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Forord

Den hér handboken beskriver Cisco Unified Attendant Console Advanced-klienten: det &r ett
Windows-program som uteslutande fungerar med Cisco Unified Communications Manager
och gor din dator till en telefonvixel.

Med Cisco Unified Attendant Console Advanced kan du besvara samtal fran flera kéer och 6verflytta
dem till 6nskade anknytningar. Du kan dven parkera och hamta samtal, samt skapa konferenssamtal.

Syftet med handboken

Den hir handboken beskriver hur du
¢ konfigurerar Cisco Unified Attendant Console Advanced

e anvinder Cisco Unified Attendant Console Advanced for att sla, besvara, viantkoppla, himta,
skapa ett konferens- och dverflytta samtal.

Vem ska lasa denna handbok

Det hir dokumentet dr avsett for anviandare av Cisco Unified Attendant Console Advanced samt for
den personal som utbildar dem.

Upplagg

Handboken innehéller foljande kapitel:

Kapitel Titel Beskrivning

1 Komma igéng I det hir kapitlet forklaras grianssnittet i Cisco Unified
Attendant Console Advanced och hur du startar och loggar
in i programmet.

2 Anpassa Cisco Unified I det hiir kapitlet forklaras hur du konfigurerar och anpassar
Attendant Console Advanced programmet.

3 Anvinda Cisco Unified I det hir kapitlet forklaras hur du ringer, besvarar och
Attendant Console Advanced rensar samtal, for anteckningar, vintkopplar och
overflyttar samtal.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Konventioner

I det hdr dokumentet anvinds foljande konventioner.

Konvention

Betydelse

fetstilt teckensnitt

Kommandon, nyckelord, etiketter i grianssnittet och text som anvindaren anger
visas med fetstilt teckensnitt.

kursivt teckensnitt

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

<argument>

Argument som du anger védrden for visas i vinkelparenteser.

Alternativl >

Relationen mellan meny-/undermenyobjekt visas med >. Exempel: ”Klicka pa

Alternativ2 Alternativl pa menyn och klicka sedan pa Alternativ2 pa undermenyn” skrivs
”Vilj Alternativl > Alternativ2”.
>
Obs! Innebdr att informationen dr viktig att kdanna till.

Je

Tips  Innebir att informationen underldittar for att losa ett problem.

A

Var forsiktig Innebir att lisaren ska vara forsiktig. I denna situation utfor du eventuellt en atgédrd som skulle kunna
leda till att utrustning skadas eller att data gar forlorade.

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 innehéaller
all Ciscos nya och dndrade tekniska dokumentation:

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

Prenumerera pa What’s New in Cisco Product Documentation som ett RSS-flode och still in innehéllet
sd att det skickas direkt till din dator med hjilp av ett lisprogram. RSS-flodena dr en kostnadsfri tjénst.
Cisco stoder for narvarande RSS version 2.0.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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kapitel

Komma igang

Cisco Unified Attendant Console Advanced fungerar bara om det relevanta telefonprogrammet och den
aktuella maskinvaran har installerats och konfigurerats enligt beskrivningen i Cisco Unified Attendant
Console Advanced Administration and Installation Guide. Kontakta systemadministratoren om du vill
konfigurera datorn.

Tillganglighet for anvandare med funktionshinder

Cisco Unified Attendant Console Advanced innehéller tillginglighetsfunktioner 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 anvidnda for att anpassa
programmets utseende sa att det blir lidttare for anvindare med nedsatt syn att justera konsolens utseende.
Detta gor att anvindarna sjdlva kan avgora vilket sétt som dr bekvdmast att arbeta pa. For att komma at
instillningarna for konsolen véljer du Alternativ > Instillningar eller Alternativ >
Teckensnittsstorlek i menyraden. Mer information finns i Kapitel 2, ” Anpassa Cisco Unified Attendant
Console Advanced”.

Du kan anvinda konsolen bade med musen och med tangentbordet. De flesta grianssnittskontrollerna
dr ikoner, och ett verktygstips visas om du haller pekaren dver dem.

Du kan dven anvidnda Cisco Unified Attendant Console Advanced med en skdrmlédsarplugin som
heter JAWS. Skidrmlédsaren ger information om statusen for Attendant Console och ldser upp texten
i programmets granssnitt.

Cisco Unified Attendant Console Advanced har dven en hjidlpfunktion som kénner av kontexten.
Om du behover hjdlp med ett visst fonster eller en viss ruta trycker du bara pa F1.

Mer information om Ciscos tillginglighetsprogram kan du fa genom lénken
http://www.cisco.com/web/about/responsibility/accessibility/contact.html.

[ oL-29382-01
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M Anvanda tangentbordet

Anvanda tangentbhordet

De flesta samtalskontrollsatgirder gar att utféra bade med musen och med tangentbordet. Tabell 1-1
visar vilka kortkommanden du kan anvénda i Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Tabell 1-1 Kortkommandon

Tangentnamn Beskrivning

Uppatpil Flytta mot borjan av listan.

Nedatpil Flytta mot slutet av listan.

Vinsterpil Rulla listan at vinster eller markera objektet till vinster.

Hogerpil Rulla listan &t hoger eller markera objektet till hoger.

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

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

F1 Visa hjilpen.

F2 Alternativa nummer, Filtet for upptagetlampa (BLF) och Narvarostatus
BLF visar ovriga anknytningars status (upptaget, ringer, tillgénglig).

F3 Flyttar markoren till det forsta sokfiltet i rutan Telefonbocker.

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

F4 Skapa en personlig telefonboksgrupp.

Skift-F4 Redigera en befintlig personlig telefonboksgrupp.

F5 Rutan Pagaende samtal.

F6 Rutan Kortnummer.

F7 Rutan Aktiva samtal.

F8 Rutan Inkommande samtal i ko.

F9 Rutan Koer.

F10 Bli ej tillgidnglig/bli tillgénglig.

F12 Kontaktuppgifter.

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

Insert Parkera Anvénds for att stélla ett samtal i ko for en upptagen anknytning.

Delete Ateruppritta. Ringa ett samtal pa nytt.

Page Down Vintkoppla/hdmta Alla samtal som kommer tillbaka till rutan Pdgédende samtal,
vid till exempel Inget svar eller Parkerade samtal, himtas pa samma sitt.

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

+ (plus) Besvara nista/Vixla. Besvarar ndsta samtal med hogst prioritet eller vixlar mellan

uppringaren och den uppringda personen. Om tvangsleverans ir instéllt for en ko
flyttas samtalet till rutan Aktiva samtal utan att du behover trycka pa + (plus).

] Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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| Kapitel1 Komma igang

Anvanda tangentbordet

Tabell 1-1 Kortkommandon (continued)

Tangentnamn Beskrivning

- (minus) Avbryta radfragning. Nir du har erbjudit ett samtal och den uppringda personen
avbojer att ta samtalet trycker du pa den hir tangenten for att koppla bort den
uppringda personen och aterga uppringaren.

Home Parkera samtal. Tryck pa Home om du vill parkera ett samtal pa ett
anknytningsnummer.
End Konferens. Anvinds for att starta en telefonkonferens och ldagga till deltagare.

Menytangenten |Visar snabbmenyn for det valda avsnittet i grinssnittet for Cisco Unified Attendant
Console Advanced. Markera objekt med Uppatpil eller Nedatpil och vilj dem
med Enter.

Mellanslag Radera numret samtidigt som det rings upp.

Alt-<nummer> |Visa telefonboks<nummer>. Hir dr <nummer> ett heltal mellan 1 och 10 som
motsvarar en flik.

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

Tabell 1-2 Ctri-tangentsfunktioner

Tangentkombination |Funktion

Ctrl-F2 Genomfor en lateral sokning baserad pa den valda telefonbokskontakten. Detta
fungerar bara om funktionen har aktiverats med Alternativ > Instillningar >
Filtrera sokning.

Ctrl-F4 Ta bort en personlig telefonboksgrupp.

Ctrl-F5 Visa mina parkerade samtal.

Ctrl-E Forsitt koerna i akutldge.

Ctrl-1 Visa dialogrutan Inloggning.

Ctrl-M Skicka ett e-postmeddelande till en anknytningsanvéindare som inte svarar
i telefon

Ctrl-O Logga ut fran Attendant Console.

Ctrl-Q Anviénds for att stinga av ljudet for ett samtal nir vissa atgdrder vidtas enligt
beskrivningen i Ljud av, sida 2—4.

Ctrl-R Aterkalla ett samtal.

Ctrl-T Légg till en kontakt.

Ctrl-Tab och Vilj nista eller foregaende telefonboksflik och visa kontaktuppgifterna.

Ctrl-Skift-Tab

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Kapitel 1 Komma igang

M Loggain

Logga in

Steg 1

Steg 2
Steg 3

Steg 4

Obs!

Obs!

Logga in med ditt anviindarnamn, lésenord och anknytningsnummer. Varje anvindare har ett unikt
id som anvinds for att logga in i Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Sé hir loggar du in i Cisco Unified Attendant Console Advanced:

Tryck pa Ctrl-I eller vilj Arkiv > Inloggning.
Dialogrutan Inloggning visas.
Skriv ditt anviindarnamn och losenord.

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

Om du vill anvidnda ett annat nummer avmarkerar du Anvind befintliga enhetsuppgifter och anger
i stdllet en Anknytning.

Klicka pa Logga in.

Anknytningsnumret som du anger under inloggning maste vara huvudnumret fér en enhet. Samma
anknytningsnummer kan vara konfigurerat som huvudnummer fér en annan enhet pa en annan partition.
I sa fall kan MAC-adressen — ett unikt id for varje enhet — anvéndas for att skilja mellan tva enheter som
ar konfigurerade med samma anknytningsnummer.

Om anknytningsnumret som du anger da du loggar in finns pa flera partitioner eller delas i samma
partition i Cisco Unified Communications Manager, och du inte har valt Anvind befintliga
enhetsuppgifter, visas fonstret Dubbel enhet. Dir kan du vilja en enhets MAC-adress, dess unika id.
Om telefonboksnumret for en enhet har flera instanser i Cisco Unified Communications Manager
anviands MAC-adressen for att identifiera ritt enhet. Nar du viljer en MAC-adress visas
anknytningsnumrets telefonboksnummer, beskrivning, distributionspartition och sokomrade for
uppringning. Klicka p4 OK om du dr n6jd med valet.

Programmet borjar nu anvianda det valda numret, och det anvinds i alla vidare sessioner fran
samma dator.

Delade linjer stods inte som vixeltelefoner.

Om du loggar in pé 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 intrdffar fel pa Publisher-standardservern vixlar
programmet dver till prenumerantservern sa fort det inte finns ndgra 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 ér inloggad pé prenumerantservern kan du inte gora detta:
e Andra anvindarinstillningar.

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

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Bli ej tillganglig

Om Publisher-servern blir tillgdanglig medan du 4r 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 nér du dr inloggad pa den visas ett meddelande om att du loggas in pa
Publisher-servern om den ér tillgénglig.

Bli ej tillganglig

Du kan ta en paus genom att bli otillganglig. Samtalen visas dnda pa konsolen, men du kommer

inte att kunna svara om enheten inte ringer. Om du blir otillgdnglig kommer alla samtal som du har
kopplat vidare till en anknytning och som skickas tillbaka pa grund av timeout att visas pa en annan
Attendant Console i rutan Pagdende samtal. Om instéllningen Tvdngsleverans (mer information finns
i Tvangsleverans, sida 3-3) anvénds for en ko levereras inte samtalen i kon direkt till telefonistens lur.
I stillet vintar de pa att distribueras eller dirigeras vidare i systemet. Om en telefonist inte ir tillgéinglig
forsoker systemet att dirigera samtalet till 6verflodesdestinationen Ingen telefonist, som konfigureras

i Cisco Unified Attendant Console Advanced Administration.

Om du vill bli otillgdnglig trycker du pa F10 och klickar sedan pa Ja for att bekréfta att du vill bli
otillgiinglig.

Nir du vill bli tillgénglig igen trycker du pa F10.

Du kan ocksé konfigurera Cisco Unified Attendant Console Advanced sa att du blir otillgénglig

automatiskt nér datorn har varit inaktiv en viss tid. Mer information om hur det gér till finns
i Auto ej tillgénglig, sida 2-2.

[ oL-29382-01
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M Granssnitt

Granssnitt
Grinssnittet i Cisco Unified Attendant Console Advanced-klienten bestar av flera olika delar.

