Instrukcja obstugi serwisu VoiceContact

1. Nowa WiadomOSCE SOSOWA.....cc.uviiiieiiiiiieeiiiiie ettt e e e e e e e eebaeeeeenenes 1
2. Kampanie oczekujace na WySIani€ ..........cooooviiiiiiiiiiiiieiiiiee e 3
3. Kampanie zakonczone 1 1ealiZOWane. ..............eeeeiieeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeciieeeee e e e e eeareeeee e 3
4. Importowanie wiadomosSci ZloSOWYCH .....ccuviiiiiiiiiiiiiiiie e 4
5. PHKIAZWICKOWE ...evviiiiiiiiiieeciiiee ettt e e e e ettt e e e et ee e e estaaeeeesssaaeeeensssaeens 5
6. Numery do 0ddZWaNIAnIa ..........cceeriuviieeiriiiieeeeieeeeeriieeeeerieeeeeesirreeeeesebbeeeeesaseeeeensaeeens 5
7. KSI13ZKA AAT@SOWA ....uvviiiiiieeeeiiiiiiieee e e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e e e sebbaeaeeeeeeeennsasaaaaeeeeeens 6
TV (0] Tl F- TSP UPUUPRR 6
9. Informacje dotyczace PratnOSCI.....cccuviiiiiiiiiiiieeiiie e e 7

1. Nowa wiadomos¢ glosowa

Wiadomosci gtosowe z serwisu VoiceContact wysytane sg w paczkach nazywanych kampaniami.
moga by¢ on wysytane poprzez zaktadki Nowa kampania lub Import komunikatéw znajdujace
sie w menu ,Wiadomosci -Gtos”. Kampanie wysytane poprzez zakladke Nowa kampania
umozliwiajg wystanie wiadomosci posiadajacych takg sama tres¢. Wysytajac kampanie z zaktadki
Import komunikatow mozna dla kazdego odbiorcy przekazac¢ indywidualna wiadomos¢. Parametry

okreslajace sposdb wysytania wiadomosci okresla sie ogdlnie dla catej kampanii.

Kampanie w systemie identyfikowane sg po nazwie, dlatego pierwszym krokiem przy tworzeniu
nowej kampanii jest nadanie kampanii nazwy. System domysInie w polu Nazwa kampanii
wstawia nazwe nowej kampanii, ale nazwa ta moze by¢ dowolnie zmieniona.
Wybdr adresatéw odbywa sie albo poprzez bezposrednie wpisanie numeréw w polu adresowym,
albo poprzez wybdr z ksigzki adresowej. W przypadku wpisywania recznego wielu numeréw
poszczegdlne numery nalezy oddzieli¢ srednikiem np.:
4858111999444;48228887766;48123334455. Jezeli wiadomosci bedq wysytane czesto do takiej
samej grupy odbiorcow wygodnie jest utworzy¢ w Ksigze Adresowej grupe, a nastepnie zaznaczy¢
opcje ,do grupy” i wybrac wtasciwa. Ze wzgledu na fakt, ze kazda osoba znajdujaca sie w ,Ksigzce
adresowej” moze miec przypisany nr stacjonarny i nr komorkowy, dla tej opcji istnieje mozliwosc
uscislenia rodzaju numerdéw, na ktéry ma byc kierowane potgczenie. Mozliwe jest ustawienie
nastepujacych opcji”
° S/K - Komunikat wysyfany jest na nr tel. stacjonarnego, jezeli osoba ma przypisany tylko
nr stacjonarny lub na nr tel. komérkowego, jezeli osoba ma przypisany tylko nr komérkowy.
W przypadku, gdy przypisany jest nr stacjonarny i komorkowy - komunikat wystany jest
tylko na nr tel. stacjonarnego.
° K/S - Komunikat wysyfany jest na nr tel. komorkowego, jezeli osoba ma przypisany tylko
nr komorkowy lub na nr tel. stacjonarnego, jezeli osoba ma przypisany tylko nr stacjonarny.
W przypadku, gdy przypisany jest nr komdrkowy i stacjonarny - komunikat wystany jest
tylko na nr tel. komorkowego.
° S - Komunikaty wysytane sg tylko na nr telefonéw stacjonarnych.

e K - Komunikaty wysytane sg tylko na nr telefonéw komaorkowych.
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° KiS - Komunikat wysytany jest na nr tel. stacjonarnego, jezeli osoba ma przypisany tylko
nr stacjonarny lub na nr tel. komodrkowego, jezeli osoba ma przypisany tylko nr komorkowy.
W przypadku, gdy przypisany jest nr stacjonarny i komorkowy - komunikat wystany jest

zaréwno na nr tel. stacjonarnego jak i komérkowego.

