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1. Komigéng

1.1 Installera Tele2 Vaxel Softphone
Ditt foretag kan redan ha installerat applikationen pa din dator. Om s ar fallet kan du direkt starta
applikationen frdn datorns start-meny.

Applikationen finns att hdmta p& Min Sida pa https://tele?vaxel.se. Tank pa att du behdver
administratdrsrattigheter pé din dator for att installera programmet.

Logga in med ditt anvandarnamn och |6senord som du f&r frén er féretagsadministratér och klicka
sedan pé Applikationer i vanster sidomeny.

Tele2 eller din féretagsadministrator kan ocksé hjalpa dig att komma igdng genom att skicka ett
valkomstmeddelande via e-post med en nedladdningslénk.

1. Klicka p& den version av applikationen du énskar ladda ner, Tele2 Véxel fér Windows eller Mac.

2. Filen softphone.exe laddas ned.

3. Applikationen installeras pa liknande satt som de flesta andra applikationer. Vanligen kan du trycka
Nésta pé alla installationsprogrammets sidor och sedan Siutfor.

For detaljerade instruktioner — se manualen Guide fér nedladdning och uppgradering av Tele2 Vaxel
Softphone som finns p& www.tele2.se/foretag.

1.1 Aktivering
1. Starta applikationen genom att klicka p& Start -> Tele2 -> Tele2 Vxl.

Forsta gdngen applikationen startas behdver du aktivera den med ditt anvéndarkonto:

B ~xtivering *

Alktivera applikation

Mummer inklusive landskod eller anvindarnamn

Version: 5.10.

Copyright (c) Destiny for Service Providers AB. Logga in med anvdndarnamn och IGsenord

Ange ditt telefonnummer med landskod, t.ex. +46701234567 eller ditt anvédndarnamn i Tele2 Véxel,
som kan se ut som en e-postadress t.ex. mitt.namn@foretaget.se. Klicka sedan Hamta aktiveringskod.

Du far nu en aktiveringskod skickad via e-post och/eller SMS till din Tele2 Vaxel-anslutna mobiltelefon:
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https://tele2vaxel.se/
http://www.tele2.se/

,n ’ Din aktiveringskod for Softphone
* ar: 886251
Vanliga halsningar,
Tele2

Ange koden i kodféltet som visas i aktiveringsrutan och klicka Aktivera.

B 2ktivering *

@ Viskickar en aktiveringskod till dig. Kontrollera dina meddelanden,

Alktivera applikation

+46765113509

527063

Version: 5.10.0.8837

Skicka kod igen

Copyright (c) Destiny for Service Providers AB. Logga in med anvdndarnamn och lGsenord

Du far nu ett bekraftelsemeddelande via e-post och SMS, om att applikationen har aktiverats.
Applikationen startar.

Aktivering med anvéndarnamn och Iésenord

Genom att trycka Logga in med anvdndarnamn och lésenord kan du logga in med ditt anvandarnamn
och |6senordet som &r angett for ditt anvandarkonto i Tele2 Véxel. Nar du loggar in med |8senord
anvands tvafaktorautentisering, det betyder att du ocksa far ett sms till din mobiltelefon med en
engangskod som anvands vid inloggningen. Vid aktivering med telefonnummer och engdngskod till
mobilen sker ingen extra autentisering.

Om du inte har en mobiltelefon i vaxeln kan en administrator hjélpa dig att 1agga till ett annat
mobilnummer, till exempel till din privata telefon, som du f&r engéngskoden till.

2023-11-23
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Ange ditt telefonnummer med landskod, t.ex. +467071234567 eller ditt anvéandarnamn i Tele2 Véxel,
som kan se ut som en e-postadress t.ex. mitt.namn@foretaget.se.

B 2xtivering *

Legga in

anna.hansson@telelvaxel.se

Legga in

Wersion: 5.10.0.8937

) Destiny for Service Providers AB. Aldivera med kod

Nar du angett ratt anvédndarnamn och I6senord skickas ett sms till din mobiltelefon med en
engéngskod.

ﬂs:so < ol -\

<

Tele2

Meddelande
idag 14:24

Your verification code is :
955484

2023-11-23
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Ange engadngskoden i inloggningsskarmen for softphonen:
B 2xtivering * .

@ Viskickar en verifikationskod till dig. Kontrollera dina meddelanden,

T actor Authentication

Bekriifta med koden du fatt pd SMS

Wersion: 5.1

vice Providers AB. Har du inte fatt sms? Skicka igen

Hialp

Om du vantat for lange, eller om det tar for Iang tid fér koden att anlanda till din mobiltelefon, behdver
du férsdka igen. Da kan du trycka pd Skicka igen for att f& en ny kod utskickad direkt.
B aktivering X |

m Verifikationskoden &r ogiltig eller har farfallit.

Two-Factor Authentication

crifta med koden du fatt pa

955424

Wersion: 5.1

roviders AB. Har du inte fatt sms? Skicka igen

Higlp
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Om du har en fér gammal softphone fungerar inte tv&faktorsautentiseringen, da f&r du féljande
felmeddelande:

B 2xtivering X

ﬁ Inloggningen misslyckades. Det kan bero pa flera saker, t.ex. fel anvdndarnamn/lasenord, obehdrig anvindning eller
natverksproblem, Farsdk igen senare. Kontakta administratdren om problemet kvarstar.

Logga in

anna.hansson@tele?vaxel.ce

Leggain

Version: 5.9.0.8873
Klicka fér ange nytt

Copyright {c) Destiny for Service Providers AB.
! hts reserved.
wwed Stl'l‘,"_ Ci

Nar du har angett ratt kod aktiveras softphonen p8 din dator. Nasta gdng du startar softphonen
behover du inte logga in igen.

12 Valj telefonistvy
Eventuellt visas nu Normalvyn i Tele2 Vaxel Softphone, en kompakt vy med endast
kontaktlista.

Om du har tillgéng till telefonistvyn kan du byta till den genom att klicka p& Visa och
Telefonistvy i applikationens menyrad.

B3 Tele2 viaxel
Arkiv Verktyg  Visa  Ring Tjanster Hjilp
~  Mormalvy
Telefonistey
ACD-vy

2023-11-23
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1.3 Loggain
Langst ned i programmets hogra horn finns de telefonistgrupper och andra svarsgrupper som
du &r medlemi.

Grupper

Telefonist [0 0/1]

For att kunna ta emot samtal frdn en telefonistgrupp, klicka p& inloggningsknappen med
gruppens namn.

Telefonist [0 0/2]

Nar du ar inloggad ar inloggningsknappen bl&d och om du haller musen 6ver knappen far du
information om antal samtal i ko, antal inloggade telefonister samt antal lediga telefonister.

1.4 Logga ut
Logga ut genom att klicka p& inloggningsknappen, den blir da grd och ar inte langre aktiv.

Telefonist [0 0/1]

Nar du inte ar inloggad i en telefonistgrupp far du inga inkommande samtal fr&n den utan de
styrs da enligt instéliningarna pé telefonistgruppen. Samtal till ditt direktnummer kommer
fram som vanligt.

Avsluta programmet genom att klicka Arkiv -> Avsluta i applikationens menyrad.

1.5 Instéliningar i applikationen

Du nér alla instéllningar for Tele2 Vaxel Softphone genom att klicka Verktyg -> Instéllningar i
applikationens menyrad. Har har du maojlighet att nér som helst &ndra dina instéllningar och anpassa
programmet enligt dina och féretagets behov och énskemal.

2023-11-23
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1.6 Ljudinstallningar

Applikationen har ett hogtalarlage och ett headsetlage, s& du kan vaxla mellan att anvénda olika
ljudenheter med ett klick. G& garna igenom instaliningar fér hdgtalare och headset innan du borjar

hantera samtal.

