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Voicemail

1. Grundlagen Voicemail

1.1 Voraussetzungen

Jeder, der eine Festnetznummer der HTW Chur hat, kann das Voicemail nutzen.

1.2 Bestimmungen

Die Hochschulleitung hat beschlossen, dass keine personlichen Begrlissungen fur
das Voicemail genutzt werden durfen. Die Informatikabteilung wird diese Einstellung
Uberprifen.

2. Bedienung des Voicemails

2.7 Voicemail einschalten
2.1.1 Weboberflache

Uber den Link https://calmgr01.fh-htwchur.ch/ucmuser/ an der Weboberflache des
VolP-Telefons mit den HTW-Accountdaten anmelden.

Links in der Navigation auf ,Anrufumleitung” klicken.

A Unified Communications-Selbsthilfeportal

Telefone Voicemail IM und Verfiigbarkeit Allgemeine Einstellungen
Meins Telefons Anrufumleitung
Telefoneinstellungen
Anrufumleitung v 460

") Alle Anrufe umleiten an-

» Erweilterte Anrufregeln

» 293
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Das Hakchen bei ,Alle Anrufe umleiten an” aktivieren, die Moglichkeit ,Voicemail”
auswahlen und auf ,Speichern” klicken.

Unified Communications-Selbsthilfeportal

elefone Voicemail IM und Verfligbarkeit Allgemeine Einstellungen

Meine Telsfons Anrufumleitung

Telefoneinstellungen

Anrufumleitung v 460
f-\lle Anrufe umleiten an: | Vaicemail | v l

» Erweiterte Anrufregelrl VOicemaill

MNeue Mummer hinzufiigen

o

Um die Anrufumleitung aufzuheben muss das Hakchen bei ,Alle Anrufe umleiten an”
deaktiviert und auf ,Speichern” geklickt werden.

]
CISCO

Unified Communications-Selbsthilfeportal

Telefone Voicemail IM und Verfiigbarkeit Allgemeine Einstellungen

Meine Telefone Anrufumleitung

Telefoneinstellungen

Anmufumleitung v 460

» Erweiterte Anrufregelin
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Unter ,Erweiterte Anrufregeln” konnen Einstellungen fur eingehende Anrufe gemacht
werden. Dabei wird zwischen internen und externen Anrufen unterschieden.

Anrufumleitung

| v 460

Alle Anrufe umleiten an

v Erweiterte Anrufregeln
Fir interne Anrufe (von einer Telefonnummer im Unternehmen)

Anrufe bei besetzter Leitung umleiten an

W,

Wenn Anruf nicht angenommen wird, umleiten an

Fir externe Anrufe (von aullerhalb des Unternehmens)

Anrufe bei besetzter Leitung umleiten an

Wenn Anruf nicht angenommen wird, umleiten an

2.1.2 Telefon

Um die Rufumleitung auf das Voicemail einzurichten auf den Knopf ,Rufumleitung”
dricken und den Voicemailknopf dricken.

Rufumleitung Ubernah.

Auf dem Display wird jetzt angezeigt, dass die Rufumleitung eingerichtet ist.
817
X Voicemail

& Schulung Telefon 1

Um die Rufumleitung zu deaktivieren den Knopf ,Rufuml. aus” dricken.

Rufuml. aus Ubernah.
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2.2 Voicemail abhoren
2.2.7 Outlook Nachricht

Wenn das Voicemail aktiviert/umgeleitet ist, wird ein Email verschickt wenn eine
neue Voicemailnachricht vorhanden ist.

Aktuelles Postfach durchsuchen [Strg=E) KL | Aktuelles Postfach =
Alle  Ungelesen Mach Datum ~  Neuestes Element 4
4 Heute
Schulung Telefon 1 (Keine E-Mail-Adresse verfligbar) [ %
Voicemail von Schulung Telefon 1 3 Sekunden) 15:47

Sie haben eine Voicemail von Schulung Telefon 1 um 817 erhalten

I Gestern

[ Dienstag

Die neue Voicemailnachricht kann direkt im Email abgespielt werden.

o Wiedergeben t,?" Am Telefon wiedergeben =4 Notizen bearbeiten

Fr 01.05.2015 15:47

Microsoft Outlook im Auftrag von Schulung Telefon 1 (Keine E-Mail-Adresse verflgbar)
Voicemail von Schulung Telefon 1 (3 Sekunden)

An Rupp Carmen

Bl « v 0 —o

Sie haben eine Voicemail von Schulung Telefon 1 um 817 erhalten

Anrufer-1D: 817

2.2.2 Telefon (extern)

Um die Voicemail von extern abzuhoren muss die Nummer 081 286 36 66 angerufen
werden. Man wird aufgefordert die Durchwahl und den PIN einzugeben.

Nach einer Ubersicht tber die Voicemails, Emails und aktuellen Termine muss die
Zahl 1 gedrlckt werden um die Voicemails abzurufen.

