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Röstbrevlådan – lyssna 
och inställningar
När du inte kan svara på ditt nummer är standardinställningen att inkom­
mande samtal vidarekopplas till din röstbrevlåda i 3Växel. Det gäller till 
exempel när du har ställt in en aktivitet som exempelvis Möte, när du inte 
svarar eller när det är upptaget. Den som ringer kan då tala in ett meddel­
ande i din röstbrevlåda. Du kan lyssna på inkomna meddelanden i appen, 
på webben, i Softphone eller genom att ringa till röstbrevlådan. 

På 3Växel-webben kan du också göra inställningar för hur röstbrevlådan 
ska fungera. Även detta beskrivs i denna guide.
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Lyssna på meddelanden på webben
	 1 	 Peka på Inkorg på menyraden och välj Min inkorg på menyn. 

	 2 	 Högst upp på sidan visas de röstmeddelanden du fått samt de 
samtal som du har spelat in. Klicka på Spela upp för att lyssna på 
ett meddelande. 

	 1

	 2
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Inställningar för röstmeddelanden
Spela upp aktivitetsinformation
Som standardinställning gäller att om du har ställt in en aktivitet får de 
som ringer höra ett meddelande om att du är upptagen och när du blir 
tillgänglig igen. Om du vill ändra detta, gör du så här.

	 1 	 Peka på Tjänster på menyraden och välj Inställningar för röst­
meddelanden på menyn. 

	 1

	 2 	 Om du vill att meddelande om aktivitet ska spelas upp för de som 
ringer öppnar du listrutan Inkludera information om aktivitet som 
en del av hälsningen och väljer Ja. Om du inte vill att meddelandet 
spelas upp väljer du Nej. 

	 Obs! För att denna inställning ska ha effekt krävs att du som 
användare finns med i följande grupp för samtalsregler:  
[Inkommande] Aktivitet | Fastnr_Mobil -> Medd_Telefonsvar. 
Kontakta din administratör eller Tres kundservice för att kontrollera 
att du finns med i gruppen.

	 3 	 Öppna listrutan under Om ja, spela upp sluttiden för den sista 
aktiviteten i följd med statusen ej tillgänglig och välj Ja för att upp­
ringaren ska höra den sluttid som gäller för den senaste händelsen om 
du har angett flera på varandra följande närvarohändelser. 

	 4 	 Klicka på Verkställ. 

	 2

	 3

	 4
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Koppling till växeln
Du kan aktivera en funktion som gör att den som kommer till din röst­
brevlåda kan välja att bli kopplad till växeln i stället för att tala in ett 
meddelande.

	 1 	 Välj Inställningar för röstmeddelanden under Tjänster. 

	 2 	 Om du vill att uppringaren ska kunna vidarekopplas till växeln öppnar 
du listrutan Inkludera alternativet att kopplas till växeln som en del 
av hälsningen och väljer Ja. 

	 3 	 Ange det telefonnummer som samtalet ska kopplas till, eller klicka på 
Välj och välj önskat telefonnummer i listan. 

	 4 	 Klicka på Verkställ. 

	 2

	 3

	 4

	 1
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Gå förbi röstmeddelande
Du kan låta de som ringer till dig gå förbi din röstbrevlåda och kopplas 
fram direkt till din telefon. 

	 1 	 Välj Inställningar för röstmeddelanden under Tjänster. 

	 2 	 För att aktivera denna funktion öppnar du listrutan under Inkludera 
alternativet att kringgå röstmeddelande som en del av häls­
ningen och väljer Ja. 

	 3 	 Klicka på Verkställ. 

	 2

	 1

	 3
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Information om nya meddelanden via SMS och e-post
Du kan ställa in hur du vill få information och aviseringar om nya 
meddelanden i röstbrevlådan.

	 1 	 Välj Inställningar för röstmeddelanden under Tjänster. 

	 2 	 Om du vill få ett SMS när du har fått ett röstmeddelande öppnar du 
listrutan SMS-aviseringar för nya röstmeddelanden och väljer Ja. 

	 3 	 Om du vill få ett e-postmeddelande när du har fått ett röstmeddelande 
öppnar du listrutan E-postaviseringar för nya röstmeddelanden 
och väljer Ja. Vill du även få röstmeddelandet som en bilaga i e-post­
meddelandet väljer du Ja, bifoga röstmeddelande.

	 4 	 Klicka på Verkställ. 

	 2

	 3

	 1

	 4
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Typ av uppspelning av meddelanden i appen
Du kan välja hur ett meddelande spelas upp när du klickar på det i 3Växel-
appen. Som standard spelas meddelandet upp direkt. På 3Växel-webben 
kan du ändra så att röstbrevlådan i stället ringer upp dig för att spela upp 
meddelandet.

	 1 	 Välj Inställningar för röstmeddelanden under Tjänster. 

	 2 	 Vill du kunna lyssna på meddelanden direkt i 3Växel-appen öppnar du 
listrutan Ladda ner röstmeddelanden till mobiltelefonen och väljer 
Ja. Om du väljer Nej kommer du att ringas upp av röstbrevlådan när 
du klickat på ett meddelande för att lyssna. 

	 3 	 Klicka på Verkställ.

	 2

	 1

	 3
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Inaktivera inkommande röstmeddelanden
För att kunna stänga av möjligheten att lämna meddelanden i telefon­
svararen måste du först ha spelat in en hälsningsfras, först därefter 
aktiveras alternativet. I hälsningsfrasen bör du tala om att det inte går att 
lämna något meddelande.

	 1 	 Välj Inställningar för röstmeddelanden under Tjänster. 

	 2 	 Öppna listrutan under Tillåt att andra lämnar röstmeddelanden till 
dig och välj Nej om du inte vill att den som ringer dig ska kunna lämna 
ett meddelande i röstbrevlådan. 

	 3 	 Klicka på Verkställ. 

	 2

	 1

	 3
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Koppla ur funktionen Röstbrevlåda
Om du inte vill ha Röstbrevlådan kopplad till ditt abonnemang kan din 
administratör på företaget eller Tres kundservice ta bort dig från ett antal 
användargrupper i 3Växel:

�� Ta bort användare från alla grupper som vidarekopplar till telefon­
svarare/röstbrevlåda vid aktivitet.

�� Ta bort användare från alla grupper som vidarekopplar till telefon­
svarare/röstbrevlåda vid ej svar.

�� Ta bort användare från alla grupper som vidarekopplar till telefon­
svarare/röstbrevlåda vid upptaget.

�� Inaktivera inkommande röstmeddelanden. Se beskrivning tidigare 
i denna guide.

Kontakta din administratör eller Tres kundservice för att koppla ur 
Röstbrevlådan på detta sätt.
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Radera meddelanden
	 1 	 Välj Min inkorg under Inkorg. 

	 2 	 Klicka på Ta bort detta meddelande till höger om det meddelande 
som du vill radera. 

	 3 	 Nu visas en varning om att meddelandet tas bort. Klicka på Ja för 
att bekräfta att du vill ta bort det, klicka annars på Nej för att avbryta 
åtgärden.

	 4 	 Vill du ta bort flera meddelanden kan du markera dem, eller klicka på 
Markera alla för att markera samtliga meddelanden. 

	 5 	 Klicka på Ta bort markerade meddelanden.

	 6 	 Nu visas en varning om att meddelandena tas bort. Klicka på Ja för 
att bekräfta att du vill ta bort dem. 

	 1 	 2
	 4

	 5

	 3

	 6


