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Forord

Detta férord ger information om de mal, organisation och konventioner som anvands i
anvandarhandboken.

» Syften med denna anvandarhandbok

* Form- och innehallsmassiga konventioner

Syften med denna anvandarhandbok

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

Form- och innehallsmassiga konventioner

Detta handboken anvander foljande radgivande meddelanden:
Detta information ar extra, eller kompletterande.

Den féljande typografiska markningskonventioner anvands i detta dokument.

Tabell 1. Konventioner anvands i dokumentet

Markering Betydelse
Fet stil Namn av granssnittsobjekt, sdsom knappar och
menyer.
Blatt Korsa referenser med hyperlankar. Klicka pa den

bla texten for att ga till den indikerade Avsnitt.

Anm: Innehallsférteckning poster ar ocksa lankar,
men de visas inte i blatt.




Installera de Connect Client

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

« Oversikt

* Anti-Virus Mappar Uteslutningar

* Installera de Connect Client pa Windows OS
* Instalflera de Connect Client pa macOS

* Uppgradera Connect Client

Oversikt

Den Connect Client presenterar ett enda granssnitt for att hantera affairskommunikation anvanda en ST
bordstelefon, dator eller mobiltelefon. Med stdd for Microsoft Windows, macOS och Collaboration for
Web, den Connect client forenklar din dagliga kommunikation och effektiviserar ditt arbete.

Anm: Du maste aktivera server failover i Connect Client genom att félja dessa steg:
1. Skapa tva eller flera servrar och lagga till dem under en plats.

2. Karta ena fullstandigt kvalificerat domannamn (FQDN) till var och en av dessa servrar i DNS
servrarna.

3. Logga in for att Connect Client med FQDN.
Anm: Medan du installerar eller uppgraderar Connect Client, om du ser SMS Agent Vard i Filer i Bruk
fonstret och vélj sedan antingen av féljande alternativ och klicka pa OK till fortsatta med installation eller
uppgradering:

¢ Stiang automatiskt och forsok till starta om applikationerna

e Sting inte applikationer. (En omstart kommer att kravas.)

Operativsystem
For Microsoft Windows:

¢ Microsoft Windows 7 SP1
¢ Microsoft Windows 8.1
¢ Microsoft Windows 10

For macOS:

* macOS High Sierra 10.13
¢ macOS Mojave 10,14

For Windows Server:

¢ Windows Server 2016, 64-bitars (standard)
* Windows Server 2012, 64-bitars (standard)
e Windows Server 2008 SP2 (standard)

Minimikraven for maskinvarukonfiguration
For Windows:
* Processor (for Windows 7 och Windows 8)

* Connect Client utan medier (endast telefoniinteraktion och samtalskontroll): Dubbel Kérna 1,6 GHz
e Connect Client med medier (inkluderar mjukvarutelefon och video): Dubbel Karna 2,4 GHz

¢ Harddiskutrymme: 2GB

* RAM totalt: 4GB

* RAM tillgangligt: 500MB

For macOS:




e Processor

* Connect Client utan medier (endast telefoniinteraktion och samtalskontroll): Core 2 Duo 1,83 GHz
e Connect Client med medier (inkluderar mjukvarutelefon och video): Kéarna 2 Duo 2,4 GHz
Harddiskutrymme: 2GB

RAM totalt: 8GB

RAM tillgéngligt: 500MB

Servrar som stods

e Microsoft Exchange 2010
¢ Microsoft Exchange 2013
¢ Microsoft Exchange 2016
¢ Microsoft Office 365

Webblasare som stods
For Microsoft Windows:

¢ Chrome 55.0 och senare
e Internet Explorer 11

* Firefox 49.0 och senare
* Edge 38 och senare

For macOS:

e Chrome 55.0 och senare
¢ Firefox 49.0 och senare
e Safari 11,0

e Safari 12,0

For iOS:
e Safari 11

Miljoer som stods
Den stédda miljer ar féljande:

 Citrix XenDesktop 7.6 LTSR
e Citrix XenApp 7.6 LTSR

¢ Citrix XenDesktop 7.15 LTSR
e Citrix XenApp 7.15 LTSR

Anm: Datortelefon stdds inte i Citrix-miljon.

Anti-Virus Mappar Uteslutningar

Pa datorn, maste du utesluta nedanstaende mappar och undermappar fran Virus Checker programvaran
innan du installerar den Connect Client.

Connect Client

<Enhet >: \ User s\ %Jser % AppDat a\ Local \ M t el
<Enhet >:\ Program Fil es (x86)\Mtel

<Enhet >:\Program Fil es (x86)\Mtel Presenter

Installera de Connect Client pa Windows OS

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

1. Gor nagot av foljande:




4.
5.
6.

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

e | en webblasare skriver du in http://<server IP eller FQDN>/ShoreWareResources/Clientinstall/
default.htm, dar FQDN ar ett fullstdndigt kvalificerat domannamn. Valj Connect client, och klicka
pa Nasta.

Pa sidan Licensavtal valjer du Jag godkanner villkoren i licensavtalet, och klicka pa Nasta

. Klicka pa Nasta for att installera client i standardmappen, eller klicka pa Andra om du vill &ndra

malmappen och fortsatta.

Pa sidan Redo att installera Programmet klickar du pa Installera.
Pa sidan InstallShield-guiden klickar du pa Slutfor.

Pa Start menyn klickar du pa ikonen Connect for att starta kund.

Instalflera de Connect Client pa macOS

Till installera Connect Client pa macOS, gor féljande:

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.

* | en webblasare 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.

Installationsfilen laddas ner till mappen Standard nedladdningar pa din dator.
Dubbelklicka pa installationsfilen.

. Pa Connect-skarmen drar du Connect ikonen till mappen Program och dubbelklickar pa ikonen for

att starta client.

Uppgradera Connect Client

Nar en nyare version av Connect client ar tillganglig, du ser tva typer av uppgraderingsmeddelanden
nar du har loggat in. For mer information nar du loggar in pa Connect Client, se Logga in till de Connect
Client

Rekommenderad uppgradering— Du kan antingen installera eller hoppa éver den rekommenderade
uppdateringen. Emellertid, det rekommenderas uppgradera om de Connect client ar tva eller flera
versioner bakom den senaste versionen.Klicka Uppgradera i uppgraderingsanmalningsomradet for att
fa den senaste versionen av Connect Client, eller klicka.

Senare att uppgradera vid ett senare tillfalle.

Obligatorisk Uppgradering—Du kan inte komma at programmet utan Uppgradering. Du maste
uppgradera programmet eller avsluta om du valjer inte for att uppgradera.

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

Om uppgraderingen misslyckas, du far ett felanmalning. Klicka pa Avsluta i felanmalningsomradet for att
avsluta.




Anvanda de Connect Client

Det héar kapitlet innehaller information om hur du anvander Connect client.

* Logga in till de Connect Client

* Navigera genom Connect Client Granssnitt
* Lagga till Genvagar i Client Verktygsfaltet

* Valja Onskat Sprak

» Stélla in ett ljudmeddelande

* Connect Client Loggar

e Dela Data med Mitel

Logga in till de Connect Client

Du kan logga in pa de Connect client med din Connect eller Windows autentiseringsuppgifter.
1. Oppna Connect Client.

* For attlogga in anvanda din Connect autentiseringsuppgifter, ange dina Connect
autentiseringsuppgifter.

» E-postadress eller anvandarnamn

Om din Connect client och Microsoft Exchange e-postadresser ar samma, logga in anvanda
din e-postadress for att integrera de Connect client med Microsoft Exchange. FOr mer detaljer
om att integrera de Connect client med Microsoft Exchange, se Integrera Connect Client med
Microsoft Exchange.
e Loésenord
¢ Om du loggar in anvanda dina Windows autentiseringsuppgifter klickar du pa Visa Avancerad,
och valjer Anvand Windows Autentiseringsuppgifter.
Anm: De Anvand Windows Autentiseringsuppgifter alternativ galler endast fér MiVoice
Connect anvandare pa bade Windows och macOS.
2. Klicka pa Visa avancerad for att visa Doman och Server falt.
3. | faltet Server ange den Fullt Kvalificerade Domanen Namn (FQDN).
4. Om du vill spara dina autentiseringsuppgifter valjer du Kom ihag mig.
Anm:

¢ Detta alternativ kommer bara ihag lésenordet om du avslutar programmet, och inte logga ut.
Om du loggar ut maste du ange l6senordet pa nytt att logga in.
¢ Det har alternativet misslyckas om connect client’s anvandarnamn innehéaller endast siffror och
innehaller mer an 16 siffror. For att forhindra detta, anvand antingen alfanumeriska namn eller
anvand farre an 16 siffror.
5. Klicka pa Logga in.

Att logga ut fran Connect client, klicka pa rullgardin under de <anvandarnamn> pa instrumentpanelen
och klicka pa Logga ut.

Beroende om hur ditt system ar konfigurerat kan du behdva ange dina autentiseringsuppgifter manuellt i
stéllet for att anvdnda Anvand Windows Autentiseringsuppagifter kryssrutan.

Oppna Connect Client Automatiskt
Du kan aktivera Connect client 6ppnas automatiskt nar du startar datorn.

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta klickar du pa %5

. Klicka pa Konto > Logga in.

. Valj Starta Mitel Connect automatiskt nar man startar datorn.

H W
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Andra Lésenordet
Anm:

Du kan andra ditt I6senord fran de Connect client endast nar din Connect client ar inte integrerad med
Microsoft Exchange. Losenordet automatiskt andringar nar du andrar I6senordet i Microsoft Exchange.

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.

2. fraq]
Pa den andra fonsterruta klickar du pa (43

3. Klicka pa Konto > Logga in.

4. Ange:

¢ Nuvarande l6senord
¢ Nytt I6dsenord

¢ Bekrafta nytt I6senord
5. Klicka pa Ange Nytt Losenord.

Om ditt I6dsenord har gatt ut, utgangen I6senord meddelande visas nar du loggar in.

Att andra det utgdngna I6senordet, ange det nya I6senordet i Nytt I6senord och Ange I6senord igen
falten. Klicka pa Spara & Logga in.

Navigera genom Connect Client Granssnitt

Den Connect client bestar av tre rutor baserat pa de alternativ du valj pa instrumentpanelen, som visas i
figur.

Figure 1 : Figur . Connect Client Granssnitt

R _ _

a8 o0 Mital

¢ Connect menyraden—Anvanda Connect rullgardin client menyraden for att gora foljande:

e Visa information om de Connect.

* Soka efter uppdateringar.

 Oppna sidan Instéllningar (for Windows) eller sidan Preferenser (for macOS).
* Visa eller redigera verktygsfaltet.

 Stall in Connect client pa toppen medan du navigerar genom andra ansokningar. For macOS ar det
har alternativet tillgangligt i Window flik pa Mac-menyraden.

» Fa atkomst till anvandarhandboken och utbildningsvideor. Fér macOS ar det har alternativet
tillgangligt i Hjalp flik pd Mac-menyraden.

» Skicka loggfiler till Mitel Support. For macOS ar det har alternativet tillgangligt i Hjalp flik pa Mac-
menyraden.

* Avsluta Connect Client.

¢ Knappsatsen — Anvand knappsatsen for att sla ett telefonnummer.

* Snabbuppringarens Sokfalt—Anvand snabbuppringarens sokfaltet for att séka efter ett namn,
nummer, en e-postadress eller féretagsnamn.

* Instrumentpanel—Instrumentpanel ar standard och huvudnavigering fonstret:
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* <Anvandarnamn > —Anvand de <anvandarnamn > flik for att visa eller redigera dina
profiluppgifter. Om de Connect client ar integrerad med Microsoft Exchange, importerar den din
aktiv katalog bild som &r associerad med Outlook. For mer information om att integrera med
Microsoft Exchange, se Integrera Connect Client med Microsoft Exchange.

Om du anvander din aktiv katalog bild, du kan inte redigera eller ta bort det.
* Kontakter—Anvand fliken Kontakter for att visa dina kontakter, Lagg till en ny kontakt, skapa
grupper och Lagg till kontakter i Favoriter eller Grupper.

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

samtal ( % ), och missade samtal (R"). Den visar samtalen i kronologisk ordning, med den senaste
Overst.

Den datum, tid och samtalslangd visas for alla inkommande och utgaende samtal. Fér dagens
samtal, de tid och samtals langd visas. For féregaende dags samtal, ordet “igar” visas tillsammans
med tid och samtalslangd. For tidigare samtal, de datum, tid och samtalslangd visas.

Den pa varandra foljande samtal som gors eller tas emot fran samma nummer grupperas
tillsammans, och antalet samtal visas intill kontakt namn. Symbolen pa Senaste fliken indikerar
antalet missade samtal.

* Rostmeddelanden—Anvand fliken Réstmeddelanden for att visa din nya, sparade, och
borttagna rostmeddelanden. Symbolen pa fliken Réstmeddelanden indikerar antalet ohérda
rostbreviadameddelanden.

* Meddelanden — Anvand fliken Meddelanden for att visa dina chattloggar.

* MiVoice Connect anvandare: Klicka pa Fliken Meddelanden till 5ppna konversationsdetaljerna i
den tredje fonsterruta. Symbolen pa fliken Meddelanden indikerar antalet olasta meddelanden.

* Héndelser—Anvand fliken Handelser for att visa ditt forflutna och kommande kalender méten. For
att visa dina Outlook méten, synkronisera din Connect client med Microsoft Exchange.

* Arbetsgrupper—Anvand fliken Arbetsgrupper for att visa aktiv arbetsgruppsamtal fér en anvandare
och anvandarens aktuella arbetsgruppsstatus. Att visa information om arbetsgrupper, du maste vara
medlem i en arbetsgrupp och har lamplig licenstyp.

Anm: Funktionen Arbetsgrupp ar endast tillganglig fér MiVoice Connect-anvandare.

Du kan expandera eller kollapsa instrumentpanelsvyn genom att klicka pa upp/ner pilikonen. |
komprimerad vy kan du mus hovra pa varje ikon for att visa verktygstipset.

Figure 2 : Figur . Komprimerad instrumentpanelsvy

_
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E—Den har ikonen indikerar att anslutningen till Connect-servern ar séker och att klienten skickar
krypterade data. Nar denna ikon ar gul, det indikerar att anslutningen inte ar saker, och klienten ar
skicka antingen krypterad eller okrypterad data. Hovra éver ikonen for att visa verktygstipset.
¢ Andra fonsterrutan—Den andra fonsterrutan visar information baserad pa det du valjer pa
instrumentpanelen. Du kan andra storlek pa den andra fonsterrutan manuellt baserat pa dina krav.
Denna installning behalls pa datoren du loggade in pa om du:
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» Stang och dppna igen andra fonsterrutan
« Oppna den tredje fonsterrutan
* Logga ut fran och logga sedan in pa de Connect client

Anm: Om samma anvandare loggar in pa de Connect client fran en annan dator, den andra
fonsterrutan 6ppnas med standardinstéaliningarna och alla andra installningar ar vilse.

¢ Tredje fonsterrutan—Den tredje fonsterrutan visas information baserat pa vad du valjer i den andra
fonsterrutan. Till exempel, om du klickar en kontakt i den andra fénsterrutan, den tredje fonsterrutan
visar kontakten kort. Fran kontaktkortet kan du komma at konversationen, samtal, och rostbreviada
historia tillsammans med information om kontakten.

¢ Kontaktkort — Visa och hantera den valda kontakten.

* Info—Visa detaljerna for den valda kontakten.

* Meddelanden—Visa konversationshistoriken for den valda kontakta och skriv dina meddelanden
till kontakten.

¢ Samtal — Visa samtalshistorik for den valda kontakten.

¢ Rostmeddelanden —Visa rostbreviadanshistorik for den valda kontakten. Klicka pa knappen
minimera hogst upp till héger i a fonsterruta for att stanga fonsterrutan.

Anm: Den tredje fonsterrutan ar stangs automatiskt om anvandaren klickar pa nagra objekt pa
instrumentpanelen. Emellertid, om det finns ndgon aktiv session pa gang, ar den sessionen inte
forlorad och kan visas pa Instrumentpanelen.

Anm: Symbolen pa ikonen Connect client pa datorn uppgift bar indikerar det totala antalet missade
samtal och rostbrevidda meddelanden inte spelat. lkonen Connect client lyser (windows)/studsar (MAC)
nar du har nya missade samtal, meddelanden och réstmeddelanden.

Fast Flikar for Snabbatkomst

Du kan fasta en flik till instrumentpanelen for snabb atkomst. Den fasts flik férblir &ppen i den andra
fonsterrutan med instrumentpanelen. Medan du navigerar genom de andra flikarna kan du visa den
fasts flik i den andra fonsterrutan nar du har slutna de 6ppna flikarna. Du kan bara fasta en flik till
instrumentpanel.

Att fasta en flik pd instrumentpanelen:

1. Pa instrumentpanelen valjer du flik.
2.

*

Klicka pa Ikon. Om du vill ta bort fliken klickar du pa Ikon.

Connect Client Plats
Du kan stalla in de Connect client att alltid vara pa toppen nar du navigerar genom andra ansékningar.
Fo6r Windows:

1. Pa Client-menyraden klickar du i listrutan Connect.
2. Valj Alitid Overst.

For macOS:

1. P& Mac-menyraden klickar du pa Fonster.
2. Valj Alitid Overst.

Lagga till Genvagar i Client Verktygsfaltet

Fran client verktygsfaltet kan du lagga till genvagar for din mest anvanda eller féredragna operationer. De
konfigurerade knapparna fungerar som genvagar for att komma at operationer som kraver fler atgarder
for att uppna samma uppgift. Du kan anvéanda dessa genvagsknappar for att utféra ett klick operation

for att dvervaka ett samtal, starta en réstinspelning, 6ppna agenten ké monitor, aktivera softphone, eller
nagon annan alternativ som definieras av din organisation.
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Att aktivera den har funktionen maste administratéren forst konfigurera de Client Verktygsfalt
programmerbara knappar i Connect Director for varje anvandare.

Den lista dver konfigurerade genvagar visas i ett client fonster. Att visa eller dolj client verktygsfaltet fran
de Connect client, klicka pa Connect rullgardin pa client menyfaltet och vaxla Visa Verktygsfalt.

For att valja vilka genvagsknappar som visas i din client verktygsrad:

1. Klicka pa ikonen + langst ned till hoger i verktygsfaltet panel.
2. Valj knapparna som ska laggas till i verktygsfaltspanelen.

Anm: Du kan lagga till upp till 140 knappar i Client-verktygsfaltet.

Du kan dra och slappa for att bestalla om knapparna. Tangentbordet genvag till de férsta 10 knapparna
ar automatiskt tilldelade baserat pa din bestallning pa de client verktygsfalt. Fér macOS, anvand
CMD+0-CMD+9, och fér Windows, anvand ALT+0-ALT+9 som tangentbord genvag. Du kan svava
musen over knapparna for att visa verktygstips. For en knapp for bildskarmstillagg, kan du ocksa visa
tillganglighetstillstatus for det tillagg som du ar évervakning.

Vilja Onskat Sprak
Du kan valja sprak for din bordstelefon och de Connect client granssnitt.

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.

Pa den andra fonsterruta klickar du pa ¥ och Klicka sedan pa Sprak.
Anm: Om du har ett operativsystem pa spanska, franska, tyska eller férenklad Kinesiska anvander
Connect client samma sprak for operativ systemet. For andra sprak anvander Connect client
engelska som standardspraket. Mitel samarbetet for webbsidan anvander alltid samma sprak som
operativsystemet, oavsett det sprak som valts i preferenser.

3. Fran den Bordstelefon & réstbreviada menyer rullgardinsmeny, Valj 6nskat sprak for din
bordstelefon.

4. Fran den Jag vill anvanda den har applikationen i rullgardins meny, Valj 6nskat sprak fér Connect
client-granssnittet.

Du maste avsluta och starta om klienten for att andringen ska borja gélla.

Stalla in ett judmeddelande

Du kan skapa en ljud meddelande for att identifiera en viss handelse, sdsom som ett rostmeddelande, ett
samtal fran ett internt eller Externt nummer, en dvervakad samtal, ett delat samtal eller for att identifiera
en ny eller en befintlig konversation.

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.

2. i
Pa den andra fonsterruta klickar du pa Lt 3

3. Klicka pa Meddelanden > Ljud.

4. | faltet Ljudaviseringar valjer du PA.

5. | faltet For handelse klicka pa rullgardinsmenyn pa héger och valj nagot av foljande:

* nytt réstmeddelande

¢ samtal fran ett internt nummer

¢ samtal fran ett externt nummer

* nytt meddelande initierar en ny konversation

* nytt meddelande initierar en befintlig konversation
e Overvakat samtal

¢ samtal pa en delad linje
6. Valj Spela upp avisering, klicka pa rullgardinsmenyn till hoger, och val;j ett 6nskat ljud fran listan.
Anm: Annat &n standardvardet lista 6ver ljud, kan du ocksa lagga till eller ta borten ny . wav fil e.

Connect Client Loggar

Den Connect client skapar en logdfil varje gang du loggar in. Logg anvands for att hjalpa teknisk Support
med felsdkning problem som kan uppsta under operationen. Du kan skicka loggfilerna till din Connect
administratdren nar du éppnar en felsékningsbiljett.
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Att skicka client loggfilerna:
* For Windows:

1. Pa Connect menyraden, klicka pa Connect listrutan.
2. Valj Skicka Client Loggar och folj instruktionerna pa skarmen.
* For macOS:

1. Pa Mac-menyraden klickar du pa fliken Hjalp.
2. Valj Skicka Client Loggar och folj instruktionerna pa skarmen.

Connect Samarbete webb Client loggar fran iOS enhet

Den Connect Webb Samarbete client skapar en loggfil varje gadng du logga in fran din iOS enhet.
Loggarna ger data som hjalper tekniska Support felsdka problem under sessionerna. Du kan ladda ner
logdfilen fér en session med din iOS enhet och bifoga fil till en biljett.

Foljande ar stegen for att komma at och ladda ner loggfilerna fér en Connect Webb Samarbete cient
session pa din iOS enhet:

1. Lansera den Connect Webb Samarbete client i Safari pa iOS enheten.
2. Presentera dig sjalv.
3. Pa det 6vre vanstra hérnet i métesrubriken trycker du och haller ned moétesrubrik i 2 sekunder.

