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Justera volymen

Om du vill ... Gor du sa har ...

Andra volymen i |Tryck pa volymknappen

ett samtal under ett samtal eller nir

du har fatt kopplingston.
Tryck pd Spara nir du

vill spara den nya
volyminstillningen

som standardvirde for
hogtalaren eller telefonluren.

Andra volymen
pa ringsignalen

Tryck pa volymknappen nir
telefonluren sitter i klykan.

Andra ringsignalen

Tryck pd menyknappen och vilj Instillningar >

Ringsignaltyp. Bliddra igenom ringsignaltyperna
och tryck pa Spela om du vill lyssna pa den valda
ringsignaltypen. Nir du har hittat den ringsignal
som du vill anvinda trycker du pa Vilj och OK.

Knappforteckning

Volym Navigering Forfr. Meny
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Definitioner av
programstyrda knappar

AvbSKd Ta bort den person som lades till
senast i konferenssamtalet

Bevakn Aktivera hogtalaren

BevAv Inaktivera hogtalaren

BrytinKonf |Starta ett konferenssamtal pa en
delad linje

Delta Koppla ihop flera samtal pé en linje

DirOvf Overfora tva samtal till varandra

Hamta Besvara ett samtal pa en annan
anknytning i din himtningsgrupp

HamtG Besvara ett samtal pd en
anknytning i en annan
hdmtningsgrupp

HamtO Besvara ett samtal pd en
anknytning i associerade
hiamtningsgrupper

Konf Skapa ett konferenssamtal

KonfList |Visa konferensdeltagare

MeetMe  |Vara vird for ett konferenssamtal

Nytt Skapa ett nytt samtal

Parkera Lagra ett aktivt samtal med hjilp av
samtalsparkering

Privat Tilldta/hindra andra fran att visa
samtal pd en delad linje

Rstmedd  |Skicka ett inkommande samtal till
rostmeddelandesystemet

Skicka Soka efter en kataloglista

Snabbval |Ringa upp med hjilp av
snabbvalsnummer

Ta bort Tar bort en konferensdeltagare

Vdb Aktivera/inaktivera
vidarebefordran av samtal

Ateruppr | Ta emot meddelande om att en
upptagen anknytning blir ledig

Andra Redigera ett nummer i en

samtalslogg




Overfora ett

samtal

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Overfora ett samtal
utan att tala med
mottagaren

Tryck pa Ovrfr under ett
uppkopplat samtal och
ange malnumret. Nir det
ringer i den andra dnden
ligger du pa luren eller
trycker pa Ovrfr och
lagger pa.

Tala med
mottagaren innan
du overfor ett samtal
(sd kallad bevakad

overforing)

Tryck pa Ovrfr och ange
ett telefonnummer. Prata
med mottagaren. Om du
vill koppla samtalet lagger
du pa luren eller trycker
pa Ovrfr och ligger pa.
Tryck annars pa knappen
Forfr for att aterga till det
ursprungliga samtalet.

Overfora tva
aktuella samtal
till varandra
(direktoverforing)

V'ilj det forsta samtalet
och sedan det andra.
Tryck p4 Fler > DirOvf
frén ett av de valda
samtalen. Om du vill vara
kvar i samtalet skapar du
en konferens med hjilp av
funktionen Delta.

Anvanda Vidarebefordra

samtal

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Ange eller avbryta
vidarebefordran av
samtal pa din
telefon

Tryck pa Fler > Vdb

och ange maltelefonens
nummer. Avbryt genom att
trycka pé Fler > Vdb igen.

Ange eller avbryta
vidarebefordran av
samtal fran din
dator

Logga in pa webbsidan for
anvindaralternativ, valj
din enhet och vilj sedan
Vidarebefordra alla samtal
till ett annat nummer p3
huvudmenyn.

Ringa konferenssamtal

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Bjuda in de som
ringer till en

Vilj ett samtal p3 linjen och
tryck pa Vilj. Upprepa

standard- proceduren for varje samtal

konferens som du vill lagga till i
konferensen. Tryck pa Fler >
Delta frin ett av de valda
samtalen.

Starta en Ligg till ytterligare en part i

standard- samtalet genom att trycka pd

konferens genom
att ringa upp
deltagare

Fler > Konf under ett
uppkopplat samtal. Ange
deltagarens telefonnummer.
Nir samtalet har kopplats
upp trycker du pa Konf igen.
P4 det hir sdttet lagger du till
alla deltagare.

Visa en lista over
konferens-
deltagare

Vilj en aktiv konferens och
tryck pa KonfList.

Visa och ringa samtal

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Ringa upp det
senaste slagna
numret igen

Tryck pa Ring igen.

Visa
samtalsloggar

Tryck pd menyknappen och
vilj Kataloger > Missade
samtal, Ringda samtal, eller
Mottagna samtal.

Ringa fran en
samtalslogg

Bliddra till en post i
samtalsloggen, redigera
numret (om det behovs) och
aktivera kopplingstonen.

Redigera ett
nummer i en
samtalslogg

Om du vill flytta markéren
eller ta bort siffror trycker
du pa Andra foljt av << eller
>>. Anvind knappsatsen nir
du vill skriva siffror.

Anvanda snabbval

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Stilla in
snabbvalsnummer

Logga in pad webbsidorna
for anvindaralternativ,
vilj din enhet och sedan
Lagg till/uppdatera
snabbval pd huvudmenyn.
Ange ett telefonnummer
och en etikett for varje
tillgangligt
snabbvalsnummer.

Ringa frin en
foretagskatalog

Tryck pd menyknappen
och vilj Kataloger >
Katalogtjanster >
Foretagskatalog. Sok efter en
post genom att anvinda
knappsatsen och ange de
forsta bokstdverna. Tryck
sedan pa Skicka. Ring frén
en post genom att bliddra
till den och aktivera
kopplingstonen.

Ringa ett samtal
ndr ett annat
samtal ar aktivt

Tryck pa knappen Forfr och
sedan pa Nytt. Ring ett
nummer, ring ett nummer
igen eller anvind ett
snabbvalsnummer.

Ringa ett
snabbvalsnummer

Vilj ett nummer fran
snabbvalslistan.

ELLER

Ange ett snabbvalsnummer
medan luren dr pd och
tryck pad ForkNum.

Ta bort ett
samtal fran
forfragan

Rulla till det samtal du vill
ateruppta och tryck pa Forfr.

Besvara ett
samtal nir ett
annat samtal 4r
aktivt

Tryck pd Besvara. Det aktiva
samtalet sitts automatiskt
under forfrdgan.




~

\\

Innehall

Komma igang 1
Anvénda handboken 1

Ytterligare information 2
Anpassa Cisco IP-telefonen pa webben 2

Sékerhets- och driftsinformation 2
Ansluta telefonen 4

Oversikt dver telefonen 7
Knappar och maskinvara 7
Funktioner och tillganglighet 8

Samtalshantering och navigeringstips 9
Linjer och samtal 9
Luren pd och lurenav 9
Valja och markera samtal 10
Véaxla mellan samtal 10

Anvanda funktionsmenyer 11
Skriva och &dndra text 11

Grundldggande samtalshantering 12
Ringa ett samtal 12

Besvara ett samtal 15

Avsluta ett samtal 16

Anvénda hogtalaren 16

Anvénda knappen Forfr 17

Overféra ett uppkopplat samtal 17

Cisco IP-telefonen 7905G och 7912G for Cisco CallManager



vi

Ringa konferenssamtal 18
Starta eller delta i en standardkonferens 19
Starta eller delta i en MeetMe-konferens 20

Vidarekoppla samtal till ett annat nummer 20

Avancerad samtalshantering 22
Lagra och hdmta parkerade samtal 22
Hamta ett omdirigerat samtal pa telefonen 23

Introduktion till delade linjer 24
Fidrranvands 24
Hogsta antal samtal pa en delad linje 24
Lagga till dig sjalv i ett samtal pa en delad linje 25
Hindra andra fran att visa eller delta i ett samtal pa en delad linje 25

Identifiera misstankta samtal 26
Prioritera viktiga samtal 26

Anpassa telefoninstéllningar 28
Justera volymen 28

Anpassa ringsignaler 29

Stalla in snabbvalsnummer 29

Anvanda rostmeddelanden, samtalsloggar och kataloger 30

Oppna webbsidorna for anvindaralternativ 31
Logga in pd webbsidorna fér anvandaralternativ 31
Abonnera pé telefontjanster 32

Ytterligare konfigurationsalternativ 33

Felsokning av telefonen 34
Anvanda verktyget Kvalitetsrapportering 35

Villkor for Ciscos ettariga begriansade maskinvarugaranti 36

0L-5727-02



\\

Komma igang

I de har avsnitten finns den grundlaggande information som du behover for att borja anvinda din nya
Cisco IP-telefon.

Anvanda handboken

Den hir handboken innehéaller en 6versikt 6ver funktionerna i telefonen. Las hela handboken om du
vill f4 en fullstindig uppfattning om telefonens mojligheter eller titta i tabellen nedan om du vill ha
information om specifika omraden.

