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Indledning

I denne indledning beskrives milgruppen for denne udgivelse og konventionerne for dokumentet.
Indledningen dekker folgende emner:

e Oversigt, side vii

e Opbygning, side viii

e Sidan bruges Online — Hjlp, side ix

¢ Relateret dokumentation, side ix

¢ Adgang til dokumentation, support og retningslinjer for sikkerhed, side x

Oversigt

Cisco Unified Communications Manager Assistant er en funktion, der forbedrer telefonsystemets
funktionalitet og effektiviserer samarbejdet mellem chefer og sekretzrer. Cisco Unified
Communications Manager Assistant Brugervejledning giver instruktioner og eksempler, som
hjelper dig med at bruge funktionerne i Cisco Unified Communications Manager Assistant.

Alle brugere af Cisco Unified Communications Manager Assistant bor lase denne dokumentation.
Brugerne omfatter chefer og sekreteerer.

Chefer

En Cisco Unified Communications Manager Assistant -chef er en bruger, hvis indgdende
opkald opsnappes og omdirigeres til en sekreter. En chef er tilknyttet mindst én sekreter.

Chefer kan bruge Cisco Unified Communications Manager Assistant direkte pa sine
Cisco Unified IP Phones. Chefer kan konfigurere funktioner i vinduet Chef-konfiguration eller
bede sekretzrerne konfigurere praferencerne for dem.

Se Sadan konfigureres cheffunktioner, side 71 for at fa yderligere oplysninger.

Sekretaerer

En Cisco Unified Communications Manager Assistant-sekreter er en bruger, der handterer opkald
pa vegne af en chef.
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Afhangigt af konfigurationen og anvendelsen af funktionenkan Cisco Unified Communications
Manager Assistant automatisk eller manuelt opsnappe indgiende opkald, som oprindeligt er tilteenkt
en chef og omdirigere dem til en anden destination, som f.eks. kan vare chefens sekretaer. Sekreterer

kan besvare, omstille, omdirigere og pa anden vis handtere opkald, som Cisco Unified
Communications Manager Assistant omdirigerer til dem.

En sekreter kan assistere op til 33 chefer.

Sekretzerer har adgang til de fleste funktioner i Cisco Unified Communications Manager Assistant
pa computeren ved hjelp af programmet Assistant Console. Sekreterer kan bruge Assistant Console

til at:

® Foretage, besvare, omstille, sztte i ko, afslutte, omdirigere eller tilfoje konferencedeltagere til

et opkald.

e Overvage en chefs opkaldsaktivitet og funktionsstatus.

e Aktivere eller deaktivere cheffunktioner.

e Konfigurere cheffunktioner.

Opbygning

Tabel 1 indeholder en oversigt over denne vejlednings opbygning.

Tabel 1

Opbygningen i brugervejledningen til Cisco Unified Communications Manager Assistant

Afsnit

Beskrivelse

"Introduktion til Cisco Unified Communications
Manager Assistant”

Beskriver Cisco Unified Communications
Manager Assistant i tilstanden delt linje,
i tilstanden proxy-linje samt hvordan du
definerer, hvilken tilstand du bruger.

"Introduktion til Cisco Unified Communications
Manager Assistant Console"

Giver sekretzrer et omfattende overblik over
Assistant Console.

"Sddan bruges Assistant Console til hdndtering af
opkald"

Giver sekretzrer opgavebaserede instruktioner
i brugen af Assistant Console ved handtering
og overvagning af opkald og funktioner for
1-5 chefer.

"Sekretarer — Sidan bruges Cisco Unified
Communications Manager Assistant pa
telefonen"

Beskriver brugen af szrlig ringetone,
programtaster og samtaleanlegget pd
sekretzrens Cisco Unified IP Phone.

"For chefer — Sddan bruges telefonen med Cisco
Unified Communications Manager Assistant i
tilstanden delt linje"

Beskriver, hvordan du bruger Cisco Unified
Communications Manager
Assistant-funktionerne i tilstanden delt linje.

viii
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Tabel 1
(fortsat)

Indledning

Opbygningen i brugervejledningen til Cisco Unified Communications Manager Assistant

Afsnit

Beskrivelse

"For chefer — Sddan bruges telefonen med Cisco
Unified Communications Manager Assistant i
tilstanden proxy-linje"

Beskriver, hvordan du bruger Cisco Unified
Communications Manager Assistant-menuen,
-programtasterne og -statusvinduet pad chefens

Cisco Unified IP Phone til hdndtering af opkald
og overvagning af sekreterens opkaldsaktivitet
i tilstanden proxy-linje.

Beskriver, hvordan chefer og sekreteerer kan
tilpasse cheffunktionerne ved hjelp af vinduet
Chef-konfiguration.

"Sadan konfigureres cheffunktioner"

Sadan bruges Online — Hjeelp

Onlinehjalpen i Cisco Unified Communications Manager Assistant tilbyder opgaverelevant hjzlp og
kontekstathangig hjelp fra de fleste vinduer pd brugergransefladen i Cisco Unified Communications
Manager Assistant.

Hvis du vil 4bne Online — Hjalp, skal du klikke pa knappen ? eller pd Hjzlp i menulinjen, der er
placeret overst i konsollen.

Nar du har dbnet vinduet Hjzlp, kan du klikke pa Seg i veerktojslinjen for at sege i hele Cisco Unified
Communications Manager Assistant Brugervejledning ved hjelp af negleord. Klik pa Vis PDF for at
fa vist en version af dokumentet, der kan udskrives.

A

Bemaerk!

Bemerk, at funktionen Seg muligvis ikke fungerer korrekt i alle versioner af
onlinehjzlpen.

Det er nodvendigt at installere Adobe Acrobat (enten som et uafhengigt program eller som plug-in til
browseren) for at kunne se dokumentet som en PDF-fil.

Relateret dokumentation

Se dokumentationen til Cisco Unified IP Phone pa folgende webadresse for at fa flere oplysninger:

http://www.cisco.com/en/US/products/hw/phones/ps379/tsd_products_support_series_home.html
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Adgang til dokumentation, support og retningslinjer for
sikkerhed

Oplysninger om adgang til dokumentation, support og feedback pd dokumentation, retningslinjer for
sikkerhed og anbefalede aliaser og generelle Cisco-dokumenter finder du i det ménedlige What’s New
in Cisco Product Documentation (Nyheder i Ciscos produktdokumentation), og du kan ogsé finde en
liste over al ny og opdateret teknisk dokumentation fra Cisco pa:

http://www.cisco.com/en/US/docs/general/whatsnew/whatsnew.html
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager
Assistant

Cisco Unified IP Phones bruges i netvaerk med op til 3500 chefer og 3500 sekretzrer. Chefer og
sekretzrer i et stort netvaerk kan opleve en voldsom mangde af sivel udefrakommende som interne
opkald i netvaerket.

For at hjzlpe chefer og sekreteerer med at handtere disse opkald mere effektivt tilbyder Cisco Unified
Communications Manager Assistant opkaldsplacering og andre funktioner.

Dette kapitel indeholder folgende afsnit:
e Beskrivelse af tilstanden delt linje og proxy-linje, side 1
e Sidan identificeres tilstanden pa en chefs telefon, side 3

e Sadan identificeres tilstanden pd Assistant Console, side 4

Beskrivelse af tilstanden delt linje og proxy-linje

Cisco Unified Communications Manager Assistant opererer i to forskellige tilstande — delt linje og
proxy-linje. De tilgeengelige funktioner afhanger af, hvilken tilstand systemadministratoren har valgt
til konfigurationen af Cisco Unified Communications Manager Assistant.

Dette kapitel indeholder folgende afsnit:
® Brug af Manager Assistant i tilstanden delt linje, side 1

e Brug af Manager Assistant i tilstanden proxy-linje, side 2

Brug af Manager Assistant i tilstanden delt linje

Hvis systemadministratoren har konfigureret Cisco Unified Communications Manager Assistant i
tilstanden delt linje, deler chefen og sekretzeren et telefonnummer; f.eks. 8001. Sekretzeren handterer
opkald for en chef pa det delte telefonnummer. Nér en chef modtager et opkald pa 8001, ringer bade
chefens og sekreterens telefon.

De Cisco Unified Communications Manager Assistant-funktioner, der ikke er tilgengelige i tilstanden
delt linje, er valg af standardsekreter, sekretrovervigning, opkaldsfiltrering og omstilling af alle
opkald. En sekreter kan ikke se eller f4 adgang til disse funktioner i applikationen Assistant Console.
Sekretaerens telefon har ikke programtasten til funktionen Omdiriger alle. Chefens telefon har ikke
programtaster til at overvige sekretaerer, bryde ind i opkald eller omstille alle.

Cisco Unified Communications Manager Assistant 1



Hvis du som sekretzer bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden delt linje,
behaver du ikke vaere logget pd for at kunne modtage opkald. Opkald til chefen ringer automatisk
pé din telefon. Du skal vare logget pd Assistant Console, hvis du ensker at bruge applikationen til
handtering af opkald, eller hvis du ensker at bruge programtasten pa din telefon til at overfore et
opkald til chefens telefonsvarersystem. Se "Introduktion til Assistant Console" hvis du vil have
yderligere oplysninger om, hvordan du bruger Assistant Console.

Hvis du som chef bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden delt linje, kan
du dele dit telefonnummer med op til 10 sekretaerer. Alle de sekretarer, du deler telefonnummeret med,
kan besvare og handtere opkald. Se "For chefer — Sadan bruges telefonen med Cisco Unified
Communications Manager Assistant i tilstanden delt linje".

Relaterede emner
¢ Brug af Manager Assistant i tilstanden proxy-linje, side 2
e Sadan identificeres tilstanden pé en chefs telefon, side 3

e Sidan identificeres tilstanden pd Assistant Console, side 4

Brug af Manager Assistant i tilstanden proxy-linje

Hyvis en systemadministrator har konfigureret Cisco Unified Communications Manager Assistant i
tilstanden proxy-linje, deler chefen og sekreteren ikke et telefonnummer. Sekreteren handterer opkald
for en chef med et proxy-nummer. Proxy-nummeret er ikke chefens telefonnummer, men et andet
nummer, der er valgt af systemet, og som en sekreter bruger til hdndtering af chefens opkald.

I tilstanden proxy-linje har chefen og sekretaren adgang til alle funktioner i Cisco Unified
Communications Manager Assistant, herunder valg af standardsekreter, sekreteerovervigning,
opkaldsfiltrering og omstilling af alle opkald.

Hvis du som sekretaer bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden
proxy-linje, skal du logge pa Assistant Console og have et filter aktiveret for at kunne modtage opkald
til chefen pa din telefon. Du kan bruge programmet Assistant Console til alle opkaldshdndterings-
funktioner, sdsom besvarelse eller omstilling af et opkald. Se "Introduktion til Assistant Console", hvis
du vil have yderligere oplysninger om, hvordan du bruger Assistant Console.

Hvis du som chef bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden proxy-linje,
kan du oprette filtre til sortering og filtrering af indgdende opkald til din sekreter. Se "For chefer —
Sadan bruges telefonen med Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden
proxy-linje", hvis du vil have oplysninger om, hvordan du bruger alle funktionerne i Cisco Unified
Communications Manager Assistant.

Relaterede emner
e Brug af Manager Assistant i tilstanden proxy-linje, side 2
e Sadan identificeres tilstanden pé en chefs telefon, side 3

e Sidan identificeres tilstanden pd Assistant Console, side 4
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager Assistant

Sadan identificeres tilstanden pa en chefs telefon

Hvis du vil se, hvilken Cisco Unified Communications Manager Assistant-tilstand der er valgt pd
en chefs telefon, skal du nulstille LCD-displayet pa telefonen ved at lofte roret og laegge det pa igen.

Hvis du ser et enkelt ikon i statusvinduet pd LCD-displayet (en klokke eller en overstreget klokke),
bruger du Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden delt linje (se Figur 1 eller
Figur 2). Se "For chefer — Sadan bruges telefonen med Cisco Unified Communications Manager
Assistant i tilstanden delt linje".

Figur 1 LCD-display med statusvindue pa en Cisco Unified IP Phone (7940G eller 7960G) i

tilstanden delt linje

Figur 2 LCD-display med statusvindue pa en Cisco Unified IP Phone (7941G, 7941G-GE, 7961G,
7961G-GE, 7970G, 7971G-GE) i tilstanden delt linje

~

Hyvis du ser flere ikoner i statusvinduet pd LCD-displayet, bruger du Cisco Unified Communications
Manager Assistant i tilstanden proxy-linje (se Figur 3 eller Figur 4). Se "For chefer — Sddan bruges
telefonen med Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden proxy-linje".

99888

Figur 3 LCD-display med statusvindue pa en Cisco Unified IP Phone (7940G eller 7960G) i

tilstanden proxy-linje
Ny
@@

Figur 4 LCD-display med statusvindue pa en Cisco Unified IP Phone (7941G, 7941G-GE, 7961G,
7961G-GE, 7970G, 7971G-GE) i tilstanden proxy-linje

PES
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Relaterede emner
¢ Brug af Manager Assistant i tilstanden delt linje, side 1
® Brug af Manager Assistant i tilstanden proxy-linje, side 2

e Sidan identificeres tilstanden pd Assistant Console, side 4

Sadan identificeres tilstanden pa Assistant Console

Sddan identificeres Cisco Unified Communications Manager Assistant-tilstanden pa Assistant
Console:

Trin1  Log pa programmet Assistant Console. Se Sadan logger du pa Assistant Console, side 8.

Trin2  Find lokalnummeret ved siden af chefens navn i panelet Mine opkald. Se Brug af panelet Mine
opkald, side 14.

Trin3  For samme chef kan du finde lokalnummeret ved siden af telefonikonet i kolonnen
Opkaldsdetaljer i panelet Mine Chefer. Se Brug af panelet Mine Chefer, side 16.

A

Bemark! Hvis du ikke kan se et nummer ved siden af telefonikonet, kan du klikke og treekke pa
kanten af kolonnen Opkaldsdetaljer for at gore den bredere.

Hvis lokalnumrene er ens, bruger du Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden
delt linje. Sekreteren og chefen har samme telefonnummer og deler en linje.

Hvis lokalnumrene ikke er ens, bruger du Cisco Unified Communications Manager Assistant i
tilstanden proxy-linje. Sekretzren tildeles et andet telefonnummer til hindtering af opkald pa vegne
af en chef. Det andet nummer er et proxy-nummer, der repraesenterer chefens faktiske telefonnummer.

A

Bemark! [ tilstanden delt linje, far du vist fire overskrifter i panelet Mine Chefer — Chef,
Samtaleanleg, Ring ikke og Opkaldsdetaljer. I tilstanden proxy-linje far du vist yderligere
overskrifter — Omdiriger alle, SekretaerOvervag, Filtrer opkald og Filtertilstand.

Relaterede emner
® Brug af Manager Assistant i tilstanden delt linje, side 1
¢ Brug af Manager Assistant i tilstanden proxy-linje, side 2

e Sidan identificeres tilstanden pda en chefs telefon, side 3
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager Assistant

Understottelse af andre sprog

Cisco Unified Communications Manager Assistant understotter en reekke forskellige sprog, herunder
arabisk og hebreisk.

A

Bemark! Hvis der bruges arabisk eller hebraisk, vises skeermene i Cisco Unified Communications
Manager Assistant, sa de afspejler retningen hejre-mod-venstre for disse sprog.

Kontakt systemadministratoren for at fa flere oplysninger om brug af forskellige sprog pa telefonen.

Cisco Unified Communications Manager Assistant
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager
Assistant Console

Assistant Console gor det lettere for sekreteerer at handtere opkald for chefer pd en mere effektiv méade.
Cisco Unified Communications Manager Assistant opererer i to forskellige tilstande — tilstanden delt
linje og tilstanden proxy-linje. Din adgang til de funktioner, der er beskrevet nedenfor, afhenger af,
hvilken tilstand systemadministratoren har valgt til konfigurationen af Cisco Unified Communications
Manager Assistant. Hvis du som sekreter bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant
i tilstanden delt linje, er du tildelt samme telefonnummer som din chef. Du bruger dette delte
nummer til handtering af opkald pa vegne af chefen. Hvis du som sekretar bruger Cisco Unified
Communications Manager Assistant i tilstanden proxy-linje, tildeles chefen et telefonnummer,

og du tildeles et alternativt telefonnummer, som du skal bruge som proxy. Du skal bruge dette
proxy-nummer til hindtering af opkald pa vegne af chefen. For du starter, skal du finde ud af, hvilken
tilstand systemadministratoren har valgt. Se Sddan identificeres tilstanden pd Assistant Console, side 4
for at fa yderligere oplysninger.

Som sekreter kan du fa adgang til Cisco Unified Communications Manager Assistant-funktionerne pa
computeren ved hjelp af programmet Assistant Console.