Foljande installningar kan goras:

1.6.1 Ljudenheter for hogtalarlage (fliken Hogtalare)
Installningar
Ljudinstaliningar
Higtalare Headset
Konto Co
Ljudingang | Microphone (Realtek High Definition Audio) -
‘})) Ludutgdng  Speaker/HP (Realtek High Definition Audin) v
Ljud Ringsignal | speaker/HP (Realtek High Definition Audia) w
e ]
Ovwrigt
1] @
Yo,
Avancerat
Rington Standard w 3
oK Avbryt
Ljudingéng Ange den ljudenhet som den mikrofon du anvander vid hogtalarlage &r
ansluten till.
Ljudutgang Ange den ljudenhet som hégtalaren ar ansluten till.
Ringsignal Ange den ljudenhet som ska anvandas for att spela upp ringsignalen.
2023-1-23
Informationsklassificering: Public/Negligible damage 10(54)

TELE2



162 Ljudenheter for headsetlage (fliken Headset)

Installningar
Ljudinstallningar
Hagtalare Headset
Konto s
Ljudingang | Headset Microphone (Jabra LINK 360) “
) Tillhandahaller samtalskontrollfunktioner sisom Svara och avsluta samtal.
<€) o
Ljudutgang | Headset Earphone (Jabra LINK 360) “
Ljud Tillhandahaller samtalskontrollfunktioner sisom Svara och avsluta samtal.
ﬂ' Ringsignal | gpeaker/HP (Realtek High Definition Audia) w
b
Ovrigt
! | &
[ |
1 8
Avancerat
Rington Standard v [
oK Avbryt
Ljudingéng Valj ditt headset om det finns i listan. Om inte ditt headset visas, valj
Systemstandardenhet.
Ljudutgang Valj ditt headset om det finns i listan. Om inte ditt headset visas, valj
Systemstandardenhet.
Ringsignal Ange den ljudenhet som ska anvandas for att spela upp ringsignalen.
Observera
Ljudenheten for ringsignal bor inte vara ditt headset eftersom du d8 riskerar att missa
ringsignalerna om du inte har ditt headset pé dig, eller om det t.ex. gatti viloldge, stangts av
eller inte ar anslutet.

2023-11-23
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17 Ovriga installningar
Under fliken Ovrigt har du méjlighet att hantera funktioner som underlattar i det dagliga arbetet.

Instéllningar X
Ovriga instillningar
1 [+] Starta automatiskt nidr datorn startas
Kont
onto [] Minimal kontaktlista
[] Besvara inkemmande samtal automatiskt
*})) Integrera med Microsoft Outlook
Ljud [] Anvind utdkad sékning med Microsoft Outlook
Popup far inkemmande samtal
a []Svara med Retur-tangenten
e g
T Meddelanden vid hiandelser
Chattmeddelanden Ljud Ljud i samtal Synlig
1| & -
! * ? Owriga samtal [ Ljud Ljud i samtal []Synlig
Avancerat 5téll in snabbknappar: | Snabbknappar...
oK Avbryt
Starta Denna funktion gor att programmet startas automatiskt nar datorn startas.
automatiskt
nar datorn
startas
Minimal Kontaktlistan far ett mer kompakt format s& att du ser fler kontakter
kontaktlista samtidigt p8 skarmen.
Besvara Funktionen gor att programmet automatiskt svarar pd inkommande samtal.
inkommande Du f&r hora en ringsignal innan samtalet besvaras. Ar du redan upptagen i
samtal samtal s& placeras nésta samtal i ko tills du ar ledig.
automatiskt
Integrera med | Denna funktion gor att du far tillg&ng till dina kontakter i Outlook nar du
Microsoft soker p& namn och nummer i applikationens sokfalt. Fungerar med vissa
Outlook versioner av Outlook.
Anvand utdkad | Din kontaktsdkning i Outlook soker i fler falt, som t.ex. mellannamnsfaltet i
sdkning med adressboken samt i visitkort som du fatt via mejl. Detta gor att sékningen
Microsoft kan upplevas ld&ngsammare, men du hittar mer information. Outlook
Outlook kontrollerar hur sékningen sker och vilka resultat du far.
2023-11-23
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Pop-up for Med den har funktionen aktiverad placeras programmet framst pa skdrmen

inkommande vid inkommande samtal. Om den &r avaktiverad blinkar Softphonen istéllet i

samtal datorns aktivitetsfalt.

Svara med Du kan alltid svara med Enter p& den numeriska delen av tangentbordet.

Retur- Genom att bocka i denna ruta kan du &ven besvara samtal med Retur-

tangenten tangenten pa den alfanumeriska delen. Detta &r tillgangligt om du inte
klickar ndgon annanstans i applikationen nar ett nytt samtal kommer in.

Meddelanden vid héndelser
Har kan du ange vilka notifieringar du vill ta emot vid olika typer av handelser.

1.7 Snabbknappar
Stéll in snabbknappar: Anpassa tangentbordet s& att programmets funktioner kan utféras med de

tangenttryckningar som passar dig béast. Klicka pa knappen Snabbknappar fér att 6ppna dialogrutan.

Redigera snabbknappar >

VElj en snabbknapp:

Povsluta Alt+X A
V) sokfaltet Ctrl+F

Vilj sarmtal Ctrl+D

VElj kontakter Ctrl+B

Besvara Ctrl+4

HAovsluta samtal Ctrl+H

Pabarja koppling av samtal Ctrl+T
Vintkoppla/Ateruppta Ctrl+P

Parkera Ctrl+K

Satt tillbaka i kdn Ctrl+L v
Aterstill standardsnabbknappar Redigera Stdng

2023-11-23
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For att redigera en snabbknapp:

1. Markera den snabbknapp du vill &ndra och klicka pa Redigera.

Redigera snabbknapp > | Redigera snabbknapp >
Ange snabbknapp for Ange snabbknapp for
"Pabarja koppling av samtal” "Pabarja koppling av samtal”
| | |ceteT
QK Avbryt aK Avbryt

2. Tryck pa den tangent eller tangentkombination du vill ange som snabbknapp. Den kombination som
fangas upp visas i dialogrutan.

3. Klicka pa OK fér att spara och stdnga dialogrutan.

Tips
Du kan enkelt aterstélla instéliningarna till standardknapparna genom att klicka pé& -
Aterstéll standardsnabbknappar.

1.7.11 Valbara snabbknappar

Avsluta Avslutar Tele2 Vaxel Softphone.

Valj sokfaltet Aktiverar eller flyttar markoren till sokféltet.

Valj samtal Flyttar markoren till samtalsfaltet.

Vélj kontakter Flyttar markdren till kontaktlistan.

Besvara Besvarar det inkommande samtalet. Du kan alltid besvara ett
inkommande samtal genom att trycka Enter pd det numeriska
tangentbordet.

Avsluta samtal Avslutar det pdgéende samtalet.

P&bdrja koppling av Parkerar det pdgdende samtalet och gor det mgjligt att trycka pa

samtal kopplingsknappen pé en kontakt eller ett nummer i sdkresultatet.

Véantkoppla/Ateruppta | Véntkopplar det pAg&ende samtalet och &terupptar det

Parkera Parkerar det pdg8ende samtalet.

Satt tillbaka i kén Aterfor ett tidigare késatt samtal i mottagarens personliga ké.

Hjalp Oppnar anvandarmanualen fér Tele2 Vaxel Softphone

P&bdrja koppling av Parkerar det pdgéende samtalet och gor det majligt att trycka pé

samtal, kringga kopplingsknappen pé en kontakt eller ett nummer i sdkresultatet. Det

samtalsstyrningsregler | kopplade samtalet ringer igenom eventuella h&nvisningar hos
mottagaren. Om mottagaren ar vidarekopplad
(Omstyrningsnummer/Aktivitetsomstyrning) ringer dock samtalet enligt
vidarekopplingen.

Direktkoppling Kopplar samtalet direkt till kontakten eller ett nummer i sokresultatet.

Bevakad koppling Ringer upp kontakten eller ett nummer i sdkresultatet s& att du kan ldamna
information om det innan koppling.

2023-11-23
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Skicka SMS

Oppnar dialogen fér att skicka SMS till en vald kontakt.

Starta chatt

Oppnar en chattdialog fér en vald, tillganglig kontakt.

Flytta samtal uppat

Bladdrar uppét bland samtalen i
samtalsfaltet/koélistan i
telefonistvyn.

Flytta samtal nedat

Bladdrar nedat bland samtalen i
samtalsfaltet/kolistan i
telefonistvyn.

Nar du tryckt pd ndgon av dessa
snabbknappar kan du anvanda
Pil upp och ned for att fortséatta
bladdra bland samtalen.

Tryck Pil vanster pd tangentbordet
for att markera plocka upp-
knappen och sedan Enter for
att besvara samtalet.

Flytta kontakter uppéat

Bladdrar uppét bland kontakterna i
kontaktlistan.

Flytta kontakter nedat

Bladdrar nedat bland kontakterna i
kontaktlistan.

Né&r du tryckt pd ndgon av dessa
snabbknappar kan du anvanda
Pil upp och ned for att fortsatta
bldddra bland kontakterna.

Tryck Mellanslag for att expandera
kontakten och se mer
kataloginformation.

Tryck Pil vanster eller héger pa
tangentbordet for att véxla
mellan Ring-knappen, SMS-
knappen med flera och Enter
for att t.ex. ringa upp.

Tips

Genom att byta snabbknappen fér Besvara (standard Ctrl+A) till annan kombination gar det att
snabbt rensa en sékning genom att trycka Ctrl+F och Ctrl+A for att direkt skriva en ny sdkning.
Star du redan i soékfaltet kan du bara trycka Ctrl+A for att skriva in en ny sékning.

