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Nyheter i den har versionen 1

| det har avsnittet beskrivs andringar i detta dokument pa grund av nya och andrade
funktioner i Connect Client Release 19.3 SP2.

Table 1: Dokumentversion 1.0

Funktion Uppdatera Plats Publiceringsdatum

Chromium Innehallet i det Hela Dokumentet December 2022
uppdatering. har dokumentet
uppdateras for

att beskriva det
nya Connect
Client Ul som
stoder Chromium-
uppdateringen.

Ikoner Uppdatera | det har dokumentet | Hela Dokumentet December 2022
har ikonbilderna
uppdaterats sa att
de matchar dem i
det uppdaterade
granssnittet.
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Forord 2

This chapter contains the following sections:

« Syften med denna anvandarhandbok
* Form- och innehallsmassiga konventioner

Det har forordet innehaller information om de malen, den organisation och de konventioner
som anvands i anvandarhandboken.

2.1 Syften med denna anvandarhandbok

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

2.2 Form- och innehallsmassiga konventioner

| den har handboken ges foljande viktiga meddelanden:
Den har informationen ar extra, eller kompletterande.
Foljande konventioner for typografiska markeringar anvands i detta dokument:

Tabell 2. Konventioner anvands i dokumentet

Markering Betydelse

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

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

Anm:
Innehallsférteckningsposter ar ocksa
lankar, men de visas inte i blatt.
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Installera Connect Client 3

This chapter contains the following sections:

«  Oversikt

* Undantagna antivirusmappar

* Innan du fortsatter med installationen

* Installera Connect Client pa Windows-operativsystem
* Installera Connect Client pa macOS

* Uppgradera Connect Client

* Funktionsjamforelse mellan administratorsklienten och den som inte kraver
administratorsrattigheter

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

3.1 Oversikt

Den Connect Client presenterar ett enda granssnitt for att hantera affarskommunikation
anvanda en ST bordstelefon, dator eller mobiltelefon. Med stod for Microsoft Windows,
macOS och samarbete for webben forenklar Connect Client din dagliga kommunikation
och effektiviserar ditt arbete.

3.1.1 Operativsystem, servrar som stods, webblasare och
miljoer

Information om det senaste operativsystemet och servrar, webblasare och miljoer som
stdds i MiVoice Connect finns i det senaste MiVoice Connect Release Notes belaget
pa https://www.mitel.com/document-center/business-phone-systems/mivoice-connect/
mivoice-connect-platform.

3.2 Undantagna antivirusmappar

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

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

<Enhet>:\Program Files (x86)\Mtel Presenter

3.3 Innan du fortsatter med installationen

Om en server failover behovs for Connect Client maste den aktiveras genom att folja
dessa steg:

1. Skapa tva eller flera servrar och lagga till dem under en plats.

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

3. Logga in for att Connect Client med FQDN.

Anm:
Nar du installerar eller uppgraderar Connect Client, om du ser SMS Agent Host i
Filer som anvands fonster, valj sedan nagot av foljande alternativ och klicka pa OK
innan du fortsatter med installationen eller uppgraderingen:

+ Stang automatiskt och forsok till starta om applikationerna
+ Stdng inte applikationer. (En omstart kommer att kravas.)

Anm:

Nar du startar Connect client, om du ser en- US- 9- 0. bdi c fil pa skrivbordet, gor
nagot av féljande:

+ Andra operativsystemets sprak. Mer information finns i Vélja énskat sprak.
* Ignorera filen.

3.4 Installera Connect Client pa Windows-operativsystem
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Installera Connect Client

Anm:

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

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

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

3. Klicka Nasta for att installera klienten i standardmappen, eller klicka pa Forandring
for att andra malmappen och fortsatta.

4. Pa sidan Redo att installera programmet klickar du pa Installera.
. Pa sidan InstallShield-guiden klickar du pa Slutfor.
6. Pa Borja menyn, Klicka pa Ansluta ikon for att starta klienten.

(3]

3.5 Installera Connect Client pa macOS

Till installera Connect Client pa macOS, gor foljande:

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

2. Dubbelklicka pa installationsfilen.

3. Pa skarmen Anslut drar du Ansluta ikon i Ansékan mapp och dubbelklicka pa ikonen
for att starta klienten.

Om du inte kan starta Connect Client kan du forsoka rensa de lokala cachefilerna. Dessa
filer kommer att skapas pa nytt vid nasta lansering av programmet. Foélj dessa steg for att
rensa den lokala cachen:

1. Avinstallera Connect client.
2. Oppna en ny Finder fonstret genom att klicka pa Finder ikon.

3. Fran Ga meny, navigera till Ga till mapp eller tryck Kommando+ Skift + G for att
Oppna Ga till mapp dialogruta.

4. | Ga till mapp dialogrutan, Ange ~ / Bibliotek / Applikationssupport / Google /
Chrome / Standard.

5. Klicka pa Ga.
6. | fonstret som Gppnas, ta en sékerhetskopia (som en forsiktighetsatgard) av filerna

i~/ Bibliotek / Applikationssupport / Google / Chrone /
St andar d, ta sedan bort alla filer fran den mappen.
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Installera Connect Client

7. | Finder fonster, navigera till~ / Bi bliotek / Applikati onssupport /
M t el , ta en sakerhetskopia av filerna och ta bort dem.

8. Navigeratill~ / Bibliotek / Cachar / Mtel,taen sakerhetskopia av filerna
och ta sedan bort filerna som tidigare.
9. Oppna Connect Client. Du kommer nu att kunna starta Connect client p& macOS.

3.6 Uppgradera Connect Client

Nar en ny version av Connect Client ar tillganglig visas tva typer av
uppgraderingsaviseringar nar du har loggat in. Mer information om hur du loggar in pa
Connect Client finns i Logga in till Connect Client
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Installera Connect Client

Anm:
Endast for Windows-anvandare:

* En icke-administratérsversion av installationsprogrammet ar tillganglig som inte
kraver administratorsrattigheter for att installera Connect Client.

Detta gor det mojligt for anvandare att installera uppgraderingarna i sin egen takt
utan att krava ett grupprincipobjekt (GPO, Group Policy Object).

* Sa har installerar du den Connect Client som inte kraver administratorsrattigheter:

1. Som en engangsaktivitet ber du administratéren att avinstallera den aktuella
versionen av Connect Client och Mitel-presentatoren.

Det rekommenderas att du startar om systemet efter att avinstallationen ar klar.

2. Oppna e-postmeddelandet fran din Connect-administratér som beskriver hur du
installerar den icke-administratérsversionen av Connect Client och en lank till
installationsprogrammet.

Anm:

* | Microsoft Outlook, i popup-dialogrutan, klicka pa Installera for att installera
UCB-tillagget.

* | Microsoft Outlook 2016 och Office 365 ar telefoni- och IM-ikoner
inaktiverade under Outlooks kontaktkort.

» Efter installationen av den icke-administratorsversionen av Connect Client kraver
framtida klientuppgraderingar inte administratorsrattigheter.

Anm:

 Valjinte C:\Program filer (x86) ellerC.\Program Filer
plats for installation av Connect Client. Installatoren som inte kraver
administratorsrattigheter har inte behorighet att skriva i dessa mappar.
(Andra inte installationsplatsen).

» Administratorsversionen av klienten och den som inte kraver
administratorsrattigheter kan inte installeras pa samma dator.

* Pa en enda maskin maste varje anvandare installera en annan instans av
Connect Client.
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Installera Connect Client

*+ Rekommenderad Uppgradering- Du kan antingen installera eller hoppa 6ver
Rekommenderade uppgraderingar. Uppgradering rekommenderas dock om
Connect Client ligger tva eller flera versioner bakom den senaste versionen. Klicka
Uppgradering i meddelandefaltet uppgradera for att fa den senaste versionen av
Connect Client, eller klicka pa Senare att uppgradera vid ett senare tillfalle.

* Kravs Uppgradering- Du kan inte komma at programmet utan dessa uppgraderingar.
Du maste uppgradera programmet, eller avsluta det om du valjer att inte uppgradera.

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

Om uppgraderingen misslyckas far du ett felmeddelande. Klicka pa Avsluta i
felmeddelandet for att avsluta.

3.7 Funktionsjamforelse mellan administratorsklienten och den
som inte kraver administratorsrattigheter

Foljande tabell ger en funktion jamforelse mellan en admin installer och icke-admin

installer.

Tabell 3. Funktionsjamforelse mellan administratorsklienten och den som inte
kraver administratorsrattigheter

Funktioner

Administratorsinstallerare

Installations-/uppgraderingsbehdrigh
et

Administratorsrattigheter kravs for
installation och uppgraderingar.

Administratorsrattigheter behdvs inte

for installation och uppgraderingar.

Support fér terminalserver/VDI-miljé

Stdds for terminalserver/VDI-miljéer.

Stods inte for terminalserver/VDI-mi
lier.

GPO-push

GPO-push gors pa systemniva.

GPO-push gors pa anvandarniva.

Uppgraderingsversion som stods

Uppgraderings stdds for alla adminis
tratorsversioner lagre an 213.100.50
57.

Uppgradering stods inte fran adm
inistratorsversioner lagre an 213.10
0.5057. Avinstallera den befintliga
Connect Client, Teamwork Desktop
och Mitel Presenter med administrat
orsbehorighet innan du installerar k
lienten som inte kraver administrato
rsrattigheter.

Kontaktkort for Outlook

Meddelande- och samtalsfunktion
stdds for Outlook 2016-kontaktkort.

Meddelande- och samtalsfunktion
har inaktiverats for Outlook 2016-ko
ntaktkort.

Installations-/atkomstniva

Administratérsklienten ar installerad
pa systemniva sa att andra anvanda
re av samma dator kan se/lkomma a
t connect client.

Klienten som inte kraver administrat
oOrsrattigheter ar installerad pa anv
andarniva sa att andra anvandare
av samma dator inte kan se/lkomm
a at Connect Client. Varje anvandare
av datorn behdver installera Connec
t Client separat.
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administratorsrattigheter

UCB-tillagg UCB-plugin inkluderas som en del Ett installationspopup fér Outlookdy
av installationen. ker upp och kommer fraga efter a
nvandarens tillatelse.




Anvianda Connect Client 4

This chapter contains the following sections:

* Logga in pa Connect Client fran inloggningsgranssnittet
* Navigera genom Connect Client-granssnittet

» Lagga till genvagar i Client-verktygsfaltet

» Valja 6nskat sprak

» Sa har staller du in ett ljludmeddelande

* Connect Client-loggar

* Dela data med Mitel

Det har kapitlet innehaller information om hur du anvander Connect Client.

4.1 Logga in pa Connect Client fran inloggningsgranssnittet

Folj dessa steg for att logga in fran Connect Client login-granssnittet:

1. Oppna Anslut-klienten.

2. Ange ditt Mitel-anvandarnamn, som vanligtvis ar standard for din foretags-e-
postadress.

Anm:
Om din e-postadress for Connect Client respektive for Microsoft Exchange ar
samma loggar du in med denna e-postadress for att integrera Connect Client
med Microsoft Exchange. Mer information finns i Integrera Connect Client med
Microsoft Exchange.

3. Ange ditt Mitel-I6senord.
4. For att spara dina referenser, valj Kom ihag mig kryssruta.

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

5. Klicka Logga for att logga in for att ansluta klienten.
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For att logga ut fran Connect Client, klicka pa antingen de tre vertikala prickarna | eller
<anvandarnamn> p3 instrumentpanelen och klicka pa Utloggning.

Beroende pa hur ditt system ar konfigurerat kan du behéva ange dina referenser
manuellt istallet for att anvanda Anvand Windows-Referenser kryssruta.

4.1.1 Oppna Connect Client automatiskt

Du kan aktivera installningen att Connect Client 6ppnas automatiskt nar du slar pa
datorn.

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen de tre vertikala prickarna B eller
<anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Konto.
3. I den andra fénsterrutan klickar du pa Logga in.
4. Valj Starta Mitel Connect automatiskt nar datorn slas pa.

4.1.2 Andra Idsenordet

Anm:
Om ditt I6senord har gatt ut visas meddelandet om I6senordsutgang nar du loggar in.
For att andra det utgadngna I6senordet, ange det nya I6senordet i Nytt I6senord och
Skriv in I6senord igen falt och klicka sedan pa Spara & Logga In.

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen de tre vertikala prickarna H eller

<anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Konto.
3. 1 den andra fonsterrutan klickar du pa Logga in.

4. Om du vill andra ditt I6senord gor du nagot av féljande nar du har loggat in pa Connect
Client:

» Fran granssnittet Anslut klientinloggning anger du féljande i Konto > Logga skarm
och klicka Andra Lésenord:

+ Gammalt I6senord
* Nytt I6senord
* Bekriafta nytt I6senord
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4.2 Navigera genom Connect Client-granssnittet

Connect Client interface dashboard bestar av tre rutor som visas i Anslut
Klientgranssnitt.

Figur 1. Connect Client Granssnitt

Dial Pad

IMACHQ e
Availability State Add Pariicipant
—
Review
Voicemails —
o — Conversation
View Chat logs History

Notification Area

* Anslut menyraden- Anvand rullgardinsmenyn Anslut i klientmenyn for att goéra
foljande:

» Visa information om Connect-klienten (Version, upphovsratt, Sekretesspolicy och
licensavtal for slutanvandare).

+ Soka efter uppdateringar.
« Oppna Instéllning sida (fér Windows) eller Instillning sida (fér macOS).
* Visa eller redigera verktygsfaltet.

+ Stall Connect Client att vara pa topp nar du navigerar genom andra program. For
macOS ar det har alternativet tillgangligt i Windows fliken pa Mac-menyraden.

+ Fa& atkomst till anvandarhandboken och utbildningsvideor. Fér macOS &ar det har
alternativet tillgangligt pa fliken Hjalp pa Mac-menyraden.
+ Skicka logdfiler till Mitel Support. For macOS ar det har alternativet tillgangligt pa
fliken Hjalp pa Mac-menyraden.
* Avsluta Anslut Klient.
+ Knappsatsen — Anvand knappsatsen for att sla ett telefonnummer.

* Snabbuppringarens sokfalt — Anvand snabbuppringarens sokfalt for att soka efter
ett namn, ett nummer, en e-postadress eller ett foretagsnamn.

* Instrumentpanelen — Instrumentpanelen ar standardvyn och
huvudnavigeringsfonstret:

* <anvandarnamn>- Anvand <anvandarnamn> fliken for att visa eller redigera
din profilinformation. Om Connect-klienten ar integrerad med Microsoft Exchange
importeras din active directory-bild som ar associerad med Outlook. Mer information
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om integrering med Microsoft Exchange finns i Integrera Connect Client med
Microsoft Exchange.

Anm:
LinkedIn ar inte Iangre integrerat med Connect Client.

+ Kontakt- Anvand Kontakt om du vill visa dina kontakter lagger du till en ny kontakt,
skapar grupper och lagger till kontakter i favoriter eller grupper.

» Senaste- Anvand Senaste fliken for att visa listan Over dina inkommande samtal

(= ), utgaende samtal ( 'och missade samtal (™). Samtalen visas i kronologisk
ordning med det senaste Overst.

Datum, klockslag och samtalstiden visas for alla inkommande och utgaende samtal.
For dagens samtal visas endast klockslag och samtalstiden. For féregaende dags
samtal, ordet "Igar” visas tillsammans med tids- och samtalsvaraktighet. For tidigare
samtal, datum, tid och samtalslangd visas.

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

Klicka pa anvandarens namn eller anknytningsnummer for att visa kontaktkortet i
den tredje rutan.

* Rostbrevlada- Anvand Rostbrevilada fliken for att visa dina nya, sparade och
raderade rOstmeddelanden. Market pa Rostbrevlada fliken anger antalet okanda
rostmeddelanden.

* Meddelande- Anvand Meddelande fliken for att visa dina chattloggar. Klicka pa
Meddelande Fliken for att dppna konversationsinformationen i den tredje rutan.
Market pa Meddelande fliken anger antalet olasta meddelanden.

* Mote- Anvand Mote fliken for att visa dina tidigare och kommande kalendermaten.

Om du vill visa dina Outlook-mdten synkroniserar du Connect Client med Microsoft
Exchange. Mer information om synkronisering med Office 365 finns i Integrera
Connect Client med Microsoft Exchange.

* Handelser — Anvand fliken Handelser for att visa dina tidigare och kommande
avtalade tider i kalendrar. Om du vill visa dina Outlook-mdéten synkroniserar du
Connect Client med Microsoft Exchange.

* Arbetsgrupp- Anvand Arbetsgrupp fliken for att visa aktiva arbetsgruppsanrop for
en anvandare och anvandarens aktuella arbetsgruppstillstand. For att kunna visa
information om arbetsgrupper maste du vara medlem i en arbetsgrupp och ha ratt
typ av licens.
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Anm:
Funktionen Arbetsgrupp ar endast tiliganglig for MiVoice Connect-anvandare.

Du kan expandera eller komprimera dashboard-vyn genom att klicka pa upp/ner
pilikonen. | komprimerad vy kan du hovra med muspekaren over varje ikon for att
visa verktygsbeskrivningen.

Figur 2. Komprimerad instrumentpanelsvy

Connect v

ocoo
ocoo
o

JLDVS (51000-30826)
] Available

@)

B ©

@- Den har ikonen nar den visas i gront indikerar att anslutningen till Connect-
servern ar saker och klienten skickar krypterad data. Nar den har ikonen visas

i gult indikerar den att anslutningen inte ar saker och klienten skickar antingen
krypterad eller okrypterad data. Hovra med muspekaren dver ikonen for att visa
verktygsbeskrivningen.

+ Andra Rutan- Den andra rutan visar information baserat pa vad du valjer pa
instrumentpanelen. Du kan andra storlek pa den andra rutan manuellt efter behov.
Den har installningen behalls pa datorn du loggade in pa om du:

« Stang och 6ppna om andra fonstret
+ Oppna det tredje fonstret
* Logga ut och logga sedan in for att ansluta klienten
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Anm:
Om samma anvandare loggar in pa Connect-klienten fran en annan maskin
Oppnas den andra rutan med standardinstallningarna och alla andra installningar
gar forlorade.

» Tredje Rutan- Den tredje rutan visar information baserat pa vad du valjer i den andra
rutan. Om du till exempel klickar pa en kontakt i den andra fonsterrutan visas i den
tredje fonsterrutan kontaktkortet. Fran kontaktkortet far du atkomst till historik for
konversationer, samtal och réstmeddelanden ihop med information om kontakten.

« Kontaktkort — Visa och hantera den valda kontakten.

* Info — Visa detaljerad information om den valda kontakten.

 Meddelande- Visa konversationshistoriken for den valda kontakten och skriv
dina meddelanden till kontakten.

+ Samtal — Visa samtalshistorik for den valda kontakten.

» Rostbrevlada - Visa rostbreviadans historik for den valda kontakten. Klicka pa
minimeringsknappen overst till hoger i en fonsterruta for att stanga fonsterrutan.

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

Anm:
Market pa ikonen Anslut klient i datorns aktivitetsfalt anger det totala antalet missade
samtal och réstmeddelanden som annu inte spelats. Ikonen Anslut klient lyser
(windows) / studsar (MAC) nar du har nya missade samtal, meddelanden eller
rostmeddelanden.

4.2.1 Fast flikar for snabb atkomst

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

Sa har faster du en flik pa instrumentpanelen:
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1. Valj fliken pa instrumentpanelen.
2.
Klicka ikon. Att ta bort flikarna klicka

4.2.2 Placering av Connect Client

Stéll in Connect Client sa att den ar dverst nar du navigerar genom andra program.
For Windows:

1. Klicka pa klientens menyrad i klientmenyn Ansluta rullgardinsmeny.
2. Valja Alltid Pa Toppen.

For macOS:

1. Pa Mac-menyraden klickar du pa Fonster.
2. Valja Alltid Pa Toppen.

4.3 Lagga till genvagar i Client-verktygsfaltet

Fran klientverktygsfaltet kan du lagga till genvagar for operationer som du féredrar eller
anvander ofta. De konfigurerade knapparna fungerar som genvagar for atkomst till
operationer som det kravs fler atgarder till for att utféra samma uppgift. Du kan anvanda
dessa genvagsknappar for att utféra enklicksatgarder for att dvervaka ett samtal, starta
en rostinspelning, 6ppna agentkddvervakningen eller aktivera mjukvarutelefonen eller
nagot annat alternativ som definierats av din organisation.

For att aktivera den har funktionen maste administratoren forst konfigurera Klient
Verktygsfalt programmerbara knappar i Connect Director for varje anvandare.

Listan 6ver konfigurerade genvagar visas i ett Client-fénster. Om du vill visa eller délja
klientverktygsfaltet fran Connect-klienten klickar du pa Ansluta rullgardinsmenyn pa
klientmenyn och vaxla Visa Verktygsfalt.

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

1. Klicka pa + ikon langst ner till hdger pa verktygsfaltet.
2. Valj knapparna som ska laggas till i verktygsfaltspanelen.
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Anm:
Du kan lagga till upp till 140 knappar i Client-verktygsfaltet.

Du kan dra och slappa knapparna dar du vill ha dem for att ordna om dem.
Tangentbordsgenvagarna for de forsta 10 knapparna tilldelas automatiskt baserat pa din
ordning i Client-verktygsfaltet. For macOS, anvand CMD+0-CMD+9, och for Windows,
anvand ALT+0-ALT+9 som kortkommandon. Du kan hovra med muspekaren over
knapparna for att visa respektive verktygsbeskrivning. Fér en Overvaka Férlangning
knappen kan du ocksa se tillganglighetstillstandet for tillagget som du évervakar.

4.4 Valja onskat sprak

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

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anviandarnamn> fiik.

2. | rullgardinslistan klickar du pa Installningar och sedan pa Sprak.

Anm:
Om du har ett operativsystem pa spanska, franska, tyska eller forenklad kinesiska
anvander Connect Client samma sprak i operativsystemet. For andra sprak
anvander Connect Client engelska som standardsprak. Sidan Mitel collaboration
for Web anvander alltid samma sprak som operativsystemets oavsett 6nskat sprak
som valts i sprakinstallningarna.

3. Fran Deskphone & rostbreviada menyer listrutan, Valj 6nskat sprak for din
bordstelefon.

4. Fran Jag vill anvanda den har applikationen i listrutan, Valj sprak for Connect
Client-granssnittet.

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

4.5 Sa har staller du in ett ljudmeddelande

Du kan skapa ett ljudmeddelande for att identifiera en viss handelse, till exempel ett
rostmeddelande, ett samtal fran ett internt eller externt nummer, ett évervakat samtal
eller ett delat samtal, eller for att identifiera en ny eller en befintlig konversation.
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" Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

. Klicka pa i listrutan Instéllning och klicka sedan pa Rostbrevlada.

. Klicka Later.

. | faltet Ljudaviseringar valjer du PA.

. | faltet For handelse klickar du i listrutan till h6ger och valjer nagot av foljande:

a b~ ODN

* Nytt rostmeddelande
» samtal fran ett internt nummer
+ samtal fran ett externt nummer
* nytt IM-meddelande som inleder en ny konversation
* nytt IM-meddelande som inleder en pagaende konversation
* Overvakat samtal
+ samtal pa en delad linje
6. Valja Spela alert.
7. Under Ljud, klicka pa listrutan till hdger och valj énskat ljud fran listan.

