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Muutoshistoria

1 Muutoshistoria

Alla luetellut muutokset ovat lisayksia.

V3R4 FR2 -version muutokset

Muutoksia siséltavat osiot Muutoksen kuvaus

Tyopalkki-ilmoitusten ottaminen kayttoon tai limoitusten kayttoliittyman paivitykset.
poistaminen kaytdsta saapuvissa puheluissa

Ty6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttdoon tai
poistaminen kaytdsta lahtevissa puheluissa

Ty6palkki-ilmoitusten automaattisen sulkemisen
ottaminen kayttdon tai poistaminen kaytdsta puhelun
paattyessa

Ty6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttdoon tai
poistaminen kaytdsta lasndolotilan muuttuessa

Ty6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttdoon tai
poistaminen kaytdsta uusille aaniviesteille

Ty6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttdoon tai
poistaminen kaytodsta uusille faksiviesteille

Ty6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttdoon tai
poistaminen kaytdsta vastaanotetuille chat-viesteille

Ty6palkki-ilmoituksen ottaminen kayttdon tai
poistaminen kaytdsta, kun myPortal for Desktop
kaynnistyy ja nayttaa yhteenvedon

Adniviestien viesti-ikkunan avaamisen ottaminen
kayttdon tai poistaminen kaytosta

Faksiviestien viesti-ikkunan avaamisen ottaminen
kayttdon tai poistaminen kaytosta

Paaikkunan avaamisen ottaminen kayttoon tai
poistaminen kaytdsta saapuvissa puheluissa

V3R4 FR1 -version muutokset

Muutoksia siséltavat osiot Muutoksen kuvaus
myPortal for Desktop Paivityksia kayttoliittyméan uudistukseen ja uusiin

nayttokuviin.
Kayttoliittyman elementit

Muutokset V3R3 FR2 GA -paivityksessa

Muutoksia sisaltavat osiot Muutoksen kuvaus

Miten otan kayttéon / poistan kaytdsta Outlook- tai Exchange-kalenterin integroinnin korjaus avattavasta
Exchange-kalenterimerkintéjen automaattisen luonnin  luettelosta.
poissaolon aikana
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Muutoshistoria

V3R3 FR1 -version muutokset

Muutoksia siséltavat osiot

(Windows)

Muutoksia siséltdvat osiot
Neuvottelut

Miten naytan faksiviestin

Muutoksia sisaltiavat osiot

Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen

MyPortal for Desktop -sovelluksen kdynnistaminen

Omien puhelumuistiinpanojen nayttdminen muille

Muutoksen kuvaus
Lisatty DNS-nimi vaihtoehto.

Korjattu Ul merkkijono ja lisatty infoteksti.

V3R3-version muutokset

Muutoksen kuvaus

Kayttoliittymapaivitykset neuvottelut-luvussa

Lisatty tietoja puutteellisista faksiviesteista.

V3R2 FR1 -version muutokset

Muutoksen kuvaus

Puhelinnumeroiden muodot

Puhelinnumeron valinta naytolta

Parannuksia, jotta kayttajat voivat kayttaa
erikoismerkkeja sisaltaviin numeroihin

Tata dokumenttia koskevia tietoja
Johdanto

Ensimmaiset tyovaiheet

Unified Communications

Konfiguraatio
Puhelinluettelot
Tyopalkki-ilmoitukset
Puhelinluettelot
Tyopalkki-ilmoitukset

Puhelinluettelot

Miten asetan oletuspuhelinnumeron suosikille

Kayttoliittymapaivitykset kokonaisissa vaikutusluvuissa

Korjattu sisdinen hakemistokuvake

Muutettu Toista puhelimen kautta -kuvake
Korjattu ulkoisen offline-hakemiston tiedot
Muutettu Toista puhelimen kautta -kuvake
Korjattu ulkoisen offline-hakemiston tiedot

Lisatty tietoja sahkopostista oletuksena yhteystiedoille.

V3R2-version muutokset

Muutoksia siséltdvat osiot

Puhelinluettelot

Muutoksen kuvaus

Jarjestelmahakemisto nimettiin uudelleen
pikavalinnoiksi

Miten teen haun puhelinluetteloista

Sisaisen hakemiston suodatus

Miten poistan pikaviestin

Miten poistun pikaviestikeskustelusta
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Lisatty tietoa sisaisen hakemiston hakutulosten
suodattamisesta

Uusi luku sisaisen hakemiston suodattamiseen

Uusia lukuja pikaviestien poistamiseen ja
keskustelusta poistumiseen




Muutoshistoria
Parannus-/korjaushistoria

Muutoksia siséltavat osiot Muutoksen kuvaus
Miten poistan puhelulokimerkinnat

Puhelinluettelot

V3R1 FR2 -version muutokset

Muutoksia siséltdvat osiot Muutoksen kuvaus

Suosikit Suosikkiryhmat

V3R1 FR1 -version muutokset

Muutoksia siséltivat osiot Muutoksen kuvaus

Lisatty tiedot poistetuista muistimerkinndista

Muutettu kuvake sisaiselle hakemistolle

Miten merkitsen keskustelun valmiiksi
Puheluloki

seuranta varten

Lisatty huomautus kohtaa Poista kaytosta keskustelun

1.1 Parannus-/korjaushistoria

Kaikki tédssa luvussa luetellut muutokset ovat lisayksia.

V3R4 FR2 -version muutokset

Palvelutapauksen Muutospaivays Muutoksen kuvaus

Muutoksia sisaltavat

tunnus osiot
PRB000083389 22 heindkuu 2025 Vaihdettu avainsana Lasnaolotietojen

sanalle Vacation Presence | avainsanat

englanniksi US kalenterimerkintdja varten
PRB000085273 15 heinakuu 2025 Lisatty huomautus Miten vastaan puheluun,

valilydntindppaimen
kayttaytymisesta

Kuinka lopettaa puhelu

Muutokset V3R4: ssa

Palvelutapauksen Muutoksen kuvaus

tunnus
PRB000077700

Muutospaivays

28 elok. 2024 Lisatty tekstin
uudelleenluokittelu
Redirect to VM -painike
ilman aktiivista VM-

lisenssia.

Muutoksia sisaltavat
osiot

Miten teen puhelun
uudelleenohjauksen
puhepostiin

V3R3 FR1 -version muutokset

Palvelutapauksen Muutospaivays Muutoksen kuvaus

Muutoksia sisaltavat
osiot

Miten otan kayttoéon /
poistan kaytosta
pikanappaimen
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tunnus

PRB000072382 19. maalikuuta 2024 Lisatty huomautus
pikanappainmaarityksesta
sovelluksissa.
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V3R3-version muutokset

Muutoshistoria

Palvelutapauksen
tunnus

Muutospaivays

Muutoksen kuvaus

Muutoksia sisaltavat
osiot

Palvelutapauksen
tunnus

hallinta” -osio.

V3R2 FR1 -version muutokset

Muutospaivays

Muutoksen kuvaus

PRB000069583 11. lokakuuta 2023 Lisatty huomautus Puhepostiviestien hallinta
puhepostiviestiryhmista ja
puhepostiviestilisensseista

PRB000064157 17. Heindkuuta 2023 Paivitetyt tuetut Miten lisddn oman kuvan
kuvamuodot.

PRB000071592 10. tammikuuta 2024 Lisatty "Puhepostiviestien Puhepostiviestien hallinta

Muutoksia sisaltavat
osiot

PRB000065660

Palvelutapauksen
tunnus

29. heinakuuta 2023

Lisatty huomautus
UC-yhteystietojen
lisdamisesta ja
poistamisesta.

V3R2-version muutokset

Muutospaivays

Muutoksen kuvaus

Puhelinluettelot

Muutoksia sisaltdvat
osiot

PRB000059102

Palvelutapauksen
tunnus

15. kesakuuta 2022

Paivitetyt symbolit ja tiedot
hakemistoista

V3R1-version muutokset

Muutospaivays

Muutoksen kuvaus

Puhelinluettelot

Muutoksia sisaltdavat
osiot
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tiedostomuodoista
ja kuvan lataamisen
kokorajoituksista

PRB000053323 31. touko 2021 Lisatty huomautus Puheluloki
ohjattuja puheluja varten
PRB000055842 30. Maaliskuuta 2022 Paivitetyt tiedot tuetuista  Miten lisaan oman kuvan
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Tata dokumenttia koskevia tietoja

Eri aihetyypit

2 Tata dokumenttia koskevia tietoja

2.1 Eri aihetyypit

2.2 Esitystavat

12

Tama kappale sisaltaa tatéd dokumenttia koskevia yleisia ohjeita.

Aihetyyppeja ovat konseptit ja tehtavat:

Aihetyyppi

Konsepti

Kuvaus

"Mik&", esim. toiminnon nimi.

Antaa yleiskuvan kyseisesta
toiminnosta ja taustatietoja esimerkiksi
ominaisuuksista.

Tehtava (toimintaohje)

"Miten". Kuvaa kayttétapauksia
tehtdvakohtaisesti vaihe vaiheelta
ja edellyttaa tehtaviin kuuluvien
konseptien tuntemista.

Tunnistat tehtavat otsikosta Miten....

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Esitystavat

Tassa dokumentissa kaytetdan erilaisia keinoja erityyppisten tietojen

esittamiseksi.

Tietotyyppi Nayttaminen Esimerkki
Kayttojarjestelman lihavoitu Napsauta OK.
elementit
Valikkojarjestys > Tiedosto > Lopeta
Erityinen korostus lihavoitu Nimi-kohtaa ei saa
poistaa.
Viittaukset kursiivi Lisatietoja
kohdassa Tietoverkko.
Tulostus Monospace-kirjasinlaji, Kaskya ei
esim. Courier léydetty.
Syote Monospace-kirjasinlaji, Syota tiedostonimeksi

Nappainyhdistelma

esim. Courier

Monospace-kirjasinlaji,
esim. Courier

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Eri aihetyypit

LOCAL.

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>
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3 Johdanto

Johdanto
myPortal for Desktop

Tama asiakirja on tarkoitettu myPortal for Desktop-sovelluksen kayttjille. Se
sisdltda ohjeita sovelluksen asennusta, konfigurointia ja kayttéa varten.

3.1 myPortal for Desktop

myPortal for Desktop on sovellus yhdistetylle viestinnalle. Sovelluksen

avulla voi muun muassa kayttaa puhelinluetteloita ja suosikkeja helppoa
numeronvalintaa varten seka nahda muiden kayttajien lasndolotiedot. Lisaksi
sen kautta voi esimerkiksi kuunnella daniviesteja ja lukea faksiviesteja.

myPortal for Desktop tarjoaa seuraavat toiminnot:

Hakemistot

Suosikkiluettelo

Loki

Tybépoytasovellus numeronvalintaan
Nayton ponnahdus

Lasnaolotila

CallMe-palvelu ja ONS (yhden numeron palvelu)
Tilaan perustuva soitonsiirto
Henkilékohtainen AutoAttendant
Neuvottelut

Tallenna puheluita

Neuvottelujen tallennus

Pikaviestit

Aani- ja faksiviestit

3.2 Kayttoliittyman elementit

myPortal for Desktop -kayttoliittyma koostuu paaikkunasta ja tilanteen mukaan
avautuvista ponnahdusikkunoista.
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Johdanto
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Kayttoliittyma

- 3 X

Favorites

v ) 5001HFA v
&2 a

Directories  Joumal ~ Voice Messages O =

> Zinttet
» groupt

» groupz

m Played  OGaved  Deleted Q

Trpe

Date Tme Groap Name cu LestName First Name Gompany Priorty Duraticn

Klassisessa kayttoliittymassa on suuri paaikkuna, jossa on seuraavat elementit:

Valikkopalkki (1), jossa:

— Pudotusvalikko puhelinnumeroille ja Valitse-painike (Vastaa saapuvaan
puheluun tai Lopeta kaynnissa oleva puhelu).

Pudotusvalikossa on enintddn kymmenen aiemmin valittua numeroa ja
toimii myos syottdkenttana valittaville numeroille tai haettaville nimille.
— Lasnaolotilan symboli ja pudotusvalikko.
— Sisaankirjautuneen kayttajan nimi.
Suosikkiluettelo (2)
Valilehdet (3)

Voit ottaa seuraavat valilehdet kdyttéon tai poistaa ne kaytosta yksittain,
mutta vahintdan yhden on oltava aktiivinen:

— Hakemistot

— Loki (valilehden viereen voi ilmestya ilmoitus, jossa nakyy avoimien
puheluiden maara)

— Aaniviestit (valilehden viereen voi iimestya ilmoitus, jossa nakyy uusien
viestien maara)

Viestit (4)

myMeetings (5)

Tyétila (6): tyGtilassa nakyvat tiedot ja kaytettavissa olevat toiminnot riippuvat

valitusta valilehdesta.

Asetusvalikko (7)

Ohjeasiakirjat (8)

myPortalin minitila (9)

Seuraavat kohteet voivat ndkya joko kayttdliittyman paaikkunassa tai erillisissa
ikkunoissa:
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Johdanto

» Suosikit
* Hakemistot
¢ Loki

+ Aaniviestit
* Faksiviestit
Minitila ja valintatila

Koko naytto -tilan lisaksi myPortal for Desktopia voidaan kayttaa myds mini- ja
valintatiloissa, jolloin kayttoliittyma mukautuu responsiivisesti. Esimerkiksi:

3 myPortal = O x

Mini mode

Favorites + oo

» 2int+1ext

myheetings [ e[ (T]i]

esee » group2
eee

) myPortal = O X

Dialer mode

limoitukset nékyvat mini- ja valintatiloissa kaikentyyppisille kohteille, kuten
viesteille, daniviesteille, avoimille puheluille, fakseille ja lokimerkinndille.

Uusien kohteiden maara naytetaan yleiskatsausponnahdusikkunassa, joka on
merkitty punaisella ympyralla.
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Johdanto

Q myPortal

Favorites

IMesages

f.\ » Recent Contacts

mybdestings [N T

16

» Fav Group

Overview

QD voece Messages

y Open Cals

2

1%

Pikavalikot

Pikavalikot tarjoavat tilannekohtaisia toimintoja valitulle kohteelle. Pikavalikon
voi avata napsauttamalla haluttua kohdetta hiiren kakkospainikkeella (yleensa
oikealla).

Tyokaluvihjeet

Tyokaluvihjeet ovat pienia ikkunoita, joissa myPortal for Desktop nayttaa
lisatietoja kohteista, kuten kuvakkeista, syottokentista tai painikkeista.

Esimerkiksi: Merkinnan lopussa oleva ... tarkoittaa, ettd teksti "ei ndy kokonaan
tilanpuutteen vuoksi”. Sopiva tykaluvihje tulee nakyviin, kun viet hiiren
osoittimen kyseisen elementin paalle hetkeksi.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Suosikit

Ty6palkki-ilmoitukset

Neuvottelut

Lasnaolotieto

Puheluloki

Puhelinluettelot

Puhepostiviestien hallinta

Faksiviestien hallinta

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten muutan Suosikit-luettelon paikkaa
Miten aloitan puhelun manuaalisesti
Miten valitsen kayttoliittyman kielen
Miten muutan kayttéliittyman ulkoasua
Miten otan kayttoon / poistan kaytosta valilehdet
Miten palautan alkuperaisen nakyman
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Johdanto
Verkko-ohje

3.3 Verkko-ohje

Integroitu verkko-ohje kuvaa keskeiset kasitteet ja kayttdohjeet. Verkko-ohje on
kontekstiherkka ja avaa kullekin WBM-sivulle liittyvan ohjeaiheen.

Navigointi

Verkko-ohjeen painikkeilla on seuraavat toiminnot:

» Sisélto

Antaa yleiskatsauksen rakenteesta
* Hakemisto

Mahdollistaa suoran paasyn aiheisiin avainsanoja kayttamalla
+ Haku

Mahdollistaa kokotekstin haun ja palauttaa kaikki aiheeseen liittyvat tulokset
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Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Windows)

4 myPortal for Desktop -sovelluksen asentaminen ja
kaynnistaminen

myPortal for Desktop -sovelluksen asennus edellyttaa tiettyjen
tietokonelaitteisto- ja ohjelmistovaatimusten tayttymista.

Huomautus: Tietokoneessa on oltava asennettuna Oracle Java
8 tai uudempi tai vaihtoehtoisesti OpenJDK 8. Jos tietokoneessa
on vanhempi versio, se on paivitettava vahintdan versioon 8,
ennen kuin asennus voidaan aloittaa.

4.1 Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Windows)

Ennen aloitusta

Puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja on antanut sinulle
asennustiedoston tai linkin tiedostoon.

Huomautus: Noudata ehdottomasti ReadMe first.rtf -
tiedostossa annettuja ohjeita.

Toimintosarja

1) Suorita CommunicationsClients.exe-asennustiedosto.

2) Jos nakyviin tulee Kayttajatilin valvonta -ikkuna ja ilmoitus Tuntematon
ohjelma haluaa kayttidad tietokonetta, klikkaa Jatka.

3) Anna jarjestelmanvalvojalta saamasi IP-osoite ja klikkaa Seuraava.

4) |P-osoitteen vahvistamisen jalkeen asennusohjelma tarkistaa, onko .NET 4.5
kaytettavissa, ja asentaa sen, ellei se ole.

5) Merkitse myPortal for Desktop -sovellus asennettavaksi sita klikkaamalla.

Sovelluksen klikkaaminen kdynnistaa kierron toimintojen valilla:

Symboli Tehtava

Asenna

Korjaa

O Poista

6) Vaihda halutessasi asennuskansio Asenna kohteeseen: -kentassa.
7) Klikkaa Asenna.
8) Noudata asennusohjelman ohjeita.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

MyPortal for Desktop -sovelluksen kaynnistaminen

Miten poistan myPortal for Desktop -sovelluksen asennuksen (Windows)
Miten poistan myPortal for Desktop -sovelluksen asennuksen (Mac OS)
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4.2 Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Mac OS)

Ennen aloitusta

Puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja on antanut sinulle
asennustiedoston tai linkin tiedostoon.

Huomautus: Noudata ehdottomasti ReadMe first.rtf -
tiedostossa annettuja ohjeita.

Toimintosarja

1) Suorita tiedoston myPortal . dmg asennus.

2) Klikkaa Finder-kohdassa Laitteet > myPortal.

3) Pida Ctrl-nappainta painettuna ja klikkaa myPortal-Installer.
4) Valitse kontekstivalikossa Avaa.

5) Klikkaa Jatka.

6) Klikkaa Avaa.

7) Klikkaa Asenna.

8) Klikkaa Sulje.

Tulokset

myPortal for Desktop -sovelluksen sisdankirjautumisikkuna tulee nakyviin.

Seuraavat toimet

Sulje myPortal for Desktop.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

MyPortal for Desktop -sovelluksen kdynnistaminen

Miten poistan myPortal for Desktop -sovelluksen asennuksen (Windows)
Miten poistan myPortal for Desktop -sovelluksen asennuksen (Mac OS)

4.3 MyPortal for Desktop -sovelluksen kaynnistaminen

Ennen aloitusta
myPortal for Desktop on asennettu tietokoneellesi.

Jos kaytossasi on Mac OS: Toissijainen hiiren painike on aktivoitu
(kontekstivalikoiden kayttoa varten).
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Toimintosarja
1) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

»  MacOS: Osoita Ohjelmat > myPortal.
+ ikkuna Napsauta Start > Communication Clients > myPortal.

Huomautus: myPortal for Desktop -sovelluksen
samanaikaista kayttéa myPortal for Outlook -sovelluksen
kanssa samalla kayttajanimella ei tueta.

myPortalforDesktop-sovelluksen samanaikainen kayttd
myAgent-sovelluksen kanssa samalla kayttajanimella
aiheuttaa rajoituksia (ks. Ohjeita asiakasohjelmien
samanaikaista kayttoa varten).

2) Syoéta puhelinnumerosi sisdankirjautumisikkunan Kayttajatunnus-kenttaan.

3) Syota Salasana. Oletussalasana ensimmaistd sisaankirjautumista
varten on 1234. Muussa tapauksessa kaanny puheluohjausjarjestelman
jarjestelmanvalvojan puoleen.

Vihje: Sinua vaaditaan muuttamaan salasanasi-
asiakastietokoneen ensimmaisen kaynnistyksen aikana, jos
et ole jo muuttanut sitd puhepostin puhelinvalikossa.

Sydta Vanha salasana -kenttdan nykyinen salasanasi.

Sy6ta uusi, vahintdan 6-merkkinen ja vain numeroista
muodostuva salasanasi kenttiin Uusi salasana ja Vahvista
salasana.

Toistettujen merkkien enimmaismaara on kaksi ja
perakkaisten merkkien enimmaismaara on kolme.

Tilin nimi (etu- tai takaperin) ei voi olla osa salasanaa.

Sama salasana toimii myPortal for Desktop-,

myPortal for Outlook-, Faksitulostin-, myAgent-, myReports-
ja myAttendant-sovelluksissa seka soittaessasi puhelimella
puhepostiisi.

Huomautus: Jos olet sy6ttanyt vaaran salasanan viidesti,
sinulta estetaan paasy kaikkiin asiakastietokoneisiin (clients).
Vain puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja voi
poistaa eston.

4) Jos haluat, ettd myPortal for Desktop-sovellus kaynnistyy jatkossa
automaattista sisdankirjautumista kayttaen, valitse Muista salasanani -
valintaruutu. Sisaankirjautumisikkuna ei tule jatkossa nakyviin. Voit muuttaa
tdman asetuksen milloin tahansa.

Huomautus: Kayta automaattista sisdankirjautumista vain
silloin, kun voit olla varma, etta kenelldkaan muulla ei ole
paasya kayttajatilillesi. Muutoin asiattomilla henkil6illa voi olla
paasy esim. puheposti- ja faksiviesteihisi tai he voivat kayttaa
puhelinnumeroasi ulkoisiin, maksullisiin puheluihin.
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5) Jos olet myds myAttendantin kayttaja, poista myAttendant-valintaruutu
kaytosta .

6) Kun Palvelimen IP -kenttad tulee nakyviin, sy6ta puheluohjausjarjestelman
tai UC-palvelimen IP-osoite tai nimi.

7) Voit valita haluamasi kielen napsauttamalla nykyistd haluamaasi kielta
Welcome to myPortal -ikkunan vasemmassa alakulmassa.

Nakyviin tulee pudotusvalikko, jossa on kaikki kaytettavissa olevat kielet.
8) Napsauta kohtaa Kirjautuminen.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Windows)

Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Mac OS)

Miten vaihdan salasanan

Miten otan kayttdon / poistan kaytdstd automaattisen sisaankirjautumisen
Miten poistan virheen: Ei yhteyttd puheluohjausjarjestelmaan (Windows)

Miten poistan virheen: Toinen sovellus kaynnistyy myPortal for Desktop -
sovelluksen sijasta

4.4 Miten suljen myPortal for Desktop -sovelluksen

Tietoja tasta tehtavasta

Jos kaytéssasi on 64-bittinen Microsoft Windows -kayttojarjestelma, sinun
taytyy mahdollisesti sulkea myPortal for Desktop manuaalisesti ennen
tietokoneen sammuttamista.

Toimintosarja

1) Napsauta myPortal for Desktop -ikkunan otsikkopalkin Sulje-kuvaketta.
2) Napsauta OK.

4.5 Miten poistan myPortal for Desktop -sovelluksen asennuksen
(Windows)

Ennen aloitusta

myAttendant -sovellusta ei mydskaan tarvita enaa.
Toimintosarja

1) Sulje myPortal for Desktop.

Huomautus: Noudata ehdottomasti ReadMe first.rtf -
tiedostossa annettuja ohjeita.
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2) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:
*  Windows 8:

Napsauta Ohjauspaneelissa Ohjelmat.
*  Windows 10:

Napsauta Ohjauspaneelissa Ohjelmat.
*  Windows 11:
Napsauta Ohjauspaneelissa Ohjelmat.
3) Napsauta CommunicationsClients-merkinnan kontekstivalikossa Muuta.
Communications Clients -asennusohjelma -ikkuna tulee nakyviin.

Napsauta myPortal for Desktop -merkintaa, kunnes symbolit . tulevat
nakyviin tdman merkinnan rinnalle.

5) Napsauta Poista, jos haluat poistaa myPortal for Desktop -sovelluksen
asennuksen.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Windows)
Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Mac OS)

4.6 Miten poistan myPortal for Desktop -sovelluksen asennuksen (Mac
0S)

Toimintosarja

1) Sulje myPortal for Desktop.

Huomautus: Noudata ehdottomasti ReadMe first.rtf -
tiedostossa annettuja ohjeita.

2) Klikkaa Finder-kohdassa Ohjelmat.
3) Veda myPortal hiirta kayttden Roskakori-kohtaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Windows)
Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Mac OS)

4.7 Automaattiset paivitykset

Automaattiset paivitykset pitdvat UC Client -asiakasohjelmat ajantasalla.

Jos saatavilla on uusi versio, se paivitetdan automaattisesti tai sovellus ilmoittaa
kayttajalle paivityksen olevan mahdollinen. Nakyviin voi tulla ilmoitus, ettd yksi
tai useampi sovellus on pysaytettava paivitysta varten.

Huomautus: Suosittelemme jarjestelman ehdottamien
paivitysten suorittamista. Tama koskee myds ohjelmistoa, jota
tietyt UC Client-asiakasohjelmat tarvitsevat.
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4.7.1 Miten suoritan automaattisen paivityksen (Windows)

Ennen aloitusta

Olet saanut seuraavanlaisen ilmoituksen: Client update available.
Odota, kunnes padivitys on valmis. Sulje seuraavat ohjelmat
jatkaaksesi paivitysta: [...].

Toimintosarja

Sulje jarjestelman nimeamat ohjelmat.

Seuraavat toimet

Kaynnista myPortal for Desktop uudelleen automaattisen paivityksen jalkeen.

4.7.2 Miten suoritan automaattisen paivityksen (Mac OS)

Ennen aloitusta

Olet saanut ilmoituksen saatavilla olevasta paivityksesta.

Toimintosarja
Klikkaa OK.

Seuraavat toimet

myPortal for Desktop kdynnistyy automaattisen paivityksen jalkeen uudelleen.
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5 Ensimmaiset tyovaiheet

Tassa luvussa kuvataan toimenpiteita, joiden suorittaminen on suositeltavaa
kayton aluksi.

Salasanan muuttaminen

Huomautus: Muuta salasanasi ensimmaisen
sisadankirjautumisen jalkeen turvallisuussyistd. Muutoin
asiattomilla henkil6illa voi olla oletussalasanaa kayttaen
paasy esim. puheposti- ja faksiviesteihisi tai he voivat siirtda
puhelinnumerosi kaytettavaksi ulkoisissa, maksullisissa
puheluissa.

Kieliasetusten valinta
Valitse kieli:

* myPortal for Desktopin kayttoliittyma
» valikko ja jarjestelmakohtaiset puheopasteet.

Nimitervehdyksesi nauhoitus
Puheluohjausjarjestelma kayttaa nimitervehdystasi puheopasteissa, esim:

* kun puheposti ilmoittaa soittajalle Iasnaolotietosi
* kokoonkutsumiesi neuvottelujen alussa osallistujien tervehtimiseksi:

. on kutsunut sinut neuvotteluun.
* neuvotteluissa ilmoittamaan liittymisesta neuvotteluun:

. osallistuu neuvotteluun.

Henkilokohtaisen tervehdyksen nauhoittaminen

Soittaja kuulee henkilékohtaisen tervehdyksesi kun hanet ohjataan puhepostiisi,
esim. "En voi vastata juuri nyt...”. Seuraavanlaiset henkildkohtaiset tervehdykset
ovat mahdollisia:

+ yleinen henkil6kohtainen tervehdys
* Henkil6kohtainen tervehdys Varattu-tilalle:
* Henkilékohtainen tervehdys Ei vastausta-tilalle:

Huomautus: Voit nauhoittaa myds muunlaisia tervehdyksia, ks.
Puheposti.

Sahkopostiosoitteen maarittaminen

Anna sahkdpostiosoitteesi, jotta puheluohjausjarjestelma voi kutsua sinut
sahkopostilla neuvotteluihin ja ilmoittaa uusista puheposti- ja faksiviesteista.
Suosikkien maarittaminen

Suosikeissa naet tarkeat yhteystiedot aina katevasti ja voit soittaa heille
napsauttamalla yhteystietoja.
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Miten valitsen kayttoliittyman kielen

Outlook-yhteystietojen tuonti myPortal for Desktop -sovelluksessa
(Windows)

Voit tuoda Outlook-yhteystietosi myPortal for Desktop-sovelluksen
kaynnistyshetkella automaattisesti henkilékohtaiseen puhelinluetteloosi. Voit
soittaa yhteystiedoillesi yksinkertaisesti myPortal for Desktop-sovelluksella.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puheposti

5.1 Miten valitsen kayttoliittyman kielen

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Omat asetukseni > Nayttaminen.
3) Valitse kieli Kieli-pudotusvalikosta.

4) Klikkaa Tallenna.

Seuraavat toimet

Sulje myPortal for Desktop ja kdynnista se uudelleen..

5.2 Miten valitsen puhepostin kielen

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Puheluohjaukset > Puhepostin asetukset.

3) Valitse haluamasi kieli Puhepostin kieli -pudotusvalikosta.
4) Klikkaa Tallenna.

5.3 Miten nauhoitan nimitervehdyksen

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Voit nauhoittaa nimitervehdyksen myds
puhepostin puhelinvalikon kautta.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Puhepostiprofiilit ja sitten haluamaasi profiilia.

Saatavilla olevat profiilit ovat: Varattu, Ei vastausta, Neuvottelussa,
Sairaana, Tauolla Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa.

3) Napsauta Nauhoitus.

4) Napsauta luettelosta Oma nimeni puhepostissa -tervehdysta.
5) Napsauta Nauhoitus. Puheposti soittaa nyt puhelimeesi.

6) Ota puhepostista tuleva puhelu vastaan.
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Miten nauhoitan henkildkohtaisen tervehdyksen

7) Sano nimesi aanimerkin jalkeen.
8) Napsauta Seis.

9) Jos haluat kuunnella tervehdyksen puhelimella, napsauta Kuuntelu/toisto.
Lopeta toisto napsauttamalla Seis.

10) Jos haluat nauhoittaa tervehdyksen uudelleen, napsauta uudelleen
Nauhoitus.

11) Napsauta Sulje ja lopuksi Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Puheposti

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten nauhoitan henkildkohtaisen tervehdyksen

5.4 Miten nauhoitan henkilokohtaisen tervehdyksen

26

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Voit nauhoittaa henkilékohtaisen tervehdyksesi
puhepostin puhelinvalikon kautta.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Puhepostiprofiilit ja sitten haluamaasi profiilia.

Saatavilla olevat profiilit ovat: Varattu, Ei vastausta, Neuvottelussa,
Sairaana, Tauolla Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa.

3) Napsauta Nauhoitus.
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Miten maaritan sahkodpostiosoitteen

4) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat nauhoittaa yleisen henkilokohtaisen tervehdyksen, napsauta
Oma tervehdykseni puhepostissa.

Huomautus: Puhepostitervehdyksen maksimipituus on
rajoitettu 1 minuuttiin.

» Jos haluat nauhoittaa henkilokohtaisen tervehdyksen Varattu-tilalle,
napsauta Varattu.

+ Jos haluat nauhoittaa henkil6kohtaisen tervehdyksen Ei vastausta -
tilalle, napsauta Ei vastausta.

» Jos haluat nauhoittaa henkil6kohtaisen tervehdyksen Neuvottelussa-
tilalle, napsauta Neuvottelussa.

+ Jos haluat nauhoittaa henkildkohtaisen tervehdyksen Sairaana-tilalle,
napsauta Sairaana.

» Jos haluat nauhoittaa henkilokohtaisen tervehdyksen Tauolla-tilalle,
napsauta Tauolla.

+ Jos haluat nauhoittaa henkil6kohtaisen tervehdyksen Matkoilla-tilalle,
napsauta Matkoilla.

+ Jos haluat nauhoittaa henkil6kohtaisen tervehdyksen Lomalla-tilalle,
napsauta Lomalla.

+ Jos haluat nauhoittaa henkil6kohtaisen tervehdyksen Lounaalla-tilalle,
napsauta Lounaalla.

» Jos haluat nauhoittaa henkilokohtaisen tervehdyksen Poissa-tilalle,
napsauta Poissa.

5) Napsauta Nauhoitus. Puheposti soittaa nyt puhelimeesi.
6) Ota puhepostista tuleva puhelu vastaan.

7) Sano tervehdystekstisi danimerkin jalkeen.

8) Napsauta Seis.

9) Jos haluat kuunnella tervehdyksen puhelimella, napsauta Kuuntelu/toisto.
Lopeta toisto napsauttamalla Seis.

10) Jos haluat nauhoittaa tervehdyksen uudelleen, napsauta uudelleen
Nauhoitus.

11) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puheposti

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten nauhoitan nimitervehdyksen

5.5 Miten maaritan sahkopostiosoitteen

Ennen aloitusta

Puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja on konfiguroinut sdhkdpostin
[&hetyksen.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Omat tiedot > Omat henkil6kohtaiset tiedot.
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Miten luon suosikkeja

3) Syota sahkdpostiosoitteesi kohtaan S-posti.
4) Klikkaa Tallenna.

5.6 Miten luon suosikkeja

Toimintosarja

1) Klikkaa Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.

2) Klikkaa yhta seuraavista: Henkilokohtainen puhelinluettelo, Ulkoinen
puhelinluettelo tai Sisdinen puhelinluettelo.

3) Veda haluamasi yhteystieto suosikkeihin.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Suosikit

5.7 Miten otan kayttoon Outlook-/Mac OS -yhteystietojen tuonnin
kaynnistyksen aikana

Ennen aloitusta

Tybskentelet Windows-kayttojarjestelmassa.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Omat asetukseni > Outlook-yhteys.

3) Valitse Lue Outlook-yhteystiedot kdynnistyshetkella -valintaruutu.
4) Klikkaa Tallenna.
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6 Unified Communications

Unified Communications -sovellukset yhdistavat erilaiset
puheluohjausijarjestelmat, mediat, laitteet ja sovellukset yhteen
kayttdymparistéon (esim. puheluliikenne, Iasnaolotiedot, puhepostiviestit ja
pikaviestit (Instant Messaging)).

6.1 Lasnaolotieto ja CallMe-palvelu

6.1.1 Lasnaolotieto

Lasnaolotieto ja CallMe-palvelu nayttavat tilaajien tavoitettavuuden ja optimoi
sita. Lasnaolotieto mahdollistaa yksinkertaisen tilakohtaisen kutsunsiirron seka
joustavasti maaritettavissa olevan, ohjaussaantéon perustuvan kutsunsiirron
myPortal for Desktop tai myPortal for Outlook -sovelluksien avulla.

Lasnaolotieto nakyy suosikeissa, sisdisessa puhelinluettelossa, virtuaalisessa
neuvottelutilassa seka kuuluu puhepostitervehdyksissa ilmoittaen sisaisten
tilaajien (myds liikkuvaa liityntaa kayttavien tilaajien) saatavuudesta. Taman
lisaksi lasnaolotieto ohjaa sisaisten tilaajien tavoitettavuutta tilakohtaisella
kutsunsiirrolla, ohjaussaantdon perustuvalla kutsunsiirrolla ja henkildkohtaisella
AutoAttendant-toiminnolla.

Huomautus: VSL ei hallinnoi MyPortal to go -sovellusta. Siksi
nykyisena tilana naytetaan aina offline.

Voit muuttaa lasnaolotilaasi sekd myPortal for Desktop -sovelluksessa etta
puhepostin puhelinvalikossa. Voit palata takaisin Paikalla-lasnaolotilaan
kytkemallad kutsunsiirron pois paalta puhelimesta. Aina kun lasnéolotila muuttuu
(paitsi tilat Paikalla ja CallMe), voit asettaa suunnitellun paluuajankohdan
kohtiin Paikalla tai CallMe.

Lasndaolotilan pudotusvalikossa kaytetdan seuraavia symboleja:

Symboli | Lasnédolotieto Tavoitettavuus

‘ Paikalla Tavoitettavissa normaalissa

Voidaan valita vain, tyopisteessa

jos CallMe-palvelu ei

ole aktiivinen. Muussa
tapauksessa tassa
kohdassa nakyy CallMe.

CallMe Tavoitettavissa vaihtoehtoisessa

Voidaan valita vain, tyopisteessa

jos CallMe-palvelu

on kaytéssa. Muussa
tapauksessa tassa
kohdassa nakyy Paikalla.
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Symboli Léasnéaolotieto

5

Neuvottelussa

Tavoitettavuus

Poissa - kutsunsiirto puhepostiin tai
tilakohtainen kutsunsiirto muuhun
puhelinnumeroon

Sairaana

Tauolla

x Matkoilla

Poissa - kutsunsiirto puhepostiin tai
tilakohtainen kutsunsiirto muuhun
puhelinnumeroon

Poissa - kutsunsiirto puhepostiin tai
tilakohtainen kutsunsiirto muuhun
puhelinnumeroon

Poissa - kutsunsiirto puhepostiin tai
tilakohtainen kutsunsiirto muuhun
puhelinnumeroon

Lomalla

LH Lounaalla

Poissa - kutsunsiirto puhepostiin tai
tilakohtainen kutsunsiirto muuhun
puhelinnumeroon

Poissa - kutsunsiirto puhepostiin tai
tilakohtainen kutsunsiirto muuhun
puhelinnumeroon

Kotona

Q Kutsunsuoja

Poissa - kutsunsiirto puhepostiin tai
tilakohtainen kutsunsiirto muuhun
puhelinnumeroon

Poissa - kutsunsiirto puhepostiin tai
tilakohtainen kutsunsiirto muuhun
puhelinnumeroon

Huomautus: Sairaana-lasnaolotila ei valttamatta ole
kaytettavissa riippuen jarjestelmanvalvojan maarittamista

asetuksista.

CallMe nakyy suosikeissa ja sisaisessa puhelinluettelossa muodossa Paikalla.

Niissa kaytetdan lisaksi seuraavia symboleja:

Symboli Lasnaolo- tai yhteystila
A Tilaaja saa puhelun
{‘ Tilaaja soittaa
r Tilaaja puhuu

Lasn&olotila ei ndy

puhelin ei ole kytketty jarjestelmaan

Huomautus: Sellaisten tilaajien, jotka eivat kayta jarjestelman
tukemaa puhelinta (esim. ISDN tai analoginen), lasnaolotila
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ei ndy suosikeissa ja sisaisessa luettelossa, vaan vain heidan
yhteystilansa naytetaan.

Kutsunsiirto puhepostiin

Kun lasnéolotietosi ei ole Paikalla tai CallMe, puheluohjausjarjestelma ohjaa
puhelut asetettuun kutsunsiirron kohteeseen (oletusarvoisesti puhepostiin)
ja tiedottaa tilakohtaisilla tervehdyksilla poissaolostasi ja suunnitellusta
paluuajankohdastasi.

Tiedoteteksti

Voit lisata nykyiseen lasndolotietoosi haluamasi tiedotetekstin, esim.
neuvottelun aikana: "Olen huoneessa nro...". Tiedoteteksti nakyy suosikeissa,
sisaisessa puhelinluettelossa ja virtuaalisessa neuvottelutilassa. Tiedoteteksti
poistetaan, kun l&snaolotietosi muuttuu.

Lasndolotilan automaattinen palauttaminen

Voit maarittda ohjelman siten, etta lasnaolotila palautuu automaattisesti
suunnitellun poissaoloajan paatyttya tilaan Paikalla. Muutoin
puheluohjausjarjestelma pidentdd kaytdssa olevaa lasngolotietoa 15 minuutin
vélein kunnes muutat sen itse.

Lasnaolotilan nakyvyys

Voit maarittaa kaikille sisdisen puhelinluettelon tilaajille, voivatko he ndhda muut
I&snaolotilasi kuin Paikalla- ja CallMe -tilat sek& suunnitellun paluuajankohdan
ja mahdollisesti sy6ttamasi tiedotetekstin.

Lasnaolotiedon automaattinen paivitys Outlook/iCal-kalenterimerkintoja
kayttien

Voit ohjata lasnaolotilaasi automaattisesti kalenterimerkintdjen (ei kuitenkaan
hylattyjen tai vain ehdotettujen) avulla kdyttdmalla tiettyja avainsanoja Aihe-
kentéssa. Voit valita seuraavien kalenterien valilla:

» Exchange-kalenteri (Exchange-palvelimella)

Lasn&olotieto paivittyy automaattisesti Outlook-kalenterimerkintdja kayttaen
riippumatta siita, onko tietokoneesi kaytdssa. Tietohallinnon yhteyshenkilon
on maaritettdva Exchange-kalenteri-integraatio tata toimintoa varten.

* Outlook-kalenteri

Lasnaolotieto paivittyy automaattisesti Outlook-kalenterimerkintdja kayttaen
vain, kun myPortal for Desktop on kaynnissa tietokoneellasi.
» iCal-kalenteri

Voit kayttaa seuraavia avainsanoja:

* Neuvottelussa

+ Sairaana
* Tauolla

+ Matkoilla
* Lomalla

* Lounaalla
* Poissa (kotona)

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
myPortal for Desktop, Kayttdopas 31



Unified Communications
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Huomautus: Jos jarjestelmanvalvoja on poistanut Sairaana-
I&snaolotilan kaytdsta, Iasnéolotilaa ei paivitetd automaattisesti,
kun kaytat Sairaana-avainsanaa.

Avainsanat ovat riippuvaisia kayttoliittymaan asetetusta kielesta. Avainsanat
voivat olla Aihe-kentan missa tahansa kohdassa. Jos Aihe-kentassa on

useita avainsanoja, vaikuttaa vain ensimmainen niista. Kun tama toiminto on
kaytdssa, muuttuu lasnaolotilasi kyseisen tapaamisen aloitus- ja lopetusaikana
automaattisesti. Kalenterimerkinnat tarkastetaan 30 sekunnin valein.

Huomautus: Kun kaytat tata toimintoa, muista, ettd mitka
tahansa kalenterimerkinnat voivat Aihe-kentassa olevien
avainsanojen vuoksi johtaa Iasndolotilasi muuttamiseen sinun
haluamattasi. Muuta aihetta tarvittaessa.

