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Forord

| detta forord ges information om syftena med, organiseringen av samt form- och innehallsmassiga
konventioner som foljs i kapitlen i Anvédndarguide.

Syften med denna anvandarhandbok

ShoreTel ar nu en del av Mitel. Tillsammans ser vi fram emot att hjalpa dig uppna optimal effekt i
anslutningar som ar férvanansvart okomplicerade.

| den har handboken forklaras hur du installerar, konfigurerar, administrerar och underhaller
Connect Client.

Organisering

Den har handboken omfattar foljande avsnitt:

Tabell 1: Anvandarguide Innehall

Kapitel Beskrivning

kapitle 1, Installera Connect Client Beskriver kraven och procedurerna for att
installera och starta Connect Client i Windows
och pa Macintosh.

kapitle 2, Anvanda Connect Client Beskriver proceduren for att logga in till och
navigera i Connect Client.

kapitle 3, Hantera kontakter Beskriver procedurerna for att:

m |agga till och ta bort en kontakt
m skapa, redigera och ta bort en kontaktgrupp

kapitle 4, Hantera tillganglighetsstatusar Beskriver tillganglighetsikonerna och processen
for att andra tillgénglighetsstatus.

kapitle 5, Hantera telefoner Beskriver procedurerna for att tilldela en
bordstelefon, en mjukvarutelefon och ett externt
nummer till Connect Client.
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Férord

Form- och innehallsméassiga konventioner

Tabell 1: Anvandarguide Innehall

Kapitel Beskrivning

kapitle 6, Hantera samtal

Beskriver procedurerna for att hantera och
vidarekoppla samtal samt vidarebefordra
réstmeddelanden.

kapitle 7, Hantera snabbmeddelanden

Beskriver procedurerna for att:

m skicka ett snabbmeddelande och
réstmeddelande till en grupp

m hantera aviseringar om snabbmeddelanden.

kapitle 8, Integrera med Microsoft Exchange

Beskriver procedurerna for att:
m integrera Connect Client och réstmeddelande
med Microsoft Exchange

m integrera Outlook-kontakter och Outlook-
kalender med Connect Client

kapitle 9, Hantera konferenser

Beskriver procedurerna for att:

m skapa, visa, spela in och avbryta konferenser.

m delta i en Connect-konferens fran vilket icke-
Mitel-natverk som helst utan att behéva ange
nagra autentiseringsuppagifter.

kapitle 10, Dela skarm

Beskriver procedurerna for att dela skarmar.

kapitle 11, Hantera arbetsgrupper

Beskriver procedurerna for att visa
arbetsgruppinformation, filtrera kbade samtal,
hantera agenter och dela réstmeddelanden.

Appendix A, Operatorsfunktioner

Beskriver de funktioner som endast ar tillgangliga
for operatorer.

Form- och innehallsmassiga konventioner

| den har handboken ges foljande viktiga meddelanden:

@ Obs!
Den har informationen ar extra, eller kompletterande.

Foéljande konventioner for typografiska markeringar anvands i detta dokument:

Markering Betydelse

Fet stil Namn pa granssnittsobjekt t.ex. knappar och menyer.

angivna avsnittet.

Blatt Korsreferenser med hyperlankar. Klicka pa den bla texten for att ga till det

Obs! Innehallsférteckningsposter &r ocksa lankar, men de visas inte i blatt.
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KAPITLE

Installera Connect Client

| det har kapitlet ges information om hur du installerar Connect Client.

(@YY 1] OO 8
Undantagna antivirUSMapPar.........cooueeiioiiiiieee et e e 9
Installera Connect Client pa Windows-operativSsystem ...........ccccccovviiieieiiiiiieeeeennee, 10
Installera Connect Client pa MacOS ...........oooiiiiiiee e 10
Uppgradera ConNect CHENT...........cooiiiiiiiiiiie e 11
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n Installera Connect Client Oversikt

Oversikt

Connect har ett enda granssnitt for hantering av affarskommunikation med en ST-bordstelefon, dator
eller mobiltelefon. Genom stddet for Microsoft Windows, macOS och Collaboration for Web férenklar
Connect Client din dagliga kommunikation och effektiviserar ditt arbete.

Operativsystem

For Microsoft Windows:

m  Microsoft Windows 7 SP1
= Microsoft Windows 8.1
m  Microsoft Windows 10

For macOS:

= macOS Sierra 10.12
m  macOS High Sierra 10.13

For Windows Server:

m  Windows Server 2016, 64-bitars (Standard)
m  Windows Server 2012, 64-bitars (Standard)
m  Windows Server 2008 SP2 (Standard)

Minimikraven for maskinvarukonfiguration

For Windows:

m  Processor (for Windows 7 och Windows 8)

m  Connect Client utan medier (endast telefoniinteraktion och samtalskontroll): Dual
Core 1,6 GHz

m  Connect Client med medier (inkluderar mjukvarutelefon och video): Dual Core 2,4 GHz
m  Harddiskutrymme: 2GB
= RAM totalt: 4GB
= RAM tillgangligt: 500 MB

Fo6r Mac OS:

m  Processor

m  Connect Client utan medier (endast telefoniinteraktion och samtalskontroll):
Core 2 Duo 1,83 GHz

m  Connect Client med medier (inkluderar mjukvarutelefon och video): Core 2 Duo 2,4 GHz
= Harddiskutrymme: 2GB
= RAM totalt: 8GB
= RAM tillgéngligt: 500 MB
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Undantagna antivirusmappar

Servrar som stods

m  Microsoft Exchange 2010
m  Microsoft Exchange 2013
m  Microsoft Exchange 2016
m  Microsoft Office 365

Webblasare som stods

For Microsoft Windows:

m  Chrome 55.0 och senare
m  Internet Explorer 11

m  Firefox 49.0 och senare
= Edge 38

For macOS:

m Chrome 55.0 och senare
m  Firefox 49.0 och senare
m  Safari 10.0 och senare

Miljoer som stods
m  Citrix XenDesktop 7.6 LTSR
m  Citrix XenApp 7.6 LTSR

l;g?j} Obs!
I en Citrix-miljé maste en profil med kodek fér Medium Quality anvandas for att fa battre kvalitet pa
mjukvarutelefonens ljud. Som standard valjs kodek foér High Quality, och du maste darfor valja kodek
for Medium Quality i Studio-konsolen.

Undantagna antivirusmappar

Du maste undanta nedanstaende mappar och undermappar pa din dator fran Virus Checker-
programvaran innan du installerar Connect Client.

Connect Client

<Drive>:\Users\%User$\AppData\Local\ShoreTel
<Drive>:\Program Files (x86)\Mitel
<Drive>:\Program Files (x86)\Mitel Presenter
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n Installera Connect Client Installera Connect Client pa Windows-operativsystem

Installera Connect Client pa Windows-operativsystem

Eif

Obs!

Om du har installerat ST Communicator pa din dator avinstallerar Connect Client-
installationsprogrammet Communicator innan det installerar Connect Client.

1. Gor nagot av foljande:

= Oppna e-postmeddelandet fran din Connect-administratér med beskrivningen av hur du
installerar Connect Client, och klicka pa lanken for att installera Client.

m | en webbl&sare skriver du in http://<server IP eller FQDN>/ShoreWareResources/
ClientInstall/default.htm, dar FQDN ar ett fullstandigt kvalificerat domannamn. Valj Connect
Client och klicka pa Nasta.

2. P4 sidan Licensavtal valjer du Jag godkanner villkoren i licensavtalet, och klickar
sedan pa Nasta.

3. Klicka pa Nésta for att installera Client i standardmappen, eller klicka pa Ondra for
att andra malmapp.

4. Pa sidan Redo att installera programmet klickar du pa Installera.
5. Pa sidan InstallShield-guiden klickar du pa Slutfor.

6. | startmenyn klickar du pa ikonen Connect for att starta Client.

Installera Connect Client pa macOS

1. Gor nagot av foljande:

= Oppna e-postmeddelandet fran din Connect-administratér med beskrivningen av hur du
installerar Connect Client, och klicka pa lanken for att installera Client.

m | en webblasare skriver du in http://<server IP eller FQDN>/ShoreWareResources/
ClientInstall/default.htm, dar FQDN &r ett fullstdndigt kvalificerat domannamn. Valj Connect
Client och klicka pa Nasta.

= Installationsfilen laddas ned till standardnedladdningsmappen pa din dator.
2. Dubbelklicka pa installationsfilen.

3. Pa Connect-skarmen drar du Connect-ikonen till mappen Program och dubbelklickar pa ikonen
for att starta Client.
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Uppgradera Connect Client

Uppgradera Connect Client

Nar en nyare version av Connect Client ar tillganglig visas tva typer av uppgraderingsmeddelanden
efter att du loggat in. Mer information om att logga in till Connect Client finns i kapitle 2, Anvanda
Connect Client pa sidan 13.

m  Rekommenderad uppgradering— du kan antingen installera eller hoppa 6ver den
rekommenderade uppdateringen. Emellertid rekommenderar vi att du uppgraderar om Connect
Client ar tva eller mer versioner aldre an den senaste versionen.

Klicka pa Uppgradera i uppgraderingsmeddelandeomradet for att fa den senaste versionen av
Connect Client, eller klicka pa Senare for att uppgradera vid en senare tidpunkt.

m  Obligatorisk uppgradering— du kan inte 6ppna programmet utan att forst ha uppgraderat det. Du
maste uppgradera programmet, eller avsluta det om du valjer att inte uppgradera.

Klicka pa Uppgradera i uppgraderingsmeddelandet for att fa den senaste versionen av Connect
Client, eller klicka pa Avsluta.

Om uppgraderingen misslyckas visas ett felmeddelande. Klicka pa Avsluta i felmeddelandet
for att avsluta.
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n Installera Connect Client Uppgradera Connect Client
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KAPITLE

Anvanda Connect Client

| det har kapitlet ges information om hur du anvander Connect client.

Logga in till Connect ClENt ..........ooeviiiiiiieeie e
Oppna Connect Client automatiskt................ccceveveveeveveceeeerceeeeneee.
ONAra 16SENOIEL .........cueievieiieieieeiee e

Navigera genom Connect Client-granssnittet ...........cccccccoeiiiiiiiiiinnnnnn.
Fast flikar for snabb &tkomst..........ccooiiiiii
Placering av Connect Client ..........coooeiiiiiiiiiie e

Lagga till genvagar i Client-verktygsfaltet ..........ccooeeiiiiiiii

Valja ONSKat SPraK.......eeeiieiieeiiie e

Stalla in ett ljudmeddelande..............coocviiiiiiiii e

Connect Client-0ggar ..........ccoi i

Dela data med MItel ..........ooiiiiiiiii e

Connect Client
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n Anvanda Connect Client Logga in till Connect Client

Logga in till Connect Client

Du kan logga in till Connect Client med dina Connect- eller Windows-autentiseringsuppgifter.

1.

Oppna Connect client.

m  Om du loggar in med dina Connect-autentiseringsuppgifter anger du dina Connect-
autentiseringsuppgifter.

m  E-postadress eller anvandarnamn

Om din e-postadress for Connect Client respektive for Microsoft Exchange ar samma
loggar du in med denna e-postadress for att integrera Connect Client med Microsoft
Exchange. Mer information om hur du integrerar Connect Client med Microsoft Exchange
finns i kapitle 8, Integrera med Microsoft Exchange pa sidan 77.

m  Losenord

= Om du loggar in med dina Windows-autentiseringsuppgifter klickar du pa Visa avancerade
installningar och véljer Anvand Windows-autentiseringsuppgifter.

Obs!
@ Alternativet Anvand Windows-autentiseringsuppgifter ar endast tillampligt for MiVoice

5.

Connect-anvandare.

Klicka pa Visa avancerade installningar for att visa falten Doman och Server.

| faltet Server anger du det fullstandigt kvalificerade domannamnet
(FQDN, Fully Qualified Domain Name).

FQDN:er for Mitel MiCloud Connect-anvandare:

m  USA/Kanada: clientstart.sky.shoretel.com
m  Storbritannien/Europa: clientstart.sky.shoretel.eu
= Australien: clientstart.sky.shoretel.com.au

Spara dina autentiseringsuppgifter genom att valja Remember me.

Det har alternativet kommer ihag I6senordet endast om du avslutar programmet utan att logga ut.
Om du loggar ut maste du ange ldsenordet pa nytt for att logga in.

Klicka pa Logga in.

Nar du vill logga ut fran Connect Client klickar du i listrutan under <anvdndarnamn> pa
instrumentpanelen, och klickar sedan pa Logga ut.

Eif

Obs!

Beroende pa hur ditt system ar konfigurerat kan du behdva ange dina autentiseringsuppgifter
manuellt istallet for att markera kryssrutan for Anvand Windows-autentiseringsuppgifter.
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Oppna Connect Client automatiskt

Oppna Connect Client automatiskt
Du kan aktivera installningen att Connect Client 6ppnas automatiskt nar du slar pa datorn.
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa {D} )

3. Klicka pa Konto > Logga in.

4. Valj Starta Mitel Connect automatiskt néar datorn slas pa.

Ondra I6senordet

Obs!
@ Du kan endast &ndra ditt I6senord fran Connect Client nar Connect Client inte &r integrerat med
Microsoft Exchange. Losenordet andras automatiskt nar du éandrar I6senordet i Microsoft Exchange.

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {Dht

3. Klicka pa Konto > Logga in.
4. Ange:

= Nuvarande lésenord
= Nytt I6senord
m  Bekrafta nytt I6senord

5. Klicka pa Spara det nya I6senordet.
Om ditt I6dsenord har upphort att galla visas meddelande om detta nar du loggar in.

Du andrar det utgangna lésenordet genom att ange det nya l6senordet i falten Nytt Il6senord och
Ange losenord igen. Klicka pa Spara och logga in.

Navigera genom Connect Client-granssnittet

Connect client bestar av tre fonsterrutor baserat pa de alternativ du valjer pa instrumentpanelen enligt
vad som visas i Figur 1.
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n Anvanda Connect Client

Navigera genom Connect Client-granssnittet
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Figur 1: Connect Client

Connect-menyraden— Anvand Connect-listrutan pa Client-menyraden for att géra foljande:

Visa information om Connect.

Soka efter uppdateringar.

Oppna sidan Instéliningar (fér Windows) eller sidan Systeminstalliningar (fér macOS).
Visa eller redigera verktygsfaltet.

Stall in sa att Connect Client ar dverst nar jag navigerar genom andra program. Fér macOS ar
det har alternativet tillgangligt pa fliken Fonster pa4 Mac-menyraden.

Navigera till Mitels supportsida. Fér macOS ar det har alternativet tillgangligt pa fliken Hjalp pa
Mac-menyraden. Detta galler endast for MiCloud Connect-anvandare.

Fa atkomst till anvandarhandboken och utbildningsvideor. For macOS ar det har alternativet
tillgangligt pa fliken Hjélp pa Mac-menyraden.

Skicka logdfiler till Mitel Support. For macOS ar det har alternativet tillgangligt pa fliken Hjalp
pa Mac-menyraden.

Avsluta Connect Client.

Knappsatsen— Anvéand knappsatsen for att sla ett telefonnummer.

Snabbuppringarens sokfalt— Anvand snabbuppringarens sokfalt for att sdka efter ett namn, ett

nummer, en e-postadress eller ett foretagsnamn.

Inst

16 Anvandarguide

rumentpanelen— Instrumentpanelen ar standardvyn och huvudnavigeringsfonstret:

Connect Client



Navigera genom Connect Client-granssnittet Anvanda Connect Client n

Eif

<anvandarnamn>— Anvand fliken <anvandarnamn> for att visa eller redigera dina
profiluppgifter. Du kan lagga till en bild fran din LinkedIn-profil som din Connect Client-
profilbild. Om Connect Client ar integrerat med Microsoft Exchange importeras din Active
Directory-bild som ar associerad med Outlook. Active Directory-bilden ges foretrade framfor
LinkedIn-profilbilden. Mer information om att integrera med Microsoft Exchange finns i
kapitle 8, Integrera med Microsoft Exchange pa sidan 77.

Du kan redigera eller ta bort profilbilden om du anvander din LinkedIn-profilbild. Om du
emellertid anvander din Active Directory-bild kan du inte redigera eller ta bort den.

Kontakter— Anvand fliken Kontakter for att visa dina kontakter, lagga till en ny kontakt, skapa
grupper samt lagga till kontakter till Favoriter eller Gruppper.

Senaste— Anvand fliken Senaste for att visa listan dver dina inkommande samtal ( /),

utgéende samtal ( / ) och missade samtal (- ). Samtalen visas i kronologisk ordning med
det senaste Overst.

Datum, klockslag och samtalstiden visas for alla inkommande och utgdende samtal. For
dagens samtal visas endast klockslag och samtalstiden. Fér gardagens samtal visas ordet
“Igar” istallet for datum ihop med samtalstiden.

Pa varandra efterféljande samtal som gors fran eller mottas pa samma nummer grupperas
tillsammans, och antalet samtal visas bredvid kontaktens namn. Symbolen pa fliken Senaste
indikerar antalet missade samtal.

Réstmeddelanden— Anvand fliken Réstmeddelanden for att visa dina nya, sparade och
borttagna rostmeddelanden. Symbolen pa fliken Réstmeddelanden indikerar antalet ej
avlyssnade rostmeddelanden.

Meddelanden— Anvand fliken Meddelanden for att visa dina chattloggar. Klicka pa valfri chatt
fran loggarna for att 6ppna information om konversationen. Symbolen pé fliken Meddelanden
indikerar antalet olasta meddelanden.

Obs!

Symbolen pa Connect Client-ikonen i aktivitetsfaltet indikerar totalt antal missade samtal och
ej avlyssnade rostmeddelanden.

Handelser— Anvand fliken Handelser for att visa dina tidigare och kommande avtalade tider i
kalendrar. Visa dina Outlook-avtalade tider genom att synkronisera din Connect Client med
Microsoft Exchange.

Arbetsgrupper— Anvand fliken Arbetsgrupper for att visa en anvandares aktiva
arbetsgruppsamtal och nuvarande arbetsgruppstatus. For att kunna visa information om

arbetsgrupper maste du vara medlem i en arbetsgrupp och ha ratt typ av licens.

Obs!
Funktionen Arbetsgrupp ar endast tillganglig for MiVoice Connect-anvandare.

Visa eller dolj instrumentpanelsvyn genom att klicka pa uppat-/nedatpilen. | komprimerad vy kan
du hovra med muspekaren dver varje ikon for att visa verktygsbeskrivningen.

Connect Client
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@ Macie (5601)
& O e
@ E

A4

Figur 2: Komprimerad instrumentpanelsvy

] E— Den har ikonen indikerar att anslutningen till Connect-servern ar saker och att klienten

skickar krypterade data. Nar den har ikonen ar gul indikerar det att anslutningen inte ar saker,
och att klienten antingen skickar krypterade eller okrypterade data. Hovra med muspekaren
over ikonen for att visa verktygsbeskrivningen.

m  Andra fonsterrutan— | den andra fonsterrutan visas information baserat pa vad du valjer pa
instrumentpanelen.

m  Tredje fonsterrutan— | den tredje fonsterrutan visas information baserat pa vad du véljer i den
andra fonsterrutan. Om du till exempel klickar pa en kontakt i den andra fonsterrutan visas i den
tredje fonsterrutan kontaktkortet. Fran kontaktkortet far du atkomst till historik for konversationer,
samtal och réstmeddelanden ihop med information om kontakten.

m  Kontaktkort— Visa och hantera den valda kontakten.
m  Info— Visa detaljerad information om den valda kontakten.

m  Meddelanden— Visa konversationshistorik for den valda kontakten och skriv in ditt
snabbmeddelande till kontakten.

m  Samtal— Visa samtalshistorik for den valda kontakten.
m  Rostmeddelanden— Visa rostmeddelandehistorik for den valda kontakten.

Klicka pa minimeringsknappen overst till hdger i en fonsterruta for att stanga fonsterrutan.

Fast flikar for snabb atkomst

18

Du kan fasta en flik pa instrumentpanelen for snabb atkomst. Den fasta fliken forblir Sppen i den andra
fonsterrutan med instrumentpanelen. Nar du navigerar genom de andra flikarna kan du visa den fasta
fliken i den andra fonsterrutan efter att du stangt de éppna flikarna. Det ar bara mgjligt att ha en flik i
taget fast pa instrumentpanelen.

Sa har faster du en flik pa instrumentpanelen:

1. Valj fliken pa instrumentpanelen.

2. Klicka paikonen # . Om du vill ta bort fliken klickar du pa ikonen »
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Placering av Connect Client

Du kan stalla in sa att Connect Client alltid ar éverst nar du navigerar genom andra program.
Foér Windows:

1. Pa Client-menyraden klickar du i listrutan Connect.

2. Valj Alltid overst.

Fér macOS:

1. Pa Mac-menyraden klickar du pa Fonster.

2. Valj Alltid overst.

Lagga till genvagar i Client-verktygsfaltet

Eif

Obs!
Den har funktionen ar endast tillganglig for MiVoice Connect-anvandare.

Fran Client-verktygsfaltet kan du lagga till genvagar for dina mest anvanda eller féredragna
operationer. De konfigurerade knapparna fungerar som genvagar for atkomst till operationer som det
kravs fler atgarder till for att utféra samma uppgift. Du kan anvanda dessa genvagsknappar for att
utfora enklicksatgarder for att 6vervaka ett samtal, starta en réstinspelning, 6ppna
agentkddvervakningen eller aktivera mjukvarutelefonen eller nagot annat alternativ som definierats av
din organisation.