Anm:
Annat an standardlistan med ljud kan du ocksa lagga till (och ta bort) nya . wav
arkivera.

8. Klicka Lagg Till Nytt Ljud for att Iagga till ett nytt ljud som en . wav fil.

4.6 Connect Client-loggar

De Connect client skapar en logdfil varje gang du loggar in. Loggarna anvands for
att hjalpa teknisk support med felsékningsproblem som kan uppsta under de drift. Du
kan skicka loggfilarna till din Connect-administrator nar du gor en supportbegaran om
felsokning.

Sa har skickar du Client-logdfilar:
* For Windows:
1. Pa Connect-menyraden klickar du i listrutan Connect.

2. Valja Skicka Klientloggar och folj instruktionerna pa skarmen.
* Fo6r macOS:

1. Pa Mac-menyraden klickar du pa fliken Hjalp.
2. Valja Skicka Klientloggar och fdlj instruktionerna pa skarmen.
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4.6.1 Connect Collaboration Web Client loggar fran iOS-enhet

Connect Web Collaboration Client skapar en loggfil varje gang du loggar in fran iOS-
enheten. Loggarna ger data som hjalper den tekniska supporten felséka problem under
sessionerna. Du kan ladda ner logdfilen fér en session med din iOS-enhet och bifoga fil
for en supportbiljett.

Foljande ar stegen for att komma at och ladda ner loggfilerna fér en Connect Client-
session for Connect Web Collaboration pa din iOS-enhet:

1. Starta Connect Web Collaboration client i Safari pa iOS-enheten.
2. Presentera dig sjalv.
3. Tryck och hall ned det dvre vanstra hérnet av moétesrubriken i 2 sekunder.

En popup-varning kan visas beroende pa din telefoninstallning som anger, “Denna
Webbplats férsoker 6ppna ett popup-fonster” meddelande med Tillata och Block
alternativ.

. Valja Tillata for att 6ppna en ny sida och komma at loggarna fran sessionen.
. Vélja Aktie.

. Valja Skapa PDF.

. Klicka pa Klar.

. Valja Spara fil till.

. Tillval: Du kan bifoga filen till ett e-postmeddelande som forklarar problemet och
skicka det till Mitels tekniska Support pa ITsupport@mitel.com eller bifoga den till en
biljett i Mitel Global IT Support portal pa https://itsupport.mitel.com.

© 00 N O O b

Folj dessa steg om popup-dialogrutan inte fylls i:

1. Valj Aktie knapp.
2. Valja Skapa PDF.
3. Klicka pa Klar.

4. Valja Spara filen till 6nskad plats for att spara filen till en dnskad plats, till exempel
din lokala enhet.

5. Bifoga loggen till din IT biljett eller e-post till Mitel IT support.

4.7 Dela data med Mitel

Connect Client skickar anvandarinteraktionsdata anonymt till Mitel. Datamangderna
analyseras av den tekniska supporten i syfte att férbattra Connect Client-programmet.
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Anm:
Alla anonyma data ar krypterade och kan inte sparas tillbaka till anvandaren.

Sa har inaktiverar du att data om anvandarinteraktion skickas till Mitel:

" Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Instéllning och klicka sedan pa Konto.
3. Klicka Tillgang.

4. Avmarkera kryssrutan for Ja, jag vill hjalpa Mitel att bygga battre produkter!
Skicka anonym data till Mitel alternativ.

Du maste starta om Connect Client for att eventuella andringar ska trada i kraft.
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This chapter contains the following sections:

* Hantera kontakter
* Hantera kontaktgrupper

| det har kapitlet ges information om hur du anvander .

5.1 Hantera kontakter

Den Connect client kan du organisera och hantera dina kontakter.

Om du vill visa systemkatalogen som visar alla kontakter i din organisation klickar du pa
Snabbuppringare Sok. Forst visas kontaktnamnen med specialtecken och siffror, foljt av
namnen i alfabetisk ordning sorterade efter efternamn med alfabetiska rubriker.

For att hitta en kontakt, skriv nagot av foljande i Snabbuppringare Sok falt:

Férnamn

Efternamn
E-postadress
Foretagets namn
Anknytningsnummer

Dubbeltoken (enkel bokstav och dubbel bokstav i kontaktens namn). Till exempel kan
du skriva P R eller Pa Ro for att soka efter Patrick Roberts.

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

Figur 3. Hantera kontakter
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. 5 Viewing Contact
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5.1.1 Lagga till en kontakt pa macOS

1. Gor nagot av féljande:

* Klicka pa Senaste fliken, hogerklicka pa kontakten och valj Lagg till som en
kontakt.

Klicka pa Kontakt fliken och klicka + langst upp till hoger i den andra rutan och valj
sedan Lagg Till Kontakt.

Kontaktformularet i Address Book visas.

Anm:
Adressboken 6ppnas endast om du har aktiverat Connect Client i
Systeminstallningar pa din Mac.

2. | Ny Kontakt sida som 6ppnas, ange kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.
3. Klicka pa Kilar.

Du kan nu lagga till ett externt nummer i din kontaktlista fran kontaktkortet:
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1. Skriv det externa numret i Soka falt. Anslut kontaktformularet 6ppnas i den tredje
rutan.

2. Klicka pa

5.1.2 Lagga till en kontakt i Windows

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

Anm:

Du kan endast lagga till en ny kontakt genom kontaktformularet i Outlook om féljande
villkor ar uppfyllda:

* Din Connect-administratdr har konfigurerat Microsoft Exchange-kontot i Connect
Director.

* Microsoft Outlook ar installerat pa din dator.

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

1. Gor nagot av foljande:

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

Klicka pa Kontakt fliken och klicka + langst upp till hdger i den andra rutan och valj
sedan Lagg Till Kontakt.

Ett namnldst kontaktformular i Outlook 6ppnas.
2. Ange kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.
3. Klicka Skapa

Anm:

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

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Outlook.

3. P4 sidan som 6ppnas, under Kontakt, valj Oppna inte Outlook nir du lagger till
kontakt for att ansluta alternativ.

Sa har lagger du till en ny kontakt med hjalp av kontaktformularet i Connect:

1. Gor nagot av foljande:

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

Klicka pa fliken Kontakter och klicka pa + langst upp till héger i den andra
fonsterrutan, och valj sedan Lagg till kontakt. Anslut kontaktformularet 6ppnas i
den tredje rutan.

2. | Ny Kontakt sida som 6ppnas, ange kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.
3. Klicka pa Skapa.

5.1.3 Sa har lagger du till en Extern Kontakt i Windows

Du kan lagga till en extern kontakt i din kontaktlista fran Connect Client:

1. Gor nagot av féljande:

* Klicka pa Senaste fliken, hogerklicka pa kontakten och valj Lagg till som en
kontakt.

Klicka pa fliken Kontakter och klicka pa + langst upp till hdger i den andra
fonsterrutan, och valj sedan Lagg till kontakt. Anslut kontaktformularet 6ppnas i
den tredje rutan.

2. Ange kontaktuppgifterna i de obligatoriska falten.
3. Klicka pa Skapa.

Anm:

Du kan inte lagga till nagot externt nummer med Microsoft Outlooks kontaktformular.

Dokumentversion 1.0

Anvandarhandbok




Hantera kontakter

5.1.4 Visa information om en kontakt

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

+ Som standard visas sdkresultaten fran systemkatalogen.

* Om du har aktiverat Aktivera sokning efter kontakter i mina offentliga
kontaktmappar for exchange alternativ, kan du visa sdkresultaten fran Direkta
Matcher och Utbyta Offentliga Matcher.

* Som standard visar Connect-klienten sokresultaten fran Direkta Matcher.

*  Om du vill s6ka efter en kontakt fran dina gemensamma Exchange-
kontaktmappar klickar du pa Matchningar fran gemensamma Exchange-
kontaktmappar. | listrutan valjer du mappen och kontakten.

Kontaktkortet 6ppnas i den tredje fonsterrutan.

Anm:
For mer information om Aktivera sokning efter kontakter i mina offentliga
kontaktmappar for exchange alternativ, se Sa har aktiverar du sékning efter
kontakten fran Exchange Public Contact-mapparna:

2. Klicka pa kontaktkortet Info for att se kontaktens detaljer.

Sa har visar du foretagsnamnet och avdelningsnamnet for samt telefonnumret till en
kontakt:

* Fran snabbuppringarens sokfalt:

a. Hogerklicka pa kontakten i den andra fénsterrutan.

b. Valj Visa Foretagsnamn, Visa Avdelningens Namn, och Visa Telefonnummer
alternativ for att visa eller ddlja kontaktinformationen.

* Fran Favorit och Grupp:

3 | den andra fénsterrutan klickar du pa Y.

b. Valj foretagsnamn Avdelningens Namn, och telefonnummer alternativ for att
visa eller ddlja kontaktinformationen.

Kontaktens telefonnummer visas i ordningen; férlangning (), foretag eller arbete (=),

Mobiltelefon ( ), och Hem (a ). Om en kontakt har konfigurerat alla fyra telefonnumren i
Connect Client visas som standard de forsta tva telefonnumren i den andra fonsterrutan.
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Om du vill visa alla telefonnumren klickar du pa Mer. Kontaktkortet ppnas i den tredje
fonsterrutan. Klicka Info dar alla telefonnummer och e-post-ID for kontakten visas.

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

5.1.5 Importera kontaktmapparna

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

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

Sa har importerar du kontaktmapparna fran Mac Address Book:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Kontakter / Outlook.
3. Valj Synkronisera mina Mac-kontakter alternativ.

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

Om du i Windows har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange kan du
importera kontaktmapparna fran Microsoft Outlook eller Office 365 till Connect Client.
Information om hur du importerar kontaktmapparna fran Microsoft Outlook eller Office
365 till Connect Client finns i Synkronisera Connect Client med Microsoft Outlook- eller
Office 365-kontaktmappar.

5.1.6 Sa har redigerar du en extern kontakt

Att redigera en extern kontakta, folj dessa steg:

1. Skriv kontaktnamnet eller numret i faltet Quick Dialer Search .

2. Fran sokresultaten klickar du pa det kontaktnamn du vill redigera.

3. Kontaktkortet 6ppnas i den tredje rutan, klicka pa Info pa kontaktkortet.
4. Klicka Redigera och uppdatera falten.
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5. Klicka Spara for att bekrafta uppdateringen.

5.1.7 Ta bort en kontakt

Sa har tar du bort en kontakt fran Connect-klienten nar den inte ar integrerad med
Outlook:

1.1 Snabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret.
2. Klicka pa namnet fér den kontakt du vill ta bort.

3. Klicka Info pa kontaktkortet.

4. Klicka pa Ta bort.

5. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ta bort.

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

Du kan ta bort de kontakter som importeras fran Outlook pa en gang med hjalp av
Connect Client-granssnittet.

Sa har tar du bort kontakter som importerats fran Outlook:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Outlook.
3. Klicka Ta Bort Synkroniserade Kontakter.
4. Klicka pa i dialogrutan bekraftelse Bort.

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

5.1.8 Sa har tar du bort en extern kontakt

1.1 Snabb Uppringarens Sok falt skriva in kontaktnamnet eller numret.

2. Fran sokresultaten klickar du pa det kontaktnamn som du vill redigera.

3. Kontaktkortet 6ppnas i det tredje fonstret och klickar pa Info pa kontaktkortet.
4. Klicka pa Ta bort.

5. | bekraftelsedialogrutan klickar du pa Ta bort.
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5.1.9 Lagga till en kontakt pa listan Favoriter

1.1 Snabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret.

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

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

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

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

5.1.10 Visa favoriter

1. Klicka pa fliken Kontakter pa instrumentpanelen.
2. Klicka pa fliken Favoriter i den tredje fonsterrutan for att visa listan med kontakter
som markerats som favoriter.

| listor 6ver favoriter och grupper kan du visa kontakterna i Forteckning lage eller

Kompakt lage. | den andra fonsterrutan Klickar = du pa for att visa favoriterna i laget
Lista. Klicka pa om du scvill visa favoriterna i laget Komprimerat.

+ Laget Lista: Kontaktens namn, anknytningsnummer, telefonnummer, avdelningsnamn
och tillganglighet status visas.

+ Laget Komprimerat: Kontaktens namn och tillganglighetsstatus visas.
5.1.11 Soka kontakter

Du kan soka efter kontakter som lagts till dina favoriter eller dina grupper. Om du vill soka
efter en kontakt anger du kontaktens namn eller tillagg i Soka falt i Favorit eller Grupp
flik.

Sokresultat som Oppnas i det andra fonstret visar namn, tillganglighetsstatus,
anknytningsnummer och telefonnummer.

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

Dokumentversion 1.0

Anvandarhandbok




Hantera kontakter

Mer information om att visa information om en kontakt finns i Sa har lagger du till en
Extern Kontakt i Windows.

5.1.12 Sortera kontakter

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

Sa har sorterar du dina kontakter i Favoriter eller Grupper:

1. Klicka pa pa instrumentpanelen Kontakter> Favoriter.
2. Valj i den andra rutan Favorit eller Grupp.

3. Klicka v och valj nagot av féljande:

+ Efternamn

* Fornamn

+ Tillganglighet

* Senaste kontakt

5.1.13 Visa information om en kontakts samtalsstack

Du kan visa tillganglighetsstatus och information om samtalsstack for en kontakt om
kontakten lagts till pa nagon av listorna Favoriter eller Grupper. Gor nagot av foljande om
du vill visa information om en kontakts samtalsstack:

+ Klicka pa i instrumentpanelen Kontakt > Favorit eller Grupp. Hovra med muspekaren
Over en kontakt for att visa verktygsbeskrivningen. Verktygstips visar kontaktens
tillganglighetstillstat och samtalsstackinformation.

* Oppna kontaktkortet och klicka @ i det dvre hdgra hérnet av kontaktkortet for att se
kontaktens tillganglighetsstatus och samtalsstackinformation.

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

Du kan besvara inkommande samtal, parkerade samtal och sparra samtal fran
kontaktens samtalsstack. Information om hur du besvarar ett samtal fran en kontakts
samtalsstack finns i Sa har exporterar du samtalsdata
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5.2 Hantera kontaktgrupper

5.2.1 Skapa en kontaktgrupp

1. Klicka pa pa instrumentpanelen Kontakt > Grupp.

2. Klicka pa sidan som 6ppnas + och valj Lagg Till Grupp.

3. | faltet Gruppnamn skriver du in namnet pa gruppen.
4. | gruppmedlem falt, Skriv kontaktnamnet och valj kontakten.

5. | Snabbuppringare Sok falt, Skriv kontaktens namn eller nummer och dra sedan
kontakten fran sdkresultaten till Manniskor falt.

Anm:
Du kan anvanda Mer mgjlighet att lista de kompletta medlemmarna for stérre

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

5.2.2 Sortera om listan med kontaktgrupper

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Kontakter.
2. Pa sidan som 6ppnas klickar du pa Grupp fliken for att visa alla grupper som skapats.
3. Klicka pa grupphuvudet och dra det till 5nskad position.

Nagon andringar i ordningen for grupper ar ihallande mellan de client aterstartar.

Du kan ddlja eller visa medlemmar for en viss grupp. Klicka &4 pa grupprubriken for att
alternativt expandera och komprimera gruppen.

Anm:
Nar du loggar in efter att du loggat ut, grupperna under Grupp fliken visas som
expanderad eller kollapsad som de var under féregaende inloggning.

5.2.2.1 Redigera eller ta bort en kontaktgrupp

1. Klicka pa pa instrumentpanelen Kontakt > Grupp.
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2. Klicka pa k=l pa grupphuvudet for den grupp du vill redigera.
3. Klicka pa 7



Hantera tillganglighetsstatusar 6

This chapter contains the following sections:

» Sa har fungerar tillganglighetsstatusar
+ Andra tillganglighetsstatus
» Sa har tilldter du en kontakt att hantera din tillganglighetsstatus

| det har kapitlet ges information om hur du hanterar tillganglighetsstatusar for anvandare och
deras kontakter.

6.1 Sa har fungerar tillganglighetsstatusar

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

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

De olika tillganglighetstillstanden beskrivs i Tillganglighet Stater.

Tabell 4. Tillganglighetsstatusar

Farg Tillstand Fordefinierad/anpass | Beskrivning
ningsbar

Gront Tillganglig Fordefinierad Kontakten ar tillganglig
for ett samtal eller en sna
bbmeddelandesession.
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Farg Tillstand Fordefinierad/anpass | Beskrivning
ningsbar

| ett mote Fordefinierad
Kontakten ar i

ett mote, men du
kan fortfarande
na honom/
henne genom en
snabbmeddelandesegsion.
Om du ringer upp
denna kontakt,
kommer samtalet
att dirigeras

till kontaktens
rostbrevlada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats
med hjalp av
tillgangligheten
routning som
forklaras i

Spela upp
kuvertinformation
for rostmeddelande.

Rott Ej pa kontoret Fordefinierad )
Om du ringer upp

denna kontakt,
kommer samtalet
att dirigeras

till kontaktens
rostbreviada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats
med hjalp av
tillgangligheten
routning som
forklaras i

Spela upp
kuvertinformation
for rostmeddelande.
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Farg Tillstand Fordefinierad/anpass | Beskrivning
ningsbar

Rott Stor gj Fordefinierad .
Kontakten ar

upptagen och vill
inte nas. Du kan
dock na den har
kontakten via en
IM. Om du ringer
upp denna kontakt,
kommer samtalet
att dirigeras

till kontaktens
rostbrevlada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats
med hjalp av
tillgangligheten
routning som
forklaras i

Spela upp
kuvertinformation
for réstmeddelande.

Rott Semester Fordefinierad

Om du ringer upp
denna kontakt,
kommer samtalet
att dirigeras

till kontaktens
rostbreviada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats
med hjalp av
tillgangligheten
routning som
forklaras i

Spela upp
kuvertinformation
for réstmeddelande.
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Farg Tillstand Fordefinierad/anpass | Beskrivning
ningsbar

Gratt Anpassad Anpassningsbar

Kontakten har

en anpassad
tillganglighetsstatus
i enlighet med
vilket alternativ
som konfigurerats.
Om du ringer upp
denna kontakt,
kommer samtalet
att dirigeras

till kontaktens
rostbrevlada inkorg
eller till det nummer
som konfigurerats
med hjalp av
tillgangligheten
routning som
forklaras i

Spela upp
kuvertinformation
for réstmeddelande.

Orange Ringer Fordefinierad Nar du far ett inkommand
e samtal flimrar tillganglig
hetsstatusen och fargen
andras till orange.

Pa telefonen Fordefinierad .
Nar du besvarar ett

inkommande samtal
andras fargen for
tillganglighetsstatuse
till orange.

-

Nar du redan

sitter i ett samtal

och tar emot ett
annat inkommande
samtal borjar
tillganglighetsstatuse
att flimra varpa den
andras till Ringer.

-
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6.1.1 Stalla in Avisering for Kontaktens Tillganglighetstater

Om du vill kommunicera med en kontakt som for narvarande inte har Tillganglig
status. Du kan stélla in Connect Client att meddela dig nar kontaktens status andras till
Tillganglig.

Att ta emot en avisering gér nagot av féljande:

+ | faltet Quick Dialer Search anger du kontaktnamnet eller tillagget och valjer
kontakten. | kontaktkort, klicka °°° och valj Varning Nar Tillganglig.

+  Om kontakten Iaggs till i din Favorit eller Grupp lista, hogerklicka pa kontakten i
Favorit eller Grupp flikar och valj Varning Nar Tillganglig.

* | Snabbuppringare Sok falt, ange kontaktnamnet eller tillagget, hdgerklicka pa
kontakten i den andra rutan och valj Varning Nar Tillganglig.

En avisering visas pa instrumentpanelen som visar dig nar en kontakt blir tillganglig.

Figur 4. Avisera nar Tillgangligt anmalan

Connect v

JLDVS(51000-30826) o
I Available b4

9 °

[ contacts

@© Recent

1 % a
acv  Voicemails

& Messages
] Meetings

» Workgroups

FRAYADUSER1
Became available

Det ar bara majligt att stalla in den har aviseringen for kontakter som ar tillgangliga
genom organisationens systemkatalog. Du kan inte stalla in aviseringen for externa
kontakter som du har lagt till i Connect Client.
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Anm:
Aviseringar inaktiveras nar Connect Client startas om eller avslutas.

6.2 Andra tillganglighetsstatus

Automatiskt ditt tillganglighetstillstat nar du anvander systemet, men du kan valja ett
fordefinierat tillganglighetstillstat eller konfigurera ett anpassat tillganglighetstillstat.

6.2.1 Valja en fordefinierad tillganglighetsstatus

1. P& instrumentpanelen klickar du pa rullgardinsmenyn under <anvandarnamn>.
2. Valj nagon av fdljande tillganglighetsstatusar:

+ Tillganglig

* | mote

* Franvaro

+ Pa semester
+ Stor ej

En kryssmarkering ~ visas bredvid den aktuella tillganglighetsstatus som stallts in.

6.2.2 Lagga till en kompletterande anmarkning till
tilganglighetsstatusar

Du kan lagga till en anpassad anteckning till varje tillganglighetstillstdnd pa Connect
Client. Sa har lagger du till eller redigerar en kompletterande anmarkning till
tillganglighetsstatusar:

1. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2, »
Hall muspekaren dver det valda tillgénglighetslaget i listrutan och klicka pa L. .

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

Anm:
Du kan ange en beskrivning som innehaller upp till 50 tecken.
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4. Klicka Fardig for att spara andringarna, eller Avbryta for att kassera andringarna.

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

6.2.3 Konfigurera en anpassad tillganglighetsstatus
Konfigurera en anpassad tillganglighetsstatus
1. Pa instrumentpanelen klickar du pa rullgardinsmenyn under <anvandarnamn>.

2. Klicka pa i listrutan Anpassad och valj en av tillganglighetstillstandets farg:

+ Gron - Tillganglig
* Gul - Upptagen
* ROd - Ej tillganglig

Anm:
Fargen for tillganglighetsstatusen kan inte anpassas.

3. Ange din anpassade status och klicka pa Fardig for att spara andringar eller
Avbryta kasta. Klicka pa Tillbaka for att ga tillbaka till listrutemenyn med
tillganglighetsstatusar.

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

Anm:
Se till att du startar klienten innan du startar Outlook pa Windows om du vill visa
tillganglighetslaget i Microsoft Outlook efter integrering med Connect Client.

6.3 Sa har tillater du en kontakt att hantera din
tillganglighetsstatus

Du kan konfigurera en kontakt for att hantera ditt tillganglighetstillstat pa Connect Client.
For att en kontakt ska kunna hantera din tillganglighetsstatus maste han/hon uppfylla
féljande krav:

+ Kontakten maste ha lagt till dig i en kontaktgrupp.
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* Kontakten maste ha licenstypen Arbetsledare i arbetsgrupp eller Operatér och vara
konfigurerad med en sarskild tjanstklass i Connect Director.

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

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Instéllning och klicka sedan pa Konto.
3. Klicka pa sidan som 6ppnas Tillgang.

4. Ange i kontaktnamnet for vilket du vill tillata atkomst och stang sidan. Kontakten ar
konfigurerad for att andra tillganglighetslaget tills du aterkallar atkomsten genom att ta
bort kontakten fran Tillgang sida.



