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Forord

Den hir handboken beskriver Cisco Unified Attendant Console-klienten: ett Windows-program som
fungerar enbart med Cisco Unified Communications Manager och som ger dig en telefonvixels alla
funktioner direkt i datorn.

Med Cisco Unified Attendant Console kan du besvara samtal fran flera koer och 6verflytta dem till
anknytningar. Du kan dven parkera och himta samtal och skapa konferenssamtal.

Syftet med handboken

Handboken beskriver hur du gor foljande:

Vem ska lasa denna handbok

Upplagg

Konfigurera Cisco Unified Attendant Console

Anvinda Cisco Unified Attendant Console for att ringa, besvara, viantkoppla, himta och overflytta
samtal och skapa konferenssamtal.

Dokumentet dr avsett for Cisco Unified Attendant Console-anvidndare och personer som ska
utbilda dem.

Handboken innehéaller foljande kapitel:

Del Titel Beskrivning
1 Komma igang Detta avsnitt beskriver granssnittet i Cisco Unified Attendant
Console och hur du startar och loggar in i programmet.
2 Anpassa Cisco Unified Detta avsnitt beskriver hur du konfigurerar och anpassar
Attendant Console programmet.
Advanced
3 Anvinda Cisco Unified Detta avsnitt beskriver hur du ringer, besvarar och rensar

Attendant Console

samtal samt gor anteckningar, vintkopplar och overflyttar
samtal.

| oL-27294-02
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Konventioner

I det hédr dokumentet anvinds foljande konventioner.

~

Obs!

Je

Tips

A

Konvention

Betydelse

fetstilt teckensnitt

Kommandon, sdkord och text som anvindaren anger visas med fetstilt
teckensnitt.

kursivt teckensnitt

Dokumenttitlar, nya eller framhédvda termer och argument som du anger viarden
for visas med kursivt teckensnitt.

[1 Element inom hakparenteser &r valfria.

{x|y]|z} Obligatoriska alternativa sokord 4r grupperade inom klammertecken och
atskilda med vertikala streck.

[x]|y]z] Valfria alternativa s6kord ir grupperade inom hakparenteser och étskilda med
vertikala streck.

strang En uppsittning tecken som inte anges som citat. Anvind inte citationstecken
runt stringen, eftersom citationstecknen da ingéar i stringen.

teckensnittet Terminalsessioner och information som datorn visar har teckensnittet courier.

courier

< > Tecken som inte visas, t.ex. l0senord, anges inom hakparenteser.

[1 Standardsvar pa systemprompter anges med hakparenteser.

I, # Ett utropstecken (!) eller ett bridgardstecken (#) i borjan av en kodrad anger

en kommentarrad.

Innebir att informationen dr viktig att kdanna till.

Innebir att informationen hjdlper till med att losa ett problem.

Akta

Innebir att ldsaren ska vara forsiktig. 1 denna situation utfér du eventuellt en atgird som skulle kunna
leda till att utrustning skadas eller att data gar forlorade.

Snabbtips

A

Varning

Innebir att argérden som beskrivs sparar tid. Du kan spara tid genom att utfora den atgiard som beskrivs

i stycket.

Innebar en varning for lasaren. | denna situation utfor du eventuellt en atgard som skulle kunna

orsaka kroppsskada.

] Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Hamta dokumentation och gora en serviceforfragan

Information om hur du himtar dokumentation, gor en serviceforfragan och far ytterligare information
finns i den manatliga publikationen What’s New in Cisco Product Documentation, som ocksa innehaller
all ny och dndrad teknisk dokumentation fér Cisco:

http://www.cisco.com/en/US/docs/general/whatsnew/whatsnew.html.

Prenumerera pa What’s New in Cisco Product Documentation som RRS-sidndning och still in innehallet
sd att det skickas direkt till din dator med hjilp av ett lisprogram. RSS-sindningarna dr en gratistjéinst.
Cisco har for ndrvarande stod for RSS Version 2.0.

| oL-27294-02
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KAPITEL

Komma igang

Cisco Unified Attendant Console Advanced maste ha limplig telefonprogramvara och maskinvara
installerad och konfigurerad. Mer information finns i Cisco Unified Attendant Console Advanced
administrations- och installationshandboken. Kontakta systemadministratéren om du vill konfigurera
datorn.

Tillganglighet for anvandare med funktionshinder

Cisco Unified Attendant Console Advanced innehaller tillgidnglighetsfunktioner som gor det littare for
blinda och personer med nedsatt syn att anvinda programmet.

Det finns funktioner i Cisco Unified Attendant Console Advanced som du kan anvinda for att anpassa
programmets utseende sa att det blir littare for anvindare med nedsatt syn att justera konsolens
utseende. Detta gor att anvindarna sjilva kan avgora vilket sitt som dr bekvamast att arbeta pa.

For att komma at instédllningarna fér konsolen viljer du Alternativ > Instéllningar eller

Alternativ > Teckensnittsstorlek i menyraden. Mer information finns

i Kapitel 2, ”Anpassa Cisco Unified Attendant Console Advanced”.

Du styr konsolen med antingen musen eller tangentbordet. Manga grinssnittskontroller dr ikoner, som
visar en beskrivning nir du haller muspekaren 6ver dem.

Du kan dven anvidnda Cisco Unified Attendant Console Advanced med ett skdrmlidsar-plugin som kallas
JAWS. Skédrmlidsaren visar information om statusen for Attendant Console samt gor det mojligt att ldsa
texten i Attendant Console-grénssnittet.

Cisco Unified Attendant Console Advanced har dven en hjilpfunktion som kidnner av kontexten. Om du
vill ha hjilp med ett specifikt fonster eller omréade trycker du pa F1.

Mer information om Ciscos tillginglighetsprogram finns pa
http://www.cisco.com/web/about/responsibility/accessibility/contact.html.

| oL-27294-02
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M Anvanda tangentbordet

Anvanda tangentbhordet

De flesta funktioner kan utféras med musen, men du kan dven anvéinda tangentbordet for att utfora
atgidrder for samtalskontroll. T Tabell 1-1 visas vilka funktionstangenter som kan anvindas for att
styra Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Tangentbeskrivningar

Tabell 1-1 Tangentbeskrivningar

Tangentnamn  |Beskrivning

Uppatpil Flytta mot borjan av listan.

Nedatpil Flytta mot slutet av listan.

Vinsterpil Rulla listan &t vinster eller markera objektet till vinster.

Hogerpil Rulla listan at hoger eller markera objektet till hoger.

Tabb Flytta fran vinster till hoger och uppifran och ned genom de olika delarna av
konsolen.

Skift-Tabb Flytta fran hoger till vinster och nedifran och upp genom de olika delarna av
konsolen.

F1 Visa hjilpen.

F2 Alternativa nummer, féltet for upptagetlampa (BLF) och nérvarostatus.
BLF visar statusen for andra anknytningar (upptaget, ringer, tillginglig).

F3 Flytta markoren till det forsta sokfiltet i omradet Telefonbok.

Skift-F3 Rensa alla sokresultat som visas i den aktiva telefonboken.
Obs! Du kan dven rensa sokresultaten genom att klicka pa *.

F4 Skapa en personlig telefonboksgrupp.

Skift-F4 Redigera en befintlig personlig telefonboksgrupp.

F5 Omrédet Piagdende samtal.

F6 Omradet Kortnummer.

F7 Omradet Aktiva samtal.

F8 Omradet Samtal i ko (inkommande samtal).

F9 Omradet Kger.

F10 Bli ej tillginglig.

F12 Kontaktuppgifter.

Backsteg Anvinds for att radera siffror nir du skriver in ett kontaktnummer.

Insert Parkera Anvinds for att stilla ett samtal i k6 for en upptagen anknytning.

Delete Ateruppritta. Ringa ett samtal pa nytt.

Page Down Vintkoppla/hdimta Alla samtal som kommer tillbaka till omradet Pagaende samtal,
till exempel vid inget svar eller ett parkerat samtal, himtas pa samma siitt.

Retur Koppla/Rensa. Kopplar eller tar bort samtalet beroende pa vilken funktion som
anvinds for tillfallet.

] Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Komma igang

Anvanda tangentbordet

Tabell 1-1 Tangentbeskrivningar

Tangentnamn  |Beskrivning

Plus (+) Besvara nista/Vixla. Besvarar nésta samtal med hogst prioritet eller vixlar mellan
uppringaren och den uppringda personen. Om tvangsleverans har angetts for en ko
flyttas samtalet till omrddet Aktiva samtal F7 utan att plustangenten behover
anvindas.

Minus (-) Avbryta radfragning. Nir du har erbjudit ett samtal och den uppringda personen
avvisar samtalet trycker du pa den hir tangenten for att koppla bort den uppringda
personen och atergd uppringaren.

Privat Parkera samtal. Tryck pA Home om du vill parkera ett samtal pa ett
anknytningsnummer.

End Konferens. Anvinds for att starta en telefonkonferens och lidgga till deltagare.

Menytangent |Visa snabbmenyn for det valda avsnittet i Cisco Unified Attendant Console
Advanced-grinssnittet. Anvind uppat- och nedatpilarna for att markera ett objekt
och tryck pa Retur for att vilja det.

Mellanslag Radera numret medan det rings upp.

Alt-<nummer>

Visa markerad telefonbok. <nummer> ér ett heltal mellan 1 och 10 som motsvarar
en flik.

Ytterligare funktioner

Du kan utfora ytterligare funktioner med Ctrl-tangenten i kombination med andra tangenter.
De beskrivs i Tabell 1-2.

Tabell 1-2 Ctrl-tangentfunktioner

Tangentkombination Funktion

Ctrl-F2 Visa lateral sokning (6ver alla flikar) i telefonbdckerna. Funktionen
maste aktiveras i Instillningar.

Ctrl-F4 Ta bort en personlig telefonboksgrupp.

Ctrl-F5 Visa mina parkerade samtal

Ctrl-E Forsitt kderna i akutlage.

Ctrl-1 Visa dialogrutan Inloggning.

Ctrl-M Skicka ett e-postmeddelande till en anknytningsanvindare som
inte svarar.

Ctrl-O Logga ut telefonisten fran systemet.

Ctrl-Q Sting av ljudet for ett samtal nér vissa atgirder vidtas. Detta stills in
i instdllningarna och till dtgdrderna hor Gora en sékning, Sla nummer
genom att trycka pa de numeriska tangenterna och Andra eller viilja
katalogsidor.

Ctrl-R Aterkalla ett samtal.

Ctrl-T Lagg till en kontakt.

Ctrl-Tab och Ctrl-Skift-Tab | Vilj nista eller foregidende telefonboksflik och visa kontaktuppgifterna.

| oL-27294-02
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M Loggain

Logga in

Logga in med ditt anvindarnamn, l6senord och anknytningsnummer. Varje anvindare har ett unikt
ID som anvinds for att logga in i Cisco Unified Attendant Console Advanced. Nir du loggar in i Cisco
Unified Attendant Console Advanced loggas du dven in i Cisco Unified Attendant Server. Nar du har
loggat in kan du hantera bade interna och externa samtal.

S& hir loggar du in i Cisco Unified Attendant Console Advanced:

Steg 1 Tryck pa Ctrl-I eller vilj Arkiv > Inloggning sa oppnas Inloggningsfonstret.

Bild 1-1 visar inloggningsfonstret.

Bild 1-1 Inloggningsfonstret

Login E |

— Cperator Details

Login Marme: ICISCO

Passward: ||

— Device Details
[+ Use existing device details

Extension: |2155

Loqin I Cancel Help

Steg2  Ange anvindarnamn och lésenord.

Steg3  Vilj Anviand befintliga enhetsuppgifter om du vill anvinda samma anknytning som under ditt senaste
samtal eller ange en Anknytning.

Om du viljer Anvind befintliga enhetsuppgifter nir du loggar in ignorerar programmet eventuella
dubbla enheter i Cisco Unified Communications Manager och dialogrutan visas inte i Bild 1-2 pa
sidan 1-5. Om du vill anvénda ett annat nummer avmarkerar Anvind befintliga enhetsuppgifter och
anger i stillet en Anknytning.

Steg4  Klicka pa Logga in.

Tabell 1-3 beskriver filten som visas i inloggningsfonstret.

Tabell 1-3 Falt i inloggningsfonstret

Falt Exempel Beskrivning

Anvindarnamn |VAXEL- Du maste ange ett anvindarnamn hir for att kunna logga in pa
TELEFONIST1 |programmet.

Losenord ol Ett 16senord krivs for siker inloggning.

Anknytning 1000 Ange det anknytningsnummer du anvinder for att hantera samtal.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Komma igang

Obs!

Loggain H

Om du loggar in pa en aterhdmtningsbar installation av Cisco Unified Attendant Console Advanced, som
ar kopplad till en Publisher-server (primir) och en prenumerantserver (sekundér), ansluts programmet
till den server som det senast var anslutet till. Om det intriffar fel pa standard-Publisher-servern vixlar
programmet dver till prenumerantservern sa fort det inte finns nagra aktiva samtal. Om programmet
inte kan ansluta till Publisher-servern vid inloggningen visas ett meddelande om att du loggas in pa
prenumerantservern. Om programmet inte kan ansluta till ndgon av servrarna visas ett felmeddelande.

Nir du dr inloggad pa prenumerantservern kan du inte gora foljande:
e Andra anvindarinstillningarna.

e Skapa, uppdatera eller ta bort kontakter i telefonboken, inklusive kontakter i BLF och personliga
telefonboksgrupper. Du kan inte heller skapa, uppdatera eller ta bort personliga telefonboksgrupper.

Om Publisher-servern blir tillgidnglig medan du &r inloggad pa prenumerantservern blir du tillfragad
om du vill logga in pa Publisher-servern eller stanna pa prenumerantservern. Om det intréffar ett fel
pa prenumerantservern nir du ir inloggad pa den visas ett meddelande om att du loggas in pa
Publisher-servern om den ir tillgénglig.

Anknytningsnumret som anges under inloggning masta vara huvadnumret for en enhet. Det dr mojligt
att ett anknytningsnummer #r konfigurerat som huvudnummer f6ér en annan enhet pa en annan partition.
Om tva enheter har konfigurerats med samma anknytningsnummer kan MAC-adressen anvéndas for att
identifiera varje enskild enhet. En MAC-adress ér ett unikt ID for varje enhet.

Om det anknytningsnummer till telefonisten som du angav vid inloggningen antingen forekommer i flera
partitioner eller delas inom samma partition i Cisco Unified Communications Manager och du inte har
valt Anvénd befintliga enhetsuppgifter, visas fonstret Dubbel enhet. Du kan vilja en MAC-adress och
visa relevanta uppgifter for telefonboksnumret och vilja ritt enhet enligt vad som visas i Bild 1-2.

Bild 1-2 Fonstret Dubbel enhet med information om den valda enheten

Duplicate Device | x|

There iz more than one device configured with pour login extenzsion.
Fleaze select pour local device:

MAC Address: SEFOM 41C48D00OAS

Directony Mumber: |5351
Dezcription: I.-’-'-.ut::u 5351

Foute Partition: IF.-’-‘-.E.-’l'-.ccess

Calling Search Space: IF.-’-‘-.E.fi'-.ccess

oK Cancel

| oL-27294-02
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M BIi ¢j tillganglig (F10)

~

Obs!

Nir du viljer en MAC-adress visas foljande information for den valda MAC-adressen enligt
konfigurationen i Cisco Unified Communications Manager. Denna information beskrivs

i Tabell 1-4.

Tabell 1-4 Falt i fonstret Dubbel enhet

Falt Exempel Beskrivning

MAC-adress SEP00141C48DDD9 |Det hir filtet anger MAC-adressen som utgor ett
unikt ID for en enhet. Om det finns flera enheter
i Cisco Unified Communciations Manager for ett
telefonboksnummer anvinds MAC-adressen for
att identifiera ritt enhet.

Telefonboksnummer 5351 Det nummer som telefonisten anvinder for att logga in.

Beskrivning Auto5351 Detta filt innehaller en beskrivning av enheten.

Distributionspartition |[FACAccess Den distributionspartition som anknytningen
ir konfigurerad pa.

Sokomrade for FACAccess Det sokomrade for uppringning som anknytningen

uppringning

ir instilld pa.

Nir en anknytning viljs startar programmet med det valda numret. Den valda anknytningen anvinds for
senare sessioner fran samma dator.

Delade linjer stods INTE som vixeltelefoner.

