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Anvandarhandbok for CMG WEB

ANVANDARHANDBOK FOR CMG WEB

Denna anvandarhandbok &ar avsedd for en standardkonfiguration av Mitel CMG Web. Vissa
funktioner, layouter och faltnamn kan darfor skilja sig nagot for ditt system.

Om du har nagra fragor angaende Mitel CMG Web, kontakta din systemadministrator.

CMG WEB

CMG Web ar en portal som anvander samma databas som organisationens telefonskotare
anvander. Det finns tva huvudsektioner i portalen, en offentlig och en privat del. Den offentliga
delen ar till for att soka pa anstéallda och den privata delen for att hantera personliga aktiviteter,
réstmeddelanden och installningar.

Obs: Det kan finnas avvikelser i portalen beroende pa hur olika organisationer har konfigurerat
sina system. Funktioner som ar markerade med gra text eller en gra ikon kan inte @ndras eller
har inte installerats.

Starta webblasaren och ange CMG Web-adressen i adressféltet (se féljande exempel).

€ http://«serveradress= /BluStariWeb/

Valkomstskdrmen visas med ett sokfalt.

Navigeringsmeny Mina preferenser och

Sokfalt utloggning

coMikel | cwve

Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare

Sok Avancerad sGkning

Startbild for CMG Web
I CMG Web, med hjélp av navigeringsmenyn, kan det navigeras till féljande flikar:
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Anvandarhandbok for CMG WEB

o Katalog — Sok i CMG-databasen vilken har organisationens telefonkatalog eller andra
konfigurerade katalogdatabaser.

e Organisation — Sok efter organisationer och enheter.

e Snabbinfo — So6k organisationens gemensamma katalog vilken kan innehalla externa
telefonnummer och webblankar. Klicka pa Katalog for att komma at denna flik.

e Aktiviteter — Registrera dina aktiviteter.

e Vidarebefordra — Hantera vidarebefordring av samtal.
e Meddelanden — Hantera rostbreviada och rostsvar.

e Bestkare — Registrera dina besdkare i forvag.

e SMS — Skicka SMS-meddelanden.

e Logga ut — Logga ut fran CMG Web-portalen.

KATALOG

Fliken Katalog later dig soka efter anstallda efter namn, telefonnummer, nyckelord och
organisation. Hogst tre attribut kan stkas efter samtidigt, varav hdgst ett kan vara sokordet.

Obs: Sokningen i Sokfaltet &r en progressiv sokning, dvs. sbkningen startar automatiskt nar du
anger minst tre tecken i Sokfaltet och resultaten beror pa layouterna som konfigurerats av
systemadministratdren.

0o Mitel | cme
Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare

Sok Avancerad sGkning

SOK PA NAMN

Du kan soka efter fornamn och efternamn for en abonnent eller en organisation. Ange namnet i
Sokfaltet och systemet visar relaterade sokresultat. Resultatet visar ocksa abonnentens aktuella
aktivitet och tillganglighet via anknytningen.

Du kan valja Namn pa CMG-databasen for att soka efter abonnenter i specifika grupper.
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oo Mitel | cme

Katalog QOrganisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare

Sok Avancerad sokning

NAMN PA CMG- cruisd
DATABASEN ~a Mg o
Org1

Namn Tel. Organisation

Klicka pa abonnentens namn for att fa mer information om denne. Ordningen pa den information
som visas ar som den har konfigurerats av systemadministratéren.

Aktivitetsoversikt

Organisation Utokad information

coMitel | cme

Organisation Aktiviteter

LETETLT Vidarekoppling Meddelanden Besdkare SMS

Harry Potter
Titel Telnr Organisation
Passning E-Mail

Mobil

lgar . . .
- Vidarekopplad till Information

15:00 - Idag 16:00 Mate Ingen vidarekoppling [Aterk.akt.
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Klicka pa den uppsokta anknytningen for att ringa fran webblasaren med mjukvarutelefon som ar
satt som standard. Nar du har klickat pa den uppsokta anknytningen visas namnet tillsammans
med alternativen for att ringa personen. Klicka pa Direktuppringning for att ringa upp personen.

Direktsamtal

Avbryt

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07|
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Utdkad information om anvandaren

Klicka pa Utdkad info for att fa utokad information om abonnenten. Den uttkade informationen
beskriver all information som ar registrerad och tillganglig for kontorsanvandarna.

Klicka pa Organisation for att fa en lista Over alla abonnenter som tillh6r samma
organisationsenhet.

