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@ SourceTech SourceTech Tellus

Copyright © SourceTech AB 2000-2017

Innehaller i denna manual ar skyddat enligt upphovsrattslagen och fra varken helt eller
delvis kopieras utan uttrycklig tillatelse av utgivaren.

Stor noggrannhet har lagts vid att all infomration i manualen skall vara korrekt, men inget
ansvar kan tas for eventuell felaktig eller utelamnad information. Vi forbehaller oss ratten
att gora forandringar i produkten.

Revision 2017-01

Logga in

SourceTech Tellus

Username

Password

~ | Remember me Login
Forgotten password?

o J

1. Alltext ar skriven pa det sprak som din webblasare har installt. Om ditt sprak inte hittas i Tellus
kommer alla texter att vara pa engelska.

2. Skrivin ditt anvandarnamn.

3. Skriv ditt [6senord, du far detta fran din systemadministrator.

4. Markera boxen om du vill att ditt anvandarnamn och |6senord ska sparas sa att du blir inloggad
automatiskt nasta gang.

5. Klicka pa lanken om du har glomt ditt [6senord. Du komemr da att fa ett nytt [6senord skickat till
den mailadress som finns accosierad med din anvandare i systemet. OBS! du mdste ha en giltig
mailadress i Tellus for att detta ska fungera.
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SourceTech Tellus

Startsidan

& —

O

Alerius, Cecilia

onsdag, 10 maj 2017

(/) Meeting

(/) Lunch

torsdag, 11 maj 2017
(/) Calendar

(/) Calendar

fredag, 12 maj 2017

(/) Calendar 15:50 -

08:30 - 08:45

11:30 - 12:30

12:50 - 14:40

14:05 - 16:25

13 maj 12:10

£2 Réstmeddelande, 00:07
4119

5% Bara SMS
Mariah Edstrom

=g Bara email
Mariah Edstrém

£2 Réstmeddelande, 00:05
0840804113

o

\
+ Svanberg, Elin

Les doigts dans le nez

@ Andersson, Leif

Preparing a presentation

+ Edstrom, Mariah

Uppdaterar manualen fér 4059EE och OTCS
@ Heisner, Nathalie

Updating our website

@ Ingelsson, Bjarne

4059EE

Toma, Alen
den 10 juni (31)
Alerius, Cecilia
den 12 juni (30)
ae Heisner, Nathalie
den 18 juli (26)
Ingelsson, Bjarne
den 9 september (49)
Andersson, Leif

den 12 december (53)

Sa har ser startsidan ut, den ger dig en sammanfattning av information som kan vara bra att ha nara

tillhands.

o

Klicka pa jordgloben for at tkomma tillbaka till startsidan (om du har ndgon annan sida aktiv).
Har ser du namnet pd den inloggade anvandaren.
Med dessa ikoner kan du andra profil. Detta gor att du pa ett enkelt satt kan medflytta din telefon.
Dess snabblankar ger dig snabb access till information om Tellus.

1. Klicka pa denna for att komma till sourcetech.se
2. Klicka pa denna for att komma till SourceTechs portal.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual
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@ SourceTech SourceTech Tellus

3. Klicka pa den har for att se instruktionsvideos om Tellus.
4. Klicka pa denna for att ladda ner applikationen MyTellus.
5. Klicka pa denna for att logga ut.

5. Menyn i Tellus kan variera beroende pa licenser och rattigheter. Om du inte har
administratorsrattigheter kommer du inte att se menyvalet for administrationen langst till hoger.
Om systemet inte har licenser for bokning eller besok kommer du inte att se dessa heller.

6. Iden har listan ser du dina fem nastkommande hanvisningar. Du kan ta bort en hanvisning harifran
genom att klicka pd det réda minustecknet till hoger om hanvisningen.

7. Denna listan visar dina fem senaste meddelanden, oavsett om det ar ett meddelande fran
rostbrevlddan eller fran andra Tellus-anvandare. Klickar du pa ett meddelande i listan kommer du
till sidan for meddelandehantering.

8. Den har listan visar max fem av dina kollegor som har gjort inlagg i mikrobloggen. Om du halle
rmuspekaren over ikonen for hanvisningen kommer du att fa information om orsaken till
hanvisningen samt mellan vilka tider hanvisningen galler. Om du klickar pa personens namn
kommer du till detaljerna fér den anvandaren.

9. Har far du en sammanstallning av de fem nastkommande fodelsedagarna pa dina kollegor. Fargen
pa ikonen visar nar fodelsedagen intraffar. Ikonen ar bld om fodelsedagen narmar sig, rod om den
intraffar idag och gra med ett rott streck om fodelsedagen har passerat.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual Sida 4
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Menyn

@) 0= W GA O O P @B @EH © ©

Menyn i Tellus bestar av 11 ikoner som symboliserar funktioner du kan anvanda. Beroende pa rattigheter
samt licenser kan just menyn pa ditt foretag skilja sig frdn den som visas har.

NSO~ WD

©

10.
11.

Hanvisningar - Pa denna sida kan du hantera din hanvisningar.

Meddelanden - Har kan du se meddelanden fran kollegor, telefonister eller fran rostbrevladan.
Mikrobloggen - Uppdatera din status med vad du gor just nu. Foretagets interna Twitter.

SOk - Sok efter dina kollegor.

Schema - Skapa ditt eget arbetsschema som automatiskt skoter din telefon.

Anvandargrupper - Skapa sokbara grupper.

Kontakter - Samla foretagets gemensamma kontakter pa ett och samma stalle.

Besok - Hantera dina besokare har. Allt for en smidigare hantering vid besokarens ankomst. OBS!
Detta krdver licens fér beskssystemet.

Bokning - Boka foretagets resurser direkt i TellusWeb. OBS! Detta kréiver licens for bokningssystemet.
Installningar - Harnera ditt eget konto.

