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1. myPortal

1.1 Ersteinrichtung

Zunachst muss das Outlook-Plug-In installiert werden.

Sollten Sie hierbei Unterstiitzung benétigen, wenden Sie sich bitte an die IT.

e in Outlook den Reiter ,Datei“ auswéahlen

2 Suchen

Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  myPortal

Eﬂ_ % 5] m E @ € Antwarten

e =~ . 4

Meue Meue Lz Laschen Archivieren Bericht 6 Allen antworten
E-Mail Elemente~ (2 - —5 Weiterleiten

RQ Meu Laschen Bericht Antworten

e anschlieBend ,Optionen” 6ffnen

Office-Konto

—

Feedback

Beenden

myPortal

B Mool e
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e unter dem Punkt ,Add-Ins* auf den Button ,Los...“ gehen
Allgemein o— . ' .
3:[:::} Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.
E-Mail
Kalender Add-In-Optionen
SR Dialogfeld "Add-In-Optionen” starten: | Add-In-Optionen...
Personen
Add-Ins
Aufgaben
Suchen Name ~ |{lrt
frmers Aktive Anwendungs-Add-Ins
. L Adobe Document Cloud for Microsoft Outlook - Ch\Progr
Barrierefreiheit Acrobat
Erweitert Microsaft Bxchange Add-in C:\Progr
- Microsoft Teams Meeting Add-in for Microsoft ChUsers'
Meniband anpassen Office
Symbolleiste fir den Schnellzugriff OoLZm0 C:\Progr
OneMote Notes about Outlook ltems C\Progr
Add-Ins
Outlook Change Motifier CAProgr
Trust Center
Outlook Social Connector 2016 C\Progr
Add-In: Adobe Document Cloud for Microsoft Outle
Herausgeber:  Adobe Inc.
Kompatibilitét:  Keine Kompatibilitdtsinformationen verfligb:
Speicherort: C:\Program Files\Adobe\Acrobat DCWPDFMz
Beschreibung:  Adobe Document Cloud for Microsoft Outlo
Verwalten: | COM-Add-Ins ~|
e Dbei ,OLI2010" das Hakchen setzen und mit ,OK* bestatigen

| |® outlook Change MNotifier

COM-Add-Ins

Verfugbare Add-Ins:

Hﬁdobe Document Cloud for Microsoft Outlook - Acrobat

C] Microsoft Access Qutlook Add-in for Data Collection and Publishing

HMicromft Exchange Add-in

ﬂ Microsoft Teams Meeting Add-in for Microsoft Office
i BEA for Outlook Addin

otes about Outlook ltems
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7 x
Abbrechen

Hinzufdgen...

Entfernen

Speicherort: C:\Program Files (x26)\CommunicationsClients\Outlookintegration\OLI2010.wvsto|vstolocal

Ladeverhalten: Beim 5tart laden
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Danach erscheint nach wenigen Sekunden folgendes Fenster:

myPortal for Outlook

163

®| Kennwort speichern

sip.vg-flechtingen.local

Anmelden

B=enden

B [Ccjtoch (Deutschiand) 6.3.0.204

\

e zunachst Sprache auf Deutsch stellen

e Benutzername = eigene Durchwabhl

e Kennwort =1234

e ,Kennwort speichern“ auswahlen

e Serveradresse: sip.vg-flechtingen.local
= mit ,Anmelden“ bestatigen
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Nach erfolgreicher Anmeldung folgt eine Aufforderung zum Kennwortwechsel:

myPortal for Outlook

Sie missen lhr Passwort &ndern, bevor
Sie fortfahren kénnen.

EEERES

Kennwort dndern

B=enden

B [ ricch (Deutschiand) 6.3.0.204

e neues Kennwort = 471108
o mit ,Kennwort &ndern“ bestatigen

1.2. Grundeinstellungen

e Offnen der Einstellungen durch den Reiter ,Einrichtung®

|=
@
= - |
|- v-| Biro
{ L ; -
p‘q Anwesenheitsstatus

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner

Sofortnachricht

2 suchen

Hilfe

i Internes Verzeichnis
E Externes Verzeichnis

> #- Suchen

Machrichten Journal Verzeichnisse

o Eingabe der (privaten) Mobilrufnummer und der Vertreter-Rufnummer
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Einrichtung  Hilfe
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Eigene persdnliche Daten

