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ShoreTel Connect Client



Einleitung In dieser Einleitung erhalten Sie Informationen zu Inhalt, Struktur und Konventionen des vorliegenden Benutzerhandbuchs.



Inhalt des Handbuchs In diesem Handbuch wird beschrieben, wie Sie den ShoreTel Connect Client installieren, konfigurieren und verwalten.



Struktur Das Handbuch ist in die folgenden Kapitel aufgeteilt. Tabelle 1: Benutzerhandbuch Inhalt Kapitel



Beschreibung



Kapitel 1, Installation und Start des ShoreTel Connect Client



Beschreibt die Verfahren für Installation und Start des ShoreTel Connect Client.



Kapitel 2, Gebrauch des ShoreTel Connect Client



Beschreibt die Anmeldung beim ShoreTel Connect Client und die Navigation in der Benutzeroberfläche.



Kapitel 3, Kontakte verwalten



Beschreibt das Verwalten von Kontakten im ShoreTel Connect Client.



Kapitel 4, Verfügbarkeit verwalten



Beschreibt die Verfügbarkeitssymbole und das Ändern des Verfügbarkeitsstatus im ShoreTel Connect Client.



Kapitel 5, Telefone verwalten



Beschreibt die Verwendung eines Tischtelefons mit dem ShoreTel Connect Client.



Kapitel 6, Sprachanrufe verwalten



Beschreibt die Verfahren für die Anrufbehandlung, das Einrichten von Anrufoptionen, das Weiterleiten von Anrufen und das Verwalten von Voicemailnachrichten.
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Einleitung



Konventionen



Tabelle 1: Benutzerhandbuch Inhalt Kapitel



Beschreibung



Kapitel 7, Chats verwalten



Beschreibt das Verwalten von Chatnachrichten im ShoreTel Connect Client.



Kapitel 8, Integration mit Microsoft Exchange



Beschreibt die Integration des ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange.



Kapitel 9, Telefonkonferenzen verwalten



Beschreibt das Einrichten, Anzeigen, Aufzeichnen und Stornieren von Konferenzgesprächen im ShoreTel Connect Client.



Kapitel 10, Konferenzen mit dem ShoreTel Connect Client for Web



Beschreibt das Beitreten zu einer ShoreTelTelefonkonferenz von einem externen Telefonnetz aus, ohne Authentifizierungsdetails einzugeben.



Kapitel 11, Arbeitsgruppen verwalten



Beschreibt das Verwalten von Arbeitsgruppen im ShoreTel Connect Client.



Konventionen In diesem Handbuch werden die folgenden Hinweissymbole verwendet: ACHTUNG! Wichtige Informationen, die Sie genau lesen sollten.



Hinweis Zusätzliche oder ergänzende Informationen.



Tipp Informationen, die hilfreich für Sie sein könnten. Die folgenden typographischen Markierungskonventionen werden in diesem Handbuch verwendet. Markierung



Bedeutung



Fett



Namen von Steuerelementen wie z. B. Schaltflächen oder Menüs.



Blau



Querverweise mit Hyperlinks. Klicken Sie auf den blauen Text, um den betreffenden Abschnitt aufzurufen. Alle Kapitel haben auf der ersten Seite Hyperlinks zu den verschiedenen Abschnitten des Kapitels. Hinweis: Die Einträge im Inhaltsverzeichnis sind ebenfalls Hyperlinks, aber sie erscheinen nicht blau.
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KAPITEL



1.



Installation und Start des ShoreTel Connect Client



In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie den ShoreTel Connect Client installieren. Es ist in die folgenden Abschnitte unterteilt: Überblick ..................................................................................................................... 8 Installation des ShoreTel Connect Client unter Windows............................................ 8 Installation des Connect Client unter OS X................................................................. 9
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Installation und Start des ShoreTel Connect Client



Überblick



Überblick Der ShoreTel Connect Client eine integrierte Schnittstelle für die Verwaltung von Geschäftskommunikation über ein ShoreTel-Tischtelefon, einen Computer oder ein Mobiltelefon. Mit Unterstützung für Windows, Macintosh (OS X) und Conferencing for Web vereinfacht der ShoreTel Connect Client Ihre tägliche Kommunikation und er optimiert Ihre Geschäftsabläufe. Der ShoreTel Connect Client für Windows kann für Ereignisse, Voicemail, Telefonkonferenzen und Kontakte mit Microsoft Outlook integriert werden. Der OS X-Client kann für Ereignisse mit Microsoft Outlook integriert werden.



Installation des ShoreTel Connect Client unter Windows Hinweis Bevor Sie den ShoreTel Connect Client installieren, stellen Sie sicher, dass Sie jegliche Versionen von ShoreTel Communicator auf Ihrem Computer deinstalliert haben. 1. Wählen Sie einen der folgenden Schritte: 



Öffnen Sie die E-Mail-Benachrichtigung von Ihrem ShoreTel-Administrator, in der die Installation des ShoreTel Connect Client beschrieben ist, und klicken Sie auf den Link, um den Client zu installieren.







Geben Sie in einem Browser /shorewareResources/ClientInstall ein, wobei FQDN der voll qualifizierte Domänenname (Fully Qualified Domain Name) Ihres Unternehmens ist, und klicken Sie dann auf den ShoreTel Connect Client.



2. Wählen Sie auf der Seite Lizenzvereinbarung die Option Ich akzeptiere die Bedingungen der Lizenzvereinbarung, und klicken Sie dann auf Weiter, um die Installation zu starten. 3. Klicken Sie auf Weiter, um den Client im Standardordner zu installieren, oder klicken Sie auf Ändern, um den Installationsordner zu ändern und dann fortzufahren. 4. Klicken Sie auf der Seite Bereit zur Installation von Programm auf Installieren. 5. Klicken Sie auf der Seite InstallShield-Assistent auf Fertig stellen. 6. Klicken Sie auf Fertig stellen auf der Seite InstallShield-Assistent. 7. Klicken Sie im Startmenü auf das Symbol von ShoreTel Connect, um den Client zu starten.
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Installation und Start des ShoreTel Connect Client



Installation des Connect Client unter OS X Hinweis Bevor Sie den ShoreTel Connect Client installieren, stellen Sie sicher, dass Sie jegliche Versionen von ShoreTel Communicator auf Ihrem Computer deinstalliert haben.



1. Wählen Sie einen der folgenden Schritte: 



Öffnen Sie die E-Mail-Benachrichtigung von Ihrem ShoreTel-Administrator, in der die Installation des ShoreTel Connect Client beschrieben ist, und klicken Sie auf den Link, um den Client zu installieren.







Geben Sie in einem Browser /shorewareResources/ClientInstall ein, wobei FQDN der voll qualifizierte Domänenname (Fully Qualified Domain Name) Ihres Unternehmens ist, und klicken Sie dann auf den ShoreTel Connect Client. Die Installationsdatei wird in den standardmäßigen Download-Ordner auf Ihrem Computer heruntergeladen.



2. Doppelklicken Sie auf die Installationsdatei. 3. Klicken Sie auf dem ShoreTel Connect-Bildschirm das Symbol ShoreTel Connect in den Ordner Anwendungen und doppelklicken Sie auf das Symbol, um den Client zu starten.
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KAPITEL



Gebrauch des ShoreTel Connect Client 2.



In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie den ShoreTel Connect Client verwenden. Es ist in die folgenden Abschnitte unterteilt: Anmeldung beim ShoreTel Connect Client ............................................................... 12 Navigation der Benutzeroberfläche von ShoreTel Connect Client ............................ 12 Verknüpfungen zur Client-Symbolleiste hinzufügen.................................................. 14
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Anmeldung beim ShoreTel Connect Client



Anmeldung beim ShoreTel Connect Client Sie können Ihre Windows- oder Ihre ShoreTel-Anmeldeinformationen verwenden, um sich beim ShoreTel Connect Client anzumelden: 1. Doppelklicken Sie auf das ShoreTel Connect Client-Symbol und geben Sie die folgenden Informationen ein: 



E-Mail oder Benutzername







Kennwort



2. Gehen Sie wie folgt vor: 



Wenn die Anmeldung über Ihre Windows-Anmeldeinformationen erfolgen soll, aktivieren Sie das Kontrollkästchen Windows-Anmeldedaten verwenden, um diese abzurufen.







Wenn die Anmeldeinformationen gespeichert werden sollen, aktivieren Sie das Kontrollkästchen Dies speichern und mich beim nächsten Mal automatisch anmelden.



3. Klicken Sie auf +Erweiterte anzeigen, um die Domänen- und Serverfelder aufzurufen. 4. Geben Sie im Feld Server den voll qualifizierten Domänennamen (FQDN) ein. 5. Klicken Sie auf Anmelden. Um sich vom ShoreTel Connect Client abzumelden, wählen Sie die Registerkarte und klicken Sie dann auf Abmelden.



Navigation der Benutzeroberfläche von ShoreTel Connect Client Das Hauptfenster von ShoreTel Connect Client besteht aus drei Fensterbereichen, basierend auf den Optionen, die Sie im Dashboard auswählen, wie in Abbildung 1 gezeigt.
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Abbildung 1: ShoreTel Connect Client 



Menüleiste – Verwenden Sie die den Dropdownpfeil ShoreTel in der Menüleiste, um die Seite „Einstellungen“ aufzurufen, nach Updates zu suchen und das Benutzerhandbuch anzuzeigen.







Tastenfeld – Verwenden Sie das Tastenfeld, um eine Telefonnummer zu wählen.







Suchleiste – Verwenden Sie die Suchleiste, um nach einer Nummer, einer E-Mail-Adresse oder einem Firmennamen zu suchen.







Dashboard – Das Dashboard ist der primäre Navigationsbereich: 



Klicken Sie auf die Registerkarte , um Ihre Profilinformationen anzuzeigen oder zu bearbeiten.







Personen – Auf der Registerkarte „Personen“ werden Ihre Kontakte angezeigt. Sie können einen ausgewählten Kontakt dann anrufen oder ihm eine Chatnachricht senden.







Zuletzt verwendet Klicken Sie auf die Registerkarte „Zuletzt verwendet“, um Ihre letzten Anrufe, Voicemails und Chatprotokolle anzuzeigen.







Ereignisse Auf der Registerkarte „Ereignisse“ sehen Sie Ihre vergangenen und zukünftigen Kalendertermine. Um Ihre Outlook-Termine anzuzeigen, synchronisieren Sie den Connect Client mit Microsoft Exchange.







Benachrichtigung – Im Benachrichtigungsbereich werden eingehende Anrufe, Voicemailnachrichten, Ereignisse und jegliche Fehlermeldungen angezeigt.







Interaktionsbereich – Der Interaktionsbereich zeigt eine Liste aller Ihrer Gespräche.
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Verknüpfungen zur Client-Symbolleiste hinzufügen



Arbeitsgruppen – Klicken Sie auf die Registerkarte „Arbeitsgruppen“, um die aktiven Arbeitsgruppenanrufe für einen Benutzer sowie dessen aktuellen Arbeitsgruppenstatus anzuzeigen. Um Informationen zu Arbeitsgruppen anzuzeigen, müssen Sie den entsprechenden Lizenztyp haben und Mitglied einer Arbeitsgruppe sein.







Zweiter Fensterbereich – Die Informationen, die im zweiten Fensterbereich angezeigt werden, basieren auf Ihrer Auswahl im Dashboard. Wenn Sie z. B. im Dashboard auf die Registerkarte Personen klicken, wird im zweiten Fensterbereich eine Liste Ihrer Kontakte angezeigt.







Dritter Fensterbereich – Die Informationen im dritten Fensterbereich, basieren auf Ihrer Auswahl im zweiten Fensterbereich. Wenn Sie z. B. im zweiten Fensterbereich auf einen Kontakt klicken, erscheint im dritten Fensterbereich die betreffende Kontaktkarte, der Gesprächsverlauf für diesen Kontakt und das Chat-Eingabefeld für die Interaktion mit dem Kontakt. 



Kontaktkarte – Hier sehen Sie die Details des ausgewählten Kontakts.







Gesprächsverlauf – Ein Protokoll der Gespräche mit dem ausgewählten Kontakt.







Chat-Eingabefeld – Geben Sie hier Ihre Chatnachrichten für den ausgewählten Kontakt ein.



Sie können einen Fensterbereich ausblenden, indem Sie in dessen rechter oberer Ecke auf das Symbol „Minimieren“ klicken.



Verknüpfungen zur Client-Symbolleiste hinzufügen Sie können die Option „Verknüpfung hinzufügen“ für häufig verwendete Vorgänge verwenden. Die konfigurierten Schaltflächen fungieren als Kurzbefehle für Vorgänge, für die sonst mehrere Aktionen erforderlich sind. Über diese Schaltflächen können Sie mit einem Klick Vorgänge wie das Überwachen eines Anrufs, das Starten einer Sprachaufzeichnung, das Öffnen des Agentenwarteschlangen-Monitors, das Aktivieren des Softphone oder andere ausführen. Um diese Funktion zu aktivieren, muss Ihr ShoreTel-Administrator zunächst für jeden Benutzer die programmierbaren Schaltflächen der Client-Symbolleiste in ShoreTel Connect Director konfigurieren. Die Liste der Funktionen, die in ShoreTel Connect Director für Sie konfiguriert wurden, werden in einem Client-Fenster angezeigt, wie in Abbildung 2 abgebildet. Um Verknüpfung hinzufügen im ShoreTel Connect Client ein- bzw. auszublenden, klicken Sie in der Menüleiste auf den Dropdownpfeil ShoreTel und wählen Sie Symbolleiste anzeigen. So fügen Sie Aufgaben zur Liste Verknüpfung hinzufügen hinzu: 1. Klicken Sie auf Verknüpfung hinzufügen. 2. Klicken Sie in der Liste auf bis zu 10 Aufgaben, für die Sie Verknüpfungen einrichten wollen. 3. Verwenden Sie Drag&Drop, um die Aufgaben wie gewünscht zu arrangieren. 4. Klicken Sie erneut auf eine Schaltfläche, um die betreffende Aufgabe aus der Liste zu entfernen. Die Seite Verknüpfung hinzufügen besteht aus zwei Fensterbereichen, wie in Abbildung 2 gezeigt.
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Abbildung 2: Fenster „Verknüpfung hinzufügen“
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3.



