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H O O F D S T U K 1
Over het Cisco Unified Communications Self Care
Portal

• Overzicht van het Self Care Portal, op pagina 1
• De interface van uw Self Care Portal kennen, op pagina 1
• Bedrijfstelefoons en aanvullende telefoons , op pagina 2
• Knoppen en pictogrammen van het Self Care Portal, op pagina 3

Overzicht van het Self Care Portal
In dit document wordt beschreven hoe u Unified Communications Self Care Portal gebruikt om de functies
en instellingen van uw telefoon aan te passen en te configureren. U kunt het Self Care Portal gebruiken om
uw telefooninstellingen zoals snelkiesnummers, beltooninstellingen, voicemailmeldingen, gespreksgeschiedenis,
gesprekken doorschakelen en telefooncontacten te beheren.

Uw netwerkbeheerder beheert de toegang tot het Self Care Portal en bezorgt u logingegevens. U kunt alleen
functies configureren die op uw telefoon worden ondersteund of die uw beheerder voor u ter beschikking
heeft gesteld. Als uw telefoon bijvoorbeeld geen ondersteuning biedt voor Niet storen, is deze functie niet
terug te vinden in het Self Care Portal.

De interface van uw Self Care Portal kennen
Self Care Portal is een webgebaseerde grafische gebruikersinterface (GUI). Het heeft een startpagina met vijf
tabbladen: Telefoons, Voicemail, chatbericht & Beschikbaarheid, Algemene instellingen en Downloads. U
kunt deze tabbladen gebruiken om de functies van uw telefoon te configureren en aan te passen.

In de volgende afbeelding wordt de startpagina van het Self Care Portal weergegeven.
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Figuur 1: Interface Self Care Portal

In de volgende tabel worden de functies van elk tabblad weergegeven:

FunctieTabbladen

Snelkiesnummers, beltooninstellingen, gespreksgeschiedenis en
gesprekdoorschakelingsinstellingen configureren.

Telefoons

Uw voicemailinstellingen configureren.Voicemail

Chatberichten en de beschikbaarheidsstatus instellen.Chatbericht &
beschikbaarheid

Uwwachtwoord, PIN, conferentietoegangscode en weergavenaam instellen of wijzigen.Algemene
instellingen

Invoegtoepassingen voor uw telefoons downloaden.Downloads

Bedrijfstelefoons en aanvullende telefoons
Er zijn twee types telefoons die aan het Self Care Portal kunnen worden toegevoegd. Dit zijn:
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• Bedrijfstelefoons: Cisco IP-telefoons die door uw bedrijf worden bezorgd. U kunt functies configureren
voor een betere ervaring.

• Aanvullende telefoons: uw persoonlijke of mobiele telefoons. U kunt deze telefoons toevoegen aan het
Self Care Portal en het gebruiken om uw werkgesprekken te behandelen. U kunt geen functies op deze
telefoons configureren.

Om deze telefoons in het Self Care Portal te bekijken, gaat u naarUnified Communications Self Care Portal
>Mijn telefoons.

Knoppen en pictogrammen van het Self Care Portal
Het Self Care Portal heeft knoppen en pictogrammen om uw telefooninstellingen toe te voegen, te wijzigen
of te verwijderen.

BeschrijvingNaamPictogram

Een nieuw item zoals een nieuwe telefoon, een nieuwe service of een
nieuw snelkiesnummer toevoegen.

Nw toev

Een instelling of functie verwijderen.Verwijderen

Een bestaande instelling bewerken.Instelling bewerken

Een bijgewerkte instelling met uw andere telefoons delen.Gekoppeld

Het delen van een bijgewerkte instelling met uw andere telefoons
annuleren.

Ontkoppeld

Een telefooninstelling bewerken, de naam en de beschrijving van uw
aanvullende telefoon bijwerken en een telefoonhandleiding
downloaden.

