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Uber diese Dokumentation
Arten von Themen

1 Uber diese Dokumentation

Hier erhalten Sie einfiihrende Hinweise zu dieser Dokumentation.

1.1 Arten von Themen

Die Arten von Themen umfassen Konzepte und Tasks:

Art des Themas Beschreibung

Konzept Erklart das "Was" und gibt einen Uber-
blick Uber Zusammenhange sowie Hin-
tergrundinformationen z.B. zu Leis-
tungsmerkmalen.

Task (Handlungsanweisung) Beschreibt das "Wie" fur aufgabenori-
entierte Anwendungsfalle Schritt fur
Schritt das und setzt Kenntnis der zu-
gehdrigen Konzepte voraus.

Tasks sind erkennbar an der Uber-
schrift Wie Sie ....

Zugehorige Konzepte
Darstellungskonventionen auf Seite 8

1.2 Darstellungskonventionen

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

Art der Information Darstellung Beispiel

Elemente der Fett Klicken Sie auf OK.

Benutzeroberflache

Meniifolge > Datei > Beenden

Besondere Fett Name darf nicht

Hervorhebung geloscht werden

Querverweistext Kursiv Weitere Informationen
finden Sie im
Themenbereich
Netzwerk.

Ausgabe Schriftart mit fester Befehl nicht

Laufweite, z. B. Courier gefunden.

Eingabe Schriftart mit fester LOCAL als Dateiname
Laufweite, z. B. Courier  eingeben
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Uber diese Dokumentation

Art der Information Darstellung Beispiel

Tastaturkombination Schriftart mit fester <Strg>+<Alt>+<Esc>
Laufweite, z. B. Courier

Zugehorige Konzepte
Arten von Themen auf Seite 8
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Einfiihrung
myPortal for Outlook

2 Einfuhrung

Dieses Dokument richtet sich an Benutzer von myPortal for Outlook und
beschreibt die Installation, Konfiguration und Bedienung.

2.1 myPortal for Outlook

myPortal for Outlook ist eine Plug-In-Anwendung fir Unified Communications
in Microsoft Outlook. Neben komfortablen Wabhlhilfen Giber Verzeichnisse und
Favoriten, Informationen tGber den Anwesenheitsstatus von Teilnehmern, haben
Sie z.B. auch Zugriff auf Sprach- und Faxnachrichten.

myPortal for Outlook bietet folgende Leistungsmerkmale:

* Verzeichnisse

* Favoritenliste

* Journal

* Desktop-Wahl

* PopUp-Fenster

* Anwesenheitsstatus

» CallMe-Dienst mit ONS (One Number Service)
« Statusbezogene Anrufumleitung
» Personlicher AutoAttendant

+ Konferenzen

* Aufzeichnen von Anrufen

* Aufzeichnen von Konferenzen

* Instant Messaging

» Sprach- und Faxnachrichten

2.2 Elemente der Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache von myPortal for Outlook besteht aus der in Microsoft
Outlook integrierten Symbolleiste von myPortal for Outlook, einem eigenen
Fenster mit der Favoritenliste und situationsabhangig aus weiteren Fenstern
und PopUp-Fenstern.

Anmerkung: Die Anzeige von myPortal for Outlook ist auf 96
dpi beschrankt, um Displayprobleme zu vermeiden.

Outlook 2003, Outlook 2007

Die Symbole von myPortal for Outlook befinden sich in der Symbolleiste von
myPortal for Outlook (standardmaRig unterhalb der Menlleiste und der Sym-
bolleiste von Outlook):

=i Aok EHER A ?

Outlook 2010
Die Symbole von myPortal for Outlook befinden sich im Ribbon Tab myPortal:
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- &b e i il M - [T i /
Pt '/ N =4 B8 Voicemail Messages t: Internal Directory 1 “)
- —
- s Fax Messages y A& External Directory -
P Manage my Start Office _ - o Setup  Help
! conferences Conference - " Spooled Jobs 4 Search
Telephony Conference Presence Messages Journal Directaories Setup

Anmerkung: Die Symbolleiste von myPortal for Outlook finden
Sie mit reduziertem Funktionsumfang zusatzlich in jedem Out-
look-Kontakt.

Symbole

Symbol Funktion

Aufklappliste fir Rufnummern

Die Aufklappliste enthalt bis zu 10

bereits gewahlte Rufnummern und
ist ein Eingabefeld fiir zu wahlende
Rufnummern und zu suchende Na-

men.
/-’ « Wahlen

: « Wahrend ankommendem Anruf:
P Annehmen

' + Wahrend Gesprach: Auflegen

2

*  Weiterleitung
+ Wahrend Gesprach: Ubergeben

¢ Halten
« wahrend Halten: Anruf fortfiih-
ren
n
I Konferenz
9 ¢ Aufzeichnen

*  Wahrend Aufzeichnung: Auf-
zeichn. beenden

[ ]

Symbol und zugleich Aufklappliste
fur Ihren Anwesenheitsstatus (mit
weiteren Symbolen)

I
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12

Symbol Funktion
<7 Nachrichten

ggf. mit der Anzahl der neuen Nach-
richten nebenstehend in Klammern

(: Journal

ggf. mit der Anzahl der offenen An-
rufe nebenstehend in Klammern

Verzeichnisse
Einrichtung

Hilfe

°3J)

Anmerkung: Die Symbolleiste von myPortal for Outlook finden
Sie zusatzlich in jedem Outlook-Kontakt, allerdings mit reduzier-
tem Funktionsumfang.

Kontextmeniis

Kontextmenus stellen situationsbezogene Aktionen zur Auswahl. Sie 6ffnen ein
Kontextmeni durch Anklicken des betreffenden Objektes mit der zweiten (in der
Regel rechten) Maustaste. Informationen in Kontextmenis zum Anwesenheits-
status kdnnen unter Umstanden nicht angezeigt werden bei zu geringer Band-
breite, z.B. bei Teleworkern.

Tooltips

Tooltips sind kleine Fenster, mittels derer myPortal for Desktop weitere Informa-
tionen zu bestimmten Objekten der grafischen Benutzeroberflache anzeigt, z.B.
zu Icons, Eingabefeldern oder Schaltflachen.

... am Ende einer Beschriftung deutet auf Unvollstandigkeit wegen Platzmangel
hin. Der entsprechende Tooltip erscheint, wenn Sie den Mauszeiger eine gewis-
se Zeit auf dem entsprechenden Objekt verbleiben lassen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf Verzeichnisse und das Journal

Verwenden Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff unten rechts in der Be-
nutzeroberflache, um schnell mit Inren Kontakten zu kommunizieren. Fur den
im Journal bzw. Verzeichnis ausgewahlten Kontakt sind folgende Aktionen ver-
fugbar:

Symbol Funktion

Wahlen

Konferenz einleiten

Anrufiibernahme

E-Mail senden
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Symbol Funktion
) Sofortnachricht senden
P) Gehenden Anruf planen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf Nachrichten

Sie kénnen schnell nachrichtenbezogene Aktionen ausfuhren (z. B. Nachrichten
in einen anderen Ordner verschieben oder Sprachnachrichten lber den Laut-
sprecher abspielen). Die folgenden Aktionen kénnen Uber die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff unten rechts in der Nachrichten-Benutzeroberflache durchge-
fuhrt werden:

Symbol Funktion

= Nachricht in Ordner verschieben
(z. B. Gespeichert)

> Uber Lautsprecher abspielen

p Uber Telefon anrufen

= Voicemail weiterleiten

In E-Mail-Nachricht senden

=) Sprachnachricht speichern

Nach Outlook kopieren

Zugehorige Konzepte

Favoritenliste auf Seite 48

Popup-Fenster auf Seite 76

Konferenzen auf Seite 87

Anwesenheitsstatus auf Seite 24

Journal auf Seite 56

Verzeichnisse auf Seite 42

Verwaltung der Sprachnachrichten auf Seite 126

Verwaltung von Faxnachrichten auf Seite 133

Zugehorige Tasks

Wie Sie einen Anruf manuell einleiten (bis Outlook 2007) auf Seite 68
Wie Sie einen Anruf manuell einleiten (ab Outlook 2010) auf Seite 68
Wie Sie einen Outlook-Kontakt anrufen (bis Outlook 2007) auf Seite 70
Wie Sie einen Outlook-Kontakt anrufen (ab Outlook 2010) auf Seite 70

Wie Sie aus dem Outlook-Posteingang anrufen (ab Outlook 2010) auf Seite
71

Wie Sie die Sprache der Benutzeroberflache auswahlen auf Seite 157
Wie Sie die Benutzeroberflache andern auf Seite 157
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Online-Hilfe

2.3 Online-Hilfe

Die integrierte Online-Hilfe beschreibt wichtige Konzepte und
Handlungsanweisungen. Zu jeder ge6ffneten WBM-Seite wird kontextsensitiv
das zugehorige Hilfe-Thema aufgerufen.

Navigation

Die Schaltflachen in der Online-Hilfe bieten folgende Funktionen:

* Inhalt
gibt einen Uberblick tiber die Struktur
* Index

bietet direkten Zugang zu einem Thema Uber Stichworte
* Suche

bietet eine Volltextsuche zum gezielten Auffinden relevanter Themen

A31003-P3030-U112-03-0019, 11/11/2020
14 myPortal for Outlook, Bedienungsanleitung
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Wie Sie myPortal for Outlook installieren

3 Installation und Starten von myPortal for Outlook

Fir die Installation von myPortal for Outlook sind bestimmte Voraussetzungen
zu erfillen.

3.1 Wie Sie myPortal for Outlook installieren

Voraussetzungen

Der Administrator Ihres Kommunikationssystems hat lhnen die Installationsda-
tei(en) oder den Link zu den Datei(en) zur Verfigung gestellt.

Anmerkung: Beachten Sie bitte unbedingt die Hinweise in der
Datei ReadMe first.rtf.

Schritt fiir Schritt

1) Fuhren Sie die Installationsdatei CommunicationsClients.exe aus.

2) Wenn das Fenster Benutzerkontensteuerung mit der Meldung Ein nicht
identifiziertes Programm moéchte auf den Computer zugrei-
fen angezeigt wird, klicken Sie auf Zulassen.

3) Geben Sie die IP-Adresse ein, die Sie von Ihrem Administrator erhalten ha-
ben, und klicken Sie auf Weiter.

4) Nach Validierung der IP-Adresse priift das Installationsprogramm, ob .NET
4.5 verfiigbar ist, und installiert es, falls nicht.

