A MITEL

J PRODUCT
GUIDE

Mitel OpenScape Business

myPortal for Teams

Bruksanvisning
04/2025

00 Mitel

A31003-P3030-U117-07-5319



Notices

The information contained in this document is believed to be accurate in all respects but is not warranted by Mitel
Europe Limited. The information is subject to change without notice and should not be construed in any way as
a commitment by Mitel or any of its affiliates or subsidiaries. Mitel and its affiliates and subsidiaries assume no
responsibility for any errors or omissions in this document. Revisions of this document or new editions of it may be
issued to incorporate such changes. No part of this document can be reproduced or transmitted in any form or by
any means - electronic or mechanical - for any purpose without written permission from Mitel Networks Corporation.

Trademarks

The trademarks, service marks, logos, and graphics (collectively “Trademarks”) appearing on Mitel’s Internet
sites or in its publications are registered and unregistered trademarks of Mitel Networks Corporation (MNC) or
its subsidiaries (collectively “Mitel), Unify Software and Solutions GmbH & Co. KG or its affiliates (collectively
“Unify”) or others. Use of the Trademarks is prohibited without the express consent from Mitel and/or
Unify. Please contact our legal department at iplegal@mitel.com for additional information. For a list of the

worldwide Mitel and Unify registered trademarks, please refer to the website: http://www.mitel.com/trademarks.

© Copyright 2025, Mitel Networks Corporation

All rights reserved



Innehallsforteckning

Innehallsforteckning

XL LT To YT oY 5
B 411 o T LU 1 e o P 8
2.1 Oversikt Over MyPOrtal fOr TEAMS..........c.coviveuieeeeeeeeeeeeeee ettt e et s et s s eee e ees s eesenaeeaeeeas 8
3 OppNa MYPOIAl fOr TEAMS........ccceureeiererecrieaeeseeas e e sssss e s sas s e sassesesssse e e sasse e sasas e s saese st sasas st sasasseasassensnsnes 10
3.1 Lagga till myPortal for Teams-plugin i Microsoft Teams-applikationen............cccccceiiiiiiie i 10
K 02 Mo T [ - T | o PP PP TP 10
B TR 0T [ - T U | PP PPPPRPTR 10
4 Enhetlig KOmMMUNIKAtioN........ccoiiiiii 1
S IS 7= o 1 = 115 1] (o4 RSO 11
4.1.1 Filtrera poster i SamtalShiStOrKEN.........oooi e e e e e e eas 12
4.1.2 Sa har tar du bort poster i samtalshiStOriKEN..............oiiiiiiiiiiee e 12
7 o €= 1 (Y SRS 13
4.2.1 SOKa efter €N KONTAKL. ... ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnennees 13
4.2.2 Skicka e-post till €N KONTAKL...........o et e e e e e e e e e e e e eeeaaeas 13
G T = Y o 4 | (=T USSR 14
G T I 0T g 0 P= T Y = T T= L =Y T U o] o USSR 14
4.3.2 Hur man byter NamMN PA €N GrUPP......ueeieeiieiieeiiieieeeeeieeeeeesteeeeassaeeeeaasteeeeaasseeeeaansseeesaassaeeesansseeeeeanees 14
IR I - I b= T =T o (U oo Tu A=Y o T U o) o TSRS 15
4.3.4 Sa har lagger du till en Kontakt i €N GrUPP. ... .eeioieeeiie et en 15
4.3.5 Sa har tar du bort en kontakt fran €N QrUPP.......ciceeii i 15
4.3.6 Hur man valjer ett féredraget telefonnummer for en favoritkontakt..............ccocieiie 16
S T= T 1 c= 153 o 1 | SRR 16
4.4.1 Starta et SAMEAL. ... e e e e e e e e e e e e e neeeaaaaaaaan 16
4.4 1.1 Starta ett telefonsamtal fran samtalshistoriK.............ooccviiiiiiiiie e 16

4.4 1.2 Starta ett telefonsamtal fran Kontakter............ooiiiiiiiii e 17

4.4 1.3 Starta ett telefonsamtal fran FaVvOriter..........ccciiiiiiiiiii e 17
4.4.1.4 Starta ett telefonsamtal fran Samtalshantering...........cooooiiiiiiiii e 18
4.4.1.5 Starta ett telefonsamtal frAn ANteCKNINGAr..........ooiii i 18
4.4.2 Besvara €t SAmMIal. ... .o e e e e e e e e e e e e e e e e e nnneeaeaeaaaaaaan 18
4.4.3 AVVISA €t SAMIEAL. ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnaeneraeaaaeaaan 18
4.4.4 ParkeriNg @V SAMEAL......coouieiii it 19
4.4.5 OVErfora €t SAMIAL..........covivieeeeeeee ettt eneneas 19
4.4.6 Ringa ett SAMIAASSAMIAL.........oiiiiiiiii ettt e st e e e e e e e emee e e amteeeeneeeanneeeenneeeaneeas 19
4.4.7 Vaxla mellan SAmMEal.. ... ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnaaeeeeeaaens 20
4.4.8 Overfora ett samtal fter SAMIA..............oovoiie i 20
4.4.9 ALErta €t SAMIAL...........cooieeeeee ettt eeenes 21
4.4.10 Hur man initierar en telefonstyrd KONfErens. ..........coo i 21
4.4.11 Ta bort en KONferenSAEIAGAIe. ..........uiiiiiiiiie e 21
4.4.12 Se listan dver KonferenSAEIAGAre. ........ooueiiii e 21
4.4 13 Skicka ett samtal till rOStEreVIAdaN. .........cc.uiiiiiii e 22
T 1 1Y ST PRSPPI 22
4.6 KONTAKEANTECKNINGAT . .....coiitiie ettt b e e e bt e e e e ab et e e e ebb et e e e aabe e e e e e anbaeeaeaan 22
4.6.1 Hantera anteckningar fOor en KONaKt...........oooiiiiiiiiii e 22
4.7 Narvaro- 0Ch anslUININGSSTATUS.........eiiiiiii ettt e e s 23
4.7.1 Hur man andrar NArVAarOSTATUS. .......coii ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeeeaan 24
4.7.2 Hur man stéller in varaktighet for en NArvaroStatus.............oooiiiiiiiiiiiii e 25
4.7.3 Hur man stéller in ett CallMe-NUMIMET ..........coi et e e e e e e e e eeeaaaeaeeanns 25
4.7.4 Stalla in ett statusmeddelande....... ... e 26
4.8 SEYIAA ENNETET. .. e et e e 26

