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1 Nieuwe functies

Nieuw in dezeBusiness Conne@fijgave

A Het zoeken in telefoongidsen is verbeterd. Zie sectie Zoektips. Het is nu mogelijk om op speciale lettertekens te zoeken (zoals
a, &, of &). De ingebouwde gids voegt automatsch * jokertekens toe aan het begin en aan het einde van de zoekreeks. Het
zoekresultaat wordt op een gebruiksvriendelijke manier gegroepeerd Eerst worden de directe zoekresultaten weergegeven, en
daarna de zoekresultaten die zijn gevonden via de jokertekens.

A De telefonist kan de Groep laten weergeven van een geselecteerd contactpersoon in het Dynamisch Groep Venster, door via
de rechtermuisknopeenmenu-onder de e | fi T o ¢onAlt-O)rteckimzen. Zie Dymsatisch Groep Venster en zoeken op
Afdeling.

A De telefonist kan kiezen of de Afdeling of het Gebouw wordt weergegeven in de telefoongids. Als het de Afdeling is, dan wordt
ook gezocht op de Afdelings naam. Als Gebouw een van de velden is, dan wordt ook gezocht op Gebouw. Zie Dynamisch
Groep Venster en zoeken op Afdeling. De telefonist kan wisselen tussen Afdeling en Gebouw (Alt-L).

A Als de telefonist dubbel-klikt op een alternatief nummer, dat in de ingebouwde telefoongids wordt weergegeven, dan wordt dat
alternatieve nummer gebeld.

A Business ConneCT op uw DT XML Telefoon (alleen voor medewerkers) is toegevoegd. In dit hoofstuk wordt uitgelegd hoe u
Business ConneCT kunt gebruiken op uw DT XML Telefoon.

A Business ConneCT op uw Mobiele Telefoon (alleen voor medewerkers) is toegevoegd. In dit hoofstuk wordt uitgelegd hoe u
Business ConneCT kunt gebruiken op uw Mobiele Telefoon.

2 Introductie Business ConneCT

Business ConneCT maakt het gemakkelijker om de telefoon op uw werk te gebruiken en om samen te werken met collegas,
waarbij u een aantal verschillende communicatie opties kunt gebruiken. Geavanceerd beheer van bereikbaarheid stelt u in staat te
bepalen hoe anderen contact met u opnemen.

Elke werknemer, waar hij of zij ook is, kan optreden als telefonist of als virtuele agent en ondertussen doorgaan met zijn of haar
andere taken. Business ConneCT geeft werknemers controle over hoe en wanneer contact met hen kan worden opgenomen, via
een reeks mogelijke toestellen i op kantoor, thuis of onderweg. Telefonisten, contact center agenten en andere werknemers
kunnen zo hun verantwoordelijkheden uitwisselen, om een efficiente werkwijze te creéren. Werknemers houden controle over hun
gesprekken en kunnen die overdragen aan de telefonist, indien nodig. Tegelijkertijd kunnen ze automatisch waardevole informatie
doorgeven aan de telefonist en andere collegas, waar en wanneer ze kunnen worden bereikt, en daarmee onnodige wachttijden
vermijden. Instant Messaging tussen Business ConneCT gebruikers (en DECT en SMS Text Messaging) is een andere
mogelijkheid om contact te leggen met een collega, terwij hij of zij in gesprek is of in vergadering.

De Business ConneCT gebruikers-toepassing is beschikbaar op verschillende apparaten:

e BCT Desktop Client - De Unified Communications client op uw Windows PC. U kunt schakelen tussen verschillende
rollen: Medewerker, Telefonist en Contact Center Agent. Met de BCT Desktop Client kunt u uw bedrijfstelefoon besturen,
toegang krijgen tot telefoongidsen, en uw bereikbaarheid beheren. Verschillend lijsten zijn beschikbaar, om u toegang te
geven tot uw voicemail, gemiste oproepen en groepslijsten. Instant Messaging, en berichten via DECT en Mobiele
telefoon geven u aanvullende manieren om direct te communiceren vanuit de context van uw werk.

