coligo

Benutzerdokumentation



Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis
Von Unified Communications zur Team-Collaboration.......ccccccceeeeririnnnennnnnes 3
COligO DESKTOP ...cceuureiiiiiiiirernnnssisissiinerssssssssssssinmssssssssssssssnssssssssssssssssssenes 4
D2 R 0T 0] T o T=T o IR 4
2.2 ANMEIEN . e 4
2.3 Benutzeroberflache . ......oovoieeiceiiec e 5
2.3.1 Internes Telefonbuch ........cccovciviiiiiniiiiiecce e 5
W A - - | 16 | PSP PRPPPPPPPN 7
2.3.3  TelefOonbUCh ....eiiieiieee e s 8
2.3.4  ANTUTTISEE uveiieecee e e 9
e TR T 0 T- Y U UUPP 11
2.4 SEAtUSIEISTE ceeieiiee e s 13
2.4 1 IMENU ettt ettt ettt et st st s s esnee s 14
2.4.2  Mein REACH StatusS.....cccveervueeriieniieeniienieesieesneesnesssseesresssessanes 14
2.4.3 ENdgeratewahl .........ccoouviiiiiiieee e 16
2.4.4 Minimieren/MaXimieren ........ccceceeevveeereeiiieeeireeereeeereeeereeenaeeennes 16
B Yol o 1T =T USRS 16
2.5 KontextmenU-0Optionen........ccccceiiiiiiiiiii, 16
2.6 Tastenkombinationen........ccoccueeriiiiiiiiniie e 17
Coligo DESKTOP KONfigurieren.......ccccceeeeucereeenncieeeenceneenneeseennessennsessennes 19
3.1 PrOfilececc e s 19
3.2 Eingehende Endgerateauswahl.........ccccovvveeeeiiiicciiiiieeee e, 20
3.3 Meine NUMMEr @NZEIZEN....cuuvurrrurererrrrrrrerrrerererrrerererarererere——.. 20
3.4 Manueller Prasenzstatus.......ccccovvieeriiieinieeniieeinieenieesieeesvee e ens 20
3.5  Anrufweiterleitung ......cccooveeeiiciiee e 20
3.6 Wartefeld-Tools........cocuieriieeeeecee e 21
3.7 IMEELINGS eveveiiiiitiiiiieitrettrerererereeeeeeerere e ————————. 22
3.8  EINStElIUNGEN ..o 23
3.8.1 WANIPIENE ceeeeeeeiieeee ettt et 23
3.8.2 Audio-Einstellungen.........ooeecuviiieeiie e 24

3.83

Video-EinstellUNgen .....cccueeiiieiiiiieeiteeeeee e 24

3.8.4 Benachrichtigungs-Einstellungen .........ccccovviiiiieeecciee e, 25

3.8.5 Integrations-Einstellungen ..........coceeviiiiiiiiiiiniiciceeeeeee 25

3.8.6 Kollegenliste-EinstellUNgen ..........cccecvvieeeiieieiiiiee e 27

3.8.7 Weitere EinStellUngen ........ccceeviierieeiiienieeiieeseeeeeeee e 27

3.9  ADMEIAEN oo e 28
Telefonieren mit Coligo DESKTOP.........ccccceerereneierennncienenenceereneneessensneeesennnes 29
4.1 Eingehender ANruf ... 29

4.2  Anrufe Ubergeben ... 30

4.3  Verwalten von zwei gleichzeitigen Softphone-Anrufen ................ 32

4.4 Jabra Headset Unterstlitzung ......cccocoveeiviiieeiiciiee e 32
MEETINGS Einladungen...........eeeeiiiieeicireeeccrreeeccssecnncseennneseennseessennnnes 35
5.1  Meeting StarteN ..ot 35

5.2 Meeting BeItreten ......cccueeei e 37
SOftWAre-UPdate ......ccceereeiiieniiieniereniiieeiereneernnerensseressresserensessnsessnsesnnes 39
6.1  Neue FUNKLIONEN ....ooiiee ettt s 39
B.1.1  VErsion L.25...cuiiiiieiieeiiiesieesittesteesiteesteesieeesaeesbaeesaaeesbaeenane e 39

6.1.2  VEISION 1.24..c..oiciieieeieeiiesieeteete ettt et saeennees 40
Netzwerkanforderungen ..........ccceeciiieeiiiiieeiciiierer e rrenee s seenesessennenes 44



Von Unified Communications zur Team-Collaboration

1 Von Unified Communications zur
Team-Collaboration

Effizienzsteigerung am Arbeitsplatz geht Uber die Grenzen von UC hin- aus.
MafRgeblich dafir ist die Integration von Instant Messaging, Sprache, Video und
Konferenz. Team Collaboration wird auf ein neues Level gebracht durch das
Protokollieren von Gesprachen sowie allen ausge- tauschten Daten. Diskussionen
werden Uber die Grenzen von Meetings hinaus ausgeweitet. Die Beliebtheit von
Collaboration-Software  mit  zusdtzlichen Web-Kommunikationsfunktionen
verdeutlicht, dass die der- zeit verfiigbharen Kommunikationsldsungen die
Anforderungen nicht erfillen.

Coligo DESKTOP wird diesen Anforderungen gerecht - eine Client- Losung, die
Team-Collaboration-Funktionen mit Web-Kommunikation vereint (Sprach-/Video-
Gruppen-Anrufe).
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2.1

2.2

Coligo DESKTOP

Coligo DESKTOP erweitert lhre PBX-Funktionalitdten auf dem Desktop um eine
nahtlose Integration der Team-Collaboration.

Das Programm steht zum Download fir Windows und macOS zur Verfi- gung.

Sie kénnen Anrufe starten, empfangen und verwalten, unabhéngig davon, ob sie
das integrierte Softphone, ein Tischtelefon oder ein mobi- les Endgerat
verwenden. AuRerdem kdnnen Sie den Anwesenheitsstatus Ihrer Kollegen sehen.

Nach dem Herunterladen erscheint das Symbol von Coligo DESKTOP in der
Taskleiste.

Die Anwendung wird automatisch tber den Coligo-Anmeldebildschirm
gestartet. Wenn das Coligo-Symbol weilR ist E zeigt es den Verfiigbar-

keitsstatus an. Leuchtet das Symbol rot . , besteht keine Verbindung.

Einige Screenshots in diesem Dokument kdnnen von der tatsachlichen
(aktuellen) Implementierung von Coligo DESKTOP abweichen.

Funktionen

Coligo DESKTOP bietet u.a. die folgenden Funktionen:

Anrufsteuerung, siehe Telefonieren mit Coligo DESKTOP, Seite 29
MEETINGS-Integration, siehe MEETINGS Einladungen, Seite 35

Outlook- und Google-Integration, siehe Integrations-
Einstellungen, Seite 25

Anmelden

Fiir die Anmeldung an Coligo DESKTOP brauchen Sie die Anmeldeda- ten, die Sie
von lhrem Administrator erhalten.

So melden Sie sich an Coligo DESKTOP an

Starten Sie Coligo DESKTOP, indem Sie auf das Coligo DESKTOP Symbol
auf lhrem Desktop bzw. auf dem Bildschirm (Mac) klicken.

Automatisch anmelden

Ihre Version ist aktuell

Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein und klicken Sie auf
»Anmelden”.
v" Sie werden an Coligo DESKTOP angemeldet.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,,Automatische Anmeldung®, um sich beim
o Starten Ihres Computers automatisch an Coligo DESKTOP anzumelden.
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2.3 Benutzeroberflache 2.3.1 Internes Telefonbuch

Um sich einen Uberblick tiber Ihre Kollegen und deren Verfiigbarkeit zu verschaffen,

= Mein REACH : Work CP ¢ X . .
: klicken Sie auf= .

0 Das Interne Telefonbuch kann nur mit Administratorrechten bearbeitet werden

und steht allen Benutzern in Ihrer Firma zur Verfligung.

Suchleiste
) In der Suchleiste kdnnen Sie nach Namen und Rufnummern filtern. Die Suchanfrage
John Silver . . . -
@ . * bleibt erhalten, wenn Sie zwischen den Tabs navigieren.
Steve Cardinal Mein REACH : Work
@ *
Yasmin Plum
212 - develope *
allegen sucher
Alice Blue
Carol Brown Sie kdnnen die Eintrage auch nach verschiedenen Kriterien filtern.
Aktivieren Sie , um Kollegen anzuzeigen, die online sind.
Daniel Navy
@ 203 Aktivieren Sie , um lhre Favoriten anzuzeigen.
Aktivieren Sie , um Kollegen anzuzeigen, die telefonisch erreich- bar
Die Benutzeroberfldche von Coligo DESKTOP ist in fiinf Bereiche einge- teilt, mit ) § &
denen lhnen verschiedene Aktionen zur Verfligung stehen: sind.
Internes Telefonbuch, Seite 5 Aktivieren Sie , um nach Gruppen zu filtern.

Tastatur, Seite 7
Telefonbuch, Seite 8
Anrufliste, Seite 9
Chat, Seite 11
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i

i

Wenn Sie die Option ,,Gruppen anzeigen“ in der Kollegenliste-Einstel-

lungen deaktivieren, wird das Symbol zum Filtern von Gruppen

im Telefonbuch nicht angezeigt. Siehe Kollegenliste-

Einstellungen, Seite 27

Wenn Sie Kontakte in dem Telefonbuch als Favoriten festgelegt haben, werden
diese oben angezeigt. Die Ubrigen Kontakte werden darunter in alphabetischer
Reihenfolge aufgelistet.

So erweitern Sie die Optionen fiir einen Kontakt

Fahren Sie mit der Maus liber einen Kontakt.

Klicken Sie auf ¢

v" Die Optionen fiir den Kontakt werden gedffnet.

/ Alice Blue
k@ L e = w L

Klicken Sie auf ein Symbol, um eine Aktion auszufihren.

e Klicken Sie auf . , um den Teilnehmer anzurufen.

e Klicken Sie auf €. , um dem Kontakt eine Einladung zu einem Coligo
Meeting zu senden.

o Klicken Sie auf ™, , um den Chat zu 6ffnen.

e Klicken Sie auf 3 , um den Kontakt zu Ihren Favoriten

hinzuzufiigen oder auf % , um den Kontakt aus lhren Favoriten zu

entfernen.

e Klicken Sie auf © , umdie Kontaktinformationen aufzurufen.

Sie kdnnen das Verhalten beiKlick auf einen Kollegen in Ihrer Kontaktliste festlegen,
siehe So legen das Verhalten beim Klick auf einen Kollegen fest, Seite 27.

Statusanzeige

Der Status lhrer Kontakte wird durch einen farbigen Kreis um das Profil- bild

angezeigt.

Sie kdnnen einstellen, ob lhr Status angezeigt werden soll, sieche Manuel- ler

Préiisenzstatus, Seite 20.

L\ Telefonisch
@:d erreichbar
.,/
Online
Beschaftigt
Offline

Kontakte, die nicht in Coligo DESKTOP
angemeldet sind, aber an einem Festnetz- oder
Mobiltelefon erreichbar sind

Kontakte, die in Coligo DESKTOP angemel- det
sind

Kontakte, die sich in einem Gesprach, in einer
Coligo MEETINGS-Sitzung oder in einem MS
Teams Anruf befinden oder Ihren Prasenzstatus
auf ,Nicht storen” gesetzt haben

Kontakte, die nicht in Coligo DESKTOP oder
einem Endgerat angemeldet sind; Kontakte, die
die Ubertragung ihres Prasenzstatus manuell
ausgeschaltet oder lhren Status via Client auf
,Als offline anzei- gen” gesetzt haben

Benachrichtigung iiber Verfiigbarkeit eines Kontakts

Sie kénnen einstellen, dass Sie eine Benachrichtigung erhalten, sobald ein Kollege
in lhrer Kontaktliste nach einem Gesprach oder Meeting wie- der verfligbar wird.
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So stellen Sie eine Benachrichtigung lUiber die Verfiigbarkeit eines 2.3.2 Tastatur
Kontakts ein

Ihr gewiinschter Gesprachspartner telefoniert gerade oder befindet sich in Um die Tastatur zu 6ffnen, klicken Sie auf H

einem Meeting und hat den Status Beschaftigt (Rot).
Sie kdonnen die Tastatur wie auf einem Smartphone verwenden und Anrufe zu

Fahren Sie mit der Maus Uber den Kontakt in Ihrer Kontaktliste. . - s
Festnetz-, Mobil- sowie Firmenrufnummern tatigen.

