SKONTAKT
QUICKGUIDE

SOFTPHONE BRUGER

3Kontakt Softphone er et
computerprogram, som gor det
nemt og hurtigt, at besvare og
foretage opkald via computeren.

Du kan ogsé sende sms, chatte

J med dine kolleger, eendre din
N tilgeengelighed, se kontakter,

N booke konferencer og en masse
. andre ting.
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1. OVERBLIK

Her er et overblik over softphone:

B 3Kontakt - o x
Fil Verktgjer Vis Opkald

Tienester Hjzlp

AEndring af tilgeengelighed

F o —— Sag efter kontakt eller tast nummer Sggefel‘t til kontakter
oretrukne kontakter LA Fose
Aktive opkald LN & :\;j[. ?f::::é?:" Send sms til kontakt
> Biilent Erbas
( } Tilgzngelig M Ring op til kontakt
Opkaldshistorik og telefonsvarer ; O R A e
P Jens T Andersen
e [« Chat med kontakt
Lasse Slak
Se kollegas kalender
(kreever kalenderintegration)

/4ndring af opkalds-ID

A

Kostatistik
(kreever superbruger rettigheder)

Tilgaengelig

Agentstatistik

3
@
(Kraever superbruger rettigheder) @ 2‘.1;';;:2;;”""
(]
ao
&

Thomas Mathiasen
Tilgeengelig

Svargruppe statistik
(Kraaver abonnement)

Waqas Sethi
Mede indtil 25-01-2019 09:30 ]
Ferie

SI& mikrofon fra l i R Veelg mellem headset og PC-hgijttaler
VR

Vzelg om mobil eller softphone skal _ W
bruges il udg. opkald ] —0—<« Skru op og ned for volumen

2. INSTALLERING AF SBKONTAKT SOFTPHONE

For at installere 3Kontakt softphone, skal du dabne den mail, du har modtaget fra noreply@3.dk. Her finder du dit
download link, som du skal dbne pa din computer.

e Abn linket og veelg om du vil installere pd Mac eller Windows

* Fglg vejledningen og softphone vil blive installeret.

e Nar 3Kontakt softphone er installeret skal du abne den

e Indtast dit telefonnummer, og du vil fa tilsendt en aktiveringskode pa sms og email

e Indtast aktiveringskoden, og du er parat til at benytte softphone

Aktiver app

31200118

Programversion: 4.6.3.2278

...eller log p& med brugernavn og
Portions Copyright (c) 2003-2015 Mitel Communications AB. adgangskode
Al rights reserved. Loa p med brugernavn og adganaskode ‘_’ g g

OBS: Hvis du ikke har faet en invitation, kan du manuelt downloade softphone pa 3Kontakt.dk under Hjemme >
Applikationer > 3Kontakt for Desktop

Hvis du ikke kan se ‘Applikationer’, er det fordi, at du har administrator rettigheder, og sa skal du blot fgrst vaelge
’Brugervisning’ gverst i hgjre hjgrne.

Indtast telefonnummer

A
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3. KONTAKTER

| softphone vises kun foretrukne kontakter, og hvis din kontaktliste er tom, kan du tilfgje kontakter ved at
sage i sogefeltet, og derefter tilfoje kontakten som ‘Foretrukken’ ved at klikke pa stjerne ikonet nederst i
hgijre hjgrne. Her har du fglgende muligheder:

¢ Foretrukken - Kontakten vises i din oversigt

e Kontakt - Kontakten er i 3Kontakt, men vises kun, nar du sgger efter den
e VIP - Kontakten kan altid ringe til dig — selv nar du ikke er tilgeengelig

