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For chefer

Cisco Unified
Communications Manager
Assistant for Cisco Unified
Communications Manager 6.0

Avgora vilket lage i Cisco Unified
Communications Manager Assistant
du anvander

Anvanda Cisco Unified Communications
Manager Assistant i
Delad linje-lage

Anvanda Cisco Unified Communications
Manager Assistant i proxylinjelage

Systemadministratoren har konfigurerat Cisco Unified
Communications Manager Assistant sd att den har
tva lagen — delad linje och proxylinje. I delad linje-lage
anvinder din sekreterare ett delat anknytningsnummer
(linje) for att hantera samtalet. I proxylinjelidge anvander
din sekreterare ett annat nummer (linje) som en proxy
for att hantera samtalet.

Med hjilp av denna anvisning kan du identifiera
vilket lage i Cisco Unified Communications Manager
Assistant du anviander. Anvisningen innehdller ocksa
en sammanfattning av de funktioner som finns pa
telefonen i de olika ligena.

Avgora vilket lage i Cisco Unified
Communications Manager
Assistant du anvander

For att avgora vilket ldge i Cisco Unified Communications
Manager Assistant du anvander pé telefonen letar du

reda pd Chefstatus-menyn i nedre vinstra hornet pa
LCD-skdrmen.

Om en enda symbol visas i statusfonstret pa skirmen
(en klocka eller en 6verkorsad klocka) anvinder du
Cisco Unified Communications Manager Assistant
med delad linje.

o

Om flera symboler visas i statusfonstret pd skirmen
ar du i proxylinjelage.

X%

Anvanda Cisco Unified
Communications Manager
Assistant i delad linje-ldage
Foljande avsnitt innehéller en sammanfattning av
de funktioner som finns for en chef som anvinder

Cisco Unified Communications Manager Assistant
med delad linje.

Konfigurera ett vidarekopplingsmal

Du kan omdirigera dina samtal till vidarekopplingsmalet
nar du trycker pd programstyrda knappen Omdirigera.
Du anger vidarekopplingsmalet, t ex sekreterarens
anknytningsnummer, i fonstret Chefkonfiguration.
Du nér fonstret Chefkonfiguration genom att anvinda
den webbadress, det anvindarnamn och det 16senord
du fick fran systemadministratéren. Oppna webbadressen
i ett Microsoft Internet Explorer-fonster pa datorn.
Logga sedan in.

~
Anm.  Om du tillfrdgas markerar du kryssrutan
"Lita alltid pa innehall" och klickar sedan
pa Ja.

Ange anknytningsnumret du vill anvinda som
vidarekopplingsmal och klicka pa Spara.

Stanga av telefonens ringsignal

Du stidnger av och sdtter pa ringsignalen pé din telefon
genom att trycka pd den programstyrda knappen
StorEj. En klockikon anger att DND ar av (ringsignalen
ar aktiverad). En overstruken klockikon anger pd
(ringsignalen ar inaktiverad).

Hantera samtal

Ytterligare programstyrda knappar visas pa telefonen
for hantering av samtal. Du har tillgdng till foljande
funktioner pa telefonen niar du anviander Cisco Unified

Communications Manager Assistant i delad linje-lage:

Vidarekoppla ett aktivt samtal.

Tryck pé den programstyrda knappen Omdirigera
om du vill vidarekoppla ett samtal frin din telefon till
ett annat nummer. Anvind fonstret Chefkonfiguration
om du vill ange vidarekopplingsmalet for ett
anknytningsnummer.

Skicka ett samtal till rocstmeddelande

Tryck pa den programstyrda knappen OverRm om
du vill skicka ett aktivt samtal till rostmeddelande.

Ringa ett snabbtelefonsamtal

Tryck pé snabbvalsknappen Snabbtelefon pa
telefonen om du vill ringa ett snabbtelefonsamtal
till din sekreterare.

Anvénda Cisco Unified
Communications Manager
Assistant i proxylinjelédge

Foljande avsnitt innehdller en sammanfattning av
de funktioner som finns for en chef som anvinder

Cisco Unified Communications Manager Assistant i
proxylinjelage.

