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Einfuhrung
myPortal Smart

1 Einfdhrung

Diese Dokumentation richtet sich an Benutzer von myPortal Smart und
beschreibt die Installation, Bedienung und Konfiguration.

1.1 myPortal Smart

myPortal Smart ist eine Adobe AIR basierte PC-Anwendung (Microsoft Windows
und Mac OS X) fur Unified Communications fur die UC-L6sung UC Smart. Neben
komfortablen Wabhlhilfen Uber Verzeichnisse und Favoriten sowie Informationen
Uber den Anwesenheitsstatus von Kollegen haben Sie z. B. auch Zugriff auf
Sprachnachrichten.

Abhangig von den Ihnen zugeordneten Lizenzen kann das Angebot der
Leistungsmerkmale leicht variieren.

myPortal Smart unterstutzt folgende Leistungsmerkmale:

1.2 Arten von Themen

Anwesenheitsstatus
Statusbezogene Anrufumleitung
Verzeichnisse

Favoritenliste

Journal

Rufnummern- und Namenssuche
Anruffunktionen

One Number Service
Sprachnachrichten
Textnachrichten

INFO: Einige Leistungsmerkmale wie Rickfrage und Konferenz
stehen myPortal Smart in Verbindung mit SIP-Telefonen nicht zur
Verflgung.

Die Arten von Themen umfassen Konzepte und Tasks:
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Einfihrung
Darstellungskonventionen

Art des Themas

Beschreibung

Konzept

Erklart das "Was" und gibt einen Uberblick
Uber Zusammenhéange sowie Hintergrundin-
formationen z. B. zu Leistungsmerkmalen.

Task (Handlungsanweisung)

Beschreibt das "Wie" fur aufgabenorien-
tierte Anwendungsfalle Schritt fir Schritt
das und setzt Kenntnis der zugehdorigen
Konzepte voraus.

Tasks sind erkennbar an der Uberschrift
Wie Sie ....

1.3 Darstellungskonventionen

Diese Dokumentation verwendet unterschiedliche Mittel zur Darstellung
verschiedener Arten von Informationen.

Art der Information

Darstellung

Beispiel

Elemente der Benutzerober-
flache

fett

Klicken Sie auf OK.

Menifolge > Datei > Beenden

Besondere Hervorhebung  |[fett Name darf nicht geléscht
werden

Querverweistext kursiv Weitere Informationen fin-

den Sie im Themenbereich
Netzwerk.

weite, z. B. Courier

Ausgabe Schriftart mit fester Lauf- Bef ehl nicht gefun-
weite, z. B. Courier den.
Eingabe Schriftart mit fester Lauf- LOCAL als Dateiname einge-

ben

Tastenkombination

Schriftart mit fester Lauf-
weite, z. B. Courier

<St r g>+<Al t >+<Esc>
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Installation
Wie Sie myPortal Smart installieren

2 Installation

2.1 Wie Sie myPortal

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

myPortal Smart wird unter Windows bzw. unter Mac OS installiert und unterstitzt
automatische Updates.

Zusatzlich kann fur Windows-Betriebssysteme die Software "Desktop Dialing”
installiert werden. Damit kann eine in einer anderen Applikation markierte
Rufnummer mittels Hotkey automatisch in myPortal Smart tbernommen und
gewahlt werden.

INFO: Es wird dringend empfohlen, angebotene Updates fur
myPortal Smart méglichst zeitnah zu installieren. Dies gilt ebenso
fur Software, die fur myPortal Smart erforderlich ist.

Smart installieren

e Der Administrator lhres Kommunikationssystems hat lhnen die myPortal
Smart Installationsdatei zur Verfliigung gestellt.

» Aktuelle Version von Adobe AIR ist installiert.

e Sie verfugen Uber lokale Administrationsrechte.

1) Fihren Sie die Installationsdatei Smart Cl i ent. ai r aus.

2) Klicken Sie auf Installieren und folgen den Anweisungen des Installations-
programms.

2.2 Wie Sie die Schnellwahl mittels Hotkey (Desktop Dialing) installieren

(Windows)

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

» Der Administrator lhres Kommunikationssystems hat lhnen die Desktop
Dialing Installationsdatei zur Verfigung gestellt.

» myPortal Smart ist installiert.

» Sie verflgen Uber lokale Administrationsrechte.

1) Fuhren Sie die Desktop Dialing Installationsdatei
Deskt opl nt egrati on_Set up. exe aus.

2) Folgen Sie den Anweisungen des Installationsprogramms.
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Installation
Wie Sie myPortal Smart deinstallieren (Windows)

3) Nach erfolgreicher Installation ist Desktop Dialing im Autostart-Meni aufge-
nommen und als Horer-Symbol "Desktop Dialing" in der Taskleiste.

Nachste Schritte

Starten Sie myPortal Smart (falls noch nicht gestartet) und legen Sie unter
Einstellungen > Darstellung einen Hotkey fir die Schnellwahl fest.

2.3 Wie Sie myPortal Smart deinstallieren (Windows)

Schritt fur Schritt
1) SchlieBen Sie myPortal Smart.
2) Klicken Sie in der Systemsteuerung auf Programme und Funktionen.

3) Klicken Sie im Kontextmeni des Eintrags myPortal Smart auf Deinstal-
lieren.

2.4 Wie Sie myPortal Smart deinstallieren (Mac OS)

Schritt fur Schritt
1) Schliel3en Sie myPortal Smart.
2) Klicken Sie in Finder auf Programme.
3) Ziehen Sie myPortal Smart auf den Papierkorb.

4) Wenn auch alle Einstellungen zu myPortal Smart geléscht werden sollen,
I6schen Sie im Benutzerverzeichnis den Ordner SmartClient.

2.5 Wie Sie die Schnellwahl mittels Hotkey (Desktop Dialing) deinstallieren
(Windows)

Schritt fur Schritt
1) Schliel3en Sie myPortal Smart.
2) Kilicken Sie in der Systemsteuerung auf Programme und Funktionen.

3) Kilicken Sie im Kontextmenu des Eintrags Desktop Integration auf Deinstal-
lieren.
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Erste Schritte
Benutzeroberflache

3 Erste Schritte

Erste Schritte beschreibt die Benutzeroberflache und die gleich zu Beginn
empfohlenen Tatigkeiten.

3.1 Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache kann in den unterschiedlichen Ansichten "Normal-
Ansicht" (A), "Kompakt-Ansicht" (B) und "minimierte Ansicht" (C) dargestellt
werden. lhr eigener Anwesenheitsstatus sowie die Information tiber entgangene
Anrufe bzw. neue Sprachnachrichten sind in jeder Ansicht sichtbar.

1 1
2 2
5
¥ Ppersonal contacts
» Internal directory
» System directory
13

I— 14
B
16

A Normal-Ansicht
B  Kompakt-Ansicht - wie Normal-Ansicht, jedoch ohne den Arbeitsbereich

wird automatisch aktiv beim Starten von myPortal Smart bzw. beim Beenden eines
Gesprachs in der Normal-Ansicht

C Minimierte Ansicht - beansprucht nur geringen Platz

1 Titelleiste - mit folgenden Elementen:
« |hr Anwesenheitsstatus (Text)
« eventueller Informationstext zu Ihrem Anwesenheitsstatus
» Schaltflache SchlieRen
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10

11
12
13

14
15
16

Erste Schritte
Benutzeroberflache

Symbol fir Ihren Anwesenheitsstatus - bietet Zugriff auf:

» lhren Anwesenheitsstatus (meine Présenz)

 lhr Bild (mein Foto)

« lhre Profildaten (mein Profil), die im internen Verzeichnis erscheinen

Feld Bitte wahlen - bietet folgende Funktionen:

« Eingabefeld fiir zu wahlende Rufnummer

» Eingabefeld fur zu suchenden Namen

« Aufklappliste fir Wahlwiederholung (bis zu 10 zuletzt benutzte Rufnummern)

Schaltflache Nummer wéhlen

Schaltflache Minimieren

Hauptmenu: Registerkarte fiir Favoritenliste

Hauptmeni: Registerkarte Verzeichnisse / Suche

Hauptmen: Registerkarte Journal

zeigt gegebenenfalls in einem griinen Symbol die Anzahl neuer Elemente an

Hauptmeni: Registerkarte Sprachnachrichten (nur aktiv, wenn der Rufnummer
eine Sprachbox zugewiesen ist)

zeigt gegebenenfalls in einem griinen Symbol die Anzahl neuer Elemente an
Hauptmeni: Registerkarte Sofortnachrichten

zeigt gegebenenfalls in einem griinen Symbol die Anzahl neuer Elemente an
Hauptmeni: Registerkarte Konferenzen

Hauptmeni: Registerkarte Einstellungen

Arbeitsbereich

Die verfugbaren Informationen und Aktionen héangen von der gewéhlten Register-
karte ab. Das Anklicken eines Listeneintrags in Favoritenliste, Verzeichnisse, Jour-
nal bzw. Sprachnachrichten 6ffnet diesen in der Detailansicht. Die Detailansicht
ermdoglicht weitere Aktionen tber Schaltflachen.

Symbol fir entgangene Anrufe bzw. neue Sprachnachrichten
Symbol fir lhren Anwesenheitsstatus
Symbol flr Favoritenliste

ermdoglicht schnelles Anrufen von Favoriten

Keine Verbindung zum System

Wenn myPortal Smart keine Verbindung zum Kommunikationssystem hat,
erscheint im Bereich des Symbols fur Ihren Anwesenheitsstatus folgendes

Symbol: #

PopUp-Fenster

Bei Anrufen werden entsprechende Informationen und Schaltflachen entweder in
einem PopUp-Fenster eingeblendet oder im Arbeitsbereich der Registerkarte
Anrufe der Normal-Ansicht, falls diese gerade aktiv ist. Der Inhalt von PopUp-
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Erste Schritte
Wie Sie myPortal Smart erstmals starten

Fenstern kann durch Anklicken des Pfeil-Symbols in den Arbeitsbereich der
Registerkarte Anrufe der Normal-Ansicht verlagert werden.

Tooltips

Tooltips sind kleine Fenster, mittels derer myPortal Smart weitere Informationen
zu Objekten der grafischen Benutzeroberflache anzeigt, z. B. zu Icons, Eingabe-
feldern oder Schaltflachen. Der entsprechende Tooltip erscheint, wenn Sie den

Mauszeiger eine gewisse Zeit auf dem entsprechenden Objekt verbleiben lassen.

3.2 Wie Sie myPortal Smart erstmals starten

12

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

e myPortal Smart ist auf Ihrem PC installiert.

e Der Administrator lhres Kommunikationssystems hat die UC-Ldsung UC
Smart aktiviert und ein Initial-Kennwort fir die Nutzung von myPortal Smart
konfiguriert.

e Benutzername (Rufnummer), Passwort (Initial-Kennwort), IP-
Adresse des Servers, Portnummer und Server-Protokoll haben Sie von
lhrem Administrator erhalten.

1) Um myPortal Smart zu starten, wahlen Sie eine der folgenden Mdéglichkeiten:

*  Windows:
Klicken Sie auf Start > Programme > CommunicationsClients >
myPortal Smart.

* Mac OS:
Klicken Sie auf Programme > CommunicationsClients >
myPortal Smart.

2) Geben Sie im Feld Benutzername lhre interne Telefonnummer ein (.z. B.
330).

3) Geben Sieim Feld Passwort das Initial-Kennwort fir myPortal Smart ein, das
Sie vom Administrator erhalten haben.

4) Geben Sie im Feld IP-Adresse des Servers die IP-Adresse (z. B.
192. 168. 1. 2) oder den Namen des UC Servers ein.

INFO: Adobe AIR Ubernimmt die Netzwerk-Proxyeinstellungen
des Betriebssystems. Falls der UC Server nicht erreicht werden
kann, bitte die Proxyeinstellungen tberprifen.

5) Wenn lhnen lhr Administrator eine abweichende Portnummer mitgeteilt hat,
geben Sie diese in IP-Port des Servers ein.

6) Wabhlen Sie in der Aufklappliste Server-Protokoll den Verbindungstyp zum
System:

A31003-P3010-U100-27-19, 10/2015
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Erste Schritte
Wie Sie myPortal Smart erstmals starten

e Fireine verschlisselte Verbindung zum System (aus Sicherheitsgriinden
empfohlen) wahlen Sie https (standardmafiig Port 8802). AnschlieRend
mussen Sie ein Zertifikat auf lhrem PC installieren, um Zertifikatswar-
nungen beim Starten von myPortal Smart zu vermeiden.

e Fir eine unverschlisselte Verbindung zum System (nicht empfohlen)
wahlen Sie http (standardmalig Port 8801).

7) Klicken Sie auf OK.

8) Nur bei verschlusselter Verbindung: Zertifikat installieren unter Windows (am
Beispiel der Internet Explorers V10):

a) Klicken Sie im Fenster Sicherheitshinweis auf Zertifikat anzeigen.

b) Klicken Sie auf Zertifikat installieren (nur sichtbar mit Administrator-
rechten).

c) Starten Sie den Zertifikatimport-Assistenten mit Weiter.

d) Wahlen Sie die Option Alle Zertifikate in folgendem Speicher
speichern, klicken Sie auf Durchsuchen und geben Sie Vertrauens-
wirdige Stammzertifizierungsstellen an.

e) Bestétigen Sie mit OK und anschlieRend mit Weiter und Fertigstellen.

f) Bestatigen Sie die Installation des Zertifikats mit Ja und schlieRen Sie den
Zertifikatimport-Assistenten mit OK.

g) SchlieRBen Sie das Fenster Zertifikat mit OK und bestéatigen Sie das
Fenster Sicherheitshinweis mit Ja.

h) Sie wechseln automatisch zuriick zu myPortal Smart.

9) Nur bei verschlusselter Verbindung: Zertifikat installieren unter MAC OS:
a) Klicken Sie im Fenster Zertifikat Gberprifen auf Zertifikat einblenden.
b) Klicken Sie auf Vertrauen.

c) Wahlen Sie in den Aufklapplisten den Eintrag Immer vertrauen aus und
bestatigen Sie mit Continue.

d) Geben Sie Ihr MAC-Benutzer-Kennwort ein. Falls Sie keine Administrati-
onsrechte haben, miissen Sie Benutzername und Kennwort des Adminis-
trators eingeben.

e) Bestétigen Sie mit Einstellungen aktualisieren und schlieRen Sie das
Zertifikatsfenster.

f) Sie wechseln automatisch zurtick zu myPortal Smart.

10) Wenn Sie als Verbindungstyp https gewahlt haben, kénnen Sie das
Kennwort direkt in myPortal Smart andern:

a) Geben Sie im Feld Altes Passwort erneut das Initial-Kennwort fiir
myPortal Smart ein.

b) Geben Sie in den Felder Neues Passwort und Wiederholung lhr neues
Kennwort entsprechend den Sicherheitsrichtlinien ein.

