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Manual |P-telefoni
Innehallsforteckning

Modeller

- 7905
- 7912

Inkommande samtal

- Svara
- Nytt anrop under pagaende samtal

Utgdende samtal
- Ringa
- Repetition av senast slagna nummer

Forfragan och transport

Telefonpassning

- Medflyttning internt
- Medflyttning externt

Gruppsamtal
- 3-partssamtal

Rostbrevlada
- Meddelande véntar
- Inspelning av egen vilkomstfras

Ovriga tjinster
- Lurvolym
- Hogtalarvolym
- Andring av kontrast pa display
- Missade samtal
- Mottagna samtal
- Ringda samtal
- Ringigen
- Ateruppringning

Ringsignaler
- Ljudstyrka pa ringsignal
- Andring av ringsignal
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Extratjdnster

Hanvisning
- Hanvisa via netwise aktivitet
- Haénvisa via webben
- Hanvisa via rostbrevladan
- Hanvisa via telefonen med snabbkoder

Netwise Search
Extension mobility

Min personliga adressbok
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Sokregister

Telefonmodeller
Vi har olika modeller av IP-telefoner, de vanligaste modellerna pa Hogskolan
ar Cisco 7912 och 7940.

Foljande knappar ar centrala for anvandningen av tjanster:
1. Navigation. Tryck pa uppat pil for att bladdra uppat och nedat pil for
att bladdra nedat.
2. Tjénster/Services. Trycker man péa denna knapp sa visas en meny dar
det gar att vélja olika applikationer/tjanster som man skall arbeta med.
3. Atertagning av samtal vid forfragan eller transport.

Inkommande samtal

Svara
Vid inkommande samtal blinkar lampan pa luren och displayen
visar EXTERNT eller uppringade internnummer.

Lyft luren och besvara samtalet.

Nytt anrop under padgaende samtal
Be den du pratar med vénta, och tryck sedan pa knappen under
texten OVERFR. Pagaende samtal parkeras nu och du far en ny
linje och kan sla det onskade numret.



Aterga till det ursprungliga samtalet

Tryck pa knappen under texten AvslSam, sa laggs det nya samtalet
pa. For att aterga till det ursprungliga samtalet, tryck pa den runda
knappen som lyser rott, till vanster om pil upp/ner.

Utgdende samtal

Ringa

Lyft luren
Sla 6nskat anknytningsnummer eller externt nummer

Repetition av senast slagna nummer

Lyft luren och tryck sedan pa knappen under texten RING IGEN.

Fb‘rfré%an och transport

Om du

ehover gora en forfragan kan du under ett pagdende samtal gora

detta bade internt och externt.

Forfragan

Transport

internt eller externt

Be den du talar med vanta
Tryck OVERFR
Kopplingston

Pdgdende samtal parkeras
Sla 6nskat nummer

For att aterta samtalet, tryck pa knappen under texten AVSLUTA
och tryck sedan pa den runda knappen som lyser rott, till vanster
om pil upp/ner.

Be den du talar med vinta
Tryck OVERFR
Kopplingston

Pigdende samtal parkeras
Sla 6nskat nummer

Rington hors

Invanta svar

Meddela att samtal kommer
Tryck OVERFR

Vid upptaget eller om ingen svarar

Tryck AVSLUTA och tryck sedan pa den runda knappen som lyser
rott, till vanster om pil upp/ner, for att aterta samtalet.
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Telefonpassning

Medflyttning internt

Medflyttning innebér att samtal till din egen anknytning omdirigeras till en
valfri anknytning.

Tryck VDB

2 korta signaler hors

Ange 6nskad anknytning

Nu star det "vdb till xxxxxxx" i displayen pa telefonen.

For att ta bort medflyttning, tryck pa VDB igen.

Medflytta externt

Innebér att man samtal till din egen anknytning omdirigeras till externt
telefonnummer.
Det ar inte alla som har behorigheten att vidarekoppla till externt nummer!
Tryck VDB
2 korta signaler hors
Ange o, for linje ut, + onskat nummer
Nu star det "vdb till o xxx xxxx" i displayen pa telefonen.

For att ta bort medflyttning, tryck pa VDB igen.

Gruppsamtal
Det gar att prata 3 personer samtidigt, 3-partssamtal.
Ring upp samtal nummer 1.
Vid svar, tryck fler och sedan konf.
Nu placeras samtal nr 1 vintelage.
Ring upp samtal nummer 2.
Vid svar, tryck pa konf.
Nu pratar alla 3 med varandra.

Vid ej svar pa samtal nummer 2, och vill aterga till samtal nummer 1, tryck pa
den knappen som lyser rod, till vanster om pil upp, pil ner.

