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Het volume aanpassen

Actie Handeling

Het volume voor een |Druk op de knop Volume tijdens
gesprek aanpassen een gesprek of als u een kiestoon
hoort.

Druk op Opslaan om het nieuwe
volumeniveau op te slaan als
standaardinstelling voor de
luidspreker of de hoorn.

Het volume van de | Druk op de knop Volume terwijl
beltoon aanpassen de hoorn op de haak ligt.

De beltoon wijzigen

Druk op de knop Menu en selecteer Instellingen >
Beltoon. Blader door de lijst met beltonen en druk op
Afspeln om de geselecteerde beltoon te beluisteren.

Als u de gewenste beltoon hebt bepaald, drukt u op Kies
en op OK.

Overzicht van knoppen

Volume Navigatie Wachtstand Menu
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Gesprekken doorverbinden
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Gesprekken bekijken en tot stand
brengen

Het volume aanpassen
De beltoon wijzigen
Overzicht van knoppen

Overzicht van functietoetsen

Beantw Een gesprek beantwoorden

cInbrkn Een conferentiegesprek starten via een
gedeelde lijn

ConfList Een lijst weergeven van de deelnemers
aan een conferentiegesprek

Confrn Een conferentiegesprek opzetten

DirDrvb Twee gesprekken met elkaar
doorverbinden

Doorvb Een gesprek doorverbinden

DschakAll Doorschakelen van gesprekken instellen
of annuleren

GOpn Een gesprek beantwoorden dat
binnenkomt op een ander toestel buiten
uw groep

Hervat Een gesprek uit de wachtstand
terugnemen

Kies Een optie op het scherm selecteren

KiezBew Een nummer in een logboek met

gesprekken bewerken

KortKies Een nummer kiezen met een snelkiescode

MeetMe Een inbelvergadering organiseren

Monitor Luidspreker inschakelen

MonUit Luidspreker uitschakelen

Nieuw Een nieuw gesprek tot stand brengen

Opnemen Een gesprek beantwoorden dat
binnenkomt op een ander toestel binnen
uw groep

Parkeer Een actief gesprek opslaan met Gesprek
parkeren

Privé Toestaan/niet toestaan dat anderen
gesprekken op een gedeelde lijn kunnen
bekijken

Samenv Verschillende gesprekken samenvoegen

die op één lijn worden gevoerd

TrgBlin Een terugbelopdracht ontvangen wanneer
een bezet toestel weer beschikbaar is

Verwdr De deelnemer verwijderen die het laatst is
toegevoegd aan een conferentiegesprek

Verwijderen |Een deelnemer uit een conferentiegesprek
verwijderen

Zoeken Een vermelding in een telefoonlijst

zoeken




Gesprekken

doorverbinden

Actie

Handeling

Een gesprek
doorverbinden zonder te
praten met de ontvanger
van het gesprek

Druk tijdens een actief gesprek
op Doorvb en voer het
doelnummer in. Druk nogmaals
op Doorvb als u het toestel
hoort overgaan.

Conferentiegesprekken

voeren

Gesprekken bekijken en tot
stand brengen

Actie

Handeling

Actie

Handeling

Een gesprek
doorverbinden en eerst
praten met de ontvanger
van het gesprek
("aangekondigd
doorverbinden")

Druk op Doorvb en voer het
doelnummer in. Spreek met
degene waarnaar u wilt
doorverbinden. Druk nogmaals
op Doorvb om het gesprek
door te verbinden. Druk op de
knop Wachtstand om terug te
gaan naar het oorspronkelijke
gesprek.

Huidige bellers
uitnodigen om
deel te nemen aan
een standaard-
conferentiegesprek

Selecteer het gewenste gesprek op
de lijn en druk op Kies. Herhaal dit
voor elk gesprek dat u wilt
toevoegen aan het
conferentiegesprek. Druk vanuit
een van de geselecteerde
gesprekken op Meer > Samenv.

Het laatst gekozen
nummer opnieuw
kiezen

Druk op Herhaal.

Twee huidige
gesprekken naar elkaar
doorverbinden ("direct
doorverbinden")

Selecteer het eerste gesprek.
Herhaal dit voor het tweede
gesprek. Druk vanuit een van
de geselecteerde gesprekken op
Meer > DirDrvb. Als u op de
lijn wilt blijven met de bellers,
gebruikt u Samenv om een
conferentiegesprek tot stand te
brengen.

