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SundCom utbildning

Vi vill ge kunderna mesta moéjliga
affarsnytta

Var uppgift ar att se till att vara kunder far ut mesta majliga
affarsnytta ur det system som de képt.
Utbildningsverksamheten ar darfor utformad for att fungera
som ett effektivt stéd for olika anvandargrupper i hela din
verksamhet. Vi hjalper dig att snabbt komma igdng och utnyttja
systemet fullt ut, men vi hjalper dig ocksa att vidareutveckla
bade din kunskap och ditt system i takt med att behoven
féréndras.

Du bestammer sjalv hur uthildningen ska laggas upp. Vi har ett
stort utbud av schemalagda kurser i vara egna lokaler men vi
kan ocksa skraddarsy kurser efter era behov, pa plats hos er
eller hos oss. Utdver detta finns konsulttjanster i form av
kortare insatser eller i projektform. Vi hjélper dig gérna att ta
fram en kombination av de kurser och konsulttjanster som
passar din verksamhet!

Oppna kurser
Pa en Oppen kurs lar man sig funktionerna i systemet och far
allménna tips om olika satt att anvanda sig av dem.

Det finns flera fordelar med att ga en 6ppen kurs:

e Inlarningsmiljon &ar strukturerad. Vi utgar fran ett
specialanpassat system med dvningar som berér alla
funktioner — lattforstaeligt och pedagogiskt.

e Du far mojlighet att diskutera arbetssatt och anvand-
ningsomraden med kollegor frdn olika branscher.
Stérningsmomenten ar farre. Kurserna halls i vara
lokaler sa att alla deltagare kan fokusera pa
inlarningen.

e Du far mojlighet att diskutera arbetssatt och anvand-
ningsomraden med kollegor fran olika branscher.

Kundanpassade kurser

Ibland kan det vara en fordel att halla kursen pa plats i era
lokaler. Du kan da arbeta med er databas i din egen milj. Vill
du ha en anpassad utbildning — kontakta oss sa diskuterar vi
hur den kan genomforas pa basta satt.

Var kompetens ger dig en kortare startstracka
CMG ar ett affarskritiskt system. Det ar darfér viktigt att gora
startstrackan s& saker och valplanerad som mojligt. Vara
kurser ger dig tillfalle att dra nytta av den detaljerade kunskap
om CMGs produktutbud som vara medarbetare besitter.

Vart mal ar att skapa kursupplevelser dar vi bade bygger upp
en kunskapsbas och férser dig med inspirerande idéer for ditt
dagliga arbete.



Kursbokning

Telefonnummer: Mailadress:
0771-45 90 91 kursbokning@sundcom.se



Senaste nytt hittar du pa webben

Pa www.sundcom.se har utbildningsverksamheten en egen
sida dar du alltid kan hitta uppdaterad information om kurser
och andra aktiviteter. Kursschemat uppdateras under aret i och
med att kurser tillkommer eller &ndras.

Om- och avbokning

Om du behover om- eller avboka en kursplats fakturerar vi en
administrationsavgift pa 500 kr. Sker avbokningen senare an
tva veckor fore kursstart debiterar vi hela avgiften. Givetvis kan
platser pa oppna kurser Overlatas till ndgon annan deltagare
fran ert foretag. Vid om- och avbokning av anpassade kurser
och konsultationer géller samma regler som fér schemalagda
kurser.

Kursschema

Aktuellt kursschema finns alltid pa var hemsida. Om ni énskar
det aktuella kursschemat i pappersformat, ring oss pa 0771-45
90 91 sa skickar vi det.

Betalningsvillkor

Kursavgiften faktureras i forskott mot faktura 30 dagar netto,
moms tillkommer. Resekostnader och eventuellt traktamente
tillkommer.

Tider

Endagskurserna borjar vanligtvis kl. 09.00 och slutar

kl. 16.00. Flerdagskurserna bérjar kl. 10.00 och slutar kl. 17.00
dag ett. De 6vriga dagarna borjar kl. 09.00 och slutar kl. 16.00.
De tider som ar aktuella for respektive kurs far du i din
bokningsbekréaftelse.

