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1. Kom godt i gang

Med Touchpoint Softphone far du en telefon direkte pa din computer. Du kan helt enkelt ringe op eller modtage
opkald, hurtigt sgge efter kolleger og se deres tilgaeengelighedsstatus, nar du skal omstille, og handtere dine svar-
grupper fleksibelt. Touchpoint Softphone giver dig valget mellem at veere tilgaengelig for opkald via din compu-
ter eller pa mobilen - alt efter hvordan din arbejdsdag ser ud.

1.1 Download og installation

1.1.1  Download Touchpoint Softphone
Du kan hente Softphone fra fglgende URL-adresse: hvor du
kan vaelge mellem Softphone til Windows-pc eller til Mac. Installer programmet pa din computer.

Se naeste afsnit, hvis der opstar problemer med installationen.

Systemkrav for pc
Nyere version af Windows (seneste 2 versioner). Mindst 20 MB ledig plads pa harddisken, udstyret med lydkort.

Systemkrav for Mac
Nyere version af macOS (seneste 2 versioner). Mindst 20 MB ledig plads pé harddisken og Intel-processor.

Internetforbindelse
For at Softphone kan fungere optimalt, bgr du have en ledig kapacitet pd mindst 100 Kbit pr. opkald.

Norlys anbefaler
o Vianbefaler, at udstyret behandles sikkert og er beskyttet bag en firewall.

o Du skal have et headset for at kunne benytte lasningen. Eventuel software til headset ber installeres,
far du installerer Touchpoint Softphone. Vi anbefaler headsets fra Jabra til Touchpoint Softphone.

Sikkerhedsindstillinger og download
Hvis du har angivet sikkerhedsindstillingerne til Hgj i Microsoft Edge eller i Kontrolpanel, skal du tilfgje server-
adressen under pélidelige websteder.

Start Internet Microsoft Edge.

Velg Flere veerktgjer > Internetindstillinger.
Klik pa fanen Sikkerhed.

Veelg ikonet Palidelige websteder.

Klik pa Websteder.

Indtast serveradressen

Klik pa Tilfej.

Nooaproup~
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1.1.2 Installation af Touchpoint Softphone
Ger felgende, inden du kerer installationsprogrammet:

1. Afslut eventuelle tidligere versioner af Touchpoint Softphone
ved at vaelge Afslut i Arkiv-menuen.
2. Luk alle vinduer, der harer til Microsoft Office.

Nu kan du kere installationsprogrammet. Fglg anvisningerne i programmet.

113 Aktiver Touchpoint Softphone
Inden du afslutter installationen af Touchpoint Softphone pa din computer, skal du aktivere programmet. Deref-
ter har du adgang til de tjenester, som din virksomhed abonnerer pa.

1. Udfyld dit mobilnummer, inklusiv landekode (i formatet +4599990088),
og klik pa Fa en aktiveringskode.
2. Du modtager en sms til det mobilnummer, du angiver, med en 6-cifret éngangsadgangskode.
3. Indtast éngangsadgangskoden i den nye dialogboks, der &bnes.
4, Klik derefter pa Aktiver.

Du ogsa aktivere Softphone med brugernavn og adgangskode.
Det ger du ved at klikke pa Log pa med brugernavn og adgangskode.

Aktivering P

Aktiver app

Nummer med landekode eller brugernavn

Fd en aktiveringskode

Programversion: 4.7.19.3580

Copyright (c) 2003-2016 Mitel Communications Al
All rights reserved.
www.mitel.com

Lydindstillinger
Inden du begynder at anvende din Softphone, ber du konfigurere headset og andre lydindstillinger.

Ga til afsnit 6.3 Lydindstillinger for at fa oplysninger om lydindstillinger, headset- og hgjttalerprofil.

N.B. For at Touchpoint Softphone kan fungere, skal din computer have forbindelse til internettet, nar Softphone
er aktiveret.
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2.

Lar Touchpoint Softphone at kende

2.1 Oversigt over standardvisningen

Denne visning i Softphone kaldes standardvisning. Hvis du har tilvalgt attendanthjzelp (receptionisthjeelp),
har du ogséa adgang til visningerne Attendant og ACDagent (svargruppevisning).

o
2]
o
o
o
o
74
o
o
10]

Under Fil kan du afslutte programmet. | sa fald modtager du ikke leengere indgaende opkald via compute-
ren - de gér i stedet direkte til din mobiltelefon.

Veerktojsfelt med genveje til bl.a. Touchpoints administratorside*, din indbakke, hvor talebeskeder og op-
tagne opkald gemmes, samt kontakter og fremtidige henvisninger (lzes mere i afsnittet Indstillinger).

Her vises, hvilke svargrupper du er medlem af. Hvis disse ikke vises, kan du aktivere visningen under
Avancerede indstillinger, se afsnit 6.5.

| aktivitetsfeltet vises din tilgaengelighedsstatus, eventuel log (opkaldshistorik) og opkaldsvalg under det
igangveerende opkald.

| segefeltet kan du s@ge efter kontakters navne eller indtaste et telefonnummer for at ringe op.

Under Kontakter/Opkald/Log finder du forskellige typer af oplysninger om kontakter, igangvaerende opkald
og log (opkaldshistorik).

Her kan du klikke for at skifte mellem opkald via Softphone pa computeren og opkald via app pa mobilen.
Her kan du klikke for at deaktivere/aktivere mikrofonen.

Her kan du klikke for at skifte mellem hgjttalertilstand og headsettilstand.

Her kan du kontrollere lydstyrken for et opkald.

