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ERSTE SCHRITTE Willkommen bei Ihrem ShoreTel™ IP-Telefon! Ihr Telefon hat viele hervorstechende Leistungsmerkmale, wie z. B. eine intuitive grafische Benutzeroberfläche, programmierbare Tasten, ein Kurzwahlverzeichnis, Anrufmodi für Situationen, in denen Sie nicht gestört werden wollen, eine Gegensprechfunktion, Konferenzgespräche mit bis zu sechs Teilnehmern und viele andere mehr. Hörer mit Fingerstütze



Lautsprecher Für hochwertige WidebandWiedergabe.



TFT-LCD-Farbbildschirm 2.7 Zoll 320 x 240 Pixel Rolltaste Optionen in Anzeige auswählen.



Anzeigetasten Kontextabhängige Funktionen, die in der Anzeige definiert sind.



Meldungs-LED Blinkende LED macht Benutzer auf eingehende Anrufe oder nicht abgehörte Sprachnachrichten aufmerksam. Programmierbare Tasten Sechs programmierbare Tasten mit dreifarbigen LEDs können als Anruftasten, überwachte Nebenstellen oder Kurzwahltasten konfiguriert werden.



Headset-Buchse Tastenfeld Telefonhörerbuchse Audio-Steuertasten Lautstärketaste kontrolliert Lautstärke für Headset, Lautsprecher und Klingelton. Stummschaltungs-, Lautsprecher und Headset-Tasten leuchten auf, wenn die Funktion aktiviert sind.



Funktionstastenschablone Vinylschablone mit internationalen Symbolen.



Funktionstasten Grundlegende Telefoniefunktionen ausführen. Mikrofon
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Die Anzeige Ihres Telefons Die Anzeige Ihres ShoreTel IP-Telefons zeigt Ihren Namen und Ihren Anschluss, den Anrufbehandlungsmodus, die Anrufdarstellung, überwachte Anschlüsse, Anrufe, Anrufzeiten, Sprachnachrichten, Datum und Uhrzeit, die Anzeigetastenbelegung sowie den Betriebsstatus Ihres Telefons. ShoreTel 265 Telefonanzeige im Bereit-Zustand Ihr Name



Sarah Smith



Agentenstatus



Ihre Nebenstelle



217 Nicht abgehörte Nachrichten



admin



Kurzwahl



16:18 21. Mai Übern



Entgangene Anrufe



Entparken



Modus



Anzeigetasten



Hintergrundbeleuchtung Wenn Sie Ihr Telefon mehrere Minuten lang nicht benutzen, wird die Hintergrundbeleuchtung heruntergestellt und der Bildschirm erscheint halb abgedunkelt. Sollten Sie das Telefon für einen weiteren konfigurierbaren 1 Zeitraum (z. B. eine Stunde oder länger) nicht verwenden, wird die Hintergrundbeleuchtung vollständig ausgeschaltet. Sobald Sie eine der Telefontasten drücken oder ein Anruf eingeht, wird die Hintergrundbeleuchtung wieder voll eingeschaltet.



1. Wird mit dem BackLight-Parameter in der konfigurierbaren Textdatei angegeben. Einzelheiten dazu finden Sie im ShoreTel Verwaltungshandbuch. 6



Übersicht über Statussymbole Ihr ShoreTel IP-Telefon verwendet Symbole, um den Betriebszustand des Geräts anzeigen. Die folgende Tabelle enthält Informationen zu diesen Symbolen, sowie zusätzliche Informationen dazu, welche LED-Farben und Blinksequenzen die verschiedenen Betriebszustände anzeigen. Angaben zu LED-Farben beziehen sich nur auf die Modelle IP265, IP560/560g und IP565g, welche dreifarbige LEDs für benutzerdefinierte Tasten unterstützen. Die in der Tabelle gezeigten Werte beziehen sich auf ShoreTel 6.1 (Build 11.15.2603.0) und höher. Symbol



Blinkendes Symbol



LED-Farbe und Blinksequenz



Zustand Anrufdarstellung



Aus



Bereit



Orange Leuchtet



Bereit und Bitte nicht stören



Aus



Bereit und Nachricht wartet



Orange Leuchtet



Bereit, Nachricht wartet und Bitte nicht stören



Grün Leuchtet



Ausgehängt



Grün Leuchtet



Aktiver Anruf



Grün Leuchtet



Aktives Konferenzgespräch



Grün Leuchtet



Remote-Halten



Grün 1000 ms ein, 1000 ms aus



Angebotener Anruf



Orange 250 ms ein, 250 ms aus



Anruf gehalten oder geparkt oder Konferenzgespräch
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Symbol



Blinkendes Symbol



LED-Farbe und Blinksequenz



Zustand



Rot Leuchtet



Aufschalt-Flüsteranruf



Rot Leuchtet



Aktiver Anruf Flüstern stummgeschaltet



Überwachte Nebenstelle
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Aus



Bereit



Orange Leuchtet



Bereit und Bitte nicht stören



Aus



Bereit und Nachricht wartet



Orange Leuchtet



Bereit, Nachricht wartet und Bitte nicht stören



Grün 1000 ms ein, 1000 ms aus



Angebotener Anruf



Grün Leuchtet



Aktiver Anruf übernommen



Orange 250 ms ein, 250 ms aus



Anruf gehalten oder geparkt oder Konferenzgespräch



Rot Leuchtet



Überwachte Nst. in aktivem Anruf



Rot Leuchtet



Überwachte Nst. in Konferenzgespräch



Grün 200 ms ein, 100 ms aus, 700 ms ein, 1000 ms aus



Überwachte Nst. in aktivem Anruf + Angebotener Anruf



Symbol



Blinkendes Symbol



LED-Farbe und Blinksequenz Grün 800 ms ein Orange 200 ms ein



Zustand Anruf von überwachter Nst. Anruf + überwachte Nst. in aktivem Anruf



Orange 200 ms ein, 100 ms aus, 200 ms ein, 500 ms aus



Übernahme von überwachter Nst. Anruf und gehalten + überwachte Nst. in aktivem Anruf



Orange 200 ms ein



Übernahme von überwachter Nst. Anruf + überwachte Nst. hält aktiven Anruf



Grün 800 ms ein Orange 200 ms ein Grün 100 ein



BCA-Zustände Aus



Bereit



Grün 1000 ms ein, 1000 ms aus



Angebotener Anruf



Grün Leuchtet



Aktiver Anruf übernommen



Rot Leuchtet



Leitung wird verwendet



Orange 250 ms ein, 250 ms aus



Anruf gehalten oder geparkt oder Konferenzgespräch Funktionstaste mit Nebenstellen-Zielzuständen



Aus



Bereit oder Angebotener Anruf



Rot Leuchtet



Verbunden oder gehaltener Anruf
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Symbol



Blinkendes Symbol



LED-Farbe und Blinksequenz



Zustand



Orange Leuchtet



Bitte nicht stören



Rot Leuchtet



(Nur Mailbox wählen/ weiterleiten) MWI



Grün 1000 ms ein, 1000 ms aus



(Nur Übernehmen, Übernehmen/ Entparken, Nachtanruf übernehmen) Angebot



Orange 250 ms ein, 250 ms aus



(Nur Entparken, Übernehmen/ Entparken) Gehalten/Geparkt Funktionen Ein/Aus (Aufnehmen, Flüstern stummschalten)



10



Aus



Funktion deaktiviert



Orange Leuchtet



Funktion verfügbar



Orange 500 ms ein, 500 ms aus



Aufnehmen aktiv



Orange 500 ms ein, 500 ms aus



Flüstern stummschalten aktiv



ANMELDEN Wenn Sie Ihr Telefon zum ersten Mal verwenden und es noch keiner Nebenstelle zugewiesen haben, erscheint die Meldung „Verfügbar“ auf der Anzeige des Telefons. Sie können Anrufe tätigen, aber nicht entgegennehmen. Sie müssen sich anmelden, Ihr Kennwort ändern, Ihren Namen aufnehmen und dem Telefon Ihre Nebenstelle zuweisen. So melden Sie sich an: Schritt 1 Drücken Sie



Voice Mail



.



Schritt 2 Geben Sie die Nebenstellennummer ein, die Ihnen von



Ihrem Systemadministrator zugewiesen wurde. Schritt 3 Wenn Ihr Administrator Ihnen ein Kennwort zugewiesen



hat, geben Sie dieses jetzt ein (oder geben Sie das Standardkennwort 1234 ein). Drücken Sie dann Schritt 4 Geben Sie ein neues Kennwort ein, gefolgt von



. .



Erfragen Sie ggf. die Kennwortlänge von Ihrem Systemadministrator. Geben Sie das Kennwort zur Bestätigung erneut ein. Schritt 5 Sprechen Sie Ihren Namen, und drücken Sie



.



Wählen Sie dann eine der folgenden Optionen: Akzeptieren Prüfen Neu aufnehmen Löschen Abbrechen Schritt 6 Um Ihren Anschluss zuzuweisen, drücken Sie



Voicemail-Optionen und dann



für



, um den Anschluss neu



zuzuweisen. Drücken Sie schließlich



.



Sie sind jetzt angemeldet. Ihr Telefon kann eingehende Anrufe empfangen, und Sie können prüfen, ob Nachrichten für Sie vorliegen. Mit den entsprechenden Zugriffsrechten (die von Ihrem Systemadministrator zugewiesen werden) können sich bei einem beliebigen ShoreTel IP-Telefon im Netzwerk anmelden, um Ihre Nebenstelle diesem Telefon zuzuweisen.
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ANRUFE VERWALTEN – GRUNDFUNKTIONEN Anrufe tätigen Über den Hörer Um einen internen Anruf zu tätigen, nehmen Sie den Hörer ab und wählen die Nummer der gewünschten Nebenstelle. Um einen externen Anruf zu tätigen, wählen Sie die Nummer für eine Amtsleitung und dann die gewünschte Telefonnummer. Sie beenden den Anruf, indem Sie den Hörer auflegen.



Über den Lautsprecher Um einen internen Anruf zu tätigen, drücken Sie die Lautsprechertaste und wählen die Nummer der gewünschten Nebenstelle. Um einen externen Anruf zu tätigen, wählen Sie die Nummer für eine Amtsleitung und dann die gewünschte Telefonnummer. Sie beenden den Anruf, indem Sie die Lautsprechertaste drücken.



erneut



Über ein Headset Um einen internen Anruf zu tätigen, drücken Sie die Headset-Taste und wählen die Nummer der gewünschten Nebenstelle. Um einen externen Anruf zu tätigen, wählen Sie die Nummer für eine Amtsleitung und dann die gewünschte Telefonnummer. Sie beenden den Anruf, indem Sie die Headset-Taste



erneut drücken.



Die nachfolgende Abbildung zeigt die Informationen, die auf Ihrem ShoreTel 265 IP-Telefon erscheinen, wenn Sie einen abgehenden Anruf tätigen. Beachten Sie, dass die Belegung der Anzeigetasten am unteren Rand des Fensters unterschiedlich von der Belegung im Bereit-Zustand ist – Sie können jetzt den Anruf parken oder Sie können auflegen.
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Abgehender Anruf: ShoreTel 265



0:39



Cheryl Briggs Name des Anrufempfängers



Anrufdauer



9 +1 8058764321



frtDsk



Kurzwahl



08:42 22. Mai Parken Beitreten Info Angerufene Nummer



Auflegen



Anzeigetasten



Anrufe entgegennehmen Klingeltöne, das blinkende Anrufsymbol und die blinkende rote LED rechts oben auf Ihrem Telefon zeigen alle einen ankommenden Anruf an. Ein doppelter Klingelton identifiziert einen internen Anruf, während bei einem externen Anruf ein einfacher Klingelton ertönt. Bei einem ShoreTel 265-Telefon blinkt darüber hinaus die Anruftaste grün. Wenn die betreffenden Informationen verfügbar sind, erscheinen der Name und die Telefonnummer des Anrufers sowie das Symbol für einen ankommenden Anruf auf der Telefonanzeige, wie in der folgenden Abbildung gezeigt. (Der Name des Anrufers kann dabei abgekürzt werden, so dass er auf eine einzige Zeile passt.)