Administration - Har kan du administrera systemet. OBS! Detta krdver réttigheter att administrera
systemet.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual Sida 5
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Hanvisningar

@ SIeICIVICIE

[
# V Alerius, Cecilia - 4112 @

| (Valj frénvaro)

=) |den 9maj 2017 ‘ @ s|uljp Tellus Voice v I

<= Iden 9maj 2017 l @ |\/ Oppna v |
Tillsvidare

Information

‘ A

Léagg till hanvisning

% Inaktiva hanvisni { @

Calendar mp den 11 maj 2017 12:50 = den 11 maj 2017 14:40 Veckoplanering Marknad | —
Calendar mp den 11 maj 2017 14:05 &= den 11 maj 2017 16:25 Klippning | —
Calendar ) den 12 maj 2017 15:50 4= den 13 maj 2017 12:10 Rida och tjejkvall | —
Calendar wmp den 14 maj 2017 08:50 4= den 14 maj 2017 11:10 Dubbellektion [ —
Calendar ) den 18 maj 2017 12:20 4= den 18 maj 2017 17:10 Telefonistdag 7 —
Calendar wp den 18 maj 2017 12:50 4= den 18 maj 2017 14:40 Veckoplanering Marknad = —

Nar en anvandare hanterar sina hanvisningar 6kar servicen pa foretaget. For att telefonisterna ska fa en
mindre arbetsborda och dven for att kunde ska fa korrekt information ar det viktigt att man informerar om

var man ar. Detta gor aven att du sjalv inte kommer att ha en ringande telefon mitt i ett mote eller om du ar
pa semester.

Pa denna sida hanterar du dina hanvisningar, oavsett om det ar framtida hanvisningar eller om du vill
skapa en som ska vara aktiv just nu.

1. Anvand det har formularet for at skapa en ny hanvisning.
2. Harkan du se alla dina hanvisningar som ligger i framtiden. Om du har fler an 20 framtida
hanvisnignar kommer du att fa valja om du vill se 20, 50, 100 eller alla hanvisningar i en lista.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual Sida 6
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Lagg till hanvisning

&/ Alerius, Cecilia - 4112

0/'V§Ij franvaro) v | @

)

T\e/’ den 9maj 2017 ‘ @ Iom.c Tellus Voice v l
]\e/' ‘den 9maj 2017 ‘ @ IV Oppna v ‘
oTiIIsvidare

Information

YA

L&gg till hanvisnin e
=

@

Nar du skapar en hanvisning borjar du med att valja vilken franvaroorsak du vill anvanda. Nar du valt det
kommer systemet att foresla de standardvarden som administratoren har stallt in. Dessa kan du @andra om
du behover.

1. Valjorsaken til hanvisningen i listan.
o Om du vill se vilka snabbkoder som finns kopplade till hanvisningskoderna kan du klicka
pa ikonen till hger om listan. Snabbkoder anvands i amnesfaltet nar du skapar ett mote i
din kalender, TellusWeb hamtar da den datan och omvandlar det till en hanvisning. OBS!
Krdver kalenderkopplingslicens.

2. Valj tid och datum for nar din hanvisning ska starta. Valj aven vad som ska handa med telefonen
nar hanvisningen startar. Du kan lasa mer om hur telefonen hanteras har.

3. Valj tid och datum for nar din hanvisning ska sluta. Valj aven vad som ska handa med telefonen nar
hanvisningen slutar. Du kan lasa mer om hur telefonen hanteras har.

4. Markera boxen om du inte vill att hanvisningen ska ha en sluttid. Detta anvands framférallt vid
sjukdom.

5. Harkan du fylla i ytterligare information som kan vara bra for telefonister och kollegor att veta.

6. Klicka pa knappen for att lagga till hanvisningen.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual Sida 7
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Hantera din anknytning

— o
AL Folj profi @
-+ Oppna @
| @ stang @
7 Medfiytta @
(M Tellus voice @

1 D 0702474297

ﬁ Cissi hem
Q 4112

o

En anknytning kan hanteras pd olika satt nar en hanvisning ar aktiv. | listan bredvid datum och tid kan du
valja hur telefonen ska styras under tiden for hanvisningen.

OBS! Valen som finns i slutet av listan styrs av vilka profiler du har upplagda i Tellus.

1. Ingen uppdatering pa telefonen kommer att skickas till vaxeln.
o Detta val anvands oftast nar man vill géra en sa kallad "mjuk hanvisning". Detta innebar att
telefonen kommer att stéangas eller medflyttas till rostbrevladan, men telefonister och
kollegor kommer att kunna se att du har en hanvisning.

2. Folj profilinnebar att telefonen kommer att behalla de installningar som ar satta som standard.
Detta ar vanligtvis att telefonen medflyttas till rostbrevladan.

3. Begdran om att 6ppna telefonen kommer att skickas till vaxeln och telefonen kommer att vara
Oppen for samtal.

4. Begaran om att stanga telefonen kommer att skickas till vaxeln och samtalen blir oftast dirigerade
till telefonist.

5. Detta val medflyttar telefonen till det nummer du skriver i textfaltet bredvid. Glom inte att ange
utslagsprefix om du medflyttar till ett externt nummer.

6. Anvand detta val om du vill medflytta din telefon till réstbreviadan.

7. Detresistavalenilistan ar de profiler som finns upplagda pa anvandaren. Med dessa kan man
enkelt medflytta sin telefon till en specifik profil under en viss tid. Alternativt anvanda detta som
sluthandelse vilket gor att anknytningen blir medflyttad nar hanvisningen gar ut.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual Sida 8
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Stall in datum och tid

D werus,ceana 0[]ty ICOISIOCIGIONES

{ V Alerius, Cecilia - 4112
| (Valj frénvaro) v ‘ @
@ I-m.. Tellus Voice v I
»
so

=) Iden 9maj 2017 ‘

« maj 2017
@= | den

= md ti on to fr 16

Tllsviye v 2 3 4 5 6 7

19 8 IZ‘ 10 11 12 13 14
Informat
|:zo 15 16 17 18 19 20 21
21 22 23 24 25 26 27 28 Z

L&gg till hdnvisning

|J Oppna v |

22 29 30 31

23

Datum

Det finns flera satt att stalla in datum pa. Du kan klicka pa kalenderikonen och 6ppna den inbyggda
kalendern dar du kan valja datum. Du kan dven anvanda piltangenterna nar du har fokus i faltet for datum,
eller skriva in datumet manuellt.

