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Kennisgeving

Er is veel moeite gedaan om ervoor te zorgen dat de informatie in dit
document ten tijde van publicatie volledig en correct was. Desondanks
kan Avaya niet aansprakelijk worden gesteld voor eventuele fouten.
Wijzigingen en correcties in de informatie in dit document kunnen
worden opgenomen in toekomstige versies.

Opmerking:

Het gebruik van een mobiele of GSM-telefoon of een
tweerichtingsradio in de directe nabijheid van een Avaya IP Telephone
kan storing veroorzaken.

Tijdens netspenningsfluctuaties, snelle elektrische stroomstoten (EFT)
of elektrostatische ontlading (ESD), kunnen gesprekken verbroken
worden. Na een piek in de netspanning of een bliksemontlading is het
normaal dat de telefoon opnieuw opstart.

Afwijzing van aansprakelijkheid voor documentatie

Avaya Inc. is niet verantwoordelijk voor eventuele wijzigingen,
toevoegingen of verwijderingen in de versie van deze documentatie
zoals die oorspronkelijk is gepubliceerd, tenzij deze wijzigingen,
toevoegingen of verwijderingen zijn uitgevoerd door Avaya. Klant en/
of Eindgebruiker verbinden zich ertoe Avaya, diens lasthebbers,
ge(vol)machtigden, ondergeschikten, medewerkers, werknemers en
personeelsleden schadeloos te stellen voor en te vrijwaren tegen alle
vorderingen, eisen, aanspraken, rechtszaken, rechtsgedingen,
gerechtelijke procedures, rechterlijke uitspraken en vonnissen welke
hun oorsprong vinden in of verband houden met gegevens die
naderhand worden gewijzigd in, toegevoegd aan of verwijderd uit deze
documentatie voor zover en in de mate dat deze bewerkingen door de
Klant of Eindgebruiker worden uitgevoerd.

Afwijzing van verantwoordelijkheid voor koppelingen

Avaya Inc. is niet verantwoordelijk voor de inhoud of betrouwbaarheid
van gekoppelde websites waarnaar op andere plaatsen in deze
documentatie wordt verwezen en Avaya ondersteunt niet
noodzakelijkerwijs de producten, services of informatie die op deze
websites worden beschreven of aangeboden. Wij kunnen niet
garanderen dat deze koppelingen altijd zullen werken en hebben geen
controle over de beschikbaarheid van de gekoppelde pagina's.

Garantie

Avaya Inc. biedt een beperkte garantie met betrekking tot dit product.
Raadpleeg de verkoopovereenkomst voor de voorwaarden van deze
beperkte garantie. De inhoud van de standaardgarantie van Avaya,
evenals informatie met betrekking tot ondersteuning voor dit product
gedurende de garantieperiode, is bovendien beschikbaar via de
website voor ondersteuning van Avaya: http://www.avaya.com/support

Licenties

GEBRUIK OF INSTALLATIE VAN HET PRODUCT GEEFT AAN DAT
DE EINDGEBRUIKER AKKOORD GAAT MET DE VOORWAARDEN
DIE HIERIN WORDEN BESCHREVEN EN MET DE ALGEMENE
LICENTIEVOORWAARDEN DIE BESCHIKBAAR ZIJN OP DE
WEBSITE VAN AVAYA http://www.avaya.com/support/LicenseInfo/
('ALGEMENE LICENTIEVOORWAARDEN'). INDIEN U NIET ERMEE
AKKOORD GAAT AAN DEZE VOORWAARDEN GEBONDEN TE
ZIJN, DIENT U HET (DE) PRODUCT(EN) BINNEN TIEN (10) DAGEN
NA LEVERING TERUG TE BRENGEN NAAR HET VERKOOPPUNT.
U ONTVANGT DAN EEN TEGOEDBON OF KRIJGT HET
AANKOOPBEDRAG TERUGBETAALD.

Avaya verleent de Eindgebruiker een licentie binnen de draagwijdte
van de hieronder beschreven licentietypen. Het toepasselijke aantal
licenties en capaciteitseenheden waarvoor de licentie wordt verleend
is gelijk aan één (1), tenzij een ander aantal licenties of
capaciteitseenheden is opgegeven in de documentatie of andere
materialen welke de Eindgebruiker ter beschikking staan.
'Aangewezen processor' staat voor één enkel, zelfstandig werkend
computerapparaat. 'Server' betekent de aangewezen processor die als

host fungeert voor een softwaretoepassing waartoe meerdere
gebruikers toegang kunnen krijgen. 'Software' betekent de
computerprogramma's in objectcode, oorspronkelijk gelicentieerd door
Avaya en uiteindelijk gebruikt door de eindgebruiker, hetzij als
zelfstandige producten, hetzij voorgeïnstalleerd op hardware.
'Hardware' betekent de standaardhardwareproducten die
oorspronkelijk zijn verkocht door Avaya en uiteindelijk worden gebruikt
door de eindgebruiker.

Licentietypen

Licentie voor aangewezen systemen (DS – Designated System(s)) Het
is de Eindgebruiker toegestaan elk exemplaar van de Software op
slechts één Aangewezen processor te installeren en te gebruiken,
tenzij een ander aantal Aangewezen processors is vermeld in de
documentatie of andere materialen welke de Eindgebruiker
beschikbaar zijn gesteld. Avaya heeft het recht te eisen dat de
Aangewezen processor(s) geïdentificeerd wordt (worden) door het
type, het serienummer, de featuresleutel, de locatie of andere
specifieke aanduiding, of dat de Eindgebruiker deze gegevens
elektronisch beschikbaar stelt aan Avaya op een door Avaya
uitdrukkelijk voor dit doeleinde vastgestelde wijze.

SR-licentie (Shrinkwrap License). Ten aanzien van software die
elementen bevat die door derden zijn geleverd geldt dat het de
eindgebruikers is toegestaan de software te installeren en te gebruiken
in overeenstemming met de voorwaarden en bepalingen van de
geldende licentieovereenkomsten, zoals 'shrinkwrap'- of 'clickwrap'-
licentie, die worden meegeleverd met of van toepassing zijn op de
software ('Shrinkwrap-licentie'). De tekst van de Shrinkwrap-licentie
kan worden geleverd door Avaya op verzoek van de eindgebruiker (zie
'Onderdelen van derden' voor meer informatie).

Copyright

Behalve waar dit uitdrukkelijk wordt aangegeven, is dit product
beschermd onder het auteursrecht en andere wetten betreffende
eigendomsrechten. Niet-geautoriseerde reproductie, overdracht en of
gebruik kan strafrechtelijke en ook civielrechtelijk een overtreding
betekenen onder de toepasselijke wetgeving.

Onderdelen van derden

Bepaalde softwareprogramma's of delen daarvan die zijn meegeleverd
met het product kunnen software bevatten die worden gedistribueerd
op basis van overeenkomsten met derden ('Onderdelen van derden'),
die voorwaarden kunnen bevatten die de rechten op het gebruik van
bepaalde delen van het product kunnen uitbreiden of beperken
('Voorwaarden van derden'). Informatie voor het identificeren van
onderdelen van derden en de voorwaarden van derden die hierop van
toepassing zijn, is beschikbaar op de ondersteuningssite van Avaya: 
http://www.avaya.com/support/ThirdPartyLicense/

Telefoonfraude voorkomen

'Telefoonfraude' betekent onbevoegd gebruik van uw
telecommunicatiesysteem door een onbevoegde partij (bijvoorbeeld
iemand die geen werknemer van uw bedrijf, agent of uitzendkracht is
of die niet namens uw bedrijf optreedt). Houd rekening met het risico
van telefoonfraude binnen uw systeem. Mocht een dergelijke fraude
plaatsvinden, dan kan dit leiden tot aanzienlijke extra kosten voor
telecommunicatiediensten.

Tussenkomst van Avaya bij fraude

Als u vermoedt dat u het slachtoffer bent van fraude met telefoonkosten
en u technische assistentie of ondersteuning wenst, kunt u telefonisch
contact opnemen via de hotline van Technical Service Center Toll Fraud
Intervention op 1 800 643-2353 (voor de Verenigde Staten en Canada).
Telefoonnummers voor aanvullende ondersteuning kunt u vinden op
de ondersteuningssite van Avaya: http://www.avaya.com/support/

Vermoedelijke beveiligingsproblemen van Avaya-producten moeten
via e-mail aan Avaya worden gemeld op: securityalerts@avaya.com.

Handelsmerken
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Alle overige handelsmerken zijn het eigendom van hun respectievelijke
eigenaars.

Documenten downloaden

De meest actuele versies van documentatie kunt u vinden op de
ondersteuningssite van Avaya op http://www.avaya.com/support

Contact opnemen met de ondersteuning van Avaya

Avaya Inc. stelt een telefoonnummer beschikbaar dat u kunt gebruiken
voor het melden van problemen of het stellen van vragen over uw
product. Het telefoonnummer voor ondersteuning is 1-800-242-2121 in
de Verenigde Staten. Meer telefoonnummers voor ondersteuning kunt
u vinden op de website van Avaya op http://www.avaya.com/support
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Hoofdstuk 1: Inleiding

Inleiding tot de 1400 ISDN-telefoon Inleiding tot de 1400
Series Digitale desktelefoon

gespreksverwerkingssystemen. De Avaya 1400 Series telefoons zijn ISDN-telefoons met het
Integral Enterprise gespreksverwerkingssysteem. . The 1400 Series Digitale desktelefoons
zijn bedoeld voor gebruik met het Avaya Aura Communication Manager
gespreksverwerkingssysteem.™ De gebruikersgids is geschreven voor de 1408 and 1416
Digitale desktelefoons.De 1603/1603SW/1603-I IP telefoon geeft u de beschikking over
gebruiksvriendelijke functies en mogelijkheden, waaronder een Conferentie, Overschakelen,
Wachtstand en Opnieuw kiezen-toets en een menu met opties en instellingen waarmee u uw
telefoon persoonlijk kunt aanpassen.De 1608/1608- IP telefoon geeft u de beschikking over
gebruiksvriendelijke functies en mogelijkheden, waaronder een telefoonscherm om uw
gesprekken te bekijken en de managen, een lijst met contacten, oproeplog, een optiemenu en
instellingen waarmee u uw telefoon persoonlijk kunt aanpassen en toegang heeft tot uw
voicemail.De 1616/1616-I IP telefoon geeft u de beschikking over gebruiksvriendelijke functies
en mogelijkheden, waaronder een telefoonscherm om uw gesprekken te bekijken en de
managen, een lijst met contacten, oproeplog, een optiemenu en instellingen waarmee u uw
telefoon persoonlijk kunt aanpassen en toegang heeft tot uw voicemail.Deze desktelefoons
geven u de beschikking over gebruiksvriendelijke functies en mogelijkheden, waaronder een
telefoonscherm om uw gesprekken te bekijken en de managen, een lijst met contacten,
oproeplog, een optiemenu en instellingen waarmee u uw telefoon persoonlijk kunt aanpassen
en toegang heeft tot uw voicemail.Ze geven u de beschikking over gebruiksvriendelijke functies
en mogelijkheden, waaronder een telefoonscherm om uw gesprekken te bekijken en de
managen, een lijst met contacten, oproeplog, een optiemenu en instellingen waarmee u uw
telefoon persoonlijk kunt aanpassen en toegang heeft tot uw voicemail.

Het is mogelijk dat niet alle functies die in deze gebruikersgids beschreven worden, op uw
telefoon beschikbaar zijn. Als u merkt dat een functie niet beschikbaar is, moet u contact
opnemen met uw systeembeheerder.De beschrijvingen van deze optionele functies worden in
de titel met een sterretje aangemerkt.

1408/1416 Gebruikersgids Januari 2010     9



Overzicht van knoppen en functies op de telefoon
Avaya 1408 telefoon
 

 
Avaya 1416 telefoon
 

Inleiding
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Nr. Naam Omschrijving

1 Indicator
Gesprek/
Wachtend bericht

Dit lampje knippert als u een inkomende gesprek
hebt. Het geeft bovendien aan als er een
voicemailbericht is.

2 Telefoondisplay Het telefoonscherm geeft 3 (1408) of 4 (1416) regels
weer. In het telefoonscherm ziet u wie er gebeld
wordt, of wie er belt, gebruikeropties en andere
relevante informatie voor het gebruik van de telefoon.
Als de telefoon niet gebruikt wordt, toont de bovenste
regel het aantal gemiste oproepen. De bovenste
regel toont ook het telefoonnummer en de ingestelde
naam, evenals de datum en de tijd.
De middelste regel (1408) of twee regels (1416) geeft
statusinformatie.
Op de onderste regel staan de softkeylabels.

3 Sneltoetsen Druk op de sneltoetsen om de softkeylabels te
selecteren. De labels van de softkeys geven aan wat
elke toets doet. De labels en de werking veranderen
naar gelang het object dat wordt geselecteerd.

4 OK Druk op de knop  OK om een menu-onderdeel te
openen of een invoer te bevestigen.

5 Telefoon Druk op de knop Telefoon/afsluiten om vanuit een
menu terug te gaan naar het wachtscherm.

6 Functietoetsen/
bestemmingstoet
sen/
partnertoetsen

Er zijn 8 (1408) of 16 (1416) toetsen die als functie-
of bestemmingstoetsen geprogrammeerd kunnen
worden. Druk op een gelabelde functietoets om die
functie in of uit te schakelen. De functietoetsen
bieden dezelfde functies als die via het functiemenu
beschikbaar zijn. Als op deze toets een
telefoonnummer is geprogrammeerd, drukt u op
deze toets om het nummer te kiezen. (Partners zijn
speciale bestemmingen, zie hoofdstuk Partners voor
meer informatie)

7 In wacht Druk op de knop Wachtstand (R) to om het actieve
gesprek in de wacht te plaatsen of om over te
schakelen tussen een actief gesprek en een gesprek
in de wacht.

8 Conferentie Druk op de conferentietoets om de persoon aan het
actieve gesprek toe te voegen.

9 Doorverbinden Druk op de doorverbindtoets om een gesprek naar
een ander nummer door te verbinden.

Overzicht van knoppen en functies op de telefoon

1408/1416 Gebruikersgids Januari 2010     11



Nr. Naam Omschrijving

10 Verbreken Druk op de Verbreektoets om het actieve gesprek te
verbreken. Tijdens een conferentie drukt u op de
Verbreektoets om de verbinding met de persoon die
op het display is aangegeven te verbreken.

11 Headset Druk op de headsettoets om de headset te
gebruiken indien deze aangesloten is. Uitsluitend
HIS-headsetkabels zijn compatibel met uw toestel.

12 Volume Druk op + of - op de volumeknop om het volume te
regelen terwijl u de hoorn, headset of luidspreker
gebruikt. Druk op + of - om naar de
geluidsinstellingen te gaan terwijl u niet in gesprek
bent.

13 Geluid
uitschakelen

Druk op de toets Mute om het geluid uit te schakelen
van een actief gesprek. Druk de toets  Mute opnieuw
in om het geluid weer in te schakelen.

14 Luidspreker Druk op de knop Luidspreker om de luidspreker of
de handsfree-set te gebruiken.

15 Nummerherhalin
g

Druk op de toets Redial (Opnieuw kiezen) om het
laatstgekozen nummer opnieuw te kiezen of om de
lijst met de laatstgekozen nummers weer te geven
waaruit u een nummer kunt kiezen.

16 Oproeplog Druk op de oproeplogtoets om een lijst weer te
geven van uw inkomende, uitgaande en gemiste
oproepen. Het pictogram op de oproeplogtoets
brandt als u oproepen hebt gemist.

17 Telefoonboek /
contacten

Druk op de Telefoonboek / contactentoets om de
vermeldingen in uw telefoonboek of contactenlijst
weer te geven.

18 Avaya-menu Druk op de A-toets om het Avaya-menu te openen.
Met de opties van het Avaya-menu kunt u
telefooninstellingen aanpassen, logboekregistratie
configureren en de taal van het weergavescherm
kiezen.

19 Bericht Met de toets Bericht gaat u direct naar uw
voicemailsysteem.

20 Navigatiepijlen Met de navigatiepijlen omhoog en omlaag kunt u door
lijsten schuiven. Met de navigatiepijlen naar rechts en
naar links kunt u door de verschillende weergaven
van een toepassing navigeren, de cursor verplaatsen
bij het invoeren van tekst of een optie in- of
uitschakelen.

