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Forord

Denne vejledning beskriver Cisco Unified Attendant Console Advanced-klienten: Et Windows-program,
der udelukkende fungerer sammen med Cisco Unified Communications Manager om at levere
funktionalitet for et telefonomstillingsbord pa din computer.

Cisco Unified Attendant Console Advanced ggr det muligt at besvare opkald fra flere kger og overfgre dem
til lokalnumre. Det ggr det ogsa muligt for dig at parkere og hente opkald og oprette konferenceopkald.

Formalet med denne vejledning

Denne vejledning beskriver, hvordan du:
¢ konfigurerer Cisco Unified Attendant Console Advanced

e bruger Cisco Unified Attendant Console Advanced til at foretage, besvare og hente opkald,
s@tte opkald i venteposition, starte opkaldskonference og omstille opkald

Hvem bor laese denne vejledning?

Dette dokument er beregnet til Cisco Unified Attendant Console Advanced-brugere og det personale,
der uddanner dem.

Opbygning

Denne vejledning indeholder fglgende kapitler:

Kapitel Titel Beskrivelse

1 Introduktion I dette kapitel forklares Cisco Unified Attendant Console
Advanced-grensefladen, og hvordan du starter og logger
pa programmet.

2 Tilpasning af Cisco Unified |I dette kapitel forklares, hvordan du konfigurerer og tilpasser
Attendant Console programmet.
Advanced

3 Brug af Cisco Unified I dette kapitel forklares, hvordan du foretager, besvarer
Attendant Console og rydder opkald, tilfgjer bemerkninger, setter opkald
Advanced i venteposition og omstiller opkald.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Konventioner

Dette dokument bruger fglgende konventioner:

Konvention

Indikation

fed skrift

Kommandoer, nggleord, grensefladeetiketter og brugerangivet tekst vises med
fed skrift.

kursiv skrift

Dokumentoverskrifter, nye eller fremhavede ord og argumenter, som du angiver
veaerdier for, vises med kursiv skrift.

<argument>

Argumenter, som du angiver vaerdier for, er skrevet med vinklede parenteser.

Mulighed1 >
Mulighed?2

Relationen mellem menu-/undermenupunkter vises ved brug af >. Eksempel:
"Klik i menuen pad Mulighed1, og klik derefter i undermenuen pa Mulighed2"
skrives som "Valg Mulighed1 > Mulighed2".

~

Bemaerk Betyder, at leeseren skal leegge meerke til det.

Je

Tip Betyder, at folgende oplysninger vil hjeelpe dig med at lpse et problem.

A

Sikkerhedsanvisning  Betyder, at l@seren skal veere forsigtig. 1 denne situation kunne du ggre noget, der kunne resultere
i beskadigelse af udstyret eller tab af data.

Sadan henter du oplysninger og indsender en

serviceforesporgsel

Hvis du gnsker oplysninger om, hvordan du henter dokumentation, indsender en serviceforespgrgsel og
indsamler yderligere information, kan du se den ménedlige What’s New in Cisco Product Documentation,
som ogsa indeholder en liste over alle ny og revideret teknisk Cisco -dokumentation, pa:

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

Abonner pd What's New in Cisco Product Documentation som et RSS-feed (Really Simple Syndication),
og fa indholdet leveret direkte pa dit skrivebord ved hjalp af en lserapplikation. RSS-feeds er en gratis
tjieneste. Cisco understgtter aktuelt RSS version 2.0.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Bemaerk

KAPITEL 1

Introduktion

Dette kapitel beskriver, hvordan du starter med at bruge Cisco Unified Attendant Console Advanced.
Det indeholder layoutet af dets greenseflade og de hyppigst anvendte funktioner. Det beskriver ogsa,
hvordan der indsamles data fra konsollogfilen.

Cisco Unified Attendant Console Advanced fungerer, nar den relevante telefonisoftware og -hardware
er installeret og konfigureret, som beskrevet i Cisco Unified Attendant Console Advanced
Administration and Installation Guide. Kontakt systemadministratoren for at konfigurere systemet.

Hjeelp til handicappede brugere

Cisco Unified Attendant Console Advanced indeholder hjelp til handicappede, der ggr det lettere for
blinde og svagtseende personer at anvende programmet.

Cisco Unified Attendant Console Advanced ggr det muligt at tilpasse applikationens udseende, hvilket
gor det enklere for brugere med darligt syn at justere konsollens udseende. Dette ggr det muligt for
brugere at arbejde pa den méade, som de finder mest behagelig. Velg Funktioner > Indstillinger

eller Indstillinger > Skrifttypestgrrelse fra menulinjen for at fa adgang til konsollens indstillinger.
Se Kapitel 2, "Tilpasning af Cisco Unified Attendant Console Advanced" for at fa flere oplysninger.

Du kontrollerer konsollen vha. enten mus eller tastatur. Mange graensefladekontrolelementer er ikoner,
der viser et vaerktgjstip, nar du fgrer musemarkgren hen over dem.

Du kan ogsa bruge Cisco Unified Attendant Console Advanced med skermlaesertilfgjelsesprogrammet
JAWS. Skermlaseren giver information om statussen for Attendant Console samt information om
teksten i din Attendant Console-grenseflade. Hvis en konsoloperatgr skal kunne bruge hj®lpen til
handicappede, skal vedkommendes profil — som er angivet i Cisco Unified Attendant Console Advanced
Administration-webapplikationen — veare tildelt VIOC-rollen.

Cisco Unified Attendant Console Advanced leveres ogsa med kontekstsensitiv hjlp. Du kan fa hjzlp
specielt til et vindue eller en rude ved blot at trykke pa F1.

Du finder flere oplysninger om Cisco Accessibility Program ved at kontakte os via fglgende link
http://www.cisco.com/web/about/responsibility/accessibility/contact.html.

[ oL-29382-01
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M Brug af tastaturet

Brug af tastaturet

De fleste opkaldsstyringshandlinger kan udfgres ved hj®lp af enten musen eller tastaturet. I Tabel 1-1
vises de tastaturgenveje, som du kan bruge i Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Tabel 1-1 Tastaturgenveje

Navn pa tast Beskrivelse

Pil op Flyt mod starten af en liste.

Pil ned Flyt mod slutningen af en liste.

Venstre pil Rul til venstre i en liste, eller vaelg elementet til venstre.

Hgjre pil Rul til hgjre i en liste, eller velg elementet til hgjre.

Tab Flyt venstre til hgjre og top til bund gennem delene i konsollen.
Skift-Tab Flyt hgjre til venstre og bund til top gennem delene i konsollen.
F1 Vis Hjelp.

F2 Alternative numre, Feltet Optaget-lampe og Tilstedevarelsesstatus

Optaget-lampe viser status for andre lokalnumre (optaget, ringer, tilgengelig).

F3 Bringer markgren til det fgrste sggefelt i ruden Telefonbgger.
Skift-F3 Ryd alle sggeresultater, der vises i den aktive telefonbog.
Bemerk: Du kan ogsa rydde sggeresultaterne ved at klikke pa £,
F4 Opret en Personlig telefonbogsgruppe.
Skift-F4 Rediger en eksisterende personlig telefonbogsgruppe.
F5 Ruden Opkald i gang.
F6 Ruden Kortnummer.
F7 Ruden Aktive opkald.
F8 Ruden Indgéende opkald i kg.
F9 Ruden Kger.
F10 Angiv som utilgengelig/blive tilgengelig.
F12 Kontaktoplysninger.
Tilbage Rydder cifre, nar du indtaster et kontaktnummer.
Insert Parkering. Bruges til at stille et opkald i kg til et optaget lokalnummer.
Delete Genetabler. Foretag et opkald igen.
PgDn Vent/Hent. Alle opkald, der vender tilbage til ruden Opkald i gang, f.eks. opkald,

hvor der intet svar er eller et parkeret opkald, hentes pa samme made.

Enter Forbind/Ryd. Tilslutter opkaldet eller rydder opkaldet afthengigt af den
igangverende handling.

+ (plus) Besvar naste/Til/fra. Besvarer det naste opkald med hgjeste prioritet eller skifter
mellem personer, der ringer, eller personer, der ringes til, ved tilbud om opkald.
Hvis Tvungen levering er indstillet for en kg, flyttes opkaldet automatisk til ruden
Aktive opkald, og det er ikke ngdvendig at trykke pa + (plus).

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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| Kapitel1 Introduktion

Brug af tastaturet [l

Tabel 1-1 Tastaturgenveje (fortsat)

Navn pa tast

Beskrivelse

- (minus) Annuller Radfgr. Hvis den person, der bliver ringet til, afviser et tilbudt opkald,
afbryder tasten forbindelsen til den person, der bliver ringet til, og personen,
der ringer op, er pa forbindelsen.

Privat Parkering af opkald. Tryk for at parkere et opkald pa et lokalnummer.

End Konference. Bruges til at starte konferenceproceduren og derefter tilfgje parter.

Menutast Vis kontekstmenuen for den valgte del af Cisco Unified Attendant Console
Advanced-grensefladen. Brug pil op eller pil ned til at markere et element,
og tryk pa Enter for at velge det.

Mellemrumstast |Slet nummeret under et udgdende opkald.

Alt-<nummer>

Telefonbogs <nummer>. Hvor <nummer> er hele nummeret i omradet 1 til 10,
som vealger den tilsvarende fane.

Du kan udfgre flere funktioner ved at bruge tasten Ctrl i kombination med andre taster. Disse er forklaret

i Tabel 1-2.

Tabel 1-2 Ctrl-tastens funktioner

Tastkombination

Funktion

Ctrl-F2 Udfgr en sidelinjesggning baseret pa den valgte telefonbogskontakt. Dette fungerer
kun, hvis det er aktiveret ved hjelp af Funktioner > Operatgrindstillinger >
Filtersggning.

Ctrl-F4 Slet en personlig telefonbogsgruppe.

Ctrl-F5 Vis mine parkerede opkald.

Ctrl-E Tving kgerne i ngdopkaldstilstand.

Ctrl-1 Vis dialogboksen Logon.

Ctrl-M Send en e-mail til en lokalnummerbruger, der ikke besvarer et opkald.

Ctrl-O Log af Attendant Console.

Ctrl-Q Set et opkald pa lydlgs, néar bestemte handlinger udfgres, som beskrevet i Lydlgs,
side 2-5.

Ctrl-R Tilbagekald et opkald.

Ctrl-T Tilfgj en kontaktperson.

Ctrl-Tab og Velg den neaste eller den foregaende telefonbogsfane, og fa vist

Ctrl-Skift-Tab

kontaktoplysningerne.

[ oL-29382-01
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Kapitel 1 Introduktion |

M Logge pa

Logge pa

Trin1

Trin 2
Trin 3

Tring

~

Bemaerk

~

Bemaerk

Du skal fgrst logge pa programmet med dit logonnavn, din adgangskode og dit lokalnummer. Alle
brugere har en entydig identitet, der bruges til at logge pa Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Ggr fglgende for at logge pa Cisco Unified Attendant Console Advanced:

Tryk pa Ctrl-1, eller velg Fil > Logon.
Dialogboksen Logon vises.
Indtast logonnavn og adgangskode.

Velg enten Brug eksisterende enhedsoplysninger for at bruge det lokalnummer, som du brugte
1 sidste session, eller indtast et lokalnummer.

Hvis du vil bruge et andet nummer, skal du fjerne markeringen af Brug eksisterende
enhedsoplysninger og indtaste et lokalnummer.

Klik pa Logon.

Det lokalnummer, du bruger til logon, skal vere en enheds primaere nummer. Det er muligt, at det
samme lokalnummer kan vere konfigureret som et primart nummer for en anden enhed pa en anden
partition. Hvis dette er tilfeldet, kan MAC-adressen — en unik identifikator for hver enhed — bruges til
at identificere hver enkelt enhed med henblik pa at skelne mellem to enheder, der er konfigureret pa det
samme lokalnummer.

Hvis det lokalnummer, som du indtaster ved logon, findes i flere partitioner eller er delt pd samme
partition i Cisco Unified Communications Manager, og du ikke har markeret Brug eksisterende
enhedsoplysninger, vises vinduet Dupliker enhed. Du bruger dette til at veelge MAC-adressen — den
entydige identifikator — for en enhed. Hvis et telefonbogsnummer for en enhed har flere forekomster

i Cisco Unified Communications Manager, anvendes MAC-adressen til at identificere den relevante
enhed. Nar du valger en MAC-adresse, vises telefonbogsnummeret, beskrivelsen,
distributionspartitionen og telefonsggeomrade for det pageldende lokalnummer. Hvis du er tilfreds
med valget, skal du klikke pa OK.

Programmet starter nu ved hjalp af det valgte nummer, som bruges til efterfglgende sessioner fra samme pc.

Delte linjer understgttes ikke som operatgrtelefoner.

Hvis du logger pa en fleksibel Cisco Unified Attendant Console Advanced-installation, som har en
Udgiverserver (primar) og Abonnentserver (sekundar), opretter programmet forbindelse til den server,
det sidst havde forbindelse til. Hvis standard-Udgiverserveren gar ned, gar programmet over til
Abonnentserveren, sa snart der ikke er nogen aktive opkald. Hvis programmet ikke kan oprette
forbindelse til Udgiverserveren ved logon, far du besked om, at du bliver logget pa Abonnentserveren.
Hvis programmet ikke kan oprette forbindelse til nogen af serverne, vises der en fejlmeddelelse.

Nar du er logget pa abonnentserveren, kan du ikke ggre fglgende:
e /Endre brugerindstillinger.

e Oprette, opdatere eller slette telefonbogskontaktpersoner, herunder kontaktpersoner i feltet
Optaget-lampe eller personlige telefonbogsgrupper, og du kan heller ikke oprette, opdatere eller
slette personlige telefonbogsgrupper.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning



| Kapitel1

Introduktion

Angiv som utilgzengelig W

Hvis Udgiverserveren bliver tilgengelig, mens du er logget pd Abonnentserveren, bliver du spurgt, om
du vil logge pa Udgiverserveren eller forblive logget pd Abonnentserveren. Hvis Abonnentserveren gar
ned, mens du er logget pa den, og hvis Udgiverserveren er tilgeengelig, bliver du spurgt, om du vil logge
pa Udgiverserveren.

Angiv som utilgeengelig

Du kan holde en pause ved at angive dig selv som utilgeengelig. Opkald vises stadig pa konsollen, men
du vil ikke kunne besvare dem, medmindre du ringer pa enheden. Hvis du angiver dig som utilgengelig,
vil alle opkald, du har omstillet, og som far timeout, blive vist pa en anden Attendant Console i ruden
Opkald i gang. Hvis en k¢ er indstillet til Tvungen levering (du finder yderligere oplysninger i Tvungen
levering af opkald, side 3-3), bliver opkaldene i den ikke leveret direkte til operatgrens handsat, men
venter i systemet pa at blive distribueret eller viderestillet til overlgbsdestinationen. Hvis en operatgr er
utilgengelig, forsgger systemet at distribuere opkaldet til den naeste Ingen operatgr-overlgbsdestination,
der er konfigureret ved hjelp af Cisco Unified Attendant Console Advanced Administration.

Hvis du vil angive dig selv som utilgengelig, skal du trykke pa F10 og derefter klikke pa Ja
i bekreftelsesmeddelelsesfeltet Angiv som utilgengelig.
Tryk pa F10 for at angive dig som tilgengelig igen.

Du kan ogsé konfigurere Cisco Unified Attendant Console Advanced, sa du automatisk angives som
utilgengelig, nar din computer har vaeret uden aktivitet i en bestemt tidsperiode. Du kan finde yderligere
oplysninger om, hvordan du ggr det, i Automatisk utilgsengelig, side 2-2.

[ oL-29382-01
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Kapitel 1 Introduktion |

M Brugerflade

Brugerflade

Cisco Unified Attendant Console Advanced-klientgransefladen bestar af flere dele.

