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NIGGEMANN

Erzeugen und setzen der Bedienelemente

I

Sie starten die TelMan Client Software durch Dokliek auf das TeIMan-Symb(, das

Sie auf lhrem Desktop finden.

Die Anbindung an die Datenbank wird angezeigt.

Zur Anmeldung am TelMan Telefon-Server geben Sigais Feld Benutzer” lhre

Rufnummer ein.

Geben Sie nun in die Zeil&Kgnnwort* das zu Ihrem Benutzer gehdérende Kennwort ein. Bei
der ersten Anmeldung lautet dieses Kennwtatiman".

Sie kbnnen, sollten Sie sich an einem anderen Byilatz befinden, diesen Eintrag durch
eine gultige Apparate-Nummer ersetzen, an demrg&ehkbar sein wollen.

Bestatigen Sie mitQk*

B&S TelMan Anmeldung Yersion 3.3

Anmeldung am Telefonserver
Benutzer: u
Kennwort: I M
Apparat: | | 6 Q n

yOK | | Abbrechen |

Die TelMan Client Software 6ffnet sich nun, je n&gdhstellung in der Haupt- oder Mini-
Ansicht. Durch Klick auf das TelMan Symbol kénnee 3wischen den Ansichten wechseln.
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Nach dem Offnen der TelMan Applikation in der Atisainsicht sehen Sie zuerst die lhnen
entgangenen Nachrichten im Verzeichriimtganger der Verzeichnisstruktur

,Nachrichten“ — , Telefonate'.

Befinden sich ungelesene Nachrichten fir Sie ieminder Verzeichnisse, kdnnen Sie es auf
den ersten Blick, durch die in Fettschrift dargktst&/erzeichnisstruktur erkennen.
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Durch Klick auf das griine
Horer-Symbol wird ein
Anruf auf die Telefon-
Nummer des entgangenen
Anrufers ausgelost.

Durch Rechtsklick auf das
Symbol in der Status-
Spalte kbnnen Sie die
Nachricht in lhrer
Ubersicht als Normal®,

» Wichtig“ oder
»Dringend” einstufen, ein
Vorgang der Ihnen die
markierte Nachricht
visuell hervorhebt.



\ 4

In allen Nachrichten-Verzeichnissen lassen sicHrdmmationen weiterverarbeiten. Durch
Klick auf ,,Neue Nachricht' 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie Ihre Nachriahtnehmen
und dann jedem TelMan Benutzer zukommen lassenekband zwar in Form einer
TelMan-Nachricht oder auch alSMS, was Sie unter\jersandart festlegen konnen.

Im Kontextmenu kdnnen Sie durch einen Klick aWfejterleiten* eine Nachricht an einen
TelMan Benutzer weiterleiten, wo bei Thnen auch die Versandart frei steht.

Durch Klick auf ,Archivieren* wird die Nachricht in die VerzeichnisstruktuArchiv “
verschoben und ist damit von den automatisierteindfinzyklen (42 Tage) ausgenommen
und fur Sie dauerhaft bis zum manuellen Léschefugear.
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Des Weitern besteht die Moglichkeit Nachrichten Hilfe des Meniupunktes
»Wiedervorlegen’ aus dem KontextmeniU neu zu terminieren. Was ltetiedass Sie fuir die
Nachricht einen entsprechenden Termin festlegemedchem Sie dann daran erinnert
werden in Form eines aufpoppenden Fensters. Natlaresfinden Sie noch unter dem
Abschnitt13. Der Terminkalender des TelMan Client

Nachrichten, die sich im VerzeichnGeltscht* befinden, werden erst beim Beenden des
Clienten vollstandig geldscht. So lange sind Siménnoch sichtbar — und zu bearbeiten.
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Ein Anruf lasst sich aus beiden Ansichten des Tell@&ents heraus starten. Tragen Sie
hierzu die gewlnschte Rufnummer in das Auswabhlield neben der Lupe ein. Mausklick
auf die Lupe offnet Ihre Kontaktverwaltung, aus 8er ebenfalls einen Anruf starten kénnen.

Durch Betatigen der Eingabe (Return)-Taste wirdeiligegebene Nummer aufgeldst, es wird
noch kein Anruf gestartet!!!

Eingabe-Taste !

Sollte sich fir die von lhnen gewahlte Rufnummaerkgintrag in der Kontaktdatenbank
befinden, wird lhnen jetzt der zugehtrige Name aamg.

Der Anruf wird durch Betatigen der Leertaste aussiel

Leer-Taste !

Der Verbindungszustand wird Ihnen in einer eigeMaske angezeigt.

Das verbundene Gespréach kann hier auch\Mafrien“ gelegt werden — Ihr
Gesprachspartner hoért so lange Musik.

Es kann aber auch weitergeleitet werden durch Begimer Rufnummer im Felay".
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Sie kdnnen bereits wahrend
Sie ein Telefongesprach
fuhren tber den Schalter
»Notieren” eine Notiz
aufnehmen.

Ein Telefonat lasst sich im Arbeitsbereich Uber 8ehalter Jrennen* beenden. Sollte bei
Ihrem gewlinschten Gesprachspartner gerade besgtzss konnen Sie ebenfalls mit Hilfe
des ,Trennen“ - Schalters den Anruf beenden (funktioniert mit Snom Telefonen ab
Model 300).

