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Erste Schritte mit MiCollab \"‘

MiCollab (Mitel Collaboration) ist die Softphone-Lésung (Anruf Gber den PC) von Mitel.

Sie kdnnen damit die Nutzung lhrer Festnetznummer aus der Windows 10-Umgebung verwalten und organisieren::
. Anrufen und Gesprache entgegennehmen.

. Anrufweiterleitung

. Anrufbaeantworter (Voicemail)-Funktion

1. Installation der Applikation MiCollab

MiCollab ist standardmaf3ig auf den Windows 10 Geréten installiert

Sie haben oder werden eine Mail erhalten, die Ihnen die Einrichtung Ihres Benutzerprofils einschlie3lich lhrer
Festnetznummer ermdglicht

Absender : noreply@mitel.easydeploy.net

1. Offnen Sie diese Mail

2. Klicken Sie auf den in dieser Mail enthaltenen Link : Click Here

3. Es offnet sich ein Pop-up-Fenster, in dem Sie aufgefordert werden, die MiCollab-Anwendung zu 6ffnen; klicken Sie auf
MiCollab 6ffnen

4. Akzeptieren Sie die Nutzungsbedingungen, indem Sie auf Bestatigen klicken.

5. Geben Sie im nachsten Fenster Ihr Windows-Passwort ein.

2. Nach der Anderung des Windows-Passworts

Starten Sie bitte nach einer Passwortanderung MiCollab neu, I6schen Sie den Inhalt des Feldes und geben Sie das neue
Passwort ein.

Ohne Eingabe des neuen Passwortes sind Sie nicht erreichbar.
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1. Wahl der Anrufart: Softphone (Telefon vom PC aus) / Deskphone (Telefonapparat) oder wahlweise fir jeden Anruf
2. Ermdglicht die manuelle Verwaltung des Anwesenheitsstatus; Standardeinstellung: Im Biro.
3. Suchfenster: ermoglicht die Suche nach einem Kontakt und die direkte Eingabe der Nummer des Gesprachspartners, um
den Anruf zu starten
4. Zugang zu den verschiedenen Funktionen der Anwendung: Home - Kontakte - Anrufliste - Voicemail - Einstellungen
5. Audioeinstellungen: ermdglicht die Anpassung der Audio-oder Mikofoneinstellungen nur fir den aktuellen Anruf
(Kopfhorer/PC-Lautsprecher bzw integriertes PC-Mikrfon oder Kopfhdrermikrofon)
6. Startseite: hier kbnnen Kontakte, Favoriten, haufig angerufenen Teilnehmer hinzugefiigt werden oder bestimmte

Telefonfunktionen
7. Posteingang (Anrufliste).



Erste Schritte mit MiCollab \
)

4. Priufung der Grundeinstellungen
1. Klicken Sie auf Einstellungen und Allgemein
e Chat Optionen: Deaktivieren Sie die Option « Als Default IM Provider registrieren » ( wir nutzen Teams)
2. Klicken Sie auf Einstellungen und Anrufeinstellungen und prifen Sie oder dndern Sie folgende Optionen:
= Anruf Gber: Wahlen Sie Softphone (um von Ihrer Hermes-Umgebung aus anzurufen )

5. Synchronisaation der Outlook-Kontakte:

1. Offnen Sie Outlook
2. Klicken Sie auf die Schaltflache « Kontakte » unten links

¥
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3. Um einen Kontakt hinzuzufugen, klicken Sie auf « neuer Kontakt » und erfassen Sie die notwendigen Angaben.
Bitte geben Sie die Nummern im internationalen Format ein (+33...flr Frankreich, +49...fir Deutschland)

-

Datei  Start  Senden/Emp

RE s ’QQ |
Neuwer [Neue Neue
ontakl Gruppe Kontakigruppe Eles

Neu

« Meine Kontakte

4. Um lhren neu hinzugefligten Kontakt sofort mit MiCollab zu synchronisieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Logo der MiCollab-Anwendung in Ihrer Taskleiste. Klicken Sie auf "MiCollab beenden, und starten Sie dann
die Anwendung neu.

5. Ihr neuer Kontakt ist unter « Kontakte » > « Persdnlich » registriert.

6. Shortcuts/Kurzwahlen in MiCollab erstellen:
Wie bei dem physischen Telefon ist es moglich, eine Startseite mit Kurzwahl einzurichten.