e BCT Mobiele Client i Geeft toegang tot telefoongidsen en real-time Bereikaarheids beheer op uw Mobile telefoon. De
BCT Mobile Client helpt u om productiever te zijn door u in staat te stellen gemakkelijk te communiceren en samen te
werken met anderen op andere locaties, via uw Mobile telefoon.

e BCT DT XML Client - Geeft toegang tot telefoongidsen, Voicemail en Gespreklijsten op uw DT710, DT730 and DT750
XML Desktop Business Telefoon.



3 Business ConneCT op uw PC

3.1 Voordat u begint

Op het scherm ziet u ronde markeringen ( ¥ ). Dit zijn de zogeheten pictogrammen. Een pictogram vertegenwoordigt meestal
een actieve oproep. Wanneer de status van een oproep verandert, wordt het pictogram naar de bijbehorende zone verplaatst. Met
de muis kunt u een blauw pictogram slepen en in verschillende zones neerzetten om de oproep te manipuleren. U kunt
pictogrammen neerzetten in de hele zone waarvan een of meer gaten open zijn.

3.1.1 Aanmelden, afmelden of een andere rol kiezen

Als het systeem geschikt is voor Vrije plaatsen, kunt u zich aanmelden vanuit ieder ander kantoor waar een pc met Business
ConneCT en een telefoon zijn.

A start de toepassing
A Klik op de blauwe tekstregel "Klik hier voor aanmelding als een andere gebruiker/met een andere rol".
A In het venster dat wordt geopend, kunt u uw naam en wachtwoord invoeren.

—Authentication

IUSE Basic authentication _:_j
Authentication Server Ipqsrﬂ]-mhm
Uszer name loperator
Passward |
Account yabdated - Yalidate Account

= Startup Configuration
¥ Remember my login Setings on this computer
I Autornatic login when apphication stats

— Selected Uzer Role

i~ Emploves Ext Mumber: Pﬂ} ..........
" Agent Ext. Mumber: IEEIEI ﬂ
¥ Operatar Ext Mumber:  |200 j

A Klik op de pijl naast het vak Tst.nummer en selecteer het nummer van een vrije plaats in de vervolgkeuzelijst.
U kunt zich afmelden door op de knop Afsluiten X te Kiikken (of op Alt+F4 te drukken).

U kunt uw rol van bijvoorbeeld agent of telefonist verruilen voor die van medewerker door op de knop Medewerker ( ﬂ ) te
klikken.

Opmerking: - Alsu zich tijdens een oproep afmeldt, wordt de toepassing afgesloten maar blijft de telefoonverbinding in stand!
- Als u zich probeert af te melden of een andere rol te kiezen terwijl u de laatste telefonist bent, krijgt u een
waarschuwing als er nog oproepen in de wachtrij staan.
- Als u zich probeert af te melden of als laatste agent een andere rol te kiezen, krijgt u een waarschuwing als u nog
met een partij verbonden bent.

3.1.2 De zones van het venster
Het scherm van Business ConneCT is verdeeld in 'zones'.



H Business ConnecT - 145
Employee

Talk Hold / Transfer Missed calls

T i E' David Carradine 12-03 0515 p.m.
L [ Jonathan Tyson 12-03 04:34 p.m. P
“‘ din Patricia Spalding 12-03 04:01 p.m.
] 0625097316 12-03  03:27 p.m. B[]
Christine William = 12-03 11:04 a.m. |
[2] 1354 12-03 1003 am
| 0634567890 1103 05:36 p.m.
[=] Lilian Rees 1103 04:58 p.m.
D Robert Billings 11-03 0359 p.m
[ Paula Cumbersom 11-03 11:34a.m. B
[=] oass678901 1103 09:13 a.m.
Reachability Jill Mansion 1103 0810 am

m Norrison
' M & M Public Relations

hd Last dialled numbers
E' Kelvin Klinefield 1103 09:67 a.m.

