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Introduktion
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Intuitiv og effektiv

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

Fordelene ved Communicator:

Vv Fuldt overblik pa ét enkelt skeermbillede

V' Alle opkald vises med telefonnummer og navn

v Veelg selv, hvilke kolleger og kger, du gnsker at se

V' Farvekodning viser, hvilke numre der er optaget eller ledige

Vv Omstil samtaler til virksomhedens medarbejdere eller til dine kontakter

V Status over opkaldskeer, seneste opkald og igangvaerende opkald

v Dagsstatistik for telefonkger gor det let at lokalisere eventuelle flaskehalse

Vv 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 sendringer af opsaetningen

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

For at komme i gang

Download Communicator

https://software.dk.enreach.com/

Brugerlogin og password

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




Person- og telefonstatus

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

Gaet fori dag
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Filer Hj=lp | [l
Max  (Ledig) ?’
Titeb M & Optaget
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4 Syg
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Q Andet @
;-5 Made
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< R&D Tilpas
r @0le Ledig
v @ Lars Pause
i @ Martin  Offline
i @Simon  Taler
I () Patrick Ringer
I & Rasmus DND/Forstyr ikke
i DDan Kalender optaget
Tilpas

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

Optaget
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s

Jobe

Optaget - Ude

2 Ferie/Fri

2 Svg

& Pause
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2 Gaet fori dag
& Andet

2 Made

rl:-)\_ Tilpas

Personstatus

Telefonstatus

e Andre status
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Andre status
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Tilstand

Starttidspunkt
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Tilstand j

@ Telefonhandling

Telefoner:
297 Max

Aktioner:
DND til
[m] DND fra

Tilstand

Beskrivelse

Start

Slut
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]
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Opkald

Udgaende opkald og genopkald

Ring til kontakt pa lokal-,

@3 Communicater - O

Filer Hjelp

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 rgdt under samtale.

Blind omstilling

Ved blind omstilling adviseres modtageren ikke.

Ved at klikke her kan
du nemt foretage

et genopkald til det
seneste nummer, du

Filer Hjzlp

har ringet til.
o0 9’ Du kan hurtigt finde
frem til en kontakt
Q | £ ved at taste et navn
4 Bogholderi eller et telefonnum-
« @ seren mer i fritekstfeltet.
Du kan ogsa taste
et vilkarligt telefon-
nummer efterfulgt
af Enter og ringe op
herfra.
28 Communicator — [u] X
Filer Hizlp | =
Max 2 (Ledig) kol |
Tiel: Marketing & Communicator - o X
oJ 207 Max

u
o Langberg

J 101297
000026 577879
K : ox
P Langberg
a |
2
¥
23 Communicator — O X

Filer Hjeelp

00:00:26 577879

Y
o Langberg

(O3

2 v
asl ]
Du kan foretage en blind omstilling til et~ #———— e bennis
internt nummer ved at trykke her.
- Leeg derefter pa.
28 Communicator - O X
Filer Hjeelp =]
Du kan foretage en blind omstilling tilet ~ #—————
eksternt nummer ved at taste nummeret i
spgefeltet og trykke her. "2.‘;"25 :::; @ N
- Leeg derefter pa.
2 v
Q(I',.|12345571 |©
I — |
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Ledsaget omstilling

Du kan lave en ledsaget omstilling, hvor du sparger
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 spgefeltet efterfulgt af Enter...

2% Communicator - O X

Filer Hjzlp | L7

00:00:29 577879 o
~
o/ langberg

2 @

Q-£5:t 707090

4 Bogholderi

- e Dennis

@ Communicator -

... eller ringe til et lokalnummer her.

Du spgrger modtager om han/hun gnsker at
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 traekke — g—Ho

det oprindelige opkald tilbage.

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

Traek opkald

Du kan besvare et opkald fra en telefon, der ringer,

Filer Hje=lp |
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Du kan ogsa traekke et opkald fra en ke,
hvor der er en, der venter. Hgjreklik pa
opkaldet i kgen for at besvare.
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SMS og e-mail

Send SMS eller e-mail

Send SMS eller e-mail til en kollega.

