Tre Foretag Samtalsinspelning Plus — adminwebb  3\faxel

Samtalsinspelning Plus

3Véaxel Samtalsinspelning &r en komplett tjanst for att automatiskt spela
in alla samtal som rings direkt till anvéndare eller svarsgrupper (ACD/
Telefonist) som ni valjer. Inspelningarna kan anvandas for kvalitets-
uppfdljning av medarbetares kundsamtal, utbildning av agenter eller for
att dokumentera éverenskommelser med kunder. De inspelade samtalen
sparas i 3 manader.

Licensen ligger pa foretagsniva och kan flyttas mellan olika medarbetare.
Det ar féretagets ansvar att folja de regler som géller fér samtalsinspelning.
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Bestalla Samtalsinspelning
Tjansten Samtalsinspelning Plus bestélls fran Tre som aktiverar tjansten.

Det ar viktigt att bestalla lika manga licenser som antal samtidiga inspel-
ningar och avlyssningar som ska kunna géras. Om exempelvis fyra
agenter ska spelas in samtidigt och tva coacher samtidigt ska kunna
lyssna pé inspelningar behdvs sex stycken licenser.

Det gér bra att ha ndgra anvandare pa féretaget som har Samtalsinspel-
ning Plus och att dvriga har Samtalsinspelning Enkel (Personal recording)
som ingar i 3Vaxel-tjansten.

Aktivera tjansten pa anvandare/agenter

For att samtalsinspelning ska kunna géras behdver du aktivera tjansten
Samtalsinspelning i 3Vaxel adminwebb pé de anvéndare/agenter som ska
spelas in.

€) Logga in pa 3Vaxel adminwebb (3vaxel.tre.se).
@ Vailj Anvandare under Anvandaradministration.

6@ Klicka pa telefonnumret for den anvandare som ska kunna spelas in
fér att visa anvandarinformationen.

@ Kontrollera att anvandaren som ska ha tiligéng till webbsidan for
insplening har sin e-postadress inlagd i 3Vaxel. Det kravs for att
anvandaren ska fa meddelandet med inloggningsuppgifter.

@ Om ni vill spela in samtal som rings direkt till eller fr&n en anvindare,
maste den anvandaren ha ett avdelningsnamn inlagt vid rubriken
Avdelning. Man véljer sedan inspelning av den avdelningen pa webben
fér Samtalsinspelning.

) 5 svae

Administratérsvy | Anvindarvy

Hem | Tignster  Organisation  Anvandaradministration  Funktionsnummer Enheter Inloggad som 46735143331 Logga ut

istration Anviandare Hjalp

PR .
e—— Anvindare
Anvandargrupper “ Alla anvandare
Atkomstkontroll
Katalogfalt
Moderering av katalogfilt < L >
Anvandarnamn - Férnamn ~ Efternamn Primar linje n
46735143331 Lisa Larsson +46735143331 aﬂn

46735143332 Pelle Persson +46735143332

Sikbar kataloginformation Visad kataloginformation (ej sikbar)

46735179310

Férnamn Lisa * Falta [ |
Efternamn Larsson * Falts I |

avdelning Ekonomi Fait s I ]
o—_ E-postadress lisa.larsson@foretaget se %

avdelning [Exonomi

Titel [ i ]
Falt 3 [ |
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G Bladdra langst ner pa sidan och markera Aktivera samtalsinspelning
under rubriken Integrering med UC-analys.

@ | listrutan Roll for UC-analys valjer du vilken roll anvindaren ska ha.
Valj Ingen om anvandaren inte ska kunna lyssna pa inspelningarna.

Valj My Console-anvandare om anvandaren ska kunna lyssna pa
sina egna inspelningar.

Valj Super-anvandare om anvandaren ska kunna lyssna pa sina egna
och andras inspelningar samt kunna géra installningar i tjansten.

@) Klicka pa Spara.

Integrering med UC-analys
Konfigurera vilka funktioner som ska aktiveras.
e——‘t‘ Aktivera samtalsinspelning

"] aktivera kontrollpanelen fér samtalsinspelning

Roll for UC-analys

e—

Efter aktiveringen kommer My Console- och Super-anvéndaren att fa tva
e-postmeddelanden, ett med en lank till webbsidan fér Samtalsinspelning
och ett med ett I6senord. Det kan dréja 5-10 minuter innan tjansten har
aktiverats och meddelandena skickas.

Kom igdng med webbsidan fér Samtalsinspelning

Foretagets administratdr bestdmmer vad du ska ha tillgang till i tjansten.
Det finns tre nivaer:

® Dina samtal spelas in men du har inte tillgang till webbsidan.

® Dina samtal spelas in och du har tillgang till webbsidan. Som My
Console-anvandare har du bara tillgang till dina egna inspelningar.

m Dina samtal spelas in och du har tillgang till webbsidan. Som Super-
anvandare har du tillgang till foretagets alla inspelningar samt att du
kan andra installningar i tjansten.

Om du far tillgang till webbsidan fér Samtalsinspelning kommer du att fa
tva e-postmeddelanden med inloggningsuppgifter.
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Logga in
Nar du loggar in i tjansten anvands tvafaktorautentisering (2FA) for hojd
sékerhet.

o Visa webbsidan https://inspelning.3vaxel.tre.se.

@ Ange din e-postadress och ditt I6senord. Om du &r en ny anvandare
har inloggningsuppgifterna skickats i tva olika meddelanden till din
e-postadress.

€ Klicka pa Logga in.

&) avarel e

Logga in med lésenord

E-post *
‘ Losenord* l
Hall miginloggad
‘ Far inte tillgang till ditt konto?
Logga in

@ Nu visas ett meddelande om att en s#kerhetskod har skickats till din
mejladress.

