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0 Inledning

Detta dokument beskriver telefonilosningen fran Wx3 fran ett anvandarperspektiv. Forsta kapitlet
beskriver vaxelns funktioner och hur de anvands fran en telefon. Aven webbgranssnittet, som
anvands for att konfigurera och administrera vaxeln beskrivs har. Andra kapitlet beskriver
telefonistens anvandargranssnitt, det sa kallade telefonistbordet. Telefonistbordets uppbyggnad,
alla dess funktioner, samt hur man anvander dem avhandlas har. | kapitel 3 beskrivs nagra
vanliga arbetsfloden, sdsom att ringa, koppla och avsluta ett samtal. Kapitel 4 beskriver vidare
tangentbordskommandon relaterade till telefonistbordet. Sedan foljer ett referenskapitel (kapitel
5) dar centrala delar av telefonistbordets funktioner gas igenom fran ett metodikperspektiv. |
kapitel 6 listas de ikoner som forekommer i samband med telefonistbordet.

Wx3:s mobilapplikation, fran vilken det gar att utfora de flesta vaxelfunktioner, finns beskriven i
kapitel 7.
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1 Handledning Wx3 IP -telefonivaxel

1.1 Allmé&nt -ringa samtal
IP-telefoner &r ur anvandarperspektiv mera lika mobiltelefoner &n analoga telefoner. For att
exempelvis ringa ett samtal, maste man avsluta det slagna numret med nagon form av
aktiveringssignal. Denna signal varierar beroende pé telefonmodell, men det kan vara att
man trycker pa bocken (&-knappen pa Snomtelefoner) och lyfter luren, eller att man trycker
pa 'speaker for hogtalartelefon.

Man behdver inte sld en inledande nolla for att ringa ut ur vaxeln utan det ar bara att sla
numret precis som om du ringde ifrdn din hemtelefon.

Alla vaxelfunktioner kan stallas in direkt fran knappsatsen pa ansluten telefon. Detta gor
man genom att ringa koden for den aktuella funktionen. For att, exempelvis, vidarekoppla
sin telefon sa ringer man alltsa till *21*0890510. Man slar alltsa *21*0890510 och sen trycker
man pa bocken.

1.2 Koppla samtal/Overflyttning av samtal
Nar du vill koppla ett aktivt samtal till en annan anknytning/externt nummer sa finns det tva
olika sétt att gora detta p&: 6vervakat och icke dvervakat. Overvakad dverflyttning innebar
att man forst ringer till personen man vill flytta samtalet till och darefter kopplar 6ver det
forsta samtalet. Pa detta satt sa kontrollerar man forst att personen ar ndbar och villig att ta
emot det samtal som du vill flytta dver. Detta gors da inte i den icke dvervakade
overflyttningen.

Om du vill avbryta en 6verflyttning, d v s att ga tillbaka till samtalet som du har pa vant sa
gor du detta genom att sla *#.

Sa har gor du évervakad overflyttning:

Sla ## - Vaxeln kommer att saga 'transfer och satta ditt aktiva samtal pa vant. Sla onskat
nummer och avsluta med #. Nar personen du ringt till har svarat s& gor du sjalva 6verflytten
genom att lagga pa luren, d v s att du avslutar samtalet. Samtalet som star pa vant och den
du ringde till kommer da att kopplas ihop.



S4& har gor du icke dvervakad overflyttning:

Sl& #* - Vaxeln kommer saga 'transfer’ och satta ditt aktiva samtal pa vant. Sla dnskat
nummer och avsluta med #. Lagg inte pa luren utan vanta till vaxeln bryter samtalet I Det
som sker i vaxeln ar att samtalet pa vant kopplas till det onskade numret. Det kan handa att
samtalet 'studsar’ och kommer tillbaka till dig om vaxeln misslyckades med overflytten. Pa
IP-telefoner kommer texten ® F Adyha®i displayen.

For Snom tele foner:

P& dessa telefoner sa finns det speciella funktionstangenter for att gora overflyttningar av
samtal. Sjalvfallet sa fungerar koderna beskrivna ovan ocksa pé dessa telefoner men man
kan ocksa gora s& har:

Overvakad 6verflyttning:
Tryck pa& Hold-knappen. Sla dnskat nummer och avsluta med bocken. Nar personen svarat
sa gor du dverflytten genom att trycka pa Transfer-knappen och sen bocken.

Icke 6vervakad overflyttning:
Tryck pa Transfer-knappen. Sl& onskat nummer och avsluta med bocken.

FoOr Aastra t elefoner:

Overvakad overflyttning:

Tryck pa "Koppla” eller "Transport”. Sl 6nskat nummer.

Nar personen svarat sa gor du overflytten genom att tycka pa "Koppla” eller "Transport”.

Icke 6vervakad overflyttning

Tryck pa "Koppla” eller "Transport”. Sla onskat nummer och avsluta med "Koppla” eller
Transport.

1.3 Kofunktioner

For att ansluta och besvara samtal till ert véxelnummer, tryck *101 for k6 nummer 1, *102
for ko nummer 2 osv. For att logga ur kon slar du *101 igen.

*1XX - Logga in/ut i k& nummer XX

1.4 ROstbrevlada for direktnummer

Nar rostmeddelande lamnats skickas ett e-postmeddelande med bifogad ljudfil till
anknytningens e-postadress. E-postadressen som rostmeddelanden skickas till kan &ndras
i vaxelns webbgranssnitt. For att andra svarsmeddelande for din rostbreviada sa slar du:

*32 — Spela in meddelande for rostbreviadan

1.5 Vidarekoppling

For att vidarekoppla din anknytning till valfritt nummer sa slar du:
*21*telnr — Vidarekopplar anknytningen till numret.

*21 — Ta bort vidarekoppling for anknytning.
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1.6 Upplockning av samtal

1.7

Om det ringer pa en annan telefon kan samtalet plockas upp genom att trycka **.
Observera att det inte finns ndgon garanti for vilket samtal som plockas om det &r flera som
ringer samtidigt. Du kan dven vélja att styra vilket samtal du ska plocka upp genom att sla
*9XXX dar XXX ar anknytningsnummer.

** — Plocka upp ett ringande samtal

*QXXX - Plocka upp ringande samtal p& anknytning XXX

Det gar aven att programmera funktionsknapparna pa vissa telefoner, ex Snom/Doro, sa
att du kan plocka upp samtalen nar det ringer pa de andra telefonerna i systemet. Om det
ringer pa en speciell anknytning sa kan du plocka upp det samtalet direkt pa din telefon
genom att trycka pé ratt funktionsknapp. For mera information kontakta Wx3.

Internanrop
Vissa telefoner, ex Snom/Doro, kan anropas direkt genom att man slar #xX, dar XX ar
nagons anknytningsnummer. Forutsatt att mottagarens telefon stodjer funktionen sa
kommer den da att direkt koppla in hogtalarlage och ni kan omedelbart prata med
varandra likt ett interkomsystem.

#XX - GOr ett internanrop till anknytning XX

1.8 Gruppanrop

1.9

Administratdren for vaxeln kan lagga upp en eller flera grupper som kan anropas samtidigt.
Vid ett gruppanrop &r inte flervdgskommunikation majlig, utan det ar bara den som
initierade anropet som kan prata.

*2XX — GOr ett gruppanrop till grupp XX

Andra funktioner

*33 — Vaxla mellan att anvanda ditt eget eller vaxelns nummer nar du ringer ut.
#31#telnr 2 Ring med dolt nummer till telnr.
*30*telnr — Satter det alternativa nummret for anknytningen till telnr.

**XX — Ring upp anknytning XX alternativa nummer.

1.10 Inspelning

Om vaxeln har modulen "inspelning” aktiverad kan du spela in dina aktiva samtal genom
att sld **1 pa din telefon under ett pAgdende samtal. Inspelningarna sparas pa vaxeln och
kan sen hamtas via webbgranssnittet.

*#*] — Spelar in det pAgdende samtalet
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1.11 Hanvisningar
Du kan aktivera en hanvisning pa din anknytning och den aktiveras enligt féljande:

*90 — Rensa franvaromeddelande (satt anknytningen som tillganglig)

*91 — Satt frAnvarostatus 1 (som standard satt till "Lunch”) fér anknytningen.

*92 — Satt frAnvarostatus 2 (som standard satt till "Mote”) for anknytningen.

*99 — Satt frAnvarostatus 9 (som standard satt till "Ej antraffbar”) for anknytningen.

*9* — Aktivera personlig hanvisning. Den personliga hanvisningen spelas in genom att ringa
*35 ifran din telefon.