Tyrone Prontius



153



4155534321



Symbol für ankommenden Anruf Nebenstelle des Empfängers Name des Anrufers Nummer des Anrufers



frtDsk 0:09



Antworten



An VM



Anzeigetastenfunktionen



Anrufdauer 13



Führen Sie eine der folgenden Aktionen aus, um Anrufe anzunehmen:



Über den Hörer Heben Sie den Hörer ab, wenn das Telefon klingelt. Sie beenden den Anruf, indem Sie den Hörer auflegen.



Über den Lautsprecher Drücken Sie die Lautsprechertaste , um den Anruf anzunehmen. Die LED in der Taste leuchtet daraufhin grün. Sie beenden den Anruf, indem Sie die Lautsprechertaste drücken.



erneut



Über ein Headset Drücken Sie die Headset-Taste , um den Anruf anzunehmen. Die LED in der Taste leuchtet daraufhin grün. Sie beenden den Anruf, indem Sie die Headset-Taste



erneut drücken.



Einen Anruf an Voicemail senden Wenn ein ankommender Anruf eingeht, wird die Anzeigetaste An VM verfügbar, wie in der Abbildung auf der vorherigen Seite gezeigt. Drücken Sie die Taste An VM, um den Anrufer direkt an Ihre Voicemailbox weiterzuleiten.



Einen Anruf weiterleiten Sie können einen ankommenden Anruf an eine andere Nebenstelle oder an eine externe Nummer weiterleiten, ohne ihn anzunehmen. Schritt 1 Drücken Sie



Transfer



.



Schritt 2 Geben Sie die Nummer ein oder drücken Sie die



programmierbare Taste für den Anschluss. Schritt 3 Drücken Sie die Anzeigetaste Überg, um das Weiterleiten



abzuschließen.



Weitere Anrufe entgegennehmen Sofern Sie die entsprechenden Rechte haben, können Sie bis zu 16 ankommende Anrufe zur gleichen Zeit entgegennehmen. (Der Höchstwert wird von Ihrem Systemadministrator festgelegt.) Wenn ein Anruf eingeht, während Sie telefonieren, können Sie die blinkende Anrufdarstellungstaste drücken, um den neuen Anruf zu beantworten. Der aktuelle Anruf wird dabei automatisch gehalten. 14



Andernfalls, wenn alle Anrufdarstellungstasten des Telefons belegt sind, können Sie mehrere Anrufe abwickeln, indem Sie wiederholt die Halten-Taste Hold drücken. Wenn Sie ein Anruf eingeht, während Sie sich in einem Telefongespräch befinden, hören Sie einen Anklopfton. Um den neuen Anruf entgegenzunehmen und den aktuellen Anruf zu halten, drücken Sie die Hold Halten-Taste . Um zum vorherigen Anruf zurückzukehren, drücken Sie Hold die Anrufdarstellungstaste oder drücken Sie erneut die Halten-Taste , um die aktiven Anrufe nacheinander durchzugehen.



Einen Anruf verbinden So leiten Sie einen Anruf von Ihrer Nebenstelle an eine andere Nummer weiter: Schritt 1 Drücken Sie die Verbinden-Taste



Transfer



. Der Anruf wird



gehalten. Schritt 2 Wählen Sie an der Eingabeaufforderung die gewünschte



Nummer (oder drücken Sie die benutzerdefinierte Taste für die Nebenstelle oder verwenden Sie das Telefonverzeichnis). Danach haben Sie die folgenden Optionen: a



Schließen Sie das Verbinden ohne Rücksprache ab, indem Sie auflegen oder die Anzeigetaste Überg drücken.



b



Sprechen Sie mit dem Empfänger, bevor Sie den Anruf weiterleiten, indem Sie die Anzeigetaste Bspr drücken. Drücken Sie nach der Rücksprache die Anzeigetaste Ja, um die Weiterleitung abzuschließen, oder drücken Sie die Anzeigetaste Abbr, um den Vorgang abzubrechen und zum ursprünglichen Anruf zurückzukehren.



c



Konsultieren Sie den Empfänger über die Gegensprechfunktion, indem Sie die Anzeigetaste Mehr und dann die Anzeigetaste Gegspr drücken.



d



Senden Sie den Anruf an die Voicemailbox des Empfängers, indem Sie die Anzeigetaste Mehr und dann die Anzeigetaste An VM drücken.
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Ein Konferenzgespräch führen So schalten Sie einen Teilnehmer zu einem verbundenen Gespräch hinzu: Schritt 1 Drücken Sie die Konferenz-Taste



Conference



. Der Anruf wird



gehalten. Schritt 2 Wählen Sie die Nebenstelle des Teilnehmers, den Sie



zuschalten möchten. Schritt 3 Drücken Sie die Anzeigetaste Konfrz, um den Teilnehmer



direkt anzurufen. oder Wählen Sie die Nummer und drücken Sie die Anzeigetaste Bspr, um mit dem Teilnehmer zu sprechen, bevor er/sie in die Konferenz eintritt. Drücken Sie nach der Rücksprache die Anzeigetaste Ja, um das Konferenzgespräch einzurichten, oder drücken Sie die Anzeigetaste Abbr, um zum ursprünglichen Gespräch zurückzukehren. Schritt 4 Wiederholen Sie den obigen Vorgang wie erforderlich für



weitere Teilnehmer. Sofern Ihr Administrator Ihnen die entsprechenden Rechte zugewiesen hat, können Sie ein Konferenzgespräch mit bis zu sechs Teilnehmern führen. Nachdem ein Konferenzgespräch eingerichtet wurde, können Sie die Anzeigetaste Zeigen verwenden, um alle Beteiligten anzuzeigen. Wenn Sie einen Teilnehmer aus der Konferenz entfernen wollen, rufen Sie dessen Eintrag auf und drücken Sie die Anzeigetaste Trenn.
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Die Gegensprechfunktion verwenden Mit der Gegensprechfunktion können Sie eine Verbindung zu einem anderen Teilnehmer einrichten, ohne eine Telefonleitung zu verwenden. Dabei müssen sowohl Sie als auch der andere Teilnehmer ein ShoreTel IP-Telefon verwenden und die entsprechenden Rechte für diese Funktion haben (die vom Systemadministrator zugewiesen werden). So rufen Sie einen anderen Teilnehmer über die Gegensprechfunktion an: Schritt 1 Drücken Sie



Intercom



.



Schritt 2 Wählen Sie die Nummer des Teilnehmers oder drücken Sie



die programmierbare Taste für die Nebenstelle. Schritt 3 Drücken Sie die Anzeigetaste Gegspr. Schritt 4 Um das Gespräch zu beenden, drücken Sie die Anzeigetaste



Trenn. oder Sie können die Nummer des Empfängers auf der Tastatur wählen und dann die Anzeigetaste Gegspr drücken. Drücken Sie dann die Anzeigetaste Trenn, um das Gespräch zu beenden. HINWEIS



Ein Gespräch über die Gegensprechfunktion hat Vorrang vor allen anderen Anrufbehandlungsmodi auf der angewählten Nebenstelle. Dies bedeutet, dass Sie auch Benutzer erreichen können, deren Telefon auf „Immer an Voicemail“ eingerichtet ist.



Einen Anruf halten und wiederaufnehmen Hold



Um einen Anruf zu halten, drücken Sie die Halten-Taste oder die programmierbare Taste des Anrufs, falls verfügbar. Auf dem ShoreTel 265-Telefon blinkt die programmierbare Taste orange. Zu diesem Zeitpunkt können Sie den Hörer auflegen (oder die Lautsprecher- bzw. Headset-Taste drücken), ohne den Anruf zu beenden. Um den Anruf wiederaufzunehmen, drücken Sie die programmierbare Taste mit der blinkenden LED oder drücken Sie erneut die Halten-Taste Hold . Wenn Sie kein anderes Gespräch führen, während ein Anruf gehalten wird, hören Sie nach 15 Sekunden einen Erinnerungsklingelton, der danach in einminütigen Abständen wiederholt wird. Wenn Sie mehrere Gespräche gleichzeitig führen, erhalten Sie eine Erinnerung für den Anruf, der am längsten gehalten wurde. Wenn Sie mehrere Anrufe gehalten haben, können Sie den Anruf beantworten, indem Sie die mit diesem Anruf verbundene blinkende LED drücken. Wenn Sie mehrere Anrufe halten, hören Sie ein Freizeichen. Drücken Sie zu Hold diesem Zeitpunkt erneut die Halten-Taste , um den nächsten Anruf im Anrufstapel aktiv zu machen. Beachten Sie, dass die mit dem aktiven Anruf verknüpfte LED grün leuchtet, während gehaltene Anrufe weiter orange blinken. 17



Wahlwiederholung und auf entgangene Anrufe prüfen Sie können die Wahlwiederholungsfunktion nicht nur zur Wiederholung der zuletzt gewählten Nummer verwenden, sondern auch für eine Reihe der zuletzt gewählten oder empfangenen Nummern, einschließlich entgangener Anrufe (durch das Symbol gekennzeichnet). Angaben zu Datum und Uhrzeit des ausgewählten Anrufs erscheinen direkt über der betreffenden Anzeigetaste. So verwenden Sie die Wahlwiederholung: Schritt 1 Drücken Sie



Redial



. Drücken Sie die Taste erneut, um die zuletzt gewählte Nummer anzurufen. oder



Verwenden Sie die Rolltaste, um die gewünschte Nummer auszuwählen, und drücken Sie dann die Anzeigetaste Wählen. (Sie können auch die Anzeigetaste Gegspr drücken, um den Empfänger über die Gegensprechfunktion anzurufen.)



An Pfeil zeigt an, dass weitere Optionen darunter verfügbar sind.



An An An An



1(408) 555-1234 1(805) 555-4321 1(650) 555-2121 1(415) 555-1212 1(415) 555-1111



153



09:16 Fr, 1. Jun Wählen Gegspr
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Abbrechen



AUDIO-STEUERELEMENTE Klingeltonlautstärke einstellen Um die Lautstärke des Klingeltons zu ändern, drücken Sie und auf der Lautstärketaste, während der Hörer aufgelegt und der Lautsprecher ausgeschaltet ist. Durch wiederholtes Drücken von können Sie den Klingelton ausschalten.



Hörerlautstärke einstellen Um die Lautstärke des Hörers zu ändern, drücken Sie Lautstärketaste, während der Hörer abgenommen ist.



und



auf der



Headset-Lautstärke einstellen Um die Lautstärke des Headsets zu ändern, drücken Sie Lautstärketaste, während die Headset-LED leuchtet.



und



auf der



Lautsprecherlautstärke einstellen Um die Lautstärke des Lautsprechers zu ändern, drücken Sie der Lautstärketaste, während die Lautsprecher-LED leuchtet.



und



auf



Einen aktiven Anruf stummschalten Um den aktiven Anruf stummzuschalten, drücken Sie die Stummschalt-Taste . Die LED leuchtet rot. Um die Stummschaltung aufzuheben, drücken Sie die Taste erneut.
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VOICEMAIL Eine blinkende LED rechts oben auf Ihrem Telefon und ein unterbrochener Wählton zeigen an, dass Sie nicht abgehörte Nachrichten haben. Die Anzahl der nicht abgehörten Nachrichten wird im Bereit-Bildschirm Ihrer Telefonanzeige durch das Symbol angezeigt.



