


Schemastyrning - programmering

| det valkomstmejl som skickats till dig finns lank samt inloggningsuppgifter till
Mina sidor. Alternativt om du anvander Softphone sa klickar du pa menyfliken verktyg
och valjer Min sida

Nar du kommit in pa Mina sidor sa ser du startsidan. (bild 1)
Uppe till héger klickar du pa Administratérsvy. Nu far du skriva in ditt I6senord igen,
detta som en extra sakerhet.

bild 1
=
I e e s s
Hem Min sida Hjalp
Applikationer Nattkoppling Din narvarostatus
Arbetstid Nattkoppling &r aktivt. Detta betyder att det kan finnas
begrénsningar for utgdende och inkommande samtal. Roll
Biljetter Avaktivera nattkoppling Direktnummer v
Forléang arbetstiden Aktivitet
Min profil @ Tillgénglig v
Min sida
Ange datum och tid d& aktiviteten upphér...
Oom Personlig notering
N.a rdu kom m it in pa admin |str?t9r55|da n klicka pa O bild 2 | oo | e ||
fliken Funktionsnummer och valj scheman (bild 2) sa o
kommer du till schemastyrningen. ACD Light-grupper
IVR-nummer
wummervisaalisering
Har ser du vaxelnumret (IVR) samt numret som Scheman

Sokqruppsnu=iiner

huvudgruppen (ACD Light) har i denna vaxel. Namnen
pa de olika numren kan skilja da dessa anges nar vax-
eln skapas. (bild 3)

Telefonistgrupper

b“d 3 L visualisering Scheman kan skapas for telefonistgruppnummer, ACD-gruppnummer, IVR-nummer,
sokgruppsnummer och nummer for delade linjer.
Scheman
Namn Nummer Nummertyp Status
Sokgruppsnummer
Huvudgrupp +46906953639 ACD Light .

Telefonistgrupper
Véxelnummer +46906953630 IVR (-]

| detta exempel ska du schemastyra vaxelnumret.

FO r att |ag g a tl | | e N Sch e m astyr_ b”d 4 \delser visas i en prioriteringslista. Handelser hégre upp i listan sidosatter

&ngre ned.

ning klicka pa det namn som Namn Varaktighet Argéra
det galler. | det har fallet pa % oas 0 en oy scoemanandsise
n a m n et deeln ummer. Redigera standardschemahéndelse Alltid ° Stéangt

Schematidszon: Europe/Stockholm andra

Da ser du foljande vy.(bild 4).

Har kan du ha befintliga 6ppettider, och da kommer din vy skilja sig fran denna. Men
tillvdagagangssattet ar detsamma. Vaxeln har i exemplet ar nu Alltid Stdngd. De be-
tyder att det inte ringer vidare in i vaxeln. Vill du se vilket meddelande som anvands,
valja ett nytt eller andra atgard. Klickar du pa namnet Redigera standardschemahdn-
delse. Nu 6ppnas en ny ruta. (bild 5)
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Har ser du att i vart exempel ligger ing- bild 5 snsarschomaninceise x

et meddelande pa vaxelnumret. Men m (: ‘ﬂ>
det gar enkelt att lagga till ett forinspe- Lagg t nt meddelande
lat meddelande, genom att klicka pa s

dropplisten Meddelande och valja nagot
ur lista som visas. Valj sedan att Spara.

Spara | Stang

Vill du valja ett nytt meddelande klickar du pa Ldgg till nytt meddelande sa 6ppnas
en ny ruta. (bild 6) Har skriver du in det namn du vill att ditt meddelande ska fa. Det

namnet kommer sedan att visas i dropp- bild 6 soesss: =

listen. :
Meddelandenamn :l

| meddelandebeskrivningen kan man Maddelandebeskining 4

t.eX. Skrlva in hela meddelandet for att Meddelanden efter sprak ~ Engelska Bladdra...  Ifigen fil &r vald.

veta exakt vad meddelandet sager. Det snsia | wiadara..  fooniarvai

ar inget krav pa att fylla i den.

Sedan valjer du vilken typ av medde-

lande du vill lagga till, Svensk eller Engelsk genom att klicka pa respektive Bldddra
knapp. Nu éppnas en vanlig systemruta dar du kan bladdra dig fram i ditt system efter
den ljudfil du vill lagga till.

Obs ! Ljudfilen maste vara en .wav

Klicka pa Spara sa stangs rutan och den valda ljudfilen med det namn du gett den
kommer att vara vald i ditt meddelande pa (bild 5). Kontrollera att ratt atgard ar vald
och klicka pa Spara. Du har nu ett nytt meddelande pa vaxelnumret.

Programmering
For att programmera vaxeln till att vara dppen vardagar mellan 08-17 med stangt for
lunch mellan 12-13 gér du féljande.

bild 7 v scronstanda x

1 Har duinte inspelade meddelanden Narmparanioke [

for detta maste du forst spelar du in eeen (R =1 )

dina meddelanden. (beskrivs i en sepa- | fan [ERET T [ow

rat manual) ™ e T [
2 Klicka pa Ldgg till ny schemahdn- orans

delse som du ser fran (bild 4), en ny

ruta 6ppnas. (bild 7) —— =
3 Fylli Namn pa hdndelse. Vi valjer att g

dépa den till Oppet

Klicka pa Upprepa och valj Per vecka

Nu andras utseendet pa rutan sa att

du kan kryssa for de dagar som du vill att meddelandet ska galla. (bild 8)

Spara | Sting

N
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6 Markera mandag till fredag.