Parametr Dzwon w okresie - stuzy do ustawienia daty i godzimy poczatku kampanii oraz okresu,
w jakim ma trwac kampania.

Wybranie wartosci ,zawsze poczawszy od 2009-09-15 godzina 12:00” — oznacza, ze kampanie
rozpocznie sie 2009-09-15 o godz. 12:00, a potaczenia bedg mogty by¢ wykonywane o kazdej
godzinie i w kazdym dniu tygodnia np. w niedziele o godz. 03:00.

Wybranie wartosci ,pon-pt miedzy 9 i 17 poczawszy od 2009-09-15 godzina 12:00” - oznacza, ze
kampanie rozpocznie sie 2009-09-15 o godz. 12:00, a potaczenia bedga wykonywane miedzy
godzina 09:00 a 17:00, w dni tygodnia od poniedziatku do pigtku.

Wybierajac opcje ,Wybdr wiasny” mozna samemu ustali¢ dni i godziny realizacji kampanii.
Whpisanie ,*****” gdpowiada opcji ,zawsze".

Wpisanie "*7-14**1-5" odpowiada opcji ,pon. —pt. godz. 7-15".

Wpisanie "*0-7,18-23**1-5" odpowiada opcji ,pon. —pt. przed 8 i po 18.

Wpisanie "*16-18**6,0” odpowiada opcji ,sob-niedz. godz. 16-19.

Druga gwiazdka odpowiada, zatem godzinie, a pigta dniom tygodnia, przy czym 1-6 to

poniedziatek-sobota, a 0 to niedziela.

Parametr Plik dzwiekowy - stuzy do dotgczenia do kampanii pliku dzwiekowego. Plik ten bedzie
odtwarzany przy kazdym potaczeniu realizowanym w ramach kampanii. Plik dzwiekowy moze byc¢
odtwarzany przed lub po komunikacie. Po wybraniu pliku dzwiekowego istnieje mozliwos¢ jego
odstuchania. Aby mdéc do kampanii dotgczy¢ plik dzwiekowy, trzeba go wczesniej dodac do systemu

poprzez zaktadke ,Pliki dzwiekowe”.

Parametr Oddzwanianie - umozliwia realizacje kampanii z oddzwonieniem. Numery, na ktére ma
nastgpi¢ oddzwonienie wybiera sie po zaznaczeniu opcji ,tak”. Oddzwonienie moze zainicjowac
kazdy adresata kampanii, ktéry po zakonczeniu komunikatu wybierze cyfre ,1”. Jezeli jeden z
numerow przeznaczonych do oddzwaniania jest zajety potgczenie zostanie skierowane na kolejny
numer. Numery do oddzwaniania zajmowane sq w sposob umozliwiajacy ich rownomierne
obcigzenie. Aby mozna byto uzy¢ w kampanii numeréw do oddzwaniania, nalezy je wczesniej dodac

do systemu poprzez zaktadke ,Numery do oddzwaniania”.
Pod polem komunikatu podawany jest czas trwania wiadomosci, jest to jednak czas szacowany,

majacy na celu jedynie podanie przyblizonego czasu trwania wiadomosci. Do wyliczenia optaty
brany jest rzeczywisty czas potaczenia.
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2. Kampanie oczekujace na wystanie

Wiadomosci gtosowe, oczekujace na wystanie widoczne sg w zaktadce Kampanie do wystania w
menu ,Wiadomosci -Gt0OS”. Zaktadka ta umozliwia zmiane parametrow kampanii i kasowanie
kampanii. Wybierajac ikone ,Edycja” w kolumnie ,,Szczegdty kampanii” mozna edytowacé parametry
kampanii oraz zmieniac ich wartosci. W celu skasowania kampanii nalezy zaznaczy¢ pole

znajdujace sie po lewej stronie kampanii i wybrac¢ przycisk ,Usun” znajdujacy sie pod tabela.