Een standaard-
conferentiegesprek
starten door
deelnemers te bellen

Druk tijdens een actief gesprek op
Meer > Confrn om de
gesprekspartner toe te voegen aan
het gesprek. Voer het
telefoonnummer in van deze
deelnemer. Druk nogmaals op
Confrn als de verbinding tot stand
is gebracht. Herhaal dit voor elke
deelnemer die u wilt toevoegen.

Logboeken met
gesprekken bekijken

Druk op de knop Menu en selecteer
Telefoonlijsten > Gemiste
gesprekken, Gevoerde
gesprekken of Ontvangen
gesprekken.

Een nummer kiezen
uit een logboek met
gesprekken

Selecteer een vermelding in het
logboek met gesprekken, bewerk
het nummer desgewenst en neem
de hoorn van de haak.

Gesprekken

doorschakelen

Actie

Handeling

Een lijst weergeven
van de deelnemers
aan een
conferentiegesprek

Selecteer een actief
conferentiegesprek en druk op
ConfList.

Een nummer in een
logboek met
gesprekken
bewerken

Druk op KiezBew en vervolgens
op << of >> om de cursor te
verplaatsen of cijfers te wissen.
Gebruik het toetsenblok om cijfers
in te voeren.

Snelkiestoetsen gebruiken

Doorschakelen van
gesprekken instellen
of annuleren via de
telefoon

Druk op Meer > DschakAll en
voer een doelnummer in. Druk
nogmaals op Meer > DschakAll
als u deze functie wilt annuleren.

Doorschakelen van
gesprekken instellen
of annuleren via de
computer

Meld u aan bij de webpagina
Gebruikersopties, selecteer uw
toestel en kies vervolgens Alle
gesprekken naar een ander
nummer doorschakelen... in het
hoofdmenu.

Actie Handeling
Snelkiestoetsen Meld u aan bij de webpagina
instellen Gebruikersopties, selecteer uw

toestel en kies vervolgens
Snelkiestoetsen wijzigen

in het hoofdmenu.

Voer een telefoonnummer en een
label in voor elke beschikbare
snelkiestoets.

Een nummer
kiezen uit een
bedrijfstelefoonlijst

Druk op de knop Menu en
selecteer Telefoonlijsten >
Telefoonlijstservices >
Bedrijfstelefoonlijst. Als u een
vermelding wilt zoeken, voert u de
eerste letters van de naam in via het
toetsenblok en drukt u op Zoeken.
Als u het nummer van een
vermelding wilt kiezen, bladert u
naar het nummer en neemt u de
hoorn van de haak.

Een gesprek tot
stand brengen
terwijl een ander
gesprek actief is

Druk op de knop Wachtstand en
vervolgens op Nieuw. Kies een
nummer, het laatst gekozen
nummer of een snelkiesnummer.

Een nummer kiezen
met een snelkiestoets

Kies een nummer in de lijst met
snelkiesnummers OF

Voer een snelkiescode in terwijl
de hoorn op de haak ligt en druk
vervolgens op KortKies.
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Aan de slag

In dit gedeelte vindt u algemene instructies voor de ingebruikname van uw nieuwe Cisco IP-telefoon.

Deze handleiding gebruiken

Deze handleiding geeft een overzicht van de functies die beschikbaar zijn op uw telefoon. U kunt de
handleiding helemaal doorlezen om een goed inzicht te krijgen in de mogelijkheden van de telefoon, maar u
kunt ook de volgende tabel raadplegen voor verwijzingen naar veelgebruikte informatie.

Actie Handeling

Belangrijke informatie over de veiligheid |Zie "Informatie over veiligheid en prestaties" op pagina 2.
bekijken

De telefoon gebruiken nadat deze door  |Begin met "Overzicht van de telefoon" op pagina 7.
iemand anders is geinstalleerd

De telefoon aansluiten op het netwerk Zie "De telefoon aansluiten" op pagina 4.

Meer te weten komen over knoppen en  |Zie "Knoppen en hardware" op pagina 7.
functietoetsen

Gesprekken voeren Zie "Gesprekken tot stand brengen" op pagina 12.

Gesprekken in de wachtstand zetten Zie "Gesprekken in de wachtstand zetten en terugnemen" op
pagina 16.

Gesprekken doorverbinden Zie "Actieve gesprekken doorverbinden" op pagina 16.

Conferentiegesprekken voeren Zie "Conferentiegesprekken voeren" op pagina 17.

Het volume van de beltoon of van een Zie "Het volume aanpassen" op pagina 27.

gesprek wijzigen

Een andere beltoon kiezen Zie "Beltonen aanpassen" op pagina 28.