For att den har funktionen ska kunna aktiveras maste din administrator forst ha konfigurerat de
programmerbara knapparna i Client-verktygsfaltet i Connect Director for varje anvandare.

Listan 6ver konfigurerade genvagar visas i ett Client-fonster. Om du vill visa eller délja Client-
verktygsfaltet fran Connect Client klickar du i listrutan Connect pa Client-menyraden, och vaxlar
sedan lage till Visa verktygsfalt.

Sa har valjer du vilka genvagsknappar som ska visas i ditt Client-verktygsfalt:

1. Klicka pa ikonen + langst ner till hoger i verktygsfaltspanelen.

2. Valj knapparna som ska laggas till i verktygsfaltspanelen.

Obs!
@ Du kan lagga till upp till 140 knappar i Client-verktygsfaltet.

Du kan dra och slappa knapparna dar du vill ha dem fér att ordna om dem.
Tangentbordsgenvagarna for de férsta 10 knapparna tilldelas automatiskt baserat pa din ordning i
Client-verktygsfaltet. Fér macOS anvander du CMD+0-CMD+9, och fér Windows anvander du
ALT+0-ALT+9 som tangentbordsgenvagar. Du kan hovra med muspekaren 6ver knapparna for att
visa respektive verktygsbeskrivning. For en Overvaka anknytning-knapp kan du &ven visa
tillganglighetsstatusen for den anknytning du évervakar.
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Valja onskat sprak

Du kan valja spraket for din bordstelefon och Connect Client-granssnittet.

1.

2,

Eif

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {:C:-)_} . Klicka sedan pa Sprak.

Obs!

Om du har ett operativsystem pa spanska, franska, tyska eller férenklad kinesiska anvander
Connect Client samma sprak som operativsystemets. For 6vriga sprak anvander Connect
Client engelska som standardspraket. Sidan Mitel collaboration for Web anvander alltid
samma sprak som operativsystemets oavsett dnskat sprak som valts i sprakinstaliningarna.

| listrutan Menyer for bordstelefon och réstbrevlada valjer du 6nskat sprak for din bordstelefon.

| listrutan Jag vill anvanda det har programmet pa valjer du 6nskat sprak for Connect
Client-granssnittet.

Du maste avsluta och starta om client for att andringen ska trada i kraft.

Stalla in ett judmeddelande

Du kan skapa ett ljudmeddelande for att identifiera en viss handelse, till exempel ett réstmeddelande,
ett samtal fran ett internt eller externt nummer, ett 6vervakat samtal eller ett delat samtal, eller for att
identifiera en ny eller en befintlig konversation.

1.

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {:C:-)_} )

Klicka pa Meddelanden > Ljud.
| faltet Ljudaviseringar valjer du PA.
| faltet For hdandelse klickar du i listrutan till hdger och valjer nagot av féljande:

= nytt réstmeddelande

m samtal fran ett internt nummer

m  samtal fran ett externt nummer

m nytt snabbmeddelande som initierar en ny konversation

= nytt snabbmeddelande som initierar en befintlig konversation
= Overvakat samtal

m  samtal pa en delad linje
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6. Valj Spela upp avisering, klicka i listrutan till hdger och valj énskat ljud i listan.

Obs!
@) Foérutom standardljuden i listan kan du aven lagga till en ny .wav-fil eller ta bort en befintlig.

Connect Client-loggar

Connect Client skapar en logdfil varje gang du loggar in. Loggarna anvands for att underlatta for den
tekniska supporten att felséka problem som kan uppsta under din anvandning av systemet. Du kan
skicka loggfilarna till din Connect-administratér nar du goér en supportbegaran om felsékning.

Sa har skickar du Client-logdfilar:
m  For Windows:
1. Pa Connect-menyraden klickar du i listrutan Connect.
2. Valj Skicka Client-loggar och folj instruktionerna pa skarmen.
m  FOr macOS:
1. Pa Mac-menyraden klickar du pa fliken Hjalp.

2. Valj Skicka Client-loggar och folj instruktionerna pa skarmen.
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Dela data med Mitel

Som standard skickar Connect Client anonyma data om anvandarinteraktion till Mitel. Datamangderna
analyseras av den tekniska supporten i syfte att férbattra Connect Client-programmet.

Obs!
@} Alla anonyma data ar krypterade och kan inte sparas tillbaka till anvandaren.

Sa har inaktiverar du att data om anvandarinteraktion skickas till Mitel:
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.
2. | den andra fonsterrutan klickar du pa {i:IJ} .

3. Klicka pa Konto > Atkomst.

4. Avmarkera kryssrutan for Ja, jag vill hjalpa Mitel att bygga béattre produkter! Alternativet
Skicka anonyma data till Mitel.

Du méste avsluta och starta om Connect Client for att &ndringen ska trada i kraft.
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Hantera kontakter

Hantera kontakter

Connect client gor det majligt for dig att organisera och hantera dina kontakter.

Om du vill visa den systemkatalog som inkluderar alla kontakterna i din organisation klickar du i
snabbuppringarens sokfalt. Forst visas kontaktnamnen med specialtecken och siffror, foljt av
namnen i alfabetisk ordning sorterade efter efternamn med alfabetiska rubriker.

Sok efter en kontakt genom att skriva in nagot av féljande i snabbuppringarens sokfalt:

s FOornamn
m  Efternamn

m  E-postadress

m  Foretagets namn
= Anknytningsnummer

m  Dubbel informationsbéarare (enkelbokstav eller dubbelbokstav fér kontaktens namn). Till exempel
kan du skriva P R eller Pa Ro for att s6ka efter Patrick Roberts.

| Figur 3 beskrivs processen for att Iagga till en kontakt och visa kontaktens information.

Adding a Contact

Click the Recent
tab

Right-click the
contact, select
Add as a Contact

Click the People
tab

Click New
Contact

Address book contact
form is displayed.

Type the contact
details and click Done

Contact is added
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Do not open
Outlook contact form is
enabled

Microsoft Exchange is
integrated and insialled

Connect client contact
form is displayed in the
third pane

Type the contact details
and click Add Contact

Contact is added B3

e Viewing Contact
Managing Contact enrho

Type the name in the Quick
Dialer Search bar, and select

the contact

In the third pane, click Info to
view the contact details

r

Outlook contact
form is displayed

Type the contact

details and click
Save & Close

Figur 3: Hantera kontakter
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Lagga till en kontakt pa macOS

1. Gor nagot av foljande:

m  Klicka pa fliken Senaste, hdgerklicka pa kontakten och valj Lagg till som en kontakt.

m  Klicka pa fliken Kontakter och klicka pa ® langst upp till hdger i den andra fonsterrutan, och
valj sedan Lagg till kontakt.

Kontaktformularet i Address Book visas.

Obs!

Address Book dppnas bara om du har aktiverat Connect Client i Systeminstaliningar pa din Mac.

2. Skriv in kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.

3. Kiicka pa Klar.

Obs!
Du kan nu lagga till ett externt nummer i din kontaktlista fran kontaktkortet:

m Ange det externa numret i faltet SOk sa dppnas kontaktkortet i den tredje fonsterrutan.

= Klicka pa (t) pa avataren i den tredje fonsterrutan.

Lagga till en kontakt i Windows

Du kan lagga till en ny kontakt med hjalp av kontaktformularet i Microsoft Outlook eller
kontaktformularet i Connect Client.

Obs!

Du kan endast lagga till en ny kontakt genom kontaktformularet i Outlook om f6ljande villkor ar uppfylida:
= Din Connect-administratdr har konfigurerat Microsoft Exchange-kontot i Connect Director.

m Microsoft Outlook ar installerat pa din dator.

Sa har lagger du till en kontakt med hjalp av kontaktformularet i Microsoft Outlook:

1. Gor nagot av foljande:

= Klicka pa fliken Senaste, hdgerklicka pa kontakten och valj Lagg till som en kontakt.

m  Klicka pa fliken Kontakter och klicka pa ® langst upp till héger i den andra fonsterrutan, och
valj sedan Lagg till kontakt.

Ett namnldst kontaktformular i Outlook 6ppnas.
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2. Skriv in kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.

3. Klicka pa Spara och stang.

Obs!

Om du har installerat Microsoft Outlook pa din dator 6ppnas kontaktformularet i Outlook som standard
nar du lagger till en ny kontakt. Emellertid kan du stélla in sa att Connect Client 0ppnar kontaktformularet
i Connect istallet for kontaktformularet i Outlook.

Sa har 6ppnar du kontaktformularet i Connect istallet for kontaktformularet i Outlook nar du
lagger till en kontakt:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvdndarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {D} , varefter du klickar pa Outlook.

3. Valj alternativet Oppna inte Outlook nir kontakt laggs till i Connect.
Sa har lagger du till en ny kontakt med hjalp av kontaktformularet i Connect:
1. Gor nagot av féljande:

m  Klicka pa fliken Senaste, hdgerklicka pa kontakten och valj Lagg till som en kontakt.

= Klicka pa fliken Kontakter och klicka pa (+) langst upp till héger i den andra fonsterrutan, och
vélj sedan Lagg till kontakt.

Kontaktformularet 6ppnas i den tredje fonsterrutan.
2. Skriv in kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.

3. Klicka pa Léagg till kontakt.

Obs!
Du kan nu lagga till ett externt nummer i din kontaktlista fran kontaktkortet:

m Ange det externa numret i faltet S0k sa dppnas kontaktkortet i den tredje fonsterrutan.

= Klicka pa (£ pa avataren i den tredje fonsterrutan.

Visa information om en kontakt

1. | snabbuppringarens sokfélt skriver du in kontaktens namn eller anknytningsnummer,
och valjer sedan kontakten.

m  Som standard visas sokresultaten fran systemkatalogen.
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m  Om du har aktiverat alternativet Aktivera sokning efter kontakter i mina gemensamma
Exchange-kontaktmappar kan du visa sokresultaten fran Direkta matchningar och
Matchningar fran gemensamma Exchange-kontaktmappar.

m  Som standard visar Connect Client sdkresultaten fran Direkta matchningar.

m  Om du vill sbka efter en kontakt fran dina gemensamma Exchange-kontaktmappar klickar
du pa Matchningar fran gemensamma Exchange-kontaktmappar. | listrutan valjer du
mappen och kontakten.

Kontaktkortet 6ppnas i den tredje fonsterrutan.

Obs!

Mer information om alternativet Aktivera sokning efter kontakter i mina gemensamma
Exchange-kontaktmappar finns i Sa har aktiverar du soékning efter kontakt fran gemensam
Exchange-kontaktmapp: pa sidan 81.

2. Pa kontaktkortet klickar du pa Info for att visa kontaktuppgifterna.
Sa har visar du féoretagsnamnet och avdelningsnamnet for samt telefonnumret till en kontakt:
m  Fran snabbuppringarens sokfalt:

a. Hogerklicka pa kontakten i den andra fonsterrutan.

b. Valjalternativen Visa foretagsnamn, Visa avdelningsnamn och Visa telefonnummer for att
visa eller ddlja kontaktinformation.

m  Fran Favoriter och Grupper:

a. |den andra fonsterrutan klickar du pa @.
b. Valj alternativen Féretagsnamn, Avdelningsnamn och Telefonnummer for att visa eller
délja kontaktinformation.
Kontaktens telefonnummer visas i ordningsfoljden Anknytning (%), Arbete (& ), Mobil ([]) och Hem

(#% ). Om en kontakt har konfigurerat alla fyra telefonnumren i Connect Client visas som standard de

forsta tva telefonnumren i den andra fonsterrutan.

Om du vill visa alla telefonnumren klickar du pa Mer. Kontaktkortet 6ppnas i den tredje fonsterrutan.
Klicka pa Info sa visas kontaktens alla telefonnummer och e-post-ID.

Obs!

Alternativet Mer visas bara om kontakten har konfigurerat fler an tva telefonnummer.

Importera kontaktmapparna

Fo6r macOS kan du importera kontaktmapparna fran Mac Address Book till Connect Client. Om
Microsoft Outlook ar installerat pa din dator synkroniserar Mac Address Book med kontaktmapparna
for Microsoft Outlook eller Office 365.
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Sa har importerar du kontaktmapparna fran Mac Address Book:

Obs!

Du maste aktivera Connect Client i Systeminstallningar pa din Mac for att kunna importera kontakterna
fran Mac Address Book.

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {D} .

3. Kiicka pa Kontakter/Outlook.
4. Valj alternativet Synkronisera mina Mac-kontakter.
5. Klicka pa +Visa kontaktmappar och valj de mappar du vill importera till Connect Client.

Om du i Windows har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange kan du importera
kontaktmapparna fran Microsoft Outlook eller Office 365 till Connect Client. Mer information om att
importera kontaktmapparna fran Microsoft Outlook eller Office 365 till Connect Client finns i
Synkronisera Connect Client med Microsoft Outlook- eller Office 365-kontaktmappar pa sidan 80.

Ta bort en kontakt

Sa har tar du bort en kontakt fran Connect Client nar det inte ar integrerat med Outlook:
1. | snabbuppringarens sokfilt skriver du in kontaktens namn eller anknytning.

2. Klicka pa namnet fér den kontakt du vill ta bort.

3. Kiicka pa Info pa kontaktkortet.

4. Klicka pa Ta bort.

5. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ta bort.

Obs!

Du kan bara ta bort externa kontakter som du har lagt till i Connect Client. Emellertid kan du inte ta
bort kontakter som ar tillgangliga genom organisationens systemkatalog.

Du kan ta bort alla kontakter som importerats fran Outlook pa en och samma gang med hjalp av
Connect Client-granssnittet.

Sa har tar du bort kontakter som importerats fran Outlook:
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.
ol

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa 50¢, varefter du klickar pa Outlook.

3. Klicka pa Ta bort synkroniserade kontakter.
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4. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ta bort.

Alla dina kontakter som importerats fran Outlook tas bort pa en och samma gang. Alternativet Ta
bort synkroniserade kontakter inaktiveras och kryssrutan for alternativet Synkronisera mina
Outlook-kontakter avmarkeras.

Lagga till en kontakt pa listan Favoriter

1. | snabbuppringarens sokfalt skriver du in kontaktens namn eller anknytning.

2. Fran sokresultaten klickar du pa stjarnikonen bredvid namnet pa den kontakt du vill
markera som favorit.

Eller sa kan du markera en kontakt som favorit genom att klicka pa stjarnikonen pa avataren i
den tredje fonsterrutan.

Du kan markera en kontaktfavorit fran bade Direkta matchningar och Matchningar fran
gemensamma Exchange-kontaktmappar.

Om du vill ta bort kontakten fran listan Favoriter klickar du pa stjarnikonen bredvid kontaktens
namn eller pa avataren.

Visa favoriter

1. Klicka pa fliken Kontakter pa instrumentpanelen.

2. Kiicka pa fliken Favoriter i den tredje fonsterrutan for att visa listan med kontakter som markerats
som favoriter.

| listorna Favoriter och Grupper kan du se kontakterna i laget Lista eller laget Komprimerat. | den

andra fonsterrutan klickar du pa -— for att visa favoriterna i laget Lista. Klicka pa 55 om du vill visa
favoriterna i laget Komprimerat.

m L3get Lista: Kontaktens namn, anknytningsnummer, telefonnummer, avdelningsnamnet och
tillganglighetsstatus visas.

m  Laget Komprimerat: Kontaktens namn och tillganglighetsstatus visas.

Soka efter kontakter

Du kan sdka efter kontakter som lagts till dina favoriter eller dina grupper. Om du vill séka efter en
kontakt skriver du in kontaktens namn eller anknytning i faltet Sok pa fliken Favoriter eller
fliken Grupper.

| sbkresultaten som 6ppnas i den andra fonsterrutan visas kontaktens namn, tillganglighetsstatus,
anknytningsnummer och telefonnummer.

Om kontakten ar online och har skrivit en kompletterande anmarkning for tillganglighetsstatusen visas
den kompletterande anmarkningen. Om kontakten ar offline ar tillganglighetsstatusen okand.

Mer information om att visa information om en kontakt finns i Visa information om en kontakt pa sidan
26.
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Sortera kontakter

Du kan sortera kontakterna i dina listor med Favoriter och Grupper efter efternamn, férnamn,
tillganglighetsstatus och senaste kommunikation.

Sa har sorterar du dina kontakter i Favoriter eller Grupper:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa Kontakter > Favoriter.
2. |den andra fonsterrutan valjer du Favoriter eller Grupper.
3. Klicka pa =) och valj nagot av foljande:

m  Efternamn

m  Fornamn

m  Tillgénglighet

m  Senaste kommunikation

Visa information om en kontakts samtalsstack

Du kan visa tillganglighetsstatus och information om samtalsstack fér en kontakt om kontakten lagts ill
pa nagon av listorna Favoriter eller Grupper. Gér nagot av féljande om du vill visa information om en
kontakts samtalsstack:

m  Klicka pa Kontakter > Favoriter eller Grupper. Hovra med muspekaren dver en kontakt for att
visa verktygsbeskrivningen.

| verktygsbeskrivningen visas kontaktens tillganglighetsstatus och information om samtalsstacken.
= Oppna kontaktkortet och klicka pa l:Ei)lémgst upp till hoger pa kontaktkortet for att visa kontaktens
tillganglighetsstatus och information om samtalsstacken.

Om kontakten har inkluderat en kompletterande anmarkning for tillganglighetsstatusen visas den
kompletterande anmarkningen istallet for standardstatusen.

Du kan besvara inkommande samtal, parkerade samtal och pausade samtal fran kontaktens
samtalsstack. Information om hur du besvarar ett samtal fran en kontakts samtalsstack finns i Besvara
samtal fran en kontakts samtalsstack pa sidan 43

Hantera kontaktgrupper

Skapa en kontaktgrupp
1. Painstrumentpanelen klickar du pa Kontakter > Grupper.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa ) och véljer Lagg till grupp.

3. | faltet Gruppnamn skriver du in namnet pa gruppen.
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4. | faltet Gruppmedlemmar gor du nagot av féljande:
m  Skriv in kontaktens namn och valj kontakten.

5. | snabbuppringarens soékfalt skriver du in kontaktens namn eller nummer, och drar sedan
kontakten fran sokresultaten till faltet Personer.

Obs!
Du kan anvanda alternativet Mer for att lista alla medlemmar och nummer som finns.

6. Klicka pa Skapa for att spara gruppen eller Ta bort.

Sortera om listan med kontaktgrupper

1. Klicka pa fliken Kontakter pa instrumentpanelen.
2. Klicka pa fliken Grupper for att visa alla grupper som skapats.
3. Kiicka pa grupphuvudet och dra det till 5nskad position.

Eventuella andringar som gjorts av ordningen pa grupperna fortsatter att vara gallande nar
Client startas om.

Du kan doélja eller visa medlemmar for en viss grupp. Klicka pa * pa grupphuvudet for att
visa eller ddlja gruppen.

Redigera eller ta bort en kontaktgrupp
1. Painstrumentpanelen klickar du pa Kontakter > Grupper.
2. Klicka pa Z= pa grupphuvudet fér den grupp du vill redigera.

3. Kiicka pa /;_?9 bredvid namnet pa gruppen.
4. | faltet Gruppnamn redigerar du namnet pa gruppen.
5. | faltet Gruppmedlemmar:

= Om du vill Iagga till en kontakt till gruppen skriver du in kontaktens namn och
valjer kontakten.

Dricks

Skriv in kontaktens namn eller nummer i snabbuppringarens sokfalt och hogerklicka pa
kontakten i den andra fonsterrutan. Valj sedan Lagg till kontakt till grupp for att 1agga till
kontakten till gruppen.

= Om du vill ta bort en kontakt fran gruppen klickar du pa x bredvid kontakten.

m  Sortera om kontaktnamnen genom att forst valja en kontakt och sedan dra den valda
kontakten till dnskad plats i ordningsfoljden.
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6. Klicka pa Spara for att spara dina andringar eller klicka pa X overst till hoger i den tredje
fonsterrutan, och klicka sedan pa Ta bort for att ta bort anvandarandringarna.

Sa har tar du bort en grupp:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa Kontakter > Grupper.

2. Klicka pd <= péa grupphuvudet for den grupp du vill ta bort. Gruppen expanderas i den
tredje fonsterrutan.

3. Kiicka pa ﬁ“ bredvid gruppnamnet i den tredje fonsterrutan, och klicka pa Ta bort.

4. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ta bort for att bekrafta borttagningen av gruppen.
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Sa har fungerar tillganglighetsstatusar

Sa har fungerar tillganglighetsstatusar

Du kan kontrollera eller verifiera tillganglighetsstatus for en kontakt pa Connect Client innan du
kommunicerar med den kontakten. Connect client uppdaterar automatiskt tillganglighetsstatusen for
anvandare nar de ringer och tar emot samtal. Nar Connect Client ar integrerat med Microsoft
Exchange visas aven anvandares motesstatus.

Du kan 6vervaka tillgangligheten for upp till 500 kontakter. Detta kan konfigureras av din
Connect-administrator.

De olika tillganglighetsstatusarna askadliggors i Tabell 3.

Status

Tabell 3: Tillganglighetsstatusar

Fordefinierad/

anpassningsbar

Beskrivning

Gront

Tillganglig

Fordefinierad

Kontakten ar tillganglig for ett samtal eller en
snabbmeddelandesession.