5) Klicken Sie auf myPortal for Outlook, um es fur die Installation zu markie-
ren.

Durch Klicken auf eine Anwendung wird zwischen Aktionen umgeschaltet:

Symbol Funktion
Installieren
Reparieren

O Entfernen

6) Wenn Sie den Installationsordner im Feld Installieren auf: &ndern méchten.
7) Klicken Sie auf Installieren.
8) Folgen Sie den Anweisungen des Installationsprogrammes.

Zugehorige Tasks

myPortal for Outlook starten auf Seite 15
Wie Sie myPortal for Outlook deinstallieren auf Seite 17

3.2 myPortal for Outlook starten

Voraussetzungen

myPortal for Outlook ist auf lnrem PC installiert.
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Schritt fiir Schritt

1) Doppelklicken Sie auf das Outlook-Programmsymbol, um Outlook mit my-
Portal for Outlook zu starten.

Anmerkung: Wenn Sie Outlook ohne myPortal for Outlook
starten mochten, klicken Sie im Anmeldefenster auf Offline
arbeiten. Sie kdnnen myPortal for Outlook dann erst ab dem
nachsten Start von Outlook wieder verwenden.

Sie kdnnen Outlook nur dann ohne myPortal for Outlook star-
ten, wenn die automatische Anmeldung nicht aktiviert ist.

Anmerkung: Die gleichzeitige Nutzung von myPortal fo-
r Outlook mit myPortal for Desktop oder mit myAttendant un-
ter dem selben Benutzernamen wird nicht unterstutzt.

Die gleichzeitige Nutzung von myPortal for Desktop mit myA-
gent unter dem selben Benutzernamen fihrt zu Einschran-
kungen (siehe myAgent, Bedienungsanleitung Hinweise zur
gleichzeitigen Nutzung von Clients).

2) Geben Sie im Anmeldefenster in Feld Benutzername |hre Rufnummer ein.

3) Geben Sie Ihr Kennwort ein. Bei der ersten Anmeldung lautet Ihr Standard-
kennwort 1234. Anderenfalls wenden Sie sich an den Administrator lhres
Kommunikationssystems.

Tipp: Beim ersten Start eines PC-Clients werden Sie aufge-
fordert, Ihr Kennwort zu andern, sofern Sie es nicht bereits
Uber das Telefonmeni der Sprachbox geandert haben.

Geben Sie im Feld Altes Kennwort |hr bisheriges Kennwort
ein.

Geben Sie in den Feldern Neues Kennwort und Kennwort
bestatigen lhr mindestens sechsstelliges, ausschlieflich aus
Ziffern bestehendes neues Kennwort ein.

Die maximale Anzahl fiir Zeichenwiederholungen liegt bei
zwei und die maximale Anzahl fir aufeinanderfolgende Zei-
chen liegt bei drei.

Der Benutzerkontoname (in umgedrehter sowie tatsachlicher
Reihenfolge) kann nicht Teil des Kennworts sein.

Das Kennwort gilt fiir myPortal for Desktop, myPortal for Out-
look, Fax Printer, myAgent, myReports, myAttendant und fir
den telefonischen Zugriff auf lhre Sprachbox.

Anmerkung: Nach finfmaliger Eingabe des falschen Kenn-
worts wird Ihr Zugriff auf alle Clients gesperrt. Das Entsper-
ren ist ausschlieBlich durch den Administrator lhres Kommu-
nikationssystems maglich.

4) Wenn Sie myPortal for Outlook kiinftig mit automatischer Anmeldung nutzen
mochten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Kennwort speichern. Das An-
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meldefenster wird dann kinftig nicht mehr angezeigt. Sie konnen diese Opti-
on jederzeit andern.

Anmerkung: Verwenden Sie die automatische Anmeldung
nur, wenn Sie ausschlielien konnen, dass weitere Personen
Zugriff zu Ihrem Benutzerkonto haben. Anderenfalls kdnn-
ten diese zum Beispiel auf Ihre Sprach- und Faxnachrichten
zugreifen oder lhre Rufnummer zu lhren Lasten auf kosten-
pflichtige externe Ziele umleiten.

5) Wenn das Feld Server-IP angezeigt wird, geben Sie die IP-Adresse oder
den Namen des Kommunikationssystems bzw. des UC Servers ein.

6) Klicken Sie auf Anmelden.

Zugehorige Tasks

Wie Sie myPortal for Outlook installieren auf Seite 15

Kennwort dndern auf Seite 156

Wie Sie die automatische Anmeldung deaktivieren auf Seite 156

Wie Sie das Problem beheben: Keine Verbindung zum Kommunikationssystem
(Windows) auf Seite 160

Wie Sie das Problem beheben: myPortal for Outlook wird nicht geladen
(Outlook 2003) auf Seite 160

Wie Sie das Problem beheben: myPortal for Outlook wird nicht geladen
(Outlook 2007) auf Seite 160
3.3 Wie Sie myPortal for Outlook deinstallieren

Schritt fur Schritt
1) Schlieen Sie Outlook.

Anmerkung: Beachten Sie bitte unbedingt die Hinweise in
der Datei ReadMe first.rtf.

2) Klicken Sie in der Systemsteuerung auf Programme und Funktionen.

3) Klicken Sie im Kontextmen( des Eintrags myPortal for Outlook auf An-
dern.

4) Klicken Sie auf Andern.
5) Wahlen Sie das Feature myPortal for Outlook zur Deinstallation aus.

Zugehorige Tasks
Wie Sie myPortal for Outlook installieren auf Seite 15

3.4 Automatische Updates

Automatische Updates halten UC Clients auf dem neuesten Stand.

Ist eine neue Version verfligbar, wird diese entweder automatisch aktualisiert
oder es wird Uber die Moglichkeit der Aktualisierung informiert. Gegebenenfalls
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erscheint eine Meldung, dass eine oder mehrere Anwendungen beenden wer-
den missen um das Update durchzuflihren.

Anmerkung: Es wird empfohlen, die angebotenen Updates
stets durchzuflhren. Dies gilt ebenso fur Software, die fur be-
stimmte UC Clients erforderlich ist.

3.4.1 Wie Sie ein automatisches Update durchfihren

18

Voraussetzungen

Sie haben eine Meldung erhalten wie: Client update available. Plea-
se wait while the update is done. Please close the follo-
wing programs to continue the update: [...].

Schritt fiir Schritt
SchlieRen Sie Outlook.

Nachste Schritte

Starten Sie nach dem automatischen Update myPortal for Outlook neu.
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4 Erste Schritte

Erste Schritte beschreibt die gleich zu Beginn empfohlenen Tatigkeiten.

Andern des Kennworts

Anmerkung: Andern Sie aus Sicherheitsgriinden nach der ers-
ten Anmeldung Ihr Kennwort. Anderenfalls kénnten fremde Per-
sonen mit dem Standardkennwort z.B. auf lhre Sprach- und Fax-
nachrichten zugreifen oder lhre Rufnummer zu lhren Lasten zu
kostenpflichtigen externen Zielen umleiten.

Auswihlen der Spracheinstellungen
Wahlen Sie jeweils die Sprache fur:

» der Benutzeroberflache von myPortal for Outlook
* Menii und systemeigene Ansagen der Sprachbox

Aufzeichnen lhrer Namensansage

Ihre Namensansage wird als individueller Bestandteil von Ansagen des Kom-
munikationssystems verwendet z.B.:

» wenn lhre Sprachbox Anrufer tiber Inren Anwesenheitsstatus informiert
* bei Konferenzen zu denen Sie einladen zur BegrifRung der Teilnehmer:

. hat Sie eingeladen, an einer Konferenz teilzunehmen."
* bei Konferenzen, um dem Teilnehmerkreis |hr Hinzukommen mitzuteilen:

. nimmt an der Konferenz teil."

Aufzeichnen lhrer persénlichen BegriiBung

Ihre persénliche Begriiung héren Anrufer standardmafig bei Erreichen lhrer
Sprachbox, z.B. "Ich kann Ihren Anruf momentan nicht entgegen nehmen ...".
Es gibt folgende Ansagen zur persénlichen Begrif3ung:

» Allgemeine personliche BegriiRung
» Personliche Begriiflung fir Besetzt
» Personliche Begrifung fir Nicht angenommen

Anmerkung: Sie kdnnen weitere Ansagen aufzeichnen, siehe
Voicemail-Postfach auf Seite 118.

Festlegen der E-Mail-Adresse

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein, damit das Kommunikationssystem Sie per
E-Mail zu Konferenzen einladen und liber neue Sprach- und Faxnachrichten
benachrichtigen kann.

Anlegen der Favoriten

In der Favoritenliste haben Sie lhre wichtigen Kontakte mit Anwesenheitsstatus
stets im Blick und kénnen diese durch Anklicken anrufen.
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Wie Sie die Sprache der Benutzeroberfliche auswahlen

Zugehorige Konzepte
Voicemail-Postfach auf Seite 118

4.1 Wie Sie die Sprache der Benutzeroberflache auswahlen

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.

2) Klicken Sie auf Meine Einstellungen > Darstellung.
3) Wahlen Sie die Sprache aus der Aufklappliste aus.
4) Klicken Sie auf Speichern.

Nachste Schritte

Beenden Sie Outlook und starten Sie myPortal for Outlook erneut.

4.2 Wie Sie die Sprache der Sprachbox auswahlen

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Kilicken Sie auf Kommunikation > Einstellungen fiir Sprachnachrichten.

3) Wahlen Sie aus der Aufklappliste VoiceMail-Sprache die gewilinschte Spra-
che.

4) Klicken Sie auf SchlieBen.

4.3 Wie Sie lhre Namensansage aufzeichnen

20

Warum und wann dieser Vorgang ausgefiihrt wird

Anmerkung: Sie kdnnen die Namensansage auch uber das
TelefonmenU der Sprachbox aufzeichnen.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.

2) Kilicken Sie auf Profile und anschlieRend auf ein beliebiges Profil.
3) Kilicken Sie auf Aufzeichnen.

4) Kiicken Sie in der Liste auf die Ansage Eigener VoiceMail-Name.

5) Klicken Sie auf Aufzeichnen. Die Sprachbox ruft Sie nun an Ihrem Telefon
an.

6) Nehmen Sie den Anruf der Sprachbox an.
7) Sprechen Sie lhren Namen nach dem Ton.
8) Kilicken Sie auf Anhalten.

9) Wenn Sie die Ansage am Telefon anhéren méchten, klicken Sie auf Wie-
dergabe. Zum Beenden der Wiedergabeschleife klicken Sie auf Anhalten.

