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Onhjekirjan sisalto @ » -

Ohjekirja opastaa vaihteenhoitajaa CallGuide Agent -sovelluksen seuraavien toimintojen kdyton
aloituksessa:

© Telia Touchpoint 2P -puhelinvaihde
@ vaihteenhoitajan tyopoyta CallGuide Agentissa eli Unifinder-tukitoiminto ()

©® saapuvat puhelut jonon kautta ==

Lisatietoja on CallGuide Agent -sovelluksen ohjekirjassa.

Perustiedot ennen aloitusta

Ennen CallGuide Agent -sovelluksen kayttda kayttajan on hankittava kayttajatili ja niiden
organisaation alueiden ja/tai osa-alueiden kayttdoikeudet, joihin hénen tydnsa liittyy.
Tassé ohjekirjassa kuvattujen toimintojen tarkasteluun ja kayttoon vaaditaan
asiakaspalveluneuvojan eli agentin rooli, jossa on oikeudet késitella saapuvia puheluita ja
takaisinsoittoja. Paakayttaja maarittaé kayttajatilit ja kayttdoikeudet CallGuide Admin -
sovelluksessa.

Useimmissa CallGuide Agentin nédkymissa voi

© avata pikavalikoita hiiren kakkospainikkeella tai ndppaimiston
toimintonappaimella B.

© saada lisatietoja siirtamalla osoittimen esimerkiksi painikkeen paalle.

@ valita tyoskentelytavan. Painikkeen napsautuksella suoritettavat toiminnot
ovat kaytettavissa myds pikavalikossa tai ndppaimiston avulla. p—

0 Jos kaytat nappaimistdéa mieluummin kuin
osoitinlaitteita, kayta alleviivattuja kirjaimia
pikanavigointiin.

Jos alleviivaukset eivat ndy, paina ensin Alt-
nappainta.
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Kirjautuminen CallGuide Agent -sovellukseen
2]

B i
Aloita valitsemalla kuvake tai Windowsin Kaynnista-valikko A9 Kaikki ohjelmat | CallGuide |
CallGuide Agent.

Tee seuraavat toimet avautuvassa nakymassa:
1. Kirjoita CallGuide-kayttajatunnuksesi.
2. Kirjoita puhelinnumerosi.

3. Valitse alanumeron sijainti.

Kirjaudu sisaan ja avaa CallGuide Agent -sovelluksen paanakyma napsauttamalla —

painiketta.

Tyoskentelytason vaihtaminen azmja
jonoihin kirjautuminen

Yhteydenotot ohjautuvat sinulle seuraavien perusteella:

@ niiden jonojen ja jonoluetteloiden perusteella, jotka vastaavat taitojasi ja joihin olet
kirjautunut,
esim. jonot, joiden nimend voi olla Operator CB tai ITsupportBrev.

@ valitsemasi tydskentelytason, jolle olet kirjautuneena.
Tyoskentelytasojen nimet voivat vaihdella, mutta symbolit ilmaisevat niiden sisallon.

B CallGuide Agent [Touchpaint KC: TheRuo, 4618160541] ¢

M Nouda yhteydenottoja jonoista ja ole tavoitettavissa ) baused 00:31 Ef:
b

valipuhelua varten = Tal modi oo ;
’_ Alla media k

[£2 Ole tavoitettavissa vain valipuheluita varten [ Backofice r

Eget arbete
[TheRuo]

-~
Ei puheluja e s g e £ T /

Voit muuttaa tyéskentelytasoasi, kun olet tauolla tai valmis, valitsemalla haluamasi vaihtoehdon
avattavasta valikosta CallGuide Agentin paédnakymassa

Jos ole valinnut ] Kaikki valineet -vaihtoehdon, voit lisdksi kirjautua tiettyihin jonoihin ja pois
niista.

1. Avaa Kirjaudu erikoisjonoihin napsauttamalla kuvaketta (=] ja valitsemalla Paavalikko |

Toiminnot tai valitsemalla " @ W

2. Valitse haluamasi jono ja poista sen jonon valinta, jota et halua kasitella.
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CallGuide Agent -sovelluksen paanakyma

Tarkastele tilatietoja; CallGuide Agent -
sovelluksessa tilaksi voidaan merkita
esimerkiksi Puhelu, Tauolla ja

Jalkikasittely

Avaa
paéavalikko

Vuorottele, Palauta, Kokous jne.
Vaihtelee puhelun tilan mukaan.