\ /

Zum Weiterleiten eines Anrufes gehen Sie wie fotgt

Zeile ,zu* Rufnummer eintragen — auch tber das Symhapg* aus der Kontaktverwaltung
auszuwahlen. Mit dergingabe-Tasté wird die Auswahl aufgelost, so dass jetzt der
Kontakt-Name erscheint. Sofern es sich um eineelagten Kontakt handelt, wird Ihnen nun
der hinterlegte Name angezeigt.

Mit der Leertaste oder per Mausklick aW¥giterleiten“ [6sen Sie die Anwahl aus.
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Es wird Ihnen der aktuelle
Status der Nummer
angezeigt, zu der Sie intern
weiterleiten wollen. Bei
besetzt ist diese Zeile auch
an der roten Schriftfarbe zu
erkennen.

Weiterhin haben Sie auch die Mdglichkeit das Gespsdbald Sie verbunden sind
aufzuzeichnen, indem Sie desten Aufnahmeschalterdriicken. Ihr Gesprachsteilnehmer
hort jetzt, falls vom Administrator aktiviert eifSprachansage, dass das Gespréach
aufgezeichnet wird. Die Aufnahme wird beendet, &bB&e erneut auf den roten Schalter
dricken oder das Gesprach aufgelegt wird. Darauéngtheint ein Fenster wo Sie noch eine
Notiz zur Aufnahme machen kénnen.
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Ihre Aufzeichnung finden Sie dann unter ddachrichten, Sie ist mit einem Audiosymbol

gekennzeichnet. Um die Aufnahme abzuhoren, 6f8iemmit einem Doppelklick auf die
Nachricht dassesprachsnotizfensterwo Sie auf das Audiosymbol und die dann angezeigt
Nummer Klicken.
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Sie kdnnen bereits wahrend Sie ein Telefongesgifmin tber den SchalteNptieren®
eine Notiz aufnehmen.

Als Standard wird lhnen selbst diese Notiz zugkstehs Sie auch an dem Eintrag in der
Zeile ,Empfanger‘ sehen konnen.

Andern Sie hier den Empfanger wird diese Notiz dersgewahlten TelMan - Benutzer
zugestellt.

Eine weitere Moglichkeit, welche Sie wahrend eiAasufes haben, ist es den Anrufer direkt
mit in eineKonferenz zu nehmen, indem Sie in dem Gespréachsfensterlotksnauf das

Konferenzsymbol klicken. Daraufhin werden Sie beide direkt ineeKonferenz
durchgestellt und die Konferenzansicht erscheiietb8finden sich jetzt in einer normalen

Konferenzschaltung, welche Sie auch genauso bedigimnen (siehe dazu Abschnikt
Konferenzschaltung im TelMan Client).
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Sind Sie mit einem Anrufer verbunden, konnen Se@asprach auclHalten®, wobei lhr
Gesprachspartner dann Wartemusik hort. Wollen &eGesprach nun wieder heranholen, so
klicken Sie einfach auf derSprecheri- Schalter und Sie kdnnen Ihr Gesprach wieder ganz
normal fortsetzen

Befindet sich Ihr Gesprach im Haltezustand, so h&ie noch die Méglichkeit den
Gespréachspartner an einen anderen Benutzer waitdfezmitteln “. Dies funktioniert wie
beimWeiterleiten indem Sie einen Benutzer auswéahlen und das Gésgdeim Uber den
Vermitteln-Schalter an lhn Gbergeben.
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Nach Auswahl des Ordner&gntakte* auf der rechten Seite der Verzeichnisstruktunéf

sich die Kontaktverwaltung.

Das System blendet Ihnen drei nicht veranderbageskekarten Aktuell “, ,, Allgemein®
und ,Intern*“ vor. Hier kdnnen Sie lhre Kontakte nach
belieben eintragen und verwalten. Um nach bestimmte
Kontakten zu suchen, steht Ihnen links oben, tbser d
Hauptmeni die ausfihrliche Kontaktsuche zur Venfiggu
Mit Ihr kbnnen Sie Ihre Kontakte gezielt nach eimen
Namen, Nummern oder E-Mailadressen durchsuchereiDab
steht Ihnen noch offen, ob Sie alle Kontakte oder n
bestimmte Register durchsuchen méch&unche
beschrénker) .

Durch Rechtsklick im freien Bereich 6ffnet sich damtextmeni Kontakte®.

Bei Auswahl Kartei“ 6ffnet sich die

Maske, um eine neue Registerkarte anzulegen.
Geben Sie in der ZeilelName' die kiinftige Uberschrift
der Karteikarte ein.

Hier besteht auch die Mdglichkeit Kontakte aus CSV-
Dateien oder aus dem konfigurierten Outlook zu
tbernehmen.

Zum Anlegen eines neuen Kontaktes navigieren Sigein
Registerkarte, in der Sie den Kontakt erstellenievol

Ein Rechtsklick auf den freien Bereich 6ffnet dasni
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,Kontakte“. Wahlen Sie Neu", so 6ffnet sich ein Fenster mit deBtammdater'.

Nehmen Sie in der Registerkart@tammdatert die entsprechenden Eintragungen vor.
Wenn Sie fir den neuen Kontakt ein Kirzel vergeistrgpater auch eine Anwahl Gber das
Kirzel moglich. Durch einen Klick auf das Profiltiénster rechts oben, konnen Sie dem
Kontakt ein Bild zuweisen. Bei einem Anruf odereziiKonferenz wird dann das Profilbild
des Kontaktes mit angezeigt.

Durch Klick auf den Schalter
»Erweitert” o6ffnet sich eine
Maske in der Sie optional weitere
Eintragungen vornehmen kdnnen.