6 Oppna mejlet i ditt e-postkonto och kopiera engangslésenordet.
G Vaxla tillbaka till webbsidan och klistra eller skriv in engangsldsenordet.
€ Kilicka pa Logga in.

Logga in med l6senord Logga in med losenord
eva.ansell@docendo.se eva.ansell@docendo.se
Engangslésenord N1IMrY

Vihar skickat'en sakerhetskod till Vi har skickat en sakerhetskod till—

din mejladress. Ange koden for att din mejladress. Ange koden fr att

fortsatta. fortsatta.

[J] Hall mig inlogga @ 3Vaxe| (] Hall mig inloggad

3vaxel Samtalsinspelning : Logga in med engangslésenord
Far inte tillgang till Far inte tillgang till ditt konto?
Detta ar ditt engangsidsenord | N1IMrv
Logga in
l Detta r ditt OTP {engangsltsenord).|Det I6per ut om 5 minuter. _0
Tack.
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Uppdatera l6senord

Forsta gadngen du loggar in pé& webbsidan behéver du skapa ett nytt
|6senord.

0 Ange ditt gamla I6senord i férsta rutan.

@ Ange ditt nya I6senord i andra rutan och bekrafta det i den tredje
rutan. Losenordet maste besta av minst 8 tecken och innehélla sma
och stora bokstaver, minst en siffra och ett specialtecken.

Nytt I6senord kravs var 100:e dag. Nya |6senord far inte vara likadant
som de 10 senaste.

@ Kilicka pa Uppdatera.

Uppdatera lgsenord

o—— Ange ditt gamla l6senord m
{Ange ditt nya lésenord ®

Bekrafta 16senord ®

== o

Du far nu en bekraftelse via mejl om att ditt I6senord har andrats.

Q Logga in pa nytt med din e-postadress och ditt nya I6senord.

6 Forsta gangen du loggar in visas licensavtalet. Las igenom avtalet och
klicka pa Accept for att bekréafta.

Logga in med ldsenord

o—— 2 Epost*

& Losenord*

fl Hall migiinloggad

Far inte tillzang till ditt konto?
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Glomt losenord

Har du glémt ditt I6senord kan du klicka pa Far inte tillgang till ditt
konto? pa inloggningssidan. Ange din e-postadress i rutan Glémt I6sen-
ord och klicka pa OK.

Logga in med l6senord

2 E-post*

& Losenord* N "
Glomt l6senord

fl Hall migiinloggad
i E-post*

v

Far inte tillgang till ditt konto? —==|

Du far nu ett e-postmeddelande med en lank. Klicka pa lanken och folj
instruktionerna for att aterstalla I6senordet.

Losenordet maste bestd av minst 8 tecken och innehalla sméa och stora
bokstaver, minst en siffra och ett specialtecken. Det nya I6senordet far
inte vara likadant som de 10 senaste.
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Startsidan, My Console-anvandare

Som My Console-anvéndare har du tillgang till dina egna inspelningar pa
webbsidan. N&r du har loggat in visas startsidan Min kontrollpanel. Har
visas din samtalshistorik och du kan se hur manga samtal du har ringt
eller tagit emot under den valda tidsperioden.

@ 3Vaxel samtalsinspelningar  Wallboard  Higlp &= 4
MIN KONTROLLPANEL

Mar 16 2020 fif

INKOMMANDE SAMTAL PER TIMME Inkommande samtal per timme v INKOMMANDE SAMTAL | PROCENT

1 1

N 20

0 2 2 5 100
OBSERVATIONER SAMTALSHISTORIK
TOTALT ANéAL SAMTAL TDTALT;:;?:’II-MAN DE Riktning Nummer ool
2 10:07:18 00:00:26 INC +46709214080 +46735143332
08:03:34 00:00:20 INX a166946563 a166947070
08:0429 00:00:29 INX a166947208 2166947070
TOTALT UTGAENDE TOTALT ANTAL INTERNA 08:12:25 00:01:07 INX a1ggT= 2166947070
SAMTAL SAMTAL
08:16:46 00:00:33 INC +46709214080 +46735143332

0 6

Klicka pa Samtalsinspelningar foér att lyssna péa dina inspelningar. Alter-
nativet Wallboard anvands for tillfallet inte. Under Hjélp finns ytterligare
supportinformation.

Vill du &ndra sprak i grénssnittet klickar du pa flaggsymbolen foljt PPN

av 6nskad flagga.

For att logga ut klickar du pa avatar-ikonen och valjer Logga ut. a- |
Pa samma meny kan du dven andra ditt I6senord. | incra Losenor
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Startsidan, Super-anvandare

Som Super-anvandare har du tillgang till féretagets alla inspelningar och
kan andra installningar for tjansten pa webbsidan. Nar du har loggat in
visas startsidan med ett antal lankar.

@ 3Vaxe| Samtalsoverblick ~ Oversiktsbilder ~Rapportkatalog Favoriter Samtalsinspelningar  Konfiguration Hjalp &~ .

SAMTALSOVERSIKT OVERSIKTSBILDER RAPPORTKATALOG

FAVORITER SAMTALSINSPELNINGAR KONFIGURATION

B Samtalsdversikt — visar antal samtal under vald period.
B Samtalsinspelningar — hér finns foretagets alla inspelade samtal.

m  Konfiguration — under Regelverk/Policyregler stéller du in vilka samtal
som ska spelas in.

B Hjélp - har finns ytterligare supportinformation.

Féljande alternativ anvands for tillfallet inte: Oversiktsbilder, Rapport-
katalog och Favoriter.

Vill du &ndra sprak i grénssnittet klickar du pa flaggsymbolen foljt $ 3o

av 6nskad flagga.

