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myPortal

Mit myPortal for Desktop bietet das Rechenzentrum Vieltelefonierern
eine bequeme Maglichkeit, den Telefonapparat vom PC zu bedienen.

Neben komfortablen Wahlhilfen Uber das zentral gepflegte Telefonverzeichnis oder ihre personlichen
Kontakte bietet myPortal auch Informationen Uber verpasste Anrufe, sowie den Zugriff auf Sprach-
und Faxnachrichten. Falls Sie haufig in Besprechungen oder im Homeoffice sind, erlaubt myPortal die
Programmierung verschiedener Ansagen fur den Anrufbeantworter oder die zeitgesteuerte
Weiterleitung ihrer Rufnummer.

Bitte beachten Sie, dass es sich bei myPortal um Optionales Zubehér handelt, das individuell
beantragt werden kann und uber die Kostenstelle ihrer Abteilung bzw. lhres Fachbereichs
abgerechnet wird. Die Lizenz beinhaltet immer myPortal for Desktop sowie dessen ,kleinen Bruder*
myPortal@work.

Funktionsumfang

Der myPortal Client bietet ihnen folgenden Funktionsumfang.

» Telefonverzeichnisse
Der Zugriff auf das globale Telefonverzeichnis der Hochschule Fulda, sowie die Pflege eines
personlichen Adressbuchs. Daruber hinaus ist es moglich haufig bendtigte Kontakte als
Favoriten festzulegen.

e Anrufjournal
Das Journal stellt Ihre ankommenden und abgehenden Anrufe in einer Gbersichtlichen Liste zur
Verfugung. Aus dem Journal kdnnen Sie Kontakte schnell und einfach erneut anrufen, oder
entgangene Anrufe finden und beantworten.

e Sprachnachrichten
Die Sprachbox erlaubt ihnen den Zugriff auf Sprachnachrichten und mitgeschnittene Gesprache.

e Anrufbeantworter
Der in myPortal integrierte Anrufbeantworter erlaubt Ihnen mit nur wenigen Schritten
verschiedene Ansagen fur Anrufer zu hinterlegen und zwischen diesen zu wechseln.

* Weiterleitungsregeln
Mit der statusbezogenen bzw. der regelbasierten Anrufumleitung kénnen Sie Anrufer auf Basis
Ihres

Anwesenheitsstatus oder zeitgesteuert zu einer anderen Rufnummern oder zur Sprachbox umleiten.

Dokumentation des Rechenzentrums - https://doku.rz.hs-fulda.de/


https://doku.rz.hs-fulda.de/lib/exe/detail.php/docs:telefonie:myportal_logo.png?id=docs%3Atelefonie%3Amyportal
https://doku.rz.hs-fulda.de/doku.php/docs:telefonie:zubehoer

Last update: 15.06.2021 09:04 docs:telefonie:myportal https://doku.rz.hs-fulda.de/doku.php/docs:telefonie:myportal?rev=1623740693

Bedienung

Im folgenden finden Sie kurze Anleitungen zu den wichtigsten Funktionen der myPortal for Desktop
Anwendung.

Login mit myPortal-Anwendung
Um myPortal zu nutzen, 6ffnen Sie die Desktop-Anwendung und melden Sie sich am myPortal Server
an. Verwenden Sie dazu folgende Login-Informationen.

e Benutzername: lhre Telefon-Durchwahl (z.B. 1310)

e Passwort: Ihr personliches Passwort (das Passwort, das Sie auch fir Ihren Anrufbeantworter
verwenden)

e Server: myportal.hs-fulda.de

[ £ Willkornmen bei myPortal E =] @

) Benutzername: 1310
) | |

Kennwort: |IIIIII |

Kennwaort speichern

|m5rpurtal.hstulda.d4

AnrnElel=r Beenden

Hauptfenster und grundlegende Bedienelemente

In der Abbildung ist das Hauptfenster der Anwendung myPortal dargestellt, das Ihnen Zugang zu allen

wichtigen Funktionen bietet. Die mit Nummern gekennzeichneten Bedienelemente sind hier kurz
beschrieben.