Aktivoi, kun haluat
kaynnistaa

Avaa
Adanitaajuusvalinta-
painikkeet

zkOnline: EmmacC, 2910]

EIE

B |callGuide Agent [Golfds

I Call 02503‘ ’ Pau E] Angwer ® Retrieve End call of [|ao [éz’&]
=217 Al media Activate Accept Enquiry... Close & = Efﬁ
= IVR Uppland1 Meny1_Upp 61253 00:00:12
= Enquiry 1607820 1
Valitse tyGskentelytaso Tarkastele keskeneraisia MvKistys
("] Nouda yhteydenottoja yhteydenottoja kgytt('jf)j/n ia
jonoista Tassé seka IVR-puhelu etta e
B . . . . valipuhelu. pois kaytosta
Ole tavoitettavissa vélipuheluita Aktiivinen osapuoli nikyy
varten . .
lihavoituna
Oma ty6
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Jonot ja jonoluettelot Jonotilanne-nakymassa ‘e

Avaa Jonotilanne-néakyma, jossa voit tarkastella jonossa olevia yhteydenottoja ja avata

jonoluetteloja, valitsemalla Toiminnot | Jonotilanne -valikko, “™ @

CallGuide Agent -pdanakyman vasemmalla reunalla oleva e

-nappainyhdistelma tai

Tassa luettelossa néet niiden jonojen ja jonoluettelojen nimet, joita voit palvella. Jos teksti on
harmaa, et voi palvella niita juuri talla hetkella.

e ! Osa jonoista on piilossa.
Tuo kaikki nakyviin napsauttamalla
hiiren kakkospainiketta

© Keltainen ja punainen N o - =
Yhteydenotot ovat odottaneet niin Queue status
kauan, etta pa|ve|utasot 1 ja 2 eivat | Queue/Waiting list | Queue time In queue | Available | Ready
tayty == Holiday in Scotand WL 0 0
® Vilkk . == Holiday in Sweden WL 01:00/00:09 1 4 0
ilkkuva punainen c
. s e . =] onferences 1 1
Jono, jossa on erittain tarkea = Holiday 00:43/01:00 q 5 .
yhteydenOtto' ConferencesWL 01:00/01:40 2
@ Alleviivattu nimi = i 4 1
on napsautettava jonoluettelo.
@ Luvut kertovat

arvioidun jonotusajan / pisimman
ajan jonossa seké nykyiseen
jonoon kirjautuneiden
asiakaspalvelijoiden méaéaran

Puhelujen vastaanottotilan aktivoiminen =

Valitse ensin Tyoskentelytaso @, jolla saat yhteydenottoja jonoista ja jonoluetteloista.
Aloita puhelujen vastaanottaminen napsauttamalla Aktivoi-painiketta tai painamalla

F

nappaimiston 7 -nappainta.
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Puheluihin vastaaminen =

Vastaa puheluun napsauttamalla VVastaa-painiketta tai painamalla P tai *

0 Jos olet valinnut puhelujen kasittelyn
matkapuhelimessa, voit vastata siihen
Ala muussa tapauksessa koske
puhelimeen

-painiketta

Voit ottaa asiakkaan asetuksissa kayttdon valo- tai danimerkin, joka ilmoittaa puhelun

saapumisesta.

Voit myds ottaa kayttéon automaattisen puheluihin vastaamisen tietyn ajan kuluttua.

1. Avaal=] paavalikko ja valitse Asiakkaan asetukset.

2. Valitse Vilkkuva painike ja/tai AanimerkKki.

3. Valitse Vastaa/hyvaksy yhteydenotot automaattisesti ja valitse sitten Saapuva puhelu,

jono

4. Tallenna valitsemalla

Uusien puhelujen estaminen =

Voit pitdad tauon puhelujen valilla napsauttamalla Tauko-painiketta tai painamalla

Tauon pitaminen kesken puhelun ei vaikuta keskeneraiseen puheluun.
Sinut siirretdan automaattisesti tauolle puhelun tai jalkikasittelyn paatyttya.

Puhelun lopettaminen =

F6 L
-nappainta.