Inleiding
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LEDjes
Iedere functie, partner of bestemmingstoets heeft twee LEDjes, een groen en een rood, om
de status van de functie of partner aan te geven. Het LEDje is aan of uit, of het knippert, al
naar gelang de status, zoals beschreven in de onderstaande tabellen.

 Opmerking:
Als een toets aan een bestemming wordt toegewezen, zijn de LEDjes altijd uit.

Tabel 1: Functietoets LEDjes

LEDje Beschrijving

Brandt rood Functie is actief, bijv. de beltoon is uitgeschakeld.

Uit De functie is niet actief.

Tabel 2: Partnertoets LEDjes

LEDje Beschrijving

Brandt groen Partner heeft partnerdoorschakeling ingesteld.

Knippert heel snel Partner ontvangt twee oproepen in parallel (50 ms aan,
50 ms uit).

Snel knipperend rood Partner ontvangt een oproep, oftewel in niet-gebruikte
staat of tijdens een gesprek (200 ms aan, 50 ms uit)

Brandt rood Partner is in gesprek.

Verwante onderwerpen:
Inleiding tot partners op pagina 51

Pictogrammen op het telefoonscherm
Op het telefoonscherm staan pictogrammen waarmee de status van een oproep en de
navigatiemogelijkheden worden aangegeven. De pictogrammen die op het telefoonscherm
verschijnen, worden in de onderstaande tabel beschreven.

Pictogram Beschrijving
#X Het aantal gemiste oproepen waarbij# het aantal weergeeft.

LEDjes
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Pictogram Beschrijving
Oproepen doorschakelen, Alle gesprekken versturen, of de
functie EC500 is actief. (Deze functies zijn beschikbaar als ze
op uw telefoon geprogrammeerd zijn.)

Er gaat een inkomende oproep over.

Het gesprek is actief.

Het gesprek staat in de wacht.

Het gesprek staat indirect in de wacht (bij gebruik van de
functie Conferentiegesprek of Doorverbinden).

De conferentie is actief.

De conferentie staat in de wacht.

Druk op de pijl naar links voor meer opties.

Druk op de pijl naar rechts voor meer opties.

Druk op de pijl omhoog of omlaag voor meer opties.

Over deze handleiding
Beschrijvingen van optionele functies zijn gemarkeerd met een sterretje in de titel. Voor meer
informatie over de optionele functies, neemt u contact op met uw systeembeheerder.

In alle beschrijvingen in deze gebruikersgids wordt van een standaard toewijzing van de
functietoetsen uitgegaan. Als u de functietoetsen opnieuw toewijst, kunnen de procedures van
de in de gids gegeven procedures afwijken.

Inleiding
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Hoofdstuk 2: Maken van oproepen

Inleiding tot het maken van oproepen
Gebruik de procedures die in dit hoofdstuk worden beschreven om oproepen vanuit uw
telefoon te maken.

Merk op dat als u een oproep doet, u het nummer kan kiezen en vervolgens de hoorn oplichten,
of de hoorn oplichten en vervolgens het nummer kiezen. De volgorde is om het even en beide
zijn correct. Als u echter eerst de hoorn oplicht en vervolgens het nummer kiest, kan u niet een
fout bij het kiezen corrigeren.

Bellen van een intern nummer

1. Voer het nummer van uw keuze in.

2. Neem de hoorn van de haak.

Een extern nummer bellen

1. Voer de externe regelcode in, bijvoorbeeld 0.

2. Voer het nummer van uw keuze in.

3. Neem de hoorn van de haak.
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Bellen met een bestemmingstoets

1. Druk op de bestemmingstoets voor de abonnee van uw keuze.

2. Neem de hoorn van de haak.

Verwante onderwerpen:
Toewijzen van functies of oproepnummers aan toetsen

Iemand bellen uit het oproeplog

1. Druk op de toets Opr. Log of op Opnieuw kiezen.

2. Druk op de pijltoets links of rechts om de gewenste lijst te kiezen.

3. Kies het gewenste nummer.

4. Neem de hoorn van de haak.

Verwante onderwerpen:
Oproeplog op pagina 41

Iemand uit het telefoonboek bellen

1. Druk op de knop Telefoonboek / Contacten.

2. Kies de vermelding die u wilt bellen.

 Opmerking:
U kunt sneller bij de gewenste vermelding als u één of meer letters van de naam
invoert.

Maken van oproepen
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U kunt bij een naam of een nummer ook een sterretje “*” als jokerteken (zoals op
uw computer). Als u bijvoorbeeld *mobiel invoert, verschijnen alle
vermeldingen die “mobiel” bevatten.

3. Neem de hoorn van de haak.

Verwante onderwerpen:
Inleiding tot het telefoonboek op pagina 45

Bellen van een persoon vanuit een centraal
telefoonboekitem *

1. Druk op de knop Telefoonboek / Contacten.

2. Druk op de Hoofdsoftkey.

3. Voer één of meerdere van de eerste letters van de naam in.

4. Selecteer het item dat u wilt kiezen.

5. Neem de hoorn van de haak.

Verwante onderwerpen:
Inleiding tot het telefoonboek op pagina 45

Bellen met de luidsprekertelefoon
Met de Monitoringfunctie kunt u de persoon met wie u belt horen via de luidspreker. Met de
handsfree-functie heeft u toegang tot de Monitoringfunctie  en kunt u via de ingebouwde
microfoon te praten, in tegenstelling tot de hoorn.

Beide functies worden bediend door middel van de luidsprekertoets.

1. Voer het nummer van uw keuze in.

2. Druk op de toets Luidspreker

3. Als u het volume van het belsignaal wilt regelen, drukt u op + of - op de volumetoets
terwijl de headset niet gebruikt wordt.

4. Voer een van de volgende handelingen uit:

Bellen van een persoon vanuit een centraal telefoonboekitem *
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a. Om het gesprek met de handset voort te zetten, neemt u de hoorn op. Om terug
te keren naar de luidsprekertelefoon, drukt u nogmaals op de toets
Luidspreker.

b. Om een noodoproep te beëindigen drukt u op de luidsprekertoets.

Automatisch terugbellen aanvragen
Als een intern nummer bezet of onbeantwoord blijft, gebruikt u deze procedure als u wilt dat
uw telefoonsysteem u terugbelt als het nummer niet langer bezet is.

1. Selecteer het menu-onderdeel Automatisch terugbellen of de functietoets
Terugbellen.

2. Druk op de OK knop.

3. Leg de hoorn terug op de haak.
Uw telefoon belt u terug als het gebelde nummer weer vrij is.

4. Neem de hoorn van de haak.
Uw telefoon belt het gebelde nummer nogmaals

5. Om automatisch terugbellen te wissen:

a. Druk op de sneltoets Terugbellen .

b. Kies het gewenste terugbelverzoek.

c. Druk op de sneltoets Details.

d. Druk op de softkey Wissen.

Automatisch opnieuw kiezen vragen
Indien het gespreksnummer bezet is kunt u Automatisch opnieuw kiezen selecteren om
het nummer dat bezet is elke 30 seconden opnieuw te draaien.

1. Selecteer het Automatisch herkiezen menu item.

2. Druk op de OK knop.

Maken van oproepen
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De statusinformatie Elke 30 sec. opnieuw kiezen wordt getoond.

3. Leg de hoorn neer, als u deze heeft opgenomen.

Automatisch herkiezen stopt als u een toets indrukt of de hoorn optilt. Als u gereed bent wordt u
gevraagd Doorgaan met herkiezen ?

Inspringen bij bestaand gesprek (cut-in)*
U belt een interne lijn. Deze gebruiker is al in gesprek. Met deze functie kunt u in het gesprek
"springen".

Sommige functies zijn wellicht niet beschikbaar. Uw systeemheheerder moet dit voor uw
toestelnummer instellen, evenals voor het toestelnummer van de andere persoon. Neem
contact op met uw systeembeheerder voor meer informatie.

1. Kies het menu-onderdeel Cut-in.
Elke persoon in het gesprek hoort een "inspringtoon".

2. Kies nogmaals Cut-in om het gesprek te verbreken of druk op Verbreek of leg de
hoorn op de haak.

Inspringen bij bestaand gesprek (cut-in)*
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Maken van oproepen
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Hoofdstuk 3: Afhandelen van oproepen

Inleiding tot het afhandelen van oproepen
Als u een binnenkomende oproep ontvangt, gaat uw telefoon bellen, de binnenkomende
oproep LED gaat knipperen en de oproep wordt op het scherm weergegeven.

U kan de hoorn opnemen of de Speakertoets gebruiken en met de hoorn op de haak een
gesprek voeren. U kan ook een binnenkomende oproep beantwoorden die op een andere
telefoon in uw telefoonsysteem wordt gebeld, of een binnenkomende oproep in wachtstand
zetten totdat u de oproep kan beantwoorden.

Interne en externe oproepen hebben verschillende beltonen.

Een oproep beantwoorden

Om een oproep te beantwoorden, licht de hoorn op en druk op de Speakertoets om
van de luidspreker gebruik te maken.

Beantwoorden van een oproep die op een andere telefoon
belt (opnemen)

1. Voer het nummer van de bellende telefoon met uw hoorn op de haak in.
Het statusbericht Opnemen wordt op het scherm weergegeven.

2. Selecteer Opnemen.
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3. Druk op de OK toets en wacht totdat de oproep op uw telefoon is gesignaleerd.

4. Neem de hoorn van de haak.

Als u oproepen voor een privételefoon wilt opnemen, kan u een macro instellen. Dus kan u op
een enkele toets drukken om oproepen te beantwoorden die op die telefoon worden gebeld.
Zie hoofdstuk Instellen van een macro (doorschakeling en opnemen) voor meer informatie

U kunt ook oproepen opnemen door een code in te voeren, als uw telefoonsysteem door de
opneemfunctie wordt beheerd. Neem contact op met uw systeembeheerder voor meer
informatie.

Verwante onderwerpen:
Instellen van een (doorschakeling en opnemen) op pagina 82

Een gesprek in de wacht zetten
U kunt een actief gesprek of een gesprek dat u nog niet heeft beantwoord in de wacht zetten.
Als u een inkomend gesprek in de wacht zet, wordt de beltoon uitgeschakeld en blijft de bel-
LED knipperen. Een inkomend gesprek in de wacht zetten is nuttig als u een andere opdracht
uitvoert die u eerste wilt afronden, zoals het wijzigen van een vermelding in het telefoonboek.

1. Druk op de knop Wachtstand, het actieve gesprek wordt in de wacht gezet en u
kunt een andere abonnee bellen.

2. Druk op Verbreek om terug te keren naar het gesprek of selecteer het in de wacht
staande gesprek en druk op OK.

Geluid uitschakelen tijdens een gesprek

1. Druk tijdens een gesprek op de Dempentoets, zodat de andere partij u niet kan
horen.

2. Druk opnieuw op de toets Dempen om het geluid weer in te schakelen.

Afhandelen van oproepen
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Deactiveren van uw telefoondisplay
Gebruik deze procedure om het nummer van de beller in de display weer te geven. Dit kunt u
bijvoorbeeld gebruiken als u niet wilt dat de naam of het nummer van de persoon waarmee u
belt in het display van uw telefoon verschijnt.

1. Druk op de softkey Display.
Het display wordt uitgeschakeld en het nummer van een inkomend gesprek wordt
niet in de log opgeslagen.

2. Druk nogmaals op Display om het display weer te activeren.

 Opmerking:
Als het telefoondisplay is uitgeschakeld, worden het nummer van een inkomend gesprek
niet opgeslagen.

Oproepen doorverbinden

1. Selecteer nieuwe oproep naar ....

2. Druk op de OK knop.
Uw eerste oproep is in de wachtstand gezet.

3. Draai het juiste nummer.

4. Als de persoon antwoordt, kondig de oproep aan.
Als de persoon niet antwoordt, druk op de Verbreek knop om de oproep opnieuw
in wachtstand te zetten.

5. Druk op de Doorverbindknop of hang op.

Beantwoorden van een extra oproep (tweede oproep)
De functie Tweede oproep wordt op uw telefoon geactiveerd.

Deactiveren van uw telefoondisplay
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Gebruik deze procedure om een binnenkomende oproep te antwoorden terwijl u in een ander
gesprek bent.

1. Terwijl u in gesprek bent, selecteer het nummer of de naam van de tweede oproep
op het scherm.

2. Druk op de OK knop.
U bent met de tweede oproep verbonden en de eerste oproep wordt in de
wachtstand gezet.

Om in plaats hiervan de eerste oproep te beëindigen, druk op de Verbreken toets.

Tweede inkomende oproep in- of uitschakelen
Als u een extra oproep (tweede oproep) tijdens een oproep niet wilt beantwoorden, kunt u de
tweede oproep deactiveren.

1. Selecteer Tweede oproep op het scherm.

2. Druk op de OK knop.

3. Druk op de Aan/Uit softkey.

4. Druk op de Gereed  softkey.

5. Voor het opnieuw activeren van de tweede oproep vanuit het Avaya Menu selecteer
Instellingen > Weergave/Geluid > Tweede oproep en wijzig de instelling met de
Aan/Uit softkey.

Ruggespraak houden tijdens een gesprek
Gebruik deze procedure om ruggespraak te houden tijdens een gesprek.

1. Selecteer nieuwe oproep naar ....

2. Druk op de OK knop.
Uw eerste gesprek staat nu in de wacht.

Afhandelen van oproepen
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3. Voer het telefoonnummer in van de persoon waarmee u ruggespraak wilt houden.

4. Als het tweede gesprek niet beantwoord wordt, kunt u terugkeren naar het eerste
met de knop Verbreek.

Ruggespraak houden tijdens een gesprek
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Afhandelen van oproepen
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Hoofdstuk 4: Gesprek omleiden

Inleiding tot oproepdoorschakeling
U kan uw oproepen naar iemand anders doorschakelen.

Er zijn verschillende soorten oproepdoorschakelingen mogelijk:

• naar: eerste bestemming onvoorwaardelijk

• naar: alternatieve bestemming onvoorwaardelijk

• bij in gesprek: bestemming alleen als u in gesprek bent

• Ext.na tijdstip : bestemming voor vertraagde oproepdoorschakeling (na tijdstip) alleen
voor externe oproepen *.

• Ext.na tijdstip : bestemming voor vertraagde oproepdoorschakeling (na tijdstip) alleen
voor externe oproepen *.

• Dubbele oproep: u stelt uw telefoon in zodat een andere telefoon hiermee op hetzelfde
moment belt *.

* U heeft speciale toestemming nodig om dit type functie te gebruiken. Neem svp contact op
met uw systeembeheerder

Als u vertraagde oproepdoorschakeling geactiveerd hebt, kan u van geval tot geval beslissen
om zelf een oproep te beantwoorden of deze na een tijdje door te schakelen.

Een speciale eenvoudige manier om een oproepdoorschakeling in te stellen, is met behulp
van een macro. U kan dan deze oproepdoorschakeling activeren of deactiveren door op een
enkele toets te drukken.

Verwante onderwerpen:
Instellen van een (doorschakeling en opnemen) op pagina 82

Gesprekken doorschakelen
U wilt uw gesprekken naar iemand anders doorschakelen.
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1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Gesprek doorschakelen.

3. Druk op de OK knop.

4. Kies de gewenste soort doorschakeling.

5. Voer het nummer van uw keuze in.

6. Druk op de OK knop.
De statusinformatie DOORSCH naar nummer verschijnt in het display en de LED
gaat branden.

7. Om een doorschakeling uit te schakelen kiest u de desbetreffende statusinformatie
en drukt u op de knop OK .

Verwante onderwerpen:
Gesprekken naar voicemail doorschakelen op pagina 49

Automatische oproepdoorschakeling *
Oproepdoorschakeling kan vooraf worden ingesteld voor een bepaald tijdvak. Dit wordt
gecontroleerd door tijden en weekdagen.

U heeft toestemming voor deze functie nodig. Neem contact op met uw systeembeheerder.

Er kunnen twee alternatieve bestemmingsnummers met verschillende tijdvakken
geprogrammeerd worden.