Kontakte verwalten



In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie Ihre Kontakte verwalten. Es ist in die folgenden Abschnitte unterteilt: Kontakte suchen ....................................................................................................... 18 Kontakte hinzufügen ................................................................................................. 18 Kontaktinformationen anzeigen................................................................................. 19 Kontakte löschen....................................................................................................... 19 Kontaktgruppen erstellen .......................................................................................... 20 Favoriten einrichten................................................................................................... 22
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Kontakte verwalten



Kontakte suchen



Kontakte suchen Mit dem ShoreTel Connect Client können Sie Ihre Kontakte organisieren und verwalten. 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Geben Sie in der Suchleiste den Vor- oder Nachnamen des gewünschten Kontakts, dessen Nebenstelle, IM-Adresse, Firmennamen, Telefonnummer oder E-Mail-Adresse ein. Die Suchergebnisse werden im zweiten Fensterbereich angezeigt.



Kontakte hinzufügen In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie einen Kontakt hinzufügen, sowohl mit als auch ohne Microsoft Exchange-Integration. So fügen Sie einen Kontakt hinzu, wenn Microsoft Exchange Outlook integriert ist: 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Wählen Sie einen der folgenden Schritte: 







Klicken Sie auf die Registerkarte Zuletzt verwendet. Rechtsklicken Sie dann auf den gewünschten Kontakt und wählen Sie Als Kontakt hinzufügen. 



Unter Windows wird daraufhin in Outlook ein neues Kontaktformular „Unbenannt“ angezeigt.







Unter OS X wird ein Adressbuch-Kontaktformular angezeigt.



Klicken Sie auf die Registerkarte Personen und klicken Sie dann in der linken unteren Ecke des zweiten Fensterbereichs auf +Neuer Kontakt. 



Unter Windows wird daraufhin in Outlook ein neues Kontaktformular „Unbenannt“ angezeigt.







Unter OS X wird ein Adressbuch-Kontaktformular angezeigt.



3. Geben Sie die Kontaktdetails in den erforderlichen Feldern ein. 4. Wählen Sie einen der folgenden Schritte: 



Unter Windows, klicken Sie auf Speichern & Schließen.







Unter OS X, klicken Sie auf Fertig.



So fügen Sie einen Kontakt hinzu, wenn Microsoft Exchange Outlook nicht integriert ist: 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client.
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Kontakte verwalten



2. Wählen Sie einen der folgenden Schritte: 







Klicken Sie auf die Registerkarte Zuletzt verwendet. Rechtsklicken Sie dann auf den gewünschten Kontakt und wählen Sie Als Kontakt hinzufügen. 



Unter Windows wird im dritten Fensterbereich ein Kontaktformular angezeigt.







Unter OS X wird ein Adressbuch-Kontaktformular angezeigt.



Klicken Sie auf die Registerkarte Personen und klicken Sie dann in der linken unteren Ecke des zweiten Fensterbereichs auf +Neuer Kontakt. 



Unter Windows wird im dritten Fensterbereich ein Kontaktformular angezeigt.







Unter OS X wird ein Adressbuch-Kontaktformular angezeigt.



3. Geben Sie die erforderlichen Kontaktdetails ein und klicken Sie dann auf Kontakt hinzufügen.



Kontaktinformationen anzeigen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. 3. Klicken Sie im zweiten Fensterbereich auf den Namen des Kontakts, den Sie anzeigen wollen. Informationen zu dem Kontakt werden im dritten Fensterbereich angezeigt. 4. Um die Kontaktdetails anzuzeigen, klicken Sie im dritten Fensterbereich auf + Info. Um die Kontaktdetails auszublenden, klicken Sie auf - Info ausblenden. So zeigen Sie die Firma, Abteilung und Telefonnummer eines Kontakts an: 1. Rechtsklicken Sie im zweiten Fensterbereich auf den Kontakt. 2. Aktivieren bzw. deaktivieren Sie Firmenname anzeigen, Abteilungsname anzeigen und Telefonnummer anzeigen.



Kontakte löschen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. 3. Klicken Sie im zweiten Fensterbereich auf den Namen des Kontakts, den Sie löschen wollen. Die Kontaktdetails werden im zweiten Fensterbereich angezeigt.
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Kontaktgruppen erstellen



4. Klicken Sie unter dem Profilbild auf + Info. Die Kontaktdetails werden am unteren Rand des dritten Fensterbereichs angezeigt. 5. Klicken Sie auf Kontakt bearbeiten. Die Details des Kontakts werden angezeigt. 6. Löschen Sie die Kontaktdetails und klicken Sie dann auf Kontakt löschen.



Kontaktgruppen erstellen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Gruppen und klicken Sie dann in der linken unteren Ecke des zweiten Fensterbereichs auf +Neue Gruppe. 4. Geben Sie im Feld Name einen Namen für die Gruppe ein. 5. Wählen Sie im Feld Personen einen der folgenden Schritte: a. Geben Sie den Kontaktnamen ein. b. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen und ziehen Sie die die gewünschten Kontakte dann aus der Kontakteliste in das Feld. 6. Klicken Sie auf Änderungen speichern, um die Gruppe zu speichern.



Chat mit einer Kontaktgruppe 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Gruppen und wählen Sie eine Gruppe aus. 4. Klicken Sie auf Gruppen-Chat starten. Hinweis Sie können Chatnachrichten an einzelne Mitglieder der Gruppe senden, indem Sie diese in der aktuellen Gruppe auswählen.
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Kontaktgruppen bearbeiten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Gruppen und wählen Sie eine Gruppe aus. 4. Klicken Sie auf Gruppe bearbeiten. 5. Entfernen Sie Kontakte und/oder fügen Sie neue hinzu und klicken Sie dann auf Änderungen speichern.



Ein Meeting mit einer Kontaktgruppe planen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Gruppen und wählen Sie eine Gruppe aus. 4. Klicken Sie auf Meeting mit Gruppe planen. 5. Geben Sie die Einzelheiten des Meetings ein. 6. Klicken Sie auf Einladung zu Ereignis erstellen.



Gruppen-Voicemails senden 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Gruppen und wählen Sie eine Gruppe aus. 4. Klicken Sie auf Gruppen-Voicemail senden. 5. Wählen Sie eine der folgenden Optionen: 



Um die Voicemailnachricht über den Hörer Ihres Tischtelefons aufzunehmen, klicken Sie auf das Telefonsymbol.







Um die Nachricht über den Lautsprecher Ihres Computers aufzunehmen, klicken Sie auf das Lautsprechersymbol.



6. Klicken Sie auf den roten Kreis, um die Aufnahme zu starten. Klicken Sie auf das graue Quadrat, um die Aufnahme anzuhalten und klicken Sie auf den grauen Pfeil, um die aufgenommene Nachricht abzuspielen. 7. Geben Sie im Feld Betreff einen Namen für die Nachricht ein.
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Favoriten einrichten



8. Aktivieren Sie wie gewünscht eine oder mehrere der folgenden Optionen: 



Dringend – Der Empfänger sieht ein Ausrufezeichen (!) neben der Voicemail.







Privat – Der Empfänger kann eine private Voicemail nicht weiterleiten.







Eingang – Das System sendet Ihnen eine Bestätigung, wenn der Empfänger die Voicemail abgehört hat.



9. Klicken Sie auf Senden.



Favoriten einrichten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. 3. Klicken Sie auf das Sternchensymbol, um einen Kontakt als Favoriten zu markieren. 4. So filtern Sie die Kontakteliste nach Favoriten: a. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. b. Wählen Sie Favoriten aus der Dropdownliste in der rechten oberen Ecke.
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Verfügbarkeit verwalten



In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie den Verfügbarkeitsstatus von Benutzern und deren Kontakten verwalten. Es ist in die folgenden Abschnitte unterteilt: Überblick über Verfügbarkeitsstatus ......................................................................... 24 Verfügbarkeitsstatus ändern ..................................................................................... 25 Einen vordefinierten Verfügbarkeitsstatus auswählen ........................................ 26 Einen benutzerdefinierten Verfügbarkeitsstatus konfigurieren ........................... 26



ShoreTel Connect Client



Benutzerhandbuch



23



4



Verfügbarkeit verwalten



Überblick über Verfügbarkeitsstatus



Überblick über Verfügbarkeitsstatus Sie können die Verfügbarkeit eines Kontakts im ShoreTel Connect Client prüfen, bevor Sie mit diesem kommunizieren. Der ShoreTel Connect Client aktualisiert den Verfügbarkeitsstatus von Benutzern automatisch, wenn diese Anrufe tätigen und empfangen. Wenn der ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange integriert ist, wird darüber hinaus der Meeting-Status von Benutzern angezeigt. Sie können die Verfügbarkeit von bis zu 500 Kontakten überwachen, wie von Ihrem ShoreTelAdministrator konfiguriert. Die verschiedenen Verfügbarkeitsstatus sind in Abbildung 3 gezeigt und in Tabelle 2 beschrieben.



Abbildung 3: Verfügbarkeitsstatus



Tabelle 2: Beschreibung der Verfügbarkeitsstatus
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Farbe



Status



Vordefiniert/ Anpassbar



Grün



Verfügbar



Vordefiniert



Der Kontakt ist für einen Anruf oder eine Chatsitzung verfügbar.



Gelb



In einer Besprechung



Vordefiniert



Der Kontakt ist in einer Besprechung, aber sie können ihn per Chatnachricht erreichen. Wenn Sie die Nummer dieses Kontakts wählen, wird der Anruf an die Voicemail des Kontakts oder an die über das Verfügbarkeits-Routing festgelegte Nummer weitergeleitet (wie in Anrufe routen auf Seite 44 beschrieben).
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Tabelle 2: Beschreibung der Verfügbarkeitsstatus (Fortsetzung) Farbe



Status



Vordefiniert/ Anpassbar



Rot



Nicht im Büro



Vordefiniert



Der Kontakt ist nicht im Büro und kann nur per Chatnachricht erreicht werden. Wenn Sie die Nummer dieses Kontakts wählen, wird der Anruf an die Voicemail des Kontakts oder an die über das Verfügbarkeits-Routing festgelegte Nummer weitergeleitet (wie in Anrufe routen auf Seite 44 beschrieben).



Rot



Nicht stören



Vordefiniert



Der Kontakt ist beschäftigt und möchte nicht gestört werden. Sie können ihn jedoch per Chatnachricht erreichen. Wenn Sie die Nummer dieses Kontakts wählen, wird der Anruf an die Voicemail des Kontakts oder an die über das Verfügbarkeits-Routing festgelegte Nummer weitergeleitet (wie in Anrufe routen auf Seite 44 beschrieben).



Rot



Urlaub



Vordefiniert



Der Kontakt ist im Urlaub und kann nur per Chatnachricht erreicht werden. Wenn Sie die Nummer dieses Kontakts wählen, wird der Anruf an die Voicemail des Kontakts oder an die über das Verfügbarkeits-Routing festgelegte Nummer weitergeleitet (wie in Anrufe routen auf Seite 44 beschrieben).



Grau



Benutzerdefiniert



Anpassbar



Der Kontakt hat einen benutzerdefinierten Status, der von der konfigurierten Option abhängt. Sie können den Kontakt per Chatnachricht erreichen. Wenn Sie die Nummer dieses Kontakts wählen, wird der Anruf an die Voicemail des Kontakts oder an die über das Verfügbarkeits-Routing festgelegte Nummer weitergeleitet (wie in Anrufe routen auf Seite 44 beschrieben).



Beschreibung



Verfügbarkeitsstatus ändern Der ShoreTel Connect Client aktualisiert Ihren Verfügbarkeitsstatus automatisch, wenn Sie das System verwenden. Sie können den Verfügbarkeitsstatus konfigurieren, wie in den folgenden Verfahren beschrieben: 



Einen vordefinierten Verfügbarkeitsstatus auswählen auf Seite 26







Einen benutzerdefinierten Verfügbarkeitsstatus konfigurieren auf Seite 26
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Einen vordefinierten Verfügbarkeitsstatus auswählen



Einen vordefinierten Verfügbarkeitsstatus auswählen 1. Klicken Sie im Dashboard auf den Dropdownpfeil links neben der Registerkarte . 2. Klicken Sie auf einen der folgenden Verfügbarkeitsstatus, um diesen zu aktivieren: 



Verfügbar







In einer Besprechung







Nicht im Büro







Nicht stören







Urlaub



Der ausgewählte Verfügbarkeitsstatus wird auf der Registerkarte angezeigt.



Einen benutzerdefinierten Verfügbarkeitsstatus konfigurieren 1. Klicken Sie im Dashboard auf den Dropdownpfeil links neben der Registerkarte . 2. Klicken Sie auf den Verfügbarkeitsstatus Benutzerdefiniert. Eine Liste der benutzerdefinierten Verfügbarkeitsstatus wird angezeigt: 



(Grün)







(Gelb)







(Rot)



3. Klicken Sie auf den Status, den Sie anpassen wollen. Hinweis Die Farbe des Verfügbarkeitsstatus kann nicht geändert werden. 4. Geben Sie den Namen Ihres Status in das Feld Status eingeben ein und drücken Sie die Eingabetaste. Der benutzerdefinierte Verfügbarkeitsstatus wird auf der Registerkarte angezeigt. Hinweis Wenn Sie Ihren Verfügbarkeitsstatus nach der Integration mit dem ShoreTel Connect Client in Microsoft Outlook anzeigen wollen, müssen Sie sicherstellen, dass der Client bereits aktiv ist, bevor Sie Outlook in Windows starten.
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Verfügbarkeit verwalten



Kontakten gestatten, Ihren Verfügbarkeitsstatus zu verwalten Sie können einen Kontakt so konfigurieren, dass er Ihren Verfügbarkeitsstatus im ShoreTel Connect Client konfigurieren darf. Dazu müssen jedoch die folgenden Voraussetzungen erfüllt sein: 



Der Kontakt muss Sie zu einer Kontaktgruppe hinzugefügt haben.







