


1.

Inledning

| den har manualen gar vi igenom de vanligaste funktionerna for att kunna hantera sam-
tal. For en fordjupad genomgang av alla funktioner hanvisar vi till den fullstandiga engel-
ska manualen. Lank till den finns i valkomstmejlet som du fatt fran oss. Bilderna i exem-
plen kan skilja sig nagot fran det du ser i din softphone da en del funktioner skiljer sig fran
standardutférande.

Installation
| det valkomstmejl som skickats ut till respektive anvandare finns lankar, en for att ladda
ner applikationen (Softphone) samt en lank med en guide hur applikationen installeras.

Inloggning
Nar du startar applikationen éppnas inloggningssidan du ser nedan.
Skriv in det anvandarnamn samt l6senord du fatt i valkomstmejlet.

Aktivering

A
Aktivera applikation
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4. Startsida - oversikt

Nar du loggat in kommer du till startsidan i din softphone.

Det rodmarkerade omradet ar din aktuella status.

| det har fallet ar anvandaren "Tillganglig” och har status gron d v s det gar att ringa till
anvandaren.

| det har faltet kommer det dven att finnas information om det exempelvis finns missade
samtal till anvandaren.

| faltet "Ange notering” gar det att skriva notering om vart man ar etc.

Q Johan Eriksson Tillgénglig <L&gg till en anteckning>
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| det markerade faltet pa bilden nedan skriver du in telefonnumret eller namnet pa den
du ska ringa till. Systemet sOker bland 6vriga anvandare i vaxeln och bland sparade kon-
takter/favoriter eller VIP, samt bland Outlook kontakter (om den funktionen ar aktiverad).
De kontakter som systemet hittar dyker da upp langre ner, i exemplet &r ett nummer som
inte finns i vaxeln.

Ring genom att trycka Enter eller klicka pa telefonluren.

Johan Eriksson Tillgénglig <L&gg till en anteckning>

A\ 14:43 Samtalet misslyckades Forsokigen mer...
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Pa bilden nedan ar ett antal iconer markerat.

Forsta ar Kontakter, har visas de kontakter som ar sparade som favoriter eller VIP, vid
sokning efter kontakter, som vi beskrev ovan, sa visas de har.

Andra ar Samtal som visar pagadende samtal och parkerade samtal.

Tredje ar Samtalshistorik, dar gar det att valja att se "alla” samtal d v s alla ringda och
emottagna samtal. "missade samtal” visar de samtal som ej besvarats. "inkorg” visar
bland annat meddelanden i réstbreviddan samt inkommande fax om den funktionen ar
vald.
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5. Ringa samtal
For att ringa med softphone sa placera markoren i faltet vi markerat i rétt. Skriv numret
inklusive riktnummer och tryck enter. Eller skriv namnet om det ar en kontakt som finns
sparad eller som ligger i vaxeln.
Bilden ser nu ut som nedan. Uppringt nummer syns till vanster, status ar "Utgdende” som
byts till "Pagaende” nar samtalet blir kopplat. Ett rakneverk visar da dven samtalslang-
den.

Johan Eriksson  Tillginglig <L&gg till en anteckning>
Q Ringer 0909991234... Avbryt

Q0909991234 0
& Mina samtal
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Har finns ett antal knappar med olika funktioner.

« Besvarar samtal

o~ Avslutar samtal

L= Parkera samtal. Nar samtalet ar

parkerat hamnar det i den per-
sonliga kon och kan aven plockas upp
av andra (om den funktionen ar tillaten
i systemet). Nar pagaende samtal avslu-
tas sa ringer ndsta samtal som vantar i
den personliga kon.

= Oppnar en nummerpanel som an-

vands for att skicka tonval till den
uppringda enheten. For att gbra meny-
val eller liknande.
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Konferenssamtal. Under pagaende

samtal gar det att trycka pa konfe-
rensknappen och ringa ytterligare samtal,
det nya samtalet gar att koppla in till konfe-
rensen genom att trycka pa konferensknap-
pen igen.