‘;53 Communicator

Filer Hjelp |

- O

Max ° (Ledig)
Titel: Marketing
B 29T Max &

>
| 7]
F4

Du kan sende en SMS til en hel gruppe
ved at hgjreklikke pa gruppen og klikke pa

Send SMS.

Derefter kan du evt. fraveelge 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.

30-07-202010:01:04 [ + 4500 : Ringer du nér det passer ind.

Q | ©
4 Bogholderi
e
“ Sgren 3 Communicator — O x
| Titel: CFO
o B 243S8aren | Filer Hi=lp | L=
=
. — [I? 632233 | Max 2 (Ledig) B
Titel: Marketing
o B 207 Max =
I
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I Boghalderi
Ny gruppe
" Udfold
% Sammenfold
B Send mail
B Sendsms
=] - O X
Veelg kontakipersoner for SMS
[ Veelg alle & Send SMs - a
4 [m] Outlook Contacts
| [¥] Hans Hansen
i [+ Jens Jensen Send SMS
I [[] Ole Olesen
Fra: | +4530808500
Ti: [ +4512345678;-4534567891
SMs:
Skriv SMS
|_' Send SMS
|
S
‘
= m] X
SMS historik
Sendt kl. Til Besked

20-07-2020 08:38:04 | +4588] Anne er pa sagen. Hun ringer til dig nar det er ok.

22-07-202013:40:47 | +4588| Hej Saren,
Jeg har en kunden som venter pa et tilbud fra dig. Skal jeg give den vi

01-07-2020 08:41:51 | +4500| Du skal ringe til Jakob

30-06-202008:48:03 | + 4580 | Hej Kenneth.
Husk made imorgen kl. 8!

<




Opsatning af Communicator
Filer > Indstillinger

Generelle indstillinger

Generelle indstillinger: Tilpas din generelle opsastning

Communicator opsaetter automatisk dit navn, telefon
til opkald og evt. mobiltelefon til SMS. Du kan veelge

mellem flere telefoner til opkald og SMS.  #——

Hvis du har en bordtelefon, kan du ldse din IP-adresse,

Mit navn: | Max L=
Telefon til opkald: | 297 Max 4|
Telefon til SMS: | =

IP for 297 : 192.16.11.13 o [] Las IP-adresse
]

hvis dit netveerk kraever det.

Hvis du har en bordtelefon, skal du angive,

[1 Jeg bruger headset

[] Ker automatisk ved opstart Vis opkaldshistorik

None “ | nar computeren lases/lases op @ [ Abn overblik automatisk
[] Aktivere omstillingsbord

hvis du bruger headset.

N v |ved ki

=L ved pauses aerm- o [ Minimér til systembakke
None v |ved log afflog p3 @ [ Slet ikke segningen ved opkald
None “ | nar computeren slukkes @ [] Fold aldrig kontakter ud ved sagni

None ¥ | deaktiveres ved opstart @
Vis eksterne numre

[] Leeg Communicator forrest ved

[ Skift status ved opstart

I de generelle indstillinger er der ogsa felgende opsatningsmuligheder:

‘I:l Ker automatisk ved opstart }

| Mone =

| Mone * [ved pauseskasrm o }

| MNone * |ved log af/log pa 0‘}

| Mone . |nir computeren slukkes ° }

| Mone o |deakﬁverﬁ ved opstart o }

‘ Vis eksterne numre }

‘ ] Leeg Communicator forrest ved g }—I

‘D Skaft status ved opstart }

| Vis opkaldshistorik |

‘D Abn overblik automatisk }

] Aktivere omstillingsbord |

| ] Minimeér til systembakke|

“:l Slet ikke sagningen ved oplcald}

‘ [] Fold aldrig kontakter ud ved s@gning }

@ enreach

Hvis minimeret, popper Communicator op ved opkaldsstart/samtalestart.

ndr computeren lases/lises op ﬁ}—- DND/Pause aktiveres, ndr PC lases. DND/Pause deaktiveres, nar PC I&ses op.

DND/Pause aktiveres, nar PC gar pa pauseskaerm.
DND/Pause deaktiveres, nar PC gar af pauseskaerm.

DND/Pause aktiveres, nar der logges af en terminalsession/fiernskrivebord.
DND/Pause deaktiveres, nar der logges pa en terminalsession/fiernskrivebord.