Tips: Se till att din information ar korrekt och om du skulle behdva andra nagot sa skicka da en
Andringsforfragan till systemadministratoren.

o0 Mitel | cme

Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Bestkare

Titel Telnr Organisation

Maokbil Passning E-Mail

Efternamn
Férnamn
Titel

Telnr
Mobil
Paszning 1
Passning 2
Rum
Information
Arb.grupp
Failt1
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SOKA EFTER TELEFONNUMMER

Du kan soOka efter en abonnent genom att ange anknytningsnumret eller en del av
anknytningsnumret i Sokfaltet. Du kommer att fa all relaterad anknytningsinformation.

oo Mitel | cvme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare

Sék Avancerad sékning

3004
CMG w
Org 1

Namn Tel. Organisation

Imorgan 16:00

Imorgon 16:00

t<t<Fie<

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07|



Anvandarhandbok for CMG WEB

Nyckelord
Du kan soka pa nyckelord, t.ex. ordforradstitlar, uppgifter eller andra sokord som beskriver vad
folk arbetar med eller ar ansvariga for genom att skriva in nyckelorden i Sokféltet.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare

S8k Avancerad s5kning

CMG v

Mamn Tel. Organisation Org1

Al sl alala
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SOK EFTER ENHET ELLER ORGANISATION

Du kan soka efter namnet pa en organisationsenhet med Sokfaltet. | foliande exempel anges
Support i Sokfaltet for att fa all information relaterad till organisationens supportteam.

oI Mitel | cme

Katalog Organisation Alktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare SMS

Sok Avancerad sékning

sales

CMG fo w

Namn Tel. Organisation Org 1

Imorgon 16:00

<K

Organisationstrad

Detta ar en oversikt Over foretagets organisationstrad och avdelningar. Om du klickar pa ett
alternativ visas underenheterna med namn och telefonnummer f6r de personer som arbetar for
alternativet. Klicka pa en abonnent for att fa ytterligare information.

o) Mitel | cvme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare

Organisation

Namn Telefon
Potter Harry 3001
Son Peter 3002
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SNABBINFO

Fliken Snabbinfo ger all extern information, till exempel adresser och telefonnummer till andra
organisationer. Det kan ocksa finnas lankar till webbsidor, beroende pa vilken typ av information
som ar registrerad.

Om du vill s6ka allt innehall i en katalog anger du en asterisk (*) i sokrutan och valjer katalogen.
Placera markoren i Sokfaltet och tryck pa Enter. Systemet med hela kataloginnehallet listas som
sokresultat.

Sokresultat

coMitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden 3 Besikare SMS

58k Avancerad sSkning

Name TelNo Web

Valj fran listan for att se mer information om en snabbinfopost.

Du kan ocksa redigera och &andra detaljer for snabbinfo. Gor foljiande om du vill redigera
information om snabbinformation:

1. Klicka pa en post fran stkresultatet. Detta Oppnar Snabbinfo-fénstret som visar alla
detaljer i snabbinfoposten.

oI Mitel | cme

Katalog ~ Organisation  Aktiviteter  Vidarckoppling ~ Meddelanden @) Besékare  SMS

MName:
TelNo:
Email:
Web:

2. Klicka pa Uppdatera for att redigera detaljer for snabbinfoposten. Fyll i alla nédvandiga
detaljer.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden (3 Bestkare SMS

Name: User 3501
TelMo: 9988773501
Email:

Web: http/fwwaw facebook.com/3501

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07| 11



Anvandarhandbok for CMG WEB

3. Klicka pa Spara.

Obs: Du kan bara redigera information om snabbinfoposter néar kryssrutan operator i
CMG DM &r markerad.

Change current directory definition

The directory contains records - Changes of the definitions are limited!
Directory type :
Enable operator view
Enable Office/CMG Web
-—- new fields shown here — The field...
Field name: is shown at search
can be searched
L‘ S ratoeoTates
operator (only for CMG
L NOW and CMG Office
m [ has a www link
Deleta [ has a phone no. link
[ has a mailto link
AKTIVITETER

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Vidarekoppling Meddelanden Besckare
Ny aktivitet Ny dterkommande aktivitet

Jisa: Aktiviteter

Vidarekopplad till Infermation
15:00 - Idag 16:00 Méte Ingen vidarekoppling fAterk.akt

Klicka pa Aktiviteter for att registrera en ny aktivitet eller andra befintliga eller framtida aktiviteter.
En aktivitet inkluderar alla typer av franvaro, till exempel lunchpaus, mote, affarsresa eller
semester. Du kan vidarebefordra din telefon genom att registrera en aktivitet.

Klicka pa Ta bort for att ta bort en existerande aktivitet.

NY AKTIVITET
FOr att registrera en ny aktivitet.
1. Klicka pa Ny aktivitet och valj aktiviteten fran rullgardinsmenyn.
2. Ange datum och tid for aktiviteten for att starta och avsluta.

3. Klicka pa faltet Information om du vill tillhandahalla ytterligare information till
telefonoperatéren.

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07| 12



Anvandarhandbok for CMG WEB

Harry Pott
CIMitel | cme
Katalog Organisation Alktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare

Aktivitet Vidarebefordra till

<Vl aktivitet > ¥ ngen vidarekoppling ¥
Fran Till

11-04-2019 0:21 dd-mm-yyyy

Tills vidare

Information

Visa bara informationen fdr telefonister m Avbryt

Visa: Aktiviteter

4. Markera kryssrutan Visa endast information for vaxeloperatdrerna.

Obs: Genom att markera kryssrutan begransas den ytterligare information som lamnas i
informationsfaltet endast till telefonoperatdrer. Om den har kryssrutan ar avmarkerad kan alla
anvandare som har tillgang till CMG Web visa ytterligare information.