Dostep do wiadomosci realizowanych w ramach kampanii uzyskuje sie po wybraniu linku z kolumny
~Nazwa kampanii”. Mozna wowczas edytowac¢ wiadomosci, zmienia tresci komunikatow lub

kasowac poszczegdlne wiadomosci.

3. Kampanie zakonczone i realizowane

Zakfadka Wystane kampanie zawiera informacje dot. kampanii juz zakonczonych oraz kampanii
bedacych w trakcie realizacji. Nazwy kampanii bedacych w trakcie realizacji s koloru niebieskiego,

a kampanii juz zakonczonych koloru czarnego.

Kazda kampania zawiera informacje dot. oddzwaniania, plikéw dzwiekowych, ogdlnej liczby
wiadomosci przekazywanych w ramach kampanii, liczby wiadomosci oczekujacych na realizacje,
realizowanych, niedostarczonych, zatrzymanych oraz przekazanych do adresata. Informacje dot.
wiadomosci oczekujacych na realizacje i realizowanych widoczne sg jedynie w czasie realizacji
kampanii. Po zakonczeniu kampanii wiadomos$¢ moze by¢ niedostarczona, zatrzymana lub
przekazana do adresata. Przez wiadomosci niedostarczone nalezy rozumiec¢: wiadomosci
nieodebrane, trafiajace na zajetos¢ lub wiadomosci kierowane na numer nieistniejgcy. Wiadomosci
zatrzymane to wiadomosci, dla ktérych nie podjeto proby dostarczenia do adresata, ze wzgledu na
zatrzymanie kampanii. Wiadomosci przekazane do adresata to wiadomosci odebrane - przypadek

najbardziej pozadana.

System podejmuje trzy proby dostarczenia wiadomosci w przypadku, gdy potgczenia nie zostanie

odebrane lub numer jest zajety. Odstep pomiedzy potgczeniami wynosi wowczas 10minut.

Zatrzymanie kampanii odbywa sie poprzez wybranie ikony, znajdujacej sie w kolumnie , Stop”.
Zatrzymanie powoduje zaprzestanie wysytania wiadomosci oczekujgcych na realizacje. Nie mozna
zatrzymac wiadomosci juz realizowanych. Jezeli w momencie zatrzymania kampanii realizowane
byto potaczenia, ktore nie zostaty odebrane ze wzgledu na zajetos¢ nr lub nieobecnos¢ adresata
potgczenia takie wrdcg do stanu oczekiwania na wystanie i w celu ich zatrzymania nalezy ponownie

wybrac ikone stop.
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Szczegodty dot. kazdej wiadomosci przekazywanej w ramach kampanii dostepne sg po wybraniu
linku z kolumny ,Nazwa kampanii”. Dla kazdej wiadomosci podawana jest data i godzina
rozpoczecia potaczenia, nr telefonu, informacje dot. oddzwaniania, imie i nazwisko adresata, grupa,
czas i koszt potaczenia oraz tre$¢ komunikatu. Jezeli wiadomos¢ zakonczyta sie oddzwonieniem

dodatkowo podawany jest numer, na ktory nastgpito oddzwonienie, czas oraz koszt potaczenia.

Informacje dot. wiadomosci realizowanych w ramach kampanii mogg by¢ wydrukowane,

wyeksportowane do pliku PDF lub pliku CSV.

4. Importowanie wiadomosci gtosowych

Do przygotowanie kampanii zawierajacej wiadomosci gtosowe rdznigce sie trescig stuzy zaktadka
Importuj komunikaty znajdujaca sie w menu ,,Wiadomosci —Gtos”. Umozliwia ona importowanie
danych uzyskanych z zewnetrznych baz danych i arkuszy kalkulacyjnych. Importowany plik sktada
sie z dwdch kolumn zawierajacych nr adresata w postaci 48xxxxxxxxx oraz tres¢ komunikatu
gtosowego. Na dole zaktadki dostepny jest do pobrania rzyktadowy plik CSV zawierajacy wymagane
formaty.

Kampanie w systemie identyfikowane sg po nazwie, dlatego pierwszym krokiem przy tworzeniu
nowej kampanii jest nadanie kampanii nazwy. Dla zaznaczenia, ze kampania utworzona zostata z
importowanych danych w polu Nazwa kampanii system domysinie wstawia nazwe zawierajacg

czton CSV, nazwa ta moze by¢ jednak dowolnie zmieniona
Zakfadka umozliwia rowniez zdefiniowanie parametrow wptywajacych na sposob dziatania kampanii.