Anmeldung beim Hauptmenü Um sich beim Voicemail-Hauptmenü anzumelden, drücken Sie die Voice Mail



Voicemail-Taste und geben dann Ihr Kennwort ein, gefolgt von (Das Standardkennwort ist 1234.)



.



Anmeldung von einer anderen Nebenstelle aus Um sich von einer anderen Nebenstelle aus beim Voicemail-Hauptmenü anzumelden, drücken Sie die Voicemail-Taste Voice Mail gefolgt von , geben Ihre Nebenstelle und Ihr Kennwort ein und drücken schließlich . Um sich von einem Analogtelefon aus beim Voicemail-Hauptmenü anzumelden, drücken Sie , geben Ihre Nebenstelle und Ihr Kennwort ein und drücken dann .



Anmeldung von einem externen Telefon Um sich von einem externen Telefon aus beim Voicemail-Hauptmenü anzumelden, wählen Sie die Voicemail-Zugriffsnummer, die Sie von Ihrem Systemadministrator erhalten haben, drücken , geben Ihre Nebenstelle und Ihr Kennwort ein und drücken dann



.



Neue Nachrichten abhören und verwalten Vom Hauptmenü aus können Sie neue Nachrichten abhören und erneut abspielen, indem Sie drücken. Zur Verwaltung von neuen Nachrichten drücken Sie eine der folgenden Tasten: Nachricht erneut abspielen Nachricht speichern Nachricht löschen Nachricht weiterleiten Nachdem Sie Ihre Vorbemerkung aufgenommen haben, können Sie die folgenden Tasten drücken: Speichern
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Prüfen Neu aufnehmen Aufnahme abbrechen Nachdem Sie die Nachricht adressiert haben, drücken Sie , um sie als dringend zu kennzeichnen, oder Sie hängen einfach auf, um die Nachricht abzusenden. Nachricht beantworten Wählen Sie eine der folgenden Optionen: Mit Sprachnachricht antworten Mit Rückruf antworten Zum vorherigen Menü zurückkehren Umschlagsinformationen abhören (Datum und Uhrzeit der Zustellung) Zurückspulen Während Sie eine Nachricht abhören, können Sie die Nachricht um einige Sekunden zurückspulen. Pause Vorwärts spulen Während Sie eine Nachricht abhören, können Sie die Nachricht um einige Sekunden vorspulen. Gefolgt von werden



, um zu einem Assistenten weitergeleitet zu



Während Sie eine Nachricht abhören, können Sie den Assistenten kontaktieren, um Informationen zu einer Nachricht abzufragen oder weiterzugeben. Weiter zur nächsten Nachricht Nachrichtenprüfung abbrechen Nachrichten von Voicemail senden Vom Hauptmenü aus können Sie Nachrichten senden, indem Sie drücken. Beim Aufnehmen Ihrer Nachricht stehen Ihnen die folgenden Optionen zur Verfügung: Abbrechen Aufnahme beenden 21



Prüfen Neu aufnehmen Wenn Sie mit Ihrer Aufnahme zufrieden sind, werden Sie aufgefordert, die Nebenstelle des Empfängers einzugeben. Zu diesem Zeitpunkt können Sie die folgenden Optionen wählen: Zusätzliche Adressenoptionen Empfänger nach Namen in einem Verzeichnis suchen Persönliche Verteilerliste angeben An alle Anschlüsse senden Adressenoptionen abbrechen Nachdem Sie die Nachricht adressiert haben, können Sie folgende Tasten drücken: Als dringend markieren / Markierung aufheben Empfangsbestätigung anfordern Gespeicherte Nachrichten abhören Vom Hauptmenü aus können Sie gespeicherte Nachrichten abhören, indem Sie drücken. Zur Verwaltung gespeicherter Nachrichten stehen Ihnen die Optionen unter „Neue Nachrichten abhören und verwalten“ auf Seite 20 zur Verfügung (außer Option 2). Mailboxoptionen Drücken Sie , um auf Optionen zur Verwaltung Ihrer persönlichen Mailbox zuzugreifen, und drücken Sie dann eine der folgenden Tasten: Begrüßungsansage aufnehmen HINWEIS Wenn Sie eine Begrüßungsansage aufnehmen, wird diese mit



dem gegenwärtig aktiven Anrufbehandlungsmodus verknüpft. Nehmen Sie Ihre Ansage für den gegenwärtig aktiven Modus nach dem Ton auf, drücken Sie und wählen Sie dann eine der folgenden Optionen: Akzeptieren Prüfen Neu aufnehmen Löschen Abbrechen 22



Anrufmodus auswählen Nähere Informationen zur Anrufbehandlung finden Sie unter „Anrufmodus und Weiterleitung ändern“ auf Seite 27. Die folgenden Modi und Optionen sind verfügbar: Standard In einer Besprechung Nicht im Büro Länger abwesend Benutzerdefiniert Abbrechen Nebenstelle neu zuweisen Wenn Sie die entsprechenden Rechte haben, können Sie Ihre Nebenstelle einem beliebigen anderen Telefon zuweisen. Die folgenden Optionen stehen zur Verfügung: Nebenstelle zuweisen2 Nebenstellenzuordnung aufheben (Das Telefon kehrt wieder zu seiner ursprünglichen Nummer zurück.) Die Nebenstelle Ihrer letzten externen Nummer zuordnen. Kennwort einrichten Geben Sie Ihr neues Kennwort ein, drücken Sie



und geben Sie



das Kennwort zur Bestätigung erneut ein. Drücken Sie Sie den Vorgang abbrechen wollen.



, wenn



Zusatzinformationen aktivieren oder deaktivieren Mit dieser Option können Sie die Umschlaginformationen aktivieren/deaktivieren, die das Datum und die Uhrzeit der Nachricht, die Anrufer-ID und/oder den aufgenommenen Namen der Person enthalten, die die Voicemailnachricht hinterlassen hat.



2. Wenn Sie Ihren Anschluss einem Telefon zuweisen, das normalerweise von einem anderen Benutzer verwendet wird, gehen Anrufe an den ursprünglichen Benutzer an das Weiterleitungsziel, das im aktuellen Anrufbehandlungsmodus definiert ist. 23



Ihren Namen aufnehmen Drücken Sie , nachdem Sie Ihren Namen gesprochen haben, und wählen Sie dann eine der folgenden Optionen: Akzeptieren Prüfen Neu aufnehmen Löschen und vorgegebene Systemaufnahme verwenden Abbrechen Gelöschte Nachrichten abhören Als Sicherheitsmaßnahme gegen das versehentliche Löschen von Nachrichten, werden gelöschte Nachrichten einige Stunden lang im System zurückgehalten. Um gelöschte Nachrichten abzuhören, drücken Sie . Daraufhin werden alle gelöschten Nachrichten abgespielt, die noch im System vorliegen. Während des Abspielens können Sie gelöschte Nachrichten genau wie neue Nachrichten verwalten. Drücken Sie , um eine gelöschte Nachricht als gespeicherte Nachricht wiederherzustellen. Gelöschte Nachrichten dauerhaft entfernen Die folgenden Optionen stehen zur Verfügung: Bestätigen Abbrechen Weitere Optionen Die folgenden zusätzlichen Optionen stehen zur Verfügung: Automatische Anrufbehandlung von Outlook aktivieren/ deaktivieren E-Mail-Zustellungsoptionen ändern Zustellung von E-Mails deaktivieren Zustellung von E-Mails aktivieren Zustellung von E-Mails mit angefügten Voicemail-Nachrichten aktivieren Voicemail-Nachrichten nach E-Mail-Zustellung als abgehört markieren
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Agentenzustand ändern Anmelden und Nebenstelle zuweisen Abmelden Abmelden ohne Nebenstelle zuzuweisen FindMe-Weiterleitung ändern Durch Aktivieren von FindMe können Anrufer, die an Ihre Voicemailbox weitergeleitet werden, angewiesen werden, 1 zu drücken. Daraufhin ruft das Voicemailsystem Sie unter einer von zwei möglichen Nummern an, unter denen Sie zu erreichen sind. Um FindMe-Ziele einzurichten, verwenden Sie Personal Call Manager oder Web Access. Aktivieren Deaktivieren Vorheriges Menü Aktuellen Vorgang abbrechen Abmelden Zurück zu Auto-Vermittlung Zu einem Assistenten weitergeleitet werden Mailboxstatus abhören Wählen Sie diese Option, um zu hören, wie viele nicht abgehörte Nachrichten für Sie vorliegen.
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Eine Nachricht hinterlassen und Nachrichtenoptionen Wenn Ihr Anruf an Voicemail weitergeleitet wird, können Sie eine Nachricht hinterlassen, wenn Sie dazu aufgefordert werden, oder Sie können eine der folgenden Optionen wählen, während Sie die Voicemail-Begrüßungsansage hören: Begrüßung überspringen und eine Nachricht hinterlassen, dann auflegen, um die Nachricht zu senden. Zu einem Assistenten weitergeleitet werden. Zur FindMe-Nummer des Empfängers weitergeleitet werden (eine optionale Nummer, an die Anrufe weitergeleitet werden können) - falls aktiviert; andernfalls werden Sie aufgefordert, eine Nachricht zu hinterlassen. Zur automatischen Vermittlung weitergeleitet werden. Nachdem Sie Ihre Nachricht aufgenommen haben, wählen Sie eine der folgenden Optionen: Nachrichtenoptionen, dann: Nachricht senden Abbrechen Prüfen Neu aufnehmen Als dringend markieren / Markierung aufheben Zur automatischen Vermittlung weitergeleitet werden Zu einem Assistenten weitergeleitet werden Neu aufnehmen Nachricht senden, zum Hauptmenü weitergeleitet werden Nachricht senden, zum FindMe-Ziel des Empfängers weitergeleitet werden, falls aktiviert Nachricht senden, zur automatischen Vermittlung weitergeleitet werden HINWEIS
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Durch Auflegen des Hörers wird die Nachricht abgesendet.



OPTIONEN Anrufmodus und Weiterleitung ändern HINWEIS



Verwenden Sie Personal Call Manager oder Web Access, um Modi mit unterschiedlichen Weiterleitungszielen und Begrüßungsmeldungen einzurichten.



Sie können einen von fünf verschiedenen Anrufmodi auswählen, einschließlich vier „Bitte nicht stören“-Optionen, mit denen ankommende Anrufe weitergeleitet oder an Ihre Voicemail gesendet werden. Sie können darüber hinaus Begrüßungsansagen aufnehmen, die mit dem aktiven Modus verknüpft werden. Normalerweise befindet sich Ihr Telefon im Standardmodus, in dem Sie alle ankommenden Anrufe entgegennehmen können. Andere Modi sind In einer Besprechung, Nicht im Büro, Länger abwesend und Benutzerdefiniert. Options



Sie können die Optionen-Taste gewünschten Modus auszuwählen:



wie folgt verwenden, um den



Schritt 1 Drücken Sie die Optionen-Taste



Options



Kennwort ein und drücken Sie dann



, geben Sie Ihr .



Schritt 2 Stellen Sie sicher, dass der Eintrag 1. Anrufbhdlg markiert



ist und drücken Sie die Anzeigetaste Bearb.



