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Introduktion

2% Communicater - O *

Filer Hjeelp | =]

Personstatus
Genopkald
Se tilmeldte koer Duo-opkald
Leg pa

Indgaende opkald

Szt samtale pa pause

Kontakter Opkaldsoversigt
Omstil til Vis/skjul grupper
Ring til fastnet Send e-mail
L . Send SMS
Ring til mobil
Telefonstatus
Brugerdefineret gruppe s———— -1 Salg
4 Kger
4 B 1515521
I Operatarer X
4 \lenteri kg Ke-oversigt
143558 Al ApS 00:00:00
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Intuitiv og effektiv

Communicator effektiviserer ganske enkelt virksomhedens telekommunikation - og har en enkel og intuitiv brugerflade.

Fordelene ved Communicator:

J Fuldt overblik pa ét enkelt skaermbillede

v Alle opkald vises med telefonnummer og navn

J Valg selv, hvilke kolleger og keer, du ensker at se

v Farvekodning viser, hvilke numre der er optaget eller ledige

 Omstil samtaler til virksomhedens medarbejdere eller til dine kontakter

J Status over opkaldskeer, seneste opkald og igangvaerende opkald

V Dagsstatistik for telefonkoer gor det let at lokalisere eventuelle flaskehalse

v Med et par klik kan du sende sms og e-mail til virksomhedens medarbejdere eller til dine kontakter

v Drag and drop funktion til hurtige @ndringer af opsaetningen

Denne manual vil guide dig igennem de forskellige muligheder og funktioner i Communicator.

For at komme i gang

Download Communicator

https://software.ipnordic.dk/

Brugerlogin og password

Start programmet efter download og tast
brugernavn og adgangskode (username og Password)

ipnordic
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Person- og telefonstatus

Communicator giver et godt overblik over medarbejdernes tilgengelighed ved person- og telefonstatus.

Filer Hj=lp |

@ Commmunicator

Personstatus

12 Optaget
2 Optaget - Ude
= Ferie/Fri
2 Syg
1 Pause
i Frokost
[C— Gaet for i dag
Q |2 Andat (O]
L Made
4 R&D i) Tilpas
t @0l Ledig
I . Lars Pause
| O Martin  Offline
I ‘ Simon  Taler
I O Patrick  Ringer
[ Q Rasmuz DMND/Forstyr ikke
I @‘ Dan Kalender optaget
Tilpas

Under Tilpas kan du lave skabeloner til planlagte skift af din person- og telefonstatus.

Jo ho e e ho e o 30 o he

Optaget
Optaget - Ude
Ferie/Fri

Syg

Pause

Frokost

Gaet fori dag
Andet

Made

Tilpas  ====-
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opkald

Udgdende opkald og genopkald

ﬁ Communicater

Filer Hi=lp |

Ring til kontakt pa lokal-,
direkte- eller mobilnummer.

Modtag, omstil og traek opkald

Indgaende opkald

Feltet bliver gult under opringning.
Indgaende opkald vises med nummer og navn,
hvis disse oplysninger findes pa 118.dk.

Nar telefonen er taget, bliver feltet redt under samtale.

Blind omstilling

Ved blind omstilling adviseres modtageren ikke.

Du kan foretage en blind omstilling til et #———
internt nummer ved at trykke her.

= s o

Ved at klikke her kan
du nemt foretage

et genopkald til det
seneste nummer, du
har ringet til.

Du kan hurtigt finde
frem til en kontakt

— ved at taste et navn
eller et telefonnum-
mer i fritekstfeltet.
Du kan ogsa taste
et vilkarligt telefon-
nummer efterfulgt
af Enter og ringe op
herfra.

T Canaire - »
Fi e =
e o
:.-r.:u-:li;ql B Canar =

o

T Canirade

- Laeg derefter pa.

Du kan foretage en blind omstilling til et #————
eksternt nummer ved at taste nummeret

i sogefeltet og trykke her.

- Leeg derefter pa.

ipnordic
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Ledsaget omstilling

Du kan lave en ledsaget omstilling, hvor du sperger
modtageren (imens 1. opkald er pa automatisk hold),
om vedkommende vil modtage opkaldet, for du stiller
det igennem.

For at omstille samtalen ringer du til fx et =———
eksternt nummer ved at taste nummeret

i sogefeltet efterfulgt af Enter...

@ Cammricstor

Fler - Himp |

... eller ringe til et lokalnummer her.

R
T

Du sperger modtager om han/hun ensker at ®=——

ﬁ Comeracstor

Filer . Fjrelp

modtage opkaldet. Hvis det er i orden, sa tryk
her for at omstille samtalen.

