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Ovladani hovort

Vyto€eni kontaktu
1. Kliknéte na zalozku Kontakty.

2. Kliknéte na kontakt a poté na VOLAT pro vyto€eni
kontaktu.

3. Pro vyto€eni telefonni linky kliknéte na LINKA, resp.
pro vyto€eni mobilniho €isla na MOB. Hovor se objevi v
konzoli volani.

Vyto€eni €isla Ad Hoc
V okné Ciselniku vyplrite Cislo a kliknéte na ikonu

Vytoéitl 2 I

Opakovani volby

K opakovani volby je dostupnych poslednich 10
volanych Cisel.

1.  V okné Ciselniku kliknéte na Opakovani volby. Objevi
se seznam poslednich volanych €isel.

2.V seznamu vyberte Cislo k hovoru.

Vytaceni z Historie volani
1. V Konzoli volani kliknéte na ikonu Historie volani

2. V dialogovém okné, které se objevi, zvolte Odchozi
hovory, Prijaté hovory €i ZmesSkané hovory a rozkliknéte
dany seznam.

3.  Kliknéte na zaznam o hovoru a poté na Volat pro
vyto€eni daného zaznamu.

Probihajici hovory
VaS$e probihajici hovory jsou stale viditelné.
Pro zobrazeni detailu konferenéniho hovoru kliknéte na

tla¢itko Rozsifrit v panelu Konferenéni hovor.

Zobrazeni detailt o pfichozich hovorech

Pokud je zapnuta funkce Oznameni hovoru, zobrazi se
na vrchu systému informacni okno o pfichozim hovoru,
zobrazujici jméno a €islo volajiciho. Pfi hovorech z call
centra se nazev call centra zobrazi jako dodatek jména
volajiciho a jeho telefonniho &isla.

Ulozeni elektronickeé vizitky (vCard)

UloZeni vizitky vCard je mozné pfi b&hu aplikace
Outlook. Ulozit mizete telefonni Eislo volajiciho a jeho
osobni informace.

V okné Oznameni hovoru, které se objevi pfi pfichozim
hovoru, kliknéte na ikonu Pfidat vCard .

Otevieni URL

Pro ziskani vice informaci o pfichozim hovoru mizete
otevrit URL v okné vaseho prohlizece.
V okné Oznameni hovoru, které se objevi pfi pfichozim

hovoru, kliknéte na ikonu Web Pop URL.

PFijmuti hovoru

V Konzoli volani pfejedte kurzorem pfes pfichozi hovor
a poté kliknéte na ODP pro pfijmuti hovoru.

Pfidrzeni hovoru

Tato funkce neni dostupna pfi vzdaleném pfistupu. V
Konzoli volani prejedte kurzorem pfes hovor a poté
kliknéte na PRID pro pfidrzeni hovoru.

Obnoveni hovoru

Tato funkce neni dostupna pfi vzdaleném pfistupu. V
Konzoli volani pfejedte kurzorem pfes hovor a poté
kliknéte na ODP pro obnoveni hovoru.

Ukoncéeni hovoru

V Konzoli volani, kliknéte na tlaitko UKONEIT & pro
ukon€eni hovoru. Hovor bude poté odstranén z Konzole
volani.

Transfer hovoru

Probihajici, pfidrzené &i vyzvanéjici hovory je mozné

prepojit.

1.  V Konzoli volani vyberte hovor k pfepojeni.

2. Chcete-li pfepojit hovor na Cislo ad-hoc, vypliite Cislo do
pole Ciselniku a poté kliknéte na Prenést.

3. Chcete-li prepojit hovor na kontakt z adresare, kliknéte
na kontakt v jednom z Adresari a poté kliknéte na TXR
pro pfesmérovani hovoru.

Rizené prepojeni

Pfepojeny mohou byt hovory aktivni, pfidrzené ¢i

vyzvanéjici.

1.  V Konzoli volani vyberte hovor.

2. Vytocte Cislo nebo kontakt, na ktery ma byt hovor
prepojen.

3.  Pokud je Cislo nedostupné, vytaCeni opakujte nebo
vytocte jiné Cislo.
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4.  Prejedte kurzorem pfes novy, nezvoleny hovor a poté
kliknéte na TXR.

Pfepojeni s konzultaci

Pfepojeny mohou byt hovory aktivni, pfidrzené ¢&i vyzvanéjici.