5. Klicka pa Spara for att registrera aktiviteten.

Alternativet Vidarebefordra till styrs fran de personliga kontaktprofilerna som kan andras under
Installningar.

Vidarebefordra till anvands for att vidarebefordra dina samtal till ett annat
anknytningsnummer. Den har funktionen beror pa vilken typ av samtalshanterare du har
konfigurerat for ditt CMG-system. Om du har skapat dina egna kontaktprofiler fylls faltet
Vidarebefordra till automatiskt i med standardinstallningen.

REDIGERA AKTIVITET

Om du vill redigera en registrerad aktivitet véaljer du aktiviteten, gor andringarna och klickar pa
Spara.

TA BORT AKTIVITET

Om du vill ta bort en registrerad aktivitet markerar du aktiviteten och klickar pa Ta bort. Du kan
ocksa manuellt ta bort den registrerade aktiviteten genom att surfa till CMG Web-portalen.

Obs: Nar aktiviteten gar ut kommer telefonen att vara 6ppen for att ta emot samtal.

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07| 13
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ATERKOMMANDE AKTIVITETER

Du kan registrera nya terkommande aktiviteter och scheman under Aterkommande
aktiviteter. Du kan ocksa andra samt ta bort aterkommande aktiviteter.

NY ATERKOMMANDE AKTIVITET
1. Klicka pa Aterkommande aktivitet och valj en aktivitet fran rullgardinsmenyn.

2. Ange ett datum och tid i FOrsta aktivitetsstarten och Forsta aktivitetsslutet for att
schemalagga aktivitetsvaraktigheten.

3. Valj frekvensen for upprepningen av denna aktivitet fran rullgardinsmenyn
Aktivitetsrepetitioner.

Obs: Om du vill att en aktivitet ska upprepas varannan vecka, se till att aktiviteten ar
installd pa att borja vid ratt vecka. Ange sedan nar den forsta aktiviteten borjar och nar
den slutar, och upprepa sedan varannan vecka.

4. Klicka pa Spara for att registrera dennn aterkommande aktiviteten.

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare

Aktivitet Vidarebefardra till

<Val] aktivitet> ¥ Ingen vidarekoppling

Forsta aktiviteten startar Forsta aktiviteten slutar
11-04-2019 10:22 del-mm-yyyy
Nista arbetsdag
Aktiviteten aterkommer Aterkommande aktivitet slutar
Varje arbetsdag v dd-mm-yyyy
< Tills vidare

Information

Visa bara informatianen fér telefonister m Avbryt

-
REDIGERA ATERKOMMANDE AKTIVITET

Valj den aterkommande aktivitet du vill redigera, gor de andringar som kravs och klicka pa
Spara for att registrera dem.

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4l 2019-03-071 14
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Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare SMS

Aktivitet Vidarebefardra till

<Val] aktivitet> ¥ Ingen vidarekoppling
Forsta aktiviteten startar Forsta aktiviteten slutar

11-04-2019 10:22 dd-mm-yyyy

Nasta arbetsdag

Aktiviteten aterkommer Aterkommande aktivitet slutar

Varje arbetsdag v dd-mm-yyyy

< Tills vidare

Information

Visa bara infarmationen fér telefonister m Avbryt

Aterkommande aktiviteter

TA BORT EN ATERKOMMANDE AKTIVITET
Valj den aktivitet du vill ta bort och klicka pa Ta bort.

VIDAREKOPPLING

Vidarekoppling av samtal ar tillatet i nagra av Samtalshanterarna. Om Samtalshanteraren som
har konfigurerats stoder vidarekoppling av samtal kan du vidarebefordra samtalet till nagot annat
nummer aven utan att registrera en aktivitet med alternativet i rullgardinsmenyn.

Om du vill vidarebefordra samtal klickar du pa fliken Vidarekoppling och pa rullgardinsmenyn
Vidarebefordra till valjer du att vidarebefordra samtal och klickar pa Spara.

Om du vill avbryta vidarekopplingen véljer du alternativet Ingen vidarekoppling fran menyn
och klickar pa Spara.

oo Mitel | cve

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besckare

Vidarekoppling

idarebefordra till; .
Vidarebefordra t Ingen vidarekoppling

ROSTBREVLADA OCH TALSVAR

CMG Voice bestar av tva delar, den intalade delen och rostbreviddan. Den uttalade narvaron
informerar inringare om din status och nésta tillgangliga tid.

Rostbreviadan tillater den som ringer att lamna ett rostmeddelande till dig, dvs. efter ndgra ringar
dirigeras samtalet om till rostbreviddan och den som ringer kan lamna ett réstmeddelande efter
att en pip hors.

Du kan ocksa spela in dina egna fraser att spela upp mellan den talade narvaron och
rostbreviadan.