Instellingen
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H O O F D S T U K 2
Aan de slag

• Self Care Portal starten, op pagina 5
• Uw voorkeurstaal instellen , op pagina 6
• De weergavenaam van uw telefoon wijzigen , op pagina 6
• Uw aanvullende telefoons toevoegen aan het Self Care Portal, op pagina 6
• Uw telefoon activeren, op pagina 7
• Telefoonservices instellen , op pagina 7
• Uw portaalwachtwoord wijzigen, op pagina 8
• De PIN van uw telefoonservices wijzigen , op pagina 8
• Een vergadering plannen met een toegangscode, op pagina 9
• De gewenste invoegtoepassingen downloaden, op pagina 9
• De handleiding van uw telefoon downloaden, op pagina 9
• Afmelden van het Self Care Portal, op pagina 10

Self Care Portal starten
Start het Self Care Portal om uw telefooninstellingen te configureren en aan te passen. Voer de vereiste URL
in en meld u met uw gebruikersnaam en wachtwoord aan in de toepassing.

Voordat u begint

Zorg ervoor dat uw netwerkbeheerder uw gebruikersnaam heeft toegevoegd aan de eindgebruikersgroep in
de Unified Communications Manager en u de volgende gegevens heeft bezorgd:

• De URL om de toepassing te openen;

• Uw gebruikers-ID en een standaardwachtwoord voor de toegang tot de toepassing.

Procedure

Stap 1 Voer de volgende URL in uw browser in:
https://<server_name:portnumber>/ucmuserwaarbij <server_name> de hostnaam is van de server waarop
de webtoepassing is geïnstalleerd port number het poortnummer van de host is.
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Stap 2 Voer uw gebruikersnaam en uw wachtwoord in de overeenkomstige velden in en klik op Aanmelden.

Uw voorkeurstaal instellen
De inhoud van uw Cisco IP-telefoon en de Jabber-toepassingen wordt standaard in het Engels weergegeven.
Als u het eenvoudiger vindt om een andere taal te gebruiken, kunt u die taal instellen als uw weergavetaal.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Algemene instellingen > Taal.
Stap 2 Kies uit de vervolgkeuzelijstWeergavetaal uw gewenste taal en klik op Opslaan.

De weergavenaam van uw telefoon wijzigen
U kunt de beschrijving voor elk van uw Cisco IP-telefoons wijzigen. Dit maakt het eenvoudiger als u meerdere
telefoons hebt.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons >Mijn telefoons.

Stap 2 Beweeg de muis over de naam van uw telefoon, klik op het pictogram Instellingen en selecteerBewerken.
Stap 3 Voer de nieuwe naam van de telefoon in het veld Beschrijving in en klik vervolgens op Opslaan.

Uw aanvullende telefoons toevoegen aan het Self Care Portal
U kunt uw aanvullende telefoons zoals uw mobiele of kantoortelefoons toevoegen aan het Self Care Portal.
Met deze telefoons kunt u uw werkoproepen behandelen wanneer u niet op kantoor bent.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons >Mijn telefoons.

Stap 2 Klik op het pictogram Nieuwe toevoegen .
Stap 3 Voer het telefoonnummer en de beschrijving in de overeenkomstige velden in.

• Als u Enkel Nummerbereik op uw telefoon wilt inschakelen (uw gesprekken vanaf eender welk ander
apparaat of telefoon beantwoorden), vink dan het selectievakjeEnkel Nummerbereik inschakelen aan.
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• Als u uw mobiele telefoon als uw nieuwe telefoon hebt toegevoegd, selecteer dan het selectievakje
Overschakeling naar mobiel inschakelen.

• Als u de Cisco Jabber-functies op uw nieuwe telefoon wilt inschakelen, selecteer dan het selectievakje
Uitbreiden en verbinden inschakelen.

Stap 4 Klik op Opslaan.

Uw telefoon activeren
Umoet uw telefoonmet een activeringscode activeren alvorens u die kunt gebruiken. Uw beheerder configureert
een activeringscode van 16 cijfers. Deze activeringscode is één week geldig.