Optionen 1. Anrufbehandlung Dieser Benutzer ist kein Mitglied einer Arbeitsgruppe, daher ist der Agentenstatus nicht verfügbar. Pfeil zeigt an, dass weitere Optionen darunter verfügbar sind



2. 3. 4. --



153



Std. Audio-Pfad Klingelton ändern Programmtasten Agentenstatus



Bearbeiten



Fertig



Schritt 3 Wählen Sie die gewünschte Einstellung aus und drücken Sie



die Anzeigetaste OK.
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153



Anrufbehandlung *1. Standard Sternchen zeigt an, dass dies der aktuelle Modus ist.



2. 3. 4. 5.



In einer Besprechung Nicht im Büro Länger abwesend Benutzerdefiniert



Bearbeiten



Abbrechen



OK



Schritt 4 Drücken Sie die Anzeigetaste Fertig. HINWEIS



Durch Drücken der Anzeigetaste Modus können Sie schnell zwischen Standard und In einer Besprechung wechseln, ohne sich über die Optionen-Taste anmelden zu müssen.



Sie können auch für jeden Anrufmodus das Weiterleitungsziel ändern. Schritt 1 Drücken Sie die Optionen-Taste



Options



Kennwort ein und drücken Sie dann



, geben Sie Ihr .



Schritt 2 Stellen Sie sicher, dass der Eintrag 1. Anrufbhdlg markiert



ist und drücken Sie die Anzeigetaste Bearb. Schritt 3 Wählen Sie den gewünschten Modus aus und drücken Sie



die Anzeigetaste Bearb. Schritt 4 Geben Sie die gewünschte Nummer ein und drücken Sie die



Anzeigetaste OK.
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Den standardmäßigen Audiopfad ändern ShoreTel-Benutzer, die häufig ein Headset verwenden, können festlegen, welcher Audiopfad (Lautsprecher oder Headset) automatisch aktiviert wird, wenn Sie Anrufe tätigen oder annehmen. Sie können die Anrufaktivität in Personal Call Manager steuern. Gehen Sie wie folgt vor, um den standardmäßigen Audiopfad zu konfigurieren: Schritt 1 Drücken Sie die Optionen-Taste



Options



Kennwort ein und drücken Sie dann



, geben Sie Ihr .



Schritt 2 Drücken Sie 2 oder wählen Sie die zweite Option in der Liste



aus (2. Std. Audio-Pfad). Schritt 3 Drücken Sie die Anzeigetaste Bearb, während diese Option



markiert ist. Schritt 4 Rufen Sie 2. Headset oder 3. Drahtl. Headset auf und



drücken Sie die Anzeigetaste OK oder wählen Sie 1. Lautsprecher, um weiter den Lautsprecher zu verwenden.



Sternchen zeigt an, dass dies der aktuelle Audiopfad ist.



Std. Audio-Pfad *1. Lautsprecher



153



2. Headset 3. Drahtl. Headset



OK



Abbrechen



Schritt 5 Drücken Sie die Anzeigetaste Fertig.
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Den Klingelton ändern Sie können einen von vier charakteristischen Klingeltönen auswählen, um Ihr Telefon von umgebenden Telefonen unterscheiden zu können. Schritt 1 Drücken Sie



Options



, geben Sie Ihr Kennwort ein und drücken Sie die Anzeigetaste OK.



Schritt 2 Wählen Sie die Option Rufton ändern aus. Schritt 3 Drücken Sie die Anzeigetaste Bearb. Schritt 4 Verwenden Sie die Rolltaste, um den gewünschten



Klingelton auszuwählen, und drücken Sie dann die Anzeigetaste Klingelton, um diesen abzuspielen.



153



Klingelton ändern *1. Standard Sternchen zeigt an, dass dies der aktuelle Ton ist.



2. Klingelton 2 3. Klingelton 3 4. Klingelton 4



Klingelton



OK



Abbrechen



Schritt 5 Drücken Sie die Anzeigetaste OK, wenn Sie den



gewünschten Klingelton ausgewählt haben, und drücken Sie dann die Anzeigetaste Fertig.
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Programmierbare Tasten einrichten Sie können die programmierbaren Tasten Ihres IP 265-Telefons auf Operationen einrichten, bei denen Sie normalerweise zwei oder drei Tasten drücken müssten, um das gleiche Ergebnis zu erzielen. Gehen Sie wie folgt vor, um die programmierbaren Tasten ihres IP 265-Telefons zu konfigurieren: HINWEIS



Wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator und stellen Sie sicher, dass Sie die erforderlichen Rechte haben, um die programmierbaren Tasten Ihres Telefons zu konfigurieren.



Schritt 1 Drücken Sie die Optionen-Taste



Options



Kennwort ein und drücken Sie dann



, geben Sie Ihr .



Schritt 2 Rufen Sie die Option 4. Programmtasten auf oder drücken



Sie 4 im Tastenfeld. Schritt 3 Drücken Sie die Anzeigetaste Bearb. Schritt 4 Drücken Sie die Taste, die Sie programmieren wollen. Schritt 5 Gehen Sie die Liste der Funktionen durch, bis Sie diejenige



gefunden haben, die dieser Taste zugeordnet werden soll.



153



Funktion auswählen



Pfeil zeigt an, dass weitere Optionen darunter verfügbar sind



Mailbox wählen Nummer wählen Gruppenübernahme Andy Meringue Andy Gegensprechen Meringue Letzer externer Zurück Nächste



Fertig Abbrechen



Schritt 6 Nachdem Sie die gewünschte Funktion markiert haben,



drücken Sie die Anzeigetaste Weiter. Schritt 7 Geben Sie eine Nebenstelle oder eine externe



Telefonnummer ein. Drücken Sie dann die Anzeigetaste Weiter.
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Schritt 8 Drücken Sie die Anzeigetaste



, um für das Tastenfeld vom numerischen in den alphabetischen Modus zu wechseln. Geben Sie dann eine Beschriftung von maximal fünf Zeichen ein, die Sie an die Funktion dieser Taste erinnert.



HINWEIS Wenn Sie sich im alphabetischen Modus befinden, drücken Sie



mehrfach die passende Taste im Tastenfeld, um die mit dieser Taste verknüpften Buchstaben durchzugehen. Beispiel: Wenn Sie den Buchstaben „C“ eingeben wollen, drücken Sie die Wähltaste 2 dreimal, um die Buchstaben „A“ und „B“ zu überspringen. Schritt 9 Drücken Sie die Anzeigetaste Fertig. Schritt 10 Drücken Sie erneut die Anzeigetaste Fertig, um Ihre



Änderungen zu speichern.
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Den Agentenstatus ändern Wenn Sie Mitglied einer Arbeitsgruppe sind und Sie sich zu Beginn des Arbeitstages bei der Gruppe anmelden oder sich für eine Pause bei der Gruppe abmelden müssen, können Sie Ihren Agentenstatus über die IP 265-Schnittstelle ändern. Beachten Sie, dass die Option zum Ändern des Agentenstatus nur für die folgenden PCM-Clienttypen verfügbar ist: Workgroup Agent, Workgroup Supervisor oder Operator. Gehen Sie wie folgt vor, um den Agentenstatus über Ihr IP 265-Telefon zu ändern: Schritt 1 Drücken Sie die Optionen-Taste



Options



Kennwort ein und drücken Sie dann



, geben Sie Ihr .



Schritt 2 Gehen Sie die verfügbaren Optionen durch, bis Sie



5. Agentenstatus erreichen, oder drücken Sie 5 auf dem Tastenfeld. Drücken Sie dann die Anzeigetaste Bearb. HINWEIS Sollte die Option nicht verfügbar sein und Sie benötigen



dennoch Zugriff darauf, wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator und bitten Sie um eine Änderung Ihres Clienttyps. Schritt 3 Die verfügbaren Optionen für Agenten sind Angemeldet und



Abgemeldet, und die verfügbaren Optionen für Gruppenleiter sind Angemeldet, Abgemeldet und Nachbearbeitung. Wählen Sie die gewünschte Option aus und drücken Sie die Anzeigetaste Bearb.



Sternchen zeigt an, dass dies der aktuelle Zustand ist.



Agentenstatus *1. Angemeldet 2. Abgemeldet --. Wrapup



OK



153



Abbrechen



Schritt 4 Drücken Sie die Anzeigetaste Fertig.
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Freisprechmodus aktivieren und deaktivieren Im Allgemeinen gilt der Freisprechmodus für Benutzer von analogen Telefonen, die Headsets verwenden. HINWEIS



IP-Telefonbenutzer sollten anstelle dessen den standardmäßigen Audiopfad konfigurieren. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Den standardmäßigen Audiopfad ändern“ auf Seite 29.



Wenn der Freisprechmodus aktiviert ist, können Sie Anrufe über ein Headset oder den Lautsprecher tätigen und entgegennehmen. Standardmäßig ist der Freisprechmodus deaktiviert. Sie können ihn wie folgt aktivieren: Schritt 1 Drücken Sie die Optionen-Taste



Options



Kennwort ein und drücken Sie dann



, geben Sie Ihr .



Schritt 2 Rufen Sie die Option 6. Freisprechmodus auf oder drücken



Sie 6 im Tastenfeld. Schritt 3 Drücken Sie die Anzeigetaste Bearb. Schritt 4 Die verfügbaren Einstellungen für den Freisprechmodus



sind Deaktiviert und Aktiviert. Wählen Sie die gewünschte Einstellung aus und drücken Sie die Anzeigetaste OK.



Sternchen zeigt an, dass dies der aktuelle Modus ist.



Freisprechmodus *1. Deaktiviert 2. Aktiviert



OK



153



Abbrechen



Schritt 5 Drücken Sie abschließend die Anzeigetaste Fertig.



34



VERZEICHNIS Im Verzeichnis können Sie Telefonnummern in Ihrem Netzwerk nachschlagen, indem Sie drücken und dann: Directory
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Name: Alice Low Amanda Kurle Andrea Dice Andrew Absinthe Andy Meringue



Wählen Gegspr Kurzwahl Abbrechen • Die Tasten drücken, die den ersten Buchstaben im Vor- oder Nachnamen des gewünschten Teilnehmers entsprechen, um die Anzahl der im Verzeichnis angezeigten Einträge einzuschränken. Drücken Sie dabei für eine Leerstelle und für einen beliebigen Buchstaben. Wenn Sie einen falschen Buchstaben eingegeben haben, drücken Sie die Anzeigetaste Zurück, um diesen zu löschen. • Drücken Sie und auf der Rolltaste neben der Anzeige, bis der gewünschte Name erscheint. Drücken Sie dann die Anzeigetaste Wählen, um die Nummer zu wählen. Sie können das Verzeichnis auch verwenden, um einen Anruf mit der Gegensprechfunktion zu tätigen, indem Sie die Anzeigetaste Gegspr in diesem Bildschirm drücken, oder wenn Sie allein benutzen (ebenfalls beim Weiterleiten, Parken, Wiederaufnehmen und bei Konferenzgesprächen). Nähere Informationen dazu finden Sie in den entsprechenden Abschnitten dieses Handbuchs. Intercom



Das Verzeichnis zeigt darüber hinaus jegliche Tastenfeld-Kurzwahlen, die Sie in Personal Call Manager oder ShoreWare Web Access konfiguriert haben, wenn Sie Kurzw drücken. Um von diesem Bildschirm aus eine Nummer zu wählen, halten Sie die entsprechende Nummer im Tastenfeld gedrückt (oder Sie verwenden die Rolltaste, um einen Eintrag auszuwählen) und drücken dann die Anzeigetaste Wählen.
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ANRUFE VERWALTEN – ERWEITERTE FUNKTIONEN Zusätzlich zu den normalen Funktionen zum Tätigen und Annehmen von Anrufen bietet Ihr Telefon verschiedene erweiterte Funktionen. Falls Sie eine oder mehrere dieser Funktionen regelmäßig verwenden, kann es sinnvoll sein, Ihren Systemadministrator zu bitten, programmierbare Tasten auf Ihrem Telefon mit den betreffenden Funktionen zu belegen.