Klicken Sie auf <

Mein REACH : Standard

v" Die Optionen fiir den Kontakt werden gedffnet.

Rita Schwarz
@ A% 8 | * LO)

Klicken Sie auf 4% .

v" Sie haben die Benachrichtigung tiber die Verfiigbarkeit des Kon- takts 1 2 3
eingestellt.

Der Gesprachspartner beendet das Gesprach und der Status ddert sich auf

Online (Grun).

v’ Sie erhalten eine Benachrichtigung tiber die Verfiigbarkeit es Kon- takts. 4 5 6

Rita Schwarz
o Ist wieder verfiigha p 4
7 8 9

X

Klicken Sie auf , um den Kontakt direkt anzurufen. . O #
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Wihrend eines Anrufs kdnnen Sie die Audio- und Mikrofonlautstarke ein- stellen
und die Leitungstasten des Softphones verwenden. Siehe auch
4.3 Verwalten von zwei gleichzeitigen Softphone-Anrufen, Seite 32.

) —

{=
|

2.3.3 Telefonbuch

Um das Telefonbuch zu 6ffnen, klicken Sie auf . Das Telefonbuch enthélt

Informationen zu externen Kontakten.

i

Suchleiste

In der Suchleiste kdnnen Sie nach Namen und Rufnummern filtern. Die
Suchanfrage bleibt erhalten, wenn Sie zwischen den Tabs navigieren.

Mein REACH : Standard

Sie kénnen die Eintrage auch nach verschiedenen Kriterien filtern.

Aktivieren Sie , um lhre Favoriten anzuzeigen.

Aktivieren Sie , um Kunden- und Geschaftskontakte anzuzeigen.

Aktivieren Sie , um personliche Kontakte anzuzeigen.

Aktivieren Sie , um ggf. Ihre integrierten Outlook Kontakte anzu- zeigen,
siehe Microsoft Integration, Seite 25.

Aktivieren Sie , um ggf. lhre integrierten Google Kontakte anzu- zeigen,

siehe Google Integration, Seite 26.

Wenn Sie Kontakte in dem Telefonbuch als Favoriten festgelegt haben, werden
diese oben angezeigt. Die Ubrigen Kontakte werden darunter in alphabetischer
Reihenfolge aufgelistet.
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Suchen nach Kontakten innerhalb lhres CRM o Falls eine Emailadresse fiir den Kontakt hinterlegt wurde, klicken Sie auf

< , um eine Email zu senden.

Stellen Sie sicher, dass Coligo CONNECT aktiviert ist und dass eine Verbindung ] ) ] ) ]
0 mit dem CRM lhrer Wahl aufgebaut ist. Fiir weitere Infor- mationen siehe Coligo e Klicken Sieauf @ , um die Kontaktinformationen aufzurufen.
Connect, Seite 25.

2.3.4 Anrufliste
So suchen Sie nach Kontakten innerhalb lhres CRM

Um die Anrufliste zu 6ffnen, klicken Sie auf . Die Anrufliste bietet einen

Klicken Sie auf der Benutzeroberflache auf ‘ Uberblick Giber Ihre Anrufe. Alle verpassten, empfangenen, ausge- henden Anrufe,
v Das Telefonbuch éffnet sich. empfangene Voicemails und Weiterleitungen werden angezeigt.

Geben Sie lhre Suchanfrage in die Suchleiste ein.

Klicken Sie auf . Verpasster Anruf
v" Ihr CRM wird durchsucht und es werden bis zu fiinf Gibereinstim- mende
Ergebnisse angezeigt.
v" Klicken Sie auf den Namen des Kontakts, um einen direkten Anruf zu "4
tatigen.

Empfangener Anruf

Ausgehender Anruf
So erweitern Sie die Optionen fiir einen Kontakt

Fahren Sie mit der Maus Uber einen Kontakt. Empfangene Voicemail

Klicken Sie auf < . - Angenommener Anruf nach Weiterleitung

v" Die Optionen fir den Kontakt werden geéffnet.
Nicht angenommener Anruf nach Weiterleitung

Daniel Navy

&y « % 5 o

\/ Klicken Sie auf das Profilbild eines Eintrags, um das Benutzerprofil des Kontaktes
Klicken Sie auf ein Symbol, um eine Aktion auszufiihren.

einzusehen und ggf. einen Anruf zu starten.

e Klicken Sie auf . , um den Teilnehmer anzurufen.

e Klicken Sie auf ¥r , um den Kontakt zu Ihren Favoriten hinzuzufigen

oder auf ¥ , um den Kontakt aus lhren Favoriten zu entfernen.



Coligo DESKTOP Benutzeroberfldche

Suchleiste

In der Suchleiste der Anrufliste konnen Sie nach Namen und Rufnum- mern filtern.
Die Suchanfrage bleibt erhalten, wenn Sie zwischen den Tabs navigieren.

= Mein REACH : Standard

a

Sie kdnnen die Eintrage auch nach verschiedenen Kriterien filtern.

Aktivieren Sie , um alle Voicemails anzuzeigen.

Aktivieren Sie , um alle entgangenen Anrufe anzuzeigen.

Aktivieren Sie , um alle empfangenen Anrufe anzuzeigen.

Aktivieren Sie , um alle ausgehenden Anrufe anzuzeigen.

Aktivieren Sie , um alle eingehenden Gruppenanrufe anzuzei- gen.

Aktivieren Sie , um alle Anrufe auf einem Wartefeld anzuzeigen.
Voicemails

Die Anrufliste bietet Zugriff auf Ihre Voicemails. Sie konnen einzelne Nachrichten
auswahlen, um sie anzuhdren oder zu entfernen.

10

So horen Sie lhre Voicemail ab

Klicken Sie auf 5
v" Die Anrufliste 6ffnet sich.

Filtern Sie die Eintrage der Anrufliste, indem Sie auf klicken.
v" Es werden alle Voicemails angezeigt.

Fahren Sie mit der Maus (ber den Eintrag der Voicemail, die Sie
abhoren wollen.

Carol Brown
: X ©

Klicken Sie auf G) , um die Voicemail abzuhoren oder

Klicken Sie auf > , um die Voicemail zu I6schen.

Weitergeleitete Anrufe

In der Anrufliste werden Informationen zu weitergeleiteten Anrufen angezeigt.
Wenn Sie eine Weiterleitung von Anrufen ativiert haben und ein eingehender
Anruf wird weitergeleitet erscheint ein Eintrag in der Anrufliste.

Beispiel: Rachel Green hat Sie angerufen. Sie haben eine Weiterleitung an Daniel Navy
aktiviert. Der Anruf wird weitergeleitet. Daniel Navy hat den

Anruf angenommen 2

E Rachel Green .4

Beispiel: Rachel Green hat Sie angerufen. Sie haben eine Weiterleitung an Daniel Navy
aktiviert. Der Anruf wird weitergeleitet. Daniel Navy hat den

Anruf nicht angenommen 'z
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7 Rachel Green

23.5 Chat

Um den Chat zu 6ffnen, klicken Sie auf. Im Chat kénnen Sie Nach- richten

versenden, Anrufe starten und Coligo MEETINGS Einladungen versenden. In Coligo
DESKTOP geteilte Internetseiten werden als Link dargestellt, geteilte Standorte
werden mit Google Maps Erkennung angezeigt.

Alle lhre Nachrichten sind auch Gber Coligo MOBILE verfigbar.

Suchleiste

In der Suchleiste kénnen Sie nach Chats mit bestimmten Kontakten suchen. Die
Suchanfrage bleibt erhalten, wenn Sie zwischen den Tabs navigieren.

= Mein REACH : Standard

Sie kénnen die Eintrage nach verschiedenen Kriterien filtern.

Aktivieren Sie , um von lhnen fixierte Chats anzuzeigen.

Aktivieren Sie , um Einzelchats anzuzeigen oder aktivieren Sie ,

um Gruppenchats anzuzeigen.

Wenn Sie Chats fixiert haben, werden diese oben angezeigt. Die libri- gen Chats
werden darunter nach Aktualitat aufgelistet.

i

Einzel-Chats

In einem Einzel-Chat tauschen Sie Nachrichten mit einem Teilnehmer aus.

Wenn eine Chat-Nachricht fiir Sie eingeht erhalten Sie eine Benachrichti- gung.

Carol Brown
OF X

So starten Sie einen Einzel-Chat

Klicken Sie auf .

Geben Sie in der Suchleiste den Namen des Kontaktes ein, mit dem Sie
einen Chat starten wollen.

Klicken Sie auf den gewlinschten Kontakt.
v' Das Chat-Fenster éffnet sich.

Geben Sie lhre Nachricht in das Nachrichtenfeld ein.

Klicken Sie auf

v" lhre Nachricht wird an den jeweiligen Kontakt gesendet.

So starten Sie einen Anruf aus einem Einzel-Chat

Klicken Sie auf .

v" Der Chat-Teilnehmer wird angerufen.

11
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So erweitern Sie die Optionen fiir einen Einzel-Chat

Fahren Sie mit der Maus (iber einen Chat.

Klicken Sie auf ¢

v" Die Optionen fiir den Chat werden geéffnet.

Carol Brown
@ 8 & m [ ] $9; <)

Klicken Sie auf ein Symbol, um eine Aktion auszufiihren.

e Klicken Sie auf . , um den Teilnehmer anzurufen.

e Klicken Sie auf €. , um dem Kontakt eine Einladung zu einem Coligo
Meeting zu senden.

e Klicken Sie auf ™; , um den Chat zu 6ffnen.

e Klicken Sie auf @ , um den Chat zu l6schen.

e KlickenSieauf 5 ,um den Chatzu fixieren oder auf # ,um den Chat
nicht weiter zu fixieren.

e Klicken Sie auf 4) , um den Chat stummzuschalten oder auf % ,um

das Stummschalten aufzuheben und Benachrichtigungen in diesem Chat
zu erhalten.
Gruppen-Chats

In einem Gruppen-Chat tauschen Sie Nachrichten mit mehreren Teilneh- mern aus.
Wenn eine Chat-Nachricht in einem Gruppen-Chat fiir Sie ein- geht erhalten Sie
eine Benachrichtigung.

Carol Brown in Sales
Hiall X

So starten Sie einen neuen Gruppen-Chat

Klicken Sie auf und dann auf

Waihlen Sie die Kontakte aus, mit denen Sie einen Gruppen-Chat
beginnen méchten.

Carol Brown

Klicken Sie auf , 0K“.
Geben Sie den Gruppenchatnamen ein.

Klicken Sie auf , 0K“.
v" Der Gruppen-Chat ist erstellt und Sie kénnen Nachrichten an die
Teilnehmer versenden.

So erweitern Sie die Optionen fiir einen Gruppen-Chat

Fahren Sie mit der Maus liber einen Gruppen-Chat.

Klicken Sie auf ¢

v" Die Optionen fiir den Chat werden geéffnet.

Sales
@ 9 mE 9 © O

Klicken Sie auf ein Symbol, um eine Aktion auszufiihren.

e Klicken Sie auf €. , um den Mitgliedern des Gruppen-Chats eine
Einladung zu Coligo MEETINGS zu senden.

e Klicken Sie auf ™; , um den Chat zu o6ffnen.

e KlickenSieauf @ ,um den Chat ggf. zu I6schen. Sie miissen der

Administrator des Gruppen-Chats sein um diesen I6schen zu kénnen.

