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1. Aurora teleQ asiakaspalvelujarjestelman yleiskuvaus

Aurora TeleQ asiakaspalvelujarjestelma on monenlaiseen kayttéon skaalautuva, helppokayttéinen, pilvipohjainen
ratkaisu puhelimitse tapahtuvien yhteydenottojen hallintaan seka tehokkaampaan asiakaspalveluun.
Asiakaspalvelujarjestelma mahdollistaa seka jonotus- etta takaisinsoittopalvelut ja antaa, asiakkaan nain halutessa,

soittavalle henkil6lle valinnanvapauden paattaa vastaustavasta.

Palvelun kayttd parantaa yrityksen tavoitettavuutta seka lisaa asiakastyytyvaisyytta, silla Aurora teleQ
asiakaspalvelujarjestelmaa kaytettaessa vain yksi asiakkaan yhteydenotto riittaa. Jonossa olevalle asiakkaalle tarjottava
tieto soittajan paikasta jonossa, tai yhteydenottoaika takaisinsoitosta, auttaa soittavaa asiakasta oman ajankayton

hallinnassa.

Aurora teleQ asiakaspalvelujarjestelman avulla asiakaspalvelijoille saadaan tieto siitd, mitd aihetta asiakkaan puhelut
koskevat. Jarjestelma tarjoaa my0ds selkeat tilastointindkymat ja puheluiden aikataulutusmahdollisuudet. Naiden
ominaisuuksien avulla yrityksen asiakaspalvelun resurssien kaytdn tarkka suunnittelu seka kohdentaminen oikeisiin
asioihin on mahdollista. Aurora teleQ asiakaspalvelujarjestelmaa kaytettaessa jonossa olevat puhelut ja
takaisinsoittopyynnét ohjautuvat tehtaviksi verkkopalveluun, jolloin puhelinlaitteiden jatkuva pirina lakkaa.
Asiakaspalvelijat saavat selkean yleisnakyman saapuvista puheluista naytdilleen ja voivat keskittya yhden tehtavan
loppuun viemiseen ennen seuraavaan tarttumista. Tdma rauhoittaa tydymparistdja parantaen tyotyytyvaisyytta.
Ohjelmiston kayttddnotettavat ominaisuudet voidaan valita ja konfiguroida asiakaskohtaisesti. Palvelun kaikki
toiminnot ovat helposti kaytettavissa yhden kayttéliittyman kautta. Aurora TeleQ asiakaspalvelujarjestelma sisaltaa

mm. seuraavat perusominaisuudet:

- Kiintean verkon, matkapuhelinverkon ja internetin kautta soitettujen puheluiden kasittely, seka puhelinvainteen
kanssa, etta ilman

Ulospain nakyva numero voidaan maarittaa yrityksen tai yksikén haluamaksi.

Yksi kayttoliittyma niin tehtavien kuin asiakaspalvelujarjestelman asetusten, kayttajien ja aikataulun hallintaan.

- Puheluiden ohjaus oikealle asiakaspalvelijalle Valikko-toimintoa ja kategorioita hyddyntaen. (Kategoriat
maaritelldan asiakaskohtaisesti.)

- Mahdollistaa tehtavien, kuten ajanperuutukset, vastaanottamisen myds aukioloaikojen ulkopuolella.

Antaa soittaville asiakkaille valinnanvapauden paattaa vastaustavasta.

- Kertoo asiakkaalle ajantasaisen tiedon yhteydenoton ajankohdasta.

- Tiedotteiden luonti seka niiden hallinnointi asiakaskohtaisesti.

- Automaattinen A-numeron tunnistus ja tdman nayttaminen tehtavalistalla.

- Tehtavien ohjaus Aurora teleQ palvelun sisalla, puhepostiin tai ulkoiseen numeroon.

- Monipuoliset raportointiominaisuudet.
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2. TeleQ:n rakenne ja hallinta

2.1 Sisaankirjautuminen
TeleQ on verkkopalvelu (pilvipalvelu), johon kirjaudutaan sisaan kayttajan/tydaseman internet

selaimen kautta, osoitekenttaan kirjoitetaan teleQ:n www-osoite.

HUOMI! Varmistu palvelun osoitteesta (kirjautumisosoite on asiakaskohtainen)

esimerkiksi: www.takaisinsoitto.fi www.teleq.fi
»
_ / ,
[ =) €0 www.takaisinsoitto.fif w I ~ a2
€0 TeleQ = M

I =20 )| €0 www.teleq fif

aurora fele) a -0

Paina lopuksi [Enter]-ndppainta. Talldin selaimeen avautuu TeleQ:n sisdankirjautumissivu.

by ! 4
-(D- Vinkki! Voit tallettaa palvelun osoitteen muistiin selaimen Suosikkeihin painamalla nappaimistosta [Ctrl+d],
PAMTLN

= kun sisaankirjautumissivu on auki.

Syo6ta kayttajatunnus ja salasana. Napauta lopuksi nappainta [Kirjaudu].

"z_\"|f‘D https:/ /v takaisinsoitto fi/teleq) ac | | Sdk... D~ | i "':"’ €::’ '@:‘
€0 TeleQ = |CH)

aurora lele()

TeleQ:n sisaankirjautun inen

- |

Salasana unohtunut m

TeleQ Asiakastuki TeleQ Oletko riittavasti tavoitettavissa?

[ [ — TeleQ-palvelu on tarkoitettu E TeleQ:n avulla voit raétéloida
yrityksille, organisaatioille ja puhelinpalvelusi itsellesi sopivaksi.
toimialoille, joihin tulee paljon Samalla myds tydympéaristosi laatu
puheluita ja joilla on korkea paranee ja kykenet hoitamaan
puhelintavoittevuusvaatimus. puhelut tehokkaasti. Lue lisad.
Tervetuloal

Tele@ | @ 2012-2017 Aurora Innovation | www aurcrainnovation fi



http://www.takaisinsoitto.fi/

o ——————————— - —
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2.2 TeleQ:n kayttoliittyma

Kayttoliittyma muodostuu neljasta eri alueesta:
1. Vasemman ylanurkan valilehdet (kuvassa sininen alue)
2. Oikean ylanurkan asetukset (kuvassa oranssi alue).
3. Vasen paneli (kuvassa vihrea alue)

4. Oikean reunan iso ruutu (kuvassa punainen alue)
0 TeleQ [T

09.44 | To 28 Maaliskuu Tele@-ID / Tuki Omat asetukset Kirjaudu ulos
aurora ele() ] o »

Tehtavat Aikataulu

\ — : —
Piilntg « &) 15i tehtava
Ve
A TK_Kapseli Valitse... \
1 Talla hetkelld ei ole yhtaan tehtavas. \
L2 Kasittelija (1) = : 1
£ Teemu Testi 1 1
b I :
# TK_Kapseli (0) =] 1
|
Avoinna | Takaisinsoittoaika 08:00-18:00 : 1
|
ValmiitTaynna 3/0 : 1
Kategoriat o) 1 :
@ (0) Ajanperuutus 1 1
= |
@ (0) Paivystys | |
@ (0) Eivalintaa | |
|
: 1
1 i |
: |
- 1
+ |
P — ]
/
/
N /7
\ ] ME S S WSS S S SN WSS RS S WSS RS RS RS WSS RS RS RS RS RS e e e — = /
| |

1. Vasemman panelin ylapuolella nakyy valilehtia, joiden maara riippuu kayttajan oikeuksista tai mita lisensseja

(toimintoja) palveluun on aktivoitu. Vain paakayttajilla on paasy Asetukset-valilehteen.
2. Oikean ylanurkan toiminnoilla voi mm.
o  Kirjautua ulos palvelusta
o  Muuttaa omia asetuksia tai
o Katsoa tuki- ja TeleQ-ID-tiedot
3. Vasen paneli sisaltaa informaatiota palvelu(i)sta ja sen kayttajista

4. Oikeanpuolinen iso valkoinen ruutu ndyttaa tehtavalistalla olevat aktiiviset tehtavat (puhelut, puhepostit,

SMS-, chat- ja sdhkdpostiviestit seka videopuhelut). Jos lista on tyhja, lukee ruudun yldosassa “Talla hetkella ei

ole yhtaan tehtavaa.”; muussa tapauksessa ruudussa nakyvat tehtavat vihreina riveina.
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2.3 TeleQ-rakenne | = Organisaatio

Normaali TeleQ-rakenne muodostuu ylimmasta tasosta \l ] |E|
(ylatasosta), jonka nimena on yleisemmin kunnan, pe==ssr . —

unta man, sairaanhoitopiirin tai yrityksen nimi (kuvassa Tl = = = — = =

yhty P yny | Cv Kapselin TK:t |

Testijonot). | TK Kapselil
Sen alapuolella ovat joko suoraan TeleQ-palvelut (jonot) tai \ F= K Kapeellll

:litasoia. ioilla rvhmitell3n eri ionoi | . PillerinTKt |
valitasoja, joilla ryhmitellaan eri jonoja saman | nua.
kokonaisuuden/toiminnan alle, esim. terveysasemat tai suun TK PFilleri Il
terveydenhuolto (kuvassa valitasoja edustavat Kapselin TK:t ja Pillerin

|

TK:t)

HUOM! Yla- tai valitasoille ei normaalisti ohjata puheluita, mutta niita voidaan hyddyntaa eri tilanteissa kuten
yhteisten viestien muodossa. Jos yhteisen valitason alla olevissa palveluissa (jonoissa) on tarve kayttaa sisalloltaan

samoja viesteja. (Viestien linkityksestd liséd osiossa 5).

2.4 TeleQ:n hallinta aurora TG[GQ

Asetukset Alkataulu

L

i TK_Kapseli Valitse...

TeleQ:ta hallinnoidaan valilehden Asetukset kautta. Tentavat

Fiilota «

Napauta hiidella valilehtea, jolloin avautuu uusi nakyma, josta
tehdaan kaikki muut TeleQ:n hallintaan liittyvat toiminnat pl.

aikataulu, jolle on varattu oma valilehti

Aktiivisen jonon nimi nékyy panelin yldosassa talo-kuvakkeen

vieressa, kuvassa TK_Kapseli.

k Puhelinasetukset
» Viestit

HUOM! Jos padkayttajalla on paasy useampaan yksikkdon, on syyta
w Asiakaspalvelunumero

varmistua, etta tyostaa oikean yksikdn/palvelun asetuksia, ettei » Avoinna
vahingossa tee muutoksia vaaraan jonoon. b Suljettu

|+ Taynna
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Jos yksikkd on vaara, hae oikea yksikkod napauttamalla | € TeleQ - ||_|

linkkia Valitse, jonka jalkeen avautuneesta ikkunasta

aurora

' =& Organisaatio

valitset oikean yksikon.

= Testijonot
O Yieista ) TK Kapseli
» Kaytiajat
» Kategoriat
» Asetukset
K Puhelinasg
v Viestit
+ Asiakaspalvel
Avoinna
Suljettu
Taynna
2.4.1 Asetukset-vililehti
Asetukset- valilehden vasemmassa reunassa on kaksi lohkoa |¢-D TeleQ ® |I_.|
-Yleista ja |
: aurora fele()
- Puhelinasetukset |
Tehtavat Asetukset Alkataulu
Naiden otsikoiden alta I16ytyvat varsinaiset asetukset
1. Kayttajat
2. Kategoriat
(
3. Asetukset |
|
4. Viestit 1 | 2. Kategoriat
|
5. Asiakaspalvelunumero (= Yksikdn nimi tai puh.numero) N S;M;liff___________________\_
4 k Puhelinasetukset N
6. Puhelupuut | . \
T Viestit |
a) Avoinna 1 J5. Asiakaspalvelunumero 1
b) Sul : b Avoinna !
uljettu 6a. 1
I Suljettu
. . I sb. je I
¢) Taynna I g v Taynna 1
| ) |
| 1
\ /
T R T IE—————, -
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2.4.2 Yleista - asetukset

1. Kayttdjat. TeleQ:n kayttajahallinnassa
a) Luodaan uusia kayttajia
b) Lisatdan olemassaoleva kayttaja palveluun

¢) Muutetaan kayttajan oikeuksia tai muita kayttajan tietoja

2. Kategoriat. Kategoriahallinnassa

a) Joko luodaan tai
b) Tuodaan palveluun uusi kategoria
¢) Annetaan tarvittaessa kategorialle kesto ja

d) Kiireellisyysmerkinta (= varikoodi).

3. Asetukset

2.4.3

aurora

a. Asetukset valilehdella on joukko asetuksia, jotka riippuvat yksikkdon aktivoiduista toiminnoista

(lisensseistd). Tarkein asetus talla valilehdella on arkipyhasulku!

Puhelinasetukset

4. Viestit kohdassa hallinnoidaan palvelun viesteja. Viesteja voi luoda useammalla eri tavalla

a) Nauhoittaa puhelimella
b) Tuoda olemassa oleva danitiedosto
¢) Lainata muualla saman asiakkaan viestia

d) Luoda manuaalisesti OneVoice-toiminnolla

5. Asiakaspalvelunumero-kohdassa on toisia yleisia asetuksia, joissa tarkein on

6.

mahdollisuus valita viesti, joka kuullaan, jos palvelu suljetaan pikaisesti jonkun

yllattavan (hata)tilanteen.

HUOM! Asiakaspalvelunumero-kohdalla voi olla yksikdn puhelinnumero, tai kyseis

puhelulinjalle annettu nimi (esim. Pilleri)!

ottaessa yhteytta palvelun avoinna- ja suljettuaikaan.
a) Mitka viestit kuuluu
b) Mita valintoja asiakas voi tehda
¢) Mika puhelutyyppi on sallittu

d) Montako jonottajaa linjalla voi olla jne.

A TK_Pilleri vailt

£ Yieista
» Kavttajal

» Kateqgoriat @

» Puhelinluettelo

. Puhelinasetukset

» Viestit

Avoinna

e“e Suljettu
Taynna

Puhelupuissa (avoinna, suljettu, taynna) maaritelldaan, mita tehtavalle (= puhelulle) tapahtuu asiakkaan



Hallintaopas Aurora teleQ @ Cl U rO I'CI

INNOVATION

2.5 Kayttajahallinta

TeleQ:ssa on kaksi kayttajaryhmaa tai -tasoa.

- Peruskayttajat

- Paakayttajat
Peruskayttaja voi padasiassa vain tydstaa puheluita, peruskayttajalle voi antaa oikeudet myds aikataulun
muokkaamiseen ja raporttien katseluun. Peruskayttaja ei nde asetukset-valilehtea!

Paakayttaja voi edellisen lisaksi tehda muokkauksia asetukset valilehdella esim. muokata valikkoa ja viesteja, luoda ja

muuttaa kategorioita seka hallinnoida kayttajia.

2.5.1 Uuden kayttdjéan lisays
Kayttajahallinta tapahtuu kohdassa Asetukset-> Kayttdjdt. Jos kayttajia on useampia, voi nykyisia kayttajia etsia

syottamalla hakusana hakukenttaan.

Tehtavat | Asetukset Alkataulu

Piilofa « 1S S O N A S )

— ] 22 Kayttajat ! [ —|
#i TK_Pilleri Valitse.. \ e e e e
a Yieist: TK_Pilleri 2 kaytiaja(a) | 1 paakaytiajaa) | yhteensa 2 kayttaja(a)
» Kayitajat @ Nimi : Kayttajatunnus Oikeudet ‘
» Kategoriat
Testi Teemu tktesti Paakaytidja, Kasitielija
» Puhelinluettelo
» Asetukset Tottersirdm Totte tictotte Kasittelija
k Puhelinasetukset
v Viestit
« Pilleri
[+ Avoinna
b Suljettu AN Wy
» Taynna . Hallinnoi ka’yn*h Uusi | |
-—— o

Jos kayttajaa ei ole olemassa asiakkaan muissa TeleQ-palveluissa, luodaan uusi kayttaja painamalla nappainta [Uusi].

10
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Kayttajakorttiin syotetadn seuraavat tiedot:
1. Etunimi
2. Sukunimi
3. Sahkopostiosoite (pakollinen tieto)
4. Kayttajatunnus

5. Salasana (kahteen kertaan)

Salasana muodostuu vahintaan kahdeksasta merkista, joista vahintaan yksi on iso kirjan, pieni kirjain ja yksi numero,

esim. Wasa1523, ei erikoismerkkeja tai "aakkosia”. TeleQ:ssa on pakotettu salasanan vaihto 90 paivan valein.

2 Kayttajat

Etunimi Kayttajatunnus

I Etunimi l [ Kayttajatunnus ]
Sukunimi Salasana

l Sukunimi l l Salasana ]
Sahképosti Toista salasana

I Sahkoposti l [ Salasana ]
[ Kayttatuki

PUSH

Pushjarjestys Soittoyritysten maara ennen uloskirjautumista
sekuntia

Push-koodi

[ Kirjaa kayttaja ulos palvelusta

I l Soittoyritysten maara ennen uloskirjaamista
Pushpuhelinnumero

I

I l Alka seuraavaan soittoyritykseen

+ Lisaa Pushpuhelinnumero sekuntia

Asiakaspalvelijan vasteaika

0 sekuntia

H

Yksikko Padkayttija Kasittelija Yleiskatsaus Nayta yksikks Kalenteri Raportit

Kayttajakortin keskivaiheilla on Oikeudet-rivi, joka uuden kayttajan luontivaiheessa on tyhja. Kun kayttaja on luotu,

ilmestyy riville nakyviin tiedot kayttajan oikeuksista.

11
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Jos luotava kayttaja kayttaa TeleQ:ta vain tilapaisesti, voidaan
kayttajatilin voimassaoloaikaa rajoittaa kohdassa Tilapdinen kdyttdjé
laittamalla rastin ruutuun Kdyttdjé on voimassa rajoitetun ajan ja

madrittelemalla sen jalkeen jakso, jolloin tili on aktiivinen.

Talloin kayttajahallinnassa kayttajan kohdalla nakyy merkinta
Tilapdinen kayttdja.

@) qurora

Kayttaja on voimassa rajoitetun ajan

Voimassa alkaen [ 2019-04-01 ‘ ]
saakka | 2019-04-30 x |£4|

4 huhti 2019 b
Profiilit

ma fti ke to pe
WValitut

I o 1 2 3 4 5
Kaikki tehtavat
] 9 10 11 12
15 16 17 18 19

22 23 24 25 2B

29 33},]

Oikeudet

Paakaytisjs, Kasittelijs

Kasittelja, Tilapdinen kayitaja

S ——

—— -l

Jos palvelussa on kaytdssa kategoriat, voidaan tarvittaessa maaritelld, nakeekd uusi kayttaja kaikkien kategorioiden

tehtavat vai vain jonkun tietyn tai joidenkin tiettyjen kategorioiden tehtavat.

Esim. jos kayttajalle kuuluu vain laskutus-puhelut, voidaan ensin poistaa vasemmalta puolelta Valituista Koaikki

tehtdvdt, ja napauttaa sen sijaan oikealta puolelta Valittavista Laskutus mukaan.

Profiilit

Valitut Valittavissa

Kaikki tehtavat

Kiireetdén

Kiireellinen

Merkitsematidmat tehitavat

Muut asiat

Myynti

Meuvonta

Paivystys

12
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Profiilit
Valitut Valittavissa
Laskutus (o} Ajanperuutus

Annulering
Bradskande
Ei kielivalintaa
Ei valintaa
English
Huolto
Icke bradskande

Tallenna asetukset painamalla [Tallenna]. —

‘) [ Tallenna {’ZJ| keskeyta

HUOM! Jos tarvittavia kategorioita ei vield ole olemassa, on ne ensin luotava (lisatietoa kohdassa Kategoriat).

Kayttajakorttiin voi kadyda tekemassa muutokset sen jalkeen, kun tarvittavat kategoriat on lisatty

Normaali kaytanto on kuitenkin se, etta kaikilla kayttajilla nakyy oletustietona Kaikki tehtdvdit.

2.5.2 Olemassa olevan kayttajan lisays
Jos kayttaja on jo olemassa jossain toisessa saman organisaation TeleQ-palvelussa, voidaan vanhalla kayttajalle antaa

oikeus uuteen jonoon.

Tehtavat Asetukset | Alkataulu Raportit

Piilota «

22 Kayttajat [ navtakaiva_]

# TK_Pilleri Valitse...

O} Yieists TK_Pilleri 2 kayttaja(a) | 1 paakaytiaja(a) | yhieensa 2 kayttajaca)
» Kayiisiat @ Nimi Kayttajatunnus Oikeudet |
» Kategoriat

Testi Teemu titesti Paakayttaja, Kasittelija
» Puhelinluetielo
» Asetukset Totterstrom Totte titotte Kasittelija

L Puhelinasetukset

» Viestit
~ Pilleri
I Avoinna
» Suljettu P e e T, a
» Taynna || Hallinnoi kaytiajia I” Uusi |
N - ——— -

Napauta nappainta [Hallinnoi kayttajia].
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Avautuneessa ikkunassa nakyvat kaikki saman organisaation TeleQ-kayttajat. Valitse oikeanpuoleisesta ruudusta

(Valittavissa) kayttaja, jolle haluat antaa oikeudet uuteen jonoon napauttamalla ko. kayttajan nimea.

lHallinn(:i yksikdn TE_Pilleri | kaytiajia @
|

[ ) (] [ Naia kaa ]

Valitut

Testi Teemu (ikiesti)
| Totterstrom Totte (tktotte)

Meikaldinen Matti (tkmatti) {Ij

The Man J (janman) |

Jos kayttajia on paljon, voidaan kayttajaa myos etsia syéttamalla muutama kirjain kayttajan nimesta ja painamalla
lopuksi suurennuslasia, jolloin ikkunaan jaa nakyviin vain ne kayttajat, joiden nimesta (ja kayttajatunnuksesta) 16ytyy

ko. kirjanyhdistelma.

Hallinnoi yksikén TE_Pilleri | kdytgjia :
I |
‘T [ mei J[0, |1 Nayta kaikki
| p— |
TTAFTRITE " " " - Valittavissa

Meikaldinen Matti (tkmatti)

Y

Napautetaan kayttajan nimea, jolloin kayttaja nakyy ruudussa Valitut.

