ShoreTel® Rostbrevlada — snabbreferens

FUNKTIONER | ROSTBREVLADA

(Instruktioner till réstbrevladans dgare)

Indikatorer fér nya réstmeddelanden
Det finns meddelanden som inte har spelats upp i
réstbreviadan om:
® Det hors en hackande ton i luren.
ELLER

o Telefonens indikator for vantande meddelande
blinkar.

Kontrollera réstbrevlddan

Sa hér kontrollerar du réstbrevladan fran din
telefonanknytning

1 Tryck pa W eller lyft luren och tryck pa #.

2 Nar du far instruktion om detta anvander du
knappsatsen for att ange ditt [6senord.
(Om du inte har fatt nagot I6senord anvander
du standardldsenordet, 1234.)

3 Tryck pa #.

OBS! Om du loggar in for férsta gangen instrueras
du att ange ett nytt I6senord och spela in ditt namn.
Sa hér kontrollerar du réstbrevladan fran en
annan telefonanknytning

1 Tryck pa # tva ganger.

2 Ange din anknytning.

3 Ange ditt I6senord.

4 Tryck pa #.

Sa hér kontrollerar du réstbrevladan fran en
extern telefon

1 Ring upp numret till din réstbrevlada.

2 Tryck pa #.

3 Ange din anknytning.

4 Ange ditt I8senord.

5 Tryck pa #.

Lyssna pa meddelanden

Valj huvudmenyn och tryck pa 1. Rostbrevladan
spelar upp bradskande meddelanden férst, och
sedan nya meddelanden.

Datum och tid uppges fér varje meddelande.
(Du kan inaktivera den har funktionen fran
brevladealternativmenyn.)

Hantera meddelanden

Nar du har lyssnat pa ett meddelande kan du spela
upp det igen, skicka svar till personen som ldmnade
meddelandet, vidarebefordra till ndgon annan,
spela upp datum och tid igen, spara det eller
radera det.

S hér spelar du upp alla sparade

meddelanden igen

® Tryck pa 3 pa huvudmenyn.

Som en sakerhetsatgard behalls raderade meddelanden
i systemet under nagra timmar.

S3 hér lyssnar du pa dina raderade meddelanden

1 Tryck pa 7 pa huvudmenyn.

2 Tryck pa 7.

Alla raderade meddelanden som finns kvar i systemet

spelas upp. Under uppspelningen kan du hantera

raderade meddelanden som om de just hade anlant.

Sa har aterstiller du ett raderat meddelande

e Tryck pa 2.

Sa hér skickar du ett inspelat meddelande

fran réstbrevladan

Nar du har spelat in ett meddelande instrueras du

att uppge en adress.

1 Adressera meddelandet till individuella mottagare
genom att ange deras anknytningsnummer.

2 Specificera mottagargrupper genom att ange
nummer pa en distributionslista.

Om du vill identifiera mottagare med namn,
specificera en personlig distributionslista eller géra
broadcast-utskick till alla anknytningar trycker du
pa 0 och féljer instruktionerna.

Sa har markerar du ett meddelande

som bradskande

o Nar du har adresserat meddelandet och bekraftat
mottagare trycker du pa 1.

Sa hir vidarebefordrar du meddelandet som

du hanterar

1 Tryck pa 4 och f6lj instruktionerna.

S3 hér svarar du pa4 meddelandet som du hanterar
1 Tryck pa 5 och f&lj instruktionerna.
2 Tryck pa 1 for att svara via réstmeddelande,
tryck pa 2 for att svara via ateruppringning, eller
tryck pa 3 for att svara alla via rostmeddelande.

Andra brevladealternativ

Gor din réstbreviada personlig genom att andra
namn, l6senord och personlig halsning.

Om du vill &ndra de personliga instéllningarna
pa huvudmenyn trycker du pa 7 och féljer
instruktionerna.

Aktivera Office Anywhere (On-Net)

Om du har behérighet kan du tilldela din anknytning
till nagon annan telefon i systemet.

