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ANVANDARMANUAL — CELLIPS HANVISNING

Manualen ar tankt for alla som tankt anvanda hanvisning i Cellips telefonisystem.

1 HANVISNINGSSTATUS

Du kan for ditt nummer stalla féljande hanvisningsstatus

o Tillganglig
e Modte
e Lunch

e  Gatt for dagen
e  Franvaro

e Upptagen
e  Sjuk/VAB
e Semester
o Ater

Nar du stdller in en hanvisningsstatus kan du valja hur samtalen ska hanteras. Foljande alternativ finns

e Ring + Rostbrevlada

e Vidarekoppla + Rostbrevlada

e Talad hénvisning + Rostbrevlada

e Talad hanvisning + Vidarekoppla eller Rostbreviada
e  ROstbreviada

e Talad hanvisning

Exakt hur du staller in din status och hur samtalen ska hanteras beror pa vilken klient du anvander for att hantera
samtalen. Se efterféljande kapitel for hur det kan hanteras.

2 GENERELLA INSTALLNINGAR

Det finns vissa instéllningar som kan goéras for hur hanvisningsbeteendet ska fungera.

2.1 LJUDFIL MED DITT NAMN VID TALAD HANVISNING

Nar du véljer Talad hanvisning nedan sa spelas automatiskt foljande upp:

"<ditt nummer> dr pd mote/lunch/ej tillgénglig/har gatt for dagen. (Ater kl. HH:MM (om en sluttid finns)). Du
kopplas nu till rostbreviadan.”

Om du véljer att pa Mina sidor spara en ljudfil hdr sa kommer <ditt nummer> ersattas av ljudfilen. Vi
rekommenderar att du spelar in en ljudfil med ditt namn och véljer att den ska spelas upp.

Viljer du alternativet Talad hanvisning + Vidarekoppla eller Rostbrevlada sa kommer forutom det angett ovan dven
"Tryck 9 for att bli kopplad till “telefonist”, tryck 1 eller dr6j kvar sa kopplas du till réstbreviddan” spelas upp. Du
kan sjalv vélja vilket nummer "telefonist” finns pa eller om det ska ga till en svarsgrupp.
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Du lagger in en ljudfil via Mina sidor-portalen pa www.cellip.se

2.2 GATT FOR DAGEN OCH LUNCHTIDER

Gatt for dagen. Stéll in vilken tid som det ska anges att du kommer tillbaka. Som standard anges klockan 8:00 nasta

arbetsdag men om du brukar borja arbeta klockan 8:30 sa kan du har stélla in att det ar den tiden som ska galla
som aterkomsttid om du véljer Gatt for dagen.

Lunch. Stéll in vilken tid som ska anges att du kommer tillbaka nar du stéllt in din status pa Lunch. Som standard ar
den 60 minuter men om du brukar ha lunch pa t.ex. 45 minuter sa kan du stélla in det har.

Du stéller in detta med mobilappen under Alternativ eller via Mina sidor-portalen pd www.cellip.se.

3 HANVISNING MED APPEN CELLIP 365

| mobilappen for Cellip 365 som finns fér iPhone och Android kan du enkelt styra din hdnvisning och stalla in hur
den ska fungera. For mer information om Cellip 365 vanligen las manualen for Cellip 365.
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4 HANVISNING | SKYPE 365

Detta avsnitt géller endast de som har tjansten Skype 365 Telefoni. For dig som har den tjansten s ar hanvisningen
integrerad i Skype-klienten. Nar du anvander nagon av metoderna som beskrivs har for att satta din status sa
kommer din Skype-status att dndras utifran hanvisningen.

4.1 ANDRA HANVISNING | CELLIP PRESENCE

Anta att vi i Cellip Presence stéller in att vi gatt for dagen och skall komma tillbaka san darpa kl 07:00. Samtidigt
staller vi in att eventuella samtal fran Esko ska kopplas fram till oss under angiven tid. D4 kommer faltet Vad
hander idag? att populeras med denna information samt var status sattas till Lunch. Se bilden nedan.

