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Over deze documentatie
Onderwerpen

1 Over deze documentatie

1.1 Onderwerpen

Hier wordt een toelichting op deze documentatie gegeven.

De onderwerpen omvatten concepten en taken

Onderwerp

Concept

Omschrijving

Verklaart "Wat" en geeft een overzicht
over de samenhang evenals achter-
grondinformatie, bijv. over functies.

Task (Aanwijzing)

Beschrijft stap voor stap het "Hoe" van
de opdrachtgerichte toepassingssitua-
ties en gaat uit van kennis over de bij-
behorende concepten.

Tasks (taken) zijn herkenbaar aan de

titel Hoe u ....

Verwante onderwerpen

Weergaverichtlijnen op pagina 8

1.2 Weergaverichtlijnen

Deze documentatie gebruikt diverse weergavemodi om verschillende soorten

informatie weer te geven.

Type informatie Weergave Voorbeeld

Onderdelen van de Vet Klik op OK.

gebruikersinterface

Menuvolgorde > Bestand > Afsluiten

Speciale aandacht Vet Naam mag niet worden
gewist

Dwarsverwijzingstekst Cursief Meer informatie treft u

aan bij het onderwerp
Netwerk.

Uitvoer Lettertype met vaste Opdracht niet
schrijfbreedte, bijv. gevonden.
Courier

Invoer Lettertype met vaste LOCAL als

schrijfbreedte, bijv.
Courier

bestandsnaam invoeren
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Type informatie

Toetscombinaties

Weergave

Lettertype met vaste
schrijfbreedte, bijv.
Courier

Voorbeeld

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>

Verwante onderwerpen
Onderwerpen op pagina 8
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Inleiding
myPortal for Desktop

2 Inleiding

Dit document is bestemd voor myPortal for Desktop-gebruikers en beschrijft de
installatie, de configuratie en de bediening.

2.1 myPortal for Desktop

myPortal for Desktop is een toepassing voor Unified Communications. Naast
praktische hulp bij het kiezen via telefoonboeken en favorieten, informatie over
de aanwezigheidsstatus van personen, hebt u bijv. ook toegang tot voicemail-
en faxberichten.

myPortal for Desktop heeft de volgende functies:

» Telefoonboeken

« Favorieten

* Logboek

» Bellen via de computer

» Pop-up-vensters

* Aanwezigheidsstatus

» CallMe-service met ONS (One Number Service)
» Statusgerelateerde oproepomleiding
» Persoonlijke AutoAttendant

+ Conferenties

* opnemen van gesprekken

* Opnemen van conferenties

* Instant Messaging

* Voicemail- en faxberichten

2.2 Onderdelen van de gebruikersinterface

De gebruikersinterface van myPortal for Desktop bestaat uit een hoofdvenster
en situatiegerelateerde pop-up-vensters.

U kunt de volgende soorten gebruikersinterfaces configureren:

» Klassieke gebruikersinterface
* moderne gebruikersinterface

De documentatie beschrijft in eerste instantie de bediening van de klassieke ge-
bruikersinterface en verwijst naar belangrijke verschillen met de moderne ge-
bruikersinterface.
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Klassieke gebruikersinterface

Qpenicape Business

1 - R -
2 — h %, i LY
|
3‘ » = 1 i - - - i rul i L Lj}
| |

| R PN

B Tewwidapih
4
g e Uwmn Coaseched 1IP0I A

De klassieke gebruikersinterface biedt een groot hoofdvenster met de volgende
elementen:

*  Menubalk (1) met:

— Drop-down menu voor telefoonnummers met de knoppen Kiezen (tijldens
een inkomend gesprek Accepteren of tijdens een uitgaand gesprek Ver-
breken).

Het drop-down menu bevat tot 10 reeds gekozen telefoonnummers en is
een invoerveld voor te kiezen telefoonnummers en te zoeken namen.

— Menu Conferentie

— Menu Instellingen

— Menu Help

— Pictogram en tegelijkertijd een drop-down menu voor uw aanwezigheids-
status

— Naam van de aangemelde gebruiker
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» Tabbladen (2)

U kunt de volgende tabbladen individueel in- of uitschakelen, waarbij mini-
maal een tabblad actief moet zijn:

— Logboek

eventueel met het aantal van de geopende oproepen, daarnaast weerge-
geven tussen haakjes
— Voicemailberichten

eventueel met het aantal van de nieuwe voicemailberichten, daarnaast
weergegeven tussen haakjes

— Faxberichten

eventueel met het aantal van nieuwe faxberichten, daarnaast weergege-
ven tussen haakjes
— Telefoonboeken
» Favorieten (3)
*  Werkplek (4):
De op Werkplek beschikbare informatie en acties zijn afhankelijk van het ge-
selecteerde tabblad.
« Statusbalk (5) met:

— Status van myPortal for Desktop, bijv. Verbonden

— Datum en tijd

— Versie-informatie van het communicatiesysteem, myPortal for Desktop en
Java

U kunt bij de klassieke gebruikersinterface de volgende elementen ofwel in het
hoofdvenster ofwel in een apart venster weergeven:

* Logboek

* Voicemailberichten
* Faxberichten

* Telefoonboeken

Pictogram Functie

&

in een apart venster weergeven

in het hoofdvenster weergeven

U (ook in Favorieten bij de instelling Verbergen - naar rechts
of Verbergen - naar links)

Moderne gebruikersinterface

De moderne gebruikersinterface biedt een hoofdvenster met gering ruimtebe-
slag in verschillende weergaven.

Moderne gebruikersinterface: Normale weergave

De normale weergave wordt ingeschakeld door het verkleinen van de venster-
breedte binnen een bepaalde waarde in de kolomweergave, of door het aan-
klikken van het driehoek-pictogram van Favorieten in de compacte weergave of
door het aanklikken van een tabblad in de compacte weergave.
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Moderne gebruikersinterface: kolomweergave

De kolomweergave toont aan de linkerkant de informatie over uw aanwezig-
heidsstatus en in het werkgebied links, wordt permanent Favorieten weergege-
ven. De overige elementen zijn in de rechter kolom opgenomen. De kolomweer-
gave wordt ingeschakeld door het vergroten van de vensterbreedte binnen een
bepaalde waarde.
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14

Moderne gebruikersinterface: compacte weergave

In de compacte weergave is het werkgebied verborgen. De compacte weergave
wordt ingeschakeld door het aanklikken van het driehoek-pictogram, links van
het pictogram Favorieten.

De moderne gebruikersinterface biedt in het hoofdvenster de volgende elemen-
ten:

» Titelbalk (1) met de volgende elementen (van links naar rechts):

— Drop-down menu voor Instellingen, Afmelden, Afsluiten en Help
— Knop Minimaliseren
— Knop Minimaliseren bij taakbalk-pictogram
— Knop Maximaliseren
— Knop Sluiten
» Informatie over uw aanwezigheidsstatus (2) met de volgende elementen:

— Pictogram en tegelijkertijd een drop-down menu voor uw aanwezigheids-
status

— Tekst met uw aanwezigheidsstatus
— Informatieve tekst over uw aanwezigheidsstatus

Door het aanklikken van dit tekstveld, wijzigt het in een invoerveld.

* Drop-down menu voor telefoonnummers (3) en de knop Kiezen (tijdens een
inkomende oproep Accepteren of tijdens een uitgaande verbinding Verbre-
ken).

Het drop-down menu bevat tot 10 reeds gekozen telefoonnummers en is een
invoerveld voor te kiezen telefoonnummers en te zoeken namen.

+ Tabbladen (4) met de volgende pictogrammen:

— Favorieten

— Telefoonboeken / Zoeken
— Logboek

— Voicemailberichten

— Faxberichten

— Directe berichten

Het tabblad knipper bij ontvangst van nieuwe directe berichten.
— Conferentie

Het tabblad knipper bij het starten van een conferentie, als een ander
tabblad actief is.

De tabbladen Logboek, Voicemailberichten, Faxberichten, Directe berichten
en Conferenties tonen steeds een rood pictogram met een uitroepteken, als
daarvoor nieuwe informatie beschikbaar is.
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Inleiding
Online-Help

*  Werkplek (5):

De op Werkplek beschikbare informatie en acties zijn afhankelijk van het ge-
selecteerde tabblad. Het aanklikken van een item in Favorieten, Telefoon-
boeken, Logboek, Voicemailberichten, Faxberichten of Conferenties opent
deze in de detailweergave. De detailweergave maakt verdere acties over
context gerelateerde knoppen en het contextmenu mogelijk.

+ Statusbalk (6) met:

— Versie-informatie
— Datum en tijd

Contextmenu's

Contextmenu's stellen aan situaties gerelateerde acties als keuze beschikbaar.
U opent een contextmenu door het aanklikken van het betreffende object met
de tweede (in het algemeen, rechter) muisknop.

Tooltips

Tooltips zijn kleine vensters waarin myPortal for Desktop meer informatie geeft
over objecten van de grafische gebruikersinterface, zoals pictogrammen,
invoervelden of knoppen. ... aan het einde van een label betekent 'onvolledig
vanwege ruimtegebrek'. De juiste tooltip verschijnt wanneer u de muisaanwijzer
kort boven dat element laat zweven.

Verwante onderwerpen

Favorieten op pagina 52

Pop-upvensters op pagina 76

Conferenties op pagina 87

Aanwezigheidsstatus op pagina 27

Logboek op pagina 57

Telefoonboeken op pagina 42

Beheer van voicemailberichten op pagina 123

Beheren van faxberichten op pagina 129

Verwante taken

Hoe u de breedte van Favorieten kunt wijzigen op pagina 57
Hoe u handmatig een gesprek kunt starten op pagina 68
Hoe u de taal van de gebruikersinterface kunt selecteren op pagina 152
Hoe u een gebruikersinterface kunt wijzigen op pagina 152
Hoe u een tabblad kunt in- of uitschakelen op pagina 153
Hoe u de weergave kunt herstellen op pagina 154

De integreerde Online-Help beschrijft belangrijke concepten en
handelingsaanwijzingen. Bij elke geopende WBM-pagina, wordt contextsensitief
tevens de bijbehorende helptekst opgevraagd.

Navigation

De toetsen in de Online-Help bieden de volgende functies:
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¢ Inhoud

geeft een overzicht van de structuur
* Index

biedt direct toegang tot een onderwerp over steekwoorden
« Zoeken

biedt de mogelijkheid voor het volledig doorzoeken van tekst, voor het doel-
gericht vinden van relevante onderwerpen
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Installatie en opstarten van myPortal for Desktop
Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Windows)

3 Installatie en opstarten van myPortal for Desktop

Er gelden een aantal specifieke vereisten voor het gebruik van
myPortal for Desktop.

Opmerking: Op de pc moet Oracle Java 8 of hoger OF Open-
JDK 8 zijn geinstalleerd. Als er een oudere versie is geinstal-
leerd, moet u deze bijwerken naar versie 8 of hoger voordat u de
installatie van myPortal for Desktop kunt starten.

3.1 Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Windows)

Prerequisites

De beheerder van uw communicatiesysteem heeft u het installatiebestand of
een link naar het betreffende bestand ter beschikking gesteld.

NOTICE: Het is belangrijk dat u de aantekeningen in het be-
stand ReadMe first.rtf raadpleegt.

Step by Step

1) Voer het installatiebestand CommunicationsClients.exe uit.

2) Indien het venster Gebruikersaccountbesturing met het bericht Een niet
geidentificeerd programma tracht toegang tot uw computer
te krijgen verschijnt, klik dan op Toestaan.

3) Voer het IP-adres in dat is geleverd door uw beheerder en klik op Volgende.

4) Na validatie van het IP-adres controleert het installatieprogramma of .NET
4.5 beschikbaar is en wordt dit geinstalleerd als dat niet het geval is.

5) Klik op myPortal for Desktop om het te markeren voor installatie.

Door op een toepassing te klikken wordt een aantal acties doorlopen:

Pictogram Functie
Installeren
Repareren

. Verwijderen

6) Wijzig desgewenst de installatiemap in het veld Installeren naar:.
7) Klik op Installeren.
8) Daarna volgt u de aanwijzingen van het installatieprogramma op.

Related tasks

Hoe u myPortal for Desktop kunt starten on page 18

Hoe u myPortal for Desktop kunt deinstalleren (Windows) on page 20
Hoe u myPortal for Desktop kunt deinstalleren (Mac OS) on page 21
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Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Mac OS)

3.2 Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Mac OS)

Voordat u begint

De beheerder van uw communicatiesysteem heeft u het installatiebestand of
een link naar het betreffende bestand ter beschikking gesteld.

Opmerking: Het is belangrijk dat u de instructies in het bestand
ReadMe first.rtf opvolgt.

Procedure

1) myPortal.dmg uitvoeren.

2) Kiik in Finder op Toestellen > myPortal.

3) Ctrl ingedrukt houden en klikken op myPortal-Installer.
4) Selecteer de optie Openen in het contextmenu.

5) Klik op Doorgaan.

6) Klik op Openen.

7) Klik op Installeren.

8) Kiik op Sluiten.

Resultaten

Het aanmeldvenster van myPortal for Desktop wordt weergegeven.

Volgende stappen
Sluit myPortal for Desktop af.

Verwante taken

Hoe u myPortal for Desktop kunt starten op pagina 18

Hoe u myPortal for Desktop kunt deinstalleren (Windows) op pagina 20
Hoe u myPortal for Desktop kunt deinstalleren (Mac OS) op pagina 21

3.3 Hoe u myPortal for Desktop kunt starten

Voordat u begint
myPortal for Desktop is op uw computer geinstalleerd.

Als u met Mac OS werkt: de secundaire muisknop is actief. (Voor het gebruik
van contextmenu's).
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Procedure
1) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Mac OS: klik op Programma's > myPortal.

* Windows: Klik op Start > Programma's > Communications Clients >
myPortal.

Opmerking: Het gelijktijdige gebruik van myPortal for-
Desktop met myPortal for Outlook onder dezelfde gebrui-
kersnaam wordt niet ondersteund.

Het gelijktijdige gebruik van myPortal for Desktop met myA-
gent waarbij dezelfde gebruikersnaam wordt gebruikt, heeft
beperkingen tot gevolg (zie myAgent, Gebruiksaanwijzing
Opmerkingen over het gelijktijdige gebruik van Clients).

2) Voer in het aanmeldvenster, in het veld Gebruikersnaam uw telefoonnum-
mer in.

3) Voer uw Wachtwoord in. Het standaard wachtwoord voor de eerste aanmel-
ding is 1234. Bij vragen kunt u met de systeembeheerder van uw communi-
catiesysteem contact opnemen.

Tip: Wanneer u voor de eerste keer een pc-client start,
wordt u gevraagd uw wachtwoord te wijzigen, als u dit nog
niet hebt gewijzigd via het telefoonmenu van de voicemail-
box.

Voer in het veld Oude wachtwoord uw huidige wachtwoord
in.

Voer in de velden Nieuwe wachtwoord en Wachtwoord be-
vestigen uw nieuwe wachtwoord in, dat minimaal 6 cijfers
dient te bevatten.

Het maximumaantal herhaalde tekens is twee en het maxi-
mumaantal opeenvolgende tekens is drie.

De accountnaam (al dan niet achterstevoren) mag geen deel
uitmaken van het wachtwoord.

Het wachtwoord is van toepassing op myPortal for Desktop,
myPortal for Outlook, Fax Printer, myAgent, myReports, my-
Attendant en voor de telefonische toegang tot uw voicemail-
box.

Opmerking: Na vijf mislukte aanmeldpogingen wordt uw
toegang tot alle clients geblokkeerd. Alleen de systeembe-
heerder van uw communicatiesysteem heeft de mogelijkheid
de blokkering op te heffen.

4) Als u myPortal for Desktop voortaan een automatische aanmelding wilt ge-
bruiken, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Wachtwoord opslaan. Het
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aanmeldvenster wordt dan voortaan niet meer weergegeven. U kunt deze
optie op elk gewenst moment wijzigen.

Opmerking: Gebruik de automatische aanmelding alleen
als u kunt uitsluiten dat andere personen toegang tot uw ge-
bruikersaccount hebben. Anders kunnen vreemde mensen
bijv. toegang tot uw voicemail of faxberichten krijgen of uw
telefoonnummer op uw kosten naar externe bestemmingen,
waaraan kosten zijn verbonden, omleiden.

5) Als u ook gebruiker van myAttendant bent, selecteert u myPortal in het
drop-down menu.

6) Als het veld IP-server wordt weergegeven, voert u het IP-adres of de naam
van het communicatiesysteem of de UC Server in.
7) Klik op Aanmelden.

Verwante taken

Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Windows) op pagina 17

Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Mac OS) op pagina 18

Hoe u de wachtwoord kunt wijzigen op pagina 150

Hoe u de automatische aanmelding kunt in- of uitschakelen op pagina 152
Hoe u het probleem kunt oplossen: geen verbinding met het
communicatiesysteem (Windows) op pagina 156

Hoe u het volgende probleem kunt oplossen: een andere applicatie start in
plaats van myPortal op pagina 156

3.4 Hoe u myPortal for Desktop kunt afsluiten

Over deze taak

Op een besturingssysteem van Microsoft Windows met 64-bits kan het vereist
zijn om myPortal for Desktop handmatig af te sluiten voordat de PC afgesloten
kan worden.

Procedure

1) Klik in de titelbalk van het myPortal for Desktop-venster op het pictogram
Sluiten.

2) Kiik op Ja.

3.5 Hoe u myPortal for Desktop kunt deinstalleren (Windows)

20

Voordat u begint

myAttendant is ook niet meer vereist.

Procedure
1) Sluit af myPortal for Desktop.

Opmerking: Het is belangrijk dat u de instructies in het be-
stand ReadMe first.rtf opvolgt.
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2) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
+  Windows XP:

Klik in Configuratiescherm op Software.
+  Windows Vista:
Klik in Configuratiescherm op Programma'’s en functies.
3) Kiik in het contextmenu van CommunicationsClients op Wijzigen.
4) Klik op Wijzigen.

5) Selecteer de functie myPortal for Desktop / myAttendant voor het dein-
stalleren.

Verwante taken
Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Windows) op pagina 17
Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Mac OS) op pagina 18

3.6 Hoe u myPortal for Desktop kunt deinstalleren (Mac OS)

Procedure

1) Sluit af myPortal for Desktop.

Opmerking: Het is belangrijk dat u de instructies in het be-
stand ReadMe first.rtf opvolgt.

2) Kilik in Finder op Programma's.
3) Sleep myPortal naar de Prullenbak.

Verwante taken
Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Windows) op pagina 17
Hoe u myPortal for Desktop kunt installeren (Mac OS) op pagina 18

3.7 Automatische updates

Automatische updates bevatten UC-clients volgens de laatste stand van zaken.

Als een nieuwe versie beschikbaar is, wordt deze ofwel automatisch bijgewerkt
of ontvangt u informatie over de mogelijkheid om een update voor deze nieu-
we versie uit te voeren. Eventueel wordt een melding weergegeven dat een of
meerdere toepassingen moeten worden afgesloten om de update uit te kunnen
voeren.

Opmerking: Het wordt aanbevolen om de aangeboden updates
altijd uit te voeren. Dat is ook van toepassing voor de software
die voor bepaalde UC Clients vereist is.
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Installatie en opstarten van myPortal for Desktop

3.7.1 Hoe u automatische updates kunt uitvoeren (Windows)

Voordat u begint

U hebt een melding ontvangen, zoals: Client Update beschikbaar. Een
moment geduld a.u.b. totdat de update is afgerond. Please
close the following programs to continue the Update: [...].

Procedure

Sluit het benoemde programma af.

Volgende stappen

Na de automatische update, start u myPortal for Desktop opnieuw.

3.7.2 Hoe u een automatische update kunt uitvoeren (Mac OS)

22

Voordat u begint

U hebt een melding over een toekomstige update ontvangen.

Procedure
Klik op OK.

Volgende stappen

myPortal for Desktop start na de automatische update opnieuw op.
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Eerste stappen

4 Eerste stappen

In Eerste stappen worden de activiteiten beschreven die u het beste direct aan
het begin kunt uitvoeren.

Wachtwoord wijzigen

Opmerking: Uit veiligheidsoverwegingen wordt het aanbevo-
len om na de eerste aanmelding uw wachtwoord te wijzigen. An-
ders kunnen vreemde mensen met het standaard wachtwoord
bijv. toegang tot uw voicemail of faxberichten krijgen of uw tele-
foonnummer op uw kosten naar externe bestemmingen, waar-
aan kosten zijn verbonden, omleiden.

Selecteren van de voicemailinstellingen
Selecteer steeds de taal voor:

» de gebruikersinterface van myPortal for Desktop
* Menu en systeemeigen meldteksten van de voicemail

De meldtekst met uw naam opnemen

De meldtekst met uw naam wordt als een afzonderlijk onderdeel van meldtek-
sten van het communicatiesysteem gebruikt, bijv.

+ als uw voicemail, bellers over uw aanwezigheidsstatus informeert
» bij de conferentie aan hen die u uitnodigt, ter begroeting van de deelnemers:

".. heeft u uitgenodigd aan een conferentie deel te ne-
men."

* bij conferenties, om de deelnemers over uw aanwezigheid bij de conferentie
te informeren:

". neemt deel aan de conferentie."

Opnemen van uw persoonlijke begroeting

Bellers horen standaard uw persoonlijke begroeting als zij toegang tot uw voi-
cemail krijgen, Bijv. "Helaas kan ik u momenteel niet te woord staan ...". De vol-
gende meldteksten voor een persoonlijke begroeting zijn beschikbaar:

» algemene persoonlijke begroeting
» Persoonlijke begroeting voor Bezet:
» Persoonlijke begroeting voor Geen gehoor:

Opmerking: U kunt meerdere meldteksten opnemen, zie Voice-
mail op pagina 116.

E-mailadres instellen

Voer uw e-mailadres in, zodat het communicatiesysteem u per E-mail voor deel-
name aan conferenties kan uitnodigen en u via nieuwe voicemail- en faxberich-
ten een notificatie kan sturen.
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Eerste stappen

Hoe u de taal van de gebruikersinterface kunt selecteren

Favorieten opmaken

In Favorieten hebt u steeds de informatie over uw contactpersonen en hun aan-
wezigheidsstatus in beeld, en kunt u hen door het aanklikken van hun gegevens
opbellen.

Outlook-Contactpersonen importeren in myPortal for Desktop (Windows)

U kunt de gegevens van uw Outlook-contactpersonen elke keer dat het sys-
teem myPortal for Desktop opstart, automatisch in het persoonlijke telefoon-
boek laten importeren. U kunt hen dan heel eenvoudig via myPortal for Desktop
bellen.

Verwante onderwerpen
Voicemail op pagina 116

4.1 Hoe u de taal van de gebruikersinterface kunt selecteren

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kiik op Instellingen > Weergave.

3) Selecteer Taal in het drop-down menu.
4) Klik op Opslaan.

Volgende stappen
Sluit af myPortal for Desktop en start het opnieuw op.

4.2 Hoe u de taal van de voicemail kunt selecteren

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Communicaties > Voicemail-instellingen.

3) Selecteer uit het drop-down menu Taal van de voicemail de gewenste taal.
4) Klik op Opslaan.

4.3 Hoe u een meldtekst met uw naam kunt opnemen

24

Over deze taak

Opmerking: U kunt de meldtekst met uw naam ook via het tele-
foonmenu van de voicemail opnemen.

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kilik op Profiel en aansluitend op een willekeurig profiel.
3) Kilik op Opnemen.

4) Kilik in de lijst op de meldtekst Mijn voicemail - naam.
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5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

Eerste stappen
Hoe u een persoonlijke begroeting kunt opnemen

Klik op Opnemen. De voicemail belt u nu via uw telefoon.
Neem de de oproep vanuit de voicemail aan.

Spreek uw naam in na de toon.

Klik op Stop.

Als u de meldtekst via de telefoon wilt beluisteren, klikt u op Afspelen.
Voor het beéindigen van de weergavereeks, klikt u op Stop.

Als u de meldtekst nogmaals wilt opnemen, klikt u nogmaals op Opnemen.
Klik op Sluiten en aansluitend op Opslaan.

Verwante onderwerpen

Voicemail op pagina 116

Verwante taken

Hoe u een persoonlijke begroeting kunt opnemen op pagina 25

4.4 Hoe u een persoonlijke begroeting kunt opnemen

Over deze taak

Opmerking: U kunt de persoonlijke begroeting ook via het tele-
foonmenu van de voicemail opnemen.

Procedure
1) Klik op Instellingen.
2) Kilik op Profiel en aansluitend op een willekeurig profiel.
3) Klik op Opnemen.
4) Selecteer een van de volgende opties:
+ Als u de algemene persoonlijke begroeting wilt opnemen, klikt u op Mijn
voicemail - begroeting.
Opmerking: De maximale opnamelengte voor vice-
mail-begroetingens beperkt tot 1 minuut.
« Als u uw persoonlijke begroeting voor Bezet wilt opnemen, klikt u op
Bezet.
+ Als u de persoonlijke begroeting voor Geen gehoor wilt opnemen, klikt
u op Geen gehoor.
5) Klik op Opnemen. De voicemail belt u nu via uw telefoon.
6) Neem de oproep vanuit de voicemail aan.
7) Spreek uw persoonlijke begroeting na de toon in.
8) Kiik op Stop.
9) Als u de meldtekst via de telefoon wilt beluisteren, klikt u op Afspelen.
Voor het beéindigen van de weergavereeks, klikt u op Stop.
10) Als u de meldtekst nogmaals wilt opnemen, klikt u op Opnemen.
11) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Voicemail op pagina 116
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Eerste stappen
Hoe u uw e-mailadressen kunt instellen

Verwante taken
Hoe u een meldtekst met uw naam kunt opnemen op pagina 24

4.5 Hoe u uw e-mailadressen kunt instellen

Voordat u begint

De systeembeheerder van uw communicatiesysteem heeft het verzenden van
e-mails ingesteld.

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kilik op Persoonlijke gegevens > Mijn persoonlijke gegevens.
3) Voer in E-mail uw e-mailadres in.

4) Klik op Opslaan.

4.6 Hoe u Favorieten kunt aanmaken

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Telefoonboeken.

2) Klik op een van de volgende telefoonboeken Intern telefoonboek, Extern
telefoonboek of Persoonlijk telefoonboek.

3) Sleep de gegevens van de gewenste contactpersoon naar Favorieten.

Verwante onderwerpen
Favorieten op pagina 52

4.7 Hoe u de Outlook/Mac-contactpersonen bij het opstarten kunt
importeren

Voordat u begint

U werkt onder Windows.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Instellingen > Verbinding met Outlook.

3) Plaats een vinkje in het keuzevakje Importeer Outlook-contactpersonen
bij opstarten.

4) Klik op Opslaan.
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Unified Communications
Aanwezigheidsstatus en CallMe-service

5 Unified Communications

Unified Communications is de integratie van verschillende
communicatiesystemen- media, toestellen en toepassingen binnen één
omgeving (bijv. telefonie, aanwezigheidsstatus,voicemailberichten en Instant
Messaging).

5.1 Aanwezigheidsstatus en CallMe-service

Aanwezigheidsstatus en CallMe-service weergeven en optimaliseren van

de bereikbaarheid van de toestellen. De aanwezigheidsstatus maakt een
eenvoudige statusgerelateerde oproepomleiding mogelijk, evenals een met
myPortal for Desktop of myPortal for Outlook flexibel configureerbare, op regel
gebaseerde oproepomleiding.

5.1.1 Aanwezigheidsstatus

De aanwezigheidsstatus informeert in de lijst Favorieten, in het interne
telefoonboek, in de virtuele conferentieruimte en door middel van voicemail-
meldteksten over de beschikbaarheid van interne personen of toestellen

(ook mobiele toestellen). Bovendien stuurt de aanwezigheidsstatus de
bereikbaarheid van interne deelnemers of toestellen met de statusgerelateerde
oproepomleiding en de persoonlijke AutoAttendant aan.

Opmerking: MyPortal to go wordt niet beheerd door VSL. De
aanwezigheidsstatus wordt daarom altijd weergegeven als offli-
ne.

U kunt uw aanwezigheidsstatus zowel in myPortal for Desktop als in het tele-
foonmenu van de voicemail wijzigen. Door het op de telefoon uitschakelen van
de oproepomleiding, keert u terug naar de aanwezigheidsstatus Kantoor. Bij el-
ke wijziging van de aanwezigheidsstatus, behalve voor Kantoor en CallMe kunt
u het tijdstip van de voorziene terugkeer in Kantoor of CallMe instellen.

Het drop-down menu voor de aanwezigheidsstatus bevat de volgende picto-
grammen:

Pictogran Aanwezigheidsstatus Beschikbaarheid

Kantoor Beschikbaar op de normale werkplek

Alleen selecteerbaar als
de CallMe-service uitge-
schakeld is. Anders ver-
schijnt hiervoor CallMe.

CallMe Beschikbaar op een alternatieve

werkplek
Alleen selecteerbaar als P

de CallMe-service inge-
schakeld is. Anders ver-
schijnt hiervoor Kantoor.

A31003-P3030-U110-02-5419, 17/09/2020
myPortal for Desktop, Gebruikershandleiding 27



Unified Communications

Pictogran Aanwezigheidsstatus Beschikbaarheid

Vergadering afwezig - omleiding naar de voicemail
of statusgerelateerde oproepomleiding
naar een andere telefoonnummer

Ziek afwezig - omleiding naar de voicemail
+ of statusgerelateerde oproepomleiding
naar een andere telefoonnummer

Pauze afwezig - omleiding naar de voicemail
of statusgerelateerde oproepomleiding
naar een andere telefoonnummer

of statusgerelateerde oproepomleiding

/ Niet op kantoor afwezig - omleiding naar de voicemail
naar een andere telefoonnummer

Vakantie afwezig - omleiding naar de voicemail
of statusgerelateerde oproepomleiding
naar een andere telefoonnummer

Lunch afwezig - omleiding naar de voicemail
of statusgerelateerde oproepomleiding
naar een andere telefoonnummer

Privé afwezig - omleiding naar de voicemail
1 of statusgerelateerde oproepomleiding
naar een andere telefoonnummer

of statusgerelateerde oproepomleiding

° Niet storen afwezig - omleiding naar de voicemail
naar een andere telefoonnummer

Opmerking: De aanwezigheidsstatus Ziek is mogelijk niet be-
schikbaar, afhankelijk van de systeeminstellingen die de beheer-
der heeft ingesteld.

CallMe wordt in de lijst Favorieten en in het interne telefoonboek als Kantoor
weergegeven. Daar zijn de volgende aanvullende pictogrammen beschikbaar:

Pictogram Aanwezigheids- of verbindingsstatus
i Toestel ontvangt een oproep

/._) Toestel initieert een oproep

Toestel is in gesprek

Aanwezigheidsstatus is onzichtbaar
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Pictogram Aanwezigheids- of verbindingsstatus

de telefoon heeft geen verbinding

Opmerking: Voor toestellen zonder systeemtelefoon (bijv ISDN
of analoog), toont de lijst Favorieten en het interne telefoonboek
geen aanwezigheidsstatus, maar wel de verbindingsstatus.

Mapping van de XMPP-status van extern (klassieke gebruikersinterface)

U kunt de aanwezigheidsstatus van externe XMPP-communicatiepartners zien,
bijv. in de lijst Favorieten of in het externe telefoonboek, als XMPP geconfigu-
reerd is. Daarbij geldt de volgende toewijzing (van links naar rechts):

XMPP-status weergegeven als aanwezigheidsstatus
Online Kantoor

Niet storen Vergadering

Afwezig Niet op kantoor

Lang afwezig Vakantie

Opmerking: In Outlook - Contactpersonen moet de XMPP ID in
het IM-veld met de volgende notatie overeenkomen: xmpp: jo-
hn.public@oso.example-for-a-domain.

Mapping van de aanwezigheidsstatus naar extern

Externe XMPP-communicatiepartner kunt u uw XMPP-status weergeven, als
XMPP geconfigureerd is. Daarbij geldt de volgende toewijzing (van links naar

rechts):

Aanwezigheidsstatus weergegeven als XMPP-status
Kantoor Online

Vergadering Niet storen

Ziek Afwezig

Pauze Afwezig

Niet op kantoor Afwezig

Lunch Afwezig

Privé Afwezig

Vakantie Lang afwezig

Omleiding naar de voicemail

Als uw aanwezigheidsstatus niet Kantoor of CallMe is, leidt het communicatie-
systeem uw inkomende gesprekken om naar de geconfigureerde doorschakel-
bestemming (standaard uw voicemailbox) en worden de bellers geinformeerd
via statusgebaseerde meldteksten over de aard van uw afwezigheid en het tijd-
stip van de voorziene terugkeer.
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Informatieve tekst

U kunt bij uw huidige aanwezigheidsstatus een willekeurige informatieve tekst
invoeren, bijv. bij een bespreking: "Ben in vergaderruimte ...". De informatieve
tekst wordt in Favorieten, in het interne telefoonboek en in de virtuele conferen-
tieruimte weergegeven. De informatieve tekst wordt bij het wijzigen van uw aan-
wezigheidsstatus gewist.

Automatisch resetten van de aanwezigheidsstatus

U kunt bij de geplande eindtijd uw afwezigheid in de aanwezigheidsstatus auto-
matisch terug laten keren naar de status Kantoor. Anders verlengt het commu-
nicatiesysteem de actuele aanwezigheidsstatus in stappen van 15 minuten, tot
u deze zelf wijzigt.

Zichtbaarheid van uw aanwezigheidsstatus

U kunt voor elk toestel van de interne telefoonboeken instellen, of deze uw aan-
wezigheidsstatus anders dan Kantoor en CallMe, evenals de ingestelde tijds-
duur van uw terugkeer en de eventueel door u ingevoerde informatietekst kan
zZien.

Automatische actualisering van de aanwezigheidsstatus op basis van
Outlook/iCal-afspraken

U kunt uw aanwezigheidsstatus voor afspraken (echter niet voor afgezegde
of slechts voorgestelde afspraken) met bepaalde sleutelwoorden in het onder-
werp, automatisch besturen. U kunt een keuze maken uit de volgende agen-
da's:

» Exchange-agenda (op de Exchange-server)

Het automatisch bijwerken van de aanwezigheidsstatus op basis van Out-
look-afspraken wordt uitgevoerd, onafhankelijk van het feit of uw computer
actief is. Voor deze functie moet de systeembeheerder Integratie Exchan-

ge-agenda-configureren.

* Outlook-agenda

Het automatisch bijwerken van de aanwezigheidsstatus op basis van Out-
look-afspraken vereist dat myPortal for Desktop op uw computer werd geac-
tiveerd.

