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1 OneView-Portal im Uberblick

OneView-Portal

Mit dem OneView-Portal nehmen Sie als Teilnehmer Einstellungen fur lhr Vodafone
OfficeNet, im Folgenden OfficeNet genannt, vor.

OfficeNet

Als virtuelle Telefonanlage bietet Ihnen Vodafone OfficeNet alle typischen Funktionen
einer klassischen Telefonanlage. OfficeNet richtet sich an kleine und mittlere Unterneh-
men sowie an grofse Firmen mit zahlreichen Niederlassungen.

Unternehmen profitieren mit OfficeNet von der vollen Funktionalitat einer modernen Tele-
fonanlage, ohne diese Anlage kaufen, mieten, installieren und warten zu missen. Der Auf-
wand fur die Verwaltung ist minimal und erfordert kein Telekommunikations-
Expertenwissen.

Als konvergente Losung bundelt OfficeNet Mobilfunk und Festnetz. Sie kommunizieren in
OfficeNet Uber Festnetztelefone, PC-Clients oder Gber Mobiltelefone, die als vollwertige
Nebenstellen eingebunden werden konnen. OfficeNet ist kompatibel mit allen handels(ib-
lichen Mobiltelefonen und Smartphones. Zur zentralen Verwaltung der Teilnehmer und
Anschlusse stellt Vodafone das OneView-Portal fir verschiedene Benutzerrollen bereit.

Die vollstandige Integration von Mobil- und Festnetzanschlissen ermdglicht, unabhangig
vom jeweiligen Telefon, zum Beispiel die Erreichbarkeit der Teilnehmer unter einer Ruf-
nummer, die Nutzung einer Sprach-Mailbox je Teilnehmer, der Chef/Sekretariat-Funktion
und der Team-Funktion.

Einstellungen im OneView-Portal verwalten

Ihr Vodafone Administrator hat bereits Voreinstellungen flir Sie vorgenommen. Einige
dieser Einstellungen kdnnen Sie andern.

Einige der Einstellungen, die Sie Uber das OneView-Portal verwalten, kdnnen Sie auch direkt
an Ihrem Telefon vornehmen. Alle Anderungen wirken sich direkt aus und iiberschreiben
die bisherigen Einstellungen. Das gilt sowohl fur Anderungen, die Sie am Telefon vorneh-
men, als auch fiir Anderungen im OneView-Portal.

11 Zu dieser Dokumentation

In dieser Dokumentation lesen Sie, wie Sie als Teilnehmer Ihre personlichen Einstellungen
von OfficeNet im OneView-Portal verwalten.

Wie Sie im OneView-Portal die Online-Hilfe aufrufen und weitere Informationen zu Office-
Net und dem OneView-Portal anzeigen, finden Sie unter Hilfe und Support anzeigen auf
Seite 10.

Diese Dokumentation beschreibt die maximal moglichen Einstellungen im OneView-Portal.
Wenn Ihr Administrator eine Funktion bzw. Option flr Sie nicht aktiviert hat, wird Ihnen die
entsprechende Einstellung nicht angezeigt.

Diese Dokumentation enthalt ein Glossar, in dem die wichtigsten Begriffe des OneView-
Portals erklart sind.

Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH ]
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1.2 Konventionen

Nachfolgend gelten diese Konventionen:

fett Elemente der Bedienoberflache sind fett dargestellt.
Beispiel: Sie sehen das Fenster Beispiel.

kursiv Hervorhebungen sind kursiv dargestellt, z.B. Funktionsnamen.
Beispiel: Mit der Funktion Halten...

Courier Dateinamen und Pfade sowie Eingaben Uber die Tastatur werden

in der Schriftart Courier dargestellt.
Beispiel: Geben Sie 222 ein.
XX>YY Navigationspfade sind auf diese Weise angegeben.

Alle Schrittanleitungen gehen davon aus, dass Sie sich an der
angegebenen Stelle der Navigation befinden.

Schrittanleitungen mit nur einem Schritt sind mit diesem Pfeil
gekennzeichnet.

Bei langeren Schrittfolgen sind die einzelnen Schritte numme-
riert.

<Rufnummer>  Variable Werte sind auf diese Weise angegeben.

Geben Sie stattdessen zum Beispiel Ihre Rufnummer ohne die
beiden Zeichen <und > ein.

13 Systemvoraussetzungen

Das OneView-Portal unterstttzt die folgenden Browser:
e Internet Explorer (Version 8 und 9)
e Firefox (Version 9 und 10)

Folgende Browser-Einstellungen sind erforderlich:

e JavaScript muss aktiviert sein.
e Cookies mussen zugelassen sein.

2 Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH
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14 Bedienoberfldache

Die Bedienoberflache des OneView-Portals ist in mehrere Bereiche aufgeteilt. Jeder Bereich
ist mit einer roten Uberschrift gekennzeichnet. Die Abbildung zeigt das OneView-Portal. Die
weichgezeichneten Meniieintrige und Uberschriften sind teilnehmerabhangig und kdnnen
von den Eintrdgen und Uberschriften in Ihren Meniis abweichen.

Vodafone-Logo Navigationspfad Horizontale Navigation Anmeldebereich

o Mein OfficeNet Hilfe & Support

> OnevewPortal > Mein OfficeMet > Telefonbuch  Ubersicht Kontalde

Filter Externes Telefonbuch i B Anmeldung -
» ! ! Sie sind angemeldet als
Filter anwenden nach Machname, Vorname, Festnetznummer, Mobilrufnummer, E-Mail, Firma, Strafe, Sbteiung oder Stact:
Suche starten | Heue Suche
Alle Telefonbiicher + 3 Sbmelden
Sortierung nach Kortakiname (Nachname, Yorname):
8] o [ElF (6 IRt e | elrefo @ ol s |7 u e o] |z & Synchronisation  —
Hier kiinnen Sie die sktuslen
. Einstellungen aus dem System
Suche in Kontakten abiragen
2lle auswahlen  Auswahl autheben 2lles erweitern  Ales reduzgieren Hilfe und Supflort  —
Kontakte 1bis 10won216 1< ¢ 12345 > » Hier finden Sie alles
Wiszenswerte rund um Dfficehlet.
Hame Firma/Standort Rufnummer Typ
»Bedisnungsanletunggn
+
+
Kontakte pro Seite 110 {w Konthkte 1bis10won216 1< < 12345 > »n
Alle auswahlen  Auswahl aufheben Alles erweftern  Alles reduzieren
W Susgewshits Kontakte: Loschen

Filterbereich Anzeige- und Eingabebereich Dynamische Bereiche

Abbildung 1: Bedienoberflache

Vodafone-Logo

Wenn Sie das Vodafone-Logo Klicken, gelangen Sie von jeder Einstellungsseite wieder
schnell zurtick zur Startseite. Dies ist die Einstellungsibersicht.

Horizontale Navigation

Hier wahlen Sie die Funktion, die Sie im OneView-Portal ausflihren wollen. Um z.B. als Teil-
nehmer lhre personlichen Einstellungen zu bearbeiten, wahlen Sie Einstellungen.

Navigationspfad
Zeigt die Stelle in der Navigation an, an der Sie sich im OneView-Portal befinden.

Anmeldebereich

Hier konnen Sie sich beim OneView-Portal abmelden. Zum Abmelden Klicken Sie Abmel-
den.

Filterbereich

Hier wahlen Sie Filterkriterien, um die angezeigte Liste im Anzeige- und Eingabebereich
einzugrenzen.

Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH 3
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Anzeige- und Eingabebereich
Hier werden die Daten zur ausgewahlten Funktion angezeigt.
Die angezeigten Daten sind in Abschnitte und ggf. in Unterabschnitte eingeteilt.

Sie kdnnen einen Abschnitt mit * ausklappen. Um einen Abschnitt zu schlieRen, klicken
Sie =

Um weiterfihrende Informationen anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger im entspre-
chenden Bereich der Bedienoberfléche tiber das 1 .

Felder, die Sie nicht andern konnen, sind ohne Rahmen dargestellt.

Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet.

Im Anzeige- und Eingabebereich werden auch Systemmeldungen wie Bestatigungs- und
Fehlermeldungen sowie Sicherheitsabfragen angezeigt.

Dynamische Bereiche

Je nachdem, in welcher Ansicht des OneView-Portals Sie sich befinden, werden hier die
dynamischen Bereiche Synchronisation und Hilfe und Support angezeigt.

1.4.1 Drop-down-Menii

Wenn Sie in der horizontalen Navigation den Mauszeiger Uber einen MenUeintrag bewegen,
wird Ihnen das entsprechende Drop-down-Menu angezeigt. Im Drop-down-Mend sind Funk-
tionen in verschiedene Bereiche gruppiert.

Die Abbildung zeigt ein Drop-down-Meni. Einige MenUeintrage sind teilnehmerabhangig
und konnen von den Eintragen in lhren Menus abweichen.

o Mein OfficeNet Hilfe & Suppoert

Startseite Eii Hlung Persinliche Daten Telefonbuch

Unersicht Festnetzrutnummer Mein Prafil (bersicht Kantakte

Machrichten Erreichbarkeit ZFugangsdaten Kontakt hinzutiigen
Tastenbelegung Kontalde impartieren
Gruppen Kortakts exportisren

Importhistorie anzeigen

Abbildung 2: Drop-down-Men(

Um zum Beispiel die Daten Ihrer Kontakte zu exportieren (siehe Kontakte exportieren auf
Seite 45), gehen Sie so vor:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger in der horizontalen Navigation Uber den MenUeintrag
Mein OfficeNet.

2. Klicken Sie im Drop-down-Mend unter Telefonbuch den Menueintrag Kontakte ex-
portieren.

4 Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH
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1.5 Symbole und Anzeigeelemente der Bedienoberflache

Die Bedienoberflache des OneView-Portals enthalt unterschiedliche Symbole, die je nach
Bedeutung einen Status oder die Anzahl von zum Beispiel ungelesenen Nachrichten anzei-
gen.

1.5.1 Allgemeine Symbole

Die Bedienoberflache des OneView-Portals enthalt folgende Bedienelemente:

* Kennzeichnet ein Pflichtfeld.

- Zeigt Details zum ausgewahlten Eintrag innerhalb eines Abschnitts an.
Blendet Details des ausgewahlten Eintrags innerhalb eines Abschnitts aus.
L Zeigt Details des ausgewahlten Eintrags an.

¥ Sortiert die Eintrage der Liste absteigend nach dieser Spaltenlberschrift.

& Sortiert die Eintrage der Liste aufsteigend nach dieser Spaltentberschrift.
& Offnet ein Dialogfenster zur Teilnehmer- oder Rufnummernsuche im Telefon-
buch.

Zeigt ein Fenster mit Detailinformationen zum jeweiligen Bereich der Bedien-
oberflache an.

Navigiert zur ersten Seite einer Liste.
Navigiert zur vorherigen Seite einer Liste.
b Navigiert zur nachsten Seite einer Liste.
* Navigiert zur letzten Seite einer Liste.

Kennzeichnet einen Hinweis.

0 Kennzeichnet eine Fehlermeldung.

Die Bedienoberflache des OneView-Portals enthalt folgende Anzeigeelemente:

Die Punkte zeigen an, dass Listeneintrage auf mehre-
re Anzeigeseiten verteilt sind. Die Anzahl der Punkte
gibt an, auf wie viele Seiten die Listeneintrage verteilt
sind. Der dunkle Punkt zeigt an, welche dieser Seiten
aktuell angezeigt wird. In diesem Beispiel wird die
zweite Seite von zwei Seiten angezeigt. Durch Klicken
auf die Pfeilsymbole konnen Sie zur vorherigen oder
nachsten Seite navigieren.

Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH 5
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1.5.2 Symbole auf der Ubersichtsseite

Die Einstellungstbersicht enthalt folgende Anzeigeelemente:

uE

Zeigt die Anzahl der personlichen Kontakte an.
4] N ‘ .
ﬂ Zeigt die Anzahl der Gruppen an, denen Sie zugeordnet sind.

% Zeigt die Anzahl der ungelesenen Nachrichten an.

1.5.3 Statussymbole

Wenn Sie den Mauszeiger im OneView-Portal Gber ein Statussymbol bewegen, wird Ihnen
dessen Bedeutung angezeigt.

Statussymbole fiir Gruppen-Funktionen

Zeigt besondere Gruppenmitglieder an, zum Beispiel den nicht loschbaren
s Teilnehmer einer Gruppe mit Chef/Sekretariat-Funktion oder einer verkette-
ten Rufumleitung.

Zeigt andere Gruppenmitglieder an, zum Beispiel ein Gruppenmitglied im
Sekretariat.

Statussymbole fiir Nachrichten
d Zeigt eine Standardnachricht an.

2 1:Zeigt eine wichtige Nachricht an, zum Beispiel ein angekindigtes Wartungs-
enster.

1.6 Ubersicht der Funktionen im OneView-Portal
Uber das OneView-Portal nehmen Sie persénliche Einstellungen vor, um die Telefoniefunk-
tionen und verwandte Einstellungen an lhre Bedurfnisse anzupassen.

Nach der OfficeNet-Anmeldung wird eine Ubersicht(siehe Seite 7) lhrer wichtigsten per-
sonlichen Einstellungen angezeigt. Diese Einstellungen konnen Sie direkt in der Ubersicht
andern.

Sie konnen im OneView-Portal folgende Funktionen ausfiihren:
e Finstellungsiibersicht anzejgen (siehe Seite 7)

e finstellungen verwalten (siehe Seite 12)

o Personliche Daten verwalten (siehe Seite 31)

o Mit dem Telefonbuch arbeiten (siehe Seite 37)

6 Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH
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2 Einstellungsubersicht und Nachrichten anzeigen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Ubersicht

Die Einstellungstbersicht ist die Startseite des OneView-Portals.