M Cisco Unified Attendant Console - EVALUATION [Full Logging) _ & x|
Fie View Options Help ]
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Tabell 1-3 beskriver menyraden.

Tabell 1-3 Menyalternativ

Kontrollnamn Beskrivning

Arkiv

Inloggning Anvinds for att logga in.

Logga ut Logga ut fran Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Avsluta Stidnger programmet.

Visa

Verktygsfalt Aktiverar/inaktiverar verktygsféltet Samtalskontroll.

Koer Vilj Visa alla koer och/eller Visa enskilda koer. Vilj Visa kostatistik
om du vill se kostatistik.

Kortnummer Aktivera/inaktivera rutan Kortnummer.

Parkera samtal

Aktivera/inaktivera rutan Parkerade samtal.

Visa hilsning

Aktivera/inaktivera hilsningsfonstret.

Visa mina
parkerade samtal

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

Alternativ

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

Akutlige Forsitt alla koer i akutldge. Alla samtal vidarekopplas till en forinstalld

destination.

Filtrera sokning

Aktivera OCH soka.

Teckensnittsstorlek

Andra teckensnittsstorleken i grinssnittet.

Hjalp

Innehéllsforteckning

Visa hjélpen.

Nyckelordssokning |Anvénd nyckelord for att soka i hjélpfilen.

Grafik Visa ikonerna som anvénds i grinssnittet.

Om Attendant Visa versions- och upphovsrittsinformation om Cisco Unified Attendant
Console Console Advanced.

I rutan Koer visas de koer som ir tillgingliga for de inloggade telefonisterna. En ikon visas for varje ko.

Du kan visa alla tillgéngliga kder som en enda ikon genom att pd huvudmenyn vilja Visa > Koer > Visa
alla koer, och du kan visa en ikon for varje separat ko genom att vélja Visa > Koer > Visa enskilda
koer. Om du vill visa kostatistik (antalet overgivna samtal, inloggade telefonister och tillgdngliga
telefonister) véljer du Visa > Koer > Visa Kostatistik. Kostatistiken nollstills vid midnatt. Om du inte
har valt ndgra alternativ for Visa > Koer ir rutan Koéer dold.
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Nir ett inkommande samtal levereras till kon visas antalet samtal som véntar pa att bli besvarade.
Beroende pa hur Cisco Unified Attendant Console Advanced-servern dr instidlld hor den som ringer
en ton eller viantmusik tills samtal besvaras.

I standardkonfigurationen skickas alla inkommande samtal till samtliga inloggade telefonister

av Attendant Console. Du kan emellertid stilla in Cisco Unified Attendant Console Advanced
Administration s att samtal tvangslevereras till inloggade telefonister i tur och ordning. Du behover
inte trycka pa tangenten Besvara nista for att samtalet ska dyka upp i rutan Aktiva samtal.

I Tabell 1-4 beskriver ikonerna som visas i rutan Kdoer.

Tabell 1-4 Ikoner i rutan Koer
lkoner Typer av koer
. En ko dér tvangsleverans har konfigurerats.
= I En ko som é&r aktiv och redo att ta emot samtal.
1
{_(_Xl{_ En ko i nattjénst.
=
: 'g: z Alla koer (det totala antalet vintande samtal i alla tillgdngliga koer).
=
En ko i akutlidge.
Alla koer i akutldge.

Hogerklicka i rutan Koer och
e vilj akutkoer (om du trycker pa Ctrl-E visas dven dialogrutan Akutlige)

¢ Visa kostatistik (eller Visa > Koer > Visa kostatistik). Det hir dr en vixlingsknapp: om du klickar
pa den inaktiveras eller aktiveras den.

Rutan Inkommande samtal i ko

I rutan Inkommande samtal i k6 visas koade samtal och foljande information:

e Namn pa den som ringer — visas bara for samtal vars CLI (Calling Line Identification) matchar
ett telefonnummer i telefonboken

e Numret (CLI) som personen ringer fran
e Hur linge samtalet har statt i ko
e Konamn (valfritt)

¢ En triangulédr ikon med samma firg som kon som samtalet kommer fran (om kofiarger har
konfigurerats for kon enligt beskrivningen i Samtal i ko, sida 2-5)

Du kan styra samtal i den hir rutan med féljande kortkommandon:

¢ + (plus) — Besvara nista inkommande samtal. Om tvangsleverans ir instéllt for en ko flyttas
samtalet automatiskt till rutan Aktiva samtal.

¢ Enter — Besvara det inkommande samtalet

Du kan dven komma &t dessa funktioner genom att hogerklicka i rutan och anvinda menyn.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Rutan Telefonbocker

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

¢ Komplett katalog — Denna visas som standard och innehéller alla kontakter som har synkroniserats
med Cisco Unified Attendant Console Advanced — bade interna och externa kontaktpersoner.

¢ Personliga telefonboksgrupper — de hir telefonbdckerna kan anpassas sa att de visar en del
av den kompletta telefonboken. Personliga telefonboksgrupper kan redigeras, delas, sluta delas
och raderas enbart av anvindaren som skapade dem. Mer information finns i Personliga
telefonboksgrupper, sida 1-11.

Flera telefonbocker kan vara 6ppna samtidigt — och visas i sa fall pa separata flikar med respektive
namn — men du kan bara visa en i taget. Om du vill visa en annan telefonbok klickar du bara pa fliken
med telefonbokens namn. Som standard visas fliken Komplett katalog langst till vénster och fliken

Skapa en ny personlig telefonboksgrupp = | ldngst till hoger. Du kan dndra ordningen pa alla
flikar forutom Skapa en ny personlig telefonboksgrupp genom att antingen

e vilja Alternativ > Instillningar > Telefonbok och sedan dndra ordning i listan
Telefonboksgrupper (se Telefonbok, sida 2-5)

e dra fliken till 6nskad plats i listan

konfigurera rutan Telefonbocker med Alternativ > Instéillningar (mer information finns
i Telefonbok, sida 2-5).

Foljande kontaktinformation visas for varje samtal som standard:

e Niérvarostatus ﬁ Se Tabell 1-5 on page 1-10.

o Telefonstatus f=F . Se Tabell 1-5 on page 1-10.

¢ Anmirkningar 'i.'i-"-'.-:-i'_b Se Tabell 1-5 on page 1-10.

e Assistent, alternativa kontaktpersoner eller ytterligare kontaktnummer # _Se Tabell 1-5 on
page 1-10.

e Nummer

e Efternamn

e FoOrnamn

e Avdelning

e Befattning

Du kan #ndra storleken pa kolumnerna i telefonboken genom att dra i rubrikens kantlinjer eller flytta
dem horisontellt genom att dra och slippa kolumnrubrikerna.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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I tabellen nedan beskrivs kolumnerna med ikoner som rubrik.

Tabell 1-5 Ikoner i telefonbocker

Kolumnrubrik |Beskrivning

Kontaktpersonens nérvarostatus. Mer information om ikonerna i den hér kolumnen
finns antingen i Visa status for Microsoft Presence, sida 3-21 eller i Visa statusen for
Cisco Unified Presence, sida 3-20.

e Kontaktpersonens telefonstatus &r en av foljande:

. = Luren pé

e ] =Aktiv

e = = Otillgénglig

. = Ringer in

Den hir kolumnen indikerar dven vilken typ av kontaktnummer som anvénds:
(mobil), (foretag), (hem), (fax) eller (personsokare).

;;5_'-1'-__::'_5 = Kontakten har vidhdngande anmérkningar.

Assistent, alternativa kontaktpersoner eller ytterligare kontaktnummer.

Y@

o # = Kontakten har en assistent som lagts till bland de alternativa numren. Den
hir ikonen har foretriide framfor ikonerna for alternativa kontaktpersoner # och

ytterligare kontaktnummer @#. Mer information finns i Definiera alternativa
nummer, sida 3—-19.

# = Kontakten har en eller flera alternativa kontaktpersoner (men ingen
assistent) som lagts till bland de alternativa numren. Den hir ikonen har foretriade
framfor ikonen for ytterligare kontaktnummer g .

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.

Du kan styra kontaktpersoners samtal i en valfri telefonbok pa foljande sitt:

¢ Vilj en kontaktperson i telefonboken och klicka sedan pa en av kontrollerna som beskrivs

i Verktygsfiltet Samtalskontroll, sida 1-16.
e Hogerklicka pa en kontaktperson och vilj fran menyn.

Anvind kortkommandona som beskrivs i Anvinda tangentbordet, sida 1-2.

] Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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I Tabell 1-6 beskrivs vilka kortkommandon du kan anvinda i rutan Telefonbocker.

Tabell 1-6 Kortkommandon som anvands i telefonbocker
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/hdmta valt samtal.
Enter Ringa det valda numret/avsluta det aktiva samtalet/himta det valda
vintkopplade samtalet.
Tab Flytta fran vénster till hoger och uppifran och ned genom de olika delarna
av konsolen.
Skift-Tab Flytta fran hoger till véinster och nedifrdn och upp genom de olika delarna
av konsolen.
F2 Oppnar filtet for upptagetlampa (BLF), Nirvarostatus och Alternativa nummer.
F4 Skapa en personlig telefonboksgrupp.
F12 Oppna Kontaktinformation.
Skift-F3 Rensa alla sokresultat som visas i den aktiva telefonboken.
Obs! Du kan #dven rensa sokresultaten genom att klicka pa X
Skift-F4 Redigera en befintlig personlig telefonboksgrupp.
Ctrl-F2 Utfor en lateral sokning — da filtreras kontaktlistan automatiskt sa att bara de

kontaktpersoner visas som matchar den i ett angivet falt. Mer information finns
i Lateral sokning, sida 1-23.

Ctrl-F4 Ta bort en personlig telefonboksgrupp.
Ctrl-Tab och Markera antingen nista eller foregdende telefonboksflik och visa
Ctrl-Skift-Tab kontaktuppgifterna.

Alt-<nummer>, diar Visa en specifik telefonbok. Den hir metoden kan du anvidnda nér du bara vill
<nummer> ir ett visa de tio forsta telefonboksflikarna. Om du t.ex. har fem telefonbdcker och
heltal mellan 1 och 10 |trycker pa Alt-2 visas fliken for den andra telefonboken.

Personliga telefonboksgrupper

Obs!

Med personliga telefonboksgrupper kan Cisco Unified Attendant Console Advanced-telefonisten skapa
personliga telefonbocker for specifika kontaktpersoner som dr enklare att anvénda dn den kompletta
katalogen. Du kan skapa upp till 100 personliga telefonboksgrupper som du kan vélja att dela med andra
telefonister. Mer information om hur du delar personliga telefonboksgrupper finns i Personliga
telefonboksgrupper, sida 2—6.

Foljande punkter:

e 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.

e Varje personlig kontaktperson eller kontaktperson i den kompletta katalogen anvinder en enhet fran
kontaktlicensen. Cisco Unified Attendant Console Advanced stoder upp till 100 000 kontaktpersoner.

[ oL-29382-01
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Obs!

Anvindaren som skapar en personlig telefonboksgrupp blir gruppens dgare. Det ér bara dgaren till
en personlig telefonboksgrupp som kan iindra, ta bort, dela eller sluta dela gruppen. Agarskapet

till personliga telefonboksgrupper kan inte 6verlétas till andra anvindare. Agaren till den personliga
telefonboksgruppen och alla anvdndare som delar den kan ldgga till, ta bort och redigera kontakter
som har lagts till manuellt i gruppen.

Du kan flytta runt mellan personliga telefonbdcker genom att antingen vélja flikens rubrik eller genom
att anvinda Ctrl-Tab och Ctrl-Skift-Tab for att vilja nista eller foregaende telefonbok. Alternativt kan
du 6ppna ndgon av de forsta tio flikarna direkt genom att trycka pa Alt-<nummer> dir <nummer> ir
ett heltal mellan 1 och 10.

Du kan inte vélja fliken | Skapa en ny personlig telefonboksgrupp med den
hir metoden.

Skapa personliga telefonboksgrupper

~

Obs!

Steg 1

Steg 2
Steg 3
Steg 4

Steg 5

Steg 6

Steg 7

Du kan skapa upp till 100 personliga telefonboksgrupper.