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07| 15
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CMG Voice har manga funktioner, inklusive fraser for anpassade halsningar, notifieringar som
anger hur du vill bli meddelad nar du har ett meddelande, instéllningar som anger sprak,
informationsniva och dar du kan ange en PIN-kod for din telefoninloggning. Darefter kan du spela
in en allméan halsning och ange under Installningar om hur du kommer att meddelas om ett nytt
meddelande i rostbreviadan.

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07| 16
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ROSTMEDDELANDEN

Klicka pa Meddelanden for att komma at alla mottagna rostmeddelanden. Den réda ikonen anger
antalet nya och ohorda réstmeddelanden. Fliken Meddelanden éar vidare indelad i tre omraden:
for alla, nya och lasta meddelanden. Varje rostmeddelande presenteras med status, datum,
uppringningsnummer, langd och ankomsttid. Klicka pa den bla linjen som visas bredvid ett
meddelande for att valja meddelandet.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter  Vidarekoppling Meddelanden 3 lestkare SMS

Foljande vy visas nar du klickar pa telefonnumret till den person som lamnade meddelandet.
Klicka pa Spela upp for att lyssna pa rostmeddelandet. Du kommer att fa ett samtal till
anknytningen och roéstmeddelandet spelas.

oo Mitel | cme

Kataleg Crganisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden 3 Bestkare SMs

alla
M ox .

Hox
114 122802 lingd 43 Rostmeddelande:
sl Vidarebefordra till Bifoga kommentar & 00

x M
11/04/2019 11275 Wing i

S
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VIDAREKOPPLA MEDDELANDE

oo Mitel | cme

Kataleg Crganisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden 3 Bestkare SMs

alla ;

E x et

Hox
e Rostmeddelande:

Vidarebefordra till Bifoga kommentar ¥ & an

M x a5t [}

langd & = 1/2010 112816 oy
e

=
Klicka pa Vidarekoppla-ikonen for att vidarekoppla ett samtal.

Markera kryssrutan Bifoga kommentar om du vill bifoga eventuella kommentarer vid
vidarebefordrande av ett meddelande.

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07| 18
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SPARA MEDDELANDE
oo Mitel | cme

Kataleg Crganisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden 3 Bestkare SMs

alla ;
| L
Hox
11:2802 lingd 43 Rostmeddelande:
Vidarebefordra till Bifoga kommentar & o
M x 35t 2]
11/04/2019 11:27:54 langd 6 5 /2010 1128716 el &

Klicks pa Spara F ikonen for att spara ett rostmeddelande.

Du kan visa alla sparade meddelanden i den sparade mappen.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Bestkare SMS

papperskorg

lingd a5

3 Mngd 65
Kommentas:
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RADERA MEDDELANDE
Om du vill ta bort ett rostmeddelande markerar du meddelandet och klickar pa ikonen Ta bort

* Alla borttagna réstmeddelanden flyttas till mappen papperskorg.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Bestkare SMS

M ox
d5 s
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FRASER

Du kan skapa anpassade halsningar for olika aktiviteter genom att konfigurera Fraser under
Installningar. Om du vill skapa fraser klickar du pa profilbilden och klickar pa Installningar. Fyra
flikar som visas under Instéliningar — Allméant, Kalender, Profiler for samtalsomkoppling och
Rosttjanster. Du skapar dina halsningar med hjalp av dessa alternativ.

Du kan ocksa visa tidigare inspelade fraser som sparats under Min sektion.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation  Aktiviteter  Vidarekoppling Meddelanden Bestkare  SMS

58k Avancerad sdkning

Valkommen till CMG Web

sokning ceh hamdsning enklare. Furikticnerma finns aven tilgangliga for telefoner ach

Om du far ett samtal nar du ar mitt uppe i en aktivitet spelas halsningen du har konfigurerat for
den aktiviteten for den som ringer. Systemrdsten informerar den som ringer om din nuvarande
status.

Som standard, om du valjer att spela in en allmén halsning, spelas denna hélsning for alla
aktiviteter om inga andra halsningar spelats in.

coMitel | cme

Katalog  Organisation  Aktiviteter  Vidarekoppling ~ Meddelanden  Besékare  SMS

Instaliningar

Mamnfras Rast Langd

Halsningsfras Meny Rost Langd

Standardmeny
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ATT SPELA IN EN FRAS

1. Valj en aktivitet som du vill skapa en fras for och valj Upptagen som aktivitet i listan
Halsningsfras.

2. Klicka pa Spelain for att spela in din fras efter att du hor pipet, systemet ringer dig till den
anknytning du har loggat in med fér att spela in din halsning eller spela upp din halsning.

3. Exempelfras: "Hej, du har kommit till (N N) pa (foretagsnamn). Tyvarr ar jag i ett mote och
kan inte ta emot ditt samtal just nu...”

4. Klicka pa Stopp for att avsluta inspelningen. (Om du trycker pa Lagg pa far du ett plétsligt
avbrott).

5. Klicka pa Spela upp for att lyssna pa vad du har spelat in. Om du vill kan du spela in
halsningsfrasen igen.

Du kan registrera en aktivitet och du kan testa inspelningen genom att ringa till din anknytning.

