
För att logga in på dina sidor, surfa till www.solus.se.
 
Klicka sedan längst upp till höger på knappen ”Logga in”. 

Klicka därefter på SolusBC 4.0, så hamnar du på  
inloggningssidan.
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Schema
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På ”Mina sidor” har du tillgång till många nyttiga funktioner. Bland annat kan man 
logga in och ur svarsgrupper, ladda ner applikationer för de olika gränssnitten som 
Solus Softphone och Mobilappen.

 ”It ’s not just a system,
 it ’s a new way of work” 



På inloggningssidan fyller du i dina inloggningsuppgifter och 
klickar på ”Login”. 

Du hamnar då i ditt eget utrymme i Solus. Här visas inlogg-
ningsinformation om de svarsgrupper du är medlem i.  
Har man dessutom Softphone light så ser man status på sina 
kollegor och medarbetare.

I menyn ”Applikationer” kan man ladda ner och installera de 
gränssnitt man har tillgång till på sin anknytning. Bl.a softpho-
ne och mobilapplikation. Hur man installerar dessa se respek-
tive guide.

I menyn ”Min Profil” kan man ändra sin profilbild som visas 
i softphone och mobilapp, byta lösenord och PINkoden för 
inloggning till röstbrevlådan samt i de fall man har funktionen 
Free seating med fasta bordstelefoner.
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I menyn tjänster finner man inställningar för några av de 
vanligaste funktionerna i Solus. För att komma till respektive 
inställning klickar man på respektive meny.  

För att hantera schema och öppettider klickar man på 
menyn ”Schema”.

För att hantera öppettiderna på en svarsgrupp klickar man på 
den gruppen man avser att justera.

Om man t.ex vill lägga till en tillfällig stängning klickar man på 
”Lägg till ny schemapost”. 

Här ger vi posten ett namn, anger om den ska upprepas på ett 
schema, samt starttid och sluttid. En stängning över t.ex jul 
och nyår skulle kunna se ut såhär:

Det meddelande man väljer är det som kommer att spelas upp 
för den inringande under den period som anges i schemat. 
Man kan också välja att aningen stänga, vidarekoppla eller hål-
la svarsgruppen öppen under den valda schemaläggningen.
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Om man inte har färdiga ljudfiler att välja kan man spela in  
dem direkt i administratörsgränssnittet. Har man spelat in en 
ljudfil på förhand och har den på datorn kan man ladda upp 
den direkt i schemahanteraren genom att klicka på ”Lägg till 
nytt meddelade” enligt bilden. För att spela in en ljudfil behö-
ver man däremot gå in och göra detta manuellt. Man klickar 
då längst upp till höger på ”Administratörsvy”.

Väl i administratörsgränssnittet klicka på ”Organisation” och 
sedan på röstmeddelanden. Här finns alla de ljudpromptar 
som används för er växel, både era egna promptar och såkall-
ade systempromptar.

För att ladda ner en ny prompt scrolla längst ner på sidan och 
klicka på ”Nytt Röstmeddelande”.

Här ger du den prompt du önskar skapa ett beskrivande namn 
så att du lätt hittar den när du ska använda den. I rutan för 
beskrivning kan man ange information om vad prompten 
innehåller för att ytterligare tydliggöra när den ska användas. 
Har man sedan filen är det bara att klicka på ”Importera Filen” 
sedan välja den och ladda upp. Om man istället önskar spela in 
filen klickar man på ”Spela in filen” Man får då valet att skriva 
in nummer på den anknytning i er växel som man vill använda 
för att spela in filen.

Fyll i det telefonnummer du har till din anknytning eller den 
anknytning du ska använda för att tala in ljudfilen och klicka 
sedan på knappen ”Initiera samtal”. Växeln ringer sedan upp 
det inskrivna numret, lyssna på meddelande som spelas upp 
och börja tala in ert manus efter pipet. När ljudfilen talats in på 
önskvärt vis lägger man på luren/avslutar samtalet. 
Och därefter dyker ljudfilen upp i listan bland era andra ljudfi-
ler.
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Konferensbrygga

I systemet finns en konferensbrygga i de fall man valt detta i 
sitt Solusavtal. Med tjänsten kan man enkelt boka, bjuda in och 
genomföra telefonkonferenser. 

Klicka på ”Konferenser” i menyraden. Sedan ”Lägg till möte”.

(Samma funktion finns i mobilapp och softphone.)

Fyll i information om namn på mötet, vilken tid och datum då 
konferensen skall börja samt deltagare i konferensen. Interna 
deltagare i växel finns det information om som tas från växeln. 
Man kan också bjuda in externa deltagare genom att skriva in 
namn på deltagaren och sedan klicka på ”Bjud in extern delta-
gare” och fylla i kontaktinformation om denne.

När konferensen är klar ser det ut så här.

Klicka på ”Skicka inbjudan via e-post” så går inbjudan med 
instruktioner om hur man ansluter till konferensen ut till de 
deltagare som bjudits in. I inbjudan finns också en kalender-
post som lägger sig i deltagarens Exchangekalender.

Instruktionen innehåller datum och tid för möte samt telefon-
nummer att ringa och möteskod.
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