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KOMMA IGANG

Med Touchpoint Softphone far du en telefon direkt i din dator. Du kan enkelt ringa
eller ta emot samtal, snabbt stka kollegor och se deras hanvisningsstatus nar du ska
koppla vidare, samt smidigt hantera dina svarsgrupper. Touchpoint Softphone ger dig
valmajligheten att vara tillganglig for samtal via din dator eller mobilen - allt efter hur

din arbetsdag ser ut.

Nedladdning

och installation
Nedladdning av Softphone

Du kan ladda ned Softphone fran féljande
lankadress: tpadmin.telia.se/web/touchpoint/
download/

P& nedladdningssidan valjer du mellan
Softphone fér Windows PC eller Mac. Ladda
ned installationsprogrammet till din dator.

Systemkrav for PC
Windows 7, 8, 8.1 eller 10. Minst 20 MB tillgangligt
harddiskutrymme, utrustad med ljudkort.

Systemkrav fér Mac

OS-krav: Lion, Mountain Lion, eller Mavericks. Minst
20 MB tillgangligt harddiskutrymme och
Intelprocessor.

Internetuppkoppling
For att softphone ska fungera bra sa bor du ha
tillganglig kapacitet pa minst 100 kbit/samtal.

Installation av Softphone
Innan du kor installationsprogrammet, gor foljande:

1. Avsluta eventuella foregaende versioner
avTouchpoint Softphone genom att valja
Avsluta i Arkiv-menyn.

2. Stang alla fonster som hor till Microsoft Office.

Nu kan du kéra installationsprogrammet. Folj
programmets anvisningar.

Sakerhetsinstallningar

Om du har satt sakerhetsinstallningarna till Hog i
Internet Explorer eller Kontrollpanelen, maste du
lagga till serveradressen i Tillforlitliga platser.

1. Starta Internet Explorer.

2. Valj Verktyg > Internetalternativ.
3. Klicka pa fliken Sakerhet.

4. Valj ikonen Tillforlitliga platser.
5. Klicka pa Platser.

6. Ange serveradress tp.telia.se

7. Klicka pa Lagag till.

Bra att tdnka pa innan du anvander Touchpoint Softphone

® Vi rekommenderar att utrustningen
hanteras sakert och halls skyddad bakom
brandvagg.

® Softphone bér inte anvandas for att ringa
nddsamtal. Larmcentralen kan inte lasa av
varifrén du ringer och kan darfor inte
koppla dig till ndrmaste geografiska
larmcentral.

®* Du behdver ett headset for att anvanda

I6sningen, eventuell headsetmjukvara bor
installeras fore du installerar Touchpoint
softphone. Vi rekommenderar headsets
frdn Plantronics och Jabra for Touchpoint
softphone. Du kan kopa dessa patelia.se
eller fraga din Telia-kontakt.
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Aktivera Touchpoint
Softphone

Innan du slutfor installationen av Touchpoint Ljudinstéllningar
Softphone pa din dator maste du aktivera den.
Du far darefter tillgang till de tjanster som ditt
foretag abonnerar pa.

Innan du bdrjar anvénda din Softphone bor du
konfigurera headset och 6vriga ljudinstallningar.

Ga till sektionen Alternativ pa sidan 16 i denna
Aktivera Touchpoint Softphone guide for information om ljudinstaliningar, headset-
1. Fyll i ditt mobilnummer inklusive landskod och hégtalarprofil.
(enligtformatet +46701213344) och klicka pa
Hamta aktiveringskod.
2. Du kommer fa ett sms till mobilnumret du
uppgav,med ett 6-siffrigt engangslésenord.

3. Skriv in engangslosenordet i den nya B .
dialogrutansom Gppnats. For att Touchpoint Softphone ska fungera

4. Klicka darefter p& Aktivera. maste din dator vara uppkopplad mot
internet nar du har Softphone igang.

Lt Alktivering X

Logga in

4670 NNNNN

Loggain
Version: 5.0.1.5627

Copyright (c) 2003-2018 Mitel Communications AB. Aktivera med kod

All rights reserved. Hial
www.mitel.com ndlp
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LAR KANNA

TOUCHPOINT
SOFTPHONE

Oversikt av normalvyn

Denna vy i Softphone kallas for normalvyn. Har
du tillvalet Telefoniststod far du aven tillgang till
vyerna Telefonist och ACD (svarsgruppsvy).

& Telia Touchpoint — O *
Arkiv  Verktyg Visa Ring Tjanster Hijalp

2Line[00/0] | & | | Support [00/0] Leverans [0 0/0] Swarsgrupp Smart [0 1/1]

Daniel Samtals-|0: +467( Mobil} Tillgénglig # 1 Unde.r ArlﬁlV kan du aYSIUta programmet' ba
Q 1 nytt meddelande Inkort tar du inte langre emot inkommande samtal
via datorn - de gar direkt till din mobil istallet.

@ Sok kontakt ellerange nummer | 2 Har ser du vilka svarsgrupper du & medlem
o & Favoriter ED ~ i.
2:Line .o . .
.Q L 3 Aktivitetspanel. Har ser du din
hanvisningsstatus, eventuell samtalshistorik
R S samt samtalsalternativ under padgaende
Tillgénglig . samta'_
_*g ®  <Angenotering>
2 o
Frida 4 Sokfalt. Har kan du soka pa kontakters
O homiings namn eller skriva in ett telefonnummer for att
ringa.
Johan
o T,lﬂ\nagne:oteringb 5 Kontakter/Samtal/Samtalshistorik/
Grupplogg. Varije flik innehaller olika typer av
o information om kontakter, pdgéende samtal
tniganglhig . i
®  <Ange notering> och samtalshistorik.
L . . .
TﬁT;ﬁng“g 6 Visar om du hanterar ditt samtal med din
) shmrsmrEe softphone eller med din mobiltelefon. Lés mer
Leverans under "Ringa ett samtal”.
e 7 Klicka for att inaktivera/aktivera mikrofonen.
£ >

8 Klicka for att vaxla mellan hogtalarlage och
headsetlage.

D © € 5 9 Volymkontroll.
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Ikoner

Det finns manga ikoner i Touchpoint Softphone,
har ser du nagra av de viktigaste:

Hanvisningsikoner

Andra ikoner

lkon Betydelse
© Tillganglig
&  Upptagen i samtal
@ Ejtillganglig

Ikoner for att ringa ut

Ikon

Betydelse

.