Cisco IP-telefoon 7905G en 7912G voor Cisco CallManager 1



Extra informatie

U kunt de meest actuele Cisco-documentatie opvragen op de volgende URL:
http://www.cisco.com/univercd/home/home.htm

Via de volgende URL hebt u toegang tot de Cisco-website:
http://www.cisco.com/

Gebruik de volgende URL voor toegang tot de internationale Cisco-websites:

http://www.cisco.com/public/countries_languages.shtml

Uw Cisco IP-telefoon aanpassen op het web

De Cisco IP-telefoon is een netwerktoestel dat informatie kan delen met andere netwerkapparaten in uw
bedrijf, inclusief uw computer. Raadpleeg de handleiding Customizing Your Cisco IP Phone on the Web voor
meer informatie over de telefoonservices die u kunt instellen en aanpassen en over het beheer van functies en
instellingen via de computer. U vindt deze handleiding op de volgende URL.:

http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm

Informatie over veiligheid en prestaties

De telefoon installeren en gebruiken

Lees de onderstaande opmerkingen over veiligheid voordat u de Cisco IP-telefoon installeert of gebruikt:

A

Waarschuwing Dit waarschuwingssymbool betekent gevaar. U verkeert in een situatie die
lichamelijk letsel kan veroorzaken. Voordat u aan apparatuur gaat werken, moet u
zich bewust zijn van de risico's die zijn verbonden aan elektrische schakelingen en
moet u weten welke standaardmaatregelen u moet nemen om ongelukken te
voorkomen.

A

Waarschuwing Lees de installatie-instructies voordat u het toestel aansluit op de voeding.

A

Waarschuwing Als u het product bij het afval deponeert, moet dit gebeuren in overeenstemming met
alle nationale wetten en regels.

2 0L-5729-01
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Aan de slag

Waarschuwing

A

Voer bij onweer geen werkzaamheden uit aan het systeem. U mag bij onweer ook
geen kabels aansluiten of loskoppelen.

Waarschuwing

Sluit geen SELV-circuits (safety extra-low voltage) aan op TNV-circuits
(telephone-network voltage) om elektrische schokken te vermijden. LAN-poorten
bevatten SELV-circuits en WAN-poorten bevatten TNV-circuits. Voor sommige LAN-
en WAN-poorten wordt gebruikgemaakt van RJ-45-connectors. Wees voorzichtig bij
het aansluiten van kabels.

Een externe voeding gebruiken

De volgende waarschuwingen zijn van kracht als u de externe voeding gebruikt voor de Cisco IP-telefoon:

A

Waarschuwing

A

Dit product is afthankelijk van de veiligheidsmaatregelen die in het gebouw zijn
getroffen voor kortsluiting (overbelasting). Voor alle fasen waarop spanning staat,
moet een zekering of een aardlekschakelaar voor maximaal 240V, 10A zijn geplaatst.

Waarschuwing

A

Het toestel is ontworpen voor TN-krachthronsystemen.

Waarschuwing

A

Let op

Cisco IP-telefoon 7905G en 7912G voor Cisco CallManager

De combinatie stekker-wandcontactdoos moet te allen tijde bereikbaar zijn omdat u
hiermee het toestel direct kunt uitschakelen.

Gebruik alleen een voeding die is goedgekeurd door Cisco.




De telefoon aansluiten

Waarschijnlijk sluit de systeembeheerder uw nieuwe Cisco IP-telefoon aan op het IP-telefoonnetwerk van het
bedrijf. Als dat niet het geval is, sluit u de telefoon aan met behulp van de informatie in Afbeelding 1 (Cisco
IP-telefoon 7905G) en Afbeelding 2 (Cisco IP-telefoon 7912G) en de bijbehorende tabellen.

Afbeelding 1 Kabelaansluitingen van de Cisco IP-telefoon 7905G

—a o ~
@ @ &
()
1 |Netwerkpoort (1I0BASE-T) 2 | Aansluiting voor hoorn

=

Aansluiting gelijkstroom (48V) Door Cisco meegeleverde voeding (optioneel)

5 |Voedingskabel met stekker voor het
elektriciteitsnet
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Afbeelding 2 Kabelaansluitingen van de Cisco IP-telefoon 7912G

De telefoon aansluiten

1 |Netwerkpoort (10/100 SW) 2

Toegangspoort (10/100 PC)

3 | Aansluiting voor hoorn

Aansluiting gelijkstroom (48V)

5 |Door Cisco meegeleverde voeding
(optioneel)

(=]

Voedingskabel

Cisco IP-telefoon 7905G en 7912G voor Cisco CallManager



De haak aanpassen

Wanneer u de telefoon aansluit, kunt u de haak aanpassen om te voorkomen dat de hoorn van de haak glijdt.
Raadpleeg de volgende tabel voor instructies.

