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1. Telia Touchpoint -palvelu

Telia Touchpoint on pienyrityksille tarkoitettu helppokayttdinen viestintapalvelu, joka parantaa yrityksen ja sen
tyontekijdiden tavoitettavuutta. Palvelu sisaltdad ryhmanumeroita, joita yritys voi kayttaa esimerkiksi vaihde- tai
asiakaspalvelunumeroina. Palvelun kayttdjille toimitetaan matkapuhelinsovellus, jonka avulla tydntekijat voivat kirjautua
ryhmanumerojen vastausryhmiin seka siirtda puheluita eteenpain. Matkapuhelinsovelluksen avulla kayttaja pystyy
paivittdmaan myos omaa tilatietoaan sekd ndkemaan muiden kayttajien tilatiedon.

Voit tilata Touchpoint-palvelun Yritysverkkokaupastamme (https://yrityskauppa1.telia.fi), Yritysasiakaspalvelustamme
020 693 693 (mpm/pvm, myos jonotusajalta) tai yrityksellesi nimetylta Telian yhteyshenkildlta.

2. Palvelun paakayttaja

Yritysportaalin kautta palvelun paakayttajat pystyvat hallinnoimaan Touchpoint-palvelun asetuksia seka kytkemaan
palvelua yrityksen matkapuhelinliittymille. Jos yritykselld ei ole kaytdssa Yritysportaalia, luodaan siihen kayttdoikeudet
Touchpoint-palvelun toimituksen yhteydessa.

Kaikilla Yritysportaalin paakayttgjillda on automaattisesti oikeudet Touchpoint-palvelun hallintaan.

Yritysportaalin paakayttajat voivat tarvittaessa antaa Touchpoint-palvelun hallintaoikeuksia myos muille Yritysportaalin
kayttajille. Yritysportaalin kayttaja pystyy hallinnoimaan Touchpoint-palvelun asetuksia, jos hanelle on annettu
Yritysportaalissa kayttdoikeus vaihdepalveluihin. Yritysportaalin kayttajallé on oikeus kytked Touchpoint-palvelu
matkapuhelinliittymalle, jos hanella on liittymatuotteiden hallinnointioikeus Yritysportaalissa.

3. Palvelun kytkeminen matkapuhelinliittymalle

Siirry Yritysportaalissa osioon Hallinnoi > Tuotteet ja palvelut. Hae matkapuhelinliittyma, jolle haluat kytkea palvelun, ja
siirry littyman hallintasivulle. Valitse kohdasta Tilattavat lisdpalvelut Touchpoint-viestintapalvelu. Taman jalkeen lisda
kayttajatiedot ja valitse Tilaa. Mikali kayttajalla ei ole tydsahkdpostiosoitetta, voit antaa sahkdpostiosoitteeksi myds
toimimattoman osoitteen (esim. noemail@yritys.fi). Suosittelemme, ettei useammalle Touchpoint-kayttajalle maaritella
samaa toimivaa sahkdpostiosoitetta, silla tama voi aiheuttaa ongelmia, mikali kayttajatiedot synkronoidaan puhelimeen ja
sielta yrityksen kayttdamaan sahkopostijarjestelmaan.

Palvelun kytkennan jalkeen kayttaja saa tervetuloa-viestin, joka sisaltdd muun muassa ohjeet matkapuhelinsovelluksen
kayttdonottoon. Sovellus on saatavilla seuraaville kayttojarjestelmille:

* i0S 9.0 ja uudemmat

*  Android 5.0-7.0

Telia ei tarjoa 1.12.2017 jalkeen tukea Touchpoint-sovellukselle Windows-puhelimissa. Windows-sovellus on kuitenkin
toistaiseksi saatavilla (yhteensopiva Windows Phone 8.1:n ja uudempien versioiden kanssa), mutta Telia varaa oikeuden
poistaa sovellus kaytdsta ilman ennakkoilmoitusta. Windows-sovelluksen toiminnallisuudet ovat rajatummat verrattuna
iOS- ja Android-sovelluksiin.

Huomioi, ettd Touchpoint-sovellus on tarkoitettu kaytettdvaksi vain matkapuhelimissa. Kaytto tablettitietokoneissa tai
péytapuhelimissa ei valttdmatta onnistu, vaikka niissa olisi sovelluksen tukema kayttojarjestelma.