Outlook-kalenterimerkintéjen automaattinen luonti poissaolon aikana
(Windows)

Voit asettaa jarjestelman muuttamaan lasnaolotilaasi automaattisesti luomalla
vastaavia Outlook-kalenterimerkintéja poissaoloaikanasi. Kyseisen Outlook-
kalenterimerkinnan aiheessa nakyy lasnaolotietosi ja teksti "(autom.)”, esim.
"Neuvottelussa (autom.)”. Kyseisen merkinnan aloitus- ja lopetusaika vastaavat
tietojasi myPortal for Desktop -sovelluksessa. Outlook-kalenterimerkinnan
lopetusaika pysyy samana, vaikka palaisitkin ehkd myéhemmin. Outlook-
kalenterimerkinnat luodaan paikalliseen PST-tiedostoon riippumatta siitd, onko
Outlook auki.

Ponnahdusikkuna lasnaolotiedon muuttumisen yhteydessa

Lasnaolotiedon muutos voidaan osoittaa ponnahdusikkunoilla.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Kayttoliittyman elementit

Puhelinluettelot

Suosikit

Puheluloki

CallMe -palvelu

Tilakohtainen kutsunsiirto

Ohjaussaantdon perustuva kutsunsiirto

henkildkohtainen AutoAttendant

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten otan kayttoéon / poistan kaytdsta lasnaolotiedon ilmoittamisen ulkoisille
soittajille

Miten otan kayttddn / poistan kaytosta lasnaolotiedon ilmoittamisen tietyille
soittajille
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6.1.1.1 Miten muutan lasnaolotilan Poissa-tilaan

Toimintosarja

1) Valitse jokin seuraavista pudotusvalikon vaihtoehdoista lasnaolotiedolle:
Neuvottelussa, Sairaana, Tauolla, Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa
tai Kutsunsuoja.

Huomautus: Sairaana-lasnéolotila ei valttaméatta ole
kaytettavissa riippuen jarjestelmanvalvojan maarittamista
asetuksista.

2) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista maarittdaksesi paluuaikasi:
+ Valitse haluamasi poissaoloaika napsauttamalla jotain neljasta
painikkeesta.
+ Valitse paluusi kellonaika ja paivamaara.
3) Jos haluat lisata lasnaolotietoon tiedotetekstin, on olemassa seuraava
vaihtoehto:
+ Syota tiedoteteksti Aseta tilaviesti -kenttaan.
4) Napsauta OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten muutan lasnaolotilan Paikalla-tilaksi

Miten otan kayttoon / poistan kaytosta lasnaolotilan automaattisen palautuksen
Miten kytken CallMe -palvelun paalle

6.1.1.2 Miten muutan lasnaolotilan Paikalla-tilaksi

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Voit myds palata Paikalla-lasnaolotilaan
deaktivoimalla kutsunsiirron puhelimesta.

Toimintosarja

1) Valitse pudotusvalikosta Iasnaolotilaksi Paikalla.

2) Napsauta Jélleen paikalla -vaihtoehtoa.

3) Jos haluat lisata lasnaolotietoon tiedotetekstin, on olemassa seuraava
vaihtoehto:
» Syota tiedoteteksti Aseta tilaviesti -kenttaan.

4) Napsauta OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten muutan Iasndolotilan Poissa-tilaan
Miten otan kayttdon / poistan kaytosta Iasnaolotilan automaattisen palautuksen
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6.1.1.3 Miten lisaan tiedotetekstin lasnaolotietoon

Tietoja tasta tehtavasta

Suorita seuraavat toimenpiteet, jos haluat lisata tiedotetekstin muuttamatta
I&snaolotietoasi.

Toimintosarja

1) Napsauta Aseta tilaviesti -kenttaa ja lisaa tiedoteteksti lasnaolotietoosi.
2) Syo6ta haluamasi tiedoteteksti.

6.1.1.4 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta lasnaolotilan automaattisen palautuksen

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat asetukseni > Muut asetukset.
3) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:
» Jos haluat ottaa kaytt6on I1dsndolotiedon automaattisen palautuksen

tilaan Paikalla, valitse valintaruutu Vaihda tilaksi automaattisesti
”Paikalla”.

» Jos haluat poistaa kaytdsta lasnaolotiedon automaattisen palautuksen
tilaan Paikalla, tyhjenna valintaruutu Vaihda tilaksi automaattisesti
”Paikalla”.

4) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten muutan lasnaolotilan Poissa-tilaan
Miten muutan lasnaolotilan Paikalla-tilaksi
Miten kytken CallMe -palvelun paalle

6.1.1.5 Miten muutan lasnaolotilan nakyvyyden muille

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Luottamuksellisuus > Lasnéolotilan nékyvyys.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat, etta tietty osallistuja nakee lasnaolotilasi, valitse vastaava
valintaikkuna kultakin rivilta.

+ Jos haluat, etta tietty osallistuja ei nae lasnaolotilaasi, valitse vastaava
valintaikkuna pois paalta kultakin rivilta.

» Jos haluat, ettd kaikki osallistujat ndkevat lasnaolotietosi, klikkaa Valitse
kaikki.

» Jos haluat, ettd kukaan osallistujista ei nae I&snaolotietojasi, klikkaa Peru
valinta.

4) Klikkaa Tallenna.

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
34 myPortal for Desktop, Kayttdopas



Unified Communications

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten otan kayttddn / poistan kaytdsta lasnaolotiedon ilmoittamisen tietyille
soittajille

Miten otan kayttdon / poistan kaytosta lasnaolotiedon ilmoittamisen ulkoisille
soittajille

6.1.1.6 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta lasnaolotiedon automaattisen
paivittamisen Outlook-/iCal-kalenterimerkinndin

Ennen aloitusta
Tybskentelet Windows-kayttojarjestelmassa.

Outlook-kalenterimerkinnat: Jarjestelmanvalvoja on konfiguroinut Exchange-
kalenteri-integraation.

Outlook-kalenterimerkinnat: Olet maarittanyt myPortal for Desktop-sovellukseen
voimassa olevan MS Exchange -sahkdpostiosoitteen.

Kysy jarjestelmanvalvojalta, mita versiota voidaan kayttaa tai mika versio
voidaan aktivoida.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat asetukseni > Outlook-yhteys.
3) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

+ Jos haluat ottaa kayttddn lasnaolotiedon automaattisen paivityksen
kayttamalla Outlook-kalenterimerkintéja Exchange-kalenterista,
valitse Kalenteri-integraatio-pudotusvalikosta Exchange-kalenteri-
integraatio.

» Jos haluat ottaa kayttéon lasnaolotiedon automaattisen paivityksen
kayttamalla Outlook-kalenterimerkintoja Outlook-kalenterista, valitse
Kalenteri-integraatio-pudotusvalikosta Outlook-kalenteri-integraatio.

+ Jos haluat poistaa kaytosta lasnaolotiedon automaattisen paivityksen
kalenterimerkinndin, valitse Kalenteri-integraatio-pudotusvalikosta Ei
kalenteri-integraatiota.

4) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Lasnéaolotietojen avainsanat kalenterimerkintdja varten
Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten otan kayttéon / poistan kaytosta Outlook- tai Exchange-
kalenterimerkintojen automaattisen luonnin poissaolon aikana

Miten maaritan sahkopostiosoitteen

6.1.1.7 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta Outlook- tai Exchange-
kalenterimerkintdjen automaattisen luonnin poissaolon aikana

Ennen aloitusta

Tybskentelet Windows-kayttojarjestelmassa.
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6.1.2 CallMe -palvelu

36

Tietohallinnon yhteyshenkildsi on konfiguroinut Exchange -kalenteri-
integraation.

Kayttajalla on oltava Outlook-sahkodposti maaritettyna henkilokohtaisella
tietokoneellaan. Muussa tapauksessa, jos lippu "Luo automaattisesti
kalenteritieto lasnaolotietoni muutoksesta" on aktivoitu, myPortal-sovellukset
eivat toimi oikein, jos lasnaolotieto muuttuu.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat asetukseni > Outlook-yhteys.
3) Valitse Outlook-kohdassa jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ottaa kayttéon Outlook-kalenterimerkintdjen automaattisen
luonnin poissaolon aikana, valitse Luo automaattisesti kalenteritieto
lasnaolotietoni muutoksesta -pudotusvalikosta Outlook-kalenteri-
integraatio.

» Jos haluat ottaa kayttéon Exchange-kalenterimerkintdjen automaattisen
luonnin poissaolon aikana, valitse Luo automaattisesti kalenteritieto
lasndolotietoni muutoksesta -pudotusvalikosta Outlook-kalenteri-
integraatio.

» Jos haluat poistaa kaytdstd Outlook- ja Exchange-kalenterimerkintdjen
automaattisen luonnin poissaolon aikana, valitse Luo automaattisesti
kalenteritieto lasndolotietoni muutoksesta -pudotusvalikosta Ei
kalenteri-integraatiota.

4) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten otan kayttddn / poistan kaytosta lasnaolotiedon automaattisen
paivittdmisen Outlook-/iCal-kalenterimerkinndin

Kayttamalla CallMe-palvelua voit maarittdd minka tahansa puhelimen jossakin
toisessa tyopisteessa CallMe-kohteeksi, josta sinut tavoittaa valitsemalla
sisaisen puhelinnumerosi. Voit kayttaa UC Client -asiakasohjelmaa toisessa
tydpisteessasi samalla tavalla kuin toimistossa, ja voit soittaa silld myds lahtevia
puheluita CallMe-kohteesta.

Saapuvat puhelut

Sisaiseen puhelinnumeroosi saapuvat puhelut siirretdan CallMe-kohteeseen.
Soittaja nékee sisaisen puhelinnumerosi. Vastaamattomat puhelut siirretaan 60
sekunnin kuluttua puhepostiin.

Lahtevat puhelut

Kun valitset puhelinnumeron UC Client -asiakasohjelmassa,
puheluohjausjarjestelma soittaa ensin CallMe-kohteeseen. Kun vastaat
puheluun, puheluohjausjarjestelma soittaa halutulle kohteelle ja yhdistda sinut
sen kanssa. Kohteessa nakyy sisadinen puhelinnumerosi (One Number Service).
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Lasnaolotieto

Kun CallMe-palvelu on kaytéssa, puhelimesi naytolla nakyy

"CallMe p&a&lla" (ei kuitenkaan analogisissa tai DECT-puhelimissa).
Lasnaolotilasi nakyy muille osallistujille Paikalla—muodossa.
Kytkeminen paalle

Voit kytkea CallMe-palvelun paalle manuaalisesti. Lasnaolotilan automaattinen
palautus kytkee CallMe-palvelun uudestaan paalle poissaolon jalkeen, jos se oli
aiemmin kaytdssa. Seuraavanlaisia CallMe-kohteita ei tueta:

* Ryhma
* puhelin, jossa on kutsunsiirto paalla
Kytkeminen pois paalta

CallMe-palvelu pysyy paalla niin kauan, kunnes muutat lasnaolotilaasi.

Huomautus: CallMe-toimintoa ei saa kayttaa soittaessa tai
avointa neuvottelua kayttaessa.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Lasnaolotieto

6.1.2.1 Miten kytken CallMe -palvelun paalle

Toimintosarja

1) Valitse pudotusvalikosta Iasnéolotilaksi Paikalla.
2) Klikkaa Kytke CallMe -palvelu paalle -vaihtoehtoa.
3) Aseta CallMe-kohteen puhelinnumero jollakin seuraavista tavoista:

+ Valitse pudotusvalikosta yksi lisanumeroistasi.

» Syota puhelinnumero pudotusvalikkoon valittavassa tai kansainvalisessa
muodossa.

Huomautus: Ala anna CallMe-kohteeksi ryhmaa tai
puhelinta, johon on kytketty kutsunsiirto.

4) Klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Puhelinnumeroiden muodot

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten muutan Iasndolotilan Poissa-tilaan

Miten otan kayttddn / poistan kaytdsta lasnaolotilan automaattisen palautuksen
Miten maaritan lisapuhelinnumeroita
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6.1.3 Tilakohtainen kutsunsiirto

Kayttamalla tilakohtaista kutsunsiirtoa voit siirtda sinulle tulevat puhelut
I&snaolotilasi perusteella johonkin lisdpuhelinnumeroosi tai puhepostiin.

Voit konfiguroida tilakohtaisen kutsunsiirron kaikille Iasnaolotiloille
lukuunottamatta tiloja Paikalla, CallMe ja Kutsunsuoja. Kun muutat
I&snaolotilaasi, kytkee puheluohjausjarjestelma kutsunsiirron asettamaasi
kohteeseen, esim. matkoilla ollessasi matkapuhelimeesi ja lomasi aikana
sijaisellesi.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Lasnaolotieto

Ohjaussaantdon perustuva kutsunsiirto
Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten maaritan lisdpuhelinnumeroita

6.1.3.1 Miten konfiguroin tilakohtaisen kutsunsiirron

Ennen aloitusta

Olet konfiguroinut vahintaan yhden lisdpuhelinnumeron.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Puhelun ohjaussaiannét > Kutsunsiirtokohteet.

3) Valitse kyseisen lasnaolotilarivin pudotusvalikosta yksi seuraavista kohteista:
Ei mitaan, Matkapuhelin, Sihteeri, Ulkonumero 1, Ulkonumero 2, Koti tai
Puhepostiviestit.

4) Klikkaa Tallenna.

6.1.4 Ohjaussaantoon perustuva kutsunsiirto

38

Ohjaussaantddn perustuvalla kutsunsiirrolla voit siirtda puheluita viela
joustavammin kuin tilakohtaisella kutsunsiirrolla kdyttamalla erilaisia ehtoja
tai poikkeuksia. Voit esimerkiksi siirtda tuntemattomien yhteystietojen puhelut
suoraan puhepostiisi.

Taman liséksi ohjaussaantéon perustuva kutsunsiirto tukee:

» kaikkia mahdollisia kohteita
» Lasn&olotila Paikalla, CallMe ja Kutsunsuoja

Voit asettaa ohjaussaantdja apuohjelmaa kayttaen ja ottaa ne kayttdon tai
poistaa kaytdsta milloin tahansa. Ohjaussaanté on paalla vain silloin, kun
puhelimeesi ei ole kytketty kutsunsiirtoa. Tilakohtainen kutsunsiirto (paitsi
puhepostiin) mitatdi ohjaussaantéon perustuvan kutsunsiirron.

Kun soitonsiirtosaantd on paalla, puhelimen nayttéon ilmestyy "rule active".

Puheluohjausjarjestelma tarkastaa saapuvan puhelun yhteydessa kaytdssa
olevien ohjaussaanttjen sopivuuden siina jarjestyksessa, jossa ne nakyvat
apuohjelmassa. Vain ensimmaista sopivaa ohjaussaantda kaytetaan. Talldin
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puhelimesi halyttda yhden kerran ja puheluohjausjarjestelma siirtdad puhelun
maaritettyyn kohteeseen.

Voit maarittaa yhteen ohjaussaantéon usean tyyppisia ehtoja ja poikkeuksia
(paitsi ...). Et voi kuitenkaan maarittaa sellaista ehtoa, jolla on samantyyppinen
poikkeus. Et voi esim. asettaa tyyppia "tiettyina viikkonpaivina" olevaa ehtoa
yhtaaikaisesti tyyppia "paitsi tiettyina viikonpaivina" olevan poikkeuksen kanssa.

Ehto- ja poikkeustyypit

» (paitsi) tietyssa lasnaolotilassa

+ (paitsi) tietyilté henkilgilta (sisaisesta puhelinluettelosta, ulkoisesta
puhelinluettelosta, henkildkohtaisesta puhelinluettelosta tai mista tahansa
puhelinnumerosta)

» (paitsi) sinulle tietyiltd henkildilta valitetty (sisdisestd puhelinluettelosta,
ulkoisesta puhelinluettelosta, henkilékohtaisesta puhelinluettelosta tai mista
tahansa puhelinnumerosta)

+ (paitsi) tietylta tyypilta, ts. sisdiselta, ulkoiselta tai Tuntemattomalta
yhteystiedolta

» (paitsi) tiettyna paivana (myos useampana)

* (paitsi) tiettyina viikonpaivina

» (paitsi) tietyn aloitus- ja lopetuspaivamaaran valilla

* (paitsi) tietyn aloitus- ja lopetuskellonajan valilla

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Lasnaolotieto
Tilakohtainen kutsunsiirto

6.1.4.1 Miten lisaan kutsunsiirron ohjaussaannoén

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.

2) Napsauta Puhelun ohjaussdaannot > Ohjaussaantoautomaatti.
3) Napsauta Uusi.

4) Syo6ta Ohjaussaannon nimi (enintaan 15 merkkia).

5) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

* Jos haluat ohjaussdanndn tulevan heti voimaan, valitse valintaruutu
Tama ohjaussaanto on paalla.

* Jos et halua ohjaussaanndén tulevan viela voimaan, tyhjenna
valintaruutu Tama ohjaussaanté on paalla.

6) Napsauta Kohde.

7) Sydta puhelinnumero kansainvalisessa tai valittavassa muodossa ja
napsauta OK.

8) Napsauta Seuraava.

9) Jos haluat lisata ehdon, valitse asianmukainen Jos ... -valintaruutu
vastaavalta riviltad ja napsauta alaosassa haluamaasi alleviivattua tietoa
(Aloituspaivamaara, Lopetuspaivamaara, Aloitusaika, Lopetusaika,
Henkil6t, Tyyppi, Paivamaarat, Viikonpaivat, Valittavat henkilot
tai Lasndolotieto) maarittddksesi ehdon tarkemmin seuraavassa
valintaikkunassa.
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10) Napsauta Seuraava.

11) Jos haluat lisata poikkeuksen, valitse asianmukainen Paitsi jos ...
-valintaruutu vastaavalta riviltd ja napsauta alaosassa haluamaasi
alleviivattua tietoa (Aloituspaivamaara, Lopetuspaivamaara,
Aloitusaika, Lopetusaika, Henkil6t, Tyyppi, Paivamaarat, Viikonpaivat
tai Lasnaolotieto) maarittdaksesi poikkeuksen tarkemmin seuraavassa
valintaikkunassa.

12) Napsauta Seuraava ja lopuksi Valmis.

13) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Puhelinnumeroiden muodot

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten muokkaan kutsunsiirron ohjaussaantéa

Miten kopioin kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten nimean kutsunsiirron ohjaussdannon uudelleen
Miten poistan kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten muutan kutsunsiirron ohjaussaantojen jarjestyksen

6.1.4.2 Miten muokkaan kutsunsiirron ohjaussaantoa
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Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.

2) Napsauta Puhelun ohjaussaannot > Ohjaussaantéautomaatti.
3) Napsauta haluamaasi ohjaussaantoa ja lopuksi Muokkaa.

4) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

* Jos haluat ohjaussdanndn tulevan heti voimaan, valitse valintaruutu
Tama ohjaussaanto on paalla.
» Jos et halua ohjaussdanndn tulevan voimaan, tyhjenna valintaruutu
Tama ohjaussaanto on paalla.
5) Jos haluat muuttaa puhelinnumeroa, napsauta alaosassa alleviivattua
puhelinnumeroa, sybta puhelinnumero kansainvalisessa tai valittavassa
muodossa ja napsauta OK.

6) Napsauta Seuraava.
7) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat lisaté ehdon, valitse asianmukainen Jos ... -valintaruutu
vastaavalta riviltd ja napsauta alaosassa haluamaasi alleviivattua tietoa
(Aloituspaivamaara, Lopetuspaivamaara, Aloitusaika, Lopetusaika,
Henkil6t, Tyyppi, Paivamaarat, Viikonpaivat, Valittavat henkilot
tai Lasnaolotieto) maarittaaksesi ehdon tarkemmin seuraavassa
valintaikkunassa.

+ Jos haluat muokata ehtoa, napsauta alaosassa asianmukaista
alleviivattua tietoa (Aloituspaivamaara, Lopetuspadivamaara,
Aloitusaika, Lopetusaika, Henkil6t, Tyyppi, Paivamaarat,
Viikonpaivat, Valittavat henkilot tai Lasnaolotieto) maarittaaksesi
poikkeuksen tarkemmin seuraavassa valintaikkunassa.

+ Jos haluat poistaa ehdon, tyhjenna Jos ... -valintaruutu vastaavalta
rivilta.
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8) Napsauta Seuraava.
9) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

+ Jos haluat lisatéa poikkeuksen, valitse asianmukainen Paitsi jos ...
-valintaruutu vastaavalta riviltd ja napsauta alaosassa haluamaasi
alleviivattua tietoa (Aloituspaivamaara, Lopetuspaivamaara,
Aloitusaika, Lopetusaika, Henkil6t, Tyyppi, Paivamaarat,
Viikonpaivat tai LaAsnaolotieto) maarittdaksesi poikkeuksen tarkemmin
seuraavassa valintaikkunassa.

+ Jos haluat muokata poikkeusta, napsauta alaosassa asianmukaista
alleviivattua tietoa (Aloituspaivamaara, Lopetuspaivimaara,
Aloitusaika, Lopetusaika, Henkil6t, Tyyppi, Pdivamaarat,
Viikonpaivat tai Lasnaolotieto) maarittdaksesi poikkeuksen tarkemmin
seuraavassa valintaikkunassa.

» Jos haluat poistaa poikkeuksen, tyhjenna asianmukainen Paitsi jos ... -
valintaruutu vastaavalta rivilta.

10) Napsauta Seuraava ja lopuksi Valmis.
11) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Puhelinnumeroiden muodot

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisdan kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten kopioin kutsunsiirron ohjaussdannén

Miten nimean kutsunsiirron ohjaussaannon uudelleen
Miten poistan kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten muutan kutsunsiirron ohjaussaantojen jarjestyksen

6.1.4.3 Miten kopioin kutsunsiirron ohjaussaannon

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Puhelun ohjaussaiannoét > Ohjaussaantéautomaatti.

3) Klikkaa haluamaasi ohjaussaantoa ja lopuksi Kopioi.

4) Syo6ta uuden ohjaussaanndén nimi (enintdan 15 merkkia) ja klikkaa OK.
5) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisdan kutsunsiirron ohjaussdannon

Miten muokkaan kutsunsiirron ohjaussaantoa

Miten nimean kutsunsiirron ohjaussaannoén uudelleen
Miten poistan kutsunsiirron ohjaussdannoén

Miten muutan kutsunsiirron ohjaussaantojen jarjestyksen

6.1.4.4 Miten nimean kutsunsiirron ohjaussaannon uudelleen
Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
myPortal for Desktop, Kayttdopas 41



Unified Communications

2) Klikkaa Puhelun ohjaussaannot > Ohjaussaantéautomaatti.

3) Klikkaa haluamaasi ohjaussdantta ja lopuksi Nimeé& uudelleen.

4) Syo6ta ohjaussaanndn uusi nimi (enintdan 15 merkkia) ja klikkaa OK.
5) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisaan kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten muokkaan kutsunsiirron ohjaussaantoa

Miten kopioin kutsunsiirron ohjaussdannén

Miten poistan kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten muutan kutsunsiirron ohjaussaantdjen jarjestyksen

6.1.4.5 Miten poistan kutsunsiirron ohjaussaannon

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Puhelun ohjaussainnoét > Ohjaussaantéautomaatti.
3) Klikkaa haluamaasi ohjaussaantoa ja lopuksi Poista.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisdan kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten muokkaan kutsunsiirron ohjaussaantoéa

Miten kopioin kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten nimean kutsunsiirron ohjaussaannon uudelleen
Miten muutan kutsunsiirron ohjaussaantdjen jarjestyksen

6.1.4.6 Miten muutan kutsunsiirron ohjaussaantojen jarjestyksen
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Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Puhelun ohjaussaannoét > Ohjaussaantéautomaatti.
3) Klikkaa sitd ohjaussaant6a, jonka haluat siirtaa.

4) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat siirtda ohjaussaantéa yhden kohdan eteenpain, klikkaa Ylos.
» Jos haluat siirtda ohjaussaantéa yhden kohdan taaksepain, klikkaa Alas.
5) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisaan kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten muokkaan kutsunsiirron ohjaussaantoa

Miten kopioin kutsunsiirron ohjaussdannén

Miten nimean kutsunsiirron ohjaussaannon uudelleen
Miten poistan kutsunsiirron ohjaussaannon
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6.2 Puhelinluettelot ja puheluloki

Unified Communications
Puhelinluettelot ja puheluloki

Yhteystietoja hallitaan puhelinluetteloilla, suosikeilla ja puhelulokilla.

6.2.1 Puhelinluettelot

Puhelinluettelot jarjestavat yhteystietosi.

myPortal for Desktop -sovelluksessa on seuraavassa luetellut puhelinluettelot,
jotka tukevat seuraavia toimintoja:

EE Henkildkohtainen puhelinluettelo

U Voit lisata, muokata tai poistaa
henkilokohtaisen puhelinluettelon
yhteystietoja yksittain tai voit
tuoda siihen Outlook-yhteystietosi
myPortal for Desktop -sovelluksen
kaynnistyksen aikana Windows-
kayttojarjestelmassa. Jos tuot
Outlook-yhteystietoja, et voi
muuttaa niitd myPortal for Desktop -
sovelluksessa.

Symbol Puhelinluettelo Soita  Soittajar Laheta Lisaa Lisaa
nimen | pikaviesti suosikkeihir neuvotteluun
etsimine

X X - X X
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Symbol Puhelinluettelo

Sisdinen puhelinluettelo
(jarjestelmapuhelimen symboli
vastaa nykyista lasnaolotietoa):
Sisaltaa:

« Kayttajat, sisaltda erityisesti
sisaiset osallistujat ja MULAP-
ryhmat, joille nayttd on
aktivoitu jarjestelmassa,
seka naiden lasnaolotiedot
(vain jarjestelmapuhelimet).
Osallistujan ollessa poissa
naet hanen suunnitellun
paluuajankohtansa Paivamaara /
Kellonaika -sarakkeessa, jos
osallistuja sallii Idsnolotietojensa
olevan nakyvissa. Lisaksi
nakyviin tulee tilaajan
mahdollisesti syéttama
tiedoteteksti.

+ Virtuaalikayttajat, merkitty
kuvakkeella

Ryhmat, merkitty kuvakkeella a8,
+ UCD-ryhmat, jotka tarkoittavat
agenttien (osallistujien) ryhmia,
jotka voidaan tavoittaa yhdesta
ainoasta puhelinnumerosta. Ne

on merkitty kuvakkeella /&,

Sisainen puhelinluettelo nayttaa
oletusarvoisesti vain Kayttajat. Voit
suodattaa sisaisen puhelinluettelon
nayttdmaan Kayttajat, Virtuaaliset
kayttajat, Ryhmat tai UCD-
ryhmat aktivoimalla vastaavan
valintaruudun.

Soita

Soittajar Laheta
pikaviesti

nimen
etsimine

X X

Lisaa Lisaa
suosikkeihir neuvotteluun

Ulkoinen puhelinluettelo

Siséltda puheluohjausjarjestelman
jarjestelmanvalvojan luomia tai
tuomia yhteystietoja.

Ulkoinen Offline-hakemisto (LDAP ja
Exchange)

Siséltaa yhteystietoja LDAP-
yritysluettelosta, ja sen maarittelysta
vastaa puheluohjausjarjestelman
jarjestelmanvalvoja. Ulkoista Offline-
hakemistoa kaytetdan vain hakuun ja
nimen resoluutioon.

X
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Symbol Puhelinluettelo Soita  Soittajar Laheta Lisaa Lisaa
nimen |pikaviesti suosikkeihir neuvotteluun
etsimine

Pikavalinnat X X - - -

.J Sisaltaa usein tarvittavat ulkoiset
puhelinnumerot. Jokaista numeroa
edustaa pikavalintanumero, jota
kaytetaan koko puhelinnumeron
sijasta.

Huomautus: Kayttajan asetuksiin ja hakemistoihin tallennetut
puhelinnumerot tulee sy6ttda kansainvalisessa muodossa, jotta
ne ovat tavoitettavissa seka UC:sta etta laitteesta.

Numero ei saa sisaltda ulkolinjanumeroa.

Huomautus: UC-yhteystiedon lisddmisessa tai poistamisessa
voi kestaa useita minuutteja (ja jopa 30'), ennen kuin muutokset
otetaan kayttéon kaikissa asiakkaissa ja laitteissa kaytettyjen
valimuistimekanismien vuoksi. Vaihtoehtoisesti jarjestelma
voidaan kaynnistaa uudelleen, jotta muutokset tulevat voimaan
valittomasti .

Yhteystietojen tiedot

Asianomaisesta hakemistosta riippuen yhteystietojen listanakyma nayttaa
perinteisessa kayttoliittymassa eri tiedot alla lueteltujen tietojen joukosta:
Alanumero, Paivamaara / Kellonaika, Sukunimi, Etunimi, Matkapuhelin,
Sihteerin nro, Ulkoiset, Kotipuhelin 1, Tyépuhelin 1, Tyépuhelin 2,
Faksinumero, Sdhkoposti, Osasto, Toimipiste, Yritys ja Asiakas-ID.

Yksinkertainen haku

Voit hakea puhelinluetteloista seuraavia tietoja: Etunimi, Sukunimi tai
puhelinnumero. Puhelinluetteloista haetaan tietoa ylla olevan taulukon
esittdmassa jarjestyksessa. Hakuperusteena voi olla kokonainen sana tai
epataydellinen hakusana, esim. osa puhelinnumeroa. Asetetut hakuvaihtoehdot
sailyvat muistissa. Kaikki kdytetyt hakusanat talletetaan. Voit poistaa kaytettyjen
hakusanojen luettelon.

Laajennettu haku

Voit hakea kohdennetusti kentistd Tehtavad, Etunimi, Sukunimi, Yritys,
Alanumero, Yrityksen numero, Tyépuhelin 1, Tyépuhelin 2, Kotipuhelin 1,
Kotipuhelin 2, Matkapuhelin ja Sdhkdposti ja rajoittaa osumien
enimmaismaaran.

Lajittelu

Voit lajitella yhden puhelinluettelon yhteystietoja sarakkeittain
aakkosnumeerisesti nousevassa tai laskevassa jarjestyksessa.
Sarakeotsikossa oleva kolmio osoittaa, onko lajittelu tehty nousevasti vai
laskevasti.
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Merkinnan sisddn zoomaaminen

Voit zoomata merkinnan sisaan merkki merkiltd sarakkeessa, jonka mukaan
lajittelu on tehty. Nain voit hypata kirjaimittain esim. ensimmaiseen sukunimeen,
jonka alku on "Sen”. Voit kayttaa tatd menetelmaa myds hakutulokselle.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit

Suosikit

Tyopalkki-ilmoitukset

Lasnaolotieto

Konfiguraatio

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten poimin toisen tilaajan puhelun
Miten soitan puhelun puhelinluettelosta

Paaikkunan avaamisen ottaminen kayttéon tai poistaminen kaytosta saapuvissa
puheluissa

Miten lahetan pikaviestin

Miten lisdan yhteystiedon suosikkeihin

Miten lisdan yhteystiedon puhelulokista henkildkohtaiseen puhelinluetteloon
Neuvottelun osallistujien lisddminen

6.2.1.1 Miten teen haun puhelinluetteloista
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Toimintosarja

1) Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.
2) Avaa hakunakyma napsauttamalla Etsi.

3) Napsauta tarvittaessa := tuodaksesi hakuvaihtoehdot nakyviin.

4) Valitse puhelinluettelot, joista haluat etsia.

Jos et valitse vahintaan yhta puhelinluetteloa haettavaksi, hakutuloksia ei
nayteta.

5) Jos olet valinnut Sisdisen puhelinluettelon, voit valita yhden tai
useamman seuraavista suodatinvaihtoehdoista:

+ Kayttajat

+ Virtuaaliset kayttajat

* Ryhmat

+ UCD-ryhmit

Vaihtoehto Kayttéjat on valittuna oletusarvoisesti.
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6) Valitse yksi seuraavista hakuvaihtoehdoista:

* Jos etsit kokonaista sanaa, valitse Hae kokonaista sanaa -valintaruutu.

Huomautus: Kun Hae kokonaista sanaa on kaytdssa,
hakusana ei saa sisaltda valilydnteja.

+ Jos haluat etsia osaa sanasta, poista valinta kohdasta Hae kokonaista
sanaa.

Huomautus: Valilyonteja sisaltdvat hakuehdot koskevat
vain etunimea ja sukunimea.
7) Napsauta tarvittaessa O vaihtaaksesi yksinkertaisesta hausta
laajennettuun hakuun.

8) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:
+ Jos haluat suorittaa yksinkertaisen haun, sy6ta hakusana Etsi-kenttaan.

Sinun on syotettava vahintdan kolme merkkia. Jos hakutuloksia 16ytyy,
nayttadd myPortal for Desktop hakuluettelon.

Huomautus:

Viimeisimmat hakutulokset sailytetaan, jos tyhjennat
puhelinluettelon hakusuodattimen tai jos Etsi-kentassa
on alle 3 merkkia (eri hakuvaihtoehtojen valitsemisella
ei ole tassa tapauksessa vaikutusta, koska myPortal for
Desktop ei suorita hakuja).

Jos vaihdat toiseen nakymaan, kuten Ulkoiseen

puhelinluetteloon, Sisdiseen puhelinluetteloon tai
Henkilokohtaiseen puhelinluetteloon, hakukentta
tyhjennetaan.

Jos haluat suorittaa laajennetun haun, napsauta O sy6ta hakusana
asianmukaiseen kenttdan ja napsauta Etsi. Jos hakutuloksia I0ytyy,
nayttadad myPortal for Desktop hakuluettelon.

9) Jos haluat keskeyttaa kaynnissa olevan haun, napsauta Seis.

10) Jos haluat poistaa kaytettyjen hakusanojen luettelon, napsauta @

11) Jos haluat palata hakuluettelosta puhelinluetteloon, napsauta haluamaasi
puhelinluetteloa.

Tulokset

Huomautus: Voit myés suorittaa suodatuksen/haun
Ulkoisen puhelinluettelon, Sisaisen puhelinluettelon tai
Henkilokohtaisen puhelinluettelon nakymasta syottamalla
hakusanan hakukenttaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisdan yhteystiedon suosikkeihin
Neuvottelun osallistujien lisddminen
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6.2.1.2 Miten lajittelen puhelinluettelon

Toimintosarja

1) Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.
2) Napsauta haluamaasi puhelinluetteloa, esim. Sisdinen puhelinluettelo.

3) Napsauta yhta sarakeotsikkoa, esim. Sukunimi, lajitellaksesi yhteystiedot
tdman kriteerin mukaan aakkosnumeerisesti nousevaan jarjestykseen.

4) Jos haluat muuttaa lajittelujarjestystd, napsauta sarakeotsikkoa uudestaan.

5) Jos haluat hypata ensimmaiseen merkintaan, joka alkaa tietylla merkilla,
napsauta mita tahansa yhteystietoa luettelossa ja syéta haluamasi merkki.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten zoomaan merkinnan sisaan

6.2.1.3 Sisaisen hakemiston suodatus

Voit suodattaa sisaisen hakemiston nayttamaan vain kayttajat, virtuaaliset
kayttajat, ryhmat tai UCD-ryhmat.
Toimintosarja

1) Klikkaa Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.
2) Klikkaa Sisainen puhelinluettelo.

3) Napsauta rataskuvaketta ® ikkunan alareunassa nahdaksesi
suodatusvaihtoehdot.

4) Valitse yksi tai useampi seuraavista:

+ Kayttajat

+ Virtuaaliset kayttajat

* Ryhmit

+ UCD-ryhmat

Valinta Kayttdjat on oletuksena valittu.
Tulokset

Hakemisto paivitetdan vastaamaan valintaasi.

6.2.1.4 Miten suoritan pikahaun nimen mukaan

Toimintosarja

Syota nimi hakusanaksi pudotusvalikkoon Soita / Etsi ja paina Enter-
nappainta.

6.2.1.5 Miten zoomaan merkinnan sisaan

Ennen aloitusta

Luettelo on lajiteltu sen sarakkeen mukaan, jossa haluat zoomata merkinnan
sisaan.
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Toimintosarja

1) Napsauta mitd tahansa merkintaa luettelossa.
2) Syoéta haettavan sanan ensimmainen merkki.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puheluloki

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lajittelen puhelinluettelon
Miten lajittelen puhelulokin

6.2.1.6 Miten lisaan henkilokohtaisen yhteystiedon

Ennen aloitusta

Kaynnistyksen aikainen Outlook-/Mac OS -yhteystietojen tuonti on poistettu
kaytosta.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.
2) Napsauta Henkilokohtainen puhelinluettelo.

3) Napsauta +.
4) Syo6ta yhteystiedot Henkilokohtainen yhteystieto -ikkunaan.
5) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisdan yhteystiedon suosikkeihin

Miten muokkaan henkildkohtaista yhteystietoa
Henkilokohtaisen yhteystiedon poistaminen

Miten otan kayttéon / poistan kaytosta Outlook- / Mac OS -yhteystietojen
tuonnin kaynnistyksen aikana

6.2.1.7 Miten muokkaan henkilokohtaista yhteystietoa

Ennen aloitusta

Kaynnistyksen aikainen Outlook-/Mac OS -yhteystietojen tuonti on poistettu
kaytosta.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.
2) Napsauta Henkilokohtainen puhelinluettelo.

3) Napsauta Muokkaa yhteystietoa kyseisen henkildkohtaisen yhteystiedon
kontekstivalikosta.

4) Muokkaa yhteystietoja Henkilokohtainen yhteystieto -ikkunassa.
5) Napsauta Tallenna.
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Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisdan henkilokohtaisen yhteystiedon
Henkildkohtaisen yhteystiedon poistaminen

Miten otan kayttédn / poistan kaytdsta Outlook- / Mac OS -yhteystietojen
tuonnin kaynnistyksen aikana

6.2.1.8 Henkilokohtaisen yhteystiedon poistaminen

Ennen aloitusta

Kaynnistyksen aikainen Outlook-/Mac OS -yhteystietojen tuonti on poistettu
kaytosta.

Toimintosarja

1) Klikkaa Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.
2) Napsauta Henkil6kohtainen puhelinluettelo.

3) Napsauta Poista-painiketta asianomaisen henkildkohtaisen yhteyshenkilén
kontekstivalikossa ja sen jalkeen OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisdan henkilokohtaisen yhteystiedon
Miten muokkaan henkilokohtaista yhteystietoa

Miten otan kayttéon / poistan kaytdsta Outlook- / Mac OS -yhteystietojen
tuonnin kaynnistyksen aikana

6.2.1.9 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta Outlook-/ Mac OS -yhteystietojen
tuonnin kaynnistyksen aikana
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Ennen aloitusta

Tyoskentelet Windows-kayttojarjestelmassa.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat asetukseni > Outlook-yhteys.
3) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ottaa kayttéon Outlook-yhteystietojen tuonnin
myPortal for Desktop -sovelluksen kaynnistyshetkella, valitse valintaruutu
Tuo Outlook-yhteystiedot kdynnistyshetkella.

» Jos haluat poistaa kaytostd Outlook-yhteystietojen tuonnin
myPortal for Desktop-sovelluksen kaynnistyshetkella, tyhjenna
valintaruutu Tuo Outlook-yhteystiedot kdaynnistyshetkella.

4) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisdan henkilokohtaisen yhteystiedon
Miten muokkaan henkildkohtaista yhteystietoa
Henkildkohtaisen yhteystiedon poistaminen
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6.2.1.10 Miten vien henkilokohtaisen puhelinluettelon

Voit vieda henkilokohtaisen puhelinluettelosi seka kaikki yhteystietosi .CSV -
tiedostossa kayttaen kenttaerottimena merkkia ";".

Tietoja tasta tehtavasta

Tarkeda: Vie-toiminto kasittelee vain jarjestelman yhteystietoja.
Vietyyn CSV-tiedostoon ei oteta mukaan tuotuja Outlook-
yhteystietoja, jotka naytetdan kohdassa Henkilokohtainen
puhelinluettelo.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea.
2) Napsauta Henkilokohtainen puhelinluettelo.

3) Napsauta E"

4) Valitse puhelinluettelo, johon CSV-tiedosto tulee tallentaa, ja napsauta
Tallenna.

6.2.1.11 Miten tuon henkilokohtaisen puhelinluettelon

Voit tuoda CSV- tai XML-tiedoston myPortal for Desktop -sovellukseen. Tuodut
yhteystiedot nakyvat henkilokohtaisessa puhelinluettelossa. Voit myéhemmin
muokata tuotuja yhteystietoja.

Ennen aloitusta

Olet vienyt olemassa olevan henkildkohtaisen puhelinluettelon napsauttamalla
Vie osiossa Puhelinluettelot> Henkilokohtaiset puhelinluettelot ja
tallentamalla viedyn tiedoston.

Olet lisannyt yhteystiedot vietyyn henkilokohtaiseen puhelinluetteloon olemassa
olevassa muodossa kayttaen kenttaerottimena merkkia ";". Tuontitiedostossa on
oltava otsikkorivi, joka sisaltaa kunkin sarakkeen otsikon.

Huomautus: Tuodut tiedot korvaavat henkildkohtaisessa
puhelinluettelossa olevat yhteystiedot.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea.
2) Napsauta Henkil6kohtainen puhelinluettelo.

3) Napsauta h 4

4) Valitse CSV-tiedosto, joka sisaltda henkilokohtaisen puhelinluettelosi, ja
napsauta Avaa.

Henkildkohtainen puhelinluettelo ladataan jarjestelmaan.
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6.2.1.12 Miten irrotan Puhelinluettelot-valilehden

6.2.2 Suosikit
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Puhelinluettelot-valilehden voi irrottaa myPortal for Desktop -sovelluksen
paaikkunasta.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.

2) Napsauta kohtaa @ Puhelinluettelot-valilehdella.

3) Napsauta Ponnahdusikkunandakyma-vaihtoehtoa.
Puhelinluettelot-ponnahdusikkuna tulee nakyviin.

4) Jos haluat palauttaa Puhelinluettelot-ikkunan myPortal for Desktop -
sovelluksen paaikkunaan, riittaa, etta suljet Puhelinluettelot-ikkunan.

Naet suosikeissa tarkeat yhteystietosi helposti ja voit soittaa niille katevasti.
Naet kaikkien jarjestelmapuhelinta kaytettavien sisaisten tilaajien Iasnaolotiedot,
ja voit ottaa heihin yhteyden pikaviestilla.

Voit lisata yhteystietoja suosikkeihin kaikista puhelinluetteloista. Sisaisen
puhelinluettelon ulkopuolisissa suosikeissa nakyy lasnaolotietoa koskevan
symbolin sijasta yhteystiedon I&hdetta osoittava symboli.