==\

f
Iallinnoi yksikon TK_Pilleri | kaytziia l E] |
[ - - -I-’

| [ mei (][ naya
Valitut
Meikaldinen Matti (tkmatti) n %

Valittavissa

Taman jalkeen voi hakea seuraavan kayttajan tai sulkea ikkunan oikean ylanurkan painikkeesta.
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Jorr sty ayR ey 22 Kayttajat EYEETETN
kayttajalistauksessa, ja kayttajan
oikeuksia voidaan tarvittaessa TK_Pilleri | 3 kaytiajaa) | 1 paakayttaja(a) | yhieensd 3 kaytajaca)
muokata napauttamalla kayttajan Nimi - Kayttajatunnus Oikeudet |
nimea. Meikalainen Maiﬁj tkmati Kasittelija
Testi Teemu tkiesti Padkayttaja, Kasittelija
Tottersirém Totte tkiotte Kasittelija

2.5.3 Vastuukadyttdjan luonti tai vastuukayttajan oikeuksien antaminen peruskayttajélle
Luodaan ensin kayttdja peruskayttajana, jonka jalkeen kayttajalle annetaan vastuukayttdjan oikeudet.

22 Kaytajat (o v |

TK_Pilleri 2 kaytiaja(a) | 1 paakayitajaa) | yhteensa 2 kayitajaia)
Nimi - Kayttajatunnus Oikeudet |
Testi Teemu tkiesti Paakaytiaja, Kasittelija

ot I (e I

| | Totiersirom Totte I tktotte | Kasittelija I

\ e A —

Napautetaan taman jalkeen kayttajan nimea, jolloin kayttajakortti avautuu.

Laita kortin keskivaiheilla olevassa kohdassa Oikeudet rasti ruutuun Pddkdyttdjé ja tallenna muutokset.

HUOM! Jos kayttajalls on pagsy = Kayttajat

useampaan yksikkdon, ndytetagn  Totte Totterstrom

Etunimi Kayttajatunnus
kayttajan oikeudet myos toisissa [Tote l [1tote ]
jonoissa. Sukunimi Salasana
[Tﬁﬂ&lsﬂ'ﬁl‘l’l l [ SRR AERSEEEEISERRBRES ]
Sahkdposti Toista salasana
.. U . [tOﬂE@l"m!"S-ﬂ l [ SRR AERSEEEEISERRBRES ]
Kayttajalla voi olla seuraavat
oikeudet:
1. Paakayttajs Okeudet
. B Yksikkd Paakayttaja Kasittelija Nayta yksikko Kalenteri Raportit
2. Kasittelija
TK_Kapseli O vl o o
3. Nayta yksikko 1K Filer % g . -
4. Kalenteri
5. Raportti
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Oikeudella Kalenteri voidaan antaa kayttajalle myds aikataulun muutosoikeudet.
Oikeudella Ndyta yksikké voidaan aktivoida jonon ndkyminen kayttajan tehtavalistalla. Kayttaja voi
itse muuttaa tata asetusta omassa nakymassaan.

Oikeudella Raportit voidaan antaa peruskayttajalle padsy kaikkiin TeleQ:n raportteihin. Normaalisti kayttaja nakee vain

yhden raportin, lokin.

2.6 Salasanan vaihto

Testi Teemu thtesti Kasittelija

Totterstrim Totte titotte Paakayttaja, Kasittelija

Paakayttaja voi myods muuttaa kayttajan salasanan avaamalla kayttajakortin ja syéttamalla uuden salasanan kohtaan

Salasana (kahteen kertaan).

Salasana muodostuu vahintaan kahdeksasta 2 Kayttajat

merkista, joista vahintaan yksi on iso kirjan,
Totte Tdtterstrom

pieni kirjain ja yksi numero, esim. Wasa1523.  Ewnmi Kajtajatunnus
|Totte |abototte |

Sukunimi AIREIRE == = = —— ~N
) éTﬁﬂerstrﬁm |I .................... ’|
TeleQ:ssa on pakotettu salasanan vaihto 90 T : (

Sa&hkapost | Toista salasana

paivan valein. |fotte@ain se [ h
J

2.7 Kategoriat eli valikkovalinnat

Kategoriat (valikkovalinnat) ovat tarkea osa TeleQ:ta. Asettamalla puhelimen nappaimilla tehtaville valinnoille
kategoriamerkinnat, voidaan maaritella, miten ja milloin erityyppiset puhelut hoidetaan. Aikatauluissa maaritellaan
talléin, milloin eri kategorioihin voidaan soittaa, ottaa vastaan puheluita tai kuinka monta puhelua sallitaan eri

kategorioissa.

Kategoriat muodostuvat niista erityyppisista puheluista, joista asiakkaat palveluun soittavat. Jos palveluun tulee paljon
esim. ajanvarauspuheluita, on ehka jarkevaa luoda niita varten oma kategoria ja ohjata ne puhelut tiettyyn aikaan
paivasta. Jos halutaan tiedottaa esim. aukioloajoista tai sijainnista, voidaan puheviesteja varten luoda oma kategoria

vain niita varten.

Kategoriat hyddyntavat myds tilastoja, jolloin saadaan tarkemmin tietoa, miten puhelut jakautuvat erityyppisten

puheluiden valilla.
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Asetukset | Alkataulu

®

aurora
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Tehtavat Raportit
Piilota —
= (O nara ame ]
A TK_Pilleri Valitse... —
{3 Yieista / ,2 kategoria(a),2 esitetaan
» Kaytiaiat / Nimi - Arvioitu aika (minuutti) | Tarkeys |
Kateqorial
» At @ Laskutus 5 [ |Eitarked
» Puhelinluettelo
+ Asatukset Merkitsematiomat tehtavat 5
\. Puhelinasetukset Siietyt kategoriat 5
» Viestit
= Pilleri
- Avoinna
b Suljettu
»Ta’ynna R
Olemassaoleva || Uusi |
= Kategoriat o araram |
2.7.1 Kategorian luonti tai lisdys
Palveluun voidaan lisata jo olemassa 3 kategoria(a),3 esitetadn
oleva kategoria tai luoda kokonaan Nimi B Arvioitu aika (minuutti)  Tarkeys ‘
uusi, vain ko. palveluun tarkoitettu Ajanvaraus 5 M Evitidin suuri
kategoria Laskutus 5 [1Eitarkea
Merkitsemattomat tehtavat 5
Siirretyt kategoriat 5

Napauttamalla nappdinta [Olemassaoleva] voidaan valita kdytettavista olevista kategoriasta,

= Kategoriat

(O, Nayta kaikki |
30 kategoria(a),30 esitetaan
Nimi ‘ N
‘ [JAjanperuutus
| [ Ajanvaraus
| ‘Annulering
[JBradskande
[]Ei Kielivalintaa
[]Ei valintaa V]
| Tallenna || Keskeyta |

ja laitetaan rasti niiden kategorioiden kohdalla, jotka halutaan myds omaan palveluun liittaa; paina lopuksi [Tallenna].
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Painamalla ndppainta [Uusi] luodaan uusi kategoria.
= Kategoria

Kategorian nimi

Samalla ilmoittaa, kuinka kauan keskimaarin ko. kategorian Test]| x

. " I
tyyppinen puhelu kestaa. Anvioitu aika (minuutti) min

Resurssipohjaista aikatauiua luotaessa maaritelldan puhelumadra
kategorian keston avulla. Kategorianimet ndkyvét rapoteissa ja

. L . . . verkkovarauksessa.

Asetusta kaytetaan, jotta voidaan laskea, kuinka monta puhelua

Tarkeys
voidaan aikataulussa varata, jos kohdassa Resurssien ja tehtévien [1Eitark Tarkeys o
mddrittely kaytetadn asetusta Resurssien mddré Tehtdvid tunnissa Ll tarkea E]
. [_Ei tarkea

sijaan. B pieni

I Normaali

1 syuri
Arvioitu aika koskee vain ko. kategoriaa. Jos kestoa ei erikseen L Eriﬂéin{ﬂlri

anneta, oletuskesto on 5 minuuttia. inns

Kategorialle voidaan lisaksi antaa tarkeyskoodi (lisédpalvelu), jolloin tehtavarivin alussa nakyy vastaava varimerkinta.

2.7.2 Kategorian nimen muuttaminen tai kategorian poistaminen

Jos kategorian nimi pitdaa muuttaa sen luomisen jalkeen, pitaa koko kategoria poistaa ja luoda uudestaan. Jos

poistettava kategoria on kaytdssa esim. vastauskaytannossa, tulee siita poiston yhteydessa virheilmoitus. Talldin pitaa

ensin kayda poistamassa kategoria vastauskaytannosta ja vaihtaa tilalle jokin toinen kategoria, jonka jalkeen voi

poistaa alkuperaisen kategorian.

18



Hallintaopas Aurora teleQ @ Cl U rO I'CI

INNOVATION

3. Viestit

TeleQ:ssa asiakkaan kuulemia ohjeistuksia kutsutaan viesteiksi. m

# TK_Pilleri Valitse...

{J Yleista
» Kaytaiat

Viestien hallinta tapahtuu kohdassa ]
» Kateqoriat

Asetukset-> Puhelinasetukset -> Viestit. + Puhelinluettelo
» Asetukset

k Puhelinasetukset
» VMiestit @
« Pilleri

[+ Avoinna

Viestipankkiin on mahdollista luoda tai tuoda uusia viesteja viidella eri tavalla: > Suljetiu

» Taynna

Y Viest - YR

Testijono
Aktiivir Jaettu Nimi Kasikirjoitus Luotu Kesto (sek) Kuunte Lataa ‘
. - Hei, olernme avoinna x-x. Jos 2021.11.18
@ Suljettu viesti 0 o) &
hal 09:46
(T TTTTTEEE s mmmmm—m— 3
Hei, soitit terveysasemalle. 2021.11.18 — ——}
@ Tervehdys | ¥ 4 ‘ ‘,i ‘ I!I‘ |
| Lii... 1:33 — )
\_Fl_—_—_—_-_-_-.“-- SN NN SES SES NS ENe SN SEe See  Den  Gem Gem fem e Smn Smn SEE SED  SEE  SER SNS
1 2 3 4 5
| Hallinnoi jaettuja | | Luo manuaalisesti | | Tiedostonlahetys | | Luo linkitys | | Luo uusi |

1. Hyddyntamalla muualla TeleQ:ssa olemassa olevia viesteja (Hallinnoi jaettuja)
2. Luomalla uusi viesti hyddyntaen teksti puheeksi toimintoa (Luo manuaalisesti)
3. Tuomalla olemassa oleva aanitiedosto tietokoneesta (Tiedostonlahetys)

4. Luomalla linkitys muualla TeleQ:ssa olemassa olevaan viestiin (Luo linkitys)

5. Luomalla uusi viesti puhelimella nauhoittamalla ( Luo uusi).

19



Hallintaopas Aurora teleQ

@ aurora

INNOVATION

3.1 Luo uusi viesti manuaalisesti teksti puheeksi toiminnolla

Mene asetukset valilehdelle, puhelinasetukset/viestit. Huom! Asetukset valilehti on nakyvilla vain paakayttajalle!

Asetukset Aikataulu

Pillota «

# TeleQ muokattava demo Valitse_.

L) Yieista

b K: .

» Kategonat

» Puhelinluettelo

E fukset

. Puhelinasetukset
» Viestit

+* Demojono
» Avoinna
b keskivilkkosulku
b Suljettu

» Taynna

3.1.1 Viestin luonti

Klikkaamalla viestit kohtaa, avautuu alla oleva nakyma. Valitse "Luo manuaalisesti”

& Viesti Nimi -] Q.| Nayta kaikk
Testijono
Aktiivine Jaettu Nimi Kasikirjoitus Luotu Kesto (sek) Kuuntele Lataa ‘
@ Suljettu viesti Hei, olemme avoinna x-x. Jos hal... 2021.11.18 09:46 0 o) Iil
(O] Tervehdys Hei, soitit terveysasemalle. Lii.. 20211118 11:33 4 | ,‘,)| | |i1|
—————— "
Hallinnoi jaettuja | Luo manuaalisesti || Tiedostonlahetys || Luolinklys | Luouusi |
N ———— v
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Kun uusi viesti-ikkuna avautuu, luo ensin viestille nimi (esim. Tervehdys), valitse sen jalkeen text to speech

. & Tervehdys
1 Nimi
| 2
Tervehdys l ‘L
| 1 Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta ]
| Suomi E] Sanna F E]
| { [ —— |
Kasikiroitus

|
| Hel, soifit terveysasemalle. |

» 0:00/0:00 H i
Luotu® 2021.12.07 1318 Kesto' 00:00
Tila Ei kaytossa Jaettu: Ei
Tiedostonimi 0o
i
] & Tallenna ja kayta Keskeyta
{
L] HaIMMOT et LU Mantaansesy TIEQOSTONTNETVS CUDTNRIVS Tuo uust

Valitse kieli. Huomaa, etta sinun taytyy osata kirjoittaa valitsemallasi kielella.

Text to speech Kieli énen valinta

Suomi E] Sanna F E]

Kasikirjoitus bl A\rabia
S
Mo eritt fargaucdl Englanti
Hei, soifit terveyse; S 0
—
&  Espanja
|
—

Hollanti

Katalaani

Suomen kielessa on vain yksi aani, muissa kielissa useampi. Valitse haluamasi aani.

Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta
[F],8mer o e

I
Kasikirjoitus : 'I-Sa"”a F !

Hei, seifit terveysasemalle.
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Kirjoita kohtaan kdsikirjoitus haluamasi viesti. Kuuntele luomasi viesti ja lopuksi klikkaa tallenna ja kayta.

. & Tervehdys
! Nimi
|
[Tervehdys l |L
1 Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta

i Suomi B Sanna F E] b

LT L S — a

Ij Hei, soitit terveysasemalle. |

\-——---)

@ | @ | A | @

» 0:00/0:00 0
Luotu: 2021.12.07 13118 Kesto: 00:00
Tila: Ei kaytdssa Jaettu: Ei
Tiedostonimi 00
L] (e e o
| i | | & ‘ Tallenna ja kayta q | Keskeyta
!  —
| Hammnoraenuia 1 LU0 ManuaansesT 11 T eaosOmanetws 1T CUo MMKITVS™ 1 LU0 uusT
3.1.2 Viestin lisdasetukset
1. Kielen yhdistelma
5 = Valitse ja maalaa haluttu osio tekstista, klikkaa “"maapallosta” ja valitse sen jalkeen haluamasi
kieli kyseiselle virkkeelle.
Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta

Suomi [+] sannar [-]

Kasikirjoitus

e ———
U@&Qﬂnmmg.yﬁas_emaﬂ‘ Hi, you have called to the central health cente I

NN SN NN EER e e o o o e e

| Set language and voice for selected text
o —

——

(] Keii TeleQ-aanen valinta 1

\ Englanti B Karen F E‘ o) Koekuuntele "
—— o o o e e e = e = e = - =

Hi, you have called to the central health center

{

= |
|‘ Fi'; ‘ A. ‘_( > 0:00/0:00 wl 0
Text to speech Kiel

P
Tecaraanen vainta e— || :\ s

Suomi [+] samnar - SR

Kasikirjoitus

Hei, soitit terveysasemalle. ™E Hi, you have called to the central health center ==

@ ™| A | @
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2. Nopeuden saato

{m} = Mikali puhe on lilan nopeaa, voit sdataa aantamisen nopeutta. Maalaa haluttu osio tekstista
' ja klikkaa "nopeusmittaria”. Sdada puheen nopeutta liukusaatimella haluamaasi nopeuteen.

(D Set speed for selected text

£ =9
, | & |
Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta . '
" —
Suemi B Sanna F Hi, you have called to the central health center
Kasikirjoitus o e T [
H@s,gﬂﬁle,uayga,s,em@.ﬂé Hi, you have called to the central health centel ]
N o o oo oo o o o
Vi
)

Keskeyta

Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta

Suomi B Sanna F

Kasikirjoitus

Hei, soifit terveysasemalle. () Hi, you have called to the central health center () k

® | A | O

3. Tekstin sanelu

A-’

= Valitse/maalaa haluttu osio tekstista, klikkaa "kirjainta” saadaksesi tekstin sanelluksi.

A. Spell out the selected text

Hi, you have called to the central health center

Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta
Suomi E] Sanna F
Kasikirjoitus

o -

Hei, soifit Lemgyﬁas,emaﬂ' Hi, you have called to the central health cente 1

» 000/000 o

N
@ | &

Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta

Suomi B Sanna F

Kasikirjoitus

Hei, soitit terveysasemalle EA. Hi, you have called to the central health center A]
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4, Tauotus

= Valitse/maalaa haluttu osio tekstista ja klikkaa "pysayta/pause” napista. Toiminnolla saat
@ saadettya kuinka pitkaan tauon pitaisi kestaa, pidenna tai lyhenna taukoa liukusaatimen
avulla.

= Huom! Voit tauottaa puhetta myds ylimaaraisilla pilkuilla tekstissal

() Add pause
Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta F = |
10 ‘"
Suomi E] Sanna F E] | U
o Hi, you have called to the central health center
Kaslkoitus. e - - - - — —
c h
Hei, soifit Lemgyﬁas,emaﬂq Hi, you have called to the central health cente l
- o o o o

» 0:00/0:00

@ | A ‘}'6

Text to speech Kieli TeleQ-aanen v;
Suomi

Kasikirjoitus

Hei, soitif terveysasemalle @ Hi, you have called to the central health center

24



Hallintaopas Aurora teleQ

aurora

INNOVATION

3.1.3 Viestin viimeistely
Voit nyt kuunnella ja tallentaa viestin. Taman jalkeen viesti valitaan kaytettavaan jonoon, kuten aiemminkin.

Huom! Viesti taytyy koekuunnella ennen tallentamista, valitse aina tallenna ja kayta ja sen jalkeen
ponnahdusikkunasta sovella.

4 Tervehdys
} Nimi
* Tervehdys .
‘ [ | Varoitus!
| Text to speech Kieli TeleQ-aanen valinta
Suomi E] Sanna F . o N e
Kun tallennat, teksti puheeksi -viestia kaytetaan ja aanitetty
Kasikirjoitus viesti poistetaan.

|[ZI Hei Az] . 501t terveysasemalle. @ 5 Hi,you have called to the central m health m center ® Jalitscll aiaaialieniaaksesiaanitel niviesin
Valitse sovella muuttaaksesi teksti puheeksi -viestiksi

P

Sovella ; Keskeyta Lataa

I
| —

A

» 0:00/0:07 B i
Luotu: 2021.12.07 13:18 Kesto 00:07
Tila: Ei kaytdssa Jaettu Ei
Tiedostonimi: mp3wdjgntkwy3m7 7xdmafhmv
Ao e 2 20 o
i L} | Tallenna ja kayia F Keskeyta

e
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3.2 Nauhoita uusi viesti puhelimella

Uuden viestin nauhoitus puhelimella tehdaan painamalla . N .
& Uusien viestien nauhoitus
nappainta [Uusi] ja seurataan annettuja ohjeita.

. Soita numeroon 0983608310

. Mappaile koodia pyydettdessa 7795

. Toimi ohjeiden mukaisesti

. Paina lopuksi OK, kun nauhoitus on valmis.

[T S I

www.takaisinsoitto.fi:n asiakkaat

I

Soita numeroon 09 - 8860 8310
Pyydettaessa koodia, nappaile ikkunassa nakyva koodi (vaihtuva).
Toimi ohjeiden mukaisesti.

Paina OK, kun nauhoitus on valmis.

L | & Uusien viestien nauhoitus
www.teleq.fi:n asiakkaat
1. Soita numeroon 0985646931

. 2. Nappaile koodia pyydettdessa 7189
Soita numeroon 09 - 8565 6981 | 3. Toimi ohjeiden mukaisesti

4. Paina lopuksi OK, kun nauhoitus on valmis.
Pyydettaessa koodia, nappaile ikkunassa nakyva koodi

(vaihtuva).
Toimi ohjeiden mukaisesti.

Paina OK, kun nauhoitus on valmis

Kaikki tarvittavat viestit voidaan nauhoittaa yhdella kerralla perakkain. Uudet viestit saavat alustavasti nimekseen

eraanlaisen tydnimen, jonka voi muuttaa haluamakseen mydhemmin.

HUOM! Nauhoitusten tekeminen puhelimella edellyttad, etta puhelimessa on ns. alitaajuusaanet (DTMF) aktivoitu.

Kun viestit nauhoitetaan puhelimella, iimestyvat tallennetut viestit viestipankkiin hieman epamaaraisen nakaisilla

alustavilla (ty(‘j)niinillé.

v viesti | (o]
TK_Pilleri | v

————
I kuvaus | Luotu Kesto(sek)  Kasikirjoitus  Yhteinen viesti Kuuntele ‘
. 1
| mp28x0ghor4h3gmitb0idss) | 2420191446 5 D)
' I
| | mp56p&xgjiunkoriyaispvd1 ] 2420191446 4 )
e ' b
Testiviesti | - Yiataso 1822019 1056 5 = N )
Testiviesii Il - Yiataso 1420191539 5 N )
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Avaa viestikortti napauttamalla viestin nime3, jolloin voidaan muuttaa ruudussa Kuvaus oikea nimi viestille; esim.

Tervehdys ja kirjoittaa Kdsikirjoitus-ruutuun viestin sisallon. Talldin saa selville tarkkaan, mita viesti sisaltaa, eika ole

varsinaista pakkoa kuunnella viestia ja varmistua, onko viesti oikea.

& Viesti

Kuvaus Luotu
[ mp28&x0ghordh3gmli1b0fd35) ﬁ 242019 14:46

Kasikirjoitus

Kuuntele

o) Toista viesti

Kesto

5 sekuntia

& Viesti

Kuvaus Luotu

[Tewehdy& l 242019 14:46

Kasikirjoitus

Hei, soitit terveyskeskus Pilleriin. I

Kuuntele

of) Toista viesti

Kesto

5 sekuntia

Tallenna Keskeyta

i Ennen viestien nauhoittamista on syyta kirjoittaa ne tekstinkasittelyohjelmaan, josta on helppo

’

oikealla nappaimella maalattua aluetta ja valitaan valikosta Kopioi.

/
-@- kopioida valmiit tekstit viestikorttiin leikepdydan kautta, ts. merkitdan ("maalataan”)
L]

= tekstinkasittelyohjelmassa ko. viestin sisalto hiiren nuolella, painetaan joko Ctrl-C tai napautetaan hiiren

Taman jalkeen napautetaan Késikirjoitus-ruudussa ja painetaan joko Ctrl-V tai napautetaan hiiren oikealla nappaimella

ruutua ja valitaan valikosta Liitd.
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Viestipankissa on nyt uusia merkintdja. Kdsikirjoitus-kohdassa nakyy asiakirjan kuva, siirtamalla hiiren nuolen

kuvakkeen paalle (ald napauta), naet viestikortin sisallon ilman, etta avaat itse viestikortin.

