
  

Q&A – M y  C o l l e a g u e s  T o o l  G r a n u l a r  O v e r v i e w  
Overview 
 
Q. What i s  M y  C o l l e ag u e s  T o o l  G r an u l ar ?  
A. M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  i s a n  a p p l i ca t i o n  t h a t  e n a b l e s e x t e r n a l  p a r t n e r  o r  cu st o m e r  Ad m i n i st r a t o r s t o  

d e t e r m i n e  w h i ch  o f  t h e i r  se r v i ce  co n t r a ct  n u m b e r s a r e  p r e se n t  i n  C i sco .co m  ( C P R / C C O )  u se r  p r o f i l e s. T h e  
co n t r a ct  n u m b e r s d e t e r m i n e  w h i ch  C i sco  se r v i ce s u se r s a r e  a l l o w e d  t o  o b t a i n  ( e .g ., T AC  su p p o r t , h a r d w a r e  
r e p l a ce m e n t ) . 

 
Q. Whe r e  c an  I  f i n d  d e tai l e d  i n f o r m ati o n  o n  ho w  M y  C o l l e ag u e s  T o o l  G r an u l ar  f u n c ti o n s ?  
A. M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  h a s “ H e l p ” l i n k s t h r o u g h o u t  t h e  a p p l i ca t i o n  t h a t  d i r e ct  a d m i n i st r a t o r s t o  t h e  

i n f o r m a t i o n  t h e y  n e e d  t o  p e r f o r m  a ct i o n s i n  t h e  t o o l . T o  g o  d i r e ct l y  t o  t h e  “ H e l p ” d o cu m e n t a t i o n , cl i ck  h e r e :  
h t t p : / / w w w .ci sco .co m / M C T G r a n u l a r / m y _ co l l e a g u e s_ t o o l _ g r a n u l a r _ h e l p .h t m l . 

 
Q. Whe r e  c an  I  o b tai n  he l p  i f  I  hav e  q u e s ti o n s  o r  p r o b l e m s  n o t ad d r e s s e d  he r e  o r  i n  the  to o l ’ s  H e l p ?  
A:  Y o u  ca n  o p e n  a  su p p o r t  ca se  w i t h  t h e  Se r v i ce  Su p p o r t  C e n t e r  l o ca t e d  a t  w w w .ci sco .co m / g o .scc. Se l e ct  t h e  

ca t e g o r y  “ Se r v i ce  T o o l s” a n d  su b -ca t e g o r y  “ M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r . I f  a p p l i ca b l e , se l e ct  e i t h e r  “ T o o l  
Acce ss,” “ Acce ss t o  C o n t r a ct ”, o r  “ E x ce l  F i l e  Acce ss” t o  f u r t h e r  ca t e g o r i z e  y o u r  p r o b l e m . E n t e r  a  d e t a i l e d  
d e scr i p t i o n  o f  t h e  p r o b l e m  y o u  a r e  e x p e r i e n ci n g  a n d  a  su p p o r t  r e p r e se n t a t i v e  w i l l  co n t a ct  y o u  sh o r t l y . O r , i n  t h e  
U S, ca l l  t h e  Se r v i ce  Su p p o r t  C e n t e r .  

 
Q:  H o w  d o  I  g e t ac c e s s  to  M y  C o l l e ag u e s  T o o l  G r an u l ar ? 
A:  Se e  i n f o r m a t i o n  o n  o b t a i n i n g  a cce ss t o  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  h e r e :  

h t t p : / / w w w .ci sco .co m / M C T G r a n u l a r / m y co l l e a g u e sg r a n u l a r i n f o .h t m l . 
 
M a n a g e C o n t ra c t s ,  M a n a g e U s ers ,  C o m p a re C o n t ra c t s  Overviews   
 
Q. What c an  I  d o  o n  the  “M an ag e  C o n tr ac ts ” s c r e e n ?  
A. “ M a n a g e  C o n t r a ct s” a l l o w s y o u  t o  e i t h e r  se a r ch  f o r  o r  se l e ct  a  co n t r a ct  n u m b e r . Y o u  ca n  t h e n  ch o o se  t h e  f o l l o w i n g  

a ct i o n s f o r  t h e  u se r  p r o f i l e s y o u  a d m i n i st e r :  a d d , r e m o v e , r e m o v e  a n d  b l o ck , o r  u n b l o ck . 
 