Palvelut, jotka eivat ole yhteensopivia Touchpoint-palvelun kanssa (esimerkiksi Vastaaja, Poissaolotiedote,
Viestintapalvelu VIP, Mobiilivayla, Puhelunohjaus, Cid-numero matkapuhelimesta), pitaa poistaa littymalta ennen
Touchpoint-palvelun kytkemista. Huomioi, ettd Cid-numero matkapuhelimesta -palvelu poistetaan Cid-palvelun
kayttoliittymasta.
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Jos haluat lisata kayttajalle tydbnumeron tai vaihtaa kayttajakohtaisen kieliasetuksen, noudata kappaleessa Kayttajan
asetusten hallinta annettuja ohjeita. Voit lisdta uuden kayttdjan ryhmanumeroiden vastausryhmiin kappaleessa
Ryhmanumeroiden hallinta annettujen ohjeiden mukaisesti.

Poistaaksesi Touchpoint-palvelun matkapuhelinliittymalta, valitse Yritysportaalin paasivulta Hallinnoi. Siirry Tuotteet ja
palvelut -valilehdelld Touchpoint-osioon ja valitse kayttaja, jolta haluat poistaa palvelun. Klikkaa Poista-kuvaketta ja
vahvista poisto.

4. Ryhmanumeroiden hallinta
Valitse Yritysportaalin paasivulta Hallinnoi ja siirry avautuvalla sivulla Touchpoint-osioon.

4.1 Uuden ryhmanumeron lisdaminen

Jos haluat lisata ratkaisuun uuden ryhmanumeron, paina Luo ryhmanumero -linkkid. Anna ryhmanumerolle nimi ja valitse
numero. Uuden ryhmanumeron kytkeminen vie aikaa noin kaksi viikkoa tilauksesta. Saat ilmoituksen Yritysportaaliin, kun
uusi ryhmanumero on lisatty.

4.2 Ryhmanumeron paasivu

Kun haluat hallinnoida olemassa olevaa ryhmanumeroa, valitse ryhmanumero Touchpoint-osiosta. Paaset kyseisen
ryhmanumeron paasivulle, josta ndet muun muassa numeron aukiolon, jasenet seka asetukset. Talta sivulta voit
tarvittaessa myds kirjata ryhman jasenia ryhmaan sisaan ja ryhmasta ulos.

Ryhmanumeron paasivulla on myds linkit seuraaviin toimintoihin:
*  Ryhmanumeron aukiolon hallinta
*  Ryhméan nimen muuttaminen
»  Vikailmoituksen tekeminen
*  Ryhméanumeron poistaminen
* Palvelun irtisanominen
*  Ryhman jasenten hallinta
*  Ryhmanumeron asetusten hallinta

4.3 Ryhmanumeron aukiolon hallinta
Valitse ryhmanumeron paasivulta Muokkaa aukioloa.
Valittavinasi ovat seuraavat vaihtoehdot:

*  Avaa ryhmanumero

*  Sulje ryhmanumero

*  Ajasta viikkokalenterin mukaan

Oletuksena ryhmanumero on auki.

Kun kaytat viikkokalenterin mukaista ajastusta, valitse ensin paivat, jolloin numero on auki. Voit tarvittaessa maaritella
aukiololle paivakohtaiset kellonajat. Jos valitset viikonpaivan etkd maarittele kellonaikoja, on numero auki koko paivan.
Aukioloajan lisdksi pystyt myos maarittelemaan paivakohtaisen taukoajan. Voit lisksi ajastaa ryhmanumerolle myds
poikkeavia aukioloaikoja, esimerkiksi juhlapyhille. Valitse Lisda poikkeava aukioloaika ja maarittele poikkeaman nimi,
ajankohta seka ryhmanumeron tila. Huomioi, ettad poikkeavan aukioloajan tila vaikuttaa vain maaritellyn aikajakson
aikana ja muilta osin noudatetaan normaalia viikkokalenterin mukaista tilaa. Esimerkiksi, jos numero on normaalisti auki
klo 8-16, mutta poikkeavana paivana klo 9-16, niin poikkeavaksi aukioloajaksi kyseiselle paivélle pitdad maaritella
numeron suljettu-tila klo 8-9.
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4.4 Ryhmanumeron nimen muuttaminen
Valitse ryhmanumeron paasivulta Nimea ryhma uudelleen, tee muutos ja paina Tallenna.

4.5 Vikailmoituksen tekeminen
Valitse ryhmanumeron paasivulta limoita viasta, jolloin sinut ohjataan sivulle, josta voit jattda vikailmoituksen Touchpoint-
palvelusta.