A31003-P3010-U100-27-19, 10/2015
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Erste Schritte
Wie Sie die Sprache der Benutzeroberflache auswahlen

INFO: Das Kennwort muss zwischen 8 und 16 Zeichen lang sein
und muss mindestens jeweils einen Grol3buchstaben, einen
Kleinbuchstaben, eine Ziffer und ein Sonderzeichen enthalten.
Bitte merken Sie sich Ihr neues Kennwort genau.

c) Klicken Sie abschlieRend auf OK.

11) Wenn Sie als Verbindungstyp http gewéahlt haben, mussen Sie das Kennwort
Uber den UC Smart Assistant andern:

a) Klicken Sie auf den Link zum UC Smart Assistant.

b) Geben Sie fiir die Anmeldung am UC Smart Assistant im Feld Passwort
das Initial-Kennwort ein und klicken Sie auf Login.

c) Geben Sie in den Felder Passwort und Wiederholung lhr neues
Kennwort entsprechend den Sicherheitsrichtlinien ein.

INFO: Das Kennwort muss zwischen 8 und 16 Zeichen lang sein
und muss mindestens jeweils einen Grol3buchstaben, einen
Kleinbuchstaben, eine Ziffer und ein Sonderzeichen enthalten.
Bitte merken Sie sich Ihr neues Kennwort genau.

d) Klicken Sie auf Ubernehmen und melden Sie sich am UC Smart
Assistant ab.

e) SchlieBen Sie den UC Smart Assistant.

f) Geben Sie in myPortal Smart im Feld Passwort lhr neu definiertes
Kennwort ein und klicken Sie abschlieRend auf OK.

3.3 Wie Sie die Sprache der Benutzeroberflache auswéhlen

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Einstellungen.
2) Klicken Sie auf die Registerkarte Darstellung.
3) Wahlen Sie in der Aufklappliste Sprache die gewilinschte Sprache.
4) Klicken Sie auf OK.

myPortal Smart startet automatisch neu.

3.4 Wie Sie Ihre Kontaktdaten eingeben

Die von lhnen festgelegten Kontaktdaten steht anderen Teilnehmern unter
anderem in Verzeichnissen und Favoriten zur Verfiigung.

A31003-P3010-U100-27-19, 10/2015
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Erste Schritte
Wie Sie zur Normal-Ansicht wechseln

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf das Symbol Mein Profil fir Ihren Anwesenheitsstatus.

2) Klicken Sie auf die Registerkarte meine Profildetails.

Office

e —
internally -

Cancel

3) Flllen Sie die Felder Mobile Rufnummer, Externe Rufnummer und
Meine E-Mail-Adresse mit lhren Kontaktdaten aus. Rufnummern sollten im
kanonischen Format eingegeben werden (z. B. +49891234567).

4) Klicken Sie auf OK.

3.5 Wie Sie zur Normal-Ansicht wechseln

Schritt fur Schritt
> Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

* Wenn Sie sich in der minimierten Ansicht befinden:
Doppelklicken Sie auf das Symbol fiir lnren Anwesenheitsstatus.

e Wenn Sie sich in der Kompakt-Ansicht befinden:

Klicken Sie auf das Symbol fir lhren Anwesenheitsstatus oder im
Hauptmeni auf eine Registerkarte.
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Erste Schritte
Wie Sie zur Kompakt-Ansicht wechseln

3.6 Wie Sie zur Kompakt-Ansicht wechseln

Schritt fur Schritt
> Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

* Wenn Sie sich in der minimierten Ansicht befinden:
Klicken Sie auf das Symbol fiir lhnren Anwesenheitsstatus.

 Wenn Sie sich in der Normal-Ansicht befinden:
Klicken Sie auf die Schaltflache Minimieren.

3.7 Wie Sie zur minimierten Ansicht wechseln

Schritt fur Schritt
> Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

* Wenn Sie sich in der Normal-Ansicht befinden:
Doppelklicken Sie auf die Schaltflache Minimieren.

e Wenn Sie sich in der Kompakt-Ansicht befinden:
Klicken Sie auf die Schaltfliche Minimieren.

3.8 Wie Sie myPortal Smart starten

Voraussetzungen

» Sie haben beim erstmaligen Start von myPortal Smart das Initial-Kennwort
durch Ihr eigenes Kennwort ersetzt.

Schritt fur Schritt

> Wadhlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
*  Windows:

Klicken Sie auf Start > Programme > CommunicationsClients >
myPortal Smart.

e Mac OS:

Klicken Sie auf Programme > CommunicationsClients >
myPortal Smart.

Verwandte Themen

e UC Smart Assistant

* Wie Sie UC Smart Assistant starten

* Wie Sie das Kennwort von myPortal Smart andern
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Erste Schritte
Wie Sie myPortal Smart beenden

3.9 Wie Sie myPortal Smart beenden

Voraussetzungen

» Sie befinden sich in der Normal-Ansicht oder in der Kompakt-Ansicht.

Schritt fur Schritt

> Klicken Sie in der Titelleiste des myPortal Smart-Fensters auf das Symbol
Schliel3en.

A31003-P3010-U100-27-19, 10/2015
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Unified Communications
Anwesenheitsstatus

4 Unified Communications

Unified Communications ist die Integration unterschiedlicher Kommunikations-
systeme, -medien, -gerate und —anwendungen innerhalb einer Umgebung (z. B.
Telefonie, Anwesenheitsstatus, Sprachnachrichten und Instant Messaging).

4.1 Anwesenheitsstatus

Der Anwesenheitsstatus informiert in der Favoritenliste, im internen Verzeichnis
und durch Sprachboxansagen Uber die Verfligbarkeit der internen und mobilen
Teilnehmer.

Sie kdnnen lhren Anwesenheitsstatus in myPortal Smart, im Telefonment der
Sprachbox (Voicemail), mit myPortal for OpenStage und in anderen UC Clients
andern. Bei jeder Anderung des Anwesenheitsstatus auRer fiir Biiro legen Sie
den Zeitpunkt der geplanten Riickkehr zu Buro fest. Zusétzlich kdnnen Sie
definieren, wohin die Anrufe umgeleitet werden sollen.

Fur den Anwesenheitsstatus gibt es folgende Symbole:

Symbol Anwesenheitsstatus Verfugbarkeit
Buro erreichbar - optional: statusbezogene Anru-
fumleitung (z. B. fiir Home Office)
" Besprechung abwesend - optional: statusbezogene Anru-
' fumleitung
Krank abwesend - optional: statusbezogene Anru-
+ fumleitung
Pause abwesend - optional: statusbezogene Anru-
fumleitung
Aul3er Haus abwesend - optional: statusbezogene Anru-
/ fumleitung
Urlaub abwesend - optional: statusbezogene Anru-
fumleitung
Mittagspause abwesend - optional: statusbezogene Anru-
fumleitung
Zuhause abwesend - optional: statusbezogene Anru-
n fumleitung
Anrufschutz abwesend (nicht verfugbar in MULAP-Konfi-
° gurationen)
o Anwesenheitsstatus ist nicht sichtbar
F

A31003-P3010-U100-27-19, 10/2015
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Unified Communications
Anwesenheitsstatus

In der Favoritenliste und im internen Verzeichnis gibt es bei Teilnehmern
zusatzlich folgende Symbole fiir den Verbindungsstatus:

Symbol Verbindungsstatus

Teilnehmer erhalt einen internen Anruf

I I Teilnehmer erhélt einen externen Anruf

Teilnehmer ruft an

Teilnehmer ist im Gesprach (intern)

& Teilnehmer ist im Gesprach (extern)

Statusbezogene Anrufumleitung

Mit der statusbezogenen Anrufumleitung kdnnen Sie Anrufer auf Basis Ihres
Anwesenheitsstatus zu einer lhrer Sprachbox oder zu einer speziellen
Rufnummer umleiten, z. B. wenn Sie aufRer Haus sind zu Ihrem Mobiltelefon und
wahrend Ihres Urlaubs zu lhrer Vertretung.

Sie kdnnen die statusbezogene Anrufumleitung fir jeden Anwesenheitsstatus
aul3er Anrufschutz konfigurieren. In diesem Fall leitet das Kommunikations-
system Anrufe fir Sie zum konfigurierten Umleitungsziel (standardmagig zur
Sprachbox) um und informiert durch statusbezogene Ansagen Uber die Art lhrer
Abwesenheit und ggf. den geplanten Zeitpunkt Ihrer Ruckkehr.

Haben Sie keine personliche Sprachbox, kdnnen Sie die Anrufe auch auf eine
Gruppenmailbox oder eine Systemmailbox weiterleiten. myPortal Smart bietet
keinen direkten Zugriff auf Gruppenmailboxen. Sie kdnnen sich diese Sprach-
nachrichten aber mittels Voicemail an Email (siehe Benachrichtigungsdienst fiir
neue Nachrichten) zustellen lassen.

Unter meine Prasenz wird zu jedem Anwesenheitsstatus der Typ oder die
Rufnummer des Umleitungsziels angezeigt.

Sichtbarkeit Ihres Anwesenheitsstatus

Sie kdnnen festlegen, wer durch Anzeige im UC Smart Client oder durch automa-
tische Sprachboxansagen uber Ihren Anwesenheitsstatus abweichend von Biiro
informiert werden soll (wie auch Giber den geplanten Zeitpunkt Ihrer Riickkehr und
einen von lhnen eventuell eingegebenen Informationstext):
* intern und extern
sowohl fur interne Teilnehmer sichtbar (Anzeige in UC Smart Client und
Sprachboxansagen) als auch fir externe Anrufer (Sprachboxansagen)
* intern
nur fir interne Teilnehmer sichtbar (Anzeige in UC Smart Client und Sprach-
boxansagen)
* nicht sichtbar
fur alle Anderen nicht sichtbar
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Anwesenheitsstatus

Bei Uberschreitung des geplanten Zeitpunktes fiir Inre Riickkehr entféllt die
Ansage dieses Zeitpunktes. lhr Anwesenheitsstatus bleibt unverandert.

Verwandte Themen
* Verzeichnisse
» Favoritenliste

4.1.1 Wie Sie den Anwesenheitsstatus auf abwesend andern

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol fiir hren Anwesenheitsstatus.

2) Klicken Sie auf die Registerkarte meine Prasenz.

x

N, -
T N T

my presence | my image my profile details

r change

ia Meeting
Sick

. Break

r: Gone Out

_I.I‘- Vacation

ﬂ Lunch

ﬂ At Home

= Do not Disturb

3) Kilicken Sie auf einen der folgenden Anwesenheitsstatus: Besprechung,

Krank, Pause, Aul3er Haus, Urlaub, Mittagspause, Zuhause oder Anrufs-
chutz.

INFO: Der Anwesenheitsstatus Anrufschutz kann nicht gesetzt
werden, wenn das zugehdrige Telefon in einer MULAP ist oder als
Abwurfplatz konfiguriert ist.

4) Wahlen Sie fir den Riickkehrzeitpunkt eine der folgenden Méglichkeiten:
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5)

6)

Unified Communications
Anwesenheitsstatus

e Wenn Sie den Zeitpunkt lhrer Ruickkehr angeben mdéchten, klicken Sie
auf das Kalender-Symbol und wahlen Sie entsprechend Datum und
Uhrzeit.

e Wenn Sie keinen Zeitpunkt fur lhre Rickkehr angeben méchten, klicken
Sie auf Loschen.

Wenn Sie einen Informationstext zum Anwesenheitsstatus angeben
mdchten, geben Sie diesen im Textfeld ein.

Klicken Sie auf OK.

4.1.2 Wie Sie den Anwesenheitsstatus auf Blro dndern

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)
4)

5)

Klicken Sie auf das Symbol fir lhren Anwesenheitsstatus.
Klicken Sie auf die Registerkarte meine Prasenz.
Klicken Sie auf Buro.

Wenn Sie einen Informationstext zum Anwesenheitsstatus angeben
mdchten, geben Sie diesen im Textfeld ein.

Klicken Sie auf OK.

4.1.3 Wie Sie die Sichtbarkeit Ilhres Anwesenheitsstatus fir Andere andern

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)

4)

A31003-P3010-U100-27-19, 10/2015
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Klicken Sie auf das Symbol fiir lhren Anwesenheitsstatus.
Klicken Sie auf die Registerkarte meine Profildetails.

Wabhlen Sie in der Aufklappliste Sichtbarkeit Prasenzstatus eine der
folgenden Mdglichkeiten:

* Wenn Sie lhren Anwesenheitsstatus fiir sowohl fiir interne Teilnehmer als
auch fur externe Anrufer sichtbar machen méchten, klicken Sie auf
intern und extern.

* Wenn Sie lhren Anwesenheitsstatus nur fir interne Teilnehmer sichtbar
machen mochten, klicken Sie auf intern.

* Wenn Sie lhren Anwesenheitsstatus fir alle Anderen nicht sichtbar
machen mochten, klicken Sie auf nicht sichtbar.

Klicken Sie auf OK.
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4.1.4 Wie Sie eine statusbezogene Anrufumleitung aktivieren oder

deaktivieren

Schritt fur Schritt

22

1) Kilicken Sie auf das Symbol fiir Ihren Anwesenheitsstatus.
2) Kilicken Sie auf die Registerkarte meine Présenz.

3) Kilicken Sie rechts neben dem betreffenden Anwesenheitsstatus auf das
Symbol fiir Einstellungen.

O LT ML

my presence | my image my profile details

ct or enter a phone

wvoicemnail -

ok Cancel

4) Wahlen Sie eine der folgenden Mdéglichkeiten:

e Wenn Sie die statusbezogene Anrufumleitung zu einem zuvor festge-
legten Ziel aktivieren méchten, wahlen Sie in der Aufklappliste den
entsprechenden Eintrag (Voicemail, Mobil oder Extern).

e Wenn Sie die statusbezogene Anrufumleitung zu einem anderen Ziel
aktivieren méchten, geben Sie in Feld
Bitte wahlen Sie eine Rufnummer die als Umleitungsziel gewiinschte
Rufnummer im kanonischen Format ein (z. B. +4989700798765).

e Wenn Sie die statusbezogene Anrufumleitung deaktivieren mochten,
entfernen Sie in Feld Bitte wahlen Sie eine Rufnummer die
Rufnummer.

5) Klicken Sie auf OK.
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Verzeichnisse und Journal

4.2 Verzeichnisse und Journal

Verzeichnisse, die Favoritenliste und das Journal organisieren Kontakte und
Anrufe.

4.2.1 Verzeichnisse

Verzeichnisse enthalten lhre Kontakte. Sie kdnnen in den Verzeichnissen nach
Rufnummern oder nach Namen suchen. Kontakte kdnnen in die Favoritenliste
Ubernommen werden.

myPortal Smart bietet folgende Verzeichnisse:

* Personliches Verzeichnis
In das personliche Verzeichnis kénnen Sie tiber den UC Smart Assistant lhre
Outlook-Kontakte importieren. Zusatzlich kénnen Sie Kontakte tber eine
CSV- oder XML-Datei importieren oder manuell hinzufigen. Kontakte aus
dem Journal oder Absender einer Sprachnachricht kénnen Sie ebenso in das
personliche Verzeichnis tibernehmen. Importierte Kontakte kénnen
nachtréglich bearbeitet werden. Dadurch wird der Kontakt als "manuell hinzu-
gefligter Kontakt" markiert und beim nachsten Import (Outlook, CSV oder
XML) nicht mehr synchronisiert.