For att lata vaxeln beratta for inringande person nar berdknad aterkomsttid/datum &r, s
kan ovan namnda koder kompletteras med en tidsangivelse. Detta gors sa har:

*91*1245 — Satt franvarostatus 1 med aterkomsttid 12:45 for anknytningen.

*92*0700 - Satt franvarostatus 2 med aterkomsttid 07:00 for anknytningen.

Du kan aven ange datum for aterkomst enligt nedan:

*91*121212 sa kommer aterkomst bli 12/12 -12 for anknytning alltsd YYMMDD
*91*12121245 s& kommer aterkomst bli 12/12 -12:45 for anknytning alltsda MMDDTTMM

*91*1212121245 sa kommer aterkomst bli 12/12 -12 12:45 for anknytning alltsa
YYMMDDTTMM

Efter det att tiden har passerat s& kommer hanvisningen aterstallas automatiskt till

tillganglig.

Om du sétter status via webbgranssnittet kan du aven dar valja 0.5/1/1,5/2 timmar direkt sa

du slipper skriva in sluttid manuellt.
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1.12 Rostbreviada

En rostbreviada kan associeras med enskilda anknytningar och aven till vaxeln.

Rostbrevladan for varje anknytning innehaller en kategori for nya meddelanden och en
kategori for lasta meddelanden. Nya meddelanden tas bort om de ar aldre an 7 dagar. Om
rostbreviddan for nya meddelanden innehaller fler an 50 meddelanden raderas de aldsta.
Meddelanden i rostbreviddan for lasta meddelanden tas bort om de &r aldre &n 30 dagar.
Om rostbreviddan for lasta meddelanden innehaller fler an 200 meddelanden raderas de

aldsta.

En forutsattning for att rostbreviddan skall kunna anvandas &r att funktionen ar aktiverad for
anknytningen i frdga i admingranssnittet, se exemplet nedan:

—Anknytning 65’

Anknytning aktiv E
Visa pd statussida G

Har Rijstbreviada E

MNofifiering av réstbreviada via

...e-post D

-..sms lill mobiler O

emsimmmer [ JT

Raderar nofifierade I~
rostmeddelanden

Vidare maste funktionen rostbrevliada vara aktiverad for vaxeln ifrdga. Detta gors pa
vaxelns installningssida, genom att kryssa i 'Har rostbreviada’, se skarmbilden nedan:

gl ’
RS STALLNNGAR | MSPELNNGAR | ScHENALAGGNING | TELEFONBOK [ HoTELL [sen [ [rewe M
—

Gatil 101 (Kb : Dev ) v
Status Duvert- (0] ~

Vidarekepplingsmedd. []
E-post (Testa) Tobbe@wd se

Max antal ankn e

Max antal kber 5

Max antal ME i

utgdende Mobilkonto [ Inget konto valt ~

Landskod [ooes | {tex 0046)
Rikdnummer ]
Dolt nummer ]
Har rostoreviada

akdiv vid stangt p
Nofiiering av résibreviada via

e-post 0

sms il ourmer [

Raderar notfierade [ ]
rostmeddelanden

Ring fll vid stangt [ ingen cestnation vaia >

. ngi 0 Jsckunder
1.12.1 Installningar for SMS och/eller e -postnotifiering

1 Notifiering via e -post: Givet att du associerat en e-postadress med din anknytning
sa kommer du att fa ljudfilen mejlad till dig. Du stéller in din e-post under
Anknytningar, och véljer sedan Andra for din anknytning. Sedan skriver du in din e-
postadress i faltet E-post.

1 Ringin: Rostmeddelanden sparas i rostbreviadan s& att man kan ringa in och
lyssna pa dem.

1 Notifiering via SMS: Fungerar endast om man aktiverat '‘Notifiering via e-post’
och/eller 'Ring in’. Vaxeln maste ha sms-konto och sms-notifieringar konfigurerat.
Man kan vélja att fa SMS till mobila enheter eller alternativa nummer.
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1.12.2 Lyssna av meddelanden
Ring *31 fran din anknytning for att lyssna pa anknytningens rostbreviada eller *31* for
vaxelns réstbrevidda. Det finns fyra knappval:
1. Foregdende meddelande
2. Lyssna pa meddelande fran borjan
3. Nasta meddelande
0. Radera meddelande

Om inget val anges spelas nasta meddelande efter 3 sekunder. Meddelanden som
anknytningen bérjat lyssna pa flyttas automatiskt till rostbreviddan for lasta meddelanden
nar avlyssningen av rostbreviddan ar klar (De flyttas inte om anvandaren aktivt raderar
meddelandet). Nar anknytningen har lyssnat pa alla nya meddelanden ges valet 1 for att
lyssna pé lasta meddelanden och 0 for att radera alla gamla meddelanden.

1.12.3 Rensning av roéstbreviada
For att inte fa en overfull rostbreviada, raderas nya meddelanden efter sju dagar och
lyssnade meddelanden efter 30 dagar. Maxgrénsen for nya meddelanden ar 50 stycken
och for lyssnade ar 200 stycken, sedan raderas de &ldsta meddelanden bort allteftersom
nya meddelanden kommer in.

Om du inte har tillgang till din rostbrevliada under en langre period och inte vill avaktivera
den rekommenderar vi att lamna en hanvisning eller vélja att f& e-post notifikation for att
vara saker pa att inte missa viktiga meddelanden.

1.12.4 Installningar relaterade till rostbreviada - sammanfattning
For att wx3s rostbrevidda ska fungera for en vaxel eller anknytning behover féljande
installningar i wx3s administrationsweb goras. Installning fér anknytning utférs under
anknytningens avancerade installningar och instéliningar for vaxel utfors pa vaxelns
installningssida.

« "Har rostbrevlada” behover vara ikryssad for att ndgon av foljande punkter ska fungera.

« "Far notifikation via eZpost”. For detta alternativ behover anknytningen aven ha sitt
eZpostfalt ifyllt.

« "Far notifikation via sms till mobila enheter” (galler inte vaxelanknytning) . For detta
alternativ behover anknytningen ha en mobilenhet samt s& maste tillhérande vaxel ha
sms-konto och sms-naotifikationer konfigurerat.

«  "Far notifikation via sms till alternativt nummer”. Vaxeln maste ha sms-konto och sms-
notifikationer konfigurerat.

« "Radera nya meddelanden i rostbreviadan”. Véljer ni att radera meddelanden kommer
ingen kunna ringa in och lyssna pa anknytningens rostmeddelanden. Réstmeddelanden
kan fortfarande skickas via e-post.

1.13 Click -to-call

Med Click-to-call kan du nar du hittar ett telefonnummer pa en webbsida ringa upp numret
genom att endast klicka p& numret. Forutsattningarna ar att webbsidan anvander sig utav
call-to lankar och att du har programvaran installerad pa din dator.

10
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For att ladda ner programvaran gér du till Instéllningar i anvandargranssnittet och under
Ovrigt laddar man ner Wx3CallTo-applikationen. Se figur nedan:

Ankmytning Webbgransnittet Grupper Owrigt h

Ladda ner Whe2CallTo-applikation for Windows Ladda ner
Andra lazenord Mytt l5senord
Idant 037fT939-c2895071

1.14 Mobilapplikation ~ MBX foér Android, iPhone och Ipad

Se separat manual.

2 Anvandargranssnitt
Nar man oppnar anvandargranssnittet visas vyn 6ver samtal, enligt bilden har nedan.

@ Erik Ljung B 15:43
2016-03-01

Késamtal Mina samtal

mmer / Koppla
Info Nummer Ko Tid Snabbkommandon Info Nummer Tid Snabbkommandon S

0890510 - I samtal 00:05 I‘ " ‘X‘ & Anknytningsr | iS Koer | (3 Kontsiteort | @ Konversationer
» Favoriter
- Alla

+( , ErikLjung
+( &, Kalle Westling

-Oc \_ Mattias Alexandersson

+( ¢, Per Svensson
Samtalsruta “'c {_ Mattias Olsson 3%, 0890510

eocoeo

] -ﬁc & Tony Haag
3532510 ] Pausa
Till Samtalslangd Tid Besvarad Avsluta -y Avsluta
(+  Koppla
Informationsruta Lista

| samtalsrutan listas alla aktiva samtal som for tillfallet &r aktuella fér dig. Samtalen ar
uppdelade i tva listor: kdsamtal/medlyssningssamtal och mina samtal.

Listan med kdsamtal innehéller alla samtal som sitter och vantar i en ko.