Bitte beachten Sie, dass es neben dem hier dargestellten klassischen Design auch ein modernes
Design der Anwendung gibt, das jedoch nicht alle Funktionen enthalt.
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Eingabefeld fur Rufnummern oder zum Suchen von Namen, sowie eine Schaltflache Wahlen, um ein
Gesprach zu beginnen. Wahrend eines ankommenden Anrufs kann diese Schaltflache zum
Annehmen oder wahrend eines Gesprachs zum Auflegen verwendet werden. Die Aufklappliste
enthalt daruber hinaus bis zu 10 bereits gewahlte Rufnummern fur eine Wahlwiederholung.

Schaltfliche zum Offnen der Einstellungen.

Symbol und zugleich Aufklappliste flr Ihren Anwesenheitsstatus.

Registerkarten zur Anzeige des Adressbuchs, des Journal, sowie ihrer Textnachrichten.

Favoritenleiste fur die Schnellauswahl von Kontakten.

Abhangig von der Auswahl in (4) und (5) werden hier die Ergebnisse (z.B. alle Telefonbucheintrage

2

3

4

5/Abhangig von der Auswahl in (4), werden hier zum Beispiel verschiedene Telefonblcher angezeigt.
6

/ oder alle verpassten Anrufe) angezeigt.

Personliche Daten

In der myPortal Anwendung kdnnen eine Reihe optionaler personlicher Daten (zusatzliche
Telefonnummern, Ihre E-Mail Adresse, usw.) hinterlegt werden. Die Daten werden verwendet, um
beispielsweise eine Anrufweiterleitung zu erleichtern, oder ihnen Benachrichtigungen an ihre E-Mail
Adresse zu senden.

Um persénliche Daten zu erganzen, 6ffnen Sie die Einstellungen, wahlen Sie Eigene personliche
Daten bzw. Eigenes Bild, und legen Sie ihre Daten fest. Durch einen Klick auf den Button Andern
ist es moglich lThr Passwort fur die Anmeldung am myPortal Server zu andern.

Bitte andern Sie nicht ihren Benutzernamen, da Sie sich sonst nicht langer am myPortal Server
anmelden kdnnen.
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Einrichtung

=i

W Personliche Daten
Eigene persinliche Daten
Eigenes Bild

W Meine Einstellungen
Darstellung
Benachrichtigungen
Outlook-Ankindung
Abklrzungstasten
Verschiedenes

W Anrufregeln
Anrufweiterletungsziele
Regelmodul

W Kommunikation
Einstellungen fir Sprachnachrichten
Sprachnachricht-Benachrichtigung

Fax-Benachrichtigung

W Profile
Besetzt
Micht angenommen
Besprechung
Krank
Pause
Aulker Haus

Urlaub

Benachrichtigungen Ober entgangene An

 Eigene persdnliche Daten

Benutzername: VoiceMail-Rufnummer:
Nebenstelle: Mobilrufnummer: | Sichtbar
Kennwort: Externe Rufnummer 1: I:I Sichtbar
| Vorname: Externe Rufnummer 2: I:I Sichtbar
Nachname: Private Rufnummer: I:I Sichtbar
Faxnummer: I:I
Aszsistenten-Rufnummer:
E-Mail: |5ven.reissmann@rz.h s-fulda.de |
KMPP-ID: | | |Nicht kon figuriert |
T @ Unify Software and Solutions GmbH & Co. KG. All rights reserved. Powered by eTelicom Speichern ‘ ‘ Schiiefen

Wechsel zu modernem Design

Die myPortal Anwendung ist in verschiedenen Designs verfugbar, die Sie gerne nach ihrer

personlichen Praverenz auswahlen kénnen. Neben dem klassischen Design, auf das sich die hier zu
findenden Anleitungen beziehen, ist ein modernes Design (hell oder dunkel) verfugbar, das jedoch
leider nicht alle Funktionen des klassischen Design bietet.

