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1. Generelt:

Telenor Mobilt Omstillingsbord er et web-basert omstillingsbord. Safremt PC’en har
adgang til internettet og en web-browser, er det muligt at logge pa Telenor Mobilt
Omstillingsbord og behandle indkommende kald p& virksomhedens hovednummer.

Telenor Mobilt Omstillingsbord forudseetter at virksomheden abonnerer pa fglgende
Multiplan produkter: Lokalnummerplan, Sggeplan, Statusplan og licenser til Telenor
Mobilt Omstillingsbord.

Der er kalenderintegration i Telenor Mobilt Omstillingsbord. For at kunne anvende
funktionen forudseettes det, at virksomheden anvender Microsoft Outlook.

Telenor Mobilt Omstillingsbord kan kun anvendes i kombination med et
mobiltelefonnummer.

Telenor Mobilt Omstillingsbord bestar af 3 hovedfunktioner:
e Samtalehandtering:
o0 Visning af kg og operatgr status.
o Handtering af indkommende samtaler.
e Telefonbogen:
o Opslag pa indkommende kald (se hvem som ringer).
0 Sgg efter kontakter.
0 Se status pa virksomhedens ansatte (ledig, optaget og fraveer).
e Opseaetning:
0 Generelle indstillinger for omstillingsbordet.
o Opdatering af informationer pa kontakter i telefonbogen.
o Import af eksterne kontakter i telefonbogen.

Telenor Mobilt Omestillingsbord kan anvendes med fglgende web-browsere:
e Internet Explorer

Firefox

Google Chrome

Safari

Opera



2. Log ind i omstillingsbordet

2.1. Brugernavn og adgangskode

Aben en web-browser og gé ind pa linket: https://tmob.telenor.dk. Der bnes et vindue
hvor du skal indtaste dit brugernavn og din adgangskode.

Figur 1:
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OBS. Fremkommer vinduet med “Log ind boksen” ikke nar du dbner din web-browser anbefales det, at du
enten foretager et "Refresh” i web-browseren eller trykker pa ”F5” pa dit tastatur.

Safremt alle virksomhedens licenser er i brug, kan du ikke logge ind. Der vil komme en
fejlbesked som forteeller, at alle licenser er i brug. Det er farst muligt at logge ind, nar en
anden bruger logger ud. Har du glemt din adgangskode eller gnsker du at sendre den,
kan du trykke pa linket "/Endre adgangskode”.

2.2. Veelg nummer

I naeste trin skal du angive det nummer, du gnsker at logge ind med. Dit eget nummer
star altid som default nummer, nar du logger ind.

Har du eksempelvis glemt din mobiltelefon hjemme, har du mulighed for at logge ind
med et andet nummer. De numre du har mulighed for at veelge imellem, vil veere
tilgeengelige i drop down listen.
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2.3. Veelg hovednummer

| sidste trin skal du veelge de hovednumre, du gnsker at logge ind pa. Du far kun vist de
hovednumre (Sggeplaner), som du er medlem af.

Er der andre hovednumre du gnsker at kunne logge ind pa, skal du fgrst oprettes som
medlem pa disse. Dette gares via Multiplan Selvbetjening.

Figur 3:
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OBS. Safremt du kun er medlem pé et hovednummer, ser du ikke dette skeermbillede. Nar du har valgt det
nummer du gnsker at logge ind med, dbnes omstillingsbordet i web-browseren.



3. Funktioner i omstillingsbordet

Nar du har foretaget login &bnes omstillingsbordet i web-browseren. | det fglgende
behandles de enkelte funktioner i omstillingsbordet.

Figur 4:
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3.1 St a hovednumr
1. atus pa hovednumre

Statusfeltet giver dig overblik over den nuveerende status pad de hovednumre
(S@geplaner), som du er logget ind pa og betjener. Statusfeltet indeholder falgende
informationer:

e Antal i Kg: Hvis alle medlemmer er optaget, vil indgdende kald til
hovednummeret blive sat i kg. Kgen vises her.

e Laengste Kgtid: Her vises ventetiden pa det leengst ventende kald. Tiden angives
i minutter og sekunder.

¢ Medlemmer: Her ses hvor mange aktive brugere, der er pA hovednummeret
(Sggeplan).

¢ Samlet oversigt: Viser alle opkald i kg p& de hovednumre du er logget ind pa.
Det er muligt at sortere pa “Sggeplan”, "Nummer” og "Kgtid” ved at klikke pa de
respektive kolonneoverskrifter. Klikker du pa dobbeltpilen gverst til hgjre i feltet,
minimeres det til bunden af skeermen.

Der kan defineres en teerskel for at aendre farven til red pa "Antal i ke” og "Leengste
Kagtid”. Lees mere i kapitel 5.4.2 Generelt.

Statusfeltet kan lukkes helt, hvis du ikke gnsker at se oversigten. Klikker du pa
dobbeltpilen i gverste hgjre hjgrne lukkes Statusfeltet. For det enkelte hovednummer har
du mulighed for at seette dig aktiv/passiv, logge dig ind/ud samt minimere feltet ved at
klikke pa pilen gverst til hgjre i dette felt.

Figur 5 viser et eksempel, hvor der star 2 indkommende opkald i ka. Opkaldet som har
ventet leengst har ventet i 49 sekunder. Der er én aktiv bruger til at besvare de
indkommende opkald pa hovednummeret.
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3.2. Preesentation af indkommende opkald i ”Linie 1”

Alle indkommende opkald fra hovednummeret praesenteres i "Linie 1” i omstillingsbordet.
Safremt det indkommende nummer genkendes i telefonbogen eller findes pa
www.krak.dk praesenteres navn og evt. firmanavn.

Du kan se at "nummer 72123001” har ringet til hovednummeret "Hovednummer
(41812269)”. Nar du besvarer opkaldet pa din mobiltelefon, eendres teksten nederst til
venstre fra "Ringer” til "Aktiv”.

Figur 6:
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3.2.1. Viderestilling af opkald til hovednummeret ved fraveer

Hvis en medarbejder har markeret fraveer (Outlook aftale og/eller fraveersmarkering via
Statusplan menu) og har aktiveret en viderestilling til hovednummeret, vil det
indkommende opkald i "Linie 1” indeholde fglgende information.

Du kan se, at "Hemmeligt nummer” er blevet viderestillet til hovednummeret og at
kontakten "Thomas Ditlev Sgrensen” har markeret fraveer med en aktiv viderestilling til
hovednummeret. Den gule status indikerer at "Thomas Ditlev Sgrensen” har et aktivt
fraveer. | dette tilfaelde et mgde med sluttidspunkt kl. 10:00.

Figur 7:
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3.2.2. Viderestilling af opkald til hovednummer ved manglende svar

Her kan du se at "nummer 72123001” er viderestillet til hovednummeret da kontakten
"Thomas Ditlev Sgrensen” har aktiveret en viderestilling til hovednummeret ved
manglende svar. Den grgnne status indikerer at "Thomas Ditlev Sgrensen” er tilgeengelig
pa mobiltelefonen men at opkaldet er blevet viderestillet til hovednummeret, inden han
naede at besvare opkaldet.



