TELIA VIESTINTAPALVELU VIP

Loma- ja Poissaoloviestitoiminnallisuuden
kayttbopas

Telia

<



TELIA VIESTINTAPALVELU VIP

1 Toiminnallisuuden kuvaus

Loma- / Poissaoloviestin aktivoit paéalle suorittamalla seuraavat toimenpiteet:

Valitse aktiviteetiksesi joko Lomaviesti tai Poissaoloviesti.

Aktiviteetin valinnan jalkeen kaikki sinulle tulevat puhelut ohjautuvat suoraan
tiedotteelle, joka kertoo soittajalle valitsemasi aktiviteetin mukaisen tiedotteen.

Lomaviesti: "Tavoittelemasi henkild on lomalla.
Jos haluat puhelun siirtyvan tavoittelemallesi henkil6lle, paina 2”

Poissaoloviesti: "Tavoittelemasi henkilo on poissa tydpaikalta.
Jos haluat puhelun siirtyvan tavoittelemallesi henkilélle, paina 2”

Jos olet maaritellyt aktiviteetille paattymisajan, soittaja kuulee tiedotteessa myos sen,
milloin olet jalleen tavoitettavissa, esim.:
"Tavoittelemasi henkildé on lomalla. Henkilo on tavoitettavissa
ylihuomenna kello 8.00. Jos haluat puhelun siirtyvan tavoittelemallesi henkil6lle,
paina 2.”

Mikali soittaja ei tee ndppéainvalintaa, ohjautuu puhelu lyhyen tauon jalkeen vastaaja-
tervehdykseen ja soittajalle tarjoutuu mahdollisuus vastaajaviestin jattamiseen.

Huom! Lomaviesti ja Poissaoloviesti -aktiviteetit aktivoivat aina tiedotteen kaytdn ajaksi
vastaajan paalle, vaikka normaalisti et kayttaisikdén vastaajaa.

Aktiviteetti ei vaikuta soitettavissa puheluissa ulospain naytettdvadn numeroon,
vaan naytettdva numero maaraytyy kaytéssa olevan roolin mukaan.

Poissaoloviestin kytket pois paalta suorittamalla seuraavat toimenpiteet:

Valitse aktiviteetiksesi jokin muu listalla olevista aktiviteeteista (esim. Tavoitettavissa),
jolloin saapuvat puhelut eivat endé ohjaudu tiedotteelle.

"Ty6hon liittyvissa asioissa, paina 1” —valinta

Mikali haluat tarjota soittajalle mahdollisuuden ty6asioissa siirtya toiseen numeroon,
esimerkiksi vaihteeseen tai kollegalle, siirry VIP-vastaajan asetuksiin ja tee seuraavat
asetukset:

1. Lisaa tervehdykseen asiakaspalvelumahdollisuus: Kylla

2. Jos lisaat, siirrd tdhan asiakaspalvelunumeroon: Syéta haluttu numero

kenttaan.

Kun tdma asetus on paalla, soittaja kuulee tiedotteena aktiviteetin mukaisesti esim.
"Tavoittelemasi henkilé on lomalla. Tyohon liittyvissa asioissa, paina 1.
Jos haluat puhelun siirtyvan tavoittelemallesi henkil6lle, paina 2.”

llman nappadinvalintaa puhelu ohjautuu lyhyen tauon jalkeen vastaajatervehdykseen
ja soittajalle tarjoutuu mahdollisuus vastaajaviestin jattdmiseen.

Valinta 1 -toiminnallisuus kytketdan pois paalta valitsemalla "Ei” kyseiseen
vastaaja-asetukseen.
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Ohituslista poissaoloviestin ohittaville numeroille

Mikali haluat tehda ohituslistan numeroista, joista tulevat puhelut ohittavat
poissaolotiedotteen ja ohjautuvat suoraan sinulle, toimi nain:

1. Lis&a puhelinnumerot kontakteiksi VIP-palvelun omalle kontaktilistallesi,
mikali ne eivat vield ole kontakteina.

2. Maarittele kontaktit "VIP"-kontakteiksi (tassa yhteydessé VIP ei tarkoita
palvelun nimeéa vaan "very important person”)

"VIP”-kontaktit voivat olla yrityshakemistosta l6ytyvia yrityksesi tyontekijoité tai ulkoisina
kontakteina tallentamiasi henkilokohtaisia kontakteja (sukulaisia, ystavia, jne.).

2 Kaytto VIP-kotisivulla (kaytettavissa kaikilla VIP-kayttajill&)

Kirjaudu VIP-kotisivulle osoitteessa https://vip.telia.fi
Kayttajatunnuksesi on matkapuhelinnumerosi. Esimerkki: 0401234567

Mikali olet unohtanut salasanasi, klikkaa Pyyda salasanaa -linkkia ja toimi ohjeiden
mukaan.