Voit lopettaa keskeneraisen puhelun

- N F S
napsauttamalla Lopeta puhelu -painiketta tai painamalla ? -tai  -nappainta
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Unifinder — hakutytkalu ja vaihteenhoitajan tydpoyta ®

Kun haluat esimerkiksi etsia henkil6ita, soittaa valipuheluja, siirtdd puheluja, antaa asioita

tiedoksi kollegoille tai kirjoittaa tekstiviesteja, avaa Unifinder painamalla
nappainyhdistelmaa tai valitsemalla valikosta Toiminnot | Unifinder

Tukitoiminnossa on kaksi valilehtea:

@

@

Alla olevassa kuvassa on esitetty CallGuide Agent,

Taito

Ctrl At F

Vélipuhelut ja muita kuin tiettyja henkil6itéa koskevien yhteydenottojen siirto.

Henkil®

Tiettyja henkilditd koskevien yhteydenottojen késitteleminen ja erilaisten viestien

lahettaminen.

Unifinder-tukitoiminto ja Henkil6-valilehti.

1.

Oikealla on esimerkki mahdollisesta ndkymasta.

Tiedot
puheluista ja etsitysté osapuolesta

Hakukentat,
joihin voi lisata kirjaimia tai numeroita.

Hakutulokset,
jossa on lueteltu hakusanaa vastaavat
henkilot.

Katso lisatietojavalitusta henkilosté.
Voit muuttaa henkildn poissaolotietoja ja
kirjata asiakaspalveluneuvojan ulos
Aktiviteetti-valilehdella.

Tarkastele valitun henkilén
vaihteenhoitajan tietoja
ja lisda niita

Kirjoita ja laheta
erilaisia viesteja

Puhelintoiminnot
puhelujen hallintaan.

Hakutuloksista naet, onko henkil®
tavoitettavissa. Tavoitettavuus on osoitettu Tila-
sarakkeessa ja eri vareilla.

@

Ei kirjautuneena

@ Tavoitettavissa

@] Tilapaisesti tavoittamattomissa, esim. tauolla

@ Puhelu, sdhkoposti, chat tai jalkikasittely
kesken

ﬁ Varattu
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Henkilon etsiminen nimen tai puhelinnumeron
perusteella a

Kun puhelu saapuu, Unifinder voi nayttéa Idydetyn henkilon automaattisesti hakutuloksissa.
Kun haluat tehdé itse haun, liséé paahakukenttaan hakusana ja napsauta vasemmalla olevaa

-kuvaketta tai paina = -nappainta

® Etsi nimi tai teksti, jonka alussa on...
Lisda vapaavalintainen maara kirjaimia, pienilla ja isoilla kirjaimilla ei ole valia.
Jos hakusanana on K-kirjain, Koski l16ytyy, mutta ei Saarikoski.

® Haku tehdaan samanaikaisesti kaikissa kentissa.
Kirjoita eri yhdistelmat erottamalla en valilyénnilla, esim. AN valilydnti HE.
Silloin hakutuloksissa on Henrik Anderson ja Anna Helpdesk-tukipalvelussa Helsingissa,
mutta ei Anna Jonsson.

@ Jos lisdat numeron, siihen soitetaan.
Jos haluat pelkastaan tehda haun puhelinnumeron perusteella, lisda alkuun kysymysmerkki
(?) Esimerkki ? +4618160730

o @ Touchpoint tuo esiin vain plusmerkilla
varustettuja kansainvalisid numeroita,
kuten edella olevassa esimerkissa
mainitun numeron +4618160730.

Jotta osoitekirjassa voidaan tehda
automaattinen haku puhelun tullessa,
puhelinnumerot on lisattava samassa
muodossa osoitekirjoihin.

Haun jatkaminen ominaisuuden perusteella

Alt 1 9

Etsi henkil6ita, joiden maérite on sama kuin ensimmaisena Idydetyn henkilon maarite:
1. Varmista, ettd hakutuloksista valitaan oikea rivi
2. Napsauta hiiren kakkospainikkeella solua, joka siséltda hakusanan

3. Valitse avautuvasta valikosta Etsi sama...

Voit my0ds valita rivin ja kayttaa 4.2 -pikandppainta, jossa numero tarkoittaa sen
sarakkeen numeroa, josta haluat etsid saman tiedon.
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Puhelun soittaminen ¢

Voit soittaa puheluja monella eri tavalla:

@ Kirjoita koko puhelinnumero hakukenttaan.
Kun olet lisannyt numeron, kuvakkeen Q% tilalle tulee kuvake 'f
Napsauta & _kuvaketta tai paina ' -n&ppainta

@ Valitse henkild hakutuloksista ja napsauta Puhelinnumero-sarakkeessa olevaa numeroa.