2023-11-23
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1.8 Avancerade installningar
Under fliken avancerat kan du géra foljande instéllningar:

Instéllningar *
Avancerade installningar
Stéll in hantering for teli- och callto:lankar | Konfigurera standardvarden
Konto
[ ] Anvand F8 for att ringa det valda numret
‘})) [] Visa ksinformation i standardvy
[] Automatisk justering av mikrofonens ljudniva
Ljud
[] Visa utgkad sékningsinformation
ﬁ [~] Visa mélinformation i telefonistvy
Fe ] [] Aktivera monitorering och samtalsstyrning
Ovrigt []Behall direktkopplade samtal i Telefonistvy tills de har besvarats
Spela upp ljud vid ett andra inkommande samtal
1] i
! | BT Tiden (millisekunder) efter senaste tangentbordstryckning, innan sdkning av kontakter startar: | 200
Avancerat
Konfigurera externa applikationer: Externa...
Editera meddelandemallarna: Mallar...
E-postapplikation Microsoft Outlook w
oK Avbryt
Stéll in hantering for tel:- Programmet stéder association med webblénkar av typerna callto:
och callto:l&ankar och tel: - Det innebér att om du &r inne i ett annat program eller pé

en hemsida kan du klicka pa ett telefonnummer for att ringa upp och
pabdrja ett samtal.

Klicka p& Konfigurera standaravérden for att skapa en association i
datorn med Tele2 Véxel Softphone fér denna typ av lankar.

Anvand F8 for att ringa det | Denna funktion goér det mgjligt att markera ett nummer i vissa

valda numret program och trycka F8 for att ringa upp.

Visa kéinformation i | telefonistvyn ser du alltid in-/urloggningsknapparna for en

standardvy svarsgrupp med aktuell kdinformation, men med denna funktion ser
du knapparna och informationen i ett falt &ven i normalvyn.

Automatisk justering av Denna funktion justerar automatiskt mikrofonens ljudniva och kan

mikrofonens ljudniva férhindra rundgéng.

Visa utdkad Med denna funktion aktiverad blir resultatet av din sékning tydligare

sdkningsinformation och ger dig mer information om hur kontakterna i tréfflistan matchar

sokningen. Traffarna markeras med blatt om du &r inloggad i en
telefonistgrupp.

2023-11-23
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Visa méalinformation i Telefonistvy

Nar ett samtal kopplas till telefonistgruppen fran en anvandare i
organisationen — t.ex. genom att inringaren hamnat i
anvandarens rostbrevidda och fatt erbjudande att trycka 1for
att kopplas till telefonist eller har en hénvisning med val till
telefonist — visas i samtalsfaltet information om den anvéndare

0852250153

Malanvindare: Ebba Dohna

" Detaljer
Ebba Dohna
éc,
+46868406193
+46701663292

Teled Vaxel AB

Kundservice

Omstyrt fran: Ebba Dohna

=N o

Flytta sarntalet till: | Mobil -~

ebba.dohna@teledvaxel.se

samtalet kopplats fran.

AR T R Y "

B =™
-
)

Aktivera monitorering och
samtalsstyrning

Denna funktion l&ter dig styra de samtal du har i din
mobiltelefon eller fasta telefon genom att samtalen visas i Tele2
Véxel Softphone. Du kan exempelvis enkelt koppla ett samtal du
har i mobilen med samma knapptryckningar som du anvander
som nar du har samtalet i Softphone.

Behéll direktkopplade samtal i
Telefonistvy tills de har besvarats

Nar den har funktionen &r aktiverad halls samtal som
direktkopplas kvar hos telefonisten tills de besvarats. Om det
behdvs kan telefonisten &terta samtalet vid behov. | annat fall
kopplas samtalet dver till mottagaren direkt och ringer pé
anvandaren till dess det t.ex. hamnar i rostbreviadan.
Samtalsstyrning som t.ex. hénvisning eller vidarekopplingar
paverkar inte direktkopplingar om denna funktion ar aktiverad.

Spela upp ljud vid ett andra
inkommande samtal

Nar den har funktionen &r aktiverad hor du en ringsignal nar du
pratar i telefon och far ett nytt inkommande samtal p& ndgot av
dina direktnummer.
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Tiden i (millisekunder) innan Softphonen bérjar stka i kontaktdatabasen efter din senaste
tangentbordstryckning. Softphonen vantar med att bérja soéka i kontakterna under den tid som &r
angiven, justera vardet s& att det passar hur fort du brukar skriva pa tangentbordet. 200 millisekunder &r
en femtedels sekund, 500 millisekunder &r en halv sekund osv.

Tiden (millisekunder) efter senaste tangentbordstryckning, innan sdkning av kontakter startar: . 200

1.8.1 Konfigurera externa applikationer

Med denna funktion kan du skapa knappar for att trigga en extern applikation och skicka med
samtalsinformation som telefonnummer. Detta kan anvandas for att t.ex. enkelt séka pé ett
inkommande telefonnummer i ett CRM-system eller p4 en extern nummersékningstjanst. Det ar ocksé
maojligt att stélla in att detta ska ske automatiskt vid alla inkommande och utgdende samtal.

Tips
Om en applikation klarar variabler i URI, t.ex. $GET -input i webbapplikationer, kan denna metod
anvandas for att séka pd nummer och/eller namn samt for t.ex. drendehantering ocksa skicka med

metadata (t.ex. vilken svarsgrupp samtalet kommit in pd) och om samtalet blivit kopplat fr&n ndgon
annan.

Funktionen ser ut s& hér:

Anna Hansson Tillgénglig  «<Lagg till en anteckning>

Ebba Dohna ringer. Besvara Meka

Mina samtal

O
[

n—_nl---\.-m.-\.

2> Detaljer

# 4D . -

Hitta.ze o
Flytta samtalet till;
r@ vt Salesforce e
~

Genom att ha en knapp for en extern telefonbokstjanst och en knapp for ett internt system blir det
enkelt att s6ka i den ena om det inte finns traff i den andra.

Vid klick p& knappen 6ppnas t.ex. en telefonkatalog i datorns standardwebbladsare med numret i
sokstrangen. Vissa system kan stoddja anpassningar av sékningen direkt i adressféltet genom att ldgga
till variabler, det skulle kunna se ut som &searchfield=phone for att sbka bara i ett
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telefonnummerfélt och laggs ofta till efter adressen.

“— C 1t @ https//www.hitta.se/sék?vad=0868406198 » @ :
@ 0868406198 a
Foretag 1 Personer 1
<7 Ndra mig
Tele2 Vaxel AB © 08-684 06 Visa

Telefonplan 1, 51203, Lyckan

1.8.1.1 Konfigurera applikation
Nar du trycker p& knappen visas féljande sida med dversikt 6ver applikationstriggers.

Redigera externa applikaticner >
Kenfigurera externa applikationer:
Beskrivning

Salesforce

oK Avbryt

Klicka pé& plustecknet for att l&gga till en ny applikation
Klicka p& en applikation och p& minustecknet for att radera den.
Dubbelklicka pé en applikation for att redigera den

Nar du skapar eller redigerar en applikationstrigger visas foljande ruta.
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Lagg till/redigera konfiguration *

Ange informaticon for applikationen:

Ange en beskrivning:

| Hitta.ze

[ Autostart ] Visa genvig

Ange start-URI:

| https:/fwww.hitta.se/vem-ringde/SCALLINGMNUMEBER

Du kan anvidnda SCALLINGNAME, SCALLINGNUMBER, SMETATEXT och STRANSFERREDEY och
dessa varden ersdtts av verkliga vdrden nar du far ett samtal

Vanliga uttryck:

Du kan tillampa vanliga uttryck med variablerna nedan. Anvand testvardeparametern far att
testa URI. Resultatet visas i resultatf@nstret nedan.

Variabel Uttryck for matchning Ersatt uttryck Testvarde
SCALLINGMNAME
SCALLINGNUMBER 0868406186
SMETATEXT
STRAMSFERREDBY

Din URI baserat pa testvardena:
https:/fwww.hitta.se/vem-ringde/0368406186

sty

Ange en beskrivning Ange vad applikationstriggern ska heta, detta styr vad eventuell
genvag heter nar applikationen ska triggas manuellt under padgéende
samtal.

Autostart Applikationen triggas automatiskt vid alla inkommande och
utgdende samtal.

Visa genvag Applikationen visas som ett val i menyn under pdgdende samtal.