A31003-P3030-U117-07-5319, 04/2025
myPortal for Teams, Bruksanvisning iii



Innehallsforteckning

4.8.1 ValJa €N SEYId ENNEL......cci it e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaan 26
£ I 53 = 11 11 T T 27
L I = =T o] - 1SS 27
IS T W b= VTS Tl [ o = o o] o PO RSP S 27
oIS IS o= [y alTaTe 1] (oo o 0 =Y &= T a = o o TSRS 27
5.3.1 Sa har aktiverar du loggningsmekanismen och hamtar SPAr............ccccceviiiiiiiiiii e 27

A31003-P3030-U117-07-5319, 04/2025
iv myPortal for Teams, Bruksanvisning



1 Andringshistorik

Andringshistorik

Andringar som namns i féljande lista &r ackumulativa.

Andringar i V3R4 FR1

Kapitel som paverkas

spar

Sa har tar du bort poster i samtalshistoriken

Sa har lagger du till en kontakt i en grupp
Hur man skapar en grupp

Sa har tar du bort en grupp

Sa har tar du bort en kontakt fran en grupp

Hur man byter namn pa en grupp

Kapitel som paverkas

Sa har aktiverar du loggningsmekanismen och hamtar

Andringar i V3R3 FR1

Andringsbeskrivning

Sparningsloggmekanism (ny)

Uppdateringar for UC Suite-anvandare och hantering
av journalposter

Uppdateringar for UC Suite-anvandare och hantering
av favoriter

Andringsbeskrivning

Narvaro- och anslutningsstatus

Uppdatera

Installningar

Installningar &ndrade position

Oversikt éver myPortal for Teams

Hur man skapar en grupp

Hur man &ndrar narvarostatus

Hur man stéller in varaktighet for en narvarostatus
Hur man stéller in ett CallMe-nummer

Stélla in ett statusmeddelande

Hur man initierar en telefonstyrd konferens
Kontaktanteckningar

Starta ett telefonsamtal fran Anteckningar

Hur man valjer ett féredraget telefonnummer fér en
favoritkontakt

Skicka ett samtal till réstbreviadan
Ta bort en konferensdeltagare

Se listan 6ver konferensdeltagare

Uppdaterad funktionalitet och skarmdump av
granssnitt

Annan knapp

Nytt kapitel
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Andringshistorik

Andringar i V3R3

Kapitel som paverkas

Oversikt dver myPortal for Teams

Starta ett telefonsamtal fran Samtalshantering
Besvara ett samtal

Avvisa ett samtal

Parkering av samtal

Overféra ett samtal

Ringa ett samradssamtal

Véaxla mellan samtal

Overféra ett samtal efter samrad

Aterta ett samtal

Listvy
Kontakter

Narvaro- och anslutningsstatus

Skicka e-post till en kontakt

Andringsbeskrivning

Stod for samtalskontroll

Support for kontaktavatarer

Nya avsnitt

Andringar i V3R2 FR1

Kapitel som paverkas

Oversikt dver myPortal for Teams
Logga in

Logga ut

S4& har tar du bort poster i samtalshistoriken

Samtalshistorik
Filtrera poster i samtalshistoriken
Sa har tar du bort poster i samtalshistoriken

Starta ett telefonsamtal fran samtalshistorik

Kontakter

Starta ett telefonsamtal fran Kontakter

Andringsbeskrivning

Stod for favoriter, knappsats

La till kryssrutan "Hall mig inloggad”

Uppdaterade beskrivningar for att aterspegla
forandringar i anvandargranssnittet

Andrade namn pa "Journal” till "Samtalshistorik

Andrade namn pa "Kontaktlista” till "Kontakter”

Uppdaterad information om kontakter

Favoriter

Sa har lagger du till en kontakt i en grupp
Hur man skapar en grupp

Sa har tar du bort en grupp

Sa har tar du bort en kontakt fran en grupp
Hur man byter namn pa en grupp

Starta ett telefonsamtal fran Favoriter

Stod for favoriter
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Andringshistorik

Kapitel som paverkas Andringsbeskrivning
Starta ett telefonsamtal fran Samtalshantering Stod for knappsats
Installningar Nya instéllningar/alternativ
Byta sprak