1 |Leg de hoorn opzij en trek het vierkante plastic afdekplaatje uit de steun van de hoorn.

2 | Draai het plaatje 180 graden.

Schuif het plaatje terug in de steun. Een gedeelte van het gedraaide plaatje steekt uit aan de bovenzijde.
Leg de hoorn weer op de haak.

Registreren met TAPS

Nadat de telefoon is aangesloten op het netwerk, kan de systeembeheerder u vragen uw telefoon automatisch
te registreren met TAPS (Tool for Auto-Registered Phones Support). U kunt TAPS gebruiken om een nieuwe
telefoon aan te melden of om een bestaand toestel te vervangen.

Als u zich wilt registreren met TAPS, neemt u de hoorn van de haak, voert u het toestelnummer van TAPS in
dat u van de systeembeheerder hebt gekregen en voert u de gesproken instructies uit. Mogelijk moet u uw
volledige toestelnummer invoeren, inclusief het netnummer. Als op de telefoon een bevestigingsbericht wordt
weergegeven, legt u de hoorn op de haak. De telefoon wordt dan opnieuw gestart.
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Overzicht van de telefoon

Overzicht van de telefoon

De Cisco IP-telefoon 7905G en 7912G bieden de volgende functies:
® Gesprekken voeren via een gegevensnetwerk
® Vertrouwde telefoonfuncties waarmee u gesprekken eenvoudig kunt afthandelen

® Speciale functies waarmee u de mogelijkheden om gesprekken af te handelen kunt uitbreiden en
aanpassen

® On line beheer via de webpagina Gebruikersopties

* Toegang tot netwerkgegevens en services

Knoppen en hardware

1 |LCD-scherm Weergave van functies als datum, tijd, uw telefoonnummer, naam van de beller,
gespreksstatus en functietoetstabs.

2 |Cisco Aanduiding van het modelnummer van de Cisco IP-telefoon.
[P-telefoontype

Cisco IP-telefoon 7905G en 7912G voor Cisco CallManager 7



Functietoetsen

Inschakelen van functies die op de diverse tabs op het LCD-scherm worden
weergegeven. Functietoetsen verwijzen naar de functies die onder in het
LCD-scherm worden weergegeven. De functie van deze toetsen varieert
afhankelijk van de status van de telefoon (bijvoorbeeld of de telefoon in gebruik
is of niet).

Navigatie (knop)

Bladeren door tekst, markeren van menuopties en selecteren van gesprekken die
op het LCD-scherm worden weergegeven. Met deze knop hebt u ook toegang tot
snelkiesnummers.

Menu (knop)

N
\l n)
72

Weergave van een menu dat toegang biedt tot het voicemailsysteem, logboeken
met gesprekken, telefoonlijsten, instellingen en services.

Wachtstand (knop)

Een actief gesprek in de wachtstand zetten, een gesprek uit de wachtstand
terugnemen en schakelen tussen een actief gesprek en een binnenkomend gesprek
of tussen een actief gesprek en een gesprek in de wachtstand.

Toetsenblok

Werkt op dezelfde manier als het toetsenblok op een traditionele telefoon.

Volume (knop)

Het volume van de hoorn en de luidspreker verhogen of verlagen. Als de hoorn
op de haak ligt, kunt u met deze knop ook het volume van de beltoon instellen.

Hoorn

Werkt als een traditionele telefoonhoorn. Het indicatielampje op de hoorn
knippert als de telefoon overgaat en blijft branden als u een nieuw
voicemailbericht hebt ontvangen (afhankelijk van het voicemailsysteem).

10

Voetsteun

Hiermee plaatst u de telefoon in een comfortabele hoek op een bureau of een tafel.

Werking en beschikbaarheid van functies

Hoe u de Cisco IP-telefoon moet bedienen en welke functies beschikbaar zijn, is afhankelijk van de agent die
binnen uw bedrijf wordt gebruikt voor het verwerken van gesprekken, en van de manier waarop het team voor
telefoonondersteuning het telefoonsysteem heeft geconfigureerd. Mogelijk zijn sommige van de functies die
in deze handleiding worden beschreven, niet voor u beschikbaar of werken deze in uw situatie anders. Neem
contact op met de ondersteuningsdesk of systeembeheerder als u vragen hebt over de werking of de
beschikbaarheid van functies.

