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Muutoshistoria

1 Muutoshistoria

Alla luetellut muutokset ovat lisayksia.

V3R2 FR1 -version muutokset

Muutoksia sisaltavat luvut Muutoksen kuvaus

Ensimmaiset vaiheet myReports-jarjestelmanvalvojat eivat voi enaa

. . . . e maarittdd sahkopostitilia, jota kaytetdan raporttien
myReports-jarjestelmanvalvojan suorittama maaritys . . S .
l&hettamiseen sdhkopostitse

myReportsin kayttajaroolit

V2R7-version muutokset

Muutoksia sisaltavat luvut Muutoksen kuvaus

Miten asennan myReports-sovelluksen Paivitettiin asennusmenettelya
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Tata dokumenttia koskevia tietoja

Eri aihetyypit

2 Tata dokumenttia koskevia tietoja

2.1 Eri aihetyypit

2.2 Esitystavat

Tama kappale sisaltaa tatéd dokumenttia koskevia yleisia ohjeita.

Aihetyyppeja ovat konseptit ja toimintaohjeet.

Aihetyyppi

Konsepti

Toimintaohjeet

Sisalto

Selittdd "mita”.

Kuvailee tehtavakeskeisia
sovellustapauksia — ts. "miten” —
ja edellyttaa tehtaviin kuuluvien
konseptien tuntemista.

Otsikko

ilman verbia, kuten
kéayttéliittyméelementit,
tai gerundin kanssa,
kuten myReports-
raporttien asentaminen
Ja kéynistéminen.

Kayttaa verbimuotoa -
inen", kuten kohdassa
Raporttimallin
lisddminen.

Tassa dokumentissa kaytetaan erilaisia keinoja erityyppisten tietojen

esittamiseksi.

Tietotyyppi Nayttaminen Esimerkki
Kayttojarjestelman lihavoitu Napsauta OK.
elementit
Valikkojarjestys > Tiedosto > Lopeta
Erityinen korostus lihavoitu Nimi-kohtaa ei saa
poistaa.
Viittaukset kursiivi Lisatietoja
kohdassaTietoverkko.
Tulostus Monospace-kirjasinlaji, Kaskya ei
esim. Courier 16ydetty.
Syoéte Monospace-kirjasinlaji, Syota tiedostonimeksi
esim. Courier LOCAL.
Nappainyhdistelma Monospace-kirjasinlaji, <Ctrl>+<Alt>+<Esc>

esim. Courier
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3 Esipuhe

Esipuhe
myReports

Tama asiakirja on tarkoitettu myReports-sovelluksen kayttajille. Se sisaltaa
ohjeita sovelluksen asennusta, konfigurointia ja kayttéa varten.

3.1 myReports

myReports on sovellus, jolla voidaan luoda Contact Centerin agentteja ja
heidan toimintojaan seka puheluita, jonoja, suorituskykya, palvelutasoa ja
yhteydenoton luokittelukoodeja koskevia raportteja.

myReports-sovellus tarjoaa seuraavat toiminnot:

100 esimaariteltya ja aihealueiden (raporttiryhmien) mukaan jaoteltua
raporttimallia raporttien luontiin

Aikataulut raporttien ajastettua luontia varten

Raporttien valitdn tai ajastettu lahetys sahkdpostitse

Raporttien ajastettu vienti

Raportin esikatselun, sdhkopostitse I&hetyksen ja raporttien viennin
tulostusmuodot ovat: Excel, PDF ja Word

Raportin esikatselu luotavan raportin tarkastusta varten halutussa
tulostusmuodossa

Varmuuskopiointi ja tietojen palautus

Puheluohjausjarjestelman tietojen varmuuskopiointi ja varmuuskopioinnin
palautus ottaa huomioon myReports-sovelluksen raportit ja aikataulut.

3.2 Kayttojarjestelman elementit

myReports-sovelluksen kayttoliittyma koostuu paaikkunasta, jossa on eri
alueita.

Paaikkuna koostuu seuraavista elementeista:
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Esipuhe

Valikkorivi (1), jossa on seuraavat valikot:

— Tiedosto
— Hallinta
— Ohje

ja sisdankirjautuneen kayttajan nimi.

Voit avata valikkoja myds valikkokohdan oikealla puolella olevilla
nappainyhdistelmilla.
Toiminnevalikko (2), jossa on seuraavat symbolit:

Symbolit Toiminnot

Schedule Manager

Ee

=

&

Raporttiselain (3): vain kaytettdessa Schedule Manager

Report Manager

Minun aikatauluni

Sisaltaa kaikki raporttimallit puurakenteena, ryhmiteltyna sisalléllisten
paakohtien mukaan.
Tyopoyta (4): vain kaytettdessa Schedule Manageria

Symbolit Toiminnot

Raportointiasetukset

D

Muiden symbolien ndkyminen riippuu valitusta toiminnosta.
Tilarivi (5), jossa on seuraavia tietoja

— yhteystila sovelluspalvelimelle.
— Paivamaara ja kellonaika.

Tyokaluohjeet

Tyokaluohjeet ovat pienia ikkunoita, joiden avulla myReports nayttaa lisatietoja
graafisen kayttoliittyman tietyista objekteista, esim. kuvakkeista. TyOkaluohje
tulee nakyviin, kun pidat hiiren kursoria tietyn ajan kyseisen objektin paalla.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Raportit
Aikataulut
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myReports-sovelluksen asentaminen ja kdynnistaminen
myReports-sovelluksen asentaminen

4 myReports-sovelluksen asentaminen ja kaynnistaminen

Tama luku antaa tietoja myReports-sovelluksen laitteisto- ja
ohjelmistovaatimuksista, myReports-sovelluksen asennus- ja kynnistystavasta
seka paivityksista ja jarjestelmapaivityksista.

Huomautus: Noudata ehdottomasti asennustiedostojen
tallennuskansiossa sijaitsevassa ReadMe first -tiedostossa
annettuja ohjeita.

Salasana

Sama salasana toimii myReports-, myAgent-, myAttendant-, myPortal for
Desktop-, myPortal for Outlook- ja Faksitulostin-sovelluksissa seka soittaessasi
puhelimella puhepostiisi.

Et voi vaihtaa salasanaa myReports-sovelluksessa, vaan vain myAgent,
myAttendant, myPortal for Desktop ja myPortal for Outlook -sovelluksissa tai
puhepostin puhelinvalikossa.

Lisenssi

Lisenssi mahdollistaa myReports-sovelluksen samanaikaisen asennuksen
useille kayttajille. Vain yksi kayttaja voi kayttda myReports-sovellusta tiettyna
ajankohtana.

Kayttajan vaihtaminen

Voit vaihtaa kayttajaa sammuttamatta myReports-sovellusta.

Automaattinen sisaankirjautuminen

Voit kayttaa automaattista sisdankirjautumista, jos haluat kaynnistaa
myReports-sovelluksen ilman kirjautumista sisaankirjautumisikkunaan.

Huomautus: Kayta automaattista sisdankirjautumista vain
silloin, kun voit olla varma, etta kenelldkdan muulla ei ole paasya
Windows-kayttajatilillesi. Muutoin asiattomilla henkil6illa voi olla
paasy esim. puheposti- ja faksiviesteihisi tai he voivat kayttaa
puhelinnumeroasi ulkoisiin, maksullisiin puheluihin.

4.1 myReports-sovelluksen asentaminen

Ennen aloitusta

Windows-kayttajatilillasi on paikalliset jarjestelmanvalvojan oikeudet
asennukseen.

Asennustiedosto on kaytettavissasi.

Vihje:
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myReports-sovelluksen asentaminen ja kdynnistaminen
Miten kadynnistdn myReports-sovelluksen

Noudata ehdottomasti ReadMe first -tiedostossa annettuja
ohjeita.

Toimintosarja

1) Suorita CommunicationsClients.exe-asennustiedosto.

2) Jos nakyviin tulee Kayttajatilin valvonta -ikkuna ja ilmoitus Tuntematon
ohjelma haluaa kayttidad tietokonetta, klikkaa Jatka.

3) Anna jarjestelméanvalvojalta saamasi IP-osoite ja klikkaa Seuraava.

4) |P-osoitteen vahvistamisen jalkeen asennusohjelma tarkistaa, onko .NET 4.5
kaytettavissa ja asentaa sen, ellei se ole.

5) Merkitse myReports -sovellus asennettavaksi sitd napsauttamalla.

