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Introduktion 
 

Intuitiv og effektiv  
Communicator effektiviserer ganske enkelt virksomhedens telekommunikation – og 
har en enkel og intuitiv brugerflade. Her er nogle af fordelene:  
• Fuldt overblik på et enkelt skærmbillede  
• Alle opkald vises med telefonnummer og navn  
• Vælg selv, hvilke kolleger og køer, du ønsker at se  
• Farvekodning viser, hvilke numre der er optaget eller ledige 
• Omstil samtaler til virksomhedens medarbejdere eller til dine kontakter 
• Status over opkaldskøer, seneste opkald og igangværende opkald  
• Synkroniserer med Outlook og Google kalendere  
• Dagsstatistik for telefonkøen gør det let at lokalisere eventuelle flaskehalse  
• Med et par klik kan du sende sms og mail til virksomhedens medarbejdere eller til 
dine kontakter  
• Drag and drop funktion til hurtige ændringer af opsætningen, ved eksempelvis at 
samle medarbejderne i salgsafdeling, teknisk afdeling eller andre grupperinger  
• Og meget mere... 
 

Om manualen  
Denne manual vil guide dig igennem de forskellige muligheder og funktioner i pro-
grammet.  
 

 
 
 
For at komme i gang 
 

Download  
For at komme i gang skal du downloade Communicator. 
http://software.DOMÆNE.dk/ 
 

Bruger login og 
password 

 
Efter download starter programmet, og du skal taste dit brugernavn og din adgangs-
kode (User Name og Password). 
Kontakt din teleleverandør, hvis du ikke har dette. 
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Overblik 
 

Overblik over  
funktionerne 
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Statuslamper 
 

Status- 
lamper 

 
 
Communicator giver et 
godt overblik over 
medarbejdernes til-
gængelighed.  
 
En statuslampe indike-
rer om medarbejderen 
er: 
 
      Ledig 
      Ringer 
      Optaget 
      DND (forstyr ikke) 
      Optaget i kalender 
      Pause 
 

 
 

 
Opkald 
 

Opkald  
 
Du kan ringe op til en 
kontakt ved at trykke 

på  eller   
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Genopkald  
Du kan nemt 
lave et genop-
kald til den se-
neste, du har 
ringet til, ved at 
klikke på denne 

knap:  
 

 

 
 
 

Fritekstsøgning  
Du kan hurtigt finde 
frem til en kontakt ved 
at taste et navn eller et 
telefonnummer i fri-
tekstfeltet.  
Du kan også taste et 
vilkårligt telefonnum-
mer efterfulgt af Enter 
og ringe op herfra. 
 
Om nødvendigt kan du 
målrette din søgning 
ved at klikke i en af 
boksene her. 
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Modtag, omstil og træk opkald 

Indgående 
opkald 

 
Indgående opkald 
vises med num-
mer og navn, hvis 
disse oplysninger 
findes på 118.dk 
 
Feltet er gult un-
der ringning. 
 

 

 
Når telefonen er 
taget, bliver feltet 
rødt under sam-
tale. 
 

 viser, at det 
er et indgående 
opkald. 

 
 
 

 
 

Blind  
omstilling 

 
 
Du kan foretage 
en blind* omstil-
ling til et internt 
nummer ved at 
trykke på 

 
under medarbej-
derens navn.  
Læg derefter 
på. 
 
* Ved blind om-
stilling adviceres  
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modtageren 
ikke. 

 
 

Du kan foretage 
en blind omstil-
ling til et eks-
ternt nummer 
ved at taste 
nummeret i sø-
gefeltet og 
trykke på  

. 
Læg derefter 
på. 
  

 

Ledsaget om-
stilling 

 
 
Du kan lave en 
ledsaget omstil-
ling, hvor du 
spørger modta-
geren, om ved-
kom-mende vil 
modtage opkal-
det, før du stiller 
det igennem, 
 
Du trykker på 

 
for at parkere 
samtalen. 
 