Rostbrevlada
Alla har tillgang till en rostbreviada. Den gar automatiskt igang efter 4
signaler.

Rostbrevlada direkt, utan att det ringer i telefonen
Tryck VDB
2 korta signaler hors
Ange 3088
Nu star det "vdb till 3088" i displayen pa telefonen
For att ta bort medflyttningen till rostbreviadan, tryck p&4 VDB igen.
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Meddelande vintar
Nar det finns meddelande i rostbrevladan, kan man fa veta detta
pa olika satt, antingen via lampan som lyser pa luren eller via
epost, eller bade ock.

For att lyssna av sina meddelande kan man ringa 3088 eller genom
att trycka pa knappen under texten MEDD

Ringer man utifran, slar man 044-20 30 88, och far da ange sin
anknytning # samt PIN-kod #.

Inspelning av egen vilkomstfras
Tryck pa knappen under MEDD
Ange PIN-kod, avsluta med #
Tryck 4. Instéllningar
Tryck 2. Instéllningar som styr vad andra hor
Tryck 5. Administrera din generella hélsningsfras
Tryck 2. Spela in halsningsfras
Prata in din halsningsfras, avsluta med #

Ovriga tjdnster

Lurvolym
Lyft luren och justera ljudet med hjilp av pil upp och pil ned, till
hoger om luren

Andring av kontrast p4 display
Tryck pa runda knappen ovanfor 3:an.
3. Instéllningar
1. for KONTRAST
Tryck pa UPP och NED for 6nskat utseende
Tryck OK
Tryck SPARA och instéllningen ar sparad

Missade samtal
Tryck pa runda knappen ovanfor 3:an
2. Kataloger
1. MISSADE SAMTAL

Mottagna samtal
Tryck pa runda knappen ovanfor 3:an.
2. Kataloger
2. MOTTACGNA SAMTAL

Ringda samtal
Tryck pa runda knappen ovanfor 3:an
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2. Kataloger
3. RINCDA SAMTAL

Ring igen
For att ringa senast ringda nummer
Tryck pa knappen under texten Ring igen

Ateruppringning
Den man ringer till &r upptagen. Da kan man trycka pa
Aterup for att fa veta nar det ar ledigt pa aktuell anknytning igen.
OBS! Funkar enbart internt.

Nar aktuell anknytning ar ledig igen, plingar det till i telefonen och
i displayen star det att aktuell anknytning har blivit tillgéanglig. Tryck
ring for att ringa, eller avbryt for att avaktivera.

Ringsignaler
Ljudstyrka pa ringsignal
Tryck pa runda knappen ovanfor 3:an
3. Instéllningar
2. Ringsignal
Justera volymen med volymknappen till 6nskad styrka.
Tryck VAL
Tryck OK och instdllningen &r sparad.

Andring av ringsignal
Tryck pa runda knappen ovanfor 3:an
3. Instéllningar
2. Ringsignal i
Valj den ringsignal som passar och tryck VAL
Tryck VAL
Tryck OK och installningen &r sparad.

Extratjdnster

Hanvisning
Det ar viktigt att du talar om nér du inte ar pa plats. P& sa satt kan telefonister
ge en god service ndr nagon soker dig.

Hénvisning via netwise aktivitet
Tryck pa runda knappen ovanfor 3:an
Valj 4. Tjanster
Valj 2. Netwise aktivitet



Logga in, ange anknytning

Lésenord: samma som till Office-webben
Tryck SKICKA

Valj 1. Ny aktivitet

Tryck vélj

Valj det alternativ som passar

Tryck SELECT

Ange tid och datum for atergang

Tryck SKICKA

AVSLUTA

For att ta bort en hdnvisning

Tryck pé& runda knappen ovanfor 3:an
Vélj 4. Tjanster

Vélj 2. Netwise aktivitet

Logga in, ange anknytning

Losenord: samma som till Office-webben
Tryck SKICKA

Vélj 4. Ta bort aktivitet

AVSLUTA

Hinvisa via webben

Oppna ett internet explorer-fonster

Ange http://telekat.hkr.se

Tryck pa AKTIVITET

Ange anknytning och |6senord

Under KOD, valj den aktivitet det géller.

Ange fran tid och datum

Ange till tid och datum

Under INFORMATION, kan man ange mer information till
telefonist och medarbetare.

Valj SPARA

Ta bort hanvisning

Oppna ett internet explorer-fonster

Ange http://telekat.hkr.se

Tryck pa AKTIVITET

Ange anknytning och l6senord

Under rubriken MINA AKTIVITETER &r de aktuella och framtida
aktiviteterna listade. Den aktuella & markerad med rod punkt.
For att ta bort, klicka pa X till hoger om den aktuella aktivitet.