En popup-dialogruta kan visas beroende pa din telefon setup anger, "Den har webbplatsen forsdker
Oppna ett popup windows" meddelande med Tillat och blockera knappar.

Vélja Tillata for att dppna en ny sida och fa tillgang till loggarna fran sessionen.

Vélja Dela.

Valja Skapa PDF.

Klicka pa Klar.

Valja Spara filen till .

Tillval: Du kan bifoga filen till ett e-post som forklarar utfarda och skicka det till Mitel teknisk stod pa
ITsupport@mitel.com eller till en biljett i Mitel Global IT Stdd portal pa https://itsupport.mitel.com.

©@eNO A

Folja dessa steg om popup dialogrutan inte fylls i:

Vélja Dela knapp.

Valja Skapa PDF.

Klicka pa Klar.

Valja Spara filen till 6nskad plats for att spara filen i dnskad plats, till exempel din lokala enhet.
Bifoga loggen till din IT biljett eller e-post till Mitel IT stod.

ahobhd-=

Dela Data med Mitel

Den Connect client skickar anvandarinteraktionsdata anonymt till Mitel som standard. Data analyseras av
teknisk support for att forbattra Connect client programmet.

Anm: Alla anonyma data ar krypterade och kan inte sparas tillbaka till anvandaren.
Att inaktivera skicka anvandarinteraktionsdata till Mitel:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta Klickar du pa .
Klicka pa Konto > Atkomst.
4. Avmarkera den Ja, jag vill hjalpa Mitel att bygga béttre produkter! Skicka anonyma data till
Mitel Alternativ.

w

Du maste avsluta och starta om Connect client for att &ndringen ska trada i kraft.
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Hantera Kontakter

| det har kapitlet ges information om hur du hanterar dina kontakter.

* Hantera Kontakter
* Hantera Kontaktgrupper

Hantera Kontakter

Den Connect client kan du organisera och hantera dina kontakter.

Att visa systemkatalogen som visar alla kontakter i din organisation, klicka Snabb Uppringarens
So6k. Kontaktnamnen med special tecken och siffror visas forst, foljt av namn i alfabetisk ordning efter
efternamn med alfa rubriker.

Att hitta en kontakt, skriv nagot av féljande i Snabb Uppringarens Sok falt:

e Fornamn

e Efternamn
E-postadress
Foretagets namn
Anknytningsnummer

Dubbel token (enda bokstav och dubbel bokstav i kontaktens namn). Du kan till exempel skriva P R
Eller Pa Ro for att sOka efter Patrick Robert.

Hantera Kontakter beskriva processen att lagga till en kontakt och visa kontaktens information.

Figure 3 : Figur . Hantera Kontakter
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Lagga till en Kontakt pa macOS
1. Gor nagot av foljande:
¢ Kilicka pa fliken Senaste hogerklicka pa kontakten och valj Lagg till Som en Contakt.

Klicka pa fliken Kontakter och klicka pa @ pa det 6vre hdgra hornet av den andra fonsterrutan
och valj sedan Lagg till Kontakt.
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De adressbok kontaktformular visas.
Anm:

Adress Boken 6ppnas endast om du har aktiverat Connect client i systemet Installningar pa
din Mac.

2. Skriv in kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.

3. Klicka pa Klar.

Du kan lagga till ett externt nummer i din kontaktlista fran kontakten kort:

1. Ange det externa numret i faltet S6k och kontaktkortet 6ppnas i den tredje fonsterrutan.
2 Klicka pa ) pa Avataren i den tredje fonsterrutan.

Lagga till en Kontakt pa Windows

Du kan lagga till en ny kontakt med Microsoft Outlook kontaktformular och kontaktformularet Connect
client.

Anm:
Du kan lagga till en ny kontakt genom Outlook kontaktformular endast om:

¢ Din Connect administrator har konfigurerat Microsoft Exchange konto pa Connect Director.
¢ Microsoft Outlook ar installerat pa din dator.

Att Lagg till kontakt med Microsoft Outlook kontaktformularet:
1. Gor nagot av foljande:
¢ Kilicka pa fliken Senaste hogerklicka pa kontakten och valj Lagg till Som en Contakt.

Klicka pa fliken Kontakter och klicka pa D pa det 6vre hdgra hornet av den andra fonsterrutan
och valj sedan Lagg till Kontakt.

En Namnlost Outlook Kontaktformular visas.
2. Skriv in kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.
3. Klicka pa Spara & Stang.
Anm:

Om du har installerat Microsoft Outlook pa din dator, Outlook kontaktformular 6ppnas som
standard nar du lagger till en ny kontakt. Emellertid du kan stalla in Connect client for att 6ppna
kontaktformularet Connect istallet for Outlook kontaktformular.

Att 6ppna kontaktformularet Connect istallet for Outlook kontaktformularet nar lagga till en kontakt:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
2.

Pa den andra fonsterruta klickar du pa ¥ och klicka sedan pa Outlook.
3. Valj Oppna inte Outlook nar du lagger till kontakt for att Connect.

Att Lagg till en ny kontakt anvanda Connect kontaktformular:
1. Gor nagot av foljande:

¢ Klicka pa fliken Senaste hdgerklicka pa kontakten och valj Lagg till Som en Contakt.

Klicka pa fliken Kontakter och klicka pa =) pa det dvre hdgra hérnet av den andra fénsterrutan
och valj sedan Lagg till Kontakt. Kontaktformularet 6ppnas i den tredje fénsterrutan.

2. Skriv in kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.

3. Klicka pa Lagg till kontakt.

Lagga till en Extern Kontakt pa Windows
Du kan lagga till en extern kontakt i kontaktlistan fran Connect Client:

1. Kiicka pa fliken Senaste valj numret i den andra fonsterrutan, klicka pa & Iangst upp till vénster hérn

av den tredje fonsterrutan och sidan Skapa Kontakt visas.
* Skriv numret i Sokfaltet, klicka pa = langst upp till vanster hérn av den tredje fonsterrutan och sidan
Skapa Kontakt visas.
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3. Skriv in kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.
4. Klicka pa Skapa.

Anm:

Du kan inte lagga till nAgot externt nummer med Microsoft Outlook kontaktformular.

Visa Information om en Kontakt
1. | Snabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamn eller anknytningsnummer och valj kontakten.

* Som standard systemkatalogen sokresultat visas.

* Om du har aktiverat alternativet Aktivera sdokning efter kontakter i mina exchange offentliga
kontaktmappar kan du visa sokresultaten fran Direkta Matchningar och Exchange Offentliga
Matchningar.

* Som standard visar Connect client sdkresultaten fran Direkta Matchningar.

* Om du vill séka efter en kontakt fran dina Exchange Offentliga mappar klickar du pa Exchange
Offentliga Matchningar. | rullgardinsmenyn valjer du mappen och kontakt.

Den Kontaktkortet 6ppnas i den tredje fonsterrutan.

Anm: Foér mer information om Aktivera sokning efter kontakter i min exchange offentliga kontakt
mappalternativ, se Att aktivera sdkning efter kontakten fran Exchange Offentliga Kontaktmappar:
2. Pa Kontaktkortet klickar du pa Info for att visa kontaktens Detaljer.

Att se féretagets namn, avdelningsnamn och telefonnummer fér en kontak:
¢ Fran snabbuppringarens sokfilt:

1. Hogerklicka kontakten pa den andra fonsterrutan.
2. Valj alternativen Visa Foretagsnamn, Visa Avdelningsnamn, och alternativ Visa
Telefonnummer for att visa eller ddlja kontaktinformation.

¢ Fran Favoriter och Grupper:

1. Pa den andra fonsterruta klickar du pa S
2. Valj Féretagsnamn, Avdelningsnamn och alternativ Telefonnummer for att visa eller dolja
kontaktinformation.

Den telefonnummer till kontakten visas i ordningen; Tillagg ( ), Foretag eller Arbete (& ), Mobil (|:| ), och

Hem (#). Om en kontakt har konfigurerat alla de fyra telefonnumren pa Connect client, som standard,
de tva forsta telefonnumren i ordningen fa visas i den andra fonsterrutan.

Att visa alla telefonnummer, klicka pa Mer. Den Kontaktkortet 6ppnas i den tredje foénsterrutan. Klicka pa
Info dar alla telefonnummer och e-post id fér kontakten visas.

Anm: Alternativet Mer visas endast om kontakten har konfigurerad mer an tva telefonnummer.

Importera Kontakt Mappar

F6r macOS, du kan importera kontaktmapparna fran Mac adressboken till Connect client. Om Microsoft
Outlook ar installerat pa datorn, Mac adressboken synkroniseras med Microsoft Outlook eller Office 365
kontaktmappar.

Anm: Du maste aktivera Connect client i Systeminstallningar pa din Mac for att importera kontakterna
fran Mac adressboken.

Att importera kontaktmapparna fran Mac adressboken:

1. P& instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta klickar du pa “.

. Klicka pa Kontakter/Outlook.

. Valj alternativet Synkronisera mina Mac-kontakter.

. Klicka pa +Visa kontaktmappar och valj de mappar du vill importera till Connect Client.

a bW

For Windows, om du har integrerat Connect client med Microsoft Exchange kan du importera
kontaktmapparna fran Microsoft Outlook eller Office 365 till i Connect client. For information om import
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kontaktmapparna fran Microsoft Outlook eller Office 365 till Connect client, se Synkronisera de Connect
client med Microsoft Outlook eller Office 365 Kontaktmappar.

Redigera en Extern Kontakt
Att redigera en extern kontakta, félj dessa steg:

| Snabb Uppringarens Sok falt skriva kontakten namn eller numret.

Fran sokresultatet klickar du pa det kontaktnamn som du vill att redigera.
Kontaktkortet 6ppnas i den tredje Fonstretrutan, klicka pa Info pa kontaktkortet.
Klicka pa Redigera, och uppdatera falten.

Klicka pa Spara for att bekrafta uppdateringen.

akrobd-=

Ta bort en Kontakt
Att ta bort en kontakt fran Connect client nar den inte ar integrerad med Outlook:

- | Snabb Uppringarens Sok falt skriva in kontaktnamnet eller tillagget.
. Klicka pa namnet for den kontakt du vill ta bort.

. Klicka pa Info pa kontaktkortet.

. Klicka pa Ta bort.

. | bekréftelsedialogrutan klickar du pa Ta bort.

a b ODN=

Anm: Du kan bara ta bort de externa kontakter som du har lagt till Connect client. Emellertid du kan inte
ta bort kontakter som ar tillgangliga via systemkatalogen for din organisation.

Du kan ta bort de kontakter som importeras fran Outlook pa en gang anvanda Connect client
granssnittet.

Sa har tar du bort kontakter som importerats fran Outlook:

N =

. P& instrumentpanelen, klickar du pa <anvandarnamn > flik.

" Pa den andra fonsterruta klickar du pa ¥ och Klicka sedan pa Outlook.
3. Klicka pa Ta bort Synkroniserade Kontakter.
4. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ta bort.

Alla dina kontakter som importerats fran Outlook tas bort pa en gang. Alternativet Ta bort
Synkroniserade Kontakter inaktiveras och alternativet Synkronisera mina Outlook kontakter rensas.

Ta bort en Extern Kontakt

| Snabb Uppringarens Sok falt skriva in kontaktnamnet eller numret.

Fran sokresultaten klickar du pa det kontaktnamn som du vill redigera.
Kontaktkortet 6ppnas pa den tredje fonsterrutan, klicka pa Info P& kontaktkortet.
Klicka pa Ta bort.

| bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ta bort.

aprwN=

Lagga till en Kontakt till Listan Favoriter

1. | Snabb Uppringarens Sok falt skriva in kontaktnamnet eller tillagget.
2. Fran sokresultaten klickar du pa Stjarna ikonen bredvid kontaktnamnet som du vill markera som
favorit.

Alternativt, du kan markera en kontakt som favorit genom att klicka pa Stjarna ikonen pa Avataren i
den tredje fonsterrutan.

Du kan markera en kontakt favorit fran bade Direkta Matcher och Exchange Offentliga Matcher.

Att ta bort kontakten fran favoritlistan, klicka pa Stjarna ikonen bredvid kontaktens namn eller pa
Avataren.

Visa Favoriter

1. Klicka pa fliken Kontakter pa instrumentpanelen.
2. Klicka pa fliken Favoriter pa den andra fonsterrutan for att visa lista éver kontakter markerade som
favoriter.
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| Favoriter och grupper listor, kan du se kontakterna i laget Lista eller Komprimerat laget. Pa den andra
fonsterruta klickar du pa :— att visa i listlage och klicka for att visa i kompakt lage.

¢ Laget Lista: Kontaktens namn, tillaggsnummer, telefonnummer, avdelning namn, och
tillganglighetsstatus visas.
¢ Laget Komprimerat: Kontaktens namn och tillganglighetsstatus visas.

Soka Kontakter

Du kan soka kontakterna som laggs till i dina Favoriter eller Grupp. Sa har sdker du en kontakt, ange
kontaktens namn eller tillagg i Sok faltet i fliken Favoriter eller Grupp.

Den sokresultat som 6ppnas pa den andra fonsterrutan som visar kontaktens namn, tillganglighetsstatus,
tillaggsnummer och telefonnummer.

Om kontakten ar online och har angett en extra anteckning till tillganglighetstatus, den extra
anteckningen visas. Om kontakten ar offline, tillganglighetstatus ar okand.

For mer detaljer om att visa information om en kontakt finns i Lagga till en Extern Kontakt pa Windows.

Sortera Kontakter

Du kan sortera kontakterna i listan Favoriter och Grupper senast namn, férnamn, tillganglighetstatus, och
sista kontakt.

Att sortera dina kontakter i Favoriter eller Grupper:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Kontakter > Favoriter.
2. | den andra fonsterrutan valjer du Favoriter eller Grupper.
3. Klicka pa = och vélj nagot av féljande:

e Efternamn

¢ Fornamn

» Tillgdnglighet

* Senaste kontakt

Visa Samtalsstack Information om en Kontakt

Du kan visa tillganglighetstillsstatus och samtalsstack information fér en kontakt om kontakten laggs
till i listan Favoriter eller Grupper. Gor nagot av féljande om du vill visa information om en kontakts
samtalsstack:

¢ Klicka pa Kontakter > Favoriter eller Grupper. Hovra pa en kontakt for att visa verktygstips.
Verktygstips visas kontaktens tillganglighetsstatus och information om samtalsstack.

, Y
Oppna kontaktkortet och klicka pa '/ langst upp hégra hérnet pa kontaktkortet for att visa kontaktens
tillganglighetsstatus och samtalsstack information.

Om kontakten har inkluderat en extra anmarkning till tillgangligheten status kommer den extra
anmarkning att visas i stéllet for standard status.

Du kan svara pa inkommande samtal, parkerade samtal och Vantkopplade samtal fran kontaktens
samtalsstack. For att svara pa ett samtal fran samtalsstacken fér en kontakt, finns i Exportera
Samtalsdata

Hantera Kontaktgrupper

Skapa en Kontaktgrupp

. Pa instrumentpanelen klickar du pa Kontakter > Grupper.

1

2- pa den andra fonsterruta klickar du pa ) och valj Lagga till Grupp.
3. | faltet Gruppnamn skriver du in namnet pa gruppen.

4. | faltet Grupp Medlemmar gor du nagot av foljande:

¢ Skriv in kontaktnamnet och valj kontakten.
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5. | Snabb Uppringarens Sok falt skriva in kontaktnamnet eller nummer och dra sedan kontakten fran
sokresultatet till Den Personer faltet.
Anm: Du kan anvanda alternativet Mer for att lista de kompletta medlemmarna fér stérre nummer.
6. Klicka pa Skapa for att spara gruppen eller Ta bort.

Omordna Listan éver Kontaktgrupper

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

Eventuella andringar i ordningen for grupper ar ihallande mellan client startar om.

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

Anm: Nar du loggar in efter att du loggat ut, grupperna under fliken Grupper visas som expanderade
eller komprimerade som de var under den tidigare inloggningen.

Redigera eller Ta bort en Kontaktgrupp

Pa instrumentpanelen klickar du pa Kontakter > Grupper.

Klicka pa = pa det grupphuvud du vill redigera.

Klicka pa Z_ bredvid gruppnamnet.
| faltet Gruppnamn redigerar du namnet pa gruppen.
| Grupp Medlemmar falt:

ok W N2

e Sa har lagger du till en kontakt i gruppen, ange kontaktnamnet och valj kontakten.
Anm: Ange kontaktnamnet eller numret i Snabb Uppringarens Sok, och hdgerklicka pa kontakten
i den andra fonsterrutan. Valj Lagg till Kontakt till Grupp falt for att 1agga till kontakten i den
nddvandiga gruppen.

¢ Om du vill ta bort en kontakt frdn gruppen klickar du pa X bredvid kontakten.

¢ Om du vill &ndra ordning pa kontaktnamnen valjer du en kontakt, drar den markerade kontakta {ill
onskad ordning.

6. Klicka pa Spara for att spara dina andringar eller klicka pa X Pa det 6vre hégra hérnet av den tredje
fonsterrutan, och i bekraftelsen dialogruta, klicka pa Kassera for att ta bort anvandarandringarna.

Att ta bort en grupp, gor foljande:
1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Kontakter > Grupper.

" Klicka pa = pa det grupphuvud du vill ta bort. Gruppen expanderas i den tredje fonsterrutan.

Klicka pa 4 bredvid gruppnamnet i den tredje fonsterrutan, och klicka pa Ta bort.
4. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ta bort for att bekrafta gruppraderingen.
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Hantera Tillganglighetsstatusar

Det har kapitlet innehaller information om hur du hanterar tillganglighet staterna fér anvandarna och
deras kontakter.

* Forstaelse Tillganglighetsstatus
 Andra Tillgdnglighetsstatus
* Tilldta en Kontakt att Hantera din Tillganglighetsstatus

Forstaelse Tillganglighetsstatus

Du kan kontrollera eller verifiera tillgangligheten status for en kontakt pa Connect client innan du
kommunicerar med den kontakten. Den Connect client uppdaterar automatiskt tillgangligheten status for
anvandare som de ringer och tar emot samtal. Nar den integreras med Microsoft Exchange, Connect
client visar ocksa anvandarnas moétesstatus.

Du kan évervaka tillgangligheten av upp till 500 kontakter. Detta kan vara konfigurerad av din Connect-
administrator.

Den olika tillganglighetsstatusar beskrivs i Tillganglighetsstatusar.

Tabell 2. Tillganglighetsstatusar

Farg Tillstand Fordefinierad/ Beskrivning
anpassningsbar

Gront Tillganglig Fordefinierad Kontakten ar tillganglig
for ett samtal eller en
snabbmeddelandesessio

n.

Gul | ett mote Fordefinierad Den kontakt ar i

ett mote, men du

kan fortfarande na
kontakten Genom en IM
session. Om du ringer
upp denna kontakt,
kommer samtalet att
dirigeras till kontaktens
réstbrevlada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats med
hjalp av tillgangligheten
routning som forklaras i
Spela Kuvertinformation
for Rostbreviada.

Rott Ej pa kontoret Fordefinierad Om du ringer upp

denna kontakt,

kommer samtalet att
dirigeras till kontaktens
rostbrevlada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats med
hjalp av tillgangligheten
routning som forklaras i
Spela Kuvertinformation
for Rostbreviada.
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Farg

Tillstand Fordefinierad/
anpassningsbar

Beskrivning

Ratt

Stor ej Fordefinierad

Den kontakt ar
upptagen och vill

inte nas. Emellertid
kan du na denna
kontakt genom ett

IM. Om du ringer

upp denna kontakt,
kommer samtalet att
dirigeras till kontaktens
rostbrevlada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats med
hjalp av tillgangligheten
routning som forklaras i
Spela Kuvertinformation
for Rostbreviada.

Rott

Semester Fordefinierad

Om du ringer upp
denna kontakt,
kommer samtalet att
dirigeras till kontaktens
rostbrevlada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats med
hjalp av tillgangligheten
routning som forklaras i
Spela Kuvertinformation
for Rostbreviada.

Gratt

Anpassad Anpassningsbar

Den kontakt har en
anpassad status,
beroende pa det
konfigurerade
alternativet. Om du
ringer upp denna
kontakt, kommer
samtalet att dirigeras
till kontaktens
réstbrevlada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats med
hjalp av tillgangligheten
routning som forklaras i
Spela Kuvertinformation
for Rostbreviada.

Orange

Ringer Fordefinierad

Nar du tar emot ett
inkommande samtal,
tillgangligheten status
flimrar och andras till
orange.
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Farg Tillstand Fordefinierad/ Beskrivning
anpassningsbar

Pa telefonen Fordefinierad Nar du svarar pa ett

inkommande samtal,
tillganglighetsstatus
andras till orange.

Nar du ar redan pa ett
samtal och tar emot

ett annat inkommande
samtal, tillgangligheten
status borjar blinka och
andras till att Ringa.

Stalla in Avisering for Kontaktens Tillganglighetsstatus

Om du vill kommunicera med en kontakt som fér narvarande inte finns i Tillganglig status kan du stalla in
Connect client sa att du meddelas nar kontaktens status andras till Tillganglig.

Att ta emot en anmalan goér nagot av féljande:

1. | Snabb Uppringarens Sok faltet ange kontaktnamnet eller tillagget och valj kontakt. | Kontakt Kort,

klickar du pa “? och vélja Avisera néar Tillgdnglig.

2. Om kontakten laggs till i din listor Favoriter eller Grupper hdgerklickar du pa kontakten pa fliken
Favoriter eller Grupper och véljer Avisera nar Tillganglig.

3. | Snabb Uppringarens Sok faltet, ange kontaktnamnet eller tillagg, hdgerklicka pa kontakten i andra
fonsterrutan och valj Avisera nar Tillgéanglig.

A avisering visas pa instrumentpanelen som varnar dig nar en kontakt blir tillganglig.

Figure 4 : Figur . Avisera nar Tillganglig anmalan
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Du kan stalla in aviseringen endast for de kontakter som ar tillgangliga via systemet katalog éver din

organisation. Emellertid kan du inte stalla in den har aviseringen fér eventuella externa kontakter som du
har lagt till Connect client.