¢ Blokeret - Kontakten kan ikke ringe til dig

B 3Kontakt — m] X
Fil Veerktejer Vis Opkald Tjenester Hjelp

Saqg efter kontakt eller tast nummer I

6 Foretrukne ED &
@ Anders Braun
Tilgaengelig
L an
& rolle Aktivitet pavirker ...
arbejde +4531200963 >
,.o mobil +4531200963 >
(a0} e-mail anders.braun@3.dk >
@ firma 3.dk >
l afdeling VIP >
2 o . .
S * Tilfej kontakt til oversigt
Bilent Erbas & Foretrukken € ved at gere den til
|}| Made indtil 11:00 M fr Kontakt 'Foretrukken’
@  SMS mig pa 31 200 681, hvis det haster!
QP we
Jens T Andersen
. Mede indtil 11:00 M ) Lol

4. OPKALD | SBKONTAKT SOFTPHONE

3Kontakt kan handtere bade indkommende og udgéende opkald.
¢ Indgdende opkald besvares ved at klikke pa det granne telefonrer - eller Gtrl-A.
e Udgéaende foretages ved at klikke pa en kontakt eller indtaste nummeret i sggefeltet.

Informationer om det indg&ende & Lokale opkald

opka|d Firma A/S

Igangvasrende 00:04:35

+4531346362

Informationer om hvordan opkaldet
er havnet hos dig

Besvar og leg pa

Omstillet af: Hovednummer ]
~

= Optag samtale s

= Abn tastatur i 3
= Lav opslag i eksternt system
= Aktiver omstilling

= Tilfej opkald til samtale 4 Flyt opkald mellem mobil og
= Sget samtale pé hold 3] softphone

v -|- I,:][ Netveerkskvalitet og status pa
opkald

' [F[yt dette opkeld til: | Mobil v| % ][
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5. TILGANGELIGHED

Du kan se dine kollegers tilgaengelighed samt eendre din egen i softphone. Nar du sendrer din egen
tilgaengelighed til en af standard-aktiviteterne, vil folk der ringer til, f& oplaest din aktivitet og blive sendt
videre til din telefonsvarer. Du skal derfor huske, at sastte sluttidspunkt pa en aktivitet eller zendre den
tilbage til tilgaengelig, nar du er faerdig.

B) 3Kontakt - O X
Eil Veerktejer Vis Opkald

Tjenester Hjeelp

Zndr din tilgeengelighed
Rediger genveje...
® Tilgangelig
Seg efter kontakt eller tast nummer ©  Frokost ._
© Mode < Veelg en aktivitet
a Foretrukne ° Optaget ED ol
{‘:) Anders Braun @ lkke pa arbejde
% - Tilgeengelig -
«ale @ 59
% @ Ferie
Bulent Erbas > i o
x ‘5 s Brugertilpasset aktivitet.® Lav din egen aktivitet
<O @  5MS mig pa 31 200 681, hvis det Intet sluttidspunkt
‘ch idig ti ;
e i Fremtidig tllstedevazrelse...‘ leg nummer du Vll
o Made indtil 16:00 Akdivitetzomdingering... viderestille til
il @  <Indtast note>

Tilgeengelighed og indgdende opkald
Har du mere end et personligt telefonnummer, kan du i gvrigt vaelge, om aktiviteten skal pavirke indgaende
opkald for det ene eller andet telefonnummer eller begge, eller ingen af dem. Dette giver dig mulighed for at
holde det ene nummer 8bent, mens det andet er lukket — f.eks. i forbindelse med ferie eller lign. Veelger du
f.eks. rollen ’Aktivitet pavirker fastnetnr.” og aktiviteten 'Ferie’ vil personer der ringer til dig pa dit
fastnetnummer, fa at vide, at du er pé ferie. Mens at venner og bekendte som ringer til dit mobilnummer, vil
kunne komme igennem til dig.

e Veelg 'Tjenester’ > 'Rolle’ og hvilket nummer, du gnsker skal veere abent/lukket ifom. eendring af din

aktivitet/tilgeengelighed.

B) 3kontakt — O *
Eil  Vesrktejer Vis Opkald Tjenester Hjz=lp
Tilsidesaet nattilstand...

Send besked til angivne kontakter >
Rolle ¥ o Aktivitet pavirker mobilnr.
Aletivitet pavirker fastnetnr.
S@g efter kontakt eller tast nurmmer Aktivitet pavirker begge
s Alktivitet pavirker ingT
& .