Figur 8:
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3.2.3. Viderestilling af opkald til hovednummer ved optaget

Her kan du se, at "nummer 72123001” er viderestillet til hovednummeret da kontakten
"Thomas Ditlev Sgrensen” har aktiveret en viderestilling til hovednummeret ved optaget.
Den rgde status indikerer, at "Thomas Ditlev Sgrensen” er optaget pa mobiltelefonen og
at opkaldet er blevet viderestillet til hovednummeret.

Figur 9:
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3.2.4. Viderestilling af opkald til hovednummer ved slukket/udenfor
deekning

Her kan du se, at "Hemmeligt nummer” er viderestillet til hovednummeret da kontakten
"Thomas Ditlev Sgrensen” har aktiveret en viderestilling til hovednummeret ved slukket



og udenfor daekning. Den gra status indikerer, at "Thomas Ditlev Sgrensen” har status
ukendt p& mobiltelefonen og at opkaldet er blevet viderestillet til hovednummeret.

Figur 10:
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3.3. Preesentation af udgaende opkald i ”Linie 1”

Foretager du et udgaende opkald fra omstillingsbordet, begynder din mobiltelefon at
ringe. Du skal besvare opkaldet ved at trykke gregnt rgr pa mobiltelefonen, hvorefter den
valgte modtager ringes op. Opkaldet vises kortvarigt i ”Linie 1”. Se ogsa kapitel 3.5.7
Foretag udgédende opkald. | eksemplet ses en preesentation af et udgdende opkald til
kontakten "Thomas Ditlev Sgrensen”, som er fremsggt i "Telefonbogen™.

Figur 11:
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OBS. Det er som udgangspunkt dit telefonnummer, som vises hos modtageren. @nsker du fx at vise
hovednummeret ved udgdende opkald, kraever det at du anvender produktet Valgfri Vis Nummer.

10



3.4. Preesentation af udgaende opkald i "Linie 2”
”Linie 2” anvendes til omstilling af opkald til 3. part. "Linie 2” aktiveres kun nar du har et
aktivt indgadende opkald pa “Linie 1”. Ved omstilling af opkald vil "Linie 1” og “Linie 2”
veere aktive samtidig.

Figur 12a:
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Du har mulighed for at skifte mellem opkaldene i "Linie 1” og "Linie 2”. Den part som er
sat pa hold, er markeret med "gra tekst” og hjeelpeteksten "P& hold” nederst til venstre.
Det aktive opkald er markeret med ”sort tekst” og hjeelpeteksten "Aktiv” nederst til
venstre.

I eksemplet har "THemmeligt nummer” ringet til hovednummeret, og der foretages en
omstilling til kontakten (3. part) "Thomas Ditlev Sgrensen”. Laes mere om fremsggning af
kontakter i kapitel 3.7 Telefonbogen.

Figur 12b:
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3.5. Kaldspanel

I bunden af omstillingsbordet findes et sakaldt "Kaldspanel”. Kaldspanelet anvendes til
behandling af opkald (indgédende/udgaende) samt afsendelse af besked fra
omstillingsbordet.

For at reducere antallet af knapper har den enkelte knap flere funktioner afhaengig af
opkaldets status. Knapperne aktiveres enten ved klik med mus eller ved brug af
genvejstaster. Genvejstasterne er angivet i parentes. Laes mere om genvejstaster i
kapitel 5.4.3 Genveje.

3.5.1. Far besvarelse af indkommende opkald

Nar der ikke er et aktivt opkald i omstillingsbordet er det kun "Besked (F8)” i
kaldspanelet der er aktiv. Trykker du pa knappen, far du mulighed for at afsende en SMS
eller en e-mail. Laes mere i kapitel 4 Send besked.

Figur 13:
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Exsen e

s Matio Andermen 25732140 2140 metiofftolror Progs Maragoment

§
i
]
9

Bo Bugge 20213358

samiet oversgn
Lars Bo Crrarsen 25T TR0 Bcpeinnor ok Aaitorg (9000)

g i s i Thoried Halund 20802957 287 Initeieror ok sag il
warn Have 80507501 mrufiioeror ot &

Ring op (F2) St pa hold (F4 Omstil (F9) Konsulter (F2) Vis kalender (F10 | Besked (F8)
Gizs *-l.nl‘r 25T2842Y 25728423 I

3.5.2. Efter besvarelse af indkommende opkald

Du skal besvare det indkommende opkald pa din mobiltelefon eller alternativt via
headset med rgrlgft funktion.

Nar du har besvaret det indkommende opkald, kan du vaelge om opkaldet skal afsluttes

”Leeg pa/afbryd (ESC)” eller seettes pa hold "Seet pa hold (F4)”. Indringer hagrer "Vent
venligst — Please hold” mens vedkommende er sat pa hold.
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Figur 14:

4> & ) EH | 4+ @ hips: ) jimob.telenor, dk /MobiltOmstillingsbord /Main, spTiocale = dk L Q- AlAl D

Musltiplan Telenor Mobilt Omstillingsbord £

Status Linie 1 Linie 2
Astal | ke Lengste ketic Mediemmer
—
S 72123001 Hovednummer (41812269)
0 0:00 1 Aktiv
Sog efter kontakt: T st | Nummer:
Kontakter H
Status  Formave Efsenavn . Hurrmer Lekainummer E-mai Adnirey Balieuier s et
41812269 Hovednummer -
Exstern 20731288
0 0:00 1 @ Wete Argersen 25732140 2140 e tekng o Proguct Management
B Bugge [y e——
an Bo Chriansee 25728430 b inlencr ok Aaborg 50 (92
Tharied Hakund 2097 thigteience dk Sag
Martn Have mhusteionce dk
Maia Fr e 9310 rraraisienes g Kundeierice %

e | Lag pa (ESC) Sat pa hold (F4)

/ / K3 Krohn ¥ 25728423
Lag pd (ESC) St pd hokd (F4) ) ! Besked (F8)
m DutiockConnector started

3.5.3. Indkommende opkald sat pa hold
Seetter du indringer pa hold, kan du aktivere opkaldet igen ved at veelge "Hent (F4)”.

Besked (F8)

Figur 15:

anNn Telenor Mobilt Omstillingsbord
32 ||| 4 [ hitps:/ ftmob.telenor. dk/MobiltOmstillings bord /Main.jspTiocale = dk Q-
i Telenor Mobilt Omatillingsbord [

>
»|
ic.