Anm: Aviseringar inaktiveras nar Connect Client startas om eller avslutas.
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Andra Tillgiénglighetsstatus

De Connect client uppdaterar automatiskt ditt tillganglighetsstatus nér du anvander systemet, men du
kan valja ett fordefinierat tillganglighetsstatus eller konfigurera ett anpassat tillganglighetstillstand.

Valja en Fordefinierad Tillganglighetsstatus

1. Pa Instrumentpanelen klickar du i listrutemenyn under <anvandarnamn >.
2. Valj nagon av foljande tillganglighetsstatusar:

* Tillgénglig
¢ | mote

e Franvaro

e Stor ej

¢ Pa semester

En bockmarkering " &r visas bredvid det aktuella instéllda laget.

Lagga till en Anmarkning till Tillganglighetsstatusar

Du kan lagga till en anpassad anmarkning till varje tillganglighetsstatus pa Connect client. S& har lagger
du till eller redigerar en kompletterande anmarkning till tillganglighetsstatusar:

T listrutemenyn, hall muspekaren éver det valda tillganglighetsstatus och klicka pa L..
2. | faltet Ytterligare Anmarkning anger du beskrivningen. Du kan ange beskrivning upp till 50 tecken.

3. Klicka pa Klar for att spara édndringarna, eller pa Avbryt att kassera.

Om du inte vill Iagga till eller redigera anmarkningen klickar du pa Tillbaka for att ga tillbaka till
listrutemenyn tillganglighetsstatus.

Konfigurera en Anpassad Tillganglighetsstatus

1. Pa Instrumentpanelen klickar du i listrutemenyn under <anvandarnamn >.
2. | listrutan klickar du pa Anpassad och valjer nagon av tillganglighetsstatusfargerna:

* Gront - tillganglig
* Gult — upptagen
¢ Rott - inte tillgéanglig
Anm: Fargen pa tillganglighetsstatusen tillstand kan inte anpassas.
3. Ange din anpassade tillganglighetsstatus. Klicka pa Klar for att spara andringar, eller pa Avbryt att
kassera. Klicka pa Tillbaka for att ga tillbaka till tillganglighetsstatus listrutansmenyn.

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

Anm; Visa din tillganglighetsstatus i Microsoft Outlook efter integration med Connect client, se till att du
startar cient innan du startar Outlook pa Windows.

Tillata en Kontakt att Hantera din Tillganglighetsstatus

Du kan konfigurera en kontakt for att hantera din tillganglighetsstatus pa Connect client. For att hantera

din tillganglighetsstatus maste kontakten uppfyller foljande krav:

* Kontakten méaste ha lagt du till en kontaktgrupp.

¢ Kontakten maste ha en Arbetsgrupp Handledare eller Operatdrslicens skriv och konfigureras med en
specifik serviceklass | Connect Direktor.

Att Tillat atkomst till en kontakt for att hantera din tillganglighetsstatus:

1. Pa Instrumentpanelen, klickar du pa <anvandarnamn > flik.

" Pa den andra fonsterruta klickar du pa 5.

3. Klicka pa Konto > Atkomst.
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4. Ange kontaktnamnet som du vill tillata atkomst, och sténg sidan.Kontakten ar konfigurerad for att
andra din tillganglighetsstatus ange tills du aterkallar atkomst genom att ta bort kontakten fran
Atkomst sidan.
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Hantera Telefoner

Det héar kapitlet innehaller information om hur du hanterar dina bordstelefon, softphone och externa
telefoner.

e Hantera din Bordstelefon
* Anvanda Softphone
¢ Tilldela Externa Telefoner

Hantera din Bordstelefon

Detta sektion ger information om hur du tilldelar en bordstelefon till din Connect client.

Tilldela din Bordstelefon

1. Pa bordstelefonen trycker du pa Den Tilldela mjuktangenten.

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

3. | faltet Rostbreviada Lésenord anger du ditt I6senord for rostbreviada, och trycker pa OK eller
tangenten #.

4. Verifiera bordstelefonstatusen | Connect client enligt féljande:

1. Starta Connect client.
2. Verifiera statusen pa instrumentpanelen:

Om bordstelefonen framgangsrikt tilldelas, U ar visas pa instrumentpanelen bredvid
<anvandarnamn >.

* Om inte ikonen Bordstelefon visas inte, upprepa sedan steg 1 till 3.
3. Verifiera bordstelefonens status i den andra fonsterrutan:

¢ Klicka pa fliken <anvdandarnamn > for att visa den andra fonsterrutan.
e Pa fliken Primar Tilldelning verifiera om Bords telefon alternativet visas.

Anpassa din Bordstelefon

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvdndarnamn > flik.
" P& den andra fonsterruta klickar du pa 5.

3. Klicka pa fliken Bordstelefon for att visa bordstelefonalternativ.

o | faltet Bakgrundsbild i listrutan valjer du den féredragna bakgrundsbild.
| faltet Ringsignal i listrutan valjer du den féredragna ringsignal.

Ta bort Bordstelefon Tilldelningen

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvdndarnamn > flik.
2. Klicka pa fliken Primar tilldelning.
3. Om du vill aterstalla den aktuella tillaggstilldelningen klickar du pa Ga Tillbaka till Min Bordstelefon.

Den Bordstelefon alternativ tas da bort fran Primar Tilldelning flik. Den motsvarande tillaggsnummer &r
ocksa ej tilldelat fran bordtelefonen.

Anvanda Softphone

Nar du valjer softphone som primartilldelning dirigeras inkommande samtal till Connect client.
Bordstelefonen Funktion &r inaktiverad tills du tilldelar din bordstelefon igen till Connect client.

Tilldela en Softphone

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvdndarnamn >.
2. Pa fliken Primar Tilldelning valjer du softphone.
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3.

Anm: Om inte alternativet Softphone visas inte, kontakta din Connect administrator.
Valj nagot av foljande i listrutan:

e Standard
* Kommunikation

Alternativ for kommunikationsenhet finns endast i Windows.
¢ Mikrofon
* Headset Mikrofon

Den Headsetalternativ visas i listrutan forst efter att du har pluggett headset in i datorn.

Efter softphonen framgangsrikt tilldelas, Bs) ar visas pa instrumentpanelen bredvid <anvandarnamn >.

Anpassa mjukvarutelefonen

1.

" Pa den andra fénsterruta klickar du pa 5~
. Klicka pa fliken Mjukvarutelefon for att visa mjukvarutelefonalternativen.

5.

6.

Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
o}

Anm: Om du ser inte fliken Softphone, kontakta din Connect administrator.

For att vaxla till en annan ljudenhet, i faltet Fanga ljud genom klicka pa listrutan och valj 6nskad
ljudenheten.

Anm: Om det kravs, koppla in din ljudenhet i datorns headsetport eller anvanda datorns inbyggda
hogtalare.

Valj Vid start tilldela mig till min softphone att hantera samtal och réstmeddelanden pa
softtelefonen fran det att du forst loggar in till client.

Vélj Aktivera automatisk forstarkning kontroll for att aktivera automatisk kontroll.

Anm: De Connect client softphone stéder en mangd olika Plantronics och Jabra headset. Fér detaljer,
sok i Mitel knowledgebase pa foljande plats:

e For Kunder: https://mitelcommunity.force.com/customer/s
e For Partners: https://mitelcommunity.force.com/partner/s

Tilldela Externa Telefoner

Anm:

De Connect administrator kan aktivera, inaktivera eller konfigurera den externa tilldelningen alternativet
Anslut Direktor.

oM

7.

Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.

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 ange telefonnumret.

Anm:

¢ Om du anger formatet pa numret felaktigt Kan inte spara det har numret popup meddelande
visas.
¢ Du kan inte anvanda ett telefonnummer som ar tilldelat att Connect for iOS eller Android.
| faltet Antal Ringar valjer du ett nummer fran 1 genom 20. Som standard &r antalet ringningar
installt pa 3.

. Om du vill valja en metod att ansluta till det externa numret klickar du pa listrutan och valj nagot av

féljande:

¢ Automatiskt ansluta

e Tryck pa 1 for att ansluta
Klicka pa Lagag till.

Efter det externa numret framgangsrikt tilldelas, ar visas pa instrumentpanelen bredvid
<anvandarnamn > flik.

Om du vill 1agga till ett nytt nummer klickar du pa Lagg till nytt nummer.
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Att ta bort ett nummer, valj numret i listrutan och klicka pa Redigera. | faltet Redigera Nummer klickar
du pa Ta bort att radera, eller klicka pa Behall Numret att behalla det.

Om du har mer an ett externt nummer maste du valja ett nummer fran listrutan som ska tilldelas Connect
client.

Anm: Du kan lagga till upp till sju externa nummer, och tilldela din tillagg till ett valfritt nummer.
Du kan valja antalet ringar, varefter du vill att samtalen ska vidarekopplas till rostmeddelanden.

1. Pa Instrumentpanelen, klickar du pa <anvandarnamn > flik.
Pa den andra fonsterruta klickar du pa Lt 3

Klicka pa Samtaldirigering > Tillganglighetdirigering.

4. Klicka pa Andra bredvid alternativet bredvid ringarna innan inkommande samtal ir
vidarekopplastill rostbreviadan vidarekopplas alternativet.

5. Valj 6 eller fler ringar fran ringarna innan du vidarekoppling listrutan.

6. Klicka pa Spara.

bl
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Hantera samtal

Detta kapitlet innehaller information om att ringa réstsamtal och anvéanda relaterade funktioner i Connect
client.

Ringa ett Rdstsamtal

Besvara ett Rostsamtal

Exportera Samtalsdata

Besvara Samtal fran Samtalsstack av en Kontakt
Visa Samtal Interaktionshistorik med en Kontakt
Vidarekoppla ett samtal

Ringa ett Konferenssamtal

Hantera Samtalsanteckningar och Visa Dirigeringsrapporter
Ringa ett Videosamtal

Hantera Rostmeddelanden

Routning Samtal

Anpassa dina Instéllningar Fér Samtalsalternativ

Ringa ett Rostsamtal

Du kan ringa ett samtal fran:

Snabbuppringarens sokfalt
Mapp

Senaste

Knappsats

Att ringa ett samtal fran snabbuppringning sokfaltet eller fran systemet Katalog:

1. Skriv kontaktdetaljer i med snabbuppringningen sokning falt pa instrumentpanelen.

Ange for- eller efternamn, tillagg, féretagsnamn, avdelningsnamn, telefonnummer, eller en e-
postadress till den person du skulle vilja stka efter. Mer information om hur du soker efter en kontakt
far du finns i Lagga till en Extern Kontakt pa Windows.

2. Gor nagot av foljande:

¢ Dubbelklicka pa kontakten i den andra fonsterrutan.

Klicka pa kontakten och klicka pa @ | den tredje fonsterrutan, som ringer upp standardnumret fér
anvandaren.

Om anvandaren har konfigurerat mer an ett nummer, for att ringa anvandaren pa ett visst nummer, klicka

pa e i den tredje fonsterrutan, och valj numret.

1. Klicka pa den Senaste flik pa instrumentpanel.
2. Gor nagot av foljande:

¢ Dubbelklicka pa kontakten i den andra fénsterrutan.

Klicka pa kontakten och klicka pa @ | den tredje fonsterrutan.

Sa har ringer du ett samtal fran knappsatsen:

[sls]s]
o000

1.
Klicka pa coc pa instrumentpanelen.
2. Ange anknytningen eller mobilnumret, och tryck sedan pa returtangenten.
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Besvara ett Rostsamtal

Den Connect client visar ett samtalsmeddelande pa instrumentpanelen for varje inkommande samtal.
Om du har aktiverat systemmeddelandet fér inkommande samtal visar Connect client ocksa ett
systemmeddelande med foljande information:

* Namnet pa kontakten. Om uppringaren inte finns med i systemkatalogen av din organisation, namnet
visas som Okant.

e Telefonnummer

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

e Sokgrupp eller arbetsgruppnamn, om uppringaren tillhér nagon. Detta ar tillamplig endast for MiVoice
Connect anvandare.

, hanvisa till .

Anm: Sa har aktiverar du systemmeddelandet fér en inkommande ring, se Hantera Meddelanden Om
Inkommande Samtal.

Till svara ett inkommande samtal, gér nagot av foljande:

¢ | systemmeddelandet klickar du pa Acceptera for att svara eller Ignorera for att skicka samtalet direkt
till rostbreviadan.
Anm: For anvandare med Tillagg endast licens, endast alternativet Acceptera visas pa
systemmeddelandet.

Pa Instrumentpanelen Klicka pa @ att svara, och klicka for att direkt 6verféra samtalet till

rostbreviadan. Att avvisa den ring och svara genom IM, klicka pa “ och skriva meddelandet eller valj

den markera meddelandet pa burk och klicka pa Skicka. Klicka pa @ att avsluta det aktiva samtalet.
e Sa har besvarar du ett samtal med Plantronics-mikrofonlurar:

Anm: Du maste installera Plantronics navet. Om du inte installerar Plantronics navet eller navet ar

nere fungerar headsetet som en normal ljudenhet, och du kan inte anvanda headsetknapparna for att

utféra samtalsfunktioner. For att hdmta och installera programvaran Plantronics navet, se Plantronics

webbplats.

e Stall in din anknytning pa Mjukvarutelefon. (Mer information finns i Tilldela en Softphone.)
* Tryck pa alternativet for samtalssvar pa ditt headset.

Du kan anvanda de samtalskontrollfunktioner som finns pa ditt headset. Fér mer information finns
pa Plantronics webbplats.

Du kan placera ett rostsamtal pa is och ateruppta nar det behovs.

(0

| samtalsanmalningsomradet klickar du pa att placera samtalet vantelage och klicka pa @ att

ateruppta.

P& kontaktkortet klickar du pa ug att placera samtalet vantelage och klicka pa @ att ateruppta.

Anm: Om du inte kan slappa ett samtal som ar vantkopplat fran Connect Client, kontrollera och se fill
att delade samtal framtradanden (SCA) alternativ under Anvandare > telefoni > Sakerstalla delade
samtalsframtradanden ar inaktiverad.

Du kan skicka en samtalsanteckning pa ett aktivt samtal. Mer information om lagga till en
samtalsanteckning, se Hantera Samtalsanteckningar och Visa Dirigeringsrapporter.

Hantera Meddelanden Om Inkommande Samtal
Att ta emot ett systemmeddelande for ett inkommande samtal:
1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
" Pa den andra fénsterruta klickar du pa et
3. Klicka p4 Meddelanden > Meddelanderuta.
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4. Om du vill aktivera anmalningar valjer du Visa ett systemmeddelande for ett inkommande Samtal
kryssrutan.
5. | de Behall aviseringen pa skdrmen for falt valjer du tiden fran listrutan.

Exportera Samtalsdata

Anvéandare kan exportera samtalshistorikdetaljerna och de tillhérande anropsanteckningarna genom att
anvanda funktionen 'Exportera Samtalsdata'. Om du vill exportera samtalsdatan gor féljande:

1. Klicka pa fliken Senaste pa instrumentpanelen.
" Under fliken alla i den andra fonsterrutan klickar du pa .
Anvand de (] rullgardins menyn for att gora féljande:

* | dag - Exportera hela samtalshistorik med kontakterna fér nutidens.
e Forra veckan - Exportera hela samtalshistoriken med kontakterna for de senaste sju dagarna.
¢ Forra manaden- Exportera hela samtalshistoriken med kontakterna for den férra manaden.

4. Valj Exportera fran rullgardinsmenyn.
Anm: Den Spara Som dialogruta visas. Standardfilformatet ar . csv, och standardsokvagen for att
spara filenan ar C: \ User s\ <user >\ Downl oads.

5. Ange filnamnet och valj platsen eller acceptera standard plats och klicka pa Spara.

6. Leta reda pa filen pa din dator och dubbelklicka for att 6ppna . csv fil, eller du kan byta namn pa filen
i . xI sx format och 6ppna den.

7. Granska informationen om samtalsdata.

Besvara Samtal fran Samtalsstack av en Kontakt
Anm:

Detta alternativet ar endast tillgangligt om Din Connect-administrator har aktiverat Tillata Ring Plocka
upp alternativ i Connect Direktor.

Du kan svara pa inkommande samtal, parkerade samtal och samtal i vantlage fran en kontakts
samtalsstack. Sa har besvarar du ett samtal:

1. Visa samtalsstacken av en kontakt. For information om samtalsstack, se Visa Samtalsstack
Information om en Kontakt.

2. Klicka bredvid det samtal du vill svara pa.
Anm: Nar du svarar ett samtal fran kontaktens samtalsstack, det besvarade samtalet tas bort fran
kontaktens samtalsstack och visas pa din samtalsstack.

¢y
| |
Anm: Du kan &ven besvara parkerade samtal fran kontaktkortet. Klicka pa -+, i popup fonstret klickar

du pa @ att besvara samtalet.

Visa Samtal Interaktionshistorik med en Kontakt

| =

1. | Snabb Uppringarens Sok falt ange namn eller tillaggsnummer och valj kontakt.
2. Klicka pa Samtal i den tredje fonsterrutan.

| listrutan, som standard, ar allt markerat. Det visar hela samtalshistorik med kontakterna. Om du bara vill
visa missade samtal valjer du Missade i listrutan.

Din samtalshistorik med den valda kontakten visas i den tredje fonsterrutan. Klicka pa varje
anropspost om du vill visa anropets ursprung, samtalslangden, Ring dirigering slip, och for att ange en
samtalanteckning.

Vidarekoppla ett samtal

Den Connect client kan du gora foljande typer av vidarekoppling transaktioner eller andra atgarder i
samband med vidarekopplingar:

e Blind dverféring
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» Overvakad vidarekoppling
e Parkera

e Radio

¢ Viska

¢ Rostbreviada

beskriva de olika typerna av samtalsvidarekoppling alternativ; Vidarekoppla, konsultera, Parkera, Radio,
Viska och rostbrevlada alternativ.

Figure 5 : Figur . Vidarekoppla ett samtal

} Transferring a Call

View incoming call in
the notification area

r

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 Park Click Intercom Click Voicemail

Click Whisper

Click Transfer Click Consult

Contact is
whispered

Contact is
intercomed

Consult transfer
is done

Voicemail is sent

Call is parked

Transfer is done

Vidarekoppla ett Samtal med Alternativet Blind Vidarekoppling

| Blind Vidarekoppling, Du kan inte prata med den person som du vill vidarekoppla samtalet till, innan
du gor samtalet vidarekoppling. Du kan goér den blinda vidarekoppla med alternativet dra och slapp,
kontextualen meny, och fran samtalsanmalningsomradet.

Anm: Du kan gora den blinda vidarekoppla antingen fore eller efter att ha svarat ett samtal. Information
om att besvara ett samtal finns i Besvara ett Rdstsamtal.

Att gor en blind vidarekoppla med alternativet dra och slapp:

1. | Snabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret.
2. Dra samtalet fran samtalsanmalningsomradet pa Instrumentpanelen och slapp den pa kontakten i
den andra fonsterrutan.

Att gor en blind vidarekoppla med kontextuell meny:

1. | Snabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret.

2. Dra samtalet fran samtalsanmalningsomradet och hall muspekaren 6ver kontakten i tva sekunder
for att visa kontextuell meny. Valj Blind Vidarekoppling fran kontextmenyn for att slutféra
samtalsvidarekopplingen.
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Anm: Under Grupper och Favoriter om kontaktlistan ar lang, du kan dra samtalet till listan och bladdra
igenom lista for att hitta den kontakt som du vill vidarekoppla samtalet till.

Att gor en blind vidarekoppla fran samtalsmeddelandet:

¢ |nnan besvara samtalet:

1.
Pa instrumentpanelen Klicka pa ~> i samtalsaviseringen.
2. | det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonnummer.

3. Klicka pa Overfor.
Efter att du besvarat samtalet:
1. | den andra fonsterrutan klickar du pa \&.
2. | det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen antal.
3. Klicka pa Overfor.
Vidarekoppla ett samtal med Alternativet Konsultera

| konsultativ vidarekoppling kan du tala med den person som du vill att vidarekoppla samtalet till, innan
samtalet vidarekopplar.

* Innan besvara samtalet:
Pa Instrumentpanelen Klicka pa a2 i samtalsaviseringen.

. | det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonnummer.
. Klicka pa Avisera.

A OWODN

" | Konsulterande fonstret klicka pa ~

e Efter att du besvarat samtalet:
1.

att Slutfor samtalsvidarekopplingen.

| den andra fonsterrutan klickar du pa \5.
| det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen antal.
Klicka pa Avisera. Det aktiva samtalet gar vantelage och Konsulterande fonstret visas.

b

PoN

Klicka pa att Slutfér samtalsvidarekopplingen.

Parkera ett samtal

Du kan parkera ett samtal med kontaktkortet eller kontextmenyn. Om samtalet besvaras inte vid det
angivna tillagget, samtalet ar atervande till dig med routing slip som indikerar att du redan har jag har
pratat med den har uppringaren.

Att parkera ett samtal med kontaktkortet:

—

. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
Rostsamtal.)

" | den andra fonsterrutan klickar du pa 5.
. | det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen antal.
. Klicka pa Parkera alternativet.

abhw N

' S
Klicka pa att parkera samtalet.
Att parkera ett samtal med hjalp av kontextmenyn:

1. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
Roéstsamtal.)

. | Snabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamnet eller nummer och valj kontakten.

. Dra det aktiva samtalet i meddelandefaltet och hall muspekaren dver den valda kontakten i tva
sekunder for att visa kontextuell meny.

. Valj Parkera fran den kontextuella menyn for att slutféra samtal vidarekoppling.

\

w N

E-N

visa bredvid kontaktnamnet som anger att samtalet ar parkerat pa kontaktens samtalsstack.
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Parkering av samtal och skickande av meddelande till personsdkare
Att parkera ett samtal och sida en kontakt:

1. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
Roéstsamtal.)

| den andra fonsterrutan klickar du pa 5.
| det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen antal.
Klicka pa Parkera alternativet.

abkw N

g
Klicka pa att parkera och sidan samtalet.

Parkering av samtal och anvédndning av snabbtelefon

Du kan anvanda alternativet park och snabbtelefon for att placera ett snabbtelefon-samtal i som
mottagartelefonen svarar automatiskt med ljud av aktiverat och sander ditt meddelande via mottagarens
hogtalartelefon, headsetet, eller luren.

