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KAPITEL 1

Om sjalvhjalpsportalen for Cisco Unified
Communications

» Oversikt &ver sjilvhjalpsportalen, pa sidan 1

* Lar kdnna granssnittet for sjélvhjélpsportalen, pa sidan 1
* Foretagstelefoner och extratelefoner , pa sidan 2

* Knappar och ikoner i sjélvhjélpsportalen, pa sidan 3

Oversikt dver sjalvhjalpsportalen

Det hir dokumentet beskriver hur man anvinder Unified Communications sjélvhjélpsportal for att anpassa
och konfigurera din telefons funktioner och instéllningar. Du kan anvéinda sjélvhjélpsportalen for att hantera
telefoninstédllningar, som snabbvalsnummer, samtalsinstillningar, rostmeddelanden, samtalshistorik,
vidarebefordra samtal och telefonkontakter.

Nitverksadministratoren styr dtkomsten till sjdlvhjélpsportalen och ger dig dina inloggningsuppgifter. Du kan
bara konfigurera funktioner som stods pa telefonen eller som administratoren har gjort tillgéngliga for dig.
Om din telefon till exempel inte har stdd for Stor ej, kan du inte hitta den funktionen i sjdlvhjélpsportalen.

Lar kanna granssnittet for sjalvhjalpsportalen

Sjélvhjalpsportalen &r ett webbaserat grafiskt anvéndargrianssnitt (GUI). Den har en startsida med fem flikar
—telefoner, rostmeddelanden, snabbmeddelanden och tillgdnglighet, allménna instdllningar samt himtningsbara
filer. Du kan anvénda flikarna for att konfigurera och anpassa telefonens funktioner.

Foljande bild visar startsidan for sjalvhjélpsportalen.
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Om sjélvhjélpsportalen fir Cisco Unified Communications |

. Féretagstelefoner och extratelefoner

Figur 1. Grénssnittet i sjalvhjalpsportalen
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Foljande tabell innehaller funktioner i respektive flik:

Flikar Funktion

Telefoner Ange snabbvalsnummer, samtalsinstéllningar, samtalshistorik och instéllningar for
vidarebefordra samtal.

Rostbrevlada Konfigurera instillningar for din rostbrevlada.

IM och Stall in snabbmeddelanden och tillgédnglighetsstatus.

tillgénglighet

Allménna Ange eller dndra 16senord, PIN-kod, dtkomstkod for konferenser och visningsnamn.
instéllningar

Hamtningsbara | Himta plugin-program for dina telefoner.
filer

Foretagstelefoner och extratelefoner

Det finns tvé typer av telefoner som du kan lagga till i sjdlvhjilpsportalen. Dessa ar foljande:
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| Omsjélvhjélpsportalen fir Cisco Unified Communications
Knappar och ikoner i sjéalvhjélpsportalen .

* Foretagstelefoner —Cisco IP Phones som tillhandahalls av foretaget. Du kan konfigurera funktioner for
att utnyttja dem battre.

+ Extratelefoner — Din privata telefon eller mobiltelefoner. Du kan 14gga till dessa telefoner 1
sjdlvhjilpsportalen och anviinda den for att hantera dina arbetssamtal. Det gar inte att konfigurera
funktioner pa dem.

For att visa dessa telefoner i sjélvhjélpsportalen ska du gé till Unified Communications sjalvhjélpsportal
> Mina telefoner.

Knappar och ikoner i sjalvhjalpsportalen

Sjalvhjélpsportalen har knappar och ikoner for att lagga till, andra eller rader instéllningar i din telefon.

Symbol Namn Beskrivning
L.t ny Léagga till ett nytt objekt, som en ny telefon, ny tjanst eller ett nytt
snabbvalsnummer.
Ta bort Radera en instdllning eller funktion.

Redigera instdllning | Redigera en befintlig instéllning.