DND/Pause aktiveres, nar PC slukkes.
OBS: Det kraever at Communicator er dben, nar PC slukkes.

DND/Pause deaktiveres, nar PC starter op.

Foruden lokalnummeret vil dine kontakters eksterne numre blive vist.
Hvis minimeret, popper Communicator op ved opkaldsstart/samtalestart.
Vaelg hvilken personstatus, der skal skiftes til ved opstart af PC.

De seneste 5 indgaende opkald vil blive vist, nar kunden ringer ind,
eller der ringes op til kunden.

Abner et nyt vindue med overblik.

Visning af omstillingsbordprogrammet.

Ved klik pa X lukkes Communicator ikke, men minimeres til systembakken.
Du kan vaelge, at din indtastning i sggefeltet ikke bliver slettet ved opkald.

Du kan vaelge, at kontakter ikke bliver foldet ud med alle oplysninger, nar du
seger i spgefeltet.



Kalenderindstillinger
Filer > Indstillinger > Kalender

Her kan du foretage diverse kalenderindstillinger sdsom
helligdage, farver, kalenderafhaengig personstatus
og kalenderafhaengig telefonstatus.

Vis eller skjul
Filer > Indstillinger > Vis eller skjul

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

gnsker at fa vist. Som standard er alle personer
og keer valgt.

Udseende
Filer > Indstillinger > Udseende

Her kan du veelge farver for den enkelte status.

Kalender: Kalender indstillinger

Vis helligdage %
[] Brug tilfldige farver

— &

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

Zndre telefonstatus baseret pa kalenderbegivenheder

Valgt telefon l:l
Telefon handling ved start l:l
Telefon handling ved slut l:l

Viste status tekst ved optaget i kalender

Indstilhinger

Tilpas visning: Veelg det du snsker at fa vist i hovedvinduet

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

<

[ valgalle | [Fraveslg alle]

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

1525 1560 Portering

1530 Opstart 1564

1535 Salg 1565 Sekretaerservice

<

| valgalle | [Fraveelg alle]

Udseende:Tilpas statusfarver
Online: -
Ringer/Ringer op: -
Taler: e~
Forstyr ikke: e~
Pause: _ -
Optaget i kalender: | [NNNEGN | ~
Offline: -

Gendan farver |
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Genvejstaster

Filer > Indstillinger > Genvejstaster

Her kan du vaelge dine egne genvejstaster for hhv. at
besvare telefonen, laegge pa, ringe op til et nr. i
udklipsholderen’, ledsaget omstilling samt retransfer?.

Saet flueben i Tillad tastaturgenveje.

Marker en Handlling.

Klik pa Redlger.

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

Seet flueben i Aktiv.

Klik pd Godkendto steder.

Programmer

Filer > Indstillinger > Programmer

Her kan du lave makroer, der automatisk starter et program
eller dbner/kalder en webside ved forskellige haendelser:
- ved ind-/udgaende/alle opkald

+ ved opkaldsstart
- ved samtalestart
- ved samtaleafslutning
- ved opkaldsafslutning

Du kan ogséa kere makroen manuelt ved hjzelp
af en orange knap.

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

Der er flere parametre at veelge imellem.

Genvejstaster: Valg genvejstast
Tillad tastaturgenveje
Aktiv Handling Curl  Shift Alt Negle
v Besvar £
@2 Genvejstaster - Redigeringsvindue — O *
Definer genvejstaster Besvar
ol skt Jar [ ]
Aktv | Godkend | [ Fortryd
1
Rediger
2 [ Godkend | [ Foriyd |
23 Communicator - O x
Filer Hjeelp | |
— 1l
Max . (Ledig) !‘)’
Titel: Marketing
B 29TMax
J 89101297
. . :
@ Eksekverbare programmer: Lav makroer der dbner en webside eller starter et program
Q
Selvstartende programmer: 0
Start programmer: 1
Ker automatisk Websted - Filsti Indkommende - Udgdende P3 event
www krak.dky/ < %CallerNumber3> /personer Indgaende Samtale
@D Start programmer — m} X

[] Ker automatisk

Narne: |KRAK
@ Webside @ Aben urlfwebside i browseren
O Program O Kald url/webside