S& har visar du sidan om

Andringar i V3R2
Kapitel som paverkas Andringsbeskrivning

Introduktion

Samtalshistorik

Filtrera poster i samtalshistoriken Journalstéd
Sa har tar du bort poster i samtalshistoriken

Starta ett telefonsamtal fran samtalshistorik
Enhetlig kommunikation Omstrukturering av kapitel

Kontakter Nya avsnitt pa grund av omstrukturering av kapitel

Enhetlig kommunikation
Styrda enheter

Samtal

A31003-P3030-U117-07-5319, 04/2025
myPortal for Teams, Bruksanvisning 7



Introduktion
Oversikt dver myPortal for Teams

2 Introduktion

Detta dokument vander sig till den som anvander myPortal for Teams, och
beskriver installation, konfiguration och anvandning.
2.1 Oversikt dver myPortal for Teams

myPortal for Teams-pluginprogrammet anvands for att integrera Microsoft
Teams med OpenScape-systemet.

User3 LName3

25 Office| %, 102 Set Status Message Call History All entries =
& callnistory Outgoing call
{7 Userd LNamed utgoing cal Yesterday
B contacts
| User2 LName2 Outgoing call Thursday
W Favorites

v User2 LName2 Thursday

Call Control Outgoing call

(¢ User2 LName2 Incoming call May 9
(¢ User2 Name2 Incoming call May 9

(¢ User2 Name2 Incoming call May 9

t Userd LName4 Outgoing call May 9
(¢ User2 LName2 Incoming call May 9
{r User3 Name3 Outgoing call May 9
¢ User2 LName2 Outgoing call May 9

{r Userl LName1 Missed call oA

Incoming call

User4 LName4 Apr 11
(S P

Show more -

{r User2 LName2 Missed call el

O settings

Med myPortal for Teams kan du:

» Filtrera och hantera din samtalshistorik

» Visa och soka efter kontakter

» Behalla och redigera anteckningar for kontakter

» Organisera kontakter i favoritgrupper

» Skicka e-post till kontakter

* Valja din narvarostatus

» Valja en styrd enhet (endast for MULAP-anvandare)

» Starta ett samtal

» Svara, avvisa, avleda eller skicka ett samtal till rostbreviadan
» Parkera ett samtal

+  Overfora ett samtal

* Ringa ett samradssamtal

* Vaxla mellan samtal

» genomféra dverféring med telefonist

» Initiera en telefonkontrollerad konferens med flera anvandare

A31003-P3030-U117-07-5319, 04/2025
8 myPortal for Teams, Bruksanvisning



Introduktion

Anm: Att s6ka efter kontakter i externa kataloger, till exempel
med Lightweight Directory Access Protocol (LDAP), stdds inte.

Anm: Voice over IP (VolIP) stods inte.
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Oppna myPortal for Teams
Lagga till myPortal for Teams-plugin i Microsoft Teams-applikationen

3 Oppna myPortal for Teams

3.1 Lagga till myPortal for Teams-plugin i Microsoft Teams-applikationen

Innan du bérjar

myPortal for Teams maste laddas upp till Microsoft Teams butik av din
systemadministrator.

Arbetsordning

1) Klicka pa Appar i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft Teams.
2) Klicka pa Foretagsappar.
3) Valj myPortal for Teams och klicka pa Lagag till.
myPortal for Teams-pluginprogrammet visas i det vanstra navigeringsfaltet

i Microsoft Teams. Om plugin-programmet inte visas klickar du pa **® Fler
tillagda appar, véaljer myPortal for Teams och faster den.

3.2 Logga in

Den har uppgiften

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Ange det Anvandarnamn och Lésenord som ar kopplat till ditt konto.

3) Klicka pa kryssrutan Hall mig inloggad om du vill spara dina
inloggningsuppagifter.
4) Klicka pa Logga in.

3.3 Logga ut

Arbetsordning

1) Kiicka pa o instédllningar langst ner till vanster.

2) Klicka pa & Logga ut langst upp till hbger pa installningsskarmen.

A31003-P3030-U117-07-5319, 04/2025
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Enhetlig kommunikation
Samtalshistorik

4 Enhetlig kommunikation

4.1 Samtalshistorik

Samtalshistorik listar alla dina inkommande och utgaende samtal. Darifran kan
du snabbt och enkelt ringa upp kontakter igen eller svara pa missade samtal.
Filter

Du kan filtrera samtalshistorikposterna efter foljande samtalstyper:

» Alla poster - Alla inkommande och utgaende samtal
* Missade samtal - Alla inkommande samtal som inte besvarades

« Inkommande samtal - Alla inkommande samtal, bade besvarade och
obesvarade

+ Utgaende samtal - Alla utgaende samtal, bade besvarade och obesvarade

Identifiering av poster

Du kan identifiera posterna i din samtalshistorik enligt féljande:

Symbol Beskrivning
> ¥ Inkommande samtal - besvarade
"" Inkommande samtal - inget svar
> \ .
‘\ Inkommande samtal till en grupp - besvarade
> \ . .
‘1. Inkommande samtal till en grupp - inte accepterade

Inkommande samtal - omdirigerade

Utgaende samtal - inget svar

>
(: Utgaende samtal - besvarade
Pes

“.\\ Utgaende gruppsamtal - besvarat
"‘1} Utgaende gruppsamtal - inget svar

Nya poster i Samtalshistorik indikeras med en vertikal réd linje till vénster om
dem.