Tid

Systemet forsoker tolka det du skriver i textrutorna som tid. For att detta ska fungera behdver du ange
minst tva tecken. Texten "09", "09:00", "09 AM" och "0900" kommer till exempel att resultera i samma tid,
09:00.

Nar kommer standardinstédllningarna att anvandas?

De tider som finns kopplade till frdnvaroorsaken kommer att foreslas direkt nar du valjer orsak i listan.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual Sida9
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Redigera eller ta bort hanvisning

Calendar

Calendar

Calendar

Calendar

Calendar

Calendar

Calendar

Calendar

% Inaktiva hanvi

=
wp den 11 maj 2017 12:50
wp den 11 maj 2017 14:05
w)p den 12 maj 2017 15:50
mp den 14 maj 2017 08:50
w)p den 18 maj 2017 12:20
wp den 18 maj 2017 12:50
wp den 24 maj 2017 08:50

mp den 25 maj 2017 12:50

4w den 11 maj 2017 14:40
4= den 11 maj 2017 16:25
4w den 13 maj 2017 12:10
4= den 14 maj 2017 11:10
&= den 18 maj 2017 17:10
4= den 18 maj 2017 14:40
4= den 24 maj 2017 15:10

= den 25 maj 2017 14:40

Veckoplanering Marknad
Klippning

Rida och tjejkvill
Dubbellektion
Telefonistdag
Veckoplanering Marknad
Sprint

Veckoplanering Marknad

For att redigera eller ta bort en framtida hanvisning anvander du ikonerna till hoger. Anvand ikonen med

pappret och pennan for att redigera och den réda ikonen for att ta bort.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual
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Meddelanden

@ SIBICICIOES

Valj: Alla, Ingen, Olasta

ISkrlv meddelande y— Ui

IKataloger linkorg

Ikoner
an: h
=-#8 Mina Mappar Datum Fran: Nathalie Heisner
2 Inkorg o & Rostmeddelande, 00:07 13:43 Skickat: 2015-12-09 09:14
4119 2017-04-26
i< Skickat Hej,
Bara SMS 16:45
@ Raderade 4 ®XMariah Edstrém 2017-04-05 Vill du uppdatera ikonerna till MyTellus sa att de blir flattified?
S Bara email 16:44 Tack!
e Mariah Edstrom 2017-04-05
¥/
<« gRéstmeddelande, 00:05 e 17:47 o
0840804113 ¥/ 2017-03-30 N_4
Cissi med mail Mariah utan 10:43
0 gElin Svanberg 2016-12-07
* gRéstmeddelande. 00:21 15:06
0702474297 2016-08-29
O gMeddelande frén telefonist 12:46
- Cecilia Alerius 2016-07-06
Bl ﬁAbout the meeting 13:14
Cecilia Alerius 2016-06-27
— Message from operator 16:05
0 gNathalie Heisner 2015-12-11
Ikoner 09:14
> @Nathalie Heisner 2015-12-09
11:13
P E2MyTellus SMS 2015-08-20
P & The icons should be for.. ;3?55-07-16

Alla anvandare har en egen inkorg for meddelanden i TellusWeb. | denna inkorg finns meddelanden som ar
skickade fran telefonister, kollegor eller fran rostbreviddan. Du kan aven fa alla meddelanden skickade till
din vanliga mail eller som SMS. OBS! Fér att skicka SMS frédn systemet krévs licens for SMS.

1. Klicka har for att skapa ett nytt meddelande.

2. Genom att anvanda mappstrukturen kan du se dina skickade meddelanden och aven de som du
har raderat (meddelanden fran rostbrevidadan kommer inte att visas). Dessa rensas sedan enligt de
installningar som systemadministratoren har satt, till exempel att meddelanden raderas fran
systemet efter en manad.

3. Idenna vy kan du se alla dina meddelanden. Om kuverten ar 6ppna ar meddelandet last.Man kan
aven se hur meddelandet har skickats. Ar det ett headset som ikon kommer meddelandet frén
telefonist. Ar det playikon ar det ett meddelande som skickats fran TellusWeb och &r det en
hogtalare kommer meddelandet fran rostbrevliddan.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual Sida 11
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Skicka meddelande

‘Skicka meddelande

Typ av A
\G,meddelande Tellus Meddelande ¢
A\ ) ikicka som v Webklient [ 'E-post | |SMS
Till
+-
a&mne |

Aeddelande

Avbryt Skicka

Klicka pa knappen "Skriv meddelande" for att skapa ett nytt Tellus meddelande. (Nummer 1 pa foregdende
bild).

1. Valjvilken typ av meddelande du vill skicka: E-post, SMS eller Tellus meddelande. Valen du hari
denna lista beror pa vilka licenser systemet har.

2. Har kan du valja hur meddelandet ska distribueras. Meddelandet kommer alltid att skickas till
Tellus Web. Skulle det vara sa att mottagaren inte vill ta emot sms eller e-post kommer dessa val
inte gd att valja.

3. Anvand plusset for att lagga till mottagare av meddelandet. Om du vill ta bort en mottagare
markerar du den i listan och klickar sedan pa minustecknet.

4. Skriv ett amne for meddelandet har.

5. Skriv sjalva meddelandet och klicka pa skicka.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual Sida 12
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Andra status pd meddelanden

Markera som nytt | | Markera som last | | Radera | | Uppdatera

Inkorg

| Meddelande Datum

7 o initgweddelande, 00:07 ;(3):1473_04-26
v p Efﬁaarr?aithstrém 58:1.475-04‘05

Nar du har last ett meddelande kommer det automatiskt att markeras som last nasta gang du 6ppnar
meddelandefliken. For att andra status pa ett eller flera meddelanden markerar du det med boxen till
vanster och anvander sedan knapparna som finns ovanfor.