» iCal-agenda
U kunt de volgende sleutelwoorden gebruiken:

* Vergadering

+ Ziek

* Pauze

* Niet op kantoor
» Vakantie

* Lunch

* Privé

Opmerking: Als de beheerder de aanwezigheidsstatus Ziek
heeft uitgeschakeld, wordt de aanwezigheidsstatus niet automa-
tisch bijgewerkt wanneer u het sleutelwoord 'ziek' gebruikt.
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De sleutelwoorden zijn afhankelijk van de in de gebruikersinterface ingestel-
de taal. De sleutelwoorden mogen op een willekeurige plaats in het onderwerp
staan. Als het onderwerp meerdere sleutelwoorden bevat, wordt slechts het
eerste sleutelwoord gebruikt. Als deze functie is ingeschakeld, wijzigt de aan-
wezigheidsstatus bij de start-en eindtijd van de betreffende afspraak automa-
tisch. De controle van de agenda op afspraken wordt in tijdsintervallen van 30
seconden uitgevoerd.

Opmerking: Als u deze functie inschakelt, wees dan alert op
het feit dat willekeurige afspraken op basis van sleutelwoorden
in het onderwerp, tot ongewenste wijzigingen van uw aanwezig-
heidsstatus kunnen leiden. Indien van toepassing, wijzig dan de
bewoording van het onderwerp.

Automatisch maken van Outlook-afspraken bij afwezigheid (Windows)

U kunt voor uw afwezigheid automatisch overeenkomstige Outlook-afspraken
laten maken, door uw aanwezigheidsstatus te wijzigen. Het onderwerp van de
betreffende Outlook-afspraken bestaat uit uw aanwezigheidsstatus en de tekst
"(Auto)", bijv. "Bespreking (Auto)". De start- en eindtijd van de betreffende af-
spraak komt overeen met de opgaven in myPortal for Desktop. De eindtijd van
de Outlook-afspraak blijft bij een eventueel latere terugkeer, ongewijzigd. De
Outlook-afspraken worden in een lokaal PST-bestand gemaakt, onafhankelijk
van het feit of u uw Outlook hebt geopend.

Pop-up-vensters bij het wijzigen van de aanwezigheidsstatus

U kunt de wijzigingen van uw aanwezigheidsstatus door pop-up-vensters laten
weergeven.

Verwante onderwerpen

Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10
Telefoonboeken op pagina 42

Favorieten op pagina 52

Logboek op pagina 57

CallMe-service op pagina 36

Statusgerelateerde oproepomleiding op pagina 37
Op regel gebaseerde oproepomleiding op pagina 38
Persoonlijke AutoAttendant op pagina 141
Verwante taken

Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor externe bellers kunt in-
of uitschakelen op pagina 122

Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor bepaalde bellers kunt in-
of uitschakelen op pagina 122
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5.1.1.1 Hoe u de aanwezigheidsstatus in Afwezig kunt veranderen

Procedure

1) Selecteer uit het drop-down menu voor de aanwezigheidsstatus een van de
volgende mogelijkheden: Vergadering, Ziek, Pauze, Niet op kantoor, Va-
kantie, Lunch, Thuis of Niet storen.

Opmerking: De aanwezigheidsstatus Ziek is mogelijk niet
beschikbaar, athankelijk van de systeeminstellingen die de
beheerder heeft ingesteld.

2) Selecteer een van de volgende mogelijkheden om het tijdstip van uw terug-
keer in te stellen:

» Klik op een van de vier knoppen met de gewenste tijdsduur.
* Hoe u de datum in de kalender, en de tijd kunt selecteren.

3) Als u een informatietekst bij de aanwezigheidsstatus wilt laten weergeven,
selecteert u een van de volgende mogelijkheden:

* Voer in het drop-down venster Opmerkingen de informatieve tekst in.

» Selecteer in het drop-down venster Opmerkingen, de gewenste informa-
tieve tekst in de lijst met laatst gebruikte teksten.

4) Kiik op OK.

Verwante taken
Hoe u de aanwezigheidstatus op kantoor kunt wijzigen op pagina 32

Hoe u het automatisch resetten van de aanwezigheidsstatus kunt in- of
uitschakelen op pagina 33

Hoe u een CallMe-service kunt activeren op pagina 36

5.1.1.2 Hoe u de aanwezigheidstatus op kantoor kunt wijzigen

32

Over deze taak

Opmerking: U kunt ook naar de aanwezigheidsstatus Kantoor
terugkeren als u de oproepomleiding op het toestel uitschakelt.

Procedure

1) Voor de aanwezigheidsstatus selecteert u Kantoor in het drop-down menu.

2) Klik op de optie Terug op kantoor.

3) Als u een informatietekst bij de aanwezigheidsstatus wilt laten weergeven,
selecteert u een van de volgende mogelijkheden:

» Voer in het drop-down venster Opmerkingen de informatieve tekst in.
» Selecteer in het drop-down venster Opmerkingen, de gewenste informa-
tieve tekst uit de lijst met laatst gebruikte teksten.

4) Klik op OK.

Verwante taken
Hoe u de aanwezigheidsstatus in Afwezig kunt veranderen op pagina 32
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Hoe u het automatisch resetten van de aanwezigheidsstatus kunt in- of
uitschakelen op pagina 33

5.1.1.3 Hoe u een informatieve tekst over uw aanwezigheidsstatus kunt toevoegen

Voordat u begint

U werkt met de moderne gebruikersinterface.

Over deze taak

Voer de volgende stappen uit als u een informatieve tekst wilt toevoegen of uw
aanwezigheidsstatus wilt wijzigen.

Procedure

1) Klik in het tekstveld voor de informatieve tekst over uw aanwezigheidsstatus.
2) Voer de gewenste informatieve tekst in.

5.1.1.4 Hoe u het automatisch resetten van de aanwezigheidsstatus kunt in- of
uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kilik op Instellingen > Diversen.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
* Als u het automatisch resetten van de aanwezigheidsstatus op Kantoor

wilt inschakelen, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Automatisch te-
rug naar kantoor.

« Als u het automatisch resetten van de aanwezigheidsstatus op Kantoor
wilt uitschakelen, verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje Automatisch
terug naar kantoor.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u de aanwezigheidsstatus in Afwezig kunt veranderen op pagina 32
Hoe u de aanwezigheidstatus op kantoor kunt wijzigen op pagina 32
Hoe u een CallMe-service kunt activeren op pagina 36

5.1.1.5 Hoe u de zichtbaarheid van uw aanwezigheidsstatus voor anderen kunt
wijzigen
Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Gevoeligheid > Zichtbaarheid van de aanwezigheid.
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3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

* Als u uw aanwezigheidsstatus voor een bepaald toestel zichtbaar wilt ma-
ken, plaatst u een vinkje in het keuzevakje bij de betreffende regel.

» Als u uw aanwezigheidsstatus voor een bepaald toestel onzichtbaar wilt
maken, verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje bij de betreffende regel.

» Als u uw aanwezigheid voor alle toestellen zichtbaar wilt maken, klikt u op
Alles selecteren.

» Als u uw aanwezigheid voor alle toestellen onzichtbaar wilt maken, klikt u
op Alles deselecteren.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor bepaalde bellers kunt in-
of uitschakelen op pagina 122

Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor externe bellers kunt in-
of uitschakelen op pagina 122

5.1.1.6 Hoe u de automatische actualisering van de aanwezigheidsstatus op basis van
Outlook/iCal-afspraken kunt in- of uitschakelen

34

Voordat u begint
U werkt onder Windows.

Voor Outlook-afspraken: uw systeembeheerder heeft de Exchange-agenda-in-
tegratie ingesteld.

Voor Outlook-afspraken: u hebt in myPortal for Desktop een geldig MS-Exchan-
ge e-mailadres ingesteld.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Verbinding met Outlook.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u het automatisch bijwerken van de aanwezigheidsstatus op basis
van Outlook-afspraken uit de Exchange-agenda wilt activeren, selecteert
u in het drop-down menu, de optie Integratie Exchange-agenda.

* Als u het automatisch bijwerken van de aanwezigheidsstatus op basis
van Outlook-afspraken uit de Outlook-agenda wilt activeren, selecteert u
in het drop-down menu, de optie Integratie Outlook-agenda.

» Als u het automatisch bijwerken van de aanwezigheidsstatus op basis
van afspraken wilt uitschakelen, selecteert u de optie Geen integratie
agenda in het keuzemenu.

4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Aanwezigheidsstatus-sleutelwoorden voor afspraken op pagina 158
Verwante taken

Hoe u het automatisch maken van Outlook-afspraken bij afwezigheid kunt in- of
uitschakelen op pagina 35

Hoe u uw e-mailadressen kunt instellen op pagina 147
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5.1.1.7 Hoe u het automatisch maken van Outlook-afspraken bij afwezigheid kunt in- of
uitschakelen

Voordat u begint
U werkt onder Windows.
Uw systeembeheerder heeft de Exchange-agenda-integratie ingesteld.

De gebruiker moet de e-mailinstelling Outlook op zijn/haar computer hebben
geinstalleerd. Als "Automatisch genereren agenda-afspraken van mijn gewijzig-
de aanwezigheid " is geactiveerd, zullen de myPortal- applicaties niet correct
functioneren als de status van mijn aanwezigheid wijzigt.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Verbinding met Outlook.
3) Selecteer in Outlook een van de volgende mogelijkheden:

* Als u het automatisch maken van Outlook-afspraken bij afwezigheid wilt
inschakelen, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Automatisch genere-
ren agenda-afspraken van mijn gewijzigde aanwezigheid..

» Als u het automatisch maken van Outlook-afspraken bij afwezigheid wilt

uitschakelen, verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje bij Automatisch
genereren agenda-afspraken van mijn gewijzigde aanwezigheid.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u de automatische actualisering van de aanwezigheidsstatus op basis van
Outlook/iCal-afspraken kunt in- of uitschakelen op pagina 34

5.1.1.8 Hoe u pop-up-vensters bij wijziging van de aanwezigheidsstatus kunt in- of
uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Instellingen > Notificaties.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u pop-up vensters bij het wijzigen van de aanwezigheidsstatus wilt in-
schakelen, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Pop-up venster bij wij-
zigen van aanwezigheidsstatus weergeven.

» Als u pop-up vensters bij het wijzigen van de aanwezigheidsstatus wilt
uitschakelen, verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje Pop-up venster
bij wijzigen van aanwezigheidsstatus weergeven.

4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Pop-upvensters op pagina 76
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5.1.2 CallMe-service

Met de CallMe-service kunt u een willekeurige telefoon, waarop u onder uw
interne toestelnummer bereikbaar bent, op een alternatieve werkplek als
CallMe-bestemming instellen. U kunt op uw alternatieve werkplek de UC Client
precies zo gebruiken als u dat op kantoor doet. U kunt daarom ook uitgaande
gesprekken vanaf de CallMe-bestemming realiseren.

Inkomende oproepen

Oproepen naar uw interne telefoonnummer worden doorgeschakeld naar de
CallMe-bestemming. Bij de beller wordt uw interne toestelnummer weergege-
ven. Niet beantwoorde gesprekken worden na 60 seconden naar de voicemail
doorgestuurd.

Uitgaande gesprekken

Als u in UC Client een telefoonnummer selecteert, belt het communicatiesys-
teem eerst een CallMe-bestemming. Als u de oproep aanneemt, belt het com-
municatiesysteem met de gewenste bestemming en combineert deze oproepen
met elkaar. Bij de bestemming wordt uw interne toestelnummer weergegeven
(One Number Service).

Aanwezigheidsstatus

Bij een geactiveerde CallMe-service toont de display van uw toestel: "Cal1lMe-
actief" (niet voor analoge toestellen en DECT-toestellen). Andere toestellen
geven uw aanwezigheidsstatus weer als Kantoor.

Activering

U kunt de CallMe-service handmatig activeren. Bovendien wordt de CallMe-ser-
vice als deze eerder actief was, na afwezigheid, door het automatisch reset-
ten van de aanwezigheidsstatus, opnieuw geactiveerd. De volgende type Call-
Me-bestemmingen worden niet ondersteund:

» Groep
» omgeleide telefoon
Uitschakelen

De CallMe-service blijft tot de wijziging van uw aanwezigheidsstatus actief.

Opmerking: De CalllMe-functie zou tijdens het bellen of spre-
ken in een open conferentie niet gebruikt moeten worden.

Verwante onderwerpen
Aanwezigheidsstatus op pagina 27

5.1.2.1 Hoe u een CallMe-service kunt activeren

Procedure

1) Voor de aanwezigheidsstatus selecteert u Kantoor in het drop-down menu.
2) Klik op de optie CallMe-service activeren.
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3) Leg het toestelnummer voor de CallMe-bestemming op een van de volgende
manieren vast:

* In het drop-down menu selecteert u een van uw extra toestelnummers.

» Voer in het drop-down menu een toestelnummer in een selecteerbaar for-
maat of canonieke indeling in.

Opmerking: Voer als CallMe-bestemming geen groep en
geen omgeleide telefoon in.

4) Klik op OK.

Verwante onderwerpen

Telefoonnummerformaten op pagina 66

Verwante taken

Hoe u de aanwezigheidsstatus in Afwezig kunt veranderen op pagina 32

Hoe u het automatisch resetten van de aanwezigheidsstatus kunt in- of
uitschakelen op pagina 33

Hoe u extra telefoonnummers kunt instellen op pagina 147

5.1.3 Statusgerelateerde oproepomleiding

Met de statusgerelateerde oproepomleiding kunt u de beller op basis van
uw aanwezigheidsstatus, naar een van uw extra toestelnummers of naar uw
voicemail omleiden.

U kunt de statusgerelateerde omroepomleiding voor elke aanwezigheidsstatus,
behalve voor Kantoor, CallMe en Niet storen configureren. Als u uw aanwe-
zigheidsstatus aanpast, activeert het communicatiesysteem de oproepomleiding
naar de door u hiervoor ingestelde bestemming, bijv. als u niet op kantoor bent,
naar uw mobiele telefoon en tijdens uw vakantie naar degene die u vertegen-
woordigt.

Verwante onderwerpen

Aanwezigheidsstatus op pagina 27

Op regel gebaseerde oproepomleiding op pagina 38
Verwante taken

Hoe u extra telefoonnummers kunt instellen op pagina 147

5.1.3.1 Hoe u een statusgerelateerde oproepomlieiding kunt configureren

Voordat u begint

U hebt minimaal een extra toestelnummer ingesteld.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Oproepregels > Doorschakelbestemmingen.
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3) Klik op de regel met de betreffende aanwezigheidsstatus uit het drop-down
menu, op een van de volgende bestemmingen: Geen, Mobiel, Assistant,
Extern 1, Extern 2, Privé-nr., of Voicemailberichten.

4) Klik op Opslaan.

5.1.4 Op regel gebaseerde oproepomlieiding

Met de op de regel gebaseerde oproepomleiding kunt u bellers op basis
van vele voorwaarden of uitzonderingen nog flexibeler omleiden als met
de statusgerelateerde oproepomleiding, bijv. oproepen van onbekende
contactpersonen naar uw voicemail.

Bovendien ondersteunt deze op regels gebaseerde oproepomleiding:

* willekeurige bestemmingen
+ Aanwezigheidsstatus Kantoor, CallMe en Niet storen

Met de Regel Assistant kunt u regels instellen en deze op elk gewenst moment
in- of uitschakelen. Een regel is uitsluitend actief als uw toestel niet werd omge-
leid. Een statusgerelateerde oproepomleiding (behalve naar de voicemail) stelt
de op regel gebaseerde oproepomleiding buiten werking.

Als een regel voor de oproepomleiding werd ingeschakeld, toont het display van
uw toestel "rule active"

Bij een inkomend gesprek controleert het communicatiesysteem de toepasbaar-
heid van de actieve regels volgens de volgorde die is opgenomen in de Regel
Assistant. Alleen de eerste toepasbare regel wordt gebruikt. In dat geval gaat
uw toestel een (1) keer over en aansluitend regelt het communicatiesysteem de
omleiding van de oproep naar de ingestelde bestemming.

U kunt in een enkele regel meerdere voorwaarden en uitzonderingen (Behalve
als ...) instellen. U kunt echter geen voorwaarden met soortgelijke uitzonderin-
gen instellen. Zo is het bijvoorbeeld niet mogelijk om een voorwaarde van het
type "Op bepaalde dagen van de week" in combinatie met een uitzondering van
het type "Behalve bepaalde dagen van de week" in te stellen.

Type voorwaarden en uitzonderingen

* (behalve) bij bepaalde aanwezigheidsstatus

* (behalve) van bepaalde mensen (in het interne telefoonboek, in het externe
telefoonboek, in het persoonlijke telefoonboek of van willekeurige telefoon-
nummers)

» (behalve) naar u doorverbinden door bepaalde mensen (in het interne tele-
foonboek, in het externe telefoonboek, in het persoonlijke telefoonboek of
van willekeurige telefoonnummers)

» (behalve) van een bepaald type, d.w.z. intern, extern of Onbekende con-
tactpersoon

* (behalve) op een bepaalde datum (ook op meerdere data)

(behalve) op bepaalde dagen van de week

* (behalve) tussen een bepaalde start- en einddatum
(behalve) tussen een bepaalde start- en eindtijd

Verwante onderwerpen
Aanwezigheidsstatus op pagina 27
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Statusgerelateerde oproepomleiding op pagina 37

5.1.4.1 Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt toevoegen

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kilik op Oproepregels > Rules Engine.

3) Kiik op Nieuw.

4) Voer de Naam voor de regel in (maximaal 15 tekens).
5) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als de regel direct geactiveerd dient te worden, moet een vinkje worden
geplaatst in het keuzevakje Deze regel is actief.

» Als de regel niet direct geactiveerd dient te worden, verwijdert u het vin-
kje uit het keuzevakje Deze regel is actief.

6) Klik op Bestemming.

7) Voer het toestelnummer in een selecteerbaar formaat of canonieke indeling
in en klik op OK.

8) Kiik op Doorgaan.

9) Als u een voorwaarde wilt toevoegen, plaatst u een vinkje bij het keuzevak-
je voor de betreffende regel Als ... en klikt u in het onderste gedeelte op
de betreffende onderstreepte details (Startdatum, Einddatum, Starttijd,
Eindtijd, Mensen, Type, Datumwaarde, Dagen van de week, doorver-
binden mensen of Aanwezigheidsstatus), om de voorwaarde in het aan-
sluitende dialoogvenster meer in detail te specificeren.

10) Klik op Doorgaan.

11) Als u een uitzondering wilt toevoegen, plaatst u een vinkje bij het keuze-
vakje voor de betreffende regel Behalve als ... en klikt u in het onderste
gedeelte op de betreffende onderstreepte details (Startdatum, Eindda-
tum, Starttijd, Eindtijd, Mensen, Type, Datumwaarde, Dagen van de
week, doorverbinden mensen of Aanwezigheidsstatus), om de uitzonde-
ring in het aansluitende dialoogvenster meer in detail te specificeren.

12) Klik op Volgende en aansluitend op Afsluiten.
13) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen

Telefoonnummerformaten op pagina 66

Verwante taken

Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt wijzigen op pagina 40

Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt kopiéren op pagina 41
Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt hernoemen op pagina 41
Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt verwijderen op pagina 42

Hoe u de volgorde van de regels voor de oproepomleiding kunt wijzigen op
pagina 42
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5.1.4.2 Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt wijzigen

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Oproepregels > Rules Engine.

3) Kilik op de betreffende regel en aansluitend op Wijzigen.
4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Als de regel geactiveerd dient te worden, moet een vinkje worden ge-
plaatst in het keuzevakje Deze regel is actief.

» Als de regel niet geactiveerd dient te worden, verwijdert u het vinkje uit
het keuzevakje Deze regel is actief.

5) Als u de toestelnummers wilt wijzigen, klikt u in het onderste gedeelte op
de onderstreepte toestelnummers, voert u de toestelnummers in een selec-
teerbaar formaat of canonieke indeling in en klikt u op OK.

6) Klik op Doorgaan.
7) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Als u een voorwaarde wilt toevoegen, plaatst u een vinkje bij het keu-
zevakje voor de betreffende regel Als ... en klikt u in het onderste ge-
deelte op de betreffende onderstreepte details (Startdatum, Eindda-
tum, Starttijd, Eindtijd, Mensen, Type, Datumwaarde, Dagen van de
week, doorverbinden mensen of Aanwezigheidsstatus), om de voor-
waarde in het aansluitende dialoogvenster meer in detail te specifice-
ren.

* Als u een voorwaarde wilt bewerken, klikt u in het onderste gedeelte op
de betreffende onderstreepte details (Startdatum, Einddatum, Start-
tijd, Eindtijd, Mensen, Type, Datumwaarde, Dagen van de week,
doorverbinden mensen of Aanwezigheidsstatus), om de voorwaar-
den in het aansluitend dialoogvenster verder te specificeren.

» Als u een voorwaarde wilt verwijderen, verwijdert u in de betreffende re-
gel het vinkje uit het keuzevakje Als ....

8) Kiik op Doorgaan.
9) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Als u een uitzondering wilt toevoegen, plaatst u een vinkje bij het keu-
zevakje voor de betreffende regel Behalve als ... en klikt u in het on-
derste gedeelte op de betreffende onderstreepte details (Startdatum,
Einddatum, Starttijd, Eindtijd, Mensen, Type, Datumwaarde, Dagen
van de week, doorverbinden mensen of Aanwezigheidsstatus), om
de uitzondering in het aansluitende dialoogvenster meer in detail te spe-
cificeren.

» Als u een uitzondering wilt wijzigen, klikt u in het onderste gedeelte op
het betreffende onderstreepte detail (Startdatum, Einddatum, Start-
tijd, Eindtijd, Mensen, Type, Datumwaarde, Dagen van de week of
Aanwezigheidsstatus), om de uitzondering in het aansluitende dia-
loogvenster verder te specificeren.

» Als u een uitzondering wilt verwijderen, verwijdert u in de betreffende
regel het vinkje uit het keuzevakje Behalve als ....

10) Klik op Volgende en aansluitend op Afsluiten.
11) Klik op Opslaan.
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Verwante onderwerpen

Telefoonnummerformaten op pagina 66

Verwante taken

Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt toevoegen op pagina 39
Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt kopiéren op pagina 41
Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt hernoemen op pagina 41
Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt verwijderen op pagina 42

Hoe u de volgorde van de regels voor de oproepomleiding kunt wijzigen op
pagina 42

5.1.4.3 Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt kopiéren

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Oproepregels > Rules Engine.

3) Klik op de betreffende regel en aansluitend op Kopiéren.

4) Voer de naam voor de nieuwe regel in (maximaal 15 tekens) en klik op OK.
5) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt toevoegen op pagina 39
Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt wijzigen op pagina 40

Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt hernoemen op pagina 41
Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt verwijderen op pagina 42

Hoe u de volgorde van de regels voor de oproepomleiding kunt wijzigen op
pagina 42

5.1.4.4 Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt hernoemen

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Oproepregels > Rules Engine.

3) Kiik op de betreffende regel en aansluitend op Hernoemen.

4) Voer de nieuwe naam voor de regel in (maximaal 15 tekens) en klik op OK.
5) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt toevoegen op pagina 39
Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt wijzigen op pagina 40

Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt kopiéren op pagina 41
Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt verwijderen op pagina 42

Hoe u de volgorde van de regels voor de oproepomleiding kunt wijzigen op
pagina 42
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5.1.4.5 Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt verwijderen

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Oproepregels > Rules Engine.

3) Klik op de betreffende regel en aansluitend op Verwijderen.
4) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt toevoegen op pagina 39
Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt wijzigen op pagina 40
Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt kopiéren op pagina 41
Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt hernoemen op pagina 41

Hoe u de volgorde van de regels voor de oproepomleiding kunt wijzigen op
pagina 42

5.1.4.6 Hoe u de volgorde van de regels voor de oproepomleiding kunt wijzigen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kilik op Oproepregels > Rules Engine.
3) Klik op de regel, die u wilt verplaatsen.
4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Als u de regel een positie hoger in de volgorde wilt verplaatsen, klikt u op
Ombhoog.

» Als u de regel een positie lager in de volgorde wilt verplaatsen, klikt u op
Omlaag.

5) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt toevoegen op pagina 39
Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt wijzigen op pagina 40

Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt kopiéren op pagina 41
Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt hernoemen op pagina 41
Hoe u een regel voor de oproepomleiding kunt verwijderen op pagina 42

5.2 Telefoonboeken en logboek

Telefoonboeken, de lijst Favorieten en het logboek organiseren de gegevens
van contactpersonen en oproepen.

5.2.1 Telefoonboeken

Telefoonboeken organiseren de gegevens van uw contactpersonen.
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myPortal for Desktop biedt de onderstaande telefoonboeken, die de volgende

functies ondersteunen:

Picto- Telefoonboek Ge- Naam
gram sprek van de
verbin- beller
den opzoe-
ken
D Persoonlijk telefoonboek: X X

In het persoonlijke telefoonboek kunt
u de gegevens van uw persoonlij-

ke contactpersonen ofwel afzonder-
lijk toevoegen, wijzigen en wissen,

of uw Outlook-Contactpersonen bij
het starten van myPortal for Desktop,
naar Windows importeren. Als u de
Outlook-contactpersonen importeert,
kunt u deze in myPortal for Desktop
niet wijzigen.
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Picto- Telefoonboek Ge- Naam Instant Messa- | aan Favo- |Conferentie
gram sprek vande ge verzenden |rieten toe- |uitbreiden
verbin- beller voegen
den opzoe-
ken

Intern telefoonboek (pictogram bij X X X X X
systeemtelefoon, overeenkomstig de
huidige aanwezigheidsstatus)

L1 ]

Bevat interne toestellen en MU-
LAP-groepen waarvoor de weergave
in het systeem werd geactiveerd, in-
clusief aanwezigheidsstatus (alleen
voor systeemtelefoontoestellen). Bij
afwezigheid van een persoon bij een
toestel ziet u het geplande tijdstip
van de terugkeer in de kolom Da-
tum/Tijd, als het is toegestaan dat

u zijn of haar aanwezigheidsstatus
kunt zien. Als er informatieve tekst
voor het toestel is ingevoerd, wordt
deze ook weergegeven.

Intern telefoonboek bevat ook even-
tuele extra niet UC-telefoonnum-
mers, als het toestel deze informatie
zichtbaar heeft gemaakt voor ande-
re interne toestellen. Deze nummers
hebben geen aanwezigheidsstatus.

Intern telefoonboek bevat ook groe-
pen en virtuele toestellen die gemar-

keerd zijn met het pictogram o.

Wanneer het vakje Alleen gebrui-
kers weergeven wordt ingescha-
keld, geeft het interne telefoonboek
alleen gebruikers weer voor wie een
basislicentie is geactiveerd. Groepen
en virtuele toestellen worden verbor-
gen.

E Extern telefoonboek: X X - X X

Bevat contactpersonen die zijn ge-
maakt of geimporteerd door de be-
heerder van het communicatiesys-
teem.
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Picto- Telefoonboek Ge- Naam |Instant Messa- aan Favo- Conferentie
gram sprek van de |ge verzenden rieten toe- uitbreiden
verbin- beller voegen
den opzoe-
ken
Extern offline telefoonboek (LDAP): X X - X X

Bevat contactpersonen uit het LDAP-
zakelijke telefoonboek en kan door
de Administrator van het communi-
catiesysteem worden ingesteld. Het
externe offline telefoonboek wordt
gebruikt voor zoekopdrachten en
naamomzetting.

Systeemtelefoonboek X X - - -

Bevat alle systeemnummers, UC- en
niet UC-gebruikers. Niet UC-gebrui-
kers omvat stations zonder UC-licen-
ties en virtuele stations, zoals Fax,
AutoAttendant.

Opmerking: Telefoonnummers die in gebruikersinstellingen en
telefoonboeken zijn opgeslagen, moeten in canonieke indeling
worden ingevoerd om bereikbaar te zijn vanaf UC en apparaat.

Toegangscode mag niet in het nummer voorkomen.

Gegevens van de contactpersonen

Afhankelijk van het telefoonboek toont de Lijstweergave van contactpersonen
in de klassieke interface andere gegevens dan de onderstaande: Toestelnum-
mer, Datum/Tijd, Achternaam, Voornaam, Mobiel nr., Nr. Assistant, Extern,
Privénr.1, Zakelijk nr.1, Zakelijk nr.2, Faxnr., E-mail, XMPP ID, Afdeling, Lo-
catie, Bedrijf en Klant-ID.

Eenvoudig zoeken

U kunt in de telefoonboeken op Voornaam, Achternaam of telefoonnummer
zoeken. De telefoonboeken worden in de volgorde zoals deze in de boven-
staande tabel staan, doorzocht. Het zoeken kan zowel op een heel woord als
met een onvolledige zoekterm worden uitgevoerd, bijv. met een deel van het te-
lefoonnummer. De ingestelde zoekopties blijven tot een volgende zoekopdracht
behouden. Alle gebruikte zoektermen worden opgeslagen. U kunt de lijst met
gebruikte zoektermen wissen.

Uitgebreid zoeken

U kunt gericht in de velden Titel, Voornaam, Achternaam, Bedrijf, Toestel-
nummer, Bedrijfsnr., Zakelijk nr.1, Zakelijk nr.2, Privénr.1, Privénr.2, Mobiel
nummer: en E-mail zoeken en het maximale aantal zoekresultaten beperken.
De moderne interface van myPortal for Desktop ondersteunt de functie Uitge-
breid zoeken niet.
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Sortering

U kunt de contactpersonen uit een telefoonboek per kolom alfanumeriek op- of
aflopend sorteren. De richting waarin het driehoekje in de kolomtitel wijst, geeft
aan of het een oplopende of aflopende sortering betreft. De moderne interface
van myPortal for Desktop ondersteunt de functie Sortering niet.

Inzoomen op gegevens

Nadat binnen een kolom werd gesorteerd, kunt u op bepaalde gegevens, teken
voor teken, inzoomen. Zo kunt u op letters selecteren; gaat u bijv. eerst naar
de achternaam die met "Sen" begint. Deze methode kunt u ook in een zoekop-
dracht toepassen. De moderne interface van myPortal for Desktop ondersteunt
de functie Inzoomen op gegevens niet.

Verwante onderwerpen

Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10

Favorieten op pagina 52

Pop-upvensters op pagina 76

Aanwezigheidsstatus op pagina 27

Configuratie op pagina 146

Verwante taken

Hoe u een gesprek voor een ander toestel kunt overnemen op pagina 67

Hoe u vanuit telefoonboek kunt bellen (klassieke gebruikersinterface) op pagina
69

Hoe u vanuit telefoonboek kunt bellen (moderne gebruikersinterface) op pagina
69

Hoe u het openen van het hoofdvenster bij inkomende oproepen kunt in- of
uitschakelen op pagina 83

Hoe u een Instant Message kunt verzenden op pagina 140

Hoe u een contactpersoon aan Favorieten kunt toevoegen (klassieke
gebruikersinterface) op pagina 54

Hoe u de gegevens van een contactpersoon aan Favorieten en aan
persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen (moderne gebruikersinterface) op
pagina 55

Hoe u een contactpersoon uit het logboek aan het persoonlijke telefoonboek
kunt toevoegen op pagina 63

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94

5.2.1.1 Hoe u in telefoonboeken kunt zoeken (klassieke gebruikersinterface)

46

Step by Step
1) Klik op de tab Telefoonboeken of in het corresponderende venster.

2) Klik op Zoeken om het zoekmasker te openen.
3) Klik op Opties om zoekopties weer te geven, indien nodig.
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4) Selecteer een van de volgende zoekopties:

* Als u naar een volledig woord wilt zoeken, zet u een vinkje in het keuze-
vakje Met volledig woord overeenkomen.

NOTICE: Wanneer Met volledige woord overeenko-
men is geselecteerd, mag de zoekterm geen spaties be-
vatten.

* Als u naar een deel van een woord wilt zoeken, verwijdert u het vinkje uit
het keuzevakje Met volledig woord overeenkomen.

NOTICE: Zoektermen met spaties zijn alleen van toepas-
sing op voornaam en achternaam.

5) KiIik, indien gewenst, op Uitgebreid om tussen eenvoudige en uitgebreide
zoekopdrachten te wisselen.

6) Selecteer een van de volgende opties:

* Indien u een eenvoudige zoekopdracht wilt uitvoeren, voert u in het drop-
down menu een zoekopdracht in en klikt u op Zoeken. Indien uw zoek-
opdracht een resultaat oplevert, wordt door myPortal for Desktop een lijst
met zoekresultaten weergegeven.

+ Indien u uitgebreid wilt zoeken, klikt u op Uitgebreid, en voer vervolgens
in het betreffende veld een zoekopdracht in en klik daarna op Zoeken.
Indien uw zoekopdracht een resultaat oplevert, wordt door myPortal for-

Desktop een lijst met zoekresultaten weergegeven.
7) Als u een lopende zoekopdracht wilt afbreken, klikt u op Stop.
8) Als u de lijst met gebruikte zoekopdrachten wilt wissen, klikt u op Historie
wissen.

9) Als u vanuit de lijst met zoekresultaten naar het telefoonboek wilt terugkeren,
klikt u op het gewenste telefoonboek.

Related tasks

Hoe u een contactpersoon aan Favorieten kunt toevoegen (klassieke
gebruikersinterface) on page 54

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen on page 94

5.2.1.2 Hoe u in telefoonboeken kunt zoeken (moderne gebruikersinterface)

Procedure

1) Klik op het tabblad Telefoonboeken / Zoeken.
2) Voer in het invoerveld een zoekterm in.
3) Selecteer een van de volgende zoekopties:

« Als u naar een volledig woord wilt zoeken, plaatst u een vinkje in het keu-
zevakje Met volledig woord overeenkomen.

* Als u naar een deel van een woord wilt zoeken, selecteert u de op-
tieln String.

4) Klik op de knop Zoeken.
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Verwante taken

Hoe u een contactpersoon aan Favorieten kunt toevoegen (klassieke
gebruikersinterface) op pagina 54

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94

5.2.1.3 Hoe u het telefoonboek kunt sorteren

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Telefoonboeken.
2) Kilik op het gewenste telefoonboek, bijv. Intern telefoonboek.

3) Klik op een van de kolomtitels, bijv. Achternaam om de contactpersonen op
basis van het zoekcriterium alfanumeriek, oplopend te sorteren.

4) Als u de sorteervolgorde wilt omkeren, klikt u nogmaals op de kolomtitel.

5) Als u naar de eerste contactgegevens wilt springen, die in de gesorteerde
kolom met een bepaalde letter begint, klikt u op een willekeurige contactper-
soon in het telefoonboek en voert u het gewenste teken in.

Verwante taken
Hoe u kunt inzoomen op contactgegevens op pagina 48

5.2.1.4 Hoe u Snel zoeken op naam kunt uitvoeren

Procedure

Voer in het drop-down voor telefoonnummers een naam als zoekopdracht in en
druk op de toets Invoer.