Bli ej tillganglig (F10)

Du kan ta en paus genom att stélla in dig som ej tillgdnglig under en viss tid. Samtalen kommer
fortfarande att visas pa konsolen men du kommer inte att kunna svara. Snabbkommandot for otillgianglig
ar F10. I Bild 1-3 visas fonstret Bli ej tillgidnglig som 6ppnas nir du trycker pa F10.

Bild 1-3 Fonstret Bli ej tillganglig
x|
] You are about to go unavailable and will not be able to receive calls unkil you make vourself available.

'\-_.

Are wou sure you want bo continue?

Yes Mo

| Cancel |

For att ange att du ér tillginglig klickar du pa Bli tillgidnglig (F10).
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Bild 1-4 visas Cisco Unified Attendant Console Advanced-grinssnittet.

Granssnitt

Bild 1-4 Granssnittet i Cisco Unified Attendant Console Advanced
m.ﬁttemlant(mﬁnle {Loggning) _I_I- a ll
|Arkiv Visa Alternativ Hjalp 1 |
[Fs] I alla kier (0) Komplett katalog ILegaI I Operations I Sales I Marketing I Executive I
Efternamn Férnamn Avdelning Befatining Placering Mummer
ﬁl | @l ﬁl Nummer | Efternamn + | Férnamn | Avdelning  *
® @ ¢ A e Barish Paul Legal
@ @ O A nw Bartiett Ruby Legal
3 ® @ # 2003 4 Bewverly Barish Marketing
® @ O A 00 Botwin Mancy Sales
- :J A 200 Callahan Tommy Sales
- @ 2098 Chase Vincent Marketing
[*] a 2098 Chavey Ann Sales -
| ;I_I
e = P?Fg:]endle sammll " | : | - | | |
Samtal ti Vanteti Samtal fran Status
35 b
L 6
&
[F7] | Aktiva samtal
4 z» = Senaste samtalet Parkerat I
@ 0 parkerat p&: At |
@ 2520 @ 2522 i 2524 @ 252
@ 2521 @ 2523 @ 2525 @& 252
7
| | i
| Kortnummer
| [F&] | Namn | Firetag | Nummer + I
9
1
| CISCO r inloggad p& 2155 Klar. Databasen ansluten 10 |

Figurforklaring:
1. Menyrad
Koer (F9)

Telefonbocker (F3)

Pagaende samtal (F5)

Aktiva samtal (F7)

Parkerade samtal

© o N & g B~ w N

Kortnummer (F6)

-—
e

Statusfilt.

Inkommande samtal i ko (F8)

Verktygsfiltet Samtalskontroll
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Menyrad

Koer (F9)

Tabell 1-5 beskriver menyraden.

Tabell 1-5 Menyalternativ

Kontrollnamn Beskrivning

Arkiv

Inloggning Anvinds for att logga in.

Logga ut Logga ut fran Cisco Unified Attendant Console Advanced.
Avsluta Stidng programmet.

Visa

Verktygsfilt Aktivera/inaktivera verktygsfiltet Samtalskontroll.

Koer Vilj antingen Visa alla koer eller Visa enskilda koer.
Kortnummer Aktivera/inaktivera omradet Kortnummer.

Parkera samtal

Aktivera/inaktivera omradet Parkerade samtal.

Visa hilsning

Aktivera/inaktivera fonstret Hilsning.

Visa mina parkerade samtal

Aktivera/inaktivera visningen av parkerade samtal. Kortkommandot
for funktionen dr (Ctrl-F5).

Alternativ

Instédllningar Oppna fonstret Instillningar dir du kan anpassa Cisco Unified
Attendant Console Advanced.

Akutlige Forsitt alla koer i akutlage. Alla samtal vidarekopplas till en forinstilld

destination.

Filtrera sokning

Aktivera boolesk sokning.

Teckensnittsstorlek

Andra teckensnittsstorleken i grinssnittet.

Hjalp

Innehéllsforteckning

Visa hjilpen.

Nyckelordssokning

Anvind nyckelord for att soka i hjdlpfilen.

Grafik

Visa ikonerna som anvinds i grinssnittet.

Om Attendant Console

Visa version och upphovsritt for Cisco Unified Attendant Console
Advanced.

I omradet Koer visas de koer som ir tillgiangliga for de inloggade telefonisterna. En ikon visas for
varje ko. Nar ett inkommande samtal skickas till kon visas det hur manga samtal som finns i kon
och uppringaren hor en ton till dess samtalet har besvarats.

I standardkonfigurationen av Attendant Console erbjuds alla inkommande samtal till alla inloggade
telefonister. Cisco Unified Attendant Console Administration kan diremot konfigureras si att samtalen
tvingas fram till inloggade telefonister med hjilp av resursallokering. Telefonisterna behover inte trycka
pa tangenten Besvara niista for att samtalet ska visas i omradet Aktiva samtal F7.

] Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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I Tabell 1-6 beskriver ikonerna som visas i omradet Koer (F9) pa skdrmen.

Tabell 1-6 Ikoner i omradet Koer
lkoner Kotyper
= | Ko dir tvangsleverans har konfigurerats.

K6 som ir aktiv och kan ta emot samtal.

Ko i nattjénst.

] L)L

Ko i akutldge.

2

M| @

Alla koer i akutldge.

- o0
"J"-'

De hir funktionerna kan du dven vilja genom att hogerklicka pa ett samtal i omradet Koer.

Tryck pa Ctrl-E nir du vill forsitta kberna i akutlige.

Inkommande samtal i ko (F8)

I det hiar omradet visas samtal i k6 och f6ljande information:
e Namn pa den som ringer
¢ Numret som personen ringer fran
¢ Hur linge samtalet har statt i ko
e Konamn (valfritt)
I Tabell 1-7 beskrivs tangentbordsfunktioner for samtal i det hiar omradet.

Tabell 1-7 Funktionstangenter for omradet Inkommande samtal i ko

Tangent |Funktion

Plus (+) |Besvarar nidsta inkommande samtal.

S
Obs! Omtvangsleverans har angetts for en ko behdvsinte den hér knappen for att samtal et
ska flyttastill omradet Aktiva samtal F7.

Retur Besvara nista inkommande samtal genom att trycka pa Retur-tangenten.

De hir funktionerna kan du dven vilja via menyn som visas nir du hogerklickar.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Telefonbacker (F3)

Det finns tva typer av telefonbocker i Cisco Unified Attendant Console Advanced:

¢ Komplett katalog — hir visas alla kontakter som ér tillgéngliga i Cisco Unified Attendant Console
Advanced-konsolen.

¢ Personliga telefonboksgrupper — de hir telefonbocker kan anpassas sa att de visar en del av den
kompletta katalogen. Personliga telefonboksgrupper kan bara redigeras, delas, sluta delas och tas
bort av anviandaren som skapade dem.

Komplett katalog

I Cisco Unified Attendant Console Advanced finns ett telefonboksomrade dir det ér enkelt att himta
kontaktinformation. Den forsta telefonboken som visas kallas Komplett katalog och den innehaller alla
kontakter som idr registrerade i Cisco Unified Attendant Console Advanced-konsolen. Detta kan omfatta
bade interna och externa kontakter.

Vissa delar av telefonboken konfigureras via Cisco Unified Attendant Console Advanced
Administration, men basinformationen som normalt visas i kolumnerna i tabellen omfattar
kontaktinformation som:

e Fornamn

e Efternamn
e Plats

e Avdelning
e Nummer

Det hir dr standardinstéllningarna och de kan dndras. I Bild 1-5 visas ett exempel pa den kompletta
katalogen.

Bild 1-5 Komplett katalog

Komplett katalog |Legal I Operations I Sales I Marketing I Executive I

Efternamn Férnamn Avdelning Befattning Placering Murnrmer
S | | | | |
| | ’Eﬁ}l ﬁl Mummer | Efternamn < | Farnamn | Avdelning %
® O A an Barish Paul Legal
& O M 2m Bartett Ruby Legal
im = 2093 Beverly Barish Marketing
W = O M nog Botwin Mancy Sales
" 3 0o Callahan Tarnrmy Sales
- = 2098 Chass Vincent Marketing
e :J 2093 Chovey Ann Sales -
r | of

Du kan #ndra storleken pa kolumnerna i telefonboken genom att dra i kantlinjerna eller flytta
kolumnerna horisontellt genom att dra och slippa kolumnrubrikerna. Detta giller dven personliga
telefonboksgrupper, som beskrivs i Personliga telefonboksgrupper (F4), sida 1-13.
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Funktionerna for samtalskontroll kan anviandas for kontakterna i nagon av telefonbockerna
pa foljande siitt:

e Markera en kontakt i telefonboken och klicka pa ndgon av knapparna som beskrivs i avsnittet
Verktygsfiltet Samtalskontroll, sida 1-18.

e Hogerklicka pa en kontakt och vilj i menyn.

¢ Anvind de kortkommandon pa tangentbordet som beskrivs i avsnittet Anvinda tangentbordet,

sida 1-2.

I Tabell 1-8 beskrivs de kolumner med information som visas for varje kontakt i omradet Telefonbok.
I Tabell 1-9 beskrivs funktionerna for tangenterna som anvénds i omradet Telefonbok.

Tabell 1-8

Kontaktikoner i omradet telefonbok

Kolumnrubrik

Beskrivning

Kontaktpersonens nédrvarostatus. Se antingen Visa ikoner for Microsoft
Presence-status, sida 3-26 eller Visa status for Cisco Unified Presence,
sida 3-25 for mer information om ikonerna i den hir kolumnen.

Kontaktpersonens telefonstatus &dr en av foljande:
. = Luren pa
e J =Aktiv
e & = Otillgdnglig
o = Ringer in

I den hir kolumnen anges dven vilken typ av kontaktnummer som anvénds:
(mobil), (foretag), (privat), (fax) eller (personsokare).

{:—__:_'-_5 = Det finns anmarkningar for kontakten.

V@

Assistent, alternativa kontaktpersoner eller ytterligare kontaktnummer.

o ¥ = Kontakten har en assistent som lagts till bland de alternativa numren.
Den hiir ikonen har foretride framfor ikonerna for alternativa kontaktpersoner @#
och ytterligare kontaktnummer @ . Mer information finns i Definiera alternativa
nummer, sida 3-23.

o ¥ =Kontakten har en eller flera alternativa kontaktpersoner (men ingen assistent)
som lagts till bland de alternativa numren. Den hir ikonen har foretride framfor
ikonen for ytterligare kontaktnummer @ .

e # = Kontakten har tva eller flera av foljande ytterligare kontaktnummer:
— Mobil
- Foretag 1
- Foretag 2
— Privat
— Personsokare
- Fax

Den hir ikonen visar inte om kontakten har en assistent eller nagra alternativa
kontaktpersoner.
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Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console ]



Kapitel 1 Komma igang |

M Granssnitt

Tabell 1-9 Tangenter som anvands for funktioner i en telefonbok

Tangent Funktion

Uppatpil Flytta mot borjan av listan.

Nedatpil Flytta mot slutet av listan.

Vinsterpil Rulla listan at vinster eller markera objektet till vénster.

Hogerpil Rulla listan at hoger eller markera objektet till hoger.

Page Down Vintkoppla/himta valt samtal.

Retur Ringa valt nummer/Avsluta aktiva samtal/Hdamta valt vintkopplat samtal.

Tabb Flytta fran vénster till hoger och uppifran och ned genom de olika delarna
av konsolen.

Skift-Tabb Flytta fran hoger till vinster och nedifran och upp genom de olika delarna
av konsolen.

F2 Oppna filtet for upptagetlampa (BLF), nirvarostatus och alternativa
nummer.

F4 Skapa en personlig telefonboksgrupp.

F12 Oppna kontaktuppgifter.

Skift-F3 Rensa alla sokresultat som visas i den aktiva telefonboken.
Obs! Du kan #ven rensa sokresultaten genom att klicka pa I

Skift-F4 Redigera en befintlig personlig telefonboksgrupp.

Ctrl-F2 (beror pa
instillningen —se Filtrera
sokning, sida 2-15)

Oppnar en lateral sokning efter alternativa kolleger for den valda kontakten.
Sokningen sker inom den kategori som har angetts i instédllningarna.

Nir fonstret Lateral sokning 6ppnas innehaller fonstrets namnlist
information om vilken telefonbokskolumn som sokningen baserats
pa och data om den valda kontakten fran den kolumnen.

Fonstret Lateral sokning kan flyttas och omformas efter behov.

Ctrl-F4

Ta bort en personlig telefonboksgrupp.

Ctrl-Tab och
Ctrl-Skift-Tab

Markera nista eller foregaende telefonboksflik och visa
kontaktuppgifterna.

Alt-<nummer>, dir
<nummer> ir ett heltal
mellan 1 och 10

Visa en viss telefonbok. Den hir metoden kan du anvidnda nir du bara vill
visa de tio forsta telefonboksflikarna.

Exempel: Om du har fem telefonbocker och trycker du pa Alt-2 visas den
andra telefonboksfliken, och om du trycker pa Alt-4 visas den fjarde
telefonboksfliken.

] Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Personliga telefonboksgrupper (F4)

Med personliga telefonboksgrupper kan Cisco Unified Attendant Console Advanced-telefonisten skapa
anpassade telefonbocker med specifika kontakter som dr enklare att anvianda dn den kompletta
katalogen. Du kan skapa upp till 100 personliga telefonboksgrupper som du kan vilja att dela med andra
telefonister. Se Personliga telefonboksgrupper, sida 2-10 for mer information om hur du delar
personliga telefonboksgrupper.

Obs! Foljande punkter:

¢ Om du har en aterhdmtningsbar installation av Cisco Unified Attendant Console Advanced maste
du vara inloggad pa Publisher-servern for att kunna skapa, ta bort, redigera, dela och sluta dela
personliga telefonboksgrupper.

* Varje kontakt i en personlig telefonbok eller komplett katalog anvinder en enhet fran din
kontaktlicens. Cisco Unified Attendant Console Advanced har stod for upp till 100 000 kontakter.

Anvindaren som skapar en personlig telefonboksgrupp blir gruppens dgare. Det 4r bara dgaren till
en personlig telefonboksgrupp som kan #ndra, ta bort, dela eller sluta dela gruppen. Agarskapet till
personliga telefonboksgrupper kan inte 6verlétas till andra anvindare. Agaren till den personliga
telefonboksgruppen och alla anvindare som delar den kan ldgga till, ta bort och redigera kontakter
som har lagts till manuellt i gruppen.

Nir du vill navigera mellan personliga telefonbocker kan du vélja flikrubriken. Du kan dven anvinda
Ctr-Tab och Ctrl-Skift-Tab for att vilja nista eller foregaende telefonbok. Alternativt kan du 6ppna
nagon av de forsta tio flikarna direkt genom att trycka pa Alt-<nummer> dir <nummer> ir ett heltal
mellan 1 och 10.

Skapa personliga telefonboksgrupper

~

Obs! Du kan skapa upp till 100 personliga telefonboksgrupper.

Skapa en personlig telefonboksgrupp:

Steg1  Markera telefonboksomradet och vilj sedan nagot av foljande alternativ:
e Tryck pa F4
e Hogerklicka och vilj Personlig telefonboksgrupp > Ny.
Dialogrutan Ny personlig telefonboksgrupp visas (Bild 1-6).
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Bild 1-6 Dialogrutan Ny personlig telefonboksgrupp
MNew Personal Directory Group ﬂ
Details
Cmer: P2
Mame: || Descripkion: I
Filter
Field Value
ISeIect field LI Ibegins with I e | Remowve |
[o]'4 Cancel |

Steg2  Ge gruppen ett namn och en beskrivning.
Steg3  Vilj ett filt som kontakterna ska filtreras pa.
Steg4  Vilj vilken jamforelse som ska goras:
e borjar med
¢ innehaller
¢ slutar med
e ir lika med
e ir storre dn eller lika med (endast numeriska data i filtet)
e ir mindre in eller lika med (endast numeriska data i filtet)
Steg5  Ange ett virde som filtdata ska jimforas med.

Till exempel: Filt: Efternamn, jaimforelse: borjar med och Virde: K skapar en telefonbok med
kontakter vars efternamn borjar med K.

Steg6  Du kan klicka pa Ny om du vill ldgga till fler kriterier. Hogst tre kriterier tillats. Klicka pa Ta bort
om du vill ta bort kriterier.

Steg7  Klicka pa OK for att skapa den personliga telefonboksgruppen.

