SKONTAKT APP

QUICKGUIDE

Med 3Kontakt app kan du logge
ind i din virksomheds 3Kontakt
losning. P4 den made har du
adgang til de vigtigste funktioner i
3Kontakt for dig som bruger.

| denne guide gennemgar vi de
vaesentligste funktioner.
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1. INTRODUKTION
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3Kontakt app starter altid op med at vise dine kontakter. Traek fra venstre kant mod hgijre for at dbne
menuen, og mod venstre for at aendre din status. Du kan ogsé traekke nedad for at opdatere f.eks.
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2. MENU OVERSIGT

Her er en oversigt over 3Kontakt app:

(3 B

Kontakter

Her vises dine foretrukne kontakter.
Du tilfgjer en foretrukken ved at sege

Bo

efter den og markere den som

’Foretrukken’
I A& Opkaldslog

Se din voice-mail indbakke og aflyt ao Visual voicemail
talebeskeder

[ Chat
Hvis du er medlem af en svargruppe
kan du Iogg? dig ind og ud her. Du & Svargrupper
kan ogsa se opkaldslog for
svargrupperne.
Telefonmeder

Her kan du indtaste en fremtidig
tilstedevaerelse eller hvis dit firma har
kalenderintegration, kan du se dine
fremtidige meder.

Planlagte aktiviteter

Viderestillinger

Her kan se informationer om dig selv, o .
Mine indstillinger

samt andre det nummer du ringer ud
fra.
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Her kan du blandt andet se hvem som
har ringet til dig, mens du ikke har
vaeret tilgeengelig. Du kan ogsa se dine
talebeskeder i telefonsvareren.

Skriv korte chatbeskeder til dine
kolleger

Book telefonkonferencer. En mail og
kalenderinvitation vil automatisk blive
genereret.

Her kan du tilpasse de forskellige
aktiviteter og viderestille til et andet
nummer end din telefonsvarer, nar du
ikke er ledig.
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3. INSTALLERING AF SKONTAKT APP

For du kan installere 3Kontakt, skal du have 3Kontakt pa dit abonnement.
1. Sag efter 3Kontakt i App Store og installer det
2. Abn 3Kontakt app og indtast dit telefonnummer og en kode vil blive sendt til dig
3. Indtast koden og du er nu klar til at tage 3Kontakt app i brug

4. TILF@J KONTAKTER TIL TELEFONBOG

Nar du abner 3Kontakt app ferste gang, er der ingen kontakter. Du tilfgjer kontakter ved at sgge efter
dem i sggefeltet. Abn kontakten du vil tilfaje og klik pa den lille stjerne i hgjre hjerne. Her skal du vaelge
"Foretrukken", og kontakten vil blive vist.
Du har felgende kontakttyper:

e Foretrukken - vises i din telefonbog

e Kontakt — kontakt i 3Kontakt men vises ikke i app’en

¢ VIP -vises i din telefonbog og kan altid ringe til dig uanset din status

e Blokeret — en kontakt som ikke kan ringe til dig
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5. ANDRING AF AKTIVITET

Du kan nemt eendre din tilgeengelighed 3Kontakt. Nar du eendrer din aktivitet i 3Kontakt, kan dine
kolleger se den i deres app, og nar du bliver ringet op, vil din aktivitet blive laest op, for den der ringer.
Veer opmaerksom p4, at din tilgaengelighed ferst aendrer sig, hvis du selv aendrer den!

Andr din tilgaengelighed ved at swipe fra hgjre mod venstre, og foretag dit valg.

Hvis der er kontakter, som altid skal kunne komme igennem til dig, kan du markere dem som "VIP"
under kontakten.

6. AKTIVITET OG INDGAENDE OPKALD

Nar du eendrer din aktivitet i 3Kontakt, vil opkald som standard fa leest din aktivitet op, og blive stillet
om til telefonsvareren. Har du mere end et personligt telefonnummer, kan du veelge, om aktiviteten skal
pavirke det ene eller andet telefonnummer eller begge, eller ingen af dem. Dette giver dig mulighed for
at holde det ene nummer abent, mens det andet er lukket — f.eks. i forbindelse med ferie eller lign.

e Swipe fra venstre mod hgjre og veelg 'Mig’

e Tryk pa ’Rolle’ og foretag dit valg

e Tryk pa’OK’ for at gemme
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7. £ANDRING AF OPKALDS-ID

Du kan aendre det nummer, som vises, nar du ringer til andre, ved at dbne fanen "Mig" og klikke pa
"opkalds-ID". Her far du en liste over de numre du kan veelge:

"Vis mit opkalds-id’ er aktiveret som standard, og de tilgaengelige numre er vist pa en liste. Du kan
veelge mellem dit/dine personlige numre, samt numre péa svargrupper, som du er medlem af.

e Hovis du slar 'Vis mit opkalds-id’ fra, ringer du med skjult nummer
e /ndring af opkalds-id pavirker ikke faktureringen af opkald
e Tryk péa fluebenet i hgjre hjarne for at gemme, nér du er faerdig.

all 3 4G 09.14 @ v 96 % (amm)

X Opkalds-id v

Vis mit opkalds-id

Deaktiver denne hvis du gnsker at ringe med
skjult nummer
v

+4531200118 (Mobil)

) Veelg det nummer, du vil vise ved udgaende
[ +4570310055 (Arbejde) f opkald

+4570310031 (Omstilling)

8. LOG IND/UD AF SVARGRUPPER

Hvis du er medlem af en eller flere svargrupper, kan du logge ind og ud pa menupunktet "ACD-
grupper".