Hantera telefoner r4

This chapter contains the following sections:

e Hantera din bordstelefon
* Anvanda mjukvarutelefonen
e Tilldela externa telefoner

| det har kapitlet ges information om hur du hanterar din bordstelefon och din mjukvarutelefon
samt dina externa telefoner.

7.1 Hantera din bordstelefon

Det har avsnittet innehaller information om hur du tilldelar en deskphone till Connect-
klient.

7.1.1 Tilldela din bordstelefon

1. Pa skrivbordstelefonen trycker du pa Tilldela funktionsknapp.

2. | Forlangning falt, ange ditt tilldelade anknytningsnummer och tryck pa Nasta eller
ned-knappen.

3.1 Rostbrevilada l6senord falt, ange ditt réstmeddelandelésenord och tryck pa OK eller
# - tangenten.

4. \/erifiera bordstelefonens status i Connect Client pa foljande satt:

a. Starta Connect-Klienten.
b. Verifiera statusen pa instrumentpanelen:

Om deskphone har tilldelats, &2 visas langst ner pa skdrmen Connect Client.
* Om Deskphone ikonen visas inte, upprepa sedan steg 1 till 3.
c. Verifiera bordstelefonens status i den andra fonsterrutan:

Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.
* | Primar Uppgift fliken, kontrollera om Deskphone alternativet visas.

7.1.2 Anpassa din bordstelefon

1. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.
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2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Deskphone.
3. | faltet Gruppmedlemmar gor du nagot av foljande:

a. | faltet Bakgrundsbild valjer du 6nskad bakgrundsbild i listrutan.
b. | faltet Ringsignal valjer du 6nskad ringsignal i listrutan.

7.1.3 Ta bort tilldelningen av din bordstelefon

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fik.

2. Pa sidan som 6ppnas klickar du pa Primar Uppgift flik.
3. Om du vill aterstalla den aktuella tillaggstilldelningen klickar du pa Ga Tillbaka Till Min
Skrivbordstelefon.

Den Deskphone alternativet tas bort fran Primar Uppgift flik. Dessutom tas tilldelningen
bort fér motsvarande anknytningsnummer fran bordstelefonen.

7.2 Anvanda mjukvarutelefonen

Nar du valjer mjuktelefon som din primara uppgift dirigeras inkommande samtal till
Connect client. Funktionen bordstelefon ar inaktiverad tills du tilldelar din bordstelefon

igen till de Connect client.

7.2.1 Tilldela en mjukvarutelefon

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Instéllning och klicka sedan pa Primar Uppgift.

Anm:
Om inte alternativet Mjukvarutelefon visas kontaktar du din Connect-

administrator.

3. | faltet Gruppmedlemmar gér du nagot av foljande:

a. under mikrofon Valj nagot av féljande fran rullgardinsmenyn:

» Standard
« Kommunikation
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Anm:
Alternativ for kommunikationsenhet finns endast i Windows.

* Mikrofon Array
* Headset Mikrofon

Anm:
Den Headset Mikrofon alternativet visas i listrutan forst nar du ansluter ett

headset till datorn.

b. Valj nagot av féljande i listrutan:

« Standard
« Kommunikation

Anm:
Alternativ for kommunikationsenhet finns endast i Windows.

* Hogtalare / Horlurar

Nar det externa numret har tilldelats, visas langst ner pa skdrmen Connect Client.

7.2.2 Sa har anpassar du mjukvarutelefonen

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Softphone.

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

3. Om du vill vaxla till en annan ljudenhet klickar du i listrutan i faltet Fanga ljud genom
och valjer onskad ljudenhet.
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Anm:
Anslut vid behov ljudenheten till datorns headsetport eller anvand datorns
inbyggda hogtalare.

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

5. Valj Aktivera automatisk okningskontroll om du vill aktivera den automatiska
okningskontrollen.

Anm:
Connect Client softphone stéder en mangd olika Plantronics-och Jabra-headset. For
mer information, sok i Mitel knowledgebase pa féljande plats:

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

7.3 Tilldela externa telefoner

Anm:

De Connect administrator kan aktivera, inaktivera eller konfigurera den externa
tilldelning alternativet fran Connect Direktor.

1. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Primar Uppgift.

3. Pa sidan som 6ppnas valjer du Externt TilldelIningsnummer.

4. Klicka Lagg Till Nytt Nummer.

5. | faltet Lagg till etikett skriver du in ett namn pa numret. till exempel Hem eller Mobil.
6. | Lagg Till Nummer falt, ange telefonnumret.
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Anm:

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

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

7.1 Antal ringar falt, valj ett nummer fran 1 till 20. Som standard ar antalet ringningar
installt pa 3.

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

* Anslut automatiskt
* Tryck pa 1 for att ansluta
9. Klicka pa Lagg till.

Nar det externa numret har tilldelats, B visas langst ner pa skarmen Connect Client.
Om du vill I1agga till ett nytt nummer klickar du pa Lagg till nytt nummer.

Sa har tar du bort ett schema:

1. Valj numret i listrutan och klicka pa Redigera.
2. | Redigera Nummer falt, klicka pa Bort bort

Anm:
Du kan klicka Behall Nummer for att behalla det externa numret.

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

Anm:
Du kan lagga till upp till sju externa nummer och tilldela din anknytning till vilket
nummer som helst.

Du kan valja antal ringningar som ska goras innan samtal vidarekopplas till
rostbrevladan.
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1. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa samtalsdirigering.
3. Klicka pa sidan som 6ppnas Tillganglighet Routing.

4. Klicka Forandring bredvid 3 ringar Innan inkommande samtal dirigeras till
rostbreviadan alternativ.

5. Valj 6 eller mer ringningar i listrutan Antal ringningar innan vidarekoppling.
6. Klicka pa Spara.



Hantera samtal

This chapter contains the following sections:

Ringa ett rostsamtal

Besvara ett rostsamtal

Sa har exporterar du samtalsdata

Besvara samtal fran en kontakts samtalsstack
Visa interaktionshistorik for samtal med en kontakt
Vidarekoppla ett samtal

Ringa ett konferenssamtal

Hantera samtalsanteckningar och visa samtalsdirigeringsrapporter
Ringa ett videosamtal

Hantera rostmeddelanden

Vidarekoppla samtal

Anpassa dina installningar fér samtalsalternativ

| det har kapitlet ges information om att ringa rostsamtal och anvanda relaterade funktioner i
Connect Client.

8.1 Ringa ett rostsamtal

Du kan ringa ett samtal fran:

Snabbuppringarens sokfalt
Mapp

Senaste

Knappsats
Outlook-Webmail/MS Teams

Sa har ringer du ett samtal fransnabbuppringarens sokfalt eller fran systemkatalogen:

1. Skriv in kontaktuppgifterna i snabbuppringarens sokfalt pa instrumentpanelen.
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Anm:
Ange for- eller efternamn, anknytning, féretagsnamn, avdelningsnamn,
telefonnummer eller en e-postadress for den person du vill sdka efter. Mer
information om hur du soker efter en kontakt finns i se .Sa har lagger du till en
Extern Kontakt i Windows
2. Valj nagot av foljande alternativ:

* Dubbelklicka pa kontakten i den andra fonsterrutan.

Klicka pa kontakten och klicka pé@l den tredje rutan, som ringer upp anvandarens
standardnummer.

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

nummer klickar du pé@i den tredje Fonstret och valj numret.

Sa har bifogar du en kontokod for samtalet

1. Klicka pa den tredje panelen °°° och klicka sedan pa Ring med Kontokod.
2. Ange kontokod eller valj i listan och tryck sedan pa Enter.

Anm:
For mer information om kontokoder, se Kontokoder.

For att ringa ett samtal fran Senaste flik:

1. Klicka pa fliken Senaste pa instrumentpanelen.
2. Gor nagot av foljande:

* Dubbelklicka pa kontakten i den andra fénsterrutan.

Klicka pa kontakten och klicka pa @i den tredje Fonstret.

Sa har ringer du ett samtal fran knappsatsen:

1. Klicka K& pa instrumentbradan.
2. Ange tillagget eller mobilnumret och tryck pa Ange.

Dokumentversion 1.0

Anvandarhandbok



https://oneview.mitel.com/s/article/MCSS-Account-Codes

Hantera samtal

Sa har ringer du fran Outlook-Webmail- eller MS Teams:

Anm:

* Installera Mitel Web Extension. Se Mitel Web Extension Online Hjalp for
information om hur du installerar Mitel-Webbtillagget.

* Ange Connect Client som standardtelefoniprogram i systeminstallningarna. Att
gora det:

1. Navigera till Installning > Appar.

2. Klicka pa hoger sida Standardappar.

3. Klicka pa Valj standardappar per protokoll.

4. Under Tel, valja Mitel Connect som standardapp.

1. | Outlook-webbmejl eller MS Teams, klickar du numret som du vill ringa.
2. | varningsrutan som dyker upp klickar du pa Oppna.

Anm:
Connect Client 0ppnas med forifylld snabbuppringare.

3. Klicka pa @

8.2 Besvara ett rostsamtal

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

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

* Telefonnummer

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

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

For att aktivera systemmeddelandet for ett inkommande samtal, se Hantera
meddelanden om inkommande samtal.

For att besvara ett inkommande samtal, gor ett av foljande:

+ | systemmeddelandet klickar du pa Accepterafor att svara eller Ignorerafor att skicka
samtalet direkt till rostbreviadan.

Anm:

For anvandare med forlangning endast licens, endast Acceptera alternativet visas
i systemmeddelandet.

Pa instrumentpanelen klickar du pé@ svara och klicka pa ®f6r att direkt
overfora samtalet till rostbreviadan. Om du vill avvisa samtalet och svara via

snabbmeddelanden klickar du p& = och skriv meddelandet eller vélj det konserverade

meddelandet och klicka pa Skicka. Klicka pa @

8.2.1 Hantera meddelanden om inkommande samtal

Sa har far du ett systemmeddelande om ett inkommande samtal:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Rostbrevilada.
3. Klicka pa den andra rutan pa sidan som 6ppnas Popup.

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

5. | Hall anmalan pa skarmen for falt, valj tid fran listrutan.

8.3 Sa har exporterar du samtalsdata

Anvandare kan exportera information om samtalshistorik och tillhérande
samtalsanteckningar genom att anvanda funktionen "Exportera samtalsdata”. Om du vill
exportera samtalsdata gora foljande:
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1. Klicka pa fliken Senaste pa instrumentpanelen.

2, AN
Under Allt fliken, i den andra rutan, klicka pa .
3. AN
Anvand rullgardinsmenyn for att gora foljande:

+ lIdag - Exportera hela samtalshistoriken med kontakterna for den aktuella dagen.

* Forra veckan - Exportera hela samtalshistoriken med kontakterna under de
senaste sju dagarna.

« Forra manaden- Exportera hela samtalshistoriken med kontakterna for den
senaste manaden.

4. Valja Export fran rullgardinsmenyn.

Anm:
Dialogrutan Spara som visas. Standardfilformatet ar . csv, och standardsdkvagen
for att spara filen ar C. \ User s\ < anvandare> \ nedl| addni ngar.

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

6. Leta reda pa filen pa din dator och dubbelklicka fér att 6ppna . csv fil, eller sa kan du
byta namn pa filen i . x| sx formatera och éppna den.

7. Granska informationen om samtalsdata.

8.4 Besvara samtal fran en kontakts samtalsstack

Anm:

Det har alternativet ar endast tillgangligt om din Connect-administrator har aktiverat
Tillat Samtal Plocka Upp och Visa nummerpresentation namn och nummer for
andra tillagg alternativ i Connect Director.

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

1. Visa en kontakts samtalsstack. For information om samtalsstackar, se Visa information
om en kontakts samtalsstack.
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2. KIicka@ pa bredvid det samtal du vill besvara.

Anm:
Nar du svarar ett samtal frdn kontaktens samtalsstack, det besvarade samtalet tas

bort fran kontaktens samtalsstack och visas pa din samtalsstack.

Anm:
Du kan aven besvara parkerade samtal fran kontaktkortet. Klicka pa

, Wi popup fonstret klickar du pé@Att besvara samtalet.

8.5 Visa interaktionshistorik for samtal med en kontakt

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

| listrutan ar Alla forvalt som standard. Om du later standardvalet vara visas hela
samtalshistoriken for vald kontakt. Om du vill visa endast missade samtal valjer du
Missade i listrutan.

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

8.6 Vidarekoppla ett samtal

Det Connect client kan du gora foljande typer av 6verforing transaktioner eller andra
atgarder som ror éverforingar:

* Blindoverforing

+ Overvakad vidarekoppling
» Parkera

* Radio

* Viska

* Rostmeddelande
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Overféra ett samtal beskriver de olika typerna av samtalsdverféringsalternativ; dverfora,

konsultera, parkera, Intercom, viska och réstbrevlada.

Figur 5. Vidarekoppla ett samtal
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8.6.1 Vidarekoppla ett samtal med alternativet Vidarekoppling

av samtal utan foregaende avisering

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

och fran omradet med samtalsmeddelanden.

Anm:

Du kan vidarekoppla ett samtal utan féregaende avisering antingen innan eller efter
att du besvarat ett samtal. Information om att besvara ett samtal finns i Besvara ett

rostsamtal.

Sa har vidarekopplar du ett samtal utan féregaende avisering med hjalp av dra och

slapp-alternativet:
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1. ISnabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret.

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

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

1. ISnabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret.

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

Anm:
Under Grupp och Favorit, om kontaktlistan ar lang kan du dra samtalet till listan och

bladdra igenom listan for att hitta kontakten som du vill dverféra samtalet till.

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

* |nnan du besvarar samtalet:

1. pa instrumentpanelen klickar du pa #

8.6.2 Vidarekoppla ett samtal med alternativet Avisera

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

* |nnan du besvarar samtalet:

1. pa instrumentpanelen klickar du pa #
8.6.3 Parkera ett samtal

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

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

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa .©.
3. | det andra rutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen nummer.
4. Klicka pa Park alternativ.

5 Klicka pa ©

8.6.3.1 Parkering av samtal och skickande av meddelande
till personsokare

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

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

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa ..
3. I det andra rutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen nummer.
4. Klicka pa Park alternativ.

9 Klicka pa &

8.6.3.2 Parkering av samtal och anvandning av
snabbtelefon

D kan anvanda alternativet park och intercom for att placera ett intercom samtal i
som mottagartelefonen automatiskt svarar med ljud avstangt aktiverat och sander ditt
meddelande via mottagarens hogtalartelefon, headset eller handenhet.

Sa har parkerar du ett samtal och anvander snabbtelefon:

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

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa .& .
3. | det andra rutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen nummer.
4. Klicka pa Park alternativ.

> Kicka pa &
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8.6.4 Vidarekoppla ett samtal med alternativet Snabbtelefon

Innan du besvarar samtalet:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa #>

8.6.5 Vidarekoppla ett samtal med alternativet Viska

Innan du besvarar samtalet:

1. pg instrumentpanelen klickar du pa“~”i de samtalsanmalan.
2. | det andra rutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen nummer.
3. Klicka pa Viska.

4. pa konsulterande fonstret klickar ~” Att slutféra samtalsoverforingen.

Efter att du besvarat samtalet:

1.1 den andra fonsterrutan klickar du pa .©.

Anm:

Alternativt trycker du pa Ctrl+T for en Windows-maskin eller Cmd +Tpa en Mac-
maskin.

2. | det andra rutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen nummer.

3. Klicka pa Viska. Det aktiva samtalet pausas och fénstret Overvakad vidarekoppling
Oppnas.

4- Klicka pa #
8.6.6 Vidarekoppla ett samtal till rostbreviada

P& instrumentpanelen klickar du pa """ i samtalet anmalan om att dverféra samtalet direkt
till din rostbrevlada utan att besvara samtalet.

Sa har overfor du samtalet till en annan kontakts rostbreviada:

1.
Pa instrumentpanelen klickar du pé@ i samtalsmeddelandet for att svara pa samtalet.
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2. | den andra fonsterrutan klickar du pa .& .

Anm:
Alternativt trycker du pa Ctrl+T for en Windows-maskin eller Cmd +Tpa en Mac-
maskin.

3. | det andra rutan sokfaltet skriver du kontaktnamnet eller telefonen nummer.

4. Klicka pa Réstbrevlada. Det aktiva samtalet pausas och fonstret Overvakad
vidarekoppling 6ppnas.

9. Klicka pa #

8.7 Ringa ett konferenssamtal

| ett konferenssamtal ar fler an tva anslutna parter inbegripna i ett samtal. Antal
personer som du kan koppla ihop med varandra i ett konferenssamtal beror pa din
systemkonfiguration. Kontakta din Connect administrator for detaljer om systemets
konferensmojligheter.

Du kan uppratta ett konferenssamtal med nagon av féljande metoder:

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

+ | ett konferenssamtal med 6vervakad vidarekoppling pratar du férst med respektive
person innan han/hon laggs till i konferenssamtalet.

8.7.1 Skapa ett konferenssamtal med overvakad
vidarekoppling

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

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

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa ..

3. I den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller anknytning, och
klickar sedan pa Snabbtelefon.

Sa har skapar du ett konferenssamtal med vidarekoppling utan féregaende avisering fran
snabbmenyn:
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1. Besvara ett inkommande samtal. (Information om hur du besvarar ett samtal finns i
Besvara ett rostsamtal.)

2.1 Snabb Uppringarens Sok falt ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret.

3. Dra det aktiva samtalet fran omradet med samtalsmeddelanden och hovra med
muspekaren 6ver den valda kontakten i tva sekunder sa visas snabbmenyn.

4. Valj Konferenssamtal med vidarekoppling utan féregaende avisering i snabbmenyn
for att initiera konferensen.

8.7.2 Skapa ett konferenssamtal med overvakad
vidarekoppling

Sa har konfigurerar du ett konferenssamtal

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

2. | den andra fonsterrutan klickar du pa .7 .

3. | sdkfaltet andra rutan anger du kontaktnamnet eller tillagget och klickar pa Samrada.
Det aktiva samtalet pausas automatiskt sa att du ges tid att avisera den tredje
personen.

4. Klicka pa &

8.7.3 Skapa ett konferenssamtal med snabbtelefon

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

Sa har staller du in ett intercom-konferenssamtal:

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

2. | den andra rutan>klicka

3. I den andra fonsterrutans sokfalt skriver du in kontaktens namn eller anknytning, och
klickar sedan pa Snabbtelefon.

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

4. Klicka pa &
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8.8 Hantera samtalsanteckningar och visa

samtalsdirigeringsrapporter

Samtalsanteckningar gor det mojligt for dig och de andra deltagarna i samtalet att lagga
till, visa och redigera anteckningar for ett inkommande samtal, ett pausat samtal och ett

aktivt samtal.

| samtalsdirigeringsrapporten visas historik for samtalet och detaljer om vidarekopplingar

av samtal.

Status for samtalsanteckning och samtalsdirigeringsrapport beskriver de olika
samtalsanteckningarna och dirigeringsrapport status for ett inkommande samtal, ring pa

vantlage och aktivt samtal.

Tabell 5. Status for samtalsanteckning och samtalsdirigeringsrapport

lkon Beskrivning

%

Indikerar aterkopplat samtal med 6ppen
samtalsdirigeringsrapport.

Den har ikonen visas nar samtalet
du parkerade aterkopplas till dig och
samtalsdirigeringsrapporten ar 6ppen.

4

Indikerar aterkopplat samtal med stangd
samtalsdirigeringsrapport.

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

Indikerar stangd
samtalsdirigeringsrapport.

Oppna samtalsanteckningen genom att
klicka pa ikonen.
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lkon Beskrivning

P Indikerar 6ppen samtalsdirigeringsrapport.

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

Om det finns flera samtal ar
samtalsdirigeringsrapporten som
standard endast 6ppen for det aldsta
samtalet pa instrumentpanelen.

For de dvriga samtalen klickar du

pa ikonen for att 6ppna respektive
samtalsdirigeringsrapport.

B Indikerar att samtalsanteckningen ar
stangd och att det inte finns nagon text.

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

B Indikerar att samtalsanteckningen ar
Oppen och att det inte finns nagon text.

Du kan lagga till text till
samtalsanteckningen.

2 Indikerar att samtalsanteckningen ar
stangd och att det finns text i den.

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

) Indikerar att samtalsanteckningen ar
Oppen och att det finns text i den.

Du kan visa eller redigera texten.

Sa har aktiverar du samtalsdirigeringsrapporter och samtalsanteckningar:
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1. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Telefoni.

3. Valj Visa atkomst till samtalsdirigeringsrapport och samtalsanteckning
for varje samtal pa instrumentpanelen. | samtalsstacken visas ikoner for
samtalsdirigeringsrapporter och samtalsanteckningar.

B

Klicka pa

8.9 Ringa ett videosamtal

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

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

| den tredje fonsterrutan klickar du pa @
* Dubbelklicka pa kontakten i sOkresultaten.
* Fran Favoriter eller Grupper dubbelklickar du pa kontakten.

3. Bdrja att sanda din video till den andra parten genom att klicka pa

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

videosamtal ar aktiva samtidigt. Klicka pa (8,

8.9.1 Konfigurera videokamerainstallningar

Du kan konfigurera Connect client sa att den anvander videokameran:

+ Som standard
* Uppmana dig att sla pa kameran

+ Vanta tills du aktiverat kameran manuellt, vilket ger dig fullstdndig kontroll 6ver din
videokamera.

Sa har konfigurerar du videokameran:
1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
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2. Fran rullgardinsmenyn klickar du pa Installningar och sedan pa Video.
3. Under Behorighet, valj ett av foljande videoalternativ:

« Starta min kamera automatiskt utan att fraga
* Fraga mig om jag vill anvanda min kamera
+ Fraga mig aldrig, Jag kommer att vinda kameran PA mig sjilv

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

8.10 Hantera rostmeddelanden

Uppringare kan lamna ett rostmeddelande om ett samtal inte besvaras.
Rostmeddelandet levereras till din tilldelade skrivbordstelefon, Connect-klient och din e-
postinkorg. Det har avsnittet innehaller féljande amnen:

» Vidarekoppla samtal till inkorgen i din rostbreviada
* Lamna ett rostmeddelande

« Atkomst till réstmeddelanden

+ Visa réstmeddelanden fran en kontakt

* Lyssna pa ett rostmeddelande

» Spara ett rostmeddelande

» Svara pa ett réstmeddelande

* Vidarebefordra ett rostmeddelande

» Ta bort ett rostmeddelande

« Aterstalla ett borttaget réstmeddelande

» Konfigurera avisering genom e-postmeddelande fér rostmeddelande
* Hantera systemmeddelanden for rostmeddelanden
+ Andra ditt I6senord for rdstmeddelanden

Anm:
Du kan fa avisering om ett inkommande réstmeddelande genom att stélla in avisering
genom e-postmeddelande eller avisering genom systemmeddelande. For mer
information, se féljande

+ Konfigurera avisering genom e-postmeddelande for rostmeddelande
* Hantera systemmeddelanden for réstmeddelanden
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Roéstmeddelanden och svar fran auto skotare 6verfors hela tiden systemet med
Simple Mail Transfer Protocol (SMTP). Standardet meddelandestorlek och
sessionsstorleksgranser for informationstjanster (11S) 6.0 Manager ar foljande:

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

Anm:

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

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

* Du kan andra dessa granser pa huvudkontorsservern (HQ) eller distribuerad
rostserver (DVS).