Benutzername:: 104 Sprachnachrichten: 55
Nebenstelle: 104 Mobilrufnummer:: 015172227411
Kenmwaort: Andem Externe Rufnummer 1::
Vorname: N. Pfafe Externe Rufnummer 2::
Machname: Private Rufnummer::

Faxnummer::

lﬁssistenten-Rufnummer:: 105 |

e Hinweis: die private Handy-Nr. wird fur niemand Anderen sichtbar sein

¢ Wechsel zum Reiter ,Meine Einstellungen® -> ,Darstellung*
¢ Haken bei ,Favoriten anzeigen® entfernen

Meine Einstellungen

Darstellung

Benachrichtigungen

Sprache: German (Germany)

[] Favoriten anzeigen

Qutlook-Anbindung

Abkiiraunastasten Favoritenliste sortieren:  yz-h nachname =ortieren
o Reiter ,Abkirzungstasten” auswahlen
e Abkurzungstaste via Clipboard aktivieren (Hakchen setzen) und auf Taste ,F8" setzen

| aSKIEISTENSYMDOI TUr UDErsICNTanzZelgen: ) MMRULEUTNTYSLASLE ARUYIGIL

Hinweis: Die Desktop-Wahl wird nicht won allen Applikationen unterstitzt. /
via Clipboard: n Abkilrzungstaste aktiviert

via Desktop: STRG + Mit der rechten Maustaste klicken n Abkilrzungstaste aktiviert

o Im Reiter ,Verschiedenes” den Punkt ,Telefontasten programmieren® auswahlen

LRI [] Journal-Expaort aktivieren

Anwesenheitsstatus )
Exportpfad: CAl=e

Verschiedenes

Anrufregeln

Serveradresse: 5ip.vg
Kommunikation

daa .
Profile |22 Telefontasten programmieren

Saneihilitat
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e Es offnet sich eine neue Seite im Browser, dort auf das Telefon klicken
e Hier kdnnen die Funktionstasten des eigenen Telefons programmiert werden

OpenScape Desk Ph CP 400

. Funktion auswahlen
T. Kriimmling hd Rufnummer M
1. Nowack 2 Zusatzinformationen
N. Hirschel o Teilnehmer:
105 - M. Hallau <7
L]
Optionen:
5 .klinzmann . Speichern mit LED =

e Funktion ,Rufnummer® auswahlen und entsprechenden Teilnehmer aus der Liste
wahlen

o Bei externer Nummer ,extern“ auswahlen und die entsprechende Rufnummer
eingeben (mit vorangestellter 0)

e Funktion ,Anrufumleitung® kann fur die Einrichtung einer Rufumleitung genutzt
werden

Funktion auswahlen

Anrufumleitung -

Zusatzinformationen

(®) alle Anrufe
nur externe Anrufe
nur interne Anrufe

umleiten zu:
extern -

Rufnummer:
0015172227411
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1.3. Funktionen

1.3.1. Anruf-Funktion
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Ein- und ausgehende Anrufe werden direkt von myPortal erfasst und die Rufnummer
wird angezeigt. Sofern der Outlook-Kontakt vorhanden ist, wird auch der Name
angezeigt:

Ankommender Anruf

N. Pfofe
26.09.2024 15:05

—
(m-)

L@

B EIE

15:05

26.09.2024 !

08 % Qo

Gehender Anruf
N. Pfofe 1
26.09.2024 15:07

@ = L’,“
- & 2606 @

15:08
Aa

[
= 26.09.2024 ~

ot % [(Jo @&

Anrufe kdnnen zudem direkt aus Outlook getatigt werden, durch Eingabe der
Nummer im leeren Feld und durch Bestatigen des griinen Horer-Symbols:

@ G = = £ suchen
= Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  myPortal
@ a (ﬁ i Internes Verzeichnis
. wd o
| v| Biiro Sofortnachricht E Externes Verzeichnis
F L N - ~ J7 Suchen
| RQ Anwesenheitsstatus Machrichten Journal Verzeichnisse
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1.3.2. Telefonbuch

Zu finden unter dem Reiter ,Verzeichnisse*:

2 n (f i Internes Verzeichnis A,
ol -
- Biiro Sofortnachricht E Extemes Verzeichnis Einrichtung  Hilfe
L 1] v ¥ 47 Suchen
Anwesenheitsstatus Machrichten Journal Verzeichnisse Einrichtung