11
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Medlyssningssamtalslistan innehaller alla samtal dar du &r en medlyssnare. For en mer
detaljerad beskrivning, se 2.2.

Listan Mina samtal listar alla samtal, dar du ar ena parten i samtalet.

Informationsrutan visar information om det objekt som ar markerat. Det markerade objektet
indikeras med en bla bakgrund. Man kan markera alla kontakter och koer frdn Kontaktlistan
samt alla samtal fran Samtalsrutan. | Informationsrutan kan man aven andra status, taggar,
metadata osv, samt att man far atkomst till de funktioner som finns tillgangliga for objektet.

Dessa blir tillgangliga i och med att knappar for dem dyker upp i granssnittet.

Kontaktlistan listar alla dina kontakter och koer.
Det finns fyra flikar: anknytningar, koer, kontaktkort och konversationer.

1. Anknytningar ar de kontakter som internt har ett anknytningsnummer. Dessa
kontakter visas med status och eventuell notis, vidarekoppling eller hanvisning.

2. Koer visar alla koer som finns tillgangliga samt status pa kderna och antalet
medlemmar inloggade i dem.

3. Kontaktkort listar de externa kontakter som har lagts till, exempelvis fran mobilens
telefonbok. Dessa saknar status osv.

4. Konversationer visar de chatt- och sms-konversationer som du varit inblandad i.

Langst upp i Kontaktlistan finns sokfaltet dar man kan soka pa anknytning/kontaktkort eller
ringa/koppla godtyckligt nummer.

Navigation inom anvandargranssnittet

For att navigera inom anvandargransnittet kan knapparna pa navigationsbaren hogst upp

pa skarmen anvandas. Se navigationsbaren har nedan:

ClU =818 . %

Nar granssnittet forst laddas ar samtalsfliken . vald.

Samtal .

| samtalsfliken visas alla dina aktuella samtal. Samtalen ar uppdelade i tva listor:
kdsamtal/medlyssningssamtal och mina samtal.

Listan med késamtal innehaller alla samtal som sitter och vantar i en ko.
Medlyssningssamtalslistan innehaller alla samtal dar du &r en medlyssnare.

Medlyssningssamtal ar ett samtal dar exempelvis en séljcoach har fatt rattighet att lyssna
pa samtalet, for att kunna ge konstruktiv kritik efterat. Det kan vara anvandbart vid
nyanstallda call-center-medarbetare.

12
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Listan for mina samtal listar alla samtal, dar du &r ena parten i samtalet.

Sa fort du tar ett kdsamtal sé flyttas samtalet fran kosamtalsfliken till fliken mina samtal.

2.3 Samtalslogg

Samtalsloggen visar en lista dver de senaste 100 samtalen som passerat vaxeln.

&

ns @ Erik Lj 13:29
‘a 2 ::: K IIII nb e T 20160301

&, 0766276263 00:40 10:50:02 ja Utgaende nummer
\. 201 (Erik Ljung) 00:20 10:49:23
&, 201 (Erik Ljung) 0005 10-49:09 2 Anknytninger | §S Koer | @ Koniektiot | (B Konversationer
t, 201 (Erik Ljung) 00:17 10:48:26 » Favoriter
~ Alla

31N 01:00 10:39:33
L ] &, Erik Ljung

0890510 00:08 10:37:13
'.‘ [ ] k Kalle Westling

201 (Erik Ljung) 00:27 10:36:39
& ] \. Mattias Alexandersson
“ 201 (Erik Ljung) 00:13 10:36:17 0 \. P —

201 (Erik Ljun, 00:07 10:34:25
. S35 &, Mattias Olsson +%, 0890510
‘. 0890510 00:17 10:33:10 _

@ &, Tony Haag

\ 08390510 01:51 09:42:14
\ 0830510 00:15 09:41:40
'.‘ 3131 00:09 08:54:28
“ 313 00:16 08:53:14
\. 3131 00:11 08:52:52
\ 0830510 00:02 08:52:22

2.3.1 Sokaisamtalsloggen
Det finns majlighet att sdka efter ett specifikt nummer, eller begréansa urvalet av nummer
som visas i listan genom att ange en del av ett nummer i s6krutan l&ngst upp. Dar kan
du ocksé ange ifall du vill soka bland enbart besvarade eller obesvarade samtal, eller
alla typer av samtal. Se bild nedan:

0890 Alla Besvarad Obesvarad

fil Satt datum Show all dates

Du kan vélja att visa samtal i samtalsloggen enbart fran ett visst datum som du anger
genom att trycka pa knappen "Satt datum” ovan. Efter detta visas enbart samtal fran det
datum du angivit. Genom att trycka pa knappen "Visa alla datum” visas samtal fran alla
datum igen.
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2.4 Terminalhantering

Med terminalhantering har du mojlighet att bestamma vilka av dina terminaler (telefoner)
du vill ska ringa p& inkommande samtal. Det finns fardiga profiler eller sa kan du skapa
egna profiler. Du kan dven bestamma om det ska vara fordrojning sa att det t ex ringer forst
péa din bordstelefon och sedan pa din mobil eller tvartom.

Mina enhetsprofiler Mina enheter

Ny profil Visar enheter med profil: [test
test Aktiverad Beskrivning Registrerad enhet Enhetstyp Fordrijning Ringer vid inkommande
demo.pbx.dev203 sip 0 Ja v
Globala enhetsprofiler
MEX 0764668112 mabil 0 Ja v

Ring alla enheter utan fordrajning Aktivera

Spara profil Ta bort profil

Ring inte mobiler Aktivera

Ring mobiler efter andra enheter Aktivera

Ring bara mabiler Aktivera

Ring bara SIP-enheter Aktivera

Ring bara Web Softphone Aktivera
2.5 Ring Upp

Ring upp sidan pa granssnittet hanterar din "ring upp” arenden som kommit in till vaxeln.

Man ser de arenden som kommit in och kan hantera dom. Man ser aven om nagra
arenden passerat en forinstalld tidsgrans och om nédgon hanterar arendena.

Mina arenden 0 Alla éppna drenden 0 Alla arenden idag 0 Alla drenden igar 1
£ Sék arenden ¢ Arende-kategorier + Mytt arende Inga notifikationer v

Visar: 11 av 11 &renden

Status  Id Kategori Kontakta pA4  Referens Skapades Utgangsdatum ~ Kommentar
"2 Kar 1 Suppot 201 LI
13:18
"2 Klar 2 Suppot  O764668381 58456 o0z 2,8
" Klar 3 Suppot 0764668381 ;123_135;0.28 2
2 Kar 5 Suppot 0764668381 145 2ai> 1029 2,0
"2 kar 6 Suppot 0764668381 45 1028 2,
®2 Kar 7 Suppot 0764668381 456 AT 2,0
2.6 Schema

For att kunna anvéanda schemalagda ring upp arenden behdver man ha

utringningsscheman. | den har vyn ser man de scheman som finns upplagda i vaxeln.
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Temporéra hindelser(Héndelser med ett slutdatum) éverrider aterkommande handelser nér de dverlappar

Typ Titel Vaxel Startdatum Slutdatum Starttid Sluttid Veckodagar Antal agenter
Ringupp-resurs Farmiddag Taby Vardcentral 2015-11-04 00:00 Aterkommande 08:00 12:00 Man-Fre 2 (Du inkluderad)
Ringupp-resurs Eftermiddag Taby Vardcentral 2015-11-04 00:00 Aterkommande 13:00 15:00 Man-Fre 2 (Du inkluderad)
Ringupp-resurs  Kvall Taby Vardcentral 2016-02-03 00:00 Aterkommande 18:00 21:00 Man-Fre 3 (Du ej inkluderad)

2.7 Inspelningar

Genom att valja Inspelningar i webbgranssnittet far du upp en vy dver dina sparade
inspelningar. Se figur nedan:

1 Satt datum Visa alla

Visar de senaste 100 inspelningarna

Motpart Langd Tid Beskrivning
E3 osoos10 00:11 11:36:50 Inspelning
LJ 0890510 00:09 11:35:22 Inspelning

Genom att valja en inspelning far man upp ytterligare information om den, samt har
moijlighet att spela upp inspelningen. Sedvanliga upp- och inspelningsknappar, sdsom
play, stop, repetera finns tillgangliga. Det gar &ven att justera volymen pa uppspelningen
genom att dra i reglaget, samt stanga av ljudet helt, eller satta ljudet p& max, via
knapparna pa témse sidor om ljudreglaget. Se figur nedan:

Tid Fran Till Langd Beskrivning
. Ladda ner
13522 12 0890510 00:09 Inspelning
Ta bort
LI [
00:00  00:09
4 4

Det gar aven att ladda ned inspelningen som en ljudfil eller ta bort den fran servern, via
knapparna "Ladda ner”, respektive "Ta bort”,

2.8 Hotellmodul

For mera information kring denna funktionalitet finns separat guide.
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2.9 Statistik
Statistikmodulen kan anvandas for att, exempelvis, samla in information om belastnin
vaxeln och olika koer vid olika tidpunkter. De insamlade datavardena kan &skadliggoras

grafiskt i olika diagram.