Klicka for att ringa
(visas som gra ikon nar du inte haller
muspekaren dver den)

Ikoner for aktivt samtal

lkon Betydelse
. Besvara inkommande samtal
—~ Lagg pa pagaende samtal
-~ Overfor samtal/Genomfor koppling
~  Koppla hit
= Parkera ett samtal
Plocka upp ett parkerat samtal (visas som
€ graikon nar du inte haller muspekaren éver
den)
Il Satta samtal i vantelage
>  Ateruppta samtal fran vantlage
+ Skapa ett flerpartssamtal
*  Flytta samtalet fran datorn till en telefon
® Spelain samtal
® Sluta spela in samtal
#  Oppnar en knappsats
& Krypterat samtal

lkon Betydelse

S Klicka for att expandera
kontaktinformationen

O Starta chatt
Skicka ett SMS (visas som gra ikon nar du
inte haller muspekaren éver den)

*2  Historik for inkommande samtal

¥y Historik for missat samtal

42 Historik for utgaende samtal

# Redigera kontaktposten

2+ |&gg till kontakten i din kontaktlista

1~ Ta bort kontakten fran kontaktlistan

Suppert 10 1/1]

Support [0 0/0]

Logga in till ACD-grupp (svarsgrupp)
Logga ut fran ACD-grupp (svarsgrupp)
Mikrofon aktiv

Mikrofon inaktiv

Hogtalarlage aktiverat

Headsetlage aktiverat

Lagg till som favorit
Kontakten ar tillagd som favorit
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RINGA

Samtalspanelen

© Telia Touchpoint S —— 1 Samtalspartnerns namn

Arkiv Verktyg Visa Ring Tjanster Hjélp 2 Samtalspartnerns nummer
2Line[00/0] @ | Support [00/0] Leverans [0 0/0] Farsaljning [0 1/3] '—o

' 3 Alternativ under samtal. Se ikon-
Daniel Samtals-|D: +4670 MMNNN{Mobil) Tillginglig #NNNN sektionen for beSkriVning

1 nytt meddelande |nkorg

4 Du ar inloggad i bl.a.
svarsgruppen som heter

Sok kontakt eller ange nummer I Forsa”n'ng Det ar 0 samtal i ko
och 1 av 3 medlemmar (hand-

Pa ek tellle laggare) ar lediga i gruppen.
Frida [Mnnnnn °——°
Q|07 unnn 5 Samtalsstilstand och samtalstid.
: Samtalstillstandet visar om
> Detaljer .
e samtalet ringer, kopplats,
parkerats, spelas in osv.
+O
Cx 6 Overfor det pAgdende samtalet
@ i ~v 4+ |= || —~ till din mobil om du behéver lamna
datorn men inte vill avsluta
Fiytta samtalet till. Mobil v % &8 . samtalet
G
g L$ 7 Kryptering. Hanglaset anger att

samtalet &r krypterat

8 Forbindelsekvalitet
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Ringa ett samtal

Vanligt samtal
Det finns tre olika satt att ringa ett samtal pa:

1. Har du sparat ndgon som favorit kan du ga
direkt till kontakter och klicka pa S

2. Soka efter en kontakt i sokfaltet och klicka pa
Ring & i kontaktpanelen

3. Skriv in ett telefonnummer i sokfaltet, och
klickapa Ring &, alternativt tryck ENTER p&
tangentbordet.

€ Telia Touchpoint — 0 %
Arkiv  Verktyg Visa Ring Tjanster Hjalp

2Line[00/0] @ Support [0 0/0] Leverans [0 0/0]
Svarsgrupp Smart [0 1/1]

Daniel Samtals-ID: +467( NNNN{Mobil) Tillginglig #NNNN

1 nytt meddelande Inkorg

01C  NNNNN |
6 010 NNNNN

Kontakter rD
.‘;ﬂﬁ Frida

> Tillgénglig
«0 <Ange notering>
fc!l",

Ring med nummerpresentation

Du kan valja att lata den du ringer upp se t.ex. ditt
fasta nummer, mobilnummer, dolt nummer eller
foretagets presentationsnummer.

Ga in under menyn Tjanster och valj 6nskad roll -
allts& vilket nummer som ska visas varje gang du
ringer. For att stélla in roll for enskilt samtal g& in
under menyn Ring och valj énskad roll.

Ring med telefon

Ga till menyn och klicka pa Ring, valj sedan Ring
med Softphone och vélj sen Mobil om du vill
genomfdra ditt samtal med Touchpoint Softphone
men vill hantera sjalva samtalet med din
mobiltelefon. Din mobiltelefon kommer nu att ringa.
Svara pa samtalet s ansluter mobiltelefonen
automatiskt till den som rings upp.

Glom inte att vaxla tilloaka frAn Mobil i menyn néar
du vill ta emot dina samtal via datorn igen.

Lankar med telefonnummer
Callto-lankar och Tel URL-adresser pa webbsidor
stéds av Touchpoint Softphone. Aktivera denna
funktion genom att ga till Verktyg > Installningar >
Avancerat och klicka i Stall in hantering for tel:-
och callto:lankar.

Nu kan du klicka pa ett nummer med en callto- eller
tel-lank. Touchpoint Softphone ringer da automatiskt
upp numret.

Besvara samtal

Klicka pa Besvara samtalet “= eller klicka p&
Besvara i aktivitetspanelen.