¢ Internes Verzeichnis: Auflistung aller Nummern der Kernverwaltung,
Grundschulen, Kitas und Horte
1 Internes Verzeichnis
MNebenstelle Rickkehrzeit | Nachname ‘Vormame Mobil Assistent | Extern 1 | Extern 2 | Privat | Faxnr. | E-Mail-Adresse | Abteilung
101 Dina Falke 139 WG Flechtir
102 J. Rebone WG Flechtir
103 B. vomn Schloss WG Flechtir
104 M. Pfofe 015172227411 105 WG Flechtir
105 M. Hallau 104 WG Flechtir
106 G. Schmolke WG Flechtir
e Suchen: Samtliche Nummern sind suchbar (u.a. Gemeinderate, Gemeinde-
Mitarbeiter, Burgermeister...)
£ Suchen
) Suchoptionen omd
Anrede | Nachname Vorname | Firmenname | MNebenstelle | Geschéftlich 1 | Geschaftlich 2 | Firmen-Rufnr.
W S e = GMA Bode 0015126906924
Internes Verzeichnis 4 GMA Chrobock 001752606238
ooz = GMA Drewniak 0015151349813

Virtual Users
Gruppen 4 GMA Flechtingen 001717409568

UCD Groups

= GMA GroBmann 0016092714727
Speed Dials = GMA Jager 0017610288119
Externes Verzeichnis

= GMA Kempf 0015115903138
Externes Offline-Verzeichnis

= GMA Knoche 001751962127

[+] Outlook-Kontakte

bis auf das Feld ,Ganzes Wort suchen” sollten auf der linken Seite alle Felder
angehakt sein
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1.3.3. Rufnummer-Schnellwahl

Mithilfe der Taste ,F8“ auf der Tastatur kdnnen Telefonnummern direkt angerufen
werden.

i N Pa'nlng el (Ao} Pl [F2

’ )
v(. 1) || = 2 3 T
8 9% 0 B3 -

) 5 6 7
(LR EE
ME ME MC ME ME M ‘

[e)

Dazu markiert man die Rufnummer in einem beliebigen Programm (Outlook, Firefox,
etc.) und driickt anschlielRend F8:

T A PO T T T T O oo T

Verbandsgemeinde Flechtingen
Lindenplatz 11-15
39345 Flechtingen

Tel.: 039054 986-104
Mobil: 01517 2227411
E-Mail: n.pfofe@ve-flechtingen.de

AnschlieBend bekommt man die Bestatigung Uber myPortal, dass die Nummer
angerufen wird:

Wahlen uber den Desktop
01517 2227411

’

M. Pfofe
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1.3.4. Journal

@
A

Biiro
L 1] -

Anwesenheitsstatus

Hier findet man eine Auflistung aller vergangenen Anrufe.

@ |(

Sofortnachricht

-

Machrichten Journal

r . .
| Internes Verzeichnis

E Externes Verzeichnis

#- Suchen

Verzeichnisse
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A

Einrichtung  Hilfe

Einrichtung

In der oberen Leiste kénnen die Anrufe entsprechend gefiltert werden:

(* Journal

| Offen = Entgangen = Angenommen  Intern Extern = Ankommend @ Gehend = Geplant

rar:
Startdatum 4| Startzeit Rufnr.
v Heute (20)

24.09.2024 07:52 149
24.09.2024 08:05 +491712901551
24.09.2024 08:19 01712901551
24.09.2024 08:22 +493949929227
24.09.2024 08:28 +491751962127

Nachname Vorname
J. Hanke
M. Hallau
M. Hallau
GMA Knoche

Firma

«
«
27

«
«

Richtung

Dauer Domane

00:00:31 ¢
Entgangen \‘;/5
00:00:23 @
Entgangen @

00:01:21 \‘;9

Mithilfe des griinen Horers kdnnen vergangene Gesprachsteilnehmer direkt
angerufen werden (Alternativ: Doppelklick auf die Rufnummer).

Mit dem gelben Kastchen ,nach Outlook kopieren® kann die jeweilige Rufnummer

direkt als neuer Outlook-Kontakt angelegt werden.