Parametr Dzwon w okresie - stuzy do ustawienia daty i godzimy poczatku kampanii oraz okresu,
w jakim ma trwac kampania.

Wybranie wartosci ,zawsze poczawszy od 2009-09-15 godzina 12:00” — oznacza, ze kampanie
rozpocznie sie 2009-09-15 o godz. 12:00, a potaczenia bedg mogty by¢ wykonywane o kazdej
godzinie i w kazdym dniu tygodnia np. w niedziele o godz. 03:00.

Wybranie wartosci ,pon-pt miedzy 9 i 17 poczawszy od 2009-09-15 godzina 12:00” - oznacza, ze
kampanie rozpocznie sie 2009-09-15 o godz. 12:00, a potaczenia bedga wykonywane miedzy
godzina 09:00 a 17:00, w dni tygodnia od poniedziatku do pigtku.

Wybierajac opcje ,Wybdr wiasny” mozna samemu ustali¢ dni i godziny realizacji kampanii.
Wpisanie ,*****” odpowiada opcji ,zawsze".

Wpisanie "*7-14**1-5" odpowiada opcji ,pon. —pt. godz. 7-15".

Wpisanie "*0-7,18-23**1-5" odpowiada opcji ,pon. —pt. przed 8 i po 18.

Wpisanie "*16-18**6,0” odpowiada opcji ,sob-niedz. godz. 16-19.

Druga gwiazdka odpowiada, zatem godzinie, a pigta dniom tygodnia, przy czym 1-6 to

poniedziatek-sobota, a 0 to niedziela.

Parametr Plik dzwiekowy - stuzy do dotgczenia do kampanii pliku dzwiekowego. Plik ten bedzie

odtwarzany przy kazdym potaczeniu realizowanym w ramach kampanii. Plik dzwiekowy moze by¢
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odtwarzany przed lub po komunikacie. Po wybraniu pliku dzwiekowego istnieje mozliwos¢ jego
odstuchania. Aby mdéc do kampanii dotgczy¢ plik dzwiekowy, trzeba go wczesniej dodac do systemu
poprzez zaktadke ,Pliki dzwiekowe”.

Parametr Oddzwanianie - umozliwia realizacje kampanii z oddzwonieniem. Numery, na ktére ma
nastgpi¢ oddzwonienie wybiera sie po zaznaczeniu opcji ,tak”. Oddzwonienie moze zainicjowacd
kazdy adresata kampanii, ktéry po zakonczeniu komunikatu wybierze cyfre ,1”. Jezeli jeden z
numerow przeznaczonych do oddzwaniania jest zajety potgczenie zostanie skierowane na kolejny
numer. Numery do oddzwaniania zajmowane sg w sposob umozliwiajacy ich rownomierne
obcigzenie. Aby mozna byto uzy¢é w kampanii numeréw do oddzwaniania, nalezy je wczesniej dodac

do systemu poprzez zaktadke ,Numery do oddzwaniania”.

W celu zaimportowania wiadomosci nalezy nacisnac przycisk ,,przegladaj”, wybrac
wiasciwy plik, a nastepnie nacisna¢ przycisk ,wyslij”. Spowoduje to zaimportowanie
wiadomosci, ktore zostang wyswietlone, co daje mozliwos¢ na analize danych. Jezeli
zostang podane numery niepoprawne lub powtarzajace sie, numery takie zostang
zaznaczone na czerwono, w takiej sytuacji nalezy wybrac¢ przycisk ,wstaw poprawiony
plik”, poprawi¢ dane i ponownie zaimportowac plik. W przypadku, gdy plik bedzie
przygotowany poprawnie, w celu zakonczenia importu nalezy wybrac¢ przycisk ,zapisz
dane”. Jezeli czas importowania danych lub jego analiza spowoduje przekroczenie
godziny planowanego rozpoczecia kampanii, to w takiej sytuacji kampania zostanie

rozpoczeta w ciggu pieciu minut po zapisaniu danych.

5. Pliki dzwiekowe

Pliki dzwiekowe wykorzystywane przy tworzeniu kampanii moga by¢ dodawane po ich
wczesniejszym mieszczeniu w systemie. Import plikow do systemu odbywa sie poprzez zaktadke
Pliki dzwiekowe z menu ,Wiadomosci —-Gtos”, ktéra dodatkowo umozliwia na ich przegladanie,

odstuchiwanie oraz usuwanie.

