
Denne veiledningen behandler et standardkonfigurert Netwise CMG 6.5 system. Visse funksjoner, layouts og feltnavn kan derfor skille seg noe fra deres system.  


Netwise Office er et program som benytter samme database som organisasjonens sentralbord.  Det finnes to hoveddeler i programmet, en offisiell del for å søke etter medarbeidere og en privat del for håndtering av personlige aktiviteter, talepostmeldinger og innstillinger.

Dette dokumentet beskriver hvordan et fullt konfigurert program kan fungere, men observer at det kan forekomme flere avvik avhengig av hvordan ulike organisasjoner har valgt å konfigurere sitt system. Funksjoner som er markert med grå tekst eller med et grått ikon kan ikke endres eller er ikke installert.

Netwise Office Web

Legg inn adressen her:






Start webleseren, Internet Explorer 5.5 eller høyere, skriv inn adressen till Netwise Office Web i adressefeltet.
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Figur 1  Skriv inn adressen i din web-browser

Nedenfor vises hvordan Netwise Office Web ser ut når den åpnes. Siden består av en navigasjonsmeny med ikoner, samt av søkefeltene Navn/Tlf, Nøkkelord og Organisasjon samt en kryssrute for Tilstedeværende. Søkeresultatene presenteres etter de layouts som er valgt av systemansvarlig i bedriften.
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Figur 2  Startbildet i Netwise Office Web

I Netwise Office Web kan du via ikonene i navigasjonsmenyen og søkefeltene:

Katalog – Søke i CMG databasen, deres internkatalog.

Quick Info – Søke i deres kartotek etter f.eks. eksterne telefonnummer og lenker.

Org – Søke organisastorisk.

Aktiv. - Registrere aktiviteter og fravær.

Viderekobling – Håndtere viderekoblinger.

Talepost – Håndtere talepost Netwise CMG Voice.

Besøk – Registrere dine besøkende i forkant.

SMS – Sende SMS.

Logout – Logge ut fra den personlige delen.

Mine innstillinger

Under mine innstillinger kan du endre passord, bytte språk samt se hvilken informasjon som finnes om deg selv i systemet. 
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Figur 3  Generelle personlige innstillinger

Endre passord

Endre passord gjør du gjennom å klikke på Endre passord. Fyll i eventuelt gammelt passord, har du ikke noe passord kan du la raden stå tom. Fyll i ditt nye passord og verifiser dette, klikk på OK.

I systemet finnes forhåndsdefinert hvor mange tegn passordet minst må inneholde samt om det skiller på små/store bokstaver. 

Endre språk

Vil du endre språk, klikk på Endre språk. Du får opp en liste med tilgjengelige språk. Velg et språk gjennom å markere det, klikk på Lagre.
Endre brukerinformasjon
Vil du endre på noen av dine opplysninger klikker du på Endre brukerinformasjon. En endringsforspørsel sendes via E-post til bedriftens administrator. Logg inn med ditt internnummer og eventuelt passord. Registrer dine endringer på endringsformularet og klikk på Send forespørsel. Du kan ikke selv endre direkte i databasen, dette må gjøres av driftsoperatøren.  

Endre innstillinger for CMG Exchange Connection - Se side 27 for videre info

Her kan du endre innstillingene for hvordan aktiviteter i Exchange-kalenderen skal håndteres.

Endre kontaktprofiler
Ved hjelp av kontaktprofiler kan man som enkeltbruker legge inn hvordan innkommende samtaler skal håndteres for de ulike aktivitetskodene. Les kapittelet om aktivitetshåndtering. Den profil som er knyttet til en viss aktivitetskode vil automatisk velges når en ny aktivitet registreres.
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Figur 4  Kontaktprofiler for innstilling av viderekoblinger ved fraværsmelding

Skape ny profil

Det finnes et antall forhåndsdefinerte profiler i systemet. Utover disse kan man skape personlige profiler. Systemansvarlige kan eventuelt tillate at nummeret viderekobles til et eget eksternt nummer.
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Figur 5  Skape en kontaktprofil

Når du vil søke 

Katalog

[image: image6.png]Katalog




Katalog er den delen av Netwise Office Web som du først havner på når siden lastes. Her kan du søke i de ulike søkefeltene Navn/Tlf, Nøkkelord og Organisasjon.