Automatische oproepdoorschakeling kan een met de hand ingestelde oproepdoorschakeling
annuleren. Als de automatische oproepdoorschakeling beëindigd is, wordt de met de hand
ingestelde oproepdoorschakeling weer geactiveerd.

Oproepdoorschakeling bij in gesprek, Vertraagde oproepdoorschakeling en Dubbele oproep
kan niet worden gecontroleerd met behulp van tijdvakken.

Eerst moet u het tijdvak definiëren per Starttijd, Stoptijd en weekdag. Hierna kan u dit
activeren of deactiveren.

Automatisch doorschakelen van gesprekken definiëren *
Gebruik deze procedure om het nummer, tijdvak en weekdag te definiëren waarop alle
gespreken automatisch doorgeschakeld moeten worden.

Gesprek omleiden
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1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Gesprek doorschakelen.

3. Druk op de OK knop.

4. Stel in op automatisch

5. Druk op de OK knop.

6. Voer het nummer van uw keuze in.

7. Selecteer Starttijd.

8. Voer de tijd in uren en minuten in.

9. Selecteer Stoptijd.

10. Voer de tijd in uren en minuten in.

11. Kies de dag van de week.

12. Druk op de OK knop.

13. Kies de desgewenste aanduiding, bijvoorbeeld Ma-Vr.
Als u naar beneden scrollt kunt u ook eigenschappen voor de tweede automatische
doorschakeling definiëren.

Automatisch gesprekken doorschakelen *
Gebruik deze procedure om automatisch inkomende gesprekken door te schakelen,
naargelang het tijdvak, de dag van de week en het ingevoerde nummer.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Gesprek doorschakelen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Automatisch 1 of eventueel Automatisch 2.

5. Druk op deOKknop.
De statusmelding DOORSCH naar nummer verschijnt in het display en de LED
gaat branden.

6. Om een doorschakeling uit te schakelen kiest u de desbetreffende statusinformatie
en drukt u op de knop OK .

Automatisch gesprekken doorschakelen *
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Gesprek omleiden
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Hoofdstuk 5: Follow-me (volg-mij)

Inleiding tot volg-mij *
Als u collega's gaat bezoeken, de één na de ander, en u wil geen oproep missen die in die tijd
binnenkomt, kan u de volg mij-functie gebruiken.

Met deze functie kan u andere telefoons gebruiken of de oproepdoorschakeling op uw telefoon
instellen of wijzigen.

U moet deze functie eerst op uw telefoon voorbereiden.

De volg mij-functie is voorbereid, geactiveerd en uitgeschakeld door middel van specifieke
codes. De eerste wordt op uw eigen telefoon gebruikt, de tweede op de andere telefoons.
Vraag svp uw systeembeheerder naar de juiste codes.

Instellen van volg-mij op uw telefoon

1. Neem de hoorn van de haak.

2. Druk op het sterretje * .

3. Voer de eerste code in.

4. Leg de hoorn terug op de haak.

Activeren van volg-mij op een andere telefoon
Als u bij de andere telefoon aankomt, activeert u de voorbereide volg mij-functie, om uw
binnenkomende oproepen naar deze telefoon door te schakelen.

1408/1416 Gebruikersgids Januari 2010     31



1. Neem de hoorn van de haak.

2. Druk op sterretje  * .

3. Voer de tweede code in.

4. Draai uw eigen nummer.

5. Leg de hoorn terug op de haak.

In- en uitschakelen van volg-mij op uw eigen telefoon
Als u terug op uw eigen telefoon bent, schakelt u de volg mij-functie uit.

1. Neem de hoorn van de haak.

2. Druk op hekje # .

3. Voer de eerste code in.

4. Leg de hoorn terug op de haak.

Uitschakelen van volg-mij op een andere telefoon
Als u niet naar uw eigen telefoon wenst terug te gaan, kan u de volg mij-functie op een andere
telefoon uitschakelen.

1. Neem de hoorn van de haak.

2. Druk op hekje # .

3. Voer de tweede code in.

4. Draai uw eigen nummer.

5. Leg de hoorn terug op de haak.

Follow-me (volg-mij)
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Hoofdstuk 6: Conferentiegesprek tussen
drie partijen.

Inleiding tot drie personen conferentiegesprekken
Met een drie personen conferentiegesprek kan u in hetzelfde gesprek met twee mensen
spreken die zich op verschillende plaatsen bevinden. Als de Meervoudige Conferentie functie
in uw telefoonsysteem geactiveerd is, kunnen tot zeven personen aan de conferentie
deelnemen.

Een conferentie tussen een wachtende oproep (tweede oproep) en de eerste pratende
persoon is niet mogelijk.

Verwante onderwerpen:
Inleiding tot meervoudige conferentiegesprekken op pagina 35

Een conferentie opzetten

1. Druk tijdens een actieve oproep op de conferentietoets.

2. Voer het telefoonnummer van de andere deelnemer in of gebruik het telefoonboek
of de snelkeuzetoets.
Als de andere deelnemer antwoordt, zit u in een conferentiegesprek met drie
partijen.

3. Als de andere deelnemer niet antwoordt, drukt u op  Verbreek om terug te keren
naar het eerste gesprek.

Als u het menu-onderdeel nieuw gesprek naar… gebruikt om de andere deelnemer te bellen,
kunt u eerst privé met deze deelnemer praten terwijl de eerste beller in de wacht staat. Gebruik
vervolgens de knop Conferentie om een verbinding te maken met alle deelnemers.
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Praten met een deelnemer aan een conferentiegesprek
Gebruik deze procedure als u aan een conferentiegesprek met drie personen deelneemt en u
privé met een deelnemer wilt praten.

1. Selecteer het nummer menu-item van de deelnemer met wie u privé wilt praten.

2. Druk op de OK knop.
U kan privé met de deelnemer van uw keuze praten, terwijl de andere oproep in
wachtstand is geplaatst.

3. Om naar de conferentie terug te keren, druk op de Conferentie knop of selecteer
conferentie met uit het menu.

Conferentiedeelnemers met elkaar verbinden
Als u deelneemt aan een conferentiegesprek tussen drie partijen en de andere deelnemers
met elkaar wilt verbinden, drukt u op de toets Doorschakelen of vervangt u de hoorn.

Beëindigen van het conferentiegesprek

Druk op de toets Verbreek.

Conferentiegesprek tussen drie partijen.
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Hoofdstuk 7: Meervoudig
conferentiegesprek*

Inleiding tot meervoudige conferentiegesprekken
Als de Meervoudige conferentiefunctie op uw telefoonsysteem voor uw extensie geactiveerd
is, kunnen er tot zeven mensen aan een conferentiegesprek deelnemen. (Anders kan u het
drie personen conferentiegesprek gebruiken) De persoon die verantwoordelijk is voor het
starten van de conferentie is de controller. De anderen zijn passieve deelnemers.

Controller
De controller beheert het conferentiegesprek en controleert alle deelnemers en hun status
door middel van de Lijst van alle conferentiegesprek- gebruikers. Als de derde deelnemer
aan het conferentiegesprek wordt toegevoegd, verschijnt het menu-item van de Lijst van alle
confer. gesprek gebruikers. Hier wordt het aantal conferentiedeelnemers gegeven, evenals
de naam, oproepnummer en status van elk. Er zijn drie mogelijke statuswaarden:

• Geen details: de deelnemer neemt deel aan het conferentiegesprek.
• X : de deelnemer staat in de wachtstand, als hij bijv. een terugverwijzing heeft gestart.
• !  : de deelnemer neemt deel aan het conferentiegesprek in naam van een andere,

vorige deelnemer.
Als er alleen drie deelnemers aan het meervoudige conferentiegesprek deelnemen, is de
weergave bijna identiek aan de weergave van een drie personen conferentiegesprek. In plaats
van het menu-item van de Lijst van alle confer. gesprekgebruikersworden de deelnemers
aan het conferentiegesprek in de statusinformatie getoond.

Tijdens een meervoudig conferentiegesprek, kan de controller geen oproepen doorschakelen
of onderbreken.

De controller kan gewoonlijk één verbinding in wachtstand houden of acht verbindingen in
wachtstand als Wachtstand/Hervatten geactiveerd is.

Passieve deelnemers
Passieve deelnemers aan het conferentiegesprek worden door de conferentiecontroller aan
het meervoudige conferentiegesprek toegevoegd. De weergave hiervan toont de
statusinformatieConferentiegesprek.

Passieve deelnemers kunnen niet een ander conferentiegesprek opstarten, maar zij kunnen ...

• ... met een ander conferentiegesprek aangesloten worden.
• ... met hun aansluiting in de rij gaan door middel van terugverwijzing en vervolgens

terugschakelen naar het conferentiegesprek.
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• ... hun conferentiegesprekaansluiting aan een andere abonnee overdragen door
middel van terugverwijzing.

• ... hun deelname aan het conferentiegesprek beëindigen.

Verwante onderwerpen:
Inleiding tot drie personen conferentiegesprekken op pagina 33

Toevoegen van een deelnemer aan een meervoudig
conferentiegesprek

1. Druk tijdens een actieve oproep op de conferentietoets.
Het meervoudige conferentiegesprek wordt in de wachtstand gezet.

2. Voer het belnummer voor de extra deelnemer in.
Als de extra deelnemer antwoordt, wordt het meervoudige conferentiegesprek
opnieuw geactiveerd, inclusief het nieuwe. Als de derde deelnemer aan het
conferentiegesprek wordt toegevoegd, verschijnt het menu-item van de Lijst van
allen conf. gebruikers.

3. Als de extra deelnemer niet antwoordt, druk op de Verbreken knop om het
meervoudige conferentiegesprek opnieuw te activeren.

Als u gebruik maakt van het menu-item nieuwe oproep naar… in plaats van de extra
deelnemer te bellen, kan u eerst privé met de deelnemer praten terwijl het conferentiegesprek
in de wachtstand is. Gebruik vervolgens de Conferentiegesprek toets om dit opnieuw te
activeren waarbij nu ook de nieuwe deelnemer wordt inbegrepen.

Toevoegen van een deelnemer door terugverwijzing
Maak gebruik van deze procedure om een deelnemer aan uw meervoudige
conferentiegesprek via een consultatieoproep toe te voegen.

Als u het menu-item nieuwe oproep... selecteert om de extra deelnemer te bellen, kan u eerst
een privégesprek voeren terwijl de anderen aan het wachten zijn en kan u vervolgens de
conferentie met de Conferentiegespreks knop opbouwen.

1. Selecteer nieuwe oproep naar...

2. Druk op de OK knop.
Het meervoudige conferentiegesprek wordt in de wachtstand gezet.

Meervoudig conferentiegesprek*
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3. Voer het belnummer voor de extra deelnemer in.
Als de extra deelnemer antwoordt, kan u een privégesprek voeren, terwijl het
conferentiegesprek in de wachtstand is. Als de extra deelnemer niet antwoordt, druk
op de Verbreken knop om naar het meervoudige conferentiegesprek terug te keren.

4. Druk op de Conferentiegesprektoets.
Het meervoudige conferentiegesprek is geactiveerd waarbij de nieuwe deelnemer
is inbegrepen. Als de derde deelnemer is toegevoegd, verschijnt het menu-item
Lijst van alle conf. gebruikers.

Toevoegen van een wachtende deelnemer aan een
meervoudig conferentiegesprek

U bent een controller van een meervoudig conferentiegesprek en er zijn verschillende
deelnemers aan het wachten. Dat betekent dat er verschillende terugverwijzingen aan het
wachten zijn. U kan van de één naar de ander wisselen.

1. Selecteer de juiste terugverwijzing terug naar...

2. Druk op de OK knop.
Nu bent u opnieuw met de wachtende deelnemer verbonden. Het meervoudige
conferentiegesprek wordt in de wachtstand gezet.

3. Druk op de Conferentiegesprektoets.
De wachtende deelnemer wordt aan het conferentiegesprek toegevoegd en het
meervoudige conferentiegesprek is gereactiveerd.

Om in plaats hiervan deze verbinding te verbreken, druk op de Verbreken toets.

Om terug te schakelen naar het wachtende conferentiegesprek, selecteer Terug naar
conferentiegesprek.

Een oproep beantwoorden in een meervoudig
conferentiegesprek

Gebruik deze procedure om een extra oproep te beantwoorden wanneer u de controller van
een meervoudig conferentiegesprek bent.

Toevoegen van een wachtende deelnemer aan een meervoudig conferentiegesprek
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1. Selecteer het juiste statusinformatie nummer van de bellende persoon.

2. Druk op de OK knop.
U bent nu verbonden met de nieuwe bellende persoon. Het meervoudige
conferentiegesprek wordt in de wachtstand gezet.

3. Druk op de Conferencegesprek toets, als Wachtstand/Hervatten geactiveerd is.
De nieuwe beller wordt toegevoegd aan het meervoudige conferentiegesprek en
het meervoudige conferentiegesprek is gereactiveerd.

Een meervoudig conferentiegesprek doorverbinden als
controller

Gebruik deze procedure om een meervoudig conferentiegesprek te verlaten als controller
zonder het te beëindigen.

1. Selecteer conferentie doorschakelen...

2. Druk op de OK knop.

De meervoudige conferentie gaat door zonder controller, maar voor verantwoordelijkheid van
de eerste controller.

Als u in de status in de wacht/vergrendeld/uitgeschakeld, staat kunt u de hoorn neerleggen.

Een meervoudig conferentiegesprek als controller
beëindigen.

Om een meervoudig conferentiegesprek als controller te beëindigen legt u de hoorn op de
haak of drukt u op de knop Verbreken.

Meervoudig conferentiegesprek*
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Ruggespraak als passieve deelnemer tijdens een
meervoudig conferentiegesprek

Met deze procedure kunt u ruggespraak houden terwijl u als passieve deelnemer deelneemt
aan een meervoudig conferentiegesprek.

1. Selecteer nieuwe oproep naar ....

2. Druk op de OK knop.
De controller krijgt een melding hiervan in de Lijst met alle deeln. gebruikers.

3. Voer het telefoonnummer van de nieuwe conferentiedeelnemer in.

4. Zodra u verbonden bent met deze persoon, kunt u de hoorn opleggen om de
conferentie-aansluiting door te schakelen.
De controller krijgt een melding hiervan in de Lijst met alle deeln. gebruikers.

5. Als de gebelde persoon niet antwoordt, drukt u op de knop Verbreken om terug te
keren naar de meervoudige conferentie.

Als passieve deelnemer deelname aan een meervoudig
conferentiegesprek stopzetten

Om als passieve deelnemer deelname aan een meervoudig conferentiegesprek verbreken
legt u de hoorn op de haak of drukt u op de knop Verbreken.

Ruggespraak als passieve deelnemer tijdens een meervoudig conferentiegesprek
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Meervoudig conferentiegesprek*
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Hoofdstuk 8: Beheren van het oproeplog

Oproeplog
In het oproeplog kan u een lijst met recente oproepen zien, of aparte lijsten met uw uitgaande,
beantwoorde en gemiste oproepen. Door middel van pictogrammen wordt de geschiedenis
van de oproepen weergegeven:

Pictogram oproeploglijst max. aantal items

 
>>

Alle oproepen

Gemiste oproepen
(oproeplijst)

maximaal 30 oproepen

Beantwoorde oproepen maximaal 10 oproepen

>> Uitgaande oproepen
(opnieuw kiezen lijst)

maximaal 10 oproepen

Het meeste recente item staat bovenaan iedere lijst. Als u één item selecteert en op de Details
softkey drukt, krijgt u een gedetailleerde weergave, inclusief de tijd van de geselecteerde
oproep.

U kan naar keuze, individuele nummers ophalen, en, indien nodig, deze kiezen. U kan
eenvoudigweg een oproepnummer vanuit het oproeplog naar uw telefoonboek overbrengen.

Verwante onderwerpen:
Iemand bellen uit het oproeplog op pagina 16

Weergave van het oproeplog
U kan een afzonderlijke lijst van alle, beantwoorde, uitgaande of gemiste oproepen zien.
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1. Druk op de toets Opr. Log.