¥ Viesti |Q,|[ Nayta kaikki
TK_Pilleri |
Y
Kuvaus Luotu Kesto (sek) Kasikirjoitus Yhteinen viesti Kuuntele ‘
mp56pSxgjiunkoriyg1spva1 242019 1446 4 | Hevsoptdenayskeskus Pillenin. o3
l I
Tervehdys 2420191446 5 %j I o)
|
s 1 B!
Testiviesti | - Yiataso 18220191056 5 & & o
Testiviesti Il — Yiataso 1420191539 5 A o

Painamalla rivin lopussa nakyvaa kaiuttimen kuvaa voi nauhoitetun viestin kuunnella, jolloin TeleQ soittaa kayttajan

tyopuhelinnumeroon. Jos avaa ko. viestikortin, voi myds sen kautta kuunnella viestin napauttamalla Toista viesti-linkkia.

S\ 4
-(D- Vinlkki! Kun on tarve nauhoittaa uusia viesteja vanhojen tilalle, voi selvyyden vuoksi kdyda ensin
PAMTLN
= muokkaamassa vanhojen viestien nimia lisaamalla kuvaukseen loppuun esim. POIS tai VANHA, kuten

kuvassa naytetaan.

& Viesti

{Kuvaus \I Luotu
I‘[Tewehdvs_POIS T x| 1 2420191445
Kasikirjoitus

Hei, soitit terveyskeskus Pilleriin.

¥ Viesti
Nain merkitsemalld helpottuu itse viestin
. . .. . e e TK_Pilleri |
vaihtaminen myéhemmin kasiteltdvassa
. . X . Kuvaus Luotu Kesto (sek) Kisikirjoitus
puhelupuussa, jossa asiakkaalle kuuluvat viestit
Tervehdys 2420191446 5 E
varsinaisesti aktivoidaan.
Tervehdys_POIS 2420191446 4 =
e
\ Testiviesti | - Ylataso | 18.2.201910:56 5 =
Testiviesti Il - Ylataso 1420191539 5
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HUOM! Yhteisen tai linkitetyn viestikortin tietoja ei voida muuttaa (Kuvaus- ja Kdsikirjoitus-ruudut ovat harmaina),

koska ne on luotu yla- tai valitasoilla, joten niihin voi tehda muutoksia vain alkuperaéisilla tasoilla

¥ Viesti

Kuvaus Luotu Kesto Luonut

[ 18.2.2019 10:56 5 sekuntia Testijonot

Kasikirjoitus

Kuuntele

of) Toista viesti

Tallenna Keskeyta

Jos nauhoitettuja viesteja on paljon, voi niita etsia syottamalla hakusana hakukenttaan. I/

& Viesti - [ waparams ] | 1

_______________ /
TK_Pilleri |
Kuvaus . Luotu Kesto (sek) Kasikirjoitus Yhteinen viesti Kuuntele ‘
Testiviesti | - Ylataso 18.2.2019 10:56 5 =) A o)
Testiviesti Il - Ylatase 1.4.20191539 5 “ o)
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3.3 Hallinnoi jaettuja viesteja

Jos asiakkaalla on TeleQ-rakenteen ylimmalla tasolla (ylatasolla) tai ko. palvelua yhta tasoa ylemmalla tasolla

(valitasolla) keskitetysti jo nauhoitettuja viesteja, voidaan niita jakaa myos toisiin palveluihin, jolloin samansisaltdisia

viesteja ei tarvitse erikseen luoda joka palveluun yksitellen.

Jos yhteisia viesteja on jo olemassa (kuvassa TeleQ-rakenteen ylimmalla tasolla Testijonot), saa ne tuotua omaan
palveluun (jonoon), kun napauttaa [Hallinnoi jaettujal-nappaints, ja avautuneesta ruudusta valitsee oikean
puolen "Valittavissa” olevista viesteista sen/ne, jotka haluaa myds omaan palveluun liitettavan (kuvassa Testiviesti | -

Yldtaso ja Testiviesti Il - Yldtaso). Jaettujen viestien perassa nakyy suluissa taso, jossa viestit alun perin on.

e
| & Jaettu media
N Q][ Naytakaik |
Valitut Valittavissa _ _ _ _ _ _ _ _
l( Testiviesti | - Yiataso (Testijonot) ‘l
| Testiviesti Il - Yiataso (Testijonot) |
N e e e oo oo o . - . - - >4
| & Jaettu media
:[ | (0] nNayta kaikki
! valitut \ Valittavissa

Liitetty viesti siirtyy ruutuun "Valitut” eika enaa nay "Valittavissa”. Paina lopuksi [Tallenna], jolloin

liitetty viesti nakyy viestipankissa, ja merkinta "Yhteinen viesti” ilmoittaa, etta kyseessa jaettu viesti.

Y Viest NET

TK_Kapseli Il \

N

Kuvaus Luotu Kesto (sek) Kasikirjoitus I{ Yhteinen viesti jKuuntele |
I
18.2.2019 1
Testiviesti | - Ylataso 5 = | & ! )
10:56 I |
|
N - |
Testiviesti Il - Ylataso 1420191539 5 I & | o)
!

& <

—— o —
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Alla olevassa kuvassa on tuotu/luotu valitasolle Pillerin TK:t kaksi viestia; Testipuhe | ja Testiviesti lll, joista Testipuhe | on

tuotu toiminolla Tiedostonlahetys (kasitellaan seuraavassa luvussa), ja Testiviesti I/l linkittamalla edelliseen

(seuraavassa luvussa kaydaan viestien linkittaminen lapi) .

$ Viest o[ Nararand |

Pillerin TK:t
Kuvaus - Luotu Kesto (sek) Késikirjoitus  Yhteinen viesti Kuuntele ‘
Testipuhe | 242019827 14 B o)
&
Testiviesti 1l 242019827 14 )

A Il Ivelun TK_Pillerin II: .
vaamalla nyt palvelun TK_Pillerin Il:n | e e TR

viestipankki, ja valitsemalla toiminto

[ (@[ Nayta kaika

[Hallinnoi jaettuja], nahdaan seka

Valitut Valittavissa
ylatason (Testijonot) etta valitason Testipuhe | (Pillerin TK1)
(Pillerin TK:t) viestit, ja niista voidaan ! Testiviesti | (Testijonot)

Testiviest |l (Testjonof)

valikoida tarvittavat viestit TK_Pilleri T T T

Il:een.

! L Jaetiu media

[ HEH Nayta kaikid |
Valitut Valittavissa
Testipuhe | (Fillerin TK: Testiviesti | (Tesfijonot
> ( ) n ( . ) Tallenna Keskeyta
| | Testiviesti lll (Fillerin TK:t) n Testiviesti Il (Testijonof)

Taman jalkeen liitetyt viestit nakyvan palvelun TK_Pilleri Il:n viestipankissa merkinnalla Yhteiset viestit.
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¢ Viesti )
TK_Pilleri Il
Kuvaus Luotu Kesto (sek) Kasikirjoitus ! Yhteinen wesi Kuuntele ‘
I
Testipuhe | 242019827 14 Ej 1 & 1
|
I
Testiviest Il 242019827 14 " N 1| %
- s ===7

HUOM! Eri valitasojen viestit eivat kuitenkaan ole kaytettavissa kuin kyseisilla niissa jonoissa, johon viestit on luotu.

Esim. Valitaso Kapselin TK:t alla ei ole kaytettavissa kuin ylimman tason viestit (ja/tai suoraan sinne nauhoitetut).
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3.4 Tuo aanitiedosto tietokoneelta

Jos tarvittavat aanitiedostot ovat jo olemassa tietokoneella, tai jos haluaa nauhoittaa uudet viestit tietokoneella, on

mahdollista myds tuoda valmiit viestit TeleQ:hun.

Nappain [Tiedostonldhetys] avaa kayttdjarjestelma (Windows) oman tiedostonhallintaikkunan, jonka kautta voi hakea

liitettavat aanitiedostot (hyvaksytyt tiedostomuodot MP3, WAV ja A-Law).

L A - Hallinta Tam4 tistokone

Tielakone Myl Aseman tydkalut
M =] v ~

Ominaisuudet Avaa Himed Eaytd Thdista

uudelleen  mediatiedostoia = verkkoasemaan = verkkosgainti

Syainti Verkko
“ * 4 B3 Tama tictokone
« Kansiot (7
s Pikakiytts L
I0-objektit
; Drophox ae
¥
i Orielrrve -
Ladatut tiedastot
w W Tama hietokone
B 10-obyektit
Tiedostot
= Kuvab =
B Ladatut tiedostat
.h WMusnkk Videot
‘= Tiedostat B
B Tyopdyti ~ Laitteet ja asemat (1)
B videot » Paikallinen levy (C:)
4 3 Pakallmien lewy (T3] 1 B& . - -
= “ ] o 362 Gt vapaana / 475 Gt
~ Werkkosijainmit (1)
# Verkko

Skohdetta 1 kohde valittu

i N samaan aikaan.

@ [

Anaa

w| O

| B (

®

|.'r Muuta sovellusta tai poista se

B Jdrjestelman ominalsuudet

asetukset A Hallinta

Jarjestelma

Hae: Tamd tietokone

Kuvat

Wusiikla

Tyopoyta

aurora

INNOVATION

S\ 4
_(D_ Vinkki! Voi valita useamman tiedoston kerrallaan painamalla CTRL-nappainta ja hiiren vasenta nappainta
.
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3.5 Linkita viesti TeleQ:ssa olemassa olevaan viestiin

Jos linkitetty tiedosto vaihdetaan yla- tai valitasolla toiseksi, muuttuu automaattisesti myos muissa palveluissa olevien

aaniviestien sisaltd ilman, etta naiden viesteja pitaisi erikseen kdyda muuttamassa.

Linkitetty viesti luodaan ylimmalla tasolla painamalla ndppainta [Luo linkitys], jolloin uusi tyhja viestirivi lisataan

viestipankkiin.

r
& Viesti 1O [ Nayta kaiki
Testijonot
Kuvaus - Luotu Kesto (sek) Kisikirjoitus | Yhteinen viesti Kuuntele J
e 2 DDA == =
I 242019952 0 o) |
=l = @___________________________________..J
18.2.2019 B
Testiviesti | - Ylataso 5 o
10:56
Testiviesti Il - Ylataso 1420191538 5 o)

Avaa tyhja viestirivi ja anna nimi linkitettavalle viestille, seka liita (linkitd) se johonkin olemassa olevaan viestiin

(kuvassa ylatason viestiin Testiviesti | - Yldtaso).

¥ Viesti

Kuvaus Luotu Kesto

| | 142019 15:39 5 sekuntia
¥ Viesti

Kuuntele Testiviesti | - Yiataso E]

o) Toista viesti Kuvaus Luotu Kesto

Testiviesti | - Ylataso [ Testiviesti Il - Yltaso ] 1.4.2019 15:39 5 sekuntia

LIS Testiviesti | - Yiataso E
o{} Toista viesti
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Kun linkitetty viesti on luotu, voidaan se ottaa palvelussa kaytt66n toiminnon [Hallinnoi jaettuja] kautta.

. & Jaettu media

[ | (@[ Nata kaikia

Valitut Valittavissa
Testiviesti | - Ylataso (Testijonot)
Testiviesti Il - le‘a@o {Testijonot)

Linkitetty viesti nyt nakyy tavallisena jaettuna viestina (ilman kasikirjoitusta) viestipankissa.

AN

& Viesti (Q|[ nayta kaitad
TK_Kapseli ll
Kuvaus - Luotu Keslo (sek) Késikirjoitus  Yhteinen viesti Kuuntele |
1222019
Testiviesti | - Ylataso 5 = D D)
1056
Testiviesti Il - Ylataso 1420191539 5 I A )

Kuvassa mukana myds toinen jaettu viesti, Testiviesti | - Yldtaso.

Linkityksen kayton ideana on, etta jos linkitettava (yhteinen) viesti muuttuu, voi sen kdyda muuttamassa ylatasolla (tai
valitasolla), jolloin uusi viesti muutetaan automaattisesti kaikkiin muissa palveluissa oleviin linkitettyihin viesteihin,
joten niita ei tarvitse erikseen enaa muuttaa. Tama on erittain katevaa, jos sama viesti on kaytdssa monessa eri

palvelussa (jonossa).

Esimerkissa on ensin luotu valitasolle Pillerin

¥ Viesti
TK:t alkuperadinen linkitetty viesti Testiviesti Ill,
jonka sisalténa on valitason viesti Testipuhe | - Kuvaus Luotu Kesto
Vilitaso. | Testiviesti x | 2.4.2019 8:27 14 sekuntia
Kuuntele Testipuhe | - Valitaso B
) Toista viesti [\\3
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Muutetaan valitasolla Pillerin TK:t
viestipankissa Testiviestin IlI;n sisalloksi viesti

Testipuhe I, joka on vain ko. valitasolla.

AN

®

aurora

INNOVATION

& Viesti
Kuvaus Luotu
[ Testiviest I | 2.42019 8:27

Testipuhe | - Vlitaso

[-]

o) Toista vi

Testipuhe |l - Vilitaso
Testipuhe | - Vilitaso

Kesto
14 sekuntia

Huomioi, etta Testiviesti /ll:n pituudeksi vaihtui Testipuhe Il - Vdlitaso:n kesto (6 s) entisen Testipuhe | - Vilitaso:n (14 s)

sijaan.

Sama keston muutos nakyy luonnollisesti my6s palvelun TK_Pilleri Il:n viestipankissa.

& Viesti |Q|[ Nayta kaikid
Pillerin TK:t
Kuvaus Luotu Kesto (sek) asikirjoitus  Yhteinen viesti Kuuntele |
Testipuhe | - Vlitaso 242019827 14 o)
i ity - B
Testipuhe II - Valitaso | 242019909 6 " )
¢ I
Testiviesti 1l o)

P
¥ Viesti Q[ Nayta kaikki
TK_Pilleri Il
Kuvaus Luotu Kesto k) Kasikirjoitus  Yhteinen viesti Kuuniele |
Testiviesti 11l 242019827 6 “ o)
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HUOM! Avaamalla viesti Testiviesti /Il ei voi tehda
itse viestiin tai linkitykseen mitadn muutoksia; ne
tehdaan tarvittaessa joko yla- tai valitasolla

riippuen siita, milla tasolla linkitys on tehty.

@) qurora

¥ Viesti

Kuvaus

Kuuntele

o{) Toista viesti

Luotu

242019827

[-]

l

|

Kesto

6 sekuntia

Luonut

Testijonot

37



Hallintaopas Aurora teleQ @ Cl U rO I'CI

INNOVATION

4. Puheluvirran ojaus ( “puhelupuu”)
Edellisissa luvuissa ollaan liitetty palveluun uudet viestit ja mahdollisesti otettu kayttoon kategoriat. Kumpiakaan ei
kuitenkaan ole vield varsinaisesti aktivoitu TeleQ:ssa siten, etta soittavat asiakkaat kuulisivat viesteja tai voisivat tehda

valintoja. Tama kaikki tehdaan osiossa, jota kutsutaan puhelupuuksi (selitys myéhemmin).

TeleQ:ssa on vakiona kolme tyhjaa puuta; Avoinna-, Suljettu- ja Tdynnd-puut.

Avoinna-puussa maaritelldan ne viestit ja valinnat, jotka ovat aktiivisia silloin, . Puhelinasetukset

» Viestit

kun tehtavaaikataulussa on maaritelty palvelun olevan auki (usein ns.
~ Pilleri

konttoritydaikaan)
y [+ Avoinna @
Vastaavasti Suljettu-puussa maaritellaan, mita viesteja asiakas kuulee, kun b Suljettu

p Taynna

palvelu on suljettu (useimmiten ilta- yo- ja viikonloppuaikaan).

Tdynnd-puussa voidaan tarvittaessa maaritella, miten toimitaan ns. ruuhkatilanteessa, jos/kun TeleQ:n aikataulusta
loppuvat vapaat puheluajat. Normaalisti ruuhkatilanteessa maaritellaan vain tilanteesta kertova viesti, mutta on

mahdollista toimia myds toisin.

4.1 Avoinna-puu

Napauttamalla Puhelinasetuksien 10.19 | To 4 Huhtikuu

Yurora fele)

alapuolella rivia Avoinna, avautuu

oikealle puolelle uusi sarake, Tetavat | Asetukset | Aikatauiu

Pilleri: Avoinna
#i TK_Pilleri| Valitse, . | = = === = = = = )

jossa ylimpana nakyy joko Piilota 4

asiakaspalvelu-numero ja

liittyman/yksikon nimi j :
ttyman/yksiko ja 10.24 | To 4 Huhtikuu

aurora el

merkinta Avoinna.

Tenhiava: Asetukset | Alkataulu Raportit

cilor « I LI
1 S, 09-12345678: Avoinnal
A TK_Pilleri Il L ] L — J
3 Yieist Tervehdysviesti @
v Kiiytiaiat
» Kateqoriat

» Puhelinluetielo

» Asetukset

L Puhelinasetukset
» Viestit

+ 09-12345673

» Avoinna
p Suljettu @

p Taynna
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4.1.1 Viestin valinta

Ensimmaiseksi valitaan, milla viestilla asiakasta tervehditaan.
Napauttamalla vihreaa rivia (oksaa), jossa lukee Tervehdysviesti, avautuu oikealle puolelle uusi ruutu.

| 4
. 09-12345678: Avoinna ¥ Tiedote ja toiminto
Viesti
Tervehdysviesti \!v Mitaan ei valittu E]
@ Kategoria

Mitaan ei valitiu E]
Valitse toiminto

Mitan ei valittu B

= Liita yhdistetty viesti Keskeyta Tallenna

& Tiedote ja toiminto
Valitse oikea viesti ylimmaisesta

Viesti
kohdasta Viesti avautuvasta WMitzan ei valittu
alasvetovalikosta. Mitazn ei valittu

Suljettu
Tervehdys

Testiviesti | - Ylataso

Kun viesti on valittu, aktivoituu u,! Tiedote ja toiminto
samalla valikon lopussa nakyva ,

Viesti AT e e
mikrofoni-kuvake. Napauttamalla ervehdys - B :
mikrofonia naet ko. viestin | ]

o o . Kategoria TEEEw
viestikortin, jolloin voidaan e —
Mitdan ei valitiu & Tervehdys
varmistua siita, etta viesti on oikea, .
. . = Valitse toiminto '
joko kuuntelemalla se tai lukemalla | (e
Mlta-an E.‘I lllalltll.l Text to speech Kieli [‘Teleoraanen valinta |:‘

viestikorttiin lisatty kasikirjoitus. I

\ | Hei, soitit terveysasemalle

= Liita yhdistetty -

» 0:00/0:03 H» i
v P kesio o0cs
HUOM! Viestikorttiin ei voi tehdd muutoksia, vaan ne on - — et a
tehtava viestit-valilehden kautta! Sulje kortti painamalla
[Keskeyta]. Kesteyta
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4.1.2 Kategorian valinta
Keskimmaisella rivilla Kategoria on mahdollista maaritelld merkinta, joka kaikkiin palveluun tuleviin puheluihin

litetdan. Merkinta nakyy tehtavalistalla ja tallentuu myds raportteihin.
Merkinta mahdollistaisi tilastoinnin hyddyntamista, jos haluttaisiin esim. nopeasti selvittaa, kuinka monta puhelua

yksikkdon tulee aamu- tai iltapaivalla. Merkinnan kaytté on vapaaehtoista ja useimmiten sita ei kayteta.

t, 09-12345678: Avoinna ¥ Tiedote ja toiminto

Viesti
Tervehdysviesti J Tervehdys [+][§

Kategoria

Mitdan ei valitiu E

Aamupaiva

Ajanvaraus

litapaiva @
Laskutus

Mitaan ei valittu

= Liita yhdistetty viesti Keskeyta Tallenna

4.1.3 Puhelun ohjautuminen

Lopuksi valitaan mita tapahtuu sen jalkeen, kun asiakas on kuullut tervehdysviestin. TeleQ:ssa on useita palveluita tai

toimintoja, joihin puhelu voidaan ohjata. Lue lisda toiminnoista kohdassa 7.

R, 09-12345678: Avoinna ¥ Tiedote ja toiminto
Viesti

Tervehdysviesti J Tervehdys [+][&
Kategoria

Mitsan el valitiu E
Valitse toiminto

Mitaan ei valittu 5}1

Linjapuhelu

Mitaan ei valittu

Puheposti

Takaisinsoitto
TeleQ-palvelu
Tiedote

Tiedote ja toiminto
Ulkoinen numero
Valikko Keskeytd Tallenna

40



INNOVATION

Hallintaopas Aurora teleQ @ Cl U rO I'CI

14.33 | To 4 Huhtikuu

4.2 Suljettu-puu aurora fele)

Edella esitettiin yksinkertaisimmat Avoinna-

Tehtavat Asetukset Alkataulu

rakenteet. Suljettu-puu muodostetaan

Piilota «
vastaavalla tavalla. — @ 09-12345678: Suljettu

i TK_Pilleri 1 Valitse...

L Yleista Suljettuviesti {fj \!;
» Kayttajat

» Kategoriat

» Puhelinluattelo

» Asetukset

Napautetaan Suljettu-puuta, jolloin avautuu

sen sisalto oikeaan sarakkeeseen.

kPuheIinasetukset . . o
\ Viesti & Tiedote ja toiminto

Ylin oksa on nyt Suljettuviesti, jota

napauttamalla avautuu oikealle puolelle ~ 09-12345678

Viesti
samanlainen asetussivu kuin Avoinna- ’ z”:'"n"a Mitan ei valittu [+]
[ ul ] g
tilanteessakin. , Té;:né MRMn ol valtin __
Ruuhkaviesti - Yhteinen
Suljettu
Tervehdys

Testiviesti | - Ylataso
Testiviesti Il - Ylataso
Vastaaja - Yhieinen

Ensin valitaan viesti, jolla suljettuun aikaan soittavia tervehditaan (sama kuin

paivasaikaan), jonka jalkeen puhelu voidaan ohjata esim. toimintoon tiedote.

Tallennuksen jalkeen Suljettu-puussa on nyt kaksi oksaa. Napauttamalla Tiedote-oksaa, valitaan Suljettu-viesti, jossa

asiakkaalle kerrotaan, koska palvelu on auki. Viestin paattyessa paatetaan myos puhelu.

Nain Suljettu-puussakin on kaksi oksaa (asetusta).