SourceTech Tellus Web - Anvandarmanual Sida 13
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Mikroblogg

& Slelclelor
Q@ =™ W Q 5 & @ 8 @B L %

L. Cecilia Alerius
Flode @ A

+/ Elin Svanberg e 6 21
Les doigts dans le nez AN/ 5

. FOLJER | FOLJARE | UPPDATERINGAR
39 dagar sedan fran MyTellus

Vad gér du just nu?

+ Cecilia Alerius
yz

Testar Tellus lite bara...

165 dagar sedan fran webb 160 | Uppdatera

. J

+ Cecilia Alerius ePopuli'ira bloggare
Updating sourcetech.se = .
329 dagar sedan fran MyTellus ry 4 Nattbesked +
’ /
Cecilia Alerius [&al
v & 4 Anvandare X -+
Writing manuals... y

342 dagar sedan fran webb —
‘V
y 4 Test Konto -
® Leif Andersson —

Preparing a presentation “," 4 Lunchbesked +
351 dagar sedan fran webb y

Y
® Leif Andersson "’ .‘, Jimmy Hoffa +

qwerty
370 dagar sedan fran MyTellus .
e‘-htta personer
A

Sok
® Leif Andersson

> o P ®» ® ®

Meeting
370 dagar sedan fran MyTellus

1. Det forsta som syns nar du garin i mikrobloggen ar ditt flode. Har kan du se uppdateringar fran de
anvandare du foljer. Du kommer dven se vilken hanvisningsstatus de har just nu och om du haller
muspekaren 6ver den roda ikonen far du information om hanvisningen.

2. ldennadelserduinformation om dig sjalv, hur manga anvandare som du foljer och hur manga
som foljer dig. Du kan aven se hur manga uppdateringar du har gjort i mikrobloggen. Klickar du pa
texten "Foljer", "Foljare" eller "Uppdateringar" kommer du att byta vy.

3. Kategorin "Populadra bloggare" visar de personer som har flest féljare men som du annu inte foljer.
Klicka pa det grona plusset till hoger for att borja folja personen.

4, Genom att soka efter anvandare (sékningen gors pa fornamn alternativt mellanslag och efternamn)
kan du hitta fler personer att folja pa mikrobloggen. Nra du har gjort en sékning klickar du pa det
grona plusset bredvid anvandaren for att borja folja dom.
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Skapa mikroblogginlagg

' )

Cecilia Alerius

5 6 21
FOLJER | FOLJARE | UPPDATERINGAR

Ser fram emot varen!

Vi

140 [ Uppdatera ]

. J/

Nar du vill géra en uppdatering av din mikroblogg skriver du in den text du vill ha i textrutan och klickar pa
uppdatera. Du kommer nu att se ditt inlagg i ditt flode. Om du vill ta bort inlagget klickar du forst pa
"Uppdateringar" och sedan pa minustecknet till hdger om inlagget.

Ditt inlagg kommer att visas i dina foljares floden, pa deras startsida, under din bild om nagon soéker pa dig
i TellusWeb, Tellus Mobile och i telefonistapplikationen.
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Sok

e,hcka & Sok
A4

| Namn / nummer v | Sok

Sékkriteriae
( "/ }
.-

Det finns flera satt att soka pa i TellusWeb. Det vanligaste sattet ar genom snabbsok, men du kan dven gora
avancerade sokningar eller anvanda funktionen "Klicka och sok".

1. Snabbsdk finns tillganligt fran alla sidor pa TellusWeb, om du trycker pa ESC pa ditt tangentbord
kommer fokus automatiskt att flyttas till denna textbox. Har soker man alltid pd namn/nummer,
systemet tittar pa vad som ar skrivet i textboxen. Om det ar siffror kommer sékningen att goras pa
telefonnummer och ar det bokstaver gors sokningen pa fornamn. Om det forsta tecknet ar ett
mellanslag kommer sékningen att géras pa efternamn.

2. Genom att klicka pa sokfliken kommer du till en sida dar du kan géra mer avancerade sokningar.
Har kan du valja sokkriteria i en lista och soka pa all information som finns inskriven pa
anvandaren.

3. Anvand lanken "Klicka och sok" for att soka i ett organisationstrad.
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Avancerad sokning

Nar du ska gora en sokning borjar du med att valja sokkriterier i listan. Standardkriteriet ar namn/nummer
och du kan valja fran féljande:

Namn - Sékningen gérs pd férnamn. Ar férsta tecknet ett mellanslag gérs sékningen pd efternamn. Fér
att sékningen ska ta hénsyn till fonetik krévs minst 3 bokstéver

Nummer

Namn/Nummer - Detta dr standardkriteriet och sékningen gors enligt féljande: Om férsta tecknet ér en
bokstav gérs sékningen pd fornamn, om férsta tecknet ér ett mellanslag gors sékningen pd efternamn
och om férsta tecknet dr en siffra gérs sokningen pd nummer.

Foretag

Organisation

Mobiltelefon

Titel

Sokord

Anvandargrupper

Stad

Gata

Anvandarnamn

Fornamn

Efternamn

Plats

E-post

Sip-adress

Fodelsedatum

Sokningar kan aven goras pa kundspecifik information som administratéren har lagt in under “egen-
definierade falt”. De kommer att finnas langst ner i listan med kriterier.
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Klicka och sok

G & SIGICIVIOL

Sok
B Klicka & Sok SourceTech » Marketing
I8 Organisationstrad Organisation Férnamn Efternamn Titel Telefon
-8 Acme ® Marketing Cecilia Alerius Designer 4112
#-tg Sales AB
&-t8 SourceTech ® Marketing Leif Andersson Owner 4111
i Demo ® Marketing Nathalie Heisner Key Account Manager 4113
i i Economy " Marketing SourceTech Marknad
[l Marketing
i Online

i Sales

- Support
#-t8 Support

--t@ TheCompany
- Titlar

- Sokord

Ji Anvédndargrupper
]--i Platser

]--i Fodelsedagar

[ T O O

Du kan s6ka genom att klicka dig runt i organisationstradet under “Klicka & sok”. Har kan du aven soka pa
titlar, sokord, anvandargrupper, platser och fodelsedagar.
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Sokresultat