Obs! Foljande punkter:

e Om du skapar en telefonbok som anvinder Filt, Nummer for filtrering jamfors det Virde du anger
med alla indexerade nummerfilt (till exempel Huvudanknytning, Foretag 1, Foretag 2 och Mobil)
och alla kontakter som uppfyller kriterierna visas. Nér endast huvudanknytningsnumret eller
ersittningsnumret (som anges pa fliken Instéllningar > Allmént och Nummerprioritet for
interna kontakter) visas i telefonboken kan det se ut som att din personliga telefonboksgrupp
innehaller inkonsekventa resultat. Detta innebir att kontakten har ett annat numrerat filt som
motsvarar kriterierna.

Om en kontakt exempelvis har huvudnumret 22222 och ett Foretagsnummer 1 som dr 1111 visas
22222 i den kompletta katalogen. Om Foretag 1 dr ett indexerat filt och du skapar en personlig
telefonboksgrupp med antingen Nummer ér lika med 2222 eller Nummer ér lika med 1111
visas kontakten med numret 22222.

e Nir du har delat en personlig telefonboksgrupp kan du inte lingre @ndra kriterierna som du anvinde
ndr du skapade den.
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Visa uppgifter om en personlig telefonboksgrupp

Steg 1
Steg 2

Visa uppgifterna om en befintlig personlig telefonboksgrupp, till exempel dgaren och filtret:

Markera den personliga telefonboksgruppen.
Gor nagot av foljande:
e Tryck pa SKkift-F4
e Hogerklicka och vilj Personlig telefonboksgrupp > Uppgifter
Dialogrutan Uppgifter om personlig telefonboksgrupp visas. Klicka pd Avbryt om du vill stinga den.

Andra personliga telefonboksgrupper

Steg 1
Steg 2

Det dr bara dgaren till en personlig telefonboksgrupp som kan dndra kriterierna som anvindes
nir den skapades. Om du har delat en personlig telefonboksgrupp kan du inte &ndra den.

Andra en personlig telefonboksgrupp:

Visa uppgifterna om den personliga telefonboksgruppen.

I dialogrutan Uppgifter om personlig telefonboksgrupp indrar du kriterierna efter behov och klickar
sedan pa OK.

Ta bort personliga telefonboksgrupper

Steg 1
Steg 2

Det &r bara dgaren till en personlig telefonboksgrupp som kan ta bort den. Om du tar bort en

personlig telefonboksgrupp finns den inte lingre kvar i systemet. Om du forsoker ta bort en personlig
telefonboksgrupp som du har lagt till kontakter i manuellt, erbjuds du mojligheten att flytta dem till den
kompletta katalogen i stéllet for att ta bort dem.

Ta bort en personlig telefonboksgrupp:

Markera den personliga telefonboksgruppen.
Alternativ:
e Tryck pa Ctrl-F4.
e Hogerklicka och vilj Personlig telefonboksgrupp > Ta bort.

Dialogrutan Ta bort personlig telefonboksgrupp visas. Kontakterna i den personliga
telefonboksgruppen visas. De kontakter som har alternativa nummer visas ¢verst i listan.

En dialogruta visas dir du maste bekrifta att du vill ta bort den personliga telefonboksgruppen.
Om gruppen ir delad innehaller dialogrutan dven en varning om att gruppen delas med andra
anvindare och kommer att tas bort fran deras skdrmar om du fortsétter.
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Steg 3

Steg 4

Obs!

Steg 5

Obs!

Om din personliga telefonboksgrupp inte innehaller kontakter som har lagts till manuellt gar
du vidare till Steg 5.

Om din personliga telefonboksgrupp innehaller kontakter som har lagts till manuellt men inte
forekommer i nagon annan personlig telefonboksgrupp, visas en varning om detta. Du erbjuds
da mojligheten att flytta dem till den kompletta katalogen innan du tar bort den personliga
telefonboksgruppen.

Om du vill ta bort den personliga telefonboksgruppen och alla kontakter i den véljer du Ta bort
kontakter.

Flytta kontakter till den kompletta katalogen innan den personliga telefonboksgruppen tas bort:
a. Vilj Flytta kontakter till den kompletta katalogen.

De kontakter som har lagts till manuellt visas. Som standard 4r de alla markerade for att flyttas
till den kompletta katalogen.

b. Markera varje kontakt som du vill ska flyttas till den kompletta katalogen. Avmarkera (rensa)
dem som du inte vill ska flyttas.

Om du avmarkerar alla kontakter maste du antingen markera nagra kontakter som ska flyttas eller vilja
Ta bort kontakter innan du fortsitter.

Klicka pa Ja.
e Om du inte har lagt till kontakter manuellt i den personliga telefonboksgruppen tas den bort.

e Om du inte har valt att flytta ndgra kontakter som har lagts till manuellt till den kompletta
katalogen, tas kontakterna och den personliga telefonboksgruppen bort.

e  Om du har valt att flytta kontakter som har lagts till manuellt till den kompletta katalogen, flyttas
kontakterna och den personliga telefonboksgruppen tas bort.

Alla anviandare som delade den personliga telefonboksgruppen ser ett meddelande om att den har tagits
bort. Om nagra anvéndare visade den personliga telefonboksgruppen nir den togs bort, férsvinner den
fran deras konsol.

Det gar ocksa att ta bort personliga telefonboksgrupper i dialogrutan Uppgifter om personlig
telefonboksgrupp, som visas niir du dndrar en grupp. Klicka pa Ta bort och f6lj anvisningarna
fran Steg 3.
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Lagga till kontakter i telefonbocker

Obs!

Steg 1

Steg 2

Steg 3

Obs!

Steg 4

Du kan skapa nya kontakter i alla telefonbocker som visas: kompletta kataloger eller personliga
telefonbocker. Kontakter som lidggs till i den kompletta katalogen ér tillgdngliga for alla telefonister.
Kontakter som ldggs till i en personlig telefonboksgrupp dr bara tillgéngliga for gruppens dgare (som
har skapat den) och for alla andra telefonister som gruppen har delats med. Agaren till en personlig
telefonboksgrupp och anvindarna som delar gruppen kan ldgga till, ta bort och redigera kontakter i den.
Alla anvindare som delar den personliga telefonboksgruppen kan se @ndringarna.

Du kan vilja en kontakt i den kompletta katalogen och dra den till en flik for en tidigare skapad personlig
telefonboksgrupp, oavsett om den matchar gruppkriterierna eller inte. Kontakter som ldaggs till i
personliga telefonboksgrupper kan inte dras till den kompletta katalogen.

Om du har en aterhimtningsbar installation av Cisco Unified Attendant Console Advanced maste du
vara inloggad pa Publisher-servern for att kunna ldgga till, ta bort eller dndra kontakter.

Skapa en kontakt i telefonboken:

Vilj onskad telefonbokspanel genom att trycka ned relevant kombination av Alt-<nummer> eller
genom att klicka pa fliken.

Gor nagot av foljande:
e ett aktivt samtal trycker du pa F12.

e Om du inte 4r i ett aktivt samtal kan du antingen trycka pa Ctrl-T eller hogerklicka
i telefonbokspanelen och sedan vilja Légg till kontakt.

Fonstret Kontaktuppgifter visas.

Ange kontaktuppgifterna, inklusive Kontakttyp: intern kontakt (standard) eller extern kontakt.
Externa kontakter har inga anknytningsuppgifter. Om samtalet var aktivt infogas kontaktnumret
automatiskt pa fliken Kontaktnummer. Om uppringaren ringer fran ett internt nummer liggs det till
som Huvudanknytningsnummer, och om uppringaren ringer fran ett externt nummer liggs det till som
Foretagsnummer 1. Ange eventuellt andra relevanta kontaktnummer, till exempel personens privata
nummer eller mobilnummer.

Du kan inte dndra kontakttypen efter att du har skapat kontakten.

Klicka pa OK om du vill spara kontakten i den valda katalogen.

Om du anvinde en personlig telefonboksgrupp kommer bara du och de telefonister som du delar den
personliga telefonboksgruppen med att kunna anvinda kontakten. Se Personliga telefonboksgrupper,
sida 2-10 for mer information om hur du delar personliga telefonboksgrupper.
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Ta bort kontakter fran telefonbocker

Du kan ta bort kontakter som har lagts till manuellt i alla telefonbocker. Du kan inte ta bort kontakter
som Cisco Unified Communications Manager har angett.

S

Obs!  Nir du tar bort en kontakt i telefonboken tas den bort fran systemet permanent.

Ta bort en kontakt:

Steg 1 Markera kontakten och tryck pa Ctrl-D eller hogerklicka och vilj sedan Ta bort kontakt.
Ett bekriftelsefonster visas.

Steg2  Klicka pa Ja om du vill ta bort kontakten fran telefonboken.

Verktygsfaltet Samtalskontroll

Verktygsfiltet Samtalskontroll finns mellan omradena Samtal i k6 och Aktiva samtal. Det innehaller
ikoner for alla funktioner for samtalskontroll. I Bild 1-7 visas ett exempel pa hur verktygsfiltet
Samtalskontroll kan se ut med tillgéngliga och otillgéngliga funktioner.

Bild 1-7 Verktygsfaltet Samtalskontroll

AWEB B R NY o
S ETE

Tabell 1-10 beskriver ikonerna pa verktygsfiltet Samtalskontroll.
Tabell 1-10 Ikoner i verktygsfaltet Samtalskontroll

Kontrollnamn Beskrivning

Besvara samtal Klicka pa ikonen nir du vill svara pa ett inkommande samtal

(inte ett samtal i ko).

Stinga av ljud Klicka pa ikonen om du vill stinga av ljudet. Det innebir att samtalet

parkeras lokalt (i telefonluren) och att uppringaren hor musik.

Rensa samtal Klicka pa den hir ikonen om du vill ta bort ett aktivt samtal.

e e £

]
Overflytta samtal ‘& |Klicka pa den hir ikonen om du vill slutféra en pagéende personlig
M |overflyttning.
Héamta samtal Klicka pa ikonen om du vill himta ett vintkopplat samtal.

Vixla samtal Klicka for att vixla mellan aktiva och vintkopplade samtal.

Ateruppriitta Klicka pé ikonen om du vill repetera en atgérd fran ett tidigare samtal.

% Fele
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Tabell 1-10 Ikoner i verktygsfaltet Samtalskontroll

Kontrollnamn lkon |Beskrivning
Vintkoppla med Klicka pé ikonen om du vill bifoga anmirkningar till det aktuella samtalet
anméirkningar = innan du vintkopplar det.

>

Obs!  Anmirkningarna dr for eget bruk och skickas inte vidare

med samtalet.

Vintkoppla Klicka pa ikonen om du vill vintkoppla ett samtal direkt.
Kontaktegenskape Klicka pa ikonen om du vill visa kontaktuppgifter for den som ringer.

r

Starta konferens Klicka pa ikonen om du vill radfraga och starta en konferens med en annan

anvindare.
Konferens Klicka pa ikonen om du vill koppla samman deltagarna i en konferens.
Parkera Klicka pa ikonen om du vill 6verflytta ett samtal till upptagen anknytning.

I e 3 = [ |

Parkera samtal Klicka pa ikonen om du vill parkera ett samtal pa en enhet for

samtalsparkering.

G

Du kan hogerklicka pa ett samtal i omradet Aktiva samtal och vilja ett menyalternativ for att utfora
de hir atgarderna. Du kan dven vilja dessa alternativ med tangentbordet (se Kapitel 1, ”Anvinda
tangentbordet”.).

Pagaende samtal (F5)

I omradet Pagdende samtal visas tva typer av samtal:

e Samtal som har vintkopplats och som returneras vid timeout Cisco Unified Attendant Console
Advanced

e Samtal som har returnerats vid timeout efter att ha varit:
— Parkerade
- Overflyttade till en anknytning

Tidsinstillningarna for returnering gors via administrationen i Cisco Unified Attendant Console
Advanced.

Du kan hidmta eller ateruppritta ett samtal fran omradet Padgaende samtal pa foljande sitt:

e Markera en kontakt i telefonboken och klicka pa nagot av de verktyg som beskrivs i avsnittet
Verktygsfiltet Samtalskontroll, sida 1-18.

e Hogerklicka pa ett samtal och vilj ett menyalternativ.

¢ Anvind de kortkommandon pa tangentbordet som beskrivs i avsnittet Anvinda tangentbordet,
sida 1-2.
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Falten i omrédet Pagaende samtal beskrivs nedan.

Kontrollnamn |Beskrivning

Pagaende Uppringarens nummer.
samtal
Vintetid Visar hur linge uppringaren har véntat.

Anknytning |Anknytning dit samtalet 6verflyttades.

Status Visar om samtalet har vintkopplats eller om det har returnerats pa grund av timeout.

Etikett 52 |Etikettindikatorn visar att det finns anmirkningar for samtalet.

Aktiva samtal (F7)

Omradet Aktiva samtal visar samtal som pagéar. Du kan visa samtalsinformation som:
e Konamn
e Aktuell samtalsstatus, dvs. vintkopplat, ringer, talar eller upptaget

I Bild 1-8 visas ett exempel pad omradet Aktiva samtal.

Bild 1-8 Omradet Aktiva samtal

[F7] | Ackieve gesprekken

Er wo praak
Inkern Michael Butk 2017

Obs!  Om tvangsleverans har konfigurerats for en ko i Cisco Unified Attendant Console Advanced
Administration behover du inte trycka pa plustangenten for att besvara samtalet. Samtalet visas
automatiskt i omradet Aktiva samtal F7 och uppringaren finns i systemet.

I Tabell 1-11 beskrivs tangenterna som kan anvindas i omradet Aktiva samtal.

Tabell 1-11 Tangenter som anvands for att hantera samtal i omradet Aktiva samtal

Tangent Funktion

Uppatpil Flytta uppat i samtalslistan.

Nedatpil Flytta nedat i samtalslistan.

Retur Besvara inkommande samtal/Rensa kopplat samtal/Genomfora personlig 6verflyttning.

Page Down |Vintkoppla/Himta det vintkopplade samtalet.

Insert Parkera samtal pa linje.
Ctrl-F5 Visa mina parkerade samtal
Plus (+) Besvara nista samtal med hogst prioritet. Detta krédvs inte om en ko har konfigurerats

som Tvangsleverans. Uppringaren kopplas direkt.
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Tabell 1-11 Tangenter som anvands for att hantera samtal i omradet Aktiva samtal

Tangent Funktion

Minus (-) Avbryt personlig 6verflyttning.

End Starta och sammanfor alla deltagare i en konferens.

Delete Ateruppritta ett samtal.

F2 Visa alternativa nummer, filtet for upptagetlampa (BLF) och nérvarostatus.

Ctrl-F2 Visa lateral sokning (6ver alla flikar) i telefonbockerna. Funktionen maste aktiveras
i Instédllningar.

F12 Kontaktuppgifter/Lédgg till kontakt.

Privat Parkera ett besvarat samtal pa en enhet.

Ctrl-M Skicka ett e-postmeddelande till en anknytningsanvidndare som inte svarar.

Ctrl-Q Sting av ljudet for ett samtal nir vissa atgirder vidtas. Detta stills in i instdllningarna

och till atgirderna hor Gora en sokning, Sla nummer genom att trycka pa de numeriska
tangenterna och Andra eller viilja katalogsidor.

Du kan #dven vilja dessa alternativ genom att hogerklicka pa ett samtal i omradet Aktiva samtal och
anvianda menyn.

Parkerade samtal

Omradet Parkerade samtal innehaller en lista 6ver enheter for samtalsparkering (virtuella enheter
dar samtal kan placeras tillfilligt och himtas upp fran en annan callcenteranknytning).

Du kan dolja eller visa omradet Parkerade samtal genom att vilja Visa > Parkera samtal.
Standardinstédllningen &r att alla enheter visas.

Tabell 1-12 beskriver kontrollerna som kan anvindas for att styra omradet Parkerade samtal.

Tabell 1-12 Kontroller for parkerade samtal

Kontroll |Funktion

LY Visa alla enheter for samtalsparkering.

- Visa alla tillgdngliga enheter for samtalsparkering.

Enheter som inte anvinds visas med den hir symbolen.

3 Visa bara de enheter for samtalsparkering dir du har parkerat samtal.

Enheter med samtal som du har parkerat visas med den hir symbolen.

3 Visa bara de enheter for samtalsparkering dir andra telefonister har parkerat samtal.

Enheter med samtal som andra har parkerat visas med den hir symbolen.

Dessutom visas foljande filt:

¢ Senaste samtalet parkerat pa anger numret pa den plats dir du parkerade det senaste samtalet.