Du kan bruge Assistant Console til folgende:
e Foretage, besvare, omdirigere, omstille, afslutte eller sette et opkald i ke
¢ Foje konferencedeltagere til et opkald
e Foretage hurtigkald
e Soge i telefonbog

o Abne en linje pa samtaleanlagget til chefen

A

Bemaerk! Kontakt systemadministratoren, hvis samtaleanlegsfunktionen ikke er tilgengelig pa
din telefon.

e Overvage en chefs opkaldsaktivitet
e Andre cheffunktioner og -indstillinger
e Tilpasse vaerktojer til opkaldshdndtering

¢ Indtaste tal pa et virtuelt nummertastatur som svar pd interaktive voice-systemer.

Cisco Unified Communications Manager Assistant 7



Relaterede emner
e Beskrivelse af tilstanden delt linje og proxy-linje, side 1
¢ Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sadan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sidan bruger du og din chef Cisco Unified Communications Manager Assistant, side 25

A

Bemark! Cisco Unified Communications Manager Assistant gor det muligt at hdndtere opkald til
dig selv og til op til 33 chefer.

Introduktion til Assistant Console

Dette afsnit indeholder folgende emner:
e Sidan logger du pa Assistant Console, side 8
e Sidan logger du af Assistant Console, side 9
e Sidan undersoger du Console uden at assistere chefer, side 9
e Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
e Sadan betjenes konsollen med musen og tastaturet, side 22

e Sidan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22

Sadan logger du pa Assistant Console

Log pa Assistant Console for at hdndtere opkald pa vegne af en eller flere chefer. Nar du logger pa,
er du online og klar til at hindtere opkald.

Hvis du vil logge p4, skal du angive bruger-id og adgangskode i dialogboksen Log pa i Cisco Unified
Communications Manager Assistant. Du far oplyst brugernavn og adgangskode af
systemadministratoren.

A

Bemark! Du kan indstille Cisco Unified Communications Manager Assistant til at huske dine
logonoplysninger.

Assistant Console dbnes pd skrivebordet.

Nu er du logget pd og kan handtere opkaldene for dine chefer, indtil du logger af
(eller indtil din online status, forbindelse eller opkaldskontrolstatus @ndres). Yderligere
oplysninger om statusinformationer finder du under Brug af statuslinjen, side 20.
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager Assistant Console

Tip!
e Panelet Mine Chefer pa konsollen viser, hvilke chefer der forventer din hjzlp. To grenne pile ved

siden af chefens navn angiver, at chefen er logget pd og derfor forventer hjelp. Hvis en chefs navn
er nedtonet, forventer vedkommende ikke hjzlp.

e Houvis du klikker pd knappen Indstillinger i dialogboksen Log pa i Cisco Unified Communications
Manager Assistant, kan du overvage grundleggende og avancerede administrative indstillinger.
Systemadministratoren vil muligvis bede dig kontrollere indstillingerne for at hjelpe med
fejlfinding. Undga at @ndre disse indstillinger, medmindre du bliver bedt om det af
systemadministratoren.

Relaterede emner
e Sadan logger du af Assistant Console, side 9
e Sidan undersoger du Console uden at assistere chefer, side 9
e Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
® Brug af panelet Mine Chefer, side 16

e Sidan betjenes konsollen med musen og tastaturet, side 22

Sadan logger du af Assistant Console

Hvis du vil logge pa Assistant Console, skal du klikke pé Fil > Afslut i menulinjen overst i konsollen.
Hvis du markerer afkrydsningsfeltet Husk bruger-id og adgangskode, logger du automatisk pd, nzeste
gang Assistant Console startes pd din computer.

A

Bemark! Hvis du deler computeren med nogen, kan du evt. logge af Assistant Console ved at klikke
pa Fil > Log ud i menulinjen. Assistant Console viser dialogboksen til logon i stedet for
automatisk at logge dig pd med dit bruger-id og din adgangskode.

Relaterede emner
¢ Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22

e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

Sadan undersgger du Console uden at assistere chefer

Hvis du bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden proxy-linje, kan du
bruge Assistant Console, uden at du er tilgeengelig for chefer. Du kan ikke gd offline for at udforske
konsollen i tilstanden delt linje.

Cisco Unified Communications Manager Assistant 9



Hvis du vil dbne konsollen uden at assistere chefer, skal du logge pd som normalt og derefter klikke
pa opkaldskontrolknappen Skift til offline. Dette er den forste ikonknap i reekken af ikoner gverst og i
siden af konsolvinduet. Du kan ogséd udfere handlingen ved at valge Fil > Skift til offline i menulinjen.

Nar du skifter til offline pa denne made, overflytter Cisco Unified Communications Manager Assistant
cheferne, som du assisterer, til en anden sekretzr. Mens du er offline, modtager du ingen telefonopkald
til chefer, og panelet Mine Chefer pa konsollen er deaktiveret.

Nar du skifter til online, er du igen tilgeengelig, sd du kan assistere chefen. Cisco Unified
Communications Manager Assistant kan flytte chefer, som du tidligere assisterede (for du skiftede
til offline) tilbage til dig. Det afhenger af, om de andre sekreterer er tilgengelige, og om du er
standardsekretar for en chef. Yderligere oplysninger om, hvordan du tildeler en standardsekreter,
finder du under Sadan tildeles en standardsekreteer til en chef, side 73.

Hyvis du vil genoptage din online-status, skal du klikke pd opkaldskontrolknappen Skift til online. Det
er den samme knap som knappen Skift til offline. Du kan ogsa valge Fil > Skift til online i menulinjen.

e

Tip! Nadr du er online, vises din status pd statuslinjen i nederste hajre hjorne af konsollen.

Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22

e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

Sadan finder du rundt pa konsollen

Folgende afsnit identificerer omrdder i Assistant Console og angiver, hvordan du kan bruge dem til at
styre funktioner og hdndtere opkald:

e Brug af menulinjen, side 11

® Brug af knapperne for Opkaldskontrol, side 11
® Brug af panelet Mine opkald, side 14

¢ Brug af panelet Mine Chefer, side 16

® Brug af funktionen Hurtigkald, side 18

e Brug af telefonbogen, side 19

® Brug af statuslinjen, side 20

e Tilpasning af konsollens layout, side 20

¢ Visning af administrative indstillinger, side 21
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager Assistant Console

Brug af menulinjen

Menulinjen er placeret gverst i vinduet Assistant Console. Menupunkterne er kontekstathzngige.

Du kan bruge menulinjen sédledes:

Fil — Skift til online/offline, log péd/af og afslut konsollen.

Ret — Opret og rediger hurtigkald, tilpas tastaturgenveje, skift destination for omdirigering, angiv
indstillinger og fa adgang til chef-indstillinger.

Vis — Angiv tekststorrelse og farveskemaer, og opdater standardlayoutet.

Opkald - Ring, besvar, afslut, szt i ke, overfor, omdiriger eller foj konferencedeltagere til et
opkald.

Chef — Placer et opkald over samtaleanlagget til en chef, 4bn vinduet Chef-konfiguration,
aktiver/deaktiver funktioner for en chef.

AY

Bemaerk! Kontakt systemadministratoren, hvis samtaleanlegsfunktionen ikke er tilgengelig pa
din telefon.

Hjalp — Abn Onlinehjzlp.

Relaterede emner

Sddan finder du rundt pa konsollen, side 10
Sddan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
Sddan bruges tastaturgenveje, side 24

Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Brug af knapperne for Opkaldskontrol

Du kan udfere opgaver fra Assistant Console ved at klikke pd opkaldskontrolknapperne (raekken af
ikoner gverst og i siden af konsolvinduet). Placer musemarkoren pd en opkaldskontrolknap for at fa
vist en beskrivelse af knappens funktion.

Se Tabel 2 for at f4 vist en liste over opkaldskontrolknapper.
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Tabel 2

12

Knapper til opkaldskontrol

Knap til opkaldskontrol

Funktionen

Skift til online

Bs

Skift til offline

%Iﬂ:

Fungerer sammen med knappen Skift til offline,
sd du kan aktivere og deaktivere din forbindelse
til applikationen Assistant Console. Med
knappen Skift til online kan du genoprette din
onlineforbindelse til Assistant Console, s du
kan handtere opkald pa vegne af chefen.

Fungerer sammen med knappen Skift til online,

sa du kan aktivere og deaktivere forbindelsen Med
knappen Skift til offline kan du udforske konsollen,
uden at du skal handtere opkald for en chef.

Kald Abner et nummertastatur, som du kan bruge til
at placere udgdende opkald.
Besvar Opretter forbindelse til et indgdende opkald.

Laeg roret

ﬂ

Afslutter et aktivt opkald.

Hold

+

i

Fungerer med knappen Genoptag, sd du kan skifte
mellem venteposition og aktivering af opkaldet.
Knappen Hold placerer et opkald i venteposition.
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Tabel 2

Knapper til opkaldskontrol (fortsat)

Knap til opkaldskontrol

Funktionen

Genoptag Fungerer med knappen Hold, s& du kan skifte
mellem venteposition og aktivering af opkaldet.
Med knappen Genoptag fjerner du opkaldet fra
4+ = e . .
E‘ venteposition og aktiverer det igen.
Omstil Omstiller et forbundet opkald direkte til

T

destinationsnummer, som du har angivet
i popup-vinduet.

Meld samtale

84

Fungerer som knappen Omstil, men gor det
muligt at tale med den person, som du vil
omstille opkaldet til.

Overfor Omstiller et eksisterende opkald til et andet
eksisterende opkald.
1
it
Konference Gor det muligt at foje konferencedeltagere til et
opkald
Forbind Forbinder flere eksisterende opkald i en konference.

22a
o
A%

Du kan forbinde op til 15 samtidige opkald.

Cisco Unified Communications Manager Assistant
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Tabel 2 Knapper til opkaldskontrol (fortsat)

Knap til opkaldskontrol  |Funktionen

Omdiriger Omdirigerer straks et ringende, forbundet eller
ventende opkald til den chef, som opkaldet er
tiltzenkt, eller til et andet destinationsnummer.
Eng Hvis du vil angive destinationen for omdirigering,
skal du velge Ret > Omdiriger pd menulinjen.

Omstil til voicemail Omdirigerer et ringende eller forbundet opkald
til chefens telefonsvarersystem.
E*

Opkaldskontrolknapperne er kontekstafhangige. Hvorvidt en knap er tilgeengelig, afhenger af det
valgte opkalds status.

Kontroller, at det opkald, du vil hindtere med en opkaldskontrolknap, er markeret (fremhavet), for
du klikker pa knappen.

Je

Fp! Du kan hejreklikke pd det tomme sted (ikke pd knapperne) i panelet Opkaldskontrol for at
@ndre panelets placering pd konsollen.

Relaterede emner
e Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
e Sidan bruges samtaleanlaegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sidan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Brug af panelet Mine opkald

Assistant Console viser opkald til dig og dine chefer i panelet Mine opkald. Disse opkald, kan du
hindtere ved hjelp af funktionerne i Assistant Console. Cisco Unified Communications Manager
Assistant understetter op til 33 linjer.

Hvert opkald vises under dens tilknyttede telefonlinje.
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager Assistant Console

Hver telefonlinje vises under en af folgende overskrifter:

e Mine linjer — Viser alle aktive opkald, som du har placeret eller modtaget ved hjzlp af din egen
telefonlinje.

e Chefens linjer — Viser alle aktive opkald, som du handterer eller kan hindtere pa vegne af chefen.
e Samtaleanleg — Viser status for dine samtaleanlagslinjer, hvis det er muligt.

AY

Bemaerk! Kontakt systemadministratoren, hvis samtaleanlegsfunktionen ikke er tilgengelig pa
din telefon.

Afhzngigt af det antal chefer, som du er tildelt, vises mellem en og fem proxy-linjer i afsnittet "Chefens
linjer" i panelet Mine opkald.

Hver proxy-linje for en chef indeholder:

¢ Enten chefens nummer for den delte linje eller lokalnummeret pd vedkommendes proxy-telefon.
Proxy-nummeret er ikke chefens telefonnummer, men et nummer, som du bruger ved handtering
af chefens opkald.

e Chefens navn.

¢ Oplysninger om aktive opkald — Aktive opkald illustreres med:
— et animeret ikon, der angiver opkaldets status (ringer, forbundet eller i ko)
— opkalderens id

— en timer, der angiver opkaldets varighed

Tip!
® Du skal angive et faktisk lokalnummer (frem for et proxy-lokalnummer), ndr du omstiller et

opkald til en chef. Du kan se chefens faktiske lokalnummer i panelet Mine Chefer i Assistant
Console.

¢ Du kan ikke anvende Omstil til voicemail eller Omdiriger til opkald, som du har foretaget eller
modtaget via din egen telefonlinje. Disse funktioner gelder kun for opkald, som du modtager pa
en chefs proxy-linje.

® Nir du bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden delt linje, kan du se,
at chefen eller en anden sekreteer har besvaret et opkald, nér der vises en dobbelt rad pil ved siden
af chefens linje.

Relaterede emner
e Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
e Siadan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27
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Brug af panelet Mine Chefer

Du kan bruge panelet Mine Chefer i Assistant Console til at overvige opkaldsaktivitet og
funktionsstatus for hver af dine chefer. Du kan ogsa aktivere og deaktivere cheffunktioner fra

dette panel.

A

Bemark! Funktionerne Varselstone, Ring ikke, Omdiriger alle, Sekreteer Overvigning, Filtrer
opkald og Filtertilstand er kun tilgaengelige i tilstanden proxy-linje.

Tabel 3 beskriver de oplysninger, der er vist under hver kolonneoverskrift i panelet Mine Chefer.

Tabel 3 Oplysninger, der er vist i panelet Mine Chefer i Assistant Console

Kolonneoverskriften
"Mine Chefer"

Det betyder

Chef

Viser navnet pd chefen. Hvis hele reekken af oplysninger for en chef er
nedtonet, forventer chefen ikke, at du hiandterer opkald pa hans eller

hendes vegne. Derudover vises muligvis folgende to forskellige ikoner
ved siden af chefikonet:

e Hyvis der vises to grenne pile ved siden af chefikonet, forventer den
pagaeldende chef, at du handterer opkald pa hans eller hendes vegne.

e Hyvis du ser et konvolutikon ved siden af chefikonet, betyder det,
at der er en besked til den pigzldende chef.

Samtaleanlaeg

Klik pa denne kolonne for at foretage et opkald over samtaleanlegget
til en chef.

Bemaerk! Kontakt systemadministratoren, hvis samtaleanleegsfunktionen
ikke er tilgeengelig pa din telefon.

Ringlkke

Hvis dette felt er markeret, er funktionen M4 ikke forstyrres (Ring ikke)
aktiveret. Hvis du vil sld Ring ikke til eller fra, skal du klikke i feltet Ring
ikke. Funktionen Ring ikke bevirker, at ringelyden deaktiveres pa chefens
telefon — opkaldene omdirigeres ikke.

Bemaerk! Kontakt systemadministratoren, hvis funktionen Ring ikke ikke er
tilgeengelig pa din telefon.

OmdirAl

(Kun tilstanden proxy-linje) Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret,

er funktionen Omdiriger alle (OmdirAl) aktiveret. Hvis du vil aktivere
eller deaktivere Omdiriger alle, skal du klikke pa cellen OmdirAl.
Omdiriger alle omdirigerer automatisk alle indgdende opkald til en chefs
omstillingsdestination.

16
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager Assistant Console

Tabel 3 Oplysninger, der er vist i panelet Mine Chefer i Assistant Console (fortsat)

Kolonneoverskriften

"Mine Chefer" Det betyder

SekreterOvervag (Kun tilstanden proxy-linje) Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret,
er funktionen SekretaerOvervdg aktiveret. Denne funktion gor det muligt
for chefen at se opkalderens id og varigheden af de opkald, du har
handteret pd hans eller hendes vegne.

Varselstone (Kun tilstanden proxy-linje) Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret,

genererer opkald til chefen en horbar alarm pa chefens telefon.

Filter aktiveret

(Kun tilstanden proxy-linje) Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret, er et
opkaldsfilter aktiveret. Hvis du vil aktivere eller deaktivere filteret, skal du
klikke pa feltet Filter. Filtre bevirker, at opkald til dig eller den tilsvarende
chef dirigeres videre ud fra opkalderens id og filtreringstilstanden.

Filtertilstand

(Kun tilstanden proxy-linje) Der er to filtertilstande:

e Inkludering — Opkald, der svarer til numrene i inkluderingsfilteret,
omdirigeres til chefen. Resten omdirigeres til dig.

e Ekskludering — Opkald, der svarer til numrene i ekskluderingsfilteret,
omdirigeres til dig. De ovrige sendes til chefen.

Hvis du vil konfigurere filtre for en chef, skal du bruge vinduet
Chef-konfiguration. Hejreklik et vilkarligt sted i en chefs reekke i panelet
Mine Chefer, og valg Konfigurer for at dbne dette vindue.