Samtalsinformation

Ytterligare information visas i Samtalshistorik

A31003-P3030-U117-07-5319, 04/2025
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Enhetlig kommunikation

*  Namn pa den som ringer/blir uppringd.

Namnet visas nar det kan hittas (t.ex. fran kontakter).
» Telefonnummer till den som ringer/blir uppringd.
« Samtalstyp.
» Samtalslangd (endast for besvarade samtal).
+ Datum och tid for samtalet.
» Ytterligare samtalsdetaljer (endast i UC Smart-lage), om tillgangligt:

Till exempel: Samtalet var ett sekundart samtal, den uppringda parten
var upptagen, numret kunde inte nas, samtalet vidarekopplades till, etc.

» Ytterligare telefonnummer vid vidarekoppling eller éverforing eller vid
gruppsamtal (endast med UC-lI6sningen UC Smart).

4.1.1 Filtrera poster i samtalshistoriken

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Samtalshistorik.
Alla de senaste samtalen listas i kronologisk ordning.

3) Klicka pa& = ovanfér samtalshistoriklistan och valj ett av foljande
filtreringsalternativ:

» Alla poster (Standard)
* Missade samtal

* Inkommande samtal
+ Utgaende samtal

4.1.2 Sa har tar du bort poster i samtalshistoriken

12

Du kan ta bort samtal fran listan med samtalshistorik. Det har alternativet ar
tillgangligt for bade UC Suite och UC Smart-anvandare.

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Samtalshistorik.
Alla senaste samtal visas i kronologisk ordning.

3) Kiicka pa = ovanfor samtalshistoriken och valj ett av foljande
filtreringsalternativ:

» Alla poster (standard)
* Missade samtal

* Inkommande samtal
» Utgaende samtal

4) Klicka pa °°*® bredvid den markerade posten och klicka sedan pa W Ta bort
post.
Meddelandet Samtalsinmatning har tagits bort visas.
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Enhetlig kommunikation
Kontakter

4.2 Kontakter

Kontakter visar alla dina personliga kontakter. Du kan anvanda det for att soka,
e-posta eller ringa dina kontakter.
Kontaktuppgifter

» Avatarbild av kontakten eller en generisk avatarbild med kontaktens initialer
» Kontaktens namn

» Kontaktens telefonnummer

» Typ av telefonnummer (anknytning, féretag, mobil)

» Katalog som anvands for att hamta kontakten

Om en kontakt har flera nummer kan du valja vilket nummer du vill ringa genom

att klicka pa °*° och valja numret.

Om du inte har nagra personliga kontakter kommer fliken att visa meddelandet
Din personliga telefonbok ar for narvarande tom..

Tillgangliga kontaktkataloger

» Personlig telefonbok (standard)

» Intern telefonbok (anknytningar)

» Extern telefonbok

+ Systemtelefonbok (snabbnummer)

4.2.1 Soka efter en kontakt

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Vilj fliken Kontakter.

3) Skriv in namnet pa kontakten i rutan O\ Sok efter en kontakt.
Nar du skriver visas en lista med foreslagna kontakter att valja mellan.

4.2.2 Skicka e-post till en kontakt

Du kan skicka ett e-postmeddelande om en e-postadress finns for en kontakt.

Den har uppgiften

Arbetsordning
Du kan valja att skicka ett e-postmeddelande till en kontakt fran féljande flikar:

» Pa fliken Favoriter klickar du pa en grupp for att expandera den och klickar
sedan pa " bredvid den valda kontaktposten.

Pa fliken Kontakter klickar du pa bredvid den valda kontaktposten. Klicka
om sa behdvs pa Sok efter en kontakt och ange namnet pa kontakten.

A31003-P3030-U117-07-5319, 04/2025
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Enhetlig kommunikation
Favoriter

4.3 Favoriter

Resultat

Det standardprogrammet for e-post datorn 6ppnas med kontaktens e-
postadress ifylld.

Favoriter visar dina kontakter ordnade i favoritgrupper.

Nar du arbetar i UC Suite eller UC Smart-lage kan du skapa, byta namn pa och
ta bort favoritgrupper. Du kan ocksa lagga till eller ta bort kontakter fran grupper
och e-post eller ringa dina favoritkontakter.

4.3.1 Hur man skapar en grupp

Du kan skapa och lagga till favoritgrupper i listan. Det har alternativet ar
tillgangligt for bade UC Suite och UC Smart-anvandare.

Den har uppgiften

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Favoriter.

3) Klicka pa +hégst upp till hdger.
4) Skriv ett namn for gruppen i textfaltet Gruppnamn.
5) Klicka pa Skapa grupp.

4.3.2 Hur man byter namn pa en grupp

14

Du kan redigera favoritgrupper fran listan. Det har alternativet ar tillgangligt for
bade UC Suite och UC Smart-anvandare.

Den har uppgiften

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Favoriter.

3) Hall muspekaren 6ver namnet pa den grupp du vill byta namn pa och klicka
pa I

4) Ange ett nytt namn for gruppen.

5) Klicka pa Spara.
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Enhetlig kommunikation

4.3.3 Sa har tar du bort en grupp

Du kan ta bort favoritgrupper fran listan. Det har alternativet ar tillgangligt for
bade UC Suite och UC Smart-anvandare.

Den har uppgiften

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Favoriter.

3) Hall muspekaren éver namnet pa den grupp som du vill ta bort och klicka pa

W
4) Klicka pa Ta bort grupp for att bekrafta.