10) Wenn Sie die Ansage nochmals aufzeichnen mdchten, klicken Sie erneut
auf Aufzeichnen.
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Personliche BegruRung aufzeichnen

11) Klicken Sie auf SchlieBen und anschlieRend auf Speichern.

Zugehorige Konzepte

Voicemail-Postfach auf Seite 118

Zugehorige Tasks

Personliche BegriiRung aufzeichnen auf Seite 21

4.4 Personliche BegruBung aufzeichnen

Warum und wann dieser Vorgang ausgefiihrt wird

Anmerkung: Sie kdnnen die persdnliche Begriflung auch Uber
das Telefonmen( der Sprachbox aufzeichnen.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.

2) Kilicken Sie auf Profile und anschlieRend auf ein beliebiges Profil.

3) Kilicken Sie auf Aufzeichnen.

4) Wahlen Sie in der Liste der Ansagen eine der folgenden Moglichkeiten:

* Wenn Sie die allgemeine personliche BegriiRung aufzeichnen mochten,
klicken Sie auf Eigene VoiceMail-BegriiBung.

Anmerkung: Die Aufzeichnungsdauer fur Voice-
Mail-Begriflungen ist auf 1 Minute begrenzt.

*  Wenn Sie die persdnliche Begrufung fur Besetzt aufzeichnen méchten,
klicken Sie auf Besetzt.

*  Wenn Sie die personliche Begruftung fur Nicht angenommen aufzeich-
nen modchten, klicken Sie auf Nicht angenommen.

5) Klicken Sie auf Aufzeichnen. Die Sprachbox ruft Sie nun an Ihrem Telefon
an.

6) Nehmen Sie den Anruf der Sprachbox an.
7) Sprechen Sie lhre personliche BegriBung nach dem Ton.
8) Kilicken Sie auf Anhalten.

9) Wenn Sie die Ansage am Telefon anhéren méchten, klicken Sie auf Wie-
dergabe. Zum Beenden der Wiedergabeschleife klicken Sie auf Anhalten.

10) Wenn Sie die Ansage nochmals aufzeichnen méchten, klicken Sie auf Auf-
zeichnen.

11) Klicken Sie auf SchlieBen und anschlieRend auf Speichern.

Zugehorige Konzepte

Voicemail-Postfach auf Seite 118

Zugehorige Tasks

Wie Sie lhre Namensansage aufzeichnen auf Seite 20
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Erste Schritte
Wie Sie lhre E-Mail-Adresse festlegen

4.5 Wie Sie lhre E-Mail-Adresse festlegen

Voraussetzungen

Der Administrator Ihres Kommunikationssystems hat den E-Mail-Versand konfi-
guriert.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.

2) Klicken Sie auf Personliche Daten > Eigene personliche Daten.
3) Geben Sie in E-Mail Ihre E-Mail-Adresse ein.

4) Klicken Sie auf Speichern.

4.6 Wie Sie eine Favoritenliste anlegen

Schritt fir Schritt
1) Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
+ Bis Outlook 2007:

Klicken Sie auf Verzeichnisse > Intern oder Verzeichnisse > Extern.
* ab Outlook 2010:

Klicken Sie auf Internes Verzeichnis oder auf Externes Verzeichnis.
» Klicken Sie in Outlook auf den Ordner Kontakte.

2) Ziehen Sie den gewulinschten Kontakt in die Favoritenliste.

Zugehorige Konzepte
Favoritenliste auf Seite 48
Zugehorige Tasks

Wie Sie die Anzeige der Favoritenliste aktivieren oder deaktivieren auf Seite
52

Wie Sie das automatische Ausblenden der Favoritenliste aktivieren oder
deaktivieren auf Seite 52

Wie Sie die Favoritenliste immer im Vordergrund aktivieren oder deaktivieren
auf Seite 53

Wie Sie das Abblenden der Favoritenliste beim Verlassen aktivieren oder
deaktivieren auf Seite 53

4.7 Wie Sie die Symbolleiste in Outlook 2010 abdocken

Sie kdnnen die myPortal for Outlook-Symbolleiste abdocken und so
platzieren, dass Sie auf der Windows-Benutzeroberflache immer am oberen
Bildschirmrand erscheint. Die Symbolleiste wird automatisch ausgeblendet.
Wenn Sie die Maus den oberen Bildschirmrand bewegen, wird sie wieder
eingeblendet.

Voraussetzungen

Sie mussen Outlook 2010 haben.
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Erste Schritte

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Meine Einstellungen > Darstellung.

3) Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste Symbolleiste anzeigen den Eintrag
Unverankert aus.

4) Klicken Sie auf Speichern.

A31003-P3030-U112-03-0019, 11/11/2020
myPortal for Outlook, Bedienungsanleitung 23
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Anwesenheitsstatus und CallMe-Dienst

5 Unified Communications

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

5.1 Anwesenheitsstatus und CallMe-Dienst

Anwesenheitsstatus und CallMe-Dienst zeigen und optimieren die
Erreichbarkeit von Teilnehmern. Der Anwesenheitsstatus ermdglicht eine
einfache statusbezogene Anrufumleitung sowie eine mit myPortal for Desktop
bzw. myPortal for Outlook flexibel konfigurierbare regelbasierte Anrufumleitung.

5.1.1 Anwesenheitsstatus

Der Anwesenheitsstatus informiert in der Favoritenliste, im internen Verzeichnis,
im virtuellen Konferenzraum und durch Sprachboxansagen Uber die
Verfugbarkeit interner Teilnehmer (auch mobiler Teilnehmer). Daruber hinaus
steuert der Anwesenheitsstatus die Erreichbarkeit interner Teilnehmer mit der
statusbezogenen Anrufumleitung, der regelbasierten Anrufumleitung und dem
personlichen AutoAttendant.

Anmerkung: MyPortal to go wird nicht von VSL verwaltet. Da-
her wird als aktueller Status immer offline angezeigt.

Sie kdnnen lhren Anwesenheitsstatus sowohl in myPortal for Outlook als auch
im Telefonmenl der Sprachbox andern. Durch Deaktivieren einer Anrufumlei-
tung am Telefon kehren Sie zum Anwesenheitsstatus Biiro zurlck. Bei jeder
Anderung des Anwesenheitsstatus aufer fir Biiro und CallMe kénnen Sie den
Zeitpunkt der geplanten Rickkehr zu Biiro bzw. CallMe festlegen.

Die Aufklappliste fur den Anwesenheitsstatus enthalt folgende Symbole:

Symbol Anwesenheitsstatus Verfiigbarkeit

Biiro Erreichbar am normalen Arbeitsplatz

Nur auswéahlbar, wenn der Farpstatus Griin
CallMe-Dienst nicht aktiv

ist. Anderenfalls erscheint

an dieser Stelle CallMe.

CallMe Erreichbar an einem alternativen

Nur auswahlbar, wenn der Arbeitsplatz

CallMe-Dienst aktiv ist.
Anderenfalls erscheint an
dieser Stelle Biiro.
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Symbol Anwesenheitsstatus Verfiigbarkeit

Besprechung abwesend - Umleitung zur Sprachbox
oder statusbezogene Anrufumleitung
zu anderer Rufnummer

Farbstatus Gelb
I Krank abwesend - Umleitung zur Sprachbox

oder statusbezogene Anrufumleitung
zu anderer Rufnummer

Farbstatus Rot

Pause abwesend - Umleitung zur Sprachbox
oder statusbezogene Anrufumleitung
zu anderer Rufnummer

Farbstatus Gelb

AuBer Haus abwesend - Umleitung zur Sprachbox
oder statusbezogene Anrufumleitung
zu anderer Rufnummer

Farbstatus Gelb

Urlaub abwesend - Umleitung zur Sprachbox
oder statusbezogene Anrufumleitung
zu anderer Rufnummer

Farbstatus Rot

Mittagspause abwesend - Umleitung zur Sprachbox
oder statusbezogene Anrufumleitung
zu anderer Rufnummer

Farbstatus Gelb

Zuhause abwesend - Umleitung zur Sprachbox
| oder statusbezogene Anrufumleitung
zu anderer Rufnummer

Farbstatus Rot

oder statusbezogene Anrufumleitung
zu anderer Rufnummer

° Anrufschutz abwesend - Umleitung zur Sprachbox

Farbstatus Rot

Anmerkung: Der Anwesenheitsstatus "krank" ist je nach Sys-
temeinstellung des Administrators moglicherweise nicht verfig-
bar.

CallMe wird in der Favoritenliste und im internen Verzeichnis als Biiro ange-
zeigt. Dort gibt es zusatzlich folgende Symbole:

Symbol Anwesenheitsstatus oder Verbindungsstatus

[

1

Teilnehmer erhalt einen Anruf
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Symbol Anwesenheitsstatus oder Verbindungsstatus

/.') Teilnehmer ruft an

Teilnehmer ist im Gesprach

Anwesenheitsstatus ist nicht sichtbar

Telefon ist nicht angeschlossen

Anmerkung: Von Teilnehmern ohne Systemtelefon (z. B. ISDN
oder analog), zeigt die Favoritenliste und das interne Verzeich-
nis keinen Anwesenheitsstatus, sondern nur den Verbindungs-
status.

Mapping des XMPP-Status von extern

Sie kdnnen den Anwesenheitsstatus externer XMPP-Kommunikationspartner
sehen, z. B. in der Favoritenliste oder im externen Verzeichnis, sofern XMPP
konfiguriert ist. Dabei gilt folgende Zuordnung (von links nach rechts):

XMPP-Status Dargestellt als Anwesenheitsstatus
Online Buro

Anrufschutz Besprechung

Away Auler Haus

Extended Away Urlaub

Anmerkung: Outlook-Kontakte mussen die XMPP-ID im Feld
IM-Adresse nach folgendem Muster enthalten: xmpp: john.pu-
blic@oso.example-for-a-domain.

Mapping des Anwesenheitsstatus nach extern

Externe XMPP-Kommunikationspartner kénnen Ihren XMPP-Status sehen,
sofern XMPP konfiguriert ist. Dabei gilt folgende Zuordnung (von links nach

rechts):

Anwesenheitsstatus Dargestellt als XMPP-Status
Biro Online

Besprechung Anrufschutz

Krank Away

Pause Away
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Anwesenheitsstatus Dargestellt als XMPP-Status
Auler Haus Away

Mittagspause Away

Zu Hause Away

Urlaub Extended Away

Umleitung zur Sprachbox

Wenn lhr Anwesenheitsstatus nicht Biiro oder CallMe ist, leitet das Kommuni-
kationssystem Anrufe fir Sie zum konfigurierten Umleitungsziel (standardmaRig
zur Sprachbox) um und informiert durch statusbezogene Ansagen uber die Art
Ihrer Abwesenheit und den geplanten Zeitpunkt lhrer Rlckkehr.