I'm in HCGC 117 4 [ Gavin Summers 1103 10:24 a.m.
ea0 [N €4 [4] Wilma Tarantula 1103 10:34 a.m.

Meeting > |

[] Peter Jefferson 11-03 10:54 a.m.

Directory ' Hilda Kleinfelder 1103 11:23 am. [

_ [@] oos54050607 1103 1%:45a.m. &

| Jefferson Pelgrim  11-03 11:52 a.m. B

[ Marcella Muddermanson 3151 ZINCH) | [&] Sunny Peterson  11-03 11:59 a.m. EZ
7 chinello-Cumbers , Marcy 0456412119 . | Maria van der Heijk 11-03 12:34 a.m.

=] Trustfulwilliams, Marc 1470 2

o

=] Cpertans, Marcos 133 » answered calls
@ 2004 -2007

Afbeelding 3-1 Zones van het venster Business ConneCT

1. Gesprekszone: voor binnenkomende, voorbereide en verbonden oproepen.

Afhankelijk van uw type toestel kan er ook een Oproep beantwoorden'-knop in de gesprekszone staan ( *_:J ). Deze knop is
er niet voor een DECT toestel.
2. Zone voor wachten/doorverbinden: bevat details over oproepen die u in de wacht hebt gezet of die worden doorverbonden.
Eind-zone (optioneel): voor beéindigde oproepen.
4. Bereikbaarheidszone (optioneel): hierin kunt u een reden voor afwezigheid en moment van terugkeer opgeven.
In agentweergave is dit de O6aanwezigheidszoned, waar u Obes
De bereikbaarheidszone is standaard uitgeschakeld. Desgewenst kunt u deze zone inschakelen. Raadpleeg hiertoe de secties
Bereikbaarheid en Instellingen.
5. Gidszone: hierin kunt u zoeken naar nummers in de verschillende gidsen.

w

Klik op het pictogram om de volledige weergave te openen.
6. Wat u hier ziet is afhgnkelijk van de lijstknop waarop u hebt geklikt. U kunt dit venster ook verbergen door op de knop voor

vleugel verbergen ( ) te klikken.

In telefonist-weergave wordt een wachtrijgedeelte boven de gesprekszone geplaatst. Hier kunt u alle wachtrijen in de gaten
houden.

3.2 Basisafhandeling van oproepen

3.2.1 Een oproep beantwoorden
De telefoon gaat over en er verschijnt een pictogram voor de oproep in de gesprekszone.

A Klik op de knop 'Oproep beantwoorden' ( :J ) of neem de hoorn van het toestel op om de oproep te beantwoorden.

Opmerking: Als de knop 'Oproep beantwoorden' grijs wordt weergegeven, is handsfree bellen voor de telefoon uitgeschakeld. In
dat geval kunt u oproepen alleen beantwoorden door de hoorn op te nemen.

Tip: Tijdens een gesprek kunt u het nummer van de verbonden partij kopiéren naar het klembord door op Alt+N te drukken. Indien
beschikbaar, wordt ook de naam van de verbonden partij gekopieerd. Wanneer aanvullende informatie van de verbonden partij
beschikbaar is, kunt op Alt+X drukken om deze informatie te kopiéren naar het klembord. Na het gesprek kun u het document
openen waarin u de informatie wilt plakken.

3.2.2 Opbellen met het toetsenbord van de computer

A Zorg dat het nummerveld in de gesprekszone de focus heeft (druk op de Page Up toets, indien nodig).
A Voer het nummer in met het toetsenbord van de computer.
A Druk op Enter op het numerieke toetsenblok.



De telefoon gaat over of schakelt over naar de handsfree modus.

Aanverwante onderwerpen:

Werken met telefoongidsen

Groepen en Lijsten

Groepen en Lijsten

Lijst met voicemailberichten (indien beschikbaar)

3.2.3 Het laatste nummer herhalen

A Klik op de pijl omlaag van de keuzelijst met het nummerveld in de gesprekszone.
A Kies het gewenste nummer uit de laatste vijf gekozen nummers.
A Druk op Enter op het numerieke toetsenblok van het toetsenbord van de computer.