Navnesøk

Når du vil søke skriver du først etternavn og siden fornavn separert med mellomrom i Navn/Tlf-feltet. Du trenger ikke skrive inn hele navnet, søk  skjer på del av navn, jo flere bokstaver jo færre søketreff. Vil du søke bare på et fornavn skal du trykke mellomrom først. Avslutt gjennom å klikke på Søk eller trykk Enter på tastaturet, se eksempel på  resultat nedenfor. Her kan du foruten Navn, Tlf og Organisasjonstilhørighet se om personen har viderekoblet seg. 
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Figur 6  Sök abonnenter i katalogen

Klikk på 
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 eller et sted på raden dersom du vil se mer informasjon om abonnenten. Hvilken informasjon som vises og rekkefølgen på denne bestemmes av systemansvarlig i bedriften.  
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Figur 7 Generell informasjon om brukeren

Ønsker du enda mer informasjon om en abonnent klikker du på 
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. Den utvidede informasjonen som finnes på abonnenten presenteres, se utvidet informasjon nedenfor. Ønsker du en grafisk presentasjon av en persons aktiviteter, klikk på Aktivitetsoversikt. Vil du se hvilke andre personer som tilhører samme organisasjonsenhet, klikk på  tresymbolet (samme organisasjon).

Nedenfor vises den utvidede informasjonen for abonnenten. Dette er all informasjon som finnes registrert og som er synlig for brukeren. Ytterligere informasjon kan finnes tilgjengelig for sentralbord og driftsoperatører. Tips: Kontroller din egen informasjon slik at den er riktig og send om nødvendig en endringsforespørsel til driftsoperatøren.
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Figur 8  Utvidet informasjon om abonnenten

Telefonnummersøk

Vil du se hvem som har et visst internnummer? Fyll inn internnummeret i Navn/Tlf feltet og klikk på søk eller trykk enter på tastaturet. Dersom du f.eks. bare fyller i tallet 1 og trykker enter på tastaturet eller klikker på søk får du med alle som har et internnummer som begynner på 1 i søkeresultatet. 
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Figur 9  Søk abonnent ved hjelp av  internnummer
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Figur 10  Søk abonnent ved hjelp av en del av internnummeret

Nøkkelord

I søkefeltet nøkkelord kan du søke på ord som driftsoperatøren har valgt å registrere på abonnentene. Det kan være f.eks. tittel, arbeidsoppgaver eller kostnadssted, se nedenfor der det er søkt på nøkkelordet advokat.
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Figur 11  Søk abonnent ved hjelp av  nøkkelord.

Organisasjon
I søkefeltet Organisasjon kan man søke på organisasjonsenhetenes navn i eksempelet nedenfor er det søkt på ”øko”, for å få frem alle i økonomiavdelingen. 
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Figur 12

  Kryssa I rutan för att ta endast visa närvarande

Tilstede

Når tilstede-boksen krysses av ekskluderes de abonnenter som er viderekoblet i øyeblikket fra søketrefflisten. 

Quick Info

[image: image16.png]*

Quick Info



  Her kan du f.eks. finne ekstern informasjon som adresser og telefonnummer til andre bedrifter, hotell og kortnummer. Det kan også finnes lenker til websider, alt avhengig av hvilken type informasjon som registreres. Velg den katalog du vil søke i. Angi søkebegrepet i søkefeltet og klikk Søk. Vil du søke frem alt innhold i en viss katalog; marker katalogen og plasser markøren i søkefeltet, trykk enter på tastaturet, systemet setter selv en asterisk (*) i søkefeltet og hele katalogens innhold listes i søkeresultatet. 
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Figur 13  Quick Info kartoteksøk

Klikk på en post i søkeresultatslisten for å se mer informasjon om denne.  
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Figur 14  Detaljinformasjon for en post i kartoteket

Organisasjonstre

Org
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  Her finnes en oversikt over bedriftens organisasjon med underliggende enheter. Klikk på ønsket enhet og personene som tilhører valgt enhet presenteres med navn og tlf nr. Herfra kan du trykke på 
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 for å få mer informasjon om en person.
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Figur 15  Organisasjonstreet kan ekspanderes og vise abonnenter på en viss avdeling
Aktiviteter

