THE VOICE OF MESSAGING VERBINDING MAKEN MET HET SYSTEEM

Spraakcommunicatie of 'voice messaging' biedt u de mogelijkheid om Met uw toestel op kantoor

met een druktoetstelefoon op uiterst efficiénte wijze te communiceren
met een of meer personen, 24 uur per dag. Wij willen dat u zo snel

¢ Bel het MM-toegangsnummer.

mogelijk aan de slag kunt met Avaya Modular Messaging (MM), zodat « Voer uw wachtwoord in, gevolgd door #.

u optimaal kunt profiteren van alle mogelijkheden. In dit korte

overzicht wordt stap voor stap uitgelegd hoe u de belangrijkste Met het toestel van iemand anders op kantoor of een toestel buiten uw
handelingen kunt uitvoeren voor het gebruik van het systeem via de organisatie

telefonische gebruikersinterface (TUI). Meer gedetailleerde informatie
vindt u in de On-linehandleiding voor de telefonische

¢ Bel het MM-toegangsnummer.

gebruikersinterface van MM. o Ga op een van de volgende manieren te werk:

Opmerking: afhankelijk van de manier waarop uw systeem is ingesteld, zijn

o druk op#, als het toestel geen bijpehorende MM-postbus heeft;

bepaalde hier beschreven functies misschien niet beschikbaar. o druk op[s], gevolgd door [#, als het toestel wel een bijbehorende MM-

postbus heeft.
o Voer het nummer van uw postbus in.

« Voer uw wachtwoord in, gevolgd door #.
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NIEUWE BERICHTEN TERUG- PAUZE/ VOORUIT |24 OPTIES EINDE BERICHT

SPOELEN HERVATTEN SPOELEN Doorsturen zonder opmerkingen

Spraakberichten

BERICHT-
GEGEVENS ~ SNELLER Opnieuw afspelen « Druk op[#]

Faxberichten E Berichtgegevens « Nog een adres?
VOLUME TERUG/
OPGESLAGEN BERICHTEN ZACHTER ~ VOLGENDE TAAL* HARDER Overzicht alle ontvangers + Wanneer u klaar bent  [#

s Kberich 7 Berichten doorsturen I « Verzenden #
praakberichten SNELHEID zonder opmerkingen

o . ANNULEREN TERUG OVERSLAAN .

E-mailberichten E [0] Berichten doorsturen Doorsturen met opmerkingen

Afdrukken « Voer het adres in
E-mailberichten LANGZAMER ‘—J

Faxberichten met opmerkingen « Spreek uw opmerkingen in
* Hiermee wijzigt u de gesproken taal voor e-mailberichten,

maar alleen als uw systeem meerdere talen ondersteunt. Wissen « Wanneer u klaar bent @

Tijdens het beluisteren Beantwoorden « Voer het adres in -1

Spraakberichten Opslaan « Druk op [#

E-mailberichten « Nog een adres?

Faxberichten AFDRUKOPTIES Na het beluisteren . Wanneer u klaar bent
Nieuwe faxberichten afdrukken [1]

« Verzenden
Lijst Postvak IN afdrukken @ Sl DIl Al

ERICHTEN AFDRUKKEN Lijst nieuwe berichten afdrukken [3] Antwoord sturen naar afzender
Antwoord sturen naar iedereen
Berichten afdrulden Antwoord sturen naar afzender
inclusief oorspronkelijk bericht
Antwoord sturen naar iedereen
inclusief oorspronkelijk bericht

Antwoorden door afzender te bellen [8]

Overzicht alle ontvangers

E B Naam van de ontvanger spellen

erichten adresseren
. « Naam deels of volledig spellen
Voer het adres in
Druk op [#] 4:|

Nog een adres?

Berichten inspreken

« Bericht inspreken + Naam kiezen uit lijst

« Invoer wissen en opnieuw

« Bericht opnieuw afspelen .
invoeren

« Bericht onderbreken Naam spellen?