Programmierbare Tasten Das 265 IP-Telefon hat sechs programmierbare Tasten, die mit verschiedenen Funktionen belegt werden können. Der Systemadministrator kann diese Tasten mit ShoreWare Director für einen Benutzer einrichten, oder er kann Benutzern entsprechende Rechte zuweisen, so dass sie die programmierbaren Tasten des IP-Telefons über dessen Benutzeroberfläche konfigurieren können. Die folgende Liste fasst die Funktionen zusammen, die den programmierbaren Tasten des Telefons zugewiesen werden können. Auf diese Weise ist dann nur ein einziger Tastendruck für einen Vorgang erforderlich, für den sonst zwei oder drei Tasten betätigt werden müssten. • Aufschalten – Mit dieser Funktion können Benutzer mit den entsprechenden Rechten sich auf ein aktuelles Gespräch aufschalten. Diese Funktion ist nützlich für bestimmte Arten von Benutzern, wie z. B. Telefonisten, persönliche Assistenten, Schulungsleiter oder ACD-Teamleiter, die aus wichtigen Geschäftsgründen in Gespräche eindringen müssen. Sie können eine programmierbare Taste mit der Aufschaltfunktion belegen und dabei optional eine bestimmte Nebenstelle definieren, so dass das Aufschalten über einen einzigen Tastendruck erfolgt. Wenn Sie diese Funktion benötigen, wenden Sie sich bitte an Ihren Systemverwalter. • BCA (Bridged Call Appearance) – Bei BCAs werden Anrufdarstellungsinformationen auf verschiedenen IP-Telefonen verfügbar gemacht, so dass eine schnellere Anrufbehandlung möglich wird. Diese Funktion ist für kleinere Büros und Filialen (z. B. Autohändler oder kleinere Banken) oder für eine kleine Gruppe von 4 Amtsleitungen mit 8 IP-Telefonen konzipiert. Weitere Informationen zum Verwalten von Anrufen mit Hilfe von BCAs finden Sie unter „BCAs“ auf Seite 40. • Anrufdarstellung – Diese Funktion stellt einen Anruf auf Ihrer Nebenstelle dar. Weitere Informationen zum Verwalten von Anrufen an Ihrer Nebenstelle finden Sie unter „Weitere Anrufe entgegennehmen“ auf Seite 14. • Konferenz ohne Rücksprache – Im ShoreTel-System können Sie bis zu drei (oder bei entsprechender Konfiguration bis zu sechs) Teilnehmer zu einem Konferenzgespräch zusammenschalten, ohne sich mit jedem der Teilnehmer besprechen zu müssen, bevor diese in die Konferenz eintreten. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Ein Konferenzgespräch führen“ auf Seite 16. 36



• Konferenz mit Rücksprache – Im ShoreTel-System können Sie bis zu drei (oder bei entsprechender Konfiguration bis zu sechs) Teilnehmer zu einem Konferenzgespräch zusammenschalten und sich mit jedem der Teilnehmer zu besprechen, bevor diese in die Konferenz eintreten. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Ein Konferenzgespräch führen“ auf Seite 16. • Konferenz mit Gegensprech-Rücksprache – Im ShoreTel-System können Sie bis zu drei (oder bei entsprechender Konfiguration bis zu sechs) Teilnehmer zu einem Konferenzgespräch zusammenschalten und sich über die Gegensprechfunktion mit jedem der Teilnehmer zu besprechen, bevor diese in die Konferenz eintreten. Nähere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt „Ein Konferenzgespräch führen“ auf Seite 16. • Mailbox anrufen – Im ShoreTel-System können Sie direkt die Mailbox eines anderen Benutzers anrufen, ohne dass der Anruf an dessen Nebenstelle klingelt. Wenn Sie diese Funktion häufig verwenden, bitten Sie Ihren Systemadministrator, dafür eine programmierbare Taste einzurichten. Dabei kann optional eine bestimmte Mailbox festgelegt werden, so dass die Funktion über einen einzigen Tastendruck ausgeführt wird. • Nummer wählen (Kurzwahl) – Im ShoreTel-System können Sie programmierbare Tasten auf Ihrem Telefon für die Kurzwahl einrichten, so dass Sie eine bestimmte Nebenstelle oder eine externe Nummer mit einem einzigen Tastendruck anrufen können. • Gegensprechfunktion – Im ShoreTel-System können Benutzer mit den entsprechenden Rechten andere Benutzer über die Gegensprechfunktion kontaktieren. In diesem Fall klingelt das betreffende Telefon nicht, sondern der angerufene Teilnehmer hört einen Ton und Sie werden dann mit seinem Lautsprecher verbunden. Der angerufene Benutzer muss ein ShoreTel IPTelefon verwenden, damit diese Funktion korrekt ausgeführt werden kann. Sie können eine programmierbare Taste mit der Gegensprechfunktion belegen und dabei optional eine bestimmte Nebenstelle definieren, so dass der Anruf über einen einzigen Tastendruck erfolgt. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Die Gegensprechfunktion verwenden“ auf Seite 17. • Nebenstelle überwachen – Im ShoreTel-System können Benutzer mit den entsprechenden Rechten die Nebenstelle eines anderen Benutzers überwachen. Dies hilft bei der Verwaltung ankommender Anrufe für diese Nebenstelle und es dient als Tasturbefehl für die folgenden Funktionen an der Nebenstelle: Nebenstelle anwählen, Verbinden, Konferenz, Anruf parken, Anruf übernehmen und Gegensprechfunktion. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Nebenstelle überwachen“ auf Seite 44.
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• Ausrufen – Im ShoreTel-System können Benutzer mit den entsprechenden Rechten das Ausrufsystem verwenden (oder eine Gruppe von ShoreTel IP-Telefonen ausrufen lassen), indem sie eine vom Systemadministrator zugewiesene Nummer wählen, auf den Bestätigungston warten und dann zu sprechen beginnen. Die Nachricht wird dann über das Lautsprechersystem des Standorts und sowie über die Lautsprecher der IP-Telefone abgespielt. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Personenruf“ auf Seite 47 und „Gruppenausruf“ auf Seite 47. • Parken – Im ShoreTel-System können Benutzer einen verbundenen Anruf auf einer anderen Nebenstelle parken. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Anrufe parken und wiederaufnehmen“ auf Seite 48. • Parken und Ausrufen – Mit dieser Funktion kann ein Benutzer einen Anruf parken und gleichzeitig einen Ausruf aufnehmen. • Übernehmen – Im ShoreTel-System können Benutzer mit den entsprechenden Rechten einen Anruf an der Nebenstelle eines anderen Benutzers übernehmen. • Nachtanrufe übernehmen – Im ShoreTel-System können Sie ankommende Anrufe an eine Nebenstelle weiterleiten, an der der Klingelton über einen Raumlautsprecher ertönt. Dies wird typischerweise außerhalb der normalen Geschäftszeiten verwendet, wenn Anrufer mit einem beliebigen Mitarbeiter am betreffenden Standort sprechen wollen. • Übernehmen/Wiederaufnehmen – Im ShoreTel-System können Benutzer einen verbundenen Anruf auf einer anderen Nebenstelle parken oder einen geparkten Anruf wiederaufnehmen. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Anrufe parken und wiederaufnehmen“ auf Seite 48. • Anruf aufnehmen – Im ShoreTel-System können Benutzer mit den entsprechenden Rechten ihr aktives Gespräch aufnehmen. Diese Funktion ist nützlich für bestimmte Benutzern, wie z. B. Autoren, Verkäufer oder Rechtsanwälte, die Anrufe aus wichtigen Geschäftsgründen aufzeichnen müssen. Sie können eine programmierbare Taste mit dieser Funktion belegen, so dass das Aufnehmen über einen einzigen Tastendruck erfolgt. Wenn Sie diese Funktion benötigen, wenden Sie sich bitte an Ihren Systemverwalter. • Nebenstelle aufnehmen – Im ShoreTel-System können Benutzer mit den entsprechenden Rechten ein aktives Gespräch auf einer anderen Nebenstelle aufnehmen. Diese Funktion ist nützlich für bestimmte Arten von Benutzern, wie z. B. ACD-Gruppenleiter, die Anrufe aus wichtigen Geschäftsgründen aufzeichnen müssen. Sie können eine programmierbare Taste mit der Funktion belegen und dabei optional eine bestimmte Nebenstelle definieren, so dass die Aufnahme über einen einzigen Tastendruck erfolgt. Wenn Sie diese Funktion benötigen, wenden Sie sich bitte an Ihren Systemverwalter.
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• Ziffern senden – Im ShoreTel-System können Benutzer einen vorkonfigurierten Satz von DTMF-Tönen während eines Anrufs senden. Diese Funktion ist nützlich, um externe IVR-Systeme schnell zu navigieren, sowie externe Systeme, die einen Kontocode benötigen. Sie können eine programmierbare Taste mit der Funktion belegen und dabei zusätzlich die gewünschten Ziffern definieren, so dass das Senden über einen einzigen Tastendruck erfolgt. Wenn Sie diese Funktion benötigen, wenden Sie sich bitte an Ihren Systemverwalter. • Silent Monitor – Im ShoreTel-System können Benutzer mit den entsprechenden Rechten ein Gespräch auf einer anderen Nebenstelle still überwachen. Diese Funktion ist nützlich für bestimmte Arten von Benutzern, wie z. B. ACD-Gruppenleiter, die Anrufe aus wichtigen Geschäftsgründen überwachen müssen. Sie können eine programmierbare Taste mit der Funktion belegen und dabei optional eine bestimmte Nebenstelle definieren, so dass das Überwachen über einen einzigen Tastendruck erfolgt. Wenn Sie diese Funktion benötigen, wenden Sie sich bitte an Ihren Systemverwalter. • Verbinden ohne Rücksprache – Im ShoreTel-System können Sie einen Anruf an einen anderen Teilnehmer weiterleiten, ohne dass Sie sich zuvor mit diesem Teilnehmer besprechen müssen. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Einen Anruf verbinden“ auf Seite 15. • Verbinden mit Rücksprache – Im ShoreTel-System können Sie einen Anruf an einen anderen Teilnehmer weiterleiten und sich mit diesem Teilnehmer besprechen, bevor die Verbindung zustande kommt. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Einen Anruf verbinden“ auf Seite 15. • Verbinden mit Gegensprech-Rücksprache – Im ShoreTel-System können Sie einen Anruf an einen anderen Teilnehmer weiterleiten und sich über die Gegensprechfunktion diesem Teilnehmer besprechen, bevor die Verbindung zustande kommt. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Einen Anruf verbinden“ auf Seite 15. • Verbinden mit Mailbox – Im ShoreTel-System können Sie einen Anruf direkt an die Mailbox eines anderen Teilnehmers weiterleiten. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Einen Anruf weiterleiten“ auf Seite 14. • Verbinden mit Flüsterfunktion – Im ShoreTel-System können Benutzer mit den entsprechenden Rechten sich zu einem aktivem Gespräch zuschalten und über die Flüsterfunktion Rücksprache mit einem Teilnehmer abhalten, ohne dass der andere Gesprächspartner diese hört. Auf diese Weise kann sich der Benutzer mit dem Empfänger besprechen, bevor er den Anruf weiterleitet. Andererseits kann der Anrufempfänger privat antworten (über die Flüster-Stummschaltungsfunktion), ohne dass der andere Teilnehmer das Gespräch hört. • Entparken – Im ShoreTel-System können Benutzer einen geparkten Anruf von einer anderen Nebenstelle wiederaufnehmen. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Anrufe parken und wiederaufnehmen“ auf Seite 48.
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• Flüsterausruf – Im ShoreTel-System können Benutzer mit den entsprechenden Rechten sich zu einem Gespräch auf einer anderen Nebenstelle zuschalten und sich mit nur mit diesem Teilnehmer besprechen, ohne dass der andere Teilnehmer dies hört. Der Anrufempfänger hat die Möglichkeit, Ihnen über die Flüster-Stummschaltungsfunktion privat zu antworten. • Aufschalt-Flüstern-Stummschaltung – Wenn Sie einen Flüsterausruf erhalten, können Sie mit dieser Funktion privat der Person antworten, die die Flüsterfunktion verwendet hat.