8 0L-5729-01



Overzicht van de telefoon

Tips voor het athandelen van gesprekken en het navigeren in
menu's

De volgende richtlijnen kunnen u helpen bij het athandelen van gesprekken en het navigeren in de menu's van
de Cisco IP-telefoon.

Verschil tussen een lijn en een gesprek

Soms worden de begrippen lijn en gesprek met elkaar verward. Lees de volgende tips om verwarring te
voorkomen:

Lijnen

De Cisco IP-telefoon 7905G en 7912G zijn telefoons met één lijn. Dit wil zeggen dat er per toestelnummer
één lijn wordt ondersteund. Het team voor telefoonondersteuning kan de lijn configureren voor 1 tot 6
gesprekken. U bent dus in staat om verschillende gesprekken af te handelen terwijl op de telefoon slechts één
lijn beschikbaar is.

Gesprekken

Een gesprek kan verschillende statussen hebben. Er kan altijd maar één gesprek actief zijn. Een actief gesprek
kan een gesprek zijn met een actieve verbinding of een gesprek waarvoor de verbinding tot stand wordt
gebracht (u kiest een nummer of u hoort het toestel overgaan van degene die u wilt bereiken). Andere
gesprekken moeten binnenkomende gespreksoproepen zijn, in de wachtstand staan of elders worden gebruikt
(voor gedeelde lijnen).

Op de haak en van de haak

Sommige telefoontaken en instructies verschillen wanneer de hoorn op de haak of van de haak is.

® Op de haak: de hoorn van de telefoon bevindt zich in de steun, er zijn geen actieve gesprekken en er
is geen actieve kiestoon. U kunt met de telefoon een nummer kiezen terwijl de hoorn op de haak ligt.
Dit betekent dat u een telefoonnummer kunt invoeren of kiezen voordat u het gesprek activeert.

® Van de haak: de hoorn is uit de steun genomen of u hebt op Kiezen of Nieuw gedrukt om een kiestoon
weer te geven.

Cisco IP-telefoon 7905G en 7912G voor Cisco CallManager 9



Gesprekken markeren en selecteren

Bij veel telefoonfuncties moet u eerst het gesprek selecteren waarvoor u de functie wilt gebruiken. U hebt
bijvoorbeeld vier gesprekken in de wachtstand gezet, maar u wilt slechts twee daarvan samenvoegen tot een
conferentiegesprek. In dat geval selecteert u alleen de gesprekken die u aan het conferentiegesprek wilt
toevoegen. Daarna activeert u pas de functie.

Actie Handeling

Een gesprek markeren |Blader met de knop Navigatie door de lijst met gesprekken totdat de cursor links
[ 3 in het LCD-scherm naast het gesprek van uw keuze staat.

Een gesprek selecteren |Markeer het gesprek en druk op Meer > Kies om het gesprek te selecteren.
E Mogelijk moet u eerst meerdere keren op de functietoets Meer drukken. Naast

geselecteerde gesprekken wordt een vinkje weergegeven. U kunt meerdere
gesprekken selecteren.

Schakelen tussen gesprekken

De telefoon kan maximaal zes gesprekken op elke lijn ondersteunen, athankelijk van de manier waarop de
systeembeheerder de telefoon heeft geconfigureerd. De volgende tips kunnen u helpen bij het schakelen tussen
gesprekken op de lijn. Met de knop Navigatie kunt u door de lijst met gesprekken bladeren.

Actie

Handeling

De huidige gesprekken op een
lijn weergeven

Kijk naar het LCD-scherm van de telefoon.

Schakelen tussen gesprekken op
een lijn

Markeer het gesprek waarnaar u wilt teruggaan en druk op Hervat.

Overschakelen van een actief
gesprek om een binnenkomend
gesprek te beantwoorden

Druk op Beantw. Op deze manier beantwoordt u het nieuwe gesprek en
zet u het eerste gesprek automatisch in de wachtstand.

Tips

* FErkan altijd maar één gesprek actief zijn. Alle overige gesprekken worden automatisch in de wachtstand

gezet.

* Als er sprake is van meerdere gesprekken op een lijn, wordt het gesprek met de hoogste prioriteit en de
langste duur boven in de lijst met gesprekken weergegeven.

