FlexiTID 5.10 Handlaggarwebb guide

| version 5.10 av FlexiTID har utseendet forandrats men funktionerna dr desamma, vissa ar dock
forfinade. Vissa varden har fortydligats, till exempel hur manga handlaggare som &r inloggade och
hur manga som bor vara det enligt schemat.
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1. Login
Surfa till servernamnet pa FlexiTID-servern plus /TID

Exempel: http://DATORNAMN/TID

Da ska du komma till inloggningsidan for FlexiTID. Skriv in dina inloggningsuppgifter som du fatt ifran
administratoren av FlexiTID.

Inloggningsmeddelande...

Login: erik
\[Skriv in ditt login namn

Ldsen:
\[ Skriv in ditt I6senord
| oK |  Hjalp| Glomt lgsenord

fter att ha fyllt i Login och
Losen OK for att loggain i Klicka hdr om du glémt ditt
FlexiTID I6senord

Har visas ett inloggnings
meddelande som
administratoren har skrivit

Valj svarsstalle och anknytning

Vilj svarstalle att logga in pa

Svarstille: Bilcentralen - 0498 - 25 30 80 4-_E,arsst5”e du skall logga in p8
Anknytning: 3003 —
) Telefonnummer du skall anvéanda i
ST FlexiTID
D\

handiaggare. *VIKTIGT* Det &r viktigt att detta &r
korrekt

Klicka har ndr du har valt svarstille
och anknytning

Om du vill logga in som Passiv
handlaggare
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http://datornamn/TID

2. Samtalslistan
| samtalslistan ser du alla bokade samtalstider och en markering nar de ska ringas upp. Du har dven
en fargmarkering framfér som indikerar pa nar det ar dags att ringa. Men férst borjar vi i vanstra

hérnet

Vanstra hornet:

Bilcentralen -> 0498 - 25 30 80

A demo ¢ (3003)

Samtalslistan Visa samtalshistorik Meddelanden 1] Bevakning 1]

For att aterga till
samtalssidan

Antal bevakade samtal, de samtal som har
blivit lagda i bevakning, bevakning kan
anvandas for att “parkera” bokningar.

Antal réstbrevlademeddelanden som
ldmnats till svarstallet

Se historik pa tidigare
avslutade samtal

Hogra hornet:

10:25(y) flex

voxa | aamn || toogau |

Byte av dagar:

Systemklocka som alla tider anpassas efter, skulle den analoga
klockan inte visas beror det pa att din webbl&sare inte stodjer det

Klicka har for att komma tillbaka till samtalslistan

Klicka har for att komma till hjdlpsida
Logga ut eller byta svarstille
som du vill vara inloggad pa

Administrera vissa installningar
och egenskaper

Boka en tid, lagga till egna
bokningar som handlaggare

Bladdrar fram eller tillbaka en dag

Bladdrar fram eller tillbaka en vecka

<<
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Mitten:
Dagens bokningar

Handlaggare Bokning Datum

1(1) 1(75) mandag 18 februari

Datum fér dagen du nu ser
Antal bokningar som ligger i listan bokningar fér

och inom parantes hur manga
bokningsbara tider som aterstar
for dagen

Hur manga handlaggare som &r inloggade och
inom parentes hur manga som bor vara
inloggade nu enligt dagens schema, klicka pa
denna lank for att se vilka som ar inloggade

Bokning:
En eventuell signering av
bokning syns har
Klicka har for Ett eventuellt drende som
attringa ut kunden valt nér de bokat Personnummer som Klicka har fér att skriva en
samtalstiden kunden har knappatin kommentar
Personnuramer Antecknin Bokni Hur manga
‘ = e utringningsforsok
s 1Y Ring 10:50 Cwriga 253017 121212121212 Andra 4 1035 som gjorts

Telefonnummer som
kunden kommer bli Nar bokningen skedde
uppringd pa

Klicka har for att andra nagot i

Tiden som kunden har fatt bokningen

att de ska bli uppringd pa

Eventuell anteckning som

Telefonen indikerar om det ar dags att ringa, gron betyder . | )
nagon handlaggare har gjort

att det ar mer @n 15 minuter till samtalet skall ringas ut
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Telefonnummertyper

(3017) —

E

3017

Indikerar att denna bokning har ett meddelande inspelat, klicka pa lanken
for att din telefon skall ringa upp talsvaret och fa meddelandet upplast

Skulle parentesen vara borttagen betyder det att ndgon annan redan har
lyssnat av meddelandet

Detta visas nar ett samtal sitteri ko

— | Detta ar ett bokat samtal
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Symboler/knappar:
Svara: Betyder att nagon sitter i telefon och véntar pa att fa sitt samtal besvarat, personen har fatt
mojlighet att boka en tid men véntar anda kvar.

Ring: Kunden har bokat en samtalstid

Lyssna: Betyder att kunden lamnat ett meddelande men ringde ifran dolt nummer, klicka pa knappen
Lyssna for att lyssna pa det meddelandet.

En pil som pekar pa telefonen och en Svara-knapp
betyder att ndgon sitter i telefonen och kéar

. - P Svara
En pil som pekar ut ifrdn telefonen betyder att detta
ar ett bokat samtal, da syns dven ring knappen ﬁ b Ring

=T Ring

3. Ringa samtal:
Né&r du klickar pa Ring-knappen visas féljande ruta

Klicka har om du vill behalla samtalet och gora ett nytt forsok senare, kanske blev ej svar eller upptaget till

kunden?
S - Inringande kundens telefonnummer
Telefonnummer: 04398253017 —
Inringande kundens personnummer

Personnummer: 121212121212 /_
. E—_— _——— Inringande kundens val av drende
Arende: Cwnga W I
Anteckning: ~——FEn handlaggares eventuella anteckning
Bokad tid: 10:50 Tiden nar bokningen gjordes
Sign: [ingen] W —

\ Om nagon handlaggare har
Senaste status: Ingen signerat samtalet
Kommentar: (max 250 tkn)

\ Kommentarsfalt for samtalet

| 250
Behdlla | Avslutalyckat | Awsluta misslyckat| Boka ny tid

Boka en ny telefontid for kunden

Klicka hdr om du vill behalla Avsluta samtalet misslyckat, om
samtalet och gora ett nytt férsok handldggare anser att samtalet
senare, kanske blev ej svareller har avslutats misslyckat klicka har

upptaget till kunden?