In der Einstellungsibersicht sehen Sie auf einen Blick die wichtigsten lhrer personlichen
Einstellungen und Statusmeldungen. Sie konnen folgende Funktionen ausfihren:

o Telefoniefunktion aktivieren/deaktivieren (siehe Seite 7)

o Nachrichten anzeigen (siehe Seite 8)

e Kontakt suchen (siehe Seite 8)

o Gruppen verwalten (siehe Seite 9)

o Vermittlungsplatz starten(siehe Seite 9)

e Statusmeldungen lesen
Im Bereich Status finden Sie unter anderem Informationen zur Funktion Automati-
sches Abmelden (siehe Seite 49). Wenn die Funktion Automatisches Abmelden aktiv
ist, konnte zum Beispiel folgende Meldung angezeigt werden: "Ihr Festnetztelefon wird
taglich um 22:30 Uhr automatisch abgemeldet."

o Angezeigte Daten synchronisieren (siehe Seite 9)

e Hilfe und Support anzejgen (siehe Seite 10)

2.1 Telefoniefunktion aktivieren/deaktivieren (Einstellungsiiber-
sicht)
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Ubersicht

In der Einstellungsibersicht konnen Sie im Bereich Teilnehmereinstellungen lhre wich-
tigsten Einstellungen anzeigen und andern.

Als Kombi-Teilnehmer(siehe Seite 51) konnen Sie festlegen, ob die Einstellungen nur fir
Ihre Festnetzrufnummer, nur fir Ihre Mobilrufnummer oder fiir beide Rufnummern gelten.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Klicken Sie im Bereich Teilnehmereinstellungen die gewlinschte Telefoniefunktion,
um eine Funktion zu aktivieren oder zu deaktivieren.

3. Um als Kombi-Teilnehmer den Geltungsbereich lhrer Einstellungen festzulegen:

e Sollen Ihre Einstellungen nur fur eine Rufnummer gelten, wahlen Sie im Bereich
Teilnehmereinstellungen unter Einstellungen fiir die gewtinschte Rufnum-
mer.

e Sollen Ihre Einstellungen flr beide Rufnummern gelten, wahlen Sie im Bereich
Teilnehmereinstellungen die Option Gleiche Einstellungen fiir Festnetz- und
Mobilrufnummer.

In diesem Fall werden die Einstellungen lhres Festnetztelefons auf Ihr Mobiltele-
fon Ubertragen. Ankommende Anrufe werden nun immer an beiden Telefonen
signalisiert.

Klicken Sie Einstellungen speichern, um lhre Anderungen zu speichern.

Wenn Sie in der Einstellungstbersicht nicht die Telefoniefunktion finden, die Sie akti-
vieren/deaktivieren wollen, klicken Sie im Bereich Teilnehmereinstellungen auf Alle
Einstellungen anzeigen.

Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH 7
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2.2 Nachrichten anzeigen (Einstellungsiibersicht)
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Ubersicht

In der Einstellungsubersicht werden im Bereich Nachrichten ungelesene Nachrichten lhrer
Vodafone Kundenbetreuung angezeigt.

Wie Sie die angezeigten Nachrichten lesen und bearbeiten, finden Sie unter Nachrichten
anzeigen auf Seite 10.

2.3 Kontakt suchen (Einstellungsiibersicht)
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Ubersicht

Sie konnen eine Schnellsuche nach Kontakten starten oder das Telefonbuch anzeigen und
dort nach Kontakten suchen.

Schnellsuche starten
1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Geben Sieim Feld Suche in Kontakten den Namen oder die Rufnummer des Kontakts
ein, den Sie suchen wollen.

Sie konnen auch Teile des Namens oder der Rufnummer eingeben; mit dem Platzhal-
ter * vor der Eingabe ersetzen Sie eine beliebige Zeichenfolge, nachfolgende Zeichen-
folgen werden automatisch gefunden.

Beispiele:
Um Rufnummern zu suchen, die die Zahlenfolge "222" enthalten, geben Sie *222
ein.
Wenn Sie als Suchbegriff Schmit eingeben, werden auch "Schmitt" und "Schmitz" ge-
funden.
Sie konnen Suchkriterien mit Hilfe von logischen Operatoren verknupfen.
Folgende Operatoren werden unterstutzt: UND, ODER
3. Klicken Sie Schnellsuche.
Das Fenster Telefonbuch wird mit der Trefferliste eingeblendet.
Sie konnen folgendermafien fortfahren:
e Das Suchkriterium andern und die Suche erneut starten.
e Die Trefferliste nach Buchstaben filtern (siehe 7elefonbuch filtern auf Seite 39).
4. Klicken Sie Fenster schlief3en.
Hinweis:
Beachten Sie die Grofsschreibung der Operatoren. Suchbegriffe dirfen nur mit gleicharti-

gen Operatoren verknupft werden. Sie dirfen entweder nur UND- oder nur ODER-
Verknipfungen in einer Suchabfrage verwenden.

Telefonbuch anzeigen

Um in die ausflhrliche Telefonbuchansicht zu gelangen, klicken Sie Telefonbuch
anzeigen.

Dort kdnnen Sie nach Kontakten suchen (siehe Kontakt im Telefonbuch suchen auf
Seite 40).

8 Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH
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24 Gruppen verwalten (Einstellungsiibersicht)
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Ubersicht
Wenn Sie einer oder mehreren Gruppen angehoren, konnen Sie direkt in der Einstellungs-

Ubersicht die Einstellungen Ihrer Gruppen anzeigen und verwalten (siehe auch Gruppenty-
pen auf Seite 26).

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie im Bereich Gruppen die gewtinschte Gruppe.

3. Gibt es fur die ausgewahlte Gruppe Einstellungen, die Sie andern konnen, klicken Sie
die gewlinschte Option.

Klicken Sie Gruppen speichern, um Ihre Anderungen zu speichern.

Um alle Gruppen anzuzeigen, denen Sie angehoren, klicken Sie Alle Einstellungen
anzeigen. Dort konnen Sie weitere Gruppen-Einstellungen vornehmen; siehe Gruppen
verwalten auf Seite 26.

2.5 Vermittlungsplatz starten
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Ubersicht

Wenn Sie einer Vermittlungsplatzgruppe angehdren, konnen Sie direkt in der Einstellungs-
Ubersicht den Vermittlungsplatz starten. Beachten Sie dazu die folgenden Systemvoraus-
setzungen.

Betriebssystem
Windows XP, Windows Vista oder Windows 7 (jeweils 32- oder 64-Bit-Version)

Browser

o Windows XP, Windows Vista: Internet Explorer 6, 7, 8

e  Windows 7:Internet Explorer 6, 7, 8 und Firefox 10

Hinweis:

Stellen Sie sicher, dass in Ihrem Browser kein Pop-up-Blocker aktiviert ist. Ist ein Pop-up-
Blocker aktiv, konnen Sie den Vermittlungsplatz nicht starten.

Vermittlungsplatz starten

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie Vermittlungsplatz 6ffnen.

Hinweis:

Méglicherweise erhalten Sie ein oder mehrere Pop-up-Fenster mit Warnhinweisen. Sie
konnen diese Fenster schliefien.

Der Vermittlungsplatz startet. Wahrend der Ladezeit erscheint der Hinweis Java wird gela-
den.

2.6 Angezeigte Daten synchronisieren
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Ubersicht
Sie konnen die aktuellen Einstellungen fur diese Rufnummer manuell vom System abfra-

gen und somit die Anzeige im OneView-Portal aktualisieren, z.B. wenn Sie Gber Ihr Telefon
Einstellungen geandert haben, die Sie sofort im OneView-Portal anzeigen wollen.

Diese Synchronisierung erfolgt ansonsten automatisch, sobald Sie sich beim OneView-
Portal anmelden.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie im Bereich Synchronisation auf Synchronisieren.
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2.7 Hilfe und Support anzeigen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Ubersicht

Im Bereich Hilfe und Support der Einstellungstbersicht finden Sie weiterfiihrende Infor-
mationen zu OfficeNet und zum OneView-Portal.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Klicken Sie im Bereich Hilfe und Support den gewtinschten Eintrag.
Sie finden Dokumente zu den OfficeNet-Telefonen und zum Portal.

2.8 Nachrichten anzeigen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Nachrichten

Sie konnen die Liste der Nachrichten anzeigen, die Sie von der Vodafone Kundenbetreuung
erhalten haben.

Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

In der Liste der Nachrichten wird zu jeder Nachricht das Empfangsdatum und der Be-
treff angezeigt.

Haben Sie eine Nachricht noch nicht gelesen, wird der Betreff der Nachricht in der Liste
fett angezeigt.

Sie konnen mit Nachrichten folgende Aufgaben ausfihren:

o Nachricht lesen (siehe Seite 10)

e Nachricht suchen(siehe Seite 10)

e Nachricht(en) auswahlen (siehe Seite 11)

e Nachricht als gelesen/ungelesen markieren (siehe Seite 11)
e Nachricht [6schen(siehe Seite 11)

2.8.1 Nachricht lesen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Nachrichten

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie neben dem Betreff der Nachricht * .
Der Nachrichtentext wird angezeigt.

Nach dem Anzeigen der Nachricht wird der Betreff in der Liste nicht mehr fett darge-
stellt.

2.8.2 Nachricht suchen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Nachrichten

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Geben Sie Ihren Suchbegriff ein. Sie kénnen * als Platzhalter verwenden.

Klicken Sie Suche starten.
Das System durchsucht den Betreff und den Nachrichtentext.
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2.8.3 Nachricht(en) auswahlen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Nachrichten

Sie konnen eine, mehrere oder alle Nachrichten auswahlen, um sie anschliefend als gele-
sen/ungelesen zu markieren oder zu lGschen.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Sie haben folgende Moglichkeiten:

e Um eine oder mehrere Nachrichten auszuwdhlen, markieren Sie sie in der ersten
Spalte.

e Um alle Nachrichten auszuwahlen, klicken Sie Alle auswahlen.
e Um die Auswahl riickgangig zu machen, klicken Sie Auswahl aufheben.

2.8.4 Nachricht als gelesen/ungelesen markieren

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Nachrichten

Sie konnen eine, mehrere oder alle Nachrichten als gelesen oder ungelesen markieren. Der
Betreff einer ungelesenen Nachricht wird fett angezeigt.

1. Wahlen Sie eine, mehrere oder alle Nachrichten aus.

2. Klicken Sie Als gelesen markieren bzw. Als ungelesen markieren.

2.8.5 Nachricht loschen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Startseite Nachrichten

1. Wahlen Sie eine, mehrere oder alle Nachrichten aus.

2. Klicken Sie Loschen.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

3. Klicken Sie Fortfahren.
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3 Einstellungen verwalten
Ihr Administrator hat fir Sie Teilnehmereinstellungen und sonstige Einstellungen vorein-
gestellt. Diese Voreinstellungen konnen Sie an lhre Bed(rfnisse anpassen.

Diese Dokumentation beschreibt die maximal moglichen Einstellungen im OneView-Portal.
Wenn Ihr Administrator eine Funktion bzw. Option fUr Sie nicht aktiviert hat, wird Ihnen die
entsprechende Einstellung nicht angezeigt.

Sie konnen folgende Einstellungen verwalten:

o Telefone zusammenfiihren/trennen (siehe Seite 12)

o Teilnehmereinstellungen der Telefoniefunktionen verwalten (siehe Seite 13)
o frreichbarkeit verwalten (siehe Seite 19)

e Tastenbelegung verwalten (siehe Seite 21)

e Gruppen verwalten(siehe Seite 26)

31 Telefone zusammenfiihren/trennen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Telefonstatus

Als Vodafone Kombi-Teilnehmer(siehe Seite 51) konnen Sie lhre Telefone wahlweise zu-
sammen oder separat verwalten.

Telefone zusammen verwalten

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Klicken Sie im Bereich Mein Anschluss neben Status die Option gleiche Einstel-
lung.

3. Klicken Sie Speichern.
Die Einstellungen Ihres Festnetztelefons werden auf Ihr Mobiltelefon Gibertragen.

Die Einstellungen der Telefoniefunktionen finden Sie im Drop-down-Men( unter Fest-
netzrufnummer.

Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

4. Klicken Sie Fenster schlief3en, um das Meldungsfenster zu schliefden.

Telefone separat verwalten
1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Klicken Sie im Bereich Mein Anschluss neben Status die Option separate Einstel-
lung.

3. Klicken Sie Speichern.
Ihre Telefoneinstellungen werden getrennt.

Die Einstellungen der Telefoniefunktionen finden Sie im Drop-down-Men( unter Fest-
netzrufnummer sowie unter Mobilrufnummer.

Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

4. Klicken Sie Fenster schlief3en, um das Meldungsfenster zu schliefien.
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3.2 Teilnehmereinstellungen der Telefoniefunktionen verwalten

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Festnetznummer / Mobilruf-
nummer

Sie konnen die Teilnehmereinstellungen der verschiedenen Telefoniefunktionen an Ihre
BedUrfnisse anpassen.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

Wenn Sie ein Komnbi-Teilnehmer(siehe Seite 51) sind und Ihre beiden Telefone separat
verwalten, klicken Sie Festnetznummer, um lhr Festnetztelefon zu verwalten oder
Mobilrufnummer, um lhr Mobiltelefon zu verwalten. Andernfalls klicken Sie Fest-
netznummer.

2. Klicken Sie im Bereich Mein Anschluss neben der Telefoniefunktion, die Sie andern
wollen, * .

3. Andern Sie die gewiinschten Einstellungen der ausgewéhlten Telefoniefunktion. Ein-
zelheiten zu den einzelnen Feldern siehe:

o Finstellungen fiir Rufumleitung (siehe Seite 13)
e Finstellungen fiir Anklopfen (siehe Seite 14)
o Finstellungen fiir Auswahlmendi bei besetzt (siehe Seite 15)
o Finstellungen fiir Klingeltone festlegen (siehe Seite 15)
e Finstellungen fiir Rufnummeroptionen (siehe Seite 16)
o Finstellungen fiir Bitte nicht stéren (siehe Seite 18)
4. Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

5. Klicken Sie Fenster schliefSen, um das Meldungsfenster zu schliefsen.

3.2.1 Einstellungen fiir Rufumleitung
Mit der Funktion Rufumnleitungkonnen ankommende Anrufe in verschiedenen Situationen
zu verschiedenen Zielen umgeleitet werden.
Hierzu bestehen folgende Optionen:
e Alle Anrufe umleiten
Alle ankommenden Anrufe werden direkt in der virtuellen Telefonanlage umgeleitet.
Hinweis:
Wenn diese Option aktiviert ist, werden alle weiteren Einstellungen zu den anderen Rufum-
leitungen ignoriert.
e Anrufumleiten - bei Besetzt
Ankommende Anrufe werden umgeleitet, wenn die Rufnummer besetzt ist.
Hinweis:
Wenn die Funktion Anklopfen aktiviert ist, wird der Anruf nicht umgeleitet.
e Anrufumleiten - bei Nichtmelden
Ankommende Anrufe werden umgeleitet, wenn der Anruf nicht innerhalb einer be-
stimmten Zeitdauer angenommen wird.
e Anruf umleiten - bei Nichterreichbarkeit

Ankommende Anrufe werden umgeleitet, wenn das Endgerat nicht betriebsbereit ist, zum
Beispiel wenn das Festnetztelefon nicht eingesteckt ist oder wenn das Mobiltelefon keinen
Empfang hat.
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ABSCHNITT FELD BESCHREIBUNG
Alle Anrufe umlei- Aktiv Aktiviert die Funktion.
ten

Anruf umleiten -
bei Besetzt

Anruf umleiten -
bei Nichtmelden

Anruf umleiten -
bei Nichterreich-

barkeit
Anrufe umleiten Legt das Ziel der Rufumleitung fest.
zu Auswahlmaoglichkeiten:
e  Rufnummer
e meiner Mailbox
Anruf umleiten- nach Legt die Zeitdauer in Sekunden fest, nach
bei Nichtmelden der ein Anruf umgeleitet wird.