Skapa en personlig telefonboksgrupp:

Vilj rutan Telefonbocker och gor sedan nagot av det foljande:
¢ Klicka pé fliken Skapa en ny personlig telefonboksgrupp d |
e Tryck pa F4
e Hogerklicka och vilj Personlig telefonboksgrupp > Ny.
Dialogrutan Ny personlig telefonboksgrupp visas.
Skriv ett meningsfullt Namn pa och en Beskrivning av gruppen under Uppgifter.
Vilj ett falt som kontakterna ska filtreras pa under Filter.
Vilj vilken jamforelse som ska goras under Filter:
e borjar med
¢ innehaller
¢ slutar med
e ir lika med
e ir storre in eller lika med (endast numeriska data i filtet)
e iir mindre in eller lika med (endast numeriska data i filtet)
Ange ett virde som filtdata ska jimforas med under Filter.

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

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.

Klicka pa OK for att skapa den personliga telefonboksgruppen.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Foljande punkter:

¢ Om du skapar en telefonbok genom att anvénda 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. Nir endast huvudanknytningsnumret
eller ersittningsnumret (som anges pa fliken Instillningar > Allméint och Nummerprioritet for
interna kontakter) visas i telefonboken kan det se ut som om din personliga telefonboksgrupp
innehaller inkonsekventa resultat. Detta innebir att kontakten har ett annat numrerat filt som
motsvarar kriterierna.

Om en kontaktperson t.ex. har huvudnumret 22222 och Foretagsnummer 1 dr 1111 stér det 22222
i den kompletta katalogen. Om Foretag 1 dr ett indexerat filt visas kontakten med numret 22222
dé du skapar en personlig telefonboksgrupp med antingen Nummer ér lika med 2222 eller
Nummer ér lika med 1111.

e Nir du har delat en personlig telefonboksgrupp kan du inte ldngre éndra kriterierna som du anvédnde
ndr du skapade den.

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 Skift-F4.
e Hogerklicka och vilj Personlig telefonboksgrupp > Uppgifter.
Dialogrutan Uppgifter om personlig telefonboksgrupp visas. Klicka pa Avbryt om du vill stinga den.

Andra personliga telefonboksgrupper

Steg 1
Steg 2

Det dr bara dgaren till en personlig telefonboksgrupp som kan éndra kriterierna som anvéndes nér
den skapades. Om du har delat en personlig telefonboksgrupp kan du inte dndra 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

Det &r bara dgaren till en personlig telefonboksgrupp som kan ta bort den. Om du tar bort en
personlig telefonboksgrupp finns den inte ldngre 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.
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Ta bort en personlig telefonboksgrupp:

Steg1  Markera den personliga telefonboksgruppen.
Steg 2 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 overst 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 skirmar om du fortsitter.

Steg3  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.

Steg4  Om du vill ta bort den personliga telefonboksgruppen och alla kontakter i den viljer 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.

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

Steg5  Klicka pa Ja.
¢ 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 anvindare 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, forsvinner den
fran deras konsol.

Obs! Det gar ocksa att ta bort personliga telefonboksgrupper i dialogrutan Uppgifter om personlig
telefonboksgrupp, som visas nir 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 tillgéngliga for alla telefonister.
Kontakter som ldggs till i en personlig telefonboksgrupp ér tillgéngliga enbart 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 lidgga till, ta bort och redigera kontakter i den.
Alla anvindare som delar den personliga telefonboksgruppen kan se dndringarna.

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

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 andra kontakter.

Sa hir skapar du en kontaktperson i telefonboken:

Vilj den 6nskade telefonboksrutan genom att trycka ned en relevant kombination av Alt-<nummer>
eller genom att klicka pa fliken.

Gor nagot av foljande:
e Tryck pa F12 om du befinner dig i ett aktivt samtal.

¢ Om du inte befinner dig i ett aktivt samtal kan du antingen trycka pa Ctrl-T eller hogerklicka
i telefonboksrutan och sedan vilja Lagg 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 laggs det till
som Foretagsnummer 1. Ange eventuella andra relevanta kontaktnummer, t.ex. dennes hem- 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 véljer
att dela gruppen med att kunna anvéinda kontakten. Mer information om hur du delar personliga
telefonboksgrupper finns i Personliga telefonboksgrupper, sida 2—6.

Ta bort kontakter fran telefonbocker

~

Obs!

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

Nir du tar bort en kontakt i telefonboken tas den bort permanent fran systemet.
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Steg 1

Steg 2

Ta bort en kontakt:

Markera kontakten och tryck pa Ctrl-D eller hogerklicka och vilj Ta bort kontakt.

Ett bekriftelsefonster visas.

Klicka pa Ja om du vill ta bort kontakten fréan telefonboken.

Verktygsfaltet Samtalskontroll

Verktygsfiltet Samtalskontroll innehéller samtliga kontroller. Vilka som #r aktiva och gér att anvinda
beror pa samtalskontrollen som utfors:

ARABEBE Ny
bECB

Kontrollerna listas nedan.

Kontrollnamn

lkon

Beskrivning

Besvara samtal

Svara pa ett inkommande samtal (inte ett samtal i ko).

Stdnga av ljud

Stiang av ljudet. Det innebér att samtalet parkeras lokalt (i telefonluren)
och att uppringaren hor musik.

Rensa samtal

e Bl

Rensa ett aktivt samtal.

Overflytta samtal

|

Slutfor en pagaende personlig overflyttning.

Himta samtal

Hémta ett viantkopplat samtal.

Vixla samtal

Vixla mellan aktiva och vantkopplade samtal.

Ateruppriitta Repetera en atgird fran ett tidigare samtal.

Vintkoppla med Bifoga anmérkningar till det aktuella samtalet innan du vintkopplar det.
anmarkningar Anmérkningarna dr for eget bruk och skickas inte vidare med samtalet.
Vintkoppla Vintkoppla ett visst samtal direkt.

Kontaktegenskaper Visa kontaktuppgifter for den som ringer.

Starta konferens

B [I7 o223 JEe

Rédfréga och starta en konferens med en annan anvindare.
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Kontrollnamn lkon |Beskrivning
Konferens Koppla samman deltagarna i en konferens.
Parkera B Overflytta ett samtal till en upptagen anknytning.
Tt
—

Parkera samtal Parkera samtalet.

8

Du kan hogerklicka pa ett samtal i rutan Aktiva samtal och sedan vilja ett menyalternativ for att utfora
dessa kontroller, eller sa kan du anvidnda genvégar till dem med tangentbordet (se Kapitel 1, ”Anvinda
tangentbordet™).

Rutan Pagaende samtal

Rutan Pagaende samtal visar:
e Samtal som har vintkopplats och som kommer att skickas tillbaka efter timeout
e Samtal som har skickats tillbaka vid inget svar efter att ha varit antingen:
— Parkerade
- Opverflyttade till en anknytning
Timrar for returer stills in via Cisco Unified Attendant Console Advanced Administration.
Du kan hdmta eller ateruppritta ett samtal frin omradet Pagdende samtal pa foljande sitt:

e Vilj en kontaktperson i telefonboken och klicka sedan pa ett av verktygen som beskrivs
i Verktygsfiltet Samtalskontroll, sida 1-16.

e Hogerklicka pa ett samtal och vilj ett menyalternativ.

e Anvind kortkommandona som beskrivs i Anvinda tangentbordet, sida 1-2.
Rutan Pagaende samtal innehaller f6ljande information.

e Samtal till — Den avsedda mottagaren for samtalet.

e Vintetid — Uppringarens ungefirliga vintetid.

e Samtal fran — Numret som samtalet 6verflyttades fran.

e Status — Om samtalet har vantkopplats eller parkerats vid upptagen anknytning eller om samtalet
har skickats tillbaka efter timeout, vilket visas som Timeout for vintkoppling, Timeout for parkering
eller Inget svar.

. {-‘-'-_.:."_5 — Du har bifogat anmarkningar till samtalet. Hall pekaren over samtalet for att visa dem.

e En trianguldr ikon med samma firg som kon som samtalet kommer fran (om kofiarger har
konfigurerats for kon enligt beskrivningen i Samtal i ko, sida 2-5)

Rutan Aktiva samtal

Rutan Aktiva samtal visar samtal som pagar. Samtalsinformationen bestér av:
e Konamn
e Samtalets aktuella status: Vintkopplat, Ringer, Pratar eller Upptaget

¢ En triangulir ikon med samma firg som kon som samtalet kommer fran (om kofirger har
konfigurerats for kon enligt beskrivningen i Samtal i ko, sida 2-5)

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Obs!

Om tvangsleverans har konfigurerats for en ko i Cisco Unified Attendant Console Advanced
Administration behover du inte trycka pa + (plus) for att besvara samtalet. Samtalet visas automatiskt
i rutan Aktiva samtal och uppringaren finns i systemet.

I Tabell 1-7 beskrivs tangenterna som du kan anvinda i rutan Aktiva samtal.

Tabell 1-7 Tangenter i rutan Aktiva samtal

Tangent Funktion

Uppatpil Flytta uppat i samtalslistan.

Nedatpil Flytta nedat i samtalslistan.

Enter Besvara inkommande samtal/Rensa kopplat samtal/Slutfor personlig 6verflyttning.

Page Down |Vintkoppla/hdmta det vintkopplade samtalet.

Insert Parkera samtal pa linje.

Ctrl-F5 Visa mina parkerade samtal

Plus (+) Besvara samtalet med hogst prioritet. Detta krivs inte om en ko har konfigurerats
som Tvangsleverans. Uppringaren kopplas direkt.

Minus (-) Avbryt personlig overflyttning.

End Starta och for samman alla deltagare i en konferens.

Delete Ateruppritta ett samtal.

F2 Visa Alternativa nummer, féltet for upptagetlampa (BLF) och Nérvarostatus.

Ctrl-F2 Visa den laterala s6kningen (6ver alla flikar) i telefonbdckerna. Funktionen méste
aktiveras i Instéllningar.

F12 Kontaktuppgifter/Légg till kontakt.

Home Parkera ett besvarat samtal pa en enhet.

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

Ctrl-Q Anvinds for att stinga av ljudet for ett samtal nér vissa atgirder vidtas enligt

beskrivningen i Ljud av, sida 2—4.

Du kan dven komma at dessa alternativ genom att hogerklicka pa ett samtal i rutan Aktiva samtal
och anvidnda menyn.

Rutan Parkerade samtal

Rutan Parkerade samtal innehaller en lista 6ver enheter for samtalsparkering (virtuella enheter dir
samtal kan placeras tillfilligt och himtas upp fran en annan callcenteranknytning) och deras
anknytningsnummer. Nir ett samtal har parkerats visas dven foljande pa enhetens display:

e Samtal till — namnet och anknytningsnumret till den kontakt som fatt samtalet

e Samtal fran — uppringarens namn (om det ir tillgéngligt) och nummer

¢ Parkerat av — namnet pa telefonisten som parkerade samtalet (i tillimpliga fall)

¢ Distributionsbeteckning — information om i vilken ko samtalet togs emot

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Du kan dolja eller visa rutan Parkerade samtal genom att vilja Visa > Parkera samtal.
Standardinstéllningen &r att alla enheter visas. Kontrollerna i rutan Parkerade samtal beskrivs nedan:

Kontroll |Funktion

LY Visa alla enheter for samtalsparkering.

- Visa alla tillgéingliga enheter for samtalsparkering.

Enheter som inte anvinds visas med den hér symbolen.

35 Visa bara de enheter for samtalsparkering dédr du har parkerat samtal.

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

b2 Visa bara de enheter for samtalsparkering dér andra telefonister har parkerat samtal.

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

Foljande information visas ocksa:
¢ Senaste samtalet parkerat pa — 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,
ar detta namnet pa kontakten som samtalet kom tillbaka fran

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. Mer information finns i Parkera samtal,
sida 3—11 och i Hdamta parkerade samtal, sida 3—12.

Rutan Korthnummer

Rutan Kortnummer innehéller en lista med dina oftast anvinda kontakter. Hir kommer du a4t dem snabbt.
Fo6ljande information visas for varje kontakt i rutan Kortnummer:

e Fullstindigt Namn
e Foretag
¢ Telefonnummer
Du kan anvinda funktionerna for samtalskontroll pa kontakterna genom att
¢ vilja en kontakt och sedan klicka pa ett verktyg i Verktygsfiltet Samtalskontroll, sida 1-16
e anvinda kortkommandona som beskrivs i Anvinda tangentbordet, sida 1-2.