Der Kontakt muss eine Supervisor- oder Vermittlungslizenz für Arbeitsgruppen haben und der Administrator muss ihm in ShoreTel Connect Director eine spezielle Dienstklasse zugewiesen haben.



1. Klicken Sie im Dashboard auf die Registerkarte . 2. Klicken Sie auf Einstellungen. 3. Klicken Sie auf Konto > Zugriff. 4. Geben Sie den Namen des Kontakts ein, dem Sie Zugriff gewähren wollen. 5. Klicken Sie auf den automatisch ausgefüllten Kontakt und schließen Sie die Seite. Der Kontakt darf daraufhin Ihren Verfügbarkeitsstatus ändern, solange bis Sie dieses Recht widerrufen, indem Sie den Kontakt aus der Seite „Zugriff“ löschen.
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Telefone verwalten



In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie Telefone verwalten. Es ist in die folgenden Abschnitte unterteilt: Ihr Tischtelefon verwalten ......................................................................................... 30 Ihr Tischtelefon zuweisen ................................................................................... 30 Ihr Tischtelefon anpassen................................................................................... 30 Die Zuweisung des Tischtelefons aufheben ....................................................... 31 Gebrauch des Softphone .......................................................................................... 31 Softphone zuweisen ........................................................................................... 31 Das Softphone anpassen ................................................................................... 32 Externe Telefone zuweisen ....................................................................................... 32



ShoreTel Connect Client



Benutzerhandbuch



29



5



Telefone verwalten



Ihr Tischtelefon verwalten



Ihr Tischtelefon verwalten In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie dem ShoreTel Connect Client ein Tischtelefon zuweisen.



Ihr Tischtelefon zuweisen 1. Drücken Sie auf Ihrem Tischtelefon die Taste Zuweisen. 2. Geben Sie im Feld Nebenstelle die Nummer der Nebenstelle ein, die Ihnen zugewiesen wurde, und drücken Sie Weiter oder die Taste „Nach unten“. 3. Geben Sie im Feld Voicemail-Kennwort Ihr Voicemail-Kennwort ein und drücken Sie OK oder die Taste #. Die Nummer der Nebenstelle wird in der rechten oberen Ecke des Telefondisplays angezeigt. 4. Prüfen Sie den Status Ihres Tischtelefons. a. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. b. Prüfen Sie den Status im Dashboard: 



Wenn der Status auf der Registerkarte als Haupttelefon zugewiesen erscheint, wurde das Telefon erfolgreich zugewiesen.







Erscheint der Status auf der Registerkarte dagegen als Kein Haupttelefon, dann wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4.



c. Prüfen Sie den Status des Tischtelefons im zweiten Fensterbereich: 



Klicken Sie auf die Registerkarte , um den zweiten Fensterbereich anzuzeigen.







Klicken Sie auf die Registerkarte Hauptzuweisung und vergewissern Sie sich, dass hier die Option Haupttelefon angezeigt wird.



Ihr Tischtelefon anpassen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen. 4. Klicken Sie auf die Registerkarte Haupttelefon, um die Tischtelefonoptionen anzuzeigen. 5. Klicken Sie im Menü Sprache: Telefon auf den Dropdownpfeil und wählen Sie die gewünschte Sprache aus. Das Tischtelefon wird neu gestartet und die Änderung tritt in Kraft.
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6. Klicken Sie im Feld Hintergrundbild auf den Dropdownpfeil und wählen Sie das gewünschte Hintergrundbild aus. 7. Klicken Sie im Feld Klingelton auf den Dropdownpfeil und wählen Sie den gewünschten Klingelton aus. 8. Nachdem Sie die gewünschten Änderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf das Symbol „Schließen“ in der rechten oberen Ecke.



Die Zuweisung des Tischtelefons aufheben 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Hauptzuweisung. 4. Um die aktuelle Nebenstellenzuweisung aufzuheben, klicken Sie auf Zurück zu meinem Haupttelefon. Die Haupttelefon-Option wird daraufhin auf der Registerkarte „Hauptzuweisung“ nicht mehr angezeigt. Darüber hinaus wird die Zuweisung der entsprechenden Nebenstellennummer zu dem Tischtelefon aufgehoben.



Gebrauch des Softphone Wenn Sie Ihre Nebenstelle dem Softphone zuweisen, werden eingehende Anrufe an den ShoreTel Connect Client geleitet. Die Funktionen des Tischtelefons bleiben solange deaktiviert, bis Sie Ihr Tischtelefon wieder dem ShoreTel Connect Client zuweisen.



Softphone zuweisen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Hauptzuweisung und wählen Sie Softphone. Wenn die Softphone-Option auf der Registerkarte „ Hauptzuweisung“ nicht angezeigt wird, kontaktieren Sie Ihren ShoreTel-Administrator. 4. Wählen Sie entweder die Standardeinstellung oder Mikrofon. 5. Prüfen Sie den Status im Dashboard: 



Wenn der Status auf der Registerkarte als Softphone erscheint, wurde das Softphone erfolgreich zugewiesen. Wiederholen Sie andernfalls die Schritte 1 bis 5.
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Das Softphone anpassen



Das Softphone anpassen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen. 4. Klicken Sie auf die Registerkarte Softphone, um die Softphone-Optionen anzuzeigen. Wenn die Registerkarte „Softphone“ nicht angezeigt wird, kontaktieren Sie Ihren ShoreTel-Administrator. 5. Um zu einem anderen Audiogerät zu wechseln, klicken Sie auf den Dropdownpfeil im Feld Audioaufnahme über und wählen Sie dann das gewünschte Gerät aus. 6. Schließen Sie Ihr Audiogerät falls erforderlich an den Kopfhöreranschluss Ihres Computers an oder verwenden Sie die Lautsprecher Ihres Computers.



Externe Telefone zuweisen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Hauptzuweisung. 4. Klicken Sie auf die Dropdownliste Nummer auswählen. Wenn die Option „Nummer auswählen“ nicht verfügbar ist, kontaktieren Sie Ihren ShoreTelAdministrator. 5. Geben Sie einen Namen in das Feld Beschriftung ein, wie z. B. „Privat“ oder „Mobil“. 6. Geben Sie die entsprechende Telefonnummer in das Feld Nummer ein. Sie können dabei keine Telefonnummern verwenden, die ShoreTel Connect für iOS oder Android zugewiesen sind. 7. Klicken Sie auf die Dropdownliste und wählen Sie eine der folgenden Optionen aus, um die gewünschte Methode für die Verbindung zur externen Nummer festzulegen: 



Automatisch verbinden







Zum Verbinden 1 drücken



8. Legen Sie im Feld zu versuchende Klingeltöne fest, wie viele Klingeltöne vor dem Weiterleiten an Ihre Voicemail ertönen sollen. 9. Wählen Sie eine Nummer aus, die Sie als externe Nummer definiert haben. 10. Klicken Sie auf Ausgewählte Nummer verwenden, um die Nummer zu speichern. Das externe Telefon wird ausgewählt.
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In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie Sprachanrufe im ShoreTel Connect Client verwalten. Es ist in die folgenden Abschnitte unterteilt: Anrufe tätigen............................................................................................................ 35 Anrufe entgegennehmen........................................................................................... 36 Einen Anruf mit einer Chatnachricht beantworten .............................................. 36 Anrufe weiterleiten .................................................................................................... 36 Anrufverlauf für alle Kontakte anzeigen.............................................................. 38 Anrufverlauf für einen einzelnen Kontakt anzeigen ............................................ 39 Voicemail verwalten .................................................................................................. 39 Anrufe an Ihre Voicemail-Inbox weiterleiten ....................................................... 40 Voicemailnachrichten hinterlassen ..................................................................... 40 Auf Voicemailnachrichten zugreifen ................................................................... 40 Neue Voicemailnachrichten abhören .................................................................. 41 Voicemailnachrichten markieren......................................................................... 41 Voicemailnachrichten beantworten ..................................................................... 41 Voicemailnachrichten weiterleiten ...................................................................... 42 Voicemailnachrichten löschen ............................................................................ 42 Gelöschte Voicemailnachrichten wiederherstellen ............................................. 42 E-Mail-Benachrichtigungen für Voicemailnachrichten konfigurieren................... 43 Popup-Benachrichtigungen für Voicemailnachrichten einrichten........................ 43 Ihr Voicemailkennwort ändern ............................................................................ 44 Anrufe routen ............................................................................................................ 44 Verfügbarkeits-Routing ....................................................................................... 44 Gebrauch von Power-Routing ............................................................................ 50
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Anrufoptionen verwalten ........................................................................................... 52 Grenzwert für gleichzeitige Anrufe einrichten ..................................................... 52 Anklopfton unterdrücken..................................................................................... 53 Wählton für ein Analogtelefon unterdrücken ...................................................... 53
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Anrufe tätigen Sie können einen Anruf wie folgt einleiten: 



Über die Suchleiste







Über das Tastenfeld







Über das Verzeichnis



So leiten Sie einen Anruf über die Suchleiste ein: 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Geben Sie Kontaktdetails in die Suchleiste ein. Die Suchleiste ist der rechteckige Bereich neben dem Tastenfeld und unter der Menüleiste. Geben Sie hier den Vor- oder Nachnamen eines Kontakts, dessen Nebenstelle, IM-Adresse, Firmennamen, Telefonnummer oder E-Mail-Adresse ein. 3. Klicken Sie auf den Kontakt. 4. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“ im dritten Fensterbereich oder doppelklicken Sie auf den Kontakt. So leiten Sie einen Anruf über das Tastenfeld ein: 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf das Tastenfeld-Symbol. 3. Wählen Sie die Nebenstelle oder die Mobilnummer und drücken Sie die Eingabetaste. So leiten Sie einen Anruf über das Verzeichnis ein: 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Personen. 3. Führen Sie einen Bildlauf zum gewünschten Kontakt durch. 4. Klicken Sie auf den Kontakt. 5. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“ im dritten Fensterbereich oder doppelklicken Sie auf den Kontakt. Hinweis Während Sie sich in einem Telefongespräch befinden, können Sie den Anruf halten und ihn dann später wiederaufnehmen. Zeigen Sie mit der Maus auf den Anrufbenachrichtigungs-Bereich, um die Symbole für Halten und Wiederaufnehmen anzuzeigen. Diese Symbole sind auch auf der Kontaktkarte verfügbar: 



Klicken Sie auf das Symbol „Pause“, um den aktiven Anruf zu halten.







Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“, um den gehaltenen Anruf wiederaufzunehmen.
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Anrufe entgegennehmen



Anrufe entgegennehmen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“ im Dashboard. Klicken Sie auf das rote Symbol „Beenden“, um den Anruf zu beenden. Hinweis Während Sie sich in einem Telefongespräch befinden, können Sie den Anruf halten und ihn dann später wiederaufnehmen. Zeigen Sie mit der Maus auf den Anrufbenachrichtigungs-Bereich, um die Symbole für Halten und Wiederaufnehmen anzuzeigen. Diese Symbole sind auch auf der Kontaktkarte verfügbar: 



Klicken Sie auf das Symbol „Pause“, um den aktiven Anruf zu halten.







Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“, um den gehaltenen Anruf wiederaufzunehmen.



Einen Anruf mit einer Chatnachricht beantworten Wenn Sie einen eingehenden Anruf nicht beantworten wollen, können Sie diesen abweisen und dem Anrufer eine Chatnachricht senden. 1. Identifizieren Sie den eingehenden Anruf im Benachrichtigungsbereich von ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Dropdownliste ganz links. Die Chatseite wird im zweiten Fensterbereich angezeigt. 3. Geben Sie hier eine Nachricht ein oder wählen Sie eine vordefinierte Nachricht aus. Klicken Sie dann auf Senden.



Anrufe weiterleiten In ShoreTel Connect Client können Sie Anrufe mit oder ohne Rücksprache weiterleiten. Vor einer Weiterleitung mit Rücksprache können Sie sich über die Flüsterfunktion oder die Gegensprechanlage mit dem Kontakt besprechen, der den Anruf erhalten soll. Die folgenden Optionen sind für die Anrufweiterleitung verfügbar:
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Anrufe ohne Rücksprache weiterleiten 1. Identifizieren Sie den eingehenden Anruf im Benachrichtigungsbereich. 2. Um einen eingehenden Anruf weiterzuleiten, klicken Sie auf das grüne Symbol „Verbinden“ auf der rechten Seite. Daraufhin wird die Kontakteseite mit den Optionen des Anrufdialogfelds angezeigt. 3. Geben Sie den Namen oder die Telefonnummer des Kontakts, an den der Anruf weitergeleitet werden soll, in das Suchfeld ein, und drücken Sie die Eingabetaste.



Anrufe weiterleiten Anrufweiterleitung über die Option „Verbinden“ 1. Identifizieren Sie den eingehenden Anruf im Benachrichtigungsbereich. 2. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“, um den Anruf entgegenzunehmen. 3. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Verbinden“. 4. Geben Sie einen Namen oder eine Nummer in das Suchfeld ein, 5. Klicken Sie auf Verbinden.