Informationstext

Sie kdnnen zu Ihrem aktuellen Anwesenheitsstatus einen beliebigen Informati-
onstext eingeben, z. B. bei einer Besprechung: "Bin in Raum Nr. ...". Der Infor-
mationstext wird in der Favoritenliste, im internen Verzeichnis und im virtuellen
Konferenzraum angezeigt. Der Informationstext wird bei Anderung Ihres Anwe-
senheitsstatus geldscht.

Automatisches Zuriicksetzen des Anwesenheitsstatus

Sie kdnnen zum geplanten Ende-Zeitpunkt lhrer Abwesenheit den Anwesen-
heitsstatus automatisch auf Biiro zuriicksetzen lassen. Anderenfalls verlan-
gert das Kommunikationssystem den aktuellen Anwesenheitsstatus in 15-Minu-
ten-Schritten bis Sie ihn selbst andern.

Sichtbarkeit Ihres Anwesenheitsstatus

Sie kdnnen fir jeden Teilnehmer des internen Verzeichnisses festlegen, ob die-
ser lhren Anwesenheitsstatus abweichend von Biiro und CallMe sowie den ge-
planten Zeitpunkt Ihrer Riickkehr und von lhnen eventuell eingegebenen Infor-
mationstext sehen kann.

Automatische Aktualisierung des Anwesenheitsstatus durch Outlook-
Termine

Sie kdnnen Ihren Anwesenheitsstatus durch Outlook-Termine (nicht jedoch ab-
gesagte oder lediglich vorgeschlagene) mit bestimmten Schllisselwortern im
Betreff automatisch steuern. Sie kdnnen zwischen folgenden Kalendern wahlen:

» Exchange-Kalender (auf dem Exchange Server)

Die automatische Aktualisierung des Anwesenheitsstatus durch Outlook-Ter-
mine erfolgt unabhangig davon, ob Ihr PC in Betrieb ist. Fiir diese Funktion
muss der Administrator die Exchange-Kalender-Integration konfigurieren.

* Outlook-Kalender

Die automatische Aktualisierung des Anwesenheitsstatus durch Outlook-Ter-
mine erfordert, dass myPortal for Outlook auf Inrem PC gestartet ist.

Sie kdnnen die folgenden Schllusselworter verwenden:

+ Besprechung
* Krank

+ Pause

* AuBer Haus
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* Urlaub

+ Mittagspause
* Zu Hause

* Besetzt

* AuBer Haus

Anmerkung: Wenn der Administrator den Anwesenheitsstatus
"krank" deaktiviert hat, wird der Anwesenheitsstatus nicht au-
tomatisch aktualisiert, wenn Sie das Schlisselwort "krank" ver-
wenden.

Die Schlusselwdrter hangen von der eingestellten Sprache der Benutzeroberfla-
che ab. Die Schlusselworter dirfen im Betreff an beliebiger Stelle stehen. Wenn
der Betreff mehrere dieser Schllsselworter enthalt, wird nur das erste wirksam.
Wenn diese Funktion aktiviert ist, andert sich der Anwesenheitsstatus zur Be-
ginn- und Endzeit des betreffenden Termins automatisch. Wenn ein Kalender-
termin mit einem Schlusselwort erstellt wird, wird der Anwesenheitsstatus auto-
matisch angepasst. Wenn der Benutzer beschliel3t, die Termindauer zu verlan-
gern bzw. zu verkiirzen, wird die Anwesenheit dieser Anderung gemaR eben-
falls angepasst. Urlaubs- und Krankheitsstatus werden wahrend ihrer Dauer
von keinem anderen Anwesenheitsstatus geandert. Der Besetztstatus wird au-
tomatisch aus dem entsprechenden Kalendereintrag gelesen und die Benut-
zerprasenz wird zu "Besprechung" (Besetzt) oder "Abwesenheit" geandert. Da-
mit diese Option moglich ist, darf kein Schllisselwort in den Betreff des Termins
eingefugt werden, der Termin muss mit dem Status "Beschéaftigt" oder "Aulier
Haus" konfiguriert sein und das folgende Flag muss aktiviert sein:

Personliche Einstellungen: Einrichten > Meine Einstellungen > Outlook-An-
bindung > Anwesenheit andern, wenn Termin markiert ist als 'Besetzt’
oder ’AuBer Haus’

Die Prifung des Kalenders auf Termine erfolgt in Intervallen von 30 s.

Anmerkung: Wenn diese Funktion aktiviert wird, ist zu beach-
ten, dass etwaige Outlook-Termine mit diesen Schliisselwortern
im Betreff zu unerwiinschten Anderungen des Anwesenheitssta-
tus fiihren kénnen. Andern Sie gegebenenfalls den Betreff.

Automatische Erstellung von Outlook-Terminen bei Abwesenheit

Der Teilnehmer kann flr seine Abwesenheit automatisch entsprechende Out-
look-Termine durch Anderung des Anwesenheitsstatus erzeugen lassen. Der
Betreff des entsprechenden Outlook-Termins besteht aus dem Anwesenheits-
status und dem Text ,(Auto)*, z. B. ,Besprechung (Auto)“. Beginn- und Endzeit
des betreffenden Termins entsprechen lhren Angaben in myPortal for Outlook.
Die Ende-Zeit des Outlook-Termins bleibt bei einer eventuell verspateten Riick-
kehr unverandert. Sie kénnen festlegen, ob die Outlook-Termine in der lokalen
PST-Datei oder auf dem Exchange-Server gespeichert werden. Im Fall der lo-
kalen PST-Datei muss Ihr Outlook zum Erstellen der Outlook-Termine gedffnet
sein. Im Fall des Exchange-Servers werden die Outlook-Termine erstellt, unab-
hangig davon, ob |hr Outlook gedffnet ist.
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Anwesenheitsstatus in Kontaktkarten

Die Farbe des Anwesenheitsstatus fir einen beliebigen Kontakt (je nach aktu-
ellem Anwesenheitsstatus griin, gelb, rot oder grau) ist in der Kontaktkarte und
neben dem Kontaktnamen in den Feldern "An" und "CC" beim Senden einer E-

Mail sichtbar.
- X
= ) - - -~
Department SC7
DE/MCH M/-/558
Call +49 (89) 70075L____
E-ma Eunify.com
Calenda Schedule a meeting
[
Open Contact
| Contact Organization Member Of

Zusatzlich ist es mdglich, einen Kontakt direkt von der Kontaktkarte aus anzuru-
fen.

Aufgrund dieser tiefen Integration in Microsoft Office missen die Communica-
tion Clients neu installiert werden. Die Integration wird nur fir Microsoft Office
2013 und hdher unterstutzt.

Fir diese Option missen zwei Flags aktiviert sein:

» Personliche Einstellungen: Einrichten > Meine Einstellungen > Out-
look-Anbindung > Anwesenheitsstatus neben Namen in Microsoft Of-
fice anzeigen

Anmerkung: Microsoft unterstiitzt nicht mehr als einen Cli-
ent Uber diese Schnittstelle. Wenn myPortal for Outlook de-
aktiviert oder deinstalliert wird, muss dieses Flag zuerst de-
aktiviert werden, da sonst kein anderer Client diese Schnitt-
stelle verwenden kann.

* In Outlook: Optionen > Personen > Onlinestatus und Fotos > Onlinesta-
tus neben dem Namen anzeigen

Anmerkung: Microsoft unterstitzt nicht mehr als einen Client
Uber diese Schnittstelle.

Anmerkung: OpenScape Business tbernimmt die Aktualisie-
rung und Anzeige des Anwesenheitsstatus nur fiir Outlook, nicht
jedoch fir andere Office-Anwendungen.

Anmerkung: Damit die Anwesenheit auf der Kontaktkarte an-
gezeigt wird, missen Sie eine E-Mail-Adresse flir den Kon-
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takt konfiguriert haben. Fir Kontakte ohne konfigurierte E-Mail-
Adresse ist kein Anwesenheitsstatus verfligbar.

Popup-Fenster bei Anderung des Anwesenheitsstatus

Der Teilnehmer kann sich Anderungen des Anwesenheitsstatus durch Po-
pup-Fenster anzeigen lassen.

Zugehorige Konzepte

Elemente der Benutzeroberflache auf Seite 10

Verzeichnisse auf Seite 42

Favoritenliste auf Seite 48

Journal auf Seite 56

CallMe-Dienst auf Seite 35

Statusbezogene Anrufumleitung auf Seite 36

Regelbasierte Anrufumleitung auf Seite 37

Personlicher AutoAttendant auf Seite 146

Zugehorige Tasks

Wie Sie die Ansage lhres Anwesenheitsstatus fur externe Anrufer aktivieren
oder deaktivieren auf Seite 124

Wie Sie die Ansage lhres Anwesenheitsstatus flir bestimmte Anrufer aktivieren
oder deaktivieren auf Seite 124

5.1.1.1 Wie Sie den Anwesenheitsstatus auf abwesend andern

30

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol fir den Anwesenheitsstatus und anschlief3end
auf einen der folgenden Anwesenheitsstatus: Besprechung, Krank, Pause,
AuBer Haus, Urlaub, Mittagspause, Zu Hause oder Anrufschutz.

Anmerkung: Der Anwesenheitsstatus ,krank® ist je nach
Systemeinstellung des Administrators méglicherweise nicht
verflgbar.

2) Wabhlen Sie eine der folgenden Maéglichkeiten, um den Zeitpunkt lhrer Rick-
kehr festzulegen:

» Klicken Sie auf eine der vier Schaltflachen mit der gewlinschten Zeitdau-
er.

» Wahlen Sie eine Uhrzeit und im Kalender-Steuerelement ein Datum.
3) Wenn Sie einen Informationstext zum Anwesenheitsstatus angeben moch-
ten, geben Sie diesen im Eingabefeld oben ein.

4) Klicken Sie auf OK.