Jarjestelmanvalvoja voi halutessaan maarittda Suosikit-ryhmat profiiliisi. Voit
lisata tai poistaa yhteystietoja naista ryhmista, jos jarjestelmanvalvoja on ottanut
sen kayttdon.

Suosikit hallinnoivat ryhmien yhteystietoja. Kaikkien ryhmien yhteystiedot
voidaan lajitella etunimen tai sukunimen mukaan tai niiden alkuperaisessa
jarjestyksessa.

Tilaajan ollessa poissa naet hanen suunnitellun paluuajankohtansa siirtdmalla
kohdistimen hanen nimensa paalle, jos tilaaja sallii lasndolotietojensa olevan
nakyvissa.

Voit maarittaa oletuspuhelinnumeron suosikeille, joilla on useita
puhelinnumeroita. Suosikin oletuspuhelinnumero nakyy kontekstivalikossa
symbolina, jonka valintaruutu on valittu.

Kayttoliittymassa nakyy yhteenvedossa lisaksi jokaisen suosikin kuva ja
lasnaolotiedon tiedoteteksti, mikali ne ovat saatavilla. Yksityiskohtaisessa
nakymassa on mm. oletuspuhelinnumero ja kontekstikohtaiset painikkeet, esim.
Soita, Poimi puhelu, Laheta pikaviesti ja Lisaa neuvotteluun.

Huomautus: Chat-, posti- ja puhelukuvakkeet eivat
nay suosikkiluettelon alaosassa, kun vieritys on tarpeen.
Tilapaisratkaisuna voit napsauttaa suosikkien viimeista
yhteystietoa hiiren kakkospainikkeella.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit
Puhelinluettelot

Lasnaolotieto
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Konfiguraatio

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten poimin toisen tilaajan puhelun
Miten luon suosikkeja

Miten soitan suosikeista
Neuvottelun osallistujien lisddminen
Miten lahetan pikaviestin

6.2.2.1 Miten lisaan ryhman suosikkeihin

Toimintosarja

1) Avaa kontekstivalikko napsauttamalla suosikkien vapaalla alueella hiiren
oikealla painikkeella ja valitse Uusi ryhma.

2) Syota Ryhman nimi.

3) Napsauta OK.

Seuraavat toimet

Lisaa yhteystiedot suosikkeihin.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten lisdan yhteystiedon suosikkeihin

Miten poistan ryhman suosikeista

Miten nimean ryhman uudelleen suosikeissa

6.2.2.2 Miten nimean ryhman uudelleen suosikeissa

Toimintosarja

1) Napsauta suosikeissa kyseisen ryhman nimen kohdalla kontekstivalikossa
Nimea ryhma uudelleen.

2) Syo6ta Ryhman nimi.

3) Napsauta OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisdan ryhman suosikkeihin
Miten poistan ryhman suosikeista

6.2.2.3 Miten poistan ryhman suosikeista

Toimintosarja

Napsauta suosikeissa kyseisen ryhman nimen kohdalla kontekstivalikossa
Poista ryhma.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisdan ryhman suosikkeihin
Miten nimean ryhman uudelleen suosikeissa
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6.2.2.4 Miten lisaan yhteystiedon suosikkeihin

Toimintosarja

1) Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.
2) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

* Napsauta jotain seuraavista puhelinluetteloista: Sisdinen
puhelinluettelo, Ulkoinen puhelinluettelo tai Henkilokohtainen
puhelinluettelo.

* Hae puhelinluetteloista; katso kohdasta Miten teen haun
puhelinluetteloista lisatietoja.

3) Veda haluamasi yhteystieto suosikkeihin.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinluettelot

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten teen haun puhelinluetteloista

Miten lisdan henkilokohtaisen yhteystiedon
Miten asetan oletuspuhelinnumeron suosikille
Miten lisdan ryhman suosikkeihin

Miten poistan yhteystiedon suosikeista

6.2.2.5 Miten poistan yhteystiedon suosikeista

Toimintosarja

Napsauta suosikeissa olevan yhteystiedon kontekstivalikosta Poista suosikki.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisdan yhteystiedon suosikkeihin

6.2.2.6 Miten muutan Suosikit-luettelon lajittelun

Toimintosarja

Klikkaa suosikkien kontekstivalikon vapaassa paikassa yhta seuraavista
merkinnoista:

+ Jarjesta etunimen mukaan
* Jarjesta sukunimen mukaan

+ Jarjesta kayttdjan maarittamien kriteerien mukaan alkuperaisen
jarjestyksen nayttamiseksi

6.2.2.7 Miten asetan oletuspuhelinnumeron suosikille

Toimintosarja

1) Klikkaa suosikeissa kyseisen yhteystiedon kohdalla kontekstivalikossa
Standardi.
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2) Valitse pudotusvalikosta se puhelinnumero, jonka haluat asettaa
oletuspuhelinnumeroksi talle suosikille.

3) Klikkaa OK.
Voit my0s valita sahkdpostiosoitteen yhteystiedon oletusarvoksi.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisdan yhteystiedon suosikkeihin
Miten soitan suosikeista

6.2.2.8 Miten muutan Suosikit-luettelon paikkaa

Tietoja tasta tehtavasta

Suosikit-luettelo sijaitsee oletuksena myPortal for Desktopin paaikkunan
oikeassa reunassa.

Toimintosarja

1) Napsauta kohtaa @ Suosikit-valilehdella.
2) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

* Jos haluat Suosikit-valilehden nakyvan myPortal for Desktop -
sovelluksen paaikkunan vasemmassa reunassa, napsauta Nayta
oikealla -vaihtoehtoa. Valintamerkki-symboli tulee nakyviin Nayta
oikealla -vaihtoehdon viereen, ja Suosikit-valilehti on nyt paaikkunan
vasemmassa reunassa.

Jos Valintamerkki-symboli on jo Nayta oikealla -vaihtoehdon vieressa,
mitdan toimia ei tarvita

+ Jos haluat Suosikit-valilehden nakyvan myPortal for Desktop -
sovelluksen paaikkunan oikeassa reunassa, poista Valintamerkki-
symboli Nayta oikealla -vaihtoehdon vierelta. Suosikit-valilehti on nyt
paaikkunan oikeassa reunassa.

Jos Valintamerkki-symboli puuttuu jo Nayta oikealla -vaihtoehdon
vieresta, mitaan toimia ei tarvita

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit

6.2.2.9 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta suosikkien automaattisen piilotuksen

Ennen aloitusta

Jos kaytat Mac-kayttojarjestelmaa: Jarjestelmaasetukset > Kayttéapu > Salli
apulaitteiden kayttd on kaytossa.

Tietoja tasta tehtavasta

Ala ota Suosikkien automaattinen piilotus —toimintoa kayttéén Citrix-
asiakastietokoneelta, koska talléin mydskaan asiakastietokoneen kayttoliittyma
ei tule nakyviin.
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Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset-symbolia.
2) Napsauta Omat asetukseni > Nayttaminen.
3) Valitse Suosikit-pudotusvalikosta jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat, ettd suosikit nakyvat nayton reunassa ja piilotetaan
automaattisesti, valitse Piilota vasemmalle tai Piilota oikealle.

» Jos haluat, ettd suosikit ndkyvat myPortal-sovelluksen paaikkunassa,
valitse Al piilota.

4) Napsauta Tallenna.

6.2.2.10 Miten irrotan Suosikit-valilehden

6.2.3 Puheluloki
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Suosikit-valilehden voi irrottaa myPortal for Desktop -sovelluksen paaikkunasta.

Toimintosarja

1) Napsauta kohtaa X3 Suosikit-valilehdella.
2) Napsauta Irrota Suosikit -vaihtoehtoa.
Suosikit-ponnahdusikkuna tulee nakyviin.

3) Jos haluat palauttaa Suosikit-ikkunan myPortal for Desktop -sovelluksen
paaikkunaan, riittaa, etta suljet Suosikit-ikkunan.

Puheluloki on luettelo kaikista saapuvista ja lahtevista puheluista. Kayttamalla
puhelulokia voit soittaa yhteystiedoillesi nopeasti ja yksinkertaisesti uusia
puheluita tai vastata vastaamattomiin puheluihin.

Kansiot eri puhelutyypeille

Puhelutyypit on jasennelty seuraaviin kansioihin:
* Avaa

Sisaltaa vastaamattomat puhelut, joiden puhelinnumero on lahetetty. Heti
kun vastaat yhteen naista puheluista, haviavat kaikki tata puhelinnumeroa
koskevat merkinnat.

Huomautus: Jos puhelu soi kayttajan laitteella, ennen
kuin puhelu ohjataan 3. osapuolelle, siitd on avoin
puhelumerkinta. Jos puhelu ohjataan ennen kuin

se saavuttaa kayttajan laitteen, siitd ei ole avointa
puhelumerkintaa.

» Kaikki puhelut
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» Ei vastatut
- Lahtevat (nuoli oikealle)

- Saapuvat (nuoli vasemmalle)

Huomautus: Jos haluat, ettd saat ilmoituksen
vastaamattomista puheluista ponnahdusikkunan avulla, kytke
ponnahdusikkunoiden sulkeminen puhelun jalkeen -toiminto

pois paalta.
* Vastatut
» Sisainen
* Ulkoinen
+ Saapuvat
+ Lahtevat

Kun kaynnistat myPortal for Desktop -sovelluksen kayttoliittyman, vain 100
puhelulokitietoa ladataan. Sen jalkeen, ja kun uusia puheluita tulee, puhelulokin
sisalto ylittda 100 merkintaa.

Ryhmittely ajankohdan mukaan

Puhelut ryhmitellaan kaikissa kansioissa samojen, sinun valitsemiesi kriteerien
perusteella:

» Paivamaara (esim. Tanaan, Eilen, jne., Viime viikolla, Kaksi viikkoa
sitten, Kolme viikkoa sitten, Viime kuussa ja Vanhemmat)

* Puhelinnumero

»  Sukunimi, Etunimi

* Etunimi, Sukunimi

* Yritys

Ryhman kuvauksen oikealla puolella nakyy suluissa puhelulokimerkintdjen

lukumaara.

Puhelumuistiinpanot

Jokaiselle puhelulle naytetaan paivamaara, kellonaika ja, mikali tiedossa,
puhelinnumero. Jos puhelinluettelo sisaltda muita tietoja puhelinnumerosta,
kuten Sukunimi, Etunimi ja Yritys, myts nama tiedot naytetaan. Lisaksi
suurimmassa osassa kansioista ndytetdan sarakkeet Suunta, Kesto, Domain,
Puhelun tiedot ja Puhelu paattynyt.

Huomautus: Puhelu paattynyt -toimintoa ei tueta taysin
ryhmavalinnassa.

Suunta Merkitys

_:’ Saapuvat
I

Lahtevat
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Puhelu Merkitys
paattynyt
:" Puhelu onnistui tai siihen vastattiin.

Huomautus: Puhelu paattynyt -saraketta ei nayteta, jos
jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttdon valinnan Poista
kaytosta keskustelun seuranta.

Lajittelu

Voit lajitella puheluita puhelulokin missa tahansa sarakkeessa
aakkosnumeerisesti nousevassa tai laskevassa jarjestyksessa.
Sarakeotsikossa olevan kolmion karjen suunta osoittaa, onko jarjestys laskeva
vai nouseva.

Merkinnan sisddn zoomaaminen

Voit zoomata merkinnan sisdan merkki merkiltd sarakkeessa, jonka mukaan
lajittelu on tehty. N&in voit hypata kirjaimittain esim. ensimmaiseen sukunimeen,
jonka alku on "Sen”. Voit kayttaa tata menetelmaa myos hakutulokselle.

Sailytysaika

Puheluohjausjarjestelma tallentaa puhelulokissa olevat puhelut rajoitetun,
jarjestelmanvalvojan maaritteleman ajan. Voit tilaajana muuttaa
sailytysaikaa halutessasi. Kun asetettu sailytysaika on kulunut umpeen,
puheluohjausjarjestelma poistaa kyseiset merkinnat automaattisesti.

Vieminen

Voit vieda nykyisen paivan puhelulokitiedot manuaalisesti tai automaattisesti
CSV-tiedostoon. Voit valita CSV-tiedoston tallennuspaikan vapaasti. Kun
manuaalinen vienti on suoritettu, nakyviin tulee ikkuna, jossa on linkki vietyjen
puhelulokitietojen sisaltamaan CSV-tiedostoon.

Automaattinen vienti suoritetaan:

* suljettaessa myPortal for Outlook
* keskiydlld, jos myPortal for Outlook on kaytéssa

Tiedoston nimi on muotoa <puhelinnumero>-<vvvvkkpp>.csv. Jos tiedosto

on jo olemassa, se korvataan. Tiedosto sisaltda puhelulokitiedot kaikista
puhelutyypeista lukuun ottamatta Avoimet-tyypin puheluita. Tiedot naytetaan
seuraavissa kentissa: Aloituspdivamaara, Aloitusaika, Lopetuspaivamaara,
Lopetusaika, Lahettaja, Vastaanottaja, Etunimi, Sukunimi, Yritys, Suunta,
Kesto, Tila, Domain ja Puhelun tiedot.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit
Lasnaolotieto

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten soitan puhelulokista

Miten zoomaan merkinnan sisdan

Tyo6palkki-ilmoitusten automaattisen sulkemisen ottaminen kayttdéon tai
poistaminen kaytdsta puhelun paattyessa
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6.2.3.1 Miten lajittelen puhelulokin

Ennen aloitusta

Toimintosarja

1) Napsauta Puheluloki-valilehtea tai -ikkunaa.

Unified Communications

2) Napsauta jotain seuraavista ryhmista: Avoimet, Kaikki puhelut,
Vastaamattomat, Vastatut, Sisdiset, Ulkoiset, Saapuvat, Lahtevit tai

Aikataulutetut.

3) Kaksoisnapsauta tarvittaessa kyseisen ryhman vasemmalla puolella
sijaitsevaa kolmiota laajentaaksesi siihen kuuluvia puhelulokimerkint6ja.

4) Napsauta yhta sarakeotsikkoa, esim. Sukunimi, lajitellaksesi
puhelulokimerkinnat tdman kriteerin mukaan aakkosnumeerisesti nousevaan

jarjestykseen.

5) Jos haluat muuttaa lajittelujarjestysta, napsauta sarakeotsikkoa uudestaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten ryhmitan puhelulokimerkinnat
Miten zoomaan merkinnan sisaan

6.2.3.2 Miten ryhmitan puhelulokimerkinnat

Toimintosarja

1) Napsauta Puheluloki-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta jotain seuraavista ryhmista: Avoimet, Kaikki puhelut,
Vastaamattomat, Vastatut, Sisdiset, Ulkoiset, Saapuvat tai Lahtevat.

3) Valitse minka tahansa sarakeotsikon kontekstivalikosta jokin seuraavista

vaihtoehdoista:

* Ryhmittelyperuste:Paivamaara

* Ryhmittelyperuste:Puhelinnumero

* Ryhmittelyperuste:Sukunimi,Etunimi
* Ryhmittelyperuste: Etunimi, Sukunimi
* Ryhmittelyperuste:Yrityksen nimi

4) Kaksoisnapsauta kyseisen ryhman vasemmalla puolella sijaitsevaa kolmiota
laajentaaksesi siihen kuuluvat puhelulokimerkinnat.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lajittelen puhelulokin
6.2.3.3 Miten poistan puhelulokimerkinnat

Toimintosarja

1) Napsauta Puheluloki-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta jotain seuraavista ryhmista: Kaikki puhelut, Vastaamattomat jne.

3) Kaksoisnapsauta kyseisen ryhman vasemmalla puolella sijaitsevaa kolmiota
laajentaaksesi siihen kuuluvat puhelulokimerkinnat tarvittaessa.
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4) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat poistaa merkinnan, vie hiiren kohdistin kyseisen merkinnan
ylle.

» Jos haluat poistaa kaikki merkinnat yhden ryhman sisalla, vie hiiren
kohdistin kyseisen ryhman ylle.

5) Valitse kontekstivalikosta Poista.
6) Napsauta OK.

Tulokset

Puhelulokimerkinnat, jotka poistat myPortal for Desktopista, poistetaan myos
valittdmasti myPortal for Outlookista ja myAttendantista (paivitys reaaliajassa),
jos olet kirjautunut sisdan samalla tililla.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten muutan puhelulokimerkintdjen sailytysaikaa

6.2.3.4 Miten muutan puhelulokimerkintojen sailytysaikaa

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Omat asetukseni > Muut asetukset.
3) Syota Puhelulokin séilytysaika -kenttdan haluttu sailytysaika paivissa.

Huomautus: Asiakkaiden kohdalla naytén maksimiarvo on
30 paivaa. Lisatietoa voidaan saada kayttamalla raportteja.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten poistan puhelulokimerkinnat

6.2.3.5 Miten lisaan yhteystiedon puhelulokista henkilokohtaiseen puhelinluetteloon
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Toimintosarja

1) Napsauta Puheluloki-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta jotain seuraavista ryhmista: Avoimet, Kaikki puhelut,
Vastaamattomat, Vastatut, Sisdiset, Ulkoiset, Saapuvat tai Lahtevat.

3) Kaksoisnapsauta tarvittaessa kyseisen ryhman vasemmalla puolella
sijaitsevaa kolmiota laajentaaksesi siihen kuuluvia puhelulokimerkintgja.

4) Napsauta kyseistd merkintaa.

5) Valitse kontekstivalikosta Kopioi henkilokohtaisiin.

6) Syota yhteystiedot Henkilokohtainen yhteystieto -ikkunaan.
7) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinluettelot
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6.2.3.6 Miten konfiguroin puhelulokin viennin

Tietoja tasta tehtavasta
Seuraavien toimenpiteiden avulla voit

» maarittdd CSV-tiedoston tallennuspaikan manuaalisesti ja automaattisesti
viedyille puhelulokitiedoille

» ottaa kayttoon / poistaa kaytosta puhelulokitietojen automaattisen viennin

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat asetukseni > Muut asetukset.
3) Napsauta Puheluloki-alueen Vientipolku -kohdassa Selaa.
4) Valitse haluamasi tallennussijainti CSV-tiedostolle ja napsauta Tallenna.
5) Puhelulokitietojen automaattisen viennin ottaminen kayttdén / poistaminen
kaytosta:
» Jos haluat ottaa automaattisen viennin kayttoon, valitse valintaruutu Salli
vienti.
+ Jos et halua ottaa automaattista vientia kayttéon, tyhjenna valintaruutu
Salli vienti.

6) Napsauta Tallenna.

6.2.3.7 Miten vien puhelulokin manuaalisesti

Ennen aloitusta

Olet maarittanyt vietavien puhelulokitietojen tallennuspaikan.

Toimintosarja

1) Klikkaa Puheluloki—valilehted tai ikkunaa.
2) Klikkaa Vie.

Kun vienti on suoritettu, ndkyviin tulee ikkuna, jossa on linkki vietyjen
puhelulokitietojen sisaltamaan CSV-tiedostoon.

3) Klikkaa OK sulkeaksesi ikkunan.

6.2.3.8 Miten lahetéan soittajan ilmoituksen puhelulokista

Voit lahettda sdhkopostia tilaajalle soittajan tietojen edelleenldhettamiseksi.

Toimintosarja

1) Napsauta Puheluloki-valilehtea

2) Etsi lokitieto kayttajasta, jonka tiedot haluat Iahettaa, ja napsauta tietoa
hiiren kakkosnappaimella.

3) Napsauta Takaisinsoitto vaaditaan -vaihtoehtoa.

Sahkopostin tekstiosassa nakyvat soittajan yhteystiedot. Sdhkdpostin
vastaanottajakenttaa (To... :) ei ole esitaytetty.
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6.2.3.9 Miten merkitsen keskustelun valmiiksi

Keskustelu on sarja vastaamattomia puheluja yhteystiedolta tai yhteystiedolle.

Tietoja tasta tehtavasta

Keskustelu on voimassa vain tietyn maaran paivia. Taman paivien lukumaaran
maarittaa jarjestelmanvalvoja. Taman ajanjakson jalkeen yhteystiedolle avataan
uusi keskustelu, jos puheluun ei vastata. Voit merkitd manuaalisesti keskustelun
kaikki puhelulokitiedot valmiiksi.

Toimintosarja

1) Napsauta Puheluloki-valilehtea.

2) Etsi puhelulokitieto kayttajasta, jonka tiedot haluat merkita valmiiksi, ja
napsauta tietoa hiiren kakkosnappaimella.

3) Napsauta Sulje keskustelu.

Kaikki kayttajaa koskevat keskustelun puhelulokitiedot merkitaan valmiiksi.

Huomautus: Vaihtoehto Sulje keskustelu ei ole
kaytettavissa, jos jarjestelmanvalvoja on ottanut kayttddn
vaihtoehdon Poista kaytosta keskustelun seuranta
WBM:ssa.

6.2.3.10 Miten irrotan Puhelulokit-vaililehden

6.3 Puhelut

Puhelulokit-valilehden voi irrottaa myPortal for Desktop -sovelluksen
paaikkunasta.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhelulokit-vélilehted tai -ikkunaa.

2) Napsauta kohtaa X Puhelulokit-valilehdella.

3) Napsauta Ponnahdusikkunandkyma-vaihtoehtoa.
Puhelulokit-ponnahdusikkuna tulee nakyviin.

4) Jos haluat palauttaa Puhelulokit-ikkunan myPortal for Desktop -sovelluksen
paaikkunaan, riittéda, etta suljet Puhelulokit-ikkunan.

Sovellus tarjoaa kayttajalle helppokayttdisid puhelutoimintoja, kuten
puhelinnumeron valinta naytdlta, Pop-Up —ikkunat ja puheluiden ja
neuvottelujen nauhoitus.

6.3.1 Puhelinnumeroiden muodot
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Puhelinnumerot voidaan sy6ttaa erilaisissa muodoissa.
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Muoto Kuvaus Esimerkki

Kansainvalinéikaa + -merkilla ja sisaltaa  +49 (89) 7007-98765
puhelinnumeeina maatunnuksen,

suuntanumeron ja

kokonaisen puhelinnumeron.

Valilyénnit ja erikoismerkit

+()[]/-:; ovat sallittuja.

Valittava Samalla tavalla « 321 (sisdinen)

k“:qtp,“ﬁe"tnﬁufnfm . 0700798765 (paikallispuhelu)
valttaisiin folmiston 0089700798765 (kaukopuhelu)

jarjestelmapuhelimella, aina
Ukolinjamareron Kanssa. 0004989700798765 (ulkomaat)

Valilyénnit ja erikoismerkit
+()[]1/-:; ovat sallittuja.

Vihje: Syo6ta puhelinnumerot puhelinluetteloihin
mahdollisuuksien mukaan kansainvalisessa muodossa. Tama
tekee puhelinnumeroista aina taydellisia, yksiselitteisia ja
yhdenmukaisia myo6s verkkokaytdssa ja liikkuvaa liityntaa
kayttavien osallistujien kaytossa.

Kun ulkoinen liittyma (valittavassa muodossa) valitaan manuaalisesti,
ulkolinjanumeroa on aina kaytettava. Ulkolinjanumero on annettava myos
silloin, kun CallMe-palvelun (UC Suite) kohdenumero (valittavassa muodossa)
syotetaan manuaalisesti UC Client -asiakasohjelmiin.

Kun ulkoinen puhelinnumero valitaan puhelinluettelosta valittavassa muodossa
(ja kaytettaessa puhelinnumeron pikavalinta naytolta- ja puhelinnumeron
pikavalinta leikepoydalta -toimintoja tiettyjen UC-asiakasohjelmien kanssa),
puheluohjausjarjestelma lisaa ulkolinjanumeron automaattisesti (suunta 1).
Ulkolinjanumeron automaattinen lisdys tapahtuu myds silloin, kun CallMe-
palvelun (UC Suite) kohdenumeroksi valitaan puhelinnumero, joka on omissa
henkilékohtaisissa tiedoissa (matkapuhelinnumero, kotinumero, jne.).

Huomautus: Kun puheluita soitetaan Yhdysvaltain sisalla
CSTA-sovellusten avulla kansainvalisessa muodossa olevaan
puhelinnumeroon, puhelinnumero muunnetaan valittavaan
muotoon.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Puhelinnumeron valinta naytélta

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten aloitan puhelun manuaalisesti

Miten kytken CallMe -palvelun paalle

Miten lisdan kutsunsiirron ohjaussaannon

Miten muokkaan kutsunsiirron ohjaussaantéa

Miten muokkaan profiilia henkildkohtaista AutoAttendant-toimintoa varten
Miten konfiguroin ja kaynnistan valittdman neuvottelun
Miten konfiguroin Meet Me -neuvottelun

Miten konfiguroin pysyvan neuvottelun
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Miten otan kayttoon / poistan kaytosta puheliniimoituksen
Miten maaritan lisdpuhelinnumeroita

6.3.2 Puhelutoiminnot

Voit ohjata puhelutoimintoja myPortal for Desktop-sovelluksella, voit esim.
vastaanottaa puheluita tai poimia puheluita toisen osallistujan puolesta.

Voit soittaa osallistujille suoraan syéttdmalla heidan puhelinnumeronsta

tai nimensa tai kayttdmalla puhelulokin, suosikkien tai puhelinluettelon
merkintdja. merkintdja. Voit ohjata puhelutoimintoja sek& Pop-Up-ikkunoissa
ettd paaikkunassa.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinnumeron valinta naytolta
Tyopalkki-ilmoitukset

6.3.2.1 Miten vastaan puheluun

Toimintosarja

Napsauta Saapuva puhel u -naytén ponnah dusikkunassa Vastaussymbolia.

Huomautus: Jos kyseessa on analoginen tai DECT-puhelin,
sinun on nostettava luuri.

Huomautus: Valilyontindppaimen painaminen aktivoi talla
hetkella kohdistetun painikkeen, esimerkiksi Vast aa tai Katka
ise puhelun aikana.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Ty6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttdon tai poistaminen kaytdsta saapuvissa
puheluissa

6.3.2.2 Miten poimin toisen tilaajan puhelun

64

Toimintosarja
On olemassa seuraava vaihtoehto:

* Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea tai -ikkunaa, sitten Sisdinen
puhelinluettelo ja sita tilaajaa, jolle juuri soitetaan, ja valitse
kontekstivalikosta Poiminta.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinluettelot
Suosikit
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6.3.2.3 Miten teen puhelun uudelleenohjauksen puhepostiin

Ennen aloitusta

Pop-Up- ikkunat on kytketty paalle saapuville puheluille.

Toimintosarja

Klikkaa symbolia Saapuva puhelu -Pop-Up -ikkunassa Siirra.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puheposti
Aiheeseen liittyvia tehtavia

Tyopalkki-ilmoitusten ottaminen kayttdon tai poistaminen kaytosta saapuvissa
puheluissa

6.3.2.4 Miten aloitan puhelun manuaalisesti

Toimintosarja
Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Syo6ta puhelinnumero puhelinnumeroiden pudotusvalikkoon
kansainvalisessa tai valittavassa muodossa ja klikkaa Valitse tai paina Enter-
nappainta.

» Syo6ta puhelinnumeroiden pudotusvalikkoon nimen ensimmaiset kirjaimet
(vahintaan kolme kirjainta). Nakyviin tulee luettelo, jossa on kaikki kyseisilla
kirjaimilla alkavat nimet. Valitse haluamasi nimi ja klikkaa Valitse tai paina
Enter-nappainta.

» Valitse puhelinnumeroiden pudotusvalikosta puhelinnumero tai nimi ja
klikkaa Valitse tai paina Enter-nappainta.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit
Puhelinnumeroiden muodot

6.3.2.5 Miten soitan puhelun puhelinluettelosta

Toimintosarja

1) Napsauta Puhelinluettelot-valilehtea tai ikkunaa.

2) Napsauta jotain seuraavista puhelinluetteloista: Henkilokohtainen
puhelinluettelo, Ulkoinen puhelinluettelo tai Sisdinen puhelinluettelo.

3) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Kaksoisnapsauta kyseisen luettelomerkinnan kohdalla haluamaasi
puhelinnumeroa.

* Napsauta kyseisen luettelomerkinnan kontekstivalikossa haluamaasi
puhelinnumeroa.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinluettelot
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6.3.2.6 Miten soitan suosikeista

Toimintosarja
1) Kaksoisnapsauta tarvittaessa kyseisen ryhman vasemmalla puolella
sijaitsevaa kolmiota laajentaaksesi siihen kuuluvia suosikkimerkintja.
2) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:
» Jos haluat kayttaa suosikin oletuspuhelinnumeroa, kaksoisnapsauta
kyseista tilaajaa.
» Jos haluat kayttaa suosikin mitd tahansa puhelinnumeroa, napsauta
kyseisen tilaajan kontekstivalikossa haluamaasi puhelinnumeroa.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Suosikit

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten asetan oletuspuhelinnumeron suosikille

6.3.2.7 Miten soitan puhelulokista

Toimintosarja

1) Napsauta Puheluloki-vélilehted tai -ikkunaa.

2) Napsauta jotain seuraavista kansioista: Avoimet, Kaikki puhelut,
Vastaamattomat, Vastatut, Sisdiset, Ulkoiset, Saapuvat tai Lahtevat.

3) Kaksoisnapsauta tarvittaessa kyseisen ryhman vasemmalla puolella
sijaitsevaa kolmiota laajentaaksesi siihen kuuluvia puhelulokimerkintdja.

4) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat kayttaa yhteystiedon oletuspuhelinnumeroa, kaksoisnapsauta
kyseista puhelulokimerkintaa.

» Jos haluat kayttaa mita tahansa yhteystiedon puhelinnumeroa, napsauta
kyseisen puhelulokimerkinnan kontekstivalikossa yhta puhelinnumeroa.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puheluloki

6.3.2.8 Puhelun siirtaminen
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Ennen aloitusta

Ponnahdusikkunat on kytketty paalle saapuville tai lahteville puheluille.

Toimintosarja

1) Napsauta Siirrd ponnahdusikkunoissa Saapuva puhelu ja Lahteva puhelu
kohteeseen ....

2) Klikkaa osallistujaluettelosta haluttua osallistujaa ja sitten Siirra.

3) Jos saat ikkunan, jossa on kehote: Haluaako toinen osapuoli ottaa
vastaan puhelun?, napsauta Kylla.
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Aiheeseen liittyvia tehtavia

TyOpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttdon tai poistaminen kaytdsta saapuvissa
puheluissa

Tydpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttéon tai poistaminen kaytdsta lahtevissa
puheluissa

Miten maaritan puhelun valityksen

6.3.2.9 Miten asetan puhelun pitoon

Ennen aloitusta

Ponnahdusikkunat on kytketty paalle saapuville tai lahteville puheluille.

Toimintosarja
1) Napsauta Pito-symbolia ponnahdusikkunoissa Saapuva puhelu
kohteesta... Lahteva puhelu kohteeseen ....

2) Jos haluat jatkaa puhelua (poistaa sen pidosta), napsauta symbolia
Poiminta pidosta.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Tydpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttédn tai poistaminen kaytdsta saapuvissa
puheluissa

Ty6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttédn tai poistaminen kaytoésta lahtevissa
puheluissa

6.3.2.10 Miten nauhoitan puhelun

Ennen aloitusta
Puheluiden nauhoittaminen on kytketty paalle puheluohjausjarjestelmassa.
Ponnahdusikkunat on otettu kaytt6dn saapuville ja 1ahteville puheluille.

Olet parhaillaan puhelimessa tai osallistut neuvotteluun neuvottelun
puheenjohtajana.

Toimintosarja

1) Napsauta Nauhoitus-symbolia ponnahdusikkunassa Saapuva puhelu
kohteesta ... tai Lahteva puhelu kohteeseen ....

2) Jos haluat lopettaa nauhoittamisen ennen puhelun loppua, napsauta Lopeta
puhelun nauhoitus -symbolia.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Valitén neuvottelu

Meet Me -neuvottelu
Aiheeseen liittyvia tehtavia

Tydpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttéon tai poistaminen kaytdsta saapuvissa
puheluissa

Ty6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttéon tai poistaminen kaytoésta lahtevissa
puheluissa
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6.3.2.11 Miten nauhoitan neuvottelun

Ennen aloitusta
Puheluiden nauhoittaminen on kytketty paalle puheluohjausjarjestelmassa.

Olet parhaillaan osallistumassa neuvotteluun neuvottelun puheenjohtajana.

Toimintosarja

1) Napsauta neuvotteluikkunassa symbolia XX ja sen jalkeen Nauhoitus.

2) Jos haluat lopettaa nauhoittamisen ennen neuvottelun paattymista, napsauta
symbolia XX ja valitse Nauhoit. lopetus.

6.3.2.12 Miten kaynnistan Web Collaboration -jarjestelman puhelun aikana

Ennen aloitusta
Tybskentelet Windows-kayttdjarjestelmassa.

Ponnahdusikkunat on otettu kayttddn saapuville ja lahteville puheluille.

Toimintosarja

Napsauta Aloita yhteistyd-symbolia ponnahdusikkunassa Saapuva puhelu
kohteesta ... tai Lahteva puhelu kohteeseen ....

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Tyo6palkki-ilmoitukset
Web Collaboration

6.3.2.13 Miten otan yhteytta tavoittamattomissa oleviin tilaajiin sahkopostitse
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Ennen aloitusta

Ponnahdusikkunat on otettu kayttéon saapuville ja lahteville puheluille.

Toimintosarja

1) Napsauta Vastaa kayttaen viestia -symbolia Saapuva puhelu kohteesta
...- tai Lahteva puhelu kohteeseen ... -ponnahdusikkunassa.

2) Outlook avautuu sisaltden yhden sahkdpostiviestin. Sahkodpostin
vastaanottaja -kenttdan tulee automaattisesti soittajan sdhkopostiosoite.

Huomautus: Voit maarittaa tekstin, joka nakyy
automaattisesti sahkopostin tekstina, kayttamalla toimintoa
Asetukset > Omat asetukseni > Muut asetukset > Vastaa
kayttaen viestia.

3) Muuta sahkopostin aihetta tarvittaessa ja tdydennd automaattisesti nakyviin
tulevaa tekstia, jos tarpeen.

4) Napsauta Lahetys.
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6.3.2.14 Miten lahetan puhelun tiedot tilaajalle sahkopostitse

Ennen aloitusta

Ponnahdusikkunat on otettu kayttéon saapuville ja I&hteville puheluille.

Toimintosarja
1) Napsauta Soittajan ilmoitus -symbolia Saapuva puhelu kohteesta ...- tai
Lahteva puhelu kohteeseen ... -ponnahdusikkunassa.

2) Outlook avautuu sisaltden yhden sahkopostiviestin. Puhelun yhteystiedot
nakyvat sahkopostin tekstikentassa.

3) Syota haluamasi sahkopostin vastaanottaja.

4) Voit halutessasi muuttaa aihetta ja lisatd muita selittavia teksteja
yhteystietoihin.

5) Napsauta Lahetys.

6.3.2.15 Kuinka lopettaa puhelu

Toimintosarja

Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

Huomautus: Jos kyseessa on analoginen tai DECT-puhelin,
sinun on ripustettava luuri.

Huomautus: Valilyontindppaimen painaminen aktivoi talla
hetkella kohdistetun painikkeen, esimerkiksi Vast aa tai Katka
ise puhelun aikana.

* Napsauta Lopeta puhelu -kuvaketta Saapuva puhelu... tai Lahteva
puhelu... -ponnahdusikkunassa.

» Napsauta paa ikkunassa Sulje.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Tydpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttdon tai poistaminen kaytosta saapuvissa
puheluissa

Tydpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttéon tai poistaminen kaytdsta lahtevissa
puheluissa

6.3.3 Puhelinnumeron valinta naytolta

Puhelinnumeron valinta naytdlta -toiminnolla voit soittaa monista sovelluksista
(esim. muokkaimista tai Outlookin sahkopostista) merkitylle kohteelle.

Voit kayttéda joko Puhelinnumeron valinta leikepdydalta -toimintoa tai
Puhelinnumeron valinta naytdlta -toimintoa. Molemmissa toiminnoissa soitetaan
valittuun numeroon, numero kuitenkin valitaan eri tavoin. Puhelinnumeron
valinta leikepdydaltd -toimintoa suositellaan.
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Riippumatta siita, minkatyyppista merkkijonoa kaytetdan, puhelinnumero
voidaan valita seuraavasti:

» Kansainvalisessda muodossa oleva puhelinnumero valitaan.

* Valittavassa muodossa oleva puhelinnumero valitaan, mikali
puheluohjausjarjestelma pystyy paattelemaan, onko kyseessa sisdinen
vai ulkoinen kohde. Muussa tapauksessa kayttdjaa pyydetaan tekemaan
kyseinen valinta.

* Merkkijonoa, joka siséltéa kirjaimia tai erikoismerkkeja, jotka eivat
ole sallittuja kansainvélisessa ja valittavassa muodossa, haetaan
puhelinluetteloista etunimena tai sukunimena.

Valittuun numeroon soitetaan maaritetyn aikajakson jalkeen. Voit keskeyttaa

puhelinnumeron valinnan tana aikana. Kun muutat asetetun arvo kolmesta

sekunnista nollaan sekuntiin, puhelinnumero valitaan heti. Ajan my6ta

yha useampi sovellus ei enaa tue Puhelinnumeron valinta naytélta -

toimintoa. Jos Puhelinnumeron valinta naytdlta -toiminto ei enaa toimi

(esim. kayttojarjestelman ja/tai sovelluksen paivityksen jalkeen), kayta

Puhelinnumeron valinta leikepdydalta -toimintoa.

Huomautus: Apple Mac -kayttdjarjestelmat eivat yleisesti
ottaen tue Puhelinnumeron valinta naytélta -toimintoa. Talléin on
kaytettdva Puhelinnumeron valinta leikepdydalta -toimintoa.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinnumeroiden muodot
Puhelutoiminnot

6.3.3.1 Miten soitan puhelun Puhelinnumeron valinta leikepoydalta- tai
Puhelinnumeron valinta naytolta -toimintoa kayttaen
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Ennen aloitusta

Jos kaytossasi on Mac OS: Jarjestelmdasetukset > Kayttéapu >
Salli paasy apulaitteisiin on aktivoitu.

Toimintosarja
Jos merkkijono on puhelinnumero, sinulla on seuraavat vaihtoehdot:

* Jos haluat kayttdd Puhelinnumeron valinta leikepdydalta -toimintoa, merkitse
tunnisteella haluamasi puhelinnumero painamalla hiiren oikeaa painiketta ja
vetamalla hiiren kohdistin sen paalle. Valittu puhelinnumero nakyy naytdssa
korostettuna. Paina sitten konfiguroitua nappainyhdistelmaa (esim. CTRL +
SHIFT + D) nappaimistossa.

* Jos haluat kayttdd Puhelinnumeron valinta ndytolta -toimintoa, merkitse
tunnisteella haluamasi puhelinnumero painamalla hiiren oikeaa painiketta
ja vetamalla hiiren kohdistin sen paalle painamalla samalla konfiguroitua
(CRTL) nappainta. Vihrea viiva osoittaa valitun valin. Valittuun numeroon
soitetaan, kun hiiren oikea painike vapautetaan.

Huomautus: Jos haluat peruuttaa puhelinnumeron valinnan,
klikkaa viiden sekunnin kuluessa Sulje-symbolia naytén
ponnahdusikkunassa. Jos merkkijono koostuu kirjaimista, Etsi-
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Neuvottelut

ikkuna avautuu ja nayttaa puhelinluetteloissa saatavilla olevan,
merkkijonoa vastaavan nimen. Klikkaa haluamaasi merkintaa
hiiren oikealla painikkeella. Tall6in avautuu puhelinnumeroita
sisaltava kontekstivalikko, josta voit soittaa suoraan haluttuun
puhelinnumeroon hiiren vasenta painiketta kayttaen.

6.3.3.2 Miten maaritan Puhelinnumeron valinta naytolta- ja Puhelinnumeron valinta
leikepoydalta -toiminnot

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat asetukseni > Pikandppaimet.

3) Jos haluat kayttaa Puhelinnumeron valinta naytolta -toimintoa, toimi
seuraavasti:

a) Valitse Pikanappain kaytossa -valintaruutu jollekin seuraavista: Vastaa/
Katkaise puhelu, Uudelleenohjaa/Vilita puhelu, Nayta puhelun
ponnahdusikkuna tai Nayta yhteenvedon ponnahdusikkuna.

b) Jos haluat muuttaa Puhelinnumeron valinta naytélta -toiminnon nappain-
hiiren painike -yhdistelmaa, napsauta jonkin seuraavista suorakulmaista
ruutua: Vastaa/Katkaise puhelu, Uudelleenohjaa/Vilita puhelu, Nayta
puhelun ponnahdusikkuna tai Nayta yhteenvedon ponnahdusikkuna.
Pida yhta tai useampaa seuraavista nappaimista painettuna: shift,
Ctrl ja Alt. Paina lisaksi sitd nappaimiston nappainta, jonka haluat
ottaa kayttoon.

4) Jos haluat kayttda puhelinnumeron pikavalinta leikepdydalta -toimintoa, toimi
seuraavasti:

a) Valitse Pikanappain kaytossa -valintaruutu Leikepoydalta-kohdassa.

b) Jos haluat muuttaa Puhelinnumeron valinta leikepdydalta -toiminnon
nappainyhdistelmaa, napsauta Leikepoydalta-kohdassa olevaa
suorakaiteen muotoista kenttaa. Pida yhta tai useampaa seuraavista
nappaimista painettuna: shift, Ctrl ja Alt. Paina lisaksi sita
nappainta, jonka haluat ottaa kayttdon nappainyhdistelmaa varten.

5) Muuta tarvittaessa Puhelinnumeron valinta naytoélta, aikakatkaisu (s) -
kentassa olevaa esiasetettua arvoa (oletuksena 3). Voit vield keskeyttaa
puhelinnumeron valinnan tana aikana. Kun arvo on nolla sekuntia, valinta
tapahtuu heti.

6) Napsauta Tallenna.

Tulokset

Tasta alkaen maaritetty nappainyhdistelma kaynnistaa puhelinnumeron
valinnan naytolta.