— Lénkad Dela en uppdaterad instéllning till dina andra telefoner.
Inte ldnkad Sluta dela en uppdaterad instéllning till dina andra telefoner.
(==
Rer Instéllningar Redigera en telefoninstillning, uppdatera namn och beskrivning for

din extratelefon och himta en telefonmanual.
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. Knappar och ikoner i sjéalvhjalpsportalen
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KAPITEL 2

Kom i gang

« Oppna sjilvhjilpsportalen, pa sidan 5

* Ange Onskat spréak , pa sidan 6

» Andra telefonens visningsnamn , pa sidan 6

* Légga till dina extratelefoner till sjalvhjélpsportalen, pa sidan 6
* Aktivera din telefon, pa sidan 7

* Konfigurera telefontjénster , pa sidan 7

» Andra 16senord till sjélvhjilpsportalen, pa sidan 8
+ Andra PIN-kod for dina telefontjinster , pa sidan 8
* Schemaldgga mdte med en atkomstkod, pé sidan 9
* Hamta plugin-program som behdvs, pa sidan 9

* Himta anvdndarmanual for din telefon, pa sidan 9
* Logga ut fran sjilvhjélpsportalen, pé sidan 10

Oppna sjalvhjalpsportalen

Steg 1

Steg 2

Oppna sjilvhjilpsportalen for att konfigurera och anpassa instillningarna for din telefon.

Innan du borjar

Kontrollera att ndtverksadministratéren har aktiverat atkomst till sjdlvadministration och gett dig foljande
uppgifter:

* URL till sjdlvhjélpsportalen

* Ditt anvdndarnamn och l6senord

Arbetsordning

Ange URL-adressen till sjdlvhjélpsportalen i webblédsarens adressfalt: Till exempel
https://<server name:portnumber >/ucmuser. Observera att adressformatet kan variera beroende pé hur
administratéren konfigurerar servern.

Ange ditt anvandarnamn och 16senord och klicka pa Logga in.
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Komigéng |
. Ange onskat sprak

\}

OBS! Cisco Jabber-anviandare kan komma &t portalen direkt fran Jabbers klientgranssnitt genom att vélja alternativet
sjdlvhjélpsportal pa menyn Instéllningar.

Ange onskat sprak

Som standard visar Cisco IP-telefonen och Jabber-programmen innehallet pa engelska. Om du hellre anvinder
nagot annat sprak dn engelska kan du stélla in det som visningssprak.

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Allmanna instéallningar > Sprak.
Steg 2 Frén listrutan Visningssprak viljer du dnskat sprak och klickar pa Spara.

Andra telefonens visningsnamn

Du kan dndra beskrivningen for var och en av dina Cisco IP-telefoner. Det gor det enklare om du har flera
telefoner.

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Mina telefoner.

Steg 2 Peka pa telefonens namn, klicka pa ikonen Instéllningar & och vilj Redigera.
Steg 3 Ange namn pa din telefon i féltet Beskrivning och klicka sedan pa Spara.

Lagga till dina extratelefoner till sjalvhjalpsportalen

Du kan lagga till dina extratelefoner, som mobiltelefon eller hemtelefon, i sjélvhjélpsportalen. Med de
telefonerna kan du hantera dina arbetssamtal nir du inte &r pa din arbetsplats eller ditt kontor.

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Mina telefoner.

Steg2  Klicka pa ikonen Ligg till ny ©

Steg 3 Ange telefonnummer och beskrivning i sina respektive falt.
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| Komigéng

Steg 4

Aktivera din telefon .

* Om du vill aktivera unikt nabart nummer (svara pa dina samtal pa ndgon annan enhet eller telefon)
markerar du kryssrutan Aktivera unikt nabart nummer.

» Om du har lagt till din mobiltelefon som ny telefon markerar du kryssrutan Aktivera flytt till mobil.

» Om du vill att telefonen ska aktiveras for Cisco Jabber-funktioner markerar du kryssrutan Aktivera
utdka och anslut.

Klicka péa Spara.

Aktivera din telefon

N

Du maste aktivera din telefon med en aktiveringskod innan du kan anvénda den. Din administrator konfigurerar
en 16-siffrig aktiveringskod. Aktiveringskoden ar giltig i en vecka.

0BS!

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Steg 4

Om din telefon inte dr aktiv visas meddelandet Klar att aktivera for telefonen i sjélvhjilpsportalen.

Arbetsordning

I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Mina telefoner.

Vilj din telefon och klicka pé Visa aktiveringskod.
Popup-fonstret for aktiveringskod visar aktiveringskoden och streckkoden.

Anvind nagot av alternativen for att aktivera din telefon:

* Ange den 16-siffriga aktiveringskoden pa din nya telefon.

