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Kom godt i gang som administrator

Sadan anvender du Touchpoint som administrator

| denne guide beskriver vi, hvordan du som administrator anvender appen til at indstille jeres Touchpoint-las-
ning. | Touchpoint Adminweb, som du far adgang til via selvbetjening for Erhverv ved at logge ind med dit mobil-
nummer, finder du de samme funktioner som i appen - plus en reekke ekstra indstillingsmuligheder. Fx kan du i
Adminweb fa adgang til at invitere flere brugere som administratorer af jeres Touchpoint-lgsning.
https://www.norlys.dk/erhverv/login/

Installér appen Aktivér Touchpoint

Vi anbefaler, at | downloader appen ved at klikke pa Fer du kan komme i gang, skal du aktivere appen og

nedenstdende link pa jeres smartphones: tilknytte den til dit Norlys-mobilnummer. Sddan ger
du:

Touchpoint-appen understatter de 3 nyeste iOS-
versioner.
Klik og find i app store

1. Indtast dit 8-cifrede Norlys-mobilnummer i det
gverste felt pa appens log ind side.

2. Kilik pa "Anmod om adgangskode”, hvorefter du

Touchpoint-appen understatter de 3 nyeste and- modtager en sms med en 4-cifret adgangs-
roid-versioner. kode.
Klik og find i google play 3. Indtast adgangskoden, som du har modtaget

via sms, og klik pa "Log ind”.

4. Fremover skal du ikke bruge adgangskode, nar
du abner din Touchpoint-app.

Brug startsiden
Pa startsiden finder du din tilgeengelighedsstatus
og kan se, hvilke svargrupper du er logget ind i.

Som administrator er du altid medlem af alle jeres

svargrupper og kan logge ind i alle svargrupper ef-
ter behov
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Indstil tilgeengelighedsstatus

Velg Tilgaengelig som status for at modtage samtaler. Hvis du vaelger en
anden status end Tilgeengelig, far den person, der ringer at vide, hvorfor
du ikke er tilgaeengelig, og hvornar du igen er ledig. Derefter viderestilles
opkaldet til din telefonsvarer.

1.

Klik pa Tilgeengelighedsstatus i hovedmenuen eller pa statusikonet i
gverste hgjre hjerne.

Valg din aktuelle status: Appen foreslar altid et sluttidspunkt, men du
kan ogsa selv indstille sluttidspunkt. Hvis du veelger Syg, kan du
veaelge ikke at angive et sluttidspunkt.

Hvis du har et fastnetnummer, som du modtager dine opkald pa i ar-
bejdstiden, kan du vaelge at lade samtaler til dit mobilnummer komme
igennem, selv om du har angivet en anden status end Tilgaengelig.

Det gar du ved at vaelge Ja under afsnittet Tilgzengelighed uanset
status. Med denne indstilling kan du fx i din ferie stadig besvare op-
kald til dit mobilnummer, mens opkald til fastnetnummeret vil fa at
vide, at du ikke er tilgeengelig.

Log ind og ud af svargruppe

Log ind for at modtage de samtaler, der kommer til svargruppen.

1.

Pa startsiden kan du se, hvilke svargrupper du er medlem af.

2. Log ind ved at klikke pa skyderen ud for gruppenavnet, sa der vises en

«.

3. Log ud ved at klikke pa skyderen igen, sa der vises en
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Planlaeg faste ugentlige abningstider for en svargruppe
Bestem, hvornar en svargruppe skal veere tilgeengelig for indkommende
opkald.

—_

Klik p& Svargrupper.
Klik pa den svargruppe, du vil planleegge faste abningstider for.

Klik pa Angiv dbningstider.

Ea S

Klik pa den ugedag, du vil planlaegge. Angiv ugedagens faste abnings-
tid og lukketid samt eventuel frokostpause. Hvis svargruppen har luk-
ket eller &bent hele dagen vaelges henholdsvis Lukket eller Aben hele
dagen og natten.

5. Klik pa Gem.

For at dine indstillinger kan treede i kraft, skal tidsplanen vaere aktiv. Hvis
planen er inaktiv, kan du aktivere den ved at klikke pa skyderen ud for
Tidsplan aktiv, s& den ser sadan ud @ .

| svargruppens indstillinger kan du under Ved lukket angive, hvad der skal
ske med indkommende opkald, nar svargruppen er lukket. @ .

Sadan andrer du dagens abningstider
1. Klik pa Dagens abningstider.

2. Nu kan du andre pa tiderne for, hvornar svargruppen abner og lukker.
Andringen pavirker ikke ugeplanen, kun den aktuelle dag.

Helligdage og afvigende abningstider
Du kan fx anvende denne funktion, hvis | skal holde lukket pa helligdage.
Svargruppen vil sa veere lukket i den periode, du angiver.

1. Klik pa Tilfej lzengst nede pa siden for abningstider.
2. Angiv navn, fx "Paskeferie”.

3. Kilik pa skyderen ud for Hele dagen, s& den ser sadan ud @ - hvis |
holder lukket hele dagen i den angivne periode.

4. Angiv start- og sluttidspunkt for perioden, der holdes lukket. Hvis
svargruppen holder lukket hele dagen i perioden angives kun start- og
slutdato (ikke klokkesleet).