Bemaerk! Bemerk, at standardindstillingerne indebzrer, at
inkluderingsfilteret er aktiveret, og alle chefopkald bliver
omstillet til dig.

Opkaldsdetaljer

Opkaldsdetaljer bestar i chefens linjenummer, opkaldets varighed og
opkalderens id:

¢ Linje — Det faktiske lokalnummer for chefens primzre telefonlinje.
Et telefonikon angiver linjens status.

e Opkaldsvarighed — Varigheden i realtid af et aktivt opkald, som er
placeret eller modtaget af chefen. Timeren starter, sd snart et opkald
er pdbegyndt (udgdende) eller modtaget (indgdende). Timeren stopper,
ndr opkaldet afbrydes eller omstilles.

e Opkalders id — Navnet (hvis tilgengeligt) og nummeret pa den person,
som chefen har foretaget et opkald til, eller som chefen har modtaget
et opkald fra. I Assistant Console vises oplysninger om viderestillede
opkald, nédr oplysningerne er tilgaengelige.
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Tip! Du kan overvage — men ikke handtere — opkald, der vises i panelet Mine Chefer pa konsollen.
Der er tale om opkald, som du allerede har omdirigeret til chefen, eller opkald, som chefen
har foretaget eller modtaget direkte.

Relaterede emner
e Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
e Sadan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24
e Sidan bruges Assistant Console til hdndtering af opkald, side 27

e Sidan konfigureres cheffunktioner, side 71

Brug af funktionen Hurtigkald
Funktionen Hurtigkald ger det muligt at oprette en personlig telefonbog direkte i Assistant Console.
Du kan foretage opkald og udfere andre opkaldshandlinger ved hjelp af hurtigkaldsnumre.

Hvis du vil 4bne menuen Hurtigkald og se en liste over de tilgengelige kommandoer,

skal du hejreklikke pd panelet Hurtigkald eller vaelge Ret > Hurtigkald i menulinjen. Hvis
hurtigkaldskommandoer er nedtonede, skal du forsege at veelge en hurtigkaldspost, for du
abner menuen.

Brug menuen Hurtigkald til at oprette og redigere hurtigkaldsgrupper, foretage opkald, angive
en omstillingsdestination og tilfaje konferencedeltagere til et opkald.

Hvis du have hurtig adgang til hurtigkaldsnumre, skal du arrangere posterne i hurtigkaldsgrupper.
Opret f.eks. din egen personlige gruppe og en gruppe for hver af cheferne.

Nar du tilfejer nye hurtigkaldsposter, vises posterne i den rekkefalge, du har oprettet dem.

Hyvis du vil sortere alle elementerne pa en hurtigkaldsliste, skal du klikke pa en kolonneoverskrift
(Navn, Telefonnummer eller Bemerkninger). Listerne er sorteret alfabetisk eller numerisk, athengigt
af den valgte overskrift. Klik pd overskriften igen for at skifte mellem stigende og faldende sortering.

Du kan foretage opkald ved hjzlp af dine hurtigkaldslister pa en af folgende mader:
e Trak hurtigkaldsposten hen til din linje eller chefens linje.

® Foretag et opkald pa din linje ved at fremhzve linjen og dobbeltklikke pd hurtigkaldsposten.
Foretag et opkald pa chefens linje ved at fremhzve linjen og dobbeltklikke pa hurtigkaldsposten.

e Trak hurtigkaldsposten hen til opkaldsknappen i panelet Opkaldskontrol, og klik pd OK.
Folgende er en reekke hurtige metoder til brug af hurtigkaldsposter (uden at dbne menuen Hurtigkald):

e Hyvis du vil udfere en blind overforsel til en person pd hurtigkaldslisten, skal du traekke og slippe
det aktive opkald til vedkommendes hurtigkaldspost.

e Houvis du vil tilfoje en ny hurtigkaldspost, skal du trekke og slippe en post fra panelet Telefonbog
til panelet Hurtigkald.
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pe)

Tip! Eksempelgruppen for Hurtigkald og eksemplet pa en hurtigkaldspost er deaktiverede.
De er vist for at demonstrere, hvordan hurtigkaldsoplysninger vises pa konsollen.
Du kan slette eksemplerne efter onske.

Relaterede emner
e Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
e Siadan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sidan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Brug af telefonbogen

Brug telefonbogen til at soge efter en kollega og foretage og hdndtere opkald ud fra segeresultater.

Hvis du vil sege efter en kollega, skal du angive personens for- eller efternavn helt eller delvist i
sogefelterne og klikke pa Seg.

Telefonbogen viser en liste over alle brugere, som svarer til segningen. Segeresultaterne sorteres efter
fornavn, efternavn, telefonnummer og afdeling.

Hvis du vil slette sogeresultaterne og segefelterne, skal du klikke pd knappen Ryd.
Sadan kan du bruge sogeresultaterne:
® Dobbeltklik pd en persons navn eller nummer for at foretage et opkald.
¢ Hojreklik pa en persons navn for at fa vist en genvejsmenu med relevante kommandoer.

® Hyvis du vil udfere en blind overfersel til en person i telefonbogen, skal du trekke og slippe det
aktive opkald til det enskede navn og nummer.

e Hyvis du vil tilfgje en ny hurtigkaldspost, skal du treekke og slippe en post fra panelet Telefonbog
til panelet Hurtigkald.

Relaterede emner
e Sadan finder du rundt pd konsollen, side 10
e Sidan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sadan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Cisco Unified Communications Manager Assistant 19



Brug af statuslinjen

Statuslinjen er placeret nederst i Assistant Console-vinduet og viser folgende systemoplysninger:

e Tilsluttet/Ikke tilsluttet — Indikerer status for din forbindelse til Cisco Unified Communications
Manager Assistant-serveren.

¢ Online/Offline — Angiver, hvorvidt du er til radighed for cheferne.

¢ Opkaldskontrol er 4ben/Opkaldskontrollen er nede — Angiver, hvorvidt
opkaldshdndteringsfunktionerne er tilgengelige.

e Filtrerer ned — Angiver, hvorvidt opkaldsfiltreringsfunktionerne er tilgengelige.

Statuslinjen viser ogsé et popup-ikon for at angive, om konsollen er indstillet til at blive vist overst
pa skrivebordet, sd snart du modtager et indgdende opkald. Klik pd popup-ikonet for at sld denne
funktion til eller fra. Som standard er funktionen deaktiveret. Ikonet er moarkere (trykket ned),

ndr funktionen er aktiveret.

Du kan desuden aktivere/deaktivere vis overst-funktionen i menuen Ret > Przferencer.

Relaterede emner
e Sidan finder du rundt pd konsollen, side 10
e Sidan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Tilpasning af konsollens layout

Du kan tilpasse panelernes storrelse og placering i Assistant Console. Brug menuen Vis til at zndre
farveskemaet og skrifttypen og til at opdatere standardindstillingerne.

0

Tip! Du kan angive, at konsollen skal dbnes automatisk pa skrivebordet, ndr du modtager
et indgdende opkald. Hvis du vil aktivere denne "vis gverst-funktion", skal du velge
Ret > Praeferencer i hovedmenuen og derefter markere afkrydsningsfeltet " Aktiver konsol ved
nyt opkald". Et popup-ikon er placeret i statuslinje nederst i konsolvinduet. Ikonet er morkere
(trykket ned), ndr funktionen er aktiveret.

Relaterede emner
e Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
e Sadan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27
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Visning af administrative indstillinger

Du kan fa vist de administrative indstillinger i dialogboksen Log pa, eller du kan valge Ret >
Indstillinger i menulinjen.

A

Bemark! Du behover ikke @ndre de administrative indstillinger, medmindre du bliver bedt om det
af systemadministratoren.

Der findes to typer indstillinger:
e Grundindstillinger
— Serverens vartsnavn eller IP-adresse til Cisco Unified Communications Manager Assistant
— Serverport til Cisco Unified Communications Manager Assistant
e Avancerede indstillinger
— Spor aktiveret/deaktiveret

Fanen Avancerede indstillinger viser det sted, hvor sporingsfilerne er gemt.

Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24
e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

® Sadan konfigureres cheffunktioner, side 71

Angivelse af praeferencer

Du kan aktivere folgende to indstillinger i menuen Praferencer:

¢ Du kan indstille konsollen til automatisk visning pa dit skrivebord, ndr du modtager et indgdende
opkald — Hvis du vil aktivere denne "vis gverst-funktion", skal du valge Ret > Praferencer
i hovedmenuen og derefter markere afkrydsningsfeltet " Aktiver konsol ved nyt opkald".
Et popup-ikon er placeret i statuslinje nederst i konsolvinduet. Ikonet er mearkere, ndr funktionen
er aktiveret.

® Du kan indstille computeren til automatisk at starte Assistant Console, ndr computeren startes —
Hvis du vil aktivere den automatiske startfunktion, skal du valge Ret > Praferencer
i hovedmenuen og derefter markere afkrydsningsfeltet " Autostart konsol ved computer startup".
Assistant Console startes automatisk, naste gang du starter computeren

Hvis du vil deaktivere funktionerne, skal du fjerne markeringen af afkrydsningsfeltet.
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Sadan betjenes konsollen med musen og tastaturet

Assistant Console omfatter flere fremgangsmader til udferelse af de forskellige handlinger ved hjelp
af mus og tastatur.

Du kan:
e klikke, hojreklikke og dobbeltklikke pa konsolelementer
e trzkke og slippe konsolelementer
® bruge tastaturgenveje
Du kan f.eks. veelge mellem folgende indstillinger for at besvare et opkald:
e Klik pd opkaldskontrolknappen Besvar.
¢ Dobbeltklik pd opkaldet i panelet Mine opkald.
¢ Hojreklik pa opkaldet i panelet Mine opkald, og valg derefter Besvar i genvejsmenuen.
* Brug en tastaturgenvej.

Nogle handlinger kan udferes ved at treekke og slippe konsolelementer. Hvis du f.eks. vil tilfgje
en hurtigkaldspost, kan du treekke og slippe et bestemt opkald fra panelet Mine opkald til panelet
Hurtigkald.

Je

Fp! Du kan finde alle funktioner til udferelse af forskellige handlinger, f.eks. overfarsel af et
opkald, i "Sddan bruges Assistant Console til handtering af opkald".

Relaterede emner
¢ Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Sadan bruges samtaleanlagsfunktionen i konsollen

Funktionen Samtaleanlag er valgfri og kan konfigureres af systemadministratoren. Funktionen gor det
muligt at tale til en chef via en linje pd samtaleanlegget.

A

Bemark! Kontakt systemadministratoren, hvis samtaleanleegsfunktionen ikke er tilgeengelig pa din
telefon.
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager Assistant Console

Cisco Unified IP Phones 7941G, 7941G-GE, 7961G, 7961G-GE, 7970G og
7971G-GE

Hvis du vil udfere et opkald over samtaleanlaegget, skal du dobbeltklikke pa den pageeldende chefs
navn i panelet Mine opkald. Du kan ogsa klikke pd det tilsvarende samtaleanlaegsikon i panelet
Mine Chefer.

Hvis du pabegynder et opkald via samtaleanlaeg uden at angive en chef, velges den chef, der befinder
sig everst pa din chefliste, som destination for opkaldet.

A

Bemark! Den chef, som du opretter forbindelse til via et opkald over samtaleanlzeg bliver
destination for din hurtigkaldsknap.

Hvis chefen ikke er optaget af et andet opkald, nar du pabegynder et opkald over samtaleanlegget,
abnes din og chefens hojttalertelefon samtidigt. I kan derefter tale sammen ved hjzlp af telefonens
hojttalersystem, hovedset eller handset.

Hyvis chefen er optaget af et andet opkald, ndr du pabegynder et opkald over samtaleanlegget, ringer
samtaleanlagsopkaldet pa chefens telefon og skal besvares manuelt. Det geelder ogsa, hvis en chef
placerer et opkald over samtaleanleg hos dig pa et tidspunkt, hvor du er i gang med et andet opkald.

Hvis du vil afslutte et opkald over samtaleanlegget, skal du klikke igen pa samtaleanlegsikonet.

Cisco Unified IP Phones 7940G og 7960G

Hvis du vil udfere et opkald over samtaleanlaegget, skal du dobbeltklikke pd den pageeldende chefs
navn i panelet Mine opkald. Du kan ogsa klikke pd det tilsvarende samtaleanlaegsikon i panelet

Mine Chefer.

Hyvis chefen ikke er optaget af et andet opkald, nar du pabegynder et opkald over samtaleanlegget,
abnes din og chefens hgjttalertelefon samtidigt. I kan derefter tale sammen ved hjzlp af telefonens
hojttalersystem, hovedset eller handset.

Hyvis chefen er optaget af et andet opkald, ndr du pdbegynder et opkald over samtaleanlagget, ringer
samtaleanlagsopkaldet pa chefens telefon og skal besvares manuelt. Det geelder ogsa, hvis en chef
placerer et opkald over samtaleanleg hos dig pa et tidspunkt, hvor du er i gang med et andet opkald.

Hvis du vil afslutte et opkald over samtaleanlegget, skal du klikke igen pa samtaleanlegsikonet.

Relaterede emner
¢ Introduktion til Assistant Console, side 8
¢ Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sekreterer — Sddan bruges Cisco Unified Communications Manager Assistant pd telefonen,
side 35
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Sadan bruges tastaturgenveje

Du kan bruge tastaturgenveje i stedet for musen til at betjene de fleste veerktajer og funktioner
i Assistant Console. Tastaturgenvejene kan gore det lettere at hdndtere opkald.

Du kan bruge standardgenveje eller tilpasse genveje til dine behov. Cisco Unified Communications
Manager Assistant husker den brugerdefinerede genvej, neste gang du logger pa.

Visning af genveje
Klik pa et element i menulinjen for at f& vist kommandoer og genveje. En tastaturgenvej er tilknyttet
de fleste menukommandoer.

Du kan ogsa fa vist genvejene i popup-vinduet Ret genvejstast. Velg Ret > Tastaturgenveje for
at dbne vinduet. Velg derefter et menupunkt pd listen for at fa vist den tilknyttede genve;j.

Hyvis du f.eks. valger Opkald > Besvar i vinduet Ret genvejstast, kan du se, at standardgenvejen
anvender en kombination af Control-tasten (Ctrl) og tasten A (Ctrl-A).

Tilpasning af tastaturgenveje

Hvis du vil tilpasse en tastaturgenvej, skal du valge Ret > Tastaturgenveje i menulinjen. Valg et
menupunkt pd listen, og klik pa Ctrl, Skift eller Alt for at tildele den forste del af genvejen. Angiv
derefter et bogstav eller tal i feltet Tast for at tildele den sidste del af genvejen. Klik pd Gem for
at knytte den nye tastaturgenvej til den valgte kommando.

Brug af genveje

Huvis du bruger en genvej, skal du trykke pa den forste tast i genvejskombinationen og holde den nede,
mens du trykker pa den anden tast. Hvis du f.eks. vil bruge genvejen Ctrl-V til at sztte et opkald i ke,
skal du trykke pa og holde Ctrl nede, mens du trykker pa V.

S

Bemark! Tastaturgenvejene fungerer kun, nar du har dbnet vinduet for Assistant Console pa
skrivebordet.

Relaterede emner
¢ Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
e Sidan bruges samtaleanlaegsfunktionen i konsollen, side 22

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27
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Introduktion til Cisco Unified Communications Manager Assistant Console

Sadan bruger du og din chef Cisco Unified Communications
Manager Assistant

Du bruger funktioner i Cisco Unified Communications Manager Assistant fra din telefon og Assistant
Console til hdndtering af opkald for chefen. Nar du besvarer et opkald for chefen, kan du f.eks.
kontakte chefen ved at dobbeltklikke pd samtaleanlegslinjen pd Assistant Console. Hvis chefen valger
at besvare opkaldet, kan du stille opkaldet videre ved at klikke pd knappen Omdiriger i Assistant
Console eller ved at velge programtasten Omdir pa din telefon. Hvis chefen ensker, at den der ringer
op, skal leegge en besked, kan du stille opkaldet videre til chefens telefonsvarer ved at klikke pa
opkaldsknappen Omstil til voicemail (tlf.svarer) eller ved at velge programtasten Til VM.

Din chef bruger primert funktionerne i Cisco Unified Communications Manager Assistant fra sin
Cisco Unified IP Phone. Man kan f.eks. forestille sig, at chefen venter et opkald fra en ejendomsmagler.
Chefen aktiverer sekreterovervigningen for at kunne se indgdende opkald. Nar ejendomsmzglerens
nummer vises, kan chefen tage opkaldet direkte ved hjzlp af programtasten TagKald. Din chef kan
ogsd velge at bruge Cisco Unified Communications Manager Assistant ved at trykke pd programtasten
Omdir pé telefonen for at omdirigere en opringning til dig. Chefen kan bekrafte, at du har besvaret
det omdirigerede opkald og overvige opkaldets varighed ved at kigge i statusvinduet til Cisco Unified
Communications Manager Assistant pa telefonens LCD-display.

e

Fp! Du og din chef kan tilpasse cheffunktionerne i vinduet Chef-konfiguration. Hvis du vil bne
vinduet, skal du velge Chef > Konfiguration i menulinjen eller hgjreklikke i en chefs rekke i
panelet Mine Chefer og valge Konfiguration.