Q:  What c an  I  d o  o n  the   “M an ag e  U s e r s ” s c r e e n ? 
A:  “ M a n a g e  U se r s” a l l o w s y o u  t o  se a r ch  f o r  u se r s b y  a  C i sco .co m  I D , n a m e , co m p a n y  n a m e , o r  e m a i l  a d d r e ss. Y o u  

ca n  t h e n  ch o o se  t h e  f o l l o w i n g  a ct i o n s f o r  t h e  co n t r a ct s y o u  a d m i n i st e r :  a d d , r e m o v e , r e m o v e  a n d  b l o ck , o r  
u n b l o ck . 

 
Q:  What c an  I  d o  o n  the  “C o m p ar e  C o n tr ac ts ” s c r e e n ? 
A:  “ C o m p a r e  C o n t r a ct s” a l l o w s y o u  t o  v i e w  co n t r a ct s a n d  u se r  d a t a  f o r  t h e  co n t r a ct s y o u  a d m i n i st e r . Al so , i t  p r o v i d e s 

t h e  a b i l i t y  t o  e x p o r t  t h e  d a t a  t o  a  d o w n l o a d a b l e  sp r e a d sh e e t . 
 
Q:  What c an  I  d o  o n  the  “L o c k / U n l o c k  C o n tr ac ts ” s c r e e n ? 
A:  “ L o ck / U n l o ck  C o n t r a ct s” a l l o w s y o u  t o  l o ck  o n e  o r  m a n y  co n t r a ct  n u m b e r s so  t h a t  n o  o n e  b u t  y o u  o r  a n o t h e r  n o n -

C i sco  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  Ad m i n i st r a t o r  w h o  a d m i n i st e r s t h o se  sa m e  co n t r a ct s ca n  a d d  i t  t o  a  u se r ’ s 
C i sco .co m  p r o f i l e . 

 
Al so , “ L o ck / U n l o ck  C o n t r a ct s” p r o v i d e s y o u  o r  a n o t h e r  n o n -C i sco  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  Ad m i n i st r a t o r  w h o  
a d m i n i st e r s t h a t  sa m e  co n t r a ct  t o  u n l o ck  co n t r a ct s so  t h a t  t h e  co n t r a ct s a r e  n o t  r e st r i ct e d  f r o m  b e i n g  a d d e d  t o  a  
u se r ’ s C i sco .co m  p r o f i l e . 

 
I n  o r d e r  t o  u t i l i z e  t h i s f u n ct i o n a l i t y , y o u  m u st  f i r st  “ Acce p t ” T e r m s a n d  C o n d i t i o n s a ck n o w l e d g i n g  t h a t  C i sco  i s 
a l l o w e d  t o  r e l e a se  y o u r  n a m e  a n d  e m a i l  a d d r e ss t o  u se r s w h o  a sk  w h y  a  C i sco  ca n n o t  a d d  a  co n t r a ct  t o  t h e i r  
C i sco .co m  p r o f i l e . C l i ck  h e r e  t o  r e a d  t h e  co m p l e t e  T e r m s a n d  C o n d i t i o n s:  
h t t p : / / w w w .ci sco .co m / M C T G r a n u l a r / M C T G _ T C .h t m l . 
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Q & A  

Q:  H o w  m an y  c o n tr ac ts  c an  I  m an ag e ? 
A:  T h e  m a x i m u m  a m o u n t  o f  co n t r a ct s y o u  ca n  m a n a g e  i s 5 0 0 . I f  y o u  h a v e  m o r e  t h a n  5 0 0  co n t r a ct s t o  m a n a g e , 

p l e a se  co n t a ct  y o u r  C i sco  r e p r e se n t a t i v e  t o  r e q u e st  a ssi st a n ce  o n  h o w  t o  b e st  m a n a g e  y o u r  se r v i ce  co n t r a ct s 
t h r o u g h  t h e  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  a n d  M y  C o l l e a g u e s T o o l  Ag g r e g a t e  a p p l i ca t i o n s. 

 
Q:  C an  I  m an ag e  m u l ti p l e  u s e r s  at the  s am e  ti m e ? 
A:  Y o u  ca n  m a n a g e  a n  u n l i m i t e d  n u m b e r  o f  u se r s. 
 
