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1 Yleista

VIP on moderni puhelinvaihderatkaisu, joka toteutetaan palveluna internet-/Datanet-yhteytta pitkin —
asiakkaan ei siis tarvitse itse hankkia puhepalvelinta tiloihinsa. Palvelu yhdistda viestinnan palvelut
seka asiakaspalvelu-, puhelunvilitys- ja puhelinvaihdeominaisuudet matkapuhelimissa ja tietokoneissa
kaytettavaksi kokonaisuudeksi. Palvelun monipuolista kayttoa varten yrityksen tyéntekijat voivat ottaa
kayttoonsa dlypuhelimissa ja tietokoneissa kadytettavat graafiset sovellukset.

Tama ohje on pikaohje kaikille VIP-kayttdjille niista toimenpiteistd, mita pitaa tehda siirryttdessa VIP-
palveluun. Tassa kdaydaan lyhyesti lapi, miten ja mista tarvittavat VIP- sovellukset ladataan ja miten
palvelu vaikuttaa vastaajan kayttoon.

Tarkemmin palveluiden kayttd kuvataan erillisissa VIP Kotisivu, VIP Softphone ja VIP Mobiilikayttajan
oppaissa. Oppaat l6ytyvat VIP:n kotisivulta_vip.sonera.fi

Palvelun opastusvideoita voi katsoa sivulta www.sonera.fi/vip



https://vip.sonera.fi/
http://www.sonera.fi/vip
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2 Palveluun kirjautuminen ensimmaista kertaa

Jokaisella VIP-kayttdjalla on oma kotisivu https://vip.sonera.fi, jonka kautta paddsee muuttamaan
esimerkiksi oman salasanansa, muuttaman vastaaja-asetuksia jne. Kdyttoonottovaihteessa kayttajan
ei tarvitse valttamatta kirjautua sivulle, mutta kun aikaa on, sivuun ja sen toimintoihin kannattaa
kdyda tutustumassa. Sivulle kirjaudutaan seuraavilla tiedoilla:

Kayttajatunnus: fixxx@taipalsaari.fi, jossa xxx on kayttdjan matkapuhelinnumero.

Kuvitteellinen kayttajatunnus: fi0401234567 @taipalsaari.fi

Sonera ei toimita kayttdjien salasanaa. Ensimmaisella kirjautumisella klikataan Pyyda salasanaa -
linkkia ja seurataan sivun ohjeita (yrityksen paakayttdja voi vaihtaa salasanan).

1. Mene tietokoneesi selaimella osoitteeseen https://vip.sonera.fi ja paina pyyda salasana kohdasta
hiirella.

i..r:‘
.4 SD"EI’E

Kayttajatunnus: |h5ernarne::f_‘cu'gani:a'_inn .com |

Salasana: | |

[C] Muista minut tdss3 tietokoneessa

Pyydd salasanaa @

2. Kirjoita kayttajatunnuksesi ja paina pyyda salasana painiketta.

ey
% Sonera

Tallad sivulla voit mddrittda uvuden salasanan.

1. Anna kayttdjdtunnuksesi (kuten fi401234567 @yritys.fi) ja valitse Pyyd3a salasanaa.
2. S3hkdposti- tai tekstiviesti I3hetet3dan kayttajatilillesi rekisterdityyn osoitteeseen/puhelinnumeroon.
3. Noudata seuraavan sivun ohjeita.

Kayttajatunnus: fig401234567@yritys.f|l | Pyyda salasanaa | <:

Palaa kirjautumissivulle



mailto:fixxx@asiakkaanvip.domain
https://vip.sonera.fi/
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3. Saat varmenteen sahkopostilla tai tekstiviestilla, kun olet saanut varmenteen, kirjoita koodi
varmenne kenttdan ja paina ok.