(w _ Alerius, Cecilia =M @ @ @ @ ®

Sokkriteria

[ Namn / nummer v l cissi ==
Sb‘knio |°'_°3rade i 15 traffar
V — e | Atertid Foérnamn Efternamn Telefon  Foretag Organisation E-post
v v v Cecilia Alerius 4112 SourceTech Marketing a... cissi@sourcetec... o] ==
UV @ 2015-11-02 08:00 Leif Andersson 4111 SourceTech Marketing a... leffe@sourcete B -
v @ @ Mariah Edstrom e SourceTech Support ariah@sourcet... B -
va 1 v Nathalie Heisner 4113 SourceTech Marketing a... Nathalie@source... B -
® +') | Tillsvidare Bjarne Ingelsson S SourceTech R&D bjarne@sourcete... B -
v 4 IJ“ @ Elin Svanberg sae SourceTech Support clin@sourcetech... B -
v v Peter Aslund SourceTech R&D peter@sourcetec... B -
v v Johan Obrell SourceTech R&D han@sourcete... 5 -
Multiredigering

e Tabort e Radera

Har kan man se hur sokresultatet fran en sokning pa mellanslag ser ut. (Detta ar en sa kallad wildcard-
sokning som visar all information som finns i databasen).

Langst till vanster finns fyra kolumner.

Den forsta anvands nar du vill markera flera anvandare. Klicka da i de tomma rutorna for att markera,
anvand sedan den svarta bocken host upp i kolumnen for att invertera dina val.

De resterande kolumnerna visar anvandarens narvarostatus.

1. Har kan du se anvandarens status i Tellus, om ikonen ar rod innebar det att anvandaren har en
aktiv hanvisning just nu. Om ikonen ar gron innebar det att anvandaren ar narvarande. lkonen kan
aven vara gul, da har anvandaren en aktiv medflyttning till en annan telefon.Om du haller din
muspekare 6ver ikonen kan du fa ytterligare information om statusen.

2. Denna kolumn visar anvandarens datastatus, i just det har fallet har till exempel Mariah Edstrom
satt sin status i Lync till “Away”.

3. Den sista kolumnen visar anvandarens telestatus pa mobiltelefonen. Pa just denna bild ar Leif,
Mariah och Elin upptagna i sina mobiltelefoner.
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OBS! For att fd data- och telestatus krdvs speciella licenser i systemet.
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SourceTech Tellus

Detaljvyn

| Detaljer || Schema ” Fonetik ” Egendefinierad information ” Sokord || Framtida hanvisningar ” Personlig information

Alerius, Cecilia
Designer

Inte pa kontoret —

wp den 9 maj 2017 17:30 4= den 10 maj 2017 08:00

Telefoner

Anknytning
Hemtelefon

Mobiltelefon

+46 (0)8 - 4080 4112

Fkkk

+46 (0)70 - 2474297

Ovrig information

E-post
Sip-adress
Chef
Ersdttare
Organisation
Plats

Fodelsedatum

cissi@sourcetech.se
sip:cissi@sourcetech.se
Andersson, Leif

Heisner, Nathalie
SourceTech » Marketing
SourceTech HQ
1987-06-12

Testar Tellus lite bara...

Adress

Hemvérnsgatan 15
171 54 Solna
Sweden

Om du klickar pa en anvandare i resultatlistan kommer du till detaljerna for den personen.

I denna vy ser du all information som finns tillganglig i systemet om just denna person. Hogst upp ser du
vilken anvandare det ar och vilken hanvisningsstatus personen har just nu. Du ser aven information om den
aktiva hanvisningen om det finns ndgon. (Har du rattigheterna kan du ta bort hanvisningen).

I nasta del finns all kontaktinformation. De nummer som ar interna har anknytningsdelen understrukna for
att tydliggora det hela. Den har anvandarens hemtelefon ar hemlig och darfor visas inte numret. Under
ovrig information finns mailadress, narmaste chef och kollega samt organisationstillhérighet och

fodelsedatum.

Under anvandarens bild syns det senaste mikroblogg inlagget och dar kan du valja att félja denna person
pa mikrobloggen om du inte redan gor det.
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Schema

@ I ETTTEEERTY 000 O

eHdmerd schema
&/

Visa i denna tidszon Ga till min tidszon
ol (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna v |
N

« Idag e »
izl 2 )
Man Tis Ons Tor Fre Lor Sén

0000
0100
0200
0300
0400
0500
0600
0700
0800
0900
1000
1100
1200
1300
1400
1500
1600
1700
1800
1900
2000
2100
2200
2300

®

( “ Schemats fargbeskrivning } N
Narvarande Mote Lunch Kalender

Varje person i Tellus har ett schema som visar din arbetstid och automatiska hanvisningar.

| Tellus finns det tva typer av scheman - systemscheman och personliga scheman. Endast administratorer
kan redigera systemscheman. Ett personligt schema kan skapas fran basen av ett systemschema, men da
kan du sjalv administrera schemat. Ett schema definierar dina arbetstider och en eller flera hanvisningar.

Varje anvandare maste ha ett schema associerat med sig. Nar man skapar ett schema kan man stalla in att
det inte ska paverka ens telefoner sa att man kan anvanda den vanliga hanvisningsmenyn for att lagga in
franvaro.
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1. Har kan du andra tidszonen, du far da se din arbetstid i den valda tidszonen. Pa sa satt ar det
lattare att planera in moten med ndgon som sitter i en annan tidszon.

2. Anvand pilarna for att andra vecka, kalenderikonen for att ga till en specifik dag eller klicka pa
“Idag” for att se den aktuella dagen/veckan.

3. Nardu klickar pa schema kommer du att fa se den aktuella veckan med alla inplanerade
hanvisningar. Om du klickar i den vita delen kommer du till redigeringslaget.