~

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 andra kortnummer.

[ oL-29382-01
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Lagga till poster i rutan Kortnummer

Lagg till ett nummer i rutan Kortnummer genom att antingen

e dra och sldppa en kontaktperson fran en telefonbok i rutan Kortnummer och sedan klicka
pa Ja i dialogrutan Bekriifta privat kortnummer.

eller
a. Gor nagot av foljande:
— Tryck pa Alt-Fé6.
— Hogerklicka i rutan Kortnummer och vilj Léagg till kortnummer.
b. Skriv kontaktens nummer, namn och foretag och spara detta som ett kortnummer.

c. Avmarkera kryssrutan Privat kortnummer om du vill att kortnumret ska ga att se av alla
telefonister.

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 hir kryssrutan dr markerad.

d. Klicka pa OK.

Ta bort poster fran rutan Kortnummer

S4 hér tar du bort ett nummer fran rutan Kortnummer:

Steg 1 Markera det kortnummer du vill ta bort.
Steg2  Hogerklicka och vilj Ta bort kortnummer.

Steg3  Bekrifta genom att klicka pa Ja.

Uppdatera poster i rutan Kortnummer

Sa hir uppdaterar du en post i rutan Kortnummer:

Steg1  Markera det kortnummer du vill uppdatera.

Steg2  Hogerklicka och vilj Redigera kortnummer.

Steg3  Andra namn, nummer och féretag vid behov.

Steg4  Andra instillningen Privat kortnummer om du vill det.

Steg5  Klicka pa OK.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Statusfalt

Statusfiltet dr en informationsruta lingst ned i fonstret Cisco Unified Attendant Console Advanced.
Det dr uppdelat i tva omraden som vart och ett visar aktuell statusinformation om nagon av programmets
delar. Fran vinster till hoger visar omradena:

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

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

Du dr ansluten till servern DOC-VM_CUACO002, som dr prenumerantservern.

Om du for pekaren 6ver omradet Databasanslutning visas pa samma sitt ett meddelande om du &r
ansluten till Prenumerantdatabasen. Oavsett vilket kan du stinga meddelandet genom att antingen
klicka pa krysset eller vinta tio sekunder.

Nir du har ldst de hir meddelandena, och sé ldnge tillstandet kvarstar, visas ikonen med utropstecknet
1 aktuellt statusfilt.

- o] L 1]
Vanliga atgarder
I det hir avsnittet beskrivs de foljande atgdrderna som du kommer att utfora ofta med Cisco Unified
Attendant Console Advanced:
e Sla ett nummer
e Soka efter kontakter i telefonbockerna, sida 1-22

e Lateral sokning, sida 1-23

Sla ett nummer

I stillet for att vélja en kontakt i en telefonbok och sedan ringa kan du sla ett nummer med tangentbordet
om markoren inte dr i ett sokfilt. Siffrorna som du anger visas i féltet lingst ned i rutan Aktiva samtal.
Du kan anvinda foljande kortkommandon om du vill &ndra numret:

e Backsteg — Radera en siffra
¢ Mellanslag — Radera numret medan du ringer upp

e Enter — Ring numret

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Soka efter kontakter i telefonbockerna

Med s6kmotorn i Cisco Unified Attendant Console Advanced kan du stka efter en sirskild person
via konfigurerade kriterier i telefonbdckerna. Detta dr anvindbart nir det hinder mycket med konsolen.

Sa hir soker du efter en person eller ett telefonnummer:

Steg 1 Vilj den telefonbok som kontakten finns i. Det kan vara den kompletta katalogen eller en personlig
telefonboksgrupp. Du kan flytta runt mellan personliga telefonbdcker genom att antingen vélja flikens
rubrik eller genom att trycka pa Ctrl-Tab och Ctrl-Skift-Tab for att vilja nista eller foregdende
telefonbok. Alternativt kan du 6ppna niagon av de forsta tio flikarna direkt genom att trycka pa
Alt-<nummer> ddr <nummer> ir ett heltal mellan 1 och 10.

Steg2  Nir fliken Telefonbok har markerats placeras markoren automatiskt i den forsta sokrutan. Om du borjar
skriva placeras markoren dessutom automatiskt i den forsta sokrutan.

Steg3  Du kan soka igenom telefonboken med samtliga filt som visas (bestdam vilka som visas enligt
beskrivningen i Telefonbok, sida 2-5). Du kan hoppa mellan sokfélten genom att trycka pa Tab.

Steg4  Ange sokstringen.

Obs!  Med Boolesk s6kning aktiverat kan du soka pa tva filt samtidigt. Exempel: John i filtet Fornamn och
Svensson i filtet Efternamn. Sokningen returnerar bara de kontaktposter som matchar BAGGE filten.
Hur du konfigurerar Boolesk sokning beskrivs i Filtrera sokning, sida 2-9.

Steg5  Tryck pa Enter.
I den valda telefonboken visas bara de kontakter som matchar sokKkriterierna.

Steg6  Om du vill ringa kontaktpersonen dubbelklickar du pa personen eller markerar denne och trycker sedan
pa Enter tva ginger.

Nir samtalet dr slutfort rensas sokresultatet i telefonboken och hela telefonboken visas igen. Du kan
konfigurera Cisco Unified Attendant Console Advanced sé att sokresultaten fortsitter visas under en
samtalskontrollshindelse, till exempel ett besvarat samtal eller ett avslutat samtal. Mer information finns
i Filtrera sokning, sida 2-9.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Lateral sokning

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Obs!

Nir du utfor en lateral sokning filtrerar du kontaktlistan sé att bara de kontakter visas som matchar
kontakten som valts i ndgot av dessa filt:

e Ingen — lateral sokning &r inaktiverat
e Fornamn

e Efternamn

* Anvindarfilt 1

e Befattning

e Plats

e Avdelning

e Nummer

Du maste definiera det hir filtet innan du kan kora en lateral sokning. Du kan definiera féltet Lateral
sokning genom att vélja Alternativ > Instillningar > Filtrera sokning enligt beskrivningen i Filtrera
sokning, sida 2-9.

Du kan kora en lateral sokning i valfri telefonbok.

Genom att kora laterala sokningar kan du vélja att endast visa kontakter med matchande data i ndgot av
filten ovan. Om du till exempel stiller in en lateral sokning pa Efternamn och viljer en kontakt med
efternamnet Svensson, visas bara kontakter med efternamnet Svensson i resultatfonstret for den laterala
sokningen. Du kan forfina sokningen ytterligare (en process som kallas att borra sig ned) genom att
halla ned Skift och sedan klicka pa ett valfritt filt i fonstret Lateral sokning (fidlten markeras nér du
placerar pekaren 6ver dem). Nir du gor det visas bara filtrerade kontakter med data som matchar
faltvdardet i fraga.

Sa hér utfor du en lateral sokning:

Vilj en kontakt i en telefonbok som har data i det definierade filtet for den laterala sékningen.
Tryck pa Ctrl-F2.

Fonstret Lateral sokning visas med de matchande kontakterna. Namnlisten innehéller mer information
om sokningen. Om du flyttar eller dndrar storlek pa fonstret kommer fonstret att visas med den nya
storleken och placeringen nista gang du kor en lateral sokning. Du kan stinga fonstret genom att trycka
pa Esc.

Om du vill gé djupare i informationsstrukturen haller du ned Skift och klickar pa filtet som innehaller
de data som du letar efter. Du kan vilja valfritt icke-grafiskt fdlt som visas for en kontakt, forutsatt att
det har indexerats i telefonboken. Félten markeras nér du placerar pekaren over dem.

Om du till exempel vill visa alla kontakter som heter Johan Svensson i en lista med Svenssons, klickar
du pa en kontakt dir filtet Fornamn innehaller namnet Johan. Nu visas bara kontakter som heter Johan
Svensson.

Om du ska kunna gé vidare maste du antingen stinga fonstret Lateral sokning eller vilja en
kontaktperson i det och sedan utféra en samtalskontrollatgird pé den, t.ex. ringa upp kontakten
genom att dubbelklicka pa den eller genom att trycka pa Enter.
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kapitel

Anpassa Cisco Unified Attendant Console
Advanced

Du kan bade #ndra utseendet pa och funktionen hos Cisco Unified Attendant Console Advanced sa att
du kan arbeta med programmet sd bekviamt och effektivt som mdojligt. Alla anpassade instédllningar du
gor lagras i databasen och anvinds automatiskt nista gang du loggar in. Du kan bara é4ndra
instillningarna om du

e ir ansluten till Publisher-servern — du kan inte dndra dem nér du &r ansluten till prenumerantservern
e har en anslutning till databasen.

For att komma at konsolinstidllningarna véljer du Alternativ > Instéllningar pa huvudmenyn.
Da oppnas fonstret Instillningar. De foljande flikarna som beskrivs i resten av det hir kapitlet
finns pa vinster sida i fonstret Instiillningar:

e Allmint, sida 2-2

e Visning, sida 2-3

e Nirvaro, sida 2-3

e Ringer upp, sida 2—4

e Samtalsoverflyttningar, sida 2—4
e Parkera samtal, sida 24

e Ljud av, sida 2—4

e Toner, sida 2-5

e Samtal i ko, sida 2-5

e Telefonbok, sida 2-5

e Personliga telefonboksgrupper, sida 2-6
e Alternativa nummer, sida 2-7

e Filtrubriker, sida 2-7

e Sekundir sortering, sida 2—8

e Filtrera sokning, sida 2-9

e Loggar, sida 2-9

e Avancerat, sida 2—-10
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Allmant

Obs!

De foljande instéllningarna &r tillgdngliga pa denna flik:

Visa program nér

Med Cisco Unified Attendant Console Advanced kan du ange att programmet ska visas nir
— Samtal i ko viintar pa att besvaras
— Min lokala enhet ringer (om detta &r den enhet du 4r inloggad med)
— Minimera om ej i bruk

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

Auto ej tillgiinglig

Ange hur manga minuter datorn maste vara inaktiv innan liget otillgdnglig viixeltelefonist aktiveras
automatiskt av Cisco Unified Attendant Console Advanced. Vilj Visa mig som otillginglig” néir
datorn har varit inaktiv under angiven tidsperiod och vilj sedan 5, 10, 15 eller 30 minuter,
eller 1 timme.

Nummerprioritet for interna kontakter

Den hir listan visar i vilken ordning en intern kontakts nummertyp viljs och laggs till i féltet
Nummer. Om kontakten inte har ndgot nummer av den typ som visas Gverst 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 nedétpilarna.

Nummerprioritet for externa kontakter

Den hir listan visar i vilken ordning en extern kontakts nummertyp viljs och ldaggs till i filtet
Nummer. Om kontakten inte har nigot nummer av den typ som visas 6verst i listan anvinds
nista nummertyp och sa vidare.

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

Om du skapar en telefonbok genom att anvinda Félt, 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
ersidttningsnumret (som anges pa fliken Instédllningar > Allmént och Nummerprioritet for interna
kontakter) visas i telefonboken kan det se ut som om din personliga telefonboksgrupp innehaller
inkonsekventa resultat. Detta innebér att kontakten har ett annat numrerat filt som motsvarar kriterierna.

Om en kontaktperson t.ex. har huvudnumret 22222 och Foretagsnummer 1 dr 1111 stéar det 22222

i den kompletta katalogen. Om Foretag 1 dr ett indexerat filt visas kontakten med numret 22222 da
du skapar en personlig telefonboksgrupp med antingen Nummer ér lika med 2222 eller Nummer
ar lika med 1111.
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Pa Visning kan du ange f6ljande:

Koordning — Markera Sortera kderna i bokstavsordning om du inte vill sortera kderna i den
ordning som de skapades.

Nir ett avsnitt viljs — Med instillningen Andra teckensnittsfirg kan du indra etiketternas
teckensnittsfiarger i Cisco Unified Attendant Console Advanced for den valda rutan Till den hér
firgen. Detta gor det ldtt att se vilken ruta du valt nidr konsolen anvinds. Klicka pa Férg sa att
fargpaletten visas. Dér kan du vélja den firg du vill ha. Standardinstéllningen &r rod.

Visa samtalsinformation

— Med Visa distributionsbeteckning kan du visa namnet pa kon for varje samtal utover
standarduppgifterna. Detta &r standardinstéllningen.

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

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

Vid dra-och-slipp — Med alternativet Visa dragbild kan du se en komplett bild pa skdrmen
av samtalet som du drar over skirmen.