* Internes Verzeichnis
Enthalt interne Teilnehmer und Gruppen mit ihrem Anwesenheitsstatus und
ihren eventuellen zusatzlichen Rufnummern. Daflir muss im Kommunikati-
onssystem das Leistungsmerkmal "Anzeige im Telefonbuch" aktiviert sein.
» Systemverzeichnis
Enthalt alle Kurzwahlziele des Kommunikationssystems.

Der Inhalt der Verzeichnisse ist ausschlie3lich Uber die Suche verfiigbar.

INFO: Geben Sie Rufnummern in Verzeichnissen nach
Mdglichkeit stets im kanonischen Format ein (z. B.
+4989700798765).

Details der Kontakte

Die Listenansicht der Kontakte im Suchergebnis zeigt folgende Details:
* Bild (sofern vorhanden)
*  Name

* Anwesenheitsstatus (nur fir interne Teilnehmer), gegebenenfalls mit
geplantem Zeitpunkt der Riickkehr und Informationstext

e Rufnummern und E-Mail-Adresse (sofern vorhanden)

Ein angeklickter Kontakt bzw. ein Treffer in der Schnellsuche zeigt folgende
Details:
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Symbol Bedeutung

Interne Rufnummer

@ Private oder externe Rufnummer

Geschaéftliche Rufnummer

Mobile Rufnummer

E-Mail-Adresse

Im Systemverzeichnis sind nur Name und Rufnummer verfiigbar.

Suche

Sie kdnnen Verzeichnisse nach Namen ber deren Anfangsbuchstaben durch-
suchen. Wird ein Kontakt zu dem eingegebenen Namen gefunden, kénnen Sie
sich die Details zu diesem Kontakt anzeigen lassen.

Verwandte Themen
* Anwesenheitsstatus

4.2.1.1 Wie Siein Verzeichnissen suchen

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Verzeichnisse.

2) Geben Sie im Eingabefeld die ersten Buchstaben des gewiinschten Namens
ein.

3) Kilicken Sie auf die Schaltflache Suchen. Die Treffer werden lhnen pro
Verzeichnis als Zahl angezeigt.

4) Klicken Sie auf das gewiinschte Verzeichnis um die zugehdrigen Eintréage
des Suchergebnisses in der Listenansicht anzuzeigen.

5) Klicken Sie auf einen Kontakt um weitere Details zu diesem anzuzeigen.

Verwandte Themen
* Wie Sie einen Kontakt zur Favoritenliste hinzufligen
* Wie Sie aus einer Verzeichnis-Suche anrufen
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4.2.1.2 Wie Sie eine Schnellsuche nach Name durchfihren

Schritt fur Schritt

Geben Sie in Feld Bitte wahlen die ersten Buchstaben des gewiinschten
Namens ein. In einer Liste werden lhnen alle Eintrdge aus den Verzeich-
nissen angezeigt, die mit lhren eingegebenen Buchstaben anfangen.

4.2.1.3 Wie Sie Kontakte in das personliche Verzeichnis importieren

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)

3)

4)
5)

Eine geeignete XML-Datei in UTF-8-Kodierung oder eine CSV-Datei mit
personlichen Kontakten liegt vor. Ein Template dazu ist erhéltlich tGber das
Download-Center im WBM des Kommunikationssystems und kann z. B. mit
Microsoft Excel bearbeitet werden.

Klicken Sie auf Verzeichnisse.

Klicken Sie im persénlichen Verzeichnis auf das Symbol Kontakte impor-
tieren.

Nur bei CSV-Datei-Import: Wéahlen Sie unter Zeichenkodierung CSV Import
die Kodierung der CSV-Datei aus.

Klicken Sie auf Import starten.

Navigieren Sie zum Ablageort der XLM- oder CSV-Datei und klicken Sie auf
Offnen. Sobald der Import abgeschlossen ist, wird Innen das Ergebnis in dem
Fenster mitgeteilt.

4.2.1.4 Wie Sie einen personlichen Kontakt hinzufigen

Schritt fur Schritt

1)
2)

3)

4)
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Klicken Sie auf Verzeichnisse.

Klicken Sie im personlichen Verzeichnis auf das Symbol Neuen persén-
lichen Kontakt anlegen.

Geben Sie im Fenster Persdnlichen Kontakt bearbeiten die Kontaktdaten
ein.

Klicken Sie auf OK. Der Kontakt erscheint im personlichen Verzeichnis.
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4.2.1.5 Wie Sie einen personlichen Kontakt &ndern

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Verzeichnisse.
2) Kilicken Sie auf Persdnliches Verzeichnis.
3) Kilicken Sie auf den betreffenden personlichen Kontakt.
4) Klicken Sie auf das Symbol Bearbeiten.

5) Bearbeiten Sie im Fenster Persdnlichen Kontakt bearbeiten die Kontakt-
daten.

6) Klicken Sie auf OK.

4.2.1.6 Wie Sie einen personlichen Kontakt I6schen

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Verzeichnisse.
2) Klicken Sie auf Persdnliches Verzeichnis.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
* Klicken Sie auf den betreffenden personlichen Kontakt.
* Markieren Sie die betreffenden persénlichen Kontakte.

4) Klicken Sie auf Entfernen und anschliel3end auf Ja.

4.2.2 Favoritenliste

In der Favoritenliste haben Sie die als Favoriten konfigurierten Kontakte stets im
Blick. Diese kdnnen Sie besonders einfach anrufen.

Die Favoritenliste verwaltet Kontakte in Gruppen.

Alle internen Teilnehmer, die aus dem internen Verzeichnis in die Favoritenliste
Ubernommen wurden, sehen Sie mit Anwesenheitsstatus und Verbindungsstatus.

Erhélt ein interner Teilnehmer einen Anruf, wird Ihnen das im Anwesenheitsstatus
des Teilnehmers angezeigt. Diesen Anruf kbnnen Sie Ubernehmen.
Outlook-Kontakte

Falls Ihre Favoriten Outlook-Kontakte enthalten sollen, missen Sie diese zuerst
mit dem UC Smart Assistant in das personliche Verzeichnis importieren.

Verwandte Themen
* Anwesenheitsstatus

A31003-P3010-U100-27-19, 10/2015
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UC Smart Assistant

4.2.2.1 Wie Sie einen Kontakt zur Favoritenliste hinzuflgen

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt
1)
2)

3)

4)

Sie haben in Verzeichnissen nach dem gewiinschten Kontakt gesucht.

Klicken Sie im entsprechenden Verzeichnis auf den betreffenden Kontakt.

Klicken Sie im gewlinschten Kontakt auf das Symbol
Zu den Favoriten hinzufugen.

Wahlen Sie fur die Gruppe zu welcher der Kontakt hinzugefiigt werden soll
eine der folgenden Mdglichkeiten:

* Wahlen in der Aufklappliste eine vorhandene Gruppe.
* Geben Sie den Namen einer neuen Gruppe im Eingabefeld ein.
Klicken Sie auf OK.

Verwandte Themen

Wie Sie in Verzeichnissen suchen

4.2.2.2 Wie Sie einen Kontakt aus der Favoritenliste [6schen

Schritt fur Schritt
1)
2)

3)
4)
5)

Klicken Sie auf das Symbol der Favoritenliste.

Klicken Sie auf die betreffende Gruppe um die zugehdérigen Eintrage aufzu-
klappen.

Klicken Sie auf den betreffenden Kontakt.
Klicken Sie im Kontakt auf das Symbol Aus den Favoriten entfernen.
Klicken Sie auf OK.

4.2.2.3 Wie Sie eine Gruppe aus der Favoritenliste umbenennen

Schritt fur Schritt
1)
2)

3)
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Klicken Sie auf das Symbol der Favoritenliste.

Klicken Sie auf die betreffende Gruppe um die zugehorigen Eintrage aufzu-
klappen.

Klicken Sie in der Gruppe auf das Symbol Favoritengruppe umbenennen.

27



Unified Communications
Verzeichnisse und Journal

4) Andern Sie in dem darauffolgenden Fenster den Namen der Favoriten-
gruppe.

5) Klicken Sie auf OK.

4.2.2.4 Wie Sie eine Gruppe aus der Favoritenliste [6schen

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf das Symbol der Favoritenliste.

2) Klicken Sie auf die betreffende Gruppe um die zugehdrigen Eintrage aufzu-
klappen.

3) Klicken Sie in der Gruppe auf das Symbol Favoritengruppe entfernen.
4) Klicken Sie auf OK.

4.2.3 Journal

Das Journal ist die Liste all Ihrer ankommenden und gehenden Anrufe. Aus dem
Journal kénnen Sie Kontakte schnell und einfach erneut anrufen oder
entgangene Anrufe beantworten. Einen Kontakt kénnen Sie in das persoénliche
Verzeichnis Gibernehmen.

Ordner

Die Anrufe sind in folgende Ordner gegliedert:

Symbol Ordner

l: ' Offen

Liste aller kommenden und gehenden Anrufe, die nicht
zustande gekommen sind.

Der Eintrag wird aus dieser Liste geldscht, wenn der
Anruf erfolgreich zustande gekommen ist. Noch nicht
zustande gekommene Anrufe kénnen als erledigt mar-
kiert werden und werden aus dieser Liste geléscht.

t‘( Entgangen

Liste aller kommenden und gehenden Anrufe, die nicht
zustande gekommen sind.
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Symbol Ordner

{ Angenommen

Liste aller kommenden und gehenden Anrufe, die
zustande gekommen sind.

c& Alle Anrufe

Liste aller kommenden und gehenden Anrufe.

a Uberfallige Erinnerungen

Wurde bei einem Anruf eine Erinnerung gesetzt und ist
die Zeitspanne flr diese Erinnerung abgelaufen, wird
der Anruf hier angezeigt.

Bei jedem Ordner ist in Klammern die Anzahl der enthaltenen Eintrége
angegeben.

Kennzeichnung der Journal-Eintrage

Die Eintrage sind folgendermaf3en gekennzeichnet:

Symbol Ordner
c kommender Anruf - angenommen
c’ kommender Anruf - nicht angenommen
(c kommender Anruf an eine Gruppe - angenommen
(’ kommender Anruf an eine Gruppe - nicht angenommen
(

kommender Anruf, weitergeleitet oder llbernommen

t gehender Anruf - angenommen

c’ gehender Anruf - nicht angenommen

(c gehender Anruf an eine Gruppe - angenommen

(C’ gehender Anruf an eine Gruppe - nicht angenommen

Journal-Details

Die Journal-Details enthalten zu jedem Anruf Datum, Uhrzeit und Dauer sowie die
Rufnummer, falls sie erkannt wurde. Enthélt ein Journal-Eintrag weitere Informa-
tionen zur Rufnummer wie Nachname und Vorname, werden auch diese
angezeigt. Wurde ein Anruf an einen anderen Teilnehmer umgeleitet (z. B. weil er
Ihren Anruf Gbernommen hat), wird Ihnen das mittels eines Hinweistextes (z. B.
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ibernommen von ...) angezeigt. Ein Stift-Symbol rechts weist auf eine Notiz hin,
ein Uhr-Symbol auf eine Erinnerung.

Notizen und Erinnerungen

Sie kdnnen zu einem Journaleintrag eine Notiz hinzuftgen, z. B. "Plan B
besprechen". Optional kdnnen Sie fiir die Notiz eine Erinnerung nach einer
bestimmten Zeitspanne setzen. Nach Ablauf der Zeitspanne erscheint ein
entsprechender Journaleintrag zusatzlich im Ordner Uberféllige Erinnerungen.

4.2.3.1 Wie Sie Details zu einem Journaleintrag anzeigen

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)

Klicken Sie auf Journal.
Klicken Sie auf den gewlinschten Ordner.

Klicken Sie auf den gewlinschten Journaleintrag.

4.2.3.2 Wie Sie einen offenen Anruf als erledigt markieren

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)
4)

Klicken Sie auf Journal.
Klicken Sie auf den Ordner Offen.
Klicken Sie auf den gewlinschten Journaleintrag.

Klicken Sie auf das Symbol Als erledigt markieren. Der Anruf wird aus dem
Ordner Offen geldscht.

4.2.3.3 Wie Sie zu einem Journaleintrag eine Notiz hinzuftigen
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Schritt fur Schritt

1)
2)
3)
4)
5)

Klicken Sie auf Journal.

Klicken Sie auf den gewlinschten Ordner.
Klicken Sie auf den gewlinschten Journaleintrag.
Klicken Sie auf das Symbol Notiz bearbeiten.

Wenn Sie dieser Notiz eine Erinnerung hinzufiigen méchten, wahlen Sie in
der Aufklappliste die entsprechende Zeitspanne.

A31003-P3010-U100-27-19, 10/2015
myPortal Smart, Bedienungsanleitung



Unified Communications
Verzeichnisse und Journal

4.2.3.4 Wie Sie einen Journaleintrag als personlichen Kontakt speichern

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)
4)
5)

Klicken Sie auf Journal.

Klicken Sie auf den gewlinschten Ordner.

Klicken Sie auf den gewiinschten Journaleintrag.

Klicken Sie auf das Symbol Zu den persdnlichen Kontakten hinzufligen.

Vervollstandigen Sie bei Bedarf im Fenster Persénlichen Kontakt
bearbeiten die Daten und klicken Sie auf OK. Der Kontakt istim personlichen
Verzeichnis gespeichert.

4.2.3.5 Wie Sie einen Journaleintrag l6schen

Schritt fur Schritt
1
2)
3)
4)

Klicken Sie auf Journal.
Klicken Sie auf den betreffenden Ordner.
Klicken Sie auf den betreffenden Eintrag.

Klicken Sie im Eintrag auf Journaleintrag l6schen.

4.2.3.6 Wie Sie Journaleintrage in einem bestimmten Zeitraum l6schen

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)
4)
5)

Klicken Sie auf Journal.

Klicken Sie auf das Symbol Loschen.

Klicken Sie auf Journal-Eintrage l6schen, die alter sind als.
Wahlen Sie in der Aufklappliste den gewiinschten Zeitraum.

Klicken Sie auf Loschen.

4.2.3.7 Wie Sie alle Journaleintrage léschen

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)
4)
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4.3 Anrufe

Fur Anrufe stehen komfortable Leistungsmerkmale zur Verfiigung, wie z. B. aus
Verzeichnis, Favoritenliste oder Journal anrufen.

4.3.1 Rufnummernformate

Fur die Angabe von Rufnummern existieren unterschiedliche Formate.

Format

Beschreibung

Beispiel

kanonisch

Beginnt mit + und enthalt stets
Landeskennzahl, Ortskennzahl
und die komplette restliche Ruf-
nummer. Leerzeichen und die
Sonderzeichen + () /- :; sind
zulassig.