Ange start-URI Har anger du till exempel en webbadress som ska 6ppnas. Har kan
du anvanda féljande variabler frdn samtalsinformationen:
$CALLINGNAME For- och efternamn vid en eventuell traff

i kontaktlistan for numret som ringer in.
$CALLINGNUMBER Numret som ringer in.
$METATEXT Eventuell metadata for samtalet, vilket

styrs av vilka svarsgrupper, menyval och
liknande som samtalet passerat innan
det besvarades.

$TRANSFERREDBY Om samtalet blivit omstyrt fran en
svarsgrupp eller en annan anvéndare
innan det besvarades.

Vanliga uttryck Om en applikation till exempel kréver att ett telefonnummer skickas i

ett visst format kan vanliga uttryck (kan ocksé kallas reguljjdra uttryck,
rational expressions eller reqular expressions) anvéndas for att skriva
om samtalsinformationen sé& att den gar att anvénda.

Variabel Vilken av variablerna som ska behandlas
med vanliga uttryck
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Uttryck fér matchning Vilken information som ska skrivas om.

Ersatt uttryck Det varde som informationen ska
ersattas med.

Exempel

For att byta ut inledande nolla mot +46 kan du ange \bO+\b som Uttryck fér matchning och +46 i
Ersatt uttryck. | faltet Testvarde kan du ange olika varden och se hur resultatet blir i féltet Din URI
baserat pé testvardena. %2B &r URI-formatet foér plus-tecken.

Ange start-URI:

| http://crmsystem.com/Tsearch=SCALLINGMUMBER |

Du kan anvénda SCALLINGMAME, SCALLINGMUMBER, SMETATEXT ach STRAMSFERREDBY och
dessa virden ersatts av verkliga virden nar du far ett samtal

Vanliga uttryck:

Du kan tillimpa vanliga uttryck med variablerna nedan. Anvand testvdrdeparametern far att
testa URIL Resultatet visas i resultatfdnstret nedan.

Variabel Uttryck fér matchning Ersatt uttryck Testvarde
SCALLINGMAME
SCALLINGNUMEBER \b0+\B +46 0862406186
SMETATEXT
STRANSFERREDBY

Din URI baserat pa testvardena:
| http://crmsystem.com/?search=%:2B46362406136

Konfigurationen sparas i c:\Users\%Username%\AppData\Roaming\Tele2 Vx\config.dat under
external-launch-parameter vilket goér det mojligt att distribuera installationer till anvédndares datorer
med detta fardigkonfigurerat, om sddana rutiner finns pé foretaget.
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182 Editera meddelandemallarna
Om du har tilldggstjansten Telefonist kan du anvdnda meddelandemallar for att snabbt kunna skicka
mejl eller SMS till kollegor och kontakter om inkommande samtal. Du kan anpassa mallarna med den

text du vill ha med och &ven anvénda variabler for att automatiskt skicka med samtalsinformation i
meddelandet.

Hér kan du justera innehéllet i meddelandemallarna for e-post och SMS:

Editera meddelandemallarna x

Meddelandemallar for samtal kan anvandas for att skicka e-post eller SMS om ditt samtal. Du kan vilja vilket
sdtt du vill skicka meddelandet pa under samtalet.

Du kan anvanda SCALLINGMAME, SCALLINGMUMBER, SCALLINGTIME, SCALLINGDATE, SRECIPIEMTMAME,
SCONTACTIMFO och SYOURMAME. Dessa virden ersdtts av verkliga vdrden nér du skickar ett meddelande
rmed en mall.

Konfigurera dina mail- och smsmallar genom att editera filten nedan.

E-post  SMS

Amne;

SCALLINGNAME f&rsokte att na dig.

Meddelande:

Hej SRECIPIENTMAME,
SCALLINGMAME forsokte nd dig SCALLINGTIME SCALLINGDATE.

Kontaktinformation for SCALLINGMAME:

SCONTACTIMNFO
Med vinliga hilsningar,
SYOURMAME
Anvind standard oK Avbryt
$CALLINGNAME For- och efternamn vid en eventuell traff i kontaktlistan fér numret
som ringer in.
$CALLINGNUMBER Numret som ringer in.
$CALLINGTIME Tidpunkt nar samtalet kom in.
$CALLINGDATE Datum né&r samtalet kom in.
$RECIPIENTNAME For- och efternamn pd den som meddelandet skickas till.
$CONTACTINFO Kontaktinformationen som finns i katalogen vid en eventuell traff i
kontaktlistan for numret som ringer in.
$YOURNAME Ditt fér- och efternamn.
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2. Lar kdnna applikationen

2.1 Vyer i applikationen
Du kan véxla mellan olika vyer i applikationen genom att klicka Visa i menyn. Vilka vyer du har tillgdng
till beror pa vilka typer av svarsgrupper som finns i foretaget.

211 Normalvyn
Normalvyn &r en kompakt vy dér du vaxlar mellan olika flikar fér att visa kontaktlista, samtalslista mm.

Grundbild

B8 Tele? Vaxel - ] X
'I % Arkiv Verktyg Visa Ring Tjdnster Hjalp
Kundservice [0 1/1] Kundservice overflow [0 0/0] Telefonist [0 1/1] e 2

]
ah
David Holm
6 % % ! Mate SMS LV
1 Konferens hela dagen! ;
7 > ”r:‘g Y Jan Hansson
- -
'.-g‘_( . Tillginglig
M®  Kundmote 10:00-11:30
8 Qo

Johan Karlsson

9 % &
10% @.n (oW  lilslensson

Tillganglig

)
'I'I } {Qg_ @  <Laggtill en anteckning>
'S

TELE2

Verktygsfalt.

Dina gruppnummer.

Din personliga information.

Sokfaltet.

Kontaktlista med aktuell information om dina kontakter.

Samtal, visar dina inkommande och utgdende, pdgdende och vantkopplade samtal, samt samtal
som vantar i ko.

o N

7. Samtalsloggen. Visar dina inkommande-, missade- och utgdende samtal.

8. Rostbrevldda. Inkorgen innehaller alla dina meddelanden s& som réstbrevlidda och eventuellt fax
och inspelade samtal.

9. Kostatistik (Admin Avancerad svarsgrupp)

10. Handlaggarstatistik (Admin Avancerad svarsgrupp)

11. Grupplogg.

12. Volympanelen
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212 Telefonistvyn

| telefonistvyn visas kontaktlistan och dina pdg8ende samtal sida vid sida for att forenkla
samtalshantering, snabbt koppla samtal till kollegor med mera.

Grundbild

8 Tele? Vaxel
1 % Akiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjalp

4 % & Favoriter
fap  DavidHelm
6 % Qo Ebba Dohna
-

= Lunch till 12:00
0 @  Sitterpaplan2
(=59
) Emil Ekstrom
o ) Gittfor dagen
“SM@  Lskarbessk, dterimorgon

Erik Svensson
> "_3_ Lunch till 12:00
\AQ  <Liggtill en anteckning>

Jan Hanssen
Mate

i‘e Kundméte 10:00-11:30

Johan Karlsson

n Nils Jonsson
e

9. Tillginglig
“®  <Liggtill en anteckning>

Mina samtal
Omstyrt fran: Telefonist
B /j = L —
Flytta samtalet till: Mobil -1

Grupper

Kundservice [00/2]

Kundservice overflow [0 0/1] Telefonist [0 0/2] e 9

TELEZ

Verktygsfalt.
Din personliga information.
Sokfaltet.

Kontaktlista med aktuell information om dina kontakter.

Rostbrevidda.
Grupplogg.
Kolistan.
. Dina gruppnummer.
10. Volympanelen
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2.2 lkoner

Foljande ikoner ger ytterligare information om samtal och tillgangliga funktioner.

lkoner  Beskrivning

> Expandera kontaktinformation
A Klicka for att ringa ett samtal
\. Klicka for att svara pé ett samtal
ﬁ Tysta ringsignalen vid inkommande samtal
[] Skicka SMS
SMS Skicka SMS om det inkommande samtalet
el Skicka e-post om det inkommande samtalet
Y Inkommande samtal i samtalshistoriken
24 Missat samtal i samtalshistoriken

Utgdende samtal i samtalshistoriken
Redigera kontakt

Lagg till kontakt

Ta bort kontakt

Nytt meddelande i réstbreviaddan

IR Be 0t 12 "\ 2

Nytt missat samtal

Telefonist [0 1/2] Inloggad i en svarsgrupp

Telefonist [00/1] = Utloggad frén en svarsgrupp
Mikrofonen &r aktiv
Mikrofonen &r avstangd
Hogtalarlédget ar aktiverat

Headsetlaget ar aktiverat

OQIL =

En svarsgrupp &r nattkopplad i schemat

2.2.1 Narvaroikoner

Foljande nérvaroikoner visas i kontaktfaltet och ger information om kontaktens tillgénglighet.

lkoner  Beskrivning

“ @

f Kontakten &r tillganglig

Kontakten &r upptagen i samtal

Erik Svensson

!