€ Telia Touchpoint - (u] X
Arkiv  Verktyg Visa Ring Tjénster Hjslp

2Line[00/0] @ |  Support[00/0] & | | Leverans[00/0]

Svarsgrupp Smart [0 1/1]

Daniel Samtals-ID: +467C INNN (Mobil) Tillgdnglig =NNNN
Qom NNNNringer. Besvara Neka

o] Mina samtal
o
%
& W oD
s ) I | O —~
Flytta samtalet till: Mobil -3

Lagga pa eller avvisa
samtal

Klicka pa Lagg pa “ for att avsluta eller avvisa ett
samtal eller klicka p& Neka i aktivitetspanelen.
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Vantkoppla samtal

Du kan vantkoppla ett samtal nar du vill pausa
samtalet en kort stund. Gor sa har:

1. Klicka p& Vantkoppla !l

2. Klicka pa Ateruppta samtal P for att fortsatta
med samtalet.

Under tiden som samtalet ar vantkopplat kan din

inringande motpart inte hora vad du séager.

© Telia Touchpoint = a s
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjanster Hijalp

2Line[00/0] €@ |  Support[00/0] | @ | | Leverans [00/0]

Svarsgrupp Smart [0 1/1]

Q Daniel Samtals-|D: +467

Mobil) Tillgdnglig #

Gk ko |ler ange n

(o] Mina samtal

(aa
070 MNNN Véntkopplad 00:00:26

i

20 - =

Cr, ] ~Av 4 = D o~
Flytta samtalet til. | Mobil | % 28

Parkera samtal

Du kan parkera samtal i din personliga ké om du vill

pausa samtalet for att ringa upp nagon annan.

Gor sa har:

1.Klicka p& Parkera samtalet = eller ring ett nytt
samtal direkt, da parkeras det pagaende samtalet
automatiskt.
Not: Det kommer att std "vantkopplad” i
samtalspanelen nar du parkerar samtalet.

2.Klicka pa Plocka upp samtalet & for att
ateruppta samtalet.

Overfora samtal

Direkt dverforing
Du kan 6verfora ett samtal direkt till ett annat
nummer utan att kontrollera att det mottagande

numret svarar, sa kallad direkt verféring. Om
overforingen misslyckas t. ex. p& grund av upptaget,
kan du aterta samtalet genom att klicka pa
samtalsikonen [> igen.

Gor en direkt dverféring genom att:

1.Klicka p& Genomfor koppling ~ , ga till
kontaktfliken och sok efter namnet pa en kontakt,
eller skriv in numret till den du vill ringa direkt i
sokfaltet.

2.Klicka pa Koppla hit ~ i den uppsokta kontakten
eller numret, samtalet overflyttas d& direkt.

© Telia Touchpoint e m] X
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjdnster Hjslp

2:Line[00/0] @ | Support [0 0/0] Leverans [0 0/0]
Svarsgrupp Smart [0 1/1]

Daniel Samtals-ID: +467( NNNN_(Mobil) Tillgdnalig  #NNNN
Koppling av 07C NNNN har paborjats. Avbryt

Vélj en kontakt eller ett aktivt samtal och tryck pd ~ -symbolen.

Sok kontakt eller ange nur

& Favoriter B A~
2:Line
%
&
,-(g Emelie ‘
W Tillganalig 0 =1

| <Ange notering> ‘
‘. roll Mobilnummer ‘
arbete +467 NNNNNN >
arbete +461 'NNNNNN >

Ring upp och overfor

Du kan overfora ett samtal efter att forst ha ringt upp
den som samtalet ska 6verforas till.

1. Parkera aktivt samtal genom att klicka pa
Parkera samtal = och ring upp kontakten du
vill 6verfora till. Alternativt ring direkt sa parkeras
aktivt samtal automatiskt.

2. Vaénta pa svar.

3. Vaéxla tillbaka till det forsta samtalet genom att

markera det i samtalspanelen och tryck sedan pa P>

4. Du overflyttar det parkerade samtalet till din

kontakt pa tva satt:

e Dra det parkerade samtalet och slapp det
Over det andra samtalet, s kallad drag and
drop.

e Klicka p4 Genomfor koppling ~ och klicka
sedan pa& Koppla hit ~ pa den uppringda
kontakten.
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Logga in och ut fran
svarsgrupper

Du kan se din inloggningsstatus i dina svarsgrupper
pa knapparna langst upp. Logga in eller ut genom att
klicka pa knapparna.

— Bla betyder du ar inloggad i gruppen.

Klicka for att logga ut.

support00/0]  — Gra betyder du &r utloggad fran
gruppen. Klicka for att logga in.

1 visar antal i ko

2 visar antal lediga medlemmar (handlaggare)

3 visar det totala antalet medlemmar (handlaggare)
som ar inloggade i svarsgruppen.

417

Support [0 1/1]

Flytta samtal fran dator
till telefon

Ett pagaende samtal i Touchpoint Softphone
kan flyttas till din mobiltelefon. Gor s& har:

1. Valj en enhet i listan Flytta samtalet till.
2. Klicka pa Flytta samtal =

90400 P3gdende 00:00:09

I~

® i = E

Flytta samtalet till: |Mobil | % & il

Skicka tonvalstoner

Om du ringer upp en rostbreviada eller ndgon annan
interaktiv svarstjanst som kraver tonval gar det att
Oppna en knappsats i samtalspanelen. Klicka pa
Oppna knappsats i sa éppnas knappsatsen dar du
kan klicka pa de nummer du vill skicka. Du kan ocksa
skicka tonerna med det numeriska tangentbordet p&
datorn.

Spela in ett samtal

Det gar att spara konversationen under ett samtal.
Klicka pa Spelain @ for att borja spela in. Klicka p&
Stopp ® for att avsluta inspelningen.

Klicka pa Inkorgen eller ga till fliken
Samtalshistorik i samtalpanelen for att lyssna av
din inspelning.

Flerpartssamtal

Skapa flerpartssamtal

Du kan satta upp flerpartssamtal med Softphone med
upp till 6 deltagare, till vanliga samtalskostnader. |
Softphone kallas detta fér konferenssamtal.

Sa har lagger du upp ett flerpartssamtal:
. Ta emot eller ring ett samtal.

