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Hantera medlemmar 
i Svarsgrupp
Här beskriver vi hur du hanterar medlemmarna i en svarsgrupp. Du 
kan lägga till och ta bort medlemmar samt bestämma i vilken ordning 
samtalen ska ringa ut på medlemmarna. 
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Visa medlemmar i svarsgrupp
	 1 	 Logga in på webben för 3Växel Admin via webbsidan  

admin.3vaxel.tre.se.

	 2 	 Klicka på Växelnummer i navigeringsfältet till vänster för att visa listan 
med växelnummer.

	 3 	 Klicka på önskat nummer.

	 1

	 2

	 3

	 4 	 Klicka på Medlemmar i navigeringsfältet till vänster för att visa 
medlemmarna i aktuell svarsgrupp.

	 4



3Växel

tre.se/foretag	 Telefon 0771 735 311	 Sida: 3 (12)

Hantera medlemmar i Svarsgrupp – Nya Admin (2.0)

Lägga till och ta bort medlemmar
Du kan enkelt lägga till och ta bort de medlemmar som ska svara på 
samtal till gruppen. Alla personer som finns i växeln kan vara med och 
svara på samtal.

	 1 	 Öppna numret som du vill hantera medlemmar för och se till att 
Medlemmar och fliken Distributionslista visas. 

	 2 	 Klicka någonstans i rutan Medlemmar högst upp på sidan för att 
expandera rutan. 

	 3 	 I rutan högst upp kan du söka efter en kollega, du kan också bläddra 
igenom listan för att hitta rätt person. 

	 4 	 Klicka i en tom ruta framför kollegans namn för att lägga till denne som 
en medlem i gruppen. 

	 5 	 Klicka i en markerad ruta framför kollegans namn för att ta bort denne 
som medlem i gruppen. 

	 6 	 Klicka på Spara. 

	 1

	 2

	 6

	 3

	 4

	 5
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Välj Handledare/Supervisor
Du kan utse ett antal personer till handledare i Svarsgrupp Max och 
Premium. En handledare kan logga in och ut medlemmar i dessa svars­
grupper via Softphone och mobilen. 

	 1 	 Öppna numret som du vill hantera medlemmar för och se till att 
Medlemmar och fliken Distributionslista visas. 

	 2 	 Klicka någonstans i rutan Handledare högst upp på sidan för att 
expandera rutan. 

	 3 	 I rutan högst upp kan du söka efter en kollega, du kan också bläddra 
igenom listan för att hitta rätt person. 

	 4 	 Klicka i en tom ruta framför kollegans namn för att lägga till denne som 
en handledare i gruppen. 

	 5 	 Klicka i en markerad ruta framför kollegans namn för att ta bort denne 
som handledare. 

	 6 	 Klicka på Spara. 

	 1

	 2

	 6

	 3

	 4

	 5
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Logga in och ut medlemmar i svarsgruppen
	 1 	 Öppna numret som du vill hantera medlemmar för och se till att 

Medlemmar och fliken Distributionslista visas. 

	 2 	 Klicka på reglaget under Inloggningsstatus till höger om medlem­
mens namn för att växla mellan inloggad och utloggad. Orange färg 
innebär att medlemmen är inloggad.

	 3 	 Klicka på Spara. 

	 1

	 2

	 3
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Välj ringordning för samtal (samtalsdistribution)
Du kan välja hur inkommande samtal ska ringa ut i gruppen. Du kan välja 
något av dessa sätt eller blanda dem:

	� Distribuera efter prioritet (ringa i viss bestämd ordning)

	� Ringa till den som har varit ledig längst

	� Ringa samtidigt till ett visst antal medlemmar

	� Distribuera efter skicklighet (Svarsgrupp Max och Premium)

Grundinställningar
Innan du ställer in ringordning behöver du göra några grundinställningar:

	 1 	 Öppna numret som du vill göra inställningar för, visa Medlemmar och 
klicka på fliken Inställningar. 