* Binnenkomende gesprekken worden eerst boven in het LCD-scherm weergegeven, maar worden omlaag
verplaatst zodra u deze beantwoordt.
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Overzicht van de telefoon

Functiemenu's gebruiken

Actie Handeling

Functiemenu's weergeven |Druk op de knop Menu om de menu's van de functies Berichten,
Telefoonlijsten, Instellingen en Services weer te geven.

Door een lijst of menu Druk op de knop Navigatie.
bladeren

Een menuoptie selecteren |Druk op de knop Navigatie om een menuoptie te markeren en druk vervolgens
op Kies. Naast menuopties wordt een cijfer weergegeven. U kunt een
menuoptie ook selecteren met de betreffende cijfertoets op het toetsenblok.

Eénniveau teruggaanineen |Druk op Einde. Let op: als u zich in het bovenste niveau van een menu bevindt

functiemenu en op Einde drukt, wordt het menu gesloten.
Een functiemenu sluiten Druk op Einde en herhaal dit totdat het menu wordt gesloten.
Alle menu's sluiten Druk op de knop Menu.

Tekst invoeren en bewerken

Actie Handeling

Een letter invoeren op het |Druk een of meerdere keren op een cijfertoets om een letter (hoofdletter of
scherm van de telefoon kleine letter) te selecteren. Als u pauzeert, wordt de cursor automatisch naar
rechts verplaatst zodat u de volgende letter kunt invoeren.

Een cijfer of letter Druk op << of op Verwij om een letter of een cijfer te verwijderen. Druk
verwijderen of de cursor op >> om de cursor naar rechts te verplaatsen.
verplaatsen
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Basisfuncties voor de afhandeling van gesprekken

Dit gedeelte bevat informatie over basisfuncties voor de athandeling van gesprekken, zoals het voeren,
beantwoorden en doorverbinden van gesprekken.

Gesprekken tot stand brengen

U kunt op verschillende manieren een gesprek tot stand brengen, waarbij u de hoorn van de haak kunt nemen
voordat of nadat u een nummer kiest.

Actie

Handeling

Nummer kiezen met de
hoorn van de haak

Neem de hoorn van de haak en kies het nummer.

Een nummer kiezen met
de hoorn op de haak
(zonder kiestoon)

Kies op een van de volgende manieren een nummer:
® Voer een telefoonnummer in via het toetsenblok.

* Druk op de knop Navigatie om de lijst met snelkiesnummers weer te geven
en hierin een nummer te kiezen.

Breng daarna het gesprek als volgt tot stand:
® Neem de hoorn van de haak.

* Druk op Kiezen.

Een nummer kiezen met
de hoorn op de haak
(met kiestoon)

Druk op Nieuw en kies het nummer.

Het laatst gekozen
nummer opnieuw kiezen

Druk op Herhaal.

Een nummer kiezen met
een snelkiestoets

Voer een van de volgende handelingen uit:

* Druk op de knop Navigatie om een nummer te kiezen in de lijst met
snelkiesnummers en druk vervolgens op Kiezen.

® Voer een snelkiescode (1-99 op het toetsenblok) in terwijl de hoorn op de
haak ligt en druk vervolgens op KortKies.

Zie "Snelkiestoetsen instellen" op pagina 28 voor meer informatie.
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Basisfuncties voor de athandeling van gesprekken

Actie

Handeling

Een nummer kiezen uit
een logboek met
gesprekken

Druk op de knop Menu en selecteer Telefoonlijsten > Gemiste gesprekken,
Ontvangen gesprekken, Gevoerde gesprekken, Snelkiezen of
Telefoonlijstservices. Blader naar een vermelding in de lijst en neem de hoorn
van de haak om het nummer kiezen.

Druk op KiezBew als u een prefix of andere cijfers aan het nummer wilt
toevoegen voordat het nummer wordt gebeld.

Een nummer kiezen uit
een bedrijfstelefoonlijst

Druk op de knop Menu en selecteer Telefoonlijsten > Telefoonlijstservices >
Bedrijfstelefoonlijst. Zoek een vermelding door letters in te voeren via het
toetsenblok. U kunt zoeken door een deel van een naam in te voeren. Druk op
Zoeken. Blader naar de vermelding in de lijst en neem de hoorn van de haak om
het nummer te kiezen.