1 Logga in i rostbrevladan fran maltelefonen—en
annan anknytning an din egen.
2 Valj huvudmenyn och tryck pa 7.
3 Tryck pa 3 for att andra tilldelning av
anknytningen.
® Tryck pa 1 for att tilldela anknytningen.
® Tryck pa 2 for att ta bort den tilldelade
anknytningen.
(Telefonen atergar till den ursprungliga
anknytningen.)
(Andring av den tilldelade anknytningen Off-Net
kan inte konfigureras direkt i réstbrevladan, utan
maste dndras fran PCM. Mer information finns i
administrationshandboken.)

Stélla in samtalshantering och
vidarekoppling

OBS! Anvand samtalshanteraren i ShoreWare nar du
ska konfigurera lagen med olika vidarekopplingar
och personliga halsningar.

Du kan stélla in fem olika samtalshanteringslagen
for din anknytning. Nér du spelar ett personligt
halsningsmeddelande lankas det till det aktiva
samtalshanteringslaget.

Sa har aktiverar du ett av de fem
samtalshanteringslagena:

® Tryck pd 7 pa huvudmenyn.

® Tryck pa 2 och folj instruktionerna.

Andra aviseringsalternativ

Sa har véljer du en aviseringsprofil for
eskaleringsavisering:

® Tryck pa 7 pa huvudmenyn.

e Tryck pa 9 for ytterligare brevladealternativ.
® Tryck pa 2 och folj instruktionerna.

OBS! Du maste ha konfigurerat aviseringsprofiler innan en
aviseringsprofil kan aktiveras.

Aktivera S6k mig

Sa hér aktiverar eller inaktiverar du vidarekoppling
med Sok mig sa att uppringare kan kopplas vidare
till dig:

® Tryck pa 7 pa huvudmenyn.

e Tryck pa 9 for ytterligare brevladealternativ.

® Tryck pa 5 och folj instruktionerna.

OBS! Du maste ha behdrighet att anvanda
vidarekoppling med Sék mig.

Felsékning

Om antalet meddelanden i din inkorg 6verskrider
maxgransen far uppringare ett meddelande om att
din brevlada ar full och att nya meddelanden inte kan
tas emot. (Meddelanden som du just har raderat finns
kvar i brevlddan och inkluderas i det totala antalet.)
Om brevladan &r full kan du forst radera eventuella
sékerhetsloggar med raderade meddelanden.

Sa hér tar du bort raderade meddelanden
permanent

1 Valj huvudmenyn och tryck pa 7.

2 Tryck pa 8 for att ta bort raderade meddelanden.

3 Tryck pa 1 for att bekréfta att du vill ta bort dem,
eller * for att avbryta.
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LAMNA ETT MEDDELANDE

(Alternativ i rostbreviadan fran brevladan)

Lamna meddelande

Om du ringer upp en person som anvéander
ShoreTel och personen inte svarar, skickas
ditt samtal till en brevlada och du hér en
standardhalsning. Du kan da vélja foljande
alternativ:

# Hoppa 6ver halsning

0 Overflyttning till assistent

1 Vidarekoppling till mottagarens Sok mig-
destination

9 Overflyttning till autosvar

Spela in ett meddelande

Om du valjer att lamna ett inspelat meddelande
kan du valja bland féljande alternativ nar
meddelandet har spelats in:

# Meddelandealternativ

* Spela in igen

0 Skicka meddelande, dverflyttning till assistent

1 Skicka meddelande, vidarekoppling till
mottagarens S6k mig-destination

9 Skicka meddelande, dverflyttning till autosvar

OBS! Lagg pa for att skicka meddelandet.