6.4 Neuvottelut

Neuvottelussa useat osallistujat (myo6s ulkoiset osapuolet) voivat keskustella
samanaikaisesti. Neuvottelujarjestelmalla voit jarjestaa tai suunnitella etukateen
erilaisia neuvotteluja nopeasti ja yksinkertaisesti.
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Neuvottelutyypit

Eri neuvottelutyypeilla on seuraavat ominaisuudet:

Kaytto

Alkaa

Loppuu

Neuvottelukanavien
varauksen kesto

Viliton

+ ohjaus
puhelimella

+ ohjaus
sovelluksella

* manuaalisesti

*  manuaalisesti

* oletusarvoisesti
yksi tunti

Meet Me

ohjaus
sovelluksella

Aikataulutetut

Aikataulutetut
manuaalisesti

Aikataulutetut

Pysyva

» ohjaus .
sovelluksella

*  manuaalisesti .

*  manuaalisesti .

* neuvottelun .
kytkemiseen
pois paalta tai
poistamiseen

Pysyva avoin

ohjaus
sovelluksella

manuaalisesti

manuaalisesti

neuvottelun
kytkemiseen
pois paalta tai
poistamiseen

saakka saakka
Tunniste - X - -
Toisto + manuaalisesti « Aikataulutetut - -
Yhteydenmuodostussuunigshtevt « Lahtevat + Saapuvat + Saapuvat
puheluohjausjarjestelman . Saapuvat
kannalta katsottuna
Osalllistujat « kiintea + kiintea + kiintea + Avaa
Neuvottelun - *  yksildllinen *  yksiléllinen + yhteinen

osallistujien
tunnistautuminen

osallistujatunnus
(valinnainen)
Salasana
(valinnainen)

osallistujatunnus
(valinnainen)

+ Salasana
(valinnainen)

osallistujatunnus
(valinnainen)

Nauhoitus, jos + manuaalisesti + automaattisesti |+ automaattisesti + automaattisesti
kytketty paalle (On Demand (Auto Conference (Auto Conference (Auto Conference
puheluohjausjarjestelmasggnference Recording) Recording) Recording)
Recording) « manuaalisesti « manuaalisesti « manuaalisesti
(On Demand (On Demand (On Demand
Conference Conference Conference
Recording) Recording) Recording)
Sahkopostikutsuja |+ Neuvottelun nimi  « Neuvottelun nimi |+ Neuvottelun nimi < Neuvottelun nimi
tiedot: * Linkki « Sisaansoittonumere Sisdansoittonumere Sisaansoittonumero
Web Collaboration «  Osallistujatunnus |+ Osallistujatunnus + Osallistujatunnus
-istuntoa varten . ggjasana + Salasana + Salasana
* Neuvottelun * Linkki
paivamaara Web Collaboration
ja aloitus- ja -istuntoa varten
lopetuskellonaika
+ Linkki
Web Collaboration
-istuntoa varten
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Outlook-
kalenterimerkinta
sahkdpostin
litetiedostona (.ics)

Vilitén

Meet Me Pysyva Pysyva avoin

X - -

Sovelluksella ohjattava neuvottelu

Osallistujana voit aloittaa neuvotteluja seka ohjata ja hallinnoida niita

myPortal for Desktop-, myAttendant- tai myPortal for Outlook -sovelluksen
neuvotteluiden hallintatoimintoa kdyttden. Neuvottelujarjestelman kayttdéa varten
tarvitaan lisenssi.

Puhelimella ohjattu neuvottelu

Osallistujana voit kaynnistaa puhelimella ohjatun neuvottelun seuraavilla
tavoilla, ja ohjata sitd puhelimella:

» soittamalla neuvotteluun osallistujille ja yhdistdmalla heidat neuvotteluun
» laajentamalla konsultointipuhelun neuvotteluun
» laajentamalla toisen puhelun neuvotteluun

Virtuaalinen neuvottelutila

Virtuaalisessa neuvottelutilassa voit seurata neuvottelua reaaliajassa graafisena
esityksena ja ohjata sitd puheenjohtajan ominaisuudessa. Virtuaalinen
neuvottelutila nayttaa neuvottelun osallistujien puhelinnumeron, nimen ja
lasnaolotiedon, mikali ne ovat tiedossa.

Symboli Merkitys
FAY Neuvottelu
Y Valitdn neuvottelu
@ Aikatauluta Iahteva puhelu
’fé Meet Me -neuvottelu
FAY Pysyva neuvottelu
i Pysyvé avoin neuvottelu
o Ei osallistujia neuvottelussa
* Neuvottelun puheenjohtaja
. Neuvottelu tallennetaan
. Pysayta neuvottelun tallennus
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Puheluohjausjarjestelman ja neuvottelun puheenjohtajan tai sen
osallistujien valiset nuolet osoittavat puhelun yhteydenmuodostussuunnan
puheluohjausjarjestelman kannalta katsottuna.

e Lahteva:

Puheluohjausjarjestelma soittaa. Sisaisten osallistujien kohdalla vain silloin,
jos osallistuja ei ole kytkenyt paalle siirtoa puhepostiin.
+ Saapuva:

Neuvottelun osallistuja tai puheenjohtaja liittyy neuvotteluun kayttaen
sisaansoittonumeroa.

Neuvottelun aikana tehtdvat muut puhelut (puhelun valinta tai puheluun
vastaaminen) poistavat osallistujan neuvottelusta.

Sisaansoittonumero

Tietohallinnon yhteyshenkild voi muuttaa perusasennuksen aikana
maaritellyt neuvottelujen sisdansoittonumerot. Voit ndyttda neuvottelun
sisaansoittonumeron.

Neuvottelun puheenjohtaja

Neuvottelun kokoonkutsuja on automaattisesti neuvottelun puheenjohtaja, ellei
toisin maarata. Han voi (neuvottelutyypista riippuen):

+ Lisata tai poistaa neuvottelun osallistujia:

Poistetut osallistujat eivat pysy neuvottelussa.
* Purkaa osallistujia tai muodostaa heihin uuden yhteyden:

Puretut osallistujat voivat olla edelleen neuvottelussa. Kun puheenjohtaja
yhdistda uuden osallistujan neuvotteluun, kaikki muut neuvottelun
osallistuvat pysyvat yhteydessa toisiinsa. Jos vain yksi osallistuja on linjalla,
han kuulee odotusmusiikkia.

* Neuvottelun nauhoittaminen

Neuvotteluja, joihin osallistuu jaavatty osallistuja, ei voida nauhoittaa.
* maarittaa toisen, samaan solmuun kuuluvan sisaisen osallistujan
puheenjohtajaksi
» Poistua neuvottelusta lopettamatta sita:

Pisimpaan lasnaolevasta sisdisesta osallistujasta tulee automaattisesti
neuvottelun puheenjohtaja.

* Lopettaa neuvottelun

Neuvottelun halytysaani

Osallistujan liittyessa neuvotteluun tai hdnen poistuessaan kuulevat toiset
osallistujat halytysdanen. Tietohallinnon yhteyshenkild voi kytked neuvottelun
halytysdanen paalle tai pois paalta.

Neuvottelun osallistujat

Neuvottelun osallistujat voivat poistua neuvottelusta tai valinnaisesti liittya
neuvotteluun uudestaan (Meet Me- ja pysyvat neuvottelut). Kun neuvottelussa
on vain yksi osallistuja, han kuulee odotusmusiikkia. Tietohallinnon
yhteyshenkild voi maarittda sallitaanko useita ulkoisia neuvotteluun osallistujia.
Neuvottelun ulkoisten osallistujien suurin lukumaara maaritetddn mm.
kaytettavissa olevien linjojen lukumaaran perusteella.
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Automaattinen lopetus ilman neuvottelun puheenjohtajaa

Jos neuvotteluun jaa vain ulkoisia osallistujia, kuulevat neuvottelun osallistujat
tietyn ajan kuluttua halytysaanen. Jonkin ajan kuluttua puheluohjausjarjestelma
lopettaa neuvottelun automaattisesti. Tietohallinnon yhteyshenkild voi muuttaa

edella mainittuja aikoja.

limoituksen lahettaminen sdhkopostitse ja Outlook-kalenterimerkinnan

avulla

Puheluohjausjarjestelma voi lahettaa ilmoituksen osallistujille automaattisesti
sahkopostitse ja Meet Me- neuvottelujen yhteydessa myos Outlook-
kalenterimerkinnan avulla liitetiedostona (.ics):

Tapahtuma

Uusi neuvottelu

neuvottelun poisto
neuvottelun siirto

neuvottelun osallistujien
lisdys

neuvottelun osallistujien
poisto

neuvottelun
osallistujat, joille on
lahetetty ilmoitus

kaikki

asianomaiset

Outlook-
kalenterimerkinta

automaattinen luonti

automaattinen poisto
automaattinen paivitys

automaattinen luonti
(asianomaiset)

automaattinen poisto
(asianomaiset)

Edellytyksena on, ettd puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja on
konfiguroinut sdhkdpostin 1ahetyksen. Lisaksi sisdisten osallistujien on taytynyt
maarittda sahkdpostiosoitteensa. Neuvottelun kokoonkutsujan tulee antaa
ulkoisten osallistujien sdhkdpostiosoitteet.

Huomautus: Sahkopostitse lahetettyyn ilmoitukseen ei tule
palautetta lahetyksen mahdollisesta epaonnistumisesta.
Mydskaan mahdolliset poissaoloilmoitukset eivat tule nakyviin,
koska sahkdpostit Iahetetdan Web Collaboration -jarjestelman
integroinnin vuoksi suoraan jarjestelmasta.

Muut puhelut

Neuvottelun aikana tehtavat muut puhelut (puhelun valinta tai puheluun
vastaaminen) poistavat osallistujan neuvottelusta.

Puhelun asettaminen parkkiin, puhelun pito

Puheluita ei voi asettaa parkkiin tai pitoon neuvottelun aikana.

Maksut

Maksullisen puhelun soittaneen osallistujan on huolehdittava puhelun
maksuista. Kun neuvottelun puheenjohtaja vaihtuu, siirtyvat mahdolliset maksut
hanen vastuulleen.

Videoldhetys

Mahdollisesti kdynnissa oleva videolahetys on lopetettava ennen neuvotteluun
osallistumista.
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Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit

Web Collaboration

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten maaritan sahkodpostiosoitteen

6.4.1 Valiton neuvottelu

Valitdn neuvottelu alkaa spontaanisti. Neuvottelun puheenjohtaja kaynnistaa
sen manuaalisesti. Neuvottelun puheenjohtaja voi tallentaa valittdmat
neuvottelut kayttddkseen niitd uudelleen milloin tahansa.

Neuvottelun aloitus

Puheluohjausjarjestelma avaa neuvottelun kaikille sisaisille osallistuijille
automaattisesti ikkunan, jossa on virtuaalinen neuvottelutila, jos osallistuja on
kaynnistanyt myPortal for Desktop -sovelluksen kayttoliittymalla, myAttendant-
tai myPortal for Outlook -sovelluksen. Puheluohjausjarjestelma soittaa

kaikille neuvottelun osallistujille samanaikaisesti. Neuvottelun osallistujat
kuulevat neuvotteluun liittyessaan tervehdyksen, joka ilmoittaa neuvottelun
puheenjohtajan nimen.

Neuvottelun nauhoitus

Neuvottelun puheenjohtaja voi nauhoittaa neuvottelun manuaalisesti

itsedan ja kaikkia yhdistettyja sisaisia osallistujia varten, jos puheluiden
nauhoittaminen on kytketty paalle puheluohjausjarjestelmassa. Oman solmun
osallistujat saavat nauhoituksen puhepostiin, muihin solmuihin kuuluvat
osallistujat saavat sen sdhkodpostiin. Nauhoituksen kestoa rajoittaa ainoastaan
puheluohjausjarjestelman kaytettavissa oleva muistikapasiteetti.

Neuvottelun lopetus

Neuvottelun puheenjohtaja voi lopettaa neuvottelun asiakastietokoneelta tai
katkaisemalla puhelun. Neuvottelu loppuu myds sitten, kun kaikki neuvottelun
osallistujat ovat poistuneet neuvottelusta.

Puhelun laajentaminen neuvotteluun

Puhelua puhuva sisdinen osallistuja voi muuttaa puhelun valittdmaksi
neuvotteluksi ja lisdtd neuvotteluun muita osallistujia. Tata tarkoitusta varten
osallistujalla on oltava UC Suite Conference -lisenssi.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten nauhoitan puhelun

6.4.1.1 Miten konfiguroin ja kaynnistan valittoman neuvottelun

76

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
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3) Klikkaa symbolia +. myMeetings-ikkuna aukeaa ja nayttaa sinut
neuvottelun puheenjohtajana.

4) Lisaa neuvotteluun osallistujia tarpeen mukaan

5) Valitse myMeetings-ikkunassa avattavasta luettelosta Haluan aloittaa
puhelun nyt.

6) Klikkaa Kaynnista. Puheluohjausjarjestelma soittaa nyt sinulle ja kaikille
muille neuvottelun osallistujille.

7) Jos haluat kayttaa tassa neuvottelussa OpenScape Web Collaboration -
jarjestelmaa, klikkaa Aloita yhteistyo.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinnumeroiden muodot
Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten paatan valitttman neuvottelun
Miten toistan valittdman neuvottelun
Miten poistan valittdéman neuvottelun
Neuvottelun osallistujien lisddminen

6.4.1.2 Miten naytan oman valittdman neuvottelun

Ennen aloitusta

Olet tallentanut valittdtman neuvottelun.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vlilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat valittdmat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

6.4.1.3 Miten maarittelen neuvottelun puheenjohtajan

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vlilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Jos haluat nayttdéon tietoja omasta neuvottelustasi, klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

Neuvottelun puheenjohtajan etunimi ja sukunimi |6ytyvat symbolin *
oikealta puolelta.

+ Linkit suoraan puheluun tai keskusteluin neuvottelun puheenjohtajan

kanssa loytyvat symbolien rja Vo oikealta puolelta.
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6.4.1.4 Miten maarittelen

6.4.1.5 Miten maarittelen

78

neuvottelun sisdansoittonumeron

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Jos olet neuvottelun osallistuja, voit tarkistaa
numeron sahkdpostilla saamastasi neuvottelukutsusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vlilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

6) Loydat sisdansoittonumeron Osallistujatunnus-kohdasta Tietoja-valilehden
yldosasta.

7) Napsauta Sulje.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Pysyva neuvottelu

neuvottelun osallistujatunnuksen

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Jos olet neuvottelun osallistuja, voit
tarkistaa osallistujatunnuksen séhkopostilla saamastasi
neuvottelukutsusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.
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6) Osallistujatunnus I6ytyy Osallistujatunnus-kohdasta Tietoja-valilehden
ylaosasta.

7) Napsauta Sulje.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Pysyva neuvottelu

6.4.1.6 Neuvottelun osallistujien lisdaminen

Ennen aloitusta

Virtuaalisessa neuvottelutilassa on meneilladn neuvottelu, jossa sina toimit
puheenjohtajana.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vililehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-vélilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa haluamaasi neuvottelua.

5) Voit lisaté neuvotteluun osallistujia jollakin seuraavista tavoista:

* suosikeista:

Veda hiirella yksi osallistujista Suosikit-luettelosta myMeetings-
ikkunaan.

* puhelinluettelosta:

Veda hiirella yksi osallistujista Puhelinluettelot-kohdasta myMeetings-
ikkunaan.
* hakutuloksesta:

Hae puhelinluetteloista (katso Miten teen haun puhelinluetteloista) ja
veda sitten osallistujat listatuista tuloksista myMeetings-ikkunaan.
» Osallistujat-valilehdella:

Klikkaa symbolia @, jos Osallistujat-valilehti ei ndy myMeetings-
ikkunan oikealla puolella.

Syota yksi seuraavista osallistujan tiedoista Osallistujat-valilehden
Kirjoita nimi tai numero -hakukenttaan: Nimi tai Puhelinnumero
kansainvalisessa tai valittavassa muodossa. Siirra hiiri haluamasi nimen
tai puhelinnumeron paalle ja klikkaa nimen tai puhelinnumeron oikealla

puolella olevaa symbolia +.
* kuka osallistuja tahansa:

Klikkaa symbolia f myMeetings-ikkunassa. Sy6ta yksi seuraavista
osallistujan tiedoista myMeetings-ikkunan Kirjoita nimi tai numero -
hakukenttdan: Nimi tai Puhelinnumero kansainvalisessa tai valittavassa
muodossa ja klikkaa sitten Tallenna.
6) Jos haluat valita osallistujalle tietyn osallistujanumeron, siirra hiiresi
Osallistujat-valilehdella kyseisen osallistujan paéalle ja klikkaa symbolia %

Nayttdon tulee Osallistujan tiedot -ikkuna.
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7) Valitse haluamasi osallistujanumero avattavasta Puhelinnumero-luettelosta
ja klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinluettelot

Suosikit

Meet Me -neuvottelu

Pysyva neuvottelu

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten teen haun puhelinluetteloista
Miten konfiguroin ja kd&ynnistan valittéman neuvottelun
Miten konfiguroin Meet Me -neuvottelun
Miten konfiguroin pysyvan neuvottelun
Miten poistan neuvottelun osallistujia

6.4.1.7 Miten katkaisen neuvottelun osallistujan yhteyden

Ennen aloitusta

Virtuaalisessa neuvottelutilassa on kdynnissa neuvottelu, jossa sina toimit
puheenjohtajana.

Toimintosarja

Siirra hiiresi asiaankuuluvan yhdistetyn neuvottelun osanottajan paalle (ei
Osallistujat-valilehdelld vaan myMeetings-ikkunan keskialueella, missa
yhdistetyt osanottajat nakyvat) ja klikkaa Katkaise yhteys -symbolia.
Tulokset

Yhteys osallistujaan puretaan, mutta osallistuja pysyy neuvottelussa.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Meet Me -neuvottelu

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten yhdistan osallistujan uudelleen

6.4.1.8 Miten yhdistan osallistujan uudelleen

80

Ennen aloitusta

Virtuaalisessa neuvottelutilassa on kdynnissa neuvottelu, jossa sina toimit
puheenjohtajana.

Toimintosarja

Siirra hiiren kohdistin sen neuvottelun osallistujan ylle (osallistujat-valilehdella),
jonka haluat yhdistda uudelleen, ja napsauta Soita-symbolia.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Meet Me -neuvottelu
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Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten katkaisen neuvottelun osallistujan yhteyden

6.4.1.9 Miten poistan neuvottelun osallistujia

Ennen aloitusta

Virtuaalisessa neuvottelutilassa on meneilldan neuvottelu, jossa sina toimit
puheenjohtajana.

Toimintosarja

Asiaankuuluvan neuvottelun osanottajan kontekstivalikossa on vaihtoehto:

» Klikkaa Poista-symbolia.

Tulokset

Yhteys osallistujaan puretaan ja osallistuja poistetaan neuvottelusta.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Meet Me -neuvottelu

Pysyva neuvottelu

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Neuvottelun osallistujien lisddminen

6.4.1.10 Miten laajennan puhelun valittomaan neuvotteluun

Ennen aloitusta
Puhut parhaillaan puhelua.
Pop-Up-ikkuna on kytketty paalle saapuville tai 1ahteville puheluille.

Sinulla on UC Suite Conference -lisenssi.

Toimintosarja

1) Klikkaa puhelun aikana ponnahdusikkunasta Saapuva puhelu kohteesta ...
tai Lahteva puhelu kohteeseen... symbolia myMeetings. myMeetings-
ikkuna aukeaa ja nayttéa sinut neuvottelun puheenjohtajana.

2) Voit lisata neuvotteluun osallistujia jollakin seuraavista tavoista:
+ suosikeista:

Siirra yksi osallistujista hiirtéa kayttaen Suosikit-kohdasta Valiton
neuvottelu -ikkunaan. Valitse Valitse osallistujan puhelinnumero -
ikkunassa numero Puhelinnumero-pudotusvalikosta ja klikkaa OK.

* puhelinluettelosta:

Siirra yksi osallistujista hiirta kayttden Puhelinluettelot-kohdasta Valiton
neuvottelu -ikkunaan. Valitse Valitse osallistujan puhelinnumero -
ikkunassa numero Puhelinnumero-pudotusvalikosta ja klikkaa OK.

¢ hakutuloksesta:

Hae puhelinluetteloista (katso Miten teen haun puhelinluetteloista)
ja veda sitten osallistujat listatuista tuloksista Valiton neuvottelu -
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ikkunaan. Valitse Valitse osallistujan puhelinnumero -ikkunassa
numero Puhelinnumero-pudotusvalikosta ja klikkaa OK.
* kuka osallistuja tahansa:

Klikkaa Véliton neuvottelu -ikkunassa Osallistujat > Lisaa osallistuja.
Syoéta osallistujaa koskevat tiedot Lisda osallistujia -kohtaan: Nimi ja
Puhelinnumero kansainvalisessa tai valittavassa muodossa ja klikkaa
sitten OK.

6.4.1.11 Miten paatan valittoman neuvottelun

Ennen aloitusta

Virtuaalisessa neuvottelutilassa on kaynnissa neuvottelu, jossa sina toimit
puheenjohtajana.

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Valitdn neuvottelu voidaan lopettaa milloin
tahansa katkaisemalla puhelu.

Toimintosarja

1) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella ja klikkaa sitten Seis.
Nayttdéon tulee Lopeta neuvottelu -ponnahdusikkuna.

2) Jos haluat lopettaa neuvottelun nyt, ota kayttéon Haluan pysayttaa taman
neuvottelun nyt -vaihtoehto.

3) Neuvottelun kestoa voi myds pidentaa. Voit tehda tdman seuraavasti:

a) Poista kaytostd Haluan pysayttaa timan neuvottelun nyt -vaihtoehto.

b) Sydta Neuvotteluajan pidennys -kohtaan aika, johon asti haluat
pidentaa neuvottelua, ja klikkaa sitten OK

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Meet Me -neuvottelu

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten konfiguroin ja kaynnistan valittdman neuvottelun

6.4.1.12 Miten toistan valittoman neuvottelun
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Ennen aloitusta

Olet tallentanut valittéman neuvottelun jollakin nimella.

Toimintosarja
1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat valittémat neuvottelut.
4) Klikkaa haluamaasi neuvottelua.

5) Klikkaa Kaynnista. Puheluohjausjarjestelma soittaa nyt sinulle ja
neuvottelun osallistuijille.
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Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten konfiguroin ja kdynnistan valittdman neuvottelun

6.4.1.13 Miten poistan valittdman neuvottelun

Ennen aloitusta

Olet tallentanut valittéman neuvottelun jollakin nimella.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat valittdmat neuvottelut.
4) Klikkaa neuvottelua, jonka haluat poistaa.

5) Klikkaa Poista-symbolia, joka on neuvottelun nimen vieressd myMeetings-
valilehdelld. Jos neuvottelu on kdynnissa, se keskeytyy.

6) Klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten konfiguroin ja kdynnistan valittdman neuvottelun

6.4.2 Meet Me -neuvottelu

Meet Me -neuvottelu tapahtuu tiettyna ajankohtana tulevaisuudessa ja sen
kesto on ennaltamaaratty. Neuvottelu voidaan asettaa toistumaan aina samaan
kellonaikaan.

Meet Me -neuvottelu on kaynnissa koko aikataulutetun keston riippumatta
siitd, onko yhdistettyja osallistujia I1asna. Puheenjohtaja tallentaa Meet Me -
neuvottelun maarittelemallaan nimella.

Vaihtoehdot Meet Me -neuvottelun maarittamiseen
Neuvottelun kokoonkutsuja voi maarittdd seuraavat ominaisuudet:

* Aloitus- ja lopetusaika
+ saanndllisesti toistuva
» edellyttda puheenjohtajan lasnéoloa

» Edellyttaa osallistujien tunnistautumista neuvotteluun liityttdessa (syottamalla
osallistujatunnuksen (PIN) ja salasanan puhelimen nappaimistolta).

Huomautus: Liikkuvaa liityntda (Mobility Entry) kayttavien
tilaajien tulee antaa ennen tunnistautumista DTMF-liitteen
tunnusluku.

Neuvotteluiden oletussalasana on 123456. Neuvottelun puheenjohtaja voi
muuttaa tata neuvottelun osallistujien osalta yksildllisesti.

» Puheopasteiden ja sahkopostikutsujen kieli (oletus on sama kuin
puhepostissa kaytettava kieli)
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» Osallistujien yhteydenmuodostussuunta (oletus: Lahteva).

Neuvottelun aloitus

Puheluohjausjarjestelma avaa sovittuna aikana neuvottelun kaikille sisaisille
osallistujille automaattisesti ikkunan, jossa on virtuaalinen neuvottelutila, jos
osallistuja on kaynnistanyt myPortal for Desktop -sovelluksen kayttoliittymalla
tai myPortal for Outlook -sovelluksen. Jos neuvottelun puheenjohtajan lasnaolo
on tarpeen, jarjestelma soittaa ensin puheenjohtajalle. Kun puheenjohtajan
todentaminen on suoritettu, kaikille muille neuvottelun osallistujille soitetaan
samanaikaisesti. Osallistujille, jotka ovat ohjanneet puhelut puhepostiinsa

tai joiden lasnaolotila kertoo heidan olevan tavoittamattomissa, ei soiteta.
Siita riippuen, miten osallistujien yhteydenmuodostus on konfiguroitu,
puheluohjausjarjestelma soittaa osallistujille tai he voivat liittya neuvotteluun
itse. Jarjestelma tiedottaa jokaisen osallistujan nimella hanen liittyessaan
neuvotteluun: “... osallistuu neuvotteluun”, edellyttden, etta
kokoonkutsuja on nauhoittanut hanen nimensa.

Huomautus: Jotta Meet Me -neuvottelun, jossa ei kayteta
todennusta, osallistujat voisivat kuulla nimitervehdyksensa
neuvottelun alussa, sinun taytyy ensin kutsua kokoon
tunnistautumista vaativa neuvottelu yhden kerran ennen tata.

Sisadansoittonumero

Kayttamalla sisaansoittonumeroa voi jokainen osallistuja liittya neuvotteluun
suunniteltuna ajankohtana, riippumatta siita, mika hanelle maaritetty
yhteydenmuodostussuuntansa on. Jos sisaansoittonumero valitaan
aikataulutetun neuvottelun ulkopuolella, osallistuja kuulee vastaavan
ilmoituksen.

Tunnistautumisen pakottaminen *-ndppaimella

Neuvottelun puheenjohtaja voi konfiguroida neuvottelun siten, etta jokaisen
neuvottelun osallistujan tulee tunnistautua ainakin painamalla *-nappainta.
Nain voidaan varmistaa, etta vain lasnaolevat osallistujat, eika esimerkiksi
puhepostia, yhdistetdan neuvotteluun.

Neuvottelun pidentdminen

Osallistujat kuulevat kymmenen minuuttia ennen suunniteltua neuvottelun
loppumisajankohtaa puheopasteen, joka muistuttaa neuvotteluajan
loppumisesta ja kertoo, miten neuvotteluaikaa on mahdollista pidentaa
kayttaen tiettyd numeroa. Kuka tahansa osallistujista voi jatkaa neuvotteluaikaa
valitsemalla maaritetyn numeron. Puheenjohtaja voi pidentaa neuvotteluaikaa
myPortal for Outlook -sovelluksella milloin tahansa.

Neuvottelun nauhoitus

Neuvottelun puheenjohtaja voi nauhoittaa neuvottelun automaattisesti tai
manuaalisesti itsedan ja kaikkia yhdistettyja sisaisia osallistujia varten, jos
puheluiden nauhoittaminen on kytketty paalle puheluohjausjarjestelmassa.
Oman solmun osallistujat saavat nauhoituksen puhepostiin, muihin solmuihin
kuuluvat osallistujat saavat sen sahkdpostiin. Nauhoituksen kestoa rajoittaa
ainoastaan puheluohjausjarjestelman kaytettavissa oleva muistikapasiteetti.

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
myPortal for Desktop, Kayttdopas



Unified Communications

Neuvottelun lopetus

Neuvottelu paattyy aikataulun mukaisesti tai ennenaikaisesti, jos puheenjohtaja
lopettaa neuvottelun.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Neuvottelun osallistujien lisddminen

Miten katkaisen neuvottelun osallistujan yhteyden
Miten yhdistan osallistujan uudelleen

Miten poistan neuvottelun osallistujia

Miten vaihdan neuvottelun puheenjohtajan

Miten nauhoitan puhelun

Miten paatan valittdman neuvottelun

6.4.2.1 Miten konfiguroin Meet Me -neuvottelun

Ennen aloitusta

Tietohallinnon yhteyshenkild on konfiguroinut sisdansoittonumeron
neuvotteluille

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.

3) Klikkaa +-symbolia. myMeetings-ikkuna aukeaa ja nayttaa sinut
neuvottelun puheenjohtajana.

4) Lisaa neuvotteluun osallistujia tarpeen mukaan.

5) Valitse myMeetings-ikkunassa avattavasta luettelosta Haluan, etta
puhelu aloitetaan automaattisesti.

6) Syoétad Neuvottelun nimi.

7) Syota Aloituspaivamaara.

8) Sydta Aloitusaika.

9) Syota Lopetusaika.

10) Jos neuvottelu jarjestetdan toistuvasti, valitse avattavasta luettelosta joko

Toistuu paivittain, Toistuu viikoittain tai Toistuu kuukausittain. Muussa
tapauksessa valitse Tapahtuu vain kerran.
11) Jos haluat poistaa neuvottelusarjan yksittaisen neuvottelun, suorita

seuraavat toimenpiteet:

a) Klikkaa Muokkaa-symbolia, joka sijaitsee edellisessa vaiheessa
avattavan luettelon oikealla puolella.

b) Klikkaa Poikkeukset.

c) Klikkaa Lisaa.

d) Valitse asiaankuuluva paivamaara avattavasta luettelosta Alkuperdinen
paivamaaralaika.

e) Valitse Poista toistuva tapaaminen.

f) Klikkaa OK.

g) Napsauta Sulje.

h) Klikkaa OK.
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12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

Jos haluat siirtda neuvottelusarjan yksittaista neuvottelua, suorita

seuraavat toimenpiteet:

a) Klikkaa Muokkaa-symbolia, joka sijaitsee edellisessa vaiheessa
avattavan luettelon oikealla puolella.

b) Klikkaa Poikkeukset.

c) Klikkaa Lisaa.

d) Valitse asiaankuuluva paivamaara avattavasta luettelosta Alkuperdinen
paivamaara/aika.

e) Klikkaa Aikatauluta toistuva tapaaminen uudelleen.

f) Valitse Uusi aikataulutettu paivamaara.

g) Valitse uusi Aloitusaika.

h) Klikkaa OK.

i) Klikkaa Sulje.

i) Klikkaa OK.

Klikkaa Laajennettu.

Valitse haluamasi Neuvottelun kieli, jota kdytetdan puheopasteissa ja
sahkopostikutsuissa (oletus on sama kuin puhepostissa kaytettava kieli).

Valitse valintaruutu Tama neuvottelu on kaytossa.

Jos haluat maarata neuvottelun osallistujien tunnistautumisen salasanailla,
valitse valintaruutu Pyyda salasanaa osallistujan liittyessa.

Jos haluat, ettd neuvottelu voidaan kaynnistda vain puheenjohtajan ollessa
I&sna, valitse valintaruutu Tama neuvottelu edellyttaa puheenjohtajan
lasnéoloa.

Jos haluat, ettd sahkdpostikutsut lahetetdan automaattisesti
neuvottelun osallistujille, valitse valintaruutu Laheta s-
postikutsu automaattisesti neuvotteluun osallistujille.

Jos haluat, etta jarjestelma nauhoittaa neuvottelun automaattisesti, valitse
Nauhoita tdama neuvottelu automaattisesti -valintaruutu.

Jos haluat kayttaa tassa neuvottelussa samanaikaisesti Web Collaboration
-jarjestelmaa, valitse Aloita neuvottelupuhelu automaattisesti Web
Collaboration -jarjestelman kanssa -valintaruutu.

Jos haluat kayttaa tassa neuvottelussa samanaikaisesti Web Collaboration
-jarjestelmaa, valitse Aloita neuvottelupuhelu automaattisesti Web
Collaboration -jarjestelman kanssa -valintaruutu.

Jos haluat, ettad neuvottelun osallistujien tulee tunnistautua *-nappaimen
avulla, valitse Pakota osallistuja ndppailemaan “*” (téhti) voidakseen
osallistua neuvotteluun -valintaruutu.

Huomautus: Tata vaihtoehtoa suositellaan silloin, kun
neuvottelun osallistujien ei tarvitse tunnistautua salasanan
avulla. Nain voidaan varmistaa, etta vain lasnaolevat
osallistujat, eikd esimerkiksi puhepostia, yhdistetdan
neuvotteluun.

Jos haluat lisata sahkopostikutsuun tai Tietoja-valilehteen tekstia, syota se
Muistiinpanot-kohtaan.

Napsauta Tallenna.
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25) Jos haluat muuttaa yhden osallistujan yhteydenmuodostussuuntaa, suorita
seuraavat toimenpiteet:
a) Klikkaa Osallistujat-symbolia, jos Osallistujat-valilehti ei tule nakyviin.

b) Klikkaa kyseisen neuvottelun osallistujan symbolia i

Nayttéon tulee Osallistujan tiedot -ikkuna.
c) Klikkaa Suunta-kohdassa Lahteva tai Saapuva vaihtaaksesi suuntaa.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinnumeroiden muodot
Aiheeseen liittyvia tehtavia
Neuvottelun osallistujien lisddminen
Miten poistan Meet Me -neuvottelun

6.4.2.2 Miten ndaen oman Meet Me -neuvottelun

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet omat Meet Me -neuvottelut myMeetings-valilehdella.

4) Klikkaa kyseista aikataulutettua neuvottelua myMeetings-valilehdelld, jotta
se tulee nayttoon.

5) Jos haluat nayttaa neuvottelun yleiset asetukset, klikkaa Muokkaa-symbolia.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten nden Meet Me-, pysyvan tai avoimen neuvottelun sen puheenjohtajana

6.4.2.3 Miten maarittelen neuvottelun puheenjohtajan

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseistad neuvottelua myMeetings-vélilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Jos haluat nayttdéon tietoja omasta neuvottelustasi, klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

Neuvottelun puheenjohtajan etunimi ja sukunimi 16ytyvat symbolin *
oikealta puolelta.
+ Linkit suoraan puheluun tai keskusteluin neuvottelun puheenjohtajan

kanssa |6ytyvat symbolien rja Vo oikealta puolelta.

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
myPortal for Desktop, Kayttdopas 87



Unified Communications

6.4.2.4 Miten maarittelen

6.4.2.5 Miten maarittelen

88

neuvottelun sisdansoittonumeron

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Jos olet neuvottelun osallistuja, voit tarkistaa
numeron sahkdpostilla saamastasi neuvottelukutsusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vlilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

6) Loydat sisdansoittonumeron Osallistujatunnus-kohdasta Tietoja-valilehden
yldosasta.

7) Napsauta Sulje.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Pysyva neuvottelu

neuvottelun osallistujatunnuksen

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Jos olet neuvottelun osallistuja, voit
tarkistaa osallistujatunnuksen séhkopostilla saamastasi
neuvottelukutsusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
myPortal for Desktop, Kayttdopas



Unified Communications

6) Osallistujatunnus I6ytyy Osallistujatunnus-kohdasta Tietoja-valilehden
ylaosasta.

7) Napsauta Sulje.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Pysyva neuvottelu

6.4.2.6 Miten naen omaa neuvottelua koskevat lisatiedot

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vililehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-vélilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Jos haluat nayttdéon tietoja omasta neuvottelustasi, klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

+ Lisatietoja neuvottelusta on Muistiinpanot-alueella.

6.4.2.7 Miten maarittelen Meet Me -neuvottelun aikataulutetun paivamaaran ja
kellonajan

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet omat Meet Me -neuvottelut myMeetings-valilehdella.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Jos haluat nayttdéon tietoja omasta Meet Me -neuvottelustasi, klikkaa Tietoja-
symbolia.

Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

* Meet Me -neuvottelun aikavali 16ytyy Aikataulutetut-alueelta.

» Tulevan Meet Me -neuvottelun paivamaara ja kellonaika 16ytyvat
Seuraava toisto -alueelta.

6.4.2.8 Miten vaihdan Meet Me -neuvottelun osallistujan salasanan

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Toimintosarja
1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
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3) Naet omat Meet Me -neuvottelut myMeetings-valilehdella.

4) Kilikkaa kyseistd Meet Me -neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se
tulee nayttoon.

5) Klikkaa Osallistujat-symbolia, jos Osallistujat-valilehti ei tule nakyviin.

6) Klikkaa kyseisen neuvottelun osallistujan symbolia 1.

Nayttdéon tulee Osallistujan tiedot -ikkuna.
7) Syoéta uusi salasana Salasana-kenttaan.
8) Kilikkaa OK.
9) Napsauta Tallenna.
10) Napsauta Sulje.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Pysyva neuvottelu

6.4.2.9 Miten naen Meet Me-, pysyvan tai avoimen neuvottelun sen puheenjohtajana

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa Omien neuvottelujen hallinta.

3) Klikkaa Neuvottelut, joissa olen osallistujana -valilehtea.
4) Klikkaa Neuvottelun nimi ja sitten Nayta.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Pysyva neuvottelu

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten nden oman Meet Me -neuvottelun
Miten naen oma pysyvan neuvottelun

6.4.2.10 Miten pidennan Meet Me -neuvottelua

90

Ennen aloitusta

Virtuaalisessa neuvottelutilassa on kaynnissa neuvottelu, jossa sina toimit
puheenjohtajana.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet omat Meet Me -neuvottelut myMeetings-valilehdella.

4) Klikkaa kyseista Meet Me -neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se
tulee nayttdon.

5) Klikkaa Lisda-symbolia ja klikkaa sitten Laajenna neuvottelua.
Nayttdon tulee Neuvotteluajan pidennys -ikkuna.
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6) Valitse yksi seuraavista menetelmista:

» Klikkaa yhta seuraavista: 10 min, 20 min, 30 min tai 1 h.

+ Klikkaa sitten Lisaa, kirjoita haluamasi jatkoaika kohtaan Pidennys
minuuteissa ja klikkaa OK.

6.4.2.11 Miten siirran aikataulutetun Meet Me -neuvottelun

Ennen aloitusta

Sin
Toi
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

a olet neuvottelun puheenjohtaja.

mintosarja

Klikkaa myMeetings.

Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
Néet omat Meet Me -neuvottelut myMeetings-valilehdella.

Klikkaa kyseista Meet Me -neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se
tulee nayttoon.

Klikkaa Muokkaa-symbolia.
Valitse uusi Aloituspaivamaara.
Valitse uusi Aloitusaika.

Valitse uusi Lopetusaika.
Klikkaa Laajennettu.

Valitse Laheta s-postikutsu automaattisesti neuvotteluun osallistujille
-valintaruutu.

Napsauta Tallenna.

6.4.2.12 Miten siirran Meet Me -neuvottelusarjan yksittaista neuvottelua

Ennen aloitusta

Olet Meet Me -neuvottelun puheenjohtaja.

Toi
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

mintosarja

Klikkaa myMeetings.

Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
Naet omat Meet Me -neuvottelut myMeetings-valilehdella.

Klikkaa kyseistéd Meet Me -neuvottelua myMeetings-vélilehdella, jotta se
tulee nayttéon.

Klikkaa Muokkaa-symbolia.

Klikkaa Muokkaa-symbolia, joka sijaitsee alemman avattavan luettelon
oikealla puolella.

Klikkaa Poikkeukset.
Klikkaa Lisaa.

Valitse avattavasta luettelosta Alkuperadinen paivamaara/aika
asiaankuuluva yksittdinen neuvottelu.

10) Valitse Aikatauluta toistuva tapaaminen uudelleen.
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11) Valitse Uusi aikataulutettu paivamaara.
12) Valitse uusi Aloitusaika.

13) Klikkaa OK.

14) Napsauta Sulje.

15) Klikkaa OK.

16) Klikkaa Laajennettu.

17) Jos haluat lisata kutsusahkopostiin tekstia, klikkaa Muistiinpanot-
syottdkenttaa ja kirjoita haluamasi teksti.

18) Napsauta Tallenna.

6.4.2.13 Miten vaihdan neuvottelun puheenjohtajan

Ennen aloitusta

Virtuaalisessa neuvottelutilassa on meneillddn neuvottelu, jossa sind toimit
puheenjohtajana.

Uusi neuvottelun puheenjohtaja on samaan solmuun kuuluva sisdinen
osallistuja.

Huomautus: Voit maarittda toisen neuvottelun puheenjohtajan
mahdollista Web Collaboration -istuntoa varten ainoastaan talla
tavalla.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @» jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat neuvottelut.

4) Klikkaa haluamaasi neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Siirra hiiresi haluamasi neuvottelun osallistujan paalle, jonka haluat asettaa
neuvottelun puheenjohtajaksi (Osallistujat-valilehdelld), ja klikkaa symbolia
1.
Nayttéon tulee Osallistujan tiedot -ikkuna.

6) Ota kayttéon Aseta neuvottelun puheenjohtajaksi -valintaruutu.

7) Klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Meet Me -neuvottelu
Pysyva neuvottelu

6.4.2.14 Miten poistan Meet Me -neuvottelun
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Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.
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Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet omat Meet Me -neuvottelut myMeetings-valilehdella.
4) Klikkaa neuvottelua, jonka haluat poistaa.

5) Klikkaa Poista-symbolia, joka on neuvottelun nimen vieressd myMeetings-
valilehdella. Jos neuvottelu on kdynnissa, se keskeytyy.

6) Klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten konfiguroin Meet Me -neuvottelun

6.4.2.15 Miten paatan Meet Me -neuvottelun

Ennen aloitusta

Virtuaalisessa neuvottelutilassa on kaynnissa neuvottelu, jossa sina toimit
puheenjohtajana.

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Voit paattaa Meet Me -neuvottelun milloin tahansa
sulkemalla puhelimen.

Toimintosarja

1) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella ja klikkaa sitten Seis.
Nayttdéon tulee Lopeta neuvottelu -ponnahdusikkuna.

2) Jos haluat lopettaa neuvottelun nyt, ota kayttéon Haluan pysadyttaa taman
neuvottelun nyt -vaihtoehto.

3) Neuvottelun kestoa voi myds pidentaa. Voit tehda tdman seuraavasti:
a) Poista kaytosta Haluan pysayttaa taman neuvottelun nyt -vaihtoehto.

b) Syo6td Neuvotteluajan pidennys -kohtaan aika, johon asti haluat
pidentda neuvottelua, ja klikkaa sitten OK

6.4.2.16 Miten poistan Meet Me -neuvottelusarjasta yksittdaisen neuvottelun

Ennen aloitusta

Olet Meet Me -neuvottelun puheenjohtaja.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.