Vinkki: Softapuhelimen kayttdjat padsevat VIP-kotisivulle my6s suoraan painamalla
Tyokalut-valikosta Kotisivu-valintaa.

Aktiviteetin valinta

Kirjautumisen jalkeen VIP-kotisivulla ndkyvat aktiviteettivalikoista avautuvat vaihtoehdot:

N e —
mm i m s EHBL m
Koti Kotisivu

Kotisivi

& Anutest | Kiraudu/poistu

Valitse aktiviteettilistauksesta joko Lomaviesti tai Poissaoloviesti.

Mikali haluat, voit maaritella aktiviteetille paattymisajan (Maarita aktiviteetin
paattymisaika...), jolloin soittaja kuulee tiedotteessa, milloin olet jalleen tavoitettavissa.
Paattymisajan jalkeen tiedote l&ahtee automaattisesti pois paéalta ja aktiviteetiksesi tulee
jarjestelman oletusaktiviteetti.

Huom! Softapuhelimessa ja Telia VIP -mobiilikayttéliittymassa voidaan hyddyntdd Tuleva

olotila -toiminnallisuutta, jolloin aktiviteetin ja sité kautta tiedotteen voi maarittaa etukateen
kytkeytyvaksi ja paattyvaksi automaattisesti.
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https://vip.telia.fi/

"Tybhon liittyvissa asioissa, paina 1” -valinta

Siirry VIP-kotisivun Palvelut-valikossa Vastaajan asetukset -kohtaan:

m Postilaatikko Palvelut Kontaktit Neuvottelut Puheluloki Ryhmaloki

Palvelut Palveluasetukset
Aktiviteetin ohjaus Lisaa tervehdykseen olotila-aktiviteettisi
Faksiasetukset
Nimen aanitiedote Jos lisaat, esita sen viimeisen perakkaisen aktiviteetin paatymisaika, jonka tila

ei ole saatavilla
Ohjausnumero

I

Olatilan muutokset Lis&s tervehdykseen asiakaspalvelumahdollisuus

Puhelun reititykset Kylla ~
puhelun tallennus Jos lisdat, siirrd tédhén asiakaspalvelunumeroon (esim. +4655512345)

Vastaajan asetukset [+358401234567 Poimi

vastaamattomat puhelut Lisaa tervehdykseen mahdollisuus ohittaa vastaaja

I

Uusien vastaajaviestien tekstiviesti-ilmoitukset

I

Uusien vastaajaviestien sahkoposti-ilmoitukset

I

Lataa vastaajaviestit matkapuhelimeen

I

Salli soittajien jattda sinulle vastaajaviesteja

EI

Valitse Liséaa tervehdykseen asiakaspalvelumahdollisuus: Kylla

Syota seuraavaan kenttaan (Jos liséat, siirrd tahan asiakaspalvelunumeroon)
puhelinnumero, johon puhelu yhdistetddn. Voit valita VIP-palvelussa olevan numeron
Poimi-painikkeen avulla tai syottda suoraan kentdén haluamasi numeron.

Kun asetukset on aktivoitu, soittaja kuulee osana tiedotetta tekstin "Tydhon liittyvissa
asioissa, paina 1.”

Muut vastaaja-asetukset voit jattda huomiotta. Ne eivat vaikuta poissa-
oloviestitoiminnallisuuteen silloin, kun loma-/poissaoloviesti on aktivoituna.

Kontaktien hallinta ja ohituslistan luominen

Siirry VIP-kotisivun Kontaktit-valikkoon. Kun haluat méaarittaa tiedotteen ohittaviksi "VIP"-
kontakteiksi yrityksesi siséisia VIP-palvelusta I6ytyvia kayttajia, tai jo aiemmin omaan
hakemistoosi tallentamiasi ulkoisia kontakteja, mene "VIP”-kontaktit kohtaan Kontaktit-
valikossa:

\



Estetyt kontaktit ja VIP-kontaktit

VIP-kontaktit
Lisda kontaktit VIP-kontakteiks

Ei VIP-kontakteja

Lisad kontakti

Lisdd kontakti

Aseta VIP-kontaktiksi

|| Etsi kontakii

Palaa kontaktilistaan

Kirjoita hakukenttaan ets
valitse listauksesta henki
kontakti”.

ittdvan henkildn nimi tai osa nimesta, paina "Etsi kontakti” ja
16, jonka haluat maarittad "VIP"-kontaktiksi ja paina "Lisaa tama

Mikali haluat lisata kokonaan uuden henkilon tiedot omaan hakemistoosi,

mene Ulkoiset kontaktit -

Ulkoiset kontaktit

Ulkoiset kontaktit

kohtaan Kontaktit-valikossa:

Lisaa ulkoiset kontaktit manuaalisesti tai tuomalla csv-tiedosto.