Die RegisterkarteAnschrift “

bietet Innen die Moéglichkeit die
Adresse zu hinterlegen.
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In der RegisterkarteRufnummer* kdnnen Sie 3 Telefon- und eine Faxrufnummer
hinterlegen.

Hier legen Sie auch fest, welche der eingepfleGeimummern standardmafig gewahlt
werden soll, wenn Sie aus den Kontakten eine Anwedhen.
Hier ist auch festlegbar, welche Wé&hlmethode faérjeveilige Nummer gilt.

Die RegisterkarteErweitert“
bietet Innen weitere Angaben zum
Kontakt festzulegen.

Interessant ist hier die

Moglichkeit im Feld

»Bemerkung* stichwortartige
Besonderheiten zum Kontakt zu
fixieren. Diese Informationen
stehen Ihnen in der Statuszeile der
Kurzwahlmaske zur Verfiigung.
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Die RegisterkarteZugriff “ ermoglicht es Ihnen den neu erstellten Kontakiheanderen

Benutzergruppen zuganglich zu machen.
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Die Kurzwahlfunktion
im TelMan-Client bietet
Ihnen die Méglichkeit
Kontakte aufzufihren,
die Sie durch einfachen
Klick anrufen kénnen.

Die Kontakte werden
vom System
automatisch angeordnet,
je nachdem welche
Kennfarbe Sie dem
Kontakt zugeordnet
haben. Klicken Sie links
Uber dem Menu auf
»Kontakt hinzufigen*
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Sie kbnnen, wie in jeder anderen Suchmaske deraktmtsowohl Uber die Standard-Suche,
als auch uber die inverse Suche aus lhren Kontdien entsprechenden Kontakt
heraussuchen. Ebenso steht Ihnen in der rechtestdfledlfte bereits die katalogisierte
Ansicht Ihrer Kontakte zur Auswahl zur Verfiigung.

Bereits dann wenn Sie
mit der Maus den
Kontakt bertihren wird
Ihnen in der Status-Zeile
die zuvor eingefligte
Bemerkung zum
Kontakt angezeigt.

Bei Rechtsklick auf den
Kontakt erhalten Sie alle
erfassten Rufnummern
im Uberblick. Klick auf
das entsprechende Feld
|6st den Anruf auf die
bevorzugte Rufnummer
aus. Sie kdnnen
allerdings auch durch
Mausklick auf eine der
anderen Rufnummern
einen Ruf auslosen.
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Selbstverstandlich konnen Sie auch mehrere Reéitdhfe Kontakte anlegen. Dazu klicken
Sie einfach mit der rechten Maustaste in den obBegaich, wodurch sich das Kontextmeni
Kurzwahltab 6ffnet. Hier kbnnen Sie nun neue Reaitdegen oder bereits vorhandene
umbenennen bzw. Léschen.

"#

In den |Einstellungent’ haben Sie die Méglichkeit, den TelMan anzupassen.

In der RegisterkarteAllgemein® kdnnen Sie z.B. festlegen ob der Papierkorb aat@oh
geleert werden soll, und ob die Position des TeHAanster beim Beenden gespeichert
werden soll oder nicht. Hier kdnnen Sie auch jehraelieben das Rickfragen beim
Schlief3en oder Loschen aktivieren bzw. deaktivieferth die optische Darstellung der
Zentrale lasst sich hier verandern.

© by B&S Computers GmbH 18



In der RegisterkarteKommunikation“ koénnen Sie das Erscheinungsbild des Clients en Ih
Bedurfnisse anpassen:

Sie legen hier fest wie der Telefondialog angez&igd, ob er als Dialogfenster oder nur als
Hinweis eingeblendet werden soll. Fallt Ihre Walf die Dialogansicht haben Sie weitere
Optionen zur Auswahl, wie z.B. ob sich der Dial@gim dem Auflegen automatisch schlie3en
soll und ob er immer in den Vordergrund geriicktaeersoll.
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In der RegisterkarteRBasswort konnen Sie IhBenutzer Passwortfestlegen, ein Passwort
fur die Weiterleitung und den Anrufbeantworter setzen sowie das Passwort fur die
Zentrale bestimmen, welches verhindert, dass Sie von anda#mee Ihr wissen in der

Zentrale beobachtet werden.

Unter dem ReiterE-Mail“, kbnnen Sie Ihre E-Mail Adresse und ihr Passvestlegen.
Weiterhin missen Sie noch Ihren Mailserver angetlehhaben auch die Moglichkeit eine
Signatur festzulegen, welche Ihren E-Mails autosthtiangehéangt wird.
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-Modul ist nur verfugbar falls es vom Administratdiir Sie frei geschaltet wurde-

Voraussetzung um eine Konferenzschaltung tatigekbmuen, ist dass lhnen das zugehoérige
Modul in der Benutzerverwaltung des TelMan-Servesigieschaltet wurde.

In der Verzeichnisstruktur des TelMan-Clients find&ge die AuswahlKonferenz®. Es

offnet sich die Registerkart&pnferenz erstellerf Hier kdnnen Sie entweder neue
Konferenzen anlegen Uber den Schaltéinzufiigen® oder aus den bisher bereits gesicherten
Konferenzen tber das Pull-Down-Menu eine zuvor giesigrte Konferenz aufrufen.

Nach Klick auf Hinzufligen® 6ffnet sich die Kontaktdatenbank,
aus der Sie nacheinander die Teilnehmer der Tetefdarenz auswahlen konnen. Hierzu
markieren Sie den gewinschten Teilnehmer und kiigké den Button |Jbernehmeri'.
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Die von Ihnen ausgewahlten Konferenzteilnehmerhaisen nun in der Liste mit
zugehoérigem Namen und Telefonnummer.

