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Kennisgeving voor klanten in Canada

Dit digitale Klasse A-apparaat voldoet aan Canadese standaard
ICES-003.

Kennisgeving voor klanten in de V.S.

Deze apparatuuris getest en voldoet aan de limieten voor een digitaal
Klasse A-apparaat, conform Deel 15 van de FCC-voorschriften. Deze
limieten zijn opgesteld om aanvaardbare bescherming te bieden
tegen nadelige storing bij installatie in een woonomgeving. Deze
apparatuur genereert en gebruikt hoogfrequente energie en kan
hoogfrequente energie uitstralen en kan, indien niet geinstalleerd en
gebruikt overeenkomstig de instructies, nadelige storing veroorzaken
bij radiocommunicatie. Er is echter geen garantie dat er bij een
bepaalde installatie geen storing zal optreden. Als deze apparatuur
wel nadelige storing veroorzaakt bij radio- of televisieontvangst (u
kunt dit vaststellen door de apparatuur in en uit te schakelen), moet
de gebruiker de storing proberen te verhelpen door een of meer van
de volgende maatregelen te nemen:

. Verplaats de antenne voor de ontvangst of wijzig de richting
ervan.

. Vergroot de afstand tussen de apparatuur en receiver.

. Sluit de apparatuur aan op een stopcontact op een andere groep
dan de groep waarop de receiver is aangesloten.

. Raadpleeg de leverancier of een ervaren radio/tv-specialist voor
hulp.

Opmerking: het recht om de apparatuur te gebruiken kan vervallen
als u wijzigingen of aanpassingen aanbrengt die niet expliciet zijn
goedgekeurd door Mitel Networks Corporation.

Kennisgeving voor klanten in EU-landen

Wij, Mitel Networks Ltd.
Gevestigd te Mitel Business Park
Portskewett

Caldicott

NP26 5YR

VK.

Verklaart dat voor het hierna genoemde product de veronderstelling van
conformiteit met de van toepassing zijnde essentiéle vereisten

van
RICHTLIJN 1999/5/EG VAN HET EUROPESE PARLEMENT (RTTE-
RICHTLIJN) EN DE RAAD
is gegeven.

Mitel / 5550 IP Console

Onrechtmatige aanpassing van het product maakt deze
Verklaring ongeldig.

Voor een exemplaar van de originele ondertekende
Conformiteitsverklaring (overeenkomstig EN45014), kunt u via
het bovenstaande adres contact opnemen met de
Regulatory Approvals Manager.

Is in overeenstemming met EN55022, EN55024 en EN60950.

Opmerking: dit is een Klasse A-product.
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Kennisgevingen Symbolen

De volgende kennisgevingen worden weergegeven op het product De volgende symbolen worden weergegeven op het product:
en in de technische documentatie:

Een driehoek met een uitroepteken geeft aan dat de

WAARSCHUWING  Waarschuwing verwijst naar een mogelijk gevaarlijke documentatie bij het product belangrijke instructies bevat
situatie die, wanneer deze niet wordt vermeden, de voor de bediening en het onderhoud van de apparatuur.

dood of ernstige verwondingen tot gevolg kan hebben.

VOORZICHTIG Voorzichtig verwijst naar een mogelijk gevaarlijke
situatie die, wanneer deze niet wordt vermeden, lichte
verwondingen of letsel en/of schade aan de
apparatuur of eigendommen tot gevolg kan hebben.
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The Mitel 5550 IP Console is een telefonistconsole en
beheertoepassing voor het Mitel 3300 Integrated Communications
Platform (ICP). De console heeft een speciaal toetsenbord en een
intuitieve gebruikersinterface voor soepele, efficiénte
gespreksafhandeling.

Beschikbaarheid van functies

De beschikbare functies in het telefoonsysteem (d.w.z. Mitel 3300
Integrated Communications Platform) worden automatisch
ingeschakeld.

Voordat u de console in gebruik neemt

Neem de tijd om deze handleiding aandachtig door te lezen. U vindt
hier alle informatie die u nodig hebt voor het gebruik van de Mitel
5550 IP Console.

Het eerste deel bevat een inleiding over de console. Er wordt uitleg
gegeven over het toetsenblok van het console en over wat u met de
functietoetsen op het toetsenbord van de computer kunt doen.
Bovendien vindt u hier informatie over het consolescherm en de
informatie die daarop wordt weergegeven.

Wanneer er problemen zijn met het gebruik van de console, kunt u
uw communicatieafdeling om advies vragen.

Typografische conventies in deze handleiding

In deze handleiding worden de vaste functietoetsen en de aangepaste
toetsen (het verschil tussen beide wordt verderop uitgelegd) vet
weergegeven, bijvoorbeeld Antwoord of Vrijgeven.

Functietoetsopdrachten die op het scherm verschijnen en
overeenkomen met de functietoetsen (F1, F2, F3, enz.) boven aan
het toetsenbord worden weergegeven tussen haakjes, bijvoorbeeld
[Bron] of [Bestemming]. Zie pagina 7 voor meer informatie over
functietoetsen.

De 5550 IP Console bestaat uit een PC met monitor, een standaard
toetsenbord, een toetsenblok, een muis en een hoorn met haak.

R e
e s asklmtont s

EE0D525

De monitor geeft aanwijzingen betreffende het afhandelen van
gesprekken en informatie over de status van gesprekken weer.
Gebruik het toetsenblok voor alle functies met betrekking tot het
afhandelen van gesprekken, inclusief het kiezen van nummers. Via
de hoorn (of optionele koptelefoon) kunt u met bellers praten.

Gebruik het toetsenbord van de computer om items op te zoeken in
de telefoonlijst of om notities te maken op het memoblok of
bulletinboard. Met de functietoetsen (F1, F2, F3, enz.) boven aan het
toetsenbord voert u de functietoetsopdrachten uit die op het scherm
verschijnen.
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Het scherm van de 5550 IP Console is verdeeld in zes gebieden:

1% Mitel Networks 5550 IP Console
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1PO783 Functietoetsgebied

Menugebied — biedt op verschillende manieren toegang tot elk van
de vijf andere gebieden van het consolescherm. Maak een keuze in
de vervolgkeuzelijsten of klik op het pictogram boven het gebied
Status console om naar het gewenste venster te gaan.

Gebied Status console — geeft in één oogopslag weer wat de status
van de console en het systeem is. U kunt hier bijvoorbeeld zien of de
bel van de console is ingeschakeld en of het systeem op dag- of
nachtstand staat.

Toepassingsgebied — bestaat uit drie gedeelten:

* Het gedeelte Gesprekken in wachtrij (linksboven) is het
belangrijkste hulpmiddel voor het afhandelen van gesprekken.
U vindt er gedetailleerde gespreksinformatie over Inkomende
oproepen, Gesprekken in de wacht en Doorgeschakelde
gesprekken. Gebruik deze vensters om gesprekken te
beantwoorden, in de wacht te zetten of door te schakelen, om
de status van gesprekken te volgen of om een gesprek op te
halen of terug te nemen.

Opmerking: Het tabblad dat u als laatste hebt bekeken voordat
u het consolescherm afsloot, verschijnt standaard als u het
consolescherm opnieuw opent.

* Het gedeelte Extra (rechtsboven) biedt hulpprogramma’s als
een Overzicht toestelgebruik. Hiermee kunt u de status (bezet,
beschikbaar, enz.) van geselecteerde toestellen en lijnen
volgen, en verkort kiezen en doorschakelen naar die toestellen.
Het bevat ook een telefoonboek, waarin u gebruikers op het
systeem kunt opzoeken.

* In Bron en Bestemming (links- en rechtsonder) ziet u voor alle
gesprekken die door de console worden afgehandeld wie er belt
en wie er gebeld wordt. In het gebied Bron ziet u op welke lijn
het gesprek is binnengekomen. In het gebied Bestemming ziet
u informatie over het doorschakelen van gesprekken. De
gegevens die in deze gebieden worden weergegeven omvatten
de naam van de persoon, het toestel- of trunknummer of het
trunklabel, het soort toestel, de status van het gesprek
(bijvoorbeeld ‘tel. gaat over’) en de aan een trunk of toestel
toegekende machtigingen (bijvoorbeeld conferentie, opnieuw
bellen of serieel).

Gebied Gesprek wacht — geeft een pictogram () weer als visuele
indicatie van inkomende oproepen. Dit gebied is een aanvulling op
het venster Inkomende oproepen in het gebied Gesprekken in
wachtrij. U ziet in één oogopslag hoeveel wachtende gesprekken er
zijn en welke prioriteit ze hebben. Dit pictogram verschijnt boven de
functietoets waarmee u het gesprek beantwoordt. U kunt aan de kleur
van het pictogram zien hoeveel wachtende gesprekken er zijn: geel
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(&) voor één gesprek, blauw (‘&) voor twee gesprekken en rood (&)
voor drie of meer gesprekken.

Functietoetsgebied — hier worden functietoetsopdrachten
weergegeven. De opdrachten corresponderen met de functietoetsen
op het toetsenbord van de computer. In de volgende sectie vindt u
meer informatie over functietoetsen.

Antwoordgebied — hier worden berichten weergegeven die u attent
maken op systeemwaarschuwingen en -fouten. U vindt er ook de
datum en de tijd.

Vragen over de status Resilient Talk
Wat is de status Resilient Talk?

Bij een fout in een 3300 ICP-systeem of het netwerk zorgt resiliency ervoor dat
gesprekken en voicemailservices kunnen worden voortgezet. Als er een fout
optreedt, treedt de status ‘Resilient Talk’ van de 5550 IP Console in werking,
terwijl wordt geprobeerd naar een secundaire 3300 ICP over te schakelen. Alle
gesprekken die lopen op het moment dat de fout optreedt, blijven verbonden
met de console. Aan de hand van pictogrammen in het gebied Status console
kunt u zien of de console de status Resilient Talk heeft.

Wat is ‘fail-over’?

‘Fail-over’ of taakovername vindt plaats wanneer de 5550 IP Console na een
systeemfout verbinding probeert te maken met een secundair of ander 3300
ICP-systeem. Tijdens een taakovername zijn gespreksfuncties zoals
wachtstanden, doorschakelingen, conferenties en oproepen niet meer
beschikbaar. U kunt deze functies weer gebruiken zodra de taakovername is
beéindigd.

Wat betekent Q in het gebied Status console?
De console is verbonden met de primaire 3300 ICP en functioneert normaal.
Wat betekent l.@l in het gebied Status console?

De console is niet met de oorspronkelijke of primaire 3300 ICP verbonden,
maar met een andere of secundaire 3300 ICP.

Wat betekent 9 in het gebied Status console?

Schakelen tussen 3300 ICP’s wordt uitgevoerd. De console heeft de status
‘fail-over’.

Wat betekent o in het gebied Status console?

Herhaalde pogingen om verbinding te maken met een primaire of secundaire
3300 ICP zijn mislukt. De verbindingspogingen worden voortgezet totdat een
verbinding tot stand wordt gebracht.

Wat moet ik doen als de taakovername van de 5550 IP Console actief is?

Zorg dat de beller een bericht achterlaat of laat hem of haar later terugbellen
(een taakovername duurt meestal niet langer dan 30 seconden). Zodra de
console verbonden is met een 3300 ICP, verschijnt het pictogram Q in het
gebied Status console. Een normaal gebruik is dan weer mogelijk.
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Met het toetsenblok van de console kunt u nummers kiezen,
oproepen afhandelen en toegang krijgen tot functies van de 3300
ICP. U kunt de helling van het toetsenblok aanpassen en deze
losmaken van (of vastmaken aan) het basisstation.

De toetsen op het toetsenblok worden ingedeeld in drie groepen:

0= D 90

Aangepaste

Volume- en
toetsen

demptoetsen

Toetsen voor het
afhandelen van
gesprekken \ f

)/
)'IJ’
T -/ Ec0s09

e ——

Volume- en demptoetsen — hiermee kunt u het belvolume en het
volume van het oortelefoontje van de hoorn of de koptelefoon
verhogen (+) of verlagen (-). Met Dempen schakelt u de microfoon
in de koptelefoon of hoorn in of uit.

Toetsen voor het afhandelen van gesprekken — hiermee kunt u
gesprekken beantwoorden en beheren. Dit zijn onder andere Ophalen,
Parkeren, Antwoord, Annuleren, Herstellen en Vrijgeven.

Aangepaste toetsen — programmeerbare toetsen die toegang
bieden tot de consolefuncties en systeemdiensten in de volgende
tabel.

6 ¢ Aan de slag

Programmeerbare aangepaste toetsen

MEMOBLOK

BULLETIN
BOARD

GASTEN-
SERVICE

PAGER

ALARM-
GESPREK

HELP

TELEFO-
NISTMODUS

TELEFOON-
LIJST

BLF

INKOM.
OPROEPEN

GESPREK-
KEN IN
WACHT

Er verschijnt een elektronisch kladblok waarop u
berichten van bellers, herinneringen, vragen of andere
dingen die u wilt onthouden, kunt typen. In het
memoblok kunt u ook nummers opslaan voor verkort
kiezen.

Er verschijnt een gebied waarin u berichten kunt typen
die kunnen worden bekeken vanaf alle 5550 IP
Consoles in het systeem.

Er verschijnen gegevens over de kamerstatus en
functietoetsen voor het beheren van gastenservices in
een hotel-/motelinstallatie.

Hiermee hebt u toegang tot het oproepsysteem, zodat
u aankondigingen kunt doen.

Met deze functie kunt u een alarm laten afgaan op de
console wanneer een gebruiker van een toestel een
noodoproep plaatst. Het toestel dat het gesprek heeft
geplaatst, wordt geidentificeerd.

Hiermee opent u de Help, die u kunt gebruiken voor
ondersteuning bij het uitvoeren van uw taken.

Het hoofdconsolescherm verschijnt weer.

Hiermee kunt u een toestel zoeken en bellen door de
gebruikersnaam, het toestelnummer of andere
gegevens te typen.

Hiermee kunt u de status (bezet, beschikbaar, enz.)
verkrijgen van geselecteerde toestellen en lijnen, of
verkort kiezen en doorschakelen.

Inkomende oproepen worden weergegeven met
informatie over de beller en de gebelde lijn. U kunt
gesprekken volgen en selectief beantwoorden.

Er verschijnen gegevens over de beller en de gebelde
partij voor gesprekken die u in de wacht hebt gezet. U
kunt gesprekken in de wacht van aantekeningen
voorzien en doorschakelen.




DOORGES. Doorgeschakelde gesprekken die een toestel bellen
GESPREK- worden weergegeven. Onbeantwoorde gesprekken
KEN volgen en ophalen.

VOICE- Hiermee schakelt u een hernieuwde oproep door naar

MAIL de voicemailbox van het desbetreffende toestel.

LOGBOEK Er verschijnt informatie uit het logboek voor

NOODOPROEPEN noodoproepen.

BERICHT Er verschijnen functietoetsen voor het instellen of
wissen van de Bericht wacht-indicator op het gebelde
toestel.

EXTERNE Hiermee start u een opgegeven externe toepassing.

TOEPASS.

TONEN Hiermee verzendt u achtereenvolgens gekozen cijfers
als tonen (bij het bellen van voicemailsystemen).

STATUS Er verschijnt informatie over het trunkgebruik

TRUNK (externe lijn).

NIET Hiermee kunt u een niet-toegewezen (of ‘lege’) toets

TOEGE- naar eigen behoefte programmeren.

WEZEN

Opmerking: sommige functies in de bovenstaande lijst zijn

standaard geprogrammeerd; andere functies zijn optioneel en niet

altijd terug te vinden op uw aangepaste toetsen. Zie voor informatie
over het programmeren van het toetsenblok de sectie Aangepaste

toetsen programmeren op pagina 42.

Hoorn en haak

De 5550 IP Console is voorzien van een hoorn met haak. U kunt de
helling van het basisstation aanpassen en deze losmaken van (of
vastmaken aan) het toetsenblok van de console.

U kunt ook een door Mitel goedgekeurde koptelefoon aansluiten op
de console.

Zie pagina 9 voor meer informatie over het gebruik van de hoorn of
koptelefoon.

Gebruik het toetsenbord van de computer om items op te zoeken in
de telefoonlijst, notities te maken op het memoblok of bulletinboard,
of om functietoetsopdrachten uit te voeren.

Functietoetsen (F1 - F12)

De functietoetsen staan voor de functietoetsen F1 t/m F12 op het
toetsenbord van de computer. Deze toetsen gebruikt u voor de
opdrachten die in het functietoetsgebied op het scherm worden
weergegeven. De opdrachten zijn niet vast toegewezen aan een
bepaalde functietoets, maar veranderen met de status van het
gesprek datu aan het afhandelen bent of met de functie die u gebruikt.
Wanneer u bijvoorbeeld een bezet toestel belt, kunt u met de toets
F4 aangeven dat de gebruiker moet terugbellen. Op een ander
moment kan met diezelfde F4-toets een conference call worden
opgezet.
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De 5550 IP Console start met de telefoniststatus ingesteld op
“Telefonist afwezig”. U kunt pas gesprekken ontvangen als u de status
hebt gewijzigd in “Telefonist aanwezig”. Zie pagina 44 voor meer
informatie.
De 5550 IP Console starten

+ Start Windows.

* Voer uw gebruikersnaam en wachtwoord in.

* Kilik op het pictogram @ op het Windows-bureaublad.

De 5550 IP Console sluiten

* Klik op Afsluiten in het menu Bestand.

Hulpprogramma’s voor het programmeren en onderhouden
van het systeem

Vanuit de 5550 IP Console kunt u hulpprogramma’s openen voor het
programmeren en onderhouden van de 3300 ICP. U hebt hiervoor

speciale bevoegdheid nodig (d.w.z. een speciale gebruikersnaam en
wachtwoord) en gewoonlijk is de toegang beperkt tot ervaren technici.

Hulpprogramma’s voor het programmeren en onderhouden van het systeem
openen

* Klikin hetmenu Bestand op Verbinden met ESM of Verbinden
met OPS Manager.

Opmerking: OPS Manager draait alleen onder Windows 2000-
besturingssystemen.

Vragen over het starten en sluiten van de 5550 IP Console

Wat gebeurt er met inkomende oproepen als ik de toepassing op de 5550
IP Console sluit?

Als uw console de enige in het systeem is, schakelt het systeem automatisch
over naar Nachtstand 1. Gesprekken gaan naar nachtbellen of een ander
aangewezen antwoordtoestel. Als er andere consoles zijn, wordt de console
overgeschakeld naar de status Telefonist niet aanwezig wanneer u de
applicatie sluit. De gesprekken die onder normale omstandigheden naar uw
console zouden gaan, worden ontvangen door andere
beantwoordingspunten. Zie voor meer informatie Dag- en nachtstand op
pagina 40 en Telefoniststatus op pagina 44.

Wat gebeurt er met inkomende oproepen als ik het venster van de 5550
IP Console minimaliseer?

Gesprekken komen nog steeds binnen op de console en oproepen kunnen
worden beantwoord met de toets Antwoord op het toetsenbord. Het
consolevenster wordt bovendien automatisch gemaximaliseerd als de optie
Screen Pop (zie pagina 36) is ingeschakeld.

Wat gebeurt er met gesprekken wanneer mijn computer plotseling
uitvalt?

Gewoonlijk dient een toestel in de buurt van de console als reservetoestel in
geval van een stroomstoring of andere problemen waardoor de computer
uitvalt. Gesprekken die gewoonlijk op de console binnenkomen, zullen dan op
het reservetoestel binnenkomen.

Kan ik andere toepassingen gebruiken terwijl de 5550 IP Console
actief is?

Ja, maar houd er rekening mee dat het een negatief effect kan hebben op de
prestaties als u meerdere toepassingen open hebt staan naast de console.
Probeer indien mogelijk het gebruik van andere toepassingen te beperken tot
perioden waarin er weinig belverkeer is.

Mijn schermweergave valt soms zomaar weg. Hoe komt dat?

De computer heeft een ingebouwde spaarstand die automatisch de
schermintensiteit verlaagt als er gedurende ca. twee minuten geen activiteit op
het toetsenbord of met de muis is waargenomen. Na circa vijf minuten wordt
het scherm zwart. Als u op de spatiebalk op het toetsenbord drukt, wordt het
consolescherm opnieuw zichtbaar.
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Het basisstation aansluiten op het
toetsenblok van de console

* Houddetabs op de klem boven
de sleuven aan de onderzijde
van het toetsenblok.

Bij het ontwerp van de console is aandacht besteed aan comfort. U

kunt de bel, de taal van de tekst op het scherm en de helling van het

toetsenblok instellen. Bovendien kunt u onder andere aangeven of u

een hoorn of koptelefoon wilt gebruiken. . Druk tabs in de sleuven zodat
deze stevig vastzitten.

Belsignaal van de console
De klem losmaken van het toetsenblok

H Isi Ivand le in- of uitschakel
et belsignaal van de console in- of uitschakelen . Pak het toetsenblok zoals wordt

+ Kies Belsignaal inschakelen of Belsignaal uitschakelenin de weergegeven.

k lijst @ in het gebied Stat le.
euzeljst @ In het gevled Staius console * Plaats uw duimenlangs de rand

Wanneer het belsignaal is uitgeschakeld, kunt u alleen nog aan het van de klem en druk met de
venster Inkomende oproepen en de Gesprek wacht-pictogrammen duimen naar beneden en weg
() zien of er wachtende gesprekken zijn. van het toetsenblok.
Het volume van het belsignaal aanpassen De klem losmaken van het basisstation
* Druk terwijl de console overgaat op de toets g op de console « Druk met een vinger of met een
om het volume in te stellen op het gewenste niveau. stuk gereedschap zoals een

schroevendraaier op een van de

U kunt het belvolume ook aanpassen met de opdracht Opties in het
tabs, zoals wordt weergegeven.

menu Hulpmiddelen.