Als uw telefoon niet actief is, ziet u het berichtKlaar om te activeren op uw telefoon in het Self Care Portal.Opmerking

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons >Mijn telefoons.
Stap 2 Kies uw telefoon en klik op Activeringscode weergeven.

Het pop-upvenster Activeringscode geeft de activeringscode en streepjescode weer.
Stap 3 Gebruik een van de opties om uw telefoon te activeren:

• Voer de 16-cijferige activeringscode in op uw nieuwe telefoon.

• Als uw telefoon een videocamera heeft, kunt u de camera gebruiken om de streepjescode te scannen.

Stap 4 Klik op Opslaan.

Telefoonservices instellen
U kunt telefoonservices zoals de telefoonlijst, weersvoorspellingen of visuele voicemail aan het Self Care
Portal toevoegen als uw Cisco IP-telefoon of Jabber-toepassingen die ondersteunen.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons > Telefooninstellingen > Services.
Stap 2 Kies uw telefoon en klik op Nieuwe services toevoegen.
Stap 3 Kies de gewenste services uit het vervolgkeuzemenu Services, voer de weergavenaam in het veld

Weergavenaam in en klik op Opslaan.

Gebruikershandleiding voor Cisco Unified Communications Self Care Portal, versie 12.5(1) SU1
7

Aan de slag
Uw telefoon activeren



Uw portaalwachtwoord wijzigen
U kunt uw wachtwoord op elk moment wijzigen. Wij raden aan om uw standaardwachtwoord te wijzigen
zodat uw aanmelding veilig blijft.

U kunt geen nieuwwachtwoord aanmaken als u het bent vergeten. Neem contact op met uw netwerkbeheerder
om een nieuw wachtwoord te genereren.

Opmerking

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Algemene instellingen >
Client/portaalwachtwoord.

Stap 2 Voer uw nieuwe wachtwoord in het veld Nieuw wachtwoord in, voer het nogmaals in het veld Nieuw
wachtwoord bevestigen in en klik op Opslaan.

De PIN van uw telefoonservices wijzigen
Ukunt een PIN voor uw telefoonservices gebruiken om nieuwe telefoons te configureren, conferentiegesprekken
te activeren en mobiele verbindingen te gebruiken. De PIN bevat cijfers zonder spaties, letters of speciale
tekens.

De ingevoerde PIN moet aan de voorwaarden van het inlogbeleid in de Unified Communications Manager
voldoen. Als het inlogbeleid bijvoorbeeld eenminimale PIN-lengte van 7 cijfers aangeeft, moet de ingevoerde
PIN minstens 7 cijfers en maximum 128 cijfers bevatten. Neem voor meer informatie contact op met de
systeembeheerder.

Opmerking

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Algemene instellingen > PIN telefoonservices.
Stap 2 Voer de pin in het veld PIN nieuwe telefoon in, voer het nogmaals in het veld PIN nieuwe telefoon bevestigen

in en klik vervolgens op Opslaan.
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Een vergadering plannen met een toegangscode
U kunt het Self Care Portal gebruiken om een vergadering met uw collega's te plannen. Indien gewenst kunt
u een toegangscode gebruiken om te regelen wie uw vergadering bijwoont. Een toegangscode is een uniek
nummer van drie tot tien cijfers, zonder spaties, letters of speciale tekens.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Algemene instellingen > Conferentie.
Stap 2 Voer het vergaderingsnummer in het veld Vergaderingsnummer in.
Stap 3 Voer de toegangscode in het veld Toegangscode deelnemers in en klik vervolgens op Opslaan.

De gewenste invoegtoepassingen downloaden
U kunt de beschikbare invoegtoepassingen indien gewenst downloaden om de functionaliteit van uw Cisco
IP-telefoons of Jabber-toepassing uit te breiden.