Zum Lo6schen einzelner Teilnehmer, kdnnen Sie Ihrkinck auf das Entfernen“-Symbol
I6schen.

Die Auswahl der Konferenzteilnehmer sollten Siectiuflick auf ,Speicherr' dauerhaft
einrichten, um die Zusammenstellung fur wiederketieeKonferenzen verfugbar zu haben.
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Geben Sie hierzu einen aussagekraftigen Namenimier, dem die jeweilige Konferenz fir
Sie gespeichert wird.

Im Auswahlmeni Konferenzen' kdnnen Sie nun durch Klick auf den rechts beiicttén
Pfeil aus den von lhnen gespeicherten Konferenaswahlen.
Hier kdnnen nicht mehr gebrauchte Konferenzen getischt werden.

Wenn Sie die entsprechende Konferenz ausgewahdhhabhen Sie auch welche Teilnehmer
zu der Konferenz gehdoren.
Durch Klick auf Konferenz startert’ beginnen Sie die Konferenz.
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Jetzt haben Sie die Mdglichkeit die Konferenztdimer alle direkt in die Konferenz
aufzunehmen — durch Klick aufJle direkt in Konferenz*.

Die zur Konferenz gehorenden Telefone klingeln dable gleichzeitig an, was lhnen durch
die farbliche Veranderungélb) angezeigt wird. Sobald ein Teilnehmer abhebt nmirar
automatisch an der Telefonkonferenz teil. Es wirctd Farbwechsel aufjytin fur Sie

kenntlich.
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Sie haben allerdings auch die Moglichkeit jeden fiémmzteilnehmer einzeln in die
Konferenz aufzunehmen. Das geschieht durch Kli¢lden entsprechenden Telefonapparat.
Der klingelnde Apparat wechselt entsprechend aielAdzeige vorgrau nachgelb.
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In der Konferenz befindliche Telefonapparate werltheren in der Farbgriin signalisiert.

Beim Aktivieren weiterer Konferenzteilnehmer werdgie als Konferenzleitender und der
neue Teilnehmer in einéfermittlungsraum Uberstellt.

Rufnummer 32 (Konferenzleiter) und Rufnummer 2@rgkdn sich im Vermittlungsraum.
Rufnummer 51 bekommt die Ansages,wird vermittelt”. Der Apparat mit der Rufnummer
26 klingelt und die Rufnummer 51(grin) hort Wartesiku

Nachdem Rufnummer 26 abgehoben hat wird Ihnenadiels durch die veréanderte
Farbgebung (griin) angezeigt.
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Sie kénnen sich als
Konferenzleiter jetzt auch mit
diesem Teilnehmer
unterhalten, ohne dass die im
Konferenzraum befindlichen
Teilnehmer mithéren kdénnen.
Durch einen Klick auf den
Konferenzleiter, wird dieser
wieder in den Konferenzraum
gestellt und ist wieder mit der
Rufnummer 51 verbunden.

Die Rufnummer 32 (der Konferenzleitende) wurdeen &onferenzraum durchgestellt.
Durch Klick auf die noch im Vermittlungsraum befiithe Rufnummer 26 wird auch diese in

den Konferenzraum durchgestellt.
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Alle bisher ausgewahlten Teilnehmer sind nun inKtenferenz geschaltet, was Ihnen optisch
durch die griine Farbgebung angezeigt wird.

Durch Klick auf einen Teilnehmer kann der Konfelertende diesen auch zeitweilig aus der
Konferenz ausschalten. Wahrend dieser Zeit erledlgeparkte Teilnehmer Wartemusik.
Ihnen wird dieser Zustand durch den Farbwechse|galib“ angezeigt. Im Kontext des
Telefonapparates wird Ihnen dies auch duidhlien“ angezeigt.

Ein nochmaliger Klick auf den Konferenzteilnehmésdt ihn wieder an der Konferenz

teilnehmen.
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Es kdnnen alle Teilnehmer aus der Konferenz aubg#ist werden, z.B. fur Ruckfragen im
Raum. Wahrend dieser Zeit horen die Teilnehmer &ausik. Sie erkennen diesen Zustand
an der gelben Farbgebung in der grafischen Uberdgdé Teilnehmer kénnen einzeln durch
Klick oder aber alle zusammen durch Klick adfle Horen“ wieder in die Konferenz

geschaltet werden.

Um eine weitere Person der Konferenz hinzuzufigen,
geben Sie einfach die gewinschte Nummer in das
Wabhlfeld ein und betatigen dann dgfonferenz” —
Schalter. Daraufhin wird der Benutzer der Konferenz
beigefligt und kann von nun genau so behandelt werde
wie die anderen Konferenzteilnehmer.

Zudem konnen Sie unter dem Reitlopferenz erstellert einfach mittels des Schalters
»Hinzufligen® einen neuen Teilnehmer in die Konferenz einbinden
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Wahrend der Konferenz sind Sie in der Lage Kurzeaotizu den einzelnen Teilnehmern
aufzunehmen. Durch Rechtsklick auf den jeweiligefinEhmer 6ffnet sich eine Auswahl.
Sie wahlen Kurznotiz “.

Eine neue Maske 6ffnet sich und Sie
konnen den Text eingeben. Durch Klick
auf ,Hinzuftigen® schliel3t sich die Maske
wieder. Die Notiz ist im Konferenz-Bericht
gespeichert.
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Durch Rechtsklick auf einen Telefonapparat ist églioh fur diesen Teilnehmer die
Telefonkonferenz zu beenden. Hierzu wahlen Sie blttennen®.

