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1 Historia zmian

Zmiany wymienione na ponizszej liscie majg charakter tgczny.

Zmiany w wersji V3R4 FR1

Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12

Opis zmiany

Aktualizacje dotyczace powiadomien i zrzutéw ekranu
Ul

Zmiany w wersji V3R3 FR1

Rozdzialy, ktorych dotycza zmiany

Jak instalowac aplikacje myAttendant na stronie 17

Jak uruchomic¢ aplikacje myAttendant po raz pierwszy
na stronie 18

Jak uruchamiac aplikacje myAttendant na stronie
19

Katalogi na stronie 32

Zmiany w wersji V3R3
Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Opis zmiany

Dodano opcje nazwy DNS (hostname) podczas
procesu instalacji.

Dodano sekcje dotyczaca przenoszenia uzytkownikow
miedzy weztami sieci.

Opis zmiany

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12

Zmiany dotyczace ikony ,Powiadomienie
dzwonigcego”

Konferencje

Jak przeglada¢ wiadomosci faksowe na stronie 122

Przekierowanie potaczenia na stronie 110

Aktualizacje interfejsu uzytkownika w rozdziale
konferencje

Dodano informacje o niekompletnych wiadomosciach
faksowych

Dodano notatke dotyczaca przekazywania potagczeh w
ciemno w zawieszeniu.

Zmiany w wersji V3R2 FR1

Rozdziaty, ktorych dotycza zmiany

Zarzgdzanie abonentami na stronie 112

Zmiana liczby przyciskéw uzytkownika na stronie
114

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 43

System wybierania numerdéw z pulpitu na stronie
44

Opis zmiany

Nowy rozdziat dotyczacy zmiany liczby przyciskéw
uzytkownika

Ulepszenia umozliwiajgce uzytkownikom wybieranie
numerow, w tym znakow specjalnych
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Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany Opis zmiany

Wprowadzenie na stronie 12 Zmiany interfejsu uzytkownika w catych rozdziatach,
Pierwsze kroki na stronie 22 na kiore ma to wplyw
Jednolita komunikacja na stronie 26
Funkcje konsoli recepcji na stronie 107

Konfiguracja na stronie 129
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12 Ikona zmiany w powiadomieniu dzwonigcego

Centrum wiadomosci na stronie 116 Wiele zmian w wiadomosciach faksowych

Zmiany w wersji V3R2

Rozdziaty, ktérych dotycza zmiany Opis zmiany
Usuwanie wiadomosci btyskawicznych na stronie Nowe rozdziaty dotyczace usuwania wiadomosci
105 btyskawicznych i opuszczania rozmowy

Opuszczanie btyskawiczne konwersacji na stronie

105
Jak usuwaé wpisy Rejestru na stronie 41 Dodano informacje o usunigtych wpisach dziennika
Katalogi na stronie 32 Dostosuj i filtruj zawarto$¢ wewnetrznego katalogu i

wynikow wyszukiwania
Jak wyszukiwac abonentdéw na stronie 34

Filtrowanie katalogu wewnetrznego na stronie 36

Zmiany w wersji V3R1 FR1

Rozdzialy, ktorych dotycza zmiany Opis zmiany
Jak skopiowac przyciski uzytkownika od innego Dodano uwage dotyczacg braku mozliwosci
uzytkownika na stronie 115 kopiowania kontaktéw osobistych
Rejestr na stronie 39 Dodano notatke dla Wytaczenia $ledzenia konwersagiji
Oznaczanie konwersacji jako ukonczonej na stronie
43
Zmiany w wersji V3R1
Rozdziaty, ktérych dotycza zmiany Opis zmiany
Jak skopiowac¢ przyciski uzytkownika od innego Nowy rozdziat

uzytkownika na stronie 115

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12 Dodano informacje o zmianie rozmiaru przyciskéw,
ikon i czcionek w interfejsie uzytkownika

Zmiany w wersji V2R7
Rozdzialy, ktorych dotycza zmiany Opis zmiany

Jak instalowac¢ aplikacje myAttendant Zaktualizowano procedure instalacji

A31003-P3030-U126-18-5519, 11/2025
myAttendant, Podrecznik uzytkownika 9




Historia zmian
Historia ulepszen/poprawek

Zmiany w wersji V2R6

Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Jak doda¢ zaplanowang rozmowe

Jak otworzy¢ okno podreczne Pominietych zdarzen za
pomocg skrotu klawiszowego

Status obecnosci

Przekazywanie rozméw na podstawie statusu

Okna podreczne

Opis zmiany

Pakiet WP3 UC

Informacja dotyczaca ukrywania statusu ,Chory”

Pokaz pierwotny numer

Jak oznaczy¢ rozmowe jako zakonczong

Oznacz otwarte potaczenie jako zakonczone

Spisy numeréw

Wsparcie dla nazw grup

1.1 Historia ulepszen/poprawek

Zmiany wymienione w tym rozdziale sa skumulowane.

Zmiany w wersji V3R3 FR2

ID sprawy serwisowej

PRB000085273

ID sprawy serwisowej

Data wprowadzenia
Zmiany:

15 lipca 2025

Zmiany w wersji V3R3

Data wprowadzenia
zZmiany:

Opis zmiany

Dodano note dotyczacag
uzycia klawisza spacji
podczas potaczen

Opis zmiany

Rozdzialy, ktérych
dotycza zmiany

Jak odebrac rozmowe
na stronie 108, Jak
roztaczy¢ potaczenie
(Roztacz) na stronie 111

Rozdzialy, ktorych
dotycza zmiany

PRB000064157

PRB000071592

17 lipca 2023 .

10 stycznia 2024 r.

Zaktualizowano
obstugiwane formaty
obrazow.

Dodano sekcje
LZarzadzanie pocztg
gtosowq”.

Jak wstawi¢ wtasne
zdjecie na stronie 130

Zarzgdzanie pocztg
gtosowag na stronie 98

Zmiany w wersji V3R2

ID sprawy serwisowej

PRB000059102

10

Data wprowadzenia
zZmiany:

15 czerwca 2022 r.

Opis zmiany

Zaktualizowane symbole i
informacje o katalogach

Rozdzialy, ktérych
dotycza zmiany

Katalogi na stronie 32
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2 Informacje o tej dokumentaciji

Konwencje prezentacji

W tym rozdziale przedstawione wstepne informacje o tej dokumentacii.

2.1 Konwencje prezentacji

W tej dokumentacji stosowane sg rozne metody w celu przedstawiania réznych

typow informac;i.

Typ informaciji Prezentacja Przyktad

Elementy interfejsu Pogrubienie Kliknij przycisk OK.
uzytkownika

Sekwencja menu > Plik > Wyjscie
Specjalne podkreslenie  Pogrubienie Nie usuwaj Nazwy.
Tekst odnosnika Kursywa Wiecej informaciji

znajdziesz w temacie
Siec.

Komunikaty

Wprowadzanie danych

Kombinacje klawiszy

Czcionka typu
monospace, np. Courier

Czcionka typu
monospace, np. Courier

Czcionka typu
monospace, np. Courier

Polecenie nie
znalezione.

Wprowadz LOCAL jako
nazwe pliku.

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>

2.2 Typy tematow

Te typy tematow zawierajg pojecia i zadania:

Typ tematu
Pojecie

Zadanie (instrukcja obstugi)
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Opis

itd.

pojec.

Jak....

Wyjasnia zasady i oferuje oméwienie
kontekstu i dodatkowych informaciji
zwigzanych z okreslonymi funkcjami

Opisujg zorientowane na czynnosci
zastosowania — tzn. sposoby
dziatania krok po kroku — przy
zatozeniu znajomosci powigzanych

Zadania mozna rozpoznac¢ po tytule

11
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myAttendant

3 Wprowadzenie

3.1 myAttendant

Ten dokument jest przeznaczony dla uzytkownikdw myAttendant i opisuje jego
instalacje, konfiguracje i obstuge.

myAttendant to ujednolicone rozwigzanie do komunikaciji dla funkcji Recepciji.
Poza wygodnymi funkcjami Recepcji, narzedziami do wybierania numeréw

za pomocg spiséw numerow oraz informacji o statusie obecnosci innych
abonentéw, aplikacja myAttendant moze np. by¢ uzywana w celu uzyskiwania
dostepu do poczty gtosowej i faksdw. Szybkie tworzenie wiadomosci obstuguje
komunikacje z abonentami wewnetrznymi.

myAttendant zapewnia nastepujace funkcje:

Funkcje recepcji

Spisy numerow

Rejestr

Okna podreczne

Zmienianie statusu obecnosci abonentow
Nagrywanie rozméw

Centrum wiadomosci

Przyciski uzytkownikow

Zarzadzanie wiadomosciami gtosowymi i faksowymi
Szybkie tworzenie wiadomosci

Funkcje zespotu

Zarzadzanie konferencjg

3.2 Elementy interfejsu uzytkownika

12

Gtéwne okno z przyciskami funkcji i uzytkownika stanowi centralny interfejs do
konfigurowania i obstugi myAttendant.
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Okno gtéwne skitada sie z nastepujgcych elementéw:

1) Widok numeru telefonu biezgcego potaczenia

2) Zdjecie profilowe, status obecnosci, imie i nazwisko

3) Pasek menu: Potgczenia, Wiadomosci, myMeetings, Menu instalaciji,
Dokumentacja online

4) Widok statusu wtasnego telefonu z szczegétowymi informacjami o
potaczeniu (np. oddzwonienie, przekierowane).

5) Widok potaczen zaparkowanych, przekazanych i zawieszonych

6) Widok aktywnych potaczen

7) Zakfadki przyciskow uzytkownika, Katalog domysiny, Dziennik i Katalog.

8) Przyciski uzytkownika

9) Przyciski funkcyjne

Przyciski uzytkownika

Gdy kursor najedzie na przycisk uzytkownika abonenta, wyswietla sie okno
wyskakujace z informacjami o tym abonencie.

Wyswietlane sg nastepujace elementy:

* Imie, numer wewnetrzny i dziat abonenta
» Status obecnosci
*  Wiadomosci poczty gtosowej

— Standardowe wiadomosci glosowe

— Prywatne widomosci gtosowe

— Pilne wiadomosci poczty gtosowej
* Notatki
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«  Wiadomosci faksowe

— Nowe wiadomosci faksowe
— Przeczytane wiadomosci faksowe
— Usuniete wiadomosci tekstowe

Przyciski funkcyjne

Przyciski funkcyjne sg dostepne dla najwazniejszych funkcji sterowania
funkcjami Konsoli Operatora i wywotywania katalogéw.

Poszczegodlne funkcje sg aktywowane kliknieciem lub nacisnieciem
odpowiedniego klawisza funkcyjnego na klawiaturze. Przypisanie przycisku
funkcyjnego do kazdego klawisza funkcyjnego moze by¢ dostosowane przez
uzytkownika.

Ponizej znajduje sie opis funkcji tych przyciskéw (domy$ine przypisanie po
instalaciji).

Przycisk Klawisz  Opis
funkcyjny
2 F1 Otwiera strone pomocy online
e F2 Powiadomienie o dzwonigcym otwiera domy$iny
© program pocztowy z danymi dzwonigcego.
a} F3 Wyswietla i edytuje wewnetrznych abonentéw
0 systemu komunikacyjnego.
EE F4 Wyswietla kontakty catej firmy.
D
Q F5 Wyszukuje abonentéw w katalogu wewnetrznym i
zewnetrznym.
{c F6 Akceptuje lub zwalnia potaczenia.
" F7 Zawiesza i przywraca potaczenia.
P F8 Wykonuje transfery potaczen z weryfikacja lub bez
weryfikacji.
D(‘ F9 Parkuje i odparkowuje potaczenia.
F10 Otwiera Menu Wiadomosci Operatora
r F11 Wybiera numery stacjonarne.
. F12 Nagrywanie rozmow.

Okna podreczne

Wyskakujgce okienka pojawiajg sie w oknie gtdwnym myAttendant i oferujg
wygodne sposoby reagowania na dang sytuacje jednym kliknieciem. Przyktady:
mozesz natychmiastowo odbiera¢ potaczenia przychodzace, bezposrednio
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odstuchiwac¢ nowe wiadomosci gtosowe, a takze inicjowac sesje wspotpracy
internetowej bezposrednio z poziomu wyskakujacych okien.

Wyswietlanie nieodebranych potaczen

Nieodebrane potaczenia sg rowniez wyswietlane jako ikona i wyskakujace
okienko w zasobniku systemowym paska zadan systemu Microsoft Windows.
Nacisnij ikone, aby wyswietli¢ liczbe nieodebranych potgczen.

Uzywanie myAttendant

myAttendant moze by¢ uzywany na wiele sposobdw:

» Za pomocg przyciskow uzytkownika za pomocg myszy - To jest gtébwna
metoda opisana w niniejszym podreczniku.

» Za pomoca klawiszy funkcyjnych (F1 do F12) na klawiaturze.

» Za pomocg klawiatury numerycznej do wprowadzania numeréw telefonow.

» Za pomoca przyciskéw funkcyjnych

Niniejsza dokumentacja zawsze opisuje najczestsze i najbardziej bezposrednie
metody obstugi.

Uzywajac myAttendant z dwoma monitorami

W przypadku instalacji na komputerze z dwoma podtagczonymi monitorami,
podczas pracy z myAttendant nalezy uzywac tylko monitora gtéwnego.
Minimalizowanie i maksymalizowanie wyswietlania ekranu.

Opcjonalnie mozesz zmaksymalizowaé ekran myAttendant do petnego rozmiaru
ekranu lub zminimalizowa¢ ekran. Wykonuje sie to za pomoca znanej funkc;ji
systemu Windows w prawym gérnym rogu okna.

Wskazéwka: Nalezy unikac ustawienia wyswietlania ekranu
na 120 dpi, poniewaz myAttendant nie wyswietli wszystkich
informacji przy tym ustawieniu.

Dostosowywanie rozmiaru przyciskow

Mozesz dostosowaé rozmiar przyciskéw BLF, uzywajagc CTRL i +/-. Dodatkowo,
mozesz rowniez przytrzymac klawisz CTRL i uzy¢ kétka myszy. Ta regulacja
zmienia rozmiar przyciskow, rozmiar czcionki nazw oraz ikony uzytkownikow/
kontaktéw. Obstugiwane jest powiekszenie do 5x.

Uwaga: Gdy uzywasz CTRL + kotko myszy do powiekszania/
pomniejszania, a rozmiar przyciskow osiggnie minimalny lub
maksymalny poziom powiekszenia, kotko myszy zaczyna
przewijac¢ ekran, nawet jesli nadal przytrzymujesz klawisz CTRL.

Konfiguracja

Niektére zadania operacyjne (gtéwnie konfiguracyjne) sa wykonywane za
pomoca przycisku Ustawienia (F2). Po naci$nieciu Ustawienia, ze wzgledow
bezpieczenstwa, zazwyczaj nalezy zalogowac sie ponownie, podajgc hasto.
Niniejszy krok operacyjny nie bedzie juz wymieniany w poszczegdlnych
zadaniach operacyjnych.
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Wprowadzenie
Pomoc online

3.3 Pomoc online

16

Powiadomienia

Powiadomienia pojawiajg sie dla wszystkich typdw elementdw, takich jak
wiadomosci tekstowe, wiadomosci gtosowe, otwarte potgczenia, faksy, wpisy
dziennika.

Liczba nowych elementéw pojawia sie w wyskakujgcym okienku alertu
przegladu, oznaczonym czerwonym kotkiem.

2y myattendant

bJ

Galls Name: Firsl T Save @
b= {
U_J-. CLUCompany: " Clear =

Pezznges Caling For:

Brdbos Pl

Pojecia pokrewne

Jednolita komunikacja na stronie 26

Katalogi na stronie 32

Funkcje Recepcji na stronie 107

Zarzadzanie abonentami na stronie 112

Centrum wiadomosci na stronie 116

Zadania pokrewne

Jak wybierac¢ jezyk interfejsu uzytkownika na stronie 22
Jak inicjowac¢ rozmowe recznie na stronie 112

Zintegrowana pomoc online opisuje podstawowe pojecia i instrukcje obstugi.
Pomoc online jest pomoca kontekstowa. Otwiera tematy pomocy powigzane z
otwartg strong OpenScape Business Assistant (WBM).

Nawigacja

Przyciski w pomocy online maja nastepujace funkcje:

» Spis tresci

zapewnia przeglad struktury tematéw
* Indeks

zapewnia bezposredni dostep do tematu za pomocg stéw kluczowych
* Szukaj

umozliwia wykonanie wyszukiwania petnotekstowego i wybiérczego
wyszukiwania odpowiednich tematow
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Instalowanie, uruchamianie i zamykanie aplikacji myAttendant
Jak instalowa¢ aplikacje myAttendant

4 Instalowanie, uruchamianie i zamykanie aplikacji
myAttendant

W tym rozdziale przedstawiono, w jaki sposob nalezy instalowac¢ i zamykac
aplikacje myAttendant, oraz procedure uaktualniania lub aktualizaciji.

Uwaga: Na komputerze musi by¢ zainstalowane
oprogramowanie Oracle Java 8 lub nowsze, ewentualnie
OpendDK 8. Jezeli zainstalowana jest starsza wersja,
konieczna bedzie jej aktualizacja do Wersji 8 lub nowszej przed
rozpoczeciem instalaciji.

Klienty pakietu UC Sute myAttendant i myPortal sg wywotywane w ramach tej
samej procedury rozruchowe;j.

4.1 Jak instalowaé aplikacje myAttendant

Zanim rozpoczniesz
Komputer spetnia wymagania dla aplikacji myAttendant

Administrator systemu komunikacyjnego udostepnit uzytkownikowi plik
instalacyjny CommunicationsClients.exe lub tgcze do pliku.

Uwaga: Nalezy zapoznac sie z uwagami w pliku
ReadMe first, ktory znajduje sie w katalogu pamieci plikow
instalacji.

Procedura

1) Uruchom instalator CommunicationsClients.exe.

2) Jesli zostanie wyswietlone okno Kontrola konta uzytkownika z
komunikatem Niezidentyfikowany program chce uzyskac¢ dostep
do tego komputera, kliknij przycisk Zezwol.

3) Wpisz adres IP otrzymany od administratora i kliknij przycisk Dalej.

4) Po zatwierdzeniu adresu IP instalator sprawdzi dostepnos¢ srodowiska .NET
4.5 i w razie potrzeby je zainstaluje.

5) Kliknij przycisk myPortal for Desktop, zeby wybra¢ te aplikacje do
zainstalowania.

Klikniecie aplikacji spowoduje przetaczenie polecenia:

lkona Funkcja

Instaluj

Napraw

o Usun

6) Mozesz zmieni¢ folder instalacji, korzystajac z pola Zainstaluj w:.
7) Kiiknij pozycje Instaluj.
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Jak uruchomic¢ aplikacje myAttendant po raz pierwszy

8) Wykonaj instrukcje programu instalacyjnego.

Co dalej

Uruchom aplikacje myAttendant po raz pierwszy.

4.2 Jak uruchomic¢ aplikacje myAttendant po raz pierwszy

18

Zanim rozpoczniesz

Aplikacja myAttendant jest zainstalowana na komputerze.

Uzytkownik zostat skonfigurowany jako Konsola recepcji w systemie
komunikaciji.

Procedura

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

Kliknij polecenia Start > Pliki programoéw > Klienci komunikacyjni >
myPortal. Nastepnie zostanie wyswietlony ekran logowania.

Wpisz nazwe uzytkownika w polu Login Zwykle jest to numer
zgtoszeniowy. W przypadku pytan na ten temat skontaktuj sie z
administratorem systemu komunikacji.

Wprowadz obecne hasto w polu Hasto. Domysine hasto przy pierwszym
logowaniu to 1234. W przypadku pytan na ten temat skontaktuj sie z
administratorem systemu komunikaciji.

W polu Adres serwera wpisz adres |IP serwera aplikacji (jezeli jeszcze nie
jest wyswietlony).

Kliknij przycisk Login. Aplikacja myPortal for Desktop zostaje
uruchomiana.

Hasto najlepiej od razu zmieni¢, aby zapobiec nieupowaznionemu
dostepowi.

Uwaga: Nowe hasto dotyczy aplikacji myAttendant,
myReports, myAgent, myPortal for Desktop i
myPortal for Outlook oraz dostepu telefonicznego do
skrzynki poczty gtosowe;.

Zamknij aplikacje myPortal for Desktop.

Kliknij polecenia Start > Pliki programoéw > Klienci komunikacyjni >
myPortal. Nastepnie zostanie wyswietlony ekran logowania.

Wpisz nazwe uzytkownika w polu Login Zwykle jest to numer
zgtoszeniowy. W przypadku pytan na ten temat skontaktuj sie z
administratorem systemu komunikaciji.

Wprowadz obecne hasto w polu Hasto. Domys$ine hasto przy pierwszym
logowaniu to 1234. W przypadku pytan na ten temat skontaktuj sie z
administratorem systemu komunikacji.

W polu Adres serwera wpisz adres IP serwera aplikacji (jezeli jeszcze nie
jest wyswietlony).

Wybierz pozycje myAttendant na liScie rozwijane;.

Kliknij przycisk Login. Aplikacja myAttendant zostaje uruchomiona.
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Instalowanie, uruchamianie i zamykanie aplikacji myAttendant
Jak uruchamiac¢ aplikacje myAttendant

4.3 Jak uruchamiaé¢ aplikacje myAttendant

Zanim rozpoczniesz

Aplikacja myAttendant jest zainstalowana na komputerze.

Uzytkownik zostat skonfigurowany jako Konsola recepcji w systemie
komunikaciji.

Procedura

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Kliknij polecenia Start > Pliki programoéw > Klienty komunikacyjne >
myPortal. Nastepnie zostanie wyswietlony ekran logowania.

Wpisz nazwe uzytkownika w polu Nazwa logowania. Zwykle jest to
numer zgtoszeniowy. W przypadku pytah na ten temat skontaktuj sie z
administratorem systemu komunikacji.

Wprowadz hasto, ktére musi sktadac sie tylko z cyfr, w polu Hasto.
Maksymalna liczba powtarzajacych sie znakéw to dwa, a maksymalna liczba
kolejnych znakdw to trzy. Nazwa konta (odwrdcona lub nie) nie moze by¢
czescig hasta. Uzytkownik musi zmieni¢ domysine hasto po pierwszym
uzyciu. Maksymalna liczba btednych préb logowania wynosi pie¢. Domysine
hasto przy pierwszym logowaniu to 1234. W przypadku pytan na ten temat
skontaktuj sie z administratorem systemu komunikaciji.

Uwaga: W przypadku pieciokrotnego btednego
wprowadzenia hasta dostep do wszystkich klientéw UC
Suite zostanie zablokowany. Tylko administrator systemu
komunikacji moze zdja¢ blokade.

Jesli aplikacja myAttendant ma logowac sie automatycznie w przyszto$ci,
zaznacz pole wyboru Zapisz hasto. Okno logowania nie bedzie juz
wtedy wyswietlane. Nalezy pamieta¢, Zze normalne uruchomienie aplikaciji
myPortal for Desktop nie bedzie juz nastepnie mozliwe.

Uwaga: Automatycznego logowania nalezy uzywac tylko w
przypadku pewnosci, ze nikt inny nie ma dostepu do danego
konta uzytkownika systemu Windows. W przeciwnym razie
nieupowaznieni uzytkownicy moga na przyktad uzyskaé
dostep do wiadomosci twojej poczty gtosowej i faksu lub
przekierowac twdj numer stacji do zewnetrznych odpfatnych
odbiorcéw.

W polu Adres serwera wpisz adres IP serwera aplikacji (jezeli jeszcze nie
jest wyswietlony).

Wybierz pozycje myAttendant na licie rozwijane;.

Kliknij przycisk Logowanie.

Uwaga: Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji myAttendant
uzytkownik jest proszony o zmiane hasta. Ten monit nie
zostanie wyswietlony, jezeli hasto zostato juz zmienione
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za pomocg innej aplikacji klienckiej lub za pomoca menu
telefonu skrzynki poczty gtosowe;.

Jezeli aplikacja myAttendant jest uruchamiana po pierwszej
instalacji, w polu Stare hasto wpisz 1234.

Wopisz nowe hasto, ktére musi zawiera¢ wytgcznie liczby i
skfadac sie z co najmniej szesciu cyfr w polach Nowe hasto i
Potwierdzenie hasta.

Hasto jest takie samo dla wszystkich klientéw UC Suite oraz
do dostepu do skrzynki odbiorczej poczty gtosowej przez
telefon.

4.4 Zamykanie aplikacji myAttendant

Zwykle aplikacja myAttendant nie wymaga specjalnego zamykania, poniewaz
zostaje automatycznie wylogowana przy zamykaniu komputera.

Wskazéwka: W 64-bitowych systemach operacyjnych Microsoft
Windows konieczne moze by¢ reczne zamkniecie aplikacji
myAttendant przed wytgczeniem komputera.

4.5 Jak odinstalowac¢ aplikacje myAttendant

Zanim rozpoczniesz

Nie jest juz wymagana aplikacja myPortal for Desktop.

Procedura

1) Zamknij aplikacje myAttendant.

Uwaga: Nalezy zapozna¢ sie z uwagami zawartymi w pliku
ReadMe first, ktory znajduje sie w folderze, w ktorym sg
zapisane pliki instalaciji.
2) Wybierz jedna z nastepujacych opcji:
*  Windows XP:

Kliknij w Panelu sterowania Oprogramowanie.
*  Windows Vista:
W Panelu sterowania kliknij opcje Programy i funkcje.

3) Kiliknij polecenie Edytuj w menu kontekstowym wpisu
CommunicationsClients.

4) Kiiknij polecenie Modyfikuj.
5) Zaznacz funkcje myPortal for Desktop / myAttendant do odinstalowania.

6) Jesli zostanie wyswietlony komunikat o usuwaniu wspétdzielonego
uzytkownika, kliknij opcje Nie dla wszystkich.
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Automatyczne aktualizacje

4.6 Automatyczne aktualizacje
Automatyczne aktualizacje zapewniajg zawsze aktualne dane myAttendant
zgodne z najnowsza wersja.

Jesli aplikacja myAttendant wykryje, ze uruchomiona jest juz nowa wersja,
zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat. Automatyczna aktualizacja jest
przeprowadzana w momencie zamykania aplikacji myAttendant.

4.6.1 Jak wykonywa¢ automatyczne aktualizacje

Zanim rozpoczniesz
Komputer spetnia wymagania dla aplikacji myAttendant

Otrzymates wiadomos¢, na przyktad: Dostepna aktualizacja klienta
Prosze czekad¢... trwa aktualizacja. Zamknij nastepujace
programy, aby kontynuowa¢ aktualizacje: [...].

Procedura

Zamknij wymienione programy.

Co dalej

Po automatycznej aktualizacji uruchom ponownie aplikacje myAttendant.
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Pierwsze kroki

Jak wybierac jezyk interfejsu uzytkownika

5 Pierwsze kroki

Nastepujgce wazne lub uzyteczne czynnosci nalezy wykonac od razu na
poczatku (szczegodtowe instrukcje podane sg nizej).

Wybieranie jezyka

Wybierz jezyk interfejsu uzytkownika aplikacji myAttendant.

Przypisywanie abonentow do przyciskow uzytkownikow

Okresl, ktorzy uzytkownicy majg byé wyswietlani na przyciskach uzytkownikow
(z bezposrednim przeglgdem ich rozmoéw/wiadomosci).

5.1 Jak wybiera¢ jezyk interfejsu uzytkownika

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.

2) Kiiknij na Moje preferencje > Wyglad.
3) Zaznacz zadany jezyk w opcji Jezyk.
4) Kiliknij polecenie Zapisz.

Co dalej

Zamknij aplikacje myAttendant i uruchom jg ponownie.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12

5.2 Jak wybierac¢ jezyk w skrzynce poczty gtosowej

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kliknij Wiadomosci > Ustawienia poczty glosowej.

3) Wybierz zadany jezyk z menu rozwijanego Jezyk poczty glosowej.
4) Kliknij polecenie Zapisz.

5.3 Jak nagrywa¢ swoje nazwisko

22

O tym zadaniu

Uwaga: Swoje nazwisko mozna réwniez nagra¢ za pomocg
menu Zadzwoh skrzynki poczty gtosowe;j.

Procedura

1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
2) Kiliknij opcje Profile poczty glosowej, a nastepnie dowolny profil.
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3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

Pierwsze kroki
Nagrywanie osobistego powitania

Kliknij przycisk Nagraj.

Kliknij opcje Nazwa mojej wiadomosci gtosowej na liscie ogtoszen.
Kliknij przycisk Nagraj. Skrzynka poczty gtosowej bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.

Odbierz potaczenie ze skrzynkg poczty gtosowe;.

Wypowiedz swoje nazwisko po sygnale dzwiekowym.

Kliknij przycisk Stop.

Aby odstuchaé komunikatu przez telefon, kliknij przycisk Odtwoérz. Aby
wyj$¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.

Jesli chcesz nagra¢ ogtoszenie ponownie, kliknij jeszcze raz opcje
Nagranie.

Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie Zapisz.

5.4 Nagrywanie osobistego powitania

O tym zadaniu

Uwaga: Osobiste powitanie mozna réwniez nagra¢ za pomocg
menu Zadzwonh skrzynki poczty gtosowe;j.

Procedura
1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
2) Kiliknij opcje Profile poczty glosowej, a nastepnie dowolny profil.
3) Kliknij przycisk Nagraj.
4) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:
* Aby nagraé ogdlne osobiste powitanie, kliknij polecenie Pozdrowienie
na mojej poczcie glosowej.
Uwaga: Maksymalna dlugos¢ nagranego Pozdrowienia
na poczcie gtosowej jest ograniczona do 1 minuty.
* Aby nagraé osobiste powitanie dla stanu Zajete, kliknij polecenie
Zajete.
« Aby nagraé osobiste powitanie dla stanu Nie odpowiada, kliknij
polecenie Nie odpowiada.
5) Kiiknij przycisk Nagraj. Skrzynka poczty glosowej bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.
6) Odbierz potaczenie ze skrzynkg poczty gtosowe;.
7) Wypowiedz swoje osobiste powitanie po sygnale dzwiekowym.
8) Kiliknij przycisk Stop.
9) Aby odstuchaé¢ komunikatu przez telefon, kliknij przycisk Odtwoérz. Aby
wyjs¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.
10) Jesli chcesz nagraé¢ komunikat ponownie, kliknij polecenie Nagraj.
11) Kiliknij polecenie Zapisz.
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5.5 Jak podac¢ adres e-mail

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacji skonfigurowat wysytanie wiadomosci e-mail.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij opcje Dane personalne > Moje dane personaine.
3) Whpisz adres e-mail w polu E-mail.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

5.6 Jak skonfigurowaé klawisze funkcyjne

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje myAttendant > Mapowanie klawiszy. W kolumnie po
lewej w nastepnym oknie wyswietlone zostang dostepne funkcje, takie jak
Pomoc, Ustawienia, Szukaj, Parkuj itp.

3) Wybierz pozadany klawisz funkcyjny dla kazdego mapowania klawisza w
menu rozwijanym w srodkowej kolumnie.

4) Wybierz pozadany klawisz numeryczny dla kazdego mapowania klawisza w
menu rozwijanym w prawej kolumnie.

5) Kiliknij polecenie Zapisz.

Uwaga: Jesli przez przypadek przycisniesz klawisz
funkcyjny lub przypiszesz klawisz na klawiaturze
numerycznej dwukrotnie, zostanie wyswietlony komunikat
o btedzie podczas zapisywania pozycji. Mozna wtedy
skorygowac btedng pozycje.

5.7 Jak resetowac przypisanie klawiszy funkcyjnych

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje myAttendant > Mapowanie klawiszy.
3) Kiliknij przycisk Resetu;j.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

5.8 Lacznos¢ aplikacji Outlook

24

Aplikacje myAttendant mozna potaczy¢ bezposrednio z programem Microsoft
Outlook uzyskujac w ten sposdb wygodny, zintegrowany kalendarz.
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5.8.1 Jak konfigurowaé¢ tacznos¢ z aplikacjg Outlook

Zanim rozpoczniesz

Uzytkownik musi mie¢ na swoim komputerze skonfigurowang skrzynke e-mail w
programie Outlook. Z kolei, jesli aktywna jest flaga ,Automatyczne generowanie
kalendarza spotkan ze zmian mojego statusu”, aplikacje myAttendant nie bedag

dziataty prawidtowo w przypadku zmiany statusu.

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.

2) Kiliknij polecenia Moje preferencje > Lacznos¢ aplikacji Outlook.

3) Zaznacz pole wyboru Importuj kontakty Outlooka przy starcie, aby méc
korzysta¢ z tej funkcji.

4) Zaznacz pole wyboru Automatyczne generowanie kalendarza spotkan ze
zmian mojego statusu, aby méc korzystac z tej funkcji.

5) Zaznacz zadang funkcje kalendarza na liscie rozwijanej. Mozliwe sg
nastepujace opcje: Brak integracji z kalendarzem, Integracja kalendarza
Outlooka lub Integracja kalendarza programu Exchange.

6) Kiiknij polecenie Zapisz.
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Jednolita komunikacja
Status obecnosci

6 Jednolita komunikacja

Jednolita komunikacja, to potgczenie roznych systemow komunikacji, nosnikow,
urzadzen i aplikacji w srodowisku (np. telefonia IP, telefonia stacjonarna i
mobilna, poczta elektroniczna, szybkie wiadomosci, aplikacje komputerowe,
poczta gtosowa, faks, konferencje oraz jednolite tworzenie wiadomosci).

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12

6.1 Status obecnosci

Status obecnosci zapewnia informacje na temat dostepnosci wewnetrznych
abonentéw. Jest pokazywany w wewnetrznym spisie numerdw i na przyciskach
uzytkownikow.

