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Knappval Max
Här beskriver vi hur du bygger upp ditt Knappval, till exempel vart olika 
knapptryckningar ska gå. Knappvalet kan ses som ett träd som du kan 
bygga i en eller flera nivåer. Vi rekommenderar att du har högst 4–5 val 
per nivå, fler än så blir svårt att komma ihåg för den som ringer in. 

Varje val i knappvalet kan gå till vilket nummer som helst, till en svars­
grupp, en kollega, ett externt nummer eller ett meddelande med exempel­
vis öppettider.
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Visa knappval
	 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 ett nummer som har typen Knappval Max. 

	 4 	 Visa fliken Inställningar för att se eventuella inställningar för aktuellt 
knappval.

	 1

	 2

	 3

	 4

Om knappvalet är helt nytt ser det ut som på bilden ovan.
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Förbereda knappval
Innan du börjar göra inställningar för ett knappval rekommenderar vi att du 
först skissar på ett papper hur knappvalet ska byggas upp och till vilket 
nummer de olika valen ska gå.

I denna guide kommer vi att visa ett exempel där det finns fyra val på 
första nivån:

	� Knappval 1 går till ett Röstmeddelande med öppettider. 

	� Knappval 2 går till en Svarsgrupp (för butiken). 

	� Knappval 3 går till en Användare (på ekonomiavdelningen).

	� Knappval 4 går till en Undermeny i knappvalet. Denna undermeny har 
två val som båda går till Svarsgrupper.

Röstmeddelanden
Spela gärna in de röstmeddelanden som ska användas i knappvalet redan 
innan du ställer in knappvalet. Se guiden Skapa ljudfiler för mer informa­
tion om hur du gör detta.

Välkomstmeddelandet kan till exempel innehålla följande information: 

Välkommen till Företaget. Tryck 1 för öppettider, tryck 2 för butiken, 
tryck 3 för fakturafrågor eller tryck 4 för support.
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Ställa in knappval
Första gången du går in på ett knappvalsnummer finns inga inställningar, 
endast en ruta visas. Du behöver då bygga upp knappvalet från början.

	 1 	 Öppna numret du vill ställa in ett knappval för och visa fliken Inställ-
ningar. 

	 2 	 Klicka på pennan i rutan.

	 1

	 2

 

	 3 	 Börja med att ange ett namn på knappvalet i rutan Namn. 

	 4 	 Öppna listrutan Röstmeddelande och välj det meddelande som ska 
spelas upp. 

	 Har du inte redan spelat in ett röstmeddelande kan du klicka på Lägg 
till ny ljudfil.

	 5 	 I rutan Antal gånger prompten ska spelas väljer du hur många 
gånger meddelandet ska spelas upp innan samtalet kopplas ner eller 
vidarekopplas till ett annat nummer. 

	 6 	 Klicka på Spara för att spara de inställningar du har gjort. 

	 3

	 4

	 5

	 6
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Nu ska du fortsätta med att välja vart de olika knapptryckningarna i 
knappvalet ska gå. 

Skapa knappval 1 – gå till Röstmeddelande med öppettider
	 1 	 Klicka på pennan igen för att fortsätta göra inställningar för knapp­

valet. 

	 2 	 Bläddra nedåt så att du ser de olika knappvalen under rubriken 
Knappval och klicka på pilen vid 1 för att expandera gruppen. 

	 3 	 Öppna listrutan och välj Koppla till Röstmeddelande. 

	 4 	 Öppna listrutan Röstmeddelande och välj det meddelande som ska 
spelas upp. 

	 5 	 Bläddra uppåt och klicka på Spara högst upp till höger för att spara 
de inställningar du har gjort. 

	 1 	 5

	 2

	 3

	 4

Nu kan du se hur knappvalet har byggts ut med en knapp- 
tryckning. 
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Skapa knappval 2 – gå till Svarsgrupp
	 1 	 Klicka på pennan i den översta rutan igen för att fortsätta göra inställ­

ningar för knappvalet. 