Att parkera och snabbtelefon ett samtal:

1. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
Roéstsamtal.)

| den andra fénsterrutan klickar du pa 5.
| det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen antal.
Klicka pa Parkera alternativet.

%[I;:-}

akrw b

Klicka pa att Parkera samtalet och placera ett snabbtelefon-samtal till den valda kontakten.

Vidarekoppla ett Samtal med Alternativet Snabbtelefon

Innan besvara samtalet:

1.
Pa Instrumentpanelen Klicka pa F> i samtalsaviseringen.

. | det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonnummer.
. Klicka pa Snabbtelefon.

A WDN

o

" P& Konsulterande fonstret klicka pa att Slutfér samtalsvidarekopplingen.

Efter att du besvarat samtalet:

1. . . . 2

| den andra fénsterrutan klickar du pa '5”.

| det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen antal.

Klicka pa Snabbtelefon. Det aktiva samtalet gar vantelage och Konsulterande fonstret visas.

b

Klicka pa att Slutfor samtalsvidarekopplingen.

pPoN

Vidarekoppla ett Samtal med Alternativet Viska
Innan besvara samtalet:
1., , L > o

P& Instrumentpanelen Klicka pa “* i samtalsaviseringen.

. | det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonnummer.
. Klicka pa Viska.

A WDN

~

" P& Konsulterande fonstret klicka pa att Slutfér samtalsvidarekopplingen.

Efter att du besvarat samtalet:

1. .. . . |z
| den andra fénsterrutan klickar du pa '5”.

| det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen antal.
Klicka pa Viska. Det aktiva samtalet gar vantelage och Konsulterande fonstret visas.

=g

poN

Klicka pa att Slutfér samtalsvidarekopplingen.
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Vidarekoppla ett Samtal till Rostbreviada

Pa instrumentpanelen Klicka pa el i samtalet avisering om du vill vidarekoppla samtalet direkt till din
rostbrevlada utan svarar samtalet.

Att vidarekoppla samtalet till en annan kontakts rostbrevlada:

1.
Pa Instrumentpanelen Klicka pa @ i samtalet avisering for att besvara samtalet.

| den andra fénsterrutan klickar du pa \&.
| det andra fonsterrutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen antal.
Klicka pa Rostbrevlada. Det aktiva samtalet gar vantelage och Konsulterande fonstret visas.

ablw N

Klicka pa 24 att slutfér samtalsvidarekopplingen till réstbreviadan.

Ringa ett Konferenssamtal

En konferenssamtal omfattar mer an tva parter anslutna i ett samtal. Antalet personer du kan konferens
tillsammans i ett samtal beror pa din systemkonfiguration. Kontakta din Connect administrator for detaljer
om systemets konferensmajligheter.

Du kan stalla in ett konferenssamtal med nagon av féljande metoder:

¢ | ett blint konferenssamtal konferens folket utan den andra personen forst svara pa ditt samtal.

| ett konsultativt konferenssamtal pratar du med personen innan lagga till den personen i
konferenssamtalet.

Skapa ett Blind Konferenssamtal
Att géra en blintkonferens med hjalp av kontaktkortet:

1. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
Rostsamtal.)

2. 4
| den andra fonsterrutan klickar du pa r%
3. | den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller tillagg och klicka pa konferens.

Sa har skapar du ett konferenssamtal med vidarekoppling utan foregaende avisering fran snabbmenyn:

1. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
Rostsamtal.)
. | snabbuppringarens sokfalt skriver du in kontaktens namn eller nummer, och valjer kontakten.
3. Dra det aktiva samtalet i meddelandefaltet och hall muspekaren éver den valda kontakten i tva
sekunder for att visa kontextuell meny.
4. Valj Konferens Blint fran kontextmenyn for att initiera konferens.

N

Skapa en Konsultativ Konferenssamtal
Att gor ett kronsultativ konferenssamtal:

1. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett

Rostsamtal.)

2. 0
| den andra fonsterrutan klickar du pa .

3. | den andra fonsterrutan sokfalt skriv kontaktnamnet eller tillagget, och klicka pa Konsultera. Det
aktiva samtalet placeras i vantlage automatiskt, sa att du kan konsultera den tredje personen.

4. é:\_.

Klicka pa att inleda telefonkonferensen.

Skapa ett Dnabbtelefon Konferenssamtal

Du kan lagga till en deltagare i ett aktivt samtal genom att placera den aktiva anvandaren i vantlage
och sedan anvanda snabbtelefon Konferens funktionen for att ringa tredje anvandaren utan att ringa
telefonlinjen.

Att gor ett snabbtelefon konferenssamtal:
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1. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i Besvara ett
Roéstsamtal.)

+0
| den andra fénsterrutan, _iklicka pa
3. | den andra fonsterrutans sokfalt skriv kontaktnamnet eller tillagget, och klickar pa Snabbtelefon.

Det aktivt samtal placeras i vantlage och samtalet till den tredje anvandaren ar besvaras automatiskt
pa telefonlinjen.

Klicka pa ﬁ‘-‘ ikon att inleda telefonkonferensen.

Hantera Samtalsanteckningar och Visa Dirigeringsrapporter

Samtal anteckning gor att du och de andra medlemmarna i samtalet kan lagga till, Visa, och redigera
anteckningar for ett inkommande samtal, ett samtal som ar i vantlage, och ett aktivt samtal.

Dirigerings rapporter visar historik och samtalsdirigering detaljer fér samtalet.

Samtalsanteckning och Dirigeringsrapport status beskriver de olika samtalsanteckningarna och
dirigeringsrapport status for ett inkommande samtal, ring pa vantlage och aktivt samtal.

Tabell 3. Status for samtalsanteckning och samtalsdirigeringsrapport

lkon Beskrivning

‘i"f-é? Indikerar att returdirigeringsrapport ar éppen.

Detta ikon visas nar samtalet som du parkerade
returneras till dig och nar dirigeringsrapport ar
Oppen.

Indikerar att returdirigeringsrapport ar stangd.

Detta ikonen visas nar samtalet som du parkerade
returneras till dig och nar dirigeringsrapport ar
stangd.

Indikerar att dirigeringsrapport ar stangd.

Att 6ppna klickar du pa ikonen.

Th Indikerar att dirigeringsrapport ar éppen.

Om det finns bara ett samtal, som standard,
dirigeringsrapport pa samtalet ar 6ppen.

Om det finns flera samtal, som standard ar
dirigeringsrapport endast 6ppen for det aldsta
samtalet pa instrumentpanelen. For de andra
samtalen klickar du pa ikonen for att 6ppna
dirigeringsrapport.

- Indikerar att samtalsanteckningen ar stdngd och
|-¢:§" det finns ingen text.

Att 6ppna klickar du pa ikonen. Du kan lagga till
text till samtalsanteckningen.

y Indikerar att samtalsanteckningen ar 6ppen och
det finns ingen text.

Du kan lagga till text till samtalsanteckningen.
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lkon Beskrivning

. Indikerar att samtalsanteckningen ar stdngd och
] den har text.

Att 6ppna klickar du pa ikonen. Du kan da visa
eller redigera texten.

= Indikerar att anropsanteckningen ar 6ppen och
e den har text.

Du kan visa eller redigera texten.

Att aktivera dirigeringsrapporter och samtalsanteckningar:

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta klickar du pa %
Klicka pa Telefoni.
4. Valj Visa atkomst till dirigeringsrapport och samtalsanteckning for varje samtal pa
instrumentpanelen. Samtalsstacken visar cirkulationssedel och samtal anteckningsikoner.

Du kan klicka @ att visa eller ddlja dirigeringsrapport och klicka = att visa eller ddlja
samtalsanteckningen for ett samtal. Du kan ocksa redigera de tidigare samtalsanteckning under ett aktivt
samtal.

Red

Anm: Som standard ar dirigeringsrapporten éppen for det aldsta samtalet pa instrumentpanelen. For de

By

andra samtalen klickar du pa att 6ppna den.

Ringa ett Videosamtal

Att ringa ett videosamtal maste det Primara Tillagg tilldelas din Softphone. (For detaljer om hur du tilldelar
din tillagg till softphone, se Tilldela en Softphone.)

1. Sok efter en kontakt och valj den. (Mer information finns i Hantera Kontakter.)
2. Gor nagot av foljande for att ringa ett rostsamtal:

| den tredje fonsterrutan klickar du pa @
¢ Dubbelklicka pa kontakten i sokresultaten.
¢ Fran Favoriter eller Grupper, dubbelklickar du pa kontakten.
3. Om du vill bérja sandning din video till den andra parten klickar du pa e,

En Valj layout knappen visas i den tredje fonsterrutan, nar en skdrm Dela och ett videosamtal ar

-
aktiva samtidigt. Klicka pa [B rullgardinsmenyn att dela med andra medlemmar péa videosamtalet.
(F6r mer information pa Skarmdelning, se Dela Skarmar med en Kontakt:

e Alla
e data
e Video
4. Avsluta videon genom att klicka pa ikonen Stang av videokameran.

Stalla In Videokamera Preferenser

Du kan stalla in Connect client for att anvanda videokameran:

e Som standard

¢ Uppmana dig att sla pa kameran

* Vanta tills du aktiverar kameran manuellt, vilket gor att du har fullstdndig kontroll ver din
videokamera.

Att stalla in videokameran:
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1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta klickar du pa Lt 3

Klicka pa Video > Behorigheter.

4. Valj nagot av foljande videoalternativ:

w

¢ Automatiskt starta min kamera utan att fraga
¢ Fraga mig om jag vill anvdnda min kamera
¢ Aldrig fraga mig, jag ska vdanda kameran ON mig sjalv
5. Klicka pa Video > Kamerainstillning och valj videoenheten i listrutan. (Du kan visa en
forhandsgranskning fran den valda videoenhet.)

Hantera Rostmeddelanden

Uppringare kan lamna ett rostbrevidda meddelande om ett samtal inte besvaras. Rdstbrevlada
meddelandet levereras till din tilldelade bordstelefon, Connect client, och din e-post inkorg.Det har
avsnittet innehaller féljande amnen:

* Vidarekoppla Samtal till Réstbrevladan Inkorgen

e Lamna ett Roéstbrevidada Meddelande

 Atkomst till Réstbrevidda Meddelande

¢ Visa roéstmeddelanden fran en Kontakt

e Lyssna pa ett Rostbreviada Meddelande

e Spara ett Rostbrevlidda Meddelande

e Svara pa ett Rostbreviada Meddelande

¢ Vidarebefordra ett Rostbrevidada Meddelande

e Ta bort ett Rostbreviada Meddelande

« Aterstilla ett Borttaget Réstbreviada Meddelande

¢ Konfigurera E-postaviseringar for Rostbrevidada Meddelande
¢ Hantera Systemaviseringar foér Rostbreviada Meddelande
 Andra ditt Lésenord fér Réstmeddelanden

Anm: For att varna dig om ett inkommande réstbrevidada meddelande kan du stélla in ett e-
postmeddelande eller ett systemmeddelande. Fér mer information, se foljande

» Konfigurera E-postaviseringar fér Rostbreviada Meddelande
¢ Hantera Systemaviseringar for Réstbreviada Meddelande

Réstmeddelanden och svar fran auto skotare overfors hela tiden systemet med Simple Mail Transfer
Protocol (SMTP). Standardet meddelandestorlek och sessionsstorleksgranser for informationstjanster
(1IS) 6.0 Manager ar foljande:

¢ Den maximala meddelandestorleken ar 2048 KB.
* Den maximala sessionsstorleken ar 10240 KB.

Anm:

* Dessa granser ar vanligtvis mycket laga och bér modifieras att vara dver storleken pa den storsta
rostbreviadan for att undvika att férlora réstmeddelanden nar réstbreviar flyttas mellan servrar.

¢ Administratorer maste vara forsiktiga nar de anvander verktyget Massredigering for att flytta flera
rostbreviar samtidigt. Mitel rekommenderar att flytta farre an 50 brevlador at gangen, aven efter
justering av installningarna som beskrivs nedan.

¢ Du kan andra dessa granser pa hogkvarter (HQ) server eller distribuerad réstserver (DVS).
Sa har visar du standardgranserna i Information Services (l1S) 6.0 Manager, folj dessa steg:

1. Oppna Internet Information Services (lIS) 6.0 Manager.
2. Expandera servern, hdgerklicka pa SMTP Virtual Server, och valj Egenskaper.

Figure 6 : Figur . IS 6.0 Manager
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Q:! Internet Information Services (IIS) 6.0 Manager
T! File Action View Window Help

e |F|= HE £ » =

‘:l Internet Information Service
v J,I TACHQ2019 (local com
v|is [SMTP Vie "~

Computer
;:{'gTACHQ?_mQ (local compu

‘% Domai e
€ Currer Stop
Pause
New >

New Window from Here

Rename

Refresh

Properties

Help

3. | fonstret som 6ppnas klickar du pa fliken Meddelanden for att visa standardgranserna for
Information Services (1IS) 6.0 Manager.

Figure 7 : Figur . Fliken Meddelanden
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[SMTP Virtual Server £1] Properties ? X
General Access| Messages |[Delivery LDAP Routing Security
Specify the following messaging information.
[V Limit message size to (KB): 2048
[V Limit session size to (KB): 10240

[V Limit number of messages per connection to: 20

| Limit number of recipients per message to: 100

11"

Send copy of Non-Delivery Report to:

|

Badmail directory:
IC:\inetpub \mailroot\Badmail Browse...

J

Cancel Apply Help

Anm:

¢ Rostmeddelanden lagras pa foljande plats: Shor el i ne Dat a/ Vns/ Message.

¢ Den maximala storleken pa réstmeddelanden for varje anvandare ar direkt relaterad till den maximala
meddelandestorleken fér anvandarens klass av Service i HQ server.

Vidarekoppla Samtal till Réstbreviadan Inkorgen

Nar du far ett inkommande samtal som du inte vill svara pa, klicka pa e anmalningsomradet.
Uppringaren vidarekopplas da till din réstbreviada dar han/hon kan spela in ett rostmeddelande.

Efter en uppringare lamnar ett réstmeddelande, du far en markesmeddelande pa fliken réstbreviada pa
instrumentpanelen och pa Connect client ikon pa datorn aktivitetsfaltet.

Lamna ett Rostbreviada Meddelande

1. Ring upp a kontakt. (Mer information finns i Ringa ett Rostsamtal.)

2. Nar du uppmanas lamna ett rostmeddelande spelar du in ditt meddelande.

Skicka en Grupp Rostbrevlada

. Pa Instrumentpanelen klickar du pa Kontakter flik.
. O

Klicka pa fliken Grupper och klicka pa = pa grupphuvudet som du vill skicka en réstbreviada till.
. Klicka pa Skicka Réstmeddelande.

N =

H W

"

" At spela in meddelandet via bordstelefonen klickar du pa v
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Om du vill spela in meddelandet via datorns hogtalare klickar du pa =
5

Starta inspelningen av meddelandet genom att klicka pa @ Stoppa inspelningen genom att klicka

pa )

Spela upp det inspelade meddelandet__genom att klicka pa '::\._f_./:'.
6. Ange en titel pa din inspelning i faltet Amne.
7. Ange nagot av foljande alternativ for meddelandet:

e Bradskande—mottagaren kan se ett utropstecken (!) bredvid réstmeddelandet.
¢ Privat—mottagaren kan inte vidarebefordra ett privat réstmeddelande.
* Mottagningskvitto—skickar en bekraftelse till avsandaren nar mottagaren har lyssnat pa
rostbreviadan.
8. Klicka pa Skicka.

Atkomst till Rostbrevliada Meddelande
Varje rostbreviadan visar féljande:

¢ Namn och nummer pa réstbreviadans avséndare.

¢ Datum som réstmeddelandet mottogs. Om du motta det pa den aktuella dagen visas "idag"
tillsammans med tid och varaktighet.

* Rodstmeddelandets varaktighet.

Ikoner for att indikera Sparade ( [¥J ), Privat ( & ), och Bradskande ( O] ) rostbrevlada.
Sa har far du atkomst till ett rostmeddelande:

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa Réstmeddelanden flik.
2. Sa har far du atkomst till réstmeddelanden av en viss kategori:

¢ Klicka fliken Alla for att visa alla (hérda, ohérd och sparade) réstbreviada meddelanden. De
ohorda rostbrevidada meddelanden visas i fetstil, och féregas av en bla prick.

¢ Klicka pa fliken Ohord for att visa de ohérda réstbreviada meddelanden tillsammans med
varaktigheten.

¢ Kilicka pa fliken Sparade for att visa de sparade rostbrevidada meddelanden att du har markerat for
enkel hdmtning.

Du kan valja att svara, vidarebefordra, spara eller ta bort mottagna réstmeddelanden.

Att markera meddelandet som hort eller ohort, hdgerklicka pa rostbreviadan meddelande och valj
Markera som Hort eller Markera som Ohord.

Anm: Du kan inte markera réstbreviadan meddelande i Arbetsgrupp som horda eller ohérda.

3. Fliken borttagna réstbreviddan meddelande visas endast om du har nagra borttagna rostbreviadan
meddelande. Att tillgang borttagna réstmeddelanden, klicka pa *~ pa Borttagna Réstmeddelanden
rubriken. Som standard raderas réstbreviadan fliken ar i komprimerad vy och visar antalet borttagna
réstmeddelanden pa rubriken.

Fran fliken Rostbreviada kan du lagga till den kontakt som du har fatt fran ett réstmeddelande till listan
Favoriter eller Grupper. Hogerklicka kontaktens rostbreviddemeddelande, och valj Lagg till Kontakt till
Grupp. | listrutan véljer du <gruppnamn som du vill lagga till kontakten.

Visa rostmeddelanden fran en Kontakt

1. |1 Snabb Uppringarens Sok falt 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
réstmeddelandepost for att svara pa, vidarebefordra eller ta bort rostmeddelandet.
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Lyssna pa ett Rostbrevlada Meddelande

Anm: Nar du spelar tillbaka ett rostbreviademeddelande via PC-ljudenheten (hégtalare), den Connect
Client stdder inte paus/ateruppta och spola tillbaka/snabb framéatfunktioner pa den férsta uppspelningen
av ett meddelande. Detta beror pa att de client strdmmar meddelandet till den lokala datorn. Efter
meddelandet spelas for forsta gangen, det cachas, och dessa funktioner finns tillgangliga.

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa Réstmeddelanden flik.
2. | den andra fonsterrutan valjer du réstmeddelandet.
3.

LS ]|

Klicka pa ™ att spela upp meddelandet via bordstelefon eller
hogtalare.
Anm:

att spela igenom datorns

¢ Ljudvagen for rostmeddelanden lyssnade pa Datorhdgtalare nar Connect Client ar i laget
soft phone andras inte till bordstelefon nar du har valt bordstelefonlaget. Pa grund av detta
fortsatter rostmeddelanden att vara spelas pa datorhégtalarna aven nar Connect Client
sitter i bord telefonlage. Darfor maste du uttryckligen valja Datorhdgtalare eller Telefon som
ljudsokvagen for att spela upp réstmeddelandena.
¢ Om ett réstbreviademeddelande markeras som privat, visas datorhdgtalaren och alternativen
for bordstelefonhdgtalaren ar inaktiverade. Den privata rostbreviadan meddelande kan endast
spelas upp via bordstelefonen.
4. N
Klicka pa 2 att spela upp rostbrevidademeddelandet, och klicka pa att pausa
rostbreviademeddelandet. Anvand forloppsindikatorn for att hoppa framat eller bakat i meddelandet.
Anm: Om du har ett skrivbord telefon och logga in pa Connect Client, kommer du att ha mjuk
telefon och alternativ fér bordstelefonlage. Du har ett val att spela rostmeddelanden antingen
fran bordstelefon eller Datorhogtalare i bordstelefonlage.Om du har tilldelad din Connect client till
Softphone, skrivbord telefon alternativ kommer visas.

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

Spara ett Rostbrevliada Meddelande

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa Réstmeddelanden flik.
2. | den andra fonsterrutan klickar du pa fliken Alla.
3. Hogerklicka pa den rostbrevliada som du vill spara och valj Spara Rostbreviada. lkonen spara

mér visas bredvid rostbrevliadets namn.

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

Svara pa ett Rostbrevliada Meddelande

1. F& atkomst till dina réstmeddelanden enligt vad som beskrivs i avsnittet Atkomst till Réstbreviada
Meddelande.

2. Klicka pa det rostmeddelande du vill svara pa.

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

L]
LS

= att spela in meddelandet via telefonen.

(m []]

att spela in meddelandet via datorns mikrofon.

Klicka pa @ att spela in ditt meddelande.
5_ N
Klicka pa "™ att stoppa spela in.
6.
Klicka pa "/ att spela upp ditt inspelade meddelande.

7. Redigera falten Till och Amne efter behov. Medan nér du svarar p4 ett privat rostbreviada
meddelande kan du inte lagga till fler medlemmar till faltet.

8. Ange eventuella 6nskade alternativ (Bradskande, Privat, Mottagningskvitto och Ta med
ursprungsmeddelandet) for att skicka svaret.
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9. Klicka pa Skicka for att skicka rostmeddelandet, eller pa Avbryt for att ta bort det inspelade
rostmeddelandet.

Vidarebefordra ett Rostbreviada Meddelande
Anm: Du kan inte vidarebefordra privata réstmeddelanden.

1. Tillgang dina rostbreviada meddelande som beskrivs i Atkomst Réstbreviada Meddelanden.
2. Klicka pa det rostmeddelande du vill vidarebefordra.

3. Klicka pa Vidarebefordra och valj nagon av féljande ikoner:

% att spela in meddelandet via telefonen.

il
(]}

att spela in meddelandet via datorns mikrofon.

Klicka pa gatt spela in ditt meddelande.

5. Pl

Klicka p& “-_ att stoppa spela in.
6.
Klicka pa " att spela upp ditt inspelade meddelande.

7. Redigera falten Tilloch Amne som krévs.

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

9. Klicka pa Skicka for att vidarebefordra rostmeddelandet, eller Avbryt att kassera.

Ta bort ett Rostbreviada Meddelande

1. F& atkomst till dina réstmeddelanden enligt vad som beskrivs i avsnittet Atkomst till Rdstbreviada
Meddelande.
2. Gor nagot av foljande:

¢ Hogerklicka pa det réstmeddelande du vill ta bort, och vélj Ta bort rostmeddelande.
e Valj det rostbreviada du vill ta bort, och klicka pa Ta bort.