U kunt ook de Lijst met oproepen gebruiken (Ctrl+Alt+L). Hier worden de laatste 30 gekozen telefoonnummers weergegeven.

3.2.4 Nummers bellen vanuit Outlook

A Open de map E-mailcontactpersonen of het adresboek.
A In Outlook: klik met de rechtermuisknop op de contactpersoon die u wilt bellen en klik op Contactpersoon oproepen.

Deze functie werkt alleen als de systeembeheerder deze functie heeft geinstalleerd. U kunt dit controleren door te kijken naar de
Webgids-tab in de volledige telefoongids-weergave. Onderin dit scherm moet dan de volgende regel staan: "Rechtermuis
functional i teit swccesvol geinstalleerdo

3.2.5 Nummers bellen vanuit Internet of Microsoft Office

A Markeer het telefoonnummer dat u wilt kiezen (door met de muis over het nummer te slepen en tegelijkertijd de linker muisknop
ingedrukt te houden).

A Klik met de rechtermuisknop op het nummer en kies
- in Internet Explorer: "Kies vanuit de PBX",
- in een Microsoft Office toepassing (zoals Word of Excel): "Kies het nummer".

Deze functie werkt alleen als de systeembeheerder deze functie heeft geinstalleerd. U kunt dit controleren door te kijken naar de
Webgids-tab in de volledige telefoongids-weergave. Onderin dit scherm moet dan de volgende regel staan: "Rechtermuis
functionaliteit swuccesvol geinstalleerdo

3.2.6 Een gesprek in de wacht plaatsen

A Klik tijdens een gesprek op de knop 'Wacht' ( w/‘ ) of sleep het bijbehorende pictogram naar de zone voor
wachten/doorverbinden.

A Vervolgens kunt u een ander gesprek voeren.

3.2.7 Een gesprek uit de wacht halen

A Als u een gesprek uit de wacht wilt halen, klikt u op de knop 'Uit wacht ( \z‘ ).

3.2.8 Afwisselen tussen de verbonden beller en de beller in de wachtrij
A U hebt verbinding met een beller en er staat een beller in de wachtstand.

5
A Klik op de knop 'Afwisselen' ( ’/l ) of druk op de plustoets (+) op het numerieke toetsenblok van het toetsenbord van de
computer.

3.2.9 Een beller doorverbinden

De volgende beschrijving is slechts een van de mogelijkheden voor doorverbinden. Raadpleeg de Basishandleiding voor meer
informatie over andere manieren van doorverbinden. Voor een telefonist verloopt het doorverbinden een beetje anders.

Doorverbinden zonder spreken met beller B (blind doorverbinden):

A U bent in gesprek met beller A.
A Klik met de rechtermuisknop op een groepslid (beller B) of een item in de gids (beller B) en kies 'Blind doorverbinden'.

Doorverbinden met spreken met beller B:

A U bent in gesprek met beller A.

A Klik op de knop 'Wachten' ( w/‘ ).
A Voer de naam van beller B in (of gebruik het nummerveld) en druk op Enter.

10



of dubbelklik op een groepslid of item in de gids
U kunt nu spreken met beller B.

A Klik op de knop 'Doorverbinden' ( w/‘ ) om de oproep door te verbinden.

3.2.10 Een driegesprek instellen
U hebt verbinding met een beller en er staat een beller in de wachtstand:
A Klik op de knop 'Driegesprek’ ( ul ).

U hebt verbinding met een beller en er staat een nummer in het nummerveld:

A Klik op de knop 'Driegesprek’ ( u\'l ).
U hebt verbinding met een beller en een item in een van de lijsten geselecteerd:
A Klik met de rechtermuisknop op het item en kies O6Driegespre

Beide bellers worden weergegeven in de gesprekszone.