Om du vill ... Gor du sa har

Lisa viktig sdkerhetsinformation Se ”Sikerhets- och driftsinformation” pa sidan 2.
Anvinda telefonen nir nigon annan  |Borja med ”Oversikt 6ver telefonen” pa sidan 7.
har installerat den 4t dig

Ansluta telefonen till nitverket Se ”Ansluta telefonen” pa sidan 4.

Om knappar och programstyrda Se ”Knappar och maskinvara” pa sidan 7.
knappar

Ringa samtal Se ”"Ringa ett samtal” pd sidan 12.

Sitta samtal under forfragan Se ”Anvinda knappen Forfr” pd sidan 17.
Overfora samtal Se ”Overfora ett uppkopplat samtal” pa sidan 17.
Ringa konferenssamtal Se "Ringa konferenssamtal” pa sidan 18.

Besvara samtal som ringer pad en Se ”Hamta ett omdirigerat samtal pa telefonen” pa
annan telefon sidan 23.

Andra ring- eller samtalsvolymen Se ”Justera volymen” pa sidan 28.

Vilja en annan ringsignal Se ”Anpassa ringsignaler” pa sidan 29.

Cisco IP-telefonen 7905G och 7912G for Cisco CallManager 1



Ytterligare information

Den mest aktuella Cisco-dokumentationen hittar du pa webben p& denna URL-adress:
http://www.cisco.com/univercd/home/home.htm

Ciscos webbplats hittar du pa féljande URL-adress:

http://www.cisco.com/

Du kan nd Ciscos internationella webbplatser fran denna URL:

http://www.cisco.com/public/countries_languages.shtml

Anpassa Cisco IP-telefonen pa webben

Cisco IP-telefonen dr en nitverksenhet som kan dela information med andra niatverksenheter inom
foretaget, bland annat din dator. Information om hur du etablerar och anpassar telefontjanster och
kontrollerar funktioner och instéllningar fran datorn finns i Anpassa Cisco IP-telefonen pd webben pa
foljande URL:

http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm

Sakerhets- och driftsinformation

Installera och anvanda telefonen

Lis foljande sikerhetsvarningar innan du installerar eller anvander telefonen:

A
Varning VIKTIGA SAKERHETSINSTRUKTIONER

Denna varningssymbol signalerar fara. Du befinner dig i en situation som kan leda till
personskada. Innan du utfor arbete pa nagon utrustning maste du vara medveten om
farorna med elkretsar och kanna till hur du forebygger skador.

SPARA DESSA INSTRUKTIONER

A

Varning Las installationsinstruktionerna innan du ansluter systemet till stromkallan.

A

Varning Det slutgiltiga kasserandet av denna produkt ska hanteras enligt landets lagar
och forordningar.

2 0L-5727-02
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Komma igang

A

Varning Under askvéder ska du inte arbeta pa systemet och inte heller koppla eller koppla
fran kablar.

A

Varning Undvik elektriska stotar genom att inte koppla sékerhetskretsar med extra 1ag spanning
(SELV-kretsar) till kretsar med telefonnétspénning (TNV-kretsar). LAN-portar innehaller
SELV-kretsar och WAN-portar innehaller TNV-kretsar. Vissa LAN- och WAN-portar ar
forsedda med RJ-45-kontakter. laktta forsiktighet vid anslutning av kablar.

Anvinda ett externt nataggregat

Foljande varningar galler nar du anvinder den externa stromforsorjningsenheten for Cisco
IP-telefonen:

A

Varning Produkten dr beroende av kortslutningsskyddet (6verstrom) i byggnaden. Se till att du
anvéander en sdkring eller ett dverspanningsskydd som inte dverskrider 240V, 10A (120V,
15A i USA) pa fasledarna (alla strombérande ledare).

A

Varning Enheten ar utformad for jordade elnét (TN-system).

A

Varning Kontakten i vigguttaget maste alltid vara atkomlig eftersom den utgor den huvudsakliga
frankopplingsenheten.

A

Varning Nataggregatet maste vara placerat inomhus.

A

Viktigt Anvind bara Cisco-godkinda nataggregat. Las installationshandboken som medféljer
produkten.

Cisco IP-telefonen 7905G och 7912G for Cisco CallManager 3



Ansluta telefonen

Det ar antagligen systemadministratoren som ansluter din nya Cisco IP-telefon till foretagets
IP-telefonnit. Om s3 inte ar fallet gdr du till Figur 1 (Cisco IP-telefonen 7905G) och Figur 2 (Cisco
IP-telefonen 7912G) och ansluter din telefon med hjilp av tabellerna nedan.

Figur 1 Kabelanslutningar fér Cisco IP-telefonen 7905G

1 |Nitverksport (10BaseT) 4 |Nitaggregat fran Cisco (valfri)

2 |Telefonlursport 5 |Elkabel med vigguttagskontakt
Likstromsadapterport (DC48V)

4 0L-5727-02



Figur 2 Kabelanslutningar fér Cisco IP-telefonen 7912G

Ansluta telefonen

1 |Nitverksport (10/100 SW) 4 |Likstromsadapterport (DC48V)
Atkomstport (10/100 PC) Nitaggregat fran Cisco (valfri)
Telefonlursport 6 |Natkabel

Cisco IP-telefonen 7905G och 7912G for Cisco CallManager



Justera telefonlurshallaren

Nir du ansluter telefonen kan du justera telefonlurshidllaren for att luren inte ska kunna falla ur
klykan. Anvisningar om hur du gor finns i tabellen nedan.

1 |Lidgg telefonluren &t sidan och dra bort den fyrkantiga plastfliken fran telefonlurshallaren.
2 |Vind fliken 180 grader.

3 |Stick tillbaka fliken i hdllaren. Flikens overdel utgor nu en forlingning. Ligg tillbaka
telefonluren i hallaren.

Registrera med TAPS

Nir telefonen har anslutits till ndtet kanske administratoren ber dig registrera telefonen automatiskt
med hjalp av TAPS (Tool for Auto-Registered Phones Support). Du kan anvinda TAPS bdde till en ny
telefon och nar du ersitter en befintlig telefon.

Registrera genom att ta upp telefonluren, ange TAPS-anknytningen som du fir av administratoren
och sedan folja anvisningarna i luren. Du kan behova ange hela telefonnumret, inklusive riktnummer.
Nar ett bekriftelsemeddelande visas pa telefonen ligger du pa luren. Telefonen startas om
automatiskt.

6 0L-5727-02



Oversikt dver telefonen

Oversikt over telefonen

Cisco IP-telefonerna 7905G och 7912G stodjer:
e Rostkommunikation 6ver ett datanatverk
e Vanliga telefonfunktioner for smidig hantering av samtal
e Specialfunktioner for att utoka och anpassa mojligheterna till samtalshantering
¢ Onlinekontroll frin webbsidorna fér anviandaralternativ

e Atkomst till nitverksdata och -tjinster

Knappar och maskinvara

1 |Telefonskdarm Visar sddana funktioner som tid, datum, telefonnummer,
personidentifiering, samtalsstatus och flikar for programstyrda knappar.

2 Cisco Anger vilken Cisco IP-telefonmodell du har.
IP-telefonserien
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3 |Programstyrda Du kan aktivera en av de funktioner som visas pa motsvarande skarmflik
knappar pa telefonen. Programstyrda knappar pekar pd funktionsalternativ som
visas langst ned pa telefonskdrmen. Funktionerna for de programstyrda
knapparna dndras beroende pa telefonens status (exempelvis om telefonen
ar aktiv eller ledig).

4 |Navigerings- Gor att du kan rulla igenom text, markera menyalternativ och vilja samtal

knappen som visas pa telefonskdarmen. Gor att du dven kommer at snabbvalsnummer.

5 |Menyknappen Visar en meny dir du kan 6ppna ett rostmeddelandesystem, telefonloggar

T och kataloger, instdllningar och tjanster.
6 |Forfragnings- Placerar det aktiva samtalet i forfragningslage, dtertar ett samtal som ar
knappen under forfrdgan och vixlar mellan ett aktivt samtal och ett inkommande
samtal eller ett aktivt samtal och ett samtal under forfragan.

7 |Knappsats Fungerar pa exakt samma sdtt som knappsatsen pd en traditionell telefon.

8 |Volymknappen Okar eller minskar telefonlurs- och hogtalarvolymen. Styr dessutom
ringsignalens volym (om luren ligger pa).

9 | Telefonlur Fungerar som en vanlig telefonlur. Lampan langst upp pa telefonluren
blinkar nir telefonen ringer och forblir tind for att ange att det finns nya
rostmeddelanden (beroende pd meddelandesystemet).

10 |Basstall Gor det mojligt att ha telefonen i bekvdm vinkel p4 ett bord.

Funktioner och tillganglighet

Hur du anvinder Cisco IP-telefonen och de funktioner som finns tillgangliga kan variera beroende
pd vilken samtalsbehandlingsagent som anvinds i foretaget och dven hur foretaget har valt att
konfigurera telefonsystemet. Darfor kan det hinda att du inte kan anvinda alla funktionerna i den
har handboken. Vissa funktioner kan ocksé fungera pé ett annorlunda sitt pd din telefon an vad som
beskrivs i handboken. Kontakta systemadministratoren om du har frdgor om funktionerna och deras
tillgdnglighet.