Wenn die Nachricht abgehort wurde, werden weitere Moglichkeiten vorgelesen, wie
z.B. das Voicemail speichern, Idschen oder als ungelesen markieren.
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2.2.3 Telefon (intern)

Um das Voicemail aufzurufen muss der Voicemailknopf gedrickt werden.

Anschliessend wird man aufgefordert den PIN (per Email erhalten) einzugeben.
Danach hat man Zugriff auf seine Voicemailbox.

Nach einer Ubersicht tiber die Voicemails, Emails und aktuellen Termine muss die
Zahl 1 gedrlckt werden um die Voicemails abzurufen.

Wenn die Nachricht abgehort wurde, werden weitere Moglichkeiten vorgelesen, wie
z.B. das Voicemail speichern, I16schen oder als ungelesen markieren.

2.3 Emails vorlesen lassen

Mit der Voicemailbox verbinden und anmelden, danach die Zahl 2 dricken um die
Emails vorlesen zu lassen.

Wenn ein Email vorgelesen wurde, werden weitere Maglichkeiten vorgelesen, wie z.B.
das Email Ioschen, erneut vorlesen lassen oder darauf antworten. Wenn eine Antwort
verfasst wird, erhalt der Empfanger ein Email mit einer Sprachnachricht.

2.4 Kalendereintrage vorlesen lassen

Mit der Voicemailbox verbinden und anmelden, danach die Zahl 3 driicken um die
Kalendereintrage vorlesen zu lassen.

Wenn ein Kalendereintrag vorgelesen wurde, werden weitere Moglichkeiten
vorgelesen, wie z.B. die Details des Eintrages vorlesen lassen, den Eintrag ldschen,
eine Verspatung oder eine Absage senden. Wenn eine Verspatung gesendet wird,
erhalten alle Teilnehmer ein Email um wie viele Minuten man sich verspatet. Wenn
eine Absage gesendet wird, erhalten alle Teilnehmer ein Email mit der Absage des
Termins.

2.5 Abwesenheitsstatus aktivieren
Mit der Voicemailbox verbinden und anmelden, danach die Zahl 6 driicken. Im neuen
MenU die Zahl 1 drlcken und der Abwesenheitsstatus ist aktiviert.

Diese Nachricht wird dann abgespielt, wenn die Rufumleitung auf das Voicemail
eingerichtet ist.
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Um den Abwesenheitsstatus zu deaktivieren mit der Voicemailbox verbinden und
anmelden. Es wird sofort darauf hingewiesen, dass der Abwesenheitsstatus aktiviert
ist. Die Zahl 7 drlicken und er wird deaktiviert.

2.6 PIN andern

Mit der Voicemailbox verbinden und anmelden, danach die Zahl 6 dricken. Im neuen
Meni die Zahl 3 dricken. Nun kann der neue PIN fir das Voicemail eingegeben und
bestatigt werden.

2.7 Outlook Web App

Im Firefox den Link https://owa.fh-htwchur.ch/owa/ 6ffnen und mit den HTW-
Accountdaten anmelden.

Authentifizierung erforderlich Iﬁ

e_ Geben Sie Benutzernamen und Passwort far https://htwoutlook.edu.local ein

Benutzername:  ruppcarmen

Passwort: nuunn|

[ 0K l ’Abbrechen ]

.

Oben rechts auf ,Optionen” klicken und die Moglichkeit ,Alle Optionen anzeigen..."
auswahlen.

Abmelden ‘ Rupp Carmen -

W&l Person suchen -

Optionen
Automatische Antworten festlegen...
Kennwort andern...

: lanen
Posteingangsregel erstellen...

I Alle Opticnen anzeigen... I

Design auswéhlen

—

arkannt.
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Im neuen Fenster links in der Navigation auf ,Telefon” wechseln.

Outlook Web App

Mail * Optionen

Konto

E-Mail organisieren
Gruppen
Einstellungen

Blockieren oder zulassen

Falls Anderungen vorgenommen werden muss auf der Seite unten rechts auf
,Speichern” geklickt werden.

/' Speichern
2.7.7 PIN zurlicksetzen

Um den PIN des Voicemails zurtickzusetzen unter dem Punkt ,PIN zurlicksetzen” auf
den Link ,Voicemail-PIN zuriicksetzen.." klicken.

Mail > Optionen

Konto

E-Mail organisieren Voicemail Mobiltelefone

Gruppen

Einstellungen

PIN zuriicksetzen
Telefon
Setzen Sie die PIN zuriick, die Sie zum Zugreifen auf Thr Postfach iber ein Telefon verwenden. Sie erhalten
Thre tempordre PIN per E-Mail. Wenn Sie Outlook Voice Access das nachste Mal anrufen, kénnen Sie Thre
tempordre PIN dann vom Telefon aus andern.

Blockieren oder zulassen

I\-’oicemaiI-PIN zuriicksetzen... I

Im neuen Fenster auf ,0K" klicken.

Voicemail-PIN zuriicksetzen

? Md&chten Sie Thre Voicemail-PIN zuriicksetzen?