Sa har visar du standardgranserna i Information Services (lIS) 6.0 Manager, f6lj dessa
steg:

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

Figur 6. 1IS 6.0 Manager

":! Internet Information Services (1IS) 6.0 Manager
€9 File Action View Window Help

e [Ez Bm 8> =

Pj Internet Information Service Computer
v -gl TACHQ2019 (local com
v |5 [SMTP Vir

LI TACHQ2019 (local compu

%, Domai S
€ Currer Stop
Pause
New >

New Window from Here

Rename

Refresh

Properties

Help

3. | fonstret som dppnas klickar du pa fliken Meddelanden for att visa
standardgranserna for Information Services (lIS) 6.0 Manager.

Figur 7. Fliken Meddelanden

[SMTP Virtual Server #1] Properties ?

X

General Access Delivery LDAP Routing Security

Specify the following messaging information.

[V Limit message size to (KB):
[V Limit session size to (KB): 10240
[V Limit number of messages per connection to: 0

[V Limit number of recipients per message to:

11T

Send copy of Non-Delivery Report to:

Badmail directory:
IC:\ine’(pub\mailroot\Badmail Browse...

U
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Anm:

+ Rostmeddelanden lagras pa féljande plats: Shor el i ne Dat a/ Vins/ Message.

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

8.10.1 Vidarekoppla samtal till inkorgen i din rostbrevilada

Nar du far ett inkommande samtal som du inte vill svara pa, klicka pa"" i anmalnings
omradet. Uppringaren vidarekopplas da till din rostbreviada dar han/hon kan spela in ett
rostmeddelande.

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

8.10.2 Lamna ett rostmeddelande

1. Ring upp en kontakt. (Mer information finns i Ringa ett rostsamtal.)
2. Nar du uppmanas lamna ett rostmeddelande spelar du in ditt meddelande.

8.10.3 Skicka ett rostmeddelande till en grupp

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Kontakter

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

3. Klicka pa Skicka rostmeddelande.

4. Gor foljande:

Om du vill spela in meddelandet via bordstelefonen klicka S du pa.

Om du vill spela in meddelandet via datorns hégtalare klickar du pa @.

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

Spela upp det inspelade meddelandet genom att klicka pa 0

Dokumentversion 1.0

Anvandarhandbok




Hantera samtal

5. Ange en titel pa din inspelning i faltet Amne.
6. Ange nagot av foljande alternativ fér meddelandet:

+ Bradskande — mottagaren kan se ett utropstecken (!) bredvid réstmeddelandet.
* Privat — mottagaren kan inte vidarebefordra ett privat rostmeddelande.

* Mottagningskvitto — en bekraftelse skickas till avsandaren nar mottagaren har
lyssnat pa rostmeddelandet.

7. Klicka Skicka for att skicka en grupp rostbrevlada.

8.10.4 Atkomst till rostmeddelanden

For varje rostmeddelande visas foljande:

* Namn pa och nummer fér avsandaren av réstmeddelandet.

« Datum som réstmeddelandet mottogs. Om du mottog det pa den aktuella dagen visas
”"ldag” ihop med tid och varaktighet.

+ Rostmeddelandets varaktighet.

Ikoner for rostmeddelanden med statusen Sparat ( 4] ), Privat (©) och Bradskande
(©).

Sa har far du atkomst till ett rostmeddelande:

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

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

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

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

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

Markera meddelandet som avlyssnat eller ej avlyssnat genom att hégerklicka pa
rostmeddelandet och sedan valja Markera som Avlyssnat eller Markera som Ej
avlyssnat.
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Anm:
Roéstmeddelanden for arbetsgrupper kan inte markeras som Avlyssnat eller Ej
avlyssnat.

3. Fliken Borttagna réostmeddelanden visas bara om det finns borttagna
rostmeddelanden i din réstbreviada.

Klicka pa for att komma at de raderade réstmeddelandena ~ pa Raderade
Roéstmeddelanden rubrik. Som standard visas fliken Borttagna rostmeddelanden i
komprimerad vy, och antalet borttagna rostmeddelanden visas pa rubriken.

Fran Rostbrevlada fliken kan du lagga till kontakten fran vilken du har fatt ett
rostmeddelande till din Favorit eller Grupp forteckning. For att Iagga till kontakten i
Grupp forteckning:

1. Hogerklicka pa kontaktens rostmeddelande och valj Lagg till kontakten till grupp.
2. | listrutan valjer du <gruppnamn> som du vill lagga till kontakten till.

For att Iagga till kontakten i Favorit forteckning:

1. Hogerklicka pa kontaktens rostmeddelande och valj Lagg till kontakten till grupp.
2. Valj sorteringsvillkor i listrutorna.

8.10.5 Visa rostmeddelanden fran en kontakt

1. 1 Snabb Uppringarens Sok falt skriver du in namnet eller anknytningsnumret, och
valjer sedan kontakten.

2. Pa kontaktkortet klickar du pa rostmeddelanden.

Alla réstmeddelanden fran en vald kontakt visas i den tredje fonsterrutan. Klicka pa varje
rostmeddelandepost for att svara pa, vidarebefordra eller ta bort réstmeddelandet. Se
Visa Réstmeddelanden for mer information.

Figur 8. Visa Rostmeddelanden

February 1, 2022 + 1:30 PM 0
o 0:00 -0:21 ﬂ-'
Reply Forward Save Delete
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8.10.6 Lyssna pa ett rostmeddelande

Anm:
Nar du spelar tillbaka ett réstbreviademeddelande via PC-ljudenheten (hdgtalare),
den Connect Client stoder inte paus/ateruppta och spola tillbaka/snabb
framatfunktioner pa den foérsta uppspelningen av ett meddelande. Detta beror pa
att client strommar meddelandet till den lokala datorn. Efter meddelandet spelas for
forsta gangen, det cachas, och dessa funktioner finns tillgangliga.

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Telefonsvarare.
2. 1 den andra fonsterrutan valjer du rostmeddelandet.

3. @kKlicka © pafor att spela upp meddelandet via bordstelefonen, eller pafor att spela
upp det via datorns hogtalare.

Anm:

* Ljudvagen for rostmeddelanden lyssnade pa Datorhogtalare nar Connect
Client ar i laget soft phone andras inte till bordstelefon nar du har valt
bordstelefonlaget. Pa grund av detta fortsatter rostmeddelanden att vara spelas
pa datorhdgtalarna aven nar Connect Client sitter i bord telefonlage. Darfor
maste du uttryckligen valja Datorhdgtalare eller Telefon som ljudsékvagen for
att spela upp rostmeddelandena.

* Om ett rostbreviademeddelande markeras som privat, visas datorhogtalaren
och alternativen for bordstelefonhdgtalaren ar inaktiverade. Den privata
rostbreviadan meddelande kan endast spelas upp via bordstelefonen.

4.
Klicka pa Q for att spela upp rostmeddelandet, och klicka pa for att pausa det.

Anvand férloppsindikatorn for att hoppa framat eller bakat i meddelandet.

Anm:
Om du har ett skrivbord telefon och logga in pa Connect Client, kommer
du att ha mjuk telefon och alternativ for bordstelefonlage. Du kan valja att
spela réstmeddelanden antingen fran bordstelefon eller Datorhdgtalare i
bordstelefonlage. Om du har tilldelat din Connect client till Mjuktelefon visas
alternativet bordstelefon.
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Du kan valja att svara pa, vidarebefordra, spara eller ta bort de mottagna
rostmeddelandena.

Anm:
Anvandarposten | Connect Director maste innehalla en e-postadress for att
brevladan ska kunna spela upp réstmeddelanden. Ange adressen i Postadress falt
genom att komma at Administration > Anvandare > Allmanna fliken i Connect
Director. Den Postadress faltet maste vara:

» | standard e-postadress format.

* Inte vara en kopia av en e-postadress till nagon annan anvandare som redan finns
i systemet.

8.10.7 Spara ett rostmeddelande

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Rostbreviada flik.
2. |1 den andra fonsterrutan klickar du pa fliken Alla.
3. Hogerklicka pa det réstmeddelande du vill spara, och valj Spara réostmeddelande.

Sparaikonen Y visas bredvid namnet pa rostmeddelandet.

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

8.10.8 Svara pa ett rostmeddelande

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Rostbrevilada flik.
2. Klicka pa det réstmeddelande du vill svara pa.
3. Klicka Svara och valj nagon av féljande ikoner:

T Satt spela in meddelandet via telefonen.

@for att spela in meddelandet via datorns mikrofon.

* ©
Klicka pa for att spela in ditt meddelande.

® ke ps @
Klicka pa for att stoppa inspelningen.

6.
Klicka pa o om du vill spela upp ditt inspelade meddelande.
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7. Redigera falten Till och Amne efter behov. Medan du svarar p4 ett privat
rostmeddelande kan du inte lagga till fler deltagare i faltet Till.

8. Ange ett av féljande alternativ for att skicka svaret:

+ Bradskande

* Privat

* Kvittens

* Inkludera original

9. Klicka pa Skicka for att skicka rostmeddelandet, eller pa Avbryt for att ta bort det
inspelade rostmeddelandet.

8.10.9 Vidarebefordra ett rostmeddelande

Anm:
Du kan inte vidarebefordra privata réstmeddelanden.

1. P4 instrumentpanelen klickar du pa Rostbrevlada flik.
2. Klicka pa det réstmeddelande du vill vidarebefordra.
3. Klicka pa Vidarebefordra och valj nagon av foljande ikoner:

S att spela in meddelandet via telefonen.

@for att spela in meddelandet via datorns mikrofon.
Klicka pa 0 for att spela in ditt meddelande.
Klicka pa @ for att stoppa inspelningen.

Klicka pa o om du vill spela upp ditt inspelade meddelande.
7. Redigera falten Till och Amne efter behov.
8. Ange ett av foljande alternativ for att skicka svaret:

* Bradskande
* Privat
+ Kvittens
9. Klicka Skicka for att vidarebefordra rostbreviadan, eller Avbryta kasta.
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8.10.10 Ta bort ett rostmeddelande

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Rostbreviada flik.
2. | faltet Gruppmedlemmar goér du nagot av foljande:

» Hodgerklicka pa det rostmeddelande du vill ta bort, och valj Ta bort
rostmeddelande.

+ Valj den rostbreviada du vill ta bort och klicka pa Bort.
8.10.11 Aterstélla ett borttaget rostmeddelande

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Rostbrevilada flik.

2. Klicka pa ~ pa rubriken Borttagna réstmeddelanden for att visa de borttagna
rostmeddelandena.

3. Valj det réstmeddelande du vill aterstalla.

4. Klicka Aterstalla for att aterstélla en raderad rostbreviada.

8.10.12 Konfigurera avisering genom e-postmeddelande for
rostmeddelande

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fiik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Rostbrevilada.
3. Klicka pa Rostbrevlada.

4. Valj Skicka e-postmeddelande om inkommande rostbrevlada till e-postadress >.
Din e-postadress som konfigurerats i Connect Director visas.

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

+ For att ta emot rostbreviadan som . WAV- f i | format, valj Bifoga rostbreviada
som en wave-fil alternativ.

*  Om du vill markera rostmeddelandet som avlyssnat i inkorgen i din rostbreviada
valjer du alternativet Markera rostmeddelande som avlyssnat.

8.10.13 Hantera systemmeddelanden for rostmeddelanden

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anviandarnamn> fiik.

2. Fran rullgardinsmenyn klickar du pa Instédllningar och sedan pa Aviseringar.
3. Klicka pa Popup.
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4. For att fa ett systemmeddelande for en inkommande rostbreviada, for Windows, val;
Visa ett systemmeddelande for en rostbrevlada alternativ.

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

a. Under Inkommande Rostbrevlada, klicka Konfigurera via macOS Notification
Center.

b. | Meddelandecenter rutan, klicka pa Anslut Klient ikon.
c. Klicka pa nagot av féljande:

* Ingen
« Banderoller
* Aviseringar

8.10.14 Andra ditt Idsenord for rostmeddelanden

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Rostbrevlada.

3. Klicka Setup.

4. Ange:

* Gammalt I6senord

* Nytt I6senord

» Bekrafta nytt I6senord
5. Klicka pa Andra I6senord.

8.10.15 Spela in ditt namn och halsningsmeddelande for
rostbreviadan

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Rostbrevlada.

3. Klicka Setup.

4. Under Spela in namn for standard rostbreviada halsning, gor foljande:

* icka ps ©
Klicka pa for att spela in ditt meddelande.

" ok pi @
Klicka pa for att stoppa inspelningen.
“ ©
Klicka pa om du vill spela upp ditt inspelade meddelande.
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5. Gor nagot av foljande:

+ Spara inspelningen genom att klicka pa Spara inspelning.
* Om du vill kasta den inspelade halsningen klickar du pa Kasta, och upprepa steg 4.

8.10.16 Sa har staller in eskalering av rostmeddelanden

Du kan stalla in rostbrevliada eskalering anmalan for varje nytt meddelande eller
det forsta ohérda meddelandet, genom att valja lampligt alternativ. Du kan skapa 9
rostbreviada eskalering profiler.

Att skapa en rostbreviada eskalering profil:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fik.

2. Klicka pa i listrutan Instéallning och klicka sedan pa Rostbrevlada.

3. Klicka Upptrappning.

4. Valja Lagg Till Ny Profil for att skapa eskaleringsprofiler for rostmeddelanden.
5. | Profilnamn falt, ange ett namn.

Anm:

| Profilnamn falt, ett standardnamn visas. Du kan dock andra eller uppdatera
faltet.

6. | Upprepa Ganger falt, Stall in anmalningsfrekvensen.

7.1 Lagg Till Steg avsnitt, gor nagot av foljande for att aktivera eskalering routing
meddelanden for alla eller bradskande endast rostbreviada:

« Valj Skicka e-postmeddelande kryssrutan for att stalla in e-postmeddelanden och
ange e-postadressen i faltet, endast fér meddelanden om text.

+ Valj Bifoga Wave-Fil kryssrutan for att inkludera en . wav fil.

» Valj Skicka telefonaviseringar markera rutan for att stalla in telefonaviseringar och
ange telefonnumret i faltet.
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Anm:
Om Skicka telefonaviseringar kryssrutan ar markerad och anvandaren anger
sitt eget DID-Nummer, ett felmeddelande "ange inte ditt eget kontorsnummer"
visas nar anvandaren klickar pa Uppdatering/Léaggaalternativ.

* Om du valjer Detta nummer ar en personsokare alternativ, Ange personsokar - 1D
och personsokardata i féljande falt:

* Ange personsokar-ID
* Ange personsokardata
* | Timeout falt, Stall in tidsgransen for att avsluta meddelandet.
+ Valj Meddela endast for bradskande rostmeddelanden alternativ.
8. Klicka Lagga for att stalla in rostbreviadan eskalering anmalan.

Om du vill 1agga till ytterligare steg klickar du pa Lagg Till Steg.

Klicka pa for att ta bort ytterligare steg ta bort eventuella ytterligare steg, klicka pa

Anm:
Efter en rostbreviada markeras som Hort eskaleringsprocessen stoppas.
Om en anvandare staller in rostbrevladan tillbaka till Icke-hérd kommer
eskaleringsprocessen att fortsatta att koras tills rostbreviadan gar tillbaka till det
statusen icke-hord igen.

8.10.17 Tilldela Rostbreviada Eskalering Profil Till
Tillganglighetstat

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fik.

2. Klicka pa i listrutan Instéallning och klicka sedan pa samtalsdirigering.

3. Klicka Tillganglighet Routing.

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

5. | Rostbrevlada Eskalering Profil falt, klicka pa listrutan och valj 6nskad profil.
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Anm:

Du kan tilldela en rostbrevlada eskalering profil for din tillganglighet tillstdnd med
undantag for Stor Ej medlemsstat.

8.10.17.1 Redigera en Rostbreviada Eskalering Profil
Du kan redigera en rostbreviada eskalering profil:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Instéallning och klicka sedan pa Rostbrevlada.

3. Klicka Upptrappning.

4. Val;j profilen fran huvudlistan, klicka pa Redigera.

5. Uppdatera informationen och klicka Uppdatering for att bekrafta andringarna.

8.10.17.2 Ta bort en Rostbrevlada Eskalering Profil

Du kan ta bort en rostbrevliada eskalering profil for att avbryta eskaleringdirigeringen.

1. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Rostbrevlada.

3. Klicka Upptrappning.

4. Val;j profilen fran huvudlistan, klicka pa Bort.

5. Klicka pa i dialogrutan bekraftelse Bort for att radera Rostmeddelandets
Eskaleringsprofil.

8.10.18 Spela upp kuvertinformation for rostmeddelande

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Rostbrevlada.
3. Klicka Uppspelning.

4. Valj alternativet Spela upp kuvertinformation nar jag lyssnar pa meddelanden for
att hora tid och datum da ett réstmeddelande mottogs.
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Anm:

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

8.11 Vidarekoppla samtal

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

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

» Mastervidarekoppling — for att stalla in anpassade regler

8.11.1 Vidarekoppling utifran tillganglighet

Med hjalp av vidarekoppling utifran tillganglighet kan du vidarekoppla inkommande
samtal enligt din tillganglighetsstatus. Du kan konfigurera vidarekoppling utifran
tillganglighet med eller utan Mobility.

8.11.1.1 Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet
med Mobility

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa samtalsdirigering.
3. Klicka Tillganglighet Routing.
4. | faltet Nar klickar du i listrutan och valjer nagot av tillganglighetsstatusarna.

Anm:

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

5. Klicka pa snabbstartguiden till hdger.
6. Ange din Connect Mobility-aktiverade enhet genom att gora nagot av féljande:

* | Tom falt, Skriv ditt 10-siffriga mobilnummer.

*  Om du inte har nagon Mobility-enhet klickar du pa alternativet Min enhet med Mitel
Mobility kommer inte att ha nagot nummer som ar associerat med den.
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7. Klicka pa Nasta. Den Samtidig Ring sidan dppnas.

Anm:
Som standard ar Samtidig Ring sidan visar en férlangning och en mobilitetsenhet
som redan ingar for samtidig ring.

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

a. Aktivera Ring ocksa samtidigt dessa nummer alternativ.
b. Klicka i listrutan Valj nummer.
c. Valj lampligt alternativ, och klicka sedan pa Anvand valt nummer.
9. Klicka pa Nasta.
10. Konfigurera vidarekoppling av samtal genom att valja nagot av féljande alternativ:

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

* Fortsatt ringa siffrorna ovan.

* Inkommande samtal kommer inte att vidarebefordras, och endast de enheter
som ar avsedda for samtidig ringning far ringa.

» Gor foljande for att vidarebefordra inkommande samtal till din rostbreviada eller till
en annan kontakt:

a. Valja Vidarebefordra samtalet till, och klicka pa listrutan och valj antingen min
rostbreviada eller skriv in kontaktnamnet eller det externa numret om du har
lampliga behorigheter.

b. Klicka i listrutan for att valja antal ringningar innan du vidarekopplar.

c. 1 Om jag har fler an 16 aktiva samtal vidarebefordras omedelbart till falt,
klicka pa listrutan och valj antingen min réstbreviada eller ange kontaktnamnet
eller det externa numret om du har lampliga behdrigheter.

» Valja Vidarebefordra alltid mina samtal till, och klicka pa listrutan och val]
antingen min rostbrevliada eller ange kontaktnamnet eller det externa numret om du
har lampliga behorigheter.

11. Klicka pa Nasta. Den Rostbrevlada Héalsning: Inspelning Och Uppspelning sidan
oppnas.
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12. Sa har spelar du in halsningsmeddelandet for rostbreviadan:

a.
Klicka pa @ for att borja spela in ditt meddelande, och klicka pa @ for att

stoppa inspelningen.

b.
Klicka pa Q for att lyssna pa det inspelade halsningsmeddelandet for alla
inkommande rostmeddelanden.

c. Gor nagot av foljande:

i. Spara det inspelade halsningsmeddelandet genom att klicka pa Spara
inspelning.
ii. Om du vill kasta den inspelade halsningen klickar du pa Kassera Inspelningen.
13. Klicka pa Nasta. Den Interagera med hélsning sidan visas.
14. Sa har aktiverar du interaktion med halsningsmeddelandet for réstbreviadan:

a. Under Far uppringare lamna en rostbrevlada efter att ha hort din halsning?,
valj ett av foljande alternativ:

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

b. Om du vill vidarebefordra det inkommande samtalet till en viss férlangning, i Om
uppringare trycker pa ' 0 ' medan du lyssnar pa din hdlsning vidarebefordra
samtal till falt, Skriv ett kontaktnamn eller ett tillagg.

15. Klicka pa Klar.

8.11.1.2 Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet
utan Mobility

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Instéllning och klicka sedan pa samtalsdirigering.

3. Klicka Tillganglighet Routing.

4. Klicka pa Starta guiden. Den Samtidig Ring sidan 6ppnas.

Anm:
Som standard ar Samtidig Ring sidan visar enheten som redan ar konfigurerad
for samtidig ring.
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5. Om du vill aktivera samtidig ringning for en extra enhet gor du foljande:

a. Valja Ring ocksa samtidigt dessa nummer.
b. Klicka i listrutan Valj nummer.
c. Valj det ytterligare numret och klicka pa Anvand Valt Nummer.
6. Klicka pa Nasta.
7. Konfigurera vidarekoppling av samtal genom att valja nagot av foljande alternativ:

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

* Om du vill vidarekoppla inkommande samtal till din réstbreviada gor du féljande:

a. Valja Vidarebefordra samtalet till och klicka pa nedatpilen och valj Min
rostbreviada.

b. Klicka i listrutan foér att valja antal ringningar innan du vidarekopplar.

c. | Om jag har fler an X aktiva samtal vidarebefordras omedelbart till falt,
klicka pa nedatpilen och valj Min rostbreviada.

» Valj alternativet Vidarekoppla alltid mina samtal till, klicka i listrutan och valj Min
rostbreviada.

8. Klicka pa Nasta.
9. Om du vill aktivera FindMe gor du féljande:
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Anm:

Om FindMe alternativet visas inte, kontakta administratéren for att aktivera Tillat
extern vidarekoppling och hitta mig destination alternativ i Connect Director.

a. Valj Aktiverad: Anvand mina FindMe-installningar for att fortsatta
vidarekoppla samtalet.

b. Valj nagot av féljande alternativ:

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

« Valj Spela upp mitt rostmeddelande forst. Om den som ringer trycker 1
under halsningen sedan sekventiellt ringa mina FindMe nummer, och
kontrollera uppmana den som ringer for att spela in sitt namn.

c. Om du vill definiera FindMe-nummer som ska anvandas sekventiellt klickar du pa
Valj Nummer listrutan, Valj lampligt alternativ och klicka pa Anvand Valt Nummer.

d. For att lagga till ett annat FindMe nummer, upprepa féregaende steg.

10. Klicka pa Nasta. Den Rostbreviada Halsning: Inspelning Och Uppspelning sidan
Oppnas.

11. For att aktivera rostbrevlada halsning, se For att spela in rostbreviadan halsning:.
12. Klicka pa Nasta. Den Interagera med hélsning sidan 6ppnas.