!1‘ o VAB Kontakten har ett franvarobesked
Lunch till 12:00 Nuvarande aktivitet har en sluttid
2023-11-23
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222

Foljande samtalsikoner visas i samtalsfaltet under ett pdgdende samtal och ger information om de

Samtalsikoner

funktioner du har tillgangliga.

lkoner

+1 [=®

2023-11-23

Beskrivning

Oppna knappsats for att skicka toner
Starta inspelning av samtalet
Stoppa inspelning av samtalet
Pabdrja koppling

Lagg till samtalet till en konferens
Parkera samtalet

Aterta ett parkerat samtal
Aterplacera samtal i k&

Pausa (vantkoppla) samtalet

Ateruppta pausat (vantkopplat) samtal
Avsluta samtalet

Flytta samtalet till en annan enhet
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2.3 Nummervisning (Roll)
Med funktionen Roll kan du valja vilket nummer som ska visas hos den du ringer till vid utgdende
samtal. Féljande roller finns som standard:

Arbete Mobil Visar ditt mobilnummer.
Arbete Fast Visar ditt fastndtsnummer.
Véxel Visar féretagets vaxelnummer.
Dolt Visar dolt nummer.

2.3.1 Stall in Roll

G4 till menyn Tjanster -> Roll och vélj énskad roll i menyn.
Tjanster Hjélp
Upphav nattkoppling

Skicka ett meddelande till kontalkter i listan >
Roll S Arbete Mobil

Vel
Dolt
Arbete Fast
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2.4 Kontakter

Alla kontakter i systemet ar s6kbara via sokfaltet. De namn och nummer som matchar din sékning visas
i kontaktlistan, detta galler bade interna och externa kontakter. Via Mina Sidor kan du l&gga till och ta
bort kontakter samt skapa genvégar till dina favoritkontakter, som far en fast placering i kontaktlistan.

241 L&gg till en extern kontakt:
1. Gatill menyn Verktyg -> Skapa kontakt. B8 Lagg till kontak - o X
2. Fylli kontaktuppgifter och bocka i rutan om
du vill ha kontakten som en genvég. Lagg till som: 17| Kontakt e
3. Klicka pa Lagg till telefonnummer. Fornamn |

|

4. Fyllitelefonnummer och klicka pa Verkstall
for att 1agga till telefonnumret. |
5. Klicka pa Spara for att spara kontakten och Organisation | |
|
|

Efternamn |

sté&nga dialogrutan. Avdelning |

E-post |

Gata |

Stad |

Postnummer | |

Land |

Snabbknapp | |

Lagg till ett nummer

byt
Tips
Det ar mojligt att 1agga in flera telefonnummer till en extern kontakt. Upprepa steg 3—-5 i
beskrivningen ovan for att lagga till fler nummer till en kontakt.
2411 Redigera en extern kontakt
S6k upp kontakten via sokfaltet.
Klicka p8 2 i kontaktfonstret for att expandera kontakten.

j—

Klicka pé 7 i kontaktfénstret for att Oppna kontakten i redigeringslage.
Gor andringarna i falten.
. Klicka pa Spara for att spara kontakten och stdnga dialogrutan.

SIF NN

Notera: Det &r endast foretagets administratér som kan redigera de interna kontakterna.

2412 Ta bort en extern kontakt

1. Sok upp kontakten via sokfaltet.

2. Klicka pd > i kontaktfonstret for att expandera.

3. Klicka pa 8 for att ta bort kontakten.

4. Klicka pa Ja i dialogrutan som 6ppnas for att bekrafta att du vill ta bort kontakten.
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3. Sokning

Sokfaltet i dvre delen av applikationen féljer med pé alla sidor. Du sdker genom att skriva i sdkféltet och
flyttas d& automatiskt till fliken Kontakter dar sokresultatet visas.

Soékningen ar en fritextsdkning i foljande falt:

Férnamn, Efternamn, E-post och Avdelning, telefonnummer och kortnummer, samt katalogfalt 1-3 och
7-20 i foretagskatalogen.

Foérnamn, Efternamn, Organisation, och Avdelning for externa kontakter.

Namn och telefonnummer for svarsgrupper.

| foretagskatalogen finns ocksa falt 4-6 dér du inte far traff vid sokning. Dessa falt &r exempelvis
anvandbara for information som ar lika pé valdigt m&nga anvandare och riskerar att bli en opraktisk
soktraff i fel situation, till exempel kostnadsstalle.

Du kan soka pé hela eller delar av namn och sdkord. For att t.ex. hitta Ebba pé kundservice kan det
racka med att skriva "eb ku” och om du behdver férfina resultatet ytterligare &r det bara att fortsétta
lagga till fler kriterier.

| eb kyl
& Kontakter

i ba Dohna
% Lunch till 12:00
Sitter pa plan 2

ﬂ@ @ndservice >

For dig som éar telefonist kan traffarna i sékresultatet markeras med blatt for att géra det lattare for dig
att se vad du fatt traff pd. Du kan aktivera funktionen via Installningar. Se 1.8 Avancerade instéllningar
for mer information.

Du f&r max 25 soktraffar. For att hitta personer som inte visas bland dessa behdver du férfina
sokningen, t.ex. genom att l&gga till avdelning eller andra sékord.

Tips: Om du upplever att sokningen sker l&ngsamt och du &r snabb pé tangentbordet kan du justera
tiden i (millisekunder) innan Softphonen bdrjar sdka i kontaktdatabasen efter din senaste
tangentbordstryckning. Se 1.8 Avancerade instéallningar for mer information.

3.1 Hitta andra p& samma avdelning

Nar du gjort en s6kning men inte fatt tag i den du ténkt kan du enkelt gé vidare och till exempel stka
upp andra personer p& samma avdelning.

Expandera kontakten genom att trycka
Ebba Dohna
> (ES  Tilganglig sms [ S
'®  Sitterpaplan2

Tryck pa pilen vid respektive katalogfélt for att visa sdkalternativ:
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Ebba Dohna
= .
Tillgdnglig
®  Sitterpdplan2

roll Arbete Maobil

arbete +46868406198 >
arbete +46701663292 >
e-post ebba.dohna@tele2vaxel.se >
foretag Tele2 Vaxel AB >
avdelning Kundservice p
Kundservice
Sak

K

Kopiera till urklipp

Genom att trycka Sok ersétts den tidigare s6kningen med innehdllet i katalogféltet, i det har fallet
"Kundservice”. Du kan ocksa vélja Kopiera till urklipp for att soka pd innehallet i faltet i ett annat system,
t.ex. féretagets kunddatabas.

Om du tycker pé pilen vid ett telefonnummer eller e-postadress far du férutom ovan ocksé valen att
ringa resp. mejla.
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4. Hantera samtal

4] Mina Samtal
| Softphonen visar rutan Mina samtal information om inkommande och utgdende samtal.

_I E David Holm Pagaende 00:00:05 e 6

0868406195

2 % > Detaljer
Omstyrt fran: Telefonist
3 ; Samtalsinformation: Telefonist Goteborg
4—>|@#E B ~v + IS 1|~
Flytta samtalet till: | Bordstelefon v| % e 5 S8

Mina Samtal:

1. Inringandes namn och/eller telefonnummer.

2. Visa mer detaljer om kontakten som ringer

3. Visar vilken svarsgrupp inringade ringt in pd, samt metadata (information) frdn denna eller tidigare
grupp som passerats under samtalet.

4. Funktioner fér samtalshantering.

5. Byte av enhet under padgdende samtal.

6. Samtalsstatus och samtalstid.

| samtalsrutan finns ett verktygsfélt med knappar. Olika knappar visas och ar aktiva beroende pd om
samtalet &r inkommande, utgdende, besvarat, parkerat, vantkopplat och sa vidare.

Samtalsikonerna forklaras pé sidan 22 i manualen.

472 Besvara samtal

-

Klicka pa i samtalsrutan eller tryck pé enter/return pa ditt tangentbord for att besvara ett
inkommande samtal. Information om samtalet visas i rutan Mina samtal.

0863406195

» Detaljer

Ornstyrt fran: Telefonist

Samtalsinformation: Telefonist Géteborg

Flytta samtalet till:  Bordstelefon o

‘3

Du kan stadnga av ringsignalen for ett inkommande samtal genom att klicka pé
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43  Sok kontakt

Via sokfaltet kan du sodka information om interna och externa kontakter i systemet. Resultatet av din
sékning visas i rutan Kontakter. Nar ett inkommande samtal besvaras flyttas markéren automatiskt till
sokfaltet.