# Meddelandealternativ

Né&r du ska lédmna ett meddelande véljer du bland
foljande alternativ:

# Skicka meddelande

* Avbryt

1 Granska

2 Spela in igen

3 Markera/avmarkera som bradskande

0 Skicka meddelande, éverflyttning till assistent

9 Skicka meddelande, éverflyttning till autosvar
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TRYCK PA Huvudmenyn for funktioner i rostbreviadan

£

Valj ett av féljande alternativ under eller i slutet av ett meddelande: Valj nagot av foljande: a) Fran din egen anknytning lyfter du luren, Ring upp din rostbrevladas
0Ytterligare alternativ. 5 Svara ———— 9 G& framat 1 Svara via réstmeddelande :rycter Pg :: anger |6senordet, och numn|1§r, angg anl[(]n%ltni'?g,n -
. 0 Hiereren GVas fn B S rycker p ange lésenord, och tryck pa
1 Spela upp igen 6 Epela .up]gp : . l:l)i)P 2 Svara via at'erulp.)pnngnmg b) Fran en annan anknytning trycker du pa
2 Spara uvertinformation wvoryt 3 Svara alla via rést- #tva ganger, anger anknytning, anger
3Radera 7 Ga bakat meddelande l6senordet, och trycker pa #
4 Vidarekoppla 8 Paus
Skicka ett meddelande # Godkéann — # Slutfor adressering — 1 Ange mottagare med namn
Spela in ditt meddelande efter Ange anknytningen eller distributionslistan # Skicka Stava personens namn, med efternamnet forst.
2 tonen. Tryck darefter pa # och valj som meddelandet ska skickas till: 1 Markera/avmarkera som bradskande Tryck pa 7 for Q och 9 for Z. * Avbryt
bland féljande alternativ: 2 Markera/avmarkera |3skvitto Obs! Du kommer tillbaka till skdrmen fér att ange
# Godkinn # Slutfor adressering 3 Ange ytterligare mottagare mottagare nar namn har angetts.
1 Granska 0 VYiterligare adressalternaty —— Avbryt
g * Avbryt senaste adress 2 Ange mottagare pa personlig
2 Spela in igen ** Avb L0 Ad I . . 2. . A
* Avbryt voryt ressalternativ distributionslista
1 Ange mottagare med namn —— Ange den personliga distributionslistans tvasiffriga
2 Ange mottagare pa personlig nummer. * Avbryt

distributionslista
3 Broadcast

Se "Lyssna pa meddelanden”

betréffande alternativ vid avlyssning °
av sparade meddelanden. @ ShoreTel

I(

1 Spela in halsning Spela in en halsning for det aktiva laget Spela in ditt namn efter 1 Aktivera eller @nak'tivera automatisk
2 Stall in samtalshanteringslige ———— | efter tonen. N&r du &r klar trycker du pa # 1 Tilldela till denna telefon tonen. Nar du &r klar samtalshantering i Outlook
3 Andra tilldelning av anknytning och véljer bland féljande alternativ: 2T et il trycker du pa # och valjer 2 éndra aviseringsalternativ

A 5 i . ° ! bland féljande alternativ: 3 Andra agentstatus
4 Stéll in lésenor # Godkann 3 Radera 3 Tilldela ankn. till senaste | - t o
5 Aktivera/inaktivera kuvertinformation 1 Granska * Avbryt externa nummer # Godkann 3 Radera 5 Andra vidarekopplingslége for Sk mig
6 Spela in namn 2 Spela in igen * Avbryt 1 Granska * Avbryt * Avbryt )

L ARS )

7 Lyssna pa raderade meddelanden 2 Spela in igen

8 Ta bort raderade meddelanden
9 Yiterligare alternativ
* Avbryt = s s 1-9 Ange numret f6r en
\ i J Ange lésenordet tva ganger == b
1 Standard 5 Anpassat 9 CRIng v fil
. - gsprofi
21 .mi.j.tg 6 Ingen 3ndring nar du instrueras om detta. : 0 Inaktivera avisering
3 Tillfalligt ute * Avbryt L * Avbryt ) 1 Bekréfta * Avbryt \_# Ingen &ndring )

L 4 Forlangd franvaro

1 Logga in och tilldela anknytning
2 Logga ut
L 3 Logga in utan att tilldela anknytning

Tryck pa 1 for att aktivera,
eller pa 2 for att inaktivera

1 Aktivera vidarekoppling med Sék mig
2 Inaktivera vidarekoppling med Sok mig
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