3.2.2 Einstellungen fiir Anklopfen
Ist die Funktion Anklopfen aktiviert, wird wahrend eines laufenden Gesprachs ein weiterer
ankommender Anruf signalisiert.

Die Art der Signalisierung ist abhangig vom Endgerat, entweder akustisch durch einen An-
klopfton oder durch Anzeige der Rufnummer des Anrufers.

Der anklopfende Anrufer hort wahrenddessen das normale Freisignal. Der angerufene Teil-
nehmer kann den anklopfenden Anruf annehmen, abweisen oder eine Konferenz aufbauen.

ABSCHNITT FELD BESCHREIBUNG
Anklopfen Aktiv Aktiviert die Funktion.
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3.2.3 Einstellungen fiir "Auswahlmenii bei besetzt"

Die Funktion Auswahlmend bei Besetzt bietet internen Anrufern bei besetztem oder nicht

verfligbarem Anschluss ein Auswahlmenu. Anrufer konnen dann beispielsweise wahlen, ob
sie bei Verfligbarkeit benachrichtigt werden, automatisch zurlickgerufen werden, oder eine
Nachricht hinterlassen bzw. mit dem Vertreter sprechen mochten.

Eine voreingestellte Aktion kann festgelegt werden, die ausgefiihrt wird, wenn ein Anrufer
keine Auswahl trifft.

Hinweis:
Die Funktion Auswahlmend bei Besetztist nur verfigbar, wenn die Funktionen Anklopfen
und Rufumleitung bei Besetzt deaktiviert sind.

ABSCHNITT FELD BESCHREIBUNG
Auswahlmenii bei Aktiv Aktiviert die Funktion.
besetzt
Voreingestellte Auswahlmoglichkeiten:
Aktion e SMS senden

e Auf meine Mailbox umleiten

e  Zum Vertreter umleiten (wenn lhr
Administrator diese Funktion ftir Sie
aktiviert hat)

e  Zum Vermittlungsplatz (wenn lhr
Administrator diese Funktion ftir Sie
aktiviert hat)

3.2.4 Einstellungen fir Klingeltone festlegen

Die Funktion Alingeltone festlegen erlaubt es, fur OfficeNet-interne und externe Anrufer an
Festnetztelefonen unterschiedliche Klingeltone einzustellen. Dadurch ist bei einem an-
kommenden Anruf am Klingelton erkennbar, ob es sich um einen OfficeNet-internen oder
externen Anrufer handelt.

ABSCHNITT FELD BESCHREIBUNG
Klingeltone fiir Externe Anrufe Legt den Klingelton fiir externe Anrufe
Festnetztelefon fest.
festlegen
Interne Anrufe Legt den Klingelton fiir interne Anrufe
fest.
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3.2.5 Einstellungen fiir Rufnummeroptionen

Rufnummeranzeige fiir eingehende Anrufe

Bei ankommenden Anrufen wird normalerweise die Rufnummer des Anrufers angezeigt,
sofern dies nicht vom Gesprachspartner unterdrickt wurde. Die Rufnummeranzeige kann
jedoch deaktiviert werden, um die Ubermittlung der fremden Rufnummer zu unterbinden.

Diese Funktion muss aktiviert sein, um die Funktion Anonyme Anrufe abweisen aktivieren
zu konnen.

Anonyme Anrufe abweisen

Diese Funktion kann nur aktiviert werden, wenn die Funktion Rufnummeranzeige fur an-
kommende Anrufe aktiviert ist.

Ist die Funktion Anonyme Anrufe abweisen aktiviert, werden Anrufe automatisch an ein
festgelegtes Ziel weitergeleitet, wenn der Anrufer die Ubermittlung seiner Rufnummer
unterdruickt hat.

Der Anrufer hort eine Ansage oder einen Ton als Hinweis, dass sein Anruf abgewiesen wur-
de.

Rufnummerunterdriickung

Bei Gesprachen wird die eigene Rufnummer normalerweise an den anderen Teilnehmer
Ubermittelt, damit dieser beispielsweise zurickrufen kann. Die Rufnummerunterdriickung
(Calling Line Identification Restriction) erlaubt es, die Ubermittlung der eigenen Rufnum-
mer zu unterbinden.

Die Ubermittlung der Rufnummer kann dauerhaft oder voriibergehend fiir den jeweils
nachsten Anruf unterdriickt werden.

Flexible Rufnummeranzeige

Ist die Funktion Flexible Rufnummeranzeige (Flexible Number Notification) aktiviert, kann
dem Gesprachspartner eine von der Rufnummer des anrufenden Teilnehmers abweichen-
de Rufnummer Gbermittelt werden. Beachten Sie, dass Rickrufe zur Ubermittelten Ruf-
nummer entsprechend umzuleiten sind.

Die Funktion Zielrufnummernkann nicht gemeinsam mit der Funktion Flexible Rufnum-
mernanzeige genutzt werden. Bei der Wahl einer Zielrufnummer ist die Ubermittlung der
flexiblen Rufnummer nicht moglich, d.h. externen Zielen wird, abhangig vom genutzten
Endgerat und vom eingestellten Rufnummernanzeigeprofil, die Mobilrufnummer bzw. die
Festnetznummer Ubermittelt.

ABSCHNITT FELD BESCHREIBUNG
Rufnummer- Aktiv Aktiviert die Funktion.
anzeige fiir einge-

hende Anrufe

Anonyme Anrufe  Aktiv Aktiviert die Funktion.
abweisen

Anrufe umleiten zu Legt ggf. das Ziel der Rufumleitung ano-
nymer Anrufe fest.

Auswahlmaoglichkeiten:
e Rufnummer

e meiner Mailbox
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Rufnummerunter-
driickung, temporar
kann dies durch das
Prafix **31** aufge-
hoben werden.

Rufnummeriiber-
mittlung, temporar
kann dies durch das
Prafix *31** unter-
driickt werden.

Profil

Rufnummer - aktiv

Rufnummer

Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH

Aktiviert die Funktion
Rufnummerunterdrickung. |hre Ruf-
nummer wird nicht Gbermittelt. Kein
Angerufener kann lhre Telefonnummer
sehen.

Die Funktion Rufnummerunterdrickung
kann fur einen Anruf deaktiviert werden,
wenn Sie das Prafix **31** vor der ge-
winschten Telefonnummer wahlen. Dann
sieht dieser Angerufene Ihre Telefon-
nummer.

Deaktiviert die Funktion
Rufnummerunterdriickung. Alle Angeru-
fenen konnen lhre Telefonnummer se-
hen.

Die Funktion Rufnummerunterdriickung
kann fur einen Anruf aktiviert werden,
wenn Sie das Prafix *31** vor der ge-
winschten Telefonnummer wahlen. Dann
sieht dieser Angerufene Ihre Rufnummer
nicht.

Legt fest, wie Ihre flexible Rufnummer bei
internen und externen Gesprachen ver-
wendet wird.

Sie konnen die Einstellung nur andern,

wenn lhr Administrator Sie dazu berech-

tigt hat.

Auswahlmoglichkeiten:

e Intern: Festnetzrufnummer
Extern: Festnetzrufnummer /Flex-
Nummer

e Intern: Kurzwahl
Extern: Festnetzrufnummer /Flex-
Nummer

e Intern: Mobilrufnummer
Extern: Mobilrufnummer

e Intern: Kurzwahl
Extern: Mobilrufnummer

Aktiviert/deaktiviert die Anzeige der im
Feld Rufnummer festgelegten Flex-
Nummer. Wenn diese Option deaktiviert
ist, wird die tatsachliche Festnetzruf-
nummer oder Mobilrufnummer ange-
zeigt.

Zeigt die Flex-Nummer an.
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3.2.6 Einstellungen fiir "Bitte nicht storen"

Mit der Funktion Bitte nicht storenkonnen temporar alle ankommenden Anrufe abgewie-
sen oder zu einem voreingestellten Ziel umgeleitet werden.

ABSCHNITT FELD BESCHREIBUNG

Bitte nicht storen  Aktiv Aktiviert die Funktion.
Anrufe umleiten Legt ggf. das Ziel der Rufumleitung fest.
zu Auswahlmaoglichkeiten:

e meiner Mailbox

e  Zum Vertreter (wenn Ihr Administra-
tor diese Funktion fur Sie aktiviert
hat)

e  Zum Vermittlungsplatz (wenn Ihr
Administrator diese Funktion flr Sie
aktiviert hat)

e Die bei der Rufumleitungsoption
Anruf umleiten - bei Nichtmelden
festgelegte Einstellung verwenden.
Abwesenheits- Abwesenheitsgrund  Legt den Abwesenheitsgrund fest.
grund Auswahlmaoglichkeiten:
e Mittagspause
e Fortbildung
e Flug
e Besprechung

e Morgen

e Reise

e  Krankheit
e Urlaub

e aufder Dienst
e nicht verfiigbar
Aktion Legt eine Aktion flr den ausgewahlten

Abwesenheitsgrund fest:
e Anrufbeenden

e Auf meine Mailbox umleiten
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3.3 Erreichbarkeit verwalten
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Erreichbarkeit

Die Funktionen Erlaubte Anrufer Whitelist) und Gesperrte Anrufer (Blacklist) legen die
Erreichbarkeit durch bestimmte Anrufer fest. In den entsprechenden Listen wird festgelegt,
welche Anrufer durchgestellt bzw. abgewiesen werden.

e Frlaubte Anrufer Whitelist)

In der Whitelist sind die Anrufer eingetragen, die immer durchgestellt werden sollen,
selbst wenn die Funktion Bitte nicht stdren(siehe Seite 49) oder als Vorgesetzter einer
Chef/Sekretariat-Gruppe die Option Sekretariat zuerst aktiviert wurde.

o Gesperrte Anrufer (Blacklist)

In der Whitelist sind die Anrufer eingetragen, die grundsatzlich abgewiesen werden sol-
len.

Als Vorgesetzter einer Chef/Sekretariat-Gruppe (siehe Chef/Sekretariat auf Seite 49)
werden die in der Blacklist eingetragenen Anrufer zum Sekretariat weitergeleitet, auch
wenn die Option Chef zuerst aktiviert wurde.

Um der Whitelist bzw. Blacklist Anrufer hinzuzufiigen, haben Sie folgende Moglichkeiten:
o Anrufer iber Eingabe der Telefonnummer hinzufiigen (siehe Seite 19)

o Anrufer diber Telefonbuchsuche hinzufiigen (siehe Seite 20)

o Anrufer aus der Whitelist bzw. Blacklist entfernen (siehe Seite 20)

Einzelheiten zu den Feldern im Bereich Erlaubte und gesperrte Anrufer finden Sie unter
Einstellungen im Bereich "Erlaubte und gesperrte Anrufer” auf Seite 21.

3.3.1 Anrufer iiber Eingabe der Telefonnummer hinzufiigen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Erreichbarkeit

Sie konnen der Whitelist bzw. Blacklist jede beliebige Telefonnummer hinzuftgen.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Umden Abschnitt Liste erlaubter Anrufer bzw. Liste gesperrter Anrufer zu 6ffnen,
klicken Sie * .

3. Geben Sie im Feld Rufnummer die Telefonnummer des Kontakts ein, den Sie der Whi-
telist oder Blacklist hinzufiigen wollen. Beachten Sie die erlaubten Formate auf Seite
21.

Klicken Sie Hinzufiigen.

Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

6. Klicken Sie Fenster schliefien, um das Meldungsfenster zu schliefsen.
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3.3.2 Anrufer iiber Telefonbuchsuche hinzufiigen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Erreichbarkeit

Sie konnen Anrufer aus dem internen, 6ffentlichen oder personlichen Telefonbuch der

Whitelist bzw. Blacklist hinzufligen.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Umden Abschnitt Liste erlaubter Anrufer bzw. Liste gesperrter Anrufer zu 6ffnen,
klicken Sie ¥ .

3. Wenn Sie die Auswahl im Telefonbuch eingrenzen wollen, geben Sie im Feld Telefon-
buch einen Namen oder eine Rufnummer ein. Sie konnen auch einen Teil des Namens
und der Rufnummer eingeben (siehe AHontakt im Telefonbuch suchen auf Seite 40).

4. Klicken Sie =

Die Ubereinstimmenden Kontakte des Telefonbuchs werden in einem Fenster ange-
zeigt.

5. Wenn Sie die Auswahl im Telefonbuch weiter eingrenzen wollen, prazisieren Sie das
Suchkriterium und Kklicken Sie Suche starten.

Um einen oder mehrere Kontakte auszuwahlen, markieren Sie sie in der Liste.

7. Wenn Sie die markierten Kontakte der Whitelist bzw. Blacklist doch nicht hinzufligen
wollen, klicken Sie Schlief3en.

8. Wenn Sie die markierten Kontakte (ibernehmen wollen, klicken Sie Ubernehmen und
zuriick.

9. Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

10. Klicken Sie Fenster schlief3en, um das Meldungsfenster zu schliefien.

3.3.3 Anrufer aus der Whitelist bzw. Blacklist entfernen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Erreichbarkeit

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Umim Bereich Erlaubte und gesperrte Anrufer den Abschnitt Liste erlaubter Anru-
fer bzw. Liste gesperrter Anrufer zu 6ffnen, klicken Sie ¥ .