Aterstilla ett Borttaget Réstbrevliada Meddelande

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa Réstmeddelanden flik.

2. Klicka pa *» pa Den Borttagna Rostmeddelande rubrik for att visa borttagna réstbreviada
meddelanden.

3. Valj det rostmeddelande du vill aterstalla.

4. Klicka pa Aterstall om du vill aterstélla ett borttaget réstmeddelande.

Konfigurera E-postaviseringar for Rostbreviada Meddelande

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
Pa den andra fonsterruta Klickar du pa =~

Klicka pa Meddelanden > Rostmeddelande.

4. Valj Skicka e-postmeddelande om inkommande rostbrevlada till <e-postadress >. Din e-
postadress som konfigurerats pa den Connect Direktor visas.

5. Gor foéljande for att anpassa avisering genom e-postmeddelande:

w

e Att ta emot rostbreviadan som . wav fi | e format valj den Bifoga rostbrevliadan som en vagfil
Alternativet.

¢ Om du vill markera réstmeddelandet som avlyssnat i inkorgen i din rostbreviada valjer du
alternativet Markera rostmeddelande som avlyssnat.

Hantera Systemaviseringar for Rostbreviada Meddelande

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta klickar du pa %2

Klicka pa Meddelanden > Meddelanderuta.

4. Sa har far du ett systemmeddelande om ett inkommande réstmeddelande:

Red
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* For Windows, valj de Visa ett systemmeddelande for ett rostmeddeland e alternativ.
e Fo6r macOS:

1. Under Inkommande réstmeddelande klickar du pa Konfigurera via macOS
meddelandecenter.

2. | rutan Meddelandecenter klickar du pa Connect Client ikon.

3. Klicka pa nagot av féljande:

Ingen
Banderoller

Aviseringar

Andra ditt Lésenord for Réstmeddelanden

1.

Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
:E'_j::

" Pa den andra fonsterruta klickar du pa ¥,

ol

5.

Klicka p4 Rostmeddelande > Konfigurera.
Ange:

* Nuvarande lésenord

* Nytt I6dsenord

e Bekrafta nytt I6senord
Klicka pa Ange Nytt Losenord.

Inspelning Rostbreviada Halsning Namn

1.

" Pa den andra fénsterruta klickar du pa 7.

o

Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
Jo}:

Klicka p4 Rostmeddelande > Konfigurera.
Klicka pa Spela in Nytt Namn.

Klicka pa @ att borja spela in ditt namn, och klicka pa ) att stoppa inspelningen.

AT

Klicka pa \.” att lyssna pa den inspelade halsningen.

. Gor nagot av foljande:

¢ Att spara inspelningen genom att klicka pa Spara Inspelning.
¢ Ta bort det inspelade halsningsmeddelandet genom att klicka pa Ta bort inspelning, och upprepa
steg 4 till 7.

Installning Rostbreviada Eskalering

Du kan stalla in Rostbrevliada Eskalering anmalan for varje nytt meddelande eller det forsta ohdrda
meddelandet, genom att valja Iampligt alternativ. Du kan skapa 9 Rostbreviada Eskalering profiler.

Att skapa en Rostbreviada Eskalering Profil:

1.

o

Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.

P& den andra fonsterruta klickar du pa @

Klicka pa Rostbrevlada > Eskalering.

Valj Lagg till Ny Profil for att skapa réstbreviada eskalering profil.

| de Profil Namn falt du ett namn.

Anm;: | de Profil Namn falt ett standardnamn visas. Emellertid, du kan andra eller uppdatera faltet.
Stall in notifieringfrekvens med hjalp av faltet Repeat Times.

. | avsnittet Lagg till Steg gor du nagot av féljande till aktivera eskalering routning meddelanden for

alla eller bradskande endast rostbreviada:

¢ Vailja Kryssrutan Skicka e-postavisering for att stalla in e-postaviseringar och ange e-
postadressen i faltet, for text bara anmalningar.
¢ Valja kryssrutan Bifoga Vagfil om du vill inkludera . wav fil.
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* Valja kryssrutan Skicka telefonaviseringar for att stalla in telefon meddelanden och ange
telefonnumret i faltet.
» Stall in timeout-perioden for att avsluta avisering.

Att 1agga till ytterligare steg, klicka pa Lagg till steg.

Att ta bort eventuellt ytterligare steg, klicka pa  bredvid steget.

Anm: Efter en rostbrevliada markeras som Hort eskaleringsprocessen stoppas. Om en anvandare stéller
in rostbrevladan tillbaka till ohérda, eskalering processen fortsatter att koras tills rostbreviadan igen gar
tillbaka till det ohdérda sratus.

Tilldela Voicemail Eskaleringsprofil till Tillganglighetststatus
. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvdandarnamn > flik.

" Pa den andra fonsterruta klickar du pa .

. Klicka pa Samtaldirigering > Tillgdnglighetdirigering.

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

. | faltet Réstbrevlada Eskalering Profil klickar du pa listrutan och valj 6nskad profil.

abh W N-

Anm: Du kan tilldela en Rostbreviada Eskalering Profil for din tillganglighet tillstand med undantag for
Stor ej status.

Redigera en Rostbrevlada Eskalering Profil
Du kan redigera en Rostbrevlidda Eskalering Profil:
1. Pa Instrumentpanelen, klickar du pa <anvandarnamn > flik.

" P& den andra fonsterruta klickar du pa 2.

3. Klicka pa Rostbrevlada > Eskalering.
4. Valj profilen i huvudlistan och klicka pa Redigera.
5. Uppdatera informationen och klicka pa Uppdatera for att bekrafta andringarna.

Ta bort en Rostbrevlada Eskalering Profil

Du kan ta bort en Rostbreviada Eskalering Profil for att avbryta eskalering rutt.

N =

. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvdndarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta klickar du pa “=.

. Klicka pa Rostbrevlada > Eskalering.

. Valj profilen i huvudlistan, klicka pa Ta bort.

. | dialogrutan bekraftelse klickar du pa Ta bort for att ta bort Réstbreviada Eskalering Profil.

a bW

Spela Kuvertinformation for Rostbreviada

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
Pa den andra fonsterruta klickar du pa 143

Klicka pa Rostbreviada > Uppspelning.

4. Valj alternativet Spela upp kuvertinformation nar jag lyssnar pa meddelanden for att hora tid och
datum da ett réstmeddelande mottogs.
Anm: Systemet kommer att uppge datum och tid nar réstmeddelandet mottogs i anvandarens inkorg
innan meddelandet spelas upp.

had

Routning Samtal

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

* Vidarekoppling utifran tillganglighet — for att tilldela regler for vidarekoppling av samtal baserat pa
tillganglighetsstatusar
* Mastervidarekoppling — for att stélla in anpassade regler
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Tillganglighet Routning

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 Tillganglighet Routning med Mobility

1.

w

1.

12.

13.
14.

15.
16.

Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
;5;:

" P& den andra fonsterruta klickar du pa &,

Klicka pa Samtaldirigering > Tillganglighetdirigering.

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

Anm: Som standard vidarekopplas inkommande samtal till din anknytning och till din Mobility-enhet.
Klicka pa Starta Guiden till hoger.

. For att specificera din Connect Mobility aktiverad enhet, gor nagot av foljande:

¢ | Tomt faltet skriva in ditt 10-siffriga mobilnummer.

¢ 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.

Anm: Som standard visar den Samtidiga Ring sidan en tillagg och en mobility enhet som redan
ingar for samtidig ring.

. Sa har aktiverar du en extra enhet, fdrutom din anknytning och en Mobility-enhet, att ringa upp

samtidigt:

1. Aktivera den Ocksa samtidigt ringa dessa nummer alternativ.
2. Klicka i listrutan Valj nummer.
3. Valj lampligt alternativ, och klicka sedan pa Anvand valt nummer.

. Klicka pa Nasta.
. Konfigurera vidarekoppling av samtal genom att valja nagot av féljande alternativ:

Anm: Om du inte ar tillganglig pa nagon av enheterna konfigurerade for samtidig ringning, da kan
du rutt inkommande samtal antingen till din réstbrevlada eller till ndgon annan extern nummer med
Iampliga behorigheter.

¢ Valj Behall ringer numret ovan.

¢ Inkommande samtal kommer inte att vidarebefordras, och endast enheterna dedikerad for
samtidig ringning &r tillatet att ringa.

Att vidarebefordra inkommande samtal till din réstbreviada eller till en annan kontakt, gér féljande:

1. Valj Vidarebefordra samtalet till, och klicka pa rullgardinsmenyn och valj antingen min
rostbrevliada eller skriv i kontaktnamnet eller det externa numret, om du har [amplig behérighet.

2. Klicka pa listrutan for att valja antalet ringar innan Vidarebefordran.

3. I den Om jag har mer @n 16 aktiva samtal vidarekoppla omedelbart for att falt, klicka pa
listrutan och antingen valja min rostbrevlada, eller skriv kontaktnamnet eller det externa numret,
om du har lamplig Behorigheter.

Vilj Vidarebefordra alltid mina samtal till, och klicka pa nedrullningsdrop-listan, och antingen valja
min rostbreviada eller skriv in kontaktnamnet eller det externa numret, om du har Iamplig behérighet.
Klicka pa Nasta. Den Rostbreviada Hélsning: Inspelning &Uppspelning sidan 6ppnas.

Sa har spelar du in rostbreviadehalsningen:

Klicka pa @ att borja spela in ditt meddelande, och klicka pa = att stoppa inspelningen.

2. )
Klicka pa " att lyssna pa den inspelade halsningen for eventuella inkommande réstbreviada
meddelanden.

3. Gor nagot av foljande:

1. Att spara den inspelade halsningen, klickar du pa Spara Inspelning.

2. Att kassera den inspelade halsningen klickar du pa Kassera Inspelningen.
Klicka pa Nasta. Sidan Interagera med halsningsmeddelandet 6ppnas.
For att aktivera interaktion med rostbreviadan halsning:

1. Under Ar uppringare far limna en réstbrevlada efter att ha hort din hilsning?, valj ett av
féljande alternativ:
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17.

* Ja, uppringare kan lamna ett réstmeddelande.
* Nej, uppringare kan inte lamna ett réstmeddelande.

2. Om du vill vidarebefordra det inkommande samtalet till en viss anknytning, i Om uppringare
tryck pa ‘0’ medan du lyssnar pa din halsning Vidarebefordra samtal till falt, Skriv ett
kontaktnamn eller ett tillagg.

Klicka pa Klar.

Konfigurera Tillganglighet Routning utan Mobility

1.
2.

3.
4,

10.
1.
12.
13.

Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
Pa den andra fénsterruta klickar du pa 5.

Klicka pa Vidarekoppling av samtal > Vidarekoppling utifran tillganglighet.

Klicka pa Starta guiden. Den Samtidiga Ring sidan 6ppna.

Anm: Som standard visas den Samtidiga Ring sidan enheten som redan ar konfigurerad for
samtidig ring.

For att aktivera samtidig ring fér extra enhet, gor féljande:

1. Valj Ocksa samtidigt ring dessa nummer.

2. Klicka i listrutan Valj nummer.

3. Valj det ytterligare numret och klicka pa Anvand valt nummer.
Klicka pa Nasta.

. Konfigurera vidarekoppling av samtal genom att valja nagot av féljande alternativ:

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

¢ Om du vill vidarebefordra inkommande samtal till din réstbrevlada, gor féljande:

1. Valj Vidarebefordra samtalet till och klicka pa nedatpilen och valj Min réstbreviada.
2. Klicka pa listrutan for att valja ett nummer for ringarna innan Vidarebefordran.
3. I den Om jag har mer @n X aktiva samtal vidarekoppla omedelbart for att falt, klicka pa
nedpilsikonen och vélja Min réstbrevlada.
e Valj alternativet Vidarebefordra alltid mina samtal till, klicka pa listrutan, och valj min réstbreviada.
Klicka pa Nasta.

. Om du vill aktivera FindMe gor du foljande:

Anm:

Om alternativet FindMe visas inte, kontakta din administrator for att aktivera Tillat extern
vidarekoppling och hitta mig destination alternativ | Connect Direktor.

1. Valj Aktiverad: Anvand min FindMe instéllningar for att fortsatta dirigera samtalet.
2. Valj nagot av féljande alternativ:

¢ 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.
¢ Valj Spela upp mitt rcstmeddelande forst. Om den som ringer trycker 1 under
den hilsning sedan sekventiellt ring mina FindMe nummer, och kontrollera Fraga
uppringaren for att spela in deras namn.
3. Att definiera FindMe-nummer som ska anvandas i foljd klickar du pa listrutan Valj Nummer valjer
du lamplig alternativet och klicka pa4 Anvand markerat nummer.
4. For att lagga till ett annat FindMe nummer, upprepa féregaende steg.
Klicka pa Nasta. Den Rostbreviada Hélsning: Inspelning &Uppspelning sidan 6ppnas.
For att aktivera rostbrevliada halsning, se Att spela in rostbreviadan halsning:.
Klicka pa Nasta. Den Interagerar med Halsning sida 6ppna.
For att aktivera interagera med rostbreviadan halsning, se For att aktivera interaktion med
rostbreviadan halsning:.

Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet med hjalp av anpassade installningar

1.

3.

Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.

Pa den andra fonsterruta Klickar du pa *=~.

Klicka pa Samtaldirigering > Tillganglighetdirigering.

48



For att konfigurera en mobility enhet for inkommande samtal, se Att ange din Connect Mobility
aktiverade enhet, gor nagot av foljande:.
Klicka pa Andra/Spela in fér att konfigurera féljande alternativ, efter behov:

* Inkommande samtal dirigeras till din Bordstelefon.
* Inga telefoner som valts for att samtidigt ringa. Att konfigurerar detta alternativ:

» F&r samtidig ring med mobility aktiverad, se For att aktivera en extra enhet, annan an din tillagg
och en mobility enhet, att ringa samtidigt:.
* FOr samtidig ring utan mobility aktiverad, se For att aktivera samtidig ring for en extra enhet, gor
foljande:.
¢ Antal ringar innan inkommande samtal dirigeras till rostbreviada. Att konfigurerar detta alternativ:

* FOr inkommande vidarekoppling med mobility aktiverad, se Att konfigurera vidarekoppling valjer
du nagot av foljande alternativ:.
* For inkommande vidarekoppling utan mobility aktiverat, se Att konfigurera vidarekoppling valjer
du nagot av foljande alternativ:
¢ Att Konfigurera Om uppringare trycka pa 1 medan du lyssnar pa min réstbreviada hédlsning,
Inga telefoner viljs till sekventiellt ring alternativ, se Att aktivera FindMe, gor foljande:.
¢ Ingen réstbreviada halsning inspelade. Att konfigurerar detta alternativ, se Att spela in
rostbrevliadan halsning:
e Uppringare far lamna ett réstmeddelande. Att konfigurerar detta alternativ, se Att aktivera
interaktion med rostbreviadan halsning:.
¢ Uppringare som trycker pa 0 under rostbrevliadan halsning kommer att vidarebefordras till Auto-
Attendanten. Att konfigurerar detta alternativ, se Att aktivera interaktion med rostbreviadan
halsning:.

Anvanda Power Routning

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.

Skapa en regel for mastervidarekoppling

1.

o0k

" P& den andra fonsterruta klickar du pa

Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
i

Klicka pa Samtalsdirigering > Mastervidarekoppling.

Klicka pa Skapa ny regel for mastervidarekoppling.

| faltet Regelnamn anger du ett <namn > fér den nya mastervidarekoppling regel.

| faltet Nar valj en kombination av foéljande villkor for att bygga en anpassad fil for nar du ska
vidarebefordra ett samtal:

* + nummer matcher

* + slaget nummer

* + min tillganglighet

* +jtelefonsamtal

¢ + klockan/veckodagen ar

. Sa har lagger du till en regel enligt matchande nummer:

1. Klicka pa + nummer matcher.

2. Klicka pa listrutan Numret ar och valj en lampligt alternativ. (For nagra av dessa alternativ kan du
behdva ange ett tillhdrande nummer i motsvarande falt.)

3. Att skapa en annan regel upprepar du de tva féregaende stegen.

. Sa har lagger du till en regel baserat pa det kanda slagna numret:

¢ Klicka pa + uppringt nummer.
¢ Klicka inuti Numret uppringaren ringt for att na mig ar faltet, och ange det kdanda numret.

. Sa har lagger du till en regel baserat pa din tillganglighet:

1. Klicka pa + min tillganglighet.
2. Valj nagon av foljande tillganglighetsstatusar:
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* Tillgdnglig

* | ett mote

e Ej pa kontoret
¢ Semester

e Anpassad

e SEJ

10. Att lagga till en regel om du redan ar pa en telefon klickar du pa + i telefonsamtal.
11. Sa har lagger du till en regel baserat pa klockslaget eller veckodagen:

1. Klicka pa + tid ar.
2. Valj nagot av foljande alternativ:

e Om Tid ar vald, ange falten Fran och Till fér regeln for mastervidarekoppling.
¢ Om Veckodagen ar valjs valjer du veckodagarna for regeln fér mastervidarekoppling.

12. Under Sedan, klickar du pa Vidarekoppla samtal till och valjer valfri av foljande alternativ:

¢ Om du vill vidarekoppla samtalet till réstbreviadan valja alternativet Min rostbrevlada alternativ.
e Sa har spelar du upp en ringsignal:

* | de Min Rostbrevlada listrutan valjer du Spela upp Ringsignal. En extra Standard Ring
alternativ visas.
* Kilicka i listrutan och valj ett ringsignalalternativ.
e Om du vill vidarekoppla samtalet till specifikt nummer, i Valj Nummer falt ange 6énskat nummer.

13. Klicka pa Skapa Regel.

A

ndra en regel for mastervidarekoppling

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvdndarnamn > flik.

Pa den andra fénsterruta klickar du pa 5

3. Klicka pa Samtalsdirigering > Mastervidarekoppling.
4. Valj den regel for mastervidarekoppling du vill redigera och klicka pa Redigera.
5. Redigera stegen efter behov. (F6r mer information, se steg 6 till 12 i Skapa en regel for

mastervidarekoppling avsnitt.)

6. Klicka pa Spara regel.

Ta bort en regel for mastervidarekoppling

1
2

H W

R

. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.

" Pa den andra fonsterruta klickar du pa %2
. Klicka pa Samtalsdirigering > Mastervidarekoppling.

. Klicka pa Ta bort fér den mastervidarekoppling du vill ta bort.

outningssamtal till Mobil

Du kan dirigera alla dina inkommande samtal till din Mobility enhet. Du kan valj eller ange det
mobilnummer som du har installerat Connect Mobility.

Att aktivera den har funktionen maste din Connect administrator konfigurera Aktivera Forbattrad
Mobility med Tillagg funktion | Connect Direktor.

A

1.

el

npassa dina Installningar For Samtalsalternativ

Pa instrumentpanelen, klickar du pa <anvandarnamn > flik.
Pa den andra fonsterruta Klickar du pa *=~.

Klicka pa Telefoni.

| de Maximala antalet samtidiga samtal listrutan, och valj ett nummer i det intervall som

konfigurerats av din Connect administrator.

For att undertrycka samtal vantar ton, valj Undertrycka samtal vantar ton nar jag ar pa ett samtal.

. Om du vill undertrycka uppringningston valjer du Undertrycka uppringningston nar jag ar off-hook

i headsetlage pa en analog telefon.
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7. Om du vill stdnga kontaktkortet strax efter att du avslutat samtalet valjer du Stéanga kontaktkort efter
samtal slutar alternativet.
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Hantera Meddelanden

Detta kapitel ger information om hantering av meddelanden.

* Visa Direkt Konversationshistorik med en Kontakt
* Schemalagga ett Méte med en Kontaktgrupp
* Hantera Meddelande om Aviseringar

Visa Direkt Konversationshistorik med en Kontakt

¢ For MiVoice Connect Anvandare:

1. 1 Snabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret och valj kontakten.
2. Klicka pa Meddelanden i den tredje fonsterrutan.

Din meddelande konversationshistorik med kontakten visas i tredje fonsterrutan. Valfritt, kan du ocksa
soka efter en viss konversation genom att anvanda ett nyckelord i de Snabb Uppringarens Sok falt.

Schemalagga ett Mote med en Kontaktgrupp

Pa Instrumentpanelen klickar du pa Kontakter flik.
Klicka pa fliken Grupper, och valj sedan en grupp.

Klicka pa = pa grupprubriken och klicka pa Schema Mote.
Specificera detaljerna for motet.
Klicka pa Skapa.

ok N

Hantera Meddelande om Aviseringar

Att fa ett systemavisering fér meddelande:

Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
Pa den andra fonsterruta klickar du pa

Klicka pa Meddelanden > Meddelanderuta.

Att aktivera meddelande avisering:

hoODN-=

¢ Pa Windows valjer du Visa ett systemavisering for ett inkommande IM alternativ.

» Valj Visa IM-innehall i alternativet avisering for att se meddelandet i systemet avisering.

» Valj Behall avisering pa skdarmen for alternativ och klicka pa listrutan och valj ett nummer i
listan for att styra persistensen av avisering pa ditt system.

¢ Pa macOS:

1. Klicka pa Konfigurera via macOS Avisering Center... i inkommande IM.
2. | avsnittet Avisering Center bladdrar du ner for att vélja ikonen Connect client och klicka
sedan pa nagot av féljande alternativ:

Ingen
Banderoller
Aviseringar

Anm: Den Inkommande IM alternativ visas inte pa bade Windows och Mac-system.
5. Att inaktivera meddelande aviseringar:

¢ Pa Windows inaktiverar du Visa ett systemavisering for ett inkommande IM alternativ.
e P& macOS:

1. Klicka pa Konfigurera via macOS Avisering Center.
2. Valj Stor ej pa det vanstra aviseringsomradet.
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Lagga till Konserverade Meddelande Svar

Konserverad IM svar kan du svara pa ett inkommande samtal med en IM meddelande som ar
fordefinierat | Connect Client programmet. Om du kan inte svara pa ett inkommande samtal personligen,

du kan skicka en konserverad IM svar pa kontakten.