	 2 	 Välj vilka enheter som det ska ringa på hos medlemmarna. Som 
standard är Softphone och Mobil markerade.

	 Du kan också välja SIP-telefon (bordstelefon) och Extern PBX (Teams).

	 3 	 Ställ in hur länge det ska ringa på en medlem, innan det går vidare till 
nästa. Den vanligaste inställningen är 20 eller 30 sekunder. 

	 4 	 Välj hur många medlemmar det ska ringa på samtidigt. Välj 1 om det 
bara ska ringa på en person i taget, och så vidare.

	 5 	 Klicka på Spara. 

	 1

	 2

	 3

	 4

	 5
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Extra grundinställningar för Svarsgrupp Max och Premium
För Svarsgrupp Max och Premium kan du göra ytterligare ett par grund­
inställningar.

	 1 	 Öppna numret som du vill göra inställningar för, visa Medlemmar och 
klicka på fliken Inställningar. 

	 2 	 Ställ in hur lång tid det minst måste gå innan en medlem får ett nytt 
samtal i rutan Minsta vilotid efter ett samtal.  

	 3 	 Välj hur många samtal en medlem får missa innan denne blir utloggad, 
i rutan Maximalt antal missade samtal. 

	 4 	 Klicka på Spara. 

	 1

	 2

	 3

	 4
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Distribuera efter Prioritet (ringa i viss bestämd ordning)
	 1 	 Visa fliken Distributionslista. 

	 2 	 Gör du inställningar för Svarsgrupp Max eller Premium behöver 
du markera Distribuera efter prioritet. (Detta alternativ är redan 
markerat för Svarsgrupp Start.)

	 3 	 Dra upp alla medlemmar till listan under rubriken Prioriterade med-
lemmar genom att peka på ikonen till höger om medlemmen under 
rubriken Prioritet. Håll ner musknappen och dra upp medlemmen till 
listan Prioriterade medlemmar, släpp musknappen.

	 1

	 3

	 2
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	 4 	 Du drar sedan på samma sätt för att få medlemmarna i rätt ordning. 

	 5 	 Klicka på Spara. 

	 4

	 5

Nu kommer det att ringa på medlemmarna i den valda ordningen med 
början uppifrån.

Samtal till medlemmar under rubriken Andra medlemmar ringer ut enligt 
principen Ledig längst.
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Distribuera efter Ledig längst
Om du vill att alla i svarsgruppen ska få lika många samtal kan du välja att 
den som har varit ledig längst får nästa samtal.

	 1 	 Visa fliken Distributionslista. 

	 2 	 Dra ner alla medlemmar till listan under rubriken Andra medlemmar 
genom att peka på ikonen till höger om medlemmen under rubriken 
Prioritet. Håll ner musknappen och dra ner medlemmen till listan 
Andra medlemmar, släpp musknappen.

	 1

	 2

	 3 	 Klicka på Spara. 

	 3

När du har lagt alla medlemmar under rubriken Andra medlemmar 
kommer samtalen att spridas jämnt till medlemmarna i gruppen.
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Ring samtidigt till ett visst antal medlemmar (parallellt)
	 1 	 Visa fliken Inställningar. 
	 2 	 Välj hur många medlemmar det ska ringa på samtidigt under Hur 

många agenter ringer det hos samtidigt?. Väljer du till exempel 3 
kommer det att ringa hos tre medlemmar samtidigt.

	 3 	 Klicka på Spara. 

	 1

	 2

	 3
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Distribuera efter skicklighet (Svarsgrupp Max och Premium)
För Svarsgrupp Max och Premium kan du välja att distribuera samtalet till 
den medlem som är tillgänglig och som har högst skicklighet.

	 1 	 Visa fliken Distributionslista. 

	 2 	 Markera Distribuera efter skicklighet.

	 3 	 Klicka på siffran under Skicklighet vid den medlem som du vill ändra 
nivå för. Klicka på önskad siffra, 1 är högst skicklighet.

	 4 	 Klicka på Spara. 

	 1

	 2

	 3 	 4

Nu kommer det alltid att först ringa på den medlem som har högst skick­
lighet, under förutsättning att denne är tillgänglig.