Q:  What i f  I  d o n ’ t r e c e i v e  c o n f i r m ati o n  e m ai l s  w he n  I  ad d ,  r e m o v e ,  r e m o v e  an d  b l o c k ,  u n b l o c k ,  l o c k ,  o r  

u n l o c k  a u s e r ? 
A:  F i r st , v e r i f y  t h e  e m a i l  a d d r e sse s i n  y o u r  C i sco .co m  p r o f i l e  ( t h i s e m a i l  a d d r e ss i s sh o w n  i n  t h e  t o p  p o r t i o n  o f  t h e  M y  

C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  W e l co m e  scr e e n ) . I f  y o u r  p r o f i l e  r e f l e ct s y o u r  co r r e ct  e m a i l  a d d r e ss, t h e n  e n su r e  y o u  d o  
n o t  h a v e  a  j u n k  m a i l  b l o ck e r  i n t e r ce p t i n g  e m a i l s co m i n g  f r o m  E x t -Ad m i n Su p p o r t -p r o d @ ci sco .co m . I f  y o u r  e m a i l  
a d d r e ss a n d  j u n k  m a i l  b l o ck i n g  a r e  n o t  t h e  p r o b l e m s, p l e a se  o p e n  a  ca se  w i t h  t h e  Se r v i ce  Su p p o r t  C e n t e r  l o ca t e d  
a t  w w w .ci sco .co m / g o .scc. Si m p l y  se l e ct  t h e  ca t e g o r y  “ Se r v i ce  T o o l s” a n d  su b -ca t e g o r y  “ M y  C o l l e a g u e s T o o l  
G r a n u l a r .” E n t e r  a  d e t a i l e d  d e scr i p t i o n  o f  t h e  p r o b l e m  y o u  a r e  e x p e r i e n ci n g . N o t e  t h a t  t h e se  e m a i l s ca n n o t  b e  
t u r n e d  o f f . 

 
F in d in g  C o n t ra c t ( s )  o r F in d in g  U s er( s )  
 
Q:  Who m  d o  I  c o n tac t i f  I  c an n o t f i n d  a c o n tr ac t that I  m an ag e ? 
A:  I f  y o u  k n o w  t h e  co n t r a ct  w a s p r e v i o u sl y  m a n a g e d  b y  y o u  a n d  i t  h a s d i sa p p e a r e d , i t  m a y  b e  E x p i r e d , T e r m i n a t e d , o r  

C a n ce l l e d . I f  y o u  k n o w  t h e  co n t r a ct  i s Act i v e , y o u  ca n  o p e n  a  ca se  w i t h  t h e  Se r v i ce  Su p p o r t  C e n t e r  l o ca t e d  a t  
w w w .ci sco .co m / g o / scc. Se l e ct  t h e  ca t e g o r y  “ Se r v i ce  T o o l s” a n d  su b -ca t e g o r y  “ M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r .” 
I n cl u d e  y o u r  C i sco .co m  I D , t h e  co n t r a ct  n u m b e r  f o r  w h i ch  y o u  a r e  r e q u e st i n g  a ssi st a n ce , a n d  d e t a i l s a s t o  w h y  y o u  
t h i n k  t h i s i s a n  Act i v e  co n t r a ct . 

 
I f  y o u  k n o w  t h e  co n t r a ct  n e e d s t o  b e  a d d e d  t o  t h o se  y o u  m a n a g e , se n d  a n  e m a i l  t o  w e b -h e l p @ ci sco .co m  w i t h  y o u r  
C i sco .co m  I D  a n d  t h e  co n t r a ct  n u m b e r ( s) . 

 
Q:  I ’ v e  tr i e d  s e ar c hi n g  f o r  a u s e r  an d  I  s ti l l  c an n o t f i n d  hi m . Who  d o  I  c o n tac t i f  I  c an n o t f i n d  a u s e r ? 
A:  I f  y o u  ca n n o t  f i n d  a  u se r , t h a t  u se r  m a y  n o  l o n g e r  h a v e  a n y  o f  t h e  co n t r a ct  n u m b e r s y o u  a d m i n i st e r  i n  t h e i r  

C i sco .co m  p r o f i l e . I f  a  u se r  d o e s n o t  h a v e  a n y  o f  t h e  co n t r a ct s y o u  a d m i n i st e r  i n  h i s p r o f i l e , h e  w i l l  st i l l  h a v e  a  
C i sco .co m  I D , b u t  y o u  ca n  n o  l o n g e r  se e  h i m . 
 
T o  a d d  a  co n t r a ct  t o  a  u se r  so  y o u  ca n  se e  h i m  i n  t h e  t o o l , g o  t o  M a n a g e  U se r s, e n t e r  t h e  C i sco .co m  I D  o f  t h e  
u se r , a n d  t h e n  se l e ct  t h e  co n t r a ct  n u m b e r s t o  a d d  t o  t h a t  u se r . Y o u  w i l l  t h e n  se e  t h a t  u se r  i n  t h e  t o o l . 
 