0L-5727-02



Oversikt dver telefonen

Samtalshantering och navigeringstips

Ta hjilp av dessa riktlinjer nar du hanterar samtal och navigerar bland menyerna
pd Cisco IP-telefonen.

Linjer och samtal

Ibland ar det ldtt att blanda ihop linjer med samtal pa telefonen. Foljande tips hjilper dig att undvika
forvaxling:

Linjer

Cisco IP-telefonerna 7905G och 7912G stodjer en linje per telefonanknytning. Telefonsupportteamet
kan konfigurera din linje sa att den kan hantera upp till sex samtal. Det innebar att du kan hantera
flera olika samtal, trots att du bara har en linje pa telefonen.

Samtal

Samtal kan ha olika status. Bara ett samtal at gdngen kan vara aktive. Ett aktivt samtal ar ett
uppkopplat samtal eller ett pdgdende samtal (du sldr ett nummer eller ett utgdende samtal ringer).
Andra samtal maste vara inkommande, i forfragningslige eller fjairranvindas (for delade linjer).

Luren pa och luren av

Vissa aktiviteter och instruktioner dr olika beroende pd om luren ligger pd eller om luren dr av.

e Luren pa — Telefonluren ligger pa, inga samtal dr aktiva och det finns ingen kopplingston. Du kan
ringa med luren pd, vilket innebar att du kan sla eller vilja ett telefonnummer innan du aktiverar
samtalet.

e Luren av — Telefonluren har lyfts fran klykan, eller s har du tryckt pa Ring eller NyttSam for att
fa en kopplingston.

Cisco IP-telefonen 7905G och 7912G for Cisco CallManager 9



Vilja och markera samtal

For att kunna anvinda vissa av telefonfunktionerna méste du vilja samtal. Du har till exempel fyra
samtal under forfragan, men du vill endast att tvd av dem ska delta i ett konferenssamtal. Vilj 6nskade
samtal innan du aktiverar funktionen.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Markera ett samtal

b

Anvind navigeringsknappen for att bladdra igenom samtalslistan tills
pekaren till vanster om telefonskdrmen visas bredvid det samtal som du vill
markera.

Vilja ett samtal

™

Markera samtalet och tryck sedan pa Fler > Valj nar du vill vilja samtalet.
Du kan behova trycka flera gidnger pa Fler. Valda samtal anges med en
bockmarkering. Du kan vilja flera samtal.

Vaxla mellan samtal

Telefonen kan hantera upp till sex samtal pa en linje, beroende pa hur systemadministratoren har stallt
in telefonen. Foljande tips kan vara till hjdlp nir du vill vixla mellan samtal pa linjen. Bladdra igenom
samtalslistan med hjilp av navigeringsknappen.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Visa aktuella samtal pa en Visa telefonskdrmen.

linje

Vixla mellan samtal pa Vilj onskat samtal med hjalp av navigeringsknappen och tryck sedan
samma linje pa Forfr.

Vixla fran ett uppkopplat Tryck pa Besvara. Nir du gor det besvaras det inkommande samtalet
samtal till ett inkommande och det forsta samtalet satts automatiskt under forfragan.

(ringande) samtal

Tips

® Bara ett samtal 4t gdngen kan vara aktivt. Andra samtal forsitts automatiskt i forfrdgningslage.

e Nir du har flera samtal pa en linje visas samtal med den hogsta prioriteten och langsta
samtalstiden overst i samtalslistan.

¢ Inkommande samtal visas forst 6verst pa skirmen, men flyttas lingst ned nir du har besvarat dem.

10
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Oversikt dver telefonen

Anvanda funktionsmenyer

Foljande tips kan vara till hjalp nidr du anvander funktionsmenyer.

Om du vill ... Gor du sa har ...
Komma it Tryck pd menyknappen for att visa funktionsmenyerna Meddelanden,
funktionsmenyerna Kataloger, Installningar och Tjanster.

Bldddra igenom en lista
eller meny

Tryck péd navigeringsknappen.

Vilja ett menyalternativ

Vilj ett menyalternativ med navigeringsknappen och tryck sedan pa Valj.
Du kan ocksé trycka pa den siffertangent pd telefonens knappsats som
motsvarar det nummer som visas bredvid menyalternativet.

G4 tillbaka en nivd i en
funktionsmeny

Tryck péd Avsluta. (Observera att om du trycker pd Avsluta fran den
Oversta nivan i en meny, stings menyn.)

Stinga en funktionsmeny

Tryck pa Avsluta en eller flera ginger tills menyn stings.

Avsluta alla menyer

Tryck pa menyknappen.

Skriva och andra text

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Skriva en bokstav pa
telefonens skarm

Vilj en bokstav (gemen eller versal) genom att trycka pd en knapp pa
knappsatsen en eller flera gdnger. Nar du gor ett uppehall flyttas
markoren automatiskt och du kan skriva nasta bokstav.

Ta bort ett tecken eller
flytta markoren

Tryck pd << eller Ta bort nar du vill ta bort ett tecken. Tryck pd >> om
du vill flytta markoren till hoger.
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Grundlaggande samtalshantering

I det hidr avsnittet beskrivs grundliggande samtalshantering, som att ringa, besvara och

overfora samtal.

Ringa ett samtal

Du kan fa kopplingston pd flera sitt innan eller efter att du slar ett nummer.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Ringa med luren av

Lyft luren och sld numret.

Sla ett nummer med
telefonluren i klykan
(utan kopplingston)

Ange eller vilj ett telefonnummer genom att:
e Ange ett telefonnummer pa knappsatsen.

e Vilj telefonnummer fran listan med snabbvalsnummer genom att
trycka pa navigeringsknappen.

Gor sedan ndgot av foljande for att fa kopplingston och ringa samtalet:
e Lyft luren.
e Tryck pa Ring.

Sl& ett nummer med
telefonluren i klykan
(med kopplingston)

Tryck pd NyttSam nér du vill ringa numret.

Ringa det senast
uppringda numret igen

Tryck pa Ring igen.

Ringa ett
snabbvalsnummer

Gor nagot av foljande:

e Tryck pa navigeringsknappen och vilj ett nummer fran listan med
snabbvalsnummer och tryck sedan pd Ring.

® Ange ett snabbvalsnummer (1-99 pa knappsatsen) nir luren ar pa och
tryck pa Snabbval.

For mer information, se ”Stilla in snabbvalsnummer” pa sidan 29.

Ringa fran en

Tryck pd menyknappen och vilj Kataloger > Missade samtal, Mottagna

samtalslogg samtal, Ringda samtal, Snabbval eller Katalogtjanster. Ring frdn en post
genom att bladdra till den och aktivera kopplingstonen.
Ligg till ett prefix eller andra siffror fore numret innan du sldr numret
genom att trycka pd Andra.
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Grundlaggande samtalshantering

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Ringa frdn en
foretagskatalog

Tryck pa menyknappen och vilj Kataloger > Katalogtjanster >
Foretagskatalog. Sok efter en lista genom att ange bokstdver med
knappsatsen. (Du kan soka med hjilp av en del av ett namn.) Tryck pa
Skicka. Ring fran en post genom att bladdra till den och aktivera
kopplingstonen.

Ringa fran en webbsida
for en foretagskatalog

Anvinda funktionen Cisco WebDialer. Oppna webblidsaren och g4 till
foretagskatalogen. Klicka pa ett telefonnummer i katalogen. Klicka pa
Ring. Klicka pa Lagg pa nidr du vill avsluta samtalet. Mer information finns
i Anpassa Cisco IP-telefonen pd webben.

Ringa ett samtal nar ett
annat samtal dr aktivt

Tryck pa knappen Forfr. S1& darefter ett nummer eller ett snabbvalsnummer
eller anvand dteruppringningen.

F4 meddelande om att
en upptagen eller
ringande anknytning
blir ledig

Ring numret och tryck pa Ateruppr. Lyssna efter upptagetsignalen eller
ringsignalen. Lagg pa. Nar anknytningen blir ledig fir du ett meddelande,
bade visuellt och med ljud, via telefonen. (Ateruppringningen till numret
gors inte automatiskt, utan du madste ringa samtalet.) Visa statusen for
ateruppringningsmeddelande genom att trycka pa CallBack nir telefonen
ar ledig. Avbryt ateruppringningsmeddelande genom att trycka pa Avbryt.

Ateruppringning ar en sirskild funktion som systemadministratéren kan
konfigurera for telefonen. Du har inte automatiskt tillgdng till den har
funktionen.

Ringa ett prioriterat
samtal

Ange MLPP-numret (som du far av systemadministratéren) foljt av
telefonnumret. For mer information, se ”Prioritera viktiga samtal” pa
sidan 26.

Ringa en post i den
personliga adressboken
eller ett kortnummer

Tryck pad menyknappen och vilj Tjanster > Personlig adressbok eller Mina
kortnummer (de exakta namnen kan variera). Ring frdn en post genom att
bliddra till den och aktivera kopplingstonen.

For information om hur du prenumererar pa en personlig adressbok och
kortnummer finns i ”Oppna webbsidorna for anvindaralternativ” pa
sidan 31.
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Om du vill ...