13. For att aktivera interaktion med rostbreviadan, se For att aktivera interaktion med
rostbrevliadan halsning:.

8.11.1.3 Konfigurera vidarekoppling utifran tillganglighet
med hjalp av anpassade installningar

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvindarnamn> fiik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa samtalsdirigering.
3. Klicka Tillganglighet Routing.

4. For att konfigurera en mobilitetsenhet for inkommande samtal, se Goér nagot av
foljande for att ange din Connect Mobility-aktiverade enhet..
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5. Klicka Forandring/Post for att konfigurera foljande alternativ, efter behov:

* Inkommande samtal dirigeras till din Deskphone

* Inga telefoner valda for att ringa samtidigt. Sa har konfigurerar du det har
alternativet:

» For samtidig ring med mobilitet aktiverad, se For att gora det maojligt for en extra
enhet, annan an din férlangning och en mobilitetsenhet, att ringa samtidigt:.

+ For samtidig ring utan rorlighet aktiverad, se For att aktivera samtidig ring for en
extra enhet, gor foljande:.

+ Antal ringar Innan inkommande samtal dirigeras till rostbrevliadan. Sa har
konfigurerar du det har alternativet:

« For vidarekoppling av inkommande samtal med mobilitet aktiverad, se For att
konfigurera vidarekoppling, valj ett av féljande alternativ:.

» For vidarekoppling av inkommande samtal utan mobilitet aktiverad, se For att
konfigurera vidarekoppling, valj ett av foljande alternativ:

» For att konfigurera Om uppringare trycker pa 1 medan de lyssnar pa min
rostmeddelandehalsning valjs Inga telefoner for att ringa i foljd alternativ, se
Gor foljande for att aktivera FindMe.:.

* Ingen rostbreviada halsning inspelad. For att aktivera rostbrevliada halsning, se
For att spela in rostbreviadan halsning:.

» Uppringare far lamna en rostbrevlada. For att konfigurera det har alternativet, se
For att aktivera interaktion med rostbreviadan halsning:.

* Uppringare som trycker 0 under rostbreviadan hilsning kommer att
vidarebefordras till Auto-skotare. For att konfigurera det har alternativet, se For
att aktivera interaktion med rdstbreviadan halsning:.

8.11.2 Anvanda mastervidarekoppling

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

Mastervidarekoppling asidosatter vidarekoppling utifran tillganglighet.

8.11.2.1 Skapa en regel for mastervidarekoppling

1. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa samtalsdirigering.
3. Klicka Strom Routing.
4. Klicka pa Skapa ny regel for mastervidarekoppling.
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5. | Regelnamn falt, ange en <namn> for den nya maktregeln.

6. | Nar falt, valj en kombination av féljande villkor for att skapa en anpassad fil for nar ett
samtal ska vidarekopplas:

* + numret matchar
* + slaget nummer
* + min tillganglighet
* +itelefonsamtal
+ + klockan/veckodagen ar
7. Sa har lagger du till en regel enligt matchande nummer:

a. Klicka + antal matchningar.

b. Klicka pa Numret ar listrutan och val;j ett lampligt alternativ. (Fér nagra av dessa
alternativ kan du behova ange ett tillhérande nummer i motsvarande falt.)

c. Att skapa en annan regel upprepar du de tva féregaende stegen.
8. Sa har lagger du till en regel baserat pa det kdnda slagna numret:

+ Klicka pa +slaget nummer.
* | Nummer som ringer upp for att na mig ar falt, ange det kdnda numret.
9. Sa har lagger du till en regel baserat pa din tillganglighet:

a. Klicka pa + min tillganglighet.
b. Valj nagon av féljande tillganglighetsstatusar:

+ Tillganglig
* | ett mote
* Ej pa kontoret
+ Pa Semester
* Anpassad
+ Stor ej
10. Om du vill Iagga till en regel for att du redan sitter i telefonsamtal klickar du pa + i
telefonsamtal.
11. S& har lagger du till en regel baserat pa klockslaget eller veckodagen:

a. Klicka pa + klockan/veckodagen ar.
b. Valj nagot av féljande alternativ:

* Om Tid ar vald, ange tiden i fran och att falt for kraftregeln.

* Om Veckodagen ar valjs valjer du veckodagarna for regeln for
mastervidarekoppling.
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12. Klicka Sedan > Vidarebefordra Samtal Till och valj nagot av féljande alternativ:

*  Om du vill vidarebefordra samtalet till rostbreviadan valjer du Min Rostbreviada
alternativ.

» For att spela en ringsignal, valj spela ringsignal. Ytterligare Standard Ring
alternativet visas.

+ Klicka pa listrutan och valj ett ringsignal alternativ.

* For att vidarebefordra samtalet till ett visst nummer, i Valj Nummer falt ange
numret.

13. Klicka Skapa Regel.

8.11.2.2 Andra en regel fér mastervidarekoppling

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Instéllning och klicka sedan pa samtalsdirigering.

3. Klicka Strom Routing.

4. Valj den regel fér mastervidarekoppling du vill redigera och klicka pa Redigera.

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

6. Klicka pa Spara regel.

8.11.2.3 Ta bort en regel for mastervidarekoppling

1. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa samtalsdirigering.

3. Klicka Strom Routing.

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

8.11.3 Vidarekoppla samtal till mobiltelefon

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

For att aktivera den har funktionen maste din Connect-administrator konfigurera Aktivera
okad rorlighet med forlangning funktion | Connect Director.
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8.12 Anpassa dina installningar for samtalsalternativ

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anviandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Telefoni.

3. | de Maximala antalet samtidiga samtal listrutan, och valj ett nummer i det intervall
som konfigurerats av din Connect administrator.

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

5. Om du vill undertrycka uppringningston valjer du Undertrycka uppringningston nar
jag ar off-hook i headsetlage pa en analog telefon.

6. Om du vill stanga kontaktkortet strax efter att du avslutat samtalet valjer du Stanga
kontaktkort efter samtal slutar alternativet.



Hantera meddelanden 9

This chapter contains the following sections:

» Sa har skickar du meddelanden

» Visa Direkt Konversationshistorik med en Kontakt
+ Schemalagga ett mote med en kontaktgrupp

« Sa har hanterar du meddelandeaviseringar

Detta kapitel ger information om hantering av meddelanden.

9.1 Sa har skickar du meddelanden

MiVoice Connect anvandare kan skicka meddelanden till:

* Enskilda anvandare
e Flera anvandare

* Grupper
Figur 9. Kontaktkort med meddelandeflik
wa/ \_\I JMACHQ * (30836) @ @
\\ 6 Available
000
Info Messages Calls Voicemails Q

Skicka ett meddelande till en enskild kontakt:

1. Gor nagot av foljande for att hitta kontakten:

* | Snabbuppringare Sok falt, ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret och valj
kontakten.

* Klicka pa pa instrumentpanelen Kontakt och valj kontakten fran din Favorit
forteckning.
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2. Gor nagot av foljande for att skicka ett meddelande:

* Pa kontaktkortet klickar du pa Meddelande flik.

* Fran sokresultatfaltet eller fran Favorit lista, hogerklicka pa kontakten och valj
Skicka IM.

3. Skriv meddelandet i rutan meddelandeinmatning och tryck pa Ange.
Skicka ett meddelande till en grupp:

1. Klicka pa pa instrumentpanelen Kontakt > Grupp och valj gruppen.

2. Klicka pa B Gruppkontaktkortet 6ppnas pa den tredje panelen.
3. Klicka Starta Chatt.

4. Skriv meddelandet i rutan meddelandeinmatning och tryck pa Ange.

Anm:

Klicka pa uttryckssymbolen i meddelandeinmatningsfaltet och valj uttryckssymbolen
for att Iagga till det i ditt meddelande.

9.2 Visa Direkt Konversationshistorik med en Kontakt

Sa har visar du den direkta konversationshistoriken med en kontakt:

1.1 Snabbuppringare Sok falt, ange kontaktnamnet eller anknytningsnumret och val;
kontakten.

2. Klicka pa Meddelanden i den tredje fonsterrutan.

Din meddelandekonversationshistorik med kontakten visas i den tredje rutan.
Alternativt kan du ocksa sOka efter en viss konversation med hjalp av ett nyckelord i
Snabbuppringare Sok falt.

9.3 Schemalagga ett mote med en kontaktgrupp

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Kontakter.
2. Klicka pa fliken Grupper, och valj sedan en grupp.

3. Klicka pa Kl pa grupphuvudet och klicka pa Schemalagg ett mote.
4. | Nytt Evenemang > Typ, valj antingen videokonferens eller Ljudkonferens.

Dokumentversion 1.0

Anvandarhandbok




Hantera meddelanden

5. Specificera detaljerna for motet.
6. Klicka pa Skapa.

9.4 Sa har hanterar du meddelandeaviseringar

Att ta emot en systemavisering for ett meddelande:

-—

" Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvindarnamn> fiik.

. Klicka pa i listrutan Instéllning och klicka sedan pa Rostbrevlada.

. Klicka pa Popup.

. FOr att aktivera meddelandemeddelande i Windows, valj Visa ett systemmeddelande
for en inkommande IM alternativ och gor foljande:

H WODN

» Valja Visa IM-innehall i meddelandet méjlighet att se meddelandet i
systemmeddelandet.

+ Valj Hall anmalan pa skarmen for alternativ och klicka pa listrutan och valj ett
nummer fran listan for att kontrollera att meddelandet kvarstar pa ditt system.

5. Sa har aktiverar du meddelandemeddelanden pa macOS:

a. Klicka Konfigurera via macOS Notification Center... i inkommande IM.

b. | Meddelandecenter avsnitt, bladdra ner for att valja Anslut Klient klicka sedan pa
ett av féljande alternativ:

* Ingen
* Banderoller
* Aviseringar
6. For att inaktivera meddelandeanmalan:

+ Pa Windows, inaktivera Visa ett systemmeddelande for en inkommande IM
alternativ.

 Pa macOS:

a. Klicka Konfigurera via Manos Notification Center.
b. Valja Stor Ej pa det vanstra meddelandefaltet.

9.4.1 Sa har hanterar du fordefinierade svar

Du kan skapa ett fordefinierat meddelande for att svara pa ett inkommande samtal.

Sa har skapar du ett fordefinierat svar:
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1. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. Fran rullgardinsmenyn klickar du pa Instédllningar och sedan pa IM.

3. Klicka pa Snabbmeddelande > Fordefinierade snabbmeddelandesvar. Den
Konserverade IM-svar sidan 6ppnas.

4. Skriv det konserverade meddelandet i faltet tomt och klicka pa Lagg Till Konserverat
Svar.

Anm:

Det konserverade meddelandet sparas i rutan nedan (se Konserverad IM svar
sida). Du har lagt till ett férdefinierat svar.

Figur 10. Konserverad IM svar sida

| Canned IM Responses |

You can respond with an IM message to an incoming call from
another Mitel contact. Add your own canned responses.

‘ Add Canned Response

In a meeting but | can talk over IM

Call you later

Enjoying testing, plz dont disturb

Do not disturb

Sa har tar du bort ett fordefinierat svar:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. Fran rullgardinsmenyn klickar du pa Installningar och sedan pa IM.

3. Klicka pa Snabbmeddelande > Fordefinierade snabbmeddelandesvar. De
fordefinierade IM-svaren listas i rutan.

4. Valj ett konserverat svar och klicka pa Bort. Du har tagit bort ett fordefinierat svar.

9.4.2 Hantera konserverade Meddelandesvar for Mac

Fordefinierade IM-svar later dig svara pa ett inkommande samtal med en IM-
meddelanden som ar férdefiniera i Connect Client programmet. Om du kan inte svara pa
ett inkommande samtal personligen kan du skicka ett fordefinierat IM-svar till kontakten.
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Om du vill 1agga till ett konserverat IM-svar:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Instéllning och klicka sedan pa IM.
3. Klicka pa den andra rutan Konserverade IM-svar.

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

Anm:

Det konserverade meddelandet sparas i rutan nedan du har lagt till ett konserverat
svar.

Sa har tar du bort ett fordefinierat svar:

" Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Instéllning och klicka sedan pa IM.
3. Klicka pa den andra rutan Konserverade IM-svar.

4. Markera 6nskade konserverade meddelanden i textrutan och klicka pa Bort for att
radera det konserverade meddelandet.



Integrera med Microsoft Exchange 10

This chapter contains the following sections:

* Integrera Connect Client med Microsoft Exchange

Det har kapitlet innehaller information om att integrera Connect Client med Microsoft
Exchange:

10.1 Integrera Connect Client med Microsoft Exchange

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

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

» Synkronisera dina Outlook-eller Office 365-kontaktmappar med Connect Client
for Windows. For macOS synkroniseras Connect Client med Mac-adressboken.
(Mer information om att synkronisera Connect Client med Mac address book finns i
Importera kontaktmapparna

+ Skicka rostmeddelanden till Outlook eller Office 365.
Du kan integrera Connect Client med Exchange/Office 365 pa tva satt:

* Fran Méte flik
* Fran Installning flik

Sa har integrerar du Connect-klienten med Exchange / Office 365 fran Mote flik:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Meetings-fliken.

2. Om du ar Office 365-anvandare och anvander en Office 365-autentiseringsversion
(Modern Auth) av Connect Client visas en Microsoft OAuth-sida som tar hand om dina
autentiseringsuppgifter.

Anm:
Om en inloggningsdialogruta visas anger du dina Office 365-
autentiseringsuppgifter.
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3. Om du inte ar Office 365-anvandare eller anvander en icke-Modern Auth - version av
Connect Client kan en Utbyta Referenser dialogrutan visas. Ange ditt anvandarnamn
och lésenord och klicka sedan pa Lamna.

Anm:
Om du anger en ogiltig autentiseringsuppgift visas ett fel.

Figur 11. Icke-modernt auth-versionsfel

We were not able to access your Exchange server
with the provided credentials. Plea gain or
contact your system administrator for help.

Sa har integrerar du Microsoft Exchange med Connect Client:

" Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Konto.
3. Klicka Exchange-Konto.

Den Exchange-Konto fliken visas inte om du har integrerat Connect Clientwith
Microsoft Exchange nar du loggar in. Mer information om hur du loggar in pa Connect
Client finns i Logga in till Connect Client.

4. Klicka Link Exchange-Konto.
5. Om du ar Office 365-anvandare och anvander en Office 365-autentiseringsversion

(Modern Auth) av Connect Client visas en Microsoft OAuth-sida som tar hand om dina
autentiseringsuppgifter.

Anm:
Om en inloggningsdialogruta visas anger du dina Office 365-
autentiseringsuppgifter.

6. Om du inte ar Office 365-anvandare eller anvander en icke-Modern Auth - version av
Connect Client kan en Utbyta Referenser dialogrutan visas. Ange ditt anvandarnamn
och |I6senord och klicka sedan pa Lamna.
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Anm:
Om du anger en ogiltig referens visas ett fel som visas (se Icke-modernt auth-
versionsfel).

Nar autentiseringsuppgifterna validerats visas alternativet Avlanka Mitel Connect
fran Exchange . Att inaktivera integration med Microsoft Exchange, klicka pa det har
alternativet. Du maste starta om Connect Client for att &ndringarna ska trada i kraft.

10.1.1 Synkronisera handelser med Microsoft Outlook- eller
Office 365-kalender

Anm:

* Outlook for Mac-versioner 16.16 och tidigare arbete som forvantat, men senare
version har dessa begransningar.

* Nar du har skapat en handelse kan den inte redigeras i Connect Client, men kan
redigeras i Outlook.

* Nar du skapar en handelse, eftersom datum och tid kan vara felaktiga, maste du
granska datum och tid i Outlook innan du skickar handelsen.

* Nar du skapar en handelse, eftersom deltagarlistan inte dverfors till Outlook utan
kopieras till Urklipp, maste du klistra in deltagarlistan i Outlook.

Efter att ha integrerat Connect-klienten med Office 365:

» Dina Outlook-mo6ten och Connect-Klienthandelser visas i bade Outlook-kalendern och
Mote flik.

* Nar du skapar en handelse pa Connect Client visas en moétesinbjudan med
konferensinformationen i Outlook som kan skickas till deltagarna. Mer information om
hur du skapar en handelse pa Connect Client finns i Skapa en konferens.
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Anm:
Pa en Windows-dator kan du aktivera en delegat for att komma at din Outlook-
kalender och utféra féljande atgarder i din kalender via Connect Outlook-tillagget.

» Skapa nya Connect-konferenser.
* Redigera befintliga Connect-konferenser
» Ta bort Connect-konferenser.

Du kan synkronisera tillganglighetsstatusen mellan Connect Client och Outlook- eller
Office 365-kalendern. Om du till exempel har ett mote schemalagt i Outlook-kalendern
andras tillganglighetslaget pa Connect-klienten till | ett mote. Du kan dock ocksa andra
tillganglighetslaget manuellt pa Connect-klienten.

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

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen | eller <anvandarnamn> flik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och gor féljande:

* For macOS, klicka pa Kontakter / Outlook.
* For Windows klickar du pa Outlook.

Anm:
For Windows maste tillagget "ConnectUCBAddIn" vara aktiverat i Outlook for att
slutféra denna synkronisering. For mer information om aktivera tillagg i Outlook, se
Microsoft Outlook dokumentation.

3. Markera kryssrutan for Synkronisera min Exchange-kalender med mina Mitel
Connect-tillganglighetslagen.

» Din tillganglighetsstatus pa Connect-klienten dndras baserat pa ditt schema i
Outlook-eller Office 365-kalendern.

+ Den Stor Ej, den Semester, och Anpassad tillganglighetstillstand har alltid
foretrade och paverkas inte av den har installningen.

4. Valj Anvand min Outlook-arbetstid for att vaxla min Mitel Connect-tiliganglighet
till Out of Office mdjlighet att andra tillganglighetslaget till Out of Office baserat
pa dina arbetstider och dagar som anges i din Microsoft Outlook-eller Office 365-
kalender.

Du maste starta om Connect Client for att eventuella andringar ska trada i kraft.
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Information om hur du staller in arbetstid och dagar i Outlook-kalendern finns i Microsoft
Outlook-dokumentation.

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

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

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

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

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fik.

2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka Outlook.
3. Valj Synkronisera mina Outlook-kontakter (kontakter synkroniseras nar
Microsoft Outlook kors) alternativ.

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

Du kan aven importera de Outlook-kontaktmappar som delas av andra anvandare
till din Connect Client. For att de delade kontaktmapparna ska visas i + Visa kontakt
mappar, dppna e-postmeddelandet for delad inbjudan och klicka pa Oppna dessa
kontakter mapp. Fér mer detaljer om dela en kontaktmapp i Outlook, se Microsoft
Outlook dokumentation.

For macOS kan du synkronisera Connect Client med Macens adressbok. For
information om synkronisering av Connect client med Mac adressbok, se Importera
kontaktmapparna.

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

Sa har aktiverar du s6kning efter kontakt fran gemensam Exchange-kontaktmapp:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fiik.
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2. Klicka pa i listrutan Installning och gor féljande:

* For macOS, klicka pa Kontakter / Outlook.
* For Windows klickar du pa Outlook.

3. Markera kryssrutan for Aktivera sokning efter kontakter i mina gemensamma
Exchange-kontaktmappar.

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

10.1.3 Forsta Narvarostatus i Microsoft Outlook

Microsoft Outlook visar narvarostatusen for en kontakt bredvid kontaktens namn. For
Mitel systemanvandare anger narvarostatusen tillgangligheten status for en kontakt som
konfigurerats av anvandaren.

Om Outlook ar inte synkroniserad, felaktig eller ingen narvaro statusinformation kan
visas.

For eventuella problem relaterade till Outlook synkronisering, kontakta ditt system
administrator och se till att Mitel Connect Director:

* Outlook e-postadress och Mitel systemet e-postadress ar desamma.
* IM funktionaliteten ar aktiverad for anvandaren.
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This chapter contains the following sections:

» Skapa en konferens

* Redigera en konferens

* Visa konferenser

* Ladda ned filen med iCalendar-data (ICS) for en konferens

* Ansluta till en konferens

« Stanga av ljudet tillfalligt for en deltagare

» Stryka en deltagare fran en konferens

+ Spela in en konferens

* Installa en konferens

* Hantera konferenser med hjalp av ShoreTel Connect Client for Web

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

11.1 Skapa en konferens

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Meetings-fliken.

2. Klicka pa Nytt Evenemang ikon + langst upp till hdger i den andra rutan.
3. Pa sidan som 6ppnas, i Typ Falt, valj antingen videokonferens eller Ljudkonferens.
4. Om du valjer videokonferens, gor foljande:

a. Klicka Mote.

b. | MiTeam Meetings program som 6ppnas, nar du uppmanas, ange din e-
postadress och klicka Nasta.

c. Om du blir ombedd anger du ditt I6senord.

d. Klicka Schema att schemalagga ett moéte.

e. | Motets Titel falt, ange en lamplig motestitel.

f. | Kalender falt, valj Exchange / Office 365alternativ fran listrutan.

g. | Sok eller ange e-postadress falt, ange deltagarnas namn eller e-postadress.

h. | Métesalternativen valjer du antingen Endast inbjudan mote eller Ta bort
vantrummet alternativ.

i. Klicka pa Lagg till i kalender.
j- Ange 6nskad motesinformation pa sidan som 6ppnas.
k. Klicka pa Skicka.
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5. Om du valjer videokonferens, gor foljande:

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

b. | Borja falt, ange datum och starttid for konferensen.
c. | Motet Varar falt, ange motets varaktighet i timmar och minuter.
d. | listrutan Motesfrekvens valjer du konferensens motesfrekvens.

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

e. | faltet Motesplats anger du plats for konferensen.

Alternativt markerar du alternativet Anvand min egen brygga for att anvanda
bryggan for reservationslos konferens. Valj dnskad konferensbrygga i listrutan. For

mer information, klicka™’bredvid Anvand min egen bro alternativ.

Anm:
Du kommer att se Anvand min egen bro alternativ endast om du har
reservationsfri konferens och integrerat Connect-klienten med Microsoft
Exchange.

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

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

Markera alternativet under Presentator falt for att 1agga till ytterligare deltagare, det
vill sdga externa kontakter som kraver godkannande fran métesorganisatoren for
att dela sin skarm.

Anm:
Du kan dra och slappa kontakter for att flytta dem mellan Arrangoér,
Presentator, och Deltagare akrar.
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Anm:
For mer information, om att 14gga till Presentatdrer och Deltagare klicka™.

h. | faltet Dagordning anger du namnet pa dagordningen och dess langd i minuter.
i. | faltet Oversikt anger du en Kkortfattad beskrivning av syftet med konferensen.

j- For att bifoga referensmaterial till deltagarna, klicka pa Valj fran Dropbox i
Arkivera avsnitt. For att kunna bifoga filer maste du forst ha loggat in till Dropbox
med dina autentiseringsuppgifter.

Anm:

« Om Valj fran Dropbox fliken ar inaktiverad for anvandare pa plats, du kan
inte lagga till nya filer fran Dropbox.