1. Skriv in s6kord.
2. Resultatet visas direkt i kontaktlistan.

44  Koppla samtal

For att koppla ett besvarat samtal bérjar du med att stka upp den kontakt som samtalet ska kopplas till.
Om sokresultatet resulterar i flera tréffar kan du navigera i trafflistan med piltangenterna.

1. Besvara inkommande samtal.
2. Sok fram och markera den kontakt som samtalet ska kopplas till.
3. Tryck p& Snabbknappen fér Direktkoppling och samtalet kopplas till den markerade kontakten.

Ett annat satt att koppla samtal & med funktionen drag and drop.

1. Besvara inkommande samtal.

2. Klicka p& samtalet som ska kopplas i rutan Mina samtal.

3. Hallin vanster musknapp och dra muspekaren till den kontakt i rutan Kontakter som samtalet ska
kopplas till.

4. Slapp musknappen och samtalet kopplas.

4.5  Bevakad koppling
Innan du kopplar ett inkommande samtal har du méjlighet att forst tala med personen som du ska
koppla samtalet till. Snabbknappen fér denna funktion heter Bevakad koppling.

1. Besvara inkommande samtal.
2. Sok fram och markera den kontakt som samtalet ska kopplas till.

™

Klicka pa i kontaktrutan for att ringa upp. Den inringande parkeras.
4. Tala med personen du vill koppla till och tryck sedan p& snabbknappen fér Bevakad koppling

)

alternativt vaxla tillbaka till det inringande samtalet och klicka pé i samtalsrutan.

5. Klicka pé i kontaktrutan for att visa vart samtalet ska kopplas.

Om sokt person inte vill att samtalet ska kopplas fram:

.
1. Avsluta genom att klicka pé i samtalsrutan eller tryck pd snabbknappen fér Avsluta samtal.
2. Markera det ursprungliga samtalet genom att klicka pa det i rutan Mina samtal.

>

3. Klicka pa i samtalsrutan for att 8teruppta samtalet.
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4.6  Misslyckad koppling

Om en koppling eller avisering av samtal misslyckas far du information om det i rutan Mina samtal.

Klicka pé D

av samtalet.

i samtalsrutan for att ateruppta samtalet med den inringande och fér vidare hantering

47  Avsluta/Neka samtal

™
Avsluta ett pdgdende samtal genom att klicka pa i samtalsrutan alternativt tryck pé

snabbknappen for Avsluta samtal.
Om du av ndgon anledning inte har mojlighet att besvara ett inkommande samtal har du méjlighet att

™
neka samtalet genom att klicka pa i samtalsrutan eller trycka pa snabbknappen fér Avsluta

samtal. Samtalet parkeras och den inringande far hora aktuellt kbbesked om det &r aktiverat. Samtalet
ringer upp aktiv telefonist pa nytt efter en férutbestamd tid.

4.8  Stall samtal p8 ko till upptagen kontakt

Denna funktion finns endast tillgénglig nér samtalet du ska koppla kommer fran en svarsgrupp for
Telefonist.

Du kan placera ett samtal pa k& till en upptagen kontakt. Nar kontakten blir ledig kopplas nésta samtal
automatiskt fram.

1. Besvara inkommande samtal.
2. Sok fram den kontakt som samtalet ska kopplas till. Visar det sig att personen ar upptagen i samtal
har du mgjlighet att placera ett samtal i ko till personen.

~>
3. Klicka pa i samtalsrutan for att paborja koppling.
David Holm
08684061595
> Detaljer

Omsty rt fran: Telefonist

Samtalsinformation: Telefonist (

@B @ ~v + I Il ~

Flytta samtalet till: |Bordstelefon _"_ 28
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4. Klicka pa H i kontaktrutan for att placera samtalet i ko.

Q (VHE Jonsson . N
SMS W B sMs B

5 Y Tillgénglig
\;@ <Ldgg till en anteckning

Alternativt:

1. Besvara inkommande samtal.

2. Sok fram den kontakt som samtalet ska kopplas till. Visar det sig att personen ar upptagen i samtal
har du mojlighet att placera ett samtal i k& till personen.

3. Klicka pa snabbknappen for Direkt koppling, samtalet kdas till upptagen person.

Det gér dven att stalla ett samtal pa k& med funktionen drag and drop.

Besvara inkommande samtal.

Klicka p& samtalet som ska kopplas i rutan Mina samtal.

Hall in vénster musknapp och dra muspekaren till den upptagna kontakten i rutan Kontakter.
Slapp musknappen och samtalet placeras i ko.

AN

Aterta ett samtal p4 ko till upptagen kontakt

Som telefonist kan du félja ett samtal som ar satt p& ko till en upptagen kontakt via rutan Mina samtal.

&
L

1. Klicka pa for att &teruppta ett parkerat samtal.

+46852250153 Ebba Dohna

—
Externt ebba.dohna@tele2vaxel.se 1\
Internt

2. Klickapd == isamtalsrutan for att &ter placera samtalet i kdn med bibehéllen koplats.

0852250153 Pagaende 00:00:03

@ i B0 ~v 4 |= |~
Vantar pa Ebba Dohna sedan 00:01:28 rf

Flytta samtalet till: Mobil "‘_ P 6 all
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4.9  Vantkoppla samtal

Med funktionen Vantkoppla samtal har du méjlighet att pausa ett samtal. Samtalet ligger kvar i rutan
Mina Samtal och du kan n&r som helst &teruppta samtalet for fortsatt hantering. Den inringande far
information om att samtalet &r parkerat under tiden samtalet &r pausat (véntkopplat).

1. Klicka p& | | i samtalsrutan eller ring ett nytt samtal. Nar du ringer ett nytt samtal vantkopplas
det pdgdende samtalet automatiskt.

David Holm Pagaende 00:00:05

868406195

[

> Detaljer
Omstyrt fran: Telefonist

Samtalsinformation: Telefonist Goteborg
sse -
[ 1] —
@# @ ~v + I3 Il

Flytta samtalet till: |Bordstelefon "‘_ .P.', B Jll

)

2. Klicka pa D

0852250153

i samtalsrutan for att ateruppta det vantkopplade samtalet.

Véntkopplad 00:00:07

35 B ~v 4 = D —~

Flytta samtalet till: | Mobil v| % /% 28
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410 Parkera samtal

Med funktionen Parkera samtal kan du parkera ett eller flera samtal i din personliga k&. D& har du
maojlighet att besvara andra inkommande samtal for att sedan aterga till det parkerade samtalet. Den
som blir parkerad far information om att samtalet ar placerat i ko.

1. Klicka pa L' i samtalsrutan for att parkera ett pAgdende samtal.

David Holm Pagaende 00:00:05

68406195

[
(==

> Detaljer
Omstyrt fran: Telefonist

Samtalsinformation: Telefonist Goteborg
11 —
@ B ~v 4+ IS ||

Flytta samtalet till: |Bordstelefon —’¢_ .P.', B Jll

Samtalet ligger kvar i rutan Mina samtal i Telefonistvyn och i fliken Samtal i Normalvyn.

&+
2. Klicka p& # ™ for att ateruppta ett parkerat samtal.

+46101010101 callPark@tele2vaxel.se
Externt Externt

&+
~

Parkerat av Anna Hansson

411  Byte av enhet under pdgdende samtal
Du har mgjlighet att flytta ett pAgdende samtal till en annan telefon, till exempel till din mobiltelefon.

Flytta samtalet till: | Mobil ~ | %

1. Valj en enhet i menyn Flytta samtalet till.

s

2. Klicka pé i samtalsrutan for att pdborja flytten av samtalet.
3. Den enhet du har valt blir nu uppringd. Svara foér att genomféra samtalsflytten.
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412 Sand tonval

Om du ringer till en rostbrevidda eller en talsvarstjanst dar du ska gora val via knappsatsen, sdnda sa

kallade DTMF-toner, 6ppnar du knappsats via samtalsrutan i Mina samtal.

1. Klicka pa i samtalsrutan.
2. Klicka pa siffrorna i knappsatsen eller siffrorna pa den numeriska delen av tangentbordet, under

samtalets gang.