Gul

| ett mote

Fordefinierad

Kontakten ar i ett méte, men du kan fortfarande na
honom/henne genom en snabbmeddelandesession.
Om du ringer till den har kontakten vidarekopplas
samtalet till kontaktens rostbreviada, eller till det
nummer som konfigurerats med hjalp av funktionen for
vidarekoppling utifran tillganglighet enligt vad som
forklaras i Vidarekoppla samtal pa sidan 63.

Raott

Ej pa kontoret

Fordefinierad

Om du ringer till den har kontakten vidarekopplas
samtalet till kontaktens rostbreviada, eller till det
nummer som konfigurerats med hjalp av funktionen for
vidarekoppling utifran tillganglighet enligt vad som
forklaras i Vidarekoppla samtal pa sidan 63.

Rott

Stor ej

Fordefinierad

Kontakten &r upptagen och vill inte nas. Emellertid kan
du na denna kontakt genom ett snabbmeddelande. Om
du ringer till den har kontakten vidarekopplas samtalet
till kontaktens rostbreviada, eller till det nummer som
konfigurerats med hjalp av funktionen for
vidarekoppling utifran tillganglighet enligt vad som
forklaras i Vidarekoppla samtal pa sidan 63.

Rott

Semester

Fordefinierad

Om du ringer till den har kontakten vidarekopplas
samtalet till kontaktens rostbreviada, eller till det
nummer som konfigurerats med hjalp av funktionen for
vidarekoppling utifran tillganglighet enligt vad som
forklaras i Vidarekoppla samtal pa sidan 63.

Gratt

Anpassad ...

Anpassningsbar

Kontakten har en anpassad tillganglighetsstatus i
enlighet med vilket alternativ som konfigurerats. Om du
ringer till den har kontakten vidarekopplas samtalet till
kontaktens rostbrevlada, eller till det nummer som
konfigurerats med hjalp av funktionen for
vidarekoppling utifran tillganglighet enligt vad som
forklaras i Vidarekoppla samtal pa sidan 63.
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Tabell 3: Tillganglighetsstatusar

Férg Status FEICLEEL Beskrivning

anpassningsbar

Orange | Ringer Fordefinierad Nar du far ett inkommande samtal flimrar
tillganglighetsstatusen och fargen andras
till orange.

| telefonsamtal | Fordefinierad Nar du besvarar ett inkommande samtal andras fargen
for tillganglighetsstatusen till orange.

Nar du redan sitter i ett samtal och tar emot ett annat
inkommande samtal borjar tillganglighetsstatusen att
flimra varpa den andras till Ringer.

Stalla in avisering for kontaktens tillganglighetsstatus

Om du vill kommunicera med en kontakt som for narvarande inte har statusen Tillganglig kan du stalla
in sa att Connect Client meddelar dig nar kontaktens tillganglighetsstatus éndras till Tillganglig.

Sa har far du avisering om andrad tillganglighetsstatus for en kontakt:
1. | snabbuppringarens sokfélt skriver du in kontaktens namn eller anknytning, och

valjer sedan kontakten.

2. Pa kontaktkortet klickar du pa === och valjer Avisera nar tillganglig.

Om kontakten lagts till pa nagon av dina listor Favoriter eller Grupper hogerklickar du pa kontakten pa
fliken Favoriter eller Grupper och valjer Avisera nar tillgéanglig.

Det ar bara mojligt att stalla in den har aviseringen fér kontakter som ar tillgangliga genom
organisationens systemkatalog. Du kan inte stélla in aviseringen fér externa kontakter som du har lagt
till i Connect Client.

Obs!
@ Aviseringar inaktiveras nar Connect Client startas om eller avslutas.
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Ondra tillgiénglighetsstatus

Connect client uppdaterar automatiskt din tillganglighetsstatus nar du anvander systemet. Emellertid
kan du valja en fordefinierad tillganglighetsstatus eller konfigurera en anpassad tillganglighetsstatus.

Valja en fordefinierad tillganglighetsstatus

1. Painstrumentpanelen klickar du i listrutemenyn under <anvdandarnamn>.

2. Valj nagon av foljande tillganglighetsstatusar:

Tillganglig

| ett mote

Ej pa kontoret
Stor gj
Semester

En kryssmarkering +/ visas bredvid den aktuella tillginglighetsstatus som stéllts in.

Lagga till en kompletterande anmarkning till
tillganglighetsstatusar

Du kan lagga till en anpassad kompletterande anmarkning till varje tillganglighetsstatus i Connect

Client.

Sa har lagger du till eller redigerar en kompletterande anmarkning till tillganglighetsstatusar:

1. llistrutan hovrar du med muspekaren dver vald tillganglighetsstatus, och klickar sedan pa £.'

2. | faltet Kompletterande anmarkning skriver du in din text.

Du kan skriva in hogst 50 tecken.

3. Kiicka pa Klar for att spara andringarna, eller pa Avbryt for att ta bort andringarna.

Om du inte vill lagga till nAgon kompletterande anmarkning eller redigera en klickar du pa Tillbaka for
att ga tillbaka till listrutemenyn med tillganglighetsstatusar.

Konfigurera en anpassad tillganglighetsstatus

1. Pa instrumentpanelen klickar du i listrutemenyn under <anvdndarnamn>.

2. |listrutan klickar du pa Anpassad och valjer nagon av tillganglighetsstatusfargerna:
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@? Obs!
Fargen for tillganglighetsstatusen kan inte anpassas.

3. Ange din anpassade tillganglighetsstatus. Klicka pa Klar fér att spara andringarna, eller pa Avbryt
for att ta bort &ndringarna.

Klicka pa Tillbaka for att ga tillbaka till listrutemenyn med tillgénglighetsstatusar.

Den anpassade tillganglighetsstatusen och fargen visas pa fliken <anvandarnamn>.

Obs!
@ Om du vill visa din tillganglighetsstatus i Microsoft Outlook efter att du integrerat det med Connect
client ska du forst starta Client innan du startar Outlook i Windows.

Tillata en kontakt att hantera din tillganglighetsstatus

Du kan konfigurera sa att en kontakt hanterar din tillganglighetsstatus i Connect client.
For att en kontakt ska kunna hantera din tillganglighetsstatus maste han/hon uppfylla féljande krav:
m  Kontakten maste ha lagt till dig i en kontaktgrupp.

m  Kontakten maste ha licenstypen Arbetsledare i arbetsgrupp eller Operatér och vara konfigurerad
med en sarskild tjanstklass i Connect Director.

Obs!
@} Funktionen Arbetsgrupp ar endast tillganglig for MiVoice Connect-anvandare.

Sa har tilldelar du behérighet at en kontakt att hantera din tillganglighetsstatus:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvdndarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {:C:-)_} )

3. Klicka pa Konto > Atkomst.

4. Skriv in namnet pa den kontakt du vill ge atkomst till ditt konto, och stédng sedan sidan. Kontakten
ar da konfigurerad att kunna andra din tillganglighetsstatus till dess att du aterkallar atkomst
genom att ta bort kontakten fran sidan Atkomst.
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Hantera din bordstelefon

| det har avsnittet ges information om hur du tilldelar en bordstelefon till ditt Connect client.

Tilldela din bordstelefon

1. Pa bordstelefonen trycker du pa den programmerbara tangenten Tilldela.

2. | faltet Anknytning anger du ditt tilldelade anknytningsnummer, och trycker sedan pa Nasta
eller nedattangenten.

3. | faltet Losenord for rostmeddelanden anger du ditt I6senord for réstmeddelanden, och trycker
sedan pa OK eller tangenten #.

4. Verifiera bordstelefonens status i Connect Client pa foljande satt:
a. Starta Connect client.

b. \Verifiera statusen pa instrumentpanelen:

m  Om bordstelefonen tilldelats utan problem visas [] pa instrumentpanelen bredvid
<anvandarnamn>.

= Om inte ikonen Bordstelefon visas upprepar du steg 1 till 3.
c. \Verifiera bordstelefonens status i den andra fonsterrutan:
m  Klicka pa fliken <anvdndarnamn> for att visa den andra fonsterrutan.

m  Pafliken Primar tilldelning verifierar du att alternativet Bordstelefon visas.

Anpassa din bordstelefon
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.
0

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa 50y

3. Kiicka pa fliken Bordstelefon for att visa bordstelefonalternativ.
m | faltet Bakgrundsbild valjer du dnskad bakgrundsbild i listrutan.

m | faltet Ringsignal valjer du dnskad ringsignal i listrutan.

Ta bort tilldelningen av din bordstelefon

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. Kilicka pa fliken Primar tilldelning.
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3. Om du vill aterstélla den nuvarande anknytningstilldelningen klickar du pa Ga tillbaka
till min bordstelefon.

Bordstelefonalternativet tas da bort fran fliken Primar tilldelning. Dessutom tas tilldelningen bort
for motsvarande anknytningsnummer fran bordstelefonen.

Anvanda mjukvarutelefonen

Nar du valjer mjukvarutelefon som din primara tilldelning vidarekopplas inkommande samtal till
Connect client. Bordstelefonfunktionerna ar inaktiverade till dess att du tilldelar din bordstelefon till
Connect client igen.

Obs!
@) Om du ar en Connect CLOUD-anvandare maste du ha ett DID-nummer tilldelat till ditt konto for att
kunna anvanda mjukvarutelefonfunktionerna i Connect Client.

Tilldela en mjukvarutelefon

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.
2. Klicka pa fliken Primar tilldelning och valj Mjukvarutelefon.

Om inte alternativet Mjukvarutelefon visas kontaktar du din Connect-administrator.
3. Valj nagot av foljande i listrutan:

= Standard
=  Intern mikrofon
m  Mikrofonlursmikrofon (Plantronics-enhet)

Alternativet Plantronics-enhet visas endast i listrutan efter att du anslutit Plantronics-
mikrofonlurarna till din dator.

Efter att mjukvarutelefonen tilldelats visas pa instrumentpanelen bredvid <anvandarnamn>.
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Anpassa mjukvarutelefonen

Anpassa mjukvarutelefonen

1.

N

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvdandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {Dut

Klicka pa fliken Mjukvarutelefon for att visa mjukvarutelefonalternativen.
Om inte fliken Mjukvarutelefon visas kontaktar du din Connect-administrator.

Om du vill vaxla till en annan ljudenhet klickar du i listrutan i faltet FAnga ljud genom och valjer
onskad ljudenhet.

Om sa kravs ansluter du din ljudenhet till datorns mikrofonlursuttag eller anvander datorns
inbyggda hdgtalare.

Valj Vid start av Client, tilldela mig till min mjukvarutelefon om du vill hantera samtal och
rostmeddelanden direkt du loggar in forsta gangen till Client.

Valj Aktivera automatisk 6kningskontroll om du vill aktivera den automatiska 6ékningskontrollen.

Tilldela externa telefoner

Obs!
@} Connect-administratdren kan aktivera, inaktivera eller konfigurera alternativet Extern tilldelning fran
Connect Director.

N

P4 instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

Valj Tilldelning till externt nummer.

| faltet Lagg till etikett skriver du in ett namn pa numret. till exempel Hem eller Mobil.
| faltet Lagg till nummer anger du telefonnumret.

Om du skriver in numret i fel format 6ppnas ett extrafonster med meddelandet Det gar inte att
spara det har numret.

Du kan inte anvanda ett telefonnummer som ar tilldelat till Connect for iOS eller Android.

| faltet Antal ringningar valjer du en siffra fran 1 till 20. Som standard ar antalet ringningar
installt pa 3.

Valj en metod for anslutning till det externa numret genom att klicka i listrutan och valja
nagot av foljande:

m  Anslut automatiskt
s Tryck pa 1 for att ansluta
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7.

Klicka pa Lagag till.

Efter att det externa numret tilldelats visas pa instrumentpanelen bredvid <anvdndarnamn>.

Om du vill Iagga till ett nytt nummer klickar du pa Lagg till nytt nummer.

Ta bort ett nummer genom att forst valja numret i listrutan, och sedan klicka pa Redigera. | faltet
Redigera nummer klickar du pa Ta bort for att ta bort numret eller pa Behall numret for att
behalla det.

Om du har fler &n ett externt nummer maste du valja ett nummer i listrutan som ska tilldelas till
Connect Client.

Obs!
@} Du kan lagga till upp till sju externa nummer och tilldela din anknytning till vilket nummer som helst.

Du kan valja antal ringningar som ska goras innan samtal vidarekopplas till réstbreviadan.

1.

Connect Client

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {:Dut .

Klicka pa Vidarekoppling av samtal > Vidarekoppling utifran tiliganglighet.

Klicka p4 Ondra bredvid alternativet Antal ringningar innan inkommande samtal
vidarekopplas till rostbreviadan.

Valj 6 eller mer ringningar i listrutan Antal ringningar innan vidarekoppling.

Klicka pa Spara.
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Ringa ett rostsamtal

Du kan ringa ett samtal fran:

Snabbuppringarens sokfalt
Katalog

Senaste

Knappsats

Sa har ringer du ett samtal fransnabbuppringarens sokfalt eller fran systemkatalogen:
1. Skriv in kontaktuppgifterna i snabbuppringarens sokfalt pa instrumentpanelen.

Ange for- eller efternamn, anknytning, féretagsnamn, avdelningsnamn, telefonnummer eller en e-
postadress for den person du vill séka efter. Mer information om att soka efter en kontakt finns i
Visa information om en kontakt pa sidan 26.

2. Gor nagot av foljande:

m  Dubbelklicka pa kontakten i den andra fénsterrutan.

m  Klicka pa kontakten, och klicka sedan pa I i den tredje fonsterrutan for att standardnumret

for anvandaren ska slas.

Om det finns fler an ett nummer konfigurerat for anvandaren och du vill ringa upp honom/henne pa

ett visst nummer klickar du pa @ i den tredje fonsterrutan, och véljer sedan numret.

1. Klicka pa fliken Senaste pa instrumentpanelen.
2. Gor nagot av foljande:
m  Dubbelklicka pa kontakten i den andra fénsterrutan.

m  Klicka pa kontakten, och klicka sedan pa @ i den tredje fonsterrutan.
Sa har ringer du ett samtal fran knappsatsen:
1. Klicka pa 338 pa instrumentpanelen.

2. Ange anknytningen eller mobilnumret, och tryck sedan pa returtangenten.
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Besvara ett rostsamtal

42

Connect Client visar ett meddelande pa instrumentpanelen for varje inkommande samtal. Om du har
aktiverat systemmeddelande fér inkommande samtal visar Connect Client aven ett
systemmeddelande med fdljande information:

m  Namnet pa kontakten. Om den som ringer inte ar listad i din organisations systemkatalog visas
namnet som Okand.

m  Telefonnummer

m  Nummerpresentationstjanst for uppringning (Dialed Number Identification Service, DNIS)
(om tillgangligt)

m  Sokgrupp eller arbetsgruppnamn, om uppringaren tillhér nagon. Detta galler endast for MiVoice
Connect-anvandare.

Mer information om att aktivera systemmeddelande for ett inkommande samtal finns i Hantera
meddelanden om inkommande samtal pa sidan 43.

Gor nagot av foljande for att besvara ett inkommande samtal:

m | systemmeddelandet klickar du pa Acceptera for att svara eller Ignorera for att skicka samtalet
direkt till rostbreviadan.

Obs!
@ For anvandare med Extension Only-licens visas endast knappen Acceptera i
systemmeddelandet.

m P& instrumentpanelen klickar du péc for att ta samtalet, och pa |I- for att direkt vidarekoppla

samtalet till rostbreviadan.

For att avvisa samtalet och svara genom snabbmeddelande klickar du pa () och skriver in

meddelandet eller valjer det fordefinierade meddelandet, och klickar sedan pa Skicka. Klicka pa

@ for att avsluta det aktiva samtalet.

m  S3 har besvarar du ett samtal med Plantronics-mikrofonlurar:

Obs!

@) Du maste installera Plantronics-natnavet. Om du inte installerar Plantronics-natnavet, eller om
navet ar nere, fungerar mikrofonlurarna som en vanlig ljudenhet, och du kan da inte anvanda
knapparna pa mikrofonlurarna for att utféra samtalsfunktioner. Information om att ladda ned och
installera programvaran for Plantronics-natnavet finns pa Plantronics webbplats.

m  Stall in din anknytning pa Mjukvarutelefon. (Mer information finns i Tilldela en mjukvarutelefon
pa sidan 35.)

m  Tryck pa samtalssvarsknappen pa dina mikrofonlurar.

Du kan anvanda de samtalskontrollfunktioner som finns pa mikrofonlurarna. Mer information
finns pa Plantronics webbplats.
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Du kan pausa ett rostsamtal och ateruppta det nar det behdvs.

| omradet med samtalsmeddelanden klickar du pa [|[| for att pausa samtalet, och klickar péo

for att ateruppta det.

Pa kontaktkortet klickar du pa [J[] for att pausa samtalet, och klickar pée for
att ateruppta det.

Du kan skicka en samtalsanteckning for ett aktivt samtal. Mer information om att I&gga till en
samtalsanteckning finns i Hantera samtalsanteckningar och visa samtalsdirigeringsrapporter pa sidan 53.

Hantera meddelanden om inkommande samtal

Sa har far du ett systemmeddelande om ett inkommande samtal:

1.

2,

3.

4,

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvdandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa ﬁ:}} .

Klicka pa Meddelanden > Meddelanderuta.

Om du vill aktivera meddelanden markerar du kryssrutan for Visa ett systemmeddelande for ett
inkommande samtal.

| faltet Fortsatt visa meddelandet pa skdarmen i valjer du tiden i listrutan.

Besvara samtal fran en kontakts samtalsstack

Obs!
@ Det har alternativet ar endast tillgangligt om din Connect-administrator har aktiverat alternativet Tillat
paringning da samtal tas pa annan anknytning i Connect Director.

Du kan besvara inkommande samtal, parkerade samtal och pausade samtal fran en
kontakts samtalsstack.

S4a har besvarar du ett samtal:

1.

Connect Client

Visa en kontakts samtalsstack. | avsnittet Visa information om en kontakts samtalsstack pa sidan
30 finns mer information om samtalsstackar.

Klicka pé@ bredvid det samtal du vill besvara.

Nar du besvarar ett samtal fran kontaktens samtalsstack tas det besvarade samtalet bort fran
hans/hennes samtalsstack och visas i din samtalsstack.
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Obs!
Du kan aven besvara parkerade samtal fran kontaktkortet. Klicka pa @ , och i extrafénstret som

oppnas klickar du pé@ for att besvara samtalet.
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Visa interaktionshistorik for samtal med en kontakt

| snabbuppringarens sokfalt skriver du in namnet eller anknytningsnumret, och valjer s
edan kontakten.

Klicka pa Samtal i den tredje fonsterrutan.

| listrutan ar Alla forvalt som standard. Om du later standardvalet vara visas hela
samtalshistoriken for vald kontakt.

Om du vill visa endast missade samtal valjer du Missade i listrutan.

Din samtalshistorik med den valda kontakten visas i den tredje fonsterrutan. Klicka pa respektive
samtalspost for att visa samtalets ursprung, samtalstid och en samtalsdirigeringsrapport. Du kan
aven skriva en samtalsanteckning.

Vidarekoppla ett samtal

Connect client later dig gora foljande typer av vidarekopplingar eller atgarder relaterade till
vidarekoppling:

Connect Client

Vidarekoppling av samtal utan féregaende avisering
Overvakad vidarekoppling

Parkering

Snabbtelefon

Viskning

Roéstmeddelande
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| Figur 3 beskrivs de olika typerna av vidarekoppling av samtal med hjalp av alternativen Vidarekoppla,
Avisera, Parkera, Snabbtelefon, Viska och Réstmeddelande.

Transferring a Call

View incoming call in
the notification area

Click green call icon to
answer

Click Call transfer icon
in the second pane

Type contact name or
number in the second
pane search field

Click Transfer Click Consult Click Park Click Intercom Click Whisper Click Voicemail

Consult transfer Contact is Contact is

Transfer is done : Call is parke . ;
ek gohd is done e intercomed whispered

Voicemall is sent

Figur 3: Vidarekoppla ett samtal

Vidarekoppla ett samtal med alternativet Vidarekoppling av
samtal utan foregaende avisering

Vid Vidarekoppling av samtal utan féregaende avisering kan du inte prata med den person som du vill
vidarekoppla samtalet till innan du vidarekopplar. Du kan vidarekoppla ett samtal utan féregaende
avisering med dra och slapp-alternativet, fran snabbmenyn och fran omradet med
samtalsmeddelanden.

Obs!
@} Du kan vidarekoppla ett samtal utan féregaende avisering antingen innan eller efter att du besvarat
ett samtal. Information om att besvara ett samtal finns i Besvara ett réstsamtal pa sidan 42.
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Sa har vidarekopplar du ett samtal utan féregaende avisering med hjalp av dra och slapp-alternativet:
1. | snabbuppringarens sokfalt skriver du in kontaktens namn eller anknytningsnummer.

2. Painstrumentpanelen drar du samtalet fran omradet med samtalsmeddelanden till den andra
fonsterrutan, dar du slapper det pa kontakten.

Sa har vidarekopplar du ett samtal utan féregaende avisering fran snabbmenyn:

1. | snabbuppringarens sokfalt skriver du in kontaktens namn eller anknytningsnummer.