Sovelluksen klikkaaminen kaynnistaa kierron toimintojen valilla:

Symboli Tehtava

Asenna

Korjaa

@ Poista

6) Vaihda halutessasi asennuskansio Asenna kohteeseen: -kentassa.
7) Klikkaa Asenna.
8) Noudata asennusohjelman ohjeita.

Seuraavat toimet

Aktivoi myReports-lisenssi.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten kaynnistdn myReports-sovelluksen
Miten poistan myReports-sovelluksen asennuksen

4.2 Miten kaynnistan myReports-sovelluksen

10

Ennen aloitusta

Olet Contact Centerin agentti ja sinun tasosi on Keskitaso tai Korkea.
myReports on asennettu tietokoneellesi.

myReports-sovelluksen lisenssi on aktivoitu.

myReports sovellusta ei ole kaynnistetty kenenkdan muun kayttajan toimesta.

Toimintosarja
1) Klikkaa Kadynnista > Ohjelmat > Communications Clients > myReports.
Taman jalkeen tulee sisaankirjautumisikkuna nakyviin.

2) Syo6ta kayttajanimesi Kayttdjanimi-kenttdan. Se on normaalisti sinun
puhelinnumerosi. Jos haluat lisatietoja, kdanny puheluohjausjarjestelman
jarjestelmanvalvojan puoleen.
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myReports-sovelluksen asentaminen ja kdynnistaminen
Miten vaihdan kayttajaa

3) Syo6ta Tunnussana-kenttaan vain numeroista muodostuva salasanasi.
Oletussalasana ensimmaista sisaankirjautumista varten on 1234. Jos haluat
lisatietoja, kdanny puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvojan puoleen.

Huomautus: Jos olet syéttanyt vaaran salasanan

viidesti, sinulta estetdan paasy kaikkiin Contact Center- ja
UC Suite -asiakasohjelmiin. Vain puheluohjausjarjestelman
jarjestelmanvalvoja voi poistaa eston.

4) Jos haluat kayttdd myReports-sovellusta jatkossa automaattista
sisdankirjautumista kayttden, valitse Salasanan tallennus -valintaruutu. Voit
muuttaa tdman asetuksen milloin tahansa, ks. Miten poistan automaattisen
sisaankirjautumisen kaytosta.

Huomautus: Kayta automaattista sisdankirjautumista

vain silloin, kun voit olla varma, ettéd kenellakaan muulla ei
ole paasya Windows-kayttajatilillesi. Muutoin asiattomilla
henkilGilla voi olla paasy esim. puheposti- ja faksiviesteihisi
tai he voivat kayttaa puhelinnumeroasi ulkoisiin, maksullisiin
puheluihin.

5) Syota Palvelimen IP-osoite -kenttdan sovelluspalvelimen IP-osoite, jos se
ei ole jo nakyvissa.
6) Klikkaa Kirjautuminen.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

myReports-sovelluksen asentaminen

Miten vaihdan kayttajaa

Miten poistan automaattisen sisaankirjautumisen kaytosta

4.3 Miten vaihdan kayttajaa

Ennen aloitusta

myReports on kaynnistetty.

Toimintosarja

1) Klikkaa Tiedosto > Uloskirj.. Sisaankirjautumisikkuna tulee nakyviin.
2) Kirjaudu sisdan (ks. Miten kaynnistan myReports-sovelluksen, alk. vaiheesta

2).
Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten kaynnistan myReports-sovelluksen

4.4 Miten poistan automaattisen sisaankirjautumisen kaytosta

Ennen aloitusta

myReports on kaynnistetty.
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myReports-sovelluksen asentaminen ja kdynnistaminen
Miten poistan myReports-sovelluksen asennuksen

Toimintosarja

1) Klikkaa Tiedosto > Uloskirj.. Sisaankirjautumisikkuna tulee nakyviin.
2) Valitse Tallenna salasana -valintaruutu pois paalta.

3) Kirjaudu sisaan (ks. Miten kaynnistan myReports-sovelluksen, alk. vaiheesta
2).

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten kaynnistdn myReports-sovelluksen

4.5 Miten poistan myReports-sovelluksen asennuksen

Toimintosarja

1) Sulje myReports.

Huomautus: Noudata ehdottomasti ReadMe first -
tiedostossa annettuja ohjeita.

2) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:
*  Windows XP: Kaksoisklikkaa Ohjauspaneeli Ohjelmisto.

Klikkaa myReports -merkintaa ja lopuksi Poista.
*  Windows Vista: Kaksoisklikkaa Ohjauspaneeli Ohjelmat ja toiminnot..

Klikkaa merkinnan myReports -kontekstivalikossa Poista asennus.
*  Windows 7: Klikkaa Ohjauspaneeli-kohdassa Ohjelmat.

Klikkaa Ohjelmat ja toiminnot.

Klikkaa merkinnan myReports -kontekstivalikossa Poista asennus.
3) Noudata asennuksen poisto-ohjelman ohjeita.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
myReports-sovelluksen asentaminen

4.6 Automaattiset paivitykset

Automaattiset paivitykset pitavat myReports-sovelluksen ajantasalla.

Jos myReports toteaa, etté sovelluspalvelimella on saatavilla uudempi versio,
saat tasta ilmoituksen. Automaattinen paivitys suoritetaan, kun myReports-
sovelluksesta poistutaan.

4.6.1 Miten suoritan automaattisen paivityksen

12

Ennen aloitusta

Olet saanut seuraavanlaisen ilmoituksen: Client update available.
Odota, kunnes paivitys on valmis. Sulje seuraavat ohjelmat
jatkaaksesi paivitysta: [...].
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myReports-sovelluksen asentaminen ja kdynnistaminen

Toimintosarja

Sulje jarjestelman nimeamat ohjelmat.

Seuraavat toimet

Kaynnista myReports uudelleen automaattisen paivityksen jalkeen.
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Ensimmaiset vaiheet
Miten valitsen kayttoliittyman kielen

5 Ensimmaiset vaiheet

Tassa luvussa kuvataan toimenpiteita, joiden suorittaminen on suositeltavaa
kayton aluksi.

Valitse kieli

Valitse myReportsin kayttoliittyman kieli.

5.1 Miten valitsen kayttoliittyman kielen

Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > myReports-sovelluksen asetukset.

2) Valitse haluamasi kieli Kieli-pudotusvalikosta.

3) Klikkaa Tallenna.

4) Klikkaa Tiedosto > Uloskirj.. Sisaankirjautumisikkuna tulee nakyviin.

5) Kirjaudu sisaan (ks. Miten kaynnistan myReports-sovelluksen, alk. vaiheesta
2).
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Raportit

6 Raportit

MyReports-kayttdjana voit luoda raportteja palvelukeskuksen edustajista
ja heidan toiminnoistaan, mukaan lukien puhelut, jonot, suorituskyky, GOS
(palveluluokka) ja paketointikoodit.

Raportteja voidaan luoda noin 100 ennalta maaritetysta raporttimallista, jotka on
lajiteltu aihealueen mukaan (raporttiryhmat).

Vihje: On suositeltavaa olla luomatta raportteja, joissa on
enemman kuin 100 sivua. Raportin raportointikautta olisi
tarvittaessa rajoitettava vastaavasti.

Puheluloki

Raportit, jotka perustuvat viestintajarjestelmaan tallennettuun puheluhistoriaan.
Puheluhistorian enimmaissailytysaika on 365 paivaa (oletusasetus).
Viestintajarjestelmasi jarjestelmanvalvoja voi asettaa puheluhistorian
sailytysajan jarjestelmanlaajuisesti.

Esimerkki: Sailytysajaksi asetettiin 100 paivaa. Tama tarkoittaa, etta raporttien
laatimiseen voidaan kayttaa vain tietoja, jotka ovat enintdan 100 paivaa
vanhoja.

Kieli
Raportit luodaan myReportsin kayttéliittyman kielella.
Raportin parametrit

Ennen raportin luomista sinun on asetettava raporttiparametrit maarittaaksesi
ajanjakson (paivamaara, kellonaika) ja mitattavat kokonaisuudet (agentit, jonot
jne.).

