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Komma igang

TeleZ Vaxel Softphone gor det mojligt att ringa och ta emot
samtal via din dator. Forutom grundlaggande funktioner som
att ringa och ta emot samtal kan du aven lagga in olika
aktiviteter for att visa din narvarostatus, andra nummervisning
och soka efter nummer och kontakter i bade privat- och
foretagskatalogen.

1.1. Installera

For att komma igdng behover du forst ladda ner mjukvaran for Tele2 Softphone.
Den finns att hamta pad Mina sidor/Applikationer.

https.//tele2vaxel.se

Tele2 Vaxel Mac/Windows
Den senaste versionen av softphoneapplikationen.

Ladda ner Tele2 Vaxel Mac/Windows (Windows)
Ladda ner Tele2 Vaxel Mac/Windows (Mac OS X)

*|Ladda ner dokumentation

Innan du installerar mjukvaran, se till att du har:

1. Avslutat alla tidigare versioner av TeleZ Softphone.

2. Stangt alla program relaterade till Microsoft Office innan du gar vidare med
installationen.

Sa har installerar du programvaran:

1. Valj Tele2 Vaxel Mac/Windows (Windows) for Windows eller Tele2 Vaxel
Mac/Windows (Mac OS X) for Mac.

2. En fil med namnet softphone.exe laddas ner.
3. Dubbelklicka pa filen nar den laddats ner for att starta installationsguiden.

Téank pa att du behdver administratorsrattigheter pa din dator for att installera
programmet.

Tips! Kontakta er telefoniansvarig om du saknar inloggningsuppgifter till Mina sidor.
Inloggningsuppgifter med anvandar-ID och 16senord har skickats till Tele2s kontakt-
person hos er.

Manual Softphone | Komma igadng
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1.1.1. Sakerhetsinstillningar

Om du anvander Internet Explorer och sékerhetsinstallningen ar installd pd "Hog” sa
behover du lagga till serveradressen till dina betrodda webbplatser.
Gor sa har:

1. Starta Internet Explorer

Valj Verktyg> Internetalternativ

Valj fliken Sakerhet

Valj ikonen Betrodda platser

Valj webbplatser

Ange serveradressen https://tele2vaxel.se

Valj Lagg till

A

1.2. Egna installningar

Forsta gdngen programmet startas visas installationsguiden. Guiden gar igenom
installningarna for ditt konto och dina ljudenheter.

Manual Softphone | Komma igadng
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1.2.1. Serverinstillningar
Nar du startar upp din Softphone for forsta gangen behover du stdlla in ett par saker
for att den ska fungera tillsammans med Tele2 Vaxel.

Valkommen till Tele2 Vixel B

Business

Ange serveradress

Tignste-URL:  htips: /tele2vaxel.se

Anwandar ID: anyandarnamn@tele2.com

Lasenord: senenene

| <Tibaka |[ Masta> | | avbryt

Server — Ange https:/tele2vaxel.se

Anvandar-ID - Skriv in ditt anvandar-ID.
« Losenord - Skriv in ditt 16senord.

Viktigt: Alla inloggningsuppgifter med anvandar-ID och 16senord har skickats fran
Tele?2 till var kontaktperson hos er.

Manual Softphone | Komma igang
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1.2.2. Ljudprofiler
Det finns tva ljudprofiler tillgangliga, hogtalare och headsetprofil. Féljande
installningar ar unika for varje ljudprofil:

Hogtalarinstallningar

rlnslﬁllningar g M\
SR Ljudinstallningar
Higtalare |Headset
Liudingéng | systemstandardenhet -|
Ljudutging | systemstandardenhet v
Ringsignal | systemstandardenhet -
l "
Y
Avancerat Rington Standard vl .
L ok J[ Ayt |
W Arr ot

Anvand System default device eller valj en annan enhet i listan:
Input audio device — ljudenheten som mikrofonen ar ansluten till.
Output audio device — ljudenheten som hogtalaren &r ansluten till.

Ringer audio device — den ljudenhet som att anvands for att spela upp
ringsignaler.

Du kan aven andra dessa installningar fran installningsmenyn
Verktyg/Instdllningar/Ljud/Headset.

Manual Softphone | Komma igadng
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Headset-instdllningar

(]nstﬁllningar E\
f;__v!r;- Headset
Liuding&ng ls‘ﬂ‘tﬂmﬁfﬂﬂfdﬂ*ﬂ '.]
Ljudutgdng lsrstansialdarderﬁet i ]
Ringsignal ls'y_'ste:ﬂiar:darﬂahet ".]
Rington Standard v-] |E
L ok J[ eyt |
L &

Har du inget headset anslutet till din dator, valj Systemstandardenhet for bade
Ljudingéng och Ljudutgang.