12
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e Klicken Sieauf 57 ,um den Chatzu fixieren oder auf # ,um den Chat

nicht weiter zu fixieren.

e Klicken Sie auf «) ,um den Chat stummzuschalten oder auf % ,um

das Stummschalten aufzuheben und Benachrichtigungen in diesem Chat
zu erhalten.

e Klicken Sie auf @ ,um die Informationen des Gruppen-Chats

anzuzeigen und den Gruppen-Chat ggf. zu bearbeiten.
So bearbeiten Sie einen Gruppen-Chat

Klicken Sie in einem Gruppen-Chat auf n .
v Der Name und die Mitglieder des Gruppen-Chats werden ange- zeigt.

Sie kdnnen den Gruppen-Chat nur bearbeiten, wenn Sie der Administ- rator des
Gruppen-Chats sind und die Gruppe erstellt haben.

i

Klicken Sie auf ,Bearbeiten”.
v" Sie kénnen den Namen des Gruppen-Chats dndern, Mitglieder hin- zufiigen

und Mitglieder I6schen Q.

Klicken Sie auf ,0K".
v" lhre Einstellungen werden gespeichert.

Coligo MEETINGS Einladungen
Sie kdnnen Teilnehmern eines Einzel- oder Gruppen-Chats Einladungen zu Coligo

MEETINGS senden.

So laden Sie Chat-Teilnehmer zu MEETINGS ein

.

Klicken Sie in einem Einzel- oder Gruppen-Chat auf
v" Die Einladung wird gesendet.

o Eine Einladung zu Coligo MEETINGS verfallt nach 15 Minuten.

Fir weitere Informationen zu Coligo MEETINGS, siehe 5 MEETINGS
Einladungen, Seite 35.

Dateien teilen

Sie kénnen Bilder, Videos und Dateien mit Ihren Kollegen teilen.

So teilen Sie Dateien

Klicken Sie in einem Einzel- oder Gruppen-Chat auf
Widhlen Sie die Datei aus, die Sie teilen mochten.

Klicken Sie auf ,Offnen”.
v' Die Datei wird an den oder die jeweilige(n) Kontakt(e) gesendet.

Nachrichten bearbeiten und I6schen

Sie kdnnen Ihre eigenen Nachrichten bearbeiten oder I6schen.

So bearbeiten oder l6schen Sie eine Nachricht

Fahren Sie mit der Maus Uber eine Nachricht in einem Einzel- oder
Gruppen-Chat.

Klicken Sie auf ' .

v" Sie kénnen lhre Nachricht Bearbeiten #"  oder Loschen u]

o Gesendete Dateien kdnnen ebenfalls auf diese Weise geldscht wer- den.

2.4 Statusleiste
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Uber die Funktionsleiste kdnnen Sie schnell auf wichtige Funktionen

zugreifen. = Mein REACH : Meeting (manuell) [_
Menu
Endgeratewahl & REACH Status
Minimieren/Maximieren
SchlieBen

Aktive Status: Meeting (manuell)

2.4.1 Meni

Wahlen mit Wahlen Status

Um das Menu zu 6ffnen, klicken Sie auf .

Im MeniU konnen Sie verschiedene Einstellungen &dndern, siehe 3.8

Einstellungen, Seite 23. Ablauf setzen ] _

Marz 2021

2.4.2 Mein REACH Status Mo Di Mi Do Fr Sa éo

Mein REACH zeigt lhren aktuellen REACH Status an. lhr REACH Status ist abhangig
von lhrer in der REACH App oder im Operator vorgenomme- nen Konfiguration.

Sie konnen einen oder mehrere Status in der REACH App (fiir Android oder iOS)
o oder online (Operator) erstellen. Fiir weitere Informationen zu REACH siehe die
Dokumentation zu Coligo REACH.

Wahrend in Coligo MEETINGS

Um die REACH Status Einstellungen zu 6ffnen, klicken Sie auf Ihren aktu- ellen Mein

REACH Status. Setzen Sie den Status auf

Statusiiberschreibung manuell einstellen
Sie konnen lhren aktuellen Status mit einem manuell gesetzten Status
Uberschreiben.

So aktivieren Sie die manuelle Statusiiberschreibung

Klicken Sie auf lhren ,Mein REACH“ Status.
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Wahlen Sie den Status, den Sie manuell einstellen wollen aus der
Dropdown-Liste ,,Wahlen mit”“.

Wahlen Sie ggf. den Tag und die Uhrzeit aus, wann der manuell
eingestellte Status ablaufen soll.

Klicken Sie auf ,,Speichern und SchlieRen”.
v" Ihre manuell eingestellte Statusiiberschreibung ist aktiv.

Wenn der manuell eingestellte Status aktiviert ist, wird die Auswahl des Status
»Wahrend in Coligo MEETINGS“ deaktiviert bzw. Giberschrieben. Um den Status
,Wahrend in Coligo MEETINGS” zu nutzen, muss der manuell eingestellte Status
deaktiviert werden.

i

So deaktivieren Sie die manuelle Statusiiberschreibung

Sie haben eine manuelle Statusiiberschreibung eingestellt.
Klicken Sie auf Ihren ,,Mein REACH" Status.
Klicken Sie auf ,Status deaktivieren”.

Klicken Sie auf ,,Speichern und SchlieRen”.
v" Ihre manuell eingestellte Statusiiberschreibung ist deaktiviert.

Status einstellen ,,Wahrend Coligo MEETINGS oder MS Teams
Anruf”

Wenn Sie zwischen einem oder mehreren REACH Status wahlen kdnnen, kénnen
Sie |hren Status mit Coligo MEETINGS oder MS Teams verknip- fen. Der
eingestellte Status mit entsprechenden Einstellungen zur Anruf- weiterleitung
wird automatisch gesetzt, sobald Sie sich in einer Coligo MEETINGS-Sitzung oder
einem MS Teams Anruf befinden. Sie verhindern dadurch wahrend eines Meetings
durch eingehende Anrufe gestort zu werden.

Um lhren Status mit Coligo MEETINGS oder MS Teams verkniipfen zu kénnen,
miissen Sie oder Ihr Administrator mindestens einen Status in der REACH App
(fur Android oder iOS) oder online (Operator) erstel- len. Fir weitere

So verkniipfen Sie lhren Status mit Coligo MEETINGS oder MS Teams

i

Klicken Sie auf Ihren ,,Mein REACH” Status oder
Klicken Sie im Men( auf ,Meetings | Status wahrend Meeting”.
v Das REACH Status Menii 6ffnet sich.

Waihlen Sie unter ,,Wahrend Coligo MEETINGS oder MS Teams Anruf” den
Status, der automatisch gesetzt werden soll, sobald Sie sich in einer Coligo
MEETINGS-Sitzung befinden.

Klicken Sie auf ,,Speichern und SchlieBen”.
v" |hre REACH Einstellungen werden gespeichert.
v" Der gewahlte Status wird aktiv, sobald Sie sich in einer
Coligo MEETINGS-Sitzung oder einem MS Teams Anruf befinden.

Wenn Sie als Gast in einem Webbrowser an einer Coligo MEETINGS- Sitzung
teilnehmen, missen Sie sich zunachst im selben Webbrowser als Moderator
einloggen, um lhre Verfiigbarkeit und den entsprechen- den REACH Status
,Wahrend Coligo MEETINGS oder MS Teams Anruf” zu aktivieren.

Wenn Sie als Moderator in lhrem Meeting-Raum eingeloggt sind, wird lhre
Verfligbarkeit und der entsprechende REACH Status ,Wahrend in Coligo
MEETINGS” aktiv, sobald mindestens ein Gast an Ihrer Coligo MEETINGS-Sitzung
teilnimmt.

Wenn ein manueller REACH Status eingestellt ist, bleibt dieser auch aktiv
wahrend Sie sich in einer Coligo MEETINGS-Sitzung oder einem MS Teams Anruf
befinden. Um Ihre Verfiigbarkeit und den entspre- chenden REACH Status
,Wahrend Coligo MEETINGS oder MS Teams Anruf” zu aktivieren, miissen Sie
den manuellen Status deaktivieren, siehe So deaktivieren Sie die manuelle
Statusiiberschreibung, Seite 15.

Informationen zu REACH siehe die Dokumentation zu Coligo REACH.

So deaktivieren Sie die Verkniipfung lhres Status mit Coligo MEE-
TINGS und MS Teams

Klicken Sie auf lhren ,,Mein REACH” Status oder

16
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24.3

Klicken Sie im Men( auf ,Meetings | Status wahrend Meeting”.
v' Das REACH Status Men 6ffnet sich.

Wahlen Sie unter ,Wahrend Coligo MEETINGS oder MS Teams Anruf” aus der
Dropdown-Liste den Status , Inaktiv“.

Klicken Sie auf ,,Speichern und SchlieBen”.
v lhr Status ist nicht mehr mit Coligo MEETINGS oder MS Teams ver- kniipft.

Endgeratewahl

Um festzulegen, von welchem Endgerdt Sie einen Anruf starten mochten

(Mobiltelefon, Tisch-Telefon oder Desktop), klicken Sie auf E

So wahlen Sie das Endgerat, liber das Sie einen Anruf starten

24.4

Klicken Sie in der Funktionsleiste auf ,,Endgerdatewahl” E, um das Endgerat
mit dem ein Anruf erfolgen soll, umzuschalten.

v E Anrufe werden Uber Coligo DESKTOP gestartet.

v Anrufe werden Uber GSM gestartet.

v @ Anrufe werden Uber ein Tischtelefon gestartet.

Die Auswahl des Endgerats fir eingehende Anrufe ist ebenfalls moglich, siehe 3.2
Eingehende Endgeriteauswahl, Seite 20.

Minimieren/Maximieren

Um Coligo DESKTOP zu verkleinern, klicken Sie auf ,Minimieren” - Die

Funktionsleiste bleibt im Vordergrund, wenn Sie die entsprechende Option in den
Einstellungen gewahlt haben.

Um Coligo DESKTOP auf die gesamte Benutzeroberflache zu vergroRern, klicken Sie

auf ,Maximieren” . -

2.4.5

2.5

SchlieRen
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Um das Fenster von Coligo DESKTOP zu schlieBen, klicken Sie auf H Coligo
DESKTOP wird weiter ausgefuhrt.

Kontextmenii-Optionen

Sie erreichen das Kontextmeni Uber einen Rechtsklick auf das Coligo DESKTOP
Symbol im Infobereich lhres Windows PC oder durch Klicken auf das Coligo
DESKTOP Symbol in der Mendileiste lhres Mac.

Starten

Mein manueller REACH

Status

SWITCHBOARD

Meetings

Zusatzfenster

Softphone aktivieren

Sprache

Autostart

Die Anwendung wird gestartet und Coligo
DESKTOP wird geoffnet.

Sie kdnnen Ihren manuellen REACH Status ggf.
einstellen oder die Uberschreibung Ihres Status
deaktivieren, siehe Statusiiber- schreibung
manuell einstellen, Seite 14.

Die SWITCHBOARD Oberflache wird gecff- net,
siehe So melden Sie sich an SWITCH- BOARD an,
Seite 21.

lhr Coligo MEETINGS Raum wird gedffnet, siehe 5
MEETINGS Einladungen, Seite 35.

Sie kénnen lhre Coligo DESKTOP Oberfla- che
durch weitere Fenster erweitern, siehe
Zusatzfenster, Seite 17.

Um Anrufe zu starten und empfangen zu
kénnen, muss lhr Softphone aktiviert sein. Sie
erkennen, dass Ihr Softphone aktiviert ist an
dem Haken vor dieser Option.

Sie kénnen die Sprache wahlen, in der Coligo
DESKTOP angezeigt werden soll.

Aktivieren Sie diese Option um Coligo DESKTOP
bei jedem Starten Ihres PC automatisch zu
starten.
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Hilfe Die Online Hilfe flr Coligo DESKTOP 6ffnet sich.
Abmelden Meldet den aktuellen Benutzer von Coligo
DESKTOP ab.
Beenden Beendet die Coligo DESKTOP Anwendung.
Zusatztenster

Sie kénnen auswahlen, welche Fenster Sie zusatzlich zu lhrem Coligo DESKTOP
Fenster 6ffnen mdchten. Die gedffneten Fenster lassen sich per Drag & Drop an
die gewiinschte Position des Bildschirms ziehen und skalieren.