 

A d d in g  /  R em o vin g  C o n t ra c t s  
 
Q:  T he  u s e r  I  w an t to  tak e  ac ti o n  o n  i s  n o t av ai l ab l e  i n  the  “A d d  C o n tr ac ts  to  U s e r  P r o f i l e ( s ) ” r e s u l ts . 

Why ? 
A:  Y o u  m u st  h a v e  a t  l e a st  o n e  co n t r a ct  i n  co m m o n  w i t h  a  u se r  b e f o r e  t h e  u se r  b e co m e s v i si b l e  t o  y o u  i n  M y  

C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r . E i t h e r  t h e  u se r  d o e s n o t  h a v e  a  co n t r a ct  i n  co m m o n  o r  t h e  u se r  a l r e a d y  h a s t h a t  
co n t r a ct  a d d e d  t o  t h e i r  p r o f i l e . T r y  g o i n g  t o  “ M a n a g e  U se r s” a n d  l o o k i n g  u n d e r  “ Se l e ct  a  U se r .” I f  t h e  u se r  i s n o t  
l i st e d  u n d e r  “ Se l e ct  a  U se r ,” t h e n  t h a t  u se r  d o e s n o t  h a v e  a n y  co n t r a ct s i n  co m m o n  w i t h  y o u .  
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Q & A  

R em o ve a n d  B l o c k  /  U n b l o c k  C o n t ra c t  
 
Q:  Who m  to  I  c o n tac t i f  I  c an n o t r e m o v e  an d  b l o c k  o r  u n b l o c k  a c o n tr ac t that I  m an ag e ? 
A:  I f  y o u  ca n n o t  r e m o v e  a n d  b l o ck  o r  u n b l o ck  a  co n t r a ct  t h a t  y o u  m a n a g e r  f r o m  a  u se r ’ s C i sco .co m  p r o f i l e , ch e ck  t o  

se e  i f  t h e r e  i s a  y e l l o w  m e ssa g e  b o x  n e a r  t h e  t o p  o f  t h e  scr e e n . I f  t h e r e  i s, i t  sh o u l d  t e l l  y o u  w h y  t h e  co n t r a ct  
ca n n o t  b e  r e m o v e d  a n d  b l o ck e d  o r  u n b l o ck e d . 

 
Q:  What w i l l  hap p e n  i f  a u s e r  w i th a b l o c k e d  c o n tr ac t atte m p ts  to  c o n tac t C i s c o  to  hav e  the  b l o c k e d  

c o n tr ac t ad d e d  to  the i r  p r o f i l e ? 
A:  O n ce  y o u  h a v e  b l o ck e d  a  u se r  f r o m  h a v i n g  a  co n t r a ct  a d d e d  t o  t h e i r  p r o f i l e , t h e  o n l y  p e r so n  w h o  ca n  u n b l o ck  t h e  

co n t r a ct  i s y o u  o r  a n o t h e r  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  E x t e r n a l  Ad m i n i st r a t o r  w h o  m a n a g e s t h a t  co n t r a ct . I f  t h e  
u se r  ca l l s C i sco , t h e  C i sco  a g e n t  w i l l  n o t  b e  a b l e  t o  a d d  t h e  co n t r a ct  t o  t h e  u se r ’ s p r o f i l e . I f  t h e  u se r  g i v e s C i sco  
p e r m i ssi o n  t o  p r o v i d e  h i s i n f o r m a t i o n  t o  y o u , C i sco  w i l l  se n d  a l l  t h e  Ad m i n i st r a t o r s f o r  t h a t  co n t r a ct  a n  e m a i l  w i t h  
t h e  u se r ’ s C i sco .co m  I D  a n d  t h e  b l o ck e d  co n t r a ct  n u m b e r ( s)  t h e  u se r  h a s r e q u e st e d  a cce ss t o . P l e a se  co n t a ct  t h e  
u se r  t o  e x p l a i n  t o  h i m  t h e  r e a so n  f o r  t h e  b l o ck . 

 
Q:  Who  c an  u n b l o c k  a c o n tr ac t that I  hav e  b l o c k e d  f r o m  a u s e r ? 
A:  T h e  o n l y  w a y  t h e  u se r  ca n  a d d  a  b l o ck e d  co n t r a ct  w i t h  h i s C i sco .co m  u se r  p r o f i l e  i s f o r  y o u  o r  a n o t h e r  M y  

C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  E x t e r n a l  Ad m i n i st r a t o r  w h o  a d m i n i st e r s t h a t  sa m e  co n t r a ct  t o  u n b l o ck  t h e  u se r  f r o m  t h e  
co n t r a ct  a n d  t h e n  a d d  t h e  co n t r a ct  b a ck  t o  t h e  u se r ’ s p r o f i l e . 