4.6 Ryhmanumeron poistaminen
Valitse ryhmanumeron paasivulta Poista ryhma ja vahvista tdman jalkeen poisto. Poistopyynt6 valitetdan Telialle ja sen
toteutusaika on noin kaksi viikkoa.

4.7 Palvelun irtisanominen
Valitse ryhmanumeron paasivulta Irtisano Touchpoint-palvelu ja vahvista tdman jalkeen irtisanominen. Pyynto valitetdan
Telialle ja palvelu poistetaan palvelusopimuksen ehtojen mukaisessa ajassa.

4.8 Ryhman jasenten hallinta

Valitse ryhmanumeron paasivulta Hallinnoi jasenia. Naet ryhman jasenet seka palvelun muut kayttajat, jotka ovat
lisattavissa ryhman jaseniksi. Lisaa tarvittaessa jasenia painamalla plus-kuvaketta tai poista kayttajia painamalla miinus-
kuvaketta.

Jos ryhmanumeron asetuksissa on valittu puhelujen soiminen ennalta maaritetyssa jarjestyksessa, voit talla sivulla myoés
muokata jasenten jarjestysta ryhmassa painamalla nuolikuvakkeita.

4.9 Ryhmanumeron asetusten hallinta
Valitse ryhmanumeron paasivulta Muokkaa asetuksia.

Jonoasetukset:

+  Tervetulotiedote: Soittajalle soitetaan tervetulotiedote aina, kun han soittaa auki olevaan ryhmanumeroon. Voit
valita vakiotiedotteen tai itse tallentamasi tiedotteen. Oletusasetuksena on vakiotiedote. Huomioi, etta
ryhmanumeron jonotiedotteena on aina soitonmenoaani, mista johtuen tervetulotiedote on pakollinen, jotta
soittaja tietda, ettd puhelun veloitus on alkanut.

+ Jonomuistutus: Soittajalle voidaan muistuttaa 30 s. valiajoin, ettd puhelu on jonossa. Voit valita vakiotiedotteen,
itse tallentamasi tiedotteen tai poistaa jonomuistutuksen kaytosta. Oletusasetuksena on vakiotiedote.

» Jonottavien puheluiden suurin maara: Voit maéaritelld enimmaismaaran jonossa oleville puheluille. Kun
enimmaismaara saavutetaan, ohjataan seuraavat puhelut Jono on tdynna -ohjauksen mukaisesti.
Oletusasetuksena on 5 puhelua, joka on myds tdman asetuksen maksimiarvo.

*  Puhelut ryhman jasenille, joilla on punainen aktiviteetti: Voit estda ryhman kautta saapuvat puhelut ryhman
jasenille, joiden aktiviteetti ei ole Tavoitettavissa. Talldin jadsenen ei tarvitse erikseen kirjautua ulos ryhmasta
tydajan paatyttya, vaan aktiviteetin vaihto riittdd. Huomioi, etta tallainen kayttaja nakyy kuitenkin palvelussa
ryhmaan kirjautuneena jasenena. Oletuksena ryhman puhelut toimitetaan kirjautuneelle jasenelle aktiviteetista
riippumatta.

Soittoasetukset:

*  Yhtaaikaisesti soivien puhelimien maara: Voit maaritelld, montako puhelinta soi samanaikaisesti, kun puhelu
saapuu ryhmanumeroon. Oletusasetuksena on 9 puhelinta, joka on my6s taméan asetuksen maksimiarvo.

+  Soittojarjestys: Voit valita, soiko ryhman kautta tuleva puhelu ryhman jasenilla satunnaisessa vai ennalta
maaritellyssa jarjestyksessa. Jos valitset ennalta maaritellyn jarjestyksen, voit muokata soittojarjestysta sivulta
Muokkaa ryhman jasenia, johon siirrytddn ryhman paasivun kautta. Oletuksena ryhman soittojarjestys on
satunnainen.
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+  Soittoaika ryhman jasenelle: Voit maaritella, montako sekuntia puhelu soi kerrallaan ryhman jasenilla.
Oletusasetuksena on 30 s.

+  Soittoyritysten maksimilukumaara: Voit maaritella, monellako soittoyritykselld ryhman jasenia yritetdan tavoittaa.
Jos puhelu soi rinnakkain useammalla ryhman jasenelld, tdma lasketaan yhdeksi soittoyritykseksi. Jos kaikki
ryhmaan kirjautuneet jasenet ovat varattuina puheluissa, soittoyrityksia ei tehda ja puhelu odottaa jonossa.
Puhelu ohjataan Ei kirjautuneita jasenia -asetuksen mukaisesti, kun soittoyritysten maksimimaara on
saavutettu. Oletusasetuksena soittoyritysten maara on rajoittamaton.