Comment ajouter des contacts ou numéro dans votre page d’accueil MiCollab:
1. Offnen Sie MiCollab
2. Klicken Sie auf « Startseite » oben links auf der Seite
3. Oben rechts, klicken Sie auf «Neue Kurzwahl » oder « Neuer Kontakt»

ﬁEI%P;Pi oRIBEE
mp =

Neue Kurzwahl Neuer Kontakt

4. Geben Sie die Informationen ein. Wenn Sie eine Nummer eintragen missen, verwenden Sie bitte immer
das internationale Format (+33...f0r Frankreich, +49...f0r Deutschland)
5. Sie kdnnen die Kontakte jetzt von der Startseite aus erreichen.

7. Anrufibernahme einrichten
1. Offnen Sie MiCollab
2. Klicken Sie auf « Startseite » oben links +
3. Oben rechts, klicken Sie auf « neue Kurzwahl » %

Ubernahme eines Anrufs einer Gruppe
Ermaglicht die Ubernahme eines Anrufs aus der Abteilung - 41
Die Anrufiibernahmegruppe muss zuvor von den fir die
Telefonie zustéandigen Mitarbeitern definiert werden.

Gezielte Anrufiibernahme
Ermaglicht die Ubernahme der Anrufe eines Kollegen 47 + Durchwahl des KO||e9en

(dieser muss als Kontakt registriert sein) Beispiele:
e Zentrale: -47702222 (70 = Zentrale)
» Niederlassungen: -47761222 (761= Mainz)




Erste Schritte mit MiCollab

8. Benachrichtigung bei eingehenden Anrufen

Um eingehende Anrufe in MiCollab zu sehen, deaktivieren Sie bitte den Benachrichtigungsassistenten
1. Geben Sie im Suchfeld unten links « Einstellungen » ein
2. Offnen Sie die Rubrik « System »
3. Klicken Sie auf « Benachrichtigungen und Aktionen »
4. Klicken Sie auf « aus »
5. Deaktivieren Sie alle automatischen Regel

H £ tinstell Q System e

L3 Anzeige
System Q) Sound
Anzeige, Benachrichtigungen,
Sound, Stromversorgung [ Benachrichtigungen und Aktionen

2 Benachrichtigungsassistent
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Wenn ich eine Apg im Volbikmodus
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Headset-Verwaltung fur MiCollab \.“

Es ist moglich das gewlinschte Audiogerat in der MiCollab-Anwendugng auszuwahlen.

WIICHTIG
» Wenn Sie Ihre Kopfhorer aufladen mochten, verwenden Sie bevorzugt eine Netzsteckdose.

» Andemfalls denken Sie bitte daran, den Jabra USB-Dongle zu trennen.

1. Mikrofon auswahlen

1. Klicken Sie unten Links auf « Hardwareeinstellungen : {&3
2. Klicken Sie auf Mikrofon
3. Wahlen Sie das gewlnschte Audiogerat aus
e Microphone Array = integriertes Mikrofon vom Laptop
e Kopfhoérermikrofon(Jabra Link 370) =Kopfhorer Mikrofons bei kabellosem Betrieb
Weitere Mikrofone kdnnen abhéngig von lhrer Hardware angezeigt werden, z.B. Mikrofone von Multimedia

Bildschirmen.

Hardwareeinstellungen i
Microphone Array (Intel® Smart Sound Techn...

Wahlen Sie ein Gerat fur Audio oder Video aus
Mikrofon e e .
\!J } ) _ > Kopfhorermikrofon (3- Jabra Link 370) v
Kopfhorermikrofon (3- Jabra Link 370) !
Audio
o) _ _ >
Kopfhorer (3- Jabra Link 370)
Kamera
(I >

Integrated Camera
]
coy )
2. Lautsprecher auswahlen

1. Klicken Sie unten Links auf « Hardwareeinstellungen »
2. Klicken Sie auf Audio
3. Wahlen Sie das gewlnschte Audiogerat aus
e Speakers (Realtek® Audio = Lautsprecher vom Laptop
» Kopfhdrer (Jabra Link 370) = Kopfhorer im kabellosen Modus
Weitere Lautsprecher kdnnen abhéangig von lhrer Hardware angezeigt werden, z.B. Lautsprecher von
Multimedia Bildschirmen.