Att 1dgga till ett konserverad IM svar:
1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.

o Y
e

Pa den andra fonsterruta klickar du pa .
Klicka pa Snabbmeddelande > Fordefinierade snabbmeddelandesvar.
Ange ditt anpassade konserverade meddelande och klicka pa Lagg till Konserverat Svar.
5. Valja ndédvandiga konserverade meddelanden fran textrutan och klicka pa Ta bort for att ta bort det

konserverade meddelandet.

o
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Integrera med Microsoft Exchange

Detta kapitel innehaller information om att integrera Connect client med Microsoft Exchange:

* Integrera Connect Client med Microsoft Exchange

Integrera Connect Client med Microsoft Exchange

Du maste integrera Connect client med Microsoft Exchange till anvand foljande client funktioner:

¢ Synkronisera handelser och tillganglighetsstatus med Outlook eller Office 365 kalender.

* Synkronisera dina Outlook eller Office 365 kontaktmappar med Connect client fér Windows. For
macOS synkroniserar Connect client med Mac adressboken. (Fér mer information om synkronisering
Connect client med Mac adressboken, se Importera Kontakt Mappar

» Skicka rostmeddelanden till Outlook eller Office 365.

Sa har integrerar du Microsoft Exchange med Connect Client:

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvdndarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta Klickar du pa “7.
3. Klicka pa Konto > AD Autentiseringsuppgifter.

Den Fliken AD autentiseringsuppgifterr visas inte Om du har integrerat Connect client med Microsoft
Exchange nar du loggar in. Fér mer information om att logga in pa Connect client, se Logga in till de
Connect Client.

4. | falten Anvandarnamn och Loésenord anger du Microsoft Exchange (Active Directory) e-postadress
och I6senord respektive.

5. Klicka pa Spara autentiseringsuppgifter.

Om din Exchange-server inte ar konfigurerad pa Connect Director, felmeddelandet Din Exchange
Server inte ar installd. Vanligen kontakta din Connect-administrator visas.

Pa framgangsrika autentiseringsuppgifter validering, den Unlink Mitel Connect fran Exchange
alternativ visas. Att inaktivera integration med Microsoft Exchange, klicka pa det har alternativet. Du
maste starta om Connect client for att &ndringarna ska trada i kraft.

Anm: Om du inte slutfér integrationen med Microsoft Exchange har uppmanar Connect client dig att
ange din Microsoft Utbyte autentiseringsuppgifter nar du 6ppnar Handelser flik.

Synkronisera Handelser med Microsoft Outlook eller Office 365 Kalender

Om du har inte integrerat Connect client med Microsoft Exchange, du kan integrera det fran Handelser
flik.

Att integrera Connect client med Microsoft Exchange fran handelserna flik:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Handelser flik.
2. Ange ditt Microsoft Exchange autentiseringsuppgifter i Anvdndarnamn och Lésenord falt.
3. Klicka Pa Skicka Exchange Autentiseringsuppgifter.

Efter integrera Connect client med Microsoft Exchange:

¢ Dina Outlook méten och Connect client handelser ar visas pa bade Outlook kalendern och Handelser
flik.

¢ Nar du skapar en handelse pa Connect client bjuder ett méte in med konferensen detaljer visas i
Outlook som kan vara skickas till deltagarna. Fér mer information om hur du skapar en handelse pa
Connect client, se Skapa en Konferens

Anm: Nar du installerar Connect Add-in Outlook plugin, aktivera en delegat fér att komma at din Outlook
kalender gor det magjligt for delegaten att utfor féljande alternativ i kalendern:

» Skapa nya Connect konferenser
¢ Redigera befintliga Connect konferenser endast om delegaten laggs till som arrangér av konferensen.
* Ta bort Connect-konferenser
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Detta alternativ ar endast tillgangligt pa Windows.

Du kan synkronisera tillganglighetslstatus mellan Connect client och Outlook eller Office 365

kalender. Till exempel, om du har ett moéte som for nérvarande ar schemalagt i Outlook kalendern, din
tillganglighet tillstdnd pa Connect client andras till "i ett mote". Emellertid du kan ocksa manuellt &ndra din
tillganglighetsstatus pa Connect client.

Att synkronisera ditt tillganglighetsstatus pa Connect client med Kalendern i Outlook eller Office 365:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
Pa den andra fonsterruta klickar du pa Lt 3

3. For macOS, klicka pa Kontakter/Outlook. For Windows klickar du pa Outlook.
Anm: Fér Windows, "ConnectUCBAddIn" tillagget ska aktiveras pa din Outlook for att slutfora
denna synkronisering. Fér mer information om aktivera tillagg i Outlook, se Microsoft Outlook
dokumentation.

4. Valj kalendern Synkronisera min Exchange med min Mitel Connect tillganglighetslagen
kryssruta.

¢ Din tillganglighetsstatus pa Connect Client andras baserat pa ditt schema pa Outlook eller Office
365 kalendern.
¢ Den stor inte, Semester, och Anpassade tillganglighet stater har alltid foretrade och paverkas inte
av denna instéllning.
5. Valj Anvand min Outlook arbetstid for att byta min Mitel Connect tillgdanglighet till Inte pa
Kontoret alternativ for att andra din tillganglighet ange till Inte pa Kontoret baserat pa din arbetstid
och dagar som anges pa din Microsoft Outlook eller Office 365 kalender.

Du maste starta om Connect client for att eventuella andringar ska bérja galla.

For information om hur du stéller in arbetstid och dagar i Outlook-kalendern, se Microsoft Outlook
dokumentation.

Synkronisera de Connect client med Microsoft Outlook eller Office 365
Kontaktmappar

Efter integrera Connect client med Microsoft Exchange, du kan importera kontaktmapparna fran
Microsoft Outlook till Connect klient fér att ringa eller skicka meddelanden endast for Windows.

Att importera kontaktmapparna fran Microsoft Outlook eller Office 365 in Connect client (detta galler
endast for Windows):

Anm: Den "ConnectContactUploadAddIn" tillagg ska aktiveras pa din Outlook for att importera
kontaktmapparna. Fér mer information om att aktivera tillagg i Outlook, se Microsoft Outlook
dokumentation.

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
2

" Pa den andra fonsterruta klickar du pa “ och klicka sedan pa Outlook.

. Valj Synkronisera mina Outlook kontakter alternativ.
. Klicka pa +Visa kontakt mappar och valj de mappar som du vill synkronisera med Connect client.

H W

Du kan ocksa importera Outlook kontaktmappar som delas av andra anvandare till din Connect client.
For att de delade kontaktmapparna ska visas i +Visa kontakt mappar dppnar du e-postmeddelandet
med delad inbjudan och klicka p4 Oppna den hir Kontakter mapp. Fér mer detaljer om dela en
kontaktmapp i Outlook, se Microsoft Outlook dokumentation.

Foér macOS, du kan synkronisera Connect client med Mac adress boka. For information om
synkronisering av Connect client med Mac adressbok, se Importera Kontakt Mappar.

Du kan soka efter kontakter fran dina offentliga mappar i Microsoft Outlook, men du kan inte importera
kontakter fran Offentliga mappar for att Connect client.

Att aktivera sokning efter kontakten fran Den Exchange Offentliga Kontakten Mappar:
1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
" P& den andra fonsterruta klickar du pa 2.
3. For macOS, klicka pa Kontakter/Outlook. Fér Windows klickar du pa Outlook.
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4. Valj den Aktivera sdkning efter kontakter i mitt utbyte offentliga kontaktmappar kryssruta. Du
kan visa kontakterna fran din Exchange Offentliga mappar i Connect client katalogen.

Synkronisera de Connect client Rostmeddelanden med Microsoft Outlook eller
Office 365

Efter integrera Connect client med Microsoft Exchange kan du synkronisera Connect client
réstmeddelanden med Microsoft Outlook eller Office 365 endast for Windows.

Anm: De "ConnectSTVMAddin" tillagg ska aktiveras i Outlook for att slutféra denna synkronisering. For
mer detaljer om att aktivera Tilldgg i Outlook,se Microsoft Outlook dokumentation.

N =

. P& Instrumentpanelen klickar du pa <anvdandarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta klickar du pa Lt 3

. Klicka pa Rostmeddelande > Outlook.

. Valj Visa mina rostmeddelanden i min Outlook inkorg alternativ.

H W

Forstaelse Narvarostatusen i Microsoft Outlook

Microsoft Outlook visar narvarostatusen for en kontakt bredvid kontaktens namn. For Mitel
systemanvandare anger narvarostatusen tillgangligheten status fér en kontakt som konfigurerats av
anvandaren. (Se Forstaelse Tillganglighetsstatus.)

Om Outlook &r inte synkroniserad, felaktig eller ingen narvarostatus information kan visas.

For eventuella problem relaterade till Outlook synkronisering, kontakta ditt system administrator och se till
att i Mitel Connect Direktor eller BOSS:

¢ De Outlook e-postadress och Mitel systemet e-postadress ar desamma.
¢ De IM-funktionalitet ar aktiverad fér anvandaren.
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Hantera Konferenser

| det har kapitlet ges information om hur du skapar och hanterar Connect-konferenser.

Skapa en Konferens

Redigera en Konferens

Visa konferenser

Ladda ner iCalendar Data (ICS) - Filen for en Konferens
Ansluta till en Konferens

Placera en Deltagare pa Mute

Tappa en Deltagare fran en Konferens

Spela in en konferens

Avbryta en Konferens

Konferenser med hjalp av Connect client fér Webb

Skapa en Konferens

1.
" Klicka pa 7 ikon langst upp till héger i den andra fénsterrutan.

P4 instrumentpanelen klickar du pa Handelser flik.

3. | faltet Namn skriver du in ett namn pa konferensen. Detta namn anvands i e-postmeddelanden om

g

10.
1.
12.

13.

konferensen.
| Start falten anger du datum och starttid pa konferensen.
| faltet Mote Varar anger du varaktigheten for méte om timmar och minuter.

. | listrutan Intraffar valjer du den aterkommande konferensens frekvens.

Anm: Du kommer att se Intraffar falt endast om du inte har integrerat Connect client med Microsoft
Exchange.

. | Pa Webbplats Plats falt, ange fér konferensplatsen.

Alternativt, kontrollera alternativet Anvand min egen bro for att anvédnda den reserverade

konferensbron. Valj 6nskad konferensbrygga i listrutan. Fér mer information, klicka pa Pnasta att
Anvanda min egen bro alternativ.

Anm: Du kommer att se den Anvand min egen bro alternativet endast om du har reservationslost
konferens- och integrerat Connect client med Microsoft Exchange.
| Arrangorerfalt, ange namnen pa folket vard fér konferensen.

. | Presentatorer falt anger du namnen pa personer som presenterar under konferensen.

Kontrollera alternativet under faltet Presentatorer, for att Iagga till ytterligare deltagare, externa
kontakter som kraver godkannande fran métet arrangor att dela sin skarm.

Anm: Du kan dra och slappa kontakter for att flytta dem mellan Arrangorerna, Presentatorer, och
Deltagar falt.

Fér mer information, om att l1agga till Presentatérer och Deltagare klicka = respektive.

| faltet Agenda anger du agendans namn och dagordningens varaktighet i minuter.

| Oversikt falt anger du en kort beskrivning av syftet med konferensen.

Om du vill bifoga nagot referensmaterial fér deltagarna klickar du pa Valj fran Dropboxi de Filer
avsnitt. For att bifoga filer, du maste logga in pa Dropbox med dina autentiseringsuppgifter.

Anm: Om den Vélj fran Dropbox fliken ar inaktiverad for anvandare pa plats kan du inte lagga till
nya filer fran Dropbox.

Att aktivera Valj mellan Dropbox funktion kontaktar du systemet Administrator.
| Fler Instaliningar avsnitt:

1. S& har anger du en anpassad atkomst kod kan anvandaren vélja Anpassad Atkomststkod
alternativ.

2. Om du vill ange ett I6senord valjer du Skydda Moéte med Lésenord alternativ, och ange
I6senordet i Losenord falt.
Anm;
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Den Deltagarkod och Organisatér Koden genereras automatiskt. Alternativt kan du stalla
in deltagaren och organisatér koden med installningar i D2 UCB.
3. | Borjan av Mote avsnitt valjer du nagot av foljande alternativ:

e Nar nagon ansluter
e Nar nagon av organisatérerna ansluter
4. | avsnittet Deltagare:

¢ Att tillkdnnage ankomst av en deltagare pa konferenssamtalet, valj du Tillkdnnagivandet nar
deltagarna anlander alternativ, och val;j ett av féljande alternativ:

Spela upp en enkel ljudsignal

Uppmana deltagarna att spela in sina namn och meddela nér de férsoker ansluta till
eller lamnar métet

¢ Om du vill stanga av alla deltagare som ansluter till konferenssamtalet véljer du den Stang av
ljudet for deltagare vid intrade alternativ.

« For att visa namnen pa alla deltagare som har anslutit sig till konferens, valj Visa allas namn
till alla deltagare alternativet.

e | nar du ringer ut till deltagare omrad valjer du en av foljande alternativ:

Maste trycka pa en for att ange ljuddelen av motet

Deltagarna ldggs automatiskt till ljuddelen av métet
14. Klicka pa Skapaftr att generera inbjudan.
15. Beroende pa din konfiguration ser du nagot av foljande resultat:

¢ Om Connect client har integrerats med Microsoft Exchange ser du en skapa konferens framgang
6ppning Outlook vanligen vanta meddelande. Ett utkast till e-postinbjudan éppnas i Microsoft
Outlook, dar du kan granska innehéallet, Ange paminnelser och aterkommande, och granska listan
Over deltagare innan du skickar inbjudan. Om du inte ser denna inbjudan, se Integrera Connect
Client med Microsoft Exchange for kdnnedom om integration.

¢ Om du inte har integrerat Connect client med Microsoft Exchange, den nya handelsen skapas och
visas med Connect tilldelade uppgifter enligt beskrivningen i tabellen Anslut Konferensdetaljer. Nar
du klickar pa handelser pa instrumentpanelen visas konferensen pa den kommande fliken i den
andra fonsterrutan.

Tabell 4. Connect Konferens Detaljer

Conference-uppgift Beskrivning

ID Motet ID som genereras automatiskt av Connect
systemet nar en handelse skapas

Inringningsinformation Info om inringning till méte for vard och deltagare

<Webbkonferenslank fér ledare/vard> Lank for varden till webbsidan fér Connect
Conference

Deltagarkod Atkomstkoden fér deltagare att delta i konferensen
samtal

<Webbkonferenslank fér deltagare> Lank for deltagare till webbsidan fér Connect
Conference

Loésenord (valfritt) Loésenordet for att ansluta till den sakra

telefonkonferensen

Extra uppringningsinformation Information om inringning fér olika regioner. Denna
information hamtas fran Connect Director. Att
uppdatera denna information, kontakta din Ansluta
administrator.

Redigera en Konferens
S& en arrangor, kan du redigera en konferens. For att redigera en konferens, gor foljande:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Handelser flik.
2. Klicka pa den Kommande flik for att visa alla kommande konferenser.
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3
4

5

. Valj konferensen.

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

Skapa en konferens fran Microsoft Outlook

1.

Lansera Microsoft Outlook.

2. Klicka pa Nya objekt > Mote.

3.

® N

9.
10.
1.
12.
13.
14.

Klicka pa ikonen konferens langst upp till héger i Outlook fargband.

En Connect konferens genereras automatiskt med de uppgifter som anges | Connect Konferens
Detaljer bifogade till e-postinbjudan.

| faltet Till anger du listan med deltagare att bjuda in till konferensen. Klicka pa Adressbok eller
Kontrollera Namn till Vlj eller identifiera katalogkontakter.

Att tilldela deltagarens roll:

1. Klicka pa Konferens > Instéllningar for att 6ppna konferensinstalliningsfonstret.
2. Avmarkera Samverkande mote - alla kan presentera falt.
3. Klicka i listrutan bredvid namnet pa presentatéren och valj énskad roll.
4. Klicka pa OK for att spara.
| faltet Amne anger du syftet med konferensen.
| faltet Plats anger du plats for konferensen.
| falten Start tid ange datum och starttid av konferensen.
| falten Sluttid ange datum och sluttid fér konferens.
Klicka pa Svarsalternativ for att konfigurera svaren fran deltagarna.
Valj tidslucka fran listrutan Paminnelse for att stalla in en paAminnelse.
Klicka pa Aterkommande om du vill att konferensen ska ske mer &n en gang.
Klicka pa Tillgangliga Outlook for att konfigurera nagon annan preferenser.
Klicka pa Skicka.

Skapa en Reservationslos Konferens

Du maéste ha Outlook konfigurerat med Connect client innan du skapar en reservationslds konferens.
Handelsebjuden kan endast delas anvander Outlook.

Du kan starta en konferens direkt fran den andra rutan pa den Connect client utan att schemalagga
konferensen i forvag. Detta kallas en reservationslds konferens. Du kan ocksa bjuda in andra anvéndare
att ga med dessa konferenser.

Att bjud in deltagare till en konferens:

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvdndarnamn > flik.
2. Klicka pa pilen bredvid konferensbro namn och gor en av foljande:

For att ringa in i konferensen, klicka du pa @

Om du vill dela skadrmen eller skicka ett IM utan att g& med i konferensen, Klicka . Du kan
ocksa ringa in i konferensen eller konfigurera ett samtal tillbaka fran Har.

« Oppna lanken fran konferensbryggan i en webblasare.
* Se Ytterligare Samtal Info att anvanda regionens specifika avgiftsfritt ringa in info.

3. Om du vill bjuda in deltagarna att delta i din konferens gér du en av Féljande:

* Klicka pa Kopiera att kopiera konferensinformationen, och dela informationen med andra
anvandare som du vill bjuda in.

o
Efter lansera konferensen klickar du pa b och skriv in deltagarens namn du vill bjuda in och
sedan klicka pa Konferens.

4. Gor foljande pa instrumentpanelen for att stryka en deltagare:

1‘ (o]
L

Klicka pa ikon under deltagarnamnet.
2. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ja.
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Lagga till en ny Reservationslos Konferens

Du kan anvanda avsnittet Min konferens for att 1agga till en reservationslos konferens. Sa har lagger du
till en ny konferensbrygga:

1. Pa den andra fonsterrutan klickar du pa Lagg till Ny Konferensbrygga.
2. | Lagg till Ny Konferensbrygga popupfonster:

¢ Ange namnet pa konferensen i Namn falt.
Anm: Den Deltagarkod och Organisatér Koden genereras automatiskt. Alternativt kan du stalla in
deltagaren och organisatér koden med installningar i D2 UCB.
3. | Fler Installningar avsnitt:

o Stall in ett I6senord for konferensen genom att aktivera alternativet Skydda moéte med l6senord,
och ange sedan I6senordet

< | Borjan av Moéte avsnitt valjer du nagot av foljande alternativ:

* Nar nagon ansluter
* Nar nagon av organisatérerna ansluter
e | Deltagare avsnitt:

 Att tillkdnnage ankomsten for en deltagare pa konferenssamtalet valjer du Tillkdnnage nar
deltagarna anlander alternativ, och val;j ett av féljande alternativ:

Spela en enkel ljudtonP

Uppmana deltagarna att spela in sina namn och meddela nar de foérsoker ansluta till eller
lamnar motet
* Om du vill stdnga av ljudet for alla deltagare som ansluter till konferenssamtalet véljer du den
Stang av ljudet for deltagare vid intréde alternativ.
* For att visa namnen pa alla deltagare som har anslutit sig till konferens, valj Visa allas namn till
alla deltagare alternativet.
e | avsnittet Nar du ringer ut till deltagare valjer du en av foljande alternativ:

* Maste trycka pa en for att ange ljuddelen av moétet

* Deltagarna laggs automatiskt till ljuddelen av motet
4. Klicka pa Lagg till.

Redigera en Reservationslos Konferens

Fran Redigera ar det mgjligt att ta bort eller uppdatera en brygga for en reservationslos konferens. Klicka
pa Ta bort for att ta bort en konferensbro.

Sa har uppdaterar du en brygga for en reservationslos konferens:

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

2. Redigera namnet pa konferensbron i faltet Namn, och du kan goéra féljande i Fler Instéllningar
avsnittet:

o Stall in ett I6senord fér konferensen genom att aktivera alternativet Skydda moéte med I6senord,
och ange sedan I6senordet.
* Valj 6nskade alternativ i avsnittet Deltagare och avsnittet Nar du ringer ut till deltagarna avsnitt
respektive.
3. Klicka pa Uppdatera for att spara andringarna.

Migrera reservationslosa konferenser fran ST Communicator
Reservationslosa konferenser migrera fran ST Communicator till Connect client som Foljer:

* Anvandare som har en reservationslés konferens som konfigurerades tidigare i ST Communicator
och som ar osignerade till en serviceapparat far ett felmeddelande nar du férsdker skapa ett nytt
evenemang eller om de férsdker ansluta sig till en befintlig konferens i Connect client. For att ta bort
dessa konferenser fran Connect client, anvandare bor manuellt ta bort de gamla konferenserna fran
Outlook Kalender.
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* Anvandare som har en reservationslés 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 instéllningar som tidigare definierats forblir giltiga.

Medan deltagarkoder pa en migrerad reservationslds konferens kvarstar giltig, nar du ringer ut till
deltagarparametern i handelsen skdrmen ar alltid installd pa maste trycka pa en for att ange ljuddelen
av motet oavsett om konferensen var tidigare konfigurerad med Deltagare 1aggs automatiskt till ljudet
del av motet.

Anm:

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

* Reservationsldsa konferenser kan redigeras eller &ndras efter migrering.

¢ Anvandare som inte har en reservationslds konferens tidigare konfigureras i ST Communicator och
som inte ar tilldelade till en tjanst apparaten inte att ha en reservationslos konferens skapad under
Migration.

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. Medan de nedladdade
inspelningarna inte kan spelas i Connect client, kan du anvanda en Flash-spelare for att spela dem.

Visa konferenser

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Handelser flik.
2. Klicka pa Kommande om du vill visa listan éver framtida konferens, och klicka pa Tidigare till listan
Over konferensen i det forflutna.

Den lista sorteras efter datum, fran den senaste till den aldsta.

Du kan filtrera tidigare handelser for att visa endast de inspelade handelserna. Att filtrera, klicka 1
fliken Tidigare och valj Endast Inspelat.