» Jonotuksen maksimiaika: Voit maaritelld maksimiajan puhelun jonotukselle. Puhelu ohjataan Ei kirjautuneita
jasenia -asetuksen mukaisesti, kun jonotuksen maksimiaika on saavutettu ja meneilldan oleva soittoyritys on
paattynyt. Oletusasetuksena jonotusaika on rajoittamaton.

+  Saapuvan puhelun numeron nayttd: Voit valita, naytetdankd ryhman jasenelle soittajan numerona
ryhmanumeroa vai soittajan numeroa, kun puhelu saapuu ryhman kautta. Oletusasetuksena on ryhméanumero.

Ylivuotoasetukset:

*  Suljetun ryhmanumeron ohjaus: Jos ryhmanumero on suljettu, ohjataan soittajan puhelu tdman asetuksen
mukaisesti. Voit valita vakiotiedotteen, itse tallentamasi tiedotteen tai ohjauksen johonkin puhelinnumeron.

« Jono on tadynna: Jos jonossa on suurin sallittu maara soittajia, ohjataan seuraavien soittajien puhelut tdméan
asetuksen mukaisesti. Voit valita vakiotiedotteen, itse tallentamasi tiedotteen, varattu-aanen tai ohjauksen
johonkin puhelinnumeron.

«  Ei kirjautuneita jasenia/soittoyritysten maksimimaara saavutettu/jonotuksen maksimiaika saavutettu: Soittajan
puhelut ohjataan tdman asetuksen mukaisesti, jos auki olevassa ryhmanumerossa ei ole kirjautuneita jasenia
tai kukaan jasenista ei vastaa ennen kuin soittoyritysten maksimimaara tai jonotuksen maksimiaika on
saavutettu. Voit valita vakiotiedotteen, itse tallentamasi tiedotteen tai ohjauksen johonkin puhelinnumeron.

Ryhmanumerokohtainen vastaajapalvelu ylivuotoasetuksena on saatavissa Telian Touchpoint -palvelua
monipuolisemmassa viestintapalvelussa; Telia Viestintapalvelu VIP.

Asetukset-sivulla ndet myos tallentamasi omat tiedotteet ja pystyt luomaan uusia tiedotteita. Huomioi, ettd tiedotteet ovat
yhteisia kaikille yrityksesi ryhmanumeroille.

Aloita uuden tiedotteen tallennus painamalla Nauhoita uusi tiedote -linkkia. Anna tiedotteelle nimi, maarittele sen
kayttotarkoitus ja anna se palveluun kuuluva matkapuhelinnumero, josta haluat tallentaa tiedotteen. Kun painat tdman
jalkeen Nauhoita uusi tiedote -painiketta, saat hetken kuluttua automaattisen puhelun matkapuhelinliittymaan, jonka
numeron annoit tiedotteen maarittelyn yhteydessa. Vastaa puheluun, kuuntele ohjeet ja tallenna tiedote. Saat tallennetun
tiedotteen nakyviin asetukset-sivulla, kun paivitat sivun selaimessa.

Asetukset-sivulla pystyt kuuntelemaan tallentamiasi tiedotteita, muuttamaan niiden nimia, lisddmaan tiedotteelle
kategorioita seka tarvittaessa myos poistamaan tiedotteita. Muista tiedotetta poistaessasi, etta tiedotteen poisto koskee
kaikkia yrityksen ryhmanumeroita.

Palvelun vakiotiedotteen soitetaan kielelld, jonka olet valinnut palvelun tilauksen yhteydessa (suomi, ruotsi tai englanti).
Suomenkieliset vakiotiedotteet ovat seuraavat:

»  Tervetulotiedote: Tervetuloa.

+  Jonomuistutus: Olet jonossa. Palvelemme sinua mahdollisimman pian.

+ Jono tdynna: Numerossamme on ruuhkaa. Ole hyva ja yrita hetken kuluttua uudelleen.

+  Suljettu ryhmanumero: Numeromme on talla hetkella suljettu. Kiitos soitosta.

»  Eikirjautuneita jasenia: Emme pysty talla hetkella vastaamaan puheluusi. Ole hyva ja soita myéhemmin

uudelleen.
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5. Kayttdjien asetusten hallinta

Valitse Yritysportaalin paasivulta Hallinnoi. Siirry sivulla Tuotteet ja palvelut -valilehdella Touchpoint-osioon ja valitse
kayttaja, jonka asetuksia haluat paivittaa.