Hardwareeinstellungen

Wahlen Sie ein Gerat fur Audio oder Video aus

l.!) Mikrofon
Kopfhorermikrofon (3- Jabra Link 370)
Audio Speakers (Realtek(R) Audio)
) . _ ® |
Kopfhorer (3- Jabra Link 370) e
O Kamera 5 Kopfhérer (3- Jabra Link 370) v

Integrated Camera

& @
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Verwaltung des Anrufbeantworters (Voicemail)

Die Einrichtung des Anrufbeantworters erfordert folgende Schritte:
v' Passwort festlegen

v Willkommensnachricht einstellen

v" Namen einstellen

1. Mit der Applikation MiCollab :

* Voicemail-Server anrufen
» Standard-PIN / Standard-Passwort eingeben

e Sprachanweisungen befolgen

2. Mit dem Mitel-Telefon :

ACCUEIL CLICHY BB85
« Taste «Voicemail » klicken 8385

e Standard-PIN / Standard-Passwort eingeben “ %E’rl;gz
e Sprachanweisungen befolgen ODDO BHF

Menu Annuaire

3. Aktivierung der erweiterten Abwesenheitsmeldung:

Wenn Sie im Urlaub sind oder keine Sprachnachrichten erhalten méchten, kénnen Sie die Option "keine

Nachricht hinterlassen” aktivieren.
Rufen Sie den Voicemail-Server wie unter 1 und 2 beschrieben an und geben Sie lhr Passwort ein..

e Benutzeroptionen n
« BegriiRungsnachricht &ndern

* Bearbeiten und aktivieren Sie die erweiterte Abwesenheitsmeldung:

4. Wesentliche Optionen:
Sprachnachricht abhdren

Sprachnachricht aufheben

Sprachnachricht [6schen

Benutzeroptionen

BegrifRungsnachricht &ndern

Anderung / Aktivierung der erweiterten Abwesenheitsmeldung
Namen andern

PIN / Passwort andern

5. Nachrichten mit MiCollab verwalten:
Sie konnen Nachrichten abhoren, aufheben oder 16schen.

| B o o =

Menl « Benutzeroptionen » verlassen

| &® 0} SoftPhone B967)



\
Anrufweiterleitungen konfigurieren \.‘

Sie konnen die Anrufweiterleitungen je nach Status in MiColllab konfigurieren.

Der Status in MiCollab hangt weder von lhrer Verfiigbarkeit gemaf Outlook-Kalender noch von lhrem Status in
Teams ab.

WICHTIG : Der Status in MiCollab wird manuell verwaltet. Der Standard-Status ist « im Blro »

1. Parameter eines Status:

Um lhren Status zu verwalten, klicken Sie auf "Einstellungen” > "Status verwalten" > Wahlen Sie den Status, den
Sie konfigurieren mdchten. Nachstehend finden Sie eine Beschreibung der Einstellungen:

a. «Anruf Gber » : Mit dieser Einstellung kdnnen Sie das Geréat auswahlen, das Sie zum Anrufen
verwenden. Wéhlen Sie « Softphone » , um von lhrem Laptop aus anzurufen.

2. Steuerung der Weiterleitung
Mit den folgenden Einstellungen kénnen Sie |hre verschiedenen Weiterleitungsoptionen verwalten. Sie haben die

Madglichkeit, Inre Anrufe an Ihre Sprachmailbox, einen Kollegen oder Ihr Handy weiterzuleiten.
Um lhre Anrufe an eine Nummer weiterzuleiten:

1.

o

Klicken Sie auf das Dropdown-Ment und wahlen Sie « Eine neue Nummer hinzufiigen»

2. Klicken Sie auf die 3 Punkte g2 und wéahlen Sie « + neue Nummer»
3.
4. Geben Sie im Feld « Nummer », die Nummer ein, die Sie im internationalen Format speichern mochten

Geben Sie in das Feld « Bezeichnung » den Namen ein, der mit der Nummer verbunden ist.

(+33...fur Frankreich, +49...fur Deutschland usw.).
Kreuzen Sie das Feld « Veroffentlichen » nicht an

b. « Meine Anrufe senden an»: Mit dieser Einstellung kénnen Sie alle lhre Anrufe sofort weiterleiten. Der
Standardwert « Softphone » besagt, dass es keine aktiven Weiterleitungen gibt..

c. «Wenn ich telefoniere»: Mit dieser Einstellung kénnen Sie lhre Anrufe umleiten, wenn Sie in der Leitung
sind.

d. «Wenn ich nicht antworte»: Mit dieser Einstellung kénnen Sie lhre Anrufe umleiten, wenn Sie den Horer
nach etwa 15 Sekunden nicht abnehmen.

Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf « Fertig ».

Sie kdnnen mehrere Status einrichten (im Biro, in einer Besprechung, Home Officet, fir den Tag abwesend
usw.) oder zusatzliche Status zu den von MiCollab vorgeschlagenen hinzuftgen.