» Terwijl u op de tab drukt, draait u
de U-klem met de andere hand
naar boven.

U kunt de helling van het toetsenblok aanpassen en deze losmaken WAARSCHUWING: wanneer u de

van (of vastmaken aan) het basisstation. De hoek van het basisstation

aanpassen met behulp van het scharnierstuk aan de achterkant van

het basisstation

Toetsenblok van de console en hoorn met haak

polsen gebogen houdt tijdens langdurig gebruik van het toetsenblok,
kuntu lichamelijk letsel oplopen. Om de kans op letsel te verminderen,
moet u de hoek van het toetsenbord aanpassen zodat u de polsen
niet hoeft te buigen.

Hoorn/koptelefoon

Het toetsenblokvan de console beschikken over een aansluiting voor
een hoorn of een koptelefoon. De ene aansluiting is alleen bestemd
voor de koptelefoon en op de andere kunnen zowel de hoorn als de

J
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koptelefoon worden aangesloten. Beide aansluitingen kunnen
tegelijkertijd worden gebruikt maar in dat geval dient de dubbele
aansluiting alleen om te luisteren. (Meestal wordt de dubbele
aansluiting gebruikt door een supervisor die tijdens een training met
een nieuwe medewerker meeluistert.)

Sluit alleen door Mitel goedgekeurde koptelefoons aan op het
toetsenblok. In de installatiehandleiding voor de 5550 IP Console vindt
u een lijst met goedgekeurde koptelefoons.

De dubbele aansluiting geeft een ander audioniveau voor de
koptelefoon dan voor de hoorn. Gebruik de lijst (%Y om aan te geven
of u de koptelefoon of de hoorn hebt aangesloten.

De dubbele aansluiting instellen voor een hoorn of een koptelefoon

1. Sluit de hoorn of koptelefoon aan op dubbele aansluiting (%7?)
aan de achterkant van het toetsenblok van de console.

2. Kies Hoorn of Koptelefoon in de lijst EG in het gebied
Status console.

Het volume van de hoorn (of koptelefoon) aanpassen tijdens een gesprek

* Druk op de toets g op de console om het volume in te stellen
op het gewenste niveau.

U kunt ook de opdracht Opties in het menu Hulpmiddelen gebruiken
om het volume te wijzigen. Klik op Audio nadat u de opdracht hebt
geselecteerd (tijdens een gesprek of wanneer de console niet wordt
gebruikt) en verplaats vervolgens de schuifregelaar om het volume
in te stellen op het gewenste niveau.

De hoorn of koptelefoon losmaken

Zodra u de hoorn of de koptelefoon uit het toetsenblok op de console trekt,
wordt automatisch het andere middel ingeschakeld mits dit is aangesloten. Is
geen van beide aangesloten, dan krijgt de console de status Telefonist
afwezig. Als u de laatste actieve telefonist bent, schakelt het systeem over
naar de modus Nachtstand 1.

Wanneer u de hoorn of koptelefoon weer aansluit, verandert de status niet
vanzelf weer in Telefonist aanwezig.

Taal van console

Tekst op het scherm van de console kan in het Engels, (de
standaardinstelling), Frans, Spaans, Nederlands, Italiaans of Duits
worden weergegeven. U kunt de gewenste taal selecteren tijdens de
installatie.

De taal van de console wijzigen
1. Kies Opties in het menu Hulpmiddelen.
2. Kies Taal.
3. Selecteer de gewenste taal.
4. Klik op Toepassen of op OK.

De wijziging wordt van kracht als u de console opnieuw opstart.

Tijd van console

U kunt de 3300 ICP-klok of de systeemklok van uw computer
gebruiken voor de tijd op de console. U kunt het beste de 3300 ICP-
klok gebruiken, omdat die ook wordt gebruikt voor toestellen in het
systeem.

Ook voor het instellen van wektijden voor gasten kunt u het beste de
3300 ICP-klok gebruiken. (Dit geldt alleen voor hotelsystemen.)
De consoletijd instellen
1. Kies Opties in het menu Hulpmiddelen.
2. Kies Tijd.
3. Selecteer de gewenste optie.
4

Klik op Toepassen of op OK.
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Vanuit het gebied Gesprekken in wachtrij op het consolescherm hebt
u toegang tot drie hulpprogramma’s voor gespreksafhandeling.
Hiermee kunt u in de wacht geplaatste gesprekken beheren:

. ?“E Inkomende oproepen — hiermee kunt u oproepen selectief
beantwoorden. Boven aan de lijst Inkomende oproepen staan
de hernieuwde oproepen, gevolgd door alle andere oproepen in
volgorde van binnenkomst of toegewezen prioriteit (als u
lijnprioriteit hebt opgegeven). U kunt oproepen in elke gewenste
volgorde beantwoorden. Zie pagina 17 voor details.

* [l Gesprekken in de wacht - hiermee kunt u gesprekken die
u in de wacht hebt gezet bekijken, van aantekeningen voorzien
en doorschakelen. U kunt in dit venster ook gegevens over de
beller opzoeken voordat u een gesprek in de wacht terugneemt.
Zie pagina 23 voor details.

. E! Doorgeschakelde gesprekken — hiermee kunt u
doorgeschakelde gesprekken die een toestel bellen volgen en
ophalen. Zie pagina 22 voor details.

U kunt voor elk venster in het gebied Gesprekken in wachtrij
aangeven welke kolommen u wilt zien en de breedte van de
kolommen aanpassen. Zie pagina 38 voor meer informatie.

De vensters in het gebied Gesprekken in wachtrij openen

U kunt elk van de vensters in het gebied Gesprekken in wachtrij
openen vanuit het consolescherm of via een programmeerbare toets
op het toetsenblok.

1. Klik op het corresponderende tabblad in het gebied Gesprekken
in wachtrij
of

2. Kilik op het corresponderende pictogram (E;EE’ mg of E!) in het
Menugebied

of

3. Selecteer het menu Gesprekken en vervolgens Inkomende
oproepen, Gesprekken in de wacht of Doorgeschakelde
gesprekken

of

4. Druk op de bijbehorende programmeerbare toets op het
toetsenblok. Zie voor informatie over het programmeren van
toetsen pagina 42.

Inkomende, wachtende of doorgeschakelde gesprekken volgen
Via Gesprekken in wachtrij kunt u gespreksgegevens bekijken:
1. Open het gewenste venster in het gebied Gesprekken in
wachtrij.
2. Verplaats de schuifbalk onder in het venster naar links of rechts
of
3. Ga met de muisaanwijzer naar de oproep.

Er verschijnt een pop-upvenster (zie onder) dat 10 seconden op
het scherm blijft staan of totdat de aanwijzer niet meer op de
oproep staat.

J
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Incoming Calls (0 L2 Calls on Hold (2 | Transferred Calls )

ID | Time| Total|

Caller

Mumbet

MHaotes

141

23 Jane Doe

142 16| 19 [John Smith

143
144
144
146

1203

MHame:

mHumhbet:

Dievice:
Type:
Motes:

Hold Time: :
Total Time:
Caller:
Humber:
Attendant Notes:
Line:
Private:

BLF Status:
Holding For:
Humber:
Department:
Location:

142

14

AT

John Smith  |*
1204

Urgent calll [@
Tom's 1004
=

Richard Roe
1200

Sales
AdminBldg

[POE20
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Oproepen selecteren in de vensters in het gebied Gesprekken
in wachtrij

U kunt oproepen selecteren met uw muis of met het toetsenblok.

1. Open het gewenste venster in het gebied Gesprekken in
wachtrij.

2. Dubbelklik op een oproep in de lijst.
of

3. Druk op de toets Ophalen en voer het bij de oproep horende ID-
nummer (1-9) in uit de desbetreffende lijst.

Als u een Inkomend of Doorgeschakeld gesprek wilt selecteren
met een ID-nummer van 10 of hoger, dubbelklikt u met de muis
op het gesprek.

Opmerking: Als u de toets Ophalen gebruikt om een oproep te
beantwoorden, zorg er dan voor dat het juiste venster te zien is op
het consolescherm. Als u bijvoorbeeld een inkomende oproep wilt
selecteren, maar u kiest Ophalen en het ID-nummer van die oproep
terwijl het scherm Gesprekken in de wacht geopend is, maakt u
verbinding met het wachtende gesprek met hetzelfde ID-nummer.

Notities toevoegen aan gesprekken in het venster Gesprekken
in wachtrij

U kuntinkomende oproepen en gesprekken in de wacht voorzien van
notities en van informatie zoals naam, nummer, locatie en BLF-status.
Zie pagina 24 voor meer informatie.




Vragen over het gebied Gesprekken in wachtrij
Waarom wordt mijn muisaanwijzer blauw als ik deze verplaats?

Als u de aanwijzer over items in een van de vensters in het gebied
Gesprekken in wachtrij beweegt, wordt de muisaanwijzer blauw om aan te
geven dat de lijst tijdelijk ‘bevroren’ is.

Als de lijst ‘bevriest’ (oftewel niet meer beweegt), kunt u gemakkelijker
gesprekken selecteren. Dit is vooral handig als een venster steeds verandert,
doordat er constant oproepen binnenkomen en verdwijnen.

U kunt een lijst langer dan twee seconden ‘bevriezen’ door de muisaanwijzer
over de items te blijven bewegen tot u een gesprek selecteert.
Opmerking: ook wanneer het venster is bevroren, komen er nieuwe
gesprekken bij in de wachtrij. Als u uit een bevroren lijst een oproep
selecteert die al beantwoord is terwijl de lijst bevroren was, verschijnt
het bericht dat de oproep niet langer in de wachtrij staat (bijvoorbeeld
‘geen gesprek op de opgegeven positie’).

Wat betekenen de pictogrammen E?E’ EE en E! op de tabbladen in het
gebied Gesprekken in wachtrij?

Een pictogram dat op een tabblad in het gebied Gesprekken in wachtrij
verschijnt, is een visueel signaal dat u dat tabblad hebt geselecteerd.

. QE verschijnt op het tabblad Inkomende oproepen
. EE verschijnt op het tabblad Gesprekken in de wacht
. E! verschijnt op het tabblad Doorgeschakelde gesprekken

Wat betekent het nummer tussen haakjes op de tabbladen Inkomende
oproepen, Gesprekken in de wacht en Doorgeschakelde gesprekken?

Het nummer tussen haakjes op de tabbladen in het gebied Gesprekken in
wachtrij geeft aan hoeveel gesprekken er op dat moment in elk venster in de
wachtrij staan. Inkomende oproepen (3) betekent bijvoorbeeld dat er drie
inkomende oproepen in de wachtrij staan.

Wat betekent het als een tabblad in het gebied Gesprekken in wachtrij
oranje knippert?

Een tabblad in het gebied Gesprekken in wachtrij dat oranje knippert, attendeert
u op een gesprek dat in de wachtrij wordt geplaatst (bijvoorbeeld een
inkomende oproep of een gesprek in de wacht dat opnieuw belt). De tabbladen
knipperen altijd om u op een gesprek te attenderen, zelfs als u het tabblad niet
hebt geselecteerd.

Als een nieuwe oproep bij de console binnenkomt
« klinkt het belsignaal (indien ingeschakeld),
« verschijnt de oproep in het venster Inkomende oproepen en

« verschijnt het pictogram Gesprek wacht () boven de aan het
gesprek gekoppelde functietoets.

Als er inkomende oproepen zijn, ziet uw scherm er ongeveer zo uit:

|2l incoming Calls (3] | Calls on Hold (0) | Transferred Calls (0)
ID | Totall Caller | Nurmber
1 49 Anna Alexander 5117
44 |an Dar 12400
3 26 Lee, Derek 5101
< il

Mame:
Mumhber:
Drevice: Line:
Type: Privileges:
Motes:

T + - = *-?

o

1 2

F1 Recall |[F2 5588 |[F3 Incomning cal...||F4 5666

IFOS21

J
Basisprincipes voor het afhandelen van gesprekken ¢ 15



U kunt oproepen op verschillende manieren beantwoorden:

* Druk op Antwoord om oproepen in volgorde van binnenkomst
of lijnprioriteit te beantwoorden, of om eerst de Hernieuwde
oproepen te beantwoorden

of

» Druk op de bijbehorende functietoets om een oproep selectief
te beantwoorden

of

» Selecteer een oproep in het venster Inkomende oproepen
of

» Druk op Ophalen en voer het ID-nummer van de oproep in.

Opmerking: U kunt een nieuw gesprek pas beantwoorden als het
gesprek waarmee u bezig bent wordt doorgeschakeld, de verbinding
wordt verbroken of als het gesprek in de wacht wordt gezet.

Gesprekken beantwoorden op volgorde van binnenkomst of
lijnprioriteit

De toets Antwoord werkt volgens een bepaalde volgorde:
hernieuwde oproepen worden als eerste beantwoord, gevolgd door
de andere gesprekken in volgorde van binnenkomst of lijnprioriteit.

Als u antwoordprioriteit hebt toegewezen, beantwoordt de toets
Antwoord eerst de gesprekken op lijnen met hoge prioriteit en dan
de gesprekken op lijnen met lage prioriteit.

Opmerking: Om aan gesprekken een prioriteit toe te wijzen op basis
van het telefoonnummer dat de bellers kiezen om de console te
bereiken, raadpleegt u pagina 35.

Een oproep beantwoorden met de toets Antwoord

1. Zorg ervoor dat de gebieden Bron en Bestemming beide leeg zijn.

2. Druk op Antwoord

Informatie over het gesprek, zoals de trunknaam en het nummer
voor een extern gesprek of de naam van de beller en het
toestelnummer voor een intern gesprek worden weergegeven
onder Bron.

N
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Informatie over de functietoetsen voor het beantwoorden
van gesprekken

De functietoetsen voor het beantwoorden van gesprekken worden
toegewezen door uw communicatieafdeling, zodat deze aansluiten bij het
type gesprekken dat uw bedrijf ontvangt.

Vraag de communicatieafdeling welke gesprekstypen als eerste moeten
worden beantwoord.

De meest linkse functietoets is gereserveerd voor hernieuwde oproepen (zie
Hernieuwde oproepen beantwoorden op pagina 35), maar de overige
functietoetsen kunt u op verschillende manieren programmeren. U hebt
bijvoorbeeld mogelijk functietoetsen met de volgende labels:

* [Kies 0] en [Extern] om aan te geven of het om een interne of externe
oproep gaat; of

+ [WATS] of [TIE] om te zien op welk type trunk het gesprek is
binnengekomen; of

+ de naam van de afdeling (bijvoorbeeld [Verkoop]) die aan de trunk is
toegewezen.

Gebruik de functietoetsen als u een gesprek wilt beantwoorden.

Als u bijvoorbeeld merkt dat het om een extern gesprek gaat, verwacht uw
bedrijf mogelijk dat u de oproep beantwoordt met een andere begroeting dan
de begroeting die u gebruikt voor interne gesprekken of hernieuwde
gesprekken. Gebruik het formulier op pagina 63 om de voorkeursbegroeting
van uw bedrijf te noteren.

U kunt ook de informatie in het venster Inkomende oproepen gebruiken als u
een inkomende oproep wilt beantwoorden. Zie pagina 17 voor meer
informatie over het beantwoorden van gesprekken met behulp van het
venster Inkomende oproepen.




Gesprekken selectief beantwoorden
Een gesprek selecteren dat u wilt beantwoorden:

» Druk op een functietoets ([Opn. bellen], [Kies 0], [Extern],
[WATS], enz.), als u een gesprek wilt selecteren op basis van
de lijn waarop het binnenkomt

of

» Selecteer een gesprek in het venster Inkomende oproepen als
u wilt kiezen op basis van specifieke gespreksgegevens (zoals
de naam of het nummer van de beller).

Gesprekken beantwoorden met de functietoetsen

Als er meer dan één gesprek wacht onder een bepaalde functietoets,
worden de gesprekken beantwoord in volgorde van binnenkomst.

1. Met de pictogrammen (&) in het gebied Gesprek wacht kunt u
bepalen welk type gesprek u als eerste wilt beantwoorden. Het
pictogram verschijnt boven de functietoets die aan het
gesprekstype is gekoppeld (extern, hernieuwd, enz.). Het getal
onder het pictogram geeft aan hoeveel gesprekken van dat type
er wachten. De kleur van het pictogram geeft ook aan hoeveel
gesprekken van een bepaald type er wachten: geel voor één

gesprek, blauw voor twee en rood voor drie of meer gesprekken.

2. Klik op de gewenste functietoets.

7

=
]
.
+
A

o 2

2

- [
- [

F1 Recall | F2 Externall | F3 | F4 Dial0

J

1P0590
In het bovenstaande voorbeeld wacht er één intern gesprek op [Kies
0] en zijn er twee externe gesprekken. Druk op
* Antwoord om verbinding te maken met de hernieuwde oproep;
of op
+ [Kies 0] om het interne gesprek te beantwoorden; of op

» [Extern] om hetexterne gesprek te beantwoorden dat als eerste
bij de console is binnengekomen.

Gesprekken beantwoorden in het venster Inkomende oproepen

U kunt het venster Inkomende oproepen gebruiken om gesprekken
te beantwoorden op basis van antwoordprioriteit of de identiteit van
de beller.

Als er een nieuwe oproep binnenkomt, bekijkt u de
gespreksgegevens die worden weergegeven in het venster
Inkomende oproepen.

Het venster Inkomende oproepen kan worden aangepast, zodat u de
kolom met gespreksgegevens kunt selecteren die u wilt bekijken.

U kunt het formaat van de kolommen aanpassen om meer of minder
informatie te zien. Zie pagina 38 voor een lijst met de kolommen met
gespreksgegevens die u kunt bekijken en aanpassen.

U kunt een gesprek doorschakelen naar een toestel of een extern
nummer. In het venster Doorgeschakelde gesprekken kunt u een
doorgeschakeld gesprek dat een toestel belt bekijken en ophalen.

Zie pagina 13 voor meer informatie over hoe u het venster Inkomende
oproepen kunt openen.

Gesprekken beantwoorden in het venster Inkomende oproepen

Het venster Inkomende oproepen openen.
2. Dubbelklik op een oproep in de lijst
of

Druk op de toets Ophalen en voer het bij de oproep horende ID-
nummer (1-9) in uit de lijst Inkomende oproepen

of

Druk op de toets Antwoord om het gesprek met de hoogste
prioriteit te beantwoorden.

Opmerking: Als u de toets Ophalen gebruikt om een inkomende
oproep te beantwoorden, moet u ervoor zorgen dat het venster
Inkomende oproepen op het consolescherm is geselecteerd
(zichtbaar is). Zie pagina 14 voor meer informatie over het selecteren
van gesprekken in wachtrij.
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Vragen over Oproepen beantwoorden
Waarom hoor ik soms korte beltonen terwijl ik gesprekken afhandel?

Er is een nieuw gesprek binnengekomen of een wachtend gesprek is
hernieuwd. Wanneer u op dat moment al een gesprek afhandelt, wordt
slechts één beltoon weergegeven. U kunt desgewenst het geluid zachter
zetten. U kunt het belsignaal ook helemaal uitschakelen door de lijst &4 in het
gebied Status console te gebruiken. (OPMERKING: hiermee schakelt u ook
alle andere belindicatoren uit, behalve het kritieke alarm.)

Wat hoort de beller wanneer ik het toestelnummer kies?

Zodra u begint met kiezen, wordt de beller in de stand Consultatie gezet. Dit
blijft zo tot u het toestelnummer hebt gekozen, verbinding hebt gemaakt met
degene die gebeld wordt en de beller hebt doorverbonden. Als uw systeem
over muziek in wachtstand beschikt, hoort de beller deze muziek. Als dat niet
het geval is, is de lijn stil.

Kan ik een ander oproep beantwoorden terwijl ik met het eerste
gesprek ben verbonden?

Nee. U kunt pas een nieuwe oproep beantwoorden wanneer u het huidige

gesprek met een andere bestemming hebt doorverbonden (zie pagina 20),
het gesprek in de wacht hebt gezet (zie pagina 23) of de verbinding met de
console hebt verbroken door op Vrijgeven te drukken.

Waarom wordt soms het pictogram & weergegeven voor de
toestelnummers in de gebieden Bron en Bestemming?

Wanneer een ‘p’ naast een toestel wordt weergegeven, is het toestel een privé-
toestel. Personeelsleden zien het nummer van het toestel op het scherm, maar
andere toestelgebruikers zien alleen de gebruikersnaam (indien beschikbaar)

op het scherm.

U kunt een intern toestelnummer kiezen of het nummer van een
telefoon buiten het systeem. Een van beide gebieden Bron of
Bestemming moet leeg zijn.

Een toestel kiezen

1. Kies het toestelnummer met het toetsenblok van de console.

Er verschijnt informatie over het toestel in het gedeelte
Bestemming. Als er op dat moment gegevens over een
beantwoord gesprek worden weergegeven in het gebied
Bestemming, worden die gegevens naar het gebied Bron
verplaatst zodra u het nummer kiest.

2. Druk op Vrijgeven

om het gesprek vrij te geven. Als het toestel bezet is, wordt het
doorgeschakelde gesprek automatisch naar de lijn geschakeld
om te wachten totdat deze vrijkomt. U kunt het gesprek ook op
een van de volgende manieren afhandelen:

Als het gebelde toestel bezet is...