Procedure

Stap 1 Klik in het Communications Self Care Portal op Downloads.
Stap 2 Kies de invoegtoepassing die u wilt downloaden en klik op de knop Downloaden.

De handleiding van uw telefoon downloaden
U kunt de handleiding van uw telefoon downloaden vanaf het Self Care Portal. Als u merkt dat dit niet de
laatste versie is, ga dan naar cisco.com om de laatste versie te downloaden.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons >Mijn telefoons.

Stap 2 Beweeg de muis over uw aanvullende telefoon, klik op het pictogram Instellingen en klik opHandleiding
downloaden.
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Afmelden van het Self Care Portal
Nadat u uw instellingen hebt geconfigureerd en aangepast, kunt u zich afmelden van het Self Care Portal.
Voordat u zich afmeldt, moet u controleren of u uw instellingen hebt opgeslagen.

Klik in het Unified Communications Self Care Portal op uw weergavenaam en klik op Afmelden. Uw
weergavenaam verschijnt in de rechterbovenhoek van de startpagina. Als u uw weergavenaam niet hebt
geconfigureerd, verschijnt uw gebruikers-ID op het scherm.
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H O O F D S T U K 3
Configuratie van telefoonfuncties

• Snelkiesnummers aanmaken , op pagina 11
• Uw voicemailmeldingen instellen, op pagina 12
• De maximale aanmeldtijd voor Extension Mobility instellen, op pagina 13
• Uw recente oproepen oplaan, op pagina 14
• Personen aan uw telefoonlijst toevoegen, op pagina 15
• Uw oproepen doorschakelen, op pagina 15
• Werkoproepen afhandelen vanaf eender welke telefoon , op pagina 16
• Uw werkoproepen doorschakelen naar uw persoonlijke telefoon, op pagina 17

Snelkiesnummers aanmaken
U kunt snelkeuzes maken voor de personen die u vaak belt zodat u ze met één druk op de knop kunt bereiken.
U kunt tot 199 snelkiesnummers instellen. Snelkiesnummers die vanaf de Cisco IP-telefoon werden
geconfigureerd, verschijnen niet in het Self Care Portal.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons > Telefooninstellingen >
Snelkiesnummers.

Stap 2 Kies uw telefoon en klik op Nieuwe snelkeuze toevoegen.
Stap 3 Voer de gegevens van de vereiste velden in zoals Nummer/URI, Label (beschrijving) en Snelkeuze en klik

vervolgens op Ok.
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Snelkiesnummers met pauzes instellen
U kunt pauzes in een snelkeuze instellen. Hiermee kunt u zonder handmatige tussenkomst bestemmingen
bereiken waarvoor een Forced Authorization Code (FAC), Client Matter Code (CMC), kiespauze of een
aanvullende cijferreeks (zoals een toestelnummer van de gebruiker, toegangsnummer voor een vergadering
of wachtwoord voor de voicemail) vereist is. Wanneer u op de snelkeuze drukt, brengt de telefoon een oproep
tot stand en stuurt die samen met de keuzepauzes andere cijfers naar de bestemming.

Om pauzes aan een snelkeuze toe te voegen, moet u een komma (,) in de snelkeuzestring opgeven. Elke komma
geeft een pauze van twee seconden aan.

Bijvoorbeeld: u wilt een snelkeuze instellen met codes zoals Forced Authorization Code (FAC) en Client
Matter Code (CMC), gevolgd door IVR-prompts waarbij:

• Het gekozen nummer 91886543 is.

• De FAC-code 8787 is.

• De CMC-code 5656 is.

• Het IVR-antwoord 987989# is. U moet dit antwoord invoeren na 4 seconden nadat de verbinding tot
stand is gebracht.

In dit geval kunt u 91886543,8787,5656,987989# als de snelkeuze instellen.

Uw voicemailmeldingen instellen
U ontvangt een melding wanneer iemand een bericht op uw telefoon achterlaat. De meldingsopties zijn een
wachtlicht, een schermmelding en een stottertoon. U kunt dezelfde of verschillende meldingsopties voor uw
berichten instellen.
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Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons > Telefooninstellingen > Instellingen
voicemailmeldingen.