Der getrennte Teilnehmer wird in der Farbe grageistellt.
Durch Klick auf den ButtonT,rennen” wird die Telefonkonferenz beendet.
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Mit Mausklick auf die RegisterkartBericht* kdnnen Sie den Bericht zur Telefonkonferenz
einsehen. Dort sind die neben der Anfangszeit diefeilnehmer aufgelistet. Die von Ihnen
angefertigten Kurznotizen finden Sie mit Angabe dbrzeit in diesem Bericht. Mit Klick auf
»Bericht als Nachricht sendefi wird Ihnen der Konferenzbericht im System alseeu
Nachricht zugestellt.
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In der Anzeige der Ereignisse finden Sie nun IBericht zur Telefonkonferenz.

Sie kbnnen den Bericht weiterhin behandeln wie patldere Nachricht.

© by B&S Computers GmbH
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Sie kdnnen den Bericlteantworten, Weiterleiten, Archivieren, Drucken oder auch

Zurlicksetzen

& #

-Modul ist nur verfugbar falls es vom Administratdiir Sie frei geschaltet wurde-

Durch einen Klick aus den Mentpuni&-Mail “, gelangen Sie in das E-Mail Modul. Hier
kdnnen Sie Ihre E-Mails abrufen und verwalten savaee Mails versenden.
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Im oberen Bereich sehen
Sie eine Liste lhrer E-
Mails mit den
dazugehorigen
Informationen wie z.B.
Betreff, Absender,
Empfanger oder das
Datum.

Des Weiteren haben Sie
noch die Mdglichkeit die
E-Mail zuspeichern
direkt zubeantworten
oder zuldschen uber
einen Klick auf das
entsprechende Symbol in
der Liste.
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Der untere Bereich dient zum Betrachten der E-Maikch das Auswahlen einer Nachricht
aus der Liste erscheint diese in ferschau. Die Vorschau lasst sich auch ausschalten durch
aktivieren des Hakens unten rechts, so dass Slagdebesser Uberblicken kbnnen.

Uber der Liste befinden sich drei Schalter dur@éhSie eine neue E-Mail schreiben, Ihre E-
Mails vom Server abrufen oder lhren kompletten &osgang versenden kénnen.
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Um eine neue E-Mail zu schreiben Klicken Sie aef$@ichaltflacheNeue E-Mail‘. Dadurch
offnet sich ein Fenster in dem Sie Empfanger, Biedred Inhalt Ihrer Nachricht eintragen
kbnnen.

Falls Sie eine Signatur in den Einstellungen anigegéaben erscheint diese automatisch am

Ende des Inhaltsfensters. Mdchten Sie einen Anharmyfigen, so klicken Sie auf den
Schalter mit dengriinen Pfeil.
Dadurch 6ffnet sich ein
Dateibrowserfenster wo Sie die
gewinschte Datei fir den Anhang
auswahlen kdnnen. Mit einem Kilick
auf ,Ok", wird die E-Mail erstellt
und verschickt. Danach erscheint
Sie auch oben in der
Ubersichtsliste.
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-Modul ist nur verfugbar falls es vom Administratdiir Sie frei geschaltet wurde-

Unter dem Menupunkt Fax®, haben Sie die Moglichkeit Faxe zu versendenzund
betrachten.

Im oberen Bereich werden Ihre Faxe aufgelistetlasslen sich auch &hnlich behandeln wie
eine Nachricht oder eine E-Mail.

Um ein Fax zu versenden mussen Sie auf #ax sendefi Knopf klicken worauf sich ein
Fenster 6ffnet in dem Sie die gewlinschte PDF-Catsivdhlen kdnnen und sie dann an eine
gewulnschte Nummer faxen kénnen.
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Wenn Sie ein Fax aus der oberen Liste auswahled,asiim unteren Bereich angezeigt, wo
Sie es dann betrachten und nach belieben mit déibelaangeordneten Schaltekalieren
kénnen. Des Weiteren kdnnen Sie das Fax von hgeaach direkausdruckenoder
speichern Diese Vorschau kann auch zur genaueren Betnaglitueinem eigenen Fenster

gebffnet werden, wo dann noch weitere Optionenange dasDrehen des Dokumentes
maoglich sind.
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-Modul ist nur verfugbar falls es vom Administratdiir Sie frei geschaltet wurde-

Unter dem Menupunkt Sprachnachrichtert', haben Sie die Mdglichkeit
Sprachnachrichten
aufzunehmen und zu
verwalten, sowie eine
Ansagefur lhren
Anrufbeantworter
aufzuzeichnen und
abzuspielen
Die Sprachnachrichten
werden oben in der Liste
angezeigt und kénnen von
dort aus abgehdort oder
geléscht werden. Durch
Doppelklick auf die
Nachricht kdnnen Sie sie
nach Wunsch umbenennen.
Uber den Schalter
»Sprachnachricht
aufnehmert kbnnen Sie
eine neue Nachricht
aufnehmen.

Ein Rechtsklick auf eine Nachricht 6ffnet das Koatiteenti, das Ihnen die Optionen
Abrufen, WeitergebenundL6dschenzur Verfligung stellt.

Mit einem Klick aufWeitergeben6ffnet sich ein weiteres Fenster in dem Sie dienkher
des gewtinschten Empfangers angeben und®kit glie Nachricht weitergeben.
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Im unteren Bereich finden Sie die Mdglichkeit Ilmdividuelle Ansage fir den
Anrufbeantworter aufzunehmen, was Sie Uber darfnehmen” Schalter tun kénnen.