() fEndre telefon status | DND til

O HTTP metoder @

www. krak.dk/ < %:CallerNumber3 > /personer

Nedenstiende parametre kan vezlges og bruges i ovenstiende program/webside

Indringende navn| Dette vil indszette navnet pa den der ringer op
Indringende nummer| Dette vil indssette nummeret pa den der ringer op

Eget navn| Dette vil indseette dit eget navn

Eget nummer| Dette vil indszette dit eget nummer

Egen e-mail| Dette vil indsztte din egen email

Dette vil indsaette den aktuelle dato

1: Nummeret skal vaere kopieret til udklipsholderen (marker, hgjreklik, 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 aendring i PBX-indstillingerne. Ring til os, sa laser vi det sammen.

@ enreach

Dette vil indsastte det aktuelle tidspunkt

Dato + Tidspunkt| Dette vil indsaette aktuel dato og tidspunkt

Shared
O Global O Lokation ®) Privat

- |

[ Godkend |

[ Fortnyd




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
hjeelp 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 saette
pa noteringsliste for personstatus eller telefonstatus.

Du far en pop-up besked, nar en status er eendret.  #——m7m 8

1 Opret skabel du kan bruge i e-mails og SMS'er

ﬁ Skabelon

Havn Overskrift Tekst
Ring Retur - Venlig Ring til «3%CallerNumberit> Hej,
Vil du ringe retur til <%:CallerNumber3t>
Jeg modtog kaldet <%DateTime%>

o - O X
h
E Skabelon
Navn |Ring Retur - Venlig |

Overskrift [Ring til <%CallerNumber%> |

Tekst Hej,
Vil du ringe retur til <%CallerNumber3>
Jeg modtog kaldet <3%DateTime%>

Medenstiende parametre kan vaelges og bruges i ovenstdende program/webside

Indringende navn | Dette vil indsastte navnet pa den der ringer op

Indringende nummer| Dette vil indsastte nummeret pa den der ringer op

Eget navn Dette vil indszette dit eget navn

Eget nummer Dette vil indszette dit eget nummer

Dato Dette vil indsastte den aktuelle dato
Tidspunkt Dette vil indszette det aktuelle tidspunkt
Dato + Tidspunkt | Dette vil indsaette aktuel dato og tidspunkt
Delt

Global Lokation ® Privat

Godkend || Fortyd |

Notering: F3 besked nér en kollega skifter status til den der er relevant for dig
Nawvn Moteringstype MNuvaerende status Venter pd Underret altid
Andreas Telefon Taler Ledig
Milkdeel Telefon Forstyr ikke Ledig
| Rediger | [ Tiligi | | Fem
Telefonstatus a=ndret n

244 Mikkel skiftede til Ledig

Ring til 244




Avanceret

Filer > Indstillinger > Avanceret

‘ [ ] Deaktiver callback opkald |

‘ ] Automatisk installation af opdateringer ‘

‘D Minimer ikke kg vinduer |

‘I:l Besvar automatisk trukket opkald (Kun IP-telefon) }—'

‘D Vis mobil lokalnummer i ka |

‘ [] Alternativ status visning ved flere telefoner

‘ Deaktiveret q Virtualisering }

Du kan deaktivere "callback opkald” og derved forhindre, at Communicator
foretager opkald til din telefon i szerlige tilfaelde, fx hvis din telefon ved en
fejl har faet en ny IP-adresse.

Her kan du vaelge, om Communicator skal opdateres automatisk.

Her kan du veelge, at ka-vinduer ikke bliver minimeret.

Nar et opkald traekkes, fas opkaldet i reret uden
at man farst skal besvare telefonen.

Mobilens lokalnummer vises i ka.

Medarbejderens statusfarve sendres uanset hvilken af medarbejderens telefo-
ner, der aender status.

Bruges til at optimere hastigheden pa segeresultater.



8 overbiik - [u] x

Beskrivelse af ovrige funktioner

Vis overblik
Filer > Vis Overblik

Her kan du veelge at fa et bedre overblik over udvalgte
medarbejdere og kger. Nick

J 262 Nick

SUPPORT Tandlzege

J 101262
J 301062

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

¥ Operatarer h
! Venter i ka v

Forstyr ikke:2/8 Pause:0/8 Offline:0/8

Ledige:4/8 Ringer/Ringerop:1/8 Taler:1/8

Antal opkald og gennemsnitlig taletid % Communicstor - o x

Ved at fare musen over dit lokalnummer vises antal ~ #— Filer Hje=lp 4
opkald og gennemsnitlig taletid.