+49 (89) 7007-98765

wahlbar

So, wie Sie die Rufnummer am
Systemtelefon im Biro wahlen
wirden, stets mit Amtskennzahl.

e 321 (intern)

« 0700798765 (eigenes Ortsnetz)

« 0089700798765 (fremdes Ortsnetz)
« 0004989700798765 (Ausland)

INFO: Verwenden Sie wo immer mdglich das kanonische
Rufnummernformat. Damit ist eine Rufnummer in jeder Situation
vollstandig und eindeutig und fir Vernetzung und mobile
Teilnehmer konsistent.

Bei der manuellen Wahl (wéhlbares Format) einer externen Rufnummer muss die
Amtskennzahl immer mitgewahlt werden.

Bei der Wahl einer externen Rufnummer im wahlbaren Format aus einem
Verzeichnis (sowie mit bestimmten UC Clients bei Desktop-Wahl und Clipboard-
Wahl) erganzt das Kommunikationssystem die Amtskennzahl automatisch

(Richtung 1).

INFO: Bei Anrufen innerhalb der USA iber CSTA zu einer
Rufnummer im kanonischen Format wird die Rufnummer in das
wahlbare Format konvertiert.

4.3.2 Anruffunktionen

Sie kdnnen Anruffunktionen mit myPortal Smart steuern. Sie kdnnen
Rufnummern direkt oder aus dem Journal, der Favoritenliste oder aus einem
Verzeichnis wahlen.
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Anruffunktionen

Mittels Anruffunktionen kénnen Sie Leistungsmerkmale Ihres Kommunikations-
systems nutzen.

Wahrend eines Anrufs werden Schaltflachen fur Anruffunktionen eingeblendet.

Es werden Informationen und ggf. ein Bild des Gesprachspartners angezeigt
sowie je nach Situation einige der folgenden Schaltflachen:

Symbol Beschreibung
Trennen
— iy
iy
’- Ruckfrage
- -

Wiederaufnehmen

*—8
» Makeln

;
*—8n

L; Weiterleiten (wahrend eines ankommenden Anrufs)
L Ubergeben (wahrend eines Gesprachs)

;'\ Konferenz (telefongesteuert)
a—e

Fur Windows-Betriebssysteme kann eine in einer anderen Applikation markierte
Rufnummer mittels Hotkey automatisch in myPortal Smart ibernommen und
gewahlt werden. Daflir muss die Software "Desktop Dialing” installiert und unter
den myPortal Smart Einstellungen ein Hotkey konfiguriert sein.

4.3.2.1 Wie Sie eine Rufnummer manuell wahlen

Schritt fur Schritt

> Geben Sie in Feld Bitte Wahlen die Rufnummer im wahlbaren Format oder
im kanonischen Format ein und driicken Sie die Taste Ei ngabe.

Die 10 letzten gewdhlten Rufnummern werden fir Wahlwiederholung in der
Aufklappliste fur Rufnummern gespeichert.
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4.3.2.2 Wie Sie eine Rufnummer mittels Hotkey wéhlen

Voraussetzungen
» Aufdem PC ist ein Windows-Betriebssystem installiert.
» Die Software "Desktop Dialing” ist installiert.
* Ein Hotkey wurde unter den myPortal Smart Einstellungen fiir diese Funktion
konfiguriert.
Schritt fur Schritt
1) Markieren Sie in Ihrer Applikation die zu wahlende Rufnummer.

2) Drucken Sie die fur die Schnellwahl konfigurierte Tastenkombination
(Hotkey).

Die Rufnummer wird im Feld Bitte Wahlen von myPortal Smart angezeigt.
Nach ca. 3 Sekunden wird die Wahl automatisch ausgefihrt. In dieser Zeit
kénnen Sie bei Bedarf die Rufnummer korrigieren oder die Wahl abbrechen.

INFO: Eine Amtskennzahl wird der Rufnummer vorangestellt,
wenn die Rufnummer nicht als interne Rufnummer erkannt wird
oder nicht im kanonischen Format (z. B. +49 ...) vorliegt.

3) Rufnummer korrigieren:
a) Klicken Sie in das Feld Bitte Wahlen und korrigieren Sie die Rufnummer.

b) Klicken Sie anschlieRend auf das Horer-Symbol rechts neben dem
Wahlfenster oder driicken Sie die Ei ngabe-Taste auf der Tastatur.

4) Wahl abbrechen:
» Dricken Sie die ESC-Taste auf der Tastatur oder

» Klicken Sie auf das Léschen-Symbol rechts im Wabhlfenster.

4.3.2.3 Wie Sie eine Wahlwiederholung durchfiihren

Schritt fur Schritt

> Klicken Sie mit der linken Maustaste in der Aufklappliste fir Wahlwieder-
holung auf die gewlinschte Rufnummer.

4.3.2.4 Wie Sie Uber Namenseingabe (Schnellsuche) anrufen

Schritt fur Schritt

1) Geben Sie in Feld Bitte wahlen die Anfangsbuchstaben des Namens des
anzurufenden Teilnehmers ein. In einer Liste werden lhnen alle Eintrage aus
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den Verzeichnissen angezeigt, die mit Ihren eingegebenen Buchstaben
anfangen.

Klicken Sie auf den gewilinschten Eintrag. Der Anruf wird eingeleitet.

4.3.2.5 Wie Sie aus einer Verzeichnis-Suche anrufen

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)
4)

5)
6)

Klicken Sie auf die Registerkarte Verzeichnisse / Suche.
Geben Sie im Eingabefeld einen Suchbegriff ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

Klicken Sie auf ein Verzeichnis um die zugehérigen Eintrage des Suchergeb-
nisses aufzuklappen.

Klicken Sie auf den gewlinschten Kontakt.

Klicken Sie im Kontakt auf die gewiinschte Rufnummer.

Verwandte Themen

Wie Sie in Verzeichnissen suchen

4.3.2.6 Wie Sie aus der Favoritenliste anrufen

Schritt fur Schritt
1)

2)

3)

Klicken Sie entweder in der minimierten Ansicht oder in der Normal-Ansicht
auf das Symbol der Favoritenliste.

Klicken Sie auf die betreffende Gruppe um die zugehdérigen Eintrage aufzu-
klappen.

Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

a) Doppelklicken Sie auf den gewtinschten Favoriteneintrag. Der Kontakt
wird unter der ersten gespeicherten Rufnummer zuriickgerufen.

b) Klicken Sie auf den gewtinschten Favoriteneintrag. Klicken Sie im Favori-
teneintrag auf die gewinschte Rufnummer. Der Kontakt wird unter der
ausgewahlten Rufnummer zurlickgerufen.

4.3.2.7 Wie Sie aus dem Journal anrufen

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf Journal.

2) Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner.
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3) Wahlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

a) Doppelklicken Sie auf den gewlinschten Journaleintrag. Der Kontakt wird
unter der angezeigten Rufnummer zuriickgerufen.

b) Klicken Sie auf den gewtinschten Journaleintrag. Klicken Sie im
Journaleintrag auf die gewlinschte Rufnummer. Der Kontakt wird unter
der ausgewahlten Rufnummer zurtickgerufen.

4.3.2.8 Wie Sie eine Ruckfrage einleiten

Wahrend eines Telefongesprachs kdnnen Sie in Riickfrage zu einem anderen
Teilnehmer gehen.

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Rickfrage.

2) Geben Sie die Rufnummer im wahlbaren Format oder im kanonischen
Format ein und klicken Sie auf Wéhlen.

INFO: Alternativ zur manuellen Wahl kénnen Sie das
gewinschte Ziel iber Wahlwiederholung, Favoriten, Verzeich-
nisse oder Journal auswahlen.

4.3.2.9 Wie Sie zwischen Gespréachspartnern makeln

Voraussetzungen

» Sie befinden sich im Gesprach mit einem Gespréchspartner, wahrend ein
anderer von Ihnen gehalten wird, z. B. wéhrend einer Ruckfrage.

Schritt fur Schritt

> Klicken Sie auf Makeln um von einem Teilnehmer zum anderen zu wechseln.

4.3.2.10 Wie Sie einen Anruf Ubergeben

Voraussetzungen
» Sie befinden sich im Gesprach mit einem Gesprachspartner, wahrend der
andere gehalten wird.
Schritt fur Schritt

> Klicken Sie auf Ubergeben.
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4.3.2.11 Wie Sie einen Anruf aus der Favoritenliste Ubernehmen

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie entweder in der minimierten Ansicht oder in der Normal-Ansicht
auf das Symbol der Favoritenliste.

2) Klicken Sie auf die betreffende Gruppe, um die zugehdrigen Eintrage aufzu-
klappen. Ein interner Teilnehmer, fur den ein Anruf ansteht, ist mit dem
Glocken-Symbol im Anwesenheitsstatus gekennzeichnet.

INFO: Um die Privatsphare des Anrufers zu schiitzen, werden die
Daten des Anrufers (wie z B. Rufnummer und Name) erst nach
der Ubernahme des Anrufs angezeigt.

3) Klicken Sie auf den Anwesenheitsstatus des Teilnehmers und bestétigen Sie
das Popup-Fenster. Der Anrufer wird an Sie umgeleitet.

4.3.2.12 Wie Sie eine Konferenz einleiten

Voraussetzungen

e Sie befinden sich im Gesprach mit einem Gesprachspartner, wahrend der
andere gehalten wird.

Schritt fur Schritt

> Klicken Sie im Anruf-Fenster auf das Symbol Konferenz.

4.3.2.13 Wie Sie eine Web Collaboration Sitzung starten

Voraussetzungen

* Sie sind mit einem Teilnehmer verbunden.

Schritt fur Schritt

> Klicken Sie im Anruf-Fenster auf das Symbol Web Collaboration.

4.3.2.14 Wie Sie einen Anruf zur Sprachbox umlenken

Wenn Sie einen ankommenden Anruf nicht persénlich annehmen mdéchten,
kdnnen Sie diesen zu lhrer Sprachbox umlenken.

Schritt fur Schritt

> Klicken Sie auf Weiterleiten.
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4.3.2.15 Wie Sie einen Anruf beenden

Schritt fur Schritt

> Klicken Sie auf Trennen.

4.4 Sprachnachrichten

38

Sie kdnnen Sprachnachrichten der Sprachbox (UC Smart) des Kommunikations-
systems abhoren und deren Absender anrufen. Den Absender kdnnen Sie auch
in das personliche Verzeichnis Gbernehmen.

Vor dem erstmaligen Nutzen Ihrer Sprachbox miissen Sie die vorbelegte
Codenummer der Sprachbox dndern. Die Codenummer dient der Sicherheit bei
der Fernabfrage der Sprachbox.

Hinweis auf neue Sprachnachricht

Sobald mindestens eine neue Sprachnachricht vorliegt, wird deren Anzahl im
Hauptmenu bei Voicemail angezeigt.

Ordner fur Sprachnachrichten

myPortal Smart organisiert Sprachnachrichten in folgenden Ordnern:

Symbol Ordner

Neue Sprachnachrichten

!
Qo

Alte Sprachnachrichten

Qo

Neben dem Ordnernamen steht die Anzahl der enthaltenen Nachrichten. Nach
Erreichen der maximalen Anzahl von Sprachnachrichten kénnen Sie erst nach
dem Loschen von Sprachnachricht weitere erhalten. Die maximale Anzahl der
Sprachnachrichten kann durch den Administrator konfiguriert werden.

Funktionen fir Sprachnachrichten

Folgende Symbole kennzeichnen Funktionen fiir Sprachnachrichten:

Symbol Funktion

b Nachricht abspielen

Nachricht verschieben

Absender anrufen

Nachricht [6schen

/O
x.
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Abhoéren von Sprachnachrichten

Das Kommunikationssystem verschiebt neue Sprachnachrichten bei erstmaligem
Abhéren automatisch von Ordner Neue Sprachnachrichten in den Ordner
Alte Sprachnachrichten.

4.4.1 Wie Sie die vorbelegte Codenummer der Sprachbox &ndern

Schritt fur Schritt

1)

2)

3)

Wabhlen Sie an lhrem internen Telefon die Rufnummer der Sprachbox
(Standard: 351).

Geben Sie nach Aufforderung die vorbelegte Codenummer der Sprachbox
ein (Standard: 123456).

Geben Sie nach Aufforderung die neue Codenummer der Sprachbox ein.

INFO: Die Codenummer besteht aus einer sechsstelligen Ziffern-
folge. Sie darf nicht aus sich wiederholenden Ziffern (z. B.
333333) oder einer auf- bzw. absteigendenden Ziffernfolge (z. B.
987654) bestehen.

4.4.2 Wie Sie eine Sprachnachricht tiber Telefon abhdren

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

Nachste Schritte

1)
2)
3)
4)

5)

lhr Anwesenheitsstatus ist Bliro.

Klicken Sie auf Sprachnachrichten.
Klicken Sie auf den gewlinschten Ordner.
Klicken Sie auf die gewiinschte Sprachnachricht.

Wahlen Sie in der Aufklappliste Abspielen via die Rufnummer des
gewtlnschten Telefons.

INFO: Das Abhdren von Sprachnachrichten ist nur méglich tber
Ihre eigene Rufnummer bzw. tiber weitere von lhnen festgelegte
Rufnummern. Das Abhdren von Sprachnachrichten Uber externe
Rufnummern ist nur maéglich, wenn Ihr Administrator dies im
System konfiguriert hat.

Klicken Sie auf Sprachnachricht wiedergeben.

Nehmen Sie den Anruf der Sprachbox am Telefon an.
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4.4.3 Wie Sie den Absender einer Sprachnachricht zuriickrufen

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)
4)

Die Rufnummer des Anrufers wurde Ubermittelt.

Klicken Sie auf Sprachnachrichten.
Klicken Sie auf den gewlinschten Ordner.
Klicken Sie auf die gewiinschte Sprachnachricht.

Klicken Sie auf die gewiinschte Rufnummer des Absenders der Sprachnach-
richt.

4.4.4 Wie Sie den Absender einer Sprachnachricht als persdnlichen
Kontakt speichern

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)
4)
5)

Die Rufnummer des Anrufers wurde tUbermittelt.

Klicken Sie auf Sprachnachrichten.

Klicken Sie auf den gewlinschten Ordner.

Klicken Sie auf die gewunschte Sprachnachricht.

Klicken Sie auf das Symbol Zu den persdnlichen Kontakten hinzufligen.

Vervollstandigen Sie bei Bedarf im Fenster Persénlichen Kontakt
bearbeiten die Daten und klicken Sie auf OK. Der Kontakt istim persdnlichen
Verzeichnis gespeichert.

4.4.5 Wie Sie eine Sprachnachricht verschieben
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Schritt fur Schritt

Fuhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, wenn Sie eine Sprachnachricht vom
Ordner Neue Sprachnachrichten in den Ordner Alte Sprachnachrichten
verschieben mochten.

1)
2)
3)

Klicken Sie auf Sprachnachrichten.
Klicken Sie auf den Ordner Neue Sprachnachrichten.