Aktiv.
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  Dersom du vil viderekoble din telefon registrerer du en aktivitet. En aktivitet kan være f.eks. lunsj, møte eller ferie. En aktivitet er alle typer av fravær. Klikk på knappen Aktiv. Logg inn med ditt internnummer og eventuelt passord. Første gangen du logger inn i Netwise Office Web har du ikke noe passord. Ønsker du et passord kan du legge det inn gjennom å klikke med musen på Endre passord. Når du har fylt i internnummeret og passordet klikker du på OK. Da kommer du til siden Ny aktivitet. Her kan du velge å registrere en ny aktivitet, endre eksisterende eller fremtidige aktiviteter eller slette en aktivitet.
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Figur 16  Vise og registrere aktiviteter (fraværsmelding)

Ny aktivitet

Velg kode fra den nedrullingsbare listen, velg også dato og tid når aktiviteten skal begynne, respektive slutte. Du har også mulighet for å gi ytterligere informasjon til sentralbordet gjennom å skrive i feltet Informasjon. Krysser du av i ruten ”Vis info kun for sentralbordet”, er det bare denne som ser hva du har skrevet i informasjonsfeltet. Samtlige med tilgang til Netwise Office kan se hvilken kode du har viderekoblet deg med. Avslutt gjennom å klikke på Lagre.
Er du administrator for en arbeidsgruppe kan du også registrere dine kollegers aktiviteter. Ruten ved Viderekoble krysses av dersom telefonen skal stenges og kobles til sentralbordet eller talepost. Tilbakestill automatisk angir om telefonen skal åpnes automatisk når tiden for en aktivitet har gått ut. Sletter du den vil du selv måtte åpne telefonen manuelt når du er tilbake. 

”Viderekoble til” benyttes når man vil viderekoble sin telefon til et annet nummer, dette er en sentralavhengig funksjon. Denne funksjonen styres fra de personlige kontaktprofilene som kan modifiseres under ”Mine innstillinger”. Les dette kapittelet i begynnelsen av dokumentet.

Har du laget egne kontaktprofiler etter side 4 vil feltet Viderekoble automatisk fylles i med denne forhåndsvalgte innstilling. Du kan naturligvis endre denne viderekoblingen.

Endre aktivitet

Marker gjennom å klikke på den aktiviteten du vil redigere. Gjør dine endringer og klikk på Lagre. Aktiviteten er nå endret.
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Figur 17 Mmarkere og endre en aktivitet


Slette aktivitet

Dersom du vil slette en aktivitet klikker du med musen på krysset til høyre for valgt aktivitet. Du kan også slette viderekoblingen fra din telefon.   

Regelmessig aktivitet

Under rubrikken regelmessige aktiviteter kan du registrere nye regelmessige aktiviteter. Du kan også endre samt slette regelmessige aktiviteter. Ruten ved Vis info kun for sentralbordet krysser du av dersom du kun vil at sentralbordet skal se hva du har skrevet i informasjonsfeltet.  

Ny regelmessig aktivitet

Klikk på lenken Regelmessige aktiviteter. Du kommer da til siden Ny regelmessig aktivitet. Velg årsakskode fra rullgardinmenyen. Fyll i når du vil at aktiviteten skal starte og når du vil at den skal opphøre. Angi deretter hvor ofte aktiviteten skal repeteres. 

Tips! 

Vil du legge inn deltid for annenhver uke, tenk på at aktiviteten skal begynne rett uke. Fyll siden i hvilken periode du vil at ditt skjema skal gjelde for. Avslutt med å klikke med musen på Lagre. Tenk også på at det er fraværstiden som angis, med andre ord når fraværet starter samt når du forventer å være tilbake.
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Figur 18  Regelmessige aktiviteter (skjema)

Endre regelmessig aktivitet

Marker den regelmessige aktivitet du vil endre. Registrer dine endringer og klikk på  Lagre.
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Figur 19  Marker og endre en regelmessig aktivitet 

Slette regelmessig aktivitet

Når du vil slette en aktivitet klikker du på krysset til høyre for aktivitetsmeldingen.  

Viderekobling
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I visse tilfeller kan det være mulig å viderekoble telefonen direkte uten å angi noen fraværsårsak. Dette krever en spesiell konfigurasjon i telefonsentralen.