1. Druk op [Bron]

en vraag wat de Bron-persoon wil doen. Hierdoor blijven de
gegevens in het gedeelte Bestemming zichtbaar zodat u
gemakkelijk een bericht kunt aannemen en de functie voor
wachtende berichten voor het bestemmingstoestel indien nodig
kunt inschakelen. (Zie Bericht wacht op pagina 43.)

of
2. Druk op Annuleren

om het gesprek te annuleren. De gegevens van de beller blijft
zichtbaar in het gedeelte Bron, maar de gegevens in het
gedeelte Bestemming gaan verloren, waardoor het moeilijker is
om de functie voor wachtende berichten in te schakelen.

of
3. Druk op [Negeren]
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om in te breken in het gesprek van de Bestemming-persoon
indien dit is toegestaan door uw serviceklasse en die van het
toestel (zie Negeren op pagina 45).

Een extern nummer kiezen
1. Kies de toegangscode voor de externe lijn ( )1.

2. Kies het telefoonnummer.

In het gedeelte Bestemming verschijnen gegevens over het
externe gesprek.

Terugbellen aanvragen

Wanneer de lijn (toestel of trunk) bezet is, kunt u om terugbellen
vragen. Het systeem houdt de lijn in de gaten en belt de console zodra
deze vrij komt. Terugbellen op externe lijnen wordt gebruikt als alle
trunks bezet zijn, niet als het toestel van degene die gebeld wordt
bezet is.

Terugbellen aanvragen als een lijn bezet is

* Druk op [Terugbellen].

Een extern gesprek plaatsen voor een toestel

Gebruikers van toestellen kunnen doorgaans zelf
telefoongesprekken beginnen. Zij kunnen evenwel vragen of u het
nummer voor hen kiest. Voordat u het nummer kiest, kunt u het COR-
nummer van hettoestel noteren (zie Beperkingsklasse op pagina 65).
Vraag bij de communicatieafdeling om specifieke instructies voor het
afhandelen van dergelijke verzoeken.

Een extern gesprek plaatsen voor een toestel

Beantwoord het gesprek van het toestel.
Kies de toegangscode voor de externe lijn ( )1.
Kies het telefoonnummer.

o b=

Druk op Vrijgeven

om het gesprek vrij te geven voor de console en het toestel met
de buitenlijn te verbinden.

1 Hier kunt u de cijfers noteren die u moet kiezen voor een buitenlijn.

Opties

Andere kiesmethoden

U kunt op de volgende alternatieve manieren een telefoonnummer
kiezen:

Terugbellen laatste nummer — u hoeft het nummer van het laatste
externe gesprek niet opnieuw te kiezen. Dit gebeurt automatisch als
u de code voor nummerherhaling kiest ( ).2

Verkortkiesnummer — hiermee kunt u een telefoonnummer kiezen
door een korte toegangscode in te voeren. Zie Verkortkiesnummer
op pagina 50.

Kiezen uit telefoonboek — dit is handig als u de volledige naam van
de persoon die u moet bellen niet kent of als u alleen op de hoogte
bent van de locatie of afdeling van deze persoon. Zie Telefoonboek
op pagina 46.

Kiezen uit het Overzicht toestelgebruik (BLF) - hiermee wordt een
lijst met telefoons weergegeven met statuspictogrammen ernaast.
Met de knop Gesprek kunt u een van deze gecontroleerde telefoons
kiezen. Zie Overzicht toestelgebruik op pagina 32.

Kiezen uit memoblok — hiermee kunt u een telefoonnummer kiezen
dat u op een elektronisch kladblok hebt getypt. Zie Memoblok op
pagina 48.

2 Hier kunt u de cijfers noteren die u moet kiezen voor een specifieke trunk.
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Vragen over het kiezen van telefoonnummers
Kan ik toegang krijgen tot een specifieke buitenlijn (trunk)?

Ja, u kunt een specifieke trunk kiezen voor een extern gesprek.
+ Kies de toegangscode voor de trunk ( ).*

+  Kieshetgewenste trunknummer. Trunknummers kunnen uit 1 tot 4 cijfers
bestaan.

. Wanneer u de kiestoon hoort, kiest u het telefoonnummer.

Als u de bezettoon hoort, is de trunk in gebruik. U kunt
* op [Negeren] drukken om een gesprek in noodgevallen te onderbreken
of

* op Vrijgeven of Annuleren drukken om de trunk vrij te geven van de
console.

Wat kan ik doen als ik een fout maak tijdens het kiezen?

Als u de fout opmerkt voordat u het gehele nummer heeft gekozen, drukt u
op Annuleren en kiest u het nummer opnieuw.

Als u ontdekt dat u een gesprek met een verkeerd toestel hebt
doorverbonden en u wilt de doorschakeling annuleren en de beller opnieuw
verbinden, kunt u

*  op Herstellen drukken
of

* dubbelklikken op het item in de lijst Doorgeschakelde gesprekken.

Zie pagina 22 voor meer informatie.
Opmerking: u kunteen gesprek terugnemen zolang het niet wordt
beantwoord op het toestel waarnaar het is doorgeschakeld of
waarnaar het door het systeem is gerouteerd. Zodra het gesprek
op een ander toestel wordt beantwoord, kunt u het niet meer
terugnemen.

* Hier kunt u de cijfers noteren die u moet kiezen voor een specifieke trunk.

U kunt een gesprek doorschakelen naar een toestel of een extern
nummer. In het venster Doorgeschakelde gesprekken kunt u een
doorgeschakeld gesprek dat een toestel belt bekijken en ophalen.

Als een doorgeschakeld gesprek wordt vrijgegeven, verschijnen de
gespreksgegevens in het venster Doorgeschakelde gesprekken.
Boven in dit venster staan de gesprekken die het langst naar een
toestel hebben gebeld, onderin staan de gesprekken die als laatste
zijn doorgeschakeld.

Het venster Doorgeschakelde gesprekken kan worden aangepast,
zodat u de kolommen met gespreksgegevens kunt selecteren die u
wilt bekijken. U kunt het formaat van de kolommen aanpassen om
meer of minder informatie te zien. Zie pagina 38 voor een lijst met de
kolommen met gespreksgegevens die u kunt bekijken en aanpassen.

Een gesprek doorschakelen

1. Kies het nummer van het doelstation. De beller wordt
automatisch in de stand Consultatie gezet terwijl u doorschakelt.

2. Drukop Vrijgeven om de beller te verbinden met het doelstation.

3. U kunt het venster Doorgeschakelde gesprekken openen om
het gesprek te bekijken.

Opmerking: Als de persoon die wordt gebeld het gesprek niet binnen
een time-outperiode aanneemt, wordt het doorverbonden gesprek
(als het van een externe lijn komt) weer naar de console
doorgeschakeld als een hernieuwd gesprek.
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Gesprekken voor een bezet nummer of een toestel waarvoor de optie De beller introduceren voordat er wordt doorgeschakeld

Niet storen is ingeschakeld Wanneer u verbinding hebt met het gewenste toestel en apart hebt
Als het gebelde nummer bezet is of als de optie Niet storen voor het kunnen spreken met de persoon op dat toestel:

toestel is ingeschakeld, gaat u als volgt te werk: 1. Druk op Verbreek om door te schakelen

1. Druk op [Bron] om met de beller in het gebied Bron te spreken

zonder de gegevens van de Bestemming te verliezen. Vertel de
beller dat het aangevraagde nummer in gesprek is en vraag de
beller of deze het later opnieuw wil proberen of een
voicemailbericht wil achterlaten (zie Opties op pagina 19). U
kunt ook een bericht noteren en het toestel dat in gesprek is
instellen op Bericht wacht (zie Bericht wacht op pagina 43).

of

Druk op Annuleren en kies vervolgens een ander nummer als
u denkt dat u de gebelde persoon elders kunt bereiken.

of

Druk op [Bron] en vervolgens op [Best. opnieuw bellen] om
opnieuw te bellen naar dezelfde bestemming

of

Druk op [Negeren] om in te breken in het gesprek op het
desbetreffende toestel (indien toegestaan op basis van de
serviceklasse die voor u en het toestel is ingesteld. Zie Negeren
op pagina 45.)

of

Druk op Vrijgeven om de beller op te schakelen naar het bezette
toestel. (Parkeren op een toestel is niet toegestaan als Niet
storen is ingeschakeld.) De gebruiker van het toestel hoort twee
piepjes ter aanduiding dat er een gesprek in de wacht staat.
Zodra de gebruiker ophangt, belt het toestel en wordt het
wachtende gesprek automatisch verbonden.

Opmerking: als er binnen een bepaalde time-outperiode niet
wordt opgenomen, keert het doorgeschakelde gesprek (als het
een extern gesprek is) terug naar de console als hernieuwd
gesprek.

of
Druk op [Bron]

om apart te spreken met de Bron-persoon. De Bestemming-
persoon wordt in de Parkeren voor consultatie gezet. Als u
nogmaals apart wilt spreken met de Bestemming-persoon, drukt
u op [Bestemming].

Een gesprek doorschakelen naar een voicemailbox

Met de toets Voicemail op het consoleblok kunt u

hernieuwde oproepen rechtstreeks doorschakelen naar de
voicemailbox van het desbetreffende toestel.

U kunt de toets alleen gebruiken om hernieuwde oproepen door
te schakelen. Dit zijn gesprekken die terugkomen bij de console
omdat op het gekozen toestel niet wordt opgenomen.

rechtstreeks bellen met het voicemailsysteem.

Druk eerst op de toets Voicemail en voer vervolgens handmatig
het nummer van de voicemailbox in. Het cijfer dat is vereist (#)
voor het activeren van het voicemailsysteem om naar het
nummer van een voicemailbox te vragen, wordt automatisch
ingevoerd. Zie pagina 43 voor informatie over het
programmeren van de toets Voicemail om met één toets door
te schakelen naar de voicemail.

Opmerking: Voor het gebruik van deze functie is een toegangscode
vereist. U moet deze in de console invoeren met de opdracht Opties
in het menu Extra. Zie pagina 42 voor meer informatie.
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Een gesprek doorverbinden naar een extern nummer

U kunt voor het gesprek een meetfrequentietelling aanvragen bij de
operator van de telefoonmaatschappij. Zodra het gesprek voltooid is,
gaat de console over. Wanneer u opneemt, wordt de
meetfrequentietelling op het consolescherm weergegeven.
Raadpleeg de communicatieafdeling voor meer informatie over deze
functie.

Een doorgeschakeld gesprek ophalen

U kunt een doorgeschakeld gesprek ophalen zodra het in het venster
Doorgeschakelde gesprekken verschijnt.

Als het venster Doorgeschakelde gesprekken steeds verandert, blijf
dan de muisaanwijzer over de gesprekken bewegen om de lijst te
‘bevriezen’ terwijl u een gesprek ophaailt.

Opmerking: als u uit een bevroren lijst een oproep wilt ophalen die
al is beantwoord terwijl de lijst bevroren was, verschijnt er een bericht
dat de oproep niet langer in de wachtrij staat (bijvoorbeeld ‘geen
gesprek op de opgegeven doorschakelpositie’).

Een doorgeschakeld gesprek ophalen

1. Dubbelklik op het gesprek in de lijst Doorgeschakelde
gesprekken.

of

2. Druk op de toets Ophalen en voer het ID-nummer (1-9) uit het
venster Doorgeschakelde gesprekken in. Gesprekken met een
ID-nummer hoger dan 9 kunt u ophalen door te dubbelklikken
op het gesprek in de lijst Doorgeschakelde gesprekken.

Opmerking: als u de toets Ophalen gebruikt om een doorgeschakeld
gesprek op te halen, moet u ervoor zorgen dat het venster
Doorgeschakelde gesprekken op het consolescherm is geselecteerd
(zichtbaar is). Zie pagina 14 voor meer informatie over het selecteren
van gesprekken in de wachtrij.
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Vragen over Gesprekken doorverbinden

Wat doe ik als een gesprek niet wordt aangenomen op de bestemming
waarmee ik het heb doorverbonden?

«  Druk op [Bron] om opnieuw verbinding te maken met de Bron en de
gegevens van de Bestemming te behouden. Hierdoor hebt u meer
mogelijkheden om het gesprek af te handelen, omdat functietoetsen
zoals [Best. opnieuw bellen] op het scherm blijven staan.

of

»  Kies een ander nummer als u denkt dat u de betreffende persoon elders
kunt vinden.

of

*  Druk op Annuleren om opnieuw verbinding te maken met de Bron en
de gegevens van de Bestemming te wissen.

Moet ik op Verbreken drukken wanneer ik achtereenvolgens
verschillende gesprekken beantwoord?

Nee. Als u gesprekken beantwoordt met behulp van de toets Antwoord,
wordt het huidige gesprek vrijgegeven of doorverbonden en wordt u
verbinden met het volgende wachtende gesprek. Deze methode werkt
alleen als u zowel in het gebied Bron als in Bestemming over gesprekken
beschikt.

Wat doe ik als een beller achtereenvolgens met verschillende
personen wil spreken?

Als een externe beller achtereenvolgens met verschillende personen wil
spreken, gebruikt u de functie Serieel gesprek (zie pagina 48). Wanneer de
beller het eerste gesprek beéindigt, ontvangt u een hernieuwde oproep en
kunt u het nummer van de volgende bestemming kiezen.

Kan ik een gesprek doorverbinden met een andere console?

Ja, door het toestelnummer van de andere console te kiezen. U kunt
gesprekken met andere consoles doorverbinden, maar u kunt een ander
personeelslid niet in de wacht plaatsen.

Kan ik een notitie plaatsen bij een gesprek in het venster
Doorgeschakelde gesprekken?




Vragen over Gesprekken doorverbinden

Nee. De wachtrij Doorgeschakelde gesprekken verandert zo vaak
(gesprekken verschijnen en verdwijnen in hoog tempo) dat u in dit venster
geen notities kunt plaatsen of bewerken.

U kunt gesprekken wel van notities voorzien in het gebied Bron of in het
venster Gesprekken in de wacht.

Is er een eenvoudige manier om te dubbelklikken op een
doorgeschakeld gesprek als de lijst Doorgeschakelde gesprekken
voortdurend verandert?

Ja, u kunt de lijst bevriezen. Zie pagina 15 voor meer informatie.

U kunt maximaal zes bellers in de wacht zetten terwijl u informatie
zoekt of de persoon oproept die de beller wil spreken.

Als een gesprek in de wacht is gezet, verschijnen de gegevens over
dat gesprek in het venster Gesprekken in de wacht.

Het venster Gesprekken in de wacht kan worden aangepast, zodat
u de kolommen met gespreksgegevens kunt selecteren die u wilt
bekijken. U kunt het formaat van de kolommen aanpassen om meer
of minder informatie te zien. Zie pagina 38 voor een lijst met de
kolommen met gespreksgegevens die u kunt bekijken en aanpassen.

Een oproep in de wacht zetten

* Druk op Parkeren.
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Een gesprek uit de wacht halen Gesprekken in de wacht voorzien van informatie over het

U kunt een gesprek alleen uit de wacht halen wanneer het gebied gebelde nummer

Bron en/of Bestemming op het scherm leeg is: Door gesprekken in de wacht van informatie te voorzien, kunt u

1. Druk op Ophalen en kies het positienummer (1-6) van het meerdere wachtende gesprekken volgen en efficiént afhandelen.

gesprek dat u uit de wacht wilt halen Noteer specifieke gespreksgegevens (bijvoorbeeld Urgent!) in het
of veld Opmerkingen in de gebieden Bron, Bestemming of Gesprekken
in de wacht. Deze notities blijven bij het gesprek staan tot u het
vrijgeeft naar het toestel dat de beller probeert te bereiken, of tot het
of terugkomt als een hernieuwde oproep.

Druk op Ophalen en vervolgens op het sterretje () om het
gesprek op te halen dat zich het langste in de wacht bevindt.

Dubbelklik op het item in het venster Gesprekken in de wacht

Voorzie gesprekken in de wacht van Wachten op-informatie met de
functietoets [Wachten op] in het zoekresultatengebied van de
2. Spreek met de beller. telefoonlijst of het gebied Overzicht toestelgebruik.

Druk op [BEST kiezen] om het gesprek vrij te geven naar het

Een notitie toevoegen aan een inkomend of wachtend gesprek
toestel dat de beller oorspronkelijk wilde bereiken als de beller H voeg ! v gesp

het opnieuw wil proberen. 1. Het gesprek beantwoorden of uit de wacht halen.
Opmerking: gebruik eventuele notities die u bij het gesprek hebt 2. Kiik op het veld Opmerkingen in een van deze gebieden:
gemaakt, zodat u niet opnieuw hoeft te vragen naar de naam van de - Het gebied Bron (terwijl u met de beller spreekt), of

beller of van de persoon die hij of zij wil spreken. Zie Gesprekken van

notities voorzien op pagina 24 voor details. - Hetgebied Bestemming (nadat u het bestemmingsnummer

hebt gekozen), of

- Het venster Gesprekken in de wacht (nadat u het gesprek
in de wacht hebt gezet).

3. Typ het gewenste bericht en druk op

- ENTER om het bericht te accepteren, of op

- ESC om het bericht dat u hebt getypt te annuleren.
4. Druk op Parkeren.
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Een gesprek in de wacht van aantekeningen voorzien

Gebruik de knop [Wachten op] om een gesprek in de wacht te zetten
en van informatie over de gebelde partij te voorzien.

1. Selecteer het gesprek in het juiste venster in het gebied
Gesprekken in wachtrij.

2. Kiik één keer op het gewenste toestel in het Overzicht
toestelgebruik of de telefoonlijst.

3. Druk op [Wachten op] om het gesprek van aantekeningen te
voorzien.

De console voegt de naam en het nummer van de persoon die
de beller probeert te bereiken, evenals de huidige status van die
liin (bijvoorbeeld ‘bezet’) toe aan de gespreksrecord.

In het volgende geval voorziet de console de oproep bijvoorbeeld van
aantekeningen:

« Een beller in het gebied Bron vraagt om doorschakeling, maar
het toestel is bezet of wordt niet opgenomen.

* Druk op Annuleren en vervolgens op [Wachten op]. Het
gesprek in de wacht wordt automatisch voorzien van de naam
en het nummer van de gebruiker van het toestel. Als het toestel
in de BLF-lijst staat, worden ook de afdeling, de locatie en de
lijnstatus toegevoegd aan de aantekening.

Opmerking: het systeem voorziet gesprekken automatisch van
Wachten op-informatie als u meteen nadat u geprobeerd hebt de
beller met een onbeantwoord of bezet toestel te verbinden, op
Parkeren drukt. Zie voor meer informatie Vragen over Parkeren en
Ophalen op pagina 26.

Een hernieuwd gesprek parkeren

In het venster Gesprekken in de wacht kunnen voor elk gesprek in
de wacht twee timers worden weergegeven:

* De timer Totale tijd wordt gestart als het gesprek voor het eerst
binnenkomt op de console. Hiermee wordt de totale duur van
het gesprek aangegeven.

* De timer Wachttijd wordt gestart als u het gesprek in de wacht
plaatst. Hiermee wordt aangegeven hoe lang de beller in de
wacht is geplaatst. De timer wordt telkens als de oproep uit de
wacht wordt gehaald en weer in de wacht wordt geplaatst,
teruggezet op nul.

De wachttijd en de totale tijd kunnen maximaal 99:59
(minuten:seconden) zijn.

Oproepen die langer in de wacht zijn geplaatst dan de limiet die is
bepaald door de systeemprogrammering, komen opnieuw binnen bij
de console. Als een oproep opnieuw binnenkomt, worden de waarden
bij ID en Wachttijd vet en zijn deze afwisselend de standaardkleur
(zwart of wit) en oranje. De waarde bij Totale tijd wordt eveneens vet.
Beantwoord hernieuwde oproepen met de procedure voor het uit de
wacht halen van een gesprek.

Opties

Een gesprek dat in de wacht is gezet, doorverbinden naar de bron of de
bestemming

1. Druk op Ophalen en kies het positienummer (1-6) van het
gesprek dat u uit de wacht wilt halen

of

Dubbelklik op het gesprek dat u wilt ophalen in het venster
Gesprekken in de wacht.

2. Druk op [Bron] of [Bestemming] als u een privé-gesprek wilt
houden met een van beide personen.

3. Druk op Vrijgeven om de personen met elkaar te verbinden en
het gesprek vrij te geven van de console.
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Twee gesprekken die in de wacht zijn gezet, met elkaar verbinden
Zorg ervoor dat de gedeelten Bron en Bestemming beide leeg zijn.

1. Druk op Ophalen en kies het ID-nummer van een van de twee
gesprekken die u wilt verbinden

of

Dubbelklik op het gesprek in het venster Gesprekken in de
wacht.

Er verschijnt informatie over het gesprek in het gedeelte Bron.

2. Herhaal stap 1 om het andere van de twee gesprekken die u wilt
verbinden op te halen. Er verschijnt informatie over het gesprek
in het gebied Bestemming.

3. Druk op [Conferentie] om de personen met elkaar te verbinden
en het gesprek in de wacht te zetten.

of

4. Druk op Vrijgeven om de personen met elkaar te verbinden en
het gesprek vrij te geven van de console.

Opmerking: als u de verbonden persoon in de wacht wilt zetten
en een notitie van een van de twee oorspronkelijke oproepen
aan het gesprek wilt toevoegen, drukt u op [Notities wisselen],
nadat u op [Conferentie] hebt gedrukt en de twee gesprekken
in de wacht hebt gezet. [Notities wisselen] verschijnt alleen als
beide gesprekken notities bevatten en pas nadat u het gesprek
hebt verbonden en in de wacht hebt gezet.
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Vragen over in de wacht zetten en uit de wacht halen

Wat is de snelste manier om de naam en het nummer van de persoon
die de beller probeert te bereiken toe te voegen aan een gesprek?