Obs: Borja alltid spela in efter pipet, prata i samma takt som systemets rost och tryck pa Stopp
omedelbart efter att du har slutat prata.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besckare SMs

nstallningar

Fraser

Namnfras Rist Lingd

Namnfras - Harry Potter

=
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MENYER
Menyer anvands for att hjalpa den som ringer att valja ett rostsvar. Du kan lanka menyerna till en
halsningsfras i fliken Fraser.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare SMS

Instaliningar

Menyer

Presentationer

Namn Agare Presentationer

Valj en meny fran listan for att fa detaljer om de konfigurerade valen.

o0 Mitel

Katalog On

o 3. Den som ringer blir
M ; ansluten till rostbreviadan.

't 2. Den som ringer kan ta emot
mobilnumret som ett SMS.
P 9. Den som ringer kommer
- att anslutas till en operator

Foregaende figur visar exempel pa vad som kan laggas till i en meny.
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FOR ATT SPELA IN EN MENY
1. Ange ett nummer och klicka pa Ring. CMG ringer numret du angav.
2. Ta emot numret som anropas och klicka pa Spela in.

3. Spela in din egen fras for den nya menyn néar du hor pipet och efter att du har spelat in
frasen klickar du pa Stopp.

4. Klicka pa Lagg pa for att avsluta inspelningen.

5. Du kan mappa din fras med hjalp av anpassade inspelningsmenyer till en aktivitet och
denna fras kommer att presenteras for dem som ringer in nar den uppringda personen ar
upptagen.

Obs: Du kan ocksa spela in menyn pa andra sprak. Valj det sprak du vill spela in fran Sprakfaltet
och folj samma procedur som anges i det har avsnittet for att spela in en meny.

oo Mitel | cme

Kitslog  Organisation  Aktiviteter  Vidarekoppling  Meddelanden  Beskare  SMS

illbakca till manyer

Sprik Rast Langd

For att...

defta i konferenssamtalet tryck 1

spela In ett meddelande tryck 2

koppla samtalet till alternativt nummer tryck 3
koppla samtalet till telefonist tryck 9

=

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07| 24



Anvandarhandbok for CMG WEB

MEDDELANDEN

Pa fliken Meddelanden kan du vélja pa vad satt som du vill bli underrattad om ett nytt

I Harry Po

rostmeddelande.

Bestkare SMSs

Tillgangliga meddelandesystem

>IMitel | cme
Katalog Organisation  Aktiviteter  Vidarekoppling Meddelanden
Installningar
Aviseringar
Tillgangliga
a
<Malj» )
Aktiverad
Fordrajd «
Minuter Meddelanden

Meddelandet skickas med en
fordrojning

G till Rosttjanster > Meddelanden och valj meddelandetypen i rullgardinsmenyn Atgérd. Detta
aktiverar Spara-knappen. Baserat pa typen av meddelandesystem som konfigurerats av

organisationen visas typen av meddelande.

Meddelandemetoden beskriver olika processer for att skicka en notifiering:
e Om du har valt SMS far du ett SMS-meddelande pa din mobiltelefon
e Om du har valt E-post far du ett e-postmeddelande

« Om du har valt Msg.indicator da spelas ringsignaler upp eller en meddelandesymbol
visas pa telefonen beroende pa samtalshanteraren och telefonmodell.

HANTERING AV TELEFONSVARARE GENOM EN TELEFON.

Du kan ringa rostbreviadan fran vilken telefon som helst, lyssna pa dina meddelanden och
registrera aktiviteter. Nar du ringer rostbrevladan via telefon anger du din anknytning och din PIN-

kod. FOlj rostanvisningarna.
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INSTALLNINGAR FOR ROSTBREVLADA

Om du vill andra installningarna for rostmeddelanden gar du till Rosttjanst > Installningar och
gor nddvandiga andringar i hanteringen av réstmeddelanden.

Postlada — Om du inte vill ta emot nagra roéstmeddelanden. Du kan avmarkera kryssrutan
Postlada. Detta stanger din telefonsvarare och den som ringer kommer inte att kunna lamna ett
meddelande.

Om du till exempel &r ute pa en langre affarsresa och inte kan lyssna pa dina meddelanden kan
du vélja att stanga av postladan.

Systemrdster — Om du inte vill att en uppringare ska informeras om din aktivitet och
tillganglighet kan du avmarkera kryssrutan Systemroster. Detta gor att CMG Voice fungerar som
en vanlig telefonsvarare.

Text till tal — Om du markerar den har kryssrutan genererar den en fras av ditt namn som
kommer att l&asas upp som en rost istallet for att du laser in ditt anknytningsnummer.

Automatisk telefonoperatér — Om du markerar den har kryssrutan kan operatéren koppla
samtal till dig automatiskt. Om inte den har funktionen ar aktiverad i ditt system fungerar det inte.