Wanneer u klaar bent gl m— VERZENDOPTIES
Laatst ingevoerde adres verwijderen E OPTIES UITGESTELDE

Volledig bericht verwijderen  [+] 3] ":Ierll(e"de“ | BEZORGING
larkeren als urgent

« Wanneer u klaar bent

. Datum en tijd
Markeren als lage urgentie
Vertraging

M=)

Uitgestelde bezorging*

Berichten afkomstig van een
bepaalde afzender zoeken

« Adres invoeren

« Externe bellers zoeken

« Kiezen op naam

PROMPTS EN BEGROETINGEN —P Indien reeds ingesproken

« Aanvaarden

Persoonlijke begroeting

Begroeting bij langdurige afwezigheid @ « Opnieuw inspreken
Afwijkende begroeting | E
Afwijkende begroeting 2 4]
Begroeting "Blijft u even aan de lijn" @
Naamprompt @

[wIN][=]

« Verwijderen

PERSOONLUKE

CONFIGURATIE OPTIES SPECIALE FUNCTIES OPTIES AUTOMATISCHE

MELDINGSOPTIES MELDING

Menu Begroetingen Find Me in-/uitschakelen [2H1] " A i ch Iding hakel |
Call Me in-/uitschakelen BH1 Melding op verzoek van beller 0 Melding voor alle gesprekken al
in-/uitschakelen
Melding geven Alleen melding voor urgente
g gev [4] Opties voor automatische melding o & E

Menu Speciale functies gesprekken

Gespreksfiltering

Intercomoproep

Gespreksafhandeling

I hakeld i /|
wijzigen ngeschakelde opties controleren [9]

INTERCOMOPTIES

Intercom uitschakelen

Standaardfaxbestemming

Intercom inschakelen
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FAXOPTIES

Nieuw telefoonnummer invoeren

AANKONDIGINGEN

Aankondigingsnummer invoeren

Indien reeds ingesproken:

Automatische intercomoproep
inschakelen

Aankondiging inspreken

Wachtwoord wijzigen GESPREKSAFHANDELINGSOPTIES

Alle inl de gesprekken blokkeren [] ]

Prompt wanneer toestel niet wordt
aangenomen

Prompt wanneer toestel in gesprek is

Ingeschakelde opties controleren

Terug naar normale afhandeling

Selecteren

Wachtwoord wijzigen « Afwijkende begroeting |

« Afwijkende begroeting 2
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« Nieuw wachtwoord invoeren
« Aanvaarden

o Nieuw wachtwoord nogmaals
invoeren

o Aanvaarden

« Aanvaarden

o Opnieuw inspreken
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o Verwijderen




BELUISTEREN EN ANTWOORDEN
Berichten beluisteren
Beluisteren:
» nieuwe spraakberichten
« opgeslagen spraakberichten
« nieuwe e-mailberichten
« opgeslagen e-mailberichten
« nieuwe faxberichten

« opgeslagen faxberichten

;ﬁi Gebruik de afspeelregeling waar nodig.
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Bericht doorsturen

1. Aan einde bericht
2. Bericht doorsturen:
« zonder opmerkingen
« met opmerkingen
3. Wanneer u klaar bent
4. Adres invoeren, gevolgd door
5. Na invoer van alle adressen
6. Verzenden

f
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Bericht beantwoorden

1. Aan einde bericht:
« antwoord sturen naar afzender
« antwoord sturen naar iedereen
« Antwoord sturen naar afzender inclusief
oorspronkelijk bericht
« Antwoord sturen naar iedereen inclusief
oorspronkelijk bericht
2. Antwoord inspreken
3. Wanneer u klaar bent
Antwoorden door interne beller te bellen

Aan einde bericht
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FAX OF E-MAIL AFDRUKKEN*
Bericht afdrukken na beluisteren