3. Klicken Sie neben dem Anrufer, den Sie aus der Whitelist bzw. Blacklist entfernen wol-
len, Loschen.

4. Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

5. Klicken Sie Fenster schliefSen, um das Meldungsfenster zu schliefsen.
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3.3.4 Einstellungenim Bereich "Erlaubte und gesperrte Anrufer"

Im Bereich Erlaubte und gesperrte Anrufer verwalten Sie Ihre Whitelist bzw. Blacklist.

ABSCHNITT FELD BESCHREIBUNG

Liste erlaubter/gesperrter Rufnummer Erlaubte Eingabeformate fiir Nummer:

Anrufer e Alle Rufnummern ohne Amtskennzif-
fer

e Nationale Rufnummern mit Ortsnetz-
kennzahl

e Internationale Rufnummern begin-
nend mit 00 oder +

e Mindestens 3 Zeichen
Eingabebeispiel:

e 004989123

e 14989123

3.4 Tastenbelegung verwalten
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Tastenbelegung

Um einen schnelleren Zugriff auf Funktionen zu ermdglichen, kdnnen Sie den Tasten lhres
Festnetztelefons Funktionen oder Rufnummern zuweisen.

Hier lesen Sie, wie Sie die folgenden Aufgaben ausfihren:

o Rufnummer zuweisen (siehe Seite 22)

o Funktion zuweisen(siehe Seite 22)

o Tastenbelegung entfernen (siehe Seite 23)

e TJastenbelegung ergénzen (siehe Seite 23)

o Voreingestellte Tastenbelegung (ibernehmen (siehe Seite 24)
o Anzeigesprache des Telefons festlegen (siehe Seite 24)

Einzelheiten zu den Feldern im Bereich Tastenbelegung finden Sie unter £instellungen im
Bereich "Tastenbelegung” auf Seite 24.
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3.41 Rufnummer zuweisen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Tastenbelegung

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Klicken Sie in der Tastenbelegungsliste neben der Taste, der Sie eine Rufnummer zu-
weisen wollen, * .

Alternativ: Klicken Sie die Taste in der Abbildung des Telefons.

In der Abbildung des Telefons wird die Taste gelb angezeigt.

Wahlen Sie in der Liste Funktion die Funktion Direktwahl.
Geben Sie im Feld Telefonnr. die Rufnummer ein, die Sie der Taste zuweisen wollen.
Vergeben Sie im Feld Anzeige eine Beschreibung der Rufnummer.
Die Beschreibung wird in dieser Tabelle und am Telefon angezeigt.
6. Wiederholen Sie die Schritte 2-5 bei Bedarf fir weitere Tasten.
7. Klicken Sie Speichern.
Hinweis:

Wenn die Tastenbelegung an lhrem Festnetztelefon nicht automatisch aktiviert wurde,
Klicken Sie Aktivieren.

3.42 Funktion zuweisen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Tastenbelegung

Sie konnen einer Telefontaste eine der Telefoniefunktionen zuweisen, die flr Sie aktiviert
sind, z.B. die Funktion Anonyme Anrufe abweisen (siehe Seite 49).

Welche Telefoniefunktionen fur Sie aktiviert sind, sehen Sie unter 7eilnehmereinstellungen
der Telefoniefunktionen verwalten auf Seite 13.
1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie in der Tastenbelegungsliste neben der Taste, der Sie eine Funktion zuwei-
senwollen, *.
Alternativ: Klicken Sie die Taste in der Abbildung des Telefons.
In der Abbildung des Telefons wird die Taste gelb angezeigt.
3. Wahlen Sie in der Liste Funktion die gewiinschte Funktion.
Je nach ausgewahlter Funktion werden weitere Felder angezeigt.

4. Flllen Sie ggf. die weiteren Felder aus (siehe Einstellungen im Bereich "Tastenbele-
gung” auf Seite 24).

5. Vergeben Sie im Feld Anzeige eine Beschreibung der Funktion.
Die Beschreibung wird in dieser Tabelle und am Telefon angezeigt.

Klicken Sie Speichern.

Hinweis:
Wenn die Tastenbelegung an Ihrem Festnetztelefon nicht automatisch aktiviert wurde,
klicken Sie Aktivieren.
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3.43 Tastenbelegung entfernen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Tastenbelegung

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Klicken Sie in der Tastenbelegungsliste neben der Taste, der Sie keine Funktion zuwei-
senwollen, * .

Alternativ: Klicken Sie die Taste in der Abbildung des Telefons.

In der Abbildung des Telefons wird die Taste gelb angezeigt.

3. Wahlen Sie in der Liste Funktion den Eintrag keine Funktion.

4. Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 bei Bedarf fir andere Tasten.
5. Klicken Sie Speichern.

Hinweis:

Wenn die Tastenbelegung an lhrem Festnetztelefon nicht automatisch aktiviert wurde,
Klicken Sie Aktivieren.

3.44 Tastenbelegungergdanzen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Tastenbelegung

Wenn ein Administrator Sie einer Gruppe zugeordnet hat, werden an Ihrem Festnetztelefon
je nach Gruppentyp (z.B. Sammelanschluss, Team, Chef/Sekretariat) die bendtigten Funkti-
onstasten automatisch konfiguriert.

Farbige Markierungen zeigen Ihnen die automatisch generierten Anderungen der Tasten-
belegung an, bis Sie die Anderungen quittieren. Dann konnen Sie die automatisch generier-
ten Anderungen der Tastenbelegung ibernehmen.

Hinweis:
Ihre personlichen Tastenbelegungen werden ggf. tiberschrieben.
Sie gehen folgendermafien vor:
1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie Tastenbelegung erganzen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

3. Klicken Sie Fortfahren, wenn Sie die Tastenbelegung mit den automatisch generier-
ten Anderungen erganzen wollen.

4. Klicken Sie Voreinstellung anwenden.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

5. Klicken Sie Fortfahren, wenn Sie die voreingestellte Tastenbelegung Gbernehmen
wollen.

6. Klicken Sie Speichern.

Hinweis:
Wenn die Tastenbelegung an lhrem Festnetztelefon nicht automatisch aktiviert wurde,
klicken Sie Aktivieren.
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3.45 Voreingestellte Tastenbelegung iibernehmen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Tastenbelegung

Der Administrator kann fiir Ihr Telefon Tastenbelegungen voreinstellen. Sie konnen die
voreingestellte Tastenbelegung Gbernehmen.

Hinweis:
Ihre personlichen Tastenbelegungen werden ggf. Gberschrieben.
1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie Voreinstellung anwenden.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

3. Klicken Sie Fortfahren, wenn Sie die voreingestellte Tastenbelegung Ubernehmen
wollen.

Hinweis:
Wenn die Tastenbelegung an Ihrem Festnetztelefon nicht automatisch aktiviert wurde,
klicken Sie Aktivieren.

3.4.6 Anzeigesprache des Telefons festlegen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Tastenbelegung
Sie konnen die Anzeigesprache Ihres Festnetztelefons festlegen. Die Bedienoberflache des

Telefons wird in der gewahlten Sprache angezeigt. Die Einstellung hat auf die Bedienober-
flache des OneView-Portals keinen Einfluss.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Wahlen Sie im Feld Anzeigesprache die gewlnschte Sprache.

3. Klicken Sie Speichern.

3.4.7 Einstellungenim Bereich "Tastenbelegung"

Im Bereich Tastenbelegung weisen Sie den Tasten |hres Festnetztelefons Funktionen oder
Rufnummern zu. Auferdem legen Sie hier die Anzeigesprache lhres Festnetztelefons fest.

ABSCHNITT FELD BESCHREIBUNG
Taste Funktionstaste 1,2,... Von 1-12 durchnummerierte Funktions-
12 tasten.
Funktion keine Funktion Weist der Taste keine Funktion zu und
Loscht die vorherige Tastenbelegung.
Bitte nicht storen Weist der Taste die Funktion Bitte nicht
storen (siehe Seite 49) zu.
Anklopfen Weist der Taste die Funktion Anklopfen
(siehe Seite 49) zu.
Umleiten Weist der Taste die Funktion Rufumle/-
tung(siehe Seite 52) zu.
Anrufsperre Weist der Taste die Funktion Anrufsper-
re zu.
Abweisen Weist der Taste die Funktion Anonyme

Anrufe abweisen (siehe Seite 49) zu.

Rufnummeranzeige Weist der Taste die Funktion Anrufer-
nummer anzeigen (siehe Seite 51) zu.
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Teammitglied
Anrufiiber-

nahmegruppe
Anzeige

Anzeigesprache

Vodafone OneView-Portal | Einstellungen verwalten

Direktwahl

Rufnummerunter-
driickung

Sammelanschluss
Anmeldung

Rufannahme

Anruffilterung

Leitungstaste

<Liste diverser Team-
mitglieder>

<Liste diverser Anruf-
libernahmegruppen>
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Weist der Taste die Rufnummer zu, die
Sie im Feld Telefonnr. angeben.

Weist der Taste die Funktion
Rufnummerunterdriickung zu (siehe
Rufnummeroptionen auf Seite 52).

Weist der Taste die Unterfunktion
Sammelanschluss Anmeldung zu, mit
der Sie sich bei einem Sammelan-
schluss (siehe Seite 52) an- bzw. ab-
melden konnen.

Weist der Taste die Funktion Rufan-
nahme zu.

Weist der Taste die Funktion Erreichbar-
keit Whitelist, Blacklist) (siehe Seite 50)
zU.

Weist der Taste die Funktion Leitungs-
taste zu.

Rufnummer, die der Taste zugewiesen
ist, wenn Sie im Feld Funktion den
Eintrag Direktwahl ausgewahlt haben.

Pflichtfeld.

Teammitglied, das der Taste zugewie-
sen ist (siehe 7eamn auf Seite 53).

Anrufiibernahmegruppe (siehe Seite
49), die der Taste zugewiesen ist.

Frei wahlbare Bezeichnung, unter der
Sie am Festnetztelefon die Funktion
finden.

Legt die Anzeigesprache |hres Festnetz-

telefons fest.
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3.5 Gruppen verwalten
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Gruppen

Sie konnen den Status der Gruppen, denen Sie angehoren, anzeigen und Gruppen-
Einstellungen vornehmen.

Sie konnen im Einzelnen folgende Aufgaben ausfihren:

o Gruppen-Einstellungen anzeigen (siehe Seite 28)

o Anrufsteuerung fiir Chef/Sekretariat einstellen (siehe Seite 29)

e Bei Sammelanschluss an-/abmelden (siehe Seite 29)

o Bei Vermittlungsplatz an-/abmelden (siehe Seite 29)

Einzelheiten zu den Gruppentypen in OfficeNet finden Sie unter Gruppen auf Seite 50.

Einzelheiten zu den Feldern im Bereich Gruppen finden Sie unter Einstellungen im Be-
reich Gruppen.

3.5.1 Gruppentypen
Es gibt folgende Gruppentypen in OfficeNet:

Anruflibernahmegruppe

Mit einer Anrufiibernahmegruppelassen sich mehrere Teilnehmer zu einer Gruppe zu-
sammenfassen. Bei einem ankommenden Anruf fir ein Mitglied der Anrufibernahmegrup-
pe Klingeln alle Telefone der Gruppe. Alle Teilnehmer der Gruppe kdnnen den ankommen-
den Anruf annehmen.

Verkettete Rufumleitung

Bei einer Verketteten Rufumleitungwerden alle Mitglieder der verketteten Rufumleitungs-
gruppe in festgelegter Reihenfolge angerufen, bis der Anruf von einem der Mitglieder an-
genommen wird, oder bis die Kette wieder den Anfang erreicht.

Sammelanschluss

Ein Sammelanschlussist ein Telefonkonzept, bei dem alle ankommenden Anrufe bei ei-
nem Hauptanschluss ankommen und von dort an mehrere interne Anschliisse nach einem
festgelegten Verteilalgorithmus weitergeleitet werden. Ein Sammelanschluss kann auch in
Verbindung mit Warteschlangen eingerichtet werden, zum Beispiel fir die Nutzung in ei-
nem Call Center.

Die einzelnen Teilnehmer, die zu einem Sammelanschluss zusammengefasst sind, werden
als Agentenbezeichnet.
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Die Zustellung der Anrufe an die Agenten eines Sammelanschlusses kann parallel oder
sequenziell erfolgen. Bei der sequenziellen Anrufverteilung gibt es folgende mogliche
Verteilmethoden:
e Lineare Verteilung
Die Zustellung beginnt beim ersten Agenten der Gruppe und endet beim letzten Agen-
ten. Der erste Agent ist derjenige, der in der Liste der Sammelanschlussteilnehmer mit
Position 1 definiert ist. Ist der Anschluss dieses Agenten nicht frei, wird ein Zustel-
lungsversuch beim nachsten Agenten unternommen. Nach Abarbeitung der Sammel-
anschlussliste unternimmt das System keinen erneuten Zustellungsversuch.

e Zyklische Verteilung
Die Zustellung beginnt beim zentralen Anschluss des Sammelanschlusses und setzt
sich von dort entsprechend der Liste der Agenten fort. Die Suche endet, wenn das Sys-
tem erneut den zentralen Anschluss des Sammelanschlusses erreicht hat; das System
stellt den Anruf dann an den ersten Agenten durch.

e Verteilung an den am langsten freien Anschluss
Bei dieser Verteilung beginnt die Verteilung bei demjenigen Agenten, dessen An-
schluss am langsten frei war. Ist dieser nicht erreichbar, steuert das System den Agen-
ten an, der am zweitlangsten frei war, und so weiter.

Mit der Unterfunktion Sammelanschluss Anmeldungkann ein Agent sich beim Sammelan-
schluss an- und abmelden, zum Beispiel um eine Pause zu machen. Ein abgemeldeter
Agent wird bei der Anrufverteilung nicht berlcksichtigt.

Es kann ein Uberlaufziel festgelegt werden. Falls kein Agent des Sammelanschlusses einen
Anruf annehmen konnte, werden alle Anrufe an dieses Ziel gelenkt oder es wird ein Be-
setztzeichen signalisiert.