@ Valitse henkild hakutuloksista ja paina < -ndppainta tai napsauta Soita puhelu / Kysely -
painiketta.

@ Napsauta hiiren kakkospainikkeella hakutuloksissa lueteltua henkilén nimeé, kun haluat
avata valikon ja valita numeron puhelun soittamista varten.

Salama &' iimaisee, ettei valittu henkil® ole tavoitettavissa. Voit kuitenkin yrittda soittaa hanelle.

Kun soitat puhelun kesken toisen puhelun, ensimmainen puhelu asetetaan automaattisesti
pitoon.

CallGuide Agent -paanakyman painikkeista naet toiminnot, jotka sinulla on sen jalkeen
kaytettavissasi.

Vuorottele / , Siirra ki , Palauta ™, Kokous...

Napsauta haluamaasi painiketta tai paina vastaavaa nappainté nappaimistolla
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Puhelujen tiedot

Puhelujen tiedot on esitetty kahdessa ruudussa. Jos kesken on kaksi puhelua, aktiivisen puhelun
kehys on varillinen.

Ensimmainen puhelu Toinen puhelu
Puhelun t ija . . ; o -
. ' yyppt | Tiedot soittajasta Soitettu tai I6ydetty henkild
soittopaikka
K ar ikl T T e T iy »J"‘"'-—-"'""""'_'“""'I r’“’".,.-— AT Rt Bl ol W 'r’v—v""ww-"*.-
Frén ké +4613331155 @ Peter Jonsson L
@ Ordercentralen Svealand Tillgénglig =:.'
Telefonist_Ing Tekniska kontoret
+45158160795 +45702085464 ;"
= . - L‘_\

Kompetensz | Person
Al

T T R s e S e e e N

Puhelujen yhdistaminen tai siirtaminen =

Kaikki puhelujen hallintatoiminnot on koottu Henkilé-valilehden oikeaan alakulmaan.

Naiden toimintojen avulla voit esimerkiksi

@ vaihtaa esivalitun numeron valitsemalla uuden numeron

Soita puhelu -painikkeen ylépuolella olevasta ruudusta

napsauttamalla ~ -valikkopainiketta tai kirjoittamalla uuden ) Send as: +9618160782

numeron. e (7 ey )
@  Siirra puhelut ACD-ryhm&an napsauttamalla ' i) | [Drectasi]y)

Suora siirto -painiketta tai painamalla " * - .

nappainyhdistelmaa.

Puhelujen yhdistaminen tietylle henkildlle:

@ Valitse haluamasi henkild hakutuloksista ja napsauta Yhdista-painiketta tai paina *

® Jos vastaanottaja ei vastaa heti tai on varattu, saat ilmoituksen takaisinsoitosta.

® Jos valitset samalle puhelulle viela kerran saman vastaanottajan, puhelu pysyy kauemmin
vastaanottajan henkilékohtaisessa jonossa.

Siirra puhelut jonoon Telia
o CallGuide -ohjelmassa kayttamalla
Taito-valilehtea
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Puhelujen yhdistaminen taitoon

palvelukeskuksessa

Taito-valilehden avulla voit asettaa puheluja jonoon
tai tehda kyselyn kollegoillesi palvelukeskuksessa.

Jonoluettelosta voit tarkistaa

1. jonon palvelemista varten tavoitettavissa olevien kollegojen maaran

2. arvioidun jonotusajan ja jonopaikan, jos siirrat puhelun nykyiseen jonoon.

B CallGuide Agent [GolfdeskCnline: EmmaC, 2910] l = |8 é}
(=] =
o B Ansuer Make call.. End cal
= |0 Alla media pe ——— 5
= IR Menyl_Upp 98588 00:00:08
‘ | ‘ Unifinder &
From queue +46730739440 Enquire ready agent in sub area Sigtuna serving waiting list
VIPVantelista,
Uppland1 Menv1...
+46656201548
Skil | Person
Subarea Group Skill
[siguna Bialll - -
Queue
[Name | Available | Queue time | Queue pos |
5 Golfdesk 02:00
[oen || S—— ;
AlterQ 1 01:30 1
107 To queue =

@ Avaa jono valitsemalla se
@ Soita puhelu jonoa palvelevalle vapaalle henkildlle napsauttamalla Kysely-painiketta.
@ Aseta puhelu valitsemaasi jonoon napsauttamalla Jonoon-painiketta.