2.9.1 Skapa en statistikrapport

Granssnittet bestar av tva flikar, Profiler och Installningar. Under Instéliningar kan samtliga

parametrar specificeras, alltifran vilket matvarde statistiken skall baseras p4, till

matintervallets utstrackning (langd). Foljande ar exempel pd matvarden som statistiken

kan baseras pa:

il

=A =4 =4 =4 =

f

Antal samtal

Kotid (s)

Genomsnittlig kotid (s)
Svarstid (s)

Genomsnittlig svarstid (s)
Samtalslangd (s)
Genomsnittlig samtalslangd (s)

Under fliken Profiler finns ett antal fordefinierade standardprofiler. En standardprofil &r en

lagrad uppsattning av matparametrar, matintervall, liksom en del andra parametrar. Man
kan aven skapa en egen profil. Dessa listas da, efter att de har blivit skapade, under Mina
profiler. Nar man véljer en profil fylls data som kan harledas fran den i under

installningsfliken.

Foljande standardprofiler finns:

il

f
f
f

Antal samtal per ko de senaste 7 dagarna

Totalt antal samtal via kber Besvarade/Obesvarade de senaste 7 dagarna
Totalt antal samtal direkt till anvandare per dag de senaste 7 dagarna

Totalt antal utgdende externa samtal per dag de senaste 7 dagarna
(Besvarade/Obesvarade)

Antal utgdende externa obesvarade/besvarade samtal per anvandare per dag de
senaste 7 dagarna

Antal inkommande externa samtal per k& per anvandare dér visad anvandare ar
forsta mottagare efter visad ko

Timme pa dygnet med tappade externa kosamtal de senaste 30 dagarna

Antal samtal som gétt via ko och besvarats av en anvandare

Totala antalet externa inkommande samtal till vaxeln per dag de senaste 7
dagarna

Externa utgdende samtal per anvandare per dag de senaste 7 dagarna
Samtalslangd och genomsnittlig samtalsléangd for inkommande externa samtal
per anvandare per dag de senaste 7 dagarna.

2.9.1.1 Skapa en statistikrapport med hjalp av en profil
For att anvanda en profil for att ta fram statistik gor man pa foljande satt:
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1. Gatill statistikdelen av grénssnittet genom att klicka pa Ny rapport
stapelikonen i navigationsbaren. _
T . ) I Profiler Installningar
2. Vvalj fliken Profiler. Se figuren till hdger:

3. Klicka pa den profil du vill anvanda i listan med N

standardprofiler.
Anvand Get = L)

=]}

4. Klicka pa knappen cet , for att flytta data fran profilen

till fliken Installningar. ~ Mina profiler
5. Klicka sedan pa fvang , for att anvanda profilen och test
gé till installningsfliken. michael's profile
6. Klicka pa knappen "Hamta rapport”, for att generera ~ Standardprofiler
statistikdatat. Antal samtal per kd de senaste 7
dagarna
Genom att klicka pa knappen ' s&far man upp Totala samtal via kiier Besvarade /

information om rapporten, dar bl a tidsintervallet och en SIEUTELELISITESE OIITVT

fritextbeskrivning av den ingar.

Efter att ha valt en profil, kan man under fliken installningar justera vardena som den
valda profilen ger.

Bl a kan man valja vilket matvarde som rapporten skall baseras pa, specificera ett
matintervall da data skall samlas in, hur raderna skall sorteras mm. Alla data utgar fran
vardena i den eventuellt valda profilen, men de kan har anpassas till den aktuella
situationen.

For att skapa och hamta rapporten klickar man pa knappen

Hamta rapport

Efter att ha klickat pa hamta rapport kommer datamangden att askadliggoras i tabellform.

2.9.2 Statistikrapportens format
Som standard visas datavardena i tabellformat, men vardena kan ocksa askadliggoras
grafiskt genom att valja ndgot av de andra utdataformaten:

e
Grafiskt diagram

Stapeldiagram

il |
Stapeldiagram (delade staplar)

&

Cirkeldiagram

===
Tabellrepresentation
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2.9.3 Den genererade statistikrapporten
Efter att ha klickat pd "Hamta rapport” genereras statistiken och presenteras pa det satt
som valjs i rapportfonstret.

= o @ Michael Svensson . 13:1
& h \!‘ I_| o % 2014-01-2

Ny rapport “ | Pprofile in settings: Totala antal utgSende externa samtal per dag de senaste 7 dagama (Besvarade/Obesvarade)

profier | Instaliningar Current data from profile: Totala antal utgSende externa samtal per dag de senaste 7 dagama (Besvarade/Obesvarade)

Ny profi oll2] (@ ~ _a 1 @ ==
Amand | [cet | (o [Cuppdatera regelbundet (1 min) Rader: 2 34 5 Nista Sista
~ Mina profiler W Kotid
test
michael's profile 3855
~ Standardprofiler =
Antal samtal per ko de senaste 7 2924
dagarna
Totala samtal via koer Besvarade /
Obesvarade de senaste 7 dagarna
2193

Total antal samtal direkt till anvandare
per dag de senaste 7 dagarmna

Totala antal utgdende externa samtal
per dag de senaste 7 dagama 1482
(Besvarade/Obesvarade)

Antal utgdende externa obesvarade /
besvarade samtal per anvandare per
dag de senaste 7 dagarna 731

Antal inkommande externa samtal per
ko per anvandare dar visad anvandare
ar forsta mottagare efter visad ko

Timme p3 dygnet med tappade externa R
kosamtal de senaste 30 dagarna PR S
&
L

e 8 e e Do oD g o fo® PSS » 8
ER AN L A 9,‘_.& S p'h'ubp'b‘b o S & Ear

S L
~ ol '59 '59 'Ep l > ~ ol '59 '59 'Ep '59 > 'Ep '59 < ~ ol l ~ ) < ~ ol l" l > o v > v
B QT G G G BT G G W G0 B G O W W T W T

L N )

2 - Q’F h\ay Q\ﬁp
Antal samtal som gAtt via ko och LA
besvarats av en anvandare

Dag
Totala antalet externa inkommande
samtal till vaxeln per dag de senaste 7 | -

of 0 I

Foljande knappar finns tillgangliga p& den genererade rapportsidan:
Uppdatera. Tryck har for att uppdatera diagrammet med de senaste matvardena.

Hjalp och information. Har finns ytterligare hjalp och forklaringar angdende statistiken
och graferna. Oppnas i ett separat fonster.

Spara som bild. Har har du mgjlighet att spara diagrammet som en bild (png-format)
[l Uppdatera regelbundet (1 min)
2.9.4 Redigering av egna profiler

For att skapa och editera befintliga anpassade profiler finns féljande funktioner:

Andra
Har kan man andra p& de metadata som finns associerade med vald statistikrapport.
Foljande data kan andras:

T Namn
1 Beskrivning
1 Véxeltillhdrighet

Spara Over
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"Spara Over” innebar att man sparar dver de installningar som gjorts i instélliningsfliken

ned i aktuell profil.

Ta bort

"Ta bort” innebar att vald profil raderas.

2.9.5 Samtalsflode (Avancerat)
Har kan man noggrant specificera samtalsflodet och vad som skall matas pa genom att

klicka pa installningsknappen # . Dar kan du via olika menyval lagga till olika objekt som
datavardena maste ha passerat for att tas med i statistiken. For att bygga upp ett
anpassat samtalsflode kan man klicka pa installningsknappen under "Samtalsflode
(Avancerat)” och lagga till objekttyper, visade objekttyper och/eller wildcards.
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2.10 Koo versikt .

Genom att klicka pa ikonen for . koer far man upp systemets kooversikt.

Oversikten visas for aktuell, vald ko. Val av ko sker i listelementet omedelbart under
navigationsbaren. Se figur nedan.

Vilj kii: Dev -  Anknytning: 101
| det har fallet ar kon "Dev” vald.