4.3.4 Sa har lagger du till en kontakt i en grupp

Du kan lagga till kontakter i favoritgrupper. Det har alternativet ar tillgangligt for
bade UC Suite och UC Smart-anvandare.

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Favoriter.

3) Klicka pa en grupp for att expandera den.

4) Klicka pa Lagg till en kontakt.

5) Skriv namnet pa kontakten i rutan Sok efter kontakt.

Nar du skriver i en lista med féreslagna kontakter visas att valja mellan.
Kontakter som redan finns i gruppen visas inte i listan.

6) Klicka pa kryssrutan bredvid kontaktposten.

Du kan lagga till flera kontakter i gruppen favoriter genom att klicka pa
motsvarande kryssrutor.

7) Klicka pa Lagg till i grupp.

4.3.5 Sa har tar du bort en kontakt fran en grupp

Du kan ta bort kontakter fran favoritgrupper. Det har alternativet ar tillgangligt for
bade UC Suite och UC Smart-anvandare.

Den har uppgiften

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Favoriter.

3) Klicka pa en grupp for att expandera den.
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Enhetlig kommunikation
Samtalskontroll

4) Leta reda pa den kontakt du vill ta bort, klicka pa °**® bredvid posten och valj
W Ta bort.

4.3.6 Hur man valjer ett foredraget telefonnummer for en favoritkontakt

4.4 Samtalskontroll

Innan du borjar

Favoritkontakten har fler an ett nummer tillgangligt.

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Favoriter.

3) Klicka pa en grupp for att expandera den.

4) |eta upp kontakten du ar intresserad av och klicka V for att valja ett
nummer.

5) Fran och med nu kommer det valda kontaktnumret att ringas upp fran din

kontrollerade enhet nar du klickar pa bredvid posten.

Med myPortal for Teams kan du styra samtal, t.ex. dverféra samtal, ansluta
samtal, vaxla mellan samtal eller ringa konferenssamtal. Du kan ringa
kontakter genom att ange deras nummer i Samtalshantering eller via flikarna
Samtalshistorik, Kontakter och Favoriter.

Den har uppgiften

En réd prick @ visas bredvid fliken Samtalskontroll nar du &r i ett aktivt samtal
och du navigerar till en annan flik.

4.4.1 Starta ett samtal

Den har uppgiften
Du kan starta ett samtal fran:

» Samtalshistorik

+ Kontakter

» Favoriter

» Samtalshantering
* Anteckningar

4.4.1.1 Starta ett telefonsamtal fran samtalshistorik

16
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Enhetlig kommunikation

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Samtalshistorik.
Alla de senaste samtalen listas i kronologisk ordning.

3) Klicka p& = ovanfér samtalshistoriklistan och valj ett av féljande
filtreringsalternativ:

+ Alla poster (standard)
* Missade samtal

* Inkommande samtal
+ Utgéende samtal

4) Leta upp posten du ar intresserad av och klicka pa s bredvid den valda
posten.
Samtalet rings via din styrda enhet.

4.4.1.2 Starta ett telefonsamtal fran Kontakter

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Kontakter.
Dina kontakter visas i kontaktlistan.

3) Klicka alternativt pa Sok efter en kontakt och ange namnet pa kontakten.

4) Leta upp posten du ar intresserad av och klicka pa bredvid den valda
posten.

Samtalet rings via din styrda enhet. Om kontakten har mer an ett nummer
kan du klicka pa “** och sedan valja det nummer du vill ringa.

4.4.1.3 Starta ett telefonsamtal fran Favoriter

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Favoriter.
Dina kontakter organiserade i grupper visas.

3) Klicka pa en grupp for att expandera den.

4) Leta upp posten du ar intresserad av och klicka pa bredvid den valda
posten.

Om kontakten har mer an ett nummer kan du klicka pa *** och sedan valja
det nummer du vill ringa. Om kontakten har mer an ett nummer och du vill
valja ett visst nummer som féredraget nummer fér den kontakten, klicka pa

V¥ och valj det numret.
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4.4.1.4 Starta ett telefonsamtal fran Samtalshantering

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Valj fliken Samtalshantering.

3) Ange det telefonnummer du vill ringa i rutan Ring upp telefonnummer med
tangentbordet, knappsatsen pa skarmen eller kopiera och klistra in numret.

Du kan ange ett nummer i féljande format:

» Kanoniska siffror. Exempel: (+4989700712345; +49 (89)/7007 - 12345)
* Interna nummer. Exempel: (12345)

4) Klicka pa % eller tryck Enter.

4.4.1.5 Starta ett telefonsamtal fran Anteckningar

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Oppna anteckningsskarmen for en kontakt (se Hur man éppnar och hanterar
anteckningar for kontakter).

3) Klicka pa “ uppe till hdger pa skarmen Anteckningar.

Alternativt, klicka pa °*° och valj det nummer du vill ringa frin menyn Ring
nummer.

4.4.2 Besvara ett samtal

Den har uppgiften

Inkommande samtal visas pa fliken Samtalshantering.
Arbetsordning

Klicka pa % i fonstret for inkommande samtal for att svara pa samtalet.
Du ar i ett samtal.

4.4.3 Avvisa ett samtal

18

Den hér uppgiften

Inkommande samtal visas pa fliken Samtalshantering.
Arbetsordning
Klicka pa ° i fonstret for inkommande samtal for att avvisa samtalet.
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Samtalet avvisas.