4. Har kan du se vilka farger som representerar vilken franvaroorsak i schemat.

5. Klicka pa denna lank for att redigera schemat.
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Redigera schema

@ Alerius, Cecilia Ol® @ @ @ @ @

Visa samtliga scheman

Hantera schema

Arbetstid 0 9 issi e ° e Automatisk franvaro
\_/ )/ Cissi @ &
Nérvarande + Aktivvecka 1 ¢ Eﬁ % (G
“= 08:00 =) 17:00
MTOTF LS
v J Y ‘/ - Man Tis Ons Tor Fre Lor Son
0000
“= 09:00 =) 17:30 oo
MTOTTFTLS 0200 ‘

v  — 0300] | = 08:30 4= 08:45
0500 i ‘ MTOTFTLS
ggggb i | v v v o —
0800 |
0900
1000
110
1200
1300}

1300
1500
1600
1700
1800
1900
2000
2100
2200
2200

Nar du klickar pa ditt schema kan du redigera arbetstid och den automatiska franvaron.

1. Under panelen “Arbetstid” ser du vilka tider som finns angivna for dig. Du ser mellan vilka tider och
vilka dagar som ditt schema kommer att vara aktivt. | det har schemat ar arbetstiden satt till
mandag till fredag mellan k1 08:00 och 17:00. Pa tisdagar jobbar anvandaren mellan kl 9:00 och
18:00. Klicka pa det grona plusset for att lagga till arbetstid.

2. Harser du namnet pa detta schema.

3. Klicka pa den har ikonen for att skapa ett sd kallat “roterande schema”, du lagger da till en vecka i
ditt schema och kan pa sa satt skapa roterande scheman upp till 99 veckor.

4. Klicka pa ikonen for att lagga till automatiskt franvaro. For att [dsa mer om detta, vanligen se sida
23.

5. Klicka pd ikonen for att ta bort automatisk franvaro. Du far en ny dialog dar du valjer vilken
franvaro som ska tas bort.

6. Klicka pa ikonen for att lagga till en hanvisning som sker pa samma tid varje dag/vecka.

7. Du kan redigera den aterkommande franvaron genom att andra informationen har. Anvand den
roda ikonen for att ta bort hanvisningen och den grona for att spara.
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Automatisk franvaro

Beskrivning
Kundbesok

(1)
Franvaroorsak 9 i
Customer visit -/

(2)

115

Sluthdandelse
Standard

J IR 1 1 111

Avbryt OK

1. Borja med att ge frdnvaron en beskrivning. Denna kommer endast att visas i denna vy nar du
redigerar informationen.

2. Valjfranvaroorsak i listan, de orsaker som listas ar de som administratoren har lagt in i systemet.
Dessa anvands for att den talade hanvisningen ska saga ratt franvaro samt att fargerna i schemat
ska vara ratt.

3. Harvaljer du vad som ska handa med din telefon nar den automatiska franvaron blir inaktiv. Du
kan lasa mer om sluthandelser pa sida 9.
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Anvandargrupper

G, 2 SIeICIVIOLS

g;nomi ” Kollegor ” Managers ” Marketing H Project “ SourceTech employees |

SourceTech employees ( 8 Anvandare )

\/a Férnamn

Efternamn Organisation Aktivt nr. Atg\n{er—
® Cecilia Alerius SourceTech » Marketing 4112 HQ -
® Leif Andersson SourceTech » Marketing 4111 = @ -

C ® Bjarne Ingelsson SourceTech » R&D 4101 = @ -

® Elin Svanberg SourceTech » Support 4108 HQ -
® Nathalie Heisner SourceTech » Marketing 4113 Q-
@ Mariah Edstrém SourceTech » Support 4109 = Q -
\/ Alen Toma SourceTech » R&D +46 (0)70 - 8198790 = Q -
® Andre Kordasti SourceTech » R&D 4103 = Q -

@,ppalternatw Med valda anvand@

<+ Skapa grupp B2 sSkicka meddelande

= Redigera grupp ® Hénvisa

== Radera grupp == Radera fran grupp

< Ligg till anvandare

Grupper kan anvandas for manga olika andamal. En grupp kan vara publik eller privat, om gruppen ar
publik kommer alla anvandare i systemet att kunna se gruppen, om den ar privat ar det bara gruppens
medlemmar som kan se den.

1. Valj grupp for att se vilka som ingar i den.

2. |listan syns vilka anvandare som tillhor gruppen. Har finns dven hanvisningsstatus,
organisationstillhorighet samt anknytningsnummer.

3. Anvand knapparna till hoger for att skicka meddelande eller hanvisa en specifik anvandare. Du kan
aven ta bort anvandaren fran gruppen genom att klicka pa minustecknet.

4. Med hjalp av lankarna under “Gruppalternativ” kan du hantera gruppen.

5. Med hjalp av lankarna under “Med valda anvandare” kan du skicka meddelanden, hanvisa eller
radera valda anvandare.
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Kontakter

D werus,ceana 0[] g INOIBIOCIGIONE
o = W Q B85 & @ &8 @ 1 %

Sok +

Sokningen pa [ ] resulterade i 98 traffar

Namn

Adam Karp

Allan Vassberg
Alma Fridolin
Alvesta kommun
Amanda Olofsson
Anders Bertilsson
Anna Brack

Bertil Lamand
Bjarne Ingelsson
Borgholms kommun
Borje Rapp
Camilla Rehborg
Carl Eker

Cecilia Karp

Cilla Palsson
Conny Frisk
Conrad Nilsson
Daniel Blomberg
David Ivarsson

Delore Lind

« < n 2 3 < 5 > »

| Tellus Web finns det en funktion for externa kontakter. Detta innebar att alla foretagets kontakter kan
samlas pa ett och samma stalle som ar tillgangligt for alla.