Als u een beller in het gebied Bron niet kunt verbinden met een toestel in het
gebied Bestemming omdat de lijn bezet is of de gebelde persoon niet
opneemt, drukt u op Annuleren en Parkeren. Het gesprek wordt
automatisch voorzien van de naam en het nummer van het toestel waarmee
u het gesprek als laatste probeerde te verbinden. Zie Gesprekken in de
wacht van notities voorzien op pagina 24 voor meer manieren om
gesprekken van notities te voorzien.

Kan ik een conferentie in de wachtstand zetten?

Ja. Als u een persoon die aanwezig moet zijn op de conferentie niet kunt
vinden, kunt u de conferentie in de wacht zetten totdat u deze persoon hebt
gevonden. Zie pagina 27 voor details.

Als ik een fout maak bij het toevoegen van een notitie aan een gesprek
in het gebied Bron of Bestemming, kan ik de notitie dan wissen?

Ja, dat kan. Als u nog niet op ENTER hebt gedrukt, kunt u op ESC drukken
om het bericht dat u in het veld Opmerkingen hebt getypt te wissen.

Als u in het veld Opmerkingen een fout ontdekt nadat u op ENTER hebt
gedrukt, kunt u de notitie bewerken door erop te klikken. Corrigeer de fout en
druk op ENTER om de bewerkte notitie op te slaan.

Is de lengte van een notitie beperkt?

U kunt maximaal 50 tekens invoeren in het veld Opmerkingen in de gebieden
Bron en Bestemming.




Er kunnen maximaal acht personen (inclusief uzelf) met elkaar zijn
verbonden voor een conferentiegesprek.

Een conferentiegesprek opzetten

* Druk, met de twee personen die zijn verbonden met de console
(één persoon in het gedeelte Bron en een andere persoon in het
gedeelte Bestemming) op [Conferentie].

Een conferentie splitsen om een privé-gesprek met de ene of de andere beller
te voeren

* Druk op [Bron] of [Bestemming].

Meer personen aan een conferentie toevoegen

1. Kies het nummer van de volgende persoon.

Het woord Conferentie en een conferentienummer verschijnen
nu in het gedeelte Bron en het nummer van de persoon die is
gebeld, verschijnt in het gedeelte Bestemming.

2. Druk op [Conferentie].

De nieuwe persoon wordt aan de conferentie toegevoegd. De
personen die al aan de conferentie deelnemen, horen bij elke
nieuwe persoon die wordt toegevoerd, een korte pieptoon.

Wanneer het toestel in gesprek is of niet wordt beantwoord, of wanneer de
persoon niet beschikbaar is
*  Druk op Annuleren.

om opnieuw te verbinden met de conferentie. U kunt nummers
blijven kiezen om meer personen aan de conferentie toe te
voegen.

De console vrijgeven van de conferentie

* Druk op Vrijgeven.

Als u de conferentie eenmaal heeft vrijgegeven, kunt u niet
opnieuw aan de conferentie deelnemen.

Een conferentie in de wacht zetten

Als u een persoon die moet deelnemen aan een conferentie niet kunt
vinden, kunt u de conferentie in de wacht zetten totdat u deze persoon
hebt gevonden.

Een conferentie in de wacht zetten

1. Druk op Parkeren.

De conferentie is in de wacht gezet. De personen in de
telefoonconferentie kunnen met elkaar verder spreken, alleen
neemt u niet meer deel aan het gesprek.

2. Maak regelmatig opnieuw verbinding met de conferentie omdat
de personen in de conferentie niet meer contact met u kunnen
opnemen.

Een conferentie die in de wacht staat terughalen

U kunt een conferentie alleen uit de wacht halen wanneer het gebied
Bron en/of Bestemming op het scherm leeg is.

1. Druk op Ophalen en kies het ID-nummer van de conferentie in
de wacht
of

2. Dubbelklik op de wachtende conferentie in het venster
Gesprekken in de wacht.

J
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Als een extern gesprek dat wordt doorgeschakeld van de console
naar een toestel niet binnen een bepaalde tijd wordt beantwoord,
keert het gesprek naar de console terug als een hernieuwd gesprek.
Het Gesprek wacht-pictogram (&) wordt weergegeven boven de
functietoets [Opn. bellen] en het gesprek verschijnt met de hoogste
prioriteit in het venster Inkomende oproepen.

Omdat hernieuwde gesprekken prioriteit krijgen, worden ze als eerste
beantwoord wanneer u op Antwoord drukt.

Een hernieuwde oproep beantwoorden
De gedeelten Bron en Bestemming moeten beide leeg zijn.
1. Druk op [Opn. bellen].
of
2. Druk op Antwoord.

U hebt nu verbinding met het hernieuwde gesprek en u kunt
vragen of de beller nog langer wil wachten of wil dat u een ander
toestel belt.

Opmerking: Notities die aan het gesprek zijn toegevoegd
voordat het terugkwam als een hernieuwd gesprek, zijn
verdwenen. Als u wilt, kunt u het gesprek opnieuw van notities
voorzien (zie voor meer informatie pagina 24).

3. Afhankelijk van wat de beller wil, hebt u nu meerdere opties:

* Druk op [Best opnieuw bellen] als de beller langer wil
wachten.

» Kies een ander toestel.
* Druk op Vrijgeven om het gesprek te verbreken.

*  Druk op Voicemail om de beller door te schakelen naar de
voicemail van het toestel.

Opmerking:bij seriéle gesprekken wordt ook de console opnieuw
gebeld. Zie Seriéle gesprekken op pagina 48.

N
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U kunt een verkeerd doorgeschakeld gesprek op verschillende
manieren terugnemen.

Het laatste vrijgegeven gesprek terugnemen

Gebruik de toets Herstellen op het consoleblok om een gesprek terug
te nemen dat u net met het verkeerde toestel hebt doorverbonden.

* Druk op Herstellen.

Opmerking: Om het gesprek terug te kunnen nemen, moet u op
Herstellen drukken terwijl het toestel nog overgaat. Dit werkt niet als
u al met andere handelingen bezig bent, zoals een gesprek plaatsen
of beantwoorden.

Een gesprek terugnemen dat niet het laatste vrijgegeven gesprek is

U kunt elk vrijgegeven gesprek terugnemen zolang het nog in het
venster Doorgeschakelde gesprekken staat. Zie Een doorgeschakeld
gesprek ophalen op pagina 22 voor meer informatie.

Een oproep die naar een toestel belt terugnemen in het Overzicht
toestelgebruik

Als een toestel in het gebied Overzicht toestelgebruik (BLF) overgaat
en het toestel is bezet, antwoordt niet of u weet dat de gebelde
persoon niet beschikbaar is, kunt u die oproep terugnemen om
rechtstreeks met de beller te spreken.

De console is inactief (er zijn geen gesprekken in de gebieden Bron
en Bestemming):

1. Controleer of het toestel in de lijst Overzicht toestelgebruik
overgaat — een van deze pictogrammen wordt ernaast
weergegeven: ‘& of &,

2. Kiik één keer op het toestel dat overgaat om het te selecteren.
3. Druk op [Opnemen].

Opmerking: Als u met een of meer telefonisten samenwerkt, zorg er
dan voor dat u niet een bellend gesprek opneemt dat een andere
telefonist net heeft geplaatst. Zie pagina 32 voor meer informatie.
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Een accountcode is een soort wachtwoord voor het systeem. Mogelijk
moet u een accountcode opgeven voor toegang tot bepaalde functies
of om een gesprek op te nemen in het SMDR-logboek voor
facturerings- of boekhoudingsdoeleinden.

Een accountcode invoeren

1. Kies de gecontroleerde of niet-gecontroleerde
accounttoegangscode.

Met een gecontroleerde code heeft u toegang tot bepaalde
functies. Met een niet-gecontroleerde code worden gesprekken
in het SMDR-logboek opgeslagen.

2. Kies de accountcode en sluit af met een hekje (#).

Als u zich vergist, drukt u op Annuleren en probeert u het
opnieuw.

3. Ga door met kiezen.

Neem contact op met de communicatieafdeling voor meer informatie
over accountcodes.

Het bulletinboard wordt gedeeld door alle 5550 IP Consoles in het
systeem. Gebruik het bulletinboard om gegevens te posten die u
andere personeelsleden wilt laten lezen en om verkortkiesnummers
op te slaan die voor alle personeelsleden toegankelijk zijn.

Bulletin Board =

IMPORTANT REMINDER

New lines are being installed owver the coming
weekend., Please relay reports of problems users hawve
accessing lines to Corpcom (ext 555) immediately.

Tech Suppport speed dial 1-885-345-3452

F11 Save F12 Cancel

Informatie op het bulletinboard posten

Druk op Bulletinboard.
2. Druk op [Bewerken].

Het bulletinboard kan slechts door één persoon tegelijkertijd
worden bewerkt. Als iemand anders het bulletinboard bewerkt,
blijft de achtergrond van het bulletinboard grijs als u op
[Bewerken] drukt.

3. Typ de informatie die u wilt posten.
Druk op [Opslaan].

Druk op [Vernieuwen] om de meest recente wijzigingen te
bekijken.

Een telefoonnummer kiezen dat op het bulletinboard is gepost

1. Selecteer het telefoonnummer met de muis of met het
toetsenbord van de computer.

2. Druk op [Bellen] of dubbelklik op het geselecteerde nummer.

Opmerking: informatie die op het bulletinboard wordt gepost, wordt
opgeslagen in een bestand op het netwerk. De feitelijke locatie van
het bestand wordt tijdens de installatie van de console bepaald. Als
het bestand wordt verplaatst, voert u een nieuwe locatie in via de
opdracht Opties in het menu Extra.
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Overzicht toestelgebruik (Busy Lamp Field, BLF) is een optionele
functie. Indien beschikbaar kunt u deze functie gebruiken om de
status van toestellen en lijnen te controleren, om verkort te kiezen en
door te schakelen naar die toestellen, of om toestellen die overgaan
op te nemen. Met de BLF-pictogrammen kunt u in een oogopslag
zien of het toestel of de lijn beschikbaar of bezet is, overgaat of de
status Niet storen heeft. Zie de volgende pagina voor een overzicht
van de pictogrammen en hun betekenis.

Als de BLF-functie niet beschikbaar is (omdat deze functie niet is
ingeschakeld toen de console werd geinstalleerd of omdat de
verbinding tussen de console en de 3300 ICP is verbroken), wordt
het pictogram & boven in de kolom Status van het BLF-gebied lichter
gekleurd weergegeven (i ). Bovendien worden er geen BLF-
statuspictogrammen weergegeven naast de BLF-items, wat aangeeft
dat deze niet worden gecontroleerd.

U kunt toestellen en lijnen toevoegen en verwijderen, of de toestel-
en lijnvolgorde in het dialoogvenster BLF-lijst bewerken veranderen

Opmerking: u kunt de BLF-lijst gebruiken om toestellen te bellen,
zelfs als de functie is uitgeschakeld.

Het Overzicht toestelgebruik weergeven

» Druk op de knop BLF op het toetsenbord van de console.
(Gebruik de opdracht Opties in het menu Extra om een BLF-
toets op het toetsenblok te programmeren), of

» Kilik op het pictogram Overzicht toestelgebruik () op de
werkbalk, of

* Klik op het menu Extra en vervolgens op Overzicht
toestelgebruik.
Het Overzicht toestelgebruik sorteren

U kunt de kolommen van de BLF-lijst sorteren, zodat u namen,
nummers, afdelingen of locaties gemakkelijk kunt vinden. De
kolommen Naam, Afdeling en Locatie worden weergegeven in

N

alfabetische of omgekeerde alfabetische volgorde. De kolommen
BLF (&) en Privé ({8) kunt u niet sorteren.

» Kilik één keer op de kolomkop om te sorteren, nog een keer om
de volgorde om te keren en een derde keer om de sortering
ongedaan te maken.

Zoeken in het Overzicht toestelgebruik

U kunt een item in de BLF-lijst snel vinden door een zoekopdracht te
geven (getallen, woorden of de eerste paar letters van een woord).

Zoeken in het Overzicht toestelgebruik
U kunt zoeken op naam, nummer, afdeling of locatie:

1. Klik op * en selecteer de kolom waarin u wilt zoeken in de
vervolgkeuzelijst. (Er wordt standaard gezocht in de kolom
Naam.)

2. Typ een zoekwaarde in het veld naast het pictogram /-J
Als u zoekt naar ‘Jan Smit’, voert u bijvoorbeeld het volgende in
* S, J—Achternaam, voornaam
* J S - Eerste letter(s) van achternaam en voornaam
* Smi - Eerste letter(s) van achter- of voornaam

De zoekfunctie zoekt, terwijl u typt, naar het item dat het meest
overeenkomt met de zoekwaarde, selecteert dat item en geeft
het weer in de lijst.

Als wat u hebt getypt met geen enkel item overeenkomt, wordt
het zoekvak geel en verschijnt het bericht dat geen enkel item
aan de zoekopdracht voldoet.

3. Als ueenfout maakt, drukt uop ESC, BACKSPACE of DELETE
om het zoekvak te wissen.

4. Klik op om naar het volgende of op om naar het vorige

item te gaan.

Als u boven of onder aan de lijst bent gekomen, wordt de
zoekactie afgerond; er verschijnt een bericht in het statusgebied
en u hoort een geluidssignaal.

32 ¢ Geavanceerde functies



5. Druk op ENTER om het toestel te bellen dat in de zoeklijst is
geselecteerd.

of

Druk op [Nieuwe opdr] als u opnieuw wilt zoeken.

Oproepen plaatsen, doorschakelen of opnemen in het
Overzicht toestelgebruik

Gebruik een van deze methoden om een toestel te bellen
+ Selecteer het item en druk op [Bellen].
+ Selecteer een item en druk op ENTER op het toetsenbord.
* Dubbelklik op een item.

Een oproep doorschakelen naar een toestel in het gebied Overzicht
toestelgebruik

* Kies het toestelnummer en druk op Vrijgeven.

Een toestel dat overgaat opnemen

Als een toestel in het gebied Overzicht toestelgebruik (BLF) overgaat

en het toestel is bezet, antwoordt niet of u weet dat de gebelde
persoon niet beschikbaar is, kunt u die oproep herstellen om
rechtstreeks met de beller te spreken.

De console is inactief (er zijn geen gesprekken in de gebieden Bron

en Bestemming):

1. Controleer of het pictogram ‘& of “ﬁ wordt weergegeven naast

het toestel.
2. Klik één keer op het toestel om het te selecteren.
Opmerking: Als u per ongeluk dubbelklikt op het toestel dat

overgaat, belt de console het geselecteerde toestel in plaats van

het op te nemen. Druk op Annuleren om op te hangen.
3. Druk op [Opnemen].

Opmerking: Als u met een of meer telefonisten samenwerkt,
zorg er dan voor dat u niet een bellend gesprek opneemt dat
een andere telefonist net heeft geplaatst.

De BLF-lijst bewerken

BLF-lijsten zijn lokaal of gedeeld. Een lokale lijst wordt opgeslagen
op de console-pc voor exclusief gebruik vanaf die console. Een
gedeelde lijst blijft op het netwerk, waar andere consoles er toegang
tot hebben. Alle telefonisten kunnen een gedeelde lijst bewerken. De
wijzigingen die in één console worden aangebracht, worden op alle
andere consoles weergegeven. Delijstkan door slechts één telefonist
tegelijk worden bewerkt. De telefonist die wijzigingen doorvoert kan
deze direct zien. De andere telefonisten zien deze wijzigingen pas
als zij het gebied Overzicht toestelgebruik opnieuw binnengaan of
vernieuwen.

Tip: als u weet dat een telefonist een wijziging heeft aangebracht
in een lijst die u deelt, maar u ziet de wijziging niet op uw scherm,
druk dan op BLF of het BLF-pictogram () om het venster BLF-
lijst te vernieuwen.

De BLF-lijst bewerken

» Selecteer BLF-lijst bewerken in het menu Extra. Het volgende
dialoogvenster verschijnt:

I Edit BLF List K
Find Mames starting with: | i BLF List Members
| Mame Mumber Depar‘tment Location | Mumber  Name 'Depann'ﬂem Lucétiun,
5115 [Sales [Florida B8 12425 George, Sam HelpDesk Faris
|Annie2 su 5107 Ing corp ph 12401 Dar, lan HelpDesk Ottawa |
\Aytel, Disc 12338 salesB7890  Turkey 12400 Lee, Hank Admin Ottawa
\Bytel, Fisc 12362 Helpdeskan  Turkey gjgg Lﬂaﬂ; K:rl " -;dflﬂiﬂ $ttaw?-
Aytel, Hisc 12388 Admin Turkey ardo, amelia ales aronti
\Aytel, Misc 12466 Admin Turkey 12420 Hannan, Mahsa  Sales India
\Aytel, Pisc 12492 sales67890 Turkey 5118 Wehb, Frank Marketing Florica)
\Aytel, Risc 12518 Helpdeskan Turkey 4115 Alexander, Anna  Sales Florida|
\Bytel, Visc 12570 salesB7890  Turkey G116 Sanchez, Bob HR Easti)
|Aytel, isc 12606 Helpdeskd0  Turkey 5118 Lee; Derek Security Campt
bh, ot 123501 cape
BLF5170 5170 Sales Location
| Move Up
~

173 [ @ | Muove Down
Select the extensions to add {0 the BLF List ===

I (s]34 “ Cancel “ Apply J

Links bevinden zich de toestellen en lijnen die beschikbaar zijn voor
controle. Als een toestel of lijn die u moet controleren ontbreekt,

J
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neemt u contact op metde systeembeheerder om deze toe te voegen.

Start de console opnieuw op om de nieuwe toestellen die de Vragen over het Overzicht toestelgebruik

beheerder heeft toegevoegd te kunnen zien. Tip: zet uw favoriete items boven in de BLF-lijst. Deze verschijnen altijd
bovenin als de lijst niet is gesorteerd.
Items in de BLF-lijst toevoegen, verwijderen of verplaatsen Wat betekent het pictogram &?
1. Selecteer het item. Wanneer een ‘p’ naast een toestel wordt weergegeven, is het toestel een
. . . privé-toestel. Personeelsleden zien het nummer van het toestel op het

Als u opeenvolgende.ltems wilt seles:teren, klikt u op he.t eerste scherm, maar andere toestelgebruikers zien alleen de gebruikersnaam
item, houdt u SHIFT ingedrukt en klikt u op het laatste item. (indien beschikbaar) op het scherm. Mogelijk wilt u aan bellers geen
U kunt niet-opeenvolgende items selecteren door CRTL informatie geven over de status van vergrendelde toestellen.
ingedrukt te houden terwijl u op elk afzonderlijk item Klikt. Wat betekenen de pictogrammen in de kolom & ?
Als u een item wilt zoeken, typt u de hele naam of een deel ervan Deze pictogrammen worden weergegeven naast toestellen. Ze geven de

in het vak Zoek namen die beginnen met. volgende status aan:

telefoon beschikbaar, Niet storen* uit

2. Voer een van de volgende handelingen uit: e
. . . . telefoon beschikbaar, Niet storen* aan
+ Klik op Toevoegen om de selectie boven in de BLF-lijst toe f‘if‘ I . I _
te voegen of op Verwijderen om deze te verwijderen. = telefoon gaat over, Niet storen™ uit
E_S . o
* Klik herhaaldelijk op Omhoog of Omlaag totdat de selectie telefoon gaat over, Niet storen* aan
op de gewenste positie staat. [ telefoon bezet, Niet storen* uit
« Als u een item snel wilt verplaatsen, houdt u de muisknop 4 telefoon bezet, Niet storen” aan
ingedrukt op de knop Omhoog of Omlaag. Leeg Niet gecontroleerd of kan niet worden gecontroleerd. Als u
3. Klik op OK (geen geen pictogrammen ziet naast de BLF-items, betekent dit dat

pictogram)  de verbinding tussen de console en de 3300 ICP is verbroken,
of dat er een taakovername heeft plaatsgevonden naar de
secundaire 3300 ICP. Het kolomkoppictogram ( & ) wordt
ook lichter weergegeven bij een verbroken verbinding of
een taakovername.

* Niet storen is alleen van toepassing op toestellen.
Waarom worden BLF-kolommen soms ongesorteerd weergegeven?

Als u kolommen van de BLF-lijst sorteert en het Overzicht toestelgebruik
verlaat, behoudt de lijst de laatst opgegeven volgorde.

Omdat de lijst de laatst opgegeven volgorde behoudt, lijkt hij
‘ongesorteerd’ als u het BLF-gebied binnengaat.

Om de lijst opnieuw te sorteren klikt u één of twee keer op de kolomkop,
tot de kolom in de door u gewenste volgorde staat.
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De console wordt meestal zo ingesteld dat inkomende oproepen in
volgorde van binnenkomst worden beantwoord. Als u op de toets
Antwoord drukt terwijl er meerdere gesprekken in de wacht staan,
wordt het gesprek dat het langste in de wacht staat als eerste
beantwoord. U kunt ook prioriteiten aan gespreken toewijzen op basis
van hun bestemming. U kunt bijvoorbeeld een hogere prioriteit
toekennen aan gesprekken naar het hoofdnummer (LDN, of Listed
Directory Number) van het bedrijf dan aan Kies 0-gesprekken (interne
gesprekken naar de console).

De communicatieafdeling kan u instructies geven over de
gesprekstypen die als eerste moeten worden beantwoord.

Opmerking: Met de toets Antwoord worden, als de console zo is
ingesteld, gesprekken die als eerste binnenkomen als eerste
beantwoord: hernieuwde oproepen worden als eerste beantwoord,
gevolgd door andere gesprekken in volgorde van antwoordprioriteit
of binnenkomst. Als er meerdere gesprekken wachten bij een
bepaalde functietoets, worden deze beantwoord in volgorde van
binnenkomst.