For att logga ut klickar du pa avatar-ikonen och véljer Logga ut. ﬂ
P& samma meny kan du &ven andra ditt I6senord. & Uss Larssen

E om

@ Andra Losenord

© Logga Ut
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Valja vilka samtal som ska spelas in

Den som har adminrattigheter (Super-anvandare) pa webbsidan for
samtalsinspelning kan vélja vilka medarbetare och vilka typer av samtal
som ska spelas in. Dessa instéliningar gér du under Konfiguration,
Regelverk, Policyregler.

Man kan vélja att spela in nagot eller nagra av féljande samtalsfall:
B Inspelning av samtal till svarsgrupp (ACD/Telefonist)

B Inspelning av samtal till svarsgrupp (ACD/Telefonist) efter
godkannande i knappval (IVR)

B Inspelning av samtal till/frén anvandare pé vissa avdelningar

For att samtalet ska spelas in maste alternativet Aktivera samtalsinspel-
ning vara aktiverat pa 3Vaxel-webben for den anvdndare som tar emot
samtalet.

Inspelning av samtal till svarsgrupp (ACD/Telefonist)

Vill du att alla samtal som kommer in via ett gruppnummer ska spelas in,
g6r du féljande instéllningar:

€ Logga in p& webbsidan for samtalsinspelning.
@ Klicka pa Konfiguration.
9 Klicka pa Regelverk och vilj Policyregler.

an n
o_ @ 3Vaxe| Samtalsoverblick  Oversikisbilder Rapportkatalog Faveriter  Samtalsinspelningar  Konfiguration Hjalp &~ :'

ai =

*

REGELVERK KONFIGURATION

e—— » Policyregler

» Radera samtalsinspelningar
» Granskningsrapport

» Qversikt av regelverk

» Granska uppspelning

» Lagringsplats for inspelningar
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0 Under Gruppolicy for inkommande samtal éppnar du listrutan fér
den svarsgrupp som ska spelas in och véljer Spela alltid in (god-
kand).

0 Kilicka pa Tillimpa.

- i
@ 3Vaxel Hem Samtalsoverblick Oversikishilder Rapportkatalog Favoriter Samtalsinspelningar [LGIPENEIGLE Hjdlp &~ N
Tryck pa Tillampa f6r att spara andringarna Tillampa Avbryt
AVDELNINGSPOLICY
¥ spela in utgdende samtal ¥ spela in interna samtal ¥ spela in inkommande samtal
valj avdelningar: Valj avdelningar: valj avdelningar:
All items checked M All items checked v All items checked v
GODKANDA DIREKTNUMMER: SPELA ALLTID IN GRUPPOLICY FOR INKOMMANDE SAMTAL
Policy Direktnummer (Féretagsnummer}* Samtalsfordelningsgrupp (ACD) Policy
T T
369
- h = Ej aktuell v
[ spela altid in +46113384240 - Ekonomi
Tz Spela alltid dkand v i—
ela alltid in (godkand)™
[ Spela alltid in +4811391337 - 53l : & b
+4611381337
[ Spela altd in +4627821337 - Telefonist 027821337 B aktuell
Spela alltid in (godkand)*
4649181337 Spela alltid in (Godkannande via IVR)™
O Spela altid in +46313031022 - Pelle Persson Eiakucl Spela aldrig in (Avvisad via IVR)™
+4627821337
7 Speta aitid in +4649181337 - Knappval 049181337 Ej akiuell v
B e e +4R7AR147721  Liea | arzenn 4 * Alla samtal som besvaras av denna grupp spelas in eftersom gruppen ar godkand.
** Godkannande via IVR: Godkénnande har erhallits via IVR, 5& alla samtal som besvaras av
* DD &r ert direkenummer. denna grupp spelas in.
**# fynisad via IVR: Godkannande nekades via IVR, s samtal som besvarss av denna grupp
spelas aldrig in.

@) Nu visas ett meddelade om att policyn har sparats. Gor ett testsamtal
for att kontrollera att instéllningarna fér samtalsinspelning fungerar.

= ) n
@ 3Vaxe| Hem Samtalsoverblick Oversiktsbilder Rapportkatalog Favoriter Samtalsinspelningar GGIIVEUGGE Hidlp &~ :'

POLICYREGLER

e— Pnlicysparad@
Tryck pa Tillampa fér att spara dndringarna [EERNIERTE] Avbryt
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Inspelning av samtal till svarsgrupp efter godkannande i knappval (IVR)

Om du vill att den som ringer in till ett gruppnummer ska fa godkénna att
samtalet spelas in, anvander du knappval (IVR). Det behéver da finnas ett
knappval och tva svarsgrupper. Kontakta gérna din kontaktperson pa Tre
for att diskutera hur detta kan I6sas i just er 3Vaxel.

Den som ringer in far godkanna inspelningen genom val i knappval. Om
kunden godkénner gar samtalet till Svarsgrupp 1 med inspelning. Om
kunden inte godkanner gar samtalet till Svarsgrupp 2 utan inspelning

Knappval o Svarsgrupp 1

Spela in

"Vélkommen! +46851510879

Vi skulle vilja spela in
det har samtalet for att
folja upp kvalitet och
dokumentera vad vi
kommit Gverens om.

Tryck 1 om det & OK (2] Svarsgrupp 2
att spela in samtalet, Spela inte in
tryck 2 om du inte vill bli
e +46851510878

Man kan ha samma medlemmar i bada svarsgrupper eller olika medlem-
mar i de olika grupperna. Alternativet Aktivera samtalsinspelning maste
vara aktiverat pa 3Vaxel-webben for alla anvéndare i Svarsgrupp 1.

o Logga in pa 3Vaxel adminwebb for att konfigurera knappvalet.

= Spela in ett meddelande dar kunden far gora ett val, till exempel:
”Valkommen! Vi skulle vilja spela in det har samtalet for att félja upp
kvalitet och dokumentera vad vi kommit dverens om. Tryck 1 om det
ar OK att spela in samtalet, tryck 2 om du inte vill bli inspelad.”