Zugehorige Tasks
Wie Sie den Anwesenheitsstatus auf Bliro &ndern auf Seite 31

Wie Sie das automatische Zurlicksetzen des Anwesenheitsstatus aktivieren
oder deaktivieren auf Seite 31

Wie Sie den CallMe-Dienst aktivieren auf Seite 36
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5.1.1.2 Wie Sie den Anwesenheitsstatus auf Biiro andern

Warum und wann dieser Vorgang ausgefiihrt wird

Anmerkung: Sie kdnnen zum Anwesenheitsstaus Biiro auch
zuriickkehren, indem Sie am Telefon die Anrufumleitung deakti-
vieren.

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol fir den Anwesenheitsstatus und anschlieend
auf Biiro.

2) Klicken Sie auf die Option Zuriick im Biiro.

3) Wenn Sie einen Informationstext zum Anwesenheitsstatus angeben mdch-
ten, geben Sie diesen im Eingabefeld oben ein.

4) Klicken Sie auf OK.

Zugehorige Tasks
Wie Sie den Anwesenheitsstatus auf abwesend andern auf Seite 30

Wie Sie das automatische Zuriicksetzen des Anwesenheitsstatus aktivieren
oder deaktivieren auf Seite 31

5.1.1.3 Wie Sie das automatische Zuriuicksetzen des Anwesenheitsstatus aktivieren
oder deaktivieren

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Meine Einstellungen > Verschiedenes.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

+  Wenn Sie das Automatische Zurlicksetzen des Anwesenheitsstatus auf
Biro aktivieren mdchten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Status au-
tomatisch auf ’Im Biiro’ andern.

+  Wenn Sie das Automatische Zurlicksetzen des Anwesenheitsstatus auf

Biiro deaktivieren mochten, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Sta-
tus automatisch auf ’Im Biiro’ andern.

4) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Tasks

Wie Sie den Anwesenheitsstatus auf abwesend andern auf Seite 30
Wie Sie den Anwesenheitsstatus auf Bliro andern auf Seite 31

Wie Sie den CallMe-Dienst aktivieren auf Seite 36

5.1.1.4 Wie Sie die Sichtbarkeit lhres Anwesenheitsstatus fiir Andere andern

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Sensibilitat > Sichtbarkeit des Anwesenheitsstatus.
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3) Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

* Wenn Sie Ihren Anwesenheitsstatus fiir einen bestimmten Teilnehmer
sichtbar machen mochten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der be-
treffenden Zeile.

* Wenn Sie Ihren Anwesenheitsstatus fiir einen bestimmten Teilnehmer
unsichtbar machen moéchten, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen in der
betreffenden Zeile.

* Wenn Sie lhren Anwesenheitsstatus flr alle Teilnehmer sichtbar machen
mochten, klicken Sie auf Alle auswahlen.

* Wenn Sie lhren Anwesenheitsstatus fiir alle Teilnehmer unsichtbar ma-
chen maochten, klicken Sie auf Auswahl aufheben.

4) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Tasks

Wie Sie die Ansage lhres Anwesenheitsstatus fur bestimmte Anrufer aktivieren
oder deaktivieren auf Seite 124

Wie Sie die Ansage lhres Anwesenheitsstatus fiir externe Anrufer aktivieren
oder deaktivieren auf Seite 124

5.1.1.5 Wie Sie die automatische Aktualisierung des Anwesenheitsstatus durch
Outlook-Termine aktivieren oder deaktivieren

32

Voraussetzungen
Ihr Administrator hat die Exchange-Kalender-Integration konfiguriert.

Sie haben in myPortal for Outlook eine gultige MS-Exchange-E-Mail-Adresse
festgelegt.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Meine Einstellungen > Outlook-Anbindung.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

+  Wenn Sie die automatische Aktualisierung des Anwesenheitsstatus durch
Outlook-Termine aus dem Exchange-Kalender aktivieren méchten, wah-
len Sie die Option Exchange-Kalender integrieren.

»  Wenn Sie die automatische Aktualisierung des Anwesenheitsstatus durch
Outlook-Termine aus dem Outlook-Kalender aktivieren mochten, wahlen
Sie die Option Outlook-Kalender integrieren.

+ Wenn Sie die automatische Aktualisierung des Anwesenheitsstatus durch
Outlook-Termine deaktivieren mochten, wahlen Sie die Option Keine Ka-
lenderintegration.

4) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Konzepte
Anwesenheitsstatus-Schliisselworter fiir Termine auf Seite 168
Zugehorige Tasks

Wie Sie die automatische Erstellung von Outlook-Terminen bei Abwesenheit
aktivieren oder deaktivieren auf Seite 33

Wie Sie lhre E-Mail-Adresse festlegen auf Seite 152
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5.1.1.6 Wie Sie die automatische Erstellung von Outlook-Terminen bei Abwesenheit
aktivieren oder deaktivieren

Voraussetzungen

Ihr Administrator hat die Exchange-Kalender-Integration konfiguriert.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Meine Einstellungen > Outlook-Anbindung.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

*  Wenn Sie die automatische Erstellung von Outlook-Terminen bei Abwe-
senheit aktivieren mochten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Kalen-
dertermine automatisch aus meinen Anwesenheitsstatus-Anderun-
gen generieren.

*  Wenn Sie die automatische Erstellung von Outlook-Terminen bei Abwe-
senheit deaktivieren mochten, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Ka-
lendertermine automatisch aus meinen Anwesenheitsstatus-Ande-
rungen generieren.

4) Wenn Sie die Aktualisierung des Outlook-Kalenders durch Anderung lhres
Anwesenheitsstatus aktiviert haben, wahlen Sie in der Aufklappliste eine der
folgenden Mdglichkeiten:

+  Wenn Sie mdchten, dass die Termine in der lokalen PST-Datei gespei-

chert werden, wahlen Sie Lokale PST.

*  Wenn Sie mdchten, dass die Termine auf dem Exchange-Server gespei-
chert werden, wahlen Sie Exchange-PST.

5) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Tasks

Wie Sie die automatische Aktualisierung des Anwesenheitsstatus durch
Outlook-Termine aktivieren oder deaktivieren auf Seite 32

5.1.1.7 Wie Sie PopUp-Fenster bei Anderung des Anwesenheitsstatus aktivieren oder
deaktivieren

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Meine Einstellungen > Benachrichtigungen.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
+ Wenn Sie PopUp-Fenster bei Anderung des Anwesenheitsstatus aktivie-

ren mochten, aktivieren Sie das Kontrollkstchen Taskleistensymbol bei
Statusdanderung anzeigen.

« Wenn Sie PopUp-Fenster bei Anderung des Anwesenheitsstatus deakti-
vieren mOchten, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Taskleistensym-
bol bei Statusdnderung anzeigen.

4) Klicken Sie auf Speichern.
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Zugehorige Konzepte
Popup-Fenster auf Seite 76

5.1.1.8 Nicht am Arbeitsplatz-Anzeige aktivieren

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Meine Einstellungen > Anwesenheitsstatus.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

* Wenn Sie die Nicht am Arbeitsplatz-Anzeige neben dem Anwesenheits-
statussymbol unter Favoriten, Verzeichnisse usw. sehen méchten, akti-
vieren Sie das Kontrollkdstchen Nicht am Arbeitsplatz-Anzeige neben
Anwesenheitsstatussymbolen einblenden.

+ Wenn Sie sich selbst als ,Nicht am Arbeitsplatz* setzen méchten, aktivie-
ren Sie das Kontrollkastchen Mich selbst auf 'Nicht am Arbeitsplatz’
setzen nach und legen Sie fest, nach wie vielen Minuten Sie es aktivie-
ren mochten.

4) Klicken Sie auf Speichern.

Der Benutzer wird als zuriick am Arbeitsplatz markiert, wenn die Tastatur oder
Maus verwendet oder ein gehender Anruf Uber das Gerat gestartet wird.

Anmerkung: Dieses Leistungsmerkmal wird in einer Netz-
werkumgebung unterstutzt.

5.1.1.9 Automatische Anderung des Anwesenheitsstatus aktivieren

34

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Meine Einstellungen > Anwesenheitsstatus.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
« Wenn Sie beim Starten von Outlook die automatische Anderung des An-
wesenheitsstatus in ,Buro® aktivieren mdchten, aktivieren Sie das Kon-

trollkastchen Beim Starten von Outlook meinen Anwesenheitsstatus
in ,Biiro‘ andern.
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* Wenn Sie beim Herunterfahren oder Abmelden des PCs die automati-
sche Anderung des Anwesenheitsstatus aktivieren méchten:

- Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Beim Herunterfahren oder Abmel-
den meines PCs meinen Anwesenheitsstatus andern.

- Wahlen Sie in der Aufklappliste fir den Anwesenheitsstatus einen der
folgenden: Besprechung, Krank, Pause, AuBer Haus, Urlaub, Mittags-
pause, Zu Hause.

-Wahlen Sie in der Aufklappliste fir die Dauer des Anwesenheitsstatus,
den Sie festlegen mochten, eine der folgenden Mdglichkeiten: Minuten,
Stunden, Tage, Woche.

Wenn der angegebene Zeitraum endet, wechselt der Anwesenheitsstatus
wieder zu ,Biro’.
4) Klicken Sie auf Speichern.

5.1.2 CallMe-Dienst

Mit dem CallMe-Dienst kdnnen Sie ein beliebiges Telefon an einem alternativen
Arbeitsplatz als CallMe-Ziel festlegen, an dem Sie unter lhrer internen
Telefonnummer erreichbar sind. Sie kdnnen den UC Client an lhrem
alternativen Arbeitsplatz wie im Biro nutzen und damit auch gehende Anrufe
vom CallMe-Ziel tatigen.

Ankommende Anrufe

Anrufe an Ihre interne Rufnummer werden zum CallMe-Ziel umgeleitet. Beim
Anrufer wird Ihre interne Telefonnummer angezeigt. Nicht angenommene Anru-
fe werden nach 60 Sekunden an die Sprachbox weitergeleitet.

Gehende Anrufe

Wenn Sie im UC Client eine Rufnummer wahlen, ruft das Kommunikations-
system Sie zuerst am CallMe-Ziel an. Wenn Sie den Anruf annehmen, ruft das
Kommunikationssystem das gewinschte Ziel und verbindet Sie mit diesem. Am
Ziel wird lhre interne Telefonnummer angezeigt (One Number Service).

Anwesenheitsstatus

Bei aktiviertem CallMe-Dienst erscheint im Display Ihres Telefons "CallMe-
aktiv" (nicht fiir analoge Telefone und DECT-Telefone). Andere Teilnehmer
sehen als Ihren Anwesenheitsstatus Biiro.