2. Druk op de pijltoets links of rechts om de gewenste lijst te kiezen.

3. Selecteer het juiste item.

4. Druk op de Detail softkey of de ok toets.
De gedetailleerde weergave van het juiste item wordt getoond.

Een vermelding uit de oproeplog verwijderen

1. Druk op de toets Opr. Log of op Opnieuw kiezen.

2. Druk op de pijltoets links of rechts om de gewenste lijst te kiezen.

3. Selecteer het nummer van uw keuze.

4. Druk op de OK knop.

5. Druk op de softkey Wissen.
De vermelding wordt onmiddellijk, zonder verdere bevestiging gewist.

Een item uit het oproeplog aan het telefoonboek toevoegen

1. Druk op de toets Opr. Log of op Opnieuw kiezen.

2. Selecteer het nummer van uw keuze.

3. Druk op de sneltoets Details.

4. Druk op de Neerwaartse navigatietoets

5. Druk op de Meer toets.

6. Druk op de softkey +Contact.

Beheren van het oproeplog
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7. Voer zonodig een naam in.

8. Druk op de Opslaan softkey.

Als een item met hetzelfde nummer al in het telefoonboek staat, wordt de statusinformatie
Nummer bestaat al weergegeven.

Een item uit het oproeplog aan het telefoonboek toevoegen
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Beheren van het oproeplog
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Hoofdstuk 9: Beheren van het telefoonboek

Inleiding tot het telefoonboek
Uw telefoon heeft een persoonlijk telefoonboek. U kan tot 268 telefoonnummers met hun
bijbehorende namen opslaan, die alleen op uw telefoon beschikbaar zijn.

Vervolgens kan u snel en eenvoudig nummers uit het telefoonboek kiezen. U kan zelf de
individuele telefoonboekitems wijzigen.

Als u toestemming voor toegang tot het hoofdtelefoonboek heeft, kan u ook daar items vinden
en kiezen.

Items vanuit de herkieslijst, oproeplijst en oproeplog kunnen snel en eenvoudig in het
telefoonboek worden opgeslagen. U kan eenvoudig een telefoonboekitem aan een
bestemmingstoets toewijzen.

Verwante onderwerpen:
Iemand uit het telefoonboek bellen op pagina 16
Bellen van een persoon vanuit een centraal telefoonboekitem * op pagina 17

Een nieuwe vermelding in het telefoonboek aanmaken
Het aantal vrije geheugenruimtes in uw lokale telefoonboek worden in de statusbalk van het
telefoonboek weergegeven.

 Opmerking:
U kunt het telefoonnummer van een inkomend gesprek toevoegen terwijl u praat. Druk
hiervoor op de softkey Contacten.

1. Druk op de knop Telefoonboek / Contacten.

2. Druk op de softkey Nieuw.

3. Voer de naam en nummer van het inkomend gesprek in.
U kunt daarnaast een opmerking toevoegen in het veld Opm. (max. 12 letters).
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4. Druk op de OK knop.

5. Druk op de Opslaan softkey.

Een item uit het oproeplog aan het telefoonboek toevoegen

1. Druk op de toets Opr. Log of op Opnieuw kiezen.

2. Selecteer het nummer van uw keuze.

3. Druk op de sneltoets Details.

4. Druk op de Neerwaartse navigatietoets

5. Druk op de Meer toets.

6. Druk op de softkey +Contact.

7. Voer zonodig een naam in.

8. Druk op de Opslaan softkey.

Als een item met hetzelfde nummer al in het telefoonboek staat, wordt de statusinformatie
Nummer bestaat al weergegeven.

Een vermelding in het telefoonboek bewerken

1. Druk op de knop Telefoonboek / Contacten.

2. Selecteer de vermelding in het telefoonboek waarvan u de informatie wilt bewerken.

3. Druk op de OK knop.

4. Bewerk de vermelding.

5. Druk op de Opslaan ssoftkey.

 Opmerking:
U kunt sneller bij de gewenste vermelding als u één of meer letters van de naam invoert.

Beheren van het telefoonboek
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U kunt ook een naam of telefoonnummer vinden als u de "*" als jokerteken invoert (zoals
op uw computer). Als u bijvoorbeeld "*mobiel" invoert, verschijnen alle vermeldingen waarin
"mobiel" staat.

Een vermelding verwijderen

1. Druk op de knop Telefoonboek / Contacten.

2. Selecteer de vermelding die u wilt verwijderen.

3. Druk op de softkey Meer.

4. Druk op de softkey Wissen.

Een vermelding verwijderen
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Beheren van het telefoonboek
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Hoofdstuk 10: Voicemailsysteem

Inleiding tot voicemail
Bellers kunnen berichten voor u achterlaten, zoals bij een antwoordapparaat, als een
voicemailsysteem op uw telefoonsysteem aangesloten staat. U kan bellen om deze
voiceberichten op te halen. Bovendien kan u conventionele tekstberichten vanuit een server
ontvangen.

Een lampje rechts bovenaan uw telefoon geeft aan dat u voicemailberichten hebt wachten.

Gesprekken naar voicemail doorschakelen
Gebruik de procedure Gesprekken doorschakelen voer het aanroepnummer van uw
voicemailsysteem als bestemming in.

Om de doorschakeling uit te schakelen, kiest u de desbetreffende statusinformatie en drukt u
op de knop OK.

Verwante onderwerpen:
Gesprekken doorschakelen op pagina 27

Spraakberichten managen *
Een lampje rechts bovenaan uw telefoon geeft aan dat er een spraakbericht is achtergelaten.

1. Druk op de knop Bericht.

2. Kies de gewenste vermelding.

3. Druk op de OK knop.
Uw telefoon schakelt over naar handsfree en kiest het nummer van uw
voicemailsysteem. U wordt vervolgens door de werking van het voicesysteem
geleid.
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4. Volg de instructies van uw voicemailsysteem om naar uw spraakbericht te luisteren.

5. Druk op de softkey Wissen om het spraakbericht te wissen.
De desbetreffende vermelding knippert. Druk nogmaals op de toets Wissen of op
OK om de invoer te bevestigen.

Alle berichten verwijderen
Een lampje rechts bovenaan uw telefoon geeft aan dat er een spraakbericht is achtergelaten.

1. Druk op de knop Bericht.

2. Selecteer Alle berichten verwijderen.

3. Druk op de OK knop.
Het gekozen menu-onderdeel begint te knipperen.

4. Druk ter bevestiging op de OK-toets.

Voicemailsysteem
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Hoofdstuk 11: Partners

Inleiding tot partners
Uw systeembeheerder kan tot 16 telefoons in uw telefoonsysteem verbinden om een
partnergroep op te maken. U kan uw telefoon zodanig instellen dat u een korte toon hoort als
één van uw partners gebeld wordt (partnerbeep). U kan ook verschillende
partnerdoorschakelingen instellen en, indien nodig, wissen door op een paar toetsen te
drukken. Om dit te doen, moet de Toetsvervanger functietoets ingesteld worden.

Als standaardinstelling worden alle partners aan functietoetsen toegewezen, ook wel
partnertoetsen genoemd. De LEDjes van de partnertoetsen geven informatie over de
activiteiten van uw partner.

Verwante onderwerpen:
LEDjes op pagina 13
Toewijzen van functies aan toetsen op pagina 78
Een bestemmingstoets aanmaken op pagina 79

Instellen van partnernamen
U kan een lange en korte naam aan ieder partnernummer toewijzen.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Mijn partners aanpassen…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Naam partner instellen.
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11. Druk op de OK knop.

12. Selecteer het nummer van de gewenste partner.

13. Druk op de OK knop.

14. Selecteer Lange naam.

15. Voer de juiste naam in.

16. SelecteerKorte naam.

17. Voer de juiste naam in.

18. Druk op de Gereed softkey.

Partners bellen

1. Druk op de desbetreffende toets.

2. Spreek met behulp van de luidspreker of pak de hoorn op om erdoor te praten.

Een oproep voor een partner beantwoorden
Als de telefoon van een partner belt, gaat de overeenkomstige LED op uw telefoon knipperen.
U kan die oproep opnemen en als vervanger antwoorden.

1. Druk op de Partnertoets en wacht totdat de oproep uw eigen telefoon bereikt

2. Neem de hoorn van de haak.

Toewijzen van partners aan een andere toets
Als standaardinstelling worden alle partners aan de functietoetsen toegewezen. Gebruik deze
procedure voor het toewijzen van een partner aan een andere toets.

Partners
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1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Mijn partners aanpassen…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Positie partner wijzigen.

11. Druk op de OK knop.

12. Selecteer de partner van uw keuze.

13. Druk op de OK knop.

14. Druk op de partner of functietoets die u wilt toewijzen.
De vorige toetstoewijzing wordt weergegeven.

15. Druk op de Opslaan softkey.
Nu wordt de partner de nieuwe toets toegewezen.

Partnertoetsen verbergen
Gebruik deze procedure om de weergave van één van uw partners te verbergen.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Mijn partners aanpassen…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Partnertoeten verbergen/weergeven.

Partnertoetsen verbergen
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11. Selecteer de partner waarvan u niet langer wilt dat deze weergegeven wordt.

12. Druk op Wijzigen softkey.

13. Druk op de Gereed softkey.

Activeren van partnerbeep
Gebruik deze procedure als u een korte toon (beep) wil horen iedere keer als uw partner wordt
gebeld.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Mijn partners aanpassen…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Partnerbeep instellen....

11. Druk op de OK knop.

12. Selecteer de partner voor wie u de partnerbeep wil activeren.

13. Druk op de OK knop.

14. Selecteer Audio.

15. Druk verschillende keren op de Wijzigen softkey om één van de volgende te
selecteren:

• beep

• beltoon

• uit

16. Druk op de Gereed softkey.
Als u Beltoon instelt in plaats van Beep, klinkt de normale beltoon op uw telefoon
als uw partner wordt gebeld.

Partners
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Toewijzen van partners op de toetsmodule*
Gebruik deze procedure voor het overdragen van al uw partners vanuit de toetsen van uw
telefoon naar een toetsmodule.

 Opmerking:
De toetsmodule wordt niet standaard bij uw telefoon geleverd.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Mijn partners aanpassen…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Toewijzen van partner aan DSS module.
De partners worden naar de LEDs van de toetsmodule in hun huidige volgorde
overgebracht. De vorige toetstoewijzingen op de toetsen zijn overgeschreven.

11. Selecteer Toewijzen van partner aan telefoon om partners terug naar de telefoon
over te brengen. De eerdere toetstoewijzingen van de toetsmodule zijn opnieuw tot
stand gebracht.

Uw gesprekken naar een partner doorschakelen
Gebruik deze procedure als u gesprekken van buiten de partnergroep wilt doorschakelen naar
één van uw partners.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

Toewijzen van partners op de toetsmodule*
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4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Instellen/wissen partner div…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Partn. div. van mijn telefoon....

11. Druk op de OK knop.

12. Kies de partner waarnaar u gesprekken wilt doorschakelen, getoond met uit

13. Druk op de OK knop.

14. Selecteer aan

15. Druk op deOKknop.
Doorschakeling naar de partner is nu geactiveerd en wordt weergeven in de
statusinformatie.

Verwante onderwerpen:
Instellen van een (doorschakeling en opnemen) op pagina 82

Partnergesprekken naar uw telefoon doorschakelen
U wilt namens uw partners gesprekken beantwoorden. Gebruik deze procedure om
gesprekken naar uw eigen telefoon door te schakelen.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Instellen/wissen partner div…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Partner div. naar mijn telefoon....

11. Druk op de OK knop.

Partners
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12. Kies de partner waarvan u de gesprekken naar uw telefoon wilt doorschakelen,
getoond met uit

13. Druk op de OK knop.

14. Selecteer aan.

15. Druk op deOKknop.
Doorschakeling naar partners is nu geactiveerd. De bijbehorende LED knippert.

Verwante onderwerpen:
Instellen van een (doorschakeling en opnemen) op pagina 82

Gesprekken van een partner naar een andere
doorschakelen *

Als u over de desbetreffende toestemming beschikt, kunt u doorschakeling van een partner
naar een andere partner instellen.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Instellen/wissen partner div…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Partnerdiv. van/naar andere.

11. Druk op de OK knop.

12. Selecteer Partnerdoorschakeling instellen.

13. Druk op de OK knop.
Alle partners worden weergegeven.

14. Kies één van de partners als bron voor de doorschakeling.
Alle mogelijke combinaties met deze bron worden weergegeven.

15. Kies de combinatie met het doel waarnaar u gesprekken wilt doorschakelen.

16. Druk op de OK knop.
De geselecteerde combinatie wordt getoond met uit.

Gesprekken van een partner naar een andere doorschakelen *
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17. Druk op Wijzigensoftkey.
De geselecteerde combinatie wordt getoond met aan

18. Druk op de Gereed softkey.
Doorschakeling naar partners is nu geactiveerd.

Doorschakelen van partnergesprekken naar partners,
uitgebreid *

Als u over de desbetreffende toestemming beschikt, kunt u elk gesprek van een partner
doorschakelen naar een andere partner. Dit betekent dat de doorschakeling geactiveerd kan
worden naar het mobiele of telefoonnummer thuis van een partner.

Voor uitgebreide doorschakeling naar partners kan de status van maximaal vijf gesprekken
getoond worden. Bij uitgebreide doorschakeling naar partners wordt de naam van de partner
vervangen door het nummer.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Instellen/wissen partner div…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer CFF partner doorschakeling toets 1..5.

11. Druk op de OK knop.

12. Druk op de softkey Enter.

13. Selecteer de partner waarvan de gesprekken doorgeschakeld moeten worden.

14. Druk op de OK knop.

15. Voer het telefoonnummer in.

16. Druk op de OK knop.

17. De functietoets is toegewezen.

Partners
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Verwante onderwerpen:
Instellen van een (doorschakeling en opnemen) op pagina 82

Instellen toetsvervanger *

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Instellen/wissen partner div…

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Instellen toetsvervanger.

11. Druk op de OK knop.

12. Druk op Vervanger voor selecteren van de partner, van wie u de toets wenst te
vervangen .

13. Druk op de OK knop.

14. Selecteer partner en selecteer alle partners die u als uw toetsvervangers wilt
definiëren en schakel deze in.

15. Druk op de OK knop.

16. Nu zijn de toetsvervangers geselecteerd, en kunt u de functietoets programmeren
“toetsvervanger” voor activeren/deactiveren van gedefinieerde toetsvervanger.

Verwante onderwerpen:
Instellen van een (doorschakeling en opnemen) op pagina 82
Functie- en bestemmingstoetsen op pagina 78

Toevoegen van een partner aan een partnergroep *
Gebruik deze procedure om een nieuwe partner aan uw partnergroep toe te voegen.

Instellen toetsvervanger *
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De telefoonnnummers van de abonnees in de partnergroepen moeten door uw
systeembeheerder worden ingesteld.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Partner groepgrootte aanpassen.

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer  Partnergroep uitbreiden.

11. Druk op de OK knop.

12. Voer het nummer van de partner in die u aan uw partnergroep wilt toevoegen.

13. Druk op de toets die u de nieuwe partner toe wilt wijzen.

Een partner uit een partnergroep verwijderen *

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Partner groepgrootte aanpassen.

9. Druk op de OK knop.

10. Kies Partnergroep kleiner maken.

11. Druk op de OK knop.

Partners
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12. Selecteer de partner die u wilt verwijderen.

13. Druk op de softkey Wissen.

Beperkende partner signalering *
Gebruik deze procedure als u niet wilt dat het scherm van de partners weergeeft of u in een
gesprek bent, of opgeroepen bent, of er een oproepdoorschakeling voor u is, etc. .

De "Beperken partnersignalering" functie moet worden geactiveerd door uw
systeembeheerder.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen/Partner.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Partner…

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Partner groepgrootte aanpassen.

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer  Beperken signalering Uit.

11. Druk op Wijzigensoftkey.
Het scherm wijzigt naarAan.

12. Druk op de Opslaan ssoftkey.

13. Om opnieuw partnersignalering te activeren, selecteer Beperken signalering Aan.

Een lijn als executive lijn reserveren
U kan een externe lijn reserveren voor een andere partner (executive) met behulp van uw
telefoon. Op deze manier kan een secretaresse, bijvoorbeeld, een lijn voor haar baas
reserveren.