Priser

Priserna finns angivna i kursschemat. | priset for de Oppna
kurserna ingar kursmaterial och fika. P& heldagskurserna ingar
aven lunch. Har du behov av eller nskemal om tjanster utéver
de som finns angivna i prislistan tar vi garna fram forslag pa
andra kursupplagg som da offereras separat.

Installd kurs

SundCom férbehaller sig ratten att stalla in en kurs pa grund av
for 1agt deltagarantal, force majeure eller annan orsak utanfor
var kontroll. Inbetald kursavgift aterbetalas eller tillgodordaknas
for kurs vid ett senare tillfalle.



TELEFONISTER

Telefonister

Att arbeta som telefonist handlar om att
kunna ge svar pa sekunden. For att kunna
gora det racker det inte bara att ha tillgang till
ett verktyg utan det galler aven att kunna
hantera det.

NOW 2007

- Cisco CallManager
- MD110/Mx-One

- Nortel Meridian

- Philips Sv60

Om ni ska arbeta med NOW integrerad telefonistarbetsplats s&
kan ni komma till oss och lara er bade vaxelfunktionerna och
héanvisningsdelen. Vi ger er de grundlaggande kunskaper ni
behover for att komma igang och arbeta med NOW.

Efter genomford utbildning ska du...

e ha kannedom om alla program inom CMG

e  kunna programmets funktioner

e  kanna till hur telefonistprogrammet samverkar
med CMG databasen och véxeln

e veta hur man soker fram en abonnent och ser pa
abonnentinformationen

e kunna registrera samt titta pa
aktivitetsinformation och meddelande

e veta hur du gor organisationssdkningar
kunna séka information i Quick Info
kunna hantera véxelns funktioner fran NOW

Omfattning: 1 dag

Forkunskaper:  Grundlaggande Windowskunskaper
Malgrupp: Telefonister

Plats: SundComs utbildningslokaler

NOW 2007
- Alcatel

- Siemens AC-Win
- Avaya

Ska ni arbeta med telefonistarbetsplatserna i Alcatel, Siemens
eller Avaya kan ni komma till oss och lara er hénvisningsdelen.
Vi ger er de grundlaggande kunskaper som behdvs for att
komma igang och arbeta.

Efter genomford utbildning ska du...

e ha kannedom om alla program inom CMG

e  kunna programmets funktioner

e  kanna till hur telefonistprogrammet samverkar med
CMG databasen och véaxeln

e veta hur man soker fram en abonnent och ser pa
abonnentinformationen

e kunna registrera samt titta pa aktivitetsinformation och
meddelanden

e veta hur du gor organisationssdkningar
kunna séka information i Quick Info

e  kanna till vilka installningsmojligheter som finns i
programmet

Omfattning: 1 dag

Forkunskaper:  Grundlaggande Windowskunskaper
Malgrupp: Telefonister

Plats: SundComs utbildningslokaler




Tekniskt systemansvariga

Som tekniskt ansvarig bér du ha grundlaggande kunskaper om de
system som anvands i er verksamhet. SundCom erbjuder
systemkurser som ger er all kunskap ni behover for att underhalla
CMG och anpassa det till er verksamhet. For er som ska
underhalla CMG Voice erbjuder vi en kurs som riktar sig bade till

driftoperatérer och systemansvariga.

System Overview

Genom att ga kursen System Overview far ni en djupare
forstaelse for hur systemet ar uppbyggt och fungerar. Ni lar er
vilka kopplingar och instéllningsmgjligheter som finns och att
sjalva andra en del av dem. P& kursen far ni aven mojlighet att
prova pd olika konfigurationslésningar samt goéra enklare
felavgransningar.

Efter genomford utbildning ska du...

e haen 6vergripande systemforstaelse
ha kAnnedom om alla program inom CMG
ha grundlaggande kunskaper i Configuration Manager
och hur det paverkar andra program

e | DM lagga upp poster och organisationshantering
Grundlaggande funktioner i NOW och Officeweb

e Spman, backup & loggar pa servern

Voice Configuration Manager

Genom att g& kursen Voice Configuration Manager far ni en
djupare forstaelse for hur systemet ar uppbyggt och fungerar.
Ni lar er vilka kopplingar och instéliningsmdjligheter som finns
och att sjalva andra en del av dem. P& kursen far ni aven
mojlighet att prova olika konfigurationsldsningar.