Att visa handelserna or ett visst datum klickar du pa ““* p& den andra fénsterrutan och vélj datum.
Handelserna for den valda datum visas hogst upp i den andra fonsterrutan.

Anm: Om du har integrerat Connect client med Microsoft Exchange, du ser alla dina konferenser i din
Outlook kalender.

Ladda ner iCalendar Data (ICS) - Filen for en Konferens

Den Connect client genererar en ICS-fil for varje handelse. Den Connect Client anvander den
genererade ICS fil for att skicka en métesinbjudan om Microsoft Exchange ar inte utplacerat. Alla
deltagare kan anvanda denna ICS fil att fylla sina kalendrar med métesinbjudan.

Att ladda ner konferensen iCalendar datafil:

Pa instrumentpanelen klickar du pa Handelser flik.
Klicka pa fliken Kommande for att visa alla kommande konferenser.
Valj konferensen i den andra fonsterrutan for att ladda ner ICS fil.

hoOobdN-=

Klicka pa '=-.

Den Spara Som dialogruta visas. Standardfiinamnet ar ni t el . i cs och standardvagen for att spara
filen ar C. \ User s\ <user >\ AppDat a\ Local \ m t el \ Meet i ngs.

5. Ange filnamnet och valj platsen eller acceptera standard, och klicka Spara.

Leta reda pa filen pa din dator och dubbelklicka foér att ppna iCalendar fil.

7. Granska all information om konferensen och spara till din kalender.

o

Ansluta till en Konferens

Du kan ga med i en konferens fran Connect client pa foljande satt:
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* Fogning en konferens fran Instrumentpanelen: Anvand den har proceduren om du ser en notis for
den kommande konferensen i anmalan omradet pa instrumentpanelen. Anmalan skickas vanligtvis 5

minuter infor en konferens.

* Fogning en konferens fran fliken Handelser: Anvand denna procedur for att ga med i konferensen

fran fliken Handelser.

¢ Fogning en konferens fran din kalender: Anvand den har proceduren for att ansluta till konferensen

fran din kalender.

¢ Fogning en konferens fran iOS enhet: Anvand den har proceduren for att ansluta till konferensen

fran din iOS enhet.
Foljande figur beskriver de olika satten att ga med i en konferens.

Figure 8 : Figur . Ansluta till en Konferens
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Nar du ser ett handelsemeddelande pa instrumentpanelen, gor nagot av foljande ga:

e Sa har gor du for att konfigurera en uppringning:

1.
Klicka pa listrutan ikon i & |v Bredvid handelsenamnet.

2. Ring upp mig pafaltet anger du ditt telefonnummer. Valfritt kan du hoppa 6ver det har steget om
du har konfigurerat ett samtal tillbaka i foregaende konferens och du vill anvanda samma nummer

(den tidigare talet sparas i Ring upp Mig falt).
3. Klicka pa Ring upp Mig

Om du vill ringa in i konferensen klickar du pa samtalsikonen i @ Bredvid handelsenamnet.

* Om du har tilldelat en softphone till Den Connect client, visas ett meddelande pa instrumentpanelen

nar du ar ansluten.

¢ Om du har tilldelat en bordstelefon eller ett externt nummer till Connect client, den tilldelade

telefonen ringer.

Om du inte kan ringa in i konferensen via den tilldelade telefonen, se Hantera din Bordstelefon.
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Om du vill dela skarmen eller skicka ett IM utan att ga med i konferensen, Klicka . Du kan ocksa
ringa in i konferensen eller konfigurera ett samtal tillbaka fran Har.

Om du har gatt med i skdrmdelning, klicka pa @ pa aktivitetsfaltet langst ner i den andra fonsterrutan
och gor en av féljande ringa till konferensen:

» Att ga med i konferensen genom den tilldelade telefonen (softphone eller skrivbordstelefon) klickar

du pa Ring via <tilldelad telefonOm du har tilldelat nagot externt nummer, klicka Ring Extern
Tilldelningt.

* For att konfigurera ett samtal tillbaka i Ring upp mig pa falt, anger ditt telefonnummer och klicka pa

Ring upp Mig.

Avsluta konferensen genom att klicka pa @

Ansluta till en Konferens fran Fliken Handelser

1.

Pa instrumentpanelen klickar du pa Handelser flik.

2. Om du vill visa alla kommande konferenser klickar du pa fliken Kommande.
3. Valj den konferens som du vill gd med i och gora en av féljande:

e Sa har gor du for att konfigurera en uppringning:

1.
Klicka pa listrutan ikon i @' Bredvid handelsenamnet.

2. | faltet Ring upp mig pa telefonnummer anger du ditt telefonnummer. Valfritt kan du hoppa
Over det har steget om du har konfigurerat ett samtal tillbaka i foregaende konferens och du vill
anvanda samma nummer (den tidigare talet sparas | Ring upp Mig falt).

3. Klicka pa Ring upp Mig.

For att ringa in i konferensen, klicka du pa @ Bredvid handelsenamnet.

e Om du har tilldelat en softphone till Den Connect client, visas ett meddelande pa
instrumentpanelen nar du ar ansluten.

¢ Om du har tilldelat en bordstelefon eller ett externt nummer till Connect client, den tilldelade
telefonen ringer.

Om du inte kan ringa in i konferensen via den tilldelade telefonen, se Hantera din Bordstelefon.

Om du vill dela skarmen eller skicka ett IM utan att ga med i konferensen, Klicka . Du kan
ocksa ringa in i konferensen eller konfigurera ett samtal tillbaka fran Har.

Om du har gatt med i skarmdelning, klicka pa @ pa aktivitetsfaltet langst ner i den andra
fonsterrutan och goér en av féljande ringa till konferensen:

Att ga med i konferensen via den tilldelade telefonen (softphone eller bordstelefon), klicka pa Ring
via <tilldelad telefon >. Om du har tilldelat ett externt nummer, klicka pa Ring Extern Tilldelning.
For att konfigurera ett samtal tillbaka, i Ring upp mig pa falt, ange ditt telefonnummer och klicka
pa Ring upp Mig.

Avsluta konferensen genom att klicka pa @

Ansluta till en konferens fran din kalender

Om du har framgangsrikt integrerat Connect client med Microsoft Exchange eller har laddat ner och lagt
iCalendar datafilen till din personliga kalender, Du kan ga med i en konferens genom att 6ppna méte pa
din kalender.

1. Oppna din kalender.
2. Oppna konferensinbjudan.

Den inbjudan innehaller information om konferensen, som beskrivs i Anslut Konferens Detaljer.

3. Gor nagot av foljande:

¢ Klicka pa lanken Klicka har for att ansluta till konferensen.
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« Oppna internetadressen fran konferensinbjudan i en webblasare.
4. | Presentera dig sjalv som falt ange ditt namn, och tryck pa Enter.

5.
Klicka pa @ pa aktivitetsstapeln langst ned pa sidan, och gor nagot av féljande:

¢ Om du vill g med i konferensen via datorljudet klickar du pa Ring via Datorljudet.

¢ For att konfigurera ett samtal tillbaka, i Ring upp mig pa falt, ange ditt telefonnummer och klicka
pa Ring upp Mig.
Anm:

* Du kan konfigurera ett samtal tillbaka forst efter att organisatéren anslutit till konferensen.
Om arrangdren har inte anslutit sig till konferensen, de Ring upp Mig alternativ
inaktiverat, och du ser meddelandet, Tillgangligt efter att en arrangor anslutitunder de
Ring upp Migfalt.
* Ring via Datorljudstdds inte i Safari 12.0 webblasare.
6. Du kan utféra foljande atgarder under konferensen anvanda ikonerna i aktivitetsfaltet langst ner pa
sidan:

Om du vill lamna samtalet under konferensen klickar du pa @

’ Stang tillfalligt av ljudet och ateruppta det igen under samtalet genom att klicka pa Jg'
* Om du vill dela din skdrm, en del av skarmen eller ett programfénster klickar du =,

* Visa och kopiera métesinformationen genom att klicka pa ../ 1\'

i

’ Om du vill stélla en fraga under konferensen klickar du pa 4.
7. Nar konferensen ar avslutad stédnger du webblasaren for att [Bmna konferensen.

Valfritt kan du anvanda uppringningsinfon och den deltagarkod som ges i konferens inbjudan att ga med i
konferensen via din mobiltelefon.

Ansluta till en Konferens fran iOS enhet
Att ga med i en webbkonferens fran en iOS enhet, gor nagot av foljande:
¢ Om Mitel Connect programmet ar installerat pa din iOS enhet, alla Outlook méten visas.

1. Oppna Mitel Connect.
2. Oppna konferensinbjudan for att visa detaljer om konferensen.
3. Valj antingen Ga med i Ljud for att ga med i ljudbryggan eller Ga med Webbbrygga for att 6ppna
konferensen i en webblasare.
4. | Presentera dig sjalv som falt, ange ditt namn.
5. | Ring mig pa (valfritt) falt, anger du ditt nummer.
6. Klicka pa Ga med for att g& med konferensen.
¢ Om Mitel Connect programmet inte ar installerat pa din iOS enhet.

1. Gor nagot av foljande pa din iOS enhet:

« Oppna din kalender och vélj den méte URL du vill ga med i. Webbdelen portion konferensen
Oppnas i Connect web client collaboration lanserades via webblasaren Safari.

» Oppna Safari-webblasaren och ange méte URL. Webbdelen portion konferensen éppnas i
Connect web client collaboration lanseras via webblasaren.

| Presentera dig sjalv som falt, ange ditt namn.

| Ring mig pa (valfritt) falt, anger du ditt nummer.

Klicka pa Ga med for att g& med konferensen.

PoN

Anm:

¢ Om du inte har angett ditt call back-nummer pa fran och med kan du uppdatera webblasaren for att
navigera till Start sida och ange numret.

¢ Softphone, Agenda, skdrmdelning och individuell chatt ar inte stdds for konferenser pa en iOS enhet.

Nar konferensen ar avslutad stanger du webblasaren for att Iamna konferensen.
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Placera en Deltagare pa Mute

Om du &r arrangdr av konferensen kan du sténga av och sla pa alla deltagare eller en enskild deltagare.

) H

For att stanga av alla deltagare, klicka ge'ﬁ"ikon pa konferense aktivitetsfaltet.
Om du vill avaktivera alla deltagare klickar du pa ikon pa konferense aktivitetsfaltet.

Om du vill stanga av en deltagare klickar du pa ikon bredvid deltagarnamnet pa
instrumentpanelen.

Om du vill avaktivera en deltagare klickar du pa ikon bredvid deltagarnamnet pa
instrumentpanelen.

Anm: Om du aktiverar alternativet Mute-deltagare vid inmatning medan skapa konferensen, Mute-all
alternativet aktiveras automatiskt och alla deltagare kommer att vara tysta nar de gar med i konferensen.
Mer information om hur du skapar en konferens se Skapa en Konferens.

Tappa en Deltagare fran en Konferens
Arrangor kan slappa en deltagare fran konferensen.

Att slapp en deltagare, gor nagot av foljande pa instrumentpanelen:

. —
[ |
-

Klicka pa ikon under deltagarnamnet. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ja.
e Hogerklicka pa kontakten och valj Ta bort <anvdandarnamn >.

Spela in en konferens

1. Ring i att g&d med i en konferens.

2. ()
Klicka pa “—/pa konferensen aktivitetsfaltet for att borja spela in konferensen. Den REC ikon blir réd
for att indikera att inspelningen pagar.

3. e
Nar du vill sluta spela in klickar du pa .

Du kan stoppa en inspelning medan en konferens pagar. Att lamna konferensen maste du klicka pa
ikonen for red call end som forklaras | Ansluta till en Konferens.

Du kan ladda ner, spela upp eller kopiera inspelning URL.

1. Pa Instrumentbradan, klicka pa hdndelser > Tidigare.

Den konferens med inspelningar indikeras med @
2. | den andra fonsterrutan valjer du konferensen.
3.
| den tredje fonsterrutan klickar du pa -l och valj obligatoriskt alternativ.

Anm: Du kan spela upp konferensinspelningarna pa Connect client och alla webblasare utom Microsoft
Internet Explorer 11.

Avbryta en Konferens

Du kan nar som helst stalla in en Connect-konferens via antingen Connect Client eller Microsoft Outlook.

Avbryta en Konferens fran Connect Client

1. Klicka fliken Handelser pa instrumentpanelen.

2. 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 Avbryt Handelse langst ner i den tredje fonsterrutan.

5. Klicka pa Avbryt i dialogrutan bekraftelse.

o
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Anm: Den Avbryta Hiandelse meddelande visas langst ned i den tredje fonsterrutan. Detta
meddelande foljs av att Oppna Outlook Vanligen Vinta meddelande, och Outlook inbjudan
lanseras (om du har integrerat med Microsoft Exchange).

6. Klicka pa Skicka Avbokning i Outlook bjud in avbokning fonster for att meddela deltagarna om
avbokningen.

Avbryta en Konferens fran Microsoft Outlook

Om du har integrerat Connect client med Microsoft Outlook, du kan avbryta en konferens fran Outlook
client.

1. Lansera Microsoft Outlook.

2. Oppna tidsbokningen for konferensen i Outlook-kalendern.

3. Klicka pa Avbryt Mote langst upp till vanster i Outlook fargband.

4. Klicka pa Skicka Avbokning for att meddela deltagarna om avbokning.

Konferenser med hjalp av Connect client for Webb

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 behéva ange nagra autentiseringsuppgifter. Arrangérer som ansluter
till konferensen via Connect Client for Web kan bara fungera som deltagare, inte presentatorer eller
arrangoOrer i motet.

Anvanda Connect Client for Webb
1. Gor en av féljande i moétet inbjudan skickad av konferensvard:

« Oppna lanken i en webblasare.
¢ Klicka pa lanken Klicka har for att ansluta till konferensen.

2. | Presentera dig sjalv som falt ange ditt namn, och tryck pa Enter. | navigeringsrutan till vanster
visas féljande:

* Motestitel — konferensens namn

e Delar nu — den kontakt som for tillfallet delar skarmen

¢ Talar nu — den kontakt som for tillfallet talar pa konferensen

* Gruppchatt — gemensamt chattfonster for alla konferensdeltagare
¢ Deltagare — lista 6ver deltagare pa konferensen

Klicka pa @ pa aktivitetsstapeln langst ned pa sidan, och gor nagot av féljande:

¢ Om du vill ga med i konferensen via datorljudet klickar du pa Ring via Datorljudet.

e For att konfigurera ett samtal tillbaka, ange numret i Ring upp Mig faltet, och klicka pa Ring upp
Mig.
Anm: Du kan konfigurera ett samtal tillbaka forst efter att organisatéren anslutit till konferensen.
Om arrangdren inte har anslét sig till konferensen, Ring upp Mig alternativ ar inaktiverad, och du
se meddelandet, tillgangligt efter att en arrangér gar under Ring upp Mig falt.

4. Du kan utfora foljande atgarder under konferensen anvanda ikonerna i aktivitetsfaltet langst ner pa
sidan:

Om du vill lamna samtalet under konferensen klickar du pa @

L] @.

Stang tillfalligt av ljudet och ateruppta det igen under samtalet genom att klicka pa

Om du vill dela din skdrm, en del av skarmen eller ett programfénster klickar du =,

Visa och kopiera métesinformationen genom att klicka pa @,
’ Om du vill stalla en fraga under konferensen klickar du pa r@fb
5. Nar konferensen ar avslutad stédnger du webblasaren for att [Bmna konferensen.

Valfritt kan du anvanda uppringningsinfon och den deltagarkod som ges i konferens inbjudan att ga med i
konferensen via din mobiltelefon.
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Anvanda Gruppchatt

Meddelande fran andra anvandare anges med en rod popup. Klicka pa gruppen chattfonster eller en
deltagares namn for att visa meddelandet.

Att skicka ett meddelande till konferensdeltagarna:

1. Klicka pa Gruppchatt ikonen i den vanstra navigeringsfonstret.
2. Ange ditt meddelande i IM inmatningsfaltet 1angst ner pa IM chat-fonstret och klicka pa Enter.

Du kommer att f& meddelanden om IM meddelande med en réd pop-out. Klicka gruppchattfonstret eller
deltagarens namn for att visa meddelandet.

Anvanda Skarmdelning

Du kan anvanda skarmdelningsfunktionen for att presentera din skarm for konferensdeltagare. Du kan
dela hela skarmen, en del eller ett programfonster. Det omrade som delas ar skisserad av en gron
rektangular kant.

Om ikonen dela ar gratonad, din konfiguration kanske inte stdder skarmdelning. Fér mer information
kontaktar du din Connect-administrator.

Skarmdelningsmetoder beskriver de olika satten att dela skarmen.

Figure 9 : Figur . Skdrmdelning Metoder
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Att dela din skarm med konferensdeltagarna:

1. Pa de Konferense aktivitets falt, klicka [=!
2. Om du vill dela ett programfonster valjer du Dela fonster.
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Att dela hela skarmen, vélj Dela Helskdrm. Att dela en del av skédrmen véljer du Dela Omrade.

Om du ar en férstagangsanvandare, valj lampligt alternativ nar du uppmanas att installera
presentatdrsprogramvaran.

Anm: Nar du férsok att dela skarmen i Microsoft Edge webblasaren for forsta gangen, Connect client
fér webben visar flera popupr for att installera Connect Presentator.
. Om du ar konferensvard aktiveras skdrmdelning omedelbart nar connect presentatdr ar installerad.

Om du ar deltagare skickas begaran om skarmdelning till Vard. Connect client visar ett meddelande
om konferens aktivitets falt for alla begaranden om skarmdelning. Om systemet anmalan for
skarmdelning ar aktiverad, Connect client visar ocksa systemet anmalan. Varden maste klicka pa
Acceptera pa anmalan visa skarmen eller klicka pa Avvisa.

Att ta emot en systemanmalan fér begéran om skarmdelning, se Hantera Systemmeddelande for
Begaran om Skarmdelning.

Efter varden accepterar din skdrm Dela bjuda, skdrmen Dela kommer bérja omedelbart.
Under skarmdelning, verktygsfaltet med foljande alternativ visas hdgst upp pa skarmen:

* Konferensnamn

e Skdrmdelningsstatus
¢ Pausa skdrmdelning
¢ Avsluta skdarmdelning

Att komprimera eller expandera verktygsfaltet, klicka pa pilen bredvid konferensen namn.
Klicka pa att pausa skarmdelning.

. Klicka pa att stoppa dela.

Om en annan anvandare boérjar dela skdrmen medan du delar, din Connect presenter kommer att avsluta
och stoppa din skarmdelning.

Hantera Systemmeddelande for Begaran om Skarmdelning
Anm: Som standard, systemanmalan fér begaran om skarmdelning ar aktiverad.

Att inaktivera systemanmalan fér en begaran om inkommande skarmdelning:

. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvdandarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta Klickar du pa “=.

. Klicka pa Meddelanden > Meddelanderuta.

- Avmarkera Visa ett systemanmalan fér inkommande skdrm Dela alternativ.
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Dela Skarm

Detta kapitel ger information om att dela skarmar.

* Dela Skarmar med en Kontakt

Dela Skarmar med en Kontakt

Den Connect client mojliggér enkel delning av skdrmar med en kontakt.

1.

klicka den Kontakter fliken eller ange kontaktnamnet/numret i Snabb Uppring Sokfaltet pa
instrumentpanelen.
Valj kontakten i sdkresultaten.

. Pa Kontaktkortet till vinster om Avataren klickar du pa for att dela din skarm.

Anm: Om du vill ringa din kontakt, innan du delar din skarm, se steg 6.
Klicka pa:

¢ Dela Helskdarm:For att dela din hela datorskarmen med din kontakt. Informationen som visas pa
din skarm ar synlig for din kontakt.

¢ Dela Omrade: Att dela ett rorligt rektangulart omrade som du kan anvanda for att dela specifika
delar av skarmen.

* Dela Fonster:att dela nagon av client programmet windows som du har éppna pé datorn. Till
exempel kan du vélja att dela endast Microsoft Outlook e-postprogram fénster med din kontakt.

En skadrmdelning inbjudan skickas till din kontakt som ett meddelande. Kontakten méaste klicka

et

v Att acceptera att visa skadrmen eller klicka pa ““att avvisa inbjudan for skarmdelning.

Valfri, om kontaktkortet ar dppet klickar du pa Visa skarmdelning i aktivt Dela popup-meddelande
for att acceptera skarmen Dela.
Efter kontakten har accepterat din skdrmdelning, sa ar skarmdelningen vil startar omedelbart.
Skarmomradet som delas ar markerat med en gron rektangular kant.

Att pausa skarm Dela, klicka pa . Den rektangulara kantmarkering omradet som delas blir
orange.

Om du vill ringa eller ha en konferens med din kontakt klickar du pa @in den tredje fonstretrutan
(mer information om hur du anvander den har funktionen finns i Fogning en Konferens.

Om du vill avsluta skdrmdelningssessionen klickar du pa Pa dverst pa skarmen.
En anmalan visas i din kontakts tredje ruta som visar att du inte langre delar din skarm.

Om din kontakt borjar dela skarmen medan du delar, din Connect presentator kommer att avsluta och
stoppa din skarmdelning.
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Hantera ditt Konto

Det har kapitlet innehaller information om hur du hanterar Mitel Connect client anvandarkonton.

» Stélla in ett ljudmeddelande
¢ Hantera Historik

Stalla in ett judmeddelande

Du kan skapa en ljud meddelande for att identifiera en viss handelse, sdsom som ett rostmeddelande, ett
samtal fran ett internt eller Externt nummer, en dvervakad samtal, ett delat samtal eller for att identifiera
en ny eller en befintlig konversation.

1. P& Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
2. For macOS, klicka pa Preferenser .

For Windows, klicka Instéllningar.

Klicka pa Meddelanden > Ljud.

| faltet Ljudaviseringar véljer du PA.

5. | faltet For handelse klicka pa rullgardinsmenyn pa hoger och valj nagot av foljande:

o

* nytt réstmeddelande

¢ samtal fran ett internt nummer

¢ samtal fran ett externt nummer

* nytt snabbmeddelande som initierar en ny konversation

* nytt snabbmeddelande som initierar en befintlig konversation
¢ Overvakat samtal

¢ samtal pa en delad linje
6. Valj Spela upp avisering, klicka pa rullgardinsmenyn till héger, och valj ett 6nskat ljud fran listan.
Anm: Annat &n standardvardet lista 6ver ljud, kan du ocksa lagga till eller ta borten ny . wav fil e.