* Om din telefon har en videokamera kan du anvinda kameran for att skanna streckkoden.

Klicka péa Spara.

Konfigurera telefontjanster

Steg 1
Steg 2

Du kan ldgga till telefontjanster som katalog, vaderprognoser eller visuella rostmeddelanden i sjélvhjélpsportalen
om dinaCisco IP Phones eller Jabber-program har stdd for dem.

Arbetsordning

I Unified Communications sjalvhjélpsportal viljer du Telefoner > Telefoninstallningar > Tjanster.
Vilj din telefon och klicka pa L&gg till nya tjanster.
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Komigéng |

. Andra losenord till sjalvhjalpsportalen

Steg 3

Vilj 6nskade tjanster fran listrutan Tjénster, ange visningsnamn i faltet Visningsnamn och klicka pa Spara.

Andra losenord till sjalvhjalpsportalen

N

Du kan nér som helst dndra ditt I6senord. Vi rekommenderar att du dndrar standardldsenordet sa att din
inloggning ir séker.

0BS!

Steg 1
Steg 2

Du kan inte generera ett nytt 16senord om du har glomt det. For att generera ett nytt 16senord ska du kontakta
din nitverksadministrator.

Arbetsordning

I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Allménna installningar > Losenord for klient/portal.

Ange det nya l6senordet i faltet Nytt 16senord och ange det pa nytt i faltet Bekrafta nytt 16senord och klicka
sedan pa Spara.

Andra PIN-kod for dina telefontjénster

\}

Du kan anvénda en PIN-kod for telefontjénster for att konfigurera nya telefoner, aktivera konferenssamtal
och anvénda mobilanslutning. PIN-koden innehéller siffror utan mellanrum, bokstéver eller specialtecken.

0BS!

Steg 1

Steg 2

PIN-koden som du anger maste uppfylla behorighetspolicyn som definieras i Unified Communications
Manager. Om behorighetspolicyn exempelvis anger minsta antal tecken i PIN-koden som sju ska den PIN-kod
du anger vara minst sju siffror lang och fér inte verstiga 128 siffror. Kontakta systemadministratoren om du
behdver mer information.

Arbetsordning

I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Allménna instéliningar > PIN-kod for
telefontjanster.

Ange den nya PIN-koden i faltet Ny telefon-PIN och ange den pé nytt i féltet Bekréfta ny telefon-PIN och
klicka sedan p& Spara.
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| Komigéng

Schemalidgga méote med en atkomstkod .

Schemaldgga mote med en atkomstkod

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Du kan anvénda sjélvhjélpsportalen for att schemalidgga ett mote med dina kollegor. Om du vill kan du anvinda
en atkomstkod for att bestimma vilka som narvarar pa ditt mote. En dtkomstkod ar ett unikt nummer, mellan
tre till tio siffror langt, utan mellanrum, bokstéver eller specialtecken.

Arbetsordning
I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Allménna instéliningar > Konferens.

Ange motets nummer i faltet MOtesnummer.
Ange atkomstkoden i filtet Deltagares dtkomstkod och klicka sedan pa Spara.

Hamta plugin-program som behovs

Steg 1
Steg 2

Du kan hiamta tillgéingliga plugin-program om du vill utoka funktionaliteten for dina Cisco IP-telefoner eller
Jabber-program.

Arbetsordning

I Unified Communications sjédlvhjdlpsportal véljer du Hamtningsbara filer.
Vilj det plugin-program du vill himta och klicka pa knappen Hamta.

Hamta anvandarmanual for din telefon

Steg 1
Steg 2

Du kan hdmta telefonens anvandarmanual i sjalvhjéalpsportalen. Om du marker att det inte dr den senaste
versionen ska du ga till cisco.com och himta den senaste versionen.

Arbetsordning

I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Mina telefoner.

Peka pé telefonens namn, klicka pé ikonen Instéllningar el och vilj Hdmta manual.

Sjalvbetjaningsportal for Cisco Unified Communications Anvandarmanual, version 14 .
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Komigéng |
. Logga ut fran sjalvhjalpsportalen

[o) - an L1
Logga ut fran sjalvhjalpsportalen
Niér du har konfigurerat och anpassat dina instdllningar kan du logga ut fran sjdlvhjélpsportalen. Innan du
loggar ut ska du kontrollera att du har sparat dina instdllningar.