Relaterede emner
¢ Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan finder du rundt pa konsollen, side 10
e Siadan bruges samtaleanlegsfunktionen i konsollen, side 22
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e For chefer — Sadan bruges telefonen med Cisco Unified Communications Manager Assistant i
tilstanden delt linje, side 49

® For chefer — Sddan bruges telefonen med Cisco Unified Communications Manager Assistant i
tilstanden proxy-linje, side 55

e Sidan konfigureres cheffunktioner, side 71
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Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald

Du kan bruge musen og tastaturet til at placere, besvare, omstille, afslutte og pd anden vis handtere
opkald fra Assistant Console.

S

Bemark! Kontroller, at det opkald, du vil handtere, er valgt (fremhzavet) pa konsollen.
Opkaldskontrolknapper og menupunkter vises nedtonede (deaktiverede), hvis de
ikke er relevante for det valgte opkald.

Hvis du vil vide mere, skal du se under folgende emner om opkaldshdndtering:
e Sidan foretages et opkald, side 27
e Sadan besvares et opkald, side 28
e Sidan afsluttes et opkald, side 28
e Sadan satter du et opkald i ke, side 29
e Sidan omstilles et opkald, side 30
e Siddan oprettes et konferenceopkald, side 31
e Sidan omdirigeres et opkald til et andet nummer, side 32

e Sidan sendes et opkald til Besked-service, side 33

Sadan foretages et opkald

Hvis du vil foretage et opkald fra Assistant Console, skal du valge en af felgende funktioner:
e Klik pa opkaldskontrolknappen Kald.
e Hojreklik pa en telefonlinje i panelet Mine opkald, og valg Kald i genvejsmenuen.
® Vezlg Opkald > Kald i menulinjen.
e Dobbeltklik pa et hurtigkalds- eller telefonnummer.
e Trak og slip et telefonnummer til panelet Mine opkald.
¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;j.

¢ Brug tastaturet, og angiv det telefonnummer, du vil ringe til, mens konsollen er dben og aktiv
pa skrivebordet. Tryk derefter pd Enter. Det nummer, du ringer til, vises pd statuslinjen nederst
i konsollen.
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Hvis popup-vinduet Angiv nummer vises, skal du angive det telefonnummer, du vil ringe til.
Klik derefter pd OK.

Angiv nummeret ngjagtigt, som du ville, hvis du skulle foretage opkaldet fra Cisco Unified IP Phone.

Opkald fra Assistant Console anvender den forste linje pd sekreterens telefon.

Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Sadan besvares et opkald

Hvis du vil besvare et bestemt opkald, kan du velge mellem folgende muligheder:
e Klik pd opkaldskontrolknappen Besvar.
e Dobbeltklik pd et indgdende opkald, der ringer, i panelet Mine opkald.
¢ Hojreklik pd opkaldet, og velg Besvar i genvejsmenuen.
¢ Vezlg Opkald > Besvar i menulinjen.
¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;j.

Hyvis det indgdende opkald, som du vil besvare, ikke er valgt (fremhavet), skal du klikke pd opkaldet
for at vaelge det, for du udferer en af handlingerne ovenfor.

Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Sadan afsluttes et opkald

Hvis du vil afslutte et bestemt opkald, kan du valge mellem en af folgende muligheder:
® Klik pd opkaldskontrolknappen Lag roret.
e Hojreklik pa opkaldet, og velg Lag roret i genvejsmenuen.
e Vezlg Opkald > Lzg roret i menulinjen.
¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;j.
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Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald

Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sadan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Sadan satter du et opkald i ke

Hvis du vil sztte et bestemt opkald i ke, kan du velge mellem folgende muligheder:

e Klik pd opkaldskontrolknappen Hold.

e Dobbeltklik pa det opkald, der har forbindelse.

® Hojreklik pd opkaldet, og velg Hold i genvejsmenuen.
¢ Vezlg Opkald > Hold i menulinjen.

¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;j.

Relaterede emner
¢ Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til hdndtering af opkald, side 27

Sadan fjernes et opkald i ke

Hvis du vil tage et bestemt opkald ud af keen, kan du velge mellem en af folgende muligheder:

e Klik pad opkaldskontrolknappen Genoptag.

e Dobbeltklik pd det ventende opkald.

e Hojreklik pa opkaldet, og velg Genoptag i genvejsmenuen.
* Vezlg Opkald > Genoptag i menulinjen.

¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;.

Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27
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Sadan omstilles et opkald

Du kan omstille opkald pd tre méder:

e Opverforsel — Omdirigerer straks opkaldet, uden at du kan tale med samtalens modtager, for du
overforer opkaldet til vedkommende.

® Meld samtale — Omdirigerer forst opkaldet, efter at du har fiet mulighed for at tale med den,
du omstiller opkaldet til.

e Overfor — Forbinder straks to opkald (aktive opkald og opkald pé hold).

AY

Bemark! Du skal besvare et opkald, for du kan omstille det. Nar du har overfert et opkald,
kan du ikke hente det tilbage (medmindre opkaldet stilles tilbage til dig).

Omstil
Hvis du vil omstille et bestemt opkald, kan du valge en af folgende muligheder:
e Klik pd opkaldskontrolknappen Omstil.
® Hojreklik pd opkaldet, og velg Omstil i genvejsmenuen.
¢ Vealg Opkald > Omstil i menulinjen.
e Trak opkaldet til en liste i panelet Hurtigkald.
e Trak opkaldet til en liste i panelet Telefonbog.
¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;j.

Hvis du ikke treekker opkaldet til en liste i panelet Hurtigkald eller panelet Telefonbog, vises et
popup-vindue. Angiv telefonnummeret til samtalens modtager, og klik pd OK.

Meld samtale

Hvis du vil udfere en samtalemelding for et bestemt opkald, skal du velge en af folgende muligheder:
e Klik pd opkaldskontrolknappen Meld samtale.
¢ Hojreklik pa opkaldet, og velg Meld samtale i genvejsmenuen.
¢ Vzlg Opkald > Meld samtale i menulinjen.

® Hojreklik i panelet Hurtigkald eller Telefonbog pa den liste, hvor du vil overfore opkaldet til.
Velg derefter Meld samtale i genvejsmenuen.

¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;j.

Hvis popup-vinduet Angiv nummer vises, skal du angive telefonnummeret til samtalens modtager og
klikke pa OK.

Naér du har talt med modtageren, skal du klikke pd knappen Meld samtale igen for at fuldfere
overforslen.
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Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald

A

Bemark! Du kan ikke fuldfere en samtalemelding, mens telefonen ringer eller ved at bruge
traek-og-slip-metoden. Du skal tale med modtageren for at fuldfere samtalemeldingen.

Overfor

Hvis du vil udfere en direkte overfarsel for et par opkald, skal du markere de to opkald og velge en
af folgende muligheder:

e Klik pd opkaldskontrolknappen Overfor.
* Hojreklik pa opkaldet, og velg Overfor i genvejsmenuen.

¢ Vzlg Opkald > Overfor i menulinjen.

Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Sadan oprettes et konferenceopkald

Et konferenceopkald kan oprettes pd to mdder:
¢ Konference — Du starter et opkald og fajer deltagere til et konferenceopkald.
® Forbind - Forbind aktive opkald og ventende opkald i et konferenceopkald.

Hvis du vil foje deltagere til et igangverende konferenceopkald, som du har valgt, kan du valge
mellem en af folgende muligheder:

e Klik pd opkaldskontrolknappen Konference.

e Hojreklik pa opkaldet, og velg Konference i genvejsmenuen.

¢ Vzlg Opkald > Konference i menulinjen.

¢ Hojreklik pa en liste i panelet Hurtigkald eller Telefonbog, og valg Konference i genvejsmenuen.
¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;j.

Hvis popup-vinduet Angiv nummer vises, skal du angive telefonnummeret til deltageren i
konferenceopkaldet og klikke pd OK.

Nar du har talt med den nye deltager i konferenceopkaldet, skal du klikke pa knappen Konference igen
for at foje personen til opkaldet.

Hyvis du vil oprette et konferenceopkald ved hjzlp af funktionen Forbind, skal du markere de opkald,
der skal med i konferencen og valge en af folgende indstillinger:

e Klik pd opkaldskontrolknappen Forbind.
® Hojreklik pd opkaldet, og velg Forbind i genvejsmenuen.

¢ Vezlg Opkald > Forbind i menulinjen.
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Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24

e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

Sadan omdirigeres et opkald til et andet nummer

Brug Omdiriger for at omstille et bestemt opkald til et foruddefineret destinationsnummer.
Du kan omdirigere et opkald, der ringer, er forbundet eller pd hold.

I tilstanden proxy-linje er den oprindelige standarddestination den chef, som opkaldet oprindeligt var
tilteenkt. I tilstanden delt linje er der ingen standarddestination. Du kan dog konfigurere destinationen
ved hjzlp af ethvert gyldigt telefonnummer eller lokalnummer.

Yderligere oplysninger finder du i felgende afsnit:
e Sidan bruges Omdiriger, side 32

e Sidan konfigureres Destination for Omdiriger, side 33

Sadan bruges Omdiriger

Hvis du vil omdirigere et bestemt opkald til omstillingsdestinationen, skal du valge en af folgende
muligheder:

e Klik pad opkaldskontrolknappen Omdiriger.

® Hojreklik pd opkaldet, og velg Omdiriger i genvejsmenuen.
® Vezlg Opkald > Omdiriger i menulinjen.

¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;j.

Tip!
¢ [ modsztning til funktionen Omstil, som kraever, at du angiver destinationen for hvert opkald,
sender Omdiriger opkaldene til et bestemt, foruddefineret destinationsnummer.

¢ Du kan omdirigere et opkald, der ringer, er forbundet eller i ke.

® Du kan ikke omdirigere et opkald, som du har placeret eller modtaget pa en af dine egne
telefonlinjer (frem for pa en chefs proxy-linje).

Relateret emne

e Sidan konfigureres Destination for Omdiriger, side 33
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Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald

Sadan konfigureres Destination for Omdiriger

Du kan angive destinationen for omdirigeringen til at vaere chefen, som opkaldet oprindeligt var
tiltzenkt, eller et andet telefonnummer.

Hvis du vil se eller ndre destinationen, skal du valge Ret > Omdiriger i menulinjen. Popup-vinduet
Destination for Omdiriger vises.

I tilstanden delt linje, skal du angive et telefonnummer eller et lokalnummer i tekstboksen.
Angiv nummeret ngjagtigt pd samme mdde, som du ville ringe til det fra kontortelefonen.

I tilstanden proxy-linje kan du vzlge at skifte mellem destinationen Chef og Telefonnummer.
Hvis du velger indstillingen Telefonnummer, skal du angive et telefonnummer eller et lokalnummer.
Angiv nummeret ngjagtigt pd samme mdde, som du ville ringe til det fra kontortelefonen.

Klik pd Gem for at bevare @ndringerne.

Tip!
e Udover at konfigurere din egen destination for omdirigering, kan du ogsa definere en destination
for din chef. Chefens destination for omstilling adskiller sig fra din. Se instruktioner i Sidan
konfigureres en omstillingsdestination for en chef, side 73.

¢ Du kan omdirigere et opkald ved hjalp af Cisco Unified IP Phone. Besvar opkaldet, og tryk
derefter pd programtasten Omdiriger pd din Cisco Unified IP Phone for at omstille opkaldet
til destinationen for omdirigeringen.

Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Siddan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27
e Sidan bruges Omdiriger, side 32

e Sekreterer — Sddan bruges Cisco Unified Communications Manager Assistant pa telefonen,
side 35

e Sidan konfigureres cheffunktioner, side 71

Sadan sendes et opkald til Besked-service

Du kan omstille et ringende eller forbundet opkald, som du hdndterer pa vegne af en chef, til en chefs
telefonsvarer.

Huvis du vil sende et bestemt opkald til en telefonsvarer, skal du valge en af folgende indstillinger:
e Klik pd opkaldskontrolknappen Omstil til voicemail (tlf.svarer).
¢ Hojreklik pa opkaldet, og velg Omstil til voicemail (tlf.svarer) i genvejsmenuen.
¢ Vealg Opkald > Omstil til voicemail (tlf.svarer) i menulinjen.

¢ Brug den tilknyttede tastaturgenve;j.
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Tip!
¢ Du kan ogsa udfere denne handling fra Cisco Unified IP Phone. Besvar opkaldet, og tryk derefter

pa programtasten Til VM pa Cisco Unified IP Phone for at omstille chefens opkald til hans eller
hendes telefonsvarersystem.

e Dette geelder ikke opkald, du har foretaget eller modtaget via en af dine egne telefonlinjer.
Det geelder kun opkald pd chefens proxy-linje.

Relaterede emner
e Introduktion til Assistant Console, side 8
e Sidan bruges tastaturgenveje, side 24
e Sadan bruges Assistant Console til handtering af opkald, side 27

e Sekreterer — Sddan bruges Cisco Unified Communications Manager Assistant pd telefonen,
side 35
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Sekretaerer — Sadan bruges Cisco Unified
Communications Manager Assistant pa telefonen

Du kan f3 adgang til nogle af funktionerne i Cisco Unified Communications Manager Assistant direkte
via din Cisco Unified IP Phone. Med undtagelse af Serlig ringetone er disse funktioner ogsa
tilgeengelige i programmet Assistant Console.

Cisco Unified Communications Manager Assistant giver sekretzeren mulighed for at udfere de fleste
opgaver i programmet Cisco Unified Communications Manager Assistant Console med de fysiske
telefontaster og programtaster.

Cisco Unified Communications Manager Assistant-funktioner pa sekretarens telefon kan bruges
samtidig med programmet Assistant Console.

Cisco Unified Communications Manager Assistant pd sekreteerens telefon understottes pa disse
telefoner:

e Cisco Unified IP Phone 7971G-GE
e Cisco Unified IP Phone 7970G
e Cisco Unified IP Phone 7961G
e Cisco Unified IP Phone 7961G-GE
e Cisco Unified IP Phone 7960G
e Cisco Unified IP Phone 7941G
¢ Cisco Unified IP Phone 7941G-GE
e Cisco Unified IP Phone 7940G

A

Bemeark! Cisco anbefaler, at en sekretaer ikke er tilknyttet mere end fem chefer ved anvendelse
5 y
af Cisco Unified Communications Manager Assistant pa sekretarens telefon.

A

Bemaerk! Foretrukne sekreteerer kan angives af enten chefen (via webadressen) eller sekreteeren
(vha. konsolprogrammet), men ikke pa selve telefonen.

Cisco Unified Communications Manager Assistant 35



Dette afsnit indeholder folgende emner:

e Proxy-linje over for Delt linje-tilstand, side 36 — Beskriver de to tilstande, som Cisco Unified
Communications Manager Assistant opererer i.

e Sadan logger du pd Manager Assistant pd sekreterens telefon, side 37 — Beskriver
logonproceduren pa telefonen.

e Kontrol af status pa chefer, side 38 — Beskriver status for hver chef, som en sekreter er tilknyttet.*

e Handtering af opkald og udferelse af andre handlinger, side 40 — Beskriver handlinger, som
sekretzren kan udfere, bl.a. at besvare, omstille og omdirigere opkald.

e Sidan besvares et opkald med Manager Assistant pa telefonen, side 42 — Beskriver de tre mader,
sekretzeren kan besvare et opkald pa.

e Konfiguration af Chef-indstillinger, side 42 — Beskriver forskellige indstillinger, som sekreteren
kan angive for de tilknyttede chefer.

e Konfiguration af Sekretaer-indstillinger, side 45 — Beskriver, hvordan sekreterrelaterede
indstillinger konfigureres, f.eks. destinationer for omdirigering og sortering af chef-status.

e Sadan tilpasses funktionen Serlig ringetone, side 48 — Beskriver proceduren for tilknytning
af ringetyper til de enkelte telefonlinjer.

Proxy-linje over for Delt linje-tilstand

The Programmet Cisco Unified Communications Manager Assistant gor det lettere for sekretaerer
at handtere opkald for chefer pa en mere effektiv made. Cisco Unified Communications Manager
Assistant opererer i to forskellige tilstande - tilstanden delt linje og tilstanden proxy-linje.
Systemadministratoren konfigurerer tilstanden.

Delt linje-tilstand

Hvis du som sekreter bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden delt linje,
er du tildelt samme telefonnummer som din chef. Du bruger dette delte nummer til hidndtering af
opkald pd vegne af chefen.