. Klicka p& Lagg till konferens t .

. Konferenssamtalspanelen 6ppnas. Du kan nu
lagga till det tredje samtalet.

. Ring ett nytt samtal, konferensen parkeras.

5. Nar det nya samtalet kopplats upp klickar du pa

Lagg till i konferens 1 | s& laggs samtalet till i
flerpartssamtalet.

6. Klicka sedan p& Ateruppta alla >

[E=Y

w N

N

Koppla bort deltagare
Konferenssamtalspanelen visar alla anslutna
deltagare. Du kan véantkoppla alla deltagare genom att
klicka pa !!, &terta genom att klicka p& » .vill du
avsluta flerpartssamtalet for enskilda deltagare, klicka
pa Avsluta = for den deltagaren.

Avsluta flerpartssamtalet

Ett flerpartssamtal avslutas nar du som organiserat
samtalet lagger pa, eller nar alla deltagare har lagt
pa, eller du avslutat samtalet at dem. Klicka pa
Avsluta alla ™ langst upp till hdger for att avsluta
flerpartssamtalet.

Du som organiserat samtalet kan vélja att lata de
andra deltagarna fortsatta samtalet nar du lagger
pa. Klicka pa Avsluta ~ pa raden med ditt namn,
en dialogruta med forfrdgan om att fortsatta
flerpartssamtalet efter att du lagt pa dyker upp.

Telia Touchpoint Softphone | 11



Samtalshistorik %

Samtalsloggen visar uppringda, mottagna och
missade samtal, samt tidpunkten nar samtalen
ringdes och varaktigheten for uppkopplade samtal.
Du kan filtrera samtalshistoriken utifran Alla,
Missade samtal eller Inkorg.

Det gar att ringa nya samtal direkt fran
samtalshistoriken. Klicka p& SI& nummer  fér en
post i listan. Du kan ocksa lagga till favoriter eller

kontakter & direkt fran samtalshistoriken genom att
expandera en post.

Har du spelat in samtal eller fatt ett meddelande i din
rostbreviada indikeras det med ' eller =°. Lyssna
av genom att klicka pa respektive ikon eller

expandera posten och klicka pa L >}

Ta bort en eller alla poster genom att klicka pa O

Ringa fran Microsoft
Outlook

Du kan aven ringa direkt frdn Microsoft Outlook 2007
och 2010. Nar Touchpoint Softphone installerats pa
datorn installeras aven ett tillagg i Microsoft Office,
genom filen OutlookAddin.dll. Tillagget visas i
verktygsfaltet i Microsoft Outlook.

& Ring: “Eriksson, Bjorn ).” * Ring med Softphone ~

Ring > Valj en kontakt och Ring med mobil maste
visas i verktygsfaltet i Mocrosoft Outlook. Du aktiverar
Ring > Valj en kontakt genom att klicka pa knappen
Kontakter.

Gor sa har for att ringa ett samtal i Microsoft

Outlook 2010:

1. Starta Touchpoint Softphone och kontrollera att
programmet kors.

2.1 den vanstra navigeringspanelen i Microsoft
Outlook klickar du p& Contacts.

3. Markera den kontakt du vill ringa med ett klick pa
kontaktraden.

4.Ga upp till verktygsfaltet i Outlook och klicka pa
Add-in.

5.Klicka pa knappen Ring: <valj en kontakt> och
du kommer nu ringa upp din kontakt via
Softphone.

Om knappen ar gratonad kors inte
Touchpoint Softphone. Du aktiverar
knappen antingen genom att starta
programmet Touchpoint Softphone
eller genom att klicka pa knappen
Kontakter i Microsoft Outlook.

Soka efter en Outlook-kontakt frdn kontaktlistan i

Touchpoint Softphone:

1. En anvandare kan soka efter en kontakt i
MicrosoftOutlook genom att g4 till Touchpoint
Softphone och ange namnet pa den sokta
kontakten i faltet SIa nummer.

2.Ange den forsta bokstaven i kontaktpersonens
namnoch tryck p4 ENTER. Kontaktpersonen visas
i sbkresultaten i Outlook. Touchpoint Softphone
kan hamta kontakter fran kontaktlistan i Outlook.

Volymkontroll

Du kan styra ljudvolymen for ett samtal och véxla

mellan headset-lage och hogtalarlage CORCR
kan aven inaktivera mikrofonen genom att klicka pa
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KONTAKTER

| ditt féretags kontaktlista finns alla dina kollegor som anvander
Touchpoint tillgangliga. | Softphone-granssnittet sa kan du soka efter
kollega genom att ange dennes namn. Kollegans kontaktinformation
och narvarostatus presenteras i kontaktpanelen, och du kan enkelt
koppla upp ett samtal till henne/honom, genom att klicka pa Ring .

Lagga till externa
kontakter

Sa har lagger du till en kontakt med Touchpoint
Softphone:
1. Klicka pa Verktyg och Skapa kontakt.
2. Ange kontaktinformationen och lagg till ett
telefonnummer. Det gar att lagga till mer &n ett
telefonnummer for en kontakt.

3. Klicka p& OK for att spara kontaktinformationen.

Kontakten laggs till i din kontaktlista.
Du kan aven skapa en kontakt fran en post i
samtalshistoriken. Klicka pa den post som du vill
lagga till och klicka sedan pa ikonen for att skapa en
ny kontakt. Kontaktinformationen kommer da att
vara forifylld med data fran samtalsposten.

Lagga till kontakter
som favoriter

Vill du att en intern kontakt (kollega) eller en extern
kontakt alltid ska visas i kontaktpanelen, lagger du
till henne/honom som en favorit.
Lagg till Favorit:
1. SOk upp en kontakt.
2. Klicka pa kontaktens namn for att expandera.
3. Klicka sedan pé ikonen Favorit % .
Vill du ta bort en favorit kan du expandera
kontakten och andra kontakens status genom att
klicka pa 7.

De Favoriter som du lagger till i SoftPhone kommer
automatiskt att laggas till som Favoriter i din
mobilapp.