Stap 2 Kies uw telefoonnummer en vink de selectievakjes van de meldingsopties aan om die in te schakelen.

• Wachtlicht voor berichten inschakelen: naast het berichtenpictogram op uw telefoonscherm knippert een
rood licht wanneer u een voicemailbericht ontvangt.

• Schermmelding weergeven: er verschijnt een voicemailpictogram op uw telefoonscherm wanneer u een
voicemailbericht ontvangt.

• Stottertoon afspelen tijdens een oproep: u hoort een kiestoon wanneer u uw telefoon opneemt of wanneer
u in gesprek bent. De kiestoon geeft aan dat u een voicemailbericht hebt.

Stap 3 Klik op Opslaan.

Voicemail-voorkeuren instellen
U kunt voorkeuren voor uw voicemail instellen, zoals het apparaat waarop u de voicemail wilt instellen, uw
voorkeurstaal enz.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Voicemail.
Stap 2 Klik op IVR voor voicemailvoorkeuren bellen.

Cisco Web Dialer belt de IVR voor voicemailvoorkeuren, waar u uw voicemailvoorkeuren voor uw telefoons
kunt instellen.

De maximale aanmeldtijd voor Extension Mobility instellen
Met Cisco Extension Mobility kunt u verschillende Cisco IP-telefoons als uw eigen telefoon gebruiken en
uw instellingen en snelkeuzes personaliseren met een eenvoudig loginproces. U kunt een tijdslimiet voor dit
loginproces instellen.
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Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Algemene instellingen > Extension Mobility.

• Klik op de knop Standaard maximale logintijd van het systeem als u de standaard maximale logintijd
wilt behouden.

• Klik op de knop Geen maximale logintijd als u de maximale logintijd niet wilt instellen.
• Klik op Automatisch afmelden, voer de uren en de minuten in de overeenkomstige velden in als u de
maximale logintijd wilt aanpassen.

Stap 2 Klik op Opslaan.

Uw recente oproepen oplaan
Als u een van uw recente inkomende oproepen hebt gemist en wilt controleren wie u onlangs heeft gebeld,
kunt u naar de oproepgeschiedenis gaan.

Standaard worden al uw gemiste oproepen in de oproepgeschiedenis opgeslagen. Als u uw recente gemiste
oproepen niet wilt opslaan, vink dan het selectievakje Gemiste oproepen registreren af.

Opmerking

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons > Telefooninstellingen >
Oproepgeschiedenis.

Stap 2 Kies uw telefoonnummer en selecteer het selectievakje Gemiste oproepen registreren.

Stap 3 Klik op Opslaan.
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Personen aan uw telefoonlijst toevoegen
U kunt het telefoonnummer en e-mailadres van uw collega opslaan in uw telefoonlijst. Vanaf uw telefoon
kunt u bladeren of zoeken naar het nummer van uw collega en rechtstreeks oproepen starten zonder het nummer
telkens in te moeten voeren.

De contactenlijst is uniek voor elke telefoon. U kunt de contactenlijst niet met uw andere telefoons delen.Opmerking

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons > Telefooninstellingen >
Telefooncontacten.

Stap 2 Klik op Nieuwe contactpersoon maken.
Stap 3 Voer de gegevens van de vereiste velden in voor Contactgegevens en Contactmethodes en klik vervolgens

op Opslaan.

U kunt op het pictogram Bewerken klikken om de naam van de contactpersoon te wijzigen of
op het pictogram Verwijderen om de naam van de contactpersoon uit uw telefoonlijst te
verwijderen.