7 Bocka ur rutorna Stdll in startdatum
samt Stdll in slutdatum.

8 Ange mellan vilka tider det ska vara
oppet, i exemplet 08.00 och 17.00.

9 Meddelande ska vara Ingen samt
dtgarden ska vara Oppna.

Klicka pa Spara, nu stangs rutan och du
kommer tillbaka till vyn Scheman. Du
kan nu se din programmerade oppettid i
listan. (bild 9)

Nu ar vaxeln programmerad for att vara
oppen mellan 08:00 och 17:00.

Det gar alltid att redigera en handelse
genom att klicka pa namnet i listan.

= Oppet

F L s

Spara | Sting

Atgird

b”d 8 v schemanandeise
Namn pé hindelse  Oppet
Upprepa M T o
@ stall in startdatum
8 st in slutdatum
Mellan [2020-08-11 57 [202008-11
[00:00 D [2a00 ®
[ingen =]
Lagg til nytt meddelande
Augara
b”d 9 Varaktighet
ok Lagg till en ny schemahandelse

Redigera standardschemahéndelse Alltid

Nu ska du stanga vaxeln for lunch mellan 12 och 13.
1 Upprepa de tidigare stegen 1 till och med 7. Men valj ett annat namn pa handel-

sen, t.ex. Lunch.
2 Ange tid mellan 12.00 och 13.00.
3 Valj ditt 6nskade meddelande ur listan.
4 Valj dtgard Stdngt.

Klicka pa Spara, nu stangs rutan och du
kommer tillbaka till vyn Scheman. Nu
ser du en ny handelse, lunch. (bild 10)

Nu kommer vaxeln att halla stangt mel-

Varaktighet

bild 10

Lagg till en ny schemahandelse

&

Lunch Per vecka, 12:00 - 13:00

Oppet Per vecka, 08:00 - 17:00

Redigera standardschemahandelse Alltid

Per vecka, 08:00 - 17:00

@ Oppna

@ stangt

Atgard

@ stangt
® oppna

@ stangt

lan 12 och 13 samt spela upp ditt valda meddelande fér den som ringer in.

Du har nu programmerat din vaxel att vara éppen Mandag till Fredag mellan 08:00
och 17:00. Halla lunchstangt Mandag till Fredag mellan 12:00 och 13:00. Spela upp

ett meddelande fér dem som ringer in under lunchen. Ovrig tid far inringande héra
det meddelande som du valt under standardschemahdndelse.
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Forprogrammering
Vet du nu att det exempelvis ska vara stangt for inventering en speciell dag, kan
vaxeln forprogrammeras att vara stangd bara 6ver den dagen.

Lat sdga att du ska halla vaxeln stangd den 29:e december for inventering.
1 Forst ser du till att du har ett 6nskat meddelande du vill spela upp. | vart exem-
pel kallas det for Inventering.

2 Upprepa de tidigare stegen 1 till och med 3 under Programmering.
Dop handelsen till Inventering.
3 Upprepa ska vara Aldrig. Om du vill att detta bara ska handa vid ett tillfalle.
4 Ange vilket datum det galler, i exemplet fran 29 dec till 29 dec, d v s en dag.
5 Valj ditt meddelande som du vill ska spelas upp, vi valjer Inventering.
6 \Valj atgard Stdngt.
Nu ska rutan vara ifylld som (bild 1) bild 11 wschemaninene x
Klicka pa Spara och sa atergar du till vyn Namn o andase | iventrng
Scheman. -
Frén [20201220 [T [oow0 [C)
Nu kommer vaxeln under hela dygnet n poum ) e ®
den 29:e att vara stangd samt spela upp _—
Inventeringsmeddelandet for den som | — -
rrnger in. Lagy til nytt meddelande
Nu kan du sammanfattningsvis se de
scheman som ar programmerade. bild 12 Varaktighet Aigird

g

(bild 12) Lagg till en ny schemahéandelse

Inventering 2020-12-29 00:00 - 2020-12-30 00:00 ° Stangt

Lunch Per vacka, 12:00 - 13:00 @ stangt

Oppet Per vecka, 08:00 - 17:00 @ Oppna

Vaxeln prioriterar uppifran bland de
scheman som finns. D v s den kontrolle-
rar forst om det ar den 29:e december.
Ar det inte 29:e dec s gar den ner till ndsta niva och kontrollerar om det ar lunch.
Ar det lunch spelar den upp lunchmeddelandet, &r det inte lunch gar den ner till
nasta niva. Ar klockan mellan 08.00 och 17.00 en vardag sa ar det dppet, ar det
utom éppettiderna 08-17 eller helg sa gar den ner en niva till. Nivan langst ner ar
alltid stangd och spelar upp ditt valda meddelande fér standardschemahdndelse.

Redigera standardschemahandelse Alltid ° Stangt

Sedan ar det samma forfarande vid programmering av nya handelser, exempelvis
semester och helgdagar.

bild 13 s
Vill du ta bort en programmerad handelse sa for muspe-
karen over respektive rad till héger om kolumnen Atgdard, © stangt @
da visar sig ett kryss som du kan klicka pa. (bild 13) © stangt
En ny ruta 6ppnas dar du far bekrafta att du vill ta bort @ 0ppna

meddelandet.
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| exemplet kan du se att det finns ett direktnummer till ACD Light gruppen.
| ett sadant fall sa kan det bli nédvandigt att schemastyra aven direkt pa gruppen om
det rings in pa det numret. Da gor du pa samma satt som ovan.

Det kan aven vara sa att ditt huvudnummer ligger pa IVR och kopplas vidare till en
ringgrupp.

D3 ar det lagt schemastyrd vidarekoppling till destinationen. Det kan forvirra lite men
programmeringen sker pa samma satt med skillnad att atgard pa schemahandelsen
ar Vidarekoppla och att du far skriva in destinationens nummer med internationellt
format i rutan bredvid.

Lycka till.
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