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1 Uber WebControl/DesktopControl

Mit den Softclient-Anwendungen WebControl und DesktopControl
nutzen Sie effizient und flexibel alle Funktionen Ihrer Firmen-
Telefonanlage vom Arbeitsplatz-PC aus.

WebControl/DesktopControl dient einerseits zum Telefonieren und
Videotelefonieren und bietet andererseits komfortable Funktionen
zum Chatten und zum Durchfiihren von Online-Meetings.

Die beiden Softclients weisen dieselbe Funktionalitat auf.
WebControl ist eine browserbasierte Anwendung, die Giber eine
Webadresse aufgerufen wird.

DesktopControl ist eine Client-Anwendung, die auf lhrem
Computer installiert wird.

Die Basis-Leistungsmerkmale von WebControl/DesktopControl
stehen immer zur Verfiigung.

Mit dieser zusatzlichen Lizenz kdnnen weitere Funktionen genutzt
werden:

DesktopCommunicator-Lizenz — Softwaretelefonie tGber VolP

WebControl/DesktopControl Leistungsmerkmale

©  Ubersichtliche Kontaktinformationen:
o Verwaltung von Favoriten und Kontaktgruppen
o Zugriff auf Kontaktdaten wie Rufnummern, E-Mail, Adresse,
Notizen, Kontaktbild
> Anzeige-Filter
© Single number reach-Funktionen:
o Kontakte kdnnen lhre Bironummer wahlen, um Sie auf jedem
beliebigen Telefon zu erreichen
o Erhohte Kommunikationseffizienz und Produktivitat

© Gesprache starten als Ruckruf auf beliebige Telefone
©  Ubersichtliche Anrufanzeige mit Gruppierungs- und
Filtermdglichkeiten

©  Prasenzstatus mit personlichem Text und
Erreichbarkeitssteuerung



Anzeige von Prasenz- und Anrufdaten von Kollegen
Zahlreiche Rufumleitungsoptionen

Paralleles Klingeln auf mehreren Geraten

Ruhe-Funktion - Klingeln/Anruf-Zustellung ausschalten
Unterdrticken der Rufnummer, Anzeige von Riickruf- und
Servicenummern

Verwalten von Warteschlangen-Anrufen, Warteschlangen-
Rufnummer als Identitat nutzen

Chat-Funktion

° Private und Gruppenchats

o Einbindung von Emojis

o Senden von Bildern, Videos und anderen Dateien

Click2Dial: per Tastaturkirzel markierte Rufnummern aus
beliebigen Programmen heraus wahlen

Erweiterte Leistungsmerkmale mit
DesktopCommunicator-Lizenz

Telefoniefunktion (Softclient)

o Sprach- und Videotelefonie tber VolP

o Verschlusselung

Meetings abhalten (mit UC Meeting Lizenz)
Bildschirmprasentation (mit UC Collaboration Lizenz)

Anrufe an andere Gerate konnen mit WebControl/DesktopControl
weitergefiihrt werden

Voicemail und Fax

Umfangreiche Funktionen fiir die Arbeit an einem
Vermittlungsplatz / im Call Center bietet die Client-Anwendung
DesktopOperator.
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2 Hinweise zu DesktopControl

2.1 Systemvoraussetzungen

Zur Installation der Software sind Administrator-Rechte notwendig.

Die Software muss das Netzwerk ausgehend benutzen diirfen und
offnet mindestens einen Netzwerkport.

Ihr System sollte die folgenden Voraussetzungen erfiillen:
M Windows

©  Unterstitzte Betriebssysteme: Windows 8 oder hoher, 64 bit
Unterstiitzte Software: Microsoft Outlook 2007 oder hoher
CPU: Minimum: 2.0 GHz Intel Core i3 oder gleichwertig;
empfohlen: Intel Core i5 oder gleichwertig

©  RAM: Minimum: 4 GByte; empfohlen: 8 GByte

©  Graphiksystem: Minimum: QVGA (1280x960); empfohlen WXGA
oder hoher

©  Audiosystem: Minimum: Standard Windows Soundsystem;
empfohlen: USB Headset

©  Netzwerk: Minimum: 100 Mbit Ethernet, QoS-Einstellungen fur
VolP empfohlen

© Empfohlener Festplattenspeicher: 8 GByte

©  Terminal Server/Remote Desktop Services:
Windows Server 2008, 2008 RC 2, 2012, 2012 RC 2, Windows
Server 2016 und 2019

% Apple Macintosh

Unterstltzte Betriebssysteme: MAC Betriebssystem Version 10.13
oder hdher, 64 bit Intel oder ARM

2.2 DesktopControl installieren

Folgen Sie den Anweisungen lhrer Systemadministration, um
DesktopControl herunterzuladen und die Installation zu starten.
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2.2.1 M Installation unter Windows

Offnen Sie die Installationdatei und folgen Sie den
Installationsanweisungen.

2.2.2 M Installation unter Windows Terminal
Server

Die Installation am Windows Terminalserver muss mit
Administrator-Rechten erfolgen.

Das Ausfiihren des Programms darf jedoch nicht mit dem
Administrator-Login erfolgen, sondern es muss mit dem Benutzer
gestartet werden, der das Programm verwenden soll. Dadurch

ist sichergestellt, dass auch die Programmdaten (im Verzeichnis
%localappdata%)\) korrekt schreibbar sind und gelesen werden
kénnen.

2.2.3 £ Installation unter Apple Macintosh

Beim Starten der Installation unter macOS kann es zu einer
Warnmeldung des Systems kommen, da das Programm nicht Gber
den offiziellen Apple App Store installiert wird. Gehen Sie in dem
Fall wie folgt vor:

1. Bestdtigen Sie die Fehlermeldung, die beim Start der
Installation erscheint, mit OK.

2. Klicken Sie in den Sicherheits-Einstellungen auf Dennoch
offnen.

3. Klicken Sie beim Start der Installation auf Offnen.

4. Klicken Sie auf Fortfahren.

Je nach macOS-Version konnen die Schritte im Detail leicht
abweichen.

Beim ersten Offnen des Programms kdnnen Sie entscheiden,
ob DesktopControl auf Ihre lokalen Kontakte zugreifen kann.
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2.3 Daten loschen bei Deinstallation

Wenn Sie DesktopControl deinstallieren, werden die lokal
gespeicherten User-Daten nicht automatisch geldscht.

Um vor dem Deinstallieren lhre lokalen User-Daten zu I6schen
melden Sie sich in DesktopControl ab und verwenden Sie dabei
die Option Alle vom Programm gespeicherten Daten und
heruntergeladene Dateien I6schen.

2.4 DesktopControl-Browserintegration

Wenn Webseiten callto:// oder tel:// Links enthalten, also die
Méglichkeit, Gber einen Link einen Anruf zu starten, dann kann
dieser Anruf mit DesktopControl aufgebaut werden.

Wenn Sie zum ersten Mal einen Telefonlink anklicken, werden Sie
gefragt, welches Programm Sie fiir den Ruf verwenden mochten —
wahlen Sie hier DesktopControl.

Die Einstellung ist Teil der Systemeinstellungen Ihres
Betriebssystems und kann dort gegebenenfalls auch wieder

geandert werden.

DesktopControl unterstiitzt Links vom Typ callto:// und tel://.



3 Hinweise zu WebControl

3.1 Benotigter Browser

Die Anwendung WebControl wird in einem Web Browser
ausgefihrt.

Sie benoétigen einen der folgenden Browser in einer aktuellen
Version (nicht alter als ein Jahr):

©  Microsoft Edge

© Google Chrome

Andere Browser bzw. dltere Versionen unterstiitzen WebControl
unter Umstanden nicht oder nicht in vollem Umfang.

Hinweis: Die Versionsnummer ist im Allgemeinen im Menu des
Browsers — meist unter ,Hilfe” | ,Uber <Browser-Name>" oder einem
dhnlichen Meniipunkt — abrufbar.

3.2 Browser-Einstellungen

Da WebControl in einem Web Browser lauft, ist die Funktionalitat
von einigen Browser-Einstellungen abhangig:

© Fir viele Funktionen sind Cookies notig, daher miissen Sie fur
die Webadresse, unter der Sie die Anwendung aufrufen, die
Verwendung von Cookies zulassen.

©  Damit Sie telefonieren kdnnen, muss der Browser auf das
Mikrofon zugreifen diirfen, fiir Videotelefonie auch auf die
Kamera.

Bei eingehenden Anrufen oder Chatnachrichten kann zusétzlich
oder alternativ zum Klingelton eine Benachrichtigung in

Form eines Popups eingeblendet werden. Der Browser muss
Benachrichtigungen zulassen sowie Popups erlauben, damit
dies funktioniert.
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Stellen Sie die Berechtigungen fiir die Webadresse, unter der Sie
WebControll aufrufen, entsprechend ein.

3.3 Weitere Hinweise

©  Sie kdnnen WebControl nur verwenden, wenn eine Internet-
Verbindung besteht.

©  Sie kdnnen mit einem Headset telefonieren, es ist jedoch
nicht moglich, die Headset-Tasten zum Steuern eines Anrufs
(Lautstarkeregelung, Auflegen etc.) zu verwenden.

Die direkte Steuerung von externen Telefonen ist nicht moglich,
diese konnen nur Gber die Rickruf-Funktion verwendet
werden.

3.4 WebControl starten

1. Offnen Sie einen Web Browser.

2. Rufen Sie die Webadresse auf, die lhnen von lhrer
Systemadministration genannt wurde. Meist lautet diese
https://<domain>/webcontrol/ oder dhnlich.

Funktionsumfang:

Beachten Sie, dass die verfligbaren Funktionen in DesktopControl
und WebControl von Systemeinstellungen und von den fir Sie
freigeschalteten Features abhdngen.

Es kann sein, dass Funktionen, die in diesem Dokument
beschrieben werden, in Ihrer Anwendung nicht verfligbar sind.
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4 Anmelden, Abmelden
4.1 Login

Um WebControl/DesktopControl zu verwenden mussen Sie sich
anmelden. Die Informationen fiir die Anmeldung bekommen Sie
von lhrer Systemadministration. Achten Sie dabei auf die Grof3-/
Kleinschreibung.

4.2 Logout

Abmelden / Benutzer wechseln: Klicken Sie auf Ihr Kontaktfoto

links oben und dann auf Abmelden.

Nur in DesktopControl: Alternativ verwenden Sie den Menlipunkt
DesktopControl | Abmelden

Option Alle vom Programm gespeicherten Daten und
heruntergeladene Dateien [6schen:

Daten bzw. Dateien wie z.B. private Kontakte, Chatverlaufe,
abgerufene Sprachnachrichten, Gesprachsaufzeichnungen,

Faxe usw. sind sowohl am Server als auch lokal auf lhrem

Computer gespeichert. Am Server werden obsolete Daten nach
einer bestimmten Zeit geldscht, sie sind aber meist lokal noch
vorhanden. Mit dieser Option werden lokal noch vorhandene Daten
gel6scht. Konfigurationseinstellungen sind davon nicht betroffen.

4.3 Hinweise

DesktopControl: Ihr Login bleibt erhalten, auch wenn Sie die
Anwendung schlieBen und wieder 6ffnen. Um einen anderen
Account zu verwenden miissen Sie sich abmelden.

WebControl: Bei jedem neuerlichen Aufruf der Webseite miissen
Sie sich neu anmelden - d.h. wenn Sie den Browser schlie3en,
wenn Sie die Registerkarte schlieen, oder wenn Sie die Webseite
aktualisieren.

Falls Sie mit zwei verschiedenen Accounts arbeiten, kdnnen Sie
DesktopControl und WebControl auf demselben Computer
gleichzeitig verwenden - oder WebControl in zwei verschiedenen
Browsern starten.

XT
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5 WebControl/DesktopControl Kurzanleitung

et ; %%~ | ID~ | Name °
,- S ek [0 e Gerite Y| Suchleiste .
' U ©  VolP: Telefonieren mit dem Computer ° Kontakte, Chats, Meetings suchen
& Benutzerbild hochladen Lo snom 370 ° Telefonieren mit Mobil- oder ° Suche startet automatisch Rickruf-Funktion nutzen
& Abmelden G zuhause Tischtelefon (per Riickruf) > Suchfelrgel?nri‘sse: E'f‘f*me“tsna"l‘)e Ia“k:(il‘fkﬁn “;’Q > Einstellungen > Telefone und Rufnummern
S G Parkhotel © Riickruf-Funktion: von beliebiger Rﬁtia;: reicht zu Offnen, Symbolanidicken fir > NG PR R
Nummer iiber Firmentelefonanlage > Nummer als Gerit setzen

> Suchergebnisliste: Mit Pfeiltasten bewegen,
mit Enter-Taste Detailansicht 6ffnen

4] Gerjte verwalten Telefonieren: Kontakt anrufen > externe Nummer klingelt >

abheben > Verbindung mit Kontakt wird hergestellt

telefonieren

Prasenzstatus
© Prasenzstatus dndern B
© Statusnachricht zur Information fiir Kollegen
© Statusabhingige Anrufumleitung setzen Anrufen Telefonieren \:| Q_‘ Q_
> Rufweiterleitung: Features > Prasenz; fiir alle Status au3er |7 - - © Kontakt suchen und anrufen
Anwesend o X
> Allgemeine Rufumleitung hat Vorrang vor Prisenzstatus- £€R Anna B 1 | Nummer eingeben und"an.ruf.en .
Rufumleitung a “';iw;::; {v ) %< - | Namen oder Numnfer eingeben | & | R4 ‘ X T > Externe Nummern vollstindig eingeben (mit ,+‘)
> Statusnachricht ist unabhingig von Prisenzstatus Videoanrufe fithren
v 9 Anna Bauer W . © Bildschirm iibertragen o
s ALLE E@ o [ Y Anwesend © Chat einblenden e Konferenz starten
o [Q sucheintiste i e i o ° Anrufin Konferenzumwandeln B coremnin
P o (Ad-hoc Meeting) i DTMF-Tene senden
F .t ﬁf “ - I Alle Funkti sy AN g Audio- und Video-Einstellungen
avoriten > O ‘3 Laura Braun R, Arbeit +493221520076521 % g fe unictionen uhber ymbolein An & Aufeeichnung sarten
© Alle wichtigen Kontakte auf einen Blick - Durchwahl 21 LA 00 ° o0
o Beliebize K k I Anrufiss > Videoanrufe: konfigurationsab-
eliebige Kontaktgruppen erstellen B Lea Becker hingiges Feature, muss bei beiden
© Gruppe Personliche Favoriten vordefiniert B8 E-Mail a.bauer@mittelstern.com Teilnehmern vorhanden sein
Chats i
© Erreichbarkeitsstatus aller wichtigen Kontakte im ;kfiﬁsjmca © Wahlwiederholung: Telefon-Symbol in der Suchleiste
Uberblick, Anzeige verpasster Anrufe/Chatnachrichten | & & Kontaktgruppen  Mittelstern HV zwei Mal anklicken
© Praktische Kontakt-Meniis . Festures o Maximilian Hoffmann s
©  Drei Darstellungsvarianten (grof3, mittel, kompakt) = & Michael Schmidt
> Personliche Favoriten: Name nicht dnderbar A I3 nicht verfigbar
Kontakt zu Favoriten zuordnen: Kontakt-Detailansicht > @ Nina Mayer Halten und makeln 1 D
Favoriten- I
avoriten-Symbo L @ Anruf unterbrechen / wieder aufnehmen
> Kontakt zu Gruppe zuordnen: Kontakt-Detailansicht > Ab- Anruf-M Ruf hal Ruf f
T e T > Anruf-Menii > Ruf halten / Ruf fortsetzen
> Gruppe erstellen: Menii-Symbol > Kontaktgruppe hinzufiigen © V.\.Ia.hrend eines Anrufs weitere Anrufe annehmen oder
> Personen suchen und anklicken tatigen
© Bestehender Anruf wird automatisch gehalten
© Anrufe werden untereinander angezeigt
© Bis zu drei gleichzeitige Anrufe méglich (ein aktiver,
zwei gehaltene)
Kontakte 2 Anrufliste O 7| bearbeiten
© Anzeige aller Unternehmenskontakte © Anzeige aller gefiihrten Anrufe mit Uhrzeit/Dauer > .
o Dut . o 1: speichern
Private Kontakte: eigene Kontakte erstellen Liste der verpassten Anrufe
© Arbeitsnummer: one number-Funktion, Anrufer sehen © Sprachboxnachrichten abrufen abbrechen Welterlelten & ™ | @l
nur diese Nummer © Rote Zahl / Farbe der Eintrige weist auf Neues hin E Ford e Anruf an andere Person durchstellen
© Farbe zeigt Prasenzstatus an (rechteabhangig) °  Anzeige aller gefiihrten Meetings > Menii in der Anrufanzeige > Ruf weiterleiten > Ziel-Kontakt
Kontakt erstellen: blaues Plus-Symbol °  Faxe abrufen, Anrufaufzeichnungen abrufen | aktualisieren suchen > bei Ziel-Kontakt Weiterleiten-Symbol verwenden

© Zwei Anrufe verbinden

> Im aktiven Anruf Ruf weiterleiten, dann im gehaltenen Anruf
Weiterleiten-Symbol

Kontakt dndern: nur private Kontakte,

Link Kontakt bearbeiten Eintrag anklicken um Details einzusehen

Sprachnachricht anklicken um sie abzuhoren

neues Element

= Ml

kopieren
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WebControl/DesktopControl Kurzanleitung

ID~ | Namenodert Anzeige der eigenen Nummer

30 (Maria Telkes)

©  Angezeigte Nummer auf Service-/Riickruf-

Nummer dndern: ID
999 (Hotline) © Rufnummer unterdriicken: > Features

998 (Sales) > Funktionen sind konfigurationsabhangig

Meetings #

o

o

Einmalige Meetings mit Datum/Uhrzeit

Permanente Meetings ohne Datum/Uhrzeit fiir regelmaBige
Konferenzen

Ad-hoc Meeting aus Anruf heraus starten
Gastzugang iiber Web-Link
Telefoneinwahl (nur Audio) mit PIN

Web-Link/Einwahl-PIN werden automatisch generiert,
kénnen per Mail verschickt werden

Hinweis auf bevorstehende/gestartete Meetings in
Meeting-Liste

> Meeting erstellen: blaues Plus-Symbol > Personen suchen und an-
klicken
Jeder Teilnehmer kann Meeting starten: Teilnehmen anklicken
Erstellende Person hat Organisator-Rechte: Teilnehmer hinzufiigen
oder entfernen, Teilnehmer stumm schalten

> Information zu beendeten Konferenzen: > Anrufliste

Chats B

°  Uber Chat-Symbol im Kontakt Einzel-Chat 6ffnen / Chat-
Einladung schicken

© Beliebige Chatgruppen einrichten

© Rote Zahl weist auf ungelesene Chat-Nachrichten hin

© Chatverlauf durchsuchen

© Emojis einfligen, Dateien anhangen

> Chatgruppe einrichten: blaues Plus-Symbol > Personen suchen und
anklicken

> Einzel-Chat direkt starten oder iiber Einladung: abhangig von Teil-
nehmer-/Serverkonfiguration

> Kein Chat-Symbol bei Kontakt: Chat-Funktion nicht verfiigbar

DesktopControl 8.0.4 / WebControl 7.5.2

schlieBen = abmelden

v @) WebControl x ar

C Mm %3 xtvoice-ui.necxtcom.de/webcontrol/ ca [ * )

Anna Bauer (21) '\E -

Anw d~

XTVoice

Namen oder Nummer eingeben .