5.2.1.5 Hoe u kunt inzoomen op contactgegevens

48

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

De lijst waarin u op contactgegevens wilt inzoomen, is per kolom gesorteerd.

Procedure

1) Klik op een willekeurig gegeven in de lijst.
2) Voer het eerste teken van de gewenste overeenkomst in.

Verwante onderwerpen

Logboek op pagina 57

Verwante taken

Hoe u het telefoonboek kunt sorteren op pagina 48
Hoe u een Logboek kunt sorteren op pagina 60
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5.2.1.6 Hoe u persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen

Voordat u begint

Het importeren van Outlook/Mac-contactpersonen bij het starten is uitgescha-
keld.

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Telefoonboeken.

2) Kiik op Persoonlijk telefoonboek.

3) Klik op Toevoegen.

4) Voer in het venster Persoonlijke contactpersoon de contactgegevens in.

Opmerking: Een eventueel opgegeven XMPP ID moet met
het type notatie xmpp:john.publicRoso.example-do-
main.com overeenkomen.

5) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u de gegevens van een contactpersoon aan Favorieten en aan
persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen (moderne gebruikersinterface) op
pagina 55

Hoe u persoonlijke contactpersonen kunt wijzigen op pagina 49

Hoe u persoonlijke contactpersoon kunt wissen op pagina 50

Hoe u het importeren van Outlook/MAC OS-contactpersonen bij het starten kunt
in- of uitschakelen op pagina 50

5.2.1.7 Hoe u persoonlijke contactpersonen kunt wijzigen

Voordat u begint

Het importeren van Outlook/Mac-contactpersonen bij het starten is uitgescha-
keld.

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Telefoonboeken.

2) Klik op Persoonlijk telefoonboek.

3) Klik op de betreffende persoonlijke contactpersoon.

4) Klik op Wijzigen.

5) Wijzig in venster Persoonlijke contactpersoon de contactgegevens.

Opmerking: Een eventueel opgegeven XMPP ID moet met
het type notatie xmpp:john.publicRoso.example-do-
main.com overeenkomen.

6) Klik op Opslaan.
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Verwante taken
Hoe u persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen op pagina 49
Hoe u persoonlijke contactpersoon kunt wissen op pagina 50

Hoe u het importeren van Outlook/MAC OS-contactpersonen bij het starten kunt
in- of uitschakelen op pagina 50

5.2.1.8 Hoe u persoonlijke contactpersoon kunt wissen

Voordat u begint

Het importeren van Outlook/Mac-contactpersonen bij het starten is uitgescha-
keld.

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Telefoonboeken.
2) Klik op Persoonlijk telefoonboek.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Kiik op de betreffende persoonlijke contactpersoon.

* Markeer de betreffende persoonlijke contactpersoon.
4) Klik op Verwijderen en aansluitend op Ja.

Verwante taken
Hoe u persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen op pagina 49
Hoe u persoonlijke contactpersonen kunt wijzigen op pagina 49

Hoe u het importeren van Outlook/MAC OS-contactpersonen bij het starten kunt
in- of uitschakelen op pagina 50

5.2.1.9 Hoe u het importeren van Outlook/MAC OS-contactpersonen bij het starten kunt

in- of uitschakelen

50

Voordat u begint

U werkt onder Windows.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Verbinding met Outlook.
3) Selecteer in Outlook een van de volgende mogelijkheden:

» Als u het importeren van de Outlook-contactpersonen bij het starten van
myPortal for Desktop wilt inschakelen, plaatst u een vinkje in het keuze-
vakje Importeer Outlook-contactpersonen bij opstarten.

» Als u het importeren van de Outlook-contactpersonen bij het starten van
myPortal for Desktop wilt uitschakelen, verwijdert u het vinkje uit het keu-
zevakje Importeer Outlook-contactpersonen bij opstarten.

4) Klik op Opslaan.
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Verwante taken

Hoe u persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen op pagina 49
Hoe u persoonlijke contactpersonen kunt wijzigen op pagina 49
Hoe u persoonlijke contactpersoon kunt wissen op pagina 50

5.2.1.10 Hoe een persoonlijk telefoonboek geéxporteerd kan worden

U kunt uw persoonlijke telefoonboek, inclusief alle gegevens van de
contactpersoon exporteren als een .CSV-bestand met ";" als scheidingsteken
tussen de velden.

Over deze taak

Belangrijk: De functionaliteit Exporteren bevat alleen sys-
teemcontacten. Geimporteerde Outlook-contacten, getoond in
de weergave Persoonlijk telefoonboek, worden niet opgeno-
men in het geéxporteerde CSV-bestand.

Procedure

1) Klik op het tabblad Telefoonboeken.
2) Klik op Persoonlijk telefoonboek.
3) Klik op Exporteren.

4) Selecteer de map waarin het CSV-bestand zal worden opgeslagen en klik op
Opslaan.

5.2.1.11 Hoe een persoonlijk telefoonboek geimporteerd kan worden

U kunt een CSV- of XML-bestand in myPortal for Desktop importeren.
De geimporteerde gegevens worden in het persoonlijke telefoonboek
weergegeven. De geimporteerde contactgegevens kunnen op een later
moment worden bewerkt.

Voordat u begint

U hebt het bestaande persoonlijke telefoonboek geéxporteerd door te klikken
op Export bij Telefoonboeken> Persoonlijke telefoonboeken en vervolgens
het geéxporteerde bestand opgeslagen.

U hebt de gegevens van de contactpersoon in het geéxporteerde persoonlijke
telefoonboek in het bestaande formaat opgenomen, met ";" als scheidingsteken
tussen de velden.

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Opmerking: Nadat u de contactgegevens hebt geimporteerd,
kunt u indien gewenst naar de moderne gebruikersinterface wis-
selen.
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5.2.2 Favorieten

52

Opmerking: Het importeren zal de bestaande gegevens in het
persoonlijke telefoonboek overschrijven.

Procedure

1) Klik op het tabblad Telefoonboeken.
2) Kilik op Persoonlijk telefoonboek.
3) Klik op Importeren.

Een pop-up venster wordt getoond, waarin wordt weergegeven dat de import
het bestaande persoonlijke telefoonboek zal overschrijven.

4) Kies het CSV-bestand inclusief uw persoonlijke telefoonboek en klik opO-
pen.

Het persoonlijke telefoonboek wordt in het systeem geladen.

In Favorieten hebt u altijd een overzicht van de geselecteerde contactpersonen.
U kunt hen heel eenvoudig bellen. Van alle interne toestellen met een
systeemtelefoon evenals bij de klassieke gebruikersinterface en alle externe
XMPP-communicatiepartners kunt u de aanwezigheidsstatus zien, en hebt u de
mogelijkheid hen door middel van een direct bericht te contacteren.

U kunt contactpersonen uit alle telefoonboeken aan Favorieten toevoegen.
Bij Favorieten die niet uit het interne telefoonboek afkomstig zijn, verschijnt in
plaats van het pictogram van de aanwezigheidsstatus, het pictogram voor de
bron van de contactpersoon.

Favorieten beheert contactpersonen in groepen. De contactpersonen binnen al-
le groepen kunnen op Voornaam, Achternaam of in de oorspronkelijke volgorde
worden gesorteerd.

Bij afwezigheid van een intern toestel, kunt u het moment van de geplande te-
rugkeer inzien als u de muisaanwijzer op de gegevens plaatst, d.w.z. alleen als
de persoon heeft toegestaan dat zijn/haar aanwezigheidsstatus voor u zichtbaar
dient te zijn.

Bij Favorieten met meerdere telefoonnummers kunt u een standaard telefoon-
nummer instellen, waarmee u de contactpersoon belt. Het standaard telefoon-
nummer van een favoriet kan in het contextmenu worden herkend aan het pic-
togram met een aangevinkt keuzevakje.

De moderne gebruikersinterface toont in het overzicht bij elk item in Favorieten
ook de foto en informatieve tekst over de aanwezigheidsstatus, indien beschik-
baar. De detailweergave bevat onder ander het standaard telefoonnummer en
contextgerelateerde toetsen of knoppen, zoals voor Gesprek verbinden, Op-
roep overnemen, Direct bericht verzenden en Aan conferentie toevoegen.

Opmerking: De pictogrammen voor chatten, mailen en bellen
verschijnen niet onder aan de lijst Favorieten wanneer er moet
worden gescrold. Als workaround kunt u met de rechtermuis-

knop op de laatste contactpersoon in de lijst Favorieten klikken.
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Verwante onderwerpen

Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10

Telefoonboeken op pagina 42

Aanwezigheidsstatus op pagina 27

Configuratie op pagina 146

Verwante taken

Hoe u een gesprek voor een ander toestel kunt overnemen op pagina 67
Hoe u Favorieten kunt aanmaken op pagina 26

Hoe u vanuit Favorieten kunt bellen (klassieke gebruikersinterface) op pagina
69

Hoe u vanuit Favorieten kunt bellen (moderne gebruikersinterface) op pagina
70

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94
Hoe u een Instant Message kunt verzenden op pagina 140

5.2.2.1 Hoe u een groep aan Favorieten kunt toevoegen

Procedure
1) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
+ Klassieke gebruikersinterface:

Klik in een lege plaats in het contextmenu in Favorieten op Nieuwe
groep.
* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram Favorieten en vervolgens op een vrije plaats in het
contextmenu op Groep toevoegen.

2) Voer de Groepsnaam in.
3) Klik op OK.
Volgende stappen

Voeg de contactpersoon aan Favorieten toe.

Verwante taken

Hoe u een contactpersoon aan Favorieten kunt toevoegen (klassieke
gebruikersinterface) op pagina 54

Hoe u de gegevens van een contactpersoon aan Favorieten en aan
persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen (moderne gebruikersinterface) op
pagina 55

Hoe u een groep uit Favorieten kunt wissen op pagina 54

Hoe u een groep in Favorieten kunt hernoemen op pagina 54
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5.2.2.2 Hoe u een groep in Favorieten kunt hernoemen

Procedure

1) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Klassieke gebruikersinterface:

Klik in Favorieten, bij de betreffende groepsnaam in het contextmenu op
Groep hernoemen.

* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram Favorieten en vervolgens bij de betreffende groeps-
naam in het contextmenu op Groep hernoemen.

2) Voer de Groepsnaam in.
3) Klik op OK.

Verwante taken
Hoe u een groep aan Favorieten kunt toevoegen op pagina 53
Hoe u een groep uit Favorieten kunt wissen op pagina 54

5.2.2.3 Hoe u een groep uit Favorieten kunt wissen

Procedure

Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

Klassieke gebruikersinterface:

Klik in Favorieten, bij de betreffende groepsnaam in het contextmenu op
Groep verwijderen.

Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram van Favorieten en vervolgens in het contextmenu op
Groep verwijderen.

Verwante taken
Hoe u een groep aan Favorieten kunt toevoegen op pagina 53
Hoe u een groep in Favorieten kunt hernoemen op pagina 54

5.2.2.4 Hoe u een contactpersoon aan Favorieten kunt toevoegen (klassieke

gebruikersinterface)

54

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Telefoonboeken.
2) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Klik op een van de volgende telefoonboeken Intern telefoonboek, Ex-
tern telefoonboek of Persoonlijk telefoonboek.

» Voer een zoekopdracht in de telefoonboeken uit, zie Hoe u in telefoon-
boeken kunt zoeken (klassieke gebruikersinterface) op pagina 46.

3) Sleep de gegevens van de gewenste contactpersoon naar Favorieten.
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Verwante onderwerpen

Telefoonboeken op pagina 42

Verwante taken

Hoe u de gegevens van een contactpersoon aan Favorieten en aan
persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen (moderne gebruikersinterface) op
pagina 55

Hoe u in telefoonboeken kunt zoeken (klassieke gebruikersinterface) op pagina
46

Hoe u in telefoonboeken kunt zoeken (moderne gebruikersinterface) op pagina
47

Hoe u een standaard telefoonnummer voor Favorieten kunt instellen op pagina
56

Hoe u een groep aan Favorieten kunt toevoegen op pagina 53
Hoe u een contactpersoon uit Favorieten kunt wissen op pagina 55

5.2.2.5 Hoe u de gegevens van een contactpersoon aan Favorieten en aan persoonlijke
contactpersonen kunt toevoegen (moderne gebruikersinterface)

Procedure

1) Klik op het pictogram van Favorieten.

2) Kiik in het contextmenu van Favorieten op Favoriet toevoegen.
3) Klik op Nieuwe contactpersoon.

4) Voer de gegevens van de contactpersoon in.

Opmerking: Een eventueel opgegeven XMPP ID moet met
het type notatie xmpp:john.publicRoso.example-do-
main.com overeenkomen.

5) Als u de contactpersoon via de ingevoerde XMPP-ID wilt aanmelden, klikt u
op Aanmelden.

6) Klik op Toevoegen.

Verwante onderwerpen
Telefoonboeken op pagina 42
Verwante taken

Hoe u een contactpersoon aan Favorieten kunt toevoegen (klassieke
gebruikersinterface) op pagina 54

Hoe u persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen op pagina 49

Hoe u een standaard telefoonnummer voor Favorieten kunt instellen op pagina
56

Hoe u een groep aan Favorieten kunt toevoegen op pagina 53
Hoe u een contactpersoon uit Favorieten kunt wissen op pagina 55

5.2.2.6 Hoe u een contactpersoon uit Favorieten kunt wissen

Procedure

Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
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» Klassieke gebruikersinterface:

Klik in Favorieten, bij de betreffende contactpersoon in het contextmenu op
Favorieten verwijderen.

* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram van Favorieten en vervolgens op de gegevens van de
betreffende contactpersoon in het contextmenu op Favorieten verwijderen.

Verwante taken

Hoe u een contactpersoon aan Favorieten kunt toevoegen (klassieke
gebruikersinterface) op pagina 54

Hoe u de gegevens van een contactpersoon aan Favorieten en aan
persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen (moderne gebruikersinterface) op
pagina 55

5.2.2.7 Hoe u de sortering van Favorieten kunt wijzigen

Procedure

Klik in Favorieten op een lege plaats in het contextmenu op een van de volgen-
de items:

» Sorteren op voornaam
» Sorteren op achternaam

« Sorteren op door gebruiker ingestelde criteria voor de oorspronkelijke
volgorde

5.2.2.8 Hoe u een standaard telefoonnummer voor Favorieten kunt instellen

56

Procedure
1) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
+ Klassieke gebruikersinterface:
Klik in Favorieten, bij de betreffende contactpersoon in het contextmenu
op Telefoonnummer selecteren.
* Moderne gebruikersinterface:
Klik op het pictogram van Favorieten en vervolgens bij de betreffende ge-

gevens van de contactpersoon, in het contextmenu op Telefoonnummer
selecteren.

2) Selecteer het telefoonnummer uit het drop-down menu, dat u voor deze Fa-
voriet als standaard telefoonnummer wilt gebruiken.

3) Klik op OK.

Verwante taken

Hoe u een contactpersoon aan Favorieten kunt toevoegen (klassieke
gebruikersinterface) op pagina 54

Hoe u de gegevens van een contactpersoon aan Favorieten en aan
persoonlijke contactpersonen kunt toevoegen (moderne gebruikersinterface) op
pagina 55
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Hoe u vanuit Favorieten kunt bellen (klassieke gebruikersinterface) op pagina
69
Hoe u vanuit Favorieten kunt bellen (moderne gebruikersinterface) op pagina
70

5.2.2.9 Hoe u de breedte van Favorieten kunt wijzigen

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

De Favorieten treft u aan in het hoofdvenster van myPortal for Desktop.

Procedure

Verschuif met de muis, de rechter rand van de lijst Favorieten in de gewenste
richting.

Verwante onderwerpen
Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10

5.2.2.10 Hoe u het automatisch verbergen van Favorieten kunt in- of uitschakelen

5.2.3 Logboek

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Hoe u via Mac OS te werk gaat: Systeeminstellingen > Bedieningshulpmid-
delen > Toegang tot hulpapparatuur activeren is ingeschakeld.

Over deze taak

Activeer het automatisch weergeven van Favorieten niet op een Citrix-Client,
omdat deze anders niet zichtbaar is.

Procedure

1) Klik op het pictogram Instellingen.
2) Klik op Instellingen > Weergave.

3) Selecteer uit het drop-down menu Favorieten een van de volgende moge-
lijkheden:

+ Als u de Favorieten in de rand van het scherm wilt laten weergeven en
automatisch wilt laten verbergen, selecteert u Verbergen - naar links of
Verbergen - naar rechts.

» Als u de Favorieten in het hoofdvenster van myPortal wilt laten weerge-
ven, selecteert u Niet verbergen.

4) Klik op Opslaan.

Het logboek is de lijst die al uw inkomende en uitgaande gesprekken weergeeft.
U kunt vanuit het logboek, snel en gemakkelijk nogmaals een telefoongesprek
met de contactpersonen voeren of gemiste oproepen terugbellen.
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Map voor gesprekstypen

De gesprekken zijn in de volgende mappen onderverdeeld:

Open (klassieke gebruikersinterface)

Omvat de door u onbeantwoorde, gemiste gesprekken, waarbij een telefoon-
nummer werd doorgegeven. Zodra u een van deze gesprekken terugbelt,
vervallen alle gegevens met het betreffende telefoonnummer.

Alle oproepen
Gemiste

- Uitgaand (pijl naar rechts)

- Inkomend (pijl naar links)

Opmerking: Om via Gemiste oproepen door middel van een
pop-up-venster een notificatie te ontvangen, deactiveert u de
functie Sluiten van pop-up-vensters bij beéindiging van het
gesprek.

Beantwoord

Intern (klassieke gebruikersinterface)
Extern (klassieke gebruikersinterface)
Inkomend (klassieke gebruikersinterface)
Uitgaand (klassieke gebruikersinterface)
Gepland

Bevat de door u bepaalde afspraken van ingestelde oproepen. De functie
Geplande oproepen is niet beschikbaar voor agenten van het Callcenter. Op-
dat het communicatiesysteem een geplande oproep uitvoert, moet naast de
afspraak, myPortal for Desktop geopend zijn, uw aanwezigheidsstatus dient
op Kantoor of op CallMe ingesteld te staan en u moet de uitvoering van de
oproep in een dialoogvenster bevestigen. Als u tijdens de afspraak voor een
geplande oproep bezet bent, stelt het communicatiesysteem de geplande
oproep uit tot u weer vrij bent. myPortal for Desktop verwijst u bij het beéin-
digen naar eventueel komende ingestelde oproepen. Bij de start krijgt u van
myPortal for Desktop informatie over eventueel intussen verstreken afspra-
ken in het kader van geplande oproepen. U kunt deze dan of wissen of hier-
voor een nieuwe afspraak opslaan.

In de moderne gebruikersinterface van myPortal for Desktop zijn niet alle map-
pen voor gesprekstypen beschikbaar.

Groepering op basis van periode (klassieke gebruikersinterface)

De gesprekken worden in alle mappen op basis van dezelfde, door u geselec-
teerde, criteria, gegroepeerd:

Datum (bijv. Vandaag, Gisteren, etc., Vorige week, Twee weken geleden,
Drie weken geleden, Vorige maand en Ouder)

Nummerweergave

Achternaam, voornaam

Voornaam, achternaam

Bedrijf

Rechts van de groepsnaam wordt tussen haakjes het aantal opgenomen log-
boekitems weergegeven. In de moderne gebruikersinterface van myPortal for
Desktop is Groepering op basis van periode niet beschikbaar.

A31003-P3030-U110-02-5419, 17/09/2020
myPortal for Desktop, Gebruikershandleiding



Unified Communications

Gesprekdetails

Elk gesprek wordt met datum en tijd weergegeven, en indien aanwezig, met het
Telefoonnummer. Als een telefoonboek bij een telefoonnummer meer informa-
tie bevat, zoals Achternaam, Voornaam en Bedrijf, wordt deze informatie ook
weergegeven. Bovendien wordt in de meeste mappen, de Richting, Duur en
de kolom Gesprek voltooid weergegeven. In de moderne gebruikersinterface
van myPortal for Desktop zijn niet alle gesprekdetails beschikbaar.

Opmerking: De functie Oproep afgehandeld wordt niet volledig
ondersteund, omdat hierbij een groep betrokken is.

Richting Betekenis
In
N
Uit
/4
Gesprek Betekenis
voltooid
% De oproep werd tot stand gebracht en beantwoord.

Sortering (klassieke gebruikersinterface)

U kunt de gesprekken in het logboek, in een kolom naar eigen keuze, alfanume-
riek, oplopend en aflopend sorteren. De richting waarin het driehoekje in de ko-
lomtitel wijst, geeft aan of het een oplopende of aflopende sortering betreft. In
de moderne gebruikersinterface van myPortal for Desktop is de optie Sortering
niet beschikbaar.

Inzoomen op gegevens (klassieke gebruikersinterface)

Nadat binnen een kolom werd gesorteerd, kunt u op bepaalde gegevens, teken
voor teken, inzoomen. Zo kunt u op letters selecteren; gaat u bijv. eerst naar
de achternaam die met "Sen" begint. Deze methode kunt u ook in een zoekop-
dracht toepassen. In de moderne gebruikersinterface van myPortal for Desktop
is de optie Inzoomen op gegevens niet beschikbaar.

Bewaartermijn

Het communicatiesysteem slaat gesprekken in het logboek voor een beperkte
periode op, tot een door de systeembeheerder ingestelde maximale bewaarter-
mijn. U kunt deze tijd voor het toestel verlagen. Na afloop van de bewaartermijn
verwijdert het communicatiesysteem de betreffende gegevens automatisch.

Exporteren

U kunt de logboekgegevens van de huidige dag handmatig of automatisch naar
een CSV-bestand exporteren. U kunt de opslaglocatie van het csv-bestand naar
eigen keuze bepalen. Zodra een handmatige export is afgesloten, wordt een
venster met een link weergegeven met een link naar het gegeneerde csv-be-
stand met de geéxporteerde logboekgegevens.

Het automatisch exporteren wordt uitgevoerd:
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* bij het afsluiten van myPortal for Outlook
» om middernacht, indien myPortal for Outlook werd ingeschakeld

Het bestand heeft een naam, gebaseerd op het schema <telefoonnum-
mer>-<yyyymmdd>.csv. Als het bestand al bestaat, zal het overschreven wor-
den. Het bestand bevat logboekgegevens van alle gesprekstypen, inclusief
Open en Gepland in de volgende velden: Startdatum, Starttijd, Einddatum,
Eindtijd, Van, Aan, Voornaam, Achternaam, Bedrijf, Richting, Duur, Status
en Domein.

Verwante onderwerpen

Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10
Aanwezigheidsstatus op pagina 27

Verwante taken

Hoe u vanuit Logboek kunt bellen (klassieke gebruikersinterface) op pagina
70

Hoe u vanuit Logboek kunt bellen (moderne gebruikersinterface) op pagina
71

Hoe u kunt inzoomen op contactgegevens op pagina 48

Hoe u het sluiten van pop-up-vensters bij degene die een verbinding opbouwt
kunt in- of uitschakelen op pagina 84

5.2.3.1 Hoe u een Logboek kunt sorteren

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Logboek.

2) Kilik op een van de volgende groepen Openen, Alle oproepen, Gemist, Ge-
accepteerd, Intern, Extern, Inkomend, Uitgaand of Gepland.

3) Dubbelklik, indien noodzakelijk, op het driehoekje links van de betreffende
groep om de bijbehorende opties in Logboek in detail weer te geven.

4) Klik op een van de kolomtitels, bijv. Achternaam om de journaalgegevens
op basis van het zoekcriterium alfanumeriek, oplopend te sorteren.

5) Als u de sorteervolgorde wilt omkeren, klikt u nogmaals op de kolomtitel.

Verwante taken
Hoe u logboekgegevens kunt groeperen op pagina 60
Hoe u kunt inzoomen op contactgegevens op pagina 48

5.2.3.2 Hoe u logboekgegevens kunt groeperen

60

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Logboek.
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2) Klik op een van de volgende groepen Openen, Alle oproepen, Gemist, Ge-
accepteerd, Intern, Extern, Inkomend of Uitgaand.

3) Selecteer in het contextmenu van een willekeurige kolomtitel, een van de
volgende mogelijkheden:

* Groeperen op basis van: datum

+ Groeperen op basis van: telefoonnummer

* Groeperen op basis van: achternaam, voornaam
» Groeperen op basis van: voornaam, achternaam
* Groeperen op basis van: bedrijf

4) Dubbelklik op het driehoekje links van de betreffende groep om de bijbeho-
rende logboekgegevens weer te geven.

Verwante taken
Hoe u een Logboek kunt sorteren op pagina 60

5.2.3.3 Hoe u gegevens uit het logboek kunt verwijderen

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Logboek.
2) Klik op een van de groepen Alle oproepen, Gemist, enz.

3) Als u met de klassieke gebruikersinterface werkt, klikt u, indien noodzakelijk,
op het driehoekje links van de betreffende groep om de bijbehorende items
in het Logboek in detail weer te geven.

4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Als u een item wilt wissen, klikt u op het betreffende item.

» Als u meerdere items in een groep wilt wissen, selecteert u de betreffen-
de items.

* Als u alle items in een groep wilt wissen, klikt u op de betreffende groep.

+ Als u alle items in meerdere groepen wilt wissen, selecteert u de betref-
fende groepen.
+ Als u alle items in alle groepen wilt wissen, selecteert u alle groepen.

5) Selecteer de optie Verwijderen in het contextmenu.
6) Klik op Ja.

Verwante taken

Hoe u een bewaartermijn voor logboekgegevens kunt aanpassen op pagina
61

5.2.3.4 Hoe u een bewaartermijn voor logboekgegevens kunt aanpassen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kilik op Instellingen > Diversen.
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3) Voer in het veld Gesprekshistorie bewaren voor de gewenste bewaarter-
mijn in dagen in.

Opmerking: De maximale waarde die in Clients wordt weer-
gegeven is 30 dagen. Voor meer gegevens moet Rapporten
worden gebruikt.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u gegevens uit het logboek kunt verwijderen op pagina 61

5.2.3.5 Hoe u geplande oproepen kunt toevoegen

62

Voordat u begint

U bent geen agent van een Callcenter.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Logboek.
2) Klik op de groep Gepland.

3) Klik op Toevoegen.

4) Selecteer een van de volgende opties:

* Voer in het drop-down menu Telefoonnummer het telefoonnummer in
een selecteerbaar formaat of canonieke indeling in.

» Selecteer in het drop-down menu Telefoonnummer een telefoonnummer
en druk op de Enter-toets.

5) Selecteer bij Tijd instellen, de tijd in het keuzeveld en de datum in de agen-
da.

6) Als u voor de geplande oproep een tekst wilt achterlaten, kunt u deze in het
veld Opmerkingen invoeren.

7) Klik op Opslaan.

Opmerking: Een geagendeerde oproep met een gespreks-
partner die u momenteel niet kunt bereiken, kunt u ook van-
uit het pop-up venster aan de oproep toevoegen. Het venster
om een gesprek te plannen blijft geopend, ook als het pop-up
venster van de oproep wordt gesloten.

Verwante onderwerpen

Pop-upvensters op pagina 76

Verwante taken

Hoe u een geplande oproep kunt wijzigen op pagina 63
Hoe u een geplande oproep kunt wissen op pagina 63
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5.2.3.6 Hoe u een geplande oproep kunt wijzigen

Voordat u begint

U bent geen agent van een Callcenter.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Logboek.
2) Kiik op de groep Gepland.

3) Klik op de betreffende gegevens.

4) Klik op Wijzigen.

5) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

* Voer in het drop-down menu Telefoonnummer het telefoonnummer in
een selecteerbaar formaat of canonieke indeling in.

» Selecteer in het drop-down menu Telefoonnummer een telefoonnummer
en druk op de toets Invoer.

6) Selecteer bij Tijd instellen, de tijd in het keuzeveld en de datum in de agen-
da.

7) Als u voor de geplande oproep een tekst wilt achterlaten, kunt u deze in het
veld Opmerkingen invoeren.

8) Klik op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u geplande oproepen kunt toevoegen op pagina 62
Hoe u een geplande oproep kunt wissen op pagina 63

5.2.3.7 Hoe u een geplande oproep kunt wissen

Voordat u begint

U bent geen agent van een Callcenter.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Logboek.
2) Klik op de groep Gepland.

3) Kiik op de betreffende gegevens.

4) Klik op Verwijderen en aansluitend op Ja.

Verwante taken
Hoe u geplande oproepen kunt toevoegen op pagina 62
Hoe u een geplande oproep kunt wijzigen op pagina 63

5.2.3.8 Hoe u een contactpersoon uit het logboek aan het persoonlijke telefoonboek
kunt toevoegen

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.
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Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Logboek.

2) Klik op een van de volgende groepen Openen, Alle oproepen, Gemist, Ge-
accepteerd, Intern, Extern, Inkomend of Uitgaand.

3) Dubbelklik, indien noodzakelijk, op het driehoekje links van de betreffende
groep om de bijbehorende opties in Logboek in detail weer te geven.

4) Klik op de betreffende gegevens.
5) Selecteer in het contextmenu Naar Persoonlijk kopiéren.
6) Voer in het venster Persoonlijke contactpersoon de contactgegevens in.

Opmerking: Een eventueel opgegeven XMPP ID moet met
het type notatie xmpp:john.public@oso.example-domain.com
overeenkomen.

7) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Telefoonboeken op pagina 42

5.2.3.9 Hoe u het exporteren van het logboek kunt instellen

Over deze taak
Met de volgende stappen kunt u

» de opslaglocatie van het csv-bestand voor handmatige en automatisch geéx-
porteerde logboekgegevens vastleggen.
+ de automatische export van de logboekgegevens in- of uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Diversen.
3) Kiik in het gebied Logboek onder Exportpad op Doorzoeken.

4) Selecteer de gewenste opslaglocatie voor het csv-bestand en klik op Op-
slaan.

5) Automatische export van de logboekgegevens in- of uitschakelen:

» Als u het automatisch exporteren wilt inschakelen, plaatst u een vinkje in
het selectievakje voor Exporteren activeren.

» Als u het automatisch exporteren wilt uitschakelen, verwijdert u het vinkje
uit het selectievakje voor Exporteren activeren.

6) Klik op Opslaan.

5.2.3.10 Hoe u het Logboek handmatig kunt exporteren

64

Voordat u begint

U hebt een opslaglocatie voor de te exporteren logboekgegevens vastgelegd.
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Procedure
1) Klik op het tabblad of in het venster Logboek.
2) Klik op Exporteren.

Zodra de export is voltooid, wordt een venster met een link weergegeven
naar het gegenereerde csv-bestand met de geéxporteerde logboekgege-
vens.

3) Klik op OK om het venster te sluiten.

5.2.3.11 Hoe u een melding voor de beller vanuit het logboek kunt verzenden

U kunt een e-mail naar een beller sturen om de gegevens van de
contactpersoon door te sturen.

Procedure

1) Klik op het tabblad Logboek

2) Zoek het logboekitem van de gebruiker wiens gegevens u wilt doorsturen en
klik met de rechtermuisknop op het item.

3) Klik op de optie Terugbelverzoek.
In de tekst van het e-mailbericht staan de contactgegevens van de beller. De
ontvangers van e-mailberichten (Aan:) is niet voorgeprogrammeerd.
Resultaten

Deze optie wordt alleen in de klassieke modus ondersteund.

5.2.3.12 Hoe u een gesprek markeert als voltooid

Een gesprek is een reeks niet beantwoorde oproepen van en naar een
contactpersoon.

Over deze taak

Een gesprek is slechts een aantal dagen geldig. Het aantal dagen wordt gecon-
figureerd door de beheerder. Hierna wordt een nieuw gesprek geopend voor de
contactpersoon in geval van een gemiste oproep. U kunt alle logboekitems van
een gesprek handmatig als voltooid markeren.

Procedure

1) Klik op het tabblad Logboek.

2) Zoek het logboekitem van de gebruiker die u als voltooid wilt markeren en
klik met de rechtermuisknop op het item.

3) Klik op de optie Gesprek sluiten.

Alle logboekitems van het gesprek met de gebruiker worden als voltooid ge-
markeerd.
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Oproepen

5.3 Oproepen

Voor oproepen hebben de toestellen de beschikking over praktische functies
zoals bij het bellen via de computer, pop-up vensters en de opname van
oproepen en conferenties.

5.3.1 Telefoonnummerformaten

66

Voor de invoer van telefoonnummers bestaan verschillende formaten.

Formaat |Beschrijving Voorbeeld

canoniek | Startend met + en bevat al- | +49 (89) 7007-98765
tijd het landnummer, kenge-
tal en het complete telefoon-
nummer. Spaties en specia-
le tekens + () / - : ; zijn toe-

gestaan.

selecteer- | Op de manier zoals umet . 321 (intern)
baar de systeemtelefoon op kan- |, 0700798765 (lokaal)

toor een telefoonnummer | 484704798765 (interlokaal)

selecteert, altijd met vooraf- . .
gaand nummer. . 2223989700798765 (internatio-

Tip: Gebruik waar mogelijk altijd de canonieke indeling voor te-
lefoonnummers. Hierdoor is een telefoonnummer in elke situa-
tie volledig en eenduidig, consistent bij networking evenals voor
mobiele toestellen.

Bij een handmatige keuze (selecteerbaar formaat) van een extern telefoonnum-
mer moet het voorafgaande nummer of kengetal ook altijd worden ingevoerd.
Ook bij een handmatige invoer van het bestemmingsnummer (selecteerbaar
formaat) voor de CallMe-service (UC Suite) in UC Clients, moet het kengetal
worden ingevoerd.

Bij de keuze van een extern telefoonnummer in selecteerbaar formaat vanuit
een telefoonboek (zoals bij het met bepaalde UC Clients bellen via de compu-
ter en via Clipboard), voegt het communicatiesysteem het kengetal automatisch
toe (richting 1). Het automatisch toevoegen van het kengetal wordt ook gereali-
seerd als het bestemmingsnummer voor de CallMe-service (UC Suite) een tele-
foonnummer met individuele persoonlijke gegevens wordt geselecteerd (Mobiel
nummer, Privénummer, enz.).