Ringsignal: Ange den ljudenhet som ska anvéandas for att spela upp ringsignalen.

Obs! Ljudenheten for ringsignal bor inte vara horlurar eftersom ringsignalerna da
inte hérs om inte hoérlurarna ar anslutna.

Du kan aven dndra dessa installningar frdn instéllningsmenyn
Verktyg/Installningar/Ljud/Hégtalare.

Ringsignal

Du kan stélla in en egen ringsignal.

Andra ringsignal:

1. Valj Verktyg/verktyg och klicka pa Ringsignal i rullgardinsmenyn.
2. Va]j Sok efter en ny ringsignal.

For att lyssna pd ringsignalerna klickar du pa symbolen E} bredvid
rullgardinsmenyn.

Manual Softphone | Komma igadng
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1.3. Starta och logga in

Standardinstédllningen fér programmet ar att Tele2 Softphone startas och du loggas
in automatiskt nar datorn startas.

For att starta och logga in manuellt:

1. Valj Start> Alla program> Tele2 och sedan Tele2 Véaxel. Programmet startas.

2. Klicka pé Logga in for att logga in.

Manual Softphone | Komma igadng
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Lara kanna programmet

2.1 Oversikt

Lathund for softphone-menyn.

B Tele? Vael E=SEOR x|
l ———P | Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hijalp
(usvarorupp Vaxet 0.5/ ] | Test Grupelo 174
@ ohan Tilgéindlig Ar pé konferens, SMS:a gama — 4
2— [0 6
=P [E Kontakter ¥ Samtalshistork|  Kostatistk Agentstatistk
Kontakter -
Andrea
o/ Tilggnain o B ® 2
Magnus
@ Iilséndia e 8 = 2
<Ange notering > E
Kristofer
@ Iilundi e B8 = 2
<Ange notering>
Zeynab
© Mte till 16:00 e B wm 2
<Ange notering>
Mats Ljung
@ Tilgéndi e 8 = 2
9 8 Eft personligt meddelande
Oskar Lundberg
@ Tilgsnaiq o B w2
Ett personligt meddelande
Q ‘.,) . U — 7

1. Verktygsfaltet innehdller genvagar for respektive ikon. Funktionerna finns ocksa
pé Mina sidor https.//tele2vaxel.se/login

2. Din personliga information och aktuell aktivitet. Klicka pa bilden for att se dina
kontaktuppgifter.

3. Har ser du din status (ex lunch eller tillganglig), om du lagt in en notering
(kommentar) synlig fér dina kollegor, dina missade samtal och om du har nagra
meddelanden i din réstbrevlada.

@ % s Tilasnglig Har kan du skriver

% 4 missade samtalf¥d 5 nya meddelanden Inkorg

Sokfalt.

Kontaktlista med aktuell information om dina kontakter.

Samtalshistorik visar dina inkommande- , missade-, och utgdende samtal.
Volymkontroll.

Aktivera eller avaktivera hogtalarlaget.

© © N o O s

Aktivera eller avaktivera mikrofonen.

Manual Softphone | Lar kdnna programmet
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2.2 Ikoner

Narvaroikoner
Foljande narvaroikoner visas i kontaktfaltet och ger information om kontaktens
tillganglighet.
Ikoner Beskrivning

@ Kontakten ar tillganglig

7 Kontakten ar upptagen i samtal

@ Kontakten har ett franvarobesked

@ Nuvarande aktivitet har en sluttid

© Nuvarande aktivitet har upphért

Samtalsikoner

Foljande samtalsikoner visas i samtalsfaltet under ett pdgdende samtal och ger
information om de funktioner du har tillgdngliga.

Ikoner Beskrivning

Oppna knappsats for att skicka toner

Starta inspelning av samtalet

Stoppa inspelningen av samtalet

Paborja koppling

Lagg till samtalet till en konferens

s+ hmfel=

Parkera samtalet

Aterta ett parkerat samtal

Aterplacera samtal i ko

Pausa samtalet (vantkoppla)
Ateruppta pausat (vantkopplat) samtal
Avsluta samtalet

Krypterade samtal

Okrypterade samtal

Symbolen indikerar att ett samtal ar pagaende

)
&)
a
o
i
2
=

Manual Softphone | Lar kdnna programmet
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Ovriga ikoner
Foljande ikoner ger ytterligare information om samtal och tillgangliga funktioner.