B ov f? Julia Huber

Suche in Liste CALL \. VIDEO SN

e Anna Bauer
® @ Anwesend
Anrufiiste m Elena Kﬁl‘llg

e Arbeit

Durchwahil

E-Mail
2} Felix Schneider B ew

2 Kontaktgruppen Mittelstern HV

‘?. Jonas Wagner

/2 Julia Huber

i

Features %

Konfigurationsabhangige Zusatzfunktionen

-

Sprachbox %
> Sprachbox konfigurieren: Nummer der Sprachbox wihlen, Meniiansagen folgen

> Sprachbox einschalten: Features > Rufweiterleitung > Alle Rufe > Sprachbox unter Sende Rufe an als Ziel ein-
stellen

> Sprachboxnachricht abhoren: Anrufliste > Liste Sprachboxnachrichten > Eintrag anklicken

Warteschlangen % O

© Entgegennahme von Anrufen an Ringrufgruppe (z.B. Rezeptionsnummer, Support-Nummer)
Zustellung der Anrufe nach serverseitigen Regeln
Behandlung der Anrufe wie solche an eigene Nummer
An-/Abmeldung bei Warteschlangen: Features > Verschiedenes > Warteschlangen

Sprache, Zeitformat, Farbschema /| A

>

Einstellungen > Darstellung

Mikrofon, Lautsprecher, Kamera %/ &

>

Einstellungen > Audio- und Video

Benachrichtigungen: Klingelton, #/| 2
Anrufanzeige

Rufweiterleitung %

(e]

Klingelton und/oder Anzeige (Popup) wihlen

Fiir Anrufe und Chat getrennt einstellen
Anrufbenachrichtigung pro Prasenzstatus einstellen
Bei Chatgruppen: abhangig von Nennung des eigenen
Namens einstellen

Fiir einzelne Chatgruppen getrennt einstellen

Klingelton ausschalten: Einstellungen > Benachrichtigungen
> Allgemeine Einstellungen > Téne

Klingelton einstellen: Einstellungen > Benachrichtigungen >
Ankommende Rufe

Keine Anruf-Zustellung: Features > Ruhe /
Prasenzzustand Ruhe

Chats: Einstellungen > Benachrichtigungen > Chatnachrichten

-

Anrufe umleiten auf beliebige Telefonnummer, z.B.
Mobiltelefon, Durchwahl eines Kollegen

Anrufe umleiten auf Ansagetext oder Prasenzstatus
Anrufe umleiten auf Sprachbox

Bedingte Anrufumleitung

Anrufumleitung einschalten: Features > Rufweiterleitung >
Bedingung wihlen > Ziel wihlen

Features > Rufweiterleitung hat Vorrang vor Features > Pra-
senz > Sende Rufe an!
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©  Uber die Symbolleiste (1) kdnnen Sie zwischen den
Funktionsbereichen umschalten.
©  Der linke Fensterteil (2) bietet Zugriff auf alle Elemente eines

Funktionsbereichs.

© Der rechte Fensterteil (3) zeigt die Detailansicht des gewéahlten

Elements.

Bei einer schmaleren Darstellung - z.B. auf mobilen Geraten - wird
entweder die Liste oder die Detailansicht angezeigt. Sie kdnnen
dann auf diese Weisen von der Detailansicht zur Liste wechseln:

© Verwenden Sie das Pfeil-Symbol oben links in der Detailansicht

oder

©  Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol des Funktionsbereichs.
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6.1 Besonderheiten DesktopControl

6.1.1 Meniibefehle in DesktopControl

In der Anwendung DesktopControl stehen Mens zur Verfligung,
die neben den tblichen Befehlen die folgenden Méglichkeiten

bieten:
Menu DesktopControl: DesktopControl
© Handbuch: Benutzerhandbuch abrufen DESKIOpCOntol! Bearbeiten Ansicht
© Auf Updates priifen: Die installierte DesktopControl-Version Uber
wird Uberprift. Falls eine hohere Version zur Verfiigung steht, Handbuch
kann sie mit diesem Befehl installiert werden.
©  Einstellungen: Fiihrt zum Funktionsbereich Einstellungen Auf Updates prifen
Abmelden: Logout (z.B. um Benutzer zu wechseln) Einstellungen Strg + Komma
Beenden: Anwendung schlieBBen
Abmelden
Beenden

t (nur in macOS) Menl Ansicht:

Hier kdnnen Sie die Zoomstufe und die FenstergroR3e einstellen.
©  Originale GroBe: Ansicht auf StandardgroBe zuriicksetzen.
Hineinzoomen: Ansicht vergrof3ern

Herauszoomen: Ansicht verkleinern

Vollbild: Die Ansicht bleibt gleich, das Anwendungsfenster wird

auf Vollbild gesetzt.

[e]
o
o
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6.1.2 DesktopControl-Menii im Infobereich
des Betriebssystems

Wenn DesktopControl gestartet wurde, bietet der Infobereich des
Betriebssystems Zugriff auf folgende Aktionen bzw. Informationen:

© Eingehende Anrufe sehen und annehmen oder ablehnen

© Eingehende Chat-Nachrichten sehen

© Présenzstatus andern

©  Programm 6ffnen, wenn es im Hintergrund lauft. Anwesend
Homeoffice
Abwesend

Die Anzeige von Anrufen und Chat-Nachrichten ist abhdngig von den ’;:ﬁ:;”aus

Popup-Einstellungen (siehe Seite 32). Ruhe
Besprechung
Krankenstand

Das Menli des Infobereichs 6ffnen Sie auf folgende Weise: Urlaub
DesktopControl dffnen

W windows Infobereich Seenden

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Programm-Symbol im
Windows Infobereich.

% Apple Meniileiste

dow Help ERO & — [
Q search Anwesend
Homeoffice =]

Verwenden Sie das Programm-Symbol in der Menlileiste des p—
. ufer Haus
Betriebssystems. i
er 2021 - October 2021 Ruhe

Besprechung
28 Krankenstand
Tuesday Urlaub

Nachtmodus
DesktopControl éffnen

Beenden




7 Suchleiste - Kontakte, Meetings,
Chats suchen

Sie kdnnen nach diesen Elementen suchen: Kontakte, Meetings,
Chats

\E' D~ \ara| \.

@ Lara Musterfrau -
A I Name: Lara Musterfrau

... Lara_Maria_Egon

"' Name: Lara_maria_egon

... Company chat
"' Teilnehmer: Egon Olson,Patricia Smith,5arah Wagner,Sammy Smart....

« ®  Daily standup
L—1]
® Toinchmer Egon Olson,Patricia Smith,Maria Telkes,Max Mu...

1]
wees
e

7141 Vorgangsweise

Suchen: Tippen Sie in der Suchleiste Teile des Namens oder der
Nummer oder von sonstigen Angaben zum gesuchten Element ein.

Die Suche startet sofort, das Ergebnis wird unterhalb der
Suchleiste angezeigt.

Es ist nicht no6tig, die Enter-Taste zu driicken um die Suche zu
starten. Verwenden Sie die Enter-Taste nur, wenn Sie gleich

die eingegebene Telefonnummer oder Durchwahl anrufen
mochten.

Es werden alle Attribute der Elemente nach dem eingegebenen
Suchbegriff durchsucht, also z.B. bei Kontakten alle
Nummerntypen, E-Mail-Adresse, Position, Unternehmen,
Postadresse, etc.

Suche andern/beenden: Uberschreiben oder Léschen Sie den
Suchbegriff. Alternativ kdnnen Sie auch zweimal die Esc-Taste
driicken um das Suchfeld zu leeren.

XT
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7.1.2 Suchergebnisliste

So verwenden Sie die Suchergebnis-Liste:

©  Klicken Sie auf den Namen um die V| D~ Iara|
Detailansicht des Elements aufzurufen. n
Lara Musterfrau
. Name: Lara Musterfrau
einen gefundenen Kontakt anzurufen

© Klicken Sie auf das jeweilige Symbol um o
oder an einem Meeting teilzunehmen. g Lara_Maria_Egon

'

Name: Lara_maria_egcn

Alternativ kdnnen Sie die Detailansicht eines Company chat

Elements mit der Tastatur aufrufen: Mit den

Teilnehmer: Egon Olson, Patricia Smith,Sarah Wagner,5ammy Smart,...

Pfeiltasten scrollen Sie durch die Liste, mit
der Enter-Taste wahlen Sie ein Element.
7.1.3 Sucheingaben

Mehrere Suchbegriffe schranken die Suche auf die Elemente ein,
bei denen alle Suchbegriffe vorkommen.

Beispiele flir Sucheingaben:

Sucheingabe Suchergebnis

Richard; Ulrich; Personen, die in der Friedrich-

rich Wilhelm-StraBe wohnen, Meetings mit Richard
oder Ulrich...

oleg Egon Olsen; Karol Kuzmaneg etc.

+43 sabi alle Sabine mit 6sterreichischer Nummer

alle Personen, deren Name oder E-Mail-Adresse
oder Position etc. die Zeichen,wick’ enthalt (z.B.

wick +49 Entwickler, Entwicklung, aber auch Wickenberg,
Warwick etc.) und die eine deutsche
Telefonnummer haben



8 Telefone und Rufnummern

8.1 Telefoniemodus und Gerat

Es kann diverse Endgerate und Maglichkeiten geben, mit denen Sie
telefonieren kdnnen. Dies kdnnen physische Gerate sein wie z.B.

Ihr Tischtelefon oder Ihr Mobiltelefon, aber auch virtuelle ,Gerate”
wie die Verwendung des Programms im VolP-Modus.

Es kann zum Beispiel folgende Gerate geben:

VolIP (voice over IP) — der VolP-Modus steht fiir das Telefonieren
Uber den Computer. Wenn Sie kein separates Telefongerat
verwenden sondern mit dem Computer/Laptop telefonieren,
dann ist VolP das verwendete Gerat.

Die zugeordnete Telefonnummer ist in der Regel lhre Biiro-
Durchwahl.

Fur VolP ist die DesktopCommunicator-Lizenz nétig.

Eine Ihnen zugewiesene Mobiltelefonnummer

Ein Tischtelefon - hier scheint meist der Name des Modells
(z.B.,,snom”) oder des Herstellers auf.

Eine Nummer, die Sie als Gerat erfasst haben um sie mit der
Ruckruf-Funktion zu verwenden (siehe unten).

Ein anderes Communi5 Telefonieprogramm, z.B.
DesktopOperator — wenn Sie ein weiteres Communi5

Programm verwenden, dann scheint es als separates Gerat auf.

Gerate kdnnen gegebenenfalls auch dieselbe Nummer haben (z.B.
VolIP und Tischtelefon haben dieselbe Festnetznummer).

Arbeitshummer

Wenn lhnen mehrere Nummern zugewiesen wurden, wie
z.B. eine Festnetznummer (Bliro-Durchwahl) und eine

XT

‘\:' ID¥ | Namen

< VoIP

(0 snom 370

;o DesktopControl
.o DesktopOperator
E zuhause

B Park Hotel

&) Gerite verwalten




Mobiltelefonnummer, dann ist eine davon die sogenannte
Arbeitsnummer. Meist ist dies die Festnetznummer.

Flr Ihre Gesprachspartner scheint immer nur die
Arbeitsnummer auf, egal mit welchem Gerét Sie telefonieren.

(pmpe=, Harry Stein e
@I Anwesend

CHAT CALL e VIDEO o

t_ |Arbeit +49305555225 |
Mabil +12345678
Mobil 2 +87654321
Durchwahl 25

8.2 Gerat wahlen
1. Offnen Sie die Gerate-Auswabhlliste links neben der Suchleiste.

2. Wahlen Sie das gewlinschte Gerét.

8.3 Gerat hinzufugen
Einstellungen | Telefone und Rufnummern

Sie kénnen ein Gerdt hinzufligen um es fiir die Rickruf-Funktion
zu nutzen.

Gehen Sie dazu so vor:

1. Wahlen Sie Einstellungen | Telefone und Rufnummern.
Alternativ konnen Sie in der Gerate-Auswahlliste Gerate
verwalten wahlen.

2. Wahlen Sie Neue Nummer hinzufiigen.

3. Tragen Sie einen beliebigen Namen und die Telefonnummer
ein.

XT

E’ ¥ | Namen oder N

" VolP

L0 snom 370

co DesktopControl
cd DesktopOperator

B zuhause

4] Gerate verwalten

B




4. Speichern Sie den Eintrag.

XT

-]
ff’ Fy Darsiellung ﬁ: Telefone und Rufnummern

Fascriten

ﬁ Benachrichtigungen
5 z Persanliche Telefonnummenn: & Yul?
<anna

13

I F“ Ausdiv wnd Video

= o

#* Name Telefonnummer

:@

c

+135767226384

1 \ zuhausz

=°¢ Kontakte

z

2 Park Hote +43105745874387

w e

Qj Telsfane und Rufnummam
g
o 5

B B

ke -
Tastatur Sie haben ungespeicherte Anderungen

]}

Eintrag dndern: Andern Sie Name oder Telefonnummer und
speichern Sie.

Eintrag loschen: Verwenden Sie dazu das Papierkorb-Symbol
neben dem Eintrag.

8.4 Ruckruf-Funktion

Mit der Rickruf-Funktion kénnen Sie von einer beliebigen externen
Telefonnummer aus - z.B. einem Hoteltelefon oder lhrem
Festnetztelefon zuhause - Giber die Firmenanlage telefonieren.

Der Ruckruf funktioniert bei jeder externen Telefonnummer, die
Sie Uiber die Firmenanlage anrufen kdnnen.

So nutzen Sie die Riuckruf-Funktion um Anrufe zu tatigen:

1. Erfassen Sie die externe Telefonnummer unter Einstellungen |
Telefone und Rufnummern (siehe Seite 25).

2. Wahlen Sie dann diese Nummer als zu verwendendes Gerat
(siehe ,Gerat wahlen” auf Seite 25).

3. Anrufe flhren:
Wenn Sie nun im Programm die anzurufende Nummer wahlen,
ruft die Firmen-Telefonanlage Sie auf dem externen Telefon
zuriick.



XT

4. Sie nehmen den Anruf an, und damit wird auf dem externen
Telefon die Verbindung zur gewdhlten Nummer aufgebaut.

Das Gespréach lauft Gber die Firmen-Telefonanlage.

Die Gesprachspartner sehen lhre Arbeitsnummer. Um Kollegen
anzurufen, kdnnen Sie deren Durchwahlen verwenden.

Eingehende Anrufe
Eingehende Anrufe kommen auch im Rickrufmodus im Softclient

Uber VolP an, und Sie kdnnen sie dort annehmen. Gegebenenfalls
mdssen Sie also eine Rufweiterleitung einrichten.

8.5 Telefonieren mit Tischtelefon oder
Firmenhandy

Wenn ein externes physisches Gerat (Tischtelefon, Mobiltelefon)
‘ LoD~ | Namen oder N

fur Sie konfiguriert ist, konnen Sie es in der Gerateliste
auswahlen um es zu verwenden.

W VoIP

Solche Gerate konnen nur im Rickruf-Modus verwendet werden. [0 snom 370
Das heil3t, dass Sie einen Anruf mit dem Gerat entgegennehmen
und beenden kénnen, aber Sie konnen den Anruf nicht in

WebControl/DesktopControl verwalten (halten, fortsetzen, [0 DesktopOperator

o Des ktopC rol

weiterleiten usw.). B zuhause
Eingehende Anrufe: Ihr Tischtelefon / Firmenhandy klingelt, G Park Hotel

und Sie konnen den Anruf dort entgegennehmen. Sie kénnen

wahlweise auch im Softclient abheben. ¢ Gerite verwalten

Nur ein fir Sie konfiguriertes Gerat (dem lhre Arbeitsnummer
zugeordnet ist) klingelt auf jeden Fall. Bei Gerédten, die Sie
selbst erfassen, missen Sie gegebenenfalls die ,parallel
klingeln“-Einstellung verwenden.

Anrufe tatigen: Wie unter ,Rlckruf-Funktion” auf Seite 26
beschrieben starten Sie den Anruf im Programm, |hr Tischtelefon /
Handy klingelt, und Sie heben dort ab, um das Telefonat zu fiihren.



9 Prasenzstatus und Rufstatus

9.1 Anzeige, Farben

Der Prasenzstatus zeigt an, ob ein Nutzer fiir Anrufe verfugbar
ist. Beim Telefonieren wird gegebenenfalls stattdessen der
Rufstatus angezeigt (Klingeln, bestehender Anruf).

Sowohl die Anzeige des Prasenzstatus als auch des Rufstatus
sind einerseits lizenzabhangig und andererseits abhangig von
den Berechtigungen, die lhnen zugewiesen wurden. Es kann
daher sein, dass entweder eines von beidem oder beides in
Ihrem Programm gar nicht angezeigt wird.

Welche Prasenzstatus es gibt, wird administrationsseitig
festgelegt.

9.1.1 Prasenzstatus

Der Prasenzstatus wird nur firmenintern angezeigt. Die Anzeige ist
zudem abhdngig von Ihren Berechtigungen.

Bei Ihren Kontakten zeigt die Farbe des Kontaktfoto-Rahmens
den Status an:

©  Grin: Kontakt ist erreichbar.

© Rot: Kontakt ist derzeit nicht erreichbar (z.B. Urlaub).

Gelb: Kontakt ist nicht erreichbar weil temporar abwesend
(z.B. Pause, au3er Haus).

Grau: Kontakt ist nicht erreichbar und offline.

Keine Farbe: keine Anzeige des Prasenzstatus moglich, da die
Berechtigung fehlt oder es sich um einen externen Kontakt
handelt.

XT
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9.1.2 Rufstatus

Im Fall von Telefonaten zeigt die Farbe eines Kontakts statt des
Prasenzstatus seinen Rufstatus an.

© Rot: Kontakt ist in einem Gesprach.
©  Gelb: Klingeln (Kontakt wird gerade angerufen).

Wenn Sie die Berechtigung dazu haben, kdnnen Sie auch sehen,
mit wem eine Person telefoniert.

Die Rufstatus-Farbe hat Vorrang vor der Prasenzstatus-Farbe.

9.2 Prasenzstatus setzen

Ihren eigenen Prasenzstatus kénnen Sie an folgenden Stellen
sehen und dndern:

©  Oben links, unterhalb Ihres Namens
oder
© Unter Features | Prasenz

Es gibt keine automatischen Prasenzstatus-Anderungen.
Der Status, den Sie setzen, bleibt so bis Sie ihn dndern. Auch

wenn Sie sich abmelden oder das Programm beenden, bleibt
der Status bestehen.

9.2.1 Zusatzliche Angaben

Statusnachricht
Mit der Statusnachricht kdnnen Sie lhren Kollegen zusatzliche
Prasenzinformationen bieten. Der Text wird neben lhrem

Prasenzstatus angezeigt.

Die Statusnachricht kdnnen Sie so eingeben:

XT
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©  Oben links, unterhalb lhres Namens: Tragen Sie den Text ein
und bestatigen Sie mit der Enter-Taste.

oder

© Unter Features | Prasenz | Statusnachricht eingeben: Tragen
Sie den Text ein. Er wird automatisch gespeichert.

Rufweiterleitung
Features | Prdsenz | Sende Rufe an

Zu allen Prasenzstatus auBer Anwesend konnen Sie zusatzlich eine
Rufumleitung einstellen.

Aktivieren Sie dazu unter Features | Prasenz die Option Sende
Rufe an und geben Sie das Rufweiterleitungsziel an. Siehe auch
+Automatische Rufweiterleitung” auf Seite 40.

Anrufe an Sie werden automatisch an das angegebene Ziel
durchgestellt solange sich der Présenzstatus nicht andert.

Die Rufweiterleitung wird fiir den jeweiligen Prasenzstatus
gespeichert und gilt dann immer fiir diesen Status, bis Sie die
Einstellung wieder andern.

Beachten Sie: Falls Sie zusatzlich eine generelle
Rufweiterleitung setzen, hat diese Vorrang vor der
Prasenzstatus-Rufweiterleitung.

9.2.2 Prasenzstatus aus Microsoft Office 365

Das System kann so konfiguriert sein, dass der Prasenzstatus aus
Microsoft Office 365 ibernommen wird.

Es kann in diesem Fall zusatzliche Status-Typen geben — zum
Beispiel den Status,Prasentation’ Die zusatzlichen Typen sind mit
einem blauen T-Symbol gekennzeichnet. Fiir diese Status-Typen
gibt es eine eigene Rufweiterleitungsoption.