OBS: Hvis din virksomhed er blevet oprettet med 3Kontakt for 11. maj 2017, er denne funktion ikke
tilgaengelig. Kontakt 3 for at f& adgang til disse roller.

Viderestillinger via ’Aktivitetsomdirigering’
Hvis du vil viderestille dit nummer til f.eks. en kollega, nar du ikke er tilgaengelig, skal du abne
’Aktivitetsomdirigering, og lave din egen brugertilpassede aktivitet, hvor du indtaster nummeret, som du vil

viderestille til. Nar du har en aktiv "aktivitetsomdirigering’ pa dit nummer, vil man kunne se dette ikon .
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OBS: Husk at du kan markere kontakter som VIP, hvis de altid skal kunne komme igennem til dig — uanset
din tilgaengelighed og omdirigering.

6. OPKALDS-ID

Nar du foretager et opkald med 3Kontakt, vises dit mobilnummer som standard. Du kan ogsé veelge at
praesentere din virksomheds hovednummer, dit fastnetnummer (hvis du har et) eller ringe ud via skjult
nummer.

Veelg dit nummer under 'Opkalds-ID’ som du finder gverst i venstre side ved siden af dit navn

B) zkontakt — O x

Fil  Verktejer Vis Opkald Tjenester Hj=lp

+4531200118 (Mobil)
+4570310055 (Arbejde)

Ancnym
Seg efter kontakt eller tas +4570310031 (Omstilling) |
& Foretrukne +4531200109 (Implementering) E‘D .
g +4531321019 EH D‘-’Edﬂummer:] |

OBS: Huvis din virksomhed er blevet oprettet med 3Kontakt for maj 2017, handteres nummerprassentation i
roller. Veelg 'Tjenester’ > 'Rolle’ og det nummer du gnsker at vise.

7. OMSTILLING AF OPKALD

Du kan omstille opkald pa 2 mader i 3Kontakt softphone.

PRASENTERET - Du taler med personen, du vil stille om til, fer du stiller om
1. Besvar opkaldet.
2. Ring derefter til den person, du vil stille om til.
3. Nar du er klar til at foretage omstillingen, skal du klikke pa den lille pil ’Aktiver viderestilling’, pa den person
som du vil viderestille til.

Dernaest klikker du pa 'Viderestil hertil’.
5. De to opkald bliver nu koblet sammen.

UPRASENTERET - du stiller opkaldet om uden forst at tale med personen, du stiller om til
e Besvar opkaldet
e Klik pa den lille pil *Aktiver viderestilling’
e Herefter gar du ind i telefonbogen, og finder den kontakt, du vil stille om til.
e P& denne kontakt trykker du pé pilen Viderestil hertil’.



B Kontakt

Eil Verktojer Vis Opkald Tjenester Hixlp

Seq efter kontakt eller tast nummer

O Lokale opkald
Firma A/S.
L e

& @

m + 1=

sl Flytdetteopkald til: |SIPfastnettelefon i

Igangyaerende 00:00:23

I~

L8

1. Tryk pa ’Aktivér viderestilling’

2. Tryk pa Viderestil hertil’

8. MELDE IND OG UD AF SVARGRUPPER

Du kan melde dig ind og ud af de svargrupper, som din administrator tilmeldt dig. Hvis du vil melde dig
ind/ud af en svargruppe, skal du farst veelge 'Visning af ACD-agent. Her vil de grupper, du er tilmeldt
fremga everst oppe. Klik p& gruppen for at melde dig ind eller ud.