Velg viderekobling fra listen og klikk på Lagre.
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Figur 20  Viderekobling uten aktivitet (kun for visse sentraltyper)

Talepostkassen Netwise CMG Voice 6.1

Talep.
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  Når du vil håndtere talepostkassen klikker du på ikonet Talep.

Netwise CMG Voice 6.1 består av to deler, opplest fravær og talepostkassen. Opplest fravær presenterer for innringeren hvilken aktivitet du er på og når du kommer tilbake. Talepostkassen fungerer som en ”vanlig” telefonsvarer der innringeren kan legge igjen en melding etter signalet. Du kan også spille inn egne fraser som da vil spilles mellom opplest fravær (systemstemme) og talepostkassen. Se rubrikken Fraser nedenfor for å spille inn egne fraser. Netwise CMG Voice 6.1 har mange funksjoner, til å begynne med bør du aktivere talepostkassen og angi et passord for talepostkassen  slik at uvedkommende ikke skal kunne lytte til dine meldinger. Deretter kan du spille inn en generell hilsningsfrase samt stille inn hvordan du vil få beskjed om at du har fått nye meldinger i talepostkassen.

Logge inn

Angi ditt internnummer og klikk på OK. Første gangen du logger inn i talepostkassen har du ikke passord!  
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Figur 21  Innloggingsboksen for talepost

Lytte av talepostkassen

Under menyen Meldinger listes alle innkommende taleposter i talepostkassen, nye meldinger, som du ikke ennå har lyttet av, kommer først. Hver talepostmelding presenteres med status, lengde og ankomsttid.   
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Figur 22  Talepostkassens startside med lagrede talepostmeldinger

Marker den første meldingen gjennom å klikke med musen på raden.


[image: image32.png]Mina Réstmeddelanden Antal meddelanden:2

Frin  Kommentar Langd
2004-10-05 10:50 4015 s x
2004-10-05 10:50 4017 3s x




Figur 23  Velg den taleposten du vil spille av

Meldingen vises under menyen Meldinger

[image: image33.png]Rse» © 6 & 6 6 6 o

A, Vidoppl.  Rosth. Besoh s Logout Fiej Linnéal
Katalog  Quick Info Meddelanden Fraser Menver Aviseringar Instiliningar
Rostmeddelanden Ring nummer: [+017
Datum/Tid Frén Kommentar Status. Langd
2004-11-01 16:14 Ture Segh (4015) Ingen Nytt 45
Vidarebefordra till anknytning:  Bifoga kommentar:
- r

(oo ) Goonn) (o) (o ) (viower ) (B2 e e )
Mina Rostmeddelanden Antal meddelanden:2
Datum;/ Frin Kommentar Status Lingd
2004-11-01 16:14 4015 Nyt 55 X

2004-11-01 16:14 015 Nyt as %




Figur 24  Den meldingen som spilles av vises

Klikk på Spill av

Systemet ringer da opp det internnummeret eller det telefonnummeret som er angitt i ruten Ring nummer: Noter at dersom du vil lytte av meldingen på et eksternt nummer, skal du normalt ikke angi prefikset for å komme ut på ”linjen”. 

Følgende dialogrute vil vises
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Figur 25  Svar telefonen når den ringer og klikk på OK

Vent til telefonen ringer, da løfter du av røret og klikker siden på OK. Nå spilles din melding av. Den oppleste meldingen legger seg automatisk lengst ned i listen og du kan enkelt klikke på neste melding for å lytte til denne. 


Slett melding
Når du har spilt av dine meldinger kan du velge å slette dem gjennom å klikke på krysset til høyre for respektive melding.

Videresende melding

Vil du videresende en melding til en kollega skal du markere meldingen. Fyll i kollegaens internnummer ved Videresend til internnummer og trykk på  Videresend.
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Figur 26  Videresend meldingen til et annet internnummer

Vil du legge ved en kommentar til din kollega, som vil spilles av i forkant av den aktuelle meldingen, velger du å krysse av i ruten ved  Legg ved kommentar, Trykk deretter på  Videresend. Telefonen begynner å ringe og du får opp følgende dialogrute. Vent til telefonen ringer, svar og klikk på OK. Du kan nå spille inn din kommentar etter signalet. Meldingen sendes så fort du legger på.
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Figur 27  Svar i telefonen når det ringer og klikk på OK