Hvis vedkommende ikke vil modtage opkaldet,
leegger du eller vedkommende pa.

Klik her for at standse pausen og treekke #—

det oprindelige opkald tilbage.

Herefter kan du afslutte samtalen med den,
der har ringet.

Trzk opkald

Du kan besvare et opkald fra en telefon, der ringer,
ved at hejreklikke pa det.

Du kan ogsa traekke et opkald fra en ke,
hvor der er en, der venter. Hojreklik pa
opkaldet i keen for at besvare.

ﬂ Comeracstor

Filer  Himlp:

ipnordic
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SMS og e-mail

Send SMS eller e-mail

Send SMS eller e-mail til en kollega.

@ Communicator

Filer Hjzlp

& v

Du kan sende en SMS til en hel gruppe =
ved at hojreklikke pa gruppen og klikke
pa Send SMS.

Derefter kan du evt. fravalge personer i
gruppen, der ikke skal modtage SMS.

SMS-overblik

Klik Filer > SMS historik for at se de
SMS'er, du har sendt fra Communicator.

ipnordic
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Wl konlakipersoner lor S5
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I B Hans Harsen
1B Jen fessen Sand S5
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o |- 2530222500 |
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[ dend [ Foina | |—' Send SMS
|
J—
B - O x
SMS historik
_;S‘-emtd. - (TE | Rirskead
CI00T-20 20100104 | -2 Ringer du rdr cat passer ind -
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Opsatning af Communicator Gamretc tiiBoger: T ek g
Filer > Indstillinger

Mit navn: |Max | ']
Genere"e indsti"inger Telefon til opkald: |29?Max | ']
Communicator opsaetter automatisk dit navn, telefon Telefon til SMS: | [=]

til opkald og evt. mobiltelefon til SMS. Du kan vzlge 1P for 207 : © [ Lis P-acresse
]

mellem flere telefoner til opkald og SMS. #=———

[1 Jeg bruger headset

Hvis du har en bordtelefon, kan du Iase din IP-adresse,
hvis dit + K k det [] Ker automatisk ved opstart Vis opkaldshistorik
VIS dIT netvaer reever det. - -
None “ | nar computeren lases/lases op @ [ Abn overblik automatisk
[] Aktivere omstillingsbord

[ Minimér til systembakke
ved log afflog p2 @ [ Slet ikke segningen ved opkald
Nene “ | nir computeren slukkes [] Fold aldrig kontakter ud ved sggni

Nere v | ved pauseskzerm @

Hvis du har en bordtelefon, skal du angive,
hvis du bruger headset.

=

=]

?
€

Nene ¥ | deaktiveres ved opstart @
Vis eksterne numre

[] Leeg Communicator forrest ved

[ Skift status ved opstart

I de generelle indstillinger er der ogsa felgende opsatningsmuligheder:

‘I:I Ker automatisk ved opstart } Hvis minimeret, popper Communicator op ved opkaldsstart/samtalestart.
| MNone “ | nar computeren lases/lases op a}—' DND/Pause aktiveres, nar PC |3ses. DND/Pause deaktiveres, nar PC I3ses op.
| None * |ved pauseskeerm ) } DND/Pause aktiveres, nar PC gar pa pauseskarm.
DND/Pause deaktiveres, nar PC gar af pauseskaerm.
| None * |ved log af/log pa o; DND/Pause aktiveres, nar der logges af en terminalsession/fjernskrivebord.
DND/Pause deaktiveres, nar der logges pa en terminalsession/fjernskrivebord.
| MNane 4 |r15r computeren slukkes ﬂ } DND/Pause aktiveres, nar PC slukkes.
OBS: Det kraver at Communicator er aben, nar PC slukkes.
| Mone L ||:Iealctiveru ved opstart § } DND/Pause deaktiveres, nar PC starter op.
‘ Vis eksterne ﬂumre; Foruden lokalnummeret vil dine kontakters eksterne numre blive vist.
‘ [] Leeg Communicator forrest ved & }—- Hvis minimeret, popper Communicator op ved opkaldsstart/samtalestart.
‘D Skift status ved opstart } Velg hvilken personstatus, der skal skiftes til ved opstart af PC.
‘ Vis opkaldshistorik } De seneste 5 indgdende opkald vil blive vist, nar kunden ringer ind,
eller der ringes op til kunden.
‘I:I Abn overblik automatisk } Abner et nyt vindue med overblik.
“:l Aktivere omstillingsbord } Visning af omstillingsbordprogrammet.
‘I:I Minimér til systembakke} Ved klik pd X lukkes Communicator ikke, men minimeres til systembakken.
[ Slet ikke sagningen ved opkald Du kan veelge, at din indtastning i segefeltet ikke bliver slettet ved opkald.
‘|:| Fold aldrig kontakter ud ved sﬂgning} Du kan vzlge, at kontakter ikke bliver foldet ud med alle oplysninger, nar

du soger i sogefeltet.