Zeige alles

Online (Kollegen anzeigen, die online sind)

Favoriten

Kollegen (nur fir SWITCHBOARD Benutzer)

Meine Wartefelder

Wartefeld-Anmeldung

Um das Zusatzfenster ,Kollegen“ zu 6ffnen benétigen Sie eine glltige Lizenz fir
die SWITCHBOARD Option. SWTCHBOARD kann optional als Add-On zu Coligo
DESKTOP hinzugebucht werden.

So offnen Sie Zusatzfenster

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Coligo DESKTOP

Symbol E im Infobereich Ihres Windows PC oder

klicken Sie auf das Coligo DESKTOP Symbol in der Meniileiste Ihres Mac.
v" Das Kontextmenii von Coligo DESKTOP 6ffnet sich.

Wahlen Sie den Menipunkt , Zusatzfenster”.

Klicken Sie auf das Zusatzfenster, das Sie 6ffnen mochten.
v' Das Fenster wird gedffnet.

2.6

i
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Tastenkombinationen

Bestimmte Funktionen kdnnen Sie Uber Tastenkombinationen durchfiih- ren.

Mac-Benutzer missen fiir die Tastenkombinationen statt ,Strg” die

%g driicken.

Allgemeine Tastenkombinationen (Coligo DESKTOP ist aktiv, aber im
Hintergrund)

Befehlstaste (Cmd-Taste)

Coligo DESKTOP in den Vordergrund bringen Strg + Alt + C

Coligo DESKTOP in den Vordergrund Strg+Alt+A
bringen und einen eingehenden Anruf
annehmen

Coligo DESKTOP in den Vordergrund
bringen und einen eingehenden Anruf
ablehnen

Strg + Alt + H

Anrufsteuerung bei eingehendem Anruf (Coligo DESKTOP im Vor- dergrund)

Eingehenden Anruf annehmen Strg + Alt + A
Eingehenden Anruf ablehnen Strg + Alt + H
Eingehenden Anruf an einen Kontakt Strg +Alt + F
Ubergeben (ohne Riickfrage)

Ubergabe ohne Riickfrage starten Strg + Alt + B
Eingehenden Anruf an lhre Voicemail Strg + Alt +V

weiterleiten
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Anrufsteuerung bei aktivem Anruf (Coligo DESKTOP im Vorder- grund)

Anruf beenden
Endgerat wechseln
Halten Umschalten

Ubergabe an einen Kontakt (6ffnet die
Optionen zur Auswahl der Ubergabe- art)

Ubergabe mit Riickfrage starten
Ubergabe nach Riickfrage bestitigen

Ubergabe ohne Riickfrage starten

Audioanruf mit 3 Teilnehmern starten bzw.

zusammenfihren

Makeln bei Weiterleitung mit Riickfrage

Alt +H
Alt+D
Alt + P

Alt+F

Alt +C
Alt+T
Alt + B

Alt+ M

Alt + Pfeiltaste nach oben oder
Alt + Pfeiltaste nach unten
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3 Coligo DESKTOP konfigurieren

Durch Klicken auf . wird das Menii geoffnet.

= Mein REACH : Work

& Menii

Eingehende Endgerateauswahl:

Meine Nummer anzeigen
Manueller Prasenz
Anrufweiterleitung
Wartefeld-Tools
Meetings

Einstellungen

Sie kénnen verschiedene Konfigurationen vornehmen.

20

3.1 Profil

Ihr Profil enthélt benutzerspezifische Informationen. Sie konnen ihr Profil- bild, ihre
Berufsbezeichnung dndern und Rufnummern oder Emailadres- sen hinzuftigen.

So bearbeiten Sie Ihr Profil

Klicken Sie im MenU auf lhren Namen.

Klicken Sie auf ,Bearbeiten”.

== Mein REACH : Standard

& Mein Profil

a Office Manager

TELEFON

©  Rufnummer hinzufiigen
EMAIL
(] carol@colour.com

€  EMail hinzufiigen



Coligo DESKTOP konfigurieren Eingehende Endgerdteauswahl

Sie kénnen Ihr Profilbild, Ihre Berufsbezeichnung, lhre Rufnummer(n) und
Ihre E-Mail-Adresse anpassen.

Klicken Sie auf ,,Speichern”, um Ihre Anderungen zu speichern.
v lhre Anderungen werden gespeichert und sind fiir Ihre Kontakte
sichtbar.

3.2 Eingehende Endgerateauswabhl

Sie kénnen festlegen, auf welchem Endgerat eingehende Anrufe fir Sie angezeigt
werden sollen.

So wahlen Sie welches Endgerat eingehende Anrufe signalisiert

|u

Aktivieren Sie im MenU die Option ,Eingehende Endgerdteauswahl”.

Klicken Sie auf das Endgerat, auf dem eingehende Anrufe fiir Sie
signalisiert werden sollen.

Eingehende Endgeridteauswahl:

0

Weil} Das Endgerat steht zur Verfligung ist aber nicht
ausgewahlt.

Blau Das Endgerat ist ausgewahlt. Eingehende Anrufe
werden an diesem Endgerat signali- siert.

Grau Das Endgerat steht nicht zur Verfligung.

3.3 Meine Nummer anzeigen

Wenn Sie Ihre Telefonnummer unterdriicken mdchten, kénnen Sie die Option
»Meine Nummer anzeigen" deaktivieren.
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3.4 Manueller Prasenzstatus
Sie kdnnen lhren Prdsenzstatus manuell via Coligo DESKTOP dndern. lhr Status ist
far alle Ihre Kolleginnen und Kollegen sichtbar.

So legen sie lhren Prasenzstatus fest

Wahlen Sie in der Zeile ,Manueller Prasenz(status)” eine der folgenden
Optionen:

anzeigen” (Grau) zu setzen. Wahlen Sie diese Funktion, um lhre
Anwesenheit zu verbergen.

E Klicken Sie auf den grauen Kreis, um lhren Status auf , Als offline

Klicken Sie auf den roten Kreis, um Ihren Status auf ,,Beschaf- tigt”
. (Rot) zu setzen.

Klicken Sie auf das Kreuz-Symbol, um den Prasenzstatus nicht mehr
manuell via Client zu tGberschreiben. Ihre Anwesenheit wird wieder

H automatisch aktualisiert und fallt auf den Status ,Verfligbar” (Griin)
zuriick, wenn Sie in Coligo DESKTOP verfiigbar sind. Ihr Status wird
bei einem Sprach- anruf oder einem Meeting via Coligo MEETING
auf ,Beschaf- tigt” (Rot) gedndert.

3.5 Anrufweiterleitung

Sie kénnen eine bedingte oder unbedingte Anrufweiterleitung zu lhrer Voicemail
oder einer Rufnummer festlegen.

So legen Sie eine unbedingte Weiterleitung fest

Klicken Sie im Menu auf ,, Anrufweiterleitung”.
Schieben Sie den Regler , Aktivieren“ nach rechts (blau).
Wabhlen Sie , Aktiviere unbedingte Weiterleitung*.

|II

Wéhlen Sie ,Voicemail“, um Anrufe an lhre Voicemail weiterzuleiten oder
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wahlen Sie ,,Rufnummer”, um Anrufe an eine Rufnummer oder an einen
Kollegen aus Ihrer Kontaktliste weiterzuleiten.

Wahlen Sie einen Kontakt aus der Dropdown-Liste oder geben Sie eine
Rufnummer ein.

Klicken Sie auf ,Speichern”.
v" Die Anrufweiterleitung ist aktiv.

Sie erkennen, dass eine unbedingte Weiterleitung aktiv ist, an dem geanderten
Status auf der Benutzeroberflache. Dieser zeigt ebenfalls an, dass Anrufe an die
Voicemail oder einen Ihrer Kontakte weiterge- leitet werden.

So legen Sie eine bedingte Weiterleitung fest

i

Klicken Sie im Men auf ,,Anrufweiterleitung”.
Schieben Sie den Regler , Aktivieren“ nach rechts (blau).
Wahlen Sie , Aktiviere bedingte Weiterleitung”.

Geben Sie einen Timeout ein (zwischen 1 und 90 Sekunden), der festlegt
ab wann eingehende Anrufe weitergeleitet werden.

|ll

Wahlen Sie ,,Voicemail“, um Anrufe an lhre Voicemail weiterzuleiten oder

waéhlen Sie ,Rufnummer”, um Anrufe an eine Rufnummer oder an einen
Kollegen aus lhrer Kontaktliste weiterzuleiten.

Wahlen Sie einen Kontakt aus der Dropdown-Liste oder geben Sie eine
Rufnummer ein.

Klicken Sie auf ,Speichern”.
v' Die Anrufweiterleitung ist aktiv.

3.6 Wartefeld-Tools

Die Wartefeld-Tools geben Ihnen einen grafischen Uberblick Giber alle Wartefelder
(Queues) in lhrem Unternehmen fir eine effiziente und kom-
Anrufverwaltung in einer anspruchsvollen Umgebung.

fortable

So melden Sie sich an QBOARD an

Klicken Sie im MenU auf ,,Wartefeld-Tools”.

Klicken Sie auf ,QBOARD".
v' Sie werden automatisch an QBOARD angemeldet.

Fiir weitere Informationen zu QBOARD siehe die Dokumentation zu QBOARD.

So melden Sie sich an SWITCHBOARD an

Sie bendtigen eine giiltige Lizenz fir die SWITCHBOARD Option. SWTCHBOARD
kann optional als Add-On zu Coligo DESKTOP hinzu- gebucht werden.

Klicken Sie im MenU auf ,,Wartefeld-Tools”.

Klicken Sie auf ,SWITCHBOARD".
v" Sie werden automatisch an SWITCHBOARD angemeldet.

Fir weitere Informationen zu SWITCHBOARD siehe die Dokumentation zu
SWITCHBOARD.

So melden Sie sich an Wartefeldern an und ab

Klicken Sie im Men( auf ,,Wartefeld-Tools”.

Klicken Sie auf ,,Wartefeld-Anmeldung”.
v" Es erscheint die Liste aller Wartefelder.

Schieben Sie den Regler neben dem jeweiligen Wartefeld nach rechts (blau),
um sich an einem Wartefeld anzumelden oder nach links (grau), um sich von
einem Wartefeld abzumelden.

Klicken Sie auf ,,Speichern”.
v" Sie werden an dem Wartefeld angemeldet bzw. von dem Wartefeld
abgemeldet.

So melden Sie sich von allen Wartefeldern gleichzeitig ab

Klicken Sie im MenU auf ,,Wartefeld-Tools”.

Klicken Sie auf ,,Von allen Wartefeldern abmelden®.
v" Sie werden von allen Wartefeldern abgemeldet.
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Status einstellen ,Wahrend in Coligo MEETINGS"

Wenn Sie sich von allen Wartefeldern abgemeldet haben, kdnnen Sie sich mit

<\/' einem Klick auf die Schaltflsche ,Zuriick zu den vorherigen Wartefeldern® Wenn Sie zwischen einem oder mehreren Status wahlen konnen, kénnen Sie lhren

wieder erneut an den Wartefeldern an denen Sie zuvor angemeldet waren Status mit Colig.o MEETINGS verknijpﬂ.an. Der eirTgesteIIte Sta- tus mit
anmelden. Die Zahl der betreffenden Wartefelder wird in den Klammern hinter entsprechenden Einstellungen zur Anrufweiterleitung wird auto- matisch gesetzt,
dieser Option dargestellt. sobald Sie sich in einer Coligo MEETINGS-Sitzung befinden. Sie verhindern dadurch

wahrend eines Meetings durch einge- hende Anrufe gestort zu werden.