» For att aktivera Valj fran Dropbox funktion, kontakta systemadministratoren.
6. | avsnittet Fler installningar:

a. For att stalla in en anpassad atkomstkod, valj Anpassad Atkomstkod alternativ.

b. For att stalla in ett I6senord, valj Skydda mote med l6senord och ange I6senordet
i Losenord falt.
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Anm:
Deltagarkoden och organisatérskoden genereras automatiskt. Du kan aven
valja att sjalv stalla in deltagar- och organisatérskoderna med hjalp av
installningarna i D2 UCB.

c. | Starta motet avsnitt, Valj ett av foljande alternativ:

* Nar nagon ansluter
» Nar nagon av organisatdrerna ansluter
d. | avsnittet Deltagare:

» For att tillkdnnage att en deltagare anlant till moétet valjer du alternativet
Tillkdnnage nar deltagare anlander till motet, och valjer sedan nagot av féljande
alternativ:

Spela upp en enkel ljudsignal

Uppmana deltagarna att registrera sitt namn, och tillkannage nar de
forsoker att ansluta till métet och lamna det

* Om du vill stanga av ljudet for alla deltagare som deltar i konferenssamtalet
valjer du Stang av deltagare vid intrade alternativ.

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

* | Nar du ringer ut till deltagaromradet, valj ett av foljande alternativ:
Tryck pa ett for att ansluta till ljuddelen av motet

Deltagarna laggs automatiskt till i ljuddelen av mote
7. Klicka pa Skapa for att generera inbjudan.
8. Beroende pa din konfiguration visas nagot av foljande resultat:

* Om Connect Client har integrerats med Microsoft Exchange kan meddelandet
Skapa Konferens Framgang Oppna Outlook Vinta visa. Ett utkast till en
inbjudan via e-post 6ppnas i Microsoft Outlook, dar du kan granska innehallet,
stalla in paminnelser och paminnelsefrekvens samt granska listan med deltagare
innan du skickar inbjudan. Om inte den har inbjudan 6ppnas for dig laser du
Integrera Connect Client med Microsoft Exchange for information om integrering
med Outlook.

* Om du inte har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange skapas och visas
den nya handelsen med de Connect-tilldelade detaljerna som beskrivs i Anslut
Konferensdetaljer. Nar du klickar Mo6te pa instrumentpanelen ar konferensen listad
pa Kommande fliken i den andra rutan.
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Tabell 6. Connect Conference-uppgifter

ID Det métes-ID som genereras automatiskt av Connect-sy
stemet nar en handelse skapas

Inringningsinformation Info om inringning till méte fér vard och deltagare

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

Deltagarkod Atkomstkoden for deltagare som vill ansluta till telefon
konferensen

<Webbkonferenslank for deltagare> Lank for deltagare till webbsidan for Connect Confer
ence

Loésenord (valfritt) Loésenordet for att ansluta till den sakra telefonkonfere
nsen

Extra uppringningsinformation Information om inringning fér olika regioner. Denna info
rmation hdmtas fran Connect Director. Om du behdver
uppdatera den har informationen kontaktar du din Con
nect-administrator.

11.2 Redigera en konferens

Som arrangdr kan du redigera en konferens. Redigera en konferens genom att géra

foljande:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Meetings-fliken.

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

3. Valj konferensen.

4 Klicka pa

5. Redigera konferensinformationen i de obligatoriska falten och klicka pa Spara.

11.2.1 Skapa en konferens fran Microsoft Outlook

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

En Connect-konferens genereras automatiskt med de uppgifter som anges i Anslut
Konferensdetaljerbifogad till e-postinbjudan.

4. | faltet Till fyller du i fran listan med deltagare som ska bjudas in till konferensen.
Klicka pa Adressbok eller Kontrollera namn for att valja eller identifiera
katalogkontakter.
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5. Tilldela deltagarens Roll:

a. Klicka Konferens > Installning for att ppna fonstret konferensinstallningar.
b. Un-check Samarbetsmote - alla kan presentera falt.
c. Klicka pa rullgardinsmenyn bredvid presentatérens namn och valj en roll.
d. Klicka OK spara.
6. | faltet Amne anger du syftet med konferensen.
7. | faltet Plats anger du plats for konferensen.
8. | falten Starttid anger du startdatumet for konferensen och vilket klockslag den bérjar.
9. | Sluttid falt, ange datum och sluttid for konferensen.
10. Klicka Svarsalternativ for att konfigurera svaren fran deltagarna.
11. Valj en tidslucka i listrutan Paminnelse om du vill stélla in en paminnelse.
12. Klicka Upprepning om du vill att konferensen ska ske mer @n en gang.
13. Klicka pa Tillganglig Outlook mdjlighet att konfigurera andra instéllningar.
14. Klicka pa Skicka.

11.2.2 Skapa en reservationslos konferens

Anm:
Du maste ha Outlook konfigurerat med Connect Client innan du kan skapa en
reservationslos konferens. Handelseinbjudan kan endast delas med hjalp av Outlook.

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

Sa har bjuder du in deltagare till en konferens:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anviandarnamn> fiik.

2. | rullgardinsmenyn klickar du pa Infoga en tagg Installningar och klickar sedan pa
Min konferens.
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3. Klicka pa pilen bredvid namnet pa konferensbryggan och gér nagot av féljande:

For att ringa in till konferensen klickar du pa @
* Dela skarmen eller skicka ett shabbmeddelande utan att ansluta till konferensen

genom att klicka pa @ Du kan aven ringa in till konferensen eller konfigurera en
uppringning harifran.
« Oppna lanken fran konferensbryggan i en webbl&sare.
+ Se Ytterligare Samtalsinformation for att anvanda den regionspecifika avgiftsfria
uppringningen i info.
4. Gor nagot av foljande for att bjuda in deltagare att ansluta till din konferens:

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

Efter att du startat konferensen klickar & du pa och skriver in namnet pa den
deltagare du vill bjuda in, och klickarsedan pa Konferens.

5. Gor foljande pa instrumentpanelen for att stryka en deltagare:
a- Klicka pa ™~

11.2.3 Lagga till en ny reservationslos konferens

Sa har uppdaterar du en brygga for en reservationslos konferens:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fik.

2. | rullgardinsmenyn klickar du pa Infoga en tagg Installningar och klickar sedan pa
Min konferens.

3. Klicka Lagg Till Ny Konferensbro.
4.1 Lagg Till Ny Konferensbro popup-fonster:

* Ange namnet pa konferensen i faltet Namn.

Anm:
Deltagarkoden och organisatérskoden genereras automatiskt. Du kan aven
valja att sjalv stalla in deltagar- och organisatérskoderna med hjalp av
installningarna i UCB.
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5. | avsnittet Fler installningar:

« Stall in ett I6senord for konferensen genom att aktivera alternativet Skydda mote
med lésenord, och ange sedan I6senordet.

| Starta motet avsnitt, Den Nar nagon gar med alternativet ar valt som standard.
Du kan bara anvanda standard Nar nagon gar med installning.

* | avsnittet Deltagare:

» For att meddela ankomsten av en deltagare pa konferenssamtalet, valj Meddela
nar deltagarna anlander alternativ och valj ett av foljande alternativ:

Spela upp en enkel ljudsignal

Uppmana deltagarna att spela in sina namn och meddela nar de forsdker
ansluta till eller lamnar motet

* Om du vill stdnga av ljudet for alla deltagare som deltar i konferenssamtalet
valjer du Stang av deltagare vid intrade alternativ.

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

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

* Tryck pa ett for att ansluta till juddelen av motet
+ Deltagarna laggs automatiskt till i ljuddelen av mote
6. Klicka Lagga for att lagga till en bokning mindre konferens.

11.2.4 Redigera en reservationslos konferens

Anvanda Redigera alternativet kan en anvandare ta bort eller uppdatera en bokningslos
konferensbro. Klicka pa Ta bort for att ta bort en konferensbrygga.

Sa har uppdaterar du en brygga for en reservationslos konferens:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

2. | rullgardinsmenyn klickar du pa Infoga en tagg Installningar och klickar sedan pa
Min konferens.

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

4. Redigera namnet pa konferensbryggan i Namn falt.
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5. Gor foljande i Fler Installningar avsnitt:

« Stall in ett I6senord for konferensen genom att aktivera alternativet Skydda mote
med lésenord, och ange sedan I6senordet.

« Valj 6nskade alternativ fran Deltagare avsnitt och Nar du ringer ut till deltagarna
avsnitt respektive.

6. Klicka Uppdatering for att spara andringarna.

11.2.5 Migrera reservationslosa konferenser fran ST
Communicator

Bokningsldsa konferenser migrerar fran St Communicator for att ansluta klienten enligt
foljande:

* Anvandare som har en reservationsfri konferens som tidigare konfigurerats i ST
Communicator och som inte har tilldelats en serviceapparat far ett felmeddelande
nar de forsoker skapa en ny handelse eller om de forsoker ansluta sig till en befintlig
konferens i Connect Client. Om du vill ta bort dessa konferenser fran Connect Client
maste anvandare manuellt ta bort de gamla konferenserna fran Outlook-kalendern.

* Anvandare som har en reservationslos konferens som tidigare konfigurerats i ST
Communicator och som tilldelats till en tjanstserver kommer att fa en reservationslos
konferens skapad at sig under migrering, och de installningar som tidigare definierats
forblir giltiga.

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

Anm:

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

* Reservationslosa konferenser kan redigeras eller andras efter migrering.

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

Atkomst till inspelningar gjorda med ST Communicator

Innan du migrerar fran ST Communicator for att ansluta klienten, ladda ner alla
inspelningar som gjorts med ST Communicator och spara dem i ditt lokala system.
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Medan de nedladdade inspelningarna inte kan spelas i Connect Client kan du anvanda
en Flash player for att spela dem.

11.3 Visa konferenser

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Meetings-fliken.
2. Klicka Kommande for att se listan 6ver framtida konferens
3. Klicka Senaste till listan over konferensen i det forflutna.

Listan sorteras efter datum, fran den senaste konferensen till den langst bak i tiden.

Du kan filtrera tidigare handelser for att bara visa inspelade handelser. For att filtrera,
klicka pa Vi Senaste fliken och valj Endast Inspelad.

Om du vill visa handelser fran ett visst datum klickar du pa i den andra fonsterrutan,
och valjer sedan datumet. Handelserna for det datum som valts visas dverst i den andra
fonsterrutan.

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

11.4 Ladda ned filen med iCalendar-data (ICS) for en
konferens

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

Sa har laddar du ned filen med iCalendar-data for en konferens:
1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Meetings-fliken.

2. Klicka pa fliken Kommandefor att visa alla kommande konferenser.
3. Valj konferens i den andra fonsterrutan for att ladda ned ICS-filen.

4. Klicka pa [*]
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11.5 Ansluta till en konferens

Du kan ga med i en konferens fran Connect Client pa foljande satt:

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

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

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

* Ansluta till en konferens fran iOS enhet: Anvand denna procedur for att ga med i
konferensen fran din iOS-enhet.

Ga med i en konferens beskriver de olika satten att delta i en konferens.

Figur 12. Ansluta till en konferens
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11.5.1 Ansluta till en konferens fran instrumentpanelen

Nar du ser ett handelsemeddelande pa instrumentpanelen goér du nagot av foljande for
att ansluta till konferensen:
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* Sa har gor du for att konfigurera en uppringning:

1. Kiicka pa rullgardinsmenyn i bredvid handelsens namn.

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

3. Klicka pa Ring upp mig.

For att ringa till konferensen, klicka pa ikonen samtal i bredvid handelsens namn.

*  Om du har tilldelat en softphone till Connect-klient visas ett meddelande pa
instrumentpanelen nar du ar ansluten.

* Om du har tilldelat en skrivbordstelefon eller ett externt nummer for att ansluta
klienten ringer den tilldelade telefonen.

Om du inte kan ringa in till konferensen pa den tilldelade telefonen laser du Hantera
din bordstelefon.

* Dela skarmen eller skicka ett snabbmeddelande utan att ansluta till konferensen

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

Om du har ansilutit till skarmdelningen klickar du pa @ i aktivitetsfaltet langst ner i
den andra fonsterrutan och gor nagot av foljande for att ringa in till konferensen:

* Om du vill ansluta till konferensen via den tilldelade telefonen (softphone eller
bordstelefon) klickar du pa Ring via < tilldelad telefon>.0Om du har tilldelat ett
externt nummer klickar du pa Ring Externt Uppdrag.

» For att konfigurera ett samtal tillbaka, ange ditt telefonnummer i faltet ring mig pa
och klicka pa Ring Mig.

For att avsluta konferensen, klicka pa @ )

11.5.2 Ansluta till en konferens fran fliken Moten

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Meetings-fliken.
2. Om du vill visa alla kommande konferenser klickar du pa fliken Kommande.
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3. Valj den konferens du vill ansluta till, och gor sedan nagot av féljande:

» Sa har gor du for att konfigurera en uppringning:

a- Klicka pa rullgardinsmenyn i bredvid handelsens namn.

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

c. Klicka pa Ring upp mig.
For att ringa till konferensen, klicka pa @ bredvid handelsens namn.

*  Om du har tilldelat en softphone till Connect-klient visas ett meddelande pa
instrumentpanelen nar du ar ansluten.

* Om du har tilldelat en skrivbordstelefon eller ett externt nummer for att ansluta
klienten ringer den tilldelade telefonen.

Om du inte kan ringa till konferensen via den tilldelade telefonen, se Hantera din
bordstelefon for mer information.

» Dela skarmen eller skicka ett snabbmeddelande utan att ansluta till konferensen

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

Om du har ansilutit till skarmdelningen klickar du pa @ i aktivitetsfaltet langst ner i
den andra fonsterrutan och gor nagot av foljande for att ringa in till konferensen:

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

» For att konfigurera ett samtal tillbaka, i Ring mig pa falt ange ditt telefonnummer
och klicka pa Ring Mig.

For att avsluta konferensen, klicka pa @ )

11.5.3 Ansluta till en konferens fran din kalender

Om du har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange eller har laddat ner och
lagt till iCalendar-datafilen i din personliga kalender kan du ga med i en konferens genom
att ppna motet i din kalender.
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1. Oppna din kalender.
2. Oppna konferensinbjudan.

Inbjudan innehaller information om konferensen, som beskrivs i Anslut
Konferensdetaljer.

3. Gor nagot av foljande:

+ Klicka pa Klicka har for att ga med lank.
+ Oppna internetadressen fran konferensinbjudan i en webblasare.
4. | Presentera dig sjalv som falt, ange ditt namn och tryck Ange.

Klicka @ i aktivitetsfaltet langst ner pa sidan och goér nagot av foljande:

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

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

Anm:

» Endast efter att arrangdren anslutit till konferensen kan du konfigurera en
uppringning. Om arrangdren inte har anslutit sig till konferensen Ring Mig
alternativet ar inaktiverat, och du ser meddelandet, Tillganglig efter att en
arrangor har anslutit sig nedanfor Ring Mig falt.

* Ring via datorljud stdds inte i webblasaren Safari 12.0.

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

Om du vill lAmna samtalet under konferensen klickar du pa @

+ Stang tillfalligt av ljudet och ateruppta det igen under samtalet genom att klicka pa
9

*  Om du vill dela din skarm, en del av skarmen eller ett programfonster klickar du pa
)

Visa och kopiera motesinformationen genom att klicka pa ® .

. o

Om du vill stélla en fraga under konferensen klickar du pa
7. Nar konferensen ar avslutad stanger du webblasaren for att lamna konferensen.
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Du kan aven valja att anvanda informationen om inringning och deltagarkoden fran
konferensinbjudan for att ansluta till konferensen via din mobiltelefon.

11.5.4 Ansluta till en konferens fran iOS enhet

Att ga med i en webbkonferens fran en iOS enhet, gor nagot av foljande:

*  Om Mitel Connect programmet ar installerat pa din iOS-enhet visas alla Outlook-
moten.

1. Oppna Mitel Connect.
2. Oppna konferensinbjudan for att visa detaljer om konferensen.

3. Valj antingen Ga Med | Ljud for att ga med i ljudbryggan eller Ga Med | Web
Bridge for att 6ppna konferensen i en webblasare.

4. | Presentera dig sjalv som falt, ange ditt namn.
5. (Valfritt) i Ring mig pa falt, ange ditt nummer.
6. Klicka Ga att delta i konferensen.
*  Om Mitel Connect programmet inte ar installerat pa din iOS-enhet.

1. Gor nagot av foljande pa din iOS enhet:

« Oppna kalendern och tryck pa métes URL du vill g& med i. Webbdelen av
konferensen dppnas i Connect Client for webbsamarbete startades upp via
webblasaren Safari.

+ Oppna Safari webblasaren och ange moéte URL. Webbdelen av konferensen
oppnas i Connect Client for webbsamarbetsklienten som startas via
webblasaren.

2. | Presentera dig sjalv som falt, ange ditt namn.
3. (Valfritt) i Ring mig pa falt, ange ditt nummer.
4. Klicka Ga att delta i konferensen.

Anm:

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

* Mijuktelefon, Agenda, skarmdelning och individuell chatt ar inte stods for
konferenser pa en iOS enhet.

Nar konferensen ar avslutad stanger du webblasaren for att lamna konferensen.
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11.6 Stanga av ljudet tillfalligt for en deltagare

Om det ar du som ar arrangoéren av konferensen kan du tillfalligt stanga av ljudet och
ateruppta det igen for alla deltagare eller for en enskild deltagare.

0
Om du vill stanga av alla deltagare klickar du pa 22 jkon i aktivitetsfaltet for
konferensen.

Q
Om du vill sla pa alla deltagare klickar du pa 2% ikon i aktivitetsfaltet for konferensen.

Om du vill stanga av en deltagare klickar du pa Y ikon bredvid deltagarens namn pa
instrumentpanelen.

Q. . .
For att sla pa en deltagare klickar du pa S ikon bredvid deltagarens namn pa
instrumentpanelen.

Anm:

Om du aktiverar alternativet Stang tillfalligt av ljudet nar deltagare ansluter medan du
skapar konferensen aktiveras alternativet Stang av ljudet tillfalligt for alla automatiskt,
vilket innebar att ljudet ar tillfalligt avstangt for alla deltagarna nar de ansluter till
konferensen. Mer information om hur du skapar en konferens finns i Skapa en
konferens.

11.7 Stryka en deltagare fran en konferens

Arrangoren kan stryka en deltagare fran konferensen.

Gor nagot av féljande pa instrumentpanelen for att stryka en deltagare:

Klicka pa ™

11.8 Spela in en konferens

1. Ring in for att ansluta till en konferens.

Klicka © pa konferens aktivitetsfaltet for att borja spela in konferensen. Ikonen INSP
lyser rott for att indikera att inspelning pagar.
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3. Nar du vill stoppa inspelningen klickar du pa @ .

Du kan stoppa en inspelning medan en konferens fortfarande pagar. For att lamna
konferensen maste du klicka pa den roda ikonen Avsluta samtal enligt vad som
forklaras i avsnittet Ansluta till en konferens.

Du kan ladda ned, spela upp eller kopiera internetadressen for inspelningen.

1. Klicka pa pa instrumentpanelen Moéte > Senaste.

Konferensen med inspelningar anges med © .
2. | den andra fonsterrutan valjer du konferensen.

3-Kiicka pa ! i den tredje rutan [

11.9 Installa en konferens

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

11.9.1 Avbryta en konferens fran Connect Client

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Meetings-fliken.

2. Klicka pa fliken Kommande for att visa listan éver framtida konferenser. Listan
sorteras efter datum, fran den aktuella handelsen till framtida handelser.

3. Klicka pa konferensen som du vill stalla in.
4. Klicka Avbryt Handelse langst ner i den tredje rutan.
5. Klicka Avbryta i dialogrutan bekraftelse.

Anm:
Den Avbryta Handelse meddelandet visas langst ner i den tredje rutan. Detta
meddelande féljs av Oppna Outlook Vinta Outlook-inbjudan startas (om du har
integrerat med Microsoft Exchange).

6. Klicka pa Skicka meddelande om instélld handelse i fonstret med Outlook-inbjudan
for att underratta deltagarna om den installda konferensen.
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11.9.2 Stalla in en konferens fran Microsoft Outlook

Om du har integrerat Connect Client med Microsoft Outlook kan du avbryta en konferens
fran Outlook-klienten.

1. Starta Microsoft Outlook.
2. Oppna tidsbokningen for konferensen i Outlook-kalendern.
3. Klicka pa Stall in mote overst till vanster i Outlooks menyfliksomrade.

4. Klicka pa Skicka meddelande om installd handelse for att underratta deltagarna om
den installda konferensen.

11.10 Hantera konferenser med hjalp av ShoreTel Connect
Client for Web

Du kan anvanda Connect client for Web for att starta Connect conferencing utan
Connect Client. Den har funktionen ar anvandbar for fijarranslutna anvandare som inte
har installerat klienten pa sina system.

Genom att anvanda Connect Client for Web kan du ansluta till en Connect-konferens
fran alla natverk som inte ar Mitel utan att ange nagra autentiseringsuppgifter. Arrangérer
som deltar i konferensen via Connect Client for Web kan endast fungera som deltagare,
inte presentatdrer eller arrangorer i motet.

11.10.1 Anvanda Connect-klienten for webben

1. Gor nagot av féljande i métesinbjudan som skickats av konferensvarden:

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

2. | faltet Presentera dig sjalv som skriver du in ditt namn, och trycker sedan pa Retur.
| navigeringsrutan till vanster visas foljande:

+ Motestitel — konferensens namn

» Delar nu — den kontakt som for tillfallet delar skarmen

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

* Gruppchatt — gemensamt chattfonster for alla konferensdeltagare
+ Deltagare — lista 6ver deltagare pa konferensen
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3.
Klicka pa ei aktivitetsfaltet langst ner pa sidan och gor nagot av féljande:

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

+ For att konfigurera ett samtal tillbaka, ange numret i Ring Mig falt och klicka pa
Ring Mig.

Anm:
Endast efter att arrangdren anslutit till konferensen kan du konfigurera en
uppringning. Om arrangoren inte har anslutit sig till konferensen Ring Mig
alternativet ar inaktiverat, och du ser meddelandet, Tillganglig efter att en
arrangor har anslutit sig nedanfor Ring Mig falt.

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

Om du vill lAmna samtalet under konferensen klickar du pa @ .

+ Stang tillfalligt av ljudet och ateruppta det igen under samtalet genom att klicka pa
* Om du vill dela din skarm, en del av skarmen eller ett programfénster klickar du pa
@)

Visa och kopiera métesinformationen genom att klicka pa ® :

. o

Om du vill stalla en fraga under konferensen klickar du pa
5. Nar konferensen ar avslutad stanger du webblasaren for att Iamna konferensen.

Du kan aven vélja att anvanda informationen om inringning och deltagarkoden fran
konferensinbjudan for att ansluta till konferensen via din mobiltelefon.

11.10.2 Anvanda gruppchatt

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

Att skicka ett meddelande till konferensdeltagarna:

1. Klicka pa gruppchatt ikonen pa den vanstra navigeringsfonstret.
2. Ange ditt meddelande i IM input falt Iangst ner i chattfonstret och klicka pa Ange.
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Du kommer att fa meddelanden om snabbmeddelanden med en réd pop-out. Klicka pa
gruppchattfonstret eller deltagarens namn for att visa meddelandet.