Anrufweiterleitung über die Option „Rücksprache“ 1. Identifizieren Sie den eingehenden Anruf im Benachrichtigungsbereich. 2. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“, um den Anruf entgegenzunehmen. 3. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Verbinden“. 4. Geben Sie einen Namen oder eine Nummer in das Suchfeld ein, 5. Klicken Sie auf Rücksprache.



Anrufe parken 1. Identifizieren Sie den eingehenden Anruf im Benachrichtigungsbereich. 2. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“, um den Anruf entgegenzunehmen. 3. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Verbinden“. 4. Geben Sie einen Namen oder eine Nummer in das Suchfeld ein, 5. Klicken Sie auf Parken. Wenn der Anruf an der angegebenen Nebenstelle nicht entgegengenommen wird, kehrt er zu Ihnen zurück.
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Anrufverlauf anzeigen



Anrufweiterleitung über die Option „Gegensprechen“ 1. Identifizieren Sie den eingehenden Anruf im Benachrichtigungsbereich. 2. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“, um den Anruf entgegenzunehmen. 3. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Verbinden“. 4. Geben Sie einen Namen oder eine Nummer in das Suchfeld ein, 5. Klicken Sie auf Gegensprechen.



Anrufweiterleitung über die Option „Flüstern“ 1. Identifizieren Sie den eingehenden Anruf im Benachrichtigungsbereich. 2. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“, um den Anruf entgegenzunehmen. 3. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Verbinden“. 4. Geben Sie einen Namen oder eine Nummer in das Suchfeld ein, 5. Klicken Sie auf Flüstern.



Anrufweiterleitung an Voicemail 1. Identifizieren Sie den eingehenden Anruf im Benachrichtigungsbereich. 2. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Anruf“, um den Anruf entgegenzunehmen. 3. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Verbinden“. 4. Geben Sie einen Namen oder eine Nummer in das Suchfeld ein, 5. Klicken Sie auf Voicemail.



Anrufverlauf anzeigen Sie können den Anrufverlauf für alle Kontakte oder für einen einzelnen Kontakt anzeigen. 



Anrufverlauf für alle Kontakte anzeigen auf Seite 38







Anrufverlauf für einen einzelnen Kontakt anzeigen auf Seite 39



Anrufverlauf für alle Kontakte anzeigen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Zuletzt verwendet.
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3. Klicken Sie auf die Dropdownliste links oben im zweiten Fensterbereich und wählen Sie Anrufe aus der Liste aus. Die Liste der Anrufe (eingegangen, gewählt und entgangen) wird angezeigt.



Anrufverlauf für einen einzelnen Kontakt anzeigen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Suchen Sie den gewünschten Kontakt. (Nähere Informationen dazu finden Sie unter Kontakte suchen auf Seite 18.) 3. Klicken Sie im Gesprächsverlauf auf die Dropdownliste „Alles“ in der rechten oberen Ecke des dritten Fensterbereichs und wählen Sie Anrufe aus der Liste aus. Die Liste der Anrufe (eingegangen, gewählt und entgangen) wird angezeigt.



Voicemail verwalten Anrufer können eine Voicemailnachricht hinterlassen, wenn ihr Anruf nicht beantwortet wird. Die Voicemailnachricht wird an das zugewiesene Tischtelefon, den ShoreTel Connect Client und die E-Mail-Inbox zugestellt. In diesem Abschnitt werden die folgenden Themen behandelt: 



Anrufe an Ihre Voicemail-Inbox weiterleiten auf Seite 40







Voicemailnachrichten hinterlassen auf Seite 40







Auf Voicemailnachrichten zugreifen auf Seite 40







Neue Voicemailnachrichten abhören auf Seite 41







Voicemailnachrichten markieren auf Seite 41







Voicemailnachrichten beantworten auf Seite 41







Voicemailnachrichten weiterleiten auf Seite 42







Voicemailnachrichten löschen auf Seite 42







Gelöschte Voicemailnachrichten wiederherstellen auf Seite 42







E-Mail-Benachrichtigungen für Voicemailnachrichten konfigurieren auf Seite 43







Popup-Benachrichtigungen für Voicemailnachrichten einrichten auf Seite 43







Ihr Voicemailkennwort ändern auf Seite 44
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Anrufe an Ihre Voicemail-Inbox weiterleiten



Hinweis Für eingehende Voicemailnachrichten können Sie eine Benachrichtigung per E-Mail oder per System-Popup einrichten. Nähere Informationen dazu finden Sie in den folgenden Abschnitten:  



E-Mail-Benachrichtigungen für Voicemailnachrichten konfigurieren auf Seite 43. Popup-Benachrichtigungen für Voicemailnachrichten einrichten auf Seite 43.



Anrufe an Ihre Voicemail-Inbox weiterleiten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Wenn ein Anruf für Sie eingeht, klicken Sie auf das rote Symbol „Voicemail“. Der Anrufer wird aufgefordert, eine Sprachnachricht zu hinterlassen. Wenn eine Voicemailnachricht für Sie eingegangen ist, sehen Sie im Dashboard eine Benachrichtigung dazu.



Voicemailnachrichten hinterlassen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Rufen Sie einen Kontakt an. (Nähere Informationen dazu finden Sie unter Anrufe tätigen auf Seite 35.) Der Anruf wird getätigt. 3. Wenn Sie aufgefordert werden, eine Voicemail zu hinterlassen, folgen Sie den Anweisungen des Systems, um Ihre Nachricht aufzunehmen.



Auf Voicemailnachrichten zugreifen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Zuletzt verwendet. 3. Klicken Sie auf die Dropdownliste links oben im zweiten Fensterbereich und wählen Sie Voicemails aus der Liste aus. 4. So greifen Sie auf Voicemailnachrichten für eine bestimmte Kategorie zu: 



Klicken Sie auf die Registerkarte Alle, um alle Voicemailnachrichten anzuzeigen.







Klicken Sie auf die Registerkarte Entgangen, um Ihre entgangenen Voicemailnachrichten anzuzeigen.







Klicken Sie auf die Registerkarte Markiert, um Ihre markierten Voicemailnachrichten anzuzeigen.







Klicken Sie auf die Registerkarte Gelöscht, um Ihre gelöschten Voicemailnachrichten anzuzeigen.



Sie können eingegangene Voicemailnachrichten beantworten, weiterleiten oder löschen.
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Neue Voicemailnachrichten abhören 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf das grüne Symbol „Voicemail“ auf der linken Seite. 3. Wählen Sie entweder das Telefon- oder das Lautsprechersymbol und klicken Sie dann auf das Symbol „Abspielen“. Sie können eine eingegangene Voicemailnachricht beantworten, weiterleiten oder löschen.



Voicemailnachrichten markieren 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Zuletzt verwendet. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Alle. 4. Rechtsklicken Sie auf die Voicemailnachricht, die Sie markieren wollen und wählen Sie Voicemail markieren. Die markierte Voicemail wird durch ein Fahnensymbol gekennzeichnet.



Voicemailnachrichten beantworten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Greifen Sie auf Ihre Voicemailnachrichten zu, wie in Auf Voicemailnachrichten zugreifen auf Seite 40 beschrieben. 3. Klicken Sie auf die Voicemail, die Sie beantworten wollen. Die Optionen „Antworten“, „Weiterleiten“ und „Löschen“ werden angezeigt. 4. Klicken Sie auf Antworten und wählen Sie dann eines der folgenden Symbole: 



Telefonsymbol, um Ihre Nachricht über das Telefon aufzunehmen.







Lautsprechersymbol, um Ihre Nachricht über den Computerlautsprecher aufzunehmen.



5. Klicken Sie auf den roten Kreis, um Ihre Nachricht aufzunehmen. 6. Klicken Sie auf das graue Quadrat, um die Aufnahme anzuhalten. 7. Klicken Sie auf den grauen Pfeil um die aufgenommene Nachricht abzuspielen. 8. Mache Sie die erforderlichen Angaben in den Feldern An und Betreff. 9. Wählen Sie die gewünschten Optionen für das Senden Ihrer Antwort (Dringend, Privat, Eingang oder Original beifügen). 10. Klicken Sie auf Senden.
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Voicemailnachrichten weiterleiten



Voicemailnachrichten weiterleiten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Greifen Sie auf Ihre Voicemailnachrichten zu, wie in Auf Voicemailnachrichten zugreifen auf Seite 40 beschrieben. 3. Klicken Sie auf die Voicemailnachricht, die Sie weiterleiten wollen. 4. Klicken Sie auf Weiterleiten und wählen Sie dann eines der folgenden Symbole: 



Telefonsymbol, um Ihre Nachricht über das Telefon aufzunehmen.







Lautsprechersymbol, um Ihre Nachricht über den Computerlautsprecher aufzunehmen.



5. Klicken Sie auf den roten Kreis, um Ihre Nachricht aufzunehmen. 6. Klicken Sie auf das graue Quadrat, um die Aufnahme anzuhalten. 7. Klicken Sie auf den grauen Pfeil um die aufgenommene Nachricht abzuspielen. 8. Mache Sie die erforderlichen Angaben in den Feldern An und Betreff. 9. Wählen Sie die gewünschten Optionen für das Senden Ihrer Antwort (Dringend, Privat oder Eingang). 10. Klicken Sie auf Senden.



Voicemailnachrichten löschen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Greifen Sie auf Ihre Voicemailnachrichten zu, wie in Auf Voicemailnachrichten zugreifen auf Seite 40 beschrieben. 3. Klicken Sie auf die Voicemailnachricht, die Sie löschen wollen. 4. Klicken Sie auf Löschen. Die gelöschte Voicemail erscheint auf der Registerkarte „Gelöscht“.



Gelöschte Voicemailnachrichten wiederherstellen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Zuletzt verwendet. 3. Klicken Sie auf die Dropdownliste in der rechten oberen Ecke und wählen Sie Voicemails aus der Liste aus. 4. Klicken Sie auf die Registerkarte Gelöscht. 5. Identifizieren Sie die Voicemail, die Sie wiederherstellen wollen. 6. Klicken Sie auf Wiederherstellen.
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E-Mail-Benachrichtigungen für Voicemailnachrichten konfigurieren 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen> Benachrichtigungen > Voicemail. 4. Wählen Sie die Option E-Mail-Benachrichtigung über eingehende Voicemail senden an und geben Sie die E-Mail-Adresse ein. 5. Sie können die E-Mail-Benachrichtigung wie folgt anpassen: 



Wenn Sie die Voicemailnachricht im WAV-Format empfangen wollen, aktivieren Sie das Kontrollkästchen Voicemail als Wave-Datei anhängen.







Um die Voicemailnachricht in Ihrer Inbox als abgehört anzuzeigen, wählen Sie die Option Voicemail als abgehört markieren.



Popup-Benachrichtigungen für Voicemailnachrichten einrichten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen> Benachrichtigungen > Popup. 4. So aktivieren Sie Systembenachrichtigungen für eingehende Voicemail: 



Aktivieren Sie unter Windows das Kontrollkästchen Systembenachrichtigung für eingehende IM anzeigen.







Unter OS X:



a. Klicken Sie unter Eingehende Voicemail auf Über OS X Notification Center konfigurieren. b. Klicken Sie im Notification Center auf das Symbol ShoreTel Connect Client. Die Seite „ShoreTel Connect Client Warnungsstil“ wird angezeigt. c. Klicken Sie auf eine der folgenden Optionen: 



Keine







Banner







Warnungen



ShoreTel Connect Client



Benutzerhandbuch



43



6



6



Sprachanrufe verwalten



Ihr Voicemailkennwort ändern



Ihr Voicemailkennwort ändern 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Voicemail > Einstellungen. 4. Machen Sie in den folgenden Feldern die erforderlichen Angaben: 



Aktuell: Geben Sie hier Ihr aktuelles Voicemailkennwort ein.







Neu: Geben Sie hier Ihr neues Voicemailkennwort ein.







Kennwort bestätigen: Geben Sie Ihr neues Voicemailkennwort zur Bestätigung erneut ein.



5. Klicken Sie auf Neues Kennwort festlegen.



Anrufe routen Sie können die folgenden Methoden verwenden, um eingehende Anrufe an die vordefinierten Telefone zu routen: 



Verfügbarkeits-Routing (optional) – Routing-Regeln für Anrufe entsprechend dem Verfügbarkeitsstatus einrichten.







Power-Routing – Benutzerdefinierte Routing-Regeln entsprechend Ihren Anforderungen einrichten.



Verfügbarkeits-Routing Über das Verfügbarkeits-Routing können Sie eingehende Anrufe entsprechend Ihrem Verfügbarkeitsstatus weiterleiten lassen. Sie können das Verfügbarkeits-Routing mit oder ohne Mobilität konfigurieren.



Verfügbarkeits-Routing mit Mobilität konfigurieren 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Anrufrouting > Verfügbarkeits-Routing.
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4. Klicken Sie im Feld Wenn auf den Dropdownpfeil und wählen Sie einen der folgenden Verfügbarkeitsstatus aus. 



Verfügbar







In einer Besprechung







Nicht im Büro







Im Urlaub







Benutzerdefiniert







Bitte nicht stören



Hinweis Standardmäßig werden eingehende Anrufe an Ihre Nebenstelle und Ihr Mobilitätsgerät geroutet. Nähere Informationen dazu, wie Sie Ihr Mobilitätsgerät zuordnen, finden Sie unter So legen Sie Ihr für ShoreTel Mobility aktiviertes Gerät fest: auf Seite 45. 5. Klicken Sie auf der rechten Seite auf Assistent starten. Die Seite „Mobilgerät mit installierter Mobilität“ wird angezeigt. 6. So legen Sie Ihr für ShoreTel Mobility aktiviertes Gerät fest: 



Geben Sie Ihre 10-stellige Mobilnummer in das leere Feld ein.