Hinvisa via réstbrevladan

Nar du kodar telefonen via rostbrevlddan, sa anges systemets standardtider.

Standard atertid ar olika for olika aktivitetskoder. Starttiden ar dock alltid
aktuellt datum och tid.
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Tryck pa MEDD

Ange PIN-kod, avsluta med #
Tryck s for aktivitet

Tryck aktivitetskod, avsluta med #

Aktivitetskoder:
o = Lunch

1= gatt for dagen
2 =tjanstedrende
3 = mote

4 = Tjansteresa

5 = Kundbesok

6 = Semester

7 = Ej antréffbar/tjanstledig
& = Tillfalligt ute
9 = Sjuk

Tryck startdatum, avsluta med #
For dagens datum, tryck enbart #

Ange aterkomstdatum, avsluta med #
For dagens datum, tryck enbart #

For att registrera aktivitet, tryck 1
Lyssna pa aktivitet, tryck 2
Andra aktivitet, tryck 3

Avbryt, tryck 4

Har tid och datum angivits, sa forsvinner hanvisningen vid den tidpunkten.
Om hénvisningen &r alternativet sjuk, sa ligger denna kvar tills man tar bort

den manuellt.

Hanvisa via telefonen med snabbkoder
Det gar att hanvisa sin anknytning via telefonen och snabbkoder. Nar man
slagit in onskad kod, sa trycker man pa "ring”.

Aktivitetskoder: Ange:

o = Lunch *23%0*TTMM#

1= gatt for dagen *231#

2 =tjanstedrende *23%2*TTMM#

3 = mote *23%3*TTMM#

4 = Tjansteresa *23%4*MMDD#

5 = Deltid 2355 MMDD#

6 = Semester *2376*MMDD#

7 = Tjanstledig *23%7*MMDD#

& = Tillfalligt ute *23%8# da blir det ca 15 minuter
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*23*8*TTMM# om du sjélv vill ange aterkomsttid



9 = Sjuk

7':237':9#

Har tid och datum angivits, sa forsvinner hanvisningen vid den tidpunkten.
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Vid gatt for dagen, satter systemet automatiskt nasta arbetsdag kl 08.00 som
aterkomsttid.

Om hénvisningen &r alternativet sjuk, sa ligger denna kvar tills man tar bort
den manuellt.

Ta bort hanvisning
#23# och sen "ring”.

Soka personal via Netwise search

Tryck pé& runda knappen ovanfor 3:an

Vélj 4. Tjanster

Vélj Netwise search

Efter rubriken NAMN/TEL anger man efternamnet eller
anknytningen pa den man soker. For att soka pa fornamn, maste
man bdrja med en punkt (finns under o:an) foljt av fornamnet.
Tryck SKICKA

Nar sokresultat kommer, kan man vélja mellan att ringa dit eller
gbra en ny sokning.

For att avsluta, tryck SEARCH, och sedan AVBRYT och till sist
AVSLUTA

Extension mobility
Denna tjdnst innebdr att man har en anknytning som man kan ta med sig,
och kan logga in pa valfri IP-telefon.

For att logga in:

Logga ut

Tryck pé runda knappen ovanfér 3:an
4. Tjanster

Valj Extension mobility

Ange anvindar id:

Ange pin:

Tryck SKICKA

Nu stdr namn och anknytning i displayen pa telefonen, och den
anknytning som fanns innan man loggade in, dr nu borta.

Tryck pa runda knappen ovanfér 3:an
4. Tjanster

Valj Extension Mobility

Logga ut xxx?

valj JA
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Nu kommer den ursprungliga anknytningen pa telefonen tillbaka.

Min personliga adressbok

Denna tjanst innebar att man kan lagga in personer i sin egna adressbok pa
natet, och sedan latt kommer &t och kan ringa upp dem via telefonen.

Denna tjanst maste forst bestillas och laggas upp av Infraenheten, men efter
det séa fungerar den sahar:

For att komma at katalogen:
Tryck pa runda knappen ovanfor 3:an
Valj 4. Tjanster
Valj 2. Min adressbok

Har kan man nu soka pa Efternamn, Férnamn eller Smeknamn, eller bara
trycka Skicka for att fa fram en lista pa inlagda namn.

Tryck SELECT for att komma in pa aktuell persons uppgifter. Nu kan man se
alla de telefonnummer som ligger upplagda pa personen.

Markera det nummer som onskas ringa och tryck pa DIAL. Nu rings personen
upp.

Om man vill se 6vrig information man har lagt in, t ex mailadress, tryck pa
EDIT.
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