Telefoni

Manual for Mex-anvandare




Telefoni

Kontaktcentret ansvarar for kommunens telefonvaxel. Personalen
hanterar mobilbestillningar, visitkort, posthantering m.m. Vi ger ocksa
allman service till stadshusets besokare. Kommunens telefonnummer ar
0503-350 00.

Blustarweb

Om du soker en persons telefonnummer och/eller kontaktuppgifter pa en
person i Hjo, Tibro, Karlsborgs eller Skovde kommun hittar du det pa
Blustarweb eller via telefonboken pa Eira. Lds mer om Blustarweb langre
fram i foldern.

Rostbrevlada

For att na din rostbrevlada ringer du 5480 internt. Ringer du fran en annan
telefon slar du 0503-354 80 och fdljer instruktionerna.



Att anvanda MEX

I.  En Mex fungerar i princip som en vanlig telefon med ett
anknytningsnummer. Om du ska ringa nagon annan med
anknytning inom Hjo kommun slar du den fyrsiffriga ank. eller
ringer 333 och begar den du soker. Det har gor du oavsett om
du befinner dig vid din arbetsplats eller nagon annanstans. Om
du vill ringa till Tibro eller Karlsborg satter du en |:a framfor
den fyrsiffriga anknytningen och om du ringer till Skovde slar du
endast den fyrsiffriga anknytningen.

2. Din Mex-telefon ar synkroniserad med din kalender som du har
i Outlook. Om du har skrivit in att du ar pa méte mellan kl
08.00 till 12.00 stangs din telefon under denna tid med
hanvisning. Det gar dven att ldgga in aterkommande
hanvisningsorsaker i systemet som gor att ank. oppnar och
stanger pa uppgivna tider. Hor av er till Kontaktcenter om ni
har behov av denna tjanst.

3. Rostbrevladan i vart system kallas Speech Attendant. For att
lyssna av och/eller administrera rostbrevladan ringer du 5480
och knappar in brevladenumret (ditt ank.nr.) och direfter
sakerhetskod (0000.). Folj darefter instruktionerna som ges.

4. Meddelande om att det finns meddelande att lyssna av i
rostbrevliadan kommer som ett SMS till din mobil (Mex).



Lar dig hantera din rostbrevlada ;‘ J j t j

Byte av sikerhetskod/pin kod (sa att ingen annan kommer at dina
meddelanden)

e Sla 5480

e Sla sakerhetskod 0000

e Vilj installningar tryck 4

e Vilj byte av pin kod tryck 3

e Tryck ny pin kod och avsluta med #

Lyssna av meddelanden
e Sla 5480
e SIa sakerhetskod 0000
e Lyssna av nya meddelanden, tryck |
e Lyssna av gamla meddelanden, tryck 2
e Folj sedan rosten
e For att radera eller aterstilla ett meddelande, tryck 6
e For att spara ett meddelande, tryck 4



Blustarweb

Som anvindare av en mex har du tillgang till Blustarweb. Via Blustarwebb
kan du hitta alla som har ett mailkonto i Hjo, Tibro, Karlsborg och Skovde
kommun. Du kan se kontaktuppgifter och om en person ar tillganglig.
Spara adressen till Blustarwebb som bokmarke i din telefon, sa du litt kan
anvanda den i ditt dagliga arbete.

http://blustarweb.skovde.se

Logga in med ditt fyrsiffriga anknytnings nr. Hoppa over l6senord. Logga
darefter in.
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http://blustarweb.skovde.se/

Skapa darefter ett personligt I16senord genom att ga in i rullistan och vilja
installningar. Skriv in ett eget l|6senord under Nytt Iosenord, skriv in det

igen under Repetera l6senord och tryck sedan pa Spara dndringar. Detta
maste alla anviandare av Blustarweb gora pga. intrangsrisken.
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Soka efter person

| den tomma rutan kan du soka den person som du vill fa kontakt med.
Nar det sokta namnet visas trycker du pa personens namn och alla
uppgifter visas. Genom att trycka pa vald persons telefonnummer sa kan
du ringa direkt. Folj bara anvisningarna som kommer upp pa displayen.
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Hanvisning

Om du trycker pa de tre strecken langst upp till hoger faller en rullgardinsmeny
ner. Om du viljer Aktiviteter visar det hur du ar hinvisad. Har kan du ocksa
hanvisa dig kortare perioder och ta bort hanvisning och gora dig tillganglig.

http://blustarweb.skovde.se/BluStarWeb/Activities

Lanken ovan kan ni anvanda for att komma direkt till hanvisningssidan
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Hjo kommun, 544 81 Hjo Besoksadress: Torggatan 2, Hjo
Telefon: 0503-350 00 www.hjo.se
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