Registrere fravaer

Fraveer kan registreres bade fra TRIO telefonkatalog og kalender i MS Outlook.

Fraveer kan ogsa registreres fra mobiltelefon. Dette forutsetter Smarttelefon og Vestre Viken
abonnement. Les mer om dette under punktet “Mobilt Bedriftsnett”.

Registrere fravaer i TRIO:

Velg "Mine fravaersmeldinger” i startbildet.

Du angir tilgjengelighetsstatus ved 3 legge inn fravaersmeldinger i systemet pa samme
mate som du vanligvis ville lagt inn bestillinger i et kalendersystem, gjennom a angi nar
fravaersperioden starter og slutter med dato og klokkeslett. Men fravaersmeldinger gjgr
mer enn bare a vise tilgjengelighetsstatus, de styrer ogsa hvor telefonsamtalene dine
viderekobles til nar du er borte.

Med meldingshandteringen i Assistant kan du, i tillegg til & se dine egne og andres
fravaersmeldinger, ogsa:

e legge inn, endre og fjerne fravaersmeldinger
e legge inn flere fravaersmeldinger som Igper parallelt

e  skrive inn utfyllende informasjon om fraveersmeldinger

Fravaerssymboler
Fglgende ikoner brukes som symboler for ulike fravaersmeldinger. Du kan ogsa finne en
fullstendig oversikt over symboler i avsnittet “Oversikt over symboler og ikoner i
Assistant” pa side Feil! Bokmerke er ikke definert..
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Hurtigknapper

Hurtigknappene vises i omradet Mine fravaersmeldinger pa startsiden.
O fipne telefonen 8 Moate My Hurtigknapp...

En hurtigknapp er en snarvei til lagrede innstillinger for en valgt type fraveersmelding. Du
kan for eksempel lage en hurtigknapp for fravaersmeldingen “Lunsj” med et
forhandsinnstilt valg for varighet og for hvor samtalene dine skal viderekobles nar du
spiser lunsj. Se avsnittet “Hurtigknapper” pa side Feil! Bokmerke er ikke definert..



Nar du fgrst har laget en hurtigknapp, kan du legge inn en ny fraveersmelding ganske

enkelt ved & klikke pa hurtigknappen.

Tips! Du kan legge hurtigknappen pa PC-ens skrivebord ved a dra og slippe den dit

med musen.

Trio Enterprise®

Din hurtigknapp er na aktivisert:

lun  Lunch
Fra: 14:29
Til:  15:30

I Til Startsiden
I Klikk her for a logge av.

Ny fraveersmelding

Slik velger du en ny fravaersmelding blant de forhandsdefinerte alternativene:

1. Apne startsiden, og klikk p& Nytt... . (Du kan selvsagt ogsa gjgre dette med en
passende hurtigknapp, hvis du har konfigurert en slik knapp.)

Du kan ogsa legge inn nye fravaersmeldinger fra Utforskeren. Klikk pa
Fravaersmeldinger i trestrukturen i den venstre ruten, og klikk deretter pa
Nytt... under navnet ditt i den hgyre rammen. Deretter fglger du trinnene

nedenfor.
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Vindu for ny fraveersmelding

2. Velg en fravaersarsak fra listen over fravaersarsaker (klikk pa pilen for a vise

hele listen).




3. Velg henholdsvis start- og sluttid. Du kan skrive inn datoene manuelt, eller
klikke pa et datofelt for & apne en kalender der du kan klikke pa gnsket dato.
Nar du har klikket pa en dato, lukkes kalendervinduet automatisk.
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Kalenderen i Ny fravaersmelding. Du kan navigere i kalenderen ved hjelp av pilene ved siden av
mdnedsnavnet. < og > flytter én mdnad frem og tilbake i tid, mens << og >> gjgr tilsvarende med dr.

4. Velg fra listeboksen Telefonbehandling hvordan innkommende samtaler skal
handteres nar fravaersmeldingen er aktiv.

5. Det er valgfritt a fylle ut feltene Alternativt svarsted og Informasjon. Teksten
du eventuelt skriver i feltet Informasjon vises i sgkeresultatet, men teksten i
Alternativt svarsted vises bare for telefonoperatgrer.

6. Velg om du vil at telefonen skal apnes automatisk nar du kommer tilbake, ved
a krysse av for ”Apne telefonen automatisk”.

7. Hvis du vil kan du lagre innstillingene for fravaersmeldingen som en
hurtigknapp. Gi i sa fall hurtigknappen et beskrivende navn i feltet Hvis du vil
lagre som hurtigknapp.