Seuraavat raporttiparametrit ovat mahdollisia:
» Alkamispaivamaara

Raportointikauden alkamispaiva
+ Paattymispaivamaara

Raportointikauden paattymispaiva
+ Alkaen

Raportointikauden alkamisaika
+ Paittyen

Raportointikauden paattymisaika
+ Jonon nimi

Raportin asiaankuuluva jono
+ Jonot

Raportin asiaankuuluvat jonot
» Edustaja

Raportin kannalta merkityksellinen toimija
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Raportit

16

* Edustajat

Raportin kannalta merkitykselliset toimijat
+ Kayttaja

Raportin merkitykselliset sisaiset tilaajat
« CLI

Ulkoisen tilaajan (asiakkaiden) asiaankuuluva puhelinnumero raporttia
varten
* CLI-fragmentti

Raportin kannalta merkityksellinen ulkoisten tilaajien (asiakkaiden)
puhelinnumero-osuus
* Asiakastunnus

Raportin asiaankuuluva asiakastunnus
* Paketointikuvaus

Asiaankuuluva pakettikoodi raporttia varten
* Pakettiryhma

Asiaankuuluva pakettiryhma raporttia varten
* Vain tydajat

Tama vaihtoehto ottaa huomioon vain WBM: ssd maaritetyt aukioloajat.
« Paivittdinen raportti

Tama vaihtoehto jarjestaa raportin tulokset paivittain.
Tulostusmuodot

Voit valita seuraavien tulostusmuotojen valilla raportin esikatselua ja raporttien
pikaviestilla 1ahettdmista varten:

¢ Excel
« PDF
« Word

Huomaa, ettd raportin tulosten graafinen esitys ei ole mahdollista Excel-
l[&htdémuodoissa.

Tietosuoja

Kun myReports-sovellusta konfiguroidaan, myReports-sovelluksen
jarjestelmanvalvoja voi ottaa kayttdon tietosuojan. Tama johtaa siihen, etta
puhelinnumeron nelja viimeistd numeroa (CLI-sarake) korvataan ****-merkilla
kaikissa asiaan liittyvissa raporteissa.

Jos tilaaja on merkinnyt yksityisen numeronsa, matkapuhelinnumeronsa,
ulkoisen numeronsa 1 ja/tai ulkoisen numeronsa 2 nakymattémaksi, naita
puhelinnumeroita ei nayteta kaikissa asiaankuuluvissa raporteissa.

Raportinhallinta
Raportinhallintaa kaytetaan raporttimallien hallintaan. Se nayttaa luettelon

kaikista raporttimalleista, joissa on seuraavat tiedot:

e Tunnus
* Raportin nimi
* Raporttiryhma
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Raportit
Ennalta maaritetyt raporttimallit

Voit lajitella raporttimalleja minka tahansa sarakkeen mukaan
aakkosnumeerisesti nousevassa tai laskevassa jarjestyksessa. Lisaksi
Raportinhallinta sisaltaa avattavan luettelon naytettavien raporttiryhmien
valitsemiseksi, nayton, joka osoittaa raporttimallien lukumaaran, ja seuraavat
symbolit:

Symboli Tehtava

c Paivita
n Poista raportti

Valitse tiedosto

Lisaa raportti

Voit myds luoda ylimaaraisia raporttirynmia ja tallentaa ne Raportinhallintaan.
Raportin esikatselu

Halutessasi voit luoda raportin esikatselun jossakin tulostusmuodossa ja joko
tallentaa sen tai avata sen valittdomasti sopivalla sovelluksella.

Viliton toimitus sahkopostitse

Voit lahettaa raportin sahkopostin liitteena mille tahansa halutulle
vastaanottajalle milloin tahansa. Sahkopostin aihe alkaa aina sukunimellsi ja
puheluohjausjarjestelmaan konfiguroidulla sahkdpostiosoitteellasi. Voit myods
lisata tekstia Aihe-riville tarvittaessa.

Oletusraportit

Ennalta maaritetyt raporttimallit voidaan paivittda myReports-
jarjestelmanvalvojan toimesta.

Huomautus: Huomaa, ettd kaikki aikataulut poistetaan
paivitettdessa ennalta maariteltyja raporttimalleja.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttojarjestelman elementit
Aikataulut

6.1 Ennalta maaritetyt raporttimallit

myReports tarjoaa noin 100 ennalta maariteltya raporttimallia raporttien
luomiseen.
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Raportit

Miten avaan raportin esikatselun

Nama mallit on luokiteltu aihealueen mukaan ja jaettu seuraaviin raporttiryhmiin:

* Edustajan toiminta
* Edustajat

« CLI

* Puheluloki

*  Puhelut

* Laheta sdahkoposti
* Muu

* Suorituskyky

* Jonot

+ Kayttajan lasnaolotila
* Loppukasittelykoodit

Vihje: MyReports-kayttaja ei voi muokata ennalta maariteltyja
raporttimalleja.

Ennalta maaritettyjen raporttimallien paivittaminen

MyReports-sovellusohjelmiston paivityksen jalkeen saatavana voi olla uusia
ennalta maariteltyja raporttimalleja. MyReports-jarjestelmanvalvojana voit
paivittda ennalta maaritetyt raporttimallit ja asettaa siten uudet mallit kaikkien
myReports-kayttajien saataville.

Huomautus: Kun ennalta maaritellyt raportit paivitetdan, kaikki
aikataulut poistetaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten paivitan esimaaritellyt raporttimallit

6.2 Miten avaan raportin esikatselun
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Ennen aloitusta

Ulkoisten puhelinnumeroiden etuliitteet on maéaritetty.

Toimintosarja

1) Napsauta Schedule Manager.

2) Valitse Raporttiselaimessa haluamasi raporttimalli kyseisessa
raporttiryhmassa.

3) Maarita raporttiasetuksien avulla, mitd ajankohtaa ja mita kohteita on
tarkoitus mitata.

Vihje: Raporttiasetukset riippuvat valitusta raporttimallista.
Ldydat lisatietoa eri raporttiasetuksista kohdasta Raportit.

4) Napsauta OK ja lopuksi OK.

A31003-P3030-U129-03-7319, 05/2024
myReports, Kayttdopas



Raportit
Miten lahetan raportin valittomasti sahkopostitse

5) Valitse Muoto-pudotusvalikosta yksi seuraavista vaihtoehdoista:

+ PDF

* XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX

6) Klikkaa kuvaketta Raportin esikatselu. Raportti tulee nakyviin valitussa
tulostusmuodossa.

6.3 Miten lahetan raportin valittomasti sahkopostitse

Ennen aloitusta
Sahkopostitili raporttien lahettamiseen sahkopostitse on maaritetty.
Sahkopostiosoitteesi on konfiguroitu puheluohjausjarjestelmaan.

Ulkoisten puhelinnumeroiden etuliitteet on maaritetty.

Toimintosarja

1) Napsauta Schedule Manager.

2) Valitse Raporttiselaimessa haluamasi raporttimalli kyseisessa
raporttiryhmassa.

3) Maarita raporttiasetuksien avulla, mita ajankohtaa ja mita kohteita on
tarkoitus mitata.

Vihje: Raporttiasetukset riippuvat valitusta raporttimallista.
Loéydat lisatietoa eri raporttiasetuksista kohdasta Raportit.

4) Napsauta OK ja lopuksi OK.

5) Valitse Muoto-pudotusvalikosta yksi seuraavista vaihtoehdoista:
+ PDF
+ XLS (Excel)

« DOC (Word)
+ XLSX

6) Klikkaa kuvaketta Liitettya raporttitiedostoa lahetetaan.
7) Syobta Vastaanottaja-kenttdan haluamasi vastaanottajan sdhkopostiosoite.
8) Halutessasi voit kirjoittaa sahkopostin Aihe-kenttdan lisatekstia.

Vihje: Sahkdpostin aihe alkaa aina sukunimellasi
ja puheluohjausjarjestelmaan konfiguroidulla
sahkopostiosoitteellasi.

9) Syota Viesti-kenttddn sahkopostin sisaltd.
10) Klikkaa Lahetys ja lopuksi OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten konfiguroin ulkoisten puhelinnumeroiden suuntanumerot
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Raportit
Miten lisdan raporttimallin

6.4 Miten lisaan raporttimallin

Ennen aloitusta

Sinulla on kaytéssasi uusi raporttimalli (tiedostotyyppi . rptdesign).

Toimintosarja

1) Klikkaa Report Manager.

2) Klikkaa symbolia Valitse tiedosto.

3) Valitse haluamasi tiedosto valintaikkunasta ja klikkaa Avaa.
4) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat tallentaa raporttimallin johonkin olemassa olevista
raporttiryhmista, valitse haluamasi raporttiryhma pudotusvalikosta.

» Jos haluat tallentaa raporttimallin uuteen raporttiryhmaan, valitse
pudotusvalikosta merkintd Uusi raporttiryhma. Korvaa pudotusvalikon
merkinta Uusi raporttiryhma uuden raporttiryhman nimella.