Fraser

Under menyen Fraser vises de aktiviteter hvor du kan spille inn egne hilsningsfraser. Du ser også hvilke aktiviteter du allerede har spilt inn fraser for. Dersom noen ringer til deg når du har en gjeldende aktivitet, vil din hilsningsfrase spilles av for innringeren. Systemstemmen og din egen hilsningsfrase kombineres. Systemstemmen forteller innringeren når du er tilbake, og din egen hilsningsfrase forteller hvor du er. Velger du å spille inn en generell hilsningsfrase vil denne spilles av for samtlige aktiviteter da ingen annen hilsningsfrase er innspilt. 
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Figur 28  Startsiden for personlige fraser
Følg instruksjonene nedenfor for å spille inn egne fraser.

Spille inn en generell hilsningsfrase

Du kan naturligvis spille inn hva du vil, f.eks.:

”Hei, du har kommet til (N N) på (Firma) jeg kan ikke ta din samtale akkurat nå.”

Du spiller enkelt inn din generelle hilsningsfrase gjennom å følge instruksjonene nedenfor. 

Klikk på hilsningsfrasen ’Generell’, slik at den dukker opp høyest opp på siden. Den frasen du for øyeblikket arbeider med (f.eks. spiller inn eller spiller av) synes alltid her. 

Høyest opp til høyre vises en tekstrute med teksten Ring nr:, her angir du telefonnummeret til den telefonen du vil spille inn fra. Systemet foreslår alltid det internnummeret du har logget inn med.  

Klikk på Spill inn. Nå kommer Netwise CMG Voice-systemet til å ringe deg opp. Vent til det ringer i telefonen, løft av røret.   

Klikk på OK i den dialogruten som har kommet frem på websiden. Du vil nå få høre et pip i røret og innspillingen starter.   

Tal inn din hilsningsfrase, f.eks. som i eksempelet over. 

Klikk på  Stopp på websiden for å avslutte innspillingen (Trykker du ’Legg på’ bryter du tvert av)

Du kan nå lytte til det du har spilt inn gjennom å klikke på Spill av. Er du ikke fornøyd kan du spille inn hilsningsfrasen på nytt.  

Prøv gjerne din frase gjennom å registrere en aktivitet og viderekoble din telefon, og så ringe til deg selv. Best resultat får du om du begynner å snakke direkte etter pipesignalet, snakker i samme tempo som systemstemmen og trykker Stopp med en gang du er ferdig med å snakke. 

Menyer

Under Menyer kan du velge hvilke alternativ innringeren skal få når denne havner i talesvar. Du kan siden koble menyene til en hilsningsfrase via fraser, se rubrikken Fraser.
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Figur 29  Menyvalg som kan presenteres for innringeren
Ovenstående er eksempel på hva som kan legges til en meny. Felt med grå tekst er forhåndsdefinert og kan ikke endres.  
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Figur 30  Klikk på OK dersom du vil spille inn en egen frase for den nye menyen 
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Figur 31  Forslag til fraser for den valgte menyen

Ovenstående er et forslag på hvordan en personlig hilsningsfrase kan høres ut. 

Beskjeder
Via Nye Beskjeder velger du på hvilken måte eller hvilke måter du skal få beskjed om at du har fått meldingerr i din talepostkasse.  
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Figur 32  Velg hvordan innkommende talepostmeldinger skal vises for deg

Under Tilgjengelige presenteres de måter som finnes å velge mellom og under Mine beskjeder presenteres de måter som er valgt. For å  velge en måte markerer du det i rullgardinmenyen og trykker på Lagre.
Hvilke måter du har tilgang til og hva de er døpt til ser forskjellig ut avhengig av hva dere har for ulike meldingssystem i bedriften. Måten i bildet ovenfor betyr at dersom du har valgt SMS får du en SMS til din mobiltelefon, har du valgt E-post får du en E-post når du har mottatt en melding. Meld.indikator tenner en blinkende lampe, sender ringesignaler eller tenner meldingssymbol på din telefon, hvilket er avhengig av telefonsentral og modell på telefonen. 