Opmerking: Bij het via CSTA binnen de VS bellen naar een
telefoonnummer in een canonieke indeling, wordt het telefoon-
nummer naar een selecteerbare indeling geconverteerd.
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Verwante onderwerpen

Bellen via de computer op pagina 74

Verwante taken

Hoe u handmatig een gesprek kunt starten op pagina 68

Hoe u een CallMe-service kunt activeren op pagina 36

Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt toevoegen op pagina 39
Hoe u een regel voor oproepomleiding kunt wijzigen op pagina 40

Hoe u het profiel voor de persoonlijke AutoAttendant kunt wijzigen op pagina
144

Hoe u een AdHoc-conferentie kunt configureren en starten op pagina 93
Hoe u een ungestelde conferentie kunt configureren op pagina 101

Hoe u een permanente conferentie kunt configureren op pagina 109
Hoe u telefonische notificatie kunt in- of uitschakelen op pagina 137
Hoe u extra telefoonnummers kunt instellen op pagina 147

5.3.2 Belfuncties

U kunt de belfuncties met myPortal for Desktop aansturen, bijv. gesprekken
accepteren of gesprekken voor een ander toestel overnemen. U kunt een
deelnemer direct bellen via de invoer van het betreffende telefoonnummer of
naam, of via de items uit het logboek, de lijst Favorieten of een telefoonboek. U
kunt de belfuncties besturen zowel via pop-up vensters als via het hoofdvenster.

Verwante onderwerpen
Bellen via de computer op pagina 74
Pop-upvensters op pagina 76

5.3.2.1 Hoe u een oproep kunt beantwoorden

Procedure

Klik in het pop-up-venster Inkomende oproep op het pictogram Beantwoor-
den.

Opmerking: Bij een analoge telefoon of een DECT-telefoon,
dient u de hoorn van de haak te nemen.

Verwante taken
Hoe u pop-up-vensters bij inkomende gesprekken kunt in- of uitschakelen op

pagina 82
5.3.2.2 Hoe u een gesprek voor een ander toestel kunt overnemen

Procedure

Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
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» Klassieke gebruikersinterface:

Klik op het pictogram of het venster Telefoonboeken en aansluitend op In-
tern telefoonboek en op het toestel, dat zojuist wordt gebeld. Daarna selec-
teert u in het contextmenuOproep overnemen.

* Moderne gebruikersinterface:

Klik in Favorieten op het toestel dat momenteel wordt opgeroepen en klik
vervolgens op Oproep overnemen.

Verwante onderwerpen
Telefoonboeken op pagina 42
Favorieten op pagina 52

5.3.2.3 Hoe u de oproep naar de voicemail kunt omleiden

Voordat u begint

Pop-up-vensters bij inkomende gesprekken zijn geactiveerd.

Procedure

Klik in het pop-up-venster Inkomende oproep op het pictogram Doorsturen.

Verwante onderwerpen
Voicemail op pagina 116
Verwante taken

Hoe u pop-up-vensters bij inkomende gesprekken kunt in- of uitschakelen op
pagina 82

5.3.2.4 Hoe u handmatig een gesprek kunt starten

68

Procedure
Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

* Voer in het drop-down menu voor telefoonnummers, de telefoonnummers in
selecteerbaar formaat of canonieke indeling in en klik op Kiezen of druk op
de toets Invoer.

» Voer in het drop-down menu de eerste letters van een naam in (minimaal 3
letters). In een lijst worden alle namen weergegeven die met de ingevoerde
letters beginnen. Selecteer de gewenste naam en klik op Kiezen of druk op
de toets Invoer.

» Selecteer in het drop-down menu voor telefoonnummers, een telefoonnum-
mer of een naam en klik op Kiezen of druk op de toets Invoer.

Verwante onderwerpen
Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10
Telefoonnummerformaten op pagina 66

A31003-P3030-U110-02-5419, 17/09/2020
myPortal for Desktop, Gebruikershandleiding



Unified Communications

5.3.2.5 Hoe u vanuit telefoonboek kunt bellen (klassieke gebruikersinterface)

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Telefoonboeken.
2) Kiik op een van de volgende telefoonboeken Persoonlijk telefoonboek, Ex-
tern telefoonboek of Intern telefoonboek.

3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Dubbelklik in de betreffende optie in het telefoonboek op het gewenste te-
lefoonnummer.

» Kilik in het contextmenu van de betreffende telefoonboekoptie op het ge-
wenste telefoonnummer.

Verwante onderwerpen
Telefoonboeken op pagina 42
Verwante taken

Hoe u vanuit telefoonboek kunt bellen (moderne gebruikersinterface) op pagina
69

5.3.2.6 Hoe u vanuit telefoonboek kunt bellen (moderne gebruikersinterface)

Procedure

1) Klik op Telefoonboeken / Zoeken.
2) Voer in het invoerveld een zoekterm in.
3) Klik op de knop Zoeken.
4) Klik op de betreffende telefoonboekgegevens.
5) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Als u het standaard telefoonnummer van de contactpersoon wilt gebrui-
ken, klikt u op Gesprek verbinden.

* Als u een willekeurig telefoonnummer van de contactpersoon wilt gebrui-
ken, klikt u in het contextmenu op het gewenste telefoonnummer.

Verwante onderwerpen
Telefoonboeken op pagina 42
Verwante taken

Hoe u vanuit telefoonboek kunt bellen (klassieke gebruikersinterface) op pagina
69

5.3.2.7 Hoe u vanuit Favorieten kunt bellen (klassieke gebruikersinterface)

Procedure

1) Dubbelklik, indien noodzakelijk, op het driehoekje links van de betreffende
groep om de bijbehorende gegevens in Favorieten in detail weer te geven.
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2) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u het standaard telefoonnummer van Favorieten wilt gebruiken, dub-
belklikt u op het betreffende toestel.

* Als u een willekeurig telefoonnummer van Favorieten wilt gebruiken, klikt
u in het contextmenu van het betreffende toestel op het gewenste tele-
foonnummer.

Verwante onderwerpen
Favorieten op pagina 52
Verwante taken

Hoe u vanuit Favorieten kunt bellen (moderne gebruikersinterface) op pagina
70

Hoe u een standaard telefoonnummer voor Favorieten kunt instellen op pagina
56

5.3.2.8 Hoe u vanuit Favorieten kunt bellen (moderne gebruikersinterface)

Procedure

1) Klik op het pictogram van Favorieten.
2) Klik op de betreffende contactpersoon.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Als u het standaard telefoonnummer van de contactpersoon wilt gebrui-
ken, klikt u op Gesprek verbinden.

» Als u een willekeurig telefoonnummer van de contactpersoon wilt gebrui-
ken, klikt u in het contextmenu op het gewenste telefoonnummer.

Verwante onderwerpen
Favorieten op pagina 52
Verwante taken

Hoe u vanuit Favorieten kunt bellen (klassieke gebruikersinterface) op pagina
69

Hoe u een standaard telefoonnummer voor Favorieten kunt instellen op pagina
56

5.3.2.9 Hoe u vanuit Logboek kunt bellen (klassieke gebruikersinterface)

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Logboek.

2) Klik op een van de volgende mappen Openen, Alle oproepen, Gemist, Ge-
accepteerd, Intern, Extern, Inkomend of Uitgaand.

3) Dubbelklik, indien noodzakelijk, op het driehoekje links van de betreffende
groep om de bijbehorende opties in Logboek in detail weer te geven.
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4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u het standaard telefoonnummer van de contactpersoon wilt gebrui-
ken, dubbelklikt u op de betreffende logboekgegevens.

* Als u een willekeurig telefoonnummer van de contactpersoon wilt gebrui-
ken, klikt u in het contextmenu van de betreffende logboekgegevens op
een telefoonnummer.

Verwante onderwerpen
Logboek op pagina 57
Verwante taken

Hoe u vanuit Logboek kunt bellen (moderne gebruikersinterface) op pagina
71

5.3.2.10 Hoe u vanuit Logboek kunt bellen (moderne gebruikersinterface)

Procedure

1) Klik op Logboek.
2) Klik op een van de mappen Alle oproepen, Gemist, enz.
3) Kiik op de betreffende logboekgegevens.
4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Gesprek verbinden Als u het standaard telefoonnummer wilt gebruiken,
klikt u op Gesprek verbinden.

» Als u eventueel een beschikbaar willekeurig telefoonnummer van de con-
tactpersoon wilt gebruiken, klikt u in het contextmenu op het gewenste te-
lefoonnummer.

Verwante onderwerpen
Logboek op pagina 57
Verwante taken

Hoe u vanuit Logboek kunt bellen (klassieke gebruikersinterface) op pagina
70

5.3.2.11 Hoe u een gesprek kunt doorverbinden

Voordat u begint

Pop-up-vensters bij inkomende of uitgaande gesprekken zijn ingeschakeld.

Procedure
1) Klik in het pop-up-venster Inkomend gesprek of in het pop-up-venster Uit-
gaand gesprek naar ... op Doorverbinden.

2) Kiik in het venster met het toesteloverzicht, op het gewenste toestel en aan-
sluitend op Doorverbinden.

3) Als u een venster krijgt met de vraag: Wil de andere persoon deze
oproep aannemen?, klikt u op Ja.
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Verwante taken

Hoe u pop-up-vensters bij inkomende gesprekken kunt in- of uitschakelen op
pagina 82

Hoe u pop-up-vensters bij uitgaande gesprekken kunt in-of uitschakelen op
pagina 83

Hoe u het doorverbinden van een oproep kunt configureren op pagina 155

5.3.2.12 Hoe u een gesprek in de wachtstand kunt plaatsen

Voordat u begint

Pop-up-vensters bij inkomende of uitgaande gesprekken zijn ingeschakeld.

Procedure
1) Klik in het pop-up-venster Inkomend gesprek of in het pop-up-venster Uit-
gaand gesprek naar ... op het pictogram In wachtstand plaatsen.

2) Als u met het gesprek wilt doorgaan, klikt u op het pictogram Met gesprek
doorgaan.

Verwante taken

Hoe u pop-up-vensters bij inkomende gesprekken kunt in- of uitschakelen op
pagina 82

Hoe u pop-up-vensters bij uitgaande gesprekken kunt in-of uitschakelen op
pagina 83

5.3.2.13 Hoe u een gesprek kunt opnemen

72

Voordat u begint
Het opnemen van gesprekken is in het communicatiesysteem geactiveerd.
Pop-upvensters bij inkomende of uitgaande gesprekken zijn ingeschakeld.

U voert momenteel een gesprek of neemt deel aan een conferentie als confe-
rentiebeheerder.

Procedure

1) Klik in het pop-upvenster Inkomend gesprek en Uitgaand gesprek naar ...
op het pictogram Opnemen.

2) Als u de opname vo66r het einde van het gesprek wilt stoppen, klikt u op het
pictogram Stop met gespreksopname.

Verwante onderwerpen

AdHoc-conferentie op pagina 92

Ingestelde conferentie op pagina 99

Verwante taken

Hoe u pop-up-vensters bij inkomende gesprekken kunt in- of uitschakelen op
pagina 82

Hoe u pop-up-vensters bij uitgaande gesprekken kunt in-of uitschakelen op
pagina 83
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5.3.2.14 Hoe u een conferentie kunt opnemen

Voordat u begint
Het opnemen van gesprekken is in het communicatiesysteem geactiveerd.

U neemt momenteel deel aan een conferentie als conferentiebeheerder.

Procedure

1) Klik met de rechtermuisknop op het conferentiepictogram in het conferentie-
venster en klik vervolgens op Opnemen.

2) Als u de opname voor het einde van de conferentie wilt stoppen, klikt u met
de rechtermuisknop op het conferentiepictogram en selecteert u Opname
stoppen.

5.3.2.15 Hoe uit vanuit een gesprek Web Collaboration kunt starten

Voordat u begint
U werkt onder Windows.

Pop-up-vensters bij inkomende of uitgaande gesprekken zijn ingeschakeld.

Procedure

Klik in het pop-up venster Inkomende oproep of in het pop-up venster Uit-
gaande verbinding met ... op het pictogram Web Collaboration.

Verwante onderwerpen
Pop-upvensters op pagina 76
Web Collaboration op pagina 113

5.3.2.16 Hoe u via e-mail contact kunt opnemen met een niet bereikte deelnemer (niet
mogelijk bij OpenScape Office)

Voordat u begint

Pop-up-vensters bij inkomende of uitgaande gesprekken zijn ingeschakeld.

Procedure

1) Klik in het pop-up venster Inkomende oproep of in het pop-up venster Uit-
gaande verbinding met ... op het pictogram Met bericht beantwoorden.

2) Outlook opent met een e-mailbericht. De ontvangers van e-mailberichten
worden inclusief het adres van de beller voorgeprogrammeerd.

Opmerking: Via Instellingen > Mijn voorkeuren > Diver-
sen > Answer with Message kunt u een tekst bepalen, die
automatisch als e-mailtekst wordt weergegeven.

3) Naar keuze kunt u het onderwerp wijzigen en de eventueel voorgeprogram-
meerde tekst in het e-mailbericht uitbreiden.

4) Klik op Verzenden.
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5.3.2.17 Hoe u de oproepgegevens via e-mail aan een deelnemer kunt verzenden

Voordat u begint

Pop-up-vensters bij inkomende of uitgaande gesprekken zijn ingeschakeld.

Procedure
1) Kiik in het pop-up venster Inkomende oproep of in het pop-up venster Uit-
gaande verbinding met ... op het pictogram Melding voor de beller.

2) Outlook opent met een e-mailbericht. In de tekst van een e-mailbericht staan
de contactgegevens van de oproep.

3) Voer de door u gewenste ontvangers van e-mailberichten.

4) Indien gewenst kunt u het onderwerp wijzigen, waarna u verdere toelichten-
de tekst toevoegt aan de contactgegevens.

5) Klik op Verzenden.

5.3.2.18 Hoe u een gesprek kunt afsluiten

Procedure

Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

Opmerking: Bij een analoge telefoon of een DECT-telefoon
dient u de hoorn op te leggen.

» Kilik in het pop-up-venster Inkomend gesprek of in het pop-up-venster Uit-
gaand gesprek naar ... op het pictogram Verbreken.
» Kiik in het hoofdvenster op Verbreken.

Verwante taken

Hoe u pop-up-vensters bij inkomende gesprekken kunt in- of uitschakelen op
pagina 82

Hoe u pop-up-vensters bij uitgaande gesprekken kunt in-of uitschakelen op
pagina 83

5.3.3 Bellen via de computer

74

Door de functie Bellen via de computer te gebruiken, kunt u een bestemming uit
een van de toepassingen kiezen, zoals een Editor of een Outlook e-mailbericht.

U kunt ofwel Bellen via Clipboard ofwel Bellen via de computer kiezen. Beide

methodes bellen het geselecteerde nummer, maar de verwerking ten aanzien
van het taggen van het nummer is anders. Bellen via Clipboard is de methode
die de voorkeur heeft.

Afhankelijk van het gebruikte tekenreekstype, functioneert het bellen als volgt:

« Er wordt een verbinding met een telefoonnummer in canonieke indeling op-
gebouwd.

+ Als het communicatiesysteem kan bepalen of het een interne of een exter-
ne bestemming betreft, wordt een telefoonnummer in een selecteerbaar for-
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maat gebeld. Anders wordt de gebruiker gevraagd om de betreffende keuze
te maken.
» Een tekenreeks die letters bevat, wordt in de telefoonboeken als voornaam
of achternaam opgezocht.
Het gemarkeerde nummer wordt gebeld na een opgegeven periode. Binnen dit
tijdsbestek kunt u de keuze nog annuleren. Als u de vooraf ingestelde waarde
van 3s instelt op 0s, dan wordt de keuze direct uitgevoerd. In de toekomst
zullen steeds meer toepassingen technisch niet meer compatibel zijn met
de methode Bellen via de computer. Als de methode Bellen via de computer
niet meer werkt, zoals na het bijwerken van het besturingssysteem en/of de
toepassing, moet in plaats daarvan de methode Bellen via Clipboard worden
gebruikt.

Opmerking: De methode Bellen via de computer wordt in het
algemeen niet ondersteund door Apple Mac OS. In dat geval
dient Bellen via Clipboard gebruikt te worden.

Verwante onderwerpen
Telefoonnummerformaten op pagina 66
Belfuncties op pagina 67

5.3.3.1 Hoe u Bellen via Clipboard of Bellen via de computer kunt gebruiken

Voordat u begint

Hoe u via Mac OS te werk gaat: Systeeminstellingen > Bedieningshulpmid-
delen > Toegang tot hulpapparatuur activeren is ingeschakeld.

Procedure
Als de tekenreeks een telefoonnummer is, hebt u de volgende mogelijkheden:

» Als u wilt bellen via Clipboard, selecteert u het nummer dat u wilt bellen door
met de rechtermuisknop op het nummer te drukken en de muisaanwijzer
over het nummer te slepen. Het geselecteerde nummer wordt op het display
weergegeven. Daarna drukt u op het toetsenbord op de ingestelde toets-
combinatie (bijv. CTRL + SHIFT + D).

» Als u wilt bellen via de computer, selecteert u het nummer dat u wilt bellen
door met de rechtermuisknop op het nummer te drukken en vervolgens de
muisaanwijzer over het nummer te slepen terwijl u op de ingestelde toets
(CRTL) drukt. De geselecteerde reeks wordt weergegeven door een groene
lijn. Nadat de rechtermuisknop wordt losgelaten, wordt het nummer gebeld.

Opmerking: Als u de verbindingsopbouw met een telefoon-
nummer wilt annuleren, klikt u binnen vijf seconden op het picto-
gram Sluiten in het pop-up-venster. Als de tekenreeks uit letters
bestaat, opent het venster Zoeken en worden de in het telefoon-
boek aanwezige namen weergegeven die bij de tekenreeks pas-
sen. Als u met de rechtermuisknop op een optie klikt, opent een
contextmenu met verschillende telefoonnummers waarmee u via
de linkermuisknop direct een verbinding kunt opbouwen.

A31003-P3030-U110-02-5419, 17/09/2020
myPortal for Desktop, Gebruikershandleiding 75



Unified Communications

5.3.3.2 Hoe u de keuze via de computer en via Clipboard kunt configureren.

5.3.4 Pop-upvensters

76

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Sneltoetsen.
3) Als u de keuze voor de computer wilt gebruiken, gaat u als volgt te werk:

a) Plaats een vinkje in het selectievakje Sneltoets actief bij via computer.
b) Als u de toets-muiscombinaties voor Bellen via de computer wilt wijzigen,
klikt u op het rechthoekige veld bij via computer. E€n of meerdere van

de gewenste toetsen shift, Ctrl en Alt indrukken en ingedrukt hou-
den en vervolgens op de gewenste muisknop klikken.
4) Als u de keuze voor Clipboard wilt gebruiken, gaat u als volgt te werk:

a) Plaats een vinkje in het selectievakje Sneltoets actief bij via Clipboard.

b) Als u de toetscombinatie voor Bellen via Clipboard wilt wijzigen, klikt u
op het rechthoekige veld bij via Clipboard. Een of meerdere van de ge-
wenste toetsen shift, Ctrl en Alt ingedrukt houden. Vervolgens drukt
u op de gewenste toets voor de toetscombinatie.

5) Indien noodzakelijk, in het veld Tijdoverschrijding bij het selecteren van
de desktop (seconden), de ingestelde waarde wijzigen (standaard 3). Bin-
nen het hier aangegeven tijdsbestek kunt u de keuze nog afbreken. Bij Os
wordt de keuze direct uitgevoerd.

6) Klik op Opslaan.

Resultaten

Vanaf dit moment functioneert de vastgelegde toetscombinatie voor het starten
van het bellen.

Pop-up vensters bieden u de praktische mogelijkheid om met slechts een
enkele muisklik te reageren, bijv. op inkomende gesprekken of nieuwe
voicemailberichten.

Pop-up vensters worden in de onderste rechterhoek van het scherm weergege-
ven. Er zijn verschillende soorten pop-up vensters. Pop-up vensters tonen voor
oproepen en berichten zowel het telefoonnummer als de naam en foto van de
beller, indien beschikbaar. De toetsen van het pop-up-venster wijzigen afhanke-
lijk van de situatie. U kunt de functies in de pop-up vensters met het toetsenpa-
neel besturen, via de toets TAB, of pijlties en Enter.

Pop-up vensters kunnen worden verkleind tot het formaat van een pictogram op
de taakbalk. Zodra meer dan drie pop-up-vensters voor oproepen zijn geopend,
worden deze automatisch verkleind in de taakbalk weergegeven.

U kunt de volgende instellingen voor pop-up vensters vastleggen:

* Hoofdvenster openen voor inkomende oproepen
* Pop-up venster openen bij inkomende oproepen

« Pop-up venster openen bij uitgaande gesprekken
* Pop-up venster sluiten bij degene die belt

» Pop-up venster openen bij nieuw voicemailbericht
» Pop-up venster openen bij nieuw faxbericht
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» Berichtenvenster openen bij nieuwe voicemailberichten
» Berichtenvenster openen bij nieuwe faxberichten
» Overzicht openen bij het starten van de UC Client

De pop-up vensters kunnen ook in een nieuwe gebruikersinterface worden
weergegeven. Hier zijn de volgende pictogrammen anders gegroepeerd en wor-
den zij op iets andere wijze weergegeven.

De gebruikersinterface bevat ook een veld met de naam Verzonden door:. Dit
veld wordt weergegeven in de pop-up wanneer de inkomende oproep door een
andere extensie wordt doorgestuurd. Zo kunt u de oorspronkelijke beller zien en
de persoon die de oproep naar u heeft doorgestuurd. Alleen voor moderne skin.

Als meerdere pop-up vensters geopend zijn, kunnen deze open- of dichtgeklapt
worden. De nieuwe gebruikersinterface is bij OpenScape Office niet beschik-

baar.

Opmerking: Op een Citrix-Client mag de Windows-werkbalk al-
leen met een enkele eenheid worden gebruikt, opdat de pop-up-
vensters zichtbaar en bereikbaar zijn

Pop-up-venster bij inkomende oproepen

De volgende functies zijn beschikbaar:

Pictogram Functie

Klas- Nieuw

siek
Beantwoorden
Doorsturen

Stuurt het gesprek door naar de voicemail.

r
ol E D

{

Met bericht beantwoorden
E-mail naar de beller.

Voorbeeld: u kunt het gesprek niet accepteren en wilt dit
aan de beller meedelen (bijv. "Ik bel zo snel mogelijk te-

rug").

De ontvanger van het e-mailbericht (Aan:) wordt met het
e-mailadres van de beller voorgeprogrammeerd, indien
het adres in de contactgegevens aanwezig is. Bovendien
kunt u via Instellingen > Mijn voorkeuren > Diversen >
Met bericht beantwoorden een tekst opstellen, die auto-
matisch als tekst in het e-mailbericht wordt weergegeven.
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Pictogram
Klas- Nieuw
siek

Functie

e

=

0
@

Melding voor de beller

E-mailbericht aan een deelnemer om de gegevens van de
beller aan hem/haar door te geven.

De ontvangers van e-mailberichten (Aan:) is niet voorge-
programmeerd. In de tekst van het e-mailbericht staan de
contactgegevens van de beller.

Niet mogelijk bij OpenScape Office.
Instant Messaging

Bericht aan de bellers.

Terugbellen inplannen

Datum en tijdstip evenals de informatieve tekst configure-
ren, om de beller opnieuw te bellen.

Pop-up venster tijdens het gesprek

De volgende functies zijn beschikbaar:

Pictogram Functie
Klas- Nieuw
siek

Verbreken

Doorverbinden

Stuurt het gesprek door, na de invoer van een geselec-
teerd telefoonnummer of een geselecteerde naam.

Wachtstand

De gesprekspartner wordt in de wachtrij geplaatst, zodat
u ruggespraak kunt houden of een ander toestel kunt bel-
len. De in de wachtrij geplaatste gesprekspartner kan niet
meeluisteren.

Opnemen (indien geactiveerd in systeem)

El B EN

Conferentie

Het gesprek kan omgezet worden naar een ad-hoc-confe-
rentie een meerdere deelnemers toevoegen.

Niet mogelijk bij OpenScape Office.

78
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Pictogram
Klas- Nieuw
siek

Functie

Met bericht beantwoorden
E-mail naar de gesprekspartner.

De ontvanger van het e-mailbericht (Aan:) wordt met het
email van de gesprekspartner voorgeprogrammeerd, in-
dien het adres in de contactgegevens aanwezig is. Bo-
vendien kunt u via Instellingen > Mijn voorkeuren > Di-
versen > Met bericht beantwoorden een tekst opstellen,
die automatisch als tekst in het e-mailbericht wordt weer-
gegeven.

Melding voor de beller

E-mailbericht aan een deelnemer om de gegevens van de
gesprekspartneraan hem/haar door te geven.

Voorbeeld: u hebt de oproep van een collega overgeno-
men en u wilt uw collega hierover informeren.

De ontvangers van e-mailberichten (Aan:) is niet voorge-
programmeerd. In de tekst van het e-mailbericht staan de
contactgegevens van de gesprekspartner.

Niet mogelijk bij OpenScape Office.
Instant Messaging

Bericht aan de gesprekspartner.

Terugbellen inplannen

Datum en tijdstip evenals de informatieve tekst configure-
ren, om de gesprekspartner opnieuw te bellen.

De samenwerking starten

Starten van het separate product Web Collaboration voor
toegang tot functies als vrijgave van desktop, toepassin-
gen, bestanden en video-chat.

Doorverbinden/Zoeken

Als in het veld voor de pijl een telefoonnummer wordt in-
gevoerd, wordt door het klikken op de pijl, het gesprek
met het betreffende telefoonnummer doorverbonden.

Als in het veld voor de pijl de eerste letters van een naam
worden ingevoerd, wijzigt de pijl in een vergrootglas. Door
op het vergrootglas te klikken, opent de zoekopdracht

en worden de zoekresultaten voor de ingevoerde letters
weergegeven.
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Pop-up-vensters bij uitgaande gesprekken

De volgende functies zijn beschikbaar:

Pictogram Functie
Klas- Nieuw
siek

. Verbreken
—

Met bericht beantwoorden
E-mail naar de opgeroepen gesprekspartner.

Voorbeeld: u kunt de beller niet bereiken en u wilt hem/
haar per E-mail informeren over uw verzoek.

De ontvanger van e-mailberichten (Aan:) wordt voorge-
programmeerd met het email van de persoon, indien het
adres in de contactgegevens aanwezig is. Bovendien kunt
u via Instellingen > Mijn voorkeuren > Diversen > Met
bericht beantwoorden een tekst opstellen, die automa-
tisch als tekst in het e-mailbericht wordt weergegeven.

s Melding voor de beller
‘\:3 E-mailbericht aan een deelnemer om hem/haar de gege-
vens van de beller door te geven.

Voorbeeld: u kunt de beller niet bereiken en wilt dit door-
geven aan een collega.

De ontvangers van e-mailberichten (Aan:) is niet voorge-
programmeerd. In de tekst van het e-mailbericht staan de
contactgegevens van de beller.

Niet mogelijk bij OpenScape Office.

Instant Messaging

; E Bericht aan de persoon die werd gebeld.

G Terugbellen inplannen

Pop-up venster bij nieuw voicemailbericht

Datum en tijdstip evenals een informatieve tekst configu-
reren, om de persoon die gebeld werd opnieuw te bellen.

Het pop-up venster toont bovendien de datum en het tijdstip van de ontvangst
van de voicemail. De volgende functies zijn beschikbaar:
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Pictogram Functie

Klassiek Nieuw

Vel

Afspelen

Afspelen via luidsprekers

niet Opslaan

geinstallee

niet Voicemail doorsturen
geinstallee

BEED

Pop-up venster bij nieuw faxbericht

Het pop-up venster toont bovendien de datum en het tijdstip van de ontvangst
van de fax. De volgende functies zijn beschikbaar:

Pictogram Functie
Klassiek | Nieuw
Fax bekijken

.
niet Opslaan
ge]’nstallee
niet Fax doorsturen
gei’nstalleeE

Pop-up venster na het verzenden van een faxbericht

Het pop-up venster toont de datum en tijd, evenals het aantal succesvolle of
mislukte verzendingen. Dit type pop-up venster wordt alleen weergegeven als
de UC Client bij het verzenden van het faxbericht is geopend. De volgende
functies zijn beschikbaar:

Pictogram Functie

Klassiek Nieuw

Weergave

Pop-up venster met overzicht bij het starten van de UC Client

Bij het starten van de UC Client toont het pop-up venster een overzicht met het
aantal inkomende voicemail- en faxberichten, evenals het aantal nog niet beant-
woorde oproepen. De volgende functies zijn beschikbaar:
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Pictogram Functie
Klassiek | Nieuw

Voicemailberichten: aantal

Faxberichten: aantal

Openst. oproepen: aantal

I
<E=i8

Door het aanklikken van het pictogram kunt u naar de betreffende details gaan.

Als uw aanwezigheidsstatus niet op Kantoor staat ingesteld, ontvangt u een
overeenkomstige melding.

Pop-up venster bij een vervallen aanwezigheidsstatus

Het pop-up venster wordt weergegeven, als uw aanwezigheidsstatus niet op
Kantoor staat ingesteld en het geplande tijdstip van uw terugkeer is overschre-
den. Als u het pop-up venster sluit, wordt dit venster na een uur nogmaals
weergegeven, als uw aanwezigheidsstatus nog steeds verlopen is. De volgende
functies zijn beschikbaar:

Pictogram Functie

Klassiek Nieuw

niet De aanwezigheidstatus naar Kantoor wijzigen.
geinstalleerd

Verwante onderwerpen

Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10
Belfuncties op pagina 67

Telefoonboeken op pagina 42

Instant Messaging op pagina 138

Voicemail op pagina 116

Faxbox op pagina 129

Verwante taken

Hoe u geplande oproepen kunt toevoegen op pagina 62

Hoe u pop-up-vensters bij wijziging van de aanwezigheidsstatus kunt in- of
uitschakelen op pagina 35

Hoe uit vanuit een gesprek Web Collaboration kunt starten op pagina 73

5.3.4.1 Hoe u pop-up-vensters bij inkomende gesprekken kunt in- of uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Instellingen > Notificaties.

A31003-P3030-U110-02-5419, 17/09/2020
82 myPortal for Desktop, Gebruikershandleiding



Unified Communications

3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

* Als u pop-up-vensters bij inkomende gesprekken wilt inschakelen, plaatst
u een vinkje in het keuzevakje Venster weergeven bij inkomende op-
roepen.

* Als u pop-up-vensters bij inkomende gesprekken wilt uitschakelen, verwij-
dert u het vinkje uit het keuzevakje Venster weergeven bij inkomende
oproepen.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u een oproep kunt beantwoorden op pagina 67

Hoe u de oproep naar de voicemail kunt omleiden op pagina 68
Hoe u een gesprek kunt doorverbinden op pagina 71

Hoe u een gesprek in de wachtstand kunt plaatsen op pagina 72
Hoe u een gesprek kunt opnemen op pagina 72

Hoe u een gesprek kunt afsluiten op pagina 74

5.3.4.2 Hoe u het openen van het hoofdvenster bij inkomende oproepen kunt in- of
uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Instellingen > Notificaties.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Als u het openen van het hoofdvenster bij inkomende oproepen wilt in-
schakelen, plaatst u een vinkje in het selectievakje voor Outlook-Con-
tactpersonen/myPortal for Desktop openen bij inkomende oproepen.

+ Als u het openen van het hoofdvenster bij inkomende oproepen wilt uit-
schakelen, verwijdert u het vinkje uit het selectievakje voor Outlook-Con-
tactpersonen/myPortal for Desktop openen bij inkomende oproepen.

4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Telefoonboeken op pagina 42

5.3.4.3 Hoe u pop-up-vensters bij uitgaande gesprekken kunt in-of uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Instellingen > Notificaties.
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3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

* Als u pop-up-vensters bij uitgaande gesprekken wilt inschakelen, plaatst
u een vinkje in het keuzevakje Venster weergeven bij uitgaande ge-
sprekken.

» Als u pop-up-vensters bij uitgaande gesprekken wilt uitschakelen, verwij-
dert u het vinkje uit het keuzevakje Pop-up venster weergeven bij uit-
gaande oproepen.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u een gesprek kunt doorverbinden op pagina 71

Hoe u een gesprek in de wachtstand kunt plaatsen op pagina 72
Hoe u een gesprek kunt opnemen op pagina 72

Hoe u een gesprek kunt afsluiten op pagina 74

5.3.4.4 Hoe u het sluiten van pop-up-vensters bij degene die een verbinding opbouwt

kunt in- of uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Notificaties.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Als u het sluiten van pop-up-vensters wilt inschakelen bij degene die een

gespreksverbinding opbouwt, plaatst u een vinkje in het keuzevakje bij
Venster sluiten bij beéindigen gesprek.

* Als u het sluiten van pop-up-vensters wilt uitschakelen bij degene die een
gespreksverbinding opbouwt, verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje bij
Venster sluiten bij beéindigen gesprek.

4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Logboek op pagina 57

5.3.4.5 Hoe u pop-up-vensters bij nieuwe voicemailberichten kunt in- of uitschakelen

84

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Notificaties.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Als u pop-up-vensters bij nieuwe voicemailberichten wilt inschakelen,

plaatst u een vinkje in het keuzevakje Pop-up venster bij de ontvangst
van een nieuwe voicemail weergeven.

* Als u pop-up-vensters bij nieuwe voicemailberichten wilt uitschakelen,
verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje Pop-up venster bij de ont-
vangst van een nieuwe voicemail weergeven.

4) Klik op Opslaan.
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Verwante onderwerpen
Voicemail op pagina 116
Faxbox op pagina 129
Verwante taken

Hoe u het berichtenvenster bij het inkomen van nieuwe voicemailberichten kunt
in- of uitschakelen op pagina 86

5.3.4.6 Hoe u pop-up vensters bij nieuwe faxberichten kunt in- of uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Instellingen > Notificaties.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Als u pop-up-vensters bij nieuwe voicemail- en faxberichten wilt inscha-
kelen, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Pop-up venster bij de ont-
vangst van een nieuw faxbericht weergeven.

* Als u pop-up-vensters bij nieuwe voicemail- en faxberichten wilt uitscha-

kelen, verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje Pop-up venster bij de
ontvangst van een nieuw faxbericht weergeven.

4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Faxbox op pagina 129
Verwante taken

Hoe u het berichtenvenster bij het inkomen van nieuwe faxberichten kunt in- of
uitschakelen op pagina 86

5.3.4.7 Hoe u het pop-up venster van een gemist event opent met een sneltoets

U kunt een sneltoets gebruiken om het overzicht van een gemist event opnieuw
te openen.

Voordat u begint

De sneltoetsoptie opent het overzicht van Traypop alleen als er weer te geven
meldingen zijn, dat wil zeggen ten minste 1 voicemailbericht of 1 faxbericht of 1
openstaande oproep.

Procedure

1) Klik op het pictogram Instellingen.

2) Klik op Mijn voorkeuren > Sneltoetsen.

3) Voer de gewenste sneltoets in het veld Overzicht van Traypop weergeven
in en schakel het selectievakje Sneltoets actief in.

De sneltoets CTRL + L is standaard voorgeselecteerd. Als u een andere
sneltoets wilt gebruiken, moet u op een wijzigingstoets en de sneltoets druk-
ken, bijv. SHIFT+F1.