ipnordic
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Kalenderindstillinger
Filer > Indstillinger > Kalender

Her kan du foretage diverse kalenderindstillinger sasom
helligdage, farver, kalenderafhazngig personstatus
og kalenderafhangig telefonstatus.

Vis eller skjul
Filer > Indstillinger > Vis eller skjul

Her kan du til- og fraveelge personer og keer, som du

ensker at fa vist. Som standard er alle personer
og koer valgt.

Udseende
Filer > Indstillinger > Udseende

Her kan du veelge farver for den enkelte status.

ipnordic
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Vis helligdage b
[] Brug tilfeldige farver

—_— &

Zndre min status baseret pa kalenderbegivenheder
[] Saet ikke min status til ledig nér begivenheden er ovre

fndre telefonstatus baseret pa kalenderbegivenheder

Valgt telefon l:l
Telefon handling ved start l:l
Telefon handiing ved slut|  +|

Viste status tekst ved optaget i ka[ender

Indstilhinger

216 Ulla 2180
2163 Leif 2184
2167 Daniel 2189
2169 Jesper 219 Niels
217 Linda 2191

< |

| Velgalle | |Fraveelg alle]

1500 1550 Bogholderi
1510 Morgen Ke 7-8 1555 1T

1525 1560 Portering

1530 Opstart 1564

1535 Salg 1565 Sekretaerservice

£

| Vaigalle | [Fraveelg alle]

Optaget i kalender:
Offline:

Udseende:Tilpas statusfarver
Online: -
Ringer/Ringer op: -
Taler: -
Forstyr ikke: -
Pause D

I
I

Gendan farver |
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Genvejstaster

Filer > Indstillinger > Genvejstaster

Her kan du veelge dine egne genvejstaster for hhv. at
besvare telefonen, lzegge p3, ringe op til et nr. i
udklipsholderen?, ledsaget omstilling samt retransfer?.

o Tillad tastanirgeriosjs

St flueben i Tillad tastaturgenveje.

Marker en Handling.

Klik pa Rediger.

Aktic Handing Ctrl | Shift Al Magle
~  bemar o
| B Genvejstacter - Redigenngsvindue - | »

Vzlg genvejstaster, som kan kombineres med
Ctrl, Shift, Alt og en anden tast.

Saet flueben i Aktiv.

Klik pa Godkend to steder.

Programmer

Filer > Indstillinger > Programmer

Her kan du lave makroer, der automatisk starter et program
eller abner/kalder en webside ved forskellige handelser:

¢ ved ind-/udgdende/alle opkald

¢ ved opkaldsstart

¢ ved samtalestart

¢ ved samtaleafslutning

¢ ved opkaldsafslutning

Du kan ogsa kere makroen manuelt ved hjaelp
af en orange knap.

Fx. kan du kalde Krak's webside pa grundlag af et =#——M ————
indgdende opkalds telefonnummer ved at skrive flg. i feltet:
www.krak.dk/< %CallNumber% >/personer

Der er flere parametre at vaelge imellem.

Iofl Corl || Shitt [ Al
e [ [Tl
| Goskent || forga |
@Curnmurkmw == a *

Filer

Hizlp |

Setestartende programmen ©
Start prograsmer: 1

Ker automatsic | Websted - Filsti indkammende - Udgdende P4 event

weww bk dif <SeCaferMumberia> /personer Indgasnde Sameaie
| R Shprt programmer = o -3
7] Zar sstamatisk
Maene: KRAK
= Webnide (w0 Aben urdwestside | browsenen
i Program 7 ¥ad urlwenside

| © HTTP meteder

- -\.-mr.i.r.uLM'!’-‘SMEr.Numbel%.:-a'pmmnur

| Medenstiereln paramelne kan vaskes o brapes | oeenstiente programiwelinge

lenfrmgens nawn| Dethe vil mdsastie navnel pa den der nnger op
lindrngends rummer| Dette vil medsette rummeret pa den der ninger oo
Earm=l :

-Qizl rayvn| Dette vil indseetie dit eget navn

Eg=t rummer, Dette vil indsmize dit =get nummer

!% e-mail Dete il indzsette din egen email

[Dte. Detie vl incizsthe den almuelle dato

1: Nummeret skal vare kopieret til udklipsholderen (marker, hejreklik, kopier) for at dette virker. Feltet
i communicator formaterer nummeret korrekt - Der tages fx hensyn til, om der er mellemrum eller lign.
blandt cifrene, for herefter at ringe korrekt op.