Proxy-linje-tilstand
Hvis du som sekreteer bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden

proxy-linje, tildeles chefen et telefonnummer, og du tildeles et alternativt telefonnummer, som du skal
bruge som proxy. Du skal bruge dette proxy-nummer til hdndtering af opkald pa vegne af chefen.
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Sekretzerer — Sadan bruges Cisco Unified Communications Manager Assistant pa telefonen

Identifikation af tilstanden

For du starter, skal du finde ud af, hvilken tilstand systemadministratoren har valgt. Se skermen

Chef-indstillinger:
e Hyis tilstanden Delt linje er valgt, er det kun indstillingen Ring ikke, der vises pa skaermen.

e Hyvis der er valgt Proxy-tilstand, kan du se flere indstillinger pa skaermen.

Sadan logger du pa Manager Assistant pa sekreterens
telefon

Benyt folgende fremgangsmade for at logge pa Cisco Unified Communications Manager Assistant
pd sekreterens telefon:

Fremgangsmade

Trin1  Tryk pa tasten Tjenester pa telefonen.

Trin2  Velg Primar IPMA-telefontjeneste.

Trin3  Indtast bruger-id og PIN-kode, og tryk derefter pa Send.
Nu ber du fa vist skeermen Chef-status (se Figur 5).
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Figur 5 Skaermen Chef-status
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Bemaerk! Hyvis den primzre IPMA-tjeneste gir ned, opdateres skaermen pa sekretzerens telefon ikke,
sa dette vises. Derimod modtager sekreteeren meddelelsen "Verten blev ikke fundet
Undtagelse", nar han eller hun forseger at bruge en programtast. I sa fald skal sekreteeren
manuelt velge Sekunder IPMA-telefontjeneste i menuen IP-tjenester og logge pa igen.

Kontrol af status pa chefer

Figur 5 viser et eksempel pd skeermen Chef-status. Her kan du se en liste over alle de chefer, en bestemt
sekreter er tilknyttet.

Nedenfor beskrives de oplysninger og programtaster, der vises pd skarmen.
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Sekretzerer — Sadan bruges Cisco Unified Communications Manager Assistant pa telefonen

De viste oplysninger pa skeermen Chef-status

Der vises falgende oplysninger for hver af de chefer, sekretzren er tilknyttet:

Linje med statusangivelse for chefens sekreter — angiver, om sekretaren er online eller offline.
Antal chefer pa listen — gor det let at se, hvor mange chefer der er pd listen.
Chefens navn — sorteres i denne rekkefolge:

— Angivelse af nyt opkald

— Andring af chefens status fra Roret pd

— Roret pa

Statusikon til venstre for chefens navn — se oversigten over disse ikoner og beskrivelsen af

dem i Tabel 4.
Chefens proxy-linje

Ikoner for opkaldsstatus

I Tabel 4 vises og beskrives de forskellige ikoner for opkaldsstatus, der vises til venstre for chefens
navn pa skermen Chef-status.

Tabel 4 Ikoner for opkaldsstatus

lkon for chefens
opkaldsstatus Funktionen

Optaget Dette ikon vises pd skeermen Chef-status ud for
chefens navn, ndr chefens telefon er optaget.

Hold Hvis chefen sztter et opkald pa hold, vises dette

Elr

ikon ud for chefens navn pa skermen Chef-status.

Inaktiv/Reret pd Dette ikon vises pa skeermen Chef-status ud for
chefens navn, ndr roret er lagt pa chefens telefon.

i
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Tabel 4 Ikoner for opkaldsstatus (fortsat)

Ikon for chefens
opkaldsstatus

Funktionen

Roret af

§

Dette ikon vises pa skeermen Chef-status ud for
chefens navn, nar reret er taget af chefens telefon.

Ring

e

Dette ikon vises pa skarmen Chef-status ud
for navnet pa den chef, hvis telefon ringer.

Ukendt

i?

Dette ikon vises pa skeermen Chef-status ud for
navnet pa den chef, hvis status ikke kan registreres
af Cisco Unified Communications Manager
Assistant.

Der kan f.eks. vaere opstiet en CTI-fejl, eller der
kan vare tale om en mobil chef, som ikke har logget
pa endnu.

VMI (indikator

for

ventende meddelelse)

Der star "VMI" pa skeermen Chef-status ud for
chefens navn, hvis vedkommende har en besked,
der venter.

Handtering af opkald og udferelse af andre handlinger

Tabel 5 beskriver de programtaster, der vises pa skeermen Chef-status. Du kan behandle opkaldet pa
en bestemt made ved at trykke pd en programtast.

Tabel 5 Programtaster pa sekretaerens telefon
Programtast Funktionen
Veelg Velger den fremhaevede chef pa listen over chefer, hvorefter

skeermen Chef-indstillinger vises (se Figur 6 side 43), hvor
du kan konfigurere indstillinger for den valgte chef.

Besvar

Besvarer et indgdende opkald for den pidgzldende chef.

Afslut

Afslutter skeermen Chef-status og skifter til menusiden

Tjenester.
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Sekretzerer — Sadan bruges Cisco Unified Communications Manager Assistant pa telefonen

Tabel 5 Programtaster pa sekretaerens telefon (fortsat)
Programtast  |Funktionen
Omdiriger Omdirigerer straks et ringende, forbundet eller ventende

opkald til den pagzldende chef (standardindstillingen) eller
et andet defineret nummer.

Hvis du angive et nummer i telefonbogen som destination for
et omdirigeret opkald, skal du trykke pa SekrIndst, trykke pa
Indstil Destination for omdiriger og derefter indtaste nummeret.

Flere

Viser de resterende tilgengelige programtaster pa skeermen
Chef-status.

TilVM

Sender et ringende, forbundet eller ventende (pa hold) opkald
videre til den pagzeldende chefs voicemail.

Samtaleanlaeg

Giver dig mulighed for at tale til en chef via en linje pa
samtaleanlegget.

GaoOffline

Skifter til offline. Hvis der er konfigureret en anden sekretaer
til chefen, og den sekreter er online, bliver vedkommende den
aktive sekretzer for denne chef.

Hyvis der ikke er andre sekretarer til radighed, filtreres eller
omdirigeres opkald til chefen ikke, men ringer alle pa chefens
telefon.

A

Bemark! Nar den primere sekreter skifter til offline
eller logger af, vises chefens telefon og
opkaldsstatus pa den nzste tilgengelige
sekreteers telefon. Dermed bliver denne
sekreter den primeare sekreter.

Sekrindst

Skifter til skaermen Sekreter-indstillinger, hvor du kan
konfigurere forskellige indstillinger. I Tabel 7 side 46 kan
du se de felter, du kan konfigurere.
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Sadan besvares et opkald med Manager Assistant pa
telefonen

Du kan besvare et opkald til en chef, som vises pa siden Chef-status, pa tre mader:
e Tryk pa programtasten Besvar pd siden Chef-status.
e Tryk pa linjetasten for det opkald, der ringer, eller pa hejttalertasten.

e Afslut Cisco Unified Communications Manager Assistant-skaermen, og tryk pad tasten Besvar pa
opkaldsskaermen, som er den skzerm, der vises, nar du afslutter Cisco Unified Communications
Manager Assistant-skeermen. Skarmen til opkaldsbehandling viser nummeret pa den, der ringer,
og programtasterne Besvar, Omdir og Til VM.

A

Bemark! Nair du besvarer et opkald pa en af disse mader, vises skeermen til opkaldsbehandling
i stedet for Cisco Unified Communications Manager Assistant-skeermen (hvis
opkaldsbehandling ikke allerede vises). Nu kan du bruge programtasterne pa skermen
til opkaldsbehandling pa normal vis. Cisco Unified Communications Manager Assistant
styrer ikke disse funktioner.

Konfiguration af Chef-indstillinger

Figur 6 viser skeermen Chef-indstillinger. Den vises, ndr du velger en chef pd listen pa skeermen
Chef-status (se Figur 5).

Tabel 6 beskriver indstilling af felterne pa denne skaerm.
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Figur 6 Skaermen Chef-indstillinger
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Tabel 6 Felter i Chef-indstillinger

Programtast  |Funktionen

Filter Skifter mellem Til og Fra. Du kan @ndre indstillingen i dette
felt ved at fremhave feltet og trykke pa Valg. Hvis feltet er
indstillet til Til, anvendes de filterregler, der er konfigureret
i feltet Filtertilstand.

A

Bemark! Hvis du vil konfigurere filtre for en chef, skal
du bruge programmet Assistant Console.
Se Sddan oprettes filtreringslister for en chef,
side 74 for at fa yderligere oplysninger.
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Tabel 6 Felter i Chef-indstillinger (fortsat)

Programtast

Funktionen

Filtertilstand

Skifter mellem Ekskludering og Inkludering. Du kan 2ndre
indstillingen i dette felt ved at fremhzve feltet og trykke
pa Valg.
e Ekskludering — opkald fra de telefonnumre, der er angivet
pa filterlisten, sendes til sekreteeren. Alle ovrige opkald
sendes til chefen.

e Inkludering — opkald fra de telefonnumre, der er angivet
pa filterlisten, sendes til chefen. Alle ovrige opkald sendes
til sekretaeren.

Folgende jokertegn kan anvendes: X for et enkelt ciffer og *
for en cifferstreng, men kun ferst eller sidst i et nummer.

Ring ikke

Slar ringelydene fra pa chefens telefon. Denne funktion kan
valges for én chef ad gangen.

Omdiriger
opkald

Skifter mellem Til og Fra. Du kan @ndre indstillingen i dette
felt ved at fremhzeve feltet og trykke pa Valg. Hvis feltet

er indstillet til Til, sender Cisco Unified Communications
Manager Assistant et ringende, forbundet eller ventende

(pa hold) opkald til chefen eller et andet defineret nummer
(et nummer, du angiver ved at velge feltet Indstil Destination
for omdiriger).

Indstil
Destination
for omdiriger

Det nummer, som opkald omdirigeres til, hvis feltet Omdiriger
opkald er indstillet til Til.

Standard: Opkald omdirigeres til den pagaeldende chefs
telefon, medmindre der er konfigureret et andet nummer fra
telefonbogen her.

Varselstone

Skifter mellem Til og Fra. Du kan @ndre indstillingen i dette
felt ved at fremhaeve feltet og trykke pd Valg. Hvis feltet er
indstillet til Til i et proxy-linje-miljo, genererer opkald til
chefen en horbar alarm pa chefens telefon.
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Sekretzerer — Sadan bruges Cisco Unified Communications Manager Assistant pa telefonen

Konfiguration af Sekretaer-indstillinger

Figur 7 viser skaermen Sekreter-indstillinger, som vises, ndr du trykker pd programtasten AsstSett
pa skaermen Chef-status (se Figur 5). P4 skeermen Sekreter-indstillinger kan du bl.a. konfigurere
destinationer for omdirigering og sortering til skeermen Chef-status.

Tabel 7 beskriver indstilling af felterne pa denne skaerm.

Tabel 8 beskriver, hvordan du bruger programtasterne pa denne skaerm.

Figur 7 Sekretaer-indstillinger

L CallPlaneOverWrite: Enable :
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Tabel 7

46

Felter til Sekretaer-indstillinger

Felt Funktionen
CallPLaneOverWrite |Skifter mellem Aktiver og Deaktiver. Du kan @ndre
(Aktiver/Deaktiver) |indstillingen i dette felt ved at fremhzve feltet og trykke

pa Velg. Hvis du aktiverer denne indstilling, sendes der
opdateringer i realtid, nar du er midt i et opkald.

Det kan vere en god ide at kontrollere, om en chefs status
er optaget eller ledig, inden et opkald omdirigeres til ham
eller hende. Hvis denne indstilling er aktiveret, vises en
@ndring i chefens status, mens du er midt i et opkald.

Smart sortering
(Aktiver/Deaktiver)

Skifter mellem Aktiver og Deaktiver. Du kan @ndre
indstillingen i dette felt ved at fremhzve feltet og trykke
pa Velg. Nar denne indstilling er aktiveret, sorteres
skeermen Chef-status pa basis af nye opkaldshandelser.

Du kan se det hierarki, som cheflisten sorteres efter,
i De viste oplysninger pd skaermen Chef-status, side 39.

Hyvis indstillingen ikke er aktiveret, er skeermen
Chef-status statisk.

Indstil Destination
for omdiriger

Nar feltet Omdiriger alle er indstillet til Til for en chef
(se Figur 6 side 43), omdirigeres indgdende opkald til den
pagaeldende chef til destinationen for omdirigering, hvilket
enten er den chef, der er valgt i gjeblikket (standard), eller
et telefonnummer.

Hvis opkald skal omdirigeres til et telefonnummer, skal
du indtaste nummeret i feltet Indstil Destination for
omdiriger. Hvis du vil zndre et telefonnummer, skal

du redigere nummeret i feltet Indstil Destination for
omdiriger.
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Sekretzerer — Sadan bruges Cisco Unified Communications Manager Assistant pa telefonen

Tabel 8 Programtaster til Sekretaer-indstillinger
Felt Funktionen
Veelg Hyvis du trykker pa denne tast, 2ndres indstillingen i de

to felter pa denne skaerm, der enten kan vere aktiveret
eller deaktiveret — CallPLaneOverWrite og SmartSorting.
Hvis du fremhaver feltet Indstil Destination for
omdiriger og trykker pa Velg, vises skaermen, hvor du kan
konfigurere det nummer, som opkald skal omdirigeres til.

StopUpdt/StartUpdt | Skzermen Chef-status opdateres som standard , nir en
chefs status @ndres, eller nar der modtages et nyt opkald
til en chef.

Hyvis du trykker pa tasten StopUpdt, forhindrer du den
automatisk opdatering af tasten.

Du kan f.eks. bruge denne tast i en situation, hvor du
er tilknyttet 33 chefer og vil ndre indstillingen for chef
nr. 20.

Hvis du vil zndre indstillingerne for denne chef, skal

du rulle ned igennem listen over chefer pa skermen
Chef-status, fremhaeve det tyvende navn og trykke

pa Valg.

Men hvis skeermen opdateres under denne proces,
risikerer du at miste pladsen pa listen, ligesom du kan

ga glip af statusopdateringer, som mdaske kan vere vigtige.
Derfor kan du trykke pa tasten StopUpdt, sd du undgar
opdateringen i en sddan situation.

A

Bemaerk! Hyvis du vil starte de automatiske
opdateringer igen, skal du trykke
pa tasten StartUpdt.

Afslut Afslutter skeermen Sekreteer-indstillinger og viser
Chef-status igen.

Log ud Logger dig af IPMA-tjenesten. Du er nedt til at logge
pa tjenesten igen, hvis du vil bruge den, efter at du har
logget af.
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Sadan tilpasses funktionen Saerlig ringetone

Funktionen Serlig ringetone gor det muligt at knytte en speciel ringetone til hver telefonlinje.
Du kan knytte en serlig ringetone til chefens proxy-linje for hurtigt at kunne skelne mellem dine
indgdende opkald og chefens indgdende opkald.

Brug folgende fremgangsmade for at tilpasse funktionen Serlig ringetone direkte fra telefonen.

Fremgangsmade

Trin1  Tryk pa knappen Indstillinger pa Cisco Unified IP Phone.

Trin2  Brug knappen Navigation til at valge Ringetype i menuen Indstillinger (eller tryk pa 2 pd
telefonens tastatur).

Alle linjer pa telefonen og deres respektive ringetyper vises pa telefonens LCD-display.
Som udgangspunkt bruger alle linjer standardringetypen.

Trin3  Hyvis du vil ndre ringetypen for en linje, skal du bruge knappen Navigation til at veelge linjen.
Tryk derefter pd programtasten Valg.

S

Bemark! Hvis du vil identificere, hvilken proxy-linje pa telefonen der er tilknyttet en bestemt
chef, skal du se i panelet Mine opkald i programmet Assistant Console. I dette omrade
vises chefens proxy-linjer og chefnavnene. En chefs proxy-linje er den linje, hvor du
modtager indgdende opkald til chefen.

Trin4  Brug knappen Navigation til at rulle gennem listen over tilgengelige ringetyper for den valgte
linje. Hvis du vil here, hvordan en ringetype lyder, skal du valge ringetypen og derefter trykke
pa programtasten Afspil.

Trin5  Hvis du vil tilknytte en ny ringetype, skal du trykke pd programtasterne Valg og OK.
Trin6  Gentag trin 3-5 for at tilpasse ringetypen for en anden udvalgt linje.