4) Klik op Opslaan.
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Resultaten

Wanneer u op de sneltoets drukt, wordt overzicht van Traypop weergegeven.

5.3.4.8 Hoe u het berichtenvenster bij het inkomen van nieuwe voicemailberichten kunt
in- of uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Notificaties.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Als u het openen van het berichtenvenster bij het inkomen van een voice-
mailbericht wilt inschakelen, plaatst u een vinkje in het selectievakje voor

Berichtenvenster bij de ontvangst van een nieuwe voicemail weer-
geven.

* Als u het openen van het berichtenvenster bij het inkomen van een voi-
cemailbericht wil uitschakelen, verwijdert u het vinkje uit het selectievak-
je voor Berichtenvenster bij de ontvangst van een nieuwe voicemail
weergeven.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u pop-up-vensters bij nieuwe voicemailberichten kunt in- of uitschakelen op
pagina 84

5.3.4.9 Hoe u het berichtenvenster bij het inkomen van nieuwe faxberichten kunt in- of
uitschakelen

Procedure

1) Kilik op Instellingen.
2) Klik op Instellingen > Notificaties.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u het openen van het berichtenvenster bij het inkomen van een voice-
mailbericht wilt inschakelen, plaatst u een vinkje in het selectievakje voor
Open het berichtenvenster bij ontvangst van een nieuw faxbericht.

» Als u het openen van het berichtenvenster bij het inkomen van een voice-
mailbericht wilt uitschakelen, verwijdert u het vinkje uit het selectievakje
voor Open het berichtenvenster bij ontvangst van een nieuw faxbe-
richt.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u pop-up vensters bij nieuwe faxberichten kunt in- of uitschakelen op
pagina 85
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Conferenties

5.3.4.10 Hoe u een pop-up venster met overzicht bij het starten van myPortal for
Desktop kunt in- of uitschakelen

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Over deze taak

Voer de volgende stappen uit om het pop-up venster bij het starten van my-
Portal for Desktop, met het overzicht over het betreffende aantal nieuwe voice-
mailberichten, nieuwe faxberichten, openstaande oproepen evenals de melding
over een eventuele afwezigheid in- of uit te schakelen.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Notificaties.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Als u het pop-up venster met overzicht bij het starten van myPortal for

Desktop wilt inschakelen, plaatst u een vinkje in het selectievakje voor Bij
het starten, de toepassing ’Overzicht’ weergeven.

» Als u het pop-up venster met overzicht bij het starten van myPortal for
Desktop wilt uitschakelen, verwijdert u het een vinkje uit het selectievakje
voor Bij het starten, de toepassing 'Overzicht’ weergeven.

4) Klik op Opslaan.

5.3.4.11 Hoe u de gebruikersinterface van de pop-up vensters kunt in- of uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Weergave.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Als u de nieuwe interface van het pop-up venster wilt activeren, verwijder

dan het vinkje uit het keuzevakje Klassieke weergave van het pop-up
venster activeren.

* Als u de klassieke interface van het pop-up venster wilt activeren, plaats
dan een vinkje in het keuzevakje Klassieke weergave van het pop-up
venster activeren.

4) Klik op Opslaan.

5.4 Conferenties

In een conferentie kunnen meerdere deelnemers (inclusief externe) tegelijkertijd
met elkaar spreken of telefoneren. Met Conferentie-Management kunt u de
verschillende type conferenties snel en eenvoudig uitvoeren of vooraf instellen.
Soorten conferenties

De verschillende soorten conferenties bieden de volgende mogelijkheden:
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AdHoc Gepland Permanente Open
Gebruik + telefoongestuurd + applicatiege- « applicatiege- « applicatiege-

+ applicatiege- stuurd stuurd stuurd

stuurd
Start + Handmatig * Gepland + Handmatig + Handmatig
Einde + Handmatig + Gepland » Handmatig + Handmatig
* Handmatig

DUL_" vandereser- |. gtandaard 1uur - Gepland - tot het uitschake- « tot het uitschake-
vering van conferen- len of wissen van len of wissen van
tiekanalen de conferentie de conferentie
Toestelnummer - X - -
Herhaling + Handmatig + Gepland - )
Richting van de ver- |.  yitgaand + Uitgaand « Inkomend + Inkomend
bindingsopbouw, ge- « Inkomend
zien vanuit het sys-
teem
Deelnemers « vast o vast « vast * Open

Verificatie van de
conferentiedeelne-
mer

Opname, als het
systeem actief is

Uitnodiging per e-
mail met:

Outlook-afspraak als
e-mailbijlage (.ics)

88

* handmatig (On
Demand Confe-
rence Recording)

» Conferentienaam

+ Kkoppeling voor
een Web Colla-
boration-sessie

Applicatiegestuurde conferentie

* individuele confe-
rentie-ID (optie)

*  Wachtwoord (op-
tie)

» automatisch (Au-
to Conference
Recording)

* handmatig (On
Demand Confe-
rence Recording)

» Conferentienaam

e Inbelnummer

« Conferentie-ID

*  Wachtwoord

+ Datum en tijd
van het begin en
het einde van de
conferentie

* koppeling voor
een Web Colla-
boration-sessie

* individuele confe-
rentie-ID (optie)

*  Wachtwoord (op-
tie)

* automatisch (Au-
to Conference
Recording)

* handmatig (On
Demand Confe-
rence Recording)

+ Conferentienaam

* Inbelnummer

» Conferentie-ID

»  Wachtwoord

» koppeling voor
een Web Colla-
boration-sessie

* gemeenschap-
pelijke conferen-
tie-ID (optie)

+ automatisch (Au-
to Conference
Recording)

* handmatig (On
Demand Confe-
rence Recording)

» Conferentienaam
* Inbelnummer

» Conferentie-ID

*  Wachtwoord
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Als deelnemer kunt u een conferentie met Conferentie-Management van my-
Portal for Desktop of myPortal for Outlook initiéren, sturen en beheren. Voor het
gebruik van conferentiebeheer is een licentie vereist.

Telefoongestuurde conferentie

Als deelnemer kunt een telefoongestuurde conferentie op de volgende manier
initiéren en aansluitend via de telefoon besturen:

» gewenste conferentiedeelnemer oproepen en met de conferentie verbinden
* Ruggespraakverbindung uitbreiden als conferentie
+ Tweede oproep naar een conferentie uitbreiden

Virtuele conferentieruimte

In de virtuele conferentieruimte kunt u in realtime aan een conferentie met de
conferentiedeelnemers, als een grafische weergave deelnemen. Als conferen-
tiebeheerder kunt u deze conferentie ook leiden. De virtuele conferentieruimte
toont, indien beschikbaar, het telefoonnummer, de naam en de aanwezigheids-
status van de conferentiedeelnemers. De virtuele conferentieruimte is alleen in
de klassieke gebruikersinterface beschikbaar. Overeenkomstige functies zijn bij
de moderne gebruikersinterface in het werkgebied beschikbaar.

Pictogram Betekenis
© Conferentiebeheerder
& Communicatiesysteem — Conferentie is gestopt
A"
a—8
® Communicatiesysteem — Conferentie wordt opgebouwd
/N
=9
@ Communicatiesysteem — Conferentie is gestart
A
=9
® Communicatiesysteem — Conferentie wordt opgenomen
A
—e ©®
el Communicatiesysteem — Conferentie wordt gestopt
/N

ingestelde conferentiedeelnemers (pictogram komt overeen
met de huidige aanwezigheidsstatus)

opgeroepen conferentiedeelnemers
c*-
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90

Pictogram Betekenis
inbellende conferentiedeelnemers
(
s zich verifiérende conferentiedeelnemers
verbonden conferentiedeelnemers
——

Elke pijl tussen het communicatiesysteem en de conferentiedeelnemers of con-
ferentiebeheerder, geeft de richting van de verbindingsopbouw, gezien vanuit
het communicatiesysteem, weer:

+ Uitgaand:

Het communicatiesysteem bouwt een verbinding op. Bij interne deelnemers
echter alleen als de deelnemer geen omleiding naar de voicemail heeft ge-
activeerd.

¢ Inkomend:

De conferentiedeelnemer of conferentiebeheerder meldt zich via een inbel-
nummer aan.

Tijdens de deelname aan de conferentie heeft het voeren of aannemen van een
ander telefoongesprek, het verbreken van de verbinding met de conferentie tot
gevolg.

Inbelnummer

De systeembeheerder kan het bij de basisinstallatie vastgestelde inbelnummer
voor conferenties aanpassen. U kunt het inbelnummer voor een conferentie
weergeven.

Conferentiebeheerder

De initiator van een conferentie is tot nader order automatisch de conferentiebe-
heerder. Deze kan (afthankelijk van het type conferentie):

» conferentiedeelnemers toevoegen of verwijderen:

Verwijderde deelnemers blijven niet in de conferentie.
* Verbinding met conferentiedeelnemers verbreken of opnieuw verbinden:

Deelnemers waarmee de verbinding werd verbroken, kunnen in de conferen-
tieruimte blijven Wanneer de conferentiebeheerder een conferentiedeelne-
mer verbindt, blijven alle andere conferentiedeelnemers met elkaar verbon-
den. Als er slechts één deelnemer is verbonden, hoort die deelnemer wacht-
muziek.

» Conferentie opnemen

Conferenties, waaraan een in de wachtstand gestelde deelnemer deel-
neemt, kunnen niet worden opgenomen.

» Een andere interne conferentiedeelnemer binnen hetzelfde knooppunt als
conferentiebeheerder instellen
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» De conferentie verlaten, zonder deze te beéindigen:

De interne deelnemer die het langst aan de conferentie deelneemt, wordt
automatisch de conferentiebeheerder.

« De conferentie afsluiten

Conferentietoon

Bij het verbinden of verbreken van de verbinding met een conferentiedeelne-
mer, horen de overige conferentiedeelnemers een akoestisch signaal. De sys-
teembeheerder kan de conferentietoon in- of uitschakelen.

Conferentiedeelnemer

Conferentiedeelnemers kunnen de conferentie verlaten of nogmaals inbellen
(ingestelde conferentie en permanente conferentie). Zo lang een conferentie
slechts een enkele deelnemer heeft, zal deze wachtmuziek horen. De systeem-
beheerder kan vastleggen of in conferenties meerdere externe conferentiedeel-
nemers zijn toegelaten. Het maximale aantal externe conferentiedeelnemers is
onder andere door het aantal beschikbare netlijnen begrensd.

Automatisch afsluiten zonder conferentiebeheerder

Als in een conferentie uitsluitend externe deelnemers aanwezig zijn, horen de
conferentiedeelnemers na afloop van een bepaalde tijd een akoestisch signaal.
Naar afloop van meer tijd zal het communicatiesysteem de conferentie automa-
tisch beéindigen. De systeembeheerder kan deze tijden aanpassen.

Notificatie per e-mail en Outlook-afspraak

Het systeem kan conferentiedeelnemers automatisch per e-mail berichten en bij
een geplande conferenties ook via een Outlook-afspraak als bijlage (.ics) infor-

meren:

Gebeurtenis van geinformeerde Outlook-afspraak
conferentiedeelnemers

Nieuwe conferentie Alle automatische opmaak

Wissen van de conferen- automatisch wissen

tie

Verplaatsen van de con- automatische actualise-

ferentie ring

Toevoegen van confe- betreffende automatische opmaak

rentiedeelnemers (betreffende)

Verwijderen van confe- automatisch wissen (be-

rentiedeelnemers treffende)

De vereiste hiervoor is dat de Administrator het doorsturen van e-mail heeft in-
gesteld. Bovendien dient een interne conferentiedeelnemer zijn/haar e-mail-
adres vastgelegd te hebben. Voor de externe conferentiedeelnemers dient de
initiator van de conferentie de e-mailadressen in te voeren.

Opmerking: Voor het melden per e-mail wordt geen enkele te-
rugkoppeling over een onjuiste levering of eventuele afwezig-
heidsmeldingen gegeven, omdat e-mailberichten op basis van
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de integratie van Web Collaboration direct door het systeem
worden verzonden.

Overige oproepen

Tijdens de deelname aan de conferentie heeft het voeren of aannemen van een
ander telefoongesprek, het verbreken van de verbinding met de conferentie tot
gevolg.

Parkeren, Makelen

Tijdens een conferentie zijn de functies Parkeren en Makelen niet beschikbaar.

Gesprekskosten

Kosten worden aan de betreffende deelnemer toegekend, die het telefoonge-
sprek tegen betaling heeft opgebouwd. Bij het doorverbinden naar een andere
conferentiebeheerder, worden de overige kosten door deze conferentiebeheer-
der gedragen.

Video-overdracht

Een eventueel lopende video-overdracht moet voor de deelname aan een con-
ferentie worden beéindigd.

Verwante onderwerpen

Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10
Web Collaboration op pagina 113

Verwante taken

Hoe u uw e-mailadressen kunt instellen op pagina 147

5.4.1 AdHoc-conferentie

92

Een AdHoc-conferentie komt spontaan tot stand en wordt door de
conferentiebeheerder handmatig gestart. De conferentiebeheerder kan
AdHoc-conferenties opslaan, om deze op een willekeurig tijdstip nogmaals te
gebruiken.

Start de conferentie

Het systeem zal bij alle interne conferentiedeelnemers die myPortal for Desktop
of myPortal for Outlook hebben geactiveerd, automatisch het venster met

de virtuele conferentieruimte openen. Het systeem bouwt gelijktijdig met alle
conferentiedeelnemers een verbinding op. Bij het toetreden tot de conferentie
horen alle conferentiedeelnemers een begroetingstekst waarin de naam van de
conferentiebeheerder wordt genoemd.

Opnemen van de conferentie

De conferentiebeheerder kan de conferentie handmatig voor zichzelf en voor
alle andere verbonden interne conferentiedeelnemers opnemen, d.w.z. als het
opnemen van gesprekken in het systeem ingeschakeld is. Toestellen met een
eigen knooppunt ontvangen de meldtekst in de voicemail, toestellen gekoppeld
aan andere knooppunten ontvangen de meldtekst per e-mail. De duur van de
opname wordt alleen door de beschikbare opslagcapaciteit van het systeem be-
perkt.
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Afsluiten van de conferentie

De conferentiebeheerder kan de conferentie in de Client afsluiten of
de verbinding verbreken. Ook wordt de conferentie beéindigd als alle
conferentiedeelnemers de conferentie hebben verlaten.

Een gesprek uitbreiden naar een conferentie

Een in het gesprek aanwezig interne deelnemer kan het gesprek omzetten naar
een ad-hoc-conferentie en meer deelnemers toevoegen. Daarvoor dient de
deelnemer over een UC Suite Conference-licentie te beschikken.

Deze functie is niet beschikbaar in combinatie met OpenScape Office.

Verwante taken
Hoe u een gesprek kunt opnemen op pagina 72

5.4.1.1 Hoe u een AdHoc-conferentie kunt configureren en starten

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op AdHoc-conferentie. Het venster AdHoc-conferentie opent met u
als conferentiebeheerder.

3) Zie Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94 als u
conferentiedeelnemers wilt toevoegen.

4) Kilik in het venster AdHoc-conferentie op Conferentieruimte > Start. Het
systeem belt alleen naar u en naar de overige conferentiedeelnemers.

5) Als u in deze conferentie OpenScape Web Collaboration wilt gebruiken, klikt
u op Samenwerking > Samenwerking starten.

6) Als u op een later tijdstip de AdHoc-conferentie met dezelfde deelnemers
nogmaals wilt gebruiken, kunt u deze opslaan. Om dit te doen:
a) Klik op Conferentieruimte > Opslaan als.
b) Voer de naam van de conferentie in.
c) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen

Telefoonnummerformaten op pagina 66

Verwante taken

Hoe u een AdHoc of ingestelde conferentie kunt afsluiten op pagina 98
Hoe u een AdHoc-conferentie kunt herhalen op pagina 98

Hoe u een AdHoc-conferentie kunt wissen op pagina 98

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94
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5.4.1.2 Hoe u een eigen an-hoc conferentie kunt weergeven

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U hebt een AdHoc-conferentie opgeslagen.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Klik op het tabblad Mijn conferenties.

4) Kilik in Conferentienaam op de betreffende conferentie.
5) Klik op Beeld.

5.4.1.3 Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen

94

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

In de virtuele conferentieruimte is een conferentie geopend, waarbij u de confe-
rentiebeheerder bent.

Procedure
Voeg de conferentiedeelnemers op een van de volgende manieren toe:
* vanuit de lijst Favorieten:

Sleep met de muis een toestel vanuit Favorieten naar het venster Ad-
Hoc-conferentie. Selecteer in het venster Contactnummer toestel selec-
teren uit het drop-down menu Te contacteren nummer een telefoonnum-
mer en klik op OK.

+ vanuit een telefoonboek:

Sleep met de muis een toestel vanuit Telefoonboeken naar het venster Ad-
Hoc-conferentie. Selecteer in het venster Contactnummer toestel selec-
teren uit het drop-down menu Te contacteren nummer een telefoonnum-
mer en klik op OK.

* vanuit een zoekresultaat:

Voer een zoekopdracht in de telefoonboeken uit (zie Hoe u in telefoonboe-
ken kunt zoeken (klassieke gebruikersinterface) op pagina 46) en sleep
vervolgens met de muis een toestel vanuit de lijst met toestellen naar het
venster AdHoc-conferentie. Selecteer in het venster Contactnummer toe-
stel selecteren uit het drop-down menu Te contacteren nummer een tele-
foonnummer en klik op OK.

» willekeurig toestel:

Klik in het venster AdHoc-conferentie op Toestellen > Toestellen toevoe-
gen. Voer in het venster Toestellen toevoegen de volgende gegevens van
het toestel in: Naam en Telefoonnummer in een selecteerbaar formaat of
canonieke indeling in en klik op OK.

Verwante onderwerpen
Telefoonboeken op pagina 42
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Favorieten op pagina 52

Ingestelde conferentie op pagina 99
Permanente conferentie op pagina 108
Verwante taken

Hoe u in telefoonboeken kunt zoeken (klassieke gebruikersinterface) op pagina
46

Hoe u in telefoonboeken kunt zoeken (moderne gebruikersinterface) op pagina
47

Hoe u een AdHoc-conferentie kunt configureren en starten op pagina 93
Hoe u een ungestelde conferentie kunt configureren op pagina 101

Hoe u een permanente conferentie kunt configureren op pagina 109
Hoe u een conferentiedeelnemer kunt verwijderen op pagina 96

5.4.1.4 Hoe u een verbinding met conferentiedeelnemers kunt verbreken

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

In de virtuele conferentieruimte is een conferentie actief, waarbij u de conferen-
tiebeheerder bent.

Procedure

Klik in het contextmenu van de betreffende conferentiedeelnemer op Verbreken
> Toestel verbreken.

Resultaten

De verbinding met de deelnemer wordt verbroken, de deelnemer blijft echter in
de conferentie.

Verwante onderwerpen

Ingestelde conferentie op pagina 99

Verwante taken

Hoe u een conferentiedeelnemer opnieuw kunt verbinden op pagina 95

5.4.1.5 Hoe u een conferentiedeelnemer opnieuw kunt verbinden

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

In de virtuele conferentieruimte is een conferentie actief, waarbij u de conferen-
tiebeheerder bent.

Procedure

Klik in het contextmenu van de betreffende conferentiedeelnemer op Deelne-
mer opnieuw verbinden.

Verwante onderwerpen
Ingestelde conferentie op pagina 99
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Verwante taken

Hoe u een verbinding met conferentiedeelnemers kunt verbreken op pagina
95

5.4.1.6 Hoe u een conferentiedeelnemer kunt verwijderen

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

In de virtuele conferentieruimte is een conferentie geopend, waarbij u de confe-
rentiebeheerder bent.

Procedure

Selecteer in het contextmenu van de betreffende conferentiedeelnemer een van
de volgende mogelijkheden:

» Als de conferentiedeelnemer op dat moment actief deelneemt aan de confe-
rentie, klikt u op Verwijderen.

» Als de conferentiedeelnemer op dat moment niet actief aan de conferentie
deelneemt, klikt u op Verbreken > Verbinding met het toestel verbreken
en deelnemer verwijderen.

Resultaten

De verbinding met de deelnemer wordt verbroken en de deelnemer wordt uit de
conferentie verwijderd.

Verwante onderwerpen

Ingestelde conferentie op pagina 99

Permanente conferentie op pagina 108

Verwante taken

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94

5.4.1.7 Hoe u een gesprek kunt omzetten naar een ad-hoc-conferentie (net mogelijk bij

OpenScape Office)

96

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U bent momenteel in een gesprek.

Het pop-up venster bij inkomende en uitgaande oproepen is geactiveerd.

U beschikt over een UC Suite Conference-licentie.

Procedure

1) Kiik tijdens het gesprek in het pop-up venster Inkomende oproep resp. in
het pop-up venster Uitgaande oproep naar ... op het pictogram Conferen-
tie. Het venster AdHoc-conferentie opent met u als conferentiebeheerder.
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2) Voeg de conferentiedeelnemers op een van de volgende manieren toe:
+ vanuit de lijst Favorieten:

Sleep met de muis een toestel vanuit Favorieten naar het venster Ad-
Hoc-conferentie. Selecteer in het venster Contactnummer toestel se-
lecteren uit het drop-down menu Te contacteren nummer een telefoon-
nummer en klik op OK.

* vanuit een telefoonboek:

Sleep met de muis een toestel vanuit Telefoonboeken naar het venster
AdHoc-conferentie. Selecteer in het venster Contactnummer toestel
selecteren uit het drop-down menu Te contacteren nummer een tele-
foonnummer en klik op OK.

* vanuit een zoekresultaat:

Voer een zoekopdracht in de telefoonboeken uit (zie Hoe u in telefoon-
boeken kunt zoeken (klassieke gebruikersinterface) op pagina 46) en
sleep vervolgens met de muis een toestel vanuit de lijst met toestellen
naar het venster AdHoc-conferentie. Selecteer in het venster Contact-
nummer toestel selecteren uit het drop-down menu Te contacteren
nummer een telefoonnummer en klik op OK.

+ willekeurig toestel:

Klik in het venster AdHoc-conferentie op Toestellen > Toestellen toe-
voegen. Voer in het venster Toestellen toevoegen de volgende gege-
vens van het toestel in: Naam en Telefoonnummer in een selecteerbaar
formaat of canonieke indeling in en klik op OK.

5.4.1.8 Hoe u een andere conferentiebeheerder kunt instellen

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

In de virtuele conferentieruimte is een conferentie geopend, waarbij u de confe-
rentiebeheerder bent.

De nieuwe conferentiebeheerder is een interne deelnemer van hetzelfde knoop-
punt.

Opmerking: Een andere conferentiebeheerder voor een even-
tueel bijpehorende Web Collaboration-sessie kunt u daar vast-
leggen.

Procedure

1) Klik in de virtuele conferentieruimte in het contextmenu van de conferentie-
deelnemer die u als conferentiebeheerder wilt instellen, op Eigenschappen.

2) Klik op Als conferentiebeheerder vastleggen.

3) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Ingestelde conferentie op pagina 99
Permanente conferentie op pagina 108
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5.4.1.9 Hoe u een AdHoc of ingestelde conferentie kunt afsluiten

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

In de virtuele conferentieruimte is een conferentie actief, waarbij u de conferen-
tiebeheerder bent.

Over deze taak

Opmerking: U kunt een AdHoc-conferentie te allen tijde afslui-
ten door de verbinding te verbreken.

Procedure

1) Klik op Conferentieruimte > Beéindigen.

2) Voer de wachttijd in seconden tot het beéindigen van de conferentie bij Ein-
de over in en klik op OK.

Verwante onderwerpen

Ingestelde conferentie op pagina 99

Verwante taken

Hoe u een AdHoc-conferentie kunt configureren en starten op pagina 93

5.4.1.10 Hoe u een AdHoc-conferentie kunt herhalen

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U hebt een AdHoc-conferentie onder een naam opgeslagen.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Klik op het tabblad Mijn conferenties.

4) Kilik in Conferentienaam op een conferentie.

5) Klik op Start conferentie. Het communicatiesysteem maakt nu een verbin-
ding met u en met de conferentiedeelnemers.

Verwante taken
Hoe u een AdHoc-conferentie kunt configureren en starten op pagina 93
5.4.1.11 Hoe u een AdHoc-conferentie kunt wissen

Voordat u begint

U hebt een AdHoc-conferentie onder een naam opgeslagen.
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Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Klik op het tabblad Mijn conferenties.

4) Klik in Conferentienaam op een conferentie.

5) Klik op Verwijderen. Als de conferentie al gestart werd, zal deze worden af-
gebroken.

Verwante taken
Hoe u een AdHoc-conferentie kunt configureren en starten op pagina 93

5.4.2 Ingestelde conferentie

Een ingestelde conferentie (Meet-Me-conferentie) zal op een toekomstig
tijdstip met een vastgestelde tijdsduur plaatsvinden, eventueel terugkerend op
hetzelfde tijdstip.

Een ingestelde conferentie blijft tijdens de totale ingestelde tijd actief, onafhan-
kelijk van het feit of er deelnemers verbonden zijn. De conferentiebeheerder
slaat een ingestelde conferentie onder een eigen naam op.

Opties bij het configureren van een ingestelde conferentie
De initiator van de conferentie kan de volgende eigenschappen vastleggen:

+ Start- en eindtijd

» regelmatig plaatsvindend

» Aanwezigheid van de conferentiebeheerder vereist

» Verificatie van de conferentiedeelnemers bij het toetreden tot de conferentie
is vereist (door de invoer van een conferentie-ID en wachtwoord via de tele-
foontoetsen).

Opmerking: Bij het gebruik van Mobility-Entry-toestellen
moet ter verificatie het kengetal voor toonkiezen worden in-
gevoerd.

Het standaard wachtwoord voor conferenties is 123456. De conferentiebe-
heerder kan dit wachtwoord individueel voor de conferentiedeelnemers aan-
passen.

» De taal van de meldteksten en uitnodigingen per e-mail (standaard is dit de
taal voor de voicemail).

» De richting van de verbindingsopbouw voor elke afzonderlijke conferentie-
deelnemer (Standaard: Uitgaand)

Hoe u een conferentie kunt starten

Het systeem zal op het geplande tijdstip bij alle interne conferentiedeelnemers
die myPortal for Desktop met de klassieke gebruikersinterface of myPortal fo-
r Outlook hebben geactiveerd, automatisch het venster met de virtuele confe-
rentieruimte openen. Als de aanwezigheid van de conferentiebeheerder is ver-
eist, dan zoekt het systeem contact met de conferentiebeheerder. Nadat de be-
heerder succesvol is aangemeld, zal het systeem tegelijkertijd contact met alle
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overige conferentiedeelnemers opnemen. Met conferentiedeelnemers die naar
hun voicemailbox hebben omgeschakeld of die hebben aangegeven dat zij niet
aanwezig zijn, zal geen contact worden opgenomen. Afhankelijk van de inge-
stelde verbindingsopbouw neemt het systeem contact met de conferentiedeel-
nemers op, of kunnen zij zelf bij de conferentie inbellen. Het systeem kondigt de
naam van elke deelnemer die zich aan de conferentie toevoegt aan: ".. neemt
deel aan de conferentie.". Ditis echter alleen van toepassing als de ini-
tiator zijn/haar meldtekst met zijn/haar naam heeft opgenomen.

Opmerking: Om te zorgen dat de deelnemers de door hen in-
gestelde conferentie zonder verificatie aan het begin van de
conferentie de meldtekst met hun naam horen, dienen zij een
keer eerder een conferentie met verificatie geinitieerd te heb-
ben.

Inbellen

Via een inbelnummer kan elke conferentiedeelnemer binnen de ingestelde tijds-
duur in de conferentie inbellen. Dit onafhankelijk van de voor hen vastgeleg-

de richting van de verbindingsopbouw. Bij het inbellen buiten de geplande tijd
wordt een overeenkomstige meldtekst weergegeven.

Het afdwingen van de verificatie met toets *

De conferentiebeheerder kan de conferentie zo configureren, dat elke conferen-
tiedeelnemer zich tenminste door middel van het drukken op toets *moet verifi-
éren. Dit zorgt ervoor dat uitsluiten aanwezige deelnemers met de conferentie
worden verbonden, achter geen voicemail.

Verlenging van de conferentie

Tien minuten voor de ingestelde conferenties horen de conferentiedeelnemers
een meldtekst met de informatie over het aanstaande einde van de conferentie
en de mogelijke verlenging daarvan door het selecteren van een bepaald getal.
Een willekeurige conferentiedeelnemer kan de conferentie vervolgens verlen-
gen, door een overeenkomstig getal te kiezen. De conferentiebeheerder kan de
conferentie in myPortal for Outlook met een willekeurige tijdsduur verlengen.

Opnemen van de conferentie

De conferentiebeheerder kan de conferentie automatisch of handmatig voor
zichzelf en voor alle verbonden interne conferentiedeelnemers opnemen, d.w.z.
als het opnemen van gesprekken in het systeem ingeschakeld is. Toestellen
met een eigen knooppunt ontvangen de meldtekst in de voicemail, toestellen
gekoppeld aan andere knooppunten ontvangen de meldtekst per e-mail. De
duur van de opname wordt alleen door de beschikbare opslagcapaciteit van het
systeem beperkt.

Afsluiten van de conferentie

De conferentie eindigt op het ingestelde eindtijdstip van de conferentie of
voortijdig als de conferentiebeheerder deze beéindigd.

Verwante taken
Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94

Hoe u een verbinding met conferentiedeelnemers kunt verbreken op pagina
95
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Hoe u een conferentiedeelnemer opnieuw kunt verbinden op pagina 95
Hoe u een conferentiedeelnemer kunt verwijderen op pagina 96

Hoe u een andere conferentiebeheerder kunt instellen op pagina 97
Hoe u een gesprek kunt opnemen op pagina 72

Hoe u een AdHoc of ingestelde conferentie kunt afsluiten op pagina 98

5.4.2.1 Hoe u een ungestelde conferentie kunt configureren

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Uw administrator of beheerder heeft een inbelnummer voor conferenties gecon-
figureerd.

Procedure

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

Klik op Conferentie.

Klik op AdHoc-conferentie. Het venster AdHoc-conferentie opent met u

als conferentiebeheerder.

Zie Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94 als u

conferentiedeelnemers wilt toevoegen.

Als u de richting van de verbindingsopbouw voor een conferentiedeelne-

mer wilt wijzigen, voert u de volgende stappen uit:

a) Kiik in het contextmenu van de betreffende conferentiedeelnemer op Ei-
genschappen.

b) Klik bij Richting op Uitgaand of op Inkomend om de richting te wijzi-
gen.

Klik in het venster AdHoc-conferentie op Bestand > Opslaan.

Voer de naam van de conferentie in.

Voer de Startdatum in.

Voer de Starttijd in.

Voer de Eindtijd in.

Als de conferentie meerdere keren dient plaats te vinden, plaatst u een vin-

kje in het selectievakje voor Terugkerende conferentie.

a) Selecteer een Einddatum voor de conferentieserie.

b) Klik ofwel op Dagelijks terugkerend, Wekelijks terugkerend, of
Maandelijks terugkerend en selecteer vervolgens rechts de daarvoor
gewenste afzonderlijke overige opties.

Als u een afspraak voor een conferentie binnen een serie van conferenties
wilt wissen, gaat u als volgt te werk:

a) Klik op Uitzonderingen.

b) Klik op Toevoegen.

c) Selecteer in het drop-down menu Originele datum/tijd, de betreffende
afspraak.

d) Klik op Deze herhaling verwijderen.
e) Klik op OK.
f) Klik op Annuleren.
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12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

Als u een afspraak voor een conferentie binnen een serie van conferenties

wilt verplaatsen, gaat u als volgt te werk:

a) Klik op Uitzonderingen.

b) Klik op Toevoegen.

c) Selecteer in het drop-down menu Originele datum/tijd, de betreffende
afspraak.

d) Klik op Deze herhaling opnieuw in de planning opnemen.

e) Selecteer een Nieuwe geplande datum.

f) Selecteer een nieuwe Starttijd.

g) Klik op OK.

h) Klik op Annuleren.

Klik op OK.
Klik op Uitgebreid.

Selecteer uit het drop-down menu Conferentietype een van de volgende
mogelijkheden:

» Als u wilt dat de conferentiedeelnemers zich eerst met een wachtwoord
moeten verifiéren, selecteert u Meet-Me-conferentie.

» Als u het niet noodzakelijk acht dat conferentiedeelnemers zich met een
wachtwoord aanmelden, selecteert u Meet-Me-conferentie (geen PIN-
code).

Selecteer de gewenste Conferentietaal voor de meldteksten en de uitnodi-
gingen per e-mail (standaard is dit de taal van de voicemail).

Plaats een vinkje in het vakje voor Deze conferentie is actief.

Als u de conferentie alleen mogelijk wilt laten zijn als de conferentiebeheer-
der deelneemt, plaatst u een vinkje in het vakje Deze conferentie vereist
de aanwezigheid van de beheerder.

Als u wilt dat de conferentiedeelnemer zich bij de weergave van de toets *
moeten verifiéren, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Maak het voor de
deelnemer verplicht om “*” (ster) in te voeren, om toegang tot de con-
ferentie te krijgen.

Opmerking: Deze optie wordt aanbevolen, als de confe-
rentiedeelnemer zich via een wachtwoord dient te verifié-

ren. Dit zorgt ervoor dat uitsluiten aanwezige deelnemers

met de conferentie worden verbonden, achter geen voice-
mail.

Als u bij deze conferentie tegelijkertijd de functie Web Collaboration wilt ge-
bruiken, plaatst u een vinkje in het selectievakje voor Automatische start
van de telefonische conferentie met Web Collaboration.

Als u wilt dat het systeem de conferentie automatisch opneemt, plaatst u
een vinkje in het selectievakje voor Automatische geluidsopname van
deze conferentie.

Als u wilt dat de uitnodigingen per e-mail automatisch naar de conferen-
tiedeelnemers worden verzonden, plaatst u een vinkje in het selectievakje
Automatisch verzenden van een uitnodiging per e-mail naar de deel-
nemers van de conferentie.

Als u de uitnodiging per E-mail wilt voorzien van een begeleidende tekst,
voert u de tekst in het veld Opmerkingen in.

Klik op Opslaan.
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25) Klik op Naar alle verzenden. De uitnodigingen per e-mail worden nu ver-
zonden.

Verwante onderwerpen

Telefoonnummerformaten op pagina 66

Verwante taken

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94

Hoe u een geplande of open conferentie kunt wissen op pagina 106

5.4.2.2 Hoe u een eigen ingestelde conferentie kunt weergeven

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Kiik op het tabblad Mijn conferenties.

4) Klik in Conferentienaam op de betreffende conferentie.