3) Naet omat Meet Me -neuvottelut myMeetings-valilehdella.

4) Kilikkaa kyseistéd Meet Me -neuvottelua myMeetings-valilehdell3, jotta se
tulee nayttéon.

5) Klikkaa Muokkaa-symbolia.
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6) Klikkaa Muokkaa-symbolia, joka sijaitsee alemman avattavan luettelon
oikealla puolella.

7) Klikkaa Poikkeukset.
8) Klikkaa Lisaa.

9) \Valitse avattavasta luettelosta Alkuperédinen paivamaara/aika
asiaankuuluva yksittdinen neuvottelu.

10) Klikkaa Poista toistuva tapaaminen.
11) Klikkaa OK.

12) Napsauta Sulje.

13) Klikkaa OK.

14) Klikkaa Laajennettu.

15) Jos haluat lisaté kutsusdhkopostiin tekstia, klikkaa Muistiinpanot-
syottdkenttaa ja kirjoita haluamasi teksti.

16) Napsauta Tallenna.

6.4.3 Pysyva neuvottelu
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Pysyvalla neuvottelulla ei ole aikarajaa. Osallistujat voivat liittya neuvotteluun
milloin tahansa.

Puheenjohtaja tallentaa pysyvan neuvottelun haluamallaan nimella. Neuvottelu
nakyy merkittyna niin kauan kunnes puheenjohtaja poistaa sen.

Vaihtoehtoja pysyvan neuvottelun konfiguroimiseksi

Neuvottelun kokoonkutsuja voi maarittaa seuraavat ominaisuudet:

» Edellyttaa osallistujien tunnistautumista neuvotteluun liityttessa (syoéttamalla
osallistujatunnuksen (PIN) ja salasanan puhelimen nappaimistolta).

Huomautus: Liikkuvaa liityntda (Mobility Entry) kayttavien
tilaajien tulee antaa ennen tunnistautumista DTMF-liitteen
tunnusluku.

Neuvottelujen oletussalasana on 123456. Puheenjohtaja voi muuttaa sita ja
ilmoittaa sen osallistujille.

» Puheopasteiden ja sahkdpostikutsujen kieli (oletus on sama kuin
puhepostissa kaytettava kieli)

Aloita neuvottelu

Heti kun ensimmainen neuvottelun osallistuja liittyy neuvotteluun, jarjestelma
kaynnistaa automaattisesti virtuaalisen neuvottelutilan kaikille sisaisille
osallistujille, jos neuvottelun osallistuja on kaynnistanyt myPortal for Desktop
-sovelluksen, jossa on kaytdssa perinteinen kayttéliittyma, tai myPortal for
Outlook -sovelluksen. Kaikki neuvottelun osallistujat liittyvat neuvotteluun
itse. Puheluohjausjarjestelma tiedottaa jokaisen osallistujan nimen hanen
littyessaan neuvotteluun: ".. osallistuu neuvotteluun."

Sisadansoittonumero

Kukin osallistuja voi liittya neuvotteluun milloin tahansa kayttamalla
sisdansoittonumeroa.
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Neuvottelun nauhoitus

Neuvottelun puheenjohtaja voi nauhoittaa neuvottelun automaattisesti tai
manuaalisesti itsedan ja kaikkia yhdistettyja sisaisia osallistujia varten, jos
puheluiden nauhoittaminen on kytketty paalle puheluohjausjarjestelmassa.
Oman solmun osallistujat saavat nauhoituksen puhepostiin, muihin solmuihin
kuuluvat osallistujat saavat sen sahkopostiin. Nauhoituksen kestoa rajoittaa
ainoastaan puheluohjausjarjestelman kaytettavissa oleva muistikapasiteetti.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Neuvottelun osallistujien lisddminen

Miten poistan neuvottelun osallistujia

Miten vaihdan neuvottelun puheenjohtajan

Miten maarittelen neuvottelun sisdansoittonumeron

Miten maarittelen neuvottelun osallistujatunnuksen

Miten vaihdan Meet Me -neuvottelun osallistujan salasanan

Miten nden Meet Me-, pysyvan tai avoimen neuvottelun sen puheenjohtajana

6.4.3.1 Miten konfiguroin pysyvan neuvottelun

Ennen aloitusta

Tietohallinnon yhteyshenkild on konfiguroinut sisdansoittonumeron
neuvotteluille

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.

3) Klikkaa +-symbolia. myMeetings-ikkuna aukeaa ja nayttaa sinut
neuvottelun puheenjohtajana.

4) Lisaa neuvotteluun osallistujia tarpeen mukaan.

5) Valitse myMeetings-ikkunassa avattavasta luettelosta Haluan luoda
kokoushuoneen, joka on kaikkien kaytettavissa.

6) Syodtad Neuvottelun nimi.
7) Klikkaa Laajennettu.
8) \Valitse haluamasi Neuvottelun Kieli, jota kdytetdan puheopasteissa ja

sahkdpostikutsuissa (oletus on sama kuin puhepostissa kaytettava kieli).

9) Valitse Tama neuvottelu on kaytossa -valintaruutu.

10) Jos haluat maarata neuvottelun osallistujien tunnistautumisen salasanaoilla,

valitse valintaruutu Pyyda salasanaa osallistujan liittyessa.

11) Jos haluat, ettd sahkopostikutsut Iahetetdan automaattisesti
neuvottelun osallistujille, valitse valintaruutu Laheta s-
postikutsu automaattisesti neuvotteluun osallistujille.

12) Jos haluat, ettd jarjestelma nauhoittaa neuvottelun automaattisesti, valitse

Nauhoita tama neuvottelu automaattisesti -valintaruutu.

13) Jos haluat kayttaa tassa neuvottelussa samanaikaisesti Web Collaboration

-jarjestelmaa, valitse Aloita neuvottelupuhelu automaattisesti Web
Collaboration -jarjestelman kanssa -valintaruutu.

14) Jos haluat lisaté sdhkopostikutsuun tai Tietoja-valilehteen tekstia, syoéta se

Muistiinpanot-kohtaan.
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15) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinnumeroiden muodot
Aiheeseen liittyvia tehtavia
Neuvottelun osallistujien lisddminen
Miten poistan pysyvan neuvottelun

6.4.3.2 Miten nden oma pysyvan neuvottelun

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat pysyvat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista pysyvaa neuvottelua myMeetings-vélilehdella, jotta se
tulee nayttoon.

5) Jos haluat nayttaa neuvottelun yleiset asetukset, klikkaa Muokkaa-symbolia.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten naen Meet Me-, pysyvan tai avoimen neuvottelun sen puheenjohtajana

6.4.3.3 Miten maarittelen neuvottelun puheenjohtajan

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Néet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseistad neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Jos haluat nayttéon tietoja omasta neuvottelustasi, klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

Neuvottelun puheenjohtajan etunimi ja sukunimi 16ytyvat symbolin *
oikealta puolelta.

» Linkit suoraan puheluun tai keskusteluin neuvottelun puheenjohtajan

kanssa loytyvat symbolien {‘ja Vi oikealta puolelta.

6.4.3.4 Miten maarittelen neuvottelun sisaiansoittonumeron

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.
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Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Jos olet neuvottelun osallistuja, voit tarkistaa
numeron sahkoépostilla saamastasi neuvottelukutsusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vililehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

6) Loydat sisdansoittonumeron Osallistujatunnus-kohdasta Tietoja-valilehden
yldosasta.

7) Napsauta Sulje.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Pysyva neuvottelu

6.4.3.5 Miten maarittelen neuvottelun osallistujatunnuksen

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Jos olet neuvottelun osallistuja, voit
tarkistaa osallistujatunnuksen sahkdpostilla saamastasi
neuvottelukutsusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseistad neuvottelua myMeetings-valilehdell3, jotta se tulee
nayttéon.

5) Klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

6) Osallistujatunnus I6ytyy Osallistujatunnus-kohdasta Tietoja-valilehden
ylaosasta.

7) Napsauta Sulje.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Pysyva neuvottelu
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6.4.3.6 Miten naen omaa neuvottelua koskevat lisatiedot

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Jos haluat nayttéon tietoja omasta neuvottelustasi, klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

» Lisatietoja neuvottelusta on Muistiinpanot-alueella.

6.4.3.7 Miten vaihdan pysyvan neuvottelun osallistujan salasanan

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2)  Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.

3) Naet myMeetings-valilehdelld omat pysyvat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista pysyvaa neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se
tulee nayttéon.

5) Klikkaa Osallistujat-symbolia, jos Osallistujat-valilehti ei tule nakyviin.

6) Klikkaa kyseisen neuvottelun osallistujan symbolia 1.

Nayttoon tulee Osallistujan tiedot -ikkuna.
7) Syota uusi salasana Salasana-kenttaan.
8) Klikkaa OK.
9) Napsauta Tallenna.
10) Napsauta Sulje.

6.4.3.8 Miten vaihdan neuvottelun puheenjohtajan
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Ennen aloitusta

Virtuaalisessa neuvottelutilassa on meneillaan neuvottelu, jossa sina toimit
puheenjohtajana.

Uusi neuvottelun puheenjohtaja on samaan solmuun kuuluva sisdinen
osallistuja.

Huomautus: Voit maarittda toisen neuvottelun puheenjohtajan
mahdollista Web Collaboration -istuntoa varten ainoastaan talla
tavalla.
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Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa haluamaasi neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Siirra hiiresi haluamasi neuvottelun osallistujan paalle, jonka haluat asettaa
neuvottelun puheenjohtajaksi (Osallistujat-valilehdelld), ja klikkaa symbolia
1.
Nayttéon tulee Osallistujan tiedot -ikkuna.

6) Ota kayttéon Aseta neuvottelun puheenjohtajaksi -valintaruutu.

7) Klikkaa OK.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Meet Me -neuvottelu
Pysyva neuvottelu

6.4.3.9 Miten poistan pysyvan neuvottelun

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat pysyvat neuvottelut.
4) Klikkaa pysyvaa neuvottelua, jonka haluat poistaa.

5) Klikkaa Poista-symbolia, joka on pysyvan neuvottelun nimen vieressa
myMeetings-valilehdelld. Jos pysyva neuvottelu on kaynnissa, se
keskeytyy.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten konfiguroin pysyvan neuvottelun

6.4.4 Pysyva avoin neuvottelu

Avoin neuvottelu on tarkoitettu tietylle maaralle osallistujia (keta tahansa).
Jokainen osallistuja, jolla on kdytéssaan tunnukset, voi liittyd neuvotteluun.

Puheenjohtaja tallentaa pysyvan neuvottelun haluamallaan nimella. Neuvottelu
nakyy merkittyna niin kauan kunnes puheenjohtaja poistaa sen.

Vaihtoehtoja pysyvan avoimen neuvottelun konfiguroimiseksi
Neuvottelun kokoonkutsuja voi maarittdd seuraavat ominaisuudet:

* Neuvottelun osallistujien lukumaara (maks. 16).
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» Edellyttaa osallistujien tunnistautumista neuvotteluun liityttessa (syoéttamalla
osallistujatunnuksen (PIN) ja salasanan puhelimen nappaimistolta).

Huomautus: Liikkuvaa liityntda (Mobility Entry) kayttavien
tilaajien tulee antaa ennen tunnistautumista DTMF-liitteen
tunnusluku.

Neuvotteluiden oletussalasana on 123456. Neuvottelun puheenjohtaja voi
muuttaa tata neuvottelun osallistujien osalta yksil6llisesti.

» Kaikille neuvottelun osallistujille yhteinen osallistujatunnus.

* Puheopasteiden ja sdhkopostikutsujen kieli (oletus on sama kuin
puhepostissa kaytettava kieli)

Neuvottelun aloitus

Kaikki neuvottelun osallistujat liittyvat neuvotteluun itse. Jarjestelma tiedottaa
jokaisen sisaisen osallistujan nimen hanen liittyessdan neuvotteluun: ™. . .
osallistuu neuvotteluun.”

Sisaansoittonumero

Kukin osallistuja voi liittyd neuvotteluun milloin tahansa kayttamalla
sisdansoittonumeroa.

Neuvottelun nauhoitus

Neuvottelun puheenjohtaja voi nauhoittaa neuvottelun automaattisesti tai
manuaalisesti itsedan ja kaikkia yhdistettyja sisaisia osallistujia varten, jos
puheluiden nauhoittaminen on kytketty paalle puheluohjausjarjestelmassa.
Oman solmun osallistujat saavat nauhoituksen puhepostiin, muihin solmuihin
kuuluvat osallistujat saavat sen sahkdpostiin. Nauhoituksen kestoa rajoittaa
ainoastaan puheluohjausjarjestelman kaytettavissa oleva muistikapasiteetti.

6.4.4.1 Miten konfiguroin pysyvan avoimen neuvottelun

100

Ennen aloitusta

Tietohallinnon yhteyshenkilé on konfiguroinut sisdansoittonumeron
neuvotteluille

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.

3) Klikkaa +-symbolia. myMeetings-ikkuna aukeaa ja nayttaa sinut
neuvottelun puheenjohtajana.

4) Lisaa neuvotteluun osallistujia tarpeen mukaan.

5) Valitse myMeetings-ikkunassa avattavasta luettelosta Haluan luoda
kokoushuoneen, joka on kaikkien kaytettavissa.

6) Syota Neuvottelun nimi.

7) Valitse Kanavien lukumaara -kohdassa neuvotteluun osallistujien suurin
sallittu lukumaara.
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8) Jos haluat lisata sahkopostikutsuun tai Tietoja-valilehteen tekstia, syota se
Muistiinpanot-kohtaan.

9) Klikkaa Laajennettu.

10) Valitse haluamasi Neuvottelun kieli, jota kaytetaan puheopasteissa ja
sahkdpostikutsuissa (oletus on sama kuin puhepostissa kaytettava kieli).

11) Valitse Tdma neuvottelu on kaytdssa -valintaruutu.

12) Jos haluat, etta jarjestelma nauhoittaa neuvottelun automaattisesti, valitse
Nauhoita tdma neuvottelu automaattisesti -valintaruutu.

13) Jos haluat maarittda osallistujatunnuksen itse, suorita seuraavat
toimenpiteet:

a) Valitse Luo oma osallistujatunnus -valintaruutu.
b) Syota syottokenttdan haluamasi Osallistujatunnus (4-8 merkkia).

14) Napsauta Tallenna.

6.4.4.2 Miten nden oman pysyvan avoimen neuvottelun

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.

3) Naet myMeetings-valilehdella omat pysyvat avoimet neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista pysyvaa avointa neuvottelua myMeetings-valilehdell3, jotta
se tulee nayttdon.

5) Jos haluat nayttaa neuvottelun yleiset asetukset, klikkaa Muokkaa-symbolia.

6.4.4.3 Miten maarittelen neuvottelun puheenjohtajan

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseistad neuvottelua myMeetings-valilehdell3, jotta se tulee
nayttoon.

5) Jos haluat nayttdéon tietoja omasta neuvottelustasi, klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

Neuvottelun puheenjohtajan etunimi ja sukunimi I6ytyvat symbolin *
oikealta puolelta.

+ Linkit suoraan puheluun tai keskusteluin neuvottelun puheenjohtajan

kanssa l6ytyvat symbolien rja Vo oikealta puolelta.

6.4.4.4 Miten maarittelen neuvottelun sisaansoittonumeron

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.
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Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Jos olet neuvottelun osallistuja, voit tarkistaa
numeron sahkdpostilla saamastasi neuvottelukutsusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

6) Loydat sisdansoittonumeron Osallistujatunnus-kohdasta Tietoja-valilehden
yldosasta.

7) Napsauta Sulje.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Pysyva neuvottelu

6.4.4.5 Miten maarittelen neuvottelun osallistujatunnuksen
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Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Jos olet neuvottelun osallistuja, voit
tarkistaa osallistujatunnuksen sahkdpostilla saamastasi
neuvottelukutsusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdella omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseistad neuvottelua myMeetings-vélilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

6) Osallistujatunnus I6ytyy Osallistujatunnus-kohdasta Tietoja-valilehden
ylaosasta.

7) Napsauta Sulje.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Pysyva neuvottelu
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6.4.4.6 Miten naen omaa neuvottelua koskevat lisatiedot

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vililehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat neuvottelut.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Jos haluat nayttdéon tietoja omasta neuvottelustasi, klikkaa Tietoja-symbolia.
Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

+ Lisatietoja neuvottelusta on Muistiinpanot-alueella.

6.4.4.7 Miten poistan pysyvan avoimen neuvottelun

Ennen aloitusta

Sina olet neuvottelun puheenjohtaja.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vililehti ei tule nakyviin.
3) Naet myMeetings-valilehdelld omat pysyvat avoimet neuvottelut.
4) Klikkaa neuvottelua, jonka haluat poistaa.

5) Klikkaa Poista-symbolia, joka on neuvottelun nimen vieressd myMeetings-
vélilehdelld. Jos neuvottelu on kdynnissa, se keskeytyy.

6) Klikkaa OK.

6.4.5 Aikataulutettu lahteva puhelu

Puhelun aikatauluttaja kdynnistda aikataulutetun lahtevan puhelun sen jalkeen,
kun han on vahvistanut puhelun suorittamisen ponnahdusikkunassa, joka tulee
nayttoon aikataulutettuna paivamaarana ja kellonaikana.

Jos puhelun aikatauluttaja on varattu silloin, kun aikataulutettu lahteva puhelu
on tarkoitus soittaa, puheluohjausjarjestelma siirtaa aikataulutettua lahtevaa
puhelua, kunnes olet jalleen vapaa. Lisaksi puhelun aikatauluttajalle ilmoitetaan
kaikista vireilla olevista aikataulutetuista lahtevistad puheluita kdynnistettaessa
ja suljettaessa myPortal for Desktop, jotta tallaiset puhelut voidaan poistaa tai
tallentaa uudella aikataulutetulla ajalla.

Aikataulutetun ldhtevan puhelun konfigurointiasetukset

Aikataulutetun Iahtevan puhelun kokoonkutsuja voi maarittaa seuraavat
ominaisuudet;

+ Aloitusaika
+ Lisaa osallistujia
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Aikatauluta lahteva puhelu ja lisensointi

» Jos kayttajalla ei ole aktiivista neuvottelulisenssia, han voi nahda vain
vaihtoehdon: Aikatauluta lahteva puhelu.

» Jos kayttdjalla kuitenkin on aktiivinen neuvottelulisenssi, han voi nahda
lisdvaihtoehtoja: Véliton, Meet Me, Pysyva, Pysyva avoin neuvottelu.

Kun aikataulutetussa lahtevassa puhelussa on useampi kuin yksi osallistuja
(pois lukien puhelun aikatauluttaja), jarjestelma ohjaa myMeetings-ikkunan
aloittamaan sen sijaan Valiton-neuvottelun.

Aikataulutetun ldhtevan puhelun aloittaminen

Jarjestelma avaa puhelun aikatauluttajalle ponnahdusikkunan aikataulutettuna
paivana ja kellonaikana. Puhelun aikatauluttaja voi aloittaa aikataulutetun
I&htevan puhelun tastad ponnahdusikkunasta klikkaamalla Valitse-symbolia.

Sisaansoittonumero

Jos puhelun aikatauluttaja klikkaa Valitse-symbolia, aikataulutetun Idhtevan
puhelun osallistuja voi kayttaa Saapuva puhelu -ponnahdusikkunan Vastaa-
symbolia aikataulutettuun Idhtevaan puheluun vastaamiseen.

Aikataulutetun ldhtevan puhelun tallentaminen

Puhelun aikatauluttajat voivat tallentaa aikataulutetun 1ahtevan puhelun
edellyttden, ettd puhelujen reaaliaikainen tallennus on aktivoitu jarjestelmassa.
Nauhoituksen kestoa rajoittaa ainoastaan puheluohjausjarjestelman
kaytettavissa oleva muistikapasiteetti.

6.4.5.1 Miten konfiguroin aikataulutetun lahtevan puhelun

104

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.

3) Klikkaa +-symbolia. myMeetings-ikkuna aukeaa ja nayttaa sinut puhelun
aikatauluttajana.

4) Lisaa yksi puhelun osallistuja.

5) Valitse myMeetings-ikkunassa avattavasta luettelosta Haluan saada
muistutuksen soittaa tima puhelu myéhemmin.

6) Syotd Muistutuspaivamaara.

7) Sydtaé Muistutusaika.

8) Jos haluat lisaté sahkopostikutsuun tai Tietoja-valilehteen tekstia, syota se
Muistiinpanot-kohtaan.

9) Napsauta Tallenna.

Tulokset

Nayttddn tulee ponnahdusikkuna aikataulutettuna paivana ja kellonaikana.
Tasta ponnahdusikkunasta puhelun aikatauluttaja voi aloittaa aikataulutetun
l&htevan puhelun klikkaamalla Valitse-symbolia tai poistaa sen klikkaamalla
Poista-symbolia. Puhelun aikatauluttaja voi tdssa ikkunassa lisdksi muokata
taman aikataulutetun lahtevan puhelun parametreja klikkaamalla Muokkaa-
symbolia. Taman lisdksi on myds vaihtoehtoja torkuttaa aikataulutettu
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lahteva puhelu ja avata myMeetings-ikkunan kanssa vastaavasti Torkku- ja
Puheluloki-symbolit.

Huomautus: Kun aikataulutetussa lahtevassa puhelussa on
useampi kuin yksi osallistuja (pois lukien puhelun aikatauluttaja),
jarjestelméa ohjaa myMeetings-ikkunan aloittamaan sen sijaan
Viliton- tai Meet Me- tai Pysyva- tai Avoin-neuvottelun.
Muussa tapauksessa aikataulutettu Idhteva puhelu aloitetaan.

6.4.5.2 Miten konfiguroin aikataulutetun lahtevan puhelun suosikkiluettelossa olevalle

yhteyshenkilolle

Toimintosarja

1) Klikkaa suosikkiluettelosta kyseisen yhteystiedon kohdalla kontekstivalikossa
Aikatauluta lahteva puhelu.

MyMeetings-ikkuna avautuu ja nayttaa sinut puhelun aikatauluttajana,
valitun yhteyshenkilon osallistujana ja Haluan saada muistutuksen soittaa
tama puhelu myohemmin -vaihtoehdon avattavasta luettelosta.

2) Syo6ta Muistutuspaivamaara.

3) Syo6ta Muistutusaika.

4) Jos haluat lisata sahkdpostikutsuun tekstia, sy6ta se Muistiinpanot-
kohtaan.

5) Napsauta Tallenna.

6) Sulje myMeetings-ikkuna.

Tulokset

Nayttéon tulee ponnahdusikkuna aikataulutettuna paivana ja kellonaikana.
Tasta ponnahdusikkunasta puhelun aikatauluttaja voi aloittaa aikataulutetun
l&htevan puhelun klikkaamalla Valitse-symbolia tai poistaa sen klikkaamalla
Poista-symbolia. Puhelun aikatauluttaja voi tdssa ikkunassa lisdksi muokata
tdman aikataulutetun I&htevan puhelun parametreja klikkaamalla Muokkaa-
symbolia. Taman lisdksi on myds vaihtoehtoja torkuttaa aikataulutettu
l&hteva puhelu ja avata myMeetings-ikkunan kanssa vastaavasti Torkku- ja
Puheluloki-symbolit.

6.4.5.3 Miten konfiguroin aikataulutetun lahtevan puhelun puhelulokimerkintaa varten

Toimintosarja

1) Klikkaa Puheluloki-valilehtea tai -ikkunaa.
2) Klikkaa yhta seuraavista ryhmista: Kaikki puhelut, Ei vastatut jne.

3) Kaksoisklikkaa kyseisen ryhman vasemmalla puolella sijaitsevaa kolmiota
laajentaaksesi siihen kuuluvat puhelulokimerkinnat tarvittaessa.

4) Klikkaa kyseista merkintaa.
5) Valitse kontekstivalikosta Aikatauluta lahteva puhelu.

MyMeetings-ikkuna avautuu ja nayttaa sinut puhelun aikatauluttajana,
valitun yhteyshenkildn osallistujana ja Haluan saada muistutuksen
soittaa tima puhelu mydhemmin -vaihtoehdon avattavasta luettelosta.
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6) Syota Muistutuspaivamaara.
7) Sy6ta Muistutusaika.

8) Jos haluat lisata sahkopostikutsuun tekstia, syota se Muistiinpanot-
kohtaan.

9) Napsauta Tallenna.
10) Sulije myMeetings-ikkuna.

Tulokset

Nayttéon tulee ponnahdusikkuna aikataulutettuna paivana ja kellonaikana.
Tasta ponnahdusikkunasta puhelun aikatauluttaja voi aloittaa aikataulutetun
Iahtevan puhelun klikkaamalla Valitse-symbolia tai poistaa sen klikkaamalla
Poista-symbolia. Puhelun aikatauluttaja voi tdssa ikkunassa lisaksi muokata
taman aikataulutetun lahtevan puhelun parametreja klikkaamalla Muokkaa-
symbolia. Taman lisaksi on myds vaihtoehtoja torkuttaa aikataulutettu
lahteva puhelu ja avata myMeetings-ikkunan kanssa vastaavasti Torkku- ja
Puheluloki-symbolit.

6.4.5.4 Miten naen aikataulutetun lahtevan puhelun

Ennen aloitusta

Olet puhelun aikatauluttaja.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet omat aikataulutetut Iahtevat puhelut myMeetings-vélilehdella.

4) Klikkaa myMeetings-valilehdelta asianomaista aikataulutettua lahtevaa
puhelua, joka tulee nayttaa naytolla.

5) Jos haluat tarkastella aikataulutetun I&htevan puhelun yleisia asetuksia,
klikkaa Muokkaa-symbolia.

6.4.5.5 Miten nden omaa aikataulutettua lahtevaa puhelua koskevat lisatiedot

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @ jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.
3) Naet omat aikataulutetut Iahtevat puhelut myMeetings-valilehdella.

4) Klikkaa myMeetings-valilehdeltd asianomaista aikataulutettua lahtevaa
puhelua, joka tulee nayttaa naytolla.

5) Jos haluat nayttaa tietoja omasta aikataulutetusta lahtevasta puhelusta,
klikkaa Tietoja-symbolia.

Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

» Lisétietoja aikataulutetusta lahtevasta puhelusta on Muistiinpanot-
alueella.
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6.4.5.6 Miten maarittelen aikataulutetun lahtevan puhelun aikataulutetun paivamaaran

ja kellonajan

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vlilehti ei tule nakyviin.
3) Naet omat aikataulutetut lahtevat puhelut myMeetings-valilehdella.

4) Klikkaa kyseista neuvottelua myMeetings-valilehdella, jotta se tulee
nayttoon.

5) Jos haluat nayttaa tietoja omasta aikataulutetusta lahtevasta puhelusta,
klikkaa Tietoja-symbolia.

Tietoja-valilehti tulee nakyviin.

+ Aikataulutetun lahtevan puhelun paivamaara ja kellonaika I6ytyvat
Muistiinpanot-alueelta.

6.4.5.7 Miten aikataulutan uudelleen aikataulutetun lahtevan puhelun

Ennen aloitusta

Olet puhelun aikatauluttaja.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Kiikkaa symbolia &, jos myMeetings-vlilehti ei tule nakyviin.
3) Naet omat aikataulutetut lahtevat puhelut myMeetings-valilehdella.

4) Klikkaa myMeetings-valilehdeltd asianomaista aikataulutettua I&htevaa
puhelua, joka tulee nayttaa naytolla.

5) Klikkaa Muokkaa-symbolia.
6) Valitse uusi Muistutuspaivamaara.
7) Valitse uusi Muistutusaika.

8) Jos haluat lisata sahkdpostikutsuun tekstia, syota se Muistiinpanot-
kohtaan.

9) Napsauta Tallenna.

6.4.5.8 Miten poistan aikataulutetun lahtevan puhelun

Ennen aloitusta

Olet puhelun aikatauluttaja.

Toimintosarja

1) Klikkaa myMeetings.

2) Klikkaa symbolia @» jos myMeetings-valilehti ei tule nakyviin.

3) Naet omat aikataulutetut lahtevat puhelut myMeetings-valilehdella.
4) Klikkaa aikataulutettua lahtevaa puhelua, jonka haluat poistaa.
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5) Klikkaa Poista-symbolia, joka on aikataulutetun Iahtevan puhelun nimen
vieressd myMeetings-valilehdella, ja klikkaa sitten OK.

6.5 Web Collaboration

myPortal for Desktop- (Windows) ja myPortal for Outlook -UC-PC-sovellukset
tukevat puhelujen ja neuvottelupuhelujen aikana erillisen Web Collaboration
-tuotteen helppoa integrointia. Web Collaboration -integrointi mahdollistaa
multimediasovellusten samanaikaisen kayton. Sen avulla voit nopeasti
kayttaa useiden osallistujien kanssa toimintoja kuten tydpoydan ja sovellusten
jakamista, tiedostojen jakamista, samanaikaista selaamista, luonnoslehtien
kayttéa, URL pushia, pikaviestintaa ja videokeskustelua.

Puhelun osapuoli voi kdynnistaa Web Collaboration -sovelluksen puhelun
aikana UC PC Client -sovelluksen Pop-Up-ikkunan avulla. Vaihtoehtoisesti
neuvottelun puheenjohtaja voi kaynnistaa sovelluksen aktiivisen neuvottelun
aikana. Talléin avautuu Web Collaboration -istunto. Web Collaboration
-sovellusta ei tarvitse asentaa paikallisesti UC-PC-asiakasohjelmaan.

Jos UC-PC-asiakasohjelmassa on kaytettavissa sahkdpostiohjelma,

puhelun osapuolille voidaan lahettaa sahkoposti, joka sisaltaa linkin

Web Collaboration -asiakasohjelmaan. Lisatietoja Web Collaborationista on sen
tuotedokumentaatiossa.

Neuvottelun puheenjohtaja voi suunnitella Web Collaboration -istunnon
neuvottelun luonnin tai tydstdén yhteydessa. Kun neuvottelu poistetaan tai
lopetetaan, siihen liittyva Web Collaboration -istunto poistetaan automaattisesti.

Huomautus: Jotta UC-PC-sovellukset voivat kaynnistaa
Web Collaboration -istunnon automaattisesti, tarvitaan suora
verkkoyhteys (ei valityspalvelinta).

Tuetut yhteystyypit

Web Collaboration-integrointi tukee puheluita, puhelimella ohjattavia
neuvotteluja sekd seuraavanlaisia sovelluksella ohjattavia neuvotteluja:

* Valitdn neuvottelu
¢ Aikataulutettu neuvottelu
* Pysyva neuvottelu

Web Collaboration -integrointi

Jotta Web Collaboration -integrointi toimisi, puheluohjausjarjestelmalla on

oltava tiedossa Web Collaboration -palvelimen osoite. Valmistaja tarjoaa Web
Collaboration -palvelimen kayton internet-palveluna (julkinen palvelin). Kaytdssa
voi olla myds asiakkaan tai yhteystydkumppanin verkossa toimiva palvelin
(Custom Server). Jos palvelin on asiakkaan verkossa, puheluohjausjarjestelma
muodostaa tavallisesti http-yhteyden TCP-portin 5004 kautta. Kun kaytetaan
internetissa iséannoitya ratkaisua (Public Server), kaytetaan turvallista https-
yhteytta, koska yhteyden avulla siirretdan lisenssinumero ja salasana. Tall6in
kaytetaan oletusarvoisesti TCP-porttia 5100.
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Huomautus: Puheluohjausjarjestelma tarvitsee Web
Collaboration -sovelluksen kayttd6n internet-yhteyden
(oletusreititin ja DNS-palvelin). Valityspalvelinyhteyksia ei tueta.

UC PC -sovelluksia kayttavat sisaiset neuvotteluun osallistujat

yhdistetaan neuvottelun kaynnistyksen aikana automaattisesti vastaavaan
Web Collaboration -istuntoon. FastViewer latautuu ja avautuu tata tarkoitusta
varten automaattisesti taustalla. Tama toimenpide voi kestda muutamia
sekunteja. Ulkoisille neuvotteluun osallistujille, joiden sahkdpostiosoite on
tiedossa, lahetetaan sahkopostitse linkki Web Collaboration -istuntoon.

Huomautus: MAC OS -kayttojarjestelman kayttajien on
suljettava Web Collaboration -istunnon lopettamisen jalkeen
paattyneen istunnon ohjevalikko manuaalisesti.

Aikataulutetun neuvottelun yhteydessa yhdistaminen Web Collaboration -
istuntoon on mahdollista jo viisi minuuttia ennen neuvottelun suunniteltua
alkamisajankohtaa.

Pikaviestitoiminto ja Web Collaboration

Jarjestelman pikaviestitoiminto ja Web Collaboration -jarjestelman
pikaviestitoiminto ovat toisistaan riippumattomia: UC PC -sovelluksen
pikaviestit eivat tule nakyviin saman osallistujan Web Collaboration -istuntoon ja
painvastoin.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Neuvottelut

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten kaynnistan Web Collaboration -jarjestelman puhelun aikana

6.5.1 Web Collaboration -istunnon aloittaminen

Ennen aloitusta

Paasy Web Collaboration -palvelimelle on asetettu puheluohjausjarjestelmaan.
Sahkopostiohjelma on asennettu asiakastietokoneeseen.

Pop-Up-ikkunat on kytketty paalle saapuville tai Iahteville puheluille.

Olet parhaillaan puhelimessa tai osallistut neuvotteluun neuvottelun
puheenjohtajana.
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Toimintosarja

1) Klikkaa Saapuva puhelu -Pop-Up-ikkunassa tai Léahteva puhelu
kohteeseen ... -Pop-Up-ikkunassa Aloita yhteisty6 -symbolia.

Web Collaboration -istunto (fastviewer) kaynnistyy. Sahkodpostiohjelma
avautuu ja samalla luodaan sahkopostiviesti, joka sisaltaa linkin
Web Collaboration Client -ohjelmaan.

Huomautus: Web Collaboration -istuntoon kutsuvan
sahkodpostiviestin runko on oletusarvoinen eika sita voi
muuttaa.

2) Lisaa haluamasi sdhkopostiosoite/-osoitteet ja Iaheta sahkoposti.

3) Kun toinen osapuoli kaynnistdd Web Collaboration Client -ohjelman, hanet
lisataan Web Collaboration -istuntoon.

6.5.2 Web Collaboration -istunnon lopettaminen

Ennen aloitusta
Pop-Up-ikkunat on kytketty paalle saapuville tai Iahteville puheluille.
Olet parhaillaan puhelimessa tai osallistut neuvotteluun.

Web Collaboration -istunto on kaynnistetty.

Toimintosarja

Klikkaa Saapuva puhelu -Pop-Up-ikkunassa tai Lahteva puhelu
kohteeseen ... -Pop-Up-ikkunassa Lopeta yhteisty6 -symbolia.

Web Collaboration -istunto (fastviewer) kaynnistyy. Sdhkopostiohjelma avautuu
ja samalla luodaan sahkdpostiviesti, joka sisaltaa linkin Web Collaboration
Client -ohjelmaan.

Huomautus: Web Collaboration -istuntoon kutsuvan
sahkopostiviestin runko on oletusarvoinen eika sita voi muuttaa.

6.6 Puheposti- ja faksiviestit

6.6.1 Puheposti
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Jarjestelmaan integroidut puhepostiviesti- ja faksipalvelut antavat osallistujille
mahdollisuuden vastaanottaa ja hallinnoida puheposti- ja faksiviesteja
myPortal for Desktop- ja myPortal for Outlook -sovelluksilla. Voit kayttda Fax
Printer -sovellusta faksiviestien lahettamiseen.

Puheposti nauhoittaa puhepostiviestit ja tallennetut puhelut keskitetysti. Paaset
tarkastamaan viestit myPortal for Outlook -sovelluksen kautta.

Voit tarkistaa tai muuttaa puhepostisi asetuksia, esim. valita puhepostin kielen,
maarittda puhepostin puhelinnumeron, valita nauhoitus- ja tervehdystilojen
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valilla, ohjata Iasnaolotietoa koskevaa tervehdysta seka nauhoittaa tai tuoda
tervehdyksia. Jarjestelma suorittaa tervehdysten tuonnin aikana automaattisesti
aanenvoimakkuuden saadon ja normalisoinnin tayttaakseen "USA/TIA 968
Signal Power Limitations” -maaraysten vaatimukset.

Huomautus: Jotta soittaja ohjautuisi Varattu ja Ei vastaa -
tiloissa puhepostiisi, on jarjestelmanvalvojan kytkettéava paalle
kutsunsiirto puhepostiin. Vaihtoehtoisesti voit ottaa kutsunsiirron
kayttdon omalta puhelimeltasi.

Puhepostin puhelinnumeron maarittaminen

Voit maarittaa, mita alanumeroa kaytat soittaaksesi puhepostiin mista
tahansa puhelimesta. Voit kuunnella puhepostisi tai muuttaa Iasnaolotietoasi
puhelinvalikosta.

Huomautus: Lisatietoja puhelinvalikosta 16ydat UC Suite
Telephone User Interface (TUI) -kayttoliittyman pikaohjeesta.

Nauhoitus- tai tervehdystilan valinta

Soittaja voi jattda nauhoitustilassa viestin puhepostiisi kuten tavallisessa
puhelinvastaajassa. Tervehdystilassa soittaja kuulee vain tervehdyksesi. Voit
asettaa tman asetuksen erikseen jokaista lasnaolotilaa varten.

Tervehdykset
Voit nauhoittaa tai tuoda seuraavanlaisia tervehdyksia:
* Nimitervehdys:

Nimitervehdysta kaytetadan kokoonkutsumiesi neuvottelujen alussa seka
muissa neuvotteluissa ilmoittamaan liittymisestasi neuvotteluun. Lisaksi
nauhoittamaasi nimitervehdysta kaytetaan, kun olet sallinut tietylle soittajalle
lasnaolotietosi ilmoituksen, eika I&snaolotietosi ole Paikalla, CallMe tai
Kutsunsuoja.

* Yleinen henkilokohtainen tervehdys

Soittaja kuulee taman tervehdyksen normaalissa kaytossa (ts. kun
henkil6kohtaisen AutoAttendant-toiminnon valittajaprofiili ei ole paalla) hanen
ohjautuessaan puhepostiisi. Esim. "En voi vastata juuri nyt...”

» Henkildkohtainen tervehdys Varattu-tilalle:

Soittaja kuulee tdman tervehdyksen normaalissa kaytossa (ts. kun
henkildkohtaisen AutoAttendantin valittajaprofiili ei ole paalla) soittajan
ohjautuessa puhepostiisi Varattu-tilassa. Esim. "En voi vastata juuri nyt...”
Jos et ole nauhoittanut erillista tervehdysta Varattu-tilalle, kuulee soittaja
yleisen henkildkohtaisen tervehdyksesi.

» Henkildkohtainen tervehdys Ei vastaa -tilalle:

Soittaja kuulee tdman tervehdyksen normaalissa kaytdssa (kun
henkildkohtaisen AutoAttendantin valittajaprofiili ei ole paalla) soittajan
ohjautuessa puhepostiisi tietyn ajan kuluttua tai manuaalisessa siirrossa
puhepostiin. Esim. "En voi vastata juuri nyt...” Jos et ole nauhoittanut erillista
tervehdysté Ei vastaa -tilalle, kuulee soittaja yleisen henkildkohtaisen
tervehdyksesi.
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» Henkil6kohtaiset tervehdykset henkilokohtaisen AutoAttendantin
valittajaprofiilin ollessa paalla:

Puheposti ei kayta naita tervehdyksia normaalissa kaytdssa, vaan
ainoastaan kaytettdessa henkilokohtaista AutoAttendantia.

Huomautus: Varmista ennen muista lahteista peraisin
olevien tervehdysten tai musiikin kayttoa, etta et syyllisty
tekijanoikeuksien loukkaamiseen.

Puheposti voi generoida lasnaolotilaasi koskevia tervehdyksia tilakohtaisesti
(paitsi Paikalla, CallMe ja Kutsunsuoja-tiloille) ilmoittaen suunnitellun
paluuajan, esim. “Neuvottelussa t&naidn klo 14.30 asti”. Voit kytkea
lasnaolotilaasi koskevat tervehdykset erikseen paalle tai pois paalta tietyille
soittajille ja kaikille ulkoisille soittajille.

Puheposti toistaa tervehdykset normaalissa kaytdssa seuraavassa
jarjestyksessa (vasemmalta oikealle):

Profiili Nimitervehdys Lasnaolotiedon Henkilokohtainen

ilmoittaminen tervehdys

Varattu - - Varattu-tilalle
(jos ei nauhoitettu:
yleinen)

Ei vastaa - - Ei vastaa -tilalle
(jos ei nauhoitettu:
yleinen)

Neuvottelussa (jos sallit X (jos sallit yleista

. lasnaolotieto- lasnaolotieto-

Sairaana L N

ilmoituksen iimoituksen

Tauolla kyseiselle soittajalle) kyseiselle soittajalle)

Matkoilla

Lomalla

Lounaalla

Poissa

Kutsunsuoja - - yleista

Esimerkki: Lasnaolotieto-ilmoituksen salliminen soittajalle

Henkilokohtainen
tervehdys

Lasnaolotiedon
ilmoittaminen

Profiili Nimitervehdys

”“on t&nain "En voi vastata juuri
neuvottelussa nyt...”

kello 14.30

asti.”

NeuvottelussdNatalie Dubios”
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Esimerkki: Lasnaolotieto-ilmoitusta ei sallittu soittajalle

Profiili Nimitervehdys Lasnéolotiedon Henkilokohtainen
ilmoittaminen tervehdys
Matkoilla - - "En voi vastata juuri
nyt...”

Yhteinen AutoAttendant

Puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja voi asettaa keskitetylla
AutoAttendantilla asetuksia, jotka tarjoavat soittajalle mahdollisuuden valita
kutsunsiirron maarattyyn puhelinnumeroon tai puhepostiisi. Samalla tavalla
kuten henkildkohtaista AutoAttendantia kaytettaessa, valitsee soittaja
haluamansa vaihtoehdon painamalla puhelimensa nappaimia. Yhteinen
AutoAttendant voi valittda edella mainittujen tervehdysten jalkeen myds muita
puheopasteita.

Lasn&aolotiedon ilmoittaminen

Voit maarittaa, ilmoitetaanko lasnaolotietosi soittajalle puhelun ohjautuessa
puhepostiin. Voit sallia tai estda taman kaikille ulkoisille soittajille yhteisesti ja
erikseen tietyille soittajille.