Sie kdnnen den Prasenzstatus weiterhin auch selbst im Programm
andern.
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10 Einstellungen

10.1 Wo Sie Einstellungen setzen

© Die meisten Programme-Einstellungen finden Sie im Bereich
Einstellungen

© Einstellungen zu allen Zusatzfunktionen, die fir Sie
freigeschaltet sind, finden Sie im Bereich
Features

©  Weiters kann es ein Benutzerportal geben, wo Sie einige
sehr grundlegende Einstellungen treffen kénnen. Sie kénnen
das Portal iber einen Web-Browser aufrufen — flir weitere

Informationen wenden Sie sich an lhre Systemadministration.

10.1.1 Speichern von Anderungen

Die meisten Anderungen, die Sie vornehmen, werden sofort
wirksam, Sie miissen sie nicht speichern. In manchen Fallen
scheint eine Aufforderung zum Speichern der Anderung auf.

Gegebenenfalls sehen Sie sehen dann die Meldung Sie haben
ungespeicherte Anderungen und kénnen die Anderung mit der
Schaltflache Zuriicksetzen riickgangig machen.

10.2 Sprache, Zeitformat, Farbe

Einstellungen | Darstellung

Sprache: Die Spracheinstellung fiir die Programmoberflache
richtet sich automatisch nach der Sprache des Betriebssystems.
Sie konnen die Sprache aber hier @ndern.

Zeitformat: Das Zeitformat richtet sich automatisch nach den
Einstellungen des Betriebssystems. Sie kdnnen es aber hier
andern.

XT
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Farbschema: Sie kdnnen das Farbschema fiir die App-Oberflache
wahlen. Je nach Ihrer Bestriebssystemoberflache unterscheidet
sich die Variante,Systemeinstellungen’ moglicherweise nicht von
einer der anderen beiden Varianten.

10.3 Benachrichtigungen

10.3.1 Allgemeine Einstellungen
Einstellungen | Benachrichtigungen | Allgemeine Einstellungen
Tone: Hier konnen Sie Klingelténe generell ein-/ausschalten.
Popups: Hier kdnnen Sie Popups generell ein-/ausschalten.

Mit den Einstellungen in den drei Abschnitten darunter,
Allgemeine Einstellungen tberschreiben, Ankommende Rufe
und Chatnachrichten kénnen Sie die allgemeinen Einstellungen

Ubersteuern, und Sie kdnnen sie fir Anrufe und Chats
unterschiedlich definieren.

H i nweise zu Popu ps EI“:'LL 11 avkarmmerds Rule und Senachrcitigangs-Tome s enplaiens
M tarnne:

Max Mustermann % QST i

Popups innerhalb des Softclients el '

ruft an...

scheinen, wenn hier eingeschaltet, auf
jeden Fall auf. ‘uau-..rw-\-m

o

. Pilsrastelis dbersch is

DesktopControl: Zusatzlich zeigt lhr .

Betriebssystem ein Popup an, dieses
sehen Sie auch, wenn DesktopControl gerade nicht angezeigt wird.

WebControl: Zusatzlich zeigt Ihr T ——
Browser ein Popup an, dieses sehen T

Sie auch, wenn WebControl gerade @ # e °

nicht angezeigt wird. Ob das

Browser-Popup aufscheint, hangt I ﬁmmﬁ

aber zusatzlich von ihren Browser- ' ;

Einstellungen ab. :




10.3.2 Statusabhangige Benachrichtigungen

Einstellungen | Benachrichtigungen | Allgemeine Einstellungen
Uberschreiben

Wahrend eines Gesprachs: Hier kdnnen Sie den Klingelton und/
oder die Popup-Anzeige fiir den Fall, dass Sie gerade einen Anruf
fuhren, anders einstellen - diese Festlegung hat dann Vorrang vor
der allgemeinen Einstellung.

Zum Beispiel wiirde die Einstellung in der folgenden Abbildung
bedeuten, dass Sie normalerweise einen Benachrichtigungston
horen, aber kein Popup sehen - wenn Sie gerade telefonieren, ist
es umgekehrt, Sie sehen eine Popup-Anzeige, es gibt aber keinen
Klingelton.

D Benachrichtigungen

Allgemeine Einstellungen
Téne

Klingelton fiir ankemmende Rufe und Benachrichtigungs-Téne bei empfangenen Chatnachrichten

@ Popups
Anzeige von Popup-Nachrichten innerhalb der Anwendung oder als Benachrichtigung des Systems
Allgemeine Einstellungen iiberschreiben

Wahrend eines Gesprachs

Allgemeine Einstellungen werden Gberschrieben solange ein Ruf besteht

Im Gespréach ] Ton Popup

Pro Prdsenzstatus
Allgemeine Einstellungen werden flir den angegebenen Prasenzstatus Gberschrieben

G Ruhe ) Ton () Popup (m}

Homeoffice » () Ton Popup E|'

Status hinzufiigen

Pro Prasenzstatus: Sie kdnnen fiir einzelne Prasenzstatus
Benachrichtigungseinstellungen festlegen, die Vorrag vor der
allgemeinen Einstellung haben.

Vorgangsweise:

1. Waéhlen Sie den Prasenzstatus aus.

XT
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2. Wahlen Sie die Einstellung fiir Ton bzw. Popup.
3. Speichern Sie.

Um die Einstellung fiir einen weiteren Status zu setzen gehen Sie
SO vor:

1. Klicken Sie Status hinzufligen.

2. Gehen Sie weiter vor wie oben beschrieben.

Um die Einstellung zu einem Prasenzstatus wieder zu entfernen,
verwenden Sie das jeweilige Papierkorb-Symbol.

10.3.3 Ankommende Rufe
Einstellungen | Benachrichtigungen | Ankommende Rufe

Klingelton:

Hier wéhlen Sie, ob bei eingehenden Anrufen ein Klingelton
kommt. Die Einstellung hat Vorrang vor der allgemeinen

Einstellung oben.

Sie kdnnen darunter aus der vorgegebenen Liste den
gewiinschten Klingelton auswahlen. Verwenden Sie zum Testen
den Pfeil neben der Einstellung.

Weiters wahlen Sie hier, ob es im Kopfhérer oderim
Lautsprecher klingeln soll. Mit Systemeinstellung wird das Gerat
genommen, das in den Betriebssystem-Einstellungen gesetzt ist.

Popup: Hier wahlen Sie, ob bei eingehenden Anrufen ein Popup
angezeigt wird. Die Einstellung hat Vorrang vor der allgemeinen
Einstellung oben.

10.3.4 Chatnachrichten

Einstellungen | Benachrichtigungen | Chatnachrichten

Benachrichtigungston bei neuer Nachricht:

Hier wéhlen Sie, ob bei eingehenden Chatnachrichten ein
Klingelton kommt. Die Einstellung hat Vorrang vor der allgemeinen
Einstellung oben.



XT

Sie kdnnen darunter aus der vorgegebenen Liste den
gewunschten Klingelton auswahlen. Verwenden Sie zum Testen
den Pfeil neben der Einstellung.

Weiters wahlen Sie hier, ob es im Kopfhérer oderim
Lautsprecher klingeln soll. Mit Systemeinstellung wird das Gerat
genommen, das in den Betriebssystem-Einstellungen gesetzt ist.

Popup: Hier wahlen Sie, ob bei eingehenden Chatnachrichten
ein Popup angezeigt wird. Die Einstellung hat Vorrang vor der
allgemeinen Einstellung oben.

Popup automatisch ausblenden: Fiir Chat-Popups konnen Sie hier
festlegen, wie lange diese eingeblendet werden.

Alle Gruppenchats:

StandardmaRig gelten die drei oberhalb gewahlten Einstellungen
(Ton, Popup, Dauer der Popup-Anzeige) fiir alle Chatnachrichten.
Bei Gruppenchats konnen sehr viele Benachrichtigungen anfallen,
daher konnen Sie das separat steuern:

Wenn Sie Alle Gruppenchats deaktivieren, kommen gar keine
Benachrichtigungen zu Chatgruppen-Beitragen.

Mit der Einstellung Wenn @meinName empfangen wurde kommt
nur eine Benachrichtigung, wenn Sie im Chatbeitrag explizit als
Adressat/in genannt wurden. (In Chatbeitrdagen kann man mit
,@<Name>" deutlich machen, dass ein Kommentar sich an eine
bestimmte Person richtet.)

. .. Chatnachricht
Gruppenchats pro Gruppe: Sie kdnnen snachnenten
Benachrichtigungston bei neuer Nachricht

die Benach rIChtIg u ngen fu r einze|ne Wahlen Sie einen Ton beim Empfang einer neuen Chatnachricht

Chatgruppen verschieden einstellen: | aelimis | U S ing
Popup
© Einstellung deaktiviert: Die Einstellung e s o s o s i 1
unter Alle Gruppenchats gilt fur alle 0
Gruppen.

Alle Gruppenchats

o Einstellung aktiviert: Die Einstellung fiir Chatnachrichten auch fiir Gruppenchats verwenden - immer oder abhangig vom Inhalt der N

‘ wenn @Al oder @Mein Name empfangen wure ¢ ‘

unter Alle Gruppenchats gilt fur alle
Gruppen aul3er die, fiir die Sie hier e e G

Pro Chatgruppe kénnen die Einstellungen fur Gruppenchats tiberschrieben werden

abweichende Einstellungen definieren.

nie

s
[m]}

‘ Company chat +

Gruppe hinzufigen




10.4 Audio und Video

Einstellungen | Audio und Video

Hier wahlen Sie die Einstellungen fir
das Aufnahmengerat (Mikrofon) und
fur das Ausgabegerét (Kopfhorer oder

XT

l >*| Audio und Video

& Mikrofon
Mikrofonarray (Realtek Audio) ~

@ Rauschunterdriickung

Lautsprecher), sowie fiir die Kamera.
% Ausgabegerat

. . DELL U2413 (Intel(R) Display-Audio) ¥
Wenn Sie ein Headset verwenden, stellen ]

Sie dieses unter Mikrofon und unter
Ausgabegerat ein.

Lautstérke: 80

= Kamera

Mit default wird jeweils das in den Iitsgeed Wekem ™

Betriebssystem-Einstellungen gesetzte
Gerat genommen.

@ Hohe Auflésung

(W ()

@ Immer anzeigen bei Teilnahme an einem Meeting

Mikrofon: Hier wahlen Sie das Aufnahmegerat aus.

Rauschunterdriickung: Dies kann bei einigen Browsern
Storgerdusche verhindern — es wird empfohlen, die Einstellung
aktiviert zu lassen.

Ausgabegerat: Je nach der vorhandenen Hardware kdnnen Sie
hier zum Beispiel Kopfhorer, Headset oder Lautsprecher bzw.
Freisprecheinrichtung wahlen.

Sie kénnen beim Telefonieren jederzeit zwischen den
vorhandenen Ausgabegerdten umschalten.

Lautstarke: Verschieben Sie den blauen Punkt um die Lautstadrke
des Kopfhorers bzw. Lautsprechers einzustellen.

Kamera: Falls mehrere Kameras zur Verfligung stehen, kénnen Sie
hier einstellen, welche verwendet werden soll.

Hohe Auflosung: Eine hohe Auflésung bietet bessere Bildqualitat,
bedeutet aber auch hohere Anforderungen an Bandbreite und
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Rechenleistung fiir Sie und ihre Gesprachspartner. Deaktivieren
Sie diese Einstellung, wenn die Videoubertragung nicht gut
funktioniert.

Video Ubertragen: Hier legen Sie die Voreinstellung fiir Meetings
fest, sie kdnnen die Kamera aber immer im Meeting ein-/
ausschalten.

WebControl: Uberpriifen Sie gegebenenfalls die Bildqualitat indem
Sie die Kamera hier testweise einschalten.

WebControl: Beachten Sie, dass die Verwendung der Kamera
zusatzlich in den Browser-Einstellungen zugelassen sein

muss. Wenn das nicht der Fall ist, zeigen manche Browser das
mit einem Kamera-Symbol in der Adresszeile an — Sie kénnen

die Blockierung auch tber dieses Symbol aufheben.
c5-ui.communi5.com méchte

@; Mikrofon verwenden

Stumm: Hier legen die Voreinstellung fiir Meetings fest, sie
kénnen die Stummschaltung aber immer im Meeting ein-/
ausschalten. ‘ Zulassen Blockieren

@ Kamera verwenden

WebControl: Beachten Sie, dass die Verwendung des Mikrofons

zusatzlich in den Browser-Einstellungen zugelassen sein 0
muss. Wenn das nicht der Fall ist, zeigen manche Browser das

mit einem Mikrofon-Symbol in der Adresszeile an - Sie

kénnen die Blockierung auch tiber dieses Symbol aufheben.

Immer anzeigen bei Teilnahme an einem Meeting: Damit werden
die Audio-/Video-Einstellungen angezeigt, wenn Sie ein Meeting
beginnen, damit Sie Mikrofon und Kamera situationsbedingt ein-
oder ausschalten kénnen.

10.5 Chat-Einstellungen

Einstellungen | Chat

Intelligente Emoji-Auswahl: Die Anwendung registriert, welche
Emojis (,Smileys”) verwendet wurden und zeigt diese am Beginn
der Emoji-Liste an.



Kurzformen fiir Emojis im Text erkennen und ersetzen: Wenn

eine Zeichenfolge mit Doppelpunkt beginnt, wird nach
Bezeichnungen von Emojis gesucht. Ganz oder auch nur teilweise
eingegebene Bezeichnungen werden erkannt und automatisch
umgewandelt.

Link-Vorschau: Wenn eine Chatnachricht einen Link enthalt,
wird unterhalb der Nachricht eine Vorschau auf den Inhalt der
verlinkten Webseite angezeigt - sofern die Webseite Eigenschaften

hat, die als Vorschautext ausgewertet werden kdnnen.

Link-Vorschau auch auf Mobilgeraten: Die Link-Vorschau wird
auch auf einem Handy oder Tablet angezeigt.

Weitere Chat-Einstellungen finden Sie unter Einstellungen |
Benachrichtigungen | Chatnachrichten.

10.6 Kontakte

Siehe Verwendung lokaler Kontakte” auf Seite 72.

10.7 Telefone und Rufnummern

Siehe ,,Gerat hinzufiigen” auf Seite 25.

10.8 DesktopControl: Tastatur

Einstellungen | Tastatur
Diese Funktion steht nur in DesktopControl zur Verfligung.

Hier kdnnen Sie eine Tastenkombination (Hotkey) festlegen, die
generell fur Ihren Computer gilt. Sie kdnnen sie dann in jedem
Programm verwenden: Wenn Sie eine Nummer markieren und die
Tastenkombination driicken, wird DesktopControl geéffnet und
die Nummer wird angerufen.
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Um die vorgeschlagene Tastenkombination zu verwenden,
aktivieren Sie Anrufen-Hotkey.

Um eine andere Tastenkombination einzutragen gehen Sie so

vor:

1. Klicken Sie in das Feld, das die Tastenkombination enthalt.

2. Driicken Sie die entsprechenden Tasten auf der Tastatur. Damit
wird die Tastenkombination ins Feld eingetragen.

3. Aktivieren Sie Anrufen-Hotkey.

Es wird empfohlen, die vorgeschlagene Tastenkombination
zu verwenden (Strg+F10 in Windows, Cmd+Shift+D in Apple-
Betriebssystemen).

10.9 Status und Support
Einstellungen | Status und Support

Im Fall von Problemen mit der Anwendung kénnen Sie hier
Uberprifen, ob eine Serververbindung besteht oder ob ein fiir den
jeweiligen Dienst bendtigter Server ausgefallen ist.

Nur DesktopControl: Hier kénnen Sie die Log-Dateien abrufen. In
den Log-Dateien werden laufend bestimmte Informationen tber
die Funktionalitdt der Anwendung aufgezeichnet. Mit Verzeichnis
offnen kdnnen Sie den Ordner aufrufen, in dem die Log-Dateien
abgelegt werden.

XT
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11 Features

Im Bereich Features finden Sie diverse Zusatzfunktionen. Welche
Funktionen hier aufscheinen, hangt davon ab, ob sie fiir Sie ‘I
freigeschaltet sind, daher kann die Liste von der folgenden

Beschreibung abweichen.

11.1 Prasenz

Siehe ,Prasenzstatus setzen” auf Seite 29.

11.2 Automatische Rufweiterleitung

Features | Rufweiterleitung
oder
Features | Prasenz

Zum automatischen Umleiten eingehender Anrufe verwenden Sie
das Feature Rufweiterleitung.

Eine Rufweiterleitung kdnnen Sie in folgenden Féllen einrichten:
E Bei nicht erreichlar

Adlz Rufe dic nicht angenonmen werden, warden an dic
ausgevshite Nummar ader Ansage weitergeleitat.

©  Anrufe sollen auf ein anderes Gerat oder eine andere

Nummer umgeleitet werden. © ricien

Sende Rufe an:

©  Anrufe sollen auf die Sprachbox umgeleitet werden.

| wilcomna ivr

it: 20 Sekunden
Ein Ansagetext soll abgespielt werden. = 231{
I

© Ein Fallback (Stellvertretung) soll in Ihrer Abwesenheit Anrufe
entgegennehmen.

Wenn Anrufe nicht umgeleitet sondern gleichzeitig auf
mehrere Nummern geleitet werden sollen, dann verwenden
Sie paralleles Klingeln (siehe Seite 48).



Das Einrichten einer Anrufumleitung kann auf zwei Arten

geschehen:

© Rufweiterleitung abhangig vom Prasenzstatus:
Features | Prasenz

© Rufweiterleitung allgemein, unabhdngig vom Prasenzstatus:

Features | Rufweiterleitung

Verwenden Sie je nach Bedarf eine dieser beiden Arten.

Falls Sie beide Moglichkeiten zusammen verwenden, beachten
Sie, dass die allgemeine Rufweiterleitung Vorrang hat, also
gegebenenfalls eine Prasenzstatus-abhangige Rufweiterleitung

auBer Kraft setzt.

11.2.1
Prasenzstatus

Features | Prasenz | (Status) | Sende Rufe an

Sie kénnen fiur jeden Prasenzstatus aulRer Anwesend eine
Rufweiterleitung einstellen.

Beispielsweise kdnnten beim Status Auf3er Haus die Anrufe auf eine

Rufweiterleitung abhangig von

Mobilnummer umgeleitet werden und beim Status Urlaub auf die

Sprachbox.
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1. Wahlen Sie Features | Prasenz

R

o

2. Wahlen Sie unter Status den
Prasenzstatus, fir den die Weiterleitung
gelten soll. o 3

)

Max M
(£ eesp

PRASENZ

ustermann (31)
rechung ~

Besprechung
Sprachbox

— RUFWEITERLEITUNG
Konties

Biirotelefon

Alle Rufe
Sprachbox

([ Bei nicht erreichbar

(v

ID~ | Namen oder Nummer ein¢ | 883 A | =/ Communi5

Status:

Besprechung ~

@ sende Rufe an:

Sprachbox $

3. Aktivieren Sie die Option Sende Rufe an.

4. Wahlen Sie ein Ziel aus der Liste darunter (zu
Weiterleitungszielen siehe unten).




5. Wechseln Sie gegebenenfalls wieder zum aktuellen

Prasenzstatus zurtick.

Die fiir den jeweiligen Prasenzstatus eingestellte Rufweiterleitung

wird dann jedesmal aktiviert wenn Sie diesen Prasenzstatus

setzen.

Falls Sie zusatzlich eine generelle Rufweiterleitung setzen, hat

diese Vorrang vor der hier definierten Weiterleitung.

11.2.2 Generelle Rufweiterleitung

Features | Rufweiterleitung | (Option)

Wenn Sie allgemein eine Rufweiter-
leitung oder eine automatische
Anrufbeantwortung einschalten wollen,
gehen Sie so vor:

1. Klicken Sie unter Features |
Rufweiterleitung die gewilinschte Option
an. Zu Optionen siehe folgendes Kapitel.

2. Wabhlen Sie zuerst unter Sende Rufe an
das Weiterleitungsziel (Details siehe Seite

45).