Klik op de knop 'Einde gesprek' ( _J ) of leg de hoorn op de haak van het toestel om een driegesprek te beé&indigen. U hebt zich
uit het driegesprek teruggetrokken en de beide andere bellers zijn nog met elkaar verbonden.

3.2.11 Gebruik van het symbool voor een wachtende oproep

A U bent verbonden met een beller en het symbool voor een wachtende oproep wordt weergegeven ( _-}.{r ).

A Hou de muisaanwijzer boven het pictogram om te zien wie er belt.

A Beéindig het huidige gesprek als u de wachtende oproep wilt beantwoorden.

A Het signaal voor de de wachtende oproep klinkt en u kunt verdergaan als met een normale inkomende oproep.

3.2.12 Een oproep weigeren
De telefoon gaat over.

A U kunt een inkomende oproep weigeren zonder deze eerst te beantwoorden door op de knop 'Weiger gesprek’ ( _J ) te
klikken.
De oproep zal worden opgeslagen in uw O6Lijst met gemiste op

Opmerking: - Een doorgeschakelde oproep (voor agenten of telefonisten) kan nooit worden geweigerd.
- Als de 6Weiger gesprekd knop uitgeschakeld is tijdens
telefoon niet ondersteund.

3.3 Groepen en Lijsten

3.3.1 Introductie

Aan de rechterkant van het scherm screen (zie De zones van het venster, zone 6), kan Business ConneCT verschillende lijsten
laten zien:

A Lijst van oproepen (zie Lijst met oproepen (gemist, gekozen of beantwoord))

A GroepsLijst (zie GroepsLijst)

A Voicemail Lijst (zie Lijst met voicemailberichten (indien beschikbaar))
A Uw Eigen Telefoongids (zie Eigen gids)

3.3.2 Groeps- of Lijstleden toevoegen als Outlook contact

A Klik met de rechtermuisknop op het groepslid en kies 'Voeg contact toe aan Outlook'.
A Het o6cfoonrtnawciti er &6 wordt geopend.
Werk, indien nodig, de gegevens bij en sla deze op.

3.3.3 Lijst met oproepen (gemist, gekozen of beantwoord)
A Klik op de knop 'Lijst met oproepen’ ( o ). Deze lijst bevat:

- Lijst met gemiste oproepen
- Lijst met laatst gekozen nummers
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- Lijst met beantwoorde oproepen

Klik op de bijbehorende knop voor weergave van de gewenste lijst.
A Wanneer u met de rechtermuisknop op een item in een van de lijsten klikt, wordt een menu met meer opties weergegeven.
A De knop 'Lijst met oproepen’ wordt GEEL om een nieuwe gemiste oproep aan te geven.

Om een aantal oproepen in een keer te verwijderen, kunt u meerdere (of alle) items selecteren met de toetsen Ctrl (+A) en Shift. Dit
werkt hetzelfde als in Microsoft Windows.

Als de knop 'Lijst met oproepen' niet wordt weergegeven, moet u misschien eerst op de knop 'Lijst weergeven' ( & ) klikken.

Een beller toevoegen als Outlook contact

A Klik met de rechtermuisknop op de oproep en kies 'Voeg contact toe aan Outlook'.
A Het ocfoonrtnawciti er 6 wordt geopend.
Werk, indien nodig, de gegevens hij en sla deze op.

3.3.4 GroepsLijst

A Klik op de knop voor de groepslijst ( ﬂ ) voor weergave van de groepsleden.
Opmerking: als de knop voor de groepslijst niet wordt weergegeven, moet u misschien eerst op de knop 'Lijst weergeven' (
& ) Klikken.
De reden voor bereikbaarheid wordt weergegeven als knopinfo bij het bereikbaarheidspictogram ( ). Er kunnen meerdere
groepslijsten tegelijk open zijn.
U kunt de inhoud van de knop voor de groepslijst definiéren in het venster voor instellingen.