* Du skal veere administrator for at kunne f& adgang til administratorsiden.

Fil Vaerktgjer Vis Opkald Tjenester Hjzelp
L 1 1
Lsala03/3] | [support033] |

) Helle Hansen Opkalds-id: Anonym Tilgzengeliq ~ <Indtast note>

IS Kontakter | ) Opkald

Foretrukne Eﬁ -
Anna Larsen

"~
[

Dorthe Mikkelsen

"
[

Henrik Hansen
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2.2 lkoner
lkon betydning

Henvisningsikoner
)  Tilgengelig

d Optaget af samtale

& Ikke tilgeengelig

lkoner til at ringe ud
&0 Klik for at ringe op

J (vises som grat ikon, nar du ikke holder

musemarkaren over det)

lkoner for aktivt opkald
s Besvar indgéende opkald

~ Afslut igangveerende opkald
= v Overfar opkald/gennemfar viderestilling
&  Viderestil hertil

el Parker et opkald

&9 Genoptag et parkeret opkald
(vises som grat ikon, nar du ikke holder
musemarkaren over det)

Seet opkald i venteposition

v

Genoptag opkald fra venteposition

&

Opret et gruppeopkald

-~ Flyt opkaldet fra computeren til en telefon
L Optag opkaldet

L Afslut optagelse af opkaldet

Abner et tastatur

) Krypteret opkald

Andre ikoner

NN €IS

':

]

e

Support [0 3/3)

| Support [0 2/2) |

Ay e

» x5 2

Klik for at udvide kontaktoplysningerne
Start chat
Send en sms

(vises som grat ikon, nér du ikke holder
musemarkaren over det)

Historik for indgédende opkald
Historik for ubesvaret opkald
Historik for udgéende opkald
Rediger kontaktperson

Tilfgj kontakten pa din kontaktliste
Slet kontakten fra kontaktlisten
Ny besked i indbakken

Log pa ACD-gruppe (svargruppe)
Log ud fra ACD-gruppe (svargruppe)
Mikrofon aktiv

Mikrofon ikke aktiv
Hgijttalertilstand aktiveret
Headsettilstand aktiveret

Tilfgj som favorit

Kontakten er tilfgjet som favorit
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2.3 Genvejstaster

Det kan undertiden vaere nemmere at bruge genvejskommandoen pa tastaturet for at handtere alle opkald. Du
finder alle PC-tastaturgenveje under Veerktgjer > Indstillinger > Andet > Tastaturbindinger.

Her kan du ogsa tilpasse genvejene.

Genvejstaster pa PC

Afslut Alt+X

Velg segefelt Ctrl+F

Veelg opkald Ctrl+D

Valg kontakter Ctrl+B

Besvar Ctrl+A

Afslut opkald Ctrl+H
Pabegynd viderestilling af opkald Ctrl+T

Seet opkald i venteposition/Genoptag Ctrl+P

Parker Ctrl+K

Seet tilbage i keen Ctrl+L

Direkte viderestilling KP_MULTIPLY
Overvaget viderestilling KP_SUBTRACT
Send sms F2

Start chat F3

Flyt opkald op Home

Flyt opkald ned End

Flyt kontakter op PgUp

Flyt kontakter ned PgDn

Hjeelp F1
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3.

3.1

0 00000 ©

Opkald

Opkaldspanelet

Du er logget pa svargrupperne "Salg” og "Support”. Der er O opkald i kg,
og 2 af 3 medlemmer er ledige i gruppen.

Samtalepartnerens navn.

Samtalepartnerens nummer.

Opkaldets varighed.

Alternativer under opkald. Se ikonafsnittet pa side 7 for beskrivelser.

Overfar det igangveerende opkald til din mobil, hvis du er nadt til at forlade computeren,
men ikke gnsker at afslutte opkaldet.

Opkaldsstatus viser, om opkaldet ringer op, er forbundet, er parkeret, optaget osv.

Kryptering. Heengelasen angiver, at opkaldet er krypteret.

Fil Veerktgjer Vis Opkald Tjenester Hjalp
® 1 1+

(salg[02/3] | [ support [02/3] |

6 Helle Hansen Opkalds-id: Anonym Tilgzengeli  <Indtast note>

Lokale opkald

Dorthe Mikkelsen O, Der er oprettet forbindelse

Varighed: 00:00:38

® =~»v + ul

Flyt dette opkald til: -

Q0
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3.2 Foretag Opkald Fil Veerktgjer Vis Opkald Tjenester Hjzelp
. . f 1 1 Al @
Almindeligt opkald (saloto33] [swpportiozial)

Der findes tre forskellige mader at ringe op pa:

() Helle Hansen Opkalds-id: Anonym Tilgzengeliq ~ <Indtast note>

1. Hvis du har gemt en person som favorit, kan du ga di-
rekte til kontakter og klikke pa Ring ..
2. Seg efter en kontakt i sggefeltet, og klik pa Ring -7 i

P& Kontakter | ) Opkald | M Log

kontaktpanelet. Foretrukne = -
3. Indtast et telefonnummer i sggefeltet, og klik pa Ring Anna Larsen i
-/, eller tryk pa Enter pa tastaturet. _— —
Dorthe Mikkelsen
Ring med nummervisning ca - 7
Gé& ind i menuen Tjenester, og vaelg den gnskede Rolle - e Hansen
dvs. hvilket nummer der skal vises, hver gang du ringer op. “a
Hvis du vil angive en rolle for et enkelt opkald, skal du ga ind M
i menuen Opkald og vzelge den gnskede rolle. ¢ ¢

Hvad du kan vise af numre er afhaengig af lgsningens opsaet-
ning.