I Unified Communications sjalvhjalpsportal klickar du pa ditt visningsnamn och viljer Logga ut. Ditt

visningsnamn visas langst upp till hoger pa startsidan. Om du inte har konfigurerat ditt visningsnamn visas
ditt anvéndar-ID pa skdrmen.
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KAPITEL 3

Telefonfunktionskonfiguration

» Skapa snabbvalsnummer , pa sidan 11

* Konfigurera aviseringar for dina réstmeddelanden, pa sidan 12
» Ange inloggningstid for Extension Mobility, pa sidan 13

* Spara dina senaste samtal, pa sidan 14

* Lagga till personer till telefonkontakter, pa sidan 15

* Vidarckoppla dina telefonsamtal, pa sidan 15

» Hantera arbetssamtal pa valfri telefon , pa sidan 17

« Overfor dina arbetssamtal till din privata telefon, pa sidan 18

Skapa snabbvalsnummer

Du kan skapa snabbval for de personer som du ofta ringer s att du enkelt kommer 4t dem, genom att bara
trycka pa en knapp. Du kan stélla in upp till 199 snabbvalsnummer. Snabbvalsknapparna som konfigureras
fran en Cisco IP Phone visas inte i sjdlvhjilpsportalen.

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjéalpsportal viljer du Telefoner > Telefoninstallningar >
Snabbvalsnummer.

Steg 2 Vilj din telefon och klicka pa L&gg till nytt snabbval.

Steg 3 Ange de obligatoriska uppgifterna i falten, som nummer/URI, etikett (beskrivning) och snabbval, och klicka
sedan pa OK.

Sjalvbetjaningsportal for Cisco Unified Communications Anvandarmanual, version 14 .



Telefonfunktionskonfiguration |
. Stélla in snabbvalsnummer med pauser

Add Speed Dial

MNumber/URI™ 123456789

Label G - i

(Description)* gk i

Speed Dial® | i

*Required Ok Cancel

394072

Stélla in snabbvalsnummer med pauser

Du kan stilla in pauser i snabbval. Det gor att du kan ringa dina snabbvalsnummer for att nd mottagare som
kréaver en obligatorisk behorighetskod (FAC), en drendekod (CMC), ringpaus eller ytterligare siffror (exempelvis
en anvandaranslutning, ett &tkomstnummer for méte eller ett 16senord for rostbrevlada) utan att behdva gora
nagot manuellt. Nar du trycker pa snabbvalet uppréttar telefonen ett samtal och skickar dvriga siffror till
destinationen tillsammans med ringpauserna.

For att inkludera pauser i ett snabbval ska du ange ett kommatecken (,) i snabbvalsnumret. Varje kommatecken
(,) motsvarar en paus pa tva sekunder.

Om du exempelvis vill stdlla in ett snabbval med koder som obligatorisk behdrighetskod (FAC) och drendekod
(CMC) som f6ljs av IVR-uppmaningar dar:

* Det uppringda numret dr 91886543.
* FAC-koden &r 8787.
* CMC-koden dr 5656.

* [VR-svaret dr 987989#. Du maste ange detta svar fyra sekunder efter samtalet har kopplats.

I detta fall kan du ange 91886543,8787,5656,987989# som snabbval.

Konfigurera aviseringar for dina rostmeddelanden

Du far en avisering nir ndgon ldmnar ett meddelande pé din telefon. Aviseringsalternativen &r vintarlampa,
skdrmprompt och kopplingston. Du kan ange samma eller olika aviseringsalternativ fér dina meddelanden.
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| Telefonfunktionskonfiguration

Konfigurera instéllningar for rostmeddelanden .

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Telefoninstallningar > Instéllningar
for avisering om réstmeddelande.

Steg 2 Vilj ditt telefonnummer och markera kryssrutorna for de aviseringsalternativ som du vill aktivera.

» Vocemal Notification Settngs

Phone Numibser Turn on message waiting light Ddsplay screen prompd Play stutbor tona whien on o call
1 [ ]

394068

* Aktivera meddelande véntarlampa — en rod lampa blinkar vid knappen f6r meddelande pé telefonskidrmen
nér du fér ett rostmeddelande.

* Skarmprompt — en rostbrevlada visas pa telefonskdrmen nér du fér ett rostmeddelande.