6. Numery do oddzwaniania

Numery do oddzwaniania wykorzystywane przy tworzeniu kampanii mogg by¢ dodawane po ich
wczesniejszym mieszczeniu w systemie. Dodawanie numerdéw do systemu odbywa sie poprzez
zaktadke Numery do oddzwaniania z menu ,Wiadomosci -Gtos”, ktéra dodatkowo umozliwia na

ich przegladanie, edytowanie oraz usuwanie.
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7. Ksigzka adresowa

|II

Zakfadka Ksiazka adresowa znajdujaca sie w menu , Twdj panel” stuzy do przechowywania
informacji dot. odbiorcy wiadomosci. Przechowywane sg w KA numery telefonéw komadrkowych i
stacjonarnych odbiorcy, jak rowniez dodatkowe informacje majace na celu tatwg identyfikacje

odbiorcy.

Odbiorcéw mozna grupowadé, co znakomicie utatwia wysytania wiadomosci do duzej liczby
adresatéw. Przed przypisaniem odbiorcy do grupy nalezy utworzy¢ grupe. W tym celu nalezy

wybrac opcje ,edycja grup”, a nastepnie ,dodaj nowg grupe”.

Ksiazke adresowa mozna wypetni¢ recznie lub tez mozna zaimportowac wczesniej przygotowane

dane.

W celu zaimportowania danych nalezy wybrac link import adresow znajdujacy sie na gorze po
prawej stronie. Do przygotowania listy adresowej mozna wykorzystac:

e  Plik "import-adresow.csv", ktéry mozna otworzy¢ pod Excelem i wpisa¢ wtasne pozycje.

Mozna rowniez samemu przygotowac plik zachowujac nastepujacy format rekordu:

Imie;Nazwisko; NrTelefonuKomorkowego; NrTelefonuStacjonarnego;Grupa

Np.: Jan;Kowalski;48505666777,;48585227788;Rodzina

Uwaga: przed zaimportowaniem adresow nalezy sprawdzi¢, czy grupy znajdujace sie w
importowanych adresach zostaty juz utworzone w systemie. System nie pozwoli na zaimportowanie

pliku zawierajacego nieistniejgce nazwy grup, a same grupy zostang zaznaczone na czerwono.

8. Moje dane

Zaktadka Moje dane z menu ,Twoj panel” przechowuje informacje zwigzana z uzytkownikiem
serwisu oraz umozliwia zdefiniowanie: ,Nagtowka SMS”, Nagtéwka GLOS"” oraz parametrow
wysytania wiadomosci SMS poprzez e-mal.

~Nagtdwek SMS” pozwala na wpisanie dowolnego tekstu, ktory zawsze bedzie sie pojawiat na
poczatku wiadomosci SMS wysytanych ze strony www.

~Nagtdwek GLOS” pozwala na wpisanie dowolnego tekstu, ktéry zawsze bedzie sie pojawiat na
poczatku wiadomosci Gtosowych wysytanych ze strony www.

Aby ,Nagtowek SMS” pojawiat sie réwniez w wiadomosciach wysytanych z programow pocztowych
w czesci ,Wiadomosci wysytane z adresow e-mail” przy polu ,Nagtowek” nalezy zaznaczy¢ TAK.
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Pole ,Hasto e-mail” przechowuje hasto, ktore jest niezbedne do wysytania SMS’a drogg pocztowa.
Przed wystaniem wiadomosci hasto to nalezy wpisa¢ w pole tematu wiadomosci.

Jezeli wiadomosci wysytane z programow pocztowych majg by¢ dostarczone bez polskich znakow
w czesci ,Wiadomosci wysytane z adresow e-mail” nalezy wybrac opcje ,bez polskich znakow”,
wowczas polskie znaki w tresci wiadomosci takie jak.: g, €, 6 zostang zastgpione znakami: a, e, o.

Jezeli wybierzemy opcje ,,z polskimi znakami” tres¢ wiadomosci zostanie przestana bez zmiany.

9. Informacje dotyczace ptatnosci

Zaktadka Rozliczenia umozliwia uzytkownikowi dostep do wystawionych faktur. Faktury mogg by¢
drukowane lub wyswietlane w pliku PDF.
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