2. Dra samtalet fran omradet med samtalsmeddelanden och hovra med muspekaren éver kontakten
i tva sekunder sa visas snabbmenyn. Valj Vidarekoppling av samtal utan féregaende avisering
i snabbmenyn for att slutféra vidarekopplingen av samtalet.

Sa har vidarekopplar du ett samtal utan féregaende avisering fran omradet med samtalsmeddelanden:

m Innan du besvarar samtalet:

a. Painstrumentpanelen klickar du pa == i samtalsmeddelandet.

b. |den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.
c. Kiicka pa Vidarekoppla.

m  Efter att du besvarat samtalet:
a. |den andra fonsterrutan klickar du pa (¢> .

b. |den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

c. Klicka pa Vidarekoppla.

Vidarekoppla ett samtal med alternativet Avisera

Vid Overvakad vidarekoppling kan du prata med den person som du vill vidarekoppla samtalet till
innan du vidarekopplar.

m Innan du besvarar samtalet:

a. Painstrumentpanelen klickar du pa > i samtalsmeddelandet.

b. | den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

c. Klicka pa Avisera.

d. | fénstret Overvakad vidarekoppling klickar du pa4 > for att slutféra vidarek

opplingen av samtalet.

m  Efter att du besvarat samtalet:

a. |den andra fonsterrutan klickar du pa (&> .
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Parkera ett samtal

b. |den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

c. Klicka pa Avisera. Det aktiva samtalet pausas och fénstret Overvakad
vidarekoppling éppnas.

d. Klicka pa &= for att slutféra vidarekopplingen av samtalet.

Parkera ett samtal

Du kan parkera ett samtal med hjalp av kontaktkortet eller snabbmenyn. Om samtalet inte besvaras pa
den angivna anknytningen returneras det till dig med en samtalsdirigeringsrapport, dar det indikeras
att du redan har pratat med den har uppringaren.

Sa har parkerar du ett samtal med hjalp av kontaktkortet:

1.

4,

5.

Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
rostsamtal pa sidan 42.)

| den andra fonsterrutan klickar du pa (@ .

| den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

Klicka pa alternativet Parkera.

Klicka pa Q\g for att parkera samtalet.

Sa har parkerar du ett samtal fran snabbmenyn:

1.

4,

Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
rostsamtal pa sidan 42.)

| snabbuppringarens sokfalt skriver du in kontaktens namn eller nummer, och valjer
sedan kontakten.

Dra det aktiva samtalet fran omradet med samtalsmeddelanden och hovra med muspekaren éver
den valda kontakten i tva sekunder sa visas snabbmenyn.

Valj Parkera i snabbmenyn for att slutféra vidarekopplingen av samtalet.

Q’, visas bredvid namnet pa kontakten, vilket indikerar att samtalet parkerats i kontaktens samtalsstack.

Samtalsparkera och personsok

Sa har parkerar du ett samtal och skickar meddelande till en kontakts personsokare:

1.

Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
rostsamtal pa sidan 42.)

| den andra fonsterrutan klickar du pa (©> .
| den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

Klicka pa alternativet Parkera.
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Vidarekoppla ett samtal med alternativet Snabbtelefon

5.

Klicka pa Qgp for att parkera samtalet och skicka meddelande till personsékare.

Parkering av samtal och anvandning av snabbtelefon

Du kan anvanda alternativet Parkera ett samtal och anvand snabbtelefon for att gora ett
snabbtelefonsamtal dar mottagarens telefon automatiskt svarar med ljudet avstangt, och sander ditt
meddelande via mottagarens hogtalartelefon, mikrofonlurar eller handtelefon.

Sa har parkerar du ett samtal och anvander snabbtelefon:

1.

Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
rostsamtal pa sidan 42.)

| den andra fonsterrutan klickar du pa {5’ > .

| den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

Klicka pa alternativet Parkera.

Klicka pa "-’Q‘;’-‘ for att parkera samtalet och ringa ett snabbtelefonsamtal till den

valda kontakten.

Vidarekoppla ett samtal med alternativet Snabbtelefon

Connect Client

Innan du besvarar samtalet:

a. Painstrumentpanelen klickar du pa £ i samtalsmeddelandet.
b. |den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

c. Klicka pa Snabbtelefon.

d. |fonstret Overvakad vidarekoppling klickar du pa > for att slutféra vidarek

opplingen av samtalet.

Efter att du besvarat samtalet:

a. |den andra fonsterrutan klickar du pa {5’ >

b. |den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

c. Klicka pa Snabbtelefon. Det aktiva samtalet pausas och fonstret Overvakad
vidarekoppling éppnas.

d. Klicka pa > for att slutféra vidarekopplingen av samtalet.
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Vidarekoppla ett samtal med alternativet Viska

Vidarekoppla ett samtal med alternativet Viska

Innan du besvarar samtalet:

a. Painstrumentpanelen klickar du pa &+ i samtalsmeddelandet.
b. | den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.
c. Kiicka pa Viska.

d. |fonstret Overvakad vidarekoppling klickar du pa > for att slutféra vidarekopplingen av

samtalet.

Efter att du besvarat samtalet:

a. |den andra fonsterrutan klickar du pa {51 >

b. | den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

c. Klicka pa Viska. Det aktiva samtalet pausas och fénstret Overvakad vidarekoppling 6ppnas.

d. Klicka pa == for att slutféra vidarekopplingen av samtalet.

Vidarekoppla ett samtal till rostbreviada

Pa instrumentpanelen klickar du pa i- i samtalsmeddelandet for att vidarekoppla samtalet direkt till

din rostbreviada utan att besvara det.

Sa har vidarekopplar du samtalet till en annan kontakts rostbreviada:

1.

2,

3.

Pa instrumentpanelen klickar du pa @ i samtalsmeddelandet for att besvara samtalet.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {51 >

| den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller telefonnummer.

Klicka p& Réstbrevlada. Det aktiva samtalet pausas och fénstret Overvakad
vidarekoppling dppnas

Klicka pa > for att slutféra 6verféringen av samtalet till réstbreviadan.
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Ringa ett konferenssamtal

| ett konferenssamtal ar fler &an tva anslutna parter inbegripna i ett samtal. Antal personer som du kan
koppla ihop med varandra i ett konferenssamtal beror pa din systemkonfiguration. Kontakta din
Connect-administrator for narmare information om ditt systems konferensmdéjligheter.

Du kan upprétta ett konferenssamtal med nagon av féljande metoder:

m | ett konferenssamtal med vidarekoppling utan féregaende avisering kopplar du ihop
konferensdeltagarna med varandra utan att ndgon av dem forst besvarar ditt samtal.

m | ett konferenssamtal med 6vervakad vidarekoppling pratar du férst med respektive person innan
han/hon laggs till i konferenssamtalet.
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Skapa ett konferenssamtal med vidarekoppling utan féregaende avisering

Skapa ett konferenssamtal med vidarekoppling utan
foregaende avisering

Sa har skapar du ett konferenssamtal med vidarekoppling utan féregéende avisering med hjalp av
kontaktkortet:

1.

Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
rostsamtal pa sidan 42.)

| den andra fonsterrutan klickar du pa #<, .

| den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller anknytning, och klickar sedan
pa Konferens.

Sa har skapar du ett konferenssamtal med vidarekoppling utan féregaende avisering fran

snabbmenyn:

1. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
rostsamtal pa sidan 42.)

2. |snabbuppringarens sokfalt skriver du in kontaktens namn eller nummer, och véljer sedan
kontakten.

3. Dra det aktiva samtalet fran omradet med samtalsmeddelanden och hovra med muspekaren éver
den valda kontakten i tva sekunder sa visas snabbmenyn.

4. Valj Konferenssamtal med vidarekoppling utan foregaende avisering i snabbmenyn for att

initiera konferensen.

Skapa ett konferenssamtal med overvakad vidarekoppling

Sa har skapar du ett konferenssamtal med 6vervakad vidarekoppling:

1.

4,

Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
rostsamtal pa sidan 42.)

| den andra fénsterrutan klickar du pa }% :

| den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller anknytning, och klickar
sedan pa Avisera.

Det aktiva samtalet pausas automatiskt sa att du ges tid att avisera den tredje personen.

Klicka pa _,jg for att initiera konferenssamtalet.

Skapa ett konferenssamtal med snabbtelefon

Du kan lagga till en deltagare till ett aktivt samtal genom att pausa den aktiva anvandaren, och sedan
anvanda funktionen Konferenssamtal med snabbtelefon for att ringa upp den tredje anvandaren utan
att anvanda telefonlinjen.

Sa har skapar du ett konferenssamtal med snabbtelefon:

1.

2,

Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
rostsamtal pa sidan 42.)

| den andra fonsterrutan klickar du pa }%, .
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Hantera samtalsanteckningar och visa samtalsdirigeringsrapporter

Hantera samtal n

3. lden andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller anknytning, och klickar

sedan pa Snabbtelefon.

Det aktiva samtalet pausas, och samtalet till den tredje anvandaren besvaras automatiskt

pa telefonlinjen.

4. Klicka pa ikonen é\i.- for att initiera ett konferenssamtal.

Hantera samtalsanteckningar och visa

samtalsdirigeringsrapporter

Samtalsanteckningar gor det majligt for dig och de andra deltagarna i samtalet att 1agga till, visa och
redigera anteckningar for ett inkommande samtal, ett pausat samtal och ett aktivt samtal.

| samtalsdirigeringsrapporten visas historik for samtalet och detaljer om vidarekopplingar av samtal.

| Tabell 4 beskrivs de olika statusarna for samtalsanteckning och samtalsdirigeringsrapport for ett
inkommande samtal, ett pausat samtal och ett aktivt samtal.

Tabell 4: Status for samtalsanteckning och samtalsdirigeringsrapport

lkon Beskrivning

e

Indikerar aterkopplat samtal med
Oppen samtalsdirigeringsrapport.

Den hér ikonen visas nar samtalet
du parkerade aterkopplas till dig
och samtalsdirigeringsrapporten
ar oppen.

Indikerar aterkopplat samtal med
stdngd samtalsdirigeringsrapport.

Den har ikonen visas nar samtalet
du parkerade aterkopplas till dig
och samtalsdirigeringsrapporten
ar stangd.

Indikerar stangd
samtalsdirigeringsrapport.

Oppna samtalsanteckningen
genom att klicka pd ikonen.

Connect Client
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lkon Beskrivning

- Indikerar 6ppen
| ":lF samtalsdirigeringsrapport.

Om det bara finns ett samtal ar
dess samtalsdirigeringsrapport
som standard 6ppen.

Om det finns flera samtal ar
samtalsdirigeringsrapporten som
standard endast 6ppen for det
aldsta samtalet pa
instrumentpanelen. Foér de 6vriga
samtalen klickar du pa ikonen for
att dppna respektive
samtalsdirigeringsrapport.

— Indikerar att samtalsanteckningen
|-‘Ji" ar stangd och att det inte finns
nagon text.

Oppna samtalsanteckningen
genom att klicka p& ikonen. Du
kan lagga till text till
samtalsanteckningen.

Indikerar att samtalsanteckningen
|"d$ ar 6ppen och att det inte finns
nagon text.

Du kan lagga till text till
samtalsanteckningen.

=i Indikerar att samtalsanteckningen
|:ﬂ ar stédngd och att det finns
text i den.

Oppna samtalsanteckningen
genom att klicka pa ikonen. Du
kan da visa eller redigera texten.

: Indikerar att samtalsanteckningen
-9 ar Oppen och att det finns
text i den.

Du kan visa eller redigera texten.

Sa har aktiverar du samtalsdirigeringsrapporter och samtalsanteckningar:
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa {i:IJ} .

3. Kiicka pa Telefoni.

4. Valj Visa atkomst till samtalsdirigeringsrapport och samtalsanteckning for varje samtal pa
instrumentpanelen.

| samtalsstacken visas ikoner for samtalsdirigeringsrapporter och samtalsanteckningar.
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Du kan klicka pa B} for att visa eller délja samtalsdirigeringsrapporten, och klicka pa [Z for att

visa eller dolja samtalsanteckningen for ett samtal. Du kan aven redigera den féregaende
samtalsanteckningen under ett aktivt samtal.

Obs!
@ Som standard ar samtalsdirigeringsrapporten 6ppen for det dldsta samtalet pa instrumentpanelen.

For de 6vriga samtalen klickar du pa B; for att dppna respektive samtalsdirigeringsrapport.

Ringa ett videosamtal

Om du behover ringa ett videosamtal maste den primara anknytningen vara tilldelad till din
mjukvarutelefon. (Detaljerad information om hur du tilldelar din anknytning till mjukvarutelefonen
finns i Tilldela en mjukvarutelefon pa sidan 35.)

1. Sok efter en kontakt och valj den. (Mer information finns i Hantera kontakter pa sidan 24.)

2. Gor nagot av foljande for att ringa ett rostsamtal:

m | den tredje fonsterrutan klickar du pa @

m  Dubbelklicka pa kontakten i sOkresultaten.

m  Fran Favoriter eller Grupper dubbelklickar du pa kontakten.

3. Borja att sdnda din video till den andra parten genom att klicka pa [Ja .

En knapp for val av layout visas i den tredje fonsterrutan nar en skarmdelning och ett videosamtal ar

aktiva samtidigt. Klicka pa listrutan DE for att dela:

m  Alla
m Data
s Video

med andra deltagare i videosamtalet. (Mer information om skarmdelning finns i Dela skarmar
med en kontakt pa sidan 112.)

4. Avsluta videon genom att klicka pa ikonen Stang av videokameran.
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Konfigurera videokamerainstallningar

Du kan konfigurera Connect Client att anvanda videokameran enligt nagot av foljande alternativ:

= Som standard
m  Uppmana dig att sla pa kameran
m  Vanta tills du aktiverat kameran manuellt, vilket ger dig fullstandig kontroll éver din videokamera.

Sa har konfigurerar du videokameran:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa {@-} .

3. Klicka pa Video > Behorigheter.
4. Valj nagot av foljande videoalternativ:

m  Starta min kamera automatiskt utan att fraga
m  Fraga mig om jag vill anvanda min kamera
m  Fraga mig aldrig, jag slar pa kameran sjalv

5. Klicka pa Video > Kamerainstallning och valj videoenheten i listrutan. (Du kan visa en
férhandsgranskning fran den valda videoenheten.)

Hantera rostmeddelanden

Uppringare kan ldmna ett rostmeddelande om ett samtal inte besvaras. Rostmeddelandet levereras till
din tilldelade bordstelefon, Connect client och din e-postinkorg. | det har avsnittet behandlas
féljande amnen:

m  Vidarekoppla samtal till inkorgen i din réstbreviada pa sidan 57
m  Lamna ett réstmeddelande pa sidan 57

= Atkomst till réstmeddelanden pé sidan 58

m  Visa rostmeddelanden fran en kontakt pa sidan 59

m  Lyssna pa ett rostmeddelande pa sidan 59

m  Spara ett réstmeddelande pa sidan 59

m  Svara pa ett rostmeddelande pa sidan 59

m Vidarebefordra ett réstmeddelande pa sidan 60

m  Ta bort ett rocstmeddelande pa sidan 61

» Aterstélla ett borttaget réstmeddelande pa sidan 61

m  Konfigurera avisering genom e-postmeddelande for réstmeddelande pa sidan 61
m  Hantera systemmeddelanden fér rostmeddelanden pa sidan 61
m  Ondra ditt I6senord fér rostmeddelanden péa sidan 62
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Vidarekoppla samtal till inkorgen i din rostbreviada Hantera samtal n

Eif

Obs!

Du kan fa avisering om ett inkommande réstmeddelande genom att stalla in avisering genom e-
postmeddelande eller avisering genom systemmeddelande. Mer information finns under
féljande amnen:

m Konfigurera avisering genom e-postmeddelande for réstmeddelande pa sidan 61
m Hantera systemmeddelanden for rostmeddelanden pa sidan 61

Vidarekoppla samtal till inkorgen i din rostbrevilada

Nar du far ett inkommande samtal som du inte vill besvara klickar du pa |I- i omradet med

samtalsmeddelanden. Uppringaren vidarekopplas da till din rostbreviada dar han/hon kan spela
in ett rostmeddelande.

Efter att en uppringare lamnat ett réstmeddelande far du en aviseringssymbol pa fliken Rostbreviada
pa instrumentpanelen och pa Connect Client-ikonen i aktivitetsfaltet.

Lamna ett rostmeddelande

1.
2,

Ring upp en kontakt. (Mer information finns i Ringa ett rostsamtal pa sidan 41.)

Nar du uppmanas lamna ett réstmeddelande spelar du in ditt meddelande.

Skicka ett rostmeddelande till en grupp

1.

2,

Connect Client

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Kontakter.

Klicka pa fliken Grupper, och klicka sedan pa -%E pa grupphuvudet for den grupp du vill skicka
ett rostmeddelande till.

Klicka pa Skicka rostmeddelande.

Om du vill spela in meddelandet via bordstelefonen klickar du pa %= .

Om du vill spela in meddelandet via datorns hogtalare klickar du pa i .

Starta inspelningen av meddelandet genom att klicka pa e

Stoppa inspelningen genom att klicka pa Ill

Spela upp det inspelade meddelandet genom att klicka pa G).

Ange en titel p& din inspelning i faltet Omne.
Ange nagot av foljande alternativ for meddelandet:

m  Bradskande— mottagaren kan se ett utropstecken (!) bredvid réstmeddelandet.
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Atkomst till réstmeddelanden

8.

m  Privat— mottagaren kan inte vidarebefordra ett privat réstmeddelande.

m  Mottagningskvitto— en bekraftelse skickas till avsdndaren nar mottagaren har lyssnat
pa rostmeddelandet.

Klicka pa Skicka.

Atkomst till rcstmeddelanden

For varje rostmeddelande visas foljande:

Namn pa och nummer for avsandaren av réstmeddelandet.

Datum som réstmeddelandet mottogs. Om du mottog det pa den aktuella dagen visas ,Auldag,Au
ihop med tid och varaktighet.

Roéstmeddelandets varaktighet.

Ikoner for rdstmeddelanden med statusen Sparat ( [{]), Privat ( (& ) och Bradskande ( ).

Sa har far du atkomst till ett rocstmeddelande:

1.
2,

Eif

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Rostmeddelanden.
Sa har far du atkomst till rostmeddelanden av en viss kategori:

m  Klicka pa fliken Alla om du vill visa alla (avlyssnade, ej avlyssnade och sparade)
rostmeddelanden. De ej avlyssnade réstmeddelandena visas i fet stil och féregas av
en bla punkt.

m  Klicka pa fliken Ej avlyssnade om du vill visa ej avlyssnade rostmeddelanden ihop
med varaktigheten.

m  Klicka pa fliken Sparade for att visa sparade rostmeddelanden som du har markerat sa att
de gar latt att hamta.

Du kan valja att svara pa, vidarebefordra, spara eller ta bort de mottagna réstmeddelandena.

Markera meddelandet som avlyssnat eller ej avlyssnat genom att hdgerklicka pa rostmeddelandet
och sedan valja Markera som Avlyssnat eller Markera som Ej avlyssnat.

Obs!
Roéstmeddelanden for arbetsgrupper kan inte markeras som Avlyssnat eller Ej avlyssnat.

Fliken Borttagna réostmeddelanden visas bara om det finns borttagna réstmeddelanden i din
rostbrevlada. Du far atkomst till borttagna réstmeddelanden genom att klicka pa *# pa rubriken
Borttagna rostmeddelanden. Som standard visas fliken Borttagna réstmeddelanden i
komprimerad vy, och antalet borttagna rostmeddelanden visas pa rubriken.

Fran fliken R6stmeddelanden kan du I&gga till den kontakt du fatt ett réstmeddelande fran pa din lista
Favoriter eller Grupper. Hogerklicka pa kontaktens réstmeddelande och valj Lagg till kontakten till
grupp. | listrutan valjer du <gruppnamn> som du vill lagga till kontakten till.
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Visa rostmeddelanden fran en kontakt

Visa rostmeddelanden fran en kontakt

1. | snabbuppringarens sokfélt skriver du in namnet eller anknytningsnumret, och valjer
sedan kontakten.

2. Pa kontaktkortet klickar du pa rostmeddelanden.

Alla réstmeddelanden fran en vald kontakt visas i den tredje fonsterrutan. Klicka pa varje
rostmeddelandepost for att svara pa, vidarebefordra eller ta bort rostmeddelandet.

Lyssna pa ett rostmeddelande

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken Rostmeddelanden.

2. |den andra fénsterrutan valjer du rdstmeddelandet.

3. Kiicka pa % for att spela upp rostmeddelandet via bordstelefonen, eller pa i for att spela upp det
via datorns hogtalare (det har alternativet ar inaktiverat for ett privat rostmeddelande).

4. Klicka pa 'Gj' for att spela upp réstmeddelandet, och klicka pa @ for att pausa det.

Anvand férloppsindikatorn for att hoppa framat eller bakat i meddelandet.

Obs!
@} Om du har tilldelat din Connect Client till en mjukvarutelefon visas bordstelefonalternativet.

Du kan valja att svara pa, vidarebefordra eller ta bort det mottagna rostmeddelandet.

Spara ett rostmeddelande

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Rostmeddelanden.
2. |den andra fonsterrutan klickar du pa fliken Alla.

3. Hogerklicka pa det rostmeddelande du vill spara, och valj Spara rostmeddelande.

Sparaikonen ({] visas bredvid namnet pa réstmeddelandet.