2.10.1 Ogonblicksbild for en ko
Efter att en ko har valts visas en 6gonblicksbild (Just nu) 6ver den valda kon. Se figur:

Vilj ké: Dev ~ Anknytning: 101

Just nu

Antal medlemmar i ké Lediga Samtal i ki Langst vantetid (m:s) Max vantetid (m:s)

6 1 0 :

Foljande varden visas i dgonblicksbilden over kolaget pa aktuell server:

Antal medlemmar i kon

Lediga medlemmar (d v s pausade)

Antal samtal i den aktuella kon

Langst vantetid for ett samtal i kdn (minuter och sekunder)

Max vantetid (minuter och sekunder)

Nar den satta maximala vantetiden (Max vantetid) 6verskrids blir den delen av
granssnittet rodfargad.
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Under 6gonblicksbilden 6ver kdn finns kodata for den senaste timmen och den senaste

veckan. Se skarmbild nedan:

CEC e =l %

Vilj ké: Dev ~  Anknytning: 101
Just nu

Antal medlemmar i ki Lediga

6 3

Historik

Vantetid (m:s)

Senaste timmen

Samtal i ké

0

Idag

Ldngst vantetid (m:s)

@ Michael svensson . 13:3

2014-01-1

Max vantetid (m:s)

05 [ 00

Senaste veckan

Kortast - - 00:03
Medel = = 00:06
Langst - - 00:11
Samtalsldngd r5 forsts mottagare efter ko Senaste timmen Idag Senaste veckan
om mattagaren sr en anvandare (M:5)
Kortast - - 00:07
Medel - - 00:11
Laéngst - - 00:15
Antal samtal Senaste timmen Idag Senaste veckan/Dag{med samtal)
Totalt 0 0 2.33
Besvarad 0 0 0.67
2.11 Instéllningar .

Efter att man har klickat pa installningar i navigationsbaren, sa visas en vy med flikar
som majliggor ett stort antal konfigurationsmgjligheter. Instéliningarna ar grupperade
under fyra olika flikar: Anknytning, Webgranssnitt, Grupper och Ovrigt.

2.11.1 Anknytning
Under anknytningsfliken kan olika instéliningar betréffande din anknytning goras. Du kan
stélla in féljande:

2.11.1.1 Ringtid

20 zek

Detta reglage anger tiden som det ska ringa pa din anknytning innan eventuellt besked
(kobesked, rostbreviada etc.) spelas upp eller vidarekoppling av samtal sker.

2.11.1.2 Folj vaxelstatus
Om du 6nskar att din anknytnings tillg&nglighet ska styras av nar vaxeln ar éppen for

samtal, aktivera detta val. (Om véxeln ex. stdnger kl 17 och du 6nskar att dven din
anknytning ska stangas da - valj da detta alternativ).
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2.11.1.3 Personlig kdvantetid
5 min

Har anger du maximala tiden som en person ska kunna vanta kvar i din personliga ko.
Din personliga k6 ar en k6 med samtal som &r kopplade till dig personligen.

2.11.1.4 Personlig kémusik
Om du 6nskar att inringade ska f& hora vantmusik i din personliga ko istallet for vanliga

"tut-i-luren” sd aktivera detta val.

2.11.1.5 Samtal vantar
Om du under ett pagdende samtal far in ytterligare ett samtal, s kan du har valja for

vilken typ av samtal (direktsamtal och/eller kdsamtal) som véxeln i s& fall ska meddela
dig (med svagt dubbelpip) om att det finns ett annat samtal som vantar.

| Bide ké- och direktsamtal - |

Mej

Direktsamtal, j kisamtal

| Bide k&- och direktsamtal |

2.11.1.6 Dolt nummer
Vid utgdende samtal fran din anknytning sé doljs ditt nummer fér mottagaren.

2.11.1.7 Utgdende nummer
Har valjer du det nummer du vill ska visas for dina Vixel: 0852500418 -

utgdende samtal.
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2.11.2 Webbgranssnitt
Under fliken webbgréanssnitt kan man konfigurera upp hur informationen skall visas i detta
granssnitt.

2.11.3 Sortera anknytningar pa status
Om du vill att anknytningarna priméart ska sorteras baserat pa dess tillganglighetsstatus
(ledig, vidarekopplad, hanvisad etc.), aktivera detta val. Annars sorteras de i
bokstavsordning p& namnet.

2.11.4 Visa oanslutna
Anknytningar som inte har en telefon kopplad till véxelsystemet anses som 'oansluten’.
Som standard doljs dessa anknytningar men du kan med detta val valja att visa dem.

2.11.5 Fokusera pa svarat samtal
Om detta val &r aktivt, kommer vaxelsystemet automatiskt fokusera p& det samtal som
du besvarat och visa mojliga samtalsalternativ i det nedre informationsfonstret.

2.11.6 So6k anknytningar och telefonbok
En inmatning i sokfonstret soker endast igenom interna anknytningar om denna ar
avstangd. Om du vill att sbkningen aven ska ske i telefonbokskontakterna aktiverar du
detta val.

2.11.7 Visa anknytningshnummer
Aktivera detta val om du 6nskar visa bade anknytningsnummer och anknytningsnamn i
sidopanelen till hdger.

2.11.8 Visa alla kdsamtal
Om detta val ar aktiverat s& kommer du se alla kosamtal. Om den ar avaktiverad sa ser
du bara késamtal fran de kéer som du ar inloggad i.

2.11.9 Sprak
Valj sprak for anvandargranssnittet.

Svenska -

2.11.10 Grupper
Genom att anvanda gruppkonceptet kan man organisera sina kontakter.

Anknytning Webbgransnittet Grupper Owrigt

Gruppnamn Visaldolj grupp Flytta upp Flytta ner
Suppart D] Mer

a D] Upp Mer
Groffofon12 D] Upp

| det har exemplet finns grupperna Support, a och Groffofonen12.
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En kontakt kan associeras till en grupp via administratorsgranssnittet.

Ordningen mellan grupperna bestammer i vilkken ordningsfoljd medlemmarna listas |
kontaktboken. | fallet ovan kommer Supports medlemmar att listas forst, foljda av
medlemmarna hos gruppen a, och till sist kommer Groffofonen12:s medlemmar.

Association av en medlem till en grupp gors i administratorsgranssnittet.

For att flytta upp en grupp (endast synliga grupper kan flyttas) tryck pa knappen Upp.
motsvarande géller Ner-knappen. Observera att en Upp eller Ner-knapp endast visas om

en sadan forflyttning ar moijlig.

2.12 Ring Tillbaka

Har finns installningar for Ring Upp modulen.

2.12.1 Aktiv Notifikationstyp
Har kan man valja mellan "Skrivbordsnotifikationer (pop-ups),
SMS Notifikationer eller Email Notifikationer.
Den valda installningen hanterar hur du ska fa information att ett nytt arende har inkommit

for hantering.

2122 SMS Nummer f dr @rioiifikagoner i | | baka®
Vilket SMS konto ska anvandas for att skicka arendeinformation via SMS

2123 Emai | f dr ® Riotifikationnei 1 | bak a®
Vilken e-postadress som du vill att &rendeinformationen ska skickas via E-post

2.12.4 Aktiveringsniva for notifikation via SMS eller Email
Har kan man valja mellan olika nivaer nar det ska skickas information.
"Skapas”, "Har tid-status: Mindre an 30-Minuter”, "Har kvar tid-status: Inom Ramen”, "Har tid-
status: Passerat ramen” eller "Har tid-status: Mer an 30 min férsenad”.

2.12.5 Anvandarmanual
Klicka pa "Klicka har” for att ladda ner manual for Ring Tillbaka. SR

2.13 Ovrigt

Under fliken 6vrigt finns féljande alternativ:

1 Ladda ner Wx3CallTo-applikation for Windows
 Andra I6senord
1 Ident
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3 Arbetsflode

3.1

3.2

3.3

3.4

Markera och navigera mellan objekt
For att markera ett objekt sa trycker man pa objektet med vanster musknapp. Nar ett objekt
ar markerat sa indikeras det med en bla bakgrund (se bilden nedan), och information om
objektet syns i informationsrutan. Objekt som kan markeras inkluderar anknytningar, koer,
kontaktkort, s6kresultat och samtal.

W  Permam

&  Simon

@  SimonME

Anknytningen "Simon” ar markerad, detta indikeras med den bla bakgrunden

Alternativt gar det att markera och navigera mellan objekt med hjalp av tangentbordet.
Detta gors med pil upp/pil ner. For att navigera mellan flikarna Anknytningar, Koer,
Kontaktkort och Konversationer i kontaktlistan sa anvander man pil vanster/pil hoger. For
att vaxla mellan Kosamtal, Medlyssningssamtal, Mina samtal samt Kontaktlistan sa trycker
man pa Tab-knappen.