Ring med telefon
Hvis du vil foretage et opkald med Touchpoint Softphone, men vil handtere selve opkaldet med din mobiltele-
fon, skal du gere felgende:

Ga til Opkald, og veelg Foretag opkald med, og veelg derefter Mobil.

Din mobiltelefon ringer nu. Besvar opkaldet, s& opretter mobiltelefonen automatisk forbindelse til den person,
der ringes til.

Glem ikke at skifte tilbage fra Mobil i menuen, nar du vil modtage opkald via computeren igen.

Links med telefonnumre

Touchpoint Softphone understatter click-to-call links pa websider. Aktiver denne funktion ved at ga til:
Veerktgjer > Indstillinger > Avanceret og markere med flueben ved ”Lad applikationen handtere links af typen
callto: og tel: i andre programmer”.

Nu kan du klikke pa et nummer med et click-to-call-link. Touchpoint Softphone ringer s& automatisk op til num-
meret.

9|25
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3.3 Modtag opkald

Besvar opkald Fil Vaerktejer Vis Opkald Tjenester Hjalp
Klik pa Besvar opkald , eller klik pa Besvar i aktivitets- " 2 1 @
panelet. [ salg02/3] | [supporto2/3l |

6 Helle Hansen Opkalds-id: Anonym Tilgeengeliq ~ <Indtast note>
Dorthe Mikkelsen ringer. Besvar Afvis

Laeg pa, eller afvis opkald
Klik pa Laeg pa = for at afslutte eller afvise et opkald,
eller klik pa Afvis i aktivitetspanelet.

Sog efter kontakt eller typenummer
. oy P Kontakter | o Opkald | B Log
Seet opkald i venteposition Lokae oplad

Du kan szette et opkald i venteposition, hvis du vil afbryde i
opkaldet midlertidigt. Sddan ger du:

Varighed: 00:00:00

1. Klik pa Venteposition .
2. Klik pa Genoptag opkald * for at fortsaette opkaldet.

| det tidsrum, hvor opkaldet er sat i venteposition, kan
den modpart, der ringer op, ikke hare, hvad du siger.

Parker opkald
Du kan parkere opkald i din personlige kg, hvis du vil
saette opkaldet pa pause for at ringe til en anden.

Sédan ger du: Fil Veerktejer Vis Opkald Tjenester Hijelp
' ® 1 2+
1. Klik pa Parker opkald ', eller ring direkte til en ny (sag02/31 | [supportio2/3 |
samtalepartner. | sé fald parkeres det igangvaerende @ oo Ok A Ty <Indiostrok>
opkald automatisk. /&, 10203040 p8 hold Genoptag
Bemaerk: Der stér P4 hold” i opkaldspanelet, nar du ¥ 1ubenvaretopiold
parkerer Opkaldet Spq efter kontakt eller typenummer
2. Klik pa Genoptag opkald '» for at genoptage opkal- IS Kontakter| «” Opkald BT Log
d t Lokale opkald
et.

Varighed: 00:02:09

u»V+EIE] ~ A

Genoptag opkald
Flyt dette opkald til: s (Genoptag opkald |

345678 O, Derer oprettet forbindelse

10]25



C) Touchpoint Softphone | Kom godt i gang med Softphone

3.4 Overfer opkald

Direkte omstilling

Du kan omstille et opkald direkte til et andet nummer uden at kontrollere, om det modtagende num-
mer svarer, sakaldt direkte omstilling. Hvis omstillingen mislykkes, f.eks. fordi der er optaget, kan du

tage opkaldet tilbage ved at klikke pa opkaldsikonet igen.

Udfer en direkte omstilling ved at:

1. Klik pad Gennemfer viderestilling = v, ga til kontaktfanen, og sag efter navnet pé en kontakt, eller
indtast nummeret til den person, du vil ringe til, direkte i sggefeltet.
2. Klik pa Viderestil hertil €& for den kontakt eller det telefonnummer, du vil omstille opkaldet til.

Ring op og omstil
Du kan omstille et opkald, nar du farst har ringet op til
den, som opkaldet skal omstilles til.

Parker det aktive opkald ved at klikke pa Parker samtale
&l , og ring op til den kontakt, du vil omstille til. Du kan
ogsa ringe direkte op, sa parkeres det aktive opkald au-
tomatisk.

Nar du har talt med din kontakt, kan du skifte tilbage til
det farste opkald ved at klikke pa det i opkaldspanelet.

Du omstiller det parkerede opkald til din kontakt ved
enten at:

1. Treekke det parkerede opkald og slippe det over det
andet opkald, sakaldt treek og slip.

2. Klikke pa Gennemfar viderestilling = ¥ og derefter
klikke pa Viderestil hertil &2 ved det andet opkald.

Fil Veerktgjer Vis Opkald Tjenester Hjalp
L 3 8 1+ sl o
(sdla0231 ] [support02/3] ]

() Helle Hansen Opkalds-id: Anonym Tilgzengelig ~ <Indtast note o

Omstilling af Michelle La Cour er startet. Annuller

Vaelg en kontakt eller et aktivt opkald, og trykpd » symbolet. %

[P Kontakter | o Opkald | BT Log

O, Pahold

-

Michelle La Cour © Pdhold [ Omstil
~
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Log ind og ud af svargrupper
Du kan se din logonstatus i dine svargrupper pa knapperne @verst i standardvisningen.
Log ind eller ud ved at klikke pa knapperne.

l=einzs] Bl& betyder, at du er logget ind i gruppen. Klik for at logge ud.
L=z | Gra betyder, at du er logget ud fra gruppen. Klik for at logge ind.