Vermittlungsplatz

Die Teilnehmer, die an einem Vermittlungsplatz oder auch an mehreren Vermittlungsplat-
zen arbeiten, werden als Agenten bezeichnet. Agenten verwenden den Vermittlungsplatz,
um Anrufe entgegenzunehmen und zu vermitteln. Die Agenten mussen sich bei einer oder
mehreren Warteschlangen anmelden, um die Anrufe in diesen Warteschlangen sehen zu
konnen. Es handelt sich dabei typischerweise um Anrufe an eine Service-Rufnummer. Wenn
mehrere Agenten bei derselben Warteschlange angemeldet sind, konnen diese Agenten
dieselben Anrufe sehen und annehmen.

Eine automatische Anrufverteilung wahlt jeweils fir einen bestimmten Agenten einen
Anruf aus, der dann bei diesem Agenten klingelt. Sobald der Anruf klingelt, gilt er als Ser-
vice-Anruf. Der Agent kann dann nur diesen Anruf annehmen. Wenn gerade kein Anruf
klingelt, konnen Agenten einen beliebigen Anruf aus den Warteschlangen annehmen.

Neben den Anrufen an die Service-Rufnummer konnen Agenten auch Anrufe an ihre per-
sonliche Rufnummer erhalten. Ist ein Anruf an eine personliche Rufnummer eines Agenten
gerichtet, umgeht dieser die Warteschlange sowie die automatische Anrufverteilung und
klingelt sofort bei dem Agenten.

Teilnehmer mit aktiver Funktion Automatisches Abmelden (siehe Seite 49) kénnen kein
Mitglied einer Vermittlungsplatzgruppe werden.

Copyright © 2012 Vodafone D2 GmbH 27



Vodafone OneView-Portal | Einstellungen verwalten

Chef/Sekretariat

Mit der Cher/Sekretariat-Funktion kénnen ein Vorgesetzter und eine Unterstitzungsperson
zu einer Chef/Sekretariat-Gruppe zusammengefasst werden.

Die Anrufsteuerung legt fest, wie ankommende Anrufe fir den Chef signalisiert werden.
Dem Chef und dem Sekretariat wird am Telefon der Status der Anrufsteuerung angezeigt:

e Chefzuerst
Anrufe fur den Chef werden direkt beim Chef signalisiert.
e Sekretariat zuerst

Anrufe fur den Chef werden an das Sekretariat weitergeleitet. Das Sekretariat kann den Chef
aber nach wie vor erreichen.

Team-Funktion

Mehrere Teilnehmer konnen zu einem 7eam zusammengefasst werden. Alle Mitglieder des
Teams sind gleichberechtigt. Sie erhalten Informationen zum Anrufstatus (frei, besetzt,
wird angerufen) der anderen Team-Mitglieder. So konnen die Team-Mitglieder sehen, ob
der Anschluss eines Team-Mitglieds frei oder besetzt ist, und sie kdnnen gegebenenfalls
die ankommenden Anrufe eines Team-Mitglieds Gbernehmen.

Organisatorische Gruppe

Eine Organisatorische Gruppe stellt keine Leistungsmerkmale bereit. Sie dient nur der
schnellen Verwaltung von Teilnehmergruppen. Jede Organisatorische Gruppe kann bis zu
500 Mitglieder aufnehmen.

3.5.2 Gruppen-Einstellungen anzeigen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Gruppen

Wenn lhr Administrator Sie einer oder mehreren Gruppen zugeordnet hat, konnen Sie den
Status der Gruppen, deren Mitglied Sie sind, anzeigen.

Gruppen anzeigen
1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
Zu jeder Gruppe werden folgende Informationen angezeigt:
e  Gruppenstatus (z.B. Aktiv)
e Gruppentyp (z.B. Chef/Sekretariat)
e Gruppenname in Anfiihrungszeichen (z.B. "Pauls Team")
2. Um Details zu einer Gruppe sowie deren Mitglieder anzuzeigen, klicken Sie in der Liste

der eingerichteten Gruppen neben der gewiinschten Gruppe ¥ .
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3 Anrufsteuerung fiir Chef/SekKretariat einstellen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Gruppen

Sie kdnnen die Anrufsteuerung fir die Chef/Sekretariat-Funktion (siehe Seite 49) einstel-

len.
1.
2.

Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

Wahlen Sie im Abschnitt aktive Chef/Sekretariat-Gruppe <Name der Gruppe> die
gewlinschte Chef/Sekretariat-Gruppe.

e  Klicken Sie neben Anrufsteuerung die Option Chef zuerst, wenn die Anrufe fur
den Chef beim Chef ankommen sollen.

e Klicken Sie neben Anrufsteuerung die Option Sekretariat zuerst, wenn die Anru-
fe fur den Chef an das Sekretariat weitergeleitet werden sollen.

Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

Klicken Sie Fenster schlief3en, um das Meldungsfenster zu schliefsen.

3.5.4 Bei Sammelanschluss an-/abmelden
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Gruppen

Sie kdnnen sich bei einem Sammelanschluss (siehe Seite 52) an- und abmelden.

1.
2.

Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

Wahlen Sie im Abschnitt aktiver Sammelanschluss <Name der Gruppe> den ge-
winschten Sammelanschluss.

Klicken Sie angemeldet, um sich beim Sammelanschluss anzumelden.
Klicken Sie erneut angemeldet, um sich beim Sammelanschluss abzumelden.
Klicken Sie Speichern.

Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

Klicken Sie Fenster schlief3en, um das Meldungsfenster zu schliefsen.

3.5.5 BeiVermittlungsplatz an-/abmelden
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Einstellungen Gruppen

Sie kdnnen sich bei einem Vermittlungsplatz(siehe Seite 54) an- und abmelden.

1.
2.

Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

Wahlen Sie im Abschnitt aktiver Vermittlungsplatz <Name der Gruppe> den ge-
wunschten Vermittlungsplatz.

Klicken Sie angemeldet, um sich beim Vermittlungsplatz anzumelden.
Klicken Sie erneut angemeldet, um sich beim Vermittlungsplatz abzumelden.
Klicken Sie Speichern.

Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

Klicken Sie Fenster schlief3en, um das Meldungsfenster zu schliefsen.
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3.5.6 Einstellungenim Bereich "Gruppen"

Im Bereich Gruppen werden folgende Informationen angezeigt:

ABSCHNITT

Chef/Sekretariat-
Funktion

Sammelanschluss
Vermittlungsplatz

30

FELD
aktiv

Anrufsteuerung

angemeldet

BESCHREIBUNG
Zeigt an, ob die Gruppe fur Sie aktiviert ist.

Nur Ihr Administrator kann [hren Grup-
penstatus andern, d.h. eine Gruppe fir Sie
aktivieren bzw. deaktivieren.

Zeigt an, wo Anrufe fur den Chef ange-
zeigt werden.

Auswahlmaglichkeiten:

e Chefzuerst
Anrufe fiir den Chef werden beim
Chef signalisiert.

o  Sekretariat zuerst
Anrufe fur den Chef werden an das
Sekretariat weitergeleitet.

Zeigt an, ob Sie beim Sammelanschluss
(siehe Seite 52) bzw. beim Vermittlungs-
platz(siehe Seite 54) angemeldet sind.
Sie konnen sich hier an- und abmelden.
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4 Personliche Daten verwalten
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Personliche Daten Mein Profil

Sie konnen Ihre personlichen OfficeNet-Einstellungen verwalten:
e Mein Profil verwalten (siehe Seite 31)
o Passworter dndern (siehe Seite 35)

4.1 Mein Profil verwalten
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Personliche Daten Mein Profil

Sie konnen folgende Einstellungen fir Ihr Benutzerprofil verwalten:
o Personliche Daten verwalten (siehe Seite 31)

o Vertreter festlegen (siehe Seite 32)

o Vermittlungsplatz festlegen (siehe Seite 33)

Einzelheiten zu den Feldern im Bereich Mein Profil finden Sie unter £instellungen im Be-
reich "Mein Profil” auf Seite 34.

4.1.1 Personliche Daten verwalten
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Personliche Daten Mein Profil
1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Umim Abschnitt Personliche Daten einen Unterabschnitt zu 6ffnen, klicken Sie * .

Einzelheiten zu den Feldern finden Sie unter £instellungen im Bereich "Mein Profil" auf
Seite 34.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

4. Klicken Sie Fenster schlief3en, um das Meldungsfenster zu schliefsen.
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4.1.2 Vertreter festlegen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Personliche Daten Mein Profil

Sie konnen einen Vertreter festlegen. Zu diesem Vertreter werden alle ankommenden
Anrufe umgeleitet, wenn Sie nicht erreichbar sind.

Als lhren Vertreter konnen Sie einen Kontakt aus dem internen Telefonbuch auswahlen.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Um den Abschnitt Vertreter zu 6ffnen, klicken Sie ¥ .

3. Wenn Sie die Auswahlim Telefonbuch eingrenzen wollen, geben Sie im Feld Bitte ei-
nen Vertreter wahlen einen Namen oder eine Rufnummer ein. Sie kdnnen auch einen
Teil des Namens und der Rufnummer eingeben (siehe Hontakt im Telefonbuch suchen
auf Seite 40).

4. KlickenSie =

Die Ubereinstimmenden Kontakte des Telefonbuchs werden in einem Fenster ange-
zeigt.

Markieren Sie den gewiinschten Kontakt.
Wenn Sie doch keinen Vertreter festlegen wollen, klicken Sie Schliefen.
Wenn Sie den Vertreter festlegen wollen, klicken Sie Ubernehmen und zuriick.

© N o U

Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

9. Klicken Sie Fenster schliefSen, um das Meldungsfenster zu schliefien.

Vertreter l6schen

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Um den Abschnitt Vertreter zu 6ffnen, klicken Sie ¥ .
3. Klicken Sie Loschen.

4. Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

5. Klicken Sie Fenster schliefSen, um das Meldungsfenster zu schliefsen.
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413 Vermittlungsplatz festlegen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Personliche Daten Mein Profil

Sie konnen einen Vermittiungsplatz(siehe Seite 54) festlegen. Zu diesem Vermittlungs-
platz werden alle ankommenden Anrufe umgeleitet, wenn Sie nicht erreichbar sind.

Als lhren Vermittlungsplatz konnen Sie einen Kontakt aus dem internen Telefonbuch aus-
wahlen, z.B. die Telefonzentrale lhrer Organisation.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Um den Abschnitt Vermittlungsplatz zu 6ffnen, klicken Sie ¥+ .

3. Wenn Sie die Auswahlim Telefonbuch eingrenzen wollen, geben Sie im Feld Bitte ei-
nen Vermittlungsplatz wahlen einen Namen oder eine Rufnummer ein. Sie konnen
auch einen Teil des Namens und der Rufnummer eingeben (siehe Kontakt im Telefon-
buch suchenauf Seite 40).

4. Klicken Sie = g
Die Ubereinstimmenden Kontakte des Telefonbuchs werden in einem Fenster ange-
zeigt.

5. Markieren Sie den gewunschten Kontakt.
Wenn Sie doch keinen Vermittlungsplatz festlegen wollen, klicken Sie Schlief3en.

Wenn Sie den Vermittlungsplatz festlegen wollen, klicken Sie Ubernehmen und zu-
riick.

8. Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

9. Klicken Sie Fenster schliefen, um das Meldungsfenster zu schliefsen.

Vermittlungsplatz loschen

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Um den Abschnitt Vermittlungsplatz zu &ffnen, klicken Sie ¥ .
3. Klicken Sie Loschen.

4. Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

5. Klicken Sie Fenster schliefSen, um das Meldungsfenster zu schliefsen.
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4.1.4 Einstellungenim Bereich "Mein Profil"

Im Bereich Mein Profil verwalten Sie Ihre personlichen Daten, lhren Vertreter und Ihren

Vermittlungsplatz.
ABSCHNITT

Person

Rufnummern und Gerate

Hauptadresse

Zusatzliche Adresse

34

FELD
Anrede
Titel

Vorname

Nachname

Position

Organisationseinheit

E-Mail
Durchsuchen

Festnetzrufnummer

Kurzwahlnummer
Mobilrufnummer
Telefontyp

Standortname
Gebaude

Etage, Raum

Adresse

Standortname

Gebaude

Etage, Raum

Zusatzangaben

Strafie

BESCHREIBUNG

Anrede.

Titel.

Zeigt den Vornamen an. Der Vorname kann

nur von einem Administrator geandert
werden.

Zeigt den Nachnamen an. Der Nachname
kann nur von einem Administrator gean-
dert werden.

Aufgabe.
Maximal 80 Zeichen.

Organisatorische Gruppe, deren Mitglied
Sie sind.

Diese Angabe wird zum Beispiel vom Ver-
mittlungsplatz abgefragt, um Anrufer mit
einem lhrer Kollegen aus der gleichen
Organisationseinheit / Abteilung verbinden
zu konnen.

E-Mail-Adresse.
Flgt ein Foto des Kontakts hinzu.

Rufnummer am Arbeitsplatz.

Rufnummer innerhalb der Firma.
Mobilrufnummer.
Zeigt ein Foto Ihres Telefontyps.

Firmenstandort.

Informationen zum Gebaude, z.B. Gebau-
dename oder -nummer.

Maximal 80 Zeichen.
Etage und Raumnummer.
Maximal 100 Zeichen.
Adresse.

Firmenstandort.
Maximal 100 Zeichen.

Informationen zum Gebaude, z.B. Gebau-
dename oder -nummer.

Maximal 100 Zeichen.

Etage und Raumnummer.
Maximal 100 Zeichen.
Zusatzinformationen zur Adresse.
Maximal 100 Zeichen.

Strafde.

Maximal 100 Zeichen.
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PLZ und Ort

Land

Vertreter Bitte einen Vertreter
wahlen

Vertreter
Loschen

Vermittlungsplatz Bitte einen Vermitt-
lungsplatz wahlen

Vermittlungsplatz

Loschen

4.2 Passworter andern

Postleitzahl und Ort.

Eingabekonventionen:
e Maximal 5 Zeichen

e FErlaubte Zeichen: 0123456789

Lander in alphabetischer Reihenfolge.
Voreingestellter Wert: Deutschland.