Om du vill ta bort rostmeddelandet fran listan Sparade hogerklickar du pa det réstmeddelande du vill ta
bort, och véljer sedan Angra sparande av réstmeddelande.

Svara pa ett rostmeddelande

1. Fa& atkomst till dina réstmeddelanden enligt vad som beskrivs i avsnittet Atkomst till
réstmeddelanden pa sidan 58.

2. Klicka pa det réstmeddelande du vill svara pa.

3. Klicka pa Svara och valj nagon av foljande ikoner:
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Vidarebefordra ett rostmeddelande

"

m % fOr att spela in meddelandet via telefonen.

m o for att spela in meddelandet via datorns mikrofon.

Klicka pa @ for att spela in ditt meddelande.
Klicka pa (:::) for att stoppa inspelningen.

Klicka pa @om du vill spela upp ditt inspelade meddelande.

Redigera falten Till och Omne efter behov. Medan du svarar pé ett privat réstmeddelande kan du
inte lagga till fler deltagare i faltet Till.

Ange eventuella dnskade alternativ (Bradskande, Privat, Mottagningskvitto och Ta med
ursprungsmeddelandet) for att skicka svaret.

Klicka pa Skicka for att skicka rostmeddelandet, eller pa Avbryt for att ta bort det
nspelade réstmeddelandet.

Vidarebefordra ett rostmeddelande

60

Eif

Obs!
Du kan inte vidarebefordra privata réstmeddelanden.

Fa atkomst till dina réstmeddelanden enligt vad som beskrivs i avsnittet Atkomst till
réstmeddelanden pa sidan 58.

Klicka pa det roéstmeddelande du vill vidarebefordra.

Klicka pa Vidarebefordra och valj nagon av féljande ikoner:

"

m % fOr att spela in meddelandet via telefonen.

m ) for att spela in meddelandet via datorns mikrofon.

Klicka pa @ for att spela in ditt meddelande.
Klicka pa (:::) for att stoppa inspelningen.

Klicka pa @ om du vill spela upp ditt inspelade meddelande.

Redigera falten Till och Omne efter behov.

Ange eventuella 6nskade alternativ (Bradskande, Privat och Mottagningskvitto) for
att skicka meddelandet.

Klicka pa Skicka for att vidarebefordra rostmeddelandet, eller pa Avbryt for att ta bort det.
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Ta bort ett rostmeddelande

1. F& atkomst till dina réstmeddelanden enligt vad som beskrivs i avsnittet Atkomst till
rostmeddelanden pa sidan 58.

2. Gor nagot av foljande:
m  Hogerklicka pa det réstmeddelande du vill ta bort, och valj Ta bort rostmeddelande.

m  Valj det rostmeddelande du vill ta bort, och klicka pa Ta bort.

Aterstilla ett borttaget rostmeddelande

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken Rostmeddelanden.

2. Klicka pa * pa rubriken Borttagna rostmeddelanden for att visa de borttagna
rostmeddelandena.

Valj det réstmeddelande du vill aterstalla.

4. Klicka pa Aterstill.

Konfigurera avisering genom e-postmeddelande for
rostmeddelande

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {Dht )

Klicka pa Meddelanden > Rostmeddelande.

4. Valj alternativet Skicka avisering genom e-postmeddelande om inkommande
rostmeddelande till <e-postadress>.

Din e-postadress som konfigurerats i Connect Director visas.
5. Gor foljande for att anpassa avisering genom e-postmeddelande:

= Om du vill motta réstmeddelandet i filformatet .wav valjer du alternativet Bifoga
rostmeddelande som en wave-fil.

= Om du vill markera réstmeddelandet som avlyssnat i inkorgen i din réstbreviada valjer du
alternativet Markera réstmeddelande som avlyssnat.

Hantera systemmeddelanden for rostmeddelanden

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.
2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {Dﬁ; .
3. Klicka pa Meddelanden > Meddelanderuta.

4. Sa har far du ett systemmeddelande om ett inkommande rostmeddelande:
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Ondra ditt Idsenord foér rdstmeddelanden

m  For Windows valjer du alternativet Visa ett systemmeddelande for ett rostmeddelande.

m  For macOS:

1. Under Inkommande réstmeddelande klickar du pa Konfigurera via macOS

meddelandecenter ...

I meddelandecenterrutan klickar du pa ikonen Connect Client.

@ N

Klicka pa nagot av foljande:

Ingen
Banderoller
m  Aviseringar

Ondra ditt I6senord for rostmeddelanden

1.

2,

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {Dﬁ; .

Klicka pa Rostmeddelande > Konfigurera.
Ange:

= Nuvarande l6senord

m  Nytt I6senord

m  Bekrafta nytt I6senord

Klicka pa Spara det nya I6senordet.

Spela in ditt namn och halsningsmeddelande for
rostbreviadan

1.

2,

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {D} .

Klicka pa Rostmeddelande > Konfigurera.

Klicka pa alternativet Registrera nytt namn.

Klicka pa e for att borja spela in ditt namn, och klicka pa u:j:::] for att stoppa inspelningen.

Klicka pa .(;). for att lyssna pa det inspelade halsningsmeddelandet.

Gor nagot av foljande:

m  Spara inspelningen genom att klicka pa Spara inspelning.

m Ta bort det inspelade halsningsmeddelandet genom att klicka pa Ta bort inspelning, och

upprepa steg 4 till 7.
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Spela upp kuvertinformation for réstmeddelande

Spela upp kuvertinformation for rostmeddelande

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {Dht )

3. Klicka pa Rostmeddelande > Spela upp.

4. Valj alternativet Spela upp kuvertinformation néar jag lyssnar pa meddelanden or att hora tid
och datum da ett réstmeddelande mottogs.

Systemet kommer att uppge datum och tid nar réstmeddelandet mottogs i anvandarens inkorg
innan meddelandet spelas upp.

Vidarekoppla samtal

Anvand féljande metoder for att vidarekoppla inkommande samtal till dina férdefinierade externa
telefoner:

= Vidarekoppling utifran tillganglighet— for att tilldela regler for vidarekoppling av samtal baserat
pa tillganglighetsstatusar

m  Mastervidarekoppling— for att stalla in anpassade regler

Vidarekoppling utifran tillganglighet

Med hjalp av vidarekoppling utifran tillganglighet kan du vidarekoppla inkommande samtal enligt
din tillganglighetsstatus.

Du kan konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet med eller utan Mobility.

Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet med Mobility
1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {Dﬁ; .

3. Klicka pa Vidarekoppling av samtal > Vidarekoppling utifran tililganglighet.

4. | faltet Nar klickar du i listrutan och véljer nagot av tillganglighetsstatusarna.

Obs!
@ Som standard vidarekopplas inkommande samtal till din anknytning och till din Mobility-enhet.

5. Klicka pa Starta guiden till hoger.
6. Ange din Connect Mobility-aktiverade enhet genom att géra nagot av féljande:

m  Skriv in ditt tiosiffriga mobilnummer i det tomma faltet.
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Vidarekoppling utifran tillganglighet

m  Om du inte har nagon Mobility-enhet klickar du pa alternativet Min enhet med Mitel Mobility
kommer inte att ha nagot nummer som ar associerat med den.

Klicka pa Nasta.

Sidan Samtidig uppringning visas.

Obs!

Som standard visas pa sidan Samtidig uppringning en anknytning och en Mobility-enhet som
redan ar inkluderad fér samtidig ringning.

Sa har aktiverar du en extra enhet, férutom din anknytning och en Mobility-enhet, att
ringa upp samtidigt:

a. Aktivera alternativet Ring aven upp dessa nummer samtidigt.
b. Kilicka i listrutan Valj nummer.

c. Valj lampligt alternativ, och klicka sedan pa Anvand valt nummer.
Klicka pa Nasta.

Konfigurera vidarekoppling av samtal genom att vélja nagot av féljande alternativ:

Obs!

Om du inte ar tillganglig pa nagon av de enheter som konfigurerats for samtidig ringning kan du,
om du har relevanta behorigheter, vidarekoppla inkommande samtal till antingen din réstbreviada
eller till nagot annat externt nummer.

m Valj Fortsatt ringa pa ovanstaende nummer.

m Inkommande samtal vidarekopplas inte, och endast de enheter som ar dedikerade for
samtidig ringning tillats ringa.

= Om du vill vidarekoppla inkommande samtal till din rostbreviada eller nagon annan kontak

t gor du foljande:

1. Valj Vidarekoppla samtalet till och klicka i listrutan. Valj sedan antingen Min
rostbrevlada eller skriv in kontaktens namn eller externa nummer om du har
relevanta behdrigheter.

2. Kilicka i listrutan for att valja antal ringningar innan du vidarekopplar.

3. | faltet Om jag har fler an 16 aktiva samtal, vidarekoppla omedelbart till klickar du i
listrutan. Valj sedan antingen Min rostbrevlada eller skriv in kontaktens namn eller
externa nummer om du har relevanta behdrigheter.

= Valj alternativet Vidarekoppla alltid mina samtal till och klicka i listrutan. Valj sedan antingen

Min rostbrevlada eller skriv in kontaktens namn eller externa nummer om du har relevanta
behdrigheter.

10. Klicka pa Nasta.
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1.

12

13.

14.

Halsningsmeddelandet for rostbreviadan: Sidan Inspelning och uppspelning 6ppnas.

Sa har spelar du in hdlsningsmeddelandet for rostbreviadan:

a. Kilicka pa @ for att borja spela in ditt meddelande, och klicka pa \ll for att stoppa
inspelningen. i

b. Klicka pa G} for att lyssna pa det inspelade halsningsmeddelandet for alla inkommande
rostmeddelanden.
c. Gor nagot av foljande:
1. Spara det inspelade halsningsmeddelandet genom att klicka pa Spara inspelning.
2. Om du vill ta bort det inspelade halsningsmeddelandet klickar du pa Ta bort inspelning.
Klicka pa Nasta.
Sidan Interagera med halsningsmeddelandet 6ppnas.

Sa har aktiverar du interaktion med halsningsmeddelandet for réstbreviadan:

a. Under Or det tillatet for uppringare att limna ett rostmeddelande efter att de lyssnat pa
ditt halsningsmeddelande? valjer du nagot av foljande alternativ:

m Ja, uppringare kan lamna ett réstmeddelande.
m  Nej, uppringare kan inte I1amna ett rostmeddelande.

b. Om du vill vidarekoppla det inkommande samtalet till en viss anknytning gar du till faltet Om
uppringare trycker pa “0” medan de lyssar pa ditt halsningsmeddelande, vidarekoppla
samtalet till och skriver in en kontakts namn eller anknytning.

Klicka pa Klar.

Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet utan Mobility

1.

Connect Client

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {Dht )

Klicka pa Vidarekoppling av samtal > Vidarekoppling utifran tiliganglighet.
Klicka pa Starta guiden.

Sidan Samtidig uppringning visas.

Obs!

Som standard visas pa sidan Samtidig ringning den enhet som redan ar konfigurerad for samtidig
ringning.

Om du vill aktivera samtidig ringning for en extra enhet gér du féljande:

a. Valj alternativet Ring dven dessa nummer samtidigt.
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Vidarekoppling utifran tillganglighet

10.

1.

12.

b. Kilicka i listrutan Valj nummer.

c. Valj det ytterligare numret och klicka pa Anvand valt nummer.

Klicka pa Nasta.

Konfigurera vidarekoppling av samtal genom att véalja nagot av féljande alternativ:

= Om du inte vill vidarekoppla inkommande samtal valjer du alternativet Fortsatt ringa pa
ovanstaende nummer s3 att endast de enheter som ar dedikerade fér samtidig
ringning tillats ringa.

m  Om du vill vidarekoppla inkommande samtal till din réstbreviada goér du féljande:

1. Valj alternativet Vidarekoppla samtalet till och klicka pa nedatpilen, och valj sedan
Min rostbrevlada.

2. Kilicka i listrutan for att valja antal ringningar innan du vidarekopplar.

3. |faltet Om jag har fler an X aktiva samtal, vidarekoppla omedelbart till klickar du pa
nedatpilen, och véljer sedan Min rostbrevlada.

m V3l alternativet Vidarekoppla alltid mina samtal till, klicka i listrutan och valj Min
rostbrevlada.

Klicka pa Nasta.

Om du vill aktivera FindMe goér du foljande:

Obs!

Om alternativet FindMe inte visas kontaktar du din administrator for att aktivera alternativet “Tillat
extern vidarekoppling av samtal och FindMe-destination” i Connect Director.

a. Valj Aktiverad: Anvand mina FindMe-installningar for att fortsatta vidarekoppla samtalet.
b. Valj nagot av foljande alternativ:

m Valj Ring mina FindMe-nummer i foljd efter varandra innan mitt rostmeddelande
spelas upp, och valj eventuellt (valfritt) Be uppringaren att spela in sitt namn.

m Valj Spela upp mitt rocstmeddelande forst. Om uppringaren trycker pa 1 medan
hdlsningsmeddelandet spelas upp, ring mina FindMe-nummer i féljd efter varandra,
och markera kryssrutan for Be uppringaren att spela in sitt namn.

c. Ange FindMe-nummer som ska ringas i foljd efter varandra, klicka i listrutan Valj nummer, valj
l[ampligt alternativ och klicka pa Anvand valt nummer.

d. Om du vill Iagga till ett till FindMe-nummer upprepar du steg 8c.
Klicka pa Nasta.
Halsningsmeddelandet for rostbreviadan: Sidan Inspelning och uppspelning éppnas.

Om du vill aktivera halsningsmeddelande for rostbreviadan Iaser du avsnittet Sa har spelar du in
halsningsmeddelandet for rostbreviadan: pa sidan 65.

Klicka pa Nasta.
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Sidan Interagera med halsningsmeddelandet dppnas.

13. Om du vill aktivera interaktion med halsningsmeddelandet for rostbreviadan laser du avsnittet Sa
har aktiverar du interaktion med halsningsmeddelandet for réstbreviadan: pa sidan 65.

Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet med hjalp av
anpassade installningar

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa {:DHL .

3. Klicka pa Vidarekoppling av samtal > Vidarekoppling utifran tililganglighet.

4. Om du vill konfigurera en Mobility-enhet fér inkommande samtal Iaser du avsnittet Ange din
Connect Mobility-aktiverade enhet genom att géra nagot av foljande: pa sidan 63.

5. Klicka pa Ondra for att konfigurera féljande individuella alternativ efter behov:
= Samtidig ringning

m  Mer information om att konfigurera samtidig ringning med Mobility aktiverat finns i steg 8 i
avsnittet Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet med Mobility pa sidan 63.

m  Merinformation om att konfigurera samtidig ringning utan Mobility aktiverat finns i steg 5 i
avsnittet Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet utan Mobility pa sidan 65.

m  Vidarekoppling av inkommande samtal

m  Mer information om vidarekoppling av inkommande samtal med Mobility aktiverat finns i
steg 9 i avsnittet Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet med Mobility pa sidan 63.

m  Mer information om vidarekoppling av inkommande samtal utan Mobility aktiverat finns i
steg 7 i avsnittet Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet utan Mobility pa sidan 65.

m Halsningsmeddelande for rostbrevladan: Inspelning och uppspelning
Mer information finns i Sa har spelar du in halsningsmeddelandet for réstbreviadan: pa sidan 65.
m  Interagera med halsningsmeddelandet

Mer information finns i S& har aktiverar du interaktion med halsningsmeddelandet for
rostbreviadan: pa sidan 65.

Anvanda mastervidarekoppling

Mastervidarekoppling gor att du kan skapa anpassade personliga regler for vidarekoppling av samtal.
Du kan ocksa redigera och ta bort dina regler fér mastervidarekoppling.

Mastervidarekoppling asidosatter vidarekoppling utifran tillganglighet.
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Anvanda mastervidarekoppling

68

Skapa en regel for mastervidarekoppling

1.

o o v

10.
1.

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {D} .

Klicka pa Vidarekoppling av samtal > Mastervidarekoppling.
Klicka pa Skapa ny regel for mastervidarekoppling.
| faltet Regelnamn anger du ett <namn> pa den nya regeln for mastervidarekoppling.

| faltet Nar valjer du en kombination av féljande villkor for att skapa en anpassad fil for nar ett
samtal ska vidarekopplas:

m + numret matchar

+ slaget nummer

+ min tillganglighet

+ i telefonsamtal

+ klockan/veckodagen ar

Sa har lagger du till en regel enligt matchande nummer:
a. Klicka pa + numret matchar.

b. Kilicka i listrutan Numret ar och valj ett lampligt alternativ. (Fér nagra av dessa alternativ kan
du behdva ange ett tillhérande nummer i motsvarande falt.)

c. Upprepa steg 7atill 7b om du vill skapa en till regel.
Sa har lagger du till en regel baserat pa det kanda slagna numret:
a. Klicka pa +slaget nummer.

b. Klicka i faltet Det uppringande numret som slagits for att na mig ar och skriv in det kdnda
numret.

Sa har lagger du till en regel baserat pa din tillganglighet:
a. Klicka pa + min tillgénglighet.
b. Valj nagon av féljande tillganglighetsstatusar:

Tillganglig

| ett mote

Ej pa kontoret
Semester
Anpassad
SEJ

Om du vill 1agga till en regel for att du redan sitter i telefonsamtal klickar du pa + i telefonsamtal.

Sa har lagger du till en regel baserat pa klockslaget eller veckodagen:
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a. Klicka pa + klockan/veckodagen ér.
b. Valj nagot av féljande alternativ:
m  Om Klockan ar valjs fyller du i falten Fran och Till for regeln for mastervidarekoppling.
m  Om Veckodagen ér valjs valjer du veckodagarna for regeln fér mastervidarekoppling.
12. Under Gor sa har klickar du pa Vidarekoppla samtal till och véljer nagot av féljande alternativ:
s Om du vill vidarekoppla samtalet till réstbreviadan valjer du alternativet Min réstbrevlada.
m  Sa har spelar du upp en ringsignal:

m  Klicka i listrutan Min réstbreviada och valj Spela upp en ringsignal. Ett extra
standardringsignalalternativ visas.

m  Klicka i listrutan och valj ett ringsignalalternativ.

= Om du vill vidarekoppla samtalet till ett specifikt nummer valjer du alternativet Valj nummer,
klickar i faltet Valj nummer och skriver in det 6nskade numret.

13. Klicka pa Skapa regel.
Ondra en regel fé6r mastervidarekoppling
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa {D} )

3. Klicka pa Vidarekoppling av samtal > Mastervidarekoppling.
4. Valj den regel for mastervidarekoppling du vill redigera och klicka pa Redigera.

5. Redigera stegen efter behov. (Mer information finns i stegen 6 till 12 Skapa en regel for
mastervidarekoppling pa sidan 68.)

6. Klicka pa Spara regel.
Ta bort en regel for mastervidarekoppling
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.
il

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa LDJ

3. Klicka pa Vidarekoppling av samtal > Mastervidarekoppling.

4. Klicka pa Ta bort for den mastervidarekoppling du vill ta bort.

Vidarekoppla samtal till mobiltelefon

Du kan vidarekoppla alla dina inkommande samtal till din Mobility-enhet. Du kan valja eller skriva in
det mobilnummer fér mobiltelefonen dar Connect Mobility finns installerat.
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Anpassa dina instéllningar for samtalsalternativ

For att kunna anvanda den har funktionen maste din Connect-administratér konfigurera installningen
Aktivera utdkad Mobility med funktionen Anknytning i Connect Director.

Anpassa dina installningar for samtalsalternativ

70

1.

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvdandarnamn>.

| den andra fonsterrutan klickar du pa {Dﬂ;.

Klicka pa Telefoni.

Klicka i listrutan Hogsta antal samtidiga samtal och valj en siffra inom det intervall som
konfigurerats av din Connect-administrator.

Om du vill att paknackningstonen ska utebli véljer du Lat paknackningstonen utebli nar jag
sitter i ett samtal.

Om du vill att uppkopplingstonen ska utebli valjer du Lat uppkopplingstonen utebli nar luren
ligger av i mikrofonlurldge pa en analog telefon.

Om du vill stdnga ett kontaktkort valjer du alternativet Stang kontaktkort nar samtalet avslutats
for att kontaktkortet ska stéangas strax efter att du avslutat samtalet.
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Hantera snabbmeddelanden

| det har kapitlet ges information om hur du hanterar snabbmeddelanden.

Skicka ett snabbmeddelande ... 72
Visa historik 6ver chattkonversationer med en kontakt ..............ccccoooiiiiiiine. 73
Schemalagga ett moéte med en kontaktgrupp........eevveviiiiieiiii e, 73

Hantera systemmeddelanden om snabbmeddelanden..............ccccccoveeiiiiiiiiinininnnn. 74
Lagga till fordefinierade snabbmeddelandesvar...........cccccoccveeeiiiiiiiiciiiieeees 74
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Skicka ett snabbmeddelande

Du kan skicka ett snabbmeddelande till:

m  Enskilda anvandare
m  Grupper
m Flera anvandare

| Figur 4 beskrivs de olika satt som finns att skicka snabbmeddelanden till en enskild anvandare, till
grupper och till flera anvandare.

W individuals ¢

Click People > Groups

Type the contact name or
extension number in the
Quick Dialer Search bar.