Um das Design zu andern offnen Sie die Einstellungen, wahlen Sie Darstellung und wahlen Sie das

gewunschte Design aus.

https://doku.rz.hs-fulda.de/
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Darstellung

Sprache: | German (Germany) -

—>

'@ Clazsic Grey

Klassische Skins

MNachtblau

Hinweis: Das Andern der Skin erfordert einen manuellen Neustart der Anwendung nachdem die Einstellungen gespeichert wurden

e

Hellgrau

Moderne Skins

| Anrufhistorie zeigen Faxnachrichten zeigen

| Sprachnachrichten zeigen | Verzeichnizze zeigen

Layout zuriicksetzen |

Favoritenliste sortieren: |Nach Nachname sortieren

Favoriten: | Nicht ausblenden

‘Letzte Kontakte' in Favoriten anzeigen

/| Klagzizche Ansicht fir PoplUp Fenster aktivieren

‘ Speichern ‘ ‘ Schlieten ‘

Bitte beachten Sie, dass im modernen Design leider nicht der volle Funktionsumfang vorhanden ist.

Anrufe um- bzw. weiterleiten

Mit Hilfe vonm myPortal kdnnen Sie eingehende Anrufe auf Basis ihres Status (,Im Buro“, ,In einer
Besprechung”, usw.) oder verschiedener weiterer Regeln (z.B. zeitgesteuert) an eine andere
Rufnummer oder ihren Anrufbeantworter weiterleiten.

Statusbasierte Weiterleitung

Wenn Sie eine Rufweiterleitung auf Basis lhres Status (z.B. Zuhause) einrichten mochten, gehen Sie

wie folgt vor.

Offnen Sie zunéchst die Einstellungen und klicken Sie auf Anrufweiterleitungsziele und wahlen
Sie hier fur den Status, den Sie verwenden mochten (im Beispiel Zuhause), die Einstellung Keine.
Klicken Sie anschlieBend auf Regelmodul.

= ©unify Software
b

and Solutions GibH & Co. KG. Allrghts reser

Schiefien

rved. Powered by eTelicom '~ ©Unity Software and Solutions Gt & Co. KG. Allrghts reserved. Powered by eTelicom

Iv|

Schieften

Klicken Sie im Regelmodul den Button Neu, geben Sie einen Namen fur die Regel ein, aktivieren Sie

Dokumentation des Rechenzentrums - https://doku.rz.hs-fulda.de/
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das Kastchen Diese Regel ist aktiv, und klicken Sie auf Weiter. Aktivieren Sie im folgenden Fenster
das Kastchen bei Wenn mein Anwesenheitsstatus [Anwesenheitsstatus] ist und klicken Sie nun
so lange auf Weiter, bis der Button sich nicht mehr klicken lasst. Legen Sie nun abschliefend den
Anwesenheitsstatus und die Rufnummer auf die weitergeleitet werden soll fest, indem Sie auf die
entsprechenden Worte klicken (siehe Bild 3). Aktivieren Sie die Regel durch einen Klick auf Fertig

& Regel-Assistent

X || # Regel-Assistent

~

Name der Regek [omeors

] Name der Repel: Fome

o

[] wenn ich einen Anrufvon [Personen] erhalte
["]Wenn ich einen Anruf des Typs [Typ] erhalte
L] wenn ich einen Anruf am [Datumswerte] erhalte

L[] Wenn ich einen Anruf ar

t

[C]wenn ich einen Anruf zwischen [Startdatum] und [Endedatum] erhalte
[] wenn ich einen Anruf Zwischen [Startzeit] und [Endezeit erhalte

ebende Persongnl shalien hate

Anruf umileiten

=

~

~

spbrechen

EE

=N

attrechen =

Ihren Anwesenheitsstatus konnen Sie in myPortal im Auswahimenu (oben rechts) festlegen.

Regelbasierte Weiterleitung

Um regelbasierte Anrufweiterleitungen einzurichten, 6ffnen Sie die Einstellungen und klicken Sie auf

Regelmodul.