Een nummer kiezen uit
een bedrijfstelefoonlijst
op een webpagina

Gebruik de functie Cisco WebDialer. Start een webbrowser en ga naar de
telefoonlijst van uw bedrijf. Klik op een telefoonnummer in de lijst. Klik op
Kiezen om het gesprek tot stand te brengen. Klik op Ophangen om het gesprek
te beéindigen. Raadpleeg de handleiding Customizing Your Cisco IP Phone on
the Web voor meer informatie.

Een gesprek tot stand
brengen wanneer een
ander gesprek actief is

Druk op de knop Wachtstand. Kies een nummer, het laatst gekozen nummer of
een snelkiesnummer.

Een terugbelopdracht
ontvangen wanneer een
toestel dat bezet is of niet
antwoordt, weer
beschikbaar is

Bel het nummer en druk op TrgBlln terwijl u de bezettoon of de beltoon hoort.
Leg vervolgens de hoorn op de haak. U hoort een geluidssignaal en ziet een
bericht zodra het toestel weer beschikbaar is. Het nummer wordt niet
automatisch teruggebeld. U moet zelf opnieuw bellen. Als u de status van de
terugbelopdracht wilt opvragen, drukt u op de functietoets TrgBlln op een
moment dat u de telefoon niet gebruikt. Als u de terugbelopdracht wilt
annuleren, drukt u op Annuleren.

Terugbellen is een speciale functie die de systeembeheerder voor uw telefoon
kan configureren. Normaal gesproken hebt u geen toegang tot deze functie.

Een gesprek met
prioriteit voeren

Voer de MLPP-toegangscode in die u van de systeembeheerder hebt gekregen,
gevolgd door het telefoonnummer. Zie "Voorrang geven aan belangrijke
gesprekken" op pagina 25 voor meer informatie.

Een nummer kiezen

uit een persoonlijk
adresboek (PAB) of met
een snelkiescode

Druk op de knop Menu en selecteer Services > PAB-service of Mijn
snelkiescodes (de exacte namen kunnen verschillen). Blader naar een
vermelding in de lijst en neem de hoorn van de haak om het nummer te kiezen.

Zie "De webpagina Gebruikersopties openen" op pagina 31 voor informatie over
aanmelding bij een service voor een persoonlijk adresboek of een
snelkiesservice.
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Tips

* Als ueen fout maakt tijdens het invoeren van een telefoonnummer, kunt u op << drukken om een of meer
cijfers te wissen. Als u wilt stoppen met kiezen, drukt u op Annuleren of legt u de hoorn op de haak.

® Als u een nummer kiest met de hoorn op de haak, kunt u * en # niet gebruiken als eerste teken. Neem de
hoorn van de haak als u deze tekens wilt gebruiken.

* U kunt geen terugbelopdracht inschakelen als degene die u wilt bellen alle gesprekken heeft
doorgeschakeld naar een ander toestel.

¢ U kunt mogelijk geen gesprek tot stand brengen als een ander gesprek actief is en u het maximumaantal
gesprekken voert dat voor de lijn is geconfigureerd.

® Als de luidspreker van de telefoon door de systeembeheerder is uitgeschakeld, kunt u de kiesfuncties
waarbij de hoorn op de haak ligt, niet gebruiken.

Gesprekken beantwoorden

Neem de hoorn van de haak als u een gesprek wilt beantwoorden. Raadpleeg de volgende tabel voor

meer opties.

Actie

Handeling

Overschakelen van een actief
gesprek om een binnenkomend
gesprek te beantwoorden

Druk op Beantw. Op deze manier beantwoordt u het nieuwe gesprek en
zet u het eerste gesprek automatisch in de wachtstand. Zie "Gesprekken
in de wachtstand zetten en terugnemen" op pagina 16 voor meer
informatie.

Een gesprek beantwoorden met de
functie Wachtend gesprek

Vraag de systeembeheerder om de functie Wachtend gesprek te
configureren op de telefoon.

Als deze functie is ingeschakeld, hoort u een signaal en ziet u de naam
van de beller als er een nieuw gesprek binnenkomt terwijl u in gesprek
bent. Als u het nieuwe gesprek wilt aannemen, drukt u op Beantw.
Als u wilt teruggaan naar het oorspronkelijke gesprek, selecteert u het
gewenste gesprek met de knop Navigatie en drukt u op de knop
Wachtstand. Als u wilt schakelen tussen de twee gesprekken,
selecteert u het gewenste gesprek met de knop Navigatie en drukt u
op de knop Wachtstand om het gesprek terug te nemen. Wilt u een
conferentiegesprek tot stand wilt brengen tussen uzelf en de twee
andere gesprekspartners, dan selecteert u de gewenste gesprekken en
drukt u op Samenv.