Avsluta samtalet lyckat, om
handldggare anser att samtalet
har avslutats lyckat klicka har

Tips! Om du inte vill anvdnda musen for att klicka pa Ring-knappen, kan du trycka Alt+1 for att ringa det forsta
samtalet i listan, Alt+2 for det andra samtalet osv.
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5. Andra bokning

For att redigera en bokning, g till samtalslistan och klicka sedan p& knappen Andra fér aktuell

bokning.

Andra

D3 visas detta formular:

Andra bokning Inringande kundens telefonnummer

Telefonnummer:
Personnummer:
Arende:
Anteckning:

Sign:
Tid:

Kommentar (250} :

Flytta bokningen till ett annat
svarsstélle, du kan bara flytta till

svarsstdllen som du har rattighet att

loggain pa

6. Admin

0498253017 .
Inringande kundens personnummer
1212121212 Arendet som &r valt av kunden vid
Radgivning /ﬂ(ning
4Eeventuell anteckning pa bokningen
Dema W Om bokningen &r signerad av en viss
: handlaggare
[bevakning] ” —
14:20 (1 st. allman)
14:25 (1 st. allman)
14:30 (1 st. alimma Tillgangliga dterstaende tider, antalet
14:35 (1 st. allman) tillgéngliga tider styrs via
14:45 (1 st. allman) bemanningschema pa svarstillet
14:50 (1 st. allman)
14:55 (1 st. allman)
15:00 (1 st. allman)
15:05 (1 st. allman)
15:10 (1 st. allman) hd
4d 4 > > [ f2013-02.21} Edra dag
Sk

Spara| |Boka om tid

rivin en kommentar pa bokningen

A

Avbokatid| | Avbryt

Avbryter redigering

Avbokar samtalet,
kommer markeras som
avbokat i historiken

Om ny tid har valts for dteruppringningen da maste
man klicka pa "Boka om tid”

Sparar aktuell konfiguration, observera om
ny tid har valts maste ”Boka om tid” klickas

Klicka pa admin i hégra hornet for att na dina installningar som handlaggare i FlexiTID

Admin
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Klicka har for att se och redigera
bemanningen pa schemat for dagen
Klicka har for att byta
|6senord

Klicka har for att
aktivera tillfalligt
stangt

Klicka har for att
komma till Admital
web

4 Byt Iosenord & Bemanning © Tillfaligt stangt ¢ Admital

Administration Inloggad anknytning/
telefonummer

Anknytning/Telefonnummer |U49825300EI
) . Din signatur, kommer synas
Signatur: Demo
- | i historik och nardu harett
Antal samtal | listan (0-99) D=alla: | 0 aktivt samtal
Ange anknytningitelefonnummer vid inloggning Hur manga samtal som
skall visas i samtalslistan

Yisa historik-lank vid samtalslistan

Att du varje gang maste ange
anknytning/telefonnummer vid
inloggning

Visa passerade dagarvid samtalslistan

Yiza antal bokningar vid samtalslistan

Lankar visas i FlexiTID web

Visa nar samtal inkom
Visar ndr ett samtal blev bokat

Flexi Tid vb.8
Spara eller avbryter redigeringen av
handlaggaren
Indikerar din version av FlexiTID
Byt l6senord
Byt losenord Gamla lésenordet

Befintligt IGsenord: |

Mytt Gsenaord: | |
| Det nya l6senordet

Bekrafta nytt IGsenord:

Spara férandringen
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Tillfalligt stangt

Tillfalligt stangt ar tankt att anvandas for att stanga till for bokning under den angivna tiden, detta ar
effektivt om det blir ett akut mote eller dylikt.

Klicka har for att skapa en tillfalligt

stangt
My tillfalligt stangt. .-
# Namn - Fran il
62 Méte 2013-02-18 15:00 2013-02-18 17:00

Tidigare tillfalligt stangt, klicka pa
dem for att redigera dem

Ange namn pa stangningen
Tilifalhgt stangt

Mamn: [ éte
Fran: | 2013-02-21 [ | 15:00 | —
Till: 2013-02-21 7 17:00 | | Till-och frén-tid den ska galla

| Spara\Avbryt| | Verkstall|

Spara/avbryt eller verkstall stangningen. Nar
stangningen ar verkstalld eller sparad far man upp ett
alternativ att spela in en personligt ljud, annars
kommer systemljudet spelas upp.
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Bemanning

Andra bemanning genom att ange hur madnga som skall vara
inloggade en viss tid exempel nedan redigeras detta till 3st
handlaggare i bemanningen mellan 1600 till 1700

Bemanpingsschema (enligt mall)

Tarsdag - 2013-02-21

== Foregaende

Fran: 1600 / |
Till 1700 |
Bemanning: | 3 |

Tilifalligt stangt:

Dagens schema och bemanning,

grona anger hur manga handlaggare

som skall vara inloggad viss tid.

Svarta stapeln anger nar det gar att

ringa in och boka tid. | detta

exempel kan man ringa in vid 05:05

och boka forsta tiden vid 06:00
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