5) Klikkaa plus-merkkia ja lopuksi OK.

6.5 Miten poistan raporttimallin

Ennen aloitusta

Olet kirjautunut sisdan myReports-sovellukseen silla kayttajanimella, jota
kayttaen raporttimalli on lisatty.

Raporttimalli ei sisally mihinkaan aikatauluun.

Toimintosarja

1) Klikkaa Report Manager.

2) Valitse haluamasi raporttiryhma raporttiryhmien pudotusvalikosta.
3) Klikkaa haluamaasi raporttimallia raporttimallien luettelossa.

4) Klikkaa symbolia Poista raportti ja lopuksi OK.

5) Klikkaa OK.

6.6 Miten paivitan esimaaritellyt raporttimallit
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Ennen aloitusta

Olet kirjautunut sisdan myReports-sovellukseen myReports-paakayttajana.

Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > Oletusraportit.

Huomautus: Paivitettdessa esimaariteltyja raportteja
poistetaan kaikki aikataulut.

2) Klikkaa vahvistaaksesi OK.

Seuraavat toimet

myReports sulkeutuu automaattisesti ja kaynnistyy uudelleen.
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Raportit

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Ennalta maaritetyt raporttimallit
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Aikataulut

7 Aikataulut

22

Aikatauluja kaytetaan maarittdmaan raporttien ajastettua luontia.
Aikataulun nimi

Aikataulun nimi koostuu sen sisaltdman raportin nimesta ja aikataulun
tunnuksesta.

Raportointiasetukset

Ennen raportin luontia voit maarittda raporttiasetuksilla, mité ajankohtaa
(paivays, kellonaika) ja mita kohdetta (agentteja, jonoja jne.) on mitattava.
Ajoajankohta

Voit konfiguroida seuraavia ajankohtia aikataulun ajoa varten:

* Aloituspvm.

Aikataulu ajetaan aloituspaivamaarasta alkaen.
*  Lopetuspvm.

Aikataulu ajetaan lopetuspaivamaaraan saakka etukateen maaritetyin valein.
* Kellonaika

Aikataulu ajetaan ensimmaisen kerran kyseisend kellonaikana.
Jos useita aikatauluja on ajettava samaan kellonaikaan, raportit luodaan yhden
minuutin valein jarjestelman suorituskyvyn takaamiseksi. Tdma ei vaikuta
raporttien sisaltéon.
Tulostustapa
Ajastetun raportin tulostusta varten on olevassa seuraavat vaihtoehdot:
» Toimitus sahkopostitse

Ajastettuja raportteja voidaan lahettda sinun ja/tai muiden vastaanottajien
sahkoépostiosoitteisiin. Edellytyksena on, ettd sahkdpostilaatikko on
konfiguroitu lahetysté varten.

Vastaanottajan sdhkdpostiosoite voidaan sy6ttaa kasin, tai se voidaan valita
pudotusvalikosta. Pudotusvalikossa on kaikki puheluohjausjarjestelman
sisdiset osallistujat, joille on konfiguroitu sdhképostiosoite.

* Raporttien vienti

Ajastetut raportit voidaan tallentaa sovelluspalvelimelle ja/tai siirtda verkossa
olevalle tietokoneelle tai palvelimelle.
Toisto

Voit konfiguroida aikataulun ajoa varten seuraavia toistotapoja, pohjautuen
ensimmaiseen ajoajankohtaan annettuna kellonaikana:

e tunneittain

e paivittain
* n paivan valein
* viikoittain

¢ nviikon valein
¢ kuukausittain
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Aikataulut

* n kuukauden valein
* vuosittain

Schedule Manager

Huomautus: Jos aikataulutettuihin raportteihin sisallytetdan
tietoja tietylta aikajaksolta, aikavali tulee maarittaa raportin
asetuksissa. Aikataulutetut raportit sisaltavat aina tietoa
aloitusajasta ja -paivamaarasta (Aloitusaika/Aloituspvm)
lopetusaikaan ja -paivamaaraan (Lopetusaika/Lopetuspvm).

Schedule Manageria kaytetaan aikataulujen luontiin ja siind on seuraavat
symbolit:

Symbolit Toiminnot

Poista aikataulu

CIr

Muokkaa aikataulua

L%

Tallenna aikataulu

Raportin esikatselu

Liitettya raporttitiedostoa lahetetaan

i @ MM

Minun aikatauluni
Minun aikatauluni -sovellusta kaytetddn omien aikataulujen hallintaan ja se
nayttaa luettelon, jossa on seuraavat tiedot:

* Tunnus
« Aikataulun nimi

Voit nahda vain omat aikataulusi.
* Aloitusaikataulu

Ajankohdan, jolloin aikataulu ajetaan, alku.
* Lopetusaikataulu

Ajankohdan, jolloin aikataulu ajetaan, loppu.
+ Toisto

Toiston tapa ja vali.

Voit lajitella aikatauluja sarakkeittain aakkosnumeerisesti nousevassa tai
laskevassa jarjestyksessa. Minun aikatauluni -sovelluksessa on liséksi
seuraavat symbolit:
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Aikataulut
Aikataulun lisdaminen

Symbolit Toiminnot

Poista aikataulu

i)

Muokkaa aikataulua

&

Nayta tiedot
& Nayttaa lisdksi seuraavat tiedot:

+ Ensimmaisen ajon kellonaika

* Tulostusmuoto

* jos mahdollista: Vastaanottajan sahkdpostiosoite
* jos mahdollista: toistoa koskevia lisatietoja

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttojarjestelman elementit
Raportit

7.1 Aikataulun lisaaminen
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Ennen aloitusta

Sahkopostitili raporttien lahettamiseen sahkopostitse on maaritetty.

Sahkdpostimalli on maaritetty.

Raporttien vientia koskevat tiedot on maaritetty.

Ulkoisten puhelinnumeroiden etuliitteet on maaritetty.

Toimintosarja

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

Klikkaa Schedule Manager.

Valitse Raporttiselaimessa haluamasi raporttimalli kyseisessa
raporttiryhmassa.

Maarita raporttiasetuksien avulla, mita ajankohtaa ja mita kohteita on
tarkoitus mitata.

Vihje: Raporttiasetukset riippuvat valitusta raporttimallista.
Loydat lisatietoa eri raporttiasetuksista kohdasta Raportit.

Napsauta OK ja lopuksi OK.
Valitse Aikataulut valitulle raportille -pudotusvalikosta Uusi aikataulu.

Syoéta kenttdan Aloitusaikataulu aloituspaivamaara aikataulun ajoa varten
tai klikkaa viereista kalenterikuvaketta ja valitse haluttu aloituspaivamaara
kalenterista.

Syo6ta kenttdan Lopetusaikataulu lopetuspaivamaara aikataulun

ajoa varten tai klikkaa viereista kalenterikuvaketta ja valitse haluttu
lopetuspaivamaara kalenterista.

Valitse luettelon kentasta Aja tama ajastettu tehtava klo kellonaika, jolloin
aikataulu on ajettava.
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Aikataulut

9) Valitse Muoto-pudotusvalikosta yksi seuraavista vaihtoehdoista:

PDF

XLS (Excel)
DOC (Word)
XLSX

Huomautus: Jos valittu raportti sisaltaa kaavioita
tai kuvia, XLSX-vaihtoehto on kaytettavissa. Kaaviot
tai kuvat nakyvat vain xlsx-muodossa. Jos naytetdan
taulukoita, suositellaan XLS-vaihtoehtoa.

10) Valitse Toisto-valintaruutu.

11) Valitse toistojen valid varten yksi seuraavista vaihtoehdoista seka
tarvittaessa muita yksityiskohtia:

Toisto tunneittain
Toistuu paivittdin
Toistuu viikoittain
Toistuu kuukausittain
Toistuu vuosittain

12) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista tulostustapaa varten:

Jos haluat vieda raportit, valitse Vie raportti -vaihtoehto.
Jos haluat lahettaa raportit sahkopostitse, toimi seuraavasti:

Valitse Laheta raportti kdyttajan sahkopostiosoitteeseen -
vaihtoehto. Klikkaa suurennuslasi-kuvaketta maarittaddksesi
sahkodpostiosoitteen/-osoitteet raporttien lahettamista varten.
Sahkopostin vastaanottajat -ikkuna tulee nakyviin. Voit valita
seuraavista vaihtoehdoista:

— Jos haluat lahettaa raportit omaan, puheluohjausjarjestelmaan
maaritettyyn sahkopostiosoitteeseesi, valitse nimesi vieressa oleva
valintaruutu.