De Executive functietoets moet door de beheerder worden ingesteld op de telefoon van de
secretaresse.

Beperkende partner signalering *
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1. Druk op de Executive toets.

2. Druk op de partnertoets van de partner voor wie u een lijn wilt reserveren.

3. Druk op de OK knop.
Het statusbericht Lijn bezet verschijnt op het scherm van de partnertelefoon.
De partner kan doorgaan met kiezen zoals gebruikelijk.

Verwante onderwerpen:
Toewijzen van functies aan toetsen op pagina 78

Instellen van een verbinding voor een partner
Uw partner (leidinggevende) heeft u gevraagd een vervangende verbinding in te stellen.

1. Maak een oproep naar het juiste nummer.

2. Selecteer Nieuwe oproep naar...

3. Druk op de OK  knop.

4. Druk op de partnertoets.

5. Leg de hoorn terug op de haak.
De partner is verbonden met de andere partij. Nu is uw eigen telefoon weer vrij.
Deze procedure lijkt op Oproepen doorverbinden met behulp van de partnertoets,
verder hoeft u niet meer te wachten tot de andere persoon antwoordt.

Filteren *
Filteren is een functie voor executives en hun secretaresses of receptionistes. Filtergroepen
worden gevormd met verschillende executives en verschillende secretaresses voor deze
doelstelling. Een binnenkomende oproep voor een executive wordt aan het begin op de
telefoons van de secretaresses gesignaleerd. Indien nodig, kan dit vervolgens naar de
executive worden overgedragen. De filterfunctie is een speciale partnerdoorschakeling.

De executives activeren de filterfunctie voor externe of interne of voor alle oproepen. Over het
algemeen kunnen de secretaresses hun bereidheid om een oproep te ontvangen aan of uit
schakelen. Wanneer filteren actief staat, wordt een gefilterde oproep gesignaleerd op alle

Partners
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actieve telefoons van secretaresses. De verbinding komt tot stand naar de receptioniste die
de oproep eerst accepteert.

De systeembeheerder begint de filterfunctie en stelt de filtergroepen in. Filteren kan
geactiveerd worden voor één executive naar verschillende receptionistes. Één receptioniste
kan filteren voor verschillende executives uitvoeren.

Als lid kan u de functietoetsen voor filteren toewijzen, alleen als de filterfunctie door uw
beheerder gestart is. U kan de namen en een partnerbeep instellen. Maar u kan de filtergroep
niet wijzigen.

Verwante onderwerpen:
Toewijzen van functies aan toetsen op pagina 78

Omgaan met de filterfunctie als leidinggevende *
Uw telefoon heeft twee functietoetsen die tussen functies kunnen overschakelen:  INT and
EXT met LED´s. Het display toont:

• < welke receptionist klaar is voor een inkomend gesprek.
• > welke andere leidinggevenden inkomende gesprekken hebben omgeleid.

1. Voor het activeren van de filterfunctie voor inkomende externe of interne
gesprekken of alle gesprekken, druk op Ext of de functietoets Int of op beide.

2. Druk nogmaals op de desbetreffende toets om de filterfunctie weer uit te schakelen.

Omgaan met de filterfunctie als receptionist *
Uw telefoon heeft een FILTER-functietoets. De bijbehorende LED en de statusdisplay blijven
op actief staan zolang het filter bij minstens één leidinggevende ingeschakeld is. Het display
toont bovendien

• > welke leidinggevenden inkomende gesprekken omgeleid hebben.
• < welke andere receptionisten ook het filter ingeschakeld hebben.

1. Druk op de functietoets Filter om de filterfunctie te activeren.

2. Om een gesignaleerd gesprek aan te nemen, neemt u de hoorn van de haak en
drukt u op de Luidsprekertoets.

Filteren *
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3. Om een geaccepteerd gesprek naar de leidinggevende door te verbinden drukt u
op de desbetreffende partnertoets en vervolgende op de knop Doorverbinden of
legt u de hoorn weer op de haak.

4. Druk op de functietoets Filter om de filterfunctie te activeren.

Partners
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Hoofdstuk 12: Privé Gebruikersmobiliteit

Privégebruiker mobiliteit *
Met de Privégebruikermobiliteitsfunctie kan u op iedere telefoon binnen het telefoonsysteem
inloggen en hebt u toegang tot uw persoonlijke instellingen (oproeplijst, herkiezen,
oproepdoorschakeling, en terugbellen). Bellers zullen u op deze telefoon bereiken als zij uw
nummer kiezen. De gemaakte kosteneenheden worden aan uw nummer toegewezen.

Voor gebruik van de PGM-functie, moet dit in het telefoonsysteem geactiveerd worden.
Bovendien moet aan de twee functietoetsen de functies Inloggen en Uitloggen worden
toegewezen (kijk naar de Gebruikersgids).

Deze functie wordt door dezelfde PIN als de vergrendelfunctie beveiligd. Voor gebruik van
PGM, moet deze PIN precies zes cijfers hebben.

Verwante onderwerpen:
Toewijzen van functies aan toetsen op pagina 78
PIN wijzigen op pagina 98

Bij uw toestel aanmelden

1. Druk op de functietoets Gebruiker aanmelden.

2. Voer uw persoonlijke toestelnummer in.

3. Kies het Wachtwoord:

4. Voer uwPIN in.
De PIN wordt door sterretjes weergegeven *.

5. Kies Gebruiker aanmelden.

6. Druk op de OK knop.
In het display verschijnt een statusbericht. U bent nu aangemeld op deze telefoon
en u kunt deze precies zoals uw eigen telefoon gebruiken.
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Afmelden bij de telefoon

Druk op de functietoets Gebruiker afmelden.
Uw persoonlijke instellingen (gesprekslijst, opnieuw kiezen, doorschakelen,
terugbellen) worden gewist.

 Opmerking:
U wordt automatisch afgemeld als een andere abonnee bij deze telefoon wordt aangemeld.

Privé Gebruikersmobiliteit
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Hoofdstuk 13: Scherm favorieten

Inleiding tot voorkeursscherm
Op het voorkeursscherm kan u vaak gebruikte functies en bestemmingen verzamelen. Er zijn
maximaal twaalf items mogelijk. Vervolgens kan u deze functies of bestemmingen heel
eenvoudig bereiken.

Naast een andere wijze van functietoegang biedt het voorkeursscherm u de mogelijkheid de
functies te controleren die op uw functietoetsen geprogrammeerd zijn, bijvoorbeeld als er een
functietoetslabel ontbreekt of onjuist is.

In- of uitschakelen tussen het voorkeurscherm en de
telefoonstatus

Druk op de linker/rechterpijl knop.

Weergave van het scherm favorieten in de vrije stand.
U kunt de telefoon zo instelllen dat in de vrije stand het scherm favorieten wordt getoond, in
plaats van de status van de telefoon.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Weergave/Geluid.

5. Druk op de OK knop.
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6. Selecteer Scherm favorieten actief UIT.

7. Kies de softkey Aan/Uit.

8. Druk op de Opslaan softkey.

Een functie in het scherm favorieten invoeren
U kunt uw favoriete functies in het scherm favorieten toevoegen zodat u deze makkelijk kunt
vinden.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toetsen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Functietoetsen instellen.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer de favoriete functie die u wilt toevoegen.

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Toevoegen aan favorieten.

11. Druk op de OK knop.

Verwante onderwerpen:
Toewijzen van functies aan toetsen op pagina 78

Een bestemming in het scherm favorieten invoeren
U kunt een bestemming in het scherm favorieten invoeren.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

Scherm favorieten
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4. Selecteer Toetsen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Instellen toetsen bestemming....

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Bewerken toets bestemming....

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer Druk op toets bestemming.

11. Druk op de OK knop.

12. Druk op de desbetreffende toets voor de bestemming.

13. Selecteer Toevoegen aan favorieten.

14. Druk op de OK knop.

Verwante onderwerpen:
Toewijzen van een bestemming van het telefoonboek naar een toets op pagina 80

Wissen van een functie of een bestemming uit het scherm
favorieten

U kunt zelden gebruikte functies of bestemmingen uit het scherm favorieten verwijderen.

1. Druk op pijltoetsen links/rechts om het scherm favorieten te selecteren.

2. Kies de functie of de bestemming die u wilt wissen.

3. Druk op de softkey Wissen.
Let op: De vermelding wordt zonder verdere bevestiging verwijderd.

Wissen van een functie of een bestemming uit het scherm favorieten
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Hoofdstuk 14: Uw telefoon aanpassen aan
uw behoeftes

Inleiding tot het aanpassen van uw telefoon naar eigen
behoefte

Dit hoofdstuk beschrijft de procedures voor het instellen van parameters voor uw telefoon,
zoals de beltoonmelodie en taal. Ook beschrijft het procedures voor het beheren van uw
functie- en bestemmingstoetsen, opslaan van persoonlijke gegevens, beheren van VIP-
functies, het maken van anonieme oproepen en het aan of uit schakelen van direct kiezen.
Deze procedures worden uitgevoerd met behulp van de opties die in het Avaya-menu staan.

Instellen van parameters voor uw telefoon

Geluid in- of uitschakelen
U kan de signaaltoon, beltoon en VIP beltoon aan of uit zetten. Als bijvoorbeeld de beltoon uit
staat, hoort u alleen een korte beep als u gebeld wordt.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Weergave/Geluid.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Niet storen.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer één van het volgende:
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• signaaltoon

• beltoon

• VIP beltoon

9. Druk op de Aan/Uit softkey.

10. Druk op de Gereed softkey.

11. Voor reactiveren van één van deze tonen, scroll naar het relevante menu-item en
druk opnieuw op de Aan/Uit softkey.

Geluiden wijzigen
Gebruik deze procedure om het volume van verschillende geluiden te wijzigen. U kunt de
instelling tijdens een gesprek wijzigen met de knop + of - op de Volumeknop.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Weergave/Geluid.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Geluid instellen.

7. Druk op de OK knop.

8. Kies de toon die u wilt veranderen.

• Hoorn

• Luidspreker

• beltoon

• Waarschuwingstoon

• signaaltoon

• Volume headset

9. Verhoog of verlaag het volume met + of - oop de VolumeknopI

Uw telefoon aanpassen aan uw behoeftes
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De nieuwe instelling klinkt ter controle onmiddellijk.

10. Druk op de Opslaan ssoftkey.

 Opmerking:
U kunt een instelling ook wijzigen door op de nummertoets van de gewenste instelling te
drukken, op de pijltoeten links of rechts of op + of - op Volumeknop.

Instellen van de beltoonmelodie
U kan verschillende melodieën voor binnenkomende oproepen toewijzen (intern, extern, VIP
en partner / lijn).

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Weergave/Geluid.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Geluid instellen.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Selecteer belmelodie.

9. Druk op de OK knop.

10. Selecteer het oproeptype die u wilt wijzigen.

• Interne oproepen

• Externe oproepen

• VIP oproepen

• Partner/Lijn

11. Druk op de OK knop.

12. Selecteer de melodie naar wens.

13. Druk op de OK knop.
De nieuwe belmelodie wordt gespeeld.

 Opmerking:
U kan de afspeelsnelheid van de melodie wijzigen onder Melodie instellen.

Instellen van parameters voor uw telefoon
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Verwante onderwerpen:
Inleiding tot het afhandelen van oproepen op pagina 21

Instellen van het contrast en helderheid

1. Druk op deAvaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Weergave/Geluid.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Contrast instellen of Helderheid instellen.

7. Verhoog of verminder het contrast of helderheid met de rechter of linker
navigatietoets.

8. Druk op deGereedsoftkey.

Als u de geluid- en contrastinstellingen wilt resetten op de stand bij levering, kiest u Standaard
instelling en bevestigt u met OK.

De taal instellen

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Weergave/Geluid.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Taal veranderen .

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer de taal die u voor teksten van het weergavescherm wilt gebruiken.

9. Druk op de Selecteer softkey.

Uw telefoon aanpassen aan uw behoeftes
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Afstellen van de instelling voor handsfree werking
U kan de handsfree instellingen afstellen voor de condities die op uw kantoor en in uw
omgeving belangrijk zijn.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Weergave/Geluid.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Handsfree instellen.

7. Druk op deWijzigen softkey om één van de volgende te selecteren.

• echo

• normaal

• verborgen

8. Druk op deGereedsoftkey.

9. Selecteer Handsfree.

Weergave van uw naam en aanroepnummer op uw telefoon
U kunt uw eigen naam en aanroepnummer opslaan en op het display laten weergeven.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Weergave/Geluid.

5. Druk op de OK knop.

6. Kies hiervoor Eigen aanroepnummer instellen.

7. Druk op de OK knop.

8. Voer de naam en het aanroepnummer van uw telefoon in.

9. Druk op de Opslaan ssoftkey.

Instellen van parameters voor uw telefoon
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Instellen van beeptonen aan of uit
Iedere keer dat u op een toets drukt, kan u een beepsignalering horen (toetsbeep).

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toetsen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Toetsbeep (uit).

7. Druk op de OK knop.

8. Druk op de Aan/Uit softkey.

9. Druk op de Gereed softkey.

10. Om de toetstoon weer uit te doen, wissel de functie weer naar Toetsbeep(uit).

Tijdzones weergeven *
U kunt de tijdzone zo instellen dat de datum en tijd van één van de 26 wereldsteden op het
display van uw telefoon verschijnt.

De weergegeven tijd voor een stad kan verschillen van de werkelijke tijd in die stad, als gevolg
van verschillen in zomer- en wintertijd in verschillende landen.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Tijdzones....

3. Druk op de OK knop.

4. Kies de gewenste stad.

5. Druk op de OK knop.

Bewaren van noodnummers
U kan tot tien nummers bewaren die u kan kiezen zelfs als uw telefoon vergrendeld staat.
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 Let op!
De noodnummers moeten ook in uw telefoonsysteem worden ingesteld, anders kunnen
deze niet worden geselecteerd als de telefoon vergrendeld is!

 Opmerking:
Als u de centrale vergrendeling in uw telefoonsysteem gebruikt, zijn de noodnummers de
nummers die in uw telefoonsysteem worden gedefinieerd, en niet de noodnummers die u
op uw telefoon opgeslagen heeft. .

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Select Veiligheid.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Instellen van noodnummers.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer één van het volgende:

• Noodbestemming SOS 1

• .....

• Noodbestemming SOS 10

9. Druk op de OK knop.

10. Voer naam en nummer in.

11. Druk op de Toewijzen softkey.

12. Druk op de functietoets waaraan u het noodnummer wilt toewijzen. Nu kan u zien
welke functie of noodnummer eerder aan de toets is toegewezen.

13. Druk op de Opslaan softkey.

Als u op de functietotoets drukt waarop het noodnummer is toegewezen, gaat uw telefoon
automatisch in de handsfree werking en kiest het opgeslagen noodnummer.

Instellen van parameters voor uw telefoon
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Functie- en bestemmingstoetsen

Functie- en bestemmingstoetsen
Gebruik de toetsen als functietoetsen of bestemmingstoetsen. Partnertoetsen zijn speciale
bestemmingstoetsen.

Verwante onderwerpen:
Instellen toetsvervanger * op pagina 59
Gebruik van de knopmodule BM32 op pagina 114

Toewijzen van functies aan toetsen
Functies die u vaak gebruikt kunnen aan programmeerbare functietoetsen worden
toegewezen. Vervolgens kan u deze functies uitvoeren door eenvoudigweg op de juiste
toetsen te drukken.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toetsen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Instellen van functietoetsen.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer de functie die u aan de toets wilt toewijzen.

9. Druk op de OK knop.

10. Druk op de toets waaraan u de nieuwe functie wilt toewijzen. Nu kan u de eerder
aan de toets toegewezen functie of oproepnummer zien.

11. Druk op de Opslaan softkey.

 Opmerking:
Een functietoets kan niet eenvoudig overschreven worden. Als de gewenste toets
eerder is ingesteld als een functietoets, moet u eerst deze toewijzing wissen
voordat u een andere bestemming of functie toewijst.
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Verwante onderwerpen:
Een functie in het scherm favorieten invoeren op pagina 68
Een lijn als executive lijn reserveren op pagina 61
Inleiding tot partners op pagina 51
Filteren * op pagina 62
Privégebruiker mobiliteit * op pagina 65

Een bestemmingstoets aanmaken

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toetsen.