Gor du sa har ...

Ringa ett samtal med
hjalp av fakturerings-
och sparningskoder

Ring ett nummer och ange en drendekod eller en obligatorisk
behorighetskod niar du med en sarskild signal blir uppmanad att gora det.
Systemadministratoren talar om ifall du mdste ange arendekod eller
obligatorisk behorighetskod och kan ocksé ge dig annan detaljerad
information.

Ringa ett samtal med
din profil for Cisco
Extension Mobility

Se till att du 4r inloggad till Extension Mobility (EM). Tryck pa
Meny-knappen och vilj Tjanster > Extension Mobility (det exakta namnet
kan variera). Ange sedan inloggningsinformationen med knappsatsen.
Om du delar en telefon med andra, kanske du maste logga in till EM for att
fa atkomst till alla funktioner eller ringa ett samtal.

EM ir en specialfunktion som systemadministratoren kan aktivera pa
telefoner och for telefonanvindare.

For mer information, se Anpassa Cisco IP-telefonen pd webben:
http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/
index.htm

Tips

® Om du trycker fel nir du anger ett telefonnummer och vill radera en eller flera siffror trycker du
pd <<. Tryck p& Avbryt eller lagg pd om du vill avbryta en uppringning.

¢ Om du sldr numret utan att lyfta pa luren kan du inte anvianda * eller # som inledande tecken.
Om du méste anvianda knapparna ringer du med luren av.

® Du kan inte aktivera CallBack-meddelande om den uppringda parten har vidarebefordrat alla
samtal till en annan anknytning.

e Nir ett annat samtal ar aktivt kan du fa problem med att ringa om du 6verskrider det hogsta
antalet tillitna samtal som har konfigurerats for linjen.

® Om systemadministratoren har inaktiverat telefonens hogtalare kan du inte anvianda
uppringningsfunktionerna nar luren ar pa.

14
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Besvara ett samtal

Grundlaggande samtalshantering

Lyft telefonluren nir du vill besvara ett samtal. Fler alternativ finns i tabellen nedan.

Om du vill ...

Gor du sa hér ...

Vixla fran ett uppkopplat
samtal till ett inkommande
(ringande) samtal

Tryck pd Besvara. Nir du gor det besvaras det inkommande
samtalet och det forsta samtalet sitts automatiskt under forfragan.
For mer information, se ”Anvianda knappen Forfr” pa sidan 17.

Besvara ett samtal med hjilp av
Samtal vantar

Be systemadministratoren att aktivera funktionen Samtal vantar
for din telefon.

Nir funktionen har aktiverats hors en Samtal vantar-ton och
information om samtalet visas om det kommer ett nytt samtal
medan du pratar med ndgon annan. Du besvarar samtalet genom
att trycka pa Besvara. Aterga till det ursprungliga samtalet genom
att anvianda navigeringsknappen och vilja onskat samtal. Tryck
sedan pa knappen Forfr.

Vixla mellan samtal genom att anvdnda navigeringsknappen och
vilja onskat samtal och sedan trycka pa knappen Forfr. Om du vill
skapa ett konferenssamtal mellan dig sjalv och de andra tva
personerna viljer du samtalen och trycker pa Delta.

Automatiskt koppla ett
inkommande samtal efter en
eller tva ringsignaler

Be systemadministratoren att aktivera automatsvarsfunktionen.
Lat luren ligga kvar i klykan sd kopplas det inkommande samtalet
efter en eller tva signaler. Om du vill samtala med den som ringer
maste du lyfta telefonluren.

Hamta eller tillita nigon annan
att himta ett samtal som ir satt
under forfrdgan pd en annan
telefon (till exempel en telefon i
ett konferensrum)

Anvind samtalsparkeringen. Se ”Lagra och himta parkerade
samtal” pd sidan 22.

Anvinda din telefon for att
besvara ett samtal som ringer pa
en annan telefon

Anvand samtalshimtningen. Se ”Introduktion till delade linjer” pa
sidan 24.

Skicka ett inkommande samtal
direkt till
rostmeddelandesystemet.

Tryck pad Rstmedd. Det inkommande samtalet styrs direket till ditt
rostmeddelande.
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Avsluta ett samtal

Nir du vill avsluta ett samtal lagger du pé luren eller trycker pd AvslSam.

S

Anm.  Om du trycker pd Avsluta behover du inte ligga pa luren. Nar telefonluren inte ligger i klykan
visas ikonen Lur av pd skarmen dven om det inte finns ndgra aktiva samtal.

Anvanda hogtalaren

Cisco IP-telefonerna 7905G och 7912G innehdller en hogtalare for handsfree-avlyssning. Du kan
endast anvinda hogtalaren for att lyssna pa samtal. Om du vill samtala under ett samtal maste du lyfta
telefonluren.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Lyssna pa den andra parten via Tryck pa Bevakn och ligg sedan pa telefonluren. Du kan hora
hogtalaren. samtalet, men du kan inte gora inlidgg i samtalet.

Lyssna péd den andra parten via Lyft pa telefonluren eller tryck pa BevAw.

telefonluren.

Sting av hogtalaren och lagg pa. |Tryck pd AvslSam.

Justera hogtalarens volym. Tryck volymknappen uppat eller nedat nar hogtalaren anvands.
Om du vill spara instillningen for hogtalarvolymen trycker du
pé Spara.

Je

Tips Om systemadministratoren har inaktiverat hogtalaren pa din telefon ar inte de programstyrda
knapparna Bevakn och BevAv tillgdngliga for dig. Du maste lyfta telefonluren for att ringa
eller bevaka samtal.
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Grundlaggande samtalshantering

Anvanda knappen Forfr

Bara ett samtal at gdngen kan vara aktivt. Andra kopplade samtal méste vara forsatta i

forfragningslage.

Om du vill ...

Gor du sa hir ...

Forsitta ett samtal i
forfragningslage

Markera det samtal som du vill forsatta i forfragningslage och
tryck pa Forfr. Knappen blir rod och information om samtals-ID
visas pa telefonskirmen.

Ta bort ett samtal fran forfrigan |Markera det samtal som du vill ta bort fran forfragningslaget och

tryck pa Forfr. Knappen slicks.

Tips

e Nir ett samtal dr satt under forfragan hors vanligtvis musik eller en ljudsignal. Av den anledningen
ska du undvika att sitta ett konferenssamtal under forfragan.

e Nir du har flera samtal pa en linje visas alltid det aktiva samtalet 6verst pa telefonskdrmen. Samtal
under forfragan visas nedanfor.

¢ Du kan stilla upp till sex samtal under forfragan, beroende pd hur manga samtal som har
konfigurerats for linjen. Om du behover din linje konfigurerad for flera samtal kan du be
telefonsupportteamet om hjalp.

Overfora ett uppkopplat samtal

Nair du overfor ett uppkopplat samtal omdirigeras samtalet. Mdlet i4r det nummer som samtalet ska

overforas till.

Om du vill ...

Gor du sa hir ...

Overfora ett samtal utan
att tala med mottagaren

Tryck pa Ovrfr och ange ett telefonnummer. Nir det ringer i den andra
anden lagger du pa luren.

Om systemadministratoren inte aktiverat 6verforing utan att lyfta
pd luren méste du trycka pad Ovrfr en gang till for att slutfora
overforingen. Avbryt overforingen genom att trycka pa AvslSam.

Tala med mottagaren innan
du overfor ett samtal
(sa kallad bevakad

overforing)

Tryck pa Ovrfr och ange ett telefonnummer. Vinta pa att mottagaren
svarar. Om mottagaren vill ta emot samtalet trycker du pa Ovrfr igen.
Om mottagaren inte accepterar samtalet trycker du pd AvslSam och
sedan pd knappen Forfr igen for att ta tillbaka det ursprungliga
samtalet.

Om systemadministratoren inte aktiverat overforing utan att lyfta pa
luren méste du trycka pa Ovrfr en gdng till for att slutfora overforingen.
Avbryt overforingen genom att trycka pd AvslSam.
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Om du vill ... Gor du sa har ...

Overfora tva aktuella Bladdra till ett samtal pa linjen och markera det. Tryck sedan pa Valj.
samtal till varandra Upprepa processen for det andra samtalet. Nar ett av de valda samtalen
(direktoverforing) ar markerat trycker du pa DirOvf. (Eventuellt méste du forst trycka pa

Fler for att kunna se DirOvf.) De tva samtalen kopplas till varandra och
du kopplas bort frin samtalet.

Om du vill vara kvar i samtalet skapar du en konferens med hjilp av
funktionen Delta. For mer information, se Ringa konferenssamtal” pa
sidan 18.

Tips

Nir 6verforing utan att lyfta luren 4r aktiverat kan du antingen ligga pa eller trycka pa Ovrfr och
sedan lagga pa.

Om overforing utan att lyfta luren inte ar aktiverat for din telefon bér du vara medveten om att
overforingen avbryts om du lagger pa istillet for att trycka pd Ovrfr och att det samtal som skulle
overforas da placeras i forfrigningslage.

Du kan inte anvinda Ovrfr for att omdirigera ett samtal som ar placerat i forfragningslige.
Ta bort samtalet fran forfragningsliget innan du 6verfor det genom att trycka pa Forfr.