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

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

Pa den hir fliken kan du ange vilken nérvaroinformation som visas.

Telefonstatus — Vilj Aktivera status for upptagetlampa (standardinstédllningen) om du vill visa
symboler for BLF-telefonstatus (upptagetlampa) pé rutorna Telefonbocker och Pagédende samtal.
Avmarkera Aktivera status for upptagetlampa om du vill inaktivera de BLF-beroende
funktionerna i Cisco Unified Attendant Console Advanced.

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

Aktivera Microsoft Presence-information — Om du vill visa Microsoft Presence-information (fran
OCS och Lync) markerar du den hir rutan och viljer sedan vilket félt som ska anvindas for att himta
informationen: E-post, E-post 2, E-post 3, Anviindarfilt 1, Anvindarfilt 2, Anvindarfilt 3 och
Anvéindarprofil.

Aktivera Cisco Presence-information — Om du vill visa Cisco Presence-information markerar du
den hir rutan och viljer vilket falt som ska anvéndas for att himta informationen: E-post, E-post 2,
E-post 3, Anvandarfilt 1, Anviandarfilt 2, Anviandarfilt 3 och Anvandarprofil.
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Foljande alternativ ir tillgidngliga pa denna flik:

* Rostbrevlada. I Prefix for rostbrevlida ska du ange ett prefix som gor att samtalet skickas vidare
direkt till en anknytnings rostbrevlada nér du hogerklickar pa en kontakt och viljer Overflytta till
rostbrevlada.

e Automatisk uppringning — Vilj detta om du vill sla ett internt eller externt nummer automatiskt
efter en fordrojning (mellan 0 och 10 sekunder) som du definierar med kontrollen Automatisk
uppringningsfordrojning.

Samtalsoverflyttningar

Foljande alternativ ir tillgingliga pa denna flik:
¢ Vid dra-och-sléipp eller dubbelklick

Vilj den typ av 6verflyttning som du vill géra ndr du drar och sldpper eller dubbelklickar
pa ett samtal:

— Utfor personlig overflyttning
— Utfor osynlig overflyttning (det hér dr standardalternativet)
e Vid osynlig overflyttning

Nir du flyttar 6ver ett samtal osynligt kan du vilja Automatisk parkering vid upptaget. Detta gor
det mojligt att automatiskt stdlla samtalet i ko for anknytningen tills den blir tillgdnglig vilket gor
samtalshanteringen snabbare.

~

Obs!  Detta fungerar bara om den hir funktionen &r aktiverad i Cisco Unified Communications Manager
och om slutanvindaren inte har nagon rostbrevlada.

e Nir ett samtal aterupprittas

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 tillgidnglig vilket gor
samtalshanteringen snabbare.

Parkera samtal

Om du viljer Visa alla parkeringsenheter under Efter ett samtal har parkerats visas alla
parkeringsenheter i rutan Parkerade samtal.

Ljud av

Stiing av ljudet automatiskt under samtal da pé den hir fliken:

¢ Gora en sokning — Vilj det hir alternativet om du vill stdnga av ljudet nér du klickar i nagot
av sokfilten.

¢ Sla nummer genom att trycka pa de numeriska tangenterna — Vilj det hir alternativet om du vill
stinga av ljudet nir du slar ett nummer.

e Andra eller vilja katalogsidor — Viilj det hir alternativet om du vill stinga av ljudet nir du viljer
en telefonbok.

Med samtliga dessa alternativ parkeras samtalet lokalt (i telefonluren), och den som ringer hér musik.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Toner

Samtal i ko

Telefonbhok

Toner W

P4 den hir fliken kan du aktivera och inaktivera toner vid sirskilda hindelser:

e Nir jag har angivit mig sjalv som ej tillginglig — Vilj Spela ej upp toner om du inte vill hora
nagra toner nir du inte befinner dig vid konsolen.

e Nir ett samtal i ko vintar pa att besvaras — Vilj Spela upp en ringsignal om du vill att en
ringsignal ska spelas upp nir ett samtal vintar i en ko.

e Niir ett samtal tidsutloses — Vilj Spela upp en ringsignal om du vill att en ringsignal ska spelas
upp nir ett samtal aterkommer fran rutorna Pagaende samtal eller Parkerade samtal.

Pa den hir fliken kan du firgkoda samtal sa att du ser vilken ko de togs emot i (t.ex. i rutan Aktiva
samtal), och for att automatiskt koppla kbade samtal och samtal med tvangsleverans.

For att kunna skilja mellan samtal i olika kder kan du vélja olika fargindikatorer for olika koer. Vilj
Visa indikator under Kosamtalsféirg for alla koer som du vill firgkoda och ga sedan till dialogrutan
Firg under Firg och vilj onskad firg. Du kan aterstélla de ursprungliga kofiargerna genom att klicka
pé Aterstiill standardinstillningar.

Vilj vilka typer av samtal som ska kopplas automatiskt nér telefonen ringer under Automatisk koppling:

e Samtal i ko — endast samtal fran standardkder kopplas fram automatiskt. Alla andra samtal ringer
tills du véljer att svara.

¢ Tvangsleverans av samtal — endast kdade samtal med tvangsleverans kopplas fram automatiskt.
Alla andra samtal ringer tills du viljer att svara.

Om du viljer bada alternativen kopplas alla kdade samtal fram automatiskt. Samtal fran servicekon
kopplas genast fram automatiskt.

Nir du aktiverar nagot av alternativen kan du ocksé ange en fordrdojning, dvs. hur lang tid (fran 0,5 till
9 sekunder i steg om 0,5 sekunder) som telefonen ringer innan den aktuella typen av samtal kopplas fram
automatiskt. Om du inte anger nadgon fordrojning kopplas den hér typen av samtal fram direkt.

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

¢ Telefonboksgrupper — I det hiar omradet kan du vilja hur varje telefonbok ska visas. Vilj
Alla telefonboksgrupper anvinder samma instillningar och vilj sedan den telefonbok
som alla andra ska hdmta sina instéllningar fran. Om flera telefonbocker visas och du @ndrar
positionen eller bredden for en kolumn i en av dem gors direkt samma 4ndring dven i de andra.

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

Telefonbockernas ordning i listan Telefonboksgrupper (uppifran och ned) ér den ordning som
de visas i rutan Telefonbocker (vénster till hoger). Du kan édndra ordning pa telefonbockerna
genom att markera en telefonbok i listan och antingen

- anvinda kontrollerna for uppil och nedpil eller

— dra den uppat eller nedat i listan.
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~

Du kan ocksa dndra ordning pa telefonbocker direkt i rutan Telefonbdcker genom att dra fliken med
telefonbokens namn at vénster eller hoger. Du kan inte flytta fliken Skapa en ny personlig
telefonboksgrupp. Mer information finns i Rutan Telefonbocker, sida 1-9.

Standardvisningsordning — Informationen i det hér féltet anvénds for att sortera kontakterna nir
de visas i telefonboken. Vilj mellan Avdelning, Fornamn, Befattning, Efternamn
(standardalternativet), Placering, Nummer och Anvéindarfalt 1.

Obs!  Om du indrar standardvisningsordningen visas inte dndringarna pa din skidrm forrén du har loggat
ut fran Cisco Unified Attendant Console Advanced och loggat in igen.

Visa foljande information — Markera kryssrutan for de kontaktdatafélt som du vill visa

i telefonboken. Filten listas i samma ordning som de visas i. Om du vill dndra visningsordningen
markerar du och drar ett félt eller anvinder upp- och nedpilarna for att flytta féltet till onskad plats
i listan.

Sokning baserad pa — Vilj hur manga och vilka sokfilt som ska anvéindas vid sokningar efter en
post i den interna telefonboken. Anvénd Visa sa hir manga sokfilt pa skiarmen for att visa upp till
sex filt, med foljande standardvirden:

— Sokning 1 = Efternamn
— Sokning 2 = Férnamn
— Sokning 3 = Avdelning
- Sokning 4 = Befattning
— Sokning 5 = Placering

— Sokning 6 = Nummer

Personliga telefonboksgrupper

Pa fliken Personliga telefonboksgrupper kan du dela personliga telefonboksgrupper med andra
telefonister i din grupp. Mer information om hur du delar personliga telefonboksgrupper finns i
Personliga telefonboksgrupper, sida 1-11.

Fliken Personlig telefonboksgrupp &r bara tillgénglig om det foljande giller:

Du har skapat minst en personlig telefonboksgrupp.

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

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

Foljande listor visas pa fliken:

Personliga telefonboksgrupper som kan delas (6vre listan)

Telefonister som du kan dela personliga telefonboksgrupper med (undre listan)
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Steg 1
Steg 2

Steg 3

Alternativa nummer 1l

Sé hir delar du en personlig telefonboksgrupp:

Markera den pa den 6vre listan Markera den personliga telefonboksgrupp som du vill dela.

I den undre listan markerar du kryssrutorna for de anvindare som du vill dela den personliga
telefonboksgruppen med. Om du vill sluta dela en personlig telefonboksgrupp med en anvindare
avmarkerar du kryssrutan bredvid anvdndarens namn. Anvénd kontrollerna for att markera eller
avmarkera alla anvindares kryssrutor.

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.

Alternativa nummer

Anvind fliken Alternativa nummer for att ange hur den alternativa nummerinformationen som en kontakt
kan ha ska visas.

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

Visningsordning for alternativa nummer — Vilj ett alternativt nummer och anvind sedan uppét-
och nedatpilarna for att ange visningsordningen for informationen. Vilj samma visningsordning
som anvinds i rutan Telefonbocker.

Faltrubriker

Du kan dndra texten i de filtrubriker som visas i programmet genom att helt enkelt ange ny
visningstext som ersitter standardtexten.

Sé hir dndrar du visningstexten for filtrubriker:

Steg 1 Klicka pa texten i kolumnen Visningstext. Den &r forst densamma som standardtexten.
Steg2  Skriv den nya visningstexten.
Steg3  Klicka pa OK.
Om du vill aterstilla standardtexten for alla faltrubriker klickar du pa Aterstiill standardinstéillningar.
Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Sekundar sortering

Nir du soker i en telefonbok sorteras matchande kontakter forst baserat pa den kolumn som du soker i,
och sedan efter en sekunddr sorteringskolumn. Om du till exempel soker efter ett efternamn som borjar
med ”Sm”, och om Fornamn har definierats som sekundir sorteringskolumn for kolumnen Efternamn,
kan det kanske se ut sa hér:

Smart John — Forsiljning
Smith Anne — Forsiljning
Smith Michael — Marknadsforing
Smith Theresa — Administration
Smythe Adam — Marknadsforing
Alla kontakter med efternamnet Smith sorteras baserat pa fornamn.

Om du dndrar den sekundéra sorteringskolumnen for Efternamn till Avdelning skulle samma sokning
returnera:

Smart John — Forsiljning

Smith Theresa — Administration
Smith Michael — Marknadsforing
Smith Anne — Forsiljning
Smythe Adam — Marknadsforing

Varje kolumn i telefonboken har en fordefinierad sekundér sorteringskolumn. Du kan @ndra den hér
standardkolumnen till en annan kolumn om du vill.

Gor foljande om du vill dndra en sekundér sorteringskolumn:

Steg1  Klicka pa ett virde i Sekundér sorteringskolumn for din valda sorteringskolumn i rutan Sekundér
sortering.

Steg2  Vilj en ny sekundir sorteringskolumn pa menyn. Du kan #ndra den sekundira sorteringskolumnen for
sd& méanga sorteringskolumner du vill.

Steg3  Klicka pa OK.

Om du éndrar en sekundir sorteringskolumn kan du aterstélla alla standardvirden genom att klicka pa
Aterstiill standardinstillningar.
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Filtrera sokning

Nir du soker i sokfilten i telefonbockerna kan du ange hur du vill att s6kningen ska utforas pa skarmen.
Ange instillningar pa fliken genom att vilja foljande alternativ:

Loggar

~

Obs!

Under samtalskontroll

Vilj Behall befintlig katalogsokning om du vill behélla sékresultaten under
samtalskontrollshdndelser. Om du inte viljer det hiir alternativet rensas sokresultaten och hela
katalogen visas pa nytt efter en samtalskontrollshindelse (t.ex. ett besvarat samtal, nytt samtal direkt
till telefonistens anknytning och avslutat samtal). Nér 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. Exempel: John i filtet Fornamn och Svensson i filtet Efternamn. Sokningen
returnerar bara de poster som uppfyller villkoren i béigge filten.