5. Druk op de OK knop.

6. Kies Bestemmingstoetsen instellen.

7. Druk op de OK knop.

8. Bevestig Nieuwe bestemming instellen met de knop OK.

9. Voer de naam en nummer van het inkomend gesprek in.

10. Druk op de Toewijzen softkey.

11. Druk op de knop waaraan u de nieuwe bestemming wilt toewijzen. Nu kan u de
eerder aan de toets toegewezen functie of oproepnummer zien.

12. Druk op de softkey Opslaan.

 Opmerking:
Een functietoets kan niet eenvoudig overschreven worden. Als de gewenste toets
eerder is ingesteld als een functietoets, moet u eerst deze toewijzing wissen
voordat u een andere bestemming of functie toewijst.

 Opmerking:
Voor een bestemmingstoets kunt u ook een ongebruikte toets indrukken en
vervolgens het nummer invoeren dat u aan die toets wilt toewijzen.

Verwante onderwerpen:
Inleiding tot partners op pagina 51
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Toewijzen van een bestemming van het telefoonboek naar een toets

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toetsen.

5. Druk op de OK knop.

6. Kies Bestemmingstoetsen instellen.

7. Druk op de OK knop.

8. Bevestigen van Instellen nieuwe bestemming met de OK toets.

 Opmerking:
U kan ook direct op een niet toegewezen toets in ongebruikte modus drukken
om dit menu-item te openen.

9. Selecteer Kopieer telefoonboekitem.

10. Druk op de OK knop.

11. Selecteer het item dat u aan de toets wilt toewijzen.

 Opmerking:

Om sneller naar het item van uw keuze te gaan, kan u ook één of meerdere van de
eerste letters van de naam invoeren.

12. Druk op de OK knop. De naam en het telefoonnumer worden weergegeven en
kunnen, zonodig, worden bewerkt.

13. Druk op de Toewijzen softkey.

14. Druk op de toets waaraan u een nieuwe bestemming wilt toewijzen. Nu kan u de
eerder aan de toets toegewezen functie of oproepnummer zien.

15. Druk op de Opslaan softkey.

Verwante onderwerpen:
Een bestemming in het scherm favorieten invoeren op pagina 68
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Een bestaande bestemming wijzigen

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toetsen.

5. Druk op de OK knop.

6. Kies Bestemmingstoetsen instellen.

7. Druk op de OK knop.

8. Kies Bestemmingstoetsen bewerken.

9. Druk op de OK knop.

10. Druk op de toets die u wilt wijzigen. U kunt de naam en het telefoonnummer nu
wijzigen.

11. Druk op de softkey Opslaan.

 Opmerking:
Een functietoets kan niet eenvoudig overschreven worden. Als de gewenste toets
eerder is ingesteld als een functietoets, moet u eerst deze toewijzing wissen
voordat u een andere bestemming of functie toewijst.

 Opmerking:
U kunt de bestaande bestemming ook wijzigen door op de bijbehorende
functietoets te drukken en het menu-onderdeel Bestemmingstoets bewerken
te selecteren.

Verwijderen van toetstoewijzingen

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toetsen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer één van het volgende:
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• Instellen bestemming toetsen

• Instellen functietoeten

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer één van het volgende:

• Verwijderen bestemming toets

• Vermelding verwijderen

9. Druk op de OK knop.

10. Druk de toets in waarvan u de toewijzing wilt verwijderen.
Nu kan u de eerder aan de toets toegewezen functie of oproepnummer zien.

11. Druk op de softkey Wissen.
De toets is nu weer vrij.

Instellen van een (doorschakeling en opnemen)
U kan meerdere multi-stappen macrofuncties aan de functietoetsen van uw telefoon toewijzen,
de multi-stappen macrofuncties zijn van toepassing op de Avaya 1416 telefoon. Dit betekent
dat u, bijvoorbeeld, een vaste gespreksdoorschakeling kan activeren of deactiveren door op
een enkele toets te drukken. Als u een partnerdoorschakeling aan een functietoets toewijst,
kan u een partnerdoorschakeling activeren of tussen twee vaste
doorschakelingbestemmingen omschakelen door op een enkele toets te drukken.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toetsen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Instellen macrofunctie.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer de macrofunctie die u aan de toets wilt toewijzen.

• Gespreksdoorschakeling 1 of

• Gespreksdoorschakeling 2 of

• Opnemen van oproep 1 of

• Opnemen van oproep 2 of

9. Druk op de OK knop.
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10. Voer het telefoonnummer in, waarnaar u de oproepen wenst door te schakelen
(gespreksomleiding) of waar vanuit u oproepen op uw telefoon wenst op te nemen
(opnemen).

11. Druk op de Toewijzen softkey.

12. Druk op de toets waar u de macrofunctie aan wilt toewijzen. Nu kan u de eerder
aan de toets toegewezen functie of oproepnummer zien.

13. Druk op de Opslaan ssoftkey.

Verwante onderwerpen:
Beantwoorden van een oproep die op een andere telefoon belt (opnemen) op pagina 21
Inleiding tot oproepdoorschakeling op pagina 27
Partnergesprekken naar uw telefoon doorschakelen op pagina 56
Uw gesprekken naar een partner doorschakelen op pagina 55
Instellen toetsvervanger * op pagina 59
Doorschakelen van partnergesprekken naar partners, uitgebreid * op pagina 58

De telefoon verplaatsen

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Select Security.

5. Druk op de OK knop.

6. Kies Verplaatsen.

7. Druk op de OK knop.
De gegevens worden op de telefoon zelf opgeslagen. De statusmelding
Verplaatsing voorbereid verschijnt.

8. Steek de telefoon in op de nieuwe plaats.
De statusmelding Verplaatsing geïnitieerd verschijnt op het wachtende
telefoondisplay.

Als de verplaatsing voltooid is, verschijnt Telefoon verplaatst.

9. Kies Veiligheid > Verplaatsing > OK om de verplaatsing te annuleren.

De telefoon verplaatsen
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Opslaan van persoonlijke gegevens

Opslaan persoonlijke gegevens
Voor meer zekerheid kan u uw persoonlijke telefooninstellingen zowel lokaal op de telefoon
zelf en - als dit door uw systeembeheerder geactiveerd wordt - centraal in uw
communicatieserver opslaan. Op de communicatieserver zijn uw gegevens beschermd met
een wachtwoord. Uw systeembeheerder kan uw persoonlijke telefoongegevens vanuit een
centrale lokatie opslaan of kopiëren. Maar u kan centraal opslaan van gegevens ook blokkeren.

Bewaren van gegevens lokaal

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Veiligheid.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Gegevens bewaren.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Gegevens lokaal bewaren.

9. Druk op de OK knop.

Automatisch opslaan van gegevens lokaal

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Select Security.
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5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Gegevens bewaren.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Opslaan gegevens op [00:00].

9. Voer het tijdstip in waarop u wilt dat de lokale gegevens worden opgeslagen.

10. Selecteer Gereed.

Data centraal opslaan

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Beveiliging.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Gegevens bewaren.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Data centraal opslaan.

9. Voer uwPIN in.
De PIN wordt door sterretjes weergegeven *.

10. Druk op de Gereed softkey.

Toestaan/blokkeren van centraal gegevens opslaan

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Select Security.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Gegevens bewaren.

Opslaan van persoonlijke gegevens
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7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Centraal opslaan.

9. Druk op de OK knop.

10. Voer uwPIN in.

11. Druk op deWijzigen softkey.

12. Druk op de Gereed softkey.

VIP functies

Voorbereiden van VIP functies
U kan speciale functies tussen de telefoons van uw systeem instellen, op voorwaarde dat u
de juiste voorbereidingen hebt getroffen. Om dit te doen, moeten zekere instellingen vooraf
zowel op de sturende als de ontvangende telefoon hetzelfde zijn. Twee typische toepassingen
van de VIP functie worden beschreven:

1. Gebruik van de executive telefoon als een tweerichtings intercomsysteem naar de
secretaresse

2. Aankondigingen vanuit de executive telefoon

De stuurtelefoon wordt deexecutive telefoon genoemd en de ontvangende telefoon de
secretaressetelefoon.

1. Gebruik van de executive telefoon als een tweerichtings
intercomsysteem naar de secretaresse

Instellen van de executive telefoon

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.
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4. Selecteer VIP.

5. Druk op de OK knop.

6. Voer de huidige PIN in.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer VIP functies sturen

9. Druk verschillende keren op de Wijzigen softkey, indien nodig, tot de instelling
Toegestaan wordt weergegeven.

10. Selecteer Instellen VIP-partner.

11. Selecteer één van het volgende:

• Item uit telefoonboek

• Item vanuit toetstoewijzing

• Ind.noodoproep

• Partner

12. Druk op de OK knop.

13. Selecteer het item voor de secretaressetelefoon.

14. Druk op de OK knop.

15. Selecteer naar gebruiker gestuurd.

16. Druk verschillende keren op de Wijzigen softkey, indien nodig, tot de instelling
Toegestaan wordt weergegeven.

 Opmerking:
Als u aan in plaats van Ann.&Ackn selecteert, zal alleen de VIP beltoon worden
gehoord op de secretaressetelefoon als de secretaressetelefoon door de
executive telefoon wordt gebeld. Voor dit doel moeten er verschillende
instellingen op de secretaressetelefoon worden gemaakt.

17. Druk op de toets Gereed.

Instellen van de secretaressetelefoon

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer VIP.

5. Druk op de OK knop.
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6. Voer de huidige PIN in.

7. Druk op deOKknop.

8. Selecteer Ontvangen VIP.

9. Druk verschillende keren op de Wijzigen softkey, indien nodig, tot de instelling van
uw keuze weergegeven wordt.

• alle bellers als u wilt dat de VIP functies voor alle abonnees mogelijk zijn

• Toegestaan als u wilt dat de VIP functies alleen beschikbaar zijn voor
abonnees die u wilt specificeren of die u al gespecificeerd hebt in het
Instellen VIP partner menu.

10. Selecteer Instellen VIP-partner.

11. Selecteer één van het volgende:

• Item uit telefoonboek

• Item uit toetstoewijzing

• Ind.noodoproep

• Partner

12. Druk op de OK knop.

13. Selecteer het item voor de executive telefoon.

14. Druk op de OK knop.

15. Selecteer ontvangen van gebruiker (uit).

16. Druk op Wijzigen softkey.

17. Druk op de Gereed softkey.

2. Maken van aankondigingen vanuit de executive telefoon

Instellen van de executive telefoon

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer VIP.

5. Druk op de OK knop.
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6. Voer de huidige PIN in.

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer VIP functies sturen.

9. Druk verschillende keren op de Wijzig softkey, indien nodig, totdat de instelling
Toegestaan wordt weergegeven.

10. Selecteer Instellen VIP-partner.

11. Selecteer één van het volgende:

• Item uit telefoonboek

• Item vanuit toetstoewijzing

• Ind.noodoproep

• Partner

12. Druk op de OK knop.

13. Selecteer het item voor de secretaressetelefoon.

14. Druk op de OK knop.

15. Selecteer verstuurd naar gebruiker.

16. Druk verschillende keren op de Wijzigen softkey, indien nodig, tot de instelling
aankondiging. wordt weergegeven.

 Opmerking:
Als u aan selecteert in plaats van aankondiging. zal alleen de VIP beltoon
worden gehoord op de secretaressetelefoon als de secretaressetelefoon door de
executive telefoon wordt gebeld. Voor dit doel moeten verschillende instellingen
op de secretaressetelefoon worden gemaakt.

17. Druk op de Gereed softkey.

Instellen van de secretaressetelefoon
De secretaressetelefoon wordt precies ingesteld als de secretaressetelefoon in een Intercom-
configuratie zoals hierboven beschreven.

Gebruik van de VIP functies
Na één van de voorbereidingen te hebben gemaakt

1. Gebruik van de executive telefoon als een tweerichtings intercomsysteem naar de
secretaresse

2. Maken van aankondigingen vanuit de executive telefoon

VIP functies
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u kan de VIP functies gebruiken:

1. Druk op de relevante bestemmingstoets voor de secretaressetelefoon of selecteer
het telefoonboekitem.

2. Druk op deSpeaker toets of neem de hoorn van de haak.
“Intercom”: "Handsfree" wordt automatisch geactiveerd op de
secretaressetelefoon. Beide personen kunnen nu met elkaar praten.
"Aankondiging": De luidspreker is op de secretaressetelefoon geactiveerd. U kan
een aankondiging doen.

 Opmerking:
U kan een “Aankondigings" functietoets programmeren. Dit verkort in grote mate het
configuratieproces van de VIP aankondiging met antwoord. Druk op de functietoets en voer
het nummer in of druk op een bestemmingstoets. Als de opgeroepen abonnee "VIP
ontvangen" geactiveerd heeft, wordt de oproep geleid naar "aankondiging met antwoord".
Zowel de bellende als de opgeroepen abonnee ontvangen een gespreksvenster.

Sommige functies zijn wellicht niet beschikbaar. Uw systeemheheerder moet dit voor uw
toestelnummer instellen, evenals voor het toestelnummer van de andere persoon. Neem
contact op met uw systeembeheerder voor meer informatie.

Anonieme gesprekken voeren
U kunt bepalen of uw telefoonnummer aan de ontvanger getoond wordt. Deze functie moet op
de communicatieserver ingeschakeld worden.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Kiesinstellingen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Anoniem (uit).

7. Druk op de OK knop.

8. Druk op de Aan/Uit softkey.

9. Druk op de Gereedsoftkey.
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Anoniem gesprek verschijnt in het statusdisplay.

 Opmerking:
Als u weer wilt dat de ontvanger uw telefoonnummer kan zien, schakelt u de functie
Anoniem (uit) weer over.

Automatisch accepteren van oproepen (Handsfree
antwoord terug)

U kan uw telefoon instellen zodat binnenkomende interne oproepen automatisch
geaccepteerd worden. Als u een oproep ontvangt, hoort u een korte signaaltoon en de
microfoon en luidspreker van uw telefoon worden onmiddellijk geactiveerd. Dit betekent dat u
direct met de beller kan spreken.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Beantwoorde Oproep....

7. Druk op de OK knop.

8. Selecteer Handsfree AB...

9. Druk op de linker/rechterpijl toets om van optie te wisselen.

10. Druk op de Aan/Uit softkey.

11. Druk op de Opslaan softkey.

De statusinformatie Handsfree antwoord terug verschijnt op het scherm.

Volgende stappen

 Opmerking:
Als u “Handsfree antwoord terug” weer wil uitschakelen, schakel de functie weer naar
Handsfree antwoord terug (aan).

Automatisch accepteren van oproepen (Handsfree antwoord terug)
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Rechtstreeks kiezen in- of uitschakelen
Rechtstreeks kiezen is als standaard ingeschakeld. Het kiezen begint onmiddellijk als het
eerste cijfer of de ontvangende persoon wordt ingedrukt.

U kunt deze instelling uitschakelen. U kunt op deze manier een geheel cijfer invoeren en deze
vervolgens als een blok kiezen. Op deze manier kunt u het nummer indien gewenst controleren
en verbeteren.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Kiesinstellingen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Direct dial. U kunt de volgende parameters instellen:

• Direct destination dial (Direct bestemming kiezen)

• Direct digital dial (Direct digitaal kiezen)

• Refer-Back destination (Terugverwijsbestemming)

• Headset

7. Druk op de OK knop.

8. Druk op de Aan/Uit softkey.

9. Druk op de Gereed softkey.

10. Draai de functie weer op Direct dial (On) om direct kiezen opnieuw te activeren.

CSTA Beantwoorde oproep in- of uitschakelen*
De Computer Service Telephone Application (CSTA) links op uw telefoonnetwerk en uw PC-
netwerk samen.

Als de CSTA Beantwoorde oproepfunctie geactiveerd is in uw telefoonsysteem, verschijnt er
een CSTA Beantwoorde oproeppictogram op het monitorscherm van uw PC. U kan dit
pictogram selecteren om een binnenkomende oproep op uw telefoon in handsfree modus te
beantwoorden.

Uw telefoon aanpassen aan uw behoeftes
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1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Instellingen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Toepassingen .