4.4.4 Parkering av samtal

Den har uppgiften

Under ett aktivt samtal kan du parkera samtalet for att utféra andra uppgifter
som att ringa eller svara pa andra samtal.

Arbetsordning

1) Klicka pa I parkera for att parkera samtalet.
Den andra parten parkeras tills du atertar eller 6verfér samtalet.

2) Klicka pa I Aterta for att ateruppta samtalet.

4.4.5 Overfora ett samtal

Du kan 6verfora ett aktivt samtal eller omdirigera ett inkommande samtal.

Den har uppgiften

Arbetsordning

1) Om du far et inkommande samtal klickar du pa (5 Omdirigera.

2) Om du haller pa med ett aktivt samtal klickar du pa ¢ Blind overforing.
3) Gor nagot av foljande:

» | Samtalshistorik letar du upp posten du ar intresserad av och klickar pa

(o

+ Gattill Favoriter, leta reda pa posten du ar intresserad av och klicka pa
(o

+ Gatill Kontakter, bladdra igenom eller stk efter en kontakt och klicka pa
(o

Klicka pa , ange telefonnumret till kontakten du vill ringa i rutan Ring

upp telefonnummer och klicka pa e

4.4.6 Ringa ett samradssamtal
Under ett paAgaende samtal kan du initiera ett samradssamtal.

Den har uppgiften
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Arbetsordning

1) Kiicka pa & samrad.

Anm: Nar alla samtal ar parkerade, eller i andra fall dar alla
samtal visas i Listvy ar knappen ' samrad inte tillganglig.

Istallet maste du klicka pa E for att ringa ett samradssamtal.

2) Gor nagot av foljande:

» | Samtalshistorik letar du upp posten du ar intresserad av och klickar pa

¢

» Gatill Favoriter, leta reda pa posten du ar intresserad av och klicka pa
¢

+ Ga till Kontakter, bladdra igenom eller sok efter en kontakt och klicka pa
¢

Klicka pa Y ange telefonnumret till kontakten du vill ringa i rutan Ring

upp telefonnummer och klicka pa v
Det aktiva samtalet parkeras och det nya samtalet initieras.

Och sedan da?

Nar samradssamtalet har upprattats kan du valja att géra en éverflyttning med
telefonist, ateransluta till ett parkerat samtal eller vaxla mellan ett parkerat
samtal och det aktiva samtalet.

4.4.7 Vaxla mellan samtal

Den hér uppgiften

Du kan vaxla mellan ett parkerat samtal och ett aktivt samtal.

Arbetsordning
Klicka pa 2 Vixla bredvid det parkerade samtalet.

Det aktiva samtalet parkeras och det parkerade samtalet blir det aktiva
samtalet.

4.4.8 Overfora ett samtal efter samrad
Nar du ar i ett samradssamtal kan du géra en dverféring med telefonist.

Arbetsordning

Klicka pa > Overforing med telefonist bredvid det parkerade samtalet for att
Overféra samtalet.
Det parkerade samtalet dverfors till det aktiva samtalet och du kopplas ifran.
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4.4.9 Aterta ett samtal

Den har uppgiften

Nar du har ett aktivt samtal och ett eller flera parkerade samtal kan du aterta ett
parkerat samtal samtidigt som du slapper det aktiva samtalet.

Arbetsordning

Klicka pa » Aterta bredvid det parkerade samtalet.
Det aktiva samtalet avbryts och du atertar det parkerade samtalet.

4.4.10 Hur man initierar en telefonstyrd konferens

Den har uppgiften

Nar du har tva samtal samtidigt kan du lagga till dem till ett konferensrum.

Arbetsordning

Klicka pa °°® pa samtalsskarmen och valj sedan & Konferens.
Samtalen slas samman till en konferens och du kan se namn eller nummer pa
konferensdeltagarna pa samtalsskarmen.

Anm: Telefonkontrollerad konferens stéder upp till 7 deltagare.

4.4.11 Ta bort en konferensdeltagare

Du kan ta bort en deltagare fran ett konferenssamtal vid behov (endast om du
har startat konferensen).
Innan du bérjar

Du ar i ett konferenssamtal.

Arbetsordning

1) Leta upp kontakten du vill ta bort i panelen Deltagare i
konferenssamtalsfonstret.

2) Klicka pa Ta bort bredvid den valda kontakten.
Kontakten tas bort fran konferenssamtalet.

4.4.12 Se listan over konferensdeltagare

Under ett konferenssamtal kan du se en lista dver alla samtalsdeltagare.

Innan du borjar

Du ar i ett konferenssamtal.
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Listvy

Arbetsordning

Klicka pa ® langst upp till hdger i fonstret Konferenssamtal.
Listan Deltagare 6ppnas.

4.4.13 Skicka ett samtal till rostbreviadan

4.5 Listvy

Du kan overfora ett inkommande samtal till din rostbreviada.
Arbetsordning

Klicka pa @ Skicka till réstbrevladan i fonstret for inkommande samtal for att
skicka samtalet till din rostbreviada.

Nar du hanterar flera samtal kan programfonstret automatiskt vaxla till en listvy
Over samtalen.

+ Samtal visas i en listvy i fall tva eller flera samtal hanteras.
» Samtal visas i en listvy om skadrmen s hojd ar for liten.

| en listvy dar alla samtal &r parkerade kan du klicka pa l&ngst ned till
hoger i fonstret for att ringa ett nytt samtal.