Die Eingabe eines Buchstabens platziert die
Markierung auf das erste Land, das mit
diesem Buchstaben beginnt.

Sucht im Telefonbuch nach einem Vertre-
ter.

Details zum gewahlten Vertreter.
Loscht den Vertreter.

Sucht im Telefonbuch nach einem Vermitt-
lungsplatz.

Details zum gewahlten Vermittlungsplatz.

Loscht den Vermittlungsplatz.

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Personliche Daten Zugangsdaten

Ihre ersten Zugangsdaten fir die einzelnen OfficeNet-Bereiche, zu denen Sie Zugang ha-

ben, erhalten Sie von Vodafone mit [hrem Passwortbrief.
Sie konnen lhre Passworter flr die einzelnen Bereiche andern.

Der Administrator kann jederzeit lhre Passworter andern, zum Beispiel wenn Sie diese ver-

gessen haben.

Sie konnen fur alle OfficeNet-Bereiche dasselbe Passwort vergeben.

Passworter andern

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Um Ihre Zugangsdaten fur den gewlinschten OfficeNet-Bereich anzuzeigen, klicken

Sie *.

Geben Sie im Feld Altes Passwort |hr altes Passwort ein.

Geben Sie im Feld Neues Passwort |hr neues Passwort ein.
Beachten Sie dabei die Passwortrichtlinien (siehe Einstellungen im Bereich "Zugangs-

daten” auf Seite 36).

Wiederholen Sie im Feld Neues Passwort (Wdh.) Ihr neues Passwort.

Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

7. Klicken Sie Fenster schliefen, um das Meldungsfenster zu schliefsen.
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4.2.1 Einstellungenim Bereich "Zugangsdaten"

Im Bereich Passworter verwalten Sie lhre OfficeNet-Passworter.

BESCHREIBUNG

Teilnehmerkennung fir die An-
meldung.

ABSCHNITT FELD
OneView Portal Teilnehmer-ID
OfficeNet Festnetztelefon

OfficeNet PC-Client /
Analog Terminaladapter

(ATA)
Altes Passwort
Neues Passwort
Neues Passwort (Wdh.)
36

Altes Passwort.

OneView-Portal:

Mindestens 8 Zeichen, jeweils
mindestens 1 GrofSbuchsta-
be, 1 Kleinbuchstabe und 1
Ziffer.

OfficeNet-Festnetztelefon:
Mindestens 4 Zeichen, nur
Ziffern.

OfficeNet PC-Client / Analog
Terminaladapter (ATA):
Mindestens 14 Zeichen, nur
Ziffern.

Passwortwiederholung.
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Mit dem Telefonbuch arbeiten

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte

Im 7elefonbuch sind Kontakte gespeichert. Zu jedem Kontakt konnen Adressdaten und
weitere Informationen zur Person gespeichert werden, zum Beispiel ein Foto.

Bei einem Gesprach mit einem Teilnehmer, der im Telefonbuch gespeichert ist, wird am
Telefon der Name lhres Gesprachspartners angezeigt.

Es gibt folgende Telefonbuchtypen:

OfficeNet Telefonbuch

Das OfficeNet Telefonbuch enthalt alle Teilnehmer lhrer Organisation. Es kann Unter-
eintrage fr die einzelnen Standorte Ihrer Organisation enthalten. Die Kontakte des
OfficeNet Telefonbuchs werden vom Administrator verwaltet. Als Teilnehmer konnen
Sie diese Kontakte nicht andern oder l6schen.

Offentliches Telefonbuch (Externes Telefonbuch)

Das offentliche Telefonbuch enthalt externe Kontakte Ihrer Organisation, z.B. Lieferan-
ten. Diese Kontakte werden vom Administrator verwaltet. Als Teilnehmer konnen Sie
offentliche Kontakte nicht andern oder l0schen.

Personliches Telefonbuch

Das personliche Telefonbuch enthalt die Kontakte eines einzelnen Teilnehmers. Teil-
nehmer konnen ihre privaten Kontakte beliebig andern oder loschen. Andere Teilneh-
mer konnen die personlichen Kontakte nicht sehen.

Nach diesen Telefonbuchtypen konnen Sie das Telefonbuch filtern.

Im Telefonbuch konnen Sie folgende Funktionen ausfuhren:

Telefonbuch anzeigen (siehe Seite 38)
Telefonbuch filtern (siehe Seite 39)

Kontakt im Telefonbuch suchen (siehe Seite 40)
Kontakt auswéhlen (siehe Seite 40)

Kontakt dndern (siehe Seite 41)

Neuen Kontakt hinzufiigen (siehe Seite 41)
Foto eines Kontakts hinzufiigen (siehe Seite 42)
Kontakt kopieren (siehe Seite 42)

Kontakt [6schen (siehe Seite 43)

Kontakte importieren(siehe Seite 43)

Hontakte exportieren (siehe Seite 45)
Importhistorie anzeigen (siehe Seite 45)
Importhistorie [6schen (siehe Seite 46)

Einzelheiten zu den Feldern im Telefonbuch finden Sie unter Einstellungen im Bereich
"Kontakt hinzufdgen" auf Seite 46.
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5.1 Telefonbuch anzeigen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte

Wenn Sie das Telefonbuch 6ffnen, werden zunachst alle Kontakte angezeigt.

Die Statuszeile Uber dem Telefonbuch zeigt die Anzahl der angezeigten Kontakte in der
Liste an.

Sie kdnnen die Sortierreihenfolge der Liste andern und das Telefonbuch #iltern (siehe Seite
39) oder durchsuchen (siehe Seite 40).

Telefonbuch anzeigen

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

Uber und unter der Kontaktliste werden der Bereich der angezeigten Kontakte und die
Gesamtanzahl der Kontakte angezeigt (z. B. "Kontakte 41 bis 50 von 222").

2. Um die Anzahl der anzuzeigenden Kontakte pro Seite zu andern, klicken Sie unter der

Kontaktliste neben dem Feld Kontakte pro Seite den Pfeil El und wahlen eine An-
zahl aus.

Die Anzahl der anzuzeigenden Kontakte pro Seite wird jeweils flr eine Sitzung gespei-
chert.

Kontaktdetails anzeigen
1. Um die Detailinformationen von einem Kontakt anzuzeigen, klicken Sie neben dem
gewiinschten Kontakt * .

2. Um die Detailinformationen von allen aufgelisteten Kontakten anzuzeigen, Klicken Sie
Alles erweitern. Um alle Detailinformationen wieder auszublenden, Klicken Sie Alles
reduzieren.

In der Liste navigieren

1. KlickenSie ,um zum Anfang der Liste zu navigieren.
2. KlickenSie ™, um zum Ende der Liste zu navigieren.
3. Klicken Sie ° , um seitenweise zurtick zu blattern.

Klicken Sie ° , um seitenweise vorwarts zu blattern.

Klicken Sie 1 bzw. 2 .., um zu einer bestimmten Seitenzahl in der Liste zu navigieren.

Sortierreihenfolge der Liste andern
Standardmafsig ist die Liste alphabetisch sortiert.

1. Klicken Sie die Spaltenuberschrift der Spalte, deren Sortierreihenfolge Sie andern wol-
len.

Neben der Spalteniiberschrift wird der Pfeil # angezeigt. Er zeigt an, dass die Eintrage
der Spalte in aufsteigender Reihenfolge sortiert sind.

2. Um die Sortierreihenfolge der Spalte zu andern, klicken Sie erneut die Spaltentber-
schrift der Spalte.

Neben der Spalteniberschrift wird der Pfeil ¥ angezeigt. Er zeigt an, dass die Eintrage
der Spalte in absteigender Reihenfolge sortiert sind.

Wenn Sie die Ansicht verlassen und erneut anzeigen, wird die voreingestellte Sortierung
verwendet.
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5.2 Telefonbuch filtern
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte

Sie konnen die Kontaktliste nach Filterkriterien und nach dem Anfangsbuchstaben von
Kontaktnamen filtern. Sie konnen die beiden Filterfunktionen kombinieren.

Nach Filterkriterien filtern
1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie im Filterbereich neben Alle Telefonbiicher * .

3. Wahlen Sie den Telefonbuchtyp, den Sie im Telefonbuch anzeigen wollen. Sie kdnnen
auch mehrere Telefonbuchtypen auswahlen.

Sie haben folgende Auswahlmaoglichkeiten:
e Alle Telefonbiicher
Zeigt die Kontakte aller Telefonbiicher an.

o Offentliches Telefonbuch
Zeigt die Kontakte des offentlichen Telefonbuchs an.

e OfficeNet Telefonbuch
Zeigt die Kontakte des OfficeNet an.

e Personliches Telefonbuch
Zeigt die Kontakte des personlichen Telefonbuchs an.

An der Spalte Typ erkennen Sie, dass nur die Kontakte des ausgewahlten Telefonbuch-
typs angezeigt werden.

4. Klicken Sie Filter anwenden.

Nach Buchstaben filtern
Unterhalb des Eingabefeldes flir die Suche sehen Sie eine Buchstabenleiste. Diese Buch-

stabenleiste bezieht sich auf den Namen des Kontakts. Buchstaben ohne Bezug zu einem
Kontaktnamen sind inaktiv.

Um die angezeigte Kontaktliste nach einem Buchstaben zu filtern, klicken Sie in der
Buchstabenleiste einen aktiven Buchstaben.

Die Kontaktliste wird erneut erstellt und gefiltert angezeigt. Der gewahlte Buchstabe
wird hervorgehoben.

In der Buchstabenleiste bleiben alle wahlbaren Buchstaben unabhangig vom aktuell ge-
wahlten Buchstaben aktiv. Damit konnen Sie Kontakte, die Sie gegebenenfalls vorher mit
Filter- und Suchkriterien eingeschrankt haben, blockweise anzeigen.

Um die Filterung nach einem Buchstaben zurtickzunehmen, klicken Sie den Buchstaben
erneut.

Sie kdnnen die Filterfunktionen auch in Kombination mit der Suchfunktion (siehe Seite 40)
verwenden.
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53 Kontakt im Telefonbuch suchen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Geben Sie im Eingabefeld fiir die Suche den Namen oder die Rufnummer des Kontakts
ein, den Sie suchen wollen.

Sie konnen auch Teile des Namens oder der Rufnummer eingeben; mit dem Platzhal-
ter * vor der Eingabe ersetzen Sie eine beliebige Zeichenfolge, nachfolgende Zeichen-
folgen werden automatisch gefunden.

Beispiele:

Um Rufnummern zu suchen, die die Zahlenfolge "222" enthalten, geben Sie *222

ein.

Wenn Sie als Suchbegriff Schmit eingeben, werden auch "Schmitt" und "Schmitz" ge-
funden.

Sie konnen Suchkriterien mit Hilfe von logischen Operatoren verknipfen.

Folgende Operatoren werden unterstutzt: UND, ODER

3. Klicken Sie Suche starten.

Hinweis:

Beachten Sie die Grofsschreibung der Operatoren. Suchbegriffe diirfen nur mit gleicharti-
gen Operatoren verknupft werden. Sie durfen entweder nur UND- oder nur ODER-
Verknipfungen in einer Suchabfrage verwenden.

Sie kénnen die Suchfunktion auch in Kombination mit den Filterfunktionen (siehe Seite 39)
verwenden.

5.4 Kontakt auswahlen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte
Sie konnen einen, mehrere oder alle Kontakte Ihres personlichen Telefonbuchs auswahlen,

um sie anschlieRend zu andern, zu kopieren, zu loschen oder ihnen ein Foto hinzuzufliigen.
Kontakte des internen und offentlichen Telefonbuchs konnen Sie nicht auswahlen.

Einen oder mehrere Kontakte auswahlen

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Markieren Sie den oder die Eintrage in der ersten Spalte.

Alle Kontakte auswéahlen
1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie Alle auswahlen.

Auswahl aufheben

Sie haben folgende Moglichkeiten:

e Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
e Klicken Sie Auswahl aufheben.

e Entfernen Sie die Markierung in der ersten Spalte.
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55 Kontakt andern

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte

Sie konnen Kontakte lhres personlichen Telefonbuchs andern. Kontakte des internen und
offentlichen Telefonbuchs konnen Sie nicht andern.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Suchen Sie den Kontakt, den Sie dndern wollen (siehe Hontakt im Telefonbuch suchen
auf Seite 40).

Klicken Sie neben dem Kontakt * .
Klicken Sie Andern.

Andern Sie im Bereich Kontakt dndern die gewi(inschten Daten.
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet.

Einzelheiten zu den Feldern finden Sie unter £instellungen im Bereich "Kontakt hinzu-
figen” auf Seite 46.

Wie Sie ein Foto des Kontakts hinzufliigen, finden Sie unter Foto eines Kontakts hinzu-
figen auf Seite 42.

6. Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

7. Klicken Sie Fenster schliefen, um das Meldungsfenster zu schliefsen.

5.6 Neuen Kontakt hinzufiigen

Sie konnen in lhrem personlichen Telefonbuch neue Kontakte hinzufligen. Im internen und
im offentlichen Telefonbuch konnen Sie keinen neuen Kontakt hinzuftigen.

So starten Sie die Funktion in der Ubersicht: )
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte

So starten Sie die Funktion im Drop-down-Mendi(siehe Seite 4):
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Kontakt hinzufligen

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
Wenn Sie in der Ubersicht starten, klicken Sie Hinzufiigen.

3. Geben Sie im Bereich Kontakt hinzufiigen die gewlinschten Adressdaten des Kon-
takts ein.

Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet.

Einzelheiten zu den Feldern finden Sie unter £instellungen im Bereich "Kontakt hinzu-
figen” auf Seite 46.

Wie Sie ein Foto zum Kontakt hinzufiigen, finden Sie unter Foto eines Kontakts hinzu-
fiigen auf Seite 42.

4. Klicken Sie Speichern.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

5. Klicken Sie Fenster schliefSen, um das Meldungsfenster zu schliefsen.
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5.7 Foto eines Kontakts hinzufiigen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte

Sie konnen nur einem personlichen Kontakt ein Foto hinzufiigen. Einem internen oder
offentlichen Kontakt konnen Sie kein Foto hinzufiigen.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Suchen Sie den Kontakt, dem Sie ein Foto hinzufligen wollen (siehe Aontakt im Tele-
fonbuch suchen auf Seite 40).