5. Klik pa Optag besked, hvis du vil indtale en besked, der bliver afspil-
let, nar der bliver ringet til svargruppen, nar den er lukket.

6. Klik pa Gem. Der kan farst gemmes, nar der er angivet et navn, og pe-
rioden er indstillet. Din @&ndring ses nu pa listen med abningstider.
Hvis du ikke optager en besked, bestemmer indstillingen for lukket
svargruppe, hvad der skal ske med indkommende opkald i den afvi-
gende abningstid.
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Log medlemmer ind og ud af svargruppe
1. Klik pa Svargrupper.
2. Klik pa den svargruppe, du vil indstille.

3. Se status pa listen over gruppemedlemmer. Klik pa skyderen ud for de
gruppemedlemmer, du vil logge ind, s& den ser sadan ud @ .

Fordeling af indkommende opkald
Indkommende opkald til svargruppen kan fordeles pa to méder:

o Tilfeeldigt - et indkommende opkald fordeles tilfaldigt til et eller flere
medlemmer i svargruppen.

e | prioritetsorden - et indkommende opkald fordeles efter en priorite-
ringsliste. Opkaldet sendes farst til det/de medlemmer, der star gverst
pa listen og derefter til de naeste.

Hvis du vil zendre pa reekkefglgen i en svargruppe, skal du klikke pa "Ind-

stillinger for svargruppe” og rulle ned til afsnittet Kehandtering, hvor

gruppens medlemmer prioriteres indbyrdes pa en liste.

Hvis du klikker pa Ringer samtidigt til, kan du angive, hvor mange med-
lemmer af svargruppen der skal ringes til samtidigt, nar der kommer et op-
kald til svargruppen.

Hvis mange medlemmer i svargruppen har travlt, kan det anbefales, at der
ringes samtidigt til minimum 3 medlemmer, for at kunderne skal opleve en
god service. Der kan ringes til maks. 5 medlemmer samtidigt.
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Adgang til telefonsvarer

Som standard viderestilles opkald til telefonsvarer, hvis svar-
gruppen er optaget. Du skal derfor angive, hvilke personer i
din virksomhed der skal have adgang til telefonsvareren og
dermed har mulighed for at aflytte den.

1. Klik pa Indstillinger for svargruppe i den svargruppe, du
vil indstille.

2. Rul ned til Adgang til telefonsvarer.
Klik pa Veelg bruger (iPhone) eller Tilfej/fjern (Android).

4. Veelg de brugere, der skal have adgang til svargruppens
telefonsvarer. Dem, der har adgang til svargruppens te-
lefonsvarer, modtager en sms, nar der bliver indtalt en
besked pa telefonsvareren.

Omstil samtale direkte
Séadan omstilles en samtale til en kollega:

1. Besvar et indkommende opkald.

2. For Android: Klik pa knappen Viderestil opkald for at ga
til telefonbogen. For iPhone: Abn Touchpoint-appen for
at ga til telefonbogen.

3. Kilik pa den person, du vil omstille samtalen til, og klik pa
Omstil direkte.

4. Vent, til du harer et bip. Nu er samtalen overfart.

Leeg pa.

Omstil samtale med Ring forst
Hvis du ferst vil tale kort med den person, du vil omstille til, skal du gere
folgende:

1. Besvar et indkommende opkald.

2. For Android: Klik pa knappen Viderestil opkald for at ga til telefonbo-
gen.

For iPhone: Abn Touchpoint-appen for at ga til telefonbogen.
Klik pa den person, du vil omstille til.

Veelg Ring ferst i den visning, der kommer frem. Du kan nu tale med
den person, du vil omstille til.

6. Nar du er Klar til at omstille samtalen, skal du klikke pa .

Hvis du vil omstille en samtale til en person, der ikke star i din telefon-
bog, kan du klikke pa . og selv indtaste nummeret. Derefter handte-
rer du samtalen som beskrevet under punkt 3 ovenfor.
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Se kollegers status i appens telefonbog
Du kan veelge at se tilgeengelighedsstatus for de kolleger, du oftest vide-
restiller samtaler til i telefonbogen.

Sadan ser du tilgeengelighedsstatus for flere brugere:
1. Klik pa Telefonbog pa appens startside.

2. Kilik pa spgrgsmalstegnet ud for den bruger, hvis status du vil have
vist fremover. Bemaerk — du kan hgjst fa vist status for 50 brugere.
Brugere, som du veelger at se status for, tilfgjes til dine Favoritter.

3. Huvis du ikke leengere @nsker at fa vist status for en bruger, skal du ga
ind under Favoritter og slette brugeren derfra.

Indstil nummervisning
Veelg, hvilket nummer der skal vises, nar du ringer ud.