5) Als u de virtuele conferentieruimte wilt weergeven, klikt u op Beeld.
6) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Als u het tijdplan van de conferentie wilt weergeven, klikt u op Wijzigen.

» Als u de algemene instellingen van de conferentie wilt weergeven, klikt u
op Wijzigen en aansluitend op het tabblad Uitgebreid.

Verwante taken

Hoe u een ingestelde, permanente of open conferentie als
conferentiedeelnemer kunt weergeven op pagina 105

5.4.2.3 Hoe u een inbelnummer voor ingestelde, permanente of open conferentie kunt

bepalen

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U bent de conferentiebeheerder.

Over deze taak

Opmerking: Als conferentiedeelnemer treft u het inbelnummer
in de e-mail met de uitnodiging voor de conferentie aan.

Procedure

1) Klik op Conferentie.
2) Klik op Beheer mijn conferenties.
3) Klik op het tabblad Mijn conferenties.
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4) Klik in Conferentienaam op de betreffende conferentie.

5) Klik op Wijzigen.

6) Het inbelnummer treft u aan naast Doorkiesnummer voor de conferentie.
7) Klik op Annuleren.

8) Klik op Sluiten.

Verwante onderwerpen
Permanente conferentie op pagina 108

5.4.2.4 Hoe u een Conferentie-ID voor een ingestelde of permanente conferentie kunt

instellen

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U bent de conferentiebeheerder.

Over deze taak

Opmerking: Als conferentiedeelnemer treft u de conferentie-ID
in het e-mailbericht met de uitnodiging voor de conferentie aan.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Klik op het tabblad Mijn conferenties.

4) Kilik in Conferentienaam op een conferentie.

5) Klik op Wijzigen.

6) Klik in het contextmenu van de betreffende conferentiedeelnemer op Eigen-
schappen. De Conferentie-ID wordt weergegeven.

7) Klik op Annuleren.

8) Kiik op Sluiten.

Verwante onderwerpen
Permanente conferentie op pagina 108

5.4.2.5 Hoe u een wachtwoord voor ingestelde of permanente conferentie kunt

aanpassen

104

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U bent de conferentiebeheerder.

Procedure

1) Klik op Conferentie.
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2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Kiik op het tabblad Mijn conferenties.

4) Kiik in Conferentienaam op een conferentie.

5) Kilik op Wijzigen.

6) Kiik in het contextmenu van de betreffende conferentiedeelnemer op Ei-

genschappen.
7) Voer hier het nieuwe Wachtwoord in.
8) Kiik op OK.

9) KIik op Opslaan.
10) Kilik op Sluiten.

Verwante onderwerpen
Permanente conferentie op pagina 108

5.4.2.6 Hoe u een ingestelde, permanente of open conferentie als
conferentiedeelnemer kunt weergeven

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Klik op het tabblad Conferenties, waar ik aan deelneem.
4) Kilik in Conferentienaam op een conferentie en op Beeld.

Verwante onderwerpen

Permanente conferentie op pagina 108

Verwante taken

Hoe u een eigen ingestelde conferentie kunt weergeven op pagina 103

Hoe u een eigen permanente of open conferentie kunt weergeven op pagina
110

5.4.2.7 Hoe u de ingestelde tijdsduur van de conferentie kunt verlengen

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

In de virtuele conferentieruimte is een conferentie actief, waarbij u de conferen-
tiebeheerder bent.

Procedure

Selecteer bij Conferentieruimte > Conferentie verlengen een van de volgen-
de mogelijkheden:

» Klik op een van de opties 10 minuten, 20 minuten, 30 minuten, of 1 uur.
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* Klik op Meer ..., voer bij Verlengen met de gewenste tijd in minuten in en
klik op OK.

5.4.2.8 Hoe u een ingestelde conferentie kunt verplaatsen

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U bent de conferentiebeheerder.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Kilik op het tabblad Mijn conferenties.

4) Kilik in Conferentienaam op de betreffende conferentie.

5) Kilik op Wijzigen.

6) Selecteer een nieuwe Startdatum.

7) Selecteer een nieuwe Starttijd.

8) Selecteer een nieuwe Eindtijd.

9) Kiik op Uitgebreid.

10) Plaats een vinkje in het selectievakje voor Automatisch verzenden van
een uithodiging per e-mail, naar de deelnemers van de conferentie.

11) Klik op Opslaan.
12) Kiik op Sluiten.

5.4.2.9 Hoe u een geplande of open conferentie kunt wissen

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U bent de conferentiebeheerder.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Kiik op het tabblad Mijn conferenties.

4) KIlik in Conferentienaam op de betreffende conferentie.
5) Klik op Verwijderen en aansluitend op Sluiten.

Verwante taken
Hoe u een ungestelde conferentie kunt configureren op pagina 101
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5.4.2.10 Hoe u een afzonderlijke afspraak voor een conferentie binnen een
conferentiesessie kunt verplaatsen

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U bent de conferentiebeheerder van de geplande conferentie.

Procedure

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

Klik op het pictogram Conferentie.

Klik op Beheer mijn conferenties.

Klik op het tabblad Mijn conferenties.

Klik in Conferentienaam op de betreffende conferentie.

Klik op Wijzigen.

Verwijder het vinkje uit het selectievakje voor Terugkerende conferentie
en plaats het vinkje nogmaals.

Klik op Uitzonderingen.

Klik op Toevoegen.

Selecteer in het drop-down menu Originele datum/tijd, de betreffende af-
spraak voor een conferentie.

Klik op Deze herhaling opnieuw in de planning opnemen.

Klik op OK.

Selecteer een Nieuwe geplande datum.

Selecteer een nieuwe Starttijd.

Klik op OK.

Klik op Annuleren.

Klik op OK.

Klik op Uitgebreid.

Als aan de uitnodiging per e-mail een begeleidende tekst wilt toevoegen,
klikt u in het invoerveld Opmerkingen en voert u de gewenste tekst in.

Klik op Opslaan.

5.4.2.11 Hoe u afzonderlijke conferentieafspraken kunt wissen

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U bent de conferentiebeheerder van de geplande conferentie.

Procedure

1) Klik op het pictogram Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Kiik op het tabblad Mijn conferenties.

4) Kiik in Conferentienaam op de betreffende conferentie.

5) Kilik op Wijzigen.

6) Verwijder het vinkje uit het selectievakje voor Terugkerende conferentie

en plaats het vinkje nogmaals.
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7) Kiik op Uitzonderingen.
8) Kilik op Toevoegen.

9) Selecteer in het drop-down menu Originele datum/tijd, de betreffende af-
spraak voor een conferentie.

10) Klik op Deze herhaling verwijderen.
11) Kiik op OK.

12) Klik op Annuleren.

13) Kiik op OK.

14) Kiik op Uitgebreid.

15) Als aan de uitnodiging per e-mail een begeleidende tekst wilt toevoegen,
klikt u in het invoerveld Opmerkingen en voert u de gewenste tekst in.

16) Klik op Opslaan.

5.4.3 Permanente conferentie

108

Een permanente conferentie kent geen tijdslimiet. De conferentiedeelnemers
kunnen op elke moment inbellen.

De conferentiebeheerder slaat een permanente conferentie onder een eigen
naam op. Deze blijft bestaan totdat de conferentie wordt gewist.

Opties bij het configureren van een permanente conferentie

De initiator van de conferentie kan de volgende eigenschappen vastleggen:

» Verificatie van de conferentiedeelnemers bij het toetreden tot de conferentie
is vereist (door de invoer van een conferentie-ID en wachtwoord via de tele-
foontoetsen).

Opmerking: Bij het gebruik van Mobility-Entry-toestellen
moet ter verificatie het kengetal voor toonkiezen worden in-
gevoerd.

Het standaard wachtwoord voor conferenties is 123456. De conferentiebe-
heerder kan dit wachtwoord individueel voor de conferentiedeelnemers aan-
passen.

* De taal van de meldteksten en uitnodigingen per e-mail (standaard is dit de
taal voor de voicemail).

Start de conferentie

Zodra de eerste conferentiedeelnemer inbelt, opent het systeem bij alle inter-
ne conferentiedeelnemers automatisch het venster met de virtuele conferentie-
ruimte, als de conferentiedeelnemer myPortal for Desktop met de klassieke ge-
bruikersinterface of myPortal for Outlook hebben gestart. Alle conferentiedeel-
nemers bellen zelf in. Het systeem kondigt elke inkomende deelnemer aan met
de volgende meldtekst: ".. neemt deel aan de conferentie."

Inbellen

Via het inbelnummer kan elke conferentiedeelnemer op elk gewenst moment in
de conferentie inbellen.
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Opnemen van de conferentie

De conferentiebeheerder kan de conferentie automatisch of handmatig voor
zichzelf en voor alle verbonden interne conferentiedeelnemers opnemen, d.w.z.
als het opnemen van gesprekken in het systeem ingeschakeld is. Toestellen
met een eigen knooppunt ontvangen de meldtekst in de voicemail, toestellen
gekoppeld aan andere knooppunten ontvangen de meldtekst per e-mail. De
duur van de opname wordt alleen door de beschikbare opslagcapaciteit van het
systeem beperkt.

Verwante taken

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt verwijderen op pagina 96
Hoe u een andere conferentiebeheerder kunt instellen op pagina 97

Hoe u een inbelnummer voor ingestelde, permanente of open conferentie kunt
bepalen op pagina 103

Hoe u een Conferentie-ID voor een ingestelde of permanente conferentie kunt
instellen op pagina 104

Hoe u een wachtwoord voor ingestelde of permanente conferentie kunt
aanpassen op pagina 104

Hoe u een ingestelde, permanente of open conferentie als
conferentiedeelnemer kunt weergeven op pagina 105

5.4.3.1 Hoe u een permanente conferentie kunt configureren

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Uw administrator of beheerder heeft een inbelnummer voor conferenties gecon-
figureerd.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Kilik op AdHoc-conferentie. Het venster AdHoc-conferentie opent met u
als conferentiebeheerder.

3) Zie Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94 als u
conferentiedeelnemers wilt toevoegen.

4) KiIik in het venster AdHoc-conferentie op Bestand > Opslaan.
5) Voer de naam van de conferentie in.
6) Klik op Uitgebreid.
7) Selecteer uit het drop-down menu Conferentietype een van de volgende
mogelijkheden:
» Als u wilt dat de conferentiedeelnemers zich eerst met een wachtwoord
moeten verifiéren, selecteert u Permanente conferentie.

* Als u het niet noodzakelijk acht dat conferentiedeelnemers zich met een
wachtwoord aanmelden, selecteert u Permanente conferentie (geen
PIN-code).

8) Selecteer de gewenste Conferentietaal voor de meldteksten en de uitnodi-
gingen per e-mail (standaard is dit de taal van de voicemail).

9) Plaats een vinkje in het vakje voor Deze conferentie is actief.
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10) Als u wilt dat de conferentiedeelnemer zich bij de weergave van de toets *
moeten verifiéren, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Maak het voor de
deelnemer verplicht om “*” (ster) in te voeren, om toegang tot de con-
ferentie te krijgen.

Opmerking: Deze optie wordt aanbevolen, als de confe-
rentiedeelnemer zich via een wachtwoord dient te verifié-

ren. Dit zorgt ervoor dat uitsluiten aanwezige deelnemers

met de conferentie worden verbonden, achter geen voice-
mail.

11) Als u bij deze conferentie tegelijkertijd de functie Web Collaboration wilt ge-
bruiken, plaatst u een vinkje in het selectievakje voor Automatische start
van de telefonische conferentie met Web Collaboration.

12) Als u wilt dat het systeem de conferentie automatisch opneemt, plaatst u
een vinkje in het selectievakje voor Automatische geluidsopname van
deze conferentie.

13) Als u wilt dat de uitnodigingen per e-mail automatisch naar de conferen-
tiedeelnemers worden verzonden, plaatst u een vinkje in het selectievakje
Automatisch verzenden van een uitnodiging per e-mail naar de deel-
nemers van de conferentie.

14) Als u de uitnodiging per E-mail wilt voorzien van een begeleidende tekst,
voert u de tekst in het veld Opmerkingen in.
15) Klik op Opslaan.

16) Klik op Naar alle verzenden. De uitnodigingen per e-mail worden nu ver-
zonden.

Verwante onderwerpen

Telefoonnummerformaten op pagina 66

Verwante taken

Hoe u een conferentiedeelnemer kunt toevoegen op pagina 94
Hoe u een permanente conferentie kunt wissen op pagina 111

5.4.3.2 Hoe u een eigen permanente of open conferentie kunt weergeven

110

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Klik op het tabblad Mijn conferenties.

4) KIlik in Conferentienaam op de betreffende conferentie.
5) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u de virtuele conferentieruimte wilt weergeven, klikt u op Beeld.

» Als u de algemene instellingen van de conferentie wilt weergeven, klikt u
op Wijzigen.
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Verwante taken

Hoe u een ingestelde, permanente of open conferentie als
conferentiedeelnemer kunt weergeven op pagina 105

5.4.3.3 Hoe u een permanente conferentie kunt wissen

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U bent de conferentiebeheerder.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op Beheer mijn conferenties.

3) Klik op het tabblad Mijn conferenties.

4) Klik in Conferentienaam op de betreffende conferentie.
5) Klik op Verwijderen en aansluitend op Sluiten.

Verwante taken
Hoe u een permanente conferentie kunt configureren op pagina 109

5.4.4 Open conferentie

Een open conferentie is voor een willekeurig aantal deelnemers. Elke
deelnemer die over toegangsgegevens beschikt, kan inbellen.

De conferentiebeheerder slaat een permanente conferentie onder een eigen
naam op. Deze bilijft bestaan totdat de conferentie wordt gewist.

Opties bij het configureren van een open conferentie
De initiator van de conferentie kan de volgende eigenschappen vastleggen:

» Aantal conferentiedeelnemers (max. 16).

» Verificatie van de conferentiedeelnemers bij het toetreden tot de conferentie
is vereist (door de invoer van een conferentie-ID en wachtwoord via de tele-
foontoetsen).

Opmerking: Bij het gebruik van Mobility-Entry-toestellen
moet ter verificatie het kengetal voor toonkiezen worden in-
gevoerd.

Het standaard wachtwoord voor conferenties is 123456. De conferentiebe-
heerder kan dit wachtwoord individueel voor de conferentiedeelnemers aan-
passen.

* De voor alle conferentiedeelnemers gemeenschappelijke conferentie-ID.

» De taal van de meldteksten en uitnodigingen per e-mail (standaard is dit de
taal voor de voicemail).
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Start de conferentie

Alle conferentiedeelnemers bellen zelf in. Het systeem kondigt elke interne
deelnemer die zich aan de configuratie toevoegt, met de volgende meldtekst
aan: ".. neemt deel aan de conferentie."

Inbellen

Via het inbelnummer kan elke conferentiedeelnemer op elk gewenst moment in
de conferentie inbellen.

Opnemen van de conferentie

De conferentiebeheerder kan de conferentie automatisch of handmatig voor
zichzelf en voor alle verbonden interne conferentiedeelnemers opnemen, d.w.z.
als het opnemen van gesprekken in het systeem ingeschakeld is. Toestellen
met een eigen knooppunt ontvangen de meldtekst in de voicemail, toestellen
gekoppeld aan andere knooppunten ontvangen de meldtekst per e-mail. De
duur van de opname wordt alleen door de beschikbare opslagcapaciteit van het
systeem beperkt.

5.4.4.1 Hoe u een conferentie kunt configureren

112

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Uw administrator of beheerder heeft een inbelnummer voor conferenties gecon-
figureerd.

Procedure

1) Klik op Conferentie.

2) Klik op AdHoc-conferentie. Het venster AdHoc-conferentie opent met u
als conferentiebeheerder.

3) Kiik in het venster AdHoc-conferentie op Bestand > Opslaan.

4) Voer de naam van de conferentie in.

5) Voer de Startdatum in.

6) Voer de Starttijd in.

7) Voer de Eindtijd in.

8) Als de conferentie vaker zal plaatsvinden, klikt u op Terugkerende confe-
rentie.
a) Selecteer een Einddatum voor de conferentieserie.

b) Klik ofwel op Dagelijks terugkerend, Wekelijks terugkerend, of
Maandelijks terugkerend en selecteer vervolgens de daarvoor ge-
wenste afzonderlijke overige opties.

9) Als u een afspraak voor een conferentie binnen een serie van conferenties
wilt wissen, gaat u als volgt te werk:
a) Klik op Uitzonderingen.
b) Klik op Toevoegen.
c) Selecteer de betreffende afspraak in het drop-down menu.
d) Klik op Deze herhaling verwijderen.
e) Klik op OK.
f) Klik op Annuleren.
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10) Als u een afspraak voor een conferentie binnen een serie van conferenties
wilt verplaatsen, gaat u als volgt te werk:
a) Klik op Uitzonderingen.
b) Klik op Toevoegen.
c) Selecteer de betreffende afspraak in het drop-down menu.
d) Klik op Deze herhaling opnieuw in de planning opnemen.
e) Selecteer een Nieuwe geplande datum.
f) Selecteer een nieuwe Starttijd.
g) Klik op OK.
h) Klik op Annuleren.
11) Klik op OK.
12) Klik op Uitgebreid.
13) Selecteer in het drop-down menu Conferentietype, de optie Open confe-
rentie.

14) Selecteer de gewenste Conferentietaal voor de meldteksten en de uitnodi-
gingen per e-mail (standaard is dit de taal van de voicemail).

15) Plaats een vinkje in het vakje voor Deze conferentie is actief.

16) Als u wilt dat de conferentiedeelnemer zich bij de weergave van de toets *
moeten verifi€ren, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Maak het voor de
deelnemer verplicht om “*” (ster) in te voeren, om toegang tot de con-
ferentie te krijgen.

Opmerking: Deze optie wordt aanbevolen, als de confe-
rentiedeelnemer zich via een wachtwoord dient te verifié-

ren. Dit zorgt ervoor dat uitsluiten aanwezige deelnemers

met de conferentie worden verbonden, achter geen voice-
mail.

17) Als u wilt dat het systeem de conferentie automatisch opneemt, plaatst u
een vinkje in het selectievakje voor Deze conferentie automatisch opne-
men.

18) Als u de conferentie-ID zelf wilt vastleggen, voert u de volgende stappen
uit:

a) Plaats een vinkje in het vakje voor Maak uw eigen Conferentie-ID.

b) Voer in het invoerveld de gewenste Conferentie-ID in (4-8 posities).
19) Selecteer in Aantal kanalen het maximale aantal conferentiedeelnemers.
20) Klik op Opslaan.

5.5 Web Collaboration

Binnen telefoongesprekken en conferenties ondersteunen de UC PC Clients
myPortal for Desktop (Windows) en myPortal for Outlook de praktische
koppeling met het separate product Web Collaboration voor een gelijktijdige
multimediale samenwerking. Dit biedt een snelle toegang tot functies als
computer- en gebruiksvrijgave, bestandsvrijgave, Co-Browsing, Whiteboarding,
URL-Push, IM-Chat en Video-Chat met meerdere deelnemers.

Een deelnemer kan Web Collaboration tijdens een telefoongesprek, via een
pop-up venster van de UC PC Client starten. Ook kan Web Collaboration bin-
nen een actieve conferentie door de conferentieleider worden gestart. Hiermee
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opent de Web Collaboration-sessie. Een lokale installatie van Web Collabora-
tion op de UC PC Client is niet vereist. Als op de UC PC Client een e-mailpro-
gramma aanwezig is, kan aan de gesprekspartner een e-mail met de link naar
de Web Collaboration Client worden verzonden. Informatie over Web Collabora-
tion treft u aan in de productdocumentatie van Web Collaboration.

Een conferentieleider kan tijdens het aanmaken of bewerken van een conferen-
tie, tevens een Web Collaboration-sessie inplannen. Bij het verwijderen of be-
éindigen van een conferentie wordt de bijbehorende Web Collaboration-sessie
automatisch verwijderd.

Opmerking: Om UC PC-clients automatisch Web Collaborati-
on te laten starten, is een directe internetverbindng (geen proxy)
nodig.

Ondersteunde verbindingstypes

De gekoppelde Web Collaboration ondersteunt telefoongesprekken, telefoonge-
stuurde conferenties evenals de volgende door applicaties gestuurde conferen-
ties:

* AdHoc-conferentie
* Ingestelde conferentie
« Permanente conferentie

Koppelen van Web Collaboration

Voor het koppelen van de Web Collaboration moet het communicatiesysteem
geinformeerd worden over het adres van de Web Collaboration-server. De fabri-
kant biedt de Web Collaboration-server in het internet aan als een dienst (Public
Server). Als alternatief kan het hier ook een server in het klantennetwerk of bij
een partner betreffen (Custom Server). Als het een server in het klantennetwerk
betreft, wordt deze in het algemeen door het communicatiesysteem via http en
via de TCP-poort 5004 aangesproken. Bij de gehoste oplossing in het internet
(Public Server) wordt hiervoor een beveiligde https-verbinding gebruikt, omdat
via deze verbinding het licentienummers en het wachtwoord worden doorgege-
ven. Standaard wordt hiervoor TCP-poort 5100 gebruikt.

Opmerking: Voor het gebruik van Web Collaboration vereist
het communicatiesysteem een internetverbinding (Default Rou-
ter en DNS-server). Verbindingen via proxy worden niet onder-
steund.

Interne conferentiedeelnemers met UC PC-clients worden bij het starten van de
conferentie automatisch met de betreffende Web Collaboration-sessie verbon-
den. Hiervoor wordt FastViewer automatisch op de achtergrond geladen en ge-
opend, wat enige seconden in beslag kan nemen. Externe conferentiedeelne-
mers met bekende e-mailadressen ontvangen per e-mail, een overeenkomstige
koppeling voor de Web Collaboration-sessie.

Opmerking: MAC OS-gebruikers moeten na het beéindigen
van een Web Collaboration-sessie, handmatig het dialoogven-
ster met aanwijzingen voor het afsluiten van de sessie sluiten.
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Bij een geplande conferentie is het verbinden met de Web Collaboration-sessie
al 5 minuten véo6r de geplande start van de conferentie mogelijk.

Instant Messaging en Web Collaboration

Merk op dat Instant Messaging van het systeem en Instant Messaging van een
Web Collaboration-sessie onafhankelijk van elkaar functioneren: d.w.z. dat di-
recte berichten afkomstig van een UC PC-client niet in een Web Collaborati-
on-sessie van dezelfde deelnemer verschijnen, en omgekeerd.

Verwante onderwerpen

Conferenties op pagina 87

Verwante taken

Hoe uit vanuit een gesprek Web Collaboration kunt starten op pagina 73

5.5.1 Hoe u een Web Collaboration-sessie kunt starten

Voordat u begint

Toegang tot de Web Collaboration-server is via het communicatiesysteem mo-
gelijk.

Op de Client-PC is een e-mailprogramma geinstalleerd.

Pop-upvensters bij inkomende of uitgaande gesprekken zijn ingeschakeld.

U voert momenteel een gesprek of neemt deel aan een conferentie als confe-
rentiebeheerder.

Procedure

1) Klik in het pop-upvenster Inkomende oproep of in het pop-upvenster Uit-
gaande verbinding met ... op het pictogram De samenwerking starten.

De Web Collaboration-sessie (FastViewer) wordt gestart. Bovendien wordt
het e-mailprogramma geopend en wordt een e-mailbericht opgesteld met
een link naar de Web Collaboration Client.

Opmerking: De tekst van de e-mail die de uithodiging voor
websamenwerking bevat, is standaard en kan niet worden
gewijzigd.

2) Voeg het e-mailadres(sen) toe en verzend de e-mail.

3) Zodra een gesprekspartner de Web Collaboration Client heeft gestart, wordt
deze persoon aan de Web Collaboration-sessie toegevoegd.

5.5.2 Hoe u een Web Collaboration-sessie kunt beéindigen

Voordat u begint
Pop-upvensters bij inkomende of uitgaande gesprekken zijn ingeschakeld.
U voert momenteel een gesprek of neemt deel aan een conferentie.

Een Web Collaboration-sessie werd gestart.
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Procedure

Klik in het pop-upvenster Inkomende oproep of in het pop-up venster Uitgaan-
de verbinding met ... op het pictogram De samenwerking stoppen.

De Web Collaboration-sessie (FastViewer) wordt gestart. Bovendien wordt het
e-mailprogramma geopend en wordt een e-mailbericht opgesteld met een link
naar de Web Collaboration Client.

Opmerking: De tekst van de e-mail die de uitnodiging voor
websamenwerking bevat, is standaard en kan niet worden gewij-
zigd.

5.6 Voicemail- en faxberichten

5.6.1 Voicemail

116

De in het systeem geintegreerde diensten voor voicemail- en faxberichten,
maken het mogelijk dat toestellen via myPortal for Desktop en

myPortal for Outlook voicemail- en faxberichten kunnen ontvangen en beheren.
Met Fax Printer kunnen toestellen faxberichten verzenden.

De voicemail slaat voicemailberichten en opgenomen gesprekken centraal op.
Via myPortal for Outlook kunt u hier toegang tot krijgen.

U kunt instellingen in uw voicemailbox inzien of wijzigen, bijv. de taal van de voi-
cemail selecteren, het telefoonnummer van de voicemail instellen, tussen op-
name- en meldtekstmodus selecteren, meldteksten betreffende uw aanwezig-
heidsstatus instellen, meldteksten opnemen of importeren. Het systeem zorgt
bij het importeren van meldteksten automatisch voor een niveaubegrenzing en
normalisatie, zodat aan de vereisten volgens "USA / TIA 968 Signal Power Li-
mitations" wordt voldaan.

Opmerking: Opdat bellers in het geval van Bezet en Geen ge-
hoor uw voicemail kunnen bereiken, kan de Administrator een
telefoondoorschakeling in uw voicemail instellen. Ook kunt u
hiervoor op uw telefoon een tijdgeschakelde omleiding inschake-
len.

Telefoonnummer van de voicemail instellen

U kunt instellen onder welk toestelnummer u de voicemail van een willekeurige
telefoon kunt bereiken, om via het telefoonmenu bijv. voicemailberichten af te
luisteren of uw aanwezigheidsstatus te wijzigen.

Opmerking: Informatie over het telefoonmenu treft u aan in de
documentatie UC Suite Telefoon User Interface (TUI), beknopte
gebruiksaanwijzing.
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Selectie van opname- en meldtekstmodus

In de opnamemodus kunnen bellers bij toegang tot uw voicemail, net als bij een
telefoonbeantwoorder een bericht achterlaten, terwijl u in de meldtekstmodus
alleen uw meldtekst kunt beluisteren. U kunt deze instelling voor elke aanwezig-
heidsstatus afzonderlijk vastleggen.

Meldteksten
U kunt de volgende type meldteksten opnemen of importeren:
* Meldtekst met de naam:

De meldtekst met uw naam wordt bij conferenties waarbij u bent uitgeno-
digd, aan het begin gebruikt om uw aan te kondigen als u zich bij de confe-
rentie voegt. Bovendien wordt de meldtekst met uw naam ter begroeting ge-
bruikt, als u voor de betreffende beller uw aanwezigheidsstatus hebt inge-
schakeld en uw aanwezigheidsstatus niet Kantoor, CallMe of Niet storen
is.

» Algemene persoonlijke begroeting

Deze meldtekst horen bellers bij het standaard gebruik (d.w.z. zonder actie-
ve door de gebruiker ingestelde profielen van de persoonlijke AutoAttendant)
bij toegang tot uw voicemail, bijv. "Helaas kan ik u momenteel niet te woord
staan ...".

» Persoonlijke begroeting voor Bezet:

Deze meldtekst horen bellers bij het standaard gebruik (d.w.z. zonder ac-
tieve door de gebruiker ingestelde profielen van de persoonlijke AutoAtten-
dant) bij toegang tot uw voicemail indien u telefonisch in gesprek bent, bijv.
"Ik ben momenteel in gesprek en kan u helaas niet te woord staan..." Als u
geen persoonlijke begroeting voor Bezet hebt opgenomen, horen bellers uw
algemene persoonlijke begroeting.

» Persoonlijke begroeting voor Geen gehoor:

Deze meldtekst horen bellers bij het standaard gebruik (d.w.z. zonder actie-
ve door de gebruiker ingestelde profielen van de persoonlijke AutoAttendant)
bij het tijdgeschakeld of handmatig omleiden naar uw voicemail, "Helaas kan
ik u momenteel niet te woord staan ...". Als u geen persoonlijke begroeting
voor Geen gehoor hebt opgenomen, horen bellers uw algemene persoonlij-
ke begroeting.

» Persoonlijke meldteksten voor aangepaste profielen van de persoonlijke Au-
toAttendant:

Deze meldteksten gebruikt de voicemail niet bij een standaard gebruik, maar
uitsluitend in combinatie met de persoonlijke AutoAttendant.

Opmerking: Controleer voordat u een meldtekst of muziek van-
uit een andere bron gebruikt, of dit geen inbreuk maakt op au-
teursrechten.

De voicemail kan aan situaties gerelateerde meldteksten over uw aanwezigheid
genereren, behalve voor Kantoor, CallMe en Niet storen met opgave van het
geplande tijdstip van uw terugkeer, bijv. "is vandaag tot half drie in
een bespreking.". U kunt de meldteksten over uw aanwezigheid voor be-
paalde bellers en voor alle externe bellers afzonderlijk in- of uitschakelen.

De voicemail geeft bij een standaard gebruik, de meldteksten in de volgende
volgorde (van links naar rechts) weer:
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Profiel Meldtekst met de  Meldteksten over persoonlijke be-
naam uw aanwezigheid groeting

Bezet - - voor Bezet
(indien niet opgeno-
men: algemeen)

Geen ge- - - voor Geen gehoor

hoor - .
(indien niet opgeno-
men: algemeen)

Vergade- x (in het geval u x (in het geval u Algemeen

ring voor de betreffende voor de betreffende

Ziek beller de meldtekst beller de meldtekst

VOOr UW aanwezig- VvOOor uw aanwezig-

Pauze heidsstatus hebt in- heidsstatus hebt in-

Niet op geschakeld) geschakeld)

kantoor

Vakantie

Lunch

Privé

Niet storen - - Algemeen

Voorbeeld:meldtekst over uw aanwezigheid voor de beller ingeschakeld

Profiel

Meldtekst met de
naam

Meldteksten over
uw aanwezigheid

persoonlijke
begroeting

Vergadering "Natalie Dubios"

"is tot
vanmiddag half
drie in een
bespreking."

"Helaas kan ik u
momenteel niet te
woord staan ..."

Voorbeeld:meldtekst over uw aanwezigheid voor de beller uitgeschakeld

Profiel

Meldtekst met de
naam

Meldteksten over
uw aanwezigheid

persoonlijke
begroeting

Niet op
kantoor

Centrale AutoAttendant

"Helaas kan ik u
momenteel niet te
woord staan ..."

Met de centrale AutoAttendant kan de Administrator uw communicatiesysteem
bellers tijdafhankelijke keuzemogelijkheden voor het doorverbinden naar door

u ingestelde telefoonnummers of naar uw voicemail bieden. Net als bij de per-
soonlijke AutoAttendant kunnen bellers door middel van het invoeren van cijfers
op de telefoon, een keuze maken. Door de centrale AutoAttendant kunnen vol-
gens de bovenstaand beschreven meldteksten worden uitgevoerd.

118
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Meldteksten over uw aanwezigheid

U kunt instellen of de bellers bij de toegang tot uw voicemail, de meldtekst over
uw aanwezigheid horen. U kunt deze voor alle externe bellers gezamenlijk en
voor bepaalde bellers gericht toestaan of onderdrukken.

Uw voicemailberichten via de bedienpost opvragen

Met myAttendant kunt u het opvragen van uw voicemail- en faxberichten door
de bedienpost toestaan of blokkeren. In het laatste geval kan de bedienpost al-
leen vaststellen hoeveel berichten u hebt.

Wachtwoord opvragen overslaan

Als u de voicemailbox belt vanaf een van uw extra telefoonnummers, kan de
vraag om een wachtwoord worden omzeild als dit door de systeembeheerder is
geconfigureerd. De instelling is ook van toepassing voor de telefonische notifi-
catie-service van de voicemail.

Taal voor de voicemail

U kunt instellen in welke taal de voicemail het menu en de systeemeigen meld-
teksten weergeeft.

Verwante onderwerpen

Eerste stappen op pagina 23

Pop-upvensters op pagina 76

Persoonlijke AutoAttendant op pagina 141

Beheer van voicemailberichten op pagina 123
Notificatie-service voor nieuwe berichten op pagina 136
Verwante taken

Hoe u pop-up-vensters bij nieuwe voicemailberichten kunt in- of uitschakelen op
pagina 84

Hoe u de oproep naar de voicemail kunt omleiden op pagina 68
Hoe u een meldtekst met uw naam kunt opnemen op pagina 24
Hoe u een persoonlijke begroeting kunt opnemen op pagina 25
Hoe u extra telefoonnummers kunt instellen op pagina 147

5.6.1.1 Hoe u het telefoonnummer van de voicemail kunt llen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Persoonlijke gegevens > Mijn persoonlijke gegevens.

3) Het telefoonnummer van de voicemail treft u aan in het veld Voicemailnum-
mer.

4) Klik op Sluiten en aansluitend op OK.
5.6.1.2 Hoe u de opname- of meldtekstmodus kunt selecteren

Procedure

1) Klik op Instellingen.
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2) Klik op Communicaties > Voicemail-instellingen.

3) Selecteer in het gedeelte Opname een van de volgende waarden voor elke
aanwezigheidsstatus:

» Als u wilt dat bellers een bericht op uw voicemail achterlaten, selecteert u
Actief.

» Als u wilt dat bellers alleen berichten in uw voicemail kunnen horen, en
zelf geen bericht kunnen achterlaten, selecteert u Inactief.

Opmerking: Wanneer het profiel is geactiveerd, kan de
beller een bericht op uw voicemail achterlaten, zelfs als
Opnameis ingesteld op Inactief.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken

Hoe u het profiel voor de persoonlijke AutoAttendant kunt wijzigen op pagina
144

5.6.1.3 Hoe u een meldtekst kunt opnemen

120

Procedure

1) Kiik op Instellingen.

2) Kiik op Profiel en aansluitend op een willekeurig profiel.
3) Kilik op Opnemen.

4) Kilik in de lijst op de meldtekst met de gewenste naam.

5) Kilik op Opnemen. De voicemail belt u nu via uw telefoon.
6) Neem de de oproep vanuit de voicemail aan.

7) Spreek uw meldtekst in, na de toon.

Tip: Als u meldtekst of muziek vanuit andere bronnen ge-
bruikt: controleer dan of u geen inbreuk maakt op auteurs-
rechten.