Klicken Sie neben dem Kontakt * .
Klicken Sie Andern.

Klicken Sie im Bereich Kontakt andern im Abschnitt Person auf Durchsuchen.

o ok~ W

Wahlen Sie im Dateisystem eine Bilddatei. Die Datei muss folgenden Konventionen
entsprechen:

e Dateityp: JPG, PNG, BMP oder GIF

e Dateigrofse: Maximal 1 MB

e Bildformat: Optimal 60 x 80 Pixel, andernfalls wird das Bild skaliert
Klicken Sie Offnen.

Klicken Sie Speichern.

Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

9. Klicken Sie Fenster schliefSen, um das Meldungsfenster zu schliefien.

5.8 Kontakt kopieren

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte

Sie konnen einen Kontakt Ihres personlichen Telefonbuchs kopieren. Kontakte des inter-
nen und 6ffentlichen Telefonbuchs konnen Sie nicht kopieren.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Suchen Sie den Kontakt, den Sie kopieren wollen (siehe Kontakt im Telefonbuch su-
chen auf Seite 40).

Klicken Sie neben dem Kontakt * .
4. Klicken Sie Kopieren.

Der Bereich Kontakt hinzufiigen mit einer Kopie des Kontakts wird angezeigt. In der
Kopie werden nur die Felder des Abschnitts Adresse tibernommen.

5. Erganzen bzw. andern Sie die gewlinschten Kontaktdaten.
Klicken Sie Speichern.
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5.9 Kontakt Léschen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Ubersicht Kontakte

Sie konnen einen, mehrere oder alle Kontakte Ihres personlichen Telefonbuchs loschen.
Kontakte des internen und o6ffentlichen Telefonbuchs konnen Sie nicht loschen.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Suchen Sie den oder die Kontakte, die Sie ldschen wollen (siehe Hontakt im Telefon-
buch suchen auf Seite 40).

3. Wahlen Sie einen, mehrere oder alle Kontakte aus (siehe Kontakt auswahlen auf Seite
40).

4. Klicken Sie Loschen.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

5. Klicken Sie Fortfahren.

5.10 Kontakte importieren
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Kontakte importieren

Sie konnen Kontakte aus einer Datei in Ihr personliches Telefonbuch importieren. Ein Im-
port-Assistent unterstttzt Sie beim Importieren von Kontakten.

Der Import-Assistent durchlauft folgende Register:
e Importdatei wahlen

o Daten priifen

e Zusammenfassung

Folgen Sie den Anweisungen des Import-Assistenten. Klicken Sie jeweils Weiter, um zum
nachsten Register zu gelangen. Um zum vorherigen Register zu gelangen, klicken Sie Zu-
riick.

Hinweis:
Wie Sie eine Vorlage flr die Importdatei erzeugen, finden Sie unter Aontakte exportieren

auf Seite 45. Die Importvorlage kann eine Textdatei im CSV-Format oder eine Microsoft-
Office-Excel-Datei (Version 5.0, 95, 97 oder 2003) sein.
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So gehen Sie vor:

Voraussetzungen: Sie haben eine Importvorlage heruntergeladen und Kontaktdaten hin-
zugefigt.

Hinweis:
Speichern und schlieien Sie die Importdatei.

1.

10.

11.

44

Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
Der Import-Assistent startet und zeigt das Register Importdatei wahlen.

Klicken Sie Durchsuchen.
Das Dialogfenster zum Hochladen einer Datei wird angezeigt.

Wahlen Sie in lhrem Dateisystem die Importdatei.
Klicken Sie Offnen.

Klicken Sie Weiter.

Der Import-Assistent prift die Daten. Das Ergebnis wird vom Import-Assistenten im Re-
gister Daten priifen angezeigt.

Wenn der Import-Assistent bei der Prifung der Kontaktdaten Duplikate von bestehen-
den Datensatzen erkennt, werden diese angezeigt. Sie konnen die weitere Vorgehens-
weise flr jedes vermeintliche Duplikat wahlen.

Erkennt der Import-Assistent keine Duplikate, fahren Sie mit Schritt 8 fort.

Flr Kontakte, die bereits im Telefonbuch vorhanden sind, wahlen Sie in der der betref-

fenden Zeile eine Aktion.

Sie haben folgende Moglichkeiten:

e Aktualisieren: Leere Felder in den Kontaktdaten werden mit Daten aus der Im-
portdatei beschrieben, wenn die Importdatei fur diese Felder Daten enthalt.

e Ersetzen: Felderin den Kontaktdaten, die bereits Daten enthalten, werden mit Da-
ten aus der Importdatei Uberschrieben, wenn die Importdatei fiir diese Felder Da-
ten enthalt.

e Ignorieren: In den Kontaktdaten werden leere Felder sowie Felder, die bereits Da-
ten enthalten, so belassen.

¢ Hinzufiigen: Es wird ein neuer Datensatz erzeugt, dessen Felder nur die Daten aus
der Importdatei enthalten.

Um fir mehrere Kontakte die gleiche Aktion festzulegen, wahlen Sie mehrere Kontak-
te oder klicken Sie Alle auswahlen. Klicken Sie unter der Kontaktliste Hinzufiigen,
Ignorieren, Ersetzen oder Aktualisieren.

Klicken Sie Weiter.

Im Register Zusammenfassung sehen Sie, welche Aktionen beim Import durchge-
fuhrt werden sollen.

Klicken Sie Import starten.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

Klicken Sie Fortfahren, um den Import zu starten.
Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.

Klicken Sie Fenster schliefden.
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5.11 Kontakte exportieren
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Kontakte exportieren

Hinweis:

Wenn Sie eine Importvorlage mit vordefinierten Spalteniberschriften ohne Telefonbuch-
eintrage erstellen wollen, wahlen Sie im Folgenden im Bereich Gewiinschte Telefonbii-
cher kein Telefonbuch.

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Wahlen Sie ein Dateiformat, die zu exportierenden Telefonblicher und die Sortierung
der Eintrage.

Um das Telefonbuch anzuzeigen, klicken Sie Telefonbuch o6ffnen.
Um die gewiinschten Kontakte zu exportieren, klicken Sie Daten exportieren.
Ein Dialogfenster wird angezeigt.

5. Speichern Sie die Exportdatei im Dateisystem.

5.12 Importhistorie anzeigen
Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Importhistorie anzeigen

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
2. Klicken Sie in der Zeile eines Listeneintrags
zeigen.

Bearbeitete Elemente konnten zum Beispiel sein:

,um die bearbeiteten Elemente anzu-

e Teilnehmer
e Gruppen
e Administratoren
e Profile
e Tastenbelegung
e Kontakt(e)
3. Klicken Sie im Abschnitt mit den Detailinformationen Anzeigen.
Die Importdetails werden angezeigt.

+

Klicken Sie in einer Zeile ™, um weitere Details anzuzeigen.

Um zur Importhistorie zuriickzugelangen, klicken Sie Zurtick.
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5.13

Importhistorie l6schen

Pfad: OneView-Portal > Mein OfficeNet > Telefonbuch Importhistorie anzeigen

1. Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

2. Klicken Sie in der Zeile eines Listeneintrags

zeigen.
Bearbeitete Elemente konnten zum Beispiel sein:

Teilnehmer
Gruppen
Administratoren
Profile
Tastenbelegung
Kontakt(e)

,um die bearbeiteten Elemente anzu-

3. Klicken Sie im Abschnitt mit den Detailinformationen Loschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird angezeigt.

4. Klicken Sie Fortfahren, um den Listeneintrag zu loschen.

5.14

Einstellungen im Bereich "Kontakt eingeben"

ABSCHNITT FELD

Person

Rufnummer und E-Mail Festnetzrufnr.

46

Anrede
Titel

Vorname

Nachname

Position

Durchsuchen

Mobilrufnr.

BESCHREIBUNG
Anrede.
Titel.

Vorname.

Pflichtfeld.

Maximal 100 Zeichen.
Nachname.
Pflichtfeld.

Maximal 100 Zeichen.

Aufgabe bzw. Funktion des Mitarbeiters /
Teilnehmers.

Maximal 80 Zeichen.
Fugt ein Foto des Kontakts hinzu.
Rufnummer z.B. am Arbeitsplatz.

Eingabebeispiel:
e 004989123

. +4989123
Mindestens 3 Zeichen.
Mobilrufnummer.

Eingabebeispiel:
e (0049162123

e 149162123

Mindestens 3 Zeichen.
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6 Hilfe und Support anzeigen

Pfad: Hilfe & Support > Bedienungsanleitungen

Sie konnen weiterflihrende Informationen zum OneView-Portal sowie zu OfficeNet erhal-
ten.

Sie haben folgende Moglichkeiten:

e Bedienungsanleitungen anzeigen (siehe Seite 48)

e Online-Hilfe anzeigen (siehe Seite 48)

6.1 Bedienungsanleitungen anzeigen
Pfad: Hilfe & Support > Bedienungsanleitungen Bedienungsanleitungen

Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.

Sie erhalten Zugang zu den Bedienungsanleitungen fur OneView-Portal sowie zu
OfficeNet.

6.2 Online-Hilfe anzeigen
Pfad: Hilfe & Support > Bedienungsanleitungen Online-Hilfe

Folgen Sie dem oben angegebenen Navigationspfad.
Die Online-Hilfe fur das OneView-Portal wird angezeigt.
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A

Anklopfen

Ist die Funktion Anklopfen aktiviert, werden Anrufe, die wahrend eines Gesprachs ankom-
men, signalisiert.

Die Art der Signalisierung ist abhangig vom Endgerat, entweder akustisch durch einen An-
klopfton oder durch Anzeige der Rufnummer des Anrufers.

Der anklopfende Anrufer hort wahrenddessen das normale Freisignal. Der angerufene Teil-
nehmer kann den anklopfenden Anruf annehmen, abweisen oder eine Konferenz aufbauen.

Anonyme Anrufe abweisen

Diese Funktion kann nur aktiviert werden, wenn die Funktion Rufnummeranzeigefir an-
kommende Anrufe aktiviert ist.

Ist die Funktion Anonyme Anrufe abweisen aktiviert, werden Anrufe automatisch an ein
festgelegtes Ziel weitergeleitet, wenn der Anrufer die Ubermittlung seiner Rufnummer
unterdrickt hat.

Der Anrufer hort eine Ansage oder einen Ton als Hinweis, dass sein Anruf abgewiesen wur-
de.

Anrufiibernahmegruppe

Mit einer Anrufiibernahmegruppe lassen sich mehrere Teilnehmer zu einer Gruppe zu-
sammenfassen. Bei einem ankommenden Anruf fiir ein Mitglied der Anrufiibernahmegrup-
pe klingeln alle Telefone der Gruppe. Alle Teilnehmer der Gruppe konnen den ankommen-
den Anruf annehmen.

Auswahlmendi bei Besetzt

Die Funktion Auswahlmend bei Besetzt bietet internen Anrufern bei besetztem oder nicht
verfligbarem Anschluss ein Auswahlmenu. Anrufer konnen dann beispielsweise wahlen, ob
sie bei Verfligbarkeit benachrichtigt werden, automatisch zurlickgerufen werden, oder eine
Nachricht hinterlassen bzw. mit dem Vertreter sprechen mochten.

Eine voreingestellte Aktion kann festgelegt werden, die ausgefihrt wird, wenn ein Anrufer
keine Auswahl trifft.

Hinweis:

Die Funktion Auswahlmend bei Besetztist nur verfigbar, wenn die Funktionen Anklopfen
und Rufumleitung bei Besetzt deaktiviert sind.

Automatisches Abmelden

Ist die Funktion Automatisches Abmeldenfir einen Teilnehmer aktiviert, wird er vom Sys-
tem jeden Tag zu der eingestellten Uhrzeit vom Telefon abgemeldet. Teilnehmer mit akti-
ver Funktion Automatisches Abmelden (siehe Seite 49) konnen kein Mitglied einer Vermitt-
lungsplatzgruppe werden.

Bitte nicht storen

Mit der Funktion Bitte nicht storenkonnen temporar alle ankommenden Anrufe abgewie-
sen oder zu einem voreingestellten Ziel umgeleitet werden.
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(o

Chef/Sekretariat
Mit der Chef/Sekretariat-Funktion konnen ein Vorgesetzter und eine Unterstlitzungsperson
zu einer Chef/Sekretariat-Gruppe zusammengefasst werden.
Die Anrufsteuerung legt fest, wie ankommende Anrufe fir den Chef signalisiert werden.
Dem Chef und dem Sekretariat wird am Telefon der Status der Anrufsteuerung angezeigt:
o Chefzuerst

Anrufe fur den Chef werden direkt beim Chef signalisiert.

e Sekretariat zuerst

Anrufe fur den Chef werden an das Sekretariat weitergeleitet. Das Sekretariat kann den
Chef aber nach wie vor erreichen.

E

Erreichbarkeit (Whitelist, Blacklist)

Die Funktionen £rlaubte Anrufer Whitelist) und Gesperrte Anrufer (Blacklist) legen die
Erreichbarkeit durch bestimmte Anrufer fest. In diesen Listen wird also festgelegt, welche
Anrufer durchgestellt bzw. abgewiesen werden.

e Ffrlaubte Anrufer Whitelist)

In der Whitelist sind die Anrufer eingetragen, die immer durchgestellt werden sollen,
selbst wenn die Funktion Bitte nicht storen (siehe Seite 49) aktiviert wurde oder der
Chef einer Chef/Sekretariat-Gruppe die Option Sekretariat zuerst gewahlt hat.

o Gesperrte Anrufer (Blacklist)

In der Whitelist sind die Anrufer eingetragen, die grundsatzlich abgewiesen werden sol-
len.

Bei einer Chef/Sekretariat-Gruppe (siehe Chef/Sekretariat auf Seite 49) werden in der
Blacklist eingetragene Anrufer zum Sekretariat weitergeleitet, auch wenn die Option
Chef zuerst aktiviert wurde.

F

Flexible Rufnummeranzeige

Ist die Funktion Flexible Rufnummeranzeige (Flexible Number Notification) aktiviert, kann
dem Gesprachspartner eine von der Rufnummer des anrufenden Teilnehmers abweichen-
de Rufnummer Gbermittelt werden. Beachten Sie, dass Rickrufe zur Ubermittelten Ruf-
nummer entsprechend umzuleiten sind.