Wenn Sie auf denAufnehmen® Knopf driicken, 6ffnet sich ein Fenster ahnlicmde
normalen Gesprachsfenster, wo Sie Ihre Ansage lanifae konnen.

Nach der Aufnahme kdnnen Sie sich Ihre Ansage redeliber den Abspielent Knopf
anhoren oder bei Nichtgefallen einfach mit Hilfes é@mtsprechenden Schaltewsticksetzen

Aktiviert wird die Ansage durch das Aktivschalteesd Anrufbeantworters unter dem
Ruhemodus-Schalter.
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-Modul ist nur verfugbar falls es vom Administratdiir Sie frei geschaltet wurde-

Unter dem Modul Aufzeichnungeri sehen Sie eine Ubersicht tiber alle vorhandenen
Aufzeichnungen eines Benutzers, sofern Sie durohAdieninistrator dazu berechtigt wurden.

Unter dem RegistereiteSuché konnen Sie dann die gesamten AufzeichnungenrmaBh
einer bestimmten Nummer oder einem Namen durchsudimeoberen Bereich werden dann
die Suchergebnisse angezeigt und in dem Feld darargcheinen die eingetragenen
Informationen zu der aktuell ausgewahlten Aufzeioim
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-Modul ist nur verfugbar falls es vom Administratdiir Sie frei geschaltet wurde-

Unter dem Menupunkt Weiterleitung*”, konnen Sie bestimmte Weiterleitungen erstellen
welche sie dann, wenn gewiinscht aktivieren kdnnen.

Mit einem Rechtsklick auf den freien Bereich od@eesorhandene Weiterleitung, 6ffnet sich
ein Kontextmenu Uber welches Sie Weiterleitungelegen andern oderldschenkénnen.
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Mit einem Klick auf ,Anlegert, 6ffnet sich ein neues Menu. Hier kobnnen Sie Name,

Grund so wie lhr gewiinschtes Weiterleitungszieledyeg. Dabei haben Sie die Wahl lhre
Gespréache an einen bestimmten Benutzer weiterenleder aber direkt auf den
Anrufbeantworter. Eine weitere Option liegt darinem bestimmteZeitraum fir die
Weiterleitung mit anzugeben. Datum und Uhrzeitéassich dabei bequem per Kalender und
Uhr einstellen. Des Weiteren kdnnen Sie entschedtbetie Weiterleitungaglich oder lieber
wochentlich aktiv sein soll. Zuséatzlich kdnnen Sie sich auchmeineSMS-

Benachrichtigung zukommen lassen, welche Sie Uber eingehende Gésgpiriformiert. Mit
einem Klick auf Speicherrf, wird die Weiterleitung abgespeichert und Siahkén sie
jederzeit verwenden.

Um Ihre Weiterleitung zu aktivieren, wahlen Sieisieler oberen Leiste unter dem Punkt
»Ruhemodus aus. Zeitraumabhangige Weiterleitungen musseint @iktiviert werden, Sie
schalten sich zu dem entsprechenden Zeitraum sstbst

\
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-Modul ist nur verfugbar falls es vom Administratdiir Sie frei geschaltet wurde-

Ein weiteres Modul des TelMan Client ist de@rminkalender. Hier haben Sie die
Maglichkeit eigene Termine im TelMan-Kalender eitragen.

Hierzu wahlen Sie einfach anhand
des Kalenders oben links Uber
dem Menl, dass gewtlinschte
Datum aus und klicken dann auf

» rermin erstellen®,

Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, wo Sie die emrgsipenden
Termindaten eintragen kénnen. Nach dem Bestatigen d
Termins durch Qk*, wird der Termin aufgenommen und
erscheint in der Ubersichtsliste. Im TelMan-Kalend@d
der entsprechende Tag jetzt gelb angezeigt.

Wird ein Terminzeitpunkt erreicht, so gibt Ihnem delMan ein Informationsfenster tGiber den
Termin wieder, wo Sie ihn dann auch direkt beadmekonnen.
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-Modul ist nur verfugbar falls es vom Administratdiir Sie frei geschaltet wurde-

Ein weiteres nitzliches Modul des TelMan stellt demtrale da. DieZentrale unterscheidet
sich zudem noch in den zwei Ansicht8ruppen Zentrale undZentrale, je nachdem
welche Ansicht der Administrator Ihnen zugewiesah h

In derGruppen Zentrale bekommen Sie eine Ubersicht tiber alle in lhremppeu
befindlichen Benutzer, Ihre Gruppenzugehorigkerdvdabei auch vom Administrator
festgelegt.

In der Zentralentbersicht wird lhnen der StatusRenutzer farblich dargestellt. Eine
Legende zur farblichen Bedeutung finden Sie Gbar en(.