Wenn Sie kein Mobilitätsgerät haben, klicken Sie auf Mein Gerät mit ShoreTel Mobility ist nicht mit einer Nummer verknüpft.



7. Klicken Sie auf Weiter. Die Seite „Gleichzeitig klingeln“ wird angezeigt. Hinweis Standardmäßig sehen Sie auf der Seite „Gleichzeitig klingeln“ eine Nebenstelle und ein Mobilitätsgerät, die bereits für das gleichzeitige Klingeln ausgewählt sind. 8. So richten Sie das gleichzeitige Klingeln für ein zusätzliches Gerät ein, das nicht Ihre Nebenstelle oder Ihr Mobilitätsgerät ist: a. Aktivieren Sie die Option Auch gleichzeitig diese Nummern anrufen. b. Klicken Sie auf die Dropdownliste Nummer auswählen. Daraufhin werden Felder für die Angabe zusätzlicher Telefonnummern angezeigt. c. Wählen Sie die gewünschte Option und klicken Sie dann auf Ausgewählte Nummer verwenden.
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9. Klicken Sie auf Weiter. Wählen Sie eine der folgenden Optionen, um die Anrufweiterleitung zu konfigurieren: Hinweis Wenn Sie auf einem für das gleichzeitige Klingeln konfigurierten Geräte nicht verfügbar sind, können Sie eingehende Anrufe entweder an Ihre Voicemail oder an eine beliebige andere externe Nummer weiterleiten, sofern Sie dafür die entsprechenden Rechte haben. 



Wählen Sie Weiter die oben genannten Nummern anrufen. Eingehende Anrufe werden nicht weitergeleitet und nur die für das gleichzeitige Klingeln konfigurierten Geräte dürfen klingeln.







Wenn eingehende Anrufe an Ihre Voicemail oder einen anderen Kontakt weitergeleitet werden sollen, gehen Sie wie folgt vor: a. Wählen Sie Anruf weiterleiten an, klicken Sie auf die Dropdownliste und wählen Sie entweder Meine Voicemail oder geben Sie einen Kontaktnamen oder eine externe Nummer ein (sofern Sie dafür die entsprechenden Rechte haben). b. Klicken Sie auf die Dropdownliste und legen Sie die Anzahl der Klingelzeichen fest, bevor ein Anruf weitergeleitet wird. Die Anzahl der Klingelzeichen bevor ein Anruf weitergeleitet wird, gilt für Ihre primäre Nebenstelle. c. Klicken Sie auf den Dropdownpfeil im Feld wenn ich mehr als 16 aktive Anrufe habe, sofort weiterleiten an und wählen Sie entweder Meine Voicemail oder geben Sie einen Kontaktnamen oder eine externe Nummer ein (sofern Sie dafür die entsprechenden Rechte haben).







Wählen Sie die Option Meine Anrufe immer weiterleiten an, klicken Sie auf die Dropdownliste und wählen Sie entweder Meine Voicemail oder geben Sie einen Kontaktnamen oder eine externe Nummer ein (sofern Sie dafür die entsprechenden Rechte haben).



10. Klicken Sie auf Weiter. Die Seite „Voicemail-Begrüßung: aufnehmen und abspielen, wenn“ wird angezeigt. 11. So nehmen Sie Ihre Voicemail-Begrüßung auf: a. Klicken Sie auf den roten Kreis, um die Aufnahme zu starten. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf das graue Quadrat, um die Aufnahme anzuhalten. b. Klicken Sie auf das graue Dreieck, um die aufgenommene Begrüßung für eingehende Voicemail abzuspielen. c. Klicken Sie auf Aufnahme speichern, um die Begrüßung zu speichern. d. Klicken Sie auf Aufnahme verwerfen, wenn Sie die Aufnahme nicht verwenden wollen. Wiederholen Sie in diesem Fall die Schritte 11a bis 11c.
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12. Klicken Sie auf Weiter. Die Seite „Interaktion mit Begrüßung, wenn“ wird angezeigt. 13. So aktivieren Sie die Interaktion mit der Voicemail-Begrüßung: a. Wählen Sie eine der folgenden Optionen unter Können Anrufer eine Voicemail hinterlassen, nachdem sie sich Ihre Begrüßung angehört haben? 



Ja, Anrufer können eine Voicemail hinterlassen.







Nein, Anrufer können keine Voicemail hinterlassen.



b. Wenn der eingehende Anruf an eine bestimmte Nebenstelle weitergeleitet werden soll, geben Sie im Feld Wenn Anrufer beim Anhören Ihrer Begrüßung '0' drücken Anrufe weiterleiten an den Namen eines Kontakts oder die Nummer einer Nebenstelle ein. 14. Klicken Sie auf Zurück.



Verfügbarkeits-Routing ohne Mobilität konfigurieren 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Anrufrouting > Verfügbarkeits-Routing. 4. Klicken Sie auf Assistent starten. Die Seite „Gleichzeitig klingeln“ wird angezeigt. Hinweis Standardmäßig sehen Sie auf der Seite „Gleichzeitig klingeln“ das Gerät, das bereits für das gleichzeitige Klingeln ausgewählt ist. 5. So aktivieren Sie das gleichzeitige Klingeln für ein weiteres Gerät: a. Wählen Sie die Option Auch gleichzeitig diese Nummern anrufen. b. Klicken Sie auf die Dropdownliste Nummer auswählen. Daraufhin werden Felder für die Angabe zusätzlicher Telefonnummern angezeigt. c. Wählen Sie die zusätzliche Nummer aus und klicken Sie dann auf Ausgewählte Nummer verwenden. 6. Klicken Sie auf Weiter. Die Seite „Weiterleitung von eingehenden Anrufen“ wird angezeigt.



ShoreTel Connect Client



Benutzerhandbuch



47



6



6



Sprachanrufe verwalten



Verfügbarkeits-Routing



7. Wählen Sie eine der folgenden Optionen, um die Anrufweiterleitung zu konfigurieren: Hinweis Wenn Sie auf einem für das gleichzeitige Klingeln konfigurierten Geräte nicht verfügbar sind, können Sie eingehende Anrufe an Ihre Voicemail weiterleiten. 



Wählen Sie Weiter die oben genannten Nummern anrufen. Eingehende Anrufe werden nicht weitergeleitet und nur die für das gleichzeitige Klingeln konfigurierten Geräte dürfen klingeln.







Wenn eingehende Anrufe an Ihre Voicemail weitergeleitet werden sollen, gehen Sie wie folgt vor:



a. Wählen Sie Anruf weiterleiten an, klicken Sie auf den Dropdownpfeil und wählen Sie Meine Voicemail aus der Liste aus. Eingehende Anrufe werden daraufhin an Ihre Voicemail weitergeleitet. b. Klicken Sie auf die Dropdownliste und legen Sie die Anzahl der Klingelzeichen fest, bevor ein Anruf weitergeleitet wird. Die Anzahl der Klingelzeichen bevor ein Anruf weitergeleitet wird, gilt für Ihre primäre Nebenstelle. c. Klicken Sie im Feld wenn ich mehr als aktive Anrufe habe, sofort weiterleiten an auf den Dropdownpfeil und wählen Sie Meine Voicemail aus der Liste aus. 



Wählen Sie die Option Meine Anrufe immer weiterleiten an, klicken Sie auf die Dropdownliste und wählen Sie Meine Voicemail.



8. Klicken Sie auf Weiter. 9. Gehen Sie wie folgt vor, um FindMe zu aktivieren: a. Wählen Sie Aktiviert: Meine FindMe-Einstellungen verwenden, um mit dem Routing des Anrufs fortzufahren. b. Wählen Sie eine der folgenden Optionen: 



Wählen Sie Meine FindMe-Nummern nacheinander anrufen, bevor die VoicemailBegrüßung abgespielt wird und aktivieren Sie optional Den Anrufer auffordern, seinen Namen aufzunehmen.







Wählen Sie Meine Voicemail zuerst abspielen. Wenn der Anrufer während der Voicemail-Begrüßung 1 drückt, meine FindMe-Nummern nacheinander anrufen. und aktivieren Sie Den Anrufer auffordern, seinen Namen aufzunehmen.



c. Gehen Sie wir folgt vor, um FindMe-Nummern zu definieren, die nacheinander verwendet werden: 1. Klicken Sie auf die Dropdownliste Nummer auswählen. Eine Seite wird angezeigt, auf der Sie zusätzliche Nummern festlegen können.
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2. Wählen Sie die gewünschte Option und klicken Sie dann auf Ausgewählte Nummer verwenden. d. Um eine weitere FindMe-Nummer hinzuzufügen, wiederholen Sie Schritt 9c. 10. Klicken Sie auf Weiter. Die Seite „Voicemail-Begrüßung: aufnehmen und abspielen, wenn“ wird angezeigt. 11. Wie die Voicemail-Begrüßung aktiviert wird, ist unter So nehmen Sie Ihre Voicemail-Begrüßung auf: auf Seite 46 beschrieben. 12. Klicken Sie auf Weiter. Die Seite „Interaktion mit Begrüßung, wenn“ wird angezeigt. 13. Wie Sie die Interaktion mit der Voicemail-Begrüßung aktivieren, ist unter So aktivieren Sie die Interaktion mit der Voicemail-Begrüßung: auf Seite 47 beschrieben.



Verfügbarkeits-Routing über benutzerdefinierte Einstellungen konfigurieren 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Anrufrouting > Verfügbarkeits-Routing. 4. Wie Sie ein Mobilitätsgerät für eingehende Anrufe konfigurieren, ist unter So legen Sie Ihr für ShoreTel Mobility aktiviertes Gerät fest: auf Seite 45 beschrieben. 5. Klicken Sie auf Ändern, um die folgenden Optionen wie erforderlich zu konfigurieren: 







Gleichzeitig Klingeln 



Nähere Informationen zum Konfigurieren des gleichzeitigen Klingelns mit aktivierter Mobilität finden Sie unter So aktivieren Sie das gleichzeitige Klingeln für ein weiteres Gerät auf Seite 45.







Nähere Informationen zum Konfigurieren des gleichzeitigen Klingelns ohne aktivierte Mobilität finden Sie unter So aktivieren Sie das gleichzeitige Klingeln für ein weiteres Gerät auf Seite 47.



Weiterleitung von eingehenden Anrufen 



Nähere Informationen zum Weiterleiten eingehender Anrufe mit aktivierter Mobilität finden Sie unter „Wählen Sie eine der folgenden Optionen, um die Anrufweiterleitung zu konfigurieren“ auf Seite 45.







Nähere Informationen zum Weiterleiten eingehender Anrufe ohne aktivierte Mobilität finden Sie unter „Wählen Sie eine der folgenden Optionen, um die Anrufweiterleitung zu konfigurieren“ auf Seite 47.
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Gebrauch von Power-Routing



Voicemail-Begrüßung: aufnehmen und abspielen Nähere Informationen dazu finden Sie unter So nehmen Sie Ihre Voicemail-Begrüßung auf: auf Seite 46.







Interaktion mit Begrüßung Nähere Informationen dazu finden Sie unter So aktivieren Sie die Interaktion mit der Voicemail-Begrüßung: auf Seite 47.



Gebrauch von Power-Routing Mit Power-Routing können Sie angepasste persönliche Regeln für das Routen von Anrufen erstellen. Darüber hinaus können Sie Ihre Power-Routing-Regeln bearbeiten und löschen. Power-Routing hat Vorrang vor dem Verfügbarkeits-Routing.



Power-Routing-Regeln erstellen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Anrufrouting > Power-Routing. Die Seite „Meine Power-Regeln“ wird angezeigt. 4. Klicken Sie auf Neue Power-Regel erstellen. 5. Geben Sie im Feld Regelname einen für die neue Regel ein. 6. Wählen Sie im Feld Wenn eine Kombination der folgenden Bedingungen aus, um zu definieren, wann ein Anruf weitergeleitet werden soll: 



+ Nummer entspricht







+ gewählte Nummer







+ meine Verfügbarkeit







+ am Telefon







+ Zeit ist



7. So fügen Sie eine Regel basierend auf einer Nummerentsprechung hinzu: a. Klicken Sie auf + Nummer entspricht. b. Klicken Sie auf die Dropdownliste Die Nummer ist und wählen Sie dort die gewünschte Option aus. (Bei einigen dieser Optionen müssen Sie eine dazugehörige Nummer in das entsprechende Feld eingeben.) c. Wiederholen Sie die Schritte 7a bis 7b.
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8. So fügen Sie eine Regel basierend auf einer gewählten Nummer hinzu: a. Klicken Sie auf + gewählte Nummer. b. Klicken Sie auf das Feld Die Nummer, die der Anrufer gewählt hat, um mich zu erreichen, ist und geben Sie die betreffende Nummer ein. 9. So fügen Sie eine Regel basierend auf Ihrer Verfügbarkeit hinzu: a. Klicken Sie auf + meine Verfügbarkeit. b. Aktivieren Sie die gewünschten Verfügbarkeitsstatus: 



Verfügbar







In einer Besprechung







Nicht im Büro







Urlaub







Benutzerdefiniert







Bitte nicht stören



10. Um eine Regel für wenn Sie am Telefon sind hinzuzufügen, klicken Sie auf + am Telefon. Daraufhin wird die Seite Ich bin am Telefon angezeigt. 11. So fügen Sie eine Regel basierend auf dem Wochentag oder der Uhrzeit hinzu: a. Klicken Sie auf + Zeit ist. Die Seite „Zeit“ wird angezeigt. b. Wählen Sie einen der folgenden Schritte: 



Wenn Zeit ist ausgewählt ist, machen Sie Angaben in den Feldern „von“ und „bis“.







Wenn Tag ausgewählt ist, wählen Sie die Tage für die Power-Regel aus.