Hantera Historik

Du kan visa historiken for dina interaktioner for alla dina kontakter pa en gang eller for endast en specifik
kontakt.

Visa Interaktionshistorik for alla Kontakter beskriver olika metoder for att visa interaktionshistorik for alla
kontakter.

Figure 10 : Figur . Visa interaktionshistorik av alla Kontakter
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Visa din Interaktionshistorik for alla Kontakter

1.

Pa Instrumentpanelen klickar du pa Senaste flik.

2. Klicka pa listrutan langst upp till hdger om du vill filtrera fram eventuella sarskilda interaktioner:

o s

@ N

e Allt

e Samtal

e rostmeddelanden
* Meddelanden

Du kan soka efter en fras i en IM historik nar ett kontaktkort dppnas for en grupp eller en individ i
sokhistoriken for IM i IM inmatningsfonstret.

. Om du vill visa din interaktionshistorik for alla kontakter valjer du Allting fran listrutan, och klicka pa

Alla flik.

For att visa endast missade interaktioner, Valj Allting fran listrutan och klicka pa den Missade flik.
Om du vill visa flaggade réstmeddelanden valjer du Allting eller Rostbrevlada fran listrutan och
klicka pa den Flaggade flik.

Om du bara vill visa borttagna réstmeddelanden valjer du Allting eller Rostbrevlada fran listrutan
och klicka pa Borttagna flik.

Om du bara vill visa samtalsinteraktionerna valjer du Samtal fran listrutan.

. Om du bara vill visa IM interaktionerna valjer du Meddelanden fran listrutan.

Visa din Interaktionshistorik for en Enskild Kontakt

1.

. Om du vill visa alla interaktioner fran historiken valjer du Allting fran listrutan.
. Om du bara vill visa samtalsinteraktioner med kontakten fran historiken, valja Samtal i listrutan.

w N

Hitta en kontakt (for mer information, se Hantera Kontakter).

Klicka pa varje samtalspost for att se detaljer om samtalets ursprung, varaktighet av samtalet,
samtalsdirigeringsrapport och for att ange valfri samtalsanteckning.

Om du bara vill visa rostbreviadeinteraktionen med kontakten fran historiken valjer du
Rostmeddelanden i listrutan.

For mer information om rostbrevlada svar, vidarebefordra och ta bort, se féljande avsnitt:

e Svara pa ett Rostbreviada Meddelande
¢ Vidarebefordra ett Rostbrevliada Meddelande

* Ta bort ett Réstbreviada Meddelande
Om du bara vill visa IM interaktionen med kontakten véljer du Meddelanden fran listrutan.
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Hantera arbetsgrupper

Detta kapitlet innehaller information om hur man hanterar arbetsgrupper med hjélp av Connect client.

« Oversikt dver arbetsgrupper
* Hantera arbetsgrupper
* Installining Ké Overvaka Varningstroskel

Oversikt 6ver arbetsgrupper

Agenter och handledare kan se fliken Arbetsgrupper pa Connect client instrumentpanelen om de tillhor
nagon arbetsgrupp. Fliken arbetsgrupper visas den aktiva arbetsgruppen kraver en anvandare och den
aktuella arbetsgruppen medlemsstat.

Foljande tabellen listar arbetsgrupperna for agenter och handledare.

Tabell 5. Arbetsgrupper Statusar for ombud och tillsynsmyndigheter

Farg Tillstand Beskrivning
Gront Loggat | Loggat in i arbetsgrupperna
Gratt Utloggad Utloggad fran arbetsgrupperna
Orange Avsluata Agent/arbetsledare utfor
sammanfattningsarbete for ett
arbetsgruppsamtal.

Atkomsttyper for Arbetsgrupper

Du maste vara medlem i en arbetsgrupp och ha nédvandig licenstyp for att visa information om
arbetsgrupper. Din licenstyp avgor vilken typ av medlem du &r.

Typer av arbetsgruppens medlemmar:

¢ Agent: Dessa anvandare har licenstypen Workgroup Agent och atkomst till arbetsgruppsinformation,
men inte agent information.

* Arbetsledare: Dessa anvandare har Arbetsgruppens Handledare eller Operatérslicenstyp och
atkomst till all arbetsgrupp och agentinformation. De maste ocksa vara medlemmar i en arbetsgrupp.

Identifiera Samtal pa Arbetsgruppnamn

Nar en arbetsledare eller agent 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.

Hantera arbetsgrupper

Visa Arbetsgruppinformation

Klicka fliken Arbetsgrupper pa instrumentpanelen for att visa féljande arbetsgrupp information i den andra
fonsterrutan:

* lkon fér Samtalshanteringsldge—Visar statusen Samtalshanteringslage

¢ Arbetsgruppnamn — namnet pa arbetsgruppen

¢ Kobade samtal — antal samtal som kdats for arbetsgruppen

¢ Langsta Kbade—Samtal som har varit i vantlage under den langsta perioden i kén
* Langsta samtalet — samtalet med den langsta samtalstiden
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Att se arbetsgruppsdetaljerna, vélja en arbetsgrupp och klicka pa Visa arbetsgrupp Detaljer. For
alla arbetsgrupper som valts i den andra fénsterrutan, handledare kan visa kdade samtal, agenter
och réstmeddelanden i tredje fonsterrutan. Du kan ocksa valja arbetsgrupperna genom att klicka pa
alternativet Instaliningar 1&ngst ned i den andra fonsterrutan.

Tilldela Status for Samtalshanteringslage

En handledare kan tilldela status for Samtalshanteringslage till arbetsgruppen. Sa har tilldelar du
statusen Samtalshanteringslage:

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa Arbetsgrupper fliken.
2. | den andra fonsterrutan klickar du pa ikonen Samtalshanteringslage bredvid arbetsgruppens namn
och valj ett av foljande alternativ:

* Inom tidsluckor
e Utanfor tidsluckor
* Helgdag

* Anpassad

Den Status for Arbetsgruppsanropshantering kan anpassas med hjalp av Anpassat lage. Det Anpassade
laget kan endast konfigureras fran Connect Direktor.

Filtrera Koade Samtal

Vélja fliken Koer i den tredje rutan for detaljer om k6ade samtal. Nar du filtrerar arbetsgruppens
information genom kdade samtal kan du se namn péa uppringaren eller telefonnumret. Om uppringarens
namn inte ar i samband med samtalet visas foljande information:

* Varaktighet som det kbade samtalet har varit i arbetsgruppen
* Varaktigheten for samtalet i systemet
e Slaget nummer

* Nummerpresentation
Anm: For att valja samtal fran listan samtal i k6, agenter och handledare maste valja Tillat agenter att
hamta fran kdalternativet | Connect Director.

Hantera Agenter

En Handledare kan hantera arbetsgruppens agenter fran Agenter flik pa den tredje fonsterrutan.
Fliken Agenter ar endast synlig fér handledare och de kan utfora alla atgarder utan att logga in till
arbetsgrupperna.

¢ Om du vill soka efter en agent valjer du Agenter flik pa den tredje rutan, och skriv agentens namn eller
anknytningsnummer i Sok falt.
e Sa har andrar du status for agenterna i alla arbetsgrupper:

-

. Pa Instrumentpanelen klickar du pa Arbetsgrupper fliken.

. | den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

. | den tredje fonsterrutan valjer du fliken Agenter. Som standard, i listrutan till vanster ar Alla
markerat. Om en annan Arbetsgrupp ar markerad, klicka pa listrutans ikon och valj Alla.

. Klicka pa Ange som.

- llistrutan valjer du 6nskad status:

w N

[,

* Loggatl
* Utloggad
* Sammanfattar (det har alternativet ar endast tillgangligt nar agenterna ar inloggade i
Arbetsgruppen)
* Avslutar sammanfattning
e Sa har andrar du status for agenterna i en enskild arbetsgrupp:

1. P& Instrumentpanelen klickar du pa Arbetsgrupper fliken.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

3. | den tredje fonsterrutan valjer du fliken Agenter. Klicka pa listrutan ikon till vanster, och valj
Arbetsgruppen.
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4. Om du vill andra status for alla agenter i den valda Arbetsgruppen, klicka pa Ange som och valj
den status som kravs.

Att &ndra status for en enskild agent i den valda Arbetsgruppen:

* Kilicka ikonen Tillganglighet status under agentnamnet och valj dnskad status.
* | faltet S6k ange namn eller anknytningsnummer och klicka pa Ange som och valj 6nskad
status.

Om sokresultatet visar mer an en agent, med hjalp av uppsattningen som alternativet andrar
status for alla agenter i skresultatet.

Anm: Nar handledaren andrar status for alla agenter, status fér handledaren forblir oférandrad.
Handledare kan styra foéljande atgarder for en enda agent utan att logga in till arbetsgruppen:

* Ringa upp en agent

* Kontrollera rostbreviadan

* Logga in en agent

* Logga av en agent

¢ Fodrsatta agenten i sammanfattningsstatus (det har alternativet ar endast tillgangligt nar agenten ar
inloggad i arbetsgruppen)

» Andra tillganglighetsstatusen fér en agent

Med de korrekta behoérigheter som konfigurerats av Connect administrator, handledare kan ocksa utfora
foljande atgarder pa agenter:

e Besvara ett samtal

e L&gg till och hantera samtalsanteckningar

* Visa dirigeringsrapport

¢ Ta tillbaka ett parkerat samtal

e Radio

¢ Anvanda funktionen Whisper Page for att viska privat till agenten

¢ Anvanda funktionen Silent Coach for att trada in i det aktiva samtalet och kommunicera privat med
agenten

* Brytain i agentens samtal

¢ Avlyssna agenten i tyst lage

e Stalla in ett ljudmeddelande

» Aktivera besvarande och parkering av samtal

Tilldela till Arbetsgruppers Rostmeddelanden

Handledare och agenter kan visa och lyssna pa arbetsgruppens réstmeddelanden utan att logga in i
arbetsgruppen.

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa Arbetsgrupper fliken.

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

3. | den tredje fonsterrutan klickar du pa fliken Rostmeddelanden for att visa arbetsgrupp réstbreviada.
De ohorda rostmeddelanden visas i fet typsnitt med en orange punktindikator.

4. ey I
Valj ett réstmeddelande och klicka ™ att spela upp réstbreviadan via datorhdgtalaren eller ™ att

spela via skrivbordstelefonen och klicka pa >/,
Anm: Om du har tilldelat din Connect client till Softphone, bordstelefonalternativet inte kommer att

visas.

Som standard visas Rostbrevlada fliken rostmeddelanden for alla de arbetsgrupper du tillhér. Du kan
filtrera réstbrevladslistan for att visa réstmeddelanden efter arbetsgrupp.

Att visa rostmeddelanden efter arbetsgrupp klickar du pa listrutan pa Rostbrevlada flik i den tredje
fonsterrutan och valj arbetsgrupp.

Anm:; Efter du har lamnat och 6ppnat arbetsgruppen igen, kan den listrutans-andras till standardvardet,
“Alla”.
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Den borttagna Fliken Rostmeddelanden visas bara om det finns nagra borttagna rostmeddelanden.
Som standard visas den har fliken i komprimerad vy. Klicka pa ~ pa rubriken Borttagna
rostmeddelanden for att visa de borttagna réstmeddelandena.

Att aterstalla en borttagen rostbreviada for arbetsgruppen, leta upp rostbreviadan i listan Borttagna
Réstmeddelanden i arbetsgruppen och klicka pa Aterstall.

Konfigurera Arbetsgruppmeddelanden
Att konfigurera arbetsgruppens anmalningar:

1. Pa Instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.
" Pa den andra fonsterruta klickar du pa Lt 3
Klicka pa Arbetsgrupper.
4. Valj Visa mig meddelanden nar samtal kommer i ko for att visa meddelandena for de kbade
samtalen.

w

Ange tidslangden i Behall meddelandet pa skarmen for falt for att stalla in tiden for att visa
meddelandena pa skarmen.

5. Valj Fortsatt for att visa anmalan nar du ar inloggad arbetsgrupper for att visa arbetsgruppens
meddelanden efter att du loggat ut.

Instillning K6 Overvaka Varningstroskel

Att ange troskelvardena for kddvervakaren och anropet kommer i k6 meddelande klickar du pa
Instéllningar langst ned i den andra Fonstret. Du far aven atkomst till arbetsgruppinstallningar pa
féljande satt:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa <anvandarnamn > flik.

" Pa den andra fonsterruta klickar du pa 5.

3. Klicka pa Arbetsgrupper.

Handledare kan visa alla arbetsgrupper konfigurerade och redigera troskelvarden for varning for varje
arbetsgrupp. Agenter kan emellertid endast visa troskelvarden for larm. Stanga fonstret installningar eller
byta till en annan flik sparar dina tréskelinstaliningar.

Nar de angivna arbetsgruppens kotrosklar éverskrids, kdade samtalsnummer och/eller samtalslangd
Etikettfarg andras till réd i den andra fonsterrutan. Efter att parametern sjunker under troskelvardet,
etikettfargen andras tillbaka till standardgra. Nar kotroskeln éverstiger den angivna tiden och numret
spelas ett ljud upp. Du kan sla pa eller av ljudet med klockikonen langst ner pa andra rutan.

Att konfigurera troskel for Kédvervakningsvarning:

Pa instrumentpanelen, klickar du p4 <anvandarnamn > flik.

Pa den andra fonsterruta klickar du pa

Klicka pa Arbetsgrupper.

Valj alternativet Aktivera Arbetsgrupp for den arbetsgrupp som kravs sa har konfigurerar du
troskelvardet for kddvervakningsvarning.

| faltet Vanda ON Troskelvarning valjer du dnskat arbetsgrupp for att aktivera tréskelvarningen.
6. | Varningen nar ko nar eller éverskrider faltet, 6ka eller minska samtalskonumret for den
nédvandiga arbetsgruppen.

hoON=

o

Detta nummer bestdmmer antalet samtal som kan kdas innan skicka en varning till anvandaren.
7. Om det behdvs, i Varningen nar Koad tid 6verstiger faltet, ange tidslangden for att stalla in
troskelvardet for kddvervakningsvarning for arbetsgruppen.
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ATKOMST MITEAM MEETINGS

Atkomst MiTeam Meetings

Om MiTeam Meetings

MiTeam Meetings ar ett molnbaserat videosamarbetsverktyg (baserat pa CloudLink-infrastruktur) som
aktiverar Connect Client anvandare for att komma at funktioner, till exempel:

Samarbeta: Utfora ljud, video och webbdelning
Chatt: Hall chattsessioner och ta emot chattaviseringar inom motet

Note:

Sa har etablerar du MiTeam Meetings for Connect Client anvandare maste Mitel Partners forst
skapa Kund konton i CloudLink kontokonsolen och sedan lagga till anvandare (Connect Client

anvandare) till det kontot. For mer information, se Provisionering MiTeam Meetings fér MiVoice
Connect avsnittet i MiVoice Connect Miteam Meetings Lésningsdokument fér Connect Client ligger pa
https://www.mitel.com/document-center/business-phone-systems/mivoice-connect/connect-client.
Efter Mitel Partner bestammelser MiTeam Meetings, anvandarna maste registrera sitt MiTeam
Meetings konto. Mer information finns i Registrera den MiTeam Meetings Konto on page 76.
Anvandarna kan korsa lansera MiTeam Meetings ansdkan fran Connect Client. Mer information finns i
Lansering MiTeam Meetings fran Connect Client on page 78.

Registrera den MiTeam Meetings Konto

Lansering MiTeam Meetings fran Connect Client

Registrera den MiTeam Meetings Konto

Till registrera ditt Miteam Meetings konto, folj dessa steg:

1. Sakerstalla du har fatt ett e-postmeddelande med @mnet linje Valkommen till Mitel frén no-
reply@ritel.io.

Detta ar ett e-postmeddelande om verifiering som skickas till dig nér administratéren lagger till du
som anvandare i CloudLink Accounts Konsolen. Om du inte hittar detta e-postmeddelande i din
postladan, kontrollera din skrap eller Spam mappar for senaste e-post som skickas till dig fran no-
reply@ritel.io.

Note: Den lank som tillhandahalls i valkomstmeddelandet I6per ut efter 4 dagar och kan endast
anvandas en gang.

2. | e-postmeddelandet Valkommen valjer du Avsluta bygga ditt konto.

Figure 11 : Avsluta bygga ditt konto alternativ
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ATKOMST MITEAM MEETINGS

C0 Mitel

Welcome

Mitel Accounts has just been setup at your work!
Let's get you up and running with this new tool.

Let’s verify your name and set up a password.

Note: This link will expire in 4 days, and can only be used one time.

Finish building your account

Account Number: 13000000000 mitel.com Support Privacy Policy

© 2020 Mitel Networks Corp. All Rights Reserved

3. | fénstret som 6ppnas maste anvandarna skapa ett nytt Idsenord for den Mitel Konton och klicka pa
Slutfora till slutfora registreringen process.

Figure 12 : Slutférande registreringsprocessen

00 Mitel

Confirm your account
I\. Y .:I Name

Debbie Eastop

Enter your new password below,

@

Required

Password requirements

* Minimum B characters

4. | fonstret som 6ppnas rekommenderas att du anger den mobilnummer i Lagg till ditt mobilnummer

falt.
5. Valja Skicka in till registrera kontot.

Figure 13 : Registrera de kontot
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ATKOMST MITEAM MEETINGS

00 Mitel

' Add your mobile number
YOu Can skip this step If you 30 not want 10 30 your mobile

¢ =

|

Lansering MiTeam Meetings fran Connect Client
Note:

¢ Till lansera MiTeam Meetings ansdkanen fran Connect Client ar det obligatoriskt att du maste ha
installerat MiTeam Meetings ansdkan pa ditt system.

¢ Nar MiTeam Meetings ansokan installerat pa klientdatorn, ikonen Méten blir aktivi menyn Connect
Client. Om ansdkanen ar inte installerat pa en klientdator, da ikonen kommer att vara gratonad och
inaktiv.

Efter att du framgangsrikt registrerat MiTeam Meetings kan du starta MiTeam Moéten ansdkan fran
Connect Client genom att folja dessa steg:

1. P& skrivbordet klickar du pa Mitel Connect ikon och fyll i féljande falt for att logga in:

¢ Anvdndarnamn
e Lésenord
e Domaén
2. Connect Client ansGkan dppnas dar du kommer att se det den Meetings alternativ ar nu aktiverat.

Figure 14 : Miteam Meetings pa Connect Client
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3. Klicka pad MiTeam Meetings ikon for att starta MiTeam Meetings ansokan.
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Operator Funktioner

Detta kapitel ger information om hur du aktiverar och atkomst operatorsspecifika funktioner.

Connect Operatorslicens ger operatérerna ytterligare funktioner och funktioner inom Connect client som
underlattar for att hantera stor mangd samtal inom programmet.

Du maéste ha operatorslicens for atkomst operatorsfunktioner och funktioner. For att aktivera
operatdrslicens for MiVoice Connect, se MiVoice Connect System Administration Guide belaget pa
https://www.mitel.com/document-center/business-phone-systems/mivoice-connect/mivoice-connect-

platform

Connect client tillhandahaller sarskilda funktioner for operatdrer som anges i féljande tabell.

Tabell 6. Operatér Funktioner Oversikt

Funktioner

Beskrivning

Dra och slapp

Operatorer kan vansterklicka och dra ett objekt i
bada riktningarna; fran samtal stack till en kontakt
och vice versa.

Dra och svava

Operatorer kan vansterklicka och svava ett
objekt i bada riktningarna; fran ring stack till
en kontakt och vice versa for att fa tillgang
till fler telefonifunktioner. De avancerade
telefonifunktionerna ar:

¢ Blind 6verféring

» Overvakad vidarekoppling

* Vidarekoppling till snabbtelefon

 Vidarekoppling till postlada

e Parkera

» Parkering av samtal och skickande av
meddelande till personsdkare

» Parkering av samtal och anvéndning av
snabbtelefon

* Konferenssamtal med vidarekoppling utan
foregaende avisering

¢ Konferenssamtal med évervakad vidarekoppling

* Konferenssamtal med snabbtelefon

¢ Mer information finns i Vidarekoppla ett Samtal

Samtal stack orientering

Operatorer kan visa det aldsta samtalet hégst upp
i samtalsstacken och mest senaste samtalet langst
ner.

Dubbel klicka for att svara

Att svara pa ett inkommande samtal, operatorer
kan:

¢ Dubbelklicka nagonstans i omradet foér
inkommande samtalsanmalning.

¢ Klicka pa den grona samtalsikonen som en
vanlig anvandare.
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Funktioner

Beskrivning

Dirigerings rapport

Operatorer kan visa eller ddlja dirigeringsrapporten
for varje samtal genom att vaxla dirigering
slipikonen i meddelandefaltet fér inkommande
samtal.

Anm:
Dirigerings rapport ar inaktiverad som standard.

Att aktivera dirigeringsrapport, se Hantera
Samtalsanteckningar och visning
Dirigeringsrapport.

Andra tillganglighetsstatus av en kontakt

Operatorer kan andra en kontakts
tillganglighetsstatus om:

» Kontakt hér hemma till kontaktgruppen som
skapas av operatorn.

¢ Kontakten har lagt till operatéren pa sin
atkomstlista. Lagga till en kontakt for att komma
at listan, se Tillata enKontakt for att Hantera
din Tillganglighetsstatus.

Att andra en kontakts tillganglighetsstatus, gor
nagot av foéljande:

 Hogerklicka en kontakt och valj Andra
tillganglighet <tillganglighetsstatus>.

 Oppna kontaktkortet genom att vélja en
kontakt, klicka pa pilen bredvid kontaktens
tillganglighetsstatus och val;j status.

Identifiera Samtelen efter arbetsgruppens namn

Nar en operator far ett samtal fér en arbetsgrupp,
samtalsmeddelandet pa instrumentpanelen

visas arbetsgruppens namn. Detta ar till hjalp

for anvandare som ar medlemmar i flera
arbetsgrupper att se vilken arbetsgrupp som
mottar vilket samtal.
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