 
Q:  Whe n  I  r e m o v e  o r  r e m o v e  an d  b l o c k  al l  the  c o n tr ac ts  f r o m  a u s e r ’ s  p r o f i l e ,  w hy  c an ’ t I  s e e  the m  an y  

m o r e  i n  the  to o l ? 
A:  Y o u  a r e  o n l y  a b l e  t o  se e  t h e  u se r s t h a t  h a v e  a t  l e a st  o n e  co n t r a ct  n u m b e r  y o u  a d m i n i st e r  i n  t h e i r  C i sco .co m  u se r  

p r o f i l e . W h e n  y o u  r e m o v e  o r  r e m o v e  a n d  b l o ck  a l l  t h e  co n t r a ct  n u m b e r s t h e  u se r  h a s i n  co m m o n  w i t h  y o u , t h i s 
m e a n s t h e y  d o  n o t  h a v e  a n y  co n t r a ct  n u m b e r s y o u  a d m i n i st e r  i n  t h e i r  u se r  p r o f i l e , so  y o u  ca n  n o  l o n g e r  se e  t h e n  
i n  t h e  t o o l .  

 
T o  a d d  a  co n t r a ct  t o  a  u se r  so  y o u  ca n  se e  h i m  i n  t h e  t o o l , g o  t o  M a n a g e  U se r s, e n t e r  t h e  C i sco .co m  I D  o f  t h e  
u se r , a n d  t h e n  se l e ct  t h e  co n t r a ct  n u m b e r s t o  a d d  t o  t h a t  u se r . Y o u  w i l l  t h e n  se e  t h a t  u se r  i n  t h e  t o o l . 

 
L o c k  /  U n l o c k  C o n t ra c t  
 
Q:  What i f  I  l o c k  a c o n tr ac t an d  s o m e o n e  as k s  C i s c o  to  ad d  that c o n tr ac t to  hi s  C i s c o .c o m  p r o f i l e ? 
A:  I f  a  u se r  co n t a ct s C i sco  t o  h a v e  a  l o ck e d  co n t r a ct  a d d e d  t o  h i s C i sco .co m  p r o f i l e , C i sco  w i l l  b e  u n a b l e  t o  a d d  t h a t  

co n t r a ct  t o  h i s p r o f i l e . I n st e a d , t h e  u se r  w i l l  b e  p r o v i d e d  w i t h  t h e  n a m e s a n d  e m a i l  a d d r e sse s o f  a l l  t h e  M y  
C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  Ad m i n i st r a t o r s f o r  t h a t  co n t r a ct . 

 
N o t e  t h a t  t h i s m e a n s t h a t  t h e  u se r  w i l l  b e  u n a b l e  t o  r e q u e st  t e ch n i ca l  su p p o r t  ( T AC )  o r  h a r d w a r e  r e p l a ce m e n t  
u si n g  a  l o ck e d  co n t r a ct  t h a t  i s n o t  i n  h i s C i sco .co m  p r o f i l e , r e g a r d l e ss o f  se v e r i t y . I f  t h e  u se r  a l r e a d y  h a s t h a t  
co n t r a ct  i n  h i s C i sco .co m  p r o f i l e , a cce ss t o  T AC / h a r d w a r e  r e p l a ce m e n t  w i l l  b e  p e r m i t t e d . 
 

Q:  What i f  I  d o  n o t r e s p o n d  to  a u s e r  w ho  as k s  w hy  he  c an n o t ad d  the  c o n tr ac t to  hi s  C i s c o .c o m  p r o f i l e ? 
A:  I f  a  u se r  co n t a ct s C i sco  t o  h a v e  a  l o ck e d  co n t r a ct  a d d e d  t o  h i s C i sco .co m  p r o f i l e , u p o n  r e q u e st , C i sco  w i l l  p r o v i d e  

t h e  u se r  w i t h  t h e  n a m e s a n d  e m a i l  a d d r e sse s o f  a l l  t h e  co n t r a ct ’ s M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  Ad m i n i st r a t o r s. 
T h e  T e r m s a n d  C o n d i t i o n s y o u  a cce p t  i n  o r d e r  t o  u t i l i z e  t h e  “ L o ck / U n l o ck  C o n t r a ct ” f u n ct i o n a l i t y  r e q u i r e  t h a t  y o u , 
o r  a n o t h e r  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  Ad m i n i st r a t o r  f o r  t h a t  co n t r a ct , r e sp o n d  q u i ck l y  t o  u se r  i n q u i r i e s. 