12. Klicken Sie unter Dann auf Anruf weiterleiten an und wählen Sie die gewünschten Optionen aus: 



Um den Anruf an Ihre Voicemail weiterzuleiten, wählen Sie meine Voicemail.







Um einen Klingelton abzuspielen:











Klicken Sie auf die Dropdownliste meine Voicemail und wählen Sie Klingelton abspielen. Eine zusätzliche Option „Standardklingelton“ wird angezeigt.







Klicken Sie auf die Dropdownliste und wählen Sie eine Klingeltonoption aus.



Um den Anruf an eine bestimmte Nummer weiterzuleiten, wählen Sie die Option „Nummer auswählen“, klicken Sie auf das Feld und geben Sie die gewünschte Nummer ein.



13. Klicken Sie auf Regel erstellen.
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Anrufoptionen verwalten



Power-Routing-Regeln bearbeiten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Anrufrouting > Power-Routing. Die Seite „Meine Power-Regeln“ wird angezeigt. 4. Klicken Sie für die gewünschte Power-Regel auf Bearbeiten. 5. Bearbeiten Sie die Einstellungen wie erforderlich. (Nähere Informationen dazu finden Sie in den Schritten 6 bis 12 von Power-Routing-Regeln erstellen auf Seite 50.) 6. Klicken Sie auf Regel speichern.



Power-Routing-Regeln löschen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Anrufrouting > Power-Routing. Die Seite „Meine Power-Regeln“ wird angezeigt. 4. Klicken Sie für die gewünschte Power-Regel auf Löschen.



Anrufoptionen verwalten In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie Anrufoptionen verwalten.



Grenzwert für gleichzeitige Anrufe einrichten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Telefonie. 4. Klicken Sie auf die Dropdownliste Maximale Anzahl gleichzeitiger Anrufe und wählen Sie einen Wert aus dem Bereich, den Ihr ShoreTel-Administrator konfiguriert hat.
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Anklopfton unterdrücken 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Telefonie. 4. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Anklopfton unterdrücken, wenn ich einen Anruf führe.



Wählton für ein Analogtelefon unterdrücken 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Telefonie. 4. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen Wählton beim Freisprechen im Headsetmodus auf einem Analogtelefon unterdrücken.
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Chats verwalten



In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie Chats verwalten. Es ist in die folgenden Abschnitte unterteilt: Chatnachrichten senden ........................................................................................... 56 Chat-Benachrichtigungen verwalten ......................................................................... 56 Chat-Benachrichtigungen für bestimmte Benutzer blockieren............................ 57
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Chatnachrichten senden



Chatnachrichten senden 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Suchen Sie den gewünschten Kontakt. Nähere Informationen dazu finden Sie unter Kontakte suchen auf Seite 18. 3. Geben Sie Ihre Nachricht in das Chat-Eingabefeld ein und drücken Sie die Eingabetaste.



Chat-Benachrichtigungen verwalten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen> Benachrichtigungen > Popup. 4. So aktivieren Sie Chat-Benachrichtigungen: 



Aktivieren Sie unter Windows die Option Systembenachrichtigung für eingehende IM anzeigen. So passen Sie die Chat-Benachrichtigung weiter an: 1. Wählen Sie die Option IM-Inhalt in Benachrichtigung anzeigen, wenn der Inhalt der Chatnachricht in der Systembenachrichtigung erscheinen soll. 2. Wählen Sie die Option Benachrichtigung auf dem Bildschirm anzeigen für und klicken Sie auf den Dropdownpfeil, um eine Nummer aus der Liste auszuwählen. Auf diese Weise legen Sie die Persistenz der IM-Benachrichtigung in Ihrem System fest.







Unter OS X: 1. Klicken Sie unter Eingehende IM auf Über OS X Notification Center konfigurieren. 2. Führen Sie im Notification Center einen Bildlauf durch, um das Symbol ShoreTel Connect Client zu wählen. Klicken Sie dann auf eine der folgenden Optionen: 



Keine







Banner







Warnungen



5. So deaktivieren Sie Chat-Benachrichtigungen: 



Deaktivieren Sie unter Windows die Option Systembenachrichtigung für eingehende IM anzeigen.







Unter OS X: 1. Klicken Sie auf Über OS X Notification Center konfigurieren. 2. Wählen Sie im linken Benachrichtigungsbereich Nicht stören.
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Chat-Benachrichtigungen für bestimmte Benutzer blockieren 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > IM > Benachrichtigungen blockieren. 4. Ziehen Sie die Kontakte, für die Chat-Benachrichtigungen blockiert werden sollen, in das Feld oder geben Sie deren Namen ein.
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In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie den ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange integrieren: Integration des ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange ............................ 60 Voicemail mit Microsoft Outlook integrieren .............................................................. 60 Outlook-Kontakte mit dem ShoreTel Connect Client integrieren ............................... 61 Den Outlook-Kalender mit dem ShoreTel Connect Client integrieren ....................... 61
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Integration des ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange



Integration des ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange Sie können den ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange integrieren, um die folgenden Clientfunktionen nutzen zu können: 



Kalender und Verfügbarkeitsstatus von Benutzern synchronisieren.







Benutzern ermöglichen, über Outlook Einladungen und Benachrichtigungen als ConnectEreignisse zu versenden.



So integrieren Sie den ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange: 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Konto > AD-Anmeldedaten. 4. Geben Sie Ihre Anmeldeinformationen für Microsoft Exchange/Outlook (Active Directory) in die Felder Benutzername und Kennwort ein. 5. Klicken Sie auf Anmeldedaten speichern. Der Client prüft die von Ihnen eingegebenen Anmeldeinformationen und Sie sehen die Meldung AD-Anmeldedaten werden überprüft. Nachdem die Anmeldeinformationen vom Client verifiziert wurden, wird der Link Verknüpfung zwischen ShoreTel Connect und Exchange aufheben angezeigt. Sie können jederzeit auf diesen Link klicken, um die Integration aufzuheben.



Voicemail mit Microsoft Outlook integrieren Nachdem Sie den ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange integriert haben, können Sie die Voicemail-Funktion des Clients mit Outlook integrieren, um sicherzustellen, dass Sie für jede eingegangene Voicemail eine E-Mail-Benachrichtigung erhalten. So integrieren Sie Voicemail mit Outlook: 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Voicemail > Outlook. 4. Wählen Sie die Option Meine Voicemails in meinem Outlook-Posteingang anzeigen.
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Outlook-Kontakte mit dem ShoreTel Connect Client integrieren Sie können Ihre persönlichen Kontakte aus Microsoft Outlook in den ShoreTel Connect Client importieren, um sie anzurufen, eine Nachricht zu senden oder ein Konferenzgespräch abzuhalten. So integrieren Sie Ihre Kontakte aus Microsoft Outlook mit dem ShoreTel Connect Client: 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Outlook. 4. Wählen Sie die Option Persönliche Kontakte aus Outlook in ShoreTel Connect importieren.



Den Outlook-Kalender mit dem ShoreTel Connect Client integrieren Sie können Ihren Microsoft Outlook-Kalender mit dem ShoreTel Connect Client integrieren, um Konferenz- und Verfügbarkeitsfunktionen einzubinden. 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte . 3. Klicken Sie auf Einstellungen > Outlook. 4. Wählen Sie die Option Outlook-Kalender mit meinem ShoreTel ConnectVerfügbarkeitsmodus synchronisieren. Der ShoreTel Connect Client ist jetzt konfiguriert, um Ihre Verfügbarkeit wie folgt anzuzeigen: 



In einer Besprechung, wenn Sie laut Ihrem Outlook-Kalender in einem Meeting/ Konferenzgespräch sind.







Nicht im Büro, wenn Sie in Outlook automatische Abwesenheitsantworten eingerichtet haben.
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In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie ShoreTel-Konferenzen einrichten und verwalten. Es ist in die folgenden Abschnitte unterteilt: Konferenzen erstellen ............................................................................................... 64 Konferenzen anzeigen .............................................................................................. 67 ICS-Datei für eine Konferenz herunterladen ............................................................. 67 Konferenzen beitreten............................................................................................... 68 Einer Konferenz über den Benachrichtigungsbereich beitreten ......................... 68 Einer Konferenz über die Registerkarte „Ereignisse“ beitreten .......................... 68 Konferenzen aufzeichnen ......................................................................................... 69 Konferenzen absagen ............................................................................................... 70 Konferenzen von Connect Client aus absagen .................................................. 70 Konferenzen in Microsoft Outlook absagen........................................................ 70
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Konferenzen erstellen



Konferenzen erstellen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Ereignisse. 3. Klicken Sie am unteren Rand des zweiten Fensterbereichs auf +Neues Ereignis. 4. Geben Sie im Feld Name einen Namen für die Konferenz ein. Dieser Name wird in E-MailBenachrichtigungen zu der Konferenz verwendet. 5. Geben Sie im Feld Beginnt das Datum und die Uhrzeit für den Start der Konferenz ein. 6. Geben Sie im Feld Meeting dauert die Dauer der Konferenz in Stunden und Minuten ein. 7. Wählen Sie in der Dropdownliste Tritt auf eine Wiederholungshäufigkeit für die Konferenz. Notiz Das Feld Tritt auf wird nur angezeigt, wenn der Connect Client auf Ihrem Computer nicht mit Microsoft Exchange integriert ist. 8. Geben Sie im Feld Standort vor Ort den Veranstaltungsort für die Konferenz ein. 9. Wählen Sie im Feld Meetingtyp eine der folgenden Optionen aus: 



Zusammenarbeit – Sie brauchen nur die Organisatoren und Präsentatoren einzugeben. Sie können diese Option z. B. für eine Konferenz mit einer großen Anzahl von Teilnehmern verwenden. Bei diesem Konferenztyp sind alle Teilnehmer Moderator und Präsentator.







Präsentation – Sie müssen neben den Organisatoren und Präsentatoren auch die Teilnehmer angeben. Diese Option ist für Konferenzen mit einer beschränkten Anzahl von Teilnehmern geeignet.



10. Geben Sie im Feld Organisatoren die Namen der Personen ein, die die Konferenz moderieren. Sie können dabei die ersten drei Buchstaben eines Namens eingeben und dann aus den angezeigten Kontakten auswählen. 11. Geben Sie im Feld Präsentatoren die Namen der Personen ein, in der Konferenz eine Präsentation geben. Sie können dabei die ersten drei Buchstaben eines Namens eingeben und dann aus den angezeigten Kontakten auswählen. 12. Geben Sie bei einer Konferenz des Typs „Präsentation“ die Namen der Teilnehmer in das Feld Teilnehmer ein. Sie können dabei die ersten drei Buchstaben eines Namens eingeben und dann aus den angezeigten Kontakten auswählen. 13. Geben Sie im Feld Programm die Programmpunkte für die Konferenz ein, jeweils mit deren Zeitfenster. Notiz Sie müssen dabei sicherstellen, dass die Gesamtzeit der Zeitfenster nicht die Konferenzdauer überschreitet, die Sie im Feld Meeting dauert angegeben haben.
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14. Geben Sie im Feld Übersicht eine kurze Beschreibung des Konferenzzwecks ein. 15. Wenn Sie Referenzmaterial für die Teilnehmer hinzufügen wollen, klicken Sie im Bereich „Dateien“ auf Aus Dropbox auswählen. Sie müssen sich mit Ihren Anmeldeinformationen bei Dropbox anmelden, um Dateien anfügen zu können. 16. Um die Einstellungen für Ihre Konferenz zu konfigurieren, klicken Sie auf die Dropdownliste Meeting-Einstellungen und wählen Sie dann einen der folgenden Schritte: a. Um ein Kennwort einzurichten, wählen Sie die Option Meeting mit Kennwort schützen und machen Sie dann im Feld Kennwort die gewünschte Eingabe. b. Wählen Sie im Bereich Meeting starten eine der folgenden Optionen aus: 



Wenn ein beliebiger Teilnehmer beitritt







Wenn einer der Organisatoren beitritt



c. Im Bereich Teilnehmer: 



Wenn das Beitreten von Teilnehmern angekündigt werden soll, aktivieren Sie Ankündigen, wenn Teilnehmer beitreten und wählen Sie dann eine der folgenden Optionen: 



Einfachen Audioton abspielen







Teilnehmer auffordern, Ihren Namen aufzunehmen, und Sie dann beim Beitritt ankündigen







Um alle Teilnehmer stummzuschalten, wenn sie der Konferenz beitreten, wählen Sie die Option Teilnehmer beim Beitreten stummschalten.







Um die Namen von Teilnehmern anzuzeigen, die der Konferenz beigetreten sind, wählen Sie die Option Allen Teilnehmern die Namen aller anderen Teilnehmer anzeigen.







Konfigurieren Sie im Bereich Teilnehmern IM erlauben mit eine der folgenden Optionen:











Allen







Nur den Organisatoren



Konfigurieren Sie im Bereich Bei Externwahl an Teilnehmer eine der folgenden Optionen: 



1 muss gedrückt werden, um auf den Audioteil des Meetings zuzugreifen







Teilnehmer werden dem Audioteil des Meetings automatisch hinzugefügt



17. Klicken Sie auf Einladung zu Ereignis erstellen, um die Einladung zu generieren. Wenn der ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange integriert ist, sehen Sie die Meldung Konferenz wurde erfolgreich erstellt. Outlook wird geöffnet. Bitte warten. Ein E-Mail-Entwurf der Einladung wird in Microsoft Outlook geöffnet. Hier können Sie den Inhalt prüfen, Erinnerungen und Wiederholungen einrichten und die Liste der Teilnehmer prüfen, bevor Sie die Einladung absenden. Wenn Sie die Einladung nicht sehen, lesen Sie dazu die Informationen zur Integration in Kapitel 8, Integration mit Microsoft Exchange auf Seite 59.
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Konferenzen in Microsoft Outlook einrichten



Wenn Sie den ShoreTel Connect Client nicht mit Microsoft Exchange integriert haben, wird das neue Ereignis mit den von ShoreTel zugewiesenen Details erstellt und angezeigt, wie in Tabelle 3 beschrieben. Wenn Sie im Dashboard auf Ereignisse klicken, wird die Konferenz in der Registerkarte Bevorstehend des zweiten Fensterbereichs angezeigt. Tabelle 3: ShoreTel-Konferenzdetails Konferenzdetails



Beschreibung



ID



Die ID, die das ShoreTel-System generiert, wenn Sie ein Ereignis erstellen.