Wahlen Sie Neu um eine neue Regel zu erstellen und legen Sie anschlielend einen Namen fur die
Regel fest. Uber die Checkbox Diese Regel ist aktiv kénnen Sie die Regel sofort aktivieren. Die
Aktivierung bzw. Deaktivierung von Regeln ist nattrlich auch spater noch individuell méglich.

Im folgenden Ablauf werden im oberen Bereich des Fensters (1) Optionen gewahlt und im unteren
Bereich das fertige Regelwerk in form eines Satzes (2) angezeigt.

Einrichtung
W Personliche Daten i dul

Eigene perséniche Daten
Eigenes Bild

W Meine Einstellungen
Darstellung
Benachrichtigungen
Outiook-Anbindung
Abkiirzungstasien
Verschiedenes

W Anrufregeln
Annutweterspupe€aiel =
Regeimodul

W Kommunikation
Einstelungen fiir Sprachn
Sprachnachricht-Benachi
Fax-Benachrichligung
Benachrichiigungen dber

W Profile
Begetzt
Nicht angenommen
Besprechung
Krank

Fause

% Regel-Assistent

Aulier Haus
Uriaub

Name der Reget [Homes ffice-Weiterlstung

/| Diese Regel ist aktiv

[Wenn ich einen ankommenden Anruf erhalte

Wenn ich einen ankommenden Anruf erhalte

Anruf zu Ziel umieiten

2

Abbrechen

| Weiter > | | Fertig ‘

Speichern Schiieflen

Wahlen Sie nun die Vorraussetzungen fur das Greifen der Regel (z.B. ein Wochentag, oder ein
Zeitrahmen). Hier ist durchaus eine Mehrfachauswahl maglich, um etwa eine Regel zu erlauben, die
nur an bestimmten Tagen und gleichzeitig nur zwischen bestimmten Uhrzeiten greift.

Klicken Sie anschlieBend auf weiter um Ausnahmen festzulegen. Hier konnte beispielsweise gewahlt
werden, dass die Regel nicht greift, falls ihr Status Im Urlaub ist.

https://doku.rz.hs-fulda.de/
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% Regel-Assistent

% Regel-Assistent

Name der Regel: |Homeoffice-Umleitung

/| Diese Regel ist aktiv

‘Wenn ich einen Anruf zwischen [Startdatum] und [Endedatum] erhatte
‘Wenn ich einen Anruf zwischen [Siartzeit] und [Endezeif] erhalte
‘Wenn ich einen Anruf von [Personen] erhalte

Wenn ich einen Anruf des Typs [Typ] erhatte

‘Wenn ich einen Anruf am [Datumswerte] erhatte

g

Wenn ich ginen Anruf am [Wochentage] erhalte

‘Wenn ich einen Gbergebenen Anruf von [Ubergebende Personen] erhalten habe

Wenn mein An i [&n ist

‘Wenn ich einen Anruf von einer privaten Rufnummer erhalte

' Wenn ich einen ankommenden Anruf erhatte
an winchertage

Anruf zu Ziel umileiten

—

‘ Abbrechen

| < Zurlck ‘ ‘ Weiter = | | Fertig ‘

—

Name der Regel. Homeoffice-Umleitung |

/| Diese Regel ist aktiv

AuRer wenn ich einen Anruf zwischen [Startdatum] und [Endedatum] erhafte
Aufler wenn ich einen Anruf zwischen [Startzei] und [Endezeit] erhatte
AuRer wenn ich einen Anruf von [Personen] erhatte

Aufler wenn ich einen Anruf des Typs [Typ] erhalte

Aufer wenn ich einen Anruf am [Datumswerte] erhalte

Aufler wenn ich einen ubergebenen Anruf von [Personen] erhalte

V| Aufter wenn mein Al it [An ist

Aufer wenn ich einen Anruf von einer privaten Rufnummer erhakte

Wenn ich einen ankommenden Anruf erhatte
an wiochertage
Aulber
mein Anwesenheitsstatus ist Anwesenhetsstatus

Anruf zu Tiel umleiten

‘ Abbrechen

| < Zurlick ‘ ‘ Weiter = | | Fertig ‘

Bearbeiten Sie nun die Details der Regel, idem Sie im unteren Bereich (2) auf die hervorgehobenen
Worte klicken. Es 6ffnet sich jeweils ein Fenster in dem Sie eine Auswahl treffen kénnen.