1. Klik pa Mine indstillinger pa appens startside.
2. Find afsnittet Vis nummer.

3. Velg mellem at fa vist falgende numre:

e Dit mobilnummer.

e Dit fastnetnummer (hvis du har et).

e Virksomhedens hovednummer.

e Nummer for en svargruppe.

e Du kan ogsa veelge "skjult nummer”, hvis du @nsker at veere
anonym, nar du ringer ud.

Aktivér viderestilling
Séadan viderestiller du dine indkommende samtaler til et andet nummer:

1. Klik pa Indstillinger pa appens startside.
2. Kilik pa Viderestilling under Indkommende opkald.

3. Aktivér viderestilling ved at klikke pa skyderen ud for Viderestilling, sa
der vises en @,

4. Indtast det nummer, du vil viderestille til (eller veelg fra telefonbogen).

Klik pa Gem.
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Optag besked
Du kan optage flere beskeder og bruge dem i forskellige situationer. Fx
som velkomst- og kebeskeder.

1. Klik pa Svargrupper i hovedmenuen. Hvis du har flere svargrupper,
skal du klikke pa den svargruppe, du vil indtale besked for.

Klik pa4 Optag/veelg besked nederst pa siden.
Velg den besked, du vil optage.

Klik pa knappen Ny besked.

Klik pa Start optagelse.

SIS IFSENNIEN

Klik pa Stop, nar du har optaget din besked. Nu kan du lytte til din op-
tagelse ved at klikke pa Afspil. Hvis du ikke er tilfreds, skal du klikke
pa Ny optagelse. Hvis du er tilfreds, skal du klikke pa Overfer eller
Overfor & brug.

7. Hvis du veelger Overfer & brug, erstatter du den eksisterende besked
med den, du lige har optaget. Hvis du veelger Overfer, bliver beskeden
tilfgjet pa listen over beskeder, som du kan veelge imellem.

Viderestil til personlig betjening, nar du ikke er tilgaengelig
Hvis du ikke er tilgeengelig, kan du benytte funktionen *Ved ikke tilgaeenge-
lig” til at stille samtalen videre til en svargruppe. Nu far alle, der ringer til
dig, mulighed for at blive viderestillet til personlig betjening eller laegge en
besked pa din telefonsvarer.

Sadan ger du:

1. Klik pa Mine indstillinger pa appens startside.

2. Find afsnittet Ved tilgeengelighedsstatus. Her vises navnet pa den
svargruppe, som dine opkald viderestilles til, hvis du aktiverer funktio-
nen.

3. Velg Ja for at aktivere funktionen.

Funktionen kan ferst anvendes, nar du som administrator har aktiveret
funktionen under den enkelte bruger i Adminweb.

Indstillingen foretages under Nar brugeren ikke kan svare.
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Afspil din personlige telefonsvarer
Du kan afspille din personlige telefonsvarer ved at ringe til
+452818 70 52.

Nar du lytter til dine beskeder, har du falgende muligheder:
Tryk pa 1 for at ga tilbage til den forrige besked.

Tryk pa 2 for at gentage den besked, du lytter til.

Tryk pa 3 for at ga frem til den naeste besked.

Tryk pa 7 for at slette en besked.

Afspil svargruppens telefonsvarer
Du kan afspille svargruppens telefonsvarer ved at ringe til
+45 2818 70 53.

Du skal angive en pinkode for at afspille telefonsvareren. | appen under
den enkelte svargruppe finder du oplysninger om, hvilken pinkode du og
dine kolleger skal benytte.

Aktivér menuomstilling

Hvis du vil aktivere menuomstilling, skal du ferst indtale en velkomstbe-
sked. Velkomstbeskeden bar indeholde oplysninger om, hvilke menuvalg
dem, der ringer op, kan vaelge mellem.

1. Klik pa Menuomstilling i hovedmenuen.
2. Klik pa Optag/veelg besked.

3. Velg Velkomstbesked, hvorefter der vises de valg, som den, der rin-
ger, kan vaelge mellem i jeres menuomstilling.

Klik pa Ny besked nederst pa skaermen.
Klik pa Start optagelse for at ga i gang med at indspille.

Klik pa Stop, nar du har optaget din velkomstbesked. Nu kan du lytte
til optagelsen ved at vaelge Afspil. Hvis du ikke er tilfreds, skal du
klikke pa Ny optagelse. Hvis du er tilfreds, skal du klikke pa Overfer,
hvorefter beskeden bliver tilfgjet pa listen over beskeder, som du kan
veelge mellem. Du kan ogsa vealge at aktivere beskeden med det
samme ved at klikke pa Overfor & brug.

7. Nar du har valgt Overfor & brug, aktiveres beskeden. Det kan tage no-
get tid, afhaengigt af hvor lang beskeden er, og hvilken forbindelse du
har.

8. Nar din velkomstbesked er aktiveret, er menuomstillingen klar.

Spergsmal eller brug for hjeelp?
Besw@g_https://shop.norlys.dk/erhverv/hjaelp/telefoni/guides/touchpoint
eller ring til kundeservice pa tIf. 80 40 40 30.
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