8) Kiik op Stop.
9) Als u de meldtekst via de telefoon wilt beluisteren, klikt u op Afspelen.
Voor het beéindigen van de weergavereeks, klikt u op Stop.

10) Als u de meldtekst nogmaals wilt opnemen, klikt u nogmaals op Opnemen.
11) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Persoonlijke AutoAttendant op pagina 141
Verwante taken

Hoe u het profiel voor de persoonlijke AutoAttendant kunt wijzigen op pagina
144

Hoe u de meldtekst kunt importeren op pagina 121
Hoe u een meldtekst kunt wissen op pagina 121

A31003-P3030-U110-02-5419, 17/09/2020
myPortal for Desktop, Gebruikershandleiding



Unified Communications

5.6.1.4 Hoe u de meldtekst kunt importeren

Voordat u begint

Het audiobestand is als PCM-bestand met de volgende eigenschappen be-
schikbaar: 8 kHz, 16 bit, mono.

Tip: Controleer voor het gebruik of u geen inbreuk maakt op het
auteursrecht.

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kiik op Profiel en aansluitend op een willekeurig profiel.
3) Klik op Opnemen.

4) Klik op Uploaden.

5) Selecteer het gewenste bestand en klik op Openen.

6) Klik in het venster Alarm!!! op OK.

7) Klik op OK.

8) Kiik op Sluiten en aansluitend op Opslaan.

Opmerking: Het systeem zorgt bij het importeren van meld-
teksten automatisch voor een niveaubegrenzing en normali-
satie, zodat aan de vereisten volgens "USA / TIA 968 Signal
Power Limitations" wordt voldaan.

Verwante onderwerpen
Persoonlijke AutoAttendant op pagina 141
Verwante taken

Hoe u het profiel voor de persoonlijke AutoAttendant kunt wijzigen op pagina
144

Hoe u een meldtekst kunt opnemen op pagina 120
Hoe u een meldtekst kunt wissen op pagina 121

5.6.1.5 Hoe u een meldtekst kunt wissen

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Profiel en aansluitend op een willekeurig profiel.
3) Klik op Opnemen.

4) Klik in de lijst op de meldtekst met de gewenste naam.
5) Klik op Verwijderen.

6) Klik op Sluiten en aansluitend op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u een meldtekst kunt opnemen op pagina 120
Hoe u de meldtekst kunt importeren op pagina 121
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5.6.1.6 Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor externe bellers kunt in-
of uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Gevoeligheid > Voicemail aanwezigheid.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u de voicemail-meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor exter-
ne bellers wilt inschakelen, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Als ex-
terne bellers toegang tot mijn voicemail hebben, worden zij over de
status van mijn aanwezigheid geinformeerd.

* Als u de voicemail-meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor externe
bellers wilt uitschakelen, verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje Als ex-
terne bellers toegang tot mijn voicemail hebben, worden zij over de
status van mijn aanwezigheid geinformeerd.

4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen

Aanwezigheidsstatus op pagina 27

Persoonlijke AutoAttendant op pagina 141

Verwante taken

Hoe u de zichtbaarheid van uw aanwezigheidsstatus voor anderen kunt
wijzigen op pagina 33

Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor bepaalde bellers kunt in-
of uitschakelen op pagina 122

5.6.1.7 Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor bepaalde bellers kunt in-
of uitschakelen

Voordat u begint

Om de meldtekst over de status van uw aanwezigheid voor bepaalde bellers
gericht te kunnen uitschakelen, dient dit bij de oproep bepaald worden.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Gevoeligheid > Voicemail aanwezigheid.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Als u voor een telefoonnummer de voicemail-meldtekst over uw aanwe-

zigheidsstatus wilt blokkeren, klikt u op Toevoegen, voert u in het invoer-
veld het gewenste telefoonnummer in en klikt u op OK.

Opmerking: U kunt het volgende teken gebruiken om
een reeks van telefoonnummers in te stellen: ? voor een
willekeurig nummer en * voor een willekeurig aantal cij-
fers.

* Als u voor een toestelnummer de voicemail-meldteksten over uw aanwe-
zigheid wilt toestaan, klikt u op de gewenste invoer en op Verwijderen.
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4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen

Aanwezigheidsstatus op pagina 27

Persoonlijke AutoAttendant op pagina 141

Verwante taken

Hoe u de zichtbaarheid van uw aanwezigheidsstatus voor anderen kunt
wijzigen op pagina 33

Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor externe bellers kunt in-
of uitschakelen op pagina 122

5.6.1.8 Hoe u het opvragen van uw voicemail- en faxberichten door de bedienpost kunt
toestaan of blokkeren

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Gevoeligheid > Beveiliging en toegang.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

« Als u het opvragen van uw voicemail- en faxberichten door de bedienpost
wilt toestaan, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Receptionisten kun-
nen mijn voicemail beluisteren en mijn faxberichten lezen.

» Als u het opvragen van uw voicemail- en faxberichten door de bedienpost
wilt blokkeren, verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje Receptionisten
kunnen mijn voicemail beluisteren.

4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Faxbox op pagina 129

5.6.1.9 Hoe u de taal van de voicemail kunt selecteren

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Communicaties > Voicemail-instellingen.

3) Selecteer de Taal van de voicemail in het drop-down venster.
4) Klik op Opslaan.

5.6.2 Beheer van voicemailberichten

U kunt voicemailberichten bijv. beluisteren, doorsturen, naar een andere map
verplaatsen, als WAV-bestand opslaan of de afzender opbellen.

Map voor voicemailberichten

myPortal for Desktop organiseert de voicemailberichten in de volgende map-
pen:
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* Inbox

+ Afgespeeld
* Opgeslagen
+ Gewist

Weergave van voicemailberichten

De volgende pictogrammen kenmerken de verschillende type voicemailberich-
ten:

Pictogram Type voicemailbericht

- Voicemailbericht naar een toestel

Voicemailbericht naar een groep

|_.|:_.

opgenomen gesprek

@ opgenomen conferentie

Het lijstoverzicht van de voicemailberichten toont de volgende details:

* Pictogram voor het type voicemailbericht
* Datum

+ Tijd

* Groep, indien beschikbaar

* Telefoonnummer, indien beschikbaar

¢ Achternaam, indien beschikbaar

Bij opgenomen conferenties: conferentienaam, indien beschikbaar, anders
de achternaam van de tweede conferentiedeelnemer, indien beschikbaar.
» Voornaam, indien beschikbaar
* Bedrijf, indien beschikbaar
* Prioriteit
Kleurmarkering: dringend (rood), privé (blauw), normaal (zwart). Bij het be-

luisteren van de Inbox van de voicemail, wordt u door een meldtekst geinfor-
meerd over het aantal berichten per prioriteit.

e Duur

Bewaartermijn voor voicemailberichten

Het communicatiesysteem verwijdert automatisch voicemailberichten die ouder
zijn dan de door de systeembeheerder ingestelde bewaartermijn.

Voicemailberichten voor groepen

De Administrator kan groepen voor voicemailberichten met elk een afzonderlijk
telefoonnummer instellen. Het communicatiesysteem geeft de aan een groep
verzonden voicemailberichten aan elk groepslid door. Zodra via een toestel een
nieuw bericht wordt beluisterd, wordt het bericht bij alle groepsleden als beluis-
terd weergegeven. Als een groepslid een bericht wist, worden deze gegevens
ook bij de andere groepsleden gewist.
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Beluisteren van voicemailberichten

U kunt voicemailberichten naar keuze via de telefoon of via de computer beluis-
teren. Het communicatiesysteem verplaatst nieuwe voicemailberichten die wer-
den beluisterd, automatisch naar de map Inbox in de Map Afgespeeld.

Bellen naar de afzender van een voicemailbericht

U kunt de afzender van een voicemailbericht bellen.

Doorsturen van een voicemailbericht

U kunt een voicemailbericht naar interne toestellen doorsturen.

Hoe u een voicemailbericht kunt verplaatsen

U kunt een voicemailbericht naar een andere map verplaatsen.

Hoe u een voicemailbericht als bestand kunt opslaan

Opmerking: Het communicatiesysteem slaat gedurende een

beperkte, door de Administrator per map instelbare, tijd voice-

mailberichten op. Na deze periode worden de voicemailberich-
ten automatisch door het communicatiesysteem gewist.

U kunt een voicemailbericht als WAV-bestand in het bestandssysteem van uw
computer opslaan, om deze permanent te archiveren of deze naar een willekeu-
rige ontvanger te verzenden.

Verwante onderwerpen
Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10
Voicemail op pagina 116

5.6.2.1 Hoe u een voicemailbericht via de telefoon kunt beluisteren

Voordat u begint

Uw aanwezigheidsstatus is Kantoor of CallMe.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Berichten.
2) Klik in de gewenste map, bijv. op Inbox.

3) Klik op het gewenste voicemailbericht.

4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Klassieke gebruikersinterface:

Klik in het contextmenu op Bericht afspelen > Via de telefoon.
* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram Afspelen via telefoon.

Volgende stappen

Neem de de oproep vanuit de voicemail aan.
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Verwante taken
Hoe u een voicemailbericht via de computer kunt beluisteren op pagina 126

5.6.2.2 Hoe u een voicemailbericht via de computer kunt beluisteren

Voordat u begint

Uw computer beschikt over een correct geconfigureerde geluidskaart en luid-
spreker of koptelefoon.

Over deze taak

Opmerking: Als u Mac OS iTunes voor het afspelen van uw
multimediabestanden gebruikt, wordt door iTunes-Library auto-
matisch de beluisterde voicemailberichten overgenomen. Deze
worden eventueel door middel van synchronisatie automatisch
naar iCloud evenals naar overige apparatuur getransfereerd en
dienen handmatig gewist te worden.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Berichten.
2) Klik in de gewenste map, bijv. op Inbox.

3) Klik op het gewenste voicemailbericht.

4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Klassieke gebruikersinterface:

Klik in het contextmenu op Bericht afspelen > Via luidsprekers.
* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram Afspelen via luidsprekers.
5) Klik in het pop-up-venster op het pictogram Afspelen.

Verwante taken
Hoe u een voicemailbericht via de telefoon kunt beluisteren op pagina 125

5.6.2.3 Hoe u de afzender van een voicemail kunt terugbellen

Voordat u begint

Het nummer van de beller wordt weergegeven.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Berichten.
2) Kiik in de gewenste map, bijv. op Afgespeeld.
3) Klik op het gewenste voicemailbericht.
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4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Klassieke gebruikersinterface:

Klik in het contextmenu op de optie Kiezen, en als daar meerdere tele-
foonnummers beschikbaar zijn, klikt u aansluitend op het gewenste tele-
foonnummer.

* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram Afzender bellen en als meerdere telefoonnummers
beschikbaar zijn, aansluitend het gewenste telefoonnummer.

5.6.2.4 Hoe u een voicemailbericht kunt doorsturen

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Berichten.
2) Klik in de gewenste map, bijv. op Afgespeeld.
3) Klik op het gewenste voicemailbericht.

4) Kilik in het contextmenu op Bericht doorsturen.

5) Als u de lijst van de ontvangers wilt sorteren, klikt u op een van de kolomti-
tels Toestel of Naam, om op basis van dit criterium alfanumeriek oplopend
te sorteren.

6) Als u de sorteervolgorde van de lijst wilt omdraaien, klikt u nogmaals op de
kolomtitel.

7) Plaats een vinkje in het keuzevakje voor de gewenste ontvangers.
8) Als u een opmerking wilt opnemen, voert u de volgende stappen uit:
a) Klik op Opmerking.
b) Klik op Start. De voicemail belt u nu via uw telefoon.
¢) Neem de de oproep vanuit de voicemail aan.
d) Spreek na de toon uw opmerking in.
e) Klik op Stop.
f) Als u de opmerking via de telefoon wilt beluisteren, klikt u op Beluiste-
ren. Voor het beéindigen van de weergavereeks, klikt u op Stop.

g) Als u de opmerking nogmaals wilt opnemen, klikt u nogmaals op Opne-
men.

9) Klik op Doorsturen.

5.6.2.5 Hoe u een voicemailbericht kunt verplaatsen

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Berichten.
2) Kilik in de gewenste map, bijv. op Afgespeeld.
3) Klik op het gewenste voicemailbericht.

4) Selecteer in het contextmenu in Bericht verplaatsen naar > ..., de gewens-
te map.
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5.6.2.6 Hoe u een voicemailbericht als WAV-bestand kunt opslaan

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Berichten.

2) Kiik in de gewenste map, bijv. op Afgespeeld.

3) Klik op het gewenste voicemailbericht.

4) Kiik in het contextmenu op Opslaan als WAV-bestand.

5) Selecteer in het venster Opslaan een map, voer in het invoerveld de ge-
wenste bestandsnaam in en klik op Opslaan.

5.6.2.7 Hoe u de voicemailberichten kunt sorteren

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Berichten.
2) Kiik in de gewenste map, bijv. op Afgespeeld.

3) Klik op een van de kolomtitels Type, Datum, Tijd, Groepsnaam, Telefoon-
nr., Achternaam, Voornaam, Bedrijf, Prioriteit of Duur, om de voicemail-
berichten op basis van deze criteria alfanumeriek, oplopend te sorteren.

4) Als u de sorteervolgorde wilt omkeren, klikt u nogmaals op de kolomtitel.

5.6.2.8 Hoe u een voicemailbericht kunt wissen

128

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Berichten.
2) Klik op een van de mappen Inbox, Afgespeeld of Opgeslagen.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Klik op het gewenste voicemailbericht.
» Markeer de gewenste voicemailberichten.(Klassieke gebruikersinterface).
4) Selecteer in het contextmenu Bericht verplaatsen naar > Verplaatsen naar
Verwijderd.
5) Als u permanent wilt wissen:
a) Klik op de map Gewist.
b) Selecteer het (de) gewenste voicemailberichten(en).

c) Selecteer in het contextmenu Bericht verplaatsen naar > Bericht per-
manent wissen.
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De faxbox slaat de faxberichten centraal op. U hebt via de UC Client toegang
tot deze bestanden.

U kunt de volgende instellingen van uw Faxbox inzien of wijzigen:

Eigen faxnummer instellen

U kunt instellen onder welk faxnummer u bereikbaar bent.

Uw faxberichten via de bedienpost opvragen

U kunt de bedienpost de toegang tot uw fax- (en voicemail)berichten, via MyAt-
tendant, toekennen of de toegang daartoe blokkeren. In het laatste geval kan
de bedienpost alleen vaststellen hoeveel berichten u hebt.

Verwante onderwerpen

Pop-upvensters op pagina 76

Beheren van faxberichten op pagina 129

Faxberichten verzenden op pagina 135

Notificatie-service voor nieuwe berichten op pagina 136

Verwante taken

Hoe u pop-up vensters bij nieuwe faxberichten kunt in- of uitschakelen op
pagina 85

Hoe u pop-up-vensters bij nieuwe voicemailberichten kunt in- of uitschakelen op
pagina 84

Hoe u het opvragen van uw voicemail- en faxberichten door de bedienpost kunt
toestaan of blokkeren op pagina 123

5.6.3.1 Hoe u een eigen faxnummer kunt instellen

Voordat u begint

Uw Administrator heeft voor u een faxnummer ingesteld.

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Persoonlijke gegevens > Mijn persoonlijke gegevens.
3) Uw faxnummer treft u aan in het veld Faxnummer.

4) Klik op Sluiten en aansluitend op OK.

5.6.4 Beheren van faxberichten

U kunt faxberichten bijv. weergeven, doorsturen, naar een andere map
verplaatsen, als PDF- of TIFF-bestand opslaan of de afzender opbellen.

Map voor faxberichten

myPortal for Desktop organiseert de faxberichten in de volgende mappen:

* Inbox
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+ Gelezen
« Gewist
¢ |tems verzonden:

ontvangt van het communicatiesysteem reeds verzonden faxberichten
* Bezig met het verzenden van items:

bevat nog niet verzonden faxberichten, die in de wachtrij voor het verzenden
gereedstaan. Het communicatiesysteem poogt binnen 25 minuten, tot vijf
keer een faxberichten door te sturen. Een balk informeert u over de Voort-
gang van het verzenden van elk faxbericht.

Details van de faxberichten

Het lijstoverzicht van de faxberichten toont athankelijk van de map, een aantal
van de volgende details: Datum, Tijd, Telefoonnummer, Achternaam, Voor-
naam, Bedrijf, Faxgroep, Pagina's, Status, Bestemming en Voortgang.

Bewaartermijn voor faxberichten

Het communicatiesysteem verwijdert automatisch faxberichten die ouder zijn
dan de volgende bewaartermijn:

Faxbericht Bewaartermijn (dagen)
Nieuw 120

Gelezen 365

Verzonden 365

Gewist 60

Faxberichten voor groepen

De Administrator kan groepen voor faxberichten met elk een afzonderlijk fax-
nummer instellen. Het communicatiesysteem geeft de aan een groep verzon-
den faxberichten aan elk groepslid door. Zodra via een toestel een nieuw be-
richt wordt bezien, wordt het bericht bij alle groepsleden als gelezen weergege-
ven. Als een groepslid een bericht wist, worden deze gegevens ook bij de ande-
re groepsleden gewist.

Bellen naar de afzender van een faxbericht

U kunt de afzender van een faxbericht bellen.

Doorsturen van een faxbericht

U kunt een faxbericht naar andere interne toestellen doorsturen.

Faxbericht als bestand opslaan

U kunt een faxbericht als PDF- of TIFF-bestand in een bestandssysteem van
uw computer opslaan, om het bericht permanent te archiveren.

Uw systeembeheerder kan in het gehele systeem instellen of het faxbericht als
pdf- of als TIFF-bestand wordt opgeslagen (niet mogelijk bij OpenScape Office).
Faxberichten als e-mailbericht verzenden

U kunt een faxbericht, per e-mail, als PDF- of TIFF-bestand naar willekeurige
ontvangers verzenden.
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Faxberichten weergeven

Het communicatiesysteem verplaatst nieuwe faxberichten die werden geopend,
automatisch naar de map Inbox in de Map Gelezen.

Verzendrapport

U kunt het verzendrapport van een faxbericht in de webbrowser weergeven.

Verwante onderwerpen
Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10
Faxbox op pagina 129

5.6.4.1 Hoe u een faxbericht kunt weergeven

Voordat u begint

Faxberichten worden als PDF- ofwel als TIFF-bestanden opgeslagen (de be-
heerder kan dit voor het gehele systeem instellen). Het geselecteerde type dient
gekoppeld te zijn aan een toepassing die dit bestand kan weergeven.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.
2) Klik in de gewenste map, bijv. op Inbox.
3) Klik op het betreffende faxbericht.
4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:
» Klassieke gebruikersinterface:

Selecteer in het contextmenu Faxbericht weergeven.
* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram Fax bekijken.

5.6.4.2 Hoe u een afzender van een faxbericht kunt bellen

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.
2) Klik in de gewenste map, bijv. op Gelezen.

3) Kiik op het gewenste faxbericht.

4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Klassieke gebruikersinterface:

Klik in het contextmenu op de optie Kiezen, en als daar meerdere tele-
foonnummers beschikbaar zijn, klikt u aansluitend op het gewenste tele-
foonnummer.

* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram Afzender bellen en als meerdere telefoonnummers
beschikbaar zijn, aansluitend het gewenste telefoonnummer.
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5.6.4.3 Hoe u een faxbericht kunt doorsturen

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.
2) Kiik in de gewenste map, bijv. op Gelezen.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Klassieke gebruikersinterface:

Klik in het contextmenu op Bericht doorsturen.
* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram Bericht doorsturen.

4) Voer in het venster Bericht doorsturen het faxnummer van de ontvanger in
een selecteerbaar formaat of canonieke indeling in.

5) Klik op + om het faxbericht aan deze ontvanger toe te voegen.

6) Als u het faxbericht ook naar andere ontvangers wilt verzenden, klikt u in het
invoerveld en herhaalt u de stappen 4 tot 5 voor elke ontvanger.

Opmerking: U kunt overige ontvangers ook door middel van
het zoeken in een telefoonboek selecteren.

7) Als u een ontvanger wilt verwijderen, voert u de volgende stappen uit:
a) Kiik in de lijst Ontvangers op het betreffende item.
b) Druk op de toets Del.

8) Kiik op OK.

5.6.4.4 Hoe u een faxbericht kunt verplaatsen

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.
2) Kiik in de gewenste map, bijv. op Gelezen.
3) Klik op het gewenste faxbericht.

4) Selecteer in het contextmenu in Bericht verplaatsen naar > ..., de gewens-
te map.

5.6.4.5 Hoe u een faxbericht kunt opslaan

132

Prerequisites

Uw systeembeheerder heeft in het gehele systeem ingesteld dat het faxbericht
als pdf moet worden opgeslagen of alleen als TIFF-bestand.

Step by Step

1) Klik op de tab Faxberichten of in het corresponderende venster.

2) Klik op de gewenste map, bijvoorbeeld Gelezen.
3) Kiik op het gewenste faxbericht.

Indien u meer dan één faxbericht selecteert, ga dan naar stap 6
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4) Selecteer een van de volgende opties:
» Klassieke gebruikersinterface:

Klik in het contextmenu op Opslaan als TIFF of Opslaan als PDF.
* Moderne gebruikersinterface:
Klik op het symbool Opslaan als TIFF of Opslaan als PDF.

5) Selecteer een map in het venster Opslaan, voer in het invoerveld de ge-
wenste bestandsnaam in en klik op Opslaan.

6) Indien u meerdere faxberichten hebt geselecteerd, dan verschijnt er een dia-
loogvenster.

a) Voer in het veld Naar het opslagpad in.
b) Selecteer het bestandstype dat moet worden geéxporteerd.
c) Klik op Opslaan om alle geselecteerde faxberichten op te slaan.

5.6.4.6 Hoe u faxberichten kunt sorteren

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.
2) Kilik in de gewenste map, bijv. op Gelezen.

3) Klik op een van de kolomtitels Datum, Tijd, Telefoonnr., Achternaam,
Voornaam, Bedrijf, Faxgroep of Pagina's, om de faxberichten op basis van
deze criteria alfanumeriek, oplopend te sorteren.

4) Als u de sorteervolgorde wilt omkeren, klikt u nogmaals op de kolomtitel.

5.6.4.7 Hoe u een overzicht voor het verzenden van uitgaande faxberichten kunt
weergeven

Voordat u begint

U hebt met Fax Printer faxberichten verzonden.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.
2) Klik op de map Bezig met het verzenden van items.

3) Als u met de klassieke gebruikersinterface werkt, klikt u op een van de ko-
lomtitels Datum, Faxgroep, Achternaam, Voornaam, Bedrijfsnaam, Be-
stemming of Pagina's, om de faxberichten op basis van deze criteria alfa-
numeriek, oplopend te sorteren. Als u de sorteervolgorde wilt omkeren, Klikt
u nogmaals op de kolomtitel.

Verwante taken

Hoe u een overzicht van verzonden faxberichten kunt weergeven op pagina
134

Hoe u het verzenden van een faxbericht kunt annuleren op pagina 134
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5.6.4.8 Hoe u het verzenden van een faxbericht kunt annuleren

Voordat u begint
U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

U hebt met Fax Printer een faxbericht verzonden.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.

2) Kilik op de map Bezig met het verzenden van items.

3) Selecteer in het contextmenu van het betreffende faxbericht Verwijderen.
4) Klik op OK.

Verwante taken

Hoe u een overzicht voor het verzenden van uitgaande faxberichten kunt
weergeven op pagina 133

5.6.4.9 Hoe u een overzicht van verzonden faxberichten kunt weergeven

Voordat u begint

U hebt met Fax Printer faxberichten verzonden.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.

2) Klik op de map Items verzonden.

3) Als u met de klassieke gebruikersinterface werkt, klikt u op een van de ko-
lomtitels Datum, Faxgroep, Pagina's, Status, Achternaam, Voornaam,
Bedrijf of Bestemming, om de faxberichten op basis van deze criteria alfa-

numeriek, oplopend te sorteren. Als u de sorteervolgorde wilt omkeren, klikt
u nogmaals op de kolomtitel.

Verwante taken

Hoe u een overzicht voor het verzenden van uitgaande faxberichten kunt
weergeven op pagina 133

5.6.4.10 Hoe u een faxbericht opnieuw kunt verzenden

134

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.
2) Klik op de map Items verzonden.

3) Klik op het betreffende faxbericht.

4) Kiik in het contextmenu op Opnieuw verzenden.
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5.6.4.11 Hoe u een verzendrapport voor faxberichten kunt weergegeven

Voordat u begint

U hebt met Fax Printer een faxbericht verzonden.

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.
2) Klik op de map Iltems verzonden.

3) Klik op het betreffende faxbericht.

4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

+ Klassieke gebruikersinterface:

Klik in het contextmenu op Eigenschappen en aansluitend op Verzend-
rapport.

* Moderne gebruikersinterface:

Klik op het pictogram Verzendrapport.

Resultaten

Het verzendrapport van het betreffende faxbericht wordt in de webbrowser
weergegeven.

5.6.4.12 Hoe u een faxbericht kunt wissen

Procedure

1) Klik op het tabblad of in het venster Faxberichten.

2) Klik op een van de mappen Inbox, Gelezen, Iltems verzonden of ltems
worden verzonden.

3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

* Kiik op het gewenste faxbericht.
+ Markeer de gewenste faxberichten.
4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Klassieke gebruikersinterface:

Selecteer in het contextmenu Bericht verplaatsen naar > Verplaatsen
naar Verwijderd.

* Moderne gebruikersinterface:
Klik op het pictogram Wissen.
5) Als u permanent wilt wissen:
a) Klik op de map Gewist.
b) Selecteer het (de) gewenste faxbericht(en).

c) Selecteer in het contextmenu Bericht verplaatsen naar > Bericht per-
manent wissen.

5.6.5 Faxberichten verzenden

Met Fax Printer kunt u faxberichten via Windows verzenden.
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Informatie over faxberichten verzenden treft u aan in Fax Printer, Gebruiksaan-

wijzing.

Verwante onderwerpen
Faxbox op pagina 129

5.6.6 Notificatie-service voor nieuwe berichten

Het communicatiesysteem kan u via de e-mail, telefoon of per SMS informeren
over de ontvangst van nieuwe voicemail- en faxberichten.

De notificatie-service werkt als volgt:

Notificatie

E-mail

voor voicemailbericht

U ontvangt een e-mail met het
bericht als bijgevoegd WAV-
bestand, de datum en tijd van
ontvangst, de duur van het
bericht en indien beschikbaar,
het telefoonnummer en de
naam van de afzender. Als de
grootte van het WAV-bestand
groter is dan een bepaalde
waarde, kan deze niet als
bijlage aan het e-mailbericht
worden toegevoegd. De
systeembeheerder van het
communicatiesysteem kan
deze waarde aanpassen, de
standaardwaarde is 10 MB.
Voicemailberichten met de
prioriteit "Dringend" worden als
e-mail met de indicatie "Hoog"
verzonden. E-mailberichten met
een voicemailbericht hebben in
Outlook een eigen pictogram.
Als u gebruik maakt van een
IMAP-postvak, waarmee alleen
de titel van het e-mailbericht
wordt weergeven, wordt in
plaats daarvan het standaard
pictogram voor e-maiberichten
weergegeven.

voor faxbericht

U ontvangt een e-mail met het
bericht als bijgevoegd PDF-

of TIFF-bestand, de datum en
tijd van ontvangst, het aantal
pagina's en indien beschikbaar,
het telefoonnummer en de
naam van de afzender. Als

de grootte van het PDF- of
TIFF-bestand groter is dan

een bepaalde waarde, kan
deze niet als bijlage aan het e-
mailbericht worden toegevoegd.
De systeembeheerder van

het communicatiesysteem

kan deze waarde aanpassen,
de standaardwaarde is 10

MB. E-mailberichten met een
faxbericht als bijlage hebben in
Outlook een eigen pictogram.
Als u gebruik maakt van een
IMAP-postvak, waarmee alleen
de titel van het e-mailbericht
wordt weergeven, wordt in
plaats daarvan het standaard
pictogram voor e-maiberichten
weergegeven.

SMS

telefonisch

U ontvangt een SMS op het door u ingestelde telefoonnummer,
over het binnenkomen van het bericht

Uw voicemail belt u via

een door u ingesteld
telefoonnummer en speelt het
bericht af.

U kunt elke type notificatie voor elke aanwezigheidsstatus afzonderlijk in- of uit-

schakelen.

136
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De telefonische notificatie kunt u beperken tot de door uw Administrator inge-
stelde kantooruren. U kunt het aantal en de tijdsintervallen voor herhaalde po-
gingen van de telefonische notificatie instellen.

Verwante onderwerpen
Voicemail op pagina 116
Faxbox op pagina 129

5.6.6.1 Hoe u e-mail-notificaties kunt in- of uitschakelen

Voordat u begint

De systeembeheerder van uw communicatiesysteem heeft het verzenden van
e-mails ingesteld.

Uw e-mailadres is onder Persoonlijke gegevens vastgelegd.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u de notificatie voor voicemailberichten wilt in- of uitschakelen, klikt u
op Communicaties > Notificatie - Voicemailbericht.

* Als u de notificatie voor faxberichten wilt in- of uitschakelen, klikt u op
Communicatie > Notificatie - Faxbericht.

3) Selecteer in regels E-mail voor elke kolom met een van de volgende aanwe-
zigheidsmeldingen Kantoor, Bespreking, Ziek, Pauze, Niet op kantoor,
Vakantie, Lunch, Thuis of Niet storen een van de volgende mogelijkheden:

+ Als u de notificatie voor een aanwezigheidsstatus wil inschakelen, plaatst
u een vinkje in het betreffende keuzevakje.

» Als u de notificatie voor een aanwezigheidsstatus wil uitschakelen, verwij-
dert u het vinkje uit het betreffende keuzevakije.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u uw e-mailadressen kunt instellen op pagina 147

5.6.6.2 Hoe u telefonische notificatie kunt in- of uitschakelen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Communicatie > Notificatie - Voicemailbericht.
3) Selecteer in regels Uitgaand voor elke kolom met een van de volgende aan-

wezigheidsmeldingen Kantoor, Bespreking, Ziek, Pauze, Niet op kantoor,
Vakantie, Lunch, Thuis of Niet storen een van de volgende mogelijkheden:

+ Als u de notificatie voor een aanwezigheidsstatus wil inschakelen, plaatst
u een vinkje in het betreffende keuzevakje.

» Als u de notificatie voor een aanwezigheidsstatus wil uitschakelen, verwij-
dert u het vinkje uit het betreffende keuzevakje.
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4) Selecteer in Tijden uitgaande notificaties een van de volgende mogelijkhe-
den:

» Als u uitsluitend tijdens kantooruren notificaties wenst te ontvangen, klikt
u op Alleen tijdens kantooruren.
* Als u op elk tijdstip notificaties wenst te ontvangen, klikt u op 24 uur per
dag.
5) Voer in het veld Uitgaand nummer het gewenste telefoonnummer in een
selecteerbaar formaat of in een canonieke indeling in.

6) Voer voor eventuele herhalingen van de natificatie, in Pogingen de gewens-
te tijdsintervallen en het aantal in.

7) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Telefoonnummerformaten op pagina 66

5.6.6.3 Hoe u een SMS-notificatie kunt in- of uitschakelen

Voordat u begint

De systeembeheerder van uw communicatiesysteem heeft voor u een overeen-
komstig SMS-voorbeeld ingesteld.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u de notificatie voor voicemailberichten wilt in- of uitschakelen, klikt u
op Communicaties > Notificatie - Voicemailbericht.

» Als u de notificatie voor faxberichten wilt in- of uitschakelen, klikt u op
Communicatie > Notificatie - Faxbericht.

3) Selecteer in de tabel Notificatie in regels SMS voor elke kolom met een van
de volgende aanwezigheidsmeldingen Kantoor, Bespreking, Ziek, Pauze,
Niet op kantoor, Vakantie, Lunch, Thuis of Niet storen een van de vol-
gende mogelijkheden:

* Als u de notificatie voor een aanwezigheidsstatus wil inschakelen, plaatst

u een vinkje in het betreffende keuzevakje.

» Als u de notificatie voor een aanwezigheidsstatus wil uitschakelen, verwij-
dert u het vinkje uit het betreffende keuzevakje.

4) Klik op Opslaan.

5.7 Instant Messaging

Instant Messaging is communicatie via Directe berichten (chat).

5.7.1 Instant Messaging

138

Via Instant Messaging kunt u met andere communicatiepartners chatten. Het
communicatiesysteem ondersteunt zowel gebruikers van UC Suite als externe
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communicatiepartners via XMPP en Multi-User-Chat, evenals een combinatie
van beide.

Verzonden en ontvangen directe berichten worden bij u en bij uw communica-
tiepartners als dialoog weergegeven.

De status van het betreffende toestel wordt aangegeven in de rechterboven-
hoek van het venster Instant Messaging.

Pictogram Status
y Aangemeld
Af I

Als een communicatiepartner offline is, wordt athankelijk van het type geselec-
teerde ontvanger, het volgende met het direct bericht gedaan:

Ontvangers Procedure

Individuele toestellen Het direct bericht wordt bij de volgende aanmel-
ding weergegeven.

Groep in Favorieten Het direct bericht wordt nooit weergegeven bij an-
dere toestellen die offline zijn.

Externe direct berichten verzenden

U kunt ook met één externe XMPP-communicatiepartner (bijv. gebruiker van
Google Talk) chatten.

Multi-gebruikers chat

Multi-gebruikers chat is het uitwisselen van directe berichten met meerdere
communicatiepartners. Daarbij ondersteunt het communicatiesysteem ook
maximaal een externe XMPP-communicatiepartner.

Instant Messaging en Web Collaboration

Merk op dat Instant Messaging van het systeem en Instant Messaging van een
Web Collaboration-sessie onafhankelijk van elkaar functioneren: d.w.z. dat di-
recte berichten afkomstig van een UC-client niet in een Web Collaboration-ses-
sie van dezelfde deelnemer verschijnen, en omgekeerd.

Venster Direct bericht

Het venster Instant Message bestaat uit de volgende gebieden:
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& Instant Messaging - O *

Bomy Menos

New Conversation i
offline

Boma M* 13:06
Y ou: test
@ Bomy Menos 12:56

@ CP200 HFAT013 12:56
ﬂ Lory Felor,Boma M’ 12:56 2
.

palio uras,CP200 HFATO13 12:58

3 Send

» Deelnemergebied (1)

toont elke communicatiepartner die aan de chat deelneemt, als een picto-
gram of indien beschikbaar, met een foto.
» Berichtengebied (2)

toont de actuele aanwezigheidsstatus en de directe berichten van alle deel-
nemers aan deze chat

U kunt ook het volgende zien:

— Wanneer iemand een bericht typt dat voor u is bestemd. Dit is te herken-
nen aan een indicator links onder in het chat-venster.