Klicken Sie auf die gewunschte Sprachnachricht.
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4) Klicken Sie auf Nachricht verschieben.
4.4.6 Wie Sie eine Sprachnachricht I6schen

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Sprachnachrichten.
2) Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner.
3) Klicken Sie auf die gewtinschte Sprachnachricht.

4) Klicken Sie auf Sprachnachricht [6schen.
4.4.7 Wie Sie Details zu einer Sprachnachricht anzeigen

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Sprachnachrichten.
2) Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner.

3) Klicken Sie auf die gewlinschte Sprachnachricht um Details anzuzeigen.
4.4.8 Wie Sie die Nachrichtenaufzeichnung aktivieren oder deaktivieren

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Einstellungen.
2) Kilicken Sie auf die Registerkarte Voicemail.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

a) Sollder Anrufer nach der Begrifung eine Nachricht aufsprechen kénnen,
aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aufnahme.

b) Soll der Anrufer nach der BegruBung keine Nachricht aufsprechen
kdnnen, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Aufnahme.

4) Klicken Sie auf OK.
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4.4.9 Wie Sie Ihre Codenummer der Sprachbox &ndern

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Diese Funktion wird erst angeboten, wenn Sie die vorbelegte Codenummer
der Sprachbox mit Ihrem internen Telefon geéndert haben (siehe Wie Sie die
vorbelegte Codenummer der Sprachbox andern).

Diese Funktion wird nur angeboten, wenn die Verbindung zum System
verschlisselt ist (https).

Klicken Sie auf Einstellungen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Voicemail.

Klicken Sie auf PIN andern.

Geben Sie unter Alte PIN Ihre alte Codenummer der Sprachbox ein.

Geben Sie unter Neue PIN und Wiederholung lhre neue Codenummer der
Sprachbox ein.

INFO: Die Codenummer besteht aus einer sechsstelligen Ziffern-
folge. Sie darf nicht aus sich wiederholenden Ziffern (z. B.
333333) oder einer auf- bzw. absteigendenden Ziffernfolge (z. B.
987654) bestehen.

Klicken Sie auf OK.

4.4.10 Benachrichtigungsdienst flir neue Nachrichten
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Das System kann einen UC Smart Benutzer iber eine neue Sprachnachricht auf
Wunsch per E-Mail informieren.

Voraussetzung fur den Benachrichtigungsdienst

Der E-Mail-Versand (E-Mail-Weiterleitung) muss im System vom Admini-
strator konfiguriert sein.

Die E-Mail-Adresse des Benutzers muss dem System bekannt sein. Der
Administrator kann alle E-Mail-Adressen im WBM wéahrend der Erstinstal-
lation Uber eine XML-Datei importieren oder im UC Smart Assistant fur jeden
Benutzer eine E-Mail-Adresse eintragen (siehe Administratordokumentation:
UC Smart - Benutzer von UC Smart). Alternativ kann der Benutzer selbst
seine E-Mail-Adresse in seinem UC Smart Client angeben.

Dem Benutzer ist eine VoiceMail-Lizenz zugewiesen.

Das Leistungsmerkmal Voicemail an Email ist aktiviert. Der Administrator
kann das Leistungsmerkmal im UC Smart Assistant fiir jeden Benutzer
aktivieren (Administratordokumentation: UC Smart - Sprachbox / Smart VM).
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Alternativ kann der Benutzer selbst das Leistungsmerkmal in seinem UC
Smart Client aktivieren.

Der UC Smart Benutzer erhélt eine E-Mail mit der Sprachnachricht als
angehangte WAV-Datei (16 bit, mono), Datum und Uhrzeit des Empfangs, Dauer
der Sprachnachricht und sofern verfiigbar Rufnummer sowie Name des
Absenders.

4.4.10.1 Wie Sie die E-Mail-Benachrichtigung aktivieren oder deaktivieren

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

45 Konferenzen

* Der E-Mail-Versand ist im System konfiguriert.

» |hre E-Mail-Adresse ist unter meine Profildetails festgelegt.

1) Klicken Sie auf das Symbol fiir hren Anwesenheitsstatus.
2) Klicken Sie auf die Registerkarte meine Profildetails.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

e Wenn Sie die E-Mail-Benachrichtigung aktivieren mochten, aktivieren Sie
das Kontrollk&stchen Voicemail an Email.

« Wenn Sie die E-Mail-Benachrichtigung deaktivieren méchten, deakti-
vieren Sie das Kontrollkastchen Voicemail an Email.

4) Klicken Sie auf OK.

In einer Konferenz kdnnen mehrere Teilnehmer (darunter auch externe) gleich-
zeitig miteinander telefonieren. Mit dem Konferenz-Management kénnen Sie
Konferenzen schnell und einfach durchfiihren oder im Voraus planen.

Telefongesteuerte und applikationsgesteuerte Konferenzen

Als Teilnehmer kénnen Sie Konferenzen sowohl Uber das Telefon einleiten als
auch Uber die Applikation myPortal Smart.

Eine telefongesteuerte Konferenz kénnen Sie auf folgende Arten initiieren und
anschlieBend am Telefon steuern:

» gewinschte Konferenzteilnehmer anrufen und mit der Konferenz verbinden
* Rickfrageverbindung zu einer Konferenz erweitern

» Zweitanruf zu einer Konferenz erweitern

Applikationsgesteuerte Konferenzen kdnnen Sie tUber das Konferenz-

Management von myPortal Smart einleiten, steuern und verwalten. Fir die
Nutzung des Konferenz-Managements ist eine Konferenz-Lizenz erforderlich.

Unterschiede zwischen den Konferenzarten:
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Telefongesteuerte Konferenz Applikationsgesteuerte Konferenz

Richtung des Verbindungsaufbaus
aus Sicht des Systems

ankommend (Einwahl durch den
Teilnehmer)

» gehend .

Authentifizierung der Konferenz-
teilnehmer

personliche PIN (Konferenz-ID)
« Gast-PIN (optional)

Vordefinierte Einladung an die
Konferenzteilnehmer

Name der Konferenz

* Einwahinummer (MeetMe)
e personliche PIN (Konferenz-1D)
¢ Gast-PIN (optional)

Max. Anzahl der Teilnehmer pro
Konferenz
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Geplante Konferenz

Geplante Konferenzen werden als permanente Konferenzen angelegt. Die
Konferenz kann ohne weitere Terminplanung bei Bedarf jederzeit genutzt
werden. Geplante Konferenzen belegen keine Konferenzkanéle, solange sich
keine Teilnehmer in der Konferenz eingewahlt haben. Die Reihenfolge der
Einwahl bestimmt Uiber die Belegung der Konferenzkanale.

Administratoren kénnen bei der Ersteinrichtung tber das WBM die festgelegte
Einwahlnummer (MeetMe) fur Konferenzen andern. Den Teilnehmern wird die
Einwahlnummer anzeigt mittels derer sie sich in die Konferenz einwahlen
kénnen. Dabei miissen sie sich mit ihrer persdnlichen PIN oder falls zugelassen
mit der allgemeinen Gast-PIN authentifizieren.

Moderator

Der Initiator einer Konferenz ist automatisch Moderator und kann:
* Geplante Konferenzen anlegen, bearbeiten und léschen.

» Konferenzteilnehmer hinzufiigen und entfernen.
Entfernte Teilnehmer bleiben nicht in der Konferenz.

» Konferenzteilnehmer trennen.
Getrennte Teilnehmer kénnen sich erneut in die Konferenz einwéahlen.

« einen anderen internen Teilnehmer desselben Knotens als Moderator
festlegen

» die Konferenz verlassen ohne sie sofort zu beenden.
Verlasst der letzte Moderator die Konferenz, endet sie nach 5 min.

» Aktive Konferenzen beenden.

» in einer aktiven Konferenz eine Web Collaboration Sitzung starten.

» Vordefinierte Einladungen an alle oder einzelne Konferenzteilnehmer
verschicken.

Alle internen Teilnehmer innerhalb eines Knotens kdnnen Moderatoren werden.
Dafur ist allerdings eine Konferenz-Lizenz erforderlich.

Konferenzteilnehmer, deren Kontaktdaten manuell eingegeben wurden, werden
als externe Teilnehmer behandelt und kénnen nicht als Moderatoren festgelegt
werden.
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Konferenzteilnehmer

Konferenzteilnehmer kénnen die Konferenz verlassen und sich erneut einwahlen.
Zusatzlich kdnnen sie an einer bereits gestarteten Web Collaboration Sitzung
teilnehmen. Solange eine Konferenz nur einen Teilnehmer hat, hért dieser Warte-
musik. Die maximale Anzahl der externen Konferenzteilnehmer ist unter anderem
durch die Anzahl der verfigbaren Amtsleitungen begrenzt.

Symbol Status Beschreibung
Inaktiv Teilnehmer befindet sich nicht in der Konferenz. Es ist
kein Konferenzkanal belegt.
O,
Einwéahlend Teilnehmer wéhlt sich gerade in die Konferenz ein.
— -
Wartend Teilnehmer befindet sich in der Konferenz. Momentan
hort er Wartemusik.
Aktiv Teilnehmer befindet sich in der Konferenz. Ein Konfe-
—— renzkanal ist belegt.

Automatisches Beenden ohne Moderator

Verlasst der letzte Moderator die Konferenz, werden die Teilnehmer mit einem
Hinweistext informiert, dass die Konferenz nach ca. 5 min endet.

Benachrichtigung der Konferenzteilnehmer

Der Moderator kann allen oder einzelnen Konferenzteilnehmern eine Einladung
per E-Mail zuschicken. Voraussetzung ist, dass auf dem Client-PC ein E-Mail-
Programm installiert ist. Bekannte E-Mail-Adressen werden automatisch in den
Verteiler eingefligt. Bei einer Einladung an alle Konferenzteilnehmer wird nur die
allgemeine Gast-PIN verschickt (falls zugelassen), bei individuellen Einladungen
wird zuséatzlich die personliche PIN verschickt.

Alternativ kann ein vordefinierter Einladungstext in die Zwischenablage kopiert
werden, um ihn in anderen Programmen (z. B. Chat) weiter zu verwenden.

4.5.1 Wie Sie eine aktive Konferenz anzeigen

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf Konferenz.

2) Klicken Sie auf die Registerkarte Aktiv. Sie sehen alle aktiven Konferenzen,
in denen Sie Konferenzteilnehmer sind.

Konferenzen, in denen Sie Moderator sind, sind mit einem griinen Stern
gekennzeichnet.
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3)

Klicken Sie bei der gewtinschten Konferenz auf das Pfeil-Symbol, um sich
Daten und die Teilnehmer der Konferenz anzeigen zu lassen.

Moderatoren sind mit einem griinen Stern gekennzeichnet.

4.5.2 Wie Sie eine geplante Konferenz anzeigen

Schritt fur Schritt

1)
2)

3)

Klicken Sie auf Konferenz.

Klicken Sie auf die Registerkarte Geplant. Sie sehen alle Konferenzen, in
denen Sie Konferenzteilnehmer sind.

Konferenzen, in denen Sie Moderator sind, sind mit einem griinen Stern
gekennzeichnet.

Konferenzen, die gerade aktiv sind, werden griin und unterstrichen
angezeigt.

Klicken Sie bei der gewiinschten geplanten Konferenz auf das Pfeil-Symbol,
um sich die Daten und die Teilnehmer der Konferenz anzeigen zu lassen.

Moderatoren sind mit einem griinen Stern gekennzeichnet.

4.5.3 Wie Sie eine geplante Konferenz umbenennen

46

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)

3)

4)

Sie sind Moderator der Konferenz, die Sie umbenennen wollen.

Klicken Sie auf Konferenz.

Klicken Sie auf die Registerkarte Geplant. Sie sehen alle Konferenzen, in
denen Sie Konferenzteilnehmer sind.

Konferenzen, in denen Sie Moderator sind, sind mit einem griinen Stern
gekennzeichnet.

Konferenzen, die gerade aktiv sind, werden griin und unterstrichen
angezeigt.

Klicken Sie in der Kopfzeile der geplanten Konferenz auf den Namen der
Konferenz.

Andern Sie den Namen der Konferenz.
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4.5.4 Wie Sie eine geplante Konferenz anlegen

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)
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Klicken Sie auf Konferenz.
Klicken Sie in der Registerkartenleiste auf das Symbol Neue Konferenz.
Vergeben Sie einen Namen fur die geplante Konferenz.

Wenn Sie wollen, dass sich weitere Teilnehmer, die nicht in der geplanten
Konferenz gelistet sind, in die Konferenz einwéhlen kénnen, aktivieren Sie
das Kontrollkastchen Einwahl per Gast-PIN zulassen.

Klicken Sie auf Erstellen.
Die Konferenz wird mit Ihnen als Moderator angelegt.

Klicken Sie bei der gerade erstellten Konferenz auf das Pfeil-Symbol, um sich
die Daten der Konferenz anzeigen zu lassen.

Flgen Sie weitere Teilnehmer hinzu:
a) Klicken Sie auf das Symbol Teilnehmer hinzufligen.

b) Fur einen Teilnehmer aus den Verzeichnissen (z. B. interner Teilnehmer)
aktivieren Sie das Optionsfeld Teilnehmer aus Verzeichnis hinzufligen
und geben Sie entweder Telefonnummer oder Name des Teilnehmers
ein. Wahlen Sie den Teilnehmer aus den Suchergebnissen aus.

c) Fur einen externen Teilnehmer aktivieren Sie das Optionsfeld Externen
Teilnehmer hinzufliigen und geben Sie die Daten des Teilnehmers ein.

d) klicken Sie auf OK.

e) Wiederholen Sie die Schritte a bis d fur weitere Teilnehmer.

INFO: Weitere Teilnehmer kénnen Sie nachtraglich auch Gber die
Favoritenliste oder die Suche in Verzeichnissen zur Konferenz
hinzufugen.

Legen Sie den Moderator fiir die Konferenz fest:

Als Initiator der Konferenz sind Sie automatisch Moderator. Sie kdnnen bei
Bedarf weitere Konferenzteilnehmer als Moderatoren festlegen. Voraus-
setzung dafir ist, dass der Teilnehmer eine Konferenz-Lizenz hat. Wenn Sie
selbst nicht Moderator sein wollen, kdnnen Sie lhren Moderatorstatus zurlick-
setzen. Es muss aber mindestens ein Konferenzteilnehmer Moderator der
Konferenz sein.

e Wenn Sie einen weiteren Teilnehmer als Moderator festlegen méchten,
klicken Sie auf den gewlinschten Konferenzteilnehmereintrag und klicken
Sie auf das Symbol Moderatorstatus setzen.

e Wenn Sie lhren eigenen Moderatorstatus zuriicksetzen wollen, klicken
Sie auf lhren Konferenzteilnehmereintrag und klicken Sie auf das Symbol
Moderatorstatus zuriicksetzen.
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INFO: Nur als Moderator kdnnen Sie Konferenzen I6schen und
Teilnehmer hinzufiigen/entfernen.