Ringa konferenssamtal

Konferenssamtal innebdr att tre eller flera parter samtidigt kan delta i ett samtal. Med IP-telefonen
fran Cisco kan du hantera flera typer av konferenssamtal beroende pa telefonens instdllningar.
Foljande programstyrda konferensknappar kan vara tillgangliga pa din telefon:

18

Konf — etablera konferenser (3 till 16 deltagare) genom att ringa upp varje part var for sig.
Standardkonferenser dr en standardfunktion.

Delta — etablera en konferens (3 till 16 deltagare) mellan flera aktiva samtal pa en linje.
Standardkonferenser dr en standardfunktion som finns pa de flesta telefoner.

BrytinKonf — etablera en konferens (3 till 16 deltagare) pa en delad linje. Det hir 4r en
tillvalsfunktion som bara finns for delade linjer. Systemadministratoren madste stalla in den 4t dig.

MeetMe — skapa en konferens dir deltagarna maste ringa ett bestimt nummer vid en bestimd
tidpunkt (upp till 100 deltagare, beroende pa konfigurationen). Det hir dr en tillvalsfunktion som
systemadministratoren méste stilla in 4t dig. Mer information finns i ”Starta eller delta i en
MeetMe-konferens” pd sidan 20.
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Grundlaggande samtalshantering

Starta eller delta i en standardkonferens

Vissa av konferensfunktionerna i tabellen nedan kanske inte ar tillgidngliga for dig beroende pa hur
systemadministratoren konfigurerat din telefon.

Om du vill ...

Gor du sa hér ...

Bjuda in de som ringer till en
konferens

Vilj ett samtal pa linjen och tryck pd Valj. Upprepa proceduren for
varje samtal som du vill lagga till i konferensen. Tryck p4 Fler >
Delta fran ett av de valda samtalen. De valda samtalen liggs
automatiskt till i konferenssamtalet.

Starta en konferens genom att
ringa upp deltagare

Lagg till ytterligare en part i samtalet genom att trycka pa Fler >
Konf under ett uppkopplat samtal. Ange deltagarens
telefonnummer. Nar samtalet har kopplats upp och du har talat
med deltagaren trycker du pa Konf igen for att ligga till den nya
deltagaren i konferenssamtalet. Pa det hir sittet lagger du till alla
deltagare.

Delta i ett konferenssamtal

Svara nar det ringer. Du behover inte gora nagot sarskilt for att
kunna delta i en konferens.

Delta i en konferens med hjilp
av en delad linje

Pa fjarrtelefonen som delar en linje viljer du det samtal som du vill
delta i och trycker sedan pd BrytinKonf.

Visa en lista 6ver
konferensdeltagare

Vilj en aktiv konferens och tryck pd KonfList. Deltagare visas i
den ordning som de deltog i konferensen, uppifran och ned.

Visa en uppdaterad lista 6ver
konferensdeltagare

Tryck pad Uppdatera nir du visar konferenslistan.

Visa vem som startade
konferensen

Personen som startade konferensen visas lingst ned i deltagarlistan
och har en asterisk (*) bredvid namnet.

Ta bort en konferensdeltagare

Bladdra till deltagaren sd att namnet markeras. Tryck sedan pa Ta
bort. Du kan bara ta bort deltagare om du har startat
konferenssamtalet.

Ta bort den person som har
lagts till senast i
standardkonferensen

Tryck pa AvbSKd eller bliddra for att markera de deltagare som
visas Overst i konferenslistan och tryck pa Ta bort. Den person som
lades till senast i konferensen visas alltid 6verst i listan. Du kan
bara ta bort deltagare om du har startat konferenssamtalet.

Avsluta en konferens

Ligg pa eller tryck pa AvslSam.

Tips

e Nir ett samtal stdlls under forfrdgan hors musik eller en ljudsignal. Av den anledningen ska du
undvika att sitta ett konferenssamtal under forfragan.

® Om felet ”Ingen deltagarinfo” visas nar du forsoker anvanda Delta kontrollerar du att du har valt
minst ett samtal férutom det aktiva samtalet.

Cisco IP-telefonen 7905G och 7912G for Cisco CallManager
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Starta eller delta i en MeetMe-konferens

Deltagarna i en MeetMe-konferens kan ansluta genom att ringa konferensnumret direkt istillet for att
vdnta pa att initiativtagaren ska ringa dem.

Om du vill starta en MeetMe-konferens anvander du den programstyrda tangenten MeetMe

pa telefonen och ringer sedan det MeetMe-telefonnummer som visas. Om du vill delta i en
MeetMe-konferens ringer du MeetMe-telefonnumret vid den angivna tidpunkten.
Konferensdeltagarna far hora en upptagetsignal om de forsoker ringa till konferensen innan
initiativtagaren har ringt in. Nar konferensens initiativtagare ringer in startas MeetMe-konferensen
och kan sedan fortsidtta 4ven om initiativtagaren limnar konferensen.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Etablera en
MeetMe-konferens

Tryck pa Nytt eller lyft pa luren och tryck pa Fler > MeetMe.
Sla numret for MeetMe-konferensen. (Be systemadministratéren om
en lista med giltiga nummer.)

Anm. Kom ihdg att ge konferensnumret till deltagarna sd att de kan
ringa in. Deltagarna kommer att hora en upptagetsignal om de ringer
konferensnumret innan du har ringt in och startat konferensen.

Delta i en
MeetMe-konferens

Ring det MeetMe-nummer som du har fatt av konferensorganisatoren.

Du kan ansluta till konferensen forst nir konferensens initiativtagare
har ringt in.

Avsluta en
MeetMe-konferens

Ligg pa eller tryck pa AvslSam.

Vidarekoppla samtal till ett annat nummer

Du kan vidarebefordra alla inkommande samtal frdn din Cisco IP-telefon till ett annat nummer.

Je

Tips Ange numret exakt som du skulle ringa det fran din telefon. Ange till exempel en dtkomstkod,
sisom 9 eller ett riktnummer, om det behovs.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Vidarebefordra samtal
fran din telefon

Tryck pé Fler > Vdb och ange maltelefonens nummer. ”Vidarebf till
<malnummer>” visas pd skdrmen.

Avbryta vidarebefordran
av samtal pa din telefon

Tryck pa Fler > Vdb. Meddelandet ”Vidarebf till <milnummer>”
forsvinner.

20
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Grundlaggande samtalshantering

Om du vill ... Gor du sa har ...

Ange eller avbryta Logga in pad webbsidan for anvandaralternativ, vilj din enhet och vilj
vidarebefordran av sedan Vidarebefordra alla samtal till ett annat nummer pa huvudmenyn.
samtal fran din dator Du kan ange eller avbryta vidarebefordran av samtal fran webbsidan

Vidarebefordra samtal. (Se ”Logga in pd webbsidorna for
anvandaralternativ” pd sidan 31 for inloggningsinstruktioner.)

Verifiera att Kontrollera ikonen for samtalsstatus for linjen. Nar vidarebefordran av
vidarebefordran av samtal har aktiverats visas en animerad pil 6ver telefonikonen och ett
samtal har aktiverats meddelande visas i statusomrddet med det nummer som samtalen

vidarebefordras till.

Tips
® Du kan vidarebefordra samtalen till en vanlig analog telefon eller till en annan IP-telefon, fast
systemadministratoren kan begransa vidarekopplingen till nummer inom foretaget.

e Du kan nir som helst avbryta vidarebefordran av samtal, 4ven om du har angett det pad webbsidan
Anvindaralternativ.
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Avancerad samtalshantering

Avancerad samtalshantering innefattar funktioner som inte r standard och som
systemadministratoren kan stilla in pad telefonen, beroende pa arbetsmiljon och dina behov av
samtalshantering. Du har inte automatiskt tillgdng till dessa funktioner.

Lagra och hamta parkerade samtal

Du kan parkera ett samtal ndr du vill spara det for att det sedan ska kunna hdmtas av dig eller ndgon
annan fran en annan telefon i Cisco CallManager-systemet (till exempel en telefon pd ndgon annans
kontor eller i ett konferensrum).

Samtalsparkering dr en sdrskild funktion som systemadministratoren kan konfigurera for telefonen.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Lagra ett aktivt samtal med
hjilp av samtalsparkering

Under ett samtal vdljer du Fler > Parkera. P4 telefonskdrmen visas det
samtalsparkeringsnummer dir samtalet lagras. Notera
samtalsparkeringsnumret och ligg sedan pa.

Himta ett parkerat samtal

Ange samtalsparkeringsnumret pa ndgon Cisco IP-telefon i nitet nar
du vill koppla upp samtalet.

S

Anm.  Du har begriansad tid pa dig att himta det parkerade samtalet innan det gér tillbaka och borjar
ringa pd den ursprungliga destinationen. Fraga systemadministratoren om tidsgriansen.
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Avancerad samtalshantering

Hamta ett omdirigerat samtal pa telefonen

Systemadministratoren kan aktivera funktionen Himta samtal om du och de andra medarbetarna
brukar turas om att svara i telefon. Med funktionen Himta samtal kan du besvara ett samtal som
ringer pa en annan telefon genom att omdirigera samtalet till din egen telefon. Med funktionerna for
Himta samtal kan du ta samtal f6r medarbetare som tillhor samma samtalshamtningsgrupp (Hamta),
som tillhor en annan samtalshimtningsgrupp (HimtG) eller som tillhor en grupp som dr associerad

med din grupp (HimtO).