¢ Parkerat at — nir ett samtal kommer tillbaka fran en upptagen anknytning, och du parkerar
samtalet, visas namnet pa kontakten, som samtalet kom tillbaka fran, i det hér filtet.
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Om ikonen ﬁ Inte i drift visas for en enhet for samtalsparkering betyder det att den valda enheten
inte fungerar och heller inte kan anvéndas for samtalsparkering.

Du kan parkera eller himta samtal pa foljande siitt:

e Vilj en enhet for samtalsparkering och klicka pa nagot av verktygen som beskrivs i avsnittet
Verktygsfiltet Samtalskontroll, sida 1-18.

e Hogerklicka pa en enhet och vilj ett menyalternativ.

¢ Anvind de kortkommandon pa tangentbordet som beskrivs i avsnittet Anvinda tangentbordet,
sida 1-2.

Kortnummer (F6)

Omradet Kortnummer innehéaller en lista med nummer som du anvinder ofta for att du snabbt ska kunna
sla dem.

Bild 1-9 visar ett exempel pa ett namn i omradet Kortnummer.

Bild 1-9 Omradet Kortnummer
Speed Dial
[Fg] | Mame Company Mumber «
£% PaulBarish Company 1023
gz Vincent ...  Another Company 2095

Du kan anviinda funktionerna for samtalskontroll pa foljande siitt:

e Markera en kontakt och klicka pa nagot av verktygen som beskrivs i avsnittet Verktygsfiltet
Samtalskontroll, sida 1-18.

¢ Anvind de kortkommandon pa tangentbordet som beskrivs i avsnittet Anvinda tangentbordet,
sida 1-2.

N

Obs!  Om du har en aterhdmtningsbar installation av Cisco Unified Attendant Console Advanced maste du
vara inloggad pa Publisher-servern for att kunna ldgga till, ta bort eller dndra kortnummer.
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Lagga till en post i omradet Kortnummer

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Obs!

Granssnitt

Sa hir ldagger du till nummer i omradet Kortnummer:

Hogerklicka i omradet Kortnummer och vilj Lagg till kortnummer.

Ange nummer, namn och foretagets namn for kontakten. I Bild 1-10 visas dialogrutan Kortnummer.

Bild 1-10 Dialogrutan Kortnummer

Enter the number, hame and campany far this zpeed dial.
% MOTE: & private speed dial can only be viewed and changed

b piow.

[+ Private Speed Dial

Mumber: |555m 1

Mame: IJ ohkin Smith

Compary: IEDmpan_l.J.-'E-.

Cancel I Help I

Tabell 1-13 beskriver filten i dialogrutan Kortnummer (visas i Bild 1-10).

Tabell 1-13 Falt i dialogrutan Kortnummer

Falt

Exempel

Beskrivning

Privat kortnummer

Det dr bara du som kan redigera och visa privata kortnummer. Andra
anvindare som loggar in i programmet kan inte se de nummer for
vilka den hér kryssrutan dr markerad. Om kryssrutan dr omarkerad
kan ALLA anvindare se dem.

Nummer

5550111

Kontaktnummer som ska sparas som kortnummer.

Namn

John Smith

Kontaktens namn.

Foretag

Foretag A

Namn pa foretaget dir kontakten arbetar.

Klicka pa OK.

Du kan dra och slippa en kontakt fran telefonboksomradet till omradet Kortnummer.
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Ta bort en post fran omradet Kortnummer

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Ta bort en post i omradet Kortnummer:

Markera det kortnummer du vill ta bort.
Hogerklicka och vilj Ta bort kortnummer.

Bekrifta genom att klicka pa Ja.

Uppdatera en post i omradet Kortnummer

Steg 1
Steg 2
Steg 3
Steg 4

Statusfalt

Uppdatera en post i omradet Kortnummer:

Markera det kortnummer du vill uppdatera.
Hogerklicka och vilj Redigera kortnummer.
Andra namn, nummer och foretag vid behov.

Klicka pa OK.

Statusfiltet dr ett informationsomrade ldngst ned i Cisco Unified Attendant Console Advanced-fonstret.
Filtet dr uppdelat i tva omraden som vart och ett visar information om aktuell status for nagon del av
programmet. Fran vinster till hoger visar omradena:

e Serveranslutning.
¢ Programstatus. Till exempel, Klar.
e Databasanslutning.

Om du for muspekaren 6ver omradet Serveranslutning visas ett meddelande om anslutningen till servern
bryts, eller om du &r ansluten till Prenumerantservern. Till exempel:

._:'_\, Server Cu:unneu:ﬁ.cun E

You are connected o server
"DOC-YM-CUACDOZ" which is your =
subscriber server,

" [ A c15C0 islogged in at 2155 R

Om du for muspekaren éver omradet Databasanslutning visas pa samma sitt ett meddelande
om du 4r ansluten till Prenumerantdatabasen.

Oavsett kan du stinga meddelandet genom att antingen klicka pa krysset eller vinta tio sekunder.

Nir du har ldst de har meddelandena, och sa ldnge tillstandet kvarstar, visas ikonen med utropstecknet
1 aktuellt statusfilt.
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Vanliga aktiviteter

Det hir avsnittet beskriver de vanligaste atgérderna du utfor med hjilp av Cisco Unified Attendant
Console Advanced:

e Ange ett nummer
e Soka efter kontakter i telefonbockerna

e Lateral sokning (Ctrl-F2), sida 1-26

Ange ett nummer

I stiillet for att vilja en kontakt i telefonboken som du sedan ringer upp kan du sla ett nummer med
tangentbordet. Nir du anger dem visas siffrorna i rutan Ringer i omradet Aktiva samtal. I Tabell 1-14
visas vilka tangenter som kan anvindas for att redigera ett slaget nummer.

Foljande tangenter kan anvindas:

Tabell 1-14 Lista over tangenter som anvands for att redigera numret som slagits
Tangent Funktion

Backsteg Anvinds for att radera siffror nir du skriver in ett kontaktnummer.
Mellanslag Radera numret medan du ringer upp.

Retur Ringer upp numret som angetts.

Soka efter kontakter i telefonbockerna

Steg 1

Steg 2

Steg 3

Steg 4
Steg 5

Med sokmotorn i Cisco Unified Attendant Console Advanced kan du soka efter en sérskild person via
konfigurerade kriterier inom den interna och externa telefonboken. Detta dr anviandbart nér
konsolen dr mycket upptagen.

Sa hir soker du efter en person eller ett telefonnummer:

Vilj den telefonbok som kontakten finns i. Det kan vara den kompletta katalogen eller en personlig
telefonboksgrupp. Nir du vill navigera mellan personliga telefonbocker kan du vilja flikrubriken.

Du kan dven anvinda Ctrl-Tabb och Ctrl-Skift-Tabb for att vilja nista eller foregaende telefonbok.
Alternativt kan du 6ppna nigon av de forsta tio flikarna direkt genom att trycka pa Alt-<nummer>
ddar <nummer> @r ett heltal mellan 1 och 10.

Nir fliken Telefonbok har markerats placeras markoren automatiskt i den forsta sokrutan. Om du borjar
skriva placeras dven markoren automatiskt i den forsta sokrutan.

Du kan soka pa vad som helst. S6kningen kan baseras pa nagot av féljande:
e Efternamn
e Fornamn
e Avdelning
e Nummer
Tryck pa Tabb-tangenten om du vill hoppa mellan sokfilten eller peka och klicka pa relevant sokruta.

Ange ett sokord.
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S

Obs!  Nir Boolesk sokning har aktiverats, antingen via Alternativ > Instéillningar > Filtrera sokning och
markering av Anvinda boolesk sokning eller Alternativ > Filtrera s6kning och markering av Anvénd
OCH-sokning gér det att ange sokord pa tva stillen. Ett exempel &r John i filtet Fornamn och
Svensson i filtet Efternamn. I resultatet visas alla poster som uppfyller de kriterier som har angetts i
BADA filten. Poster som enbart uppfyller ett kriterium visas inte.

Steg6  Tryck pa Retur.

Den valda telefonboken sorterar bort alla kontakter som inte matchar det angivna sokordet. Till exempel:

Yolledig telsfoonbosk: Iopl FOIG |

Achternaam Yoornaanm Afdeling Opdrachttitel Locati

< 2 | | |

ﬁ | I ’{i’%}l ﬁ*’l Muramer | Achkernaarm | Yoornaarn - |
8 = 2025 Adair Adam

? 2016 Grant Alan

= 2015 Melchard Andrew

? 201z Chen Annabel

? 2018 Gale anthorey

1]

Steg7  Nir du hittat onskad person dubbelklickar du eller trycker pa Retur tva ganger for att ringa upp
kontakten.

Nir samtalet dr slutfort rensas sokresultatet i telefonboken och den kompletta katalogen visas igen.
Du kan konfigurera Cisco Unified Attendant Console Advanced sa att sokresultaten fortsitter visas
under en samtalskontrollhindelse, till exempel ett besvarat samtal eller ett avslutat samtal. Mer
information finns i Filtrera sokning, sida 2-15.

Lateral sokning (Ctrl-F2)

Lateral sokning ir en filterfunktion som gor att du kan soka pa specifika kriterier, till exempel
Avdelning, Férnamn eller Efternamn. Den hér funktionen kan anvindas i alla telefonbocker.

Om du vill anvinda funktionen for lateral sokning viljer du en kontakt i telefonboken med musen eller
via tangentbordet. Starta sedan en lateral s6kning genom att trycka pa Ctrl-F2. En skdrm for utékad
s6kning oppnas som visar alla kontakter som matchar virdet i omradet for lateral sokning.

Du kan #ndra hojden pa fonstret for den utokade sokningen och flytta det. Nir du har dndrat storleken
pa fonstret sparas den nya storleken och placeringen i Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Du kan stinga fonstret for utokad sokning nér du vill genom att trycka pa tangenten ESC (Escape) eller
klicka pa ikonen som stinger fonstret (x).

Nir du startar en lateral sokning maste du fylla i alla uppgifter eller stinga fonstret innan du fortsétter
med andra funktioner i Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Du stiller in onskat filt for lateral sokning genom att ange kriterier pa fliken Filtrera sokning under
Alternativ > Instiillningar. Om du véljer Ingen inaktiveras funktionen.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Anpassa Cisco Unified Attendant Console
Advanced

I Cisco Unified Attendant Console Advanced har du mojlighet att anpassa bade programmets utseende
och funktioner.

For att komma at instdllningarna for konsolen viljer du Alternativ > Instéillningar pad huvudmenyn.
Fonstret Instillningar visas.

Obs!  Anvindarinstillningarna kan du dndra bara nir du dr ansluten till Publisher-servern. Du kan inte dndra
dem nir du &r ansluten till prenumerantservern.

Flikarna i fonstret Instéillningar beskrivs nedan.

Allmant
Foljande instdllningar ar tillgéingliga pa den hir fliken:
e Visa program nir
Med Cisco Unified Attendant Console Advanced kan du stilla in si att programmet visas nér:
— Samtal i ko véntar pa att besvaras
— Min lokala enhet ringer (om detta #r den enhet du 4r inloggad med)

— Minimera om ej i bruk

Om den ena eller bada av de tva forsta alternativen dr markerade visas programmet pa datorn om
det 4r minimerat. Med det tredje alternativet minimeras programmet nir det inte finns nagra aktiva
samtal eller samtal i ko.

e Nummerprioritet for interna kontakter

Den hir listan visar i vilken ordning en intern kontakts nummertyp véljs att liggas till i filtet
Nummer. Om kontakten inte har nigot nummer av den typ som visas dverst i listan anvinds
ndsta nummertyp och sa vidare.

Du kan #ndra ordningen i listan genom att markera nummertypen och sedan flytta den med uppat-
och nedatpilarna.
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e Nummerprioritet for externa kontakter

Den hir listan visar i vilken ordning en extern kontakts nummertyp viljs att laggas till 1 faltet
Nummer. Om kontakten inte har nigot nummer av den typ som visas dverst i listan anvinds
nidsta nummertyp och sa vidare.

Du kan dndra ordningen i listan genom att markera nummertypen och sedan flytta den
med uppét-och nedatpilarna.

Obs!  Om du skapar en telefonbok som anvinder Filt, Nummer for filtrering jimfors det Virde du anger med
alla indexerade nummerfilt (till exempel Huvudanknytning, Foretag 1, Foretag 2 och Mobil) och alla
kontakter som uppfyller kriterierna visas. Nir endast huvudanknytningsnumret eller ersiattningsnumret
(som anges pa fliken Instéillningar > Allmiint och Nummerprioritet for interna kontakter) visas i
telefonboken kan det se ut som att din personliga telefonboksgrupp innehéller inkonsekventa resultat.
Detta innebir att kontakten har ett annat numrerat falt som motsvarar kriterierna.

Om en kontakt exempelvis har huvudnumret 22222 och ett Foretagsnummer 1 som dr 1111 visas
22222 i den kompletta katalogen. Om Foretag 1 dr ett indexerat félt och du skapar en personlig
telefonboksgrupp med antingen Nummer &r lika med 2222 eller Nummer ér lika med 1111
visas kontakten med numret 22222.

Bild 2-1 visar alternativen som kan konfigureras pa fliken Allmént.

Bild 2-1 Fliken Allmant i fonstret Installningar

Aloemesn

— Popup-applicatie als

[v Wvachtrijgesprekken die wachten op beantwoording:

[+ Mijn lokale apparaat gaat over

[T Minimaliseren indien niet in gebruik

— Priorikeit numrmers inkerne contactpersonen

Stel prioriteit in zodat wanneer een contactpersoon niek hek
eerse nummer in de lijst heeft, automatisch het
eerstyolgende nummer waordte gebruilt,

Hoofdtoestel
Zakelijk 1
Zakelijk 2

il
Th. 3
~|

Pieper

— Prioriteit nummet externe contactpersoon

Stel prioriteit in zodat wanneer een contactpersoon niek het
eerse nummer in de lijst heeft, automatisch het
eerstyvolgende nummer warde gebeikk,

Zakelijk 1
Zakelijl. 2
Mabiel
Thuis
Pieper
Fax

==
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Visning

Visning W

Pa Visning kan du ange foljande:

Koordning — Om du inte vill sortera kderna i den ordning som de skapades i markerar du Sortera
koerna i bokstavsordning.

Nér ett avsnitt viiljs — Med instillningen Andra teckensnittsfirg kan du indra etiketternas
teckensnittsfirger i Cisco Unified Attendant Console Advanced for valt omrade. Detta gor det litt
att se vilket omrade du har valt nir konsolen anvinds. Som standard blir texten réd.

Visa samtalsinformation

— Med Visa distributionsbeteckning kan du visa namnet pa kon for varje samtal och
standardinformationen. Detta 4r standardinstillningen.

— Med Visa villkor for timeout kan du visa information om varfor ett samtal har gatt tillbaka
till telefonisten.

Nir samtal rings — Den hir instéllningen styr om fragan om upptagetlampa (BLF)/nirvaro
ska visas. Som standard ir inte Fraga om nérvarostatus stills in markerad.

Vid dra-och-slapp — Med alternativet Visa dragbild kan du se en komplett bild pa skdrmen
for det samtal som du drar over skidrmen.

Teckensnittsstorlek — Med det hir alternativet kan du @ndra teckensnittsstorleken i Cisco Unified
Attendant Console Advanced-grinssnittet sa att det blir mera littlist. Vilj mellan Standard,
Medium, Stor och Extra stor. Den hir parametern kan du ocksé ange i programmets huvudmeny.
Vilj da Alternativ > Teckensnittsstorlek.

Aterhimtningsformaga — Markera Fraga vid serverbyte (standardinstillningen) om du vill f4 ett
meddelande nir en annan server anvinds i samband med serverfel eller serveraterstillning.

I Bild 2-2 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Visning.
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W Visning

Bild 2-2 Fliken Visning i fonstret Installningar

Display

— Queles order
[T sort queuss alphabetically

— When a section becomes selected
¥ change font Calour

To this colour: . Colour |

— Display Call Information
¥ show Routing Tag
¥ Show Timeout Conditions

— When making calls
[~ Promptif Presence Status is set

— When dragging and dropping
[+ Display a drag image

— Font Size

IDEfauIt j

— Resilience

¥ Prompt when switching servers
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Narvaro I

Narvaro
Pa den hir fliken kan telefonisten ange information om Nirvaro.

¢ Visning av standardnérvaro — Vilj mellan Status for Microsoft Presence, Status for Cisco
Presence cller Ingen.

¢ Aktivera Microsoft Presence-information — Om du vill visa Microsoft Presence-information (fran
OCS och Lync) markerar du den hér rutan och viljer vilket féalt som ska anvindas for att himta
informationen.