Ta bort externa
kontakter

Du kan ta bort kontakter du skapat genom att
expandera kontakten och klicka pa Ta bort den har
kontakten O . Kontakterna tas bort permanent och
du kommer inte kunna stka efter dem.

Redigera externa
kontakter

Du kan redigera kontaktinformationen for
kontakter du skapat sjélv. Du kan inte redigera
kontaktinformationen for kontakter inom din
organisation.

Redigera en kontakt:

Klicka pa kontaktens namn i kontaktlistan for att
expandera och klicka sedan pa Redigera
kontakten #

o Som vanlig anvandare kan du endast
redigera dina externa kontakter. Du
behdver vara administrator for att
kunna redigera interna kontakter. Detta
gors da i Touchpoints adminwebb
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MEDDELANDEN

For att effektivt kunna hantera samtal och sakra att inte nagot
missas kan du behova skicka information till en kollega. Det kan du
gbra genom chatt eller sms.

Chatt

Du kan 6ppna ett chattfénster och skicka snabbmed-
delanden till kontakter inom din organisation. Kontakten
maste vara online, dvs inloggad i Touchpoint Softphone.
Chattfénstret har tre delar. Langst upp visas kontakt-
information, i mitten visas chatthistorik och langst ned
visas textinmatningsfaltet.

Sé& har gor du:

1. Gatill kontaktlistan, valj en kontakt och
klickapa Starta chatt [3J eller (@ . Ett
chattfénster dppnas.

2. Ange text i chattfonstret och tryck pA ENTER
pa tangentbordet eller klicka pa Skicka for att
skicka meddelandet.

Sms

Du kan skicka sms till dina kontakter och telefon-
nummer i Touchpoint Softphone.

Sa& har gor du:
1. Valj en kontakt och klicka pa Skicka sms 0.
2. Valj vilket nummer du vill skicka sms-
meddelandet till, om det finns mer &n ett
nummer att valja pa.
3. Skriv meddelandet och klicka pa Skicka. Ditt
mobilnummer kommer att std som avsandare.
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INSTALLNINGAR

Ange din hanvisnings-
status och nummer-
presentation

Hansvisningsstatus

Ga till aktivitetspanelen och klicka p& din nuvarande
hanvisningsstatus.

S Telia Touchpoint — a x
Arkiv Verktyg Visa Ring Tjanster Hjalp

2Line[00/0] @ | Support[00/0] Leverans [0 0/0]

Svarsgrupp Smart [0 1/1]

Daniel Samtals-ID: +4670 NNNN{Mobil) Tillgénglig #NNNN
. 1 nytt meddelande |nkorg

Du far nu en rullista med standardtyper av aktiviteter:

o Tillganglig

o Upptagen

o Lunch

o Mote

o Ater

o Gétt for dagen
olLedig, t.ex. semester
o Sjuk

Valj en ny i rullistan, eller valj Anpassad aktivitet for
att satta en aktivitet mot en sluttid.

Ange roller - nummerpresentation
Du kan ange vilket nummer du vill ska synas néar du
ringer ut, din sa kallade roll.

Gor sa har:
1. Vvalj Tjanster > Roll.
2. Valj en standardroll, féljande finns tillgangliga:
o Foretagets presentationsnummer
o Dolt nummer
o Mobilnummer

o Fast nummer

Personlig anteckning

Det gér att redigera en personlig anteckning som
visas for andra Softphone-anvéandare inom
organisationen. Klicka pd omradet bredvid ditt namn
i aktivitetspanelen och skriv in din 6nskade text.

Framtida hanvisning

| Touchpoint Softphone finns mdjlighet att
schemalagga och skapa aterkommande
hanvisningsstatusar, sa kallade aktiviteter. Du
skapar och redigerar dina framtida aktiviteter i
fonstret Framtida hanvisning, hér listas framtida
aktiviteter manadsvis.

S& har skapar du en Framtida aktivitet:

1. Valj Verktyg > Framtida hanvisning, eller
klicka pé din hanvisningsstatus och valj
Framtida hanvisning fran rullistan.

2. Klicka pa Lagg till schemalagd héandelse + .

3. Fylli uppgifterna och klicka pa Spara.

Sa har redigerar du en Framtida aktivitet:

1. Vvalj Verktyg > Framtida hanvisning, eller klicka

pa din hanvisningsstatus och vélj Framtida

hanvisning fran rullistan.

Klicka pa& den aktivitet du vill &ndra i listan.

3. Gor dina andringar och klicka p& Spara. Notera
att andringar for en aterkommande aktivitet ger
effekt pa hela serien.

N

S& har tar du bort en Framtida aktivitet:

1. Vvalj Verktyg > Framtida hanvisning, eller klicka

pa din hanvisningsstatus och valj Framtida

hanvisning fran rullistan.

Klicka pa den aktivitet du vill ta bort i listan.

3. Klicka p& Ta bort schemalagd handelse .
Notera att fér en aterkommande aktivitet tas hela
serien bort.

N
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Alternativ

Du 6ppnar Instéliningar-menyn genom att valja Verktyg
> Installningar.

Ljudinstallningar

Med Ljudinstallningar kan du konfigurera dina
ljudinstallningar nar du anvéander Touchpoint
Softphone som hégtalartelefon eller med ett headset.
Du kan aven konfigurera en anpassad ringsignal.

Foljande installningar ar konfigurerade fér varje
ljudprofil:

Ljudingang (den ljudenhet som mikrofonen &ar
ansluten till)

Ljudutgang (den ljudenhet som hogtalare eller
headphone ar ansluten till)

Ljudutgang for ringsignaler (den ljudenhet som
anvands for att spela upp ringsignaler)

| instaliningar %
i i Ljudinstallningar
Konto Higtalare Headset

Ljudingang Systemstandardenhet W
<)
Ljud

e

-]
Ovrigt

L

Avancerat

ljudutging Systemstandardenhet

Ringsignal gy dardenhet v

Rington  Standard

[ ] oo

Ljudenheten for ringsignal bor inte anslutas
o till horlurar, eftersom den i sa fall inte hors
om du inte har hoérlurarna pa dig.