1. Vytocte Cislo nebo kontakt, na ktery ma byt hovor
prepojen.

2. Po pfijeti hovoru mluvte.

3.V Konzoli voléni vyberte hovor k pfepojeni.

4.  Prfejedte kurzorem pfes novy hovor a poté kliknéte na
tlaitko TXR.

Pfepojeni do hlasové schranky

1. V Konzoli volani vyberte hovor k pfepojeni.

2.V zdlozce Kontakty kliknéte na kontakt s hlasovou
schrankou (Skupina/Firma nebo Oblibené) a poté
kliknéte na ikonu VM.

3. K pfepojeni hovoru do vlastni hlasového schranky
vyberte sami sebe.

Pfepojeni do fronty (Enterprise Edice)
1. 'V Konzoli volani vyberte hovor k pfepojeni.
2. 'V zéalozce Kontakty rozsifte panel Fronty.

3. Kliknéte na frontu a poté na TXR pro pfepojeni na
danou frontu.

Zaparkovani hovoru

(Enterprise a Small Business Edice)

Pokud se externi hovor snazi pfipojit na

zaneprazdnénou linku, mizete ho tzv. zaparkovat.

Hovor se nasledné pfipoji po uvolnéni linky.

1. V Konzoli volani vyberte hovor k zaparkovani.

2.V adresafi Skupina/Firma nebo Oblibené kliknéte na
vyzvanéjici kontakt a poté na tlacitko ZAMER. Hovor se
poté zaparkuje a odstrani z Konzole volani.

3. Pokud hovor vyprsi pfed jeho pfijetim, bude zaparkovan
do vaSeho zafizeni a objevi se znovu v Konzoli volani.

Zaparkovani skupinového hovoru (Enterprise

Edice)

Tato funkce vyhleda v ramci pfedem stanovené

sdruzené skupiny dostupnou linku, kam hovor

zaparkuije.

1. V Konzoli volani kliknéte na aktivni nebo pfidrzeny
hovor a poté na tlacitko PARK pro zaparkovani tohoto
hovoru. Hovor bude zaparkovan na dostupnou telefonni
linku a poté odstranén z Konzole volani.

2. Pokud €asovac hovoru vyprsi pfed jeho zvednutim,
hovor je znovu vyto€en a objevi se opét v Konzoli
volani.

Rizené zvednuti hovoru

MozZnost zvednuti hovoru za jinou osobu.

1. V zalozce Kontakty rozsifte adresar Skupina/Firma
nebo Oblibené,

2. Kliknéte na vyzvanéjici kontakt a poté na tlacitko ODP.
Hovor se objevi v Konzoli volani.

Start malé konference
1.  Prifadte hovory u€astnikim (pokud je to nutné).
2.V Konzoli volani vyberte jeden z hovoru pro konferenci.

3.  Prejedte kurzorem pfes nevybrany hovor a poté
kliknéte na tlagitko POTV. Hovory se pfemisti do
panelu Konferencni hovor.

Pridrzeni konference

K pridrzeni konference kliknéte na tlagitko PRID v
zahlavi panelu Konferencni hovor.

Obnoveni konference

K navraceni do konference kliknéte na tlacitko ODP v
zahlavi panelu Konferenéni hovor.

Pfidrzeni &i navraceni Uuc¢astnik( do
konference

. Pro pfidrZeni G¢astnika konference kliknéte na
tlacitko PRID pro cilovy hovor.

. Pro opétovné pfipojeni uastnika kliknéte ODP
pro cilovy hovor.

Opusténi konference

K opusténi konference kliknéte na tlagitko ODEJIT v
zahlavi panelu Konferenéni hovor.

Ukonceni konference

K ukonceni konference kliknéte na tlacitko KON v
zéhlavi panelu Konferenéni hovor. Hovory se nasledné
ukonéi a odstrani z panelu Konferenc¢ni hovor.

Vstoupeni do hovoru
1. Rozsitte adresar Skupina/Firma ¢&i Oblibené.

2. Kliknéte na obsazeny kontakt a poté na tlacitko
VSTOUP. Mala konference je zaloZena.

Odeslani e-mailu na kontakt
1. Rozsitte adresar Skupina/Firma ¢&i Oblibené.