Du ringer til 
modtageren ved 
at trykke på    
og spørger, om 
vedkommende 
vil modtage op-
kaldet. 
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Hvis det er i or-
den, trykker du 
blot på omstil-
lings- ikonet 
 
og samtalen  
er omstillet. 
 
 

 
 
 
 

 

Hvis vedkom-
mende ikke vil 
modtage opkal-
det, lægger du 
eller vedkom-
mende på, og 
du trækker op-
kaldet tilbage 
ved at standse 
pausen ved klik 
på  

. 
Herefter kan du 
afslutte samta-
len med den, 
der har ringet. 
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Træk opkald  
 
Du kan trække et op-
kald fra en telefon, 
der ringer. 
 
Du kan trække opkal-
det ved at højreklikke 
på det indgående op-
kald til en telefon.  
Opkaldet bliver nu be-
svaret af dig. 

 
Du kan også trække 
et opkald fra en kø, 
hvor der er én, der 
venter.  
 
Du klikker på køen og 
trækker opkaldet ved 
at højreklikke på op-
kaldet i køen.  
Opkaldet bliver nu be-
svaret af dig. 
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SMS og mail 
 

Send SMS  
 
Du kan let 
sende  
en SMS ved 
at klikke på 

  

 
 
  
 
Du kan sende 
en SMS til en 
gruppe ved at 
højreklikke på 
gruppen. 

 

 
 

norlys.dk/erhvervCVR 36 40 35 27 

Side 12 af 34



                                                                                                         
 

Derefter kan du 
evt. fravælge 
personer i 
gruppen, der 
ikke skal mod-
tage SMS. 

 
  

 

  
Send mail   

 
Du kan sende 
en mail 
ved at klikke 
på . 
Dit standard- 
mailprogram vil 
åbne. 
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Opsætning af programmet 
 

Indstillinger  
Opsætningen af Communicator fremgår af det følgende. 
Du vælger: Filer -> Indstillinger 
 

Generelt 
 

 
Communicator sætter 
automatisk dit navn, te-
lefon til opkald og evt. 
mobiltelefon til SMS.  
Du kan evt. vælge mel-
lem flere telefoner til op-
kald og SMS. 
Hvis du har en bordtele-
fon, kan du låse din IP-
adresse, hvis dit net-
værk kræver det. 
Du skal angive, om du 
bruger headset. 

 

 
 
I de generelle indstillinger er der også følgende muligheder: 

Communicator vil starte op, når du log-
ger ind på din pc.  

 

Din telefon sættes på ”Forstyr ikke”, når 
du låser din pc. 

 

Din telefon sættes på ”Forstyr ikke”, når 
din pauseskærm aktiveres. 

 

”Forstyr ikke” på din telefon vil blive de-
aktiveret, når Communicator starter.  

 

Foruden lokalnummeret vil dine kontak-
ters evt. eksterne numre vil blive vist. 

 

Hvis minimeret, popper Communicator 
op, når opkald besvares. 

 

De 5 sidste opkald til og fra kunden vil 
blive vist, når kunden ringer ind, eller der 
ringes op til kunden. 

 

Communicator Overblik* vil åbne hver 
gang, du starter Communicator op. *se 
side 24 
 

 

Information 
om tilsluttet 
telefon  
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Ved klik på   lukkes Communicator 
ikke, men minimeres til systembakken . 
 

 

 

  
Vis eller  
skjul 

 
 
Under Filer -> 
Indstillinger ->  
Vis eller skjul  
kan du til- og fra-
vælge personer og 
køer, som du øn-
sker at få vist.  
Som standard er 
alle personer og 
køer valgt. 
 

 
 

  
  
Udseende  

 
Under Filer ->  
Indstillinger ->  
Udseende  
kan du for den enkelte status 
vælge de farver, som du øn-
sker. 
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Genvejs- 
taster 

 
 
Under Filer -> 
Indstillinger -> Genvejstaster  
kan du vælge dine egne gen-
vejstaster for hhv. at besvare te-
lefonen, at lægge på, at ringe op 
til et markeret telefonnummer 
samt at lave en ledsaget omstil-
ling. 
 