Ikoner Beskrivning

Expandera kontaktinformation
Klicka for att ringa ett samtal
Klicka for att svara pa ett samtal
Starta en chatt

Kontakten ar frdnvarande fran chatten
Skicka ett SMS

Inkommande samtal

Missat samtal

Utgdende samtal

Redigera kontakt

Lagg till kontakt

Ta bort kontakt

Nattlage ar aktiverat

Nytt meddelande i Inkorgen

Ezaﬁmihwhaﬂan@v

Inloggad pa en ACD eller telefonistgrupp
[srenbezrd 0111 Jtloggad fran en ACD eller telefonistgrupp

Mikrofonen ar aktiv
Mikrofonen ar avstangd
Hogtalaren ar aktiverad

LAk

Headsetlaget ar aktiverad

Manual Softphone | Lar kdnna programmet
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Hantera samtal

3.1. Oversikt Mina samtal

[ rutan Mina samtal visas information om inkommande och utgdende samtal.

1 <«—| 1chan Karlsson a Ansluten ﬂ

2 <«—| 0752662228 \
Samtalstid: 00:00:06

S—|l= (@ = |+ B Ln —~ & |

Flytta samtalet till: | Mobil w | | ==

. Inringandes namn.
. Inringandes nummer och ldngd pé samtalet, kortnummer visas om sddant finns.

. Funktioner fér samtalshantering.

B WN e

. Systemmassig samtalstatus.

Manual Softphone | Hantera samtal
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3.2. Ringa ett samtal
3.2.1. Utgaende samtal

Via kontakter:
1. Soki kontaktlistan eller i sokfaltet efter 6nskad kontakt.
2. Markera kontakten.

3. Tryck Retur alternativt klicka pa i kontaktrutan for att ringa kontaktens
priméra nummer.

Via sokfaltet:

1. Skrivin 6nskat nummer, internt eller externt, i sokfaltet och valj kontakten,
t ex med piltangenterna.

2. Tryck Retur pa ditt tangentbord for att ringa numret.
Det gér aven att soka efter en avdelning eller annan information som t ex mail-
adresser i de fria textfalten.

3.2.2. Avancerade samtalsalternativ
Det finns flera avancerade alternativ for att hantera samtal i menyn Ring.

Genombrytning - ditt samtal kommer fram dven om den du ringt har lagt in en
aktivitet som t ex Lunch, Méte eller Semester.

Inbrytning — du kan ta éver en kollegas pagdende samtal.

Ring med roll/nummervisning — du véljer vilket nummer som ska visas hos den du
ringer till.

Ring med vald enhet — du véljer om du ska ringa samtalet med din mobiltelefon eller
din Softphone.

Genombrytning och Inbrytning ar funktioner som foretagsadministratéren aktiverar
och ar darfor inte tillgdngligt fér alla anvandare.

Manual Softphone | Hantera samtal
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Nummervisning (Roll) - Med funktionen Roll kan du vélja vilket nummer som ska
visas hos den du ringer till vid utgdende samtal.

Foljande roller finns som standard:

Arbete Mobil: Visar ditt mobilnummer.

Arbete Fast: Visar ditt fastndtsnummer.

Vaxel: Visar foretagets vaxelnummer.

Dolt: Visar dolt nummer.

Stall in Roll - G4 till menyn Tjanster> Roll och valj 6nskad roll i menyn.

B Tele2 Vaxel = 5
Arkiv Verktyg Visa | Ring | Tjanster Hjalp
H Besvara Ctrl+A
Avsluta samtal Ctrl+H
. Anna Hal e .

Pabarja koppling av samtal Ctrl+T
Vantkoppla/Ateruppta Ctrl+P
Starta/stoppa inspelning Ctrl+R

56k kontakt ller ange nu Lagg till i konferens Ctrl+0 :I
Parkera Ctri+K

e Kontakter | 2 A

W Satt tillbaka i kdn Ctrl+L A

Genombrytnin
";l Davi ; e
B - ° Upp Inbrytning )
J <An | Ringer med rollen Arbete Fast... » Arbete Mobil
o Ringer med Softphane 4 Vel
0 Tillganglig S Dok
<Ange notering > Arbete Fast
Tl

Ring med vald enhet — Du véljer om du ska ringa med din mobiltelefon eller din
Softphone. Valjer du att ringa frdn mobil sd kommer din mobiltelefon att bli uppringd.
Nar du svarar sa kopplas det automatiskt till den kontakten som du valde att ringa i
programmet.

3.2.3. Click to Call

Programmet stoder Callto-lankar och Tel-URLer. Ar du inne i ett annat program
eller pd en hemsida kan du da klicka pa ett telefonnummer for att ringa upp det och
paborja ett samtal.