Select a group

Select the contact Click Start G
lic a roup

Chat

Type the message in the [REECCIIEG - - To add more
|r':r1pinput field EII'Igd press participants Click the Add Participant participants

Enter i

You have sent an Search and select the You have sent an
M participant M

Type the message in the
IM input field and press
Enter

Click Start

Figur 4: Skicka ett snabbmeddelande

Sa har skickar du ett snabbmeddelande till en enskild kontakt eller flera kontakter:

1. Hitta kontakten (mer information finns i Hantera kontakter pa sidan 24). Om kontakten ar tillganglig

for chatting visas en O (gron cirkel) runt anvandarinitialerna eller tillganglighetsstatusikonen
bredvid namnet i den andra fonsterrutan.

2. Pa kontaktkortet klickar du pa Meddelanden. | snabbmeddelandets inmatningsfalt skriver du in
meddelandet, och trycker sedan pa Retur.
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Klicka pa uttryckssymbolen i snabbmeddelandets inmatningsfalt och valj uttryckssymbolen for
att I&gga till den till ditt meddelande. Fér Windows 7 visas uttryckssymbolerna i svart och vitt.

3. Om du vill lagga till fler deltagare klickar du pa ’% pa kontaktkortet.

4. | sokfaltet skriver du in namnet eller anknytningsnumret, och valjer sedan kontakten.

5. Klicka pa Start.

Sa har skickar du ett snabbmeddelande till grupper:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa Kontakter > Grupper, och véljer sedan gruppen.

2. Kiicka pa Starta chatt.

3. | snabbmeddelandets inmatningsfalt skriver du in meddelandet, och trycker sedan pa Retur.

Klicka pa uttryckssymbolen i snabbmeddelandets inmatningsfalt och valj uttryckssymbolen for
att 1agga till den till ditt meddelande. Fér Windows 7 visas uttryckssymbolerna i svart och vitt.

Du kan ocksa lagga till fler deltagare till gruppchatten efter att du startat sessionen.

Obs!
@ | en gruppchatt levereras meddelandena endast till de kontakter som ar tillgangliga online.

Visa historik over chattkonversationer med en kontakt

1. | snabbuppringarens sokfélt skriver du in kontaktens namn eller anknytningsnummer,
och valjer sedan kontakten.

2. Klicka pa Meddelanden i den tredje fonsterrutan.

Historik dver dina chattkonversationer med kontakten visas i den tredje fonsterrutan. Du kan dven
vélja att sOka efter en viss konversation genom att ange ett nyckelord i sokfaltet.

Schemalagga ett mote med en kontaktgrupp

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken Kontakter.

2. Kiicka pa fliken Grupper, och valj sedan en grupp.

3. Klicka pa <= pa grupphuvudet och klicka p4 Schemalagg ett mote.
4. Specificera detaljerna for motet.

5. Kilicka pa Skapa.
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Hantera systemmeddelanden om snabbmeddelanden

Sa har far du ett systemmeddelande om ett snabbmeddelande:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa {O}

3. Klicka pa Meddelanden > Meddelanderuta.
4. Sa har aktiverar du systemmeddelande om snabbmeddelande:

m | Windows valjer du alternativet Visa ett systemmeddelande for ett inkommande
snabbmeddelande.

= Valj alternativet Visa snabbmeddelandets innehall i systemmeddelandet om du vill att
shabbmeddelandet ska visas i systemmeddelandet.

= Valj alternativet Visa systemmeddelandet pa skdrmen i och klicka i listrutan for att valja
en siffra for att kontrollera hur lange snabbmeddelandet visas.

m P43 macOS:

1. Klicka pa Konfigurera via macOS Notification Center ... i Inkommande
snabbmeddelande.

2. | Notification Center-rutan rullar du nedat for att valja Connect client-ikonen, och klickar
sedan pa nagot av foljande alternativ:

0 Ingen
0 Banderoller
0 Aviseringar
5. Sa harinaktiverar du systemmeddelande om snabbmeddelande:

m | Windows inaktiverar du alternativet Visa ett systemmeddelande for ett inkommande
snabbmeddelande.

s PamacOS:
1. Klicka pa Konfigurera via macOS Notification Center ...

2. Valj Stor ej i det vanstra meddelandefaltet.

Lagga till fordefinierade snabbmeddelandesvar

Du kan svara med ett snabbmeddelande pa ett inkommande samtal fran en annan Connect-kontakt.
Sa har lagger du till ett fordefinierat snabbmeddelandesvar:
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {D} .
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3. Kiicka pa Snabbmeddelande > Fordefinierade snabbmeddelandesvar.

4. Skriv in ditt anpassade fordefinierade snabbmeddelandesvar, och klicka sedan pa Lagg till
fordefinierat svar.

5. Om du vill ta bort det férdefinierade svaret valjer du det forst i textrutan, och klickar s
edan pa Ta bort.
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Det har kapitlet innehaller information om att integrera Connect Client med Microsoft Exchange:
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Synkronisera Connect Client med Microsoft Outlook- eller Office 365-
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Integrera Connect Client med Microsoft
Exchange

Eif

Du maste integrera Connect Client med din Microsoft Exchange for att kunna anvanda
féljande klientfunktioner:

Synkronisera handelser och tillganglighetsstatus med Outlook- eller Office 365-kalendern.

Synkronisera dina Outlook- eller Office 365-kontaktmappar med Connect Client for Windows.
For macOS synkroniserar Connect Client med Mac Address Book. (Mer information om att
synkronisera Connect Client med Mac Address Book finns i Importera kontaktmapparna pa sidan
27.)

Skicka rostmeddelanden till Outlook eller Office 365.

Sa har integrerar du Microsoft Exchange med Connect Client:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.
. . o, £y

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa LD.-F .

3. Klicka pa Konto > AD-autentiseringsuppgifter.
Fliken AD-autentiseringsuppagifter visas inte om du integrerade Connect Client med Microsoft
Exchange under inloggningen. Mer information om att logga in till Connect Client finns i Logga in
till Connect Client pa sidan 14.

4. | falten Anvandarnamn och Lésenord anger du din Microsoft Exchange-baserade (Active
Directory-baserade) e-postadress respektive I[6senord.

5. Klicka pa Spara autentiseringsuppagifter.
Om din Exchange-server inte ar konfigurerad pa Connect Director visas felmeddelandet “Din
Exchange-server ar inte konfigurerad. Kontakta din Connect-administrator'.
Nar autentiseringsuppgifterna validerats visas alternativet Avlanka Mitel Connect fran
Exchange. For att inaktivera integrering med Microsoft Exchange klickar du pa Avldnka Mitel
Connect fran Exchange. Du maste starta om Connect Client for att &ndringarna ska tréda i kraft.

Obs!

Om du inte slutfor integreringen med Microsoft Exchange har uppmanar Connect Client dig att ange
dina Microsoft Exchange-autentiseringsuppgifter nar du 6ppnar fliken Handelser.
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Synkronisera handelser med Microsoft Outlook- eller Office
365-kalender

Om du inte har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange kan du goéra det fran flik
en Handelser.

Sa har integrerar du Connect Client med Microsoft Exchange fran fliken Handelser:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken Handelser.

2. Ange dina Microsoft Exchange-autentiseringsuppgifter i falten Anvandarnamn och Lésenord.
3. Klicka pa Skicka Exchange-autentiseringsuppagifter.

Efter att du integrerat Connect Client med Microsoft Exchange:

m  Dina Outlook-avtalade tider och Connect Client-handelser visas i bade Outlook-kalendern och pa
fliken Handelser.

m  Nar du skapar en handelse i Connect Client visas en métesinbjudan med konferensinformationen
i Outlook som kan skickas till deltagarna. Mer information om att skapa en handelse i Connect
Client finns i Skapa en konferens pa sidan 84.

Obs!
@} Nar du installerat Connect-insticksprogrammet for Outlook, som gér det mgjligt for en deltagare att fa
tillgang till din Outlook-kalender, kan deltagaren utféra féljande atgarder i din kalender:

m Skapa nya Connect-konferenser.

m Redigera befintliga Connect-konferenser endast om deltagaren lagts till som en arrangér av
konferensen.

m Ta bort Connect-konferenser.
Det har alternativet ar endast tillgangligt i Windows.

Du kan synkronisera tillganglighetsstatusen mellan Connect Client och Outlook- eller Office 365-
kalendern. Om du till exempel sitter i ett méte som schemalagts i Outlook-kalendern andras din
tillganglighetsstatus i Connect Client till “Sitter i mote”. Du kan emellertid aven manuellt andra din
tillganglighetsstatus i Connect Client.

Sa har synkroniserar du din tillganglighetsstatus i Connect Client med Outlook- eller Office 365-
kalendern:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.
2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {Dut

3. For MAC OS klickar du pa Kontakter/Outlook.

For Windows klickar du pa Outlook.
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Obs!

@) For Windows maste insticksprogrammet “ConnectUCBAddIn” vara aktiverat i ditt Outlook-
konto for att synkroniseringen ska kunna slutféras. Mer information om att aktivera
insticksprogram i Outlook finns i Microsoft Outlook-dokumentationen.

4. Markera kryssrutan for Synkronisera min Exchange-kalender med mina Mitel Connect-
tillgénglighetslagen.

m  Din tillganglighetsstatus i Connect Client andras baserat pa ditt schema i Outlook- eller Office
365-kalendern.

m  Tillganglighetsstatusarna Stér ej, Pa semester och Anpassad prioriteras alltid och paverkas
inte av denna installning.

5. Valj alternativet Anvand mina Outlook-arbetstimmar for att &ndra min Mitel Connect-
tillganglighet till Ej pa kontoret for att andra din tillganglighetsstatus till Ej pa kontoret baserat pa
vilka arbetstimmar och arbetsdagar du angett i din Microsoft Outlook- eller Office 365-kalender.

Du maste starta om Connect Client for att andringarna ska trada i kraft.

Information om hur du stéller in arbetstimmar och arbetsdagar i Outlook-kalendern finns i Microsoft
Outlook-dokumentationen.

Synkronisera Connect Client med Microsoft Outlook- eller
Office 365-kontaktmappar

Efter att du integrerat Connect Client med Microsoft Exchange kan du importera kontaktmapparna fran
Microsoft Outlook till Connect Client for att ringa samtal eller skicka snabbmeddelanden endast for
Windows.

Sa har importerar du kontaktmapparna fran Microsoft Outlook eller Office 365 till Connect Client (det
har galler bara for Windows):

Obs!

@} Insticksprogrammet “ConnectContactUploadAddIn” méaste vara aktiverat i ditt Outlook-konto
for att kontaktmapparna ska kunna importeras. Mer information om att aktivera
insticksprogram i Outlook finns i Microsoft Outlook-dokumentationen.

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {:Du‘ , varefter du klickar pa Outlook.

3. Valj alternativet Synkronisera mina Outlook-kontakter.

4. Klicka pa +Visa kontaktmappar och valj de mappar du vill synkronisera med Connect Client.

Du kan aven importera de Outlook-kontaktmappar som delas av andra anvandare till din Connect
Client. For att de delade kontaktmapparna ska visas i +Visa kontaktmappar éppnar du e-
postmeddelandet med delningsinbjudan och klickar pa Oppna den har kontaktmappen. Mer
information om att dela en kontaktmapp i Outlook finns i Microsoft Outlook-dokumentationen.
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For Mac OS kan du synkronisera Connect Client med Mac Address Book. Information om att
synkronisera Connect Client med Mac Address Book finns i Importera kontaktmapparna pa sidan 27.

Du kan soka efter kontakter fran dina gemensamma Microsoft Outlook-mappar, men du kan inte
importera kontakter fran gemensamma mappar till Connect Client.

Sa har aktiverar du sokning efter kontakt fran gemensam Exchange-kontaktmapp:
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa {:DHL .

3. For Mac OS klickar du pa Kontakter/Outlook.
For Windows klickar du pa Outlook.

4. Markera kryssrutan for Aktivera sékning efter kontakter i mina gemensamma
Exchange-kontaktmappar.

Du kan visa kontakterna fran dina gemensamma Exchange-mappar i Connect Client-katalogen.

Synkronisera Connect Client-rostmeddelanden med Microsoft
Outlook eller Office 365

Eif

Efter att du integrerat Connect Client med Microsoft Exchange kan du synkronisera Connect Client-
réstmeddelanden med Microsoft Outlook eller Office 365 endast for Windows.

Obs!

Insticksprogrammet “ConnectSTVMAddin” maste vara aktiverat i ditt Outlook-konto for att
synkroniseringen ska kunna slutféras. Mer information om att aktivera insticksprogram i Outlook finns
i Microsoft Outlook-dokumentationen.

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {Dﬁ; .

3. Klicka pa Réstmeddelande > Outlook.

4. Valj alternativet Visa mina réstmeddelanden inline i min Outlook-inkorg.
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Skapa en konferens

84

1.

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Handelser.

Klicka pa ikonen 5 6verst till hdger i den andra fonsterrutan.

| faltet Namn skriver du in ett namn pa konferensen. Det har namnet anvands sedan i e-
postmeddelanden om konferensen.

| faltet Borjar anger du datum och starttid for konferensen.
| faltet Motets varaktighet anger du hur lange motet varar i timmar och minuter.

| listrutan Motesfrekvens valjer du konferensens motesfrekvens.

Obs!
@} Faltet Motesfrekvens visas bara om du inte har integrerat Connect Client med

Microsoft Exchange.

| faltet Motesplats anger du plats for konferensen.

Alternativt markerar du alternativet Anvand min egen brygga for att anvanda bryggan for
reservationslds konferens. Valj dnskad konferensbrygga i listrutan. Fér mer information klickar du

pa ‘.’ bredvid Anvand min egen brygga.

Obs!
@ Alternativet Anvand min egen brygga visas bara om du har reservationslés konferens och

10.
1.
12

13.

har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange.

| faltet Arrangorer anger du namnen pa de personer som ar vardar for konferensen.

| faltet Presentatorer anger du namnen pa de personer som ger presentationer under
konferensen.

Markera alternativet nedanfor faltet Presentatoérer for att 1agga till ytterligare deltagare som
behover godkdnnande av métesorganisatéren att dela sin skarm.

For mer information om att Iagga till presentatorer och deltagare klickar du pa "' .
| faltet Dagordning anger du namnet pa dagordningen och dess langd i minuter.
| faltet Oversikt anger du en kortfattad beskrivning av syftet med konferensen.

Klicka pa Valj fran Dropbox i avsnittet Filer om du vill bifoga eventuellt referensmaterial for
deltagarna. For att kunna bifoga filer maste du forst ha loggat in till Dropbox med dina
autentiseringsuppgifter.

| avsnittet Fler instéllningar:

a. Stallin en anpassad atkomstkod genom att vélja alternativet Anpassa atkomstkod.
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b. Valj alternativet Skydda méte med I6senord om du vill stélla in ett I6senord, och ange sedan
I6senordet i faltet Losenord.

Obs!
@ Deltagarkoden och organisatdérskoden genereras automatiskt. Du kan aven valja att sjalv
stélla in deltagar- och organisatérskoderna med hjalp av installningarna i D2 UCB.

c. | avsnittet Inleda motet valjer du nagot av féljande alternativ:

= Nar vem som helst ansluter
= Nar nagon av organisatérerna ansluter

d. | avsnittet Deltagare:

m  FOr att tillkdnnage att en deltagare anlant till motet valjer du alternativet Tillkdnnage néar
deltagare anlander till moétet, och véljer sedan nagot av foljande alternativ:

0 Spela upp en enkel ljudton

0 Uppmana deltagarna att registrera sitt namn, och tillkdnnage nar de férsoker att
ansluta till métet och lamna det

m  Stang tillfélligt av ljudet for varje deltagare som ansluter till métet genom att valja
alternativet Stang tillfélligt av ljudet nar deltagare ansluter.

= Om du vill visa namnen pa alla deltagare som har anslutit till konferensen valjer du
alternativet Visa allas namn for alla deltagare.

= | avsnittet Vid utringning till deltagare valjer du nagot av féljande alternativ:

0 Maste trycka pa 1 for att ga med i ljuddelen av métet
0 Deltagare laggs automatiskt till i ljuddelen av motet

14. Klicka pa Skapa for att generera inbjudan.
15. Beroende pa din konfiguration visas nagot av féljande resultat:

m  Om det gick bra att integrera Connect Client med Microsoft Exchange visas meddelandet
Konferensen har skapats, 6ppnar nu Outlook, vanta. Ett utkast till en inbjudan via e-post
oOppnas i Microsoft Outlook, dar du kan granska innehallet, stalla in paminnelser och
paminnelsefrekvens samt granska listan med deltagare innan du skickar inbjudan. Om inte
den har inbjudan 6ppnas for dig laser du kapitle 8, Integrera med Microsoft Exchange pa sidan
77 for information om integrering med Outlook.

= Om du inte har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange skapas den nya handelsen
och visas med de Connect-tilldelade uppgifterna enligt vad som beskrivs i Tabell 5 pa sidan
86. Nar du klickar pa Handelser pa instrumentpanelen listan konferensen pa fliken
Kommande i den andra fonsterrutan.
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Tabell 5: Connect Conference-uppgifter

Conference-uppgift Beskrivning

ID Det moétes-ID som genereras automatiskt av Connect-systemet
nar en handelse skapas

Info om inringning till méte Info om inringning till méte for vard och deltagare

<Webbkonferenslénk fér Lank for varden till webbsidan fér Connect Conference

konferensledaren/varden>

Deltagarkod Atkomstkoden fér deltagare som vill ansluta till
telefonkonferensen

<Webbkonferenslank for Lank for deltagare till webbsidan fér Connect Conference

deltagare>

Loésenord (valfritt) Ldésenordet for att ansluta till den sakra telefonkonferensen

Ytterligare info om inringning | Information om inringning foér olika regioner. Denna information
hamtas frdn Connect Director. Om du behéver uppdatera den
har informationen kontaktar du din Connect-administrator.

Redigera en konferens

Som arrangor kan du redigera en konferens.

Redigera en konferens genom att géra foljande:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken Handelser.

2. Kiicka pa fliken Kommande for att visa alla kommande konferenser.

3. Valj konferensen.

4. Kickapa £ .

5. Redigera konferensuppgifterna i de obligatoriska falten, och klicka sedan pa Spara.

Skapa en konferens fran Microsoft Outlook

1. Starta Microsoft Outlook.
2. Kiicka pa Nya objekt > Mote.
3. Klicka pa konferensikonen 6verst till hdger i Outlooks menyfliksomrade.

En Connect-konferens genereras automatiskt med de uppgifter som listas i Tabell 5 pa sidan 86
tillagda i e-postinbjudan.

4. | faltet Till fyller du i fran listan med deltagare som ska bjudas in till konferensen. Klicka pa
Adressbok eller Kontrollera namn for att valja eller identifiera katalogkontakter.
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© © N o

10.
1.
12
13.
14.

Sa har tilldelar du deltagarens roll:

a. Klicka pa Konferens > Instéllningar for att 6ppna konferensinstalliningsfonstret.

b. Avmarkera kryssrutan for faltet Samverkande méte— vem som helst kan delta.

c. Kilicka i listrutan bredvid namnet pa presentatéren och valj dnskad roll.

d. Klicka pa OK for att spara.

| faltet Omne anger du syftet med konferensen.

| faltet Plats anger du plats for konferensen.

| falten Starttid anger du startdatumet fér konferensen och vilket klockslag den bérjar.

| falten Sluttid anger du slutdatumet for konferensen och vilket klockslag den slutar.

Klicka pa Svarsalternativ for att konfigurera de svar som mottas fran konferensdeltagarna.
Valj en tidslucka i listrutan Paminnelse om du vill stalla in en paminnelse.

Klicka pa Paminnelsefrekvens om du vill att konferensen ska dga rum mer an en gang.
Klicka pa Tillgdngliga Outlook-alternativ for att konfigurera eventuella andra preferenser.

Klicka pa Skicka.

Skapa en reservationslos konferens

Obs!
@ Du maste ha Outlook konfigurerat med Connect Client innan du kan skapa en reservationslos

konferens. Handelseinbjudan kan endast delas med hjélp av Outlook.

Du kan starta en konferens direkt fran den andra fonsterrutan i Connect Client utan att ha schemalagt
konferensen i forvag. Detta kallas for en reservationslés konferens. Du kan aven bjuda in andra
anvandare att ansluta till denna typ av konferens.

Sa har bjuder du in deltagare till en konferens:

1.
2,

Connect Client

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvdandarnamn>.

Klicka pa pilen bredvid namnet pa konferensbryggan och gor nagot av foljande:

For att ringa in till konferensen klickar du pa @

m  Dela skdrmen eller skicka ett snabbmeddelande utan att ansluta till konferensen genom att
klicka pa . Du kan aven ringa in till konferensen eller konfigurera en uppringning hérifran.

= Oppna lanken fran konferensbryggan i en webblasare.

= Information om att anvanda den regionspecifika avgiftsfria inringningen finns i Ytterligare
info om inringning.
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3. Gor nagot av foljande for att bjuda in deltagare att ansluta till din konferens:

m  Klicka pa Kopiera for att kopiera informationen om konferensen, och dela sedan denna med
andra anvandare du vill bjuda in.

m  Efter att du startat konferensen klickar du pa % och skriver in namnet pa den deltagare du

vill bjuda in, och klickar sedan pa Konferens.

4. Gor foljande pa instrumentpanelen for att stryka en deltagare:
a. Klicka pa == ikonen under deltagarens namn.

b. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ja.

Lagga till en ny reservationslos konferens

Du kan anvanda avsnittet Min konferens for att lagga till en reservationslés konferens. Sa har lagger
du till en ny konferensbrygga:

1. 1 den andra fonsterrutan klickar du pa Lagg till ny konferensbrygga.