Nach Abschluss der Auswahl wird Ihnen die finale Regel zur Uberpriifung angezeigt. Ein Klick auf

Speichern schlielt den Prozess ab.

% Regel-Assistent

% Regel-Assistent

‘ Abbrechen

| < Zuriick |

Name der Regel Homeoffice-Umlsitung |
/| Diese Regel ist aktiv
W] Anruf umleiten
Wochentage
Montag
/| Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag
r Wenn ich ginen an
an wochentage 0K Abbrechen
Pud
4 mein Anwesenheitsstatus ist Anwesenheitsstatus
3 Anruf zu Ziel umieten /’
7

~

Name der Regel: |Homeoffice-Umieitung

/| Diese Regel ist aktiv

V| Anruf umisiten

Wenn ich einen ankommenden Anruf erhalte
an Dienstag
Aulter

mein Anwesenheitsstatus ist krank, Urlaub

Anruf zu 00123393 umleiten

< Zurick

E-Mail Benachrichtigung uber verpasste Anrufe

myPortal bietet die Mdglichkeit, eine E-Mail Benachrichtigung Uber verpasste Anrufe zu erhalten. Der
Telefonie-Server sendet Ihnen in diesem Fall eine Benachrichtigung an eine von lhnen hinterlegte E-

Mail Adresse mit einer kurzen Ubersicht ber den verpassten Anruf. Darin enthalten sind die Uhrzeit

und Rufnummer, sowie - sofern bekannt - der Name des Anrufenden.

Um E-Mail Benachrichtigunen zu konfigurieren, 6ffnen Sie die Einstellungen und stellen Sie zunachst
unter Eigene persénliche Daten eine E-Mail Adresse ein (0). AnschlieBend klicken Sie auf
Benachrichtigungen Uber entgangene Anrufe und aktivieren Sie die Benachrichtigung abhangig von

Ihrem Anwesenheitsstatus (1, 2).
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‘ Speichern ‘ ‘ Schliefen ‘

q| Il [ 1]

Uber den Anwesenheitsstatus kénnen Sie steuern, wann Sie Uber verpasste Anrufe informiert werden
mochten. Setzen Sie beispielsweise das Hackchen nur bei AuSer Haus, um nur eine E-Mail
Benachrichtigung zu erhalten, falls Sie zuvor den Anwesenheitsstatus AuBer Haus gesetzt haben.

Backup des personlichen Telefonbuchs

myPortal bietet die Moglichkeit, eine Datensicherung Ihres personlichen Telefonbuchs zu erstellen,

lokal zu speichern und zu einem spateren Zeitpunkt wieder einzuspielen.

Um ein solches Backup zu erstellen, 6ffnen Sie myPortal in der klassischen Ansicht und wahlen Sie
Verzeichnisse &rarr; Persénliches Verzeichnis. Klicken Sie anschlieBend auf den Knopf ,Export”, um

den Exportvorgang zu starten.

In der Anwendung wird nun angezeigt, wo die Daten gespeichert wurden. In der Regel ist dies ihr
HOME-Verzeichnis (unter Windows ,Eigene Dateien”, bzw. C:\Users\<Benutzername>).
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Uber den Knopf ,Import“ kann das persénliche Telefonbuch jederzeit wieder eingespielt werden.