Status Linle 1 Linle 2
Artal | kn Langste ketid Megiemmer
—_—
20608483 Bogholder =
Sog efter kontakt: Mutstil Nummer:
Kontakter Ogphaldsliste Mediemmer Indstillinger Hmlp
Stats  Fornawn ERernavn . Nummer Lokainummar E-mad Adeirg Bafirder 5. her
ALB12269 Hovednummar - -
Ekstern 20731284
0 0:00 1 o s ancersen asm3z140 2140 [ — Product Management
8o Bugge 20213356 b Buggeinoncangro
Lars Bo Chransen 25728430 25728430 cFisience o Aaborg 50 (82
Thoried Halund . 9aT 29 thiftelencr di Salg
Martn Haue mhustelence gk @i
Maria Jensen 2310 raraiteiencr dk Kurdsseny e

/ / e oo s oy s
Leg p (50 Hent opkald (F4) | _ e
Dutiookennector started

3.5.4. Sgg kontakt i Telefonbogen

Nar du har fundet og markeret den kontakt (3. part) i "Telefonbogen”, som du gnsker at
omstille opkaldet til eller konsultere, far du valgmulighederne ”"Laeg pa (ESC)”, "Seet pa
hold (F4)”, "Omstil (F5)” eller "konsulter (F2)”. Lees mere om fremsggning af kontakter i
kapitel 3.7 Telefonbogen.

s Lzg pa (ESC) Hent opkald (F4) Omstil (F9 Konsulter (F2 Vis kalender (F1 Besked (F8)
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Figur 16:

¢~ Telenor Mobill Omstillingsbord - Windows Internet Explarer provided by TELENOR

Status #  Linje 1 Linie 2
Antal | a mngate et e ——
g ~y 60507059 —*  Hovednummer (41812269)
o 0:00 1 Aktiv
Sog efter kontake: rtstt | Nummer

Bazw e = Kunge ce astorg s
28720430 FETIRA0 Astorg 5 I

a7 4,-" G 1044

3.5.5. Efter konsultering af 3. part

Nar kontakten (3. part) i "Telefonbogen” besvarer opkaldet saettes indringer automatisk
pa hold. Du kan vaelge om det indkommende opkald skal omstilles eller om der er behov
for at skifte mellem indringer og 3. part med henholdsvis "Omstil (F5)” eller ”Skift (F2)”.
Du kan ogséa afbryde opkaldet med den aktive samtalepart med ”Laeg pa (ESC)”.

Figur 17:

‘ann Telenor Mobilt Omstillingsbord

[«]>] 3 | 00 iz ] o | €4 hitps:/ /tmob.telenor.dk /MabiltOmstillings bord /Main jspTiocale=dk ¢ o

3
9

) telenor

Status “  Linle 1 Linie 2
Antad | kp Lmngste kotid  Medlemmer
s == Serensen, Thomas Ditlev (25728434)
0 0:00 0 Alktlv
41812269 Hovednummer
efter kontakt: Difl Wt | Nummer:
0 0:00 1 i
Komtskter  Kontaitdetaljer | Opkaldsliste | Medlemmer | Indstillinger | Hy
Suus  Fomavn Enarnavn . Humemar Lokairummer E.mal Asseang Balnger sig her
& Thomas Dilev Sorermen 26780 26728 tdn tedenor gk
Samiet oversgt
Segeplan  Hummar Kotd -

e

Vis kalender (F10) | Besked (F8)

Omstil (F9) Skift (F2)

Lg aktiv pa (ESC) .
I Ig|

/

Lag aktiv ph (£50)

I

Besked (F5) ks

DutlookConnector stanted

3.5.6. Detaljeret kalendervisning

Hvis du gnsker at se detaljeret kalendervisning for en markeret kontakt (3. part) i
"Telefonbogen”, kan du trykke pa "Vis kalender (F10)” hvorved kontaktens Outlook

14



kalender abnes. Funktionen "Vis kalender (F10)” er tilgaengelig safremt E-mail adressen
er tilfgjet pa kontakten i "Telefonbogen”, og kontakten samtidig deler sin kalender med
brugeren af omstillingsbordet.

Figur 18:

¢~ Telenor Mobill Omstillingsbord - Windaws Internet Explorer provided by TILENOR

Status # Linle 1 Linie 2
Lmagate ket satlammar
R R ~y 60507059 —  Hovednummer (41812269)
(0] 0:00 1 Aktiv
Sog efter kontakt: b’ Nummer
Kontakte o - i o=

41813269 Hevednummar ,a it Eaeh i "
o] 0:00 T s -
—

atTaRaN0 BoGtelensr 3k astorg 5

Sapecan Pummar Hata = Lars Do Chriansen

| legpiEst) W Swipsodf) M omaiF) N o) N VkoedsFi) N Bestedf
|
LogpiEse) W sawpiroiary W omsrs i kensuser2 (LI LY Beskedee |
ks fftmots, bebenor . dMobit Dmetlingebord M. o sleed g S Local ntranet a = Wioow -

67 aEE & 0n

3.5.7. Foretag udgaende opkald

For at fortage et udgaende opkald skal du veelge en kontakt i telefonbogen eller indtaste
et telefonnummer i feltet "Nummer" efterfulgt af "Ring op (F2)”. Du skal besvare
opkaldet ved at trykke grgnt rgr p& mobiltelefonen eller alternativt via headset med
rarlgft funktion hvorefter den valgte modtager ringes op.

Figur 19:

‘ann Telenor Mobilt Omistillingsbord 8
{«le ) i ||+ [ hutps / /tmab.telenar. dk/ MobitOmstllingsbard  Main jspTiocabe = dk ¢ |(a- Yalallo

m || :

"\ telenor

Status “ Linlel Linle 2
Ancal | ke LEngmz kons  Mealemmer
20608483 Bogruisen -
41812269 Hovedmummar
0 0:00 1 S0 efter kontakt: |karsten ku Mulstil | Nummer:
] |
Kontskter | Kontaudetaljer  Oploldsiiste | Mediommer Indstillinger | Hlp 5
Stats  Fornavm Efmavn Hummer Lokainumemer Emat Abatng Badnder sig her
& Waisn Randa 25728428 B2

B o o . @
Ring op (F2) l Saat pa hold (F4 Omstil (F9 Konsulter (F2 i Vi kalender (FL0) Besked (F8)

[l ||

is kalender (F10) | Beiked (FR)

15



3.6. Seet mig passiv og Log ud

Du har 2 valgmuligheder, hvis du ikke laengere gnsker at behandle opkald pa
hovednummeret. Du kan benytte funktionerne gverst til hgjre i skeermbilledet - "Saet mig
passiv” og "Log ud”.

Figur 20:

anmnmn Telenor Mobilt Omstillingsbord
[« ]+ | [@][oa] ] [ 4] mps: fimobrelenar.de/Moviomstiingsbord jMan jspriocate-dk & W@ Goog Jlajajlo]

Multiplan Telenor Mobilt Omstillingsbord

VWS Total
Nummer: 25728425

Sog efter kontakt:

e | P N | vVS Total Saet mig passiv
St Nummer: 25728425

Matte

Ba

Samlet oversigl Lats Bo

Sogeplan  Nummer Kt - Thoried Haund 20802897 2007 thigfteience dk Saig &
Marn Haua B0S0TS0 mhutolenor g 12
Mara Jerson 25710031 9310 marauieres o Kundesenvics
van Jensen /TS 235 harneiency dk. Kundeservice
Riis Johnson 28I 2137 o tMaragement  Askorg [B000)
Morien Krogshave 20608485 848G moceniiteenon dk Hurdeservoe
[ Keche 25120423 5TaB

Besked (T}
Minipragram OutlockConnecice stamed

3.6.1. Seet mig passiv

Nar du trykker pa ”"Seet mig passiv”’, seettes du automatisk passiv pa alle de hovednumre
du er logget ind pa. | "Linie 1” vil teksten ”Pause” nu blive vist. Teksten pa knappen
eendres til ”Saet mig aktiv”. Trykker du p& knappen, seettes du igen aktiv pa alle de
hovednumre, du er logget ind pa.