= Konfigurera knappvalet s& att 1 (Ja) gar till Svarsgrupp 1 och att

2 (Nej) gar till Svarsgrupp 2
Se aven separat guide for instéllning av knappval och for instéllining for
svarsgrupper

9 Logga in pd inspelningswebben. Klicka pa
Konfiguration, Regelverk och vélj Policyregler.
Ve

REGELVERK

e—— » Policyregler

» Radera samtalsinspelningar
» Granskningsrapport

» Oversikt av regelverk

» Granska uppspelning

» Lagringsplats for inspelningar
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Q Under Gruppolicy for inkommande samtal éppnar du listrutan fér
den svarsgrupp som ska spelas in (Svarsgrupp 1) och véljer Spela
alltid in (godkand).

O Oppna listrutan fér den svarsgrupp som ska inte ska spelas in (Svars-
grupp 2) och vélj Spela aldrig in (godkand).

© Kilicka pa Tillampa.
G Gor alltid ett testsamtal nar du har &ndrat instéllningarna fér samtals-

] . A
@ 3Vaxel Hem samtalséverblick Oversiktshilder ~Rapportkatalog Favoriter Samtalsinspelningar GWPVNEILE Hidlp &~  ypr
Tryck pa Tillampa for att spara andringarna Tillampa Avbryt
AVDELNINGSPOLICY
¥ Spela in utgdende samtal ¥ Spela in interna samtal ¥ Spela in inkemmande samtal
valj avdelningar: valj avdelningar: valj avdelningar:
All items checked M All items checked v All items checked v
GODKANDA DIREKTNUMMER: SPELA ALLTID IN GRUPPOLICY FOR INKOMMANDE SAMTAL
Policy Direktnummer (Foretagsnummer)* Samtalsfordelningsgrupp (ACD) Policy
T T
o Ej aktuell Ej aktuell
B . j akiuel ELE
46113384840 - Ek - -
1 Spela altic in - onomt Spela alltid in (godkand)*
45113384840 S gps:a a:(\jnd ir_l (s:dl_(éndna!wdil\g? IVR)**
aktuel ela aldrig in (Avvisad via o
[ Spela altid in +4611391337 - Salj L o & —
+4611391337 ~ v 3
@ Spola altid in +4527221337 - Telefonist 027821337 Spela alitid in (Godkannande via I\
+4649181337 i
@ Spela altid in +45313031022 - Pelle Persson SpeiaakiigioiEvweatdElVtSy ¥
+4627821337
& speta amain +45649181337 - Knappval 049121337 £y akiuel M
= - +4RTIR147721 - lisa | arsenn = * Alla samtal som besvaras av denna grupp spelas in eftersom gruppen ar godkénd.
** Godksnnande via IVR: Godkannande har erhéllits via IVR, 53 alla samtal som besvaras av
* DD ar ett direktnummer. denna grupp spelas in.
#*% Ayvisad via IVR: Godkannande nekades via IVR, s& samtal som besvaras av denna grupp
spelas aldrig in.
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Tre Foretag

Inspelning av samtal till/frdn anvandare pa vissa avdelningar
Det gar att spela in alla ingdende och/eller utgdende samtal fér anvandare
pa en specifik avdelning. Inspelningen sker bade om samtalen kommer in
direkt till anvandaren eller via en svarsgrupp.

Om det finns ndgon anvéandare pa avdelningen som inte ska spelas in kan
du avaktivera alternativet Aktivera samtalsinspelning fér den anvanda-
ren pa 3Vaxel webb.

Siikbar kataloginformation

€) Logga in pa 3Vixel adminwebb och 6ppna
anvandarinformationen for den/de anvandare
som ska spelas in.

Farnamn Pelle

Efternamn Persson

Avdelning

Forsalining

E-postadress pelle. 3

Avdelning [Forsaljning |

s | —
Titel [F ‘
[Duktiq p3 att vérva nya kunder |

9 Kontrollera att ratt avdelningsnamn stér i rutan
Avdelning under Kataloginformation och
spara informationen.

Falt 3

@ Logga in pa inspelningswebben. Klicka pa
Konfiguration, Regelverk och vélj Policyregler.

O Hogst upp pa sidan valjer du vilka samtal som
ska spelas in, om utgdende och inkommande
samtal ska spelas in, samt om interna samtal ska
spelas in.

REGELVERK

e—— » Policyregler

» Radera samtalsinspelningar

6 Oppna listrutan Valj avdelningar och markera
den eller de avdelningar som ska spelas in. Gor
detta val under de trafikfall som ska spelas in.

0 Klicka pa Tillampa.

» Granskningsrapport
» Oversikt av regelverk
» Granska uppspelning

» Lagringsplats for inspelningar

e Gor alltid ett testsamtal nér du har andrat install-
ningarna fér samtalsinspelning.

Hem Samtalsoverblick Oversiktsbilder Rapportkatalog Favoriter Samtalsinspelningar JLCIIETEIGOE Hidlp &~

@ 3Vaxel

POLICYREGLER

Tryck pa Tillampa for att spara andringarna Avbryt

Tillampa

AVDELNINGSPOLICY

¥ Spela in utgdende samtal

valj avdelningar:

¥ Spela in inkommande samtal

valj avdelningar:

J Spela in interna samtal

valj avdelningar:

]_

© 0

Forsaljning All items checked b Forsaljning v

/

/

[J Check All

[0 Undefined

Har har vi valt att alla utgdende och inkommande externa
samtal fér avdelningen Forséljning ska spelas in.

Da vi inte har markerat Spela in interna samtal kommer inte
samtal som rings direkt mellan féretagets medarbetare att
spelas in.