E] 09-12345678: Suljettu & Tiedote
Viesti
Suljettuviesti J Mitaan ei valittu [~]
Mitaan ei valittu
Tiedote & Ruuhkaviesti - Yhteinen
Suljettu

Tervehdys @

Testiviesti | - Ylataso
Testiviesti Il — Ylataso

Vastaaja - Yhteinen

Keskeyta Tallenna

HUOM! On mahdollista nauhoittaa suljettuviesti, jossa seka tervehditdan ettad kerrotaan aukioloajat. Talléin Suljettu-

puussa on vain yksi oksa.
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4.3 Taynna-puu

Tdynné-puussa voidaan tarvittaessa madritella, miten toimitaan ns. ruuhkatilanteessa, jos TeleQ:n aikataulusta

loppuvat vapaat puheluajat. Normaalisti ruuhkatilanteessa maaritelldan vain tilanteesta kertova viesti, jossa asiakas

\ a
Y I NN
4

INNOQO

uro

kuulee palvelun olevan ruuhkautunut ja asiakasta ohjataan soittamaan palveluun myéhemmin uudelleen.

4.3.1 Vaihtoehtoinen taynna-puu

Asiakkaan voi halutessaan ohjata ulkoiseen numeroon, tai esimerkiksi puhepostiin.

Oheisessa kuvassa on madaritelty, etta
ruuhkatilanteessa puhelut merkitaan
merkinalla(/kategorialla) Tdynnd, jonka
jalkeen puhelu ohjataan toimintoon

Ulkoinen numero.

Asiakas kuulee ensin viestin Siirto, jonka
jalkeen puhelut ohjataan
ruuhkatilanteessa ulkopuoliseen

puhelinnumeroon.

Tédynnd-puu aktivoidaan tarvittaessa
toiminnon Linjapuhelu tai takaisinsoitto

asetuksista!

Jos ajanvaraus tdynna-tilanteessa ei mahdollista
() Toista taynna-tiedote ja lopeta

puhelu
Viesti

[-]

() Valitse toiminto

Valitse toiminto

______ -

=

(@) Aktivoidaan Taynna-puu

{ SR - S

ra

~
ON

S

~

Y 09-12345678: Taynna

W 09-12345678: Taynna

Taynnaviesti

¢

Ulkoinen numero

¢

¥ Tiedote ja toiminto

Viesti

Tervehdys - Ylataso

Kategoria

Taynna

Valitse toiminto

Ulkoinen numera

Y

-]
-]
-]

t2 Ulkoinen numero

Viesti
Siirto

Valitse toiminto

-]

[ 0987654321

¢

¢

[] Soitonsiirto vain, kun soittaja painaa *
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Yhteenvetona palvelussa on kolme eri puhelupuuta kaytossa:

L. 09-12345678: Avoinna

[B) 09-12345678: Suljettu

aurora

INNOVATION

®

N 09-12345678: Taynni

Tervehdysviesti )

Valikko

1 Ajanvaraus

2 Tutkimustulokset  §,

3 | Ajanperuutus )
X | Eivalintaa )
Puheposti )

6.4 Ylimaaraiset puhelupuut

TeleQ:ssa on lisaksi mahdollisuus
maaritella omia Avoinna-puhelupuita

vakiopuiden lisaksi. Naita lisdpuita

voidaan hyoédyntaa esim. loma-aikoina.

Ne voidaan nimeta vapaamuotoisesti,

esim. Poikkeus, Ilta tai Kesd.

Naiden rakenne on yleensa erilainen

kuin vakio Avoinna-puun, esimerkiksi

jokin normaalipuun valikkovalinnoista

Voi puuttua.

Suljettuviesti )

Tiedote )

Ulkoinen numero

Taynnaviesti )

<

i TK_Pilleri| Valitse...

¥ Yieists
» HAyitajat

» Kategoriat

» Puhelinluettelo

» Asetukset

k Puhelinasetukset
» Viestit
= 09-12345678

[+ Avoinna

) L
}: Poikkeus

% Sulietty _ !
|+ Taynna

. 09-12345678: Poikkeus

Tervehdysviestj

2  Tutkimustulokset

.

¥ Eivalintaa )

——— ——

3~ Ajmperautus= = = 4y

‘Puheposti- — — — — — -4 7

Kuvassa tilanne, jossa luotu Poikkeus-puu, joka muutoin on sama kuin normaali Avoinna-puu, mutta valinta Ajanvaraus

ei ole enaa mahdollista.

Puun muokkaaminen edellyttda luonnollisesti sita vastaavien viestien nauhoittamista.

HUOM! Uusi puu aktivoidaan aikataulussa, mika kaydaan lapi kohdassa 9.

HUOM! Ylimaarasten puhelupuiden luonti onnistuu vain TeleQ:n henkil6kunnan toimestal!
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5. TeleQ:n toiminnot o

TeleQ:ssa on monia eri toimintoja joita voidaan hyddyntaa
takaisinsoiton lisaksi:

Linjapuhelu
1. Linjapuhelu
e Asiakas voi jaada joko linjalle jonottamaan tai Mitdaan ei valittu
jonotuksen sijaan valita puhelun aikana
takaisinsoiton
2. Puheposti Puheposti

e Asiakas voi jattaa palveluun aaniviestin.
3. Takaisinsoitto

e Aikatauluilla maaritelty takaisinsoitto . )
4. TeleQpalvelu Takaisinsoitto

o Siirretaan puhelu TeleQ:n sisalla toiseen jonoon. TeleQ-palvelu
5. Tiedote Tiedote

e Viesti, jossa tiedotetaan halutusta aiheesta, jonka

Tiedote ja toiminto
jalkeen puhelu paattyy.

6. Tiedote ja toiminto Ulkoinen numero

o Toistetaan ensin haluttu viesti ja valitaan sen Valikko

jalkeen toinen toiminto tai palvelu.
7. Ulkoinen numero
e Puhelu voidaan ohjata TeleQ:n ulkopuoliseen puhelinnumeroon (siirtokustannus).
8. Valikko

e Valikko, jossa voidaan numeronappaimilla (0 - 9, *, #) tehda valintoja.

Néiden lisaksi on muita lisdpalvelullisia toimintoja, joka nakyvat listauksessa inaktiivisina (harmaana).

1. Lahetd SMS
e Asiakas voidaan ohjata tekstiviestitoiminnon kautta varaamaan aika esim. nettipalvelun kautta.
2. Puheluesto
e Puhelueston avulla voidaan ohjata puheluita esim. eri jonoihin asiakkaan puhelinnumeron
perusteella puheluvirran tasaamiseksi tai hyddyntaa puhelulistoja puhelun ohjaamisessa esim.

omabhoitajalle.
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5.1 Takaisinsoitto

@ aurora

INNOVATION

Yksinkertaisin ratkaisu on ohjata kaikki puhelut suoraan takaisinsoittoon, ja tallettaa asetus.

Valitse toiminto

Takaisinsoitto

= Liita yhdistetty viesti

] A
t, 09-12345678: Avoinna ¥ Tiedote ja toimifito
Viesti
Tervehdysviesti ) Tervendys
Kategoria
Mit4an ei valittu

Keskeyia

Tallenna

Tallennuksen jalkeen "puuhun” ilmestyy uusi "oksa” tervehdysviestin
alle, nimelléd Takaisinsoitto.

Napauttamalla uutta rivia (oksaa), avautuu oikealle puolelle
toimintoon liittyva asetusruutu, jossa on kaksi asetusta.

(. 09-12345678: Avoinna

Tervehdysviesti

Takaisinsoitto
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5.1.1 Takaisinsoiton asetukset

L. Testijono : Avoinna . Takaisinsoitto
Aiemmat versiot E] Palauta Yleistd
limoita arvioitu takaisinsoittoaika
e \.!’ A-numeron tunnistus
[[J Takaisinsoitto vain, kun asiakaspalvelija
Takaisinsoitto ‘.

on sisaankirjautunut

Jos ajanvaraus tdaynnd-tilanteessa ei mahdollista
@ Toista taynna-tiedote ja lopeta punelu
Viesti
Taynna-viesti E]
O Valitse toiminto

Valitse toiminto
O Aktivoidaan Taynna-puu

Keskeyta Tallenna

1. Asiakkaalle on mahdollista Ilmoittaa arvioitu takaisinsoittoaika
- Asetus mahdollistaa sen etta asiakas kuulee arvioidun soittoajan: "Soitamme sinulle noin kello 12"
- Annettu takaisinsoittoaika maaraytyy kalenterin tehtavaaikataulujen mukaan (Kts. kohta 9)

2. Aktivoidaan asetus A-numeron tunnistus laittamalla rasti ko. ruutuun.

- Asetus mahdollistaa asiakkaan puhelinnumeron tunnistuksen automaattisesti, jos asiakkaalla on tai
asiakas soittaa tunnetusta numerosta, muussa tapauksessa asiakas joutuu nappailemaan oman
puhelinnumeronsa puhelimen nappaimilla (esim. prepaid-puhelin)

3. Ajanvarauksen ollessa taynna

- Asetus liittyy tilanteeseen, jossa aikataulussa ei ole enaa vapaita puheluaikoja jaljella, ts. asiakas ei
paase (suoraan) tehtavalistalle. Talléin voidaan reagoida tilanteeseen kolmella eri tavalla:

a) Toistetaan asiakkaalle viesti, jossa tiedotetaan tapahtuneesta, esim. “Ruuhkaviesti”.

b) Puhelu voidaan ohjata johonkin ym. toiminnoista, esim. puhepostiin, jolloin asiakas voi
jattaa viestin vastaajaan, jossa kertoo asiansa. Jos asiakkaalla on tunnettu numero, hanelle
voidaan tarvitaessa myos soittaa takaisin. Tama vaihtoehto on kateva, koska puhepostit
eivat varaa aikatauluista puheluaikoja.

) Jos halutaan toimia edellisista poikkeavalla tavalla, voidaan hyodyntaa erillista
puurakennetta, Tdynnd-puuta.

- Vaihtoehtoa c) kaytetaan erittdin harvoin; a) ja b) ollessa yleisimmat.
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5.1.2 Taynna viestin valinta L
. . L . Takaisinsoitto
Valitse alasvetovalikosta sopiva viesti ja tallenna

valinta. A-numero

[] A-numeron tunnistus

Jos ajanvaraus tdynni-tilanteessa ei mahdollista

(®) Toista tynni-tiedote ja lopeta puhelu

Viesti
Taynna-viesti -

Ruuhkaviesti @
| Suljettu
Tervehdys
Testiviesti | - Ylataso
Testiviesti Il - Ylataso

0 Taynna-viesti

Viestikortin voi halutessaan avata napauttamalla . ]
. Takaisinsoitto
rivin lopussa nakyvaa mikrofonin kuvaketta.

A-numero

[w] A-numeron tunnistus

Jos ajanvaraus taynna-tilanteessa ei mahdollista

( (@ Toista taynna-tiedote ja lopeta puhelu \

! Viesti !

| - 1 |
Ruuhkaviesti b4

| |

.

() Valitse toiminto

Asetuksen tallennuksen jalkeen Avoinna-puu on szl oRvi [|

nyt valmis ja siinad on kaksi oksaa.

() Aktivoidaan Taynna-puu

[

Keskeyta i: Tallenna

(. 09-12345678: Avoinna

Tervehdysviesti )

Takaisinsoitto .
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5.1.3 Taynna toiminnon valinta

Valitse valikosta haluttu toiminto, esim. ‘.
Puheposti ja tallenna valinta.
s Linjapuhelu
v
Puheposti @
Jos| i ei mahdollista

O Takaisinsoitto -

TeleQ-palvelu
Tiedote

Tiedote ja toiminto
@ | Ulkoinen numero
Walikko

I L. 09-12345678: Avoinna

() Aktivoidaan Taynna-puu
Tervehdysviesti \!,

A . Takaisinsoitto .
Talldin tallennuksen jalkeen iimestyy enna

Takaisinsoitto-oksan alapuolelle uusi rivi, ; | W | Puheposti I 0 I

jossa lukee Puheposti.

Napauttamalla uutta oksaa avautuu oikealle asetuksia sisaltava ruutu, jossa alavetovalikosta valitaan ohjeviesti, jossa

pyydetaan asiakasta sanelemaan asiansa aanimerkin jalkeen.

. 09-12345678: Avoinna ®) Puheposti
Viesti
Tervehdysviesti !, \akio B
Ruuhkaviesti - Yhteinen
Takaisinsoitto N Suljettu
Tervehdys
Testiviesti | - Ylataso
M Puheposti L D) Testiviesti Il - Ylataso
Vakio
Vastaaja - Yhteinen
v {, 09-12345678: Avoinna
Tervehdysviesti )
Tallennuksen jalkeen Avoinna-puu on valmis muodostuen talla kertaa Takaisinsoitto ‘.
kolmesta oksasta.
W Puheposti )

48



Hallintaopas Aurora teleQ

aurora

INNOVATION

5.2 Linjapuhelu

Jos halutaan sallia soittajan jonottaminen puhelinlinjalla, aktivoidaan toiminto Linjapuhelu. Toiminolla voidaan joko
sallia ainoastaan linjapuhelut, eli jonottaminen puhelinlinjalla, kunnes puheluun vastataan tai annetaan asiakkaan itse

valita, haluaako jonottaa vai valitseeko mieluummin takaisinsoiton.

\

t 09-123456Nvoinna & Tiedote ja toiminto
Viesti

Tervehdysviesti ) Tervendys [+][&
Kategoria

Mitaan e valittu E
Valitse toiminto

JVitaan ei valittu E]

\

Linjapuhelu @

Mitaan ei valittu

Puheposti

Takaisinsoitto
TeleQ-palvelu
Tiedote

Tiedote ja toiminto
Ulkoinen numero
Valikko

= Liita yhdistetty viest Kaskeytd Tallenna

. 09-12345678: Avoinna

Talléin Avoinna-puu muodostuu kahdesta oksasta;

Tervehdysviesti ja Linjapuhelu. Tervehdysviesti \!'

Linjapuhelu L&

&
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5.2.1 Toiminnon Linjapuhelu asetukset

@) qurora

Napauttamalla Linjapuhelu-oksaa, avautuu puun oikealle puolelle toimintoon liittyvia asetuksia, joiden oletusarvoja on

syyta muuttaa.

1 Linjapuhelu-ruudun rasti

mahdollistaa linjapuhelut.

2 Paikka jonossa aktivoi
tiedotteen, jossa jonottavalle
asiakkaalle kerrotaan, montako
puhelua palvelussa on ennen

soittajaa.

Muita jonotiedotuksia (3
Kasittelijoiden lukumaara ja 4
Arvioitu jonotusaika) ei yleensa
kaytetd, joten ne voi jattaa

valitsematta.

Jos halutaan jonotuksen aikana
kertoa asiakkaalle jostain
ajankohtaisesta asiasta, on
mahdollista aktivoida asetus 5
Jonotuksen lisaviesti ja valita 6
haluttu Viesti jonka asiakas

kuulee.

7 Linjakuulutuksien viéliajalla
maaritellaan, kuinka usein
paikkatieto ja mahdollisuudesta
ottaa takaisinsoitto kerrotaan.

Yleinen asetus 20 s.

t& Linjapuhelu

1 MiLinjapuhelu
Linjatiedotukset

R

Paikka jonossa
3 Kasittelijoiden lukumaara

4[] Arvioitu jonotusaika

5 [ Jonotuksen lisaviesti

Viesti

6 -]

7 Linjakuulutuksien valiaika

10 | sekuntia

8 Push-puheluiden viive (sek)

E sekuntia

9 Avoimen linjan valinnat
] Sallitaan linjapuhelu vain silloin, kun

aikataulussa on sallitiu takaisinsoitto

10 | Linjapuhelu sallittu vain silloin, kun

kasittelija on kirjautunut sisaan

11 ] Jonottajia korkeintaan

L

1 2 ] Jonotuksen kesto korkeintaan

13 Jonotusaika, jos ei kifjautuneita kayttajia

1 E min

VI Takaisinsoitto

A-numeron tunnistus

(® Toista taynna-tiedote ja
lopeta puhelu

Viesti
Taynna-viesti
() Valitse foiminto

Valitse toiminto

() Aktivoidaan Taynnd-puu

-]

-]

Jos ajanvaraus tdynné-tilanteessa ei mahdollista

keskeyta

Tallenna

8 Push-puheluiden viive vaikuttaa silloin, kun Push-palvelu on kaytossa. Viiveella maaritellaan, kuin nopeasti tulevat

puhelut ohjataan kayttajien Push-puhelimiin.
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9 Sallitaan linjapuhelu vain silloin, kun aikataulussa on sallittu takaisinsoitto mahdollistaa esim. ruokailun ja
muiden taukojen pitamisen siten, etta asiakkaat voivat soittaa palveluun tauon aikana, mutta puhelut ohjautuvat
automaattisesti takaisinsoittoon, ts. asiakas ei voi jaada linjalle odottamaan kun asiakaspalvelija ei ole kirjautuneena

sisaan.

10 Linjapuhelu sallittu vain silloin, kun kasittelija on kirjautunut sisaan. Asetus estaa soittajan jonottamisen

linjalle, jos yhtaan kasittelijaa ei ole kirjautunut palveluun.

11 Jonottajia korkeintaan Asetuksella maaritellaan, kuinka monta tydstamatdnta puhelua (kaikki puhelut lasketaan
mukaan) voi olla tehtavalistalla, ennen kuin jonottamista ei sallita. Asetuksen aktivointi on harvinaista.
Esim. Jos raja on asetettu 10:een ja tehtavalistalla on jo 4 linjapuhelua ja 6 takaisinsoittoa, niin yhdestoista soittaja

ohjataan automaattisesti takaisinsoittoon.

12 Jonotuksen kesto korkeintaan Asetuksella voidaan maaritelld, kuinka pitkan ajan puhelinlinjalla voi jonottaa.
Asetuksen aktivointi on harvinaista.
Esim. Jos rajaksi on asetettu 20 minuuttia, arvio TeleQ tehtavalistalle olevien puheluiden perusteella, etta jos arvioitu

jonotusaika (nyt 20 min) ylitettaisiin, niin jonottaminen ei ole mahdollista, vaan puhelu ohjataan takaisinsoittoon.

13 Jonotusaika, jos ei kirjautuneita kayttdjid Asetuksella maaritellaan, kuinka pitkaan puhelulinjalla voi jonottaa,

jos viimeisin palvelun kayttaja kirjautuu ulos ilman, etta odottavia linjapuheluita hoidetaan.

Esim. Jos alasvetovalikosta valitaan vaihtoehto 1 min, tarkoittaa se sita, etta noin 1 min ja 30 s jalkeen asiakkaalle
toistetaan ruuhkatiedote, jonka jalkeen puhelu katkea. Vastaavasti muilla aika-asetuksilla puhelu katkeaa lisaamalla 30

s valittuun asetukseen. Poikkeuksena asetus Pysyy linjassa, jolloin puhelu ei katkaista ollenkaan.
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Takaisinsoittoon liittyvat asetukset on jo kasitelty aiemmin. Alla olevassa kuvassa on viela esitetty linjapuhelun

yleisimmat asetukset.

t& Linjapuhelu

Linjapuhelu
Linjatiedotukset
|| Paikka jonossa

[] Kasittelijdiden lukumasra

[ Arvioitu jonotusaika

[] Jonotuksen lisdviesti

Viesti

Linjakuulutuksien valiaika
sekuntia

Push-puheluiden viive (sek)

E sekuntia

Avoimen linjan valinnat
] Sallitaan linjapuhelu vain silloin, kun

aikataulusza on sallittu takaisinsoitio
| Linjapuhelu sallittu vain silloin, kun

kasittelija on kifautunut sis&én

[] Jonottajia korkeintaan
|  kpl

[] Jonotuksen kesto korkeintaan

| | min

Jonotusaika, jos ei kijautuneita kayttajia

0 E min
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5.3 TeleQ-palvelu

yaurorad

o ~K
ON

Vo RIS
 INNO

Asetukselle voidaan saapunut puhelu ohjata toiseen TeleQ-palveluun/jonoon. Ominaisuutta hydédynnetaan esimerkiksi

kielivalintojen yhteydessa tai suljettu-aikaan ohjaamaan puheluita aukiolevaan palveluun.

R, 09-12345678: Avoinna

Tervehdysviesti J

& Tiedote ja toiminto

Viesti
Tervehdys

Kategoria

Mitadn ei valitiu

Valitse toiminto
Mitéan ei valitiu

Rat
-]
-]

Linjapuhelu

Mitaan ei valittu

Puheposti

Takaisinsoitto
TeleQ-palvelu
Tiedote

Tiedote ja toiminto
Ulkoinen numero
Valikko

= Liita yhdistetty viesti

Keskeyta Tallenna

TeleQ-palvelun asetuksissa voidaan
aktivoida viesti, joka kuuluu, ennen
kuin siirto tapahtuu seka
mahdollisesti aktivoidaan siirto
ainoastaan, jos asiakas painaa tahti

(*)-nappainta.

Kohdan Siirré numeroon
alasvetovalikosta valitaan yksikko,

johon puhelut siirrettaan.

5.4 Tiedote ja toiminto

(. 09-12345678: Avoinna

Tervehdysviesti

TeleQ-palvelu

A TeleQ-palvelu

Viesti
Mitaan ei valittu E
[] Soitonsiirto vain, kun soittaja painaa *

Siirra numeroon
JVitdan ei valitiu E
Kapselil

Kapselill

Kapselin TK:t @
Mitaan ei valittu

Pilleri 1l

Pillerin TK:t

Testijonot

Toiminnon sisaltd on sama kuin Tervehdys- ja suljettuviesteissa, mutta se voidaan lisata tarvittaessa puun
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keskivaiheille. Toiminto mahdollista viestien ketjuttamisen, eli perakkaisten viestien toistamisen.

Tata toimintoa voidaan hyddyntaa asiakkaan tiedottamiseen esim. puheluiden nauhoitukseen liittyen.

{, 09-12345678: Avoinna & Tiedote ja toiminto
Viesti

Tervehdysviesti ) Tervehdys E] $
Kategoria

Mitazn ei valittu E]
Valitse toiminto

Mitdan ei valitiu E

Linjapuhelu
Mitaan ei valittu

Puheposti

Takaisinsoitto

TeleQ-palvelu

Tiedote

Tiedote ja toiminto {Ij
Ulkoinen numero

Valikko

= Liita yhdistetty viesti Keskeytd Tallenna

Puussa on talldin kolme oksaa. ‘. 09-12345678: Avoinna

HUOM! Jokaisen oksan kohdalle pitaa asettaa haluttu Tervehdysviesti l!f

aaniviesti/ohjausviesti jonka asiakas kuulee, seka haluttu toiminto viestin

jalkeen aiemmin ohjeistetulla tavalla. Tiedote ja toiminto ‘-!’