Figur 21:

- Talal Telenor Mobilt Omstillingsbord
J | + [ hitps:/ /tmob.telenor. di /MobiltOmstillingsbord /Main. jspTlocale=dk “Nar ) |_|"‘ [Allo

Telenor Mobilt Omstillingsbord % |

Sog efter kontakt: ff0ir

Kontakter  igffitakedel

e VVS Total Saet mig aktiv
T Nummer: 25728425 -
0 0:00 0 Log ud

Linie 1

Pause

I Ring op iF2) | t Wis kalender (F10) Besked (F8)

Manprogram OutiookConnector started
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3.6.2. Log ud

Nar du trykker pa ”"Log ud” 8bnes et vindue, hvor du far mulighed for at logge ud af
omstillingsbordet. Du bliver bedt om at tage stilling til, om du gnsker at: "Log mig ud fra
alle sggeplaner ”, ” Log mig ikke ud fra nogen sggeplaner” eller "Log mig ud fra fglgende
sggeplaner:”.

Veelger du "Log mig ud fra alle sggeplaner”, bliver du logget ud af omstillingsbordet, og
du bliver "Passiv”, hvorefter du ikke leengere modtager opkald fra hovednummeret.

Veelger du ”"Log mig ikke ud fra nogen sggeplaner” eller ”Log mig ud fra fglgende
sggeplaner:”, bliver du logget ud af omstillingsbordet, men du forbliver "Aktiv”, og du vil
fortsat modtage opkald pa din mobiltelefon fra disse hovednumre.

Figur 22:
‘ann Telenor Mobilt Omstillingsbord (]
al» ] | J || @ https:/ /tmob.telenor. dk /MobiltOmstillingsbord (Main jspTiocale=dk [ (Q Iajallo]
e ]

Status Linle 1
Antal | ko Langste ketic Mediemmer
0608483 Bogholder!
0 0:00 2k
Sog gfer kont
Vil du logge ud fra hovednumrene du er logget ind pa?
J Log mig ud fra alle sogeplaner
tus  Fomaw
41012389 Hovedmmmer = Log mig ikke ud fra nogen sogeplaner Lw ud
0 0:00 1 ) Lag mig ud fra folgende sogeplanes:

Segephan:
Boghoilsen (20608483)

¥4 Hovednumeer (41812269) Vil du logge ud fra hovednumrene du er logget ind pé?

Ok || Annuller

Kot -

g mig ikke ud fra nogen segeplaner

(C] Log mig ud fra folgende sageplaner:

Segeplan:
() Bogholderi (20608483)

™ Hovednummer (41812269)

Vis kal

OK Annuller

OBS. Hvis du som sidste "Aktive” medlem saetter dig passiv, er der ingen til at behandle indkommende opkald
p& hovednummeret. Du modtager en SMS-varsling pa din mobiltelefon. Indringer viderestilles til den
telefonsvarer, som er tilknyttet hovednummeret. Alternativt kan der viderestilles til andet nummer, séfremt
dette er valgt via Multiplan Selvbetjening.

OBS. OBS. Slukker du din mobiltelefon, er du stadig logget ind i omstillingsbordet. Du skal derfor altid huske at
logge ud af omstillingsbordet, hvis du slukker din mobiltelefon.

3.7. Telefonbogen

Telenor har defineret en standardopseetning af "Telefonbogen” (fanebladet "Kontakter™) i
omstillingsbordet, som du til enhver tid har mulighed for at eendre. Det fglgende
beskriver hvordan fremsggning af kontakter (medarbejdere) og eksterne kontakter
foretages.

Standardopseetningen af "Telefonbogen” indeholder fglgende informationsfelter per
kontakt:
e Status
Fornavn
Efternavn
Nummer
Lokalnummer
Firma
Befinder sig her

17



I fanebladet ”Indstillinger” under punktet "Kontakter” kan du veelge hvilke
informationsfelter, som skal veere tilgeengelige i forbindelse med fremsggning af
kontakter i "Telefonbogen”. Laes mere i kapitel 5.4.1 Kontakter.

3.7.1. Kontakter

Nar du logger ind i omstillingsbordet, hentes der automatisk kontaktoplysninger pa alle
kontakter i virksomheden samt oprettede eksterne kontakter. Veer opmaerksom pa at
specialtegn i kontakter udskiftes med et spgrgsmalstegn (?). Lees mere om oprettelse af
eksterne konktakter i kapitel 3.7.5 Opret ny ekstern kontakt.

Hvert enkelt informationsfelt i "Telefonbogen” kan sorteres efter stigende eller faldende
veerdi. Dette ggres ved at klikke pa overskriften i den kolonne, som du gnsker at sortere.
@nsker du fx at sortere kontakterne efter deres efternavn, klikker du p& overskriften i
kolonnen “Efternavn”. Afheaengig af den nuveaerende visning i kolonnen vil alle kontakter
enten blive sorteret med visning af alle efternavne, som starter med "A” eller "A”.

Figur 23:

ann Telenor Mobilt Omstillingsbord a'

[ ] > | (8] [] (] [+]@ nps tmobtelenor.ck/Masaiomstilings bord Man.fspiocale=dk O Q- coosle JalAl(o]
‘Multiplan " Telenor Mobilt Omatillingsbord *

rd \ telenor W Tota

Nummer: 25728425

Mulstil | Nummer:

Ophalduise

Modiemenes | Indstillinger  Help

Humemee

207164

Lokainumemes

5TI40

2140

20213358

Samiet oversig
rrrrrr 2T0430

25728430

| Sogeplan  Nummer e

2067

BOS0TS0Y

25710831 8310

25732135

28797 237

20608488 Bang

25728423

25728423

3.7.2. Sgg kontakt " Automatisk”

Kontakter i "Telefonbogen” sgges frem ved at skrive det gnskede sggeord i feltet "Sag
efter kontakt”. Der sgges fortlgbende i alle synlige felter i "Telefonbogen” og alle
sggeresultater, som indeholder det angivne sggeord praesenteres.

Sggningen er som standard opsat til automatisk sggning (type ahead sggning) — dvs. at
der sgges mens du skriver dit sggeord i sggefeltet. | eksemplet er der blevet sggt pa
"me” og falgende sggeresultater fremkommer indeholdende "me”: "Mette”, "Mega A/S”,
”"Product Management”.
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Figur 24:

|enmMm Telenor Mobilt Omstillingsbord

[ ] » J[& o0} {: | [+ ]@ hips s tmob telenar.dk MobiltOmstillingsbord [Main.jspTiocale = dk_

Multiplan 5 Telenor Mobilt Gmstillingsbord

r's ."."a telenor

Status “  Linlel Linle 2
0608483 Boghiser!
0 0:00 0
41811209 Hovearmmer -
£ 3 Seg efter kontakt: |me B
B o 0:00 1 [
K i
Status. Lokainmenes E-mal Addetng Befinder 3ig har
a 25732140 140 i e Produet Manage
e 8732137 137 Stelence gk Presuct & Aalbcey (9000)
25728411 25728471
25732138 2139 s Giolenor gk Product Management
Sogeplen Hummar Kot PYerie ] 2138 henrk §teienor g Product Managoment  Svenstrup J (9
Seg efter kontakt: me Nulstil
Besked FE) I
Miniprogram DutiookCannector stared &

For at reducere sggeresultatet er det muligt at skrive flere sggeord pa én gang. @nsker
du eksempelvis at sgge pa “Karsten” fra "Kundeservice”, kan du ggre det ved at skrive

"karsten ku” i sggefeltet.