2. Kliknéte na kontakt s e-mailovou adresou a poté na
tlacitko E-MAIL.

3. Do okna, které se vam objevi, napiste pfFislusny text a
poté kliknéte na ODESLAT.

Nahlizeni do Historie volani
1. V Konzoli volani, kliknéte na tla¢itko Historie volani

I a. Dialogové okno Historie volani vam zobrazi vase
odchozi, pfijaté a zmeskané hovory.

2. Chcete-li zobrazit protokoly o skupinovém volani,
vyberte skupiny z rozeviraciho seznamu.

Mazani zaznamU o volani
1. V Konzoli volani, kliknéte na tla¢itko Historie volani

I d_ Zobrazi se vam dialogové okno Historie volani.
2. Pro vymazani vSech zaznamd, kliknéte na Smazat vSe.
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3. Pro vymazani konkrétniho hovoru, kliknéte na ikonu

Smazat zaznam .

PFijem hovort z fronty

Pro zahajeni nebo ukon&eni pfijimani hovort z front

pouzijte nasledujici kroky:

1. Kliknéte na odkaz Nastaveni v pravém hornim rohu
hlavniho rozhrani a poté na zélozku Aplikace.

2.V sekci Clenové fronty zaskrtnéte Frontu pro pFipojeni
do jednotlivych call center.

3.V sekci Pravidla operatora vyberte Stav ACD po
pfihlaseni z rozeviraciho seznamu.

Cekaijici hovor a Automaticka odpovéd
1.  Pro zapnuti funkce Cekajici hovor stisknéte tlagitko

v Konzoli volani.
2. Pro zapnuti funkce Automaticka odpovéd’, stisknéte

tlacitko v Konzoli volani.

VSimnéte si, Ze tato funkce funguje pouze pokud
je vase zarizeni ACC kompatibilni.

Rozhrani aplikace Recepce

Hlavni prvky, které rozhrani aplikace zahrnuje, jsou:
. Konzole volani

. Panel Kontakty

. Panel Volani ve fronté (Enterprise Edice)

. Nastaveni a Napovéda

Konzole volani

V Konzoli volani ovladate vase sou€asné hovory.

Obsahuje nasledujici:

. Hlavni oblast Konzole volani zobrazuje vase
aktualni hovory a umoZzniuje provadét s nimi
pfislusné akce.

. Ciselnik — UmozZfiuje vytaget &isla ad hoc a
opakované vytocit nejcastéjSich 10 voleb.

. Konferenéni panel — Zobrazuje aktualni useky
konferenéniho hovoru a umoziuje vam provadét s
nimi pfislusné akce.

Déle zobrazuje jméno, telefonni Cislo vzdalené strany,

stav hovoru a dobu volani pro jednotlivé hovory a u

hovoru pfidrzovanych, dobu pfidrzovani.

Panel Kontakty

Tuto zélozku pouzivate pro vyto€eni, monitorovani a

spravovani vasich kontakt(. Panel dale zobrazuje

dostupné adresare.

. Skupina/Firma — Kontakty ve vasi firmé i
skupiné

. Osobni — Kontakty ve vaSem osobnim adresafi ve
skupiné

. Oblibené — Kontakty, jejichz stav staticky
monitorujete a které jsou nakonfigurovany na
webovém portalu

e  Zrychlena volba - Cisla zrychlené volby jsou
nastavena pro vasi Speed Dial 8 a/nebo Speed
Dial 100 sluzbu

. Outlook (Enterprise Edice) — VaSe Outlook
kontakty (pokud je tato funkce nakonfigurovana)

. Fronty (Enterprise Edice) — Va$e call centra

. Vlastni (Enterprise Edice) — Kontakty ve vasSich
vlastnich adresafich na webovém portalu

. Vysledky hledani LDAP (Enterprise Edice) —
pfistup pouze pro ¢teni do Lightweight Directory
Access Protocol (LDAP) kontakt( pres funkci
vyhledavani (pouze pokud je funkce LDAP
nakonfigurovana)

Panel Kontakty také obsahuje funkci Vyhledavani,

skrze kterou mizete kontakty vyhledavat a panel

Adresare, ktery sdruzuje kontakty z nékolika adresara.