Aktivierung

Sie kdnnen den CallMe-Dienst manuell aktivieren. Auferdem wird der Call-
Me-Dienst durch Automatisches Zurlicksetzen des Anwesenheitsstatus nach
Abwesenheit erneut aktiviert, wenn er zuvor aktiv war. Folgende Arten von Call-
Me-Zielen werden nicht unterstutzt:

*  Gruppe
*  Umgeleitetes Telefon
Deaktivierung

Der CallMe-Dienst bleibt bis zur Anderung Ihres Anwesenheitsstatus aktiv.
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Anmerkung: Bei Einwahl oder Anrufen in einer offenen Konfe-
renz sollte die CallMe-Funktion nicht verwendet werden.

Zugehorige Konzepte
Anwesenheitsstatus auf Seite 24

5.1.2.1 Wie Sie den CallMe-Dienst aktivieren

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol fur den Anwesenheitsstatus und klicken Sie auf
Biiro.

2) Klicken Sie auf die Option CallMe-Dienst aktivieren.

3) Klicken Sie auf <Keine Rufnummer ausgewahlt>.

4) Legen Sie die Rufnummer des CallMe-Ziels auf eine der folgenden Arten
fest:
» Wabhlen Sie in der Aufklappliste eine lhrer zusatzlichen Rufnummern aus.

» Geben Sie in der Aufklappliste eine Rufnummer im kanonischen Format
oder im wahlbaren Format ein.

Anmerkung: Geben Sie als CallMe-Ziel keine Gruppe und
kein umgeleitetes Telefon an.

5) Klicken Sie auf OK.

Zugehorige Konzepte

Rufnummernformate auf Seite 65

Zugehorige Tasks

Wie Sie den Anwesenheitsstatus auf abwesend andern auf Seite 30

Wie Sie das automatische Zurlicksetzen des Anwesenheitsstatus aktivieren
oder deaktivieren auf Seite 31

Wie Sie eine zusatzliche Rufnummer festlegen auf Seite 152

5.1.3 Statusbezogene Anrufumleitung

Mit der statusbezogenen Anrufumleitung konnen Sie Anrufer auf Basis
Ihres Anwesenheitsstatus zu einer lhrer zusatzlichen Rufnummern oder zur
Sprachbox umleiten.

Sie kdnnen die statusbezogene Anrufumleitung fir jeden Anwesenheitsstatus
aulder Biiro, CallMe und Anrufschutz konfigurieren. Wenn Sie Ihren Anwesen-
heitsstatus andern, aktiviert das Kommunikationssystem die Anrufumleitung zu
dem hierfiir von lhnen festgelegten Ziel, Z.B. wenn Sie auf3er Haus sind zu Ih-
rem Mobiltelefon und wahrend lhres Urlaubs zu lhrer Vertretung.

Zugehorige Konzepte
Anwesenheitsstatus auf Seite 24
Regelbasierte Anrufumleitung auf Seite 37
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Zugehorige Tasks
Wie Sie eine zusatzliche Rufnummer festlegen auf Seite 152

5.1.3.1 Wie Sie die statusbezogene Anrufumleitung konfigurieren

Voraussetzungen

Sie haben mindestens eine zusatzliche Rufnummer konfiguriert.

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Call Rules > Anrufweiterleitungsziele.

3) Wahlen in der Spalte mit dem betreffenden Anwesenheitsstatus in der Auf-
klappliste eines der folgenden Ziele: Keine, Mobil, Assistent, Extern 1, Ex-
tern 2, Privat oder VoiceMail.

4) Klicken Sie auf Speichern.

5.1.4 Regelbasierte Anrufumleitung

Mit der regelbasierten Anrufumleitung kdnnen Sie Anrufer auf Basis
vielfaltiger Bedingungen oder Ausnahmen noch flexibler umleiten als mit der
statusbezogenen Anrufumleitung, z.B. Anrufe von unbekannten Kontakten an
Ilhre Sprachbox.

Daruber hinaus unterstutzt die regelbasierte Anrufumleitung:

* Dbeliebige Ziele
* Anwesenheitsstatus Biiro, CallMe und Anrufschutz

Sie kdnnen mit dem Regelassistenten Regeln festlegen und jederzeit aktivieren
oder deaktivieren. Eine Regel ist nur aktiv, wenn lhr Telefon nicht umgeleitet ist.
Eine statusbezogene Anrufumleitung (auf’er zur Sprachbox) setzt die regelba-
sierte Anrufumleitung auf3er Kraft.

Wenn eine Regel fur Anrufumleitung aktiv ist, erscheint auf dem Display lhres
Telefons der Hinweis "rule active™.

Bei einem ankommenden Anruf prift das Kommunikationssystem die Anwend-
barkeit der aktiven Regeln entsprechend ihrer Reihenfolge im Regelassisten-
ten. Nur die erste anwendbare Regel wird ausgefihrt. In diesem Fall klingelt Ihr
Telefon ein Mal und anschlieRend leitet das Kommunikationssystem den Anruf
zum festgelegten Ziel um.

Sie kénnen in einer Regel mehrere Arten von Bedingungen und Ausnahmen
(aulder ...) definieren. Dabei kdnnen Sie keine Bedingung zusammen mit der
artverwandten Ausnahme definieren. So ist es z.B. nicht méglich eine Bedin-
gung der Art "an bestimmten Wochentagen" zusammen mit einer Ausnahme
der Art "aufRer an bestimmten Wochentagen" festzulegen.

Arten von Bedingungen und Ausnahmen

* (auBer) bei bestimmtem Anwesenheitsstatus

* (auBer) von bestimmten Personen (im internen Verzeichnis, im externen
Verzeichnis, von Outlook-Kontakt oder von beliebiger Rufnummer)
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* (auler) an Sie Uibergeben von bestimmten Personen (im internen Verzeich-
nis, im externen Verzeichnis, von Outlook-Kontakt oder von beliebiger Ruf-
nummer)

* (auler) von einem bestimmten Typ, d.h. intern, extern oder Unbekannter
Kontakt

* (auler) an einem bestimmten Datum (auch an mehreren)

(auller) an bestimmten Wochentagen

* (auller) zwischen einem bestimmten Start- und Endedatum
(aulder) zwischen einer bestimmten Start- und Ende-Uhrzeit

Zugehorige Konzepte
Anwesenheitsstatus auf Seite 24
Statusbezogene Anrufumleitung auf Seite 36

5.1.4.1 Wie Sie eine Regel fur die Anrufumleitung hinzufiigen

38

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.

2) Klicken Sie auf Anrufregeln > Regelmodul.

3) Kilicken Sie auf Neu.

4) Klicken Sie auf Ziel.

5) Geben Sie die Rufnummer im kanonischen Format oder im wahlbaren For-
mat ein und klicken Sie auf OK.

6) Klicken Sie auf Weiter.

7) Wenn Sie eine Bedingung hinzufigen méchten, aktivieren Sie in der be-
treffenden Zeile Wenn ... das Kontrollkastchen und klicken Sie im unteren
Bereich auf das entsprechende unterstrichene Detail (Datumswerte, Wo-
chentage, Typ, Personen, Startdatum, Endedatum, Startzeit, Endezeit

oder Anwesenheitsstatus), um die Bedingung im anschlielRenden Dialog
naher zu spezifizieren.

8) Klicken Sie auf Weiter.

9) Wenn Sie eine Ausnahme hinzufligen mdchten, aktivieren Sie in der betref-
fenden Zeile AuBer wenn ... das Kontrollkdstchen und klicken Sie im unte-
ren Bereich auf das entsprechende unterstrichene Detail (Startdatum, En-
dedatum, Datumswerte, Startzeit, Endezeit, Wochentage, Personen,
Anwesenheitsstatus oder Typ), um die Ausnahme im anschlieféenden
Dialog naher zu spezifizieren.

10) Klicken Sie zwei Mal auf Weiter.

11) Geben Sie Name der Regel ein (maximal 15 Zeichen).

12) Wahlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

+  Wenn die Regel gleich wirksam werden soll, aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen Diese Regel ist aktiv.

» Wenn die Regel noch nicht wirksam werden soll, deaktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Diese Regel ist aktiv.

13) Klicken Sie zwei Mal auf Speichern.

Zugehorige Konzepte
Rufnummernformate auf Seite 65
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Zugehorige Tasks

Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung bearbeiten auf Seite 39
Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung kopieren auf Seite 40
Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung umbenennen auf Seite 40
Wie Sie eine Regel fur die Anrufumleitung entfernen auf Seite 41

Wie Sie die Reihenfolge der Regeln fir die Anrufumleitung andern auf Seite
41

5.1.4.2 Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung bearbeiten

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Kilicken Sie auf Anrufregeln > Regelmodul.
3) Klicken Sie auf die betreffende Regel und anschlieRend auf Bearbeiten.

4) Wenn Sie die Rufnummer dndern mochten, klicken Sie im unteren Bereich
auf die unterstrichene Rufnummer, geben Sie die Rufnummer im kanoni-
schen Format oder im wahlbaren Format ein und klicken Sie auf OK.

5) Klicken Sie auf Weiter.
6) Wahlen Sie eine der folgenden Mdoglichkeiten:

* Wenn Sie eine Bedingung hinzufligen méchten, aktivieren Sie in der be-
treffenden Zeile Wenn ... das Kontrollkastchen und klicken Sie im unte-
ren Bereich auf das entsprechende unterstrichene Detail (Datumswer-
te, Wochentage, Typ, Personen, Startdatum, Endedatum, Startzeit,
Endezeit oder Anwesenheitsstatus), um die Bedingung im anschlie-
Renden Dialog naher zu spezifizieren.

* Wenn Sie eine Bedingung bearbeiten mdchten, klicken Sie im unteren
Bereich auf das entsprechende unterstrichene Detail (Datumswerte,
Wochentage, Typ, Personen, Startdatum, Endedatum, Startzeit, En-
dezeit oder Anwesenheitsstatus), um die Bedingung im anschlief3en-
den Dialog naher zu spezifizieren.

* Wenn Sie eine Bedingung entfernen méchten, deaktivieren Sie in der
betreffenden Zeile Wenn ... das Kontrollk&stchen.

7) Klicken Sie auf Weiter.
8) Wabhlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

* Wenn Sie eine Ausnahme hinzufiigen méchten, aktivieren Sie in der be-
treffenden Zeile AuBer wenn ... das Kontrollkdstchen und klicken Sie
im unteren Bereich auf das entsprechende unterstrichene Detail (Start-
datum, Endedatum, Datumswerte, Startzeit, Endezeit, Wochentage,
Personen, Anwesenheitsstatus oder Typ), um die Ausnahme im an-
schlieRenden Dialog naher zu spezifizieren.