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare SMsS

Installningar
Fraser enyer Aviseringar Instaliningar
¢ Ristbrevidda =
Systemrster *
¥ Text till tal =
¢ Autom. telefonist ~
Mitt sprak English UK * v
Info niva Standard * v
Sprék far inringande:
Tillgangliga
*
+
PIN-kod for telefoninlogging (Endast siffor, 4 - 8 siffror)
Ny PIN-kod
Verifiera PIN-kod:
Nummer som anvands for automatisk anvandaridentifiering
Mabiltelefon: ¢l http://10.211.63.66
MNummer:
= =

Spara

Mitt sprak — Valj sprak for CMG-rostmeddelanden.
Infonivad — Valj informationsniva for dina rostmeddelanden.
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Sprék for inkommande samtal — Anger vilka sprak som ska véljas. Du kan lagga till sA manga
sprak du vill fran Tillgangliga-rutan till Valda-rutan. Det sprak som visas hogst upp i den
markerade rutan ar instéllt som standardsprak for uppringarna.

PIN-kod — Anger PIN-koden vid inloggning for att lyssna pa dina rostmeddelanden via telefon.
Valj en numerisk kod, 4-8 siffror, sa att obehdriga anvandare inte kan komma at dina
meddelanden.

Obs: Det har ar inte samma l6senord som det du angav for att logga in pa CMG Web-portalen.

Mina nummer — Du kan ange de telefonnummer som systemet ska kanna igen som dina sa att
nar du ringer fran nagot av dessa nummer maste du logga in med din anknytning.
Mobiltelefonnumret hamtas automatiskt fran CMG-databasen.

BESOKARE

Pa fliken BesOkare kan du se en lista med bestkare. Du kan ocksa registrera en ny besokare
med den har fliken.

Klicka pa fliken BesOkare och klicka pa Ny Bestkare for att registrera en besokare. Om du redan
har besOkaren registrerad visas besdkarens namn i en lista vilken ocksa visar bestkarens status.

Detta hjalper receptionisten att checka in besodkarens information och paskyndar utskrift av
namnbrickan for besdkaren.

Fargen bredvid bestkarens namn anger bestkarens status:
e Gra - Besokare ar forhandsregistrerad

e Gron eller rod — Besokaren ar incheckad eller har dverskridit besokstiden (besdkstiden
har 16pt ut).

En incheckad eller utcheckad besotksstatus for besdkaren kan &ndras medan ankomsttiden inte
kan det. Markera kryssrutan Hemlig om en besotkare vill vara anonym.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Altiviteter Vidarckoppling Meddelanden

Besikare
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TA BORT BESOKARE
Valj besokaren och klicka pa Ta bort for att ta bort en registrerad bestkare.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare

My bestlkare

Besikare
ldag

Namn Foretag Kategori Tid
B Tom Cruise Mitel Besskare 1052 - 1630

ANDRA BESOKARINFORMATION

Om du vill &ndra information om en besotkare valjer du bestkaren i listan och redigerar den data
som visas och klickar pa Spara.

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Bestkare

Hemlig
Besikare
Idag
Namn Faretag Kategori Tid
M Tom Cruise Mitel Bestkare 10:52 - 16:30 ® Ta bort
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HISTORIK

Om du far fler besok av samma person behéver du inte fylla i all information igen. Klicka pa
Historik langst upp till hoger for att fa alla dina registrerade bestkare och vélj den bestkare som
ska komma och faltet fylls ut automatiskt.

oo Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarckoppling Meddelanden Besdkare

SMS

Du kan skicka SMS-meddelanden till valfritt nummer. Klicka pa SMS och ange mobilnumret till
den person du vill skicka meddelandet till. Skriv meddelandet i meddelandetextrutan och klicka
pa Skicka. Beroende pa vilken operatdr du har for din SMS-tjanst kan avsandarens nummer
presenteras annorlunda.

0o Mitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Bestkare SMS

Skicka SMS
Nummer: 9988776655

Text (150 tecken): Testing
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INSTALLNINGAR

Om du vill andra sprak, kontaktprofil, personliga telefonnummer, kalenderinstallningar eller nagon
annan del av den konfigurerbara systeminformation for din profil klickar du pa din profilbild och
klickar pa Installningar.

coMitel | cme

Katalog = Organisation  Aktiviteter  Vidarekoppling  Meddelanden  Bestkare  SMS

Siik Avancerad sokning

ALLMANNA INSTALLNINGAR

Du kan andra sprak, aktivitetsvy, tidszon och CMG-lésenordet for din profil. For att andra
installningarna, ga till Installningar och klicka pa Allmant.

coMitel | cme

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besékare SMS

Instaliningar

Sprak swedish
Aktivitetsvy: Lista
Tidszen [LITC +05:30) Chennai, Kolkata, Mumbai, New Delhi

Nuvarande IGsenord

Nytt losenord

Repetera lGsenord

Spara andringar

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07| 30



Anvandarhandbok for CMG WEB

INSTALLNINGAR FOR KALENDER

Du kan hantera dina aktiviteter med hjalp av kalendern. Efter att du har konfigurerat dina
aktiviteter vidarebefordrar CMG Web din anknytning, enligt de val du har gjort, till exempel, till en
operator, rostbreviada eller till din mobiltelefon.