Om du vill ...

Gor du sa hér ...

Besvara ett samtal som ringer
pa en annan anknytning i din
samtalshamtningsgrupp

Tryck pa Himta nir du vill ansluta samtalet. (Eventuellt maste
du forst aktivera kopplingstonen for att kunna trycka pa
Hamta.)

Om systemadministratoren inte aktiverat automatisk
hiamtning kommer samtalet att ringa pa din telefon nir du
trycker pd Hamta. I sd fall ansluter du samtalet genom att
trycka pa Besvara.

Besvara ett samtal som ringer pa en
annan anknytning utanfor gruppen

Tryck pa HamtG. (Eventuellt méiste du forst aktivera
kopplingstonen for att kunna trycka pda HamtG.) Anslut
samtalet genom att ange den himtningskod for
samtalsgruppen som du fitt av systemadministratoren.

Om systemadministratoren inte aktiverat automatisk
hiamtning kommer samtalet att ringa pd din telefon nar du
trycker pA HamtG och anger gruppens hamtningskod. I s3 fall
ansluter du samtalet genom att trycka pa Besvara.

Besvara ett samtal som ringer pa en
annan anknytning i din grupp eller i
en associerad grupp

Tryck pd HamtaO nir du vill ansluta samtalet. (Eventuellt
maste du forst aktivera kopplingstonen for att kunna trycka
pa HamtO.)

Om systemadministratoren inte aktiverat automatisk
hiamtning kommer samtalet att ringa pd din telefon nar du
trycker pd HamtO. I s3 fall ansluter du samtalet genom att
trycka pa Besvara.

Tips

e Nir du trycker pA Himta och HimtG ansluter du till det samtal som ringt langst.

e Systemadministratoren kan anvinda HamtO for att associera flera himtningsgrupper till din
grupp och ange deras prioritet. Nir du trycker pd HimtO ansluter du till det ringande samtal som

har hogst prioritet.
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Introduktion till delade linjer

Systemadministratoren kan ge dig en delad linje. Funktioner for delade linjer kan inte anvindas pd
odelade standardlinjer. Normalt har en delad linje tvd huvudsakliga anvandningsomréden:

e En person anvinder en delad linje till flera telefoner. Din delade linje, med anknytning 23456, kan
till exempel anvindas till din skrivbordstelefon och till telefonen i labbet. Ett inkommande samtal
till anknytningen 23456 ringer bdde pa din skrivbordstelefon och pa labbtelefonen, och du kan
svara pa bada tva.

e Flera personer delar en linje. Du ir till exempel chef och delar linje och anknytning med din
assistent. Ett inkommande samtal ringer bdde pd din och p& assistentens telefon.

Fjarranvands

Du kan ringa ett samtal med hjilp av en delad linje precis som med vilken annan linje som helst, 4ven
ndr Fjarranvinds visas pd telefonen. Fjarranvinds innebdr att en annan medarbetare som delar din
linje anvinder sin telefon. Nar Fjarranvinds visas pa telefonen kan du dven se information om
medarbetarens samtal, till exempel vem den andra parten dr och samtalets lingd. P4 samma sitt kan
din medarbetare fa information om ditt samtal om du anvinder en delad linje. Om du delar en linje
och inte vill att andra ska se information om dina samtal kan du aktivera funktionen Privat pé din
telefon. Information om hur du anvinder funktionen Privat nir du delar en linje finns i ”Hindra andra
fran att visa eller delta i ett samtal pa en delad linje” pd sidan 235.

Je

Tips Om du har aktiverat funktionen Privat pa en delad linje och ringer ett samtal visas inte
Fjarranvinds pa andra telefoner som delar samma linje.

Hogsta antal samtal pa en delad linje

Systemadministratoren kan emellertid stalla in ett annat hogsta antal samtal for dig an for de
medarbetare som du delar linje med. Det kan innebira att du ibland kanske inte kan ringa ut pa den
delade linjen, 4ven om andra kan det.

Antag till exempel att du har anknytning 78888 pa en delad linje och att din telefon har stallts in for
hogst fyra samtal pa den delade linjen. En av dina medarbetare har samtidigt en telefon for hogst fem
samtal pd samma delade linje, 78888. Om det redan finns fyra aktiva samtal pa den delade linjen kan
du inte anvidnda den programstyrda knappen Nytt samtal och du kan inte ringa med den delade linjen.
Din medarbetare kan dock ringa ett nytt samtal pd den delade linjen eftersom den telefonen kan
hantera fem samtal pd den delade linjen.

24 0L-5727-02



Avancerad samtalshantering

Lagga till dig sjalv i ett samtal pa en delad linje

Om du anvinder en delad linje kan du anvinda BrytinKonf for att delta i ett pagdende samtal och
konvertera det till en standardkonferens. D& kan du och de andra deltagarna anvianda

standardkonferensfunktionerna

(se ”Ringa konferenssamtal” pd sidan 18) och du kan ldgga till flera deltagare i samtalet.

Nir du anvinder BrytinKonf hor de 6vriga parterna en ton och ett kort avbrott i samtalet samtidigt
som samtalsinformationen dndras pd skdarmen. Nar du lagger pa fortsitter samtalet som ett
konferenssamtal, forutsatt att minst tre deltagare finns kvar.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Visa aktiva samtal pd en delad linje

Titta pa telefonskdarmen. Om det star ”Fjarranviands” finns det
aktiva samtal pa den delade linjen. Information om alla samtal
som inte dr privata visas. Om en medarbetare som delar din
linje har funktionen Privat aktiverad nir han eller hon pratar
i telefon visas dock ingen indikation om att linjen anvands.

Ligga till dig sjdlv i ett
fjarranvandningssamtal och
uppritta ett konferenssamtal

Vilj det fjarranvindningssamtal som du vill delta i och tryck
pa BrytinKonf.

A

Anm.

Du kan inte anvidnda BrytinKonf for att delta i ett pdgdende samtal om den som initierade

samtalet har aktiverat funktionen Privat.

Hindra andra fran att visa eller delta i ett samtal pa en delad linje

Om du anvinder en delad linje kan du hindra andra som delar linjen fran att visa eller delta i samtal
med hjalp av funktionen for privata samtal.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Aktivera funktionen Privat for

att forhindra andra frin att visa
information om eller delta i samtal
pa en delad linje.

Tryck pé Fler > Privat. Nar funktionen Privat har aktiverats
visas motsvarande ikon [&] bredvid ditt telefonnummer pa
telefonskdrmen.

Inaktivera funktionen Privat nir du
vill tillita andra att visa information
om eller delta i samtal pa en delad
linje.

Tryck pa Fler > Privat. Nar funktionen Privat har inaktiverats
visas motsvarande ikon [B] bredvid ditt telefonnummer pé
telefonskdrmen.
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Tips
¢ Om du har aktiverat funktionen Privat pd en delad linje och ringer ett samtal visas inte
”Fjarranvinds” pa andra telefoner som delar den linjen. Det visas ingen indikation pd att linjen
anvinds.

¢ Om funktionen for privata samtal har aktiverats pd alla andra telefoner som delar linjen kan du
anda ringa nya samtal pd linjen. Du kan dock inte delta i pdgdende samtal pa den delade linjen.

Identifiera misstankta samtal

Systemadministratoren kan lagga till funktionen SparID (identifiering av misstankta samtal) pa
telefonen. Det ar praktiskt om du tar emot misstiankta eller pa annat sitt hotfulla samtal. Med den hir
funktionen kan du identifiera ett aktivt samtal som misstinkt, vilket i sin tur startar en rad
automatiska sparnings- och meddelandeprocedurer.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Identifiera ett misstankt samtal Tryck pa SparID. Om sparID-begiran lyckades hors en
sdrskild signal och meddelandet ”SparID lyckades” visas pa
telefonen. Samtalet forblir aktivt tills du avslutar det.

Prioritera viktiga samtal

I vissa miljéer méste du kunna ringa och ta emot bradskande samtal. Dessa samtal kan behova
hanteras med hogre prioritet och kunna ga forbi andra samtal. Om du vill kunna sldppa fram viktiga
samtal kan du be systemadministratoren ligga till funktionen MLPP (Multilevel Precedence and
Preemption) i din telefon.
Tank péa foljande:

® Rangordning anger ett samtals prioritet.

e Foretrdde ar processen dir ett pdgdende samtal med lagre prioritet avslutas och ett samtal med

hogre prioritet accepteras.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Vilja prioritetsniva for ett utgdende |Be systemadministratoren om en lista over rangordnade
samtal (rangordna) nummer for samtal (ordnade fran lagsta till hogsta prioritet).
Ringa ett prioriterat samtal Ange MLPP-numret (som du far av systemadministratéren)

foljt av telefonnumret.