BCAs Mit der BCA-Funktion (Bridged Call Appearance) werden Anrufdarstellungsinformationen auf vielen verschiedenen IP-Telefonen verfügbar gemacht, so dass eine schnellere Anrufbehandlung möglich wird. Diese Funktion ist für kleinere Büros und Filialen (z. B. Autohändler) oder für eine kleine Gruppe von 4 Amtsleitungen mit 8 IP-Telefonen konzipiert. Auf jedem IP-Telefon wird eine programmierbare Taste für die BCA-Funktion eingerichtet, so dass dieser auf allen Telefonen grün blinkt, wenn ein ankommender Anruf eingeht. Wenn jemand den Anruf annimmt, leuchtet die LED auf dem Telefon dieser Person grün, während die programmierbaren Tasten auf den anderen Telefonen, die auf diesen BCA-Anschluss eingerichtet wurden, rot leuchten. Auf diese Weise werden die Anrufdarstellungsinformationen gemeinsam für viele verschiedene Telefone einer Organisation verwendet (sie werden überbrückt). Sie können einen abgehenden Anruf mit BCA tätigen, so dass andere Benutzer die Anruftätigkeit sehen können. Um einen abgehenden Anruf zu tätigen, drücken Sie die BCA-Taste, wählen den Amtsleitungscode und wählen die Nummer. Wenn ein abgehender Anruf getätigt wird, leuchtet die LED auf dem Telefon des Anrufers grün und die für BCA programmierte Taste auf den anderen Telefonen leuchtet rot. Wenn der Anruf gehalten wird, blinken die verknüpften LEDs auf allen Telefonen grün. Sie können für jede Position im Anrufstapel eine Taste programmieren. HINWEIS
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Durch Drücken der obersten BCA-Taste bei angehenden Anrufen wird nicht notwendigerweise auf Amtsleitung 1 zugegriffen. Es liegt keine eindeutige Beziehung zwischen für BCA programmierten Tasten und einer bestimmten Amtsleitung vor. Amtsleitungen können auf beliebige, vom Systemadministrator festgelegte Weise mit BCA-Nebenstellen verknüpft werden.



Ein weiterer Vorteil der neuen BCA-Funktion ist, dass eine abgehende Anrufer-ID mit dieser Taste verknüpft werden kann (vom Systemadministrator konfiguriert). Die folgenden Regeln legen fest, welche Anruferkennung angezeigt wird, wenn mit BCA ein abgehender Anruf getätigt wird: • Abgehend an eine interne Nebenstelle – Der Name und die Nummer des Teilnehmers, der den BCA-Anruf initiiert hat, wird verwendet. Wenn es sich dabei um einen „privaten“ Benutzer handelt, ist die Anruferkennung leer. • Abgehend an eine externe Nummer – Die Anruferkennung wird nach Verfügbarkeit in der folgenden Reihenfolge verwendet: • Abgehende Anrufer-ID, die für diese BCA konfiguriert ist • DID-Nummer, die für diese BCA konfiguriert ist • Externe Identifikation oder Anruferkennung des Teilnehmers, der den BCA-Anruf initiiert hat • Abgehend an eine externe Notrufnummer (wie z. B. 110) – Die Notfall-ID oder eine CESID-Nummer dieses Benutzers wird gesendet. Für nähere Informationen zur BCA-Funktion, wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator. Der Systemadministrator kann Ihre BCAS so konfigurieren, dass Anruferkennung für ankommende und aktive Anrufe angezeigt wird, und er kann den Klingelton ankommender Anrufe aktivieren, deaktivieren oder verzögern.



Silent Monitor / Aufschalten Wenn Ihr Administrator die entsprechenden Rechte zugewiesen hat (sowohl für Ihr Telefon als auch das Zieltelefon), können Sie ein Gespräch abhören, ohne dass Sie gehört werden, oder Sie können sich als Konferenzteilnehmer zu einem Gespräch zuschalten. • Um die stille Überwachung auf einen Anruf anzuwenden, wählen Sie und dann die Nummer der Nebenstelle, auf der das Gespräch aktiv ist. • Um sich auf einen Anruf aufzuschalten, wählen Sie und dann die Nummer der Nebenstelle, auf der das Gespräch aktiv ist. HINWEIS



Wenn Sie die Funktionen Silent Monitor und Aufschalten häufig verwenden, sollten Sie Ihren Systemadministrator bitten, eine programmierbare Taste dafür einzurichten. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Programmierbare Tasten einrichten“ auf Seite 31.
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Stiller Coach Die Funktion „Stiller Coach“ ermöglicht es einem Benutzer, in den aktiven Anruf eines anderen Benutzers einzugreifen und mit diesem Benutzer zu kommunizieren. Der Initiator kann mit dem angegebenen Benutzer sprechen und alle anderen Gesprächsteilnehmer hören. Der angegebene Benutzer ist der einzige Gesprächsteilnehmer, der den Initiator hören kann. Eine Telefoniedienstklasse weist Rechte für die Stiller-Coach-Funktion zu. Stilles Coaching kann über verschiedene ShoreTel-IP-Telefone eingeleitet werden. Um Stilles Coaching über eine programmierbare Taste eines ShorePhone auszuführen, drücken Sie die Taste „Stiller Coach“. • Wenn mit dieser Taste ein bestimmter Empfänger der Stiller-CoachFunktion verknüpft ist, wird sofort eine Stilles-Coaching-Sitzung mit diesem Benutzer initiiert. In diesem Fall können Sie die folgenden Schritte ignorieren. • Wenn mit der Taste kein bestimmter Empfänger verknüpft ist, geben Sie den Namen oder die Nummer des Empfängers über die Benutzeroberfläche des Telefons ein. Um Stilles Coaching von einem beliebigen Systemtelefon auszuführen, • geben Sie den Code *22 gefolgt von der Nummer der Zielnebenstelle ein. ShoreTel-Telefone zeigen Anzeigetastenoptionen an, wenn eine Stille-Überwachung-Option aktiv ist. Die folgende Abbildung zeigt die Benutzeroberfläche eines ShorePhone 265 für einen Benutzer, der eine Stiller-Coach-Sitzung initiiert hat.



ShoreTel 10 Stiller-Coach-Verbindung SilentCo



12:09 Fr, 29. Jan StlÜbw Aufsch Zeigen Auflegen Dem Initiator des Stillen Coaching stehen die folgenden Anzeigetasten zur Verfügung: • StlÜbw: Macht die Sitzung zu einer still überwachten Sitzung • Aufschalten: Macht die Sitzung zu einem Aufschaltanruf. • Zeigen: Zeigt alle Gesprächsteilnehmer in der Benutzeroberfläche des Telefons an.
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Dem Empfänger des Stillen Coaching stehen die folgenden Anzeigetasten zur Verfügung: • Rücksprache: Hält den aktiven Anruf und stellt einen Zwei-WegeSprachpfad zum Initiator der Stiller-Coach-Sitzung her. Während sich der Empfänger mit dem Initiator berät, stehen die folgenden Tastenanzeigen zur Verfügung: • Wiederaufnehmen: Setzt den ursprünglichen Anruf des Empfängers fort. • Zeigen Zeigt alle Gesprächsteilnehmer an. • Auflegen: Beendet das Gespräch. • Zeigen: Zeigt alle Gesprächsteilnehmer in der Benutzeroberfläche des Telefons an. • Auflegen: Beendet die Stiller-Coach-Sitzung.



Shared Call Appearances Shared Call Appearance ist eine ShoreTel-Client-Funktion, die eine gemeinsame BCA (Bridged Call Appearance) zwischen einem Benutzer (Manager) und mindestens einem weiteren Benutzer (Assistent) aufbaut. Eine Shared Call Appearance wird normalerweise verwendet, damit ein Assistent (oder mehrere) für einen Manager ankommende Anrufe verwalten und abgehende Anrufe einleiten kann.



Programmierbare Tasten Manager und Assistenten rufen BCAs und die Hotline-Schaltung über Call Manager oder programmierbare ShorePhone-Tasten auf, die für BCA konfiguriert wurden. Tasten für Manager-Nebenstellen können nicht als Anrufdarstellungen konfiguriert werden.



Shared Call Appearance - Ankommende und abgehende Anrufe Ankommende Anrufe Das folgende Szenario beschreibt einen typischen Prozess beim Empfangen von Anrufen für einen Manager durch einen Assistenten mithilfe von Shared Call Appearances. Schritt 1 Der ankommende Anruf bringt eine BCA-Anzeige auf den



Geräten des Assistenten und des Managers (ShorePhone oder Call Manager) zum Blinken. Der Manager kann den Anruf zu diesem Zeitpunkt annehmen und die Rolle des Assistenten damit überflüssig machen.
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Schritt 2 Der Assistent nimmt den Anruf, der an der BCA-Taste blinkt,



entgegen und ermittelt den Namen des Anrufers und den Grund des Anrufs. Schritt 3 Der Assistent hält den Anruf. HINWEIS



Der Anruf-Timer des Managers wird zurückgesetzt, wenn der Manager den Anruf hält.



Schritt 4 Der Assistent drückt die Hotline-Taste, um den Manager



anzurufen. Schritt 5 Der Assistent informiert den Manager über den Anruf und



gibt Anleitungen zum Annehmen des Anrufs. Schritt 6 Der Manager nimmt den gehaltenen Anruf an, indem er die



BCA-Taste drückt wie vom Assistenten angewiesen. Interne Benutzer, die einen Manager anrufen, sehen die BCA-Nummer des angerufenen Teilnehmers, während das Klingelzeichen ertönt, und die Nummer des Managers, nachdem der Anruf verbunden wurde.