Mozliwe sg nastepujgce statusy obecnosci:

lkona Status obecnosci Dostepnos¢
‘ Biuro Dostepny w zwyklym miejscu pracy

Mozesz wybraé wytgcznie
wtedy, gdy ustuga
Zadzwon nie jest aktywna.
Jesli jest, zostanie tutaj
wyswietlony status

Zadzwon.
‘(.u CallMe Dostepny w alternatywnym miejscu
Opcja dostepna do pracy
zaznaczenia, jesli ustuga
CallMe jest aktywna.
W innych przypadkach
wyswietlana jest tutaj
opcja Biuro.
“ Spotkanie Zajete, osoba nie moze odebrac
Opcja dostepna do
zaznaczenia, jesli ustuga
CallMe jest aktywna.
W innych przypadkach
wyswietlana jest tutaj
opcja Biuro.
+ Chorobowe Nieobecny
G Przerwa Nieobecny
x Wyszedt Nieobecny
Wakacje Nieobecny

A31003-P3030-U126-18-5519, 11/2025
26 myAttendant, Podrecznik uzytkownika



Jednolita komunikacja

lkona Status obecnosci Dostepnosé
"H Lunch Nieobecny
n W domu Nieobecny
Q Nie przeszkadzac¢ Nie przeszkadzacé

Uwaga: Status obecnosci ,Choroba” moze byc¢ niedostepny
zaleznie od ustawien systemu wybranych przez administratora.

lkona Status obecnosci lub potaczenia
A Abonent odbiera potaczenie
{c Dzwoni abonent
r Abonent rozmawia przez telefon

Status obecnosci nie jest widoczny

Telefon nie jest potgczony

Wskazéwka: W przypadku abonentéw bez telefondw
systemowych (np. ISDN lub analogowych) wewnetrzny spis
numerdw nie wskazuje statusu obecnosci, a jedynie status
potaczenia.

Przekazywanie rozmoéw do skrzynki poczty glosowej

Jezeli statusu obecnosci nie ustawiono na Biuro lub CallMe, system
komunikacji domysinie przekierowuje rozmowy do skrzynki poczty gtosowej i
powiadamia rozmoéwce poprzez komunikaty na podstawie statusu o powodzie
nieobecnosci oraz planowanym czasie powrotu.

Automatyczne resetowanie statusu obecnosci

Status obecnosci moze zosta¢ automatycznie przestawiony na Biuro

po uptynieciu czasu zaplanowanej nieobecnosci. W przeciwnym razie
system komunikacji wydtuza biezacy status w krokach co 15 minut, az do
wprowadzenia zmiany przez uzytkownika.

Widocznosé¢ statusu

Dla kazdego abonenta w wewnetrznym spisie numeréw mozna okresli¢, czy
widzi on Twdj status obecnosci, jesli jest on inny niz Biuro lub Zadzwon, oraz
planowany czas powrotu i ewentualnie tres¢ wpisanej informaciji.

Okna podreczne w momencie zmiany statusu obecnosci

Zmiany w statusie obecnosci moga by¢ wskazywane przez okno podreczne.
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6.1.1 Jak zmieni¢ status obecnosci innych abonentéw

Procedura

1) Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk uzytkownika, ktérego status
obecnosci chcesz zmienié.

2) Wybierz opcje Zmien status uzytkownikow.

3) Wybierz pozadany status obecnosci (dostepne wylgcznie dla abonentéw
wewnetrznych).

6.1.2 Jak wiagczaé lub wytaczaé automatyczne resetowanie statusu

Procedura
1) Kliknij opcje Konfiguracja.
2) Kiiknij opcje Moje preferencje > R6zne.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
» Jesli chcesz wigczy¢ funkcje przywracania po resetowaniu

automatycznym statusu obecnosci Biuro, zaznacz pole wyboru
Automatycznie ustaw status ,,Biuro”.

» Jesli chcesz wytaczy¢ funkcje przywracania po resetowaniu
automatycznym statusu obecnosci Biuro, odznacz pole wyboru
Automatycznie ustaw status ,,Biuro”.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

6.1.3 Zmiana widocznosci statusu dla innych

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kliknij kolejno opcje Czutos¢ > Widocznos¢é obecnosci.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji w obszarze:

» Jezeli chcesz, aby twoja obecno$¢ byta widoczna dla okreslonego
abonenta, zaznacz pole wyboru w odpowiednim wierszu.

» Jezeli chcesz, aby twoja obecno$¢ byta niewidoczna dla okreslonego
abonenta, usun zaznaczenie pola wyboru w odpowiednim wierszu.

» Jesli chcesz, aby kazdy abonent miat wglad w twojg dostepnosé, kliknij
opcje Zaznacz wszystko.

+ Jesdli nie chcesz, aby abonenci mieli wglad w twoja dostepnosé, Kliknij
opcje Usun zaznaczenie wszystkich.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

6.1.4 Jak wiacza¢ lub wytaczaé okna z danymi klientow dotyczace zmiany
statusu

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij Moje preferencje > Powiadomienia.
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Ustuga CallMe

3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

* Aby wigczy¢ okna z danymi klientdbw w momencie zmiany statusu,
zaznacz pole wyboru Wyswietl oddzielne okno, gdy zmieniam swoj
status.

+ Aby wytgczyé okna z danymi klientbw w momencie zmiany statusu, usun
zaznaczenie pola wyboru Wyswietl oddzielne okno, gdy zmieniam
swdj status.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

6.2 Ustuga CallMe

Ustuga CallMe jest wyjatkowo przydatna do definiowania dowolnego telefonu
w alternatywnym miejscu pracy jako odbiorcy ustugi CallMe, w ktérym mozna
uzytkownika wywotywaé za pomoca jego wtasnego wewnetrznego numeru
telefonu. Mozna uzywac w alternatywnym miejscu pracy zupetnie tak samo jak
w biurze. Tym samym mozna réwniez wykonywac potaczenia wychodzgce od
odbiorcy ustugi CallMe.

Rozmowy przychodzace

Rozmowy do twojego numeru wewnetrznego sg przekierowane do miejsca
docelowego CallMe. U dzwonigcego wyswietla sie wewnetrzny numer telefonu
uzytkownika. Potgczenia nieodebrane sg przesytane na skrzynke poczty
gtosowej po 60 sekundach.

Rozmowy wychodzace

Gdy wybierasz numer klienta UC, system komunikacji najpierw wywotuje Cie

w miejscu docelowym CallMe. Po odebraniu przez uzytkownika rozmowy
system komunikacji wywotuje zgdanego odbiorce i taczy go z nim. U odbiorcy
wyswietlany jest wewnetrzny numer telefonu uzytkownika (ustuga pojedynczego
numeru).

Status obecnosci

Gdy ustuga CallMe jest wigczona, na wyswietlaczu telefonu pojawia sie
komunikat ,Ustuga CallMe aktywna” (nie w przypadku telefonow
analogowych i DECT). Inni abonenci zobaczg twdj status obecnosci jakoBiuro.

Wiaczanie

Ustuge CallMe mozna uaktywni¢ recznie. Ponadto ustuga CallMe moze zostac
ponownie uruchomiona za pomocg automatycznego zresetowania Statusu po
nieobecnosci, o ile byta aktywna wczesniej. Nastepujace typu celéw funkgji
CallMe nie sg obstugiwane:

* Grupa
* Przekierowana rozmowa
Wytaczanie

Ustuga pozostaje aktywna az do zmiany Statusu.
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Przekazywanie rozmdéw na podstawie statusu

Uwaga: Funkcja CallMe nie powinna by¢ uzywana podczas
wybierania numeru lub wykonywania potaczenia w konferencji
otwartej.

6.2.1 Jak wiaczaé ustuge CallMe

Procedura
1) Wybierz pozycje Biuro z listy rozwijanej Status obecnosci.
2) Kiiknij opcje Wiecej.
3) Kliknij opcje Wiacz ustuge CallMe.
4) Ustaw numer zgtoszeniowy odbiorcy ustugi CallMe Odbiorca za pomocg
jednej z nastepujacych metod:
*  Wybierz jeden z dodatkowych numeréw zgtoszeniowych z listy
rozwijanej.
»  Wprowadz numer telefonu w formacie wybierania numeru lub formacie
standardowym z listy rozwijane;.

Uwaga: Nie wpisuj grupy lub przekierowanego potaczenia
jako odbiorcy CallMe.

5) Kiliknij przycisk OK.

6.3 Przekazywanie rozméw na podstawie statusu
W tym przypadku tryb roboczy aplikacji myAttendant jest sterowany statusem
obecnosci. Dostepne sg nastepujace tryby dziatania:
* Kiedy jestem na spotkaniu, przekieruj moje telefony do:
» Kiedy jestem na chorobowym, przekieruj moje telefony do:
» Kiedy jestem na przerwie, przekieruj moje telefony do:
» Kiedy jestem nieobecny, przekieruj moje telefony do:
» Kiedy jestem na urlopie, przekieruj moje telefony do:
» Kiedy jestem na lunchu, przekieruj moje telefony do:
» Kiedy jestem w domu, przekieruj moje telefony do:

W przypadku zmiany statusu obecnosci system komunikacji uruchamia
przekazywanie rozmoéw do wybranego odbiorcy.

Status obecnosci wyswietlany jest w gornej czesci obszaru Sterowanie
rozmowami.

6.3.1 Jak definiowa¢ odbiorcéw przekazywanych potaczen

Procedura

1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
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Przekazywanie rozmoéw na podstawie reguty

2) Kiliknij kolejno opcje Zasady rozmoéw > Odbiorcy docelowi
przekazywania.

3) Wybierz odpowiedniego Odbiorce docelowego przekazywania, aby
wyswietli¢ odpowiedni status nieobecnosci:

+ Brak

* Poczta glosowa
+ Komoérka

+ Asystent

+ Zewnetrzny 1
+ Zewnetrzny 2
+ Wdomu

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

6.4 Przekazywanie rozmow na podstawie reguly

Potaczenia mogg byé przekierowywane na podstawie okreslonych regut lub
nawet odrzucane. Te reguty mozna skonfigurowaé samemu.

6.4.1 Jak utworzy¢ regute przekazywania rozmowy

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.

2) Kliknij Zasady potaczen > Aparat regut.

3) Kiiknij Nowe. Zostanie otwarty Kreator regut.

4) Wpisz opcje Nazwa jako regute.

5) Kiiknij przycisk Dalej.

6) Zaznacz warunek dla reguty w nastepnym oknie Kreatora regut.

7) Kiiknij przycisk Dalej.

8) W razie potrzeby zaznacz wyjatek dla reguty w nastepnym oknie Kreatora
regut.

9) Kiiknij przycisk Zakoncz. Nazwa nowo utworzonej reguty zostanie teraz
wyswietlona w Aparacie regut.

6.4.2 Jak edytowac regute przekazywania rozmowy

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.
2) Kiliknij Zasady potaczen > Aparat regut.
3) Zaznacz zadana regute.

4) Kiliknij polecenie Edytuj. Zostanie otwarty Kreator regut i wyswietlona
zostanie reguta.

5) Kiiknij przycisk Dalej.
6) Zaznacz warunek dla reguty w nastepnym oknie Kreatora regut.
7) Kiiknij przycisk Dalej.
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Katalogi

8) W razie potrzeby zaznacz wyjatek dla reguty w nastepnym oknie Kreatora
regut.

9) Kiliknij przycisk Dalej. Zostanie wy$wietlona edytowana reguta.
10) Kliknij przycisk Zakoncz.
11) Kiliknij polecenie Zapisz.

6.4.3 Jak zmienia¢ nazwe reguly przekazywania rozmowy

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.

2) Kiiknij Zasady potaczen > Aparat regut.

3) Zaznacz zadang regute.

4) Kiiknij polecenie Zmieh nazwe.

5) Wprowadz nowg nazwe dla reguty w oknie Zmien nazwe reguty.
6) Kliknij przycisk OK.

7) Kliknij polecenie Zapisz.

6.4.4 Jak usunaé¢ regute przekazywania rozmowy

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.
2) Kiiknij Zasady potaczen > Aparat regut.
3) Zaznacz zadang regute, a nastepnie kliknij polecenie Usun.

Wskazéwka: Reguta zostanie natychmiast usunieta, bez
zadnego dodatkowego monitu!

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

6.4.5 Jak uruchamia¢ regute przekazywania rozmowy

6.5 Katalogi

32

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.

2) Kiiknij Zasady potaczen > Aparat regut.

3) Zaznacz pole wyboru przed zadang regulg, aby ja wigczyc¢.
4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Spisy numerdw umozliwiajg organizowanie kontaktéw.
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Obstugiwane sa nastepujace funkcje:

lkona

af
0
D

Spis numeréw

Wewnetrzny spis numerow
Zawiera:

+ Uzytkownikéw, tj. abonentow wewnetrznych i grupy MULAP, w
przypadku ktérych system aktywuje wyswietlanie ze statusem
obecnosci (tylko telefony systemowe). Gdy abonent jest
niedostepny, planowany czas powrotu mozna zobaczy¢ w
kolumnie Data / godzina, pod warunkiem, ze abonent zezwolit
na udostepnianie swojego statusu danemu uzytkownikowi. Sg
rowniez wyswietlane wszelkie informacje tekstowe wpisane przez
abonenta.

Uzytkownikéw wirtualnych oznaczeni ikong

Grupy oznaczone ikong 4&.

*  Grupy UCD, tj. grupy agentéw (abonentéw) osiggalne pod jednym
numerem telefonu. Obowigzuje oznaczenie ikong 2.

Domysinie w katalogu wewnetrznym widac wytgcznie

Uzytkownikéw. Mozesz uzy¢ filtra katalogu wewnetrznego, aby

wyswietli¢ kontakty z grup Uzytkownicy, Uzytkownicy wirtualni,

Grupy lub Grupy UCD, aktywujac odpowiednie pola wyboru.

Om-

Zewnetrzny spis numerow

Zawiera dane kontaktowe z firmowego spisu numerdéw i wymaga
skonfigurowania przez administratora systemu komunikacji.

-mO-

Katalog zewnetrzny offline

Zawiera dane kontaktowe z firmowego spisu numeréw LDAP i
wymaga skonfigurowania przez administratora systemu komunikac;ji.
Wpisy sg zawsze aktualizowane, bez wzgledu na to, czy otworzysz
katalog.

O

A31003-P3030-U126-18-5519, 11/2025
myAttendant, Podrecznik uzytkownika

Szybkie wybieranie

Zawiera czesto uzywane zewnetrzne numery telefonéw. Kazdy numer
jest reprezentowany przez numer szybkiego wybierania uzywany
zamiast petnego numeru telefonu.

Katalog osobisty

Spisu osobistego numeréw mozna uzywac¢ do dodawania,
edytowania i usuwania poszczegdlnych danych kontaktowych lub do
importowania kontaktéw aplikacji Outlook przy uruchomieniu aplikaciji
myAttendant. Jesli zostang zaimportowane kontakty aplikacji Outlook,
nie mozna ich edytowac¢ w aplikacji myAttendant.

Uwaga: Numery telefonéw przechowywane w ustawieniach
uzytkownika i spisach numerdéw nalezy wprowadzac¢ w formacie
standardowym, aby mozna byto je uzyska¢ zaréwno z UC, jak i
z urzgdzenia.

Kod dostepu nie powinien znajdowaé sie w numerze.
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Szczegoly kontaktu

W zaleznosci od katalogu, widok Lista kontaktéw pokazuje rézne szczegoty
sposréd wymienionych ponizej: Rozszerzenie, Nazwisko, Imig, Telefon
komorkowy, Asystent, Zewnetrzny, Dom, Biznes, Faks, E-mail, Dziat,
Oddziat, Firma.

Proste wyszukiwanie

Spisy numeréw mozna przeszukiwa¢ wedtug Imienia, Nazwiska lub numeru
telefonu. Mozna wybraé spisy numerow, ktére majg by¢ uwzglednione w
wyszukiwaniu. Wyszukiwanie mozna przeprowadzi¢ z uzyciem catych stéw, a
takze fragmentéw termindw wyszukiwania, na przyktad czesci numeru staciji.
Ustawione opcje wyszukiwania bedg zastosowane do kolejnych wyszukiwan.
Zapisywane sg wszystkie wyszukiwane terminy. Opcjonalnie mozna usung¢
liste uzytych terminéw wyszukiwania.

Wyszukiwanie zaawansowane

Mozesz selektywnie wyszukac przynajmniej jedno pole w oknie wyszukiwania
zaawansowanego, np.: Stanowisko, Imie, Nazwisko, Firma, Rozszerzenie,
Tel. firmy, Biznes 1, Biznes 2, Dom 1, Dom 2, Telefon komoérkowy i E-mail,
a takze ograniczy¢ maksymalng liczbe wynikow.

Sortowanie

Kontakty w spisie numeréw mozna sortowa¢ wedtug kolumn w porzadku
alfanumerycznym rosnaco lub malejaco. Kierunek zwrotu tréjkata w nagtéwku
kolumny wskazuje porzadek rosnacy lub malejacy.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12

6.5.1 Jak wyszukiwa¢ abonentéw

34

Wewnetrzne i zewnetrzne spisy numeréw mozna przeszukiwac¢ w celu
uzyskania danych abonenta np. numeru stanowiska lub nazwiska.

Procedura

1) Kliknij polecenie Szukaj.

2) Wprowadz cigg wyszukiwania. Na przyktad pierwsze dwie cyfry numeru
wewnetrznego.

3) Wybierz katalog (wewnetrzny, zewnetrzny, osobisty lub zewnetrzny offline),
ktory chcesz przeszukaé, korzystajac z przycisku Opcje wyszukiwania w
prawym gérnym rogu menu Szukaj.

Jesli nie wybierzesz przynajmniej jednego katalogu do przeszukania, nie
zostang wyswietlone zadne wyniki.
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4) Jesli wybierzesz opcje Katalog wewnetrzny, mozesz wybraé przynajmniej
jedng z ponizszych opc;ji filtra:
* Uzytkownicy
* Uzytkownicy wirtualni
*  Grupy
* Grupy UCD
Domysinie jest zaznaczona opcja Uzytkownicy.
5) Wprowadz cigg wyszukiwania w polu wyszukiwania. Mozesz wybrac¢ jedng z
nastepujacych opcji Wyszukiwania:

* Aby szukac catego stowa, zaznacz pole wyboru Dopasuj petne wyrazy.

Uwaga: Jesli funkcja Dopasuj petne wyrazy jest
aktywna, termin wyszukiwania nie moze zawieraé
zadnych spaciji.

+ Aby wyszukac¢ fragment stowa, odznacz pole wyboru Dopasuj petne
wyrazy.

Uwaga: Wyszukiwane terminy ze spacjami majg
zastosowanie wylgcznie w przypadku imion i nazwisk.

6) W razie koniecznosci kliknij przycisk Zaawansowane w prawym gornym
rogu, aby przetgcza¢ pomiedzy wyszukiwaniem prostym i zaawansowanym.

7) Kliknij polecenie Szukaj.
Wyniki

Wyniki sg wyswietlane u dotu okna.

Zadania pokrewne
Jak wysyta¢ wiadomos¢ bityskawiczng (czat) na stronie 104

6.5.2 Jak wybiera¢ numer stanowiska z wewnetrznego spisu humeréw

Procedura

1) Kliknij opcje Katalog wewnetrzny.
2) Kiliknij dwukrotnie zaznaczony wpis abonenta.

6.5.3 Jak sortowa¢ wewnetrznych abonentéw

Procedura
1) Kliknij opcje Katalog wewnetrzny.

2) Kiliknij nagtéwek kolumny (Nazwisko, Imig, Rozszerzenie itp.) do uzytku w
roli kryterium sortowania abonentéw.
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6.5.4 Filtrowanie katalogu wewnetrznego

Mozesz uzyc filtra katalogu wewnetrznego, aby wyswietli¢ tylko uzytkownikéw,
uzytkownikéw wirtualnych, grupy lub UCD.

Procedura
1) Kliknij opcje Katalog wewnetrzny.
2) Kiiknij opcje Opcje katalogu w prawym gérnym rogu menu.
3) Wybierz przynajmniej jedng z ponizszych opc;ji:
» Uzytkownicy
* Uzytkownicy wirtualni
* Grupy

* Grupy UCD
* Pokaz kolumny

Domyslnie jest zaznaczona opcja Uzytkownicy.

Opcja Pokaz kolumny umozliwia wybor wyswietlania lub ukrywania
okreslonych kolumn w katalogu.

Wyniki

Katalog jest aktualizowany dostosowywany do wybranych opcji.

6.5.5 Jak dodawac¢ kontakty zewnetrzne

Dane zewnetrznych abonentéw mozna zapisywac jako kontakty w zewnetrznym
spisie numerow. Umozliwia to bezposredni dostep do tych danych.

Procedura

1) Kliknij opcje Katalog zewnetrzny. Zostanie wyswietlona lista wszystkich
zewnetrznych kontaktow.

2) Kiiknij opcje Nowy lub Dodaj. Zostanie wyswietlone puste pole
wprowadzania danych.

3) Wprowadz szczegdéty nowego kontaktu.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

5) Kiliknij przycisk Zamknij.

6.5.6 Jak edytowaé kontakty zewnetrzne
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Mozna edytowac¢ szczegoty kontaktu, takie jak tytut, imie, nazwisko i telefon
do pracy. 1. Tel. firmowy 2. Numery komdérkowe/komérkowe i domowe w
zewnetrznym spisie numerow.

Procedura

1) Kliknij opcje Zewnetrzny spis numeroéw.

2) Kliknij kontakt, ktérego szczegdty majg by¢ edytowane.

3) Wybierz opcje Edytuj z menu i wprowadz pozadane zmiany.
4) Kliknij polecenie Zapisz.
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5) Kliknij przycisk Zamknij.

Wyniki

Uwaga: Mozliwa jest réwniez edycja kontaktu zewnetrznego
po wyszukaniu go w spisie numerdw poprzez klikniecie prawym
przyciskiem myszy i klikniecie przycisku Edytu;.

6.5.7 Jak usuwac¢ kontakty zewnetrzne

O tym zadaniu

Wskazowka: Usunietego kontaktu nie mozna przywrocié.

Procedura

1) Kliknij opcje Katalog zewnetrzny.

2) Kiliknij kontakt, ktéry ma by¢ usuniety.
3) Kliknij opcje Usun.

4) Kliknij przycisk Zamknij.

6.5.8 Jak dodawac notatki dla stanowiska

Mozna doda¢ notatki dla abonenta. Notatek mozna uzywaé w celu

przypomnienia. Mozna przeglada¢, edytowac lub usuwac te notatki w Centrum

wiadomosci (gdzie sg one nazywane wiadomosciami LAN).

Procedura

1) Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk uzytkownika abonenta, do
ktérego chcesz dodac notatke.

2) Wybierz opcje Notatki.

3) Wprowadz tekst u dotu okna.

4) Kliknij opcje Dodaj.

5) Kiliknij polecenie Zapisz.

6) Kiiknij przycisk Zamknij.

Wyniki

Przy wpisie abonenta zostanie wyswietlona ikona listu w wewnetrznym spisie
numeréw.

6.5.9 Jak dodawac lub uzupetnia¢ notatke dla abonenta

Procedura

1) Kliknij prawym przyciskiem myszy abonenta, ktérego notatke chcesz
zobaczy¢.

2) Zaznacz opcje Notka LAN; zostanie otwarte okno Notka LAN.
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3) Edytuj lub rozwin notatke zaleznie od potrzeb.
4) Kiiknij polecenie Zapisz.
5) Kliknij przycisk Zamknij.

6.5.10 Jak usuwac notatki dla stanowiska

Procedura

1) Kiiknij prawym przyciskiem myszy abonenta, ktérego notatke chcesz
zobaczy¢.

2) Wybierz opcje Notatki.

3) Wybierz notatke i kliknij opcje Usuh.

4) Kiliknij przycisk Zamknij.

6.5.11 Dodawanie kontaktu osobistego

Dane prywatne mozna zapisa¢ w katalogu osobistym numeréw. Umozliwia to
bezposredni dostep do tych danych.

Procedura

1) Kliknij karte Spisy numeroéw.

2) Kiiknij Katalog osobisty.

3) Kiiknij opcje Dodaj w prawym gornym rogu.

4) Wprowadz dane kontaktu w oknie Kontakt osobisty.
5) Kiliknij polecenie Zapisz.

6.5.12 Jak edytowa¢ dane kontaktowe

Prywatne dane mozna edytowac¢ w katalogu osobistym numeréw w dowolnym
czasie.

Procedura

1) Kliknij karte Spisy numeréw.

2) Kiiknij Katalog osobisty.

3) Prawym przyciskiem myszy kliknij kontakt, ktéry chcesz zmodyfikowaé.
4) Kiiknij opcje Edytuj kontakt.

5) Edytuj dane kontaktu i kliknij opcje Zapisz.

Uwaga: Pamietaj, ze numer telefonu zawsze musi mie¢
format kanoniczny.

6) Kiliknij polecenie Zapisz.
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Rejestr

6.5.13 Usuwanie kontaktu osobistego

6.6 Rejestr

Prywatne dane mozna usungg¢ z katalogu osobistego numeréw w dowolnym
czasie.

Procedura

1) Kliknij karte Spisy numeréw.

2) Kiiknij Katalog osobisty.

3) Prawym przyciskiem myszy kliknij kontakt, ktéry chcesz usungg.
4) Kiliknij opcje Usun kontakt.

Rejestr to lista wszystkich rozméw przychodzacych i wychodzacych. Mozna
go uzy¢, aby szybko i w fatwy sposéb ponownie zadzwoni¢ do kontaktu lub
odpowiedzie¢ na nieodebrane potgczenia.

Folder rodzajow potaczen

Potaczenia sg uporzgdkowane w nastepujacych kartach:
+ Otworz

Zawiera nieodebrane potgczenia, dla ktérych zostat transmitowany numer
telefonu. Po odebraniu jednego z takich potaczen wszystkie powigzane
wpisy z tym numerem telefonu sg usuwane z listy.

+  Wszystkie polaczenia

* Nieodebrane

- przychodzace (strzatka w lewo)

- wychodzace (strzatka w prawo)
» Odebrane
* Wewnetrzne
+ Zewnetrzne
* Przychodzace
*+ Wychodzace

Szczegoty rozmowy

Kazda rozmowa jest wyswietlana wraz z takimi danymi jak data i godzina oraz
gdy jest dostepny — Numer zgtoszeniowy. Jezeli spis numeréw zawiera
dalsze szczegotly dotyczace numeru zgtoszeniowego, takie jak Nazwisko,
Imie i Firma, te informacje sg takze wyswietlane. Oprécz tego wyswietlane sg
kolumny Kierunek, Czas trwaniai Potaczenie zakonczone.

Kierunek Znaczenie
y Przychodzace
Wychodzace
ﬂ y Zg
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Polaczenie zakonczone Znaczenie
g Potaczenie zakonczone powodzeniem

lub odebrane.

Uwaga: KolumnaPotaczenie zakonczone nie jest wyswietlana,
jesli administrator systemu wigczyt opcje Wytacz sledzenie
konwersacji.

Grupowanie

Rozmowy we wszystkich folderach sg pogrupowane wedtug tego samego
kryterium ustawionego przez uzytkownika:

» Data (na przyktad Dzisiaj, Wczorajitd., W zesztym tygodniu, Dwa
tygodnie temu, Trzy tygodnie temu, Ostatni miesigci Starsze)

*  Numer telefonu

* Nazwisko, imie

* Imie, nazwisko

* Firma

Sortowanie

Liczba wpisow Rejestru zawartych w grupie jest wyswietlana po prawej strony
oznaczenia grupy w nawiasach.

Rozmowy w Rejestrze mozna sortowa¢ wedtug kolumn w porzadku
alfanumerycznym rosnaco lub malejaco. Kierunek zwrotu tréjkata w nagtéwku
kolumny wskazuje porzadek rosnacy lub malejacy.

Zblizenie na wpis

Mozesz zblizy¢ na dany wpis znak po znaku w kolumnie, wedtug ktorej
porzadkowane sg wpisy. Na przyktad mozna przej$¢ do pierwszego nazwiska
rozpoczynajacego sie od ,Sen” po jednej literze na raz. Tej metody mozna uzy¢
takze w wynikach wyszukiwania.

Okres przechowywania

System komunikacji zapisuje rejestr potagczen w Rejestrze przez maksymalny
okres, ktéry moze skonfigurowa¢ administrator. Abonent moze ten czas skrocic.
Po uptynieciu okresu przechowywania system komunikacji automatycznie
usuwa wszystkie powigzane wpisy.

Mozna réwniez w dowolnym momencie usuwac wpisy recznie.
Administrator moze zwykle zabroni¢ usuwania wpiséw rejestru przez WBM
systemu komunikacji (Application Suite -> UC Suite-> Ogdlne ustawienia).
Eksportowanie danych rejestru

Mozna eksportowac dane rejestru biezacego dnia recznie lub automatycznie
do pliku CSV. Miejsce przechowywania pliku CSV mozna dowolnie wybrac.
Po zakonczeniu recznego eksportu zostanie wyswietlone okno z tgczem do
wygenerowanego pliku CSV zawierajgcego wyeksportowane dane rejestru.

Wykonywany jest automatyczny eksport:

* po kazdym przycisnieciu przycisku Eksport,
* przy kazdym wylgczaniu komputera,
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* 0 potnocy (jesli komputer nie jest wytaczony).

Plik zostaje nazwany zgodnie ze wzorcem <numer telefonu>-<rrrrmmdd>.csv.
Jesli pliki juz istnieje, dane zostajg do niego dotgczone. Plik zawiera dane
rejestrowe o wszystkich rodzajach pofaczen, z wyjatkiem potaczen Otwartych
i Planowanych w nastepujgacych obszarach: Data rozpoczecia, Godzina
rozpoczecia, Data zakonczenia, Godzina zakonczenia, Od, Do, Imie,
Nazwisko, Firma, Kierunek, Czas trwania, Status i Domena.

6.6.1 Jak sortowa¢ Rejestr

Procedura

1) Kliknij pozycje Rejestr.
2) Kiiknij jedng z grup: Otwarte, Wszystkie rozmowy, Nieodebrane,
Odebrane, Wewnetrzne, Zewnetrzne, Przychodzace, Wychodzace.

3) W razie potrzeby kliknij dwukrotnie tréjkat po lewej stronie odpowiedniej
grupy, aby rozszerzy¢ powigzane wpisy Rejestru.

4) Kiliknij jeden z tytutéw kolumn, np. Nazwisko, aby posortowaé wpisy do
dziennika wg tego kryterium w kolejnosci alfanumerycznej rosnace;.

5) Aby odwrdci¢ porzadek sortowania, kliknij ponownie nagtéwek kolumny.

6.6.2 Jak grupowac¢ wpisy Rejestru

Procedura

1) Kliknij pozycje Rejestr.
2) Kiliknij jedng z grup: Otwarte, Wszystkie potaczenia, Nieodebrane,
Odebrane, Wewnetrzne, Zewnetrzne, Przychodzace, Wychodzace.
3) Kliknij Grupuj wedtug w prawym goérnym rogu spisu numeréw i wybierz
jedna z nastepujacych opciji:
* Grupuj wedtug: Daty
* Grupuj wedtug: Numeru telefonu
* Grupuj wedtug: Nazwiska, imienia
* Grupuj wedtug: Imienia, nazwiska
*  Grupuj wedtug: Firmy
4) Kliknij dwukrotnie tréjkat po lewej stronie odpowiedniej grupy, aby rozwing¢
powigzane wpisy.

6.6.3 Jak usuwac wpisy Rejestru

Procedura

1) Kliknij pozycje Rejestr.
2) Kiliknij jedng z grup: Otwarte, Wszystkie polaczenia, Nieodebrane,
Odebrane, Wewnetrzne, Zewnetrzne, Przychodzace, Wychodzace.

3) W razie potrzeby kliknij dwukrotnie tréjkat po lewej stronie odpowiedniej
grupy, aby rozszerzyé powigzane wpisy Rejestru.

A31003-P3030-U126-18-5519, 11/2025
myAttendant, Podrecznik uzytkownika 41



Jednolita komunikacja

4) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
* Kiliknij odpowiedni wpis.
» Zaznacz odpowiednie wpisy.

5) Wybierz Usun w menu kontekstowym.
6) Potwierdz nastepujacy monit, wybierajac opcje OK.

Wyniki

Wpisy do rejestru, ktoére usuwasz w myAttendant, sg rowniez natychmiast
usuwane z myPortal for Desktop i myPortal for Outlook (aktualizowane na
biezgco), jesli jestes zalogowany na to samo konto.

6.6.4 Jak edytowac okres przechowywania wpisow rejestru

Procedura
1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
2) Kiiknij opcje Moje preferencje > R6zne.

3) W sekcji Utrzymuj historie rozmow przez, wprowadz liczbe dni, przez
ktore historia potaczen bedzie utrzymywana.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

6.6.5 Jak konfigurowaé eksport rejestru

O tym zadaniu
Wykonaj nastepujace czynnosci w celu

» okreslenia miejsca przechowywania pliku CSV do recznego lub
automatycznego eksportowania danych rejestru

« wigczenia lub wylgczenia automatycznego eksportu danych rejestru

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kliknij opcje Moje preferencje > R6zne.

3) W obszarze Dziennik w sekcji Sciezka eksportu kliknij opcje Przegladaj.
4) Wybierz pozadang lokalizacje pamieci na plik CSV i kliknij opcje Zapisz.
5) Wiacz lub wytacz automatyczny eksportu danych rejestru:

+ Jesli chcesz wigczy¢ eksport automatyczny, zaznacz pole wyboru Wiacz
eksportowanie.

» Jesli chcesz wytaczy¢ eksport automatyczny, odznacz pole wyboru
Wiacz eksportowanie.

6) Kiliknij opcje Zapisz.