@J Skype far foretag

Gatt for dagen - Ater 2018-01-08 07:00

Per Hubinette
Inte pd jobbet ¥

jobbar hemma ¥

0

Hitta nagon eller ring ett nummer

Gy

GRUPPER STATUS RELATIOMER NYTT

o

4 FAVORITER

8’ Esko Airas - Inte vid datorn 2 dagar |:|

* Upptagen messa om det &r akut

t Moritz Kiewitt - Offline 17 timmar
’ Rickard Arvedal - oOffline 2 dagar

[» OVRIGA KONTAKTER. (21)

4 CELLIP (22)

‘3 Andreas Adolfsson - Semester 17 timmar
s

Semester - Ater 2018-01-08 08:00

e Andreas |dehaag - Offline 2 dagar
-

M~ (>~ VIDAREKOPPLING AV

Figur 1: Gatt for dage pa en Skype-klient

Nar klockan blir 07:00 slas hanvisningen automatiskt om till Tillgdanglig igen.

4.2 ANDRA HANVISNING | SKYPE

Nar man skriver in meddelande i Vad hander idag? tolkas det som en hanvisning om det ar ratt formaterat.
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Tabellen nedan beskriver de orsaker som finns och som kan séattas i Skype-klienten.

Hanvisningsorsak Forkortning att skriva i Skype (Vad hander idag?) Visas i Skype (Vad hander idag?) Status i Skype
Tillganglig <mellanslag> Tillganglig Tillganglig
Méte Mote/SAM Mote Méte

Lunch Lunch/LUN Lunch Lunch

Gatt for dagen GFD Gatt for dagen Gatt for dagen
Franvaro Franvaro Franvaro Inte pa jobbet
Upptagen Upptagen Upptagen Upptagen
Sjuk/VAB Sjuk/SIK/VAB Sjuk/VAB Sjuk/VAB
Semester Semester/SEM Semester Semester
Ater Ater Ater Upptagen

Notera ar att foljande statusar gar att satta i Skype av en anvandare:

o Tillganglig
e Upptagen
e Storej

e  Strax tillbaka
e Inte pa jobbet
e Visa som inte vid datorn

FOr att satta att du gatt pa Lunch maste du alltsad anvanda hanvisningsforkortningen Lunch eller LUN i Vad hdnder
idag?-faltet.

Vill du satta dig som tillganglig kan du lagga in ett mellanslag i Vad hander idag?-faltet. D& kommer hénvisningen
sattas till tillganglig.

Notera att du kan dndra din status i Skype-klienten och dnda i Vad hander idag? se vilken hanvisning som ar
installd pa fastnatsnumret/mobilnumret.

Skype till Skype-samtal paverkas inte av hanvisningen, utan fungerar pa samma satt som utan hanvisningen. Detta
innebar att du kan stalla in en hanvisning for att stanga avinkommande samtal men anda kunna vara fullt
tillganglig pa Skypeen vid behov.

4.3 SLUTTID

| vissa fall kan det vara bra att ange en sluttid fér hanvisningsorsaken sa att du satts som tillganglig nar tiden gatt
ut. Detta gors genom att du efter hanvisningsorsak i Vad hander idag-faltet? skriver tidpunkten hanvisningen ska
sluta galla.

Tid skrivs enligt 15:00 eller 1500 eller 15 (skriver du utan minuter tolkas det som 00).
Datum skrivs enligt 2014-10-14 eller 20141014.

Skriver du tid utan datum t.ex. "Mote 15:00” sa tolkas det som dagens datum.
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Skriver du datum utan tid t.ex. "Semester 2014-10-15" sa tolkas det som att det galler till 08:00 d.v.s. ”“Semester
2014-10-15" &r samma sak som “Semester 2014-10-15 08:00”

5 HANVISNING — HUR DET PAVERKAR ANKNYTNINGAR | SVARSGRUPPER

Om man har aktiverat hanvisning pa sin anknytning och andrar fran tillganglig till t.ex. Lunch eller ndgon annan
status kommer man automatiskt loggas ut fran alla svarsgrupper.

Man maste sen efter att man kommer tillbaka fran lunchen logga in i svarsgrupperna man vill ta samtal fran.

Nya anknytningar och nya instéllningar kan ta upp till 5 minuter innan dom slar igenom i svarsgruppen.

6 MINA SIDOR

Logga in pa Mina sidor pa www.cellip.com. Du anvander de uppgifter du far fran din IT-administrator.