Vilj bland alternativen pé rullgardinsmenyn: E-post, E-post 2, E-post 3, Anviindarfilt 1,
Anvindarfilt 2, Anvindarfilt 3 och Anvéandarprofil.

e Aktivera Cisco Presence-information — Om du vill visa Cisco Presence-information markerar
du den hir rutan och viljer vilket filt som ska anvindas for att himta informationen.

Vilj bland alternativen pa rullgardinsmenyn: E-post, E-post 2, E-post 3, Anvéindarfilt 1,
Anvindarfalt 2, Anvéindarfilt 3 och Anvindarprofil.

I Bild 2-3 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Narvaro.

Bild 2-3 Fliken Narvaro i fonstret Installningar

Presence

— Default Presence Display
™ Microsoft Presence Status
™ Cisco Presence Status
{* MNone

—[v Enable Microsaft Presence Information

To retrieve Presence information use the following field:
IEmaiI j

—[w Enable Cisco Presence Information

To retrieve Presence information use the following field:

ILIser Profie j
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M Ringer upp

Ringer upp

Foljande alternativ ir tillgdngliga pa denna flik:

¢ Prefix for rostbrevlada — Med det hir alternativet kan du ange ett prefix som skickar samtalet
direkt till rostbrevladan for anknytningen nir du hogerklickar pa en kontakt och viljer Overflytta
till rostbrevlada.

e Automatisk uppringning — Med det hir alternativet kan du ringa ett internt eller externt nummer
automatiskt efter en angiven tid. Du kan stilla in tiden for den automatiska uppringningen. Onskat
nummer anges i omradet under Aktiva samtal.

I Bild 2-4 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Ringer upp.

Bild 2-4 Fliken Ringer upp i fonstret Installningar
Dialling
— Voicemail
Voicemail prefix; I
—[~ Auto Dial
L o _ 1 Faat
o | L8 \/! 3 E
LSemonds

Samtalsoverflyttningar

Foljande alternativ ir tillgdngliga pa denna flik:
¢ Vid dra-och-slipp eller dubbelklick

I det hir avsnittet viljer du den typ av 6verflyttning som du vill gora nir du drar och slédpper ett
samtal eller dubbelklickar pa det. Du kan klicka pa en alternativknapp for att vilja nagot av féljande
alternativ:

— Utfora personlig éverflyttning
— Utfor osynlig 6verflyttning (det hir dr standardalternativet)
¢ Vid osynlig overflyttning

Med Vid osynlig overflyttning av ett samtal kan du vilja Automatisk parkering vid upptaget.
Detta gor det mojligt att automatiskt stilla samtalet i ko for anknytningen tills den blir tillgénglig
vilket gor samtalshanteringen snabbare.

e Nir ett samtal aterupprittas

Med Nir ett samtal aterupprittas kan du vilja Automatisk parkering vid upptaget. Detta gor
det mojligt att automatiskt stilla samtalet i ko for anknytningen tills den blir tillgdnglig vilket
gor samtalshanteringen snabbare.

I Bild 2-5 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Samtalsdverflyttningar.
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Parkera samtal W

Bild 2-5 Fliken Overflytta samtal i fonstret Installningar

Call Transfers

— When Dragging and Cropping or Double Clicking
{~ Perform consultation transfer
{* Perform blind transfer

— When Blind Transferring
[T Automatically Campon if busy

— When Re-establishing a Call
[T Automatically Campon if busy

Parkera samtal

Pa den hir fliken finns en kryssruta. Om du markerar kryssrutan efter att ett samtal har parkerats visas
alla parkeringsenheter i omradet Parkera samtal.

I Bild 2-6 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Parkera samtal.

Bild 2-6 Fliken Parkera samtal i fonstret Installningar

Call Park

After a call has been parked
’7 W Show all park devices

Ljud av

I det hir avsnittet kan anvindaren aktivera automatisk avstingning av ljud for samtal. Anvéndaren
kan vilja nagot av foljande alternativ:

e Gora en sokning — Nir den hir kryssrutan markeras stangs ljudet av automatiskt for ett samtal
nér telefonisten klickar i nagot av sokfilten.

¢ Sla nummer genom att trycka pa de numeriska tangenterna — Nir den hir kryssrutan markeras
stings ljudet av automatiskt for ett samtal nir telefonisten slar ett nummer.

o Andra eller vilja katalogsidor — Om anviindaren markerar den hir kryssrutan stings ljudet
av automatiskt for ett samtal nir telefonisten klickar pa telefonbdckerna.

Nir ett av de hir alternativen véljs parkeras samtalet lokalt (i telefonluren) och uppringaren hor musik.

I Bild 2-7 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Ljud av.
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W Toner

Bild 2-7 Fliken Ljud av i fonstret Installningar

Mute

Automatically Mute Calls When
[T Performing a search
[~ Pressing numeric keys to dial numbers

[T Changing or selecting Directory screens

Toner

I det hir avsnittet kan toner slas pa eller av beroende pa om vissa héndelser intréiffar. Tonerna spelas upp
pa Attendant Console nér handelserna intréffar.

Foljande alternativ ir tillgidngliga pa denna flik:

e Nir jag har angivit mig sjalv som ej tillginglig — For det hir alternativet anvinder du kryssrutan
Spela ej upp toner. Markera det hir alternativet om du inte vill att programmet spelar upp toner nér
du tillfalligt 4r borta fran Console Attendant.

e Nir ett samtal i ko viintar pa att besvaras — For det hir alternativet anvédnder du kryssrutan Spela
upp en ringsignal. Markera det hir alternativet om du vill att toner spelas upp nir ett samtal vintar
ien ko.

e Niir ett samtal tidsutloses — For det hir alternativet anvinder du kryssrutan Spela upp en
ringsignal. Markera det hir alternativet om du vill att toner spelas upp nir ett samtal atergar
fran omradet Pagaende samtal eller Parkera samtal.

I Bild 2-8 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Toner.

Bild 2-8 Fliken Toner i fonstret Installningar

Tones

— When I have made myself unavailable
[T Do not play any tones

— When a queued call is waiting to be answered
¥ Play a Ring Tane

— When a call has timed out
[¥ Play a Ring Tane
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Telefonbok

Obs!

Obs!

Telefonbok W

Pa fliken Telefonbok kan du konfigurera och paverka hur kontaktinformationen visas i omradet
Telefonbok i Cisco Unified Attendant Console Advanced. Hér finns foljande avsnitt:

Telefonboksgrupper — Hir kan du paverka hur en viss telefonbok visas. Detta kan goras kollektivt
genom att du markerar rutan bredvid Alla telefonboksgrupper anvinder samma instéillningar
och sedan viljer en telefonbok som alla 6vriga telefonbocker ska anpassa sina parametrar efter. Om
flera telefonbocker visas och du dndrar positionen eller bredden for en kolumn i en av dem gors
direkt samma #ndring dven i de andra.

Om alternativet Alla telefonboksgrupper anvinder samma instillningar inte dr markerat
kan du ddremot vilja en telefonbok i tabellen och konfigurera den separat.

I den hir listan kan du dven dndra ordningen som telefonbockerna visas i. Det gor du genom
att markera en telefonbok och flytta den inom listan med uppét- och nedéatpilarna.

Du skapar eller redigerar telefonboksinnehall i omradet Telefonbok i Cisco Unified Attendant Console
Advanced.

Standardvisningsordning — Informationen i det hir filtet anvinds for att sortera kontakterna nir
de visas i telefonboken. Vilj bland alternativen Avdelning, Fornamn, Befattning, Efternamn
(standard), Placering, Nummer och Anvéandarfilt 1.

Om du dndrar standardvisningsordningen visas inte dndringarna pa din skirm f6rrin du har loggat
ut fran Cisco Unified Attendant Console och loggat in igen.

Visa foljande information — Vilj de kontaktdatafilt som du vill ska visas i telefonboken. Filten
listas i samma ordning som de visas i. Om du vill andra visningsordningen markerar du det filt som
du vill flytta och anvinder sedan uppat- och nedatpilarna for att dndra féltets plats i listan.

Sokning baserad pa — Vilj hur manga och vilka sokfélt som ska anviindas vid sékningar efter en
post i den interna telefonboken. Anvind Visa sa hir manga sokfilt pa skidrmen for att visa upp
till sex falt.

I Bild 2-9 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Intern telefonbok.
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Bild 2-9

Telefoonbosk,

— Telefoonboekgroepen

v

Fliken Telefonbok i fonstret Installningar

instelingen

alle telefoonboekgroepen gebruiken dezelfde

Yolledig telefoonboek,
Opl PO

= =

— Skandaard weergavevolgorde

I.ﬁ.chternaam

— Toon de wolgende informatie

Pictogram Telefoonstatus
Pictogram Oprerkingen
Pictogram alternatieven
Murnrmer

Achternaam

Yoornaam

Afdeling

Cpdrachttitel

[] Aanspreekkitel

Standaard aanwezigheidspickogram

— Zoeken gebaseerd op

Geef het volgende aantal

zoekyvelden weer op het scherm;

Zoek in 1: I.ﬁ.chternaam

Zoek in 2 I'-.-'u:u::rnaam

Zoek in 3 I.ﬁ.Fdeling

Zoek in 4 IOpdrachttitel

Zoek in 5 ILu:n:atie

Zoek in &: INummer

KR|EN{ERIER{ENIER|K]

Personliga telefonboksgrupper

P fliken Personliga telefonboksgrupper kan du dela personliga telefonboksgrupper med andra
telefonister i din grupp. Se Personliga telefonboksgrupper (F4), sida 1-13 for mer information

om personliga telefonboksgrupper.

Fliken Personliga telefonboksgrupper &r bara tillgénglig nér foljande kriterier dr uppfyllda:

e Du har skapat minst en personlig telefonboksgrupp.

¢ Om du har en aterhimtningsbar installation av Cisco Unified Attendant Console Advanced maste
du vara inloggad pa Publisher-servern. Du kan inte se fliken nir du ér inloggad pa
prenumerantservern.

] Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Personliga telefonboksgrupper W

e Det finns minst ytterligare en telefonist i samma grupp att dela den personliga
telefonboksgruppen med.

Bild 2-10 Fliken Personlig telefonboksgrupp i fonstret Installningar

Persaonlijke telefoonboekaroepen

— Delen

Alle gebruikers met toegang tot de gedeelde
persoonlijke telefoonboekgroep kunnen
handmatig toegevoegde contactpersonen
bewerken of verwijderen, of nieuwe toevoegen.

Selecteer de persoonlijke telefoonboekaroep die w wilk
delen:

Opl PDG

Selecteer de gebruikers met wie u de bovenstaande
persoonlijke telefoonboskgroep wilk delen.

als u een gebruiker deselecteert, wordk de persoonlijke
telefoonboekgroep van hun scherm verwijderd.,

[~ alles selecteren v ailles deselecteren

[1opz

Foljande listor visas pa fliken:
e Personliga telefonboksgrupper som kan delas
e Telefonister som personliga telefonboksgrupper kan delas med

Dela en personlig telefonboksgrupp:

Steg 1 Markera den i den Gvre listan.

Steg2 I den undre listan markerar du kryssrutorna for de anvédndare som du vill dela den med.
Anvind kontrollerna for att markera eller avmarkera (rensa) kryssrutorna for alla anvéindare.

Obs!  Omdu vill slutadela en personlig telefonboksgrupp med en anvindare avmarkerar du kryssrutan bredvid
anvindarens namn.

Steg3  Klicka pa OK eller Verkstill (om du klickar pa OK stings fliken).

Nir en personlig telefonboksgrupp har delats eller slutat delas visas ett meddelande om det for
telefonisterna pa andra aktiva konsoler.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Alternativa nummer

Faltrubriker

Du kan @ndra texten i de faltrubriker som visas i programmet genom att helt enkelt ange
ny visningstext som ersitter standardtexten.

Steg 1
Steg 2

Bild 2-11

Wissel nummers

— Toon de volgende informatie

Fliken Alternativa nummer i fonstret Installningar

Type N
Afdeling

Murrner

fanspreekkitel

Achternaam il
Bedriif

E-mail il
E-rnail 2

[] E-mail 3

[] Gebruikersprafiel ;I

— Wissel volgorde nummermeergave

&ls u de wisselnummers voor contacten weergeeft, gebruik
dan de valgende valgorde:

Zakelik 1

Zakelijk 2

Thuis

Maobiel il
Fax

Fieper ﬂ
Assistent

Wiszel

Hoofdtoestel

Visningsordning for alternativa nummer — Anvind uppat- och nedatpilarna for att ange
visningsordningen for informationen. Vilj samma visningsordning som anvinds i omradet Telefonbok.

Sé& hir dndrar du visningstext for faltrubriker:

Skriv in en ny Visningstext.

Anvind fliken Alternativa nummer for att ange hur informationen om de alternativa nummer
som en kontakt kan ha ska visas. Fliken visas i Bild 2-11.

Med instéllningen Visa foljande information kan du ange vilken information som ska visas for
en kontakt. Du markerar kryssrutorna for att vilja information. Anvind uppat- och nedétpilarna
for att ange visningsordningen for informationen.

Markera texten i kolumnen Visningstext. Det hir &r i borjan samma text som Standardtext.

] Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Steg 3

Faltrubriker W

Klicka pa OK.

Om du vill terstilla standardtexten klickar du p& knappen Aterstiill standardinstillningar.

I Bild 2-12 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Filtrubriker.

Bild 2-12 Fliken Faltrubriker i fonstret Installningar

Field Headers

You can change the names of the field headers that appear in

the application by simply entering the new name of the field
next to the field name you wish to change,

If at any time you are not happy with the names you have
assigned, yvou can restore them back to the default settings by
pressing the Restore Defaults button,

Restaore Defaults

Default Text |Display Text | -

Title Title |
Initials Initials

First Mame First Mame

Middle Mame Middle Mame

Last Mame Last Mame

Email Email

Email 2 Email 2

Email 3 Email 3

Address Line 1 Address Line 1

Address Line 2 Address Line 2

Address Line 3 Address Line 3

Address Line 4 Address Line 4

Post/Zip Code Post/Zip Code ;I
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Sekundar sortering

~

Obs!

Steg 1
Steg 2
Steg 3
Steg 4
Steg 5

Den hir fliken #r bara aktiverad nir du édr utloggad fran Cisco Unified Attendant Console Advanced: Du
kan inte dndra parametrarna for sekundér sortering nér du &r inloggad.

Du kan anpassa pa vilket sitt Cisco Unified Attendant Console Advanced sorterar och soker efter
information genom att ange en Sekundér sorteringskolumn (standardinstillningen dr pa Fornamn).
Om det behdvs kan du aterstilla standardinstillningarna. Knappen Aterstiill standardinstillningar
aktiveras nir ett viarde dndras i den sekundéra sorteringskolumnen.

S4a hir dndrar du virdena i den sekundira sorteringskolumnen:

Klicka pa ett virde i den sekundéra sorteringskolumnen.

En nedrullningsbar meny visas med olika virden for virdena i sorteringskolumnen.
Vilj ett virde som ska ersitta det tidigare virdet.

Om du vill dndra fler @n ett virde upprepar du steg 1-3.

Klicka pa OK.

I Bild 2-13 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Sekundir sortering.

Bild 2-13 Exempel pa fliken Sekundar sortering i fonstret Installningar

Secondary Sort

— Secondary Sort
NOTE: You can only change the secondary sort if
you are logged out.

el =15 stom

Sort Column Secondary Sort CDIumH
Title Last Mame |
Initials Last Mame |
First Mame Last Mame |;
Middle Mame Last Mames |
Last Mame First Mame I
o | »

Restore Defaulbs
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Filtrera sokning W

Filtrera sokning

Nir du soker i sokfilten i telefonbockerna kan du ange hur du vill att sokningen ska utforas pa skarmen.
Du kan ange instillningarna pa fliken genom att vilja foljande alternativ:

e Under samtalskontroll

Vilj Behall befintlig katalogsokning om du vill behélla sokresultaten under
samtalskontrollhindelser. Om du inte viljer det hir alternativet rensas sokresultaten och hela
katalogen visas pa nytt efter en samtalskontrollhiindelse (t.ex. ett besvarat samtal, nytt samtal direkt
till telefonistens anknytning och avslutat samtal). Nir du har valt alternativet maste du trycka pa
Skift + F3 for att rensa sokresultaten.