Panel Volani ve fronté (Enterprise Edice)

Pouzijte zalozku Volani ve fronté pro ovladani téchto
hovord. Tato zalozka vam zobrazuje hovory ve
vybranych call centrech které spravujete. U kazdého
hovoru naleznete nasledujici informace:

. Ikonu Stavu hovoru, ktera maze byt:

. Hovor ¢eka na zodpovézeni
. Zprava je prehravana volajicimu

. Hovory byl pfeobjednan
. Hovor byl odrazen

. Jméno/¢islo call centra

. Celkova délka hovoru, v€etné ¢asu v soucasné
fronté (v zavorce)

Kliknutim na hovor zobrazite nasledujici udaje:

. Prioritu hovoru (Premium call center)

. Pozici hovoru ve fronté

. Jméno a Eislo volajici strany (pokud jsou
dostupné)

Nastaveni a Napovéda

. Odkaz Nastaveni po kliknuti zobrazi stranku
Nastaveni obsahujici konfiguraci aplikace
Recepce.

. Odkaz Napovéda po kliknuti otevie manual ve
formatu PDF.
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Sprava kontaktu

Zobrazeni adresaru

1.

Na vrchu panelu Kontakty, kliknéte na tlacitko

Moznosti .

Vyberte Zobrazit, poté Adresare, a poté zaskrtnéte i
od8krtnéte adresare k zobrazeni. K zobrazeni vSech
adresarul kliknéte na Vse.

Pro zobrazeni adresare v panelu Adresare, vyberte
adresar z rozeviraci nabidky. Pro zobrazeni vSech
adresar( vyberte Zobrazit vse.

Pro zobrazeni adresafe pod Konzoli volani, kliknéte na

ikonu Vysunout adresar pro dany adresar v
zalozce Adresare, zatimco mate zvoleno Zobrazit vse.

Statické monitorovani kontaktu

Adresar Oblibené, nakonfigurovany na webovém
portalu, zobrazuje telefonni stav kontaktd. Tato funkce
se nazyva statické monitorovani.

Dynamické monitorovani hovort (Enterprise
Edice)

V adresafi Skupina/Firma kliknéte na kontakt a poté na
tlacitko MON pro zobrazeni stavu kontaktu.

Stavy telefonu

@
=)

Mozné stavy pro telefonni kontakty jsou Q Volny,

P
]

Obsazeny, b Vyzvanéjici, E] Nevyru$ovat,

Privatni,

Presmérovavany, a == | Neznamy.

POZNAMKA: Pokud je hovor zaparkovan proti hovoru
ktery monitorujete, bud staticky nebo dynamicky, objevi
se informace o zaparkovani.

Vyhledavani kontaktd

1.

2.

3.

V panelu Hledat, vyberte adresafr, ve kterém chcete
vyhledavat z rozbalovaciho seznamu.

Chcete-li vyhledavat kontakt pomoci jeho pocatecnich
pismen, zaskrtnéte Zacina na.

Do textového pole napiste text a stisknéte ENTER.
MlzZete také napsat pouze ¢ast vyhledavaného slova
nebo Cisla. Text bude porovnan se vsemi jeho atributy a
vysledky vyhledavani se zobrazi v panelu Hledat.

4. Pro vymazani vysledkd vyhledavani, stisknéte

Opakované nastaveni

Pozor — vyhledavani nerozliSuje mala a velka pismena.

Detaily kontaktu
Rozbalte panel cilového adresare a kliknéte na kontakt.

Poznamky ke kontaktu (Enterprise Edice)

V adresafi Skupina/Firma si mazete ke kontaktim psat
poznamky.

1.

2.
3.
4

Rozkliknéte panel Skupina/Firma.

Kliknéte na kontakt.

Kliknéte na odkaz Poznamky.

Zapiste nebo upravte informace v dialogovém okné
Poznamky.

Pro ulozeni zmén a uzavieni okna kliknéte na

OK. Pro uzavieni okna bez ulozeni zmén, kliknéte
na Storno.

Ovladani Zrychlené volby a Osobniho
adresare

1.

V panelu Zrychlena volba nebo Osobni, kliknéte na

tlacitko Editovat . Objevi se dialogové okno

Upravit zrychlené volby/Upravit osobni kontakty.

Chcete-li pfidat polozku, kliknéte na Pridat. Objevi se v

novém fadku.

e Pro polozku Zrychlené volby, vyberte €islo zrychlené
volby a vyplrite €islo a popis kontaktu.

e Pro Osobni polozku, vypliite €islo a jméno.

Pro smazani polozky, vyberte a poté kliknéte na

Smazat.

Pro zménu Zrychlené volby, kliknéte dvojité na polozku

a poté mizete provadét zmény.