— Welke berichten iemand heeft gezien. Dit is te herkennen aan het label
"Gezien door".

Opmerking: De aanwezigheidsstatus van een externe
XMPP-communicatiepartner wordt alleen weergegeven als
u deze in het contextmenu via de abonnementsfunctie bij de
externe XMPP-communicatiepartner aanvraagt en u vervol-
gens hiervoor toestemming krijgt.

* Invoergebied (3)
bevat het invoerveld voor directe berichten.

myPortal for Desktop met moderne gebruikersinterface toont Directe bericht in
het werkgebied van het hoofdvenster.

Verwante onderwerpen
Pop-upvensters op pagina 76
5.7.1.1 Hoe u een Instant Message kunt verzenden

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

A31003-P3030-U110-02-5419, 17/09/2020
140 myPortal for Desktop, Gebruikershandleiding



Unified Communications
AutoAttendant

Direct berichten zijn in het systeem ingeschakeld.

Uw XMPP-alias is vastgelegd (voor het geval u met een externe communicatie-
partner wilt chatten).

Procedure
1) Klik op IMs.

Het venster Instant Messaging wordt weergegeven.

Opmerking: De huidige gesprekspartner kunt u ook via het
pop-up venster van de oproep per direct bericht contacteren.

2) In het venster Instant Messaging selecteert u Nieuw gesprek en selecteert
u de gebruiker met wie u wilt chatten.

3) Als u aan deze chat meerdere communicatiepartners wilt toevoegen (groep-
schat), sleept u deze vanuit Favorieten of Telefoonboeken naar het venster
Instant Messaging.

4) Voer in het venster Instant Message in het invoergedeelte de tekst in.

5) Klik op Verzenden.

Verwante onderwerpen

Telefoonboeken op pagina 42

Favorieten op pagina 52

Verwante taken

Hoe u uw XMPP-alias kunt vastleggen op pagina 148

5.8 AutoAttendant

AutoAttendant geeft de bellers onafhankelijk van de aanwezigheidsstatus
van het opgeroepen toestel, de mogelijkheid om telefoongesprekken naar
ingestelde telefoonnummers of naar de voicemail daarvan door te verbinden.
De bellers maken een keuze door het betreffende cijfer op de telefoon in te
toetsen.

5.8.1 Persoonlijke AutoAttendant

De persoonlijke AutoAttendant geeft bellers athankelijk van uw
aanwezigheidsstatus, de keuzemogelijkheid voor het doorverbinden van
spraakverbindingen naar de door u ingestelde telefoonnummers of naar uw
voicemail. De bellers maken een keuze door het betreffende cijfer op de
telefoon in te toetsen.

Door de gebruiker ingestelde profielen voor persoonlijke AutoAttendant

Voor elke aanwezigheidsstatus is er een standaard profiel, waarin u de keuze-
mogelijkheden voor bellers kunt instellen. U kunt elk profiel afzonderlijk in- of
uitschakelen. Als standaard instelling is er geen enkel profiel ingeschakeld. Als
u een profiel wilt uitschakelen, geldt voor de betreffende aanwezigheidsstatus
de standaard procedure voor uw voicemail.
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Meldteksten
Bij een ingeschakeld profiel speelt uw voicemail de volgende meldtekst af:
* Meldtekst met de naam:

Als u een dynamische meldtekst hebt ingeschakeld, wordt de door u opge-
nomen meldtekst met de naam ter begroeting gebruikt, behalve als uw aan-
wezigheidsstatus op Kantoor, CallMe of Niet storen staat ingesteld.

* Dynamische meldteksten:

Als u een dynamische meldtekst hebt geactiveerd, genereren de in de voice-
mail opgenomen aan de situatie gerelateerde meldteksten voor uw aanwe-
zigheidsstatus (behalve Kantoor, CallMe en Niet storen) met opgave van
het ingestelde tijdstip van uw terugkeer, bijv. "is tot vanmiddag half
drie in een bespreking.". U kunt het afspelen van de dynamische
meldteksten voor elk profiel afzonderlijk in- of uitschakelen. Als de dynami-
sche meldteksten voor een profiel zijn ingeschakeld, dan kunnen de meld-
teksten uw aanwezigheidsstatus voor bepaalde bellers en voor alle externe
bellers afzonderlijk in- of uitschakelen.

» Persoonlijke meldtekst voor het profiel:

Voordat u een profiel activeert, moet u voor dit profiel een persoonlijke meld-
tekst opnemen, die aan de mensen die u bellen de betreffende cijfers en
daaraan gerelateerde keuzemogelijkheden weergeeft, zoals bijvoorbeeld
"Om een bericht achter te kunnen laten, toets 1. Om met mijn vervanger te
spreken, toets 2. Voor het doorverbinden naar mijn mobiele telefoon, toets
3." Als u dynamische meldteksten voor het profiel uitschakelt, kan het zinvol
zijn om in de persoonlijke meldtekst uw aanwezigheidsstatus op te nemen.:

De voicemail geeft de meldteksten voor een profiel in de volgende volgorde
(van links naar rechts) weer:

Profiel Meldtekst dynamische |persoonlij-
met de naam meldtekst ke meldtekst
voor een pro-
fiel
Bezet - X X
Geen gehoor - X X
Bespreking x (als dynami- x (als dynami- |x
. sche meldtek- sche meldtek-
Ziek
sten werden sten werden
Pauze ingeschakeld) ingeschakeld)
Niet op kantoor
Vakantie
Lunch
Thuis
Niet storen - - X
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Voorbeeld:dynamische meldtekst ingeschakeld

Profiel

Bespreking

Meldtekst
met de naam

"Natalie
Dubois"

dynamische
meldtekst

"is tot
vanmiddag
half drie
in een
bespreking.

persoonlijke
meldtekst
voor een
profiel

"Om een
bericht achter
te laten, toets
1. Om met
'mijn vervanger
te spreken,
toets 2."

Voorbeeld:dynamische meldtekst uitgeschakeld

Profiel

Niet op kantoor

Meldtekst
met de naam

dynamische
meldtekst

persoonlijke
meldtekst
voor een
profiel

"Ik ben
momenteel
niet op
kantoor
aanwezig.
"Om een
bericht achter
te kunnen
laten, toets 1.
Om met mijn
vervanger te
spreken, toets
2. Voor het
doorverbinden
naar mijn
mobiele
telefoon, toets
3."

Opmerking: In geval van de profielen "Bezet" en "Geen ge-

hoor":

-) zonder dat de "Dynamische begroeting overslaan” is inge-
steld, zal de voicemail de volgende meldteksten afspelen:

Dynamische begroeting - profiel Meldtekst - 'Spreek na de toon

een berichtin ...

-) met de "Dynamische begroeting overslaan" ingesteld, zal
de voicemail de volgende meldteksten afspelen:

profiel meldtekst - 'Spreek na de toon een berichtin ...
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Acties

Bij het wijzigen van het profiel, koppelt u de betreffende acties aan de in de
meldtekst opgenomen cijfers:

* Opnemen

De beller kan een bericht in uw voicemailbox achterlaten.
¢ Doorverbinden

De beller wordt naar een door u ingestelde bestemming doorverbonden.
+ -Geen-

De meldteksten voor dit profiel worden herhaald.

Verwante onderwerpen

Aanwezigheidsstatus op pagina 27

Voicemail op pagina 116

Verwante taken

Hoe u een meldtekst kunt opnemen op pagina 120
Hoe u de meldtekst kunt importeren op pagina 121

Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor externe bellers kunt in-
of uitschakelen op pagina 122

Hoe u de meldtekst over uw aanwezigheidsstatus voor bepaalde bellers kunt in-
of uitschakelen op pagina 122

5.8.1.1 Hoe u het profiel voor de persoonlijke AutoAttendant kunt wijzigen

Voordat u begint

U hebt voor de betreffende status, een meldtekst opgenomen.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Profiel en aansluitend op het profiel voor de betreffende status.

3) Selecteer in de regel met het betreffende cijfer, een van de volgende moge-
lijkheden voor de gewenste Actie:

» Als de beller na deze invoer naar de voicemail doorverbonden dient te
worden, selecteert u Opnemen.

* Als de beller na deze invoer naar een andere bestemming doorverbon-
den dient te worden, selecteert u Doorverbinden.

» Als na deze invoer geen actie dient te volgen, selecteert u # Geen #.
4) Als u Doorverbinden hebt geselecteerd, voert u in het veld Bestemming
het telefoonnummer in een selecteerbaar formaat of canonieke indeling in.

5) Selecteer voor de functie van het profiel een van de volgende mogelijkhe-
den:

» Als u het profiel wilt inschakelen, plaatst u een vinkje in het keuzevakje
Profiel actief.

» Als u het profiel wilt uitschakelen, verwijdert u het vinkje uit het keuzevak-
je Profiel actief.
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6) Selecteer voor de meldtekst van uw aanwezigheidsstatus een van de vol-
gende mogelijkheden:

+ Als u wilt dat uw voicemail een meldtekst over uw aanwezigheidsstatus
weergeeft, verwijdert u het vinkje uit het keuzevakje Dynamische be-
groeting overslaan.

+ Als u wilt dat uw voicemail geen meldtekst over uw aanwezigheidsstatus
weergeeft, plaatst u een vinkje in het keuzevakje Dynamische begroe-
ting overslaan.

7) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen

Telefoonnummerformaten op pagina 66

Verwante taken

Hoe u een meldtekst kunt opnemen op pagina 120

Hoe u de meldtekst kunt importeren op pagina 121

Hoe u de opname- of meldtekstmodus kunt selecteren op pagina 119
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6 Configuratie

146

U kunt myPortal for Desktop geheel naar eigen wens instellen, bijv. persoonlijke
gegevens of programma-instellingen wijzigen.

Instellen extra telefoonnummers
U kunt uw extra telefoonnummers bijv. gebruiken voor:

» Statusgerelateerde oproepomleiding
» CallMe-service

Voor uw Mobiele telefoonnummer, Extern nummer 1, Extern nummer 2 en uw
Privénummer kunt u steeds instellen of deze in het interne telefoonboek weer-
gegeven moet worden. De overige telefoonnummers worden steeds in het inter-
ne telefoonboek weergegeven.

Mijn foto opslaan

Als u Mijn foto (uw eigen foto) opslaat, wordt uw foto aan andere deelnemers
getoond als zij in het interne telefoonboek (kolomToestelnummer) of in de lijst
Favorieten uw contactgegevens met de muis aanwijzen. U kunt een foto met
een willekeurige bestandsgrootte gebruiken. Het communicatiesysteem slaat
een kopie op die qua lengte en breedte op 200 pixels wordt begrensd.

Automatische aanmelding

Als u de functie Automatische aanmelding gebruikt, wordt het aanmeldvenster
niet weergegeven. Bij algemeen gebruikte Windows-gebruikersaccounts dient
men uit veiligheidsoverwegingen van de automatische aanmelding af te zien.

Sneltoetsen (Windows)

U kunt willekeurige toetsen in combinatie met Ctrl of A1t en shift als snel-
toetsen voor de volgende functies activeren:

» Beantwoorden / Gesprek vrijgeven
* Omleiden / Gesprek doorverbinden
* Venster voor oproep

(Pop-up-venster voor oproepen)
* Bellen via de computer
De voorwaarde is dat de toets of de toetscombinatie niet reeds door een andere
toepassing wordt gebruikt.

Gebruikersnaam

U kunt de gebruikersnaam voor een eigen aanmelding wijzigen.

Verwante onderwerpen
Telefoonboeken op pagina 42
Favorieten op pagina 52
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Hoe u de eigen naam kunt wijzigen

6.1 Hoe u de eigen naam kunt wijzigen

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kiik op Persoonlijke gegevens > Mijn persoonlijke gegevens.
3) Voer in de velden Voornaam en Achternaam uw naam in.

Opmerking: Alle Latin-1-tekens (ISO-8859-1, West-Euro-
pees) zijn toegestaan.

Opmerking: Als u uw voor- en achternaam wilt wijzigen,
moet dit door de beheerder worden gedaan. Anders worden
de wijzigingen niet bewaard nadat een synchronisatie heeft
plaatsgevonden. Synchronisatie vindt plaats wanneer de sys-
temen opnieuw worden opgestart of eventuele instellingen
worden gewijzigd door de beheerder.

4) Klik op Opslaan.

6.2 Hoe u uw e-mailadressen kunt instellen

Voordat u begint

De systeembeheerder van uw communicatiesysteem heeft het verzenden van
e-mails ingesteld.

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kiik op Persoonlijke gegevens > Mijn persoonlijke gegevens.
3) Voer in E-mail uw e-mailadres in.

4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Conferenties op pagina 87
Verwante taken

Hoe u de automatische actualisering van de aanwezigheidsstatus op basis van
Outlook/iCal-afspraken kunt in- of uitschakelen op pagina 34

Hoe u e-mail-notificaties kunt in- of uitschakelen op pagina 137

6.3 Hoe u extra telefoonnummers kunt instellen

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Persoonlijke gegevens > Mijn persoonlijke gegevens.

3) Voer in een van de volgende velden Mobiel nummer, Extern nummer 1,
Extern nummer 2, Privénummer of Nummer Assistant een extra toestel-
nummer in een selecteerbaar formaat of canonieke indeling in.
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Hoe u uw XMPP-alias kunt vastleggen

4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u bij Mobiel nummer, Extern nummer 1, Extern nummer 2 of Pri-
vénummer wilt dat deze niet in het interne telefoonboek worden weerge-
geven, schakelt u het keuzevakje Zichtbaar naast het telefoonnummer
uit.

* Als u bij Mobiel nummer, Extern nummer 1, Extern nummer 2 of Pri-
vénummer wilt dat deze niet in het interne telefoonboek worden weerge-
geven, schakelt u het keuzevakje Zichtbaar naast het telefoonnummer
in.

5) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen

Telefoonnummerformaten op pagina 66
Statusgerelateerde oproepomleiding op pagina 37
Voicemail op pagina 116

Verwante taken

Hoe u een CallMe-service kunt activeren op pagina 36

6.4 Hoe u uw XMPP-alias kunt vastleggen

Voordat u begint

De systeembeheerder van uw communicatiesysteem heeft XMPP geactiveerd.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kilik op Persoonlijke gegevens > Mijn persoonlijke gegevens.

3) Voer in XMPP ID uw XMPP-alias in, dat is het linker gedeelte (bijv.
john.public) uw volledige XMPP ID (bijv. john.public@os-
o.example-domain.com), d.w.z. zonder domeinnaam. De XMPP-alias
moet binnen een domein eenduidig zijn.

Opmerking: Geef uw externe XMPP-communicatiepartners
altijd uw volledige XMPP ID (bijv. xmpp: john.publicQRos-
o.example-domain.com), d.w.z. inclusief de domeinnaam.
Indien vereist, vraagt u de domeinnaam bij de systeembe-
heerder van uw communicatiesysteem.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u een Instant Message kunt verzenden op pagina 140

6.5 Hoe u Mijn foto kunt opslaan

148

Voordat u begint

U beschikt over een foto in een van de volgende bestandsformaten: BMP, GIF,
JPG.
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Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Persoonlijke gegevens > Mijn foto.

3) Klik op Selecteren.

4) Klik in een map op het gewenste bestand en klik vervolgens op Openen.
5) Klik op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u Mijn foto kunt wissen op pagina 149

6.6 Hoe u Mijn foto kunt wissen

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Persoonlijke gegevens > Mijn foto.
3) Klik op Wissen.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u Mijn foto kunt opslaan op pagina 148

6.7 Het programmeren van de functietoetsen van de telefoon:

U kunt de functietoetsen van uw telefoon en een eventueel beschikbare
Key-module of BLF via de UC Client met een internetapplicatie, uw wensen
aanpassen.

Dat is zowel voor voorgeprogrammeerde als voor de overige functietoetsen van
toepassing. Een uitzondering wordt gevormd door de lokale toepassingstoetsen
(Local App.). De gebruikersinterface voor de toetsprogrammering wordt, indien
beschikbaar, in dezelfde taal geopend als UC Client, anders in het Engels.

Opmerking: De functietoetsen van een SIP-telefoon, een
ISDN-telefoon of een analoge telefoon kunt u niet programme-
ren met de UC Client.

Bij toestellen met een display kunt u bepaalde functietoetsen
ook direct op de telefoon programmeren.

Dubbele programmering van de functietoetsen

U kunt de functietoetsen voorzien van een dubbele functie: op het eerste niveau
kunt u alle aangeboden functies programmeren, op het tweede niveau kunt u
externe telefoonnummers programmeren. Voor het gebruik van het tweede ni-
veau dient op het toestel een niveau-schakeltoets (Shift-key) geconfigureerd te
zijn. De LED van de functietoets is altijd aan het eerste niveau toegekend.
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6.7.1 Hoe u de functietoetsen van de telefoon kunt programmeren

Step by Step

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Klik op Instellingen.

Klik op Instellingen > Diversen.

Klik op Telefoontoetsen programmeren. In de webbrowser opent een
venster voor de programmering van de functietoetsen van de telefoon.

a) Als er een melding verschijntin de vorm van Er bestaat een pro-
bleem met het veiligheidscertificaat van de website,
klikt u op Doorgaan met het laden van deze website.

Klik in het telefoonsymbool op het toetsenniveau dat u wilt wijzigen.

Klik in de gedetailleerde weergave van het toetsenniveau op het toetsen-
symbool aan het einde van de betreffende regel. Het toetsensymbool wordt
rood en geeft aan dat de functietoets voor de programmering geactiveerd
is.

a) Als u de gegevens over de huidige functies van een toets wilt invoegen,
beweegt u met de muis over het opschriftveld, links naast de toets.

Selecteer de gewenste functie in het vervolgkeuzemenu Functie selecte-
ren.

a) Als een functie extra informatie (parameters) vereist, selecteert u deze
of voert u de vereiste gegevens in.

NOTICE: Als u voor een functietoets de functie Niveau-
schakeling selecteert, hebt u voor het programmeren van
externe telefoonnummers de beschikking over een tweede
niveau.

Klik op Opslaan.

Als u een systeemtelefoon met automatische toetsopschriften hebt gese-
lecteerd, kunt u in de kolom Opschriften de tekst invoeren die in het dis-
play van de functietoets moet worden weergegeven.

Indien u een functietoets hebt geprogrammeerd als de Shift-toets, selec-
teert u selectievakje 2. Niveau. Voer de externe telefoonnummers in zoals
beschreven onder de stappen 6 tot 8.

10) Als u meerdere functietoetsen wilt instellen, herhaalt u stap 4 t/m 9.
11) Sluit het webbrowservenster voor de toetsprogrammering.
12) Klik op Opslaan in het venster Instellingen.

Related tasks

Hoe u het probleem kunt oplossen: bij de toetsprogrammering zorgen voor een
leeg browservenster on page 157

6.8 Hoe u de wachtwoord kunt wijzigen

150

Over deze taak

Opmerking: Uit veiligheidsoverwegingen wordt het aanbevo-
len om na de eerste aanmelding uw wachtwoord te wijzigen. An-
ders kunnen vreemde mensen met het standaard wachtwoord
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bijv. toegang tot uw voicemail of faxberichten krijgen of uw tele-
foonnummer op uw kosten naar externe bestemmingen, waar-
aan kosten zijn verbonden, omleiden.

Opmerking: U kunt het wachtwoord ook via het telefoonmenu
van de voicemail wijzigen.

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Persoonlijke gegevens > Mijn persoonlijke gegevens.

3) Kiik bij Wachtwoord op Wijzigen.

4) Voer in het veld Huidige uw huidige wachtwoord in.

5) Voer in de velden Nieuw en Bevestigen uw nieuwe wachtwoord in.

a) a. Het wachwoord mag uitsluitend uit cijfers bestaan.

b) b. Het maximumaantal herhaalde tekens is twee en het maximumaantal
opeenvolgende tekens is drie.

c) c. De accountnaam (al dan niet achterstevoren) mag geen deel uitmaken
van het wachtwoord.

d) d. De gebruiker wordt moet het standaard wachtwoord na het eerste ge-
bruik verplicht wijzigen.

e) e. Het maximumaantal onjuiste inlogpogingen is vijf.

Opmerking: Het wachtwoord is van toepassing op alle UC
Suite Clients en voor de telefonische toegang tot de voice-
mailbox.

6) Klik op OK en aansluitend op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u myPortal for Desktop kunt starten op pagina 18

6.9 Hoe u uw gebruikersnaam kunt wijzigen

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kiik op Persoonlijke gegevens > Mijn persoonlijke gegevens.

3) Voer in het veld Gebruikersnaam de gewenste gebruikersnaam in.

Opmerking: De geselecteerde gebruikersnaam is voor alle
UC Suite Clients van toepassing.

4) Klik op OK en aansluitend op Opslaan.
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6.10 Hoe u de automatische aanmelding kunt in- of uitschakelen

Over deze taak

Opmerking: Gebruik de automatische aanmelding alleen als u
kunt uitsluiten dat andere personen toegang tot uw gebruikers-
account hebben. Anders kunnen anderen bijv. toegang tot uw
voicemail of faxberichten krijgen of uw telefoonnummer op uw
kosten naar betaalde externe bestemmingen omleiden.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Gevoeligheid > Beveiliging en toegang.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u de automatische aanmelding wilt inschakelen, plaatst u een vinkje
in het keuzevakje Wachtwoord opslaan en automatisch bij myPortal
aanmelden.

* Als u de automatische aanmelding wilt uitschakelen, verwijdert u het vin-

kje uit het keuzevakje Wachtwoord opslaan en automatisch bij myPor-
tal aanmelden.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u myPortal for Desktop kunt starten op pagina 18

6.11 Hoe u de taal van de gebruikersinterface kunt selecteren

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kiik op Instellingen > Weergave.
3) Selecteer de gewenste Taal.

4) Klik op Opslaan.

Volgende stappen

Sluit de Client en start deze opnieuw.

Verwante onderwerpen
Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10

6.12 Hoe u een gebruikersinterface kunt wijzigen

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Klik op Instellingen > Weergave.

3) Selecteer in Skin de gebruikersinterface met het gewenste weergavebeeld.
4) Klik op Opslaan.
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Volgende stappen

Sluit de Client en start deze opnieuw.

Verwante onderwerpen
Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10
6.13 Hoe u een tabblad kunt in- of uitschakelen

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Over deze taak

Opmerking: Minimaal een tabblad blijft steeds actief.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kilik op Instellingen > Weergave.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

* Als u het tabblad Logboek wilt weergeven, plaatst u een vinkje in het se-
lectievakje voor Gesprekshistorie weergeven.

« Als u het tabblad Logboek niet wilt weergeven, verwijdert u het vinkje uit
het selectievakje voor Gesprekshistorie weergeven.

4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u het tabblad Voicemailberichten wilt weergeven, plaatst u een vin-
kje in het selectievakje voor Voicemailberichten weergeven.

* Als u het tabblad Voicemailberichten niet wilt weergeven, verwijdert u
het vinkje uit het selectievakje Voicemailberichten weergeven.

5) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u het tabblad Faxberichten wilt weergeven, plaatst u een vinkje in
het selectievakje voor Faxberichten weergeven.

» Als u het tabblad Faxberichten niet wilt weergeven, verwijdert u het vin-
kje uit het selectievakje voor Faxberichten weergeven.

6) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

« Als u het tabblad Telefoonboeken wilt weergeven, plaatst u een vinkje in
het selectievakje voor Telefoonboeken weergeven.

+ Als u het tabblad Telefoonboeken niet wilt weergeven, verwijdert u het
vinkje uit het selectievakje voor Telefoonboeken weergeven.

7) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10
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6.14 Hoe u de weergave kunt herstellen

Voordat u begint

U werkt met de klassieke gebruikersinterface.

Over deze taak

Voer de volgende stappen uit om bij de klassieke gebruikersinterface, de stan-
daard weergave te herstellen. Alle tabbladen in het hoofdvenster zijn dan inge-
schakeld.

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kiik op Instellingen > Weergave.
3) Klik op Resetten van de lay-out.
4) Klik op Opslaan.

Verwante onderwerpen
Onderdelen van de gebruikersinterface op pagina 10

6.15 Hoe u een sneltoets kunt in- of uitschakelen

Voordat u begint

U werkt onder Windows.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Klik op Instellingen > Sneltoetsen.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

» Als u een sneltoets wilt activeren, klikt u in het rechthoekige veld naast de
betreffende functie shift, Ctrl en Alt en houdt u deze toetsen inge-
drukt. Vervolgens drukt u op de andere voor de toetscombinatie gewens-
te toets. Als de ingedrukte toets of toetscombinaties voor myPortal fo-

r Outlook kan worden gebruikt, wordt dit weergegeven. Plaats een vinkje
in het daarnaast weergegeven keuzevakje Sneltoets actief.

» Als u een Sneltoetsen uit wilt schakelen, verwijdert u het vinkje uit het
daarnaast weergegeven keuzevakje Sneltoets actief.

4) Klik op Opslaan.

6.16 Hoe u het server-adres kunt wijzigen

154

Over deze taak

Opmerking: Wijzig het serveradres alleen op aanwijzing van
uw systeembeheerder. Met een onjuist serveradres kunt u geen
gebruik maken van myPortal for Desktop.

A31003-P3030-U110-02-5419, 17/09/2020
myPortal for Desktop, Gebruikershandleiding



Configuratie
Hoe u het doorverbinden van een oproep kunt configureren

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kilik op Instellingen > Diversen.

3) Voer in het veld Server-adres, het IP-adres of de naam van het communica-
tiesysteem of de UC Server in.

4) Klik op Opslaan.

6.17 Hoe u het doorverbinden van een oproep kunt configureren

Procedure

1) Klik op Instellingen.

2) Kiik op Instellingen > Diversen.

3) Selecteer uit het drop-down menu Doorverbindmethode een van de vol-
gende mogelijkheden:

* Als u de oproep direct naar de deelnemer wilt doorverbinden, zonder
voorafgaand met die persoon te spreken, selecteert u Ruggespraak
doorverbinden.

* Als u voor het doorverbinden van de oproep, eerst met de betreffende
persoon wilt spreken, selecteert u Ruggespraak doorverbinden.

4) Klik op Opslaan.

Verwante taken
Hoe u een gesprek kunt doorverbinden op pagina 71

6.18 Hoe u de keuze via naaminvoer kunt in- of uitschakelen.

Procedure

1) Klik op Instellingen.
2) Kiik op Instellingen > Diversen.
3) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

* Als u de selectie via de invoer van de naam wilt activeren, plaatst u een
vinkje in het selectievakje Live Search activeren.

+ Als u de selectie via de invoer van de naam wilt uitschakelen, verwijdert u
het vinkje uit het selectievakje Live Search activeren.

4) Selecteer een van de volgende mogelijkheden:

* Als bij de keuze via naaminvoer ook via de LDAP-contacten gezocht
moet worden, plaatst u een vinkje in het selectievakje LDAP-contacten
in Live Search opnemen.

+ Als u via naaminvoer niet wilt dat via de LDAP-contacten moet worden
gezicht, verwijdert u het vinkje uit het selectievakje LDAP-contacten in
Live Search opnemen.

5) Klik op Opslaan.
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6.19 Hoe anderen toestemming kan worden gegeven om uw
gespreksgegevens te zien

U kunt andere gebruikers van het telefoonboek toestaan om gegevens over
uw huidige gesprek te zien, zoals met wie u spreekt, of het een inkomende
of uitgaande oproep is en de duur van het gesprek. Deze optie is standaard
uitgeschakeld.

Voordat u begint

De optie van het inschakelen van deze functie is uitgeschakeld door uw sys-
teembeheerder.

Procedure

1) Klik op het pictogram Instellingen.
2) Klik op Gevoeligheid> Beveiliging en toegang.

3) Selecteer de optie Andere gebruikers toestaan te zien met wie ik een ge-
sprek voer.

4) Klik op Opslaan.

6.20 Probleemoplossing

Probleemoplossing bevat oplossingen voor bekende problemen.

6.20.1 Hoe u het probleem kunt oplossen: geen verbinding met het
communicatiesysteem (Windows)

Over deze taak

De Windows Firewall wordt standaard bij de installatie van Windows geac-
tiveerd. De Firewall voorkomt de verbinding met het communicatiesysteem.
Neem contact op met uw netwerkadministrator of de systeembeheerder van uw
communicatiesysteem, zodat hij/zij de volgende stappen uitvoert:

Procedure

Voeg de toepassing aan de uitzonderinglijst in de Windows Firewall-instellingen
in de systeembesturing toe.

Verwante taken
Hoe u myPortal for Desktop kunt starten op pagina 18

6.20.2 Hoe u het volgende probleem kunt oplossen: een andere applicatie
start in plaats van myPortal

156

Over deze taak

Als bijvoorbeeld de Nokia Application Suite op uw pc is geinstalleerd, worden
Java-applicaties zoals myPortal. jar ten onrechte automatisch gekoppeld
aan die applicatie.
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Procedure
Selecteer een van de volgende opties:

» Als u het probleem wilt oplossen voor myPortal for Desktop en alle andere
JAR-bestanden, installeert u Oracle Java of OpenJDK opnieuw op de desbe-
treffende pc.

» Als u het probleem alleen voor myPortal for Desktop wilt oplossen, wijzigt u
de overeenkomstige tekenreeks onder Doel in de eigenschappen van de bu-
reaubladsnelkoppeling van myPortal for Desktop in de juiste padgegevens
VOOr javaw.exe enmyPortal. jar, bijv.: C: \WINDOWS\system32\ja-
vaw.exe -jar "C:\Documents and Settings\All Users\Appli-
cation Data\myPortal\myPortal.jar"

Verwante taken
Hoe u myPortal for Desktop kunt starten op pagina 18

6.20.3 Hoe u het probleem kunt oplossen: bij de toetsprogrammering
zorgen voor een leeg browservenster

Over deze taak

Na het aanklikken van de link Telefoontoetsen programmeren opent in de
browser alleen een leeg venster.

Procedure

1) Schakel tijdelijk de Proxy-server in de verbindingsinstellingen van uw web-
browser uit.

2) Schakel in uw webbrowser de pagina's voor de programmering van de tele-
foontoetsen in en voer de toetsprogrammering uit.

Volgende stappen

Schakel in uw webbrowser de Proxy-server opnieuw in.

Verwante taken
Hoe u de functietoetsen van de telefoon kunt programmeren op pagina 150
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7 Bijlage

De bijlage bevat gedetailleerde informatie.

7.1 Aanwezigheidsstatus-sleutelwoorden voor afspraken

Bepaalde sleutelwoorden in afspraken maken het mogelijk de

aanwezigheidsstatus automatisch bij te werken. De sleutelwoorden zijn
afhankelijk van de taal van de gebruikersinterface.

Taal Aanwezigheidsstatus-sleutelwoord
Kroatisch  Ured Sastanak |Bolovanje |Pauza Odsutan  Odmor Rucak Kuéa
(Kroatié)
Tsjechisch Kanceldf  Porada Nemoc Prestavka | Mimo Dovolena Obéd Domu
(Tsjechische kancelaf
Republiek)
Deens Kontoret  Mgade Syg Pause Ikke pa Ferie Frokost Gaet forii
(Denemarken) kontoret dag
Nederlands Kantoor Bespreking| Ziek Pauze Niet op Vakantie  Lunch Thuis
(Nederland) kantoor
Engels Office Bespreking | Ziek Break Out of Holiday Lunch Home
(Verenigd Office
Koninkrijk)
Engels Office Bespreking| Ziek Break Out of Vacation  Lunch Home
(Verenigde Office
Staten)
Fins Paikalla Neuvottelugs2airaana | Tauolla Matkoilla  Lomalla Lounaalla |Poissa
(Finland)
Frans Bureau Réunion Maladie Pause Déplacemen€ongé Déjeuner |Domicile
(Frankrijk)
Duits Bulro BesprechundKrank Pause Auler Haus Urlaub Mittagspaus&@u Hause
(Duitsland)
Hongaars Iroda Talalkozd |Beteg Sziinet Hazon Sziinidd Ebédidd Otthon
(Hongarije) kivil van
Italiaans Ufficio Riunione | Malattia Pausa Fuori sede Vacanza  Pranzo A casa
(Italié)
Noors, Kontor Mgte Syk Pause ikke pa Ferie Lunsj Startside
Bokmal kontoret
(Noorwegen)
Pools Biuro Spotkanie | Chorobowe| Przerwa Wyszedt  Urlop Lunch Dom
(Polen)
Portugees Escritério Reunido Doente Pausa Fora Férias Hora do Em casa
(Portugal) almogo
Russisch B ocuce Ha BboneH Ha Ywen BbixogHon Ob6en [oma
(Rusland) coBeLLaHnn nepepsbise
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Taal Aanwezigheidsstatus-sleutelwoord

Sloveens |Pisarna Sestanek Bolniska  Odmor Odsoten Dopust Kosilo Doma
(Slovenié)

Spaans Oficina Reunién Enfermo Pausa Fuera de |Vacaciones Pausade Domicilio
(Spanje) oficina mediodia

Zweeds Kontor Moéte Sjuk Rast borta fran | Semester Lunch Hemma
(Zweden) kontoret

Turks Ofis Toplanti Hasta Mola Ofis Tatil Ogle Ev
(Turkije) Disinda yemegi

Verwante taken

Hoe u de automatische actualisering van de aanwezigheidsstatus op basis van
Outlook/iCal-afspraken kunt in- of uitschakelen op pagina 34

7.2 Functies van UC Client, die in combinatie met SIP-telefoontoestellen
gebruikt kunnen worden

De hierna genoemde functies van de UC PC-Clients myAttendant, myPortal f-
or Desktop en myPortal for Outlook kunnen met SIP-telefoontoestellen worden
gebruikt.

Het gebruikte SIP-telefoon dient aan de volgende vereisten te voldoen:

+ 3PCC volgens RFC 3725 wordt ondersteund.
» De functie "Aankloppen aan" wordt ondersteund.
» De functie Aankloppen blokkeren is uitgeschakeld.

Als alternatief kan voor een toestel met SIP-telefoon de functie Aankloppen
blokkeren in communicatiesystemen worden geactiveerd.

Opmerking: De volledige functionaliteit van de functies is af-
hankelijk van het gebruikte SIP-telefoon en kan niet worden ge-
garandeerd.

De succesvolle test van de volgende functies, wordt met
OpenStage 15 S gerealiseerd.

» Verbindings-/gespreksgeoriénteerde functies:

— Gesprek verbinden

— Oproep omleiden

— Oproep weer terugnemen

— Applicatiegestuurde conferentie
— In wachtstand plaatsen

— Makelen / Verbinden

— Ruggespraak

— Verbreken

— Doorverbinden
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» Telefoongeoriénteerde functies:

— Niet storen
— Oproepomleiding
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