¢ Boolesk sokning

Med det hir alternativet kan telefonisten vilja tva kriterier samtidigt och soka efter poster som
innehaller bada. Ett exempel ér John i filtet Fornamn och Svensson i filtet Efternamn. I resultatet
visas alla poster som uppfyller de kriterier som har angetts i BADA fiilten. Poster som enbart
uppfyller ett kriterium visas inte.

Markera rutan Anvinda boolesk s6kning om du vill aktivera den hir funktionen.

N

Obs!  Funktionen kan ocksd aktiveras pé menyn Alternativ, Filtrera sokning. Markera Anvind Boolesk
sokning

¢ Vid filtersokning

— Tryck pa Retur for att ska — Nir du har skrivit in information i ndgot av sokfilten
utfors sokningen nir du trycker pa tangenten Retur om detta alternativ har valts.

— Sok efter varje tangenttryckning — Nir det hir alternativet dr valt uppdateras
sokresultaten varje gang du trycker pa en tangent for att ange ett sokvirde i filtet.
Detta dr standardinstillningen. Det hir alternativet dr inaktiverat om du véljer
Anvinda boolesk sokning.

— Sok efter fordrojning — Om det hir alternativet &dr valt och du anger information
i sokfiltet visas sokresultatet fordrojt med det antal sekunder som anges med
skjutreglaget Sokfordrojning.

e Lateral sokning

Med funktionen Lateral sokning kan du soka efter en alternativ kontakt genom att trycka pa Ctrl-F2.
Vilj bland alternativen Ingen, Fornamn, Efternamn, Anvindarfalt 1, Befattning, Placering,
Avdelning eller Nummer. Om du viljer Ingen inaktiveras Lateral sokning.

I Bild 2-14 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Filtrera sokning.
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Bild 2-14 Fliken Filtrera sokning i fonstret Installningar

Zoeken met Filker

— Tijdens gesprekbeheer
|+ Bestaande zoekopdracht in telefoonboek behouden

— Zoeken met EN

Als u EN gebruikk bij 2aeken, kunt U in meerdere velden

tegelijlk zoeken, U kunk bijvoorbeeld zoeken naar Yoornaam
EM Achternaarn,

[T Ik wil zoeken mek EN

—"Wanneer u zoekt met filker
" Druk op Enker om ke zoeken
% Zoeken na iedere koeksaanslag

" Zoeken na een korte vertraging

Zoekvertraging

Secanden
1
5
"

Z Secanden

— Laterale zoekopdrachk

Druk op de koets Ctrl+F2 en voer een Laterale
zoekopdracht uit op de volgende kalom:

Geen j

Loggar

Pa den hir fliken aktiverar/inaktiverar du loggning. Anviind kryssrutorna for att styra foljande loggning:
e Databas: Aktiverar loggning av databasaktiviteter i konsolprogrammet.

¢ Serverkommunikation: Aktiverar loggning av serverkommunikationsaktiviteter i

konsolprogrammet.
Loggningsfilens namn och sokvég visas.

I Bild 2-15 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Loggar.
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Avancerat

N

Obs!

Avancerat W

Bild 2-15 Fliken Loggar i fonstret Installningar

Logaing

Logging Information
[T Datzbase

[T Server Communication

Log path and filename:

C:\Program Files'\Cisco'Logging\OPR\LogOPRlog. txt

Pa fliken Avancerat anges vilka typer av direkt overflyttade samtal (enligt mottagaren) som atergar till
telefonisten om de inte besvaras.

Vid direkt overflyttning kan funktionerna for ateruppringning inte anviandas. De enda samtal som kan
ateruppringas internt dr samtal till enheter som dvervakas av Cisco Unified Attendant Console
Advanced-servern.

Med direkt 6verflyttning kan mottagaren se den ursprungliga CLI:n (Caller Line Identification —
uppringares nummer). Diaremot gar det inte att vixla tillbaka dverflyttade samtal till telefonisten
om de inte besvaras.

Som standard anvinds osynlig 6verflyttning for att omdirigera samtal fran telefonistens telefonlur till
servicekon (CTI-porten), varpa samtalet kopplas till mottagaren. Vid direkt dverflyttning asidositts
diaremot servicekon och samtalet kopplas direkt till mottagaren. Uppringaren vintkopplas inte (hor en
kopplingston i stéllet for musik) och mottagaren ser den ursprungliga CLI:n i stéllet for uppgifter om
servicekon.

I Bild 2-16 visas alternativen som kan konfigureras pa fliken Avancerat.

Bild 2-16 Fliken Avancerat i fonstret Installningar

Advanced

— When transferring calls

If calls are unanswered I want the following calls to time
out and revert back to me:

i+ All calls
i~ Internal calls
i~ External calls
i~ Mo calls

FLEASE REFER TO DOCUMENTATION FOR DETAILED
INFORMATION OM THE OPTIOMNS AVAILABLE
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MW Avancerat
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Det hir avsnittet beskriver hur Cisco Unified Attendant Console anvinds for att gora foljande:
e Besvara samtal, sida 3-2
e Overflytta samtal, sida 3-7
e Ringa samtal, sida 3-11
e Vintkoppla samtal, sida 3-12
e Himta vintkopplade samtal, sida 3-13
e Stdnga av ljud, sida 3-13
e Samtalsparkering, sida 3-13
e Himta parkerade samtal, sida 3-14
e Konferenskoppla samtal, sida 3-15
o Ateruppritta samtal, sida 3-15
e Vixla mellan samtal, sida 3-16
e Styra atergaende samtal, sida 3-16
e Ange FAC- och CMC-koder, sida 3-17
e Rensa samtal, sida 3-18
e Anvinda akutldge, sida 3-18
e Skicka e-post, sida 3-19
e Visa samtalsstatus, sida 3-20
¢ Visa och anvinda kontaktuppgifter och franvaromeddelanden, sida 3-21
e Visa status for Cisco Unified Presence, sida 3-25

e Visa ikoner for Microsoft Presence-status, sida 3-26

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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I Besvara samtal

Besvara samtal

Cisco Unified Attendant Console hanterar tva typer av samtal:
¢ Interna samtal — tas emot fran en lokal anknytning
¢ Externa samtal — tas emot fran ett externt nummer

Samtal som hanteras visas i omradet Aktiva samtal (F7). I Bild 1-8 pa sidan 1-20 visas ett exempel
pa ett samtal i omradet Aktiva samtal.

Samtalen som kommer in till systemet prioriteras och stills i ko i omradet Samtal i ko (F8).
Samtal kan besvaras med foljande tre metoder:

e Besvara niista — besvarar nista samtal i kon.
e Villj samtal — viljer ett visst samtal i kon som ska besvaras.

e Tvangsleverans — Kder kan konfigureras som Tvangsleverans, vilket innebir att samtalen
distribueras till den telefonist som har varit inaktiv ldngst.

Besvara nasta

Inkommande samtal prioriteras av systemet och visas sedan i omradet Samtal i k6 (F8) i fallande
prioritetsordning.

Anvind Besvara nista for att svara pa samtalen i kon i den prioritetsordning som faststillts i systemet.

Sa hir besvarar du nista samtal med tangentbordet:

Steg1  Vilj omradet Samtal i kb genom att trycka pa F8.
Steg2  Tryck pa plustangenten (+).

Nista samtal med hogst prioritet kopplas till telefonluren.

S4 hir besvarar du nista samtal med musen:

Steg 1 Hogerklicka i omradet Samtal i ko.
Steg2 I menyn viljer du Besvara niista.

Oberoende av vilket samtal du hogerklickade pa kopplas nista samtal med hogst prioritet
till telefonluren.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Valja samtal

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Obs!

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Obs!

Besvara samtal

De inkommande samtalen som visas kan véljas ut fran en viss ko efter behov.
Besvara ett samtal genom att vélja en ko och sedan det samtal du vill besvara.

Sa hir viljer du en ko med tangentbordet:

Tryck pa F9 for att vilja omradet Koer.
Vilj ko med uppét- och nedatpilarna.

I omrédet F8 visas de samtal som viintar i vald ko.

Du kan aterga till att visa alla samtal fran alla kéer genom att vilja ikonen Alla kder genom
att trycka pa F9.

Om du anvinder en mus klickar du bara pa en ko i omradet Koer (F9). Nar du har valt ko &r
du redo att ta emot vintande samtal.

Sa hir besvarar du samtal i de valda kderna med tangentbordet:

Vilj omradet Samtal i k6 genom att trycka pa F8.
Vilj det samtal som ska besvaras med uppat- och nedétpilknapparna.

Koppla samtalet genom att trycka pa Retur-tangenten.

S& hir besvarar du samtal i den valda kon med musen:

Vilj omradet Alla koer.
Klicka pa relevant samtal.

Klicka pa knappen sz Besvara samtal i verktygsfiltet Samtalskontroll.

Ett personligt samtal direkt till din anknytning visas i omradet Aktiva samtal och det ringer
i telefonluren. Du kan svara genom att lyfta pa luren eller genom att klicka pa knappen
Besvara samtal.

Du kan dven besvara ett samtal genom att bara dra det fran filtet Samtal i ko (F8) och slippa
det i omradet Aktiva samtal.

| oL-27294-02
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I Besvara samtal

Tvangsleverans

Du kan ange att en viss ko ska besvaras direkt av nésta telefonist som &r ledig. Samtalen i denna ko &r
konfigurerade s att de visas for den telefonist som varit inaktiv lingst. De kan dven vara konfigurerade
som Cirkulira, dvs. alla de telefonister som #r inloggade och kan besvara samtalen i kon delar pa dem.
Tangenten Besvara nista (plus) behover inte tryckas ned. Samtalet visas automatiskt i omradet Aktiva
samtal och det ringer i telefonluren. Du kan svara genom att lyfta pa luren eller genom att klicka pa
knappen & Besvara samtal.

Telefonister kan logga ut medan ett tvangsleveranssamtal ringer i telefonluren.

Vidarekoppling av samtal i telefonbok

Om en kontakt har stéllt in vidarekoppling av samtal pa sin enhet visar en ikon detta i omradet
Telefonbok.

N

Obs!  Ien instans dir en kontakt har flera linjer visas ikonen for vidarebefordran av samtal enbart om den har
konfigurerats pa den primira linjen.

Om du for muspekaren dver kontakten visas en beskrivning med mer information, t.ex. det nummer som
vidarekopplingen #r instélld pa. Till exempel:

@.Il @lNumber

=] 1027

2 ﬁ 2376
i a7e
| PRESENCE STATUS ]

Skatus: Unknown
= &lInfo:

[ DIVERT ]
Immediate: 2414

Om du vill se fler rader trycker du pa F2. Fonstret Nidrvarostatus visas.
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Besvara samtal

Alternativa nummer och narvarostatus

Om du vill visa Alternativa nummer och Nirvarostatus for en kontakt markerar du kontakten och trycker
pa F2. Fonstret Alternativa nummer for <kontakt> — [<niirvaro>] visas. Till exempel:

Wissel nummers voor Adam Adair - [ONBEKEND] EH

Details aanwezigheidstatus

Gegevens contackpersoon
Samenyvatking _I
-

Telefoonstatus
Miet actief

Aanwezigheid Cisco
7 ONBEKEND

Aanwezigheid Microsoft
ONEEKEMD Afwezigheidsbericht contactpersoon

Aantekeningen bij conk:

I B

‘Wisselcontactgegevens

Twpe | Afdeling Murnmer
Hoofdhoeste] Sales 2025

Afsluiten |

Fonstret Alternativa nummer visas dven om ett samtal 6verflyttas till en anknytning med en tilldelad
nérvarostatus.

Klicka pa kontrollerna till vinster i fonstret for att visa en panel med relevant information. Alla paneler
innehaller foljande:

e Alternativa kontaktuppgifter — visar alla alternativa nummer for kontakten. Om numret har sparats
i telefonboken visas kontaktens hela namn i stéllet for numret.

¢ Samtalskontroller — anvinds for att styra ett samtal till ett alternativt nummer, till exempel for att
vintkoppla. Mer information finns i Styra samtal, sida 3-6.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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Det specifika innehallet for varje panel visas nedan:

Tabell 3-1 Paneler for alternativa nummer

Panel Visar

Sammanfattning Kontaktens telefonstatus, Cisco Presence och Microsoft Presence.
Telefonstatus Kontaktens telefonstatus, inklusive status for flera linjer som kan vara

kopplade till telefonen.

Cisco Presence

Okénd.

Cisco Presence. Om Cisco Presence inte har konfigurerats visas statusen

Microsoft Presence

Microsoft Presence och Anmirkningar. Om Microsoft Presence inte har
konfigurerats visas statusen Okénd.

Ikonerna for telefonstatus visas i Tabell 3-2.

Tabell 3-2

Ikoner for telefonstatus

lkon

Beskrivning

Luren pa

Luren av

Otillginglig

Ringer in

Ringer ut

Ringer ut pa upptagen anknytning

| L ) ) 98 | B @

Kopplad

Samtal vintar
-4 Vidarekoppling
& Anmairkningar

Styra samtal

Styra ett samtal:

Steg1  Vilj en kontakt i Alternativa kontaktuppgifter.

Steg2  Klicka pa onskad samtalskontrollikon:

e Besvara samtal

e Ring

e Radfraga

e Osynlig overflyttning

o Overflytta till rostbrevlada

e Vintkoppla

e Vintkoppla med anmirkningar

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console

0L-27294-02 |



| Kapitel3 Anvanda Cisco Unified Attendant Console

Overflytta samtal

e Starta konferens
e Parkera samtal
Alternativt klickar du pa Stiing for att avbryta.

Tabell 3-3 visar de kortkommandon som du kan anvinda:

Tabell 3-3 Tangenttryckningar for att styra ett samtal

Tangent Beskrivning

Retur Samtalet 6verflyttas personligt till det alternativa nummer som har
valts.

Retur + Retur Samtalet overflyttas med osynlig 6verflyttning till det alternativa

(tryck tva ganger pa Retur) nummer som har valts.

Ctrl-P Dialogrutan for parkering och personsokning dppnas for samtalet
till den alternativa kontaktpersonen som har valts. Detta giller bara
om personsdkning pagar, den valda kontakten &r intern och
personsdkning stods av den valda alternativa telefonen.

Overflytta samtal

Nir du har besvarat ett samtal kan du 6verflytta det till en viss enhet, kontakt eller ett externt nummer.
En dverflyttning kan goras antingen som en osynlig eller en tillfragad (meddelad) overflyttning. Samtal
kan overflyttas till valfri tillgédnglig destination som &dr antingen intern eller extern.

Overflyttning av ett samtal ir enkel med musen eller tangentbordet och kan slutféras antingen genom att
ange Onskat anknytningsnummer (om det dr ként) eller genom att soka i telefonbockerna efter ritt
kontakt.

En osynlig dverflyttning ir ett samtal som dverflyttas utan att mottagaren blir tillfragad.
Osynlig overflyttning till ett kant nummer
Sa hir utfor du en osynlig overflyttning av ett samtal till ett kéint nummer med tangentbordet:

Steg1  Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.
Steg2  Skriv in destinationens nummer (internt eller externt). Markoren placeras automatiskt i rutan Ring.

Steg3  Tryck pa Retur snabbt tva ganger for att overflytta samtalet.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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I Overflytta samtal

Steg 1
Steg 2

Steg 3
Steg 4

Sa hir utfor du en osynlig 6verflyttning av ett samtal till ett kint nummer med musen:

Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.

Skriv in destinationens nummer (internt eller externt) pa tangentbordet. Markoren placeras automatiskt
irutan Ring.

Tryck pa Retur. Detta inleder dverflyttningen.
Tryck pa #= Overflytta igen for att Gverflytta samtalet.

Osynlig overflyttning till en kontakt i telefonboken

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Steg 4

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Steg 4
Steg 5

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Om anknytningsnumret for 6nskad mottagare dr okidnt kan du enkelt soka efter ritt kontakt
i telefonboken. I telefonbockerna gar det att soka via ett antal sokfilt som visas hogst upp
i omradet Telefonbok.

Sa hir utfor du en osynlig 6verflyttning av ett samtal till en kontakt i en telefonbok med tangentbordet:

Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.

Om du soker efter en kontakt i det forsta sokféltet som visas kan du borja skriva direkt. Alternativt
kan du trycka pa F3 om du vill flytta markoren till det forsta sokfiltet som visas. Markoren flyttas
automatiskt till det forsta sokfiltet. Om du behover anvinda ett annat sokfilt dn det forsta pa skdrmen
anvinder du tabbtangenten for att komma till ritt falt.