Innstillinger

Dine innstillinger påvirker både hvordan systemet fungerer når du ringer til det og hvordan det skal fungere når innringeren forsøker å nå deg men havner i talepostkassen. Kryssene i rutene Talepostkasse og Systemstemmer bestemmer om disse skal være aktivert eller ikke. Sletter du krysset i talepostkassen stenger du denne, innringeren får da ingen mulighet for å legge igjen en melding. Skal du f.eks. være borte på en lengre forretningsreise og ikke har mulighet for å lytte av dine talepostmeldinger kan det være bra å stenge av talepostkassen. Velger du å ta bort krysset i systemstemmer, fungerer Netwise CMG Voice som en vanlig telefonsvarer. Innringeren får ingen beskjed om hvor du er eller når du er ventet tilbake. 
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Figur 33  Generelle innstillinger for talepostkassen
Tekst til tale – genererer en syntetisk frase av ditt navn som vil leses opp istedet for ditt internnummer. 

Autom. Sentralbord – gjør det mulig for det automatiske sentralbordet å sette over samtaler til deg.

Mitt språk - du velger det språk du vil høre når du ringer til CMG Voice. 

Info nivå – velg hvor mye informasjon det oppleste fraværet skal gi, detaljert, standard eller minimert når du ringer til din egen talepostkasse. 

Språk for innringer – viser de språk som er å velge mellom og de som er valgt. For å velge et språk markerer du det med musen og klikker på høyrepilen. Språket flyttes til ruten Valgte. Det språk som presenteres øverst i den valgte ruten er det som vil være standardspråk for innringeren. 

Pin-kode

Du benytter pin-koden for å logge inn når du skal administrere din talepostkasse via telefon. Angi sifferkode slik at uvedkommende ikke kommer til dine meldinger. Noter at dette ikke er samme passord som du angir når du logger inn til dette programmet via PC’en. 

Mine nummer

Her kan du angi telefonnummer som systemet skal kjenne igjen som dine, slik at du, når du ringer fra et av nummerne, slipper å logge inn. Mobilnummeret hentes automatisk fra Netwise CMG databasen. 

Slik lytter du av din talepostkasse via telefon

Nummeret til talepostkassen: 


Du kan også gjennom å ringe til talepostkassen, fra hvilken telefon som helst, lytte av dine meldinger samt registrere aktiviteter. Når du ringer til talepostkassen via telefon må du oppgi ditt internnummer og passord. Følg siden taleinstruksjonene. 

Besøk
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  Via ikonet Besøk i hoveddisplayet kan du forhåndsregistrere nye besøkende samt se status på allerede registrerte besøkende. Når du har forhåndsregistrert dine besøkende er det enkelt for resepsjonisten å sjekke inn besøket og skrive ut en navnebrikke til besøkeren. Fargen på prikksymbolet foran besøkerens navn angir hvilken status besøkeren har. Grå når besøkeren er forhåndsregistrert, når prikken er grønn eller rød under statusfeltet er besøkeren sjekket inn respektive overskredet (besøkstiden har gått ut). En inn- eller utsjekket besøkende kan ikke endres.
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Figur 34  Forhåndsregistrere besøkende og vise status for registrerte besøkende.  
Slette besøkende

Via ikonet Besøk i hoveddisplayet sletter du registrerte besøkende.
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Figur 35  Slette en registrert besøkende

Klikk på krysset til høyre for å slette en besøkende.

Endre besøksinformasjon
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Figur 36  Endre besøksinformasjon

Marker den besøkende du vil redigere i listen under Mine besøkende. Opplysningene vises da i øvre delen av vinduet under Endre besøksinformasjon. Registrer dine endringer direkte i formularet og velg Lagre for å lagre endringene. 

Kalenderkobling

Netwise kalenderkobling for Outlook

Du kan på en enkel og tidsbesparende måte administrere dine innkommende samtaler via Outlooks egen kalender. Når du har booket inn f.eks. møter, tjenestereiser og ferie gjøres en synkronisering med Netwise CMG systemet. CMG-systemet vil da viderekoble ditt internnummer etter de valg du har gjort, f.eks. til sentralbord, talepostkasse eller din mobiltelefon. Du kan selv gjøre en del innstillinger som påvirker denne funksjonen i NetwiseOffice.