Esim. Tervehdyksen jalkeen toiminto on tiedote ja toiminto, josta puhelu o
Takaisinsoitto {.
ohjataan takaisinsoittoon. Wl}n]
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HUOM! Jos olemassa olevaan puuhun pitaa lisata lisaviesti, on se mahdollista tehda napauttamalla Tiedote- ja

toiminto-ruudun alareunan asetuksella Liitd yhdistetty viesti.

t, 09-12345678: Avoinna & Tiedote ja toiminto
Viesti
Tervehdysviesti \!_; MNauhoitus - Linkitys E
- Kategoria
Ll IR @ Mitaan ei valitiu

Takaisinsoitto ‘. Valitse toiminto

Takaisinsoitto E ]

'c )

it \

i Poista viesti ! = Liita yhdistetty viesti | Keskeytd Tallenna
p |
= = = = = = = = 7

Talléin puuhun ilmestyy uusi Tiedote ja toiminto-oksa edellisen jalkeen, mutta ennen seuraavaa toimintoa

(Takaisinsoitto), ts. naiden valiin. Muiden oksien asetukset eivdat muutu.

Jos ketjutetun viestin haluaa poistaa, napautetaan linkkia Poista viesti,

jolloin ko. Tiedote- ja toiminto-oksa haviaa pois.

(. 09-12345678: Avoinna

Tervehdysviesti

Tiedote ja toiminto )
HUOM! On myds mahdollista jattaa oksa paikoilleen, mutta poistaa siina L
LR )
olevan viestin. Tama ei vaikuta puheluun muuten kuin hyvin pienella
viiveelld ennen kuin puhelu matkaa eteenpain seuraavaan vaiheeseen. Takaisinsoitto ‘.
t, 09-12345678: Avoinna ¥ Tiedote ja toiminto
____________ -
Viesti 1
Tervehdysviesti I Mitaan ei valittu 1
§ || weancam | -1 4
) o Kategoria
Tiedote Ja toiminto d Mitéan ei valitiu [~]
Tiedote ja toiminto ‘!‘ Valitse toiminto
Takaisinsoitto E
Takaisinsoitto (N
I eidds ~N
| i Poista viesti : = Liita yhdistetty viesti Keskeyta Tallenna
|

y A
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5.5 Ulkoinen numero

yaurorad

 INNO ON

Toiminnolla voidaan ohjata palveluun tulevat puhelut tavalliseen lanka- tai matkapuhelinnumeroon, esim.

paivystykseen, kun palvelu on suljettu. Ennen siirtoa voidaan asiasta lisaksi tiedottaa viestilla ja edellyttaa, etta siirto

on mahdollista vain, jos soittaja painaa tahti (*)- nappainta.

L, 09-12345678: Avoinna

Tervehdysviesti

¢

& Tiedote ja toiminto

Viesti
Tervehdys E é

Kategoria
Mitaan ei valitiu B

Valitse toiminto

Mitaan e valitiu B

Linjapuhelu
Mitaan ei valittu
Puheposti
Takaisinsoitto
TeleQ-palvelu

Tiedote
Tiedote ja toiminto

Ulkoinen numero
Valikko @

= Liita yhdistetty viesti Keskeyta Tallenna

Ulkoinen numero puuhun lisdtdan mahdollinen ohjeviesti, jonka jalkeen kohtaan valitse toiminto syotetaan

kohdenumero suuntanumeroineen yhteen kirjoitettuna ilman valilyonteja tai valiviivoja, esim. 0987654321.

L. 09-12345678: Avoinna

t2 Ulkoinen numero

Tervehdysviesti

¢

Viesti

Mitaan ei valitiu E]

Ulkoinen numero

¢

Valitse toiminto

[ 0987654321 X ]

[] Soitonsiirto vain, kuni%ittaja painaa *

Keskeyta Tallenna
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5.6 Valikko

Toiminnolla aktivoidaan kategoriavalinnat, jos sellaiset otetaan kayttoon.

Kuten aikaisemmin luvussa Kategoriat selvitettiin, voidaan niiden avulla tehda esim. hoidon kiireellisyysarviota jo
ennen takaisinsoiton kirjautumista jarjestelmaan, asiakkaan valitessa aaniviestin perusteella mita hanen asiansa

koskee.

Nain voidaan mm. aikataulussa maaritella, mihin aikaan tiettyja asioita hoidetaan, esim. kiireellisemmat ajanvaraus-

tai paivystyspuhelut heti aamulla klo 8 alkaen, ja muita vahemman kiireellisia, esim. tutkimustuloksia vasta iltapaivalla.

t, 09-12345678: Avoinna & Tiedote je{toiminto
Viesti

Tervehdysviesti d Tervehdys [~][&
Kategoria

Mitdan ei valitiu E]
Valitse toiminto

Mitaan ei valitiul E]

Linjapuhelu
Mitaan ei valittu
Puheposti
Takaisinsoitto

TeleQ-palvelu
Tiedote

Tiedote ja toimint
Ulkoinen numero

Valikko \”j—

= Liita yhdistetty viesti Keskeyts Tallenna

L. 09-12345678: Avoinna

Kun toiminto on valittu, ilmestyy Valikko-oksa puuhun, ja sitéd napauttamalla

aukeaa puun oikealle puolelle asetusikkuna. Tervehdysviesti \!,

Valikko

&5
W\
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5.6.1 Valikkoasetukset

Aluksi pitaa maarittaa, mita valintoja (kategoriat) soittaja voi tehda ja kuinka monta kategoriaa otetaan kayttéon.
Normaalisti sopiva maara on 3 - 4, silla jos vaihtoehtoja on liikaa, tulee niiden muistaminen soittajalle vaikeammaksi,
vaikka valinnat toistettaisiinkin kahteen kertaan.

On myds mahdollista kayttaa kahden eri tason valikkoja, jolloin esim. paatason valinnan Muut asiat jalkeen olisi toinen
valikko, jossa olisi lisaa valintoja.

Toiminnossa on nelja erilaista asetusta; Ohjeviestin valinta, numero/nappainvalinnan liittdminen haluttuun toimintoon

ja kategoriamerkintaan, toiminta ei valintaa-tilanteessa seka toistetaanko valinnat ja kuin nopeasti.

. 09-12345678: Avoinna -4 Valikko

Viesti
Tervehdysviesti & Mitaan ei valittu .
Valikko ..{ Kategoria Valitse toiminto
1  witaan ei valitiv

Mitaan ei valittu [+] @
Mitaan ei valitiu E @'
Mitaan ei valiftu [+] @

2 | Mitadn ei valitiu

I |

3 Witaan ei valitiu

£%2  Lisaa valinta

Jos ei ole tehty valintaa, siirra
Mitaan ei valitiu [~]
[Ddotusaika ennen puhelun siirtoa

E Sekuntia

[] Toista vaihtoehdot ennen siirtoa

Keskeyta Tallenna
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5.6.2 Viestin valinta Viesti

Ensimmaiseksi valitaan viesti, jolla asiakkaalle kerrotaan, mita valintoja han voi Mit&an ei valitiu E

tehda. Viestin nimena kaytetaan yleisesti Valikkoa(viestid).

S i -4 Valikko
HUOM! Valikossa on aina oltava ohjeviesti, mitd nappainta painaa. Jos viestia ei kuulu,
Viesti
asiakas ei voi tietdaa minka numeron valitsee. Mitdan si valitiu .

Mitaan ei valittu
Nauhoitus - Linkitys
Ruuhkaviesti - Yhteinen
Suljettu

Tervehdys

Testiviesti | - Ylataso
Testiviesti Il - Ylataso

Valikko @
Vastaaja - Yhteinen

22 Lisaa valinta

5.6.3 Nappainvalinnat

Seuraavaksi maaritellaankin valikkoviestissa mainitut nappdainvalinnat ja kategoriayhdistelmat seka mihin toimintoon

puhelu valinnan jalkeen ohjataan.

Kategoria Valitse toiminto

1 Witaan ei valitiu [~] Mitéan ei valittu [+] @
2 Mitdan ei valittu E Mitaan ei valittu E] [x]
3 Mitan ei valitiu E Mitdan ei valittu B '8

ZE Lisaa valinta

Kategoria
1 Mitaan ei valittu [+]

Mitaan ei valittu

nqn

valitaan

Jos ensimmaisena valintana on Ajanvaraus, valitaan numeronappaimen

alasvetovalikosta kategoriamerkinta Ajanvaraus. Aamupaiva

Ajanperuutus
Ajanvaraus
3 litapdiva @
Laskutus
Tutkimustulokset

Ohjataan lopuksi puhelut toimintoon Linjapuhelu.

Valitse toiminto

Mitaan ei valits -] D

>

Linjapuhelu

Puheposti

Takaisinsoitto
TeleQ-palvelu
Tiedote

Tiedote ja toiminto
Ulkoinen numero
Valikko
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Talldin ensimmainen rivi nayttaa talta. Kategoria Valitse toiminto
1  Ajanvaraus E] Linjapuhelu B 8

Vastaavalla tavalla tehdaan loput, esim. valinta “2” on Tutkimustulokset, jotka ohjataan takaisinsoittoon ja valinta "3” on
Ajanperuutus, joka ohjataan puhepostiin.

Kategoria Valitse toiminto

Lopputulos nayttaa talta. 9 1 Aanvaraus E] Linjapuhelu E] (%]
2 Tutkimustulokset E] Takaisinsoitto IE 8
3 Alanperuutus E] Puheposii B 8

5.6.4 Mikali asiakas ei tee valintaa

Jos asiakas ei tee valintaa, voidaan maadritella, mita puhelulle siina tilanteessa Jos ei ole tehty valintaa, siirra

tapahtuu. Vaihtoehtoina ovat aiemmin esitetyt toiminnot, joista kuitenkin vain osaa Mitaan ei valittu E]

on syyta harkita.

-Z Valikko
Mika toiminto sopii tassa tilanteessa, riippuu siita miksi asiakkaan arvellaan
jattavan valinnan tekematta. Yleisimmat syyt ovat, etta puhelimen nappaimet '
- ¥
menevat piiloon, kun puhelu on kaynnistynyt, eikd niita enda puhelun aikana saa Linjapuhelu
esille tai soittaja ei ymmarra viestia. Mitasn ei valittu
Puheposti
Tilastoinnin (ja asiakkaan) kannalta toimivin ratkaisu on yleensa toiminto Tiedote
Ja toiminto. Takaisinsoitto
TeleQ-palvelu
Tiedote
Tiedote ja toiminto
Ulkoinen numero
Walikko
Mitaan ei valittu @
R, 09-12345678: Avoinna
HUOM! Na&ita asetuksia padsee antamaan vasta, kun Valikko-oksan kaikki
Tervehdysviesti .!;
asetukset on ensin tallennettu.
Valikko < Vaikka et olisikaan tehnyt kaikkia asetuksia valmiiksi, voit silti tehda ns.
valitallennuksen.
1 | Ajanvaraus @'
Tallennuksen jalkeen puhelupuu nayttaa talta.
2 | Tutkimustulokset  §
3 Ajanperuutus LDl Jos haluat viimeistella Ei valintaa-tilanteen toiminnon, tapahtuu se napauttamalla

Sl Tiedote ja soiminto é’l puun alimmaista oksaa.
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Avaamalla puun alimman oksan, avautuu jo aiemmin esitellyt tutut asetukset.

Ensimmaisena haetaan mahdollinen Ei valintaa-viesti, jossa asiakasta

tiedotetaan, mita seuraavaksi tapahtuu. Lisaksi voidaan merkitdan kaikki puhelut

Ei valintaa-kategoriamerkinnalld, jonka jalkeen puhelu voidaan ohjataan esim.

puhepostiin.

Tallennuksen jalkeen puhelupuussa on
lisaa oksia, joista alimmaisena Puheposti,
johon pitaa viela liittaa sopiva viesti,
jossa pyydetaan asiakasta sanelemaan
halutut tiedot (esim. nimi, henkilétunnus

ja asia jota viesti koskee) vastaajaan.

)aurora

¥ Tiedote ja toiminto

Viesti

Ei valintaa

Kategoria

Ei valintaa

Valitse toiminto
Puheposti

[-)[&
-]
-]

. 09-12345678: Avoinna

Tervehdysviesti

Valikko

1 Ajanvaraus

2 | Tutkimustulokset

[[C_]

o\

3 | Ajanperuutus )
¥ | Eivalintaa )
Puheposti o)

W) Puheposti

Viesti

Ei valintaa - Puhepost

[-]

-

Ei valintaa

Ei valintaa - Puheposti
Nauhoitus - Linkitys
Ruuhkaviesti - Yhteinen
Suljettu

Tervehdys

Testiviesti | - Ylataso
Testiviesti Il - Ylataso
Vakio

Valikko

Vastaaja - Yhteinen

¥

Kertauksena: Kun Valikko-oksassa maariteltiin numero- ja kategoriavalinnat ja tehdaan valitallennus, ilmestyy Valikko-

oksan alapuolelle naihin valintoihin/toimintoihin liittyvia oksia/asetuksia; kuvassa siis kohdat "1, "2" ja "3" seka naihin

litetyt kategoriamerkinnat "Ajanvaraus”, "Tutkimustulokset” ja "Ajanperuutus”. Jokaisen oksan lopussa on kuvake, joka

kertoo, mihin toimintoon puhelu ohjautuu valinnan jalkeen; Linjapuhelu, Takaisinsoitto ja Puheposti.

HUOM! Jokaisessa ndissa toiminnoissa, on omat yksildlliset asetukset, jotka pitaa erikseen kayda tekemassa jokaisen

oksan kohdalla, samoja asetuksia ei pysty suoraan kopioimaan toisista oksista!l
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5.6.5 Valikkovalinnan toistaminen asiakkaalle

Viimeisena voidaan maaritelldan, toistetaanko valikkovalinnat, jos asiakas ei
ensimmaisen kerran jalkeen tee valintaa, ja kuinka kauan odotetaan, etta

asiakas tekee valinnan, esim. 5 s.

[Ddotusaika ennen puhelun siirtoa

E Sekuntia

[] Toista vaihtoehdot ennen siirtoa

HUOM! Jos toisto sallitaan, odottaa TeleQ hiljaa, kunnes valinta tehdaan (tai
edelld ilmoitetun ajan). Jos asiakas tietdd, minka valinnan haluaa tehda,

hanen ei tarvitse kuunnella koko viestia, vaan voi halutessaan kesken viestin

painaa valitsemaansa numeroa.

5.6.6 Valikon lisanumerovalinnat

Jos on tarve useammalle valikkovalinnalle tai

tarve paivittdd olemassa olevaan valikkoon lisaa

vaihtoehtoja, voidaan se tehda napauttamalla

Lisdd valinta-linkkia. Talldin ilmestyy esiin

ikkunan, josta voi valita lisaa valikkotoimintoja.

. 09-12345678: Avoi

) qurora

ON

nna

Tervehdysviesti

Valikko

1 | Ajanvaraus

2  Tutkimustulokset
3 | Ajanperuutus

% | Eivalintaa

Puheposti

Mitaan ei valitiu

Mitadn ei valitiu

Mitadn ei valitiu

Valitse toiminto

E Mitdan ei valitiu
E Mitdan ei valitiu
E Mitdan ei valitiu

Bl
Bl
Bl

Valintoja voi olla korkeintaan 12 kappaletta, siis puhelimen numeronappaimet (0 - 9) ja ndppdimet * seka #.
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Esimerkissa on lisatty numerovalinnat "4” ja "9”, jotka ilmestyvat myos heti nakyviin asetuksiin.

123
Napauttamalla numerovalintaruudun ulkopuolella poistutaan numerovalinnasta.

4 |5/ 6
Ylimaaraiset tai virheelliset numerovalinnat voi poistaa aivan vastaavalla tavalla, mutta

*
painvastoin; eli napauttamalla uudestaan 4" tai "9”, niin ne poistuvat asetuksista. 0 #

Vaihtoehtoinen ja hieman nopeampi tapa

-4 Valikko
poistaa ylimaaraiset kategoriat on napauttaa
- - - . s Viesti
ko. rivin lopussa nakyvaa oranssia ympyraa,
Valikko ¥

jonka sisalla on valkoinen rasti.

Valitse toiminto

Linjapuhelu [+] @
Takaisinsoitio [~] @
Puhepos [~] @
Mitaan el Ve BKx

Q  Mitaan ei valitiu E Mit4an ei valittu

Kategoria

. . . . . Ajanvaraus
HUOM! TeleQ ei varmista poistamista, joten

varmistu etukateen, etta poisto on tarpeellinen. 2

I

3 Ajanperuutus

A | Mitsan ei valittu [+]

Lisaa valinta
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6. Valmiin puhelupuun muokkaaminen

Jo olemassa olevan puhelupuun muokkaaminen on syyta tehda varovaisesti, koska sitd huolimattomasti hoitamalla,

voidaan koko yksikén puheluliikenne vahingossa sulkea tai estéa puheluiden tulo tehtavalistalle.

6.1 Viestin vaihtaminen
Uuden viestin vaihtaminen vanhan tilalle on turvallinen toimenpide, jos ei samalla muuta puun rakennetta muilla

tavoin.

Viestin vaihto tapahtuu siten, etta ennen uuden viestin

o o ¥ Viesti
nauhoittamista kdy muuttamassa vanhan viestin nimeen
loppuun, vaikka POIS tai VANHA. Kuvaus Luotu
| rervendys_POIS x 2.4.2019 14:46
Ndin estetaan mahdollinen kahden saman nimisen viestin Kasikirjoitus %

sekoittuminen, jos molempien (vanhan ja uuden) viestien Hei, softit terveyskeskus Pilleriin.

nimena olisi sama, Tervehdys.

Luodaan uusi viesti aikaisemmin kuvatuilla tavoilla, ja

Tervehdys - Ylataso 842019848 7
nimetaan viesti, esim. Tervehdys (kuvassa luotu {E’j 5 45010
ylatasolla linkitetty viesti). Tervehdys_POIS 14:46

64



Hallintaopas Aurora teleQ ) CI U ro rCI

Jos kyseessa on uusi tervehdysviesti, avataan puun ylimmaisen oksan

asetukset, ja Viesti-kohdan alasvetovalikosta valitaan uusi tervehdysviesti. ‘:.r:' Tiedote ja toiminto

Viesti
o N o . . Tervehdys_POIS g )
Kaytdssa oleva viesti nakyy merkinnalla Tervehdys_POIS ja uusi Tervehdys -
Ei valintaa ]
Ylataso, eika sekaantumisen vaaraa naiden valilla ole. Ei valintaa - Puheposti

Mitaan ei valittu
Nauhoitus - Linkitys
Ruuhkaviesti - Yhteinen
Suljettu

Tervehdys - Ylataso
Tervehdys_POIS
Testiviesti | - Ylataso
Testiviesti Il - Ylataso
Valikko

Vastaaja - Yhteinen

Valitaan viesti Tervehdys - Ylataso ja tallennetaan muutos.
¥ Tiedote ja toiminto

Viestin muutos ei siis vaikuta puhelupuun rakenteeseen, joten sen voi huoletta Viesti

. : Tervehdys - Yiat I
tehda vapaasti tarpeen mukaan. Al E] k4
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6.2 Toimintojen muokkaus

Osa tehdyista muokkauksista vaikuttavat itse puhelupuuhun. Niihin kuuluvat seka itse oksien lisadminen tai

poistaminen seka oksien sisaiset muutokset, joista jotkut vaikuttavat vain oksan sisalla, toiset koko puuhun.
HUOM! Jos muutos kohdistuu valikkorakenteeseen, on syyta olla erityisen varovainen!

Muutoksista, jotka koskevat koko puhelupuuta varoitetaan ilmoituksella, koska on mahdollista vahingossa poistaa osa

puhelupuun (ja nain ollen puheluohjauksen) asetuksista.

" Varoitus

A, Olet muuttamassa puhelunohjauksen asetuksia.
| 25 alkuperdisid asetuksia ei voida palauttaa. Haluatko
jatkaa?

Puhelupuuhun on myds mahdollista lisata olemassa olevaan puuhun uusi =, | iita yhdistetty viest

oksa//toiminto Tiedote ja toiminto, esim. Tervehdysviestin jalkeen ennen valikkoa

napauttamalla linkkia Liita yhdistetty viesti, kuten aikaisemmin on esitetty.

Tallaisen toiminnon/oksan poistaminen on mahdollista ilman, etta jaljella —_ o . .
Il Poista viesti & Liita yhdistetty viesti

oleva puu muuttuisi.

Muiden kuin Valikko- ja Tiedote ja toiminto-toimintojen muutokset vaikuttavat Iahinna oksan sisalla.
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7. Aikataulundkyma

TeleQ-palvelun tai -yksikon aukioloaikoja saadetaan valilehden

aurora ele()

Aikataulu kautta. ===

Aikataulu

Tehtavat | Aselurse

Normaalisti vain paakayttaja voi tehda muutoksia aikatauluun, ja —_

tavallinen kayttaja voi vain nahda tehdyn aikataulun. i TK_Pilleri | Vailse ..
Kayttajaasetuksissa on kuitenkin mahdollista antaa oikeudet AL Kasittelija (1) (=)
aikataulujen muokkaukseen myos tavalliselle kayttajalle. & Teemu Test

& TK_Pilleri 1 (0) E].
TeleQ:ssa maaritelladn omat jaksot seka aukioloajoille (Palvelun Sulietiu | Ei takatsinsotoaikaa
aukiologjat) ettd, koska puheluita hoidetaan tai niihin vastataan ValmitTaynna 0/0
(Tehtdvaaikataulu). Kategoriat 8

HUOM! Nama voivat poiketa ajallisesti toisistaan, kuten tullaan pian huomaamaan.

Kummatkin jaksotyypit voidaan luoda kahdella eri tavalla, jotka eroavat hivenen toisistaan.

7.1 Aikataulunakyma

Normaalisti aikataulu nayttaa kuluvan tydviikon (ma - pe) tiedot. Vaaleankeltaisesta pohjavarista erotat kuluvan

paivan, kuvassa siis maanantai.

EE tanaan Huhtikuu — Toukokuu 2019 [ kuukausi | { [ vikko ][ pava ]

Ma 29 Ti30 Ke 1 To 2 Pe 3
~
vomna iomna ma | |Aanvarus | |Avomna | | Aanvaraus |
9:00
Ajanvaraus Ajanvaraus Ajanvaraus Ajanvaraus
10:00 Meuvonta Meuvonta Neuvonta Meuvonia
220 220 220 220
11:00
Kaikki tehtéval Kaikki Kaikki Kaikki tehtava
y 230 tehtavat tehtavat X230
1300 Taman 430 430 Taman
Tamén Tamén ajanjakson
14:00
15:00
= - 2 = - 2
16:00
17:00 v
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7.1.1 Aikataulundkyméan muokkaus

Jos halutaan muuttaa aikataulunakymaa, voidaan valita naytettavaksi kuukausi [ ” viikko H piilva ]
joko tydviikko, koko viikko, kuukausi tai paivanakyma. To2 Pe 3

Huom! Oletusnakyma on aina tydviikko!

