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Inställningar för 
användare
Organisationens 3Växel-administratör kan göra de flesta inställningarna 
för en användare på 3Växel-webben (3vaxel.tre.se).
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Visa och söka efter användare i organisationen
	 1 	 Peka på Användaradministration på menyraden och välj Användare 

på menyn. Nu visas alla användare i organisationen.

	 1

	 2 	 Klicka eventuellt på en rubrik om du vill sortera listan på något annat 
sätt. Klicka en gång till för att sortera listan i fallande ordning.

	 2
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	 3 	 Vill du visa annan information i vyn Användare klickar du på pilen 
bredvid någon av rubrikerna och väljer den information du vill visa. 

	 3

	 4 	 Finns det många användare i organisationen kan du använda sökfiltret 
för att hitta rätt person. Skriv en del av namnet i sökrutan och klicka 
på Sök. 

	 4

	 5 	 För att bara visa en viss typ av användare klickar du på listpilen vid 
Alla användare och väljer vilken grupp av användare som ska visas. 

	 5
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Visa användarinformation
	 1 	 Välj Användare under Användaradministration för att visa alla 

användare.

	 2 	 Klicka på knappen Info för snabbvisning av den viktigaste informationen 
om en användare.  

	 2

	 1
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	 3 	 Klicka på en användares telefonnummer för att öppna användaren och 
visa all information. 

	 3
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Ändra inställningar och information för en 
användare
	 1 	 Välj Användare under Användaradministration för att visa alla 

användare.

	 2 	 Ska du bara ändra användarens namn kan du göra detta direkt i vyn 
med Användare. Klicka på användarens för- eller efternamn så att en 
textruta visas. Redigera användarens namn och tryck på Retur för att 
bekräfta ändringen.

	 3 	 För att ändra andra uppgifter och inställningar klickar du på använda-
rens telefonnummer för att visa användarinformationen. 

	 2

	 1

	 3
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	 4 	 Under Användarinformation visas användarens användarnamn 
tillsammans med mobilnumret. 

	 Mobilnumret på formatet 467xxxxxxxxx är det användarnamn som 
används mest, till exempel för att logga in i softphone och på 3Växel 
webb. Användarnamnet som börjar på axxxx används i några få fall, 
till exempel för att logga in med API-biljett.

	 4

	 5 	 Under Sökbar kataloginformation kan du ändra den information som 
är sökbar i katalogen, till exempel namn, avdelning och e-postadress. 

	 6 	 Under Roller anger du om användaren har administratörsrättigheter. 

	 7 	 Under Medlemskap i användargrupper markerar du de grupper som 
användaren ska vara medlem i. 

	 7

	 6

	 5



tre.se/foretag	 Telefon 0771 735 311	 Sida: 8 (19)

3Växel Inställningar för användare – adminwebb

	 8 	 Under Personliga linjer och Personliga telefoner ser du vilka enhe-
ter och vilka telefonnummer som är kopplade till användaren. När det 
gäller telefonnummer och enheter för en användare kan du inte göra 
några ändringar. Det kan endast göras av Tres kundservice.

	 9 	 Vid Kalendersynkronisering aktiveras tjänsten 3Växel Kalendersynk på 
en användare. Se annan guide angående detta.

10 	 Klicka på Spara när du är klar med ändringarna.  

	 8

	 9

10
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Ställa in roll
I gruppen Användarnärvaro kan du bland annat ställa in användarens Roll.

	 1 	 Välj Användare under Användaradministration och klicka på använ-
darens telefonnummer för att visa användarinformationen.

	 2 	 Under Roll kan du välja vilken roll du vill aktivera för att påverka aktivi-
teter och nummerpresentation.

	 Välj A) Aktivitet påverkar bara fastnr om bara det fasta numret ska 
påverkas och vidarekopplas vid en aktivitet. Denna inställning förut
sätter att användaren har ett fastnummer kopplat till sitt abonnemang.