Konfigurera chefsinstéallningar

Du kan anvinda fonstret Chefkonfiguration for att
konfigurera chefsinstillningar.

Komma at chefkonfiguration

Du nér fonstret Chefkonfiguration genom att anvianda
den webbadress, det anvindarnamn och det 16senord
du fick fran systemadministratéren. Oppna URL:en
och logga in.

N
Anm. Om du tillfragas markerar du kryssrutan
"Lita alltid pa innehall" och klickar sedan
pa Ja.
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Ange standardsekreterare

Nir s& ar mojligt far din aktiva sekreterare rollen
som standardsekreterare. Om standardsekreteraren
inte 4r tillgdnglig tilldelas du en annan sekreterare av
Cisco Unified Communications Manager Assistant.

Du kan vilja standardsekreterare pa foljande sitt:

1. I fonstret Chefkonfiguration viljer du fliken
Standardsekreterare.

Vilj en sekreterare i listrutan.

Klicka pé Spara.

Ange vidarekopplingsmal

Omdirigera dina samtal till vidarekopplingsmaélet ndr
du trycker pa programstyrda knappen Omdirigera
eller programstyrda knappen VidAlla.

1. I fonstret Chefkonfiguration viljer du fliken
Vidarekoppla.

2. Vilj sekreterare eller ange anknytningsnumret
som du vill anvinda som vidarekopplingsmal.

3. Klicka pa Spara.

Ange filterlistor

Med filterlistor kan du selektivt vilja vilka samtal
som ska ga till dig och vilka som ska g4 till din
sekreterare.

1. I fonstret Chefkonfiguration viljer du fliken
inkluderande filter eller uteslutande filter.

— Inkluderande filter — Samtal som matchar
nummer i listan Inkluderande filter gar till
dig, de andra samtalen gar till din
sekreterare.

— Uteslutande filter — Samtal som matchar
nummer i listan Uteslutande filter gér till din
sekreterare, de andra samtalen gér till dig.

2. Bygg sedan en filterlista som innehéller ett eller
flera telefonnummer. Du kan anvinda foljande

jokertecken:

e x —ersitter en enda siffra var som helst i
telefonnumret.

e * _ersitter flera siffror i borjan eller slutet av
numret.

3. Klicka pa Spara.

Valja sekreterare

Innan sekreteraren kan hantera dina samtal méste
han eller hon ha loggat in i Cisco Unified
Communications Manager Assistant
Console-programmet och vara online. Om din aktiva
sekreterare loggar ut eller inte lingre dr uppkopplad
forsoker Cisco Unified Communications Manager
Assistant att tilldela dig en annan sekreterare.

Som chef dr du alltid inloggad i funktionen
Cisco Unified Communications Manager Assistant.

Identifiera din aktiva sekreterare

Din aktiva sekreterare dr den person som for
ndrvarande hanterar samtal 4 dina vdgnar.

Om du har flera sekreterare kan det vara praktiskt att
kunna identifiera vilken som ar aktiv. Gor det genom
att trycka pa knappen Tjanster pd telefonen och vilja
tjdnsten Assistant. Alternativ 3 identifierar din aktiva
sekreterare.

Andra din aktiva sekreterare

Vilj alternativ 3 pd Chefstatus-menyn. Ange en ny
aktiv sekreterare genom att vilja ndgon av sekreterarna
i listan med tillgiangliga sekreterare. Avsluta menyn
ndr du ar klar.

Nar det inte finns nagra tillgangliga
sekreterare

Om ingen av dina sekreterare finns tillganglig visas
sekreterarikonen (ikonen langst till vinster) pa
Chefstatus-menyn pd telefonen overstruken. Ditt
samtalshanteringsstod dterupptas s snart som en
av dina sekreterare loggar in.

Bevaka samtal och funktioner

Chefstatus-menyn visas pa telefonens LCD-skarm.
Anvind statusfonstret for samtalsbevakning och for
att anvianda foljande funktioner.