Trin7  Tryk pad programtasten Afslut for at afslutte menuen Ringetype.
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For chefer — Sadan bruges telefonen med Cisco Unified
Communications Manager Assistant i tilstanden delt
linje

Cisco Unified Communications Manager Assistant forbedrer telefonens funktionalitet, sd du og din
sekreteer kan handtere opkald mere effektivt. Systemadministratoren har indstillet din Cisco Unified
Communications Manager Assistant-konfiguration til at operere i tilstanden delt linje eller tilstanden
proxy-linje. I tilstanden delt linje tildeles sekreteeren og du det samme telefonnummer. Sekretzeren
bruger det delte nummer til at hindtere opkald pa dine vegne. I tilstanden proxy-linje tildeles du ét
telefonnummer, mens din sekreter tildeles et andet nummer, der skal bruges som proxy. Sekreteren
bruger proxy-nummeret til at handtere opkald pa dine vegne. For du starter, skal du finde ud af,
hvilken tilstand systemadministratoren har valgt. Se "Introduktion til Cisco Unified Communications
Manager Assistant".

Cisco Unified Communications Manager Assistant har folgende funktioner til chefer, som er
konfigureret til tilstanden delt linje:

e Forbedrede funktioner til handtering af opkald péd din Cisco Unified IP Phone — Giver dig nye
programtaster og et statusvindue pa telefonens LCD-display.

e Samtaleanlegsfunktion — Ger det muligt at foretage samtaleanlaegsopkald til sekreteren og
modtage samtaleanlegsopkald fra sekreteeren.

e Webbaseret funktionskonfiguration — Ger det muligt at tilpasse omstillingsdestinationen via
vinduet Chef-konfiguration. Du kan ogsé lade sekretzren konfigurere denne funktion pd dine
vegne i Assistant Console.

Du kan finde flere oplysninger under folgende emner:
e Sidan identificeres tilstanden pa en chefs telefon, side 3
e Sidan omdirigerer og omstiller du et opkald, side 50
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreter, side 51
e Sidan slds ringetonen fra pa telefonen, side 52

e For chefer — Sadan dbnes Chef-konfiguration, side 71
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Brug af Cisco Lokalnummer Mobilitet

Fremgangsmade

Hvis du vil anvende Cisco Unified Communications Manager Assistant med Cisco Lokalnummer
Mobilitet, skal du folge nedenstdende trin:

Trin1  Log pa Cisco Lokalnummer Mobilitet.

Trin2  Vezlg Assistant-tjenesten i menuen Tjenester.

Du kan finde flere oplysninger om funktionen Cisco Lokalnummer Mobilitet i Cisco Unified IP Phone
7960G & 7940G Telefonvejledning.

Relaterede emner
e Sidan omdirigerer og omstiller du et opkald, side 50
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreteer, side 51

e Sidan slds ringetonen fra pa telefonen, side 52

Sadan omdirigerer og omstiller du et opkald

For chefer

Du kan bruge Cisco Unified Communications Manager Assistant-programtaster pa telefonen for at
omdirigere, omstille eller p4 anden vis hidndtere aktive opkald.

Dette afsnit dekker folgende emner:
e Siadan omdirigeres et indgdende opkald direkte til et andet nummer, side 50

e Sidan omstilles et opkald til telefonsvareren, side 51

Sadan omdirigeres et indgaende opkald direkte til et andet nummer

For chefer

Tryk pa programtasten Omdiriger for at omdirigere et opkald, der ringer, er forbundet eller venter, fra
din telefon til et andet telefonnummer, der er angivet som omstillingsdestination. Du eller din sekretaer
kan @ndre destinationen i vinduet Chef-konfiguration.
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For chefer — Sadan bruges telefonen med Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden delt linje

Relaterede emner
¢ Brug af Cisco Lokalnummer Mobilitet, side 50

Sddan omdirigerer og omstiller du et opkald, side 50

Sddan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreter, side 51

Sadan konfigureres en omstillingsdestination for en chef, side 73

Sadan omstilles et opkald til telefonsvareren

For chefer

Tryk pé programtasten Til VM til at sende et opkald direkte fra din telefon til telefonsvareren. Du kan
omstille et ventende opkald til telefonsvareren.

Relaterede emner
¢ Brug af Cisco Lokalnummer Mobilitet, side 50
e Siadan omdirigerer og omstiller du et opkald, side 50
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreter, side 51

e Sidan slds ringetonen fra pa telefonen, side 52

Sadan bruges funktionen Samtaleanlaeg til at tale med en
sekreteer

Funktionen Samtaleanlaeg er valgfri og gor det muligt at tale med sekreteeren pa en linje pd
samtaleanlagget. Funktionen konfigureres af systemadministratoren.

A

Bemark! Kontakt systemadministratoren, hvis samtaleanlegsfunktionen ikke er tilgengelig pa
din telefon.

Cisco Unified IP Phones 7941G, 7941G-GE, 7961G, 7961G-GE, 7970G og
7971G-GE

Hvis du vil placere et samtaleanlzegsopkald pa Cisco Unified IP Phone, skal du trykke pa
hurtigkaldsknappen Samtaleanlag, som er tilknyttet sekreteren. Den nuverende aktive sekreteer
er destinationen for samtaleanlegsopkaldet.

Hyvis der ikke er nogle aktive sekretzrer, ndr du logger pa, er der ingen destination for dit
samtaleanlegsopkald.
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Nar du pabegynder dit samtaleanlaegsopkald, svarer sekreteerens hejttalersystem automatisk.
I kan derefter tale sammen ved hjzlp af telefonens hgjttalersystem, hovedsat eller handszt.
Sekreteeren skal trykke pd knappen Samtaleanleg pé telefonen for at tale med dig.

Hvis du vil afslutte samtaleanleegsopkaldet, skal du leegge roret pa (eller trykke pa knappen for
hejttaler eller hovedset).

Cisco Unified IP Phones 7940G og 7960G

Hvis du vil placere et samtaleanlzegsopkald pd Cisco Unified IP Phone, skal du trykke pa
hurtigkaldsknappen Samtaleanlag, som er tilknyttet sekretaeren.

Hyvis sekretzren ikke er optaget af et andet opkald, nar du pabegynder et opkald over
samtaleanlaegget, dbnes din og sekretarens hojttalertelefon samtidigt. I kan derefter tale sammen
ved hjelp af telefonens hojttalersystem, hovedset eller hdndszt. Det gelder ogsd, nar sekreteren
placerer et samtaleanlegsopkald til dig.

Hvis sekreteren er i gang med et andet opkald, nar du pdbegynder et opkald over samtaleanlegget,
ringer samtaleanlegsopkaldet pad sekretzrens telefon, og han eller hun skal besvare det manuelt.
Det geelder ogsa, hvis sekretaeren placerer et opkald over samtaleanlag hos dig pa et tidspunkt,
hvor du er i gang med et andet opkald.

Hvis du vil afslutte samtaleanleegsopkaldet, skal du legge roret pa (eller trykke pd knappen for
hoijttaler eller hovedszt).

Relaterede emner
e Brug af Cisco Lokalnummer Mobilitet, side 50
e Siadan omdirigerer og omstiller du et opkald, side 50

e Sidan slds ringetonen fra pa telefonen, side 52

Sadan slas ringetonen fra pa telefonen

For chefer

Hvis du vil sl3 ringetonen pa telefonen fra, skal du trykke pd programtasten Ringlkke for at aktivere
eller deaktivere funktionen Ring ikke.

A

Bemark! Kontakt systemadministratoren, hvis funktionen Ring ikke ikke er tilgengelig pd din
telefon.

Nadr funktionen er aktiveret, er ringetone sldet fra pd Cisco Unified IP Phone. Funktionen Ring ikke
slar ringetonen fra pa alle telefonens linjer.

A

Bemark! Funktionen Samtaleanleg pavirkes ikke af funktionen Ringlkke.
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For chefer — Sadan bruges telefonen med Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden delt linje

Funktionen Ring ikke vises med en klokke i statusvinduet for Cisco Unified Communications Manager
Assistant pd LCD-displayet pd din Cisco Unified IP Phone. En overstreget klokke angiver,

at funktionen er aktiveret, og at ringetonen er sldet fra. Din telefon ringer ikke, men det gor
sekreteerens telefon. En klokke indikerer, at funktionen er deaktiveret, og at ringetonen er sléet til.

Som standard er indstillingen deaktiveret.

Relaterede emner
e Brug af Cisco Lokalnummer Mobilitet, side 50
e Sidan omdirigerer og omstiller du et opkald, side 50

e Sadan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreter, side 51
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For chefer — Sadan bruges telefonen med Cisco Unified
Communications Manager Assistant i tilstanden
proxy-linje

Cisco Unified Communications Manager Assistant forbedrer telefonens funktionalitet, sd du og din
sekreteer kan handtere opkald mere effektivt. Systemadministratoren har indstillet din Cisco Unified
Communications Manager Assistant-konfiguration til at operere i tilstanden delt linje eller tilstanden
proxy-linje. I tilstanden delt linje tildeles sekreteeren og du det samme telefonnummer. Sekretzeren
bruger det delte nummer til at hindtere opkald pa dine vegne. I tilstanden proxy-linje tildeles du

ét telefonnummer, mens din sekreter tildeles et andet nummer, der skal bruges som proxy. Sekretzren
bruger proxy-nummeret til at handtere opkald pa dine vegne. For du starter, skal du finde ud af,
hvilken tilstand systemadministratoren har valgt. Se "Introduktion til Cisco Unified Communications
Manager Assistant."

Cisco Unified Communications Manager Assistant har folgende funktioner til chefer, som er
konfigureret til tilstanden proxy-linje:

e Opkaldsplacering — Omdirigerer bestemte, indgadende opkald til din telefon eller sekretzrens
telefon pd baggrund af den brugertilpassede filtreringsliste.

® Forbedrede funktioner til hindtering af opkald pd din Cisco Unified IP Phone — Giver dig nye
programtaster og et statusvindue pa telefonens LCD-display.

e Samtaleanlegsfunktion — Ger det muligt at placere samtaleanlaegsopkald til sekretzren og
modtage samtaleanlegsopkald fra sekretzeren.

¢ Webbaseret funktionskonfiguration — Ger det muligt at tilpasse en rzekke cheffunktioner, f.eks.
omstillingsdestinationen ved hjzlp af vinduet Chef-konfiguration. Du kan ogsa lade sekreteren
konfigurere disse funktioner pa dine vegne i Assistant Console.

Relaterede emner
e Sadan identificeres tilstanden pé en chefs telefon, side 3
¢ Introduktion - for chefer, side 56
e Sidan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Sidan bruger du opkaldsfiltrering, side 66
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreteer, side 68
e Sadan slds ringetonen fra pa telefonen, side 70

e For chefer — Sadan dbnes Chef-konfiguration, side 71
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Introduktion — for chefer

Disse emner kan hjelpe dig med at komme i gang med Cisco Unified Communications Manager
Assistant:

e Brug af Cisco Lokalnummer Mobilitet, side 56
e Beskrivelse af sekretervalg, side 56
® Brug af statusvinduet, side 58

¢ Brug af menuen Chef-status pa telefonen, side 62

Brug af Cisco Lokalnummer Mobilitet

Fremgangsmade

Sddan bruges Cisco Unified Communications Manager Assistant med Cisco Lokalnummer Mobilitet:

Trin1  Log péd Cisco Lokalnummer Mobilitet.

Trin2  Vezlg Assistant-tjenesten i menuen Tjenester.

Du kan finde flere oplysninger om funktionen Cisco Lokalnummer Mobilitet i Cisco Unified IP Phone
7960G & 7940G Telefonvejledning.

Beskrivelse af sekretzervalg

Som chef er du automatisk logget pad Cisco Unified Communications Manager Assistant, medmindre
du er konfigureret til at bruge Cisco Lokalnummer Mobilitet.

For at hdandtere dine opkald skal sekreteren logge pa programmet Cisco Unified Communications
Manager Assistant Console og blive ved med at vare online. Hvis den aktive sekreter logger af eller
skifter til offline, forseger Cisco Unified Communications Manager Assistant at tildele dig en anden
sekreteer.

Identifikation af den aktive sekretaer
Den aktive sekreteer er den person, der i gjeblikket handterer opkald pa dine vegne.

Hvis du har flere sekreterer, kan du se, hvilken sekreter der er aktiv i gjeblikket. Tryk pd knappen
Tjenester pa telefonen, og valg Assistant-tjenesten. Punkt 3 identificerer den aktive sekreter.
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Tildeling af standardsekretaer

Nar det er muligt, tildeler Cisco Unified Communications Manager Assistant dig din standardsekreter
som din aktive sekreteer. Hvis standardsekretaren er utilgengelig (offline eller logget af), tildeler Cisco
Unified Communications Manager Assistant dig en anden sekreter, indtil standardsekreteren logger
pd eller skifter til online igen.

Du (eller din sekreteer) kan valge en standardsekreteer i vinduet Chef-konfiguration. Se Sddan tildeles
en standardsekreteer til en chef, side 73 for at f4 yderligere oplysninger.

Udskiftning af sekretaerer

Hvis du har flere sekretaerer, og mere end en af dem er logget pa og online ad gangen, kan du ignorere
de automatiske valg ved at markere den aktive sekreteer manuelt.

Valg punkt 3 i menuen Chef-status pa telefonen for at fa vist en liste over tilgengelige sekretzrer.
Hvis der er flere tilgeengelige sekreteerer, skal du vaelge en anden sekretzer som din aktive sekreter.
Afslut menuen, nar du er ferdig.

Nar ingen sekretaerer er tilgaengelige

Hyvis ingen af dine sekretarer er tilgengelige, er ikonet Sekreteer (yderst til venstre) overstreget i
menuen Chef-status pa telefonen. Tjenesten til hdndtering af opkald bliver tilgengelig igen, sd snart en
af sekretererne logger pa.

Relaterede emner
¢ Introduktion — for chefer, side 56
e Sidan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Sidan bruger du opkaldsfiltrering, side 66
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreteer, side 68

e Sadan slds ringetonen fra pa telefonen, side 70
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Brug af statusvinduet

For chefer
Menuen Chef-status vises pa LCD-displayet pa Cisco Unified IP Phone.
Menuen Chef-status er inddelt i to omréder:

e Omradet SekreterOvervdg — Den gverste del af statusvinduet viser opkalderens id og den forlagbne
tid for et opkald, der hindteres pa dine vegne af en sekretzr. Se Tabel 9 for at 4 flere oplysninger.

e Sekreter og Funktioner i Cisco Unified IP Phones 7940G og 7960G - I storstedelen af
statusvinduet vises ikoner, som angiver en aktiv sekreters tilgengelighed, samt hvilke
funktioner der er aktiverede eller deaktiverede. Se Tabel 10 for at fa flere oplysninger.

® Sekreter og Funktioner i Cisco Unified IP Phones 7941G, 7941G-GE, 7961G, 7961G-GE, 7970G,
7971G-GE - I storstedelen af statusvinduet vises ikoner, som angiver en aktiv sekretzrs
tilgeengelighed, samt hvilke funktioner der er aktiverede eller deaktiverede. Se Tabel 11 for at
fa flere oplysninger.

Tabel 9 Meddelelser for SekretaerOvervag i menuen Chef-status

Meddelelse Betydning

"SekreterOvervag — Til" SekretzerOvervag er aktiveret, men ingen forbundne eller
indgdende opkald bliver omdirigeret til sekreteren i gjeblikket.

"Opkaldet fra" efterfulgt af en Et indgdende opkald er blevet omdirigeret til sekreteeren og

opkalders id ringer i gjeblikket pd sekreterens telefon. Du kan bryde ind i
opkaldet med det samme.

Opkalders id og en timer Det indgdende opkald er besvaret af sekreteeren. Timeren starter,
sa snart sekreteren besvarer (eller pa anden vis hdndterer)
opkaldet.

"SekreterOvervag — OFF" SekreterOvervdg er deaktiveret. Hvis du vil aktivere den, skal
du trykke pd programtasten Overvag.

"Filtrerer ned" Opkaldsfiltreringsfunktionen er ikke tilgeengelig pd nuvaerende
tidspunkt.
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Tabel 10
og 7960G

lkoner for Sekretzer og Funktioner i menuen Chef-status i Cisco Unified IP Phones 7940G

Funktion

Beskrivelse

Sekreteren er tilgengelig

=

Sekretzren er ikke tilgengelig

@

Sekreteerikonet ligner en person og er placeret i venstre side af
statusvinduet. Ikonet indikerer, at en aktiv sekretzr er klar til at
handtere dine opkald.

Ikonet, der ligner en person, vises med en overstregning. Dette
indikerer, at der ikke er nogen sekreterer, der er tilgengelige.

Hyvis du vil identificere den aktive sekreter, skal du trykke pa
knappen Tjenester pd Cisco Unified IP Phone og derefter vaelge
Assistant-tjenesten.

Opkaldsfilteret er aktiveret

Opkaldsfilteret er deaktiveret

O

En netfyldt cirkel angiver, at filtreringsfunktionen er aktiveret.

En tom cirkel angiver, at filtreringsfunktionen er deaktiveret.

Hvis du vil sla filteret til eller fra, skal du valge Filter i menuen
Chef-status. Du kan konfigurere opkaldsfiltreringen via websiden
Chef-konfiguration.