Kuukausinakymassa nakyy kuukausi kerrallaan eri puhelujaksot jokaisen kuun paivan osalta.

[«]» [ [mazie [ Toukokuu 2019 [ | [Cuseio | [vie [ s |
Ma Ti Ke To Pe La Su
1 2 3 4 5
Ajanvaraus Ajanvaraus Ajanvaraus
230 130 230
Téman ajanjakson tehtavit 38 | | Taman sjanjskson tehtavit 36 Taman sjanjakson tehtivat 36 | | Taman sjanjakson tehtavat 38
Booking is possible: Samalle Booking is possible: Samalle = Booking is possible: Samalle Booking is possible: Samalle
paivlle paivile Ajanvaraus paville paivalle
o Az0 S i
800 - 1600 Téman ajanjakson tehisvit 38 00 - 16:00 800 - 16:00
Sl
P EEL N CEC I
Ajanvaraus 8200 - 16:00 AjEnvaraus Ajanvaraus
N e N
120 120 120
Taman ajanjakson tehtavat 42 n 5 Taman ajanjakson tehtivat 42 | | Taman ajanjakson tehtdvEt 42
Booking 15 possible: Samalle Ajanvaraus Ajanvaraus Booking 5 possible: Samalle Booking 15 possible: Samalle
paiville Mewvonta Heuvonta péivlle paivilla
e | £2.0 210 e
T | xran spaniskson tenavst 2 || Taman apmskson tenisvat 21 | [ |
Iaikki tehtivat Booking is possible: Samalle Booking is possible: Kolme aikki tehtavit Haikki tehtivat
230 paiv parvaa a0 230
Taman ajanjakson tehtivt 72 m Tamén sjanjakson tehtévat 72 || Taman ajanjakson tehtdvit 72
Booking is possible: Samalle — - Booking is possible: Samalle | | Booking is possible: Samalle
paiville Kaikki teht3vat Haikki tehtivat péivalle paiville
T — R
R . oo auat 72 | | Taman ajanjakson tehidvat 72 | ekl
Kaikii tehtivat Booking iz possible: Samalle Booking is possible: Samalle Kaikki tehtavit Kaikki tehtivat
iz0 paiville paivills 120 iz0
Taman ajanjakson tehtivt 42 m m Tamén zjanjakson tehtivat 42 | | Taman ajanjakson tehidvit 42
Booking is possible: Samalle = = Booking is possitle: Samalle | | Booking is possible: Samalle
paiville Kaikki tehtivat Iaikki tehtdvat paivlle paivilla
R | 420 420 e I | Fr = —
E R || O . c:c |
aikki tehtivat Booking is possible: Samaliz Booking is possible: Samalle aikki tehtavit Iaikki tehtdvat
F 1) palvatie panalle L1 10
T&man ajanjakson t=htivat 4 m Tam&n sjanjakson tehtévat 6 T&man ajanjakson tehtdvat 4
Booking is possible: Samalle — T Booking is possible: Samalle | | Booking is possible: Samalle
paiville Kaikki tehtivat Iaikki tehtdvat pénlle paiville
110 210
Timin sjanjskson teht3uit8 | | TEman ajanjaksan tehtiut 8
Booking is possible: Samalle Booking is possible: Samalle
paivilie paivlle
] T 8 9 10 11 12
800-3:00 800 -3:00 800-3:00 00 - 5200 800-3:00
Ajanvaraus Ajanvaraus Ajanvaraus Ajanvaraus Ajanvaraus
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Vastaavasti paivanakyma nayttaa vain valitun paivan puhelujaksot.

(]~ (o= [amw [8) Keskiviikko, 1 Toukokuu, 2019 [Chkausi ) [Coouioe | o | [T

Viikkondkyma nayttaa aikataulun ma-su.

(«]»] | mean [s042000  [e7] Huhtikuu — Toukokuu 2019 [hkausi | [ waviko [T pava |

Ma 29 Ti 30 Ke 01 To 02 Pe 03 La 04 Su 05
Vappu
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7.1.2 Aikataulundakymadssa siirtyminen

Aikataulussa on mahdollista liikkua eri viikoille / kuukausille / paiville

. e wnaan [3042019 |
napauttamalla vasemman yldreunan nuolindppaimia.

Tyoviikko-nakymassa voi tarkistaa nuolinappaimilla edeten tai paivamaaraa muokaten esim. onko tulevat arkipyhat

suljettu.

# TK pilleri| Valtse..  Uusi Palvelun aukioloajat [ Tentavaaikatauiy  [E) Tiapaisesti suietty  [[8Y Lomasulku

Linjapuhelu: A\minan Takaisinsoitto: Avuinan TeleQ-yksikkd: Avuinan

[«]»] [ tanaan ] 3042010 E Toukokuu 2019 [ tuukausi || J[ viso |[ pava |

Ma 27 Ti2g Ke 29 To 30 Pe 31
Helatorstai

7:00

Avoinna Avoinna Ajanvaraus Avoinna Ajanvaraus Avoi
9:00
p 9:15- 11:00
Ajanvaraus Ajanvaraus Ajanvaraus Ajanvaraus
10:00 Neuvonta Neuvonta Neuvonta Neuvonta
220, 220 220 L20_
11:00
12:00 » 12:00 - 14:00 p 12:00 - 14:00
Kaikki tehtéva Kaikki tehtava
13:00 430 430
Téman Tamén
ajanjakson ajanjakson
14:00
15:00
16:00

Painamalla néppainta [Tanaan], palautetaan nakyma taksi viikoksi.
T e Jmame )

Ma 27

Jos tarkasteltava viikko, kuukausi tai paiva on EE] er 2162019 x |fA Huhtikuu

pitkalla tulevaisuudessa, voidaan valita suoraan IJ 4 kesa 2019
haluttu paiva, jonka tila halutaan varmistaa tai 00 ma ti ke to pe Ia
tehda muutoksia. 27028 29 30 3

NI % 8:00 - 16:00

SUZIE w11 12 13 4
Tama tehdaan avaamalla [Tdndan]-nappaimen 9:00 7 18 18 20 21@ 27
vieressa oleva kalenteri. 24 25 2% 27 28

10:00

T ]

Valitaan haluttu paivamaara (kuvassa 21.6.2019), jolloin avautuu ko. viikon nakyma.
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7.2 Palvelun aukioloajat

Aikataulu-vélilehden ylimmassa osassa on komentorivi, jossa voi valikoida erilaisia asetuksia.

# TK_pilleril Valitse.  Uusi Palvelun aukioloaiat [ Tehtévaaikatauly [E) Tiapaisesti sulietiu |8 Lomasulku
N Linjapuhelu: AvuinnaE Takaisinsoitto: AuuinnaB TeleQ-yksikko: AvuinnaB

Ensimmaisena rivilla nakyy palvelun nimi (kuvassa TK_Pilleri I), jonka jalkeen on mahdollisuus hakea jonkun toisen

palvelun aikataulu napauttamalla linkkia Valitse, jos nakyva on vaara. - . .
= Organisaatio
[

Talloin voi valita muokattavan yksikon aikataulu avautuneesta ruudusta. [ ]|E|
« Testijonot
Jos palvelu on oikea, voidaan luoda uusi palvelun aukiolojakso
TK Kapselil
napauttamalla linkkia Palvelun aukioloajat. TK Kapselill
~ Pillerin TKt
Uusi F’alveﬁn aukioloajat S
TK Piller 1l
Tallin avautuu uusi ikkuna (Tulevien puheluiden jakso), jossa
maaritellaan, koska palvelu on auki.
8 Tulevien puheluiden jakso
Alkamisaika Paattymisaika Toistuvuus
(14:00 (2] 15:00 (2] Eitoistoa E
Alkamispdiva Paattymispaiva
| 2019/04108 | | |ea] ZiMa [1Ti [IKe []To []Pe []La []Su

Jaksokortissa maaritellaan kolme asiaa:
- koska jakso alkaa (esim. 08:00)
- koska se paattyy (esim. 16:00)

- toistuuko jakso myds muina paivina (oletusasetus on Ej toistoa)

7.2.1 Jakson alku- ja paattymisajan maarittely
Tarvittaessa voidaan maadritella, mina paivina aukiolojakso on voimassa; Alkamispaiva on oletuksena aina paiva,

jolloin jakso luodaan. Sen voi muuttaa kortissa myos aikaisemmaksi tai myohemmaksi.

Jakson alkamis- ja paattymisaika voidaan kirjoittaa suoraan joko suoraan ko. Alkamisaika Paattymisaika

L . T 08:00 . 16:00
ruutuihin tai asettaa ne kohdalleen ruudun lopussa olevilla nuoli ylds- ja

alaspain-nappaimilla.

~ 1, Vinkki! Aikakenttiin riitta, kun syottaa niihin taydet tunnit, esim. "8" tai "15", ja painaa nappaimistdsta

-, ! \- sarkainnappainta, jolloin TeleQ tayttaa automaattisesti loput, ja siirtyy seuraavaan kenttaan.
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7.2.2 Jakson toistuvuus
Koska on varsin todennakdista, ettd sama palvelun aukiolojakso on

voimassa muinakin paivina kuin vain silloin, kun se luotiin, voidaan

maadritella muut voimassa olevat paivat.

Tama tehdaan kortin asetuskohdassa Toistuvuus. Aukaisemalla

alasvetovalikko, voidaan valita mina viikonpaivina jakso on voimassa.

Vaihtoehtoina on:
- Joka viikko
- Vain tiettyina paivina
- Parilliset viikot
- Parittomat viikot.

4.

aurorad

Toistuvuus

Ei toistoa [+]
Ei toistoa

Joka viikko

Vain tiettyina paivina @

Parilliset viikot

Pe La

Parittomat viikot

Viikko-asetuksilla voidaan maaritell3, etta ko. jakso on voimassa vain yhtena paivana viikossa, joko joka viikko,

parillisina tai parittomina viikkoina.

Yleisin vaihtoehto on kuitenkin Vain tiettyind pdivind, jolloin voidaan

maaritelld, mina arkipdivina ko. jakso on voimassa.

HUOM! Jakson ensimmainen paiva (kuvassa ma) maaraytyy sen

mukaan, koska aukiolojakso luodaan tai koska se on merkitty alkavaksi, jolloin ko. viikonpaivaa (kuvassa ma) ei voi

enaa inaktivoida.

Palvelun aukiologjat-linkin kautta luotu jakso maarittelee jakson

alkamispaivaksi paivan, jolla jakso luodaan. Sen voi muuttaa kortissa

myos aikaisemmaksi tai myohemmaksi, jolloin voidaan muuttaa

viikonpaivaa, mista lahtien jakso on voimassa.

Toistuvuus

Su

“ Ma []Ti [JKe []To [ JPe [JLa []Su

Toistuvuus
Vain fiettyind paivina B

MMma Ti WMKe & To MPe [JLa []Su
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HUOM! Jos jakson alkavaksi suunniteltu viikonpaiva ei olekaan sopiva (esim. torstai), voi muuttaa jakson alkavaksi

esim. seuraavan viikon maanantaina

Alkamisaika

Pasttymisaika

[ 12:00 [ 2]

| 16:00 [ 2]

L

Alkamispaiva

Padttymispaiva

[ e

[ 2019/04/04 | %

Alkamisaika

Pagttymisaika

[12:00 | 2]

[ 16:00 [ 2]

Alkamispaiva

Pagttymispaiva

2019/04/08 Q

Toistuvuus

Vain fiettyind paivina E

WMa #Ti WlKe & To W Pe [JLa []5u

Toistuvuus
Vain tiettyina paivina E

 Ma WITi WKe & To & Pe [JLa []5Su

Aikatauluissa nakyy nyt vihreat jaksot sen merkkina, etta Palvelu aukioloajat on maaritelty.

EE] {anaan [ 842019 B
Ma 3

7200

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

Avoinna

Q

Avoinna

Huhtikuu 2019

Ti9

Q

Avoinna

kuukausi | [ viko || pava |

Ke 10 To11 Pe 12

Avoinna

% £:00 - 16:00

Avoinna

Q
Q
Q
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Palveluun ei kuitenkaan voi vield soittaa, koska aikataulussa ei ole viela maaritelty, aurora TeleQ

koska puheluita hoidetaan tai koska niihin vastataan.

a w . - . s L Tehtavat Alkataulu
Tama nakyy Tehtavalistalla siten, etta palvelu on avoinna, mutta soittojaksoja ei ole
Piilota «
olemassa.
A TK_Pilleri| Valitse...
. o . . C A2 Kasittelija (1) (-]
Seuraavaksi luodaankin jaksot, jolloin puheluita varsinaisesti hoidetaan
£ Teemu Testi
|
T TK_Pilleri | (0) (<]
Avoinna | Ei takaisinsoitioaikaa
Valmiit'Taynna oio
Kategoriat E]
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7.3 Tehtavaaikataulu eli soittoajat Ma 8
700

Aikoja, jolloin linjapuheluihin vastataan tai soitetaan takaisinsoittoja, kutsutaan

BN &, 2:00 - 16:00 | p 2:00 - 9:00
tehtavaaikatauluksi, myds termeja "soittoaika” tai "puheluaika” kaytetaan. Avoinna | |Kaikii |

Tehtavaaikataulu nakyy aikataulussa vaaleansinisena palkkina.

Naille ajanjaksoille voidaan varata seka takaisinsoittoaikoja tai antaa mahdollisuus linjapuhelulle, jos se on asetuksissa

sallittu. Lisaksi on mahdollista maaritella jaksot erikseen vain linjapuheluille (oranssi vari) tai takaisinsoitoille

(tummansininen vari).
Jokaiselle jaksolle voidaan etukateen maaritella
- milloin niihin ohjataan puheluita

- kuinka monta puhelua niihin ohjataan

millaisia puheluita niihin ohjataan (kategoriat)

7.3.1 Tehtdvaaikataulun luonti
Uusi tehtdvédaikataulu-jakso voidaan luoda kahdella tavalla kuten Palvelun aukioloajat-jaksokin.

A TK_ pilleril Valitse..  Uusi Palvelun aukioloaiat [ Tentavaaikataun [E) Tuapaisesti suietty 8§ Lomasulku

Linjapuhel voinng Takaisinsoitto:  Avoinnz TeleQ-yksikkd: Avoinnz
N -] -] -]

Napauttamalla komentorivilla linkkia Tehtévéaikataulu, avautuu uusi Puheluaikataulun jakso-kortti.

B Puheluaikataulun jakso

Mi@nisdika = = = Paidiymisaika — & CloStuvums = — & = = 5 F &S &S 3N
i[ 12:00 [ 2] [13:00 [ 2] Ei toistoa E]
jAlkamispaiva Paattymispaiva

| | | Ma Ti Ke To | Pe La Su

|[ 2018/04/12
|

[ U p—

\
Tehtivavalinta
] Kaikki tehtavat

Ei valintaa Ajanperuutus Tutkimustulokset
Ajanvaraus Aamupdiva Taynnd
Laskutus lltapaiva Merkitsemaitdmat tehtavat

o e mm m e

lﬁesurssien ja tehtavien maarittely \\ | \
1 Varaus sallittu etukéteen 1
I (@ Kasittelijdiden maara () Tehtavia tunnissa I [ 1
1 - - I Samalle paivalle E] :

1 | ! Sallifaanko tehtdvien varaus vain samaile vai myds
| |

- | seuraavilie paiville?

: Tala ajanjaksolia on mahdollista varata 12 fehtivia I 1 - 1
\ 2N

Tallenna Keskeyta
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7.3.2 Tehtavaaikataulun asetusten muokkaus

Kortin yldosan asetukset ovat ) )
B Puheluaikataulun jakso

identtiset Palvelun aukiologjat- P e e e = = = e N
I
kortin kanssa. | Alkamisaika Paattymisaika Toistuvuus :
: (1200 [2] (1300 (2] Ei toistoa E |
| Alkamispaiva Pagttymispaiva :
l\[2019m41'12 |: | | | Ma [ITi [IKe [ |To W Pe [La []5uy
o o e e o o e e e e e e e e e e e R e e e M e e e e e e e -
L . ) Alkamisaika Pagttymisaika Toistuvuus
Tassa luotu jakso, joka alkaa klo R
[08:00 | o | [09:00 | o | Vain fiettying pdivina B
08:00 ja paattyy 09:00, toistuen L L
Alkamispédiva Pagttymispaiva
joka arkipdiva. | 2019004112 |5 | £ Ma i Ti MKe M To ¥ Pe [Jla [JSu

Kohdassa Tehtdvdvalinta valitaan sen tai niiden kategorioiden puhelut, jotka ko. jaksoon Tehtivavalinta

halutaan ohjata. HUOM! Jos kategorioita ei ole maaritelty, nakyy talldin Kaikki tehtavat
Lo . R P s . e Merkitsemattomat tehtavat
Tehtdvdvalinnassa ainoastaan perusmerkinnat Kaikki tehtdvdt ja Merkitsemdttémdit
tehtavait.
Tehtavavalinta
Kaikki tehtavat
Ei valintaa Ajanperuutus Tutkimustulokset
Ajanvaraus Aamupaiva Taynna
Laskutus lltapaiva Merkitsemaitdmat tehtavat

Mikali haluat eritella, mita tehtavia paasee sisaan, tehtavaaikataulun ollessa aktiivinen tulee ensin \rehtéivﬁvalinta
[ Kaikki tehtavat

[] Ei valintaa
esim. Ajanvaraus. Ajanvaraus %
[] Laskutus

napsauttaa rasti pois ruudusta Kaikki tehtdvit, jonka jalkeen voit valita mukaan haluamasi kategoriat,

HUOM! TeleQ:ssa pitaa etukateen maaritelld, montako puhelua paivan aikana hoidetaan, koskien seka linjapuheluja
etta takaisinsoittoja. Puhepostien maaraa ei sen sijaan tarvitse etukateen maaritella eika niita tarvitse ottaa mukaan

Tehtdvdvalinta-kohdassa.

.
Osioissa Resurssien ja tehtdvien mddrittely. Maaritellaan kuinka monta [ Resurssien ja tehtavien madrittely \

puheua ko. jaksoon voidaan ohjata. : {® Kasitteljgiden maara () Tehtavid tunnissa

I D
, |
. L . . . . . L \ Talla ajanjaksolla on mahdoliisia varafa 12 fehtavaa
Puhelujen maara valitaan joko ilmoittamalla, montako kasittelijaa < 4

|
|
1
I
|
(resurssia) jakson aikana tydskentelee tai montako tehtavaa (puhelua) jakson aikana tuntia kohden sallitaan.
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Jos jakson pituus on yksi tunti (kuten esimerkissa) ja tehtavia tunnissa on Resurssien ja tehtavien maarinely

10, varataan koko jaksolle korkeintaan 10 puhelua (takaisinsoittoa +

() Kasittelijsiden maara (@ Tehtavia tunnissa
linjapuhelua). Viimeksi mainittu maara naytetadn myads ruudun ‘:T E}
alareunassa. Talla ajanjaksolia on mahdolista varata 10 fehtavaa

Jos méaaritellaankin, montako kasittelijaa (asiakaspalvelijaa) on jakson aikana

tydstamassa puheluita, lasketaan puheluiden maara sen mukaan, mita Kategoria- = Kategoria

asetuksissa on maaritelty keskimaarin puhelun pituudeksi, esim. kategorialle \@egon‘an nimi
ajanvaraus on varattu oletuskestoksi 5 minuuttia. | \ |

Arvicitu aika (minuutii) min

Jos kasittelijdiden maara on yksi, talléin koko jakson (1 h) aikana

. . Resurssien ja tehtavien maarittely
varataan yhteensa 12 aikaa.

(®) Kasittelijoiden maara () Tehtavia tunnissa

Nama jakautuvat TeleQ:n tehtavalistalla viiden minuutin valien (60 min 8l ajanjaksolla on ma)

/12 =5min).

Jos kasittelijoitd onkin kolme, muutetaan se asetukseen, jolloin TeleQ Resurssien ja tehtavien madrittely

laskee automaattisesti, kuinka monta puheluaikaa jaksoon varataan

——

(@) Kasittelijdiden maara () Tehtavid tunnissa
36 tehtadvda

b

(esimerkissa 36).

Tala ajanjaksolia on ma

Talloin TeleQ:n tehtavalistalla olisi puheluita vuorotellen yhden ja kahden

minuutin valein (60 min /36 = 1,67 min, siis 1 min 40 s, mutta listalla ndytetaan vain taydet minuutit).

HUOM! Kasittelijoita voi olla my6s "desimaalinen” maara, esim. 1,5 tai 2,3.

HUOM! Jos puhelujaksoon ei esimerkiksi ensimmaisen puolen tunnin ajan ole tullut yhtaan puhelua, niille varatut ajat
(kuusi kpl) on kuitenkin TeleQ:ssa kaytetty, eli niita ei voida kayttaa enda uudelleen, ts. jakson jalkimmaisella

puoliskolla on edelleen kaytettavissa vain sinne varatut kuusi aikaa, ei 12.
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Seuraava jakso maaritellaan vastaavalla tavalla. Jos yksikdssa on mahdollista pitda yhteinen kahvi - tai muu tauko

esim. klo 09:00 - 09:15, voidaan seuraava jakso aloittaa vasta klo 09:15 ja se voi jatkua esim. lounaaseen asti.

Jaksoon voi ottaa mukaan my6s muita kategorioita.

D Puheluaikataulun jakso

Alkamisaika Pagttymisaika Toistuvuus

| 09:15 2] [ 11:00 2] Vain tiettyina paivina E

Alkamispdaiva Paattymispaiva

(2010042 [E] | |ea] MiMa T Fke M To ¥ Pe [Jla []Su

Tehtavavalinta
[] Kaikki tehtavit

[] Ei valintaa [] Meuvonta [] Tutkimustulokset
Ajanvaraus [] Muut asiat [] Taynna

[] Laskutus [] Aamupaiva [] Merkitsemattomat tehtavat
[] Ajanperuutus [] tapaiva

Resurssien ja tehtavien médrittely
Varaus sallittu etukiteen

(@) Kasittelijdiden maara () Tehtavid tunnissa —
- -

| | Sallitaanko tehtédvien varaus vain samalle vai myds

ile paiville?
Talli ajanjaksolla on mahdollista varata 42 tehtivaa SRS

h
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Tehtdvaaikataulut voidaan luoda yksikdn tarpeiden mukaan, aikataulussa voidaan esim. ohjata paivystyspuhelut

ensimmaisiin aikaikkunoihin ja loput, kiireettémat asiat voidaan hoitaa myéhemmin paivalla.