Du kan soka efter kontakter genom att skriva namnet pa kontakten i sokrutan och sedan klicka pa “Sok”
eller enter pa ditt tangentbord. Pa bilden har vi gjort en “wildcard”-s6kning som resulterar i alla kontakter
som finns i systemet. Om du vill [agga till en ny kontakt klickar du pa det grona plusset langst upp till hoger.
(Instruktioner for hur du lagger till en nya kontakt hittar du pa sidan 26).
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Lagg till kontakter

& wecears 0 1] o IEOIOIOIOIOLD

sok +

Sokningen pa [ ] resulterade i 98 traffar

Namn Namn

Adam Karp Foretag v
Allan Vassberg

Alma Fridolin

Alvesta kommun o @ -

Amanda Olofsson

Anders Bertilsson D =

Anna Brack Sruppnummer 8B | dress
Bertil Lamand c P
Bjarne Ingelsson 8

Borgholms kommun
Borje Rapp

Camilla Rehborg
Carl Eker

Cecilia Karp

Anteckningar

Cilla Palsson o
Conny Frisk
Conrad Nilsson

Daniel Blomberg

David Ivarsson

Delore Lind

« < n 2 3 4 5 > »

Nar du ska lagga till en kontakt far du upp ett formular med textboxar for den information du kan lagga till.
Har kan du till att borja med valja om det ar ett foretag eller en person du vill lagga till. Om du markerar
boxen “Foretag” kommer faltet “Namn” att forsvinna och avataren kommer att bytas till en som
representerar ett foretag.

Resterande information ar likadan oavsett om det ar ett foretag eller en person som ska laggas till. Du fyller
i de falt som ar nédvandiga for dig och nar du ar klar klickar du pd den grona bocken till hoger. Kontakten

kommer da att sparas och finnas tillganglig for alla anvandare av systemet.

OBS! Faltet anteckningar har en begrdnsning pd fem rader i telefonistapplikationen.
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Besok

@ SIGICIVIOLS

Lagg till ett besok

Férnamn Kategori ¢
Information
Efternamn
R Ankommer 2017-09-12 @ 10:10
Féretag
Lamnar 2017-09-12 @ 23:30
Telefonnummer

Notifiera mig nar mitt besok anldander
Dold

Rensa Spara

Tellus finns ett integrerat besokssystem. Detta inbar att du kan registrera dina besokare i forvag i Tellus
Web . Pa sa satt finns de redan inskriva i systemet och receptionistens/ernas arbete underlattas.

For att registrera ett nytt besok fyller du i den information som behovs i formularet pa sidan.
Har fyller du i information om besoket. Skriv in vilken tid du beraknar att besékarna ska komma och hur
lange de ska stanna. Sedan kan du aven skriva i information som kan vara bra for receptionisterna att ha,

vilket konferensrum de ska till eller liknande.

Om du kryssar i rutan "Notifiera mig nar mitt besék anlander" kan du fa ett SMS eller ett email nar din
besokare ar pa plats. (Detta kraver licens for SMS hantering).
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Bokning

& Slelclolole

© @Jupiter
N—
Q% «» 4

@+
10",
OFE!
(- Jiii s

E-i= Bokning 2017
@@ Peripherals (4) maj
- Rooms (4)

O Jupiter (8) 0900

- Pluto 3)

- Studio (2)

- studio.min (2) 1000
Scandic Hasselbacken (2)

* @ Sweden (8)

29 Wallmans (2) 11100

----- QO salongen (200)

----- O TG3-baren (60) :
11200

1300
1490
1500

1690

| bokningen i Tellus kan man lagga upp konferensrum eller andra saker som gar att boka sa som
projektorer, bilar etc.

1. Objektnamn - Har ser du namnet pa det objekt du har valt i listan.

2. Utrustning - Har visas vilken utrustning objektet har. Just detta rum har plats for 60 personer och
en TV. Andra resurser som kan visas ar: Projektor, konferenstelefon och whiteboard.

3. Sokruta - Anvand denna for att soka efter bokningar i systemet.

4. Bokningsobjekt - | det har tradet finns alla bokningsbara objekt i systemet listade. De ar sorterade
efter vilken area de ar skapade i, darefter kan du titta pa ett specifikt objekt genom att klicka pa
det. Bredvid namnet pa objektet finns kapaciteten inom parentes, detta innebar att TG3-baren har
plats for 60 personer. Siffran inom parentes pa arean visar hur manga objekt det finns pa gruppen,
under Wallmans finns det tva objekt. Om du klickar pa namnet till arean kommer du att fa en
dagsvy med objekten som finns grupperade dar.
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Klicka pa ikonen for att skapa en ny bokning.

Klicka pa ikonen for att 6ppna bokningsvyn i fullskarm.

Klicka pa ikonen for att ga till dagens datum i kalendern.

Klicka pa ikonen for att 6ppna en kalender och valja ett specifikt datum eller vecka.
Klicka pa denna ikon for att se den valda resursen i manadsvy.

Klicka pa denna ikon for att se den valda resursen i vekovy.

Klicka pa denna ikon for att den valda resursen i dagsvy.

=
e

=
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Lagg till bokning

Alerius, Cecilia Ol @ @ @ @ ®

Hantera bokning

Amne

Vart Rooms (GMT+01:00

<

Jupiter <

2017-05-09  18:15 till  2017-05-09  18:45 Hela dagen

<>

Repeterar: Ingen

Beskrivning

Vi

Avbryt Spara

Nar du ska skapa en ny bokning fyller du i den information som behdvs och valjer sedan vilket objekt som
bokningen galler. Har kan du andra datum och tid samt om du vill att det ska vara en aterkommande
bokning.
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Mina installningar

Den sista fliken for vanliga anvandare ar fliken for de egna installningarna. Har kan anvandaren sjalv andra
diverse information.

Observera att méjligheten att dndra hér beror pa vilka rdttigheter du har i systemet och det kan darfor skilja
sig frén bilderna i denna manual.
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Kontoinformation

G, SIeICIBICI

{ Kontoinformation ‘

Inloggningsnamn |cissi
E-post cissi@sourcetech.se
Kom ihag mig Ja’e Nej
# Byt l6senord ‘
Nytt I6senord Repetera l6senord J
A

Den forsta delen i installningarna ar inloggnings- och kontoinformation.

« Andra ditt inloggningsnamn (Observera att detta maste vara unikt. Andra darfor inte detta utan att
prata med din administrator.)

« E-post-adressen anvands for att meddelanden som ar skickade fran telefonist, andra anvandare,
besokssystemet eller rostbrevladan aven ska komma till din vanliga e-postklient. Detta anvands
aven for att funktionen “Glomt l6senord” ska fungera.

+ Funktionen “Kom ihag mig” anvands for att du inte ska vara tvungen att skriva in ditt
inloggningsnamn och [6senord varje gang du ska logga in i Tellus.