[CJ Ekonomi

[« Farsaljning
[ Kundservice
[CJ Support
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Automatisk inspelning av samtal

Nar inspelning har aktiverats fér en typ av samtal (samtalsfall) och en
anvandare, spelas samtalen in automatiskt utan att anvandaren behéver
gora nagot. Samtalen spelas ocksé in oavsett vilken telefon som anvénds,
det vill sdga mobil, softphone eller bordstelefon.

Exkludera telefonnummer fran inspelning

Om du inte vill att samtal fran vissa telefonnummer ska spelas in, till
exempel samtal fran familjen, kan du exkludera dessa nummer.

ﬂ Logga in pa inspelningswebben. Klicka pa Konfiguration, Regelverk
och valj Policyregler.

@ Bladdra ner till rubriken Exkludera kundnummer: Spela aldrig in.

e Ange det telefonnummer som inte ska spelas in (pa formatet
+467xxxxxxxx) i rutan Ange kundnummer och klicka pa Add.

0 Lagg till fler telefonnummer pa samma sétt.

e—— EXKLUDERAT KUNDNUMMER: SPELA ALDRIG IN

® Ange kundnummer Exkluderat kundnummer:

+46701234567‘ | Kundnummer Radera

5 *

Inga poster aft visa

Tryck pa Tillampa for att spara andringarna Tillampa Avbryt

@ De exkluderade telefonnumren visas i listan under Uteslutet kund-
nummer.

Q Klicka pa papperskorgen bredvid ett telefonnummer for att ta bort det
fran listan.

€ Klicka pa Tillampa.

@) Gor alltid ett testsamtal nér du har dndrat instaliningarna fér samtals-
inspelning.

EXKLUDERAT KUNDNUMMER: SPELA ALDRIG IN

® Ange kundnummer Exkluderat kundnummer:

ERLAREn Kundnummer Radera

Add

+46701234567 1] __G
e +46701234588 o
Tryck pa Tillampa fér att spara dndringarna W Avbryt

tre.se/foretag Telefon 0771 735 311 Sida: 14 (27)



Tre Foretag Samtalsinspelning Plus — adminwebb 3Vaxe|

Stéanga av alla inspelningar tillfalligt

Om du tillfalligt vill stdnga av alla inspelningar, till exempel i slutet av
arbetsdagen kan du deaktivera alla inspelningar. Det goér du genom att
avmarkera alla rutor under Avdelningspolicy och deaktivera inspelning
(valj Ej aktuell) for alla nummer under Gruppolicy. Aven alla nummer
under Godkanda direktnummer ska vara avmarkerade.

Né&r det ar dags att spela in igen, till exempel nésta arbetsdag aktiveras
inspelning igen under Avdelningspolicy och Gruppolicy som beskrivs
tidigare i denna guide.

Meddelande om att inspelning goérs

Om du vill att ett meddelande ska spelas upp fér den som ringer in (och for
medarbetaren) om att samtalet spelas in, kontaktar du Tres kundservice.

Lyssna pa inspelningar

Pa inspelningswebben kan du visa en lista med alla inspelningar som du
har tillgang till. Som Super-anvandare har du tillgang till alla féretagets
inspelningar, som My Console-anvandare har du bara tillgang till dina
egna inspelningar.

Visa lista med inspelningar

€) Visa startsidan och klicka p& Samtalsinspelningar, eller klicka p&
samma kommando hdgst upp i inspelningswebben.

o

SAMTALSINSPELNINGAR

Nu visas sidan Samtalsinspelningar och en tabell med de inspelningar
som du har tillgang till (se bild pa nasta sida).

| listan visas bara dagens inspelningar. Vill du se tidigare inspelningar
anvander du filtret (plussymbolen), 1&s mer om filtret i avsnittet Vélja tids-
intervall for inspelningar pa sidan 20.
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- n
@ 3Vaxel Hem Samtalsoverblick Oversikisbilder Rapportkatalog Favoriter EEEIEISREELILEEE Konfiguration Hjalp &~ :'

SAMTALSINSPELNINGAR

4) UPPGIFTER Ladda ner: §,
YA Daum Tid yining ; Nummer! i Direktnummer (DDI) | Kanal Flagga | L < &
A 16Mar2020 104651 al66947070  Pelle Persson 90510 000018 v 4 4
v 16Mar2020 0816:46  a166947070  Pelle Persson +46709200000 +46735143332 00:0025 v < 4
/  16Mar2020 | 031307 2166946563  LisaLarsson +46709200000 +45113384840 00:0023 v ) 4
<= 15Mar2020 080429 a166947070  Pelle Persson 2166947208 166947070 000029 v 4 4
<= 16Mar2020 080334 2166046563  Lisa Larsson 2166847070 00:00-20 v LORN
<= 16Mar2020 080334 2166947070 Pelle Persson 2166046563 166947070 00:00:20 v EOI A

Datum och Tid visar nar samtalet pabdorjades.
Anknytning och Anvdndare ar det nummer/den person som spelas in.

Nummer/Nummerpresentation ar numret till den som samtalet gar till
eller kommer ifran.

Direktnummer (DDI) &r det nummer som har ringts upp, till exempel
nummer till anvandare eller svarsgrupp.

Kanal, denna information anvands inte.
Samtalslangd visar samtalets varaktighet.

Samtalstagg &r fritextinformation som kan skrivas in vid lyssning av
samtalet.

Flagga, vid lyssning kan samtalet kategoriseras med olika flaggfarger
(gron, bla eller rod).
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9 Klicka pa Spela upp (hdgtalarsymbolen) for att dppna en inspelning.

€@ Klicka pa Spela upp for att lyssna pa inspelningen. Tank pa att
anvanda ett headset som ar anpassat till datorn, till exempel ett USB-
headset for att fa bra ljudkvalitet.