3. Aktivieren Sie dann die Option.
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" IMax Musterman... W% P . nr
@ A - o | Marmen oder Mumimer sin i | . 1 ﬁcommums

[

PRASENZ

A zens

SUPNEITERLEITUNE

u B telufon

& Al e
e w1 e

VERSCHIEDEMEZS

u ‘WigrLeschlangon

Farallales Kingein
~4IETET2IE

Al Rufe

Alle ankammenden Rufe werden an dic susgersinite
Hummer ader Ansage weiterge leiter

0 aktiviert

Sende Rufe an:
e hhoe L

Sprach box

P'rdsenzstatus
Nummer

Wummer hinsifiigen

EEINT A EEET

Ansage

welcome i

pross 1

press 2

wolcome to

Anzeige der eingeschalteten Weiterleitung

Wenn die Option Alle Rufe eingeschaltet ist, dann wird dies links
oben neben lhrem Namen mit dem Rufweiterleitung-Symbol

angezeigt.

Max Mustermann (31) L%
Pause ~
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11.2.3 Rufweiterleitungsoptionen RUFWEITERLEITUNG
u Biirotelefon
Burotelefon
. . . . Alle Rufe
Nur Anrufe, die an lhre Biro-Durchwahl gerichtet sind, werden
+44175757575

an das angegebene Ziel weitergeleitet. Dies ist z.B. praktisch,

wenn Sie haufig die Arbeitsstation wechseln, dann geben Sie Bei nicht erreichbar

hier jeweils die Nummer der Arbeitsstation an. Anrufe an andere Sprachbosx

Nummern, z.B. lhre Firmen-Mobilnummer, werden weiterhin auf

Prazenzstatus

Alle Rufe

Alle Anrufe an Sie werden weitergeleitet. Dies gilt fur alle Ihre

das entsprechende Gerét geleitet. m Bei besetzt

Firmennummern, also auch fur Ihre Firmen-Mobilnummer. Wenn
Sie z.B. eine generelle Umleitung auf die Sprachbox oder auf lhr
privates Telefon einstellen mochten, verwenden Sie diese Option.
Diese Einstellung hat Vorrang vor den anderen
Rufweiterleitungsoptionen. Wenn sie aktiviert ist, werden die
anderen Optionen ignoriert.
Bei nicht erreichbar
werden an das angegebene Ziel weitergeleitet (z.B. die Nummer

Dies gilt nur fiir Anrufe an Ihre Biiro-Durchwahl - diese Anrufe !

eines Kollegen oder die des Sekretariats), wenn Sie nicht
innerhalb der eingestellten Zeitspanne antworten.

Um die Zeitspanne einzustellen verschieben sie den blauen Punkt.
Bei besetzt
werden an das angegebene Ziel weitergeleitet (z.B. die Durchwahl

Dies gilt nur fiir Anrufe an Ihre Biiro-Durchwahl - diese Anrufe E

eines Kollegen oder die des Sekretariats), wenn Sie auf lhrer
Buro-Durchwahl telefonieren.



Selektiv

Alle Anrufe werden weitergeleitet (wie bei der Option,Alle Rufe’),
aber Anrufe von einer bestimmten Nummer sind davon
ausgenommen (z.B. von lhrer Vorgesetzten).

Die Nummer, die fiir diese Option zur Verfligung steht, ist unter
Rufe von genannt, Sie wird administrationsseitig festgelegt, oder
Sie kdnnen sie im Benutzerportal einstellen.

Bei besetzt (Teams)

Falls Ihr Prasenzstatus aus Microsoft Office 365 Gibernommen
wird, kdnnen Sie diese Option verwenden. Damit werden alle
Anrufe weitergeleitet, wenn Sie in Teams telefonieren oder in
einem Meeting sind.

Beachten Sie, dass es administrationsseitige Einstellungen
geben kann, die Vorrang vor lhren eigenen Weiterleitungen
haben — wenn z.B. Anrufe nach einer bestimmten Zeitspanne
auf jeden Fall auf das Sekretariat umgeleitet werden sollen
oder Ahnliches.

Anmerkungen

©  Wenn Sie nur fur lhre Kollegen unter lhre Firmen-Mobilnummer
erreichbar sein mochten, konnen Sie dies nicht direkt
einstellen. Es kann in lhrem System einen Code geben, mit dem
man Kollegen direkt am Firmenhandy anrufen kann (z.B. ** vor
der Durchwahl).

©  Wenn Sie generell auch unter Ihrer Firmen-Mobilnummer
erreichbar sein mochten, verwenden Sie paralleles Klingeln.
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11.2.4 Rufweiterleitungsziele
Aus diesen Rufweiterleitungszielen konnen Sie wahlen:

Sprachbox: Anrufer héren lhren Ansagetext und konnen eine
Nachricht (Voice mail) hinterlassen.

Fallback: Ein administrationsseitig definiertes
Rufweiterleitungsziel. Dies kann z.B. die Nummer eines
Sekretariats sein oder eine bestimmte Ansage.

Prasenzstatus + Sprachbox: Anrufer werden Uber lhren
Prasenzstatus informiert und kdnnen eine Nachricht hinterlassen.

Prasenzstatus: Anrufer werden Uber lhren Prasenzstatus
informiert, d.h. es wird eine entsprechende auf dem
Telefonserver vorhandene Audiodatei abgespielt.

Ob dies nur firmenintern gilt oder ob auch fiir externe Anrufer
der Prasenzstatus angegeben wird, ist abhangig von der
Systemkonfiguration.

Nummer: Anrufe werden an eine bestimmte Telefonnummer
weitergeleitet.

Falls Sie eine Firmen-Mobilnummer haben, ist diese normalerweise
schon in der Auswahlliste enthalten, ebenso alle Nummern, die Sie
unter Telefone und Rufnummern erfasst haben.

Falls die gewiinschte Nummer nicht aufscheint, kdnnen Sie sie
eintragen:

Wahlen Sie Nummer hinzufligen und geben Sie die Nummer ein
(siehe unten).

Ansage: Anrufer horen den Ansagetext, den Sie darunter aus der
Liste der vorgegebenen Ansagen auswdhlen.
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Sende Rufe an:

+44175757575

Sprachbox

Présenzstatus + Sprachbox

Prasenzstatus
Nummer

Nummer hinzufiigen

+44175757575

+436767226384
Ansage

welcome ivr

press 1

press 2

welcome to

welcome to acd

N




Nummer fiir Weiterleitung erfassen

Mit der Option Nummer hinzufiigen kdnnen Sie z.B. die
Durchwahl eines Kollegen, der Sie vertritt, eingeben.

Geben Sie externe Nummern vollstandig, also mit Landervorwahl
(mit +) und Regionsvorwahl, aber ohne Bindestriche, Leerzeichen
o.d.an.

Eine hier erfasste Nummer steht dann bei allen
Weiterleitungsoptionen zur Verfligung. Die Nummer wird
automatisch geldscht, wenn sie nicht mehr benétigt wird,
d.h. bei keiner Option mehr ausgewahlt ist (auch nicht im
deaktivierten Zustand).

11.3 Sprachbox (Voicemail)
Anrufbeantworter einschalten

Features | Rufweiterleitung

Um die automatische Anrufbeantwortung einzuschalten setzen Sie
eine Rufweiterleitung auf die Sprachbox (siehe oben).

Fur Informationen zu lhrer Sprachbox (Sprachbox-Nummer, Ihr
Kennwort) wenden Sie sich an lhre Systemadministration. Meist ist
ein Standard-Ansagetext konfiguriert. Im Allgemeinen miissen Sie
nur die Sprachbox-Nummer anrufen und dann den Meniansagen
folgen. Ihr Kennwort kénnen Sie meist im Benutzer-Portal selbst
festlegen.

Sprachnachrichten abrufen
Zum Abrufen einer Sprachbox-Nachricht gehen Sie so vor:
1. Offnen Sie die Anrufliste.

2. Schalten Sie auf die Liste Sprachboxnachrichten um und
suchen Sie den Eintrag mit der Sprachboxnachricht.
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B Alle Rufe

Alle ankommenden Rufe werden an die ausgewéhlte

Nummer oder Ansage weitergeleitet.

@D Aktiviert

Sende Rufe an:

| Nummer hinzuftigen

@

Nummer hinzufiigen:

| +4318888899999




3. Klicken Sie den gewlinschten Eintrag an.
Rechts wird eine Wiedergabe-Leiste angezeigt.

4. Verwenden Sie das Wiedergabe-Symbol, um die Aufzeichnung
abzuhdren.

Uber das Menii-Symbol kénnen Sie die Wiedergabegeschwindig-
keit steuern. Sie konnen die Nachricht - abhangig von den
Systemeinstellungen - auch herunterladen (meist eine WAV-

Datei).

Max Must 310 - f H
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b

O] 1512023 13:43  Ankommend Abgebrochen
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P
=
wrortags
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T
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Das System kann so eingestellt sein, dass die Sprachnachricht
per Mail zugestellt wird (Ihre Mailadresse muss dazu im
Benutzerportal eingetragen sein). Sie ist dann beim Eintrag in
der Anrufliste nicht verfuigbar.

11.4 Warteschlangen

Siehe ,Warteschlange ein-/ausschalten” auf Seite 63.
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11.5 Paralleles Klingeln aktivieren
Features | Verschiedenes | Paralleles Klingeln
Mit dem Feature Paralleles Klingeln kénnen Sie Anrufe an lhre
Blronummer zusatzlich auf beliebige Telefonnummern (z.B. Ihre
Firmen-Mobilnummer oder Ihre private Nummer) leiten.
Im Gegensatz zur Rufumleitung (siehe ,Automatische
Rufweiterleitung” auf Seite 40) werden Anrufe an alle
angegebenen Nummern durchgestellt und Sie kdnnen sie
wahlweise unter einer der Nummern annehmen.

1. Wabhlen Sie Features | Verschiedenes | Paralleles Klingeln

2. Tragen Sie unter Nummer hinzufligen die gewiinschte
Nummer ein.

3. Klicken Sie irgendwo auf die graue Flache.

Die eingegebene Nummer scheint damit unter Sende Rufe an

auf und wird aktiviert. Alle Nummern, die Sie erfassen oder

auswahlen, werden hier gelistet, Sie konnen sie einzeln ein- und

ausschalten.

4. Wahlen Sie Aktiviert um die Funktion einzuschalten. Alle
aktivierten Nummern werden damit eingeschaltet.

Fir Telefone, denen Ihre Arbeitsnummer zugeordnet ist (z.B.
Tischtelefon im Biiro) ist keine ,parallel klingeln“-Einstellung
no6tig, da diese ohnehin klingeln.
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u Paralleles Klingeln

Ihr Festnetzanschluss und das gewahlte Telefon werden zur
gleichen Zeit klingeln.

@D Aktiviert

Sende Rufe an:

() x

@D +44175757575 x

Nummer hinzufiigen:
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11.6 Ruhe-Modus (Klingeln ausschalten)

Prasenzstatus
oder
Features | Verschiedenes | Ruhe

Ruhe-Modus
Der,Ruhe’-Modus bedeutet, dass keine Anrufe an lhre Nummer )
bzw. an ein bestimmtes Gerat zugestellt werden. &

Den Ruhe-Modus gibt es als Prasenzstatus und/oder als Feature
flir einzelne oder alle Gerdte. Ob der Ruhe-Modus pro Gerat
moglich ist, kdnnen Sie unter Umstanden selbst in Ihrem
Benutzerportal einstellen.

Je nach den Systemeinstellungen und lhren Features gibt es drei
mogliche Konfigurationen.

1. Prasenzstatus ,Ruhe’, keine Einstellung pro Gerat
Um den Ruhe-Modus einzuschalten wéhlen Sie den
Prasenzstatus ,Ruhe’. Damit ist das Klingeln fir alle Endgerate

ausgeschaltet. Der Status wird Ihren Kollegen angezeigt.

Zum Beenden wihlen Sie einen anderen Prasenzstatus.

2. Prasenzstatus ,Ruhe’ und Einstellung pro Gerat

Ruhe

Wenn die Einstellung pro Gerdt moéglich ist, dann missen Sie Eingehende Anrufe werden abgelehnt.

diese verwenden um die Zustellung von Anrufen zu unterbinden.

Der Prasenzstatus Ruhe dient dann nur zur Information fiir Ihre Gerite:
Kollegen. snom 370
[ ] WebControl
Um den Ruhe-Modus einzuschalten gehen Sie so vor: () DesktopControl
[ DesktopOperator
1. Wihlen Sie Features | Verschiedenes | Ruhe. ) MobileCo: 5db5bc77ca297bT1@client

2. Setzen Sie den Haken beim gewiinschten
Gerat bzw. den gewlinschten Geréten.



Der Prasenzstatus,Ruhe’ wird dabei nicht automatisch
eingeschaltet. Sie kénnen also zum Beispiel flr lhre Kollegen
als erreichbar aufscheinen, auch wenn alle lhre Gerate stumm
geschaltet sind.

Ruhe-Modus pro Gerat ausschalten: Haken beim jeweiligen
Geréat entfernen.

Wenn das aktuell fiir Telefonate verwendete Gerat im Ruhe-
Modus ist, wird links oben neben Ihrem Namen das Ruhe-Symbol
angezeigt.

3. Kein Prasenzstatus
Wenn Sie die Prasenzstatus-Lizenz nicht haben, also keinen
Prasenzstatus setzen kdnnen, gibt es nur die Einstellungen unter
Features | Verschiedenes | Ruhe.
Gehen Sie dann zum Ein-/Ausschalten des Ruhe-Modus so vor wie

unter Pkt. 2 beschrieben.

11.7 Anzeige der eigenen Nummer
andern

11.7.1  Rufnummer unterdriicken

Features | Verschiedenes | Rufnummer unterdriicken

Aktivieren Sie dieses Feature um die Rufnummernunterdriickung
einzuschalten.

Damit wird lhren Gesprachspartnern Ihre Nummer nicht mehr
angezeigt. Dies gilt sowohl flir externe Anrufe als auch innerhalb
der Firma.
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\: = ‘ ID~ | Namen oder Nummer einge
ﬂl’ « Ruhe
Favoriten
o Eingehende Anrufe werden abgelehnt.
=
Kontakte
Gerate:
@ (") snom 370
Anuiiste ™) WebControl
o DesktopControl
") DesktopOperator
Meetings
[ ] MobileCo: 5db5bc77ca297b11@clie
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11.7.2 Ruckruf- oder Servicenummer
verwenden

Features | Verschiedenes | Riickruf-Nummer bzw. Service-
Nummer

Rickrufnummern sind haufig Firmen- oder Zweigstellennummern.
Servicenummern sind oft kostenlose Nummern oder
Spezialnummern.

Solche Nummern kdnnen Ihnen von der Systemadministration/
Telefonanlagenverwaltung zugewiesen werden. Sie kdnnen sie

dann anstelle Ihrer eigenen Nummer anzeigen lassen.

1. Wabhlen Sie Features | Verschiedenes | Riickruf-Nummer bzw.
Service-Nummer

2. Wahlen Sie Aktiviert.

11.7.3 Warteschlangen-Nummer verwenden

ID (Suchleiste)

Wenn lhre Nummer Teil einer Ringruf-Gruppe ist,

{ W~ | ID:999~ | Namen oder Nummer eingeben

sind Sie damit ein sogenannter Agent in einer
Warteschlange (siehe Seite 63). 30 (Maria Telkes)

E] Wartesc
999 (Hotline)

In diesem Fall kdnnen Sie lhren Gesprachs-
Durch Anmeldung 998 (Sales) Varteschlangen kénnen Rufe

partnern die Nummer der Warteschlange anstelle

Ihrer eigenen Nummer anzeigen lassen. Gehen @ Aktiviert

Sie dazu so vor:

Empfange Rufe von:

1. Offnen Sie die Drop-Down-Liste bei ID, oben @ Hotline
neben der Suchleiste. @D Sales

2. Wahlen Sie die gewiinschte Warteschlangen-Nummer aus.

“ID" scheint nur auf, wenn Ihre Nummer Teil einer Ringruf-
Gruppe ist.



12 Telefonieren

12.1 Anrufe starten

12.1.1 Methoden

Um einen Anruf zu starten gibt es mehrere Moglichkeiten:
© Telefonnummer eingeben:

o Tippen Sie die vollstandige Telefonnummer in der Suchleiste
ein und driicken Sie die Enter-Taste oder klicken Sie auf das
Telefon-Symbol. (Zur Nummerneingabe siehe Seite 53).

o Alternativ kdnnen Sie mit dem Tastenfeld-Symbol eine
Zahlenanzeige einblenden und die Nummer mit der Maus
eingeben. (Fur,+' die Maustaste lange driicken.)

© Bestehende Kontakte: Suchen Sie den Kontakt (siehe auch
Seite 22) und verwenden Sie beim Kontakt eine dieser Methoden:

o Klicken Sie beim Kontakt auf das Telefon-Symbol. Die
Standardnummer des Kontakts wird angerufen.

o Wenn der Kontakt als einziges Suchergebnis aufscheint, konnen
Sie ihn ohne Markieren direkt anrufen indem Sie die Enter-Taste
driicken.

© Bestimmte Nummer eines Kontakts verwenden: Suchen Sie
den Kontakt, klicken Sie den Kontakt an (nicht das Telefon-Symbol)
um die Detailansicht aufzurufen und klicken Sie auf die
gewtlinschte Telefonnummer.

© Videoanruf starten: Suchen Sie den Kontakt, klicken Sie den Kontakt
an (nicht das Telefon-Symbol) um die Detailansicht aufzurufen und
klicken Sie beim Kontakt auf das Kamera-Symbol.
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12.1.2 Wahlwiederholung

Um die zuletzt gewahlte Nummer anzeigen zu lassen klicken Sie
das Telefon-Symbol neben der Suchleiste an. Klicken Sie dann
noch einmal auf das Telefon-Symbol um die Nummer anzurufen.

12.1.3 Telefonnummern eingeben

Wenn Sie zum Anrufen oder Weiterleiten eines Anrufs die
Nummer selbst eintippen, beachten Sie folgendes:

©  Fir Personen im Firmennetz missen Sie nur die entsprechende
Durchwahl eingeben.

© Lokale Nummern kénnen Sie ohne Vorwahl angeben. Im
Zweifelsfall geben Sie die Nummer immer vollstandig, also
mit Landervorwahl (mit +) und Regionsvorwahl, aber ohne
Bindestriche, Leerzeichen o.a. an.

©  Wenn Sie eine Nummer in einem der Gblichen
Telefonnummernformate eingeben, z.B. +49 (30) 39928-00,
werden die Sonderzeichen ignoriert, und die Nummer wird
beim Wahlen in eine vom Programm verarbeitbare Rufnummer
umgewandelt — in diesem Beispiel 0049303992800.

Amtsholung — aus dem Firmennetz eine externe
Nummer wahlen

Eine als extern erkannte Nummer wird méglicherweise weiters
um eine Amtsholung ergénzt. Ob dies erfolgt oder ob Sie die
Amtsholungsnummer selbst eingeben mussen, ist abhdangig von
den Einstellungen lhrer Telefonanlage.

Wenn Sie einer Telefonnummer ein Minuszeichen voranstellen,
dann wird die Nummer genau so gewahlt wie eingegeben.
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12.2 Symbole Anrufverwaltung

Im Fenster eines aktiven Anrufs gibt es die folgenden Symbole um
den Anruf zu steuern:

Bildschirm freigeben
Stummschaltung
Auflegen

aufVideo-Anruf umschalten

000006

Menii: weitere Optionen zur Anrufverwaltung

C-C Ruf weiterleiten

32+ Konferenz starten

Il Ruf halten

[E) Chat einblenden

:55 DTMF-Tone senden

[g Audio- und Video-Einstellungen

& Aufzeichnung starten

Die Moglichkeiten hdngen von der Telefonanlage und den

Ihnen zugewiesenen Features ab.