9) Verschicken Sie bei Bedarf Einladungen:

Sie kdnnen eine Einladung an alle oder einzelne Konferenzteilnehmer
verschicken. Dafur muss ein E-Mail-Programm auf dem Client-PC installiert
sein. Bekannte E-Mail-Adressen werden automatisch in den Verteiler
eingefugt. Sie kdnnen den Einladungstext auch in die Zwischenablage
kopieren.

a)

b)

c)

Wenn Sie eine Einladung an alle Konferenzteilnehmer verschicken
mochten, klicken Sie auf das Symbol Einladungen an alle versenden.
Es o6ffnet sich das E-Mail-Programm und eine E-Mail wird erstellt mit der
EinwahInummer und der Gast-PIN (falls zugelassen).

Wenn Sie eine Einladung an einen Konferenzteilnehmer verschicken
mdchten, klicken Sie auf den gewiinschten Konferenzteilnehmereintrag
und klicken Sie auf das Symbol Einladung versenden an .... Es 6ffnet
sich das E-Mail-Programm und eine E-Mail wird erstellt mit der Einwahl-
nummer, der personlichen PIN (Konferenz-ID) und der Gast-PIN (falls
zugelassen).

Wenn Sie den vordefinierten Einladungstext in die Zwischenablage
kopieren wollen, um ihn in anderen Programmen (z. B. Chat) weiter zu
verwenden, klicken Sie auf das Symbol Einladung kopieren.

455 Wie Sie sich in eine Konferenz einwahlen
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Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

» Sie sind Teilnehmer einer geplanten oder aktiven Konferenz.

In eine Konferenz kénnen Sie sich tber myPortal Smart oder direkt tber Ihr
Telefon einwéhlen. Bei der Einwahl Giber das Telefon bendtigen Sie die Einwahl-
nummer und lhre personliche PIN (Konferenz-ID). Diese Daten kdnnen Ihnen

z. B. per E-Mail zugeschickt worden sein.

1) Klicken Sie auf Konferenz.

2) Wabhlen Sie die Konferenz aus:

Wenn Sie sich in eine geplante Konferenz einwahlen méchten, klicken
Sie auf die Registerkarte Geplant. Sie sehen alle geplanten Konfe-
renzen, in denen Sie Konferenzteilnehmer sind.

Wenn Sie sich in eine aktive Konferenz einwéhlen moéchten, klicken Sie
auf die Registerkarte Aktiv. Sie sehen alle aktiven Konferenzen, in denen
Sie Konferenzteilnehmer sind.
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3) Klicken Sie bei der gewiinschten Konferenz auf das Pfeil-Symbol, um sich
Daten und die Teilnehmer der Konferenz anzeigen zu lassen.

Moderatoren sind mit einem griinen Stern gekennzeichnet.

4) Klicken Sie bei lhrem Listeneintrag auf das Symbol Verbinden. Sie nehmen
an der Konferenz teil.

Sind Sie der erste Teilnehmer einer geplanten Konferenz, wird lhnen Musik
vorgespielt, bis sich ein weiterer Teilnehmer einwahilt.

4.5.6 Wie Sie Konferenzteilnehmer hinzufiigen

Voraussetzungen

* Sie sind Moderator der Konferenz.

Schritt fur Schritt

> Flgen Sie Konferenzteilnehmer auf eine der folgenden Arten hinzu:
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Teilnehmer aus der Favoritenliste:

Klicken Sie in der Favoritenliste bei dem gewtinschten Teilnehmer auf das
Symbol Zur Konferenz hinzufiigen. Wéhlen Sie die Konferenz aus, zu
der der Teilnehmer hinzugefiigt werden soll und bestéatigen Sie mit OK.

Gruppe aus der Favoritenliste:

Klicken Sie in der Favoritenliste bei der gewiinschten Gruppe auf das
Symbol Alle Favoriten aus der Gruppe zur Konferenz hinzufligen.
Wabhlen Sie die Konferenz aus, zu der die Teilnehmer der Gruppe hinzu-
gefligt werden sollen und bestatigen Sie mit OK.

Teilnehmer/Gruppe lber die Verzeichnis-Suche:

Fuhren Sie eine Suche in den Verzeichnissen durch und klicken Sie bei
dem gewunschten Teilnehmer auf das Symbol Zur Konferenz hinzu-
fugen. Wahlen Sie die Konferenz aus, zu der der Teilnehmer hinzugefugt
werden soll und bestatigen Sie mit OK.

Teilnehmer/Gruppe aus den Verzeichnissen Uber das Konferenz-
Management:

Klicken Sie auf Konferenz und anschlieBend auf die Registerkarte
Geplant oder Aktiv. Klicken Sie bei der gewlinschten Konferenz auf das
Pfeil-Symbol, um sich die Daten und Teilnehmer der Konferenz anzeigen
zu lassen. Klicken Sie auf das Symbol Teilnehmer hinzufiigen.
Aktivieren Sie das Optionsfeld Teilnehmer aus Verzeichnis hinzufligen
und geben Sie entweder Telefonnummer oder Name des Teilnehmers
ein. Wahlen Sie den Teilnehmer aus den Suchergebnissen aus und
bestatigen Sie mit OK.

Externer Teilnehmer Uiber das Konferenz-Management;

Klicken Sie auf Konferenz und anschlieRend auf die Registerkarte
Geplant oder Aktiv. Klicken Sie bei der gewiinschten Konferenz auf das
Pfeil-Symbol, um sich die Daten und Teilnehmer der Konferenz anzeigen
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zu lassen. Klicken Sie auf das Symbol Teilnehmer hinzufiigen.
Aktivieren Sie das Optionsfeld Externen Teilnehmer hinzufiigen und
geben Sie die Daten des Teilnehmers ein. Bestétigen Sie mit OK.

45.7 Wie Sie Konferenzteilnehmer trennen

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)

3)

4)

Sie sind Moderator einer aktiven Konferenz.

Klicken Sie auf Konferenz.

Klicken Sie auf die Registerkarte Aktiv. Sie sehen alle aktiven Konferenzen,
in denen Sie Konferenzteilnehmer sind.

Konferenzen, in denen Sie Moderator sind, sind mit einem griinen Stern
gekennzeichnet.

Klicken Sie bei der gewlinschten Konferenz auf das Pfeil-Symbol, um sich die
Daten und die Teilnehmer der Konferenz anzeigen zu lassen.

Moderatoren sind mit einem griinen Stern gekennzeichnet.

Klicken Sie bei dem Konferenzteilnehmer, den Sie trennen moéchten, auf das
Symbol Konferenzteilnehmer trennen und bestatigen Sie mit OK.

Sie kdénnen sich auch selbst aus der Konferenz nehmen.

Die Verbindung zum Teilnehmer wird getrennt, der Teilnehmer bleibt jedoch in der
Teilnehmerliste der aktiven Konferenz und kann sich jederzeit wieder in die
Konferenz einwéhlen.

45.8 Wie Sie Konferenzteilnehmer entfernen
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Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)

Sie sind Moderator einer geplanten Konferenz.

Klicken Sie auf Konferenz.

Klicken Sie auf die Registerkarte Geplant. Sie sehen alle Konferenzen, in
denen Sie Konferenzteilnehmer sind.

Konferenzen, in denen Sie Moderator sind, sind mit einem griinen Stern
gekennzeichnet.

Konferenzen, die gerade aktiv sind, werden griin und unterstrichen
angezeigt.
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3) Klicken Sie bei der gewiinschten geplanten Konferenz auf das Pfeil-Symbol,
um sich die Daten und die Teilnehmer der Konferenz anzeigen zu lassen.

Moderatoren sind mit einem griinen Stern gekennzeichnet.

4) Klicken Sie auf den Konferenzteilnehmer, den Sie aus der Konferenz
entfernen mdchten, und klicken Sie auf das Symbol Teilnehmer |6schen.

Sie kdnnen sich auch selbst aus der Konferenz entfernen.

4.5.9 Wie Sie eine geplante Konferenz I6schen

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

» Sie sind Moderator der geplanten Konferenz.

1) Klicken Sie auf Konferenz.

2) Klicken Sie auf die Registerkarte Geplant. Sie sehen alle Konferenzen, in
denen Sie Konferenzteilnehmer sind.

Konferenzen, in denen Sie Moderator sind, sind mit einem griinen Stern
gekennzeichnet.

Konferenzen, die gerade aktiv sind, werden griin und unterstrichen
angezeigt.

3) Klicken Sie bei der gewiinschten geplanten Konferenz auf das Pfeil-Symbol,
um sich die Daten und die Teilnehmer der Konferenz anzeigen zu lassen.

Moderatoren sind mit einem griinen Stern gekennzeichnet.

4) Klicken Sie auf das Symbol Konferenz I6schen.

4.6 Web Collaboration

myPortal Smart unterstitzt innerhalb von Telefongesprachen und Konferenzen
die Einbindung des separaten Produktes Web Collaboration fiir die gleichzeitige
multimediale Zusammenarbeit. Diese bietet schnellen Zugriff auf Funktionen wie
Desktop- und Anwendungsfreigabe, Dateifreigabe, Co-Browsing, Whiteboarding,
URL-Push, IM-Chat und Video-Chat mit mehreren Teilnehmern.

Die Web Collaboration kann von einem Teilnehmer wéhrend eines Telefonge-
sprachs uber das Anruf-Fenster des UC PC Clients oder innerhalb einer aktiven
Konferenz vom Moderator gestartet werden. Es 6ffnet sich eine Webseite, tUber
die der Download des Web Collaboration Clients eingeleitet werden kann. Eine
lokale Installation von Web Collaboration auf dem UC PC Client ist nicht erfor-
derlich. Ist auf dem UC PC Client ein E-Mail-Programm hinterlegt, kann den
Gesprachsteilnehmern eine E-Mail mit dem Link auf den Web Collaboration
Client zugesendet werden. Informationen zur Web Collaboration finden Sie in der
Web Collaboration Produktdokumentation.
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Beim Ldschen oder Beenden einer Konferenz wird die zugehorige
Web Collaboration Sitzung automatisch gel6scht.

Einbindung von Web Collaboration

Fur die Einbindung von Web Collaboration muss der Administrator im WBM
Lizenznummer und Passwort fiir die hosted Web Collaboration Verbindung
eingeben. Der Hersteller bietet den Web Collaboration Server im Internet als
Dienst an (Public Server). Uber eine gesicherte https-Verbindung werden Lizenz-
nummer und Passwort Gibertragen. Standardmafiig wird dabei der TCP-Port 5100
verwendet. Lokale Web Collaboration Server werden nicht unterstitzt.

INFO: Fur die Nutzung von Web Collaboration benétigen die UC
PC Clients und das Kommunikationssystem eine Internet-
Verbindung. Verbindungen Uber Proxy werden vom Kommunika-
tionssystem nicht unterstitzt.

Instant Messaging und Web Collaboration

Instant Messaging des Systems und Instant Messaging von Web Collaboration
sind voneinander unabhéngig: Sofortnachrichten aus einem UC PC Client
erscheinen nicht in einer Web Collaboration Sitzung desselben Teilnehmers und
umgekehrt.

4.6.1 Wie Sie eine Web Collaboration Sitzung starten
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Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

» Der Zugang zum Web Collaboration Server ist im Kommunikationssystem
eingerichtet.

» Ein E-Mail-Programm ist auf dem Client-PC installiert.

* Nur beim Start aus einer aktiven Konferenz: Sie sind Moderator der aktiven
Konferenz.

1) Navigieren Sie zur Startmdglichkeit der Web Collaboration:

» Umdie Web Collaboration aus einem Gesprach heraus zu starten, 6ffnen
Sie das Anruf-Fenster.

* Umdie Web Collaboration aus einer aktiven Konferenz zu starten, klicken
Sie auf Konferenz und anschliel3end auf die Registerkarte Aktiv. Klicken
Sie bei der gewlinschten Konferenz auf das Pfeil-Symbol, um sich die
Daten und die Teilnehmer der Konferenz anzeigen zu lassen.

Moderatoren sind mit einem griinen Stern gekennzeichnet. Sie kénnen
eine Web Collaboration Sitzung nur in einer Konferenz starten, in der Sie
Moderartor sind.
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3)
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Klicken Sie auf das Symbol Web Collaboration starten.

Das E-Mail-Programm 6ffnet sich und es wird eine E-Mail erstellt mit dem Link
auf den Web Collaboration Client. erkannte E-Mail-Adressen werden automa-
tisch in den Verteiler eingefligt.

Zuséatzlich wird eine Webseite gedtffnet mit dem Download-Link des Web
Collaboration Clients (fastviewer).

Flgen Sie bei Bedarf der E-Mail weitere E-Mail-Adressen hinzu (z. B. fur
externe Konferenzteilnehmer) und schicken Sie die E-Mail ab.

Laden Sie den Web Collaboration Client auf Inren PC und melden Sie sich mit
Name und Passwort an. Die Web Collaboration Sitzung ist gestartet.

INFO: Die anderen Teilnehmer der aktiven Konferenz kénnen
ihren Web Collaboration Client entweder iber den Link in der E-
Mail starten oder indem Sie mit myPortal Smart diese aktive
Konferenz aufrufen und Gber das Symbol Web Collaboration
teilnehmen den Web Collaboration Client aufrufen.

4.6.2 Wie Sie an einer Web Collaboration Sitzung teilnehmen

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)

2)

3)
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Ihr Gesprachspartner oder der Moderator einer aktiven Konferenz hat die
Web Collaboration Sitzung gestartet.

Navigieren Sie zur Einwahlmdglichkeit in die Web Collaboration Sitzung:

a) Um an der Web Collaboration Sitzung aus einem Gespréach heraus teilzu-
nehmen, 6ffnen Sie das Anruf-Fenster.

b) Um an der Web Collaboration Sitzung aus einer aktiven Konferenz teilzu-
nehmen, klicken Sie auf Konferenz und anschlieRend auf die Register-
karte Aktiv. Klicken Sie bei der gewlinschten Konferenz auf das Pfeil-
Symbol, um sich die Daten und Teilnehmer der Konferenz anzeigen zu
lassen.

Klicken Sie auf das Symbol Web Collaboration teilnehmen.
Der Download lhres Web Collaboration Client wird eingeleitet.

Laden Sie den Web Collaboration Client auf Ihren PC und melden Sie sich mit
Name und Passwort an. Sie nehmen an der Web Collaboration Sitzung teil.

INFO: Falls Sie vom Moderator der aktiven Konferenz eine E-
Mail erhalten haben, kénnen Sie den Web Collaboration Client
auch tber den in der Mail enthaltenen Link starten.
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4.6.3 Wie Sie eine Web Collaboration Sitzung beenden

Voraussetzungen
» Eine Web Collaboration Sitzung ist gestartet.

* Nur fur aktive Konferenz: Sie sind Moderator der aktiven Konferenz.

Schritt fur Schritt
1) Navigieren Sie zum Symbol fiir das Beenden der Web Collaboration Sitzung:

* Um die Web Collaboration Sitzung aus einem Gesprach heraus zu
beenden, 6ffnen Sie das Anrufen-Fenster.