0 Viser antal i ka. 1Y2 Y3

e Viser antal ledige medlemmer.

9 Viser det samlede antal medlemmer, der er
logget ind i svargruppen.

Flyt opkald fra computer til telefon
Et igangveerende opkald i Touchpoint Softphone kan flyttes
til din mobiltelefon. Sadan ger du:

+ | | Bl

Flyt dette opkald t: =

1. Velg en enhed pa listen Flyt dette opkald til.
2. Klik pa Flyt opkald .

Send tastevalg

Hvis du ringer til en telefonsvarer eller en anden interaktiv
svartjeneste, der kraever tastevalg, kan du dbne et tastatur i
opkaldspanelet. Klik p& Abn tastatur # for at dbne tastatu-
ret, hvor du kan klikke p& de numre, du vil sende. Du kan
ogsé foretage et tastevalg ved hjeelp af det numeriske tasta-
tur pa computeren.

Optag et opkald
Du kan optage samtalen under et opkald.

Klik pa Optag ® for at starte optagelsen. Klik pa Stop |® for
at afslutte optagelsen.

Klik pa indbakken, eller ga til fanen Log i opkaldspanelet for
at lytte til optagelsen.

12125
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3.5 Gruppeopkald
Opret Gruppeopkald

Du kan oprette gruppeopkald vha. Softphone med op til 6 deltagere til normal opkaldspris. | Softphone kaldes

dette for konferenceopkald.

Sadan foretager du et gruppeopkald:
Foretag et opkald eller modtag et opkald.
Klik pa Opret et gruppeopkald *.

Foretag et nyt opkald, konferencen parkeres.

ISR RIS

Klik derefter pa Genoptag alle *.

Kobl deltagere ud

Konferenceopkaldspanelet abnes. Du kan nu tilfgje en tredjepart til opkaldet.

Nar det nye opkald tilkobles, klikker du pé Opret et gruppeopkald ' *, sa fgjes opkaldet til gruppeopkaldet.

Gruppeopkaldspanelet viser alle tilsluttede deltagere. Du kan saette alle deltagerne i venteposition ved at klikke
pa |® og genoptage ved at klikke pa '». Hvis du vil afslutte gruppeopkaldet for enkelte deltagere, skal du klikke

pa Afslut = for de pageeldende deltagere.

Afslut gruppeopkaldet

Et gruppeopkald afsluttes, néar den, der har organiseret op-
kaldet, laeegger pa, eller nér alle deltagerne har lagt p3, eller
du har afsluttet opkaldet med dem. Klik pa Afslut alle -
gverst til hajre for at afslutte gruppesamtalen.

Du kan som den, der har organiseret opkaldet, vaelge at lade
de gvrige deltagere fortszette opkaldet, nér du laegger pa.
Klik p& Afslut = pa linjen med dit navn. Der vises en dialog-
boks, hvor du bliver spurgt, om gruppeopkaldet skal fort-
seette, efter at du har lagt pa.

3.6 Samtalehistorik

Log viser indgaende, udgaende og ubesvarede opkald
samt det tidspunkt, hvor der blev ringet op, og varigheden
af opkaldet, der blev stillet igennem. Du kan filtrere log-
gen ud fra Alle, Ubesvarede opkald eller Indbakke.

Der kan foretages nye opkald direkte fra loggen. Klik pa
Opkald med Softphone &&for en post pa listen. Du kan
ogsa tilfgje favoritter % eller kontakte 1+ direkte fra loggen
ved at udvide en post.

Hvis du har optaget opkald eller modtaget en besked i din
telefonsvarer, angives det med F eller ao. Afspil dem ved
at klikke pa det respektive ikon eller udvide posten og
klikke pa *. Slet en eller alle poster ved at klikke pa W.

Fil Vaerktojer Vis Opkald Tjenester Hjelp
® 1 1+ sl @

[(salg0.3/31 ] [supportio3al |

() Helle Hansen Opkalds-id: Anonym Tilgzengeliq ~ <Indtast note>
™ 1ubesvaret opkald

PE Kontakter | o? Opkald| #¥ Log

[ Alle ] [ Ubesvarede opkald ‘ [ Indbakke i
Dorthe Mikkelsen
J/
) 16:21:47
Dorthe Mikkelsen
J/
) 15:54:14
Michelle La Cour
J/
%) 15:59:04
¢ ¢ g
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3.7 Foretag opkald fra Microsoft Outlook

Du kan ogsé ringe direkte fra Microsoft Outlook. Nar Touchpoint Softphone installeres pa
computeren, bliver der ogsa installeret et tilfgjelses- program i Microsoft Office via filen Out-
lookAddin.dll. Tilfajelsesprogrammet vises i vaerktgjsfeltet i Microsoft Outlook.

Hvis knappen er gratonet, karer Touchpoint Softphone
ikke. Du aktiverer knappen enten ved at starte programmet
Touchpoint Softphone eller ved at klikke pa knappen Kon-
takter i Microsoft Outlook.

N.B. Ring > Vzelg en kontakt og Ring med mobil skal vises i veerktgjsfeltet i Microsoft Outlook. Du aktiverer Ring

© Ring til: "Nielsen, Mads" ~ Foretag opkald med Softphone ~

> Veelg en kontakt ved at klikke pa knappen Kontakter.