Om du har Skype installerat sd kommer Skype forsoka hantera samtalet istédllet for att
detta gors via Tele2 Vaxel. Det 1oser du enkelt genom att starta Tele2 Véxel forst efter
att Skype startats.

Obs: Du méste ha rutan Hantera callto- och tel-lankar i andra applikationer ikryssad.
Du hittar installningen under Verktyg/Instdllningar/Avancerat.

Manual Softphone | Hantera samtal
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3.3. Besvara samtal

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

Du kan stdnga av ringsignalen for ett inkommande samtal genom att klicka pa .

3.4. Avsluta eller neka ett samtal
Klicka pa E} om du vill avsluta eller avvisa ett samtal.

Du kan ocksa avsluta eller avvisa ett samtal fran ikonen i aktivitetsfaltet. Hogerklicka
pé ikonen och valj Avsluta.

3.5. Vantkoppla samtal

Med funktionen Vantkoppla samtal har du moéjlighet att pausa ett samtal. Samtalet
ligger kvar i rutan Mina Samtal och du kan nar som helst ateruppta samtalet.

Den inringande far information om att samtalet ar parkerat under tiden samtalet ar
pausat (vdntkopplat).

1. Klicka pa @ i samtalsrutan eller ring ett nytt samtal for att pausa (vantkoppla).
Att ringa ett nytt samtal pausar automatiskt det pAgdende samtalet.

2. Klicka pa @ i samtalsrutan for att ateruppta det pausade samtalet.

3.6. Parkera ett samtal

Med funktionen Parkera samtal kan du parkera ett eller flera samtal i din personliga
k6. D& har du mojlighet 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 |® isamtalsrutan for att parkera ett pAgdende samtal. Samtalet ligger
kvar i rutan Mina samtal.

2. Klicka péfér att teruppta ett parkerat samtal.

Manual Softphone | Hantera samtal
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3.1. Koppla samtal

For att koppla ett besvarat samtal borjar du med att soka upp den kontakt som samtalet
ska kopplas till. Om sékresultatet resulterar i flera traffar kan du navigera i trafflistan
med piltangenterna.

3.1.1. Direktkoppling

Innebér att ett samtal kopplas direkt till mottagande part utan att den blir férvarnad.
Om mottagaren inte svarar eller ar upptagen kommer samtalet tillbaka till dig som
kopplat.

1. Innebdr att ett samtal kopplas direkt till mottagande part utan att den blir
férvarnad. Om mottagaren inte svarar eller 4r upptagen kommer samtalet tillbaka
till dig som kopplat.

2. Klicka péa Koppla samtal-ikonen @

3.7.2. Bevakad koppling

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

1. Under ett pagdende samtal, ring upp personen du 6nskar koppla till. Du gor det
genom att antingen soka upp en kontakt eller ange telefonnumret till den du
onskar koppla samtalet till. Det pdgadende samtalet kommer att parkeras.

2. Nar den du ringer upp svarar sa vaxla tillbaka till det forsta samtalet och klicka
sedan pa @ for att koppla 6ver samtalet.

3.7.3. Om sokt person inte vill att samtalet ska kopplas fram
1. Avsluta genom att klicka pa E] i samtalsrutan eller tryck pa snabbknappen for
Avsluta samtal.

2. Markera det ursprungliga samtalet genom att klicka pa det i rutan Mina samtal.
3. Klicka pa [E] i samtalsrutan for att ateruppta samtalet.
Tips: Information om hur du stéller in Snabbknappar finner du i kapitlet Konfigurera

snabbknappar.

3.7.4. Misslyckad koppling

Om en koppling eller avisering av samtal misslyckas sa far du information om det i
rutan Mina samtal, men ocksa méjlighet att plocka upp samtalet pa nytt.

Du aterupptar samtalet genom att klicka pa B i samtalsrutan.

Manual Softphone | Hantera samtal
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3.8. Byte av enhet under pagaende samtal

Du har méjlighet att flytta ett pAgédende samtal till en annan telefon, till exempel
till din mobiltelefon.

1. V@lj en enhet i menyn Flytta samtalet till.
2. Klicka pa B i samtalsrutan for att pabdrja flytten av samtalet.

3. Den enhet du har valt blir nu uppringd, svara for att genomféra samtalsflytten.

3.9. Sand DTMF-toner

Om du ringer till en rostbrevlada eller en talsvarstjanst dar du ska gora val via
knappsatsen, sdnda sa kallade DTMF-toner, kan du 6ppna en knappsats via
samtalsrutan. Klicka pa i samtalsrutan. Du kan ocksa anvanda det numeriska
tangentbordet pa din dators tangentbord.