Puhepostiviestien kuuntelu valittdjan toimesta

Voit sallia tai estaa valittajan paasyn puheposti- ja faksiviesteihin kayttamalla
myAttendant-toimintoa. Jalkimmaisessa tapauksessa valittaja nakee vain,
kuinka monta viestia sinulla on.

Salasanakyselyn ohitus

Kun soitat puhepostiin lisdpuhelinnumerostasi, salasanakysely voidaan
ohittaa, jos jarjestelmanvalvoja on niin maarittanyt. Tama asetus koskee myds
puhepostin puhelimella toimivaa ilmoittamispalvelua.

Puhepostin kieli

Voit maarittaa, milla kielella puheposti toistaa valikon ja jarjestelmakohtaiset
puheopasteet.

Puhepostin kasittely

Jos saapuva puhelu menee puhepostiin ja soittaja jattaa viestin, puhelu nakyy
puhepostimerkintana puhepostin uusissa viesteissa.

Jos saapuva puhelu menee puhepostiin ja soittaja ei jata viestia, puhelu nakyy
vastaamattomana puheluna Puhelulokissa.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Ensimmaiset tytvaiheet
Ty6palkki-ilmoitukset
henkilokohtainen AutoAttendant
Puhepostiviestien hallinta

Uusien viestien ilmoittamispalvelu
Aiheeseen liittyvia tehtavia

Tydpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttéon tai poistaminen kaytdsta uusille
aaniviesteille

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
myPortal for Desktop, Kayttdopas 113



Unified Communications

Miten teen puhelun uudelleenohjauksen puhepostiin
Miten nauhoitan nimitervehdyksen

Miten nauhoitan henkil6kohtaisen tervehdyksen
Miten maaritan lisapuhelinnumeroita

6.6.1.1 Miten maaritan puhepostin puhelinnumeron

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.

2) Napsauta Omat tiedot > Omat henkilokohtaiset tiedot.

3) Loydat puhepostin puhelinnumeron Puhepostin numero -kentasta.
4) Napsauta Sulje.

6.6.1.2 Miten valitsen nauhoitus- tai tervehdystilan

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Valitse Puheluohjaukset > Puhepostin asetukset.

3) Valitse Puhepostin asetukset -kohdassa kunkin lasnaolotiedon
pudotusvalikosta yksi seuraavista arvoista:

+ Jos haluat, etta soittaja voi jattda puhepostiisi viesteja, valitse Paalla.

» Jos haluat, etta soittaja vain kuulee puhepostisi tervehdykset, valitse Pois
paalta.

Huomautus: Kun profiili on kaytdssa, soittaja voi jattaa
viestin puhepostiisi, vaikka Puhepostin nauhoitus -
kohdassa asetukseksi olisi valittu Pois paalta.

4) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten muokkaan profiilia henkilokohtaista AutoAttendant-toimintoa varten

6.6.1.3 Miten nauhoitan tervehdyksen
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Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Puhepostiprofiilit ja sitten haluamaasi profiilia.

Saatavilla olevat profiilit ovat: Varattu, Ei vastausta, Neuvottelussa,
Sairaana, Tauolla Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa.

3) Napsauta Nauhoitus.

4) Napsauta haluamaasi tervehdysta luettelossa.

5) Napsauta Nauhoitus. Puheposti soittaa nyt puhelimeesi.
6) Ota puhepostista tuleva puhelu vastaan.
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7) Sano tervehdystekstisi aanimerkin jalkeen.

Vihje: Jos kaytat muista lahteista peraisin olevia
tervehdyksia tai musiikkia: Varmista ensin, etta et syyllisty
tekijanoikeuksien loukkaamiseen.

8) Napsauta Seis.

9) Jos haluat kuunnella tervehdyksen puhelimella, napsauta Kuuntelu/toisto.
Lopeta toisto napsauttamalla Seis.

10) Jos haluat nauhoittaa tervehdyksen uudelleen, napsauta uudelleen
Nauhoitus.

11) Napsauta Sulje ja lopuksi Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

henkildkohtainen AutoAttendant

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten muokkaan profiilia henkildkohtaista AutoAttendant-toimintoa varten
Miten tuon tervehdyksen

Miten poistan tervehdyksen

6.6.1.4 Miten tuon tervehdyksen

Ennen aloitusta

Aanitiedoston tiedostomuoto on PCM, ja sillé on seuraavat ominaisuudet: 8
kHz, 16 bit, mono.

Vihje: Varmista ennen kayttoa, etta et syyllisty tekijanoikeuksien
loukkaamiseen.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Puhepostiprofiilit ja sitten haluamaasi profiilia.

Saatavilla olevat profiilit ovat: Varattu, Ei vastausta, Neuvottelussa,
Sairaana, Tauolla Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa.

3) Napsauta Nauhoitus.

4) Napsauta Lataa.

5) Valitse haluamasi tiedosto ja napsauta Avaa.
6) Napsauta Varoitus!!!-ikkunassa OK.

7) Napsauta OK.

8) Napsauta Sulje ja lopuksi Tallenna.

Huomautus: Jarjestelma suorittaa tervehdysten tuonnin
aikana automaattisesti adnenvoimakkuuden saadon ja
normalisoinnin tayttddkseen "USA/TIA 968 Signal Power
Limitations" -maaraysten vaatimukset.
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Aiheeseen liittyvia kasitteita

henkildkohtainen AutoAttendant

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten muokkaan profiilia henkilokohtaista AutoAttendant-toimintoa varten
Miten nauhoitan tervehdyksen

Miten poistan tervehdyksen

6.6.1.5 Miten poistan tervehdyksen

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Puhepostiprofiilit ja sitten haluamaasi profiilia.

Saatavilla olevat profiilit ovat: Varattu, Ei vastausta, Neuvottelussa,
Sairaana, Tauolla Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa.

3) Napsauta Nauhoitus.

4) Napsauta haluamaasi tervehdysta luettelossa.
5) Napsauta Poista.

6) Napsauta Sulje ja lopuksi Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten nauhoitan tervehdyksen
Miten tuon tervehdyksen

6.6.1.6 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta lasnaolotiedon ilmoittamisen ulkoisille
soittajille

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Luottamuksellisuus > Lasnaolotieto puhepostista.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat, ettd Iasndolotietosi annetaan ulkoisille soittajille, valitse
Lasnaolotietoni annetaan ulkoisille soittajille, kun heidat ohjataan
puhepostiini —valintaruutu.

» Jos et halua, ettd Iasndolotietosi annetaan ulkoisille soittajille, valitse
Lasnaolotietoni annetaan ulkoisille soittajille, kun heidat ohjataan
puhepostiini —valintaruutu pois paalta.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Lasn&olotieto

henkilokohtainen AutoAttendant

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten muutan lasndolotilan nakyvyyden muille

Miten otan kayttéon / poistan kaytdsta lasnaolotiedon ilmoittamisen tietyille
soittajille
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6.6.1.7 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta lasnaolotiedon ilmoittamisen tietyille
soittajille

Ennen aloitusta

Jotta voisit estaa lasnaolotietojesi ilmoittamisen tietyille puhelinnumeroille,
taytyy jarjestelman pystya tunnistamaan kyseiset puhelinnumerot puhelun
aikana.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Luottamuksellisuus > Lasnaolotieto puhepostista.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

+ Jos haluat estaa lasnaolotietosi ilmoittamisen jollekin puhelinnumerolle,
klikkaa Lisaa, syota haluttu puhelinnumero kenttdan ja klikkaa OK.

Huomautus: Voit kayttaa seuraavia merkkeja
paikkamerkkeina puhelinnumeroiden maarittamiseen: »
mille tahansa yksittaiselle numerolle ja * kuinka monelle
tahansa numerolle.

+ Jos haluat, etta lasndolotietosi ilmoitetaan jollekin puhelinnumerolle,
klikkaa kyseistd merkintaa ja klikkaa Poista.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Lasn&olotieto

henkilokohtainen AutoAttendant

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten muutan lasndolotilan ndkyvyyden muille

Miten otan kayttdon / poistan kaytdsta lasnaolotiedon ilmoittamisen ulkoisille
soittajille

6.6.1.8 Miten sallin tai estan valittajan puheposti- ja faksiviestien kuuntelun

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Luottamuksellisuus > Tietoturva-asetukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

+ Jos haluat, etta valittajat voivat kuunnella puheposti- ja faksiviestejasi,
valitse Valittdjat voivat kuunnella puhepostiviestini ja lukea
faksiviestejani —valintaruutu.

» Jos et halua, etta valittajat voivat kuunnella puheposti- ja faksiviestejasi,
valitse Valittajat voivat kuunnella puhepostiviestini ja lukea
faksiviestejani —valintaruutu pois paalta.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Faksipostilaatikko
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6.6.1.9 Miten valitsen puhepostin kielen

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Puheluohjaukset > Puhepostin asetukset.
3) Valitse pudotusvalikosta Puhepostin kieli.

4) Klikkaa Tallenna.

6.6.2 Puhepostiviestien hallinta
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Voit esim. kuunnella puhepostiviestejasi, [&hettaa niitd eteenpain, siirtda toiseen
kansioon, tallentaa Wav-tiedostoksi tai soittaa lahettajalle.

Puhepostiviestin kansio

myPortal for Desktop organisoi puhepostiviestit seuraaviin kansioihin:

Uudet
Kuunnellut
Tallennetut
Poistetut

Puhepostiviestien nayttiminen

Seuraavia symboleja kaytetdan merkitsemaan eri puhepostiviestityyppeja:

Symboli Puhepostiviestityyppi

Puhepostiviesti osallistujalle

:‘ Puhepostiviesti ryhmalle
. nauhoitettu puhelu
) Nauhoitettu neuvottelu

Puhepostiviestien luettelondkymassa on seuraavat tiedot:

Puhepostiviestityypin symboli
Paivamaara

Aika

Ryhma, jos tiedossa
Puhelinnumero, jos tiedossa
Sukunimi, jos tiedossa

Nauhoitetuissa neuvotteluissa: Neuvottelun nimi, jos tiedossa, muuten toisen
neuvottelun osallistuja sukunimi, jos tiedossa.

Etunimi, jos tiedossa
Yritys, jos tiedossa
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* Prioriteetti

Varimerkinnat: Kiireellinen (punainen), Henkilokohtainen (sininen), Normaali
(musta). Kun kuuntelet puhepostiin saapuneita viesteja, kuulet viestien
lukumaaran yhta prioriteettiluokkaa kohden.

* Kesto

Puhepostiviestien sailytysaika

Puheluohjausjarjestelma poistaa automaattisesti puhepostiviestit, joiden
séilytysaika ylittaa jarjestelmanvalvojan maaritteleman ajan.

Ryhmien puhepostiviestit

Jarjestelmanvalvoja voi luoda puhepostiviestiryhmia ja antaa niille kaikille oman
puhelinnumeron. Viestintajarjestelma valittaa daniviesteja kaikille tietyn ryhman
jasenille. Kun yksi ryhman jasenista kuuntelee yhta viestia, muuttuu viestin tila
kuunneltu-tilaan kaikilla jasenilla. Jos yksi ryhman jasenista poistaa viestin, se
poistetaan myds muilta jasenilta.

Huomautus: Jotta puhepostiviestiryhma voi vastaanottaa
puhepostiviesteja, tarvitaan vahintaan yksi kayttaja,

jolla on puhepostiviestien kayttéoikeus. Saman ryhman
kayttajat, joilla ei ole puhepostiviestien kayttdoikeuksia, eivat
kuitenkaan voi kayttda puhepostiviestipalveluja tai kayttaa
puhepostiviestivalikkoa.

Puhepostiviestien kuuntelu

Voit kuunnella puhepostiviesteja joko puhelimen tai tietokoneen kautta.
Puheluohjausjarjestelma siirtdd uudet puhepostiviestit automaattisesti
Saapuneet-kansiosta Kuunnellut—kansioon, kun ne kuunnellaan ensimmaisen
kerran.

Faksiviestin lahettdjalle soittaminen

Voit soittaa faksiviestin lahettajalle.

Puhepostiviestin siirtdminen eteenpain

Voit siirtda puhepostiviestin eteenpain sisaisille osallistujille.

Siirrd puhepostiviesti

Voit siirtda faksiviestin toiseen kansioon.

Puhepostiviestin tallentaminen tiedostomuotoon

Huomautus: Puheluohjausjarjestelma tallentaa puhepostiviestit
rajoitetun, jarjestelmanvalvojan maaritteleman ajan. Taman

ajan kuluessa umpeen puheluohjausjarjestelma poistaa
puhepostiviestit automaattisesti.

Voit tallentaa puhepostiviestin Wav-tiedostoksi tietokoneellesi. Nain voit
arkistoida viesteja ja lahettaa niitd sahkopostitse muille vastaanottajille.
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Puhepostiviestien hallinta -valikon kaytettavyys

Jotta voit kayttaa ja hallita puhepostiviesteja asiakassovelluksesi kautta, sinulla
on oltava henkilokohtainen puhepostiviestien kayttdoikeus, joka on maaritetty
suoraan tilillesi. Huomaa, etta pelkka puhepostiviestiryhman jasenyys ei anna
tarvittavia oikeuksia puhepostiviestien kuuntelemiseen tai hallintaan sovelluksen
sisalla. Tama ominaisuus on vain yksittaisten kayttajien kaytettavissa, joille on
myonnetty henkilékohtainen puhepostiviestipalvelun kayttdoikeus.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit
Puheposti

6.6.2.1 Miten kuuntelen puhepostiviestin puhelimella

Ennen aloitusta

Lasnaolotietosi on Paikalla tai CallMe.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhepostiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Saapuneet.

3) Napsauta haluamaasi puhepostiviestia.

4) Napsauta kontekstivalikossa Viestin kuuntelu > Puhelimen kautta.

Seuraavat toimet

Ota puhepostista tuleva puhelu vastaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten kuuntelen puhepostiviestin tietokoneella

6.6.2.2 Miten kuuntelen puhepostiviestin tietokoneella

120

Ennen aloitusta

Tietokoneessasi on oikein asennettu aanikortti ja kaiuttimet tai kuulokkeet.

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Jos kaytat Mac OS:ssa iTunesia
mutimediatiedostojen toistoon, iTunes-kirjasto ottaa kuunnellut
puhepostiviestit automaattisesti kayttdon. Ne voivat siirtya
synkronoinnin aikana automaattisesti iCloudiin ja muihin
laitteisiin ja on poistettava manuaalisesti.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhepostiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.
2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Saapuneet.
3) Napsauta haluamaasi puhepostiviestia.
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4) Napsauta kontekstivalikossa Viestin kuuntelu > PC:n kaiuttimien kautta.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten kuuntelen puhepostiviestin puhelimella

6.6.2.3 Miten soitan takaisin puhepostiviestin lahettajalle

Ennen aloitusta

Soittajan puhelinnumero on lahetetty.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhepostiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.
2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Kuunnellut.
3) Napsauta haluamaasi puhepostiviestia.

4) Napsauta kontekstivalikossa merkintda Soita. Jos luettelossa on useita
puhelinnumeroita, valitse haluamasi numero.

6.6.2.4 Miten lahetan puhepostiviestin eteenpain

Toimintosarja

1) Napsauta Puhepostiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Kuunnellut.

3) Napsauta haluamaasi puhepostiviestia.

4) Napsauta kontekstivalikossa Laheta viesti eteenpdin.

5) Jos haluat lajitella vastaanottajaluetteloa, napsauta sarakeotsikkoa

Alanumero tai Nimi, lajitellaksesi yhteystiedot tdman kriteerin mukaan
aakkosnumeerisesti nousevaan jarjestykseen.

6) Jos haluat muuttaa vastaanottajaluettelon lajittelujarjestyksen
painvastaiseksi, napsauta sarakeotsikkoa uudestaan.
7) Valitse haluamasi vastaanottajan/vastaanottajien kohdalla oleva valintaruutu.
8) Jos haluat nauhoittaa kommentin, suorita seuraavat toimenpiteet:
a) Valitse Kommentti.
b) Napsauta Kaynnista. Puheposti soittaa nyt puhelimeesi.
c) Ota puhepostista tuleva puhelu vastaan.
d) Lausu kommenttisi &animerkin jalkeen.
e) Napsauta Seis.

f) Jos haluat kuunnella kommentin puhelimella, napsauta Kuuntele. Lopeta
toisto napsauttamalla Seis.
g) Jos haluat nauhoittaa kommentin uudelleen, napsauta uudelleen
Kaynnista.
9) Napsauta Laheta eteenpadin.
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6.6.2.5 Miten siirran puhepostiviestin

Toimintosarja

1) Napsauta Puhepostiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Kuunnellut.

3) Napsauta haluamaasi puhepostiviestia.

4) Valitse haluamasi kansio Siirra viesti > ... -kohdan kontekstivalikosta.

6.6.2.6 Miten tallennan puhepostiviestin WAV-muodossa

Toimintosarja

1) Napsauta Puhepostiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Kuunnellut.

3) Napsauta haluamaasi puhepostiviestia.

4) Napsauta kontekstivalikossa Tallenna Wav-muodossa.

5) Valitse Tallenna-ikkunassa haluamasi kansio, sy6ta kenttaan tiedoston nimi
ja napsauta Tallenna.

6.6.2.7 Miten lajittelen puhepostiviestit

Toimintosarja

1) Napsauta Puhepostiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.
2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Kuunnellut.

3) Napsauta jotain seuraavista sarakeotsikoista: Tyyppi, Paivamaara, Aika,
Ryhman nimi, Puhelinnumero, Sukunimi, Etunimi, Yrityksen nimi,
Prioriteetti tai Kesto lajitellaksesi puhepostiviestit taman kriteerin mukaan
aakkosnumeerisesti nousevaan jarjestykseen.

4) Jos haluat muuttaa lajittelujarjestysta, napsauta sarakeotsikkoa uudestaan.

6.6.2.8 Miten poistan puhepostiviestin
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Toimintosarja

1) Napsauta Puhepostiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta jotain seuraavista kansioista: Saapuneet, Kuunnellut tai
Tallennetut.

3) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

* Napsauta haluamaasi puhepostiviestia.
4) Valitse kontekstivalikosta Siirra viesti > Poistetut.
5) Jos haluat poistaa puhepostiviestit pysyvasti:
a) Napsauta Poistetut-kansiota.
b) Valitse haluamasi puhepostiviesti.
c) Valitse kontekstivalikosta Siirra viesti > Poista viesti pysyvasti.
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6.6.2.9 Miten irrotan Puhepostiviestit-valilehden

Puhepostiviestit-valilehden voi irrottaa myPortal for Desktop -sovelluksen
paaikkunasta.

Toimintosarja

1) Napsauta Puhepostiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta kohtaa @ Puhepostiviestit-valilehdella.

3) Napsauta Ponnahdusikkunanakyma-vaihtoehtoa.
Puhepostiviestit-ponnahdusikkuna tulee nakyviin.

4) Jos haluat palauttaa Puhepostiviestit-ikkunan myPortal for Desktop -
sovelluksen paaikkunaan, riittaa, etta suljet Puhepostiviestit-ikkunan.

6.6.3 Faksipostilaatikko

Faksipostilaatikko tallentaa faksiviestit keskitetysti. Voit kayttaa sitd UC Client -
sovelluksen avulla.

Voit asettaa ja muuttaa seuraavia faksipostilaatikon asetuksia:

Oman faksinumeron maarittdminen

Voit maarittaa, mista faksinumerosta sinut tavoittaa.

Faksiviestien tarkastaminen vilittdjan toimesta

Voit myontaa tai poistaa valittajalle paasyn faksi- (ja puheposti)viesteihin
kayttaen myAttendant —toimintoa. Jalkimmaisessa tapauksessa valittaja nakee
vain, kuinka monta viestia sinulla on.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Tyo6palkki-ilmoitukset

Faksiviestien hallinta

Faksiviestien lahettdminen

Uusien viestien ilmoittamispalvelu

Aiheeseen liittyvia tehtavia

TyOpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttdéon tai poistaminen kaytdsta uusille
faksiviesteille

Tydpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttéon tai poistaminen kaytdsta uusille
aaniviesteille

Miten sallin tai estan valittdjan puheposti- ja faksiviestien kuuntelun

6.6.3.1 Miten maaritan oman faksinumeroni

Ennen aloitusta

Jarjestelmanvalvoja on konfiguroinut sinulle faksinumeron.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
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2) Napsauta Omat tiedot > Omat henkilokohtaiset tiedot.
3) Loydat faksinumerosi Faksinumero-kentasta.
4) Napsauta Sulje.

6.6.4 Faksiviestien hallinta

Voit suorittaa faksiviesteille esim. seuraavia toimenpiteita: nayttaa, siirtaa
eteenpain, siirtda toiseen kansioon, tallentaa PDF- tai TIFF-muotoon. Voit myds
soittaa faksin lahettajalle.

Faksiviestien kansio

myPortal for Desktop organisoi faksiviestit seuraaviin kansioihin:

*  Uudet

* Luetut

* Poistetut

* Lahetetyt viestit:

sisaltda puheluohjausjarjestelman lahettamat faksiviestit
* Lahetyksessa olevat

Sisaltaa lahettamattomat faksiviestit, joita ei ole viela lahetetty
Puheluohjausjarjestelma yrittaa lahettaa yhta faksia enintaan viisi kertaa 25
minuutin aikana. Palkki nayttaa jokaisen faksiviestin lahetyksen Etenee-tilan.

Faksiviestien tiedot

Faksiviestien luettelondkyma nayttaa kansiosta riippuen seuraavien tietojen
erilaisia yhdistelmia: Paivamaara, Aika, Puhelinnumero, Sukunimi, Etunimi,
Yritys, Faksiryhma, Sivuja, Tila, Kohde ja Etenee.

Faksiviestien sailytysaika

Puheluohjausjarjestelma poistaa automaattisesti faksiviestit, joiden sailytysaika
ylittda seuraavat arvot:

Faksiviesti Siilytysaika (paivissa)
Uusi 120

Luetut 365

Lahetetty 365

Poistetut 60

Ryhmien faksiviestit

Jarjestelmanvalvoja voi perustaa faksiviestiryhmia ja luoda jokaiselle ryhmalle
oman faksinumeron. Puheluohjausjarjestelma ohjaa faksiviestit rynmalle ja
yksittaisille ryhman jasenille. Kun yksi ryhman jasenista katsoo yhta viestia,
muuttuu viestin tila luettu-tilaan kaikilla jasenilla. Jos yksi ryhman jasenista
poistaa viestin, se poistetaan myds muilta jasenilta.

Faksiviestin lahettajalle soittaminen

Voit soittaa faksiviestin lahettajalle.
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Faksiviestin siirtdminen eteenpain

Voit siirtaa faksiviestin eteenpain sisaisille osallistuijille.

Faksiviestin tallentaminen tiedostomuotoon

Voit tallentaa faksiviesteja PDF- tai TIFF-tiedostoina tietokoneellesi ja arkistoida
ne.

Jarjestelmanvalvoja voi maarittaa koko jarjestelman laajuisesti, tallennetaanko
faksiviesti PDF- tai TIFF-tiedostona.
Faksiviestien lahettaminen sahkopostitse

Voit l1ahettaa faksiviestin PDF- tai TIFF-tiedostomuodossa sahkopostitse.

Faksiviestien nayttaminen

Puheluohjausjarjestelma siirtda uudet faksiviestit automaattisesti Saapuneet-
kansiosta Luetut-kansioon, kun ne avataan ensimmaisen kerran.
Siirtoraportti

Voit tuoda faksiviestin siirtoraportin nakyviin web-selaimeen.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit
Faksipostilaatikko

6.6.4.1 Miten naytan faksiviestin

Ennen aloitusta

Faksiviestit tallennetaan joko PDF- tai TIFF-tiedostoina (jarjestelmanvalvoja
voi maarittdd asetuksen koko jarjestelman laajuisesti). Valitun tiedostotyypin on
oltava yhdistettyna sellaiseen sovellukseen, joka voi nayttda tdman tiedoston.

Toimintosarja

1) Klikkaa Faksiviestit-valilehtea tai vastaavaa ikkunaa.
2) Klikkaa haluamaasi kansiota, esim. Saapuneet.
3) Valitse kyseisen faksiviestin kontekstivalikosta Naytéa faksi.

Jos faksiviesti vastaanotetaan osittain, vastaanotettujen sivujen maaran
vieressa nakyy huutomerkki, joka ilmaisee, ettei viesti ole taydellinen.

6.6.4.2 Miten soitan faksiviestin lahettajalle

Toimintosarja

1) Klikkaa Faksiviestit-valilehtea tai vastaavaa ikkunaa.
2) Klikkaa haluamaasi kansiota, esim. Luetut.

3) Napsauta haluamasi faksiviestin kontekstivalikossa Valitse-symbolia.
Jos kontekstivalikossa on useita puhelinnumeroita valittavana, napsauta
haluamasi numeron vieresta Valitse-symbolia.
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6.6.4.3 Miten lahetan faksiviestin eteenpain

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehtea tai —ikkunaa.
2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Luetut.

3) Napsauta haluamasi faksiviestin kontekstivalikossa Laheta viesti
eteenpain.

4) Syoéta vastaanottajan faksinumero Laheta viesti eteenpain -ikkunaan
kansainvalisessa tai valittavassa muodossa.

5) Napsauta + lisataksesi kyseisen vastaanottajan faksiviestiin.

6) Jos haluat Iahettda faksiviestin muille vastaanottajille, napsauta
syottdkenttad ja toista vaiheet 4 ja 5.

Huomautus: Voit valita lisda vastaanottajia myos
puhelinluettelosta hakemalla.

7) Jos haluat poistaa vastaanottajan, suorita seuraavat toimenpiteet:
a) Napsauta Vastaanottajat-luettelossa kyseista merkintaa.
b) Paina Poista-nappainta.

8) Napsauta OK.

6.6.4.4 Miten siirran faksiviestin

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehtea tai —ikkunaa.
2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Luetut.

3) Valitse haluamasi kansio Siirréd viesti > ... -kohdan haluamasi faksiviestin
kontekstivalikosta.

6.6.4.5 Miten tallennan faksiviestin
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Ennen aloitusta

Jarjestelmanvalvoja on maarittanyt koko jarjestelman laajuisesti, tallennetaanko
faksiviesti PDF- tai TIFF-tiedostona.

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehted tai —ikkunaa.
2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Luetut.
3) Napsauta haluamaasi faksiviestia.

Jos valitset useamman kuin yhden faksiviestin, siirry vaiheeseen 6

4) Napsauta haluamasi faksiviestin kontekstivalikossa Tallenna TIFF-
muodossa tai Tallenna PDF-muodossa.

5) Valitse Tallenna-ikkunassa haluamasi kansio, sy6ta kenttdan tiedoston nimi
ja napsauta Tallenna.
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6) Jos olet valinnut useita faksiviesteja, valintaikkuna avautuu.

a) Syota tallennuspolku Tallenna kohteeseen -kenttaan.
b) Valitse viennissa kaytettava tiedostotyyppi.
c) Tallenna kaikki valitut faksiviestit napsauttamalla Tallenna.

6.6.4.6 Miten lajittelen faksiviestit

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehtea tai —ikkunaa.
2) Napsauta haluamaasi kansiota, esim. Luetut.

3) Napsauta jotain seuraavista sarakeotsikoista: Paivamaara, Kellonaika,
Puhelinnumero, Sukunimi, Etunimi, Yrityksen nimi, Faksiryhma tai
Sivuja lajitellaksesi faksiviestit tdman kriteerin mukaan aakkosnumeerisesti
nousevaan jarjestykseen.

4) Jos haluat muuttaa lajittelujarjestystd, napsauta sarakeotsikkoa uudestaan.

6.6.4.7 Miten naytan lahetysjonossa olevien faksiviestien yhteenvedon

Ennen aloitusta

Olet lahettanyt faksiviesteja Fax Printer -sovelluksella.

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehtea tai —ikkunaa.
2) Napsauta Lahetyksessa olevat -kansiota.

3) Napsauta jotain seuraavista sarakeotsikoista: Pdivamaara, Faksiryhma,
Sukunimi, Etunimi, Company, Kohde tai Sivuja lajitellaksesi faksiviestit
tdman kriteerin mukaan aakkosnumeerisesti nousevaan jarjestykseen. Jos
haluat muuttaa lajittelujarjestystd, napsauta sarakeotsikkoa uudestaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten naytan lahetettyjen faksiviestien yhteenvedon
Miten keskeytan faksiviestin lahettdmisen

6.6.4.8 Miten keskeytan faksiviestin lahettamisen

Ennen aloitusta

Olet lahettanyt faksiviestin Fax Printer -sovelluksella.

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehtea tai —ikkunaa.

2) Napsauta Lahetyksessa olevat -kansiota.

3) Valitse kyseisen faksiviestin kontekstivalikosta Poista.
4) Napsauta OK.
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Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten naytan lahetysjonossa olevien faksiviestien yhteenvedon

6.6.4.9 Miten naytan lahetettyjen faksiviestien yhteenvedon

Ennen aloitusta

Olet l1ahettényt faksiviesteja Fax Printer -sovelluksella.

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehted tai —ikkunaa.
2) Napsauta Lahetetyt viestit -kansiota.

3) Napsauta jotain seuraavista sarakeotsikoista: Pdivamaara, Faksiryhma,
Sivuja, Tila, Sukunimi, Etunimi, Yritys tai Kohde lajitellaksesi faksiviestit
taman kriteerin mukaan aakkosnumeerisesti nousevaan jarjestykseen. Jos
haluat muuttaa lajittelujarjestysta, napsauta sarakeotsikkoa uudestaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten naytan lahetysjonossa olevien faksiviestien yhteenvedon

6.6.4.10 Miten lahetan faksiviestin uudelleen

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.
2) Napsauta Lahetetyt viestit -kansiota.
3) Napsauta kyseisen faksisanoman kontekstivalikosta Laheta uudelleen.

6.6.4.11 Miten naytan faksiviestin siirtoraportin

Ennen aloitusta

Olet lahettanyt faksiviestin Fax Printer -sovelluksella.

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.
2) Napsauta Lahetetyt viestit -kansiota.

3) Napsauta kyseisen faksiviestin kontekstivalikosta Ominaisuudet ja sitten
Siirtoraportti.

Tulokset

Kyseisen faksin siirtoraportti tulee nakyviin web-selaimeen.

6.6.4.12 Miten poistan faksiviestin

Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehted tai —ikkunaa.
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2) Napsauta jotain seuraavista kansioista: Saapuneet, Luetut, Lahetetyt
viestit tai Lahetyksessa olevat.

3) Valitse haluamasi faksiviestin kontekstivalikosta Siirra viesti > Poistetut.
4) Jos haluat poistaa pysyvasti:

a) Napsauta Poistetut-kansiota.
b) Valitse haluamasi faksiviestin kontekstivalikosta Siirré viesti > Poista
viesti pysyvasti.

6.6.4.13 Miten irrotan Faksiviestit-valilehden

Faksiviestit-valilehden voi irrottaa myPortal for Desktop -sovelluksen
paaikkunasta.
Toimintosarja

1) Napsauta Faksiviestit-valilehtea tai -ikkunaa.

2) Napsauta kohtaa XX Faksiviestit-valilehdella.

3) Napsauta Ponnahdusikkunandkyma-vaihtoehtoa.
Faksiviestit-ponnahdusikkuna tulee nakyviin.

4) Jos haluat palauttaa Faksiviestit-ikkunan myPortal for Desktop -sovelluksen

paaikkunaan, riittda, ettd suljet Faksiviestit-ikkunan.
6.6.5 Faksiviestien lahettaminen

Voit kayttda Fax Printer -faksitulostinta faksiviestien I&dhettdmiseen Windows-
kayttojarjestelmassa.

Loydat lisatietoja faksiviestien lahettdmisestd Faksitulostimen kayttdohjeesta.
Aiheeseen liittyvia kasitteita
Faksipostilaatikko

6.6.6 Uusien viestien ilmoittamispalvelu

Puheluohjausjarjestelma voi ilmoittaa sinulle uuden puheposti- ja faksiviestin
saapumisesta sahkopostitse, puhelimitse tai tekstiviestilla (SMS).

limoittamispalvelu toimii seuraavasti:
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limoitus puhepostiviestista faksiviestista

S-posti Saat sahkopostin, joka Saat sahkopostin, joka
sisaltaa viestin WAV- sisaltaa viestin PDF- tai
tiedostomuodossa, TIFF-tiedostomuodossa,
vastaanottopaivamaaran ja- vastaanottopaivamaaran
kellonajan, viestin kestoajan  ja -kellonajan, sivujen
ja, jos saatavilla, lahettajan lukumaaran ja, jos saatavilla,
puhelinnumeron ja nimen. Jos lahettdjan puhelinnumeron
WAV-tiedoston koko on yli 10  ja nimen. Jos PDF- tai TIFF-
MB (keskimaarin 1 MB/min), tiedoston koko on yli 10 MB,
sita ei laheteta sahkopostin sita ei laheteta sahkopostin
litteena. Puhepostiviestit, litteena. Sahkoposteilla,
joiden prioriteetti on jotka sisaltavat faksin,
“kiireellinen”, saavat on Outlookissa oma
sahkopostissa statuksen symbolinsa. Jos kaytat IMAP-
"suuri”. Sahkoposteilla, jotka  postilaatikkoa, joka nayttaa
sisaltavat puhepostiviestin, vain sahkopostin otsikon,
on Outlookissa oma nakyviin tulee vain tavallinen
symbolinsa. Jos kaytat IMAP- sahkdpostikuvake.
postilaatikkoa, joka nayttaa
vain sahkopostin otsikon,
nakyviin tulee vain tavallinen
sahkopostikuvake.

SMS Saat maarittdmaasi puhelinnumeroon tekstiviestin, joka
ilmoittaa viestin saapumisesta.

puhelimitse Puhepostisi soittaa -

tallentamaasi
puhelinnumeroon ja toistaa
viestin.

Voit ottaa eri ilmoitustyypin kayttddn tai poistaa sen kaytdsta erikseen kullekin
lasnaolotilalle.

Voit rajoittaa puhelimitse tapahtuvan ilmoituksen jarjestelmanvalvojan
maarittdmien toimistoaikojen mukaan. Voit maarittda, kuinka monta kertaa ja
kuinka usein puhelinilmoitusyritys toistetaan.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puheposti
Faksipostilaatikko

6.6.6.1 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta sahkoposti-ilmoituksen
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Ennen aloitusta

Puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja on konfiguroinut sahkopostin
|ahetyksen.

Sahkopostiosoitteesi on maaritetty Omat tiedot -kohdassa.

Toimintosarja
1) Klikkaa Asetukset.
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2) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ottaa puhepostiviesti-ilmoituksen kayttéon tai poistaa sen
kaytosta, klikkaa Puheluohjaukset > Puheposti-ilmoitus.

» Jos haluat ottaa faksiviesti-ilmoituksen kayttéon tai poistaa sen kaytosta,
klikkaa Puheluohjaukset > Faksi-ilmoitus.

3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista Sahkoposti-rivilla jokaiselle
seuraavalla lasnaolotiedolla varustetulle sarakkeelle: Paikalla,
Neuvottelussa, Sairaana, Tauolla, Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa
tai Kutsunsuoja.

* Jos haluat ottaa kayttéon jonkin Iasnaolotiedon ilmoituksen, valitse
kyseinen valintaruutu.

» Jos haluat poistaa jonkin lasnaolotiedon ilmoituksen kaytosta, valitse
kyseinen valintaruutu pois paalta.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten maaritan sahkopostiosoitteen

6.6.6.2 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta puhelinilmoituksen

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Puheluohjaukset > Puheposti-ilmoitus.

3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista Lahteva-rivilla jokaiselle seuraavalla
lasnaolotiedolla varustetulle sarakkeelle: Paikalla, Neuvottelussa,
Sairaana, Tauolla, Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa tai
Kutsunsuoja.

* Jos haluat ottaa kayttéon jonkin Iasnaolotiedon ilmoituksen, valitse
kyseinen valintaruutu.

» Jos haluat poistaa jonkin lasnaolotiedon ilmoituksen kaytosta, valitse
kyseinen valintaruutu pois paalta.

4) Valitse limoitusajat uusille viesteille-kohdassa yksi seuraavista
vaihtoehdoista:

« Jos haluat vastaanottaa ilmoituksia vain toimistoaikana, klikkaa Vain
toimistoaikana.

+ Jos haluat vastaanottaa ilmoituksia mina aikana hyvansa, klikkaa 24 h
vuorokaudessa.

5) Syo6ta Soiton kohdenumero -kenttdan haluamasi puhelinnumero
valittavassa tai kansainvalisessd muodossa.

6) Syota Yritykset-kohtaan ilmoitusyrityksen toistojen aikavali ja lukumaara.
7) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinnumeroiden muodot
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6.6.6.3 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta SMS-ilmoituksen

Ennen aloitusta

Puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja on maarittanyt tata tarkoitusta
varten SMS-pohjan.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ottaa puhepostiviesti-ilmoituksen kayttdéon tai poistaa sen
kaytosta, napsauta Puheluohjaukset > Puheposti-ilmoitus.

» Jos haluat ottaa faksiviesti-ilmoituksen kayttéon tai poistaa sen kaytdsta,
napsauta Puheluohjaukset > Faksi-ilmoitus.

3) Valitse yksi alla olevista vaihtoehdoista limoitukset-taulukon SMS-rivilla
jokaiselle sarakkeelle, jolla on jokin seuraavista lasnaolotiedoista: Paikalla,
Neuvottelussa, Sairaana, Tauolla, Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa
tai Kutsunsuoja:

» Jos haluat ottaa kayttdon jonkin lasnaolotiedon ilmoituksen, valitse
kyseinen valintaruutu.

» Jos haluat poistaa jonkin lasnaolotiedon ilmoituksen kaytosta, tyhjenna
kyseinen valintaruutu.

4) Napsauta Tallenna.

Tulokset

Huomautus: Matkapuhelimen omistajan kayttamasta
matkapuhelinoperaattorista riippuen vastaavia maksuja
sovelletaan jokaiseen tekstiviestiin.

6.7 Pikaviestit

Instant Messaging on viestintaa, joka toimii pikaviestien (chat) avulla.

6.7.1 Pikaviestit

Voit keskustella toisten viestintdosapuolten kanssa pikaviestien avulla.
Puheluohjausjarjestelma tukee pikaviestintdd UC Suiten kayttajien kanssa ja
useiden osapuolten valisena keskusteluna (tai molempien yhdistelmana).

Lahetetyt ja vastaanotetut pikaviestit ndkyvat sinun ja muiden
viestintdosapuolten Pikaviesti-ikkunassa keskusteluna.

Muiden osapuolten tila ndkyy Pikaviestit-ikkunan oikeassa yldkulmassa.

Symboli Tila

) Kirjautunut sisdan
online
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Symboli Tila

y Kirjautunut ulos

Jos joku osapuolista on offline-tilassa, pikaviesti tulee nakyviin seuraavalla
tavalla, riippuen valitun vastaanottajan kulloisestakin tyypista:

Vastaanottajat Pikaviestin ndkyminen

Yksittainen tilaaja Pikaviesti tulee nakyviin seuraavan
sisdankirjautumisen yhteydessa.

Suosikeissa oleva ryhma  Pikaviesti ei tule koskaan nakyviin niille tilaajille,
jotka ovat offline-tilassa.

Useiden osapuolien vilinen keskustelu

Useiden osapuolien valisessa keskustelussa voit 1ahettda pikaviesteja useille
viestintaosapuolille.

Pikaviestitoiminto ja Web Collaboration

Jarjestelman pikaviestitoiminto ja Web Collaboration -jarjestelman
pikaviestitoiminto ovat toisistaan riippumattomia: UC-asiakasohjelman
pikaviestit eivat tule nakyviin saman osallistujan Web Collaboration -istuntoon ja
painvastoin.

Pikaviesti-ikkuna

Pikaviesti-ikkuna koostuu seuraavista alueista:

Mo

New Conversation 5600 netw_0,5602 netw_2 E

s600 netw_0,5602 netw_2  vesterda

o 5600 netw_0voip_604 net . yesterda,

basic Mulap 3 days ago

©

+ Kayttajaalue (1)

nayttaa jokaisen keskusteluun osallistuvan viestintdosapuolen symbolina tai
kuvana (jos kaytettavissa).
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* Viestialue (2)
nayttaa tamanhetkisen lasnaolotilan ja kaikkien taman keskustelun tilaajien
pikaviestit.
Voit myOs nahda seuraavat:

— Kun joku kirjoittaa sinulle viestia, keskusteluikkunan vasemmassa
alakulmassa nakyy merkki.

— Nahnyt-merkki ilmoittaa, mitka viestit vastaanottaja on nahnyt.
» Syéttéalue (3)

sisaltda pikaviestien syottokentan.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Tyopalkki-ilmoitukset

6.7.1.1 Miten lahetan pikaviestin

Ennen aloitusta

Pikaviestit on aktivoitu jarjestelmassa.

Toimintosarja
1) Napsauta Viestit.

Pikaviesti-ikkuna avautuu.

Huomautus: Voit ottaa vaihtoehtoisesti yhteyden toiseen
osapuoleen puhelun ponnahdusikkunasta pikaviestilla.

2) Pikaviesti-ikkunassa valitse Uusi keskustelu ja valitse kayttaja, jonka
kanssa tahdot keskustella.

3) Jos haluat lisata keskusteluun uusia viestintdosapuolia (ryhmakeskustelu),
veda heidat Suosikit- tai Puhelinluettelot-kohdasta Pikaviesti-ikkunaan.

4) Syota teksti Pikaviesti-ikkunan Kirjoita viesti -alueelle.
5) Paina Enter.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinluettelot
Suosikit

6.7.1.2 Miten poistan pikaviestin
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Voit poistaa yhden viestin tai kaikki viestit, jotka olet [&hettanyt keskusteluun.

Ennen aloitusta

Pikaviestit on aktivoitu jarjestelmassa.
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Toimintosarja
1) Napsauta Viestit.

Pikaviesti-ikkuna avautuu.
2) Valitse keskustelu ja:

a) Jos haluat poistaa yhden lahettamasi viestin, vie hiiren kohdistin viestin
ylle ja napsauta X -painiketta.

Viesti poistetaan kaikilta osallistujilta.

b) Jos haluat poistaa kaikki viestisi keskustelusta, napsauta | -painiketta ja
valitse Poista viestit....

Kaikki viestisi poistetaan kaikilta osallistujilta.

Huomautus: Vaihtoehto Poista viestit... on kaytettavissa
myds napsauttamalla keskusteluluettelon keskustelua
hiiren oikealla painikkeella.

