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Nya  Softphone (webb)
Nu lanserar vi en ny webbaserad 3Växel Softphone som inte kräver instal
lation i din dator. 

De flesta viktiga funktionerna från gamla Softphone finns i denna version 
men en del saknas just nu. Under våren och resten av 2024 kommer vi 
dock att öka funktionaliteten mer och mer.

Du kan använda både nya och gamla Softphone parallellt
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Logga in
 1  Öppna din webbläsare, Google Chrome rekommenderas, och visa 

webbsidan user.3vaxel.tre.se.

 2  Ange ditt användarnamn som är ditt mobilnummer på formatet 
467xxxxxxxx (utan inledande +) och skriv in ditt  lösenord för 3Växel.

 3  Klicka på Logga in.

Nu visas en ruta för tvåfaktorautentisering (2FA) och en engångskod 
skickas med SMS till ditt  mobilnummer i 3Växel. Om du vill att engångs
koden skickas till ett annat mobil nummer (till exempel om du inte har en 
mobil med det nummer som du loggar in i 3Växel med) kan du kontakta 
din administratör/telefoniansvarig som kan ändra numret.

 4  Skriv engångs koden och klicka på Logga in. 
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Nu startas 3Växel Softphone. Första gången behöver du bekräfta villkor, 
integritetspolicy samt nödsamtalspolicyn. Ett meddelande kan även visas 
om att du har kopplats bort från servern, klicka då på Ladda om.

Första gången du loggar in i 3Växel  
Softphone behöver du också tillåta 
att appen får använda mikrofonen 
och visa aviseringar.

Glömt lösenord
Om du inte har något lösenord för 3Växel, eller om du har glömt bort det, 
klickar du på Glömt lösenord. Ange ditt mobilnummer och klicka på 
Återställ lösenord. 

Nu kommer en återställningslänk att skickas till din epostadress som är 
registrerad i 3Växel. Följ instruktionerna för att skapa ett nytt lösenord.

Kontakta din administratör/telefoniansvarig för att registrera din epost
adress i 3Växel. 
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3Växel Softphone

Sökruta Knappsats
Aktivitetsstatus

Nummervisning
Personliga inställningar

Sökrutan 
Klicka i sökrutan och börja skriv ett namn, ju mer  
du skriver desto färre  resultat visas. Peka på den 
kontakt som du vill ringa och klicka på knappen 
Telefon, telefonluren, för att ringa 
 kontakten.

Du kan också klicka i sökrutan och skriva 
det nummer som du vill ringa.

Knappsats 
Via knappsatsen kan du ringa samtal samt göra knappval  
under samtal.

Aktivitetsstatus 
Här kan du välja aktivitetsstatus när du inte vill bli störd, se 
avsnittet Välj aktivitetsstatus (när du inte vill bli störd) på 
sidan 6.

Nummervisning 
Här kan du välja det nummer som ska visas när du ringer, se 
 avsnittet Välj nummer som visas när du ringer på sidan 7.

Personliga inställningar 
Du kan klicka på din ikon för att göra personliga inställningar 
och för att logga ut, se avsnittet Personliga inställningar på 
sidan 8.
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Till vänster i fönstret finns ett antal menyflikar. Du  
kan klicka på pilen för att dölja/visa fliknamnen.

Samtal 
På denna flik visas alla samtal som du ringt eller 
tagit emot, inklusive missade samtal. Via sök
rutan kan du skriva in nummer och ringa. Läs mer 
i  avsnittet Svara och hantera samtal på sidan 9.

Kontakter 
Här ser du dina favoritkontakter, kollegor, andra 
nummer i växeln och externa  kontakter som ni har 
lagt till i växeln. Läs mer i avsnittet Kontakter på 
sidan 12.

Röstbrevlåda 
Här ser du meddelanden i din personliga röstbrev
låda och i gruppinkorgen, du kan klicka på dem 
och lyssna. Läs mer i avsnittet Röstbrevlåda på 
sidan 15.

Kalender 
Denna flik används bara om du har lagt in framtida 
aktiviteter/ hänvisningar eller om du har tjänsten 
Kalendersynk. Läs mer i avsnittet Kalender på sidan 17.

Chatt 
På denna flik kan du chatta med andra kollegor i 3Växel som också 
har Nya Softphone. Läs mer i avsnittet Chatt på sidan 18.

Svarsgrupper 
Här loggar du in och ut i de svarsgrupper som du är medlem i. 
Läs mer i avsnittet Svarsgrupper på sidan 19.