Nebenstelle überwachen Eine überwachte Nebenstelle ist eine programmierbare Taste, die von Ihrem Systemadministrator eingerichtet wird und die Ihnen bei der Verwaltung ankommender Anrufe an dieser Nebenstelle hilft. Sie dient darüber hinaus als Tasturbefehl für die folgenden Funktionen: die Nebenstelle anwählen, Verbinden, Konferenz, Anruf parken, Anruf übernehmen und Gegensprechen mit dieser Nebenstelle. Weiterhin wird durch das Symbol angezeigt, dass für die überwachte Nebenstelle nicht abgehörte Nachrichten vorliegen. Das ShoreTel 265 Telefon zeigt Symbole im Bereich der überwachten Nebenstelle an, anhand derer Sie den Betriebszustand dieser Nebenstelle erkennen können.
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Anrufe bei einer überwachten Nebenstelle annehmen Die Symbole und die LEDs der programmierbaren Tasten auf einer überwachten Nebenstelle weisen den Benutzer visuell auf einen ankommenden Anruf hin. Ein ankommender Anruf für eine überwachte Nebenstelle erscheint auf Ihrem Telefon wie folgt: Überwachte Nebenstelle Name der überwachten Nebenstelle Name des Anrufers Nummer des Anrufers



Für 153 Tyrone Prontius



888



Mariam Mucurios 822 153



Antworten An VM Symbol für ankommenden Anruf auf überwachter Nebenstelle



Sie können den Anruf annehmen, während der Klingelton ertönt, indem Sie die programmierbare Taste oder die Anzeigetaste Antw drücken. Sie können den Anruf an die Voicemail der überwachten Nebenstelle senden, indem Sie An VM drücken. Weiterhin können Sie den Anruf beantworten, nachdem der Eigentümer der überwachten Nebenstelle ihn gehalten hat, indem Sie die Anzeigetaste Übern drücken. Wenn Sie einen Anruf halten, der am überwachten Anschluss angekommen ist, wird er am Telefon des Eigentümers geparkt, so dass Sie beide den Anruf wiederaufnehmen können. Der Systemadministrator kann Ihre überwachten Nebenstellen so konfigurieren, dass Anruferkennung für ankommende und aktive Anrufe angezeigt wird, und er kann den Klingelton ankommender Anrufe aktivieren, deaktivieren oder verzögern.
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Aufschalt-Flüstern Wenn Ihr Administrator die entsprechenden Rechte zugewiesen hat (sowohl für Ihr Telefon als auch das Zieltelefon), können Sie sich zu einem aktiven Gespräch zuschalten, um mit dem internen Teilnehmer zu sprechen. Dies geschieht, ohne dass der externe Teilnehmer die Unterbrechung hört und ohne dass Sie den externen Teilnehmer hören. Um einen Flüsterausruf an einen anderen Benutzer auszugeben, der sich in einem Gespräch befindet, wählen Sie und dann die Nebenstelle dieses Benutzers. Beachten Sie, dass der Empfänger ein Telefon des Typs, IP210, IP212k, IP230, IP265 oder IP560/560g/565g verwenden muss. Wenn ein Flüsterausruf an ein anderes Telefon geht (z. B. IP100, SoftPhone oder analoges Telefon), wird dieser wie ein Gegensprechanruf behandelt. HINWEIS



Wenn Sie die Flüsterausruffunktion häufig verwenden, sollten Sie Ihren Systemadministrator bitten, eine programmierbare Taste dafür einzurichten. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Programmierbare Tasten einrichten“ auf Seite 31.



Nachtanrufe entgegennehmen Wenn gewünscht, kann Ihr Systemadministrator ankommende Anrufe an eine Nebenstelle weiterleiten, an der der Klingelton über einen Raumlautsprecher ertönt. Dies wird typischerweise außerhalb der normalen Geschäftszeiten verwendet, wenn Anrufer mit einem beliebigen Mitarbeiter am betreffenden Standort sprechen wollen. Wenn Ihr Systemadministrator Ihnen Zugriff auf die Nachtanruffunktion gewährt hat, wählen Sie , um einen solchen Anruf entgegenzunehmen. Sollte dabei ein Fehlersignal ertönen, ist die Nachtanruffunktion möglicherweise nicht konfiguriert oder Sie haben nicht die erforderlichen Rechte, um diese Funktion zu verwenden. Wenden Sie sich in diesem Fall an Ihren Systemadministrator. HINWEIS
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Wenn Sie die Nachtanruffunktion häufig verwenden, sollten Sie Ihren Systemadministrator bitten, eine programmierbare Taste dafür einzurichten. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Programmierbare Tasten einrichten“ auf Seite 31.



Den Status einer Telefongruppe ändern Wenn Sie die entsprechenden Rechte haben, können Sie den Status einer Telefongruppe von „Beschäftigt“ zu „Nicht beschäftigt“ (und umgekehrt) ändern, indem Sie und dann die Nebenstelle der Telefongruppe wählen. Eine Systemmeldung gibt den aktuellen Status (Beschäftigt/Nicht beschäftigt) der Telefongruppe an. Dies ist besonders dann nützlich, wenn die Mitglieder einer Telefongruppe in einer Besprechung sind oder wenn sie vor Geschäftsschluss nach Hause gehen. Wenn Sie zu mehr als einer Telefongruppe gehören, müssen Sie die Nebenstelle der gewünschten Gruppe eingeben, nachdem Sie den oben angegebenen Zugriffscode gewählt haben.



Personenruf Wenn Ihr Systemadministrator Ihnen Rechte für den Personenruf gewährt hat, wählen Sie die Nummer, die Sie zu diesem Zweck von Ihrem Administrator erhalten haben, warten Sie auf den Bestätigungston und sprechen Sie Ihre Nachricht dann in den Hörer. Legen Sie auf, wenn Sie fertig sind. Falls beim Ausrufen ein Neuanordnungs- oder Abfangton ertönt, ist der Personenruf an Ihrem Standort möglicherweise nicht konfiguriert oder Sie haben nicht die erforderlichen Rechte, um diese Funktion zu verwenden. Wenden Sie sich in diesem Fall an Ihren Systemadministrator.



Gruppenausruf Ähnlich wie beim Personenruf, können Sie auch eine hörbare Nachricht an eine bestimmte Gruppe von Benutzern senden, die für den Gruppenausruf konfiguriert sind. Wenn Sie die mit den Benutzern verknüpfte Nebenstelle wählen, können Sie eine Nachricht aufnehmen, die dann über die Lautsprecher der ShoreTel IP-Telefone dieser Benutzer abgespielt wird. Um diese Funktion zu verwenden, wählen Sie die Gruppenausrufnebenstelle, die Sie von Ihrem Systemadministrator erhalten haben und warten auf den Bestätigungston. Nachdem Sie den Ton gehört haben, beginnen Sie Ihre Nachricht zu sprechen. Bedenken Sie dabei, dass die Aufnahme für alle Mitglieder der Ausrufgruppe abgespielt wird. Legen Sie auf, wenn Sie Ihre Nachricht beendet haben.
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Anrufe parken und wiederaufnehmen Wenn Ihr Systemadministrator Ihnen die entsprechenden Rechte zugewiesen hat, können Sie einen verbundenen Anruf wie folgt auf einer anderen Nebenstelle parken: Schritt 1 Drücken Sie die Anzeigetaste Parken. Schritt 2 Wählen Sie die Nebenstelle, drücken Sie deren



programmierbare Taste oder verwenden Sie das Verzeichnis, um den Teilnehmer zu finden. Schritt 3 Drücken Sie erneut die Anzeigetaste Parken. Um den Anruf



zu entparken, drücken Sie Wdaufn, wiederholen Schritt 2 und drücken erneut Wdaufn. HINWEIS
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Wenn Sie die Parkfunktion häufig verwenden, sollten Sie Ihren Systemadministrator bitten, eine programmierbare Taste dafür einzurichten. Nähere Informationen dazu finden Sie unter „Programmierbare Tasten einrichten“ auf Seite 31.



CALL MANAGER-SOFTWARE Zusätzlich zum Gebrauch der Schnittstelle des 265 IP-Telefons für den Zugriff auf die ShoreTel-Funktionen, können Sie viele der gleichen Aufgaben auch mit der Call Manager-Software von ShoreTel abwickeln. ShoreTel Call Manager bietet eine grafische, informationsreiche Benutzeroberfläche für die Verwaltung und Steuerung der Kommunikation – sowohl über Telefongespräche als auch per Voicemail. Anhand der benutzerfreundlichen Schnittstelle können Sie von Ihrem Windows-PC aus auf alle Merkmale und Funktionen Ihres ShoreTel IP-Telefonsystems zugreifen, wie z. B. integriertes Messaging, mausgestützte Anrufverwaltung, programmierbare Anrufbehandlung und visuelle Voicemail. Die Software arbeitet zusammen mit dem 265 IP-Telefon, und Sie können damit die folgenden Aufgaben erledigen: • • • •



Wählen nach Namen oder nach Nummern Ändern des Anrufmodus Öffnen einer SoftPhone-Sitzung Protokoll der 1000 letzten ankommenden, abgehenden und entgangenen Anrufe • Interaktion mit Sprachnachrichten von Ihrem PC aus Call Manager befreit Sie von Problemen wie „Telefon-Pingpong“, Nummernsuche, kompliziertes Einrichten von Konferenzgesprächen oder Interaktion mit Voicemail-Nachrichten. Die integrierte Präsenz informiert Sie, ob eine Leitung besetzt ist oder ob ein Teilnehmer Anrufe an ein anderes Ziel weiterleitet – und dies alles, bevor Sie die gewünschte Nummer wählen. Eine Anzeige von bis zu 16 Anrufern ermöglicht Ihnen, von Anrufer zu Anrufer zu wechseln, Anrufer an andere Nebenstellen zu vermitteln oder mit einem einzigen Mausklick ein Konferenzgespräch einzurichten. ShoreTel Call Manager ist in fünf verschiedenen Versionen erhältlich, die jeweils ein leicht unterschiedliches Funktionsangebot haben: • • • • •



Personal Call Manager Advanced Call Manager Workgroup Agent Call Manager Workgroup Supervisor Call Manager Operator Call Manager



Für nähere Informationen zu Personal Call Manager und dessen Funktionen, wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator.
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WEB ACCESS ShoreTel Web Access ist eine browsergestützte Schnittstelle, über die Benutzer ihre persönlichen Optionen und Einstellungen von einem beliebigen Browser irgendwo in der Welt verwalten können. Anrufbehandlungsdetails und Benachrichtigungseinstellungen können einfach und sicher von beliebigen Orten aus konfiguriert werden. Wenn Sie nähere Informationen zu Web Access und den verfügbaren Funktionen wünschen, wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator.
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FEHLERBEHANDLUNG Problem: Das Voicemail-System benachrichtigt Ihre Anrufer, dass Ihre Mailbox



voll ist und dass sie daher keine weiteren Nachrichten aufnehmen kann.3



Lösung: Ihre Mailbox ist voll. Sie müssen nicht mehr benötigte Nachrichten



löschen: Schritt 1 Drücken Sie an der Hauptmenüansage



, um die



Nachricht abzuspielen. Schritt 2 Drücken Sie dann



, um die Nachricht zu löschen.



Problem: Auf der Telefonanzeige erscheint die Meldung „Kein Dienst“. Lösung: Ihr Telefon ist vorübergehend außer Betrieb. Wenden Sie sich an Ihren



Systemadministrator. Problem: Ihre Gesprächspartner können Sie nicht hören, wenn Sie über den



Lautsprecher telefonieren. Lösung: Prüfen Sie, ob Gegenstände (Kaffeebecher, Bücher o. ä.) das Mikrofon



blockieren. Prüfen Sie außerdem Ihre Lautstärkeeinstellungen. Problem: Die Telefonanzeige ist leer. Lösung: Das Gerät hat keinen Strom. Stellen Sie sicher, dass das Netzwerkkabel mit dem LAN-Anschluss des Telefons und dem passenden Netzwerk-Datenanschluss in Ihrem Büro verbunden ist. Prüfen Sie außerdem, ob ein lokaler Wechselstromadapter für Ihr Telefon angeschlossen ist oder ob Strom in Ihrem Firmennetz über einen PoE (Power over Ethernet)-Schalter bereitgestellt wird. Wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator, wenn das Problem dadurch nicht behoben wird. Problem: Sie hören keinen Wählton, wenn Sie den Hörer abheben, aber



ansonsten funktioniert Ihr Telefon normal. Lösung: Sie haben den Freisprechmodus aktiviert. Diese Funktion dient für



Benutzer von analogen Telefonen, die ein Headset verwenden. Informationen dazu, wie Sie diese Funktion deaktivieren, finden Sie unter „Freisprechmodus aktivieren und deaktivieren“ auf Seite 34. 3. Die Mailboxwarnung wird ausgegeben, wenn in der Mailbox eines Benutzers nur noch Platz für 10 weitere Nachrichten ist. Wenn die Mailbox eines Benutzers beinahe voll ist, wird eine Warnmeldung abgespielt, dass nur noch Platz für „n“ Nachrichten ist, wobei „n“ ein Wert zwischen 10 und 0 ist. Diese Nachricht wird jedes Mal abgespielt, wenn der Benutzer sich über die Telefonschnittstelle bei seiner Mailbox anmeldet, so lange bis die Gesamtanzahl der Nachrichten unter den Grenzwert abgesunken ist. 51



Problem: Datum und Uhrzeit sind auf Ihrer Telefonanzeige nicht zu sehen. Lösung: Ihr Telefon kann den Uhrzeit-Server nicht erreichen. Wenden Sie sich an den Systemadministrator.