Mit einem Rechtsklick auf einen Benutzer erscheintKontextmeni in dem Sie die
Mdoglichkeit haben den Benutzanzurufen oder einen gerade eingehenden Anruf
heranzuholen Zudem haben Sie die Optidmrufen wenn frei wobei Sie automatisch mit
dem Benutzer verbunden werden sobald dessen Statuauffrei andert.
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Bei der AnsichZentrale sind Sie bei Ihrer Gruppengestaltung freier. Higben Sie die
Maglichkeit Ihre Gruppen selbst zusammenzustelleem Sie einfach Uber das
Kontextmeni eine neue Gruppe erstellen und anhanBehutzerliste neue Benutzer
hinzufuigen. Die Benutzerliste last sich Gber delnafer ,<<* 6ffnen und schliefen.
Benutzer kdnnen Sie dabei einfach Gber den Schaliezufiigen“ oder direkt peDrag and
Drop in ihre Gruppe aufnehmen. Eine Besonderheit gegltich die Passwortabfrage da, hat
ein Benutzer im Vorfeld in seinen Einstellungen Rasswort gesetzt so missen Sie erst das
Passwort eingeben bevor Sie den Benutzer Ihrerggramzufiigen kénnen. So wird
verhindert dass Sie jemand gegen lhren Willen mZéatrale beobachtet. Um einen Benutzer
wieder zu entfernen machen Sie einen Rechtsklickwiihlen die Entfernen” Option aus
dem Kontextmend.

Um die Zentrale optisch etwas anzupassen habetieSMoglichkeit die TextgrofRe zu
andern, die Option dazu finden Sie unten rechts.
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Des Weiteren ist Ihnen die farbliche Darstellung Blenutzerstadien selbst tiberlassen. Durch
einen Klick auf das Farbsymbol in der Legende dfieh ein Fenster wo Sie eine
gewunschte Farbe auswéhlen kénnen, welche damefiientsprechenden Status angezeigt

wird.

Durch einen Klick auf den entsprechenden Schalter,
kénnen Sie di&entrale auch in eireigenes
Fensterauslagern. So haben Sie die Zentrale immer
im Blick und kdnnen weiter mit den anderen

TelMan Modulen arbeiten.
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-Modul ist nur verfugbar falls es vom Administratdiir Sie frei geschaltet wurde-
Um das CallCenter zu verwalten und Projekte anameaglssen Sie sich als Reporter

anmelden.
Die Anmeldung hierzu lauteBenutzer. report Passwort rpr

Daraufhin gelangen Sie auf die ReporteroberflaalzeSie links auch den MenUpunkt
CallCenter auswéhlen kénnen.

Im Hauptfenster haben Sie nun den Putrkijekt anlegen wo Sie die Moglichkeit haben
neue Projekte fur das CallCenter anzulegen. Dariefiindet sich eine Projekttbersicht Gber

© by B&S Computers GmbH 48



bereits vorhandene Projekte mit deren aktueBtatus sowie dem bisherigen
Gesamtverlaufin prozentualer Darstellung.

Die OptionWallboard anzeigen dient dazu die Wallboardansicht zu aktivierenlcive
genaue Statistiken und Informationen Gber den Ringeauf enthalt. Diese Ansicht kénnen
Sie sich falls vorher aktiviert per Browser anzeid¢gssen, indem Sie die IP des TelMan
Servers mit angehangtem Port 9000 in lhrem Broas&ufen.

Auf der nun erscheinenden Wallboardseite konnersiSienun die genauen Statistiken lhres
Projektes anschauen und zwar unter den Pudtgamein, ErgebnisseundHistorie.

Wollen Sie nun ein neues Projekt anlegen, so g8ennteProjekt anlegeneinen Namen
ein und klicken auAnlegen, worauf hin das Projekt in der Ubersicht erscheint
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Links haben Sie eine Ubersicht in Form einer Vetzneisstruktur, woriiber Sie Ihr Projekt
direkt auswahlen und so verwalten kdénnen.

Es gibt dabei zwei Arten von Projekten und zwaingehende* (Inbound) und
»Ausgehende“(Outbound). BeEingehenden-Projektenwird bei Anruf einer bestimmten
Nummer, das Gesprach automatisch an einem demkiPmjgewiesenen Benutzer (Agent)
weitergeleitet. BeAusgehenden-Projekterhingegen, werden dem Projekt Kontakte
hinzugefligt und nach Start von den Agents nachdgeraabtelefoniert. Bei beiden
Projektarten kann ein Skript erstellt werden, naelchem die Agents die Gesprache
abhandeln.
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In der Projektansicht sehen Sie nochmal eine Utteréber defVerlauf, sowie tber die
Kontakte des Projektes. Von hier aus kdnnen Sie das Prajgitistarten, stoppenoder
I6schen.Hier bestimmen Sie auch um was fur eine Art vorjdktees sich handeln soll
(EingehendoderAusgehend. Durch das Starten des Projektes beginnen diatdge
automatisch mit der Abarbeitung der Kontakte bzev. Aihnahme von Anrufen. Um dem
Projekt Kontakte zur Bearbeitung hinzuzufugen ldiciSie auf den Schaltenportieren
und wahlen eine gewlnschte Datei mit Ihren Kontaietd aus.
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Mit einem Klick aufWeiter gelangen Sie zu einer Ansicht, in der Sie Ihrdt8paler CSV
Datei der entsprechenden TelMan Spalte zuordnen.

Erneut mitWeiter gelangen Sie zur nachsten Ansicht wo Sie nun dieauinete Tabelle
sehen. Durch Klicken awimport und im anschliel3enden Ubersichtsfenstefaufigstellen,
werden die Kontakte lhrem Projekt hinzugeflgt.
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DasExportieren funktioniert genauso, jedoch werden hierbei Ihamtaktdaten mit den
erzielten Ergebnissen in die von ihnen angegebexei Bxportiert.