Hogtalarprofil

Under fliken Hogtalare konfigurerar du de ljudenheter
som Touchpoint Softphone anvander i hogtalarprofilen.
Vi rekommenderar att du valjer den ljudenhet som ar
ansluten till datorns hogtalare.

Headset-profil

Under fliken Headset konfigurerar du de ljudenheter
som Touchpoint Softphone anvénder i din headset-
profil.

For Ljudingang och Ljudutgang valjer du den
ljudenhet som &r ansluten till datorns headset. Denna
ljudenhet hor normalt till ett anslutet USB-headset.
Som Ljudutgéng for ringsignaler valjer du en
ljudenhet som ar ansluten till datorns hogtalare.

Headset som stods i Softphone

Telia Touchpoint Softphone stddjer ett flertal olika
headsets. Vi rekommenderar headsets fran Jabra och
Plantronics, men du kan be din Telia-kontakt om en
fullsténdig lista.

Rington

Du kan ange en anpassad ringsignal for att skilja din
Softphone-telefon fran de andra telefonerna pa
kontoret. S& har andrar du ringsignal:

1. | Touchpoint Softphone valjer du Verktyg >
Installningar och klickar pa listan Rington langst ner i
rutan.

2. Du kan klicka p& uppspelningsknappen bredvid
listan for att lyssna pa din aktuella ringsignal

3. Klicka pa Valj och valj en ny ringsignal.

Ovriga installningar

Du hittar de allménna installningarna for Touchpoint
Softphone genom att klicka pa Verktyg >
Installningar > Ovrigt

Instaliningar *

! Gvriga instsllningar
Konto Ll Starta automatiskt ndr datorn startas
[ Minimal kontaktlista
‘l)) ["] Besvara inkommande samtal automatiskt
Ljud ] Integrera med Micrasaft Outloak

% ] Popup fér inkommande samtal

(] Svara med Retur-tangenten
Ovrigt
Meddelanden vid hindelser
ii = Chattmeddelanden [+ Ljud [+ Ljud i samtal  [+] Synlig
Avancerat  Jyriga samital O ijud jud i samtal ] Synlig

stall in snabbknappar: ~ Snabbk

Besvara inkommande samtal automatiskt
Med den har installningen aktiverad besvarar
Touchpoint Softphone inkommande samtal utan att
anvandaren behover géra nagot.

Integrera med Microsoft Outlook
2003/2007/2010

Markera kryssrutan om du vill integrera Touchpoint
Softphone med Outlook. Pa sa sétt far du sokresultat
fran Outlook. Inkommande samtal matchas dven med
kontakter i Outlook.

Popup for inkommande samtal

Med den hér installningen aktiverad visas Touchpoint
Softphone i forgrunden pa skarmen vid inkommande
samtal.
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Stall in snabbknappar

Om du trycker p& knappen Keyboard 6ppnas
dialogrutan Snabbknappar. Dialogrutan visar alla
aktuella tangentbordsgenvagar. Du kan ocksa tilldela
nya tangentbordsgenvéagar for alla kommandon.

Redigera snabbknappar X

Vélj en snabbknapp:

Avsluta Alt+X ~
Vilj sokféltet Ctrl+F
Vélj samtal Ctrl+D
Valj kontakter Ctrl+B
Besvara Ctrl+A
Avsluta samtal Ctrl+H
Pabéria kooolina av samtal Ctrl+T v

Aterstill standardsnabbknappar Redigera Sténg

Starta automatiskt nar datorn startas

Med denna instéllning aktiverad startar Touchpoint
Softphone nar du satter pa datorn.
Standardinstallningen ar autostart.

Avancerade installningar

Du hittar de Avancerade installningarna for
Touchpoint Softphone genom att klicka pa Verktyg
> Installningar > Avancerat.

Instaliningar X

1 Avancerade instsllningar

Konto Stall in hantering for tel:- och calltodlénkar | Konfigurera standardviéirden

.‘})) [] Anwand Fa far att ringa det valda numret
Ljud [+] Visa kaiinformation i standardvy
[] Automatisk justering av mikrofonens ludnivd
Qﬂ Visa utékad sdkningsinformation

Gurigt Visa malinfermation i telefonistvy

gl

i
Avancerat
Konfigurera externa applikationer: Externa...

[_] Behall direktkapplade samtal i Telefonistvy tills de har besvarats
[ Spela upp ljud vid ett andra inkommande samtal

Editera meddelandemallarna: Mallar...

E-postapplikation Microsoft Qutlook >

oK Avbryt

Hantera lankar med telefonnummer
Callto-lankar och Tel URL-adresser pa webbsidor
stdds av Touchpoint Softphone. Markera kryssrutan
om du vill kunna klicka pa ett nummer med en callto-
eller tel-lank och Softphone automatiskt ringer upp
det numret.

Visa kéinformation i normalvy
Markera kryssrutan om du vill visa gruppknappar och
kéinformation i normalvyn i Softphone.

Automatisk justering av mikrofonens
ljudniva

Markera kryssrutan om du vill att mikrofonens
ingdngsvolym ska justeras automatiskt. Detta kan
forhindra rundgang.

Spela upp ljud vid ett andra inkommande
samtal

Spelar upp ett ljud for ett andra inkommande samtal
om du redan sitter i ett samtal.
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TELEFONIST-
FUNKTIONER

Med Telefoniststod i Touchpoint Softphone far du utokad funktionalitet som &r
anpassat for att ta emot manga inkommande samtal. Du far alla funktionerna
som ingar i softphone (se Softphone-avsnitten for beskrivning), plus sarskilda
telefonistfunktioner som gor att du kan se, hantera och koppla manga
inkommande samtal pa ett effektivt satt.