Hjälp 
Här finns information om webbappen, till exempel versioner. Läs mer 
i avsnittet Hjälp på sidan 20.

Inställningar 
På denna flik kan du göra dina egna inställningar, till exempel ändra vidare
koppling vid aktivitet, välja vilken hörlur och mikrofon du vill använda, 
ändra snabbkommandon för hantering av samtal, ladda ner skrivbords
appen för Softphone. Läs mer i avsnittet Inställningar på sidan 21.
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Välj aktivitetsstatus (när du inte vill bli störd)
Här kan du dels ange en aktivitet som ska gälla direkt, från och med nu. 
Men du kan också ange en framtida aktivitet, till exempel en Semester 
som ska gälla under en period framåt i tiden, under ett eller flera datum.

När du väljer en aktivitet som har en röd ikon, till exempel Möte kommer 
inkommande samtal att vidarekopplas till 3Växel Röstbrevlåda. Inkomna 
meddelanden kan du lyssna på här i Softphone eller i Mobilappen.

 1  Högst upp i fönstret visas din aktuella  aktivitet. Klicka på  aktivitetens 
namn när du vill ändra aktivitetsstatus. 

 2  Nu visas en meny med möjliga aktiviteter, peka på önskad aktivitet, 
till exempel Möte. 

 3  Till höger visas en före slagen tid, klicka på pilen och välj önskad 
 sluttid.

 Klicka på Anpassa om du vill ange en egen sluttid. Här kan du även 
skriva en anteckning samt välja roll.

Har du skapat en 
genväg kan du välja 

den högst upp i 
listan som visas.

 1

 2

 3

Nu visas ett meddelande om att statusen har ändrats. Din  
aktivitet är aktiv och som standard vidarekopplas samtalen 
till din personliga brevlåda. 

Vid aktiviteten Möte (mjuk) ringer det fyra signaler innan samtalet vidare
kopplas så att du har chans att svara.

Om du vill ha en annan vidarekoppling för en aktivitetstyp, till exempel 
lunch går du in på Inställningar, Status och lägger in önskad vidare
koppling för aktiviteteten.

Har du angett en sluttid kommer din aktivitet automatiskt att ställas till 
 Tillgänglig när aktiviteten slutar och du får samtal igen.



3Växel

tre.se/foretag Telefon 0771 735 311 Sida: 7 (24)

Nya  Softphone (webb)

Välj nummer som visas när du ringer
 1  Högst upp i fönstret ser du det nummer som visas för dem som du 

ringer till. Klicka på rutan när du vill ändra nummer som ska visas. 

 2  Klicka på det nummer du vill ringa som. Här visas även växelnumret 
samt nummer till de grupper som du är medlem i. 

 Välj Anonym och du vill ringa med dolt nummer.

 1

 2

Det nummer som du väljer för nummervisning gäller för alla samtal som du 
ringer från ditt abonnemang. Även om du ringer från andra enheter som är 
kopplade till samma abonnemang, till exempel en mobiltelefon, en bords
telefon eller en Teamstelefon.
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Personliga inställningar
 � Klicka på din profilbild eller profilikon högst upp till höger i fönstret för 

att visa din personliga information. 

 � I textrutan kan du skriva en anteckning som visas tillsammans med 
ditt namn. 

 � I listan Roll kan du ställa in olika roller, till exempel:

 � Om din aktivitetsstatus bara ska gälla när någon ringer till ditt fasta 
nummer (om du har fler nummer). Ditt mobila nummer är fortfarande 
öppet och du kan ta emot samtal.

 � Om din nummervisning ska styras av ett schema för din arbetstid 
(se annan guide för alla inställningar för denna funktion).

 � Du kan också se vilka personliga telefonnummer du har kopplade till 
ditt abonnemang. 

Logga ut
 � Klicka på knappen Logga ut och bekräfta att du vill logga ut från 

 Softphone.

Logga ut
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Svara och hantera samtal
Svara på samtal

 � När du får ett inkommande samtal hör du i högtalarna att det ringer 
och om du har 3Växel Softphonefönstret överst på skärmen visas en 
 samtalsruta.

 Om du har andra webbfönster överst på skärmen behöver du växla till 
Softphonefönstret när du hör ringsignalen för att kunna svara. 

 � Svara genom att klicka på den gröna luren.

Hantera samtal
 � Klicka på knappen med mikrofonen om du vill stänga av din mikrofon 

(mute). Klicka en gång till för att sätta på mikrofonen igen.

 � Klicka på pausknappen för att parkera samtalet. Klicka en gång till 
för att ta upp samtalet igen. 