Figur 25:

|enmMm Telenor Mobil
(<]~ ] |_‘_::-J [m| Lz | [ hatps/ /tmob telenar. dk / MobltOmstillings bord | Main. jspTlocale = dk

it Omistillingsbord

‘Multiplan Telenor Mobilt Gmatillingsbord

telenor

Status “ Linlel

Linie 2

Bednder nig har

Seqg efter kontakt: karsten ku

Ring op (F21

Vis kalender (F10) Besked (FB)

Nulstil

Miniprogram OwtlookConnecior stated

3.7.3. Sgg kontakt "Manuelt”

Manuel sggning opseettes under fanebladet ”Indstillinger” i underpunktet "Sggemetode i

kontakter” - se kapitel 5.4.4 Sggemetode i kontakter. Hvis der er mere end 1.000
kontakter (numre i virksomhedens Lokalnummerplan), kan der kun anvendes "Manuel

sggning” i "Telefonbogen”. Det er ngdvendigt at foretage en indtastning i feltet "Sgg efter
kontakt” og trykke pa& knappen "Sgg” for at fremsgge kontakter.
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Figur 26a:

‘anm Telenor Mobilt Omistillingsbord 8
<[] (][] LW_J' |+ [#3 hips //tmab.telenar, dk/ Mobitomstilingsbord (Main jspTiocabe = dk ¢ (o p L.'.‘. AllO]
“Maltiptan i Telenor Mobilt Omstitlingsbord T

, telenor

Status “ Linlel Linie 2
J0E0DBAB Bogheodaer] z
0 0:00 0
ALB12269 Hovednummar - R )
0 0:00 1 < Sog efter kontakt: | mar )mmer: i
Status  Foenavn Efiernavn . Hurmmer Lokainummer Emal Atdeing Bednder nig her
‘Samiet overugt =
| e Seg efter kontakt: | mar Seg
. | | Besked (FR)
Mireprogram OutlookC ennector stated .‘

Resultatet af den manuelle sggning er statisk og viser kun mobiltelefonernes status pa
sggetidspunktet. Det er ngdvendigt at trykke pa knappen ”"Sgg” igen for at se en
opdateret status.

Figur 26b:
‘anA Telenor Mabilt Omstillingsbord
<[> ] |_Q_| | _j [lj-“ hiRps./ /tmob.telenar.dk/MobiltOmstillingsbard | Main jspTiocale=dk ¢ j(ar ) Llli_l I__O_J
‘Maltiptan i Telenor Mobiit Omstillingsbord ps

telenor

Status “ Linle1 Linie 2
J0608483 Boghalaer!
0 0:00 0
ALB12269 Hovednummar -
0 0:00 1 Seq efter kontakt: mar Opclater | Nummer:
Kontakter Ockalat
Efermavn . Hummes Lokainumemes E-mad Asseing .
Jonsen 25TI081 0 maratolence Kundaservice
Haue B0507501 mhu$iekeor do
‘Samiet overugt
Sogrplin Mummer Hatel
Kontakter Opkaldsliste | Medlemmer | Indstillinger | Hielp
Status  Fornavn Efternavn . Nummer Lokalnummer E-mail Afdeling
Maria Jensen 2571091 9310 maria@telenor.dk Kundeservice
Martin Haue 60507501 mhu@telenor.dk
Besked (B} l
Minipragram OutlockCannector started A

3.7.4. Statusvisning

Der vises status i "Telefonbogen” for de kontakter, som er en del af virksomhedens
Lokalnummerplan. Der vises forskellig status afhaengig af kontaktens tilgaengelighed. Fx
optaget/ledig pa telefonen eller planlagte mgder. Statusvisningen i "Telefonbogen”
preesenteres med forskellige ikoner i feltet ”Status” lsengst til venstre.
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Der anvendes fglgende ikoner til at angive kontaktens status:
© Grgn Status ledig - kontakten er ledig pa telefonen.
@ Rad Status optaget - kontakten er optaget pa telefonen.

O Gra Status ukendt — kontakten kan have slukket sin mobiltelefon eller veere
udenfor deekning. Eksterne kontakter vises altid med ”Status ukendt”.

Gul Status fraveer - kontakten har registreret mgde i sin Outlook kalender eller
sat en spontan fravaersmarkering via sin Statusplan menu pa
mobiltelefonen.

Fglgende Outlook aftaletyper vises som status fraveer (-~ Gul status ikon):

e "Optaget” = ' Gul status ikon
e "Forelgbig” = ' Gul status ikon
e "lkke til stede” = Gul status ikon

Aftaletypen "Ledig” vises ikke med *' Gul status ikon.

For at anvende “ Gul status ikon skal dette slas til i omstillingsbordet. Der
henvises til kapitel 5.4.2 Generelt.

Kgrer du musen henover status ikonet for den valgte kontakt fremkommer en
informationsboks med yderligere forklaring af status. For en kontakt med et aktivt fraveer
(“ Gul status ikon) vil arsagen og varigheden blive praesenteret.

Figur 27:

£~ Telenar Mobilt Omstillingshord - Windows Infternet Explorer provided by TELENOR

Status Linie 1 Linie 2

8] 0:00 1 Sog efter kontakt: [ids tudstl | Mummer:

B Annong #600

Sorensen, Thomas Ditlev
Kundebesog k. 10:00

0o -

Bone % Local ntraret 3

[ 2B Tolenor Mokt Gustll, ./ Tleror Motak Omatih G| . LG T 0z
Cl

I eksemplet har "Thomas Ditlev Sgrensen” et aktivt fraveer. Arsag "Kundebesgg” med en
varighed frem til kl. 10:00. Detaljer omkring kontaktens tilgeengelighed findes i
fanebladet "Kontaktdetaljer”.

3.7.5. Opret ny ekstern kontakt

Der er mulighed for at oprette eksterne kontakter i "Telefonbogen” i omstillingsbordet —
fx naglepersoner hos leverandgrer og samarbejdspartnere. Nar du star i fanebladet
“Kontakter”, trykker du pa linket "Opret ny ekstern konktakt”.
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Figur 28a:

‘annm Telenar Mabilt Omstillingsbord
|« [ » | & }{ca] | [+ mps://imob.teienor.dk/Moniitomstiliingsbord Main fspTiocale =dk e

‘Multipan Telenor Mobilt Omstiflingsbord +

WS Total
Nummer: 25728425

Status “ /| Liniel Linie 2

ALB1II69 Howednummar
0 0:00 1 S0 efter kontakt: Mulstil | Nummer:
5 |
Montakter Ophaldsfiste  Modiommer | Indstillinger | Himlp
Status  Fornavn Efemavn . HNummer Lodainumemes Emal Asseing Bafnder aig her
Eksten 20731284
Matio Andedson 25732140 2140 i e Prosuct Maragement
8o Bugge 20213356 bo.buggeginoncangro
Samiet oversigt Lars Bo Chriargen 25T 25720430 B eionor ok Aaltce (B000)
Begeohn ;| Nememer Kot o Troried Halung 20802087 2007 iggumerce ok salg
Marwn s 80507501 wruinlecor gk [
Mara Jersen
Ivan Jensen - .
-  —yOpret ny ekstern kontakt
Morien r
25720423 25726423 v
—— Besked (FB)
Miniprogram OutiockConnecioe started

Nar du klikker pa linket abnes et nyt vindue. Her er det muligt at oprette nye eksterne
kontakter. Neeste gang du logger ind i omstillingsbordet vil det veere muligt at fremsgge
den eksterne kontakt i "Telefonbogen”. Den eksterne konktakt gemmes centralt i
"Telefonbogen” og alle brugere med et brugerlogin til omstillingsbordet, kan fremsgge
den eksterne kontakt.