Voit kysya taidoista antamalla CallGuide-ohjelman etsid ensimmaisen vapaan kollegan.

Valitse sen jalkeen Ryhma ja/tai Taito ja napsauta Kysely-painiketta.
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Toisen henkilon aktiviteetin maarittaminen e a «

. Ctrl At A i s . T . . Cn
Painamalla " -nappainyhdistelméaa voit avata ja sulkea Aktiviteetti-valilehden

hakutulosten oikealla puolella.

5. Etsi haluamasi henkilot hakutuloksista.
6. Avaa Aseta aktiviteetti -nékyma ja napsauta Aktiviteetti-valilehdella

olevaa pIuspainikettatai paina cir j Ay H -nappainyhdistelmaa

|z | person
Y, safa (=[]
Agents orly
[ Surrame Frst rame Department [Status | Presence eumiry tme | Phane number [ Thetnls | actines
s R o
¢ e E—
SERIBLE | | [
Losson Sofis  TelaCIS1 Tiglrgiy | =
© Leave messages n cel phone vo
h
Set activity
Po actrty
U Sel activi
Actiiry
[Maite -
Stop e
Comment Iy
COperater infomatig Leave messsas in cel phone vone mal
el
| iy Carrel E
— T~ v - ot

7. Tee Aseta aktiviteetti -ndkymassa seuraavat toimet:
> valitse poissaolon syy, kuten kokous
> maéarita kellonajat ja anna lisatiedot
> tallenna napsauttamalla Kayta-painiketta
Jos aktiviteettia ei voida asettaa, saat tietoja B syysta.
Aktiviteetin muuttaminen tai poistaminen:
© Kaksoisnapsauta aktiviteettiruutua

tai siirry ruutuun valitsemalla i ja painamalla - -nappainta
© Muuta aktiviteetti, kellonaika jne.
Poista aktiviteetti Ei aktiviteettia -valintanapilla
® Tallenna napsauttamalla Kayta-painiketta

®

Toisen henkilon kirjaaminen ulos

Jos hakutuloksista valittu henkild on CallGuide-jarjestelmaan kirjautunut asiakaspalveluneuvoja,
aktiviteettia ei voida asettaa ennen hanen kirjaamistaan ulos.

Aktiviteetti-valilehdelld nékyy siina tapauksessa vain Kirjaa asiakaspalveluneuvoja ulos -
painike.
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Vaihteenhoitajan tietojen tarkasteleminen ja
lisdéaminen

Merkinta, jonka vain sind ja vaihteenhoitajina toimivat kollegasi voivat ndhda T e

Telia CallGuide -jarjestelmassa, lisataan vaihteenhoitajan tietoihin. ;

Voit avata vaihteenhoitajan tiedot tarkastelua varten usealla eri ++

tavalla: *
3 ,

® Avaa kaksoisnapsauttamalla nuolta » 4

® Avaa ja sulje painamalla e Ayl -nappdainyhdistelmaa

@ Avaa ja sulje vetamalla jakopalkkia I o R

N\
Operator information Type g N : . . A
Off duty every Friday  2016.01.01 1900 ) 8. Aloita kirjoittaminen kaksoisnapsauttamalla ensimmaista
% tyhjaa rivia.
‘\ 9. Maarita lopetusaika kaksoisnapsauttamalla oikealla olevaa
, ruutua.
L 10. Tallenna napsauttamalla aluetta tekstikentan ulkopuolella tai
. . . |5, i e
| @ - painamalla -tai 7' -nappainta

Viestien, tekstiviestien ja s-postiviestien
lahettaminen &

Voit l[&hettaa erityyppisia viesteja valittuina olevien henkildiden perusteella.

Vastaanottajat eivat voi lahettda vastausta, mutta voit saada kuittauksen viestin lukemisesta
esimerkiksi CallGuide-asiakaspalveluneuvojilta.

Valitse hakutuloksista henkiltt, jotka saavat viestisi.