M Cisco Unified Attendant Console - EVALUATION [Full Logging) _ & x|
Fie View Options Help ]

| [Fa] | Queuss | [F&] | All Queues (2) Full Directory |Sa|Es | Fmamal Admmustratmnl Executive | Persnnall L |
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Menulinje
Tabel 1-3 beskriver menulinjen.
Tabel 1-3 Menuen Funktioner
Kommandonavn Beskrivelse
Arkiver
Logon Bruges til at logge pa.
Log af Log af Cisco Unified Attendant Console Advanced.
Afslut Luk programmet.
Vis
Vearktgjslinjer Sla varktgjslinjen Opkaldsstyring til/fra.
Kger Velg enten Vis alle kger eller Vis enkelte kger eller begge. Hvis du vil se
kgstatistik, skal du velge Vis kgstatistikker.
Kortnummer Aktiver/deaktiver ruden Kortnummer.
Parkering af opkald |Aktiver/deaktiver ruden Parkerede opkald.
Vis hilsen Aktiver/deaktiver vinduet Hilsen.
Vis mine parkerede |Aktiver/deaktiver visningen af parkerede opkald. Genvejen til denne funktion
opkald er (Ctrl-F5).
Funktioner
Operatgrindstillinger |Abn vinduet med indstillinger for at tilpasse Cisco Unified Attendant Console
Advanced.
Ngdopkald Indstil alle kger til ngdopkaldstilstand. Alle opkald viderestilles til en
forudkonfigureret destination.
Filtrer sggning Aktiver OG-sg@gning.
Skrifttypestgrrelse Rediger den skrifttypestgrrelse, der vises i grensefladen.
Hjeelp
Indhold Vis Hjelp.
Nggleordssggning Brug nggleord til at sgge i Hjelp-filen.
Grafik Vis de ikoner, der findes i greensefladen.
Om Attendant Vis Cisco Unified Attendant Console Advanced-version og copyright.
Console
Ruden Kaer
Ruden Kger viser de kger, der er tilgaengelige for operatgrer, der er logget pa. Der vises et ikon for
hver kg.
Du kan se alle tilgengelige kger som et enkelt ikon ved at velge det i hovedmenuen, Vis > Kger > Vis
alle kger. Og du kan se et ikon for hver separat kg ved at velge Vis > Kger > Vis enkelte kger. Hvis du
vil se kgstatistikker antal afbrudte opkald, operatgrer, der er logget pa og tilgengelige operatgrer, skal
du velge Vis > Kger > Vis Kgstatistikker. Kgstatistikker nulstilles ved midnat. Hvis du ikke har valgt
nogen funktioner for Vis > Kger, er ruden Kger skjult.
Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Nar

et indgaende opkald sendes til kgen, vises antallet af opkald, der venter pa at blive

besvaret.Afha@ngigt af hvordan Cisco Unified Attendant Console Advanced-serveren er konfigureret,
hgrer kalderen enten en ringetone eller musik i ventepositionen, indtil opkaldet besvares.

I sta

ndardkonfigurationen tilbyder Attendant Console alle indgdende opkald til alle operatgrer, der er

logget pa. Du kan dog konfigurere Cisco Unified Attendant Console Advanced Administration til at
tvinge opkald til paloggende medarbejdere via rundsending. Du behgver ikke at trykke pa tasten Besvar
naeste for at opkaldet vises i ruden Aktive opkald.

Tabel 1-4 beskriver de ikoner, der vises i ruden Kger.

Tabel 1-4 Ikoner i ruden Koer
lkoner Ketyper
Kg, der er konfigureret til Tvungen levering.
Kg, der er aktiv og klar til at modtage opkald.
e | Kg i nattjeneste.
&
: g = Alle kger (det samlede antal ventende opkald i alle tilgengelige kger).
=
Kg i ngdopkaldstilstand.
Alle kger i ngdopkaldstilstand.

Hgjreklik i ruden Kger for at:

Velge ngdopkaldskger (tryk pa Ctrl-E viser ogsé dialogboksen Ngdopkald)

Fa vist kgstatistikker (eller veelg Vis > Kger > Vis kgstatistikker). Med dette kan du veelge Til/fra:
klik pa skift henholdsvis aktiverer og deaktiverer.

Ruden Indgaende opkald i ke

Ruden Indgéende opkald i k¢ viser de opkald, der venter i kger, plus fglgende oplysninger:

Navn pa kalder — vises kun for opkald, hvor CLI (Calling Line Identification) matcher et
telefonbogsnummer

Kalderens nummer (CLI)
Hvor lenge kalderen har ventet i kg
Navn pa kgen (valgfrit)

Et trekantet ikon, der svarer til den kg, som opkaldet kommer fra (hvis der er konfigureret
kgopkaldsfarver for kgen som beskrevet i Opkald i kg, side 2-5)

Du kan bruge fglgende tastaturgenveje til at styre kald i denne rude:

+ (plus) — Besvar naste indgaende opkald. Hvis Tvungen levering er indstillet for en kg, flyttes
opkaldet automatisk til ruden Aktive opkald

Enter — Besvar det indgaende opkald

endant Console Advanced - Brugervejledning
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Du kan ogsa fa adgang til disse funktioner ved at hgjreklikke i ruden og bruge menuen.

Ruden Telefonbager

Der er to typer telefonbgger i Cisco Unified Attendant Console Advanced:

¢ Fuld telefonbog — Denne vises som standard og indeholder alle kontaktpersoner, der er
synkroniseret af Cisco Unified Attendant Console Advanced — bade interne og eksterne
kontaktpersoner.

¢ Personlige telefonbogsgrupper — Disse telefonbgger kan @ndres, sa de viser en del af den Fulde
telefonbog. Personlige telefonbogsgrupper kan kun redigeres, deles og slettes og deling ophaves
af den bruger, der oprettede dem. Se Personlige telefonbogsgrupper, side 1-11 for at fa flere
oplysninger.

Du kan have flere telefonbgger abne samtidigt. De kan hver isa@r identificeres ved hjzlp af en fane med
deres navn, men du kan kun se en ad gangen. Hvis du vil se en anden telefonbog, skal du blot klikke pa
navnefanen. Fanen Fuld telefonbog er som standard placeret lengst til venstre, og fanen Opret en ny

personlig telefonbogsgruppe == | er placeret lengst til hgjre. Du kan @ndre rekkefglgen af alle
fanerne, bortset fra Opret en ny personlig telefonbogsgruppe, pa fglgende made:

¢ Velg Funktioner > Operatgrindstillinger > Telefonbog, og rediger derefter rekkefglgen pa listen
Telefonbogsgrupper (se Telefonbog, side 2-6).

e Trak fanen til den gnskede position

Konfigurer ruden Telefonbgger ved brug af Funktioner > Operatgrindstillinger (hvis du gnsker
yderligere oplysninger, kan du se Telefonbog, side 2-6).

Fglgende oplysninger om kontaktperson vises som standard:

¢ Tilstedeverelsesstatus ﬁ Se Tabel 1-5 pa side 1-10.

o Telefonstatus &=F . Se Tabel 1-5 pa side 1-10.

¢ Bemearkninger 'i;:_:'?-} Se Tabel 1-5 pa side 1-10.

e Assistent, alternative kontaktpersoner eller yderligere numre pa kontaktpersoner ﬁ‘ . Se Tabel 1-5
pa side 1-10.

e Nummer

e Efternavn

e Fornavn

e Afdeling

e Jobtitel

Du kan @ndre stgrrelsen af telefonbogskolonnerne ved at trekke i deres overskriftskanter eller flytte dem
vandret ved at trekke dem i deres overskift og derefter slippe dem.

[ oL-29382-01
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Tabellen nedenfor beskriver kolonnerne, der har et ikon i overskriften.

Tabel 1-5 Ikoner i telefonboger

Kolonneoverskrift |Beskrivelse

Tilstedeverelsesstatus for kontaktpersonen Du kan finde flere oplysninger om
ikonerne i denne kolonne i enten Visning af Microsoft tilstedevearelsesstatus,
side 3-22 eller Visning af Cisco Unified tilstedevearelsesstatus, side 3-21.

— Telefonstatus for kontaktperson, én af fglgende:
: . = Ror lagt pa
e ] =Aktiv
e = = Utilgengelig
. = Ringer ind
Denne kolonne angiver ogsa den type kontaktpersonnummer, der bruges:
(mobil), (arbejde), (hjem), (fax) eller (pager).
q;:_:-i;__} = Kontaktpersonen har nogle bemarkninger tilknyttet.

Assistent, Alternative kontaktpersoner eller yderligere numre pa kontaktpersoner.

Y@

o # = Kontaktpersonen har en assistent fgjet til sine alternative numre. Dette
ikon har forrang for ikonerne Alternative kontaktpersoner @ og yderligere

numre pa kontaktpersoner # . Se Definition af alternative numre, side 3-20
for at fa flere oplysninger.

. ﬁ*’ = Kontaktpersonen har én eller flere alternative kontaktpersoner
(med ingen assistent) fgjet til sine alternative numre. Dette ikon har
forrang for ikonet for de yderligere numre pa kontaktpersoner @ .

e & = Kontaktpersonen har to eller flere af fglgende yderligere numre
pa kontaktpersoner:

- Mobil
Arbejde 1
Arbejde 2

Privat

Personsgger
- Fax

Dette ikon vises ikke, hvis kontaktpersonen har en assistent eller alternative
kontaktpersoner.

Du kan styre opkald til kontaktpersoner i enhver telefonbog pa fglgende mader:

¢ Vealg en kontaktperson i en telefonbog, og klik derefter pa en af knapperne, der er beskrevet
i Verktgjslinjen Opkaldsstyring, side 1-16.

¢ Hgjreklik pa en kontaktperson, og vaelg i menuen.

e Brug tastaturgenvejene, der er beskrevet i Brug af tastaturet, side 1-2.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Tabel 1-6 beskriver de tastaturgenveje, som du kan bruge i ruden Telefonbgger.

Tabel 1-6 Tastaturveje, der er brugt i telefonbager
Tast Funktion

Pil op Flyt mod toppen af listen.

Pil ned Flyt mod bunden af listen.

Venstre pil

Rul mod venstre i en liste, eller velg elementet til venstre.

Hgijre pil Rul mod hgjre i en liste, eller vaelg elementet til hgjre.

PgDn Placer det valgte opkald i venteposition/hent det valgte opkald.

Enter Ring til det valgte nummer/Afslut aktivt opkald/Hent det valgte opkald,
der er placeret i venteposition.

Tab Flyt venstre til hgjre og top til bund gennem delene i konsollen.

Skift-Tab Flyt hgjre til venstre og bund til top gennem delene i konsollen.

F2 Abner feltet Optaget-lampe, Tilstedevarelsesstatus og Alternative numre.

F4 Opret en Personlig telefonbogsgruppe.

F12 Abn Kontaktoplysninger.

Skift-F3 Ryd alle sggeresultater, der vises i den aktive telefonbog.
Bemsaerk: Du kan ogsé rydde sggeresultaterne ved at klikke pa &,

Skift-F4 Rediger en eksisterende personlig telefonbogsgruppe.

Ctrl-F2 Udfgr en sidelinjespgning — Filtrer automatisk kontaktlisten til kun at
vise de kontaktpersoner, der matcher det, der er valgt i et specifikt felt.
Se Sidelinjesggning, side 1-23 for at fa flere oplysninger.

Ctrl-F4 Slet en personlig telefonbogsgruppe.

Ctrl-Tab og Velg enten den naste eller den foregaende telefonbogsfane, og fa vist

Ctrl-Skift-Tab

kontaktoplysningerne.

Alt-<nummer>, hvor
<nummer> er et heltal
i omradet 1 til 10

Vis en bestemt telefonbog. Du kan bruge denne metode til kun at fa vist
de fgrste 10 faner i telefonbogen. Hvis du f.eks. har fem telefonbgger,
og du trykker pa Alt-2, vises den anden telefonbogsfane.

Personlige telefonbogsgrupper

Bemaerk

Personlige telefonbogsgrupper giver Cisco Unified Attendant Console Advanced-operatgren mulighed
for at oprette tilpassede telefonbgger for bestemte kontaktpersoner, som er lettere at navigere i end den
fulde telefonbog. Du kan oprette op til 100 personlige telefonbogsgrupper, som du kan dele med andre
operatgrer. Du finder flere oplysninger om deling af personlige telefonbogsgrupper i Personlige
telefonbogsgrupper, side 2-7.

Fglgende punkter:

¢ Huvis du har en fleksibel Cisco Unified Attendant Console Advanced-installation, skal du vare logget
pé Udgiverserveren for at kunne oprette, slette, dele og opheve deling af personlige telefonbogsgrupper.

e Hver kontaktperson i personlige telefonbogsgrupper eller den fulde telefonbog bruger én enhed fra

din kontaktpersonlicens. Cisco Unified Attendant Console Advanced understgtter op til 100.000

kontaktpersoner.

[ oL-29382-01
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Den bruger, der opretter en personlige telefonbogsgruppe, kendes som ejer af den pageldende gruppe.
Kun ejeren af en personlige telefonbogsgruppe kan @ndre, slette, dele eller oph@ve deling af gruppen.
Ejerskab af personlige telefonbogsgrupper kan overdrages til andre brugere. Ejeren af den personlige
telefonbogsgruppe og alle brugere, der deler den, kan tilfgje, slette og redigere manuelt tilfgjede
kontaktpersoner i gruppen.

Hvis du vil skifte mellem personlige telefonbgger, kan du enten valge faneoverskriften, eller du kan
bruge Ctrl-Tab og Ctrl-Skift-Tab til at vaelge den naste eller forrige telefonbog. Alternativt kan du
navigere direkte til en af de fgrste ti faner ved at trykke pa Alt-<nummer>, hvor <nummer> er et helt
tal i omradet 1 til 10.

S §

Bemark  Du kan ikke bruge denne metode til at veelge fanen Opret en ny personlig telefonbogsgruppe == |

Oprettelse af personlige telefonbogsgrupper

~

Bemeark  Du kan oprette op til 100 personlige telefonbogsgrupper.

Sadan oprettes en personlig telefonbogsgruppe:

Trin 1 Vealg ruden Telefonbgger, og gor derefter et af fglgende:

¢ Kilik pa fanen Opret en ny personlig telefonbogsgruppe d |

e Tryk pa F4.

¢ Hgjreklik, og velg Personlig telefonbogsgruppe > Ny.

Dialogboksen Ny personlig telefonbogsgruppe vises.

Trin 2 Indtast et meningsfyldt Navn og en Beskrivelse til gruppen under Detaljer.
Trin3 Velg et Felt under Filter, som kontaktpersoner skal filtreres efter.
Trin 4 Under Filter skal du valge den sammenligning, der skal udfgres:

¢ begynder med
indeholder

¢ ender med
e erlig med
e er stgrre end eller lig med (kun numeriske data i felt)
e er mindre end eller lig med (kun numeriske data i felt)
Trin 5 Skriv en Veerdi under Filter, som feltdataene skal sammenlignes med.

F.eks.: Felt: Efternavn, sammenligning: Begynder med, og Verdi: K, opretter en telefonbog over
kontaktpersoner, hvis efternavn begynder med K.

Trin 6 Du kan klikke pa Ny for at tilfgje flere kriterier — op til maksimalt tre. Klik pa Fjern for at fjerne
kriterier.

Trin7 Klik pa OK for at oprette den personlige telefonbogsgruppe.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Fglgende punkter:

e Hvis du opretter en telefonbog, der bruger Felt, Nummer til at filtrere efter, bliver den angivne
Verdi sammenlignet med alle de nummerfelter, der er indekseret (f.eks. Hovedlokalnummer,
Arbejde 1, Arbejde 2 og Mobil), og alle de kontaktpersoner, der opfylder kriterierne, bliver vist.
Nar telefonbogen kun viser hovedlokalnummeret eller erstatningsnummeret (defineret under fanen
Indstillinger > Generelt og Nummerprioritering for interne kontaktpersoner), kan det se ud,
som om din personlige telefonbogsgruppe indeholder ulogiske resultater. Dette angiver, at
kontaktpersonen har et andet nummereret felt, der svarer til kriterierne.

Hvis en kontaktperson f.eks. har det primare nummer 22222 og Arbejde 1-nummeret 1111, viser
den fulde telefonbog 22222. Hvis Arbejde 1 er et indekseret felt, nar du opretter en personlig
telefonbogsgruppe med enten Nummer er lig med 2222 eller Nummer er lig med 1111, vises
kontaktpersonen med nummeret 22222.

e Nar du har delt en personlig telefonbogsgruppe, kan du ikke @ndre de kriterier, som du lagde til
grund for oprettelsen af den.

Visning af oplysninger om en personlig telefonbogsgruppe

Trin1
Trin 2

Gor fglgende for at fa vist oplysninger om en personlige telefonbogsgruppe, f.eks. ejer og filter:

Vealg den personlige telefonbogsgruppe.
Ggr et af fglgende:
e Tryk pa Skift-F4.
e Hgjreklik, og velg Personlig telefonbogsgruppe > Oplysninger.
Dialogboksen Oplysninger om personlig telefonbogsgruppe vises. Klik pa Annuller for at lukke den.

Andring af personlige telefonbogsgrupper

Trin1
Trin 2

Kun ejeren af en personlig telefonbogsgruppe kan @ndre de kriterier, der blev lagt til grund for
oprettelsen af den. Hvis du har delt en personlig telefonbogsgruppe, kan du ikke @ndre den.