6.6.6 Jak eksportowa¢ rejestr recznie

42

Zanim rozpoczniesz

Podano lokalizacje pamieci dla danych rejestru.
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Formaty numeru zgtoszeniowego

Procedura
1) Kiliknij karte Rejestr lub w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij opcje Eksportuj w prawym gérnym rogu katalogu.
Po zakonczeniu eksportu zostanie wyswietlone okno z tagczem do
wygenerowanego pliku CSV zawierajgcego wyeksportowane dane rejestru.
3) Kliknij opcje OK, aby zamkna¢ okno.

6.6.7 Generowanie wpisu zewnetrznego z dziennika

Procedura
1) Kliknij karte Dziennik.

2) Prawym przyciskiem myszy kliknij odpowiedni wpis, ktéry chcesz doda¢ do
katalogu zewnetrznego, po czym wybierz opcje Kopiuj do zewnetrznego.

3) Wprowadz dane do odpowiednich pdl w oknie Kontakt osobisty.
4) Kliknij opcje Zapisz.

6.6.8 Oznaczanie konwersacji jako ukonczonej
Rozmowa to seria nieodebranych potaczen z kontaktem w obie strony.

O tym zadaniu

Rozmowa jest wazna tylko przez kilka dni. Ta liczba dni jest konfigurowana
przez administratora. Po uptywie tego czasu zostanie otwarta nowa rozmowa
dla kontaktu w przypadku nieodebranego potaczenia. Mozna recznie oznaczy¢
wszystkie wpisy w dzienniku rozmowy jako zakonczone.

Procedura

1) Kliknij karte Dziennik.

2) Znajdz wpis dziennika od uzytkownika, ktéry chcesz oznaczy¢ jako
ukonczony i kliknij wpis prawym przyciskiem myszy.

3) Kiiknij opcje Zamknij konwersacje.
Wszystkie wpisy do dziennika rozmowy z uzytkownikiem sg oznaczone jako
zakonczone.

Uwaga: Opcja Zamknij konwersacje bedzie niedostepna,
gdy administrator systemu wigczy funkcje Wytacz sledzenie
konwersacji w WBM.

6.7 Formaty numeru zgtoszeniowego

Numery zgtoszeniowe moga by¢ okreslane w réznych formatach.
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System wybierania numeréw z pulpitu

Format Opis Przyktad

StandardowyZaczyna sie od znaku + +49 (89) 7007-98765
i zawsze zawiera numer
kraju, numer kierunkowy

i caly pozostaty numer
stacji. Puste miejsca i znaki
specjalne + ()[1/-:;

Wybierania | Numer zgtoszeniowy « 321 (wewnetrzny)
numeru doktadnie taki, jak wybierany |, 4700798765 (whasna sie¢
na telefonie systemu lokalna)
w biurze, zawsze z 0089700798765 (zewnetrzna
numerem dostepu do A
sie¢ lokalna)

tacza miedzymiastowego.
Puste miejsca i znaki
specjalne + () []/-:;

+ 0004989700798765
(miedzynarodowy)

Wskazoéwka: O ile to mozliwe, nalezy zawsze stosowac
standardowy format numeru zgtoszeniowego. Zapewnia to,
ze numer telefonu w kazdej sytuacji bedzie petny, unikatowy i
spojny dla stanowisk sieciowych i mobilnych.

W razie recznego wybierania numeru stacji zewnetrznej (format wybierania
numeru), nalezy zawsze wybrac¢ rowniez numer dostepu do tacza
miedzymiastowego. Podobnie nalezy rowniez poda¢ numer dostepu do tacza
miedzymiastowego przy recznym podawaniu numeru docelowego (format
wybierania numeru) w ustudze CallMe (UC Suite) w klientach UC.

W przypadku wybierania zewnetrznego numeru telefonu ze spisu numeréw

(i w przypadku uzywania systemu wybierania numeréw z pulpitu i wybierania
numerow ze Schowka w przypadku niektorych klientéw UC) system komunikacji
automatycznie dodaje numer dostepu do tgcza miedzymiastowego (trasa

1). Automatyczne dodanie kodu dostepu CO ma miejsce takze wtedy, gdy
wybierzesz numer telefonu z wkasnych danych osobowych (Numer telefonu
komorkowego, Numer prywatny itp.) jako numer docelowy ustugi CallMe
(pakietu UC Suite).

Uwaga: W przypadku potgczen wewnatrz USA za pomocag
systemu CSTA z numerem podanym w formacie standardowym
numery telefonéw sg konwertowane na format wybierania
numeru.

6.8 System wybierania numeréw z pulpitu

44

Uzywajac funkcji Wybieranie numerdw z pulpitu mozna zadzwoni¢ do
wybranego odbiorcy docelowego z wielu aplikacji systemu np. edytora lub
aplikacji Outlook.

Mozesz uzy¢ funkcji wybieranie numerdw z pulpitu lub wybieranie numeréw ze
schowka. Obie metody powodujg wybranie zaznaczonego numeru, ale inny jest
sposob obstugi oznaczen numeru. Preferowang metoda jest wybieranie numeru
ze schowka.
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W zaleznosci od typu uzytego ciggu system wybierania numeréw dziata w
nastepujacy sposob:

* Numer telefonu w formacie standardowym jest wybierany bezposrednio.

* Numer stanowiska w formacie wybierania numeru jest wybierany
bezposrednio, jezeli system komunikacji moze zdecydowag, czy wybieranie
dotyczy wewnetrznego, czy zewnetrznego numeru docelowego. W innym
wypadku, uzytkownik jest proszony o dokonanie odpowiedniego wyboru.

» Ciag zawierajacy litery lub znaki specjalne niedozwolone w formatach
kanonicznym i telefonicznym mozna wyszukaé w katalogach, takich jak imie
lub nazwisko.

Oznaczony numer to numer wybrany po okre$lonym czasie. W tym czasie
mozna nadal anulowaé wybieranie numeru.

W przypadku zmiany domysinej wartosci 3 s na 0 s wybieranie numeru
wykonywane jest natychmiast. Z czasem coraz mniej aplikacji obstuguje
technologie wybierania numerdw z pulpitu.

Jesli metoda wybierania numeru z pulpitu nie dziata juz np. po aktualizac;ji
systemu operacyjnego i (lub) aplikacji nalezy uzywa¢ metody wybierania
numeru ze schowka.

Uwaga: Ogolnie metoda Wybieranie numerdw z pulpitu nie jest
obstugiwana przez system operacyjny Mac OS firmy Apple. W
takim przypadku nalezy uzywaé metody wybierania numeru ze
schowka.

6.8.1 Jak wykonaé rozmowe za pomoca systemu wybierania numeréw z
pulpitu lub ze schowka

Zanim rozpoczniesz

Jesli pracujesz w systemie Mac OS: Wybierz kolejno opcje Preferencje
systemowe > Dostepnos¢ > Wilacz dostep urzadzen pomocniczych i wiacz
funkcje.

Procedura
Jesli cigg znakdw to numer telefonu, dostepne sg nastepujace mozliwosci:

* W przypadku wybierania numeréw ze schowka oznacz numer, ktéry ma
zostaé wybrany, przyciskajac prawy przycisk myszki, i przeciagnij nad nim
wskaznikiem myszy. Zaznaczony numer zostaje podswietlony na ekranie.
Nastepnie przycisnij skonfigurowang kombinacije klawiszy (np. CTRL +
SHIFT + D) na klawiaturze.

* W przypadku wybierania numerdw z pulpitu oznacz numer, ktéry ma
zostac wybrany, przyciskajac prawy przycisk myszki, i przeciagnij nad nim
wskaznikiem myszy, przyciskajac skonfigurowany klawisz (CTRL). Pod
zaznaczonym zakresem zostanie wyswietlona zielona linia. Po zwolnieniu
prawego przycisku myszy zaznaczony numer zostanie wybrany.

Uwaga: Aby anulowa¢ wybieranie numeru, kliknij w ciggu pieciu
sekund symbol Zamknij w wy$wietlonym oknie podrecznym.
Jesli cigg sktada sie ze znakow, zostanie wyswietlone okno
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wyszukiwania i wyswietlone pasujace istniejgce nazwiska
ze spisu numerow. Klikniecie pozycji prawym przyciskiem
myszy powoduje otwarcie menu kontekstowego z numerami
telefonicznymi, na ktére mozna zadzwonic¢ klikajac lewym
przyciskiem myszy.

6.8.2 Jak konfigurowaé funkcje Wybieranie numerow z pulpitu i wybieranie
numeréw ze schowka

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij na Moje preferencje > Skréty klawiszowe.

3) Aby uzywaé funkcji Wybieranie numeroéw z pulpitu, nalezy wykona¢, co
nastepuje:

a) Zaznacz pole wyboru Skrét klawiszowy aktywny dla funkcji przez
Pulpit.

b) Aby zmieni¢ kombinacje klawiszy/myszy dla systemu wybierania
numerow z pulpitu, kliknij prostokatne pole w obszarze przez Pulpit.
Przytrzymaj jeden lub wigcej zgdanych klawiszy shift, CtrliAlt, a
nastepnie nacisnij dodatkowy przycisk myszy.

4) Aby uzywac funkcji Wybieranie numeréw ze schowka, nalezy wykona¢, co

nastepuje:

a) Zaznacz pole wyboru Skrét klawiszowy aktywny dla funkcji przez
schowek.

b) Aby zmieni¢ kombinacje klawiszy dla systemu wybierania numeréw
ze schowka, kliknij prostokatne pole w obszarze przez Schowek.
Przytrzymaj jeden lub wiecej zgdanych klawiszy shift, CtrliAlt, a
nastepnie nacisnij dodatkowy klawisz w kombinacji klawiszy.

5) W polu Limit czasu wybierania numeréw (w sekundach) zmien ustawiong
wartos¢ (domysina 3), jesli to konieczne. W ciggu okreslonego w tej opcji
czasu mozna nadal anulowa¢ wybieranie numeru. W przypadku wybrania
warto$ci 0 sekund wybieranie numeru wykonywane jest natychmiast.

6) Kliknij na Zapisz.

Wyniki

Nastepnie mozna uzy¢ zdefiniowanej kombinacji klawiszy do uruchamiania
systemu wybierania numeréw.

6.8.3 Zmiana kombinacji klawiszy wybierania numeréw z pulpitu lub ze

schowka

46

O tym zadaniu

Wykonaj te czynnosci, jesli skonfigurowana kombinacja klawiszy nie uruchamia
Systemu wybierania numeréw.

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

A31003-P3030-U126-18-5519, 11/2025
myAttendant, Podrecznik uzytkownika



Jednolita komunikacja
Okna podreczne

2) Kiliknij kolejno opcje Moje preferencje > Klawisze dostepu.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

+ Jesli chcesz zmieni¢ kombinacje klawiszy wybierania numeréw z pulpitu,
kliknij kwadratowe pole przy pozycji Z pulpitu.

» Jesli chcesz zmieni¢ kombinacje klawiszy wybierania numeréw ze
schowka, kliknij kwadratowe pole przy pozycji Ze schowka.

4) Wybierz jedng z nastepujacych opg;ji:

* Aby zmieni¢ kombinacje klawiszy klawiatury / przyciskow myszy
wybierania numeréw z pulpitu, przytrzymaj przynajmniej jeden z klawiszy
Shift, Ctrl lub Alt, a nastepnie kliknij wybrany przycisk myszy.

* Aby zmieni¢ kombinacje klawiszy klawiatury wybierania numeréw z
pulpitu, przytrzymaj przynajmniej jeden z klawiszy shift, Ctrl lub Alt,
a nastepnie przycisnij dodatkowy klawisz w celu utworzenia kombinac;ji
klawiszy.

5) Kliknij opcje Zapisz.

Wyniki

Dostepna stanie sie kombinacja klawiszy zdefiniowana w kroku 3 do wybierania
numerow.

6.9 Okna podreczne

Wypetnienia ekranu (nazywane réwniez okienka wyskakujgce w zasobniku
systemowym czy wyskakujace okienka) to wygodny sposéb reagowania na
rozmowy przychodzace lub nowe wiadomosci gtosowe jednym kliknieciem.

W prawym dolnym rogu ekranu wyswietla sie okno podreczne. Istniejg rozne
typy okien podrecznych. Okna podreczne rozmoéw i wiadomosci pokazujg
numer telefonu, imie i nazwisko rozmowcy oraz jego zdjecie. W zaleznosci od
sytuacji przyciski w oknach podrecznych zmieniajg sie. Funkcjami w oknach
podrecznych mozna sterowac za pomoca klawiatury (TAB lub klawiszy strzatek
Enter).

Okna podreczne moga zosta¢ zminimalizowane do ikony na pasku zadan.
Gdy zostang otwarte wiecej niz trzy okna podreczne rozmdéw, zostang
automatycznie zminimalizowane i bedg wyswietlane jako ikony na pasku zadan.

Mozna zdefiniowac nastepujace ustawienia okien podrecznych:

» Otworz okno gtéwne potaczen przychodzacych

» Otworz okno podreczne potgczen przychodzacych

» Otworz okno podreczne potaczeh wychodzacych

» Zamknij okno podreczne po zakonczeniu potaczenia

» Otworz okno podreczne w przypadku otrzymania nowej wiadomosci w
poczcie glosowe;j

» Otworz okno podreczne w przypadku otrzymania nowej wiadomosci
faksowej

» Otworz okno wiadomosci w przypadku otrzymania nowych wiadomosci
poczty gtosowej

» Otworz okno wiadomosci w przypadku otrzymania nowych wiadomosci
faksowej

+ Otworz podsumowanie (przeglad) po uruchomieniu klienta UC
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W nowym interfejsie uzytkownika moze by¢ réwniez wyswietlane okno
podreczne. W tym interfejsie symbole opisane nizej sg pogrupowane inaczej i
majg troche inny wyglad.

Interfejs uzytkownika zawiera takze pole o nazwie Przekazane z:. To pole
jest wyswietlane na ekranie podrecznym, gdy rozmowa przychodzaca jest
przekazana przez inny numer wewnetrzny. W ten sposéb mozna zobaczy¢
osobe rozpoczynajaca potaczenie i osobe, ktora przekazata potaczenie.

Jezeli otwartych jest wiele okien podrecznych, mozna je rozwijac lub zwijac.

Uwaga: Pasek zadan systemu Windows na kliencie Citrix
server powinien by¢ uzywany tylko na 1 poziomie wysokosci,
aby wszystkie okna podreczne pozostawaty widoczne i tatwo

dostepne

Okno podreczne pojawiajace sie przy rozmowach przychodzacych

Dostepne sg nastepujace funkcje:

lkona

'y

Funkcja

Odbierz

kd

Przekazywanie

Przekazuje rozmowe do skrzynki odbiorczej poczty
gtosowe;.

Nagraj (o ile funkcja zostata uruchomiona w systemie)

LAY

Konferencja

Rozmowe mozna rozszerzy¢ do konferencji ad-hoc i
dodac do niej innych abonentéw.

Odpowiedz wiadomoscia

]

Powiadomienie o osobie dzwonigcej

Wiadomos¢ e-mail do abonenta w celu przekazania
danych dzwonigcego do tego abonenta.

Pole adresata (Do... :) nie jest uzupetniane
automatycznie. Dane kontaktowe dzwonigcego zostang
przeniesione do wiadomosci e-mail.

Wyslij szybka wiadomos¢

Wiadomosé do dzwonigcego.

Okno podreczne podczas potaczenia

Dostepne sa nastepujace funkcje:

lkona

Funkcja

Rozlacz
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lkona

Funkcja

Przetaczenie

Przetagcza rozmowe po wpisaniu numeru do wybrania lub
nazwy do wyszukania.

Wstrzymaj

Partner komunikacyjny oczekuje, aby mozliwe byto
skonsultowanie sie z osobg znajdujgca sie w tym samym
pomieszczeniu lub potaczenie z innym abonentem.
Oczekujacy rozmoéwca nie styszy odbywajacych sie
rozmow.

Nagraj (o ile funkcja zostata uruchomiona w systemie)

i

Konferencja

Rozmowe mozna rozszerzy¢ do konferencji ad-hoc i
dodac do niej innych abonentéw.

Odpowiedz wiadomosciag
Wiadomos$¢ e-mail do partnera komunikacyjnego.

Pole odbiorcy wiadomosci e-mail (Do:) jest wypetnione
adresem e-mail dzwonigcego, pod warunkiem, ze
mozliwe byto ustalenie adresu na podstawie kontaktu.
Dodatkowo mozesz zdefiniowa¢ tekst automatycznie
wyswietlany w tek$cie wiadomosci, wybierajgc kolejno
opcje Konfiguracja > Moje preferencje > Rézne >
Odpowiedz wiadomoscia.

Powiadomienie o osobie dzwoniacej

Wiadomosc¢ e-mail do abonenta w celu przekazania
danych partnera komunikacyjnego do tego abonenta.

Przyktad: Po rozmowie z osobg z pracy chcesz
powiadomi¢ osobe z pracy.

Pole adresata (Do... :) nie jest uzupetniane
automatycznie. Dane kontaktowe partnera
komunikacyjnego zostang przeniesione do wiadomosci e-
mail.

Szybkie tworzenie wiadomosci

Wiadomos¢ do partnera komunikacyjnego.

Zaplanuj wywotanie zwrotne

Ustaw date i godzine oraz tekst informaciji, aby ponownie
zadzwoni¢ do partnera komunikacyjnego.

Rozpocznij wspotprace

Uruchamia osobny produkt Wspotpracy przez sie¢ Web,
aby umozliwi¢ dostep do takich funkciji jak udostepnianie
pulpitu i aplikacji, udostepnianie plikdw i czat wideo.
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lkona

Funkcja

Przetaczanie/wyszukiwanie

Jezeli w polu Numer telefonu zostanie wprowadzony
numer telefonu, klikniecie ikony spowoduje przetgczenie
rozmowy na ten numer telefonu.

Po wprowadzeniu do pola pierwszych liter imienia i
nazwiska, strzatka zmieni sie w lupe powiekszajaca.
Klikniecie szkta powiekszajacego spowoduje otwarcia
Wyszukiwania i zostang wyswietlone wyniki wyszukiwania
dla wprowadzonych liter.

Okno podreczne pojawiajace sie przy rozmowach wychodzacych

Dostepne sa nastepujace funkcje:

lkona

50

b

Funkcja

Roztacz

Odpowiedz wiadomoscia
Wiadomos¢ e-mail do partnera komunikacyjnego.

Pole odbiorcy wiadomosci e-mail (Do:) jest wypetnione
adresem e-mail dzwonigcego, pod warunkiem, ze
mozliwe byto ustalenie adresu na podstawie kontaktu.
Dodatkowo mozesz zdefiniowac tekst automatycznie
wyswietlany w tekscie wiadomosci, wybierajac kolejno
opcje Konfiguracja > Moje preferencje > Rézne >
Odpowiedz wiadomoscia.

Powiadomienie o osobie dzwoniacej

Wiadomosé e-mail do abonenta w celu przekazania
danych partnera komunikacyjnego do tego abonenta.

Przyktad: Po rozmowie z osobg z pracy chcesz
powiadomi¢ osobe z pracy.

Pole adresata (Do... :) nie jest uzupetniane
automatycznie. Dane kontaktowe partnera
komunikacyjnego zostang przeniesione do wiadomosci e-
mail.

Szybkie tworzenie wiadomosci

Wiadomos¢ do partnera komunikacyjnego.

Zaplanuj wywotanie zwrotne

Ustaw date i godzine oraz tekst informaciji, aby ponownie
zadzwoni¢ do partnera komunikacyjnego.

Rozpocznij wspoétprace

Uruchamia osobny produkt Wspétpracy przez sie¢ Web,
aby umozliwi¢ dostep do takich funkgji jak udostepnianie
pulpitu i aplikacji, udostepnianie plikdw i czat wideo.
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Okno podreczne nowej poczty glosowej

Okno podreczne wyswietla réwniez date i godzine otrzymania wiadomosci
poczty gtosowej. Dostepne sg nastepujace funkcije:

Symbol Funkcja
{‘ Odtwarzaj wiadomos¢ przez telefon
> Odtwarzaj wiadomosé¢ przez gtosniki
I I Wstrzymaj
. Zatrzymaj
E-mail

Wyslij e-mail do abonenta w celu przekazania danych
wiadomos$ci glosowej do abonenta.

Pole adresata (Do... :) nie jest uzupetniane
automatycznie. Dane kontaktowe wywotanego rozméwcy
zostang przeniesione do wiadomosci e-mail.

M Szybkie tworzenie wiadomosci

Wiadomos¢ do partnera komunikacyjnego.

« Przewin do tytu

¥ Przewin do przodu

Okno podreczne po wystaniu wiadomosci faksowej

To okno podreczne przedstawia date i godzine oraz liczbe udanych i

nieudanych transmisji. Ten typ okna podrecznego pojawia sie tylko w
przypadku, gdy klient UC jest otwarty podczas wysytania wiadomosci
faksowych. Dostepne sg nastepujace funkcje:

Symbol Funkcja

@ Wyswietl
x Zamknij

Okno podreczne z przegladem przy uruchamianiu Klienta UC

Przy uruchomieniu klienta UC okno podreczne wyswietla przeglad
(podsumowanie) z liczbg odebranych wiadomosci gtosowych i faksowych oraz
otwartych potaczen. Dostepne sg nastepujace funkcje:

Symbol Funkcja
Qo Wiadomosci poczty gtosowej: liczba
@ Wiadomosci faksowe: liczba
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Symbol Funkcja
zJ Otwarte potaczenia: liczba

Mozna przej$¢ do okreslonych szczegotow, klikajac odpowiedni symbol.

Jedli status obecnosci uzytkownika nie ma wartosci Biuro, uzytkownik otrzyma
odpowiednig wiadomos$¢.

Okna podreczne w przypadku statusu obecnosci Opéznienie

To okno podreczne wyswietlane jest, gdy status obecnosci uzytkownika

jest inny niz Biuro i mingt zaplanowany czas powrotu. Po zamknieciu okna
podrecznego zostanie ono ponownie wyswietlone po uptywie jednej godziny,
jezeli status obecnosci to nadal opéznienie. Dostepne sg nastepujgce funkcje:

lkona Funkcja

‘ Zmienianie statusu obecnosci na Biuro.

6.9.1 Jak wiaczaé/wylaczaé okna z danymi klientéw w rozmowach

przychodzacych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) KIiknij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:

* Aby wigczy¢ okna podreczne w rozmowach przychodzacych, zaznacz
pole wyboru Wyswietl oddzielne okno dla potaczen przychodzacych.

* Aby wytaczyé okna podreczne w rozmowach przychodzacych, usun
zaznaczenie pola wyboru Wyswietl oddzielne okno dla potaczen
przychodzacych.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

6.9.2 Jak wiaczy¢ lub wytaczy¢ otwieranie okna giébwnego w rozmowach

przychodzacych

52

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

» Aby wigczy¢ otwieranie okna gtéwnego w rozmowach przychodzacych,
zaznacz pole wyboru Aplikacja podreczna do rozméw
przychodzacych.

» Aby wytaczy¢ otwieranie okna gtéwnego w rozmowach przychodzacych,

usun zaznaczenie pola wyboru Aplikacja podreczna do rozméw
przychodzacych.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.
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6.9.3 Jak wiaczaé/wylaczaé zamykanie okien z danymi klientow pod koniec
rozmowy

Procedura
1) Kliknij opcje Konfiguracija.
2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
+ Aby wigczy¢ zamykanie wypetnien ekranu po zakonczeniu rozmowy,

zaznacz pole wyboru Zamknij wypetnienie ekranu po rozmowie.

* Aby wylgczyé zamykanie wypetnien ekranu po zakohczeniu rozmowy,
odznacz pole wyboru Zamknij wypetnienie ekranu po rozmowie.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

6.9.4 Jak wiaczaé/wylaczaé okna z danymi klientéw w rozmowach
wychodzacych

Procedura
1) Kiliknij opcje Konfiguracja.
2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
* Aby wigczy¢ okienka wyskakujgce w rozmowach przychodzacych,

zaznacz pole wyboru Wyswietlaj okienka wyskakujace w zasobniku
systemowym po odbiorze rozmowy wychodzacej.

+ Aby wytagczyé okienka wyskakujace w rozmowach przychodzacych,
odznacz pole wyboru Wyswietlaj okienka wyskakujace w zasobniku
systemowym po odbiorze rozmowy wychodzace;j.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

6.9.5 Jak wiaczy¢ lub wyltaczy¢é Okna danych dla nowych wiadomosci
gtosowych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

+ Aby wigczy¢ okna podreczne w nowych wiadomosciach gtosowych,
zaznacz pole wyboru Wyswietlaj oddzielne okno, gdy przychodzi
nowa Poczta glosowa.

* Aby wytgczy¢ okna podreczne w nowych wiadomosciach gtosowych,

usun zaznaczenie pola wyboru Wyswietlaj oddzielne okno, gdy
przychodzi nowa Poczta gtosowa.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.
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6.9.6 Jak wiaczy¢ lub wytaczy¢é automatyczne okno danych aplikacji
myAttendant po odebraniu nowej poczty glosowej

Procedura

1) Kiiknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

» Jesli chcesz, aby rozwigzanie myAttendant byto wyswietlane
automatycznie w tle po odbiorze poczty gtosowej, zaznacz pole wyboru
Otworz okno wiadomosci, gdy otrzymam nowa wiadomosé poczty
gtosowej.

» Jesli nie chcesz, aby rozwigzanie myAttendant byto wyswietlane
automatycznie w tle po odbiorze poczty gtosowej, odznacz pole wyboru

Otworz okno wiadomosci, gdy otrzymam nowa wiadomos¢ poczty
gtosowej.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

6.9.7 Jak wiaczyé¢ lub wytaczyé okna podreczne do odbierania wiadomosci
na czacie

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:
» Jesdli chcesz wigczy¢ okna podreczne podczas odbierania wiadomosci

na czacie, zaznacz pole wyboru Wyswietl wyskakujaca tacke, gdy
otrzymam wiadomos¢ czatu.

Jesli wybrano, podczas odbierania wiadomosci na czacie okno Szybka
wiadomos¢ jest wyswietlane na pasku zadan.

» Jesli chcesz wytaczyé okna podreczne podczas odbierania wiadomosci
na czacie, usun zaznaczenie pola wyboru Wyswietl wyskakujaca tacke,
gdy otrzymam wiadomos¢ czatu.

Jesli nie wybrano, podczas odbierania wiadomosci na czacie okno
Szybka wiadomos$¢ wyskakuje na ekranie.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

6.9.8 Jak otworzy¢ okno podreczne Pominietych zdarzen za pomoca
skrétu klawiszowego

Mozna uzy¢ skrétu klawiszowego, aby ponownie otworzy¢ przeglad
pominietego wydarzenia.

Zanim rozpoczniesz

Skonfigurowany skrot klawiszowy otwiera okno podreczne tylko wtedy, gdy
mozna wyswietli¢ powiadomienia, czyli co najmniej 1 wiadomos$¢ poczty
gtosowej, 1 wiadomosé faksowa lub 1 otwarte potaczenie.
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Konferencje

Procedura

1) Kiliknij symbol menu Konfiguracja.
2) Kiiknij kolejno opcje Moje Preferencje > Klawisze dostepu.

3) Wprowadz zadany skroét klawiszowy w polu Wyswietl okno podreczne
przegladu, a nastepnie zaznacz pole wyboru obok opcji Skrét klawiszowy
aktywny.

4) Kliknij opcje Zapisz.

Wyniki

Po przycisnieciu klawisza skrétu zostanie wyswietlone okno podreczne
podgladu.

W trakcie konferencji wielu uczestnikow (wtacznie z uczestnikami
zewnetrznymi) moze komunikowac sie ze soba rownoczesnie. Funkcja
Zarzadzania konferencjg systemu umozliwia szybkie i fatwe prowadzenie
réznych typéw konferencji oraz planowanie ich z wyprzedzeniem.

Typy konferencji

Rézne typy konferencji majg nastepujace cechy:

Ad-hoc Meet Me Stata Stata otwarta

Wykorzystanie + Sterowane przez |+ Sterowana przez < Sterowanaprzez < Sterowana przez
telefon aplikacje aplikacje aplikacje
» Sterowana przez
aplikacje
Poczatek * Recznie * Planowana * Recznie * Recznie
Koniec * Recznie » Planowana * Recznie * Recznie
* Recznie
Czas trwglnia ) + 1 godzina « Planowana « Az dowytaczenia * Az do wylaczenia
rezerwacp"kana’row domysinie lub usunigecia lub usuniecia
konferenciji konferencji konferenciji
Wydtuzenie - X - -
Powtorzenie + Recznie + Planowana } B
Kierunelf ustawien . \ychodzace +  Wychodzace « Przychodzace « Przychodzace
potaczen z punktu «  Przychodzace
widzenia systemu
Ustawianie . Stale « Stale « Stale o Otworz
uczestnikéw
Uwierzytelnianie - - IDindywidualnej <+ ID indywidualnej <« Dzielone ID
UCZGStnIkQ_W konferencji konferenciji konferencji
konferencji (opcjonalne) (opcjonalne) (opcjonalne)
+ Hasle + Hasle
(opcjonalne) (opcjonalne)
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Nagrywanie,
jesli wigczone w
systemie

Zaproszenia za
pomocg wiadomosci
e-mail:

Termin aplikacji
Outlook jako
zatgcznik do
wiadomosci e-mail
(.ics)
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Ad-hoc

Recznie
(nagrywanie
konferencji na
zadanie)

Nazwa
konferencji
tacze do
sesji Web
Collaboration

Meet Me

* Automatycznie
(automatyczne
nagrywanie
konferenciji)

* Recznie
(nagrywanie
konferencji na
zgdanie)

* Nazwa
konferencji

*  Numer
zgtoszeniowy

* ID konferencji

* Hasto

+ Dacie i godzinie
poczatku i konca
konferencji

* tacze do
sesji Web
Collaboration

Stata

* Automatycznie
(automatyczne
nagrywanie
konferenciji)

* Recznie

(nagrywanie
konferencji na

zadanie)
* Nazwa
konferencji
*  Numer

zgtoszeniowy
+ ID konferencji
+ Haslo
tacze do
sesji Web
Collaboration

Konferencja sterowana przez aplikacje

Stata otwarta

+ Automatycznie
(automatyczne
nagrywanie
konferenciji)

* Recznie
(nagrywanie
konferencji na

zgdanie)
* Nazwa
konferencji
*  Numer

zgtoszeniowy
+ ID konferencji
+ Hasto

Jako abonent mozesz inicjowac¢ i kontrolowaé konferencje oraz zarzadzaé nimi
za pomocg funkcji Zarzadzanie konferencjg w aplikacji myPortal for Desktop,
myAttendant lub myPortal for Outlook. Do korzystania z Zarzadzania
konferencjg wymagana jest licencja.

Konferencja sterowana przez telefon

Jako abonent uzytkownik moze rozpoczyna¢ konferencje sterowane
telefonicznie i kierowaé nimi przez telefon za pomoca nastepujacych metod:

» Dzwonigc do zgdanego uczestnika konferencji i taczac go z konferencjg

* Rozszerzajac potaczenie konsultacyjne na konferencje

» Dotaczajac drugie potaczenie do konferenciji

Wirtualna sala konferencyjna

Wirtualna sala konferencyjna umozliwia sledzenie konferenciji i jej uczestnikow
w Srodowisku graficznym oraz zarzadzanie konferencja, jesli jestes kontrolerem
konferencji. Wirtualna sala konferencyjna wyswietla numer telefonu, nazwe i
status obecnosci uczestnikow konferencji, o ile jest dostepny.
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Symbol

(A

Znaczenie

Konferencja
Konferencja ad-hoc

Harmonogram rozméw wychodzacych

S

Konferencja Meet Me

A

Stata konferencja

L

Stata konferencja otwarta

L

Brak uczestnikdéw konferenciji

*

Kontroler konferencji
Konferencja jest nagrywana

Zatrzymaj nagrywanie konferencji

Kazda strzatka pomiedzy systemem komunikacji i kontrolerem konferenc;ji
lub jej uczestnikami wskazuje kierunek ustawien potaczen z punktu widzenia
systemu komunikacji.

* Wychodzace:

System komunikacji wywotuje uczestnika. Nalezy zwréci¢ uwage, ze
dotyczy to uczestnikdw wewnetrznych tylko wtedy, gdy abonent nie wigczyt
przekazywania do poczty gtosowe;j.

* Przychodzace:

Uczestnicy konferencji lub kontroler konferencji zgtaszajg sie na konferencje
korzystajac z numeru zgtoszeniowego.

Podczas uczestniczenia w konferencji zadzwonienie pod inny numer lub
przyjecie rozmowy powoduje odtgczenie uczestnika od konferenciji.

Numer zgloszeniowy

Administrator moze zmieni¢ numery zgtoszeniowe ustawione dla konferenciji
podczas instalacji podstawowej. Mozna wyswietli¢ numer zgtoszeniowy

konferenciji.

Kontroler konferencji

Inicjator konferencji automatycznie jest jej kontrolerem do czasu zmiany tego
ustawienia. W zaleznosci od typu konferencji kontroler moze:

» dodawac lub usuwac uczestnikéw konferencji:

Usunieci uczestnicy nie pozostajg w konferenc;ji.
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* rozigczac lub ponownie taczy¢ uczestnikdéw konferencji:

Rozigczeni uczestnicy pozostajg w wirtualnej sali konferencyjnej. Gdy
kontroler konferencji taczy uczestnika konferencji, wszyscy uczestnicy
konferencji pozostajg nawzajem potaczeni. Gdy potaczony jest tylko jeden
uczestnik, styszy on muzyke podczas oczekiwania.

» Zarejestruj konferencje

Konferencje, w ktérych uczestnik jest wstrzymany nie mozna nagrywac.
+ Ustawianie innego uczestnika wewnetrznego w tym samym wezle gatezi
jako kontrolera konferencji
* Opuszczanie konferencji bez zakonczenia jej:

Uczestnik wewnetrzny uczestniczacy w konferencji najdtuzej automatycznie
zostaje kontrolerem konferencji.
» Konczenie konferencji

Ton konferencyjny

W przypadku tgczenia lub roztaczania uczestnika konferenciji inni uczestnicy
styszg sygnat konferencyjny. Administrator moze uruchomié lub wytgczy¢ sygnat
konferencyjny.