Opmerking

Uw oproepen doorschakelen
Als u uw telefoon niet bij de hand hebt of niet op kantoor bent, kunt u de oproepen van uw Cisco IP-telefoon
doorschakelen naar een andere telefoon of naar een voicemailaccount.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons > Oproepen doorschakelen.
Stap 2 Kies uw telefoonnummer en voer de volgende acties uit:

• Om oproepen door te schakelen naar een voicemailaccount selecteert u het selectievakje Alle oproepen
doorschakelen naar: en kiest u Voicemail uit de vervolgkeuzelijst.
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• Om oproepen door te schakelen naar een ander telefoonnummer selecteert u het selectievakje Alle
oproepen doorschakelen naar: en kiest u Een nieuw nummer toevoegen uit de vervolgkeuzelijst en
voert u het telefoonnummer in het tekstvakje in.

Stap 3 Om uw interne of externe oproepen door te schakelen, klikt u op Geavanceerde belregels en kiest u ofwel
Voicemail ofwel Een nieuw nummer toevoegen uit de vervolgkeuzelijst en klikt u vervolgens op Opslaan.

Als u uw oproepen niet wilt doorschakelen, vink dan het selectievakjeAlle oproepen doorschakelen
naar: en klik vervolgens op Opslaan.

Opmerking

Werkoproepen afhandelen vanaf eender welke telefoon
U kunt uw werkoproepen beantwoorden via uw persoonlijke mobiele telefoon of thuistelefoon. U kunt deze
telefoons toevoegen als aanvullende telefoons in het Self Care Portal. Als iemand uw bedrijfstelefoon belt,
zullen ook uw aanvullende telefoons overgaan.

U kunt ook het tijdsinterval instellen wanneer u wilt dat iemand u op uw telefoons kan bereiken.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons >Mijn telefoons.

Stap 2 Beweeg de muis over uw aanvullende telefoon, klik op het pictogram Instellingen en klik op Bewerken.
Stap 3 Selecteer in het schermAanvullende telefoon bewerken het selectievakjeEnkel nummerbereik inschakelen

en klik vervolgens op Opslaan.
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Uw werkoproepen doorschakelen naar uw persoonlijke
telefoon

U kunt uw mobiele telefoon gebruiken om gesprekken af te handelen die zijn gekoppeld aan uw
bureautelefoonnummer. Deze mobiele telefoons zijn toegevoegd als aanvullende telefoons in het Self Care
Portal. Hiermee kunt u uw werkoproepen beantwoorden wanneer u niet achter uw bureau zit.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op Telefoons >Mijn telefoons.

Stap 2 Beweeg de muis over uw aanvullende telefoon, klik op het pictogram Instellingen en klik op Bewerken.
Stap 3 Selecteer in het dialoogvenster Aanvullende telefoon bewerken het selectievakje Overschakellen naar

mobiel inschakelen en klik vervolgens op Opslaan.
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H O O F D S T U K 4
Berichten- en aanwezigheidsstatus

• Anderen laten weten dat u bezig bent, op pagina 19
• Uw werkstatus delen, op pagina 19

Anderen laten weten dat u bezig bent
Als u druk aan het werk bent en geen oproepen wilt ontvangen, stel uw status dan in op Niet storen. Uw
telefoon gaat niet over wanneer andere mensen uw nummer proberen te bellen.

U kunt de status Niet storen alleen instellen op telefoons die door uw bedrijf zijn bezorgd.Opmerking

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op IM & beschikbaarheid > Niet storen.
Stap 2 Selecteer het selectievakje Inschakelen en klik op Opslaan.

Uw werkstatus delen
U kunt uw berichten- en aanwezigheidsstatus inschakelen zodat uw collega's op de hoogte zijn van uw
werkstatus. Als u bijvoorbeeld weg, online, offline of in vergadering bent, wordt de status overeenkomstig
weergegeven.

Procedure

Stap 1 Klik in het Unified Communications Self Care Portal op IM & beschikbaarheid > Statusbeleid.
Stap 2 Selecteer het selectievakje Status automatisch updaten als er een vergadering op mijn agenda staat en

klik op Statusbeleid en vervolgens op Opslaan.
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