Sadan @ndres en personlig telefonbogsgruppe:

Fa vist oplysningerne om den personlige telefonbogsgruppe.

I dialogboksen Oplysninger om personlig telefonbogsgruppe kan du @ndre kriterierne efter behov og
derefter klikke pa OK.

[ oL-29382-01
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Sletning af personlige telefonbogsgrupper

Trin1
Trin 2

Trin 3

Tring

~

Bemaerk

Trinb

Kun ejeren af en personlig telefonbogsgruppe kan slette den. Hvis du sletter en personlig
telefonbogsgruppe, findes den ikke leengere pa systemet. Hvis du prgver at slette en personlig
telefonbogsgruppe, hvortil du manuelt har tilfgjet kontaktpersoner, far du mulighed for at flytte
dem til den fulde telefonbog i stedet for at slette dem.

Sédan slettes en personlig telefonbogsgruppe:

Vealg den personlige telefonbogsgruppe.
Enten:
e Tryk pa Ctrl-F4.
e Hgjreklik, og velg Personlig telefonbogsgruppe > Slet.

Dialogboksen Slet personlig telefonbogsgruppe vises. Kontaktpersonerne i den personlige
telefonbogsgruppe vises pa en liste. Kontaktpersoner med alternative numre vises gverst pa listen.

I dialogboksen bedes du om at bekrafte, at du vil slette den personlige telefonbogsgruppe. Hvis gruppen
deles, indeholder dialogboksen ogsa en advarsel om, at gruppen er delt med andre brugere, og at den vil
blive fjernet fra deres skarme, hvis du fortsatter.

Hvis din personlige telefonbogsgruppe ikke indeholder manuelt tilfgjede kontaktpersoner, skal du
fortsette pa Trin 5.

Hvis du har manuelt har fgjet kontaktpersoner til den personlige telefonbogsgruppe, som ikke findes
i nogen anden personlige telefonbogsgruppe, advares du om dette og gives mulighed for at flytte dem
til den fulde telefonbog, f@r den personlige telefonbogsgruppe slettes.

Du sletter den personlige telefonbogsgruppe og alle kontaktpersoner i den ved at velge Slet
kontaktpersoner.

Sadan flytter du kontaktpersoner til den fulde telefonbog for sletning af den personlige telefonbogsgruppe:
a. Velg Flyt kontaktpersoner til den fulde telefonbog.

De manuelt tilfgjede kontaktpersoner vises pa listen. Som standard valges de alle til flytning til den
fulde telefonbog.

b. Vealg hver kontaktperson, som du vil flytte til den fulde telefonbog. Fjern markeringen fra alle dem,
som du ikke vil flytte.

Hvis du fjerner markeringen af alle kontaktpersonerne, skal du enten valge nogle kontaktpersoner
til flytning eller vaelge Slet kontaktpersoner, fgr du fortsatter.

Klik pa Ja.
e Hvis du ikke har fgjet kontaktpersoner manuelt til den personlige telefonbogsgruppe, slettes den.

e Hvis du ikke har valgt at flytte manuelt tilfpjede kontaktpersoner til den fulde telefonbog, slettes
kontaktpersonerne og den personlige telefonbogsgruppe.

e Hvis du har valgt at flytte manuelt tilfpjede kontaktpersoner til den fulde telefonbog, flyttes
kontaktpersonerne, og den personlige telefonbogsgruppe slettes.

Alle brugere, der delte den personlige telefonbogsgruppe, far vist en meddelelse, der angiver, at den er
blevet slettet. Hvis en bruger fik vist den personlige telefonbogsgruppe, forsvinder den fra konsollen.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Du kan ogsa slette en personlig telefonbogsgruppe fra dialogboksen Oplysninger om personlig
telefonbog, som vises, nir du @ndrer en gruppe. Klik pa Slet, og fglg derefter den forrige procedure
fra Trin 3.

Tilfajelse af Kontaktpersoner til telefonbeger

Bemaerk

Trin1

Trin 2

Trin 3

~

Du kan oprette nye kontaktpersoner i enhver af de viste telefonbgger: fuld eller personlig.
Kontaktpersoner, der er fgjet til den fulde telefonbog, er tilgengelige for alle operatgrer.
Kontaktpersoner fgjet til en personlige telefonbogsgruppe er kun tilgengelige for ejeren (opretteren)
af gruppen og alle andre operatgrer, som gruppen er blevet delt med. Ejeren af en personlig
telefonbogsgruppe og alle brugere, der deler gruppen, kan tilfgje, slette og redigere kontaktpersoner
i gruppen. Disse @ndringer er synlige for alle brugere, der deler den personlige telefonbogsgruppe.

Du kan valge en kontaktperson i den fulde telefonbog og trekke den til en tidligere oprettet Personlig
telefonbogsgruppe-fane, uanset om den opfylder de kriterier, der er angivet for den padgaldende gruppe.
Kontaktpersoner, der er fgjet til de personlige telefonbogsgrupper, kan ikke traekkes til den fulde
telefonbog.

Hvis du har en fleksibel Cisco Unified Attendant Console Advanced-installation, skal du vaere logget
pa Udgiverserveren for at kunne tilfgje, slette eller @ndre kontaktpersoner.

Sadan oprettes en kontaktperson i telefonbogen:

Vealg den pakrevede telefonbogsrude ved at trykke pa den relevante kombination af Alt-<nummer>
eller ved at klikke pa fanen.

Ggr, hvad der er passende af fglgende:
e Huvis du eri en aktiv celle, skal du trykke pa F12.

e Hyvis du ikke er i en aktiv celle, skal du enten trykke pa Ctrl-T eller hgjreklikke i telefonbogsruden
og derefter velge Tilfaj kontaktperson.

Vinduet Oplysninger om kontaktperson vises.

Angiv oplysningerne for kontaktpersonen, herunder Kontakttype: intern kontaktperson (standard)
eller ekstern kontaktperson. Eksterne kontaktpersoner har ingen oplysninger om lokalnummer.
Hvis opkaldet var aktivt, indsattes kontaktpersonens nummer automatisk pa fanen Numre pa
kontaktpersoner. Hvis kalderen er pa et internt nummer, indsattes det som Hovedlokalnummer.
Hvis kalderen er pa et eksternt nummer, indsettes det som Arbejde 1-nummer. Indtast alle andre,
relevante numre pa kontaktpersoner, f.eks. kontaktpersonens privat- eller mobilnummer.

Bemerk  Du kan ikke @ndre kontakttypen efter oprettelse af kontaktpersonen.
Trin 4 Klik pa OK for at gemme kontaktpersonen i den valgte telefonbog.
Hvis du brugte en personlig telefonbogsgruppe, vil kun du og eventuelle operatgrer, som du deler den
personlige telefonbogsgruppe med, vaere i stand til at bruge kontaktpersonen. Du finder flere oplysninger
om deling af personlige telefonbogsgrupper i Personlige telefonbogsgrupper, side 2-7.
Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Sletning af kontaktpersoner fra telefonbeger

Du kan fjerne manuelt tilfgjede kontaktpersoner fra enhver telefonbog. Du kan ikke slette
kontaktpersoner, der kommer fra Cisco Unified Communications Manager.

~

Bemerk  Sletning af en kontaktperson fra en telefonbog, fjerner kontaktpersonen permanent fra systemet.

Ggr fglgende for at slette en kontaktperson:

Trin 1 Marker kontaktpersonen, og tryk enten pa Ctrl-D, eller hgjreklik og velg Slet kontaktperson.
Der vises et bekraftelsesvindue.

Trin 2 Klik pa Ja for at slette kontaktpersonen fra telefonbogen.

Vaerktejslinjen Opkaldsstyring

Verktgjslinjen Opkaldsstyring indeholder knapper til opkald. Hvilke der er aktive og kan anvendes
afhenger af den opkaldsstyringshandling, der udfgres, f.eks.:

A WL XAD SN
b ZeE

Kommandoerne vises nedenfor.

Kommandonavn lkon |Beskrivelse
Besvar opkald .:i:. Besvar et opkald (ikke et opkald i kg).
St opkald pa ﬁ Set et opkald pa lydlgs. Dette setter opkaldet i venteposition lokalt
lydlgs (pa handseattet), og kalderen hgrer din musik i ventepositionen.
Ryd opkald Ryd et aktivt opkald.

3
Omstil opkald '@ |Fuldfgr en ventende konsultationsomstilling.

o
Hent opkald Hent et opkald i venteposition.

3
Opkald til/fra ﬁ Skift mellem Aktive opkald og opkald I venteposition.
Genetabler '- Fortryd en handling, der tidligere er udfgrt pa et opkald.

By I §
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Kommandonavn

lkon

Beskrivelse

I venteposition
med

Vedhaft bemerkninger til det aktuelle opkald, fgr du placerer opkaldet
i venteposition. Bemarkningerne er til dit brug, og de sendes ikke med

bemarkninger opkaldet.

Placer i Placer et bestemt opkald direkte i venteposition.
venteposition

Egenskaber for Se kalderens kontaktoplysninger.

kontaktperson

Start konference

Konsulter og start konference med en anden bruger.

3 &= [ & &

Konference Set parter sammen i en konference.
Parkering Omstil et opkald til et optaget lokalnummer.
Parker opkald -—=" |Parker opkaldet.

[z

Du kan hgjreklikke pa et opkald i ruden Aktive opkald og derefter vaelge et menupunkt for at udfgre disse
kommandoer, eller du kan bruge genvejene ved brug af dit tastatur (se Kapitel 1, "Brug af tastaturet").

Ruden Opkald i gang

Ruden Opkald i gang viser:

e Opkald, der er placeret i venteposition, og som vender tilbage ved timeout.

e Opkald, der er vendt tilbage ved intet svar ved timeout, fra at vere enten:

— Parkeret

— Omstillet til et lokalnummer

Tidsangivelserne for tilbagevendelse opsattes gennem Cisco Unified Attendant Console Advanced

Administration.

Du kan hente eller genetablere et opkald i omradet Opkald i gang pé fglgende mader:

e Vealg en kontaktperson i en telefonbog, og klik derefter pa et af vaerktgjerne, der er beskrevet
i Vaerktgjslinjen Opkaldsstyring, side 1-16.

e Hgjreklik pa et opkald, og valg en menuindstilling.

¢ Brug tastaturgenvejene, der er beskrevet i Brug af tastaturet, side 1-2.

Ruden Opkald i gang indeholder fglgende oplysninger.

e Opkald til — Den tilsigtede modtager af opkaldet.

¢ Ventetid — Kalderens anslidede ventetid.

e Opkald fra — Det nummer, som opkaldet blev omstillet fra.

e Status — Uanset, om opkaldet har vaeret placeret i venteposition, har ventet pa grund af et optaget
lokalnummer, eller om opkaldet er returneret pa grund af timeout, der kan vises som Timeout for
venteposition, Parkeringstimeout, Intet svar.

[ oL-29382-01
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o {::-"?-5 — Du har vedh&ftet bemarkninger til opkaldet. For musemarkgren hen over opkaldet for

at fa dem vist.

e FEt trekantet ikon, der svarer til den kg, som opkaldet kommer fra (hvis der er konfigureret
kgopkaldsfarver for kgen som beskrevet i Opkald i kg, side 2-5)

Ruden Aktive opkald

Ruden Aktive opkald viser opkald, der behandles. De viste opkaldsoplysninger omfatter:

e Kgens navn

S

Bemaerk

e Opkaldets aktuelle status: I venteposition, Ringer, Taler eller Optaget.

e Et trekantet ikon, der svarer til den k@, som opkaldet kommer fra (hvis der er konfigureret
kgopkaldsfarver for kgen som beskrevet i Opkald i kg, side 2-5)

Hvis tvungen levering er konfigureret for en kg i Cisco Unified Attendant Console Advanced
Administration, behgver du ikke trykke pa + (plus) for at besvare opkaldet. Det vises automatisk
i ruden Aktive opkald, og opkalderen er i kredslgb.

Tabel 1-7 beskriver de taster, du kan bruge i ruden Aktive opkald.

Tabel 1-7 Taster i ruden Aktive opkald

Tast Funktion

Pil op Flytter op gennem listen med opkald.

Pil ned Flytter ned gennem listen med opkald.

Enter Besvar indgdende opkald/Ryd forbundet opkald/Fuldfgr konsultationsomstilling.

PgDn Placer i venteposition/hent det ventende opkald.

Insert Parkering af opkald.

Ctrl-F5 Vis mine parkerede opkald

Plus (+) |Besvarer opkald med naste hgjeste prioritet. Dette er ikke ngdvendigt, hvis en kg
er konfigureret som Tvungen levering. Opkalderen vil straks blive tilsluttet.

Minus (-) |Annuller Konsultationsomstilling.

End Start og saml alle parter i Konference.

Delete Genetabler et opkald.

F2 Vis alternative numre, Optaget-lampe og Tilstedevarelsesstatus.

Ctrl-F2 Vis Sidelinjesggning (krydstabulering) i telefonbggerne. Dette krever aktivering
i Operatgrindstillinger.

F12 Kontaktoplysninger/Tilf@j en kontaktperson.

Privat Parkér det besvarede opkald pa en enhed.

Ctrl-M Send en e-mail til en lokalnummerbruger, der ikke besvarer et opkald.

Ctrl-Q Set et opkald pa lydlgs, néar bestemte handlinger udfgres, som beskrevet i Lydlgs, side 2-5.

Du kan ogsa fa adgang til disse indstillinger ved at hgjreklikke pa et opkald i ruden Aktive opkald
og velge en menuindstilling.

[l Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Ruden Parkerede opkald

Ruden Parkerede opkald viser en liste over enheder til parkering af opkald (virtuelle enheder, hvor
opkald midlertidigt kan placeres i venteposition og hentes fra et andet lokalnummer i opkaldscenteret)
samt deres lokalnumre. Nar et opkald parkeres, indeholder enhedsvisningen ogsa:

¢ Opkald til — navnet og lokalnummeret pa den kontaktperson, som opkaldet er til.

¢ Opkald fra — navnet (hvis det er tilgengeligt) og det nummer, der foretager opkaldet
e Parkeret af — navnet pa den operatgr, der parkerede opkaldet, hvis det er relevant

¢ Distributionskode — oplysninger om den kg, som opkaldet blev modtaget i

Du kan skjule eller fa vist ruden Parkerede opkald ved at valge Vis > Parkering af opkald.
Som standard vises alle enheder. Kommandoerne i ruden Parkerede opkald beskrives nedenfor:

Kommando |Funktion

LY Vis alle enheder til parkering af opkald.

- Viser alle enheder til parkering af opkald, der er tilgengelige for dig.

Enheder, der ikke bruges, er angivet med dette symbol.

! 1ser kun enheder t1 arKkering ar o ald, nvor du nar parkerede o ald.
3 Viser kun enheder til parkering af opkald, hvor du har parkerede opkald
nneder med opka arkeret a 1g er angivet me ette symbol.
Enheder med opkald parkeret af dig er angi d dette symbol

b2 Viser kun enheder til parkering af opkald, hvor andre operatgrer har parkeret deres opkald.

Enheder med opkald parkeret af andre er angivet med dette symbol.

Fglgende oplysninger vises ogsa:
¢ Sidste opkald parkeret pa — det nummer, hvor du parkerede det sidste opkald

¢ Parkeret for — nar et opkald hentes tilbage fra et optaget lokalnummer, og du parkerer dette opkald,
er dette navnet pa den kontaktperson, som opkaldet kom tilbage fra

En enhed til parkering af opkald med ikonet ﬁ Ude af drift angiver, at den er ude af drift og ikke
kan bruges til parkering af opkald. Se Parkering af opkald, side 3-13 og Hentning af parkerede opkald,
side 3-13 for at fa flere oplysninger.

Ruden Kortnummer

~

Ruden Kortnummer indeholder en liste over kontaktpersoner, du ofte ringer til, og ggr det muligt for
dig at ringe til dem hurtigt. Fglgende oplysninger vises for hver kontaktperson i ruden Kortnummer:

e Fuldt navn
¢ Firma
¢ Telefonnummer
Du kan opkaldsstyringshandlinger pa kontakter ved at ggre fglgende:
e Velg en kontaktperson og derefter klikke pa et vaerkstgj i Verktgjslinjen Opkaldsstyring, side 1-16

e Brug tastaturgenvejene, der er beskrevet i Brug af tastaturet, side 1-2.