Efter genomford utbildning ska du...

ha en 6vergripande systemforstaelse

ha en dvergripande inblick i alla delar av CMG Voice
ha omfattande kunskap om anvandarfunktionerna
ha grundlaggande kunskaper i Voice

Configuration Manager och hur det paverkar
systemet

e kunna hantera anvandargrupper



Driftoperatorer

Driftoperatorer har ofta en nyckelroll néar det
galler att f4 system att fungera sa bra som
mojligt for évriga anvandarkategorier. Darfor

Directory Manager

Kursen syftar till att ge er grundlaggande kunskap om hur
Directory Manager och Quick Info fungerar. For dig som &r
systemtekniker och inte direkt ska arbeta med programmet
Directory Manager, rekommenderar vi att du i stéllet deltar i
kursen Configuration Manager.

Efter genomford utbildning ska du...

ha kAnnedom om alla program inom CMG

kunna programmets funktioner och ha forstaelse for
hur det samverkar med CMGs 6vriga program och
externa system

kunna uppdatera abonnenter och registrera nya
veta hur man soker fram uppgifter

veta hur man hanterar organisationstradet

kunna redigera sokordsdatabasen

kunna registrera aterkommande aktiviteter

kunna skapa och skriva ut listor

kunna bygga upp register i Quick Info

aktivera och administrera rostbreviador i CMG
Voice/lVR

finns det ocksd mycket hjalp att tillga.

Configuration Manager

Genom att ga& kursen Configuration Manager far ni en
grundlaggande forstdelse for hur systemet ar uppbyggt och
fungerar. Ni lar er vilka kopplingar och installningsméjligheter
som finns och att sjalva &ndra en del av dem. P& kursen far ni
aven mojlighet att prova pa olika konfigurationslosningar.

Efter genomfdrd utbildning ska du...

ha kdnnedom om alla program inom CMG

kunna Configuration Manager och

forsta hur installningarna paverkar 6vriga program
fran CMG och externa system

ha en grundlaggande forstaelse for systemets
uppbyggnad

kanna till vilka anpassningsmajligheter som finns for
programmen inom CMG

kunna &ndra faltnamn

kunna skapa anvandare fér de olika programmen
och tilldela behdrigheter

kunna konfigurera layouter for de olika programmen



Receptionister

En viktig del av arbetet i en reception ar att pa
ett snabbt och vénligt satt ta emot besotkare.
Med Visit 2007 ar det enkelt att agera
professionellt.

Visit 2007

Genom att ga kursen Visit 2007 far ni all kunskap
ni behdver for att hantera alla delar av bestkshanteringssystemet.

Efter genomford utbildning ska du...

kunna registrera och redigera uppgifter om besokare i
programmet

kunna soka fram bestkare och skriva ut besoksbrickor
veta hur man forregistrerar bestkare

kunna skapa och skriva ut rapporter

kanna till vilka olika installningsmdjligheter som finns
kunna sjalvregistreringsmodulen




Katalogansvariga

Med Phonebook kan du ta fram allt fran enkla
telefonlistor till tryckfardiga telefon-kataloger.
Om du vill ha hjalp pa plats i er egen milj6 sa
rekommenderar vi en konsultdag.

Las mer om konsultation pa sidan 15.

Phonebook

Denna utbildning riktar sig till er som vill lara er funktionerna i
Phonebook. Vi gar ingdende igenom hur ni skapar en
namnkatalog och en organisationskatalog, samt aven hur ni
kan skriva ut olika typer av listor.