~ + Flytta samtal. Under pagaende

samtal gar det att trycka pa denna
knapp sa vantkopplas samtalet, det gar da
att ringa ett nytt nummer genom att knap-
pa in numret eller genom att sdka/valja en
kontakt. Sedan gar det att koppla ihop de
tva samtalen.
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Spela in samtal. Under pagdende sam-
tal gar det att trycka pa denna knapp
sa spelas samtalet in. Ljudfilen kommer att
mejlas till anvandaren.

Langst ner till vanster finns denna

knapp. Med den gar det att valja med
vilken enhet samtalet rings. Om det ar an-
givet en mobil till anvandaren sa gar det att
valja den som enhet for utringning. Det kan
vara om det ar nagot problem med headset
till datorn eller liknande. Vid val mobil sa
kommer systemet forst ringa upp den egna
mobilen och sedan nar du svarat sa ringer
systemet ut till destinationen.

©

Stanger av mikrofonen sa att den
du pratar med inte hor din.

Aktivera/avaktivera hogtalarlage.

Ljudvolymkontroll

1 Vantkopplar samtal, exempelvis

om du vill ringa upp en kollega for
att sedan Koppla éver samtalet till den-
ne.

. Ta emot samtal.

Nar ndgon ringer s& kommer din softphone se ut som bilden nedan.

Inkommande nummer visas till vanster, till hoger visas “Inkommande..” (markerad med
rod ram).

Klicka pa gron lur (markerad med grén ram) sa besvaras samtalet.

Mina samtal

Inkommande... :

090999123
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. Koppla samtal
Om du besvarat ett samtal och vill koppla det vidare till ndgon sa kan du trycka pa knap-
pen "vantkoppla” eller ringa direkt sa vantkopplas samtalet automatiskt.

Du kan nu forst prata med den du ska koppla till och sedan koppla éver genom att trycka
pa "koppla knappen” (markerad med réd ram i bilden nedan) sedan trycker du pa
"koppla hit” knappen (markerad med gron ram i bilden nedan).

Alternativt kan man dra och slappa de vantkopplade samtalet pa de samtal du vill koppla
till.

Behover man inte prata med den du vill koppla till, gar det att direkt trycka pa "koppla
knappen” pa de inkommande samtalet. Darefter leta upp eller skriva nummer eller namn
pa den du vill koppla till och trycka pa "koppla hit".
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8. Da kommer de bada samtalen att kopplas ihop. Skulle den du vill koppla till inte vilja ta
emot samtalet gar det att plocka upp det parkerade samtalet genom att trycka pa knap-
pen "ateruppta” (markerad med bla ram i bilden nedan).

& Mina samtal
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9. Hanvisningar (XoK ) A3
Det gér att hanV|Sa S|n anvandare nar Johan Eriksson Tilladnglig <| daa till en antecknina>
man exempelvis ar pa lunch. QM Lunch 30 : Lunch, ~30m
| statusfaltet efter ditt namn star din a — e ——— |
aktuella status, klicka pa den och en flik ﬁ' — 0
oppnas som bilden visar. Din vy kan skil- aa ! :fj:tch
ja sig fran den i exemplet. Q @ Gétt for dagen
@ Sjuk /VAB
Har kan man valja status for sin franva- x | @ Tillganglig (hemifrén) |
ro/narvaro. | den fullstindiga manualen SJIFL3) Derren |
. . 98 ® Tillganglig :
kan du lasa mer om hur du konfigurerar ot |
hanvisningar. L © Mite | Mitel
4 ® Ej pé kontoret
@I @ Semester
. ol
1O'Samr:nanf"attnlng . 5 Anpassad aktivitet...

Det finns aven snabbkommandon for att T, n sluttid
hantera samtal samt en del andra funk- Framtida hanvisning...

. . Aktivitetskoppling...
tioner i softphone.
Klicka runt i menyerna, testa samt titta

i den fullstandiga manualen for att fa
fordjupad information.
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