Pozor — zmény nelze provadét u Osobnich polozek.

Ovladani front (Enterprise Edice)

Zobrazeni hovort ve fronté

Pro monitorovani hovort ve fronté musite nejprve
vybrat frontu, ktera se zobrazi v panelu Hovory ve
fronté.

1.

2.

V zalozce Hovory ve fronté kliknéte na Moznosti n a
vyberte Dialogové okno upravit oblibené fronty.

V dialogovém okné, které se objevi, zaskrtnéte call
centrum které se ma zobrazit a poté kliknéte na Ulozit.

Nacteni hovoru z fronty

1.
2.

V zalozce Hovory ve fronté rozsifte panel Call centrum.
Kliknéte na hovor a poté na tlagitko NACIST. Hovor se

objevi v Konzoli volani a mlzete ho ovladat jako ostatni
hovory.

Pfesmérovani hovoru do fronty

1.

2.
3.

V zalozce Hovory ve fronté rozsifte panel Call centrum
a vyberte hovor z fronty.

V zalozce Kontakty rozkliknéte panel Fronty.

Kliknéte na frontu a poté na tlagitko TXR. Hovor se
pfemisti na spodni ¢ast fronty.
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Zmeéna pozice hovoru ve fronté

1. V zalozce Hovory ve fronté rozkliknéte panel Call
centrum.

2. Kliknéte na hovor a poté na tladitko PREUSPORADAT.

3. Zrozeviraciho seznamu, ktery se objevi, vyberte novou
pozici.

Pozor — nemUzete pfemistit hovor pfed pfeobjednané

hovory.

Pfesunuti hovoru na zacatek fronty
1. V zalozce Hovory ve fronté rozkliknéte panel Call
centrum.
2. Kliknéte na cilovy hovor a poté na PREUSPORADAT
pro dany hovor.

3. Zrozeviraciho seznamu, ktery se objevi, vyberte
moznost Poslat do fronty.

PovySeni hovoru ve fronté (Premium Call

Center)
4. V zalozce Hovory ve fronté rozkliknéte panel Call
centrum.

5. Kliknéte na hovor a poté na tlacitko POSTOUPIT.
Hovor se pfemisti hned pod posledni nejdilezité;jsi.

Pfesmérovani hovoru na kontakt nebo Cislo

Ad Hoc

1. V zalozce Hovory ve fronté vyberte hovor.

2. Pro pfeneseni hovoru na kontakt, kliknéte na dany
kontakt v zalozce Kontakty a poté na tlacitko TXR.

3. Pro pfeneseni na Cislo Ad Hoc, napiste Cislo do
Ciselniku a poté kliknéte na Prenést.
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Klavesové zkratky

Klavesa
ESC

ESC

/

?

SIPKA DOLU
SIPKA NAHORU
PAGE DOWN
PAGE UP
1...9
MEZERNIK
TECKA
ENTER
ENTER

+

SHIFT+1..9
SHIFT+1..9
SHIFT+1..9
S nebo s

B nebo b

R nebo r

H nebo h

SHIFT + L nebo SHIFT + |
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Ekvivalentni akce mysi

Kliknuti na tlagitko Zavfit .**| v dialogovém okné.
ZruSeni zmén.

Kliknuti na textové pole Ciselniku.

Kliknuti na textové pole Vyhledavani.

Kliknuti na Scroll bar nebo dal$i polozka v seznamu.
Kliknuti na Scroll bar nebo pfedchozi polozka v seznamu.
Posunuti o jednu stranu dold.

Posunuti o jednu stranu nahoru.

Vybér hovoru v Konzoli volani.

Kliknuti na Prijmout v Konzoli volani.

Kliknuti na Konec u vybraného hovoru v Konzoli volani.
Kliknuti na Vytog¢it.

Kliknuti na Hledat.

Kliknuti na Pfenést v Ciselniku.

Vyberte vyzvanéjici hovor a kliknéte na tlacitko Prijmout.
Vyberte aktivni hovor a kliknéte na Podrzet.

Vyberte pfidrzeny hovor a kliknéte na Obnovit.

Kliknuti na odkaz Nastaveni.

Kliknuti na odkaz Zpét do aplikace.

Kliknuti na tladitko Historie volani.

Kliknuti na odkaz Napovéda.

Kliknuti na odkaz Odhlasit.