Overvaka dina omdirigerade samtal

I statusfonstrets ovre ruta visas foljande
meddelanden som avser sekreterardvervakning:

e "Sekreterarévervakning — PA" — Det finns inga
omdirigerade samtal som dr aktiva just nu.

e "Samtal frin" och nummerpresentation — Ett
omdirigerat samtal ringer pd din assistents telefon.
Du kan trycka pd den programstyrda knappen
BrytIn om du vill bryta in i samtalet nu.

e Varningston — Utover Samtal fradn-informationen
hors en ljudsignal nar det omdirigerade samtalet
anldnder.

Du aktiverar ljudvarningar genom att trycka pa
knappen Tjanster och ge Varningston virdet Pa.

e Nummerpresentation och timer — Din sekreterare
har besvarat det omdirigerade samtalet.

e "Sekreterovervakning - AV"- Sekreterarover-

vakningsfunktionen ar for narvarande inaktiverad.

Vixla denna funktion pa och av med den
programstyrda knappen AngeOvr.

Overvaka dina funktioner

Foljande funktionsikoner visas pa Chefstatus-menyn
(fran vanster till hoger):

e Sekreterare — En ikon som liknar en person indikerar
att en sekreterare ar aktiv och redo att hantera
samtal. Samma ikon med ett streck 6ver den anger
att inga sekreterare finns tillgingliga just nu.

e Samtalsfiltrering — En ndtfylld cirkel anger att
filtrering ar pd, en tom cirkel anger av. Du sitter
pa och stianger av den har funktionen pé
Chefstatus-menyn.

e DND (Stor ej) — En klockikon anger att DND
ar av (ringsignal ar aktiverad). En overstruken
klockikon anger pd (ringsignal ar inaktiverad).
Du stinger av och sdtter pa ringsignalen pa din
telefon genom att trycka pd den programstyrda
knappen StorEj.

e Vidarekoppla alla — En pil som avleds av ett
hinder anger att VidAlla ir pd, en rak pil anger
att den ar av. Vixla denna funktion péd och av
genom att trycka pd den programstyrda knappen
VidAlla.

Hantera samtal

Ytterligare programstyrda knappar visas pa telefonen
for hantering av samtal. Du har tillgdng till foljande
funktioner pé telefonen nar du anvander Cisco Unified

Communications Manager Assistant i proxylinjeldge:

Bryta in i ett samtal

Tryck péd den programstyrda knappen Brytln om du
vill bryta in i ett samtal som ringer pa din assistents
telefon.

Titta efter ett meddelande av typen "Samtal fran" i
fonstret Sekreterarovervakning. Detta anger att ett
omdirigerat samtal ringer pa assistentens telefon.
Du kan bryta in i ett uppringande samtal, men inte ett
anslutet samtal.

Vidarekoppla ett aktivt samtal.

Tryck péd den programstyrda knappen Omdirigera
om du vill vidarekoppla ett samtal fran din telefon till
ett annat nummer. Anvinda fonstret Chefkonfiguration
for att ange ett vidarekopplingsmal.

Vidarekoppla alla framtida samtal

Tryck pa den programstyrda knappen VidAlla om du
vill vidarebefordra alla (ej filtrerade) samtal till ett
annat nummer. Anvanda fonstret Chefkonfiguration
for att ange ett vidarekopplingsmal.

Skicka ett samtal till rostmeddelande

Tryck pa den programstyrda knappen OverRm om
du vill skicka ett aktivt samtal till réstmeddelande.

Ringa ett snabbtelefonsamtal

Tryck pa snabbvalsknappen Snabbtelefon pa telefonen
om du vill ringa ett snabbtelefonsamtal till den
sekreterare du har valt.

Filtrera samtal

Nair samtalsfiltrering ar pd filtrerar Cisco Unified
Communications Manager Assistant dina inkommande
samtal till din sekreterare baserat pd person -ID och
instillningarna p4 dina filterlistor.

Satta pa och stanga av filtrering

Vilj 1 pd Chefstatus-menyn pd telefonen.

Aktivera ett filterlige genom att vilja 2 pa
Chefstatus-menyn. Du kan vixla mellan
Inkluderande och Uteslutande filterligen.