Na&r du registrerar en aktivitet i din kalender dverférs bokningen till CMG-systemet vilket stanger
din telefon néar aktivitetens starttid har natts. Systemet kommer att lasa texten i amnesfaltet i
kalendern och matcha detta till vad som definierats i CMG Web. Till exempel om texten sager
"affarsresa” sa stangs telefonen med koden affarsresa. Om systemet inte hittar nagon matchande
text stangs telefonen med den kod du har stéllt in som standardkod.

Om du tar bort eller andrar en aktivitet i kalendern tas aktiviteten bort eller andras i CMG Web
ocksa. Men om du tar bort en aktivitet i CMG Web sa paverkar den har andringen inte kalendern.

Klicka pa Kalender under Installningar for att stalla in hur du vill att din kalender ska
synkroniseras med CMG-systemet. Du kan ocksa andra installningarna for att hantera en
handelse i kalendern och det aktivitetsmonster som ska visas.

Om du vill synkronisera kalenderanslutningen markerar du kryssrutan Aktivera.

oo Mitel | cme

Katalog  Organbation  Aktiviteter  Vidarekoppling  Meddelanden DesSkare  SM5
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OMKOPPLINGSPROFIL FOR SAMTAL

Klicka pa Omkopplingsprofiler for samtal for att stalla in hur inkommande samtal ska hanteras
for olika aktivitetskoder. Den profil som ar kopplad till en viss aktivitetskod véljs automatiskt nar
du registrerar en ny aktivitet.

oo Mitel | cme

Katalog ~ Organisation  Aktiviteter  Vidarekoppling  Meddelanden (8 Besdkare

Kod Vidarekopplad tHi

Personligt nummer - Vidarekopplade profiler

VIDAREKOPPLINGSPROFIL FOR PERSONLIGA NUMMER

Det finns flera fordefinierade profiler i systemet. Férutom dessa kan du skapa personliga profiler.
Systemadministratorer kan tillata att anknytningen vidarebefordras till ditt eget externa nummer.

Kataleg  Organisation  Altivitetss  Vidarekeppling  Meddslanden (& Bestkare  SMS Mitel-USA

Aktivitetshiinvisning
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SKAPA NY PROFIL
For att skapa en ny personlig profil:
Ga till Installningar > Omkopplingsprofiler for samtal och klicka pa Lagg till ny.
Ange ett namn pa profilen.

Ange anknytningsnumret eller mobilnumret och vantetiden.
Valj lagena upptagen och vidarekoppling i rullgardinsmenyn Om upptagen ga till.

Markera lamplig kryssruta baserat pa om det konfigurerade numret &r externt, internt eller
ett operatérsnummer.

6. Klicka pa Spara for att skapa den personliga profilen.

o wbdpeE

Katslog  Orgonisation  Aktiviteter  Vidarekoppling  Meddelanden (80 Beskare  SMS

Aktivitetshlinvisning

Personligt nummer - Vidarekopplade profiles

Altiv Profiler Val 1 Val 2 Val3 Val 4 Val 5 Val 6 Val 7 Val g Val 3 Val 10

Mummer  Vinta (ant. sck.) Om upptaget gé il Internt  Externt  Telefonist
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ANVANDARPROFIL

Om du vill uppdatera din profilinformation,
1. Klicka pa profilbilden och valj Anvandarprofil.

2. Klicka pa Andringsforfragan. Ett formular for Andring av anvandarinformation éppnas.
Fyll i alla nédvandiga detaljer i formularet.

3. Klicka pa Skicka forfragan.

CIMitel | cme

Hatalog  Organisation  Aktiviteter  Vidarekoppling  Meddelanden (5 BesOkare  SMS

Titel Tednr Organisation

Mobil Passning E-Mail

Vidarekopplad till Information
19:00 - 19:30 Méte WR Mesting (HelloWarld) fCalendar

12:00 - 13:00 Unknown: R InConference PIN 123,

19:00 - 19:30 Mite R Meeting (HelloWarld]

nterencefioom) [InConfParticipant] /Calendar m

oo Mitel | cme g I "I

Katalag ~ Organisation  Aktiviteter  Vidarekeppling  Meddelanden (&) Bestiare  SMS Mitel-USA

Hir beglir du findring av din anvindarinformation, Fyll | nskade Endringar. Formulliret med din begiiran skickas med e-post till katalogadministratsren,

Muvarande Ny uppgilt Ta bort Uppgift

En andringsforfragan skickas via ett e-postmeddelande till organisationens CMG-administrator.
Endast CMG-administratoren kan &ndra profilinformationen.