4.6 Kontaktanteckningar

Anvandare har en anteckningssektion for var och en av sina kontakter. Du kan
lagga till, soka efter eller radera anteckningar for dina kontakter som ett enkelt
satt att registrera dina samtal eller f6lja upp poster med dina kontakter. Dessa
anteckningar ar personliga eftersom de inte kan delas med andra. Du kan lagga
till anteckningar under ett samtal eller efterat och ga tillbaka till dem nar som
helst. For att komma at och redigera en kontaktanteckning kan du anvanda
anteckningsskarmen.

Denna skarm ar delad i tvd mindre sektioner. Till vanster finns en lista som
innehaller tidigare anteckningar for en kontakt, till héger finns en tom anteckning
som ar redo for redigering. Dessutom visas datumet da anteckningen skapades
bredvid varje anteckning i anteckningslistan.

4.6.1 Hantera anteckningar for en kontakt

22

Hur du kommer at dina anteckningar

Anvand féljande flikar for att komma at och redigera dina anteckningar for varje
kontakt:

Sok efter en kontakt i Kontakter, klicka pa °°® och valj &~ Anteckningar.

Expandera en grupp i Favoriter for att hitta 6nskad kontakt, klicka pa °** och

valj & Anteckningar.
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Narvaro- och anslutningsstatus

| Samtalskontroll, medan du &r i ett samtal med en kontakt, klicka pa ***

och valj &~ Anteckningar.
Lagg till en ny anteckning
For att lagga till en ny anteckning, klicka antingen pa © cller redigera den

tomma anteckningen till hoger.

Varje anteckning har en fordefinierad titel som du kan redigera. For att andra
titeln pa en anteckning, valj den aktuella titeln och ersatt den med din text.

For att redigera en anteckning, klicka antingen pa anteckningens titel eller i
anteckningens beskrivning och ersatt vilken text du vill.

Ta bort anteckning

Valj en anteckning fran listan 6ver anteckningar som visas pa den vanstra
panelen och Klicka pa [ 1angst upp till hoger.

Formatera en anteckning

Du kan formatera anteckningens text pa foljande satt:

Klicka pa > Titel for att formatera text som titel.

Klicka pa #* > Meddelande for att formatera text som brodtext.

Klicka pa ® Punktlista for att markera rader som oordnade listobjekt.
+ Kilicka pa 1. Numrerad lista for att markera rader som numrerade listobjekt.

+ Klicka pa ----- Avdelare for att placera en rak linje som skiljer olika avsnitt i
anteckningen at.

Klicka pa © Fet for att gora text fet.
Klicka pa Kursiv att gora text kursiv.

Klicka pa = Understruket for att understryka text.

Sok efter en anteckning
Skriv din text inuti textfaltet S6k efter en specifik anteckning.

Nar du skriver visas endast anteckningar som matchar din sékterm, i
kronologisk ordning.

4.7 Narvaro- och anslutningsstatus

lkon

Narvarostatus

Kontor

Narvarostatus och anslutningsstatus visas endast pa fliken Favoriter.
Narvarostatus indikerar anvandares tillganglighet, medan anslutningsstatus
indikerar tillganglighet fér OpenScape Business UC-anvandarenheter.

Narvarostatus
Tillganglighet Standardvaraktighet for
narvarostatus
Finns pa den vanliga arbetsplatsen. Obestamd
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lkon Narvarostatus Tillganglighet Standardvaraktighet for
narvarostatus

re CallMe Tillganglig: Obestamd
oo Mote Upptagen, kanske inte kan svara. 1 timme
-—
* Sjuk Franvarande Nasta dag (07:00)
® Rast Franvarande 15 minuter
€
m Ute Franvarande 1 timme
@ Semester Franvarande Nasta dag (07:00)
l“ Lunch Franvarande 1 timme
n Hemma Franvarande Nasta dag (07:00)
e Stor ej Stor gj 1 timme

Funktionen CallMe ar endast tillganglig i UC Suite-lage.
Alternativet Stor ej ar inte tillgangligt for UC Smart i MULAP-Iage.

Anslutningsstatus

lkon Anslutningsstatus Tillganglighet
Gron OpenScape Business UC-anvandare
e kan ringa eller ta emot samtal.
Gul OpenScape Business UC
@ anvandarenhet ringer.
Rod OpenScape Business UC-anvandare ar
@ upptagen.

4.7.1 Hur man andrar narvarostatus

24

Den hér uppgiften

Du kan se din narvarostatus i det dvre vanstra hérnet av myPortal for Teams-
appen, under ditt namn. Du kan andra din narvarostatus nar som helst enligt
beskrivningen nedan:

Arbetsordning
1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Kiicka pa din nuvarande aktiva narvarostatus langst upp till vanster.
Den vanstra rutan visar nu listan éver tillgangliga narvarostatusar (istallet for
navigeringsfaltet). Huvudfonstret ar nedtonat.

3) Valj 6nskad narvarostatus fran listan.
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4.7.2 Hur man staller

4.7.3 Hur man staller

Enhetlig kommunikation

4) For att stdnga vyn for val av narvaro, klicka pa det nedtonade huvudfénstret i
myPortal for Teams.
Narvarostatus andras med en férdefinierad varaktighet (se Narvarostatus
och Anslutningsstatus).