Bemaerk Hvis du har en fleksibel Cisco Unified Attendant Console Advanced-installation, skal du vaere logget
pa Udgiverserveren for at kunne tilfgje, slette eller @ndre kortnumre.
Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Tilfojelse af poster i ruden Korthummer

Sédan tilfgjes et nummer i ruden Kortnummer:

e Trak og slip en kontaktperson fra en telefonbog i ruden Kortnummer, og klik derefter pa Ja i
dialogboksen Bekraft privat kortnummer.

eller
a. Gogr et af fglgende:
— Tryk pa Alt-Fé6.
— Hgjreklik i ruden Kortnumre, og velg Tilfgj Kortnummer
b. Skriv kontaktpersonens Nummer, Navn og Firma, der skal gemmes som et kortnummer.

¢. Hvis du gnsker, at kortnummeret skal vere synligt for alle operatgrer, skal dy rydde
afkrydsningsfeltet Privat kortnummer.

Private kortnumre kan kun redigeres og ses af dig. En anden bruger, der logger pa programmet,
vil ikke kunne se de numre, hvor dette afkrydsningsfelt er markeret.

d. Klik pa OK.

Sletning af poster fra ruden Kortnummer

Hvis du vil slette en post fra ruden Kortnummer, skal du udfgre fglgende:

Trin1 Vealg det kortnummer, du vil slette.
Trin 2 Hgjreklik, og valg Slet kortnummer.
Trin3 Klik pa Ja i bekrzftelsesmeddelelsen.

Opdatering af poster i ruden Korthummer

Hvis du vil opdatere en post fra ruden Kortnummer, skal du udfgre fglgende:

Trin1 Velg det kortnummer, du vil opdatere.

Trin 2 Hgjreklik, og valg Rediger kortnummer.

Trin3 Foretag @ndringer til Navn, Nummer og Firma som gnsket.
Trin4 Rediger indstillingen Privat kortnummer som gnsket.

Trin 5 Klik pa OK.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Statuslinje

Hyppige handlinger

Statuslinjen er en informationsrude nederst i Cisco Unified Attendant Console Advanced-vinduet.
Den er inddelt i sektioner, der hver viser oplysninger om den aktuelle tilstand for et aspekt i programmet.
Fra venstre mod hgjre viser sektionerne:

e Serverforbindelse.
e Programstatus. F.eks. Klar.
e Databaseforbindelse.

Hvis du fgrer markgren over sektionen Serverforbindelse, vises en besked, nar du mister forbindelsen
til serveren, eller nar du har forbindelse til Abonnentserveren. F.eks.:

Du er tilsluttet "DOC-VM_CUACO002", som er din abonnementsserver.

Ligeledes, hvis du fgrer markgren over sektionen Databaseforbindelse, vises en besked, nar du mister
forbindelsen til serveren, eller nar du har forbindelse til Abonnentdatabasen. I begge tilfelde skal du
klikke pa krydset eller vente 10 sekunder for at lukke beskeden.

Nar du har féet vist disse beskeder, og sé leenge denne tilstand varer ved, vises ikonet med udrabstegnet
i den relevante sektion pa statuslinjen.

Hyppige handlinger

I dette afsnit beskrives fglgende handlinger, som du hyppigt vil udfgre vha. Cisco Unified Attendant
Console Advanced:

e Opkald til et nummer
¢ Sggning efter kontaktpersoner i telefonbgger, side 1-22
¢ Sidelinjesggning, side 1-23

Opkald til et nummer

I stedet for at vaelge en kontaktperson fra en telefonbog og derefter foretage et opkald, kan du ogsé ringe
op til et nummer ved hjelp af dit tastatur, hvis markgren ikke er placeret i sggefeltet. Mens du skriver,
vises cifrene i feltet nederst i ruden Aktive opkald. Du kan bruge fglgende tastaturgenveje til at redigere
nummeret:

e Tilbage — Slet et ciffer
¢ Mellemrumstast — Ryd nummeret, mens du ringer ud.

¢ Enter — Indtast nummeret.

[ oL-29382-01
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Segning efter kontaktpersoner i telefonbager

Trin1

Trin 2

Trin 3

Trind

Bemaerk

Trinb

Trin6

Cisco Unified Attendant Console Advanceds spgemaskine ggr det muligt at sgge efter en bestemt person
via konfigurerede kriterier i telefonbggerne. Dette er nyttigt, hvis konsollen er meget optaget.

Hvis du vil finde en person eller et nummer, skal du udfgre fglgende:

Vealg den telefonbog, som den gnskede kontaktperson er opfgrt i. Det kan enten vere Fuld telefonbog
eller en Personlig telefonbogsgruppe. Hvis du vil skifte mellem personlige telefonbgger, kan du enten
veelge faneoverskriften, eller du kan trykke pa Ctrl-Tab og Ctrl-Skift-Tab for at veelge den neste eller
forrige telefonbog. Alternativt kan du navigere direkte til en af de fgrste ti faner ved at trykke pa
Alt-<nummer>, hvor <nummer> er et helt tal i omradet 1 til 10.

Nar fanen Telefonbog er valgt, placeres markgren som standard i den fgrste sggeboks. Hvis du begynder
at skrive, vil markgren endvidere automatisk ga til det fgrste sggefelt.

Du kan sgge i telefonbogen ved brug af et af de viste felter (bestem, hvilke der vises, som beskrevet
i Telefonbog, side 2-6). Du kan trykke pa Tab for at flytte mellem sggefelterne.

Angiv den streng, der skal sgges efter.

Med OG-s@gning aktiveret kan du s@ge pa to felter pa en gang. Et eksempel er John i feltet Fornavn
og Smith i feltet Efternavn. Sggningen returnerer kun de kontaktpersonposter, der opfylder BEGGE
kriterier. Hvis du vil se, hvordan OG-sggning fungerer, kan du se Filtersggning, side 2-9.

Tryk pa Enter.
Den valgte telefonbog viser kun de kontaktpersoner, der matcher sggekriteriet.

Hvis du vil ringe til kontaktpersonen, skal du enten dobbeltklikke pa kontaktpersonen eller markere
den og derefter trykke to gange pa Enter.

Nar opkaldet er blevet fuldfgrt, ryddes sggeresultatet i telefonbogen, og den fulde telefonbog vises igen.
Du kan konfigurere Cisco Unified Attendant Console Advanced, sa sggeresultater fortsat vises under
opkaldsstyringshandlinger, f.eks. besvarelse af opkald og afslutning af opkald. Se Filtersggning,

side 2-9 for at fa flere oplysninger.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Sidelinjesggning

Trin1
Trin 2

Trin 3

~

Bemaerk

Nar du udfgrer en sidelinjesggning, filtrerer du kontaktlisten til kun at vise de kontaktpersoner, der
matcher det, der er valgt i et af disse felter:

e Ingen - sidelinjesggning er deaktiveret
e Fornavn

e Efternavn

e Brugerfelt 1

¢ Jobtitel

e Placering

e Afdeling

e Nummer

Du skal definere dette felt, fgr du udfgrer sidelinjesggning. Hvis du vil definere sidelinjesggning, skal
du velge Funktioner > Operatgrindstillinger > Filtersggning som beskrevet i Filtersggning, side 2-9.

Du kan udfgre sidelinjesggning i enhver telefonbog.

Sidelinjesggning giver dig mulighed for kun at fa vist de kontaktpersoner, der matcher dataene i et af
ovenstaende felter. Hvis du f.eks. indstiller Sidelinjesggning til Efternavn og valger en kontaktperson
med efternavnet Smith, viser resultatvinduet for Sidelinjesggning kun kontaktpersoner med efternavnet
Smith, nar du udfgrer en sidelinjesggning. Du kan justere din sggning yderligere (en proces, der kaldes
drill-down) ved at holde Skift nede og klikke pa et felt i vinduet Sidelinjesggning (de enkelte felter
fremheves, nar du fgrer musen hen over dem). Derefter vises udelukkende de filtrerede kontaktpersoner,
der har data, der matcher den pagaldende feltverdi.

Sadan udfgres en sidelinjesggning:

Vealg i en telefonbog en kontaktperson, der har data i det definerede sidelinjesggningsfelt.
Tryk pa Ctrl-F2.

Vinduet Sidelinjesggning viser med de matchende kontaktpersoner. Titellinjen indeholder detaljer
for sggningen. Hvis du flytter eller @ndrer stgrrelse pa vinduet, vil vinduet have den nye stgrrelse
og position, neste gang du udfgrer en sidelinjesggning. Du kan lukke vinduet ved at trykke pa Esc.

Hyvis du vil foretage yderligere drill-down, skal du holde Skift nede og derefter klikke i feltet, der
indeholder de data, du sgger efter. Du kan valge ethvert felt, der ikke er geografisk, der vises for en
kontaktperson, nar blot det er indekseret i telefonbogen. De enkelte felter fremhaves, nar du fgrer musen
over dem.

Hvis du f.eks. vil finde alle kontaktpersoner med navnet Jan Smith pa listen over personer med
efternavnet Smith, skal du klikke pa en af dem, der har Jan i feltet Fornavn: Nu vises der kun
kontaktpersoner med navnet Jan Smith.

For at kunne fortsatte skal du enten lukke vinduet Sidelinjesggning eller vaelge en kontaktperson i det
og derefter udfgre en opkaldsstyringshandling pa det, f.eks. ringe til den pagaldende kontaktperson ved
at dobbeltklikke eller ved at trykke pa Enter.

[ oL-29382-01
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Indsamling af logfiler

Trin1

Trin 2

Trin 3

Trin4

Cisco Unified Attendant Console Advanced logfgrer sin aktivitet i en rekke filer. Administratorer og
personale i Kundesupport kan indsamle disse logfiler i en arkiv-ZIP-fil og bruge den til at kontrollere
og fejlfinde applikationen. Arkivet kan ogsa indeholde fglgende valgfri elementer:

e Skarmbilleder af skrivebordet og Cisco Unified Attendant Console Advanced-grensefladen,
nar du starter indsamling af logfiler

¢ Cisco Unified Attendant Console Advanced-konfigurationsfiler
e FEt grafikobjekt i udklipsholderen pa indsamlingstidspunktet.

Sadan indsamles logfildata i et arkiv:

Velg Hjeelp > Indsaml logfiler i konsolhovedmenuen.
Vinduet Logindsamlingsvarktgj vises.

Accepter standarden for Arkivplacering og filnavn, eller angiv din egen. Standardstien er til din
computers skrivebord, og standardfilnavnet har formatet:

<dit_login_navn>_<AAAAMMDD>_<TTMM>.zip
hvor <AAAAMMDD>_<TTMM> er datoen og klokkeslzttet, hvor logindsamlingsvarktgjet blev startet.

Hvis du gnsker et tilpasset arkiv, skal du velge Avanceret for at fa vist Funktioner, der skal anvendes,
og valg derefter fglgende (enhver valgt funktion anvendes, uanset om der er valgt Avanceret):

¢ Beskyttet med adgangskode — arkivfilen er abnings-/flytte-/slettebeskyttet ved brug af en intern
adgangskode, som kun kendes af personalet hos Kundesupport.

¢ Inkluder applikationsskarmbillede (valgt som standard) — der er inkluderet en BMP-fil af den
aktuelle konsolgranseflade i arkivet.

¢ Inkluder skrivebordssksermbillede — der er inkluderet en BMP-fil af det aktuelle skrivebord
1 arkivet.

¢ Inkluder konfigurationsfiler (valgt som standard) — konfigurationsfilerne til Cisco Unified
Attendant Console Advanced er inkluderet i arkivet.

¢ Inkluder udklipsholderindhold — velg dette, nér du har et billede i udklipsholderen, maske
et skeermbillede af en dialogboks eller en meddelelse, der skal hjelpe med at lgse problemet.

¢ Begrans datoomrade — indsaml kun logfiler fra det angivne datoomrade:
— Start k1. 00.00.00 pa den angivne dato
— Slut k1. 23:59:59 pa den angivne dato
Klik pa Start.
Arkiv-ZIP-filen oprettes.
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Tilpasning af Cisco Unified Attendant Console
Advanced

Du kan tilpasse bade udseende og funktionalitet af Cisco Unified Attendant Console Advanced, sa du
kan arbejde pa den mest praktiske og effektive méade. Alle tilpassede indstillinger, du foretager, lagres
i databasen, sa n@ste gang du logger ind, er det de tilpassede indstillinger, der anvendes. Du kan kun
@ndre indstillingerne, hvis du:

e Har forbindelse til udgiverserveren — du kan ikke @ndre dem, nar du har forbindelse til abonnenten.
e Har en databaseforbindelse

Velg Indstillinger > Operatgrindstillinger i hovedmenuen for at fa adgang til konsolindstillingerne.
Dette abner vinduet Operatgrindstillinger. I venstre side af vinduet Operatgrindstillinger finder du
felgende faner, som er beskrevet i resten af dette kapitel:

e Generelt, side 2-2

e Visning, side 2-3

e Tilstedevearelse, side 2-3

e Ringer op, side 2-4

¢ Omstilling af opkald, side 2-4
e Parkering af opkald, side 2-4
e Lydlgs, side 2-5

e Toner, side 2-5

e Opkald i kg, side 2-5

e Telefonbog, side 2-6

e Personlige telefonbogsgrupper, side 2-7
e Alternative numre, side 2-7

e Felt-headers, side 2-8

e Sekunder sortering, side 2-8
e Filtersggning, side 2-9

e Logfgring, side 2-10

e Avanceret, side 2-10

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Generelt
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Bemaerk

Fglgende indstillinger er tilgengelige under denne fane:

Vis applikation, nar

Cisco Unified Attendant Console Advanced giver dig mulighed for at se programmet, nar:
— Opkald i kg venter pa at blive besvaret
— Min lokale enhed ringer (hvis dette er den enhed, du er logget pa med)
— Minimer, hvis ikke i brug

Hvis den ene af de fgrste to indstillinger eller begge indstillinger er markeret, vises applikationen
pa dit skrivebord, hvis den er minimeret. Den tredje indstilling minimerer programmet, nar der ikke
er nogen aktive opkald eller kg.

Automatisk utilgengelig

Definer, hvor mange minutter din computer skal vere uden aktivitet, fgr Cisco Unified Attendant
Console Advanced automatisk indstiller din tilstand til operatgr utilgengelig. Velg Angiv mig som
"utilgeengelig'', nar min computer har vaeret uden aktivitet i denne tidsperiode, og valg
derefter 5, 10, 15 eller 30 minutter eller 1 time.

Nummerprioritet for Interne kontaktpersoner

Denne liste viser, i hvilken rekkefglge en intern kontaktpersons nummertype vaelges for at udfylde
nummerfeltet. Hvis kontaktpersonen ikke har et nummer af den type, der vises gverst pa listen,
bruges den naste nummertype osv.

Du kan omarrangere listen ved at veelge nummertypen og derefter flytte den med pil op og pil ned.
Nummerprioritet for eksterne kontaktpersoner

Denne liste viser den rekkefglge, som en ekstern kontaktpersons nummertype valges for at udfylde
nummerfeltet. Hvis kontaktpersonen ikke har et nummer af den type, der vises gverst pa listen,
bruges den naste nummertype osv.

Du kan omarrangere listen ved at vaelge nummertypen og derefter flytte den med pil op og pil ned.

Hvis du opretter en telefonbog, der bruger Felt, Nummer til at filtrere efter, bliver den angivne Verdi
sammenlignet med alle de nummerfelter, der er indekseret (f.eks. Hovedlokalnummer, Arbejde 1,
Arbejde 2 og Mobil). Alle de kontaktpersoner, der opfylder kriterierne, bliver vist. Nar telefonbogen kun
viser hovedlokalnummeret eller erstatningsnummeret (defineret under fanen Indstillinger > Generelt
og Nummerprioritering for interne kontaktpersoner), kan det se ud, som om din personlige
telefonbogsgruppe indeholder ulogiske resultater. Dette angiver, at kontaktpersonen har et andet
nummereret felt, der svarer til kriterierne.

Hvis en kontaktperson f.eks. har det primare nummer 22222 og Arbejde 1-nummeret 1111,

viser den fulde telefonbog 22222. Hvis Arbejde 1 er et indekseret felt, nar du opretter en personlig
telefonbogsgruppe med enten Nummer er lig med 2222 eller Nummer er lig med 1111, vises
kontaktpersonen med nummeret 22222.
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Visning

Visning W

Fanen Visning giver dig mulighed for at angive fglgende:

Kearaekkefglge — Hvis du ikke gnsker, at kgerne skal sorteres i den rekkefglge, de blev oprettet,
skal du markere Sortér kger alfabetisk.