- Klik op de knop 'Instellingen’ 2' ) in de bovenste balk van de toepassing.
- Klik op het tabblad voor het groepsveld.
- Selecteer de gewenste groep(en).
A Wanneer u met de rechtermuisknop op een groepslid klikt, wordt een menu met meer opties weergegeven.

Aanverwante onderwerpen:

In de eigen gids kunt u uw eigen contacten invoeren, of ze copiéren uit de telefoongids of uit een lijst.
A Om uw eigen gids te tonen, klik op het icoon ﬂ op de bovenste balk.

A Om items toe te voegen aan uw eigen gids, zie [tems toevoegen aan uw eigen gids

A Om items te verwijderen uit uw eigen gids, zie ltems verwijderen uit uw eigen gids

A Om items te bewerken in uw eigen gids, zie ltems bewerken in uw eigen gids

Groeps- en lijstpictogrammen

Een gesprek met een groepslid instellen
Gesprekken doorverbinden naar groepsleden
Groeps- of Lijstleden toevoegen als Outlook contact

3.3.4.1 Een gesprek met een groepslid instellen

A Dubbelklik op het gewenste groepslid of klik met de rechtermuisknop op het lid en klik vervolgens op 'Kiezen' of selecteer het
gewenste lid en druk op Enter.

3.3.4.2 Gesprekken doorverbinden naar groepsleden
A Tijdens een gesprek, klik met de rechtermuisknop op het groepslid en kies 'Blind doorverbinden'.

Agentgroepslijsten werken hetzelfde als groepslijsten in het venster voor medewerkers. Als de knop voor de agentgroepsilijst ( fﬂ

) niet wordt weergegeven, moet u misschien eerst op de knop 'Lijst weergeven' ( & ) klikken. De pictogrammen onder aan de lijst
vertegenwoordigen de doorschakelstatistieken. De betekenis van de pictogrammen wordt vermeld in knopinfo.

3.3.5 Eigen gids

In de eigen gids kunt u uw eigen contacten invoeren, of ze copiéren uit de telefoongids of uit een lijst.

Om uw eigen gids te tonen, klik op het icoon ﬂ op de bovenste balk.

Om items toe te voegen aan uw eigen gids, zie ltems toevoegen aan uw eigen gids
Om items te verwijderen uit uw eigen gids, zie ltems verwijderen uit uw eigen gids
Om items te bewerken in uw eigen gids, zie ltems bewerken in uw eigen gids

o o o I»
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3.3.6 Groeps- en lijstpictogrammen

De volgende pictogrammen worden gebruikt:

Classic Blue vormgeving Black Velvet vormgeving
Gebruiker aanwezig niet _ afgemeld aanwezig niet _ afgemeld
aanwezig aanwezig

vrij Cl D

bezet =] E] a a a
telefoon gaat over =] El

doorgeschakeld L' B . .
doorgesch_akeld _ —) i

naar de voicemail =r * . -
niet storen L El ! 1 1

3.4 Werken met telefoongidsen

Klik op het pictogram rechtsboven ( ) in de gidszone als u de hele gids wilt openen in een nieuw venster.

3.4.1 Zoektips

1. Jokerteken
Een jokerteken is een teken dat een of meer andere tekens vervangt. Als u niet zeker weet hoe u een naam spelt, typt u het
jokerteken * in plaats van een of meer onbekende tekens.
Stel dat u iemand kent die Lex heet, wat een afkorting van Alexander kan zijn. Als u in het zoekveld voor de voornaam *lex
opgeeft, vindt het systeem elk van deze mogelijkheden.
U kunt ook zoeken op het einde van een achternaam, bijvoorbeeld *sen.
Dit is ook handig als er sprake is van spelling variaties. Met *el vindt u bijvoorbeeld zowel Michael als Michel en met *sen wordt
zowel de achternaam Jansen als Janssen gevonden.
De ingebouwde gids voegt automatsch * jokertekens toe aan het begin en aan het einde van de zoekreeks. Eerst worden de
directe zoekresultaten weergegeven (wanneer de zoekreeks direct aan het begin van een naamveld wordt gevonden), en
daarna de zoekresultaten die zijn gevonden via de jokertekens. Als naar son zoekt, dan wordt eerst Sonja Andrews en Mary
Sonier weergegeven, gevolgd door Maria Johnson.