Ma Ikke Forstyrres er aktiveret

&

Ma Ikke Forstyrres er
deaktiveret

A&

En overstreget klokke angiver, at funktionen er aktiveret
(ringetonen er sldet fra).

En klokke indikerer, at funktionen er deaktiveret (ringetonen er
sldet til).

Hyvis du vil aktivere eller deaktivere funktionen M4 Ikke forstyrres,
og sla ringetonen til eller fra, skal du trykke pa programtasten

Ringlkke.

Cisco Unified Communications Manager Assistant 59



Tabel 10 lkoner for Sekretzer og Funktioner i menuen Chef-status i Cisco Unified IP Phones 7940G

og 7960G (fortsat)

Funktion

Beskrivelse

Omdiriger alle er aktiveret

e

Omdiriger alle er deaktiveret

u

=

En bgjet pil angiver, at funktionen er aktiveret (opkaldene dirigeres
uden om din telefon);

En lige pil angiver, at funktionen er deaktiveret (opkaldene bliver
sendt til din telefon).

Hvis du vil aktivere eller deaktivere funktionen Omdiriger alle,
skal du trykke pa programtasten OmdirAl. Den oprindelige
standarddestination for denne funktion er den valgte sekreteer.
Du kan @ndre destinationen pd websiden Chef-konfiguration.

Tabel 11 Ikoner for Sekretaer og Funktioner i menuen Chef-status i Cisco Unified IP Phones 7941G,
7941G-GE, 7961G, 7961G-GE, 7970G og 7971G-GE

Funktion

Beskrivelse

Sekreteren er tilgengelig

Sekreteeren er ikke tilgengelig

Sekreterikonet ligner en person og er placeret i venstre side af
statusvinduet. Ikonet indikerer, at en aktiv sekretzer er klar til
at hdndtere dine opkald.

Ikonet, der ligner en person, vises med en overstregning. Dette
indikerer, at der ikke er nogen sekreterer, der er tilgengelige.

Hvis du vil identificere den aktive sekreter, skal du trykke pa
knappen Tjenester pd Cisco Unified IP Phone og derefter velge
Assistant-tjenesten.
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Tabel 11 Ikoner for Sekretaer og Funktioner i menuen Chef-status i Cisco Unified IP Phones 7941G,
7941G-GE, 7961G, 7961G-GE, 7970G og 7971G-GE (fortsat)
Funktion Beskrivelse

Opkaldsfilteret er aktiveret

¥

Opkaldsfilteret er deaktiveret

¥

Et vindue med en gron pil gennem og en bgjet rod pil indikerer,
at filtrering er aktiv.

Et overstreget vindue med en gron pil gennem og en bgjet rad pil
indikerer, at filtrering er inaktiv.

Hvis du vil sl filteret til eller fra, skal du valge Filter i menuen
Chef-status. Du kan konfigurere opkaldsfiltreringen via websiden
Chef-konfiguration.

Ma Ikke Forstyrres er aktiveret

~

Ma Ikke Forstyrres er
deaktiveret

o

En overstreget klokke angiver, at funktionen er aktiveret
(ringetonen er sldet fra).

En klokke indikerer, at funktionen er deaktiveret (ringetonen er
sldet til).

Hyvis du vil aktivere eller deaktivere funktionen M4 Ikke forstyrres,
og sla ringetonen til eller fra, skal du trykke pa programtasten

Ringlkke.

Omdiriger alle er aktiveret

Omdiriger alle er deaktiveret

En bgjet pil angiver, at funktionen er aktiveret (opkaldene dirigeres
uden om din telefon).

En overstreget pil angiver, at funktionen er deaktiveret (opkaldene
bliver sendt til din telefon).

Hvis du vil aktivere eller deaktivere funktionen Omdiriger alle,
skal du trykke pd programtasten OmdirAl. Den oprindelige
standarddestination for denne funktion er den valgte sekreter.
Du kan @ndre destinationen pa websiden Chef-konfiguration.
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Tip!
e Statusvinduet vises ikke, ndr du bruger telefonen til at placere eller modtage opkald.

® Tryk pd programtasten StilVag for at aktivere eller deaktivere sekreterovervigning.

Relaterede emner
e Introduktion — for chefer, side 56
e Sadan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Sidan bruger du opkaldsfiltrering, side 66
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreter, side 68

e Sidan slds ringetonen fra pa telefonen, side 70

Brug af menuen Chef-status pa telefonen

For chefer

Du dbner menuen Chef-status pa telefonen ved at trykke pa knappen Tjenester og valge
Assistant-tjenester. Tabel 12 beskriver punkter og tilherende handlinger i menuen Chef-status.

Tabel 12 Menupunkter og tilknyttede handlinger i menuen Chef-status

Menupunkt i Chef-status Funktionen

1 Filter Aktiverer og deaktiverer opkaldsfiltrering.

2 Filtertilstand Skifter mellem inkluderings- og
ekskluderingsfiltre.

3 Sekreteer Viser den aktive sekreteer og andre tilgaengelige
sekreterer.

Relaterede emner
¢ Introduktion — for chefer, side 56
e Sidan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Sidan bruger du opkaldsfiltrering, side 66
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekretzer, side 68

e Sadan slds ringetonen fra pa telefonen, side 70
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Konfiguration af varselstone for indgaende opkald

Indgdende opkald vises pa chefens skaeerm, men ringer kun pd sekretarens telefon.

Fremgangsmade

Hvis du vil feje en herbar alarm til indgdende opkald pa chefens telefon, skal du folge nedenstdende
trin:

Trin1  Tryk pd Tjenester-tasten.

Trin2  Velg, og indstil Varselstone.

Trin3 Szt Varselstone til Tilsluttet.
Lydsignalet hores en gang pr. opkald.

Varselstonen heres ikke ved indgdende opkald, nar:
e Varselstonen for din telefon er sliet fra via sekretzrens telefon eller Assistant Console.
¢ Funktionen SekreteerOvervag er deaktiveret.

® Du har indstillet opkald til automatisk omstilling til din sekreter.

Sadan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald

For chefer

Du kan bruge Cisco Unified Communications Manager Assistant-programtaster pa telefonen for
at opsnappe, omdirigere, omstille eller p4 anden vis hdndtere et aktivt opkald.

Dette afsnit deekker folgende emner:
e Sidan bryder du ind i et opkald, der ringer pa sekretzrens telefon, side 64
e Sidan omdirigeres et indgdende opkald direkte til et andet nummer, side 64
e Sidan omdirigeres alle opkald til et andet nummer, side 65

e Siadan omstilles et opkald til telefonsvareren, side 66
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Sadan bryder du ind i et opkald, der ringer pa sekretzerens telefon

For chefer

Tryk pa programtasten TagKald pa Cisco Unified IP Phone for at bryde ind i et opkald,
der ringer pé sekreterens telefon og for at omdirigere opkaldt til din egen telefon.

Hvis du vil bryde ind i et opkald, skal du trykke pa programtasten TagKald, for sekreteren
besvarer opkaldet. Du kan ikke bryde ind i opkald, som allerede er forbundne.

Je

Fp! Nar et opkald til dig ringer pa sekreterens telefon, vises teksten "Opkald fra" og opkalderens
id i omrdadet med sekretzrovervidgning i telefonens statusvindue.

Relaterede emner
¢ Introduktion — for chefer, side 56
e Sidan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Siddan bruger du opkaldsfiltrering, side 66
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreteer, side 68

e Sidan slds ringetonen fra pa telefonen, side 70

Sadan omdirigeres et indgaende opkald direkte til et andet nummer

For chefer

Tryk pa programtasten Omdiriger for at omstille et opkald, der ringer, er forbundet eller pa hold,
fra din telefon til en anden telefon.

Som standard omdirigerer funktionen Omdiriger opkaldene til den valgte sekreter. Du og din sekreteer
kan dog angive ethvert telefonnummer som omstillingsdestination.

Tip!
e Hyvis sekretaren er tildelt omstillingsdestinationen, og hvis du har aktiveret sekreteroverviagning,
kan du kontrollere, at opkaldet er blevet omstillet til sekreteren, i statusvinduet pd LCD-displayet.

¢ Funktionerne Omdir og Omdiriger alle (OmdirAl) har samme omstillingsdestination. Du eller din
sekreteer kan @ndre destinationen i vinduet Chef-konfiguration.

Relaterede emner
¢ Introduktion - for chefer, side 56
e Sidan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Sadan bruger du opkaldsfiltrering, side 66
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreteer, side 68

e Sidan konfigureres en omstillingsdestination for en chef, side 73
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Sadan omdirigeres alle opkald til et andet nummer

For chefer

Tryk pa programtasten OmdirAl for at sla funktionen Omdiriger alle (OmdirAl) til eller fra. Nar denne
funktion er aktiveret, omdirigerer OmdirAl de indgdende opkald til en anden telefon.

Funktionen Omdiriger fungerer anderledes, idet den anvendes fra opkald til opkald. OmdirAl geor
det muligt at omdirigere alle fremtidige indgdende opkald, indtil du deaktiverer funktionen.

Som standard er destinationen for OmdirAl den valgte sekretzr. Du og din sekretzr kan dog angive
ethvert telefonnummer som omstillingsdestination. Hvis du f.eks. skal vare vek fra kontoret, og
du stadig ensker at modtage opkald, kan du angive destinationen for OmdirAl til din mobiltelefon.

Tip!

Et ikon i menuen Chef-status angiver, om funktionen OmdirAl er aktiveret. En bejet pil angiver,
at funktionen er aktiveret, mens en lige pil angiver, at funktionen er deaktiveret.

OmdirAl gelder for de linjer, som kan hdndteres af din sekreter, men giver ikke mulighed for
at omdirigere de indgdende opkald, du modtager pa en personlig linje, som din sekretzr ikke
har adgang til eller en linje pd samtaleanlegget.

Funktionerne OmdirAl og Omdiriger har samme omstillingsdestination. Du eller din sekretaer
kan endre destinationen i vinduet Chef-konfiguration.

Hvis du har aktiveret bade opkaldsfiltrering og OmdirAl, anvender Cisco Unified
Communications Manager Assistant forst opkaldsfiltrering pa et indgdende opkald.

Ved opkaldsfiltrering sendes opkaldet til dig eller sekreteeren (afhangigt af filterindstillingerne).
Derefter anvender Cisco Unified Communications Manager Assistant OmdirAl pd de opkald, som
filtreringsfunktionen har dirigeret hen til dig. Funktionen OmdirAl omdirigerer disse opkald til
destinationen for OmdirAl.

Hvis du konfigurerer viderestilling af alle opkald pa din telefon, stilles alle indgdende opkald
videre til det viderestillingsnummer, du har angivet. Dine opkald bliver ikke filtreret til din
sekreteer, og de omdirigeres ikke til omstillingsdestinationen.

Relaterede emner

Introduktion — for chefer, side 56

Sddan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63

Sdadan bruger du opkaldsfiltrering, side 66

Sddan bruges funktionen Samtaleanleg til at tale med en sekreter, side 68

Sadan konfigureres en omstillingsdestination for en chef, side 73
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Sadan omstilles et opkald til telefonsvareren

For chefer

Tryk pa programtasten Til VM til at sende et opkald direkte fra din telefon til telefonsvareren.
Du kan omstille et ventende opkald til telefonsvareren.

Relaterede emner
¢ Introduktion - for chefer, side 56
e Sidan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Sidan bruger du opkaldsfiltrering, side 66
e Sidan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreteer, side 68

e Sidan slds ringetonen fra pa telefonen, side 70

Sadan bruger du opkaldsfiltrering

For chefer

Opkaldsfiltrering omdirigerer indgdende opkald til sekreteeren ud fra opkalderens id og falgende
konfigurationer og indstillinger:

¢ Filtertilstand
e Filterliste
e Filter aktiveret/deaktiveret

Tabel 13 indeholder nermere oplysninger om de enkelte filterindstillinger.

S

Bemark! Som standard er inkluderingsfiltreringen aktiveret, og filtreringslisterne er tomme.
Af denne grund omdirigeres alle indgdende opkald til sekreteeren. Hvis du vil tilpasse
filtreringen, skal du se under Sadan oprettes filtreringslister for en chef, side 74.

Hyvis sekretzren skal kunne hindtere dine opkald, skal opkaldsfiltrering vere sldet til. Hvis

du har aktiveret bade opkaldsfiltrering og Omdiriger alle (OmdirAl), anvender Cisco Unified
Communications Manager Assistant forst opkaldsfiltrering pa et indgdende opkald. Ved
opkaldsfiltrering sendes opkaldet til dig eller sekreteeren (afheengigt af filterindstillingerne).
Derefter anvender Cisco Unified Communications Manager Assistant OmdirAl pa de opkald,
som filtreringsfunktionen har dirigeret hen til dig. Funktionen OmdirAl omdirigerer disse opkald
til destinationen for OmdirAl.

Du kan f.eks. oprette et inkluderingsfilter, sd du kun modtager familieopkald. Alle andre opkald
hindteres af sekreteeren. Hvis du skal vaere vk fra kontoret, kan du indstille omstillingsdestinationen
til din mobiltelefon, aktivere Omdiriger alle, og modtage opkald fra din familie pd mobiltelefonen.
Sekretzren modtager herefter alle andre opkald.
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A

Bemaerk! Nar du konfigurerer viderestilling af alle opkald pa din telefon, stilles alle indgdende
opkald videre til det viderestillingsnummer, du har angivet. Dine opkald bliver ikke
filtreret til din sekreteer, og de omdirigeres ikke til omstillingsdestinationen.

Tabel 13 Indstillinger for opkaldsfiltrering

Indstilling |Formal Her er indstillingen Bemaerkninger

Filter- Brug indstillingen for filtreringstilstanden Skift mellem Som standard

tilstand  |til at skifte mellem filtreringslisterne inkluderings- og er inkluderingsfil
Inkludering og Ekskludering. ekskluderings- treringen
Inkluderingsfiltrering — I denne tilstand filtreringslisterne i aktiveret.
sender Cisco Unified Communications menuen Chef-status ek reraerer
Manager Assistant de indgdende opkald pa telefonens kan styre
med numre, der svarer til numrene i LCD-display. filtreringstilstan
inkluderingsfiltreringslisten til dig. den pd dine
Det ovrige opkald omdirigeres til sekreteren. vegne i Assistant
Ekskluderingsfiltrering — I denne Console.
tilstand omdirigerer Cisco Unified
Communications Manager Assistant
de indgdende opkald med numre,
der svarer til numrene i ekskluderings-
filtreringslisten til sekreteren. De ovrige
opkald sendes til dig.

Filterliste |Filterlister indeholder et eller flere Opret filtrerings- Sekretzeren
telefonnumre (delvise eller hele). Nar lister i vinduet Chef- |kan oprette
du far et nyt opkald, og filtreringen af konfiguration. Valg  [filtreringslister
aktiveret, sammenligner Cisco Unified fanen Inkluderings- for dig. Som
Communications Manager Assistant filter eller standard er
opkalderens id med numrene pd den Ekskluderingsfilter. filtreringslisterne
aktive liste. Afheengigt af numrenes tomme.

overensstemmelse, og hvilken filtreringsliste
der er aktiveret (Inkludering eller
Ekskludering), sender Cisco Unified
Communications Manager Assistant
opkaldet til dig eller din sekreteer.

Cisco Unified Communications Manager Assistant

67



Tabel 13 Indstillinger for opkaldsfiltrering (fortsat)

Indstilling |Formal Her er indstillingen Bemaerkninger
Filter Med indstillingen SI& filter til/SIa filter S14 filtreringen til Som standard er
aktiveret/ |fra kan du skifte mellem aktivering eller eller fra i menuen filteret aktiveret.
deakti- deaktivering af opkaldsfiltreringen. Chef-status pa

veret telefonens

Nar funktionen er aktiveret, bryder systemet
ind i alle indgdende opkald og omdirigerer
dem ifolge filterindstillingerne.

LCD-display. Tryk
pa knappen Tjenester,
og valg forst
Assistant-tjenesten
og derefter Filter.

Tip!
e Et cirkelikon i menuen Chef-status angiver, om opkaldsfiltreringen er sldet til eller fra. Et ikon
med en netfyldt cirkel angiver, at funktionen er aktiveret, mens en tom cirkel angiver, at den
er deaktiveret.

Relaterede emner
¢ Introduktion - for chefer, side 56
e Sidan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Sadan bruges funktionen Samtaleanlag til at tale med en sekreter, side 68

e Sidan oprettes filtreringslister for en chef, side 74

Sadan bruges funktionen Samtaleanlaeg til at tale med en
sekreteer

Funktionen Samtaleanleg er valgfri og gor det muligt at tale med sekretzren pa en linje pa
samtaleanlagget. Funktionen konfigureres af systemadministratoren.