* Spela upp kopplingston nér du sitter i ett samtal — en kopplingston hors nér du lyfter telefonen eller nir
du 4r i ett samtal. Kopplingstonen indikerar att det finns ett rostmeddelande.

Steg 3 Klicka pa Spara.

Konfigurera instéllningar for rostmeddelanden

Du kan gora instéllningar for din rostbrevlada, som vilken enhet du vill anvédnda for rostbrevlddan eller 6nskat
sprék och sa vidare.

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Rostbreviada.

Steg 2 Klicka pd Rostmeddelandeinstéliningar 1VR.

Ciscos webbknappsats ringer upp IVR for rostmeddelandenas instdllningar dir du kan konfigurera dina
rostmeddelandens instdllningar for dina telefoner.

Ange inloggningstid for Extension Mobility

Med Cisco Extension Mobility kan du anvinda olika Cisco IP-telefoner som din egen telefon och anpassa
dina instéllningar och snabbval med en enkel inloggningsprocess. Du kan stélla in tidsgrans for
inloggningsprocessen.
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Telefonfunktionskonfiguration |
. Spara dina senaste samtal

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Allménna installningar > Extension Mobility.

» Klicka pa Anvéand systemstandard for maximal inloggningstid om du vill behalla den forvalda
maximala inloggningstiden.

» Klicka pa Ingen langsta inloggningstid du inte vill ange maximal inloggningstid.

» Klicka pa Logga ut automatiskt, ange timmar och minuter i respektive félt for att anpassa tidsgransen
for inloggning.

Steg 2 Klicka pa Spara.

Spara dina senaste samtal

Om du har missat ndgra av dina senaste inkommande samtal och vill kontrollera vem som har ringt, kan du
ga till samtalshistoriken och visa dem.

\)

OBS! Som standard sparas alla missade samtal i samtalshistoriken. Om du inte vill spara de senaste missade samtalen
avmarkerar du kryssrutan Logga missade samtal.

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Telefoninstéllningar > Samtalshistorik.
Steg 2 Vilj ditt telefonnummer och markera kryssrutan Logga missade samtal.
My Phones
Phone Number Log Missed Calls
Call Forwarding 100
108
11222
118
1234
28000

Save Cancel

394074

Steg 3 Klicka pa Spara.
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Légga till personer till telefonkontakter .

Lagga till personer till telefonkontakter

\}

Du kan spara en kollegas telefonnummer och e-postadress i din kontaktlista. Fran din telefon kan du bldddra
till eller soka efter kollegans nummer och ringa samtal direkt utan att behdva ange numret varenda gang.

0BS!

Steg 1

Steg 2
Steg 3

Kontaktlistan dr unik for varje telefon. Du kan inte dela kontaktlistan med dina andra telefoner.

Arbetsordning

I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Telefoninstallningar >
Telefonkontakter.

Klicka pa Skapa ny kontakt.
Ange informationen i de obligatoriska filten Kontaktinformation och Kontaktmetoder och klicka sedan
pa Spara.

1
0BS! Du kan klicka pé ikonen Redigera © om du vill andra kontaktnamnet eller klicka pa ikonen Radera

om du vill ta bort kontaktnamnet fran din telefon lista.

Vidarekoppla dina telefonsamtal

Nir du ér borta fran din telefon eller ditt skrivbord kan du vidarekoppla samtal fran Cisco IP-telefon till en
annan telefon eller till ett rostbrevladekonto.

Med vidarebefordra alla kan en telefonanvédndare vidarebefordra alla samtal till ett katalognummer. Du kan
konfigurera CFA for interna och externa samtal och vidarebefordra samtal till ett rostmeddelandesystem eller
ett uppringt destinationsnummer genom att konfigurera sokomrade for samtal. innehéller ett sekundart
konfigurationsfalt for CFA. Den sekundéra CSS for CFA kombineras med den befintliga CSS for CFA for
att ha stod for en alternativ CSS-systemkonfiguration. Nér du aktiverar CFA anvinds bara den primédra och
sekunddra CSS for CFA for att validera CFA-destinationen och vidarekoppla samtalet till CFA-destinationen.
Om dessa falt 4r tomma anvénds noll CSS. Endast CSS-falt som har konfigurerats i den primédra CSS for CFA
och den sekundéra CSS for CFA anvédnds. Om CFA aktiveras fran telefonen valideras CFA-destinationen
med hjilp av CSS for CFA och den sekunddra CSS for CFA och CFA-destinationen skrivs till databasen. Nar
en CFA aktiveras verifieras CFA-desitonationen alltid mot CSS fér CFA och den sekunddra CSS for CFA.