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Beantwoorde Oproep....

a. Selecteer CSTA Beantwoorde oproep.

b. Druk op OK.

7. Druk op de OK knop.

8. Voer uw PIN in.

9. Selecteer één van het volgende: Aan of Uit.

10. Selecteer de Gereed softkey.

CSTA Beantwoorde oproep in- of uitschakelen*

1408/1416 Gebruikersgids Januari 2010     93



Uw telefoon aanpassen aan uw behoeftes

94     1408/1416 Gebruikersgids Januari 2010



Hoofdstuk 15: Gebruik van het Avaya-menu

Inleiding tot het Avaya-menu
Dit hoofdstuk beschrijft de procedures voor het beheren van telefoonkosten, vergrendelen van
uw telefoon, beheren van uw afspraken en aanpassen van uw telefoon aan eigen behoefte.
Deze procedures worden uitgevoerd met behulp van de opties die in het Avaya-menu staan.

Beheren van belkosten

Inleiding tot telefoonkosten
Alle oproepkosten die u sinds de laatste heropstart gemaakt hebt, worden opgeslagen en bij
elkaar opgeteld in uw telefoonsysteem. U kan de kosten voor uw laatste vier oproepen zien
en de weergegeven kosten op het scherm wissen

Ook kan u de gemaakte kosten tijdens een oproep in eenheden of in munteenheden zien.

Bovendien worden de oproepkosten voor afzonderlijke projecten of privé-oproepen
afzonderlijk opgeslagen en berekend door uw systeem.

Weergave van kosten tijdens een gesprek

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Kies Kosten.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer kosten (uit).

5. Druk op Wijzigen softkey.
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Tijdens een gesprek verschijnen de kosten op de bovenste regel.

Weergave van het kostenscherm

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Kies Kosten.

3. Druk op deOKknop.
De kosten voor de meest recente oproep worden geselecteerd.

4. Voor weergave van de kosten voor één van de laatste vier oproepen, selecteer de
juiste regel.

5. Voor weergave van de totale kosten, selecteer Totale oproepkosten.

Alle kosten verwijderen

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Kies Kosten.

3. Druk op de OK knop.

4. Kies Enkele teller verwijderen.

5. Druk op de OK knop.

 Opmerking:
Als u de totalen voor alle gesprekken wilt wissen, moet deze functie door uw
systeembeheerder ingeschakeld zijn.

Gebruik van het Avaya-menu
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Omschakelen van de kostenweergave naar eenheden

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Kies Kosten.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Kostenweergave (bedrag).

5. Druk op Wijzigen softkey.

6. Druk op de Gereed softkey.

Registratie van kosten voor privégesprekken en -projecten *
U wilt een nummer draaien met een project-PIN of privé-PIN.

1. Voer de code voor een in uw telefoonsysteem ingestelde buitenlijn voor het kiezen
met een project- of privécode, b.v. 1.
Deze code voor een buitenlijn kan 1 tot 5 cijfers bevatten.

2. Voer de code voor een in uw telefoonsysteem ingestelde buitenlijn voor
privégesprek of het relevante project, b.v 3433.
Deze code kan van 1 tot 12 cijfers bevatten.

3. Voer het nummer van uw keuze in.

4. Neem de hoorn van de haak.

De kosten van dit gesprek worden nu geregistreerd en in het systeem berekend met de
bijbehorende project- of privécode.

 Opmerking:
Voor extra veiligheid wordt deze code niet in het display, tijdens opnieuw kiezen of in de
gesprekkenlijst getoond. Het cijfer met de code kan niet naar het telefoonboek overgebracht
worden. Als u een nummer wilt terugbellen uit de lijst met al gedraaide nummers die een
projectcode bevat, moet u de code voor de buitenlijn en de projectcode handmatig invoeren
in het display.

Beheren van belkosten
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Vergrendelen van de telefoon

Telefoonvergrendeling
Door uw telefoon te vergrendelen, wordt ongeautoriseerd gebruik tijdens uw afwezigheid
voorkomen. Voor het ontgrendelen van uw telefoon, wordt een Persoonlijk Identificatienummer
(PIN) vereist.

De volgende functies zijn nog beschikbaar als de telefoon vergrendeld staat:

• Beantwoorden van oproepen,

• Kiezen van interne nummers,

• Kiezen van noodnummers,

• Activeren en deactiveren van telefoondoorschakeling.

PIN wijzigen
Voor het ontgrendelen van uw telefoon heeft u een PIN nodig. Voordat u uw telefoon de eerste
keer vergrendeld, moet u de standaardinstelling van de PIN wijzigen. Uw PIN moet uit zes
cijfers bestaan. Het eerste cijfer mag geen 0 of 1 zijn en het nummer mag niet gelijk zijn aan
uw telefoonnummer. Als u uw PIN wijzigt kunt u deze later op elk moment nogmaals wijzigen.
Neem contact op met uw systeembeheerder als u uw PIN vergeten bent.

Als in het systeem centrale vergrendeling wordt gebruikt, is de standaard-PIN "00000" (bij vijf
cijfers) of "000000" (bij zes cijfers). Neem contact op met uw systeembeheerder voor meer
informatie.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Vergrendelen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer PIN wijzigen.

5. Druk op de OK knop.

6. Selecteer Oude PIN en voer de huidige PIN in.

7. Selecteer Nieuwe PIN en voer de nieuwe PIN in.

8. Druk op de Opslaan softkey.

Gebruik van het Avaya-menu
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Verwante onderwerpen:
Privégebruiker mobiliteit * op pagina 65

Vergrendelen van de telefoon
Voordat u deze procedure uitvoert, moet u de PIN wijzigen als deze nog op de
standaardinstelling staat.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Vergrendelen .

3. Druk op de OK knop.

4. Druk nogmaals op OK.
De statusinformatie Telefoon vergrendeld wordt getoond.

Ontgrendelen van de telefoon

1. Selecteer Telefoon vergrendeld.

2. Druk op de OK knop.

3. Voer de huidige PIN in.

4. Druk op de Gereed softkey.
De statusinformatie is gewist.

Instellen van automatisch vergrendelen *
Als Automatisch vergrendelen geactiveerd is, zal de telefoon iedere dag op hetzelfde moment
worden vergrendeld.

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Vergrendelen.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer Automatisch vergrendelen.

5. Druk op de OK knop.

Vergrendelen van de telefoon
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6. Scroll naar de instelling van uw keuze.

7. Druk op de OK knop.

 Opmerking:
Deze vergrendelfunctie gaat alleen van kracht nadat de telefoon terug op ongebruikt staat
(waar dit van toepassing is).

Automatisch vergrendelen wordt niet toegepast als de telefoon al vergrendeld is.

Beheren van afspraken

Afspraken (herinneringen)
U kan uw telefoon zodanig instellen dat u aan belangrijke afspraken herinnerd wordt. U kan
tot 10 afspraken herinnerd worden. U kan specificeren of u een keer of iedere dag herinnerd
wilt worden.

Als het tijdstip van de afspraak er aankomt, klinkt een signaaltoon en het bericht dat u voor de
afspraak heeft ingevoerd, verschijnt op het scherm.

U kunt ook ingevoerde afspraken wissen.

Afspraakbericht
Op het gespecificeerde tijdstip, klinkt de signaaltoon en het afspraakbericht verschijnt op het
scherm.

Als u bij het invoeren van de afspraak een nummer gespecificeerd hebt, wordt dit op het scherm
getoond na het afspraaksignaal bevestigd te hebben. Dan hoeft u alleen maar de hoorn op te
lichten of op de Speaker toets te drukken om het nummer van uw keuze te bellen.

De Afspraak is verlopen bericht blijft op het scherm totdat u door alle verlopen items
(gemarkeerd met "!") in het Afspraken menu gescrolld hebt.

Een nieuwe afspraak invoeren

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Afspraken.

3. Druk op de OK knop.

Gebruik van het Avaya-menu
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4. Druk op de softkey Nieuw.

5. Selecteer Tijd en voer de tijd in.

6. Kies eventueel Datum en voer de datum in (standaardinstelling is vandaag).

7. Kies eventueel Tekst en voer een opmerking bij de afspraak in. Deze wordt op het
desbetreffende tijdstip getoond.

8. Kies eventueel een Telefoonnummer. Voer een telefoonnummer in, als u op het
bepaalde tijdstip iemand moet bellen.

9. Selecteer Afspraak.

10. Selecteer de softkey Wijzigen.

11. Druk op de pijltoetsen rechts/links en kies één van de volgende opties:

• uit

• éénmalige afspraak

• dagelijkse afspraak

12. Druk op deOKknop.
De nieuwe afspraak wordt aangegeven als statusinformatie.

Bevestigen van een afspraak
Maak gebruik van deze procedure om een afspraak te bevestigen. Als het gespecificeerde
tijdstip bereikt is, klinkt er een signaaltoon en het ingevoerde afspraakbericht verschijnt
op het scherm.

1. Druk op de ok softkey om de signaaltoon uit te schakelen.
De statusinformatie Afspraak is verlopen verschijnt op het scherm.

Als u een nummer gespecificeerd heeft bij het invoeren van de afspraak, wordt dit
nu weergegeven.

2. Licht de hoorn op of druk op de Speaker toets om het gewenste nummer te kiezen.

Beheren van afspraken
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Weergave afspraken

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Afspraken.

3. Druk op deOKknop.
De lijst van alle ingevoerde afspraken wordt weergegeven, inclusief de verlopen
afspraken.

Een afspraak wissen

1. Druk op de Avaya-menu toets.

2. Selecteer Afspraken.

3. Druk op de OK knop.

4. Selecteer de gewenste afspraak.

5. Druk op de OK knop.

6. Druk op het menu-onderdeel Wissen.

Gebruik van het Avaya-menu
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Hoofdstuk 16: Menu's

Menu-overzicht
De volgende tabel bevat een overzicht van de menustructuur van de telefoons uit de Avaya
1400-serie. De eerste drie niveaus van het menu wordt getoond. De menustructuur van uw
telefoon kan verschillen van deze afbeelding. Afwijkingen in de menustructuur zijn afhankelijk
van de gebruikte functies, de gebruikte accessoires en de toewijzing van de functietoetsen.
Opmerkingen staan in cursief lettertype.

Menu-onderdeel in
basismenu

Een niveau lager Een niveau lager

Gesprek omleiden tot

tot

bij bezettoon

Bv. na tijd

Int. na tijdstip

Dubbel gesprek

Automatisch 1

Automatisch 2

Stel in op automatisch tot

Starttijd 1

Stoptijd 1

Weekdag 1

tot

Starttijd 2

Stoptijd 2

1408/1416 Gebruikersgids Januari 2010     103



Menu-onderdeel in
basismenu

Een niveau lager Een niveau lager

Weekdag 2

Gesprek doorschakelen
toets 1

Nummer:

Gesprek doorschakelen
toets 2

Nummer:

Doorschakelen partner Partnerdoorschakeling
vanaf mijn telefoon
Partnerdoorschakeling
vanaf mijn telefoon
Partnerdoorschakeling
vanaf/naar anderen
Instellen toets vervanger
Instellen/wissen
doorschakelen partner
Partnerdoorschakelen
toets 1
Partnerdoorschakelen
toets 2

Afspraken Datum afspraak (alleen
indien afspraak
ingevoerd)

Nieuwe afspraak
invoeren
Op NDL-telefoons alleen
als softkey beschikbaar

Tijd 00:00

Datum XX.XX.XX

Tekst

Telefoonnr.

Afspraken

Kosten Kosten laatste gesprek

... één-na-laatste gesprek

... twee-na-laatste
gesprek

... twee-na-laatste
gesprek

Totale belkosten

Kosten

Menu's
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Menu-onderdeel in
basismenu

Een niveau lager Een niveau lager

Kostenweergave

Enkele teller wissen

Vergrendelen Telefoon vergrendelen

PIN wijzigen Oude PIN

Nieuwe PIN

PIN opnieuw invoeren

PIN opslaan

Automatisch
vergrendelen

Vergrendelen op 00:00

Tijdszones Huidige tijdszones

Instellingen Het volledige menu
instellingen wordt in de
volgende afzonderlijke
tabel getoond.

Overzicht menu-instellingen
De volgende tabel bevat een overzicht van de menustructuur van de instellingen van de
telefoons uit de Avaya 1400-serie. Er worden drie niveaus getoond, te beginnen bij het
desbetreffende submenu instellingen.

Menu-onderdeel in
menu instellingen

Een niveau lager Een niveau lager

Weergave/geluid Tweede gesprek

Niet storen beltoon

signaaltoon

VIP beltoon

Geluid instellen Handset

Overzicht menu-instellingen
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Menu-onderdeel in
menu instellingen

Een niveau lager Een niveau lager

Luidspreker

beltoon

Waarschuwingstoon

signaaltoon

Headset volume

Selecteer belmelodie

Contrast instellen

Helderheid instellen

Taal veranderen Het aantal en de variëteit
talen hangt af van de
software die in de
telefoon geladen is

Handsfree instellen

Eigen telefoonnummer
instellen

Naam

Telefoonnr.

Display datum/tijd

Tijd / partner / DSS
aanvragen

Herken. gedeeltelijk nrs.

Favorieten actief

Toetsen Instellen bestemming
toetsen

Nieuwe bestemming
instellen

Bestemming bewerken
toets

Verwijderen bestemming
toets

Functietoetsen instellen Alle mogelijke functies
staan in de lijst

Macrofunctie instellen
(alleen 1416)

Gesprek omleiden 1

Menu's
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Menu-onderdeel in
menu instellingen

Een niveau lager Een niveau lager

Gesprek omleiden 2

Opnemen van oproep 1
of

Opnemen van oproep 2
of

Uitgaand

Binnenkomend

Toetstoewijzingen
weergeven

Toetspieptoon

Kiesinstellingen Anoniem gesprek

DTMF duur

Rechtstreeks kiezen Rechtstreeks best.
kiezen

Rechtstreeks
nummerkiezen

Terugverwijzen

Applicaties Deel van groeplijn

Partner Mijn partners aanpassen.

Instellen/wissen
doorschakelen partner

Grootte partnergroep
aanpassen

CC gebruikersfunctie

Antwoordgesprek CSTA antwoordgesprek
Handsfree AB
Handset Aan/Uit

DSS rechtstreeks
gesprek

Instellen DSS
rechtstreeks gesprek
best

Overzicht menu-instellingen
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Menu-onderdeel in
menu instellingen

Een niveau lager Een niveau lager

Ed. Instellen DSS
rechtstreeks gesprek
best

Del. Instellen DSS
rechtstreeks gesprek
best

Beveiliging Data opslaan Data opslaan in:

Data lokaal opslaan

Data centraal opslaan

Centraal opslaan

Noodnummers instellen Noodbestemming SOS 1

…

Noodbestemming SOS 8
(1408) of 10 (1416)

Telefoon verplaatsen

Info/Service Info HW type, Refer. no,
Bootstrap, Software,
Load date, Protocol,
Serial no.

Toon belt Geluid:

Beeldscherm test procedure

Contrast instellen

Helderheid instellen

Test LED alle LED's zijn
ingeschakeld

Keypad Druk op toets

Spraakpad Handset

Monitoring

Test geheugen Resultaat wordt getoond

VIP PIN Verstuur VIP functies

Menu's
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Menu-onderdeel in
menu instellingen

Een niveau lager Een niveau lager

Recv. VIP

VIP partner instellen

Remote Headset

Weergeven gesprekslijst

Overzicht menu-instellingen
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Hoofdstuk 17: Bijlage Externe functies

Inleiding tot afstandsfuncties
Maak gebruik van deze procedures op verschillende locaties (bijvoorbeeld thuis) terwijl u met
uw telefoonsysteem via een openbaar netwerk verbonden bent. U kan ook externe oproepen
maken met behulp van het telefoonsysteem of u kan binnenkomende oproepen doorschakelen
vanuit uw telefoon naar een andere bestemming.

Op afstand bellen met het systeem *
U kunt uw telefoonsysteem van afstand aanbellen, om bijvoorbeeld een duur buitenlands
gesprek via het systeem te voeren. De kosten worden dan door het systeem doorberekend.