3.10. Spela in ett samtal

Med funktionen Spela in samtal har du mojlighet att spela in ett pAgadende samtal.
1. Klicka pa @ i samtalsrutan for att starta inspelningen.
2. Klicka pa @ i samtalsrutan for att avsluta inspelningen.

Inspelningen skapar en ljudfil som sparas i din personliga inkorg. For att lyssna pa
inspelningen ga till menyn Verktyg> Inkorg och klicka pa Spela upp.

Se Avsnitt 7.2 Kontrollera meddelanden for mer information om hur hanterar dina
meddelanden.

3.11. Gruppsamtal
3.11.1 Att uppratta ett gruppsamtal:

1. Borja med att ta emot eller ringa ett samtal.

2. Nar samtalet ar anslutet klicka pd | + Lokal konferens, som innehéller det aktiva
samtalet. Ytterligare samtal kan nu 1aggas till i konferensen genom att upprepa
dessa tva steg.

3. Gor ytterligare samtal till den du énskar l4gga till. Det aktiva samtalet kommer att
placeras i ko.

4. Nar det nya samtalet ar uppkopplat klicka pé Lagg till konferens.
5. Upprepa tills du har bjudit in alla du 6nskar till gruppsamtalet.

Manual Softphone | Hantera samtal
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3.11.2. Koppla deltagare
Telefonkonferenspanelen visar alla anslutna deltagare. Klicka pa en utvald deltagare
for att koppla eller vantkoppla denna.

08 Kontakter | o Aktiva samial | B Samtaislogg |

Lokal konferens

Ansluten

Johan Karlsson a Ansluten ﬂ

0704457045 Ansluten n

3.11.3. Avsluta gruppsamtal

Gruppsamtalet avslutas av konferensarrangoéren eller nar alla deltagarna har tagits
bort frdn samtalet. Klicka pa E} for att avsluta ett samtal. Konferensarrangoren har
mojlighet att lata resten av deltagarna fortsatta samtalet.

3.12. Samtalslogg

Via samtalsloggen kan du se din samtalshistorik. Loggen visar ringda, mottagna och
missade samtal. Loggen visar aven tidpunkt fér samtalet och samtalslangd.

Du kan sortera samtalen i loggen genom att forst klicka pa fliken Samtalshistorik,
darefter sker sorteringen beroende pa vilken samtalstyp du valjer. (klicka pa raden
fér den typen av samtal du vill se).

Alla samtal
Missade samtal
Utgdende samtal

Inkommande samtal

NS
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3.13. Volymkontroll
Du kan justera volymen for ett samtal och vaxla mellan headsetlage och hogtalarlage
via volympanelen.

&J - ——
Du kan stdnga av din mikrofon genom att klicka pa @ .
Du kan ocksa stdnga av mikrofonen via aktivitetsfaltet. Hogerklicka pa Tele2 Vaxel-

ikonen och valj Avaktivera mikrofonen. Du aktiverar den igen genom att hogerklicka
och vélja Aktivera mikrofon.

Oppna
Besvara samtal
MNeka

Avaktivera mikrofonen
Aldtivitet
Om...

Avsluta
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Kontakter

I kontaktlistan visas alla dina kontakter tillsammans med narvaroinformation. Klicka
pa namnet for att fa mer information om kontakten eller for att kontakta personen via
samtal, SMS eller chatt.

4.1. Lagga till kontakt

Kontakter kan 1aggas till med programmet eller Mina sidor.

Lagga till en kontakt
1. Klicka pa i verktygsfaltet.

2. Fyll kontaktuppgifter och telefonnummer. Det ar mdjligt att lagga till mer &n ett
telefonnummer till en kontakt.

w

Klicka pa Spara for att spara kontaktinformationen. Kontakten ar nu tillagd
i din kontaktlista.

Om du vill 14gga till en genvég till en kontakt:

1. SOk efter namnet i kontaktlistan.

2. Klicka pa kontakten for att 6ppna kontaktrutan.

3. Klicka pa i kontaktrutan. Kontakten ladggs nu till som en genvag.
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4.2. Ta bort kontakt

Om du tar bort en intern kontakt tas den endast bort fran din kontaktlista. Kontakten
kommer fortfarande att vara s6kbar. Om du har skapat kontakten, tas den bort
permanent.

For att ta bort en kontakt fran Kontakter:

Klicka pa en kontakt i kontaktlistan och sedan pa @ . Du kan bara ta bort de
kontakter som du sjalv har lagt till.