2: Kraever brug af omstillingsbordet og @ndring i PBX-indstillingerne. Ring til os, sa leser vi det sammen.

ipnordic

Intelligent telefoni TIf. 89 10 10 10 | info@ipnordic.dk | ipnordic.dk

et Coette vl inclsertte dat sktusle tidspunis

[t + Tickspusriet] Cratle sl ket aetuin dlalo o lidspunk

Shared
O Ghal O okalice 8 Prival

7] T

Side 10




Beskeder
Filer > Indstillinger > Beskeder

Her kan du oprette skabeloner, som du kan bruge i e-mails
og SMS'er, som du nemt kan sende til en person.

Har du et igangvaerende opkald til en person, som ikke kan
tage opkaldet, kan du under opkaldet sende en e-mail eller
SMS genereret med oplysninger om det igangvaerende opkald
ved hjzlp af en skabelon, fx den viste skabelon.

Du kan lave forskellige skabeloner, som du kan anvende
fra opkald til opkald.

Notering
Under Filer > Indstillinger > Notering

Her vises en liste over de personer, som du har valgt at sette
pa noteringsliste for personstatus eller telefonstatus.

Du far en pop-up besked, nar en status er ndret. #——

E Skabelon

anm Erverskiift Tekt
EF_‘.ng Retur - Yenlig Ring t# < %CallerMlumber¥> Hej.
Vil du ringe retur B <%CallerMumberis
leg moding kaldet <%DateTimeadts
) - u] *

E Skabelon

Hawn iH.ml_.r Retu - Verihig
o (Ouerskrift [Ring i <HCallerummberte
Tedest in,
|Vl du ninge retur bl <% lallerMumbsrae
| beg rnodtog kaldet <3DateTimeSr
-

Mederstaerde parametie kan veelges oG breges | cvensldende programfwebode
| Indringende rewn | Dette il indssette nawnet pé den der ringer op
!r_'i;"m_';“; Diette vl indsaette rammenet pd den der ringer op

- Dette il indszette dit eget nawn

Dette wl indss=tte dil eget nummer

| Di=tte vil indssette den aktuelle dato

Tidspunkt | Diette il indisaetie et aktuelle tidspurict
Dinte = Tidsmunkt | Dt wil indsactta aktued date o tidspurit
Delt

' Giahal Lokation # Prvan

Gogkend || Fortnd

ipnordic
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Notering: F4 besked nér en kollega skifter status tl den der er refevant for dig
Nawn Moteringstype  Nuvaerende status Venter p&  Underret altid
Andreas Telefon Taler Ledig
Mikkel Telefon Farstyr ikke Ledig

| Rediger | [ Tl | | Fiem

Telefonstatus a=ndret n
244 Mikkel skiftede til Ledig
Ring il 244
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Avanceret

Filer > Indstillinger > Avanceret

‘ [ ] Deaktiver callback opkald } Du kan deaktivere "callback opkald" og derved forhindre, at Communicator
foretager opkald til din telefon i szrlige tilfaelde, fx hvis din telefon ved
en fejl har faet en ny IP-adresse.

‘I:I Automatisk installation af opdateringer } Her kan du veelge, om Communicator skal opdateres automatisk.

‘I:I Minimer ikke kg vinduer } Her kan du valge, at ke-vinduer ikke bliver minimeret.

‘I:I Besvar automatisk trukket opkald (Kun IP-telefon) }—- Nar et opkald traekkes, fas opkaldet i reret uden
at man forst skal besvare telefonen.

‘I:I Vis mobil lokalnummer i kg } Mobilens lokalnummer vises i ko.

Medarbejderens statusfarve @ndres uanset hvilken af medarbejderens
telefoner, der @nder status.

‘ [] Alternativ status visning ved flere telefoner

| Deaktiveret ¥ | Virtualisering } Bruges til at optimere hastigheden pa segeresultater.

ipnordic
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Beskrivelse af oevrige funktioner s s

Vis overblik
Filer > Vis Overblik

Her kan du vaelge at fa et bedre overblik over udvalgte
medarbejdere og koer.