=y’
%= Sonera

Sinulle on ldhetetty sihkoposti- ftekstiviesti

1. Jos olet antanut oikean k3ytt3jatunnuksen, saat sahkdposti- tai tekstiviestin muutaman minuutin kuluessa.
2. Anna viestiss3 oleva varmenne seuraavaan kenttdan ja valitse OK.

varmenne: “ oK | @

Palaa kirjautumissivulle

4. Nyt padset maarittdamaan haluamasi salasanan VIP palvelua varten. Kirjoita salasana kahdesti
salasana ruutuihin ja paina vaihda salasana.

Kun olet onnistuneesti vaihtanut salasanan paaset kirjautumaan palveluun osoitteessa
https://vip.sonera.fi

-
&2 Sonera

Kirjoita uusi salasanasi ja toista se. Paina -painiketta, Vaihda salasana ja siirryt kirjautumissivulle.

Uusi salasana: essssssss

Toista salasana: ssssssses ‘::
Vaihda salasana <:

Palaa kirjautumissivulle

3 Sovellusten lataaminen tietokoneella ja dlypuhelimeen.

Tarvittaessa VIP Kotisivun kautta. Tarkemmat ohjeet laite kohtaisesti [6ytyvat VIP-palvelun kotisivuilta
kohdasta tuki.

Postilaatikko Palvelut Kontaktit | Neuvottelut Puheluloki -

Tuki
Ohjeet
Asennuschjeet Kdyttoohjeet
iﬂ Softphone ,H VIP kotisivun kayttéohje
,»H Android ,»E] Softphone
| iPhone M Android
A Windows Phone | iPhone

Sovellukset | windows phone

.y VIP Softphone 4.6.5 (vakioversio) M Puhelunvalitys- ja asiakaspalvelijan
1 VIP Softphone 4.6.13 | Perus raportointi -ohje

J 1abra headset ajurit A Laajennettu raportointi -ohje

J Plantronics headset ajurit }I Poissaolo tiedote -ohje

M| Anvandarguide for
frénvaromeddalandefunktionen


https://vip.sonera.fi/
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4 Puhelinvastaaja

VIP—palveluun siirryttdessd poistuvat perinteiset matkapuhelinverkon vastaajat. Ne korvataan VIP:n
puhepostilla (Voicemail). Kaikille VIP-kayttdjille on yksi yhteinen vastaajaviestien kuuntelunumero.
Palvelu tunnistaa mihin numeroon on soitettu ja ohjaa jatetyn viestin oikean kayttajan vastaajaan.

Vastaajan kuuntelunumero on +358 40 1621485

Vastaajanumero toimii jo nyt. Oma viesti kannattaa aanittaa heti. Jos vastaajaa ei halua, kannattaa
ilmoittaa tasta Paakayttajalle. Vastaajapalvelu voidaan poistaa liittamalla kayttdja "No voicemail” -
ryhman jaseneksi.

Kayttdja vaihtaa matkapuhelimestaan uuden vastaajanumeron kuuntelunumeron vanhan tilalle
pikavalintaan (maaritetdan puhelimen ohjeiden mukaan).

HUOM! Matkapuhelimesta ei saa tehda soitonsiirtoja vastaajanumeroon. Sallitut soitonsiirrot
kuvataan kohdassa 8.

Vastaajavalikon toiminnot ovat seuraavat:

-
-
& Sonera
Jarjestelmanvalvojan nskyms | Kayttajan nakyma
Postilaatikko 0Oma Saapuneet-kansio Ohje
Oma Saapuneet-kansio Ei viesteja
Valitse kaikki
Tyhjenna valinta
Poista valitiu

Ohjeet vastaajan valikkojen kdytt6n

Kaytettdvissa olevia toimintoja voi olla vaikea muistaa, kun kirjaudut vastaajaan.
Kaytettdvissd olevat painikkeet ovat cheisissa taulukoissa.