Jos haluat |ahettaa raportit puheluohjausjarjestelman siséiselle
osallistujalle, valitse haluamasi osallistuja pudotusvalikosta. Klikkaa +
-merkkia ottaaksesi osallistujan kayttdédén sahkdpostin vastaanottajien
luettelossa.

Toista toimenpide, jos haluat 1ahettda raportit muille sisaisille
osallistujille.

Jos haluat sy6ttaa vastaanottajan sahkodpostiosoitteen kasin, kirjoita
se syottokenttaan. Klikkaa + -merkkia ottaaksesi osallistujan kayttoon
sahkopostin vastaanottajien luettelossa.

Toista toimenpide, jos haluat sy6ttaa muita sahkopostiosoitteita kasin.

Sahkopostin aihe sisaltaa aikataulun nimen. Sahkdpostiviestiin
litettdvan viedyn tiedoston nimi siséltéda viennin paivamaaran ja ajan.

Napsauta OK.

13) Napsauta Tallenna aikataulu -kuvaketta. Uuden aikataulun tiedot tulevat
nakyviin.
14) Napsauta Tallenna.
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Aikataulut
Miten naytan aikataulun tiedot

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten konfiguroin s-posti-mallin (teksti)

Miten konfiguroin s-posti-mallin (HTML)

Miten konfiguroin ulkoisten puhelinnumeroiden suuntanumerot

7.2 Miten naytan aikataulun tiedot

Toimintosarja

1) Klikkaa Minun aikatauluni.
2) Valitse pudotusvalikosta kyseinen raporttiryhma tai merkinta (Kaikki

raportit).

3) Klikkaa haluamaasi aikataulua.
4) Klikkaa symbolia Nayta tiedot.
5) Klikkaa OK.

7.3 Miten muokkaan aikataulua

Toimintosarja

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

26

Klikkaa Minun aikatauluni.

Valitse pudotusvalikosta kyseinen raporttiryhma tai merkinta (Kaikki
raportit).

Klikkaa haluamaasi aikataulua.

Klikkaa kuvaketta Muokkaa aikataulua.

Jos haluat muuttaa raporttiasetuksia, klikkaa kuvaketta Raporttiasetukset.
Muuta haluamasi raporttiasetus.

Vihje: Raporttiasetukset riippuvat valitusta raporttimallista.
Léydat lisatietoa eri raporttiasetuksista kohdasta Raportit.

Napsauta OK ja lopuksi OK.

Jos haluat muuttaa aloituspaivamaaraa, syota kenttdan Aloitusaikataulu
aloituspaivdmaara aikataulun ajoa varten muodossa PP/KK/VVVV tai
klikkaa viereista kalenterikuvaketta ja valitse haluttu aloituspaivamaara
kalenterista.

Jos haluat muuttaa lopetuspaivamaaraa, syota kenttdan Lopetusaikataulu
lopetuspaivamaara aikataulun ajoa varten muodossa PP/KK/VVVV tai
klikkaa viereista kalenterikuvaketta ja valitse haluttu lopetuspaivamaara
kalenterista.

Jos haluat muuttaa kellonaikaa, jolloin aikataulu on ajettava, valitse
luettelon kentassa Aja tama ajastettu tehtava klo kellonaika, jolloin haluat
aikataulun ajettavan.
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9)

10)

11)

12)

13)

Aikataulut
Miten poistan aikataulun

Jos haluat muuttaa tulostusmuotoa, valitse Muoto-pudotusvalikosta yksi
seuraavista vaihtoehdoista:

+ PDF

+ XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX

Jos haluat muuttaa toistojen valia, valitse tata varten yksi seuraavista
vaihtoehdoista sekd muita vaihtoehtoja, jos tarpeen:

* Toisto tunneittain
* Toistuu paivittain
* Toistuu viikoittain
* Toistuu kuukausittain
* Toistuu vuosittain

Jos haluat muuttaa tulostusmuodon, valitse yksi seuraavista
vaihtoehdoista:

» Jos haluat vieda raportit, valitse Vie raportti -vaihtoehto.
» Jos haluat lahettaa raportit sahkdpostitse, toimi seuraavasti:

Ota Laheta raportti kdyttdjan sahkopostiosoitteeseen -
vaihtoehto kayttéon. Klikkaa suurennuslasi-kuvaketta maarittaaksesi
sahkopostiosoitteen/-osoitteet raporttien Iahettamista varten.
Sahkopostin vastaanottajat -ikkuna tulee nakyviin. Voit valita
seuraavista vaihtoehdoista:

— Jos haluat |ahettaa raportit omaan, puheluohjausjarjestelmaan
maaritettyyn sahkopostiosoitteeseesi, valitse nimesi vieressa oleva
valintaruutu.

Jos haluat |ahettaa raportit puheluohjausjarjestelman sisaiselle
osallistujalle, valitse haluamasi osallistuja pudotusvalikosta. Klikkaa +
-merkkia ottaaksesi osallistujan kayttddn sahkdpostin vastaanottajien
luettelossa.

Toista toimenpide, jos haluat lahettda raportit muille sisaisille
osallistujille.

Jos haluat sy6ttaa vastaanottajan sahkoépostiosoitteen kasin, kirjoita
se syottokenttdan. Klikkaa + -merkkia ottaaksesi osallistujan kayttdon
sahkdpostin vastaanottajien luettelossa.

Toista toimenpide, jos haluat sy6ttda muita sdhkdpostiosoitteita kasin.

Klikkaa OK.

Napsauta Tallenna aikataulu -kuvaketta. Muokatun aikataulun tiedot
tulevat nakyviin.

Klikkaa Tallenna.

7.4 Miten poistan aikataulun

Toimintosarja

1) Klikkaa Minun aikatauluni.
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Aikataulut

2) Valitse pudotusvalikosta kyseinen raporttiryhma tai merkinta (Kaikki
raportit).

3) Klikkaa poistettavaa aikataulua.

4) Klikkaa symbolia Poista aikataulu ja lopuksi OK.
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Konfiguraatio
myReports-kayttdjan suorittama konfiguraatio

8 Konfiguraatio

Voit konfiguroida myReports-sovelluksen vastaamaan tarpeitasi. Ota kuitenkin
huomioon, ettad vain myReports-paakayttaja voi suorittaa tiettyja toimintoja.

8.1 myReports-kayttajan suorittama konfiguraatio

Voit muuttaa myReports-sovellusta myReports-kayttajana vastaamaan
tarpeitasi kayttaen seuraavia asetuksia.

Kayttoliittyman kieli
Valitse kayttoliittyman kieli.
Kayttoliittyman vari
Valitse kayttoliittyman vari.

S-posti-malli

Vihje: S-posti-mallin konfiguroimista varten on syotettava
paakayttajan salasana.

Voit konfiguroida s-posti-mallissa aiheen ja viestin sisallon kaikille
sahkoposteille, joilla myReports Iahettaa raportteja. S-posti-mallissa voidaan
kayttaa seuraavia muotoja:

+ Sisalté

+ HTML

Voit kayttaa tekstimuotoisessa s-posti-mallissa seuraavia paikkamerkkeja:
Merkinta Merkitys

{1} Raportin nimi

{2} Lahettdja

Jarjestelmassa on oletuksena seuraava englanninkielinen tekstimuotoinen s-
posti-malli:

Aihe: Business report — {1}

Viesti: Dear recipient(s),

This is the scheduled report: {1}.
Regards

{2}
Palvelimen IP-osoite

Voit muuttaa palvelinosoitteen (IP-osoite).
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Huomautus: Palvelimen IP-osoitetta saa muuttaa vain
tietohallinnon yhteishenkilén pyynndsta. Jos palvelimen |P-
osoite on vaara, et voi kayttdd myReports-sovellusta.

8.1.1 Miten muutan kayttoliittyman kielen

Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > myReports-sovelluksen asetukset.

2) Valitse haluamasi kieli Kieli-pudotusvalikosta.

3) Klikkaa Tallenna.

4) Klikkaa Tiedosto > Uloskirj.. Sisaankirjautumisikkuna tulee nakyviin.

5) Kirjaudu sisadan (ks. Miten kaynnistan myReports-sovelluksen, alk. vaiheesta
2).

8.1.2 Miten muutan kayttoliittyman varin

Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > myReports-sovelluksen asetukset.

2) Valitse haluamasi ulkoasun valintaruutu.

3) Klikkaa Tallenna.