12.2.1 Audio-Einstellungen fir den Anruf
Sie kdnnen wahrend eines Anrufs die Audio-Einstellungen @ndern:

1. Klicken Sie im aktiven Anruf auf das Menii-Symbol (Mehr
anzeigen).
2. Wabhlen Sie Audio- und Videoeinstellungen. Sie kdnnen hier:
o Die Lautstarke lhres Mikrofons andern. I—T‘ﬁ
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o Den Freisprechmodus ein-/ausschalten indem Sie unter
Ausgabegerat das entsprechende Gerat wahlen, sofern ein
solches installiert ist.

3. Klicken Sie auf Schliel3en.

12.2.2 Stummschaltung

Mit dem Mikrofon-Symbol im Anruf-Fenster kdnnen Sie das o

Mikrofon aus-/einschalten — zum Beispiel um im Raum ein
Gesprach zu flihren, das der Anrufer nicht horen soll

12.2.3 Ziffern wahrend eines Anrufs eingeben

Mitunter missen Sie bei einem Anruf Ziffern oder Codes eingeben
um ein Mend zu steuern (z.B.,driicken Sie jetzt die 1%,
Zahlencodes fiir eine Freischaltung, Sprachbox-PIN etc.). Gehen
Sie dazu so vor:

Klicken Sie im aktiven Anruf auf das Menii-Symbol.

Wahlen Sie DTMF-Tone senden.

Klicken Sie die gewiinschte Ziffer an.

Um die Ziffernanzeige wieder auszublenden klicken Sie auf eine
freie Stelle in der Anrufanzeige.

Eal S
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12.3 Eingehende Anrufe

12.3.1 Anruf annehmen oder ablehnen

XT

Ein eingehender Anruf wird in einem Popup
angezeigt.

Anruf annehmen: griines Telefon-Symbol.
Anruf ablehnen: rotes Telefon-Symbol

Informationen zum Anruf

Maria Telkes %
30

Wenn der Anruf aus einer Warteschlange
eingeht, dann wird unterhalb der Anrufernummer die
Warteschlangennummer angezeigt.

12.4 Anruf halten, mehrere Anrufe
Anruf halten

Sie kdnnen einen Anruf unterbrechen ohne ihn zu beenden.
Gehen Sie dazu so vor:

1. Offnen Sie im aktiven Anruf mit dem Menii-Symbol das
Anruf-Mena.
2. Wahlen Sie Ruf halten.

Wenn Sie wahrend eines laufenden Gesprachs einen weiteren
Anruf annehmen oder selbst eine zweite Verbindung wahrend
eines aktiven Anrufes aufbauen, wird der aktive Anruf
automatisch gehalten.

Fur Ihre Gesprachspartnerin wird wahrend des Haltens eine
Nachricht oder Musik eingespielt, falls dies in der Telefonanlage
konfiguriert ist.

M e»c Ruf weiterleiten

5+ Konferenz starten

[E) Chat einblenden ! !

i DTMF-Tone senden
Ca Audio- und Video-Einstellungen

00 oo




Anruf fortsetzen

3. Offnen Sie im gehaltenen Anruf mit dem Menii-Symbol das
Anruf-Menu.
4, Wahlen Sie Ruf fortsetzen.

Bis zu drei Anrufe sind mdglich, wobei es immer nur einen
aktiven Anruf geben kann (neben zwei gehaltenen).

Die Anrufe werden untereinander dargestellt, mit den Halten- bzw.
Fortsetzen-Befehlen kdnnen Sie zwischen den Anrufen wechseln.

Beim Beenden des aktiven Anrufs wird ein zweiter gehaltener
Anruf automatisch fortgesetzt.

12.5 Anrufe ins Programm ubernehmen

Wenn Sie einen Anruf mit einem anderen Geréat wie z.B.
Tischtelefon oder Mobiltelefon fithren und ihn mit dem Softclient
weiterflihren mdchten, wahlen Sie dazu Ihre eigene Nummer:

1. Geben Sie wahrend des laufenden Anrufs im Softclient lhre
eigene Durchwabhl in der Suchleiste ein.

2. Klicken Sie auf das Telefon-Symbol.

Der Anruf wird in den Softclient ilbenommen.

Beachten Sie:

© Voraussetzung ist, dass es nur den laufenden Anruf gibt (keine
gehaltenen).

Warteschlangen-Anrufe konnen Sie nicht ins Programm
Ubernehmen.
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12.6 Weiterleiten und verbinden

12.6.1 Anrufe weiterleiten

Um einen Anruf, den Sie entgegengenommen haben, an eine
andere Teilnehmerin weiterzuleiten, gehen Sie so vor:

1. Klicken Sie auf das Menti-Symbol in der Anrufanzeige. o

2. Wahlen Sie Ruf weiterleiten. Die Anwendung wechselt in den
Modus Transferziel auswahlen.

3. Suchen Sie den gewiinschte Kontakt.

4. Klicken Sie dann beim Kontakt auf das Weiterleiten-Symbol.
Tipp: Wenn Sie eine andere als die Standardnummer 0
verwenden wollen, klicken Sie auf den Kontakt um die
Detailansicht zu 6ffnen und verwenden Sie das Weiterleiten-

Symbol neben der gewilinschten Nummer. ec

| Y| 1D | Lara i ‘ 'E‘C
@. Lara M ustarfrau
L Mame; Lara W ucterfrag
g HOMEATTICS -,]1]
CHAT CALL @ VIDEQ
1, Aot §% 149305555
Durchwahl B 32
IMaria Telkes = 30 . terfraul

Transferziel auswahlen

allpe &l
lin

o000

Nun wird der aktive Anruf an die andere Teilnehmerin vermittelt
und Ihre Verbindung mit dem Anrufer wird beendet.
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Sie kdnnen nicht nur eingehende Anrufe weiterleiten, sondern
auch Anrufe, die Sie selbst gestartet haben.

Wenn ein Teilnehmer den Anruf wieder an Sie zuriickgeben

mochte, kann er das ebenfalls mit der Weiterleiten-Funktion tun.
12.6.2 Zwei Anrufe verbinden

Um zwei Teilnehmer miteinander zu verbinden verwenden Sie

die Weiterleiten-Funktion in einem von zwei laufenden Anrufen.

Gehen Sie so vor:

1. Setzen Sie den laufenden Anruf (mit dem ersten Teilnehmer)
auf Halten.

2. Rufen Sie den zweiten Teilnehmer an.

3. Offnen Sie im laufenden Anruf das Anruf-Ment und wihlen
Sie Ruf weiterleiten.

4. Klicken Sie im gehaltenen Anruf auf das Weiterleiten-Symbol.
¢
Die beiden Anrufe werden zusammengeschaltet und scheinen in

Ihrem Programm nicht mehr auf.

12.7 Video-Anrufe

Voraussetzungen

Video-Anrufe sind unter folgenden Voraussetzungen maoglich: o

© Das Feature Video-Telefonie ist fiir Sie verfiigbar.

© Sie verwenden das Programm im VolP-Modus, also das fir
Anrufe verwendete Gerat ist VolP.

© lhre Gesprachspartnerin hat ebenfalls ein Videotelefon.
Wenn dies nicht der Fall ist, wird ein Video-Anruf automatisch in
einen normalen Anruf gedndert.

XT




© In WebControl gilt zusatzlich: Der Browser muss auf die Kamera

zugreifen dirfen. Im Allgemeinen zeigt der Browser eine
entsprechende Meldung an, wenn dies nicht der Fall ist.

Eingehender Video-Anruf
Wenn Sie UGber Video angerufen werden, sehen Sie als
Klingelzeichen zusatzlich zum Telefon-Symbol das Kamera-

Symbol.

Sie kénnen mit Klick auf das jeweilige Symbol entscheiden ob Sie
den Anruf als Audioanruf oder als Videoanruf entgegennehmen.

Video-Anruf tatigen
1. Suchen Sie den Kontakt.

2. Klicken Sie den Kontakt an um die Detailansicht zu 6ffnen.

3. Verwenden Sie in der Detailansicht des Kontakts das Kamera-

Symbol. Damit wird die Standardnummer fiir den Anruf
verwendet.

Wenn Sie eine andere Nummer des Kontakts verwenden
mochten, klicken Sie diese Nummer an um einen normalen Anruf
zu starten und schalten dann im Anruf auf Video um (s.u.).

Bestehender Videoanruf

Im Videoanruf stehen dieselben Optionen zur Verfiigung wie in
einem Audioanruf.

Mit dem Vollbild-Symbol kénnen Sie das Anruf-Fenster in den
Vollbildmodus schalten.

Anzeige eigenes/empfangenes Bild umkehren: Im
Vollbildmodus zeigt ein kleineres Fenster rechts unten das

Videobild, das von lhnen gesendet wird. Klicken Sie auf das kleine

Bild um die Anzeige umzukehren.
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Zusétzlich kénnen Sie das Videobild auf eine gezoomte Anzeige
umschalten - siehe ,Gezoomte Anzeige” auf Seite 97.

Wahrend eines Anrufs auf Video umschalten

Sie konnen wahrend eines Telefonats in den Video-Modus
wechseln indem Sie in der Anruf-Anzeige auf das Kamera-
Symbol klicken.

Von Video-Modus zurlick in den Audio-Modus wechseln: Kamera-
Symbol erneut anklicken.

Wenn einer der beiden Gesprachspartner die Videolibertragung
stoppt, dann wird beim anderen Gesprachspartner das letzte
empfangene Bild angezeigt.

12.8 Bildschirmfreigabe wahrend eines

Anrufs

Falls dieses Feature fir Sie freigeschaltet wurde, konnen Sie
wahrend eines Gesprachs Ihren Bildschirm freigeben:

1. Verwenden Sie im aktiven Anruf das Bildschirm-Symbol.

2. Wabhlen Sie aus, welches Fenster (bzw. welcher Ihrer
Bildschirme) lhrer Gesprachspartnerin angezeigt wird.

Bildschirmfreigabe aufheben: Verwenden Sie erneut das
Bildschirm-Symbol.

Sie kdnnen die Bildschirmfreigabe wéahrend des Anrufs nach
Bedarf ein- und ausschalten.

Die Freigabe des Bildschirms gibt Ihrem Gesprachspartner
keinen Zugriff auf Ihren Computer, er kann keine Anderungen
durchfiihren.

Wenn lhre Gesprachspartnerin wahrend eines Videoanrufs den
Bildschirm freigibt, dann wird eines der beiden empfangenen

©
©
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Videos grol3 angezeigt, das andere klein. Sie kdnnen dies
umkehren indem Sie auf das kleinere Bild klicken.

12.9 Meeting starten

Sie kdnnen jeden Anruf in ein Meeting umwandeln. Wahlen Sie im
Anruf-Meni den Eintrag Konferenz starten. Damit wird ein
sogenanntes Ad-hoc-Meeting gestartet.

Weitere Informationen siehe ,Ad-hoc Meeting durchfiihren” auf Seite 99.

12.10 Anrufe aufzeichnen

Wenn das Feature Aunrufaufzeichnung fiir Sie freigeschaltet
wurde, konnen Sie Gesprache aufzeichnen.

Um ein Gesprach oder Teile davon aufzunehmen gehen Sie so vor:

1. Offnen Sie im laufenden Anruf das Anruf-Menii und wihlen
Sie Aufzeichnung starten.

2. Im Anruf-Fenster wird ein blinkender roter Punkt und die
Aufnahmedauer angezeigt.

3. Die Aufnahme lauft so lange bis Sie den Anruf beenden oder
bis Sie im Anruf-Menii den Befehl Aufzeichnung beenden
wahlen.

Zum Anhoren einer Aufzeichnung gehen Sie zur Anrufliste - siehe
+Anrufaufzeichnungen” auf Seite 68.
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13 Warteschlangen

13.1 Wie Warteschlangen funktionieren

Eine Warteschlange ist eine Telefonnummer, die nicht einer
bestimmten Person zugeordnet ist, sondern von mehreren
Personen, der sogenannten Ringruf-Gruppe, betreut wird. Das
kann z.B. die Nummer eines Sekretariats, einer Verkaufsabteilung,
einer Telefonzentrale, einer Hotline 0.3. sein.

Eingehende Anrufe an die Gruppe werden gereiht und miissen von
einem Mitarbeiter aus der Gruppe entgegengenommen werden.

Warteschlangen werden administrationsseitig eingerichtet.
Als Mitglied einer solchen Gruppe sind Sie ein Agent der

Warteschlange. Sie sehen dies im Bereich Features. Sie kdnnen
auch Agent in mehreren Warteschlangen sein.

13.2 Warteschlange ein-/ausschalten
Features | Verschiedenes | Warteschlangen
Warteschlangen, denen Sie zugeordnet sind, sind nicht
automatisch aktiv, sondern Sie schalten sie ein, wenn Sie Anrufe
aus der Warteschlange entgegennehmen kdnnen, und aus, wenn
Sie z.B. auf Pause sind. Einschalten bedeutet, dass Sie sich in der

Warteschlange anmelden (einloggen).

Nur wenn Sie eingeloggt sind, erhalten Sie Anrufe aus der
jeweiligen Warteschlange.

Bei Warteschlangen anmelden:
1. Wahlen Sie Features | VERSCHIEDENES | Warteschlangen

2. Schalten Sie unter Empfange Rufe von die gewlinschte(n)
Warteschlange(n) ein.
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3. Klicken Sie auf Aktiviert.

Anwesend =

PRASENZ
{7 B Warteschlangen

Anwesend

o
u‘,\au. RUFWEITERLEITUNG Rufe an dizca Nummern empfangen werdar,
Edrowlefon
o 93 O Adtviert
e Alle Rufe
. . Empfange Rufe von:
‘a :
el Bl nicht cari @D Hotline
5 [EEyn @ Sales
E Bei beserz:
&= w REECREEEEREEE R ]
‘. VERSCHIEDEMES
Falt.res. Vierteschlangen
G Hullire Salzy

| Maria Telkes (30
CUEIE (29) wr b~ | Mamen oder Numme singeben | [ l ﬁCOrnmunjg

Durch Anmeldung an den ausgewihlten Warteschlangen kénnen

Ein griines Symbol zeigt an, dass Sie angemeldet sind, also Anrufe
aus der Warteschlange an Sie durchgestellt werden.

Von Warteschlangen abmelden:
1. Wabhlen Sie Features | VERSCHIEDENES | Warteschlangen
2. Klicken Sie auf Aktiviert.

Alternativ dazu kénnen Sie das Warteschlangen-Symbol
anklicken um sich bei allen aktivierten Warteschlangen an- bzw.

abzumelden.

Eine Warteschlange kann administrationsseitig so eingestellt
sein, dass Sie immer eingeloggt sind. Sie kdnnen sich dann
nicht selbst ausloggen. Fiir die Farbe des Warteschlangen-
Symbols wird eine solche Warteschlange nicht beriicksichtigt
— das Symbol ist nur griin, wenn Sie sich selbst in eine
Warteschlange einloggen.

Kein automatisches Abmelden

Beim Beenden des Programms werden Sie standardmafig nicht
automatisch von den Warteschlangen abgemeldet. Das heif3t, es
werden weiterhin Warteschlangen-Anrufe an lhre Biiro-Durchwahl
oder an lhre Firmen-Mobilnummer zugestellt.
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Sie kdnnten z.B. bei Bereitschaftsdienst Warteschlangen-
Anrufe auf einem mobilen Gerat entgegennehmen. Ob lhnen
Anrufe ohnehin an alle lhre Gerdte bzw. Nummern zugestellt
werden, oder ob Sie selbst eine Weiterleitung z.B auf Ihre
Firmen-Mobilnummer einstellen missen, hangt von der
Systemkonfiguration ab.

Warteschlangen-Anrufe verwalten

Bei Warteschlangen-Anrufen wird unterhalb der Anrufer-Nummer

angezeigt, dass sie an die Warteschlangen-Nummer gerichtet sind.

Die Behandlung der Warteschlangen-Anrufe — Anruf flihren,
umleiten, halten, weiterleiten — ist gleich wie die von Anrufen an
Ihre eigene Nummer.
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14 Anrufliste

14.1 Inhalt der Anrufliste

In der Anrufliste konnen Sie folgende Informationen abrufen:

Details zu allen Anrufen - getétigte, eingegangene und
verpasste Anrufe.
© Sprachboxnachrichten
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©  Faxnachrichten
© Gesprachsaufzeichnungen
Diese Arten von Eintragen sind in der Liste ALLE sowie in der
jeweiligen gefilterten Liste zu finden.
© Informationen zu abgehaltenen Meetings - diese Eintrage sind
nur in der Liste ALLE zu finden.
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14.2 Symbole Anrufliste
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G
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Anrufliste - Anzahl verpasster Anrufe

Liste getatigter Anrufe

Liste eingegangener Anrufe

Liste verpasster und abgelehnter Anrufe

Getatigter Anruf

Eingegangener Anruf, angenommen

Verpasster Anruf; abgelehnter Anruf

Verpasster Anruf mit Sprachnachricht

Log-Eintrag zu abgehaltenem Meeting

Faxnachricht

Anruf mit Aufzeichnung

Nachricht bzw. Aufzeichnung abspielen
Menii: Wiedergabegeschwindigkeit, Download

14.3 Detailinformation

Wenn Sie einen Eintrag in der Liste anklicken, sehen Sie
gegebenenfalls weitere Informationen dazu.
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Sprachnachrichten

Um eine Sprachnachricht abzurufen klicken Sie den jeweiligen
Eintrag an. Siehe auch ,Sprachbox (Voicemail)” auf Seite 46.

Faxe
Um eine Faxnachricht abzurufen klicken Sie den jeweiligen Eintrag
an. Das Fax wird heruntergeladen und im PDF-Viewer angezeigt.
Bei Bedarf kdnnen Sie es von dort aus abspeichern.
Anrufaufzeichnungen
Wenn Sie einen Anruf aufgezeichnet haben, dann kénnen Sie die
Aufzeichnung in der Anrufliste abrufen.
Siehe auch ,Anrufe aufzeichnen” auf Seite 62.
Um aufgezeichnete Anrufe abzuhoren gehen Sie so vor:
1. Offnen Sie die Anrufliste.
2. Schalten Sie auf die Liste Aufzeichnungen um.

3. Suchen Sie den Eintrag und klicken Sie ihn an.

4. Verwenden Sie die Wiedergabe-Symbole, um die Aufzeichnung
abzuhdren.

Je nach Systemeinstellung kann die Aufnahme auch per Mail
zugestellt werden. In der Anrufliste kann man sie dann nicht
abhoren.

Die Aufzeichnung ist meist eine WAV-Datei. Mit dem Link
Herunterladen konnen Sie sie auf Ihrem Computer speichern.

Auch wenn Sie selbst in WebControl/DesktopControl keine
Anrufe aufzeichnen kdnnen, kann es sein, dass Aufzeichnungen
vorhanden sind, weil Telefonate serverseitig aufgezeichnet
wurden.
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14.4 Neue / gelesene / gesehene Eintrage

Die kleine rote Zahl beim Anruflisten- S
Symbol gibt die Gesamtzahl der verpassten RN T - LT S Hawned
Anrufe und noch nicht abgerufenen o @ {r.-ur | e g iar (
Sprachnachrichten oder Faxe an. Kortacn
Unbekanat h Ede)
| P - R 81,2023 17:47
Die neuen Eintrage werden in Rot et es i, M Muztemnenn e

dargestellt.

Verpasste Anrufe werden automatisch als gesehen gewertet, wenn
Sie die Liste ALLE bzw. die Liste Verpasste Rufe ansehen.

Sprachnachrichten und Faxe werden erst auf gelesen gesetzt,
wenn Sie sie anklicken.