[ Kontakter | ) Aktivasamtal | BN Samtslslogg | Kestatistk | Ager

Henrik Andersson
- I B ")

arbete +46332008
mobil +6730.

e-post henrik.andersson@foretaget.se

m

faretag Faretaget AB

4.3. Redigera kontakt

Du kan redigera informationen fér de kontakter du sjalv har skapat.

Redigera en kontakt:

Klicka pa den kontakt du 6nskar redigera och sedan pa .

BE Kontskter | Aktivasamtal | BF Samtslsbgg | Koststistk | Agentstatistk|

Henrik Andersson
- I g %)

arbete +463300000
mobil +6730.
e-post henrik.andersson@foretaget.se

m

foretan Féretaget AB

Notera: Det ar endast foretagets administratér som kan redigera de interna
kontakterna.
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5.1. Chatta (Endast Tele2 Vaxel Allround)

Med chattfunktionen kan du skicka snabbmeddelanden (IM) till interna kontakter
som ar online i systemet. Nar en kontakt ar online visas symbolen for att 6ppna ett
nytt chattfénster i kontaktrutan.

Do (5
| @moss o,

Hej , ser att du sitter i mote men kan jag koppla ett -

viktigt samtal till dig? ‘

En chattforfragan skickas till alla tillgangliga enheter som kontakten har t ex
mobiltelefon och barbar dator, men fortsatter endast pa den enhet som kontakten
valjer att svara pa.
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5.2. SMS-meddelanden
Du kan skicka SMS till kontakter via Tele2 Vaxel.

Notera: Du kan bara skicka och ta emot SMS pa mobilnummer.

Du kan ocksa styra fran vilket nummer SMS skickas, t ex frdn en Avancerad
svarsgrupp. Det kravs dock att du har behdrighet att géra det.

Funktionen kan t ex anvandas om du vill skicka ett SMS med Svarsgruppen som
avsindare istéllet for ditt personliga mobilnummer.

Skicka ett SMS
1. Valj en kontakt och klicka pa @D.

2. Valj vilket nummer du vill skicka SMS till (mdste vara ett mobilnummer).

ﬁwﬂmmummﬁ

3. Valj vilket nummer du vill skicka SMS:et fran (om det finns mer an ett nummer att
vélja mellan). Du far upp numren pa de ACD- och telefonistgrupper du ar medlem i.

4. Skriv ditt meddelande och klicka pa Skicka.
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Installningar

6.1. Stall in aktivitet och roll (nummervisning)

Du kan vélja olika aktiviteter och roller i systemet. Om du till exempel vill visa ett
alternativt nummer vid utgdende samtal staller du in det via roller. Aktiviteter och
roller definieras och konfigureras av systemadministratéren.

6.1.1. Aktiviteter
Néarvarostatusen for en anvadndare kan antingen vara tillganglig eller upptagen.
B Tele2 Vaxel ==
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjanster Hjilp
L. I At slr

@ Tillganglig
@ Tillganglig (gj inloggad i svarsgrupp)
& Upptagen

| @ Lunch
A
)

E ‘ Anna Hansson Tillgénglia <Ange notering=>

© Mate

e Gatt for dagen
& Semester
oy David Holm| @) Sjuk

I “'. 0 Tillganglig O vae

<Ange noty

Kontakter

Stall in aktivitetens sluttid

Ebba Dohn, Aktiviteten har ingen sluttid

‘ Tillganglig 1=y ”J
<Ange notering >

Stalla in en aktivitet:

Klicka pé aktiviteten och valj den hanvisningsstatus du énskar fran listan. Du kan
ocksa satta sluttid for aktiviteten genom att valja Stéll in aktivitetens sluttid.
Foljande aktiviteter finns som standard:

- Tillganglig

- Tillganglig, ej inloggad i svarsgrupp

+ Upptagen
Lunch
«  Mobte

« Franvarande

«  Semester
Sjuk
- VAB
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Aktiviteter delas enkelt upp i tva kategorier, réd och grén.

Hanteringen av inkommande samtal styrs av vilken typ av aktivitet du valjer.

() Tillganglig

Tillgénglig (g inloggad i svarsgrupp)
Upptagen

Lunch

Mate

Franvarande

Semester

Sjuk

VAR

0000000@

Stall in aktivitetens sluttid
Aktiviteten haringen sluttid

Om aktiviteten ar gron sa kommer alla samtal fram, oavsett vilket av dina nummer
(mobil/fast) som man ringt pa.

En anvandare som &r med i en svarsgrupp, men som inte vill ta emot gruppens samtal,
utan endast samtal pa sina personliga nummer véljer aktivitet Tillgdnglig, ej
inloggad i svarsgrupp.