2. Speciale lettertekens
Als u zoekt in de ingebouwde gids, dan is dit niet gevoelig voor hoofdletters of kleine letters (e of E) en ook niet gevoelig voor

speciale lettertekens (a, &, &, or d). Dus zoekennaarihgeeft als resul taat #AHollando (oncg
AH°rterso (ongevoel i g). Alouechteszpektoetapeaale lettettekeas irt de koekresks, dan is dat wel
gevoelig voor speciale lettertekens. Zoekennaari hgeef t dan als resultaat alleen fAHOT

3. Zoekvelden combineren in de hele gids
Als u zoekvelden in één invoervak voor de interne gids combineert, zoekt het systeem in alle opgegeven velden. U kunt dan
niet alleen op de achternaam, maar bijvoorbeeld ook op de voornaam of op kamernummer zoeken. In het configuratievenster
kunt u de gewenste velden selecteren. Dit wordt verderop beschreven.
De ingebouwde gids gebruikt altijd een combinatie van zoekvelden.

3.4.2 Zoeken in een gids en een oproep plaatsen

A Klik op het zoekveld in de gidszone.
A Typ (een deel van) de naam die u zoekt.
De telefoonstatus wordt toegelicht in de knopinfo van het pictogram.
De reden voor bereikbaarheid wordt weergegeven als knopinfo bij het bereikbaarheidspictogram ( EF. ).
A Zodra het gewenste resultaat wordt weergegeven, drukt u op Enter
- of dubbelklik op het gewenste item in de lijst
- of klik met de rechtermuisknop op het zoekresultaat om meer opties weer te geven (waaronder 'Kiezen').
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3.4.3 Zoeken tijdens een gesprek

A Tijdens een gesprek heeft het veld Zoeken automatisch de focus, zodat u meteen kunt beginnen met typen.
A Zodra er een zoekresultaat is, kunt u:
- op Enter drukken of op het gewenste resultaat dubbelklikken om een informatief gesprek te starten
- of met de rechtermuisknop op het zoekresultaat klikken om meer opties weer te geven (waaronder 'blind doorverbinden’).

3.4.4 Alternatieve nummers kiezen

Als er alternatieve nummers beschikbaar zijn voor een geselecteerd item in de lijst, kunt u met de volgende sneltoetsen een
oproep plaatsen:

- Ctrl + 1 (numeriek toetsenblok) om het alternatieve nummer te kiezen, of
- Ctrl + 2 (numeriek toetsenblok) om het mobiele-telefoonnummer te kiezen, of
- Ctrl + 3 (numeriek toetsenblok) om het privénummer te kiezen.

3.4.5 Items toevoegen aan uw eigen gids

Klik op het pictogram om de volledige weergave te openen.
Ga naar uw Eigen gids.

Klik op de knop ‘Nieuw item toevoegen' ( - | ).

Voer de naam en nummerinformatie in de betreffende velden in.
Klik op de knop Toepassen. U moet misschien omlaag bladeren om de knop weer te geven.

To Io o T o

Verder kunt u een item toevoegen aan de eigen gids door het item te kopiéren van de lijst met oproepen, de lijst met
voicemailberichten, de agentgroepslijst of de gids. U plaats de muisaanwijzer op het item dat u wilt kopiéren en klikt met de
rechtermuisknop op 'Toevoegen aan de eigen gids'.

3.4.6 Items verwijderen uit uw eigen gids

A Ga naar uw Eigen gids ﬂ
A KIik met de rechtermuisknop op het gewenste item en kies

3.4.7 Items bewerken in uw eigen gids

Ga naar uw Eigen gids ﬂ .
Kl'i k met de rechtermuisknop op het gewenste item en kies

Klik op de knop '‘Bewerken'.
Breng de gewenste veranderingen aan.
Klik op de knop Toepassen. U moet misschien omlaag bladeren om de knop weer te geven.