Uczestnicy konferencji

Uczestnicy konferencji mogg opuscic¢ konferencje i opcjonalnie ponownie jg
wybrac¢ (konferencja Meet Me i stata). Dopoki w konferencji bierze udziat tylko
jeden uczestnik, odtwarzana jest muzyka podczas oczekiwania. Administrator
moze okresli¢, czy dopuszczalne jest uczestnictwo wielu zewnetrznych
uczestnikdow konferencji. Maksymalna liczba zewnetrznych uczestnikow
konferencji zalezy miedzy innymi od liczby dostepnych linii zewnetrznych.

Automatyczne zakonczenie bez kontrolera konferencji

Jezeli w konferencji pozostali tylko abonenci zewnetrzni, uczestnicy ustyszg
sygnat alarmu po uptynieciu okreslonego czasu. Po zakonczeniu odliczania
konferencja zostanie automatycznie zakonczona przez system komunikaciji.
Administrator moze zmienia¢ czas odliczania.

Powiadomienie za pomoca wiadomosci e-mail i termin w aplikacji Outlook

System moze automatycznie powiadamia¢ uczestnikdw konferencji za pomocg
wiadomosci e-mail, a w przypadku konferenciji Meet Me dodatkowo przez
terminy w aplikacji Outlook w formie zatgcznika (.ics):

Wydarzenie Powiadomieni Termin aplikacji

uczestnicy konferencji Outlook

Nowa konferencja Wszystkie Automatyczne tworzenie

Usuwanie konferenciji Automatyczne usuwanie

Zmienianie Automatyczne
harmonogramu aktualizowanie
konferenciji

Dodawanie uczestnikéw Ktérych to dotyczy Automatyczne tworzenie

konferenc;ji

Usuwanie uczestnikow
konferenciji

(ktérych to dotyczy)

Automatyczne usuwanie
(ktérych to dotyczy)
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W tym celu administrator powinien skonfigurowac wysytanie wiadomosci e-mail.
Ponadto uczestnik konferenciji wewnetrznej musi mie¢ podany adres e-mail.

W przypadku uczestnikow konferencji zewnetrznych inicjator konferencji musi
wprowadzi¢ ich indywidualne adresy e-mail.

Uwaga: W przypadku powiadomien e-mail nie sg uzyskiwanie
powiadomienia niedostarczonych przesytek lub wiadomosci

0 nieobecnosci, poniewaz wiadomosci e-mail sg wysytane z
systemu z powodu integracji z ustugg Web Collaboration.

Dalsze rozmowy

Podczas uczestniczenia w konferencji zadzwonienie pod inny numer lub
przyjecie rozmowy powoduje odtgczenie uczestnika od konferenciji.

Zawies, Przelacz/Potacz

Funkcje Zawies$ i Przetacz/Potacz sg niedostepne w konferenciji.

Koszty rozméw

Optaty ponosi strona, ktéra rozpoczeta potaczenie ptatne. Gdy konferencja jest
przenoszona do innego kontrolera konferenciji, petne koszty sg przypisywane do
tego kontrolera.

Monitorowanie wideo

Przed rozpoczeciem uczestniczenia w konferencji nalezy zamkna¢ wszelkie
trwajace transmisje wideo.

6.10.1 Konferencja ad-hoc

Konferencja ad-hoc wystepuje niespodziewanie i rozpoczynana jest recznie
przez Kontrolera konferencji. Kontroler konferencji moze zapisywacé konferencje
ad-hoc, aby przygotowac je znowu w pdzniejszym czasie.

Rozpoczynanie konferencji

System automatycznie otwiera okno z wirtualng salg konferencyjng dla
wszystkich wewnetrznych uczestnikéw konferenciji, o ile uruchomili oni myPortal
for Desktop z interfejsem uzytkownika, myAttendant lub myPortal for Outlook.
System dzwoni do wszystkich uczestnikéw réwnoczesnie. Po przylgczeniu

sie do konferencji kazdy uczestnik styszy powitanie oraz nazwisko kontrolera
konferenciji.

Nagrywanie konferencji

Kontrolerzy konferencji moga nagra¢ konferencje statg recznie dla siebie lub
dla wszystkich podigczonych uczestnikéw konferencji, pod warunkiem ze
nagrywanie rozmow na zywo zostato uruchomione w systemie komunikacji.
Uczestnicy znajdujacy sie w wikasnym wezle otrzymujg nagranie do skrzynki
poczty gtosowej, uczestnicy z innych weztéw za pomocg wiadomosci e-mail.
Czas trwania nagrywania jest ograniczony jedynie dostepnym miejscem na
dysku systemu.
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Konczenie konferencji

Kontroler konferencji moze zakonczy¢ konferencje w kliencie lub po prostu
odtozy¢ stuchawke. Konferencja konczy sie rowniez, gdy wszyscy uczestnicy
konferencji ja opuszcza.

Rozwiniecie rozmowy do konferencji

Abonent wewnetrzny prowadzacy rozmowe moze zmieni¢ rozmowe w
konferencje ad-hoc i doda¢ innych abonentéw. W tym celu abonent musi by¢
wyposazony w licencje konferencyjng UC Suite.

6.10.1.1 Jak konfigurowacé i rozpoczyna¢ konferencje ad-hoc

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Kliknij symbol + . Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jeste$ ustawiony
jako kontroler konferencji.

4) W razie potrzeby dodaj dowolnych uczestnikéw konferencji

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chce teraz rozpocza¢ potaczenie z
listy rozwijane;j.

6) Kliknij Uruchom. System zadzwoni teraz do ciebie i uczestnikéw konferencji.

7) Jesli chcesz korzystaé z funkcji OpenScape Web Collaboration podczas tej
konferenciji, kliknij Rozpocznij wspotprace.

6.10.1.2 Jak wyswietli¢ wtasng konferencje ad-hoc

Zanim rozpoczniesz

Zapisano konferencje ad-hoc.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @> jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wlasne konferencje ad-hoc.

4) Kiliknij odpowiedniag konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

6.10.1.3 Jak ustali¢ kontrolera konferencji

60

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @> jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kiliknij odpowiedniag konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.
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5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.
* Imie i nazwisko kontrolera konferencji mozna znalez¢ po prawej stronie

symbolu *
* tacza do bezposredniego potaczenia lub czatu z kontrolerem konferenc;ji

znajdujg sie po prawej stronie symboli {' i '-.

6.10.1.4 Jak ustali¢ numer zgtoszeniowy konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer
zgtoszeniowy z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na
konferencije.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacije.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer zgtoszeniowy mozna znalez¢ w obszarze Wybieranie wewnetrzne
w trakcie konferencji na gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

6.10.1.5 Jak ustali¢ numer ID konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer ID
konferencji z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na konferencje.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.
2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
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3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacije.

6) Numer ID konferencji mozna znalez¢ w obszarze Numer ID konferencji na
gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

6.10.1.6 Dodawanie uczestnikéw konferencji
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Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.
4) Kiiknij zadang konferencje.

5) Uczestnikéw konferenciji mozesz dodawac na jeden z nastepujacych
Sposobow:

» Ze spisu numerow:

Za pomocag myszy przeciggnij jednego z uczestnikow z okna Spis
numerow do okna myMeetings.

» Zlisty wynikéw wyszukiwania:
Przeszukaj spisy humerdw, a nastepnie przeciggnij dowolnego
uczestnika z listy wynikéw do okna myMeetings.

» Zkarty Uczestnicy:

Kliknij symbol a jesli karta Uczestnicy nie pojawia sie po prawej stronie
okna myMeetings.

Wprowadz jedng z nastepujacych informacji dotyczacych uczestnika w
polu wyszukiwania Wpisz imie i nazwisko lub numer karty Uczestnicy:
nazwisko lub numer telefonu w formacie kanonicznym lub wybieralnym.
Najedz kursorem myszy na zgdane nazwisko lub numer telefonu i kliknij

symbol + po prawej stronie nazwiska lub numeru telefonu.
* Dowolny uczestnik:

Kliknij symbol 7w oknie myMeetings. Wprowadz jedng z
nastepujacych informacji dotyczacych uczestnika w polu wyszukiwania
Wpisz imie i nazwisko lub numer okna myMeetings: nazwisko lub
numer telefonu w formacie kanonicznym lub wybieralnym, a nastepnie
kliknij Zapisz.
6) Jesli chcesz wybra¢ konkretny numer stacji dla uczestnika, przesun kursor
myszy nad odpowiedniego uczestnika na karcie Uczestnicy i kliknij symbol

.

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
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7) Wybierz zadany numer staciji z listy rozwijanej Numer telefonu i kliknij OK.

6.10.1.7 Jak rozlaczy¢ uczestnika konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Procedura

Najedz kursorem myszy na odpowiedniego, potaczonego uczestnika konferencji
(nie na karcie uczestnikow, ale w srodkowym obszarze okna myMeetings, w
ktérym pojawiajg sie potaczeni uczestnicy), i kliknij symbol Roztacz.

Wyniki

Potaczenie z uczestnikiem zostaje usuniete, ale uczestnik pozostaje na
konferenciji.

6.10.1.8 Jak ponownie faczy¢ uczestnikéw konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie aktywna konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w
roli kontrolera konferenciji.

Procedura

Zatrzymaj kursor myszy nad wybranym uczestnikiem konferencji (na karcie
uczestnikow), ktérego chcesz potaczy¢ ponownie, po czym kliknij symbol
Wybierz numer.

6.10.1.9 Jak usuna¢ uczestnikow konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Procedura

W menu kontekstowym odpowiedniego uczestnika konferencji dostepna jest
opcja:

* Kiliknij symbol Usun.
Wyniki

Potaczenie z uczestnikiem zostaje usuniete i uczestnik zostaje usuniety z
konferenciji.
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6.10.1.10 Jak rozszerzy¢ potaczenie w konferencje ad-hoc

Zanim rozpoczniesz
Jestes w trakcie rozmowy.

Wiaczona jest funkcja wyswietlania okna podrecznego rozmoéw wychodzacych i
przychodzgcych.

Masz licencje konferencyjng UC Suite.

Procedura

1) Podczas potaczenia w oknie podrecznym Rozmowa przychodzaca od ...
lub Rozmowa wychodzaca do ... kliknij symbol myMeetings. Otwiera sie
okno myMeetings, gdzie jestes$ ustawiony jako kontroler konferenciji.

2) Uczestnikéw konferencji mozesz dodawac na jeden z nastepujacych
sposobow:

» Ze spisu numerow:

Za pomocg myszy przeciggnij jednego z uczestnikow z okna Spisy
numerow do okna Konferencja ad-hoc. Wybierz numer stacji z listy
rozwijanej Numer kontaktowy w oknie Wybierz numer kontaktowy
uczestnika i kliknij OK.

» Zlisty wynikéw wyszukiwania:
Przeszukaj spisy numerdw, a nastepnie przeciggnij dowolnego
uczestnika z listy wynikow do okna Konferencja ad-hoc. Wybierz numer

stacji z listy rozwijanej Numer kontaktowy w oknie Wybierz numer
kontaktowy uczestnika i kliknij OK.

» Dowolny uczestnik:

Kliknij w oknie Konferencja ad-hoc pozycje Uczestnicy > Dodaj
uczestnika. Wprowadz nastepujace informacje dotyczace uczestnika
w oknie Dodaj uczestnikow: Nazwisko i Numer telefonu w formacie
kanonicznym lub wybieralnym, a nastepnie kliknij OK.

6.10.1.11 Jak zakonczy¢ konferencje ad-hoc

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

O tym zadaniu

Uwaga: Konferencje ad-hoc mozna zakonczy¢ w dowolnym
momencie przez odtozenie stuchawki.

Procedura

1) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, a nastepnie kliknij
Zatrzymaj.
Pojawia sie wyskakujace okno Zatrzymaj konferencje.

2) Jesli chcesz natychmiast zakonczy¢ konferencje, wtacz opcje Czy chcesz
teraz zatrzymaé te konferencje.
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3) Mozesz takze przedtuzyé czas trwania konferencji. Aby to zrobié:

a) Wytacz opcje Czy chcesz teraz zatrzymac te konferencje.
b) W polu Przedtuz czas trwania konferencji wprowadz czas, o jaki
chcesz przediuzy¢ konferencje, a nastepnie kliknij OK

6.10.1.12 Jak powtarza¢ konferencje ad-hoc

Zanim rozpoczniesz

Zapisano konferencje ad-hoc pod okreslong nazwa.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @> jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ witasne konferencje ad-hoc.
4) Kliknij zgdang konferencje.

5) Kiiknij Uruchom. System komunikacyjny zadzwoni do ciebie i uczestnikéw
konferenciji.

6.10.1.13 Jak usuwa¢ konferencje Ad-hoc

Zanim rozpoczniesz

Zapisano konferencje ad-hoc pod okreslong nazwa.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje ad-hoc.
4) Kiliknij konferencje, ktorg chcesz usungg.

5) Kiliknij symbol Usun znajdujacy sie z boku nazwy konferencji na karcie
myMeetings. Jesli konferencja juz sie zaczeta, zostaje zakohczona.

6) Kiiknij przycisk OK.

6.10.2 Konferencja Meet Me

Konferencja Meet Me odbywa sie w pewnym momencie w przysztosci z
okreslonym czasem trwania i moze by¢ ustawiona tak, aby powtarzata sie w
tym samym czasie.

Konferencja Meet Me bedzie prowadzona przez caty zaplanowany czas,
nawet jesli nie ma potaczonych uczestnikéw. Kontroler konferencji zapisuje
konferencje Meet Me pod okreslong nazwa.

Opcje konfigurowania konferencji Meet Me

Inicjator konferencji moze zdefiniowaé¢ nastepujace wtasciwosci:

» Czas rozpoczecia i Czas zakonczenia
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» Konferencja powtarzana
» Wymaganie obecnosci kontrolera konferenciji

*  Weryfikacja autentycznosci uczestnikdéw konferencji przy dotaczaniu do
konferencji (przez wpisanie numeru ID konferenciji i hasta na klawiaturze
telefonu).

Uwaga: Uzytkownicy zdalni muszg wprowadzi¢ kod
wybierania DTMF przed potwierdzaniem ich autentycznosci.

Domysine hasto do konferencji to 123456. Kontroler konferencji moze je
zmieni¢ indywidualnie dla uczestnikéw konferencji.

+ Jezyk komunikatéw i powiadomiert w wiadomosciach e-mail (domys$inie jest
to jezyk skrzynki poczty gtosowej).

» Kierunek konfiguracji potagczenia dla kazdego uczestnika konferencji
(domysinie: wychodzacy).

Rozpoczynanie konferencji

System otwiera automatycznie okno z wirtualng salg konferencyjng o
zaplanowanej godzinie dla wszystkich wewnetrznych uczestnikéw konferencji,
o ile uruchomili myPortal for Desktop z interfejsem uzytkownika lub myPortal for
Outlook. Jesli wymagana jest obecnos¢ kontrolera konferenciji, system najpierw
dzwoni do kontrolera. Po zweryfikowaniu tozsamosci kontrolera wszyscy
pozostali uczestnicy konferencji wywotywani sg réwnoczesnie. Uczestnicy
konferenciji, ktérzy przekazali swoje rozmowy do skrzynek gtosowych lub

ktoérzy zostali uznani za nieobecnych na podstawie stanu obecnosci nie sg
wywotywani. W zalezno$ci od sposobu skonfigurowania ustawienh potaczen
system wywotuje uczestnikow konferencji lub sami uczestnicy wybierajg numer.
System ogtasza z imienia i nazwiska kazdego uczestnika, ktéry dotacza do
konferencji, w nastepujacy sposob: ,,... dotaczyt do konferencji”, pod
warunkiem ze inicjator nagrat zapowiedz nazwiska uczestnika.

Uwaga: Aby umozliwi¢ uczestnikom konferencji Meet Me bez
uwierzytelnienia odstuchanie zapowiedzi nazwiska na poczatku
konferencji, nalezy najpierw zainicjowa¢ jeden raz konferencje z
uwierzytelnieniem.

Wybieranie numeru

Kazdy uczestnik konferencji moze uzy¢ numeru zgtoszeniowego, aby wejsé¢
na konferencje w czasie zaprogramowanego czasu trwania, niezaleznie

od ustawien kierunku konferencji dla tego uczestnika. Proby potgczenia

z konferencjg poza zaprogramowanym czasem powodujg wystgpienie
odpowiedniego komunikatu.

Wymuszanie uwierzytelniania klawiszem gwiazdki (*)

Kontroler konferencji moze tak ustawic konferencje, aby kazdy z uczestnikow
konferencji byt zmuszony potwierdzi¢ autentyczno$¢ co najmniej przez
nacisniecie klawisza *. Zapewnia to potaczenie z konferencjq tylko tych
uczestnikow, ktorzy sg rzeczywiscie obecni, bez potaczen na przykfad ze
skrzynkg poczty gtosowej.
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Przedtuzanie konferencji

Dziesie¢ minut przed zaprogramowanym koncem konferencji uczestnicy
styszg komunikat sygnalizujgcy, ze konferencja ma sie zakonczy¢ oraz
mozliwos¢ przedtuzenia konferencji przez wybranie okreslonego numeru.
Kazdy z uczestnikow konferenciji moze przedtuzy¢ konferencje wybierajac ten
okreslony numer. Kontroler konferencji moze przedtuzy¢ konferencje w aplikac;ji
myPortal for Outlook w dowolnym momencie.

Nagrywanie konferencji

Kontrolerzy konferencji mogg nagrac konferencje statg automatycznie lub
recznie dla siebie lub dla wszystkich podigczonych uczestnikéw konferencji,
pod warunkiem ze nagrywanie rozmow na zywo zostato uruchomione w
systemie komunikacji. Uczestnicy znajdujacy sie w wtasnym wezle otrzymujg
nagranie do skrzynki poczty gtosowej, uczestnicy z innych weztéw za pomocg
wiadomosci e-mail. Czas trwania nagrywania jest ograniczony jedynie
dostepnym miejscem na dysku systemu.

Konczenie konferencji

Konferencja konczy sie w zaplanowanym czasie konca konferencji lub gdy ja
zakonczy kontroler konferencji.

6.10.2.1 Jak skonfigurowa¢ konferencje Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Administrator skonfigurowat numer zgtoszeniowy konferenc;ji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Kiliknij symbol +. Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jeste$ ustawiony
jako kontroler konferenciji.

4) W razie potrzeby dodaj dowolnych uczestnikoéw konferenciji.

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chce, aby potaczenie byto
rozpoczynane automatycznie z listy rozwijane;j.

6) Wpisz Nazwe konferenciji.
7) Wpisz Date rozpoczecia.
8) Wpisz Czas rozpoczecia.
9) Wpisz Czas zakonczenia.

10) Jesli konferencja ma sie powtarzaé, wybierz Powtarzanie codzienne,
Powtarzanie cotygodniowe lub Powtarzanie comiesieczne z
odpowiedniegj listy rozwijanej. W przeciwnym razie wybierz Wystepuje
tylko raz.
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11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

Aby usuna¢ godzine terminu konferenciji dla serii konferenciji, wykonaj

nastepujace czynnosci:

a) Kiiknij symbol Edytuj znajdujacy sie po prawej stronie listy rozwijanej, o
ktérej mowa w poprzednim kroku.

b) Kliknij Wyjatki.

c) Kliknij na Dodaj.

d) Wybierz odpowiednig date na liscie rozwijanej Poczatkowa data/
godzina.

e) Wybierz Usun to powtérzenie.

f) Kliknij przycisk OK.

g) Kliknij przycisk Zamknij.

h) Kiliknij przycisk OK.

Aby zmieni¢ termin konferenc;ji dla serii konferencji, wykonaj nastepujace

Czynnosci:

a) Kiiknij symbol Edytuj znajdujacy sie po prawej stronie listy rozwijanej, o
ktérej mowa w poprzednim kroku.

b) Kliknij Wyjatki.

¢) Kliknij na Dodaj.

d) Wybierz odpowiednig date na liscie rozwijanej Poczatkowa data/
godzina.

e) Kliknij Zmien harmonogram tego powtorzenia.

f) Wybierz Nowa zaplanowang date.

g) Wybierz nowg Godzine rozpoczecia.

h) Kliknij przycisk OK.

i) Kliknij Zamknij.

i) Kiliknij przycisk OK.

Kliknij Zaawansowane.

Wybierz zadany Jezyk konferencji dla komunikatéw i powiadomien w

wiadomosciach e-mail (domysinie jest to jezyk skrzynki poczty gtosowej).

Zaznacz pole wyboru Ta konferencja jest aktywna.

Jesli chcesz zarzadzic¢ uwierz_ytelnianie uczestnikdw konferencji za pomocg

haset, zaznacz pole wyboru Zadanie hasta, gdy dolaczy uczestnik.

Jesli konferencja ma sie odbywac tylko w obecnosci kontrolera konferencji,

zaznacz pole wyboru Ta konferencja wymaga obecnosci kontrolera.

Jesli zaproszenia e-mail majg by¢ wysytane automatycznie do uczestnikéw
konferencji, zaznacz pole wyboru Automatycznie wyslij zaproszenie e-
mail do uczestnikéw konferencji.

Jesli system ma automatycznie zapisywac¢ konferencje, zaznacz pole
wyboru Automatycznie nagraj te konferencije.

Jesli chcesz korzystac z funkcji Web Collaboration réwnoczesnie z tg
konferencja, zaznacz pole wyboru Automatycznie wiacz konferencje
telefoniczna z funkcja Web Collaboration.

Jesli chcesz korzystac z funkcji Web Collaboration réwnoczesnie z tg
konferencja, zaznacz pole wyboru Automatycznie wtacz konferencje
telefoniczna z funkcjg Web Collaboration.
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22) Aby wymusi¢ potwierdzanie autentycznosci uczestnikéw konferencji
poprzez nacisniecie klawisza * (gwiazdka), zaznacz pole wyboru Wymus
wcisniecie ,,*” (gwiazdki) w celu wejscia do konferencji.

Uwaga: Ta opcja jest zalecana, jezeli uczestnicy
konferencji nie musza weryfikowac swojej autentycznosci
poprzez hasto. Zapewnia to potaczenie z konferencjg
tylko tych uczestnikow, ktdrzy sg rzeczywiscie obecni, bez
potaczen na przykiad ze skrzynka poczty gtosowe;.

23) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajacy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem lub karty Informacje, wpisz go w polu Uwagi.

24) Kiiknij przycisk Zapisz.

25) Aby zmieni¢ konfiguracje kierunku potaczenia uczestnika konferencji,
wykonaj nastepujgce czynno$ci:
a) Kiiknij symbol Uczestnicy, jesli nie pojawia sie karta Uczestnicy.
b) Kliknij symbol i odpowiedniego uczestnika konferenc;ji

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
c) W obszarze Kierunek kliknij Wychodzace lub Przychodzace, aby
zmieni¢ kierunek.

6.10.2.2 Jak wyswietli¢ wtasng konferencje Meet Me

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje Meet Me.

4) Kliknij odpowiednig zaplanowang konferencje na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ ja na ekranie.
5) Jezeli chcesz przejrze¢ ogdlne ustawienia konferencii, kliknij symbol Edytuj.

6.10.2.3 Jak ustali¢ kontrolera konferencji

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.
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5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.
» Imie i nazwisko kontrolera konferencji mozna znalez¢ po prawej stronie

symbolu *
» tacza do bezposredniego potaczenia lub czatu z kontrolerem konferenc;ji

znajdujg sie po prawej stronie symboli (‘ i '-

6.10.2.4 Jak ustali¢ numer zgtoszeniowy konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jestes$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer
zgtoszeniowy z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na
konferencije.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer zgtoszeniowy mozna znalez¢ w obszarze Wybieranie wewnetrzne
w trakcie konferencji na gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

6.10.2.5 Jak ustali¢ numer ID konferencji

70

Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer ID
konferencji z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na konferencje.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.
2) Kliknij symbol @» jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
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3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.
4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacije.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer ID konferencji mozna znalez¢ w obszarze Numer ID konferencji na
gorze karty Informacje.

7) Kiiknij przycisk Zamknij.

6.10.2.6 Jak wyswietli¢ wiecej informacji o wiasnej konferencji

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.

* Wiecej informacji o konferencji mozna znalez¢é w obszarze Uwagi.

6.10.2.7 Jak ustali¢ zaplanowang date i godzine konferencji Meet Me

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje Meet Me.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferencji Meet Me, kliknij
symbol Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.

+ Czestotliwo$¢ konferencji Meet Me mozna znalez¢ w obszarze
Zaplanowane.

+ Date i godzine zblizajacej sie konferencji Meet Me mozna znalez¢ w
obszarze Nastepne powtdrzenie.

6.10.2.8 Jak zmieni¢ hasto dla uczestnika konferencji Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferenciji.
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Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje Meet Me.

4) Kliknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ ja na ekranie.

5) Kiiknij symbol Uczestnicy, jesli nie pojawia sie karta Uczestnicy.

6) Kliknij symbol i odpowiedniego uczestnika konferenc;ji.

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
7) Wprowadz nowe hasto w polu Hasto.
8) Kiiknij przycisk OK.
9) Kliknij przycisk Zapisz.
10) Kiliknij przycisk Zamknij.

6.10.2.9 Jak wyswietli¢ konferencje Meet Me, stata lub otwarta jako kontroler

konferencji

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij Zarzadzaj moimi konferencjami.

3) Kliknij karte Konferencje, w ktérych biore udziat.

4) Kiiknij konferencje w obszarze Nazwa konferenciji, a nastepnie kliknij
Zobacz.

6.10.2.10 Jak przedtuzy¢ konferencje Meet Me
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Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wlasne konferencje Meet Me.

4) Kliknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ ja na ekranie.

5) Kliknij symbol Wiecej, a nastepnie kliknij Przedluz konferencje.
Pojawia sie okno Przedtuz czas trwania konferencji.

6) Wybierz jedng z nastepujacych metod:
* Kliknij jeden z wpiséw 10 minut, 20 minut, 30 minut lub 1 godzina.

* Nastepnie kliknij Wiecej, wprowadz zgdany okres przedtuzenia w
obszarze Przedtuz o w minutach i kliknij OK.
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6.10.2.11 Jak zmienié¢ termin konferencji Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje Meet Me.

4) Kiiknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.

5) Kiliknij symbol Edytuj.

6) Wybierz nowg Date rozpoczecia.

7) Wybierz nowg Godzine rozpoczecia.

8) Wybierz nowy Czas zakonczenia.

9) Kiliknij Zaawansowane.

10) Zaznacz pole wyboru Automatycznie wyslij zaproszenie e-mail do
uczestnikow konferencji.

11) Kiliknij przycisk Zapisz.

6.10.2.12 Jak zmieni¢ termin konferencji dla serii konferencji Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jestes kontrolerem konferencji Meet Me.

Procedura

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

Kliknij myMeetings.

Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje Meet Me.
Kliknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ ja na ekranie.

Kliknij symbol Edytuj.

Kliknij symbol Edytuj znajdujacy sie po prawej stronie dolnej listy
rozwijane;.

Kliknij Wyjatki.

Kliknij na Dodaj.

Wybierz odpowiedni termin konferencji na liscie rozwijanej Poczatkowa
data/godzina.

Wybierz Zmieh harmonogram tego powtdérzenia.
Wybierz Nowa zaplanowang date.

Wybierz nowg Godzine rozpoczecia.

Kliknij przycisk OK.

Kliknij przycisk Zamknij.

Kliknij przycisk OK.

Kliknij Zaawansowane.
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17) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajacy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem, kliknij w pole tekstowe Uwagi i wpisz zadany tekst.

18) Kliknij przycisk Zapisz.

6.10.2.13 Jak okresli¢ innego kontrolera konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Nowy kontroler konferencji stanowi wewnetrznego abonenta z tego samego
wezta.

Uwaga: Mozna tutaj ustawi¢ np. inny kontroler konferenciji
powigzanej sesji Web Collaboration.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @» jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kiliknij zadang konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ ja na
ekranie.

5) Najedz kursorem myszy na odpowiedniego uczestnika konferencji, ktérego
chcesz ustawic jako kontrolera konferencji (na karcie Uczestnicy) i kliknij

symbol i.

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
6) Zaznacz pole wyboru Ustaw jako kontrolera konferencji.
7) Kliknij przycisk OK.

6.10.2.14 Jak usuna¢ konferencje Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wlasne konferencje Meet Me.
4) Kiiknij konferencje, ktorg chcesz usunaé.

5) Kiliknij symbol Usun znajdujacy sie z boku nazwy konferencji na karcie
myMeetings. Jesli konferencja juz sie zaczeta, zostaje zakohczona.

6) Kiliknij przycisk OK.
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6.10.2.15 Jak zakonczy¢ konferencje Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

O tym zadaniu

Uwaga: W kazdym przypadku mozesz zakonczy¢ konferencje
Meet Me, rozigczajac sie.

Procedura

1) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, a nastepnie kliknij
Zatrzymaj.
Pojawia sie wyskakujace okno Zatrzymaj konferencje.

2) Jesli chcesz natychmiast zakonczy¢ konferencije, wiacz opcje Czy chcesz
teraz zatrzymac te konferencje.

3) Mozesz takze przedtuzyc¢ czas trwania konferencji. Aby to zrobic:

a) Wytacz opcje Czy chcesz teraz zatrzymaé te konferencje.
b) W polu Przedtuz czas trwania konferencji wprowadz czas, o jaki
chcesz przedtuzy¢ konferencje, a nastepnie kliknij OK

6.10.2.16 Jak usuna¢ termin konferencji dla serii konferencji Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jestes$ kontrolerem konferencji Meet Me.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje Meet Me.

4) Kiiknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.

5) Kiliknij symbol Edytuj.

6) Kliknij symbol Edytuj znajdujacy sie po prawej stronie dolnej listy
rozwijanej.

7) Kliknij Wyjatki.

8) Kiliknij na Dodaj.

9) Wybierz odpowiedni termin konferencji na liscie rozwijanej Poczatkowa
data/godzina.

10) Kliknij Usun to powtdrzenie.
11) Kiliknij przycisk OK.

12) Kiliknij przycisk Zamknij.

13) Kiliknij przycisk OK.

14) Kliknij Zaawansowane.
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15) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajacy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem, kliknij w pole tekstowe Uwagi i wpisz zadany tekst.

16) Kliknij przycisk Zapisz.

6.10.3 Stata konferencja

Stata konferencja nie ma ograniczen czasowych. Uczestnicy konferencji mogg
zgtaszacé sie w dowolnym momencie.

Kontroler konferencji zapisuje statg konferencje pod wybrang nazwa.
Konferencja trwa do momentu wyraZznego usuniecia.

Opcje konfigurowania zaplanowanej konferencji

Inicjator konferencji moze zdefiniowaé nastepujgce wtasciwosci:

* Weryfikacja autentycznosci uczestnikéw konferencji przy dotaczaniu do
konferencji (przez wpisanie numeru ID konferencji i hasta na klawiaturze
telefonu).

Uwaga: Uzytkownicy zdalni muszg wprowadzi¢ kod
wybierania DTMF przed potwierdzaniem ich autentycznosci.

Domysine hasto dla konferenciji to 123456. Kontroler konferencji moze je
zmieni¢ indywidualnie dla uczestnikéw konferenc;ji.

+ Jezyk komunikatoéw i powiadomierr w wiadomosciach e-mail (domy$inie jest
to jezyk skrzynki poczty gtosowej).

Rozpoczynanie konferencji

Po zgtoszeniu sie pierwszego uczestnika konferencji system komunikaciji
otwiera okno wirtualnej sali konferencyjnej automatycznie dla wszystkich
uczestnikdw konferenciji, przy zatozeniu ze uczestnicy uruchomili myPortal
for Desktop lub myPortal for Outlook. Wszyscy uczestnicy konferenciji
zgtaszajg sie samodzielnie. System oznajmia kazdego uczestnika, ktory
dofacza do konferencji podajac jego nazwisko np.: ,,.... dotaczyi do
konferenciji”.

Wybieranie numeru

Kazdy uczestnik konferencji moze uzy¢ numeru zgtoszeniowego, aby w
dowolnym czasie wzig¢ udziat w konferenciji.

Nagrywanie konferencji

Kontrolerzy konferencji mogg nagrac konferencje statg automatycznie lub
recznie dla siebie lub dla wszystkich podtaczonych uczestnikdw konferenciji,
pod warunkiem ze nagrywanie rozméw na zywo zostato uruchomione w
systemie komunikacji. Uczestnicy znajdujgacy sie w wtasnym wezZle otrzymujg
nagranie do skrzynki poczty gtosowej, uczestnicy z innych weztdéw za pomocag
wiadomosci e-mail. Czas trwania nagrywania jest ograniczony jedynie
dostepnym miejscem na dysku systemu.
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6.10.3.1 Jak skonfigurowaé stata konferencje

Zanim rozpoczniesz

Administrator skonfigurowat numer zgtoszeniowy konferenc;ji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Kiliknij symbol +. Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jeste$ ustawiony
jako kontroler konferenciji.

4) W razie potrzeby dodaj dowolnych uczestnikow konferenciji.

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chce stworzy¢ sale konferencyjna,
ktéra jest zawsze dostepna z listy rozwijane;.

6) Wpisz Nazwe konferenciji.
7) Kliknij Zaawansowane.

8) Wybierz zadany Jezyk konferencji dla komunikatéw i powiadomien w
wiadomosciach e-mail (domysinie jest to jezyk skrzynki poczty glosowej).
9) Zaznacz pole wyboru Ta konferencja jest aktywna.

10) Jesli chcesz zarzadzi¢ uwierz_ytelnianie uczestnikéw konferencji za pomocg
haset, zaznacz pole wyboru Zadanie hasta, gdy dotaczy uczestnik.