P Entgangen G}

« 00:01:11 @ )

Umgeleitet von: M. H¢
=1

Ges)

OO

O

x
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1.3.5. Kontakte

Neue Kontakte kdnnen direkt in Outlook angelegt werden:

A~ Suchen

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  myPortal

=
L T E SR
_ < & A e l®m e <
§ A . v - > [
eue MNeue Meue Laschen  Besprechung Weitere -
Personen Visitenkarte Karte Telefon 5
ruppe Kontaktgruppe Elemente ~ ~
rQ‘Q\ MNeu Lischen Kommunizieren Aktuelle Ansicht

<
o +Meine Kontakte

K

=
i
E‘
=3

10 m ]

@ Markus Hallau

Es lohnt sich die eigenen Kontakte zu pflegen, da diese uber die Suchfunktion von
myPortal wieder zu finden sind:

=

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  myPortal

) i ichni )
__J a (j | Internes Verzeichnis K /

E Externes Verzeichnis

|- v-| Biira Sofortnachricht Einrichtung  Hilfe
Anwesenheitsstatus Machrichten Journal “erzeichnisse Einrichtung
p Suchen
|besﬂ
p Suchoptionen
Anrede | Nachname Vorname | Firmenname | Nebenstelle | Geschéaftlich 1 Geschéftlich2|Firm

[] Ganzes Wort suchen
o] Test 123456789
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1.3.6. Anwesenheitsstatus

Mithilfe des Anwesenheitsstatus kann automatisch eine Rufumleitung an die eigene
Mobilrufnummer bzw. an die Vertretung fur einen vorher festgelegten Zeitraum
eingestellt werden.

—_ -

) Folgende Umleitungen sind eingerichtet:
| | (s
o Sofortnachricht e Besprechung - Vertretung
- - e Krank - Vertretung
¢ ' e AuRRer Haus -> Mobil
Anwe Biiro hten Journal
e Urlaub - Vertretung
| Besprechung >
tum 'T‘
B Krank p
i
Pause > .
|
>
14,009.24 A AuBer Haus 012
Hemm s Urlaub > 1 Woche
| Mittagspause > 2 Wochen
in WL 5 Zu Hause > 3 Wochen
ichtun
@ Anrufschutz > 4 Wochen
Mehr...
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1.3.7. Homeoffice

Um das Telefonieren im mobilen Arbeiten zu erleichtern, bietet myPortal den
,CallMe“-Dienst an. Dieser leitet alle Anrufe von lhrer internen Nummer auf die
angegebene Mobilrufnummer weiter.

Ankommende Anrufe:
¢ werden direkt an die Mobilrufnummer weitergeleitet
e beim Anrufer wird lhre interne Nummer angezeigt

Ausgehende Anrufe:
e sie bekommen zunéchst einen Anruf von unserer Telefonanlage an Ihre
Mobilrufnummer
¢ Annehmen - Sie werden mit dem gewinschten Ziel verbunden

Vorteil: Beim Gespréachspartner wird stets Ihre interne Rufnummer angezeigt.
Ihre private Nummer bleibt fir alle anderen unsichtbar.

Zum Offnen wahlt man den Punkt ,Biiro*:

I
sfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe

) ° i n
— Biirao Sofortnachricht d

9.
‘B ﬂ CallMe-Dienst aktivieren
-

Status &ndern

Inhalte fiir Kollegen freigeben.

() Zuriick im Biiro

Anwe Bilro ten
S Mobil: 015172227411
i Besprechung Assistent: 105
Unge
= Krank > oK Abbrechen

Dort die Option ,CallMe-Dienst aktivieren“ markieren und mithilfe des Pfeils an der
rechten Seite seine Mobile Rufnummer auswahlen. Anschliefend mit ,OK“
bestatigen.

Zum Deaktivieren wahlt man die obere Option ,Zurlick im Biro® aus.
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1.3.8. Sofortnachrichten

myPortal ist mit einer Chatfunktion ausgestattet. Dazu wahlt man unter dem Reiter
yoofortnachricht® den Punkt ,Neue Konversation® aus.

@ n (ﬁ | Internes Verzei
a

- Biiro Sofortnachricht E Externes Verze

h ~ 4 Suchen

Anwesenheitsstatus Machrichten Journal Verzeichniss

B sofortnachricht

e _

Test &y

Dina Falke 19.09.2024

101

1. Rebone
102

B. vom Schloss
103

M. Pfofe
q 104

M. Hallau
105

G. Schmolke
106

V. Schréder

108
MNachricht verfaossen

Nach dem Abschicken der Nachricht 6ffnet sich beim jeweiligen Gesprachspartner
automatisch das Fenster mit der Chatnachricht.