3°7 Meetlngs Um Ihren Status mit Coligo MEETINGS verknupfen zu konnen, missen Sie oder

0 Ihr Administrator mindestens einen Status in der REACH App (fiir Android oder
i0OS) oder online (Operator) erstellen. Fir weitere Informationen zu REACH
siehe die Dokumentation zu Coligo REACH.

Sie kénnen ein Meeting mit Coligo Meetings wadhrend oder auBerhalb eines
Gesprachs starten. Fiir weitere Informationen zum Starten von Mee- tings siehe 5
MEETINGS Einladungen, Seite 35.

— So verkniipfen Sie lhren Status mit Coligo MEETINGS
So melden Sie sich als Moderator an

Klicken Sie auf lhren ,,Mein REACH” Status oder

Klicken Sie im Meni auf ,Meetings®. Klicken Sie im Men( auf ,,Meetings | Status wahrend Meeting”.

Wihlen Sie ,Als Moderator anmelden”. v" Das REACH Status Meni 6ffnet sich.
¥ Der Konferenzraum des Meetings offnet sich. Wahlen Sie unter , W3hrend in Coligo MEETINGS” den Status, der
automatisch gesetzt werden soll, sobald Sie sich in einer Coligo
So kopieren Sie lhren Meeting-Link MEETINGS-Sitzung befinden.

Klicken Sie auf ,,Speichern und SchlieBen”.
v" Ihre REACH Einstellungen werden gespeichert.

Wahlen _Sle »Meeting-ID kopieren®. o . . v" Der gewdhlte Status wird aktiv, sobald Sie sich in einer Coligo
v" Der Link zu lhrem Konferenzraum wurde in die Zwischenablage kopiert und MEETINGS-Sitzung befinden

Sie konnen ihn durch Einfligen z. B. in einer E-mail ver- senden.

Klicken Sie im Menu auf ,,Meetings”.

L. . . Wenn Sie als Gast in einem Webbrowser an einer Coligo MEETINGS- Sitzung
So treten Sie einem Meeting als Gast bei o teilnehmen, missen Sie sich zunachst im selben Webbrowser als Moderator
einloggen, um |hre Verfligbarkeit und den entsprechen- den REACH Status

Klicken Sie im Menu auf ,,Meetings”. N . . o
,Wahrend in Coligo MEETINGS“ zu aktivieren.

Waéhlen Sie ,,Als Gast teilnehmen”.

Geben Sie die Meeting-ID oder den Namen ein.
Wenn Sie als Moderator in lhrem Meeting-Raum eingeloggt sind, wird lhre

Klicken Sie auf , 0" Verfiigbarkeit und d hende REACH S Wihrend in Coli
v Der Warteraum des Meetings &ffnet sich. o erfligbarkeit .un er er?tsprec en.e tatus.,, dhrend in ’0|go
MEETINGS” aktiv, sobald mindestens ein Gast an Ihrer Coligo MEETINGS-Sitzung
Fur weitere Informationen zu Coligo MEETINGS siehe die Coligo MEE- TINGS teilnimmt.

Dokumentation.
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i

Wenn ein manueller REACH Status eingestellt ist, bleibt dieser auch aktiv
wahrend Sie sich in einer Coligo MEETINGS-Sitzung befinden. Um lhre
Verfligbarkeit und den entsprechenden REACH Status ,Wah- rend in Coligo
MEETINGS” zu aktivieren, miissen Sie den manuellen Status deaktivieren, siehe
So deaktivieren Sie die manuelle Statusiiberschreibung, Seite 15.

So deaktivieren Sie die Verkniipfung lhres Status mit Coligo MEE-

TINGS

3.8

3.8.1

Klicken Sie auf lhren ,,Mein REACH” Status oder
Klicken Sie im Men( auf ,,Meetings | Status wahrend Meeting"“.
v' Das REACH Status Men 6ffnet sich.

Wahlen Sie unter ,,Wahrend in Coligo MEETINGS” aus der Dropdown- Liste den
Status ,,Inaktiv”.

Klicken Sie auf ,Speichern und SchlieRen”.
V" Ihr Status ist nicht mehr mit Coligo MEETINGS verkniipft.

Einstellungen

Sie kdnnen verschiedene Einstellungen konfigurieren.

Wabhlpladne

Sie kdonnen mit Hilfe der Option Wahlplane die Erreichbarkeit in lhrem
Unternehmen verwalten. In einem Wahlplan kénnen die Telefonnum- mern lhres
Unternehmens mit den internen Durchwahlen verknlpft wer- den, um
eingehende Anrufe kontrolliert weiterzuleiten. Durch die

Konfiguration bestimmter Zeiten in Verbindung mit Wahlplanen kdnnen Sie
automatisch verwalten, wie und zu welcher Zeit Ihr Unternehmen erreichbar ist.

So nehmen Sie Anderungen in Wihlplinen vor

Klicken Sie im Men auf , Einstellungen®”.
Wahlen Sie ,Wéhlpldane”.

Wihlen Sie ggf. das Wihlplan-Schema aus, fiir das Sie Anderungen
vornehmen wollen.

Wenn lhre Organisation nur ein Wahlplan-Schema zur Verfiigung stellt, entfallt
dieser Schritt.

v" Die verfugbaren Wihlplane des ausgewahlten Wahlplan-Schemas werden
angezeigt, so wie die Art der Aktivierung und der momen- tan aktive
Wabhlplan.

Wahlen Sie einen verfligbaren Waihlplan oder wahlen Sie ,Zeitplan

verwenden”.

Klicken Sie auf ,Speichern”.

v Die Anderungen im Wéhlplan werden gespeichert und das Wihl- plan-
Schema wird aktiv.

Um auf die Optionen in Wahlplénen in Coligo DESKTOP zugreifen zu konnen,

A missen die Benutzer Gber die Berechtigung ,Zeitkonfigura- tion“ verfligen.
Diese Berechtigung kdnnen von einem Administrator im Operator-Webportal
erteilt werden. Weitere Informationen entneh- men Sie dem Managed Voice 3-
Handbuch.

Mogliche Arten der Aktivierung

Sie haben, je nach getroffener Auswahl verschiedene Méglichkeiten Anderungen
im Wahlplan vorzunehmen. Die Art der Aktivierung wird in griin angezeigt, wenn
Sie ein Wahlplan-Schema auswahlen.
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3.8.2

Planist aktiviert durch
Zeitplan

Plan ist manuell aktiviert

Planist durch Feiertags-
tabelle aktiviert

Der Wahlplan ist nach einem konfigurierten
Zeitplan aktiviert.

Deaktivieren Sie die Aktivierung durch Zeitplan, in
dem Sie manuell einen anderen Wahlplan
auswahlen.

Der Wahlplan wurde durch manuelle Auswahl
eines Wihlplans aktiviert. Sie konnen einen
anderen Wahlplan auswah- len oder die Option
»Zeitplan verwenden”.

Der Wahlplan kann nur im Operator- Webportal
aktiviert und deaktiviert werden. Weitere
Informationen entnehmen Sie dem Managed
Voice 3-Handbuch

Audio-Einstellungen

Sie kdnnen einstellen, ob Sie Lautsprecher und Mikrofon Ihres Endgerats oder ein
angeschlossenes Headset zum Telefonieren benutzen modchten. Sie kdnnen
wahlen, wie ein eingehender Anruf signalisiert wird und Klin- gelténe fiir Anrufe
auswahlen.

So legen Sie die Audio-Einstellungen fest

Klicken Sie im Men auf ,Einstellungen”.
Wahlen Sie ,,Audio-Einstellungen”.
e Mikrofon
Legen Sie fest, welches Mikrofon Sie zum Telefonieren nutzen mdchten.
e Echo Test starten
Klicken Sie auf ,Echo Test starten”, um die Audioausgabe zu testen
e Wiedergabegerat
Legen Sie fest, welchen Lautsprecher Sie zum Telefonieren nutzen mochten.
e Klingeln
Legen Sie das Gerat fiir die Tonausgabe des Klingeltons fest.

v

3.8.3

Legen Sie die gewlinschte Lautstdrke jeweils Gber den Schieberegler fest.

Klicken Sie auf ,,Speichern”.
v lhre Einstellungen werden gespeichert.

Wenn Sie ein Headset verwenden, wahlen Sie unter Klingeln
,Kommunikation“ | ,<Headsettyp>“, wenn Sie den Klingelton Gber Ihr Headset
héren mochten.

So legen Sie Klingeltdne fest

Klicken Sie im Men auf , Einstellungen®.
Waihlen Sie ,,Audio-Einstellungen®.

e Interner Rufton

e Externer Rufton

e Zweiter Rufton

Legen Sie den gewlinschten Klingelton in der jeweiligen Dropdown- Liste
fest.

Klicken Sie auf ,Speichern”.
v" |hre Einstellungen werden gespeichert.

Video-Einstellungen

Sie kénnen die Kamera fiir Videoanrufe auswahlen und ein Bild
aufnehmen, das Sie als Profilbild verwenden kénnen.

So legen Sie die Video-Einstellungen fiir die Kamera fest

Klicken Sie im Men auf , Einstellungen®.
Wahlen Sie ,Video-Einstellungen®”.

Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste die Videoquelle aus, mit der Sie
Videoanrufe tatigen mochten.

Klicken Sie auf ,Speichern”.
v Ihre Einstellungen werden gespeichert.

So nehmen Sie ein Profilbild auf

Klicken Sie im Menu auf ,Einstellungen®.
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3.84

3.8.5

Wabhlen Sie ,,Video-Einstellungen®.

Klicken Sie auf E

v" Die Webkamera nimmt ein Foto auf.

Klicken Sie erneut auf die Schaltflache, um ein neues Foto

aufzunehmen.

v" Die Webkamera nimmt ein weiteres Foto auf. Das vorherige Foto wird
geldscht.

Klicken Sie auf die Schaltflache , Als Profilbild verwenden®.
v" Das Foto wird als Ihr Profilbild gespeichert.

Benachrichtigungs-Einstellungen

Sie kénnen festlegen, wie Benachrichtigungen fiir Ereignisse angezeigt werden
oder Benachrichtigungen deaktivieren.

Sie kénnen folgende Benachrichtigungs-Einstellungen festlegen:

Anrufsteuerung
Meeting-Benachrichtigungen
Verpasste-Anrufe-Benachrichtigungen
Voicemail-Benachrichtigungen

Desktop Chat-Benachrichtigungen

Integrations-Einstellungen

Unter Integrationseinstellungen finden Sie eine Ubersicht iiber verfiig- bare
integrierte Anwendungen. Schieben Sie den Schalter nach rechts, um eine
Anwendung zu aktivieren oder nach links, um diese zu deaktivie- ren.

Coligo Connect

Coligo Connect ermoglicht die Integration von Coligo DESKTOP in lhr CRM- oder
ERP-Paket oder in Ihre Kontaktdatenbank.

Diese Funktionalitat ist mit dem Add-On Coligo CONNECT verfiigbar.
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Microsoft Integration

Microsoft Integration ermdglicht lhnen, lhre Office365-Kontakte inner- halb von
Coligo DESKTOP zu integrieren. Eingehende Anrufe von einem lhrer Outlook-
Kontakte werden mit der Microsoft-Integration in Coligo DESKTOP angezeigt. lhre
Outlook-Kontakte finden Sie in Coligo DESK- TOP auch im Telefonbuch. Sie kdnnen
Ihren Prasenzstatus mit Microsoft Teams synchronisieren.

Diese Funktionalitat ist mit dem Add-On Coligo ENGAGE verfiligbar.

So aktivieren Sie die Microsoft Integration

Um die Integration mit Microsoft zu aktivieren missen Sie sich einmalig im
Microsoft-Portal anmelden.

Klicken Sie im Men auf ,Einstellungen®”.
Wabhlen Sie , Integrations-Einstellungen”.

Aktivieren Sie die Option , Integration mit Microsoft”.
v' Es erscheint der folgende Dialog:

BY Microsoft
Anmelden

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Geben Sie lhre Outlook E-Mail-Adresse ein.
Klicken Sie auf ,Weiter”.