Ei kontakteja
Luo uusi kontakti -
Tuo kontakteja

Luo uusi kontakti

Yritys
Osasto

Etunimi

Sukunimi
Lempinimi
Katuosoite

Postinumero
Kaupunki
Maa
Sahkoposti | |
Pikavalinta | |

Kontaktin tyyppi

Puhelinnumerot

Tyyppi Puhelinnumero Ensisijainen numero
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Maarita tarpeelliset tiedot, valitse kontaktin tyypiksi “VIP".

Lisda kontaktille puhelinnumero. Numeron syottamisen jalkeen paina "Kayta”, jolloin
puhelinnumero siirtyy kontaktin tietoihin.

Taman jalkeen paina "Tallenna”, jolloin uusi kontakti on lisatty hakemistoosi.

Huomioithan, etta mikali henkild on yrityksesi/organisaatiosi VIP-palvelua kayttava
sisdinen kontakti eli [6ytyy valmiina palvelun hakemistosta, ala tallenna henkilda/numeroa
uudelleen ulkoisena kontaktina. Jos tiedot I6ytyvat kahteen kertaan seka sisdisena

etta ulkoisena kontaktina, ei ohituslista toimi kyseiselta henkil6lta tulevien puheluiden
osalta, vaan puhelut ohjautuvat tiedotteelle.

3 Kaytto softapuhelimessa

Aktiviteetin vaihtaminen tapahtuu avaamalla aktiviteettiluettelo omien tietojesi kohdalta.
Valitse aktiviteettilistauksesta joko Lomaviesti- tai Poissaoloviesti-aktiviteetti. Mukautettu
aktiviteetti -valinnalla voit maaritella aktiviteetille myds paattymisajan, jolloin soittaja
kuulee tiedotteessa, milloin olet jalleen tavoitettavissa. Jos maarittelet aktiviteetille
paattymisajan, huomioi, ettd paattymisajan umpeuduttua palvelu palauttaa
automaattisesti oletusaktiviteetin.

Tiedosto Tydkalut Naytd Soita Palvelut Ohje
L) 1 1+ Ht A @

ACD Firma [0 0/1]
&) Harri Lindstrom Poissaoloviesti  <Lisaa huomautus>
i
g Pi Muokkaa pikavalintoja...

@ FEtatoissa

\ @ Toimistolla

PE Kontaktit U © Lomaviesti

S poisacloiest o -
- Antero Tallu: @  Tavoitettavissa
@ Tavoitettavis © Varattu 5 J
&‘ <Lisdd huom
Lounaalla
Auli Hannula
% © varattu @ MNeuvottelussa s |3

<Lisad huorr] @ Poissa

— Tiro Lydman @ Lomalla

# @ Tavoitettavis o - J

Mukautettu aktiviteetti...

<Lisdd huom
Ei paattymisaikaa
Petra Norren -
E\ @ Tovoitettavis Tuleva olotila.. o
<Lisdd huorr| Alktiviteetin ohjaus...
I, -
¢ @ ¥

Vinkki: Jos haluat tehda aktiviteetin vaihdon ajastetusti, valitse Tyokalut-valikosta kohta
Tuleva olotila... ja klikkaa avautuvassa ikkunassa "+”-symbolia, minka kautta avautuu
"Lis&a ajoitettu tapahtuma”. Tuleva olotila -toiminnallisuuden kayttaminen on
suositeltavaa, koska se paivittda automaattisesti aktiviteetin, jolloin loma-/poissaoloviesti
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my0s kytkeytyy automaattisesti paalle ja pois paalta kalenterin ja maaritellyn kellonajan
mukaisesti.

-
Tulevat olotilat ﬂ

+ < Joulukuu 2016 »

1]

TIISTAI 20 JOULUKUU

10:30 wvakio timi palaveri el o
12:00 Varattu
Aktivitastti [Lomaviesti -]
Roolt Iﬁ\a’ muuta V]
Huomautus Ima — = v]
Alkamisaika  24.12.2016 [El=  o08:00 =
Pasttymisaika 26.12.2016 Elv 1700 =
Alkavydhyke [Europe, — -]
Toista lEI koskaan V]

Peruuta Tallenna

Voit lisata softapuhelimen kautta uusia henkilékohtaisia kontakteja Tydkalut-valikosta
Lisaa kontakti -kohdasta. Maarittele kontakti "VIP”-kontaktiksi (sydan-symboli). "VIP"-
kontaktit nakyvat suosikkeina Kontaktit-nakymassasi. Mikéli haluat muokata kontaktin
maarittelya, avaa kontaktin tiedot kontaktin kohdalla nakyvasta pienesta nuolesta ja kayta
sitten vasemmassa alareunassa nakyvia painikkeita.