Kirjoita viestin teksti. / sendas: e
[¥] Email

Sms
Lopeta painamalla Enter-nappainta. ¢ -

Valitse S-posti, tekstiviesti ja/tai viesti. ' [onectimaci o]

Viestin lahettdmisen jalkeen tekstikenttd on tyhja.

o~ w NP

Erityista s-postiviesteille:

@ Lahettajan osoite ja aiherivin teksti maaritetdan asiakkaan asetuksissa
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Pikatekstit #

Jos paakayttaja on maarittanyt pikatekstien asetukset CallGuide Admin -sovelluksessa, voit
kayttaa valmiita teksteja apuna séhkdpostiviestien, chat-viestien, siséisten viestien ja
tekstiviestien kirjoittamisessa.

1.  Tuo kaytettavissa olevat tekstit nakyviin merkilla #.

Jos tiedat haluamasi pikatekstin nimen, voit lisata kirjaimia merkin # jalkeen niin, etta
luettelo lyhenee.

i i = ¢ #send B
Oppnaista. . s n re
BehoverSvarldag v SeeYouLater H SendDocument e
cave { Setaing rr’ SendPricelist
e . S g ! 4
Furil / 4 ;
senBetalning f £d /
Sendpament. < /’ {
SendPricelist f f {

. ;
| SRS | ,
[S— el ey
3. Voit lukea pikatekstin koko g e
sisallon siirtamalla osoittimen e
pikatekstin nimen paalle. Ch I T A
Katso oikealla olevaa e e
nayttdkuvaa.
4. Napsauta viestiin lisattavan
tekstin nimea tai siirry tekstin T —
kohdalle nuolinappaimella ja , ey
paina Enter-nappainta. AR [ i

Customer 50121 needs the signed documents today den 10 mars 2015
e can be contacted via 4673073440

5. Luettelo sulkeutuu 2 S
automaattisesti pikatekstin —_ Kndheguss
valinnan jélkeen ja silloin, kun
napsautat viestialueen
ulkopuolella olevaa aluetta.

Valitsemalla Avaa luettelo voit avata Pikatekstit-ndkyman, jossa on lueteltu samat tekstit kuin
edelld kuvatussa ndkymassa. Nimet nakyvat kuitenkin vasemmalla ja varsinainen teksti oikealla.

Jos tekstiruutu, kuten chat- (3 Quick texts =)
keskustelun tai vastausviestin (i GIvEnNAmE:
tekStIkentta, on avattuna, VO't S"rtaa BTt Customer CID needs the signed documents today

. SendDocument den 10 mars 2015
tekstin ruutuun ‘SendAgreemen He can be reaced via CUSTOMERADDRESSSRV

) . SenBetalning 1 .

1. valitsemalla haluamasi = iFyou can "tsend the foday, please contact me

p| kate kStI n BT Kind Regards

nytt | |[Emma Carlsson

B ala Lisaa

Nakyma sulkeutuu automaattisesti

Pikateksti voi sisaltdd makroja, joihin CallGuide taydentaa tiettyja tietoja. Naitd voivat olla
@ keskeneraisen yhteydenoton tunnistetiedot

@ paivamaara, kellonaika ja nimesi

@ Unifinder-jarjestelmasta l16ytyneen henkilén matkapuhelinnumero ja séhkdpostiosoite.

Makroteksti, jota ei voida jostain syysta korvata automaattisesti, kirjoitetaan isoilla kirjaimilla.
Voit korvata makrotekstin arvot omilla arvoillasi tai poistaa sen ja kirjoittaa jotain aivan muuta.
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Numeronappaimiston kayttaminen

Voit hallita puheluja numeronappéaimistén avulla.

@ Toimintoihin ei vaikuta se, onko NumLock kaytéssa vai ei.

@ Oikeassa alakulmassa oleva Enter-nappdin toimii samalla tavalla kun normaali
nappaimistdn Enter-nappain.

@ Lopeta ei ole kaytettavissa valipuheluja varten. Nouda ensimmainen puhelu takaisin ja
lopeta valipuhelu kayttamalla sen sijaan Palauta-toimintoa.

u / = = Vastaa
+ Aseta jonoon
— Siirra
7 8 9
home 'y pg up Alt + Suora siirto
5
4 ] 6
- I vaihtele
1 2 3 :
o -I. o per  Palauta
‘-l

0 _ Lopeta
ins puhelu
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¢l Toiminto-, ‘= Ctrl-, "=/ Vaihto- ja ~ Alt-
nappaimet