Vaxla till Telefonistvy Oversikt

Du kan enkelt byta mellan Softphones normalvy till Telefonistvyn innehaller en samtalspanel med
Telefonistvyn genom att ga till Visa > Telefonistvy i inkommande och pagaende samtal till vanster,
menyraden. kontaktlistan till hdger och ACD-grupperna
(svarsgrupperna) med deras status dverst.
€ Telia Touchpoint — [m} X
Arkiv_ Verklyg |Visa Ring Ijanster Hjslp 1 Samma menyrad som i Softphones normalvy
~ Normalvy
Support[00/0] @ Leverans [0 0/0] . . .
Telefonistvy 2 Vilka ACD-grupper (svarsgrupper) du & medlem i
ACD-vy 1/1]
i . 3 Aktivitetspanel — samma som Softphones normal
:‘;:’ So”?‘:et Cc:'[' ; amtals-1D: +467 _NNNNN Mobil) Tillganglia  #NNNN P P vy
lj samta rl+

inde Inkorg 4 Samtalspanel — du kan t.ex. gora "drag and drop”
pa ett samtal fran samtalspanelen till en kontakt i
kontaktpanelen vid 6verforing

Valj kontakter Ctri+B

Du maste ha en skarmupplosning pa
1024x768 eller hogre for att telefonistvyn 5 Sokfaltet — samma funktion som i Softphone

ska visas korrekt. 6 Kontaktpanel

© Telia Touchpoint = [m] x
o—-. Arkiv Verktyg Visa Ring Telefonist Tjanster Hjalp
Daniel Nnnn  Samtals-ID: +467 NNNN  (Mobil) Tillgdnglia  #NNNN

e Q 1 nytt meddelande Inkorg

Q@ r
& Favoriter o ~ Mina samtal
~
A 24ine ' |%0a00 Pagaende 00:00:01
i (.
)
Emelie Nnnnnnn o
® Tillgénglig
<Ange notering> see —
© © = Il ~
Frida Nnnnnnn
e Hgangi Flytts samtalet till: | Mobil ~ % 8
<Ange notering>

Johan Nnnnnnn

Tillgangli
<Ange notering> Grupper

Jonas Nnnnnnn 2:line[00/0] @ Support[00/0] @ Leverans [00/0] '—o
> Tillaanalig 0 8
<Ange notering> Svarsgrupp Smart [0 1/1]

Lena Nnnnnnn

TillnZnalin v
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Overfora samtal

| Telefoniststdd kan du vantkoppla, parkera samt
overfora samtal pa samma satt som i Softphone (se
sektionen Ringa pa sid. 8 for beskrivning). D& just
overforing av samtal ar nagot som ofta hanteras av
nagon med en telefonistroll s& finns dven funktionen
drag and drop for att férenkla samtalshanteringen.

Direkt overforing av samtal

Om kontakten du vill géra en direkt éverforing till inte
syns i din kontaktpanel maste du soka efter kontakten i
sokfaltet.

o Om sokresultatet bara innehaller en kontakt eller ett
nummer trycker du pa Koppla hit — for att 6verfora
samtalet.

o Om sokningen returnerar flera kontakter flyttar du i
kontaktlistan med Flytta kontakter uppat/nedat och
ser till att den kontakt du vill dverféra samtalet till ar
markerad. Klicka pa Koppla hit = for att 6verfora
samtalet.

Obs! Som standard kommer telefonisten bli ledig for
nasta samtal direkt efter att samtal kopplats. L4s mer
under "Installning for direktkopplade samtal i
telefonistvyn” pa nasta sida.

Overfora samtal med Drag and drop

Vid en direkt dverféring kan du markera det samtal du
vill overféra genom att halla nere vanster musknapp
och sedan samtalet dver till kontakten som ska ta emot
det. Du slapper samtalet pa 6nskad kontakt genom att
slappa upp vanster musknapp, en s.k. Drag and drop.

Om du har flera pagaende samtal nar du
o gor en direkt dverforing kommer det aktiva
samtalet att 6verforas. Om det inte finns
nagot aktivt samtal maste du markera
samtalet med Flytta samtal uppat/nedat.

Bevakad overflytt av samtal

Vill du gora en 6vervakad overflytt av samtalet ringer
du upp det nummer du vill koppla till, det pagadende
samtalet parkeras automatiskt nar du ringer ett nytt
samtal. Nar du fatt svar och vill 6verflytta det
parkerade samtalet byter du till det ursprungliga
samtalet genom att markera det och tryck sedan

pa > .Klicka sedan pa ~ och dérefter Koppla hit ~
pa den uppringda kontakten.

1. Under pagaende samtal ring upp ett nytt
samtal, det pagaende samtalet parkeras
automatiskt.

2. Viénta pa svar.

3. Vaxla tillbaka till det ursprungliga samtalet
genom att markera det och tryck sedan pa P

4. Klicka pa ~* och darefter Koppla hit-
knappen ~ pa den uppringda kontakten.

Kopplade samtal

Medan en bevakad 6verforing pagar placeras nya
inkommande samtal i k6. De kopplas inte automatiskt
till dig forréan dverforingen ar klar. Du plockar nya
samtal frAn kén genom att klicka p& Plocka.

Om en 6verforing misslyckas far du en avisering,
och du kan plocka upp samtalet igen. Detta kan t.
ex. bero pa att den kontakt du 6verforde samtalet till
inte svarade. Samtalet parkeras och samtalet
blinkar i samtalsvyn som tecken pa att samtalet
behover hanteras.

Avancerade
samtalsalternativ

De avancerade samtalsalternativen for Touchpoint
Softphone innefattar Genombrytning av hanvisning,
och G& in i pagaende samtal.

Genombrytning av hanvisning

Som telefonist kan du vélja att koppla forbi en
kollegas hanvsiningsstatus. T.ex. om en kollega satt
sin status till "I mote” men bett att du &nda ska koppla
vidare ett specfikt inkommande samtal.

For att koppla forbi klickar du pa menyn Ring och
véljer Genombrytning och da asidosatts eventuell
omdirigering som angetts for den uppringande parten.

Gain i pagadende samtal
Om du valjer Inbrytning fran menyn Ring kan du
ga in i ett samtal om det ar upptaget.