@ Lisaa kontakti t == g
R —
Etunimi  Isoaiti
SLRSIR Tiedosto Tyokalut Nayta Soita Palvelut Ohje
Organisaatio ﬁ 1 1+ t a2 @
Osasto 58 © Kerttu Sundqyist Poissa  <Lisaé huomattus>
Sahkaposti “ %, Muista ilmoittaa sijaintisi hatapuheluissa!
Katuosoite Hae kontakti tai kirjoita numero
Postinumero EE Kontaktit | Puhelut | BT Loki [ Jonot | Asiakaspalvelijat
Kaupunkd Suosikit 5]
o [ 1 Isoaiti
o 2 J
Pikavalinta Matkapuhelin 0401234567
[ rerpm— |
Ensisijainen numero (@) |Matkapuhelin ~ | 0401234567

Huomioithan, ettd jos haluat tarjota soittajalle mahdollisuuden tydasioissa siirtya toiseen
numeroon, esimerkiksi vaihteeseen tai kollegalle valinnalla 1, muista kytked ominaisuus
vastaaja-asetuksissa VIP-kotisivulla. VIP-kotisivulle paaset siirtyméén helposti Tytkalut-
valikosta Kotisivu-valinnalla.
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4 Kaytto Telia VIP -mobiilikayttoliittymassa matkapuhelimella

Aktiviteetin vaihtaminen tapahtuu Telia VIP -mobiilisovelluksen Min&-nédkymassa.
Valitse aktiviteettilistauksesta joko Lomaviesti- tai Poissaoloviesti-aktiviteetti.

Vinkki: Jos haluat tehd& ajastetusti aktiviteetin vaihdon, valitse paavalikon "Tuleva olotila”
valikko ja avautuvassa ndkymassa valitse oikeasta ylélaidasta "+"-symbolin kautta
avautuva uuden tapahtuman maarittely.

Tuleva olotila -toiminnallisuuden kayttdminen on suositeltavaa, koska se péaivittaa
automaattisesti aktiviteetin, jolloin loma-/poissaoloviesti my6s kytkeytyy automaattisesti
paalle ja pois paalta kalenterin ja méaaritellyn kellonajan mukaisesti.

Ohituslistalle voidaan maaritella "VIP"-kontakteja yrityksen omasta hakemistosta
hakemalla henkilon tiedot ja muuttamalla kontaktin tilaksi oikesta ylélaidasta "tahti”-
painikkeen takaa "VIP”, jolloin painike muuttuu sydan-symboliksi.

Lisaksi puhelimen muistiin tallennettuja numeroita voidaan siirtda "VIP"-kontakteiksi siten,
ettd haetaan Telia VIP -mobiilisovelluksen Kontaktit-valikossa henkilén tiedot puhelimen
muistista ja painetaan hakutulosten listalla henkilon kohdalla pitk&d&n. Taman jalkeen
avautuu valikko, josta voidaan valita "Lisaa kontakteihin”. Syotetaan halutut lisétiedot
kontaktille ja maaritellaan kontakti "VIP"-kontaktiksi.

Huomioithan, etté toiminnallisuus vaatii sen, ettd puhelimen sovellustenhallinta-
asetuksista on annettu Telia VIP -mobiilisovellukselle lupa kayttéda puhelimeen
tallennettuja yhteystietoja.

5 Aktiviteetin ja roolin vaihtaminen toiminnekoodeilla matkapuhelimesta

Toiminnekoodi: 983 + aktiviteetin numero

Esimerkki: Haluan muuttaa aktiviteettini "Lomaviesti" -aktiviteetiksi. Valitsen
matkapuhelimesta 98391 ja kdynnistan puhelun. Puhelu ohjautuu palvelimelle.
Kun aktiviteetti on vaihtunut, tiedote kertoo "Toiminne on otettu kayttéon".

Toiminnekoodit:
1 = Tavoitettavissa
2 = Varattu
3 = Lounaalla
4 = Neuvottelussa
5 = Poissa
6 = Lomalla
7 = Etatdissa
8 = Toimistolla
91 = Lomaviesti
92 = Poissaoloviesti

Huomioithan, ettd mainitut aktiviteetit ovat jarjestelmén vakioaktiviteetteja,
joihin on voitu yrityksessasi/organisaatiossasi tehda muutoksia.
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