14.5 Anrufliste aktualisieren

Die Anzeige eingegangener bzw. verpasster Anwesend ~
Anrufe oder Nachrichten ist normalerweise

immer aktuell.
ALLE ¥ XA X oo &

v Lara Musterfrau

AOINECEETDDY s 22122022

Wenn Sie dennoch in bestimmten

Situationen - etwa nach einer Unter-
brechung der Internetverbindung o.a. - sichergehen wollen, dass
die Anrufliste auf dem aktuellen Stand ist, gehen Sie so vor:

1. Bewegen Sie die Maus uber die Titelleiste, rechts neben den

Listensymbolen.
2. Verwenden Sie das Aktualisieren-Symbol, das hier aufscheint.

14.6 Eintrage l6schen

Sie kénnen Eintrage aus der Anrufliste entfernen indem Sie in der
Detailansicht die Schaltflache Eintrag [6schen verwenden.
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15 Kontakte

15.1 Symbole Kontaktverwaltung

O
P

Kontakte

Unternehmenskontakte

Private Kontakte

Kontakte aus lokalem Adressbuch (z.B. Outlook)

Kontakt als Favorit festlegen
neben Nummer: als Standardnummer setzen

Kontakt aus Favoritenliste entfernen

Kontaktgruppenverwaltung aufrufen

Kontakt bearbeiten

Anfasser zum Verschieben eines Kontakts
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15.2 Anzeige der Kontakte

Der Bereich Kontakte zeigt alle Kontakte aus allen Telefonbiichern
an.

15.2.1 Detailansicht

- Harry Stein ﬁ
Die Detailansicht zeigt alle Informationen w Anwesend
an, die zu einem Kontakt eingetragen sind. . e o
cHat {5 CALL VIDEO
Detailansicht 6ffnen: L Arbeit 19305555225
Mobil +12345678
© Klicken Sie den Kontakt in der Mebil 2 “a7es43zl
K Durchwahl 25
Kontaktliste an.
oder B E-Mail test-email-25@gmail.com
©  Suchen Sie den Kontakt und klicken Sie
auf den Namen. 2 Kontaktgruppen Dubai
Marketing_P&G
Vi

15.2.2 Kontaktlisten

Die Kontakte konnen aus mehreren Quellen kommen — siehe auch
JJelefonblicher” auf Seite 72.

Diese Listen stehen zur Verfligung:

© Unternehmenskontakte: Personen in lhrer Firma

Private Kontakte: Kontakte, die Sie selbst erstellt haben

<Lokale Kontakte>: Konfigurationsabhangig - Kontakte, die aus
einer anderen lokalen Anwendung - z.B. Outlook - ausgelesen
werden

15.2.3 Kontaktgruppen

Kontaktgruppen werden im Bereich Favoriten angezeigt.



15.3 Telefonbliicher

15.3.1 Kontaktarten (Kontaktquellen)

Es gibt verschiedene Arten von Kontakten:

Unternehmenskontakte: Kontakte aus dem
Firmentelefonbuch stehen immer zur Verfligung und sind
immer aktuell.

Private Kontakte: Alle Kontakte, die Sie selbst im Programm
erfassen, werden als private Kontakte bezeichnet. Diese
Kontakte sehen nur Sie selbst. Sie sind auf dem Server
gespeichert und stehen Ihnen daher auf jedem Endgerat zur
Verfliigung, auf dem Sie das Programm verwenden.

DesktopControl: Es kann lokal auf lhrem Computer vorhandene
Kontakte wie Outlook-Kontakte oder lokale Apple-Kontakte
geben, die Sie in DesktopControl verwenden kdnnen.

Die Kontakte werden in der jeweiligen gefilterten Liste sowie
zusammen in der Liste ALLE angezeigt.

Private Kontakte konnen Sie erstellen und andern. Alle
anderen Kontakte konnen Sie verwenden aber nicht andern.

15.3.2 DesktopControl: Verwendung lokaler

Kontakte

In DesktopControl kdnnen Sie Kontakte aus einem lokalen
Adressbuch (Mac) bzw. aus Outlook (Windows) verwenden.

Damit diese Kontakte aktuell sind, missen sie regelmaBig in
DesktopControl eingelesen, das heif3t synchronisiert werden.

Um solche Kontakte zu verwenden gehen Sie so vor:

. Wahlen Sie Einstellungen | Kontakte.

XT
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2. Haken Sie unter Kontaktquellen an, welche externen Kontakte

Sie verwenden wollen.

3. Aktivieren Sie Kontakte synchronisieren und stellen Sie
unter Synchronisieren alle ... Minuten das Intervall ein. Die
Einstellung gilt fur alle darunter aktivierten Kontaktquellen.

fr A oeselung

e

[ menschrichtigungen

[ audiound videa
£

vtz El Chat

— :oﬂ Kantakte

E QJ Telefene und Rufnummern
s

fi—

m Staus und Support

cou Kantakte

Kantakte aus externen Quellen einlesen
Kantakte synchronisicren
wunlail sy v
Synchronisieren alle

8 Stunden ]

Kantaktguellen

B Microsoft Outlook
Licst Kertakte ven Microsott Cutleok cin, sotern installict. Dabe! werdzn Allc
Kartacorener berdc ksichet.

Die Synchronisation ist mit Microsoft Office 2007 oder héher

moglich.

Wenn Sie eine Kontaktquelle oder generell die Synchronisierung
deaktivieren, werden die jeweiligen Kontakte aus dem Programm

entfernt.

Das Entfernen bedeutet nicht, dass die Kontakte geldscht
werden. Sie werden nur nicht mehr im Programm angezeigt.

XT
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15.3.3 Kontakt erstellen

Kontakte | Plus-Symbol

Kontakte, die Sie selbst erstellen, sind immer als private Kontakte
kategorisiert. Sie miissen bei einem neuen Kontakt mindestens
einen Nachnamen eintragen, alle anderen Felder sind optional.

1. Wahlen Sie Kontakte. Bild =
. | 1] | 8ild zum Hochladen auswahlen ‘
2. Verwenden Sie das blaue Plus- Allgemein
Vorname: -
Symbol Walentina

Nachname*:
Tereschkowa

3. Tragen Sie die Daten ein.

|
|
E-Mail: i l
|

Arbeit: i

Weitere Rufnummern
Mobil:

4. Speichern Sie.

l +4922255558888

Mobil2:

Hinweise zu den Feldern:

Privat: i

+43669222255558888 l

IP-Telefon: i

Tragen Sie die primare Telefon- »
nummer im Feld Arbeit ein. P
(Siehe auch Seite 75.) Stadt:

Postleitzahl:

In den Feldern Mobil, Privat und IP- ’

.. . . . . Sie haben ungespeicherte Anderungen QRG]
Telefon kdnnen Sie beliebige weitere @ [ieese]
> 4

Newski-Prospekt 188

3

Telefonnummern eintragen.
Das Feld Buiro ist fir Raumnummern o0.3. vorgesehen.

Bild hinzuzufugen: Klicken Sie unter Bild auf das Dateianhang-
Symbol und wahlen Sie die gewtlinschte Datei aus.

Format von Telefonnummern
Geben Sie Telefonnummern vollsténdig, also mit Landervorwahl
und Regionsvorwahl, aber ohne Bindestriche, Leerzeichen o.a. an.

Sie mussen die Landervorwahl mit + beginnen.

Wenn beim Eingeben unter der Nummer keine gliltige Rufnummer
aufscheint, ist das Format nicht korrekt.



15.4 Kontakt andern, loschen

Sie konnen nur selbst erstellte Kontakte (,private Kontakte®)
andern oder lI6schen.

1. Rufen Sie die Detailansicht des Kontakts auf.
2. Verwenden Sie den Link Kontakt bearbeiten:
o Kontakt andern: Daten eintragen und speichern.

o Kontakt I6schen: Verwenden Sie im
Kontaktbearbeitungsfenster die Schaltflache Loschen.

In der Detailansicht kdnnen Sie auch angeben, zu welchen
Kontaktgruppen der Kontakt gehoéren soll. Siehe Seite 78.

15.5 Standardnummer

Wenn ein Kontakt mehrere Telefonnummern hat, gibt es eine
Standardnummer. Das ist die Telefonnummer, die gewahlt
wird, wenn Sie das Telefon-Symbol des Kontakts anklicken.

DefaultmaRig ist dies die Arbeitsnummer (siehe auch Seite 24).

Sie kénnen die Standardnummer aber auswahlen. Dies gilt fiir alle
Kontakte, nicht nur private.

Die Einstellung gilt nur fiir Sie. Wenn Sie also zum Beispiel bei
einem Kontakt aus dem Firmentelefonbuch die Standardnummer

setzen, gilt das nicht fiir lhre Kollegen.

Wenn Sie die Standardnummer wabhlen, fiigen Sie den
betreffenden Kontakt gleichzeitig zur Gruppe Favoriten hinzu.

Standardnummer auswdéhlen
Um die Standardnummer zu setzen gehen Sie so vor:

1. Rufen Sie die Detailansicht des Kontakts auf.

XT

° Walentina Tereschkowa ﬂ'
)

. Mobil +4922255558888
Mobil 2 +4366922225555888

Adresse Newski-Prospekt 188
Q ad Ki-Prospek
20000 Moskau

2 Kontaktgruppen

Kontakt bearbeiten
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2. Bewegen Sie die Maus Uber die e ) e
gewiinschte Nummer (ohne sie @ Anwesend
anzuklicken).

Damit scheint rechts neben der Nummer CHAT
ein Favoriten-Symbol auf.
. Arbeit
) ) ) Mobil

3. Klicken Sie das Favoriten-Symbol neben Mobil 2

der Nummer an. Durchwahl

CALL e VIDEO o

+49305555225
+12345678
+87654321+%

Zu Favorite

hnzufiigen

Ihre Standardnummer-Auswahl wird auf
dem Server gespeichert und gilt damit auf allen Endgeraten,
auf denen Sie das Programm verwenden.

15.6 Kontaktgruppen
Sie kdnnen Kontakte in Gruppen organisieren um sie leichter zu
finden. Die Gruppen werden im Bereich Favoriten angezeigt, so
kdnnen Sie alle wichtigen Kontakte an einer Stelle sehen.
Ein Kontakt kann gleichzeitig mehreren Gruppen angehdéren.
Eine besondere Kontaktgruppe, die immer vorhanden ist, ist die
Gruppe Personliche Favoriten (siehe Seite 84).

15.6.1 Kontaktgruppe erstellen

1. Wahlen Sie Favoriten.

2. Klicken Sie auf das Menii-Symbol ganz rechts neben dem
Namen einer beliebigen Gruppe.

Dubai

W Hu;:'s:u; Fran lvanowich beanow g: I’zl:cl:f::;ﬂl : & Karszkigraope bearbeiten
' ' Sortlerung:

Marketing PRG 3 Alpaahetisch sartisren

© Benaladelinien

Egen Qlson Fany 5lain Semmy SrraL
@ nresend W fmnezend Markedrg Danstellung

S 1
3 Grak
Markeating_RU 0 Mittel

& Lata Musterliau Nania Tekes
@ Dedfin Q’ Camidge WM&
: oo dlu e b Hene

O Kompakt

2 Konlaklyroppe hinesldgen

B Chrag-arie_drop aklivieizn
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. Verwenden Sie im Men( den Befehl Kontaktgruppe

hinzufligen.

. Geben Sie einen Namen fir die Gruppe ein.

. Flgen Sie Kontakte hinzu indem Sie
diese suchen und anklicken.

. Speichern Sie die Gruppe mit OK oder
mit der Enter-Taste.

Kontaktgruppe hinzufligen

‘ Marketing_RU

Kontakte:

‘ Namen eingeben

@ Walentina Tersschkowa X @ Lara Musterfrau X @ Maria Telkes X

15.6.2 Kontaktgruppe bearbeiten

. Wahlen Sie Favoriten.

. Verwenden Sie das Menii-Symbol ganz rechts neben dem

Namen der Gruppe und im Meni den Befehl Kontaktgruppe

bearbeiten.

. Fiihren Sie die gewiinschten Anderungen
durch.

Um Kontakte aus der Gruppe zu
entfernen verwenden Sie das X-Symbol
beim Kontakt.

. Speichern Sie mit OK oder mit der Enter-
Taste.

Kontaktgruppe bearbeiten

| Marketing_RU

Kontakte:

| Namen eingeben

Q Maria Telkes % @ Lara Musterfrau % @mmnaTm;(hm.; ®
oK  [J Kontaktgruppe loschen

Den Namen der Kontaktgruppe ,Persénliche Favoriten”

kénnen Sie nicht andern.




15.6.3 Kontaktgruppe l6schen

1. Wahlen Sie Favoriten.

XT

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol ganz rechts neben dem

Namen der Gruppe und im Meni den Befehl Kontaktgruppe

bearbeiten.

3. Verwenden Sie die Schaltflaiche Kontaktgruppe l6schen.

Die enthaltenen Kontakte werden beim L&schen einer Gruppe

nicht geloscht.

Die Gruppe ,Personliche Favoriten” kdnnen Sie nicht [6schen.

15.6.4 Kontaktgruppen-Verwaltung tber

Kontakt-Detailansicht

Die Detailansicht eines Kontakts bietet ebenfalls

Gruppenverwaltungsoptionen.

Sie kénnen den Kontakt zu einer Gruppe hinzufligen:

1. Rufen Sie die Detailansicht des
gewlinschten Kontakts auf.

2. Verwenden Sie das Stift-Symbol im
Abschnitt Kontaktgruppen.
Damit werden alle bestehenden
Kontaktgruppen angezeigt.

3. Haken Sie die gewlinschten Gruppen an.

4. Speichern Sie.

Weiters kdnnen Sie hier die folgenden
Aufgaben durchfiihren:

@ sarah Wagner ¥
Anwesend

CHAT CALL e VIDEQ o

L. Arbeit +49305555222 4
Durchwahl 22
B E-Mail test-email-22@gmail.com

2 Kontaktgruppen

Y




© Den Namen einer Kontaktgruppe dndern
© Eine Kontaktgruppe l6schen
Klicken Sie fir beides das Stift-Symbol bei der Kontaktgruppe an.

© Eine neue Kontaktgruppe anlegen: Tragen Sie den Namen im
Feld Kontaktgruppe hinzufligen ein und speichern Sie mit
dem Hakchen-Symbol.

° \Walentina Tereschkowa Y7 H
@
. Mobil +4922255558888
Mobil 2 +4366922225555888
9 Adresse Mewski-Prospekt 188
20000 Moskau

Kontaktgruppen-Verwaltung
() Dubai
Marketing_P&G »
Marketing_RU »

| Kontaktgruppe hinzufiigen |

Um andere Kontakte zu einer Gruppe hinzuzufligen missen
Sie die Gruppe aber im Bereich Favoriten bearbeiten wie oben
beschrieben.

15.6.5 Kontakte aus Gruppe entfernen

Um Kontakte aus einer Kontaktgruppe zu léschen gibt es zwei
Maoglichkeiten.

© Rufen Sie die-Bearbeitungsansicht der Kontaktgruppe auf -
siehe Seite 77 — und verwenden Sie dort die X-Symbole.
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Alternativ kdnnen Sie so vorgehen:
1. Wahlen Sie Favoriten.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol ganz rechts neben dem

Namen einer beliebigen Gruppe und im Men( den Befehl 2o8
Drag-and-drop aktivieren.

3. Ziehen Sie den zu entfernenden Kontakt mit Hilfe des Anfasser- -
Symbols nach unten rechts und in den Papierkorb, der dabei .o

aufscheint.

M’:{mﬂ:"_"“" 2 | R [ 0w Ramen o Mummer singsben | B | ﬁgjmmun;s
% i Persénliche Favoriten :
- 44 Dubai
o _ _
i e & @ s @
:é'.
"""" 12 Marketing_P&G = .
El Dlson Farry Sl Semrey Sman z ¥
e H @ B B s 4 e e
:—:. 1t Marketing_RU
L@ LR
| R |
G : O
L
Der Kontakt wird dabei nicht gel6scht sondern nur aus der
Kontaktgruppe entfernt.
15.6.6 Kontakte zwischen Gruppen
verschieben
Sie kdnnen Kontakte mittels Drag&Drop zwischen den
Kontaktgruppen verschieben:
1. Wahlen Sie Favoriten.
2. Verwenden Sie das Menii-Symbol ganz rechts neben dem
L1 T

Namen einer beliebigen Gruppe und im Men( den Befehl
Drag-and-drop aktivieren.
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3. Verwenden Sie das Anfasser-Symbol links neben dem Namen

L]
. . .. . . . as
eines Kontakts und ziehen Sie ihn in die gewlinschte Gruppe. .
15.6.7 Sortierung
Sie kdnnen sowohl die Kontaktgruppen als auch die Kontakte in
den Gruppen beliebig anordnen.
Persinliche Favoriten
uan baanaich luana @ B ener & ol bes bl o
Scnle'ung:
Duhai # jlphabetisch sortderen
- O dorutzendefiniorn: J
Harry steln [van lvanovich vanew 4 Parricla Smith el
w, f--ym,....: ° st e M.r.::..l_.li', Darsizlung
2 Gk
Marketing_P&G 1 Milel
Fon Glenn r Harry Steln Sammny Smart ©Q xompakt
Marketing_RLU E Konlaslgruppe hinealigzn
@ :_’:““"””“ Q ﬁ“‘fl'f“’""fi :cn:_(:i;ll“ rnp aklivieren
zreaffer Aule: |laus
O Gruppen alphabetisch sorticren
T fer recdefiniar
Alphabetische Sortierung
1. Wahlen Sie Favoriten.
2. Verwenden Sie das Menii-Symbol ganz rechts neben dem
L L X

Namen einer Gruppe.

3. Kontakte innerhalb der Gruppe: Wahlen Sie im Men( unter
Sortierung die Einstellung Alphabetisch sortieren.
Gruppen: Wahlen Sie im Meni den Befehl Gruppen
alphabetisch sortieren.

Bei alphabetischer Sortierung der Gruppen wird die Gruppe
Personliche Favoriten immer ganz oben gereiht.

Die alphabetische Sortierung der Kontakte innerhalb einer
Gruppe richtet sich nach den Vornamen.
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1.

Benutzerdefinierte Sortierung

Wahlen Sie Favoriten.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol ganz rechts neben dem

Namen einer beliebigen Gruppe und im Men( den Befehl
Drag-and-drop aktivieren.

Damit scheinen sowohl bei den Gruppen als auch bei den
Kontakten innerhalb der Gruppe Anfasser-Symbole auf.

Kontakte sortieren: Ziehen Sie die Kontakte mit Hilfe ihres
Anfasser-Symbols an die gewiinschte Position.

Gruppen sortieren: Ziehen Sie die Gruppen mit Hilfe ihres
Anfasser-Symbols nach oben oder unten.

15.6.8 Anzeigevarianten der Kontakte in einer

Gruppe

Sie kénnen bei jeder Kontaktgruppe einstellen, wie grof3 die
Kontakte dargestellt werden sollen:

1.

Wahlen Sie Favoriten.

Verwenden Sie das Menii-Symbol ganz rechts neben dem
Namen der jeweiligen Gruppe.

Wahlen Sie im Meni unter Darstellung eine der Varianten
GrofB3, Mittel oder Kompakt.

XT
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16 Favoriten

Der Funktionsbereich Favoriten dient zur Verwaltung von
Kontaktgruppen - siehe Abschnitt,Kontaktgruppen” auf Seite 76.

Unter Favoriten konnen Sie also alle Kontakte sammeln, die
Sie hdufig nutzen. Favoriten bietet damit auf einen Blick alle
Informationen zu diesen Kontakten und Zugriff auf praktische
Menis mit allen kontaktbezogenen Befehlen:

© Sie sehen den Prasenzstatus und Rufstatus aller Kontakte auf
einen Blick.
© Sie sehen, ob ein Kontakt eine Rufumleitung eingeschaltet hat.
© Sie sehen, ob verpasste Anrufe oder neue Chatnachrichten
von einem Kontakt vorliegen:
o Bei der Ansichtsvariante Kompakt werden in diesem Fall
kleine rote Punkte angezeigt.
o Bei mittlerer oder groBer Ansicht werden rote Zahlen beim
jeweiligen Symbol angezeigt.