11) Jesli zaproszenia e-mail majg by¢ wysytane automatycznie do uczestnikow
konferencji, zaznacz pole wyboru Automatycznie wyslij zaproszenie e-
mail do uczestnikéw konferencji.

12) Jesli system ma automatycznie zapisywac konferencje, zaznacz pole
wyboru Automatycznie nagraj te konferencje.

13) Jesli chcesz korzystac z funkcji Web Collaboration rGwnoczesnie z tg
konferencja, zaznacz pole wyboru Automatycznie wiacz konferencje
telefoniczng z funkcjg Web Collaboration.

14) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajacy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem lub karty Informacje, wpisz go w polu Uwagi.

15) Kliknij przycisk Zapisz.

6.10.3.2 Jak wyswietli¢ wtasng stata konferencje

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne state konferencije.

4) Kliknij odpowiednig statg konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢
ja na ekranie.

5) Jezeli chcesz przejrze¢ ogdlne ustawienia konferencii, kliknij symbol Edytuj.
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6.10.3.3 Jak ustali¢ kontrolera konferencji

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wiasnej konferencji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.
» Imie i nazwisko kontrolera konferencji mozna znalez¢ po prawej stronie

symbolu *
» Lacza do bezposredniego potaczenia lub czatu z kontrolerem konferencji

znajdujg sie po prawej stronie symboli {‘ i '-.

6.10.3.4 Jak ustali¢ numer zgtoszeniowy konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferencji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyskaé numer
zgtoszeniowy z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na
konferencje.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer zgtoszeniowy mozna znalez¢ w obszarze Wybieranie wewnetrzne
w trakcie konferencji na gérze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

6.10.3.5 Jak ustali¢ numer ID konferencji

78

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferencji.
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O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer ID
konferencji z wiadomo$ci e-mail z zaproszeniem na konferencje.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kiiknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer ID konferencji mozna znalez¢é w obszarze Numer ID konferencji na
gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

6.10.3.6 Jak wyswietli¢ wiecej informacji o wiasnej konferencji

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wtasnej konferencji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.

» Wiecej informacji o konferencji mozna znalez¢ w obszarze Uwagi.

6.10.3.7 Jak zmieni¢ hasto dla uczestnika statej konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne state konferencje.

4) Kiiknij odpowiednig statg konferencje na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.
5) Kiliknij symbol Uczestnicy, jesli nie pojawia sie karta Uczestnicy.
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6) Kliknij symbol i odpowiedniego uczestnika konferencji.

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
7) Wprowadz nowe hasto w polu Hasto.
8) Kiiknij przycisk OK.
9) Kiliknij przycisk Zapisz.
10) Kiliknij przycisk Zamknij.

6.10.3.8 Jak okresli¢ innego kontrolera konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z toba w roli
kontrolera konferencji.

Nowy kontroler konferencji stanowi wewnetrznego abonenta z tego samego
wezia.

Uwaga: Mozna tutaj ustawi¢ np. inny kontroler konferenciji
powigzanej sesji Web Collaboration.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij zgdang konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Najedz kursorem myszy na odpowiedniego uczestnika konferencji, ktérego
chcesz ustawic jako kontrolera konferencji (na karcie Uczestnicy) i kliknij

symbol 1.

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
6) Zaznacz pole wyboru Ustaw jako kontrolera konferencji.
7) Kliknij przycisk OK.

6.10.3.9 Jak usuna¢ stata konferencje
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Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne state konferencje.
4) Kliknij statg konferencje, ktérg chcesz usunac.

5) Kiliknij symbol Usun znajdujacy sie z boku nazwy statej konferencji pod
na karcie myMeetings. Jesli stata konferencja juz sie rozpoczeta, zostaje
zakonczona.
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6.10.4 Stata konferencja otwarta

Konferencje otwarte przeznaczone sg do okreslonej liczby dowolnie wybranych
uczestnikdw. Moze do nich dotacza¢ dowolny uczestnik majgcy wymagane
dane dostepu.

Kontroler konferencji zapisuje statg konferencje pod wybrang nazwa.
Konferencja trwa do momentu wyraznego usuniecia.

Opcje konfigurowania statej konferencji otwartej
Inicjator konferencji moze zdefiniowaé¢ nastepujace wtasciwosci:

* Liczba uczestnikdow konferencji (maks. 16).

» Weryfikacja autentycznosci uczestnikdéw konferencji przy dotgczaniu do
konferencji (przez wpisanie numeru ID konferencji i hasta na klawiaturze
telefonu).

Uwaga: Uzytkownicy zdalni muszg wprowadzi¢ kod
wybierania DTMF przed potwierdzaniem ich autentycznosci.

Domysine hasto do konferencji to 123456. Kontroler konferencji moze je
zmieni¢ indywidualnie dla uczestnikow konferenc;ji.

»  Wspdiny ID konferencji dla wszystkich uczestnikow konferencji.

+ Jezyk komunikatéw i powiadomieh w wiadomosciach e-mail (domy$inie jest
to jezyk skrzynki poczty gtosowe;j).

Rozpoczynanie konferencji

Wszyscy uczestnicy konferencji zgtaszaja sie samodzielnie. System ogtasza
kazdego uczestnika wewnetrznego, ktory dotgcza do konferencji, w nastepujacy
sposoéb: ,,... dotaczyt do konferencji.”

Wybieranie numeru

Kazdy uczestnik konferencji moze uzy¢ numeru zgtoszeniowego, aby w
dowolnym czasie wzig¢ udziat w konferenciji.

Nagrywanie konferencji

Kontrolerzy konferencji moga nagra¢ konferencje statg automatycznie lub
recznie dla siebie lub dla wszystkich podigczonych uczestnikédw konferenciji,
pod warunkiem ze nagrywanie rozméw na zywo zostato uruchomione w
systemie komunikacji. Uczestnicy znajdujgcy sie w wlasnym weZle otrzymujg
nagranie do skrzynki poczty gtosowej, uczestnicy z innych weztéw za pomocg
wiadomosci e-mail. Czas trwania nagrywania jest ograniczony jedynie
dostepnym miejscem na dysku systemu.

6.10.4.1 Jak skonfigurowac¢ statg konferencje otwarta

Zanim rozpoczniesz

Administrator skonfigurowat numer zgtoszeniowy konferenc;ji.
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Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Kiiknij symbol +. Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jestes$ ustawiony
jako kontroler konferenciji.

4) W razie potrzeby dodaj dowolnych uczestnikéw konferencji.

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chciatbym stworzy¢ sale
konferencyjng dostepna dla kazdego z listy rozwijane;j.

6) Wopisz Nazwe konferenciji.

7) Wybierz maksymalna liczbe uczestnikéw konferencji w obszarze Liczba
kanatow

8) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem lub karty Informacje, wpisz go w polu Uwagi.

9) Kiliknij Zaawansowane.

10) Wybierz zadany Jezyk konferencji dla komunikatéw i powiadomieh w
wiadomosciach e-mail (domysinie jest to jezyk skrzynki poczty gtosowej).

11) Zaznacz pole wyboru Ta konferencja jest aktywna.

12) Jesli system ma automatycznie zapisywac konferencje, zaznacz pole
wyboru Automatycznie nagraj te konferencje.

13) Aby zdefiniowa¢ samodzielnie ID konferencji, wykonaj nastepujace
Czynnosci:
a) Zaznacz pole wyboru Utworz wiasny ID konferenciji.
b) Wpisz ID konferencji (4-8 znakéw) w polu wprowadzania danych.
14) Kliknij przycisk Zapisz.

6.10.4.2 Jak wyswietli¢ wtasng stalg konferencje otwarta

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wlasne state konferencje otwarte.

4) Kliknij odpowiednig statg konferencje otwartg na karcie myMeetings karte,
aby wyswietli¢ jg na ekranie.
5) Jezeli chcesz przejrzeé ogdlne ustawienia konferencji, kliknij symbol Edytuj.

6.10.4.3 Jak ustali¢ kontrolera konferencji
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Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @» jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kiiknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.
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5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.
* Imie i nazwisko kontrolera konferencji mozna znalez¢ po prawej stronie

symbolu *
* tacza do bezposredniego potaczenia lub czatu z kontrolerem konferenc;ji

znajdujg sie po prawej stronie symboli {' i '-.

6.10.4.4 Jak ustali¢ numer zgtoszeniowy konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer
zgtoszeniowy z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na
konferencije.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacije.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer zgtoszeniowy mozna znalez¢ w obszarze Wybieranie wewnetrzne
w trakcie konferencji na gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

6.10.4.5 Jak ustali¢ numer ID konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer ID
konferencji z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na konferencje.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.
2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
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3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacije.

6) Numer ID konferencji mozna znalez¢ w obszarze Numer ID konferencji na
gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

6.10.4.6 Jak wyswietli¢ wiecej informacji o wlasnej konferencji

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacije.

* Wiecej informacji o konferencji mozna znalezé w obszarze Uwagi.

6.10.4.7 Jak usuna¢ stalg konferencje otwartg

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferencji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne state konferencje otwarte.
4) Kiiknij konferencje, ktérg chcesz usungg.

5) Kliknij symbol Usun znajdujacy sie z boku nazwy konferencji na karcie
myMeetings. Jesli konferencja juz sie zaczeta, zostaje zakohczona.

6) Kliknij przycisk OK.

6.10.5 Zaplanowane potaczenie wychodzace

84

Zaplanowane potgczenie wychodzace jest rozpoczynane przez planiste
potaczeh po potwierdzeniu wykonania potaczenia za pomocg okna
podrecznego, ktére pojawia sie w zaplanowanym dniu i godzinie.

Jesli planista potgczen jest zajety w czasie, gdy zaplanowane potaczenie
wychodzace ma zosta¢ wykonane, system komunikacyjny odracza
zaplanowane potfgczenie wychodzace, dopdki nie bedziesz ponownie wolny.
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Dodatkowo planista potaczen jest informowany o wszelkich oczekujgcych
potaczeniach wychodzacych w czasie uruchamiania i zamykania aplikaciji
myPortal for Desktop w celu usuniecia takich potagczen lub zapisania ich na
nowag zaplanowang godzine.

Opcje konfigurowania zaplanowanego potaczenia wychodzacego
Inicjator zaplanowanego potgczenia wychodzgcego moze zdefiniowaé
nastepujace wtasciwosci:

» Czas rozpoczecia
» Dodaj uczestnikow

Harmonogram rozméw wychodzacych i licencjonowanie

+ Jesli uzytkownik nie posiada aktywnej licencji Konferencja, bedzie moégt
zobaczy¢ jedynie opcje: Harmonogram rozméw wychodzacych.

» Zdrugiej strony, jesli uzytkownik posiada aktywna licencje Konferencja,
bedzie mdgt zobaczy¢ dodatkowe opcje: Konferencja Ad-hoc, Meet Me,
Stata, Stata otwarta.

Gdy zaplanowane potaczenie wychodzgce ma wiecej niz jednego uczestnika
(poza planistg potgczen), system przekieruje okno myMeetings, aby
zamiast tego zainicjowaé konferencje Ad-hoc.

Rozpoczynanie zaplanowanego potaczenia wychodzacego

System otwiera okno podreczne z zaplanowang datg i godzing dla planisty
potaczeh. Z tego okna podrecznego planista potaczen moze rozpocza¢
zaplanowane potgczenie wychodzace, klikajac symbol Wybierz numer.

Wybieranie numeru

Jesli planista potaczen kliknie symbol Wybierz numer, wéwczas uczestnik
zaplanowanego potgczenia wychodzacego moze uzyé symbolu Odbierz z okna
podrecznego Rozmowa przychodzaca, aby odebraé zaplanowane potaczenie
wychodzace.

Nagrywanie zaplanowanego potaczenia wychodzacego

Planisci potaczen moga nagrywaé zaplanowane rozmowy wychodzace, o
ile w systemie zostato wigczone nagrywanie rozmoéw na zywo. Czas trwania
nagrywania jest ograniczony jedynie dostepnym miejscem na dysku systemu.

6.10.5.1 Jak skonfigurowa¢ zaplanowane potaczenie wychodzace

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Kliknij symbol +. Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jeste$ ustawiony jako
planista potaczen.

4) Dodaj jednego uczestnika rozmowy.

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chce otrzyma¢ przypomnienie o tym,
by zadzwoni¢ pézniej z listy rozwijanej.

6) Wprowadz Date przypomnienia.
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7) Wprowadz Czas przypomnienia.

8) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem lub karty Informacje, wpisz go w polu Uwagi.

9) Kliknij przycisk Zapisz.

Wyniki

Okno podreczne pojawi sie w zaplanowanym dniu i godzinie. Z tego okna
podrecznego planista potagczeh moze rozpoczg¢ zaplanowane potgczenie
wychodzace, klikajac symbol Wybierz numer lub usungg je, klikajgc symbol
Usun. Dodatkowo w tym oknie planista potgczen moze edytowac parametry
tego zaplanowanego potgczenia wychodzacego, klikajac na symbol Edytuj.
Wreszcie dostepne sa rowniez opcje odtozenia zaplanowanego potaczenia
wychodzacego i otworzenia okna myMeetings za pomoca symboli Drzemka i
Rejestr.

Uwaga: Gdy zaplanowane potgczenie wychodzace ma wiecej
niz jednego uczestnika (poza planistg potaczen), system
przekieruje okno myMeetings, aby zamiast tego zainicjowaé
konferencje Ad-hoc lub Meet Me lub Stata lub Stala otwarta.
W przeciwnym razie inicjowane jest zaplanowane potaczenie
wychodzace.

6.10.5.2 Jak skonfigurowa¢ zaplanowane potaczenie wychodzace dla wpisu do rejestru
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Procedura

1) Kliknij karte Rejestr lub w odpowiednim oknie.

2) Kiliknij jedng z grup: Otwarte, Wszystkie potaczenia, Nieodebrane,
Odebrane, Wewnetrzne, Zewnetrzne, Przychodzace, Wychodzace.

3) Kiiknij dwukrotnie trojkat po lewej stronie odpowiedniej grupy, aby w razie
potrzeby rozwingé powigzane wpisy do rejestru.

4) Kliknij odpowiedni wpis.

5) Wybierz Harmonogram rozméw wychodzacych w menu kontekstowym.
Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jestes ustawiony jako planista
potagczen, z wybranym kontaktem jako uczestnikiem oraz z opcjg Chce
otrzymac¢ przypomnienie o tym, by zadzwoni¢ pézniej z listy rozwijane;j.

6) Wprowadz Date przypomnienia.

7) Wprowadz Czas przypomnienia.

8) Jesli chcesz dodac¢ tekst wprowadzajacy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem, wpisz go w polu Uwagi.

9) Kiliknij polecenie Zapisz.

10) Zamknij okno myMeetings.

Wyniki

Okno podreczne pojawi sie w zaplanowanym dniu i godzinie. Z tego okna
podrecznego planista potagczeh moze rozpoczaé zaplanowane potaczenie
wychodzace, klikajac symbol Wybierz numer lub usuna¢ je, klikajac symbol
Usuni. Dodatkowo w tym oknie planista potgczen moze edytowac parametry
tego zaplanowanego potaczenia wychodzacego, klikajac na symbol Edytu;j.
Wreszcie dostepne sg réwniez opcje odtozenia zaplanowanego potgczenia
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wychodzacego i otworzenia okna myMeetings za pomoca symboli Drzemka i
Rejestr.

6.10.5.3 Jak wyswietli¢ zaplanowane potaczenie wychodzace

Zanim rozpoczniesz

Jestes planistg potaczen.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wlasne zaplanowane potgczenia
wychodzace.

4) Kliknij odpowiednie zaplanowane potaczenie wychodzace na karcie
myMeetings, aby wyswietli¢ je na ekranie.

5) Jezeli chcesz przejrze¢ ogdlne ustawienia zaplanowanego potgczenia
wychodzacego, kliknij symbol Edytuj.

6.10.5.4 Jak wyswietli¢ wiecej informacji o wkasnym zaplanowanym potaczeniu
wychodzacym

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne zaplanowane potaczenia
wychodzace.

4) Kliknij odpowiednie zaplanowane potgczenie wychodzace na karcie
myMeetings, aby wyswietli¢ je na ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wiasnym zaplanowanym potaczeniu
wychodzacym, kliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacje.
+  Wiecej informacji o zaplanowanym potgczeniu wychodzgcym mozna

znalez¢ w obszarze Uwagi.

6.10.5.5 Jak ustali¢ zaplanowang date i godzine zaplanowanego potaczenia
wychodzacego

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne zaplanowane potaczenia
wychodzace.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.
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5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wikasnym zaplanowanym potaczeniu
wychodzacym, kliknij symbol Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.

+ Date i godzine zaplanowanego potaczenia wychodzgacego mozna znalez¢
w obszarze Zaplanowane.

6.10.5.6 Jak zmieni¢ termin zaplanowanego potaczenia wychodzacego

Zanim rozpoczniesz

Jestes planistg potaczen.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wlasne zaplanowane potaczenia
wychodzace.

4) Kliknij odpowiednie zaplanowane potaczenie wychodzace na karcie
myMeetings, aby wyswietli¢ je na ekranie.

5) Kliknij symbol Edytuj.

6) Wybierz nowg Date przypomnienia.

7) Wybierz nowy Czas przypomnienia.

8) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem, wpisz go w polu Uwagi.

9) Kliknij przycisk Zapisz.

6.10.5.7 Jak usuna¢ zaplanowane potaczenie wychodzace

Zanim rozpoczniesz

Jestes planistg potaczen.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne zaplanowane potaczenia
wychodzace.

4) Kliknij zaplanowane potaczenie wychodzace, ktére chcesz usungg.

5) Kiliknij symbol Usun znajdujacy sie z boku nazwy zaplanowanego
potaczenia wychodzacego na karcie myMeetings, a nastepnie kliknij OK.

6.11 Wspolpraca w sieci Web

Klienci PC UC myPortal for Desktop (Windows) i myPortal for Outlook rowniez
obstuguja wygodna integracje oddzielnego produktu OpenScape Web
Collaboration do symultanicznej wspotpracy multimedialnej podczas rozméw
telefonicznych oraz telekonferencji. Zapewnia to szybki dostep do funkgc;ji
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takich jak udostepnianie pulpitu i aplikacji, udostepnianie plikéw, wspodlne
korzystanie z przegladarek, ,whiteboarding”, URL Push, czat, wideo czat z
wieloma uczestnikami.

Wspotpraca przez sie¢ Web moze zostaé uruchomiona przez abonenta
podczas rozmowy telefonicznej za posrednictwem okna podrecznego klienta
UC PC lub kontrolera konferencji aktywnej konferencji z danej konferenciji.

W ten sposob zostaje otwarta sesja wspotpracy. Lokalna instalacja aplikacii
Wspoétpraca przez sie¢ Web na kliencie UC PC nie jest wymagana. Jezeli

na kliencie UC PC dostepny jest program do obstugi poczty elektronicznej,
mozna do partnerow komunikacji wysta¢ wiadomos$¢ e-mail z fgczem do klienta
wspotpracy przez sie¢ Web. Szczegotowe informacje na temat wspotpracy
przez sie¢ Web mozna znalez¢ w dokumentacji produktu Wspétpraca przez sieé
Web.

Podczas tworzenia lub edycji konferencji, kontroler konferencji moze réwniez
zaplanowac sesje wspétpracy przez sie¢ Web. Podczas usuwania lub
zakonczania konferencji, automatycznie usuwana jest rowniez powigzana z nig
sesja wspotpracy przez sie¢ Web.

Uwaga: Aby umozliwi¢ klientom UC PC automatyczne
rozpoczynanie wspotpracy przez sie¢ Web, nalezy wytgczy¢
uwierzytelnianie przez serwer proxy za kazdym razem, gdy
klienci UC PC uzyskuja dostep do Internetu za posrednictwem
serwera proxy.

Obstugiwane typy potaczen

Integracja wspotpracy przez sie¢ Web obstuguje rozmowy telefoniczne oraz
konferencje sterowane za pomoca telefonu oraz nastepujace typy konferenciji
sterowanych przez aplikacje:

» Konferencja ad-hoc
» Zaplanowana konferencja
» Stafa konferencja

Integracja aplikacji Wspoétpraca przez sie¢ Web

W celu integracji systemu wspotpracy w sieci Web adres serwera Wspotpracy
w sieci Web musi byé znany systemowi komunikacji Dostawca oferuje serwer
wspotpracy przez sie¢ Web jako ustuge internetowa (serwer publiczny).
Ewentualnie mozliwe jest rowniez korzystanie z Wtasnego Serwera
umieszczonego w sieci wiasnej klienta lub u partnera. Jezeli serwer jest we
wilasnej sieci klienta, jego adresowanie zwykle odbywa sie przez system
komunikacji na porcie TCP 5004 za pomoca protokotu http. W przypadku
rozwigzania z dostepem do Internetu przez hosta (Serwer publiczny) uzywane
jest zabezpieczone potaczenie https, poniewaz przez to potgczenie przesytany
jest numer licencji i hasto. Domyslnie do tego celu jest wykorzystywany port
TCP 5100.

Uwaga: Aby korzysta¢ z funkcji wspotpracy przez sie¢ Web,
system komunikacji wymaga potaczenia internetowego (router
domysiny i serwer DNS). Potaczenia przez serwer proxy nie sg
obstugiwane.
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Uczestnicy konferencji wewnetrznej z komputerami klienckimi UC sg
automatycznie taczeni z wtasciwg sesjg Wspotpracy przez sie¢ Web po
rozpoczeciu konferencji. W tym celu automatycznie pobierana jest aplikacja
FastViewer i otwierana w tle, co moze zajac¢ kilkanascie sekund. Zewnetrzni
uczestnicy konferencji ze znanymi adresami e-mail otrzymujg wiadomosc¢ e-mail
z odpowiednim fgczem do sesji Wspotpracy w sieci Web.

Uwaga: Uzytkownicy korzystajacy z systemu operacyjnego
MAC OS muszg recznie zamkng¢ okno dialogowe
powiadomienia o zakonczeniu sesji po zakornczeniu sesji
wspoétpracy przez sie¢ Web.

W przypadku zaplanowanej konferencji mozna podtaczy¢ sesje Wspotpracy
przez sie¢ Web nawet 5 minut przed rozpoczeciem konferenciji.

Szybkie tworzenie wiadomosci i Wspétpraca w sieci Web

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze funkcja szybkiego tworzenia wiadomosci systemu
i sesja szybkiego tworzenia wiadomosci Wspétpracy przez sie¢ Web sg
wzajemnie niezalezne tzn. komunikaty klienta UC nie sg wyswietlane w ses;ji
Wspotpracy przez sie¢ Web tego samego uczestnika i na odwrot.

6.11.1 Rozpoczynanie sesji funkcji Wspétpraca w sieci Web
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Zanim rozpoczniesz

Dostep do serwera funkcji Wspétpraca w sieci Web jest skonfigurowany w
systemie komunikacyjnym.

Program pocztowy jest zainstalowany na komputerze klienckim.

Okna rozmow przychodzacych i wychodzacych zostaty uruchomione.
Aktualnie prowadzisz rozmowe lub bierzesz udziat w konferenc;ji jako kontroler
konferenciji.

Procedura

1) Kliknij symbol Rozpocznij wspoétprace w oknach danych Rozmowa
przychodzaca i Rozmowa wychodzaca do ....

Sesja wspotpracy przez sie¢ Web (FastViewer) zostata rozpoczeta. Ponadto
zostanie otwarty program poczty elektronicznej i zostanie utworzona
wiadomos¢ e-mail z taczem do klienta wspotpracy przez sie¢ Web.

Uwaga: Tres¢ wiadomosci e-mail, ktéra zawiera
zaproszenie do wspétpracy w sieci jest domysina i nie mozna
jej zmienié.
2) Dodaj adres e-mail i wyslij wiadomos$¢ e-mail.
3) Gdy partner komunikacji uruchomi klienta Wspotpracy przez sie¢ Web,
zostanie dodany do sesji wspotpracy przez sie¢ Web.
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6.11.2 Konczenie sesji funkcji Wspoétpraca w sieci Web

Zanim rozpoczniesz
Okna rozmoéw przychodzacych i wychodzacych zostaty uruchomione.
Aktualnie prowadzisz rozmowe lub bierzesz udziat w konferencji.

Sesja wspotpracy w sieci Web zostata rozpoczeta.

Procedura

Kliknij symbol Zakoncz wspoétprace w oknie danych Rozmowa przychodzaca
lub oknie danych Rozmowa wychodzaca do ....

Sesja wspotpracy przez sie¢ Web (FastViewer) zostata rozpoczeta. Ponadto
zostanie otwarty program poczty elektronicznej i zostanie utworzona
wiadomos¢ e-mail z taczem do klienta wspotpracy przez sie¢ Web.

Uwaga: Tres¢ wiadomosci e-mail, ktéra zawiera zaproszenie do
wspétpracy w sieci jest domy$ina i nie mozna jej zmienic.

6.12 Wiadomosci gtosowe i faksowe

Ustugi poczty gtosowej i fakséw zintegrowane w systemie umozliwiajg
abonentom odbieranie i zarzgdzanie poczta gtosowa i wiadomosciami
faksowymi za posrednictwem aplikacji myPortal for Desktop i

myPortal for Outlook. Abonenci moga wysyta¢ wiadomosci faksowe uzywajac
aplikacji Fax Printer.

6.12.1 Skrzynka poczty glosowej

W skrzynce poczty glosowej zapisywane sg centralnie wiadomosci poczty
gtosowej oraz nagrywane rozmowy. Mozesz uzyskaé¢ dostep do tych
wiadomosci, wybierajac opcje myPortal for Outlook.

Uzytkownik moze przegladac¢ lub edytowac osobiste ustawienia skrzynki
poczty gtosowej. Na przyktad, mozna wybrac¢ jezyk skrzynki poczty gtosowej,
okresli¢ jej numer zgtoszeniowy, przetgczy¢ pomiedzy trybami nagrywania

i komunikatéw, okreslié komunikat statusu obecnosci, nagra¢ komunikaty i
wybra¢ importowac je. System wykonuje automatyczng kontrole poziomu i
normalizacje zgodnie z wymaganiami przepisow ,USA / TIA 968 Signal Power
Limitations”.

Uwaga: Aby umozliwi¢ dzwonigcym dostep do skrzynki poczty
gtosowej przy statusach Zajete i Nie odpowiada, administrator
musi skonfigurowac przekazywanie rozmow do skrzynki poczty
gtosowej. Moze to rowniez zrobi¢ sam uzytkownik, konfigurujac
opcje ,przekierowanie potgczenia po czasie” w telefonie.
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Okreslanie numeru zgtoszeniowego skrzynki poczty glosowej

Uzytkownik moze okresli¢, za pomocg ktérego numeru wewnetrznego moze
uzyskiwac dostep do skrzynki poczty glosowej z dowolnego telefonu np. w celu
odstuchiwania wiadomosci gtosowej lub zmiany statusu obecnosci.

Wybieranie trybu nagrywania lub komunikatéw

W trybie nagrywania uzytkownicy mogq zostawi¢ wiadomos¢ po uzyskaniu
dostepu do skrzynki poczty glosowej doktadnie tak samo jak w przypadku
sekretarki telefonicznej, a w trybie komunikatéw styszg tylko komunikat.
Ustawienia te mozna skonfigurowa¢ oddzielnie dla kazdego statusu obecnosci.

Komunikaty
Mozna nagrac¢ lub importowaé nastepujace typy komunikatow:
* Komunikat z nazwiskiem:

Komunikat z nazwiskiem uzywany jest na poczatku konferencji, na ktére
uzytkownik zaprosit innych i do ogtaszania dotgczenia do konferenciji.
Dodatkowo ogtoszenie z nhagranym nazwiskiem uzywane jest w powitaniach
w przypadku wtgczenia tego ogtoszenia w statusach obecnosci, gdy
wystepujg dzwoniagcy i gdy status obecnosci uzytkownika jest inny niz Biuro,
CallMe lub Nie przeszkadzac.

» Ogolne osobiste powitania

To ogtoszenie bedzie odtwarzane rozméwcom w trybie domysinym, gdy nie
zostat wigczony zaden status obecnosci (np. Biuro lub CallMe). Na przyktad
w skrzynce poczty gtosowej Twéj rozméwca ustyszy nastepujgcy komunikat:
.Niestety w tej chwili nie moge odebraé potaczenia...”.

+ Osobiste powitanie przy statusie Zajete:

Ten komunikat styszg dzwonigcy w trybie domysinym (np. gdy nie sg
wigczone niestandardowe profile automatycznego operatora) po uzyskaniu
dostepu do skrzynki poczty gtosowej, gdy linia jest zajeta. Przyktad:
»,Rozmawiam przez telefon, nie moge odebrac...” Jesli nie zostato nagrane
osobiste powitanie w przypadku statusu Zajety, osoby dzwonigce ustyszg
0golne osobiste powitanie.

» Osobiste powitanie przy statusie Nie odpowiada:

Ten komunikat styszg dzwonigcy w trybie domysinym (np. gdy nie sg
wiaczone niestandardowych profile automatycznego operatora), gdy ich
potaczenie zostaje przekierowane do skrzynki poczty gtosowej recznie lub
gdy potaczenie nie zostato odebrane przez okreslony okres czasu. Przyktad:
.Niestety obecnie nie moge odebrac...” Jesli nie zostato nagrane osobiste
powitanie w przypadku statusu Brak odpowiedzi, osoby dzwonigce ustyszg
0golne osobiste powitanie.

» Osobiste komunikaty dla niestandardowych profili automatycznego
operatora:

Te komunikaty nie sg uzywane w trybie domysinym skrzynki gtosowej, sa
natomiast uzywane w potgczeniu z osobistym automatycznym operatorem.

Uwaga: Przed uzyciem komunikatow lub muzyki z innych
zrodet nalezy sie upewnié, czy nie sg naruszane prawa
autorskie.
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Skrzynka odbiorcza poczty gtosowej moze generowacé zaleznie od sytuaciji
ogtoszenia statusie obecnosci (z wytaczeniem statuséw Biuro, CallMe

i Nie przeszkadzac) z przewidywanym czasem powrotu, np.: ,xxx

jest na spotkaniu, ktére koniczy sie dzi$ o czternastej
trzydziesci”. Mozna wigczac lub wytgcza¢ komunikat statusu obecnosci
oddzielnie dla poszczegdlnych dzwonigcych lub dla wszystkich dzwonigcych z
zewnatrz.

W trybie domysinym skrzynka poczty gtosowej odtwarza powitania dla profilu w
nastepujacej kolejnosci (od lewej do prawej):

Profil Komunikat z Komunikat statusu Osobiste
nazwiskiem obecnosci powitanie
Zajety - - dla statusu Zajete
(jesli nie nagrane:
ogolne)
Brak - - dla statusu Nie
odpowiedzi odpowiada
(jesli nie nagrane:
ogdlne)
Spotkanie  x (jesli wtgczono x (jesli wiaczono ogoine
komunikat statusu ~ komunikat statusu
Chorobowe o o
obecnosci, gdy obecnosci, gdy
Przerwa wystepuje okreslony wystepuje okreslony
Wyszedt dzwonigcy) dzwonigcy)
Urlop
Lunch
W domu
Nie - - ogoine
przeszkadzac¢

Przyklad: Ogtoszenie dotyczace statusu obecnosci jest aktywny w
przypadku osoby dzwonigcej

Profil Komunikat z Komunikat statusu Osobiste
nazwiskiem obecnosci powitanie
Spotkanie ,Natalia Kowalska” ,jest na .Niestety w tej chwili
spotkaniu, nie moge odebraé
ktére potaczenia...”
konhczy sie o
czternastej

trzydziesci”.
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Przyklad: Ogtoszenie dotyczace statusu obecnosci jest nieaktywny w
przypadku osoby dzwonigcej

Profil Komunikat z Komunikat statusu Osobiste
nazwiskiem obecnosci powitanie
Wyszedt - - .Niestety w tej chwili
nie moge odebraé
potaczenia...”

Centralny automatyczny operator

Centralny automatyczny operator umozliwia administratorowi systemu
komunikacji oferowanie dzwonigcym uzaleznionych od czasu mozliwosci
wyboru przekazywania potaczen do okreslonych przez uzytkownikéw numeréw
lub skrzynki gtosowej. Podobnie jak w przypadku osobistego automatycznego
operatora dzwonigcy wybierajg opcje, wprowadzajac numery przez telefon. Z
powodu centralnego automatycznego operatora oprécz komunikatéw opisanych
wyzej mogg wystepowac jeszcze dodatkowe komunikaty.

Komunikat statusu obecnosci

Mozna zdefiniowac, czy dzwonigcy maja stysze¢ komunikat statusy obecnosci
uzytkownika po uzyskaniu dostepu do skrzynki poczty gtosowej. Funkcje te
mozna wigczac lub wytgczaé zbiorowo dla wszystkich dzwonigcych z zewnatrz
lub dla poszczegdinych abonentow.

Odbieranie wiadomosci glosowych za pomoca automatycznego operatora

Za pomocg funkcji myAttendant mozna przydziela¢ lub zabrania¢ dostepu
operatorowi do skrzynek gtosowych lub wiadomosci faksowych. W drugim
przypadku recepcja moze okresli¢ jedynie liczbe wiadomosci w danej skrzynce.

Pomijanie komunikatu wzywajacego do podania hasta

W przypadku uzyskiwania dostepu do skrzynki poczty gtosowej z jednego
z dodatkowych numeréw telefonéw mozna pominaé komunikat wzywajacy
do podania hasta, jesli zostanie ona odpowiednio skonfigurowana przez
administratora systemu. To ustawienie dotyczy ustugi powiadamiania o
wiadomosciach skrzynki poczty gtosowe;.

Jezyk skrzynki poczty glosowej

Uzytkownik moze zdefiniowa¢ w jakim jezyku odtwarzane sg opcje menu
skrzynki poczty gtosowej oraz jej wewnetrzne komunikaty systemu.