. 3Kontakt
Fil  Vaerktgjer

Vis
v

Standardvisning
Visning af Attendant
Visning af ACD-agent

9. KONFERENCE

| 3Kontakt far du adgang til en konferencetjeneste. Konferencetjenesten kan du som standard, kun benytte
internt, men din virksomhed kan tilkgbe et eksternt nummer, s& ogsa personer uden for din virksomhed kan

deltage.
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B zxontakt
Fil Verktojer Vi Opkald

Tienester  Hicelp

Sog efter kontakt eller tast nummer

Jens T Andersen

Lasse Slak
Tilgesngelig

Niclas Hornum
Tilgz=ngelig

A Foretrukne [0 f

@ Anders Braun 9

q Tilgeengelig O v -
% i /e
& Balent Erbas

|¥ Tilgz=ngelig
@  SMSmigpd 31200

)
'&|

(] { Mede indiil 16:00 7]
ul ’Q <Indtast note>

-5

1. Veelg 'Vis' > 'Visning af Attendant’
2. Meld dig ind/ud ved at klikke pa svargruppen

Konferencen integreres med Outlook og deltagerne kan automatisk modtage bade kalenderinvitation og

sms-pamindelse.
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3Kontakt - [m] x B Reserver konference
Fi [Viksir | Vis Oplald Tienester  Hiolp B Bedger
Minstanside.. = Veelg ‘Veerktgjer’ og 'Planlaeag mede’
Min profil... !
T navn: T mode angdende nye 1| Areangeret af Ronni Hansen
Planlzg mode... .
Err= | | o Nummer og kode til konferencen.
Opkaldsdirigering. ~
a . | i e —
e | OBS: Hvis din virksomhed har tilkabt et
R 0o« I < sep. 2015 > Statidspunkt: 13 v 00 v M Tidszone.... : 5 o
Inctiinger. | ] mTorTerLs offentligt nummer til eksterne deltagere, vil det
246
X Salent rbas oy fremgé under medeopkaldsnumre.
( Made indtil 13:00
£ & St mig pt 31 200681, DT o Varighed: 1 ¥ timer 00 ¥ minutter
ch . 2122232825 2627
p Jens T Andersen ,5 B0l 1 2 3 a < i
Q, B e [ IR ool i = Tidspunkt for konferencen
=9 @ Lasse Stk Gentag: Aldrig v &
Tilgeengelig
® Indstil pdmindelse for kalenderinvitation 15 ¥ min. for mede
Nicos Hormum sws-pimindeise 15 v min. for made < Pamindelse pa mail og sms
@ Tilgaengelig “ v
o
@ = & & &
o i R ns i rommgesl  emets Interne og eksterne deltagere
Lot
Wagas Sethi B
‘ Mode indtil 25-01-201... [T] Tilis) dakager) Fiem deltagers
@ Feie I
ivitatonsnote:
XFima /S Hej, som aftalt hermed en invitation til telefonkonference. a
weh 2
z Send &-mail-invitationer| Femn
R — .ammm I

10. OUTLOOK-INTEGRATION

Outlook kontakter i softphone

Hvis Outlook er installeret pa din computer, kan softphone synkronisere med Outlook. Dine Outlook-
kontakter vil vises, ndr du seger i segefeltet, og ved indgdende kald, vil softphone vise navnet pa de numre,
som er oprettet som kontakter i Outlook.

Ring op fra Outlook

3Kontakt softphone installerer automatisk et addin til Outlook (OutlookAddin.dll). Det betyder, at du kan
ringe op via softphone til dine kontakter i Outlook.

Find en kontakt i Outlook og klik pa 'Ring til’, og softphone ringer op...

@ Kontakter - Mic

¢ File Edit View Go Tools Actions Help
i@ANew v (g 3 X B & ~ |85 W | @3 Search address books
§@Lync Meeting 5

+4531200031 < 1. Abn softphone
Co - 5] Kontakter | 2. Vzelg den kontakt du vil ringe til
gA“ Contact ems - 3. Tryk pa ’Ring til’ @verst i venstre hjerne
Bach, Zaniar 4. Softphone ringer op til kontakten
My Contacts N -
9| Kontakter gzrlar Bach
|8-] Sogeresultater HR
|85] Lync Contacts
[85] Backup +4531200031 Work
8] Backup2 Zaniar.Bach@3.dk

11. KALENDERSYNKRONISERING

Hvis din virksomhed abonnerer pd kalenderintegration produktet, vil din tilgeengelighed i 3Kontakt felge din
kalender.
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Veer opmaerksom pd, at ndr du leegger et made ind i din kalender, vil du ikke kunne tilringes, og systemet vil
fortaelle, at du er i et mgde. Derfor bar du, hvis du bruger din kalender til private aftaler eller som huskeliste,
markere disse aftaler som ’Private’. P4 den méade vil de ikke pavirke din tilgeengelighed i 3Kontakt.