- Sæt flueben i ”Tillad tastatur-
genveje”. 
 
- Marker en eller flere ”Handlin-
ger”. 
 
- Klik på ”Rediger”. 
 
- Vælg genvejstaster, som kan 
kombineres med Ctrl, Shift, Alt 
og en anden tast. 
 
- Klik på ”Aktiv”, hvis de valgte 
genvejstaster skal gøres aktive.  
 
- Klik på ”Godkend”. 
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Programmer 
 

 
 
Under Filer -> 
Indstillinger -> 
Programmer  
kan du manualt 
eller automatisk 
ved forskellige 
hændelser få 
Communicator til 
at lave webopslag 
vist i programmet 
(Communicator) 
eller i en browser. 
 
Som eksempel vi-
ses her, at der 
automatisk vil 
blive foretaget et 
opslag på det ind-
gående telefon-
nummer i Krak 
ved opkaldets 
start.  
 
I stedet for et au-
tomatisk opslag, 
kan du ved at 
fjerne fluebenet i 

 
få en knap, hvor 
du manuelt fore-
tager opslaget. 
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Et andet eksem-
pel kunne være 
at logge opkald 
med de viste pa-
rametre i en eks-
tern database 
ved at kalde en 
url/webside 
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Du kan også 
vælge at køre et 
program på din 
pc ved forskel-
lige hændelser. 
 
Som eksempel 
vises her, at der 
laves en knap 
”Send Mail”, 
som kan sende 
en mail fra mail-
program-met 
Thunderbird 
med en besked 
om, at der skal 
ringes til det 
”indringende 
nummer” og 
evt. med oplys-
ning om nuvæ-
rende dato og 
tidspunkt. 
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Beskeder  
 
Under Filer -> Indstil-
linger -> Beskeder 
kan du lave dine egne 
skabeloner til brug i 
emails og SMS. 
 
I dette eksempel vil 
teksten blive udfyldt 
med det Indringende 
nummer og Dato + 
Tidspunkt. 

 
 
Når du har lavet dine 
skabeloner, kan du un-
der et aktivt opkald 
   
- højreklikke på en 
kontakts mobilikon  
- vælge en forberedt 
skabelon 
- og derefter sende 
SMS’en.  
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Du kan ligeledes un-
der et aktivt opkald 
højreklikke på en kon-
takts emailikon, vælge 
en forberedt skabelon 
og sende email’en, 
som vil se sådan ud. 
 
 

 
 

 
Overvåg 
 

 
 
Under Filer -> Ind-
stillinger -> Over-
våg  
kan du få en be-
sked, når en kollega 
skifter status. Se 
side 30. 
 
Klik på  
Vælg navn og øn-
sket status, som du 
ønsker besked om. 
 
F.eks. når Cristian 
Petersen går til fro-
kost. 
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Når Cristian Peter-
sen går til frokost, 
vil du få denne be-
sked. 
 

 
 
En anden måde du 
kan overvåge status 
på en person: højre-
klik på navnet. 

 

 
 

 
 

Avanceret 
 

 
Under Filer -> Indstillinger -> Avanceret kan du foretage avancerede indstillinger. 

Systemet tilbyder en opkaldsservice, hvor du 
fra et givet program kan kontakte din pc lokalt 
via et URL* og dermed f.eks. få telefonen til at 
ringe til et telefonnummer fra programmet. 

 

* URL’er: 
Ring til et telefonr.: 
Omstil et opkald: 
Besvar et opkald: 
Afslut et opkald:  
Tilføj lokalnr. til kø: 
Fjern lokalnr. fra kø: 
Forstyr ikke aktiveret: 
Forstyr ikke deaktiveret:             

 
http://localhost:8733/CallNumber?number=?? 
http://localhost:8733/transfer?number=?? 
http://localhost:8733/transfer?number=?? 
http://localhost:8733/hangupcall 
http://localhost:8733/queuein?queue=??&extension=??&priority=?? 
http://localhost:8733/queueout?queue=??&extension=?? 
http://localhost:8733/dndon 
http://localhost:8733/dndoff 

Ved at klikke på et klikbart telefonnummer på 
et site, vil din telefon ringe til nummeret. 