Opgeven welke gesprekken als eerste moeten worden beantwoord

1. Kies Opties in het menu Hulpmiddelen.
2. Klik op Antwoordprioriteit.
3. Voer een van de volgende handelingen uit:

e Schakel Eerst binnen, eerst aan de beurt in om
gesprekken die als eerste binnenkomen als eerste te
beantwoorden.

» Selecteer Toegewezen lijnprioriteiten om prioriteit aan
gesprekken naar bepaalde lijnen toe te kennen en voer
vervolgens voor elke lijn een nummer in van 1 toten met 7.
Hoe lager het nummer, des te hoger de antwoordprioriteit.

4. Klik op Toepassen of op OK.

Als de juiste toegangscode in het systeem is geprogrammeerd, kan
de gebruiker van een toestel een gesprek ophalen dat u in de wacht
hebt gezet door de toegangscode voor in de wacht gezette
gesprekken en voor extern ophalen te kiezen, gevolgd door het
identiteitsnummer (de eerste twee cijfers van de gespreks-ID) van de
console en het wachtpositienummer (het laatste cijfer van de
gespreks-1D) dat op het scherm wordt weergegeven.

Een gesprek in de wacht zetten dat door de gebruiker van een toestel kan
worden opgehaald

1. Plaats een gesprek in de wacht (zie Gesprekken in de wacht
zetten en uit de wacht halen op pagina 23). Op het scherm wordt
het gesprek in de eerste beschikbare wachtpositie weergegeven:

Incoming Calls (0 L2 Calls on Hold (2 | Transferred Calls (o

I |Time|TDtaI| Caller | Mumber | Motes
141 08 18 John Smith 1204
(142] 05| 13 lJane Doe R
143

144

144

146

£ »

2. Roep degene die gebeld wordt op en laat hem/haar weten wat
het positienummer van het gesprek is. Zie voor meer informatie
over oproepen pagina 45.

In het bovenstaande voorbeeld, aangenomen dat mevrouw de
Wit (wachtpositie 2) met meneer Smit wil spreken en dat de code
voor in de wacht gezette gesprekken en extern ophalen 69 is,
kunt u meneer Smit op de volgende manier oproepen: ‘Meneer
Smit, wilt u 69 142 bellen’

Meneer Smit (degene die wordt gebeld) kan het gesprek
vervolgens ophalen door 69 (de toegangscode voor in de wacht
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gezette gesprekken en extern ophalen), 14 (het tweecijferige
identiteitsnummer van de console) en vervolgens 2 (het
wachtpositienummer) te kiezen.

Als de persoon die wordt opgebeld het gesprek uit de wacht
haalt, wordt het gesprek uit de wachtpositie op uw scherm
verwijderd.

Op de console kunnen maximaal zes gesprekken tegelijkertijd
in de wacht worden gezet.

Vragen over Gesprekken in de wacht zetten

Wat gebeurt er als de persoon die wordt gebeld het gesprek niet
aanneemt?

Na een vooraf ingesteld periode, komt het gesprek automatisch opnieuw
binnen bij de console.

Wat gebeurt er als ik de status van de console in ‘Telefonist niet
aanwezig’ wijzig terwijl ik gesprekken heb geparkeerd?

Het in de wacht gezette gesprek blijft gedurende dezelfde vooraf ingestelde
periode in de wacht staan. Hierdoor kunnen systeemgebruikers gesprekken
terugnemen die op een console waarvan de telefonist juist is vertrokken zijn
in de wacht zijn gezet. Na een vooraf ingestelde periode worden alle in de
wacht gezette gesprekken (extern en intern) automatisch doorgeschakeld

naar een ingesteld beantwoordingspunt.
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Als u wachttijden wilt verkorten, kunt u uw systeem programmeren voor
het doorverbinden van inkomende oproepen naar andere consoles of
antwoordposities. Als uw systeem op deze manieris geprogrammeerd,
geeft u het aantal gesprekken op dat binnen moet komen voordat het
systeem deze doorverbindt naar de console.

Wanneer de functie Screen Pop is ingeschakeld, wordt het
consolevenster geminimaliseerd weergegeven. Wanneer er een
oproep binnenkomt die de drempel voor inkomende oproepen
overschrijdt, komt het venster tevoorschijn.

De drempel voor inkomende oproepen instellen
1. Kies Opties in het menu Hulpmiddelen.
2. Klik op Diversen.

3. Voerin hetvak Drempel inkomende oproepen een nummerin.

De functie Screen Pop in- of uitschakelen
Kies Opties in het menu Hulpmiddelen.
Klik op Kenmerken.

Klik op Ja om Screen Pop in te schakelen of op Nee om deze
optie uit te schakelen.




Met Gesprekdoorschakeling kan de gebruiker van een toestel een

aantal of alle gesprekken doorschakelen naar andere toestellen. U
kunt Gesprekdoorschakeling annuleren voor afzonderlijke toestellen
of voor alle toestellen in het systeem.

Alle typen voor het doorschakelen van gesprekken voor één lijn annuleren

1. Selecteer Alle DS annuleren in het menu Programma.

2. Voer het toestelnummer in via het toetsenbord van de computer.

3. Klik op Ja.

Gesprekdoorschakeling - Volg mij annuleren voor één toestel

U kunt voor een toestel Gesprekdoorschakeling - Volg mij annuleren
en de andere typen voor het doorschakelen van gesprekken (Bezet
en Niet opgenomen) ongemoeid laten.

1. Selecteer Station DS Perm. annuleren in het menu
Programma.

Voer het toestelnummer in via het toetsenbord van de computer.

Klik op Ja.

Gesprekdoorschakeling voor alle toestellen annuleren

1. Selecteer Alle DS annuleren in het menu Programma.
2. Klik op Ja.

3. Klik opnieuw op Ja om het uitschakelen te bevestigen.

Vanafuw console kunt u alle functies uitschakelen die voor een toestel
in het systeem zijn geactiveerd.

U kunt de volgende functies wissen:
* Alle vormen van Gesprekdoorschakeling
* Niet storen-functie
» Terugbellen naar andere gebruikers
* Adviesberichten
* Automatisch beantwoorden

* Herinnering met tijdsinstelling

Alle functies voor een toestel annuleren

1. Selecteer Stationfuncties annuleren in het menu Programma.
2. Voer het toestelnummer in via het toetsenbord van de computer.
3. Kilik op Ja.

Vragen over Alle functies wissen

Zijn er gevolgen voor berichten of terugbelacties die door andere
gebruikers voor het toestel zijn ingesteld wanneer ik de optie Alle
functies wissen voor een toestel gebruik?

Nee, er zijn alleen gevolgen voor functies die door de gebruiker van het
toestel zijn geactiveerd. Berichtnatificaties of terugbelacties die door anderen
voor het toestel zijn ingesteld, blijven behouden. Het gebruik van de optie Alle
functies wissen heeft ook geen gevolgen voor de accountcodes en de
serviceklasse die door de gebruiker van een station zijn ingesteld.
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ledere weergave voor in de wacht geplaatste gesprekken geeft
informatie over inkomende oproepen, oproepen in de wacht of
doorgeschakelde gesprekken.

Afhankelijk van hoe u de vensters in het gebied Gesprekken in
wachtrij aanpast, kunnen in elk venster de volgende kolommen met
gespreksinformatie worden weergegeven:

* Gespreks-ID (Inkomend, In de wacht, of Doorgeschakeld
+ Tijd en totale tijd dat de oproep in de wachtrij heeft gestaan
* Naam en nummer van beller

* Opmerkingen — gebruik dit veld om gesprekken in de wacht van
notities te voorzien (zie “Gesprekken in de wacht voorzien van
informatie over het gebelde nummer” op pagina 24)

* Naam of nummer van de lijn die de beller heeft gekozen en
waarop het gesprek is binnengekomen.

* [ -pictogram geeft de privé-status van de bestemming aan.
+ & -pictogram geeft de BLF-status van de bestemming aan.

* Voor naam en nummer geeft u de naam en het toestel weer van
de persoon die de beller probeert te bereiken (in de weergave
Gesprekken in de wacht).

» Doorgeschakeld naar geeft de naam weer van de persoon naar
wie u het gesprek hebt doorgeschakeld (in de weergave
Doorgeschakelde gesprekken).

+ Afdeling en locatie geeft de afdeling en locatie aan van de
persoon die de beller probeert te bereiken.

* Apparaattype geeft het type toestel aan van de beller, in geval
van een intern gesprek, of het type trunk waarop de oproep is
binnengekomen in geval van een extern gesprek.

* Wachtstandvolgorde voor gesprekken in de wacht

Opmerking: Sommige van de hierboven aangegeven kolommen met
gespreksgegevens worden standaard weergegeven in de vensters
in het gebied Gesprekken in wachtrij, andere zijn standaard
verborgen.

U kunt zelf kiezen welke kolommen u wilt zien. U kunt desgewenst
kolommen met gespreksgegevens weergeven of verbergen.

Een ongewenste kolom verwijderen
1. Klik met de rechtermuisknop op de kolomkop die u wilt
verwijderen.
2. Klik op Deze kolom verwijderen in het pop-upmenu.

Een eerder verwijderde kolom herstellen

Klik met de rechtermuisknop op de kolomkop.

2. Kilik op Velden selecteren in het pop-upmenu. Het
dialoogvenster Velden selecteren wordt weergegeven.

3. Selecteer de kolommen die u wilt weergeven.
4. Klik op OK.

Alle kolommen die eerder waren verborgen, keren terug naar hun
vaste posities en standaardbreedten.
Het formaat van kolommen wijzigen

¢ Gebruik de muis en cursor om kolommen naar wens breder of
smaller te maken.
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U wordt mogelijk gevraagd om een verbinding te maken tussen een
externe beller en een modem voor datacommunicatie.

Een verbinding maken tussen een beller en een modem

1.

Adviseer de beller om de modem om te schakelen naar “Data”
wanneer hij/zij een hoge modemtoon horen.

Kies het modemnummer.
In het statusgebied wordt Modemgesprek weergegeven.
Kies het nummer van de bestemming van de dataterminal.

In het gebied Bestemming wordt Belt en vervolgens Verbonden
weergegeven om te bevestigen dat u bent verbonden.

Luister of u een hoge modemtoon hoort.

Druk op Vrijgeven om een verbinding te maken tussen de beller
en de modem.

Als het nummer bezet is of als u geen gehoor krijgt, drukt u op
Annuleren om terug te keren naar de Bron-beller.

Een lokaal, gekoppeld datalijngesprek instellen

1.

Kies de code voor de gekoppelde datalijn.
Als u niets hoort, gaat u door.

Als u een bezettoon hoort, is de gekoppelde datalijn in gebruik
of niet gereed.

Kies het nummer van de bestemming van de dataterminal.

In het gebied Bestemming wordt Belt weergegeven en
vervolgens Verbonden. Luister of u een verbindingstoon hoort.

Druk op Vrijgeven.

Er is een verbinding met de datalijn.

Een gekoppeld datalijngesprek instellen met een extern apparaat

1.

4.
5.

Kies de datatoegangscode.

Als u niets hoort, gaat u door.

Kies het nummer van de modemhuntgroep.

In het statusgebied wordt Modemgesprek weergegeven.
Kies het nummer van de externe dataterminal.

In het gebied Bestemming wordt Onderschept weergegeven en
vervolgens Verbonden.

Luister of u een verbindingstoon hoort.

Druk op Vrijgeven.

Opmerking: vraag de communicatieafdeling of de datanummers die
geregeld worden gekozen aan het telefoonboek kunnen worden
toegevoegd, zodat u sneller kunt kiezen.
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Op kantoortelefoonsystemen wordt na kantooruren of wanneer de
laatste nog beschikbare console onbeheerd wordt achtergelaten,
normaal de nachtstand ingeschakeld.

Gesprekken worden doorgeschakeld naar andere antwoordpunten,
naar speciaal aangewezen toestellen of naar een nachtbel.

Gebruikers van toestellen kunnen de TAFAS-code (Trunk Answer
From Any Station) kiezen om inkomende oproepen te beantwoorden
die het nachtbel bellen.

Als de laatste beschikbare telefonistconsole een gesprek na een
opgegeven time-outperiode niet heeft afgehandeld, wordt op het
systeem automatisch Nachtstand 1 ingeschakeld.

De dienstmodus wijzigen

» Kies de gewenste modus in de lijst B in het gebied Status
console.

Opmerking: neem contact op met de communicatieafdeling voor
informatie over de locatie van antwoordpunten en het selecteren van
andere services.

Gebruikers van toestellen schakelen vaak zelf de optie Niet storen
(NST) in of uit op de telefoon, maar mogelijk wordt u gevraagd dit
voor hen te doen. Wanneer NST is ingeschakeld kan niet naar het
toestel worden gebeld.

De optie Niet storen inschakelen voor een gebruiker van een toestel

1. Selecteer Station NST instellen in het menu Programma.
2. Voer het toestelnummer in via het toetsenbord van de computer.
3. Klik op Ja.

De optie Niet storen uitschakelen voor een gebruiker van een toestel

1. Selecteer Station NST annuleren in het menu Programma.
2. Voer het toestelnummer in via het toetsenbord van de computer.
3. Klik op Ja.

De optie Niet storen uitschakelen voor alle toestellen
1. Selecteer Alle NST annuleren in het menu Programma.
2. Klik op Ja.
3. Klik opnieuw op Ja om het uitschakelen te bevestigen.

Vragen over Dag- en nachtstand
Op welke diensten heeft de optie Dag- en nachtstand betrekking?

De wijziging van dag- in nachtdienst kan gevolgen hebben voor gebruikers
die werken met COS en COR. Een gebruiker kan bijvoorbeeld een COR
hebben waarmee externe gesprekken zijn toegestaan wanneer het systeem
in de dagstand staat, maar niet zijn toegestaan wanneer het in de nachtstand
staat.

Vragen over Niet storen
Waarom stelt een gebruiker van een toestel de optie Niet storen in?

Met behulp van de optie Niet storen wordt het toestel ontoegankelijk voor de
meeste inkomende oproepen. Alleen hernieuwde gesprekken, gesprekken
waarbij de optie Niet storen wordt genegeerd en gesprekken van speciale
buitenlijnen die rechtstreeks naar toestel bellen, worden toegelaten. Als
gebruikers van een toestel willen voorkomen dat andere tonen tijdens een
gesprek op de lijn binnenkomen (bijvoorbeeld tijdens een datagesprek),
moeten zij de optie privé-status inschakelen.

Welke tonen hoort een andere gebruiker van een toestel of een
personeelslid wanneer deze een toestel belt waarvoor de optie Niet
storen is ingesteld?

Zij horen een bezettoon met lange tussenpozen. Wanneer deze gebruikers
over de vereiste bevoegdheden beschikken, kunnen zij vervolgens de optie
Niet storen negeren.
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Met deze functie kunt u een alarm laten afgaan op de console
wanneer een gebruiker van een toestel een noodoproep plaatst. Het
toestel dat het gesprek heeft geplaatst, wordt geidentificeerd. Met
deze informatie kunt u hulpdiensten (bijvoorbeeld politie of
ambulancepersoneel) naar de plaats schakelen waarvandaan het
gesprek is geplaatst.

Wanneer er een noodoproep wordt geplaatst, klinkt er een signaal op
de console en wordt de waarschuwing NOODOPROEP
weergegeven. Deze noodoproep wordt direct doorverbonden naar
de hulpdiensten. De telefonist kan dus niet verbaal communiceren
met de persoon die de noodoproep heeft geplaatst.

Een noodoproep lezen
1. Kilik op || op de werkbalk.
- of -
Klik op Extra en vervolgens op Logboek noodoproepen.
Het venster Logboek noodoproepen verschijnt:

Emengency Call Log
L DateTirma Mumbar Delails
1200301 11:04 AWM |4003

FI0 Clear I Fil | Fi2 Quit |

Wanneer er eerder noodoproepen zijn gewist, verschijnen deze
in het Logboek noodoproepen. Het meest recente gesprek
staat bovenaan.

2. Klik op Wissen om aan te geven dat u het gesprek hebt gezien.
De tekst NOODOPROEP verdwijnt als de laatste openstaande
noodoproep is gewist.

Opmerking: een noodoproep kan slechts door één persoon tegelijk
worden bekeken.
Een noodoproep verwijderen

1. Selecteer in het logboek noodoproepen de gewiste
noodoproep dat u wilt verwijderen.

2. Kilik op Verwijderen.
Opmerking: alleen gewiste logboeken kunnen worden verwijderd.
Op de 3300 ICP blijven alle logboeken noodoproepen behouden.
Het logboek noodoproepen sluiten

* Kilik op Afsluiten.

Opmerking: als u de 5550 IP Console afsluit, worden alle logboeken
verwijderd uit het Logboek noodoproepen. De logboeken kunnen
echter opnieuw worden opgevraagd via de 3300 ICP.
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Vragen over Noodoproepen
Wat betekent het pictogram 4 op de werkbalk?

Dit is het pictogram Logboek noodoproepen. Als u de gesprekken in het
Logboek noodoproepen wilt bekijken, klikt u éénmaal op het pictogram.

Wat betekent het pictogram 4 in het Logboek noodoproepen?

Noodoproepen verschijnen in het Logboek noodoproepen. Het meest
recente gesprek wordt boven aan de lijst weergegeven. De huidige
noodoproep wordt gemarkeerd met het pictogram |4, terwijl vorige
noodoproepen niet worden gemarkeerd met dit pictogram. Alleen
noodoproepen met het pictogram |& kunnen worden gewist.

Soms kan ik geen details van de huidige noodoproep bekijken. Hoe
komt dat?

De huidige noodoproepgegevens kunnen slechts door één persoon tegelijk
worden bekeken. Andere telefonisten ontvangen het bericht “Noodoproep
weergegeven door <toestel>" in het antwoordgebied onder in de applicatie.
Als een ander personeelslid de huidige noodoproepgegevens bekijkt, heeft
u nog steeds toegang tot lokaal gewiste noodoproepgegevens. U hebt
echter geen toegang tot het huidige gesprek en u kunt dit niet wissen.

Soms verdwijnt het Logboek noodoproepen. Hoe komt dat?

Als u niet binnen ca. 60 seconden na ontvangst van de noodoproep op
Wissen klikt, worden de gegevens in het Telefoonboek geplaatst, zodat

andere telefonisten de details van de huidige noodoproep kunnen bekijken.

Als een andere telefonist de noodoproep niet bevestigt, klikt u opnieuw op
het pictogram & om het Logboek noodoproepen te openen.

U kunt de functies voor de toetsen in de twee bovenste rijen op de
console opnieuw instellen of de functie van een toets verwijderen als
deze functie niet beschikbaar is.

Functies voor toetsen instellen

Kies Opties in het menu Hulpmiddelen.

Klik op Keuzetoetsen.

Klik met de rechtermuisknop op de toets die u wilt instellen.
Er verschijnt een lijst met functies.

Selecteer de functie die u aan de toets wilt toewijzen.
Herhaal stap 3 en 4 om andere toetsen te programmeren.
Klik op Toepassen of op OK.

De oorspronkelijke toetseninstelling herstellen

+ Kilik op Beginwaarden opn. inst.

Vragen over het programmeren van aangepaste toetsen
Wat is een niet-toegewezen toets en waarom zou ik die programmeren?

Een niet-toegewezen toets is een ‘lege’ toets die niet is geprogrammeerd en
dus niet aan een functie is gekoppeld.

U kunt een toets die u vaak per ongeluk indrukt de status ‘niet toegewezen’
geven. Als u bijvoorbeeld vaak onbedoeld de toets naast Voicemail indrukt,
kunt u die toets programmeren als ‘niet toegewezen’, zodat u niet steeds
dezelfde fout maakt.
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U kunt de toets Voicemail op de console zo programmeren dat u
oproepen met één toets kunt doorschakelen naar de voicemail.

1. Kies Opties in het menu Hulpmiddelen.
2. Klik op Voicemail.

3. Voer onder Voicemailsysteemnummer invoeren de cijfers in
die vereist zijn voor toegang tot het voicemailsysteem.

4. Geef onder Eén knop voor voicemail de volgende
informatie op:

» Vertragingstijd (in milliseconden) tussen het moment dat de
console het nummer van het voicemailsysteem verzendt en
het moment dat het voicemailsysteem reageert. Er is een
vertraging vereist tussen het antwoord van het
voicemailsysteem en het verzenden van cijfers om er
zeker van te zijn dat het systeem gereed is om de oproep
te beantwoorden. De standaardwaarde is 1000
milliseconden.

» \Vereist(e) cijfer(s) voor het activeren van het
voicemailsysteem om naar het nummer van een

voicemailbox te vragen. De standaardtoets is het hekje (#).

* Vertragingstijd (in milliseconden) voordat het nummer van
de voicemailbox wordt verzonden. De standaardwaarde is
1000 milliseconden.

U kunt een Bericht wacht-indicator inschakelen (activeren) op een
toestel om de gebruiker te melden dat deze een bericht heeft
ontvangen. U kunt ook controleren of er al een bericht wacht op een
toestel en de Bericht wacht-indicator uitschakelen.

Als een gekozen toestel bezet is, niet wordt opgenomen of als Niet storen is
ingeschakeld

1. Druk op [Bron] en neem het bericht aan.
2. Druk op Bericht.

3. Druk op [Bericht wacht inst.].

4. U kunt nu het volgende doen:

« drukop Annuleren om hetgesprek terug te laten keren naar
Bron (indien nodig) en

« druk vervolgens op Vrijgeven om het Bron-gesprek vrij te
geven.