Om aktiviteten &r réd galler f6ljande vid inkommande samtal:

Inkommande samtal pa mobilnummer, fastnummer och kortnummer: Den som
ringer hor frdnvaroorsaken direkt, f6ljt av vidarekoppling till rostbreviddan.

6.1.2 Fastnummerseparering — sa fungerar det:

Fastnummerseparering innebdr att samtal till din telefon hanteras olika beroende pa
vilket av dina nummer man ringer till, och om du har en aktivitet, till exempel Lunch
eller Semester aktiverad.

Fargen péa de olika aktiviteterna paverkar ocksa vad inringande far hora.

Om din aktivitet ar groén, till exempel Tillgdnglig, sa fungerar det sdhar:
»  Om aktiviteten ar grén sa kommer alla samtal fram, oavsett vilket av dina
nummer (mobil/fast) det &r som man ringt pa.

En anvandare som ar med i en svarsgrupp, men som inte vill ta emot gruppens
samtal, utan endast samtal pa sina egna personliga nummer valjer aktivitet
Tillganglig, ej inloggad i svarsgrupp.

Om aktiviteten ar rdd, till exempel Semester, och ndgon ringer dig pa ditt
mobilnummer sé fungerar det sdhar:
Forst kommer det att ringa pa din mobil i 30 sekunder, darefter kommer den
inringande f& hora din frdnvarorosak foljt av din rostbrevlada.

- Om aktiviteten ar réd och nagon ringer dig pa ditt fastnat-/kortnummer sa far
inringande direkt hora din frdnvarorosak foljt av din rostbrevlada.

Om ni inte redan har fastnummerseparering aktiverad, gar det bra att kontakta var
Kundservice och bestéalla funktionen.
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Aktivitet Sluttid
Det gér att stélla in tid och datum for hur lange aktiviteten géller. Efter sluttiden
atergdr aktiviteten till Tillganglig.

6.2. Notering

Det ar mojligt att ange en notering som &r synlig for andra anvandare av Tele2 Vaxel
pa ert foretag. Klicka pd <Ange notering> for att skriva in din kommentar.

;I David Holm
. Tillganglig 5] o

<Ange notering >

-

6.3. Andra en annan anvindares narvaroinformation
Den som har fatt behdrighet av foretagsadministratdren kan vid behov dndra en

annan anvandares aktivitet, roll eller personliga notering.
For att &ndra en annan anviandares aktivitet:

1. Valj anvandare.

2. Klicka pa aktiviteten.

3. V&]j en ny aktivitet eller valj Stall in aktivitet och sluttid.

For att andra en annan anvindares nummervisning:
1. Valj anvandare.

2. Klicka pé roll.

3. VA&]j ny roll.

For att andra en annan anvandares personliga kommentar:
1. Va&]j anvéndare.
2. Klicka pa personlig kommentar.

3. Ange nytt meddelande.
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6.4. Upphav Nattkoppling

Genom att upphdva nattkopplingen kan man utéka éppettiden med tva timmar.

Notera: Det har alternativet ar endast tillgangligt for anvdndare som fatt behoérighet
av foretagsadministratoren.

Tele2 Vaxel = C

Ring | Tjanster | Hjalp

[ Upphév nattkoppling

son  Rol v

6.5. Alternativ

Alternativmenyn ar indelad i tre omraden, serverinstéllningar, ljudinstallningar och
allménna installningar. Alternativmenyn nds genom att valja Verktyg>
Installningar i menyn.

Arkiv ‘u’erk‘_ﬂyg|£isa Ring Tjanster Hjilp

L3 Min sida... sl7
Skapa kontakt.. 5MS om det & b
E Boka konferens...
Inkarg...
Samtalsstyrning...

Installningar...

PE Koftakter | o Akbva samta | M Samtalsloog [

6.5.1. Ovriga instéllningar
Ovriga installningarna hittar du under Verktyg> Installning.

Besvara inkommande samtal automatiskt

Denna installning gor det méjligt att 1ata programmet besvara inkommande samtal
automatiskt. Den som ringer placeras i ko eller hor en upptagetton, beroende pa
instéllning.

Visa kéinformation i standardvyn
Markera kryssrutan om du vill visa din grupps knappar och din kéinformation i
standardvyn.

Popup for inkommande samtal
Denna installning gor att programmet éppnas i férgrunden vid inkommande samtal.

Automatisk justering av mikrofonférstirkningen
Markera kryssrutan om du vill ha automatisk justering av mikrofonens forstarkning.
Detta kan forhindra o6nskad rundgang.
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Visa utékad sékinformation
Detta kommer att bredda dina sokresultat. Endast tillgangligt med tillaggstjansten
Telefonist, som finns bade for Tele2 Vaxel Mobil och Tele2 Vaxel Allround.