" Klicken Sie auf "OK", um eine temporare PIN per
E-Mail zu erhalten. Wenn Sie Thre PIN nicht
zuriicksetzen machten, klicken Sie auf "Abbrechen”.

QK Abbrechen
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Es wird ein Email mit einem temporaren PIN zugeschickt.

= Antworten fi—}l Allen antworten £, Weiterleiten

Fr01.05.201517:29

Microsoft Outlook
Die PIN wurde zurlickgesetzt.

An  Rupp Carmen

Ihre PIN wurde zuruckgesetzt. Es kann bis zu 15 Minuten dauern, bis Sie auf Ihre E-Mail, lhren Kalender und Ihre K kte zugreifen k . Wahlen Sie lhre
Voicemailnummer, und geben Sie bei der Ansage die neue PIN an.

Wenn Sie per Telefon auf E-Mail, Kalender und Kentakte zugreifen méchten, wahlen Sie Thre Outlook Voice Access-Nummer, und geben Sie bei entsprechender Aufforderung

Thre PIN ein.
Thre Zugriffsnummer(n): 540 oder 520
Thre Durchwahl: 460

Thre PIN: 8783

Mit der Voicemailbox verbinden und den temporaren PIN aus dem Email eingeben.
Danach wird man aufgefordert einen neuen PIN einzugeben.

Falls das nicht klappen sollte oder man kein Zugriff auf das Webmail hat, kann man
sich beim Support melden.

2.7.2 Outlook Voice Access

In diesem Bereich kann ausgewahlt werden, nach welcher Sortierung die Emails
vorgelesen werden sollen. Ebenfalls kann ausgewahlt werden, aus welchem Ordner
die Emails vorgelesen werden.

Qutlook Voice Access

Wenn Sie das Telefon fiir den Zugriff auf Thre Voicemails, E-Mails, den Kalender und Kontakte verwenden
machten, rufen Sie 540, 520 an, und geben Sie bei der entsprechenden Ansage Thre PIN ein.

Sie kénnen in der bevorzugten Reihenfolge auf Thre neuen Sprachnachrichten zugreifen.

@ Nach Alter (aufsteigend)
) Mach Alter (absteigend)

Wenn Sie bei Outlook Voice Access anrufen, kinnen Sie den zu lesenden E-Mail-Nachrichtenordner auswahlen.

Diesen Ordner lesen| Posteingang

Standardmassig ist der Posteingang eingerichtet. Um den Ordner zu wechseln, muss
auf ,Posteingang” geklickt werden.
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Im neuen Fenster den gewunschten Ordner markieren und mit ,OK" bestatigen.

Ordner auswahlen x

4 || Rupp Carmen o

& Geldschte Objekte
= Gesendete Objekte

m

L@ Junk-E-Mail
- [ Posteingang - I

Meuan Ordner erstellen.. I OK I

2.7.3 Voicemailvorschau

Im Bereich Voicemailvorschau kann ausgewahlt werden, ob eine Vorschau
gewdunscht ist oder nicht.
Voicemailvorschau
Sie kdnnen eine Vorschau des Texts von Sprachnachrichten anzeigen, die Sie erhalten. Aulerdem kénnen Sie

in Sprachnachrichten, die Sie senden, eine Textvorschau einfiigen. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen
aus, um die Voicemailvorschau zu aktivieren.

Vorschautext in Sprachnachrichten einfiigen, die ich erhalte
Vorschautext in Sprachnachrichten einfiigen, die ich mit Outlook Voice Access sende

Wenn die Vorschau deaktiviert ist, wird nur eine normale Email verschickt. Wenn die
Vorschau aktiviert ist, kann die Sprachnachricht im Email direkt abgespielt werden.

2.7.4 Begrussungen
Bei der Standardbegrissung wird nur mitgeteilt, dass man eine Nachricht fur die
entsprechende Person hinterlassen soll.

Bei der zweiten Maoglichkeit (Abwesenheitsstatus Kapitel 2.5) wird der Anrufer darauf
hingewiesen, dass der Empfanger im Moment nicht anwesend ist.

BegriiBungen

Sie kinnen auswahlen, welche BegriiBung Anrufer hidren, wenn sie Thre Voicemail erreichen.

Standardvoicemailbegriifung
GruBformel, die Anrufer informiert, dass ich langere Zeit abwesend sein werde

Diese Mummer anrufen, um die ausgewihlte BegriiBung wiederzugeben oder aufzuzeichnen...
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2.7.5 Benachrichtigungen

Bei den Benachrichtigungen kann ausgewahlt werden, ob man ein Email erhalten
mochte, wenn man einen Anruf verpasst hat.

Benachrichtigungen

Sie kinnen Benachrichtigungen empfangen, wenn Sie jemand in Abwesenheit anruft und keine
Sprachnachricht hinterlgsst.

E-Mail an den Posteingang senden, wenn ein Anruf verpasst wurde
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