[«]»] | tanaan Huhtikuu — Toukokuu 2019

Ma 29 Ti 30
700

9:00
» 9:15 - 11:00
- Ajanvaraus Ajanvaraus
10:00 Neuvonia Neuventa
d20 220

11:00
12:00
13:00
14:00
15200
16200

Ke 1

voms o o

B 315 -11:00

Ajanvaraus
Meuvonta
20

I kuukausi ”

” viikko H péiva ]

To2

§_ 8:00 - 16:00

Avoinna

Pe3

p 3:00-9:00 QM ¢ £:00-16:00 [§ p 5:00-9:00
Ajanvaraus | | Avoinna Ajanvaraus

B 345 -11:00

Ajanvaraus
Meuvonta
20

b 9:15-11:00

Ajanvaraus
Meuvonta
dz20

Aikataulussa on "tyhjat” aukot silloin, kun kukaan ei ole vastaamassa linjapuheluihin, mutta asiakas voi talldinkin

soittaa palveluun, jolloin puhelu ohjautuu automaattisesti takaisinsoittoon tauon jalkeiseen jaksoon, esim. jos asiakas

soittaa klo 11:30, puhelu otetaan vastaan normaalisti ja soittajalle kerrottaan, etta yksikdsta soitetaan takaisin noin

kello 12 iltapaivalla (huom! Mikali ajankerronta on paalla)

HUOM! Paivan lopussa on lisatty pieni ylimaaradinen jakso, joka mahdollistaa sen, ettd myds viimeisten 5 tai 10

minuutin aikana ennen sulkemisaikaa palveluun soittaneet, saavat viela palvelua.

Tama johtuu siita, ettad TeleQ:ssa arvioidaan jokaisen puhelun kesto kategoriamerkinnalla, tai sen puuttuessa

puheluiden kesto on viisi minuuttia, jolloin ilman ylivuotojaksoa

kavisi niin, etta TeleQ arvioisi, etta 15:55 - 15:59 valilla tulevat

puhelut eivat enaa "mahdu” tehtavalistalle, jolloin palvelu

menisi Taynna-tilaan, ja asiakas ei enaa paaisisi lapi.

Yllaolevassa aikataulussa on sallittu seka linjapuhelut etta

takaisinsoitot sen mukaan, mita puhelupuussa on maaritelty.

Avoinna

Ke 1

Kaikki

Siirtamalla hiiren kohdistimen jakson paalle, nahdaan yhteenveto jakson tiedoista.

tahtsust

To 2

p 2:00-9:00 t, 8:00 - 16:00
Ajanvaraus Avoinna

p 9:15-

11:00

B 8:00-5:00
Avo
B 9:45-11:00
Ajanvaraus

I N1 4,

Ajanvaraus
Meu a
420~ | Ajlanvaraus

Neuvonta

420

Taman ajanjakson tehtavat 42
Booking is possible: Samalle paivalle

| |iahl'3|rﬁ+ | |
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Tehtdvaaikataulussa voidaan myds maadritelld, sallitaanko tehtavien Varaus sallittu etukiteen

varaus etukateen vai esim. vain samana paivana. B

Jakson alusta n samalle vai myds
Samalle paivalle

Jos esimerkiksi halutaan varmistua siita, etta perjantaina soittavat Yksi paiva

Kaksi paivaa

Kolme paivaa
maanantaina, valitaan kolme paivaa etukateen. Melja paivaa @
Viisi paivaa

saavat tiedon (jaksojen tayttyessa), etta heille soitetaan takaisin

. na Keskeytd
Kuusi paivaa

Kaksi viikkoa

Lisapalveluna voidaan lisaksi maaritella aikataulussa viela erikseen, koska  yaraa takaisinsoitto jaltai linjapuhelu

ko. puhelutyypit on sallittu. Vain takaisinsoitot
Kaikki tehtavatyypit
Vain takaisinsoitot
Tallsin puhelukortissa lisaksi asetus Varaa takaisinsoitto ja/tai linjapuhelu. | Vain linjapuhelut
Sallitaanko tehtdvien varaus vain samalle vai myds
Alavetovalikosta valitaan haluttu puhelutyyppi, mika ko. jaksoon seuraaville paiville?
halutaan.

Nama eri jaksot erottuvat aikataulussa eri vareilla. Linjapuhelut (oranssi vari), takaisinsoitot (tummansininen vari) ja

molemmille (vaaleansinen vari).

EE] [ tanaan | 2042010 Toukokuu 2019 [ wuukausi || [ vikko ][ pawva ]
. Ma 6 Ti7 Ke 8 To9 Pe 10
~
g ¢ s00- 1600 | p 5001000
Avoinna Vain Avoinna Vain Avoinna Vain Avoinna Vain Avoinna Vain
900 takaisinsoit takaisinsoitg takaisinsoitq takaisinsoitq takaisinsoitg
. Kaikki Kaikki Kaikki Kaikki Kaikki
tehtdyat tehtayat tehtayat tehtayat tehtavat
Kaikki Kaikki Kaikki Kaikki Kaikki
1-00 tehtdvat tehtavat tehtavat tehtavat tehtavat
: 10 10 10 10 10
Taman Taman Taman Taman Taman
12:00 ajanjakson ajanjakson ajanjakson ajanjakson ajanjakson
. tehtdvat 60 tehtavat 60 tehtavat 60 tehtavat 60 tehtavat 60
Booking is Booking is Booking is Booking is Booking is
13:00 possible: possible: possible: possible: possible:
. Samalle Samalle Samalle Samalle Samalle
paiville paivalle péivalle péivalle paivalle
14:00
15:00
16:00

HUOM! Toiminto edellyttaa, ettd puhelupuussa on aktivoitu seka takaisinsoitot etta linjapuhelut. Eli jos puussa ei ole

linjapuhelut sallitu, ei niitd voidaan aikataulussakaan erikseen aktivoida.

80



Hallintaopas Aurora teleQ ) CI U ro rCI

7.3.3 Puheluaikataulun muuttaminen

Napauttamalla jaksoa, voi sen , ,
asetuksia muuttaa Puheluaikataulun jakso

Valitsemasi ajanjakso on toistuva. Haluatko avata ainoastaan tdman
jakson vai koko sarjan?

(®)Haluatko muuttaa vain tata jaksoa?
Avaa sarja
2019/04/12 () Avaa sarja valitsemasta pdivista ja eteenpain

Keskeyta OK@

Kun muutettava jakso avataan, pitaa ensi tehda valinta sen mukaan, koskeeko tehtava muokkaus vain yksittaista

Kaikki tehtavat

jaksoa vai halutaanko muokata kaikkia saman ajankohdan jaksoja, siis sarjaa. Valinta on aina tehtava ennen

muutoksia.

Valinnalla Haluatko muokata vain tétéd jaksoa? vaikutetaan vain tahan kyseiseen, yhden paivan jaksoon, kun taas

valinnalla Avaa sarja muokataan kaikkien paivien jaksoja kyseisen sarjan osalta.

Valinnalla Avaa sarja valitsemasta pdivdsté ja eteenpdin muutetaan vain tulevia jaksoja, ei menneitd. Toiminto on

kayttokelpoinen, jos halutaan sailyttaa tiedot siita, millainen aikaisempi aikataulu oli.

Ohessa on valittu Haluatko . .
B Puheluaikataulun jakso
muokata vain tatd jaksoa,

jolloin tehdaan muutoksia Alkamisaika | Paattymisaika | Toistuvuus [l
_9:15 - -11:00 -

vain ko. jaksoon, ei muihin.
Alkamispaiva Paattymispaiva

| 2019005101 | 2] | | JIMa W Ti W Ke To ¥ Pe []La []Su

HUOM! Yksittaisen jakson muuttamisen tarve liittyy useimmiten siihen,

- o S . N . Resurssien ja tehtdvien maarittely
etta kaytettavissa oleva resurssi tilapaisesti muuttuu (vahenee). Tai

(@) Kasittelijoiden maara () Tehtavia tunnissa

(1 ]

Talia ajanjaksolla on mahdollista varata 21 tehtavda

tehtavaaikataulun ajankohtaa muutetaan.

Talléin muutetaan varattavien tehtdvien maaraa, esim. 2:sta yhteen

resurssiin, jolloin tehtavien maara vastaavasti puolittuu (esimerkissa 42:sta 21:een).

b 9:15 - 11:00 b 9:15 - 11:00
. R . e Ajanvaraus Ajanvaraus
HUOM! Jos tarve on tilapaisesti lisata tehtavien maaraa, on Neuvonta Neuvonta
. T . e 410 420
suositeltavampaa lisata uusi jakso haluttuun aikaan; talloin ei = Ajanvaraus
Lo . Neuvonta
puututa varsinaiseen perusaikatauluun. 210

Taman ajanjakson tehtavat 21
o Booking is possible: Samalle paivalle
Kaikki — —
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7.4 Jaksojen luonti kalenteripohjassa

Kummatkin jaksotyypit on mahdollista luoda my®s toisella tavalla. Talldin hiirelld raahataan IE::!E’

aikataulusta haluttu jakso. Merkinta nakyy sinisena jaksona, jonka voi rajata hiirella joko
mahdollisimman tarkasti (puolen tunnin tarkkuus) tai sitten jaksotyypin valinnan jalkeen

saataa ajan kohdalleen.

Kun jak ki ikk
un jakso on merkitty, avautuu ikkuna, Aikataulun tyyppi

josta valitaan luotavan jakson tyyppi

Aikataulujaksot

Palvelun aukioloajat n Tehtdvaaikataulu B Tilapdisesti suljettu

Avautuneessa jaksokortissa on samat asetukset, jotka jo aikaisemmin on . .
B Puheluaikataulun jakso

kayty lapi.
Alkamisaika Paattymisaika
| 0900 [ 2] 1130 2]

Jos hiirella merkitseminen ei ollut riittavan tarkkaa, voidaan kortissa saataa Alkamispéiva [\\\_’ Pattymispaivi

viela kelloajat oikeiksi. [2019/0430 | | |ea]
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8. Aikataulut poikkeustilanteissa

8.1 Arkipyhasulku

€D

aurora

INNOVATION

Jos yksikkd on kiinni arkipyhina, voidaan ne sulkea kuluvan ja seuraavan vuoden osalta puoliautomaattisesti, jolloin

aikataulu-valilehdelld nakyvat ko. paivat merkittyna punaisella varilla.

EE] tanaan | 20.4.2019 B

Ma 29
800 p 8:00-9:00
Avoinna Ajanvaraus Avoinna
9:00
» 9:15- 11:00
10:00
11:00
12:00 p 12:00 - 14:00
Kaikki tehtd
13:00 430
Téman
ajanjakson
14:00
15:00
16:00
17:00

Huhtikuu — Toukokuu 2019

Ti30

. 8:00-16:00 [ p 8:00 -9:00
Ajanvaraus

Ajanvaraus
Meuvanta

420

[ Kuukausi ][ ][ viikko ” paiva ]
Ke 1 To2 Pe3
» E:00 - 3:00 p 8:00 - 9:00

Avoinna Avoinna

Ajanvaraus

Ajanvaraus
Neuvonta

420

Ajanvaraus
Meuvonta

Itse arkipyhien sulkeminen on paakayttajan tehtava, ja se tehdaan Asetukset-valilehden kohdassa Asetukset

joka vuosi.

{3 Yieista

i TK_Pilleri|

Valitse. ..

» HAyitajat
» Kategoriat

» Asetukset

» Puhelinluettelo

k Puhelinasetukset

» Viestit

I+ Avoinna
I+ Suljettu

|+ Taynna

« (09-12345678

Halyta, jos myohdssa

Halyta etukitesn

Arkipyhat
Country o

Region o
E] Mo region

vat arkipyhat 2019 @)
| sulie ardpyhat || Poista |
R

Sulje seuraavat arkipyhat 2020 (@

| Sulje arkipyhat || Poista |
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Napautetaan nappainta Sulje arkipyhdt, jolloin nahdaan listaus kuluvan vuoden

(tulevista) arkipyhista. Painamalla OK, suljet ko. paivat aikataulusta.

@ aurora

INNOVATION

Sulje seuraavat arkipyhat 2019 )

Suljearki@hét | Poista |

Sulje seuraavat arkipyhat 2020 @)

| Sulje arkipyhat || Poista |

Alktivo

Aika seur

Arkipyhd
Country ‘
Finland
Sulje seun

Sulje ar

Sulje seur

Sulje ar

@ Joitain pyhia on jo suljetiu toiminnolla "Tilapaisesti

suljettu”. Jotta suljetiu-jaksojen automaattinen luonti
olisi mahdollista, poistetaan ensin tilapaisesti suljetut
jaksot Kaikki arkipaivat merkitaan alustavasti
tilapaisesti suljetuiksi. Suljettavat arkipyhat ovat:

3 As Arkipyhat

2019-05-01 Vappu
2018-05-30 Helatorstai
2019-08-21 Juhannusaatio
2019-06-22 Juhannuspaiva
2019-11-02 Pyhainpaiva
2019-12-06 isendisyyspaiva
2019-12-24 Jouluaatto
2019-12-25 Joulupdiva
2019-12-26 Tapaninpaiva

Haluatko jatkaa?

P?K | Cancel

Saman voi tehda myds seuraavan vuoden osalta (kuvassa 2020).

Arkipyhat

@

Joitain pyhid on jo suljettu toiminnella "Tilapdisesti
suljettu”. Jotta suljettu-jaksojen automaattinen luonti
olisi mahdollista, poistetaan ensin tilapaisesti suljetut
jaksot Kaikki arkipaivat merkitdan alustavasti
tilapéisesti suljetuiksi. Suljettavat arkipyhat ovat:

2020-01-01 Uudenvuodenpaiva
2020-01-06 Loppiainen
2020-04-10 Pitkdperjantai
2020-04-12 Paasidispaiva
2020-04-13 2. paasidispaiva
2020-05-01 Vappu
2020-05-21 Helatorstai
2020-06-19 Juhannusaatio
2020-06-20 Juhannuspaiva
2020-10-31 Pyhainpaiva
2020-12-06 lisendisyyspdiva
2020-12-24 Jouluaatio
2020-12-25 Joulupaiva
2020-12-26 Tapaninpdiva

Haluatko jatkaa?

( }E | cancel
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INNOVATION

8.2 Aukioloaikojen muuttaminen

Jos yksikolla on esimerkiksi ennen arkipyhaa lyhyempi aukioloaika, joudutaan muokkaamaan seka palvelun

aukioloaikaa (vihreita jaksoja) etta tehtavaaikataulua (sinisia jaksoja).

Esimerkiksi jos vapunaatto on lyhyempi tyopaiva paattyen jo klo Ti 30

15:00, joudutaan tekemaan seuraavat muutokset.

% 8:00-16:00 [ p 8:00-9:00
Avoinna Ajanvaraus

Napautetaan tiistain 30/04 vihreaa jaksoa. b 9:15-11:00
. . s I Ajanvaraus
Seuraavaksi varmistetaan, mita jaksoa muutos koskee. Tassa Meuvonta

2200 -
tapauksessa vain sita jaksoa, jota napautettiin. ==

P 12:00 - 14:00

Valitsemasi ajanjakso on toistuva. Haluatko avata ainoastaan taman
jakson vai koko sarjan?

(®)Haluatko muuttaa vain tata jaksoa?

()Avaa sarja
(_)Avaa sarja valitsemasta paivasta ja eteenpdin

esera ()

o - ———

Alkamisaika Padttymisaika

pe [ B Jy  pemmesee
Alkamispaiva Pasttymispai

[ 2019/04/30 | = ] [ | ]

Muutetaan jakson paattymisaikaa klo 15:ksi ja painetaan Ti30 Ke 1

% 2:00-15:00 [| p £:00-9:00
Avoinna Ajanvaraus

b 5:15-11:00

[Tallenna]-nappainta.

Aikataulussa nakyy nyt vihrea jakso, joka paattyy klo 15:00.

Ajanvaraus
Meuvonta

220, o

b 12:00 - 14:00
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Tama ei aivan viela riita, vaan myads sinisia jaksoja joudutaan muokkaamaan, koska muutoin puheluita voitaisiin varata

aina klo 16:00 asti.

Napautetaan vastaavalla tavalla sinista jaksoa 14.15 - 16:00, ja muutetaan

— , B Puheluaikataulun jakso
paattymisaikaa klo 15:ksi.
Alkamisaika Paattymisaika
1415 [ 2] [E:00 }%‘
Alkamispéivi Padttymispéi
Lopuksi siirretaan viela ylivuotojakso saumakohtaan napauttamalla ko. jaksoa [2019!04:30 |ﬁl [ | ]
ja tehda tarvittavat muutokset kellonaikoihin. Ji30 Ke 1

L 8:00 - 15:00 p 8200 - 3:00

B Puheluaikataulun jakso Avainna
Alkamisaika Paittymisaika ps:is -11:00
fee 12 e 12 o
Alkamispaivi Pasttyinispaiva 420, ©
(2010040 8] | B

P 12:00 - 14:00

o - ———

b 15:45 - 16:15
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Lopputulos nayttaa talta.

Ti 30

L 8:00 - 15:00 p 8200 - 3:00

Vastaavalla tavalla voidaan tyopaiva aloittaa myéhemmin. Avoinna Ajanvaraus

b 9:15-11:00
HUOM! Jos muutoksen kohteena olevaan jaksoon on jo tullut ﬁ:&fﬂ?ﬂ“ﬁ
puheluita, sailyvat ne siella, eli muutos El vaikuta jo varattuihin 20, =
puheluihin, ts. muutokset kannattaa tehda niin pian mahdollista,

jotta alkuperainen jakso ei ehdi tayttya soittopyynnoista. L T
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8.3 Palvelun tilapdinen sulkeminen

Toisinaan on tarve sulkea palvelu tilapdisesti joko kokonaan tai osittain esim. kokouksien tai koulutuksien takia.
Muutokset voidaan tehda perusaikataulua muokaten, kuten edella on esitetty, mutta talléin pitaa kiinnittaa erityista

huomiota siihen, muuttaako vain ko. paivan/jakson vai kaikkien paivien (koko sarja) tietoja/aikoja.

Jos lisaksi halutaan kertoa soittajille erillisella viestilla syy, miksi palvelu ei ole normaaliin tapaan auki, pitaisi kayda

muuttamassa suljettu-puussa oleva viestia ja palauttaa se poikkeustilan jalkeen entiselleen.
Yksinkertaisempi tapa tilapaisiin muutoksiin on kaytaa aikataulusta 16ytyvaa,

Tilapdisesti suljettu toimintoa.

Sen avulla voidaan katevasti luoda jaksoja, joiden aikana joko koko puhelinpalvelu on
suljettu tai joiden aikana ei varata puhelinaikoja lainkaan. Kaytettaessa toimintoa, voidaan lisaksi

maaritella erillinen viesti, jossa kerrotaan, miksi palvelu on poikkeuksellisesti suljettu.

8.3.1 Tilapdisen sulun asetukset
Toiminto 16ytyy Aikataulu-valilehdesta kohdasta Tilapdisesti suljettu.

( \
# TK Pilleri| Valitse...  Uusi Palvelun aukiolosiat [ Tehtavaikatauly | (O] Tiapaisesti Si lietu | £ Lomasulku

Linjapuhglu: Avoinne akdisinsoitto: Avoinan] TeleQ-yksikka: AvoinneE]

Kun klikkaat toimintoa tilapdisesti suljettu, avautuu uusi ikkuna jossa voit asettaa jaksolle

- aloitusajan B Tilapaisesti suljettu
_ pééttymisajan Alkamisaika Paattymisaika
(200 [ 2] [13:00 [Z]
- seka paivan, jolloin palvelu on tilapaisesti Paivamaara
. . e 2022 2
suljettu. (Ohjelma asettaa oletuspaivaksi (202200012 [ 8]
kuluvan paivan.) Valitse sulkemistapa

@ Sulje sisaan- ja ulossoittoa varten / Sulje sisaantuleva ja lahteva lohko

Kayia tatd vaihtoenhtoa, jos haluat tlapdisesti sulk siat ja saada
mahdollisuuden aikatauluttaa asioita. Vioit myés vaihtaa tavallisen suljettu-viestin valitun

Ikkunasta paaset myds valitsemaan, koskeeko sulku vain gjanjakson aikana.
Kayta suljettu-viestia
Puhelujakson sulkemista (siniset jaksot) vai Taydellista Tavallinen [~] @
sulkemista (seka vihreat etta siniset jaksot). @ .. jajatka sitten kuten tavallisen suljettu-viestin ynteydessa.

) ..Ja paata sitten puhelu

(O Sulje ulossoittoa varten / Sulje lhteva lohko

Kayta tata vaihtoehtoa, fos haluat tlapaisesti sulkea mahdollisuuden aikataulutiaa asian
valitun ajanjakson aikana

Pelkan puhelujakson sulkua kaytetaan yleensa esim. kun
halutaan pitaa kokous, jonka aikana ei haluta antaa
takaisinsoittoaikoja. Asiakas voi edelleen soittaa palveluun Tallenna Keskeyta
aivan normaalisti, jolloin takaisinsoitto varataan joko ennen

tai jalkeen suljettu-ajankohdan.
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Taydellisessa sulkemisessa koko palvelu suljetaan jakson
ajaksi esim. arkipyhan takia, tyépaiva

alkaa my6éhemmin tai paattyy aikaisemmin.

Taydellista sulkua kaytettdessa voidaan Valitaan halutessa
toistettava viesti kohdasta Tilapdisesti suljettujen jaksojen

viesti, esim. Tilapdinen sulku - koulutus viesti.

Viestin valinnan jalkeen voit my®s valita, mita asiakkaan
puhelulle tapahtuu tiedotteen toistamisen jalkeen.

Jos Suljettu-puun asetuksissa on annettu asiakkaalle
mahdollisuus jattaa puhepostiviesti, voidaan myoés
tilapaisesti suljettu aikana ohjata puhelut suljettu-puun
puhepostiin.