 
I f  n o n e  o f  t h e  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  Ad m i n i st r a t o r s r e sp o n d  t o  t h e  u se r  w i t h i n  1 0  d a y s, t h e  u se r  ca n  
co n t a ct  C i sco  t o  h a v e  t h e  p r o b l e m  e sca l a t e d . C i sco  w i l l  t h e n  a t t e m p t  t o  co n t a ct  t h e  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  
Ad m i n i st r a t o r s. I f  t h e r e  i s st i l l  n o  r e sp o n se , C i sco  w i l l  a t t e m p t  t o  co n t a ct  t h e  a p p r o p r i a t e  C i sco  Acco u n t  T e a m  i n  
o r d e r  t o  l o ca t e  a  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  Ad m i n i st r a t o r . I f  t h e  C i sco  Acco u n t  T e a m  ca n n o t  f i n d  a n  
Ad m i n i st r a t o r , t h e n  C i sco  w i l l  b e  f o r ce d  t o  u n l o ck  t h e  co n t r a ct  so  t h e  u se r  ca n  a d d  i t  t o  h i s C i sco .co m  p r o f i l e . 
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E x p o rt  t o  E x c el  
 
Q:  Who  d o  I  c o n tac t i f  the  “E x p o r t to  E x c e l ” f u n c ti o n  f ai l s ? 
A:  I f  y o u  t r y  t o  r e t r i e v e  y o u r  f i l e s b e t w e e n  2 4  h o u r s a n d  1 4  d a y s a f t e r  y o u  su b m i t t e d  t h e  “ E x p o r t  t o  E x ce l ” r e q u e st  a n d  

y o u  a r e  h a v i n g  d i f f i cu l t i e s o b t a i n i n g  t h e  f i l e , y o u  ca n  o p e n  a  ca se  w i t h  t h e  Se r v i ce  Su p p o r t  C e n t e r  l o ca t e d  a t  
w w w .ci sco .co m / g o .scc. Si m p l y  se l e ct  t h e  ca t e g o r y  “ Se r v i ce  T o o l s,” su b -ca t e g o r y  “ M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r ,” 
a n d  f u r t h e r  su b -ca t e g o r y  “ E x ce l  F i l e  Acce ss.” 

 
E m a il  
 
Q:  What i f  I  w an t to  tu r n  o n  o r  tu r n  o f f  the  e m ai l s  that c o m e  f r o m  “C i s c o P r o f i l e U p d ate @ c i s c o .c o m ” w he n  

C i s c o  ad d s  a c o n tr ac t n u m b e r  I  ad m i n i s te r  to  a u s e r ’ s  p r o f i l e ? 
A:  I f  y o u  w a n t  t o  st a r t  o r  st o p  r e ce i v i n g  e m a i l  n o t i f i ca t i o n s y o u  ca n  o p e n  a  ca se  w i t h  t h e  Se r v i ce  Su p p o r t  C e n t e r  

l o ca t e d  a t  w w w .ci sco .co m / g o .scc. Se l e ct  t h e  ca t e g o r y  “ Se r v i ce  T o o l s” a n d  su b -ca t e g o r y  “ M y  C o l l e a g u e s T o o l  
G r a n u l a r .” B e  su r e  t o  r e f e r e n ce  “ st o p  e m a i l  n o t i f i ca t i o n s” a n d  i n cl u d e y o u r  C i sco .co m  I D  w h e n  cr e a t i n g  t h e  ca se . 

 
Q:  What i f  I  d o n ’ t w an t to  r e c e i v e  c o n f i r m ati o n  o r  n o ti f i c ati o n  e m ai l s  that c o m e  f r o m  “E x tA d m i n S u p p o r t-

p r o d @ c i s c o .c o m ”s  w he n  I  ad d ,  r e m o v e ,  r e m o v e  an d  b l o c k ,  u n b l o c k ,  l o c k ,  o r  u n l o c k  a u s e r  i n  M y  
C o l l e ag u e s  T o o l  G r an u l ar ? 

A:  At  t h i s t i m e , t h e se  e m a i l s ca n  n o t  b e  t u r n e d  o f f . H o w e v e r , i f  y o u  a r e  i n t e r e st e d  i n  t h e  a b i l i t y  t o  t u r n  o f f  t h e se  e m a i l s 
b e i n g  a d d e d  a s p a r t  o f  t h e  t o o l ’ s f u n ct i o n a l i t y , cl i ck  o n  t h e  “ F e e b a ck ” l i n k  f r o m  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  a n d  l e t  
u s k n o w  y o u  w o u l d  l i k e  t h i s e m a i l  t o  b e  o p t i o n a l . 