4.8 Uw persoonlijke details in de interne gids bewerken

Klik op het pictogram om de volledige weergave te openen.

o o W oo Do Do P>

Klik op de knop 'Persoonlijke details' @J ).

Opmerking: deze weergave is ook beschikbaar met dezelfde knop op het tabblad Algemeen van het instellingenvenster
( ﬂ ).

A Breng de gewenste veranderingen aan

A Klik op de knop Toepassen. U moet misschien omlaag bladeren om de knop weer te geven.

3.4.9 Zoekvelden toevoegen en combineren voor de interne gids

A Klik op het pictogram om de volledige weergave te openen.

Klik op de knop 'Configuratie' "'| ).

Kies een veld in de lijst 'Beschikbare velden'.

Klik op 'Toevoegen >>' van de lijst 'Zoeken op'.

Klik op OK om terug te gaan naar de gids of klik op Toevoegen als u meer taken in dit venster wilt verrichten.

To I To o

Op dezelfde wijze kunt u velden verwijderen met de knoppen ‘Verwijderen' en 'Alles verwijderen'. U bepaalt de volgorde van de
geselecteerde velden met de knoppen pijl-omhoog en pijl-omlaag.

Schakel het selectievakje 'Zoekvelden combineren' in als u één tekstvak in de interne gids wilt gebruiken.

3.4.10 Meer persoonlijke details uit gidsinformatie

Persoonlijke details worden weergegeven wanneer u op het pictogram van een item in de gids klikt.
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Klik op het pictogram om de volledige weergave te openen.

Klik op de knop 'Configuratie' ( -l ).

Kies een veld in de lijst 'Beschikbare velden'.

Klik op 'Toevoegen >>' van de lijst 'Persoonlijke details'".

Klik op OK om terug te gaan naar de gids of klik op Toevoegen als u meer taken in dit venster wilt verrichten.

To Io Do Do Do

3.4.11 Een item uit de gids toevoegen als Outlook contactpersoon

A Klik met de rechtermuisknop op het gewenste item en kies 'Voeg contact toe aan Outlook'.
A Het o6contactpersoonformulierdo wordt geopend.
Werk, indien nodig, de gegevens bij en sla deze op.

3.5 Telefoongids Beheer

Elke gebruiker die daartoe gerechtigd is, kan contacten toevoegen, verwijderen of wijzigen in the BCT Telefoongids. Een
Administrator kan een gebruiker autoriseren om toegang te krijgen totTelefoongids Beheer, door het recht "Toestaan om te
Configureren" toe te wijzen.

Klik op de knop in de BCT Desktop Client om de \olledigeTelefoongidsveergave te openen

Selecteer het tabblad 'Bedrijfs Telefoongids' indien u uw interne contacten wilt beheren.
Selecteer het tabblad 'Externe Telefoongids', indien u uw externe contacten wilt beheren.
De gebruikersinterface is bijna dezelfde als zonder het recht "Toestaan om te Configureren™:

Het bovenste gedeelte van het scherm toont de volgende velden:

- Het zoekveld kan / de zoekvelden kunnen worden gebruikt om zoek-criteria in te voeren om in de database te zoeken.
- Met de knop 'zoeken' start u het zoeken in de database.
- Met de knop 'wissen' maakt u het zoekveld leeg.

In het middelste gedeelte van het scherm wordt het zoekresultaat weergegeven.

In het onderste gedeelte van het scherm staan 8 knoppen om toegang te krijgen tot verschillende configuratie aspecten:
- De knop 'Volledige Telefoongids' ! geeft toegang tot de volledige Telefoongids weergave.

B

De knop 'Persoonlijke Details' ! wordt gebruikt om persoonlijke gegevens te wijzigen van de gebruiker
die is ingelogd.
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