Leitercode



Der Zugriffscode für den Leiter/Moderator, um der Konferenz beizutreten und sie zu leiten.



Lokale Einwahlnummer



Die Konferenzgespräch-Einwahlnummer für den Moderator und die Teilnehmer.



Besprechung. 3. Klicken Sie auf das Konferenzsymbol in der rechten oberen Ecke des Outlook-Menübands. Es wird automatisch eine ShoreTel-Konferenz mit den in Tabelle 3 aufgeführten Details generiert und an die E-Mail-Einladung angefügt. 4. Geben Sie im Feld An die Liste der Teilnehmer ein, die Sie zu der Konferenz einladen wollen. Klicken Sie auf Adressbuch oder Namen überprüfen, um Kontakte zu suchen und auszuwählen. 5. Geben Sie im Feld Betreff den Zweck der Konferenz ein. 6. Geben Sie im Feld Ort den Veranstaltungsort für die Konferenz ein. 7. Geben Sie im Feld Beginn das Datum und die Uhrzeit für den Start der Konferenz ein. 8. Geben Sie im Feld Ende das Datum und die Uhrzeit für das Ende der Konferenz ein. 9. Klicken Sie auf Antwortoptionen, um die von Teilnehmern eingehenden Antworten zu konfigurieren. 10. Wählen Sie ein Zeitfenster aus der Dropdownliste Erinnerung, um eine Erinnerung einzurichten. 11. Klicken Sie auf Serie, wenn die Konferenz mehr als einmal veranstaltet werden soll. 12. Klicken Sie auf die Option Verfügbar Outlook, um weitere Einstellungen zu konfigurieren. 13. Klicken Sie auf Senden.
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Konferenzen anzeigen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Ereignisse. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Bevorstehend, um eine Liste der eingeplanten Konferenzen anzuzeigen. Die Liste ist nach Datum sortiert, vom nächstliegenden bis zum am weitesten entfernten. 4. Klicken Sie auf die Registerkarte Früher, um eine Liste vergangener Konferenzen anzuzeigen. Die Liste ist nach Datum sortiert, vom nächstliegenden bis zum am weitesten entfernten. Notiz Wenn Sie den ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange integriert haben, können Sie alle Ihre Konferenzen in Ihrem Outlook-Kalender sehen.



ICS-Datei für eine Konferenz herunterladen Der ShoreTel Connect Client generiert für jedes Ereignis eine ICS-Datei, wenn Microsoft Exchange nicht integriert ist. Teilnehmer können diese Datei verwenden, um die Einladung in ihre Kalender zu importieren. So laden Sie die ICS-Datei für die Konferenz herunter: 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Ereignisse. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Alle, um alle eingeplanten Konferenzen anzuzeigen. 4. Wählen Sie die gewünschte Konferenz im zweiten Fensterbereich aus. 5. Klicken Sie auf ICS-Datei für externen Kalender herunterladen. Das Dialogfeld Datei speichern unter wird angezeigt. Der vorgegebene Dateiname ist shoretel.ics, und die Datei wird standardmäßig unter C:\Benutzer\\AppData\Lokal\ShoreTel\Meetings gespeichert. 6. Geben Sie den gewünschten Dateinamen ein, wählen Sie den Speicherort und klicken Sie dann auf Speichern. 7. Steuern Sie die Datei auf Ihrem Computer an und doppelklicken Sie darauf, um die Datei zu öffnen. 8. Lesen Sie die Informationen zu der Konferenz und speichern Sie Ihren Kalender.
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Konferenzen beitreten



Konferenzen beitreten Sie können einer Konferenz auf die folgenden Weisen vom ShoreTel Connect Client aus beitreten: 



Einer Konferenz über den Benachrichtigungsbereich beitreten: Verwenden Sie diese Methode, wenn Sie eine Benachrichtigung zu der bevorstehenden Konferenz im Benachrichtigungsbereich des Dashboards sehen. Die Benachrichtigung wird normalerweise 5 Minuten vor Beginn der Konferenz gesendet.







Einer Konferenz über die Registerkarte „Ereignisse“ beitreten: Verwenden Sie diese Methode, bevor Sie eine Benachrichtigung erhalten haben.



Einer Konferenz über den Benachrichtigungsbereich beitreten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Wenn Sie eine Benachrichtigung zu der bevorstehenden Konferenz in Form eines grünen Anrufsymbols und eines grünen Startsymbols im Dashboard sehen, gehen Sie weiter zum nächsten Schritt. Andernfalls lesen Sie den Abschnitt Einer Konferenz über die Registerkarte „Ereignisse“ beitreten auf Seite 68 und folgen Sie den dort angegebenen Anweisungen. 3. Klicken Sie auf das grüne Anruf- oder Startsymbol, um die Konferenz zu starten. 4. Wählen Sie einen der folgenden Schritte, um sich in die Konferenz einzuwählen: 



Um einen Rückruf zu konfigurieren, klicken Sie auf die Option Rufen Sie mich an, geben die gewünschte Nummer ein und klicken dann auf Rufen Sie mich an.







Klicken Sie auf das grüne Anrufsymbol im zweiten Fensterbereich. Wenn Sie dem ShoreTel Connect Client ein Tischtelefon oder ein Mobiltelefon zugewiesen haben, klingelt dieses Telefon. Wenn nichts geschieht, lesen Sie dazu Kapitel 5, Telefone verwalten auf Seite 29.



5. Klicken Sie auf das rote Symbol „Beenden“, um das Konferenzgespräch zu beenden.



Einer Konferenz über die Registerkarte „Ereignisse“ beitreten 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Ereignisse. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Alle, um alle eingeplanten Konferenzen anzuzeigen. 4. Wählen Sie die Konferenz aus, der Sie beitreten wollen. 5. Klicken Sie auf Am Meeting teilnehmen. 6. Wählen Sie einen der folgenden Schritte, um sich in die Konferenz einzuwählen: 
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Um den Anruf über das Softphone (d. h. Ihren Computer und Ihr Headset) zu tätigen, klicken Sie auf Über Computer-Audio anrufen.
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Um einen Rückruf zu konfigurieren, klicken Sie auf die Option Rufen Sie mich an, geben die gewünschte Nummer ein und klicken dann auf Rufen Sie mich an.







Klicken Sie auf das grüne Anrufsymbol im zweiten Fensterbereich. Wenn Sie dem ShoreTel Connect Client ein Tischtelefon oder ein Mobiltelefon zugewiesen haben, klingelt dieses Telefon. Wenn nichts geschieht, lesen Sie dazu Kapitel 5, Telefone verwalten auf Seite 29.



7. Klicken Sie auf das rote Symbol „Beenden“, um das Konferenzgespräch zu beenden.



Einer Konferenz über Ihren Kalender beitreten Wenn der ShoreTel Connect Client mit Microsoft Exchange integriert ist oder Sie die ICS-Datei für die Konferenz heruntergeladen und in Ihren Kalender importiert haben, können Sie der Konferenz beitreten, indem Sie den betreffenden Eintrag in Ihrem Kalender öffnen. So treten Sie einer Konferenz über Ihren Kalender bei: 1. Starten Sie Ihren Kalender. 2. Öffnen Sie den Eintrag für die Konferenz. Der Eintrag enthält die Details der Konferenz, wie in Tabelle 3 auf Seite 66 beschrieben. 3. Klicken Sie auf den Link Zum Beitreten hier klicken. 4. Geben Sie im Feld Bitte geben Sie Ihren Namen ein Ihren Namen ein und klicken Sie auf OK. 5. Zum Einwählen in die Konferenz können Sie entweder Ich will diese Nummer anrufen wählen oder über das Feld Rufen Sie mich an unter einen Rückruf einrichten. 6. Klicken Sie auf OK.



Konferenzen aufzeichnen Nachdem Sie einer Konferenz beigetreten sind, können Sie diese über den ShoreTel Connect Client aufzeichnen. 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Konferenzbenachrichtigung. 3. Klicken Sie auf das Symbol REC, um die Aufnahme zu starten. Das Symbol REC ändert sich zu rot, um anzuzeigen, dass die Aufnahme läuft. 4. Wenn Sie die Aufnahme beenden wollen, klicken Sie erneut auf das Symbol REC. Die Aufzeichnung wird angehalten und Sie erhalten die Aufnahme als Voicemailnachricht im Benachrichtigungsbereich und auf Ihrem Tischtelefon (falls konfiguriert). Darüber hinaus erhalten Sie die Aufnahme in zwei E-Mails in Ihrer Outlook-Inbox (eine Benachrichtigung von ShoreWare Voice Mail und eine zweite E-Mail von Ihrer Nebenstelle, die den Audio-Clip der Aufnahme enthält).
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Konferenzen absagen



Notiz Die Konferenz kann noch weiterlaufen, wenn Sie die Aufnahme anhalten. Um die Konferenz zu verlassen, müssen Sie auf das rote Symbol „Beenden“ klicken, wie in Konferenzen beitreten auf Seite 68 beschrieben.



Konferenzen absagen Sie können eine eingerichtete ShoreTel-Konferenz jederzeit absagen, wie in diesem Abschnitt beschrieben.



Konferenzen von Connect Client aus absagen 1. Starten Sie den ShoreTel Connect Client. 2. Klicken Sie auf die Registerkarte Ereignisse. 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Bevorstehend, um eine Liste der eingeplanten Konferenzen anzuzeigen. Die Liste ist nach Datum sortiert, vom nächstliegenden bis zum am weitesten entfernten. 4. Klicken Sie auf die gewünschte Konferenz. 5. Klicken Sie am unteren Rand des dritten Fensterbereichs auf Meeting abbrechen. 6. Klicken Sie im Bestätigungsdialogfeld nochmals auf Meeting abbrechen. Die Meldung Konferenz wird abgebrochen wird am unteren Rand des dritten Fensterbereichs angezeigt. Danach erscheint die Meldung Outlook wird geöffnet. Bitte warten. und die OutlookEinladung wird geöffnet (nur bei Integration mit Microsoft Exchange). 7. Klicken Sie in der Outlook-Einladung auf Absage senden, um die Teilnehmer über die Absage zu informieren.



Konferenzen in Microsoft Outlook absagen Wenn der ShoreTel Connect Client mit Microsoft Outlook integriert ist, können Sie eine Konferenz vom Outlook-Client aus absagen. 1. Starten Sie Microsoft Outlook. 2. Öffnen Sie den Konferenzeintrag im Outlook-Kalender. 3. Klicken Sie in der linken oberen Ecke des Outlook-Menübands auf Besprechung absagen. 4. Klicken Sie auf Absage senden, um die Teilnehmer über die Absage zu informieren.
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Konferenzen mit dem ShoreTel Connect Client for Web



Überblick



Überblick Sie können den ShoreTel Connect Client for Web verwenden, um ShoreTel-Telefonkonferenzen ohne den ShoreTel Connect Client zu starten. Diese Funktion ist besonders für Remotebenutzer nützlich, die den Client nicht auf ihrem System installiert haben. Mit dem Connect Client for Web können Sie von einem externen Telefonnetz aus einer beliebigen ShoreTel-Konferenz beitreten, ohne Authentifizierungsdetails einzugeben. Organisatoren, die der Konferenz über den ShoreTel Connect Client for Web beitreten, sind Teilnehmer der Konferenz, nicht Präsentator oder Organisator.



Gebrauch des ShoreTel Connect Client for Web 1. Öffnen Sie den Teilnehmer-URL (der vom Moderator der Konferenz in der Einladung gesendet wurde) in einem Webbrowser. 2. Klicken Sie auf Ich stimme zu. Im Navigationsbereich auf der linken Seite sehen Sie die folgenden Informationen: 



Jetzt freigegeben – der Kontakt, der gegenwärtig seinen Bildschirm freigibt.







Jetzt spricht – der Kontakt, der gegenwärtig in der Konferenz spricht.







Gruppen-Chat – ein öffentliches Chatfenster für alle Konferenzteilnehmer.







Teilnehmer – eine Liste der Konferenzteilnehmer.



3. Geben Sie Ihren Namen in das Feld Stellen Sie sich vor als am unteren Rand des Navigationsbereichs ein. 4. Sie können sich über die folgenden Methoden bei der Konferenz einwählen: 



Geben Sie Ihre Nummer in die Taskleiste am unteren Rand des Bildschirms ein und klicken Sie auf Rufen Sie mich an, um einen Rückruf zu erhalten. Wenn Sie den Rückruf beantworten, werden Sie automatisch mit dem Sprachdialogsystem der Konferenz verbunden. Je nach den Meeting-Einstellungen, werden Sie möglicherweise aufgefordert, die Taste 1 zu drücken.







Wählen Sie die Nummer, die Sie in der Konferenzeinladung erhalten haben, und geben Sie den Zugriffscode ein.



5. Sie können die Konferenz über die folgenden Symbole in der Taskleiste am unteren Rand der Seite verwalten:
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Beenden – Sie können die Konferenz jederzeit verlassen, indem Sie auf das rote Symbol „Beenden“ klicken.