4) UPPGIFTER Ladda ner: §,

ol
R2

1[7‘ Datum Tid ytning 8 Nummer/ i Direktnummer (DDI) = Kanal Samtalslangd Samtalstagg Flagga Utvardering 1))

v 16 Mar 2020 = 08:16:46 2166947070 = Pelle Persson +45709200000 +46735143332 00:00:26 LV *))

SAMTALSINSPELNING é

t by - M%M et ot — » fww--‘—*bw-mr e e

00:00:00 / 00:00:24

Nu spelas samtalet upp och du kan stoppa, pausa samt spola framat/
bakat i inspelningen.

f%wbium%w e v - » h*«*--*—{{-w-fﬁ L e

PP A 00:00:05/00:00:24

Stopp Framat Ljud av Volym Ladda
Bakat Paus Uppspelningshastighet ner
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@ Visa fliken Samtalsanteckningar nedanfor samtalsrutan om du vill
lagga till information om samtalet och utvardera det.

6 Oppna listrutorna Samtalsresultat och Kund-
respons och valj olika kategorier fér samtalet.
Du kan stélla in vilka val fér Samtalsresultat
och Kundrespons som ska vara mdjliga. Det
g6r du under Konfiguration, Samtalsutvarde-
ring som beskrivs langre fram i denna guide.

Undefined
Complaint
Sales Lead
Non Sales Call

--valj--

Undefined

Abusive Caller
Satisfactory Call
Unsatisfied Customer

|

0 For att &ven ge samtalet en markning kan du éppna e
listrutan Samtalsflagga och vélja en flagga. Gron flagga

Bla flagga

ﬂ | rutan Samtalstagg kan du skriva en egen tagg for
samtalet.

@) Pa fliken Utvdrdera kan du g& igenom ytterligare utvarderingsfragor
fér samtalet.

Q Klicka pa Spara for att bekrafta anteckningarna.

o

0—— Samtalsanteckningar Utvérdera E-postadress Historik
SAMTALSANTECKNINGAR
Samtalsresultat: Kundrespons:
e Sales Lead v Satisfactory Call A
Samtalsflagga: Samtalstagg:
e—— Gron flagga v Kampanj _—o
Direktnummer (DDI): +46735143332 Samtals-ID/Uppringt nummer: +46709200000
Anknytning: a166947070
Aterstall m——e
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Ladda ner inspelningen som en ljudfil

Du kan spara en inspelning genom att ladda ner den som en fil till din
dator. Nedladdningen av en ljudfil kan géras fran sidan som listar alla
inspelningar eller fran fénstret som visas nér du lyssnar pa en inspelning.

Den nedladdade filens namn innehaller information om datum, vilken
anvandare som spelats in, telefonnummer pa den andra parten och
eventuellt vilket nummer som den andra parten har ringt.

@) Visa sidan Samtalsinspelningar.
e Klicka p& Ladda ner inspelningar.
Har du 6ppnat en inspelning kan du ladda ner den genom att klicka pa

Ladda ner.
<) UPPGIFTER Ladda ner: ¥,
¥ Datum Tid Anknytning =~ Anva Nummer/ i Dir (DDI)  Kanal ~ Samtalslingd =~ Samtalstagg Flagga Utvardering = wf3)
v 16 Mar 2020 02:16:46 2166947070  Pelle Persson +46709200000 +46735143322 00:00:26 v i))

R
4
é

T ‘f’*“’*”m%“ B i ag = ’ h*-*--}—*‘-w-ﬁ- L

| oo:on:20

> 00:00:05/00:0024

9 Nu laddas filen ner och sparas pa din dator. For att snabbt hitta filen
kan du klicka pa pilen bredvid filens namn i faltet Iangst ner i webb-
l&saren och valja Visa i mapp.

@ 20200316_133513...wav ~ Cppna Visa alla x
Oppna alltid filer av denna typ
Visa i mapp

Avbryt
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Valja tidsintervall for inspelningar

Vill du se tidigare inspelningar, eller bara visa inspelningar fér en kortare
tidsperiod, kan du anvanda filter.

0 Visa sidan Samtalsinspelningar och klicka pa Tillampa filter.

@ Oppna listrutan Valj datum/tid och valj 6nskad period.

Igar

@ Markera Tidsintervall och vilj 6nskad start- samt sluttid. S
Markera Kontorstid om du bara vill att inspelningarna gors pemaminag
under normal arbetstid. e
O | rutan Begransa samtalsinspelningar kan du ange hur
manga inspelningar som ska visas i listan.
6 For att bara visa inspelningar for ett visst telefon- 0 Check Al .
nummer markerar du Vald anknytning och valjer S
onskat nummer i listrutan. 0344344
[] 355 - Gruppinkorg for vaxelnummer
Via alternativen nedanfér kan du vélja att visa valt @ +45113384840 - Ekonomi
distrikt, avdelning, kostnadsstélle eller valt kontor. SR -

@ 3V5Xe| Hem Samtalsoverblick Oversiktsbilder Rapportkatalog Favoriter Konfiguration Hjalp &~ ::
SAMTALSINSPELNINGAR

o— TILLAMPA FILTER -
valj datumy/tid Anknytningar/handlaggare  Samtalsfilter  Anvandarfilter
0—- i |
Q ®
N ™ * vald anknyining +46113384840 - Ekonomi v —e
Alla anknytningar
e— ¥ Tidsintervall Levels:
© val tid ) Alla distrikt .
Starttid: Sluttid: Valj distrike
v
00:00:00 235058 | @ [# Alla avdelningar .
Valj avdelning
® Kontorstig ¥ Alla kostnadsstallen

: ) ) Valj kostnadsstille
O Utanfdr kontorstid

¥ Alla kontor

Valj kentor

Anvandarinstaliningar

Begransa samtalsinspelningar:

o—_ 1000 (Nell for obegransad)
Aterstall filter Tillampa filter
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G Klickar du pa Samtalsfilter kan du vélja att bara visa samtal fran/till
angivna telefonnummer. Du kan ocksa ange samtalslang samt vilka
typer av samtal som ska visas i listan.

o

TILLAMPA FILTER -
valj datum/tid Anknytningar/handlaggare  Samtalsfilter ~ Anvandarfilter
Ida; v
5 Nummer:
[ Tidsintervall © o v
Alla direkisamtal Begransa
(DDIy direktsamtal
(DDI)
Anvandarinstallningar
Samtalslangd: 5
Begransa samtalsinspelningar:
1000 (Noll fr obegransad) Samtalsriktning: ¥ Utgaende # Inkommande ™l Internt
Aterstall filter Tillampa filter

@ Klickar du pa Anvandarfilter kan du valja att visa samtal med en
specifik tagg eller flagga.