Gor felgende for at foretage et opkald i Microsoft Outlook:

HoN =

5.

Start Touchpoint Softphone, og kontroller, at programmet kerer.

Klik pa Kontaktpersoner i navigationspanelet til venstre i Microsoft Outlook.

Marker den kontakt, du vil ringe til, ved at klikke pa kontaktlinjen.

Ga op til veerktajsfeltet i Outlook, og klik pa Tilfejelsesprogram.

Klik pa knappen Ring: <veaelg en kontakt>, og der ringes nu op til din kontakt via Softphone.

N.B. Hvis knappen er gratonet, karer Touchpoint Softphone ikke. Du aktiverer knappen enten ved at starte pro-
grammet Touchpoint Softphone eller ved at klikke pa knappen Kontakter i Microsoft Outlook.

Seg efter en Outlook-kontakt pa kontaktlisten i Touchpoint Softphone:

1.

2

En bruger kan sgge efter en kontakt i Microsoft Outlook ved at ga til Touchpoint Softphone og angive nav-
net pa den kontakt, der sgges efter, i feltet Indtast nummer.

Angiv det ferste bogstav i kontaktpersonens navn, og tryk pa ENTER. Kontaktpersonen vises i sggeresulta-
terne i Outlook. Touchpoint Softphone kan hente kontakter fra kontaktlisten i Outlook.

14|25
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4. Kontakter

Alle dine kolleger, der anvender Touchpoint, er tilgeengelige pa virksomhedens kontaktliste. | Softphone-graense-

fladen kan du sgge efter en kollega ved at angive vedkommendes navn. Kollegaens kontaktoplysninger og status
for tilstedeveerelse vises i kontaktpanelet, og det er let at viderestille et opkald til vedkommende ved at klikke pa
Ring &€&,

4.1 Tilfej eksterne kontakter

Sadan tilfgjer du en kontakt med Touchpoint Softphone:

1. Klik pa Veerktgjer og Opret kontakt.

2. Angiv kontaktoplysninger, og tilfgj et telefonnummer. Der kan tilfajes mere end ét telefonnummer for en
kontakt.

3. Kilik pa OK for at gemme kontaktoplysningerne. Kontakten tilfgjes pa din kontaktliste.

Du kan ogsa oprette en kontakt ud fra en post i loggen. Klik pa den post, du vil tilfgje, og klik derefter pa ikonet for at
oprette en ny kontakt. Kontaktoplysningerne vil i sa fald veere udfyldt pa forhdnd med data fra opkaldsposten.

4.2 Tilfej kontakter som favoritter

Hvis du @nsker, at en intern kontakt (kollega) eller en ekstern kontakt altid skal vises i kontaktpanelet, tilfajer du
vedkommende som en favorit.

Tilfej favorit:

1. Seg efter en kontakt.

2. Klik pa kontaktens navn for at udvide.
3. Klik derefter pa ikonet Favorit *.

Hvis du vil fijerne en favorit, kan du udvide kontakten og aendre kontaktens status ved at klikke p& ¥. De favorit-
ter, du tilfgjer i Softphone, bliver automatisk tilfgjet som favoritter i din mobilapp.

4.3 Slet eksterne kontakter

Du kan slette kontakter, som du har oprettet, ved at udvide kontakten og klikke pa Slet denne kontakt ®. Kon-
takterne bliver slettet permanent, og du vil ikke kunne s@ge efter dem.

4.4 Rediger eksterne kontakter

Du kan redigere kontaktoplysninger for kontakter, som du selv har oprettet. Du kan ikke redigere kontaktoplys-
ninger for kontakter inden for din organisation.

For at redigere en kontakt, skal du klikke pa kontaktens navn, hvorefter feltet udviddes. Klik derefter pa Rediger
kontaktperson #.

N.B. Som almindelig bruger kan du kun redigere dine eksterne kontakter. Du skal veere administrator for at kunne
redigere interne kontakter. Dette geres i sa fald pa administratorsiden i Touchpoint.
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5. Meddelelser

5.1 Chat

Du kan abne et chatvindue og sende hurtige beskeder til kontakter inden for din organisation. Kontakten skal
veere online, dvs. logget pa Touchpoint Softphone. Chatvinduet bestar af tre dele: @verst vises der kontaktoplys-
ninger, i midten vises chathistorikken, og nederst vises tekstindtastningsfeltet.

Sadan ger du:

1. Gatil kontaktlisten, veelg en kontakt, og klik pa Start chat %,
Der &bnes et chatvindue.

2. Skriv tekst i chatvinduet, og tryk pa ENTER pa tastaturet, eller klik pa
Send for at sende beskeden.

5.2 Sms

Du kan sende sms til dine kontakter og til telefonnumre i Touchpoint Softphone.

Sadan ger du:

1. Veelg en kontakt, og klik p& Send sms €=,

2. Velg det nummer, du vil sende sms-beskeden til, hvis der er flere numre at veelge imellem.
3. Skriv beskeden, og klik pa Send. Dit mobilnummer vil std som afsender.

4. Hvis modtageren svarer dig, far du dennes sms pa den mobiltelefon.
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6. Indstillinger

6.1 Tilgeengelighedsstatus og nummervisning

Tilgeengelighedsstatus

Ga til aktivitetspanelet, og klik pa din aktuelle tilgeengelighedssatus. o 2 2

[salgf03/31 ] [supportio3/al

Der vises nu en rulleliste med standardtyper af aktiviteter:

e Tilgengelig W 1ubesvaret opkald
o Optaget

e Frokost

. Mgde

e Tilbage senere
e Géet for idag
e Fri

e Syg

Fil Varktgjer Vis Opkald Tjenester Hjzlp

() Helle Hansen Opkalds-id: Anonym|Tilgzengelig | <Indtast note>

sl (kn}

Veelg en ny pa rullelisten, eller veelg Brugertilpasset aktivitet for at angive en aktivitet med en sluttid.