6.12.1.1 Jak okresli¢ numer zgtoszeniowy do skrzynki poczty gtosowej

94

Procedura
1) Kliknij opcje Konfiguracja.
2) Kiiknij kolejno opcje Dane osobowe > Moje dane osobowe.

3) Numer rozmowy znajdziesz w skrzynce odbiorczej poczty gtosowej w polu
Numer poczty glosowej.

4) Kiliknij opcje Zamknij i OK.
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6.12.1.2 Jak wybrac¢ tryb nagrywania lub komunikatu

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracija.
2) Kiiknij Wiadomosci > Ustawienia poczty glosowej.

3) Wybierz jedng z ponizszych wartosci dla kazdego statusu obecnosci w
obszarze Ustawienia poczty gtosowej:

Jesli chcesz, aby dzwonigcy mogli zostawia¢ wiadomosci na poczcie
gtosowej, wybierz opcje Aktywny.

Jesli chcesz, aby dzwonigcy styszeli jedynie komunikat skrzynki poczty
gtosowej, wybierz opcje Nieaktywny.

Uwaga: Po aktywac;ji profilu osoba dzwonigca

moze pozostawi¢ wiadomos¢ w skrzynce odbiorczej
poczty gtosowej, nawet jesli w pozycji Pozostawianie
wiadomosci glosowych ustawiono opcje Nieaktywne.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Edycja profilu poczty glosowej osobistej funkcji AutoAttendant na stronie 127

6.12.1.3 Jak nagrywaé komunikat

Procedura
1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
2) Kiliknij opcje Profile poczty glosowej, a nastepnie dowolny profil.
3) Kliknij przycisk Nagraj.
4) Kliknij komunikat o zgdanym przeznaczeniu w liscie komunikatéw.
5) Kiliknij przycisk Nagraj. Skrzynka poczty gtosowej bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.
6) Odbierz potaczenie ze skrzynka poczty gtosowe;.
7) Wypowiedz tekst komunikatu po sygnale glosowym.
Wskazowka: W przypadku uzywania komunikatéw lub
muzyki z innych zrédet nalezy sie upewnic, czy nie sg
naruszane prawa autorskie.
8) Kliknij przycisk Stop.
9) Aby odstuchaé komunikatu przez telefon, kliknij przycisk Odtwérz. Aby
wyjs¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.
10) Jesli chcesz nagraé¢ ogtoszenie ponownie, kliknij jeszcze raz opcje
Nagranie.
11) Kliknij polecenie Zapisz.
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6.12.1.4 Jak importowa¢ komunikat

Zanim rozpoczniesz

Plik audio jest dostepny w formacie PCM o ponizszych wtasciwosciach: 8 kHz,
16 bit, mono.

Wskazéwka: Przed uzyciem komunikatow lub muzyki z
innych zrédet nalezy sie upewnié, czy nie sg haruszane prawa
autorskie.

Procedura

1) Kliknij pozycje Konfiguracja.

2) Kiiknij opcje Profile poczty gtosowej, a nastepnie dowolny profil.
3) Kliknij przycisk Nagraj.

4) Kiiknij opcje Przeslij.

5) Wybierz plik, po czym kliknij opcje Otwérz.

6) Przeczytaj tres¢ w oknie Ostrzezenie!!! i kliknij opcje OK.

7) Kliknij przycisk OK.

8) Kiliknij przycisk Zamknij, a nastepnie Zapisz.

Uwaga: W czasie importowania ogtoszen system wykonuje
automatyczng kontrole i normalizacje poziomu zgodnie z
przepisami ,USA / TIA 968 Signal Power Limitations”.

6.12.1.5 Jak usunaé¢ komunikat

Procedura

1) Kliknij pozycje Konfiguracja.

2) Kiiknij opcje Profile poczty gtosowej, a nastepnie dowolny profil.
3) Kiliknij przycisk Nagraj.

4) Kiliknij komunikat o zgdanym przeznaczeniu w liscie komunikatow.
5) Kiliknij opcje Usun.

6) Kiliknij przycisk Zamknij, a nastepnie Zapisz.

6.12.1.6 Jak wiaczacé lub wytaczaé komunikat statusu obecnosci dla dzwoniagcych z
zewnatrz

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij na Czutos$¢ > Status poczty gtosowej.
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3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

+ Aby wigczy¢ komunikat statusy obecnosci dla dzwonigcych z zewnetrz,
zaznacz pole wyboru Moj status bedzie odtwarzany zewnetrznym
rozmowcom, gdy potacza sie z moja poczta glosowa.

+ Aby wytgczyé komunikat statusu obecnosci dla dzwonigcych z zewnetrz,
usun zaznaczenie pola wyboru Méj status bedzie odtwarzany
zewnetrznym rozmowcom, gdy potacza sie z moja poczta glosowa.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

6.12.1.7 Jak wiaczaé lub wylaczaé komunikat statusu obecnosci dla okreslonych

dzwoniacych

Zanim rozpoczniesz

Aby wytgczy¢ komunikat statusu obecno$ci dla okreslonego numeru, numer ten
musi by¢ przekazany podczas rozmowy.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij na Czuto$¢ > Status poczty gtosowe;j.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
* Aby wytgczy¢ komunikat skrzynki poczty gtosowej ze statusem obecnosci

dla okreslonego numeru, kliknij przycisk Dodaj, wprowadz zgdany numer
w polu tekstowym i kliknij przycisk OK.

Uwaga: Mozna uzywaé nastepujacych znakow
wieloznacznych w celu okres$lania zakreséw numeréw: ? -
zastepuje dowolng cyfre i * zastepuje dowolng liczbe cyfr.

+ Aby wigczy¢ komunikat skrzynki poczty gltosowej ze statusem obecnosci
dla okreslonego numeru, Kliknij przycisk zadany numer i kliknij przycisk
Usun.

4) Kliknij na Zapisz.

6.12.1.8 Jak przydzielaé lub zabrania¢ dostepu operatorowi do odbierania wiadomosci
gtosowych lub faksowych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij opcje Czutos¢ > Bezpieczenstwo i dostep.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

* Aby zezwoli¢ Recepcji na obieranie wiadomosci gtosowych lub
wiadomosci faksowych, zaznacz pole wyboru Recepcjonisci moga
odstuchiwaé moja poczte gtosowq i odczytywaé moje faksy.

» Aby uniemozliwi¢ Recepcji obieranie wiadomosci gtosowych lub
wiadomosci faksowych, usun zaznaczenie pola wyboru Recepcjonisci
moga odstuchiwaé moja poczte gtosowa i odczytywaé¢ moje faksy.

4) Kliknij polecenie Zapisz.
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6.12.1.9 Jak wybiera¢ jezyk w skrzynce poczty gtosowej

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Komunikacja > Ustawienia poczty glosowe;j.
3) Wybierz opcje Jezyk poczty gtosowej z listy rozwijane;.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

6.12.2 Zarzadzanie poczta gtosowaq

Mozna na przykfad odstuchiwac lub przekazywac¢ dalej wiadomosci poczty
gtosowej lub przenosic je do innego folderu, zapisywac je w plikach WAV lub
oddzwania¢ do nadawcy.

Foldery poczty gtosowej
Aplikacja myPortal dla komputeréw stacjonarnych organizuje wiadomosci

gtosowe w nastepujacych folderach:

» Skrzynka odbiorcza
* Odtworzone

+ Zapisane

* Usuniete

Wyswietlanie komunikatow poczty gtosowej

Nastepujace symbole okreslajg rézne typy poczty gtosowej:

Symbol Typ poczty glosowej
- Poczta gtosowa do abonenta

Poczta gtosowa do grupy

d
. Zarejestrowana rozmowa
) Zarejestrowana konferencja

Widok listy wiadomosci gtosowych przedstawia nastepujace szczegoty:

» Symbol typu poczty glosowej

+ Data

+ Godzina

* |[JUNTRANSLATED_CONTENT_START]|||Group, if available|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END|||

+ ||lUNTRANSLATED_CONTENT_START|||Call number, if available||
UNTRANSLATED_CONTENT_END]||

« ||[UNTRANSLATED_CONTENT_START]|||Last Name, if available||
UNTRANSLATED_CONTENT_END]||

W przypadku zarejestrowanych konferencji: nazwa konferencji, o ile
dostepna, nazwisko drugiego uczestnika konferencji, o ile dostepne.
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- |JUNTRANSLATED_CONTENT_START|||First Name, if available|]|
UNTRANSLATED_CONTENT_END|||

* |[[JUNTRANSLATED_CONTENT_START]|||Company, if available|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END|||

* Priorytet

Kodowanie kolorem: pilne (czerwony), prywatne (niebieski), normaine
(czarny). W przypadku odstuchiwania skrzynki poczty gtosowej odtwarzane
sg liczby wiadomosci zgodnie z priorytetami.

+ Czas trwania

Okres przechowywania poczty glosowej
System komunikacyjny automatycznie usuwa poczte gtosowa po uptywie
okresu przechowywania (ktéry moze by¢ skonfigurowany przez administratora).

Poczta glosowa dla grup

Administrator moze skonfigurowaé wiadomosci gtosowe ze specjalnym
numerem zgtoszeniowym dla kazdej grupy. System komunikacji przekazuje
wiadomosci glosowe dla grupy do kazdego cztonka tej grupy. Po odstuchaniu
nowej wiadomosci przez cztonka grupy wiadomos¢ otrzymuje flage
,odtworzone” u wszystkich cztonkéw grupy. Jezeli cztonek grupy usuwa
wiadomos¢, pozycja ta zostaje usunieta dla wszystkich pozostatych cztonkéw

grupy.
Odstuchiwanie poczty glosowej

Opcjonalnie mozna odstuchiwa¢ wiadomosci gtosowe przez telefon lub
na komputerze. ||[UNTRANSLATED_CONTENT_START|||When a new
voice message is listened to for the first time, the communication system
moves it automatically from the Inbox folder to the Played folder.|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END]||

Dzwonienie do nadawcy wiadomosci glosowej

Mozna zadzwoni¢ do nadawcy wiadomosci faksowej.

Przekazywanie wiadomosci glosowych

Wiadomos¢é gtosowa mozna przekazac innym abonentom wewnetrznym.

Przenoszenie wiadomosci gtosowej

Wiadomos¢ faksowg mozna przenies¢ do innego folderu.

Zapisywanie wiadomosci faksowej jako plik.

Uwaga: System komunikacji zapisuje Wiadomosci glosowe na

ograniczony okres czasu, ktory moze zosta¢ skonfigurowany dla
poszczegolnych folderéw przez administratora. Po uptywie tego
czasu wiadomosci gtosowe sg automatycznie usuwane.

Wiadomosci gtosowe mozna zapisa¢ w formacie WAV w systemie plikdw na
komputerze, aby zarchiwizowac¢ je na state lub wysta¢ do innego odbiorcy
pocztg e-mail.
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Dostepnos¢ menu zarzadzania poczta glosowa

Aby uzyskac¢ dostep i zarzgdza¢ wiadomosciami poczty gtosowej za
posrednictwem aplikacji klienta, konieczne jest posiadanie osobistej licenc;ji

na poczte gtosowg przypisanej bezposrednio do konta. Nalezy pamietaé, ze
samo cztonkostwo w grupie poczty gtosowej nie daje niezbednych uprawnien
do stuchania lub zarzgdzania wiadomosciami glosowymi w aplikacji. Ta funkcja
jest dostepna wytacznie dla indywidualnych uzytkownikéw, ktérym przyznano
osobistg licencje na poczte gtosowa.

6.12.2.1 Odstuchiwanie wiadomosci glosowej przez telefon

Zanim rozpoczniesz

Twoj status obecnosci to Biuro lub CallMe.

Procedura

1) Kliknij karte Poczta gtosowa lub odpowiednie okno.
2) KIiknij pozadany folder, np. Skrzynka odbiorcza.

3) Kliknij zadang wiadomos¢ gtosowa.

4) Kiiknij opcje Odtwarzaj przez telefon.

Co dalej

Odbierz potaczenie ze skrzynkg poczty gtosowe;.

6.12.2.2 Jak odstuchiwa¢ wiadomosé gtosowa na komputerze
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Zanim rozpoczniesz

Komputer ma wtasciwie skonfigurowanag karte dzwiekowa z gtosnikami lub
zestawem stuchawkowym.

O tym zadaniu

Uwaga: W przypadku korzystania z aplikacji iTunes w
systemie Mac OS do odtwarzania multimediéw wiadomosci
gtosowe zostajg automatycznie skopiowane do biblioteki
iTunes. W pewnych okolicznosciach te wiadomosci mogg

by¢ przekazywane do chmury iCloud i do innych urzadzenh
automatycznie przez synchronizacje i nalezy je dlatego usung¢
recznie.

Procedura

1) Kiiknij karte Poczta gtosowa lub odpowiednie okno.
2) Kliknij pozadany folder, np. Skrzynka odbiorcza.

3) Kliknij zadang wiadomos¢ gtosowa.

4) KIliknij opcje Odtwarzaj przez gtosniki.

5) Na wyskakujacym ekranie kliknij opcje Odtwoérz.
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6.12.2.3 Jak oddzwaniaé¢ do nadawcy wiadomosci gtosowej

Zanim rozpoczniesz

Numer telefonu rozmowcy zostat przekazany.

Procedura

1) Kliknij karte Poczta gtosowa lub odpowiednie okno.

2) Kiiknij pozadany folder, np. Odtworzono.

3) Kiliknij zadang wiadomos¢ gtosowa.

4) Kiliknij opcje Zadzwon do nadawcy. Jesli do wyboru masz wiele numerow
telefonéw, wybierz pozadany.

6.12.2.4 Jak przekazywaé wiadomosci poczty gtosowej

Procedura

1) Kliknij karte Poczta glosowa lub w sasiednim oknie.

2) Kiiknij zadany folder np. Odtworzone.

3) Kiiknij zadang wiadomos¢ gtosowa.

4) Kliknij polecenie Przekieruj wiadomosé w menu kontekstowym.

5) Aby posortowac liste odbiorcow, kliknij nagtowek kolumny Numer
wewnetrzny lub Nazwa w celu posortowania wedtug tego kryterium w
rosngcym porzadku alfabetycznym.

6) Aby odwrdcic¢ porzadek sortowania listy odbiorcéw, kliknij ponownie
nagtéwek kolumny.
7) Zaznacz pole wyboru zagdanego odbiorcy lub odbiorcow.
8) Aby doda¢ komentarz, wykonaj nastepujgce czynnosci:
a) Kliknij Komentarz.
b) Kliknij Rozpocznij . Skrzynka poczty gtosowej, bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.
c) Odbierz potaczenie ze skrzynka poczty gtosowe;.
d) Wypowiedz tekst komentarza po sygnale gtosowym.
e) Kliknij Zatrzymaj
f) Aby odstucha¢ komentarz przez telefon, kliknij przycisk Odstuchaj. Aby
wyjs¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.
g) Jesli chcesz nagra¢ komentarz ponownie, kliknij ponownie polecenie
Nagraj.
9) Kiiknij na Przekieruj.

6.12.2.5 Jak przenosi¢ wiadomos¢ glosowa

Procedura

1) Kiliknij karte Poczta glosowa lub w sasiednim oknie.

2) Kiliknij zadany folder np. Odtworzone.

3) Kliknij zadang wiadomos¢ gtosowa.

4) Zaznacz zadany folder w menu kontekstowym opcji Przenies wiadomosé
do > ....
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Wiadomosci

6.12.2.6 Jak zapisa¢ wiadomos¢ gtosowa w pliku WAV

Procedura

1) Kliknij karte Poczta gtosowa lub odpowiednie okno.
2) KiIiknij pozadany folder, np. Odtworzono.

3) Kliknij zadang wiadomos¢ gtosowa.

4) Kiliknij opcje Zapisz jako WAV w menu kontekstowym.

5) Wybierz folder w oknie Zapisz, wpisz w polu tekstowym wybrang nazwe
pliku i kliknij Zapisz.

6.12.2.7 Sortowanie wiadomosci gtosowych

Procedura

1) Kliknij karte Poczta gtosowa lub odpowiednie okno.
2) KIiknij pozadany folder, np. Odtworzono.

3) Kliknij jeden z tytutéw kolumn: Typ, Data, Godzina, Nazwa grupy, Zadzwon
pod numer, Nazwisko, Imie, Nazwa firmy, Priorytet lub Czas trwania,
aby posortowa¢ wiadomosci gtosowe wg tego kryterium w kolejnosci
alfanumerycznej rosnace;j.

4) Aby odwrdci¢ porzadek sortowania, kliknij ponownie nagtéwek kolumny.

6.12.2.8 Usuwanie wiadomosci gtosowej

6.13 Wiadomosci
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Procedura

1) Kliknij karte Poczta gtosowa lub odpowiednie okno.
2) Kliknij jeden z folderéw: Skrzynka odbiorcza, Odtworzono lub Zapisano.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:
» Kliknij zadang wiadomos¢ gtosowa.
» Zaznacz zgdane wiadomosci gtosowe.
4) Wybierz kolejno opcje Przenies wiadomos¢ do > Przenies do usunietych
w menu kontekstowym.
5) Aby trwale usuna¢ wiadomos¢ faksowa;:
a) Kliknij folder Usuniete.
b) Wybierz zadang wiadomosc¢ gtosowsa.
c) Wybierz kolejno opcje Przenies wiadomos¢ do > Trwale usun
wiadomos¢é w menu kontekstowym.

Dzieki wiadomosciom mozesz czatowac¢ z innymi osobami. System komunikaciji
obstuguje wiadomosci btyskawiczne z uzytkownikami UC Suite oraz czaty z
udziatem wielu uzytkownikéw (a takze kombinacje obu funkcji).

Wystane i odebrane wiadomosci sg wyswietlane u uzytkownika oraz partnerow
komunikacyjnych w postaci okna dialogowego.
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Status danego abonenta jest widoczny w prawym gérnym rogu okna
Wiadomos¢ blyskawiczna.

lkona Status

e Zalogowany

Wylogowany

Jesli jeden partnerow komunikacyjnych jest offline, z szybkg wiadomoscig moze
wystapic¢ co nastepuje w zaleznosci od wybranego typu odbiorcy:

Odbiorcy Zachowanie

Indywidualni abonenci Wiadomos¢ btyskawiczna
wyswietlana przy
nastepnym logowaniu.

Grupa w ulubionych Szybka wiadomos$¢ nie
jest nigdy wyswietlana
abonentom, ktérzy sg
offline.

Wiadomos¢ btyskawiczna zewnetrzna

Mozesz rowniez czatowaé z jednym zewnetrznym partnerem komunikacji (np.
uzytkownikiem Google Talk).

Czat wielu uzytkownikoéw

Czat wielu uzytkownikéw to wymiana szybkich wiadomosci z wieloma
partnerami komunikacyjnymi. W tym przypadku system komunikacji obstuguje
takze tylko jednego zewnetrznego partnera komunikac;ji.

Wiadomos¢ btyskawiczna i Web Collaboration

Nalezy zwrdéci¢ uwage, ze funkcja szybkiego tworzenia wiadomosci systemu
i sesja szybkiego tworzenia wiadomosci Wspétpracy przez sie¢ Web sg
wzajemnie niezalezne tzn. komunikaty klient UC nie sg wyswietlane w sesji
Wspdtpracy przez sie¢ Web tego samego uczestnika i na odwrot.

Okno wiadomosci blyskawicznej

Okno Wiadomos¢ blyskawiczna zawiera ponizsze obszary:
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P& Instant Message - O *

New Conversation

@ hfa_500 occemd

basic Mulap

@ 5601 netw_1

©

* Obszar uzytkownika

Ten obszar po lewej stronie okna zawiera kazdego uczestniczacego partnera
komunikacji w postaci symbolu lub zdjecia, jesli jest dostepne.

* Obszar wiadomosci

Obszar na srodku okna zawiera biezacy status obecnosci oraz wiadomosci
btyskawiczne wszystkich czatujgcych abonentéw.

Uzytkownik bedzie réwniez widziat:

— Kiedy rozméwca pisze do niego wiadomos¢, o czym informuje wskaznik
w lewym dolnym rogu okienka rozmowy.

— Kitdre wiadomosci zostaly przeczytane, o czym informuje etykieta
»Wyswietlone przez”.

Uwaga: Status obecnosci zewnetrznego partnera
komunikacji jest wyswietlany wytacznie na twoje wyrazne
zadanie przestane zewnetrznemu partnerowi komunikac;ji
przez menu kontekstowe przy uzyciu funkcji subskrypciji, o ile
zadanie zostanie zaakceptowane.

* Obszar wprowadzania

To obszar u dotu okna zawierajgcy pole wprowadzania wiadomosci
btyskawicznych.

6.13.1 Jak wysytaé¢ wiadomos¢ bltyskawiczng (czat)

Mozna wystaé szybkie wiadomosci do jednego lub wiecej abonentéow w
wewnetrznym spisie numerdw tzn. czatowaé z abonentami.
Zanim rozpoczniesz

Wysytanie szybkich wiadomosci nie zostato wytgczone przez administratora
tego systemu komunikaciji.
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Procedura
1) Kiiknij opcje Wiadomosci.
Wyswietlone zostanie okno Wiadomos$¢ btyskawiczna.

2) Wybierz opcje Nowa konwersacja i wyszukaj uzytkownika, z ktérym chcesz
rozpoczg¢ czat.

3) Jesli chcesz dodac partneréow do komunikaciji na czacie (w celu utworzenia
czatu grupowego), przeciagnij ich z menu Katalogi do okna Wiadomos¢
btyskawiczna.

4) Wprowadz tekst w polu tekstowym Wprowadz wiadomosci obszaru
wprowadzania.

5) Przycisnij klawisz Enter na klawiaturze, aby wysta¢ wiadomosc¢.

Zadania pokrewne
Jak wyszukiwa¢ abonentow na stronie 34

6.13.2 Usuwanie wiadomosci btyskawicznych

Mozesz usungé pojedynczg wiadomos$¢ lub wszystkie wiadomosci wystane w
konwersacji.
Zanim rozpoczniesz

Szybkie tworzenie wiadomosci zostato wigczone w systemie.

Procedura
1) Kliknij opcje Wiadomosci.
Wyswietlone zostanie okno Wiadomos¢ blyskawiczna.
2) Wybierz konwersacje, po czym:
a) Aby usung¢ jedng wystang wiadomos¢, zatrzymaj wskaznik myszy nad
wiadomoscia i kliknij opcje B
Wiadomosé zostanie usunieta u wszystkich uczestnikéw.

b) Aby usuna¢ wszystkie wiadomosci w konwersaciji, kliknij opcje i wybierz
opcje Usun wiadomosci.

Wszystkie wiadomosci zostang usuniete u wszystkich uczestnikdw.

Uwaga: Ewentualnie opcje Usun wiadomosci mozesz
wybrag, klikajac prawym przyciskiem myszy wybrang
konwersacje na liscie konwersacji.

6.13.3 Opuszczanie blyskawiczne konwersacji
Konwersacje mozesz opusci¢ w dowolnej chwili.

O tym zadaniu

Gdy opuszczasz konwersacje z jedng osobg, zostanie ona trwale usunieta
takze w przypadku rozmowcy.
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106

Gdy opuszczasz konwersacje z wieloma osobami, jest ona przenoszona z
twojej listy konwersacji, ale inni uczestnicy nadal moga z niej korzystac.

Przed opuszczeniem konwersacji mozesz usung¢ wszystkie swoje wiadomosci
w jej obrebie.

Procedura

1) Kliknij opcje Wiadomosci.
Wyswietlone zostanie okno Wiadomos¢ blyskawiczna.

2) \wybierz konwersacje, ktéra chcesz opuscié, kliknij opcje B i wybierz opcje
Opusé¢.
Wyswietlone zostanie okienko wyskakujace.

3) W przypadku konwersacji z tylko jedng osoba, kliknij opcje OK.

4) Jesli odbywa sie konwersacja z kilkoma osobami, wykonaj jedng z
ponizszych czynnosci:
a) Kiliknij opcje OK, jesli chcesz usung¢ wszystkie wiadomosci z konwersacji

przed jej opuszczeniem.

b) Kiliknij opcje Nie, jesli chcesz, aby wiadomosci pozostaly w konwersaciji.

Wyniki

Uwaga: Opcje Opusé mozesz takze wybraé, klikajac prawym
przyciskiem myszy konwersacje na licie konwersaciji.
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Funkcje Recepcji

7 Funkcje konsoli recepc;ji

7.1 Funkcje Recepciji

A31003-P3030-U126-18-5519,

Funkcje Konsoli recepcji opisuja funkcje recepcji aplikacji myAttendant oraz
Zarzadzanie abonentami i Centrum wiadomosci.

Funkcje Recepcji uzywane sg do sterowania rozmowami przychodzacymi.
Uzytkownik moze przyjmowac rozmowy, przetagczaé je do abonentow,
wstrzymywac je lub zawiesza¢. Funkcje sg wykonywane w obszarze
Sterowanie potaczeniami okna gtéwnego.

Aktywne rozmowy

W obszarze Aktywne rozmowy znajdziesz liste obecnie aktywnych

rozmow przychodzacych. Jesli osoba dzwonigca jest nieznana osoba, w
przypadku ktérej w systemie nie ma danych, wypetniane jest wytacznie pole
ID. Uzytkownik ma mozliwosé uzupetnienia pozostatych pél odpowiednimi
danymi i zapisania szczegotow w zewnetrznym spisie numerow. W przypadku
danych, ktére sg juz zapisane, dla kazdej aktywnej rozmowy pokazywane sg
nastepujace szczegoty:

Kolumna lkona Opis

ID Unikatowy kod identyfikacyjny, przypisywany przez system
rozmowy kazdej rozmowie. Ten kod identyfikacyjny mozna przypisac
dzwonigcemu, aby pézniej go zidentyfikowaé przy odbieraniu
rozméw przychodzacych z tego numeru.

Nadeszta o | Wskazuje, kiedy po raz pierwszy otrzymano potaczenie i
wyswietla ikone z odpowiednim statusem potgczenia.

A Dzwoniacych

{c W trakcie rozmowy

D Zawieszonych
r

I I Wstrzymanych
P Przetaczenie
r Wybieranie numeru

- Rozmowa oczekujgca

CLi Wyswietla numer stanowiska dzwonigcego.

Nazwisko, |Zapewnia szczegétowe informacje, jesli rozmoéwca zostaje
imie, firma | zapisany (imie, nazwisko i firma). Jesli ID rozméwcy zostanie
przypisane klientowi, ktérego dane sg zapisane w zewnetrznym
spisie numerow, to dane klienta wyswietlane sg w polach
.Nazwa” i ,Numer stanowiska/Firma”.
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Kolumna lkona Opis

Dzwoni do | Wyswietla do kogo jest rozmowa. Ta funkcja jest szczegdlnie
uzyteczna, gdy aplikacja myAttendant odbiera réwnoczesnie
kilka rozmow.

Status Pokazuje status potaczenia, np. Dzwoni, Rozmawia itp.
Klikniecie rozmowy prawym przyciskiem myszy wyswietli
funkcje, ktére mozna zastosowac, takie jak:

wznéw — jesli rozmowa jest zaparkowana,

roztacz — jesli trwa rozmowa.

Kolumna o zmiennej szerokosci w obszarze ,,Aktywne rozmowy”

Mozesz zmodyfikowac¢ szerokos¢ kolumny w obszarze Aktywne rozmowy.
Rozwigzanie myAttendant sledzi ustawiong szeroko$¢ kolumny i otwiera okno
przy pozniejszym logowaniu zgodnie z konfiguracja.

Rozmowy wstrzymane/przetagczone/zaparkowane

Lista rozmow przychodzacych, ktére zostaty przetgczone, zaparkowane lub
wstrzymane, znajduje sie w obszarze Polgczenia wstrzymane/przetaczone/
zaparkowane. Szczegoty osoby dzwonigcej sg wyswietlane w przypadku
kazdej rozmowy jak w obszarze Aktywne rozmowy.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12

7.1.1 Jak odebraé rozmowe

Procedura

1) Kiliknij prawym przyciskiem myszy na potgczenie o statusie Dzwoni w
obszarze Aktywne potaczenia okna sterowania potgczeniami (Call Control).

2) Kliknij przycisk
* Odbierz potaczenie

* Nacisnij 0 na klawiaturze numeryczne;.

Uwaga: Nacisniecie klawisza spacji spowoduje aktywacje
aktualnie zaznaczonego przycisku, na przyktad: Odbierz lub
Rozigcz podczas potaczenia.

Rozmawiasz z dzwonigcym.

7.1.2 Jak zawieszaé rozmowe

Zawieszenie rozmowy powoduje przeniesienie jej do wolnej przestrzeni
zawieszenia do czasu, gdy rozmowca bedzie znowu mégt przyjmowac
rozmowy.
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Zanim rozpoczniesz

Rozmowa musi by¢ przyjeta przez uzytkownika.

Procedura

1) Prawym przyciskiem myszy kliknij odpowiednig rozmowe na ekranie Kontroli
rozmow w obszarze Aktywne rozmowy.

2) Kiiknij polecenie Zawies rozmowe.

Rozmowa zostanie przeniesiona do obszaru Wstrzymane/Przekierowane/
Zawieszone rozmowy Kontroli rozmoéw. Wyswietlany jest stan rozmowy
(Zawieszone) i przestrzen zawieszenia.

7.1.3 Jak odwiesza¢ rozmowe

Zawieszong rozmowe nalezy odwiesi¢, zanim bedzie mozna jg wznowig.

Procedura

1) Prawym przyciskiem myszy kliknij zawieszong rozmowe.
2) Kiliknij polecenie Odwies rozmowe.

7.1.4 Jak wstrzymac¢ rozmowe

Rozmowa przychodzgca zostaje wstrzymana, jesli uzytkownik jest w trakcie
rozmowy z innym abonentem.
Procedura

1) Prawym przyciskiem myszy kliknij odpowiednig rozmowe w Kontroli rozmow.
2) Kiliknij

*  Wstrzymaj rozmowe

* Przycisnij klawisz - na klawiaturze numerycznej.

Rozmowa zostanie przeniesiona do obszaru ,Wstrzymane/Przetaczone/
Zawieszone rozmowy” Kontroli rozmow. Status potaczenia oznaczony jest
jako ,Wstrzymane”.

7.1.5 Jak wznawiaé (ponownie nawigza¢ potaczenie) rozmowe

Wybierz ,Powrét do rozmowy”, aby wréci¢ do wstrzymanej rozmowy.

Procedura

1) Prawym przyciskiem myszy kliknij wstrzymang rozmowe.
2) Kiliknij

* Powrét do rozmowy

* Przyciénij klawisz - na klawiaturze numerycznej.
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7.1.6 Przekierowanie potaczenia

Zanim rozpoczniesz

Rozmowa zostata przyjeta.

Procedura
1) Kliknij rozmowe.
2) Masz nastepujace mozliwosci:
* [[JUNTRANSLATED_CONTENT_START]|||With the mouse
button held down, drag the call to the user button of the desired

subscriber and then release the mouse button (drag & drop)|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END]||

* Nacisnij + na klawiaturze numeryczne;.

Uwaga: Transfer jednoetapowy (transfer slepy) nie jest
dostepny dla pofaczen wstrzymanych. Przeniesienie
potaczenia wstrzymanego przez przeciggniecie, & upusc
nad przyciskiem BLF nie odpowiada. Podobnie, przycisk
transferu jest nieaktywny. Zawsze mozesz sprawdzi¢
miejsce docelowe przelewu lub bezposrednio (w ciemno)
przetaczy¢ aktywne potaczenie.

3) ||[UNTRANSLATED CONTENT_START]||Answer the prompt
Does the other party wish to talk? in the screen pop with Yes.|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END]||

7.1.7 Jak nagrywac i odtwarza¢ rozmowe

Zanim rozpoczniesz

Wystepuje potaczenie z drugg strona.

Procedura

1) Przycisnij klawisz F12 (Nagranie). Rozmowa zostanie nagrana.
2) Po zakonczeniu rozmowy zostanie wyswietlone okno z danymi:
+ Kiiknij opcje Stuchaj. Zarejestrowana rozmowa zostanie odtworzona
przez gtosnik komputera.

lub

» Kiliknij przycisk Zamknij. Zarejestrowana rozmowa jest zapisywana
jako Poczta glosowa w Centrum wiadomosci pod danymi logowania
uzytkownika i oznaczona czerwong kropka. Czerwona kropka oznacza
zarejestrowane potgczenia.

Wskazowka: Numer telefonu nagranej rozmowy zostanie
zapisany w rejestrze.

A31003-P3030-U126-18-5519, 11/2025
110 myAttendant, Podrecznik uzytkownika



Funkcje konsoli recepcji

7.1.8 Jak roztagczy¢ potaczenie (Rozlacz)

Funkcja "Roztacz" stuzy do rozigczenia trwajgcego potaczenia.

Procedura

1) Kliknij prawym przyciskiem myszy na potaczenie o statusie "Rozmowa" w
oknie sterowania potaczeniami (Kontrola potgczenia).

2) Wybierz
+  Wybierz opcje Roztacz potaczenie z wyswietlonych mozliwosci lub
* naciénij klawisz Enter.
Uwaga: Nacisniecie klawisza spacji spowoduje aktywacije

aktualnie zaznaczonego przycisku, na przyktad: Odbierz lub
Roztacz podczas potgczenia.

7.1.9 Kontakt z niedostepnymi abonentami poczta elektroniczng

Zanim rozpoczniesz

Okna rozmoéw przychodzacych i wychodzacych zostaty uruchomione.

Procedura

1) Kiliknij symbol Odpowiedz wiadomoscig w wypetnieniu ekranu Rozmowa
przychodzaca lub Rozmowa wychodzaca do ....

2) Zostanie otwarte okno programu Outlook z wiadomos$cig e-mail. Pole
odbiorcy poczty jest wypetnione adresem e-mail rozméwcy.