Figur 28b:

‘annm Telenor Mobilt Omistillingsbord
[ «] -J (& }[m] L.,J | 4 [#3 hips //tmab.telenar, dk/ Mobatomstillingsbord (Main jspTiocake = dk ¢ o
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X

OBS. Den eksterne konktakt kan ikke oprettes med Lokalnummer i omstillingsbordet. Hvis den eksterne
kontakt gnskes oprettet med Lokalnummer, skal oprettelsen foretages via Multiplan Selvbetjening.
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4. Send besked fra omstillingsbordet

Det er muligt at afsende SMS og e-mail fra omstillingsbordet til en eller flere kontakter i
"Telefonbogen”.

Du skal fremsgge og markere den eller de konktakter (modtagere) i "Telefonbogen”, som
du gnsker at sende beskeden til.

Generelle Windows funktioner geelder for markeringer af flere kontakter i "Telefonbogen”.
Hold "Ctrl” tasten nede pa dit tastatur og klik med musen pa de kontakter, som skal
modtage beskeden.

Figur 29a:
‘ann Telenor Mobilt Omstillingsbord
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Nar du klikker pa "Besked (F8)” i "Kaldspanelet” dbnes et beskedvindue i den nederste
del af "Telefonbogen” — se figur 29b pa naeste side.

Til venstre i beskedvinduet - vises de valgte modtagere, som du lige har markeret i
“"Telefonbogen”.

I midten af beskedvinduet - skrives beskeden eller der vaelges en standardbesked ved
at trykke pa rullegardinet "Skabeloner til beskeder”. For oprettelse af standardbeskeder
henvises til kapitel 5.4.5 Skabeloner til beskeder.

Til hgjre i beskedvinduet - veelges om beskeden skal sendes som SMS eller e-mail.
Klik p& "Send (F8)” for at afsende beskeden til de valgte modtagere.

Du kan manuelt tilfgje flere numre eller e-mail adresser i feltet "Modtagere” ved at skrive
disse ind og trykke pa "Tilfgj”, inden du sender beskeden.
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Figur 29b:
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5. Opseetning af omstillingsbordet

Der er indbygget en reekke administrationsmuligheder i omstillingsbordet. Det er bl.a.
muligt at:
¢ Administrere alle kontakter individuelt (fanebladet "Kontaktdetaljer”).
e Se en oversigt over alle de kald som du har behandlet (fanebladet "Opkaldsliste™).
¢ Se en detaljeret oversigt over hvilke brugere der er aktive pa de hovednumre,
som du betjener (fanebladet "Medlemmer”).
e Lave din egen personlige opseetning af omstillingsbordet (fanebladet
”Indstillinger”).

I det falgende beskrives disse muligheder i detaljer.

Figur 30:

anm Telenor Mobilt Omstillingsbord &
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Morien Krogshave 20608485 848G moceniteenon ck Kurdeservce
Ges Krche 25728423 25728423
Rirwg op 02 Besked (78)
WMN’:MWW

5.1. Kontaktdetaljer

Nar du markerer en kontakt i "Telefonbogen” bliver fanebladet ”Kontaktderaljer” aktivt.
Nar du klikker pa fanebladet "Kontaktdetaljer” vises alle detaljer for den markerede
kontakt.

Du kan ogsa abne fanebaldet "Kontaktdetaljer” ved at dobbeltklikke pa den markerede
kontakt i "Telefonbogen”.
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Figur 31:

‘ann
Sl e o
i3 » i ] :

Telenor Mobilt Omistillingsbord

Tlocale=d

telenor

¢ | Kontsktdetsfer | Ofcitiste | Modiemmes

W oelio
ByMfider sig hor: Aalborg (9000)

Kontakter | Kontaktdetalj p
Kontakt: Sorensen, Thomas Ditlev

Status: @ Tilgengelig
Befinder sig her: Aalborg (9000)

Services (®ndring af viderestilling):

Fornavn: Efternavn: Noter:
Nummer: Lokalnummer: Test:
E-mall: Titel:

Afdeling: Lokation:

Firma: Adresse:

OBS. De felter som er inaktive, kan kun redigeres af Lokalnummerplansadministratoren i Multiplan
Selvbetjening.

Kontakt: Viser navnet pa den valgte kontakt.

Status: Viser den valgte kontakts nuvaerende tilgeengelighed. For en forklaring af status

ikonet henvises til kapitel 3.7.4 Statusvisning.

Befinder sig her: Angiver hvor en kontakt befinder sig. Befinder kontakten sig i
Danmark, angives lokation med naermeste "by/postnummer”. Befinder kontakten sig i
udlandet, vil der enten blive angivet "roaming land” (fx Tyskland) eller blot "roaming”.
Visning af "lokation” kreever, at kontakten har aktiveret funktionen via sin Statusplan
menu pa mobiltelefonen.

Nar kontakten har aktiveret "lokation” i sin Statusplan menu pa mobiltelefonen,
opdateres informationen nar kontakten modtager et indgdende opkald, foretager et
udgaende opkald eller aendrer position i Telenor’s netveerk.

Services (eendring af viderestilling): Du har mulighed for at aendre viderestillinger pa
alle kontakter med en mobiltelefon i virksomhedens Lokalnummerplan. Du aendrer pa
viderestillingerne for en kontakt ved at trykke pa knappen ”/&Endre”. Herefter bliver det
muligt at indtaste et telefonnummer i et eller flere af viderestillingsfelterne.

Kontaktdetaljer: | nederste del af fanebladet "Kontaktdetaljer" kan du opdatere
oplysninger pa kontakterne i "Telefonbogen” ved at trykke p& knappen ”Z&ndre”. Det er
muligt at oprette nye informationsfelter. Dette ggres under fanebladet "Indstillinger” i
underpunktet "Kontakter”.
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5.2. Opkaldsliste

Fanebladet "Opkaldsliste” indeholder oplysninger om alle opkald, du har foretaget,
modtaget og omstillet. Det er muligt at sortere pa haendelserne ved at klikke gverst i den
kolonne, som du gnsker at sortere.

Afsendte SMS’er fra omstillingsbordet vises ogsa i "Opkaldslisten”. | kolonnen ”Status”
fremgar det om SMS’en er "Afsendt” fra omstillingsborder og/eller "Modtaget” hos den
valgte kontakt.

Nar du logger ud af omstillingsbordet nulstilles "Opkaldslisten”.