Padvalikko

Viestia toistettaessa

tervehdys

7

Lopeta puhelu

tervehdys
8

Toista tama
valikko

tervehdys

9

#

Kuuntele vanhat Edellinen viesti Toista valittu Seuraava viesti
viestit viesti
4 5 6
Toista oma Tallenna oma Poista oma
8 9

Poista valittu
wiesti

Lopeta puhelu Paavalikkoon

Ohje vastaajan valikkojen kayttoon [6ytyy myods jokaisen kayttdjan VIP-kotisivulta kohdasta

”Postilaatikko”.

Vastaajan palveluasetukset maaritetaan samalla kotisivulla kohdassa ”Palvelut —Vastaajan asetukset”.
Taalla voi maarittaa haluaako vastaajaan jatetyista viesteista SMS-viestin, sahkdpostin vai molemmat.
Oletuksena on pelkastaan SMS. Vastaajaan voi myds maarittaa yhdistamisen toiseen numeroon.
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Pesteaticco m Fontakt Aikataulot Puheluiok _

Palvelut Palveluasetukset

Aktiviteetin ohjaus Toista aktiviteetti osana tervehdysta?

Faksiasetukset

Ohjausnumero Kun toistetaan aktiviteetin paattymisaikaa, toistetaanko viimeisen tapahtuman
paattymisaika, jos tulevaisuudessa on useita perakkaisia olotilatapahtumia,

Olotilan vanheneminen joiden tila ei ole kdytettdvissa?

Puhelun reititykset

Toistetaanko "yhdista asiakaspalvelijalle painamalla 1" -vaihtoehto osana

Puhelun tallennus tervehdysta?

Vastaajan asetukset

!

Jos kylld, mihin numeroon puhelu tulisi yhdistdd (esim. +358955512345)7

Poimi

Sisaltadko tervehdys vaihtoehdon ohita vastaaja painamalla 2-nappainta?

!

Imoitetaanko saapuneista viesteistd tekstiviestilla?

i

YIE[~

Iimoitetaanko saapuneista viesteistd sihkdpostilla?

EI
S
<

Tarkeimpana maarityksena on, haluaako vastaajaan jatetyista viesteista ilmoituksena SMS-viestin,
sdhkopostin vai molemmat. Oletuksena on pelkdstdan SMS.

Lisdksi on mahdollista maaritella aktiviteettitilan ilmoittaminen soittajalle osana vastaajatervehdysta.
Aktiviteeteista toistetaan varattua olotilaa kuvaavat punaiset aktiviteetit. Mikali aktiviteetin hallintaan
liittyvilla tyokaluilla on maaritelty perakkaisia varattua olotilaa kuvaavia ajastettuja aktiviteetteja,
voidaan valita, ilmoitetaanko soittajalle viimeisimman ajastetun aktiviteetin paattymisaika.

Vastaajatervehdyksessa voidaan myos tarjota soittajalle puhelun yhdistamista ndappainvalinnalla 1
tybasioissa eteenpadin, asetuksessa maariteltyyn puhelinnumeroon.

Mikali jollain puheluohjaussdaannolla on ohjattu saapuva puhelu suoraan vastaajaan, voidaan
haluttaessa tarjota soittajalle vastaajan ohittamista ndppdinvalinnalla 2 ja puhelun ohjaamista
tavoiteltavalle henkildlle. Taman vastaaja-asetuksen kayttaminen tulee kyseeseen ldahinna joissain
erityistilanteissa.

5 Aktiviteetin ja roolin muuttaminen

Aktiviteettitiedolla ohjataan omaan numeroon tulevia puheluja. Jos ldsndolotieto on ei
tavoitettavissa (punainen), niin lankanumeroon soitettu puhelu ohjautuu oletuksena omaan
vastaajaan. Mobiilinumeroon soitetut puhelut tulevat aina lapi.

Aktiviteetit:

Etatdissa
Toimistolla
Tavoitettavissa
Varattu
Lounaalla
Neuvottelussa
Poissa

A d s

Lomalla
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Roolit
Rooleilla ohjataan omaa numeron nakymista. Lisaksi roolivalinnalla maaritelldan VIP:n
poissaolotiedotetoiminnallisuus paalle ja pois.