Nar der valges en sektion — Valg Skift skriftfarve for at @ndre skriftfarven for etiketterne

i Cisco Unified Attendant Console Advanced for den valgte rude Til denne farve. Dette ggr det
let at se, hvilken rude du har valgt ved betjening af konsollen. Klik pa Farve for at fa adgang til
farvepaletten, hvor du valger den farve, du vil bruge. Standarden er rgd.

Vis opkaldsoplysninger
— Vis distributionskode ggr det muligt at fa vist navnet pa kgen for hvert opkald samt

standardoplysningerne. Dette angives som standard.

— Vis timeoutbetingelser ggr det muligt at fa vist oplysninger om, hvorfor et opkald er returneret
til konsollen.

Ved foretagelse af opkald — Dette styrer, om meddelelsen om feltet Optaget-lampe/Tilstedeverelse
vises. Som standard er Spgrg, hvis tilstedevarelsesstatus er indstillet ikke markeret.

Ved traek og slip — Med funktionen Vis et traek-billede kan du fa vist et fuldkomment billede
pa skermen af det opkald, som du treekker hen over skermen.

Skrifttypestgrrelse — Brug dette til at @ndre stgrrelsen pa skrifttypen i Cisco Unified Attendant
Console Advanced-grensefladen for at ggre det lettere at bruge. Velg mellem Standard, Middel,
Stor eller Ekstra stor. Du kan ogsa angive denne parameter fra hovedprogrammenuen ved at velge
Indstillinger > Skrifttypestgrrelse.

Elasticitet — Markér Spgrg ved skift af server (standarden) for at blive spurgt ved skift af server
under serverfejl eller gendannelse.

Tilstedevaerelse

Fra denne fane kan du konfigurere, hvilke tilstedevarelsesoplysninger der skal vises.

Telefonstatus — Velg Aktiver status for Optaget-lampe (standarden) for at vise
telefonstatussymboler for feltet Optaget-lampe i ruderne Telefonbgger og Opkald i gang.
Fjern markeringen af feltet Aktiver status for Optaget-lampe for at deaktivere Cisco Unified
Attendant Console Advanced O-1-feltath@ngige funktioner.

Standardtilstedevaerelsesvisning — Velg mellem enten Microsoft-tilstedevarelsesstatus,
Cisco-tilstedeverelsesstatus eller Ingen.

Aktiver Microsoft-tilstedevaerelsesinformation — Hvis du gnsker at fa vist
Microsoft-tilstedevaerelsesoplysninger (fra OCS og Lync), skal du markere dette felt og derefter
vaelge, hvilket felt der skal bruges til at hente oplysningerne: E-mail, E-mail 2, E-mail 3,
Brugerfelt 1, Brugerfelt 2, Brugerfelt 3 eller Brugerprofil.

Aktiver Cisco-tilstedevaerelsesinformation — Hvis du gnsker at fa vist
Cisco-tilstedevaerelsesinformation, skal du markere dette felt, og velge hvilket felt, der skal bruges
til at hente oplysningerne: E-mail, E-mail 2, E-mail 3, Brugerfelt 1, Brugerfelt 2, Brugerfelt 3
eller Brugerprofil.
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Ringer op

Fglgende funktioner er tilgengelige under denne fane:

¢ Voicemail. I Voicemail-prafiks skal du angive et prafiks, der sender opkaldet direkte til et
lokalnummers telefonsvarer, nar du hgjreklikker pa en kontaktperson og vaelger Omstil til
svarservice.

e Autoopkald — Vzlg dette for automatisk at ringe op til et intern eller eksternt nummer efter en
forsinkelse (fra O til 10 sekunder), du definerer ved brug af knappen Forsinkelse pa autoopkald.

Omstilling af opkald

Fglgende funktioner er tilgengelige under denne fane:
¢ Ved trzk og slip eller dobbeltklik

Velg den type omstilling, du vil foretage, nar du traekker og slipper eller dobbeltklikker pa et
opkald:

- Udfér konsultationsomstilling
— Udfgr blind omstilling (dette er markeret som standard)
¢ Ved blind omstilling

Ved blind omstilling af et opkald kan du velge Automatisk parkering ved optaget. Dette stiller
automatisk opkaldet i k¢ pa lokalnummeret, indtil det bliver tilgengeligt og gger hastigheden af
opkaldshandtering.

~

Bemaerk  Dette fungerer kun, hvis denne funktion er aktiveret pa Cisco Unified Communications Manager,
og slutbrugeren ikke har voicemail.

e Ved genetablering af et opkald

Ved genetablering af et opkald kan du valge Automatisk parkering ved optaget. Dette stiller
automatisk opkaldet i kg pa lokalnummeret, indtil det bliver tilgengeligt og gger hastigheden af
opkaldshéndtering.

Parkering af opkald

Under Efter parkering af et opkald skal du valge Vis alle parkeringsenheder for at fa vist alle
parkeringsenheder i ruden Parkerede opkald.
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Toner

Lydles W

Denne fane giver dig adgang til St automatisk opkald pa lydlgs, nar:

¢ Foretager en sggning — Marker dette for automatisk s&tte et opkald pa lydlgs, nar du klikker
i et af sggefelterne.

¢ Trykker pa de numeriske taster for at ringe op — Velg dette for at sztte et opkald pa lydlgs,
nar du ringer til et nummer.

e Skifter eller veaelger telefonbogsskarme — Valg dette for at stte et opkald pa lydlgs, nér du
velger en telefonbog.

Nar en af disse funktioner velges, bliver opkaldet sat i venteposition lokalt (pa handsettet), og kalderen
hgrer musik i ventepositionen.

Denne fane giver dig mulighed for at aktivere eller deaktivere toner afh@ngigt af specifikke hendelser:

¢ Nar jeg har angivet mig selv som utilgaengelig — Valg Afspil ingen toner for at forhindre
afspilning af toner, mens du er vek fra konsollen.

¢ Nar et opkald i kg venter pa at blive besvaret — Valg Afspil en ringetone for at afspille en
ringetone, nar et opkald venter i en kg.

e Nar et opkald far timeout — Vlg Afspil en ringetone for at afspille en ringetone, nér et opkald
gendannes fra ruderne Opkald i gang eller Parkerede opkald.

Opkald i ke

Pa denne fane kan du farvekode opkald for at vise, hvilken k¢ de er ankommet i (f.eks. i ruden
Aktive opkald), og for automatisk at forbinde opkald i kg og tvungne leveringer til din telefon.

For at ggre det muligt for dig at skelne mellem opkald i de forskellige kger kan du angive forskellige
farveindikatorer for hver kg. Valg Vis indikator under Kgopkaldsfarver for hver kg, som du vil
farvekode, og ga derefter til dialogboksen Farve under Farve, og valg den farve, der skal bruges.
Du kan gendanne de oprindelige kgfarver ved at klikke pd Gendan standardindstillinger.

Under Tilslut automatisk skal du valge, hvilke typer opkald der automatisk skal tilsluttes, ndr din
telefon ringer:

e Opkald i ke — der tilsluttes kun opkald automatisk fra standardkgerne til din telefon. Alle andre
opkald ringer pa din telefon, indtil du faktisk besvarer opkaldet.

¢ Tvungen levering af opkald i k¢ — der tilsluttes kun opkald i k¢ med tvungen levering til din
telefon. Alle andre opkald ringer pa din telefon, indtil du faktisk besvarer opkaldet.

Hvis du valger begge funktioner, tilsluttes alle opkald i k¢ automatisk til din telefon. Opkald fra
servicekgerne tilsluttes automatisk med det samme.

Nar du aktiverer en af funktionerne, kan du ogsa angive en forsinkelse — det tidsrum (fra 0,5 til

9 sekunder med stigninger pa et halvt sekund), som din telefon ringer, fgr de pageldende type opkald
automatisk tilsluttes. Hvis du ikke angiver en forsinkelse, tilsluttes den pageldende type opkald med det
samme.
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Telefonbog

Fanen Telefonbog ggr det muligt at konfigurere og fa indflydelse pa, hvordan oplysninger om
kontaktperson vises i ruden Telefonbgger i Cisco Unified Attendant Console Advanced. Den har
felgende sektioner:

S

Telefonbogsgrupper — Brug denne indstilling til at bestemme, hvordan den enkelte telefonbog
bliver vist. Valg Alle telefonbogsgrupper bruger samme indstillinger, og velg derefter den
telefonbog, hvorfra alle andre skal have deres parametre. Hvis der er flere telefonbgger synlige,
vil @ndring af positionen eller bredden af en kolonne i én telefonbog gjeblikkeligt fgre til @ndring
af de andre pa samme made.

Hvis Alle telefonbogsgrupper bruger de samme indstillinger ikke markeres, kan du alternativt
veelge en telefonbog i tabellen og derefter konfigurere den valgte telefonbog uatha@ngigt af de
gvrige.

Rakkefglgen af telefonbgger pa listen Telefonbogsgrupper (oppefra og ned) er den reekkefglge,
de vises i i ruden Telefonbgger i (venstre mod hgjre). Du kan @ndre telefonbogsrekkefalgen ved
at vaelge en telefonbog pa listen og derefter:

— Bruge Pil op og Pil ned
— Trakke den op eller ned pa listen

Du kan ogsa @ndre reekkefglgen af telefonbgger direkte i ruden Telefonbgger ved at tage fat i titlen
pa telefonbogen og treekke den mod venstre eller hgjre. Du kan ikke flytte fanen Opret en ny
personlig telefonbogsgruppe. Se Ruden Telefonbgger, side 1-9 for at fa flere oplysninger.

Standardvisningsraekkefglge — Dataene i dette kontaktpostfelt bruges til at sortere
kontaktpersonerne, nar de vises i telefonbogen. Velg fra Afdeling, Fornavn, Stilling, Efternavn
(standard), Placering, Nummer og Brugerfelt 1.

Bemark  Hvis du @ndrer standardvisningsraekkefglgen, vises @ndringerne ikke pa skermen, fgr du logger af
Cisco Unified Attendant Console Advanced og derefter logger pa igen.

Vis fglgende oplysninger — Marker afkrydsningsfeltet for et kontaktdatafelt for at fa vist dette felt
i telefonbogen. Den rekkefglge, som felterne er angivet i, er den rekkefglge, som de vises i. Hvis
du vil @ndre visningsrekkefglgen, skal du markere et felt og derefter enten trekke det eller bruge
pil op og pil ned for at flytte det til en ny position pa listen.

Se@gning baseret pa — Velg, hvor mange og hvilke sggefelter der skal bruges til at sgge efter en post
i den interne telefonbog. Brug Vis sa mange sggefelter pa skaermen til at fa vist op til seks felter
med fglgende standardindstillinger.

— Sggning 1 = Efternavn
- Sggning 2 = Fornavn
— Sggning 3 = Afdeling
- Sggning 4 = Stilling

- S¢gning 5 = Placering
- Sggning 6 = Nummer
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Personlige telefonbogsgrupper

Trin1
Trin 2

Trin 3

Fanen Personlige telefonbogsgrupper ggr det muligt at dele personlige telefonbogsgrupper med andre
operatgrer i dit feellesskab. Du finder flere oplysninger om personlige telefonbogsgrupper i Personlige
telefonbogsgrupper, side 1-11.

Fanen Personlig telefonbogsgruppe er kun tilgengelig, néar fglgende ggr sig gaeldende:
e Du har oprettet mindst én personlig telefonbogsgruppe.

e Hyvis du har en fleksibel Cisco Unified Attendant Console Advanced-installation, skal du vere
logget pa Udgiverserveren. Fanen er ikke synlig, nédr du er logget pd Abonnentserveren.

e Der er mindst én anden operatgr i dit faellesskab til at dele den personlige telefonbogsgruppe med.
Pa fanen vises lister over:

e Personlige telefonbogsgrupper, der kan deles (gverste liste)

e Operatgrer, som personlige telefonbogsgrupper kan deles med (nederste liste)

Ggr fglgende for at dele en personlig telefonbogsgruppe:

Velg den fra den gverste liste Valg den personlige telefonbogsgruppe, som du vil dele.

Pa den nederste liste skal du markere afkrydsningsfelterne, der svarer til de brugere, som du vil dele den
personlige telefonbogsgruppe med. Du kan indstille deling af en personlig telefonbogsgruppe med en
bruger ved at fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet ud for vedkommendes navn. Brug om ngdvendigt
kontrolelementerne til at markere eller fjerne markering i afkrydsningsfelterne for alle brugere.

Klik pa OK eller Anvend (klik pa OK lukker fanen).

Der vises en meddelelse pa alle andre aktive konsoller for at give deres medarbejdere besked om,
nar en personlig telefonbogsgruppe er blevet delt, eller delingen af den er blevet ophavet.

Alternative numre

Brug fanen Alternative numre til at definere, hvordan du vil have vist nogen oplysninger om alternative
numre, som en kontaktperson kan have.

Indstillingen Vis fglgende oplysninger giver dig mulighed for at angive, hvilke oplysninger der
skal vises for en kontaktperson. Klik pa afkrydsningsfelterne for at vaelge oplysningerne. Velg en
oplysningstype, og brug derefter op-/nedpilene til at &ndre den rekkefglge, som oplysningerne skal
vises i.

Alternativ visningsraekkefglge for numre — Vlg et alternativt nummer, og brug op-/nedpilene
til at angive den r&ekkefglge, som oplysningerne skal vises i. Indstil dette til samme rekkefglge,
som den der blev brugt i ruden Telefonbgger.
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Felt-headers

Trin1
Trin 2
Trin 3

Du kan @ndre teksten pa felt-headers, der vises i programmet, ved blot at angive ny Displaytekst
til at erstatte standardteksten.

Du kan @ndre displayteksten for felt-headers ved at ggre fglgende:

Markér teksten i kolonnen Displaytekst. Indledningsvist er det det samme som standardteksten.
Skriv ny standardtekst.
Klik pa OK.

Klik pa knappen Gendan standardindstillinger for at gendanne standardteksten for alle felt-headers.

Sekundaer sortering

Trin1

Trin 2

Nar du sgger i en telefonbog, sorteres matchende kontaktpersoner fgrst i henhold til den kolonne, du
sgger efter, og derefter sorteres de i henhold til en sekundcer sorteringskolonne. Hvis du f.eks. sgger efter
et efternavn, der begynder med "Sm", og kolonnen Efternavn har Fornavn defineret som dens sekundare
sorteringskolonne, kan du se noget, der minder om dette:

Smart John - Salg
Smith Anne - Salg
Smith Michael - Marketing
Smith Theresa - Administration
Smythe Adam - Marketing
Personer med efternavnet Smith sorteres i henhold til fornavnet.

Hvis du nu @ndrer den sekunda®re sorteringskolonne for Efternavn til Afdeling, ville den samme
s@ggning returnere:

Smart John - Salg

Smith Theresa - Administration
Smith Michael - Marketing
Smith Anne - Salg

Smythe Adam - Marketing

Hver kolonne i din telefonbog har en sekund@r standardsorteringskolonne. Du kan @ndre denne
standardindstilling til den kolonne, som du gnsker at bruge.

Sadan @ndres en sekundzr sorteringskolonne:

I ruden Sekundaer sortering for din valgte sorteringskolonne skal du klikke pa den tilsvarende
veerdi i Sekundaer sorteringskolonne.

Velg en ny sekunder sorteringskolonne i menuen. Du kan @ndre den sekund@re sorteringskolonne
for lige sa mange sorteringskolonner, som du har brug for.
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Filtersggning

Trin 3

~

Bemaerk

Filtersogning I

Klik pa OK.

Hvis du @ndrer en sekundar sorteringskolonne, kan du gendanne alle standardverdier ved at klikke
pa Gendan standardindstillinger.

Nar du sgger i et af sggefelterne i telefonbggerne, kan du angive, hvordan du gnsker, at sggningen skal
udfgres pa skermen. Under denne fane kan du se&tte operatgrindstillingerne ved at velge folgende
funktioner:

Under opkaldsstyring

Valg Behold eksisterende telefonbogssggning for at bevare sggeresultaterne under
opkaldsstyringshandlinger. Hvis du ikke markerer dette, rydder opkaldsstyringshandlinger (f.eks.
besvarelse af opkald, nyt opkald direkte til operatgrens lokalnummer og afslutning af opkald)
sggeresultaterne og viser den fulde telefonbog igen. Nar du valger dette, skal du trykke pa Skift-F3
for at rydde sggeresultaterne.

OG-sggning

Det ggr det muligt for dig straks at vaelge to kriterier og sgge efter poster, der opfylder dem begge.
Et eksempel er John i feltet Fornavn og Smith i feltet Efternavn. Sggningen returnerer kun de
poster, der opfylder de kriterier, der er angivet i begge felter.