Geben Sie lhr Kennwort ein.
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Klicken Sie auf ,,Anmelden”.

Anmelden - Google Konten - u] X

Es wird empfohlen, die Option ,,Nicht mehr anzeigen” zu aktivieren, damit
Sie sich nicht jedes Mal anmelden missen, wenn Sie die Integration mit
Microsoft verwenden. Go 9'3

Coligo DESKTOP  Bearbeiten

Klicken Sie auf ,Ja“. ;
v" Die Schnittstelle ist eingerichtet. Ihre Outlook-Kontakte werden in Coligo Einmal anmelden. Alle Google_

DESKTOP angezeigt. Produkte nutzen

Mit IThrem Google-Konto anmelden

So aktivieren Sie die Microsoft Teams Synchronisation

Sie kénnen Ihren Microsoft Teams Prasensstatus mit lhrem Coligo DESK- TOP
Prasenzstatus synchronisieren.
Klicken Sie im Menu auf ,,Einstellungen”.

E-Mail oder Telefonnumme

Wabhlen Sie ,,Integrations-Einstellungen”. ‘

Aktivieren Sie die Option ,,Prasenzintegration”. “

v" Ihr Coligo DESKTOP Prasenzstatus wird mit lhrem Microsoft Teams Mein Korito finden
Prasenzstatus synchronisiert.

onto erstelien

Google Integration

Ein Google-Konto fiir alle Google-Dienste

Google Integration ermdglicht die Integration lhrer Google-Kontakte in Coligo e e

DESKTOP. Ein eingehender Anruf von einem Ihrer Google-Kon- takte wird mit der
Microsoft-Integration mit dem Namen Ihres Kontakts in Coligo DESKTOP angezeigt.
Alle Ihre Google-Kontakte finden Sie in Coligo DESKTOP auch unter ,Telefonbuch”. UoerGoogke: [Daforsciniz:  Hutomwgbodguogen. oI | Deutsch X

Diese Funktionalitat ist mit dem Add-On Coligo ENGAGE verflgbar.
Geben Sie die E-Mail Adresse Ihres Google Kontos ein.

So aktivieren Sie die Google Integration Klicken Sie auf , Weiter”.

. . . . . L . . . Geben Sie Ihr Kennwort ein.
Um die Integration mit Google zu aktivieren, missen Sie sich einmalig beim

Google-Portal anmelden. Klicken Sie auf ,,Anmeldung®.
Es wird empfohlen, die Option ,,Angemeldet bleiben” zu aktivieren, damit
Sie sich nicht jedes Mal anmelden missen, wenn Sie die Google-Integration

verwenden.

Klicken Sie im Menu auf , Einstellungen”.
Wahlen Sie ,,Integrations-Einstellungen”.

Aktivieren Sie die Option ,Integration mit Google”.

) ¢ Klicken Sie auf ,Anmelden”.
v' Es erscheint der folgende Dialog:

v" Es erscheint der folgende Dialog:
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Antrag auf Berechtigung = [m] X

Coligo DESKTOP  Bearbeiten

Google

Coligo DESKTOP Integration benétigt
Zugriff auf Ihr Google-Konto

Dadurch erhalt Coligo DESKTOP Integration diese
Berechtigungen:

B Kontakte aufrufen und herunterladen

f"Zulassen” gewahren Sie dieser App und Google gemat der jeweiligen
zerklarung Zugriff auf Ihre Daten. Sie konnen diese und andere Konfoberecht

Aptehnen

Klicken Sie auf ,Zulassen”.
v" Die Schnittstelle ist eingerichtet. Ihre Google-Kontakte werden in Coligo
DESKTOP angezeigt.

3.8.6  Kollegenliste-Einstellungen

Sie kénnen festlegen, welche Aktion Coligo DESKTOP ausfiihrt, wenn Sie auf einen
Kollegen in der Kontaktliste klicken. Sie kénnen die Informatio- nen filtern, die
angezeigt werden sollen.

So legen Sie die Einstellungen der Kollegenliste fest

Klicken Sie im Menu auf ,Einstellungen®.
Wahlen Sie ,, Kollegenliste-Einstellungen”.

Wahlen Sie die gewlinschte Einstellung:

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, um die
Kontakte in lhrer Kollegenliste anzuzeigen, die
kein Chat nutzen kénnen.

Kollegen ohne Chatfunk-
tionen anzeigen
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Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen, um die
Anzeige von Gruppen in Ihrer Kontaktliste zu
aktivieren bzw. deaktivieren.

Gruppen anzeigen

Klicken Sie auf ,Speichern”.
v Ihre Einstellungen werden gespeichert.

So legen das Verhalten beim Klick auf einen Kollegen fest

3.8.7

Klicken Sie im Men auf , Einstellungen®.

Wabhlen Sie ,,Kollegenliste-Einstellungen”.

Wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus der Dropdown-Liste:
e Optionsmeni 6ffnen

e Anruf starten

e Chat starten

Klicken Sie auf ,Speichern”.
v Ihre Einstellung wird gespeichert.

Weitere Einstellungen

Autostart

Wenn Sie die ,, Autostart” Option aktiviert haben, wird Coligo DESKTOP bei jedem
Starten Ihres Computers automatisch mit gestartet.

Statusleiste im Vordergrund wenn verkleinert

Aktivieren Sie diese Option, um die Statusleiste im Vordergrund zu sehen,
wenn sie Coligo DESKTOP minimieren.

Tastenkombinationen zur Steuerung

Aktivieren Sie diese Option, um Anrufe lber Tastenkombinationen zu steuern.
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Click to dial
Aktivieren Sie diese Option, um mit einem Klick auf eine Telefonnummer im
Webbrowser einen Anruf zu tatigen.

Fir die Verwendung der Anwendung ,Dialer” wird um eine einmalige
Erlaubnis gebeten.

Wie soll dieses Element ge&ffnet
werden?

E Google Chrome
D MakeCall
Microsoft Edge

&/ Immer diese App verwenden

Wiahlen Sie ,,MakeCall“ und aktivieren Sie den Haken bei , Immer diese
App verwenden”.

Klicken Sie auf ,,OK“.
v" Der Anruf wird aufgebaut.

Anruf Hotkey festlegen

Legen Sie fest, welchen Hotkey Sie verwenden wollen, um eine markierte
Telefonnummer zu wahlen und einen Anruf zu tatigen.

Sprache

Wahlen Sie die Sprache, in der Coligo DESKTOP dargestellt werden soll:
Deutsch
Englisch

Niederlandisch

3.9 Abmelden

So melden Sie sich von Coligo DESKTOP ab

Klicken Sie im Menu auf ,,Abmelden".
v Sie sind nicht langer an Coligo DESKTOP angemeldet und erhalten keine
Anrufe und Benachrichtigungen mehr.
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4 Telefonieren mit Coligo DESKTOP

In diesem Kapitel finden Sie ausfiihrliche Beschreibungen zu den Coligo
DESKTOP Telefoniefunktionen.

Coligo DESKTOP verfiigt Gber ein Softphone, mit dem Sie Anrufe Glber den Desktop
empfangen, einleiten und verschiedene Optionen zur Anrufsteuerung nutzen
kénnen. Im Folgenden werden die grundlegen- den Szenarien erlautert.

Anrufe werden Uber das Softphone verwaltet. Wenn Sie an einem alternativen
Endgerat angemeldet sind, 6ffnet sich ein Fenster, wenn ein Anruf auf einem
der zusatzlich angeschlossenen Endgerate ein- geht. Der Anruf kann um- und
weitergeleitet sowie beendet werden. Sie konnen das Endgerdat ohne
Rufunterbrechung wechseln.

Gesprache, die in HD-Sprachqualitat gefihrt werden, werden durch ein

Symbol in der Anrufsteuerung angezeigt

4.1 Eingehender Anruf

Geht fur Sie ein Anruf ein, wird ein Anruf an Sie weitergeleitet oder geht ein Anruf
ein an eine Gruppe, deren Mitglied Sie sind, erscheint ein Popup-Fenster
,Eingehender Anruf”, welches die Kontaktinformationen des Anrufers enthalt.
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Eingehender Anruf

Stella Rose | ColourCom

So nehmen Sie einen Anruf an
Klicken Sie bei einem eingehenden Anruf in dem Popup-Fenster oder in der

Funktionsleiste auf das Symbol

v' Sie kdnnen nun liber die integrierten Eingabe- und Ausgabegerite oder
Gber ein Headset mit lhrem Gesprachspartner telefonieren.

Teilnehmern privater Gruppen ist es moglich, den Status anderer Mit- glieder
o aus der Liste zu sehen und einen Anruf in ihrem Namen entge- genzunehmen.

So lehnen Sie einen Anruf ab

Klicken Sie bei einem eingehenden Anruf in dem Popup-Fenster oder in der

Funktionsleiste auf das Symbol .

v" Der Anrufversuch wird sofort unterbrochen.
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So schalten Sie den Klingelton bei eingehendem Anruf stumm

Klicken Sie bei einem eingehenden Anrufen auf das Symbol ¥ am
linken oberen Rand des Popup-Fensters.
v" Der Klingelton wird stummgeschaltet.

Eingehende Anrufe von Outlook oder Google Kontakten

Mit der Microsoft- und Google-Integration werden eingehende Anrufe von einem
Ihrer Outlook- oder Google-Kontakte mit Namen in Coligo DESKTOP angezeigt.

Eingehender Anruf

o

Carol Brown

Fir weitere Informationen siehe auch 3.8.5 Integrations- Einstellungen, Seite
25.

So leiten Sie einen eingehenden Anruf an lhre Voicemail weiter
Bei Ihnen geht ein Anruf ein.

Klicken Sie auf

v" Der Anruf wird sofort an lhre Voicemail weitergeleitet.
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4.2 Anrufe libergeben

Mit Coligo DESKTOP kdnnen Sie einen eingehenden oder einen ange- nommenen
Anruf problemlos an einen anderen Kontakt oder an ein anderes lhrer Endgeréate
Gbergeben.
So iibergeben Sie ein aktives Gesprach an einen anderen Kontakt
Klicken Sie wahrend eines Gesprachs auf die Schaltflache ,, Anruf

weiterleiten”

v" Es erscheint das Menui zur Kontaktauswahl.

Verbunden

®

Carol Brown | ColourCom
00:18

Klicken Sie auf , Transferieren”, um den Anruf ohne Riickfrage zu
Gibergeben, oder klicken Sie auf ,Riickfrage”, um eine Riickfrage zu starten.
v" Es erscheint in jedem Fall ein Menii zur Kontaktauswabhl.
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Verbunden

oM

Daniel Navy | colourcom
00:16

Carol Brown
Daniel Navy
Duke 'Orange

John Silver

CNCNONC)

Klicken Sie auf einen Kontakt aus Ihrer Kontaktliste.

Wenn Sie sich fir eine Riickfrage entschieden haben, wird der erste
Teilnehmer auf Halten gelegt und Sie kdnnen mit der Person Riicksprache
halten, an die Sie das Gesprach weitergeleitet haben.

Ruckfrage

®)

02:14
Carol Brown |

ColourCom

o

John Silver
ColourCom

Klicken Sie auf , um zwischen den Gesprachspartnern zu
wechseln.

Klicken Sie auf

Klicken Sie auf ,, Transferieren”, um die Teilnehmer miteinander zu
verbinden.
oder

Klicken Sie auf ,,Zusammenfihren”, um eine Konferenz mit beiden
Teilnehmern zu starten.

So libergeben Sie ein aktives Gesprach an eines lhrer Endgerate

Klicken Sie wahrend eines Gesprachs auf die Schaltflache

|14

,Gerdtewechse

Wahlen Sie das Endgerat, an das Sie den Anruf weiterleiten mochten, aus der
angezeigten Liste aus.
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4.3

v" Es klingelt an dem ausgewihlten Endgerit.

Nehmen Sie den Anruf an dem Endgerat entgegen.
v Sie kénnen das Gesprich fortfithren.

