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Tillykke med din nye arbejdsmobiltelefon

Vi har lavet denne vejledning, sa du kan komme godt i gang med at bruge din nye arbejds-
telefon og blive kleedt godt pa til blandt andet at kunne betjene kommunens borgere og
virksomheder pa bedste vis.

Vejledningen bestar af falgende:
En brugervejledning til brug af din nye arbejdstelefon, en vejledning til hvordan du pasaet-
ter din telefonsvarer og en vejledning til hvordan du viderestiller din telefon.

Vejledningen er en del af Jammerbugt Kommunes arbejde med kanalstrategien og En ind-
gang, som skal skabe en oplevelse af at borgere og virksomheder, far en god service
samt en Klar, effektiv og tryk kontakt med kommunen. Derfor er det vigtigt, at du kender til
vejledningen og at du falger den.

Brugervejledning til arbejdstelefoni

e Standard opsaetning fra IT af mobiltelefon ma ikke aendres af brugeren.
e Husk altid at have opladt din mobiltelefon.
Mobilen skal som udgangspunkt vaere aben i den officielle abningstid som er:

Mandag 09.00-15.30

Tirsdag 09.00-15.30

Onsdag 09.00-15.30

Torsdag 09.00-17.00

Fredag 09.00-12.00

(Der tages hgjde for afdelingsvise abningstider der ligger udover den kommunale
abningstid)

Krav til telefonsvarer

e Husk altid at have opdateret din telefonsvarer.

¢ Er man fraveerende i en leengere periode, skal der henvises til et andet telefonnum-
mer.

e Giv mulighed for at laegge besked eller henvis til en kollega, som er tilgeengelig.

o Aflyt din telefonsvarer hurtigst muligt og som minimum en gang dagligt.

e Husk at ringe tilbage ved ubesvarede henvendelser.

I Jammerbugt kommunes kanalstrategi kan du lsese om rammerne for, hvordan vi i Jam-
merbugt Kommune handterer henvendelser til og fra borgere.

Du kan leese kanalstrategien pa TRYK ved at trykke her. Eller ved at ga ind pad TRYK -
Klikke pa fanen "Sadan ger du” - Kommunikation = kommunikationspolitik og kommuni-
kationsstrategier.

Yderligere hjeelp til opsaetning af telefonsvaren og viderestilling af sin telefon kan findes i
vejledningerne "Opsaetning og aflytning af telefonsvarer” og "Viderestilling af arbejdstele-
fon via RenMobil”.

Seneste opdatering foretaget den 6. december 2024 af Patrick, Nexg Routhe, Sekretariat, Udvikling og Kommunikation.

1


https://tryk.jammerbugt.dk/media/d5kode0s/kanalstrategi-for-jammerbugt-kommune.pdf
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Opseetning og aflytning af telefonsvarer

Oprettelse af telefonsvarer kan ggres igennem appen RenMobil ved at fglge disse fem
trin:

1. Nar du trykker pa RenMobil, kommer du ind pa "forsiden” af appen.

2. Derefter skal du trykke pa de tre streger oppe i venstre hjgrne(se nedenstadende
illustration), s& der kommer en menu frem.

3. Her vil du finde "Telefonsvarer”. Denne skal du trykke pa, sa& der kommer et vindue
frem med nummeret i. Tryk pa "Ring op + 45 60 50 00 00”.

4. Nar du ringer op til nummeret, far du en stemme i rgret. Stemmen guider dig igen-
nem opseetning af din telefonsvarer.

5. Nar du har faet oprettet din telefonsvarer og der bliver lagt en besked pa den, skal
du ringe til samme nummer for at aflytte den. Fremgangsmaden for dette er den
samme som til oprettelsen.
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Viderestilling af arbejdstelefon via RenMobil

Hvis du har behov for at viderestille din arbejdstelefon pa grund af sygdom eller ferie, skal
du selv gare det ved at bruge appen RenMobil, der er installeret pa din telefon.

Du kan viderestille din arbejdstelefon ved at falge disse trin:

1. Nar du abner appen fgrste gang, sa skal du indtaste dit telefonnummer, der starter
med 4191****,

2. Du vil modtage en aktiveringskode pa SMS, der skal indtastes som vist pa naeste
skeermbillede.

Velkommen til
RenMobil App

Indtast dit mobilnummer, s& far du din
aktiveringskode sendt per SMS.

Kom godt i gang
med RenMobil App

Om RenMobil

Indtast den aktiveringskode, du har modtaget
per SMS.
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Nar du har modtaget og indtastet aktiveringskoden, kommer du til neeste skeermbillede,
hvor du bliver mgdt af en lille boks.

3. Her skal du give RenMobil adgang til dine kontakter, da nummeret du skal videre-
stille til, skal vaere i din kontaktbog. Tryk derfor pa "Fortsaet”.

4. Derefter kommer der en lille informationsskaerm, hvor du skal trykke "Start”.

I‘(le(enul
Skyd genvej til en mere
effektiv hverdag

+ Se dine kollegers numre og kontaktoplysninger
+ Tidsstyre dine viderestillinger
+ Melde dig aktiv/passiv pa segeplan

e

“RenMobil” vil bruge
dine kontakter

Ger det muligt at ringe til lokale
kontakter fra appen samt se deres
status
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445 123456 78|56 78
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Marianne Eskildsen
. +45 1234 56 78| 56 78

Frokost

Optaget (30 minutter)
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Nar du har gjort det, kommer du ind pa forsiden af appen.

5. Her skal du trykke pa de tre streger oppe i venstre hjgrne, sa du far en menu frem i
siden. | menuen skal du trykke pa "Viderestilling”.

6. Derneest kommer du ind i menuen til viderestilling. Her skal du trykke pa "Ubetinget
viderestilling”, s& du kommer ind og kan vaelge viderestilling, og hvem telefonen
skal viderestilles til.

7. Nar du har valgt, om telefonen skal viderestilles til telefonsvarer eller en kollega,
bliver "Ubetinget viderestilling” gran. Det betyder, at din telefon er blevet viderestil-
let.

8. @nsker du at fierne viderestillingen igen, skal du samme sted hen, og trykke pa
knappen sa den bliver "hvid”.
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