 

Du kan deaktivere ”callback opkald” og derved 
forhindre, at Communicator foretager opkald til 
din telefon i særlige tilfælde, f.eks. hvis din te-
lefon ved en fejl har fået en ny IP-adresse. 

 

                                                                                                         
 

 
Når Cristian Peter-
sen går til frokost, 
vil du få denne be-
sked. 
 

 
 
En anden måde du 
kan overvåge status 
på en person: højre-
klik på navnet. 

 

 
 

 
 

Avanceret 
 

 
Under Filer -> Indstillinger -> Avanceret kan du foretage avancerede indstillinger. 

Systemet tilbyder en opkaldsservice, hvor du 
fra et givet program kan kontakte din pc lokalt 
via et URL* og dermed f.eks. få telefonen til at 
ringe til et telefonnummer fra programmet. 

 

* URL’er: 
Ring til et telefonr.: 
Omstil et opkald: 
Besvar et opkald: 
Afslut et opkald:  
Tilføj lokalnr. til kø: 
Fjern lokalnr. fra kø: 
Forstyr ikke aktiveret: 
Forstyr ikke deaktiveret:             

 
http://localhost:8733/CallNumber?number=?? 
http://localhost:8733/transfer?number=?? 
http://localhost:8733/transfer?number=?? 
http://localhost:8733/hangupcall 
http://localhost:8733/queuein?queue=??&extension=??&priority=?? 
http://localhost:8733/queueout?queue=??&extension=?? 
http://localhost:8733/dndon 
http://localhost:8733/dndoff 

Ved at klikke på et klikbart telefonnummer på 
et site, vil din telefon ringe til nummeret. 

 

Du kan deaktivere ”callback opkald” og derved 
forhindre, at Communicator foretager opkald til 
din telefon i særlige tilfælde, f.eks. hvis din te-
lefon ved en fejl har fået en ny IP-adresse. 
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Her vælger du, om evt. ændringer i dine kon-
takter i Outlook skal synkroniseres, når Com-
municator starter op. 

 

 
Under Filer -> Indstillinger ->Skabelon 
kan du lave dine egne skabeloner, som 
du kan bruge som status for din telefon 
på programmerede tidspunkter. 
Som eksempel er vist en skabelon for  

 
Du skal sætte Starttidspunkt og Slut-
tidspunkt. Alternativt kan du definere et 
Tidsrum, der angiver, hvor lang tid sta-
tus’en skal vare, efter at du manuelt har 
aktiveret statusskabelonen (se side 30). 
Du kan definere  

 en evt. Beskrivelse  
 Starthandling og Sluthandling 
 Slutstrategi  
 Status ved slut.  

Endelig kan du definere om statusskabe-
lonen skal være synlig for alle.  
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 Med funktionen ”Filer -> Vis Overblik” kan du skabe dig et aktuelt overblik over telekommunika-
tion for en afdeling og enkeltpersoner.  
 
Du kan fra hovedvinduet med drag and drop trække enkeltpersoner, en afdeling og en kø over i 
Overblik vinduet.  

 Grøn farve indikerer, at personen er ledig. 
 Rød farve indikerer, at personen er optaget eller på DND (DoNotDisturb/forstyr ikke). 
 Gul farve indikerer, at telefonen ringer, eller at personen ringer op. 
 Blå farve indikerer, at telefonen er sat på pause. 

 

 
 
 

 Med drag and drop på et navn kan du let flytte navnet fra et felt til at andet. 
 Ved at højreklikke kan du let fjerne et navn, og du kan ændre størrelsen af et felt.  