Plocka samtal
For att plocka ett samtal s& markerar man samtalet i Kdsamtal/Medlyssningssamtal och
sedan trycker man pa knappen "Svara” i informationsrutan. Detta gor sa att samtalet lyfts ut
fran den ko som den ligger i och kopplas om direkt till dig.

Starta /Ringa samtal
For att starta ett samtal s& markerar man kontakten som man vill ringa och trycker pa
knappen "Ring”. Man kan aven trycka enter for att ringa markerat objekt. Obs! for att ringa
med hjalp av enter sa far man inte vara i kopplalage, i sa fall kopplar enter samtalet till

detta objekt istallet for att ringa. Det gar dven att ringa ett godtyckligt nummer genom att

.

skriva in numret i sokfaltet och sedan trycka pa knappen eller trycka direkt pa enter.

Koppla samtal
For att avsluta ett samtal s& maste forst samtalet vara markerat (las om hur man markerar
ett samtal i 2.1) sedan trycker man pa knappen "Koppla” i informationsrutan. Detta staller
det markerade samtalet till kopplalaget. Ett alternativt satt att aktivera kopplalage &r att
trycka F8 pa tangentbordet. Det markerade samtalet gar da in i kopplalage, &ar inget samtal
markerat s gar da det aktiva samtalet in i kopplalage.

Kopplalage
Nar man ar i kopplalage sa visas ikonen + bredvid alla objekt som samtalet gar att
koppla till. Nar man trycker pa den knappen sé overfors da samtalet vidare dit. Det gar

aven att koppla samtalet till ett markerat objekt genom att trycka pa enter. Samtalet gar
ocksé att koppla till ett godtyckligt nummer genom att man skriver in numret i sokfaltet och

sedan trycker pa knappen + bredvid sokfaltet eller trycka enter.
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For att avbryta kopplalage sa trycker man antingen pa knappen "Avbryt koppla” eller s&

trycker man pa escape-knappen.

Koppla till rostbreviada

For att koppla direkt till en anknytnings rostbrevidda s& markerar man anknytningen och

om rostbreviadan ar aktiv sa trycker man pa knappen "Koppla till rostbrevidda” i

informationsrutan. Ar inte réstbreviddan aktiverad p& anknytningen sé visas inte knappen.

Avsluta ett samtal

For att avsluta ett samtal sa maste forst samtalet vara markerat (Ias om hur man

markerar

ett samtal pa 2.1) sedan trycker man pa knappen "Avsluta” i informationsrutan. Alla samtal

gar att avsluta pa detta satt, aven samtal som ligger i inkommande koer.

Andra anknytningsstatus

For att &ndra status pa en anknytning sa markerar man den aktuella anknytningen och
trycker pa editeringsknappen  ~ bredvid namnet. | noteringsfaltet kan man skriva till en

notis som skall gélla for anknytningen. | statusféaltet kan du satta status till Vidarekoppling

vilket da tar upp valmojligheten att skriva in ett vidarekopplingsnummer.

Alternativt sd kan du sétta statusen pa en hanvisning, och da far du mojlighet att

specificera tid for aterkomst. Tryck pa Spara for att anvanda andringarna eller tryck pa

Rensa for att nollstélla status. Observera att rensning aven tar bort noteringen.

Ring a

For att ringa upp en anvandare, véljer du forst anvandaren du vill ringa till i kontaktlistan. D&

visas mer detaljerad information om denne i detaljrutan. Tryck sedan pa knappen "Ring” for

att ringa upp anvéandaren.

@ Kalle Westling (203)

Teknik, Utveckling

Etikett Info

E-post kalle@bolag.se
Direktnummer 0852508383 | SMS
Mobilnummer 0700000001 | SMS

Lagg till favorit

Chatta med
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Skicka SMS

@ Michael Svensson (65) .  Ring

o

Ta bort favorit

Etikett Info
E-post michael.svensson@wx3.se
Mobilnummer 0764661202 fSMS
Mabilnummer 0728538301 g SMS
Programmering C++ - &

+

For att skicka ett SMS till en annan anvandare, véljer du forst anvandaren du vill skicka
textmeddelandet till i kontaktlistan. D& visas mer detaljerad information om denne i
detaljrutan. Tryck sedan pa knappen "SMS”, till hdger om det telefonnummer du vill skicka
meddelandet till. Observera att detta kraver att SMS-tjansten ar tillagd for anvandaren
ifrdga. Ar den inte det s& visas inte knappen. Nér du tryckt p& SMS-knappen visas en ruta
(langst ned i kontaktlistan) dér du kan skriva ditt meddelande, se figur nedan:

&  carismar

&  carismar 130114
PR = 073123456789

L

@

@

- Meddelandetex
o

Du kan aven skicka SMS till ett godtyckligt telefonnummer genom att skriva in det i
textfaltet hogst upp till hoger pa telefonistbordet, och sedan klickapd = enligt figuren

nedan:

0890510 x \

Svara

Nar din anknytning blir uppringd, sa svarar du via telefonistbordsgranssnittet genom att
trycka pa knappen "Svara”’, som blir synlig i informationsrutan (till hoger) nar det ringer.
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3.10 Chatta

FOr att starta en chattsession med en annan anvandare (anknytning), valjer du forst
anvandaren du vill chatta med i kontaktlistan. D& visas mer detaljerad information om
denne i detaljrutan. Tryck sedan p& knappen "Chatta med”.

@ Kalle Westling (203)

t. Ring
Lagg till favorit
Teknik ;
Chatta med
Etikett Info
Direktnummer 0852508383 | SMS
Mabilnummer 0700000001 | SMS
+
3.11 E-posta

For att skicka e-post till en anvandare i kontaktboken, valjer du férst anvandaren i
kontaktboken. Valj sedan en associerad e-postadress. Detta kommer att starta din valda
mejlklient med mejladressen ifylld for att enkelt kunna kontakta anvandaren ifraga.

3.12 Status o ch personlig hanvisning

En anvéndares status kan andras genom att vélja anvandaren i kontaktlistan. |
informationsrutan visas da data om anvandaren, enligt skarmbilden nedan:

~
@ Kalle Westling (203) " Ring

Lagg till favorit

Narvarande v

Vidarekoppling

Lunch

Mate

Ej antraffbar

Gatt fér dagen
E Sjuk Info
C Tjénsteresa

Semester
I Tjanstledig 0700000001 | SMS

Utbildning

L +
Personlig hanvisning

Chatta med

0852508383 | SMS

W

De statusar som finns att valja mellan finns listade i avsnittet Anknytning i kapitel 5.3.2. 1
bilden ovan &r statusen "Narvarande” vald.
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Om anvandaren valjer "Personlig hanvisning” som status, sa far denne mojlighet att ange
en personlig hanvisning enligt nedan:

@ Michael Svensson (65)

7

Personlig hanvisning -
D
30m 1h 2h 3h
Imorgon
Rensa Spara

Har kan anvandaren ange data betraffande var denne befinner sig, eller ett annat
meddelande i form av en notering. Det finns &ven mojlighet att ange en returtid. Genom att
vdalja ett av de fordefinierade alternativen 30 min, 1h, 2h, 3h, eller Imorgon kan man ange
sin forvantade aterkomsttid pa ett snabbt och enkelt satt. Det finns aven mojlighet att
specificera en exakt returtid genom att klicka pa klockikonen. D& visas en datum-tid-véaljare,
dar returtiden kan anges.

3.13 Metadata och kontakt er

Metadata ar varden (etiketter eller taggar), exempelvis strangar, som kan associeras till en
kontakt.

3.13.1 Lagg till etikett (tag) pa kontakt

For att lagga till en ny etikett (tag) pa en kontakt valjer du kontakten i kontaktlistan till hoger,

och trycker sedan p& knappen *

i informationsrutan. (Observera att du maste ha rattighet
att andra kontaktens taggar for att knappen skall visas.) | informationsrutan visas da
information om den nya etiketten och du kan vélja typ av etikett (nummer, adress, e-post,

namn, text). Sjalva vardet pa taggen ar en text som kan skrivas i rutan till hoger.
Du kan ocksa ange ifall taggen skall vara sokbar samt om den skall vara privat eller inte.

For att spara taggen, klicka p& knappen . Vill du istallet avbryta klickar du p& avbryt-
knappen %
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3.13.2 Andra metadata/ taggar péa kontakt

For att andra en befintlig tagg s& trycker man pa knappen "Andra metadata” ¢ intill
taggen.