Med drag-and-drop kan du fra Communicator-vinduet
traekke de personer og keer over i overbliksvinduet, som
du ensker at se overblik over.

Lcoigzd 8 Kngerfdirgerop 148 wen 178 Forstwikke 208 PrasedgH OFine LB

Antal opkald og gennemsnitlig taletid e — - 0 x

Ved at fere musen over dit lokalnummer vises antal s——— Rler Himlr: | i'J
opkald og gennemsnitlig taletid. L iLedig

kel 8 G faletid: 100

Kalender

Ved at venstreklikke pa din telefons
nummer eller navn vises en kalender.

ipnordic
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Telefonindstillinger

Ved at hejreklikke pa dit lokalnummer, kommer et vindue
frem med en reekke muligheder for telefonindstillinger.

Forstyr ikke: Ved at klikke her vil din telefon ikke ringe,
men evt. blive omdirigeret, hvis det er programmeret i
omstillingsanlegget.

Viderestilling: Her kan du viderestille din telefon til et
telefonnummer, som du velger.

Duo opkald: Her valger du et telefonnummer, som skal
ringe samtidig med din telefon ved direkte opkald til dig.

Ingen udgdende opkald: Her kan din telefon blokeres, =——

sa den kun kan modtage opkald og ringe lokalt, men
ikke ringe ud.

Konferencerum

| en telefonkonference kan du se en oversigt over
deltagerne og deres telefonnumre.

Kontakt vores support for at fa arrangeret en
telefonkonference.

Ko-statistik

Under Koer kan du se dagens ke-statistik for:

¢ Gennemsnitlig ventetid

e Gennemsnitlig taletid

¢ Antal operatorer i keen

¢ Antal ledige/aktive operaterer

e Hvor mange opkald, der er besvaret

¢ Hvor mange opkald, der ikke er besvaret

¢ Hvor mange opkald, der venter i ko

e Serviceniveau for besvarelse af opkald
inden for 15 sekunder (standard)

Du kan med et klik bl.a. se keens aktuelle operatorer.

Pause: Her kan du satte din

@ Cormmuncaber

Fibr Himip |

Frarsiyr ke
Widerastihing

telefon pa pause, sa den ikke
ringer, nar der er opkald pa
keen, som du er medlem af.
Der kan stadig ringes direkte
til din telefon.

2 |—- Opkaldsoversigt: Her har du

en hurtig oversigt over ind- og

T D cphakd
22 O b
Q - Ophuburaigl

=
o
=

(%) b eidenrin npkesld
o |
&
=

Tiliaj 6l kz

_%] Hamys Sanne baletan 1 opkaen

Benyt denne telefon til opkald:

Du kan se, at der er et flueben i Benyt
denne telefon til opkald. Du kan i ste-
det vaelge, at din mobil skal bruges til
opkald i Communicator ved at hojreklik-
ke pa den og satte fluebenet her. Nu
er mobilen tilsluttet Communicator.
Det ses ved at skriften bliver fed.

L udgaende opkald.

Tilfej til ke: Her kan du
melde dig til en ke, og du kan
veelge prioritet. Ved prioritet
0 indgar du pa lige fod med
andre operatorer. Ved hejere
prioritet ringer din telefon
kun, nar de evrige operaterer
er optagede.

Hier Help |

0 Communicator - '_D_X_

—= Du kan abne ke-vinduet i et
nyt vindue ved at klikke her.

Her kan du omstille en igang-
vaerende samtale til keen.

a |

[Tr—
A Kge
+ 1515 5aig

Du kan se, hvem der evt. aktuelt venter i keen.

ipnordic
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Favoritgrupper

Ved at klikke her kan du med flueben vlge dine =———
favoritgrupper.

Kontakt os for at sette grupper og undergrupper op,
der skal geelde for hele virksomheden.

B Comrestor = -y

Filer il ezl

Administration
[T-Afdelingen
KundeCenter
Kvalitet
Markedsfering
Vogne/Fldde
Bkonomi

Ny gruppe
Ved at hejreklikke pa en gruppe kan du lave en ny gruppe.

Kald fx den ny gruppe: "Vaerksted".

Tryk pa Godkend.

fie Himip |

Herefter abnes der automatisk et nyt vindue, hvor
kontaktpersonens lokalnummer og navn skal indszttes.

Tryk pa Godkend.

Hermed er der tilfejet en ny gruppe og en
kontaktperson.

Ved at hejre-klikke et tilfeeldigt sted i det hvide felt #———
kan du sammenfolde/lukke alle abne grupper og
personer.

a{hurrmrmw
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