Ny aktivitet

Når du registrerer en aktivitet i din Outlook kalender overføres bookingen til Netwisesystemet og stenger din telefon når aktivitetens starttid er oppnådd. Systemet vil lese teksten i emnefeltet i Outlook og korrelere dette mot hva som finnes definert i Netwisesystemet, f.eks. dersom det står ”forretningsreise” i teksten vil telefonen stenges med koden ”møte”. Dersom systemet ikke kan finne noen matchende tekst vil telefonen stenges med den koden du har stilt inn som din standardkode. 

Dersom du sletter eller endrer aktiviteten i Outlook slettes eller endres den også i Netwise  CMG-systemet. Sletter du aktiviteten i Netwise CMG systemet vil denne endringen ikke overføres til Outlook-kalenderen.

Innstillinger

For å endre innstillinger i Netwise kalenderkobling går du inn under Mine instillinger i NetwiseOffice og klikker på Endre innstillinger for CMG Exchange Connection.
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Figur 37  Generelle personlige innstillinger
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Figur 38  Innstillinger for kalenderkobling

SMS 
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  Herfra kan du sende SMS til valgfritt nummer. Fyll i mobilnummeret du vil sende til samt skriv meldingen i tekstruten for meldingstekst. Klikk på Send. 
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Figur 39  Send en SMS til en mobiltelefon

Logout
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  Her klikker du når du vil logge ut fra den personlige delen av Netwise Office Web.

Hjelp


[image: image52.png]


  Klikk på knappen hjelp for å komme til Netwise Office Webs hjelpeside. Her kan du klikke i innholdsfortegnelsen for å få den hjelp du trenger. 

Netwise Quick

Netwise Quick er et enkelt program som du raskt åpner med et museklikk. Deretter velger du aktivitet fra en egen-definert liste. Aktiviteten inneholder en kontaktprofil der du har angitt når og på hvilken måte du vil bli nådd. 

Logge inn

Når du starter Netwise Quick får du opp en innloggingsdialog.
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Figur 40  Innloggingsboksen for Netwise Quick

Her logger du inn med ditt internnummer (ID) og passord. Herfra kan du også endre språk og bytte passord. En liten gul telefon vises i aktivitetsfeltet lengst ned til høyre på skjermen.

Definere snarvei

I Netwise Quick kan du definere snarveier for de aktiviteter som du oftest henviser din telefon med. Dette gjør du gjennom å høyreklikke på den gule telefonen lengst ned til høyre på statusraden og velge ’Definer snarvei’. Det er mulig å ha flere snarveier med samme kode, men med ulike tider.
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Figur 41  Definere snarveier for dine aktiviteter

Slette snarveier

Dersom du vil slette en eksisterende snarvei gjør du det gjennom å høyreklikke på den gule telefonen lengst ned til høyre på statusraden og velge ’Definer snarvei’. Marker ønsket aktivitet og velg Slette. 
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Figur 42  Slette en snarvei

Benytte snarveier

For at du skal kunne benytte deg av snarveier for dine aktiviteter må du først ha disse registrert. Du velger snarvei gjennom å venstreklikke på den gule telefonen lengst ned til høyre på statusraden og siden velge en av dine forhåndsdefinerte aktiviteter. 
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Figur 43  Viderekobling ved hjelp av snarveier

Krysset over den gule telefonen lengst ned til høyre på statusraden viser at aktiviteten er i gang. 
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Tilfeldig aktivitet

Dersom du vil registrere en aktivitet og ikke har forhåndsdefinert en snarvei som passer kan du legge inn en tilfeldig/midlertidig aktivitet. Høyreklikk på den gule telefonen lengst ned til høyre på statusraden og velg ’Ny aktivitet’.
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Figur 44  Manuell viderekobling uten snarvei

Viderekobling

Du kan viderekoble ditt internnummer til et valgfritt nummer, forutsatt at telefonsentralen støtter viderekobling  (ei f.eks. MD110, Meridian). Høyreklikk på den gule telefonen lengst ned til høyre på statusraden og velg ’Viderekobling’. I den hvite ruten angir du hvilket nummer dine samtaler skal viderekobles til. 
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Figur 45 Viderekobling uten aktivitet (avhengig av telefonsentral)
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5. Innringeren får  mobilnr  sendt til seg som SMS.
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Samme organisasjon





Slette aktivitet





6. Innringeren får mobilnummeret opplest.





7. Innringeren kan sende sitt nummer som SMS.





8. Innringeren kan sende sitt nummer som e-post.





Beskjeden sendes med opphold
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