Medan du skriver krymper telefonboken vartefter tréffar hittas bland kontakterna (beroende pa hur
filtersokningen har konfigurerats, se Filtrera sokning, sida 2-15 for mer information). Fortsitt skriva
tills du hittar 6nskad kontakt eller anvind uppét- och nedatpilarna om du vill markera kontakten.

Overflytta samtalet genom att trycka tva ganger pa Retur.

Sa hir utfor du en osynlig dverflyttning av ett samtal till en kontakt i en telefonbok med musen:

Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.

Klicka pa onskat sokfilt i telefonboksomradet. Alternativt kan du trycka pa F3 om du vill flytta
till det forsta sokfiltet i telefonboken som visas.

Borja skriva och nir du skriver krymper telefonboken vartefter triffar hittas bland kontakterna.
Fortsitt skriva tills du hittar 6nskad kontakt eller anvind musen om du vill markera 6nskad kontakt.

Inled dverflyttningen genom att dubbelklicka pa kontakten.
> I

Klicka pa &= Overflytta for att 6verflytta samtalet.

Eller

Peka med musen pa relevant samtal i omradet Aktiva samtal.
Tryck pa vinster musknapp.

Hall musknappen nedtryckt och dra samtalet till relevant destination inom omradet Telefonbok och
sliapp sedan musknappen.
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S

Obs!

Steg 1
Steg 2

Steg 3
Steg 4
Steg 5

Overflytta samtal

Om kontakten finns i en specifik personlig telefonboksgrupp kan du 6ppna telefonboken genom att halla
muspekaren 6ver fliken Personlig telefonboksgrupp och dppna den innan du viljer kontakten.

Eller

Markera samtalsinformationen som visas i omraddet AKktiva samtal.

Peka med musen pa relevant destination i omradet Telefonbok eller Kortnummer och visa snabbmenyn
genom att hogerklicka.

Vilj Ring pa snabbmenyn.
Se till att det paborjade samtalet dr markerat i omradet Aktiva samtal.

Klicka pa knappen Slutfor éverflyttning.

Om ett 6verfort samtal inte besvaras inom en viss tid dtergar samtalet till omradet Aktiva samtal. Dessa
samtal kan sedan hanteras via Kontroller for atergaende samtal som beskrivs i Styra atergéende
samtal, sida 3-16.

Inleda en personlig overflyttning

I detta fall tillfrdgas dverflyttningens destination innan den faktiska overflyttningen sker.

Personlig overflyttning till ett kant nummer

Sa hir utfor du en personlig 6verflyttning av ett samtal till ett kiint nummer med tangentbordet:

Steg 1 Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.
Steg2  Ange destinationens nummer. Markoren placeras automatiskt i rutan Ring.
Steg3  Tryck pa Retur om du vill ringa tillfragningssamtalet.
Steg4  Nir du har tillfragat destinationen trycker du pa Retur for att slutfora overflyttningen.
Sa hir utfor du en personlig dverflyttning av ett samtal till ett kint nummer med musen:
Steg1  Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.
Steg2  Skriv in destinationens nummer med tangentbordet. Markoren placeras automatiskt i rutan Ring.
Steg3  Tryck pa Retur. Detta inleder dverflyttningen.
..
Steg4  Tryck pa &= Overflytta igen for att 6verflytta samtalet efter radfragan.
Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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I Overflytta samtal

Personlig overflyttning till en kontakt i telefonboken

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Steg 4

Steg 5
Steg 6

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Steg 4
Steg 5

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 4

Om anknytningsnumret for 6nskad mottagare ir okidnt kan du enkelt soka efter ritt kontakt
i telefonboken. I telefonbockerna gar det att soka via ett antal sokfilt som visas hogst upp
i omradet Telefonbok.

Sa hidr gor du en personlig dverflyttning av ett samtal till en kontakt i telefonboken med tangentbordet:

Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.

Vilj den telefonbok som kontakten visas i. Det kan du gora genom att trycka pa Alt och flikens nummer.
Exempel: Alt och 3 dppnar den tredje fliken och Alt och 5 oppnar den femte fliken.

Om du soker efter en kontakt i det forsta sokfiltet som visas kan du borja skriva direkt. Markoren flyttas
automatiskt till det forsta sokfiltet. Alternativt kan du trycka pa F3, vilket ocksa flyttar markoren till det
forsta sokfiltet. Om du behdver anvinda ett annat sokfilt dn det forsta pa skirmen anvinder du
tabbtangenten for att komma till rétt falt.

Medan du skriver krymper telefonboken vartefter tréiffar hittas bland kontakterna (beroende pa hur
filtersokningen har konfigurerats, se Filtrera sokning, sida 2-15 for mer information). Fortsitt skriva
tills du hittar onskad kontakt eller anvind uppat- och nedatpilarna om du vill markera kontakten.

Inled tillfragningssamtalet genom att trycka pa Retur.

Genomfor overflyttningen av samtalet efter tillfrdgningen genom att trycka pa Retur igen.

Sa hir utfor du en personlig dverflyttning av ett samtal till en kontakt i en telefonbok med musen:

Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.

Klicka pa onskat sokfilt i relevant telefonbok. Nar personliga telefonbocker har skapats klickar
du pa relevant telefonboksflik.

Borja skriva, och nir du skriver krymper telefonboken vartefter triaffar hittas bland kontakterna
(beroende pa hur filtersokningen har konfigurerats, se Filtrera sokning, sida 2-15). Fortsitt
skriva tills du hittar 6nskad kontakt eller anvdnd musen om du vill markera onskad kontakt.

Inled 6verflyttningen genom att dubbelklicka pa kontakten.
Overflytta samtalet efter ridfrigan genom att klicka pa #&= Overflytta.
Eller

Peka med musen pa relevant samtal i omradet Aktiva samtal.
Tryck pa vinster musknapp.

Hall musknappen intryckt och dra samtalet till relevant destination inom den relevanta telefonboken
genom att fora muspekaren over fliken Telefonbok och sedan markera kontakten innan du sldpper
musknappen. Detta inleder tillfrigningssamtalet.

Overflytta samtalet efter radfragan genom att klicka pa #& Overflytta.
Eller
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Steg 1
Steg 2

Steg 3
Steg 4
Steg 5

Ringa samtal W

Markera samtalsinformationen som visas i omradet Aktiva samtal.

Peka med musen pa relevant destination i omradet Telefonbok eller Kortnummer och visa snabbmenyn
genom att hogerklicka.

Vilj Ring pa snabbmenyn.
Se till att det paborjade samtalet dr markerat i omradet Aktiva samtal.

Klicka pa knappen Slutfor 6verflyttning.

Om en tillfragning har gjorts under de hir procedurerna och ett 6verfort samtal inte kopplas inom en viss
tid dtergar samtalet till omrddet Aktiva samtal. Dessa samtal kan sedan hanteras via Kontroller for
atergaende samtal som beskrivs i Styra dtergdende samtal, sida 3-16.

Ringa samtal

Med Cisco Unified Attendant Console kan du sl& nummer och ringa samtal. Samtalen kan

antingen ringas direkt till en kontakt eller med hjélp av olika samtalskontroller som samtalsparkering,
overflyttning och konferens. Dessa samtalskontroller beskrivs i detalj i Bilaga 1, “Ikoner i verktygsfiltet
Samtalskontroll”. Det gar att ringa tva typer av samtal:

¢ Internt samtal — samtal som gar till de nummer som finns i systemet. I exempelvis ett callcenter
kallas samtal som rings till nummer inom callcentret for interna nummer.

¢ Externt samtal — samtal som gar till nummer som inte finns i systemet. Som exempel kan
en telefonist i ett callcenter ringa ett samtal till en kund i marknadsforingssyfte.

Ringa interna samtal

Steg 1

Steg 2

Sa hir ringer du en lokal anknytning:

Ange onskat nummer. Oavsett vilken del av konsolen du har valt visas siffrorna du anger i rutan Ringer
under omradet Aktiva samtal.

Klicka pa Koppla/Rensa med musen eller Retur-tangenten om du anvinder tangentbordet.

Ett samtal inleds till den valda kontakten och informationen visas i omradet Aktiva samtal.

Ringa externa samtal

Steg 1

Steg 2

Sa hir ringer du ett externt samtal med tangentbordet:

Sla dtkomstkodens nummer och sedan det externa numret. (Sévida inte Cisco Unified Attendant Console
ar konfigurerad att ligga till atkomstnumret. Det gor du pa Cisco Unified Attendant Console).

Tryck pa Retur for att borja ringa.
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M Vantkoppla samtal

Steg 1
Steg 2

Det dr inte nodvindigt att placera markoren i rutan Ringer, eftersom siffrorna fylls i automatiskt
nir du borjar skriva.

Sa hir ringer du ett externt samtal med musen:

Vilj telefonbok med musen.

Dubbelklicka pa numret du vill ringa.

Vantkoppla samtal

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 1
Steg 2

Nir du besvarar ett samtal kan Cisco Unified Attendant Console vintkoppla det aktiva samtalet for

att besvara andra inkommande samtal. Samtalet vintar i en Serviceko under den tid som stillts in som
Aterkallningstid for vintkoppling i Cisco Unified Attendant Admin. Nir aterkallningstiden for
viantkoppling har gétt ut indras samtalets status fran Vintkopplat till Timeout for vintkoppling.
Dessa samtal kan hanteras via Kontroller for atergaende samtal som beskrivs i Styra dtergdende
samtal, sida 3-16. Ett samtal kan atergd oberoende av om timeout har intriffat eller inte. I Bild 3-1
visas ett exempel pa ett samtal som vintkopplats i omradet Padgaende samtal.

Bild 3-1 Vantkopplat samtal i omradet Samtalsforlopp

Gesprek in uikvoering

[F5] | Gesprek voor ‘wachttijd Gesprek wan Status
0:05 Extern In de wac...
ool

Samtalet visas i omradet Pagaende samtal och kan flyttas till omradet Aktiva samtal néir som helst.

Sa hir vintkopplar du ett samtal med tangentbordet:

Vilj omradet Aktiva samtal genom att trycka pa F7.
Vilj ett samtal med uppat- och nedatpilarna.

Vintkoppla valt samtal genom att trycka pa tangenten Page down.

Sa hir vintkopplar du ett samtal med musen:

Vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.

Klicka pa knappenqg Vintkoppla.
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Hamta vantkopplade samtal

Hamta vantkopplade samtal

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 1
Steg 2

Samtal som vintkopplats kan himtas fran omradet Pagaende samtal till omréddet Aktiva samtal. Samtal
som himtas fran vintkoppling, parkering och dverflyttning visas dven i omradet Pagaende samtal.

Sa hidr hamtar du ett vintkopplat samtal med tangentbordet:

Vilj omradet Pagaende samtal genom att trycka pa FS5.
Vilj ett samtal med uppat- och nedétpilarna.

Hiamta det vintkopplade samtalet genom att trycka pa Page down.

Sa hir hamtar du ett vintkopplat samtal med musen:

Klicka pé ett vintkopplat samtal i omridet Pagaende samtal.

Klicka pa knappen ## Himta.

Stanga av ljud

Med Cisco Unified Attendant Console kan du stinga av ljudet for ett samtal nir vissa atgérder utfors.
Det finns tva sitt att stinga av ljudet. Det forsta dr automatiskt och stills in pa fliken Alternativ >
Instillningar > Ljud av. Om detta har aktiverats kan det anvindas nédr en sokning utfors, nér ett
nummer slas eller om du dndrar eller viljer katalogsidor.

Den andra metoden for att stinga av ljudet pa ett samtal #r manuell och startas antingen genom att du
trycker pa knappen Ljud av ( ) eller att du trycker pa Ctrl-Q. Samma tangentkombination aktiverar
dven ljudet for ett samtal. Du kan dven hogerklicka pa det aktiva samtalet och vilja Ljud av pa menyn.

Samtalsparkering

I Cisco Unified Attendant Console kan du parkera samtal pa en enhet for samtalsparkering. Ett parkerat
samtal kan hamtas upp fran alla telefoner i Cisco Unified Communications Manager genom att det
anknytningsnummer som samtalet har parkerats pa anges. Du kan antingen parkera ett samtal pa en viss
parkeringsenhet eller lata systemet vilja enhet at dig. Du ser de tillgidngliga enheterna for
samtalsparkering i omradet Parkera samtal.

Sé& hir parkerar du ett samtal med tangentbordet:

Steg1  Vilj omradet Aktiva samtal genom att trycka pa F7.
Steg2  Vilj ett samtal med uppét- och nedatpilarna.
Steg3  Tryck pa tangenten Home om du vill parkera samtalet pa en av enheterna som ir tillginglig for
samtalsparkering.
Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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M Hamta parkerade samtal

S& hir parkerar du ett samtal med musen:

Steg 1 Vilj ett samtal i omradet Aktiva samtal.

Steg2  Klicka pa knappen ¥ Parkera samtal.

Sa hir parkerar du ett samtal pa en viss enhet med musen:

Steg1  Vilj samtalet i omradet Aktiva samtal

Steg2  Dra samtalet till 6nskad parkeringsenhet och sldpp samtalet genom att sldppa upp musknappen.

Om ett parkerat samtal inte besvaras inom en viss tid dtergar samtalet till omraddet Pdgaende samtal.
Sédana samtal kan sedan hanteras via Kontroller for atergaende samtal som beskrivs i Styra
atergaende samtal, sida 3-16.

Hamta parkerade samtal

Sa hir kan du hdamta ett parkerat samtal med musen i den samtalsparkeringsenhet dir samtalet
ar parkerat:

e Dubbelklicka pa enheten.
e Dra och sldpp samtalet till panelen Aktiva samtal (F7).
e Hogerklicka pa enheten och vilj Himta i menyn.

e Klicka pa knappen £ Hiamta.

Sa hir hamtar du ett parkerat samtal med tangentbordet:

Steg1  Ange numret till enheten for samtalsparkering.

Steg2  Om ett parkerat samtal inte besvaras under en viss tid (kallat aterkallat parkerat samtal) atergar det
till omradet Pagaende samtal och dirifran kan Cisco Unified Attendant Console himta samtalet med
de metoder som anges i avsnittet Himta vintkopplade samtal.
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Konferenskoppla samtal Il

Konferenskoppla samtal

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Obs!

Med ett konferenssamtal kan du ldgga till en tredje person i ett samtal.

Med ett kopplat samtal inleder du konferensen med en tredje part med musen sa hir:

Vilj den anknytning som ska ldggas till i konferensen eller skriv in numret.
Inled konferensen genom att klicka pa knappen ‘é Starta konferens.

Vinta tills den tredje parten svarar och klicka pd knappen %= Konferens.

Med ett kopplat samtal inleder du konferensen med en tredje part med tangentbordet s& hir:

Vilj den anknytning som ska ldggas till i konferensen eller skriv in numret.
Tryck pa End-tangenten.

Vinta tills den tredje parten svarar och koppla sedan ihop alla tre parter genom att trycka
pa knappen End.

Nir konferensen pagar markeras dnnu ett filt i omradet Aktiva samtal. Filtet kallas Konferensledare
och anvinds for att koppla bort dig fran samtalet nir alla parter dr inkopplade. I Bild 1-8 pa sidan 1-20
visas ett exempel pa ett konferenssamtal i omradet Aktiva samtal.

Om nagon av parterna inte svarar pa konferenssamtalet gar samtalet tillbaka. Sddana samtal kan sedan
hanteras via Kontroller for atergaende samtal som beskrivs i Styra atergdende samtal, sida 3-16.

Om den tredje personen inte vill starta konferensen rensar Cisco Unified Attendant Console det inledda
samtalet. Du kommer da tillbaka till det ursprungliga samtalet.

Ateruppratta samtal

Den hir funktionen sparar tid. Att ateruppritta samtal innebir att man upprepar foregaende process med
ett enda klick. I omradena F5 och F7 kan du ateruppritta samtal for att dngra foregaende atgird i foljande
omraden:

e Vintkoppla samtal
e Overflytta samtal
¢ Konferenssamtal

e Parkera samtal

Om processen av ndgon anledning inte lyckas kan du klicka pa knappen Aterupprﬁtta for att upprepa
den. Om du anvinder ett tangentbord trycker du pa Delete for att ateruppritta den.
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I Vvaxia mellan samtal

Vaxla mellan samtal

Om tva aktiva samtal pagar, ett vintkopplat och ett kopplat, kan du vixla mellan dem.

Om en kontakt rings upp for tillfragning vintkopplas det inkommande samtalet. Nir destinationen
accepterar samtalet kan du hogerklicka pa det inkommande samtalet i omradet Aktiva samtal och
vilja Vaxla. Det inkommande samtalet som véntkopplades under tillfragningen blir aktivt.