Voraussetzung: Beide Teilnehmer haben myPortal installiert und Outlook gedffnet.
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1.4.
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Fehlerbehebung

Es kann vorkommen, dass Outlook myPortal als langsames Add-In erkennt und beim
Starten automatisch deaktiviert.
Folgende Schritte mussen zur Fehlerbehebung unternommen werden:

in Outlook den Reiter ,Datei“ auswéahlen

2 Suchen

| =] Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  myPortal
e
F] | E TS m E L\U <) Antworten
. =~ . - . %5 Allen antworten
E Meue Meue x Laschen Archivieren | Bericht 6
E-Mail Elemente~ (3 . - —5 Weiterleiten
gq Meu Léschen Bericht Antwarten
% .
e ,COM-Add-Ins verwalten“ auswahlen
Automatis Add-Ins - x
Q Mit autormati h
benachrichtit L. d deaktivierte Add-I
Automatische Antworten kénnen. angsame un eaxtvierte -ins
Diese Add-Ins haben die Leistung verschlechtert oder einen Absturz von Outlook verursacht.
| Weitere Informationen
Postfachei
=3 Verwalten de| oLI2010 ]
Tooks Elemente” ur i e _
OpenScape Business Cutlook Integration Durchschnittliche Verzégerung: 0,17 5
I Dieses Add-In hat den langsamen Start von Outlook verursacht.. Es wurde jedoch nicht deaktiviert, weil es in der
= 922GBy Liste “Immer aktivieren™ enthalten ist.
i 4 Opti
P Regeln un =
o ¥ i
LIQ- Mithiffe van | () Dieses Add-In immer dberwachen
Machrichten| O Dieses Add-In die ndchsten 7 Tage nicht Oberwachen
Regeln und A A S
Benachrichtigungen verwalten hinzugefigt, o Dieses Add-In die ndchsten 30 Tage nicht Gberwachen
) O Dieses Add-In deaktivieren
— Langsame,
:QE. COM-Add-In
COM-Add-Ins verwalten
Add-Ins v¢
@ Web-Add-Ins
Add-Ins verwalten

Schlieken

das Add-In ,OLI2010" wieder aktivieren und unter Optionen den Punkt ,Dieses

Add-In die nachsten 30 Tage nicht Uberwachen“ auswahlen

mit ,Ubernehmen* bestatigen



VG Flechtingen Anleitung Telefonanlage

Seite 17 von 19

2. Tastenbelegung Tischtelefon

Die untersten drei Funktionstasten der Tischtelefone sind folgendermalen
standardmaflig konfiguriert:

e Mobile Login (Neu)
e Ansage: aul3erhalb Sprechzeiten
¢ Ansage: nicht stéren

Der mobile Login ermdglicht den Auszubildenden die Anmeldung am Telefon an jedem
Arbeitsplatz mit der eigenen Telefon-Nummer.
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3. Kabelhdrer und Entwirrer
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Es kann immer mal wieder vorkommen, dass die Sprachqualitat bei Anrufen schlecht ist.

Dies hat hauptsachlich zwei Ursachen:

1. Das Kabel zwischen Telefonhdrer und -Apparat ist nicht in der dafiir vorgesehenen
Kabelftihrung eingelegt. Wenn das Kabel nicht in der Kabelfiihrung ist, kann es u.a.
zum Kabelbruch kommen, welcher die schlechte Sprachqualitéat verursacht.

So soll es nicht sein:

So soll es sein:

2. Bei einigen ist zwischen dem Kabel und dem Telefonhdrer ein sogenannter
.Kabelentwirrer”. Leider sind diese auch sehr haufig die Ursache fur die schlechte
Sprachqualitat. Diese kénnen einfach entfernt werden.
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4. Telefon-Konferenz

1. Gesprach mit dem ersten Teilnehmer wie gewohnt aufbauen

2. wenn die Verbindung zum ersten Teilnehmer steht, dann ,Konferenz einleiten®
wahlen

3. Telefonnummer eines weiteren Teilnehmers eingeben und warten bis die Verbindung
steht und ggf. Rucksprache halten

Kanfer

Il Hallau i
5 S
B 001712001551 beenden und zuril.. (&) |

" JHanke | Ilakeln @ i

5. Die Konferenz steht. Um weitere Teilnehmer zur Konferenz hinzufligen, missen die
Schritt 2 bis 5 wiederholt werden.

In die Kitas ist ein Einleiten einer Konferenz nicht méglich, da diese andere Endgerate
haben.

Die Kitas konnen aber Teilnehmer einer Konferenz sein, wenn diese durch einen
Mitarbeiter der Kernverwaltung eingeleitet wird.