De telefoon instellen om na twee
keer overgaan automatisch
verbinding te maken met een
binnenkomend gesprek

Vraag de systeembeheerder om de functie voor automatisch
beantwoorden te configureren voor uw lijnen.
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Basisfuncties voor de athandeling van gesprekken

Actie Handeling
Een gesprek uit de wachtstand Gebruik de functie Gesprek parkeren. Zie "Gesprekken parkeren en
terugnemen op een andere geparkeerde gesprekken terugnemen" op pagina 21.

telefoon (bijvoorbeeld een
telefoon in een vergaderruimte)
of door iemand anders laten
terugnemen

Een gesprek dat op een andere Gebruik de functie Gesprek opnemen. Zie "Een gesprek omleiden naar
telefoon binnenkomt, via uw eigen |uw telefoon" op pagina 22.
telefoon beantwoorden

Een binnenkomend gesprek Druk op dOml. Het binnenkomende gesprek wordt rechtstreeks
rechtstreeks doorschakelen naar doorgeschakeld naar de meldtekst van uw voicemail.
het voicemailsysteem

Gesprekken beéindigen

Als u een gesprek wilt beéindigen, legt u de hoorn op de haak of drukt u op Einde.

A

Opmerking Als u op Einde drukt, hoeft u de hoorn niet op de haak te leggen om het gesprek te
beéindigen. Als de hoorn niet op de haak ligt, wordt dit aangegeven met een pictogram op
het LCD-scherm, ook als er op dat moment geen actieve gesprekken worden gevoerd.

De luidspreker gebruiken

De Cisco IP-telefoon 7905G en 7912G zijn uitgerust met een luidspreker waarmee u handsfree kunt luisteren.
Met de luidspreker kunt u een actief gesprek alleen beluisteren. Als u met uw gesprekspartner wilt spreken,
moet u de hoorn opnemen.

Actie Handeling

Naar uw gesprekspartner luisteren  |Druk op Monitor en leg de hoorn op de haak. U kunt het gesprek wel
via de luidspreker horen, maar u kunt niet met uw gesprekspartner praten.

Naar uw gesprekspartner luisteren  |Neem de hoorn van de haak of druk op MonUit.
via de hoorn

De luidspreker uitschakelen en de Druk op Einde.
verbinding verbreken

Het volume van de luidspreker Druk de knop Volume omhoog of omlaag terwijl de luidspreker in
aanpassen gebruik is. Druk op Opslaan als u het luidsprekervolume wilt
opslaan.
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Tip Als de luidspreker van de telefoon door de systeembeheerder is uitgeschakeld, zijn de functietoetsen
Monitor en MonUit niet beschikbaar. Voor het voeren en beluisteren van gesprekken moet u de
hoorn van de haak nemen.

Gesprekken in de wachtstand zetten en terugnemen

Er kan altijd maar één gesprek

actief zijn. Alle overige gesprekken moeten in de wachtstand worden gezet.

Actie

Handeling

Een gesprek in de wachtstand
zetten

Selecteer het gesprek dat u in de wachtstand wilt zetten en druk op
Wachtstand. Het rode lampje van de knop Wachtstand gaat branden
en de naam van de beller knippert op het LCD-scherm van de telefoon.

Een gesprek uit de wachtstand
terugnemen

Selecteer het gesprek dat u wilt terugnemen en druk op Hervat. Het
lampje van de knop Wachtstand gaat uit.

Tips

Als u een gesprek in de wachtstand zet, wordt meestal muziek of een pieptoon gegenereerd. Zet daarom

een conferentiegesprek liever niet in de wachtstand.

Als er sprake is van meerdere gesprekken op een lijn, wordt het actieve gesprek altijd boven in het
LCD-scherm weergegeven.

Gesprekken in de wachtstand staan daaronder.

U kunt maximaal zes gesprekken in de wachtstand zetten, afhankelijk van het aantal gesprekken waarvoor

uw lijn is geconfigureerd. Neem contact op met het team voor telefoonondersteuning als u wilt dat de lijn
voor meer gesprekken wordt geconfigureerd.

Actieve gesprekken doorverbinden

U kunt een actief gesprek doorverbinden met een ander nummer. Het doel is het nummer waarmee u het

gesprek wilt doorverbinden.

Actie

Handeling

Een gesprek doorverbinden
zonder te praten met de
ontvanger van het gesprek

Druk tijdens een actief gesprek op Doorvb en vo