Ta emot ett prioriterat samtal Lyssna efter en sarskild ton for samtal vantar och observera
den ikon som visas for det inkommande samtalet.
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Avancerad samtalshantering

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Visa ett samtals prioritet

Samtal med hogre prioritet visas Overst i samtalslistan.
Foljande ikoner indikerar den allokerade prioriteten:

(ingen symbol) — normalt samtal
o Samtal med prioritet

o Samtal med mellanprioritet
on Samtal med hog prioritet

= Samtal med hogst prioritet

Acceptera ett samtal med hogre
prioritet

Nair du hor signalen for samtal vintar avslutar du det aktiva
samtalet och besvarar samtalet med hogre prioritet.

Ta emot ett samtal med foretrade

Du hor en fast ton i ungefar tio sekunder under ett aktivt
samtal. Samtalet med foretriade dsidositter direfter det aktiva

samtalet.

Tips

e Nir du ringer eller tar emot ett MLPP-samtal hors en sarskild ringsignal och en sarskild signal for

samtal vantar.

e Om du anger ett ogiltigt MLPP-nummer hor du ett meddelande om att du har angett fel nummer.
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Anpassa telefoninstallningar

Du kan anpassa din Cisco IP-telefon genom att dndra instdllningarna enligt tabellerna nedan.

S

Obs! e De flesta instillningarna kan goras pa telefonen, men nigra kommer du it pa
, g goras p : dgra kom pa
webbsidorna for anvandaralternativ. For mer information, se >Oppna webbsidorna for
anvindaralternativ” pd sidan 31.

¢ Om du vill aterstilla tidigare sparade instdllningar pa telefonen viljer du Instéllningar >
Fler > Aterst.

® Om du vill dterstdlla de instdllningar som ursprungligen sparades pa telefonen nir den
tillverkades viljer du Installningar > Fler > Standard. Alla dina tidigare sparade dndringar
aterstalls.

Justera volymen

I tabellen nedan beskrivs hur du dndrar och sparar volymnivaerna pé telefonen.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Andra volymen i ett | Tryck pa volymknappen under ett samtal eller nir du har fatt kopplingston.

samtal Volymen andras for det aktuella ljudliget. Om du till exempel vill 6ka

volymen ndr du anvander luren paverkas inte hogtalarvolymen.

Tryck pa Spara nir du vill spara den nya volymen som standardvirde for
laget. Om du vill att telefonen ska behdlla den hir volyminstillningen efter
en omstart trycker du pd menyknappen och viljer Instillningar > Spara.

Andra volymen pa Tryck pa volymknappen nir telefonluren sitter i klykan. Ringsignalvolymen
ringsignalen sparas automatiskt.

e

Tps Om du har dndrat volymen for telefonluren eller hogtalaren utan att spara dndringen
aterstdlls volymen till den tidigare sparade nivdn nista gdng du anvinder ljudenheten.
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Anpassa telefoninstillningar

Anpassa ringsignaler

Du kan andra det ljud som telefonen avger nar den ringer sd att det passar ditt eget tycke och smak.
Detta hjalper dig att skilja mellan nar din telefon ringer och en annan telefon i narheten ringer.

Om du vill ... Gor du sa hir ...

Andra ringsignalen Tryck pd menyknappen och vilj Instillningar > Ringsignaltyp. Anviand
navigeringsknappen om du vill bliddra igenom ringsignaltyperna och
tryck pa Spela om du vill hora den valda ringsignaltypen. Nar du har
hittat den ringsignal som du vill anvianda trycker du pa Vilj och OK.

Stélla in snabbvalsnummer
Du kan stilla in fyra snabbvalsknappar pa Cisco IP-telefonerna 7905G och 7912G.

Snabbvalen stédller du in pd webbsidorna for anviandaralternativ, enligt beskrivningen i tabellen nedan.
(Mer information finns i ”Oppna webbsidorna fér anvindaralternativ” pd sidan 31.)

A
Anm.  Systemadministratoren kan koppla snabbvalsnummer till din telefon och dven begrinsa det
antal snabbval som du kan stilla in.

Om du vill ... Gor du sa hir ...

Stalla in Logga in pa webbsidorna fo6r anvandaralternativ, vdlj din enhet och sedan Lagg
snabbvalsknappar [till/uppdatera snabbval pd huvudmenyn.

Ange ett telefonnummer och en etikett for varje tillgangligt snabbvalsnummer.
Ange numret exakt som du skulle ringa det fridn din kontorstelefon. Ange till
exempel en dtkomstkod, sdsom 9 eller ett riktnummer, om det behovs.

Etiketten visas bredvid snabbvalsnumret i snabbvalslistan.

Ta bort ett Ta bort telefonnumret och tillhérande text i fonstret Lagg till/uppdatera
snabbvalsnummer |snabbval.

Information om hur du anvinder snabbvalsnummer for att ringa finns i ”Ringa ett samtal” pa
sidan 12.
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Anvanda rostmeddelanden, samtalsloggar och kataloger

Du kan anvinda rostmeddelanden, samtalsloggar och kataloger med hjilp av funktionsknapparna
enligt beskrivningarna i tabellen nedan.

S

Anm.  Foretaget bestimmer vilken rostmeddelandetjanst som ska anviandas i telefonsystemet.
Information om rostmeddelandetjdansten finns i dokumentationen som levereras med tjansten.
Om du vill ... Gor du sa har ...

Stilla in och
anpassa
rostmeddelande-
tjdnsten

Tryck pd Meddelande och folj rostanvisningarna. Du kan dven stilla in
rostmeddelanden genom att trycka pd menyknappen och vilja Meddelanden.

Systemadministratoren ger dig ett standardlosenord for
rostmeddelandetjansten. Av sikerhetsskil bor du dndra l6senordet si fort som
mojligt.

Kontrollera om du
har fatt ett nytt

Kontrollera om en rod lampa lyser pa telefonluren.

rostmeddelande

Lyssna pa Tryck pd Meddelande och f6lj réstanvisningarna.
rostrr{eddelar{den Du kan aven oppna rostmeddelandesystemet genom att trycka pa
eller 6ppna rést- menyknappen och vilja Meddelanden.

meddelandemenyn

Visa samtalsloggar

Tryck pd menyknappen och vilj Kataloger > Missade samtal, Ringda samtal,
eller Mottagna samtal. Hogst tio poster sparas i varje logg.

Ringa fran en
samtalslogg

Vilj en post i samtalsloggen, redigera numret (vid behov) och aktivera
kopplingstonen. Om du behover dndra numret som visas i loggen (till exempel
ligga till eller ta bort ett prefix) trycker du pa Andra fljt av << for att ta bort
siffror eller >> for att flytta markoren till hoger. Anviand knappsatsen nar du
vill skriva siffror.

Ringa frdn en

Tryck pd menyknappen och vilj Kataloger > Foretagskatalog (det exakta

foretagskatalog namnet kan variera). Sok efter en post genom att skriva bokstaver med
knappsatsen. (Du kan soka med hjilp av en del av ett namn.) Ring frdn en post
genom att vilja samtalsposten och aktivera kopplingstonen.

Radera Tryck pa menyknappen och vilj Kataloger > Rensa.

samtalsloggen
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Oppna webbsidorna for anvindaralternativ

Oppna webbsidorna for anviandaralternativ

Eftersom Cisco IP-telefonen ir en nitverksenhet kan den dela information med andra nitverksenheter
i foretaget, inklusive din dator och webbaserade tjanster som ar tillgangliga via en webblasare.

Du kan etablera, anpassa och aktivera telefontjanster och styra instillningar och funktioner via datorn
med hjalp av webbsidorna for anvandaralternativ i Cisco CallManager. I det hdr avsnittet beskrivs hur
du 6ppnar webbsidorna for anviandaralternativ och hur du prenumererar pa telefontjanster. Mer
information om vilka funktioner som du kan konfigurera och vilka telefontjinster som du kan
prenumerera péa finns i Anpassa Cisco IP-telefonen pd webben pa foljande URL:

http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm

S

Anm.  Om inte foretaget anvander Cisco CallManager som samtalsbehandlingsagent for ert
telefonsystem finns det ingen webbsida for anviandaralternativ.

Logga in pa webbsidorna for anvandaralternativ

Procedur

Steg1 Kontakta systemadministratoren for att f webbadressen, anvandar-id och standardl6senord.
Till exempel:

URL for anvandaralternativ: <http://callmanager/ccmuser/logon.asp>
Anvindar-ID: <ditt namn>
Standardlésenord: <12345>

Steg2 Starta en webblidsare pd datorn, ange webbadressen (som du har fatt av
systemadministratéren) och logga in.

Steg3 Vilj din enhetstyp (telefonmodell) pd den nedrullningsbara enhetslistan pd huvudmenyn.

Nir du har valt modell visas en sammanhangsberoende meny for din modell.

Tips for hur du navigerar pa webbsidorna
® Visa alla alternativ genom att vilja din modell pd menysidan.
e Klicka pa Uppdatera nir du vill verkstilla och spara dndringar.
e G4 tillbaka till den sammanhangsberoende menyn genom att klicka pd Ga tillbaka till menyn.

e Sting anvandarsidorna genom att klicka pd Logga ut.
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Abonnera pa telefontjanster

Innan du kan anvinda telefontjansterna pé din telefon mdste du abonnera pad dem med hjalp av datorn
och webbsidorna for anviandaralternativ.