 � För att se fler möjligheter för att hantera samtalet, klickar du på 
 knappen med de tre prickarna. Klicka en gång till för att minska 
samtals rutan igen.

 � Klicka på knappen med knappsatsen för att göra knappval under 
samtalet. 
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 � Klicka på SMSknappen för att visa en textruta i samtalsfönstret. Skriv 
önskat meddelande och klicka på Skicka för att skicka ett SMS till 
personen du samtalar med.

 � Klicka på kugghjulet för att göra inställningar för ljudet, se avsnittet 
Ljud på sidan 23. 

Koppla vidare samtal direkt (utan att prata med kollegan)
 1  Svara på samtalet och klicka på  knappen med de tre prickarna. 

 2  Klicka på knappen med pilen för att påbörja vidarekopplingen. 

 3  Skriv in telefonnumret eller sök efter kontakten via sökrutan. 

 4  Klicka på knappen Överföra (pilen) för att koppla vidare samtalet. 

 3

 4 1

 2
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Koppla vidare samtal med avisering (prata med kollegan först)
 1  Svara på samtalet och klicka på  knappen med de tre prickarna. 

 2  Klicka på knappen med pilen för att påbörja vidarekopplingen. 

 3  Skriv in telefonnumret eller sök efter kontakten via sökrutan. 

 4  Klicka på knappen Telefon (telefonluren) för att först ringa upp 
 kollegan och tala om att du kopplar ett samtal. En ny samtalsruta 
visas. 

 5  Klicka på knappen Koppla (länksymbolen) i den nedre samtalsrutan 
för att koppla vidare samtalet. 

 5

 3

 4 1

 2

Avsluta samtal
 � Avsluta samtalet genom att klicka på den röda luren.
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Kontakter
På fliken Kontakter visas dina kontaker uppdelade i olika kategorier. 

 � Under Favoriter visas de kontakter som du har Favoritmarkerat. 
Favoriter visas alltid på skärmen utan att du behöver söka efter dem. 
Du behöver bara skrolla bland favoriterna och klicka på önskad 
 kontakt för att öppna den. 

 � Under VIP visas dina VIPkontakter, dessa kommer alltid fram till din 
telefon även om du har en aktivitet eller en vidarekoppling aktiverad. 

 � Under Alla kontakter visas alla dina kontakter, det vill säga alla 
 kollegor i växeln, alla växelnummer och alla externa kontakter som 
ni har lagt till. 
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Visa kontakt
 � För att visa en kontakt klickar du på den. Nu visas all information om 

kontakten i ett eget fönster.

 � Via alternativen i övre delen av fönstret kan du ringa, SMS:a och chatta 
med kontakten.

 � Klicka på Lägg till i favoriter (den vita stjärnan) för att markera kon
takten som en favorit. Stjärnan visas nu med gul färg och kontakten 
kommer att visas i listan utan att du behöver söka.

 � Klicka på Lägg till vip för att markera kontakten som en VIP. Knappen 
visas nu med blå färg. Samtal från en kontakt som har VIPstatus går 
alltid fram, även då du har valt en aktivitet och är upptagen i exempel
vis möte eller om du har en vidarekoppling.

 � Klicka på krysset för att stänga kontaktkortet.
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Lägga till extern kontakt
 � I listan Alla kontakter visas alla dina kontakter, även de externa 

 kontakter som ni har lagt till. 

 � Klicka på Lägg till ny kontakt (+tecknet vid rubriken Alla kontakter) 
för att lägga till en ny extern kontakt.

 � Fyll i all information du har om kontakten. Du behöver ange förnamn, 
efternamn eller organisation för att kunna spara kontakten.

 � Klicka på Lägg till ett nummer för att lägga till ett telefonnummer. 
Gör på samma sätt för att lägga till ytterligare telefonnummer.

 � Klicka på Spara för att spara den externa kontakten.
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Röstbrevlåda
På fliken Röstbrevlåda samlas alla meddelanden som finns  
i de röstbrevlådor du har tillgång till. 

 � Har du nya meddelanden visas en notis vid flikens namn.  
Nya meddelanden visas med rött i listan på fliken.

Personliga meddelanden
Klicka på Personlig på fliken Röstbrevlåda för att visa en lista 
med alla meddelanden som finns i din personliga röstbrevlåda. 

 � Om du har flera enheter anslutna till samma abonnemang, 
till exempel mobil, Softphone, bordstelefon och så vidare, 
ser du dina personliga meddelanden för alla dina enheter här.

 � Klicka på ett meddelande för att lyssna på det via datorns  högtalare 
eller ett inkopplat headset.