2. Gor foljande i extrafonstret Lagg till ny konferensbrygga:

= Ange namnet pa konferensen i faltet Namn.

Obs!
@ Deltagarkoden och organisatérskoden genereras automatiskt. Du kan &ven valja att sjalv
stlla in deltagar- och organisatérskoderna med hjalp av installningarna i D2 UCB.

3. [l avsnittet Fler instéllningar:

m  Stéll in ett I16senord for konferensen genom att aktivera alternativet Skydda moéte med
I6senord, och ange sedan l6senordet

m | avsnittet Inleda moétet valjer du nagot av foljande alternativ:

8 Na&r vem som helst ansluter
0 Nar nagon av organisatérerna ansluter

m | avsnittet Deltagare:
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For att tillkdnnage att en deltagare anlant till métet valjer du alternativet Tillkdnnage nar
deltagare anlander till métet, och valjer sedan nagot av féljande alternativ:

0 Spela upp en enkel ljudton

0 Uppmana deltagarna att registrera sitt namn, och tillkdnnage nar de férsoker att
ansluta till métet och 1dmna det

Stang tillfalligt av ljudet for varje deltagare som ansluter till métet genom att valja
alternativet Stang tillfalligt av ljudet nar deltagare ansluter.

Om du vill visa namnen pa alla deltagare som har anslutit till konferensen valjer du
alternativet Visa allas namn for alla deltagare.

| avsnittet Vid utringning till deltagare valjer du nagot av féljande alternativ:

Maste trycka pa 1 for att ga med i ljuddelen av métet
Deltagare laggs automatiskt till i ljuddelen av métet

4. Klicka pa Lagg till.

Redigera en reservationslos konferens

Fran Redigera ar det mojligt att ta bort eller uppdatera en brygga for en reservationslés konferens.
Klicka pa Ta bort for att ta bort en konferensbrygga.

Sa har uppdaterar du en brygga for en reservationslds konferens:

1.

| den andra fonsterrutan klickar du i listrutan bredvid namnet pa den konferensbrygga som valts,
och klickar sedan pa Redigera.

Redigera namnet pa konferensbryggan i faltet Namn, och gor 6énskade instéallningar i avsnittet
Fler instéllningar:

Stall in ett Idsenord for konferensen genom att aktivera alternativet Skydda méte med
I6senord, och ange sedan l6senordet.

Valj 6nskade alternativ i avsnittet Deltagare och avsnittet Vid utringning till deltagare.

3. Klicka pa Uppdatera for att spara andringarna.

Migrera reservationslosa konferenser fran ST Communicator

Reservationslosa konferenser migreras fran ST Communicator till Connect Client pa féljande satt:

Connect Client

Anvandare som har en reservationslos konferens som tidigare konfigurerats i ST Communicator
och som inte tilldelats till en tjanstserver kommer att fa ett felmeddelande nar de férsoker skapa en
ny handelse, eller om de forsdker ansluta till en befintlig konferens i Connect Client. For att ta bort
dessa konferenser fran Connect Client maste anvandaren manuellt ta bort de gamla
konferenserna fran Outlook-kalendern.
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Anvandare som har en reservationslos konferens som tidigare konfigurerats i ST Communicator
och som tilldelats till en tjanstserver kommer att fa en reservationslos konferens skapad at sig
under migrering, och de installningar som tidigare definierats forblir giltiga.

Oven om deltagarkoder fér en migrerad reservationslés konferens forblir giltiga stélls parametern
Vid utringning till deltagare pa handelseskarmen alltid in pa Maste trycka pa 1 for att ga med i
ljuddelen av métet oavsett om huruvida konferensen tidigare konfigurerats med Deltagare laggs
automatiskt till i ljuddelen av motet.

Obs!

m Om anvandare har flera reservationslésa konferenser som konfigurerats i ST Communicator
migreras alla dessa reservationsldsa konferenser.

m Reservationsldsa konferenser kan redigeras eller andras efter migrering.

Anvandare som inte har en reservationslos konferens som tidigare konfigurerats i ST
Communicator och som inte tilldelats till en tjanstserver kommer inte att fa en reservationslos
konferens skapad at sig under migrering.

Atkomst till inspelningar gjorda med ST Communicator

Innan du migrerar fran ST Communicator till Connect Client laddar du ned eventuella inspelningar som
gjorts med ST Communicator och sparar dem till ditt lokala system. Oven om de nedladdade inspelningarna
inte kan spelas upp i Connect Client kan du anvanda en flashspelare for att spela upp dem.

Visa konferenser

1.

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Handelser.

2. Klicka pa Kommande for att visa listan 6ver framtida konferenser, och klicka pa Tidigare for att

visa listan over tidigare konferenser som redan agt rum.
Listan sorteras efter datum, fran den senaste konferensen till den langst bak i tiden.

Du kan filtrera tidigare handelser sa att endast de inspelade handelserna visas. Filtrera genom att

klicka pa l pa fliken Tidigare, och sedan valja Endast inspelade.

Om du vill visa handelser frén ett visst datum klickar du pa _“ i den andra fonsterrutan, och valjer

sedan datumet. Handelserna for det datum som valts visas overst i den andra fonsterrutan.

Obs!

Om du har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange ser du alla dina konferenser i din
Outlook-kalender.
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Ladda ned filen med iCalendar-data (ICS) for en
konferens

Connect Client genererar en ICS-fil for varje handelse. Connect Client anvander den genererade ICS-
filen for att skicka en moétesinbjudan om Microsoft Exchange inte har distribuerats. Alla deltagare kan
anvanda den har ICS-filen for att uppdatera sina kalendrar med maotesinbjudan.

Sa har laddar du ned filen med iCalendar-data for en konferens:

1.
2.

3.

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Handelser.
Klicka pa fliken Kommande for att visa alla kommande konferenser.

Valj konferens i den andra fonsterrutan for att ladda ned ICS-filen.
Klicka pa | & |.

Dialogrutan Spara som visas. Standardfilnamnet ar shoretel.ics, och standardsdkvagen for
att spara filen ar C: \Users\<user>\AppData\Local\ShoreTel\Meetings.

Ange filnamnet och valj sokvagen eller acceptera standardsékvagen, och klicka sedan pa Spara.
Leta reda pa filen pa din dator och dubbelklicka for att 6ppna iCalendar-filen.

Granska all informationen om konferensen och spara till din kalender.

Ansluta till en konferens

Du kan ansluta till en konferens fran Connect Client pa foljande satt:

Connect Client

Ansluta till en konferens fran instrumentpanelen: Anvand den har proceduren om du ser ett
meddelande om den kommande konferensen i meddelandefaltet pa instrumentpanelen.
Meddelandet skickas vanligtvis 5 minuter fore en konferens.

Ansluta till en konferens fran fliken Handelser: Anvand den har proceduren om du vill ansluta till
konferensen fran fliken Handelser.

Ansluta till en konferens fran din kalender: Anvand den har proceduren om du vill ansluta till
konferensen fran din kalender.
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Ansluta till en konferens fran instrumentpanelen

| Figur 5 tydliggors de olika satten varigenom du kan ansluta till en konferens.

Joining a
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To dial into the
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Figure 5: Ansluta till en konferens

You have joined
S
the conference

Ansluta till en konferens fran instrumentpanelen

Nar du ser ett handelsemeddelande pa instrumentpanelen gor du nagot av féljande for att ans
luta till konferensen:

m  Sa har gor du for att konfigurera en uppringning:

a. Kiicka pa listruteikonen i bredvid namnet pa handelsen.

b. [ faltet Ring upp mig pa telefonnummer anger du ditt telefonnummer. Eller sa kan du hoppa
over det har steget om du konfigurerade en uppringning i den féregaende konferensen och vill
anvanda samma nummer nu (det nummer som tidigare angetts sparas i faltet Ring upp mig
pa telefonnummer).

c. Klicka pa Ring upp mig.
s Om du vill ringa in till konferensen klickar du pa samtalsikonen i@ bredvid namnet pa
handelsen.

m  Om du har tilldelat en mjukvarutelefon till Connect Client visas ett meddelande pa
instrumentpanelen nar du ar ansluten.
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m  Om du har tilldelat en bordstelefon eller ett externt nummer till Connect Client ringer det pa
den tilldelade telefonen.

Om du inte kan ringa in till konferensen pa den tilldelade telefonen laser du kapitle 5, Hantera
telefoner pa sidan 33.

m  Dela skarmen eller skicka ett snabbmeddelande utan att ansluta till konferensen genom att klicka

pa . Du kan aven ringa in till konferensen eller konfigurera en uppringning harifran.

Om du har anslutit till sk&rmdelningen klickar du pa @ i aktivitetsfaltet Iangst ner i den andra

fonsterrutan och gor nagot av féljande for att ringa in till konferensen:

= Om du vill ansluta till konferensen via den tilldelade telefonen (mjukvarutelefon eller
bordstelefon) klickar du pa Ring via <tilldelad telefon>. Om du har tilldelat ett externt
nummer klickar du pa Ring extern tilldelning.

m  Konfigurera en uppringning genom att ange ditt telefonnummer i faltet Ring upp mig pa
telefonnummer, och sedan klicka pa Ring upp mig.

Avsluta konferensen genom att klicka pa @

Ansluta till en konferens fran fliken Handelser

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken Handelser.
2. Om du vill visa alla kommande konferenser klickar du pa fiken Kommande.
3. Valj den konferens du vill ansluta till, och gér sedan nagot av féljande:

m  Sa har gor du for att konfigurera en uppringning:

1. Klicka pa listruteikonen i bredvid namnet pa handelsen.

2. | faltet Ring upp mig pa telefonnummer anger du ditt telefonnummer. Eller sa kan du
hoppa 6ver det har steget om du konfigurerade en uppringning i den féregaende
konferensen och vill anvanda samma nummer nu (det nummer som tidigare angetts
sparas i féltet Ring upp mig pa telefonnummer).

3. Klicka pa Ring upp mig.
m  Om du vill ringa in till konferensen klickar du pa @ bredvid namnet pa handelsen.

8 Om du har tilldelat en mjukvarutelefon till Connect Client visas ett meddelande pa
instrumentpanelen nar du ar ansluten.

0 Om du har tilldelat en bordstelefon eller ett externt nummer till Connect Client ringer det
pa den tilldelade telefonen.

Om du inte kan ringa in till konferensen pa den tilldelade telefonen laser du kapitle 5, Hantera
telefoner pa sidan 33.
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m Dela skdarmen eller skicka ett snabbmeddelande utan att ansluta till konferensen genom att

klicka pa . Du kan aven ringa in till konferensen eller konfigurera en uppringning harifran.

Om du har anslutit till skarmdelningen klickar du pa @ i aktivitetsfaltet langst ner i den andra

fonsterrutan och gor nagot av féljande for att ringa in till konferensen:

= Om du vill ansluta till konferensen via den tilldelade telefonen (mjukvarutelefon eller
bordstelefon) klickar du pa Ring via <tilldelad telefon>. Om du har tilldelat ett externt
nummer klickar du pa Ring extern tilldelning.

m  Konfigurera en uppringning genom att ange ditt telefonnummer i faltet Ring upp mig pa
telefonnummer, och sedan klicka pa Ring upp mig.

Avsluta konferensen genom att klicka pa @

Ansluta till en konferens fran din kalender

Om du har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange, eller om du har laddat ned och lagt till
filen med iCalendar-data till din personliga kalender, kan du ansluta till en konferens genom att 6ppna
den avtalade konferenstiden i din kalender.

1. Oppna din kalender.
2. Oppna konferensinbjudan.

Inbjudan innehaller information om konferensen enligt vad som framgar av Tabell 5 pa sidan 86.
3. Gor nagot av foljande:

m  Klicka pa lanken Klicka har for att ansluta till konferensen.

= Oppna internetadressen fran konferensinbjudan i en webblésare.

4. | faltet Presentera dig sjalv som skriver du in ditt namn, och trycker sedan péa Retur.

5. Klicka pa @ i aktivitetsfaltet langst ner pa sidan och gor nagot av féljande:

= Om du vill ansluta till konferensen genom datorljudet klickar du pa Ring via datorljudet.

m  Konfigurera en uppringning genom att ange ditt telefonnummer i faltet Ring upp mig pa
telefonnummer, och sedan klicka pa Ring upp mig.

Obs!

@} Endast efter att arrangoren anslutit till konferensen kan du konfigurera en uppringning. Om
inte arrangdren har anslutit till konferensen ar alternativet Ring upp mig inaktiverat, och
meddelandet Tillgangligt efter att en arrangoér anslutit visas under faltet Ring upp mig.
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7.

Du kan utfora foljande atgarder under konferensen genom att klicka pa ikonerna i aktivitetsfaltet
langst ner pa sidan:

= Om du vill lamna samtalet under konferensen klickar du pa @ .

m  Stang tillfalligt av ljudet och ateruppta det igen under samtalet genom att klicka pa JQJ' .
= Om du vill dela din sk&rm, en del av skérmen eller ett programfénster klickar du pa [=].
m  Visa och kopiera motesinformationen genom att klicka pa @ .

= Om du vill stalla en fraga under konferensen klickar du pa @]{

Nar konferensen ar avslutad stanger du webblasaren for att Iamna konferensen.

Du kan aven valja att anvanda informationen om inringning och deltagarkoden fran konferensinbjudan

for att ansluta till konferensen via din mobiltelefon.

Stanga av ljudet tillfalligt for en deltagare

Eif

Om det ar du som ar arrangoéren av konferensen kan du tillfalligt stanga av ljudet och ateruppta det
igen for alla deltagare eller for en enskild deltagare.

Stang tillfalligt av ljudet for alla deltagare genom att klicka pa ikonen EJBJ'E-. i konferensens
aktivitetsfalt. i

Ateruppta ljudet igen fér alla deltagare genom att klicka pa ikonen @ i konferensens
aktivitetsfalt.

Stang tillfalligt av ljudet fér en enskild deltagare genom att klicka pa ikonen = bredvid
deltagarens namn pa instrumentpanelen.

Ateruppta ljudet igen fér en enskild deltagare genom att klicka pa ikonen #  bredvid deltagarens

namn pa instrumentpanelen.

Obs!

Om du aktiverar alternativet Stang tillfalligt av ljudet nar deltagare ansluter medan du skapar
konferensen aktiveras alternativet Stang av ljudet tillfalligt for alla automatiskt, vilket innebar att
ljudet ar tillfalligt avstangt for alla deltagarna nar de ansluter till konferensen. Mer information om att
skapa en konferens finns i Skapa en konferens pa sidan 84.

Stryka en deltagare fran en konferens

Connect Client

Arrangdren kan stryka en deltagare fran konferensen.

Gor nagot av foéljande pa instrumentpanelen for att stryka en deltagare:

Klicka pa ikonen == under deltagarens namn. | bekréftelsedialogrutan klickar du pa Ja.
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m  Hogerklicka pa kontakten och vélj Ta bort <anvdandarnamn>.

Spela in en konferens

1. Ring in for att ansluta till en konferens.
2. Klicka pa i konferensens aktivitetsfalt for att borja spela in konferensen.

Ikonen INSP lyser rétt for att indikera att inspelning pagar.

3. Nar du vill stoppa inspelningen klickar du pa @ .
Du kan stoppa en inspelning medan en konferens fortfarande pagar. For att Iamna konferensen

maste du klicka pa den réda ikonen Avsluta samtal enligt vad som forklaras i avsnittet Ansluta till
en konferens pa sidan 91.

Du kan ladda ned, spela upp eller kopiera internetadressen for inspelningen.

1. Painstrumentpanelen klickar du pa Handelser > Tidigare.

Konferensen med inspelningar ar indikerad med @ .

2. |den andra fonsterrutan valjer du konferensen.

3. | den tredje fonsterrutan klickar du pa |]| , och valjer sedan 6nskat alternativ.

Obs!
@} Du kan spela upp konferensinspelningarna pa Connect Client och i alla webblasare utom Microsoft
Internet Explorer 11.
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Installa en konferens

Du kan nar som helst stalla in en Connect-konferens via antingen Connect Client eller
Microsoft Outlook.

Stalla in en konferens fran Connect Client

1.

2,

Klicka pa fliken Handelser pa instrumentpanelen.

Klicka pa fliken Kommande for att visa listan éver framtida konferenser.

Listan sorteras efter datum, fran den aktuella handelsen till framtida handelser.
Klicka pa konferensen som du vill stalla in.

Klicka pa Stéll in hdndelse langst ner i den tredje fonsterrutan.

Klicka pa Stall in i bekraftelsedialogrutan.

Meddelandet Stéller in héndelse visas da langst ner i den tredje fénsterrutan. Det har
meddelandet foljs upp av meddelandet Oppnar nu Outlook, vdnta, och Outlook-inbjudan
genereras (om du har integrerat med Microsoft Exchange).

Klicka pa Skicka meddelande om instélld handelse i fonstret med Outlook-inbjudan for att
underratta deltagarna om den instéllda konferensen.

Stalla in en konferens fran Microsoft Outlook

Om du har integrerat Connect Client med Microsoft Outlook kan du stalla in en konferens fran
Outlook-klienten.

1.

2,

Connect Client

Starta Microsoft Outlook.
Oppna tidsbokningen fér konferensen i Outlook-kalendern.
Klicka pa Stéll in mote 6verst till vanster i Outlooks menyfliksomrade.

Klicka pa Skicka meddelande om instélld handelse for att underratta deltagarna om den
installda konferensen.
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Hantera konferenser med hjalp av Connect
Client for Web

Du kan anvanda Connect Client for Web for att starta Connect-konferenser utan Connect Client. Den
har funktionen ar anvandbar for fjarranslutna anvandare som inte har installerat klienten
pa sina system.

Genom att anvanda Connect Client for Web kan du ansluta till en Connect-konferens fran vilket icke-
Mitel-natverk som helst utan att behdva ange nagra autentiseringsuppgifter. Arrangérer som ansluter
till konferensen via Connect Client for Web kan bara fungera som deltagare, inte presentatorer eller
arrangorer i motet.

Anvanda Connect Client for Web

1. Gor nagot av féljande i moétesinbjudan som skickats av konferensvarden:
= Oppna lanken i en webblésare.
s Klicka pa lanken Klicka har for att ansluta till konferensen.
2. | faltet Presentera dig sjalv som skriver du in ditt namn, och trycker sedan pa Retur.
| navigeringsrutan till vanster visas foljande:
m  Méotestitel— konferensens namn
m  Delar nu— den kontakt som for tillfallet delar skdrmen
m  Talar nu— den kontakt som for tillfallet talar pa konferensen
m  Gruppchatt— gemensamt chattfonster for alla konferensdeltagare

m Deltagare— lista 6ver deltagare pa konferensen

3. Klicka pa @ i aktivitetsfaltet Iangst ner pa sidan och gor nagot av féljande:

= Om du vill ansluta till konferensen genom datorljudet klickar du pa Ring via datorljudet.

m  Konfigurera en uppringning genom att ange numret i faltet Ring upp mig, och klicka sedan
pa Ring upp mig.

Obs!

@} Endast efter att arrangoren anslutit till konferensen kan du konfigurera en uppringning. Om
inte arrangdren har anslutit till konferensen ar alternativet Ring upp mig inaktiverat, och
meddelandet Tillgangligt efter att en arrangoér anslutit visas under faltet Ring upp mig.
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4. Du kan utfora foljande atgarder under konferensen genom att klicka pa ikonerna i aktivitetsfaltet
langst ner pa sidan:

= Om du vill lAmna samtalet under konferensen klickar du pa @

m  Stang tillfalligt av ljudet och ateruppta det igen under samtalet genom att klicka pa Jgj .

m Om du vill dela din skarm, en del av skarmen eller ett programfénster klickar du pa E

m  Visa och kopiera métesinformationen genom att klicka pa @ .

= Om du vill stalla en fraga under konferensen klickar du pa \l{'l[

5. Nar konferensen ar avslutad stanger du webblasaren for att lAmna konferensen.

Du kan aven valja att anvanda informationen om inringning och deltagarkoden fran konferensinbjudan
for att ansluta till konferensen via din mobiltelefon.

Anvanda gruppchatt

Snabbmeddelanden fran andra anvandare indikeras med ett rétt extrafonster. Klicka pa
gruppchattfonstret eller en deltagares namn om du vill visa meddelandet.

Sa har skickar du ett snabbmeddelande till konferensdeltagarna:
1. Klicka pa ikonen Gruppchatt i den vanstra navigeringsrutan.

2. Skriv in ditt meddelande i snabbmeddelandets inmatningsfalt Iangst ner i chattfonstret, och
klicka sedan pa Retur.

Du kommer att fa aviseringar om snabbmeddelanden i ett rott extrafonster. Klicka pa
gruppchattfonstret eller en deltagares namn om du vill visa meddelandet.

Anvanda skarmdelning

Du kan anvanda skarmdelningsfunktionen for att presentera din skarm fér konferensdeltagarna. Val|
mellan att dela hela skdrmen, en del av skarmen eller ett programfonster. Det rektangulara
skarmomrade som delas inramas av en gron kantlinje.

Obs!
@ Om ikonen Dela ar gratonad kan det handa att din konfiguration inte stéder skarmdelning. For
mer information kontaktar du din Connect-administrator.
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| Figur 6 askadliggors de olika satt som finns att dela skarmen pa.
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Figur 6: Metoder for delning av skdrm
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Sa har delar du din skarm med konferensdeltagarna:

1. | konferensens aktivitetsfalt klickar du pa [=].