Marker Jeg gnsker at bruge OG-sggning for at aktivere denne funktion.

Du kan ogsa aktivere denne funktion ved at veelge Funktioner > Filtrer sggning og derefter Brug
sggning med AND.

Nar denne funktion er aktiveret, sker der som standard det, at nar du skriver i et sggefelt, slettes det
der star til hgjre for og tvinger dig til at definere sggningen fra venstre mod hgjre. Du kan deaktivere
denne funktion ved at fjerne markeringen af Ryd resterende sggefelter under indtastning.

Nar der foretages en filtreret sggning

— Tryk pa Enter for at udfgre sggningen — Nér du har angivet nogle oplysninger i et af
sggefelterne, og du har valgt denne indstilling, udfgres der en sggning, nar du trykker pa Enter.

— Sgg efter hvert tastetryk — Denne indstilling opdaterer sggeresultaterne for hver tast, du
trykker pa for at angive en sggeverdi i feltet. Dette er standardindstillingen. Denne indstilling
er deaktiveret, hvis du markerer Jeg gnsker at bruge OG-sggning.

— Sgg efter en forsinkelse — Hvis du velger denne indstilling, og du angiver oplysninger
i sggefeltet, vises sggeresultatet med en forsinkelse i sekunder, der er angivet vha. skyderen
Sggeforsinkelse.

Sidelinjesggning

Funktionen Sidelinjesggning ggr det muligt at sgge efter en alternativ kontaktperson ved at trykke
pa knappen Ctrl-F2. Velg mellem Ingen, Fornavn, Efternavn, Brugerfelt 1, Stilling, Placering,
Afdeling eller Nummer. Valget Ingen deaktiverer Sidelinjesggning.
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Logfering

Avanceret

~

Bemaerk

Bemaerk

Denne fane giver dig mulighed for at aktivere eller deaktivere logfgring. Brug afkrydsningsfelterne til at
kontrollere fglgende:

e Database — Valg dette for at aktivere logfgring af databaseaktiviteter.
¢ Serverkommunikation — V&lg dette for at aktivere logfgring af serverkommunikation.

Operatgrlogstien og filnavnet vises pa skarmen.

Denne fane styrer, hvilke typer direkte omstillede opkald (i henhold til deres destination) der sendes
tilbage til dig, hvis de ikke besvares

Direkte omstillinger ggr det muligt for slutparten at se det oprindelige CLI (Caller Line Identification —
kalderens nummer). Brug af direkte omstillinger begra@nser dog muligheden for Cisco Unified Attendant
Console Advanced for at returnere omstillede opkald til dig, hvis de ikke besvares.

Blinde omstillinger omdirigerer som standard opkald fra dit hdndszt til servicekgen (CTI-port), og
opkaldet tilsluttes derefter med slutparten. Direkte omstillinger gér derimod udenom servicekgen, og
opkaldet sendes direkte til slutparten. Opkalderen er ikke placeret i venteposition (sa de hgrer ringetone
i stedet for musik), og det oprindelige CLI vises til slutparten og ikke oplysningerne i servicekgen.

Hvis du bruger direkte omstillinger, mister du genopkaldsfunktionalitet, og de eneste opkald, som
systemet vil kunne huske internt, er dem til enheder, der overvages af Cisco Unified Attendant Console
Advanced-serveren.

Velg under Ved overfgrsel af opkald hvilke typer af ubesvarede direkte omstillinger, du vil have stillet
tilbage til dig efter timeout:

e Alle opkald (standarden)
e Interne opkald

¢ Eksterne opkald

¢ Ingen opkald

Det kan tage op til et minut, fgr denne funktion bliver aktiv, efter du er logget ind eller har aktiveret den.
Dette ath@nger af systemventetid, bandbredde og din konfiguration.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning



KAPITEL

Brug af Cisco Unified Attendant Console
Advanced

I dette afsnit beskrives, hvordan du bruger Cisco Unified Attendant Console Advanced til at udfgre
folgende:

e Besvarelse af opkald, side 3-2

e Omstilling af opkald, side 3-7

e Foretagelse af opkald, side 3-10

e Placer opkald i venteposition, side 3-11

e Hentning af opkald i venteposition, side 3-12

e St opkald pa lydlgs, side 3-12

e Parkering af opkald, side 3-13

e Hentning af parkerede opkald, side 3-13

¢ Konferenceopkald, side 3-14

e Genetablering af opkald, side 3-14

e Sla opkald til og fra, side 3-15

e Styring af gendannede opkald, side 3-15

e Angivelse af tvungne autorisationskoder (FAC) og koder til kundeanliggender (CMC), side 3-16
e Rydning af opkald, side 3-17

e Brug af ngdopkaldstilstand, side 3-17

e Afsendelse af e-mail, side 3-18

e Afsendelse af direkte beskeder, side 3-18

e Visning af opkaldsstatus, side 3-18

e Visning og brug af kontaktoplysninger, side 3-19

e Visning af Cisco Unified tilstedevarelsesstatus, side 3-21

e Visning af Microsoft tilstedevarelsesstatus, side 3-22
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Besvarelse af opkald

Cisco Unified Attendant Console Advanced behandler to typer opkald:
¢ Interne opkald — der modtages fra et lokalnummer
¢ Eksterne opkald — der modtages fra et eksternt nummer

Opkald, der behandles, vises i ruden Aktive opkald.

De opkald, der kommer ind i systemet, prioriteres og placeres i kg i ruden Indgédende opkald i kg.
Opkald kan besvares pa fglgende tre mader:

¢ Besvar naste — Besvarer naste opkald i kgen.
¢ Plukning — Valger et bestemt opkald i kgen, der skal besvares.

¢ Tvungen levering — Opkald i kg kan konfigureres som Tvungen levering, hvilket betyder,
at opkaldene bliver distribueret til den medarbejder, der har vaeret ledig leengst.

Besvar naeste

Indgéende opkald prioriteres af systemet og vises derefter i ruden Indgdende opkald i kg i faldende
prioritetsrekkefglge.

Brug Besvar naste til at besvare opkald i k¢ i den prioritetsrekkefglge, der er angivet af systemet.

Hvis du vil besvare naste opkald med tastaturet, skal du ggre fglgende:

Trin1 Tryk pa F8 for at vaelge ruden Indgaende opkald i kg.
Trin 2 Tryk pa tasten + (plus).

Opkaldet med naste hgjeste prioritet leveres til dit handset.

Sadan besvares n@ste opkald med musen:

Trin 1 Hgjreklik i ruden Alle kger.
Trin 2 Velg Besvar naste i menuen.

Uanset hvilket opkald du hgjreklikkede pa, leveres opkaldet med den neste hgjeste prioritet til dit
héndszt.

Plukning

De indgéende opkald, der vises, kan plukkes fra en bestemt k¢ som gnsket.

For at kunne besvare et opkald skal du velge en kg og derefter velge det opkald, som du gnsker
at besvare.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Trin1
Trin 2
Trin 3

Bemaerk

Trin1
Trin 2
Trin 3

Bemaerk

Besvarelse af opkald

Hvis du vil veelge at bruge tastaturet, skal du ggre fglgende:

Tryk pa F9 for at velge ruden Kger.
Brug pil op og pil ned til at veelge den gnskede kg.
Ruden Indgéende opkald i k¢ viser de opkald, der venter i den valgte kg.

Hvis du igen vil se alle opkald fra alle kger, skal du valge ikonet Alle kger ved at trykke pa F9.

Hvis du bruger en mus, kan du blot klikke pa en kg i ruden Kger. Nar du har valgt kgen, er du klar
til at besvare ventende opkald.

Hvis du vil besvare opkald i de valgte kger, skal du ggre fglgende, hvis du bruger tastaturet:

Velg ruden Indgéende opkald i kg ved at trykke pa F8.
Brug pil op og pil ned til at veelge det opkald, der skal besvares.
Tryk pa Enter for at tilslutte opkaldet.

Et personligt opkald direkte til dit lokalnummer vises i ruden Aktive opkald og ringer i dit handszt.

Du kan svare ved at tage handszttet eller ved at klikke pa Besvar opkald.

Du kan blot treekke og slippe et opkald fra ruden Indgaende opkald i kg til ruden Aktive opkald for
at svare.

Tvungen levering af opkald

En bestemt k¢ kan udpeges til at blive besvaret straks af neste ledige medarbejder. Opkaldene i denne
k¢ er konfigureret til at blive sendt til den medarbejder, der har varet ledig lengst, eller en cirkuler
arbejdsdeling mellem de medarbejdere, der er logget ind og kan besvare opkaldskgen. Kger med tvungen
levering vises med en grgn indikator. Du behgver ikke trykke pa Besvar naste (+), da opkaldet gar
direkte til ruden Aktive opkald og ringer i handsattet. Du kan svare ved at tage handsettet eller ved

at klikke pa Besvar opkald.

Du kan konfigurere Cisco Unified Attendant Console Advanced, sa opkald med tvungen levering
automatisk tilsluttes, nar din telefon ringer. Se Opkald i kg, side 2-5 for at fa flere oplysninger.

Du kan logge af, mens et opkald med tvungen levering ringer i dit handset.

[ oL-29382-01
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Viderestilling af opkald i telefonbogen

~

Bemaerk

Hvis en kontaktperson har Viderestilling af opkald indstillet pa sin enhed, afspejles dette med et ikon
i ruden Telefonbgger.

Hvis en kontaktperson har flere linjer, bliver ikonet Viderestilling af opkald kun vist, hvis det er
konfigureret pa den primere linje.

Nar markgren holdes over kontaktpersonen, vises der flere oplysninger, f.eks. det nummer, som
Viderestilling af opkald er indstillet til at blive omstillet til.

Hvis du vil se sekundere linjer, skal du markere kontaktpersonen og derefter trykke pa F2 for at fa
vist vinduet Alternative numre.

Alternative numre og Tilstedeveerelsesstatus

For at fa vist tilstedevearelsesstatus og de alternative numre for en kontaktperson skal du markere
kontaktpersonen og trykke pa F2. Vinduet Alternative numre for <kontaktperson> -
[<tilstedeveerelse>] vises. Vinduet vises ogsd, hvis du omstiller et opkald til et lokalnummer
med en tilknyttet tilstedevaerelsesstatus.

Under Oplysninger om tilstedeveerelsesstatus kan du bruge navigeringsruden til venstre for at fa vist
sider, der indeholder fglgende oplysninger:

¢ Resume - Standardindstillingen viser telefonstatus, Cisco-tilstedevarelse, Microsoft-tilstedevarelse
og alternative kontaktoplysninger.

Telefonstatus — Kontaktpersonens telefonstatus, herunder O-1-felt-abonnementsnummer og status
for alle yderligere linjer, der er knyttet til telefonen. Dette vises ikke, hvis Aktiver status for
Optaget-lampe ikke er angivet som beskrevet i Tilstedeverelse, side 2-3. Telefonstatusikonerne
vises herunder.

lkon Beskrivelse

Rgr lagt pa

= Rgr taget af

g Utilgeengelig

) Ringer ind

£

En Ringer ud

]

wE Ringer ud pa optaget
A lokalnummer

“":]] Forbundet

-

% Opkald i venteposition
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lkon Beskrivelse

Omdirigeret
b EE

@ Noter

(O-1-felt-abonnementsnummeret bestéar af enten:

— Det tekniske nummer — som bruges til at hente O-1-felt-telefonstatus fra Cisco Unified
Communications Manager — plus enhedsnavnet

— Det tekniske nummer plus en Ressource blev ikke fundet-meddelelse, nar enheden ikke
genkendes af CTI-serveren

Det tekniske nummer genereres fra DN — i henhold til regler for feltet Optaget-lampe
i telefonbogen — og bruges internt til at hente O-1-felt-telefonstatus. Det er skrivebeskyttet
og kan ikke bruges til at sgge i telefonbogen.

¢ Cisco-tilstedevaerelse — Cisco-tilstedevarelse. Hvis Cisco-tilstedevarelse ikke er konfigureret,
vises statussen Ukendt.

¢ Microsoft-tilstedevaerelse — Microsoft-tilstedeverelse og bemarkninger. Hvis
Microsoft-tilstedevarelse ikke er konfigureret, vises statussen Ukendt.

¢ Kontaktnoter — Oplysninger om kontaktperson og Besked ved fraverende kontaktperson.
Hver ovenstaende side indeholder fglgende:

¢ Alternative kontaktoplysninger — De alternative numre for kontaktpersonen. Hvis nummeret
gemmes i telefonbogen, vises kontaktpersonens fulde navn i stedet for nummeret. Du kan velge
en alternativ kontaktperson og bruge opkaldskommandoer pa vedkommende.

e Opkaldsstyring — brug disse til at styre et opkald til et alternativt nummer, f.eks. til at placere
opkaldet i venteposition. Se Styring af opkald, side 3-5 for at fa flere oplysninger.

Styring af opkald

Ggr fglgende for at styre et opkald:

Trin 1 Vealg en kontaktperson fra Alternative kontaktoplysninger.
Trin 2 Klik pa det pakrevede ikon for opkaldsstyring:

e Besvar opkald

e Ring

e Radfgr

¢ Blind omstilling

e Omstil til svarservice

e Placer i venteposition

¢ [ venteposition med bemearkninger

e Start konference

e Parker opkald

Klik alternativt pa Luk for at annullere.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Du kan bruge fglgende tastaturgenveje til at styre opkald:
¢ Enter — Opkaldet konsultationsomstilles til den valgte alternative kontaktperson.
¢ Enter to gang — Opkaldet omstilles blindt til den valgte alternative kontaktperson.
¢ Ctrl-P - Dialogboksen Parker og personsgg dbnes, men kun hvis
— Personsggning kgrer
— Den valgte kontaktperson er intern

— Personsggning understgttes af den markerede alternative telefon

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning
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Omstilling af opkald

Nar du har besvaret opkaldet, kan du overfgre det til en anmodet enhed, kontaktperson eller
lokalnummer. En omstilling kan foretages enten som en blind omstilling eller konsultationsomstilling
(annonceret). Opkald kan omstilles til en hvilken som helst tilgengelig destination internt eller eksternt.

Omstilling af et opkald er ligetil og kan ske ved enten at indtaste det gnskede lokalnummer (hvis det
kendes) eller ved at sgge i telefonbggerne efter den korrekte kontaktperson.

En blind omstilling er et opkald, der omstilles uden at konsultere modtageren.

Blind omstilling til et kendt nummer

Trin1
Trin 2
Trin 3

Trin1
Trin 2
Trin 3

Trin4

Hvis du vil omstille et opkald blindt til et kendt nummer med tastaturet, skal du ggre fglgende:

Besvar et opkald, eller velg opkaldet i ruden Aktive opkald.
Indtast destinationsnummeret (internt eller eksternt). Markgren placeres automatisk i opkaldsfeltet.

Dobbelttryk pa tasten Enter for at omstille opkaldet.

Hvis du vil omstille et opkald blindt til et kendt nummer med musen, skal du ggre fglgende:

Besvar et opkald, eller vaelg opkaldet i ruden Aktive opkald.
Indtast destinationsnummeret (internt eller eksternt). Markgren placeres automatisk i opkaldsfeltet.

Tryk pa Enter for at begynde omstillingen.

o - .
Tryk pa Omstil igen for at omstille opkaldet.

Blind omstilling til kontaktperson i telefonbogen

Trin1
Trin 2

Hvis lokalnummeret pa den gnskede modtager ikke kendes, kan du let sgge i telefonbogen for at finde
den korrekte kontaktperson. Der kan sgges i telefonbggerne via en rekke sggefelter, der vises gverst
i ruden Telefonbgger.

Hvis du vil omstille et opkald blindt til en kontaktperson fra telefonbogen med tastaturet, skal du ggre
felgende:

Besvar et opkald, eller velg opkaldet i ruden Aktive opkald.

Hvis du sgger efter en kontaktperson ved hjlp af det fgrst viste sggefelt, skal du blot begynde at skrive.
Alternativt vil tryk pa F3 flytte markgren til det fgrste sggefelt, der vises. Markgren flytter automatisk
til det fgrste sggefelt. Hvis du gnsker at bruge et sggefelt, der ikke er det fgrste pa skermen, skal du
trykke pa Tab for at finde det rette felt at skrive i.

[ oL-29382-01
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Trin 3

Trin4

Trin1
Trin 2

Trin 3

Trind

Trinb

Trin1
Trin 2

Bemaerk

Trin1
Trin 2
Trin 3

Efterhanden som du skriver, indskrankes telefonbogen, efterhanden som mulige kontaktpersoner findes
(athengigt af, hvordan filtersggningen er konfigureret. Se Filtersggning, side 2-9 for at fa flere
oplysninger). Bliv ved med at skrive, indtil du finder den gnskede kontaktperson, eller brug den op- eller
nedadgaende pil til at fremhave kontaktpersonen.