E Knappsats

| 23409%

1 ABC
GHI JEL
PQORS TUY

Knappsatsen anvinds far att
skicka toner till den andra parten

DEF

MND

WHYZ

2023-11-23
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413 Utgdende samtal
Via kontakter

1. Sok i sokfaltet efter 6Gnskad kontakt.
2. Markera kontakten.

-

3. Tryck Retur alternativt klicka pé i kontaktrutan for att ringa kontaktens primara nummer.

Via sokfaltet

1. Skriv in 6nskat nummer, internt eller externt, i sokfaltet.
|D?D123455?

0701234567

SMS L

Kontakter

Tywdrr, ingen traff for din sékning '0701234567"

2. Tryck Retur pé ditt tangentbord for att ringa numret, eller klicka
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414  Flerpartssamtal

Det finns mojlighet att prata med flera samtidigt. For att gora ett flerpartssamtal gor pé foljande séatt

1. Ring upp den ena parten du vill prata med. Klicka pa +

i samtalsrutan:
David Holm Pagaende 00:02:03
+46868406195

Malanvidndare: David Holm

> Detaljer

~ v + = I~

Flytta samtalet till: ' Bordstelefon v %

« 8 wl

2. Motet startar:

2 samtal i méote Pagaende | |
Anna Hansson (Du) 0O Piagiende
David Halm O Pagaende o

3. Ring upp nasta deltagare, motet blir satt p8 vant. Nar den parten svarat trycker du pé +
lagga till samtalet till dvriga. Gér om detta om fler skall laggas till.

Lokalt mote

for att

2 samtal 1 mote

Véntkopplad D
C o )
Mina samtal |
+46736658303 Pagaende 00:00:03
333

N I~

Flytta samtalet till: ' Bordstelefon v % 8 il
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4. Den nya deltagaren ar nu med i motet, motet ar fortfarande véntkopplat.

Lokalt mate
3 samntal | mate Wantkopplad D
a
+46736658303 O Pagaende Py

5. Klicka pa D

for att starta flerpartssamtalet. Nu visas alla som &r med i samtalet.

Lokalt maote
3 samtal i méte Pagdende | | o
Anna Hansson (Du) O Pagaende o
Diavid Holm O Pagdende oy
+46736658303 o Pagaende ~
™
6. Klicka pa i den Oversta raden for att avsluta flerpartssamtalet.
™
7. Skall bara en part lamna samtalet och &vriga fortsétta, klicka pé vid den personen.
Motet fortsatter med dvriga deltagare:
Lokalt maote
2 samtal i mote Pagaende | | Py
Anna Hansson (Du) O Pagdende oy
+46736658303 O Pagaende —
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415 Spela in samtal
Med funktionen Spela in samtal har du méjlighet att spela in ett pdgdende samtal.

1. Klicka pa @ i samtalsrutan for att starta inspelningen.

0852250153 Pagaende 00:03:32

Inspelningen har pabarjats

Kopplat fran: Telefonist

s
Flytta samtalet till: |Bordstelefon S 6
0852250153 Pagaende 00:03:51
Inspelning
Kopplat fran: Telefonist
[=] i ~
Flytta samtalet till: | Bordstelefon 2 8.

2. Klicka pa E i samtalsrutan for att avsluta inspelningen.

Inspelningen skapar en ljudfil som sparas i din personliga inkorg. For att lyssna p8 inspelningen ga till
inkorgen genom att trycka Verktyg -> Inkorg eller ga till samtalsloggen och Inkorg.

Expandera en inspelning och klicka pa D for att spela upp.

+46852250153
o &

1T— > ®
() 14:03:33

+46852250153 ® <
() Idag 14:03:21 | +46852250153

Z%DDOO' 0:00

...................................................................................................................................................................................................................................................
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416 Volymkontroll

Via volympanelen kan du justera volymen fér dina samtal.

)

Klicka p& mikrofonsymbolen for att stdnga av din mikrofon. Symbolen &ndras till

417  Samtalslogg

Via samtalsloggen i kan du se din samtalshistorik fér din personliga anknytning. Loggen visar

ringda, mottagna och missade samtal. Loggen visar dven tidpunkt fér samtalet och samtalslangd.

Alla Missade samtal Inkorg

418 Grupplogg

Grupploggen visar ca 14 dagars samtalshistorik fér de gruppnummer dér du ar medlem.

©

Missade Vidarekoppla Besvarade

| vansterspalten visas grafer for en snabb dversikt dver andelen samtal som besvarats, missats eller
vidarekopplas. Genom att klicka p& ndgon av de fyra graferna filtreras samtalslistan for att visa Alla
samtal eller endast Missade, Vidarekopplade eller Besvarade.

Filtrera efter grupp

Kundservice
Salj
Telefonist
All

Grupploggen visar normalt samtal for alla grupper dér anvandaren ar medlem i en lista. | rullgardinsmenyn Filtrera
efter grupp kan loggen visa samtal fér en grupp i taget.
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<< Uppringare Grupp Mottagare Typ MNote. . Tid

11:06:36

D G G O &
orsdag

A 10:53:51

G ccroizisor i) M anisenics S coba oo ® B8
orsdag

16:24:20

T G G O 6
onsdag

A 059:44:52

T G G O & o,

09:43:53
' D GEINETED GEEXEETED O B,

Samtalslistan visar Uppringare, den grupp samtalet behandlats av, samt vilken agent som tagit emot samtalet.

Typ anger om samtalet besvarats, vidarekopplats eller missats.

11:06:36
- EEEETD G G O 8 U
orsdag

Kundtjdnst Samtalskd : 00:00:09

[ kundserviee @D B s
torsdag

Kundtjdnst Samtalsks : 00:00:29

Varje rad kan expanderas genom att klicka ndgonstans pa raden.

| den expanderade vyn visas metadata for samtalet, hur l&nge det vantat i k& samt samtalslangden hos
telefonisten for besvarade samtal. Du ser ocks8 andra samtal frAn samma nummer de senaste ca 14
dagarna. Genom att hovra muspekaren éver falten visas dess innehéll i hela sin l&ngd.

Filtrera efter handlaggare

Alla handldogare n
Alla handldgoare

Samtal tilldelade mig
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5. Frédnvarobesked

5.1 Om fr8nvarobesked

Alla anvandare i Tele2 Véaxel har méjlighet att Iagga in ett frAnvarobesked, en sé kallad aktivitet, for att
ge information till medarbetare och inringande. Aktiviteten visar om kontakten &r tillganglig och kan
besvara samtal, eller om personen har stangt fér inkommande samtal via en frAnvaroorsak.

Informationen som visas i kontaktlistan.

) Jan Hansson
\%'} ¢ Mite
e  Kundméte 10:00-11:20

Foljande aktiviteter ar standard:

Tillgénglig

Tillgénglig, ej inloggad i svarsgrupp
Upptagen

Lunch

Mote

Fr&nvarande

Semester

Sjuk

VAB

52  Andra aktivitet
1. For att &ndra din egen aktivitet, klicka p& aktuell aktivitet i rutan med din personliga information.

Anna Hansson Lunch  <Liggtill en anteckning>
M Gatt for dagen till nasta arbetsdag : Gatt far dagen, Till nista arbetsdag

¥? Lunch:Lunch, ~45m

Redigera genvagar...

@ Tillgangli
ganglig
i Favariter o _
—— © Tillgdnglig (g inloggad i svarsgrupp)
. {=a @ Upptagen
e el
= e @ Lunch
Fonrrees s s s sssees o Mite
s & Gattfor dagen
;Q ® © semester
Ci @ Sjuk
i
Z0 O vas
ool e .
Anpassad aktivitet...
e

2. Klicka pa 6nskad ny aktivitet i listan som &ppnas.
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521 Ange sluttid

Det ar alltid bra att ange en sluttid nér aktiviteten férvantas upphdra. Detta gor du genom att vélja
Anpassad aktivitet. D8 ar det lattare for dina kollegor att se nar du forvéntas vara tillbaka.

Anpassad aktivitet

Altivitet

Tillganglighet

Sluttid

Alktivitetsomstyrning

ot

Lunch '

Star g o
[ Ange sluttid
[13:00 [=]2021-02-24 B~ |

[]Till nasta arbetsdag

Anvind befintlig vidarekoppling

0K Avbryt

1. Fyll i dnskad information i rutan som éppnas.
2. Klicka pad OK for att bekréafta aktiviteten och stdnga rutan.

Nér sluttiden har passerat atergér aktiviteten till Tillgénglig.
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522 Lagg till en anteckning
Finns det ytterligare information som du vill delge dina medarbetare pé féretaget kan du skriva in den i

faltet Lagg till en anteckning.

Anna Hansson Lunch

Du kan eventuellt ha behdrighet att skriva in information i féltet Lagg till en anteckning p& andra
kontakter i systemet, om detta aktiverats av din administratér.

David Holm

‘._.1."

<L&gg till en anteckning>

ey Mbate
wo Konferens hela dagen!

Ebba Dohna

= .
= Tillgénglic
{®  Sitterpaplan2

Emil Ekstrém

fse] ) )
&= | Gattfor dagen
- { Lakarbesdk, ater imorgon

Erik Svensson
’."‘3. VAB

‘::fia' <Ladgg till en anteckning=

=

lan Hanszon
M ate

2023-11-23
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52.3 Andra aktivitet for annan kontakt

Beroende pa behorighet kan du ha ratt att ange/andra aktivitet fér en annan kontakt.