forhindrar CFA-aktivering pa telefonen nir en CFA-slinga identifieras. Exempel: identifierar en
vidarekopplingsslinga nér anvéndaren trycker pa funktionstangenten Vdb alla pa telefonen med katalognummer
1000 och anger 1001 som CFA-destination, och 1001 har vidarebefordrat alla samtal till katalognummer 1002,
som har vidarebefordrat alla samtal till katalognummer 1003, som vidarebefordrade alla samtal till 1000. I
det hér fallet identifierar att en slinga har skapats och forhindrar CFA-aktivering pé telefonen med
katalognummer 1000.

Sjalvbetjaningsportal for Cisco Unified Communications Anvandarmanual, version 14 .



Telefonfunktionskonfiguration |

. Vidarekoppla dina telefonsamtal

Je

Tips

Om samma katalognummer finns pé olika partitioner, till exempel katalognummer 1000 finns pa partition 1
och 2, tilliter CFA-aktivering pé telefonen.

CFA-slingor paverkar inte samtalsbehandlingen eftersom har stdd for utbrytning fran CFA-slingor, vilket
g0r att samtalet gér igenom hela vidarekopplingskedjan, bryter ut ur slingan och slingan avslutas som férvéntat,
dven om CFNA, CFB eller andra alternativ for vidarekoppling har konfigurerats tillsammans med CFA for
en av katalognumren i vidarekopplingskedjan.

Exempel: Anvéndaren med telefonen med katalognummer 1000 vidarekopplar alla samtal till katalognummer
1001 som har vidarekopplat alla samtal till katalognummer 1002, som har vidarekopplat alla samtal till
katalognummer 1000, som skapar en CFA-slinga. Katalognummer 1002 har dessutom konfigurerat CFNA
till katalog nummer 1004. Anvéndaren med telefonen med katalognummer 1003 ringer katalognummer 1000,
som vidarekopplas till 1001, som vidarekopplas till 1002. identifierar en CFA-slinga och samtalet, som bryts
ut ur slingan, forsoker ansluta till katalognummer 1002. Om timern for svarstid inte visas innan anvdndaren
med telefonen med katalognummer 1002 besvarar samtalet, vidarekopplar samtalet till katalognummer 1004.

For ett enskilt samtal kan det hdnda att identifierar flera CFA-slingor och forsoker ansluta samtalet efter att
varje slinga har identifierats.

0BS!

Steg 1
Steg 2

Vidarekoppling fungerar inte fran sjélvhjélpsportalen om inte ¢SS redan har konfigurerats korrekt for att nd
numret fran linjens webbsida, och "vidarekopplat till ###" kommer alltid att visas.

Arbetsordning

I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Vidarekoppling.

Vil;j ditt telefonnummer och gor foljande:

» Om du vill vidarekoppla samtal till ett rostbrevladekonto markerar du kryssrutan Vidarekoppla alla
samtal till: och viljer Réstmeddelande i listrutan.

Forward all calls to: | Voicemail v ‘
v Advanced calling ry Veicemail
Add a new number \D:,]
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Hantera arbetssamtal pa valfri telefon .

* Om du vill vidarekoppla samtal till ett annat telefonnummer markerar du kryssrutan Vidarekoppla alla
samtal till: och klickar pa L&gg till ett nummer i listrutan och anger telefonnumret i textrutan.

Steg 3 Om du vill vidarekoppla dina interna eller externa samtal klickar du pa Avancerade samtalsregler och viljer
antingen ROstmeddelande eller Lagg till ett nummer i listrutan. Klicka sedan pa Spara.
0BS! Om du vill radera eller ta bort en instédllning for samtalskoppling gor du sé hér:

* Om du vill ta bort vidarekoppling av alla samtal avmarkerar du kryssrutan Vidarekoppla alla
samtal till: och klickar pa Spara.

* Om du vill ta bort en avancerad instéllning for vidarekoppling expanderar du omradet
Avancerade uppringningsregler, avmarkerar kryssrutan for instéllningen som du vill ta bort
och klickar pa Spara.