Vastaanottajalle voidaan ndyttaa:

e Mobiili -naytetdaan matkapuhelinnumeroa

e Lanka -ndytetaan lankanumeroa, jos lankanumero on maaritelty

e Vaihde -ndytetaan vaihteen numeroa, jos vaihdenumero on maaritelty
e Piilotettu -ei ndytetd numeroa, salainen numero

e Tiedote lomaja poissa -aktivoi poissaolotiedotteen, soitettavissa puheluissa ndytetdan
matkapuhelinnumeroa kuten Mobiili-roolissa

Mobiilikayttajat, joilla on matkapuhelimessaan VIP Mobile -sovellus, muuttavat aktiviteettiaan ja
rooliaan sovelluksen kautta tai VIP-kotisivulla.

Vakio-profiilin kdyttajat muuttavat aktiviteettiaan joko VIP-kotisivulla, soittamalla aktiviteetin
vaihtonumeroon tai kdyttamalla lyhytvalintoja (kuvattu alla). Lyhytvalinnat kannattaa tallentaa
matkapuhelimen osoitekirjaan.

Aktiviteetin vaihtonumero on +358 40 1621486.

Aktiviteetin valinta tapahtuu valikkotiedotteen mukaisesti.

Aktiviteetti- ja roolivalikot VIP-kotisivulla:

m Postilaatikke | Palvelut Kontaktit | Aikataulut | Puheluloki Sisdankirjautunut kayttdja Kirjaudu ulos

Koti Kotisivu Ohje
Kotisivu Ryhmakirjautuminen Olotilan tiedot
Lahet3 tekstiviesti Kirjaudu sisd3n ja poistu asiakaspalvelu- ja Rooli
- vaihteenhoitoryhmists, joiden jdsen olet.
Oma profiili Mobiili >
Sovellukset 4 aco Firma. [ijaudufpoity Tiedote loma ja poissa
Piilotettu
Sovellusten kayttooikeudet
Vit Vaihde
Tietoja Mabiili
Tyoaika Lanka
Aktiviteetti
AL Tavoitettavissa v
& FEtatsissa
A Toimistolla
A Tavoitettavissa
L Varattu
A ‘Lounaalla
A Neuvottelussa
A roissa
A Lomalla

Madarita aktiviteetin pasttymisaika...
Oma huomautus
[Lisdd oma huomautus tihan]
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5.1 Aktiviteettien vaihto matkapuhelimesta soittamalla

983 + aktiviteetin numero

Esimerkki: Haluan muuttaa aktiviteettini "Poissa"-aktiviteetiksi. Valitsen matkapuhelimesta 9835 ja
kdaynnistan puhelun. Puhelu ohjautuu VIP-palveluun. Kun aktiviteetti on vaihtunut, tiedote kertoo
"Toiminne on otettu kayttoon". Tassa toiminteessa ei ole Aktiviteetin vaihtonumeron kaltaista
valikkotiedotetta.

Toiminnekoodit:

1 = Tavoitettavissa
2 =Varattu

3 = Lounaalla

4 = Neuvottelussa

5 = Poissa
6 = Lomalla
7 = Etatoissa

8 = Toimistolla

5.2 Roolien vaihto matkapuhelimesta soittamalla

984 + roolin numero

Esimerkki: Haluan muuttaa roolini "Lanka"-rooliksi, eli ndyttaa soittaessani vastaanottajalle
lankanumeroani. Valitsen matkapuhelimesta 9842 ja kdynnistan puhelun. Puhelu ohjautuu VIP-
palveluun. Kun rooli on vaihtunut, tiedote kertoo "Toiminne on otettu kdyttoon". Tassa toiminteessa
ei ole Aktiviteetin vaihtonumeron kaltaista valikkotiedotetta.