Markera Anvénda boolesk sokning om du vill aktivera den hir funktionen.

Du kan ocksé aktivera den hir funktionen genom att vilja Alternativ > Filtrera sokning och sedan
Anvind OCH-sokning.

Om funktionen dr aktiverad och du skriver i ett sokfilt rensas som standard det till hoger, sé att du
tvingas att definiera sokningen fran vénster till hoger. Du kan inaktivera det hir beteendet genom att
avmarkera Rensa resterande sokfilt néir du skriver.

Vid filtersokning

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

— Sok efter varje tangenttryckning — Nir det hér alternativet 4dr valt uppdateras sokresultaten
varje gang du trycker pa en tangent for att ange ett sokvirde i filtet. Detta dr
standardinstillningen. Det hér alternativet dr inaktiverat om du har markerat Anviinda boolesk
sokning.

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

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, Anvandarfilt 1, Befattning, Plats,
Avdelning och Nummer. Om du véljer Ingen inaktiveras Lateral sokning.

Pa den hir fliken aktiverar/inaktiverar du loggning. Anvind kryssrutorna for att styra féljande loggning:

Databas — vilj detta om du vill aktivera loggning av databasaktiviteter.

Serverkommunikation — vilj detta om du vill aktivera loggning av serverkommunikation.

Namnet pa och sokvigen till operatorens loggfil visas.
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Avancerat

Den hir fliken styr vilka typer av direkt dverflyttade samtal (baserat pa destinationen) som skickas
tillbaka till dig om de inte besvaras.

Med direkt overflyttning kan mottagaren se den ursprungliga CLI:n (Caller Line Identification —
uppringares nummer). Ddaremot kan Cisco Unified Attendant Console Advanced inte véxla tillbaka
overflyttade samtal till dig om de inte besvaras om direkt 6verflyttning anvénds.

Som standard anvinds osynlig 6verflyttning for att omdirigera samtal fran din telefonlur till servicekon
(CTI-porten), varefter samtalet kopplas till mottagaren. Vid direkt 6verflyttning asidositts ddremot
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 stillet for uppgifter

om servicekon.

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

Under Nir samtal 6verfors viljer du vilka typer av obesvarade direkt overflyttade samtal som ska atergé
till dig efter timeout:

¢ Alla samtal (standardinstidllningen)
¢ Interna samtal

e Externa samtal

¢ Inga samtal

~

Obs!  Det tar upp till en minut innan den hér funktionen blir aktiv efter att du loggat in eller aktiverat den,
beroende pa systemets latens, bandbredd och konfiguration.
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Det hir avsnittet handlar om hur man anvinder Cisco Unified Attendant Console Advanced for att
gora detta:

e Besvara samtal, sida 3-2

o Overflytta samtal, sida 3-6

¢ Ringa samtal, sida 3-9

e Vintkoppla samtal, sida 3—10

e Himta vintkopplade samtal, sida 3—11

e Stdnga av ljud, sida 3—11

e Parkera samtal, sida 3—11

e Himta parkerade samtal, sida 3—12

¢ Konferenskoppla samtal, sida 3—12

o Ateruppritta samtal, sida 313

e Vixla mellan samtal, sida 3—13

¢ Kontrollera atergaende samtal, sida 3—14

e Ange patvingade auktoriseringskoder och kundkontokoder, sida 3—15
e Rensa samtal, sida 3—15

e Anvinda akutldge, sida 3—16

e Skicka e-post, sida 3—-16

e Visa samtalsstatusen, sida 3—17

e Visa och anvinda kontaktuppgifter, sida 3—18

e Visa statusen for Cisco Unified Presence, sida 3—20

e Visa status for Microsoft Presence, sida 3-21

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Besvara samtal

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

Samtal som hanteras visas i rutan Aktiva samtal.

Samtalen som kommer in till systemet prioriteras och stélls i k6 i rutan Inkommande samtal i ko.
Samtal kan besvaras med féljande tre metoder:

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

¢ Tvangsleverans — Koer kan konfigureras som Tvéngsleverans, vilket innebér att samtalen
distribueras till den telefonist som har varit inaktiv lingst.

Besvara nasta

Steg 1
Steg 2

Steg 1
Steg 2

Valja samtal

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Inkommande samtal prioriteras av systemet och visas sedan i rutan Inkommande samtal i k6 i omvind
prioritetsordning.

Besvara koade samtal i den prioritetsordning som faststéllts av systemet med Besvara nista.

Sa hiar besvarar du ndsta samtal med tangentbordet:

Vilj rutan Inkommande samtal i k6 genom att trycka pa F8.
Tryck pé tangenten + (plus).

Nésta hogst prioriterade samtal levereras till telefonluren.

Besvara nédsta samtal med musen:

Hogerklicka i rutan Alla koer.
Vilj Besvara nésta pa menyn.

Oavsett vilket samtal du hogerklickade pé levereras nésta hogst prioriterade samtal till telefonluren.

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

Sa hir viljer du en k6 med tangentbordet:

Tryck pa F9 for att vilja rutan Koer.
Vilj k6 med uppat- och nedatpilarna.

I rutan Inkommande samtal i k6 visas de samtal som véntar i den valda kon.
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Obs!

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Besvara samtal

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

Om du anvinder en mus klickar du bara péd en ko i rutan Koer. Nir du har valt ko &r du redo att ta emot
vintande samtal.

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

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

Koppla samtalet genom att trycka pa Enter.

S4 hir besvarar du samtal i den valda kén med musen:

Vilj rutan Alla koer.
Klicka pa det relevanta samtalet.

Klicka pa Besvara samtal i verktygsfiltet for samtalskontroll.

Ett personligt samtal direkt till din anknytning visas i rutan Aktiva samtal och det ringer i telefonluren.

Du kan svara genom att lyfta pa luren, eller genom att klicka pa knappen Besvara samtal.

Obs! Du kan svara genom att helt enkelt dra och slidppa ett samtal fran rutan Inkommande samtal i ko till rutan
Aktiva samtal.
o
Tvangsleverans

Du kan ange att en viss ko ska besvaras direkt av nésta lediga telefonist. Samtalen i denna ko dr
konfigurerade sa att de visas for den telefonist som varit inaktiv langst. De kan dven vara konfigurerade
som Cirkuléra, dvs. alla de telefonister som 4r inloggade och kan besvara samtalen i kon delar pa dem.
Koer med tvangsleverans visas med en gron indikator. Du behover inte trycka pa Besvara nésta (+).
Samtalet visas automatiskt i rutan 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 konfigurera Cisco Unified Attendant Console Advanced sé att tvangslevererade samtal kopplas
upp automatiskt nir telefonen ringer. Mer information finns i Samtal i ko, sida 2-5.

Du kan logga ut medan ett tvangsleveranssamtal ringer i telefonluren.
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Vidarekoppling av samtal i telefonbok

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

~

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

Om du héller pekaren 6ver kontakten visas mer information, t.ex. det nummer som vidarekopplingen &r
instélld pa.

Om du vill se eventuella ytterligare rader markerar du kontakten och trycker pa F2. Da visas fonstret
Alternativa nummer.

Alternativa nummer och narvarostatus

Du kan visa en kontakts nirvarostatus och alternativa nummer genom att markera kontakten och trycka
pa F2. Fonstret Alternativa nummer for <kontakt> — [<nérvaro>] visas. Fonstret visas dven om du
flyttar ett samtal till en anknytning med en tilldelad nirvarostatus.

Under Uppgifter om niirvarostatus kan du anvinda navigationsrutan till vinster for att visa sidor med
foljande information:

¢ Sammanfattning — Standardinstidllningen som visar telefonstatus, Cisco Presence, Microsoft
Presence och alternativa kontaktuppgifter.

Telefonstatus — Kontaktens telefonstatus, vilket inkluderar statusen for eventuella ytterligare linjer
som &r kopplade till telefonen. Detta visas inte om Aktivera status for upptagetlampa inte &r
instillt, enligt beskrivningen i Narvaro, sida 2—3. Telefonstatusikonerna visas nedan.

lkon Beskrivning
ey Luren pa
= Luren av
= Otillgidnglig
E‘ Ringer

E‘ Ringer ut

Ringer ut pa upptagen anknytning

Kopplad

Samtal vintar

Omdirigerat

5:.__‘-5-._; Anmairkningar

¢ Cisco Presence — Cisco Presence. Om Cisco Presence inte dr konfigurerat visas statusen Okénd.
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e Microsoft Presence — Microsoft Presence och Notes. Om Microsoft Presence inte dr konfigurerat
visas statusen Okind.

¢ Kontaktanmirkningar — Kontaktinformation och Meddelande om franvarande kontakt.
Alla sidor ovan innehaller detta:

¢ Alternativa kontaktuppgifter — kontakternas alternativa nummer. Om numret har sparats
i telefonboken visas kontaktens hela namn i stillet for sjdlva numret. Du kan vilja en alternativ
kontakt och anvinda samtalskontrollerna pa den.

e Samtalskontroller — anvind dessa kontroller for att kontrollera ett samtal till ett alternativt nummer,
t.ex. viantkoppla det. Mer information finns i Kontrollera samtal, sida 3-5.

Kontrollera samtal

Sa hir kontrollerar du ett samtal:

Steg1  Vilj en kontakt i Alternativa kontaktuppgifter.
Steg2  Klicka pa onskad samtalskontrollsikon:

e Besvara samtal

e Ring

e Radfraga

e Osynlig overflyttning

e Overflytta till rostbrevlida

e Vintkoppla

e Vintkoppla med anmirkningar

e Starta konferens

e Parkera samtal

Klicka alternativt pa Stidng om du vill avbryta.

Du kan styra samtal med foljande kortkommandon:
e Enter — Samtalet overflyttas personligt till den valda alternativa kontakten.
e Enter tva ganger — Samtalet dverflyttas osynligt till den valda alternativa kontakten.
e Citrl-P - Dialogrutan Parkering och personékning 6ppnas, men bara om
— Personsokning kors
— den valda kontakten &r intern

— Personsokning stods av den valda alternativa telefonen.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
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Overflytta samtal

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

Overflyttning av ett samtal #4r enkelt och kan slutféras antingen genom att ange dnskat
anknytningsnummer (om det 4r kédnt) eller genom att soka i telefonbodckerna efter ritt kontakt.

En osynlig dverflyttning dr ett samtal som Gverflyttas utan att mottagaren blir tillfragad.

Osynlig overflyttning till ett kant nummer

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

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

Steg3  Tryck snabbt tva ganger pa Enter for att flytta 6ver samtalet.

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

Steg 1 Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i rutan Aktiva samtal.
Steg 2 Skriv in destinationens nummer (internt eller externt). Markoren placeras automatiskt i rutan Ring.

Steg3  Starta overflyttningen genom att trycka pa Enter.

.. ..
Steg4  Overflytta samtalet genom att trycka pa Overflytta igen.

Osynlig overflyttning till en kontakt i telefonboken

Om den 6nskade mottagarens anknytningsnummer &r oként kan du enkelt soka efter ritt kontakt
i telefonboken. I telefonbockerna gar det att soka via ett antal sokfilt som visas hogst upp i rutan
Telefonbocker.

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

Steg1  Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i rutan Aktiva samtal.

Steg2  Om du soker efter en kontakt i det forsta sokfiltet som visas kan du borja skriva direkt. Alternativt
kan du trycka pa F3 om du vill flytta markoren till det forsta sokféltet som visas. Markdren flyttas
automatiskt till det forsta sokfiltet. Om du behdver anvinda ett annat sokfilt dn det forsta pa skdrmen
anvinder du tabbtangenten for att komma till rétt flt.

Steg3  Medan du skriver minskar antalet triffar i telefonboken vartefter kontakterna matchas (beroende pa hur
filtersokningen har konfigurerats, se Filtrera sokning, sida 2-9). Fortsitt skriva tills du hittar 6nskad
kontakt eller anvind uppat- och nedatpilarna om du vill markera kontakten.
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Steg 4

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Steg 4

Steg 5

Steg 1
Steg 2

Obs!

Steg 1
Steg 2
Steg 3
Steg 4
Steg 5

Overflytta samtal

Tryck snabbt (snabbare én 1,5 sekunder) tva ganger pa Enter for att flytta 6ver samtalet.