Figur 32:
- np Telenor Mabilt Omstillingsbord L N
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B | Kontakter Opkaldsliste | Medlemmer | Indstillinger | Hjeelp
Status Segeplan + Tidspunkt Nummer Viderestilet ti

O Besvaret Hovednummer 07.06.2011 09:21:02 Hemmeligt nummer Serensen, Thomas Ditlev (25728434)
e} Ubesvaret  Hovednummer 07.06.201109:21:25 72123001
a Besvaret  Hovednummer 07.06.201109:21:59 72123001

= a Ubesvaret  Hovednummer 07.06.2011 09:22:28 Serensen, Thomas Ditlev (25728434)
O Besvaret Hovednummer 07.06.2011 09:22:53 Sorensen, Thomas Ditlev (25728434)
=] Afsendt 07.06.2011 09:25:04 Serensen, Thomas Ditlev (4525728434)
= Afsendt 07.06.201109:25:19  Chriansen, Lars Bo (4525728430)

5.3. Medlemmer

Fanebladet "Medlemmer” indeholder en oversigt over medlemmer og deres navn,
nummer og status pa de hovednumre (Sggeplaner), som du selv er logget ind pa.

Listen viser en seerskilt status p& alle kger, medlemmerne er logget ind pa. Opkald til
hovednummeret (Sggeplan) bliver viderestillet til de medlemmer, der har status "Aktiv".
Et medlem star "Passiv”, nar medarbejderen ikke gnsker at modtage opkald.

Det er muligt at sortere pa de forskellige medlemmer ved at klikke gverst i den kolonne,
som du gnsker at sortere.
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Figur 33:
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Status  Segeplan Fornavn Efternavn Nummer
Passiv  Bogholderi (20608483) Henrik Vestergaard 25728425
Aktiv Hovednummer (41812269) Henrik Vestergaard 25728425
e Passiv  Hovednummer (41812269)  Karsten Rohde 25728429
5.4. Indstillinger

Under fanebladet ”Indstillinger” har du mulighed for at fortage individuelle tilpasninger af
omstillingsbordet, som er unikke for dig. Fanebladet indeholder 8 underkategorier, hvor
du har mulighed for at foretage indstillinger til omstillingsbordet:
e Generelt
Sggemetode i kontakter
Skabeloner til beskeder
Importer kontakter
Outlook integration
Hemmeligt nummer

Kik pa ”+”-tegnet for at abne den gnskede underkategori. Det falgende beskriver de
indstillingsmuligheder, som du har i hver underkategori.

5.4.1. Kontakter

I underkategorien "Kontakter” kan du opseette hvilke kolonner, der skal vises i
"Telefonbogen”. Der er per default sat "flyeben” ud for de "Standard felter”, der er
defineret af Telenor. Der henvises til indledningen i kapitel 3.7 Telefonbogen.

Standard felter: @nsker du visning af yderligere ”Standard felter” ssettes der blot
"flueben” ud for disse. De valgte felter er tilgeengelige naeste gang du logger ind i
omstillingsbordet, eller hvis du foretager en “refresh” af skeermbilledet.

Egendefinerede felter: Det er ligeledes muligt at tilfgje "Egendefinerede felter”, som
kan anvendes til fremsggning af kontakter i "Telefonbogen”. Dette vil veere synligt i
"Telefonbogen” for alle kontakter, naeste gang du logger ind i omstillingsbordet, eller hvis
du foretager en "refresh” af skeermbilledet. Du tilfgjer informationer per kontakt under
fanebladet "Kontaktdetaljer”. Der henvises til kapitel 5.1 Kontaktdetaljer.
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Figur 34:
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e De afkrydsede felter bliver vist under “kontakter”. Du kan bdde vaelge standardfelter og selv tilfoje
felter med din egen tekst.
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@ Status:

|

0O O [(

Nummer:

@ Lokalnummer:

(

™ E-mai:
L] Ticel:
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OO
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0

Husk altid at trykke pd "Gem” nar du har foretaget dine sendringer.

5.4.2. Generelt

I underkategorien "Generelt” kan du opseette:
¢ Om omstillingsbordet skal skifte til "Telefonbogen” i forbindelse med indgaende
opkald.
e Teerskel (antal minutter) for "Max ventetid i kgen”.
o Teerskel (antal) for "Max kgleengde™.
e Om status ikonet i "Telefonbogen” skal vise "fraveer/mgde” (* Gul status ikon)
for alle kontakter. Standardvisning i status ikonet for "fraveer/mgade” er grgn.
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Figur 35:
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Minipfogram DutiookCannecto sared kelaengde”, skifter farver | statusfeltet til red, nar minutgraansen er overskredert.

Max ventetid | keen: 3

Max kelangde:

Gem

Husk altid at trykke pa "Gem”, nar du har foretaget dine aendringer.

5.4.3. Genveje

I underkategorien "Genveje” har Telenor defineret en standardopsaetning for anvendelse
af genveje, sa& du kan betjene funktionsknapperne i "Kaldspanel” nemt og hurtigt via dit
tastatur. Genvejene er tasterne "F1-F10” samt "ESC” pa dit tastatur.

Du kan e&endre standardopseaetningen for genveje i fanebladet "Indstillinger” under
punktet "Genveje”. Start med at fjerne standardopsaetningen ved at trykke pa ”pil ned”
ud for hver enkelt funktionsknap og veelg det "blanke” hvide felt.

Dette “frigiver” den foruddefinerede genvej, saledes du far mulighed for at tildele
genvejen til en anden funktionsknap. Ledige genveje vises, nar du trykker "pil ned” ud
for hver enkelt funktionsknap.

En genvej kan kun anvendes én gang. De nye genveje vises i parentesen pa de enkelte
funktionsknapper i "Kaldspanelet”.
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Figur 36:

‘anm Telenor Mobilt Omistillingsbord 8
<[ » I & oa) i ][ 4]0 huos //tmob.relenor.dk/Mobitomstillingsbard  Main. jspTiocale = dk ¢ (o Yalallo

Telenor Mobilt Omstillingsbord ; sx

. telenor
J Log ud

Status “ Linlel Linie 2

0 0:00 0
41812269 Hovednummar
0 0:00 Nummer:

ﬂ

=
e ....{ Kontakter Opkaldsliste | Medlemmer | Indstillinger = Hjzlp
by Bageonn Nuimes :I Jll Fopry
'] +
3 I a +
¥ 3] d |
”—.]' - Genveje

Vis kalender F10

Lag pa/afbryd:
Ring op/Konsulter:

Gem

etode | kontakter

v til beskeder St mig aktiv/passiv:

Sat pa hold/Hent:
Omstil:

Vis kontaktdetaljer:
Vis kontakter:
Besked:
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Husk altid at trykke pd "Gem?”, nar du har foretaget dine sendringer.

OBS. For Mac kan det veere ngdvendigt at gegre fglgende for at kunne anvende Telenor’s standardopsatning af
genveje: Tilgd "Systemindstillinger”, "Tastatur” og saet flueben i "Brug alle tasterne F1, F2 osv. som almindelige
funktionstaster”.

OBS. OBS. Anvendes Safari som web-browser omdefineres Telenor’s standardopseetning af genvejen ”"F5” for
”Omstil” til "F9” for "Omstil”.