Een wachtend bericht instellen als u niet bent verbonden of een gesprek wilt
doorverbinden met een toestel

1. Druk op Bericht.
2. Druk op [Bericht wacht inst.].
3. Kies het toestelnummer.

Een Bericht wacht-indicatie annuleren

Ongeacht de vraag of u met het desbetreffende toestel bent
verbonden, kunt u een indicator voor een wachtend bericht
annuleren.

1. Druk op Bericht.
Druk op [Bericht wacht wissen].

Kies het toestelnummer (als u niet met het toestel bent
verbonden).
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Controleren of er wachtende berichten voor een toestel zijn
1. Druk op Bericht.
2. Druk op [Bericht wacht contr].
3. Kies het toestelnummer.

De woorden Bericht wacht AAN verschijnen in het gebied
Bestemming als er voor het toestel een wachtend bericht is.

Vragen over Bericht wacht
Hoe weten gebruikers van een toestel dat er een wachtend bericht is?

De indicator is afthankelijk van het type telefoon dat wordt gebruikt. Een
gebruiker met een standaardtelefoon hoort het belsignaal voor Bericht wacht
zodra hij/zij de hoorn optilt. (Als de telefoon van de gebruiker over een lichtje
voor berichten beschikt, knippert dit lichtje.) Als de telefoon is uitgerust met een
LCD-scherm, verschijnt er naast het belsignaal ook een Bericht wacht-
indicator op het scherm.

Wanneer moet ik notificaties voor wachtende berichten annuleren?

Dat kunt u op elk gewenst moment doen, maar u kunt tijd en moeite besparen
wanneer u dit doet terwijl u het bericht doorgeeft aan de gebruiker van het
toestel.

Ga als volgt te werk wanneer u het bericht aan de gebruiker van het toestel
doorgeeft:

1. Druk op Bericht.
2. Druk op [Bericht wacht wissen].

3. Druk op Vrijgeven wanneer u het gesprek beéindigt.

U kunt de instelling van status Telefonist in Niet aanwezig wijzigen
wanneer u de balie verlaat en u niet wilt dat gesprekken worden
doorgeschakeld naar uw console. Alle nieuwe en wachtende
gesprekken worden op basis van de instellingen van het systeem
naar een andere bestemming doorgeschakeld.

De status Telefonist aan-/afwezig wijzigen

« Kies de gewenste status in de lijst B in het gebied Status
console.

Als u de enige medewerker op het systeem bent en u de
consolestatus wilt wijzigen in Niet aanwezig, verschijnt een
waarschuwing op het scherm: Afwezige functie niet toeg. voor laatste
pers.lid. Selecteer nachtstand. Zie voor meer informatie over de
nachtstand pagina 40.

Opmerking: Wanneer u de aansluiting van de koptelefoon of de
hoorn losmaakt, wordt de status voor de telefonist automatisch op
Niet aanwezig ingesteld. Zie De hoorn of koptelefoon losmaken op
pagina 9 voor meer informatie.

Vragen over de status Telefonist niet aanwezig/aanwezig

Wat gebeurt er met de gesprekken wanneer ik de optie Telefonist niet
aanwezig inschakel?

Alle nieuwe en wachtende gesprekken voor de console worden automatisch
doorgeschakeld naar de ingestelde bestemmingen. Voor gesprekken die u
in de wacht heeft geplaatst, zal de time-outperiode verlopen. In dat geval
wordt een fouttoon weergegeven of worden de gesprekken doorgeschakeld
naar een ingestelde bestemming. U kunt nog wel gesprekken starten.

Opmerking: als een gesprek na een ingestelde time-outperiode nog niet is
verwerkt, wordt de console automatisch overgeschakeld naar de stand
Telefonist afwezig.

44 + Geavanceerde functies



U kunt opschakelen naar het gesprek op een bezet toestel of naar
een bezette buitenlijn.

Opschakelen naar een gesprek op een bezet toestel

1.

Druk op [Negeren].

Alle deelnemers aan het gesprek horen een korte pieptoon die

om de zes seconden wordt herhaald zolang u bent verbonden.

Alles wat u zegt, wordt gehoord door de deelnemers aan het
gesprek.

Het bericht Functie niet toegestaan verschijnt als de
serviceklasse u niet toestaat het toestel te negeren.

Nadat u een gesprek hebt onderbroken, kunt u het volgende
doen:

« druk op Vrijgeven om de verbinding tussen de console en
het gesprek te verbreken.

Of

« druk op Annuleren om opnieuw verbinding te maken met

de Bron en de verbinding met de Bestemming te verbreken.

Opschakelen naar een gesprek op een bezette buitenlijn (trunk)
1.

Kies de toegangscode voor de trunk.

2. Kies het gewenste trunknummer.

Gebruik voor een overzicht van trunknummers de functie Status
trunkgroep (zie pagina 49).

Druk op [Negeren].

De deelnemers aan het gesprek horen om de zes seconden een
pieptoon zolang u bent verbonden. Wanneer zij ophangen, is de
lijn beschikbaar voor gebruik.

Als het systeem over een oproepsysteem beschikt, kunt u hiermee
oproepen plaatsen voor een of meer gebieden of ‘zones’.

Gebruik de tabel Paging zone in de sectie Referentie om de locatie
van de oproepzones te registreren.

Pagen

Op het scherm moeten de gebieden Bron en Bestemming leeg zijn.

1.

Druk op Pager.

Als u slechts één oproepzone heeft, wordt u direct met de
intercom doorverbonden.

Kondig de oproep aan.
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Als u meerdere oproepzones heeft

» Kies nadat u op Pager heeft gedrukt de tweecijferige code van

de oproepzone (01-15) of 00 voor alle zones. Met de telefoonlijst kunt u personen en toestellen in de

Wacht op een lange pieptoon. Wanneer u met de oproepzone systeemtelefoonlijst zoeken. U kunt deze zoeken door een naam van
bent verbonden, verschijnt een van de volgende berichten op een persoon, een toestelnummer, een afdeling of een locatie in te
het scherm: voeren. Op afdeling zoeken is nuttig wanneer een beller wil spreken

met ‘iemand van de verkoopafdeling’ in plaats van een specifieke
persoon. Een locatie kan een conferentiekamer, de lobby van een
gebouw of een andere plaats zijn waar zich een telefoon bevindt. U
kunt ook een nummer vanuit de telefoonlijst kiezen.

Oproepzone bezet: iemand anders maakt gebruik van het
oproepsysteem. Probeer het later opnieuw of druk op [Negeren]
(als dit is toegestaan in de serviceklasse van u of van de
oproepeenheid) om de huidige oproep te onderbreken.

Intercomzone niet toegewezen: u hebt geen toegang tot de

De systeemlijst openen
desbetreffende oproepzone.

U kunt de telefoonlijst op elk gewenst tijdstip openen.
Verbinding met intercom: u bent aangesloten en u kunt uw . st op gew Iastip op

aankondiging doen. 1. Druk op Telefoonboek.
2. Typde naam vande persoon of andere gegevens in de daarvoor
Een page beindigen bestemde vakken. (Gebruik de muis of de tabtoets om van het
* Druk op Annuleren of Vrijgeven. ene vak naar het andere te gaan.)
De verbinding met het oproepsysteem wordt verbroken. Druk op Backspace om onjuiste toetsaanslagen te wissen.

3. Druk op [Zoeken] of op ENTER.

In hetgebied Telefoonlijstverschijnen de items die overeenkomen
met wat u hebt getypt.
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)
Search Results:
% Name Number Depariment Location
4820 JApollo11 [ (B8
& Atest Annie 5117 R&D boston
€’ Auster, Art 5102 sales hoston
A
< >

FI0 Hold For j [Hl New Sear___J [Flz call

Loop door de lijst met de toetsen * en # of gebruik de toetsen
Page up en Page down op het toetsenbord.

Klik op het gewenste item om het te selecteren.

Druk op [Bellen] of ENTER om het geselecteerde nummer te
bellen. U kunt ook dubbelklikken op een item om het nummer te
bellen.

Druk op [Wachten op] om een inkomend of wachtend gesprek
vast te houden voor het geselecteerde nummer.

Opmerking: Als u op [Wachten op] drukt, wordt het gesprek in
kwestie automatisch voorzien van informatie over naam,
nummer, locatie en BLF-status van het in de telefoonlijst
geselecteerde item.

Druk op [Nieuwe opdr] als u opnieuw wilt zoeken.

Vragen over Telefoonlijst
Wat betekent het pictogram (5?

Wanneer een ‘p’ naast een toestel wordt weergegeven, is het toestel een
privé-toestel. Personeelsleden zien het nummer van het toestel op het
scherm, maar andere toestelgebruikers zien alleen de gebruikersnaam
(indien beschikbaar) op het scherm. Mogelijk wilt u aan bellers geen
informatie geven over de status van vergrendelde toestellen.

Wat betekenen de pictogrammen in de kolom Z ?

Deze pictogrammen worden weergegeven naast toestellen. Ze geven de
volgende status aan:

b telefoon beschikbaar, Niet storen* uit
73 telefoon beschikbaar, Niet storen* aan
{E‘ telefoon gaat over, Niet storen* uit
E- telefoon gaat over, Niet storen* aan
[ telefoon bezet, Niet storen* uit
¥4 telefoon bezet, Niet storen* aan
Leeg Niet gecontroleerd of kan niet worden gecontroleerd. Als u
(geen geen pictogrammen ziet naast alle BLF-items, betekent dit dat

pictogram)  de verbinding tussen de console en de 3300 ICP is verbroken,
of dat er een taakovername heeft plaatsgevonden naar de
secundaire 3300 ICP. Het kolomkoppictogram (‘& ) wordt
ook lichter weergegeven bij een verbroken verbinding of
een taakovername.

* Niet storen is alleen van toepassing op toestellen.
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Het memoblok is uw eigen persoonlijke telefoonlijst en lijst met
verkortkiesnummers. In het memoblok slaat u telefoonnummers op,
zodat u deze snel kunt kiezen, of slaat u namen en nummers van
bellers op voor toekomstig gebruik.

Scratch Pad

Home: 555-1236

Sally: S555-7865

EBob work: 555-9870
Fid's school: 555-0101

Training on new console next Wednesday, 10:00 AM in
wain reception.

FI0 Cancel | F11 Save | Fi2 |

Gegevens op het memoblok invoeren

U kunt het memoblok gebruiken terwijl u met een beller bent
verbonden.
Druk op Memoblok.

2. Typ een naam, een telefoonnummer of een toestelnummer en
andere gegevens die u wilt opslaan.

Voeg de toegangscode voor een buitenlijn toe aan externe
telefoonnummers, maar plaats geen spaties tussen de cijfers.

3. Druk op [Opslaan] om de gegevens op te slaan.
Gegevens uit het memoblok invoeren verwijderen
+ Selecteer de gegevens met de muis of de pijltoetsen en druk op
Verwijderen.
Een telefoonnummer kiezen vanuit het memoblok

+ Selecteer het nummer dat u wilt kiezen en druk op [Bellen].

N

Als een beller achtereenvolgens met verschillende personen wil
spreken, gebruikt u de functie Serieel gesprek. Wanneer het eerste
gesprek is voltooid, wordt de verbinding niet verbroken maar wordt
de beller opnieuw met de console verbonden. U kunt op dat moment
het volgende nummer kiezen. Het seriéle gesprek komt terug bij de
console totdat alle gewenste gesprekken zijn voltooid.

Een serieel gesprek voor een beller in het gebied Bron of Bestemming instellen

1. Vertel de beller dat deze niet moet ophangen nadat deze een
gesprek heeft beéindigd.

Druk op [Serieel gespr. inst].
Kies een toestelnummer.
Druk op Vrijgeven.

Het gesprek wordt vrijgegeven van de console. Wanneer de
gebruiker van het gekozen toestel ophangt, komt het seriéle
gesprek terug bij de console als een hernieuwd gesprek (zie
Hernieuwd gesprek op pagina 28).

Een seriéle gesprek annuleren

* Als de beller de reeks gesprekken heeft beéindigd, drukt u op
[Serieel annuleren].

Als het seriéle gesprek opnieuw binnenkomt maar er niemand
aan de lijn is, heeft de beller opgehangen.
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Status trunkgroep weergeven is een optionele functie waarmee u het
verkeer op het systeem kunt controleren. Het kan zijn dat sommige
gebruikers tijJdens piekuren problemen ondervinden bij het tot stand
brengen van externe gesprekken en van u willen weten hoe dat komt.
De functie Status trunkgroep weergeven stelt u in staat aan te geven
of de problemen inderdaad aan overbelasting te wijten zijn. U kunt

gebruikers dan melden dat het om een tijdelijke situatie gaat en hen
verzoeken het op een later tijdstip opnieuw te proberen.

U kunt gegevens over het telefoonverkeer weergeven op
trunkgroepnummer of op cijfer dat wordt gekozen om de trunk te
bereiken (bijv. het cijfer 9).

Door gebruik van deze functie wordt het telefoonverkeer niet
onderbroken.

Verkeersinformatie weergeven op trunkgroepnummer

1. Druk op Status trunk.
2. Selecteer Zoeken op groepsnummer.
3. Voer het eerste trunkgroepnummer in en druk op [Zoeken].

Naast een lijst met trunkgroepen worden ook het aantal trunks
in elke groep en het aantal trunks dat momenteel in gebruik is
weergegeven:

Trunk Group Status
& Search by group number IQ

 Search by dialed digits |

FI0 Print | F11 Frirt Al | Fi2 Search
Group Mame | Size | Busy |
9 LS LOORP 4 1] =
10 Isfgs 4 1]
11 E&hd 1 1]
12 E&M 3 a
13 E&h 1 1]
14 E&M 3 1]
18 E&m 4 1]
16 2k MT 23 1] j

Timestamp: 11:25 AW
De Tijdstempel geeft het tijdstip van uw laatste zoekactie aan.

Alleen de informatie weergeven over de trunks die via eéen nummer met een
bepaald voorloopcijfer werden bereikt

1. Druk op Status trunk.
2. Selecteer Zoeken op gekozen cijfers.

3. Voer de begincijfers van het nummer in. Bijvoorbeeld
netnummer “416”.

4. Druk op [Zoeken].

Opties

Na het weergeven van de verkeersinformatie kunt u...

* Klik op [Afdrukken] om alleen de statusgegevens voor de
weergegeven trunkgroepen af te drukken.

* Klik op [Alles afdrukken] om de statusgegevens voor alle
trunkgroepen af te drukken, inclusief de groepen die niet worden
weergegeven.
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Veelvuldig gekozen nummers kunt u voor eigengebruik en dat van
anderen opslaan voor verkort kiezen. In de tabel in de sectie
Referentie kunt u de nummers noteren van de verkortkiesnummers
die u het meest zult gebruiken.

* Kies het verkortkiesnummer.
Het opgeslagen telefoonnummer wordt automatisch gekozen.
Opmerkingen:

* Nummersdie uvaak moetbellen, kuntutoevoegen aan uw eigen
Voorkeuzelijst in de memoblok. Zie pagina 48 voor meer
informatie. U kunt ook het bulletinboard gebruiken om de
verkortkiesnummers op te slaan zodat alle telefonisten er

gebruik van kunnen maken. Zie pagina 31 voor meer informatie.

* Verkortkiesnummers worden door de afdeling Communicatie
van uw bedrijf ingesteld. Dit kan niet vanaf de console.

Misschien hebt u gemerkt dat u bij het kiezen van een nummer op de
console niet zoals bij gewone telefoons een geluid of signaal hoort. U
hoort geen tonen omdat de console via verschillende signaaltypen met
de rest van het telefoonsysteem ‘communiceert’.

Maar soms kunt u een gesprek alleen vervolgen door bepaalde tonen
te sturen. Zo krijgt u vaak pas toegang tot speciale services zoals
voicemail, door een wachtwoord of andere informatie in de vorm van
tonen op te geven.
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Tonen genereren

Zodra de verbinding tot stand is gebracht en u wordt gevraagd om
cijfers op te geven, doet u het volgende:

1. Druk op Tonen.

De Tonen-indicator in het gebied Status console wordt grijs
weergegeven wanneer belsignalering is uitgeschakeld.

2. Kies de gewenste code.

Belsignalering uitschakelen

* Druk op Vrijgeven

om de verbinding tussen de console en het gesprek te
verbreken. Belsignalering stopt automatisch.

Of

* Druk opnieuw op Tonen om belsignalering uit te schakelen.
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Tot de kamergegevens behoren de naam van de gast, de bezetting
en de conditie (leeg, schoongemaakt, niet beschikbaar, enzovoort),
de kosten van en beperkingen voor uitgaande gesprekken, de status
van wachtende berichten, de wekservice en andere gastenservices.

Kamergegevens weergeven, invoeren of wijzigen

U kunt nieuwe kamergegevens weergeven, invoeren of wijzigen
wanneer de console inactief is of wanneer u met de kamer bent
verbonden.

1. Druk op Gastenservice of druk op de functietoets
[Gastenservice] als u al verbonden bent met de kamer.

2. Voer de kamertoestel in via het toetsenbord van de computer
(niet vereist als u al met de kamer verbonden bent). Op het
scherm ziet u bijvoorbeeld de volgende gegevens:

Last Name: IMangiorm— First Mame: [Chuck
Ailiation: [ Mumber 4002
Cccupancy. lm Condition: |MaidF’resem LI
Call Restricton:  [internal =] CallBlock:  [Unaffected =l
Calls: i Message Gost: 0 |
Telephone
Wake-up: 1: |Once, Automatic =l
s |Once,Aut0matic LI |
30 [once, Automatic =l
DD Off iy Off

F9 Checkln | F10 Check Out | FT Previous I F12 Save |

In dit voorbeeld heeft John Smith van Mitel Corp ingecheckt in
kamer 4002. Hij is gemachtigd internationale gesprekken te
voeren, er wacht een bericht op hem en hij heeft de wekservice
aangevraagd voor 7:30 AM. De kamer is bezet en schoon en
belblokkering is niet ingeschakeld.

Opmerking: de informatie die wordt weergegeven verschilt,
afhankelijk van de vraag of de console op een kamer of een suite
is aangesloten. Zie Suiteservices verderop voor meerinformatie.

3. Voer de gewenste wijzigingen door (indien van toepassing) en
druk op [Opslaan] om deze op te slaan.

Suiteservices

Suiteservices bieden u optionele gedeelde telefoonservices voor alle
telefoons in aangesloten kamers of suites van hotels of motels. Als u
gedeelde telefoonservices gebruikt voor een bepaalde suite, gaan alle
telefoons in de suite over wanneer u de suite belt. De functies Wekgesprek,
Bericht wacht, Niet storen en Belblokkering hebben ook betrekking op alle
telefoons. Wanneer u geen gedeelde telefoonservices gebruikt, functioneert
elke telefoon onafhankelijk, zodat gasten in een tweekamersuite
bijvoorbeeld afzonderlijke wekgesprekken kunnen instellen.

Hoe kunt u vaststellen of de console is aangesloten op een kamer of
een suite en of er gedeelde telefoonservices zijn ingeschakeld?

Wanneer u bent verbonden met een suite waarvoor gedeelde
telefoonservices zijn ingeschakeld, worden het nummer en de naam van het
toestel van waaruit of waarnaar wordt gebeld als volgt weergegeven in het
gedeelte Telefoon van het scherm Gastenservices:

Telephane

Nurnber: 5002 > Name: [pedroom 2

In het bovenste gedeelte van het scherm Gastenservices wordt het primaire
nummer van de suite weergegeven. Dit is het nummer waarop u de suite belt
en dat u gebruikt voor het in- en uitchecken.

Als er geen gedeelde telefoonservices worden gebruikt, is het vak Nummer
in het gedeelte Telefoon beschikbaar, zodat u een telefoon kunt selecteren
en een wekgesprek voor deze telefoon kunt instellen.
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Opties I

Wanneer de kamergegevens worden weergegeven, kunt u het
volgende doen:

. De naam van de gast en het bedrijf of de groep waartoe deze
behoort, wijzigen. De naam van de gast kan uit maximaal 20
tekens bestaan.

. De gast in- of uitchecken (zie pagina 57).

. De bezetting of de conditie van de kamer wijzigen (zie pagina 57).

. Het tijdstip van de wekservice instellen, wijzigen of wissen (zie
pagina 57).

. Belblokkering instellen voor uitgaande gesprekken (zie
pagina 58).

. Gesprekken tussen kamers toestaan of blokkeren (zie pagina 59).

. Berichtkosten en informatie over gesprekken die vanuit de kamer
zijn geplaatst wissen (zie pagina 60).

Opmerking: onder Gastenservices ziet u alleen of Niet storen en
Bericht wacht zijn in- of uitgeschakeld. Zie voor informatie over het
instellen van deze functies pagina 40 en 43.

U kunt een kamer zoeken door de bezettings- en conditiestatus als
zoekparameter te gebruiken. Op deze wijze kunt u bijvoorbeeld alle
kamers zoeken die leeg en schoongemaakt zijn of waarin werksters
bezig zijn. U kunt ook op de achternaam van een gast zoeken om te
bepalen in welke kamer deze zich bevindt.

Een kamer zoeken

1. Druk op Gastenservice.
2. Voer een van de volgende handelingen uit:

* Als u informatie over een bepaalde kamer wilt weergeven,
typt u met het toetsenbord van de computer het
kamernummer in het vak Kamernummer.

* Als u kamers wilt zoeken op basis van bezettings- of
conditiestatus, klikt u op Status kamer en selecteert u de
gewenste status in de lijsten Bezetting en Conditie.

* Als u bij het zoeken wilt beginnen met een bepaalde kamer,
typt u het kamernummer in het vak Te beginnen bij kamer.

* Als u de naam van een gast zoekt, klikt u op Achternaam
gast en typt u de achternaam van de gast.