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

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

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

Nir du skriver krymper telefonboken vartefter trdffar hittas bland kontakterna. Fortsitt skriva tills du
hittar och kan vilja den dnskade kontakten.

Inled 6verflyttningen genom att dubbelklicka pa kontakten.
. ) o aE
Overflytta samtalet genom att klicka pa Overflytta.

Eller

Vilj samtalet i rutan Aktiva samtal.

Dra samtalet och sldpp det pa den relevanta destinationen i rutan Telefonbocker.

Nir kontakten finns i en viss personlig telefonboksgrupp 6ppnar du den telefonboken genom att hélla
pekaren over fliken och sedan vilja kontakten.

Eller

Vilj samtalsuppgifter i rutan Aktiva samtal.

Vilj den relevanta destinationen i rutan Telefonbok eller Kortnummer och hégerklicka.
Vilj Ring pa menyn.

Se till att det paborjade samtalet dr markerat i rutan Aktiva samtal.

Klicka pa Slutfor overflyttning.

Om ett overflyttat samtal inte besvaras inom en viss tid dtergdr samtalet till rutan Aktiva samtal. Dessa
samtal kan sedan hanteras via Kontroller for atergaende samtal enligt beskrivningen i Kontrollera
atergaende samtal, sida 3—14.

[ oL-29382-01

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced ]



Kapitel 3  Anvanda Cisco Unified Attendant Console Advanced |

M Overflytta samtal

Personlig overflyttning av samtal

I detta fall tillfragas overflyttningens destination innan den faktiska 6verflyttningen sker.

Personlig overflyttning till ett kant nummer

S& hir utfor du en personlig dverflyttning av ett samtal till ett kint nummer med tangentbordet:

Steg 1 Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i rutan Aktiva samtal.
Steg2  Ange destinationens nummer. Markoren placeras automatiskt i rutan Ring.
Steg3  Tryck pa Enter om du vill ringa tillfragningssamtalet.

Steg4  Nir du har fragat destinationen trycker du pa Enter for att slutféra 6verflyttningen.

Sa hér utfor du en personlig dverflyttning av ett samtal till ett kint nummer med musen:

Steg1  Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i rutan Aktiva samtal.
Steg2  Skriv in destinationens nummer med tangentbordet. Markoren placeras automatiskt i rutan Ring.

Steg3  Starta 6verflyttningen genom att trycka pa Enter.

Steg4  Overflytta samtalet efter tillfrAgning genom att trycka pa Overflytta igen.

Personlig overflyttning till en kontakt i telefonboken

Om den 6nskade mottagarens anknytningsnummer &r oként kan du enkelt soka efter ritt kontakt
i telefonboken. I telefonbockerna gar det att soka via ett antal sokfilt som visas hogst upp i rutan
Telefonbocker.

Sa hir gor du en personlig 6verflyttning av ett samtal till en kontakt i telefonboken med tangentbordet:

Steg1  Besvara ett samtal eller vilj ett samtal i rutan Aktiva samtal.

Steg2  Vilj den telefonbok som kontakten visas i. Det kan du gora genom att trycka pa Alt och flikens nummer.
Exempel: Alt och 3 6ppnar den tredje fliken och Alt och 5 6ppnar den femte fliken.

Steg3  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 skdrmen anvinder du
tabbtangenten for att komma till rétt falt.

Steg4  Medan du skriver minskar antalet tréffar i telefonboken vartefter kontakterna matchas (beroende pa hur
filtersokningen har konfigurerats, se Filtrera sokning, sida 2-9). Fortsitt skriva tills du hittar 6nskad
kontakt eller anvind uppat- och nedatpilarna om du vill markera kontakten.

Steg5  Tryck pad Enter om du vill ringa tillfragningssamtalet.

Steg6  Genomfor overflyttningen av samtalet efter radfragan genom att trycka pa Enter.
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Steg 1
Steg 2

Steg 3

Steg 4

Steg 5

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Steg 1
Steg 2
Steg 3
Steg 4
Steg 5

Ringa samtal W

Gora en personlig dverflyttning av ett samtal till en kontakt i telefonboken med musen:

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

Klicka pa det 6nskade sokfiltet i den relevanta telefonboken. Nir personliga telefonbdcker har skapats
klickar du pa respektive telefonboksflik.

Medan du skriver minskar antalet triffar i telefonboken vartefter kontakterna matchas (beroende pa hur
filtersokningen har konfigurerats, se Filtrera sokning, sida 2-9). Fortsitt skriva tills du hittar och kan
vilja den 6nskade kontakten.

Inled 6verflyttningen genom att dubbelklicka pa kontakten.

.. ..
Overflytta samtalet efter tillfrdgning genom att klicka pa Overflytta.
Eller

Vilj samtalet i rutan Aktiva samtal.

Dra samtalet till den relevanta destinationen i den 6nskade telefonboken. Detta inleder
tillfragningssamtalet.

e ¥ I
Overflytta samtalet efter tillfradgning genom att klicka pa Overflytta.
Eller

Markera samtalsinformationen som visas i rutan Aktiva samtal.

Vilj den aktuella rutan Telefonbok eller Kortnummer och hogerklicka.
Vilj Ring pa menyn.

Se till att det paborjade samtalet dr markerat i rutan Aktiva samtal.

Klicka pa Slutfor overflyttning.

Om en tillfragning har gjorts under de hir procedurerna och ett overflyttat samtal inte kopplas inom en
viss tid dtergar samtalet till rutan Aktiva samtal. Dessa samtal kan sedan hanteras via Kontroller for
atergaende samtal enligt beskrivningen i Kontrollera atergdende samtal, sida 3—14.

Ringa samtal

Med Cisco Unified Attendant Console Advanced kan du sld 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 Verktygsfiltet Samtalskontroll,
sida 1-16.

Du kan ringa tva typer av samtal:

¢ Internt samtal — samtal som gér 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. En telefonist pa ett
callcenter kan t.ex. ringa ett samtal till en kund i marknadsforingssyfte.
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Ringa interna samtal

Steg 1

Steg 2

Sa har ringer du en lokal anknytning:

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

Klicka pa Koppla/Rensa eller tryck pa Enter.

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

Ringa externa samtal

Steg 1

Steg 2

Steg 1
Steg 2

Sa hir ringer du ett externt samtal med tangentbordet:

S1a dtkomstkodens nummer och sedan det externa numret. (Sévida inte Cisco Unified Attendant Console
Advanced dr konfigurerad att 1dgga till atkomstnumret. Det gor du pa Cisco Unified Attendant Console
Advanced).

Tryck pa Enter for att borja ringa.

Det dr inte nédvindigt 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 den aktuella telefonboken.
Dubbelklicka pa numret du vill ringa.

Vantkoppla samtal

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Nir du besvarar ett samtal kan du vintkoppla det aktiva samtalet for att besvara andra inkommande
samtal. Samtalet vintar i en serviceko under den tid som stéllts in som Aterkallningstid for
vintkoppling i Cisco Unified Attendant Console Advanced Administration. Nir aterkallningstiden
for vintkoppling har gatt ut dndras samtalets status fran Vintkopplat till Timeout for vintkoppling.
Du kan hantera dessa dtergdende samtal med hjilp av Kontroller for atergaende samtal enligt
beskrivningen i Kontrollera atergdende samtal, sida 3—14. Ett samtal kan aterga oavsett om tidsgrinsen
har uppnatts eller inte.

Sa hir véntkopplar du ett samtal med tangentbordet:

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

Vintkoppla det valda samtalet genom att trycka pa Page Down.
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Steg 1
Steg 2

Hamta vantkopplade samtal

Séa hir vintkopplar du ett samtal med musen:

Vilj ett samtal i rutan Aktiva samtal.

Klicka pi ) Viintkoppla.

Hamta vantkopplade samtal

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 1
Steg 2

Samtal som vintkopplats kan himtas fran rutan Pagdende samtal till rutan Aktiva samtal. Samtal
som hdmtas fran vintkoppling, parkering och dverflyttning visas dven i rutan Pagdende samtal.

Sa hir hamtar du ett vintkopplat samtal med tangentbordet:

Vilj rutan Pagaende samtal genom att trycka pa FS5.
Vilj ett samtal med uppat- och nedéatpilarna.

Himta det viantkopplade samtalet genom att trycka pa Page Down.

Sa hdr hamtar du ett vintkopplat samtal med musen:

Klicka pa ett vintkopplat samtal i omradet Pagédende samtal.

Klicka pd % Himta.

Stanga av ljud

Med Cisco Unified Attendant Console Advanced kan du stinga av ljudet for ett samtal nir vissa
atgdrder utfors. Det finns tva sitt att stinga av ljudet. Det forsta dr automatiskt och stills in pa fliken
Alternativ > Instéllningar > Ljud av. Om detta har aktiverats kan det anvindas nir en sokning utfors,
ndr ett nummer sls eller om du édndrar eller viljer katalogsidor.

Den andra metoden for att stinga av samtalsljudet 4r manuellt och startas antingen genom att du klickar
pa Ljud av ( ﬁ) eller trycker pa Ctrl-Q. Samma tangentkombination aktiverar d@ven ljudet for ett
samtal. Du kan dven hogerklicka pa det aktiva samtalet och vilja Ljud av pa menyn.

Parkera samtal

Att parkera samtal dr som att vintkoppla dem, forutom att alla inloggade telefonister kan hdamta dem.
Samtalet halls pa en enhet for samtalsparkering. Alla telefonister kan ateruppta samtalet helt enkelt
genom att ringa anknytningsnumret for samtalets parkeringsenhet. Du kan antingen parkera ett samtal
pa en viss parkeringsenhet eller lata systemet vilja enhet at dig. Du ser de tillgdngliga enheterna for
samtalsparkering i rutan Parkerade samtal.
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Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 1
Steg 2

Sé hir parkerar du ett samtal med tangentbordet:

Vilj rutan Aktiva samtal genom att trycka pa F7.
Vilj ett samtal med uppat- och nedétpilarna.

Tryck pa tangenten Home om du vill parkera samtalet pa en av enheterna som ér tillgdnglig for
samtalsparkering.

Sa hir parkerar du ett samtal med musen:

Vilj ett samtal i rutan Aktiva samtal.
Alternativ:
e Klicka pa Parkera samtal om du vill parkera det pa en tillgidnglig enhet.

¢ Dra och sldpp samtalet pa en vald parkeringsenhet.

Om ett parkerat samtal inte besvaras inom en viss tid atergar samtalet till rutan Padgaende samtal. Sddana
samtal kan sedan hanteras via Kontroller for atergaende samtal enligt beskrivningen i Kontrollera
atergaende samtal, sida 3—14.

Hamta parkerade samtal

Du kan himta ett parkerat samtal med musen pa nagot av de féljande sitten:
¢ Dubbelklicka pa samtalsparkeringsenheten.
e Dra och sldpp samtalet pa rutan Aktiva samtal.
e Hogerklicka pa enheten och vilj Himta pa menyn.
e Klicka pa s Himta.
Du kan hiamta ett parkerat samtal med tangentbordet bara genom att sla numret till parkeringsenheten.

Om ett parkerat samtal inte besvaras under en viss tid, Aterkallat parkerat samtal, atergar det till rutan
Pagéende samtal. Dirifran kan du himta samtalet med de metoder som beskrivs i avsnittet Himta
viantkopplade samtal, sida 3—11.

Konferenskoppla samtal

Steg 1
Steg 2
Steg 3

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

Under pagdende samtal inleder du konferensen med en tredje part med tangentbordet sa hir:

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

Vinta tills den tredje parten svarar och koppla sedan ihop alla tre parter genom att trycka pa End.
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Steg 1
Steg 2
Steg 3

Obs!

Ateruppratta samtal W

Under pagdende 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.
Klicka pé é Starta konferens sa startas konferensen.

Fy
Vinta tills den tredje parten svarar och klicka pa % Konferens.

Nir konferensen pagéar markeras énnu ett filt i rutan Aktiva samtal. Filtet heter Konferensledare och
anvinds for att koppla bort dig fran samtalet nér alla parter 4r inkopplade.

Om nagon av parterna inte svarar pa konferenssamtalet gar samtalet tillbaka. Sidana samtal kan sedan
hanteras via Kontroller for atergaende samtal enligt beskrivningen i Kontrollera atergdende samtal,
sida 3-14.