A ras Mustermann 217 T . N i ) iEe :
Ansreod - | LY 12 Maman ader Mummear singeher I Cammunis
w ﬁ Favariten
[ (hat sffras
2 Pemst
e B E M semlen
. Anruten: 145305355225 [
@B pserd
P e Videorut sutbzusn + 43305353225
. B OUb3 oo rachricht auf sprachbas hinterassen -
- =
e Hary Slein m .. ven bvarmich ke, @R PabiciaSiilh o | Sarnr Sinanl "
L v e i HENEE 7 ) Pod arumend i
tun H Markeling_PRG
5:Q ' g
@ Faen dlkon Harry Tl
e Awcs mal LR . d:-n ::-| L]
@ 2 Markeling_RU
e
o lara kusterfran PR sara ielkrs
i [0 et g Poon @ F——

© Verwenden Sie das Menii-Symbol beim Kontakt um diesen
anrufen, den Chat zu 6ffnen, etc. - oder auch direkt eine
Sprachboxnachricht zu hinterlassen.

Sie konnen fiir jede Gruppe zwischen drei Anzeigegrof3en wahlen
- siehe ,Anzeigevarianten der Kontakte in einer Gruppe” auf Seite 82 .
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Die Kontaktgruppe Personliche Favoriten istimmer vorhanden. Um
einen Kontakt als Favorit zu definieren gehen Sie so vor:

1. Wahlen Sie den Funktionsbereich Kontakte.
2. Rufen Sie die Detailansicht des gewlinschten Kontakts auf.

3. Klicken Sie das Favoriten-Symbol direkt beim Namen des
Kontakts in der Titelleiste. an.

Damit wird neben dem Namen — und neben der
Arbeitsnummer des Kontakts - ein blaues Favoriten-Symbol
angezeigt.

Um den Kontakt wieder aus der Gruppe zu entfernen, klicken
Sie das blaue Favoriten-Symbol an.

Mit dem Favoriten-Symbol neben einer Telefonnummer
konnen Sie die Standardnummer festlegen - siehe Seite 75.

Sie konnen die Gruppe Persdnliche Favoriten nicht I16schen
oder umbenennen.

16.1 E-Mails senden

Wenn bei einem Kontakt eine E-Mail-Adresse eingetragen ist,
kdénnen Sie die Adresse bzw. das E-Mail-Symbol bei diesem
Kontakt anklicken, um eine E-Mail zu senden. Es wird dann aus
dem Programm heraus das E-Mail-Programm gestartet.

Unter Umstanden missen Sie bei der ersten Verwendung das
gewinschte E-Mail-Programm und E-Mail-Konto angeben. Die
Verbindung zum E-Mail-Programm wird in den Einstellungen lhres
Betriebssystems gespeichert.

XT
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17 Meetings

17.1 Aligemeines

Wenn das Feature Meetings fur Sie freigeschaltet wurde, konnen
Sie Meetings durchfiihren.

17.1.1  Symbole Meetings

An Meeting teilnehmen
° Meeting verlassen
| Permanentes Meeting

Einmaliges Meeting

e Meeting erstellen

I_El Zugangsdaten kopieren (Meeting-Detailansicht)

G PIN neu generieren (Meeting-
Bearbeitungsansicht)

Symbole im Meeting: siehe Seite 95
17.1.2 Was sind Meetings

Meetings sind virtuelle Rdume fur Online-Treffen.

Meetings kdnnen Sie auf zwei Arten erstellen:



Sie kdnnen vorab im Funktionsbereich Meetings ein Meeting
planen.

Sie kdnnen aus einem Anruf heraus ein Ad-hoc-Meeting
starten.

17.1.3 Arten von Meetings

Permanentes Meeting

Meeting ohne Datum und Uhrzeit. Ein permanentes Meeting steht
jederzeit zur Verfiigung und kann z.B. fiir regelmaBige Treffen
verwendet werden.

Einmaliges Meeting

Meeting mit Datum und Uhrzeit. Solche Meetings werden nach
dem geplanten Endezeitpunkt in die Liste der archivierten
Meetings verschoben und nach einer gewissen Zeit geléscht.

Solange das Meeting unter den archivierten Meetings vorhanden
ist, kdnnen Sie auch diese Art von Meeting jederzeit fir Treffen
nutzen.

Ad-hoc Meeting
Sie kdnnen aus einem Anruf heraus ein Meeting starten und dann

weitere Teilnehmer dazu einladen. Ad-hoc Meetings werden nicht
in der Meeting-Liste angezeigt.

17.1.4 Teilnehmende, Zugangsmaoglichkeiten

Jede als Teilnehmer eingetragene Person kann mit der Schaltflache
Teilnehmen ein Meeting starten bzw. einem laufenden Meeting
beitreten.

e
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Unternehmensinterne Personen kdnnen einfach als
Teilnehmerinnen eingetragen werden und tber
WebControl/DesktopControl an Meetings teilnehmen.

Externe Personen kdnnen Uiber einen Gastzugang teilnehmen.
Dazu bendtigen externe Personen nur einen Web Browser und die
Zugangsdaten. Sie missen keine Anwendung installieren.

Wenn kein Browser bzw. keine Internetverbindung zur Verfligung
steht, kann man mittels Telefoneinwahl per Audio an einer
Konferenz teilnehmen. Dies gilt fiir unternehmensinterne
Personen und fiir externe Personen.

Wenn Sie VolP als Rufmodus verwenden, dann kénnen Sie
samtliche Funktionen der Meetings nutzen. Im Rickrufmodus
kdénnen Sie an Meetings nur per Audio teilnehmen.
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17.1.5 Benachrichtigungen
Auf bevorstehende bzw. gestartete o . 0
Meetings weist der Softclient Sie hin: Favoriten = @
o 28. Daily Standup Aktiv

Wenn ein Meeting gestartet wurde, scheint = 5 Teinenmer
beim Symbol des Funktionsbereichs eine 2.8+ Highnoon 1912023
rote Hinweiszahl und in der Meetingliste die @ & o =
Angabe Aktiv auf. Gegebenenfalls scheint f ok ?fk‘::::::"y e
zusatzlich ein Popup auf. 220
Bei einmaligen Meetings scheint ab 15
Minuten vor dem geplanten Zeitpunkt in der
Meetingliste ein Erinnerungstext auf. . Abstimmung WWE-Prisentation feginnt o

2 4 Tellnehmer inuten
Es gibt keine automatischen o 2 oatly Standup e
Mailbenachrichtigungen. Verwenden Sie :

Meeting Erinnerung X

gegebenenfalls die Chat-Funktion oder Ihr Kalenderprogramm

um sich tUber den Zeitpunkt eines Meetings zu verstéandigen.

Meeting beginnt in 9 Minuten

Abstil WWE-Pri
ﬁ 21:15 - 21:45

Sie kénnen dazu auch die Zugangsdaten fiir ein Meeting in den
Kalendereintrag kopieren.



Wenn Sie MS Outlook verwenden, kdnnen Sie direkt aus dem
Softclient heraus einen Outlook-Kalendereintrag erstellen. Siehe
Seite 93.

17.1.6 Rechte

Als Erstellerin eines Meetings sind Sie automatisch Organisator.
Damit haben Sie folgende Rechte, die andere Teilnehmer nicht
haben:

Sie durfen das Meeting bearbeiten.

Sie durfen Teilnehmer als Administratoren festlegen.

Sie diuirfen im Meeting Teilnehmer stumm schalten.

Sie duirfen im Meeting die Pin-Funktion verwenden um das
Video einer beliebigen teilnehmenden Person zum Vollbild zu

O O O ©o

machen.

Sie durfen wahrend des Meetings weitere Teilnehmerinnen
einladen.

Sie diirfen wahrend des Meetings Teilnehmer entfernen.

Teilnehmer ohne Organisator-Rechte diirfen keine internen
Teilnehmer hinzufiigen, sie diirfen aber externe Personen
einladen indem sie ihnen die Zugangsdaten schicken (siehe
Seite 91).

17.1.7 Meeting-Listen

XT

Im Bereich Meetings sehen Sie alle e
Meetings, die Sie erstellt haben oder in Favoriten & @
denen Sie als Teilnehmerin eingetragen o 28
sind. = ‘@
Kontakte

2
Liste Aktive Meetings: alle permanenten @ «
Meetings sowie alle noch bevorstehenden fre ,-é:.

einmaligen Meetings.

;

=
o
g .
g
I}
'..
1)

I Wochenaufgaben

42,2023
20:48

19.1.2023
2211

19.1.2023
2141

Liste Archivierte Meetings: alle
vergangenen einmaligen Meetings. Sie kdnnen sie, solange




vorhanden, jederzeit wiederverwenden.
Archivierte Meetings werden nach einer bestimmten Zeit gel6scht
— die Zeit ist systemseitig festgelegt.

Informationen zu allen Meetings, die stattgefunden haben
(Beginn, Dauer), finden Sie in der Anrufliste.

Meeting anheften
Sie kdnnen Meetings anheften — das bedeutet, dass sie in der
Meetingliste immer ganz oben angezeigt werden. Gehen Sie dazu
SO vor:

1. Klicken Sie das gewlinschte Meeting an.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol oben rechts und im Menii
den Befehl Anheften.

Anheften beenden: Damit das Meeting wieder normal in der

Meetingliste eingereiht wird, verwenden Sie im Menu des Meetings
den Befehl Losen.

17.2 Meeting erstellen

1. Wahlen Sie Meetings

2. Klicken Sie auf das blaue Plus-Symbol.

3. Geben Sie eine Bezeichnung fiir das Meeting ein.

4. Wahlen Sie die Teilnehmer aus: Suchen Sie nach den
gewiinschten Personen indem Sie den Namen eingeben und

klicken Sie sie an um sie hinzuzufiigen.

Externe Teilnehmer kdnnen Sie einladen indem Sie ihnen die
Zugangsdaten schicken (siehe unten).
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Bozsichnung; ‘ Abstimmung_WWF Prasentation
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@ Einmalig  Permanent
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Sic haben ungespeicherte Anderungen (RO ]
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5. Wahlen Sie ob das Meeting einmalig oder permanent ist (siehe
+Arten von Meetings” auf Seite 86). Bei einem einmaligen Meeting

wahlen Sie Datum und Uhrzeit sowie Dauer.

6. Speichern Sie das Meeting.

Tipp: Verwenden Sie fiir regelmafige
Treffen den Typ permanent. Sie kénnten
im Namen des Meetings anfiihren wann
bzw. wie oft das Meeting stattfinden
soll.

Nach dem Speichern werden die
Zugangsdaten fiir das Meeting generiert
und in der Detailansicht angezeigt.

Rechte festlegen

Sie konnen Teilnehmern Organisator-
Rechte geben. Klicken Sie dazu nach dem
Zuordnen eines Teilnehmers auf den
Teilnehmernamen und dann auf die kurze
Liste, die darunter erscheint. Klicken Sie hier
auf Admin.

17.3 Meeting bearbeiten

1. Offnen Sie die Meeting-Detailansicht.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol oben rechts und im Menti

den Befehl Bearbeiten.

Abstimmung_WWF-Prisertation
4 Tednehmer
TEILMEHNEM @ sz lzinchmezn

& Bearbiei e

o
. =

. . . [m i IR
Bezeichmung:  Abstirnmung WWF-Prizsntation

Teilnehmer: — ) Cirtlachuneg per Wil
: r} ACRCAIEATOR @ e

Catlack Balendar Lics)

Rl Curim @: Max Midme o

Einmalige _

) 5220211515
Moetings
Dawar: 30 Minuten

Teilen Sie diz Zugangsdaten um S5t cinzuladen |-|:|

Teilnehmen dber Coampute e Smarlphclm-.:

himosisfeS-u_zommunid.comfweb rmestTtoken S0OEEEEA-T7 10-1c%0 F|:|

Telafaneimerahl [nur Audiag
148303555262 PIN E50747

Einladung por Mail Cutlook Kalondeor i.cs)

3. Nehmen Sie die Anderungen vor und speichern Sie.

Bearbeitung abbrechen: Verwenden Sie das Meni-Symbol oben

rechts und im Menii den Befehl SchlieBen.




17.4 Zugangsdaten
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Die folgenden Zugangsdaten werden nach

m Abstimmung_WWF -Prisentation i
. R . 4 Teilnehme :h
dem Speichern eines neuen Meetings =
automatisch generiert: = Telnenmer
9 : Bezeichnung: | Agstimmung WWh-Hricentation & Sehliefan

B Iéschen
© Ein Webad resse, unter der Géaste Teilnehmer: | Namen zingeben

Firtlaehng joeer Bl

mit einem Browser an dem Meeting
teilnehmen kénnen.

Die Zugangsdaten fiir Gaste sind nicht
personenbezogen. Gaste kdnnen erst
teilnehmen, wenn das Meeting gestartet
wurde.

Ein PIN-Code und die Telefonnummer,
die fir die Teilnahme per Telefon, also
nur per Audio, ndtig sind.

Diese Zugangsdaten sind fir alle
eingetragenen Teilnehmer einsehbar.
Jeder Teilnehmer kann externe Personen
einladen.

@ Einmaliy

| | U223 1515

Mara Telk=s
wnirana X

Mans Gunie % @ M Musbermarn 3

(7 Permanent

Oallook Kalender i)

. - , .
AR W) » T (hhmm)

Zugangsdaten:

Web: hitps,/fa5 vicommunil.com Suebmectftoken-9000 2304 7T 1c <ok 20 F|:|

[T Passwon e fordelich
nitps:/fcS-uicommunis.comswebmesz rk singeben

Ecnutzer PING 850747

c
&

Einvvahlnummer: 143305555263

Aclmin PIN: - 240577

17.41

Die folgenden Meeting-Optionen stehen nur in bereits
gespeicherten Meetings zur Verfligung.

Passwort, Alternativlink, PINs

Um die Optionen wahlen zu konnen
wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus
des jeweiligen Meetings - siehe ,Meeting
bearbeiten” auf Seite 90.

© Passwort erforderlich: Fir den
Gastzugang Uber Web kdnnen Sie ein
Passwort festlegen. Tragen Sie es hier

Zugangsdaten:

Web: https://c5-ui.communi5.com/webmeet?token=906bf3b4-771c-4c9b-8610-5bd rD
D

Web: https://c5-ui.communi5.com/webmeet/wwf-abstimmung

Passwort erforderlich

| gartenlaube ‘

‘ https://c5-ui.communi5.com/webmeet/ ‘ wwi-abstimmung

Einwahlnummer: +49305555263  Benutzer PIN: 850747 (&

Admin PIN: 240577

ein.




© Alternative Web-Adresse: Fiir den Gastzugang tber Web
kdnnen Sie eine Web-Adresse definieren, die dann alternativ
verwendet werden kann. Tragen Sie dazu bei Link eingeben
eine beliebige Bezeichnung ein.

Bei Verwendung einer alternativen Adresse muss zwingend ein
Passwort definiert werden.

Benutzer PIN: Es kann nétig sein, den PIN fir die Telefoneinwahl
neu zu generieren. Verwenden Sie dazu das Aktualisieren- O
Symbol neben dem Benutzer PIN.

Admin PIN: Wenn eine Person, die per Telefoneinwahl teilnimmt,
Organisator-Rechte haben soll, muss sie dazu bei der Einwahl
den Admin-PIN verwenden. Dies ist ndtig, wenn ein Meeting erst
bei Anwesenheit eines Organisators starten kann (serverseitige
Einstellung), der Organisator aber nur per Telefoneinwahl
teilnimmt.

Beachten Sie: Wenn einer der beiden PINs neu erzeugt wird,
dann wird automatisch auch der Web-Link neu generiert.

17.4.2 Zugangsdaten verschicken

© Verwenden Sie im gespeicherten Meeting die Schaltfliche
Einladung per Mail. Damit wird in lhrem Mailprogramm eine
neue Mail gedffnet, die die Zugangsdaten enthalt.

Alternativ verwenden Sie das Symbol neben Teilen Sie die r
Zugangsdaten um Gaste einzuladen. Damit werden die Daten I:I
in die Zwischenablage kopiert und Sie kdnnen sie in einer Mail

einfligen.

XT




17.4.3 Kalendereintrag erstellen

Sie kdnnen aus WebControl/DesktopControl heraus einen
Kalendereintrag fir ein Meeting erzeugen:

1. Offnen Sie die Meeting-Detailansicht.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol oben rechts und im Menii
den Befehl Bearbeiten.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Outlook-Kalender (.ics).

Damit wird eine ICS-Datei erstellt, eine mit vielen
Kalenderprogrammen kompatible Kalendereintragsdatei, die in
diesem Fall zusatzlich die Zugangsdaten enthalt.

4. Sie haben nun zwei Méglichkeiten:
o Speichern Sie die Datei und importieren Sie sie dann in lhr
Kalenderprogramm.
o Wenn Sie MS Outlook verwenden, kdnnen Sie die Datei 6ffnen
und den Kalendereintrag direkt in Outlook weiterbearbeiten.

17.5 Meeting l6schen
1. Offnen Sie die Meeting-Detailansicht.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol oben rechts und im Menii
den Befehl Loschen.

Sie kdnnen nur Meetings I6schen, bei denen Sie Organisator
oder Administratorin sind.

XT
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17.6 Meeting durchfuhren

Jede als Teilnehmer eingetragene Person kann ein Meeting starten.

: : . . 2%
Um ein Meeting zu starten bzw. daran teilzunehmen gehen Sie so .
vor:
Abstimmung_WWF-Prisentation
ﬁ 4 Teilnehmer

1. Offnen Sie die Meeting-Detailansicht.
TEILNEHMEN
2. Klicken Sie auf das Teilnehmen-Symbol.
Bezeichnung: Abstimmung_WWF-Présentation
Alternativ kdnnen Sie das Meeting Uber die i

) . . Teilnehmer: -l Marla Telkes @ Lara Musterfrau
Suchleiste suchen und im Suchergebnis das /) wocanisaor |

Teilnehmen-Symbol verwenden.

Meetings sind nur mdglich, wenn VolP als Gerédt eingestellt
ist. Wenn Sie einen anderen Rufmodus verwenden wie z.B.
Rickrufmodus, dann kénnen Sie nur per Audioeinwahl an

einem Meeting teilnehmen.

Serverseitig kann bei einem Meeting festgelegt sein, dass die
Teilnahme erst moglich ist, wenn eine Person mit Organisator-
Rechten im Meeting anwesend ist.

Im Meeting stehen folgende Funktionen zur Verfligung:

Eigenes Mikrofon ein-/ausschalten
Kamera ein-/ausschalten

Bildschirm ubertragen

Audio- und Videoeinstellungen anpassen
Hand heben

O O O O O

Mit Organisator-Rechten haben Sie zudem diese Mdglichkeiten:

©  Teilnehmer stumm schalten
© Beliebige weitere interne und externe Personen einladen
© Teilnehmer aus dem Meeting entfernen



17.6.1
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Anzeigen und Symbole im Meeting
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Mikrofon aus-/einschalten

Videolibertragung ein-/ausschalten

Bildschirmibertragung ein-/ausschalten

Meeting verlassen

Hand heben

Fokus-Ansicht; Matrix-Ansicht




E Gezoomte Anzeige

];[ Pin-Funktion - Video eines Teilnehmers zu
Vollbild machen (nur mit Organisatorrechten)

E Teilnehmerliste anzeigen/verbergen
@ Organisatorin / Administrator des Meetings
e« Video wird tibertragen

Bildschirm wird tGbertragen

17.6.2 Ansichten

Das Ubertragene Videobild wechselt automatisch zu der Person,
die gerade spricht. Wenn Sie selbst sprechen, sehen Sie kein
Videobild.

In der Teilnehmerliste wird die Person, die gerade spricht,
gekennzeichnet (Name in Fettsetzung, leicht verandertes
Kontaktbild).