	 2 	 Bläddra nedåt och expandera gruppen 2 under rubriken Knappval. 

	 3 	 Öppna listrutan och välj Koppla till Svarsgrupp. 

	 4 	 Öppna listrutan Välj en destination att vidarebefordra till och välj 
den svarsgrupp som samtalet ska kopplas till. 

	 5 	 Bläddra uppåt och klicka på Spara högst upp till höger. 

	 5

	 2	 3

	 4

	 1

Nu kan du se hur knappvalet har  
byggts ut med ytterligare en knapp­
tryckning. 
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Skapa knappval 3 – gå till Användares nummer
	 1 	 Klicka på pennan i den översta rutan igen för att fortsätta göra inställ­

ningar för knappvalet. 

	 2 	 Bläddra nedåt och expandera gruppen 3 under rubriken Knappval. 

	 3 	 Öppna listrutan och välj Koppla till Användare. 

	 4 	 Öppna listrutan Välj en destination att vidarebefordra till och välj 
den svarsgrupp som samtalet ska kopplas till. 

	 5 	 Bläddra uppåt och klicka på Spara högst upp till höger. 

	 5

	 2	 3

	 4

	 1

Nu kan du se hur knappvalet har byggts ut med ännu en knapptryckning. 
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Skapa knappval 4 – gå till Undermeny
	 1 	 Klicka på pennan i den översta rutan igen för att fortsätta göra inställ­

ningar för knappvalet. 

	 2 	 Bläddra nedåt och expandera gruppen 4 under rubriken Knappval. 

	 3 	 Öppna listrutan och välj Undermeny. 

	 4 	 Öppna listrutan Röstmeddelande och välj det meddelande som ska 
spelas upp. 

	 5 	 Bläddra uppåt och klicka på Spara högst upp till höger. 

	 5

	 2	 3

	 4

	 1

	 6 	 Klicka på pennan för Undermeny för att lägga till val för undermenyn. 

	 6
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	 7 	 Ange ett namn på knappvalet i rutan Namn. 

	 8 	 Ange hur många gånger meddelandet ska spelas upp innan samtalet 
kopplas ner eller vidarekopplas till ett annat nummer. 

	 9 	 Expandera grupp 1, öppna listrutan och välj vart samtalet ska kopplas 
enligt tidigare beskrivningar. 

10 	 Expandera grupp 2, öppna listrutan och välj vart samtalet ska kopplas 
enligt tidigare beskrivningar.

11 	 Bläddra uppåt och klicka på Spara högst upp till höger. 

	 7

	 8

11

	 9

10

Nu har undermenyn kompletterats med två knappval. 
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Om inget val görs
Slutligen ska du välja vad som ska hända om den som ringer inte gör 
någon knapptryckning.

	 1 	 Klicka på pennan i den översta rutan i knappvalet. 

	 2 	 Bläddra längst ner i listan med knappval och expandera gruppen Om 
inget val görs, ansluta till. 

	 3 	 Öppna listrutan och välj hur samtalet ska vidarekopplas, välj till exem­
pel Koppla till Svarsgrupp. Välj därefter det nummer som samtalet 
ska kopplas till

	 Väljer du Inaktiv kommer samtalet att kopplas ner när den som ringer 
in inte gör något val. 

	 4 	 Bläddra uppåt och klicka på Spara högst upp till höger. 

	 4

	 1

	 2

	 3
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	 5 	 Klicka på Spara för att spara och aktivera knappvalet. 

	 5

Nu är knappvalet färdigt! Öppnar du numret för knappvalet igen ser det ut 
så här: 
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Redigera knappval
Vill du senare redigera knappvalet öppnar du numret för knappvalet, visar 
sidan Inställningar och klickar på pennan i den översta rutan. 

Vill du ta bort ett knappval expanderar du aktuellt knappval och väljer 
Inaktiv i listrutan. Spara sedan dina ändringar i knappvalet.

Observera! Tar du bort ett knappval eller gör andra ändringar i trädet, 
behöver du också tänka på att ändra knappvalsmeddelandet som 
spelas upp för den som ringer in.