Dit is mogelijk vanaf elke telefoon met DTMF-achtervoegsel. In veel gevallen kunt u voor deze
functie alleen bepaalde vooraf ingestelde telefoons gebruiken. Uw systeembeheerder weet
hier meer van.

Uw systeembeheerder moet "Op afstand bellen met het systeem" inschakelen. Uw
systeembeheerder vertelt u ook de bronselectiecode en of u een PIN nodig heeft.

1. Kies het aanroepnummer van uw telefoonsysteem vanaf de externe telefoon.

2. Voer de bronselectiecode van uw telefoonsysteem in.
U hoort ter bevestiging een kiestoon.

3. Voer indien nodig uw PIN in.

4. Voer de externe lijn-code van uw systeem in en bel het nummer dat u via het
telefoonsysteem wilt bellen.
Dit nummer wordt onmiddellijk gedraaid.
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Doorschakelen van gesprekken op afstand wijzigen *
U kunt van buitenaf inbellen op uw telefoonsysteem om op afstand uw systeem doorschakelen
van uw telefoon of andere telefoons in te stellen.

Dit is mogelijk vanaf elke telefoon met DTMF-achtervoegsel. In veel gevallen kunt u voor deze
functie alleen bepaalde vooraf ingestelde telefoons gebruiken. Uw systeembeheerder weet
hier meer van.

"Doorschakelen van gesprekken op afstand" moet door uw systeembeheerder ingeschakeld
worden. Uw systeembeheerder vertelt u ook de bronselectiecode en of u een PIN nodig heeft.

1. Kies het aanroepnummer van uw telefoonsysteem vanaf de externe telefoon.

2. Voer de bronselectiecode voor uw systeem in.
U hoort ter bevestiging een kiestoon.

3. Voer het telefoonnummer in van de persoon waarvan u doorschakeling wilt wijzigen.

4. Voer indien nodig uw PIN in.

5. Om doorschakeling in te stellen of te wijzigen voert u de codes voor Activeren van
follow-me in, te beginnen met een sterretje.

6. Voer de code voor een externe lijn in en de nieuwe bestemming waar u de
gesprekken naar wilt doorschakelen.
Ter bevestiging klinkt na korte tijd een toon.

7. Om doorschakeling te deactiveren voert u de code in voor het Deactiveren van
follow-me.

Bijlage Externe functies
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Hoofdstuk 18: Randapparatuur

Inleiding tot randapparatuur
Gebruik de procedures die in dit hoofdstuk worden beschreven, als er een koptelefoon of een
toetsenmodule met uw telefoon zijn verbonden.

Toetsenmodule BM32
Een BM32-toetsenmodule geeft de beschikking over 32 toetsen. U kunt één of twee BM32 op
uw Avaya 1416-telefoon aansluiten. Op de Avaya 1408-telefoon kan geen toetsenmodule
worden aangesloten.

Uw systeembeheerder kan de toetsen naargelang uw voorkeur toewijzen. De volgende opties
zijn beschikbaar:

• Telefoonnummers van uw partners

• Individuele bestemmingen (veelgebruikte telefoonnummers)

• Functies, b.v. elektronische portier, doorschakelen gesprek of hotelfuncties, enz.
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1 Knoppen met LED's

2 Strips voor etiketten

Gebruik de toetsen van de BM32 net zoals de bestemmings- of partnertoetsen op uw telefoon.
Pak de hoorn op en druk op de knop voor de gewenste abonnee.

Gebruik van de knopmodule BM32
Gebruik de BM32 knoppen als de bestemmings- of functietoetsen die zich op uw telefoon
bevinden.

Voor het maken van een oproep, druk op de knop voor de persoon die u wilt bellen.

Verwante onderwerpen:
Functie- en bestemmingstoetsen op pagina 78

Randapparatuur
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Gebruik van een headset
Op uw telefoon kunt u een headset aansluiten. Voordat u een draadloze hoofdtelefoon kunt
gebruiken, moet u deze eerst activeren.

 Let op!
Voorkom gehoorschade! Als u voortdurend gebruik maakt van een hoofdtelefoon bij luid
volume, kan dit leiden tot gehoorschade. Verlaag het volume na een luid gesprek daarom
altijd naar een prettig niveau (gebruik de — Volumeknop).

1. Om een gesprek te voeren voert u het nummer in en drukt u op de knop Headset.

2. Als u een gesprek wilt beantwoorden drukt u op de knop Headset.

3. Als u een gesprek via een headset voert en wilt dat iemand kan meeluisteren, dan
kan hij of zij de hoorn opnemen.
Met de hoorn kan iemand meeluisteren maar niet meepraten.

4. Om een headset-gesprek voort te zetten via de hoorn neemt u de hoorn op en drukt
u op de knop Headset.
U kunt het gesprek zoals gewoonlijk voortzetten.

5. Om een gesprek via de hoorn voort te zetten via de headset pakt u de headset en
drukt u op de knop Headset.
U kunt nu via de headset praten. De LED van de knop gaat branden.

6. Als u een gesprek via de hoorn voert en wilt dat iemand kan meeluisteren, dan
kunt u de headset aan deze persoon geven op de knop Headset drukken.

7. Om een gesprek met een headset te beëindigen en het gesprek te verbreken, drukt
u op de knop Headset en legt u indien nodig de hoorn op de haak.

8. Druk op de knop Luidspreker om over te schakelen naar monitoring.
De LED van de knop gaat branden.

 Opmerking:
Zelfs als u "direct kiezen" of "gesprek beantwoorden" via de headset geactiveerd
heeft, wordt dit vaak niet ondersteund voor normale hoofdtelefoons. Neem
contact op met uw systeembeheerder.

Over de werking van draadloze headsets
De werking van een draadloze headset is anders dan het werken met een headset met snoer:

Gebruik van een headset

1408/1416 Gebruikersgids Januari 2010     115



• In plaats van te drukken op de HEADSET toets op de telefoon, moet u op de Talk
toets op de headset zelf drukken. Druk niet op de HEADSET toets op de telefoon.
Anders kan u niet antwoorden of oproepen beëindigen zoals gewoonlijk.

• Tweede oproepen worden niet in de headset gesignaleerd.

• De beltoon op de telefoon kan niet worden ingesteld op Uit. Anders zullen oproepen
niet op uw headset worden gesignaleerd.

• Als Automatisch lijn nemen is ingesteld (IntelliStand): U kiest onmiddellijk als u de
headset van de haak hebt gedaan. Plaats de headset terug op de haak om
automatisch de verbinding te verbreken.

Randapparatuur
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Hoofdstuk 19: Bijlage Contactcentrum

Als u een vertegenwoordiger van een contactcentrum bent en wilt weten welke functies en
knoppen uw telefoon hiervoor beschikbaar heeft, kunt u dit opzoeken. Neem contact op met
uw systeembeheerder of uw leidinggevende voor meer informatie.

De systeembeheerder is verantwoordelijk voor uw telefoonsysteem, bijvoorbeeld voor het
instellen van de Automatische beantwoording of de controle over de bruikbaarheid van
bepaalde functies. Uw leidinggevende is verantwoordelijk voor het contactcentrum, voor het
organiseren van de groepen vertegenwoordigers of het definiëren van functiecodes, evenals
inspringen tijdens gesprekken, bijvoorbeeld als u hulp nodig heeft.

Aanmelden bij het contactcentrum
U kunt zich aanmelden bij het contactcentrum met uw persoonlijke nummer en uw wachtwoord.
Na aanmelding ontvangt u gesprekken van het contactcentrum en andere eigen gesprekken
met uw persoonlijke telefoonnummer.

Pauzeren
U kunt zich tijdelijk afmelden bij het contactcentrum. Voor het opnieuw aanmelden heeft u uw
wachtwoord nodig. In de tussentijd wordt de statusinformatie Pauze gebruiker
ingeschakeld...vop het display weergegeven.

Gesprekken accepteren bij automatische beantwoording
Gesprekken van het contactcentrum kunt u automatisch op uw headset accepteren. Aan het
einde van het gesprek wordt het gesprek automatisch verbroken en kunt u onmiddellijk het
volgende gesprek aannemen. In het display wordt de statusinformatie Automatische
beantwoording aan... getoond. U kunt deze modus activeren of deactiveren tijdens het
Dialoogvenster aanmelden of als dit zo ingesteld is door uw systeembeheerder.

Aanmelden/afmelden bij een groep vertegenwoordigers
Op elk moment kan uw telefoon aan maximaal vijf groepen vertegenwoordigers toegewezen
worden. U kunt deze groepen individueel in- of uitschakelen.

Wijzigen van uw wachtwoord
U kunt uw persoonlijke wachtwoord op elk moment wijzigen als u hiervoor toestemming heeft.

Verlengen en annuleren afwikkeltijd
Na elk gesprek heeft u een bepaalde hoeveelheid tijd, de afwikkeltijd genoemd, om
bijvoorbeeld gegevensinvoer op het scherm af te ronden. U kunt deze handmatig verlengen
(als u hiervoor toestemming heeft) of deze voortijdig afbreken. In deze tijd wordt de
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statusinformatie Automatisch afwikkelen ... of Handmatig afwikkelen ... is op het display
getoond.

Invoeren van de functiecode
Afhankelijk van hoe uw systeem is ingesteld, kunt of moet u een functiecode voor elk
contactcentrumgesprek invoeren, voor statistische doeleinden. Vraag uw leidinggevende om
de gedefinieerde functiecodes, de lengte en hun betekenis.

U wordt gevraagd de functiecode in te voeren in het display. Voer de desbetreffende
functiecode in en druk op de softkey Verzenden. Als u in een bepaalde tijd geen juiste
functiecode invoert, krijgt u een herinnering via Ontbrekende functiecode of via Ongeldige
functiecode (als uw invoer onjuist is).

Hulp vragen bij de leidinggevende
Als u tijdens een gesprek hulp nodig heeft, zijn er twee mogelijkheden voor het aanvragen van
hulp aan leidinggevende, via ruggespraak (ook wel genoemd Supervisor Assistance) of
interventie (ook wel genoemd Supervisor Emergency). De leidinggevende kan uw gesprek
beluisteren of tijdens het gesprek eventueel inspringen.

Knoppen contactcentrum
Als u een vertegenwoordiger in een contactcentrum bent, heeft u de beschikking over acht
knoppen of softkeys om de functies te bedienen. Op alle knoppen zitten twee LED's, rood en
groen waarmee de betekenis wordt aangegeven.

CC-functie
Met deze functietoets komt u in het dialoogvenster Aanmelden waar u het wachtwoord
voor het Contactcentrum kunt invoeren, evenals de modus Automatische beantwoording
(als u hiervoor toestemming heeft).

Aanmelden/afmelden
Met deze knop kunt u zicht Aan- en Afmelden voor de geselecteerde
vertegenwoordigersgroepen (aan/uitknop). De bijbehorende LED geeft informatie als alle
groepen zijn afgemeld, of als het telefoonsysteem een Afmelding heeft afgedwongen.

De betrokken softkeys worden tegelijkertijd weergegeven als Aanmelden of Afmelden.

Rode LED Groene
LED

Omschrijving

uit aan als de vertegenwoordiger is aangemeld bij alle
geselecteerde groepen.

knipperend uit als alle groepen zijn afgemeld

knipperend uit als het telefoonsysteem een geforceerde Afmelding
heeft afgedwongen

Bijlage Contactcentrum
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knipperend uit als de Pauze-stand geactiveerd is, omdat alle
groepen zijn afgemeld.

Functiecode
Als een functiecode is toegewezen, dan kan deze optioneel of verplicht zijn. Met deze knop
wordt de invoer bestuurd. Deze knop wordt alleen geactiveerd als er een functiecode is
toegewezen. Druk op deze knop voor een invoerdialoog voor een optionele functiecode in het
display.

Rode LED Groene
LED

Omschrijving

uit aan De functiecode is toegewezen, u kunt naar keuze een
functiecode invoeren.

knipperend aan De functiecode is verplicht, u moet een functiecode
invoeren.

Afwikkeltijd annuleren
Met deze knop kunt u de Afwikkeltijd afbreken. Dit wordt automatisch door het systeem
geactiveerd of met de hand door op de knop Afwikkeltijd handmatig te drukken (deze knop
schakelt niet achtereenvolgens aan en uit).

De LED en het display informeren u over de toestand van de Afwikkeltijd.

Rode LED Groene
LED

Omschrijving

uit aan als de Afwikkeltijd is geactiveerd — automatisch
of handmatig —, dan kunt u deze beëindigen.

Afwikkeltijd handmatig
Deze knop activeert de speciale toestand Afwikkeltijd handmatig (om de afwikkeltijd te
verlengen heeft u speciale toestemming nodig). U kunt deze deactiveren door op de knop
Afwikkeltijd annuleren te drukken (deze knop schakelt niet achtereenvolgens aan en uit).

De rode LED en het display informeren u over de speciale toestand Afwikkeltijd
handmatig.

Rode LED Groene
LED

Omschrijving

aan uit De speciale toestand Afwikkeltijd handmatig
is geactiveerd.

Knoppen contactcentrum
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Pauze
Deze knop activeert de Pauze-toestand. Als u nogmaals op deze knop drukt, verschijnt een
invoerdialoog in het display waar u het wachtwoord in kunt voeren om de Pauze-toestand
op te heffen.

De LED en het display informeren u of de Pauze-toestand al dan niet geactiveerd is.

Rode LED Groene
LED

Omschrijving

knipperend uit als de Pauze-toestand is geactiveerd.

Programmeren van groepen vertegenwoordigers
Met deze knop programmeert u vijf groepen vertegenwoordigers. Deze worden geïdentificeerd
met nummers van 001 tot 250. Vraag uw leidinggevende bij welke groep u zich moet
inschrijven en welke prioriteit u deze moet toewijzen. U kunt deze knop tijdens werktijd
programmeeren (als u hiervoor toestemming heeft) door op de knop te drukken, de drie cijfers
van het desbetreffende nummer in te voeren en vervolgens de prioriteit in de volgende regel.

De LED's zijn uit.

Hulp van leidinggevende
Met deze aan/uitknop bedient u uw verzoek tot stille Hulp van de leidinggevende. Druk
nogmaals om uw verzoek te annuleren.

Rode LED Groene
LED

Omschrijving

knipperend uit als u stille Hulp van de leidinggevende heeft
aangevraagd.

uit aan als de leidinggevende luistert via Stille controle /
Coaching .

Noodgeval voor leidinggevende
Met deze knop kunt u een verzoek voor interventie inschakelen. Dit wordt Noodgeval voor
leidinggevende genoemd. Druk nogmaals om uw verzoek te annuleren.

Rode LED Groene
LED

Omschrijving

knipperend uit als u interventie, genaamd Noodgeval voor
leidinggevende heeft aangevraagd..

uit aan als de leidinggevende via cut-in is ingesprongen .

Bijlage Contactcentrum

120     1408/1416 Gebruikersgids Januari 2010



Selecteer groep vertegenwoordigers
Deze softkey bedient de keuze van maximaal vijf groepen vertegenwoordigers, waarvoor de
vertegenwoordiger zich aan- of af kan melden. Als de vertegenwoordiger is aangemeld bij
minstens één groep, dan regelt u met deze softkey Aanmelden of Afmelden bij extra groepen
hoeft u de knop Aan-/afmelden niet te gebruiken.

Pictogram Omschrijving

X als u deze groep heeft geselecteerd, maar als u tot dusver niet was
aangemeld.

   u bent aangemeld bij deze groep

1,2,..,5 index voor deze groep op uw telefoon

xx aantal gesprekken in de wacht (maximaal 99)

knipperend
uiterst dringende informatie (eerste niveau), afgewisseld met aantal
gesprekken in de wacht

 
knipperend

dringende informatie (tweede niveau), afgewisseld met aantal
gesprekken in de wacht

Knoppen contactcentrum
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Hoofdstuk 20: Afkortingen

Afkorting Omschrijving

CTI Computer Telephony Integration

ELC External Line Code

MOD Aansluiting toetsenmodule

MSN Manufacturer Serial Number
(serienummer fabrikant)

PIN Persoonlijk idenficatienummer

PUM Privé Gebruikersmobiliteit

TCM Terminal Configuration Manager

TAPI Telephony Application Programming
Interface

USB Universal Serial Bus

VIP Very important person
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