Verwalten von zwei gleichzeitigen
Softphone-Anrufen

Das Softphone von Coligo DESKTOP verfiigt Giber zwei Leitungen.

Sie konnen bequem per Mausklick einen Anruf auf Halten legen und einen
Zweitanruf starten und zwischen Leitungen wechseln.

Sie konnen die Leitungen (ber die Tastatur verwalten, siehe 2.3.2
Tastatur, Seite 7.

Halten

Mit der Funktion ,Halten” halten Sie den gerade aktiven Anruf, wenn Sie
beispielsweise eine Rickfrage oder ein zweites Gesprach starten moch- ten. Wenn
ein Gesprach gehalten wird, hort der Gesprachspartner Warte- musik.

So legen Sie einen Anruf auf Halten

Sie flihren ein Gesprach.

Klicken Sie auf H

v" Die Tastatur éffnet sich.

Klicken Sie auf die Leitung mit dem aktiven Gesprach

v" Der Anruf wird gehalten, Ihr Gesprachspartner hért Wartemusik. Das
Leitungssymbol wird rot .

Um die gehaltene Verbindung wieder zu aktivieren, klicken Sie erneut auf die
Leitungstaste.

Wechseln zwischen den Leitungen

Sie kdnnen zwischen Ihren Leitungen wechseln. Wenn Sie auf einer Lei- tung ein
Gesprach fuhren und dann zu einer anderen Leitung wechseln, wird dieses
Gesprach gehalten. Der Gesprachspartner hért Wartemusik.

Den Wechsel zwischen verschiedenen Leitungen bezeichnet man auch als
,Makeln”.

So wechseln Sie zwischen den Leitungen (Makeln)

4.4

Wenn Sie zwei Verbindungen haben, kdnnen Sie zwischen der aktiven und der
gehaltenen Verbindung wechseln.
Die aktive Leitung wird durch die griine Leitungstaste angezeigt

. Die gehaltene Leitung wird durch die rote Leitungstaste angezeigt

Klicken Sie auf die Leitung mit der gehaltenen Verbindung . .
v" Die aktive Verbindung wird jetzt gehalten und das zuvor gehaltene

Gesprach wird nun aktiv.

Jabra Headset Unterstiitzung

Sie kénnen Funktionen von Jabra Headsets in Coligo DESKTOP nutzen. Wenn Sie
beispielsweise einen Anruf annehmen mochten, kénnen Sie
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dies direkt von Ihrem Jabra-Headset aus tun. Nachstehend finden Sie ein Beispiel

dafiir, was mit dem Jabra Evolve 65 und 75 moglich ist.

Jabra Evolve 65

RIGHT EARCUP

Turn headset
on/off

Slide the On/Off/
Bluetooth switch to
On or Off

Press the Answer/End

Answer call Sl bnian

Press the Answer/End
Engcicall call button

Hold (1 sec) the
:zfcpause Answer/End call

button

the

Reject call Answer/End call

button

Volume
up/down

Press the Volume
up or Volume down
button

Next track

Hold (1 sec) the
Volume up button

Previous track

Hold (1 sec) the
Volume down button

Battery
status

Press the Volume
up or Volume down
button, when not on
a call or listening to
music

Jabra Evolve 75

Biz 1500 Engage 50

Biz 2300

Engage 65

Biz240011 Engage 75

Function

Action

Headset on/
off

Slide the Onjfofffconnect

switch

f:lfwer/end Tap the Multifunction button
Reject call E:at;lne-tap the Mutt-function
Battery and
-@ e Tap the Multi-function button
when not on a call
status
Enable/ Press and hold the
disable Voice ~ MulttHfunction button while
prompts turning on the headset
@ Adjust Tap the Volume up or Volume
volume down button
Manual Simultaneously tap the
busylight Volume up and Volume down
on/off buttons
@ s_nat;lle/ Simultaneously press and hold
B'sa l‘e h (3 secs) the Volume up and
HSygt Volume down buttons
function
Mute/unmute Press and hold (2 secs) the
microphone Volume down button
Liste der unterstiitzten Jabra Headsets
Evolve 65  Link 230 Motion Pro 925
Office (single
und dual)
Evolve 75  Link 260 Motion UC Pro 930
(via Blue-
tooth)
Evolve 20  Link 265 Pro 935
(single
und dual)
Evolve30  Link 360 Pro 9450

Biz 2400 11
cc

Speak 410

Speak 510

Speak 710

Speak 810
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Evolve 30 Link 370 Pro 9460
I

Evolve 40 Link 850 Pro 9465

Evolve 80

Sie finden alle Handbiicher fiir die oben genannten unterstiitzten Jabra-
0 Headsets und die Funktionen unter https://www.jabra.com/support

\/ Es wird empfohlen, den ggf. mitgelieferten Dongle des Jabra- Headsets,
in Kombination mit Coligo DESKTOP zu verwenden.
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5 MEETINGS Einladungen

Mit Coligo DESKTOP kdnnen Sie Kontakte aus Ihrer Kontaktliste oder aus dem Chat
zu MEETINGS einladen.

v Meeting starten

So laden Sie einen Kontakt aus lhrer Kontaktliste zu MEETINGS ein

Offnen Sie die Kontaktliste = )

Erweitern Sie die Optionen fiir den Kontakt, den Sie zu MEETINGS

einladen méchten durch Klicken auf <

Klicken Sie auf das Meeting-Einladung Symbol e
v' Die Einladung wird gesendet.

\/ Sie kdnnen die Einladung im Chat des jeweiligen Kontakts einsehen, bearbeiten
oder Idschen.

Wenn der eingeladene Gast die MEETINGS Einladung angenommen hat,
erhalten Sie eine Benachrichtigung.

1 John Silver

Klicken Sie auf ,,Akzeptieren”

v" Der Konferenzraum des Meetings 6éffnet sich.

coligo MEETINGS

8

Automatisch akzeptieren
John Silver
hat den Warteraum betreten 09:57
ees

JS

ABLEHNEN AKZEPTIEREN
Ihr Meetingraum ist leer

Klicken Sie auf die Schaltflache, um Gaste einzuladen

MEETING-ID KOPIEREN EINLADUNG ERSTELLEN

Klicken Sie auf ,,AKZEPTIEREN”, um die Teilnahme des Gasts zu
akzeptieren.

v' Der Gast nimmt am Meeting teil.

oder

Klicken Sie auf ,,ABLEHNEN®, um die Teilnahme des Gasts

abzulehnen.

v' Der Gast erhilt eine Benachrichtigung (iber die Ablehnung, kann jedoch
jederzeit erneut die Teilnahme bei lhnen anfragen.

Damit Sie wahrend einer Coligo MEETINGS-Sitzung nicht gestort werden,

\/ kénnen Sie einen Status ,Wahrend in Coligo MEETINGS“ einstellen. Der Status
wird aktiviert, sobald Sie sich in einem Meeting mit mindestens einem
Teilnehmer befinden. Sie werden nicht durch eingehende Anrufe wahrend des
Meetings gestort, da diese je nach Konfiguration in der REACH App oder im
Operator umgeleitet werden, siehe Status einstellen ,,Wéhrend Coligo
MEETINGS oder MS Teams Anruf“, Seite 15.
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So starten Sie ein Meeting aus einem Einzel-Chat

John Silver
| "
Offnen Sie den Chat .y . ange en

Erweitern Sie die Optionen flr den Kontakt, den Sie zu MEETINGS

einladen méchten durch Klicken auf € Klicken Sie auf ,Akzeptieren

v' Der Konferenzraum des Meetings 6ffnet sich.
Klicken Sie auf das Meeting-Einladung Symbol e
v Die Einladung wird gesendet. So kénnen Sie Gaste auBBerhalb Ihrer Organisation akzeptieren oder

Wenn der eingeladene Gast die MEETINGS Einladung angenommen hat, ablehnen

erhalten Sie eine Benachrichtigung.
Sie erhalten eine Benachrichtigung, dass jemand aufRerhalb lhrer

Organisation den Warteraum betritt.

@ John Silver

o John Silver hat den Warteraum betreten
Mein Meetingraum

Klicken Sie auf , Akzeptieren”

v" Der Konferenzraum des Meetings 6ffnet sich. Klicken Sie auf das Kreuzsymbol |28 , um die Anfrage zu ignorieren. oder
So starten Sie ein Meeting aus einem Gruppen-Chat Klllcken Sie auf den grauen Bereich, um direkt in den Meetingraum zu
gelangen.

Offnen Sie den Chat .

Erweitern Sie die Optionen flr die Gruppe, die Sie zu MEETINGS einladen

mochten, durch Klicken auf <

Klicken Sie auf das Meeting-Einladung Symbol e
v' Die Einladung wird an alle Mitglieder des Gruppenchats gesendet.

Wenn einer der eingeladenen Gaste die MEETINGS Einladung
angenommen hat, erhalten Sie eine Benachrichtigung.
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coligo MEETINGS

]

Automatisch akzeptieren

Js John Silver

2 v -

ABLEHNEN AKZEPTIEREN

Ihr Meetingraum ist leer

Klicken Sie auf die Schaltflache, um Géaste einzuladen

MEETING-ID KOPIEREN EINLADUNG ERSTELLEN

Klicken Sie auf ,,AKZEPTIEREN”, um die Teilnahme des Gasts zu

akzeptieren.
v" Der Gast nimmt am Meeting teil.

oder

Klicken Sie auf ,,ABLEHNEN", um die Teilnahme des Gasts

abzulehnen.
v' Der Gast erhilt eine Benachrichtigung liber die Ablehnung, kann jedoch
jederzeit erneut die Teilnahme bei lhnen anfragen.

hat den Warteraum betreten 0957
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v Meeting beitreten

Sie kdnnen eine MEETINGS Einladung direkt liber Coligo DESKTOP annehmen.

Sie finden alle MEETINGS-Einladungen im Chat. Auf diese Weise kén- nen Sie
0 ein Meeting spater besuchen. Eine Einladung verfallt nach 15 Minuten.

So nehmen Sie eine Coligo MEETINGS Einladung an

Sie haben von einem Kollegen eine MEETINGS Einladung erhalten.

g, John Silver

Klicken Sie auf das Chat-Symbol , um die Meeting-Anfrage im Chat zu

offnen und dem Gastgeber eine Nachricht zu schicken.

Klicken Sie auf das Kreuzsymbol .81, um die Anfrage zu ignorieren.

Klicken Sie auf den grauen Bereich, um am Meeting teilzunehmen.
v Der Warteraum des Meetings &ffnet sich.
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COLIGO MEETINGS - o X

Stellen Sie Kamera und Mikrofon ein und spielen Sie den Audiotest ab

B Integrated Webcam (Obda:5650) v

& Default - Jack Mic (Realtek Audio) v
Keine Vorschau vorhanden

@ Default - Speakers / Headphones (... v

00 > me

Willkommen Audio/Video konfigurieren Meeting beitreten

coligo MEETINGS

Legen Sie lhre Audio- und Videoeinstellungen fest.
v' Der Gastgeber erhilt eine Anfrage zu Ihrer Teilnahme. Sobald Ihre
Teilnahme bestatigt wurde, gelangen Sie in den Meeting-Raum.

Fiir weitere Informationen zu Coligo Meetings, siehe die Coligo MEE- TINGS
Dokumentation.
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6

Software-Update

Wenn eine neue Version von Coligo DESKTOP verfiigbar ist, werden Sie auf der
Anmeldeseite benachrichtigt. Von dort aus kénnen Sie die Hin- weise zum
Anderungsprotokoll einsehen und mit einem Klick den Update-Installer starten.
Wenn Sie bereits in der App angemeldet sind, sehen Sie eine Benachrichtigung
mit einem roten Punkt auf dem Tray-

Symbol und einen Aktualisierungshinweis in der Dropdown-Liste.

ESKTOP

coligo

Automatisch anmelden

Version 1.15.2 ist verfiigbar Release Notes Update

6.1

6.1.1

Neue Funktionen

Coligo DESKTOP bietet mit jeder neuen Version zusatzliche Funktionen, mehr
Flexibilitdt und Benutzerfreundlichkeit.