1. S6k upp kontakten du vill &ndra aktiviteten for i sokféltet.

2. Klicka pa aktuell aktivitet och vélj en ny fran listan som visas.

Y lan Hansson
- -
‘%-’(5 =

Tillganglig

Tillganglig (g inleggad i svarsgrupp)
Upptagen
Lunch

Mate
@. Gatt for dagen
Semester
Sjuk
VAE

000000000

Anpassad aktivitet...
Frarntida hdnvisning...

Ingen sluttid

Ange sluttid

Det &r alltid bra att ange en sluttid nar aktiviteten forvantas upphdra. Detta gér du genom att vélja
Anpassad aktivitet. D& ar det lattare for kollegor att se nér anvandaren férvéntas vara tillbaka.

Anpassad aktivitet *
Alctivitet Mate s
Tillganglighet Stér g ~

Sluttid  [] Ange sluttid

[ 15:00 [lj021-02-24 @~

[ Till nasta arbetsdag

0K Avbryt

1. Fyll i énskad information i rutan som dppnas.
2. Kicka p8 OK for att bekréfta aktiviteten och stdnga rutan.

Nér sluttiden har passerat atergér aktiviteten till Tillgénglig.
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53  Framtida hanvisning och kalenderintegration
Beroende pa behorighet kan du ha ratt att ange/andra en framtida hanvisning fér annan kontakt.

Funktionen Framtida h&nvisning anvénds for att schemaldgga aktiviteter, till exempel for att styra
hanvisning eller for att schemaldgga vilket nummer du visar vid utgdende samtal. Det kan vara st&ende
aktiviteter som lunch varje vardag, enskilda som méten, eller semester och annan fr&nvaro. Om
féretaget har kalenderkoppling visas dven anvéndarens synkroniserade kalenderhandelser i Framtida
hanvisning.

Du ser din egen framtida hanvisning genom att gé till Verktyg och Framtida hdnvisning. For att se
framtida hanvisning fér en annan anvéndare, klicka pd anvéndarens hanvisningsaktivitet och valj
Framtida hanvisning.

™y lan Hansson

g;(ra Méte
(—}

Tillganglig
Tillganglig (g inleggad i svarsgrupp)
Upptagen
Lunch

Mate
@. Gatt for dagen
Semester
Sjuk
VAE

000000000

Anpassad aktivitet...

Frarntida hdnvisning...

Ingen sluttid
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5.3.1 Skapa och redigera framtida hanvisning

_l_

Skapa en ny framtida hédndelse genom att trycka pa eller klicka pa en befintlig hdndelse for att

redigera den.

Om du bladdrat frdn dagens datum i kalendern kan du trycka pé for att &tergd till idag.

Handelser som synkroniserats frdn Exchange-kalendern indikeras med ikonen ~  — dessa handelser
kan inte &ndras fr&n Tele2 Véxel.

Framtida hanvisning

+ 4 Mars 2021 > ﬁ
ERTY CTUpETTOte
~
0:00 e Mate
— MNamn | nte pa kontaret
Aktivitet | Andra inte ks
12:00 Lunch Roll | Andra inte v
13:00 Lunch - =
Motering | Andra inte v
. Frén [2016-10-31 B~ [16:30 E
Tl [2016-11-01 @ | [oro0 E
13:00 Kundbesdk Tidszen

Europe, Stockholm

16:00 o Mate .
Upprepa | per vecka E EI - 5

@ Slut Aldrig
16:00 Hamta pa férskolan
17:00 Gatt for dagen

o Avbryt Spara
16:30 Inte pa kontoret

Ange om den schemalagda h&ndelsen ska &ndra anvandarens hanvisningsaktivitet, roll och/eller
anteckning (Notering). V&lj Andra inte om n&got av vérdena inte ska &ndras vid just denna handelse.

Ange tidsinstallningar och eventuell upprepning.
Om du anger Per vecka far du ange vilka veckodagar hédndelsen ska intraffa.

Tryck Spara nar du ar klar.
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532 Synkronisering av kalenderhandelser
Kalenderh&ndelser som skapat framtida hanvisningar i exemplet under rubrik 4.3.1.

0700
(LR Y

0200
L

=
e

200 Gruppmote

0:00 Tidrapportera

11:00

12:00 Lunch

b=y
13:00 Kundbesok
14:00
15:00
16:00 ¥ Himta pa forskolan
b=y

Foretaget kan ha olika instéliningar for vilka kalenderhdndelser som skapar vilka hanvisningar. Vanligen
styrs hanvisningen i férsta hand av matchning pa ord i &mnesraden som méte, lunch och semester. |
andra hand styrs hanvisningen av kalenderbokningens status, som Upptagen eller Inte pa kontoret. Om
anvandaren har satt status till Ledig, satt en bokning som Privat eller lagt till ## n&gonstans i
amnesraden skapas ingen framtida hénvisning av kalenderbokningen, se bokningen "Tidrapportera” i
exemplet, som har status Ledig och darfér inte visas bland framtida h&nvisningar.
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6. Meddelanden

Du kan via applikationen skicka e-post och SMS till kontakterna i systemet.

6.1 Skicka e-post under pdgéende samtal
Funktionen ar endast tillganglig for dig som &r inloggad i en svarsgrupp for Telefonist.

Under ett pdgdende samtal kan du skicka information om samtalet via e-post med hjalp av
meddelandemall. Du kan med mallen ersatta varden som namn, nummer, tid, datum, kontaktuppgifter
och avsédndare mot dnskade varden.

1. Klicka pé &1 kontaktrutan for att skapa ett nytt meddelande.

2. Meddelandet skapas med det innehéll som ar angett i meddelandemallen. Du kan ocksa &ndra pé

innehallet i meddelandet innan du skickar.

3. Klicka pé Skicka for att skicka e-postmeddelandet.

Swen Persson farsdkte...

Anna Hansson

File Message

(o]
Paste [ Basic
v F | Text~
Clipboard
1.:_:' From
Send To
Cc
Subject

Hej Emil Ekstrém,

Med vanliga halsningar,

Insert  Options

g

Mames

-

U [

Include Tags

- e

Telefonvixeln (Guest)

Format Text Review Help

0

Dictate

L

Vaoice

emil.ekstrom@teledvaxel.se

Sven Persson farsakte na dig.

Sven Persson forsokte na dig 13:36 20200904,

Q@  Tell me

2 |

Sensitivity | |nsights | |»

e

Meddelandemallarna skapas i menyn Verktyg/Instéliningar -> Avancerat -> Editera
meddelandemallarna.
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6.2  Skicka e-post utan mall
For att skicka e-post till en kontakt utan att anvanda mallen gor du féljande.

1. S6k upp kontakten du vill skicka e-post till.
2. Expandera kontakten genom att klicka p& 2 .

3. Klicka p& > vid hoger sida om e-postadressen och vélj e-post.

N David Holm
AT !v: Mate

e Konferens hela dagen!
Arbete Fast
+46868406195 p
david.holm@teledvaxel.se

l david.holm@tele?vaxel.se

Teled Vaxel AB )
Kundservice ) E-post h
Kundservicemedarbetare | Sok

* Kopiera till urklipp

6.3  Skicka SMS under pdgdende samtal

Funktionen ar endast tillgénglig for dig som &r inloggad i en svarsgrupp for Telefonist.

Under ett pdgdende samtal kan du skicka information om samtalet via SMS med hjalp av
meddelandemallen. Precis som nér du skickar e-post under ett pdgédende samtal kan SMS-mallen
erséttas med andra varden.

1. Klicka pé SMS | kontaktrutan for att skapa ett nytt SMS.
2. Meddelandet skapas med det innehéll som &r angett i meddelandemallen.

3. Ange vilket nummer du vill skicka meddelandet till. Férvalt ar kontaktens mobilnummer. | rullisten vid
kontaktens namn och nummer finns fler val.

4. Ange vilket nummer du vill skicka meddelandet frédn. Férvalt vid Frén ar att det skickas frdn Jag, men
det finns fler val i rullisten

5. Klicka pé Skicka for att skicka SMS.
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E® 5MS Emil Ekstrom - O
Arkiv

o Swar pa detta SMS tas inte emot har

Emil Ekstrém arbete +46868406194 W

Fran: |lag

Sven Perzzon farsdkte nd dig 13:40 20200004,

Skicka

Obs! Det gér endast att skicka och ta emot SMS p& ett mobilnummer.

6.4 Skicka SMS utan mall

For att skicka SMS till en kontakt utan att anvdnda mallen gor du féljande.
1. S6k upp kontakten du vill skicka SMS till.

SMS
2. Markera kontakten. Féljande symbol visas . Klicka p& symbolen.

3. Fylli text och klicka p& Skicka.
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