Efter genomford utbildning ska du...

e hakannedom om alla program inom CMG

e  kanna till hur telefonistprogrammet samverkar med
CMG-databasen och véxeln

¢ kunna ta fram kataloglayouter genom att anvanda
programmets funktioner

e kunna layouta kataloger med hjélp av textmallar
och rubriksattningar

e veta hur man skapar en tryckfardig katalogfil

e bygga en organisationskatalog genom att inportera
organisationstradet



KONTORSANVANDARE

Kontorsanvandare

Genom Office Web applikationerna kan alla pa
foretaget anvanda sig av CMG.
Kontorsanvandarna kan registrera sina egnha
aktiviteter med tillaggsinformation, bade
tillfalliga och aterkommande. De kan ocksa
lyssna av sina rostbrevliaddor och administrera
sitt talsvar.

Ju fler som anvéander sig av applikationerna, desto storre avlastning far telefonisterna. Detta leder till
storre tillganglighet och béttre service till era kunder. Vill ni informera om Office Web pa ett bra satt
har vi tva olika I6sningar pa detta. Utbildningen anpassas alltid efter de delar av Office Web som ingar

i ert system. (Se aven kundanpassad utbildning)

Office Web och Voice/lVR

Demonstration

Vi samlar personalen i grupper, anpassade efter ert foretag
och visar applikationernas funktionalitet med hjalp av en
projektor. Vi ger dven tips om hur man pé ett enkelt satt soker
fram information och hanterar sina aktiviteter. Vi demonstrerar
talsvarets och rostbreviadans funktioner fran bade telefon och
webb. Ni far aven tips om hur man bor anvanda systemet. Ni
kan med fordel kombinera detta med en information om er
interna telefonpolicy.

Vi visar...
e hur man soker fram information om abonnenter och
organisationer
e hur man registrerar aktiviteter i Office Web,
Kalenderkopplingen samt CMG Quick
hur man séker i Quick Info
e hur man skickar meddelanden, registrerar sina
besokare och vidarekopplar sina samtal (om mdjlighet
ges till detta)
hur man gor grundinstéllningar for sin réstbreviada
hur man laser in personliga halsningsfraser
hur man lyssnar av sina réstmeddelanden
Auto Attendant samt roststyrd hanvisning

Omfattning: 1 dag, max 4 pass ca 60 min/pass
Forkunskaper:  Inga
Malgrupp: Alla anstallda som ska anvéanda

Office Web och CMG Voice/IVR
Plats: Hos er

Office Web och Voice/lVR

For informatorer

Ar ni manga anstallda kan det vara praktiskt att utbilda interna
informatdrer som i sin tur kan utbilda och ge sina kollegor
support pa Office Web. Vi ger informatérerna en grundlig
genomgang av applikationernas alla funktioner och information
om systemet i sin helhet. Pa kursen gar vi igenom
handhavande av rostbreviadan fran bade telefon och webb. Vi
ger aven tips om hur en internkurs kan laggas upp.

Vi gar igenom...

e alla program inom CMG oversiktligt samt Office Web
samtliga funktioner

e hur man soker fram information om abonnenter och
organisationer

e hur man registrerar aktiviteter i Office Web,
Kalenderkopplingen samt CMG Quick
hur sokningar gar till i Quick Info
hur man skickar meddelanden, lagger in sina
besdkare och vidarekoppla sina samtal
funktioner och installningar av réstbreviddan
hur man registrerar aterkommande aktiviteter
(schema)

e  Auto Attendant samt roststyrd hanvisning

Omfattning: 2-3 timmar per kurs max 2 pass per
dag samt max 6 deltagare per kurs
Forkunskaper:  Inga

Malgrupp: Interna informatérer

Plats: Hos er




Debiteringsansvariga

Telemanagement Server innehdller en mangd olika
funktioner och mojligheter for det att bygga upp era
register och ta fram debitering och trafikanalys
rapporter.

Telemanagement 2.5

Kursen ger er som &r ansvariga for teleregister och debitering
kunskap om hur man lagger upp och arbetar i de olika delarna
av Teleregister. | Teleregister ingar anknytningsregistret,
transaktionsregistret, kablageregistret samt register for
hantering av arbetsorder. Pa kursen far ni lara er hur man
arbetar i dessa register, hur man tar fram debiteringsrapporter
och hur man bygger upp kostnadsstélleplaner. Vi gar aven
igenom ett block med 6vergripande systemférstaelse samt
hur man arbetar med den nya taxehanteraren. Efter kursens
slut ska ni ka&nna till vilken information som behdvs for att
kunna skapa en debiteringsrapport samt hur ni pa olika satt
kan paverka bade fasta och rorliga kostnader i programmet.