Uwaga: Mozesz wprowadzi¢ tekst wyswietlany
automatycznie w tresci wiadomosci, wybierajgc kolejno opcje
Konfiguracja > Moje preferencje > Rézne > Odpowiedz
wiadomoscia.

3) Jesli to konieczne, zmien temat i rozwin odpowiednio tekst wiadomosci e-
mail.

4) Kiliknij opcje Wyslij.

7.1.10 Jak wysta¢ dane rozmowy do abonenta w wiadomosci e-mail

Zanim rozpoczniesz

Okna rozmow przychodzacych i wychodzacych zostaty uruchomione.

Jesli okna podreczne potaczen nie sg aktywne, funkcja ta jest dostepna za
posrednictwem przycisku funkcyjnego F2 - Uwaga do dzwonigcego.
Procedura

1) Kliknij symbol Uwaga do dzwonigcego w oknach podrecznych Rozmowa
przychodzaca i Rozmowa wychodzaca do ....
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Zarzgdzanie abonentami

2) Zostanie otwarte okno programu Outlook z wiadomoscig e-mail. Dane
kontaktowe rozmowy zostang przeniesione do wiadomosci e-mail.

3) Wprowadz zgdanego odbiorce poczty.

4) W razie potrzeby nalezy zmieni¢ temat i dodac¢ inne wyjasniajace uwagi do
danych kontaktowych.

5) Kiliknij opcje Wyslij.

7.1.11 Jak inicjowa¢ rozmowe recznie

Procedura
1) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

»  Wprowadz numer telefonu w formacie telefonicznym lub kanonicznym z
listy rozwijanej numeréw telefonow.

»  Whpisz kilka pierwszych liter nazwiska (co najmniej 3 znaki) w liscie
rozwijanej numerdéw telefonu. Zostanie wyswietlona lista wszystkich
nazwisk zaczynajacych sie od wprowadzonych liter. Zaznacz zadane
nazwisko.

»  Wybierz numer telefonu lub nazwisko z listy rozwijanej numeréw telefonu.

2) Kliknij opcje Wybierz numer lub przycisnij klawisz Enter.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12

7.2 Zarzadzanie abonentami

112

Zarzadzanie abonentami dokonywane jest w aplikacji myAttendant za pomocg
przyciskéw uzytkownikéw, wewnetrznego spisu numerdw i zewnetrznego
spisu numerow. W interfejsie uzytkownika abonenci wewnetrzni nazywani sg
uzytkownikami, a abonenci zewnetrzni — kontaktami.

Przyciski uzytkownikéw

Przyciski uzytkownikéw znajdziesz na karcie Domysine w oknie gtéwnym
rozwigzania myAttendant.

Przyciski uzytkownikéw sg domyslnie sortowane w porzadku alfabetycznym.

Domyslinie na karcie przyciskow uzytkownika dostepnych jest 100 przyciskow
uzytkownika.

Mozesz zmieni¢ liczbe dostepnych przyciskow uzytkownika na karcie. Patrz
takze Zmiana liczby przyciskow uzytkownika na stronie 114.

Mozna skonfigurowaé wiele kart przyciskow uzytkownikéw i wybraé dowolne
nazwy dla tych przyciskéw uzytkownikow.

Kontakty wewnetrzne, zewnetrzne i osobiste (uzytkownikow) mozesz
przypisywac do przyciskéw uzytkownika.
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Przypisywanie przyciskow uzytkownika do wewnetrznych abonentow

Po utworzeniu nowej grup powigzane przyciski uzytkownikéw mozna przypisaé
do wewnetrznych stanowisk systemu komunikacyjnego.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12

7.2.1 Jak przypisywaé przyciski uzytkownikéw wielu abonentom

Przyciski uzytkownikédw mozna przypisa¢ wielu uzytkownikom przez
wewnetrzne i zewnetrzne spisy numerow.

Procedura

1) Przejdz do karty Przyciski uzytkownika.

2) Prawym przyciskiem myszy kliknij pusty przycisk uzytkownika i wybierz
opcje Dodaj uzytkownika.

3) W wyskakujacym okienku wybierz pozadany katalog i wyszukaj abonenta.

4) Kliknij opcje Dodaj.

7.2.2 Jak sortowac¢ abonentow

Procedura

1) Przejdz do karty Przyciski uzytkownika.

2) Kiliknij przycisk uzytkownika prawym przyciskiem myszy.
3) Wykonaj sortowanie:

* Prawym przyciskiem myszy kliknij polecenia Sortuj > Imie lub
* Prawym przyciskiem myszy kliknij polecenia Sortuj > Nazwisko.

Wskazowka: Mozliwe, ze do wykonania operacji wymagane
bedzie hasto uzyte podczas kroku Konfiguracja.

7.2.3 Jak usuwac wpis abonenta

Z przyciskéw uzytkownikow mozna usungé wewnetrznego i zewnetrznego
abonenta. Abonent nie zostaje usuniety z danego spisu numerow.

Procedura
1) Kliknij karte przyciskow uzytkownikow.

2) Kliknij abonenta, ktéry ma byc¢ usuniety.
3) Prawym przyciskiem myszy kliknij polecenie Usun uzytkownika.
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7.2.4 Jak utworzy¢ nowa karte przyciskéw uzytkownika

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.

2) Kiliknij opcje myAttendant > Ustawienia grupy.

3) Kiiknij polecenie Nowy i przypisz karcie nazwe.

4) Kliknij przycisk OK.

5) Zaznacz nowy element utworzony dla karty i kliknij polecenie
Automatycznie zapetnij.

6) Wybierz wydziat lub miejsce z listy rozwijanej Utworz grupy oparte na.

7) Wybierz Nazwisko i Imie z listy rozwijanej Sortuj grupy wedtug.

8) Kiiknij przycisk opcji Dodaj nowe grupy na koncu moich istniejacych
grup.

9) Kiliknij przycisk OK.

10) Kiliknij polecenie Zapisz.

7.2.5 Zmiana liczby przyciskéw uzytkownika

Procedura
1) Kliknij opcje Konfiguracja.
2) Kiiknij opcje Moje preferencje > Rézne.

3) Wybierz pozadana liczbe przyciskow uzytkownika na karcie przyciskéw z
listy rozwijanej Liczba przyciskéw uczestnikow.
Oto dostepne opcje:
+ 50
+ 100
+ 150
+ 200
+ 300

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

7.2.6 Jak tworzy¢ nowa strukture przyciskéw uzytkownika

O tym zadaniu

Uwaga: Po utworzeniu nowej struktury kart przyciskow
uzytkownika poprzednia struktura zostaje usunieta.

Procedura

1) Kliknij polecenie Ustawienia.

2) Kiliknij opcje myAttendant > Ustawienia grupy.
3) Kiiknij polecenie Nowy i przypisz karcie nazwe.
4) Kliknij przycisk OK.

5) Zaznacz nowy element utworzony dla karty.
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6) Kliknij polecenie Automatycznie zapetnij.

Uwaga: Na karcie mozna zarzadza¢ maksymalnie 90
wpisami abonentéw. Wpisy bez nazw znajdujg sie na kohcu
listy karty. Sortowanie odbywa sie wedtug telefonéw IP

z nazwami, telefonéw IP bez nazw, numeréw faksow z
nazwami i numeréw faksow bez nazw.

7) Wybierz wydziat lub miejsce z listy rozwijanej Utworz grupy oparte na.
8) Wybierz Nazwisko i Imie z listy rozwijanej Sortuj grupy wedtug.

9) Kiiknij przycisk opcji Odtwérz moja strukture grupowa.

10) Kliknij przycisk OK.

11) Zostanie wyswietlone okno potwierdzenia. Kliknij Tak.

12) Kliknij polecenie Zapisz.

7.2.7 Jak skopiowa¢ przyciski uzytkownika od innego uzytkownika

Zanim rozpoczniesz

Opcja Zezwalaj innym uzytkownikom na kopiowanie uktadu BLF musi by¢
wiaczona przez uzytkownika, ktérego przyciski chcesz skopiowac.

Procedura

1) Kliknij opcje Ustawienia.

2) Kiiknij opcje myAttendant > Ustawienia grupy.

3) Kiiknij polecenie Kopiuj od uzytkownika.
Wyswietlone zostanie nowe okno

4) Z listy rozwijanej Od uzytkownika wybierz uzytkownika, ktérego przyciski
chcesz skopiowac.
Kiedy wybierzesz uzytkownika, wyswietlone zostanie podsumowanie grup.

Uwaga: Uzytkownikéw bez grup nie mozna wybrac i nie
zostang wys$wietleni na liscie rozwijanej.

5) Kliknij przycisk OK.
6) Kliknij polecenie Zapisz.
Wyniki

Grupy i przyciski BLF sg kopiowane do lokalnego uzytkownika, zastepujac
ewentualng konfiguracje grupy, ktéra mogt juz mie¢ uzytkownik lokalny.

Uwaga: Nie masz opcji kopiowania kontaktdéw osobistych
uzytkownika.

7.2.8 Jak sortowac karty przyciskéw uzytkownikow

Kolejnos¢ wyswietlania kart przyciskéw uzytkownikdw mozna zmieniac.
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Centrum wiadomosci

Zanim rozpoczniesz

Skonfigurowane jest wiele kart przyciskow uzytkownikéw.

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.

2) Kiiknij opcje myAttendant > Ustawienia grupy.

3) Kiliknij grupe w polu Nazwa grupy.

4) Kiiknij przycisk Przesun w gore lub Przesun w dét.
5) Powtdrz kroki 3 i 4 zgodnie z potrzebami.

6) Kliknij polecenie Zapisz.

7.2.9 Jak usuwac karty przyciskéw uzytkownikow
Usunietych kart nie mozna przywrocic.

Procedura

1) Kliknij Konfiguracja

2) Kiiknij opcje myAttendant > Ustawienia grupy.
3) Wybierz grupe w polu Nazwa grupy.

4) Kiiknij przycisk Usun.

5) Kiliknij polecenie Zapisz.

7.3 Centrum wiadomosci

Wszystkie wiadomosci poczty gtosowej, faksy, szybkie wiadomosci i
wiadomosci SMS sg rejestrowane i zarzgdzane za posrednictwem Centrum
wiadomosci.

Wiadomosciami mozna réwniez zarzadzac¢ za innych abonentéw, pod
warunkiem ze abonenci zagwarantowali odpowiednie zezwolenie.
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Attendant Message Center - O *
v A 600- 5600 netw_0 Attendant Message Center
Fax Messages
»  LAN Messages m Played Saved Deleted Q
> 611 - justle Sip
Type Date a Time Group Na cu LastName FirstName Company  Priorily Duration
> 610 - justle WebRTC

> 601 - s601 netw_1

> S 602 - 5602 netw_2

> & 605 - 5605 voip_5

> 603 - voip_603 netw_3
> 604 - voip_604 netw_4
> 606 - voip_606 netw_6
< >

Lewe okienko nazywane nizej oknem Lista abonentéw zawiera liste wszystkich
abonentow systemu komunikacji wraz z ich statusami obecnosci/nieobecnosci.
Wiasny status uzytkownika wyswietlany jako pierwszy na liscie rozwijanej
przegladu wiadomosci. Inni abonenci wyswietlani sg w porzadku alfabetycznym.

W zalezno$ci od wybranego elementu w oknie przeglagdu wiadomosci, w
prawym okienku nazywanym nizej jako Szczegoéty wiadomosci, wyswietlana
jest tabela informaciji dotyczacych wiadomosci, ktére mozna zaznacza¢ w celu
dalszego przetwarzania.

Wiadomosci w zaleznosci od typu mozna przetwarza¢ w nastepujgcy sposob:

*  Wiadomosci gtosowe (tj. wiadomosci z poczty glosowej) mozna
odtwarzagé, usuwac i przekazywac,

+ Wiadomosci LAN moga by¢ odczytywane, edytowane i usuwane,

+  Wiadomosci SMS moga by¢ odczytywane, zapisywane i wysytane do
abonentow wewnetrznych.

+  Wiadomosci faksowe mozna przekazywac.

Wiadomosci LAN

Wiadomosci LAN moga tworzy¢ wytacznie uzytkownicy aplikacji myAttendant.
Stuzg jako swoista tablica ogtoszen dla abonenta, na ktérej umieszcza notatki
(o poszczegdlnych abonentach). Te wiadomosci mozna przegladaé, edytowac
lub usuwac, ale nie mozna ich wysytaé do innych abonentow.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 12
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7.3.1 Jak uruchomi¢ centrum wiadomosci za pomoca klawisza
funkcyjnego

Procedura

Kliknij opcje Centrum wiadomosci uczestnika.

Wyniki

Uwaga: Jesli centrum wiadomosci jest juz otwarte w tle,
wykonaj przetaczenie zadania, aby wyswietli¢ je na pierwszym
planie. Na komputerze mozna otworzy¢ tylko jedng sesje
centrum wiadomosci.

7.3.2 Jak uruchomi¢ centrum wiadomosci za pomoca prawego przycisku
myszy

Procedura

1) W oknie gtéwnym rozwigzania myAttendant prawym przyciskiem myszy
kliknij przycisk uzytkownika abonenta, w przypadku ktérego chcesz otworzy¢
centrum wiadomosci uczestnika. Pojawia sie okno danych.

2) W wyskakujgcym okienku kliknij opcje Centrum wiadomosci uczestnika.

Wyniki

Uwaga: Jesli centrum wiadomosci uczestnika jest juz otwarte
w tle, przetacz zadanie, aby byto wyswietlane na pierwszym
planie. Mozesz otworzy¢ jedng sesje centrum wiadomosci
uczestnika na komputer.

7.3.3 Jak wyswietla¢ przeglad wiadomosci

Procedura

1) Kliknij opcje Centrum wiadomosci uczestnika.
2) Kiiknij jedna ze stacji na liscie staciji.

7.3.4 Jak odstuchiwa¢ wiadomosci glosowe

Zanim rozpoczniesz

W celu odstuchania wiadomosci innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynno$ci od wszystkich takich
uzytkownikow.

Procedura

1) Kliknij opcje Centrum wiadomosci uczestnika.
2) Kiiknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacja na liscie stacji.
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3) Kliknij tréjkatny symbol przed wpisem Poczta gtosowa.
W oknie Szczegoty wiadomosci znajdziesz poczte gtosowa podzielong
na ponizsze kategorie: Skrzynka odbiorcza, Odtworzono, Zapisano,
Usuniete i Suma.

4) Kiiknij jedng z tych kategorii:

5) Oznacz wiadomosc¢ gtosowg kliknieciem prawym przyciskiem myszy. Kliknij
opcje Odtworz wiadomosé.

6) Kliknij jedng z kategorii:
* Poprzez stuchawke
* Poprzez gtosniki

7.3.5 Jak przenosi¢ wiadomosci glosowe

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynnoéci od wszystkich takich
uzytkownikow.

Procedura

1) Kliknij opcje Centrum wiadomosci uczestnika.
2) Kiliknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacjg na liscie staciji.
3) Kliknij tréjkatny symbol przed wpisem Poczta glosowa.
W oknie Szczegoty wiadomosci znajdziesz poczte gtosowg podzielong

na ponizsze kategorie: Skrzynka odbiorcza, Odtworzono, Zapisano,
Usuniete i Suma.

4) Oznacz wiadomos$¢ gtosowg kliknieciem prawym przyciskiem myszy. Kliknij
opcje Przenies wiadomos¢ do.
5) Kiliknij jedng z kategorii:
» Skrzynka odbiorcza
+ Odtworzono
+ Zapisano
* Usunieto

7.3.6 Jak przesyta¢ dalej wiadomosci poczty gtosowej

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynnosci od wszystkich takich
uzytkownikow.

Procedura

1) Kliknij opcje Centrum wiadomosci uczestnika.
2) Kiliknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacjg na liscie staciji.
3) Kiiknij trojkatny symbol przed wpisem Poczta gtosowa.
W oknie Szczegoty wiadomosci znajdziesz poczte gtosowg podzielong

na ponizsze kategorie: Skrzynka odbiorcza, Odtworzono, Zapisano,
Usuniete i Suma.
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4) Oznacz wiadomos$¢ gtosowg kliknieciem prawym przyciskiem myszy. Kliknij
opcje Przekaz wiadomosé¢.

7.3.7 Jak zapisywa¢ wiadomosci glosowe

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynnosci od wszystkich takich
uzytkownikow.

Procedura

1) Kliknij opcje Centrum wiadomosci uczestnika.
2) Kiiknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacja na liscie stacji.
3) Kliknij tréjkatny symbol przed wpisem Poczta gtosowa.
W oknie Szczegoty wiadomosci znajdziesz poczte gtosowg podzielong

na ponizsze kategorie: Skrzynka odbiorcza, Odtworzono, Zapisano,
Usuniete i Suma.

4) Kiiknij jedna z tych kategorii:

5) Oznacz wiadomos¢ gtosowa kliknieciem prawym przyciskiem myszy. Kliknij
opcje Zapisz jako WAV.

7.3.8 Jak przenosi¢ wiadomosci faksowe

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynno$ci od wszystkich takich
uzytkownikow. Abonenci muszg mie¢ licencje na faks.

Procedura

1) Kiiknij pozycje Recepcyjna centrala wiadomosci.

2) Kiiknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacja na liscie stacji.

3) Kliknij Wiadomosci faksowe.
W oknie Szczegoty wiadomosci wyswietlane sg wiadomosci poczty
gtosowej w nastepujacych kategoriach: Skrzynka odbiorcza, Przeczytane,
Usuniete, Pozycje wystane i Wysylanie pozyciji.

4) Kiiknij jedng z wyswietlonych grup faksowych.
Wiadomosci faksowe grupy faksowej wyswietlane sa w oknie Szczegoty
wiadomosci.

5) Oznacz wiadomos¢ faksowa kliknieciem prawym przyciskiem myszy.
6) Kliknij Przenies wiadomos¢ do.
7) Kliknij jedng z dostepnych kategorii:

» Skrzynka odbiorcza

+ Odtworzone

+ Zapisane

* Usuniete

A31003-P3030-U126-18-5519, 11/2025
120 myAttendant, Podrecznik uzytkownika



Funkcje konsoli recepcji

7.3.9 Jak przesyta¢ dalej wiadomosci faksowe

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
miec¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynnosci od wszystkich takich
uzytkownikéw. Abonenci muszg miec licencje na faks.

Procedura

1) Kiliknij pozycje Recepcyjna centrala wiadomosci.

2) Kiiknij trojkatny symbol znajdujacy sie przed stacjg na liscie stacji.

3) Kliknij Wiadomosci faksowe.
W oknie Szczegoty wiadomosci wyswietlane sg wiadomosci poczty
gtosowej w nastepujgcych kategoriach: Skrzynka odbiorcza, Przeczytane,
Usuniete, Pozycje wystane i Wysylanie pozycji.

4) Kiliknij jedna z wyswietlonych grup faksowych.
Wiadomosci faksowe grupy faksowej wyswietlane sg w oknie Szczegéty
wiadomosci.

5) Oznacz wiadomos¢ faksowa kliknieciem prawym przyciskiem myszy. Kliknij
Przekieruj wiadomos¢.
Otwiera sie okno Przekieruj wiadomos¢, umozliwiajgce wyszukiwanie i
dodawanie kontaktow jako odbiorcow.

6) Kiiknij przycisk OK.

7.3.10 Jak zapisywaé wiadomosci faksowe

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynnosci od wszystkich takich
uzytkownikoéw. Abonenci muszg miec licencje na faks.

Procedura

1) Kliknij pozycje Recepcyjna centrala wiadomosci.

2) Kiliknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacjg na liscie staciji.

3) Kiiknij Wiadomosci faksowe.
W oknie Szczegoty wiadomosci wyswietlane sg wiadomosci poczty
gtosowej w nastepujgcych kategoriach: Skrzynka odbiorcza, Przeczytane,
Usuniete, Pozycje wystane i Wysylanie pozycji.

4) Kliknij jedng z wyswietlonych grup faksowych.
Wiadomosci faksowe grupy faksowej wyswietlane sg w oknie Szczegoéty
wiadomosci.

5) Oznacz wiadomosc¢ faksowg kliknieciem prawym przyciskiem myszy.
6) Kliknij Zapisz jako.

7) Wybierz lokalizacje i wpisz nazwe pliku.

8) Kiliknij przycisk Zapisz.
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7.3.11 Jak przeglada¢ wiadomosci faksowe

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynno$ci od wszystkich takich
uzytkownikdéw. Abonenci muszg miec licencje na faks.

Procedura

1) Kiiknij pozycje Recepcyjna centrala wiadomosci.
2) Kiiknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacja na liscie stacji.
3) Kliknij Wiadomosci faksowe.
W oknie Szczegoty wiadomosci wyswietlane sg grupy wiadomosci
faksowych w nastepujacych kategoriach: Skrzynka odbiorcza,
Przeczytane, Usuniete, Pozycje wystane i Wysytanie pozyciji.
4) Kiiknij jedng z wyswietlonych grup faksowych.
Jesli wiadomos¢ faksowa zostanie odebrana czesciowo, obok liczby

odebranych stron zostanie wyswietlona flaga z wykrzyknikiem, wskazujaca,
ze wiadomos¢ nie jest kompletna.

Wiadomosci faksowe grupy faksowej wyswietlane sg w oknie Szczegéty
wiadomosci.

5) Oznacz wiadomos¢ faksowa kliknieciem prawym przyciskiem myszy.
6) Kliknij Przegladaj faks.
Wiadomos¢ faksowa jest wyswietlana w nowym oknie.

7.3.12 Jak zadzwoni¢ do nadawcy wiadomosci faksowej

122

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynnosci od wszystkich takich
uzytkownikoéw. Abonenci muszg miec licencje na faks.

Procedura

1) Kliknij pozycje Recepcyjna centrala wiadomosci.

2) Kliknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacjg na liscie staciji.

3) Kiiknij Wiadomosci faksowe.
W oknie Szczegoty wiadomosci wyswietlane sg wiadomosci poczty
glosowej w nastepujacych kategoriach: Skrzynka odbiorcza, Przeczytane,
Usuniete, Pozycje wystane i Wysylanie pozycji.

4) Kiiknij jedng z wyswietlonych grup faksowych.
Wiadomosci faksowe grupy faksowej wyswietlane sg w oknie Szczegéty
wiadomosci.

5) Oznacz wiadomos¢ faksowa kliknieciem prawym przyciskiem myszy.

6) Kiiknij przycisk £~
Trwa potaczenie z nadawcg wiadomosci faksowej.
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7.3.13 Jak usung¢ wiadomosci faksowe

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
miec¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynnosci od wszystkich takich
uzytkownikéw. Abonenci muszg miec licencje na faks.

Procedura

1) Kiliknij pozycje Recepcyjna centrala wiadomosci.

2) Kiiknij trojkatny symbol znajdujacy sie przed stacjg na liscie stacji.

3) Kliknij Wiadomosci faksowe.
W oknie Szczegoty wiadomosci wyswietlane sg wiadomosci poczty
gtosowej w nastepujgcych kategoriach: Skrzynka odbiorcza, Przeczytane,
Usuniete, Pozycje wystane i Wysylanie pozycji.

4) Kiliknij jedna z wyswietlonych grup faksowych.
Wiadomosci faksowe grupy faksowej wyswietlane sg w oknie Szczegéty
wiadomosci.

5) Oznacz wiadomosc¢ faksowag kliknieciem prawym przyciskiem myszy.
6) Kliknij Przenies wiadomos¢ do.

7) Kiiknij usuniete

7.3.14 Jak wyswietla¢ wiadomos¢ raport transmisji faksow

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynnosci od wszystkich takich
uzytkownikéw. Abonenci muszg mieé licencje na faks.

Procedura

1) Kliknij pozycje Recepcyjna centrala wiadomosci.

2) Kiliknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacjg na liscie staciji.

3) Kiiknij Wiadomosci faksowe.
W oknie Szczegdty wiadomosci wyswietlane sg wiadomosci poczty
gtosowej w nastepujgcych kategoriach: Skrzynka odbiorcza, Przeczytane,
Usuniete, Pozycje wystane i Wysylanie pozycji.

4) Kiliknij grupe faksowg Pozycje wystane.
Wiadomosci faksowe grupy faksowej wyswietlane sg w oknie Szczegoty
wiadomosci.

5) Oznacz wiadomos¢ faksowg kliknieciem prawym przyciskiem myszy.

6) Kiiknij IWtasciwosci.
Otwiera sie okno buforowania zadan, wyswietlajace informacje o
wiadomosci faksowe;.

7) Kliknij wiadomos$¢ faksowg oraz Raport transmisji.
Okno Przegladarka myReports otwiera sie w domysinej przegladarce.
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7.3.15 Jak sortowac¢ wiadomosci faksowe

Procedura

1) Kiiknij pozycje Recepcyjna centrala wiadomosci.

2) Kiiknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacja na liscie stacji.

3) Kliknij Wiadomosci faksowe.
W oknie Szczegoty wiadomosci wyswietlane sg wiadomosci poczty
gtosowej w nastepujacych kategoriach: Skrzynka odbiorcza, Przeczytane,
Usuniete, Pozycje wystane i Wysylanie pozyciji.

4) Kiliknij zadany folder, np. Przeczytane.

5) Kliknij jeden z tytutéw kolumn: Data, Godzina, Nr telefonu, Nazwisko, Imie,
Nazwa firmy, Grupa faksowa lub Strony, aby posortowa¢ wiadomosci w
rosnacym porzadku alfanumerycznym.

6) Aby odwrdci¢ porzadek sortowania, kliknij ponownie nagtowek kolumny.

7.3.16 Jak edytowa¢ wiadomosé LAN

Zanim rozpoczniesz

W celu przekazania wiadomosci do innych abonentéw uzytkownik musi
mie¢ przydzielone uprawnienie do takiej czynnosci od wszystkich takich
uzytkownikow.

Procedura

1) Kliknij opcje Centrum wiadomosci uczestnika.

2) Kliknij tréjkatny symbol znajdujacy sie przed stacjg na liscie staciji.
3) Kiliknij trojkatny symbol przed wpisem Wiadomosci LAN.

4) Kliknij odpowiednig wiadomos¢ w prawym polu.

5) Wiadomos¢ mozna edytowac (uaktualni€) lub usunac.

7.3.17 Jak przegladaé, edytowaé¢ lub usuwaé¢ wiadomosci LAN
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O tym zadaniu

Wskazéwka: Wiadomosci LAN zapisanych jako moduty
tekstowe nie mozna usuwac. Usuwac¢ mozna tylko tekst wpisany
bezposrednio w obszarze Wiadomosci LAN.

Procedura

1) Uruchom centrum wiadomosci uczestnika.

2) Kiiknij tréjkatne symbole znajdujace sie przed zadanymi stacjami na liscie
stacji.

3) Kiliknij trojkatny symbol przed wpisem Wiadomosci LAN. Zostang
wyswietlone wiadomosci LAN danego abonenta.

4) Kiliknij w tabeli na ekranie zadang wiadomos¢ LAN.

5) Kliknij opcje Aktualizuj, aby edytowac¢ wiadomosc¢ LAN, ewentualnie

6) kliknij opcje Usun, aby jg usuna¢.
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Funkcje konsoli recepcji
Osobisty automatyczny operator

7.4 Osobisty automatyczny operator

Osobisty Automatyczny operator oferuje rozméwcom opcje przekazywania ich
rozmow na numery telefonéw zdefiniowanych przez uzytkownika lub na dang
skrzynke poczty gtosowej, w zaleznosci od Statusu. Rozmoéwcy sygnalizujg
swoj wyboér wprowadzajac cyfry na telefonie.

Niestandardowe profile poczty glosowej osobista funkcja AutoAttendant

Dla kazdego Statusu istnieje profil niestandardowy, w ktérym mozna
zdefiniowac opcje dla swoich rozmowcow. Kazdy profil mozna wigczaé i
wytgczaé osobno. Domyslnie zaden profil nie jest wiaczony. Gdy profil zostaje
wytgczony, domysine ustawienia poczty glosowej zostang zastosowane zgodnie
z danym statusem.

Komunikaty

Gdy wigczany jest ten profil, skrzynka poczty glosowej odtwarza nastepujace
komunikaty:

+  Komunikat z nazwiskiem:

Po wiaczeniu ogtoszen dynamicznych nagrane ogtoszenie z imieniem i
nazwiskiem jest odtwarzane na powitanie, chyba ze masz status obecnosci
Biuro, CallMe lub Nie przeszkadza¢.

* Dynamiczne pozdrowienia:

Po wigczeniu ogtoszen dynamicznych skrzynka poczty gtosowej generuje
ogtoszenia zaleznie od sytuacji dla statusu obecnosci (z wytgczeniem
statuséw Biuro, CallMe i Nie przeszkadza¢) ze wskazaniem planowanego
czasu powrotu, np. ,,... Jjest na spotkaniu, ktdére konczy sie
dzi$é o czternastej trzydziesci”. Odtwarzanie dynamicznych
pozdrowien mozna wigczac i wytaczac dla kazdego profilu osobno. Jezeli
dynamiczne pozdrowienia zostaty wiaczone dla danego profilu, mozna
wigczyC€ lub wytgczy¢ pozdrowienia dla danego statusu dla pewnych
rozmowcoéw i dla wszystkich rozméwcoéw zewnetrznych osobno.

» Osobiste powitanie dla profilu:

Zanim zostanie uruchomiony profil, nalezy nagra¢ osobiste powitanie dla
tego profilu, zawierajgce wskazéwki dla rozméwcy odnosnie wtasciwych cyfr
i powigzanych z nimi wyboréw, np.: ,Aby pozostawi¢ wiadomosé, przycisnij
1. Aby porozmawiac¢ z przedstawicielem, przycisnij 2. Aby przekazaé
rozmowe na numer telefonu komérkowego, przycisnij 3”. Gdy dynamiczne
powitanie dla danego profilu zostanie wytgczone, przydatne moze byé
rozpoczecie powitania osobistego od wskazania swojego statusu.

Skrzynka poczty gtosowej odtwarza powitania dla profilu w nastepujace;j
kolejnosci (od lewej do prawej):

Profil poczty Komunikat z Dynamiczne Osobiste

glosowej nazwiskiem pozdrowienia powitanie dla
profilu

Zajety - X X

Brak odpowiedzi - X X
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Profil poczty Komunikat z Dynamiczne Osobiste
glosowej nazwiskiem pozdrowienia powitanie dla
profilu

Spotkanie x (jezeli wigczono x (jezeli wigczono x
Chorobowe dynam|c_zng dynam|c_zng

pozdrowienia) pozdrowienia)
Przerwa
Wyszedt
Wakacje
Lunch
W domu
Nie - - X
przeszkadzac¢

Przyklad: wtaczone pozdrowienia dynamiczne

Profil poczty Komunikat z Dynamiczne Osobiste
gtosowej nazwiskiem pozdrowienia powitanie dla
profilu
Spotkanie ,Katarzyna ,jest na ,Aby pozostawi¢
Nowak” spotkaniu, wiadomoscé,

ktére przycisnij 1. Aby
koniczy sie o porozmawiaé z
czternaste] przedstawicielem,

trzydziesci”. przycisnij2”.

Przyklad: pozdrowienia dynamiczne wytaczone

Profil poczty Komunikat z Dynamiczne Osobiste
glosowej nazwiskiem pozdrowienia powitanie dla
profilu

Wyszedt - - -W tej chwili
jestem poza
biurem. Aby
pozostawic
wiadomosé,
przycisnij 1. Aby
porozmawiac z
przedstawicielem,
przycisnij 2.
Aby przekazac
rozmowe na
numer telefonu
komodrkowego,
przycisnij 3”.

Uwaga: W przypadku profilow ,Zajety” czy ,Brak odpowiedzi”:

Jesli nie jest ustawiona funkcja ,Pomin powitanie
dynamiczne”, poczta glosowa odtworzy ponizsze ogtoszenia:
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Powitanie dynamiczne — ogtoszenie profilu — ,prosze
pozostawi¢ wiadomos$¢ po sygnale...”

Jesli jest ustawiona funkcja ,Pomin powitanie dynamiczne”,
poczta glosowa odtworzy ponizsze ogtoszenia:

Ogtoszenie profilu — ,prosze pozostawi¢ wiadomosé po
sygnale...”

Dziatania

Edytujgc profil mozna zdefiniowa¢ odpowiednie dziatania dla cyfr
wskazywanych w komunikacie.
* Nagraj

Rozmoéwca moze zostawi¢ wiadomo$¢ w skrzynce poczty gtosowe;.
* Przelaczenie

Rozmodwca jest przekierowywany do zdefiniowanego odbiorcy.
+ -Brak-

Komunikaty dla tego profilu sg powtarzane.

7.4.1 Edycja profilu poczty gtlosowej osobistej funkcji AutoAttendant

Zanim rozpoczniesz

Zostat nagrany komunikat dla danego statusu.

Procedura

1) Kliknij pozycje Konfiguracja.

2) Kiiknij opcje Profile poczty gtosowej, po czym profil odpowiedniego
statusu.

3) W wierszu z odpowiednig cyfrg wybierz przynajmniej jedng z opciji
ustawienia Dziatanie:

+ Jesli osoba dzwonigca ma by¢ przekierowana do innej skrzynki poczty
gtosowej po wprowadzeniu tej cyfry, wybierz opcje Nagranie.
+ Jedli osoba dzwonigca ma by¢ przetgczona do innego numeru
docelowego po wprowadzeniu tej cyfry, wybierz opcje Przetacz.
+ Jesli nie zostato podjete dziatanie po wprowadzeniu tej cyfry, wybierz
opcje - Brak -.
4) Po wyborze opcji Przetacz wprowadz numer telefonu w formacie
telefonicznym lub kanonicznym w polu tekstowym Cel.
5) Wybierz jedng z nastepujacych opcji dla funkc;ji profilu:

+ Jesli chcesz aktywowac profil, zaznacz pole wyboru Profil aktywny.
» Jesli chcesz wytgczy¢ profil, odznacz pole wyboru Profil aktywny.
6) Wybierz jedng z nastepujacych opcji komunikatu stanu:
+ Jedli chcesz, aby poczta gtosowa ogtosita status obecno$ci, odznacz pole
wyboru Pomin powitanie dynamiczne.