6.7.1.3 Miten poistun pikaviestikeskustelusta

Voit poistua keskustelusta milloin tahansa.

Tietoja tasta tehtavasta

Kun poistut vain yhden henkildn kanssa kaydysta keskustelusta, keskustelu
poistetaan pysyvasti molemmilta osapuolilta.

Kun poistut useiden ihmisten kanssa kaydysta keskustelusta, keskustelu
poistetaan sinun keskusteluluettelostasi, mutta muut osallistujat voivat jatkaa
sen kayttoa.

Ennen kuin poistut keskustelusta, voit poistaa kaikki siihen lahettamasi viestit.

Toimintosarja

1) Napsauta Viestit.
Pikaviesti-ikkuna avautuu.

2) valitse keskustelu, josta haluat poistua, napsauta | -painiketta ja valitse
Poistu.
Nakyviin tulee ponnahdusikkuna.

3) Jos keskustelu on vain yhden henkilén kanssa, napsauta OK.

4) Jos keskustelu on useiden ihmisten kanssa, toimi jollakin seuraavista
tavoista:
a) Napsauta Kylla, jos haluat poistaa kaikki viestisi keskustelusta ennen
lahtoasi.
b) Napsauta Ei, jos haluat viestiesi sailyvan keskustelussa.

Tulokset

Huomautus: Vaihtoehto Poistu on kaytettavissa myos
napsauttamalla keskusteluluettelon keskustelua hiiren oikealla
painikkeella.
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6.8 AutoAttendant

AutoAttendant antaa soittajille mahdollisuuden siirtda puheluita maaritettyyn
puhelinnumeroon tai puhepostiin, rippumatta puhelun vastaanottajan
lasnaolotilasta. Soittaja valitsee haluamansa vaihtoehdon painamalla
puhelimensa nappaimia.

6.8.1 henkilokohtainen AutoAttendant

Henkilokohtainen AutoAttendant antaa soittajille mahdollisuuden siirtaa
puheluita maarittdmaasi puhelinnumeroon tai puhepostiisi, riippumatta
lasnaolotilastasi. Soittaja valitsee haluamansa vaihtoehdon painamalla
puhelimensa nappaimia.

Vilitysprofiilit henkilokohtaiselle AutoAttendant-toiminnolle

Jokaista lasnaolotilaa varten on oma valitysprofiilinsa, johon voit maarittaa
erilaisia vaihtoehtoja soittajaa varten. Voit kytkea jokaisen profiilin erikseen
paalle tai pois paalta. Oletuksena mikaan profiili ei ole kaytdssa. Kun poistat
yhden profiilin kaytosta, puheposti toimii kuten aina kyseisen lasnaolotilan
ollessa kyseessa.

Tervehdykset
Kun profiili on kaytdssa, puheposti toistaa seuraavat tervehdykset:
* Nimitervehdys:

Jos olet ottanut kayttdédn dynaamiset tervehdykset, kaytetaan
nauhoittamaasi nimitervehdysta, paitsi jos lasnaolotietosi on Paikalla,
CallMe tai Kutsunsuoja.

* Dynaamiset tervehdykset:

Jos olet ottanut kayttdédn dynaamiset tervehdykset, generoi puheposti
tilakohtaisia tervehdyksia lasnaolotiedon perusteella (paitsi tiloille
Paikalla, CallMe ja Kutsunsuoja) iimoittaen suunnitellun paluuajan,
esim. "Neuvottelussa t&nididn klo 14.30 asti.".Voitkytkea
dynaamisten tervehdysten toiston paalle tai pois paalle erikseen jokaiselle
profiilille. Kun dynaamiset tervehdykset on kytketty paalle yhdelle profiilille,
voit kytkea lasnaolotilaasi koskevat tervehdykset erikseen paalle tai pois
paalta tietyille soittajille ja kaikille ulkoisille soittaijille.

* Henkildkohtainen tervehdys tietylle profiilille:

Ennen kuin otat kayttdon profiilin, sinun on nauhoitettava talle profiilille
henkildkohtainen tervehdys, jossa ilmoitetaan soittajalle asianmukaiset
numerot ja niihin liittyvat valinnat, esimerkiksi: Jata viesti painamalla

1. Jos haluat puhua edustajani kanssa, paina 2. Jos haluat siirtaa
puhelun matkapuhelimeeni, paina 3." Kun poistat profiilin dynaamiset
tervehdykset kaytdsta, voi olla hyodyllista aloittaa henkilékohtainen
tervehdys ilmoittamalla Iasnaolotietosi.

Puheposti toistaa profiilin tervehdykset seuraavasssa jarjestyksessa
(vasemmalta oikealle):
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Profiili Nimitervehdys dynaaminen Henkilokohtainen
tervehdys tervehdys
tietylle profiilille
Varattu - X X
Ei vastausta - X X
Neuvottelussa  x (jos dynaamiset x (jos dynaamiset x
Sairaana tervehdykset on  tervehdykset on
kytketty paalle) kytketty paalle)
Tauolla
Matkoilla
Lomalla
Lounaalla
Kotona
Kutsunsuoja - - X

Esimerkki: Dynaaminen tervehdys on kytketty paille

Profiili

Nimitervehdys

dynaaminen
tervehdys

Henkilokohtainen
tervehdys
tietylle profiilille

Neuvottelussa

"Natalie Dubois"

"on tanaan
neuvottelussa
kello 14.30
asti.”

"Jata viesti
painamalla

1. Jos haluat
puhua edustajani
kanssa, paina 2."

Esimerkki: Dynaaminen tervehdys on kytketty pois paalta

Profiili

Nimitervehdys

dynaaminen
tervehdys

Henkilokohtainen
tervehdys
tietylle profiilille

Matkoilla

"Olen talla
hetkella matkoilla.
Jata viesti
painamalla

1. Jos haluat
puhua edustajani
kanssa, paina

2. Jos haluat
siirtda puhelun
matkapuhelimeeni,
paina 3."

Huomautus: Jos kyseessa on "Varattu"- tai "Ei vastausta” -

profiili:

-) Jos "Ohita dynaaminen tervehdys" ei ole kdytdssa,
puheposti toistaa seuraavat tervehdykset:

Dynaaminen tervehdys — profiilitervehdys — 'jata viesti
aanimerkin jalkeen...'
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-) Jos "Ohita dynaaminen tervehdys" on kaytdssa, puheposti
toistaa seuraavat tervehdykset:

profiilitervehdys — 'jata viesti aanimerkin jalkeen...'

Tapahtumat

Kun muokkaat profiilia, aseta vastaavat toiminnot tervehdyksessa mainituille
numeronappaimille:

¢ Nauhoitus

Soittaja voi jattda viestin puhepostiisi.
+ Valitys

Soittajan puhelu siirtyy maaraamaasi kohteeseen.
* - Eimitaan -

Taman profiilin tervehdykset toistetaan.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Lasnaolotieto

Puheposti

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten nauhoitan tervehdyksen

Miten tuon tervehdyksen

Miten otan kayttéon / poistan kaytdsta lasnaolotiedon ilmoittamisen ulkoisille
soittajille

Miten otan kayttddn / poistan kaytosta lasndolotiedon ilmoittamisen tietyille
soittajille

6.8.1.1 Miten muokkaan profiilia henkilokohtaista AutoAttendant-toimintoa varten
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Ennen aloitusta

Olet nauhoittanut tervehdyksen kyseiselle l1asnaolotilalle.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Puhepostiprofiilit ja sen jalkeen kyseisen lasnaolotiedon profiilia.

Saatavilla olevat profiilit ovat: Varattu, Ei vastausta, Neuvottelussa,
Sairaana, Tauolla Matkoilla, Lomalla, Lounaalla, Poissa.

3) Valitse rivilta, jolla on kyseista Toimenpidetta vastaava numero, jokin
seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos soittajan puhelu tulee siirtdéa puhepostiin, valitse Nauhoitus.
» Jos puhelun soittaja tulee valittaa toiseen kohteeseen, valitse Valitys.
+ Jos mitaan toimenpidetta ei tarvita, valitse # Ei mitdan #.

4) Jos olet valinnut Valitys, sy6ta puhelinnumero valittavassa tai
kansainvalisessa muodossa kenttdan Kohde.
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5) Valitse profiilin toiminnoksi jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ottaa profiilin kayttoon, valitse Profiili kaytossa -valintaruutu.
» Jos haluat poistaa profiilin kaytdsta, tyhjenna Profiili kdytossa -
valintaruutu.

6) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista lasn&olotilasi ilmoitusta varten:

+ Jos haluat, ettd puhepostisi kertoo lasnaolotilasi, tyhjenna valintaruutu
Ohita dynaaminen tervehdys.

» Jos et halua, ettad puhepostisi kertoo lasnaolotilasi, valitse valintaruutu
Ohita dynaaminen tervehdys.

7) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinnumeroiden muodot

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten nauhoitan tervehdyksen

Miten tuon tervehdyksen

Miten valitsen nauhoitus- tai tervehdystilan
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7 Konfiguraatio
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Voit konfiguroida myPortal for Desktop-sovelluksen vastaamaan tarpeitasi,
esim. muokkaamalla omia tietojasi tai ohjelman asetuksia.

Lisdpuhelinnumeroiden asetus
Voit kayttaa lisdpuhelinnumeroitasi esim. seuraaviin tarkoituksiin:

¢ Tilakohtainen kutsunsiirto
» CallMe -palvelu

Voit konfiguroida jarjestelmaan, naytetddnké matkapuhelinnumerosi, ulkoinen
puhelinnumerosi 1, ulkoinen puhelinnumerosi 2 ja kotipuhelinnumerosi
sisdisessa puhelinluettelossa. Muut puhelinnumerot nakyvat aina siséisessa
puhelinluettelossa.

Oman kuvan lisdéaminen yhteystietoon

Jos liitat yhteystietoihisi oman kuvasi, se nakyy muille osallistujille heidan
viedessaan kohdistimensa sisdisessa puhelinluettelossa (Alanumero —sarake)
tai suosikeissa yhteystietosi kohdalle. Kuvatiedoston koolla ei ole rajoituksia.
Puheluohjausjarjestelma tallentaa kuvasta kopion, jonka leveys ja korkeus ovat
200 pikselia.

Automaattinen sisaankirjautuminen

Kun kaytat automaattista sisdankirjautumista, sisdankirjautumisikkuna ei tule
nakyviin. Jos sinulla on yhteiskaytdssa olevia kayttajatileja, automaattista
sisdankirjautumista ei suositella kaytettdvaksi turvallisuussyista.

Pikanappaimet (Windows)

Voit ottaa mitka tahansa nappaimet kayttdon pikandppaimina yhdessa
seuraavien nappaimien kanssa: Ctrl tai A1t ja Shift. Pikanappaimid voidaan
kayttda seuraaville toiminnoille:

* Vastaa/ pura puhelu
* Edelleenohjaus / Puhelun siirto
e Puhelun Pop-Up -ikkuna

(Puheluiden Pop Up -ikkuna)
* Puhelinnumeron valinta naytolta

Edellytyksena on, ettd nappain tai nappainyhdistelma ei ole viela jonkun muun
sovelluksen kaytossa.

Kayttajatunnus

Voit muuttaa kayttdjanimen omaa sisaankirjautumistasi varten.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinluettelot
Suosikit
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7.1 Miten muutan oman nimen

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat tiedot > Omat henkilokohtaiset tiedot.
3) Syota nimesi kenttiin Etunimi ja Sukunimi.

Huomautus: Kaikki latin1-merkit (ISO-8859-1,
lansieurooppalaiset kielet) ovat sallittuja.

Huomautus:

Etu- ja sukunimen muuttaminen on jarjestelmanvalvojan
tehtava. Muussa tapauksessa muutoksia ei sailyteta
synkronoinnin jalkeen. Synkronointi tapahtuu,

kun jarjestelmat kaynnistyvat uudelleen tai kun
jarjestelmanvalvoja muuttaa asetuksia.

Lisaksi, jos kentat Etunimi ja Sukunimi ovat harmaita,
jarjestelmanvalvoja on estanyt toiminnon, joka sallii sinun
muokata etu- ja sukunimeasi.

4) Napsauta Tallenna.

7.2 Miten maaritan sahkopostiosoitteen

Ennen aloitusta

Puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvoja on konfiguroinut sahkdpostin
l&hetyksen.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Omat tiedot > Omat henkil6kohtaiset tiedot.
3) Syota sahkdpostiosoitteesi kohtaan S-posti.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Neuvottelut
Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten otan kayttdodn / poistan kaytdsta Iasndolotiedon automaattisen
paivittamisen Outlook-/iCal-kalenterimerkinndin

Miten otan kayttéon / poistan kaytosta sahkoposti-ilmoituksen

7.3 Miten maaritan lisapuhelinnumeroita

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Omat tiedot > Omat henkilokohtaiset tiedot.
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3) Syota lisdpuhelinnumero valittavassa tai kansainvalisessa muodossa

yhteen seuraavista kentista: Matkapuhelin, Ulkonumero 1, Ulkonumero 2,

Kotinumero tai Sihteerin puhelinnumero.
4) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat, etta jokin seuraavista puhelinnumeroista - Matkapuhelin,
Ulkonumero 1, Ulkonumero 2 tai Kotinumero - ndytetdan sisaisessa
puhelinluettelossa, valitse puhelinnumeron vieressa oleva Nakyvissa-
valintaruutu.

» Jos haluat, etta jokin seuraavista puhelinnumeroista - Matkapuhelin,
Ulkonumero 1, Ulkonumero 2 tai Kotinumero - naytetaan sisaisessa
puhelinluettelossa, valitse puhelinnumeron vieressa oleva Nakyvissa-
valintaruutu.

5) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinnumeroiden muodot
Tilakohtainen kutsunsiirto

Puheposti

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten kytken CallMe -palvelun paalle

7.4 Miten lisaan oman kuvan

Ennen aloitusta

Sinulla tulee olla oma kuva, jonka tiedostomuoto on yksi seuraavista: BMP,
JPG/JPEG/JFIFI, PNG.

Kuvatiedoston koko ei ylita 10 Mt.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.

2) Klikkaa Henkilokohtaiset tiedot > Oma kuva.

3) Klikkaa Valitse.

4) Valitse kansio ja haluamasi tiedosto ja klikkaa Avaa.
5) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten poistan oman kuvan

7.5 Miten poistan oman kuvan
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Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.

2) Napsauta Omat tiedot > Oma kuva.
3) Napsauta Tyhjenna.

4) Napsauta Tallenna.
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Puhelimen toimintondppainohjelmointi

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten lisddn oman kuvan

7.6 Puhelimen toimintonappainohjelmointi

Voit muuttaa puhelimesi ja mahdollisen key- tai BLF-modulin toimintonappaimet
haluamiksesi UC Client -sovelluksessa kayttaen web-selaimessa olevaa
sovellusta.

Tama koskee seka esiasetettuja ettd muita toimintonappaimia, mutta ei
paikallisia sovellusnappaimia (Local App.). Nappainohjelmoinnin kayttoliittyma
avautuu samankielisena kuin UC Client (mikali saatavilla), muussa tapauksessa
kayttoliittyma on englanniksi.

Huomautus: Et voi ohjelmoida SIP-puhelimen, ISDN-
puhelimen tai analogisen puhelimen toimintonappaimia UC
Client -sovelluksella.

Naytolla varustetuissa puhelimissa voit ohjelmoida tietyt
toimintonappaimet myos suoraan puhelimesta.

Toimintonappainten ohjelmoiminen usealle tasolle

Voit ohjelmoida toimintondppaimet kahdella eri tasolla: Ensimmaiselle tasolle
voidaan ohjelmoida kaikki kaytettévissa olevat toiminnot, toiselle tasolle ulkoiset
puhelinnumerot. Jotta toista tasoa on mahdollista kayttda, on puhelimessa
oltava konfiguroituna vaihtonappain (Shift-ndppain). Toimintondppaimen LED on
aina asetettu toimimaan ensimmaisella tasolla.

7.6.1 Miten ohjelmoin puhelimen toimintonappaimet

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat asetukseni > Muut asetukset.

3) Napsauta Kaynnista kohdassa Puhelinndappaimet. Web-selaimeen
avautuu ikkuna, jossa puhelimen toimintonappainten ohjelmointi voidaan
suorittaa.

a) Jos nakyviin tulee Ongelma sivun suojaussertifikaatin
kanssa -viestin kaltainen ilmoitus, napsauta Jatka sivun lataamista.

4) Napsauta puhelinkuvakkeen alla sitéd nappainaluetta, jota haluat muokata.

5) Napsauta nappaéinalueen yksityiskohtaisessa nakymassa
nappainkuvaketta, joka on vastaavan rivin lopussa. Nappainkuvake
muuttuu punaiseksi, jolloin toiminto voidaan ohjelmoida.

a) Jos haluat tarkastella nappaimen nykyisen toiminnon tietoja, siirra hiiren
osoitin nappaimen vasemmalla puolella olevan kuvauskentan paalle.
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Miten vaihdan salasanan

6)

7)
8)

9)

Valitse haluamasi toiminto Valitse toiminto -pudotusvalikosta.

a) Jos toiminto edellyttaa lisatietoja (parametreja), valitse ne tai syéta
tarvittavat tiedot.

Huomautus: Valitsemalla toimintonappaimelle
Vaihtonappain-toiminnon voit siirtya toiselle tasolle ja
ohjelmoida ulkoisia puhelinnumeroita.

Napsauta Tallenna.

Jos kaytéssa on automaattisella nappainten merkinnalla varustettu
jarjestelmapuhelin, voit syottaa Merkinta-sarakkeeseen tekstin, jonka
haluat ndkyvan toimintondppaimen nakymassa.

Jos olet maarittanyt jollekin toimintonappaimista Vaihtonappain-toiminnon,
valitse Toinen taso -valintaruutu. Sy6ta ulkoiset puhelinnumerot vaiheissa
6—8 kuvatulla tavalla.

10) Jos haluat ohjelmoida lisda toimintonappaimia, toista vaiheet 4-9.
11) Sulje nappainohjelmoinnin verkkoselainikkuna.
12) Napsauta Asetukset-ikkunassa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten poistan virheen: tyhja selainikkuna nappainohjelmoinnin aikana

7.7 Miten vaihdan salasanan

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Muuta salasanasi ensimmaisen
sisdankirjautumisen jalkeen turvallisuussyista. Muutoin
asiattomilla henkilGilla voi olla oletussalasanaa kayttaen
paasy esim. puheposti- ja faksiviesteihisi tai he voivat siirtda
puhelinnumerosi kaytettavaksi ulkoisissa, maksullisissa
puheluissa.

Huomautus: Voit muuttaa salasanasi myds puhepostin
puhelinvalikon kautta.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.

2) Napsauta Omat tiedot > Omat henkil6kohtaiset tiedot.
3) Napsauta kohdassa Salasana kohtaa Muuta.

4) Sy6ta Vanha salasana -kenttdan nykyinen salasanasi.
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Miten muutan kayttajatunnuksen

5) Syota uusi salasanasi kenttiin Uusi salasana ja Vahvista salasana.

a) a. Salasanassa on oltava vain numeroita ja vahintdan kuusi numeroa.

b) b. Toistettujen merkkien enimmaismaara on kaksi ja perakkaisten
merkkien enimmaismaara on kolme.

c) c. Tilin nimi (etu- tai takaperin) ei voi olla osa salasanaa.
d) d. Kayttajan on vaihdettava oletussalasana ensimmaisen kayton jalkeen.
e) e. Virheellisten kirjautumisyritysten enimmaismaara on viisi.

Huomautus: Sama salasana on voimassa kaikissa UC
Suite Client -sovelluksissa seka soittaessasi puhelimella
puhepostiisi.

6) Napsauta OK ja lopuksi Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
MyPortal for Desktop -sovelluksen kaynnistaminen

7.8 Miten muutan kayttajatunnuksen

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat tiedot > Omat henkilokohtaiset tiedot.
3) Kirjoita kenttdan Kayttajatunnus haluamasi kayttajatunnus.

Huomautus: Valittu Kayttdjatunnus on voimassa kaikissa
UC Suite Client -sovelluksissa. Jos haluat yhdistaa UC-
sovellukset myPortal for Desktop, myPortal to go ja
myPortal @work, sinun on annettava oma sisainen
numerosi kayttdjatunnuksena.

4) Napsauta OK ja lopuksi Tallenna.

7.9 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta automaattisen
sisaankirjautumisen

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Kayta automaattista sisaankirjautumista vain
silloin, kun voit olla varma, etta kenellakaan muulla ei ole
paasya kayttajatilillesi. Muutoin asiattomilla henkil6illa voi olla
paasy esim. puheposti- ja faksiviesteihisi tai he voivat kayttaa
puhelinnumeroasi ulkoisiin, maksullisiin puheluihin.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Luottamuksellisuus > Tietoturva-asetukset.
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Miten valitsen kayttoliittyman kielen

3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat kytked automaattisen sisaankirjautumisen paalle, valitse
Muista salasanani ja kirjaa minut automaattisesti sisaan myPortal-
sovellukseen —valintaruutu.

» Jos haluat kytked automaattisen sisdankirjautumisen pois paalta, valitse
Muista salasanani ja kirjaa minut automaattisesti sisaan myPortal-
sovellukseen —valintaruutu pois paalta.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
MyPortal for Desktop -sovelluksen kaynnistaminen

7.10 Miten valitsen kayttoliittyman kielen

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.

2) Klikkaa Omat asetukseni > Nayttaminen.
3) Valitse haluamasi Kieli.

4) Klikkaa Tallenna.

Seuraavat toimet

Sulje Client-sovellus ja kdynnista se uudelleen.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit

7.11 Miten muutan kayttoliittyman ulkoasua

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.

2) Napsauta Omat asetukseni > Nayttaminen.

3) Valitse Ulkoasu-kohdasta se kayttéliittyma, jossa on haluamasi ulkoasu.
4) Napsauta Tallenna.

Seuraavat toimet

Sulje Client-sovellus ja kaynnista se uudelleen.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit

7.12 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta valilehdet

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Vahintaan yksi valilehdista pysyy aina aktiivisena.
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Toimintosarja

1) Napsauta &
2) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

* Jos haluat nayttda Puheluloki-valilehden, napsauta Nayta puheluloki
-vaihtoehtoa. Nayta puheluloki -vaihtoehdon viereen ilmestyy
Valintamerkki-symboli ja Puheluloki-valilehti on nyt kaytdssa.

Jos Nayta puheluloki -vaihtoehdon vieressa on jo Valintamerkki-
symboli, mitdan ei tarvitse tehda

+ Jos et halua nayttda Puheluloki-valilehtea, poista Valintamerkki-symboli
Nayta puheluloki -vaihtoehdon vieresta. Puheluloki-valilehti on nyt
poissa kaytosta.

Jos Valintamerkki-symboli puuttuu jo Nayta puheluloki -vaihtoehdon
vieresta, mitaan ei tarvitse tehda

3) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat nayttaa Puhepostiviestit-valilehden, napsauta Nayta
puheposti -vaihtoehtoa. Nayta puheposti -vaihtoehdon viereen ilmestyy
Valintamerkki-symboli ja Puhepostiviestit-valilehti on nyt kdytdssa.

Jos Nayta puheposti -vaihtoehdon vieressa on jo Valintamerkki-
symboli, mitdan ei tarvitse tehda

+ Jos et halua nayttda Puhepostiviestit-valilehted, poista Valintamerkki-
symboli Nayta puheposti -vaihtoehdon vierestd. Puhepostiviestit-
vélilehti on nyt poissa kaytdsta.

Jos Valintamerkki-symboli puuttuu jo Nayta puheposti -vaihtoehdon
vieresta, mitdan ei tarvitse tehda

4) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat nayttaa Faksiviestit-valilehden, napsauta Nayta faksit -
vaihtoehtoa. Nayta faksit -vaihtoehdon viereen ilmestyy Valintamerkki-
symboli ja Faksiviestit-valilehti on nyt kaytdssa.

Jos Nayta faksit -vaihtoehdon vieressa on jo Valintamerkki-symboli,
mitaan ei tarvitse tehda

+ Jos et halua nayttda Faksiviestit-valilehted, poista Valintamerkki-
symboli Nayta faksit -vaihtoehdon vieresta. Faksiviestit-valilehti on nyt
poissa kaytosta.

Jos Valintamerkki-symboli puuttuu jo Nayta faksit -vaihtoehdon
vieresta, mitaan ei tarvitse tehda

5) Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:

+ Jos haluat nayttaa Puhelinluettelot-valilehden, napsauta Nayta
puhelinluettelot -vaihtoehtoa. Nayta puhelinluettelot -vaihtoehdon
viereen ilmestyy Valintamerkki-symboli ja Puhelinluettelot-valilehti on
nyt kaytdssa.

Jos Nayta puhelinluettelot -vaihtoehdon vieressa on jo Valintamerkki-
symboli, mitdan ei tarvitse tehda

» Jos et halua nayttaa Puhelinluettelot-valilehtea, poista Valintamerkki-

symboli Nayta puhelinluettelot -vaihtoehdon vieresta. Puhelinluettelot-
valilehti on nyt poissa kaytosta.

Jos Valintamerkki-symboli puuttuu jo Nayta puhelinluettelot -
vaihtoehdon vieresta, mitaan ei tarvitse tehda
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Paaikkunan jaettu ndkyma

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit

7.13 Paaikkunan jaettu nakyma

Voit jakaa paaikkunan alaikkunoihin, jotta ndet samanaikaisesti yhden
tai useamman seuraavista valilehdista: Puhelinluettelot, Puheluloki,
Puhepostiviestit ja Faksiviestit.

Toimintosarja

1) Napsauta D-symbolia.
Nakyviin tulee pudotusvalikko, jossa on saatavilla olevat vaihtoehdot.
2) Valitse pudotusvalikosta jokin seuraavista vaihtoehdoista:

a) Jos valitset pudotusvalikosta vaihtoehdon Yksittainen nakyma,
paaikkunassa naytetaan vain yksi valilehdista Puhelinluettelot,
Puheluloki, Puhepostiviestit ja Faksiviestit.

b) Jos valitset pudotusvalikosta vaihtoehdon 1 x 2, paaikkunassa naytetaan
pystysuuntaisesti kaksi valilehdista Puhelinluettelot, Puheluloki,
Puhepostiviestit ja Faksiviestit.

c) Jos valitset pudotusvalikosta vaihtoehdon 2 x 1, paaikkunassa naytetaan
vaakasuuntaisesti kaksi valilehdistd Puhelinluettelot, Puheluloki,
Puhepostiviestit ja Faksiviestit.

d) Jos valitset pudotusvalikosta vaihtoehdon 2 x 2, paaikkunassa
naytetdan valilehdet Puhelinluettelot, Puheluloki, Puhepostiviestit ja
Faksiviestit.

7.14 Tyopalkki-ilmoitukset

148

Tyopalkki-ilmoitukset (tunnetaan myds nimella ponnahdusikkunat)
tarjoavat katevia tapoja vastata esimerkiksi saapuviin puheluihin tai uusiin
vastaajaviesteihin yhdella klikkauksella.

Tydpalkki-ilmoitukset ilmestyvat naytdn oikeaan alakulmaan. Tydpalkki-
ilmoituksia on eri tyyppeja. Puhelun ja viestin tydpalkki-ilmoituksissa naytetaan
soittajan puhelinnumero, nimi ja kuva, jos mahdollista. Ty6palkki-ilmoitusten
painikkeet muuttuvat tilanteen mukaan. Voit hallita tydpalkki-ilmoitusten
toimintoja nappaimistolla (TAB- tai nuolindppaimilla ja Enter-nappaimellad).
Ty6palkki-ilmoitukset voidaan minimoida tyépalkin kuvakkeiksi. Kun avoinna

on yli kolme puheluihin liittyvaa tyépalkki-ilmoitusta, ne minimoidaan
automaattisesti ja ndytetdan kuvakkeina tydpalkissa.

Voit maarittda seuraavat asetukset tydpalkki-ilmoituksille:

* Avaa paaikkuna saapuvissa puheluissa

* Avaa tyopalkki-ilmoitus saapuvissa puheluissa

» Avaa tyopalkki-ilmoitus lahtevissa puheluissa

» Sulje tyopalkki-ilmoitus puhelun paattyessa

» Avaa tyopalkki-ilmoitus uudesta vastaajaviestista
* Avaa tyopalkki-ilmoitus uudesta faksiviestista

» Avaa viesti-ikkuna uusista vastaajaviesteista
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» Avaa viesti-ikkuna uusista faksiviesteista
* Avaa yhteenveto (yhteenvetondkyma) UC-asiakasohjelman kaynnistyessa

Tydpalkki-ilmoitus voidaan myds nayttaa uudessa kayttoliittymassa. Tassa
kayttoliittymassa alla kuvatut symbolit on ryhmitelty eri tavalla ja ne nayttavat
hieman erilaisilta.

Kayttoliittymassa on myods kentta nimeltd Edelleenohjattu kohteesta:. Tama
kenttd ndkyy ponnahdusikkunassa, kun saapuva puhelu on siirretty toisesta
numerosta. Nain voit ndhda alkuperaisen soittajan sekd henkildn, joka siirsi
puhelun sinulle.

Jos useita tyopalkki-ilmoituksia on avoinna, ne voidaan laajentaa ja sulkea.

Huomautus: Citrix-palvelimen asiakkaan Windowsin ty6palkkia
tulisi kayttaa korkeudella 1, jotta ponnahdusikkunat pysyvat
nakyvissa ja helposti kaytettavissa

Tyopalkki-ilmoitus saapuvista puheluista

Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:

Symboli Toiminto
r Vastaa
5' Edelleenohjaus

Edelleenohjaa puhelun aaniviestilaatikkoon

u Vastaa viestilla
Laheta sahkoposti soittajalle.

Esimerkki: Et voi vastata puheluun ja haluat ilmoittaa
soittajalle (esim. "soitan pian takaisin").

Sahkopostin vastaanottaja (To:) -kentta taytetdan
automaattisesti soittajan sahkdpostiosoitteella, jos osoite
on ldydettavissa yhteystiedoista. Lisaksi voit maarittaa
tekstin, joka naytetdan automaattisesti sdhkdpostin
viestikentdssa kohdassa Asetukset > Omat valinnat >
Muut > Vastaa viestilla.

Soittajan ilmoitus

Sahkdposti, jonka tarkoituksena on valittaa soittajan tiedot
kyseiselle tilaajalle.

Sahkdpostin vastaanottaja (To:) -kentta ei ole
esitaytetty. Soittajan yhteystiedot siirretdan sahképostin
viestikenttaan.

|"- Pikaviestit

Laheta viesti soittajalle.

@ Takaisinsoitto

Maarita paivamaara, kellonaika seka lisatietoteksti
soittajalle takaisinsoittamista varten.

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
myPortal for Desktop, Kayttdopas 149



Konfiguraatio

150

Tyopalkki-ilmoitus puhelun aikana

Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:

Symboli

L 4

p
Il

Toiminto

Sulje puhelu

Siirra
Siirtdd puhelun numeron valinnan tai nimen haun jalkeen.

Pidossa

Puhelun toinen osapuoli asetetaan pitoon, jotta voit
neuvotella jonkun huoneessa olevan kanssa tai soittaa
toiselle tilaajalle. Pitoon asetettu puhelun toinen osapuoli
ei kuule keskustelujasi.

Nauhoitus (jos kdytdssa jarjestelmassa)

LAY

Neuvottelu

Puhelu voidaan laajentaa ad hoc -neuvotteluksi, johon
voidaan lisata muita osallistujia.

Vastaa viestilla
Lahetd sahkoposti puhelun toiselle osapuolelle.

Sahkopostin vastaanottaja (To:) -kentta taytetaan
automaattisesti puhelun toisen osapuolen
séhkopostiosoitteella, jos osoite on 16ydettavissa
yhteystiedoista. Lisaksi voit maarittda tekstin, joka
naytetddn automaattisesti sdhkopostin viestikentassa
kohdassa Asetukset > Omat valinnat > Muut > Vastaa
viestilla.

Soittajan ilmoitus
Laheta sahkoposti, jonka tarkoituksena on valittaa
puhelun toisen osapuolen tiedot kyseiselle tilaajalle.
Esimerkki: Olet vastannut kollegasi puheluun ja haluat
iimoittaa siitd hanelle.
Sahkopostin vastaanottaja (To:) -kentta ei ole esitaytetty.
Puhelun toisen osapuolen yhteystiedot siirretaan
sahkopostin viestikenttaan.

& Pikaviestit

Viesti puhelun toiselle osapuolelle.

Takaisinsoitto

Maarita paivamaara, kellonaika seka lisatietoteksti
puhelun toiselle osapuolelle takaisinsoittamista varten.
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Symboli

@

Q

Toiminto

Aloita yhteisty6

Kaynnistaa erillisen verkkoyhteistydohjelman, joka tarjoaa
ominaisuuksia kuten tydpoydan ja sovellusten jakamisen,
tiedostojen jakamisen seka videokeskustelun.

Siirra / Etsi

Jos nuolen edessa olevaan kenttaan on sydtetty
puhelinnumero, nuolta klikkaamalla puhelu siirretdan
kyseiseen numeroon.

Kun kenttdan on sydtetty nimen alkukirjaimia, nuoli
muuttuu suurennuslasiksi. Suurennuslasia klikkaamalla
avautuu haku, ja syodtettyjen kirjainten tulokset naytetaan.

Tyopalkki-ilmoitukset lahtevista puheluista

Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:

Symboli

L 2 J
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Toiminto

Sulje puhelu

Vastaa viestilla
Sahkdposti soitetulle osapuolelle.

Esimerkki: Et saa yhteytta soitettuun osapuoleen ja haluat
ilmoittaa hanelle sahkdpostitse jostain tarkeasta asiasta.

Sahkopostin vastaanottaja (To:) -kentta taytetaan
automaattisesti soitetun osapuolen sahkopostiosoitteella,
jos osoite on |6ydettavissa yhteystiedoista. Lisaksi

voit maarittaa tekstin, joka naytetdan automaattisesti
sahkopostin viestikentdssa kohdassa Asetukset > Omat
valinnat > Muut > Vastaa viestilla.

Soittajan ilmoitus

Sahkoposti, jonka tarkoituksena on valittaa soitetun
osapuolen tiedot kyseiselle tilaajalle.

Esimerkki: Et saa yhteytta soitettuun osapuoleen ja haluat
ilmoittaa asiasta kollegalle.

Sahkopostin vastaanottaja (To:) -kentta ei ole esitaytetty.
Soitetun osapuolen yhteystiedot siirretdan sahkopostin
viestikenttaan.

Pikaviestit
Lahetd viesti soitetulle osapuolelle.

Takaisinsoitto

Maarita paivamaara, kellonaika seka lisatietoteksti
soitetulle osapuolelle takaisinsoittamista varten.
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Tyopalkki-ilmoitus uusista vastaajaviesteista

Ty6palkki-ilmoituksessa nakyvat myds aaniviestien vastaanottoaika ja -
paivamaara. Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:

Symboli
s/
>

Toiminto

Toista viesti puhelimesta

Toista viesti kaiuttimista

I I Keskeyta

. Lopeta

S-posti
Lahetd sahkdposti, jolla valitat vastaajaviestien tiedot
kyseiselle tilaajalle.
Sahkopostin vastaanottaja (To:) -kentta ei ole esitaytetty.
Soitetun osapuolen yhteystiedot siirretdan sahkopostin
viestikenttdan.

iy Pikaviestit
Viesti puhelun toiselle osapuolelle.
Taaksepain

N
Eteenpain

77

Tyopalkki-ilmoitus uudesta faksiviestista

lImoituksessa nakyvat myds faksiviestin vastaanottoaika ja -paivamaara.
Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:

Symboli

Toiminto

Eh

Nayts

X

Sulje

Tyopalkki-ilmoitus faksiviestin lahettamisen jilkeen

Tama tydpalkki-ilmoitus nayttaa paivamaaran, kellonajan seka onnistuneiden tai
epaonnistuneiden lahetysten maaran. Tamantyyppinen tyopalkki-ilmoitus nakyy
vain, jos UC-asiakasohjelma on auki faksiviesteja lahetettdessa. Seuraavat
toiminnot ovat kaytettavissa:

Symboli

X

Toiminto

Nayta

Sulje
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Tyopalkki-ilmoitus yhteenvedolla UC-asiakasohjelman kaynnistyessa

UC-asiakasohjelman kaynnistyessa tydpalkki-ilmoitus nayttaa yhteenvedon
vastaanotettujen vastaaja- ja faksiviestien maarasta seka avoimista puheluista.
Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:

Symboli Toiminto
Qo Aaniviestit: numero
@ Faksiviestit: numero
:..'} Avoimet puhelut: numero

Voit siirtya tarkempiin tietoihin klikkaamalla vastaavia kuvakkeita.

Jos lasnaolotilasi ei ole Toimisto, saat siita vastaavan ilmoituksen.

Tyopalkki-ilmoitus myohéasssa-tilasta

Tydpalkki-ilmoitus nakyy, jos tilasi ei ole Toimisto ja paluuaikasi on ylittanyt
aikataulutetun ajan. Jos suljet tydpalkki-ilmoituksen, se ilmestyy uudelleen
tunnin kuluttua, jos tilasi on edelleen my6hassa. Seuraavat toiminnot ovat
kaytettavissa:

Symboli Toiminto

‘ Vaihda lasné&olotila tilaan Toimisto.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit
Puhelutoiminnot
Puhelinluettelot

Pikaviestit

Puheposti

Faksipostilaatikko

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Tydpalkki-ilmoitusten ottaminen kayttéon tai poistaminen kaytdsta lasnaolotilan
muuttuessa

Miten kaynnistan Web Collaboration -jarjestelman puhelun aikana

7.14.1 Tyopalkki-ilmoitusten ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta
saapuvissa puheluissa

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
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3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ottaa kayttéon tydpalkki-ilmoitukset saapuvissa puheluissa,
valitse Kun vastaanotan saapuvan puhelun, nayta tyopalkki-ilmoitus.

» Jos haluat poistaa kaytosta tydpalkki-ilmoitukset saapuvissa puheluissa,
tyhjenna valinta Kun vastaanotan saapuvan puhelun, nayta tyopalkki-
ilmoitus.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten vastaan puheluun

Miten teen puhelun uudelleenohjauksen puhepostiin
Puhelun siirtaminen

Miten asetan puhelun pitoon

Miten nauhoitan puhelun

Kuinka lopettaa puhelu

7.14.2 Tyopalkki-ilmoitusten ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta
lahtevissa puheluissa

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:
+ Jos haluat ottaa kayttddn tyopalkki-ilmoitukset saapuvissa puheluissa,
valitse Kun soitan lahtevan puhelun, ndyta tyopalkki-ilmoitus.

» Jos haluat poistaa kaytosta tydpalkki-ilmoitukset saapuvissa puheluissa,
poista valinta Kun soitan ldhtevan puhelun, nayta tyépalkki-ilmoitus.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Puhelun siirtdminen

Miten asetan puhelun pitoon
Miten nauhoitan puhelun
Kuinka lopettaa puhelu

7.14.3 Tyopalkki-ilmoitusten automaattisen sulkemisen ottaminen
kayttoon tai poistaminen kaytosta puhelun paattyessa

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
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3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ottaa kayttéon tydpalkki-ilmoitusten sulkemisen puhelun
paattyessa, valitse Kun olen paattanyt puhelun, sulje tyopalkki-
ilmoitus.

+ Jos haluat poistaa kaytosta tydpalkki-ilmoitusten sulkemisen puhelun
paattyessa, poista valinta Kun olen paattanyt puhelun, sulje tyopalkki-
ilmoitus.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puheluloki

7.14.4 Tyopalkki-ilmoitusten ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta
lasnaolotilan muuttuessa

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:
* Jos haluat ottaa kayttéon tydpalkki-ilmoitukset lasnaolotilan muuttuessa,
valitse Kun lasnéolotilani muuttuu, nayta tyopalkki-ilmoitus.

+ Jos haluat poistaa kaytosta tyopalkki-ilmoitukset lasnaolotilan
muuttuessa, poista valinta Kun lasnaolotilani muuttuu, nayta
tyopalkki-ilmoitus.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Tyopalkki-ilmoitukset

7.14.5 Tyopalkki-ilmoitusten ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta
uusille aaniviesteille

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:
+ Jos haluat ottaa kayttéon tydpalkki-ilmoitukset uusista aaniviesteista,
valitse Kun vastaanotan uuden aaniviestin, nayta tyopalkki-ilmoitus.

+ Jos haluat poistaa kaytosta tydpalkki-ilmoitukset uusista aaniviesteista,
tyhjenna valinta Kun vastaanotan uuden aaniviestin, nayta tyopalkki-
ilmoitus.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puheposti
Faksipostilaatikko
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Aiheeseen liittyvia tehtavia
Aaniviestien viesti-ikkunan avaamisen ottaminen kayttdén tai poistaminen
kaytosta

7.14.6 Tyopalkki-ilmoitusten ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta
uusille faksiviesteille

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ottaa kayttéon tydpalkki-ilmoitukset uusista faksiviesteista,
valitse Kun vastaanotan uuden faksiviestin, ndyta tyopalkki-ilmoitus.

» Jos haluat poistaa kaytosta tyopalkki-ilmoitukset uusista faksiviesteista,
poista valinta Kun vastaanotan uuden faksiviestin, ndyta tyopalkki-
ilmoitus.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita

Faksipostilaatikko

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Faksiviestien viesti-ikkunan avaamisen ottaminen kayttoon tai poistaminen
kaytosta

7.14.7 Tyopalkki-ilmoitusten ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta
vastaanotetuille chat-viesteille

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ottaa kayttéon tyépalkki-ilmoitukset vastaanotetuista chat-
viesteista, valitse Kun vastaanotan chat-viestin, nayta tyopalkki-
ilmoitus.

Jos valittuna, chat-viestin vastaanoton yhteydessa Pikaviesti-

ikkuna ponnahtaa naytdlle, jos ikkuna on suljettuna tai taustalla etka
kirjoita ndppaimistolla. Muussa tapauksessa chat-viestin vastaanoton
yhteydessa naytdn oikeaan alakulmaan ilmestyy ponnahdusikkuna, jos
jokin seuraavista ehdoista tayttyy:

— Pikaviesti-ikkuna on minimoituna tehtavapalkissa.

— Pikaviesti-ikkunassa ei ole valittuna mitaan keskustelua.

— Pikaviesti-ikkunassa on valittuna keskustelu, mutta vastaanotettu
chat-viesti kuuluu toiseen keskusteluun.