Version 1.25

Die neue Version von Coligo DESKTOP enthilt folgende Funktionen:

Verbesserung bei der Anrufsteuerung

Sie nutzen Coligo DESKTOP neben Ihrem Softphone ebenfalls mit weite- ren
Endgeréaten, z. B. einem Tischtelefon oder einem Mobiltelefon? Dann haben Sie
jetzt die Moglichkeit, den Ruf zu beenden, falls er falschlicher- weise Gber ein
Endgerat aufgebaut wird, auf das Sie aktuell keinen Zugriff haben.

Wenn Sie z. B. falschlicherweise einen ausgehenden Anruf {iber Ihr Tisch- telefon
am Firmensitz aufbauen, wahrend Sie sich eigentlich im Homeof- fice befinden,
kénnen Sie diesen Versuch einfach abbrechen und stattdessen lhr Softphone
verwenden.

So brechen Sie einen Anruf ab, wenn er iiber ein falsches Endgerat
aufgebaut wird

Wahrend des Rufaufbaus wird lhnen angezeigt Giber welches Ihrer End- gerate der
Anruf etabliert wird.

Tippen Sie auf die rote Schaltflache, um den Rufaufbau abzubrechen.
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6.1.2

Verbindung zu hrem

Mobiltelefon...

v" Der Ruf wird abgebrochen.

Verbesserung bei der Anrufiibernahme

Wenn Sie die Benachrichtigung zur Anrufsteuerung zugunsten einer klei- neren
Darstellung deaktiviert haben, wird auch die
Anrufiibernahme klein dargestellt.

Benachrichtigung  zur

@ Gesprachsiibernahme Gruppe

Im Gegensatz zur gréReren Darstellung der Benachrichtigung wurde die kleinere

Darstellung bisher nicht wahrend des gesamten Klingelvor- gangs angezeigt,
sondern nur voriibergehend. In diesem Coligo DESK- TOP-Update verhalt sich die
kleinere Darstellung nun genauso wie die groRere. Sie wird also wahrend des
gesamten Klingelvorgangs angezeigt und endet, wenn jemand in der Gruppe den
Anruf entgegennimmt, wenn eine Zeitliberschreitung vorliegt oder wenn der
Anrufer beschlieBt, den Anrufversuch zu beenden.

Version 1.24

Diese Version von Coligo DESKTOP enthélt folgende Funktionen:

A

Verwaltung von Wahlplanen

In Managed Voice 3 kann die Verfligbarkeit und Erreichbarkeit Ihrer Organisation
mit den Optionen Zeitplan und Wahlplan verwaltet werden. In einem Wahlplan
kénnen die Telefonnummern Ihres Unternehmens mit Ihren internen Durchwahlen
verknipft werden, sodass Sie die volle Kont- rolle dariiber haben, wie eingehende
Anrufe innerhalb lhres Unterneh- mens weitergeleitet werden. Durch die
Einrichtung von Zeitplanen und deren Verknipfung mit Wahlplanen kénnen Sie
automatisch verwalten, wie und wann |hr Unternehmen erreichbar ist. Siehe auch
3.8.1 Wiahlpldne, Seite 23.

Um auf die Optionen des Wahlplans in Coligo DESKTOP zugreifen zu kdnnen,
missen die Benutzer tiber die Berechtigung fiir die Zeitkonfi- guration verfiigen.
Diese Berechtigungen konnen von einem Adminis- trator im Operator-
Webportal erteilt werden. Informationen zur Erteilung von Berechtigungen fiir
die Zeitkonfiguration an Benutzern finden Sie Sie im Managed Voice 3-
Handbuch.

So nehmen Sie Anderungen an den Wihlplinen vor

v Wihlen Sie im Hauptmenii von Coligo DESKTOP die Option
,Einstellungen®.
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Mein REACH : OND

& Meni

Eingehende Endgerteauswahi:

Meine Nummer anzeigen

Manueller Prisenzstatus

Anrufweiterieitung

Wartefeld-Tools

Meetings

Einstellungen

v" Wabhlen Sie im Einstellungsmenii ,Wahlplane“.
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Mein REACH - OND

& Ensteliungen

Wahiplane

Audio-Einstellungen
Video-Einstelungen
Benachrichligungs-Einsteliungen
Integrations-Enstellungen

Kollegenliste-Einstellungen

Statusieiste im Vordorgrund wenn varkiainen
Tastenkombinationan zur Steverung 1%
Cicktocal 7]
Arsul Hotkey feetiegen
Sprache

Wahlen Sie fir welches Wahlplanschema (z. B. flir einen Standort oder eine
Abteilung) Sie den Wahlplan dndern méchten. Wenn lhre Organisation nur
ein Wahlplanschema hat, wird dieser Schritt tibersprungen.
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tabelle kann nur im Operator-Webportal aufgehoben werden. Infor-
= MelnREACH : DND 3 .¢ X mationen zum Deaktivieren der Feiertagstabelle in Operator finden Sie im
Managed Voice 3-Handbuch.

& wahiplan - 1 - ColourCom

My REACH : Defaudt = My REACH - Default My REACH : Defaul

Zeitplon verwenden

€ Numbering Mans - 2 - Support € Numbering Pans - 2 - Support €& Nurmberiag Plans - 2 - Suppont

1-Dag

2 - Lunch

3 - Nacht

4 - Kerst

5-Test

4 Auf der nachsten Seite werden alle verfigbaren Wahlplane des
ausgewadhlten Wahlplanschemas angezeigt. Oben (in griner Schrift) wird

Unterstiitzung fiir Windows 11
angezeigt, wie der Wahlplan aktiviert wurde. Der derzeit aktive Wahlplan g

wird durch einen griinen Punkt hinter dem Wahlplan angezeigt. Wahlbare Sie kénnen Coligo Desktop jetzt auch mit Windows 11 verwenden. Stel- len Sie
Optionen sind durch einen offenen Punkt gekennzeichnet. Wenn Sie die sicher, dass alle Windows 11-Benutzer auf die neueste Version von Coligo
Einstellungen d@ndern, driicken Sie auf "Speichern" in der oberen rechten DESKTOP aktualisieren.
Ecke, um die Anderungen zu iibernehmen und zum vorherigen Menii
zuriickzukehren. Fehlerbehebungen und Verbesserungen
Es sind drei Szenarien denkbar: Click- and select to dial unterstiitzt nun auch Pausen (Kommas): niitz- lich z.B.
1. Der aktuelle Wahlplan wird durch den Zeitplan aktiviert. Durch Aus- wahl des fir Telefonnummern, die zur (automatischen) Einwahl in Kon- ferenzl6sungen
offenen Punktes hinter einem Wihlplan kann der Benutzer diesen manuell wie Coligo MEETINGS verwendet werden.
aktivieren und den Zeitplan deaktivieren. Verbesserte Anzeige der Gespriachsdauer in der Anrufliste: Die
2. Der aktuelle Wihlplan wird manuell aktiviert. Der Benutzer kann ent- weder Anrufdauer in der Anrufliste ist jetzt besser lesbar.

den Wahlplan manuell dndern, indem er einen der anderen Wahlplane
auswahlt, oder er wahlt ,,Zeitplan verwenden", um den Zeitplan zu
aktivieren.

3. Der aktuelle Wahlplan wird durch die Feiertagstabelle aktiviert. Wird der
Wahlplan durch die Feiertagstabelle aktiviert, kénnen Benutzer den Wahlplan
in der App nicht andern. Die Aktivierung der Feiertags-
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Geringere Lautstarke bei der DTMF-Eingabe im Tastenfeld (Dialer)
Anmeldung in der Warteschlange: Verbesserte Fehlermeldungen, wenn

die Anmeldung in der Warteschlange nicht maoglich ist (z.B. wenn die
maximale Anzahl angemeldeter Agenten in der Warte- schlange erreicht
wurde).

Kontaktliste - Beteiligung an Gesprachsiibergabe: Es wird korrekt
angezeigt, mit wem Ihr Kollege nach der Ubergabe ein Gesprich fiihrt
(vorausgesetzt, diese Berechtigung wurde in der Konfiguration der
Datenschutzgruppe in Operator erteilt).

Sporadische Fehler bei der Installation oder Aktualisierung von Coligo
DESKTOP: In sehr seltenen Fallen treten Probleme bei der Ins- tallation oder
Aktualisierung von Coligo DESKTOP auf. Dies sollte nicht mehr vorkommen.
Verbesserte Sortierung fiir Outlook-Kontakte im Coligo DESKTOP-
Telefonbuch: Outlook-Kontakte werden jetzt nach Name sortiert (vor- her
falschlicherweise nach Titel, wenn der Kontakt mit Titel in Outlook verwaltet
wurde).

Speicherung von Voicemails

Ab dem 01. Juni 2022 wird die Speicherzeit flir Sprachnachrichten auf der
individuellen Anrufbeantworter Funktion und auf Voicemail-Neben- stellen auf 90
Tage festgesetzt.

Sprachnachrichten, die zu diesem Zeitpunkt alter als 90 Tage sind, wer- den
automatisch geldscht.

Ab dem genannten Termin haben Teilnehmer nach Eingang einer neuen Audio-
Nachricht jeweils 90 Tage Zeit, um diese Nachricht abzuhoren, bevor diese
automatisch geldscht wird.

Altere Sprachnachrichten auf individuellen Anrufbeantwortern und auf Voicemail-
Nebenstellen sollten unbedingt bis zum 31. Mai 2022 abge- hort werden.

Wenn Sie dltere Sprachnachrichten langer speichern mochten, kann die Coligo
REACH App (iOS oder Android) verwendet werden, um Nachrich- ten aus lhrer
Mailbox zu exportieren.

Bei Fragen zur Bedienung wenden Sie sich an Ihr lokales Supportteam.

a4



Netzwerkanforderungen

7 Netzwerkanforderungen

Um Coligo DESKTOP nutzen zu konnen, miissen Sie die folgenden Netz-
werkanforderungen erfillen. Stellen Sie sicher, dass diese Anforderun- gen lhrem
IT-Administrator bekannt sind. Sind die Anforderungen nicht erfillt, funktioniert
Coligo DESKTOP nicht oder nur teilweise.

Die IP-Adressen 40.68.112.237, 40.118.63.133 und 137.135.129.175

A flr die Coligo Connect Dienste werden ab dem 1. Mai 2021 nicht mehr bendtigt.
Bitte aktualisieren Sie die IP-Adressen bis spatestens zu die- sem Datum auf

51.144.182.8.

TURN/STUN
STUN Google One

Automatische Aktu-
alisierungsprozesse

WebSocket API
Verbindungen

Reach API

Medien
Signalisierung
Dateien hochladen

Coligo Connect
Login- und Recogni-
tion-Service (nur
erforderlich bei
Verwendung des
Coligo Connect
Addons)

Coligo Connect
Download-Service
(nur erforderlich bei
Verwendung des
Coligo Connect
Addons)

stun.voipoperator.tel
stun.l.google.com

desktop.coligo.com

iam.voipoperator.eu

reachapi.ispworks.nl
89.184.190.0/24
iam.voipoperator.eu
iamfile.voipoperator.eu

40.68.112.237
40.118.63.133
137.135.129.175

Aktualisieren auf:
51.144.182.8

52.239.140.202
52.239.142.100
13.80.19.225

TCP, UDP
ubP
TCP

TCP

TCP
ubP
TCP
TCP
TCP

TCP

443, 3478
19302
443

443

443

16384 - 32768

443, 4006
4006
443

443

Coligo Connect
Remote Log Service
(nur erforderlich bei
Verwendung des
Coligo Connect
Addons)

Microsoft-Integra- tion

Google-Integration

Warteschlagen

137.117.182.212

login.microsoftonline.com
graph.microsoft.com

accounts.google.com
content-people.googlea-
pis.com

api.infinity.k8s.ispworks.nl

TCP

TCP

TCP

TCP

1339

443

443

443
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