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Aktivera tillfälligt 

meddelande 
 

Här kan du läsa om hur du lägger in ett tillfälligt meddelande. Exempelvis om ni vill 

ha stängt på grund av att ni ska ha ett möte kan ni aktivera ett tillfälligt meddelande 

som säger att ni är på möte. 

 

 

1: Logga in i växeln 

 

2: Tryck på ändra  

 

 

3: Tryck på schemaläggning  

 

 



  
  
 

 

 

På bilden nedan syns att denna växel har öppet från och med klockan 08.00 till 
17.00, måndag till och med söndag.  

 

 

4: Klicka på ”ny händelse” för att lägga till en 

temporär händelse  

 

 

5: Fyll i titel, starttid och sluttid på din händelse 



  
  
 

 

 

6: Välj status på händelsen 

Exempelvis att ett tillfälligt meddelande ska spelas upp, finns fler att välja på 
beroende på hur många statusar som är aktiva på växeln (se bild). Vid “Tillfälligt 
meddelande” är inspelningskoden *5*1503. (Se inspelningsguide. Ska ha mottagits 
på mail efter installation.) 

 

7: Spara som enskild händelse 

 

 

8: Godkänn temporär händelse 

 

 

På bilden nedan ser du nu att det ligger en tillfällig händelse mellan kl. 14.00 och 
17.00 på fredagen. Återgår därefter till normala öppettider dagen efter. 

 



  
  
 

 

 

 