Andra hanvisning foér en
annan anvandare

Du kan &ndra hanvisningstatus, vilket nummer
som presenteras (roll) samt &ndra den personliga
anteckningen fér en annan anvandare.

Sa har &ndrar du en annan anvéandares aktivitet:
1. Markera anvandaren.
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n

Klicka pa aktivitetsmeddelandet.

3. Valj en ny aktivitet eller valj Stall in aktivitet
och sluttid for att ange en sluttid for

aktiviteten.

Sa har &ndrar du en annan anvéandares

nummerpresentation (roll):
1. Markera anvandaren.

2. Klicka pa rollen.
3. Véljen ny roll.

S& har andrar du en annan anvandares personliga

anteckningar:

1. Markera anvandaren.

2. Klicka pa den personliga anteckningen.
Angedet nya meddelandet. Detta meddelande
visas bara for andra anvandare inom er
organisation som har Softphone. Det syns
alltsa inte i Touchpointappen, adminwebben
eller utanfor er organisation.

Snabbknappar

Det kan ibland vara enklare att anvanda
kortkommandon pa tangentbordet for att hantera alla
samtal. Du hittar alla tangentbordsgenvéagar under
Verktyg > Installningar > Ovrigt > Snabbknappar.
Hér kan du aven anpassa genvagarna.

Snabbknappar
Avsluta
Valj sokfalt
Valj samtal
Vélj kontakter
Besvara
Avsluta samtal

Paborja koppling av samtal

Vantkoppla/Ateruppta
Parkera
Satt tillbaka i kdn

Direktkoppling
Bevakad Overkoppling
Skicka sms

Starta chatt

Flytta samtal uppét
Flytta samtal nedat
Flytta kontakter uppat
Flytta kontakter nedat
Hjalp

Alt+X

Ctrl+F

Ctrl+D

Ctrl+B

Ctrl+A

Ctrl+H

Ctrl+T

Ctrl+P

Ctrl+K

Ctrl+L
KP_MULTIPLY
KP_SUBTRACT
F2

F3

Home

End

PgUp

PgDn

F1

Vidarekoppling
till telefonist

Med tillvalet Telefoniststéd till Telia Touchpoint har du
mojligheten att lata inringande vélja om de ska bli
kopplade till telefonist istallet fér att bli kopplade till
rostbreviada nar de soker en anvandare som inte kan
svara. Du anger d& i adminwebben till vilken
svarsgrupp som de ska kopplas till i detta fall (se
separat guide for adminwebben).

Installning for direkt-
kopplade samtal |
telefonistvyn

Det finns en installning i Softphone for vilken metod
man vill anvanda fér direktkopplade samtal i
telefonistvyn.

Om det kopplade samtalet inte blir besvarat och skall
tillbaka till telefonist kommer det ga till férsta
tillgangliga telefonist och inte alltid till samma
telefonist som kopplade samtalet. Vill man ha
telefonisten reserverad tills samtalet blivit besvarat
maste man i Avancerade installningar klicka i valet:
Behall direktkopplade samtal i Telefonistvyn tills de
har besvarats.
For att andra denna installning:
1. Valj Instéllningar i Verktygs-menyn
2. Klicka pa Avancerat
3. Nuvisas Avancerade installningar enligt
nedan.
4. Valet Behall direktkopplade samtal i
Telefonistvyn tills de har besvarats styr denna
samtalshantering for telefonist.

Vill man behalla telefonisten reserverad tills det
kopplade samtalet besvarats skall detta val bockas i.
Som standard ar detta val inte forbockat vilket innebar
att telefonisten blir ledig for nasta samtal direkt efter
att samtal kopplats.
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ACD-VY

(SVARSGRUPPSVY)

Nar du valjer tillvalet Telefoniststod far aven en sarskild vy for att se svarsgrupper.
Denna vy heter ACD-vyn, Automatic Call Distribution, eller svarsgrupp pa svenska.

00/01 (S Support (00/0]

liginglig  #NNNN

P
" ABbOcl 1 AaBs AsBbCel faSGol 1 AIBBC 1.4 ASBI 114 ASl 1404 4 14941 + AIBEC AaBbCel AaBbCel AaBOCl ASBICcDd AaBiCiDy wimcows ooy |AaBGel oy o

Lorem Ipsum

t qui dolorem ipsum qui

engesn Lo e
€ | vl 3 F] N o5 @

Oversikt

ACD-vyn innehaller en meny och ett
samtalsinformationsfalt. Samtalshanteringsfunktionen
ar densamma som i normalvyn fér Touchpoint
Softphone. Vyn dockar i éverkant pa din datorskarm
sa att du kan jobba parallellt i andra program samtidigt
som du kan hanterar din svarsgruppsroll. Se bilden
hogst upp pa denna sida for exempel pad ACD-vyn.

Sa har vaxlar du till ACD-vyn:
o Valj Visa > ACD-vy pa menyraden

& Telia Touchpoint - O x
| Arkiv Verktyg Visa Ring TIjdnster Hjslp
~ Normalvy
Telefonistvy
ACD-wy

Support [00/0] @ Leverans [0 0/0)

Valj sokfaltet Ctrl+F
Valj samtal Ctrl+D
Valj kontakter Ctri+B

Kohantering

Overst i vyn visas de ACD-grupper (svarsgrupper) du
tillhor, huruvida du &r inloggad samt status pa évriga
medlemmar i gruppen. Om samtal kbas i en grupp,
visas aven vantetiden for det forsta samtalet. Las mer
om in- och utloggning i svarsgrupper pa sidan 11 i den
héar guiden.

Du maste ha en skarmupplosning pa
1024x768 eller hogre for att telefonistvyn
ska visas korrekt.
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Har du nagra fragor eller behéver du hjalp?
Ga till telia.se/touchpoint eller besok din Telia-butik.
Du &r aven valkommen att ringa var support pa 020 — 55 40 10

Telia Touchpoint Softphone:

Handbok for anvandare
Copyright Telia Sverige AB
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