5.4.4. Sggemetode i kontakter

I underkategorien "Sggemetode i kontakter” kan du opssette om der skal anvendes
"Automatisk” eller "Manuel” sggning i "Telefonbogen”. Hvis der er mere end 1.000
kontakter (numre i virksomhedens Lokalnummerplan) kan der kun anvendes "Manuel
sggning” i "Telefonbogen”.

Der henvises til kapitel 3.7.2 Sgg Konktakt "Automatisk” og kapitel 3.7.3 Sgg kontakt
"Manuelt” for en uddybende beskrivelse af sggefunktionen i "Telefonbogen”.
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Figur 37:
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Gem

Husk altid at trykke pd "Gem?”, nar du har foretaget dine sendringer.

5.4.5. Skabeloner til beskeder

I underkategorien ”"Skabeloner til beskeder” har du mulighed for at definere en raekke
skabeloner, som kan anvendes nar du bruger funktionen ”Besked (F8)” i "Kaldspanelet”
(beskrevet i kapitel 4 Send besked fra omstillingsbordet).

Du opretter en ny standard skabelon pa felgende made:

e Giv skabelonen et navn, fx "Ring til" eller "Besked fra".

¢ Under "Indhold" kan du indseette tre forskellige felter:
0 <navn> viser navnet pa den der ringer op.
0 <nummer= viser nummeret pa den der ringer op.
o0 <hovednummer=> viser den Sggeplan der er ringet op til.

o For at aktivere skabelonen — HUSK at seette "flueben” i tjekboksen til hgjre for

skabelonen.

Feltet <navn> udfyldes automatisk pa de valgte kontakter, som beskeden sendes til.

Eksempel: Hej xx, <navn= har ringet til dig og vil gerne ringes op pa <nummer=.
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Figur 38:
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Husk altid at trykke pd "Gem?”, nar du har foretaget dine sendringer.

OBS. Veer opmaerksom pa at felterne <nummer> og <hovednummer> kun udfyldes automatisk nar der er et
aktivt indgéende opkald.

OBS. OBS. Microsoft Outlook 2003 understgtter ikke specialtegn. Derfor anbefales det at der ikke anvendes
specialtegn i de standard beskedskabeloner, som oprettes, safremt beskederne afsendes som e-mail via
Microsoft Outlook 2003.

5.4.6. Importer kontakter

I underkategorien "Importer kontakter” kan du hente en skabelon til opdatering af
kontaktoplysninger i "Telefonbogen”. Det er muligt at:
¢ Opdatere eksisterende kontakter i virksomhedens Lokalnummerplan med
oplysning om f.eks. e-mail, titel, afdeling osv.
e Importere nye eksterne kontakter.

Opdater eksisterende kontakter

For at starte en opdatering af eksisterende kontakter i "Telefonbogen” eller import af nye
eksterne kontakter, skal du trykke pa linket ”Indlaes skabelon”. Nar du trykker pa linket
abnes den foruddefinerede skabelon, som skal anvendes.

Du udfylder skabelonen med de gnskede oplysninger per konktakt og gemmer filen fx
lokalt pa din PC. Kontaktens telefonnummer skal altid udfyldes. Herefter gar du ind i
omstillingsbordet og trykker pa knappen “Browse...” for at finde filen, som du lige har
opdateret og gemt.

Nar du har fundet filen, kan du foretage den gnskede opdatering af de valgte kontakter i
“Telefonbogen”. For at opdatere oplysningerne trykker du pa "Opdater kontakter”.
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Import af nye eksterne kontakter
“Importer kontakter” anvendes kun til oprettelse af nye eksterne kontakter i
"Telefonbogen”.

Figur 39:
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OBS. Anvendes "Importer kontakter” i forbindelse med opdatering af kontakter vil dette medfgre at alle
eksisterende konktakter i "Telefonbogen” ogsa oprettes som eksterne kontakter. Det betyder at kontakterne
bliver dobbeltoprettet i "Telefonbogen”.

5.4.7. Outlook integration

I underkategorien "Outlook integration” har du mulighed for at aktivere integrationen til
Microsoft Outlook, saledes at de kontakter der er registreret i "Telefonbogen” bliver
opdateret med status omkring mgder og andet fraveer fra deres Outlook kalender. Det er
muligt at stille pa opdateringsfrekvensen. Det vil sige hvor ofte (malt i minutter)
informationen skal opdateres i omstillingsbordet.

Outlook kalenderintegrationen kraever at:
= Integrationen er sldet til ved at seette “flueben” i tjekboksen.
= E-mail adressen er tilfgjet pa kontakten i "Telefonbogen”.
< Kontakten deler sin kalender med brugeren af omstillingsbordet.
= Brugeren af omstillingsbordet skal have installeret Java version 1.6 eller nyere pa
sin PC.

OBS. Er der er mere end 1.000 numre i virksomhedens Lokalnummerplan og/eller anvendes "Manuel
sggning” i "Telefonbogen” kan Outlook kalenderintegrationen ikke anvendes, og status ikonet i

"Telefonbogen” viser ikke "fraveer/mgde” ('~ Gul status ikon) for kalenderaftaler.

VIGTIG!

Anvendes Microsoft Outlook 2003 fremkommer meddelelsen "Et program prgver at fa
adgang til de e-mail-adresser, du har gemt i Outlook", fordi Outlook-adressekartoteket
automatisk beskyttes af sikkerhedsmaessige arsager. Du kan forhindre at denne
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meddelelse fremkommer ved at foretage installation af falgende software pa din PC:
http://www.mapilab.com/outlook/security/

Anvendes Microsoft Outlook 2003 i kombination med Exchange 2007 server eller
Exchange 2010 server kan Telenor ikke garantere at kalenderintegrationen virker.

Anvendes Microsoft Outlook 2007 eller tidligere versioner sammen med en
remote/hosted Exchange server, kan Telenor ikke garantere at kalenderintegrationen
virker.

Afvikles Microsoft Outlook via Citrix p& brugerens PC kan Telenor ikke garantere at
kalenderintegrationen virker.

Figur 40:
‘ann Telenor Mobilt Or_nmllingsbvrd a
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Husk altid at trykke pa "Gem”, nar du har foretaget dine aendringer.

5.4.8. Hemmeligt nummer

I underkategorien "Hemmeligt nummer” har du mulighed for at foretage en opsaetning af
omstillingsbordet, saledes at alle udgaende opkald du foretager fra omstillingsbordet
vises med hemmeligt nummer.

Anvender du produktet Valgfri Vis Nummer skal du derfor vaere opmaerksom pa, at der
altid vises hemmeligt nummer ved udgdende opkaldet foretaget fra omstillingsbordet.
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Figur 41:
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Vis hemmeligt nummer ved udgdende opkald:
Gem |

Husk altid at trykke pa "Gem”, nar du har foretaget dine aendringer.

OBS. Har du registreret hemmeligt nummer hos Telenor eller har du opsat mobiltelefonen til at vise hemmeligt
nummer, er du ngdt til at sl& funktionen "Hemmeligt nummer” til i omstillingsbordet.
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6. S@g hjeelp

Under fanebladet ”Hjaelp” findes en Quick Guide hvor du kan fa hjeelp til, hvordan du
anvender de basale funktioner i omstillingsbordet.

Figur 42:
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