Toinen vaihtoehto on, asiakkaan kuultua tiedote

tilapaisesta sulusta, etta puhelu paattyy.

yaurora

\7 -
/ ON

I N M) \
INNOY

B Tilapaisesti suljettu

Alkamisalka Paattymisalka
[ 1200 [ 2] [ 13.00 [ 2]
Paivamaara

Valitse sulkemistapa

@ Sulje sisdin- ja ulossoittoa varten / Sulje sisddntuleva ja lihtevi lohko

Kayta tata vaihtoehtoa, jos haluat tilapéisesti sulkea saapuvat asiat ja saada
mahdollisuuden akatauluttaa asioita. Voit myds vaihtaa tavallisen suljettu-wiestin valitun
ajanjakson atkana

Kayta suljettu-viestia

Tavallinen E] o

Tavallinen 1 S
uljettu-viestin yhteydessa

Tervehdys

Tilap&inen sulku - koulutus

Valikko

O Sulje ulossoittoa varten / Sulje Iihtevi lohko

Kéayta tatéd vaihtoehtoa, jos haluat tilapaisesti sulkea mahdollisuuden aikatauluttaa asian
valitun ajanjakson aikana.

Tallenna Keskeyta

B} Tilapaisesti suljettu

Alkamisaika Paattymisaika
1200 2] [13.00 2]
Paivamaara

Valitse sulkemistapa

® Sulje sisdin- ja ulossoittoa varten / Sulje sisdiintuleva ja lihtevi lohko

Kéayta tatd vaihtoehtoa, jos haluat tilapaisesti sulkea saapuvat asiat ja saada
mahdollisuuden aikatauluttaa asioita. Vioit myds vaihtaa tavallisen suljettu-viestin valitun

ajanjakson atkana.

@ .. jajatka sitten kuten tavallisen suljettu-viestin yhteydessa

Kayta suljettu-viestia
Tilapainen sulku - koulutus

O ._ja paata sitten puhelu.

O Sulje ulossoittoa varten / Sulje lihtevi lohko

Kayta tata vaihtoehtoa, jos haluat tilapaisesti sulkea mahdollisuuden aikatauluttaa asian
valitun ajanjakson aikana.

Tallenna Keskeyta

89



Hallintaopas Aurora teleQ @ a U ro I'CI

INNOVATION

Aikataulussa sulku nakyy seuraavasti. I
Vi Ti 30 Ke1
1 & 8:00 - 9:00
U Tilapaisesti sulieti
1 - = Tilapaisesti suljetiu
| b 815-11-0 Taydellinen sulkeminen

HUOM! Jos puhelu ohjautuu suljettu-puuhun, tilapaisesti suljetun\'
jakson viesti korvaa suljettu-puun ensimmaisen viestin. Jos
suljettu-puussa on sen jalkeen muita viesteja tai valintoja,

toistetaan ne ihan normaalisti.

Jos omaa tilapaista viestia ei maaritella, toistetaan normaalin

suljettu-puun viestit sellaisinaan. 5

B Tilapaisesti suljettu

Alkamisaika Paattymisaika
[z:00 [2]  [1300 [Z]
Paivamaara

Valitse sulkemistapa

Va“ntaa SUlje UIOSSOittoa Varten/suj/je lahteva /Ohko: ka}’tEtaa n Kayta tata vaihtoehtoa, jos haluat tilapaisesti sulkea saapuvat asial ja saada

mahdollisuuden aikatauluttaa asioita. Voit myds vaihtaa tavallisen suljetfu-viestin valitun

silloin kun halutaan sulkea vain tietty puhelujakso. N FaniEkson alkan

@ Sulje ulossoittoa varten / Sulje |3htevi lohko
Eli asiakkaat voivat soittaa pa Iveluun aivan normaalisti, mutta Kayta tata vaihtoehtoa, jos haluat tilapaisesti sulkea mahdoliisuuden aikatauluttaa asian

valitun ajanjakson aikana.
ko. jaksolle ei varata yhtaan puheluaikaa, eika linjalla voi
jonottaa. Taman aikaikkunan aikana kaikki puhelut ohjautuvat
takaisinsoittoon ensimmaiseen sulkujakson jalkeiseen

jaksoon.

i Poista Tallenna ] [ Keskeyta

90



Hallintaopas Aurora teleQ

Aikataulussa sulku nakyy seuraavasti.

£, £:00 - 15:00

®©

p 2200 a&:ﬂﬂ

b 5:15-11:00

aurora

INNOVATION

Tilapaisesti suljetiu
Puhelujakson sulkeminen
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8.4 Soitto- ja tehtavaaikataulujen poisto

Virheelliset tai vanhentuneet jaksot on mahdollista poistaa. Tall6in pitaa varmistua siita, mita ollaan poistamassa; vain
yhta tiettya jaksoa vai koko sarjaa. Tilapaiset jaksot ml. arkipyhat ovat aina yksittaisia jaksoja, mutta palvelun

aukioloaika- ja tehtavaaikataulujaksot ovat normaalisti osana sarjaa.

. . . . . . Valitsemasi ajanjakso on toistuva. Haluatko avata ainoastaan taman
Seka soittoaikataulun ja tehtavaaikataulun poisto tapahtuu  jakson vai koko sarjan?

samalla tavalla; Napautetaan poistettavaa jaksoa, @ Haluatko muutiaa vain t3ta jaksoa?
. R ") Avaa sarja
vastataan kysymykseen, mitd muokkaus koskee, jonka ) Avaa sada valitsemasta paivasta ja eteenpain
jalkeen avautuu jaksokortti.
Keskeyia OQE
[ Tulevien puheluiden jakso
Alkamisaika Padttymisaika Toistuvuus
[08:00 2] [16:00 [2] |:|
Alkamispaiva Padttymispaiva
(201906118 [¢2] | E) VIMa I Ti ¥ Ke ¥iTo W Pe [|La []Su

Avoinna E]

Tallenna Keskeytd

Sen vasemmassa alanurkassa on toiminto Poistoa, jota napauttamalla ko. jakso (tai koko sarja) poistetaan.
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8.5 Lomasulku

aurora

%
|
Y INNNOVATIO
 INNOVATION

Jos yksikkd on suljettu useamman paivan tai viikon perakkain esimerkiksi kesasulun muodossa, voidaan aikataulussa

maaritellad se suoraan toiminnolla Lomasulku.

A TK_Pilleri| Valitse. .

Aluksi maaritellaan sulkujakson
- Alkamispaiva

- Paattymispaiva

Uusi Palvelun aukioloajat n Tehtavaaikataulu B Tilapdisesti sylietiu E Lomasulku

Eﬁ Y
Linjapuhelu:  Avoinnz akaisinsoitto: Avoinni@

El Lomasulku

TeleQ-yksikks: Avoinna B

Lomasulkua ei ole asetettu. Valitse sulkujakson alku- ja paattymispaivat, tallenna asetukset

painamalla "Tallenna”, muutoin "Keskeytd". Normaali aikataulu sailyy muutiumationa
sulkujakson ulkopuclella.

Jonka jilkeen painetaan tallenna. Toiminnon jélkeen Alkamisaika Paattymisaika
1.7.2019 El (3172019 x [£]
aikataulusta haviavat kaikki siella olevat soitto- ja
tehtavajaksot ja ko. viikkoina aikataulun ylareunassa ks
lukee:
HUOM! Lomasulku on voimassa 2019-07-01 - 2019-07-31.
i Poista Tallenna Keskeytd
Aikataulussa ei ko. jakson (heindakuu) osalta enaa nay mitaan jaksoja.
HUOM! Lomasulku on voimassa 2019-07-01 - 2019-07-31.
«[» | [ tanaan | 2162010 r Heindkuu 2019 | [ tvavikko ][ vikko | [ paiva |
Ma Ti Ke To Pe La Su
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29 30

Ajanvaraus

Taman ajanjakson
tehtdvat 36
Booking is possible
‘Samalle paivalle

Ajanvaraus

d30

Taman ajanjakson
tehtévat 36
Booking is possible
‘Samalle paivalle
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8.5.1 Lomasulun lisaviesti

Kesasulun aikana palvelu on siis suljettu, ja soittaessaan linjalle asiakas kuulee suljettu-puun viestit.

Taman vuoksi, loma-ajoiksi tulisi suljettu puuhun asettaa oikea tiedote-viesti, jotta asiakas saa oikean informaation
palvelun aukioloajoista.

Kesasulkuviesti luodaan viestit-valilehdella kuten muutkin viestit, lopuksi valmis viesti asetetaan suljettu-puuhun

paikoilleen.

] 09-12345678: Suljettu ¥ Tiedote
a

A TK_Pilleri| Valitse...
Viesti
L Yieista Suljettuviesti '!1 Suljettu B '9'{
» KAyitajat -
Ei valintaa
» Kategoriat P— _ -
_ Tiedote & Ei valintaa - Puheposti
» Puhelinluettelo Kesasulku
» Asetukset Mitaan ei valittu @
MNauhoitus - Linki
k Puhelinasetukset alu oitus - Linkitys
— Poikkeussulku
> Viesit Ruuhkaviesti - Yhteinen
~ 09-12345673 Siirto
 Avoinna Suljettu
I Suljettu Tervehdys - Ylataso
» Taynna Tervehdys_POIS
Testiviesti | - Ylataso
Testiviesti [l — Ylataso
) 09-12345678: Suljettu ¥ Tiedote Valikko
Wastaaja - Yhteinen

Viesti

Suljettuviesti J Kesasulku @

-

Tiedote )

Kun kesasulku on ohi, pitaa sen paattyessa muistaa viela palauttaa alkuperainen suljettuviesti paikoilleen.

[B) 09-12345678: Suljettu ¥ Tiedote

Viesti
Suljettuviesti é_, Suljettu I% \!.
Tiedote )
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8.6 Ylimaaraisten puhelupuiden aktivointi aikataulussa

Palvelussa voi olla useampia puhelupuita, joissa voi olla erilaisia poikkeusrakenteita esim. lomakaudeksi tai
poikkeustilanteisiin. Jotta asiakas kuulee oikeat viestit ja tekee puheluvalinnat yksikén haluamalla tavalla, tulee

aikataulussa valita, mika puhelupuu on kulloinkin kaytdssa.

nolEs Huhtikuu

Ma 29 Ti30

Normaalisti Palvelun aukioloaikajaksossa nakyy
merkinta Avoinna, joka tarkoittaa oletus Avoinna-

puun kayttoa.

a1l {800 - 16:00 b B:0D -5 t, £:00 - 15:00

p 8200 Q) 8:00

9:00
B 9:15-11:00 B 9:15-11:00
Ajanvaraus Ajanvaraus
10:00 Neuvonta Meuvonta

x__ 20_

420,

1100

Aukaisemalla vihrea jaksokortti (valitaan ensin, koskeeko muutos vain ko. . . .
8 Tulevien puheluiden jakso
jaksoa vai koko sarjaa), voidaan sielta aktivoida myds vaihtoehtoinen

puhelupuu, esim. Poikkeus, minka jalkeen tallennetaan valinta. Alkamisaika Paattymisaika
| 02:00 2] [ 15:00 [ 2]
Alkamispaiva Paattymispaiva

BRI | E)

8 Tulevien puheluiden jakso

Alkamisaika Padttymisaika
[ 08:00 [ 2] [ 15:00 [ 2]
Bwoinna
Alkamispaiva Paattymispaiva P
voinna
oo 8] [ |
Poikkeus

Poikkeus @

(3]5] [ i Huhtikuu

Nain aikataulussa nakyy merkinta, mika puhelupuu Ma 29 Ti 30

kulloinkin on aktiivinen.

), 2:00-16:00 [ p 8:00-9:00 L £:00-15:00 [ p 8:00 ¢ E:0D
Patieus

9:00

» 3:45 - 11:00 b 9:15-11:00

Ajanvaraus

Ajanvaraus
10:00

Meuvonta

220,

MNeuvonta

220,

aann
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8.7 Ylimaaraisen puhelupuun kayttd lomasulun yhteydessa

)) yaurora

Lomasulun ajaksi voidaan ottaa kayttéén myos oma erillinen puhelupuu, jolloin ei tarvitse muokata olemassa olevaa

Suljettu-puuta, ja ndin ollen ei tarvitse myoskaan huolehtia siita, etta lomasulun jalkeen pitaisi muista vaihtaa viesteja

takaisin, ts. ndin voidaan ajastaa oikeat viestit etukateen.

Tehtava on kaksiosainen; ensin luodaan tarvittava puhelupuu Aurora TeleQ:n
henkildkunnan toimesta. Puun luonnin jalkeen voidaan tehda aikatauluun

tarvittavat muutokset.

Asetukset-valilehden kohdasta Puhelinasetukset avataan ylimaardinen Kesd-

puhelupuu.

'.. Puhelinasetukset
» Viestit
+ 09-12345673
Avoinna
Kesa
Poikkeus @
Suljettu

Taynna

(. 09-12345678: Kesa

Napautetaan ylinta oksaa Tervehdysviesti, ja

§ Tiedote ja toiminto

Viesti

valitaan asetuksista ensin tervehdysviesti,

. o . . Tervehdysviesti
halutessa voidaan kaikki kesasulun aikana ay

Tervehdys - Ylataso B \!.-

tulleet puhelut merkitd merkinnalla Kesd, jolloin
on raporteista helppo selvittaa, kuinka monta
puhelua on sulun aikana tullut. Valitaan lopuksi

toiminto Tiedote, ja talletetaan muutokset.

Kategoria
Kesa B

Valitse toiminto

Tiedote E]

R, 09-12345678: Kesa

Haetaan Tiedote-oksaan haluttu viesti, tassa

Kesdsulku, ja talletetaan muutokset.
Tervehdysviesti

¢

¥ Tiedote

Viesti

Kesasulku @ é

Tiedote

¢

Kesasulun puhelupuu on valmis.

. 09-12345678: Kesa

(]

Tervehdysviesti

Tiedote

1C_]
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Seuraavaksi aktivoidaan aikatauluun kesasulku halutulle ajanjaksolle [ Lomasulku

EL ol . omasulkua ei ole asetettu. Valitse sulkujakson alku- ja padttymispaivat, tallenna asetukse

(esim. 1.7 - 31.7.2019.) Lomasulkua ei ole asetetiu. Valilse sulkujakson alku- ja paaltymispaival, tall tukset
painamalla "Tallenna”, muutoin "Keskeytd". Normaali aikataulu sailyy muuttumationa
sulkujakson ulkopuolelia.

Alkamisaika Paattymisaika
Poistetaan ensin toiminolla Lomasulku kaikki puhelujaksot ko. ajalta, ~ [172010  [e8]  [s17208 e

kuten edella on esitetty. F

il Poista Tallenna Keskeytd

Jotta voidaan kayttaa edella luotua Kesd-puhelupuuta, pitaa sulun ajaksi luoda uusi Palvelun aukiolojakso (vihreat

jaksot). Napautetaan hiirellda maanantain 1.7 kohdalla, ja valitaan Palvelun aukiologjat.

Valitaan Alkamis- ja Paattymisajoiksi 00:00 - 00:00 (palvelu auki 24/7). Annetaan jakson kesto (koko heindkuu) ja

valitaan Toistuvuus Vain tiettyind pdiving.

HUOM! Ota mukaan myds

viikonloppu, eli La ja Su. 8 Tulevien puheluiden jakso
Alkamisaika Padttymisaika Toistuvuus

Lopuksi valitaan jaksoon [00:00 (2] [00:00 (2] Vain tietyina paiving | ~ |

puhelupuu Kesd. Alkamispéiva Pidttymispaiva I’ _________________ 1
| 2019007001 |22 (20190731 |B8] | M WITi WIKe WiTo i Pe Wlla [lSu 2

= [+]

voinna

esa
Poikkeus @
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Aikataulussa nakyy vain vihreita jaksoja merkinnalla Kesd. HUOM! Lomasulku on voimassa 2019-07-01 - 2019-07-31.

EE][ tanaan | 1.7.2019 2]

Ma 1 Ti2
W ¢ 0:00 - 0:00
Kesa
1-00 Kesa
Z
2:00

Kun sulku paattyy, siirrytdan automaattisesti kdyttamaan normaalia Avoinna-puuta 1.8.2019 alkaen.

Heinidkuu — Elokuu 2019 kuukausi || J[ viko ][ pava |
Ke 31 To1 Pe 2
)
Kesa

% £:00 - 16:00

p B:00 - 3:00 p B:00 - 3:00

Avoinna Ajanvaraus Avoinna Ajanvaraus

p :15-11:00 p :15-11:00
Ajanvaraus
Neuvonta

Avoinna

~n
L=

Ajanvaraus

Neuvonta
L20_

HUOM! Aikatauluun ei tarvitse luoda sulun ajaksi Tehtdvdaikataulujoa (sinisia jaksoja), silla puheluita ei oteta vastaan

sulun aikana.
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8.8 Linjapuhelun tai takaisinsoiton esto aikataulussa

Aikatauluissa voidaan tarvittaessa nopeasti estdaa jommankumman puhelutyypin kayttd. Toiminto 16ytyy Aikataulu-

valilehdesta kohdasta Linjopuhelu - Takaisinsoitto - TeleQ-yksikké.

A TK_Pilleri1 Valtse.  Uusi Palvelun aukioloaiat [ Tentavaaikataui () Tilapsisesti sylietu 8] Lomasuku

Kuvassa molemmat ovat sallittuja, siis Avoinna. Jos halutaan estaa esim. linjapuhelut, Linjapuhelu: Avoinnz ﬂ

Avoinna
Ju — Tol Suljettu h

Ke 1

valitaan linjapuheluiden alasvetovalikosta Suljettu.

Linjapuhelu:  Suljettu ILJ

Vastaavalla tavalla voidaan estai takaisinsoitot. Linjapuhelu: ' Avoinnz E Takaisinsoitto: ' Suljettu B

HUOM! Toiminto edellyttas, etta palvelussa on molemmat puhelutyypit sallittu.

HUOM! Jos molemmat puhelutyypit suljetaan, palvelu ei ota vastaan puheluita, vaan asiakas kuulee

ruuhkaviestin!
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8.9 Palvelun hatasulku

Jos jonkun odottamattoman hatatilan seurauksena joudutaan pikaisesti sulkemaan yksikén puhelinpalvelu, tehdaan

se parhaiten aikataulun kohdassa TeleQ-yksikko.

A TK Pilleril Valtse..  Uusi Palvelun aukioloaiat [ Tentavaaikataun |5 Tilepsisestisyietty  [f8] Lomasulku P \
Linjapuhelu: Avoinne i %iakaisinsoitto: A\minnzB [ TeleQ-yksikkd: Awoinng B]
| -

Normaalisti TeleQ-yksikon tila on Avoinna, mutta tarvittaessa voidaan hatatilanteessa

TeleQ-yksikko: XTTNE
valita alasvetovalikosta Suljettu. Y

Avoinna
vilkko

Suljettu

Jolloin aikataulun ylarivilld nakyy merkinta "Toistaiseksi suljettu”.

A TK Pilleril Valise  Uusi Paivelun aukioloajat [ Tentavaaikatau [ fiapsisesfi suietty [ Lomasulu
j Toistaiseksi suljettu | TeloQ-yksikks: Sutjettu [ + |

Tehtavalistalla nakyy myds, etta palvelu on toistaiseksi suljettu.

# TK_pilleri 1 (0) (+]

I ——
Toistaiseksi suljetiu

ValmiitTaynna oio

Kategoriat E]

8.9.1 Hatasulun lisaviesti

Hatasulun aikana kuuluu TeleQ:n sisainen vakioviesti "Palvelumme on suljettu”. On myds mahdollista maaritella

etukateen, mika viesti hatasulun aikana kuuluu.

Tata ei kuitenkaan tehda aikatauluissa vaan Asetukset-valilehden Puhelinasetukset-kohdassa, jossa nakyy

asiakaspalvelunumero (tai yksikdn nimi).
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k Puhelinasetukset

» Viestit

w (09-12345678
I+ Avoinna
I+ Suljettu

|+ Taynna

Oikean puoleisen ruudun asetuksista haetaan kohta Hdtdsulku-viesti, ja valitaan haluttu viesti, esim. Poikkeussulku.

# TK_Pilleri |

L)

Aikavybhyke
EuropefHelsinki UTC +02:00 E

Hatasulku-viesti

T,
| I
I [] Aia anna saittajalle mahdollisuutia muutiaa tehtavaa (painamalla *)

i

\

Ei valintaa
Ei valintaa - Puheposti
Nauhoitus - Linkitys

T} Yieista Poikkeussulku @
» Kavitaiat Ruuhkaviesti - Yhteinen
» Kategoriat Siirto
» Puhelinluetielo Suljettu
Tervehdys - Ylataso
» Asetukset

k Puhelinasetukset

Tervehdys_POIS
Testiviesti | - Ylataso

» Viestit

w (09-12345678
[+ Avoinna
b Suljetiu

» Taynna

Testiviesti Il — Ylataso

Vakio E]
Valikko

Vastaaja - Yhteinen

Makio E]

[] Ala anna soittajalle mahdollisuutta muuttaa tehtavaa (painamalla *)

Talletetaan valittu viesti painamalla nappainta [Tallenna].

k Puhelinasetukset

» Viestit

* 09-12345678
[+ Avoinna
I Suljettu

- Taynna

Aikavydhyke
Europe/Helsinki UTC +02:00 E]

Hatasulku-viesti
Poikkeussulku E]

[] Ala anna soittajalle mahdollisuutta muuttaa tehtavaa (painamalla *)

Jos TeleQ-yksikko suljetaan, toistetaan soittajalla ko. viesti automaattisesti.
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8.9.2 Hatasulun jalkeen

Kun hatatilanne on ohi, pitaa
muistaa avata TeleQ-yksikko

uudestaan. Alasveto-valikosta

valitaan suljettu tilalle Avoinna.

INNOVATION

@ aurora

Jarjestelmaasetukset

TeleQ-yksikko: Suljettu E]

[ kuukausi “

| [ viikko

Avoinna

Suljettu

J1

paiva

J
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9. Palvelusta uloskirjautuminen ja lopetus

Palvelun kéyttd lopetetaan napauttamalla B TeleQ-ID / Tuki ¥ Omat asetukset ; %ir'au ulos

linkkia Kirjaudu ulos tehtavalistan oikeassa

ylanurkassa.

(#) Uusi tehtiva

=

Jos olet viimeinen sisdankirjautunut kayttaja,

ja tehtavalistalla on viela tyostamattomia Soita B ]

tehtdvia, varmistetaan viela, etta et

vahingossa kirjaudu ulos.

Lopuksi voit sulkea selaimen oikean

ylanurkan nappaimella.

Y Huom!

Olet viimeinen kayttdja jonossa TE_Kapseli, oletko
varma, ettd haluat kirjautua wlos, vaikka on vield 1
kasittelematintd ajastettua tehtdvaéa 4 tunnin sisallad?

| ok || cancel
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