Efter genomford utbildning ska du...

ha en 6vergripande forstaelse for alla program inom TMG
25

kunna programmens funktioner och ha forstaelse for hur
det samverkar med andra program

kunna hantera prislistor

kunna hantera kostnadsstéallen

kunna registrera och underhalla anknytningsregistret
kunna registrera och underhalla transaktionsregistret
kunna registrera och underhalla kablageregistret

kunna hantera arbetsordrar

ta ut statistikrapporter

kunna definiera webbanvéndare och mailanvéandare
kanna till rapportguiden

kunna publicera debiteringsrapporter och
trafikanalysrapporter

kunna debitera fasta kostnader, samtalskostnader och
ovriga kostnader

kénna till import- och exportfunktioner



Quality Manager

Pa denna kurs lar ni er att ta fram och tolka trafikmatningar fran NOW och
CTC. Ni lar er att ta fram statistik och gora analyser av telefonisternas arbete.
Informationen kan till exempel anvandas for att planera bemanning och méata
svarskvaliteten i vaxeln.

Efter genomford utbildning ska du...
e veta hur man tar fram rapporter
e  ka&nna till hur man tolkar rapporter
e vilka matpunkter som finns, olika koer, kétider mm
e vilka instéllningar som finns till exempel olika tidsintervall



CMG Konsultation 6.0 » 6.5 » 2007
Uppgradering

Denna kurs vander sig till er som tidigare arbetat i

CMG 6.0 eller CMG 6.5 och kan funktionerna i det programmet.
Pa uppgraderingskursen gar vi igenom de nyheter som
tillkommit och lar er skillnaderna mellan de olika versionerna.

Efter genomford utbildning ska du...
e ha forstaelse for vilka delar i programmen som fatt nya
funktionaliteter
e ké&nna de nya program som har tillkommit
e kanna till de anpassningsmojligheter som erbjuds



KUNDANPASSADE AKTIVITETER

Konsultdag

Vid en konsultdag kan vi hjélpa till med bland annat:

e finnas pa plats den dag ni kér igAng med CMG
systemet i vaxeln (driftstdd)
folja upp tidigare genomférda utbildningar
hjalpa till att ta fram debiteringsunderlag eller ta fram
trafikrapporter

e hjalpa till att ta fram strukturfiler till kataloger
ge rad om upplagg och optimering av era register
diskutera fram och genomféra den béasta
konfigurationslésningen for alla klientprogram

-->

Omfattning: 1 dag
Kontakta var kursbokning for information samt offert

Kundanpassad utbildning

En del av vara utbildningar kan genomforas pa plats hos er.
Vi tar garna fram helt anpassade utbildningar som &r
skraddarsydda efter era behov. Infér en kundanpassad ut-
bildning gar vi tillsammans igenom syftet och malet med
utbildningen och vi tar &ven fram en agenda med tillhérande
ovningar i kursdokumentation.

-->

Omfattning: Enligt offert
Kontakta var kursbokning for information samt offert




KUNDANPASSADE AKTIVITETER

Om du vill ha en egen konsult fran SundCom Utbildning ska du Vi kan i samrad med er ta fram en helt skraddarsydd utbild-
teckna ett ramavtal. Ett ramavtal innehaller samma majligheter ning. Vi gar igenom era utbildningsbehov tillsammans med er
till hjalp som vid konsultdagarna, men vid ett Ramavtal far du och tar fram en lamplig utbildning.

samma konsult frdn SundComs uthildning vid samtliga

tillfallen.

-> ->

Omfattning: 5 dagar Kontakta var kursbokning for information samt offert
Kontakta var kursbokning for information samt offert




Maximal samverkan
Medarbetare - Organisation — Teknik
Ger effektivare kommunikation och 6kad l6nsamhet!
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