A

Bemaerk! Kontakt systemadministratoren, hvis samtaleanlegsfunktionen ikke er tilgengelig pa
din telefon.
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For chefer — Sadan bruges telefonen med Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden proxy-linje

Cisco Unified IP Phones 7941G, 7941G-GE, 7961G, 7961G-GE, 7970G og 7971G-GE

Hvis du vil foretage et samtaleanlzegsopkald pd Cisco Unified IP Phone, skal du trykke pa
hurtigkaldsknappen Samtaleanlag, som er tilknyttet sekretzeren.

Nadr du pabegynder dit samtaleanleegsopkald, svarer sekretzerens hojttalersystem automatisk.
I kan derefter tale sammen ved hjzlp af telefonens hgjttalersystem, hovedsat eller handszt.
Sekretzren skal trykke pa knappen Samtaleanlag pa telefonen for at tale med dig.

Hvis du vil afslutte samtaleanleegsopkaldet, skal du legge roret pa (eller trykke pd knappen
for hejttaler eller hovedsat).

Der er flere forskellige muligheder, ndr du pdbegynder et opkald i tilstanden proxy-linje:

e Hyvis der er konfigureret en standardsekreter, som ogsd er tilgengelig, er den pageldende sekreteer
destination for opkaldet.

e Houvis der er konfigureret en standardsekretaer, som ikke er tilgengelig, vil den neste tilgengelige
sekretzer vere destination for opkaldet.

e Hyvis der er konfigureret en standardsekreter, som ikke er tilgengelig, og er ikke er andre aktive
sekreteerer, nar du logger pd, vil standardsekretzren fortsat veere destination for opkaldet.

e Houvis der ikke er konfigureret en standardsekreter, vil den nuverende aktive sekreter vere
destination for opkaldet.

e Hyvis der ikke er konfigureret en standardsekreteer, og den aktuelle aktive sekreteer skifter
til offline, mens du er logget pa, sker der et af folgende:

— Den naste aktive sekretaer bliver destination for samtaleanlegsopkaldet.

— Hoyvis der ikke er andre tilgeengelige sekretzrer, vil den sekreteer, der skiftede til offline, fortsat
vaere destination for opkaldet.

e Houvis der ikke er konfigureret nogen standardsekreter, og der ikke er nogen aktive sekreterer, nér
du logger pa, er der ingen destination for samtaleanlaegsopkaldet.

Cisco Unified IP Phones 7940G og 7960G

Hvis du vil foretage et samtaleanleegsopkald pd Cisco Unified IP Phone, skal du trykke pa
hurtigkaldsknappen Samtaleanlag, som er tilknyttet sekreteeren.

Hvis sekreteren ikke er optaget af et andet opkald, ndr du pdbegynder et opkald over
samtaleanlagget, dbnes din og sekreterens hojttalertelefon samtidigt. I kan derefter tale sammen ved
hjalp af telefonens hojttalersystem, hovedsat eller hdndszt. Det gelder ogsé, ndr sekreteren placerer
et samtaleanlaegsopkald til dig.

Hvis sekreteren er i gang med et andet opkald, nar du pdbegynder et opkald over samtaleanlegget,
ringer samtaleanlaegsopkaldet pa sekreterens telefon, og han eller hun skal besvare det manuelt.
Det geelder ogsa, hvis sekretaeren placerer et opkald over samtaleanlaeg hos dig pa et tidspunkt,
hvor du er i gang med et andet opkald.

Hvis du vil afslutte samtaleanleegsopkaldet, skal du leegge roret pa (eller trykke pd knappen for
hojttaler eller hovedsat).
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Relaterede emner
e Introduktion — for chefer, side 56
e Sadan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Sidan bruger du opkaldsfiltrering, side 66

e Sidan slds ringetonen fra pa telefonen, side 70

Sadan slas ringetonen fra pa telefonen

For chefer

Hvis du vil sla ringetonen pé telefonen fra, skal du trykke pa programtasten Ringlkke for at aktivere
eller deaktivere funktionen Ring ikke.

A

Bemark! Kontakt systemadministratoren, hvis funktionen Ring ikke ikke er tilgengelig pd din
telefon.

Nar funktionen er aktiveret, er ringetone sldet fra pd Cisco Unified IP Phone. Funktionen Ring ikke
slar ringetonen fra pa alle telefonens linjer.

A

Bemark! Funktionen Samtaleanleg pavirkes ikke af funktionen Ringlkke.

Funktionen Ring ikke vises med en klokke i menuen Chef-status pa LCD-displayet pa

Cisco Unified IP Phone. En overstreget klokke angiver, at funktionen er aktiveret, og at ringetonen er
sldet fra. Sekreterens telefon vil fortsat ringe. En klokke indikerer, at funktionen er deaktiveret, og at
ringetonen er sldet til.

Som standard er indstillingen deaktiveret.

Tip!

e Denne funktion pavirker ikke opkaldsfiltreringen.

Relaterede emner
e Introduktion — for chefer, side 56
e Sidan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Siddan bruger du opkaldsfiltrering, side 66

e Sadan bruges funktionen Samtaleanlaeg til at tale med en sekreter, side 68
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Sadan konfigureres cheffunktioner

Béde chefer og sekreterer kan redigere chefindstillinger via vinduet Chef-konfiguration.
Chefer kan dbne vinduet fra et websted, mens sekretzerer kan dbne det via Assistant Console.

Systemadministratoren har indstillet din Cisco Unified Communications Manager
Assistant-konfiguration til at operere i tilstanden delt linje eller tilstanden proxy-linje.

Hvis systemadministratoren har konfigureret Cisco Unified Communications Manager Assistant

til at operere i tilstanden proxy-linje, kan du tildele en standardsekreter, konfigurere en
omstillingsdestination og oprette filtreringslister. Hvis din systemadministrator har konfigureret
Cisco Unified Communications Manager Assistant til at operere i tilstanden delt linje, kan du kun
konfigurere en omdirigeringsdestination. I tilstanden delt linje, kan du ikke tildele en standardsekreteer
eller oprette filtre til filtrering af opkald til en sekreter.

Standardindstillingerne gor det muligt for chefer at bruge Cisco Unified Communications Manager
Assistant uden forst at skulle konfigurere preeferencer.

Relaterede emner
e Beskrivelse af tilstanden delt linje og proxy-linje, side 1
e Sadan dbnes Chef-konfiguration, side 71
¢ Sadan tildeles en standardsekreter til en chef, side 73
e Sidan konfigureres en omstillingsdestination for en chef, side 73

e Sidan oprettes filtreringslister for en chef, side 74

Sadan abnes Chef-konfiguration

Se under et af folgende emner:
e For chefer — Sadan dbnes Chef-konfiguration, side 71
e For sekreterer — Adgang til Chef-konfiguration, side 72

For chefer — Sadan abnes Chef-konfiguration

Chefer dbner siden Chef-konfiguration ved hjzlp af et websted. Du kan hente URL-adressen hos
systemadministratoren.
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Fremgangsmade

Trin1  Abn browseren Microsoft Internet Explorer (Microsoft IE) pa en computer, der korer
Microsoft Windows 2000 eller nyere.

Browserversionen skal vaere 5.5 eller nyere.

Trin2  Abn den URL-adresse, som systemadministratoren har oplyst. URL-adressen skal se sadan ud:
http://<IP-adresse>/ma/desktop/malogin.jsp

Et popup-vindue dbnes, hvor du bliver spurgt, om du vil installere programmet Cisco Unified
Communications Manager Assistant.

Trin3  Marker afkrydsningsfeltet for at angive, at du er enig i folgende tekst: " Accepter altid indhold
fra Cisco Systems Inc." Klik derefter pa Ja.

Siden Log pa vises.

Trind  Angiv brugernavn og adgangskode (som oplyst af systemadministratoren), og klik pa
Meld dig.

Vinduet Chef-konfiguration vises.

Trin5  Nar du er klar til at logge af, skal du lukke browservinduet. Gentag trin 3, hvis det er
nedvendigt.

Relaterede emner
e Sadan tildeles en standardsekreter til en chef, side 73
e Sidan konfigureres en omstillingsdestination for en chef, side 73

e Sidan oprettes filtreringslister for en chef, side 74

For sekretaerer — Adgang til Chef-konfiguration

Sekretzrer kan dbne vinduet Chef-konfiguration via Assistant Console.

Hvis du vil dbne vinduet for en bestemt chef, skal du hejreklikke et vilkdrligt sted i reekken for
chefen i panelet Mine Chefer i Assistant Console. Velg derefter Konfigurer i genvejsmenuen.

Hvis du vil dbne vinduet for alle chefer, skal du velge Chef > Konfiguration i menulinjen. Hvis det
er nodvendigt, kan du vaelge den chef, som du vil konfigurere funktionerne for, i rullelisten Chef.

Relaterede emner
e Sadan tildeles en standardsekreter til en chef, side 73
e Sidan konfigureres en omstillingsdestination for en chef, side 73

e Sidan oprettes filtreringslister for en chef, side 74
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Sadan konfigureres cheffunktioner

Sadan tildeles en standardsekretaer til en chef

Du kan definere en af de konfigurerede sekreterer for en chef som standardsekretcer.

S& snart det er muligt, tilknytter Cisco Unified Communications Manager Assistant
standardsekreteeren som chefens aktive sekreteer. Hvis standardsekreteeren ikke er logget pd, tilknytter
Cisco Unified Communications Manager Assistant en anden sekreter (hvis der er en tilgengelig),
som kan fungere som den aktive sekreteer. Nar standardsekretaren logger pa, udskifter Cisco Unified
Communications Manager Assistant sekretzren, sd standardsekreteeren er aktiv og handterer
opkaldene.

Fremgangsmade

Trin1  Klik i vinduet Chef-konfiguration pa fanen Standardsekretar (om nedvendigt) for at bne
vinduet Valg af standardsekreter.

Trin2  Vezlg den onskede sekreter pa rullemenuen over sekreteerer.

Trin3  Gem @ndringerne.

Relaterede emner
e Siadan dbnes Chef-konfiguration, side 71
e Sidan konfigureres en omstillingsdestination for en chef, side 73

e Siddan oprettes filtreringslister for en chef, side 74

Sadan konfigureres en omstillingsdestination for en chef

Chefer, der bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden proxy-linje, kan
bruge funktionerne Omdiriger alle (OmdirAl) og Omdiriger (Omdir) til at sende opkald til sekretzeren
eller til et andet telefonnummer (kendt som en destination). Funktionerne OmdirAl og Omdir har
samme omstillingsdestination.

Chefer, der bruger Cisco Unified Communications Manager Assistant i tilstanden delt linje, kan
omdirigere og viderestille opkald lebende ved hjelp af programtasten Omdiriger. Omstillingsskeermen
vises automatisk, ndr du logger pa.

Som standard er omstillingsdestinationen chefens aktive sekretaer. Chefer og sekretaerer kan bruge
fremgangsmaden nedenfor til at 2endre denne destination.
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Fremgangsmade

Trin1  Klik i vinduet Chef-konfiguration under fanen Omdiriger for at dbne vinduet Konfiguration
for Omdiriger.

Trin2  (Kun tilstanden proxy-linje) Valg Telefonnummer eller Sekreteer.

Trin3  Hvis du har valgt Telefonnummer, skal du angive et gyldigt telefonnummer. Angiv nummeret
nejagtigt pd samme made, som du ville ringe til det fra kontortelefonen.

Trin4d  Gem zndringerne.

Relaterede emner
e Sadan opsnappes, omdirigeres og omstilles opkald, side 63
e Sadan dbnes Chef-konfiguration, side 71
¢ Sadan tildeles en standardsekreter til en chef, side 73

e Siddan oprettes filtreringslister for en chef, side 74

Sadan oprettes filtreringslister for en chef

Filterlister gor det muligt for chefer eller sekretzerer at tilpasse chefens opkaldsfiltreringsfunktion.

Som standard er filtreringslisterne tomme. Tilfgj numre til en filterliste for at tilpasse den.
Vealg en filtreringstilstand for at skifte mellem filtreringslisterne Inkludering og Ekskludering:

¢ Inkludering — Opkald, der matcher numrene i inkluderingsfiltreringslisten, sendes til chefen.
Wvrige opkald omstilles til den aktive sekreteer.

e Ekskludering — Opkald, der svarer til numrene i ekskluderingsfiltreringslisten, omstilles til
sekreteeren. De ovrige sendes til chefen.

Cisco Unified Communications Manager Assistant sammenligner opkalderens id for det indgdende
opkald med et eller flere telefonnumre pd den aktive filtreringsliste.

Hvis du har aktiveret inkluderingsfiltrering og tilfojer telefonnummeret 54321 til en chefs
inkluderingsfiltreringsliste, omdirigeres alle indgaende opkald til chefens kontortelefon fra
nummeret 54321 til chefen (ikke sekretzren).

Hvis du har aktiveret ekskluderingsfiltrering og tilfgjer nummeret 54xxx til en chefs
ekskluderingsfiltreringsliste, omdirigeres alle indgdende opkald fra en telefonlinje med et
femcifret nummer, der begynder med 54, til sekreteeren (ikke chefen).

A

Bemark! Du kan kun aktivere én filtreringstilstand (Inkludering eller Ekskludering) ad gangen.
Chefer kan skifte mellem filtreringstilstande fra menuen Cisco Unified Communications
Manager Assistant pa deres telefoner. Sekretaerer kan skifte mellem filtreringstilstande for
en chef fra Assistant Console.
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Sadan konfigureres cheffunktioner

Filterlister kan indeholde folgende jokertegn:

e x — Brug x til at erstatte et enkelt ciffer et vilkarligt sted i filteret. Eksempelvis kan "123x5"
reprasentere et femcifret telefonnummer, hvor det fjerde ciffer er 0 - 9. Du kan bruge bade stort
og lille x.

e * —Brug * til at erstatte flere cifre i begyndelsen eller slutningen af filteret. Eksempelvis kan "5*"
repraesentere telefonnumre af enhver leengde, som begynder med 5.

Foruden jokertegn kan filtreringslisterne indeholde bindestreger (-), punktummer (.) og mellemrum.

Je

Fp! Filterlister kan vaere tomme. Som standard er filteret aktiveret, og inkluderingsfiltreringslisten
er tom. Det betyder, at alle chefens indgaende opkald omdirigeres til sekretaeren.

Chefer — Aktiver filtreringslisterne pa telefonen. Til dette formal skal menuen Cisco Unified
Communications Manager Assistant aktiveres pa telefonen. Tryk pd 1 for at sld funktionen
Filter til eller fra. Tryk pa 2 for at skifte mellem filtreringstilstanden Inkludering og Ekskludering.

Chefer og sekretarer kan bruge folgende fremgangsmade til at oprette filtreringslister.

Fremgangsmade

Trin1  Klik i vinduet Chef-konfiguration pé fanen Inkludering eller Ekskludering for at dbne det
onskede konfigurationsvindue.

Trin2  Angiv en del af eller hele telefonnummeret i feltet Filter.
Hvis du har brug for hjelp, kan du klikke pa linket Mere info for at fa vist eksempelfiltre.
Trin3  Du kan tilfoje, erstatte eller slette filtre:
e Houvis du vil tilfeje et nyt filter, skal du angive et filter i feltet Filter og klikke pad Tilfej.
Det nye filter vises pa filtreringslisten.

e Hyvis du vil erstatte et eksisterende filter med et nyt, skal du valge det eksisterende filter,
som du vil redigere, i filtreringslisten. Tilpas filteret efter behov i feltet Filter, og klik
pa Erstat.

Det @ndrede filter vises pé filtreringslisten.
e Hyvis du vil slette et filter, skal du valge filteret i filtreringslisten, og klikke pa Slet.
Det slettede filter fjernes fra filtreringslisten.

Trin4  Gem @ndringerne.
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Tip!

Hvis du har aktiveret bade opkaldsfiltrering og Omdiriger alle (OmdirAl), anvender Cisco Unified
Communications Manager Assistant forst opkaldsfiltrering pa et indgdende opkald. Ved
opkaldsfiltrering sendes opkaldet til dig eller sekretzren (afhangigt af filterindstillingerne).
Derefter anvender Cisco Unified Communications Manager Assistant OmdirAl pa de opkald, som
filtreringsfunktionen har dirigeret hen til dig. Funktionen OmdirAl omdirigerer disse opkald til
destinationen for OmdirAl.

Et cirkelikon i statusvinduet for Cisco Unified Communications Manager Assistant angiver, om
opkaldsfiltreringen er slaet til eller fra. Et ikon med en netfyldt cirkel angiver, at funktionen er
aktiveret, mens en tom cirkel angiver, at den er deaktiveret.

Relaterede emner
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Sddan bruger du opkaldsfiltrering, side 66
Sadan dbnes Chef-konfiguration, side 71
Sddan tildeles en standardsekretzr til en chef, side 73

Sddan konfigureres en omstillingsdestination for en chef, side 73
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