Beispielprogrammierung:

Settings < Edit Status
Home

General Enter Status Name
Contacts In the Office

QB 5

Call Histe % z
= Pistory Voicemail Settings

Audio Calls

Voicemail

Call Using
Settings Call settings

N

SoftPhone (8987) B

Presence Privacy Send my calls to

SoftPhone (8987) v
Manage Status

‘When | am on the phone

Calendar Integration Voicemail v

If | do not answer
Schedules "
Mobile i

@ ™= o0 N

§} SoftPhone (8987)




Anrufe verwalten

1. Anrufen:
Uber die Suchleiste konnen Sie:
1. den Namen des Kontakts ein, den Sie anrufen méchten eingeben
2. die Telefonnummer, die Sie anrufen mdchten, Uber die Ziffern auf Ihrer Tastatur eingeben
3. die Eingabetaste auf Ihrer Tastatur betatigen oder auf das Telefonsymbol klicken

Bl micollab - O X

Contacts

DB David BENNAHMIAS
" bennahmiasNext appt at 14:00

Mokhtar BENNARI

M% bennari
25 s @0 ©
¢ bennani

David BENNAHMIAS
DB )
" | bennahmias

Zineb BENNA... - In the offi..
B R
¢ |/ bennani

Zineb BENNA... - In the offi..
& B

¢ = bennani

& d} SoftPhone (8987)

2. Anruf entgegennehmen

1. Klicken Sie auf die Benachrichtigung, das Anruffenster 6ffnet sich
2. Kilicken Sie auf die grine Schaltflache, um den Anruf anzunehmen.
3. Klicken Sie auf die rote Schaltflache, um den Anruf abzulehnen

David GUAIGNIER

=]  Incoming Call...

£} SolPhone |BIET)




Anrifen verwalten .
D)

3. Darstellung des Anruffensters :

L oeeweww Transférer X
a David GUAIGNIER
38987 -
Q. benn
David BENNAH... - Aubu W DeskPhone
Zineb Benrars DB(- :
|1 DOBBE0E202S 4595
David GUAIGNIER Mokhtar BEN... - Etatinc SoftPhone
i 3 S
38987 .
e ZB Zineb Bennani % Complémentaire
Zineb BENN... -Intheo Corporate Mobile
ZB. in % P
% Tel Zineb
Appel consult.
ANNULER o ®
Transf.appel aveugT‘
Conférence »
Trarstérer
Q  benn
o 11} e | -
=S | (pp! David BENNAH... -Aubu ¢ Home
) SenPhone 45951 ‘< . ? +33698042025
n a a a Mokhtar BEN... - Etatinc
| MB.
Anrufoptionen: ° g Zineb Bennani
1. Zahlenblock
ineb BENN,.. -Intheo.
2. Auflegen 28, Zineb BE 1 the
3. Warteschleife
4. Optionen
Appel consult
ANNULER @o

4. Anrufe weiterleiten:
1. Wenn Sie anrufen oder angerufen werden, klicken Sie auf die drei Punkte und dann auf ,Weiterleiten“
2. Geben Sie den Namen oder die Nummer ein, an den/die Sie den Anruf weiterleiten méchten
3.  Nachdem die Person ausgewahlt wurde, kénnen Sie:
*  mit Ruckfrage weiterleiten: Sie stellen den Anruf durch und informieren lhren Gesprachspartner
e  blind weiterleiten: Sie leiten den Anruf weiter, ohne lhren Gesprachspartner dartiber zu informieren

5. Konferenz schalten :
Sie konnen im MiCollab eine Konferenz mit bis zu zwei anderen Teilnehmern abhalten.
Rufen Sie den ersten Teilnehmer an
Klicken Sie auf die drei Punkte und wahlen Sie «Konferenz»
Ihr erster Teilnehmer wird in der Warteschleife gehalten
Geben Sie den Namen des Kontakts oder die Nummer ein, den/die Sie der Konferenz hinzufligen mdchten
Klicken Sie auf den Kontakt und den blauen Punkt unten rechts
Klicken Sie auf das Pluszeichen des zweiten Teilnehmers
Sie befinden sich in einer Konferenz mit zwei Personen

NoghrwWNE
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Zum Schiul} ...

Weitere Informationen finden Sie im vollstdndigen
Benutzerhandbuch unter diesem Link.
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https://productdocuments.mitel.com/doc_finder/UG/Apps-Solutions/MiCollab%209.3/MiCollab%20Client/MiCollab_PC_Client_OH/de_DE/index.html#t=MiCollab-for-PC-Client%2Fcontent%2FGetting_Started.html
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