*  Wenn Sie eine Ausnahme bearbeiten mdchten, klicken Sie im unteren
Bereich auf das entsprechende unterstrichene Detail (Startdatum, En-
dedatum, Datumswerte, Startzeit, Endezeit, Wochentage, Perso-
nen, Anwesenheitsstatus oder Typ), um die Ausnahme im anschlie-
Renden Dialog ndher zu spezifizieren.

+ Wenn Sie eine Ausnahme entfernen méchten, deaktivieren Sie in der
betreffenden Zeile AuBer wenn ... das Kontrollkastchen.

9) Kilicken Sie zwei Mal auf Weiter.
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10) Wahlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

»  Wenn die Regel gleich wirksam werden soll, aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen Diese Regel ist aktiv.

* Wenn die Regel nicht wirksam sein soll, deaktivieren Sie das Kontroll-
kastchen Diese Regel ist aktiv.

11) Klicken Sie zwei Mal auf Speichern.

Zugehorige Konzepte

Rufnummernformate auf Seite 65

Zugehorige Tasks

Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung hinzufliigen auf Seite 38
Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung kopieren auf Seite 40
Wie Sie eine Regel fiur die Anrufumleitung umbenennen auf Seite 40
Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung entfernen auf Seite 41

Wie Sie die Reihenfolge der Regeln fiir die Anrufumleitung andern auf Seite
41

5.1.4.3 Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung kopieren

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Kilicken Sie auf Anrufregeln > Regelmodul.
3) Klicken Sie auf die betreffende Regel und anschlieRend auf Kopieren.

4) Geben Sie den Namen fir die neue Regel ein (maximal 15 Zeichen) und Kli-
cken Sie auf OK.

5) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Tasks

Wie Sie eine Regel fur die Anrufumleitung hinzufigen auf Seite 38
Wie Sie eine Regel fiur die Anrufumleitung bearbeiten auf Seite 39
Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung umbenennen auf Seite 40
Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung entfernen auf Seite 41

Wie Sie die Reihenfolge der Regeln fir die Anrufumleitung andern auf Seite
41

5.1.4.4 Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung umbenennen

40

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Anrufregeln > Regelmodul.
3) Klicken Sie auf die betreffende Regel und anschlieRend auf Umbenennen.

4) Geben Sie den neuen Namen fiir die Regel ein (maximal 15 Zeichen) und
klicken Sie auf OK.

5) Klicken Sie auf Speichern.
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Zugehorige Tasks

Wie Sie eine Regel fur die Anrufumleitung hinzufligen auf Seite 38
Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung bearbeiten auf Seite 39
Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung kopieren auf Seite 40
Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung entfernen auf Seite 41

Wie Sie die Reihenfolge der Regeln fir die Anrufumleitung andern auf Seite
41

5.1.4.5 Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung entfernen

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.

2) Klicken Sie auf Anrufregeln > Regelmodul.

3) Klicken Sie auf die betreffende Regel und anschlieftend auf Entfernen.
4) Klicken Sie auf Ja und anschlieRend auf OK.

5) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Tasks

Wie Sie eine Regel fur die Anrufumleitung hinzufigen auf Seite 38
Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung bearbeiten auf Seite 39
Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung kopieren auf Seite 40
Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung umbenennen auf Seite 40

Wie Sie die Reihenfolge der Regeln fir die Anrufumleitung andern auf Seite
41

5.1.4.6 Wie Sie die Reihenfolge der Regeln fiir die Anrufumleitung andern

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Klicken Sie auf Anrufregeln > Regelmodul.
3) Klicken Sie auf die Regel, die Sie verschieben mdchten.
4) Wahlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:
+ Wenn Sie die Regel in der Reihenfolge um eine Position nach vorne ver-
schieben moéchten, klicken Sie auf Nach oben.

* Wenn Sie die Regel in der Reihenfolge um eine Position nach hinten ver-
schieben mochten, klicken Sie auf Nach unten.

5) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Tasks

Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung hinzufligen auf Seite 38
Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung bearbeiten auf Seite 39
Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung kopieren auf Seite 40
Wie Sie eine Regel fiir die Anrufumleitung umbenennen auf Seite 40
Wie Sie eine Regel fir die Anrufumleitung entfernen auf Seite 41
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Verzeichnisse und Journal
5.2 Verzeichnisse und Journal

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

5.2.1 Verzeichnisse

Ihre Kontakte werden Uber Verzeichnisse organisiert.

myPortal for Outlook bietet folgende Verzeichnisse, die folgende Funktionen un-

terstitzen:

Sym- Verzeichnis Anru- |Anru- |Soforthach- Zu Favoriten- Zur Konfe-

bol fen fer-Na- | richt senden liste hinzufii- renz hinzu-
men gen fligen
nach-
schla-
gen

Outlook-Kontakte X X x (XMPP) X X
-.IJ
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Sym-
bol

Verzeichnis

Internes Verzeichnis

Enthalt interne Teilnehmer und MU-
LAP-Gruppen, fiir die das Anzeigen
im System aktiviert ist, mit ihrem An-
wesenheitsstatus (nur Systemtelefo-
ne). Bei Abwesenheit eines Teilneh-
mers sehen Sie den geplanten Zeit-
punkt der Ruckkehr in der Spalte Da-
tum/Uhrzeit, sofern dieser Teilneh-
mer seinen Anwesenheitsstatus fir
Sie sichtbar macht. Zusatzlich wird
ein vom Teilnehmer eventuell einge-
gebener Informationstext angezeigt.

Das interne Verzeichnis enthalt még-
licherweise zusatzliche Nicht-UC-
Rufnummern, sofern der Teilnehmer
diese fur andere sichtbar gemacht
hat. Diese Nummern haben keinen
Anwesenheitsstatus.

Das interne Verzeichnis umfasst au-

Rerdem mit dem Symbol o markierte
Gruppen und virtuelle Teilnehmer.

Wenn Sie das Kontrollkastchen Nur
Benutzer anzeigen aktivieren, zeigt
das interne Verzeichnis nur Benutzer
mit Grundlizenz an und blendet Grup-
pen und virtuelle Teilnehmer aus.

Externes Verzeichnis:

Enthalt Kontakte aus einem Unter-
nehmensverzeichnis sowie ggf. aus
dem offentlichen Exchange-Ordner
(nicht nutzbar mit Office 365) und ist
durch den Administrator des Kommu-
nikationssystems zu konfigurieren.

Anru-
fen

Anru- Sofortnach-
fer-Na- richt senden
men

nach-

schla-

gen

X X

Zu Favoriten-
liste hinzufii-
gen

Zur Konfe-
renz hinzu-
fiigen
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Sym- Verzeichnis Anru- |Anru- |Sofortnach- Zu Favoriten- Zur Konfe-

bol fen fer-Na- | richt senden liste hinzufii- renz hinzu-
men gen fligen
nach-
schla-
gen

E Externes Offline-Verzeichnis: X X - X X

Enthalt Kontakte aus dem LDAP-Un-

ternehmensverzeichnis und ist durch
den Administrator des Kommunikati-
onssystems zu konfigurieren. Das ex-
terne Offline-Verzeichnis wird nur bei
der Suche genutzt.

Systemverzeichnis X X -

a Enthalt alle Systemnummern, UC-
und Nicht-UC-Benutzer. Nicht-UC-
Benutzer sind Teilnehmer ohne UC-
Lizenzen und virtuelle Teilnehmer
wie Fax, AutoAttendant.

Anmerkung: Telefonnummern, die in den Benutzereinstellun-
gen und Verzeichnissen gespeichert sind, sollten im kanoni-
schen Format eingegeben werden, um sowohl von UC als auch

vom Gerat aus erreichbar zu sein.

Der Zugangscode darf nicht in der Nummer enthalten sein.

Details der Kontakte

Die Listenansicht der Kontakte zeigt je nach Verzeichnis unterschiedliche der
folgenden Details an: Nebenstelle, Datum/Uhrzeit, Nachname, Vorname, Mo-
bil, Assistent, Extern, Privat 1, Geschaiftlich 1, Geschiftlich 2, Faxnr., E-
Mail, XMPP-ID, Abteilung, Standort, Firma und Kunden-ID.

Einfache Suche

Sie kdnnen in den Verzeichnissen einschlieBlich Ihrer Outlook-Kontakte nach
Vorname, Nachname oder einer Rufnummer suchen. Die Verzeichnisse wer-
den in der Reihenfolge wie in der Tabelle oben durchsucht. Die Suche ist so-
wohl nach ganzen Wdrtern als auch mit unvollstandigem Suchbegriff mdglich,
z. B. Teil einer Rufnummer. Die eingestellten Suchoptionen bleiben bis auf Wei-
teres erhalten. Alle verwendeten Suchbegriffe werden gespeichert. Sie kdnnen

die Liste der verwendeten Suchbegriffe 16schen.

Erweiterte Suche

Sie kdnnen gezielt in den Feldern Anrede, Vorname, Nachname, Firma, Ne-
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benstelle, Firmen-Rufnr., Geschiftlich 1, Geschaiftlich 2, Privat 1, Privat 2,
Mobilrufnummer und E-Mail suchen und die maximale Anzahl der Treffer be-
grenzen.
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Sortierung

Sie kdnnen die Kontakte eines Verzeichnisses nach einer Spalte alphanume-
risch auf- oder absteigend sortieren. Die Sortierung eines Verzeichnisses bleibt
nach SchlielRen des Verzeichnisses erhalten.

Heranzoomen eines Eintrags

Sie kdnnen in der Spalte, nach der sortiert ist, einen bestimmten Eintrag Zei-
chen fiir Zeichen heranzoomen. So springen Sie buchstabenweise z. B. zum
ersten Nachnamen, der mit "Sen" beginnt. Diese Methode kénnen Sie auch in
einem Suchergebnis verwenden.

Anmerkung: Die Suche nach Kurzwahlen ist erst moglich,
nachdem der Administrator Open Directory Service (ODS) in
den externen Anbietern als LDAP-Anbieter konfiguriert hat. An-
schlieRend finden Sie Kurzwahlen unter "Externes Offline-Ver-
zeichnis".