Angiv roller - nummervisning
Du kan angive, hvilket nummer der skal vises, nar du ringer ud, din sakaldte rolle.

Sadan ger du:
1. Velg Tjenester > Rolle.
2. Velg en standardrolle. Fglgende roller er tilgeengelige:

e Virksomhedens omstillingsnummer
e  Skjult nummer

e Mobilnummer

e Fastnetnummer

Personlig bemaerkning

Du kan redigere en personlig bemaerkning, der vises for andre Softphone-brugere i organisationen.

Klik pa Indtast note ved omradet ud for dit navn i aktivitetspanelet, og indtast den gnskede tekst.
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6.2 Fremtidig tilgeengelighedsstatus

| Touchpoint Softphone kan du planlaegge og oprette tilbagevendende tilgeengelighedsstatusser, sakaldte aktivi-
teter.

Du opretter og redigerer dine fremtidige aktiviteter i vinduet Fremtidig tilstedevaerelse. Her vises fremtidige
aktiviteter i en manedsoversigt.

Sadan opretter du en fremtidig aktivitet:

1. Velg Fremtidig tilstedevaerelse [ i vaerktajsfeltet, eller klik pa din tilgeengelighedssatus, og veelg
Fremtidig tilstedevaerelse pa rullelisten.

2. Klik pa Tilfej planlagt begivenhed '+.

3. Udfyld oplysningerne, og klik pad Gem.

Sadan redigerer du en fremtidig aktivitet:

1.  Velg Fremtidig tilstedevaerelse i vaerktojsfeltet [, eller klik p& din tilgaengelighedssatus, og vaelg
Fremtidig tilstedevaerelse pa rullelisten.

2. Klik pa den aktivitet, som du vil eendre, pa listen.

3. Foretag dine &ndringer, og klik pd Gem. Bemaerk, at aendringer for en tilbagevendende aktivitet geelder for
hele serien.

Sadan sletter du en fremtidig aktivitet:

1. Veelg Fremtidig tilstedevaerelse i vaerktojsfeltet [, eller klik pa din tilgeengelighedsstatus, og veelg
Fremtidig tilstedevaerelse pa rullelisten.

2. Klik pa den aktivitet, som du vil slette, pa listen.

3. Klik pa Slet planlagt haendelse ®. Bemzerk, at for en tilbagevendende aktivitet bliver hele serien slettet.
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6.3 Lydinstillinger
Under Lyd kan du konfigurere dine lydinstillinger for dine hgjttalere, dit headset og din ringetone.
Du finder lydindstillingerne for Touchpoint Softphone ved at klikke pa Veerktejer > Indstillinger > Lyd.

Felgende indstillinger er konfigureret for hver lydprofil:

¢ Indgangsenhed (den lydenhed, som mikrofonen er tilsluttet)

¢ Udgangsenhed (den lydenhed, som hgijttalerne eller hovedtelefonen er tilsluttet)
e Lydudgang for ringeenhed (den lydenhed, der bruges til at afspille ringesignaler).

© Hoijttalerprofil

Under fanen Hejttaler konfigurerer du de lydenheder, (1 X2)

som Touchpoint Softphone anvender i hgjttalerprofilen.

Vi anbefaler, at du vaelger den lydenhed, der er sluttet til i

computerens hgijttalere. e
© Headsetprofil I

Under fanen Headset konfigurerer du de lydenheder, som

Touchpoint Softphone anvender i din headsetprofil. {%
For Indgangsenhed og Udgangsenhed skal du veelge den B
lydenhed, der er sluttet til computerens headset. Denne o e

lydenhed hgrer normalt til et tilsluttet USB-headset. Som _
Udgangsenhed skal du veelge en lydenhed, der er sluttet
til computerens hgijttalere.

Headsets, der understettes i Softphone:

Touchpoint Softphone understatter en reekke forskel-
lige headsets. Vi anbefaler headsets fra Jabra, men du
kan bede din Norlys-kontakt om en fuldstaendig liste.

e Ringetone
Du kan angive et tilpasset ringesignal for at skelne din
Softphone-telefon fra de andre telefoner pa kontoret. Sa-
dan skifter du ringesignal:

1. | Touchpoint Softphone skal du veelge Veerktejer >
Indstillinger >Lyd og klikke pa listen Ringetone ne-
derst i ruden.

2. Du kan klikke pa afspilningsknappen ved siden af li-
sten for at lytte til dit aktuelle ringesignal.

3. Klik pa Veelg, og veelg et nyt ringesignal.

N.B. Lydenheden for ringesignal bar ikke sluttes til hgretelefo-
ner, eftersom den i sa fald ikke kan hgres, hvis du ikke har hg-
retelefonerne pa.

ok | [ Annuler
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6.4 Generelle indstillinger

Du finder de generelle indstillinger for Touchpoint Softphone
ved at klikke pa Veerktgjer > Indstillinger > Generel.

O start automatisk, nar computeren startes

Nar denne indstilling er aktiveret, starter Touchpoint
Softphone, nar du teender for computeren. Standard-
indstillingen er autostart.