CMG QUICK
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CMG Quick ar ett enkelt program som ger tillgang till dina aktiviteter. Valj en aktivitﬁn den

anpassade listan. Aktiviteten innehaller en kontaktprofil som du har angett. Symbolen visas
i aktivitetsfaltet langst ned till hoger pa skarmen. Klicka pa namnet till det hogra hérnet av menyn
for att komma at CMG Quick via CMG Web.

» a MERE OO P ®

ATT ANVANDA GENVAGAR

For att du ska kunna anvanda ett snabbt urval av dina aktiviteter maste du forst ha registrerat dig
for alternativa genvagar.

Klicka pa langst ned till héger i statusfaltet for att valja genvagar och vélj en av dina
fordefinierade aktiviteter.

oo Mitel | cvme

Katalog = Organisation  Aktiviteter  Vidarekoppling  Meddelanden  Besokare  SMS

Sk Avancerad sokming

commen till CMG Web

Neb gb na enklare: Funktionerna finns aven tillgan:
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ANGE GENVAGAR

| CMG Quick kan du definiera genvagar for aktiviteter. Klicka pa kugghijulsikonen langst upp till
hdger i statusfaltet och valj att definiera genvagar. Du kan ha flera genvagar med samma kod
med olika tidpunkter valda.

coMitel | cme

Katalog ~ Orgasistion  Altivittsr  Vidarwkoppling  Meddelande  MesBlare  SMS

Definiera och vélj genvagar for olika aktiviteter
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TA BORT REFERENS
Klicka pa en aktivitet eller Tillgangliga-knappen for att ta bort en befintlig referens.

oo Mitel | cwe

Katalog Organisation Aktiviteter Vidarekoppling Meddelanden Besdkare SMS (('..I:(:k
Imargon 16:00 o
Sk wancerad stikning

TA BORT EN REFERENS | AKTIVITETSFALTET

Klicka pa Quick-ikonen med den réda pilen for att ta bort referensen. Quick-konen ar en bla
ikon med en vit figur som visas langst ner pa statusfaltet. En rod pil visar att aktiviteten
(referensen) ar giltig.

k=
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HJALP
Klicka pa profilen och klicka pa Hjalp for att fa hjalpfilen till CMG Web.

oI Mitel | cme

Katalog 0 i Aktiviteter  Vidarekoppling Meddelanden Bestkare SM5
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LOGGA UT

Klicka pa profilbilden och klicka sedan pa Logga ut for att logga ut fran den personliga deleb av
CMG Web.

oo Mitel | cme

Katalog O ion  Aktiviteter  Vidarekoppling  Meddelanden  Besokare  SMS

Quick
Anvandarprofil
Instaliningar

Hislp

56k Mcs
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Mitel.com

0O Mite]

© Copyright 2022, Mitel Networks Corporation. Alla rattigheter reserverade. Ordet "Mitel” och logotypen Mitel
ar varumarken som tillhor Mitel Networks Corporation. Eventuella hanvisningar till varuméarken fran tredje part
ar endast for referens, och Mitel utger sig inte for att &ga dessa marken.

| 12/1553-ANF 901 89 Uen | Rev. B4| 2019-03-07| 40



	ANVÄNDARHANDBOK FÖR CMG WEB
	CMG WEB
	KATALOG
	SÖK PÅ NAMN
	Utökad information om användaren

	SÖKA EFTER TELEFONNUMMER
	SÖK EFTER ENHET ELLER ORGANISATION
	SNABBINFO

	AKTIVITETER
	NY AKTIVITET
	REDIGERA AKTIVITET
	TA BORT AKTIVITET
	ÅTERKOMMANDE AKTIVITETER
	NY ÅTERKOMMANDE AKTIVITET
	REDIGERA ÅTERKOMMANDE AKTIVITET
	TA BORT EN ÅTERKOMMANDE AKTIVITET


	VIDAREKOPPLING
	RÖSTBREVLÅDA OCH TALSVAR
	RÖSTMEDDELANDEN
	VIDAREKOPPLA MEDDELANDE
	SPARA MEDDELANDE
	RADERA MEDDELANDE

	FRASER
	ATT SPELA IN EN FRAS

	MENYER
	FÖR ATT SPELA IN EN MENY

	MEDDELANDEN
	HANTERING AV TELEFONSVARARE GENOM EN TELEFON.
	INSTÄLLNINGAR FÖR RÖSTBREVLÅDA

	BESÖKARE
	TA BORT BESÖKARE
	ÄNDRA BESÖKARINFORMATION
	HISTORIK

	SMS
	INSTÄLLNINGAR
	ALLMÄNNA INSTÄLLNINGAR
	INSTÄLLNINGAR FÖR KALENDER
	OMKOPPLINGSPROFIL FÖR SAMTAL
	VIDAREKOPPLINGSPROFIL FÖR PERSONLIGA NUMMER
	SKAPA NY PROFIL


	ANVÄNDARPROFIL
	CMG QUICK
	ATT ANVÄNDA GENVÄGAR
	ANGE GENVÄGAR
	TA BORT REFERENS
	TA BORT EN REFERENS I AKTIVITETSFÄLTET

	HJÄLP
	LOGGA UT