4) Klikkaa Tiedosto > Uloskirj.. Sisaankirjautumisikkuna tulee nakyviin.

5) Kirjaudu sisédan (ks. Miten kaynnistan myReports-sovelluksen, alk. vaiheesta
2).

8.1.3 Miten konfiguroin s-posti-mallin (teksti)

Ennen aloitusta

Tunnet paakayttajan salasanan.

Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > S-posti-malli.
2) Syota paakayttajan salasana ja klikkaa OK.

Vihje: Paakayttajan salasana on oletusarvoisesti reports.

3) Kirjoita kenttaan Aihe haluamasi sisalto.
4) Kirjoita kenttdan Viesti haluamasi sisalto.
5) Klikkaa Tallenna ja lopuksi Keskeytys.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Aikataulun lisddminen
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8.1.4 Miten konfiguroin s-posti-mallin (HTML)

Ennen aloitusta
Sinulla on kaytdssasi vastaava HTML-tiedosto (*.htm tai *.html).

Tunnet paakayttajan salasanan.

Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > S-posti-malli.
2) Syota paakayttajan salasana ja klikkaa OK.

Vihje: Paakayttajan salasana on oletusarvoisesti reports.

3) Klikkaa symbolia Etsi HTML-formaatissa olevasta viestista.
4) Valitse haluamasi tiedosto valintaikkunasta ja klikkaa Avaa.
5) Klikkaa Tallenna ja lopuksi Keskeytys.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Aikataulun lisaaminen

8.1.5 Miten muutan palvelimen IP-osoitteen

Ennen aloitusta
myReports on kaynnistetty.

Sinulla on tiedossasi uusi palvelinosoite (IP-osoite).

Huomautus: Palvelimen IP-osoitetta saa muuttaa vain
tietohallinnon yhteishenkilén pyynndsta. Jos palvelimen IP-
osoite on vaara, et voi kayttdd myReports-sovellusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa Tiedosto > Uloskirj.. Sisaankirjautumisikkuna tulee nakyviin.
2) Syota kayttdjanimesi Kayttdjanimi-kenttaan, jos se ei ole jo nakyvissa.
3) Syota salasanasi Salasana -kenttaan, jos se ei ole jo nakyvissa.

4) Jos haluat kayttdd myReports-sovellusta jatkossa automaattista
sisaankirjautumista kayttaen, valitse Salasanan tallennus -valintaruutu.
Sisaankirjautumisikkuna ei tule jatkossa nakyviin. Voit muuttaa
taman asetuksen milloin tahansa, ks. Miten poistan automaattisen
sisdankirjautumisen kaytosta.

Huomautus: Kayta automaattista sisdankirjautumista

vain silloin, kun voit olla varma, ettéd kenellakdan muulla ei
ole paasya Windows-kayttajatilillesi. Muutoin asiattomilla
henkilGilla voi olla paasy esim. puheposti- ja faksiviesteihisi
tai he voivat kayttda puhelinnumeroasi ulkoisiin, maksullisiin
puheluihin.

5) Syota uusi IP-osoite Palvelimen IP-kenttaan.
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myReports-jarjestelmanvalvojan suorittama maaritys

6) Klikkaa Kirjautuminen.

8.2 myReports-jarjestelmanvalvojan suorittama maaritys

myReports-jarjestelmanvalvojana voit maarittdd myReportsin seuraavien

asetusten avulla:

Jarjestelmanvalvojan salasana

myReports-jarjestelmanvalvojan salasanan vaihtaminen. Oletuskayttajatunnus
on Administrator ja oletussalasana on reports.

Vihje: Puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja voi nollata
jarjestelmanvalvojan salasanan WBM:n kautta.

Ulkoisten puhelinnumeroiden etuliitteet

Jotta myReports pystyisi kasittelemaan erityyppisia yhteyksia (esimerkiksi
kansainvalisia puheluita tai matkapuhelimista soitettuja puheluita), sinun on
maaritettdva asianmukaiset etuliitteet ulkoisille puhelinnumeroille.

Ulkoisille puhelinnumeroille voi maarittda seuraavat etuliitteet:

Tyyppi

Esimerkit

Kasitelty seuraavissa
ennalta maaritetyissa
raporttimalleissa (esimerkkeja)

Kansainvalinen

00

Saapuvat puhelut (kansainvalinen) —
kayttdjakohtainen

Lahtevat puhelut (kansainvalinen) —
kayttdjakohtainen

Matkapuhelin

14;15;16

Saapuvat puhelut (matkapuhelin) —
kayttdjakohtainen

Lahtevat puhelut (matkapuhelin) —
kayttdjakohtainen

limainen puhelu

0800

Saapuvat puhelut (ilmaiset puhelut) —
kayttajakohtainen

Lahtevat puhelut (ilmaiset puhelut) —
kayttajakohtainen

Maksullinen
puhelu

Puhelu erityisiin
puhelinnumeroihin

0900;0901

01;123

Lahtevat puhelut (maksulliset
puhelut) — kayttdjakohtainen

Saapuvat puhelut (erityiset puhelut)
— kayttdjakohtainen

Lahtevat puhelut (erityiset puhelut) —
kayttajakohtainen

Tietosuoja
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Voit ottaa tietosuojan kayttéon. Tasta seuraa se, ettd puhelinnumeron nelja
viimeista numeroa (CLI-sarake) korvataan kaikissa asianomaisissa raporteissa
neljalla tahtimerkilla (****). Tama koskee my0s raportteja, jotka luodaan
myAgentin avulla.

Raporttien vienti

Voit maarittaa tallennussijainnin ajastettujen raporttien vientia varten.

Ajastetut raportit voidaan tallentaa sovelluspalvelimelle ja/tai mille tahansa
verkon tietokoneelle tai palvelimelle.

Kielet

Vihje: Jotta voit maarittaa kielet, sinun on syotettava erityinen
salasana.

Oletuksena myReportsin kayttoliittymalle ja raporttimalleille on saatavilla useita
eri kielia. Voit mukauttaa myReportsin vastaamaan omia tarpeitasi seuraavasti:

» Lisaa kielia kayttoliittymaan ja raporttimalleihin. Voit tehda tdman seuraavilla
tavailla:

— Uuden kielen tekstien tuonti CSV-tiedoston kautta

Uuden kielen tekstien on oltava saatavilla CSV-tiedostona seuraavassa
esimerkissa esitetyssa muodossa. Huomaa, etta vain yksi kieli voidaan
tuoda kerrallaan ja ettéa taman kielen tekstien on aina oltava kolmannessa
sarakkeessa, englannin kielen vieressa. Seuraavassa esimerkissa
voidaan tuoda ruotsin kieli.

A B | c
1 ID English Svenska
2 | 1 Login Name Inloggningsnamn
3 | 2 Password Losenord
4 | 3 Language Sprak
| 5 | 4 Login Inloggning
€6 | 5 Quit Sluta
7 | 6 Disconnected Frankopplad
| 8 | 7 Connected Ansluten
| 9 | 8 Welcome lo myReporis Vélkommen Till myreporis
10| 9 ServerIP Server ip
11| 10 Save Password Spara Ldsenord
| 12 | 11 " This operation is not yet available " Denna Operation & Annu Inte Tillgénglig
| 13 | 12 myReports myreporis
14 | 13 Version Version
15 | 14 coniributors and others. All rights reserved. Bidragsgivare och Andra. Alla Réaitigheter Resen
16 | 15 Please select the report first! Vil| den Rapport Forst!
17 | 16 Report Manager Report Manager
18 | 17 Modules. Moduler.
19 | 18 Schedule Manager Schema Chef
20 | 19 Report Parameters Rapporiparametrar
| 21 | 20 User Anvéndare
22 21 Logout Logga ut
23 22 Status Status

Tuonnin vuoksi kielitaulukkoa laajennetaan yhdelld sarakkeella.
— Tekstien kdantadminen uudelle kielelle Google Kaantajan avulla

Kielitaulukkoa laajennetaan yhdella sarakkeella, joka taytetdan Google
K&antajan ehdottamilla uuden kielen kdanndksilla. Nama ehdotetut
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kaanndkset perustuvat englanninkielisen kayttéliittyman ja raporttimallien
vakioteksteihin.

— Uuden kielen tekstien sy6ttdminen manuaalisesti

Kielitaulukkoa laajennetaan tyhjalla sarakkeella, jonka tyhjiin soluihin voit
syo6ttéda uuden kielen tekstit.

Voit muokata tekstia missa tahansa kielitaulukon solussa
kaksoisnapsauttamalla kyseista solua.