1. Aan het einde van het bericht kiest u:
o afdrukken op standaardfaxnummer
« afdrukken op alternatief faxnummer
o afdrukken op faxapparaat dat u gebruikt
« fax verzenden naar andere ontvanger

Berichten afdrukken vaoér beluisteren

1. Afdrukken:
« alle nieuwe faxberichten
« overzicht van alle berichten
« overzicht van alle nieuwe berichten
2. Kiezen:
« afdrukken op standaardfaxnummer
o afdrukken op alternatief faxnummer
o afdrukken op faxapparaat dat u gebruikt
o fax verzenden naar andere ontvanger
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* Deze optie is niet altijd voor alle gebruikers beschikbaar. Raadpleeg de systeembeheerder voor

meer informatie hierover.

POSTBUS PERSONALISEREN
Prompts en begroetingen inspreken/wijzigen
Prompt/begroeting inspreken:

« Persoonlijke begroeting
« Begroeting bij langdurige afwezigheid
« Afwijkende begroeting 1*
« Afwijkende begroeting 2*
 Begroeting “Blijft u even aan de lijn”
o Naamprompt

3% Als de prompt/begroeting al is ingesproken:
« Prompt/begroeting aanvaarden
o Opnieuw inspreken
o Verwijderen
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Werken met speciale functies

Instellen:
o Find Me aan/uit*
o Call Me aan/uit*
o Melding op verzoek beller aan/uit
o Automatische melding
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o Gespreksfiltering
o Intercomoproep*
- uit
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2@* Ingeschakelde opties controleren

Gespreksafhandeling wijzigen

1. Kiezen:
« alle inkomende gesprekken blokkeren
« prompt wanneer toestel niet aangenomen
« prompt wanneer toestel in gesprek
2. Selecteren:
o Afwijkende begroeting 1*
o Afwijkende begroeting 2*
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/@*\: Ingeschakelde opties controleren
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3@% Terug naar normale afhandeling

Standaardfaxnummer instellen*

Voer het nieuwe telefoonnummer in
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Aankondigingen inspreken/wijzigen*
Aankondigingsnummer invoeren
3@2 Indien reeds ingesproken:
o Aanvaarden

o Opnieuw inspreken
o Verwijderen

Wachtwoord wijzigen 4
1. Voer het nieuwe wachtwoord in, gevolgd door

2. Voer nogmaals het nieuwe wachtwoord in,
gevolgd door
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INSPREKEN EN VERZENDEN

Nieuw spraakbericht maken

1. Bericht inspreken

2. Wanneer u klaar bent

3. Adres invoeren,

4. Na invoer van alle adressen

5. Bezorgingsopties opgeven (zie hieronder)
6. Verzenden

%@f Opname annuleren
?@% Naam spellen

Bezorgingsopties
Markeren als urgent

Markeren als lage urgentie
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Markeren voor uitgestelde bezorging

BEANTWOORDING VAN GESPREKKEN

Bij de beantwoording van Find Me-, Call Me- of
gefilterde gesprekken:

o gesprek aannemen
« gesprek afwijzen
« Find Me- of Call Me-bericht opnieuw afspelen

SNELKOPPELINGEN

Welkomstbegroeting overslaan

% [ [w][=]=]

Springen tijdens beluisteren van berichten:
« van Nieuw naar Opgeslagen naar Verwijderd
« naar begin van bericht

o naar eind van bericht @—@

TIPS
Op de verkeerde toets gedrukt?

Annuleren of terugkeren E

Terug naar Hoofdmenu?
Druk steeds op E

Adres invoeren
Druk wanneer u klaar bent op [#] om door te gaan

Posthus afsluiten
Keer terug naar het Hoofdmenu en druk nogmaals op E

De sessie opnieuw opstarten
Vanuit het Hoofdmenu a

Menu opnieuw beluisteren?

Tijdens het beluisteren van een menu @
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