Das Meeting kann im Vollbild angezeigt werden, so dass es das —
gesamte Browserfenster (WebControl) bzw. das gesamte LJ
Anwendungsfenster (DesktopControl) einnimmt.

In der verkleinerten Anzeige stehen nicht alle Ansichtsoptionen
zur Verfligung.

XT




Nur in WebControl: Hier steht eine Bild-in-Bild-Anzeige zur
Verfligung, falls lhr Browser dies unterstutzt.

Fokus-Ansicht, Matrix-Ansicht
Sie kdnnen zwischen diesen beiden Ansichten umschalten:

Fokus-Ansicht: Das Video der Person, die gerade spricht, wird grof3
angezeigt, die Videos der anderen Personen klein.

Matrix-Ansicht: Alle Videos werden als Kacheln nebeneinander
angezeigt.

Gezoomte Anzeige

Das empfangene Videobild weist oft andere Proportionen auf
als das Videofenster. Daher steht hier eine Zoomfunktion zur
Verfligung:

Nicht gezoomte Anzeige: Das gesamte Videobild wird angezeigt,
in seinen tatsachlichen Proportionen, d.h. gegebenenfalls werden
seitliche Balken angezeigt um das Videofenster zu fillen.

Gezoomte Anzeige: Es wird ein Ausschnitt des empfangenen
Videobildes angezeigt, indem so weit hineingezoomt wird, dass
die Proportionen dem Videofenster entsprechen.

XT
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17.6.3 Teilnehmer wahrend des Meetings
einladen

Sie kdnnen auch wéhrend eines Meetings weitere Teilnehmer
hinzufligen. Gehen Sie dazu so vor:

1. Klicken Sie im laufenden Meeting auf das Teilnehmer-Symbol
um die Teilnehmerliste aufzurufen.

2. Suchen Sie die Person indem Sie Name oder Nummer
eingeben.

3. Wahlen Sie die Person aus.
Damit bekommt die Person eine Einladung. Sie scheint in der
Teilnehmerliste in Grau auf bis sie ins Meeting kommt.

Um unternehmensexterne Personen einzuladen gehen Sie so
vor:

1. Geben Sie die vollstandige Telefonnummer ein.

2. Klicken Sie auf das Telefon-Symbol.
Die Person wird angerufen und kann per Audio an dem
Meeting teilnehmen (sie bendtigt in diesem Fall keinen PIN-
Code).

17.6.4 Bildschirm Ubertragen
Jede teilnehmende Person kann ihren Bildschirm teilen:
1. Klicken Sie im laufenden Meeting auf das Bildschirm-Symbol.

2. Wahlen Sie welcher Bildschirm (falls Sie mit mehr als einem
Bildschirm arbeiten) bzw. welches Programmfenster gezeigt
werden soll.

Nur WebControl: Sie kdnnen auch eine andere Registerkarte
Ihres Browsers zeigen.

Bildschirmiibertragung beenden: Klicken Sie nochmals auf das
Bildschirm-Symbol.

XT
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17.6.5 Meeting verlassen, beenden

Meetings sind technisch gesehen Videoanrufe mit mehreren
Teilnehmern. Um ein Meeting zu verlassen beenden Sie den
Anruf mit dem roten Telefon-Symbol.

Das Meeting ist beendet, wenn alle Teilnehmer es verlassen
haben.

17.6.6 Ad-hoc Meeting durchfiihren

Sie kdnnen einen normalen Anruf in ein Meeting umwandeln.
Gehen Sie dazu so vor:

1. Rufen Sie im laufenden Anruf auf das Anruf-Menii auf. o

2. Wahlen Sie Konferenz starten.

%

Damit wird ein sogenanntes Ad-hoc Meeting erstellt.

Wenn es zwei laufende Anrufe gibt — einen aktiven und einen
gehaltenen Anruf — werden diese zusammengeschaltet.

3. In der Konferenz kdnnen Sie dann weitere Personen anrufen
um sie in die Konferenz zu holen. Siehe ,Teilnehmer wahrend des
Meetings einladen” auf Seite 98.

Ad-hoc Meetings bieten dieselben Funktionen wie geplante
Meetings.

Ebenso wie in sonstigen Meetings — und anders als bei einem
normalen Anruf — miissen Sie am Ende des Meetings auflegen,
auch wenn alle anderen Personen das Meeting schon verlassen
haben.
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18 Chatten

18.1 Symbole Chatten

‘ Gruppenchat / Chatgruppe

8 Serverseitig verwalteter Gruppenchat
@ Einzelchat
e Chatgruppe erstellen

>

Nachricht senden

@J Anhang hinzufiigen
@ Emoji hinzufligen
. ..
b Mend
@ Ersteller/in der Chatgruppe (Person mit
Organisatorrechten)

18.2 Aligemeines
Im Bereich Chats kénnen Sie Kollegen Chatnachrichten senden.

Sie kdnnen mit einem einzelnen Chatpartner chatten oder mit
einer Gruppe.

Sie kdnnen Dateien mitsenden oder Emojis in die Chatnachrichten
einbinden.
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18.2.1 Voraussetzung

Der Bereich Chats-ist nur verfligbar, wenn lhnen das Chat-Feature
zugewiesen wurde.

18.2.2 Synchronisation

Das System Ubertragt laufend die Chatnachrichten auf den Server.

Dadurch kénnen Sie einen Chat auf einem Endgerét starten und
auf einem anderen Endgerat fortfiihren.

Fir die Chatnachrichten ist auf dem Server ein bestimmtes
Speicherplatzkontingent reserviert. Wenn dieses Kontingent
ausgeschopft ist, werden die dltesten Nachrichten geloscht, um
Platz fiir neue Nachrichten zu schaffen.

18.3 Chatpartner

18.3.1 Chatten mit/ohne Einladung

Meist konnen Sie mit lhren direkten Kollegen jederzeit chatten
ohne sie spezifisch zum Chat einzuladen.

Serverseitig sind alle Teilnehmer in Nutzerkreise
zusammengefasst. Alle Teilnehmer im selben Nutzerkreis
konnen jederzeit miteinander chatten.

Teilnehmer unterschiedlicher Nutzerkreise missen sich
gegenseitig zum Chat einladen.

Wenn Sie das Chat-Symbol eines Kontakts anklicken, wird daher
entweder gleich das Chat-Fenster gedffnet, oder es wird zundchst
nur eine Chat-Einladung an den Kontakt versendet.
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18.3.2 Verfugbarkeit der Chatpartner

Die Chat-Funktion liefert eigene Informationen zur Verfligbarkeit,
die bei Einzel-Chats angezeigt werden. Diese missen nicht
zwangslaufig identisch mit dem Prasenzstatus der Chatpartner

sein.
©  Der Status Online sagt aus, ob das Programm eines e Bl Ovor s Tagen
- Anwesen:
Chatpartners mit dem Chatserver verbunden ist. _
Der Prasenzstatus dagegen sagt aus, ob der Chatpartner
verfligbar ist oder nicht.
Es ist also moglich, dass jemand gerade Pause macht und nicht
verfligbar ist, aber trotzdem im Chat als Online aufscheint.
Wenn ein Teilnehmer offline ist, so wird angezeigt, wann er zuletzt
online war.
18.4 Chat-Listen
© Die Liste ALLE enthalt alle Ihre Einzel- e
und Gruppenchats: favrn ALLE | 8
o Einzelchats zeigen die Kontaktfotos der - g T Project Reforestation 13:34
Chatpatner. K:'b: Anyone? 3.2.2023

o Gruppenchats sind am Gruppenchat-
Symbol erkennbar.

Die Liste Unbestatigte Chat-Einladungen
zeigt sowohl Einladungen, die Sie
verschickt haben, als auch Einladungen,
die Sie bekommen haben.

T Dubai 13:14

@ Max Mustermann hat die Gruppe verlassen 22.12.2022

Anrufiiste Max Mustermann

¥ image.png, 1.39KB 5.2.2(
-

Maria Telkes (1) 17:46
Rhceun Hallo Lara, gehen wir spater nochmal die Prasentation dur.., 3-2.2023

WWEF Projects 16:5
| have put the slides in our folder on the network. 3.2.2023

-'

Chats

ANC Development (5) 13:35
Danke fir den Link! 3.2.2023

Eine kleine rote Zahl beim Chat-Symbol zeigt die Anzahl von
ungelesenen Nachrichten an, die betroffenen Chats sind in der EF

Liste ALLE rot dargestellt.
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Chat 6ffnen
Klicken Sie den Chat im Bereich Chats an.
Chat anheften

Sie kdnnen Chats anheften — das bedeutet, dass sie in der Chatliste
immer ganz oben angezeigt werden. Gehen Sie dazu so vor:

1. Offnen Sie den Chat.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol oben rechts und im Menti

[ ]
den Befehl Anheften. H
Anheften beenden: Damit der Chat wieder normal in der
Chatliste eingereiht wird, verwenden Sie im Meni des Chats den
Befehl Losen.
18.5 Einzel-Chats
Einzelchats kdnnen Sie mit Personen fiihren, die die folgenden
Voraussetzungen erfiillen: @
©  Chat-Feature ist fur die Person aktiviert
©  Person befindet sich im selben Nutzerkreis
Alternativ hat die Person die Einladung zum Chat akzeptiert.
18.5.1 Chat direkt starten
Mit Personen im selben Nutzerkreis konnen Sie direkt chatten,
also ohne Einladung.
Offnen Sie die Detailansicht des Kontakts und verwenden Sie y—
dort das Chat-Symbol. o g
R, Arbeit “
Wenn kein Chat-Symbol aufscheint, kénnen Sie mit dieser B!

CALL Q

VIDEO o

+49305555234
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Person nicht chatten.
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18.5.2 Chat uber Einladung starten

Personen, die nicht in Ihrer Chat-Nutzergruppe sind, missen Sie
zum Chat einladen:

1. Klicken Sie beim Kontakt auf das Chat-Symbol. Damit wird
angezeigt,XY muss zuerst eingeladen werden. ... Soll eine
Einladung gesendet werden?”

Wenn kein Chat-Symbol niht aufscheint, kénnen Sie mit
diesem Kontakt nicht chatten.

2. Wahlen Sie Einladen. Damit bekommt die Person eine Chat- Marie Curie Yt
Einladung.
Eine Einladung zum Chat kdnnen Sie zurlickziehen, solange e e SR T G
ka Il eine Einladung gesendet werden?
die Einladung nicht angenommen wurde.

Der Chat scheint noch nicht in der Liste ALLE auf.
Ihre Einladung scheint in der Liste Unbestatigte Chat-Einladungen
auf.

Sobald die Person die Einladung annimmt (bestatigt), kdnnen Sie
im Chat-Fenster Nachrichten eingeben.

Die Liste Unbestatigte Chat-Einladungen zeigt sowohl
Einladungen, die Sie verschickt haben, als auch Einladungen,

die Sie bekommen haben.

Einladung zuriickziehen

1. Klicken Sie beim betreffenden Kontakt das Chat . Marie Curie ¢
oder
Offnen Sie unter Chats die Liste der MarleCurte
e
e _Ei Sie haben Marie Curie zum Chatten eingeladen.
unbeStatlgten Chat Elnladungen und Wollen Sie die Einladung widerrufen?
wahlen Sie die gesendete Einladung.

2. Verwenden Sie die Schaltflache Widerrufen.



Einladung annehmen, ablehnen

Wenn lhnen eine Chat-Einladung geschickt wurde, gehen Sie so
vor:

1. Wabhlen Sie Chats.
2. Offnen Sie die Liste Unbestatigte Chat-Einladungen.

3. Verwenden Sie die Schaltflache Annehmen oder Ablehnen.

18.6 Chatgruppen

Um mit mehreren Personen gleichzeitig zu chatten, erstellen Sie
eine Chatgruppe.

Selbst erstellte Chatgruppen: Wenn Sie selbst eine Chatgruppe
erstellen, kdnnen Sie bestimmen, welche Personen zur Gruppe
gehoren. Sie kdnnen alle Kontakte in die Gruppe einladen, die

die Chat-Funktion haben. Sie konnen die Gruppe schliel3en. Sie
konnen die Gruppe aber nicht verlassen.

Von Kollegen erstellte Chatgruppen: Sie konnen keine
Teilnehmer bestimmen. Solche Gruppen kénnen Sie verlassen.
Wenn Sie spater wieder teilnehmen méchten, muss der/die
Gruppenersteller/in Sie erneut hinzufligen.
Es kann administrationsseitig eingerichtete Gruppen geben, bei
denen Sie als Mitglied eingetragen sind — diese Gruppen kénnen
Sie nicht verlassen.

18.6.1 Chatgruppe erstellen
Chats | Plus-Symbol

1. Wahlen Sie Chats.

2. Klicken Sie auf das Plus-Symbol.

XT




3. Tragen Sie den Name der Chatgruppe ein.

XT

4. Suchen Sie nach den gewiinschten A
Kontakten und klicken Sie sie an um sie
hinzuzufligen.

Wenn Sie einen Kontakt, den Sie
hinzufiigen wollen, nicht finden, hat
diese Person keine Chat-Funktion.

AL
R

214

l

Neue Chatgruppe anlegen
Teilnehmer:

[ Mamen cingeken

f:r, R L

Mare Cude X @ Lgon Glscr X

5. Klicken Sie auf OK.
Die Kontakte, die Sie hinzufiigen, erhalten eine Benachrichtigung
bzw. eine entsprechende Anzeige im Chat-Bereich.

18.6.2 Chatgruppe bearbeiten

Wenn Sie Mitglieder hinzufligen/entfernen oder den Namen der
Gruppe andern wollen, gehen Sie so vor:

1. Offnen Sie den Gruppenchat.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol oben rechts und im Menti
den Befehl Gruppe bearbeiten.

3. Gehen Sie dann wie beim Erstellen der Gruppe vor.
Um ein Mitglied aus der Gruppe zu entfernen verwenden Sie

das X-Symbol neben dem Namen..

Wenn Sie eine Person aus der Gruppe entfernen, wird dieser der

Chat noch angezeigt, aber in Grau, und sie kann keine Nachrichten

mehr schreiben. Sie sieht nur mehr den bisherigen Chatverlauf
solange er nicht lokal geléscht wird.




18.6.3 Chatgruppe verlassen
1. Offnen Sie den Gruppenchat.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol oben rechts und im Men(i
den Befehl Gruppe verlassen.

Nach dem Verlassen eines Chats bleiben die bis zu dem Zeitpunkt
angekommenen Nachrichten unter Umstanden fir Sie lesbar, da
sie auch lokal gespeichert sind.

Eine Gruppe, die Sie selbst erstellt haben, konnen Sie nicht
verlassen.

18.6.4 Chatgruppe schlieBen (I6schen)
Eine Gruppe, die Sie selbst erstellt haben, konnen Sie schlielen:
1. Offnen Sie den Gruppenchat.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol oben rechts und im Menii
den Befehl Gruppe bearbeiten.

3. Klicken Sie auf Gruppe schlieBen.
4. Klicken Sie auf Loschen.

Damit kdnnen in dieser Gruppe keine Nachrichten mehr gesendet
werden. In der Chat-Liste wird angezeigt Gruppe wurde geldscht.
Der Gruppenchat und die darin vorhandenen Nachrichten bleiben
aber sichtbar, da sie auch lokal gespeichert sind. Am Server wird
der Chat nach der vorgesehenen Zeit geloscht. Lokal (auf Ihrem
Computer) wird er jedenfalls geldscht, wenn Sie beim Abmelden
die Option Alle vom Programm gespeicherten Daten und
heruntergeladene Dateien I6schen verwenden.

XT




18.7 Chatnachrichten

18.7.1 Chatnachricht schreiben

Schreiben Sie im Chat-Fenster Ihre Nachricht in die Eingabezeile
unten und verwenden Sie die Enter-Taste oder das Senden-
Symbol um sie abzusenden.

Anhdnge mitsenden

Um Dateien an eine Nachricht anzuhangen verwenden Sie das
Dateianhang-Symbol.

Alternativ konnen Sie die Datei auch per Drag&Drop aus Ihrem
Dateiverwaltungsprogramm in den Chat ziehen.

Emojis in eine Nachricht einfligen

Verwenden Sie das Emoji-Symbol und klicken Sie das gewiinschte
Emoji an.

Alternativ kdnnen Sie einen Doppelpunkt gefolgt vom Emoji-
Namen eingeben — bzw. mit den Anfangsbuchstaben nach einem
Emoji suchen. Diese Funktion ist abhangig von der
entsprechenden Chat-Einstellung:

Uber die Chat-Einstellungen kénnen Sie das Systemverhalten
beim Eingeben von Chat-Texten steuern: Intelligente Emoji-
Auswabhl, Kurzformen flr Emojis im Text erkennen und

ersetzen, Link-Vorschau. Siehe ,Chat-Einstellungen” auf Seite 37.

In Gruppenchats Person erwdhnen
In Gruppenchats konnen Sie Teilnehmer erwdhnen, z.B. um eine
Frage an eine bestimmte Person zu richten. Die Person wird dann

gesondert benachrichtigt. Gehen Sie dazu so vor:

1. Geben Sie ein @-Zeichen ein. Damit wird eine Liste aller
Teilnehmer der Chatgruppe angezeigt.

XT

Patricia Smith ist nun Mitglied der Gruppe

o®

fe)

‘ E]J ‘ ® ‘ I have put the slides in our folder on

1>

@

@) :astonished:

@ :anguished:

©@ :angry:

@ alien:

3 :angel:

8 :angel_tonel:

‘ @j @ ‘ Which deadline? :eﬂ
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Um die Liste einzuschranken, kdnnen Sie den Vornamen

eingeben.

2. Klicken Sie die gewlinschte Person an. Der Name wird

eingeflgt.
Nachrichten beantworten

Wenn Sie auf eine bestimmte Nachricht
antworten mochten, gehen Sie so vor:

1. Klicken Sie die gewlinschte Chatnachricht
an.

2. Klicken Sie auf den Link Antworten, der
rechts von der Nachricht aufscheint.

Der Nachrichtentext und der Name der
Person werden in Ihre Nachricht inkludiert

3. Schreiben Sie |hre Antwort.
Hilfe abrufen

Informationen zu den

Formatierungsmoglichkeiten von

Chatnachrichten konnen Sie abrufen indem
Sie,/?" eingeben und die Enter-Taste driicken.

18.7.2 Status von Chatnachrichten

Lara Musterfrau 16:533.22023
Hi everybody! Thank you for taking part in the brainstorming session yesterday. Let's use
this chat for following up. And pleased Just post any others ideas that come up.

Max Mustermann 16:573.2.2023
| have put the slides in our folder on the network.

zO®

Antworten

Lara Musterfrau 16:53 3.2.2023
Hi everybody! Thank you for taking part in the brainstorming session yesterday. Let's use
this chat for following up. And pleased Just post any others ideas that come up.

Max Mustermann 16:57 3.2.2023
| have put the slides in our folder on the network.

0@

> | have put the slides in our folder on the

network.
® ) >

@Max Mustermann: Kannst du die
Anwesenheitsliste noch dazugeben?|

Der Status der Chatnachrichten wird mit Hakchen angezeigt:

© Ein Hakchen: Die Nachricht wurde zugestellt.
©  Zwei Hakchen: Die Nachricht wurde gelesen.

Information in Gruppenchats: Unterhalb jeder Chatnachricht
zeigen kleine Kontaktfotos an, welche Personen die Nachricht

gelesen haben.




18.7.3 Chatnachrichten durchsuchen
1. Offnen Sie den Chat.

2. Verwenden Sie das Menii-Symbol oben rechts und im Men(i
den Befehl Chatverlauf durchsuchen.

3. Geben Sie den Suchbegriff ein und klicken Sie auf das Such-
Symbol oder driicken Sie die Enter-Taste.

Das Suchergebnis wird in einem eigenen Register dargestellt, wo
alle gefundenen Stellen hervorgehoben werden.

Suche beenden: SchlieBen Sie das Register mit dem
Suchergebnis.

Sie kdnnen nur einen Chat gleichzeitig durchsuchen.

XT
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