Druk op [Zoeken].

Guest Services &

Room Number OLCUpancy Condition

a0 Wacant B
1026 Yacant Clean

1032 Wacant Clean
1076 Yacant Clean
1077 Wacant Clean
1078 “acant Clean
1079 Yacant Clean
1080 Wacant Clean
1081 Yacant Clean
1082 Wacant Clean
1083 “acant Clean
1084 Yacant Clean
1085 Wacant Clean
1NRAR Warant ClRran ;I

F11 Mew Sea... | F12 Selact |

. Als u informatie over een kamer in de lijst wilt bekijken, klikt u

op de kamer om deze te selecteren en drukt u vervolgens op
[Selecteren]. Gebruik de pijltoetsen of de toetsen Pagina
omhoog en Pagina omlaag om door de lijst met kamers te
bladeren.

Als een printer op de console is aangesloten, kunt u de bezettings-
en conditiestatus voor alle kamers in het hotel of motel afdrukken.
Zie voor meer informatie Rapporten afdrukken op pagina 60.
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Hier volgende de statusmogelijkheden voor de kamerbezetting en de
conditie:

Bezetting Conditie

Leeg Schoongemaakt

Bezet Niet schoongemaakt

Geres. Werkster aanwezig (zie opmerking)

Ter inspectie
Niet beschikbaar

Opmerking: de status Werkster bezig kan alleen worden gewijzigd
vanuit de kamer door een code te kiezen.

De status van de bezetting en de conditie van een kamer wijzigen

1. Druk op Gastenservice, of druk op de functietoets
[Gastenservice] als u al met de kamer bent verbonden.

2. Voer het kamertoestel in via het toetsenbord van de computer
(niet vereist als u al met de kamer bent verbonden).

3. Druk op [Zoeken].
4. Selecteer de gewenste status in de lijsten Bezetting en Conditie.

5. Druk op [Opslaan] om de wijzigingen op te slaan.

Opmerking: afhankelijk van de manier waarop het systeem is
geprogrammeerd, kan de status ‘bezet en schoongemaakt’ van alle
kamers elke dag op een bepaald tijdstip automatisch worden
gewijzigd in ‘bezet en niet schoongemaakt’.

Als een gastincheckt, verandert de status van de kamer in Bezet; als
de gast weer uitcheckt verandert de status in Leeg. Zowel bij het
inchecken als bij het uitchecken worden de naam van de gast, de
verwantschap en de wektijd (als deze is ingesteld) gewist. De
instellingen Belblokkering en Belbeperking voor de kamer worden
weer ingesteld op de waarden die bij het programmeren van het
systeem zijn opgegeven.

Een gast inchecken of uitchecken

1. Druk op Gastenservice of druk op de functietoets
[Gastenservice] als u al met de kamer bent verbonden.

2. Voer het kamertoestel in via het toetsenbord van de computer
(niet vereist als u al met de kamer bent verbonden).

3. Druk op [Inchecken] of [Uitchecken].
Druk op [Opslaan] om de wijzigingen op te slaan.

Als u de wijzigingen die u hebt aangebracht wilt annuleren en
wilt terugkeren naar het vorige scherm, drukt u op [Vorige].

De gast en u kunnen beiden wekgesprekken voor een gastenkamer
instellen, wijzigen en annuleren. Er bestaat geen verschil tussen het
instellen, wijzigen of annuleren van een wekgesprek vanaf de console
of via de telefoon in de gastenkamer. De gast kan dus een
wekgesprek annuleren dat u hebt ingesteld of andersom.

Wekgesprekken kunnen driemaal per dag worden uitgevoerd en
desgewenst dagelijks worden herhaald. Voor elk wekgesprek kunt u
aangeven of dit automatisch wordt uitgevoerd (Automatisch
wekgesprek) of door de telefonist wordt uitgevoerd (Persoonlijk
wekgesprek).
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Een wektijd instellen, wijzigen of annuleren terwijl u de gegevens van de

gastenkamer bekijkt
1. Voor elk.wekgespr(.a.k dat u wilt instellen, geeft u .de frequentie U kunt bepalen welke gesprekstypen gasten kunnen starten vanaf
(eenmalig of dagelijks) en de methode (automatisch of de telefoon in de kamer. Er bestaan drie niveaus voor belbeperkingen:
persoonlijk door een hotelmedewerker) op. Intern. Lokaal en Buitenland.

2. Kiik in het vak Wekken en typ de uren en minuten in 24-
uursindeling. U moet vier cijfers invoeren: bijvoorbeeld 0630
voor half zeven ’'s morgens (of 1830 voor half zeven ’s avonds)

Het systeem biedtdrie aanvullende niveaus (Optie 1,2 en 3) waarmee
speciale belbeperkingen kunnen worden opgelegd. Informeer bij uw
communicatieafdeling naar instructies voor het gebruik van deze
Als u een wekgesprek wilt annuleren, verwijdert u de tijd uit het beperkingen.

vak Wekken.

3. Druk op [Opslaan] om de wijzigingen op te slaan. Belbeperkingen voor een kamer instellen of uitschakelen

1. Druk op Gastenservice, of druk op de functietoets
Een wektijd instellen, wijzigen of annuleren wanneer u de gegevens van de [Gastenservice] als u al met de kamer bent verbonden.

gastenkamer NIET weergeeft L
2. Voer het kamertoestel in via het toetsenbord van de computer

1. Druk op Gastenservice. (niet vereist als u al met de kamer bent verbonden).
2. Voer het kamernummer in via het toetsenbord van de computer. 3. Druk op [Zoeken].
3. Voer stap 1 en 2 van de vorige procedure uit. 4. Kies een van de volgende opties in de lijst Belbeperking:

. . * Intern om alleen interne gesprekken toe te staan;
Opmerkingen:
) * Lokaal om interne en lokale gesprekken toe te staan;
. Als de gast het wekgesprek niet beantwoordt, wordt het
wekgesprek maximaal viermaal herhaald met tussenpozen van

twee tot zeven minuten. Als de gast het gesprek nog steeds niet

* Buitenland ominterne, lokale eninternationale gesprekken
toe te staan.

beantwoordt, kan het wekgesprek worden doorgeschakeld naar + Optie 1, Optie 2 en Optie 3 om speciale belbeperkingen in
de console. te stellen die in het systeem zijn vastgelegd.

. Op bepaalde telefoons met een scherm kan een afzonderlijke Opmerking: u kunt het systeem zodanig instellen dat de
herinnering na een bepaalde periode worden ingesteld. Met de belbeperkingen voor kamers automatisch worden gewijzigd bij het
bovenstaande procedures wordt de herinnering die door de inchecken en uitchecken.

gebruiker is ingesteld, ook gewist of gewijzigd.

. Als een printer op de console is aangesloten, kan een rapport
worden afgedrukt telkens wanneer u een wekgesprek instelt,
wijzigt of annuleert.
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Door het blokkeren van gesprekken kunnen gasten niet naar andere
kamers bellen. U kunt aangeven wanneer het blokkeren van
gesprekken wordt ingeschakeld en voor welke kamers de blokkering
wordt ingesteld.

Instellen of belblokkering geldt voor een kamer

1. Druk op Gastenservice, of druk op de functietoets
[Gastenservice] als u al met de kamer bent verbonden.

2. Voer het kamertoestel in via het toetsenbord van de computer
(niet vereist als u al met de kamer bent verbonden).

3. Druk op [Zoeken].
4. Selecteer de gewenste optie in de lijst Belblokkering.

Druk op [Opslaan].

Belblokkering voor het hele systeem in- of uitschakelen
1. Selecteer Gastenservices in het menu Extra.
2. Selecteer Belblokkering aan/uit.
De indicator voor Belblokkering in het gebied Status console

wordt lichtgrijs weergegeven als belblokkering is uitgeschakeld.

Opmerking: uw systeem is mogelijk zodanig geprogrammeerd dat
de belblokkering op bepaalde tijden van de dag voor alle opgegeven
kamers wordt in- of uitgeschakeld en voor afzonderlijke kamers wordt
in- of uitgeschakeld bij het in- en uitchecken.

Gasten kunnen de telefoon in de kamer als babyfoon gebruiken om
via een station op afstand toezicht te houden op de kamer. Het andere
station kan een telefonistconsole, een toestel of een extern
telefoontoestel zijn dat het systeem belt via een speciale lijn (d.w.z.
een DISA-trunk).

Via de console een kamer controleren waarvoor de controlefunctie is
ingeschakeld
U kunt een kamer alleen controleren vanaf een inactieve console.

Selecteer Gastenservices in het menu Extra.
Selecteer Kamercontrole.

Kies het kamernummer met de keuzetoetsen van de console.

Ao b=

Wacht op de drie korte pieptonen en beluister vervolgens de
geluiden in de kamer.

Als kamercontrole niet is geactiveerd voor de telefoon in de
kamer, wordt een fouttoon of een pieptoon weergegeven.

Als Monitor bezet wordt weergegeven, wordt de kamer al via
een ander toestel gecontroleerd.

Als Klasse beperkt of Toegang niet toegestaan wordt
weergegeven, kan de kamer niet worden gecontroleerd
vanwege beperkingen voor de console of de telefoon in de
kamer.

De verbinding tussen de console en de kamer verbreken

. Druk op Annuleren of Vrijgeven.
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Hetberichtenregisteris een record van het aantal externe gesprekken
dat via de telefoon van een gastenkamer is gevoerd en de totale
kosten van alle gesprekken. Het systeem gebruikt metertikken die
van het telefoonbedrijf worden ontvangen om de kosten te
berekenen. Als er geen tikken worden ontvangen, wordt alleen het
aantal externe gesprekken geteld.

Het berichtenregister van een gast wordt automatisch gewist als de
gast uitcheckt. Als een gast de telefoongesprekken liever dagelijks
wil betalen, kunt u het register ook handmatig wissen.

Het berichtenregister van een kamer weergeven of wissen

1. Druk op Gastenservice, of druk op de functietoets
[Gastenservice] als u al met de kamer bent verbonden.

2. Gebruik het toetsenbord van de computer om in het vak
Kamernummer het kamernummer in te voeren (niet vereist als
u al met de kamer bent verbonden).

In de velden Berichtkosten en Gesprekken worden de totale
kosten weergegeven en wordt het totale aantal externe
gesprekken weergegeven dat vanuit de kamer is gevoerd.

3. Klikop Wissen omde totalen voor Berichtkosten en Gesprekken
te wissen.

Als er een printer op de console is aangesloten, kuntu ook een rapport

afdrukken met de gegevens uit het register voordat het wordt gewist.

Als een printer op de console is aangesloten, kunt u rapporten
afdrukken van berichtenregisters, de kamerstatus en automatische
wekgesprekken. Bepaalde rapporten worden automatisch afgedrukt.
Telkens wanneer een wekgesprek wordt ingesteld, gewijzigd of
geannuleerd, wordt hiervan bijvoorbeeld een record afgedrukt.

Een rapport afdrukken

. Selecteer Gastenservices in het menu Extra en kies
vervolgens de gewenste opdracht voor het rapport dat u wilt
afdrukken.
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Uw telefoonsysteem maakt gebruik van automatische controle en Registreer hieronder de voorkeursbegroeting van uw bedrijf voor
storingsdiagnose voor het controleren op storingen. diverse situaties.

Een alarmstatus die in de rechterbovenhoek van het scherm

verschijnt, meldt wanneer er zich een storing voordoet. Wanneer er

. . i ) Gesprekken op externe
geen storingen zijn, is dit gedeelte leeg. Als er een kritiek alarm is,

lijnen

hoort u een terugkerende pieptoon.

. . . Gesprekken op interne
De alarmdisplay wordt automatisch leeggemaakt wanneer de storing - L

: lijnen
is verholpen.
Hernieuwde gesprekken
Alarmtypen In de wacht gezette

" . . . " gesprekken
Er zijn drie alarmcategorieén: Klein, Groot en Kritisch.

Een bericht aannemen

KLEIN

Er bestaat een klein alarm in het telefoonsysteem, dat waarschijnlijk
geen gevolgen heeft voor de gebruikers.

GROOT

Er is een alarm opgetreden dat van invloed is op de dienst, maar er
kunnen nog wel gesprekken worden gevoerd. Neem contact op met
de communicatieafdeling.

KRITISCH

Het telefoonsysteem doet niet op normale wijze dienst en dient
automatisch over te schakelen naar de stand Systeemfouten
overzetten (indien dit beschikbaar is op uw systeem). U MOET
contact opnemen met de communicatieafdeling.
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Sommige gebruikers kiezen ervoor hun gesprekken te laten routeren
naar uw console. Ook kan het systeem zijn geprogrammeerd om
bepaalde soorten gesprekken (of alle gesprekken) op bepaalde
tijldstippen naar uw console te routeren.

Er kunnen vier soorten gesprekken naar de console worden
gerouteerd:

» Gesprekken die door een gebruiker zijn doorgeschakeld (Volg
mij, Bezet of Geen antwoord)

* Gesprekken naar een bepaald nummer die door het systeem
automatisch worden gerouteerd

* Gesprekken op bepaalde buitenlijnen indien inkomende
oproepen op die lijnen altijd worden “doorgeschakeld” naar uw
console

* Wanneer de gebruiker een nummer belt dat om wat voor reden
dan ook door het systeem wordt afgewezen, kan Intercept
Handling zo worden geprogrammeerd dat dergelijke gesprekken
naar uw console worden gerouteerd

Gesprekken doorschakelen

Wanneer een gebruiker zijn/haar gesprekken laat doorschakelen
naar uw console, zullen gesprekken voor het betreffende toestel
binnenkomen bij uw console. Als u het gesprek beantwoordt,
verschijnen de gegevens van de beller in het gebied Bestemming.

Het gebied Bestemming bevat naast de naam van degene die belt

ook het nummer van het gekozen toestel en het geprogrammeerde
doorschakeltype waardoor het gesprek is gerouteerd naar de console
(Volg mij, Bezet of Geen antwoord).

Bovendien hebt u de beschikking over twee functietoetsen: [Serieel
gespr. inst.] en [Best opnieuw bellen]. Druk op [Best opnieuw
bellen] om automatisch degene die gebeld wordt opnieuw te bellen.
U negeert hiermee de gesprekdoorschakeling naar de console.

Systeemroutering

Wanneer het systeem is geprogrammeerd om gesprekken altijd door
te schakelen van een bepaald toestel naar de console, verschijnt het
bericht Gespr doorsch. — Altijd oml. in het gebied Bestemming onder
de naam en het toestelnummer van de gebruiker.

Doorgeschakelde gesprekken

Wanneer u een inkomende oproep doorschakelt naar een toestel en
de gebruiker van dat toestel het gesprek weer terugschakelt naar de
console, verschijnt het bericht Doorschakelen in het gebied
Bestemming.

Onderschepping afthandelen

Wanneer een gebruiker een nummer kiest dat door het systeem wordt
afgewezen, wordt het gesprek gerouteerd naar uw console. Als u het
gesprek beantwoordt, verschijnt het bijpehorende Intercept Handling-
bericht in het gebied Bestemming. Zie Systeemberichten op

pagina 70 voor meer informatie over de berichten die in dergelijke
situaties worden weergegeven.
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Aan alle toestellen en trunks in het systeem wordt een
beperkingsklasse toegekend. Zoals de naam al impliceert, kan een
COR of beperkingsklasse de toegang van een toestel (of trunk) tot
een externe route op bepaalde tijdstippen beperken.

De COR van een toestel wordt weergegeven in de gebieden Bron of
Bestemming op het consolescherm, samen met de serviceklasse en
overige informatie van de beller.

Hier volgen een aantal voorbeelden van de invloed van
beperkingsklassen:

+ Toestellen met een specifieke COR mogen niet buiten het
systeem bellen. Gebruikers met die toestellen moeten hiervoor
de hulp van de telefonist inroepen.

» Toestellen met een andere COR kunnen genoodzaakt zijn voor
internationale gesprekken eerst contact te maken met de
telefonist.

» Toestellen met weer een andere COR mogen alleen bepaalde
internationale nummers kiezen, en dan alleen op bepaalde
tijdstippen.

« Toestellen met de minste beperkingen kunnen op elk gewenst
moment van de dag elk gewenst nummer in binnen- en
buitenland kiezen.

+ Erkan op één en hetzelfde toestel een andere COR worden
ingesteld voor Dagdienst, Nachtstand 1 en Nachtstand 2.

» Derouting kan worden aangepast, afhankelijk van het tijdstip en
de dag van de week. Er worden dan op basis van het tijdstip
waarop wordt gebeld verschillende machtigingen voor bellen
met buitenlijnen gegeven.

Niet alle functies die in deze handleiding worden beschreven, zijn
beschikbaar op uw console of op andere toestellen.

De serviceklasse (COS) van een toestel verschijnt samen met
informatie over het betreffende toestel in het gebied Bron of
Bestemming op het consolescherm.

Een serviceklasse bepaalt welke functies een toestel of console kan
activeren. Het bericht Functie niet toegestaan verschijnt op het
consolescherm wanneer u een functie probeert te activeren die niet
is toegestaan in de serviceklasse van de console of het toestel.

Hier volgen een aantal voorbeelden van de invloed van een
serviceklasse op gebruikers:

» Er kunnen op basis van de status van het systeem (Dagdienst,
Nachtstand 1 of Nachtstand 2) verschillende serviceklassen
worden ingesteld.

+ Toestellen zonder een geschikte serviceklasse kunnen
bepaalde functies niet activeren, zoals inbreken in gesprekken,
oproepen maken of wachtende berichten instellen en melden.

» Het kan zijn dat u of gebruikers op andere toestellen een
accountcode moeten invoeren voor extra toegang tot het
systeem, of als u uw serviceklasse op een ander toestel wilt
toepassen.

* Gesprekken op sommige toestellen kunnen niet worden
genegeerd.
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FUNCTIE
Accountcode
- Gecontroleerd
- Niet-gecontroleerd
Gekoppelde datalijn
Loopback
Gesprek in de wacht zetten
- Ophalen
- Ophalen op afstand
Terugbellen
- Annuleren
Gesprekken doorschakelen
- Extern in gesprek
- Intern in gesprek
- Volg mij
- Volg mij in reeks
- Ik ben hier
- Extern niet opgenomen
- Geen antwoord intern

Geparkeerde gesprekken op afstand
ophalen

Gesprek opnemen
- Gekozen

- Doorgeschakeld

CODE

FUNCTIE
Privé-gesprek
Achterschakelen

- Ophalen

CODE

Alle functies wissen

- Op afstand
Confer.
Niet storen-functie

- Op afstand

- Op afstand annuleren
Toegang tot buitenlijn
Geforceerd vrijgeven
Laatste nummer herhalen

Toegang tot afzonderlijke
buitenlijnen

Wachtend bericht raadplegen
Berichtmelding
- Annuleren
Negeren
Oproep
Persoonlijke voorkeuzetoets
- Activeren
- Opslaan

TAFAS - Ophalen op afstand
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Aangepaste toetsen

Toetsen op de console die kunnen worden geprogrammeerd voor
toegang tot consolefuncties en systeemservices.

Accountcode

Een code die u moet kiezen om toegang te krijgen tot bepaalde
systeemfuncties, om uw serviceklasse (COS) aan een ander toestel
toe te kennen, of om een beller om administratieve redenen aan een
SMDR-record te koppelen.

Achterschakelen

Een functie waarmee gesprekken die binnenkomen op een bezette
lijn, in de wacht kunnen worden geplaatst om automatisch te worden
doorverbonden zodra het toestel vrij is. De gebruiker van de bezet
toestel hoort de opschakeltoon zodat hij of zij weet dat er een gesprek
wacht. De wachtende beller is in de wacht geplaatst en krijgt
eventueel muziek te horen.

ARS - Automatic Route Selection (automatische routeselectie)
Een applicatie voor het automatisch routeren van buitenlandse
gesprekken.

Beperkingsklasse

Beperking van de toegang van een station of trunk tot trunkcircuits.
Voor een station kunnen maximaal drie verschillende
beperkingsklassen worden ingesteld: Dagdienst, Nachtstand 1 of
Nachtstand 2.

Consultatie

Een optie om een gesprek even in de wacht te plaatsen om de
gebruiker van het toestel of de console de gelegenheid te geven een
functie te activeren of een telefoontje te plegen.

Dienstklasse (COS)

Een dienstniveau dat behoort bij een bepaalde reeks functies en
waarmee de toegang van een toestel tot die functies wordt geregeld.
Voor een station kunnen maximaal drie verschillende serviceklassen
worden ingesteld: Dagdienst, Nachtstand 1 of Nachtstand 2.

Direct Dial Inward (DDI)

Met deze functie kunnen buitentrunks voorgeprogrammeerde
toestellen rechtstreeks bereiken zonder omweg via de
telefonistconsole.

Direct Inward System Access (DISA)

Met deze functie kunnen bellers rechtstreeks op het telefoonsysteem
inbellen en functies en faciliteiten activeren.

Huntgroep

Tot groep gekoppelde toestellen die naast hun eigen toestelnummer
ook een gezamenlijk telefoonnummer hebben, het
huntgroepnummer. U hebt op uw telefoonsysteem de beschikking
over twee soorten huntgroepen: de circulaire huntgroep en de
huntgroep die naar boven doorschakelt (terminal).

Circulaire huntgroep: zodra deze huntgroep wordt gebeld, wordt het
gesprek doorgeschakeld naar het eerste beschikbare toestel in de
groep. Hierdoorworden de gesprekken gelijkelijk onder alle toestellen
verdeeld.

Terminal-huntgroep: gesprekken worden verdeeld in de volgorde
waarin de toestellen in de huntgroep zijn geprogrammeerd. Het
eerste toestel op de lijst komt altijd het eerst terwijl het volgende
gesprek naar het eerste beschikbare toestel gaat.