@ Klicka pé Tillampa filter for att visa en filtrerad lista.

TILLAMPA FILTER -

Valj datum/tid Anknytningar/handlaggare  Samtalsfilter  Anvandarfilter
Id v
a8 Samtalstagg:
Flaggor:
[ Tidsintervall . o
[+ Ej flaggad [« Gron e
o ¥ Rod e #1513 m
Anvandarinstallningar
Samtalsutvardering: ¥l Utvarderat ¥ Ej-Utvarderat

Begransa samtalsinspelningar:

1000 {Noll fér obegrénsad)

Aterstall filter Tillampa filter —e
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Skicka lank till inspelning med e-post
Gor sa har for att skicka en lank med inspelningen till nagon:

o Visa sidan Samtalsinspelningar och klicka pa Spela upp (hdgtalar-
symbolen) fér att dppna en inspelning.

@ Klicka pa fliken E-postadress nedanfér samtalsrutan.
€@ Skriv mottagarens e-postadress i rutan Till.

o Skriv en rubrik p& inspelningen i rutan Amne.

© Kiicka pa Skicka.

) UPPGIFTER Ladida ner: 3,
A Datum Tid ytning E Nummer/ i Direktnummer (DDI) = Kanal Flagga L < & -
A 18Mar2020  10:46:51  a186947070  Pelle Persson 90510 00:00:18 LV o) |L t
|
SAMTALSINSPELNING 6

roip o o AN e 0 e e e

PP A 00:00:00/00:00:24

(2] \

Samtalsanteckningar Utvérdera E-postadress Historik

SKICKA SAMTALSINSPELNING VIA E-POST

Till*:

kalle.persson@foretaget.se

Amne*:

Pelles inspelning

??

Aterstall m
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Ta emot lank med inspelning i e-post

Nar du far ett e-postmeddelande med en lank kan du lyssna pé en inspel-
ning. Observera att det inspelade samtalet bara &r tillgangligt i 24 timmar,
dérefter inaktiveras lanken.

o Oppna e-postmeddelandet och klicka pé& lanken.

Samtalsinspelning: Samtalsuppgifter och uppspelning

Enligt din begaran hittar du nedan samtalsinspelningen med en lank for att spela upp samtalet. Obs! Det inspelade samtalet ar
endast tillgangligt 24 timmar, varefter lanken inaktiveras.

Riktning: Incoming
Datum: 16 Mar 2020
Tid: 10:07:18
Anknytning: 2166947070
Anvandare: Pelle Persson
Nummer/samtals-ID: +46709214080
Direktnummer (DDI): +46735143332
Kanal:

Samtalstid: 00:00:26
Samtalstagg:

Utvardering: No

Lénk: Klicka hér for att spela upp samtalet —o

Om du har nagra fragor eller behdver hjalp, kontakta din tjansteleverantir.

Tack.

e Nu éppnas inspelningen i ett webblasarfonster.
€ Klicka pa Spela upp for att lyssna pa inspelningen.

Du kan hantera inspelningen pa samma satt som nar du lyssnar pa en
inspelning via inspelningswebben.

©—SAMTALSINSPELNING

|-%¢+p--mw¥o»m e . v 1.--‘»-4--'»%-*-4# [T Y A"

| 00:00:10 | oo-0020

00:00:00 / 00:00:24
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Anviandare som bara far lyssna pa en speciell
avdelning

Det gér att Iagga till en anvandare som far lyssna pa alla inspelningar for
en specifik avdelning, en sa kallad Restricted User. En Restricted User kan
inte &ndra nagra instéllningar for inspelningen, bara lyssna pa alla inspel-
ningar for valda avdelningar.

€) Logga in pa 3Vixel adminwebb och éppna anviandarinformationen for
den anvéndare som ska bli en Restricted User.

9 Bladdra ner till rubriken Integrering med UC-analys, markera Akti-
vera samtalsinspelning och valj Super-anvandare i listrutan Roll for
UC-analys. Klicka pa Spara.

Integrering med UC-analys

Konfigurera vilka funktioner som ska aktiveras.

¢l aktivers samtalsinspelning
|} Aktivera kontrolpanelen fér samtalsinspelning
Roll for UC-analys

Det tar ca 3—-4 timmar innan andringar pa 3Vaxel webb &r aktiva pa inspel-
ningswebben.

e Logga in pd inspelningswebben. Klicka pa a
Konfiguration, Inloggning och vélj Skapa/
redigera inloggningsroll. INLOGGNING

O Klicka p& Andra-symbolen fér den anvandare

. 3 » Skapa/redigera inloggningsroll
vars roll ska &ndras.
as n
@ avaxel Hem Samtalsoverblick Oversiktsbilder Rapportkatalog Favoriter Samtalsinspelningar Konfiguration Hjalp &~ : =
INLOGGNING ¢
INLOGGNING
E-Postadress Anvandartyp Anvandarens Anknytning User Status Andra Radera
T T Active T
—"
eva ansell@docendo.se Superuser a166946563 Active “ 1}
evaansell@gmail.com My Console User 2166947070 Active |j '
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6 Oppna listrutan Anvandartyp och vélj Restricted User. My Console User

e —
G Kontrollera att Avdelning &r vald i listrutan Typ av hand-
ledare.