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

Ateruppratta samtal

Med funktionen Ateruppritta kan du upprepa den foregiende kontrollatgirden pé ett samtal genom att
klicka eller trycka pa en tangent en gang.

De f6ljande atgirderna far den som ringer att vinta, men personen kan aterga till rutan Pagdende samtal
efter en viss tidsgréns:

e Vintkoppla

e Vintkoppla med anméirkningar
e Overflytta

e Konferens

e Parkering

e Parkera

o Epdm
Du kan upprepa dem genom att trycka pa Ateruppritta eller pa Ta bort.

Vaxla mellan samtal

Om tva aktiva samtal pagér, ett vintkopplat och ett kopplat, kan du véxla 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 rutan Aktiva samtal och vilja
Vixla. Det inkommande samtalet som vintkopplades under tillfrdgningen blir aktivt.

Ett samtal till en extern kontakt kommer dock att vintkopplas. Du kan dven vixla genom att trycka
pa + (plus).
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Kontrollera atergaende samtal

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

Nir ett samtal kommer till rutan Aktiva samtal efter att ha hamtats fran rutan Pagdende samtal kan
du se Kontroller for atergaende samtal genom att helt enkelt hogerklicka pa samtalet.

Dessa samtalskontroller liknar dem som beskrivits tidigare. Den enda skillnaden &r att alla
samtalskontroller vid atergaende samtal ir relaterade till den kontakt som samtalet 6verflyttades
till forsta gdngen.

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

I Tabell 3—-1 sammanfattas kontrollerna som du kan anvinda pa dtergdende samtal.

Tabell 3-1 Samtalskontroller som anvands pa atergaende samtal

Kontrollnamn lkon |Beskrivning

Rensa samtal Rensa ett besvarat samtal.

-E-
Radfraga '@ |Tillfraga och 6verflytta det besvarade samtalet till den anknytning
M [som samtalet forst kom tillbaka fran.

Osynlig e 1 4 Overflytta det besvarade samtalet till den anknytning som samtalet

overflyttning N | forst kom tillbaka fran.

Ateruppritta B8 | Upprepa en atgird som tidigare utforts for det atergdende samtalet.

By

Vintkoppla med Bifoga anmirkningar till det aktuella samtalet innan du

anmirkningar = vintkopplar det.

Vintkoppla Vintkoppla det atergdende samtalet direkt for samma
anknytning/kontakt som samtalet kom tillbaka fran, utan att gora
anmirkningar at kontakten.

Kontaktegenskaper Légg till eller uppdatera information om den kontakt som samtalet

B4
Il

kom tillbaka fran.

Starta konferens Tillfraga och starta en konferens med den kontakt som samtalet

kom tillbaka fréan.

Parkera Overflytta ett samtal till en upptagen telefonist.

1] i

Parkera samtal

Parkera ett samtal pa en enhet for samtalsparkering.

@

De atgérder som ndmns ovan kan dven utféras genom att du hogerklickar pa ett samtal i rutan Aktiva
samtal och véljer ett alternativ pA menyn. Du kan dven vilja dessa alternativ med tangentbordet enligt
beskrivningen i Anvinda tangentbordet, sida 1-2.
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Ange patvingade auktoriseringskoder och kundkontokoder

Du maste eventuellt ange en patvingad auktoriseringskod (FAC, Forced Authorization Code) och/eller
en kundkontokod (CMC, Client Matter Code) for att kunna utfora en extern osynlig dverflyttning.
Administratoren konfigurerar dessa koder via Cisco Unified Attendant Console Advanced
Administration. Om detta kréivs under en personlig dverflyttning visas en dialogruta pa skidrmen.
Ange ritt kod sd genomfors samtalet.

Patvingad auktoriseringskod (FAC, Forced Authorization Code)

Pé callcenter dr det vanligt att agenter inte far gora personliga dverflyttningar till externa eller
internationella nummer. Med patvingade auktoriseringskoder kan agenterna komma runt spérren.

Nir en agent forsoker utfora en extern samtalsoverflyttning visas dialogrutan Kod krévs. I den maste
den patvingade auktoriseringskoden anges innan samtalet kopplas vidare. Om koden inte anges, eller om
fel kod anges, gar samtalet inte att koppla.

Kod till kundkonto (CMC, Client Matter Code)

Med kundkontokoder ges tillgéng till extra funktioner for samtalsloggning i Cisco Unified
Communications Manager. Detta anvidnds for att logga samtal for olika kunder.

Tanken med detta &r att du maste ange en kundkod innan ett externt samtal eller en overflyttning
kan fortskrida. Samtalsuppgifterna uppdateras med CMC-koden och samtalsinformationen.
Detta kan anvidndas senare for att debitera samtal pa olika kostnadsstillen.

Rensa samtal

For att koppla bort ett aktivt samtal nir fragan dr klar maste du rensa bort samtalet fran rutan
Aktiva samtal.

Sa hir rensar du bort ett samtal med tangentbordet:
Steg1  Vilj rutan Aktiva samtal genom att trycka pa F7.
Steg2  Tryck pa Enter.

S4 hir rensar du ett samtal med musen:

Steg 1 Klicka pa samtalet i rutan Aktiva samtal.

Steg2  Hogerklicka och vilj Rensa samtal.
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Anvanda akutlage

I Cisco Unified Attendant Console Advanced kan du forsitta en valfri ko i akutldge. Nar koer dr

i akutldge omdirigeras alla samtal automatiskt till en annan destination, till exempel till nattjénsten
eller rostbrevladan. Dessa destinationer konfigureras med Cisco Unified Attendant Console Advanced
Administration.

Gor foljande om du vill sitta en ko i akutldge:

Steg1  Gor nagot av foljande:
¢ Pa huvudmenyn viljer du Alternativ > Akutliige.
e Vilj rutan Koer och tryck pa Ctrl-E.
Dialogrutan Akutlége visas.
Steg2  Vilj de koer som du vill sitta i akutldge pa listan Tillgéingliga kéer och flytta dem till listan Akutkder

genom att klicka pé |} Klicka pd »» | om du vill flytta alla koer.

Obs!  Listan Tillgiingliga koer innehaller bara de kéer som en akutdestination har konfigurerats for i Cisco
Unified Attendant Console Advanced Admin.

Steg3  Klicka pa OK.

Om du vill ta bort koer fran akutlidget foljer du samma procedur, men viljer kon i listan Akutkder och
flyttar den till listan Tillgéngliga koer.

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 [dmna 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 pd undermenyn Kontaktperson.

Obs!  Det maste finnas en e-postadress i kontaktinformationen om Cisco Unified Attendant Console Advanced
ska fungera.
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Visa samtalsstatusen

Samtalets status dr vad som for ndrvarande hinder med samtalet: ringer, viantkopplat, kopplat
eller upptaget.

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

S4 hiar visar du enhetsstatusen:

Steg1  Hogerklicka pa en kontakt i en katalog och vilj sedan Kontakt > Status > Samtal.
Den valda kontaktens status visas:
e Kontaktens namn (om det ar tillgdngligt)
e CLI-numret som samtalet ringdes fran
e DDI-numret som samtalet gick till
e Samtalets aktuella status

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

Varje telefonbokskontakt har relevant information kopplad till sig, varav vissa uppgifter visas i rutan
Telefonbocker. Om du vill se mer information om en specifik kontakt markerar du den och gor sedan
nagot av foljande:

e Klicka pa [2=] (Kontaktegenskaper).
e Hogerklicka och vilj sedan Kontaktperson > Kontaktuppgifter.
e Tryck pa F12.
Fonstret Kontaktuppgifter visas. Det innehaller f6ljande information:
e Kontakttyp
e Titel
e Initialer
e Fornamn
e Mellannamn
e Efternamn
e E-post
e E-post2
e E-post3
e Adressrad 1
e Adressrad 2
e Adressrad 3
e Adressrad 4
e Postnummer
e Anvindarfilt 1
e Anvindarfalt 2
e Anvindarfilt 3
e Anvindarprofil

Du kan redigera all information i fonstret Kontaktuppgifter forutom information i falt med nedtonade
etiketter.

E-posta till kontakter

Om kontaktpersonens e-postadress har lagts till i fonstret Kontaktinformation kan du med Cisco
Unified Attendant Console Advanced skicka e-post till kontakten fran detta fonster. Den e-postklient

som ir konfigurerad pa datorn 6ppnas. Du kan klicka pa ﬂ om du vill skriva ett e-postmeddelande.
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Sla externa nummer

Klicka pa fliken Kontaktnummer sa att foljande information visas:
e Huvudanknytning med kryssrutan Anvéind enhetsnamn.

e Enhetsnamn, markera kryssrutan Anvénd enhetsnamn om du vill anvidnda det i stéllet for
huvudanknytningen.

e Foretag 1 — telefonnummer till ett foretag
e Foretag 2

e Privat — privat telefonnummer

e Mobil — mobilnummer

e Personsokare — nummer till personsokare
e Fax — faxnummer

Vilj ett nummer och sl det genom att klicka pd Anvind nummer.

Definiera alternativa nummer

Steg 1
Steg 2

Steg 3
Steg 4

Du kan definiera alternativa nummer for en kontakt:
¢ En enda telefonist.
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 ersidtta dem med varandra.

Redigera kontaktuppgifter

Steg 1

Steg 2
Steg 3

Redigera kontaktuppgifter:

Vilj den 6nskade telefonboksrutan genom att trycka ned en 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 [2=| (Kontaktegenskaper)
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Fonstret Kontaktuppgifter visas.
Steg4  Redigera kontaktinformationen efter behov.

Steg5  Klicka pa OK.

Lagga till franvaromeddelande och kontaktinformation

Du kan ldgga till frainvaromeddelanden och allmén kontaktinformation pa fliken Anmérkningar.
Denna information visas tillsammans med kontakten som en beskrivning.

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

¢ Franvaromeddelande — Ligg till ett frinvaromeddelande (en kort anmérkning som forklarar varfor
anknytningen inte dr bemannad eller inte bor storas) till en valfri enhet i rutan Telefonbocker.

Visa statusen for Cisco Unified Presence

Telefonister kan visa CUP-information (Cisco Unified Presence) for IP-telefonanvéndare i rutan
Telefonbocker. Denna information visar kontaktens tillgénglighet. Till exempel:

All=| <]
[ i J ﬁ '-\'._,.-
@ | O
[ i 1 ﬂ‘
Ii.l 3

Nirvarostatusikonerna listas nedan.

lkon |Status Beskrivning

== |Borta Nirvarostatusen Borta/Snart tillbaka.

fa: |Upptaget |Nirvarostatusen Upptaget.

“ Stor ej Nirvarostatusen Stor ej.

Offline Nirvarostatusen Offline.

v Online Nirvarostatusen online (tillgénglig).

m | Okind Nérvarostatusen Okénd.

Hirledd |Nérvarostatusen Upptaget.

Visa nérvarostatusen som text genom att héalla pekaren 6ver ndrvarostatusikonen. Eventuell ytterligare
information som kontakten har angett visas ocksa, t.ex. ndr han eller hon aterkommer fran semestern.

Anvandarhandbok for Cisco Unified Attendant Console Advanced
m. 0L-29382-01 |



| Kapitel3 Anvanda Cisco Unified Attendant Console Advanced

Visa status for Microsoft Presence 1l

Visa status for Microsoft Presence

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

Nir en kontaktstatus har stéllts in visas foljande ikoner for nirvaro i rutan Telefonbocker.

lkon |Status Beskrivning
@ Borta Nérvarostatusen Borta/Snart tillbaka.
AN Upptaget Nirvarostatusen Upptaget.

Stor ej Nérvarostatusen Stor ej (Tillgdnglighetsstatusen Stor ej)

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

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

@ Inaktiv Nirvarostatus Inaktiv. Det hir alternativet aktiveras automatiskt av

" Offline Nirvarostatusen Offline
E‘ Online Nirvarostatusen Online (Tillgénglighetsstatusen Tillginglig).
Okind Nirvarostatusen Okédnd (Tillgdanglighetsstatusen Okénd).

S4 hir visar du niirvarostatusen:

Steg1  Vilj en kontakt i en telefonbok.
Steg2  For pekaren 6ver en bild som anger nédrvarostatus.

Steg3  Uppgifter om nérvarostatus visas

Du kan visa eventuell ytterligare statusinformation genom att halla pekaren 6ver kontaktens ikon
(for Semester visas t.ex. datumet for dterkomsten).
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