@ Kalle Westling (203)

Teknik, Utveckling ®
Administration, Ekonomi, IT +
Etikett Info
E-post kalle@bolag.se
Direktnummer 0852508383 | SMS
Mobilnummer 0700000001 | SMS

+

Detta Oppnar upp &ndringslaget for taggar:

Teknik, Utveckling
Administration, Ekonomi, IT +

Den oversta raden med bla taggar visar de taggarna som for narvarande ar associerade till
kontakten och trycker man pa dem sa tas de bort. Den undre orangefargade raden visar de
taggar som andra kontakter har men som den markerade kontakten inte har. Trycker man
pa den sa laggs den till kontakten. Efter att ha &ndrat metadatat for kontakten kan du
spara genom att trycka pa sparaknappen B

3.14 Sok

For att soka s& anger man sokstrangen i sokfaltet langst upp till héger. Da byts flikarna
anknytning, ko, kontaktkort och konversationer ut mot Sok-fliken dar den listar sbkresultatet.
Objekten i sokresultaten fungerar likadant som i kontaktlistorna. Fér narvarande kan man
endast soka p& Anknytning och kontaktkort. Tryck p& # i sokfaltet eller p& escape for att
rensa sokstrangen. Om inga textrutor ar markerade sa gar det aven att direkt skriva
sokstrangen eller telefonnumret som man vill soka pa. Da markeras sokfaltet automatiskt
och tecknen fylls i.

For att soka pa kontakter som delar taggar sa kan man klicka pa motsvarande tagg pa den
markerade kontakten. Detta gor sa att texten for taggen automatiskt fylls i sokfaltet.
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3.15 Andra instéallningar

For att &ndra installningarna s trycker man pé installningsknappen langst till hoger i
navigationsbaren. Nar man gor nagra férandringar s& sparas forandringarna automatiskt
och kommer laddas in nar man loggar in med sitt anknytningsnummer.

For att justera storleken p& kontaktlistan och informationsrutan genom att dra i den
horisontella eller vertikala justeraren som ar morkgra. Man kan dven oppna eller stanga
kontaktlistan och informationsrutan genom att trycka pa samma knapp.
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Tangentbordsstyrning

Escape - Escape-knappen har tva uppgifter. Den avbryter kopplalage om kopplalaget ar
aktivt, annars sa rensar den sokfaltet.

Enter - Om kopplalage ar aktivt sa kopplar enter-knappen markerat objekt eller godtyckligt
nummer till det samtalet som ar i kopplalage. Annars sa ringer enter-knappen till markerat
objekt eller till godtyckligt nummer i s6kfaltet.

Pil upp/Pil ner - Navigera upp eller ner till nytt objekt.

Page Up - Navigera uppat tio steg.

Page Down - Navigera nedat tio steg.

Home - Hoppar till dversta objektet i listan.

End - Hoppar till nedersta objektet i listan.

Pil vanster/Pil hbger - Byter flik mellan anknytning, k&, kontaktkort och konversationer

Tab - Vaxlar navigeringsfokus mellan Késamtal/Medlyssningssamtal, Mina samtal och
Kontaktlistan

F8 - Aktiverar Koppla-lage. Ar ett samtal markerat s satts det samtalet i kopplalage, annars
satts det samtalet som man pratar med i kopplalage.
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5 Referenser

ClU=mse % — o
Késamtal Mina samtal
Info Nummer Ko Tid Snabbkommandon Info Nummer Tid Snabbkommandon - Ange numme
0890510 - I samtal 00:05 I‘ “ ‘X‘ & Anknytningar | S Koer = (@ Kontsktort | @ Konversationer
» Favoriter
- Alla
@ -+ % FErikljung
@ -+ % Kalle Westiing
[ ] "ic \. Mattias Alexandersson
Samtalsruta (] -ﬁc R, Per Svensson
+( ¢, Manias Olsson s 0690510
] -ﬁc R, Tony Haag
0830510 Il Pausa
00:05
Till Samtalslangd Tid Besvarad Avsluta -y Avsluta
G Koppla
Informationsruta

5.1 Samtals ruta

| samtalsrutan ser du alla dina, for tillfallet, aktiva samtal. Samtalen ar uppdelade i tva listor:
kdsamtal/medlyssningssamtal och mina samtal.

Listan for kosamtal listar alla samtal som sitter och vantar i en ko.

Medlyssningssamtal ar ett samtal dar exempelvis en séljcoach har fatt rattighet att lyssna
pa samtalet, for att kunna ge konstruktiv kritik efterat. Det kan vara anvandbart vid
nyanstéallda call-center-medarbetare.

Medlyssningssamtalslistan innehaller alla samtal dar du ar en medlyssnare.
Listan for mina samtal listar alla samtal, dar du ar ena parten i samtalet.

Varje samtal &r uppdelat i fem kolumner: Statusikoner, Koppla, Nummer, K& (enbart i
kosamtalslistan) och Tid.

I statusikoner-kolumnen s& finns det tre olika ikoner: 8 Historia, Il Pausad och
ﬁ personlig ko. Se mer om detta nedan under samtal och status.

Koppla-kolumnen syns endast nar man ar i koppla-lage och da visas koppla-knappen @
for att koppla vidare till detta samtal, las mera om att koppla under 2.4.

I nummer-kolumnen star numret for den person som ringer in, finns ett namn matchat i
kontaktlistan, s& star namnet dar istallet for numret.

| ko-kolumnen star namnet pa den ko som samtalet ligger i.
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Tid-kolumnen &r den tid som samtalet har legat i kdn, alla samtal &r sorterade

5.1.1 Samtal och status
| status-kolumnen fér varje samtal sé finns det tre olika ikoner:

@ Historia-ikonen indikerar att detta samtal har en tidigare historia dar de t.ex. har legat i
en ko eller att de har blivit omkopplade fran ett annat samtal. Se 5.2.3.2 for vidare

information om samtalshistoria.
Il Pausad-ikonen visas d& samtalet ligger i pausat lage.

1:. Personlig ko-ikonen visas dd motparten ligger i din personliga ké och vantar pa svar,
se 5.3 for vidare information.

Forutom detta sa representeras statusen pa samtalet genom bakgrundsfargen Gron, Gul
och Gra. Gron betyder att samtalet ar aktivt, gult betyder att samtalet sitter i en ko eller inte
annu blivit besvarat och gra betyder att samtalet saknar motpart.

5.2 Informationsruta
| informationsrutan s& ser man information om det nuvarande valda objektet. Det objektet
som ar valt markeras med en bla bakgrund och informationsrutan visar den relevanta
informationen och de relevanta funktionerna till det valda objektet. Objekt som gar att vélja
ar Samtal, Kontakter, Anknytningar och Kder.

5.2.1 Kontakt/Anknytning
Denna information visas i informationsrutan om en kontakt eller anknytning har fokus.

@ simon Haggren (10) 5.2.1.1

LS 1|
Teknik, Utveckling 5.2.1.2
Erikiti Info
AbpmEt rUmmeT
E-posl 5-2- 1-3 5 2 1 4

Drrgidnarmmer

5.2.1.1 Grundlaggande information
Om en kontakt har fokus sé visas endast namnet pa kontakten. Om en anknytning har

fokus s& presenteras status, namnet och anknytningsnumret. Om en notis, vidarekoppling
eller statustext finns s& kommer dessa ocksa visas. Har finns dven en knapp for att &ndra
statusen péa kontakten. Lds mer om hur man andrar status och notiser under 3.6.

5.2.1.2 Taggar (etiketter)
Taggar (etiketter) &r extra information som kan associeras med varje kontakt och anvands

for att markera en viss grupp eller ett begrepp som skall associeras med kontakten. Alla
taggar ar sbkbara sa kontakten dyker upp i sokresultatet om du stker pa taggen. Las mer
om taggar och hur man sétter dem under 3.13.
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5.2.1.3 Metadata
Metadata &r extra information som kan anknytas till varje kontakt, det kan vara information

som t.ex. telefonnummer, e-post eller adress. Exempel pd metadata &r etiketter(taggar).

5.2.1.4 Funktioner
De funktioner som finns &ar Ring och Koppla till rostbreviada, den sistnamnda syns dock

endast i koppla-lage.