Invoer klantgegevens (CDE)

Het invoeren van geprogrammeerde gegevens, speciaal voor een
bepaalde klant. Onder klantgegevens vallen zaken als persoonlijke
gegevens, geldende dienst- en beperkingsklasse en trunkgegevens.
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Lijn

Een telefooncommunicatiekanaal tussen schakelcentra of tussen de
centrale en de 3300 ICP.

Nachtstand

Een gebruiker kan gesprekken die s nachts binnenkomen,
beantwoorden door de TAFAS-code te kiezen.

Nachtstand

Wanneer het systeem in de modus Nachtstand staat en de consoles
van de personeelsleden in de modus Afwezig, worden inkomende
oproepen doorgeschakeld naar het nachtbeantwoordingspunt(of -
punten).

Opn bellen

Een gesprek dat terugkomt bij de console voor afhandeling door de
medewerker.

SMDR (vastleggen van berichtdetails)

Deze applicatie zorgt ervoor dat gespreksinformatie zoals de duur
van het gesprek, het toestelnummer van de beller, enzovoort,
automatisch wordt vastgelegd.

Pickup-groep

Toestellen binnen één gebied of met dezelfde afdelingsfuncties
worden vaak bij elkaar in een pickup-groep geplaatst.

Privé-status (beveiligde datalijn)

Een serviceklassefunctie om te voorkomen dat een toestel een
opschakeltoon ontvangt die zou kunnen leiden tot een verstoring van
gegevenstransmissie.

Swithchhook flash

Hiermee kunnen gebruikers het telefoonsysteem melden dat zij een
functie willen activeren.

TAFAS-code

(Trunkantwoord vanuit elk station) Een code voor het beantwoorden
van alle oproepen die ’s nachts binnenkomen.

Toegangscode voor een externe lijn

Een code die voor een nummer wordt gekozen ter indicatie dat het
om een telefoonnummer van buiten het systeem gaat.

Trunk

Een buitenlijn die de verbinding vormt tussen twee schakelsystemen.
Dit kan een verbinding zijn tussen twee particuliere telefoonsystemen
en/of tussen uw particuliere systeem en het openbare telefoonnet (de
centrale).

Uitzendingsgroep

Een lijn met een weergave op een andere telefoon bevindt zich
zogezegd in een uitzendingsgroep. Dit betekent dat alle toestellen
met die lijnweergave toegang hebben tot die lijn en er gebruik van
kunnen maken.
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Wanneer u met de keuzetoetsen op de console of vanuit de
telefoonlijst een huntgroepnummer kiest, wordt u verbonden met het
eerste beschikbare toestel in die groep. Neem contact op met de

communicatieafdeling voor meer informatie.

In deze tabel kunt u de oproepzones van uw systeem registreren.
Neem contact op met de communicatieafdeling voor meer informatie.

Locatie

Zonecode

Huntgroe
pnummer

Naam huntgroep

Toestellen

Alle zones

00

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1

12

13

14

15
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Naam

Nummer

70 o Ter referentie

Deze berichten verschijnen op diverse plekken op het scherm.

5550 IP Console

U bent verbonden met een andere 5550 IP Console.

Afwezigh.func niet toegestaan v. Itste pers.lid. Selecteer nachtstand

Als laatste of enige personeelslid uit de groep kunt u de console niet
in de afwezigheidsmodus zetten.

Alle DS annuleren voor stationnr.:

Geef het nummer op van het toestel waarvoor u alle functies voor het
doorschakelen van gesprekken wilt annuleren.

Alle functies annuleren voor stationnr.:

Geef het nummer op van het toestel waarvoor u alle functies wilt
annuleren.

ANNULEREN vereist voor bellen

Druk op Annuleren op de keuzetoetsen op de console en probeer
dan opnieuw te bellen.

Bericht wacht

Nadat u op de functietoets [Bericht wacht contr.] hebt gedrukt, is
dit de aanduiding dat er berichten wachten voor het toestel.

Bericht wacht AAN

Bevestiging dat u de Bericht wacht-indicator voor een toestel hebt
ingeschakeld door te drukken op de functietoets [Bericht wacht
inst.].




Bericht wacht controleren voor stationnr:

Geef het nummer op van het station waarvoor u Bericht wacht-
meldingen wilt controleren.

Bericht wacht instellen voor stationnr:

Geef het nummer op van het toestel waarop u een melding voor
wachtende berichten wilt instellen.

Bericht wacht UIT

Bevestiging dat u de Bericht wacht-indicator voor een toestel hebt
uitgeschakeld door te drukken op de functietoets [Bericht wacht
wissen].

Bericht wacht verwijderen voor stationnr:

Geef het nummer op van het toestel waarvoor u melding voor een
wachtend bericht wilt verwijderen.

Bezet

Het door u gekozen nummer is bezet.

Buitengesloten

Aanduiding voor een station dat buiten dienst is en waarvoor geen
toegang of gesprek mogelijk is.

Confer.

Aanduiding dat er een conferentie is opgezet of in de wacht staat.

COR

De beperkingsklasse die voor dat station of die trunk geldt.

Cos

De serviceklasse die voor dat station of die trunk geldt.

COS inbreuk

De beller probeerde toegang te krijgen tot een niet-beschikbare
functie. Intercept handling heeft het gesprek naar uw console
gerouteerd.

Datagroep

Hiermee wordt aangegeven dat er naar een datagroep wordt gebeld.

Datalijn

Hiermee wordt aangegeven dat er naar een datalijn wordt gebeld.

Doorschakelen

Het gesprek werd vanaf een intern toestel doorgeschakeld.

Doorschakelen annuleren voor alle stations... Voltooid

Bevestiging dat de gevraagde actie is ondernomen.

Doorschakelen wordt voor alle stations geannuleerd

Uw aanvraag wordt verwerkt.

Doorschakeling - Volg mij

De gebruiker van dit toestel heeft alle gesprekken naar u
doorgeschakeld (Doorschakeling - Volg mij).
Doorverbindingsbeperking

Er geldt een doorverbindingsbeperking voor het toestel van de beller.
Intercept handling heeft het gesprek naar uw console gerouteerd.
Doorverbinding mislukt

Vanwege lokale beperkingen op doorverbinding kunnen de
gevraagde apparaten niet worden aangesloten.
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DS Perm. annuleren stationnr.:

Geef het nummer op van het toestel waarvoor u Doorschakeling -
Volg mij wilt annuleren.

Extern

Aanduiding voor een gesprek dat van buiten het systeem binnenkomt
(een trunkgesprek).

Fout bij het laden van het configuratiebestand voor Overzicht toestelgebruik.

U hebt geen toegang tot het bestand waarin de items van de BLF-

lijst worden opgeslagen. Neem contact op met de systeembeheerder.

Functie geactiveerd

Een functie zoals Niet storen is geactiveerd.

Functie geannuleerd

Een functie zoals Niet storen is geannuleerd.

Functie niet toegestaan

Er geldt een beperking waardoor u deze functie niet kunt gebruiken
of deze actie niet kunt uitvoeren.

Gastenservice

Onderdeel van het pakket met hotelfuncties. Deze aanduiding wordt
bij verschillende bewerkingen in personeelsmodi weergegeven. Door
er op te drukken wordt de console onmiddellijk in de modus
Gastenservice geschakeld.

Gaat over

Het door u gekozen nummer gaat over.

Geen gehoor

Het gebelde nummer werd niet beantwoord.

Geen gesprek op de opgegeven doorschakelpositie

Het venster Doorgeschakelde gesprekken controleren. Een andere
telefonist heeft het gesprek doorgeschakeld terwijl uw lijst ‘bevroren’
was of de beller heeft opgehangen.

Geen gesprek op de opgegeven wachtpositie

Het venster Gesprekken in de wacht controleren. Een andere
telefonist heeft het gesprek doorgeschakeld terwijl uw lijst ‘bevroren’
was of de beller heeft opgehangen.

Geen te beantwoorden gesprek op de opgegeven positie in Inkomende
oproepen

Het venster Inkomende oproepen controleren. Een andere telefonist
heeft het gesprek beantwoord terwijl uw lijst ‘bevroren’ was of de
beller heeft opgehangen.

Gep. pers. btengesl.

U hebt de beller te lang in de wacht laten staan en het gesprek komt
nu op uw console terug.

Geselecteerde bewerking wordt niet bevestigd. Verzoek wordt afgebroken
Uw aanvraag wordt niet door het telefoonsysteem verwerkt. Probeer
het later nogmaals of controleer de bewerking.

Geselecteerde trunk

Aanduiding dat een bepaalde trunk voor gebruik is geselecteerd.

Gespr doorsch. - Altijd oml.

De gebruiker van dit toestel moet alle gesprekken naar u
doorschakelen.

Gespr doorsch. - Bezet

De gebruiker van dit toestel is in gesprek en heeft alle gesprekken
(Gespr. Doorsch. - Gespr. doorsch. in gespr.) naar u doorgeschakeld.
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Gespr doorsch. - Geen antwoord

De gebruiker van dittoestel is niet bereikbaar en heeft alle gesprekken
(Gespr. doorsch. - Geen antwoord) naar u doorgeschakeld.
Gesprek kan niet worden hersteld.

Het gesprek kan niet worden opgehaald, omdat het op het toestel is
beantwoord of omdat de beller heeft opgehangen.

Gesprek kan niet worden opgenomen.

Het gesprek is opgenomen door een andere telefonist, beantwoord
op het toestel dat overging of de beller heeft opgehangen.
Huntgroep

Aanduiding dat een station of trunk deel uitmaakt van een huntgroep.

Intercomzone niet toegewezen

Controleer het gekozen nummer. Als het dan nog niet werkt, moet u
contact opnemen met de communicatieafdeling.

Intern

Aanduiding voor een gesprek dat vanaf het eigen systeem
binnenkomt.

Int.lok. verw. - Ongeld keuze

De beller heeft een fout interlokaal nummer gekozen en het gesprek
is naar uw console gerouteerd.

Int.lok. verw. — Routebeperk.

De beller heeft geprobeerd een interlokaal nummer te bellen
waarvoor een beperking geldt en het gesprek is naar uw console
gerouteerd.

Kan aangesloten persoon niet in de wacht zetten voor consultatie.

U hebt al een persoon in de wacht gezet voor consultatie en u kunt
bepaalde functies niet uitvoeren, zoals het activeren van de
wachtfunctie voor een toestel, totdat u het bestemmingsveld heeft
gewist.

Kan geselect. bew. niet volt. Probeer het nogmaals

Uw aanvraag wordt niet door het telefoonsysteem verwerkt. Probeer
het later nogmaals.

Kan functie niet activeren als een persoon in BESTEMMING is

Geef de persoon in BESTEMMING vrij en probeer het nogmaals.

Kan niet toevoegen aan of conferentie opzetten
Voer een van de volgende acties uit:

» vanwege uw dienst- of beperkingsklasse kunt u geen conferentie
opzetten;

* uhebt hetmaximum toegestane aantal trunks in een conferentie
bereikt;

* U hebt het maximum toegestane aantal deelnemers aan een
conferentie bereikt;

* U kunt geen twee telefonisten in een conferentie hebben.

Kies “Ja” voor bevestigen of “Nee” voor afsluiten

Druk op de juiste functietoets.

Klasse beperkt

U kunt in uw klasse of dienst deze functie niet uitvoeren.

Koptelefoon of hoorn vereist voor personeelshewerking

Sluit de koptelefoon of hoorn aan.
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Lijstnummer niet in gebruik

Het gebelde lijsthnummer bestaat niet. Het gesprek is naar uw console
gerouteerd.

Modem

U bent verbonden met een modem.

Modem bezet

Het gekozen modem is al bezet.

Modem niet beschikbaar

Het gebelde modem is op dit moment niet in gebruik.

Modemgesprek

Bevestiging dat u een modem belt.

Modemgroep

Het modem waarmee u bent verbonden, bevindt zich in een groep
modems.

Monitor bezet

Het toestel dat u probeert te controleren, wordt al vanuit een ander
station gecontroleerd.

Negeren

Bevestiging dat u een bezette lijn onderbreekt.

Netwerk

Hiermee wordt aangegeven of u via een MSDN/DPNSS-lijn (Digital
Private Network Signaling System) hebt gekozen, die twee 3300 ICPs
in een privé-netwerk verbindt.

Niet beschikbaar

Het apparaat dat u belt is buiten dienst.

Niet gereed

Het datagesprek kan momenteel niet tot stand worden gebracht.
Probeer het later nogmaals.

Niet storen annuleren voor alle stations... Voltooid

Bevestiging dat de gevraagde actie is ondernomen.

Niet storen-functie

De gebelde gebruiker heeft Niet storen geactiveerd. U kunt dit toestel
niet bellen tenzij u gebruikmaakt van de negeervoorziening.

Niet storen wordt geannuleerd voor alle stations

Uw aanvraag wordt verwerkt.

Niet toegew. lijsthummer

Het gebelde nummer wordt niet door het telefoonsysteem herkend.
Controleer het nummer en probeer het nogmaals.

NST annuleren voor stationnr.:

Geef het nummer op van het toestel waarvoor u Niet storen wilt
annuleren.

NST instellen voor stationnr.:

Geef het nummer op van het toestel waarvoor u Niet storen wilt
instellen.

Nummer is niet geldig

Het nummer dat u probeert te bellen is niet juist. Controleer het
nummer en probeer het nogmaals.

Onderschept

Bevestiging dat u toegang heeft tot een trunk.
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Ongeldig kiezen

Controleer het gekozen nummer en probeer het nogmaals.

Ongeldig trunknummer

De trunk die u probeerde te selecteren is onjuist of buiten dienst.

Ongeldige accountcode

Controleer uw accountcode en probeer het nogmaals.

Opn bellen

Een eerder doorgeschakeld gesprek komt na een time-out terug op
de console.

Opn. bellen - Bezet

Een eerder doorgeschakeld gesprek komt na een time-out terug op
de console omdat het toestel bezet is.

Opn. bellen - Bezet, Camp-aan niet toegest.

Er geldt een beperking waardoor u niet aan de gewenste bestemming
kunt doorgeven dat er een gesprek wacht.

Opn. bellen - Niet opgen.

Een eerder doorgeschakeld gesprek komt na een time-out terug op
de console omdat het toestel geen gehoor geeft.

Oproepzone bezet

Het gekozen zonenummer is bezet. Kies een andere zonecode of
probeer het later nogmaals.

Personeelsgroep

Dit bericht wordt weergegeven wanneer een personeelslid een ander
nummer belt dat van een of meer personeelsleden is.

Route

U belt een route.

Selecteer Oproepzone

Geef het nummer op van de zone die u met de intercom wilt bereiken.

Serieel

Aanduiding dat een beller opeenvolgend met meerdere personen wil
spreken.

Serieel - Bezet

Het seriéle gesprek is teruggekomen op de console omdat de
bestemming bezet is.

Serieel - Niet opgen

Het seriéle gesprek is teruggekomen op de console omdat de
bestemming niet binnen een vooraf bepaalde tijd gehoor heeft
gegeven.

Serieel - Opnieuw bellen

Het seriéle gesprek is succesvol uitgevoerd.

SUPERSET x...x
Het desbetreffende station is een SUPERSET-telefoon.

Systeem staat op Nachtstand 1

Het gesprekis opnieuw gerouteerd omdat het systeem op Nachtstand
1 staat.

Systeem staat op Nachtstand 2

Het gesprekis opnieuw gerouteerd omdat het systeem op Nachtstand
2 staat.
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Taalselectieoptie niet geinstalleerd.

De gewenste taal is niet op het telefoonsysteem geinstalleerd.

Telefonist niet aanw

Als u de status van de console heeft gewijzigd in Telefonist afwezig,
wordt dit bericht weergegeven in het gebied BEST van de console
van een ander personeelslid dat u belt.

Terugbellen - Opnieuw bellen

Het bezette toestel of de bezette trunk die u gecontroleerd wilde
hebben, is nu vrij.

Toegang niet toegestaan

De door u gekozen functietoegangscode is niet beschikbaar voor een
personeelslid.

Toontimer verlopen

Het gebelde nummer is bezet of is te lang overgegaan waardoor de
verbinding werd verbroken. Annuleer het gesprek en probeer het
nogmaals.

Trunktoegang geweigerd

U hebt geen toegang tot de trunk vanwege een beperkingsklasse van
uzelf of van de trunk.

U gebruikt de geselecteerde taal al. Taal niet gewijzigd.

U hebt bij het selecteren van de taal een fout gemaakt. Herhaal de
procedure.

Uitzendingsgroep

Een groep toestellen die dezelfde lijn delen. In feite maakt elke lijn in
het systeem deel uit van een uitzendingsgroep, ook al komt deze op
slechts één toestel voor (bijvoorbeeld privé-lijnen).

Verbinding

Bevestiging dat uw gesprek is verbonden met een datagesprek.

Verbinding met intercom

Bevestiging dat u in het oproepgebied bent en de aankondiging kunt
doen.

Verzoek geweigerd

Controleer de zojuist uitgevoerde actie en probeer het nogmaals.
Verzoek geneg. Druk op de toets Ophalen en vervolgens op de cijfertoets die
overeenkomt met de ID van het op te halen gesprek.

Probeer het opnieuw maar druk op Ophalen en voer vervolgens het
ID-nummer van het gesprek (1-6) in.

Voltooid

Bevestiging dat het gekozen nummer geldig is en dat de gevraagde
actie is ondernomen.

Wachtr. terugb vol

Uw aanvraag om teruggebeld te worden is afgewezen vanwege
onvoldoende systeembronnen.

Wekken niet bevestigd

Onderdeel van het pakket met hotelfuncties. De gast heeft geen
gehoor gegeven op het wekken. (Opmerking: het hotelpakket is
optioneel.)

Wekken - Systeemfout

Onderdeel van het pakket met hotelfuncties. De wekfunctie werkt niet
naar behoren. Neem contact op met de communicatieafdeling.
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Naam

Nummer

In deze tabel kunt u de trunknummers van uw systeem registreren.
Neem contact op met de communicatieafdeling voor meer informatie

over de trunknummers.

Trunknummer

Gebruik
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A

Aangepaste toetsen programmeren 42
Aangepaste toetsen, programmeren 42
Alle functies wissen 37
Annuleren
Alle functies op toestellen 37
Bericht wacht op toestellen 43
Gesprek doorschakelen op toestellen 37
Niet storen op toestellen 40
Antwoordprioriteit voor gesprekken 35
Antwoordprioriteit, wijzigen 35

B
Belbeperkingen, instellen voor gastenkamer 58
Belblok 59
Belgroepen 69
Belsignalering 50
Beltoon
Dempen 9
Volume, aanpassen 9
Beperkingsklasse 65
Bericht wacht 43
Berichtenregister, wissen voor gastenkamers 60
BLF 32
Bulletinboard 31

C

Conferentiegesprekken 27
Console
Aanpassingen 9
Beltoon 9
Onderdelen 3
Scherm 4
Starten en sluiten 8
Taal 10
Tijd 10
Toetsen 6

Toetsenblok 6
Console sluiten Zie 8
Console starten 8
Controleren

Gastenkamers 59
COR (beperkingsklasse) 65
COS (Serviceklasse) 65

D

Dag- en nachtstand 40
Datagesprekken 39
Dienstklasse (COS) 65

F

Functies, alle wissen 37
Functietoetsen 3, 5, 7

G

Gastenkamer
Bezetting, wijzigen 57
Conditie, wijzigen 57
Kamergegevens weergeven/wijzigen 55
Kamers zoeken 56
Gastenkamers
Belbeperkingen voor 58
Berichtenregister, wissen 60
Controleren 59
Gesprek blokkeren 59
Inchecken/Uitchecken 57
Rapporten, afdrukken 60
Wekgesprek 57
Gastenkamers in- en uitchecken Zie Gastenkamers 57
Gekoppelde datalijn 39
Gesprek doorschakelen, annuleren op toestellen 37
Gesprek in de wacht zetten 35
Gesprekken doorschakelen 20
Gesprekken doorverbinden Zie Gesprekken doorschakelen 20
Gesprekken routeren 64
Gesprekken tussen kamers, blokkeren 59
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H
Hernieuwde gesprekken 25, 28
Hoorn 7

Inschakelen 9

Volume, aanpassen 9

|
In de wacht zetten 20, 23

K

Koptelefoon
Inschakelen 9
Volume, aanpassen 9

M
Memoblok 48

N

Nacht- en dagdienst 40
NIET STOREN 40

Niet storen-functie 40

Nummer in gesprek, doorschakelen 21

(0]
Ophalen

Gesprekken in de wacht 20, 23

Oproepen beantwoorden 11
Oproepzones 69

Overzicht toestelgebruik 32
Overzicht verkortkieslijsten 70

P
Parkeren, gesprek 35

80 ¢ Index

S

Screen Pop 36

Serieel gesprek 48
Snelgesprek, systeem 50
Status, trunkgroep 49
Statusgebied 4
Systeemberichten 70

T
Taal, wijzigen op console 10
Telefoonboek 46
Telefoonlijst 77
Telefoonnummers kiezen 18
Telefoonnummers, kiezen 18
Terugbellen 19
Terugnemen, laatst vrijgegeven gesprek 28
Tijd, instellen 10
Toepassingsgebied 4
Toetsenblok, console 6
Trunknummers 77
Trunks
Directe toegang 20

\'
Verkeer controleren Zie Status trunkgroep 49
Verkortkieslijst 50
Voicemail, Eén knop voor 43
Volume

Beltoon 9

Koptelefoon/hoorn, aanpassen 9

w
Wekgesprekken Zie Gastenkamers 57
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