Komprimer kontaktliste
Nar denne indstilling er aktiveret komprimeres kon-
taktlisten, sa profilbilleder osv. ikke vises.

Besvar automatisk indgaende opkald

Nar denne indstilling er aktiveret, besvarer Touchpoint
Softphone indgéende opkald, uden at brugeren behg-
ver at foretage sig noget.

Integrer med Microsoft Outlook

Marker afkrydsningsfeltet, hvis du vil integrere Touch-
point Softphone med Outlook. P4 denne made far du
sggeresultater fra Outlook. Indgaende opkald matches
ogsa med kontakter i Outlook.

Pop-up for indgaende opkald

Nar denne indstilling er aktiveret, vises Touchpoint
Softphone i forgrunden pa skaermen, nar der er indga-
ende opkald.

Indstil genvejstaster

Hvis du trykker pa knappen Tastatur, dbnes dialog-
boksen Rediger tastaturbindinger (genvejstaster).
Dialogboksen viser alle de aktuelle tastaturgenveje. Du
kan ogsa tildele nye tastaturgenveje til alle komman-
doer.

Gdnerelle indstillinger

Start automatisk, ndr computeren starter
"&— Komrimer kantaktiste

P — [ Besvar automatisk indgende opkald

Chatbeskeder [¥]Lyd [V]Lyd mensiopkald [V]Visuel

Fjernopkald [~ ILyd Lydm

[] ntegrer med Microsoft Outiook
[]Popup for indgBende opkald
d Beskeder

Konfigurer tastaturbindinger: [ Tastatur...

Rediger tastaturbindinger

] visuel

Vzelg en tastaturbinding:

Afslut

G4 til Inputfelt
G3 til Opkald
G4 til Kontakter
Besvar

Afbryd

Start omstilling
Hold/Genoptag
Parker

Szet i ko igen

Gendan standardbindinger

Rediger
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6.5 Avancerede indstillinger

Du finder de avancerede indstillinger for Touchpoint Soft-
phone ved at klikke pa Veerktej > Indstillinger > Avanceret.

a Handter links med telefonnumre

Touchpoint Softphone understatter CallTo-links og Tel
URL-adresser pa websider. Marker afkrydsningsfeltet,
hvis du vil kunne klikke pa et nummer med et callto-
eller tel-link, og Softphone sa automatisk ringer op til

nummeret.

Q Vis keoplysninger i standardvisning

Marker afkrydsningsfeltet, hvis du vil have vist kg-
oplysninger samt hvilke svargrupper du er medlem af i

standardvisningen.

e Automatisk justering af mikrofonens lydniveau
Marker afkrydsningsfeltet, hvis mikrofonens indgangs-
volumen skal justeres automatisk. Dette kan forhindre

feedback.

° Afspil lyd ved et andet indgaende opkald

Afspiller en lyd for et andet indgaende opkald, hvis du

allerede er optaget af et opkald.

EM

0000
el

Avancerede indstillinger

7] Lad appikationen hindtere ks af typen callto: og tel:  andre programmer

ok [ Annuler
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7. Attendant-funktioner

Med Attendanthjaelp (receptionisthjselp) i Touchpoint Softphone far du udvidet funktionalitet, der er tilpasset til
at modtage mange indgdende opkald. Du far alle funktionerne i Softphone (se Softphone-afsnittet for naermere
beskrivelse) plus separate attendantfunktioner, som giver mulighed for at se, handtere og viderestille mange ind-
gaende opkald pa en effektiv made.

7.1 Skift til attendant-visning

Du kan nemt skifte mellem Softphones standard-visning og

Fil Vaerktajer Opkald Deltager Tjenester Hjalp
Standardvisning

Salg[03/3] [ v Visning af Attendant
Visning af ACD-agent

Attendant-visning ved at ga til Vis > Visning af Attendant i 2 T Gatilnputfelt Cutep  [rOEStO>
.. < 2 Gatil Opkald Ctrl+D
menUIInJen Ga til Kontakter Ctrl+B

N.B. Du skal have en skeermoplgsning pa 1024x768 eller Der eringen aktive opkald i gebliket
hajere for at opna en korrekt telefonist-visning.

7.2 Oversigt

Attendant-visningen indeholder et opkaldspanel med ind-

gaende og igangvaerende opkald til venstre, kontaktlisten til
hajre og ACD-grupperne (svargrupperne) med deres status OUIEmE Tt S

gverst.

@ samme menulinje som i Softphones standardvisning.
© De ACD-grupper (svargrupper) du er medlem af.
Aktivitetspanel - samme som Softphones standardvis-
ning.

Opkaldspanel - du kan f.eks. foretage drag-and-drop pa
et opkald fra opkaldspanelet til en kontakt i kontaktpa-
nelet ved omstilling.

Segefeltet - samme funktion som i Softphone.
Kontaktpanel.

©

00
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7.3 Overfer opkald

| Attendant kan du saette et opkald i venteposition, parkere eller omstille et opkald p4& samme made som i Soft-
phone (se afsnittet Opkald pa side 9 for en naermere beskrivelse). Da netop omstilling af opkald er noget, som
ofte handteres af en person med en attendantrolle, findes funktionen drag-and-drop ogsa for at forenkle op-
kaldshandteringen.

