Aktivera ombud i TDialog

Vid franvaro kan det vara viktigt att ange en kollega som ombud i T-dialog. Det betyder att den
personen kan logga in i TDialog och hantera de meddelanden som inkommer till dig.

For att aktivera ombud foljer du dessa steg:

1. LoggainiTDialog (genom ldnken pa intranatet och med din e-legitimation).

2. Klicka pa din profillank, som visar sig som din mejladress hégst upp till hoger i webbvyn.

amy.berg@helsingborg.se agerar som: amy,berg@helsingborgse Loggaut (3>

& Nyttmeddelande ' Uppdatera  -lEVisa konversationer

3. Nu Oppnas ett fonster dar du bland annat kan stélla in ett franvaromeddelande och ange
ombud for dina meddelanden. Scrolla langst ner for att komma till denna vy:

Ange ombud:

Ett ombud kan lasa dina meddelanden och skriva meddelanden i ditt namn

Skriv in hela mejladressen till den
ombud  lisa.lilja@helsingborg.se| <+——— kollega som ska vara ditt ombud.

Avsluta med att sla ENTER.

Ombud ‘

S ] Invédnta att adressen dyker upp som ett
lisa.lilja@helsingborg.se < aktivt ombud hir.

Det kan ta en liten stund, sa ha talamod @

Spara R

4. Avsluta genom att klicka pa “spara”.

5. Nu har du ett aktivt ombud i TDialog.



Avaktivera
Pa samma plats som du anger ombud kan du ta bort ombudet genom att:

1. Klicka pa det ombud du vill ta bort.

Ombud

lisa.lilja@helsingborg.se R

2. Klicka OK i det fonster som Gppnar sig.

Vill du ta bort ombud lisa.lilja@helsingborg.se?

Cancel

3. Invanta att ombudet forsvinner i din lista, och klicka sedan “spara”.

Ombud
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