Valitsemalla Muokkaa > Etsi ja korvaa voit myds etsid minka tahansa
termin kielitaulukosta ja korvata sen jollakin muulla termilla.

» Poista kayttoliittyman ja raporttimallien kielet.

Jos et halua tietyn kayttoliittyman kielen olevan myReports-kayttajien
kaytettavissa, voit yksinkertaisesti poistaa kyseisen kielen.

» Tallenna kayttoliittyman ja raporttimallien kielitekstit CSV-tiedostoon.

Voit tallentaa kaikkien kielten nykyiset kielitekstit CSV-tiedostoon.

Oletuskielet

Vihje: Jotta voit nollata kielet (Oletuskielen maaritys), sinun
on syotettava erityinen salasana.

Voit nollata (alustaa uudelleen) kayttoliittyman ja raporttimallien kielet
esimerkiksi kielen korjaamiseksi tai puuttuvan kielen palauttamiseksi.

Nollaus kaynnistdd myReportsin uudelleen. Uudelleenkdynnistyksen jalkeen
kaikki oletuskielet ovat jélleen kaikkien myReports-kayttdjien kaytettavissa.

8.2.1 Miten muutan paakayttajan salasanan

Ennen aloitusta

Olet kirjautunut sisddn myReports-sovellukseen myReports-paakayttajana.

Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > Management.
2) Syota nykyinen paakayttdjan salasana Paakayttajan salasana -kenttaan.

3) Syodté uusi paakayttajan salasana kenttiin Uusi salasana ja Anna salasana
uudelleen.

4) Klikkaa Tallenna.

8.2.2 Miten konfiguroin ulkoisten puhelinnumeroiden suuntanumerot

34

Ennen aloitusta

Olet kirjautunut sisdan myReports-sovellukseen myReports-paakayttajana.

Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > Puhelinnumerot.

A31003-P3030-U129-03-7319, 05/2024
myReports, Kayttdopas



Konfiguraatio

2) Syota Kansainvalinen-kenttaan kansainvalisten puhelinnumeroiden etuliite/-
litteet.

Vihje: Jos haluat sy6ttda yhteen kenttaan useita etuliitteita,
erota ne kayttaden merkkeja ",", ";", "-", ".", "_" tai "|".

Puhelinnumeroiden etuliitteiden tallennuksen jéalkeen
erotinmerkkeina kaytetddn merkkeja ";" rippumatta siita, mita
erotinmerkkeja olet kayttanyt.

3) Syota Matkapuhelin-kenttaan kansallisten matkapuhelinnumeroiden
etuliite/-liitteet.

4) Syo6ta Maksuton puhelu -kenttdan maksuttomien puhelinnumeroiden
etuliite/-liitteet.

5) Syota Maksullinen puhelu -kenttdan maksullisten puhelinnumeroiden
etuliite/-liitteet.

6) Syota Puhelu erikoispuhelinnumeroihin -kenttaan
erikoispuhelinnumeroiden etuliite/-liitteet.

7) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lahetan raportin valittomasti sahkopostitse
Aikataulun lisdaminen

8.2.3 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta tietojen suojauksen

Ennen aloitusta

Olet kirjautunut sisdan myReports-sovellukseen myReports-paakayttajana.

Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > Tietojen suojaus.
2) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

+ Jos haluat ottaa tietojen suojauksen kayttoon, valitse CLI-fragmentointi-
valintaruutu.

Kaikissa kyseisissa raporteissa korvataan puhelinnumeroiden nelja
viimeista merkkia (CLI-sarake) neljalla tahdella (****).

+ Jos haluat ottaa tietojen suojauksen pois kaytosta, valitse CLI-
fragmentointi-valintaruutu pois paalta.

Puhelinnumerot naytetdan kokonaan (CLI-sarake) kaikissa kyseisissa
raporteissa.

3) Klikkaa Tallenna.

8.2.4 Miten konfiguroin ajastettujen raporttien viennin tallennuspaikan

Ennen aloitusta

Olet kirjautunut sisdan myReports-sovellukseen myReports-paakayttajana.
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Toimintosarja

1) Klikkaa Hallinta > Vie raportti.

2) Jos ajastetut raportit on tarkoitus tallentaa sovelluspalvelimelle, valitse Salli
vienti -valintaruutu.

a) Syota Jarjestelman puhelinluettelo -kenttdan polku, johon ajastetut
raportit on tallennettava.

Oletuspolku on /var/reports.

3) Jos ajastetut raportit on tarkoitus tallentaa verkossa olevalle tietokoneelle tai
palvelimelle, valitse Salli vienti etdna -valintaruutu.

a) Syota Eta-host-kenttdan verkossa olevan tietokoneen tai palvelimen IP-
osoite, johon ajastetut raportit on tarkoitus tallentaa.

b) Syoéta Etaportti-kenttaan verkossa olevan tietokoneen tai palvelimen
portti, jota on kaytettava vientia varten.

c) Syota Kayttajatunnus-kenttdan kayttajatunnus verkossa olevalle
tietokoneelle tai palvelimelle paasya varten. Jos kohde edellyttaa
domainia, kirjoita Domain;Kayttajatunnus.

d) Syo6ta Salasana-kenttaan salasana verkossa olevalle tietokoneelle tai
palvelimelle paasya varten.

e) Syota Etahakemisto-kenttaan polku (kansio/alikansio/.../...), johon
ajastetut raportit on tarkoitus tallentaa.

f) Valitse yksi seuraavista protokollista vientia varten:

— Jos haluat kayttaa SMB (Server Message Block)- tai CIFS
(Common Internet File System) -protokollaa, valitse Protokolla-
pudotusvalikosta SMB/CIFS-merkinta.

— Jos haluat kayttaa SFTP (Secure File Transfer Protocol) -
protokollaa, valitse Protokolla-pudotusvalikosta SFTP.

Huomautus: Jotta etavienti onnistuisi, myds verkossa
olevan tietokoneen tai palvelimen on tuettava tassa
valittua protokollaa.

Vientiin kaytettavat portit on tarvittaessa aktivoitava
verkossa olevalla tietokoneella tai palvelimella.
Oletusarvoisesti kaytetaan portteja 22 (kaytettaessa
SFTP-protokollaa) ja 445 (kaytettdessa SMB-/CIFS-
protokollaa).

4) Klikkaa Tallenna.

8.2.5 Miten lisaan uuden kielen kayttoliittymalle ja raporttimalleille

36

Ennen aloitusta

Tunnet kielen asettamiseen tarvittavan salasanan.

Kayttoliittyman ja raporttimallien nykyiset erikieliset tekstit on tallennettu CSV-
tiedostoon (ks. Miten vien kayttoliittyman ja raporttimallien tekstit ).

Kaytdssasi ovat uuden kielen tekstit, tai tunnet uuden kielen tekstit (jos uuden
kielen tekstit on luotava kasin tai kaannettava Google—kaantajalla).
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Kaytossasi on CSV-tiedosto (jos uuden kielen tekstit on tarkoitus tuoda CSV-
tiedoston avulla).

Toimintosarja

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Klikkaa Kaynnista > Ohjelmat > Communications Clients > myReports.
Taman jalkeen tulee sisaankirjautumisikkuna nakyviin.

Syota Kayttajanimi-kenttdadn paakayttaja.
Syo6ta Salasana-kenttaan kielen asettamisessa tarvittava salasana. Jos

haluat lisatietoja, kdanny puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvojan
puoleen.

Syo6ta Palvelimen IP-osoite -kenttdan sovelluspalvelimen IP-osoite, jos se
ei ole jo nakyvissa.

Klikkaa Kirjautuminen.

Klikkaa Hallinta > Kielen asetukset. Nakyviin tulee taulukko, jossa on
kayttoliittyman ja raporttimallien tekstit talla hetkelld kaytdssa olevilla
kielilla.

Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista lisataksesi kayttoliittymalle ja
raporttimalleille uuden kielen:

« Jos haluat tuoda uuden kielen tekstit CSV-tiedoston avulla, toimi
seuraavasti:

Klikkaa Tiedosto > Tuo CSV-tiedostosta.

Valitse uusi kieli Uusi kieli -pudotusvalikosta ja klikkaa Haku. Siirry
haluamasi CSV-tiedoston sailytyspaikkaan ja klikkaa Avaa. Taman
jalkeen taulukkoon lisataan yksi sarake ja CSV-tiedoston sisalto tulee
nakyviin uuden kielen syo6ttokenttiin.

Klikkaa Tallenna.