Toiminnekoodit:

1 = Mobiili

2 = lanka

3 =Vaihde

4 = Piilotettu

5 =Tiedote loma ja poissa

6 Poissaolotiedote

VIP-poissaolotiedote saadaan aktivoitua vaihtamalla omaa aktiviteettia ja roolia:

Vaihda aktiviteetiksesi Poissa tai Lomalla (tai tarvittaessa joku muu haluamasi ”ei-tavoitettavissa” -
vaihtoehto). Valitse rooliksi Tiedote loma ja poissa

Naiden toimenpiteiden jalkeen kaikki saapuvat puhelut ohjautuvat suoraan tiedotteelle, joka kertoo
soittajalle aktiviteetin mukaisen tiedotteen, esim. "Tavoittelemasi henkil6 on parhaillaan lomalla. Jos
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haluat puhelun siirtyvan tavoittelemallesi henkil6lle, paina 2”. Jos soittaja painaa 2, puhelu lahtee
yhdistymaan sinulle.

Jos haluat tiedotteeseen my6s vaihtoehdon “yhdistd asiakaspalvelijalle painamalla 17, kdy
aktivoimassa tdma ominaisuus vastaaja-asetuksissa (ohjeen kohta 3). Muut vastaaja-asetukset voit
jattaa huomiotta. Ne eivat vaikuta poissaolotiedotteen toiminnallisuuteen silloin, kun rooli “Tiedote
loma ja poissa” on valittuna.

Ohituslista poissaolotiedotteen ohittaville numeroille luodaan maarittelemalla numerot omalla
kontaktilistalla ”VIP”-kontakteiksi (very important person). VIP-kotisivulla siirrytdan valikkoon
Kontaktit -> VIP-kontaktit, jossa voit valita organisaatiosi puhelinluettelossa olevia muita palvelun
kayttajia eli sisaisia kontakteja VIP-kontakteiksi. Jos olet jo tallettanut omalle henkilokohtaiselle
kontaktilistallesi ulkoisia puhelinnumeroita, niin ne voidaan myds maaritella tassa VIP-kontakteiksi.

VIP-kontaktit

Lisdd kontaktit VIP-kontakteiksi.
Aseta VIP-kontaktiksi
Ei VIP-kontakteja |

|[ Etsi kontakii

Lisd3 kontakti »

Palaa kontaktilistaan

Jos haluta lisdtd omalle kontaktilistallesi uusia henkil6itd/puhelinnumeroita ja maaritelld ne suoraan
VIP-kontakteiksi, se tapahtuu Ulkoiset kontakti -> Luo uusi kontakti -kohdassa:

Ulkoiset kontaktit Luo uusi kontakti

Ulkoiset kontaktit

Yritys

Lisaa ulkoiset kontaktit manuaalisesti tai tuomalla csv-tiedosto. Osasto
Ei kontakteja Etunimi Testi
Luo uusi kontakti > f::’:::::]nlﬂ Henkilo
Tuo kontakteja

Katuosoite

Postinumero

Kaupunki

Maa

Sihkaposti

Pikavalinta |

Kontaktin tyyppi VIP ~

Puhelinnumerot
Lisaa puhelinnumero
Tyyppi

Matkapuhelin| »

Puhelinnumero

D40X00000;
RKayia |

Peruuta

Kun lisaat uuden henkilon/kontaktin tietoja, muista painaa puhelinnumero-kohdassa Kayta-painiketta,
jolloin puhelinnumerotieto kiinnitetdan kontaktin tietoihin. Tdman jadlkeen paina Tallenna-painiketta.

HUOM! Al3 tallenna organisaatiosi sisdistd kontaktia myos henkildkohtaiseksi ulkoiseksi kontaktiksesi,
koska ohituslista ei talléin toimi kyseisen henkilén numeron osalta.