5.2.2 Ko
Denna information visas i informationsrutan om en ko har fokus.

Forsaljning (101) 5.2.2.1 % R
Status  Ankayining  Hamn Pausad Logga ut
® Jemeny Gehrice Hej Pausa
@ m Jan Hasg ey
@ Simon Hagoren -
5.2.2.3

5.2.2.2

5.2.2.1 Grundlaggande information
Har visas kdns namn samt anknytningsnumret som ar associerat med kon.

5.2.2.2 Medlemmar
Medlemslistan listar alla medlemmar som ar inloggade i kon. Medlemslistan har

kolumnerna: status, anknytning, namn och pausad.

Status visar kontaktens nuvarande status, l&s mer om statusikoner under 4.3.3. Anknytning
visar anknytningens anknytningsnummer, namn visar namnet pa kontakten och pausad

sager om kontakten &r pausad i kon eller inte.

5.2.2.3 Funktioner
De funktioner som finns p& en ko ar Ring, Logga ut/Logga in och Pausa/Ateruppta.

Ring startar upp ett samtal med kon. Logga ut/Logga in loggar in dig i, eller ut ifran kon.
Pausa/Ateruppta, som endast syns nar man ar inloggad i koén, pausar eller &terupptar en
anvandare ifrdn kon. Ar man pausad i en ko s& far man inte langre nagra samtal till sig frén

denna ko.
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Denna information visas i informationsrutan om ett samtal har fokus.
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5.2.3.2

Slimmade Sillen (35) 5.2.3.1

[ R
Tl Samtalslangd T Svarad Avshutad
101 (D) o003 05.14:40 09.14:40 01443

L] Fausa

o= Ayshita

L4 Koppla

5.2.3.3

5.2.3.1 Grundlaggande information

| den grundlaggande informationen sa visas telefonnumret pa kontakten, eller namnet om

numret finns matchat i kontaktlistan. Finns ett anknytningsnummer tillganglig sé visas aven

detta efter namnet. Till sist s& visas dven samtalets langd.

5.2.3.2 Samtalshistoria

Samtalshistoria &r en lista som visar historiken for ett tidigare samtal. Listans kolumner

innehaller Till, Samtalslangd, Tid, Svarad, Avslutad.

5.2.3.3 Funktioner

De funktioner som finns ar Pausa/Svara, Avsluta och Koppla.

5.3 Kontaktlista

Utgaende nummer

[¥#]

2 Ankny‘tningal" = Kaerl E) Kontakteort | @ Konversstioner
» Favoriter
~ Alla
@ 4 ErikLjung
O \. Kalle Westling
@ ",. Mattias Alexandersson
@  {, PerSvensson
{, Mattias Olsson ¥\, 0890510
- R, Tony Haag

Kontaktlistan &r en lista som samlar alla anknytningar, kontakter, kder och konversationer, For att byta mellan de

olika typerna sé vaxlar man pa flikarna.
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5.3.1 Sokfaltet

For att soka pé en anknytning eller kontakt sa skriver man sokordet i sokfaltet - nar man gor
det sa forsvinner de vanliga flikarna for kontakter och sokfliken dyker upp. Sokfaltet kan

aven anvandas for att ringa eller koppla till godtyckligt nummer. L&s mer om att S6ka under
3.14.

Forklaring till flikarnas symboler i kontaktlistan:
S Anknytningar Anknytningar
= Koer Koer

@ kentaxton | KONtaktkort

Konversationer

E Konversaticner
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5.3.2  Anknytning
Anknytningsfliken 6ppnar upp listan for anknytningar. Anknytningar &r de kontakter som har
ett anknytningsnummer kopplade till sig. Anknytningslistan har kolumnerna Status och
Namn.

| statuskolumnen s& visas statusen for anknytningen samt nagra extra ikoner. De olika
statusarna representeras av ett antal olikfargade cirklar:

@ Anknytningen ar aktiv och tillganglig
(& Anknytningen ar oansluten

@ Anknytningen har en hanvisning pé sig och ér otillganglig
@ Anknytningen sitter i ett telefonsamtal och &r otillgénglig

Anknytningen har sitt nummer vidarekopplat till ett annat nummer

Ett samtal ringer pa anknytningen

Utover dessa sa finns det ett par extra ikoner i statuskolumnen:
1 En rod siffra som indikerar hur manga personer som for narvarande sitter i den
personliga kon till kontakten. Siffrans antal visar hur manga det ar.

Notisikon som pavisar att en notis ar satt for anknytningen. Svava over anknytningen
med muspekaren for att se notisen.

Om kopplarlaget ar aktivt sa syns dven kopplasymbolen *(

| namn-kolumnen sa syns framforallt namnet pa kontakten. Men déar visas aven saker som
hanvisning, returtid och vidarekoppling. lkonen 3% visas da vidarekoppling &r aktiv.

- Simon

Ett exempel pa& en anknytning som har hanvisningen "Pa lunch” och returtiden satt pa 17:05

533 Kb
Kofliken dppnar upp listan for kderna och har kolumnerna Status, Namn och Antal.

Status-kolumnen visar en statusen representerat i olikféargade cirklar:
Q Du arinloggad i kén
¢ Duarinte inloggad ikén

Du ar inloggad och pausad i kon

Namn-kolumnen visar namnet pa kon och antal-kolumnen visar antal medlemmar som &r

inloggade i kon.
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5.3.4 Kontaktkort
Kontaktkortsfliken 6ppnar upp listan for kontaktkorten. Ett kontaktkort &r en kontakt som
inte har ett anknytningsnummer. Den enda kolumnen i kontaktkortsfliken &r Namn och den
visar endast namnet pa kontakten.

5.3.5 Konversationer
Konversationsfliken visar de chatt- och sms-konversationer som du varit inblandad 1.

5.4 Rostbreviada/Voicemail
En rostbrevidda kan associeras med enskilda anknytningar och aven till vaxeln. Observera
att detta kraver att funktionen rostbrevlada ar aktiverad for anknytningen i
admingranssnittet, respektive att rostbrevidda ar aktiverad pé vaxelns installningssida,
genom att kryssa i 'Har rostbreviada’.

5.4.1 Instéllningar féor SMS och/eller e -postnotifiering
Notifikation via e -post: Fyll i din e-postadress och fa ljudfilen mailad till dig.

Ring in: Rostmeddelanden sparas i rostbreviddan s& att man kan ringa in och lyssna.
Notifikation via sms:  Fungerar endast om man aktiverat 'Notifikation via e-post’ och/eller
'Ring in’. Vaxeln maste ha sms-konto och sms-notifikationer konfigurerat. Man kan valja att
f& sms till mobila enheter eller alternativa nummer.

5.4.2 Lyssna av meddelanden
Ring *31 fran din anknytning for att lyssna pa anknytningens rostbreviada eller *31* for
vaxelns rostbreviada.

Det finns fyra knappval:

1 = foregaende meddelande

2 = lyssna pa meddelande fran borjan
3 = nésta meddelande

0 = radera meddelande

5.4.3 Virensar rostbrevliadan at dig
For att inte fa en overfull rostbreviada, raderas nya meddelanden efter sju dagar och
lyssnade meddelanden efter 30 dagar. Maxgrénsen for nya meddelanden ar 50 stycken
och for lyssnade ar 200 stycken, sedan raderas de aldsta meddelanden bort allteftersom

nya meddelanden kommer in.

Om du inte har tillgang till din réstbrevlidda under en langre period och inte vill avaktivera
den rekommenderar vi att lAmna en hanvisning eller vélja att f& e-post notifikation for att
vara saker pa att inte missa viktiga meddelanden.
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6 Ikoner

@ Anknytningen ar aktiv och tillganglig

@ Anknytningen ar oansluten

@ Anknytningen har en hanvisning pa sig och ar otillganglig

= Anknytningen sitter i ett telefonsamtal och &r otillganglig
Anknytning har sitt nummer vidarekopplad till ett annat nummer
Ett samtal ringer pd anknytningen

N Vidarekoppling ar aktivt pa anknytningen
Anknytningen har en notis

0 Samtalet har en tidigare historik

Il Samtalet ar pausat/Knapp for att pausa ett samtal

< Samtalet ligger i personlig ko

s Knapp for att ringa ett samtal

~ Knapp for att avsluta ett samtal

< Knapp for att avsluta eller starta kopplingslage pa ett samtal

+( Knapp for att koppla ett samtal till destinationen

s Knapp for att redigera

Samtalsloggsikoner

Missat kdsamtal

Mottaget kbsamtal, Besvarat av ndgon annan i gruppen

it it it

Mottaget késamtal, Besvarat av dig

Missat direktsamtal
Missat direktsamtal, besvarat av vaxeln
Mottaget direktsamtal

Utg&ende samtal, obesvarat

A A |

Utgéende samtal, besvarat
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