Tryk pa Enter to gange hurtigt efter hinanden (mindre end 1,5 sekunder) for at omstille opkaldet.

Hvis du vil omstille et opkald blindt til en kontaktperson med musen, skal du ggre fglgende:

Besvar et opkald, eller vaelg opkaldet i ruden Aktive opkald.

Klik pé det gnskede sggefelt i ruden Telefonbgger. Alternativt vil tryk pa F3 fgre dig til det fgrste
sggefelt i den telefonbog, der vises.

Begynd at skrive, og mens du skriver, indskrankes telefonbogen, efterhanden som kontaktpersoner,
der opfylder kriterierne, findes. Bliv ved med at skrive, indtil den gnskede kontaktperson er synlig,
og vaelg derefter den gnskede kontaktperson.

Dobbelttryk pa kontaktpersonen for at initiere omstillingen.
¥
Tryk pa Omstil for at omstille opkaldet.

Eller

Velg opkaldet i ruden Aktive opkald.

Traek opkaldet, og slip det pa den relevante destination i ruden Telefonbgger.

Nar kontaktpersonen er i en bestemt Personlig telefonbogsgruppe, kan du dbne denne telefonbog ved
at holde musen hen over fanen og derefter vaelge kontaktpersonen.

Eller

Vealg opkaldsoplysninger i ruden Aktive opkald.
Vealg den relevante destination i ruderne Telefonbog eller Kortnummer, og hgjreklik.

Velg Blind omstilling i menuen.

Hvis et omstillet opkald ikke besvares inden for et bestemt tidsrum, skal opkaldet gendannes til ruden
Aktive opkald. Disse opkald kan derefter handteres med Gendannet opkaldsstyring, der er beskrevet
i Styring af gendannede opkald, side 3-15.
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Konsultationsomstilling af opkald

I dette tilfzlde konsulteres destinationen for omstillingen, fgr den faktiske omstilling finder sted.

Konsultationsomstilling til et kendt nummer

Trin1
Trin2
Trin3
Trin4

Trin1
Trin 2
Trin 3

Trin4

Hvis du vil konsultationsomstille et opkald til et kendt nummer med tastaturet, skal du ggre fglgende:

Besvar et opkald, eller vaelg opkaldet i ruden Aktive opkald.
Indtast destinationsnummeret. Markgren placeres automatisk i opkaldsfeltet.
Tryk pa Enter for at foretage forespgrgselsopkaldet.

Nar du har konsulteret destinationen, skal du trykke pa Enter for at udfgre omstillingen.

Hvis du vil konsultationsomstille et opkald til et kendt nummer med en mus, skal du ggre fglgende:

Besvar et opkald, eller velg opkaldet i ruden Aktive opkald.
Indtast destinationsnummeret med tastaturet. Markgren placeres automatisk i opkaldsfeltet.

Tryk pa Enter for at starte omstillingen.

Tryk pa Omstil igen for at omstille opkaldet efter konsultationen.

Konsultationsomstilling til kontaktperson i telefonbogen

Trin1
Trin 2

Trin 3

Trin4

Trinb
Trin6

Hvis lokalnummeret pa den gnskede modtager ikke kendes, kan du let sgge i telefonbogen for at finde
den korrekte kontaktperson. Der kan sgges i telefonbggerne via en rekke sggefelter, der vises gverst
i ruden Telefonbgger.

Sadan konsultationsomstilles et opkald til en kontaktperson fra telefonbogen med tastaturet:

Besvar et opkald, eller vaelg opkaldet i ruden Aktive opkald.

Velg den telefonbog, hvori kontaktpersonen er opfgrt. Det kan ggres ved at trykke pa Alt og nummeret
pa fanen. Eksempel: Alt og 3 dbner den 3. fane, Alt og 5 abner den 5. fane.

Hvis du s@gger efter en kontaktperson ved hjlp af det fgrst viste sggefelt, skal du blot begynde at skrive.
Markgren flytter automatisk til det fgrste sggefelt. Alternativt vil tryk pa F3 ligeledes flytte markgren til
det forste sggefelt. Hvis du gnsker at bruge et sggefelt, der ikke er det fgrste pa skaermen, skal du trykke
pa Tab for at finde det rette felt at skrive i.

Efterhanden som du skriver, indskrenkes telefonbogen, efterhanden som mulige kontaktpersoner findes
(afhengigt af, hvordan filtersggningen er konfigureret. Se Filtersggning, side 2-9 for at fa flere
oplysninger). Bliv ved med at skrive, indtil du finder den gnskede kontaktperson, eller brug den op- eller
nedadgaende pil til at fremhave kontaktpersonen.

Tryk pa Enter for at starte forespgrgselsopkaldet.

Efter konsultationen skal du trykke pa Enter igen for at udfgre omstillingen.
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Sadan konsultationsomstilles et opkald til en kontaktperson i telefonbogen med musen:

Trin 1 Besvar et opkald, eller vaelg opkaldet i ruden Aktive opkald.

Trin 2 Klik pa det gnskede sggefelt i den gnskede telefonbog. I tilfeelde af at der er oprettet personlige
telefonbgger, skal du klikke pa den relevante telefonbogsfane.

Trin3 Efterhanden som du skriver, indskrenkes telefonbogen, efterhdnden som kontaktpersoner afstemmes
(ath®ngigt af, hvordan filtersggningen er konfigureret. Se Filtersggning, side 2-9). Bliv ved med at
skrive, indtil den gnskede kontaktperson er synlig, og velg derefter den gnskede kontaktperson.

Trin 4 Dobbelttryk pa kontaktpersonen for at initiere omstillingen.

)
Trin 5 Tryk pa Omstil for at omstille opkaldet efter konsultationen.
Eller

Trin1 Velg opkaldet i ruden Aktive opkald.

Trin 2 Traek opkaldet til den relevante destination i den gnskede telefonbog. Dette starter
forespgrgselsopkaldet.

¥
Trin 3 Tryk pa Omstil for at omstille opkaldet efter konsultationen.
Eller

Trin1 Velg opkaldsdetaljer, der vises i ruden Aktive opkald.

Trin 2 Velg de gnskede ruder Telefonbog eller Kortnummer, og hgjreklik.
Trin 3 Velg Radfer i menuen.

Trin4 Kontroller, at det initierede opkald er valgt i ruden Aktive opkald.
Trin 5 Klik pd Omstil opkald.

Hvis der under disse procedurer er foretaget et konsultations- eller forespgrgselsopkald, men det
omstillede opkald af en eller anden grund ikke tilsluttes inden for et bestemt tidsrum, gendannes
opkaldet i ruden Aktive opkald. Disse opkald kan derefter handteres med Gendannet opkaldsstyring,
der er beskrevet i Styring af gendannede opkald, side 3-15.

Foretagelse af opkald

Cisco Unified Attendant Console Advanced ggr det muligt at ringe op og foretage opkald. Opkald kan
enten foretages direkte til en kontaktperson eller kan foretages ved hjelp af opkaldsstyring, som f.eks.
parkering af opkald, omstilling og konference. Disse opkaldskommandoer er beskrevet i Varktgjslinjen
Opkaldsstyring, side 1-16.

Du kan foretage to typer opkald:

¢ Internt opkald — Opkald, der foretages til de numre, der findes i systemet. I et opkaldscenter kaldes
opkald, der foretages til numre i det samme opkaldscenter, f.eks. for interne numre.

¢ Eksternt opkald — Opkald, der foretages til de numre, der er eksterne for systemet. En operatgr
i et opkaldscenter kan f.eks. foretage et opkald til en kunde i forbindelse med en markedsfgring.
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Foretage interne opkald

Trin1

Trin 2

Hvis vil ringe til et lokalnummer, skal du ggre fglgende:

Indtast det gnskede nummer. Uanset hvilken konsolrude, du har valgt, vises cifrene, mens du skriver,
i feltet Ringer under ruden Aktive opkald.

Klik pa Forbind/Ryd, eller tryk Enter.

Der vil blive pabegyndt et opkald for den valgte kontaktperson, og oplysningerne vises i ruden Aktive
opkald.

Foretag eksterne opkald

Trin1

Trin 2

Trin1
Trin 2

Hvis du vil foretage et eksternt opkald med tastaturet, skal du ggre fglgende:

Ring nummeret pa adgangskoden og derefter det eksterne nummer. (Medmindre Cisco Unified
Attendant Console Advanced er konfigureret til at tilfgje adgangsnummeret. Dette ggres pa Cisco
Unified Attendant Console Advanced).

Tryk pa Enter for at begynde at ringe op.

Det er ikke ngdvendigt at placere markgren i opkaldsfeltet. Nar du begynder at indtaste de numeriske
vardier, indtastes de automatisk.

Hvis du vil foretage et eksternt opkald med musen, skal du ggre fglgende:

Velg den gnskede telefonbog.
Dobbeltklik pa det nummer, der skal ringes op.

Placer opkald i venteposition

Trin1
Trin 2

Under besvarelse af et opkald kan du placere det aktive opkald i venteposition for at besvare andre
indgaende opkald. Opkaldet placeres i en servicekg i det tidsrum, der er angivet som Ventetid i Cisco
Unified Attendant Console Advanced Administration. Néar Ventetid er forlgbet, ndres opkaldets status
fra I venteposition til Timeout for venteposition. Du kan héandtere disse gendannede opkald ved brug
af Gendannet opkaldsstyring, der er beskrevet i Styring af gendannede opkald, side 3-15. Et opkald
kan gendannes, uanset om timout er naet.

Hvis du vil placere et opkald i venteposition med tastaturet, skal du ggre fglgende:

Tryk pa F7 for at velge ruden Aktive opkald.
Vealg et opkald med pil op og pil ned.
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Trin 3

Trin1
Trin 2

Hentning

Trin1
Trin 2
Trin 3

Trin1
Trin 2

Tryk pa PgDn for at placere det valgte opkald i venteposition.

Hvis du vil placere et opkald i venteposition med musen, skal du ggre fglgende:

Velg et opkald i ruden Aktive opkald.
Klik pa % Placer i venteposition.

af opkald i venteposition

Opkald, der er placeret i venteposition, kan hentes fra ruden Opkald i gang til ruden Aktive opkald.

Opkald, der er gendannet fra venteposition, parkering og omstilling, kan ogsa ses i ruden Opkald i gang.

Hvis du vil hente et opkald i venteposition med tastaturet, skal du ggre fglgende:

Tryk pa F5 for at vaelge ruden Opkald i gang.
Velg et opkald med pil op og pil ned.
Tryk pa PgDn for at hente opkaldet i venteposition.

Hvis du vil hente et opkald i venteposition med musen, skal du ggre fglgende:

Klik pa et opkald i venteposition i ruden Opkald i gang.
Klik pa & Hent.

Saet opkald pa lydles

Cisco Unified Attendant Console Advanced giver mulighed for at satte et opkald pa lydlgs, nar der
foretages visse handlinger. Du kan sztte opkald pa lydlgs pa to mader, den fgrste er automatisk og
indstilles via fanen Funktioner > Operatgrindstillinger > Lydlgs. Hvis dette er aktiveret, kan det
omfatte, nar der foretages en sggning, nar der ringes til et nummer, eller hvis du @ndrer eller valger
telefonbogsskerme.

Den anden méade, hvorpa du kan satte et opkald pa lydlgs, er manuel og aktiveres enten ved at klikke
Lydlgs ( ﬁ) eller ved at trykke pa Ctrl-Q. Den samme tastekombination vil ogsé ophave lydlgs for
et opkald. Alternativt kan du hgjreklikke pa det aktive opkald og velge Lydlgs i menuen.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Brugervejledning



| Kapitel 3

Brug af Cisco Unified Attendant Console Advanced

Parkering af opkald

Parkering af opkald

Trin1
Trin 2
Trin 3

Trin1
Trin 2

Parkering af opkald svarer til at placere opkald i venteposition, bortset fra at enhver medarbejder,

der er logget ind, kan hente opkaldet. Opkaldet er i venteposition pa en opkaldsparkeringsenhed.
Enhver konsoloperatgr kan hente opkaldet ved ganske enkelt at taste lokalnummeret for opkaldets
parkeringsenhed. Du kan enten parkere et opkald pa en bestemt parkeringsenhed eller lade systemet
valge enheden for dig. Du kan se de tilgengelige opkaldsparkeringsenheder i ruden Parkerede opkald.

Hvis du vil parkere et opkald med tastaturet, skal du ggre fglgende:

Tryk pa F7 for at velge ruden Aktive opkald.
Vealg et opkald med pil op og pil ned.
Tryk pa Home for at parkere opkaldet pa en af de tilgeengelige opkaldsparkeringsenheder.

Hvis du vil parkere et opkald med musen, skal du ggre fglgende:

Vealg et opkald i ruden Aktive opkald.

Enten:
e Kilik pa Parker opkald for at parkere det pa enhver tilgengelig enhed.
e Trak og slip opkaldet pa en valgt parkeringsenhed.

Hyvis et parkeret opkald ikke besvares inden for et bestemt tidsrum, gendannes opkaldet i ruden Opkald
i gang. Sddanne opkald kan derefter handteres med Gendannet opkaldsstyring, der er beskrevet
i Styring af gendannede opkald, side 3-15.

Hentning af parkerede opkald

Hvis du vil hente et parkeret opkald med musen, skal du ggre fglgende:
¢ Dobbeltklik pa opkaldsparkeringsenheden.
e Trek og slip opkaldet i ruden Aktive opkald.
e Hgjreklik pé enheden, og velg Hent i menuen.
e Kilik pa #5 Hent.
Hvis du vil hente et parkeret opkald med tastaturet, skal du blot ringe til parkeringsenhedens nummer:

Hvis et parkeret opkald forbliver ubesvaret i et bestemt tidsrum Genkaldelse af parkeret opkald,
vender det tilbage til ruden Opkald i gang, hvor du kan hente opkaldet med de metoder, der beskrevet
i Hentning af opkald i venteposition, side 3-12.
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Konferenceopkald

Med et konferenceopkald kan du fgje en tredje person til en opkaldssession.

Med et tilsluttet opkald kan du starte en konference med en tredjepart ved brug af tastaturet ved
at ggre fglgende:

Trin1 Vealg det lokalnummer, der skal fgjes til konferencen, eller indtast nummeret.
Trin 2 Tryk pa End.
Trin3 Vent p4, at tredjepart svarer, og tryk pa End for at forbinde alle tre parter.

Med et tilsluttet opkald kan du starte en konference med en tredjepart ved brug af musen ved at
gore fglgende:

Trin 1 Vealg det lokalnummer, der skal fgjes til konferencen, eller indtast nummeret.
Trin2  Klik pd 1& Start konference, og konferencen initieres.

e
Trin 3 Vent pa, at tredjepart svarer, og klik pa % Konference.

Nar konferencen er i gang, fremhaves et ekstra felt i ruden Aktive opkald. Feltet kaldes
Konferencecontroller og anvendes til at tage dig ud af opkaldet, nar alle parterne er i samtale.

Hvis en af parterne ikke besvarer konferenceopkaldet, gendannes opkaldet. Sadanne opkald kan derefter
handteres med Gendannet opkaldsstyring, der er beskrevet i Styring af gendannede opkald, side 3-15.

~

Bemerk  Hvis den tredje person ikke gnsker at starte konferencen, rydder Cisco Unified Attendant Console
Advanced det initierede opkald. Dette tager dig tilbage til det oprindelige opkald.

Genetablering af opkald

Funktionen Genetablering af opkald ggr det muligt at gentage den foregaende kontrolhandling pa et
opkald med et enkelt klik eller tastetryk.

Fglgende handlinger far kalderen til at vente, og vedkommende kan blive fgrt tilbage til ruden Opkald
i gang efter et timeout:

e Placer i venteposition

e [ venteposition med bemarkninger
¢ Omstil

e Konference

e Parkering

e Parker

Hdm
Du kan gentage dem ved blot at klikke pa Genetabler eller trykke pa Slet.
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Sla opkald til og fra

Med to aktive opkald i gang, et i venteposition og et forbundet, kan du skifte mellem dem.

Nar du ringer til en kontaktperson for en konsultation, s@ttes det indgaende opkald i venteposition.
Nar destinationen accepterer svar, kan du hgjreklikke pa det indgaende opkald i ruden Aktive opkald
og vaelge Til/fra. Det indgdende opkald, der var i venteposition under konsultationen, bliver aktivt.