 
 
 

 
Vis overblik  

                                                                                                         
 

 Med funktionen ”Filer -> Vis Overblik” kan du skabe dig et aktuelt overblik over telekommunika-
tion for en afdeling og enkeltpersoner.  
 
Du kan fra hovedvinduet med drag and drop trække enkeltpersoner, en afdeling og en kø over i 
Overblik vinduet.  

 Grøn farve indikerer, at personen er ledig. 
 Rød farve indikerer, at personen er optaget eller på DND (DoNotDisturb/forstyr ikke). 
 Gul farve indikerer, at telefonen ringer, eller at personen ringer op. 
 Blå farve indikerer, at telefonen er sat på pause. 

 

 
 
 

 Med drag and drop på et navn kan du let flytte navnet fra et felt til at andet. 
 Ved at højreklikke kan du let fjerne et navn, og du kan ændre størrelsen af et felt.  

 
 
 

 
Vis overblik  

norlys.dk/erhvervCVR 36 40 35 27 

Side 24 af 34



                                                                                                         
 

 
 
Du kan højreklikke i et tomt 
felt og vælge ”Brugerdefine-
ret kontrol”, hvor du kan op-
sætte en samlet statistik for 
flere køer, f.eks. antal besva-
rede kald og antal frafald. 
 
 

 
 

 
Ved klik på ”Tilføj informa-
tion” vises dette vindue. Her 
kan du for valgte køer vælge 
flg. statistikker: 
- Besvarede kald i kø 
- Frafald i kø 
- Længst ventende i kø 
- Antal ventende i kø 
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Under knappen ”Mere”, i højre øverste hjørne, kan 
du bl.a.  
- fjerne alt  
- altid få vist Overblikket som det øverste vindue. 
 

 

 
 
Under knappen ”Mere”, i 
højre øverste hjørne, kan 
du under ”Indstillinger”: 
 

 
 
og videre under ”Ud-
seende” ændre antallet af 
kolonner /rækker og æn-
dre skriftstørrelser mv. 
 

 
 

 
Under ”Kontakter” kan du 
vælge hvilke informatio-
ner, du ønsker oplyst om 
kontakterne. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Her er et eksempel på en 
kontakt, hvor de valgte in-
formationer er vist.  
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Under ”Køer” kan du 
vælge, om du vil have vist 
antal ventende i kø. 
 
 
 
 
Antal ventende i kø bliver 
vist med et stort tal. Her er 
der 0, der venter i køen. 

 

 
 

 

Importer 
kontakt- 
personer 
 

 
 
Med et par klik kan du importere dine kontak-
ter fra dit mailprogram eller en CSV fil. 
 
Tryk: 
Filer -> Importer kontaktpersoner -> 
Google/ Outlook/CSV file 

 

 

CSV filen skal være kommasepareret og opbygget som vist. 

 
 

 

SMS historik  
 
Med et par klik kan du se 
de SMS’er, du har sendt 
fra Communicator. 
 
Tryk: 
Filer -> SMS historik 

 
 

 
Beskrivelse af funktioner 
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Mus over 
navn: Antal 
opkald 

 
 
Ved at føre musen over dit navn 
vises antal opkald og gennem-
snitlig taletid. 
 
 
 

 
 
 

 
Venstre-
klik på 
navn: Ka-
lender 

 
 
Ved at venstreklikke på 
dit lokalnummer, kom-
mer der en kalender 
frem, som kan synkroni-
seres med din Google 
eller Outlook Kalender. 
 
Kontakt din tele-leveran-
dør herom.  
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Højreklik 
på navn: 
Funktioner 
 
 
 

 
 
Ved højreklik på dit 
lokalnummer, kom-
mer et vindue frem 
med en række funkti-
oner. 
 

 

 
Ved at klikke på ”Forstyr ikke” vil din te-
lefon ikke ringe, men evt. blive omdirige-
ret, hvis det er programmeret i omstil-
lingsanlægget. 

 

Her kan du viderestille din telefon til et te-
lefonnummer, som du vælger.  