Hvis din administrator har lagt dig ind i Superbrugergruppen, far du ogsa adgang til at logge dine
kolleger ind og ud af gruppen.

9. SVARGRUPPE OPKALDSLOG

Er du medlem af en svargruppe har du adgang til at se en grafisk oversigt over indkommende opkald til
de grupper, som du er medlem af.

| opkaldsloggen kan du:
e Se en liste over de sidste XXX opkald til gruppen/grupperne med tidsstempel
e Se antal besvarede, ubesvarede og viderestillede opkald til gruppen/grupperne
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e Tildel ubesvarede opkald til dig selv (er du supervisor kan du ogsa tildele til andre)
e Se historik over hvor mange gange et nummer har ringet til gruppen

e Opret og se noter pa det enkelte kald

e Filtrering — se data for alle svargrupper eller kun enkelte

Sé&dan ger du:
1. Abn ’Svargrupper’
2. Kilik pa opkaldslog symbolet gverst i hgjre hjerne
3. Se opkaldslog og klik evt. pa det enkelte nummer i listen for at se yderligere detaljer

all3 46 i @ < 96 % =) uill3 4G @ ¥ 96 % ()

& £ Svargrupper
3Kontakt Support O .H .I
\;gmende opkald: 2 ‘o «
rie agenter: a
Alle u besva ret  Videresendt Besva ret
Du er ikke medlem af denne gruppe Alle grupper
CPM Test A 3Kont...pport g Magn...Hjorth @
Ventende opkald: 0
Frie agenter: 0af0 (33) 0859

Du er ikke medlem af denne gruppe

+454..15577 @ 3Kont..pport gMarti...dersen

Hovednummer 7 0852
Ventende opkald: 0

Frie agenter: Llaf1 +453..0990 = 3Kont...pport g Marc. . kildsen @
0 logget pa 1 gér

10. VIDERESTILLING TIL ANDET NUMMER

Hvis du vil lave en viderestiling til et andet nummer, skal det indtastes i menupunktet
"Aktivitetsomdirigering"

11. OMSTIL OPKALD

| 3Kontakt app kan du omstille opkald pa 2 méader. Du ger felgende:
e Nar du modtager et opkald, skal du besvare det og &bne 3Kontakt app’en.
e Her skal du vaelge den person du vil omstille til, og trykke pa knappen *Omstil’
e Herefter far du valget mellem at foretage en praesenteret og upraesenteret omstilling.
¢ Praesenteret - du taler med personen, du vil stille om til, for du stiller om. Nar du er klar
til at stille om, skal du blot lsegge pa, og de 2 kald bliver koblet sammen.
e Upraesenteret — du stiller opkaldet om uden ferst at tale med personen, som du stiller
om til.



all3 4G 1013 @ 7 91 % )
Tryk for at vende tilbage til op
< Niclas Hornum m *
I Niclas Hornum
HR,3.dk
%, Opkald Chat [] sms
aktivitet O Tilgeengelig
rolle Aktivitet pavirker begge
telefon +4531200991 L
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Veelg omstilling

Du kan veelge din
foretrukne metode til
omstilling under
Indstillinger

Upraesenteret

Praesenteret

Annuller

OBS: Traek ned i kontaktlisten for at opdatere status for dine kontakter.

12. VOICEMAIL

Med til 3Kontakt hgrer en ny telefonsvarer med en raekke smarte funktioner.

e Sadan aflyttes en talebesked
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Nar du der ligger en ny talebesked til dig, modtager du en sms. Her skal du klikke p& linket og
voice-mail indbakken vil dbne beskeden i 3Kontakt app. Alternativt kan du ringe til telefonsvareren

pa +45 31 13 33 34 og aflytte dine talebeskeder.
¢ Sdadan indtales en velkomsthilsen

Ring til +45 31 13 33 34 og aflyt eventuelle beskeder. Tryk derefter 5 for at indtale en personlig

velkomsthilsen.
e Telefonsvarermenu vejledning

Mens beskeden afspilles

Hovedmenu
1 3
Lyt til gamle
beskedear
4
Afspil persenlig  Optag persenlig Slet persenlig
welkemsthilsen welkemsthilsen welkemsthilsen
7 B 9
#

Afbryd opkald Gentag denne

Forrige besked

4
7

Slet aktuel
besked

Afbryd opkald

Gentag aktuel MNa=ste besked
besked
5 B
8 9
#

Til hovedmenuen

rmenu