« Jesli nie chcesz, aby poczta glosowa ogtosita status obecnos$ci, zaznacz
pole wyboru Pomin powitanie dynamiczne.

7) Kiliknij polecenie Zapisz.
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Zadania pokrewne
Jak wybrac tryb nagrywania lub komunikatu na stronie 95
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Konfiguracja
Jak edytowaé wtasne dane

8 Konfiguracja

Mozesz skorzysta¢ z rozwigzania myAttendant do skonfigurowania zasad
przekierowywania rozméw, bezposredniego wybierania numeréw wewnetrznych
itp. Ustawienia wybrane podczas konfiguracji mozna zapisywac lub przywracac.

Uwaga: Po utworzeniu nowego rozszerzenia w systemie

pola imienia i nazwiska sg synchronizowane z pakietem UC
Suite. Synchronizacja ma miejsce po ponownym uruchomieniu
systemu lub zmianie ustawien stacji w WBM. Jesli pola imienia
i nazwiska sg wyszarzone, administrator systemu zablokowat
funkcje umozliwiajgcq edycje tych pol.

8.1 Jak edytowac wtasne dane

Procedura

1) Kliknij pozycje Konfiguracja.

2) Kiiknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
3) Mozna wprowadzac lub edytowac¢ nastepujgce dane:

+ Nazwa logowania

*  Wydtuzenie

* Hasto

* Imie

* Nazwisko

* Numer poczty gtosowej
*  Numer telefonu komoérkowego
*  Numer zewnetrzny 1

*  Numer zewnetrzny 2

*  Numer domowy

*  Numer faksu

* Numer asystenta

+  E-mail

Uwaga: Jesli chcesz zmieni¢ swoje imie i nazwisko, musi to
zrobi¢ administrator. W przeciwnym razie zmiany nie zostang
zachowane po zakonczeniu synchronizacji. Synchronizacja
ma miejsce po ponownym uruchomieniu systemu lub zmianie
ustawien przez administratora.

4) Nastepujgce wpisy mozna ustawic jako widoczne lub niewidoczne dla innych
uzytkownikéw poprzez odpowiednio zaznaczenie lub odznaczenie pola
wyboru Widocznosé¢:

*  Numer telefonu komérkowego
*  Numer zewnetrzny 1
*  Numer zewnetrzny 2
*  Numer domowy
5) Kiiknij polecenie Zapisz.
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Jak wstawi¢ wtasne zdjecie

8.2 Jak wstawi¢ wilasne zdjecie

8.3 Zmiana hasta
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Zanim rozpoczniesz

Masz plik graficzny ze swoim zdjeciem w jednym z nastepujacych formatéow
plikéw: BMP, JPG/JPEG/JFIFI, PNG.

Rozmiar pliku graficznego nie przekracza 10 MB.

Procedura

1) Kliknij opcje Ustawienia.

2) Kiliknij Dane personalne > Moje zdjecie.

3) Kliknij Wybierz, aby przejrze¢ urzadzenie w poszukiwaniu zdjecia.
4) Wybierz nowe zdjecie profilowe i kliknij Otworz.

5) Kliknij polecenie Zapisz.

O tym zadaniu

Uwaga: Ze wzgledow bezpieczenstwa hasto nalezy zmienic po
pierwszym zalogowaniu. W przeciwnym wypadku nieuprawnieni
uzytkownicy bedg mogli uzyska¢ dostep do Twoich danych
poprzez wykorzystanie hasta domysinego.

Uwaga: Hasto mozna zmieni¢ takze poprzez menu Telefon
skrzynki poczty gtosowe;.

Procedura
1) Kliknij opcje Konfiguracja.
2) Kiiknij opcje Dane personalne > Moje dane personaine.
3) W obszarze Hasto: kliknij polecenie Zmien.
4) Wprowadz obecne hasto w polu Obecne.
5) Wprowadz nowe hasto w polach Nowy i Potwierdz.
a) a. Hasto moze zawiera¢ wylgacznie cyfry i zawiera¢ przynajmniej sze$¢
cyfr.
b) b. Nie wolno wprowadza¢ wiecej niz dwdch takich samych znakéw z
rzedu ani trzech znakéw nastepujgcych w sekwencji.
¢) c. Nazwa konta (rowniez wprowadzona od tytu) nie moze by¢ czescig
hasta.
d) d. Uzytkownik musi zmieni¢ hasto domys$ine po pierwszym logowaniu.

e) e. Maksymalnie mozna wprowadzi¢ do pieciu nieprawidtowych haset z
rzedu.

Uwaga: Hasto jest takie samo do wszystkich klientow UC
Suite oraz do dostepu do skrzynki odbiorczej poczty gtosowej
przez telefon.
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Jak poda¢ adres e-mail

6) Kliknij OK, a nastepnie Zapisz.

8.4 Jak podac¢ adres e-mail

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacji skonfigurowat wysytanie wiadomosci e-mail.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
3) Wpisz adres e-mail w polu E-mail.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

8.5 Jak zdefiniowa¢ dodatkowy numer telefonu

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiliknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.

3) Wpisz dodatkowy numer telefonu w formacie wybierania numeru lub
standardowym w jednym z nastepujacych pol: Komérka, Tel. zewnetrzny 1,
Tel. zewnetrzny 2, Numer prywatny lub Telefon asystenta.

4) Wybierz jedng z nastepujacych opc;ji:

+ Aby w wewnetrznym spisie numerdéw nie byty wyswietlane takie dane
jak Numer komorki, Numer zewnetrzny 1, Numer zewnetrzny 2 lub
Numer prywatny, usun zaznaczenie pole wyboru Widocznosé obok
numeru telefonu.

+ Aby w wewnetrznym spisie numerdw byly wyswietlane takie dane jak
Numer komoérki, Numer zewnetrzny 1, Numer zewnetrzny 2 lub
Numer prywatny, zaznacz pole wyboru Widoczno$¢ obok numeru
telefonu.

5) Kliknij polecenie Zapisz.

8.6 Programowanie klawiszy funkcyjnych telefonu

Telefon jest wyposazony w kilka klawiszy w funkcyjnych. Niektére z klawiszy
funkcyjnych zaprogramowane sg na uprzednio zdefiniowane funkcje. Funkcje
zarowno uprzednio zdefiniowanych i innych klawiszy mozna dostosowywac¢ do
wymagan uzytkownika aplikacji myAttendant.

Wskazéwka: W przypadku telefonéw z wyswietlaczem mozna
takze zaprogramowac pewne klawisze funkcyjne bezposrednio
na telefonie.
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Zmiana hasta

Programowanie klawiszy funkcyjnych na réznych poziomach

Klawisze funkcyjne mozna zaprogramowac na dwéch poziomach: pierwszy
poziom moze by¢ przypisany wszystkim oferowanym funkcjom, natomiast
drugi poziom moze zostaé przypisany do zewnetrznych numeréw telefonu. Aby
moc korzystaé z drugiego poziomu nalezy skonfigurowac klawisz SHIFT na
telefonie. Dioda klawisza funkcyjnego jest zawsze przypisana do pierwszego
poziomu.

8.6.1 Programowanie klawiszy funkcyjnych telefonu

8.7 Zmiana hasta
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Procedura
1) Kiiknij opcje Konfiguracja.
2) Kiliknij opcje Moje preferencje > Rézne.
3) Kiiknij opcje Rozpocznij obok wiersza Programuj klawisze telefonu. W
przegladarce otwierane jest okno programowania klawiszy funkcyjnych.
a) Jesli pojawi sie na przykiad wiadomos¢ taka jak Wystapiz problem
z certyfikatem zabezpieczen tej strony internetoweij,
kliknij pozycje Przejdz do tej witryny internetowe;j.
4) Pod ikong telefonu kliknij obszar klawiszy, ktéry chcesz edytowac.

5) W szczegotowym widoku obszaru klawiszy kliknij ikone klawisza na koncu
odpowiedniego wiersza. Ikona klawisza staje sie czerwona i wskazuje, iz
funkcja jest aktywna i mozna jg zaprogramowacg.

6) Wybierz zgdana funkcje z listy rozwijanej Wybierz funkcje.
a) Jezeli funkcja wymaga dodatkowych informacji (parametréw), zaznacz
te szczegdty lub wprowadz wymagane dane.

Wskazéwka: Wybierz funkcje Klawisz Shift dla klawisza
funkcyjnego, aby przejs¢ do drugiego poziomu, na ktérym
programuje sie zewnetrzne numery telefonow.

7) Kliknij polecenie Zapisz.

8) Po wyborze telefonu systemowego z automatycznym etykietowaniem
klawiszy (np. standardem optiPoint 420 Standard) mozesz wprowadzi¢
tekst wyswietlany na ekranie klawisza funkcyjnego w kolumnie
Etykietowanie.

9) Jezeli klawisz funkcyjny zostat zaprogramowany jako Klawisz Shift,
zaznacz pole wyboru 2. poziom. Wprowadz numer telefonu zewnetrznego
w opisany sposob.

10) Aby zaprogramowac kolejne klawisze funkcyjne, powtarzaj kroki od 4 do 9.

11) Zamknij okno przegladarki programowania klawiszy.

12) Kiiknij opcje Zapisz w oknie Konfiguracja myAttendant.

O tym zadaniu

Uwaga: Ze wzgledow bezpieczenstwa hasto nalezy zmienic po
pierwszym zalogowaniu. W przeciwnym razie nieupowaznieni
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Jak zmieni¢ nazwe logowania

uzytkownicy mogq potencjalnie uzyska¢ dostep do wiadomosci
z poczty gtosowej i faksowych lub przekierowywac numer stacji
do zewnetrznych odpfatnych odbiorcow, wykorzystujac hasto
domysine.

Uwaga: Hasto mozna zmieni¢ takze poprzez menu Telefon
skrzynki poczty gtosowe;.

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiliknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
3) W obszarze Hasto: kliknij polecenie Zmien.

4) Wprowadz obecne hasto w polu Obecne.

5) Wprowadz nowe hasto w polach Nowy i Potwierdz.

a) Hasto nie moze skifadac¢ sie wytacznie z cyfr.

b) Maksymalna liczba powtarzajgcych sie znakéw to dwa, a maksymalna
liczba kolejnych znakéw to trzy.

c¢) Nazwa konta (odwrdcona lub nie) nie moze by¢ czescig hasta.

d) Uzytkownik musi zmieni¢ domysine hasto po pierwszym uzyciu.

e) Maksymalna liczba btednych préb logowania wynosi pie¢.

Uwaga: Hasto jest takie samo do wszystkich klientow UC
Suite oraz do dostepu do skrzynki odbiorczej poczty gtosowej
przez telefon.

6) Kliknij OK, a nastepnie Zapisz.

8.8 Jak zmieni¢ nazwe logowania

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kliknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
3) Wprowadz pozgdang nazwe w polu Nazwa logowania.

Uwaga: Wybrana nazwa logowania ma zastosowanie

w przypadku wszystkich klientow pakietu UC Suite.

Aby potfaczy¢ rozwigzanie myAttendant z klientami UC
myPortal to go i myPortal @work, wprowadz wtasny numer
wewnetrzny jako Nazwe logowania.

4) Kliknij OK, a nastepnie Zapisz.
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Jak wigczyé lub wytgczy¢ automatyczne logowanie

8.9 Jak wiaczy¢ lub wytaczy¢ automatyczne logowanie

O tym zadaniu

Uwaga: Automatycznego logowania nalezy uzywac tylko w
przypadku pewnosci, ze nikt inny nie ma dostepu do komputera.
W przeciwnym razie nieupowaznieni uzytkownicy moga na
przyktad uzyskaé¢ dostep do wiadomo$ci z poczty gtosowe; i
faksowych lub przekierowac twéj numer stacji do zewnetrznych
odptatnych odbiorcéw.

Procedura
1) Kliknij opcje Konfiguracja.
2) Kiiknij kolejno opcje Czutos¢ > Zabezpieczenia i dostep.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:
» Jesli chcesz wigczy¢ logowanie automatyczne, zaznacz pole wyboru
Zapamietaj moje hasto i automatycznie zaloguj do rozwigzania
myAttendant.

» Jesli chcesz wytaczy¢ logowanie automatyczne, odznacz pole wyboru
Zapamietaj moje hasto i automatycznie zaloguj do rozwigzania
myAttendant.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

8.10 Jak zezwoli¢ innym uzytkownikom na podglad szczeg6téw rozmowy

8.11 Powiadomienia
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Mozna zezwala¢ uzytkownikom katalogu na podglad informacji dotyczacych
biezgcej aktywnej rozmowy, np. kto jest rozmdéwca, czy rozmowa jest
przychodzgca lub wychodzaca oraz czas trwania rozmowy. Ta opcja jest
domyslnie wytgczona.

Zanim rozpoczniesz

Wigczenia tej funkcji moze dokona¢ administrator systemu.

Procedura

1) Kliknij symbol Ustawienia.

2) Kiiknij opcje Czutos¢ > Bezpieczenstwo i dostep.

3) Wybierz opcje Zezwalaj innym uzytkownikom na podglad, z kim
rozmawiam.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Mozesz skonfigurowac aplikacje myAttendant tak, aby powiadamiata Cie o
potaczeniach i innych dziataniach.

W prawym dolnym rogu ekranu pojawiajg sie wyskakujgce okienka. Istniejg
rézne rodzaje wyskakujgcych okienek. Wyskakujace okienka z potgczeniami i
wiadomosciami pokazujg numer telefonu, nazwe i zdjecie dzwonigcego, jesli
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to mozliwe. Przyciski wyskakujgcych okienek zmieniajg sie w zalezno$ci od
sytuacji. Funkcje w wyskakujacych okienkach w zasobniku mozna kontrolowac
za pomocg klawiatury (TAB lub klawisze strzatek i Enter).

Gdy tylko zostanie otwartych wiecej niz trzy okna wyskakujace dla potaczen, sg
one automatycznie minimalizowane i wyswietlane jako ikony na pasku zadan.

Mozesz zdefiniowa¢ nastepujace ustawienia dla wyskakujgcych okienek:

+  Wyswietl oddzielne okno dla potaczen przychodzacych

+  Wyswietl oddzielne okno dla potgczen wychodzacych

+  Wyswietlaj okienko tacy po zakonczeniu potaczenia

+  Wyswietlaj powiadomienie, gdy zmieni sie Twoj status obecnosci
+  Wyswietlaj powiadomienie o nowej wiadomosci gtosowej

+  Wyswietlaj powiadomienie o nowej wiadomosci faksowej

+  Wyswietlaj powiadomienie po otrzymaniu wiadomosci czatu.
» Otwodrz okno wiadomosci dla nowych wiadomosci gtosowych
» Otworz okno wiadomosci dla nowych wiadomosci faksowych
» Otworz aplikacje dla potgczen przychodzacych

+  Wyswietl oddzielne okno dla potaczen przychodzacych

*  Wigcz tryb szybkiego przenoszenia

Taca pop moze by¢ réwniez wyswietlana w nowym interfejsie uzytkownika. W
tym interfejsie symbole opisane ponizej sg pogrupowane inaczej i majg nieco
inny wyglad.

Interfejs uzytkownika zawiera réwniez pole o nazwie Przekazane od:. To
pole jest wyswietlane w oknie podrecznym, gdy potaczenie przychodzace
jest przekierowywane przez inny numer wewnetrzny. W ten sposéb mozesz
zobaczyé¢, kto byt pierwotnym rozméwcg i kto przekierowat potagczenie do
Ciebie.

Jesli otwartych jest wiele okienek, mozna je rozwija¢ i zwijac.

Uwaga: Pasek zadan systemu Windows na kliencie serwera
Citrix powinien by¢ obstugiwany tylko na 1 jednostce wysokosci,
aby wyskakujgce okienka pozostaty widoczne i tatwo dostepne

Wyskakujace okienko podczas potaczen przychodzacych

Obstugiwane sg nastepujace funkcje:

Symbol Funkcja
{‘ Odbierz
5 I Przekazywanie
Przekierowuje potaczenie do skrzynki pocztowej
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Symbol

Funkcja

Odpowiedz wiadomoscia
E-mail do dzwonigcego.

Przyktad: Nie mozesz odebra¢ potaczenia i chcesz
powiadomi¢ dzwonigcego (np. ,oddzwonie za chwile”).

Pole odbiorcy wiadomosci e-mail (Do:) jest wstepnie
wypetnione adresem e-mail dzwonigcego, pod
warunkiem, ze adres ten mozna byto ustali¢ na

podstawie danych kontaktowych. Ponadto mozesz
zdefiniowacé tekst, ktéry jest automatycznie wyswietlany
jako tekst wiadomosci e-mail za posrednictwem opciji
Ustawienia > Moje Preferencje > Rézne > Odpowiedz z
wiadomoscia.

Powiadomienie o dzwonigcym

Wysytanie wiadomosci e-mail do abonenta w celu
przekazania mu informacji o dzwonigcym. Powiadomienie
o dzwonigcym.

Odbiorca wiadomosci e-mail (Do... Pole :) nie jest
wstepnie wypetnione. Dane kontaktowe dzwonigcego sg
przenoszone do pola tekstowego wiadomosci e-mail.

Wiadomosci blyskawiczne

Wiadomosé do dzwonigcego.

G

Zaplanuj oddzwonienie

Skonfiguruj date i godzine oraz tekst informacyjny, aby
ponownie zadzwoni¢ do dzwonigcego.

Okienko podczas potaczenia

Obstugiwane sg nastepujace funkcje:

Symbol

L 2 4

o

Funkcja

Zakoncz potaczenie

Przenies

Przenosi potgczenie po wprowadzeniu numeru, ktéry ma
zosta¢ wybrany, lub nazwy, ktéra ma zosta¢ wyszukana.

Wstrzymaj

Rozméwca zostaje zawieszony, aby$s mégt skonsultowac
sie z kim$ obecnym w pomieszczeniu lub zadzwonic

do innego abonenta. Rozmoéwca pozostajacy w trybie
oczekiwania nie styszy rozmow.

Nagrywaij(jesli wiaczone w systemie)
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Symbol

i

Funkcja

Tryb konferencji

Rozmowe mozna rozszerzy¢ do konferencji ad hoc i
dodac kolejnych uczestnikow.

Odpowiedz wiadomoscia
Wysytanie wiadomosci e-mail do rozmowcy.

Pole odbiorcy wiadomosci e-mail (Do:) jest wstepnie
wypetnione adresem e-mail partnera komunikacyjnego,
pod warunkiem ze adres ten mozna byto ustali¢ na
podstawie danych kontaktowych. Ponadto mozesz
zdefiniowad tekst, ktéry jest automatycznie wyswietlany
jako tekst wiadomosci e-mail za posrednictwem opcji
Ustawienia > Moje Preferencje > Rézne > Odpowiedz z
wiadomoscia.

Powiadomienie o dzwonigcym
Wysytanie wiadomosci e-mail do abonenta w celu
przekazania danych rozmoéwcy do tego abonenta.
Przyktad: Odebrates potaczenie od kolegi i chcesz go o
tym powiadomic.
Odbiorca wiadomosci e-mail (Do... Pole :) nie jest
wstepnie wypetnione. Dane kontaktowe rozmoéwcy sg
przenoszone do tresci wiadomosci e-mail.

i Wiadomosci blyskawiczne

Wiadomos$¢ do rozméwey.

Zaplanuj oddzwonienie

Skonfiguruj date i godzine oraz tekst informacyjny, aby
ponownie skontaktowaé sie z rozméwca.

Uruchom Collaboration

Uruchamia oddzielny produkt Web Collaboration,
umozliwiajacy dostep do funkcji takich jak udostepnianie
pulpitu i aplikacji, udostepnianie plikéw oraz czat wideo.

Przeniesienie / Wyszukiwanie

Jesli w polu przed strzatkg zostanie wprowadzony numer
telefonu, klikniecie strzatki spowoduje przekierowanie
potaczenia na ten numer.

Po wpisaniu pierwszych liter nazwy w polu przed strzatka,
strzatka zmienia sie w lupe. Nacisniecie na lupe otwiera
wyszukiwarke i wyswietla wyniki dla wpisanych liter.

Okienko wyskakujgce podczas potaczen wychodzacych

Obstugiwane sg nastepujace funkcje:
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Symbol

b

Funkcja

Zakoncz potaczenie

Odpowiedz wiadomoscia
Wyslij wiadomo$¢ e-mail do odbiorcy potaczenia.

Przyktad: Nie mozesz skontaktowac sie z osobg, do ktorej
dzwonisz, i chcesz powiadomic¢ jg e-mailem o waznej
sprawie.

Pole odbiorcy wiadomosci e-mail (Do:) jest wstepnie
wypetnione adresem e-mail osoby, do ktérej dzwonimy,
pod warunkiem Ze adres ten mozna ustali¢ na podstawie
danych kontaktowych. Ponadto mozesz zdefiniowac
tekst, ktory jest automatycznie wyswietlany jako

tekst wiadomosci e-mail za posrednictwem opciji
Ustawienia > Moje Preferencje > Rézne > Odpowiedz z
wiadomoscia.

Powiadomienie o dzwonigcym

Wysytanie wiadomosci e-mail do abonenta w celu
przekazania danych osoby, do ktérej wykonano
potaczenie, do tego abonenta.

Przykfad: Nie mozesz potaczy¢ sie z wybranym numerem
i chcesz powiadomi¢ o tym wspotpracownika.

Odbiorca wiadomosci e-mail (Do... Pole :) nie jest
wstepnie wypetnione. Dane kontaktowe osoby, do ktorej
dzwonisz, sg przenoszone do tresci wiadomosci e-mail.

Wiadomosci blyskawiczne

Wiadomos¢ dla odbiorcy potgczenia.

G

Zaplanuj oddzwonienie

Skonfiguruj date i godzine oraz tekst informacyjny, aby
ponownie zadzwoni¢ do odbiorcy.

Okienka wyskakujace dla nowych wiadomosci glosowych

Na ekranie pojawia sie rowniez data i godzina otrzymania wiadomosci gtosowe;.
Obstugiwane sg nastepujace funkcje:

Symbol
s/
>

|

Funkcja

Odtwoérz wiadomosé przez telefon
Odtwérz komunikat przez gltosniki

Wstrzymaj

Zatrzymaj

138

A31003-P3030-U126-18-5519, 11/2025
myAttendant, Podrecznik uzytkownika



Konfiguracja

Symbol Funkcja

E-mail
Wysytanie wiadomosci e-mail do abonenta w celu
przekazania mu danych wiadomosci gtosowe;.

Odbiorca wiadomosci e-mail (Do... Pole :) nie jest
wstepnie wypetnione. Dane kontaktowe osoby, do ktorej
dzwonisz, sg przenoszone do tresci wiadomosci e-mail.

i Wiadomosci blyskawiczne
Wiadomos$¢ do rozméwey.
Przewin

N
Przekaz

/4

Wyskakujace okienko dla nowej wiadomosci faksowej

W wyskakujgcym okienku wyswietlana jest rowniez data i godzina otrzymania
faksu. Obstugiwane sg nastepujgce funkcje:

Symbol Funkcja
@ Wyswietl

x Zamknij

Wyskakujace okienko po wystaniu faksu

Ten ekran pokazuje date i godzine, a takze liczbe pomy$inych lub nieudanych
transmisji. Ten rodzaj wyskakujgcego okienka pojawia sie tylko wtedy, gdy
podczas wysytania fakséw otwarte jest okno klienta UC. Obstugiwane sg
nastepujace funkcje:

Symbol Funkcja
& Wyswietl

x Zamknij

Wyskakujace okienko z przegladem uruchamiania klienta UC

Po uruchomieniu klienta UC na ekranie pojawia sie przeglad (podsumowanie)
zawierajacy liczbe odebranych wiadomosci gtosowych i faksowych oraz
otwartych potgczen. Obstugiwane sg nastepujace funkcje:

Symbol Funkcja
Wiadomosci glosowe: liczba
Qo g
@ Wiadomosci faksowe: numer
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Jak wybierac jezyk interfejsu uzytkownika

Symbol Funkcja
zJ Otwarte potaczenia: liczba

Mozesz przej$¢ do konkretnych szczegdtow, klikajac odpowiednie symbole.

Jesli Twadj status obecnosci nie jest ustawiony w trybie Office, otrzymasz
odpowiedni komunikat.

Wyskakujace okienko dotyczace statusu zalegtej obecnosci

Ekran wyskakujacy pojawia sie, jesli Twoj status obecnosci nie jest ustawiony
na tryb Office, a zaplanowany czas powrotu juz mingt. Jesli zamkniesz
wyskakujgce okienko, pojawi sie ono ponownie po uptywie godziny, jesli Twoj
status obecnosci nadal bedzie nieaktualny. Obstugiwane sg nastepujace
funkcje:

Symbol Funkcja

‘ Zmien status obecnosci na tryb Office.

8.11.1 Jak skonfigurowaé¢ powiadomienia

Procedura

1) Kliknij opcje Ustawienia.

2) Kiiknij na Moje Preferencje > Powiadomienia.

3) Zaznacz pole wyboru dla kazdego powiadomienia, ktére chcesz
otrzymywac.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

8.12 Jak wybieraé jezyk interfejsu uzytkownika

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kliknij na Moje preferencje > Wyglad.
3) Zaznacz zadany Jezyk.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Co dalej

Zamknij i uruchom ponownie klienta.

8.13 Zmiana skorki interfejsu uzytkownika

140

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Wyglad.
3) Wybierz pozadang skoérke interfejsu uzytkownika.
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Skroty klawiszowe

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Co dalej

Zamknij i uruchom ponownie klienta.

8.14 Skréty klawiszowe

Mozna skonfigurowac¢ klawisze skroétu dla niektérych aplikaciji, w ten sposéb
upraszczajac na przyktad wybieranie numeréw z pulpitu.

Klawisz skrotu mozna zdefiniowaé dla nastepujacych funkcji:
» Odbierz/Roztagcz rozmowe

* Przekaz/Przekieruj rozmowe
»  Wyswietl okno podreczne potaczenia

8.14.1 Jak konfigurowacé i uruchamiaé skréty klawiszowe

Procedura
1) Kliknij Ustawienia.
2) Kiiknij na Moje preferencje > Skréty klawiszowe.

3) Przytrzymaj kombinacje klawiszy CTRL+SHIFT lub CTRL+ALT lub SHIFT
+ALT, a nastepnie nacisnij dowolny klawisz, aby zdefiniowac go jako klawisz
skrotu.

4) Zaznacz pole wyboru Skrét klawiszowy aktywny, aby uruchomié
skonfigurowany klawisz skrétu.

5) Kiiknij polecenie Zapisz.

8.15 Jak zmieni¢ adres serwera
Mozna zmieni¢ adres IP systemu komunikacji w nastepujacy sposob:

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.

2) Kliknij Moje preferencje > Rézne.

3) Edytuj domysiny adres w obszarze Adres serwera.
4) Kiliknij polecenie Zapisz.

8.16 Konfiguracja przetagczania rozmoéw

Procedura
1) Kliknij opcje Konfiguracja.
2) Kiliknij opcje Moje preferencje > Rézne.
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Jak wigczac¢ lub wytaczaé wybieranie numeru przed podawanie nazwiska

3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji z listy rozwijanej Sposéb przekazu:

* Aby przetgczy¢ rozmowe bezposrednio do abonenta bez rozmawiania
z abonentem, wybierz opcje Przelagczenie natychmiastowe z
zakonczeniem pierwotnej rozmowy.

» Aby porozmawiaé z abonentem przed przetgczeniem rozmowy do
abonenta, wybierz opcje Przelaczenie nadzorowane.

4) Kiiknij opcje Zapisz.

8.17 Jak witacza¢ lub wytacza¢ wybieranie numeru przed podawanie
nazwiska

Procedura
1) Kliknij opcje Konfiguracja.
2) Kliknij opcje Moje preferencje > R6zne.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
» Aby wigczy¢ wybieranie numeru poprzez wprowadzenie imienia, zaznacz
pole wyboru Wiacz wyszukiwanie na zywo.
» Aby wytgczy¢ wybieranie numeru poprzez wprowadzenie imienia,
odznacz pole wyboru Wiacz wyszukiwanie na zywo.
4) Wybierz jedna z nastepujacych opcji:
» Jesli chcesz, aby kontakty LDAP rowniez byty uwzgledniane w
wyszukiwaniu na zywo w ramach wybierania numeru poprzez

wprowadzenie imienia, zaznacz pole wyboru Uwzglednij kontakty LDAP
w wyszukiwaniu na zywo.

+ Jesli nie chcesz, aby kontakty LDAP byly uwzgledniane w wyszukiwaniu
na zywo w ramach wybierania numeru poprzez wprowadzenie imienia,
odznacz pole wyboru Uwzglednij kontakty LDAP w wyszukiwaniu na
Zywo.

5) Kliknij polecenie Zapisz.

8.18 Jak okresla¢ numery bezposredniego wybierania wewnetrznego

Jesli aplikacja myAttendant jest wspotdzielona przez wiele réznych firm, numery
zdefiniowanych wirtualnych stanowisk (ID) wskazujg, do ktérej firmy skierowane
jest potgczenie.

Zanim rozpoczniesz

Numer bezposredniego wybierania wewnetrznego nalezy ustawi¢ w systemie
komunikacji dla kazdego numeru wirtualnego stanowiska (Bezposrednie
wybieranie wewnetrzne).

Uwaga: Te czynnos¢ powinien wykonywac wyszkolony technik.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij opcje myAttendant > Wybieranie wewnetrzne.
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Konfigurowac¢ kopie zapasowe dla aplikacji myAttendant

3) Kliknij polecenie Dodaj i wprowadz numer wirtualnego stanowiska w polu
Numer do wybierania wewnetrznego i wtasciwg nazwe firmy w polu
Nazwa wybierania wewnetrznego.

4) Kliknij OK, a nastepnie Zapisz.

8.19 Konfigurowaé kopie zapasowe dla aplikacji myAttendant

Mozna zapisaé rézne ustawienia konfiguracji aplikacji myAttendant w plikach
kopii zapasowych i w razie potrzeby pdzniej je przywrdcié lub usunad.

8.19.1 Jak zapisywaé konfiguracje

Ustawienia konfiguracji sesji aplikacji myAttendant mozna zapisa¢ w pliku kopii
zapasowe;j.

Procedura

1) Kliknij Ustawienia.

2) Kiiknij opcje myAttendant > Kopia zapasowa i przywracanie danych.
3) Kiiknij polecenie Utworz kopie zapasowa.

4) Wpisz odpowiednig nazwe pliku. Kliknij przycisk OK.

5) Kiiknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak przywracac konfiguracje na stronie 143

8.19.2 Jak przywracac¢ konfiguracje

Zanim rozpoczniesz

Nalezy uprzednio utworzy¢ kopie zapasowg konfiguraciji.

Procedura

1) Kliknij pozycje Konfiguracja.

2) Kiliknij kolejno opcje myAttendant > Kopia zapasowa i przywracanie.
3) Wybierz plik kopii zapasowe;.

4) Kliknij opcje Przywré¢ kopie zapasowa.

5) Kiliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Jak zapisywac konfiguracje na stronie 143
Jak usunac plik konfiguracji na stronie 143

8.19.3 Jak usunaé plik konfiguracji

Zanim rozpoczniesz

Nalezy uprzednio utworzy¢ kopie zapasowg konfigurac;ji.
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Procedura

1) Kiiknij pozycje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje myAttendant > Kopia zapasowa i przywracanie.
3) Wybierz plik kopii zapasowej do usuniecia.

4) Kiiknij opcje Usun kopie zapasowa.

5) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak przywraca¢ konfiguracje na stronie 143
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Funkcje komputerdw klienckich UC, ktére moga by¢ uzywane w przypadku telefonéw SIP

9 Zatacznik

Zalgcznik zawiera informacje referencyjne, na przyktad liste funkcji, ktérych
mozna uzywac korzystajac z telefonéw SIP.

9.1 Funkcje komputeréw klienckich UC, ktére moga by¢ uzywane w
przypadku telefonéw SIP

Nastepujace funkcje komputeréw klienckich UC: myAttendant, myPortal for
Desktop i myPortal mogg by¢ uzywane w przypadku telefonéw SIP.

Uzywany telefon SIP musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

» Obstugiwany jest 3PCC wedtug RFC 3725.
» Obstugiwana jest funkcja ,,Czeka rozmowa".
* Opcja Nie przeszkadzac jest nieaktywna.

Dla abonentow z telefonami SIP, w systemie komunikacji mozna takze
uruchomi¢ DND.

Uwaga: Petna sprawnos$¢ funkcji jest zalezna od uzywanego
modelu telefonu SIP i nie mozna jej zagwarantowac.

Test funkcji zostat przeprowadzony z powodzeniem za pomocg
aplikacji OpenStage 15 S.

» Funkcje zwigzane z potgczeniem/rozmowami:

— Polaczyc
— Przekieruj rozmowe
— Wzndw potaczenie
— Konferencja sterowana przez aplikacje
— Nie odkfadaj stuchawki
— Przetacz/Potacz
— Konsultacje
— Roziacz
— Przekieruj
* Funkcje zwigzane z telefonem:

— Nie przeszkadzaé
— Przekazywanie rozméw
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146 | Indeks | myAttendant

Indeks

A

abonenci (wielu)

przypisz przyciski uzytkownika 113
abonent

dodaj notatke 37

pokaz notatke 37, 38

sortowanie 35

szukaj 34
abonent zewnetrzny

dodaj 36

edycja 36

usun 37
adres serwera

zmien 141
automatyczne aktualizacje 21
Automatyczny operator

centralny 91

osobiste 91, 125

Cc

CallMe 29
centrum wiadomosci
uruchamianie 118, 118, 118

E

e-mail
zaproszenie na konferencje 55

F
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