 � Röstmeddelandet visas i en egen   
ruta om du växlar till en annan flik 
i Softphone.
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Meddelanden i gruppinkorg
Klicka på Grupp på fliken Röstbrevlåda för att visa alla meddelanden 
som finns i din gruppinkorg. 

 � Är du medlem i flera svarsgrupper, ser du meddelanden för alla svars
grupper här.

 � Klicka på ett meddelande för att lyssna på det via datorns  högtalare 
eller ett inkopplat headset.

 � Röstmeddelandet visas i en egen   
ruta om du växlar till en annan flik 
i Softphone.
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Kalender
Fliken Kalender används bara om du använder funktionerna Framtida 
aktivitet eller Kalendersynk.

 � Om du har schemalagt en framtida aktivitet, till exempel Veckomöte 
10:0011:00 varje tisdag kan du se den här. Som standard vidare
kopplas samtalen till din personliga röstbrevlåda när du har en 
 aktivitet.

 � Med funktionen Kalendersynk ställer din Teams/Outlookkalender 
automatiskt in en Aktivitet, till exempel Möte i 3Växel när du har en 
bokning i din Outlookkalender. Här ser du alltså de aktiviteterna som 
har ställts in automatiskt av Kalendersynktjänsten.
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Chatt
Via fliken Chatt kan du chatta med andra i 3Växel som också  
har nya Softphone.

 � Har du nya chattmeddelanden visas en notis vid flikens 
namn. 

 � Nya meddelanden visas även i en egen ruta längst ner till 
höger i fönstret.

 � Du kan ha flera chattar igång samtidigt.

 � Chatthistoriken sparas så att du kan gå tillbaka till den senare.

 � Senare i vår blir det möjligt att ha mer än två deltagare i varje chatt.
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Svarsgrupper
På fliken Svarsgrupper ser du de svarsgrupper som du är medlem i.

 � Logga in och ut genom att klicka på knappen för varje svarsgrupp.

 � När knappen är röd får du samtal från gruppen.

 � Observera att du också måste ha aktiviteten Tillgänglig för att få 
samtal.

 � Du ser hur många agenter som är tillgängliga för samtal i varje grupp.

 � Klicka på ett gruppnamn för att visa medlemmarna i den till höger 
i fönstret.

 � Om du är Supervisor/Coach för någon av svarsgrupperna Premium 
och Max (Telefonistnummer) kan du logga in och ut medlemmarna 
i gruppen i Softphone. För svarsgrupp Start (ACD Light) är detta dock 
inte möjligt, för denna grupp kan du bara göra det från 3Växel Admin.
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Hjälp
På fliken Hjälp hittar du information om appen, till exempel vilken version 
den har.

Här visas även information om användarvillkor, integritetspolicy och 
nödsamtals policy.
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Inställningar
På fliken Inställningar kan du göra dina egna inställningar i appen.

Profil
 � På sidan Profil kan du lägga in en notering som syns för kollegor 

i kontakt listan samt ställa in en roll. Se avsnittet Personliga inställ
ningar på sidan 8 för information om Roll.

 � Du kan också se de nummer som är kopplade till ditt abonnemang.
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Status
 � Som standard vidarekopplas samtalen till din personliga röstbrevlåda 

när du har ställt in en status.

 � På sidan Status kan du ställa in om du vill ha en annan vidarekoppling 
för olika statusar (aktiviteter). 

 � Klicka på pilen framför den aktivitet som ska ha en annan vidarekopp
ling. Aktivera reglaget Vidarekoppla alla samtal till och välj önskat 
nummer i sökrutan.
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Språk och tidszon
 � Här kan du ställa in språk och din tidszon, samt format för datum 

och tidsvisning.

Ljud
 � Här kan du välja vilken högtalare/hörlur samt vilken mikrofon som ska 

användas med Softphone.

 � För det mesta brukar det fungera att Softphone använder de ljud
enheter som gäller som standard för datorn.
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Genvägar
 � På sidan Genvägar visas de standardgenvägar som finns i Softphone. 

Dessa används ofta av telefonister som vill hantera samtal snabbt och 
effektivt.

 � Du kan anpassa och lägga in egna snabbkommandon/genvägar. 

Applikationer
 � Under Skrivbordsapp kan du ladda ner Softphoneprogrammet som 

ett program som sedan installeras som en klient i datorn. 

 � En av fördelarna med klientversionen är att den visar en grafisk 
popup på skärmen vid inkommande samtal även om du har ett annat 
webbfönster överst på skärmen.