Aktivering
Aktiver kalenderintegration ved at logge ind i 3Kontakt web-klient, og veelge 'Tjeneste’ >
’Kalendersynkronisering’ og ’Aktiver’

Se kalenderaftaler

| softphone kan du se en brugers kalenderaftaler ved at klikke pa det lille ’kalenderikon’ ved kontakten.
¢ Rodt kalenderikon betyder at brugeren er i made lige nu
¢ Blat kalenderikon betyder at der er planlagte mader i kalenderen, men at kontakten er fri nu.

'. Bdlent Erbas
> | | Tilgaengelig [Je ——— Klik p& kalenderikonet
@®  SMSmig pa 31200681,

Kalender for Biilent Erbas:

’ .l;:’asTAn;iersen 13:00 - 14:00 ® [Mode]
ilgeengelig : . e

®  <indtast note> 14:30 15:30 @ [Mede]

15:30 - 16:30 @ [Mede]

Lasse Slok 18:00 - 20:00 @ [Mede]

m Tilgaengelig I morgen . @ [Mede]

12. HEADSET

3Kontakt er kompatibel med en reekke headset fra Jabra og Plantronics. Headset fra andre producenter
fungerer ogsa til almindelig tale, men kaldskontrol fungerer ikke.

Aktivering af headset
e Nar du har installeret dit headset efter producentens anvisninger, skal du vaelge det i 3Kontakt:
¢ Kilik pa fanen ’Veerktgjer’
¢ Klik p& ’Indstillinger’
e Velg 'Lyd’
e Vealg fanen 'Headset’
¢ Vealg dit headset under ’'Indgangsenhed’ (hgjtaler) og 'Udgangsenhed’ (mikrofon).
e Tryk ’OK’ for at gemme
e Aktiver 'Headsettilstand’ nederst i venstre hjorne

EoO —e—

13. MINIMUMSKRAV

Hardware krav
3Kontakt softphone kan installeres pa bade pa PC og Mac (Intel).
¢ Windows: Minimumskravene til PC er 30 MB pa harddrive, lydkort, kerende Windows Vista,
Windows 7, Windows 8 eller Windows 10.
¢ Mac: Til Mac (med Intel processor) kerer 3Kontakt Softphone+ pa Snow Leopard, Lion, Mountain
Lion og Mavericks. Vi anbefaler at bruge et headset, da mange indbyggede lydkort har darlige
mikrofonforbindelser.
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e Outlook synkronisering virker kun pa PC, og kraever Outlook 2003, Outlook 2007 eller Outlook
2010. Integration af Exchange Calendar i Exchange 2003, 2007 og 2010 er tilgeengeligt pa bade PC
og Mac. P4 Mac skal du indtaste User ID og kodeord under Preferences. Dette handteres
automatisk p& PC brugeren.

Note
For ACD eller Attendant (receptionist) visning er en skeermoplasning pa 1024x768, eller hgjere, pakreevet.

Netveerkskrav
3Kontakt softphone afvikler opkald over internettet, og forudseetter séledes en stabil internetforbindelse
med en bandbredde, som er dimensioneret efter behovet for antal samtidige samtaler.

¢ Bandbredde:
Minimum 100 Kbit/s i upload og download

¢ Firewall:
Som regel er det ikke nadvendigt at &bne porte i din virksomheds firewall, men hvis | har et meget
hajt sikkerhedsniveau, skal computeren, hvor softphone installeres p&, kunne oprette forbindelse til
https://3Kontakt.dk Laes mere i det tekniske produktark for 3Kontakt.