	 Välj B) Samtals-ID styrs av arbetstid om Samtals-ID automatiskt ska 
ändras under arbetstiden. Denna inställning förutsätter att ni har ställt 
in en arbetstid för användaren (under Tjänster) och att användaren 
ligger med i en användargrupp för Tidsstyrd nummervisning. Se annan 
guide för detaljer.

	 1
	 2



tre.se/foretag	 Telefon 0771 735 311	 Sida: 10 (19)

3Växel Inställningar för användare – adminwebb

Ställa in aktivitet
Så här ställer du in användarens aktivitet och sluttid:

	 1 	 Välj Användare under Användaradministration och klicka på använ-
darens telefonnummer för att visa användarinformationen.

	 2 	 Öppna listrutan Aktivitet och välj typ av aktivitet. 

	 1

	 2

	 3 	 Klicka på Ange när aktiviteten upphör. Välj eventuellt slutdatum via 
kalendern och välj sluttid via rutorna vid Tid.

	 4 	 Klicka på Använd.

	 3

	 4
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Ställ in framtida närvaro
Här kan du ställa in framtida aktiviteter för en användare. Man kan lägga in 
en enstaka framtida aktivitet eller en aktivitet som upprepas.

	 1 	 Välj Användare under Användaradministration och klicka på använ-
darens telefonnummer för att visa användarinformationen.

	 2 	 Klicka på Ställ in framtida närvaro.

	 1

	 2

	 3 	 På sidan som visas klickar du på Lägg till ny framtida närvaro för att 
lägga till en hänvisning.

	 3
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	 4 	 Klicka i fältet Namn på händelse och skriv ett namn för händelsen.

	 5 	 Öppna listrutan Aktivitet och välj önskad aktivitet.

	 6 	 Öppna listrutan Roll och välj vilken roll hänvisningen gäller. 

	 7 	 Vill du lägga till en notering till aktiviteten klickar du i rutan Notering 
och skriver en anteckning.

	 8 	 Klicka på fältet Från och ange det datum och klockslag som aktivite-
ten börjar.

	 9 	 Klicka på fältet Till och ange det datum och klockslag som aktiviteten 
slutar och du är tillgänglig igen. 

10 	 Spara inställningarna genom att klicka på Spara.

	 4

	 5

	 7

	 8

	 9

10

	 6

Nu visas sidan Framtida hänvisning igen och du ser vilka framtida aktivi
teter som finns samt deras datum och tid.
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Återkommande händelse
Du kan även lägga in återkommande händelser för andra användare.

	 1 	 Skapa en framtida hänvisning enligt ovan. 

	 2 	 Öppna listrutan Upprepa och välj hur ofta händelsen ska upprepas.

	 3 	 Väljer du exempelvis Per vecka kan du markera vilka veckodagar 
händelsen kommer att ske. 

	 4 	 Vill du lägga till ett slutdatum för aktiviteten öppnar du listrutan vid 
Slut och väljer Datum, ange sedan slutdatum i listan som visas.

	 5 	 Klicka på Spara. 

	 1

	 3

	 4

	 5

	 2

Personlig anteckning
I rutan Personlig anteckning kan du skriva en personlig  
anteckning för användaren som visas i kontaktlistan för andra 
på företaget, till exempel ”Upptagen hela dagen. Lämna med-
delanden i receptionen.”.

För att ta bort anteckningen raderar du innehållet i rutan.
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Nummerpresentation (Samtals-ID)
Här kan du som administratör ställa in Nummerpresentation (Samtals-ID) 
för en annan användare på företaget. Nummerpresentation och Samtals-
ID är två olika namn för en och samma inställning i 3Växel.

	 1 	 Välj Användare under Användaradministration och klicka på 
användarens telefonnummer för att visa användarinformationen.