Kontaktien hallinta on mahdollista my&s VIP Softphone ja VIP Mobile -sovelluksilla.
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7 Puhelun siirto matkapuhelimella VIP palvelussa

Puhelun siirto tapahtuu matkapuhelimen omilla toiminteilla tai kdayttdaen danitaajuusvalintaa. Jos
haluat siirtda aktiivisen puhelun danitaajuusvalinnoilla esim. kollegalle, niin nappaile seuraava
komento puhelun aikana:*#*1numero#.

Soittaja jaa pitoon siksi aikaa kun sy6ttaa tuon koodin. Kun olet numeron syottanyt ja viimeiseksi
painanut #, niin soittaja yhdistetdan kollegalle ja oma puhelusi paattyy.

8 Soitonsiirto, valiton soitonsiirto

Soitonsiirrolla puhelut siirtyvat valittdmasti numeroon, johon siirto on tehty.
Soitonsiirron kytkenta: 987 + puhelinnumero ja luuri
Soitonsiirron poisto: 987 + luuri

Soitonsiirto vaikuttaa kayttdjan omaan puhelinnumeroon saapuviin puheluihin. Mikali kayttdja on
jonkin toiminnenumeron (vaihdenumero, asiakaspalvelunumero tai ryhménumero) jasen, tulevat
toiminnenumeron kautta tulevat puhelut kayttajalle soitonsiirrosta huolimatta. Kayttdjan on
kirjauduttava pois jonosta tai ryhmanumerosta, mikali ei halua vastaanottaa sita kautta tulevia
puheluita. Jos kayttdja toimii Sonera VCC -palvelun asiakaspalvelijana, ei VIP-palvelun soitonsiirtoja
tule kayttaa.

Vilittdman soitonsiirron voi tehdd myos VIP-kotisivulla kohdassa Palvelut -> Ohjausnumero. Numero,
johon puhelut siirretaan, voidaan joko poimia listauksesta tai sy6ttda kasin, jonka jalkeen painetaan
Kayta. Soitonsiirto poistetaan tyhjentamalla kentta ja painamalla Kayta.

postintio | parveiut | Tula | Kontakt | Aot | Newwotteat | unchion | |

Palvelut

Aktiviteetin ohjaus

Faksiasetukset ' Ohjausnumero
Ohjausnumero
Aseta aktiivinen ohjausnumero
Clotilan vanheneminen
Puhelun reititykset “ Poimi
Puhelun tallennus

Vastaajan asetukset

Soitonsiirto voidaan sitoa myo0s tiettyyn aktiviteettiin VIP-kotisivulla kohdassa Palvelut -> Aktiviteetin
ohjaus. Kohdassa valitaan aktiviteetti ja maaritellaan sille puhelinnumero, johon puhelut ohjataan
silloin, kun aktiviteetti on valittuna (esim. Neuvottelussa-aktiviteettitilassa aina vaihteen numeroon).
Aktiviteetin ohjaus -toimintoa voidaan kdyttda myos VIP Softphonen ja VIP Mobile -sovelluksen
kautta.

HUOM! Matkapuhelinverkon soitonsiirtotoiminnallisuuksia ei saa kdyttdaa missaan yhteydessa! Eli
matkapuhelinverkon soitonsiirtokoodeja ei saa kayttaa (esim. **21*, **61*, **62* **67%*) eika
puhelusiirtoja saa tehda matkapuhelinlaitteen soitonsiirto-ominaisuuksilla.

9 VIP ja koputuspalvelu

VIP-palvelu on yhteensopiva matkapuhelimen koputuspalvelun kanssa ja sen kayttd on suositeltavaa,
jos haluat tietaa toisen puhelun olevan tulossa puhuessasi toista puhelua. Koputuksen voit kytkea
puhelimen valikosta tai soittamalla *43#. Koputuksen voi purkaa soittamalla #43#

HUOM! Sonera MECM ja VHP -palveluiden integraatioissa matkapuhelimen koputus ei ole
yhteensopiva, jos puhelua vélitetdan varattuun numeroon.