Ett samtal till en extern kontakt kommer dock att vintkopplas. Du kan dven vixla mellan samtal
via tangentbordet genom att trycka pa plustangenten (+).

Styra atergaende samtal

Om ett samtal inte gar att koppla till en anknytning skickas det tillbaka till omradet Pagaende samtal
(F5). Det kan bero pa att kontakten inte kunde besvara samtalet i tid. I Cisco Unified Attendant Console
finns en serie samtalskontroller som #r sirskilt utformade for att hantera atergdende samtal utan att
behova soka efter mottagaren igen.

Nir ett samtal kommer till omrédet Aktiva samtal efter att ha himtats fran omradet Pagaende samtal
kan du visa Kontroller for atergaende samtal genom att helt enkelt hogerklicka pa samtalet.

Dessa samtalskontroller liknar de som beskrivits tidigare. Den enda skillnaden ér att vid atergdende
samtal dr alla samtalskontroller relaterade till den kontakt som samtalet dverflyttades till forsta gangen.

Om du hogerklickar pa det himtade samtalet och viiljer Starta konferens liggs kontakten for den
anknytning som samtalet kom tillbaka fran automatiskt till i konferensen. Du behéver alltsa inte
soka i telefonboken eller ange anknytningen for just den kontakten.

Tabell 3-4 sammanfattar vad du kan gora med ett hamtat samtal.

Tabell 3-4 Samtalskontroller som anvands for atergdende samtal
Kontrollnamn lkon Beskrivning
Rensa samtal Klicka pa ikonen om du vill rensa ett besvarat samtal.
By I
Radfraga | Klicka pa ikonen om du vill tillfriga och dverflytta
3 1 det besvarade samtalet till den anknytning som samtalet

forst kom tillbaka fran.

Osynlig overflyttning Klicka pa ikonen om du vill verflytta det besvarade
samtalet till den anknytning som samtalet forst kom

tillbaka fran.

B
Ateruppriitta i Klicka pa ikonen om du vill upprepa en atgird som tidigare
utforts for det atergdende samtalet.

Vintkoppla med
anméirkningar

IHH
Vintkoppla % Klicka pa ikonen om du vill vintkoppla det dtergaende
1=

Klicka pa ikonen om du vill bifoga anmirkningar till det
aktuella samtalet innan du vintkopplar det.

samtalet direkt for samma anknytning/kontakt som samtalet
kom tillbaka fran, utan att gora anmirkningar f6r kontakten.

Kontaktegenskaper Klicka pa ikonen om du vill ldgga till eller uppdatera

information om den kontakt som samtalet kom tillbaka fran.

Starta konferens Klicka paikonen om du vill tillfrdga och starta en konferens

med den kontakt som samtalet kom tillbaka fran.
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Ange FAC- och CMC-koder

Tabell 3-4 Samtalskontroller som anvénds for &tergdende samtal (forts)
Kontrollnamn lkon Beskrivning
Parkera B Klicka pa ikonen om du vill 6verflytta ett samtal
1 till en upptagen telefonist.
Parkera samtal !E Klicka pa ikonen om du vill parkera ett samtal
E ]| pa en enhet for samtalsparkering.

De atgiarder som ndimns ovan kan dven utforas genom att du hogerklickar pa ett samtal i omradet Aktiva
samtal och viljer ett menyalternativ. Du kan dven vilja dessa alternativ med tangentbordet, enligt
beskrivningen i Anvinda tangentbordet, sida 1-2.

Ange FAC- och CMC-koder

Du maste eventuellt ange en patvingad auktoriseringskod (FAC, Forced Authorization Code) och/eller
kod till kundkonto (CMC, Client Matter Code) for att kunna utféra en extern osynlig 6verflyttning.
Administratoren konfigurerar dessa koder via Cisco Unified Attendant Admin. Om detta krdvs under
en personlig dverflyttning visas en dialogruta pa skarmen. Ange ritt kod och samtalet genomfors.

Patvingad auktoriseringskod (FAC, Forced Authorization Code)

Patvingade auktoriseringskoder anvinds for att ge sidkerhet i Cisco Unified Communications Manager
vid uppringning av Distributionsmonster. Detta anvinds vanligen for att blockera samtal till externa
eller internationella nummer. I callcenter far exempelvis endast vissa agenter gira externa personliga
overflyttningar till vissa nummer. For att sikerstilla sikerheten anviinder dessa uppringare en patvingad
auktoriseringskod. Tanken med detta dr att om du gor en extern samtalsoverflyttning som skyddas av en
auktoriseringskod maste koden anges innan samtalet kan fortsitta. Om felaktig eller ingen FAC-kod
anges misslyckas samtalet. I Bild 3-2 visas dialogrutan for auktoriseringskod.

Bild 3-2 Dialogrutan for auktoriseringskod

Code Required @

Pleaze enter your Forced Authorization Code.

1234

ok LCancel |
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M Rensa samtal

Kod till kundkonto (CMC, Client Matter Code)

Med koder till kundkonto far du extra funktioner for samtalsloggning i Cisco Unified Communications
Manager. Detta anvinds for att logga samtal for olika kunder.

Tanken med detta #r att du maste ange en kundkod innan ett externt samtal eller en 6verflyttning kan
fortskrida. Samtalsuppgifterna uppdateras med CMC-koden tillsammans med samtalsinformationen.
Detta kan anvindas senare for att debitera samtal pa olika kostnadsstillen.

Rensa samtal

Steg 1
Steg 2

Steg 1
Steg 2

For att koppla bort ett aktivt samtal nér fragan &r klar méste du rensa bort samtalet fran omradet
Aktiva samtal.

Sa hir rensar du bort ett samtal med tangentbordet:
Vilj omradet Aktiva samtal genom att trycka pa F7.
Tryck pa Retur.

S4 hir rensar du bort ett samtal med musen:

Klicka pa relevant samtal i omradet Aktiva samtal.

Hogerklicka och vilj Rensa samtal.

Anvanda akutlage

Steg 1
Steg 2

Steg 3
Steg 4

Med Cisco Unified Attendant Console kan du stilla in akutldge for alla koer. Nir koerna &r i akutliage
omdirigeras alla samtal automatiskt till en annan destination, t.ex. nattjinst eller rostbrevlada. Dessa
destinationer konfigureras av Cisco Unified Attendant Console.

Sa hir stiéller du en ko i akutlige med musen:

Péa huvudmenyn viljer du Alternativ > Akutlige.

Flvtta alla koer fran Tillgéingliga koer till listan Akutkder med knappen = % | , eller klicka pa knappen
{7 for att vilja koer i listan.

Klicka pa Ja, i meddelanderutan Still in akutlige, om du vill flytta alla koer till akutlige.
Slutfor processen genom att klicka pa OK.

Du kan dven anvinda kortkommandot pa tangentbordet for att viixla till akutlige. Vilj omradet Kder och
tryck pa Ctrl-E. Foljande fonster visas. Klicka pa OK for att fortsitta. I Bild 3-3 visas ett exempel pa en
akutlagesskirm med en ko placerad i akutlige.
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Skicka e-post

Bild 3-3 Koer som ar i Akutlage

Emergency 2|

Available Quelues: Hueues In Emergency:

i

Sa hir tar du bort kder fran akutlige:

Steg1  Hogerklicka pa en ko och vilj Akutlige.
Steg2  Klicka pa OK for att slutfora processen.

Skicka e-post

Nir du vidarekopplar ett samtal till en anknytning och det kommer tillbaka efter timeout kan du vilja att
skicka ett e-postmeddelande till personen for att lamna viktig information om samtalet. Kortkommandot
for att skicka e-post dr Ctrl-M. Du kan dven vilja en kontakt genom att hogerklicka pa den och vilja
alternativet Skicka e-post fran undermenyn Kontaktperson.

Obs!  Det maste finnas en e-postadress i kontaktinformationen for att Cisco Unified Attendant Console
ska fungera.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console
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W Visa samtalsstatus

Visa samtalsstatus

Samtalets status dr vad som for tillfdllet hander med samtalet: rings upp, vintkopplas, kopplas eller
dr upptaget.

Du kan visa status for valfri enhet 1 telefonboken. I fonstret Status kan du se statusen for en kontakt
innan ett samtal overflyttas eller ett konferenssamtal kopplas.

S4 hir visar du enhetsstatusen:

Steg1 I telefonboken hogerklickar du pa en kontakt och viljer sedan Kontaktperson > Status > Samtal.

Samtalsstatusen for den valda kontakten visas. Till exempel:

Adam Adair (2025)
— esprekken
cppelisEiiunddze Metnumrmer: Gesprekken:
2025 Maarn | GLI | Rk | status |
Aanwezigheid
EX
(04 Help

Kolumnerna for samtal beskrivs i Tabell 3-5.

Tabell 3-5 Falt i fonstret Samtalsstatus

Falt Exempel Beskrivning

Namn John Smith Kontaktens namn

CLI 2000 Detta #r numret som samtalet ringdes fran
Direktval 1001 Detta dr numret som samtalet ringdes till
Status Pratar Samtalets aktuella status

. . o e
Du kan dven besvara samtal som ringer genom att klicka pa knappen Svara.
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Visa och anvanda kontaktuppgifter och franvaromeddelanden

Varje telefonbokskontakt har relevant information kopplad till sig, varav vissa uppgifter visas
i telefonboksomradet. Om du vill se mer information om en specifik kontakt markerar du den

Visa och anvanda kontaktuppgifter och franvaromeddelanden

och gor sedan nagot av foljande:

e Klicka pad 3= (Kontaktegenskaper).

e Hogerklicka och vilj sedan Kontaktperson > Kontaktuppgifter.

e Tryck pa F12.
Fonstret Kontaktuppgifter visas. Till exempel:

Bild 3-4 Fonstret Kontaktuppgifter
Contactgegevens
Details bE s
— _onktackgegevens
Zontacknurmmers

Alternatieve contactperso...
Aanspreekiibel;
Bedrijf
Initialen:
Cprerkingen
Yoarnaan:
Middelste naanm:
Achternaan;
E-rail;

E-mail 2;

E-mail 3:
Adresregel 1
Adresregel 2:
Adresregel 3:
Adresregel 4
Postcode:
Gebruikersyeld 1
Gebruikersyeld 2:
Gebruikersyeld 3

Gebruikersprofiel;

Twpe contackpersoon: Iinterne conktackpersoon

El

I.ﬁ.dam

I.ﬁ.dair

e L L g

adarn, adair

annuleren

Du kan redigera all information i fonstret Kontaktuppgifter forutom information i filt med gratonade

etiketter.
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Skicka e-post till kontakter

Om kontaktpersonens e-postadress har lagts till i fonstret Kontaktinformation kan du med Cisco
Unified Attendant Console skicka e-post till kontakten fran detta fonster. Den e-postklient som ir
konfigurerad pa datorn 6ppnas. Du kan klicka pa == om du vill skriva ett e-postmeddelande.

Ringa upp externa nummer

Klicka pa fliken Kontaktnummer for att visa kontaktens externa telefonnummer. Alla direktnummer

som har angetts for en kontakt visas.

Vilj ett nummer och klicka sedan pa Anvind nummer for att ringa upp numret.

Bild 3-5 Fliken Kontaktnummer
Contactgegevens ﬂ
Details Contactnurmmers
— i_ontacknumnmers
Hoofdtoestel; IEDZS
Alkernatieve contackpersa, ., P e—————
izl Apparastnaam: |[SEP399399399961
Cprnerkingen
P d Zakelijk 1: |
Zakelik 21 |
This: I
Mabiel; I
Pieper: I
s I
rummer gebruiken |
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Visa och anvanda kontaktuppgifter och franvaromeddelanden [l

Definiera alternativa nummer

Steg 1
Steg 2

Steg 3
Steg 4

Du kan definiera alternativa nummer for en kontakt:
¢ En enda assistent.
e Alla nummer for alternativa kontaktpersoner.

Liagga till ett alternativt nummer:

Klicka pa fliken Alternativa nummer.

Under antingen Assistent eller Alternativ klickar du pa Lagg till.
Dialogrutan Vilj visas

Vilj kontakten och klicka sedan pa Ligg till.

I Kontaktuppgifter klickar du pa OK.

Med kontrollerna kan du ta bort alternativa nummer eller ersitta dem med vararandra.

Redigera kontaktuppgifter

Steg 1

Steg 2
Steg 3

Steg 4
Steg 5

Redigera kontaktuppgifter:

Vilj 6nskad telefonbokspanel genom att trycka ned relevant kombination av Alt-<nummer> eller genom
att klicka pa fliken.

Vilj en kontakt.

Gor nagot av foljande:
— Tryck pa F12
— Hogerklicka och vilj sedan Kontaktperson > Kontaktuppgifter.
— Klicka pa 3= (Kontaktegenskaper)

Fonstret Kontaktuppgifter visas.

Redigera kontaktinformationen efter behov.

Klicka pa OK.
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Lagga till franvaromeddelande och kontaktinformation

Du kan lidgga till franvaromeddelanden och allméin kontaktinformation pa fliken Anmérkningar.
Franvaromeddelanden #r korta noteringar som forklarar varfor personen pa anknytningen inte ir pa plats
eller inte vill bli stord.

¢ Kontaktinformation — Légg till extra information om kontakterna i en telefonbok. Denna
information visas tillsammans med kontakten som en beskrivning.

¢ Franvaromeddelande — Ligg till ett frinvaromeddelande med valfri enhet i omriadet Telefonbok.

Obs! Denna information visas tillsammans med kontakten som en beskrivning.

Bild 3-6 Kontaktinformation, fliken Anmarkningar

I

Maokes

Details

— Contact InFarmatian

Cantact Numbers Press Ctrl+Enter for a new line.

Alkernake Mumbers _I
F

Company

— Contact Absent Message
Press Ckrl +Enter for a new line.

| =
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Visa status for Cisco Unified Presence

Telefonister kan visa CUP-information (Cisco Unified Presence) for IP-telefonanvandare i
telefonboksomradet. Informationen visar kontaktens tillgédnglighet. Bild 3-7 visar ett exempel.

Bild 3-7
All=] <]
e e C
@@ ¢
i |
v @ C
@ |3

CUP-information

Ikonerna for nidrvarostatus visas nedan.

Visa status for Cisco Unified Presence

Beskrivning

Nirvarostatusen Borta\Snart tillbaka.

Nirvarostatusen Upptaget.

Nirvarostatusen Stor ej.

Nirvarostatusen Offline.

Nirvarostatusen online (tillginglig).

Nirvarostatusen Okéind.

lkon |Status
== |Borta
@ |Upptaget
“ Stor ej
Offline
@ Online
- Okénd
w |Hirledd

Nirvarostatusen Upptagen.

Om du vill visa nirvarostatusen som text hiller du muspekaren over ikonen for nirvarostatus. Aven
annan information som kontakten har angett kan visas, till exempel nir personen ir tillbaka fran sin

semester.
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Visa ikoner for Microsoft Presence-status

I Cisco Unified Attendant Console gar det att visa information om Microsoft Presence-status
for kontakter som har lagts till i den lokala installationen av Microsoft Office Communicator.

Nir en kontaktstatus har stillts in visas foljande ikoner for niarvaro i omradet Telefonbok.

lkon |Status Beskrivning
@ Borta Nirvarostatusen Borta\Snart tillbaka.

Upptagen Nirvarostatusen Upptagen.

Stor ej Nirvarostatusen Stor ej (Tillgdnglighetsstatusen Stor €j)

av Communicator om kontot &r inaktivt under en angiven period.
Standardvirdet dr 5 minuter.

Upptagen Nirvarostatusen Upptagen inaktiv. Det hér alternativet aktiveras automatiskt
inaktiv av Communicator om kontot har gatt fran att vara Upptaget till Inaktivt
under en angiven period. Standardvérdet dr 5 minuter.

@ Inaktiv Nirvarostatus Inaktiv. Det hir alternativet aktiveras automatiskt

a Offline Nirvarostatusen Offline.
E‘ Online Nirvarostatusen Online (Tillgdnglighetsstatusen Tillgidnglig).
Okind Nirvarostatusen Okind (Tillgdnglighetsstatusen Okénd).

Sa hir visar du nérvarostatus:

Steg1  Vilj en kontakt i en telefonbok.
Steg2  For musmarkoren 6ver en bild som anger nérvarostatus.

Steg3  Uppgifter om nidrvarostatus visas

Om du héller muspekaren 6ver kontaktikonen visas dven en meny med ytterligare information om status
(till exempel nir personen ir tillbaka fran sin semester).
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