F2 vastaa Cirl A valitse kaikki Ctrl A Palaute "Puhelinvastaaja”
F3 Lopeta puhelu Ctl B Lihavoi Citrl B Palaute "varattu"
' . Avaa pitoonasetettujen Chat-
F4] sota Ci] C Kopioi i c keskusteluiden valikko
F5  Kysely Ctl D Hylkaa ctrl D Yhteystiedot
Nayta/piilota tarkat .
F6  Asata tauko Gl E o dotUnifinderissa M E  Yrita uudelleen
ol F Etsi s
F7  Aktivoi i Crl F  Siira
Ctrl Vaihtoehtoinen " .
F8  Mykistys Kayttoon/pois G Ctrl G Avaa Information Guide
F10 Hyvaksy Ctl H Kokous Ctrl H Avaa Opastus-toimintoikkuna
Ctrl | Kursivoi el
17 Piita sihkopostiviesti Crl | Avaa Opastus-valikko
Avaa palautevalikko
Ctrl K Omat yhteydet cirl J  Vaihda ndkymaa Agentti- ja Chat-
F12  Ejsaapunut ikkunoiden kesken
o L Aseta uusi yhteys
kaavioon Ctrl K Agentin tilan tarkastus

Ctrl  F4  Sulje tukitoimintoalue

Ctl M Avaa paavalikko ol Palaute "Yritd mychemmin

Ctl  F5 Paivita tila uudelleen”
Gl N Aanivalinta e s
Ctrl  Del  Unifinder, tyhjenna hakukentta Cirl Laheta Sahkoposti
ol |+ E;rilﬁnds__r.kl‘;séé "E'n?? hall(ukenltéén Cil O Tietoja... cirl N Palaute "Ei Vastausta®
ennd kampanjatietuee

Cil = Unifinder, poista tarkennettu hakukentta Ctrl P Tulosta

Loitonna kampanjatietueet Ctrl O Asetukset
Ctl 0 Nayta kaikki kampanjatietuset crl o Panvita/Nayta

jonon tila Tl P i

o | o Ei".ir”":ih[%"ek ::ike ;ﬁssﬁ. jomi Ct Aseta Yhteys pitoon

nimnader, hae fone: sesl Ctrl R Uudelleen Piilota
Cl " Siirry seuraavaan valilehteen Ctrl Y jonctilanne

Ctrl S Tallenna

Unifinder, avaalpiilotajaktivoi Ctrl R Kaynnista nauhoitus

oo EeREREROEEAEERERERRQEEQDEERERERERELEEDER

Tl A
@i i lasnaolo valilehti Puhelinlusttelon
. . T .
Ctl At C Vaihda Chat-ikkunaan e hallinta Ctrl S Pyséyta nauhoitus
Unifinder, avaa tarkennettu "
Cid At D ' Cil U Alleviivaa
hakukentta Ctrl T Luosms
cil Ak F  Avaa Unfinder niin, etta
paal tta on keskipi e Cirl Vo Liita - N
ol At H Unifinder, avaa asettaaksesi/muuitaaksesi/ Ctrl U  Paivan raportti
po:f.taaksesn lasnalotieto Cil | W Tydskentelytaso
cil | At | Ur1_|linder‘a_va_a ) Ctrl V  Avaa Interaction View
vaihteenhoitajan tiedot
Ctl At M Vaihda Agent-pagikkunaan Cul | X | Leikkaa ci w | Yhdista
. Avaa Kirjauturninen yksittaisiin jonoihin
Crl At Q Avaa Pikatekstit o |y Névtéipiilota
tukitoimintoikkuna Ctrl y Y isnakyma henkilike
Ctrl  Alt V' Unifinder, avaa soitonsiirtovalilehti kampanjapuheluista
. J Cil Z Kumoa
Unifinder, nayta/piilota/aktivoi . .
Cirl AL X {arkenneftu fieto vlilehti Ctrl £  Soita puhelinluettelon kautta
At 1 g Unifinder, hae sama jaltai siiry tiettyyn

Cl At 1 X Unifinder, hae sama kuin nimisarakkeen numero x b hakukenttaan 1:sta 9:aan
At L Unifinder, siirry hakukentasta hakutuloksiin ja
e Siirry paikkaan 1, 2, 3 tai 4 tukitoimintoalueella ja chatti-naytilla hakutuloksista puhelinnumeralistaan
atl 1 Unifinder, siirry padahakukenttdan ja
puhelinnumerolistalta hakutuloksiin
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