Kalender Max I o=
—= [EE— & Fier Hp |
Ved at venstreklikke pa din telefons s
nummer eller navn vises en kalender.
03:00
04:00
05:00
06:00
07:00 Mine kontakter
08:00 Kot
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
20:00
21:00
22:00
23:00

(, enreach



Telefonindstillinger

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

Forstyr ikke: Ved at klikke her vil din telefon ikke ringe,

@ Communicator

Pause: Her kan du saette din

men evt. blive omdirigeret, hvis det er programmeret i

omstillingsanlaegget.

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

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

Ingen udgaende opkald: Her kan din telefon blokeres,
sa den kun kan modtage opkald og ringe lokalt, men
ikke ringe ud.

—_—

Konferencerum

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

Kontakt vores support for at fa arrangeret en
telefonkonference.

Ke-statistik

Under Koerkan du se dagens kg-statistik for:

+ Gennemsnitlig ventetid

+ Gennemsnitlig taletid

+ Antal operatarer i kaen

- Antal ledige/aktive operatgrer

+ Hvor mange opkald, der er besvaret

+ Hvor mange opkald, der ikke er besvaret

+ Hvor mange opkald, der venter i kg

+ Serviceniveau for besvarelse af opkald
inden for 15 sekunder (standard)
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Benyt denne telefon til opkald

Benyt denne telefon til opkald:
Du kan se, at der er et flueben i Benyt
denne telefon til opkald. Du kan i stedet

veelge, at din mobil skal bruges til opkald i

Communicator ved at hajreklikke pa den
og saette fluebenet her. Nu er mobilen
tilsluttet Communicator. Det ses ved at

skriften bliver fed.

00:04:46
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o Mede: 11
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Deltagere:

Steffen: 736
Ivan: 641
Aleks: 698848
Morten: 670
Qle: 218
Uffe: 237
Thomas: 208
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64 Opkald: 1

K strategi: Alle ringer

Ledige: 15/23 Serviceniveau:98,5% (15s)

Du kan med et klik bl.a. se kaens aktuelle operatarer.
Du kan se, hvem der evt. aktuelt venter i kgen.

I Operatgrer
4 Venteri kg
148558 Al ApS 00:00:00

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

Opkaldsoversigt: Her har du
en hurtig oversigt over ind- og
udgaende opkald.

Tilfoj til ke: Her kan du melde
dig til en ke, og du kan vaelge
prioritet. Ved prioritet 0 indgar
du pa lige fod med andre
operatgrer. Ved hgjere prioritet
ringer din telefon kun, nar de
gvrige operatgrer er optagede.

Du kan &bne kg-vinduet i et
nyt vindue ved at klikke her.

Her kan du omstille en igangvae-
rende samtale til keen.



Favoritgrupper

Ved at klikke her kan du med flueben veelge dine ~#————

favoritgrupper.

Kontakt os for at saette grupper og undergrupper op,

der skal gaelde for hele virksomheden.

&3 Communicator - m] *
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Administration

[T-Afdelingen
KundeCenter
Kvalitet
Markedsfering
Vogne/Flade
Bkonomi

[ Drift

[] Hurtigopkald
[] Konferancer

[ Ledelse
Marketing

[ Madelckaler

[] Ordre og logistik
O Portering

Ny gruppe

Ved at hgjreklikke pa en gruppe kan du lave en ny gruppe.

Kald fx den ny gruppe: "Veerksted".

Tryk pd Godkend.

Herefter dbnes der automatisk et nyt vindue, hvor ~ s——
kontaktpersonens lokalnummer og navn skal indsaettes.

Tryk pd Godkend.

Hermed er der tilfojet en ny gruppe og en
kontaktperson.

Ved at hgjre-klikke et tilfeeldigt sted i det hvide
kan du sammenfolde/lukke alle dbne grupper
personer.
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E,: Rediger kontaktperson

Telefoner,

[ Sodkend | [ Forinyd |
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