5) Alternativt kan du vélja knappen Stéll in varaktighet (se Hur man staller in
varaktighet for narvarostatus) och valj en narvarostatus med hjalp av pilarna

>V

in varaktighet for en narvarostatus

Du kan stélla in en varaktighet fér nagon annan narvarostatus dn Kontor.
Annars kommer en standardvaraktighet for narvarostatus att anvandas och nar
den varaktigheten ar 6ver kommer narvarostatusen att aterstallas till Kontor.

Den hér uppgiften

Med hjalp av knappen Stéll in varaktighet kan du stalla in anpassade
varaktighetsvarden for en narvarostatus (t.ex. Semester), innan den atergar till
Kontor.

Arbetsordning
1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Kilicka pa din nuvarande aktiva narvarostatus langst uppe till vanster.
Den vanstra rutan visar nu listan 6ver tillgangliga narvarostatusar (istallet for
navigeringsfaltet). Huvudfonstret ar nedtonat.

3) Klicka pa énskad Narvarostatus.
4) Klicka pa Staéll in varaktighet.

5) Navigera med V A for att valja en manad.
6) Tryck pa onskat datum i kalendern.

7) | faltet Ange returtid, valj varden for timmar och minuter i motsvarande
rullgardinslistor.

8) Flytta skjutreglaget AM - PM for att formatera de valda vardena.
9) Klicka pa Anvand.

in ett CallMe-nummer

Med CallMe-tjansten kan deltagare konfigurera valfri telefon pa alternativ
arbetsplats som en CallMe-destination, dar du kan nas pa ditt interna
telefonnummer. Pa sa satt kan deltagaren anvanda myPortal for Teams pa en
alternativ arbetsplats pa precis samma satt som pa kontoret.

Innan du borjar

Din Néarvaro ar satt till Kontor.

Arbetsordning

1) Klicka for att andra din narvarostatus (se Andra narvarostatus).
2) Valj CallMe fran narvarostatuslistan.
3) Skriv 6nskat nummer i faltet CallMe nummer.
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Styrda enheter

4) Klicka pa Anvand.
Samtal du tar emot kommer att vidarekopplas till CallMe-numret.

4.7.4 Stalla in ett statusmeddelande

4.8 Styrda enheter

Den hér uppgiften

Nar din narvarostatus ar annan an Kontor, kan du dessutom stélla in ett
statusmeddelande som andra kan se i deras Favoriter.

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Klicka pa Stéll in statusmeddelande langst upp till vanster.

3) Skriv ditt meddelande i textfaltet Dela nagot med dina kollegor.

4) Klicka pa Anvand.

Om du ar i en Multiple Line Appearence (MULAP) kan du se alla telefonenheter
du styr och valja en enhet att anvanda med myPortal for Teams.

4.8.1 Valja en styrd enhet
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Du kan se numret pa din nuvarande aktiva kontrollerade enhet i det 6vre
vanstra hornet av myPortal for Teams, precis under ditt namn. Du kan valja en
telefonenhet for att hantera dina samtal.

Innan du borjar
Du ar i en MULAP.

Arbetsordning

1) Klicka pa myPortal for Teams i det vanstra navigeringsfaltet i Microsoft
Teams.

2) Klicka pa den nuvarande aktiva kontrollerade enheten langst uppe till
vanster.
Den vanstra rutan visar nu listan dver tillgangliga enheter (istallet for
navigeringsfaltet).

3) Vaélj en enhet fran listan.
Detta alternativ ar giltigt for den specifika datorenheten. Om du loggar ut fran
plugin-programmet kommer alternativet att andras till standard.

4) For att stdnga listan over tillgangliga enheter och aterga till féregaende vy
(dar den vanstra rutan visar navigeringsfaltet), klicka pa det nedtonade
huvudfonstret i myPortal for Teams.
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5 Installningar

5.1 Byta sprak

Installningar
Byta sprak

myPortal for Teams stdds pa 14 sprak. Du kan andra spraket for
anvandargranssnittet nar som helst.

Arbetsordning

1) Klicka pa o instéllningar langst ner till vanster.

2) | fliken Allmant i avsnittet Sprak valjer du ett sprak fran rullgardinslistan.
Anvandargranssnittsspraket for myPortal for Teams andras till det du har
valt.

5.2 Sa har visar du sidan om

Pa sidan om hittar du information om versionen av myPortal for Teams som du
anvander och adressen till OpenScape Business-systemet som du ar ansluten
till.

Arbetsordning

1) Klicka pa o Instéllningar langst ned till vanster.
2) Valj fliken Om.

3) Du kan se adressen till det system du ar ansluten och din systemversion
under Anslutna till OpenScape Business respektive Systemversionsfalt.

5.3 Sparningsloggmekanism

myPortal for Teams webbapp kraver en specifik sparloggsmekanism for stéd vid
aterkommande problem. Foljande funktioner stods:

» Aktivera och avaktivera loggningsmekanismen.
» Hamta sparningsdata fran webblasaren.
» Om loggningen inte avaktiveras hanteras kurvbuffertens storlek av systemet.

5.3.1 Sa har aktiverar du loggningsmekanismen och hamtar spar

Den har uppgiften

Arbetsordning

1) Kiicka pa o Instéllningar langst ned till vanster.

2) Klicka pa alternativknappen Aktivera loggning.
Knappen blir bla och alternativet Hamta kurva visas.

3) Utfor ett specifikt arbetsscenario.
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4) Klicka pa knappen Hamta spar och spara .txt-filen pa datorn.
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