Logga in pa Mina sidor

Telefonnummer eller kund-1D

Ldsenord

Logga in

Gl&mt lGsenaord?

Telefonnummer i internationellt format:

Ta bort den inledande 0 och |5gg till 46 far
svenska nummer. Det internationella formatet f5r
det svenska nurmret 08552801010 &r 46855301010

Figur 2: Inloggning mina sidor

Klicka pa Alla telefonnummer i vanstermenyn och sedan pa menyalternativet Hanvisning.

6

Cellip AB | Olandsgatan 42 | 116 63 Stockholm | 020-12 13 14 | www.cellip.com


http://www.cellip.com/

ANVANDARMANUAL — CELLIPS HANVISNING

p Mina sidor

Inloggad som anvéindare

Administrera telefoni-installningar +46855801019

Per Hubinetr ,h >
Gt far dagen - ter 2018-01-08 07:00

46355301018
Hanvisring Valj vilka enheter som skall ringa
semEsnaininear Om du valjer att flera enheter skall ringa som tex forsta val kommer det ringa samtidigt pa de enheterna.
Restbreviida Om rostbreviada 3r aktiverad kommer den ta samtalet om du inte svarar.

Cellip 365 Softphane skall |sekunder
Mobiltelefon +46738833919 skall aldrig ringa v isekunder

112Z-instalining Obesvarade samtal skall hanteras enligt| Rostbrevidda +46855801019 v

Om val keppla till nummer ring till: 10855801000

Svarsgrupper
Samuslsspecifikation

Infermation

Lagg till ett externt mobilnummer

Figur 3: Startsida

Nar du kommer till hdnvisningssidan kan du se och dndra din nuvarande status. Detta ar dock enklare att gora i
appen Cellip Presence.

Pa Mina sidor kan du dock hantera ljudfiler och vilja att spela upp en ljudfil istallet f6r att t.ex. 0855801019 ska
lasas upp vid talad hanvisning. Har kan du aven enkelt stalla in hur Lunch samt Gatt for dagen ska hanteras.

Ljudfil vid talad hanvisning

Valj ljudfil pa ditt namn som ska anvandas vid talad hanvsining @)

Per Hubinette v

For att hantera ljudfiler | ert [judbiblotek g3 hit.

Valj Gatt for dagen och Lunch tider

Gatt for dagen
Stall in vilken tid som du kommer tillbaka nar du satt din status som Gatt for dagen.

AterTillganglig: | o7 ¥ tim oo ¥ min

Du kan vilja att hdnvisningen fér Gatt fér dagen ska aktiveras automatiskt.
¥ Aktivera automatisk Gatt for dagen.

Gatt for dagen aktiverastim:| 15 ¥ tim 30 ¥ min

Du kan vlja att &ndra vilket nummer som visas vid utgdende samtal nér din status &r Gatt for dagen.
[ Aktivera alternativ nummervisning

Nummer som visas vanligtvis 0855801018 v

Nummer sem visas nar din status &r Gatt fér dagen ¥

For att nummervisning skall visas korrekt maste status andras minst en gang efter att ni stallt in vilka nummer som skall visas.

Lunch
stall in hur lange statusen Lunch ska vara aktiv. (Som standard ar den satt till 80 minuter.)

Statusen Lunch ska vara aktiv i: min

Figur 4: Instéllningar pa Mina sidor
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Pa Mina sidor kan du dven stélla in profiler om du anvander kortnummer for att hantera din hanvisning istallet for
appen Cellip Presence.

Foljande kortnummer finns:

Kortnummer ‘ Status

140 Tillganglig

141 Méote

142 Lunch

143 Gatt for dagen
144 Franvaro

145 Upptagen

146 Sjuk/VAB

147 Semester

For varje status kan du stélla in en profil som bestimmer hur samtalet ska hanteras da ingen information om detta
skickats med vid hanvisningstillfallet, t.ex. da du aktiverat en hanvisning via ett kortnummer.

Mote
® Ring + Rostbrevlada
Vidarekoppla + Rostbrevidda
Talad hanvisning + Réstbreviada
Talad hanvisning + Vidarekoppla eller Réstbreviada

Ristbreviada
Talad hanvisning

Figur 5: Motesprofilen
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