* Um die Web Collaboration Sitzung aus einer aktiven Konferenz zu
beenden, klicken Sie auf Konferenz und anschlie3end auf die Register-
karte Aktiv. Klicken Sie bei der gewunschten Konferenz auf das Pfeil-
Symbol, um sich die Daten und Teilnehmer der Konferenz anzeigen zu
lassen.

2) Kilicken Sie auf das Symbol Web Collaboration beenden.

INFO: Eine Web Collaboration Sitzung wird automatisch
beendet, wenn das Gesprach oder die aktive Konferenz beendet
wird, aus dem/der die Web Collaboration Sitzung gestartet wurde.

4.7 Sofortnachrichten

Mittels Sofortnachrichten kénnen Sie mit anderen Benutzern von UC Smart
chatten.

Gesendete und empfangene Sofortnachrichten werden bei den Kommunikations-
partnern als Dialog angezeigt. Beim Auswahlen eines Empféangers zeigt der
Client an, ob der Kommunikationspartner momentan online ist. Falls ein Kommu-
nikationspartner offline ist, kann ihm keine Sofortnachricht Gbermittelt werden.
Die Sofornachrichten-Ubersichtsseite zeigt die letzten Streams an. Das System
speichert eine begrenze Zahl von Sofortnachrichten. Es werden max. die letzten
100 Sofortnachrichten eines Benutzers angezeigt.

4.7.1 Wie Sie eine Sofortnachricht aus der Favoritenliste senden

Voraussetzungen

e Sofortnachrichten sind im System aktiviert.
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Schritt fur Schritt
1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

Unified Communications
Sofortnachrichten

Klicken Sie entweder in der minimierten Ansicht oder in der Normal-Ansicht
auf das Symbol der Favoritenliste.

Klicken Sie auf die betreffende Gruppe um die zugehdérigen Eintrage aufzu-
klappen.

Klicken Sie auf den gewlinschten Kontakt.
Klicken Sie auf Chat starten.

Geben Sie im Eingabebereich unten den Text ein.
Klicken Sie auf Senden.

Wenn Sie zur Sofortnachrichten-Ubersichtsseite wechseln méchten, klicken
Sie auf das Symbol links von Sofortnachrichten.

4.7.2 Wie Sie eine Sofortnachricht aus einer Verzeichnis-Suche senden

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt
1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)
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Sofortnachrichten sind im System aktiviert.

Klicken Sie entweder in der minimierten Ansicht oder in der Normal-Ansicht
auf die Registerkarte Verzeichnisse / Suche.

Geben Sie im Eingabefeld einen Suchbegriff ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

Klicken Sie auf ein Verzeichnis um die zugehérigen Eintrage des Suchergeb-
nisses aufzuklappen.

Klicken Sie auf den gewlinschten Kontakt.

INFO: Einen aktuellen Gesprachspartner kénnen Sie alternativ
aus dem PopUp-Fenster des Anrufs per Sofortnachricht kontak-
tieren.

Klicken Sie auf Chat starten.
Geben Sie im Eingabebereich unten den Text ein.
Klicken Sie auf Senden.

Wenn Sie zur Sofortnachrichten-Ubersichtsseite wechseln méchten, klicken
Sie auf das Symbol links von Sofortnachrichten.
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5 Konfiguration

Sie kdnnen myPortal Smart Ihren Bedirfnissen entsprechend konfigurieren.
Einige Konfigurationsaufgaben erfordern UC Smart Assistant.

5.1 Personliche Einstellungen

Sie kénnen personliche Einstellungen fur myPortal Smart eingeben, wie z. B. Ihre
E-Mail-Adresse, eine zusétzliche Rufnummer oder ein eigenes Bild.

Das von lhnen bereitgestellte Bild wird anderen internen Teilnehmern unter
anderem in Verzeichnissen und Favoriten angezeigt. Ihr Bild kann auch an
Systemtelefonen mit gro3em Farbdisplay (nur bei den HFA-Varianten) angezeigt
werden.

5.1.1 Wie Sie lhre Kontakdaten andern

Schritt fur Schritt

Die von lhnen festgelegten Kontaktdaten stehen anderen Teilnehmern unter
anderem in Verzeichnissen und Favoriten zur Verfliigung.

1)
2)
3)

4)

Klicken Sie auf das Symbol Mein Profil fir Ihren Anwesenheitsstatus.
Klicken Sie auf die Registerkarte meine Profildetails.

Andern Sie bei Bedarf die Feldern Mobile Rufnummer,
Externe Rufnummer und Meine E-Mail-Adresse. Rufnummern sollten im
kanonischen Format eingegeben werden (z. B. +49891234567).

Klicken Sie auf OK.

5.1.2 Wie Sie |Ihr eigenes Bild bereitstellen
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Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)
4)

Sie verfligen tber ein Bild mit mindestens 40 x 40 Pixel im Dateiformat JPG
oder PNG. Die Datei darf nicht groRBer als 512 kB sein.

Klicken Sie auf das Symbol fiir lhren Anwesenheitsstatus.
Klicken Sie auf die Registerkarte mein Foto.
Klicken Sie auf Aktualisieren.

Wahlen Sie einen Ordner und eine Datei und klicken Sie auf Offnen.
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INFO: Das Bild wird automatisch auf 200 x 200 Pixel skaliert.

5.1.3 Wie Sie Ihr eigenes Bild I6schen

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf das Symbol fiir Inren Anwesenheitsstatus.
2) Kilicken Sie auf die Registerkarte mein Foto.

3) Klicken Sie auf Loschen.

5.2 Schnellwahl (Desktop Dialing) Einstellungen

Der Hotkey fir die Schnellwahl und seine Funktionalitéat kann konfiguriert werden.

Die Schnellwahlfunktion ist aktiviert, sobald der PC gestartet ist. Die Funktiona-
litat ist aber nur mit myPortal Smart nutzbar. Der Hotkey fir die Schnellwahl wird
in myPortal Smart als Taste oder Tastenkombination eingerichtet.

Da der konfigurierte Hotkey in der Anwendung, in der die Rufnummer markiert
wird, moglicherweise mit einer Funktion belegt ist (z. B. Strg+P fiir das Offnen des
Drucken-Dialogs), verhalt sich die Schnellwahlfunktion standardmafiig folgender-
malden:

Nachdem der Benutzer die Rufnummer in der Anwendung markiert und den
konfigurierten Hotkey eingegeben hat, wird der Hotkey von der Schnellwahl-
funktion abgefangen und erst nach einer vordefinierten Verzégerung an die
Anwendung weiter gesendet. Diese Verzogerung bewirkt, dass die markierte
Rufnummer automatisch in die Zwischenablage kopiert und an myPortal Smart
Ubergeben werden kann.

Sobald die Rufnummer an myPortal Smart tibergeben wurde, wird die Wahl nach
einer einstellbaren Verzégerungszeit ausgefihrt. Innerhalb dieser Zeitspanne
kdnnen Sie die Wahl noch abbrechen oder die bergebene Rufnummer andern.
Andern Sie den voreingestellten Wert von 3s auf Os wird die Wahl sofort ausge-
fuhrt.

Konfiguration

Hotkey und Verzdgerungszeit konnen in myPortal Smart eingestellt werden.
Die weiteren Schnellwahl-Einstellungen kdnnen in der Software "Desktop
Dialing" geandert werden:

» Schnellwahl aktivieren oder deaktivieren:

— Intercept Key aktiviert: Die Schnellwahl ist aktiviert, da der konfigurierte
Hotkey durch die Schnellwahlfunktion abgefangen wird (Standardeins-
tellung).

— Intercept Key deaktiviert: Die Schnellwahl ist deaktiviert, da der konfigu-
rierte Hotkey nicht durch die Schnellwahlfunktion abgefangen wird.
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» Hotkey fir weitere Anwendungen aktivieren oder deaktivieren:

— Send Key After (value in ms) aktiviert: Der konfigurierte Hotkey wird
nach der eingestellten Verzégerung an die Anwendung weitergesendet
(Standardeinstellung).

— Send Key After (value in ms) deaktiviert: Der konfigurierte Hotkey wird
exklusiv fir die Schnellwahl verwendet. Der Hotkey funktioniert in
anderen Anwendungen nicht.

» Verzogerungszeit fir das Weitersenden des Hotkeys konfigurieren:

Die Zeit fir das Weitersenden des Hotkeys an die Anwendung ist im Bereich
von 50 - 2000 ms einstellbar.

5.2.1 Wie Sie einen Hotkey fiur die Schnellwahl festlegen

Voraussetzungen
* Auf dem PC ist ein Windows-Betriebssystem installiert.
» Die Software "Desktop Dialing” ist installiert.

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Einstellungen.

2) Kilicken Sie auf die Registerkarte Darstellung.

Office

UC Server Appearance I

Charcoal grey =
English
. )

s I}
dd.mm.yyyy (31.10.2008) [l
e —
Bring to front on events -
[ ]

S\ Ctri+Shift+F8
3s

Cancel

Click here to open UC Smart Assistant
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3) Geben Sie im Feld Wahl-Hotkey eine Taste oder eine Tastenkombination
Ihrer Wahl anhand folgender Tabelle ein:

Tastenkombination Anmerkung

F1-F12 Oftmals bereits durch andere Applikationen
belegt.

UMSCHALT + andere Taste

STRG + andere Taste Nicht erlaubt: STRG+c, STRG+x, STRG+v

4) Andern Sie unter Verzégerungszeit bei Bedarf die Zeitspanne, innerhalb der
Sie die Wahl noch abbrechen oder die Ubergebene Rufnummer &ndern
kdnnen. Bei Os wird die Wahl sofort ausgefihrt.

5) Klicken Sie auf OK.

5.2.2 Wie Sie die Schnellwahl aktivieren oder deaktivieren

Voraussetzungen

« Die Software "Desktop Dialing" ist gestartet.

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Horer-Symbol "Desktop
Dialing" in der Taskleiste.

2) Wahlen Sie den Menieintrag Change Config.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

» Wenn Sie die Schnellwahl aktivieren méchten, aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen Intercept Key.

* Wenn Sie die Schnellwahl deaktivieren mdchten, deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen Intercept Key.

5.2.3 Wie Sie den Hotkey fur weitere Anwendungen aktivieren oder
deaktivieren

Voraussetzungen

» Die Software "Desktop Dialing" ist gestartet.

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Horer-Symbol "Desktop
Dialing" in der Taskleiste.

2) Wahlen Sie den Menieintrag Change Config.

3) Wahlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:
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e Wenn Sie méchten, dass der konfigurierte Hotkey nach der eingestellten
Verzdgerung an die Anwendung weitergesendet wird, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Send Key After (value in ms).

e Wenn Sie mochten, dass der konfigurierte Hotkey nicht an die
Anwendung weitergesendet wird, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen
Send Key After (value in ms). Dieser Hotkey wird exklusiv fur die
Schnellwahl verwendet und kann in anderen Anwendungen nicht mehr
genutzt werden.

5.2.4 Wie Sie die Verzbgerungszeit flir das Weitersenden des Hotkeys
konfigurieren

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

» Die Software "Desktop Dialing" ist gestartet.

1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Horer-Symbol "Desktop
Dialing" in der Taskleiste.

2) Wahlen Sie den Menieintrag Change Config.
3) Wahlen Sie den Menieintrag Send Key After (value in ms).

4) Klicken Sie auf die gewlinschte Verzdgerungszeit (50 - 200 ms).

5.3 Programmieren der Funktionstasten des Telefons

60

Sie kdnnen die Funktionstasten lhres Telefons und eines eventuell vorhandenen
Key-Moduls oder BLF iber den UC Client mit einer Web-Applikation lhren Bedirf-
nissen anpassen.

Dies gilt sowohl fur vorbelegte als auch fur die Ubrigen Funktionstasten. Ausge-
nommen sind Lokale Anwendungstasten (Local App.). Die Benutzeroberflache
fur die Tastenprogrammierung wird, sofern verfligbar, in der selben Sprache
geoffnet wie der UC Client, anderenfalls in Englisch.

INFO: Die Funktionstasten eines SIP-Telefons, eines ISDN-
Telefons oder eines analogen Telefons kdnnen Sie nicht mit dem
UC Client programmieren.

Bei Telefonen mit Display kénnen Sie bestimmte Funktionstasten
auch direkt am Telefon programmieren.

Mehrfachbelegung der Funktionstasten

Sie kdnnen die Funktionstasten zweifach belegen: Die erste Ebene kénnen Sie
mit allen angebotenen Funktionen belegen, die zweite Ebene mit externen
Rufnummern. Zur Nutzung der zweiten Ebene muss am Telefon die Ebenenum-
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schaltetaste (Shift-key) konfiguriert sein. Die LED der Funktionstaste ist stets der
ersten Ebene zugeordnet.

5.3.1 Wie Sie Funktionstasten des Telefons programmieren

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Klicken Sie auf Einstellungen.
Klicken Sie auf die Registerkarte Darstellung.

Klicken Sie auf den Link Tastenprogrammierung. Im Webbrowser &6ffnet
sich ein Fenster fur die Programmierung der Funktionstasten des Telefons.

a) Wenn eine Meldung erscheint wie Es besteht ein Problem m t
demSi cherheitszertifi kat der Websi t e. klicken Sie auf Laden
dieser Website fortsetzen.

Klicken Sie im Telefonsymbol auf den Tastenbereich, den Sie bearbeiten
mochten.

Klicken Sie in der detaillierten Darstellung des Tastenbereichs auf das Tasten-
symbol am Ende der betreffenden Zeile. Das Tastensymbol wird rot und
kennzeichnet, dass die Funktionstaste fiir die Programmierung aktiviert ist.

a) Wenn Sie die Details zur aktuellen Funktion einer Taste einblenden
mdchten, bewegen Sie den Mauszeiger Gber das Beschriftungsfeld links
neben der Taste.

Wabhlen Sie in der Aufklappliste Funktion Auswahlen die gewlinschte
Funktion aus.

a) Wenn eine Funktion Zusatzinformationen (Parameter) erfordert, wahlen
Sie diese aus bzw. geben Sie die erforderlichen Daten ein.

INFO: Wenn Sie fir eine Funktionstaste die Funktion Ebenen-
umschaltung auswahlen, steht Ihnen eine zweite Ebene fir die
Belegung mit externen Rufnummern zur Verfigung.

Klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie ein Systemtelefon mit automatischer Tastenbeschriftung ausge-
wahlt haben, kdnnen Sie in der Spalte Beschrift. den Text eingeben, der im
Display der Funktionstaste erscheinen soll.

Wenn Sie auf einer Funktionstaste die Ebenenumschaltung eingerichtet
haben, aktivieren Sie das Kontrollkédstchen 2. Ebene. Geben Sie die externen
Rufnummern ein wie unter den Schritten 6 bis 8 beschrieben.

10) Wenn Sie weitere Funktionstasten belegen méchten, wiederholen Sie die

Schritte 4 bis 9.

11) SchlieRen Sie das Webbrowser-Fenster fiir die Tastenprogrammierung.

12) Klicken Sie in der Registerkarte Darstellung auf OK.
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5.4 Allgemeine Einstellungen

Sie kénnen allgemeine Einstellungen fir myPortal Smart festlegen, wie z. B. das
Datumsformat oder die Serveradresse.