8. Klikk pa Lagre.

Fjerne fraveersmelding
Slik fjerner du en fravaersmelding manuelt:

1. Ga til startsiden.
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2. Klikk pd knappen Slett.... Neste trinn avhenger av om du har en eller flere aktive
fraveersmeldinger.

Tips! Pa hver rad som inneholder en fravaersmelding finner du knappen b ,
som du kan klikke pa for a slette meldingen.

3. Hvis du bare har én aktiv fravaersmelding, blir du spurt om du er sikker pa at du vil
fierne fravaersmeldingen. Bekreft ved a klikke pa OK.
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l oK ][ Cancel ]

4.  Hvis du har flere aktive fravaersmeldinger, apnes i stedet et vindu der du kan merke
av hvilke fravaersmeldinger du vil slette.

5.  Bekreft ved 3 klikke pa OK.

Endre innlagt fravaersmelding
Slik endrer du en fravaersmelding:

1. Ga til startsiden.

2. Klikk pa - ved den fraveersmeldingen du vil endre. Erstatt de gamle opplysningene
i dialogboksen med de nye. (Se informasjonen under ”Ny fravaersmelding” pa side 2.)

3.  Lagre de nye opplysningene ved & klikke pa Lagre.

Flere samtidige fraveersmeldinger

Assistant gir deg mulighet til 3 legge inn flere fravaersmeldinger som gar parallelt. Men
som oftest kan du bare angi én melding om gangen, som i vinduet Alle opplysninger eller
ved talemelding.

Da gjelder fglgende prioritet:
Fraveer har hgyere prioritet enn naerveer.

Fravaersmeldingen med lengst varighet har hgyest prioritet.

Eksempel 1: Du er pa firmareise en dag E’g , er tilbake pa arbeidsplassen neste dag, og har
G

luns;j & mellom 12 og 13. En som ringer til deg i lunsjtiden vil fa talemelding om at du

arbeider hjemmefra og er tilbake dagen etter.

Eksempel 2: Du legger fgrst inn en fraveersmelding om mgte 8 i tre timer fra 10.00 til

13.00. | tillegg legger du inn luns;j 2 mellom 11.00 og 12.00. En som ringer til deg i
lunsjtiden vil fa talemelding om at du er pa mgte og kan treffes igjen etter 13.00.



Registrere fravaer i Outlook

Forbindelsen mellom Trio Sentralbord og kalenderen i MS Outlook gir deg mulighet til & stenge telefonen og ha samme
fraveersmelding i begge kalendersystemene. Kalenderoppfgringer i Outlook og teksten som sendes, vil vaere synlige i
Trio telefonkatalogen nar telefonen settes pa fraveersmelding.

Ny fravaersmelding
| Emne-omradet skriver du inn en trebokstavers kode for fravaersmeldingsarsaken fulgt av et kolon (:) hvis

du vil at telefonen skal lukkes, eller et semikolon (;) hvis du vil ha den apen. Etter (semi-)kolonet skriver du
inn eventuell annen informasjon du anser hensiktsmessig (LUN: Tilbake kl. 14).

NB!

Ved bruk av kolon blir telefon stengt for anrop og innringer far opplest fravaersmeldingen.

Ved bruk av semikolon blir ikke telefon stengt, men fraveer blir registrert i Trio for oppslag.
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OBS! Kun det du skriver i Emne-feltet, samt start- og sluttid for oppfgringen, vil bli overfgrt til Trio. @vrig informasjon vil kun vises
i Outlook. Hvis du merker av for Privat vil det ikke bli overfgrt noe informasjon til Present og telefonen blir ikke stengt.

Endre fravaersmelding

Viderekoblingsinformasjon i Trio Present fglger informasjonen i oppfgringene. Hvis informasjonen i
kalenderoppfgringene endres, for eksempel klokkeslett og arsak, gjenspeiles disse endringene i Trio Present.

Apne internnummeret
Telefonen apnes automatisk nar en viderekobling utlgper. Hvis du vil 3pne internnummeret tidligere, dvs. hvis du
kommer tidlig tilbake fra et mgte, skjer det pa fglgende mate:

e Via telefonen: Tast koden for & dpne telefonen, #23# pa telefonens tastatur.

¢ Via kalenderen: Fjern den trebokstavers koden fra Emne-feltet, sa vil telefonen dpnes. Hvis du ikke vil
beholde den aktuelle oppfgringen fra kalenderen, er det enkelt a fierne den ved & hgyreklikke pa oppferingen
og velge Slett fra menyen.
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