Die Funktion Zielrufnummernkann nicht gemeinsam mit der Funktion Flexible Rufnum-
mernanzeige genutzt werden. Bei der Wahl einer Zielrufnummer ist die Ubermittlung der
flexiblen Rufnummer nicht moglich, d.h. externen Zielen wird, abhangig vom genutzten
Endgerat und des eingestellten zu Ubermittelnden Rufnummernanzeigeprofils, die Mobil-
rufnummer bzw. die Festnetznummer Ubermittelt.
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G

Gruppen

Es gibt folgende Gruppentypen in OfficeNet:
o Anrufiibernahmegruppe (siehe Seite 49)
o Verkettete Rufumleitung (siehe Seite 54)
e Sammelanschluss(siehe Seite 52)

o Vermittlungsplatz(siehe Seite 54)

o Chet/Sekretariat (siche Seite 49)

e Team-Funktion (siehe Seite 53)

o Organisatorische Gruppe (siehe Seite 51)

K

Klingeltone festlegen

Die Funktion Alingeltone festlegen erlaubt es, fir OfficeNet-interne und externe Anrufer an
Festnetztelefonen unterschiedliche Klingeltone einzustellen. Dadurch ist bei einem an-
kommenden Anruf am Klingelton erkennbar, ob es sich um einen OfficeNet-internen oder
externen Anrufer handelt.

Kombi-Teilnehmer

Kombi-Teilnehmer besitzen sowohl ein Festnetztelefon als auch ein Mobiltelefon und
konnen beide Endgerate wahlweise gemeinsam oder separat nutzen und verwalten.

Bei gemeinsam verwalteten Telefonen haben beide Telefone dieselben Einstellungen. Dies
bietet folgende Vorteile:

e Die Einstellungen missen nur einmal eingerichtet werden und gelten automatisch an
beiden Telefonen.

e Ein Anruf, der an einem der Telefone ankommt, wird an beiden Telefonen signalisiert
und kann auch am jeweils anderen Telefon angenommen werden.

Konferenz

Mit der Funktion Aonferenzkonnen bis zu 6 Teilnehmer zu einer Telefonkonferenz zu-
sammengeschaltet werden.

Alle Teilnehmer der Konferenz sind gleichberechtigt, d. h. alle Teilnehmer konnen beliebig
miteinander sprechen und der Konferenz weitere Teilnehmer hinzufligen. Jeder Teilneh-
mer kann nur sich selbst von der Konferenz abmelden. Kein Teilnehmer kann andere Teil-
nehmer aus der Konferenz entfernen oder die gesamte Konferenz beenden.

o

Organisatorische Gruppe

Eine Organisatorische Gruppe stellt keine Leistungsmerkmale bereit. Sie dient nur der
schnellen Verwaltung von Teilnehmergruppen. Jede Organisatorische Gruppe kann bis zu
500 Mitglieder aufnehmen.

P

Parken

Vermittlungsplatz-Agenten konnen Gesprache parken, z.B. wenn der gewlnschte Ge-
sprachspartner besetzt ist. Geparkte Gesprache werden den Agenten nach einer einstellba-
ren Zeit wieder automatisch angezeigt.
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R

Rufnummeranzeige

Bei ankommenden Anrufen wird normalerweise die Rufnummer des Anrufers angezeigt,
sofern dies nicht vom Gesprachspartner unterdrickt wurde. Die Rufnummeranzeige kann
jedoch deaktiviert werden, um die Ubermittlung der fremden Rufnummer zu unterbinden.

Diese Funktion muss aktiviert sein, um die Funktion Anonyme Anrufe abweisen aktivieren
zu konnen.

Rufnummeroptionen

Unter Rufnummeroptionensind die Funktionen Rufnummeranzeige (siehe Seite 51), Ano-
nyme Anrufe abweisen (siehe Seite 49), Rufnummerunterdriickung (siehe Seite 52) und
Flexible Rufnummeranzeige (siehe Seite 50) zusammengefasst.

Rufnummerunterdriickung

Bei Gesprachen wird die eigene Rufnummer normalerweise an den anderen Teilnehmer
Ubermittelt, damit dieser beispielsweise zurickrufen kann. Die Rufnummerunterdriickung
(Calling Line Identification Restriction) erlaubt es, die Ubermittlung der eigenen Rufnum-
mer zu unterbinden.

Die Ubermittlung der Rufnummer kann dauerhaft oder voriibergehend fiir den jeweils
nachsten Anruf unterdrtickt werden.

Rufumleitung

Mit der Funktion Rufumleitungkonnen ankommende Anrufe in verschiedenen Situationen
zu verschiedenen Zielen umgeleitet werden.

Hierzu bestehen folgende Optionen:
e Alle Anrufe umleiten
Alle ankommenden Anrufe werden direkt in der virtuellen Telefonanlage umgeleitet.

Hinweis:
Wenn diese Option aktiviert ist, werden alle weiteren Einstellungen zu den anderen Rufum-
leitungen ignoriert.
e Anrufumleiten - bei Besetzt
Ankommende Anrufe werden umgeleitet, wenn die Rufnummer besetzt ist.

Hinweis:

Wenn die Funktion Anklopfen aktiviert ist, wird der Anruf nicht umgeleitet.

e Anruf umleiten - bei Nichtmelden
Ankommende Anrufe werden umgeleitet, wenn der Anruf nicht innerhalb einer be-
stimmten Zeitdauer angenommen wird.

e Anruf umleiten - bei Nichterreichbarkeit

Ankommende Anrufe werden umgeleitet, wenn das Endgerat nicht betriebsbereit ist,
zum Beispiel wenn das Festnetztelefon nicht eingesteckt ist oder wenn das Mobiltele-
fon keinen Empfang hat.
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S

Sammelanschluss

Ein Sammelanschlussist ein Telefonkonzept, bei dem alle ankommenden Anrufe bei ei-
nem Hauptanschluss ankommen und von dort an mehrere interne Anschlisse nach einem
festgelegten Verteilalgorithmus weitergeleitet werden. Ein Sammelanschluss kann auch in
Verbindung mit Warteschlangen eingerichtet werden, zum Beispiel fir die Nutzung in ei-
nem Call Center.

Die einzelnen Teilnehmer, die zu einem Sammelanschluss zusammengefasst sind, werden
als Agentenbezeichnet.

Die Zustellung der Anrufe an die Agenten eines Sammelanschlusses kann parallel oder

sequenziell erfolgen. Bei der sequenziellen Anrufverteilung gibt es folgende mogliche

Verteilmethoden:

e Lineare Verteilung
Die Zustellung beginnt beim ersten Agenten der Gruppe und endet beim letzten Agen-
ten. Der erste Agent ist derjenige, der in der Liste der Sammelanschlussteilnehmer mit
Position 1 definiert ist. Ist der Anschluss dieses Agenten nicht frei, wird ein Zustel-
lungsversuch beim nachsten Agenten unternommen. Nach Abarbeitung der Sammel-
anschlussliste unternimmt das System keinen erneuten Zustellungsversuch.

e ZyKlische Verteilung
Die Zustellung beginnt beim zentralen Anschluss des Sammelanschlusses und setzt
sich von dort entsprechend der Liste der Agenten fort. Die Suche endet, wenn das Sys-
tem erneut den zentralen Anschluss des Sammelanschlusses erreicht hat; das System
stellt den Anruf dann an den ersten Agenten durch.

e Verteilung an den am langsten freien Anschluss

Bei dieser Verteilung beginnt die Verteilung bei demjenigen Agenten, dessen An-
schluss am langsten frei war. Ist dieser nicht erreichbar, steuert das System den Agen-
ten an, der am zweitlangsten frei war, und so weiter.

Mit der Unterfunktion Sammelanschluss Anmeldungkann ein Agent sich beim Sammelan-
schluss an- und abmelden, zum Beispiel um eine Pause zu machen. Ein abgemeldeter
Agent wird bei der Anrufverteilung nicht bertcksichtigt.

Es kann ein Uberlaufziel festgelegt werden. Falls kein Agent des Sammelanschlusses einen
Anruf annehmen konnte, werden alle Anrufe an dieses Ziel gelenkt oder es wird ein Be-
setztzeichen signalisiert.

Sprach-Mailbox

Jedem Teilnehmer steht in OfficeNet eine personliche Sprach-Mailbox mit folgenden Funk-
tionen zur Verfligung:

e Rufumleitungen aktivieren/deaktivieren
e Personliche Begriiiungsansage und Namensansage aufzeichnen, abhoren und andern
e Ansage der Anzahl eingegangener Nachrichten

e Ansage des Datums und der Uhrzeit des Nachrichteneingangs und der Rufnummer des
Anrufers

e Abhoren, wiederholen, speichern und loschen von Nachrichten

e Direkter Riickruf nach Abhoéren der Sprach-Mailbox (sofern die Rufnummer des Anru-
fers Gbermittelt wurde)

e Benachrichtigung tber eingegangene Nachrichten per Kurznachricht (SMS) oder am
Festnetztelefon

e Fax-Nachrichten empfangen, speichern oder weiterleiten
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T

Team-Funktion

Mehrere Teilnehmer konnen zu einem 7eam zusammengefasst werden. Alle Mitglieder des
Teams sind gleichberechtigt. Sie erhalten Informationen zum Anrufstatus (frei, besetzt,
wird angerufen) der anderen Team-Mitglieder. So konnen die Team-Mitglieder sehen, ob
der Anschluss eines Team-Mitglieds frei oder besetzt ist, und sie kdnnen gegebenenfalls
die ankommenden Anrufe eines Team-Mitglieds Gbernehmen.

Telefonbuch

Im 7elefonbuchsind Kontakte gespeichert. Zu jedem Kontakt konnen Adressdaten und
weitere Informationen zur Person gespeichert werden, zum Beispiel ein Foto.

Bei einem Gesprach mit einem Teilnehmer, der im Telefonbuch gespeichert ist, wird am
Telefon der Name lhres Gesprachspartners angezeigt.

Es gibt folgende Telefonbuchtypen:
e /nternes Telefonbuch

Das interne Telefonbuch enthalt alle Teilnehmer Ihrer Organisation. Es kann Unterein-
trage fur die einzelnen Standorte Ihrer Organisation enthalten. Die Kontakte des inter-
nen Telefonbuchs werden vom Administrator verwaltet. Als Teilnehmer konnen Sie
diese Kontakte nicht andern oder lGschen.

o Offentliches Telefonbuch (Externes Telefonbuch)

Das offentliche Telefonbuch enthalt externe Kontakte Ihrer Organisation, z.B. Lieferan-
ten. Diese Kontakte werden vom Administrator verwaltet. Als Teilnehmer konnen Sie
offentliche Kontakte nicht andern oder loschen.

e Personliches Telefonbuch

Das personliche Telefonbuch enthalt die Kontakte eines einzelnen Teilnehmers. Teil-
nehmer konnen ihre privaten Kontakte beliebig andern oder loschen. Andere Teilneh-
mer konnen die personlichen Kontakte nicht sehen.

\"

Verkettete Rufumleitung

Bei einer Verketteten Rufumleitungwerden alle Mitglieder der verketteten Rufumleitungs-
gruppe in festgelegter Reihenfolge angerufen, bis der Anruf von einem der Mitglieder an-
genommen wird, oder bis die Kette wieder den Anfang erreicht.

Vermittlungsplatz

Die Teilnehmer, die an einem Vermittlungsplatz oder auch an mehreren Vermittlungsplat-
zen arbeiten, werden als Agenten bezeichnet. Agenten verwenden den Vermittlungsplatz,
um Anrufe entgegenzunehmen und zu vermitteln. Die Agenten mussen sich bei einer oder
mehreren Warteschlangen anmelden, um die Anrufe in diesen Warteschlangen sehen zu
konnen. Es handelt sich dabei typischerweise um Anrufe an eine Service-Rufnummer. Wenn
mehrere Agenten bei derselben Warteschlange angemeldet sind, konnen diese Agenten
dieselben Anrufe sehen und annehmen.

Eine automatische Anrufverteilung wahlt jeweils fir einen bestimmten Agenten einen
Anruf aus, der dann bei diesem Agenten klingelt. Sobald der Anruf klingelt, gilt er als Ser-
vice-Anruf. Der Agent kann dann nur diesen Anruf annehmen. Wenn gerade kein Anruf
klingelt, konnen Agenten einen beliebigen Anruf aus den Warteschlangen annehmen.
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Neben den Anrufen an die Service-Rufnummer konnen Agenten auch Anrufe an ihre per-
sonliche Rufnummer erhalten. Ist ein Anruf an eine personliche Rufnummer eines Agenten
gerichtet, umgeht dieser die Warteschlange sowie die automatische Anrufverteilung und
klingelt sofort bei dem Agenten.

Teilnehmer mit aktiver Funktion Automatisches Abmelden (siehe Seite 49) kénnen kein
Mitglied einer Vermittlungsplatzgruppe werden.

w

Warteschlange

Die Funktion Warteschlange steigert in Kombination mit den Funktionen Voagafone Vermitt-
lungsplatzund Sammelanschluss die Erreichbarkeit.

Anrufer horen zur Begrifiung und periodisch wahrend der Wartezeit eine Ansage. Nach
Freiwerden eines geeigneten Vermittlungsplatzes werden Anrufe automatisch zugestellt.
Bei der Zustellung der Anrufe kdnnen Kriterien wie Verfigbarkeit und Kenntnisse der Ver-
mittler berlicksichtigt werden.

z

Zielrufnummern

Die Funktion Zielrufnummern ermoglicht die komfortable Einbindung haufig gewahlter
externer Rufnummern in den internen Rufnummernplan von OfficeNet.

Hierzu kénnen Administratoren folgende Rufnummernarten als Umleitungsnummer (An-
rufziel) frei definierbaren Kurzwahlen zuordnen:

e Einzelne Rufnummern, zum Beispiel +492115330

e Rufnummernbereiche einer externen Telefonanlage (Platzhalterzeichen "x"), zum
Beispiel +49211533xxxxX

Diese Funktion kann auch verwendet werden, um eine von der Standardkurzwahl 5500
abweichende Kurzwahl fir die Sprach-Mailbox festzulegen.
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