11.10.3 Anvanda skarmdelning

Du kan anvanda skarmdelningsfunktionen for att presentera din skarm for
konferensdeltagarna. Valj mellan att dela hela skarmen, en del av skarmen eller ett
programfonster. Det rektangulara skarmomrade som delas inramas av en gron kantlinje.

Om ikonen Dela ar gratonad kan det handa att din konfiguration inte stoder
skarmdelning. For mer information kontaktar du din Connect-administrator.

Metoder For Skarmdelning beskriver de olika satten att dela skarmen.

Figur 13. Metoder for delning av skarm

View Screen Sharing

Sharing the Sharing a portion of Sharing an application
entire screen the screen window

Click the Screen Click the Screen Click the Screen
Share icon Share icon Share icon

Click Share Full Click Share Area Click Share Window
Screen

First time

?
LSSl Install Presenter

Install Presenter Software
Software
Screen sharing invite is sentto
Screensharing invite is sentto the host and the host accepts
the host and the host accepts

Select the application you
wantto share

Sharing is enabled

Sa har delar du din skarm med konferensdeltagarna:

1- b4 Konferens aktivitetsfaltet, klicka pa =
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2. Om du vill dela ett programfonster valjer du Dela fonster.

Om du vill dela hela skarmen valjer du Dela hela skarmen. Om du vill dela endast en
del av skarmen valjer du Dela omrade.

Om du ar férstagangsanvandare valjer du lampligt alternativ nar du uppmanas
installera presentatdorsprogrammet.

Anm:
Nar du forsoker dela skarmen i Microsoft Edge-webblasaren for forsta gangen
visar Connect Client for Web flera popup-fonster for att installera Connect-
presentatoren.

3. Om det ar du som ar konferensvarden aktiveras skarmdelning omedelbart efter att
Connect Presenter installerats.

Om du ar en deltagare skickas begaran om skarmdelning till varden. Connect Client
visar ett meddelande i konferensens aktivitetsfalt for alla skarmdelningsforfragningar.
Om systemmeddelandet for skarmdelning ar aktiverat visar Connect Client ocksa
systemmeddelandet. Vard maste klicka Acceptera pa meddelandet for att visa
skarmen eller klicka pa Avvisa.

For att fa ett systemmeddelande for begaran om skarmdelning, se Hantera
systemmeddelande for begaran om skarmdelning.

Efter att varden accepterat din skarmdelningsinbjudan startar skarmdelningen
omedelbart.

Under skarmdelningen visas verktygsfaltet med féljande alternativ langst upp pa
skarmen:

* Konferensnamn

+ Skarmdelningsstatus
* Pausa skdarmdelning
* Avsluta skarmdelning

Dolj eller visa verktygsfaltet genom att klicka pa pilen bredvid konferensnamnet.
4,
Klicka pa D for att pausa skarmdelningen.

5.
Klicka . att sluta dela.

Om en annan anvandare boérjar dela sin skdrm samtidigt som du delar din avslutas din
Connect Presenter varpa din skarmdelning upphor.
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skarmdelning

Anm:
Som standard ar systemmeddelande for begaran om skarmdelning aktiverat.

Sa har inaktiverar du systemmeddelande for en inkommande begaran om skarmdelning:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> fik.
2. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Rostbreviada.
3. Klicka Popup och gor foljande:

* For Windows-anvandare, rensa Visa ett systemmeddelande for inkommande
skdarmdelning alternativ.

* For macOS-anvandare:

a. Klicka pa Konfigurera via macOS Notification Center ...”.
b. Rulla nedat i Meddelandecentret och klicka sedan pa Mitel Connect.

c. Genom att klicka pa Ingen inaktiveras aviseringar for skarmdelning,
inkommande samtal och réstmeddelanden.
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This chapter contains the following sections:

* Registrera den MiTeam Meetings Konto

Om MiTeam Meetings

MiTeam Meetings ar ett molnbaserat videosamarbetsverktyg (baserat pa CloudLink-
infrastruktur) som gér det mojligt for Connect Client-anvandare att komma at funktioner, till
exempel:

* Smarbeta: Utféra ljud-, video- och webbdelning
» Chatt: Halla i chattsessioner och fa chattaviseringar inne i métet

Note:

+ Sa har etablerar du MiTeam Meetings for Connect Client anvandare maste Mitel
Partners forst skapa Kund konton i CloudLink kontokonsolen och sedan lagga till
anvandare (Connect Client anvandare) till det kontot. For more information, see
the Provisioning MiTeam Meetings for MiVoice Connect section in the MiVoice
Connect MiTeam Meetings Solution Document for Connect Client located at https://
www.mitel.com/document-center/business-phone-systems/mivoice-connect/connect-
client.

» Efter Mitel Partner bestammelser MiTeam Meetings, anvandarna maste registrera
sitt MiTeam Meetings konto. Mer information finns i Registrera den MiTeam Meetings
Konto on page 117.

* Anvandarna kan korsféra lansering MiTeam Meetings ansdkan fran Connect Client.
Mer information finns i Lansering MiTeam Meetings fran Connect Client.

12.1 Registrera den MiTeam Meetings Konto

Till registrera ditt Miteam Meetings konto, folj dessa steg:

1. Sakerstalla du har fatt ett e-postmeddelande med amnet linje Valkommen till Mitel fran
no-reply@rtel.io.

Detta ar ett e-postmeddelande om verifiering som skickas till dig nar administratéren
lagger till du som anvandare i CloudLink Accounts Konsolen. Om du inte hittar detta e-
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postmeddelande i din postladan, kontrollera din skrap eller Spam mappar fér senaste
e-post som skickas till dig fran no-reply@ritel .io.

Note:
Den lank som tillhandahalls i valkomstmeddelandet |6per ut efter 4 dagar och kan
endast anvandas en gang.

2. | e-postmeddelandet Valkommen valjer du Avsluta bygga ditt konto.

Figure 14: Avsluta bygga ditt konto alternativ

09 Mitel

Welcome

Mitel Accounts has just been setup at your work!
Let's get you up and running with this new tool.

Let's verify your name and set up a password.

Note: This link will expire in 4 days, and can only be used one time.

Finish building your account

Account Number: 1200000000 mitelcom Support Privacy Policy

© 2020 Mitel Networks Corp. All Rights Reserved

3. | fonstret som 6ppnas maste anvandare skapa ett nytt I6senord fér Mitel-kontona och
klicka pa Slutfora for att slutféra registreringsprocessen.

Figure 15: Slutférande registreringsprocessen

00 Mitel

Confirm your account
Name

Debbie Eastop

‘ Enter your new password below.
| o
| | quiree

Password requirements

« Minimum 8 characters

[ |

4. | fonstret som dppnas rekommenderas att du anger den mobilnummer i Lagg till ditt
mobilnummer falt.
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5. Valja Skicka in till registrera kontot.

Figure 16: Registrera de kontot

00 Mitel

‘ Add your mobile number
YOU Can $kip this step If you 80 NOL want Lo add your mobile
- -

5 [~

¢—
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This chapter contains the following sections:

« Sa har skapar du en videokonferens

* Redigering av en videokonferensinbjudan
* Installa en konferens

* Visa webbkonferenser

* Ansluta till en videokonferens

» Sa har delar du skarmen

MiVoice Connect-anvandare kan skapa videokonferenser for flera deltagare fran Connect
Client.

Note:
Den har funktionen ar endast tillganglig for kunder i USA.

13.1 Sa har skapar du en videokonferens

Du kan schemalagga en videokonferens genom att skapa en ny handelse i Connect
Client.

For att skapa en videokonferens bjuder du in:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Meetings-fliken.

2. | den andra rutan klickar T+ du pa.
3. | Nytt Evenemang dialogruta, under Moétestyp, valja videokonferens.

Klicka IERESSINDa for att starta ett MiTeam-mate.
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Note:
MiTeam-motet Planera ett mote panelen 6ppnas.

Figure 17: | mote

[ v - e Mg a’ s

Schedule a meeting

5. Specificera en Motesrubrik for motet.

Note:
Det rekommenderas att du ger ett identifierbart namn som deltagarna Iatt kan
komma ihag.

6. Klicka pa Kalender och valj den kalender som du vill Iagga till métesinbjudan i fran
listrutan.

7.1 Sok eller ange e-postadress falt, Lagg till deltagarna for métet. Du kan lagga till
hogst 100 deltagare med upp till 16 videopaneler. Du kan géra nagot av féljande:

* Om du vill lagga till en registrerad anvandare skriver du namnet pa den anvandare
du soker efter. Klicka pa namnet i listan om du vill lagga till anvandaren som
deltagare i motet.

* Om du vill Iagga till en gastanvandare i ett mote skriver du e-postadressen till den
deltagare som du vill Iagga till i motet.
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8. Klicka pa Lagg till i kalender. Schemalaggningen fortsatter baserat pa den
kalendertyp som du valde i listrutan Kalender. Alternativen ar foljande:

+ Standardkalender (ics-nedladdning) — Hamtar en ICS-fil med information
om moteskoppling, titel och deltagare. Oppna den i standardkalenderappen (till
exempel Outlook-skrivbordet) och schemalagg motet.

+ Google Calendar — Oppnar en ny flik i Gmail med en forifylld kalenderinbjudan
med information om maoteskoppling, titel och deltagare.

« Exchange/Office 365 — Oppnar en ny flik i Office 365 med en forifylld
kalenderinbjudan med information om maoteskoppling och titel. men inte med
deltagare. Du maste lagga till deltagarna direkt i den éppna kalendern i Office 365.

For mer information, se MiTeam Meetings

13.2 Redigering av en videokonferensinbjudan

Du kan redigera en befintlig videokonferensinbjudan fran Microsoft Outlook. Att gora det:

1. Klicka pa Kalender fliken i fénstret genvagar.
2. Oppna inbjudan till videokonferensméte.

Note:
Om du dppnar en inbjudan som ingér i en aterkommande serie i Oppna
Aterkommande Objekt dialogrutan, Valj Bara den har och klicka sedan pa OK.

3. Gor de noédvandiga andringarna i Artikel Forekomst sida och klicka pa Skicka
Uppdatering.

Nar du redigerar inbjudan till videokonferens i Microsoft Outlook uppdateras
videokonferensinbjudan i Connect Client automatiskt.

Om du vill avbryta en videokonferens éppnar du konferensinbjudan och klickar pa Moéte
flik > Avbryt Mote och klicka sedan pa Skicka Avbokning i Artikel Forekomst sida.

13.3 Installa en konferens

Om motet inte langre behdvs kan du stélla in ett méte fran Microsoft Outlook. Om du
staller in ett méte tas inbjudan bort fran Outlook-kalendern och ett meddelande skickas
till alla motesdeltagare.
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Om du vill avbryta fran Microsoft Outlook 6ppnar du métesinbjudan och klickar pa Avbryt
Mote.

13.4 Visa webbkonferenser

Om du har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange ser du alla dina
konferenser i din Outlook-kalender. Att gora det:

1.1 Connect client klickar du pa Meetings-fliken pa instrumentpanelen.

2. Klicka pa Kommande-fliken for att visa schemalagda konferenser eller Tidigare-fliken
for att visa tidigare konferenser.

Listan sorteras efter datum, fran det senaste till det tidigaste métet. Videokonferenser

visar en @ (MiTeam-ikon) bredvid motesbeskrivningen.

13.5 Ansluta till en videokonferens

Du kan ringa ett samtal pa foljande satt:

» Ansluta till en videokonferens fran meddelandefaltet on page 123: Du kan ansluta
till en konferens fran meddelandefaltet pa instrumentpanelen fér Connect Client.
Meddelandet skickas vanligtvis 5 minuter innan konferensen ar planerad att borja.

» Sa har ansluter du dig till en videokonferens fran fliken Meetings on page 124: Du
kan ga med i en konferens innan du far ett meddelande fran Connect Client genom att
klicka pa Mote flik.

» Sa har ansluter du dig till en videokonferens fran Outlook on page 124: Du kan delta
i en konferens fran Microsoft Outlook-kalendern.

Note:
Icke-CloudLink- och gastanvandare (personliga och externa kontakter) kommer att fa
en motesinbjudan i sin e-postinkorg. Klicka pa ga med i moétet lank for att ga med i
motet.

13.5.1 Ansluta till en videokonferens fran meddelandefaltet

Sa har ansluter du till en videokonferens fran meddelandefaltet:
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1.

Klicka pa handelsen i meddelandefaltet och klicka sedan pa @ikonen bredvid
konferensen.

2. Ange den information som kravs och klicka sedan pa Ga med nu.

Note:
Du kan stanga av ljudet och inaktivera kameran under samtalet.

3.
Klicka pé® den roéda Lamna-ikonen for att avsluta videokonferensen.

13.5.2 Sa har ansluter du dig till en videokonferens fran fliken
Meetings

For att delta i en videokonferens fran Mote flik:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Meetings-fliken.

2 @
| Kommande fliken, klicka pa ikon bredvid konferensen du vill delta i.
3. Ange den information som kravs och klicka sedan pa Ga med nu.

Note:
Du kan stanga av ljudet och inaktivera kameran under samtalet.

4.
Klicka pé® den rdda Lamna-ikonen for att avsluta videokonferensen.

13.5.3 Sa har ansluter du dig till en videokonferens fran
Outlook

Om du har integrerat Connect Client med Microsoft Exchange kan du delta i en
konferens genom att 6ppna moétesinbjudan i Outlook-kalendern. Att gora det:

1. Starta Outlook-kalendern och dppna konferensbokningen.

2. Klicka pa méteslanken for att ansluta till métet. Ange den information som kravs och
klicka sedan pa Ga med nu.
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Note:
Du kan stanga av ljudet och inaktivera kameran under samtalet.

3.
Klicka pé® den roéda Lamna-ikonen for att avsluta videokonferensen.

13.6 Sa har delar du skarmen

Du kan dela din skarm med delatagarna av videokonferensen. Medan du delar din skarm
kan deltagarna se hela din datorskarm och alla dina atgarder anda till du slutar dela din
skarm.

Klicka® pa ikonen Dela och vélj sedan vilken skarm du vill dela for att dela skarm. Om

du vill avsluta skarmdelningssessionen klicka pa = .



Dela skiarm 14

This chapter contains the following sections:

» Dela skarmar med en kontakt

| det har kapitlet ges information om att dela skarmar.

14.1 Dela skarmar med en kontakt

Den Connect client mojliggor enkel delning av skarmar med en kontakt.

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Kontakt fliken eller ange kontaktnamnet / numret i
Snabbuppringare Sok bar pa instrumentbradan.

2. Valj kontakten i sOkresultaten.

3. Pa kontaktkortet till vanster om avataren klickar du pa ™ f5r att dela din skarm.

Anm:
Om du vill ringa din kontakt innan du delar skarmen, se steg 6 i den har
proceduren.

4. Klicka pa:

* Dela hela skarmen: For att dela hela din datorskdrm med din kontakt. Den
information som visas pa din skarm kan ses ocksa av din kontakt.

* Delningsomrade: For att dela ett rorligt rektangulart omrade som du kan anvanda
for att dela specifika delar av din skarm.

» Dela fonster: For att dela nagot av de klientprogramfénster du har 6ppet pa din
dator. Till exempel kan du valja att dela endast e-postprogramfénster fran Microsoft
Outlook med din kontakt.

En skarmdelningsinbjudan skickas till din kontakt i form av ett meddelande.

Kontakten maste klicka ~ for att acceptera att visa skarmen eller klicka pa * for att
avvisa inbjudan till skarmdelning.

Valfritt om kontaktkortet ar 6ppet klickar du pa Visa skarmdelning i popup-
meddelandet aktivt delning for att acceptera skarmdelning.
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5. Efter att kontakten accepterat din skarmdelningsinbjudan startar skarmdelningen
omedelbart. Det rektangulara skarmomrade som delas markeras med en gron
kantlinje.

Pausa skarmdelningen genom att klicka pa D Kantlinjen som markerar det
rektangulara skdrmomrade som delas blir orange.

Om du vill ringa upp eller ha en konferens med din kontakt klickar @ dupai
den tredje fonsterrutan (information om hur du anvander den har funktionen finns
i ).Ansluta till en videokonferens

" Avsluta skdrmdelningssessionen genom att klicka pa . langst upp pa skarmen.

Ett meddelande visas i din kontakts tredje ruta som visar att du inte langre delar
skarmen.

Om din kontakt borjar dela sin skarm samtidigt som du delar din avslutas din Connect
Presenter varpa din skarmdelning upphor.
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This chapter contains the following sections:

» Sa har staller du in ett ljudmeddelande
* Hantera historik

Det har kapitlet innehaller information om hantering av anvandarkonton fér Mitel Connect-
klienten.

15.1 Sa har staller du in ett ljudmeddelande

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

" Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anviandarnamn> flik.
2. Gor foljande:

* For macOS, klicka pa Instéllning .
* For Windows klickar du pa Instéllningar.
3. Klicka pa Meddelanden > Ljud.
. | faltet Ljudaviseringar valjer du PA.
5. | faltet For handelse klickar du i listrutan till hdger och valjer nagot av foljande:

F=8

* Nytt rostmeddelande

» samtal fran ett internt nummer

+ samtal fran ett externt nummer

* nytt IM-meddelande som inleder en ny konversation

* nytt IM-meddelande som inleder en pagaende konversation

* Overvakat samtal

+ samtal pa en delad linje
6. Valj Spela upp avisering, klicka i listrutan till héger och valj dnskat ljud i listan.
7. Under Ljud, klicka pa listrutan till hdger och valj ett 6nskat ljud fran listan.
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Anm:

Annat an standardlistan med ljud kan du ocksa lagga till eller ta bort en ny . WAV-
fil.

8. Klicka Ligg Till Nytt Ljud.

15.2 Hantera historik

Du kan visa historiken for dina interaktioner for alla dina kontakter samtidigt eller for
endast en viss kontakt.

Visa Interaktionshistorik for alla kontakter beskriver olika metoder for att visa
interaktionshistorik for alla kontakter.

Figur 18. Visa interaktionshistorik for alla kontakter

Viewing Interaction history for all
contacts

¥

Click the Recent
tab
v

Click drop down

list to filter for

! ¥
m

¥
You can view only

You can view only IM

call interactions

interactions for individual,
\ \ group, and multiple users

v
5 Clicked Deleted
e R AL Hlick Mizsed b e Soved a6

. v

You can view the _
You can view only You can view only You can view only

history for all s B
GRS missed interactions flagged voicemails deleted voicemails

15.2.1 Visa din interaktionshistorik for alla kontakter

Sa har visar du interaktionshistoriken for alla kontakter:
1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Senaste flik.

2. Om du vill visa din interaktionshistorik for alla kontakter klickar du pa Allt flik.
3. Om du bara vill visa missade interaktioner klickar du pa Missa flik.
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15.2.2 Visa din interaktionshistorik for en enskild kontakt

1. Hitta en kontakt (for mer information, se Hantera kontakter).
2. Dubbelklicka pa kontakten i den andra fénsterrutan.
3. Den tredje rutan visar foljande flikar:

* Info

e Meddelanden

Anm:
Du kan soka efter en fras i en chatthistorik nar ett kontaktkort dppnats
for en grupp eller individ i chatthistoriksékningen i inmatningsfonstret for
snabbmeddelande.

» Samtal

* rostmeddelanden
4. Om du vill visa alla interaktioner fran historiken valjer du Info flik.

5. Om du bara vill visa SNABBMEDDELANDEINTERAKTIONEN med kontakten valjer
du Meddelande flik.

6. Om du bara vill visa samtalsinteraktioner med kontakten fran historiken valjer du Ring
flik.

Anm:
Om du klickar pa respektive samtalspost visas detaljer som samtalets ursprung,
samtalstid och en samtalsdirigeringsrapport. Du kan da aven skriva en eventuell
samtalsanteckning.

7. 0Om du bara vill visa Rostmeddelandeinteraktionen med kontakten fran historiken
valjer du Rostbrevlada flik.

Mer information om att svara pa, vidarebefordra och ta bort rostmeddelanden finns i
féljande avsnitt:

» Svara pa ett rostmeddelande
* Vidarebefordra ett rostmeddelande
e Ta bort ett rostmeddelande



Hantera arbetsgrupper 16

This chapter contains the following sections:

«  Oversikt éver arbetsgrupper
* Hantera arbetsgrupper
« Stalla in troskelvarde for kdovervakningslarm

| det har kapitlet ges information om hur du hanterar arbetsgrupper med hjalp av Connect
Client.

16.1 Oversikt dver arbetsgrupper

Agenter och handledare kan se fliken Arbetsgrupper pa Connect client
instrumentpanelen om de tillhér nagon arbetsgrupp. Pa den har fliken visas en
anvandares aktiva arbetsgruppsamtal och nuvarande arbetsgruppstatus.

| foljande tabell anges arbetsgrupperna for agenter och tillsynsmyndigheter.

Tabell 7. Arbetsgruppstatusar for agenter och arbetsledare

Inloggad Inloggad i arbetsgrupperna
Utloggad Utloggad fran
arbetsgrupperna

Sammanfattar Agent/arbetsledare utfor
sammanfattningsarbete for
ett arbetsgruppsamtal.

16.1.1 Typer av atkomst i arbetsgrupper

Du maste vara medlem i en arbetsgrupp och ha nédvandig typ av licens for att kunna
visa information om arbetsgrupper. Din licenstyp avgor vilken typ av medlem du ar.

Typer av arbetsgruppmedlemmar:
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» Agent: Dessa anvandare har licenstypen Arbetsgruppagent, och har atkomst till
arbetsgruppinformation men inte agentinformation.

* Arbetsledare: Dessa anvandare har licenstypen Arbetsledare i arbetsgrupp eller
Operator, och har atkomst till all arbetsgruppinformation och agentinformation. De
maste ocksa vara medlemmar i en arbetsgrupp.

16.1.2 Identifiera samtal pa arbetsgruppnamnet

Nar en arbetsledare eller agent mottar ett samtal for en arbetsgrupp visas namnet pa
den arbetsgruppen i samtalsmeddelandet pa instrumentpanelen. Detta ar till hjalp for
anvandare som ar medlemmar i flera arbetsgrupper att se vilken arbetsgrupp som mottar
vilket samtal.

16.2 Hantera arbetsgrupper

16.2.1 Visa arbetsgruppinformation

En handledare kan visa arbetsgruppsinformation. Om du klickar pa fliken Arbetsgrupper
pa instrumentpanelen visas foljande arbetsgruppinformation i den andra fonsterrutan:

 lkon fér samtalshanteringslage — visar statusen Samtalshanteringslage
* Arbetsgruppnamn — namnet pa arbetsgruppen

+ Kodade samtal — antal samtal som koats for arbetsgruppen

* Langst kdat — samtal som har pausats langst i kdn

* Langsta samtalet — samtalet med den langsta samtalstiden

For att se arbetsgruppens detaljer:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.
2. Valj en arbetsgrupp och klicka pa Visa Detaljer | Arbetsgruppen.

3. For alla arbetsgrupper som valts i den andra rutan, handledare kan visa kdade samtal,
agenter och rostmeddelanden i den tredje ruta.

Anm:
Du kan aven valja arbetsgrupperna genom att klicka pa alternativet Installningar
langst ner i den andra fonsterrutan.
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16.2.2 Tilldela statusen Samtalshanteringslage

En arbetsledare kan tilldela statusen Samtalshanteringslage till arbetsgruppen. Sa har
tilldelar du statusen Samtalshanteringslage:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Arbetsgrupp flik.