— Kirjoitat ndppaimistolla, mutta et Pikaviesti-ikkunassa.

— Kirjaudut myPortal for Desktop -sovellukseen, ja vastaanotettuja chat-
viesteja on jadnyt huomaamatta tai lukematta.
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» Jos haluat poistaa kaytosta tyopalkki-ilmoitukset vastaanotetuista
chat-viesteista, poista valinta Kun vastaanotan chat-viestin, nayta
tyopalkki-ilmoitus.

Jos valintaruutu ei ole valittuna, Pikaviesti-ikkuna ponnahtaa esiin
naytollasi chat-viestin vastaanoton yhteydessa.
4) Klikkaa Tallenna.

7.14.8 Tyopalkki-ilmoituksen ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta,
kun myPortal for Desktop kaynnistyy ja nayttaa yhteenvedon

Tietoja tasta tehtavasta

Noudata naita ohjeita ottaaksesi kayttdéon tai poistaaksesi kaytosta
ponnahdusikkunan, joka avautuu myPortal for Desktop -sovelluksen
kaynnistyessa ja nayttaa yhteenvedon uusien aaniviestien, uusien faksiviestien,
avoimien puheluiden sekd mahdollisten poissaolojen maarasta.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:
+ Jos haluat ottaa kayttéon tyopalkki-ilmoituksen, joka nékyy yhteenvedon

kanssa myPortal for Desktop -sovelluksen kaynnistyessa, valitse Nayta
yhteenveto sovelluksen kdynnistyessa.

+ Jos haluat poistaa kaytosta tyopalkki-ilmoituksen, joka nakyy
yhteenvedon kanssa myPortal for Desktop -sovelluksen kdynnistyessa,
poista valinta Nayta yhteenveto sovelluksen kdaynnistyessa.

4) Klikkaa Tallenna.

7.14.9 Miten avaan ohi menneen tapahtuman Pop-Up-ikkunan
pikanappaimella?

Voit kayttda pikanappainta, jos haluat avata ohi menneen tapahtuman
yhteenvedon.

Ennen aloitusta

Méaaritetty pikandppain avaa yhteenvetonaytdn vain silloin, kun ilmoituksia on
naytettavana. Tarvitaan siis vahintdan 1 puhepostiviesti, faksiviesti tai avoin
puhelu.

Toimintosarja

1) Napsauta symbolia Asetukset.

2) Napsauta Omat asetukseni > Pikandppaimet.

3) Syota haluamasi pikanappain Nayta yhteenveto-Pop-Up-ikkuna -kenttaan
ja valitse sen vieresta Pikandppain kytketty paalle -valintaruutu.

Pikanappain CTRL+L on esivalittu oletusarvoisesti. Jos haluat kayttdd muuta
pikanappainta, sinun on painettava haluamaasi nappainyhdistelmaa, esim.
SHIFT+F1.
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4) Napsauta Tallenna.

Tulokset

Kun painat pikanappainta, nakyviin tulee yhteenveto-Pop-Up-ikkuna.

7.14.10 Ainiviestien viesti-ikkunan avaamisen ottaminen kayttoon tai
poistaminen kaytosta

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:
» Jos haluat ottaa kayttéon viesti-ikkunan avaamisen uusien

vastaajaviestien vastaanoton yhteydessa, valitse Kun vastaanotan
uuden aaniviestin, ndyta viesti-ikkuna.

» Jos haluat poistaa kaytosta viesti-ikkunan avaamisen uusien
vastaajaviestien vastaanoton yhteydessa, poista valinta Kun
vastaanotan uuden aaniviestin, nayta viesti-ikkuna.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Tyo6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttoon tai poistaminen kaytosta uusille
aaniviesteille

7.14.11 Faksiviestien viesti-ikkunan avaamisen ottaminen kayttoon tai
poistaminen kaytosta

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

* Jos haluat ottaa kaytt6on faksiviesti-ikkunan avaamisen uusien
vastaajaviestien vastaanoton yhteydess3, valitse Kun vastaanotan
uuden faksiviestin, nayta viesti-ikkuna.

» Jos haluat poistaa kaytosta faksiviesti-ikkunan avaamisen uusien
vastaajaviestien vastaanoton yhteydessa, poista valinta Kun
vastaanotan uuden faksiviestin, nayta viesti-ikkuna.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Tyo6palkki-ilmoitusten ottaminen kayttoéon tai poistaminen kaytodsta uusille
faksiviesteille
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Miten palautan alkuperaisen ndkyman

7.14.12 Paaikkunan avaamisen ottaminen kayttoon tai poistaminen
kaytosta saapuvissa puheluissa

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat valinnat > limoitukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:
+ Jos haluat ottaa kayttéon paadikkunan avaamisen saapuvissa puheluissa,

valitse Avaa ponnahdusikkuna saapuvissa puheluissa.

» Jos haluat poistaa kaytosta padikkunan avaamisen saapuvissa
puheluissa, poista valinta Avaa ponnahdusikkuna saapuvissa
puheluissa.

4) Klikkaa Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Puhelinluettelot

7.15 Miten palautan alkuperaisen nakyman

Tietoja tasta tehtavasta

Voit palauttaa kayttoliittyman oletusulkoasun seuraavasti: Kaikki paaikkunan
vélilehdet otetaan silloin kayttoon.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.

2) Napsauta Omat asetukseni > Nayttaminen.

3) Napsauta Ndakyman palautus tehdasasetuksiin.
4) Napsauta Tallenna.

Aiheeseen liittyvia kasitteita
Kayttoliittyman elementit

7.16 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta pikanappaimen

Ennen aloitusta

Tybskentelet Windows-kayttojarjestelmassa.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat asetukset > Pikandppaimet.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:
+ Kun haluat ottaa kayttddn pikanappaimen, klikkaa kyseisen toiminnon
vieressa olevaa nelibnmuotoista kenttaa ja pida yhta tai useampaa

seuraavista ndppaimista painettuna: shift, Ctrl ja Alt. Paina lisaksi
sitd ndppaintd, jonka haluat ottaa kayttéén nappainyhdistelmaa varten.
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Miten muutan palvelimen IP-osoitteen

Jos painettua nappainta tai nappainyhdistelmaa voidaan kayttaa -
sovelluksessa, se tulee nakyviin. Valitse sitten viereinen Pikanappain
kytketty paalle -valintaruutu.
» Jos haluat poistaa pikandppaimen kaytosta, valitse viereinen
Pikanappadin kytketty paalle -valintaruutu pois paalta.
4) Klikkaa Tallenna.

Huomautus: Maaritettyjen pikanappainten on oltava
yksildllisia ja toimittava maailmanlaajuisesti kaikissa
sovelluksissa, kuten myPortal for Desktop, myPortal for
Outlook ja myAgent. Ensimmainen pikanappaimen vaativa
sovellus sailyttda yksinomaisen paasyn; kaikki mydhemmat
sovellukset, jotka yrittavat kayttad samaa maaritettya
pikandppainta, eivat pysty omaamaan sita. Jos haluat
priorisoida toisen sovelluksen pikanappaimelle, kaynnista
haluamasi sovellukset uudelleen ja varmista, ettd ensisijainen
kaynnistyy ensin. Vaihtoehtoisesti sulje ristiriidassa oleva
sovellus, avaa asennus uudelleen ja napsauta "tallenna”
paivittaaksesi pikanappainpalvelut.

7.17 Miten muutan palvelimen IP-osoitteen

Tietoja tasta tehtavasta

Huomautus: Palvelimen |IP-osoitetta saa muuttaa vain
tietohallinnon yhteishenkilén pyynndsta. Jos palvelimen IP-
osoite on vaara, et voi kayttaa myPortal for Desktop -sovellusta.

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Omat asetukseni > Muut asetukset.

3) Syota Palvelimen IP-osoite -kenttdan puheluohjausjarjestelman tai UC-
palvelimen IP-osoite tai nimi.

4) Klikkaa Tallenna.

7.18 Miten maaritan puhelun valityksen

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset.
2) Napsauta Omat asetukseni > Muut asetukset.
3) Valitse Vilitystapa -pudotusvalikosta jokin seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat valittda puhelun suoraan tilaajalle puhumatta ensin hanen
kanssaan, valitse Valitys odottamatta vastausta.

» Jos haluat puhua tilaajan kanssa ennen puhelun valitysta, valitse
Valvottu vilitys.

4) Napsauta Tallenna.
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Miten otan kayttéon / poistan kaytdsta valinta nimen sy6tdén yhteydessa -toiminnon

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Puhelun siirtdminen

7.19 Miten otan kayttoon / poistan kaytosta valinta nimen syoton
yhteydessa -toiminnon

Toimintosarja

1) Klikkaa Asetukset.
2) Klikkaa Omat asetukseni > Muut asetukset.
3) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

+ Jos haluat ottaa kdytt6dn valinta nimen sy6ton yhteydessa -toiminnon,
valitse Ota Live-haku kayttéon -valintaruutu.

+ Jos haluat poistaa valinta nimen sy6ton yhteydessa -toiminnon kaytosta,
valitse Ota Live-haku kaytté6n -valintaruutu pois paalta.

4) Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:
+ Jos valinta nimen sy6tdn yhteydessa -toiminnon yhteydessa tulee etsia

tietoja myos LDAP-yhteystiedoista, valitse Siséllyta LDAP-yhteystiedot
Live-hakuun -valintaruutu.

+ Jos valinta nimen sy6ton yhteydessa -toiminnon yhteydessa ei tule etsia
tietoja LDAP-yhteystiedoista, valitse Siséllytd LDAP-yhteystiedot Live-
hakuun -valintaruutu pois paalta.

5) Klikkaa Tallenna.

7.20 Omien puhelumuistiinpanojen nayttaminen muille

Voit sallia muiden puhelinluettelon kayttajien nahda tietoja meneilldan olevasta
puhelustasi (esim. kenen kanssa puhut ja puhelun kesto) oli kyseessa sitten
saapuva tai lahteva puhelu. Tdma valinta on oletuksena pois kaytdsta.

Ennen aloitusta

Jarjestelman paakayttaja voi ottaa valinnan kayttoon.

Toimintosarja

1) Napsauta Asetukset-symbolia.

2) KlikkaaLuottamuksellisuus > Tietoturva-asetukset.

3) Valitse valinta Salli muiden nahda, kenen kanssa puhun.
4) Klikkaa Tallenna.

Jos poistat tdman vaihtoehdon kaytosta puhelun aikana, muutos tulee
voimaan puhelun jalkeen.

7.21 Vianmaaritys

Vianmaaritys siséltdé ohjeita yleisimpien ongelmien ratkaisuun.
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7.21.1 Miten poistan virheen: Ei yhteytta puheluohjausjarjestelmaan
(Windows)

Tietoja tasta tehtavasta

Windows-palomuurijarjestelma kytkeytyy Windowsin asennuksen aikana
oletusarvoisesti paalle. Palomuuri estda sovelluksen yhdistymisen
puheluohjausjarjestelmaan. Pyyda tietoverkon hallinnoijaa tai
puheluohjausjarjestelman jarjestelmanvalvojaa suorittamaan seuraavat
toimenpiteet:

Toimintosarja

Lisda sovellus Ohjauspaneelin Windows palomuurin asetukset -poikkeuslistaan.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
MyPortal for Desktop -sovelluksen kaynnistdminen

7.21.2 Miten poistan virheen: Toinen sovellus kaynnistyy myPortal for
Desktop -sovelluksen sijasta

Tietoja tasta tehtavasta

Jos tietokoneellesi on asennettu esim. Nokia Application Suite, Java-
sovellukset, esim. myPortal. jar, yhdistetdan automaattisesti tdhan
sovellukseen.

Toimintosarja
Valitse yksi seuraavista vaihtoehdoista:

» Jos haluat ratkaista ongelman myPortal for Desktop -sovelluksen ja kaikkien
muiden .jar-tiedostojen osalta, asenna Oracle Java tai OpenJdDK kyseiselle
tietokoneelle uudelleen.

» Jos haluat ratkaista ongelman vain myPortal for Desktop -sovelluksen
osalta, korjaa tyopoydalla olevan myPortal for Desktop -pikakuvakkeen
kohteessa oleva merkkijono vastaamaan oikeita polkutietoja
tiedostoille javaw.exe jamyPortal.jar, esim: C: \WINDOWS
\system32\javaw.exe -jar "C:\Documents and Settings
\All Users\Application Data\myPortal\myPortal.jar"

Aiheeseen liittyvia tehtavia
MyPortal for Desktop -sovelluksen kdynnistdminen

7.21.3 Miten poistan virheen: tyhja selainikkuna nappainohjelmoinnin
aikana

Tietoja tasta tehtavasta

Puhelimen nappainohjelmointi -linkin klikkaamisen jalkeen selaimeen
avautuu vain tyhja ikkuna.
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Toimintosarja

1) Poista proxy-palvelin valiaikaisesti kaytdosta web-selaimesi
yhteysasetuksissa.

2) Paivitd puhelimen nappainohjelmoinnin sivu web-selaimellasi ja suorita
nappainohjelmointi.

Seuraavat toimet

Kytke proxy-palvelin kdyttddn web-selaimeltasi.

Aiheeseen liittyvia tehtavia
Miten ohjelmoin puhelimen toimintonappaimet
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Lasndolotietojen avainsanat

8 Liite

8.1 Lasnaolotietojen avainsanat kalenterimerkintoja varten

Liite sisaltaa lisatietoa.

Tietyt kalenterimerkinndissa kaytettavat avainsanat mahdollistavat
I&snaolotietojen automaattisen paivityksen. Avainsanojen tulee olla aina
samankielisia kuin kayttoliittyma.

Kieli Lasnéolotiedon avainsana

kroatia Ured Sastanak Bolovanje Pauza Odsutan Odmor Rucak Kuéa

(Kroatia)

tSekki (TSekin Kancelar Porada Nemoc Prestavka Mimo Dovolena Obéd Doml

tasavalta) kancelar

tanska Kontoret Made Syg Pause Ikke pa Ferie Frokost Gaet for i dag

(Tanska) kontoret

hollanti Kantoor Bespreking Ziek Pauze Niet op Vakantie Lunch Thuis

(Alankomaat) kantoor

englanti Office Meeting Sick Break Out of Office  Holiday Lunch Home

(Yhdistynyt

kuningaskunta)

englanti Office Meeting Sick Break Out of Office  Vacation Lunch Home

(Yhdysvallat)

suomi Paikalla Neuvottelussa| Sairaana Tauolla Matkoilla Lomalla Lounaalla Poissa

(Suomi)

ranska Bureau Réunion Maladie Pause Déplacement Congé Déjeuner Domicile

(Ranska)

saksa Buro Besprechung | Krank Pause Aufler Haus  Urlaub Mittagspause | Zu Hause

(Saksa)

unkari Iroda Talalkozé Beteg Szunet Hazon kivil  Szunidé Ebédidé Otthon

(Unkari) van

italia (ltalia) Ufficio Riunione Malattia Pausa Fuori sede Vacanza Pranzo A casa

norja, Kontor Mote Syk Pause ikke pa Ferie Lunsj Startside

kirjanorja kontoret

(Norja)

puola (Puola) Biuro Spotkanie Chorobowe Przerwa Wyszedt Urlop Lunch Dom

portugali Escritério Reunido Doente Pausa Fora Férias Hora do Em casa

(Portugali) almogo

venaja B odouce Ha Bonen Ha nepepbiBe | Ywen BbixogHon Ob6en Homa

(Vengja) coBeLaHum

sloveeni Pisarna Sestanek Bolniska Odmor Odsoten Dopust Kosilo Doma

(Slovenia)

espanja Oficina Reunion Enfermo Pausa Fuera de Vacaciones Pausa de Domicilio

(Espanja) oficina mediodia
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Liite
SIP-puhelimilla kaytettavien UC Client -asiakastietokoneiden ominaisuudet

Kieli Lasnédolotiedon avainsana

ruotsi Mote Sjuk Rast borta fran Semester Lunch Hemma
(Ruotsi) kontoret

turkki (Turkki) Toplanti Hasta Mola ‘ Ofis Disinda ‘ Tatil Ogle yemegi Ev

Aiheeseen liittyvia tehtavia

Miten otan kayttddn / poistan kaytdsta lasnaolotiedon automaattisen
paivittamisen Outlook-/iCal-kalenterimerkinndin

8.2 SIP-puhelimilla kaytettavien UC Client -asiakastietokoneiden

ominaisuudet

Seuraavassa mainittujen UC Clients -asiakasohjelmien myAttendant,
myPortal for Desktop ja myPortal for Outlook toimintoja voidaan kayttaa SIP-
puhelimilla.

Kaytdssa olevan SIP-puhelimen on taytettdva seuraavat vaatimukset:

+ RFC 3725:n mukaista 3PCC:ta tuetaan.
+ "Koputus"-toimintoa tuetaan.
» Ei saa hairita —toiminto on kytketty pois paalta.

Vaihtoehtoisesti voidaan SIP-puhelinta kayttaville tilaajille kytkea Ei saa
hairitd —toiminto paalle puheluohjausjarjestelmassa.

Huomautus: Kaikkien ominaisuuksien taydellinen toimivuus
riippuu kaytossa olevasta SIP-puhelimesta, eika sitd voida taata.

Seuraavassa mainittujen toimintojen onnistunut testaus tehtiin
OpenStage 15 S -puhelimella.

* Yhteyteen ja puheluihin liittyvat toiminnot:

— Soita
— Soiton edelleenohjaus
— Puhelun jatkaminen
— Sovelluksella ohjattava neuvottelu
— Pidossa
— Puhelun pito
— Konsultoinnin aikainen pito
— Purku
— Siirtdminen
* Puhelimeen liittyvat toiminnot:
— Kutsunsuoja
— Kutsunsiirto

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
myPortal for Desktop, Kayttdopas 165



166 | Hakemisto | myPortal for Desktop

Hakemisto

A

aihetyypit 12

asennuksen poistaminen 18

asennus 18

asetukset 140

asetus 13

AutoAttendant 136
henkilokohtainen 110, 136
yhteinen 110

automaattinen sisaankirjautuminen 140

automaattiset paivitykset 22, 140

Cc

CallMe 29, 36
CallMe -palvelu 36

D

dynaaminen tervehdys 136

E

ehto
ohjaussaantoon perustuva kutsunsiirto 38
ensimmaiset tydvaiheet 24
Esitystavat 12
etatyoskentely 36

F

faksinumero 123
faksipostilaatikko 123
faksiviesti
edelleenohjaus 124
lahetad 129
noutaminen valittajan kautta 110
naytté 124
poista 124
ryhma 124
siirra 124
FastViewer 108, 108

H

haku puhelinluettelosta 43

henkilokohtainen AutoAttendant 136
henkilokohtainen puhelinluettelo 43

henkilokohtainen puhepostiviesti 118
henkilokohtainen tervehdys 24, 110, 136
henkilokohtainen yhteystieto 43

henkilokohtaisen AutoAttendant-toiminnon profiili 136

166

ilmoittamispalvelu 129
ilmoitus
faksiviesti 129
puhepostiviesti 129

J

johdanto 13

K

kansio
faksiviestit 124
puhepostiviestit 118
kieli
kayttoliittyma 140
puheposti 110
kiireellinen puhepostiviesti 118
kompakti nakyma 13
konfiguraatio 140
konsepti 12
kutsu
neuvottelu 72
kutsunsiirto
ohjaussaantoon perustuva 38
tilakohtainen 38
Kutsunsuoja 29
kuva
lisaaminen 140
poista 140
kayttoliittyma 13
kieli 140
klassinen 13
moderni 13
vari 140
kayttoohje 12

L

lajittelu
faksiviestit 124
puhelinluettelo 43
puhepostiviestit 118

lahetetyt faksiviestit 124

|&snaolotieto 29, 136
automaattinen palautus 29
kutsunsiirto 38
Mobility-osallistujat 29
nakyvyys 29
Outlook-kalenterimerkintdjen automaattinen paivitys 29
ponnahdusikkunat 29
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Lasnaolotieto
tervehdys 110

meet me -neuvottelu 72, 83, 103
Mobility-osallistujat
lasnaolotieto 29
neuvottelu 72
muuta nimi 140
myPortal for Desktop
toiminnot 13
myPortal for Desktop -sovelluksen kaynnistaminen 18

N

nauhoitustila 110

neuvottelu 72
automaattinen lopetus ilman neuvottelun
puheenjohtajaa 73

neuvotteluiden hallinta 73

nimitervehdys 24, 110, 136

Normaali nakyma 13

nappainohjelmointi 143

(0]

ohjaussaanto 38
ohjelman asetukset 140
omat tiedot 140
Outlook-yhteystieto

tuonti 43
Outlook-yhteystietojen tuonti 43

P

palvelimen IP-osoite 140
PDF-tiedosto

faksiviesti 124

ilmoitus 129
pikaviesti 132, 132, 132, 132
poikkeus

ohjaussaantoon perustuva kutsunsiirto 38
poissaolo 29

Outlook-kalenterimerkintdjen automaattinen luonti 29
Pop-Up-ikkuna 148
prioriteetti 118, 129
puhelimella ohjattu neuvottelu 73
puhelinilmoitus 129
puhelinluettelo 43

soita 64
puhelinnumero

lisanumero 140

nakyminen 140

puheposti 110

valitse 64
puhelinnumeroiden kansainvalinen muoto 62
puhelinnumeroiden muodot 62
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puhelinnumeroiden valittava muoto 62
puhelinnumeron valinta leikepdydalta 69
puhelinnumeron valinta naytolta 69
puhelinnumeron valinta naytéltd —toiminnon
nappainyhdistelma 69
puhelu

poimi 64

vastaa 64
puheluloki 56

lajittelu 56

merkintojen ryhmittely 56

soita 64

sailytysaika 56
puhelutoiminnot 64
puheposti 110, 136
puhepostiviesti

kuuntelu valittajan toimesta 123
puhepostiviestit

edelleenohjaus 118

henkilokohtainen 118

kiireellinen 118

kuuntele 118

poista 118

siirra 118
pysyvé avoin neuvottelu 99
pysyvéa neuvottelu 72, 94

R

ryhma
puhepostiviestit 118

S

salasana
muuta 140
puheposti 110
Sarakenakyma 13
SIP-puhelin
UC Clients -asiakastietokoneiden ominaisuudet 165
sisdinen puhelinluettelo 43
sisdansoittonumero
neuvottelu 72
skin 13
SMS
ilmoitus 129
soita
aikataulutettu 56
ei vastatut 56
soita lahettgjalle
faksiviesti 124
puhepostiviestit 118
sovelluksella ohjattava neuvottelu 73
suosikit 52
soita 64
sahkoposti
aseta osoite 140
ilmoitus 129
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kutsu neuvotteluun 72

T

takaisinsoitto

puheluloki 56
tervehdys 110
tervehdystila 110
Tietojen nakyma 13
TIFF-tiedosto

faksiviesti 124

ilmoitus 129
tilakohtainen kutsunsiirto 38
todentaminen

neuvottelun osallistujat 72
toiminnot

myPortal for Desktop 13
toimintonappaimet

ohjelmoi 140

U

ulkoasun vari 140
Ulkoinen puhelinluettelo 43
Unified Communications 29

\')

vianmaaritys 161
virtuaalinen neuvottelutila 72
valitysprofiili 136
valitdn neuvottelu 72, 76
vari

kayttoliittyma 140

w

WAV-tiedosta

puhepostiviestit 118
WAV-tiedosto

ilmoitus 129
Web Collaboration 108, 108, 108
Y

yhteystieto 43, 52
yleinen henkilokohtainen tervehdys 110

z

zoom-toiminto 43

168

A31003-P3030-U110-20-7319, 11/2025
myPortal for Desktop, Kayttdopas



myPortal for Desktop | Esipuhe | 169

mitel.com c3a Mitel

© 2025 Mitel Networks Corporation. All Rights Reserved. Mitel and the Mitel logo are trademark(s) of Mitel Networks Corporation. Unify and associated
marks are trademarks of Unify Software and Solutions GmbH & Co. KG. All other trademarks herein are the property of their respective owners.




	Sisällys
	1 Muutoshistoria
	1.1 Parannus-/korjaushistoria

	2 Tätä dokumenttia koskevia tietoja
	2.1 Eri aihetyypit
	2.2 Esitystavat

	3 Johdanto
	3.1 myPortal for Desktop
	3.2 Käyttöliittymän elementit
	3.3 Verkko-ohje

	4 myPortal for Desktop -sovelluksen asentaminen ja käynnistäminen
	4.1 Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Windows)
	4.2 Miten asennan myPortal for Desktop -sovelluksen (Mac OS)
	4.3 MyPortal for Desktop -sovelluksen käynnistäminen
	4.4 Miten suljen myPortal for Desktop -sovelluksen
	4.5 Miten poistan myPortal for Desktop -sovelluksen asennuksen (Windows)
	4.6 Miten poistan myPortal for Desktop -sovelluksen asennuksen (Mac OS)
	4.7 Automaattiset päivitykset
	4.7.1 Miten suoritan automaattisen päivityksen (Windows)
	4.7.2 Miten suoritan automaattisen päivityksen (Mac OS)


	5 Ensimmäiset työvaiheet
	5.1 Miten valitsen käyttöliittymän kielen
	5.2 Miten valitsen puhepostin kielen
	5.3 Miten nauhoitan nimitervehdyksen
	5.4 Miten nauhoitan henkilökohtaisen tervehdyksen
	5.5 Miten määritän sähköpostiosoitteen
	5.6 Miten luon suosikkeja
	5.7 Miten otan käyttöön Outlook-/Mac OS -yhteystietojen tuonnin käynnistyksen aikana

	6 Unified Communications
	6.1 Läsnäolotieto ja CallMe-palvelu
	6.1.1 Läsnäolotieto
	6.1.1.1 Miten muutan läsnäolotilan Poissa-tilaan
	6.1.1.2 Miten muutan läsnäolotilan Paikalla-tilaksi
	6.1.1.3 Miten lisään tiedotetekstin läsnäolotietoon
	6.1.1.4 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä läsnäolotilan automaattisen palautuksen
	6.1.1.5 Miten muutan läsnäolotilan näkyvyyden muille
	6.1.1.6 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä läsnäolotiedon automaattisen päivittämisen Outlook-/iCal-kalenterimerkinnöin
	6.1.1.7 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä Outlook- tai Exchange-kalenterimerkintöjen automaattisen luonnin poissaolon aikana

	6.1.2 CallMe -palvelu
	6.1.2.1 Miten kytken CallMe -palvelun päälle

	6.1.3 Tilakohtainen kutsunsiirto
	6.1.3.1 Miten konfiguroin tilakohtaisen kutsunsiirron

	6.1.4 Ohjaussääntöön perustuva kutsunsiirto
	6.1.4.1 Miten lisään kutsunsiirron ohjaussäännön
	6.1.4.2 Miten muokkaan kutsunsiirron ohjaussääntöä
	6.1.4.3 Miten kopioin kutsunsiirron ohjaussäännön
	6.1.4.4 Miten nimeän kutsunsiirron ohjaussäännön uudelleen
	6.1.4.5 Miten poistan kutsunsiirron ohjaussäännön
	6.1.4.6 Miten muutan kutsunsiirron ohjaussääntöjen järjestyksen


	6.2 Puhelinluettelot ja puheluloki
	6.2.1 Puhelinluettelot
	6.2.1.1 Miten teen haun puhelinluetteloista
	6.2.1.2 Miten lajittelen puhelinluettelon
	6.2.1.3 Sisäisen hakemiston suodatus
	6.2.1.4 Miten suoritan pikahaun nimen mukaan
	6.2.1.5 Miten zoomaan merkinnän sisään
	6.2.1.6 Miten lisään henkilökohtaisen yhteystiedon
	6.2.1.7 Miten muokkaan henkilökohtaista yhteystietoa
	6.2.1.8 Henkilökohtaisen yhteystiedon poistaminen
	6.2.1.9 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä Outlook- / Mac OS -yhteystietojen tuonnin käynnistyksen aikana
	6.2.1.10 Miten vien henkilökohtaisen puhelinluettelon
	6.2.1.11 Miten tuon henkilökohtaisen puhelinluettelon
	6.2.1.12 Miten irrotan Puhelinluettelot-välilehden

	6.2.2 Suosikit
	6.2.2.1 Miten lisään ryhmän suosikkeihin
	6.2.2.2 Miten nimeän ryhmän uudelleen suosikeissa
	6.2.2.3 Miten poistan ryhmän suosikeista
	6.2.2.4 Miten lisään yhteystiedon suosikkeihin
	6.2.2.5 Miten poistan yhteystiedon suosikeista
	6.2.2.6 Miten muutan Suosikit-luettelon lajittelun
	6.2.2.7 Miten asetan oletuspuhelinnumeron suosikille
	6.2.2.8 Miten muutan Suosikit-luettelon paikkaa
	6.2.2.9 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä suosikkien automaattisen piilotuksen
	6.2.2.10 Miten irrotan Suosikit-välilehden

	6.2.3 Puheluloki
	6.2.3.1 Miten lajittelen puhelulokin
	6.2.3.2 Miten ryhmitän puhelulokimerkinnät
	6.2.3.3 Miten poistan puhelulokimerkinnät
	6.2.3.4 Miten muutan puhelulokimerkintöjen säilytysaikaa
	6.2.3.5 Miten lisään yhteystiedon puhelulokista henkilökohtaiseen puhelinluetteloon
	6.2.3.6 Miten konfiguroin puhelulokin viennin
	6.2.3.7 Miten vien puhelulokin manuaalisesti
	6.2.3.8 Miten lähetän soittajan ilmoituksen puhelulokista
	6.2.3.9 Miten merkitsen keskustelun valmiiksi
	6.2.3.10 Miten irrotan Puhelulokit-välilehden


	6.3 Puhelut
	6.3.1 Puhelinnumeroiden muodot
	6.3.2 Puhelutoiminnot
	6.3.2.1 Miten vastaan puheluun
	6.3.2.2 Miten poimin toisen tilaajan puhelun
	6.3.2.3 Miten teen puhelun uudelleenohjauksen puhepostiin
	6.3.2.4 Miten aloitan puhelun manuaalisesti
	6.3.2.5 Miten soitan puhelun puhelinluettelosta
	6.3.2.6 Miten soitan suosikeista
	6.3.2.7 Miten soitan puhelulokista
	6.3.2.8 Puhelun siirtäminen
	6.3.2.9 Miten asetan puhelun pitoon
	6.3.2.10 Miten nauhoitan puhelun
	6.3.2.11 Miten nauhoitan neuvottelun
	6.3.2.12 Miten käynnistän Web Collaboration -järjestelmän puhelun aikana
	6.3.2.13 Miten otan yhteyttä tavoittamattomissa oleviin tilaajiin sähköpostitse
	6.3.2.14 Miten lähetän puhelun tiedot tilaajalle sähköpostitse
	6.3.2.15 Kuinka lopettaa puhelu

	6.3.3 Puhelinnumeron valinta näytöltä
	6.3.3.1 Miten soitan puhelun Puhelinnumeron valinta leikepöydältä- tai Puhelinnumeron valinta näytöltä -toimintoa käyttäen
	6.3.3.2 Miten määritän Puhelinnumeron valinta näytöltä- ja Puhelinnumeron valinta leikepöydältä -toiminnot


	6.4 Neuvottelut
	6.4.1 Välitön neuvottelu
	6.4.1.1 Miten konfiguroin ja käynnistän välittömän neuvottelun
	6.4.1.2 Miten näytän oman välittömän neuvottelun
	6.4.1.3 Miten määrittelen neuvottelun puheenjohtajan
	6.4.1.4 Miten määrittelen neuvottelun sisäänsoittonumeron
	6.4.1.5 Miten määrittelen neuvottelun osallistujatunnuksen
	6.4.1.6 Neuvottelun osallistujien lisääminen
	6.4.1.7 Miten katkaisen neuvottelun osallistujan yhteyden
	6.4.1.8 Miten yhdistän osallistujan uudelleen
	6.4.1.9 Miten poistan neuvottelun osallistujia
	6.4.1.10 Miten laajennan puhelun välittömään neuvotteluun
	6.4.1.11 Miten päätän välittömän neuvottelun
	6.4.1.12 Miten toistan välittömän neuvottelun
	6.4.1.13 Miten poistan välittömän neuvottelun

	6.4.2 Meet Me -neuvottelu
	6.4.2.1 Miten konfiguroin Meet Me -neuvottelun
	6.4.2.2 Miten näen oman Meet Me -neuvottelun
	6.4.2.3 Miten määrittelen neuvottelun puheenjohtajan
	6.4.2.4 Miten määrittelen neuvottelun sisäänsoittonumeron
	6.4.2.5 Miten määrittelen neuvottelun osallistujatunnuksen
	6.4.2.6 Miten näen omaa neuvottelua koskevat lisätiedot
	6.4.2.7 Miten määrittelen Meet Me -neuvottelun aikataulutetun päivämäärän ja kellonajan
	6.4.2.8 Miten vaihdan Meet Me -neuvottelun osallistujan salasanan
	6.4.2.9 Miten näen Meet Me-, pysyvän tai avoimen neuvottelun sen puheenjohtajana
	6.4.2.10 Miten pidennän Meet Me -neuvottelua
	6.4.2.11 Miten siirrän aikataulutetun Meet Me -neuvottelun
	6.4.2.12 Miten siirrän Meet Me -neuvottelusarjan yksittäistä neuvottelua
	6.4.2.13 Miten vaihdan neuvottelun puheenjohtajan
	6.4.2.14 Miten poistan Meet Me -neuvottelun
	6.4.2.15 Miten päätän Meet Me -neuvottelun
	6.4.2.16 Miten poistan Meet Me -neuvottelusarjasta yksittäisen neuvottelun

	6.4.3 Pysyvä neuvottelu
	6.4.3.1 Miten konfiguroin pysyvän neuvottelun
	6.4.3.2 Miten näen oma pysyvän neuvottelun
	6.4.3.3 Miten määrittelen neuvottelun puheenjohtajan
	6.4.3.4 Miten määrittelen neuvottelun sisäänsoittonumeron
	6.4.3.5 Miten määrittelen neuvottelun osallistujatunnuksen
	6.4.3.6 Miten näen omaa neuvottelua koskevat lisätiedot
	6.4.3.7 Miten vaihdan pysyvän neuvottelun osallistujan salasanan
	6.4.3.8 Miten vaihdan neuvottelun puheenjohtajan
	6.4.3.9 Miten poistan pysyvän neuvottelun

	6.4.4 Pysyvä avoin neuvottelu
	6.4.4.1 Miten konfiguroin pysyvän avoimen neuvottelun
	6.4.4.2 Miten näen oman pysyvän avoimen neuvottelun
	6.4.4.3 Miten määrittelen neuvottelun puheenjohtajan
	6.4.4.4 Miten määrittelen neuvottelun sisäänsoittonumeron
	6.4.4.5 Miten määrittelen neuvottelun osallistujatunnuksen
	6.4.4.6 Miten näen omaa neuvottelua koskevat lisätiedot
	6.4.4.7 Miten poistan pysyvän avoimen neuvottelun

	6.4.5 Aikataulutettu lähtevä puhelu
	6.4.5.1 Miten konfiguroin aikataulutetun lähtevän puhelun
	6.4.5.2 Miten konfiguroin aikataulutetun lähtevän puhelun suosikkiluettelossa olevalle yhteyshenkilölle
	6.4.5.3 Miten konfiguroin aikataulutetun lähtevän puhelun puhelulokimerkintää varten
	6.4.5.4 Miten näen aikataulutetun lähtevän puhelun
	6.4.5.5 Miten näen omaa aikataulutettua lähtevää puhelua koskevat lisätiedot
	6.4.5.6 Miten määrittelen aikataulutetun lähtevän puhelun aikataulutetun päivämäärän ja kellonajan
	6.4.5.7 Miten aikataulutan uudelleen aikataulutetun lähtevän puhelun
	6.4.5.8 Miten poistan aikataulutetun lähtevän puhelun


	6.5 Web Collaboration
	6.5.1 Web Collaboration -istunnon aloittaminen
	6.5.2 Web Collaboration -istunnon lopettaminen

	6.6 Puheposti- ja faksiviestit
	6.6.1 Puheposti
	6.6.1.1 Miten määritän puhepostin puhelinnumeron
	6.6.1.2 Miten valitsen nauhoitus- tai tervehdystilan
	6.6.1.3 Miten nauhoitan tervehdyksen
	6.6.1.4 Miten tuon tervehdyksen
	6.6.1.5 Miten poistan tervehdyksen
	6.6.1.6 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä läsnäolotiedon ilmoittamisen ulkoisille soittajille
	6.6.1.7 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä läsnäolotiedon ilmoittamisen tietyille soittajille
	6.6.1.8 Miten sallin tai estän välittäjän puheposti- ja faksiviestien kuuntelun
	6.6.1.9 Miten valitsen puhepostin kielen

	6.6.2 Puhepostiviestien hallinta
	6.6.2.1 Miten kuuntelen puhepostiviestin puhelimella
	6.6.2.2 Miten kuuntelen puhepostiviestin tietokoneella
	6.6.2.3 Miten soitan takaisin puhepostiviestin lähettäjälle
	6.6.2.4 Miten lähetän puhepostiviestin eteenpäin
	6.6.2.5 Miten siirrän puhepostiviestin
	6.6.2.6 Miten tallennan puhepostiviestin WAV-muodossa
	6.6.2.7 Miten lajittelen puhepostiviestit
	6.6.2.8 Miten poistan puhepostiviestin
	6.6.2.9 Miten irrotan Puhepostiviestit-välilehden

	6.6.3 Faksipostilaatikko
	6.6.3.1 Miten määritän oman faksinumeroni

	6.6.4 Faksiviestien hallinta
	6.6.4.1 Miten näytän faksiviestin
	6.6.4.2 Miten soitan faksiviestin lähettäjälle
	6.6.4.3 Miten lähetän faksiviestin eteenpäin
	6.6.4.4 Miten siirrän faksiviestin
	6.6.4.5 Miten tallennan faksiviestin
	6.6.4.6 Miten lajittelen faksiviestit
	6.6.4.7 Miten näytän lähetysjonossa olevien faksiviestien yhteenvedon
	6.6.4.8 Miten keskeytän faksiviestin lähettämisen
	6.6.4.9 Miten näytän lähetettyjen faksiviestien yhteenvedon
	6.6.4.10 Miten lähetän faksiviestin uudelleen
	6.6.4.11 Miten näytän faksiviestin siirtoraportin
	6.6.4.12 Miten poistan faksiviestin
	6.6.4.13 Miten irrotan Faksiviestit-välilehden

	6.6.5 Faksiviestien lähettäminen
	6.6.6 Uusien viestien ilmoittamispalvelu
	6.6.6.1 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä sähköposti-ilmoituksen
	6.6.6.2 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä puhelinilmoituksen
	6.6.6.3 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä SMS-ilmoituksen


	6.7 Pikaviestit
	6.7.1 Pikaviestit
	6.7.1.1 Miten lähetän pikaviestin
	6.7.1.2 Miten poistan pikaviestin
	6.7.1.3 Miten poistun pikaviestikeskustelusta


	6.8 AutoAttendant
	6.8.1 henkilökohtainen AutoAttendant
	6.8.1.1 Miten muokkaan profiilia henkilökohtaista AutoAttendant-toimintoa varten



	7 Konfiguraatio
	7.1 Miten muutan oman nimen
	7.2 Miten määritän sähköpostiosoitteen
	7.3 Miten määritän lisäpuhelinnumeroita
	7.4 Miten lisään oman kuvan
	7.5 Miten poistan oman kuvan
	7.6 Puhelimen toimintonäppäinohjelmointi
	7.6.1 Miten ohjelmoin puhelimen toimintonäppäimet

	7.7 Miten vaihdan salasanan
	7.8 Miten muutan käyttäjätunnuksen
	7.9 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä automaattisen sisäänkirjautumisen
	7.10 Miten valitsen käyttöliittymän kielen
	7.11 Miten muutan käyttöliittymän ulkoasua
	7.12 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä välilehdet
	7.13 Pääikkunan jaettu näkymä
	7.14 Työpalkki-ilmoitukset
	7.14.1 Työpalkki-ilmoitusten ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä saapuvissa puheluissa
	7.14.2 Työpalkki-ilmoitusten ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä lähtevissä puheluissa
	7.14.3 Työpalkki-ilmoitusten automaattisen sulkemisen ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä puhelun päättyessä
	7.14.4 Työpalkki-ilmoitusten ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä läsnäolotilan muuttuessa
	7.14.5 Työpalkki-ilmoitusten ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä uusille ääniviesteille
	7.14.6 Työpalkki-ilmoitusten ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä uusille faksiviesteille
	7.14.7 Työpalkki-ilmoitusten ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä vastaanotetuille chat-viesteille
	7.14.8 Työpalkki-ilmoituksen ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä, kun myPortal for Desktop käynnistyy ja näyttää yhteenvedon
	7.14.9 Miten avaan ohi menneen tapahtuman Pop-Up-ikkunan pikanäppäimellä?
	7.14.10 Ääniviestien viesti-ikkunan avaamisen ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä
	7.14.11 Faksiviestien viesti-ikkunan avaamisen ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä
	7.14.12 Pääikkunan avaamisen ottaminen käyttöön tai poistaminen käytöstä saapuvissa puheluissa

	7.15 Miten palautan alkuperäisen näkymän
	7.16 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä pikanäppäimen
	7.17 Miten muutan palvelimen IP-osoitteen
	7.18 Miten määritän puhelun välityksen
	7.19 Miten otan käyttöön / poistan käytöstä valinta nimen syötön yhteydessä -toiminnon
	7.20 Omien puhelumuistiinpanojen näyttäminen muille
	7.21 Vianmääritys
	7.21.1 Miten poistan virheen: Ei yhteyttä puheluohjausjärjestelmään (Windows)
	7.21.2 Miten poistan virheen: Toinen sovellus käynnistyy myPortal for Desktop -sovelluksen sijasta
	7.21.3 Miten poistan virheen: tyhjä selainikkuna näppäinohjelmoinnin aikana


	8 Liite
	8.1 Läsnäolotietojen avainsanat kalenterimerkintöjä varten
	8.2 SIP-puhelimilla käytettävien UC Client -asiakastietokoneiden ominaisuudet

	Hakemisto
	A
	C
	D
	E
	F
	H
	I
	J
	K
	L
	M
	N
	O
	P
	R
	S
	T
	U
	V
	W
	Y
	Z