Segning efter en kontakt til direkte omstilling
Hvis den kontakt, som du vil foretage en direkte omstilling
til, ikke vises i dit kontaktpanel, skal du sege efter kontak-
ten i sggefeltet.

keld Deltager Tienester Hiaelp

e Huvis spgeresultatet kun indeholder en kontakt eller et .
nummer, skal du trykke pa Viderestil hertil =~ for at et () s
omstille opkaldet.

e Hvis sagningen henter flere kontakter, foretager du
flytning i kontaktlisten med Flyt kontakter op/ned, sa ‘
den kontakt, som du vil omstille opkaldet til, er marke- |2 ¢
ret. Klik pa Viderestil hertil = ¥ for at omstille opkal-
det.

Omstilling af opkald med drag and drop

Ved en direkte omstilling kan du markere det opkald, som du gnsker at omstille, ved at holde venstre museknap
nede og derefter omstille opkaldet til den kontakt, som skal modtage det. Du slipper opkaldet pa den gnskede
kontakt ved at slippe venstre museknap. Dette kaldes drag-and-drop.

N.B. Hvis du har flere igangveerende opkald, nar du foretager en direkte omstilling, bliver det aktive opkald om-
stillet. Hvis der ikke er et aktivt opkald, skal du markere opkaldet med Flyt opkald op/ned.

Viderestillede opkald
Mens der foretages en omstilling, placeres nye indkommende opkald i ka. De viderestilles ikke automatisk til dig,
far omstillingen er feerdig. Du veelger nye opkald fra keen ved at klikke pa Veelg.

Hvis en omstilling mislykkes, modtager du en besked, hvorefter du kan genoptage opkaldet. Dette kan f.eks.
skyldes, at den kontakt, som du omstillede opkaldet til, ikke svarede. Opkaldet parkeres, og opkaldet blinker i
opkaldsvisningen som tegn p4, at opkaldet skal handteres.
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7.4 Avancerede opkaldsvalg

De avancerede opkaldsvalg for Touchpoint Softphone omfatter Tilsidesattelse af henvisning og Bryd ind i
igangvzerende opkald.

Tilsideszettelse af henvisning
Som attendant kan du vaelge at tilsidesaette en kollegas tilgeengelighedssatus. For eksempel hvis en kollega har
sat sin status til ’| mede”, men alligevel har bedt dig om at viderestille et specifikt indkommende opkald.

For at omga denne status skal du klikke pa menuen Ring og velge Tilsidesaettelse, hvorefter eventuel omdirige-
ring, der er angivet for opkalderen, tilsidesasttes.

Bryd ind i igangveerende opkald
Hvis du vaelger Bryd ind i menuen Ring, kan du bryde ind i et opkald, hvis det er optaget.

7.5 Andring af status for en anden bruger

Du kan eendre tilgeengelighedssatus, det nummer der vises (rolle) samt den personlige bemaerkning for en anden
bruger.

Sadan redigerer du en anden brugers status:

1. Markér brugeren.

2. Klik pa aktivitetsbeskeden.

3. Velg en ny aktivitet eller veelg Indstil aktivitet og sluttidspunkt for at angive sluttidspunktet for statussen.

Sadan aendrer du en anden brugers nummervisning (rolle):
1. Markér brugeren.

2. Klik pa rollen.

3. Velg ennyrolle.

Sadan aendrer du en anden brugers personlige bemaerkninger:
1. Markér brugeren.

2. Klik pa den personlige bemaerkning.

3. Angiv den nye besked.

Denne besked vises kun for andre brugere i jeres virksomhed, som har Softphone. Den kan séledes ikke ses i
Touchpoint-app’en, pa administratorsiden eller uden for virksomheden.

7.6 Viderestilling til attendant

Med muligheden Attendanthjzelp til Touchpoint har du mulighed for at lade opkalderen vaelge, om denne skal
forbindes til en attendant (receptionist) i stedet for at blive viderestillet til en telefonsvarer, nar der snskes kon-
takt med en bruger, som ikke svarer. Du angiver herefter pa administratorsiden hvilken svargruppe, de i sa fald
skal viderestilles til (se separat vejledning til administratorsiden).
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8. ACD-agent-funktioner

Fil Vaerktgjer RSN Opkald Tjenester Hijeelp

Standardvisning
Sala 023 [ Visning af Attendant
v Visning af ACD-agent

Nar du veelger muligheden Attendanthjzelp, oprettes der ogsa

en separat visning for svargrupper. Denne visning hedder ACD- | GétilInputfelt Ctrl+F
. . . ° < Gatil Opkald Ctrl+D
agent, Automatic Call Distrubution, eller svargruppe pa dansk. G til Kontakter Ctrl+B

Tilslut til dockingstation

8.1 Oversigt
ACD-visningen indeholder en menu og et opkaldsinformationsfelt.

Funktionen til opkaldshandtering er den samme som i standard-
visningen for Touchpoint Softphone. Visningen placeres gverst i
skeermbilledet, s& du kan arbejde i andre programmer samtidig
med, at du kan handtere din svargrupperolle. Se billedet nederst
pa siden for et eksempel pd ACD-visning.

Sadan skifter du til ACD-visningen:
Veelg Vis > Visning af ACD-agent pa menulinjen.

8.2 Kehandtering

@verst i skaermbilledet vises de ACD-grupper (svargrupper),
som du tilherer, hvorvidt du er logget ind samt status for de
gvrige medlemmer af gruppen. Hvis opkald seettes i kg i en
gruppe, vises ogsa ventetiden for det farste opkald. Laes
mere om ind- og udlogning i svargrupper pa side 13.

N.B. Du skal have en skeermoplgsning pa 1024x768 eller
hajere for at opna en korrekt attendant-visning.

Har du spergsmal, eller har du brug for hjelp?

Besag eller ring til kundeservice pa tlf.
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