Server-Verbindungen

Ist ein Teilnehmer unter verschiedenen Standorten zu erreichen (z. B. Uber LAN
im Blro und Uber Internet zu Hause), kénnen bis zu 4 Server-Verbindungen
eingerichtet werden.

5.4.1 Wie Sie Ihr myPortal Smart Kennwort dndern

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Diese Funktion wird nur angeboten, wenn die Verbindung zum System
verschlisselt ist (https).

Klicken Sie auf Einstellungen.

Klicken Sie auf die Registerkarte UC-Server.

Klicken Sie auf Passwort andern.

Geben Sie unter Altes Passwort lhr altes myPortal Smart Kennwort ein.

Geben Sie unter Neues Passwort und Wiederholung Ihr neues myPortal
Smart Kennwort entsprechend den Sicherheitsrichtlinien ein.

INFO: Das Kennwort muss zwischen 8 und 16 Zeichen lang sein
und muss mindestens jeweils einen Grol3buchstaben, einen
Kleinbuchstaben, eine Ziffer und ein Sonderzeichen enthalten.
Bitte merken Sie sich Ihr neues Kennwort genau.

Klicken Sie auf OK.

5.4.2 Wie Sie die Benutzeroberflache andern
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Schritt fur Schritt

1)
2)
3)

4)

Klicken Sie auf Einstellungen.
Klicken Sie auf die Registerkarte Darstellung.

Wabhlen Sie aus der Aufklappliste Skin die Benutzeroberflache mit dem
gewiinschten Erscheinungsbild.

Klicken Sie auf OK. Der Client wird automatisch neu gestartet.
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5.4.3 Wie Sie die Sichtbarkeit von myPortal Smart konfigurieren

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Einstellungen.

2) Klicken Sie auf die Registerkarte Darstellung.

UC Server Appearance I

Skins: Charcoal grey =
s I}
Language: English -
.10. )

a AT CId.mm.yyyy (31.10.2008) |odl
Visibility: Bring to front on events -

Start at login: |4

Dialing hotkey: NedEE=liEs:]
Delay time: T

OIk Cam:e.l.

Click here to open UC Smart Assistant

3) Wahlen Sie in der Aufklappliste Sichtbarkeit eine der folgenden Moglich-
keiten:

e Wenn Sie mdéchten, dass das Fenster von myPortal Smart immer im
Vordergrund angezeigt wird, wahlen Sie Immer im Vordergrund.

e Wenn Sie mdchten, dass das Fenster von myPortal Smart nur bei
Anrufen oder neuen Nachrichten im Vordergrund angezeigt wird, wahlen
Sie Nach vorne bei Ereignissen.

4) Klicken Sie auf OK.

5.4.4 Wie Sie den automatischen Start von myPortal Smart aktivieren oder
deaktivieren

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Einstellungen.
2) Klicken Sie auf die Registerkarte Darstellung.

3) Wabhlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
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e Wenn Sie mdchten, dass myPortal Smart automatisch gestartet wird,
aktivieren Sie das Kontrollkastchen Autostart.

e Wenn Sie nicht méchten, dass myPortal Smart automatisch gestartet
wird, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Autostart.

4) Klicken Sie auf OK.

5.4.5 Wie Sie die Sprache der Benutzeroberflache auswéahlen

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Einstellungen.
2) Klicken Sie auf die Registerkarte Darstellung.
3) Wahlen Sie in der Aufklappliste Sprache die gewlinschte Sprache.
4) Klicken Sie auf OK.

myPortal Smart startet automatisch neu.

5.4.6 Wie Sie das Datumsformat auswahlen

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Einstellungen.
2) Klicken Sie auf die Registerkarte Darstellung.
3) Wahlen Sie in der Aufklappliste Datumsformat das gewlinschte Format.
4) Klicken Sie auf OK.

5.4.7 Wie Sie die Server-Einstellungen &ndern

INFO: Andern Sie die Server-Einstellungen nur auf Anweisung
des Administrators lhres Kommunikationssystems. Mit einer
falschen Serveradresse kdnnen Sie myPortal Smart nicht nutzen.

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Einstellungen.
2) Klicken Sie auf die Registerkarte UC-Server.

3) Geben Sie unter IP-Adresse des Servers die IP-Adresse bzw. den Namen
des Kommunikationssystem ein (z. B. 192. 168. 1. 2).

4) Geben Sie unter IP Port des Servers den Port an, mit dem der UC Client mit
dem Kommunikationssystem kommuniziert (Standard: 8802).
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Wabhlen Sie in der Aufklappliste Serverprotokoll aus, ob die Verbindung zum
Kommunikationssystem verschlisselt (https, Standard) oder unverschliisselt
(http) erfolgen soll.

Klicken Sie auf OK.

5.4.8 Wie Sie weitere Server-Verbindungen konfigurieren

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Klicken Sie auf Einstellungen.
Klicken Sie auf die Registerkarte UC-Server.

Wabhlen Sie unter Server-Vebindung den Index fiir die nachste freie Server-
Verbindung aus.

Geben Sie unter Benutzername einen Benutzernamen fiir die Server-
Verbindung ein.

Geben Sie unter Passwort das Kennwort fir die Server-Verbindung entspre-
chend den Sicherheitsrichtlinien ein.

INFO: Das Kennwort muss zwischen 8 und 16 Zeichen lang sein
und muss mindestens jeweils einen Grol3buchstaben, einen
Kleinbuchstaben, eine Ziffer und ein Sonderzeichen enthalten.
Bitte merken Sie sich Ihr neues Kennwort genau.

Optional bei MULAP: Geben Sie im Feld Zugeordnetes Telefon die
Rufnummer fur das zugeordnete Telefon ein.

Voraussetzung: lhr Benutzername reprasentiert eine MULAP.

Nur fir Mobility User: Wéhlen Sie in der Aufklappliste Wahlverfahren eine
der folgenden Mdglichkeiten:

* Wenn Sie gehende Anrufe mit Ihrem Burotelefon einleiten mdchten,
wahlen Sie CTI - Assoziierte Wahl.

* Wenn Sie gehende Anrufe mit Ihrem Mobiltelefon einleiten mochten,
wahlen Sie Callback bevorzugt.

Geben Sie unter IP-Adresse des Servers die IP-Adresse oder den
Domanen-Namen des Servers ein.

Geben Sie unter IP Port des Servers den Port an, mit dem der UC Client mit
dem Server kommuniziert (Standard: 8802).

10) Wahlen Sie in der Aufklappliste Serverprotokoll aus, ob die Verbindung zum

Server verschlisselt (https, Standard, empfohlen) oder unverschliisselt
(http) erfolgen soll.

11) Klicken Sie auf OK.

12) Wenn Sie weitere Server-Verbindungen konfigurieren wollen, wiederholen
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5.4.9 Wie Sie die Rufnummer fir das zugeordnete Telefon (bei MULAP)
eintragen

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)

4)

Ihr Benutzername reprasentiert eine MULAP.

Die Rufnummer fir das zugeordnete Telefon wurde lhnen von Ihrem Admini-
strator mitgeteilt.

Klicken Sie auf Einstellungen.
Klicken Sie auf die Registerkarte UC-Server.

Geben Sie im Feld Zugeordnetes Telefon die Rufnummer fir das
zugeordnete Telefon ein.

Klicken Sie auf OK.

5.4.10 Wie Sie das Wahlverfahren &ndern (nur fir Mobility User)

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)

4)

Klicken Sie auf Einstellungen.
Klicken Sie auf die Registerkarte UC-Server.

Wahlen Sie in der Aufklappliste Wahlverfahren eine der folgenden Mdglich-
keiten:

* Wenn Sie gehende Anrufe mit lhrem Birotelefon einleiten mdchten,
wahlen Sie CTI - Assoziierte Wahl.

* Wenn Sie gehende Anrufe mit lhrem Mobiltelefon einleiten mdchten,
wahlen Sie Callback bevorzugt.

Klicken Sie auf OK.

5.4.11 Wie Sie sich an myPortal Smart neu anmelden
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Schritt fur Schritt

1)
2)
3)

4)

Klicken Sie auf Einstellungen.
Klicken Sie auf die Registerkarte UC-Server.

nur wenn Sie eine andere Server-Verbindung nutzen wollen: wahlen Sie unter
Server-Verbindung die gewiinschten Server-Verbindung aus.

Klicken Sie auf Neu anmelden.
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5.5 UC Smart Assistant

Konfiguration
UC Smart Assistant

UC Smart Assistant ist die webbasierte Anwendung fiir spezielle Konfigurations-
aufgaben von myPortal Smart durch Benutzer.

Um auf UC Smart Assistant zugreifen zu kénnen, missen Sie sich mit dem
Benutzernamen und dem Passwort von myPortal Smart anmelden.

UC Smart Assistant kann fur folgende Anwendungsfalle genutzt werden:

Kennwort von myPortal Smart dndern (auch moglich tiber myPortal Smart)

Sprache der UC Smart Assistant Benutzeroberflache andern.

Die Sprache der myPortal Smart Benutzeroberflache wird dadurch nicht
beeinflusst.

Eigene Profildaten eingeben oder andern (auch moglich iber myPortal
Smart)

Outlook-Kontakte in das persénliche Verzeichnis importieren (Java erfor-
derlich)

Importierte Kontakte lI6schen

Verwandte Themen

Wie Sie myPortal Smart starten
Favoritenliste

5.5.1 Wie Sie UC Smart Assistant starten

Schritt fur Schritt
1)
2)
3)

4)

5)
6)

Klicken Sie auf Einstellungen.
Klicken Sie auf die Registerkarte UC-Server.

Klicken Sie auf den Link
Hier klicken um den UC Smart Assistant zu 6ffnen. UC Smart Assistant
offnet sich im Webbrowser.

Geben Sie im Feld Name lhren Benutzernamen fur myPortal Smart ein
(Standard: lhre interne Rufnummer, z. B. 330).

Geben Sie im Feld Passwort Ihr Kennwort fiir myPortal Smart ein.

Klicken Sie auf Anmelden.

Verwandte Themen
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5.5.2 Wie Sie das Kennwort von myPortal Smart &ndern

Voraussetzungen

* Sie haben UC Smart Assistant gestartet.

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Benutzereinstellungen.

2) Geben Sie in Passwort und Passwort Wiederholung das neue Kennwort
entsprechend den Sicherheitsrichtlinien ein.

INFO: Das Kennwort muss zwischen 8 und 16 Zeichen lang sein
und muss mindestens jeweils einen Grol3buchstaben, einen
Kleinbuchstaben, eine Ziffer und ein Sonderzeichen enthalten.
Bitte merken Sie sich Ihr neues Kennwort genau.

3) Klicken Sie auf Ubernehmen.

Verwandte Themen
e Wie Sie myPortal Smart starten

5.5.3 Wie Sie die Sprache der UC Smart Assistant Benutzeroberflache
andern

Voraussetzungen

» Sie haben UC Smart Assistant gestartet.

Schritt fur Schritt
1) Klicken Sie auf Benutzereinstellungen.

2) Wabhlen Sie in der Aufklappliste Sprache die gewiinschte Sprache fur die
Benutzeroberflache von UC Smart Assistant aus.

INFO: Die Sprache der myPortal Smart Benutzeroberflache wird
dadurch nicht geandert.

3) Klicken Sie auf Ubernehmen.

A31003-P3010-U100-27-19, 10/2015
68 myPortal Smart, Bedienungsanleitung



Konfiguration
UC Smart Assistant

5.5.4 Wie Sie lhre Profildaten andern

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)
3)

Sie haben UC Smart Assistant gestartet.

Klicken Sie auf Benutzereinstellungen.
Andern Sie im Bereich Profildetails bei Bedarf Ihre Profildaten.

Klicken Sie auf Ubernehmen.

5.5.5 Wie Sie die Outlook-Kontakte in das persdnliche Verzeichnis

importieren

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

1)
2)

3)

4)

lhre Outlook-Kontakte enthalten die Rufnummern im kanonischen Format.
Java ist in Inrem Webbrowser aktiviert.

Sie haben UC Smart Assistant im Webbrowser des PCs gestartet, auf dem
Ihr Outlook lauft.

Klicken Sie auf Kontakte importieren.

Wenn Sie Outlook-Kontakte, die keine Rufnummer enthalten, nicht impor-
tieren mdchten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Kontakte ohne Rufnummer nicht importieren.

Wenn Sie Bilder mitimportieren méchten, aktivieren Sie das Kontrollk&stchen
Bilder importieren.

Klicken Sie auf Import starten.

INFO: Beachten Sie an dieser Stelle die Hinweise in

UC Smart Assistant bezuglich sicherheitsrelevanter Warnungen
und gewahren Sie entsprechend Zugriff um den Import durchzu-
fuhren. Verneinen Sie diesbezugliche Fragen zum Blockieren von
Komponenten.

5.5.6 Wie Sie die importierten Kontakte l[6schen

Voraussetzungen
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Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf Kontakte importieren.

2) Klicken Sie auf Importierte Kontakte l6schen.

INFO: Beachten Sie an dieser Stelle die Hinweise in
UC Smart Assistant beziiglich sicherheitsrelevanter Warnungen
und gewahren Sie entsprechend Zugriff.

5.6 Web Collaboration-Einbindung

Fur die Einbindung von Web Collaboration muss dem Kommunikationssystem
die Adresse des Web Collaboration Servers bekannt gegeben werden. Der
Hersteller bietet den Web Collaboration Server im Internet als Dienst an (Public
Server). Uber eine gesicherte https-Verbindung werden Lizenznummer und
Passwort tibertragen. StandardméaRig wird dabei der TCP-Port 5100 verwendet.

INFO: Fur die Nutzung von Web Collaboration benétigen die UC
PC Clients und das Kommunikationssystem eine Internet-
Verbindung. Verbindungen Uber Proxy werden vom Kommunika-
tionssystem nicht unterstitzt.

5.6.1 Wie Sie die Verbindung zum Web Collaboration Server (Public Server)
konfigurieren
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Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

» Sie haben UC Smart Assistant gestartet.
» Ein Internet-Zugang ist vorhanden.

» Furdie gesicherte Verbindung zum Web Collaboration Server (Public Server)
bendtigen Sie eine Lizenznummer und ein Passwort.

1) Klicken Sie auf Web Services.
2) Aktivieren Sie das Optionsfeld Public Server.

3) Geben Sie im Feld Lizenznummer die Lizenznummer fur die gesicherte
Verbindung zum Web Collaboration Server (Public Server) ein.

4) Geben Sie im Feld Passwort das Passwort fur die gesicherte Verbindung
zum Web Collaboration Server (Public Server) ein.

INFO: Wenn Sie die Web Collaboration 5 min lang testen wollen,
kénnen Sie das Optionsfeld Public Server (Demo Mode/Evalu-
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ation Mode) aktivieren. Hierfir bendtigen Sie keine Lizenz-
nummer und kein Passwort.

5) Klicken Sie auf Ubernehmen und anschlieBend auf OK.
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