	 2 	 Klicka på Nummerpresentation för att välja vilket nummer som ska 
visas vid samtal.

	 3 	 Välj önskat samtals-ID i listrutan Ställ in nummerpresentation. Välj 
till exempel Okänd om användarens nummer inte ska visas.

	 4 	 Klicka på Spara. 

	 1

	 2

	 3

	 4
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Vidarekoppling av alla samtal, vid upptaget och 
vid ej svar
Här kan du ställa in vidarekoppling för en användares fasta och mobila 
nummer för tre olika samtalsfall; direkt vidarekoppling, vid upptaget och 
vid ej svar.

	 1 	 Välj Användare under Användaradministration och klicka på använ-
darens telefonnummer för att visa användarinformationen.

	 2 	 Klicka på Vidarekoppling för att ange hur olika samtal ska vidare
kopplas.

	 1

	 2
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	 3 	 Skriv in valfritt nummer dit du vill vidarekoppla för de samtalsfall där 
du vill aktivera vidarekoppling. Klickar du på Välj till höger om rutan 
kan du välja något av de nummer som ingår i växeln.

	 Direkt vidarekoppling innebär att alla samtal direkt går vidare till ett 
annat nummer.

	 Vidarekoppling vid upptaget innebär att samtalet kopplas vidare 
när användaren är upptagen i ett annat samtal. Om rutan lämnas tom 
kommer samtalet som standard att vidarekopplas till röstbrevlådan.

	 Vidarekoppling vid ej svar innebär att samtalet kopplas vidare när 
användaren inte svarar på 30 sekunder, eller då telefonen är avstängd. 
Om rutan lämnas tom kommer samtalet som standard att vidarekopp-
las till röstbrevlådan.

	 4 	 Om användaren har både fast och mobilt nummer kan du välja olika 
vidarekopplingar för de olika numren. 

	 5 	 Klicka på Verkställ. 

	 3

	 4	 5
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Aktivitetsomstyrning
Lägger du till en aktivitetsomstyrning för exempelvis Möte kommer den att 
gälla varje gång du väljer aktiviteten Möte. Du kan till exempel ange att en 
kollega ska ta dina samtal varje gång du är på möte.

	 1 	 Välj Användare under Användaradministration och klicka på använ-
darens telefonnummer för att visa användarinformationen.

	 2 	 Klicka på Aktivitetsomstyrning för att ange hur olika samtal ska 
vidarekopplas.

	 1

	 2

	 3 	 Klicka på Lägg till aktivitetsomstyrning. 

	 3

	 4 	 Öppna listrutan Aktivitet och välj önskad aktivitet. 

	 5 	 Klicka i rutan Vidarekopplingsnummer och ange det telefonnummer 
som ska användas för vidarekoppling vid den valda aktiviteten (använd 
formatet 467xxxxxxxx). Klickar du på Välj till höger om rutan kan du 
välja något av de nummer som ingår i växeln.

	 6 	 Klicka på Spara.

	 6

	 4

	 5
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Exportera användarlista
Här kan du ladda ner all information om alla användare som finns i 3Växel 
till din dator i csv/Excel-format. Filen innehåller till exempel telefonnummer, 
namn, avdelning, information i kontaktlistan och så vidare.

	 1 	 Välj Användare under Användaradministration för att visa alla 
användare.

	 2 	 Markera de användare som du vill exportera. Klicka i rutan ovanför 
listan för att markera alla användare som visas. 

	 3 	 Klicka på knappen med en nedåtpil och klicka sedan på Exportera 
användare. 

	 4 	 Klicka på Stäng för att stänga rutan. 

	 1

	 2

	 4

	 3

	 5 	 Klicka på filens namn för att öppna den i Excel. 

	 5
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Hantera användargrupper
I 3Växel används användargrupper till exempel för att ge användare med-
lemskap i svarsgrupper (ACD-grupper), för att anpassa samtalshantering 
och så vidare. Se annan guide för att läsa om hur användargrupper fungerar.