Spela upp ljud for andra inkommande samtal
Spela upp samtal vantar-ton nar du talar i telefon och har andra inkommande samtal.

Konfigurera snabbknappar

Klicka p& Snabbknappar for att dppna en ruta dar du kan se och redigera aktiva
snabbknappar. Det ar ocksa mojligt att redigera ett kortkommando genom att markera
den snabbknappen du 6nskar dndra och klicka pa Redigera.

Hantera meddelandemallar
Under ett pdgdende samtal kan du skicka e-post och SMS med hjalp av
meddelandemallar.

1. Klicka pa @D i kontaktrutan for att skapa ett nytt SMS.
Meddelandet skapas med det innehdll som ar angett i meddelandemallen.

Ange vilket nummer du vill skicka meddelandet till.

Ange vilket nummer du vill skicka meddelandet fran.
Klicka pa Skicka for att skicka SMS.

o & WD

Frin:|Telefonist -

Obs! Det gar endast att skicka och ta emot SMS pad mobilnummer.
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Verktygsfaltets
funktioner

Verktygsfaltet innehéaller genvagar for samtalsstyrning, installningar, inkorg,
kontakter och telefonkonferens.

& i+ At sle

1.1. Hem

Genom att klicka pa Hem 6ppnar du din webblasare och loggas in pa Mina Sidor.
Foljande instdllningar kan goras (beroende pa din behoérighet):

Narvarostatus — dndra instdllningarna for aktiviteter och roller.

Andra l6senord — andra ditt 16senord.

Installningar fér Nattlage.

Service-konfiguration — samtalsinspelning, samtalsdirigering, fax och
rostinstallningar.

Telekonferens (Tillval)
Kontakter
Samtalslogg

Flera av installningarna finns som genvégar fran verktygsfaltet.

1.2. Kontrollera meddelanden
Inkorgen innehaller alla dina meddelanden sd som rostbrevlada, fax och

inspelningar.
Lyssna pé eller lasa ett meddelande:

Klicka pa Spela upp for att lyssna pd meddelandet.

Rostmeddelande frdn « ssmas v o0 27/02/2013 10:26 Spela upp Ta bort

Radera meddelande:

Valj ett/flera meddelanden och klicka pa Ta bort markerade meddelanden.

Rostmeddelande frdn « ssmas v o0 27/02/2013 10:26 Spela upp Ta bort
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1.3. Telekonferens (Tillaggstjanst)

P4 Telekonferenssidan kan du boka och administrera Telekonferenser.

Ga med i en pagaende telekonferens:

Klicka pd Ga med i motet.

Matet Saljmote har startat W pa sofiphone

Du kommer automatiskt delta i konferensen. Om du inte 6nskar delta fran den férvalda
enheten kan du vélja en ny ifran rullgardinsmenyn, t ex Softphone eller SIP-telefon. Du
blir uppringd pa din valda enhet och behdver bara svara for att delta i konferensen.

Du kan ocksa klicka pa ett méte, ringa motets telefonnummer och ange Motes-ID.

Lagga till ett nytt méte:
1. Klicka pa Lagg till mate.

Alla motestider som visas nedan ar justerade efter din aktuella tidszon: Europe/Stockholm

Lagg till mote

2. Ange ett namn f6r motet.

3. Valj startdatum, starttid och moétets varaktighet. Métets tidszon &r samma som din
standardtidszon. Kontrollera sa att motet ar bokat i dnskad tidszon.

4. Om motet ar dterkommande, valj Upprepa i rullgardinsmenyn.

5. Vill du fa ett mail vid senare tillfdlle med en pdminnelse om moétet sa gar det att
stalla in genom att valja “Stall in paminnelse for kalenderinbjudan”. Den férvalda
standartiden for en pdminnelse ar installd pa 15 minuter fére motets borjan.

6. Stallin tiden for SMS-paminnelse.
7. Klicka pa Lagg till deltagare.

8. Ange e-post, telefonnummer eller anvandarens namn for att soka efter en del-
tagare. Klicka pd namnet for att ldgga till kontakten i métet. Du kan ocksé klicka
pa Lagg till extern deltagare om den sokta kontakten inte dyker upp i listan.
Ange fornamn och telefonnummer eller e-post for att 1dgga till kontakten i motet.
Markera kryssrutan Kom ihag kontakt om du vill spara kontaktinformationen fér
framtida moten.

Tips: Du kan ta bort en kontakt frdn deltagarlistan genom att klicka pa kontaktens
ikon och sedan pa Ta bort.
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