Stummschalten – Sie können Ihr eigenes Audio während der Konferenz stummschalten (und die Stummschaltung wieder aufheben), indem Sie auf das Symbol „Stumm“ klicken.
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Freigeben – Klicken Sie auf das Symbol „Freigeben“, um Ihren Bildschirm, einen Teil Ihres Bildschirm oder ein Anwendungsfenster freizugeben.







Kontakt hinzufügen – Klicken Sie auf das Symbol „Kontakt“, um einen Kontakt zur Konferenz hinzuzufügen.







Hand heben – Klicken Sie auf das Symbol „Hand heben“, um während der Konferenz eine Frage zu stellen.



6. Schließen Sie nach dem Ende der Konferenz das Fenster, um die Konferenz zu verlassen.



Gruppen-Chat verwenden Über die Gruppen-Chat-Funktion können Sie während der Konferenz mit den anderen Konferenzteilnehmern kommunizieren. 1. Klicken Sie auf das Symbol Gruppen-Chat im Navigationsbereich. 2. Geben Sie Ihre Nachricht in das Chatfeld am unteren Rand des Fensters ein und klicken Sie auf Eingabe.



Bildschirm freigeben Über die Bildschirmfreigabe können Sie Material für Konferenzteilnehmer präsentieren. Sie können Ihren gesamten Bildschirm, einen Teil des Bildschirms oder ein bestimmtes Anwendungsfenster freigeben.



Den gesamten Bildschirm freigeben Sie können Ihren gesamten Bildschirm für die Konferenzteilnehmer freigeben. Teilnehmer sehen Ihren Computerbildschirm und alle Ihre Aktionen darauf, bis Sie die Freigabe anhalten oder beenden. Wenn Sie den gesamten Bildschirm freigeben, sehen Sie einen grünen Rahmen am Bildschirmrand. Der Rahmen zeigt den Bereich an, der freigegeben wird. Die Freigabe ist standardmäßig angehalten, bis Sie sie manuell starten. 1. Klicken Sie auf das Symbol Freigeben in der Konferenz-Taskleiste. 2. Klicken Sie auf Ganzen Bildschirm freigeben. 3. Wenn Sie die Funktion zum ersten Mal verwenden, werden Sie aufgefordert, die PräsentatorenSoftware zu installieren. Wählen Sie in diesem Fall die passende Option. Nachdem die Software bzw. das Plugin installiert wurde, ist die Bildschirmfreigabe aktiviert. 4. Klicken Sie auf das Symbol „Abspielen“ am oberen Rand der Seite, um die Freigabe zu starten. 5. Klicken Sie auf das Symbol „Schließen“ am oberen Rand der Seite, um die Freigabe zu beenden.
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Bildschirm freigeben



Bildschirmteil freigeben Wenn die Teilnehmer nicht Ihren gesamten Bildschirm sehen sollen, können Sie einen Teil Ihres Bildschirms freigeben. Sie können den freigegebenen Bereich während der Konferenz wie erforderlich vergrößern, verkleinern und verschieben. Wenn die Bereichsfreigabe aktiviert ist, sehen Sie einen grünen Rahmen auf dem Bildschirm. Der Rahmen zeigt den Bereich an, der freigegeben wird. Die Freigabe ist standardmäßig angehalten, bis Sie sie manuell starten. 1. Klicken Sie auf das Symbol Freigeben in der Konferenz-Taskleiste. 2. Klicken Sie auf Bereich freigeben. 3. Wenn Sie die Funktion zum ersten Mal verwenden, werden Sie aufgefordert, die PräsentatorenSoftware zu installieren. Wählen Sie in diesem Fall die passende Option. Nachdem die Software bzw. das Plugin installiert wurde, ist die Bildschirmfreigabe aktiviert. 4. Klicken Sie auf das Symbol „Abspielen“ am oberen Rand des grünen Rahmens, um die Freigabe zu starten. 5. Klicken Sie auf das Symbol „Beenden“ am oberen Rand des grünen Rahmens, um die Freigabe zu beenden.



Ein Anwendungsfenster freigeben Wenn nur eine bestimmte Anwendung für die Teilnehmer sichtbar sein soll, können Sie das betreffende Anwendungsfenster freigeben. Die ausgewählte Anwendung wird für die Freigabe aktiviert und der Freigabebereich wird durch einen grünen Rahmen angezeigt. Die Freigabe ist standardmäßig angehalten, bis Sie sie manuell starten. 1. Klicken Sie auf das Symbol Freigeben in der Konferenz-Taskleiste. 2. Klicken Sie auf Fenster freigeben. 3. Wenn Sie die Funktion zum ersten Mal verwenden, werden Sie aufgefordert, die PräsentatorenSoftware zu installieren. Wählen Sie in diesem Fall die passende Option. Nachdem die Software bzw. das Plugin installiert wurde, ist die Bildschirmfreigabe aktiviert. 4. Wählen Sie im Auswahlfenster die Anwendung aus, die Sie für die Konferenzteilnehmer freigeben wollen. 5. Klicken Sie auf das Symbol „Abspielen“ am oberen Rand des Anwendungsfensters, um die Freigabe zu starten. 6. Klicken Sie auf das Symbol „Schließen“ am oberen Rand des Anwendungsfensters, um die Freigabe zu beenden.
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Arbeitsgruppen verwalten



In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie Arbeitsgruppen im ShoreTel Connect Client verwalten. Es ist in die folgenden Abschnitte unterteilt: Überblick über Arbeitsgruppen.................................................................................. 76 Zugriff auf Arbeitsgruppen .................................................................................. 76 Arbeitsgruppen verwalten ......................................................................................... 77 Arbeitsgruppeninformationen anzeigen .............................................................. 77 Anrufe in der Warteschlange filtern .................................................................... 77 Agenten verwalten .............................................................................................. 78 Gemeinsame Voicemail über Arbeitsgruppen .................................................... 79 Grenzwert für Queue Monitor-Warnung einrichten ................................................... 79
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Arbeitsgruppen verwalten



Überblick über Arbeitsgruppen



Überblick über Arbeitsgruppen Agenten und Supervisors können die Registerkarte „Arbeitsgruppen“ im Dashboard des ShoreTel Connect Client sehen, wenn sie einer oder mehreren Arbeitsgruppen angehören. Die Registerkarte „Arbeitsgruppen“ zeigt die aktiven Arbeitsgruppenanrufe für einen Benutzer sowie den aktuellen Arbeitsgruppenstatus an. In Tabelle 4 sind die Arbeitsgruppenstatus von Agenten und Supervisors aufgelistet. Tabelle 4: Arbeitsgruppenstatus für Agenten und Supervisors Farbe



Zustand



Beschreibung



Grün



Angemeldet



Bei den Arbeitsgruppen angemeldet



Grau



Abgemeldet



Von den Arbeitsgruppen abgemeldet



Gelb



Wrapup



Der Agent oder Supervisor führt Nachbearbeitungsaktivitäten für einen Arbeitsgruppenanruf durch.



Zugriff auf Arbeitsgruppen Sie müssen Mitglied einer Arbeitsgruppe sein und eine entsprechende Lizenz haben, um Informationen zu Arbeitsgruppen anzeigen zu können. Ihr Lizenztyp legt fest, welche Art von Mitglied Sie sind. Es gibt zwei Arten von Arbeitsgruppenmitgliedern:
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Agent: Diese Benutzer haben eine Agentenlizenz für Arbeitsgruppen, die Zugriff auf Arbeitsgruppeninformationen, nicht aber auf Agenteninformationen gewährt.







Supervisor: Diese Benutzer haben eine Supervisor- oder Vermittlungslizenz für Arbeitsgruppen, die Zugriff auf alle Arbeitsgruppen- und Agenteninformationen gewährt. Sie müssen dazu jedoch ebenfalls Mitglied einer Arbeitsgruppe sein.
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Arbeitsgruppen verwalten



Arbeitsgruppen verwalten Arbeitsgruppeninformationen anzeigen Klicken Sie auf die Registerkarte „Arbeitsgruppen“ des Dashboards, um im zweiten Fensterbereich die folgenden Arbeitsgruppeninformationen zu sehen: 



Name der Arbeitsgruppe







Anrufe in der Warteschlange – Die Anzahl der Anrufe in der Warteschlange für die Arbeitsgruppe







Längste Zeit in Warteschlange – Die längste Zeit, die ein aktiver Anruf in der Warteschlange verbracht hat







Längster Anruf – Die längste Zeit, die ein aktiver Anruf im System verbracht hat



Um die Arbeitsgruppendetails anzuzeigen, wählen Sie eine Arbeitsgruppe aus und klicken Sie dann auf Details der Arbeitsgruppe anzeigen. Für alle im zweiten Fensterbereich ausgewählten Arbeitsgruppen kann ein Supervisor im dritten Fensterbereich die Anrufe in der Warteschlange, Agenten und Voicemailnachrichten sehen. Sie können die gewünschten Arbeitsgruppen auch auswählen, indem Sie am unteren Rand des zweiten Fensterbereichs auf die Option Einstellungen klicken.



Anrufe in der Warteschlange filtern Wählen Sie die Registerkarte Warteschlangen im dritten Fensterbereich, um Details zu Anrufen in der Warteschlange anzuzeigen. Wenn Sie die Arbeitsgruppeninformationen nach Anrufen in der Warteschlange filtern, können Sie den Namen des Anrufers oder dessen Telefonnummer (wenn der Anrufername nicht mit dem Anruf verknüpft ist) sowie einige oder alle der folgenden Informationen sehen: 



Die Zeit, die der Anruf in der Arbeitsgruppenwarteschlange verbracht hat







Die Zeit, die der Anruf im System verbracht hat







Die gewählte Nummer







Die Anruferkennung Hinweis Um Anrufe aus der Liste der Anrufe in der Warteschlange annehmen zu können, müssen Agenten und Supervisors die Option Agenten gestatten, aus der Warteschlange zu übernehmen in ShoreTel Connect Director aktiviert haben.
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Arbeitsgruppen verwalten



Agenten verwalten



Agenten verwalten Sie können sehen, wie viele Agenten bei der Arbeitsgruppe angemeldet sind, und Sie können diese über die Registerkarte Agenten im dritten Fensterbereich verwalten. Die Registerkarte „Agenten“ wird nur für Supervisors angezeigt. Supervisors können alle Aktionen auf der Registerkarte „Agenten“ ausführen, ohne sich bei Arbeitsgruppen anmelden zu müssen. Wenn Sie den Status aller Agenten ändern wollen, Wählen Sie die Registerkarte Agenten im dritten Fensterbereich, klicken Sie auf die Dropdownliste Alle Agenten festlegen und wählen Sie eine der folgenden Optionen aus: 



Angemeldet







Abgemeldet







Wrapup







Wrapup beenden



In der Agentenzeile kann der Supervisor mit der linken Maustaste auf den Verfügbarkeitsstatus eines Agenten klicken und dessen Verfügbarkeit ändern. Supervisors können die folgenden Aktionen für einen einzelnen Agenten durchführen, ohne sich bei Arbeitsgruppen anzumelden: 



Einen Anruf übernehmen







Einen Anruf wiederaufnehmen







Einen Agenten anrufen







Die Voicemail-Inbox prüfen







Einen Agenten anmelden







Einen Agenten abmelden







Einen Agenten in den Wrapup-Modus versetzen







Den Verfügbarkeitsstatus eines Agenten prüfen



Wenn der ShoreTel-Administrator die entsprechenden Rechte für sie konfiguriert hat, können Supervisors darüber hinaus die folgenden Aktionen für Agenten durchführen:
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Gegensprechen







Aufschalt-Flüstern für den Agenten







Stilles Coaching für den Agenten







Aufschalten auf den Agenten







Stilles Überwachen des Agenten







Audio-Benachrichtigungen einrichten







Annehmen und Parken von Anrufen aktivieren



Benutzerhandbuch



ShoreTel Connect Client



Gemeinsame Voicemail über Arbeitsgruppen



Arbeitsgruppen verwalten



Gemeinsame Voicemail über Arbeitsgruppen Benutzer, die einer Arbeitsgruppe angehören aber keine Supervisor- oder Vermittlungslizenz haben, können Voicemails anzeigen und abspielen, ohne sich bei einer Arbeitsgruppe anzumelden. Wählen Sie die Registerkarte Voicemails im dritten Fensterbereich, um Voicemails anzuzeigen und abzuspielen. Nähere Informationen dazu finden Sie unter Voicemail verwalten auf Seite 39.



Grenzwert für Queue Monitor-Warnung einrichten Um die Grenzwerte für die Queue Monitor-Warnung und die Benachrichtigung „Anruf in Warteschlange eingegangen“ festzulegen, klicken Sie am unteren Rand des zweiten Fensterbereichs auf Einstellungen. Damit wird das Fenster Einstellungen > Arbeitsgruppen geöffnet. Sie können die Arbeitsgruppeneinstellungen auch aufrufen, indem Sie auf > Einstellungen > Arbeitsgruppen klicken. Supervisors können Grenzwerte für Warnungen und Benachrichtigungen bearbeiten, während Agenten diese nur anzeigen können. Wenn Sie das Fenster „Einstellungen“ schließen oder eine andere Registerkarte aufrufen, werden Ihre Grenzwerteinstellungen gespeichert. Wenn die Grenzwerte für die Arbeitsgruppen-Warteschlange dann überschritten werden, ändert sich im zweiten Fensterbereich die Farbe für die Anzahl der Anrufe in der Warteschlange und/oder die Anrufdauer zu rot. Wenn der Parameter wieder unter den Grenzwert absinkt, wird seine Farbe auf das standardmäßige Grau zurückgesetzt. Bei Überschreitung eines Grenzwerts wird außerdem ein akustischer Warnton ausgegeben. Sie können den Warnton über das Glockensymbol am unteren Rand des zweiten Fensterbereichs aktivieren und deaktivieren.
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