Samtidig bliver det opkald, der blev foretaget til den eksterne kontaktperson, sat i venteposition.
Du kan ogsé valge Til/fra ved at trykke pa tasten + (plus).

Styring af gendannede opkald

Hvis et opkald ikke kan stilles igennem til et lokalnummer, returneres det til ruden Opkald i gang. Dette
kan skyldes, at kontaktpersonen ikke kunne besvare opkaldet i tide. Cisco Unified Attendant Console
Advanced indeholder et s@t opkaldskontrolelementer, der er specifikt konfigureret til at handtere
gendannede opkald, uden at du behgver at sgge efter modtageren igen.

Nar opkaldet kommer til ruden Aktive opkald, efter det er gendannet fra ruden Opkald i gang, kan
du se Gendannet opkaldsstyring ved blot at hgjreklikke pa opkaldet.

Denne opkaldsstyring er magen til den, der blev beskrevet tidligere. Den eneste forskel er, at ved
gendannede opkald har opkaldsstyringen kun forbindelse med den kontaktperson, som opkaldet
indledningsvist blev omstillet til.

Hvis du hgjreklikker pa det hentede opkald og velger Start konference, fgjes kontaktpersonen pa
det lokalnummer, hvor opkaldet blev gendannet, automatisk til konferencen. Du behgver ikke sgge
i telefonbogen eller angive lokalnummeret for netop denne kontaktperson.

Tabel 3-1 opsummerer kommandoer, du kan bruge pa gendannede opkald.

Tabel 3-1 Opkaldsstyring, der anvendes pa gendannede opkald
Kommandonavn lkon |Beskrivelse

Ryd opkald Ryd et besvaret opkald.

Radfgr Konsulter og omstil det besvarede opkald til det lokalnummer, hvorfra

opkaldet indledningsvist blev gendannet.

Blind omstilling Omstil det besvarede opkald til det lokalnummer, hvorfra opkaldet

indledningsvist blev gendannet.

Genetabler Gentag en handling, der tidligere er udfgrt pa det gendannede opkald.

I venteposition Vedhaft bemarkninger til det aktuelle opkald, fgr du placerer opkaldet

med i venteposition.

bemarkninger

Placer i Placer det gendannede opkald direkte i venteposition for samme
venteposition lokalnummer/kontaktperson, som opkaldet blev gendannet fra, uden at

oprette bemarkninger for kontaktpersonen.

Egenskaber for q Tilfgj eller opdater oplysninger om den kontaktperson, som opkaldet blev
kontaktperson gendannet fra.
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Tabel 3-1 Opkaldsstyring, der anvendes pa gendannede opkald (fortsat)

Kommandonavn lkon Beskrivelse

Start konference Konsulter og start konferencen med den kontaktperson, som opkaldet blev

gendannet fra.

Parkering Omstil et opkald til en optaget operatgr.

1] el

Parker opkald - Placer opkaldet pa en opkaldsparkeringsenhed.

[z

Ved at hgjreklikke pa et opkald i ruden Aktive opkald og velge en indstilling i menuen kan du ogsa
udfgre ovennavnte handlinger. Du kan ogsa fa adgang til disse funktioner ved brug af dit tastatur,
som beskrevet i Brug af tastaturet, side 1-2.

Angivelse af tvungne autorisationskoder (FAC) og koder til
kundeanliggender (CMC)

Du skal muligvis angive en FAC (tvungen autorisationskode) og/eller CMC (kode til kundeanliggende)
for at foretage en ekstern blind omstilling. Administratoren konfigurerer disse koder gennem

Cisco Unified Attendant Console Advanced Administration. Hvis dette er pakrevet under en
konsultationsomstilling, ser du en dialogboks péa skermen. Indtast blot den korrekte kode,

og opkaldet foretages.

Tvungen autorisationskode

Det er ofte sadan i opkaldscentre, at agenter blokeres mod at foretage konsultationsomstillinger
til eksterne eller internationale numre. FAC'er (Forced Authorization Codes) ggr det muligt for
agenter at ophave blokeringen af disse opkald. Nar agenter forsgger at omstille eksterne opkald,
vises dialogboksen Kode er obligatorisk, hvor de skal angive FAC'en, fgr opkaldet kan fortsatte.
Hvis de ikke kan indtaste en FAC eller angiver en forkert FAC, gennemfgres opkaldet ikke.

Kode til kundeanliggende

Koder til kundeanliggender anvendes til at fa ekstra opkaldslogfgringsfunktioner i Cisco Unified
Communications Manager. Dette anvendes til at logfgre opkald til forskellige kunder.

Idéen med koden til kundeanliggender er, at du skal indtaste koden til kundeanliggender, fgr et
eksternt opkald eller en omstilling kan fortsette. Opkaldsdetaljeposterne opdateres med koden til
kundeanliggender sammen med opkaldsoplysningerne. Dette kan senere bruges til at debitere opkald
til forskellige kostcentre.
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Rydning af opkald
Hvis du vil afbryde et aktivt opkald, nar forespgrgslen er fuldfgrt, skal du rydde opkaldet fra ruden
Aktive opkald.
Hvis du vil rydde et opkald med tastaturet, skal du ggre fglgende:

Trin1 Tryk pa F7 for at velge ruden Aktive opkald.
Trin 2 Tryk pa Enter.

Hvis du rydde et opkald med musen, skal du ggre fglgende:

Trin 1 Klik pé opkaldet i ruden Aktive opkald.
Trin 2 Hgjreklik, og velg Ryd opkald.

Brug af nedopkaldstilstand

Cisco Unified Attendant Console Advanced ggr det muligt at indstille enhver k¢ til ngdopkaldstilstand.
Nar kger er i ngdopkaldstilstand, omdirigeres alle opkald automatisk til en anden destination: f.eks.
natservice eller voicemail. Disse destinationer konfigureres med Cisco Unified Attendant Console
Advanced Administration.

Sadan szttes en kg i ngdopkaldstilstand:

Trin1 Ggr et af fglgende:
e Vezlg Funktioner > Ngdopkald i hovedmenuen.
e Velg ruden Kger, og tryk pa Ctrl-E.
Dialogboksen Ngdopkald vises.
Trin 2 For hver kg, du vil stte i ngdopkaldstilstand, skal du markere den pa listen Tilgeengelige kger og

flytte den til listen Ngdopkaldskger ved at klikke pa . Klik pa > | for at flytte alle kger.

)
Bemaerk Listen Tilgeengelige kger indeholder kun de kger, som der er konfigureret en ngdopkaldsdestination
for ved hj®lp af Cisco Unified Attendant Console Advanced Admin.

Trin3 Klik pa OK.

Hvis du vil tage kgerne ud af ngdopkaldstilstand, skal du fglge den samme procedure, men markere
kgen pa listen Ngdopkaldskger og derefter flytte den tilbage pa listen Tilgeengelige kger.
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| oL-29382-01 .m



Kapitel 3  Brug af Cisco Unified Attendant Console Advanced |

W Afsendelse af e-mail

Afsendelse af e-mail

Nar du viderestiller et opkald til et lokalnummer, og det returneres ved timeout, har du mulighed for
at sende en e-mail til personen med vigtige oplysninger om opkaldet. Genvejstasten for afsendelse af
e-mail er Ctrl-M. Alternativt kan du markere en kontaktperson ved at hgjreklikke med musen og derefter
vaelge undermenuen Kontaktperson, hvor du finder indstillingen Send e-mail.

Bemeaerk  Der skal vaere en e-mail-adresse i kontaktoplysninger for Cisco Unified Attendant Console Advanced,
fgr dette vil fungere.

Afsendelse af direkte beskeder

Hvis du har Lync installeret som din direkte beskedklient, kan du kommunikere med en kontaktperson
i telefonbogen ved brug af direkte beskeder pa fglgende made:

Trin1 Hgjreklik pa kontaktpersonen.
Trin 2 Vezlg Kontaktperson > Send direkte besked i menuen.

Trin3 Brug Lync-grensefladen til at sende din besked.

Bemeerk  Dette fungerer kun, hvis Cisco Unified Attendant Console Advanced bruger Lync. Det fungerer ikke,
hvis der bruges Jabber som den direkte beskedklient.

Visning af opkaldsstatus

Opkaldsstatussen forteller, hvad der i gjeblikket sker med opkaldet: Det kan ringe, vere i venteposition,
forbundet eller optaget.

Du kan fa vist opkaldsstatus for enhver enhed i telefonbogen. Vinduet Status ggr det muligt at fa vist
status for en kontaktperson, f@gr et opkald omstilles, eller en kontaktperson tilsluttes et konferenceopkald.

Hvis du vil se enhedsstatus, skal du ggre fglgende:

Trin1 I en telefonbog skal du hgjreklikke pa en kontaktperson og derefter vaelge Kontaktperson > Status >
Opkald.

Status for den valgte kontaktperson vises og viser:
¢ Navn pa kontaktpersonen (hvis det er tilgengeligt)
e CLI-nummeret, som opkaldet blev foretaget fra
e DDI-nummeret, som opkaldet blev foretaget til
e Den aktuelle status for opkaldet

Du kan ogsa besvare et indgaende opkald ved at klikke pa Besvar.
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Visning og brug af kontaktoplysninger

Visning og brug af kontaktoplysninger

Hver telefonbogskontakt har relevante oplysninger tilknyttet. Nogle af disse vises i ruden Telefonbgger.
Du kan vist flere oplysninger for en bestemt kontaktperson ved at markere den og derefter ggre &t af
folgende:

* Klik pa [3=| (kontaktegenskaber).
e Hgjreklik pd, og velg derefter Kontaktperson > Kontaktoplysninger.
e Tryk pa F12.
Vinduet Oplysninger om kontaktperson vises. Denne indeholder fglgende oplysninger:
e Kontakttype
e Titel
e Initialer
e Fornavn
¢ Mellemnavn
e Efternavn
¢ E-mail
e E-mail 2
¢ E-mail 3
e Adresselinje 1
e Adresselinje 2
e Adresselinje 3
e Adresselinje 4
e Postnummer
e Brugerfelt 1
e Brugerfelt 2
e Brugerfelt 3
e Brugerprofil

Du kan redigere alle oplysningerne i vinduet Kontaktoplysninger med undtagelse af felter med
nedtonede etiketter.

Afsendelse af kontaktpersoner

Hvis kontaktpersonens e-mailadresse er tilfgjet i Kontaktoplysninger, kan Cisco Unified Attendant
Console Advanced sende en e-mail til kontaktpersonen fra dette vindue. Derved édbnes den e-mail-klient,

der er konfigureret pa din maskine. Du kan klikke pa ﬂ for at skrive en e-mail.
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Opkald til eksterne numre

Klik pa fanen Numre pa kontaktpersoner for at fa vist fglgende oplysninger:
¢ Hovedlokalnummer, med et afkrydsningsfelt der ggr det muligt i stedet at velge Brug enhedsnavn.

¢ Enhedsnavn, marker afkrydsningsfeltet Brug enhedsnavn for at bruge dette i stedet for
hovedlokalnummeret.

e Arbejde 1 - arbejdstelefonnummer
e Arbejde 2

e Privat - privat telefonnummer

e Mobil - mobilnummer

e Personsgger - personsggernummer
¢ Fax - faxnummer

Markér et nummer, og klik derefter pA Brug nummer til at ringe op til det pageldende nummer.

Definition af alternative numre

Du kan definere alternative numre for en kontaktperson:
¢ En enkelt assistent.
¢ Ethvert antal alternative kontaktpersoner.

Ggr fglgende for at tilfgje et alternativt nummer:

Trin1 Klik pé fanen Alternative numre.

Trin2 Under enten Assistent eller Alternativ skal du klikke pa Tilfgj.
Dialogboksen Valg vises.

Trin 3 Markér kontaktpersonen, og klik derefter pa Tilfgj.

Trin4 Klik pa OK under Kontaktoplysninger.

Kontrolelementer ggr det muligt at slette alternative numre eller erstatte dem med et andet.

Redigering af kontaktoplysninger

Ggr fglgende for at redigere kontaktoplysninger:

Trin1 Velg den pakraevede telefonbogsrude ved at trykke pa den relevante kombination af Alt-<nummer> eller
ved at klikke pa fanen.

Trin 2 Velg en kontaktperson.

Trin 3 Ggr et af fglgende:
— Tryk pa F12.
— Hgjreklik pé, og valg derefter Kontaktperson > Kontaktoplysninger.
- Klik pi |2=| (Kontaktoplysninger)
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Visning af Cisco Unified tilstedevaerelsesstatus 1l

Vinduet Oplysninger om kontaktperson vises.
Trin4 Rediger de ngdvendige kontaktoplysninger.
Trin 5 Klik pa OK.

Tilfejelse af meddelelse om fravaer og kontaktoplysninger
Du kan tilfgje meddelelser om fravaer og generelle kontaktoplysninger under fanen Bemarkninger.
Disse oplysninger vises med kontaktpersonen som verktgjstip.

e Oplysninger om kontaktperson — Fgj ekstra oplysninger til en hvilken som helst kontaktperson
i telefonbggerne. Disse oplysninger vises med kontaktpersonen som varktgjstip.

¢ IkKe til stede-besked — Tilfgj en besked om fraver (en kort bemarkning, der forklarer, hvorfor der
ikke svares pa lokalnummeret, eller at der ikke gnskes forstyrrelser) for nogen af enhederne i ruden
Telefonbgger.

Visning af Cisco Unified tilstedevarelsesstatus

Medarbejdere kan fa vist CUP-oplysninger (Cisco Unified Presence) for brugere af IP-telefon i ruden
Telefonbgger. Disse oplysninger viser kontaktpersonens tilgengelighed. F.eks.:

All=] <]
[ i J ﬁ '-\'._,.-
® o ¢
[ i 1 ﬂ‘
Ii.l 3

Ikonerne for tilstedeverelsesstatus vises nedenfor.

lkon |Status Beskrivelse

w= |Fravarende Tilstedeverelsesstatussen Fraverende\Er
tilbage om et gjeblik.

{@) |Optaget Tilstedeverelsesstatussen Optaget.

“ Vil ikke forstyrres |Tilstedeverelsesstatussen Vil ikke forstyrres

Offline Tilstedevarelsesstatussen Offline.
.é. Online Tilstedeverelsesstatussen Online (tilgengelig).
2 Ukendt Tilstedeverelsesstatussen Ukendt.
— |Afledt Tilstedeverelsesstatussen Optaget.

Du kan f3 vist tilstedevarelsesstatussen som tekst ved at holde musen over ikonet for tilstedeverelsesstatus. Alle
yderligere oplysninger, der er indtastet af kontaktpersonen, vises ogsa, f.eks. dato for hjemkomst efter ferie.
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Visning af Microsoft tilstedevaerelsesstatus

Cisco Unified Attendant Console Advanced kan vise Microsoft-tilstedevaerelsesoplysninger
for kontaktpersoner, der er blevet fgjet til den lokale kopi af Microsoft Office Communicator.

Hvor en kontaktpersons status er angivet, vises fglgende tilstedevarelsesstatusikoner i ruden
Telefonbgger.

Status Beskrivelse

Fraverende |Tilstedevarelsesstatussen Fraverende\Er tilbage om et gjeblik.

Optaget Tilstedeverelsesstatussen Optaget.

.. ;
=EEIE

Vil ikke Tilstedeverelsesstatus er Vil ikke forstyrres (status for at kunne fas fat pa er
forstyrres | Vil ikke forstyrres)

hvis kontoen er inaktiv i et defineret tidsrum. Standardindstillingen er 5 minutter.

BH
@ Inaktiv Tilstedevearelsesstatussen Inaktiv. Denne udlgses automatisk af Communicator,
-"

Optaget Tilstedeverelsesstatussen Optaget Inaktiv. Denne udlgses automatisk af
Inaktiv Communicator, hvis kontoen er géet fra Optaget til Inaktiv i et defineret tidsrum.
Standardindstillingen er 5 minutter.
Offline Tilstedevarelsesstatussen Offline
E‘ Online Tilstedeverelsesstatus online (status for at kunne fas fat pa er Tilgengelig)
Ukendt Tilstedeverelsesstatus er Ukendt (status for at kunne fas fat pa er Ukendt)

Hvis du vil se tilstedevarelsesstatus, skal du ggre fglgende:

Trin1 Velg en kontaktperson i en telefonbog.
Trin 2 Flyt hen over grafikken med tilstedeverelsesstatus.

Trin 3 Der vises oplysninger om tilstedevarelsesstatus.

Du kan fa vist alle yderligere statusoplysninger ved at holde musen over kontaktpersonikonet
(f.eks. vil den vise hjemkomstdatoen efter en ferie).
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