Unter dem ReiteBenutzer kdnnen Sie Benutzer zur Bearbeitung des Projéktegenannte
Agents)hinzufigen und auch wieddbschen

Des Weiteren haben Sie hier die Mdglichkeit sichridie Arbeit des Benutzers innerhalb des
Projektes zu informieren und zwar durch &ageugen einer Auswertungwelche Sie auch
direkt durch einen Klick auf das Symbol in der Tiébaufrufen kénnen.
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Diese Ubersichten konnen Sie sich dann auch diredat einen Klick auf das entsprechende
Icon ausdrucken oder auf Inrem System abspeichern.

Der dritte Reiter heifl®esultateund dient dazu vorgefertigte Resultate anzulegeigive die
Agents dann im Gesprach abarbeiten. Wie z.B. Bastgbder Kein Interesse. Hierzu legen
Sie einfach eineNamenfiur das Resultat so wie einen dazugehoriyent fest. Zudem
kénnen Sie dem Resultat einen Benutzer zuweisdoharenach dem Erreichen des Resultats
eine TelMan-Nachricht Gber das Gesprach erhalteMiém Klick aufErzeugenerscheint

das Resultat in der Tabelle, wo Sie es auch eirdacth einen Klick auf das rote X wieder
|[6schen kdnnen.
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Unter dem ReiteBkript kbnnen Sie nun ein Skript erstellen, welches vem Algents
abgearbeitet werden soll. Dazu kdnnen Sie versehestadien erstellen sowie lhre
vorgefertigterResultateverwenden und diese entsprechend des Gespractesla@ubinden.

Stadien werden dabei griin und Resultate grau datlgjeSie konnen Bldcke frei nach

Belieben in dem Fenster anordnen und mit einaneldniivden. Zum Verschieben der Blécke

missen Sie den Schalter mit dgninen Rechteckangewahlt haben und zum Verbinden den
grinen Pfeil. Jedem Block kdnnen Sie dabei einen
bestimmterNamen, einelD sowie einen
bestimmterilext welchen der Agent im Gespréach
verwenden soll eintragen.

Ihre erstellten Blocke und Verbindungen kdnnen
Sie rechts Uber eine Auswahlbox auswahlen und
dann bearbeiten oder auch durch einen Klick auf
das rote X ldschen.
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Nach dentStarten des Projektes durch den Reporter wechselt bei rdgeklbersicht der
Status auf griin und der Agent wahlt automatischedtsten Kontakt an (Ausgehend).

Die Abarbeitung des Projektes Verlauft so (hierBdsspiel an einemEingehenden®
Projekt), dass der Agent nach seiner Anmeldungisieliiner Warteschleife befindet bis ein
Anrufer die entsprechende Servicenummer anruftsendirekt mit dem Agent verbunden
wird. Um einen Agenten anzumelden muss er einerbege Nummer anwahlen wo nach er
eine Ansage zur Bestatigung seiner Anmeldung Bdese Nummer zur Anmeldung wird
durch derAdministrator (Cust) festgelegt. Befindet er sich im Gesprach, durdhkudie
einzelnen vorgefertigten Stadien des Skriptes bisizem Resultat. In einem
~<Ausgehenden”Projekt hingegen wahlt der Agent nach dem Stadmatisch die
entsprechenden Kontakte an, eine Anmeldung dest@gest hier nicht erforderlich.
Wahrend des Gesprachs hat der Agent die Mogliclikeait derzurtick -Schalter das Skript
um eine Stufe zuriick zu setzen falls er sich vestitie. Befindet er sich in einem
»~Ausgehenden“Projekt kann er sich zudem in deauseModus schalten, wodurch das
automatische Abarbeiten unterbrochen wird bis erAdbeit wieder aufnimmt.
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Der Agent sieht in seine€allCenter-Ansicht Name und Nummer des Anrufers sowie den
durch das Skript vorgegebenen Text. Mit einem KédkWeiter gelangt er zum n&achsten
Stadium.

Nun hat der Agent die Auswahl zwischen den vorgigfien Resultaten, die er je nach
Situation auswahlen kann. Mit einem Klick auf detsprechendeWeiter-Knopf gelangt er
zu dem gewahlten Resultat.
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Mit einem anschlie3enden Klick aBpeichern, wird das Ergebnis gespeichert und eine
Nachricht an den hinterlegten Benutzer gesendetn i der Agent wieder frei fir neue
Anrufe und befindet sich in der Warteliste. Hana@sltsich um eipAusgehendes”Projekt so
wahlt der Agent automatisch den néachsten Kontakivardas Skript wieder durchlaufen
wird. Aktiviert der Agent den Schaltéreigeben so wird der aktuelle Kontakt fir andere

Benutzer zum Bearbeiten freigegeben.
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In einem,Ausgehenden®
Projekt besteht zudem die
Moglichkeit Gber den Schalter
Wiedervorlegeneinen neuen
Termin festzulegen, wenn ein
Kontakt z.B. erst zu einem
spateren Zeitpunkt wieder
erreichbar ist. In diesem Fall
stellt man in dem erscheinenden
Kalender einfach Datum und
Uhrzeit der Wiedervorlage ein
und der Termin wird dann an
dem eingetragenen Zeitpunkt
dem Agent wieder vorgelegt.
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Wahrend des Gespraches hat ein Agent noch dreieBonétionen welche er

Uber das Gesprachsfenster aktivieren kann. Ubetutick- Funktion ~ kann er ein zuvor
abgebrochenes oder freigegebenes Gesprache notleraaholen. Bei den Funktionen

.Mithéren* und, Mitsprechen® kann der Agent die Unterstlitzung des

Projektverwalters (Reporters) anfordern, welcher dann nach Anfrage, das Gespréich
anhoren oder auch selbst mitsprechen kann.
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