 
 
A c c o u n t  Q u es t io n s  
 
Q:  H o w  d o  I  m an ag e  m y  ac c o u n t i n f o r m ati o n ? 
A:  O n  t h e  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  W e l co m e  scr e e n , y o u  ca n  cl i ck  o n  t h e  “ E d i t  T h i s I n f o r m a t i o n ” l i n k  t o  ch a n g e  

y o u r  co n t r a ct  i n f o r m a t i o n . O r  y o u  ca n  ch a n g e  y o u r  a cco u n t  i n f o r m a t i o n  b y  g o i n g  t o  P r o f i l e  M a n a g e r  a n d  ch o o si n g  
“ E d i t  t h i s I n f o r m a t i o n ” n e x t  t o  a n y  se ct i o n  y o u  a r e  i n t e r e st e d  i n  ch a n g i n g . 

 
Q:  Why  i s  a C i s c o .c o m  I D  s ti l l  i n  the  C i s c o  d atab as e  e v e n  tho u g h I  hav e  r e m o v e d  al l  the  c o n tr ac ts  f r o m  

i t an d  w an t the  C i s c o .c o m  I D  d e l e te d ? 
A:  O n l y  t h e  u se r  ca n  h a v e  h i s C i sco .co m  I D  co n v e r t e d  t o  a n  “ I n a ct i v e ” sa t e  ( u n l e ss l a w s a r e  v i o l a t e d ) . I f  y o u  r e m o v e  

a l l  t h e  co n t r a ct  n u m b e r s y o u  a d m i n i st e r  f r o m  t h e  u se r ’ s C i sco .co m  I D , h e  m a y  st i l l  h a v e  o t h e r  co n t r a ct  n u m b e r s i n  
h i s p r o f i l e . O r , h e  m a y  st i l l  h a v e  G u e st  a cce ss, w h i ch  d o e s n o t  r e q u i r e  h i m  t o  h a v e  co n t r a ct  n u m b e r s i n  h i s p r o f i l e , 
b u t  d o e s n o t  p r o v i d e  h i m  w i t h  co n t r a ct  r e l a t e d  a cce ss. 

 
 
F eed b a c k  
 
Q:  H o w  d o  I  l e t C i s c o  k n o w  w hat f u n c ti o n al i ty  I  w o u l d  l i k e  i n  f u tu r e  v e r s i o n s  o f  the  to o l ? 
A:  O n  a n y  p a g e  w i t h i n  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r , cl i ck  o n  t h e  “ F e e d b a ck ” l i n k  a n d  p r o v i d e  y o u r  i n p u t  t o  b e  
co n si d e r e d  f o r  f u t u r e  i m p r o v e m e n t s. 
 
 
L in k s  U n d er R el a t ed  T o o l s  
 
Q:  What i s  M y  C o l l e ag u e s  T o o l  A g g r e g ate ? 
A:  M y  C o l l e a g u e s T o o l  Ag g r e g a t e  i s a n  a p p l i ca t i o n  t h a t  e n a b l e s e x t e r n a l  p a r t n e r  o r  cu st o m e r  Ad m i n i st r a t o r s t o  

d e t e r m i n e  w h i ch  u se r s ca n  o b t a i n  C i sco  se r v i ce s ( e .g ., T AC  su p p o r t , h a r d w a r e  r e p l a ce m e n t )  b y  u si n g  B i l l  t o  I D s. 
Ad m i n i st r a t o r s “ m a r k ” B i l l  t o  I D s i n  C i sco .co m  u se r  p r o f i l e s so  t h a t  t h o se  u se r s ca n  u t i l i z e  a l l  t h e  co n t r a ct  n u m b e r s 
a sso ci a t e d  w i t h  t h o se  B i l l  t o  I D s i n  o r d e r  t o  o b t a i n  su p p o r t .  
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M y  C o l l e a g u e s T o o l  Ag g r e g a t e , M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r , M y  I C  C o l l e a g u e s, SC C , a n d  C SC C  a r e  n o t  
co n n e ct e d  i n  a n y  w a y . Y o u  n e e d  t o  r e q u e st  a cce ss t o  a l l  t o o l s se p a r a t e l y . 
 
Si m i l a r  t o  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r , a cce ss i s g r a n t e d  t o  e m p l o y e e s w i t h i n  a  co m p a n y  w h o  h a v e  b e e n  
d e si g n a t e d  a s Ad m i n i st r a t o r s f o r  t h e i r  co m p a n y  b y  a  C i sco  Acco u n t  T e a m  r e p r e se n t a t i v e . 
 