Telefoninformationen anzeigen Gehen Sie wie folgt vor, um Informationen zu Ihrem Telefon wie IP-Adresse, Subnetzmaske, Version und MAC-Adresse anzuzeigen: HINWEIS



Dies sollte nur geschehen, wenn Sie vom Systemadministrator dazu angewiesen werden.



Schritt 1 Drücken Sie bei aufgelegtem Hörer die Stummschalttaste



. Die LED sollte nicht aufleuchten und es sollten keine Signale ertönen. Wenn dies nicht der Fall ist, heben Sie den Hörer ab und legen Sie ihn wieder auf. Schritt 2 Wählen Sie I-N-F-O im Tastenfeld und drücken Sie dann



Die folgenden Informationen werden angezeigt. Sie können diese durchgehen, indem Sie drücken: • IP-Adresse (DHCP) • Subnetzmaske • Gateway • • • • • • • • • • • • • • • •



Verbindungsgeschwindigkeit4 FTP-Server MGC (Media Gateway Controller)-Server SNTP-Server (IP-Adresse) 802.1Q VLAN ID-Einstellung Name der Anwendungsdatei Name der Boot-Datei Datum der Konfigurationsdatei Land Spracheinstellung Anwendungsversion Boot-Version Modellnummer MAC-Adresse Seriennummer Hardwareversion



4. Wert stellt die Geschwindigkeit für beide Anschlüsse dar. 52



.



Das Telefon neu starten Gehen Sie wie folgt vor, um Ihr Telefon neu zu starten: HINWEIS



Dies sollte nur geschehen, wenn Sie vom Systemadministrator dazu angewiesen werden.



Schritt 1 Drücken Sie bei aufgelegtem Hörer die Stummschalttaste



. Die LED sollte nicht aufleuchten und es sollten keine Signale ertönen. Wenn dies nicht der Fall ist, heben Sie den Hörer ab und legen Sie ihn wieder auf. Schritt 2 Wählen Sie R-E-S-E-T im Tastenfeld und drücken Sie dann



. Ihr Telefon wird neu gestartet.
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HÄUFIG VERWENDETE TASTENBEFEHLE Einen Anruf parken



+ Nst.



Einen Anruf entparken



+ Nst.



Einen Anruf an eine andere Nebenstelle übernehmen



+ Nst.



Nachtanrufe entgegennehmen Die Gegensprechfunktion verwenden



+ Nst.



Aufschalten



+ Nst.



Silent Monitor



+ Nst.



Den Status einer Telefongruppe ändern



+ Nst. der Telefongruppe



Aufschalt-Flüstern



+ Nst.



Anrufmodus und Weiterleitung ändern



Voice Mail



+ Kennwort +



+



Nebenstellenzuordnung ändern



Voice Mail



+ Kennwort +



+



Nebenstellenzuordnung aufheben



Voice Mail



+ Kennwort +



+



Nebenstelle externer Nummer zuweisen



Voice Mail



+ Kennwort +



+



Funktionen der Nebenstellenzuweisung Einen Anruf weiterleiten



+ Ziel +



Eine Konferenzgespräch einrichten



+ Ziel +



Einen Anruf halten Auflegen Auf andere Sterncodes zugreifen
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+ ?? (aus Tabelle oben) + Nst.
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ShoreTel 265 IP-Telefon Benutzerhandbuch 

Shared Call Appearance - Ankommende und abgehende Anrufe . . . . .43. Ankommende Anrufe . .... WÃ¤hlen Sie dann eine der folgenden Optionen: Akzeptieren.
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ShoreTel 265 IP-Telefon Benutzerhandbuch - PDFDOKUMENT.COM 

Leuchtet. (Nur Mailbox wÃ¤hlen/ weiterleiten) MWI. GrÃ¼n. 1000 ms ein,. 1000 ms aus. (Nur Ãœbernehmen, Ãœbernehmen/. Entparken, Nachtanruf Ã¼bernehmen) Angebot. Orange. 250 ms ein,. 250 ms aus. (Nur Entparken, Ãœbernehmen/. Entparken) Gehalten/Gepark
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ShoreTel BB424 Benutzerhandbuch 

DrÃ¼cken Sie bei markierter Option Programmtasten die Softtaste Bearbeitn. 5. DrÃ¼cken Sie die BB424-Taste, die Sie konfigurieren mÃ¶chten. 6. Gehen Sie die ...
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ShoreTel BB424 Benutzerhandbuch 

Kapitel 1, Erste Schritte auf Seite 4 gibt einen Ãœberblick Ã¼ber das BB424. â–« .... Das dritte TastengerÃ¤t zeigt (standardmÃ¤ÃŸig) die dritte Seite mit programmierten ...
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ShoreTel BB424 Benutzerhandbuch 

ShoreTel, ShoreTel (sowie das Logo), Brilliantly Simple, Brilliantly Simple Communication, ShoreTel Connect, ShoreTel Connect ONSITE, ShoreTel Connect.
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ShoreTel 115 IP-Telefon Benutzerhandbuch 

Sie dann eine der folgenden Optionen: Akzeptieren. PrÃ¼fen. Neu aufnehmen. LÃ¶schen. Abbrechen. Schritt 6 DrÃ¼cken Sie. , um Mailboxoptionen aufzurufen.
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ShoreTel IP Phone 485g Benutzerhandbuch 

Optionen fÃ¼r VerfÃ¼gbarkeitsstatus festlegen . ...... Anruferinformationen an und identifiziert den Anruf als â€žOff screen callâ€œ (d. h. einen zusÃ¤tzlichen. Anruf).
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ShoreTel 212k IP-Telefon Benutzerhandbuch 

ShoreTel 212k IP-Telefon Benutzerhandbuch. Datum: 11.01.2010. Firmeninformationen. ShoreTel, Inc. 960 Stewart Drive. Sunnyvale, California 94085 USA.
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ShoreTel 265 IP-Telefon - Ãœbersichtskarte 

Einen Anruf an Voicemail senden. WÃ¤hlen. Antworten An VM Ãœberg OK. BestÃ¤t RÃ¼ckspr Geg. Einen Anruf umleiten. Transfer. + Nst. + len orten An VM Ãœberg OK.










 


[image: alt]





ShoreTel 265 IP-Telefon - Ãœbersichtskarte 

Page 1. ShoreTel, Inc., 960 Stewart Drive Sunnyvale, California 94085 USA Telefon: +1.408.331.3300 +1.800.425.9385 Fax: +1.408.331.3333 ...
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ShoreTel 115 IP-Telefon Benutzerhandbuch 

Sie dann eine der folgenden Optionen: Akzeptieren. PrÃ¼fen. Neu aufnehmen. LÃ¶schen. Abbrechen. Schritt 6 DrÃ¼cken Sie. , um Mailboxoptionen aufzurufen.
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ShoreTel 115 IP-Telefon Benutzerhandbuch - PDFDOKUMENT.COM 

Abbrechen. Schritt 6 DrÃ¼cken Sie. , um Mailboxoptionen aufzurufen. Schritt 7 DrÃ¼cken Sie. , um die Nebenstelle neu zuzuweisen, und drÃ¼cken Sie dann . Sie sind jetzt angemeldet. Ihr Telefon kann eingehende Anrufe empfangen, und Sie kÃ¶nnen prÃ¼fen,
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ShoreTel IP Phone 485g Benutzerhandbuch 

Nachrichten hinterlassen und Nachrichtenoptionen verwenden . ...... Abbildung 4 auf Seite 22 zeigt ein Beispiel fÃ¼r die PrÃ¤senzsymbole im Verzeichnis. .... Anruferinformationen an und identifiziert den Anruf als â€žOff screen callâ€œ (d. h. einen .










 


[image: alt]





ShoreTel IP Phone 420/420g Benutzerhandbuch 

Erste Schritte. Zeitzone des Telefons Ã¤ndern. 1. ShoreTel IP Phone 420/420g. Benutzerhandbuch. 10. Zeitzone des Telefons Ã¤ndern. Wenn die Einstellung der ...
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ShoreTel IP Phone 420 Benutzerhandbuch 

Nachrichten hinterlassen und Nachrichtenoptionen verwenden . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 32 ...... Die Standardeinstellung fÃ¼r diesen Zeitraum ist 60 Sekunden.
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ShoreTel IP Phone 480/480g Benutzerhandbuch 

Nachrichten hinterlassen und Nachrichtenoptionen verwenden . ..... je nachdem, ob Ihr ShoreTel-Administrator diese Option konfiguriert hat. ..... 60 Sekunden.
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ShoreTel IP Phone 930D Handset Benutzerhandbuch 

17.08.2014 - Aufnahme Ihres Namens im System gespeichert haben). 6. WÃ¤hlen Sie dann eine der folgenden Optionen: â–«. Taste # â€“ Akzeptieren. â–«. Taste 1 ...
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ShoreTel 212k IP-Telefon Benutzerhandbuch 

Teilnehmer und bestÃ¤tigen Sie die Trennung mit â€žJaâ€œ. Andernfalls drÃ¼cken ..... wenn Anrufer mit einem beliebigen Mitarbeiter am betreffenden Standort sprechen ...
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Guía de usuario del teléfono IP ShoreTel 265 

22 may. 2016 - Manejo de llamadas. 3. Fuera de la oficina. 4. Ausencia prolongada. 5. Personaliz. 2. En una reunión. El
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Referencia rápida del teléfono IP 265 de ShoreTel 

7. 9. 0. *. # + para seleccionar. Ajustar el contraste de la pantalla pulsar sin soltar. + para seleccionar. CORREO DE V
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GuÃa de usuario del telÃ©fono IP ShoreTel 265 

22 may. 2016 - Unidos 7.379.540, patente de Estados Unidos 7.386.114, patente de ...... 2. Si asigna la extensiÃ³n a un
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Referencia rápida del teléfono IP 265 de ShoreTel 

ShoreTel, Inc., 960 Stewart Drive Sunnyvale, California 94085 EE.UU. Teléfono: +1.408.331.3300 +1.800.425.9385 Fax: +1.4










 


[image: alt]





ShoreTel IP Phone 930D Basisstation und Repeater Benutzerhandbuch 

05.05.2014 - zusammen mit der ShoreTel IP Phone 930D Planungs- und Installationanleitung ... aufgefÃ¼hrten Komponenten in Ihrem Basisstation-Paket.
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ShoreTel IP Phone 930D Handset Benutzerhandbuch - Auf der Suche ... 

17.08.2014 - Optionen zum Anpassen des Handsets . ..... DrÃ¼cken Sie bei markierter Option â€žCall Historyâ€œ die mittlere Taste des Vierfach-Steuerelements.
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