Klikkaa OK ja lopuksi Keskeytys.

» Jos haluat kdantaa uuden kielen tekstit Google-kaantajalla, toimi
seuraavasti:

Valitse haluamasi kieli Uusi kieli-pudotusvalikosta.
Valitse Kdyta GOOGLE kielenkaantajaa —valintaruutu.

Klikkaa plus-merkkia. Taman jalkeen taulukkoon lisatédan yksi sarake,
johon tulevat nakyviin Google-kaantajan ehdottamat kaannokset uudella
kielelld. Ehdotukset pohjautuvat englanninkielisen kayttoliittyman ja
raporttimallien vakioteksteihin.

Tarkasta ehdotukset ja korjaa tai tdydenna niita tarvittaessa.
Klikkaa Tallenna.

Klikkaa OK ja lopuksi Keskeytys.
» Jos haluat luoda uuden kielen tekstit kasin, toimi seuraavasti:

Valitse haluamasi kieli Uusi kieli-pudotusvalikosta.

Valitse Kdyta GOOGLE kielenkdantadjaa —valintaruutu pois paalta.
Klikkaa plus-merkkia. Taman jalkeen taulukkoon lisatdan yksi sarake.
Syota uuden kielen tekstit vastaaviin syottdkenttiin.

Klikkaa Tallenna.

Klikkaa OK ja lopuksi Keskeytys.
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8) Jos haluat kayttaa uutta kielta oletuskielena, valitse uusi kieli
pudotusvalikosta Oletuskieli.

9) Klikkaa OK.
10) Klikkaa Sulje.

8.2.6 Miten poistan kayttoliittyman ja raporttimallien kielen

Ennen aloitusta

Tunnet kielen asettamiseen tarvittavan salasanan.

Kayttoliittyman ja raporttimallien nykyiset erikieliset tekstit on tallennettu kaikilla
kielillda CSV-tiedostoon (ks. Miten vien kayttoliittyman ja raporttimallien tekstit ).

Toimintosarja

1) Klikkaa Kaynnistd > Ohjelmat > Communications Clients > myReports.
Taman jalkeen tulee sisdankirjautumisikkuna nakyviin.

2) Syota Kayttajanimi-kenttaén pPaskayttaja.

3) Syota Salasana-kenttdan kielen asettamisessa tarvittava salasana. Jos

haluat lisatietoja, kdanny puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvojan
puoleen.

4) Syota Palvelimen IP-osoite -kenttaan sovelluspalvelimen IP-osoite, jos se
ei ole jo nakyvissa.

5) Klikkaa Kirjautuminen.

6) Klikkaa Hallinta > Kielen asetukset. Nakyviin tulee taulukko, jossa on
kayttoliittyman ja raporttimallien tekstit talla hetkelld kaytdssa olevilla
kielilla.

7) Valitse haluamasi kieli Kielen poistaminen-pudotusvalikosta.

8) Klikkaa roskakorikuvaketta ja lopuksi OK.

9) Klikkaa Tallenna.

10) Klikkaa OK ja lopuksi Keskeytys.

11) Klikkaa Sulje.

8.2.7 Miten vien kayttoliittyman ja raporttimallien tekstit

38

Ennen aloitusta

Tunnet kielen asettamiseen tarvittavan salasanan.

Toimintosarja

1) Klikkaa Kédynnista > Ohjelmat > Communications Clients > myReports.
Taman jalkeen tulee sisdankirjautumisikkuna nakyviin.

2) Syota Kayttdjanimi-kenttdan paskayttaja.

3) Syota Salasana-kenttaan kielen asettamisessa tarvittava salasana. Jos

haluat lisatietoja, kdanny puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvojan
puoleen.
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4) Syo6ta Palvelimen IP-osoite -kenttdan sovelluspalvelimen IP-osoite, jos se
ei ole jo nakyvissa

5) Klikkaa Kirjautuminen.

6) Klikkaa Hallinta > Kielen asetukset. Nakyviin tulee taulukko, jossa on
kayttoliittyman ja raporttimallien tekstit talla hetkelld kaytdssa olevilla kielilla.

7) Klikkaa Tiedosto > Vie CSV-tiedostoon. Lopuksi muokkaimeen tulee
nakyviin myReports-Languages.csv -CSV-tiedoston sisalto.

8) Tallenna CSV-tiedosto haluamaasi hakemistoon ja sulje tiedosto.
9) Klikkaa Sulje.

8.2.8 Miten palautan kaikki kayttoliittyman ja raporttimallien kielet
alkutilaan

Ennen aloitusta

Tunnet oletuskielen asettamiseen tarvittavan salasanan.

Kayttoliittyman ja raporttimallien nykyiset erikieliset tekstit on tallennettu CSV-
tiedostoon (ks. Miten vien kayttoliittyman ja raporttimallien tekstit ).

Toimintosarja

1) Klikkaa Kdynnista > Ohjelmat > Communications Clients > myReports.
Taman jalkeen tulee sisdankirjautumisikkuna nakyviin.

2) Syota Kayttajanimi-kenttddn paakayttaja.

3) Syota Salasana-kenttdan kielen asettamisessa tarvittava salasana. Jos

haluat lisatietoja, kdanny puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvojan
puoleen.

4) Syoéta Palvelimen IP-osoite -kenttdan sovelluspalvelimen IP-osoite, jos se
ei ole jo nakyvissa.

5) Klikkaa Kirjautuminen.
6) Klikkaa Hallinta > Oletuskieliasetukset.

Huomautus: Oletuskieliasetukset-toiminnolla voidaan
palauttaa kayttéliittyman ja raporttimallien kielet alkutilaan.
Kaytettaessa tata toimintoa voidaan kayttoliittymassa ja
raporttimalleissa kayttaa vain oletuskielia.

7) Klikkaa OK. Lopuksi myReports kaynnistyy uudelleen.

Seuraavat toimet

Kirjaudu sisaan myReports-sovellukseen ja lisda kayttoliittymalle ja
raporttimalleille tarvittaessa muita kielia (ks. Miten lisaan uuden kielen
kayttoliittymalle ja raporttimalleille ).
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9 Liite

Liite sisaltaa tietoa eri kayttajarooleista ja niiden valisista eroista seka
myReports-sovelluksessa olevista tietokantataulukoista.

9.1 myReportsin kayttajaroolit

40

myReportsilla on oma kayttajahallinta, joka ohjaa paasya myReportsin
toimintoihin kayttajaroolien kautta. Tassa erotetaan myReports-kayttajat
(vakiokayttaja) ja myReports-jarjestelmanvalvoja.

Nykyinen kayttajaroolisi asetetaan, kun kirjaudut myReportsiin.
» Kirjautuminen myReports-kayttajana:

— Kayttajatunnus: tdma on normaalisti puhelinnumerosi.
— Salasana: Oletussalasana on 1234.
» Kirjautuminen myReports-jarjestelmanvalvojana:

— Kayttadjatunnus: Kayttgjatunnus on Administrator.
— Salasana (jarjestelmanvalvojan salasana): Oletussalasana on reports.

Roolien valiset erot on koottu seuraavaan taulukkoon.

myReports: Kayttajarooli

Toimenpide myReports myReports
Kayttajat Jarjestelmanvalvoja

Raportit

Esikatsele raporttia X X

Laheta raportti valittdomasti X X

sahkdpostitse

Lisaa raporttimalli X X

Poista lisatty raporttimalli X X

Paivita ennalta maaritetyt X

raporttimallit

Aikataulut

Lisaa aikataulu X X

Nayta aikataulun tiedot X X

Muokkaa aikataulua X X

Poista aikataulu X X

Maaritys

Vaihda kayttoliittyman kieli

Vaihda kayttoliittyman vari X X

Maaritd sahkdpostimalli X! X

1 Sahkopostimallin maarittdminen edellyttaa jarjestelmanvalvojan salasanan syéttamista
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Toimenpide myReports myReports
Kayttajat Jarjestelmanvalvoja

Vaihda palvelimen osoite X X

Vaihda jarjestelmanvalvojan X

salasana

Maarita ulkoisten puhelinnumeroiden X

etuliitteet

Ota kayttdéon / poista kaytosta X

tietosuoja

Maarita tallennussijainti ajastettujen X

raporttien viennille

Lisaa tai poista kieli NG

Nollaa kielet NG

2 Jotta voit lisata tai poistaa kielen ja nollata kaikki kielet, sinun on kirjauduttava sisaan myReports-
jarjestelmanvalvojana erityisella salasanalla.
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