« FOr att byta l6senord skriver du in det nya l6senordet har och repeterar det.
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Personlig information

/—| Personlig information }

Férnamn Cecilia

Efternamn |Alerius I
Fodelsedatum v Visa fédelsedag | den 12 juni 1987
Titel I Designer v |

Plats | SourceTech HQ v |

Personlig information

Den andra delen i installningarna ar den personliga informationen. Foljande installningar andras har:

« Férnamn (Andra inte detta utan att prata med din administrator).

« Efternamn (Andra inte detta utan att prata med din administrator).

+ Fodelsedatum kan du fylla i ar, dd kommer ett paket att synas bredvid ditt namn nar din
fodelsedag narmar sig. Denna information ar valfri.

+ Valj vilken titel som ska sta pa dig i systemet i rull-listan. Kontakta din administrator om du saknar
din titel i listan. Denna information ar valfri.

+ Du kan valja en fordefinierad plats har. Pa sa satt kan det vara enklare for kollegor att veta i vilken
byggnad du sitter i eller liknande. Denna information ar valfri.

« Har kan du skriva information som inte alla ska se. Det kan till exempel vara information om
allergier, telefonnummer till familjemedlemmar eller liknande. Endast anvandare med en specifik
rattighet kan se denna information. Denna information ar valfri.
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Globalisering

Globalisering

Sprak | Swedish (Sweden) v

Tidszon | (GMT+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna v |

Under denna del i installningarna staller du in vad du vill ha fér sprak pa Tellus Web och MyTellus samt
vilken tidszon du sitter i.
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Fonetik
+ Fonetik ‘
Férnamn Cissi,kikki,sissi,cicci
Efternamn alenius

Anvand fonetiken for att skriva in alternativa stavningar. Detta gor det lattare for kollegor och telefonister
att fa soktraffar om det ar ett svarstavat namn
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SourceTech Tellus

Anvandarbild

,—‘ Anvandarbild ‘

» Ta bort bilden

Choose File no file selected

For att valja en bild pa dig sjalv klickar du pa knappen “Choose File” och letar upp bilden du vill ha. Vill du
ta bort din bild klickar du pa lanken under bilden.

Kom ihag att bilden pa dig anvands i hela TellusWeb, i Tellus Mobile, Telefonistapplikationen samt i

besoksterminalen.
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Meddelandeinstallningar

+ Meddelandeinstallningar }

Meddelandeinstillningar v'SMS v E-post | Meddelandelampa

Du kan sjalv valja hur du vill ta emot dina meddelanden som skickas fran Tellus. Bocka i de
distribueringssatt som du vill anvanda.
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Kalenderinstallningar

/-{ Kalender |

Kalenderidentitet cissi

~Nytt kalenderl d %

Nytt losenord Repetera l6senord

Dessa installningar anvands endast om ditt foretag anvander en kalenderkoppling mot Lotus Notes.
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Tellus Voice

Aktiv
Last

PIN

Sprak

,«‘ Tellus Voice ‘

Autologin
Meddelandelampa

Aktivera inkorg

Anviand namnuppspelning

CSRNCS ROV
:

<

svenska (Sverige)

<

Installningarna for din rostbrevlada finns tillgangliga har.

Aktiv - Denna box ska kryssas i om du ska anvanda dig av rostbrevladan och talad hanvisning.
Last - Denna box ar i kryssad om du har gjort for manga misslyckade forsok att logga in.

Skriv in din 6nskade pin-kod har.

Markera denna box om du vill bli inloggad automatiskt nar du ringer for att lyssna av dina
meddelanden.

Markera denna box om du vill att meddelandelampan pa din bordstelefon blinkar nar du har ett
nytt rostmeddelande.

Markera denna box om du vill att de som soker dig ska ha mojlighet att spela in ett meddelande pa
din rostbrevlada.

Valj vilket sprak du vill ha nar du ringer till din rostbrevlada.

Markera denna box om du vill att den talade hanvisningen laser upp ditt namn i stallet for ditt
anknytningsnummer. (Detta kraver en specifik licens samt att ditt namn finns inspelat. Kontakta
din administrator vid fragor).
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Tellus Mobile

Tellus Mobile ar en mobilanpassad webbsida som fungerar for Android, Windows phone 7.5 och iOS. Du kan
anvanda Tellus Mobile for att soka efter kollegor nar du inte ar pa kontoret samt skapa hanvisningar.

Med Tellus Mobile har du alla dina kollegors narvarostatus samt kontaktinformation direkt i mobilen, vart
du an ar.

Alerius, Cecilia

Customer Care Speclalist
SourceTech - Sales

Uppdaterar manualen for Tellus 2.10

® Méte - Mbte ang Forum 2015
= 10:00
&= 14:00

Anknytning
+46 (0) 8 - 4080 4112

Hemtelefon

A

Mobiltelefon
+46 (0) 70 - 2474297

E-post
cissi@sourcetech.se
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SourceTech Tellus

MyTellus

MyTellus ar en liten applikation som finns tillganglig for alla Tellus anvandare. Du kan ladda ner MyTellus
via nedladdningsikonen i det 6vre vanstra hornet i Tellus Web. MyTellus ar en applikation som kors nere vid
klockan i Windows. Den visar din status direkt genom att andra farg pa ikonen nar nagot andras. Nar ikonen
ar gron har du ingen aktiv hanvisning och nar ikonen ar rod har du en aktiv hanvisning. Du kan hogerklicka

pa ikonen for att fa upp menyn dar du har flera val; du kommer bland annat at dina hanvisningar,

meddelanden, besok mm.

£

$43433331C 3

)

o

MyTellus (Cecilia Alerius)
Preparing training stuff

+ Narvarande - 11:30

w 11:30 - Lunch

#= 12:30 - Narvarande

Favorithanvisningar
Demo

Forwarded

Lunch

Meeting

Duty Travel

Out of office

Sick

Busy

Ovriga hanvisningar

6306
Inga besok idag

Skicka meddelande...

Instéliningar...
Om...

Avsluta
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