2. 1 den andra rutan klickar du pa Samtalshanteringslage ikon bredvid arbetsgruppens
namn och valj ett av féljande alternativ:

* Inom tidsluckor

+ Utanfor tidsluckor
* Helgdag

* Anpassad

Arbetsgruppens Samtalshanteringslage status kan anpassas med hjalp av Anpassad
lage.

Anm:
Det anpassade laget kan endast konfigureras fran Connect Director.

16.2.3 Filtrera efter koade samtal

Valj Koa fliken i den tredje rutan for ko samtal detaljer. Nar du filtrerar
arbetsgruppinformationen efter kbade samtal ser du namnet pa den som ringer eller
hans/hennes telefonnummer. Om uppringarens namn inte ar associerat med samtalet
visas foljande information:

* Varaktighet som det kbade samtalet har varit i arbetsgruppen
» Varaktigheten for samtalet i systemet

+ Slaget nummer

* Nummerpresentation

Anm:
For att valja samtal fran listan kdade samtal maste agenter och handledare valja
Tillat agenter att hamta fran ko i Connect Director.
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16.2.4 Hantera agenter

En arbetsledare kan hantera arbetsgruppagenterna fran fliken Agenter i den tredje
fonsterrutan. Den Agenter fliken ar endast synlig fér handledarna och de kan utféra alla
atgarder utan att logga in i arbetsgrupperna.

Att s6ka efter en agent:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.

2. 1 den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

3. | den tredje fonsterrutan valjer du fliken Agenter.

4.1 Soka falt, Skriv agentens namn eller anknytningsnummer for att soka efter agent.

Sa har andrar du status fér agenterna i alla arbetsgrupper:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Arbetsgrupp flik.
2. 1 den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

3. I den tredje fonsterrutan valjer du fliken Agenter. Som standard ar Alla forvalt i
listrutan till vanster. Om en annan arbetsgrupp ar vald klickar du pa listruteikonen och
valjer Alla.

4. Klicka pa Ange som.
5. | listrutan valjer du 6nskad status:

* Inloggad
* Utloggad

* Wrap-Up (det har alternativet ar endast tillgangligt nar agenterna ar inloggade i
arbetsgruppen)

* Avslutar sammanfattning
Sa har andrar du status fér agenterna i en enskild arbetsgrupp:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa Arbetsgrupp flik.
2. | den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

3. | den tredje fonsterrutan valjer du fliken Agenter. Klicka pa listruteikonen till vanster
och valj arbetsgruppen.

4. Om du vill &ndra status for alla agenter i den valda arbetsgruppen klickar du pa Ange
Som och valj 6nskad status.

Sa har andrar du status for en enskild agent i den arbetsgrupp som valts:

1. Klicka pa tillganglighetsstatusikonen under agentens namn och valj 6nskad status.
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2. | Soka falt, Skriv namnet eller anknytningsnumret fér agenten och klicka pa Ange
Som och valj dnskad status.

Om sokresultatet visar mer an en agent anvander du Ange Som alternativet andrar
status for alla agenter i sdkresultatet.

Anm:
Nar arbetsledaren andrar statusen for alla agenterna forblir statusen for
arbetsledaren oférandrad.

Arbetsledare kan kontrollera foljande atgarder for en enskild agent utan att behéva logga
in till arbetsgruppen:

* Ringa upp en agent

» Kontrollera réstbreviadan
* Logga in en agent

* Logga av en agent

+ Forsatta agenten i sammanfattningslage (det har alternativet ar endast tillgangligt nar
agenten ar inloggad till arbetsgruppen)

« Andra tillganglighetsstatusen fér en agent

Om noédvandiga behdrigheter konfigurerats av Connect-administratéren kan arbetsledare
aven utfora féljande atgarder gentemot agenterna:

* Besvara ett samtal

» Lagg till och hantera samtalsanteckningar

» Visa routning glider

» Tatillbaka ett parkerat samtal

* Radio

+ Anvanda funktionen Whisper Page for att viska privat till agenten

« Anvanda funktionen Silent Coach for att trada in i det aktiva samtalet och
kommunicera privat med agenten

* Brytain i agentens samtal

* Avlyssna agenten i tyst lage

» Sa har staller du in ett ljudmeddelande

» Aktivera besvarande och parkering av samtal

16.2.5 Atkomst till arbetsgruppers réstmeddelanden

Handledare och agenter kan visa och lyssna pa arbetsgruppens rostmeddelanden utan
att logga in pa arbetsgruppen.
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1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.
2. 1 den andra fonsterrutan klickar du pa Visa detaljer om arbetsgrupp.

3. | den tredje fonsterrutan klickar du pa fliken Rostmeddelanden for att visa
arbetsgruppens rostmeddelanden. Ej avlyssnade rostmeddelanden visas med fet stil
och en orange punktindikator.

4. Vilj en rostbreviada och klicka @for att spela upp rostbreviadan via datorns hégtalare

eller S for att spela via skrivbordstelefonen och klicka pa 0

Anm:
Om du har tilldelat Connect Client till softphone kan Deskphone alternativet visas
inte.

Som standard ar Rostbrevlada fliken visar rostmeddelandena for alla arbetsgrupper
du tillhér. Du kan filtrera listan med rostmeddelanden for att visa rostmeddelanden per
arbetsgrupp.

Visa réstmeddelanden per arbetsgrupp genom att klicka i listrutan pa fliken
Roéstmeddelanden i den tredje fonsterrutan, och valj sedan dnskad arbetsgrupp.

Anm:
Nar du har avslutat och 6ppnat arbetsgruppen igen andras rullgardinsmenyn till
standardvardet, “Allt”.

Den Raderade Rostmeddelanden fliken visas endast om det finns nagra raderade

rostmeddelanden. Som standard visas den har fliken i komprimerad vy. Klicka ¥ pa
Raderade Rostmeddelanden header for att visa raderade rostmeddelanden.

For att aterstalla en raderad rostbreviada i arbetsgruppen, leta reda pa rostbreviadan i
Raderade Réstmeddelanden lista 6ver arbetsgruppen och klicka pa Aterstilla.

16.2.6 Konfigurera arbetsgruppmeddelanden

Sa har konfigurerar du arbetsgruppmeddelanden:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.
2. Klicka Installning.

3. Valja Visa mig meddelanden nar samtal kommer i ko for att visa aviseringarna for
de koade samtalen.
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4. Ange tidslangden i Hall meddelandet pa skarmen i sekunder (noll ar inte ett giltigt
alternativ) falt for att stalla in tiden for att visa aviseringarna pa skarmen.

5. Valja Fortsatt att visa meddelande nar du ar inloggad fran arbetsgrupper om du
vill visa meddelanden arbetsgrupp efter att du loggat ut.

16.3 Stalla in troskelvarde for koovervakningslarm

For att ange troskelvardena for koovervakning och samtal anlander i komeddelande:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.
2. Klicka Installning langst ner i den andra rutan.

En arbetsledare kan visa alla arbetsgrupper som konfigurerats och redigera
troskelvarden for larm for respektive arbetsgrupp. Agenter kan emellertid endast visa
troskelvarden for larm. Nar du stanger installningsfonstret eller vaxlar till en annan flik
sparas dina installningar av troskelvarden.

Nar det specificerade troskelvardet for nagon arbetsgruppkd éverskrids andras fargen
pa etiketten for antal kbade samtal och/eller samtalstid till réd i den andra fonsterrutan.
Nar parametern sjunker under troskeln andras Etikettfargen tillbaka till standardgra. Nar
konstroskeln dverstiger den angivna tiden och numret spelas ett ljud. Du kan sla pa eller
stanga av ljudet med hjalp av klockikonen langst ner i den andra fénsterrutan.

Sa har konfigurerar du troskelvarde for kdovervakningslarm:

1. Pa instrumentpanelen klickar du pa fliken Arbetsgrupper.
2. Klicka Installning langst ner i den andra rutan.

3. Valj Aktivera Arbetsgrupp alternativ fér 6nskad arbetsgrupp for att konfigurera
troskel for varning for koévervakning.

4. | faltet Sla pa troskelvardeslarm valjer du 6nskad arbetsgrupp du vill aktivera
troskelvardeslarm for.

5. | Varning nar kon nar eller overstiger falt, 6ka eller minska samtalskénumret for
onskad arbetsgrupp.

Anm:
Det har vardet bestammer antal samtal som kan koas innan ett larm skickas till
anvandaren.

6. Om det behdvs anger du i faltet Larma nar kotiden dverskrider tidslangden for att
stalla in troskelvardet for kddvervakningslarm for arbetsgruppen.
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| det har kapitlet beskrivs hur du Iagger till och hanterar nédlaget i Connect Client softphone.

Nodplatsen introduceras i Connect Client som en del av RAY Baums lag och den ar endast
tillganglig for amerikanska kunder.

Note:

» Detta galler endast for Connect Client i softphone-lage; det ar inte tillampligt for
Connect Client i deskphone-lage.

» Om du flyttar fran oss till nagot annat land anvander du den lokala
natverksanslutningen (VPN) sa att platsandringsdetektering inaktiveras i Connect
Client. Detta beror pa att platsandringsinformationen endast galler for oss.

RAY BAUM ' s Act oversikt

RAY Baums lag infors i USA for att sakerstalla att korrekt och korrekt avsandningsbar
platsinformation férmedlas nar nédsamtal 911 gors sa att forsta respondenterna kan
lokalisera den som ringer snabbt och exakt. Den dispatchable location identifier definieras
som “den uppringande partens medborgerliga adress och innehaller information som
rumsnummer, golvnummer eller liknande information som exakt identifierar den uppringande
partens plats”.

Enligt RAY Baums lag maste multi-line Telephone Systems (MLT) tillhandahalla allman
Sakerhetssvarspunkt (PSAP) med den sandningsbara platsen som dverensstammer
med ovanstaende definition fér n6dsamtal 911 for att identifiera den uppringande partens
plats. Denna information kan inkludera golvniva fér multigolvinstallationer och information
pa kvadrantniva for stora byggnader. Nar ett nédsamtal gors kan platsinformationen
tillhandahallas direkt via telefoner eller MLT kan ge platsinformation baserat pa
konfigurationen.

Note:
RAY BAUM-funktionen stods inte for Connect Client i virtuella miljéer och for Connect
Client installerad pa Windows 7, 32-bitars operativsystem. For miljder som inte stods
dirigeras nédsamtal (911) fran Connect Client softphone till det nationella E911 Call
Center.
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Aktivera RAY BAUM-konfigurationsalternativ for nédsamtal

Sa har aktiverar du RAY BAUM for nodsamtal:

1. Starta Connect Director.

2. Klicka pa i navigeringsfonstret Administration > Systemet > Webbplatser. Den
Webbplatser sidan visas.

3. | Webbplatser sida, ga till Allmanna fliken och valj Aktivera RAY BAUM for att aktivera
RAY BAUM fér nddsamtal.

Note:

* Det har alternativet ar inaktiverat som standard och galler endast for amerikanska
kunder.

* Om du inte aktiverar det har alternativet i Connect Director, da Nodlage ikonen visas
inte | Connect-klienten.

HELD-konfiguration
Nodplatsinformationen erhalls fran tredjepartsleverantérens databas.

Om du vill I1dgga till nddlaget i tredjepartsleverantdrens databas maste du forst se till att du
lagger till tredjepartsleverantdren | Connect Director. Att gora det:

1. Starta Connect Director.

2. Klicka pa i navigeringsfonstret Administration > Systemet > Webbplatser. Den
Webbplatser sidan 6ppnas.

3. | Webbplatser sida, ga till HELD konfiguration fliken och ange varden for parametrarna
som beskrivs i Parametrar pa fliken HELD Configuration.

Note:

Den HELD konfiguration fliken ar tillamplig som en del av RAY BAUM och ar endast
aktiverad for amerikanska kunder.
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Table 8: Parametrar pa fliken HELD Configuration

Parameter Beskrivning

Leverantérens Namn
Ange tredjepartsleverantorens namn (RedSky eller Intrado).

Tredjepartsleverantdren gor det mgjligt att hamta platsen under
nddsamtal.

Tredjepartsleverantdren gor det mojligt for dig att hamta platsen
indirekt via en Platsuri som tillhandahalls av leverantérens
platsinformationstjanst (LIS).

Huvudserverns URL . . . . )
Adressen till tredjepartsleverantorens huvudsakliga lis-server.

Exempel:

https://api.primelab.e911cloud.com

Back-up HELD server URL
Adressen till tredjepartsleverantérens back-up LIS-server.

Exempel:

https://api.primelab.e911cloud.com

Hemlig Nyckel _ )
Ange den hemliga nyckeln som erhallits fran

tredjepartsleverantoren.

Note:

+ Klicka pa VISA / DOLJ alternativ alternativt for att visa och
dolja den hemliga nyckeln.

* Hemlig nyckel ar en obligatorisk parameter for RedSky.
Kontakta RedSky-saljaren for den hemliga nyckeln.
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Parameter Beskrivning

Holl parametrar
Parametrarna HTTPS Enabled Location Discovery (HELD) for en
specifik tredjepartsleverantor.

Note:
Administratéren kan ange valfritt antal leverantorsspecifika
parametrar i det har faltet i féljande format:

nyckel 1 var del

nyckel 1 var de2

keyN = val ueN

Note:
For information om de hallna parametrarna for RedSky och Intrado, se féljande:

» HELD parametrar fér Intrado tabell i Anslut Klientintegration med Intrado avsnitt i
MiVoice Connect RAY Baums allmanna 6versikt och Lésningsdistributionsguide for
Intrado.

» Holl parametrar for RedSky tabell i Anslut Klientintegration med RedSky avsnitt i
MiVoice Connect RAY Baums allmanna 6versikt och Losningsguide for RedSky.

Hantera nodlaget

Note:
Om platsinformationen inte Iaggs till i Connect Director, d& Nodlage ikonen visas enligt
féljande langst ner pa inloggningsskarmen for Anslut klient:

Som Connect Client-anvandare kan du nu lagga till, Redigera och verifiera din
nddplatsinformation i Nodlage sida for Anslut klient.
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Hantera nédlaget
Gor foljande for att hantera nddplatsen:

1. Logga in pa MiCollab-klienten

" Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.
3. Klicka Installning och klicka sedan pa Nodlage.

Note:
Den Nodlage sidan 6ppnas.

4. Forsta gangen du loggar in for att ansluta klienten uppmanas du att installera Mitel Network
Helper. For att ladda ner och installera Mitel Network Helper:

a. | Nodlage sida, klicka Ladda.

Note:
Installationspaketet nedladdningar och natverkshjalpikonen visas pa skrivbordet.

b. Dubbelklicka pa Natverkshjalpsikonen och folj instruktionerna for att installera Mitel
Network Helper.

Note:

* For att installera Mitel Network Helper maste du ha administratérsrattigheter. Om
du inte har administratorsrattigheter kontaktar du administratéren.

* Nar du har installerat Mitel Network Helper pa Mac OS maste du starta om
Connect Client-programmet.

+  Om Mitel Network Helper inte kors pa ditt system efter installationen visas
foljande felmeddelande pa sidan Nodplats:

Figure 19: Natverkshjalpsinstallationsfel

o Mitel Network Helper is not running

Lds problemet genom att logga ut fran Connect Client och logga in igen.
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Note:
Foljande forutsattning maste uppfyllas for platsdetektering:

* For macOS / Windows maste du manuellt installera och kéra Mitel Network
Helper i ditt system och sedan starta om Connect Client.

Note:

+ Om det finns en uppdatering av Mitel Network Helper efter att du klickat pa Nodlage
ikon, ett meddelande om att den senaste versionen av Natverkshjalpen ar tillganglig
visas. Du maste installera den senaste versionen av Mitel Network Helper.

* | Installning > Nodlage sida i Connect Client, den Lds mer lank visas. Klicka pa Lés
mer lanken oppnar Dynamisk E911 sida med information om RAY Baums lag och
Karis lag och varfor det kravs for 911 ndédsamtal.

5. Sa har lagger du till nédplatsen i tredjepartsleverantérens databas:

a. | Nodlage sida, klicka Lagga.
b. Fyll i féljande falt:

* Platsnamn Namnet pa nodplatsen.

+ (Valfri) Plats Info: En beskrivning av platsen.
+ Gata Namnet pa installningen.

« Ort Namnet pa staden.

* Land Namnet pa landet.
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Note:
| det har faltet valjer du USA som RAY BAUM galler endast for amerikanska
kunder.

Figure 20: Lagga till platsinformation
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c. Klicka pa SAVE.

Note:

» Connect Client foreslar giltiga platser om det finns mindre fel i den angivna
platsinformationen. Valj den féreslagna platsen och klicka sedan pa Bekrafta.

* De nya platsuppgifterna visas i Nodlage sida.
d. Kontrollera platsinformationen pa sidan som 6ppnas och klicka pa Fardig.
6. For att redigera platsinformationen och géra nagra uppdateringar:

a. | Nodlage sida, klicka Redigera och gor de nédvandiga uppdateringarna.
b. Klicka Spara och verifiera de uppdaterade detaljerna i Nodlage sida.
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Note:

Ikonen fér Nodplats visas som , och ett felmeddelande om att nddsamtalsplatsen
kravs visas pa instrumentpanelen, som visas i Exempel Pa Nodplats, i féljande
situationer:

* Om platsinformationen inte Iaggs till.
*  Om en natverksandring upptacks.
*  Om Mitel Network Helper inte kors i ditt system.

Figure 21: Nodlagesplats
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Om du vill atgarda problemet klickar du pa H eller <anvindarnamn> klicka pa pa
instrumentpanelen Installning > Nodlage, och folj instruktionerna i Hantera installningarna
for Nodplats.

Hantera instéllningarna for Nodplats
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Note:

+ Om nodplatsen ar verifierad kan du visa platsinformationen genom att klicka pa
antingen | eller <anvandarnamn> pa instrumentpanelen och klicka Installning >
Nodlage, vilket orsakar Nodlage ikon for att forsvinna fran skarmen Anslut klient.

* Om Nodlage ikonen visas inte nar du loggar in for att ansluta klienten, ga till
Installning > Nodlage och kontrollera om platsinformationen visas. Om platsen inte
visas eller ar felaktig, uppdatera ratt platsinformation.

For att hantera instéliningarna for nédplats:

1. Logga in pa MiCollab-klienten

2. P4 instrumentpanelen klickar du pa antingen B eller <anvandarnamn> flik.

3. Klicka pa i listrutan Installning och klicka sedan pa Nodlage for att visa den nédplats som
redan har lagts till.

4. Om du vill Iagga till platsinformationen klickar du pa Lagga och ange de uppgifter som
kravs.

Figure 22: Lagga till platsinformation
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5. For att redigera platsinformationen, hall muspekaren 6ver platsen och klicka pa Redigera
och uppdatera de nédvandiga detaljerna.

6. Klicka pa Spara.
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Hantera Ateruppringningsnumret

For att hantera ateruppringningsnumret fér n6dsamtal:
1. Logga in pa MiCollab-klienten

2. Pa instrumentpanelen klickar du pa antingen H eller <anvandarnamn> flik.

Note:
For att komma at Nodsamtalnummer skarm, macOS-anvandare maste klicka
Instéllning istéllet Instéllning.

Figure 23: Emergency CallBackNumber skarm
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3. | Callbacknummer falt, ange ateruppringningsnumret fér n6dsamtal.

4. Klicka pa Skicka. Ateruppringningsnumret du angav visas som det aktuella
ateruppringningsnumret i Nodsamtalnummer skarm.



Operatorsfunktioner 18

Det har kapitlet innehaller information om hur du aktiverar och far atkomst till
operatorsspecifika funktioner.

Connect Operator license ger operatorerna ytterligare funktioner och funktioner inom Connect
Client som gor det lattare att hantera stora volymer samtal inom applikationen.

Du maste ha operatorslicens for att fa atkomst till operatérsspecifika funktioner.

For att aktivera operatorslicens for MiVoice Connect, se MiVoice Connect
Systemadministrationsguide belaget pa https://www.mitel.com/document-center/business-
phone-systems/mivoice-connect/mivoice-connect-platform

Connect Client ger specialfunktioner for operatérer som anges i tabellen Operatorens
Funktioner Oversikt.

Tabell 9. Oversikt 6ver operatérsfunktioner

Funktioner Beskrivning

Dra och slapp Operatorer kan vansterklicka pa ett objekt
och dra det i bada riktningarna, fran
samtalsstacken till en kontakt och tvartom.
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Operatorsfunktioner

Funktioner Beskrivning

Dra och hovra med muspekaren Operatorer kan vansterklicka pa ett objekt
och hovra med muspekaren over det i
bada riktningarna, fran samtalsstacken till
en kontakt och tvartom, for att fa tillgang
till fler telefonifunktioner. De avancerade
telefonifunktionerna ar:

 Blind 6verforing

« Overvakad vidarekoppling
 Vidarekoppling till snabbtelefon
+ Vidarekoppling till postlada

+ Parkera

» Parkering av samtal och skickande av
meddelande till personsdkare

» Parkering av samtal och anvandning av
snabbtelefon

+ Konferenssamtal med vidarekoppling utan
féregaende avisering

» Konferenssamtal med 6vervakad
vidarekoppling

* Konferenssamtal med snabbtelefon

* For mer information, se Vidarekoppla ett
samtal

Orientering av samtalsstacken Operatorer kan visa det aldsta samtalet
langst upp i samtalsstacken, och det
senaste samtalet langst ner.

Dubbelklicka for att svara For att besvara ett inkommande samtal kan
operatdren gora nagot av féljande:

« Dubbelklicka var som helst i faltet for
meddelande om inkommande samtal.

+ Klicka pa den gréna samtalsikonen som
en vanlig anvandare.
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Funktioner Beskrivning

Samtalsdirigeringsrapport Operatorer kan visa eller dolja
samtalsdirigeringsrapporten for varje samtal
genom att vaxla visningslage i faltet for
meddelande om inkommande samtal.

Anm:

Visning av samtalsdirigeringsrapport ar
inaktiverad som standard.

For att aktivera routing slip, se
Hantera samtalsanteckningar och visa
samtalsdirigeringsrapporter.

Andra tillganglighetsstatus fér en kontakt Operatorer kan andra en kontakts
tillganglighetsstatus om:

» Kontakten tillhér den kontaktgrupp som
skapats av operatoren.

» Kontakten har lagt till operatéren pa
sin atkomstlista. For att 1agga till en
kontakt till atkomstlista, se Sa har
tillater du en kontakt att hantera din
tillganglighetsstatus.

For att andra en kontakts tillganglighet gor
du nagot av féljande:

- Hoégerklicka pa en kontakt och valj Andra
Tillganglighet < tillganglighet>.

« Oppna kontaktkortet genom att vélja
en kontakt, klicka pa pilen bredvid
kontaktens tillganglighetslage och valj
tillstandet.
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Funktioner Beskrivning

Identifiera samtal pa arbetsgruppnamnet Nar en operator mottar ett samtal for

en arbetsgrupp visas namnet pa den
arbetsgruppen i samtalsmeddelandet

pa instrumentpanelen. Detta ar till hjalp

for anvandare som ar medlemmar i flera
arbetsgrupper att se vilken arbetsgrupp som
mottar vilket samtal.
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