2. Om du vill dela hela skarmen valjer du Dela hela skdarmen.
Om du vill dela endast en del av skarmen valjer du Dela omrade.
Om du vill dela ett programfonster valjer du Dela fonster.

Om du ar férstagangsanvandare valjer du lampligt alternativ nar du uppmanas installera
presentatorsprogrammet.

Obs!
@) Nar du forsoker att dela skarmen i webblasaren Microsoft Edge for férsta gangen dppnar
Connect Client for Web flera extrafonster om att installera Connect Presenter.

3. Om det ar du som ar konferensvarden aktiveras skarmdelning omedelbart efter att Connect
Presenter installerats.

Om du ar en deltagare skickas begaran om skarmdelning till varden. Connect Client visar ett
meddelande i konferensens aktivitetsfalt for alla begdranden om skdrmdelning. Om
systemmeddelande fér skdrmdelning ar aktiverat visar Connect Client aven systemmeddelandet.
Varden maste klicka pa Acceptera pa meddelandet for att kunna se din skarm, eller pa Avvisa.

Mer information om att ta emot ett systemmeddelande fér begaran om skarmdelning finns i
Hantera systemmeddelande for begaran om skarmdelning pa sidan 102.

Efter att varden accepterat din skarmdelningsinbjudan startar skarmdelningen omedelbart.
Under skarmdelningen visas verktygsfaltet med foljande alternativ Iangst upp pa skarmen:

m  Konferensnamn

m  Skarmdelningsstatus
m  Pausa skarmdelning

m  Avsluta skdrmdelning

Dalj eller visa verktygsfaltet genom att klicka pa pilen bredvid konferensnamnet.
4. Klicka pa @ for att pausa skarmdelningen.
5. Klicka pa :x; for att stoppa skarmdelningen.

Om en annan anvandare borjar dela sin skarm samtidigt som du delar din avslutas din Connect
Presenter varpa din skarmdelning upphor.
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Hantera systemmeddelande for begaran om skarmdelning

Obs!
@) Som standard &r systemmeddelande fér begaran om skarmdelning aktiverat.

Sa har inaktiverar du systemmeddelande fér en inkommande begaran om skarmdelning:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvdndarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {:C:-)_} )

3. Klicka pa Meddelanden > Meddelanderuta.

4. Avmarkera kryssrutan for alternativet Visa ett systemmeddelande for inkommande begédran
om skdarmdelning.
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Dela skarm

| det har kapitlet ges information om att dela skarmar.

Dela skarmar med en KONtakt ............oeoiiiiiiiii e 104
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Dela skarmar med en kontakt

Dela skarmar med en kontakt

Connect Client gor det mgjligt att snabbt och enkelt dela skarmar med en kontakt.

1. Klicka pa fliken Kontakter eller ange kontaktens namn/nummer i snabbuppringarens sokfalt
pa instrumentpanelen.

2. Valj kontakten i sGkresultaten.

3. Pa kontaktkortet till vanster om avataren klickar du pa for att dela din skarm.

Eif

Obs!
Om du vill ringa upp din kontakt innan du delar din skarm gar du till steg 6.

4. Klicka pa:

Dela hela skarmen: For att dela hela din datorskdrm med din kontakt. Den information som
visas pa din skarm kan ses ocksa av din kontakt.

Dela omrade: For att dela ett rorligt rektangulart omrade som du kan anvanda for att dela
specifika delar av din skarm.

Dela fonster: For att dela nagot av de klientprogramfonster du har 6ppet pa din dator. Till
exempel kan du valja att dela endast e-postprogramfonster fran Microsoft Outlook
med din kontakt.

En skarmdelningsinbjudan skickas till din kontakt i form av ett meddelande. Kontakten maste

klicka pa -~ for att acceptera att din skarm visas fér honom/henne, eller klicka pa > for att
avvisa skarmdelningsinbjudan.

Eller sa kan du, om kontaktkortet ar 6ppet, klicka pa Visa skarmdelning i Delar aktivt ...
snabbavisering for att acceptera skarmdelning.

5. Efter att kontakten accepterat din skarmdelningsinbjudan startar skdrmdelningen omedelbart. Det
rektangulara skarmomrade som delas markeras med en gron kantlinje.

Pausa skarmdelningen genom att klicka pa @ . Kantlinjen som markerar det rektangulara

skarmomrade som delas blir orange.

6. Om du vill ringa upp eller ha en konferens med din kontakt klickar du pa @ i den tredje

fonsterrutan (information om hur du anvander den har funktionen finns i Ansluta till en konferenspa
sidan 91).

7. Avsluta skarmdelningssessionen genom att klicka pa :x: langst upp pa skarmen.

Ett meddelande visas i din kontakts tredje fonsterruta som indikerar att du inte langre delar din
skarm.
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Om din kontakt borjar dela sin skarm samtidigt som du delar din avslutas din Connect Presenter
varpa din skarmdelning upphor.
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Hantera arbetsgrupper

| det har kapitlet ges information om hur du hanterar arbetsgrupper med hjalp av Connect Client.

Oversikt BVEr arbetSGrUPPET..........ccveeeueeeeeeeeeeee e 108
Typer av atkomst i arbetSgrupper.........ccevev i 108
Identifiera samtal pa arbetsgruppnamnet............coociiiiiiiiiii e 108
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Visa arbetsgruppinformation..............ooociiiiiiiiiie e 109
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Stalla in troskelvarde for koovervakningslarm.........ccccooeiiiiiiieiiiiiee e 113
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Oversikt dver arbetsgrupper

Oversikt 6ver arbetsgrupper

Obs!
@ Funktionen Arbetsgrupp ar endast tillganglig fér MiVoice Connect-anvandare.

Fliken Arbetsgrupper pa Connect Clients instrumentpanel visas for agenter och arbetsledare om de
tillhdr nagon arbetsgrupp. Pa den har fliken visas en anvandares aktiva arbetsgruppsamtal och

nuvarande arbetsgruppstatus.

| Tabell 6. listas arbetsgruppstatusarna for agenter och arbetsledare.

Tabell 6: Arbetsgruppstatusar for agenter och arbetsledare

Farg Status Beskrivning

Gront Inloggad Inloggad till arbetsgrupperna

Gratt Utloggad Utloggad fran arbetsgrupperna

Orange Sammanfattar Agent/arbetsledare utfor
sammanfattningsarbete for ett
arbetsgruppsamtal.

Typer av atkomst i arbetsgrupper

Du maste vara medlem i en arbetsgrupp och ha nédvandig typ av licens for att kunna visa information
om arbetsgrupper. Din licenstyp avgor vilken typ av medlem du ar.

Typer av arbetsgruppmedlemmar:

m  Agent: Dessa anvandare har licenstypen Arbetsgruppagent, och har atkomst till

arbetsgruppinformation men inte agentinformation.

m  Arbetsledare: Dessa anvandare har licenstypen Arbetsledare i arbetsgrupp eller Operatér, och
har atkomst till all arbetsgruppinformation och agentinformation. De maste ocksa vara medlemmar

i en arbetsgrupp.

Identifiera samtal pa arbetsgruppnamnet

Nar en arbetsledare eller agent mottar ett samtal for en arbetsgrupp visas namnet pa den
arbetsgruppen i samtalsmeddelandet pa instrumentpanelen. Detta ar till hjalp fér anvandare som ar
medlemmar i flera arbetsgrupper att se vilken arbetsgrupp som mottar vilket samtal.
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Hantera arbetsgrupper

Visa arbetsgruppinformation

Om du klickar pa fliken Arbetsgrupper pa instrumentpanelen visas foljande arbetsgruppinformation i
den andra fonsterrutan:

m  |kon for samtalshanteringsldge— visar statusen Samtalshanteringslage
m  Arbetsgruppnamn— namnet pa arbetsgruppen

m  Koade samtal— antal samtal som koats for arbetsgruppen

m  Langst kdat— samtal som har pausats langst i kdn

m  Langsta samtalet— samtalet med den langsta samtalstiden

Om du vill se detaljer om en arbetsgrupp valjer du férst en arbetsgrupp, och klickar sedan pa Visa
detaljer om arbetsgrupp. For alla arbetsgrupper som valjs i den andra fonsterrutan kan arbetsledare
se kdade samtal, agenter och réstmeddelanden i den tredje fonsterrutan. Du kan aven valja
arbetsgrupperna genom att klicka pa alternativet Installningar Iangst ner i den andra fonsterrutan.

Tilldela statusen Samtalshanteringslage

En arbetsledare kan tilldela statusen Samtalshanteringslage till arbetsgruppen.
Sa har tilldelar du statusen Samtalshanteringslage:
1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa ikonen Samtalshanteringsldge bredvid namnet pa
arbetsgruppen och valjer nagot av féljande:

= |nom tidsluckor

m  Utanfor tidsluckor
s Helgdag

= Anpassad

Statusen Samtalshanteringslage for arbetsgrupp kan anpassas med hjalp av Anpassat lage,
som bara kan konfigureras fran Connect Director.

Filtrera efter koade samtal

Valj fliken Samtalskoer i den tredje fonsterrutan for detaljer om kdade samtal. Nar du filtrerar
arbetsgruppinformationen efter kbade samtal ser du namnet pa den som ringer eller hans/hennes
telefonnummer. Om uppringarens namn inte ar associerat med samtalet visas foéljande information:

m  Varaktighet som det kbade samtalet har varit i arbetsgruppen

m  Varaktigheten for samtalet i systemet
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Eif

Slaget nummer

Nummerpresentation

Obs!

For att agenter ska kunna vélja samtal att koppla upp fran listan 6ver kbade samtal maste
arbetsledare vélja alternativet Tillat att agenter véljer samtal for uppkoppling fran listan
over kdade samtal i Connect Director.

Hantera agenter

En arbetsledare kan hantera arbetsgruppagenterna fran fliken Agenter i den tredje fonsterrutan.
Fliken Agenter visas endast for arbetsledarna, som kan utféra alla atgarder utan att behéva logga in till
respektive arbetsgrupp.

110 Anvandarguide

SOk efter en agent genom att forst valja fliken Agenter i den tredje fonsterrutan, och sedan skriva
in agentens namn eller anknytningsnummer i faltet Sok.

Sa har andrar du status for agenterna i alla arbetsgrupper:

a.

b.

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.
| den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

| den tredje fonsterrutan valjer du fliken Agenter. Som standard ar Alla férvalt i listrutan till
vanster. Om en annan arbetsgrupp ar vald klickar du pa listruteikonen och valjer Alla.

Klicka pa Ange som.

| listrutan valjer du 6nskad status:

= Inloggad

m  Utloggad

m  Sammanfattar (det har alternativet ar endast tillgangligt nar agenterna ar inloggade till
arbetsgruppen)

m  Avslutar sammanfattning

Sa har andrar du status for agenterna i en enskild arbetsgrupp:

Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.
| den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

| den tredje fonsterrutan valjer du fliken Agenter. Klicka pa listruteikonen till vanster och valj
arbetsgruppen.

Om du vill &ndra statusen for alla agenter i den valda arbetsgruppen klickar du pa Ange som
och valjer dnskad status.

Sa har andrar du status for en enskild agent i den arbetsgrupp som valts:

= Klicka pa tillganglighetsstatusikonen under agentens namn och valj 6nskad status.
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m | faltet SOk skriver du in agentens namn eller anknytningsnummer, och klickar sedan pa
Ange som och véljer den aktuella statusen.

Om det i sokresultatet visas mer an en agent och du anvander alternativet Ange som
andras statusen for alla agenterna i sokresultatet.

Obs!
@) Nar arbetsledaren andrar statusen for alla agenterna forblir statusen for arbetsledaren
oférandrad.

Arbetsledare kan kontrollera féljande atgarder fér en enskild agent utan att behéva logga in till
arbetsgruppen:

= Ringa upp en agent

m  Kontrollera réstbreviadan
m  Loggain en agent

m  Logga av en agent

m  Forséatta agenten i sammanfattningslage (det hér alternativet &r endast tillgéngligt nar agenten
ar inloggad till arbetsgruppen)

= Ondra tillganglighetsstatusen fér en agent

Om nddvandiga behdrigheter konfigurerats av Connect-administratéren kan arbetsledare aven
utféra foljande atgarder gentemot agenterna:

m  Besvara ett samtal

m Tatillbaka ett parkerat samtal

m  Snabbtelefon

m  Anvanda funktionen Whisper Page for att viska privat till agenten

m  Anvanda funktionen Silent Coach for att trada in i det aktiva samtalet och kommunicera privat
med agenten

= Brytainiagentens samtal

= Avlyssna agenten i tyst lage

m  Stalla in ett judmeddelande

m  Aktivera besvarande och parkering av samtal

Atkomst till arbetsgruppers réstmeddelanden

Arbetsledare och agenter kan visa och lyssna pa en arbetsgrupps réstmeddelanden utan att behdva
logga in till arbetsgruppen.

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.
2. | den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

3. lden tredje fonsterrutan klickar du pa fliken Rostmeddelanden for att visa arbetsgruppens
réstmeddelanden.

Ej avlyssnade rostmeddelanden visas med fet stil och en orange punktindikator.

Connect Client Anvandarguide 111



m Hantera arbetsgrupper Konfigurera arbetsgruppmeddelanden

4. Valj ett réstmeddelande och klicka pa i for att spela upp rostmeddelandet via datorns hogtalare

ellerpa %, for att spela upp det via bordstelefonen, och klicka sedan pa G} .

Obs!
@} Om du har tilldelat din Connect Client till en mjukvarutelefon visas inte bordstelefonalternativet.

Som standard visas pa fliken Réstmeddelanden rostmeddelanden for alla de arbetsgrupper du tillhor.
Du kan filtrera listan med réstmeddelanden for att visa rostmeddelanden per arbetsgrupp.

Visa rostmeddelanden per arbetsgrupp genom att klicka i listrutan pa fliken Réstmeddelanden i den
tredje fonsterrutan, och valj sedan dnskad arbetsgrupp.

Obs!
@ Efter att du avslutat och darefter 6ppnar arbetsgruppen igen andras markeringen i listrutan till
standardvardet “Alla”.

Fliken Borttagna rostmeddelanden visas bara om det finns borttagna réstmeddelanden i din

rostbrevliada. Som standard visas den har fliken i komprimerad vy. Klicka pa % pa rubriken Borttagna
rostmeddelanden for att visa de borttagna réstmeddelandena.

Om du vill aterstalla ett borttaget rostmeddelande for arbetsgruppen letar du forst reda pa
rostmeddelandet i listan Borttagna réstmeddelanden for arbetsgruppen, och klickar sedan pa
Aterstill.

Konfigurera arbetsgruppmeddelanden

Sa har konfigurerar du arbetsgruppmeddelanden:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {D} .

3. Klicka pa Arbetsgrupper.

4. Markera kryssrutan for Visa mig meddelanden nar samtal laggs till i kon for att meddelanden
ska visas om kdéade samtal.

Ange tidslangden i faltet Fortséatt visa meddelanden pa skdrmen i for att stélla in den tid som
meddelandena ska visas pa skarmen.

5. Markera kryssrutan for Fortsatt visa meddelanden aven nar jag loggat ut fran arbetsgrupper
for att arbetsgruppmeddelandena aven ska visas efter att du loggat ut.
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Stalla in troskelvarde for koovervakningslarm

Om du vill specificera troskelvarden for kdovervakningslarm och meddelande om samtal som lagts till i
kon klickar du pa Instéallningar Iangst ner i den andra fonsterrutan. Du far aven atkomst till
arbetsgruppinstallningar pa féljande satt:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken <anvdndarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {Dht

3. Klicka pa Arbetsgrupper.

En arbetsledare kan visa alla arbetsgrupper som konfigurerats och redigera tréskelvarden for larm for
respektive arbetsgrupp. Agenter kan emellertid endast visa troskelvarden for larm. Nar du stanger
instaliningsfonstret eller vaxlar till en annan flik sparas dina installningar av tréskelvarden.

Nar det specificerade troskelvardet for nagon arbetsgruppkd éverskrids andras fargen pa etiketten for
antal kdade samtal och/eller samtalstid till r6d i den andra fonsterrutan. Nar parametern sjunker under
troskelvardet andras fargen pa etiketten tillbaka till standardfargen gra. Nar kotroskelvardet
overskrider den specificerade samtalstiden och specificerat antal kdade samtal spelas ett ljud upp. Du
kan sla pa eller stanga av ljudet med hjalp av klockikonen langst ner i den andra fonsterrutan.

Sa har konfigurerar du tréskelvarde for kdovervakningslarm:

1. Painstrumentpanelen klickar du pa fliken <anvandarnamn>.

2. |den andra fonsterrutan klickar du pa {O}

3. Klicka pa Arbetsgrupper.

4. Valj alternativet Aktivera arbetsgrupp for 6nskad arbetsgrupp om du vill konfigurera tréskelvarde
for kdéovervakningslarm.

5. |faltet Sla pa troskelvardeslarm valjer du énskad arbetsgrupp du vill aktivera troskelvardeslarm for.

6. |faltet Larma nar samtalskon nar upp till eller 6verskrider hojer eller sénker du
samtalskovardet for dnskad arbetsgrupp.

Det har vardet bestammer antal samtal som kan kdas innan ett larm skickas till anvandaren.

7. Om det behdvs anger du i faltet Larma nar kétiden 6verskrider tidslangden for att stalla in
troskelvardet for kddvervakningslarm for arbetsgruppen.
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Operatorsfunktioner

| det har kapitlet ges information om hur du aktiverar och far tillgang till operatérsspecifika funktioner.

OperatOrSfUNKLIONET ........eeeiiiiie e a e 116
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Operatorsfunktioner

En Connect Operator-licens ger operatorer tillgang till ytterligare funktioner i Connect Client som gor
det enklare att hantera stora mangder samtal i programmet.

Du maste ha operatorslicens for att fa atkomst till operatorsspecifika funktioner. Se Connect
Systemadministrationshandbok fér information om hur du aktiverar operatérslicens for MiVoice
Connect och supportwebbplatsen for MiCloud.

Connect Client tillhandahaller specialfunktioner for operatorer enligt vad som listas i Tabell 7

Tabell 7: Oversikt 6ver operatérsfunktioner

Funktioner Beskrivning

Dra och slapp Operatorer kan vansterklicka pa ett
objekt och dra det i bada riktningarna,
fran samtalsstacken till en kontakt och
tvartom.

Dra och hovra med muspekaren Operatorer kan vansterklicka pa ett
objekt och hovra med muspekaren dver
det i bada riktningarna, fran
samtalsstacken till en kontakt och
tvartom, for att fa tillgang till fler
telefonifunktioner. De avancerade
telefonifunktionerna ar:

m Vidarekoppling av samtal utan

foregaende avisering

Overvakad vidarekoppling

Vidarekoppling till snabbtelefon

Vidarekoppling till postlada

Parkering

Parkering av samtal och skickande

av meddelande till personsokare

Parkering av samtal och anvandning

av snabbtelefon

m Konferenssamtal med vidarekoppling
utan féregaende avisering

m Konferenssamtal med évervakad
vidarekoppling

m Konferenssamtal med snabbtelefon

Mer information finns i Vidarekoppla ett

samtal pa sidan 45.

Orientering av samtalsstacken Operatorer kan visa det aldsta samtalet
langst upp i samtalsstacken, och det
senaste samtalet Iangst ner.

Dubbelklicka for att svara For att besvara ett inkommande samtal
kan operatdren gora nagot av foljande:

m Dubbelklicka var som helst i faltet for
meddelande om inkommande samtal.

m Klicka pa den gréna samtalsikonen
som en vanlig anvandare.
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Tabell 7: Oversikt 6ver operatorsfunktioner

Funktioner Beskrivning

Samtalsdirigeringsrapport

Operatorer kan visa eller dolja
samtalsdirigeringsrapporten for varje
samtal genom att vaxla visningslage i
faltet for meddelande om inkommande
samtal.

Note: Visning av
samtalsdirigeringsrapport ar inaktiverad
som standard.

Mer information om att aktivera visning
av samtalsdirigeringsrapport finns i
Hantera samtalsanteckningar och visa
samtalsdirigeringsrapporter pa sidan 53.

Ondra tillgénglighetsstatus fér en
kontakt

Operatorer kan éandra en kontakts
tillgénglighetsstatus i féljande fall:

m Kontakten tillhér den kontaktgrupp
som skapats av operatoren.

m Kontakten har lagt till operatéren pa
sin atkomstlista. Mer information om
att [agga till en kontakt pa en
atkomstlista finns i Tillata en kontakt
att hantera din tillganglighetsstatus
pa sidan 31.

Om du vill &ndra en kontakts
tillganglighetsstatus gor du nagot av
foljande:

m Hogerklicka pa en kontakt och valj
Ondra tillganglighet
<tillganglighetsstatus>.

m Oppna kontaktkortet genom att vélja
en kontakt, klicka pa pilen bredvid en
kontakts tillganglighetsstatus och valj
ny tillganglighetsstatus.

Identifiera samtal pa
arbetsgruppnamnet

Nar en operatér mottar ett samtal for en
arbetsgrupp visas namnet pa den
arbetsgruppen i samtalsmeddelandet pa
instrumentpanelen. Detta ar till hjalp for
anvandare som ar medlemmar i flera
arbetsgrupper att se vilken arbetsgrupp
som mottar vilket samtal.
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