Her vælger du et telefonnummer, som 
skal ringe samtidig med din telefon ved 
direkte opkald til dig. 

 

Her kan din telefon blokeres, så den kun 
kan modtage opkald og ringe lokalt, men 
ikke ringe ud. 

 

Her kan du sætte din telefon på pause, så 
den ikke ringer, når der er opkald på 
køen, som du er medlem af. Der kan sta-
dig ringes direkte til din telefon. 

 

Her har du en hurtig oversigt over indgå-
ende og udgående opkald.  

Her kan du melde dig til en kø, og du kan 
vælge prioritet. Ved prioritet 0 indgår du 
på lige fod med andre operatører. Ved 
prioritet 1 ringer din telefon kun, når de 
øvrige operatører er optagede. 

 

Du kan se, at der er et flueben i ”Benyt 
denne telefon til opkald”. Du kan i ste-
det vælge, at din mobil skal bruges til op-
kald i Communicator ved at højreklikke på 
den og sætte fluebenet her. Nu er mobi-
len tilsluttet communicator. Det ses ved at 
skriften bliver fed. 
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Egne sta-
tus lamper 

 
 
Ved klik på          kan du 
vælge din ønskede status, 
som vil blive synlig for dine 
kolleger. 
 
 

 
 

 

 
 
Ændre 
status 

 
 

Ved at klikke på  kan du ændre en status på din telefon, som du ønsker at få vist 
for brugere af Communicator på programmerede tidspunkter.   
Du kan også programmere eller aktivere en skabelon, som du evt. har lavet under Filer -> 
Indstillinger -> Avanceret -> Skabelon (se mere på side 22). 

 
 
For at aktivere en ændring af en status på din telefon, vælger du under Ændre Status:  

 den ”Tilstand”, som du ønsker at ændre til 
 evt. en beskrivelse 
 ”Start” og evt. ”Slut” tidspunkt  
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 evt. gentagelse på ugedag og periode 
 valg af ”Starthandling” og evt. ”Sluthandling” 
 og ”Slutstrategi”derestillet DUO kald, dvs.  

 

 
 
Øvrige funktioner 
 

Konferencerum  
 
I en telefon- 
konference  
kan du se en over-
sigt over deltagerne 
og deres telefon-
numre. 
Kontakt supporten 
for at få arrangeret 
en telefon-konfe-
rence. . 

 
 

Køstatistik  
 
Under Køer kan du se 
dagens køstatistik for 
• gennemsnitlig ventetid  
• gennemsnitlig taletid  
• antal operatører i køen 
• antal ledige operatører  
• hvor mange opkald, der 
   er besvaret 
• hvor mange opkald, der  
   ikke er besvaret 
• hvor mange opkald, der 
   venter i kø 
• serviceniveau for  
   besvarelse af opkald  
   indenfor 15 sekunder   
   (standard) 
 
Endelig kan du se køens 
aktuelle operatører, og 
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hvem der evt. aktuelt 
venter i køen. 

 

 
 

Favoritgrupper  
 
Ved at klikke på 

  
kan du med flue-
ben vælge din fa-
voritliste.  
 
Grupper, der skal 
gælde for hele 
firmaet, skal sæt-
tes op af Suppor-
ten.  
 

 
 

 
Der er også mu-
lighed for at få 
opsat under-
grupper af Sup-
porten. 
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Ved at højreklikke på en 
gruppe kan du lave en ny 
gruppe, som du f.eks. kalder 
”Værksted”. 
 
 

 
 
 

 
 

Ny kontakt-person 
til gruppe 

 
Ved at højre-
klikke på den 
nye gruppe 
”Værksted” kan 
du tilføje en ny 
kontaktperson. 

 

Ny gruppe 
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Tryk på ”Tilføj 
telefon”. 
Udfyld felterne 
og tryk på 
”Godkend”. 

 
 
Hermed er der 
tilføjet en kon-
takt til den nye 
gruppe. 
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