CallMe

Die Funktion CallMe verbraucht eine externe Rufweiterleitung und sollte aufgrund der aktuellen
Uberlastung nicht verwendet werden.

myPortal ist keine Telefoniesoftware, bietet jedoch die Méglichkeit, ankommende und abgehende
Anrufe Uber die eigene Durchwahl zu tatigen. Dieser Dienst namens , CallMe“ macht folgendes:

¢ Er richtet eine Rufumleitung lhrer Durchwahl auf Ihre aktuelle Rufnummer ein. Im Gegensatz zu
einer regularen Rufumleitung sieht ein interner Anrufer hierbei nicht, dass der Ruf umgeleitet
wird.

e Wenn Sie aus MyPortal heraus einen ausgehenden Anruf tatigen, werden Sie zuerst auf Ihrer
Rufnummer angerufen. Wenn Sie diesen Anruf annehmen, wird die Zielrufnummer gewahlt. Der
Angerufene sieht hierbei die Nummer lhrer Nebenstelle

Hierzu ist folgendes Vorgehen notwendig:

Setzen Sie in MyPortal lhren Status auf ,Im Buro“. Wenn dieser Status bereits aktiv ist, wahlen Sie ihn
einfach erneut in der Drop-Down-Liste aus.
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OpenScape Business

Sofortnachricht Einrichtung Hilr : m Ll 1 Viver Modebach

Danach sehen Sie folgende Auswahl:

CallMe-Dienst ot

)] ) Zuriick im Biiro

—

r im0 CallMe-Dienst aktivieren

11319 -

Anmerkungen I

Ok Abbrechen

Wahlen Sie hier ,,CallMe-Dienst aktivieren“ und geben Sie die Rufnummer ein, unter der Sie aktuell
erreichbar sind. Hierbei kann es sich sowohl um eine interne Nebenstelle der TK-Anlage handeln, als
auch eine externe Rufnummer, beispielsweise im Home-Office. Bei externen Nummern beachten Sie
bitte, dass Sie diese mit einer fihrenden Null fir die Amtsholung eingeben mussen. Durch Klicken auf
,Ok" wechselt Ihr Status nun auf , CallMe*, andere Benutzer sehen jedoch weiterhin ,Im Biro“.

OpenScape Business

Soforthachricht Einrichtung Hilfi CallMe bl  Oliver Modebach

Auch im Display lhres Telefons kdnnen Sie nun sehen, dass der CallMe-Dienst aktiviert wurde:
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UCD Anmeld. s =

UNIFY

Callte Aktiviert |

Nun werden eingehende Anrufe auf Ihrer Nebenstelle an lhre CallMe-Nummer weitergeleitet. Im
Gegensatz zu einer ,regularen” Rufumleitung sieht ein Anrufer hierbei NICHT, dass eine Umleitung
stattfindet.

Wollen Sie einen abgehenden Anruf tatigen, geben Sie die zu wahlende Nummer in das
entsprechende Eingabefeld von MyPortal ein und Klicken auf ,Wahlen“

uniFy

1330 « | Wihlen

Journal (8] g, Werzeichnizse \

Wenn Sie eine drei- oder vierstellige Nummer der TK-Anlage wahlen, kann MyPortal leider nicht
erkennen, ob es eine interne oder externe Nummer ist. Daher erscheint eine entsprechende Abfrage:

% Anruftyp auswihlen >

Bitte wahlen Sie aus, ob dieser Anruf ein interner
oder externer Anruf ist.

Irtern Extern

Wahlen Sie hier ,Intern”, bei Auswahl von , Extern“ kann der Anruf nicht hergestellt werden. Nun
klingelt Ihre CallMe-Nummer. Nehmen Sie das Gesprach entgegen, horen Sie die Wartemusik der TK-
Anlage und lhre gewahlte Rufnummer wird angewahlt. Der Angerufene sieht die Rufnummer Ihrer
Nebenstelle, nicht Ihre CallMe-Nummer. Nimmt der Angerufene das Gesprach an, wird die Verbindung
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hergestellt.

CallyMe funktioniert genauso fur Anrufe, die Sie aus Ihrer Anruferliste in MyPortal heraus tatigen.

Zum Beenden der CallMe-Funktion setzen Sie Ihren Status erneut auf ,,CallMe” und wahlen im nun
erscheinenden Fenster den Punkt ,,Zurlick im Blro“.

CallMe-Dienst

Anmerkungen

i Zuriick im Biro

| i@ CalMe-Dienst aktivieren

11319

(81,4

Abbrechen

Ein vollstandiges Benutzerhandbuch finden Sie
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