Hantera arbetssamtal pa valfri telefon

Du kan svara dina arbetssamtal pa din privata mobiltelefon eller hemtelefon. Du kan ldgga till dessa telefoner
som extratelefoner i sjdlvhjélpsportalen. Om négon ringer foretagstelefonen ringer dven dina extratelefoner.

Du kan ocksé ange ett tidsintervall nir du vill att ndgon ska kontakta dig pa dina telefoner.

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Mina telefoner.

Steg 2 Klicka pé ikonen Lagg till ny :

Steg 3 Ange telefonnummer och beskrivning i sina respektive falt.

Steg 4 Markera kryssrutan Aktivera unikt ndbart nummer och kryssrutan Aktivera till mobil.

Steg 5 Klicka pa Avancerad samtalstiming och vilj nigot av alternativen om du vill stélla in ett tidsintervall for
samtalsdverforingen.

Sjalvbetjaningsportal for Cisco Unified Communications Anvandarmanual, version 14 .



Telefonfunktionskonfiguration |
. Overfor dina arbetssamtal till din privata telefon

-
Wait | 4.0 | seconds before ringing this phone when my business
Prevent this call from going straight to this phones voicemail by:

using a time delay of seconds to detect when calls go s
o requiring you to respond to a prompt to be connected
Stop ringing this phone after 19.0 seconds to avoid connectin
=

* Vanta i () sekunder innan du ringer den hér telefonen néar mitt foretagsnummer rings upp — gor
att du kan stélla in ett tidsintervall som skrivbordstelefonen ringer under innan den forsoker kontakta dig
pa det nya numret.

« Forhindra att detta samtal gar direkt till telefonens rostmeddelanden genom att

«» Anvand en tidsfordrojning pa () sekunder for att identifiera nar samtal gar direkt till
rostbrevliddan — gor att du kan stillla in ett tidsintervall innan samtalet kan nd din telefons
rostbrevlada

« Kravs svar pa en fraga for att ansluta — samtalet &r parkerat och du uppmanas att ange en siffra
pa telefonen for att svara pa samtalet i stéllet for att skicka det till telefonens rostbrevlada.

« Sluta ringa den hér telefonen efter () sekunder for att undvika att ansluta till den har rostbrevladan
— gor att du kan stélla in ett tidsintervall for att din telefon ska sluta ringa, sa att samtalen inte flyttas till
telefonens rostbrevlada.

Steg 6 Klicka pé Spara.

Overfor dina arbetssamtal till din privata telefon

Du kan anvénda mobiltelefonen for att hantera samtal som &r kopplade till skrivbordstelefonens nummer.
Dessa mobiltelefoner ldggs till som extratelefoner i sjalvhjélpsportalen. Det gor att du kan hantera dina
arbetssamtal dven nir du inte befinner dig pa din plats.
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Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du Telefoner > Mina telefoner.

Steg 2 Peka pa extratelefonen, klicka pa ikonen Instéllningar el och vilj Redigera.

Steg 3 I dialogrutan Redigera extratelefon markerar du kryssrutan Aktivera flytta till mobil och klickar sedan pé
Spara.
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Snabbmeddelande och narvarostatus

* Lat andra veta att du dr upptagen, pa sidan 21
* Dela din arbetsstatus, pa sidan 21

Lat andra veta att du &r upptagen

Niér du dr upptagen med arbete och inte vill ta emot ndgra samtal kan du stélla in din status pa Stor ej. Din
telefon ringer inte nér andra forsoker ringa ditt nummer.

\}

OBS! Du kan inte ange status Stor ej pa foretagstelefoner.

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal viljer du IM och tillganglighet > Stor ej.
Steg 2 Markera kryssrutan SI& pa och klicka pa Spara.

Dela din arbetsstatus

Du kan slé pa ditt snabbmeddelande och nirvarostatus sé att dina kollegor kanner till din arbetsstatus. Om du
exempelvis dr borta, online, offline eller i mote visas status for detta.

Arbetsordning

Steg 1 I Unified Communications sjalvhjalpsportal valjer du IM och tillganglighet > Statuspolicy.

Steg 2 Markera kryssrutan Uppdatera automatiskt nar det finns ett méte i min kalender, klicka pa IM och
tillganglighet och klickar pa Spara.
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