Painamalla Muokkaa-kuvaketta voit muokata kayttajakohtaisia asetuksia seuraavasti:

* Voit tarvittaessa muokata kayttajan nimea ja sdhkdpostiosoitetta

* Voit asettaa kayttajakohtaiseksi kielivalinnaksi suomen, ruotsin tai englannin kielen. Tama asetus vaikuttaa
postilaatikon valikon ja vakiotervehdyksen kieleen seka siihen, milla kielella kayttajalle esitetdan palvelun
aktiviteetit ja roolit. Oletuskielend on suomi. Kayttajan tulee asentaa matkapuhelinsovellus uudelleen, jotta
palvelun aktiviteetit ja roolit naytetdan oikealla kielellda muutoksen jalkeen.

* Voit asettaa kayttajan aktiviteetin (tavoitettavissa, varattu, poissa, poissaoloviesti, lomaviesti). Kayttajan
aktiviteetti nakyy muille kayttdjille palvelun matkapuhelinsovelluksessa. Jos aktiviteetti on varattu tai poissa,
tydnumeroon saapuvia puheluita ei ohjata kayttajalle. Kun aktiviteetiksi on valittu poissaoloviesti tai lomaviesti,
iimoitetaan kaikille soittajille kayttajan poissaolosta (pois lukien ns. VIP-kontaktit). Soittaja voi ohittaa poissaolo-
ja lomaviestin painamalla 2.

* Voit asettaa kayttajan roolin (mobiili, tyd, paanumero, piilotettu). Tama vaikuttaa vastaanottajalle naytettavaan
soittajan numeroon, kun kayttaja soittaa puheluita matkapuhelimesta. Mobiili-roolissa naytetaan
matkapuhelinnumeroa, tydéroolissa tydbnumeroa ja padnumero-roolissa yrityskohtaisesti valittua paanumeroa.
Piilotettu-roolissa numeroa ei nayteta. Yrityskohtainen pdanumero maaritelldan palvelun tilauksen yhteydessa,
ja sen tulee olla Touchpoint-palveluun liitetty numero. Ole yhteydessa Yritysasiakaspalveluumme, jos haluat
vaihtaa padnumeron.

* Voit asettaa kayttajalle matkapuhelinnumeron lisdksi tydnumeron. Tyontekija voi hyddyntaa tydbnumeroa
esimerkiksi ohjatakseen tyépuhelut postilaatikkoon tydajan ulkopuolella. Tydnumero on joko valtakunnallinen
yritysnumero tai paikallisnumero. Huomioi, ettd paikallisnumeron kaytdsta veloitetaan lisdmaksu. Tydnumero on
valittavissa, jos palveluun on toimituksen yhteydessa maaritelty kiintean verkon numeroalueita. Ole yhteydessa
Yritysasiakaspalveluumme, Jos kiintedn verkon numeroalueita pitaa lisata tai muokata.

*  Voit kytkea paalle tai pois postilaatikkotoiminnon (vastaajapalvelu). Oletuksena postilaatikko on kaytdssa.
Huomioi, ettd postilaatikkotoiminto on aktiivinen aina, kun kayttajan aktiviteettina on poissaoloviesti tai
lomaviesti, vaikka postilaatikon asetuksena olisi Ei kaytdssa.

«  Sivulta voit 1ahettaa kayttajalle uuden tervetuloa-viestin, joka sisaltdd muun muassa ohjeet
matkapuhelinsovelluksen kayttddnottoon.

*  Voit myds poistaa Touchpoint-palvelun kayttajan liittymalta painamalla Poista-kuvaketta ja vahvistamalla
poiston.

6. Tuki ja ohjeet

Palvelun kayttdon tai laskutukseen liittyvissa asioissa sinua palvelee Telian Yritysasiakaspalvelu (020 693 693,
mpm/pvm, my6s jonotusajalta) arkisin klo 8.00—16.30. Kayttotukea tarjotaan vain suomen kielella. Palvelun kayttétuesta
veloitetaan yritysasiakkaiden palveluhinnaston mukainen hinta.

Vikailmoitukset tehddan ympari vuorokauden Telian Yritysasiakaspalveluun tai internet-osoitteessa
https://www telia.fi/yrityksille/yhteydenotto/ilmoita-viasta
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