Q:  H o w  d o  I  g e t ac c e s s  to  M y  C o l l e ag u e s  T o o l  A g g r e g ate ? 
A:  A C i sco  Acco u n t  T e a m  m e m b e r  h a s t o  r e q u e st  a cce ss f o r  y o u . I n  o r d e r  t o  o b t a i n  d e t a i l s, se n d  a n  e m a i l  t o  o n e  o f  

y o u r  C i sco  Acco u n t  T e a m  m e m b e r s o r  r e q u e st  i n f o r m a t i o n  b y  o p e n i n g  a  ca se  w i t h  t h e  Se r v i ce  Su p p o r t  C e n t e r  
l o ca t e d  a t  w w w .ci sco .co m / g o .scc. Si m p l y  se l e ct  t h e  ca t e g o r y  “ Se r v i ce  T o o l s”, t h e  su b -ca t e g o r y  “ M y  C o l l e a g u e s 
T o o l  Ag g r e g a t e ,” a n d  “ T o o l  Acce ss.” I n cl u d e  t h e  C i sco .co m  I D  a n d  t h e  B i l l  t o  I D s t o  b e  m a n a g e d . 

 
Q:  What i s  M y  I C  C o l l e ag u e s ? 
A:  M y  I C  C o l l e a g u e s i s a n  a d m i n i st r a t i v e  t o o l  t h a t  g i v e s u se r s a cce ss t o  se e  o t h e r  p e o p l e  w i t h i n  t h e i r  co m p a n y  t h a t  

a l so  u se  t h e  I n t e r n e t  C o m m e r ce  T o o l s. I t  a l so  a l l o w s a d m i n i st r a t o r s t o  g r a n t  O r d e r i n g  Acce ss a n d  P r i ce  L i st s t o  
t h e i r  co l l e a g u e s. 

 
Q:  H o w  d o  I  g e t ac c e s s  to  M y  I C  C o l l e ag u e s ? 
A:  P l e a se  se n d  a n  e m a i l  t o  i c-su p p o r t @ ci sco .co m  t o  r e q u e st  m o r e  i n f o r m a t i o n . 
 
Q:  What i s  P ar tn e r  S e l f  S e r v i c e  ( P S S ) ? 
A:  P a r t n e r  Se l f  Se r v i ce  i s a n  a d m i n i st r a t i v e  p o r t a l  t h a t  e n a b l e s P a r t n e r  u se r s t o  a sso ci a t e  t h e m se l v e s w i t h  a  C i sco  

p a r t n e r  a n d  o b t a i n  P a r t n e r  l e v e l  a cce ss t o  m a n a g e r  u se r  p r o f i l e  i n f o r m a t i o n  a n d  co m p a n y  d a t a . 
 
Q:  What i s  S e r v i c e  C o n tr ac t C e n te r  ( S C C )  an d  C i s c o  S e r v i c e  C o n tr ac t C e n te r  ( C S C C ) ? 
A:  SC C  i s a n  a d m i n i st r a t i v e  p o r t a l  t h a t  e n a b l e s se r v i ce  co n t r a ct  o w n e r s t o  m a n a g e  t h e i r  co n t r a ct s, su ch  a s p e r f o r m i n g  

m o v e s, a d d s, ch a n g e s, a n d  u p d a t e s t o  t h e i r  se r v i ce  co n t r a ct s. SC C  i s b e i n g  r e t i r e d  a n d  a l l  u se r s w i l l  b e  m o v e d  t o  
t h e  u p d a t e d  t o o , C SC C .  

 
 
K n o wn  I s s u es   
 
Q:  Whe n  I  tr y  to  o p e n  S C C ,  i f  I  hav e  m o r e  that 1 0 0  c o n tr ac t n u m b e r s  i n  m y  C i s c o .c o m  p r o f i l e ,  I  r e c e i v e  

an  e r r o r  m e s s ag e . What s ho u l d  I  d o ? 
A:  T h i s i s a  k n o w n  l i m i t a t i o n  i n  SC C . G o  t o  a t  w w w .ci sco .co m / g o .scc a n d  r e q u e st  a cce ss t o  C SC C . P r o v i d e  y o u r  

C i sco .co m  I D  a n d  i n d i ca t e  t h a t  y o u  n e e d  t o  b e  m o v e d  t o  C SC C  b e ca u se  y o u  a r e  a  M y  C o l l e a g u e s T o o l  G r a n u l a r  
Ad m i n i st r a t o r  a n d  d o  n o t  w a n t  t o  r e m o v e  co n t r a ct  n u m b e r s f r o m  y o u r  C i sco .co m  p r o f i l e . 