Zugehorige Konzepte

Elemente der Benutzeroberflache auf Seite 10

Favoritenliste auf Seite 48

Popup-Fenster auf Seite 76

Anwesenheitsstatus auf Seite 24

Konfiguration auf Seite 151

Zugehorige Tasks

Wie Sie einen Anruf flir einen anderen Teilnehmer Gbernehmen auf Seite 67
Wie Sie aus einem Verzeichnis anrufen auf Seite 69

Wie Sie das Offnen des Outlook-Kontakts bei ankommenden Anrufen aktivieren
oder deaktivieren auf Seite 83

Wie Sie eine Sofortnachricht senden auf Seite 145
Wie Sie einen Kontakt zur Favoritenliste hinzufligen auf Seite 51

Wie Sie einen Kontakt aus dem Journal zu Outlook-Kontakten hinzufligen auf
Seite 63

Wie Sie Konferenzteilnehmer hinzufligen auf Seite 94

5.2.1.1 In Verzeichnissen suchen

Schritt fur Schritt
1) Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
» Bis Outlook 2007:

Klicken Sie auf Verzeichnisse > Suchen.
* Ab Outlook 2010:
Klicken Sie bei Verzeichnisse auf Suchen.

2) Kilicken Sie, falls erforderlich, auf Optionen, um die Suchoptionen einzublen-
den.
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3) Wahlen Sie eine der folgenden Suchoptionen:

*  Wenn Sie nach einem ganzen Wort suchen mdchten, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Ganzes Wort suchen.

Anmerkung: Falls Ganzes Wort suchen aktiviert ist,
darf der Suchbegriff keine Leerzeichen enthalten.

* Wenn Sie nach einem Wortteil suchen mochten, deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen Ganzes Wort suchen.

Anmerkung: Suchbegriffe mit Leerzeichen gelten nur fur
Vorname und Nachname.

4) Klicken Sie, falls erforderlich, auf Erweitert, um zwischen der einfachen Su-
che und der erweiterten Suche zu wechseln.

5) Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
*  Wenn Sie eine einfache Suche durchfiihren méchten, geben Sie im Ein-

gabefeld einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf Suchen. Wenn lhre
Suche ein Ergebnis liefert, zeigt myPortal for Outlook eine Trefferliste an.

* Wenn Sie eine erweiterte Suche durchfihren mdchten, klicken Sie auf
Erweitert, geben Sie im betreffenden Feld einen Suchbegriff ein und kli-
cken Sie auf Suchen. Wenn Ihre Suche ein Ergebnis liefert, zeigt myPor-
tal for Outlook eine Trefferliste an.

6) Wenn Sie die laufende Suche abbrechen mdchten, klicken Sie auf Anhal-
ten.

7) Wenn Sie die Liste der verwendeten Suchbegriffe Idschen méchten, klicken
Sie auf Historie I6schen.

8) Klicken Sie auf SchlieBen.

Zugehorige Tasks
Wie Sie einen Kontakt zur Favoritenliste hinzufliigen auf Seite 51

5.2.1.2 Wie Sie eine Schnellsuche nach Name durchfiihren

Schritt fiir Schritt

1) Geben Sie in der Aufklappliste fir Rufnummern einen Namen als Suchbe-
griff ein.

2) Wabhlen Sie eine der folgenden Mdéglichkeiten:
» Bis Outlook 2007:

Dricken Sie die Taste Eingabe.
» ab Outlook 2010:

Klicken Sie auf das Symbol Suchen.

5.2.1.3 Schnellsuche mittels Abkiirzungstaste (Hotkey) durchfiihren

Schritt fir Schritt
1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
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2) Klicken Sie auf Einstellungen > Abkiirzungstasten.

3) Geben Sie die gewilinschte Abkurzungstaste im Feld Schnellsuche ein und
aktivieren Sie anschlieliend das nebenstehende Kontrollkastchen Abkiir-
zungstaste aktiviert.

Die Abklrzungstaste (Hotkey) F8 ist standardmaRig voreingestellt. Wenn Sie
eine andere Abkurzungstaste verwenden méchten, missen Sie die Zusatz-
tasten und die Abkurzungstaste dricken, z. B. UMSCHALT+F1. Nur F8 kann
ohne Modifikatoren verwendet werden. Alle anderen F-Tasten kénnen nur
mit Modifikatoren verwendet werden.

4) Klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie eine Rufnummer auswahlen und anschlieRend die angegebene Ab-
kiirzungstaste driicken, wird ein Popup-Fenster mit Informationen zum Kontakt
angezeigt.

Wenn Sie einen Namen auswahlen und anschlielend die angegebene Abkir-
zungstaste driicken, wird ein Popup-Fenster mit einer Liste von Kontakten an-
gezeigt, in der/denen der von lhnen gesuchte Name enthalten ist. Sie kdbnnen
auf den gewilinschten Kontakt klicken, um weitere Informationen anzuzeigen.
Sie kénnen einen Anruf starten oder eine E-Mail senden, indem Sie auf die
Nummer oder auf die E-Mail klicken.

5.2.1.4 Wie Sie ein Verzeichnis sortieren

Schritt fur Schritt
1) Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
» Bis Outlook 2007:

Klicken Sie auf Verzeichnisse > Intern oder Verzeichnisse > Extern.
« ab Outlook 2010:

Klicken Sie auf Internes Verzeichnis oder auf Externes Verzeichnis.

2) Klicken Sie auf eine der Spaltenuberschriften, z.B. Nachname, um die Kon-
takte nach diesem Kriterium alphanumerisch aufsteigend zu sortieren.

3) Wenn Sie die Sortierreihenfolge umkehren mochten, klicken Sie erneut auf
die Spalteniberschrift.

4) Wenn Sie zum ersten Eintrag springen mochten, der in der sortierten Spal-
te mit einem bestimmten Zeichen beginnt, klicken Sie auf einen beliebigen
Kontakt im Verzeichnis und geben das gewlinschte Zeichen ein.

Zugehorige Tasks
Wie Sie einen Eintrag "heranzoomen" auf Seite 47
5.2.1.5 Wie Sie einen Eintrag "heranzoomen™

Voraussetzungen

Die Liste ist nach der Spalte sortiert, in der Sie einen Eintrag "heranzoomen"
mochten.
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Warum und wann dieser Vorgang ausgefiihrt wird

Sie koénnen diese Funktion z.B. in einem Verzeichnis oder im Journal nutzen.

Schritt fiir Schritt

Geben Sie die ersten Zeichen des gewlinschten Treffers ein.

Zugehorige Konzepte

Journal auf Seite 56

Zugehorige Tasks

Wie Sie ein Verzeichnis sortieren auf Seite 47
Wie Sie das Journal sortieren auf Seite 59

5.2.1.6 Wie Sie das Nachschlagen von Anrufernamen in Outlook-Kontakten aktivieren

oder deaktivieren

5.2.2 Favoritenliste

48

Voraussetzungen
Sie arbeiten unter Windows.
Ihr Administrator hat die Exchange-Kalender-Integration konfiguriert.

Sie haben in myPortal for Outlook eine glltige MS-Exchange-E-Mail-Adresse
festgelegt.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf das Symbol Einrichtung.
2) Kiicken Sie auf Meine Einstellungen > Outlook-Anbindung.
3) Wahlen Sie eine der folgenden Mdoglichkeiten:

» Wenn Sie das Nachschlagen von Anrufernamen in Outlook-Kontakten ak-
tivieren mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen unter Bei der Su-
che nach Anruferinformationen werden die folgenden Outlook-Spei-
cherorte verwendet und geben Sie rechts den Namen des Ordners mit
den gewlnschten Kontakten ein, z.B. \\Mailbox - Dubios, Nata-
lie\Contacts.

+ Wenn Sie das Nachschlagen von Anrufernamen in Outlook-Kontakten
deaktivieren mochten, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen unter Bei
der Suche nach Anruferinformationen werden die folgenden Out-
look-Speicherorte verwendet.

4) Klicken Sie auf Speichern.

In der Favoritenliste haben Sie ausgewahlte Kontakte stets im Blick. Diese
kénnen Sie besonders einfach anrufen. Sie sehen alle internen Teilnehmer
mit Systemtelefon sowie externe XMPP-Kommunikationspartner mit
Anwesenheitsstatus und kdnnen diese per Sofortnachricht kontaktieren.

Sie kdnnen Kontakte aus allen Verzeichnissen sowie Outlook-Kontakte zur Fa-
voritenliste hinzufligen. Bei Favoriten, die nicht aus dem internen Verzeichnis
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stammen, erscheint an Stelle des Symbols flir den Anwesenheitsstatus das
Symbol fiir die Quelle des Kontakts.

Die Favoritenliste verwaltet Kontakte in Gruppen. Gruppen kénnen ihrerseits
Gruppen enthalten. Die Kontakte in allen Gruppen sind nach Vorname, Nachna-
me oder in ihrer urspriinglichen Reihenfolge sortierbar.

Bei Abwesenheit eines internen Teilnehmers erfahren Sie den geplanten Zeit-
punkt der Ruckkehr durch Positionieren des Mauszeigers auf seinem Eintrag,
sofern er seinen Anwesenheitsstatus fir Sie sichtbar sein lasst.

Bei Favoriten mit mehreren Rufnummern kénnen Sie eine Standard-Rufnum-
mer festlegen, unter welcher der Kontakt angerufen wird. Die Standard-Ruf-
nummer eines Favoriten ist im Kontextmenli am Symbol mit dem aktivierten
Kontrollkastchen erkennbar.

Die Favoritenliste ist standardmaRig in der linken oberen Ecke des Bildschirms
platziert. Im minimierten Zustand wird sie als "my Favorites"-Taskleistensymbol
angezeigt.

Die Favoritenliste bietet verschiedene Anzeigeoptionen. Sie kénnen diese auch
im Kontextmenul des Symbols links oben in der Favoritenliste bearbeiten.

Anmerkung: Die Chat-, Mail- und Anrufsymbole erscheinen
beim Blattern nicht unten auf der Favoritenliste. Der Rechtsklick
auf den letzten Kontakt in ihrer Favoritenliste ist eine Umge-
hungslésung.

Anzeigen der Favoritenliste

Sie kdnnen das Anzeigen der Favoritenliste aktivieren oder deaktivieren.

Immer im Vordergrund

Sie kdnnen die Favoritenliste immer im Vordergrund halten und sie dann nur
durch Minimieren ausblenden und mittels Taskleistensymbol einblenden. Das
Taskleistensymbol der Favoritenliste enthalt ein Kontextmend.

Automatisch ausblenden

Sie kdnnen die Favoritenliste automatisch ausblenden lassen, sobald der Maus-
zeiger diese verlasst und automatisch einblenden lassen, sobald der Mauszei-
ger an den vertikalen Bildschirmrand bei der ausgeblendeten Favoritenliste zu-
ric