€ Markera den eller de avdelningar som anvandaren ska kunna lyssna
pa.

@ Klicka p4 Spara.

=e X n
% 3Vaxe| Hem Samtalséverblick Owersiktsbilder Rapportkatalog Favoriter Samtalsinspelningar  Konfiguration Hjalp &~ :'

INLOGGNING °

INLOGGNING

ANDRA INLOGGNINGSINFORMATION

E-postadress

eva.ansell@docendo.se

Anvandarens anknytning Fornamn Efternamn

a166946563 v Lisa Larsson
Anvandartyp Aktiv Inspelning Inspelning

Nedladdningar
Restricted User v m ﬂ
Yes
E-post for inspelningar
Yes
Typ av handledare |Avdelning v 6
Valj avdelning
e—— #Ekonomi #iFarsalining
CIKundservice Csupport 8
Oundefined
Spara Avbryt
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Stall in kategorier och fragor for Samtalsutvardering

Du kan sjalv stélla in fragor och kategorier for utvardering av samtal.
Detta galler kategorier for Samtalsresultat och Feedback fran kund
samt Utvarderingsfragor.

o Klicka pa Konfiguration foljt av Samtals-
utvardering och valj Samtalsresultat.

9 Klicka p& Andra-symbolen fér den kategori som °

ska andras. SAMTALSUTVARDERING

@ Skriv ett namn i rutan Beskrivning och klicka 1 —

pé Spara » Feedback fran kund
ard fra
@ svaxel Hem Samtalsoverblick Oversiktsbilder Rapportkatalog Favoriter Samtalsinspelning P harErngsrger
SAMTALSRESULTAT ¢
SAMTALSRESULTAT
Beskrivning Andra Radera
Undefined o _9 ]
Complaint ™ ]
SAMTALSRESULTAT
REDIGERA SAMTALSRESULTAT
Beskrivning*
| Uppflb\jmng |
o
@ Nu visas det nya valet pa sidan Samtalsresultat.
SAMTALSRESULTAT
Beskrivning Andra Radera
e— Uppfoljning E '
Complaint ™ ]
Sales Lead o ]
Non Sales Call ™ 1]

© Gor pa samma sétt for att stalla in alternativen for Feedback fran
kund samt Utvarderingsfragor.
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Radera samtal
For att radera ett eller flera samtalsinspelningar gor du pa féljande sétt:

o Klicka pa Konfiguration, Regelverk och val]
Radera samtalsinspelninigar.

@ Anvand funktionen Tillampa filter for att visa det/
de samtal som du vill radera, se avsnittet Valja REGELVERK
tidsintervall for inspelningar pa sidan 20.

» Policyregler

@ Markera det eller de samtal som du vill radera. 0-

= ¥ Radera samtalsinspelningar

@ Klicka p&4 Radera markerade. + ranskningsrapport

Vill du radera alla samtal som visas i listan klickar » Oversikt av regelverk
du pé Radera alit. » Granska uppspelning

» Lagringsplats for inspelningar

© Markera rutan Jag forstar foliderna av att
radera en inspelning och klicka pa OK.

G Nu visas ett meddelande om att samtalsinspelningarna kommer att
raderas och avlagsnas inom en timme.

=e ) n
@ svaxel Hem Samtalséverblick Oversiktshilder Rapportkatalog Favoriter Samtalsinspelningar  Konfiguration Hjalp &~ :'

RADERA SAMTALSINSPELNINGAR

9— TILLAMPA FILTER +

) UPPGIFTER

Direktnummer

v |(7| Datum Tid u.uc'n Ar i A e Nu (DDI) Kanal Samtalslangd Samtalstagg Flagga Utvardering o
19 Mar 2020 14.56:20 fi%) a186046563 Lisa Larsson +45709214080 +46113324840 00:00:35 -
"4 19 Mar 2120 (£ v
e——@ % 18 Mar 2020 133437 5 uaraq20 a166947070 Pelle Persson a166946563 00:00:13 LY 4 L]
72 % 16Mar2020  13:3437 g p1ara900 a166946563  Lisa Larsson a166947070 a166946563 00:00:13 (v 4 L]
¥ % 18 Mar 2020 131491 gear 5990 a166947070 Pelle Persson 166946563 00:00:25 Lv 4 -
¥ % 18 Mar 2020 131411 5 or9190 a166946563  Lisa Larsson 2166947070 a166946563 00:00:25 LY 4 L]
0 16Mar2020 AQOTAS g praraq2g a166947070 Pelle Persson +45709214020 +46735143332 00:00:26 (v 4 L]
[m] W 18Mar2020 081646 g paroqap a186947070 Pelle Persson +45709214080 +46735143332 00:00:33 Lv 4 Ll
16 Mar 2020 08:13:07 %) a186048563  Lisa Larsson +46709214080 +46113384840 00:00:23 L]
"4 16 Mar 2120 [ v
(m] % 16 Mar2020  08:0429 45 1o 2990 a166947070 Pelle Persson a166947208 al166947070 00:00:29 (v 4 L]
[ %5 16Mar2020 08:03:34 16 Mar 2120 a166946563  Lisa Larsson 8166947070 00:00:20 Lv 4 =
= . . . son 2166946563 a166947070 00:00:20 L]
B Bekréfta radering av inspelning X v

Ar du saker pa att du vill radera? Observera att raderingen r B 4

e
¥ Jag firstar filjdema av att radera en inspelning 5
OK Avbryt é
RADERA SAMTAL

e—— Samtalsinspelning kommer att raderas och avlgsnas inom en timme
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