Tjansterna kan innefatta:

e Webbaserad information, t.ex. aktiekurser, filmer och viaderleksrapporter

e Nitverksdata, t.ex. foretagskalendrar och sokbara kataloger

e Telefonfunktioner, t.ex. snabbnummer och en personlig adressbok

For mer information, se nedanstiende tabell.

Om du vill ...

Gor du sa har nér du har loggat in och valt modell ...

Abonnera pa en
tjanst

Vilj Konfigurera Cisco IP-telefontjanster pd huvudmenyn. Vilj en tjanst i
listrutan ”Tillgdngliga tjanster” och klicka pa Fortsdtt. Om det behovs anger du
mer information (t.ex. postnummer eller PIN-kod). Klicka sedan p3 Abonnera.

Andra eller
avsluta ett
abonnemang

Vilj Konfigurera Cisco IP-telefontjanster pd huvudmenyn. Klicka pa en tjanst i
rutan ”Tjdnster som du abonnerar pd”. Klicka pa Uppdatera nir du har gjort
andringarna eller pd Avsluta abonnemang.

Anvinda en

P4 telefonen trycker du pad menyknappen och viljer sedan Tjanster. En lista visas

tjanst pa med tjanster som du har prenumererat pa eller som systemadministratoren har
telefonen allokerat till dig.
Anvinda Se Anpassa Cisco IP-telefonen pd webben pa foljande URL:

telefontjanster

http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm
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Ytterligare konfigurationsalternativ

Ytterligare konfigurationsalternativ

Systemadministratoren kan stilla in speciella mallar for programstyrda knappar och andra knappar
samt sirskilda tjanster och funktioner pad din telefon. I tabellen nedan visas en oversikt 6ver nagra
alternativ som du kan diskutera med systemadministratoren pa grundval av dina behov och din

arbetsmiljo.

Om du vill ...

Gor du sa hir ...

For mer information ...

Kunna hantera fler
samtal pa din
telefonlinje

Be systemadministratoren att konfigurera
din linje for fler samtal. En telefonlinje kan
anvandas for hogst sex samtal.

Kontakta systemadministratoren
eller telefonsupportteamet.

Anvinda fler
snabbvalsnummer

Kontrollera forst att du anvinder alla
tillgdngliga snabbvalsnummer.

Om du behover ytterligare
snabbvalsnummer bor du kanske abonnera
pa kortnummertjansten.

Se:

e ”Stilla in snabbvalsnummer”
pa sidan 29

e ”Abonnera pd
telefontjanster” pd sidan 32

Anvinda samma
anknytning till
flera telefoner

Begir en delad linje. D4 kan du till exempel
anvinda samma nummer till
skrivbordstelefonen och mobiltelefonen.

Se ”Introduktion till delade linjer”
pa sidan 24.

Dela telefoner eller
kontorsutrymme
med medarbetare

Overvig att anvinda:

e Parkera samtal, for att spara och
hamta samtal utan att behova anvinda
overforingsfunktionen

e Haiamta samtal, for att kunna besvara
samtal som ringer pa en annan telefon
med din telefon

¢ En delad linje

® Be systemadministratoren
eller supportavdelningen om
att fa dessa funktioner.

¢ Information om hur du
anviander funktionerna finns i
” Avancerad
samtalshantering” pa
sidan 22.

Logga in till dina
telefonfunktioner
frdn en annan

telefon i systemet

Be systemadministratoren att konfigurera
tjinsten Extension Mobility for din
telefon.

Se avsnittet om att anvdnda
tjdnsten Extension Mobility i
telefonguiden Anpassa Cisco
IP-telefonen pd webben pa
http://www.cisco.com/univercd/
cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/
index.htm
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Felsokning av telefonen

Det hir avsnittet innehdller anvisningar for hur du hittar information om Cisco IP-telefonen och
telefonsamtal sa att du kan hjilpa systemadministratoren eller en tekniker att identifiera problem med

telefonen. Du behover bara informationen i det hir avsnittet om administratoren ber dig att utfora en
av procedurerna.

Om du ombeds att... Gor du sa har ...

Visa Tryck pa menyknappen och vilj Installningar> Natverkskonfiguration.
konfigurationsdata Vilj det natverkskonfigurationsobjekt du vill visa. Tryck pa Avbryt for att
om nétverket stinga den hir menyn.

Visa statusdata Tryck pd menyknappen och vilj Instéllningar > Status. Valj det

statusobjekt du vill visa: Statusmeddelanden, natverksstatistik eller
versioner av den fasta programvaran (firmware) for din telefon.

Visa information om Tryck pd menyknappen och vilj Installningar > Modellinformation.
telefonmodell Anviand navigeringsknappen om du vill bliddra igenom och visa
modellinformation for din telefon.

S

Anm.  Systemadministratoren kan inaktivera dtkomst till menyn Instillningar. Det dr darfor inte
sikert att du kan komma 4t nitverkskonfigurationsdata, statusdata eller modellinformation.
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Felsdkning av telefonen

Anvanda verktyget Kvalitetsrapportering

Systemadministratoren kan tillfalligt konfigurera din Cisco IP-telefon med verktyget
Kvalitetsrapportering i syfte att felsoka problem med dina telefonsamtal. Med verktyget
Kvalitetsrapportering kan du anvinda den programstyrda knappen QRT (verktyget
Kvalitetsrapportering) for att skicka information om problematiska telefonsamtal till
systemadministratoren. Beroende pa hur systemadministratoren har konfigurerat verktyget

Kvalitetsrapportering for telefonen, kan du anvdnda den programstyrda knappen QRT pa tvd olika
satt:

Om du vill ... Gor du sa hér ...

Snabbt rapportera ett | Tryck pa Fler > QRT under samtalet.
ljudproblem i ett

Telefonsystemet samlar in och loggar ljuddata for det aktuella samtalet och
aktuellt samtal

dirigerar den hir informationen till systemadministratoren.

Rapportera ett problem |Tryck pa Fler > QRT. Vilj det problem som du vill rapportera fran listan
med dina telefonsamtal |med problemkategorier. Vissa problemkategorier inkluderar en orsakskod
som du kan vilja for att tillhandahalla mer information om problemet.

Telefonsystemet dirigerar den hir informationen till systemadministratoren
sd att problemet kan undersokas.
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Villkor for Ciscos ettariga begransade
maskinvarugaranti

Sarskilda villkor galler for maskinvarugarantin och olika tjanster som du kan anvianda under
garantiperioden. Den formella garantin, inklusive garanti- och licensavtalen for Ciscos programvara,
finns pa Cisco.com. Folj nedanstdende steg nar du vill 6ppna och himta Cisco Information Packet och
dina garanti- och licensavtal fran Cisco.com.

1. Starta webbldsaren och gi till webbadressen:

http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/es_inpck/cetrans.htm

Garanti- och licenssidan 6ppnas.

2. Lis Cisco Information Packet sa hir:

a.

e 20 =

Klicka pa filtet Information Packet Number och kontrollera att artikelnumret 78-5235-03A0
ar markerat.

Markera det sprak som du vill lisa dokumentet pa.
Klicka pd Go.
Garanti- och licenssidan fran informationspaketet 6ppnas.

Lis dokumentet online eller klicka pa PDF om du vill himta och skriva ut dokumentet i
PDF-format (Adobe Portable Document Format).

S

Anm.  Adobe Acrobat Reader maste vara installerat pa datorn for att du ska kunna visa och
skriva ut PDF-filer. Du kan himta Adobe Acrobat Reader fran Adobes webbplats:
http://www.adobe.com

3. Sa har ldser du 6versatt och lokaliserad garantiinformation om produkten:

Ange artikelnumret i faltet Warranty Document Number:
78-10747-01C0O

Markera det sprak som du vill lasa dokumentet pa.
Klicka pé Go.

Garantisidan 6ppnas.

Lis dokumentet online eller klicka pd PDF om du vill himta och skriva ut dokumentet i
PDF-format (Adobe Portable Document Format).

Du kan ocksa ga till webbsidan for service och support om du behover hjilp:

http://www.cisco.com/public/Support_root.shtml.
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Villkor for Ciscos ettariga begransade maskinvarugaranti

Maskinvarugarantins giltighetstid
Ett (1) ar

Regler for utbyte, reparation eller ersittning av maskinvara

Cisco eller ett servicestille levererar inom rimliga granser en ersittningsartikel inom tio (10)
arbetsdagar efter att en retur har mottagits (RMA — Return Materials Authorization). Den faktiska
leveranstiden kan variera, beroende pa kundens adress.

Cisco forbehaller sig ratten att endast aterbetala inkopspriset som gottgorelse.

Skaffa ett returnummer (RMA - Return Materials Authorization)

Kontakta foretaget som du kopte produkten av. Om du har kopt produkten direkt frén Cisco
kontaktar du forsiljaren pd Cisco.

Fyll i informationen nedan och spara den.

Produkten kopt av

Telefonnummer

Modellnummer

Serienummer

Underhillskontraktsnummer
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