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1. Glasovna posta

Uporabniki glasovne poste lahko preko spletnega portala upravljate nastavitve le-te.
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Nastavitve Sporodil

Splosno

[ Posreduj sporotila kot e-poétna sporoila

Posreduj na:
dodaj naslov elektronske poste

Pustite izvimik v mapi Prejeto
Dostop do postnega predala
) preskoti PIN
Hitri vpis
[ samodeino predvajaj govorno posto

Predvajanje govorne ante| Podrobnosti in Sporofilo v ‘

Pozdravno Sporocilo Govorne Poste

Uporabi pozdravno sporocilo: | Sistem s Stevilko v |

vet mozZnosti
[ Uporabi drugacno pozdravno sporogilo, ko klicem. posnemi

[J v moji poslovni skupini uperabite razlitna pozdravna sporodila posnemi

Glasovna sporocila klicocih lahko prejemate na svoj e-postni naslov. Najprej oznacite
»Posreduj sporocila kot e-postna sporocila« ter »dodaj naslov elektronske
poste«. Odpre se pojavno okno, kamor vpiSete e-naslov ter kliknite »Dodaj«. Vse skupaj
potrdite s klikom na »Uporabi« zgoraj.

Naslov elektronske poste:

ime@eposta.com - |

2. Dostop do glasovne poste
Do sporocil glasovne poste lahko dostopate:
- Preko splethega vmesnika CommPortal

- S svojega sluzbenega telefona
- Z drugega telefona (npr. mobilnega)



2.1 Dostop do sporocil preko splethega vmesnika CommPortal

V osnovnem menuju izberite »Sporocila in klici«. Sporocila bodo vidna pod gumbom
»Nova govorna posta«. Sporocila lahko tudi brisete, bodisi posamezna, bodisi vsa. Vsa
sporocila zbriSete s klikom na gumb »IzbrisSite vse« in potrdite.

Domov  Sporocila in Klici (1)  Stiki

| Sporocila (1 Nov) I Zgreseni Odhodni klici Prejeti Zavrnjeno Izbrisani o
Nova Govorna posta Izbrisite Vse
Predvajajte Posiljatelj Datum/cas Dolzina Lastnosti Dejanja

[» | 051 XXX XXX S©22/412:40 3 gekund | Dejanja ¥ x

2.2 Dostop do sporocil preko svojega sluzbenega telefona

Za dostop do vasega glasovnega predala v telefon vnesite *318 + »KIlicCi«. Odzivnik vas
bo pozval, da vpisSite vaso telefonsko stevilko, vklju¢no s podro¢no kodo in potrdite s tipko
#. Odzivnik vas bo vprasal po PIN kodi za dostop, ¢e imate le-to vklju¢eno. Vnesite PIN
kodo ter pritisnite #. Nato sledite navodilom odzivnika. Pri prvi prijavi preko telefona, je
potrebno nastaviti postni predal. Za izvedbo sledite navodilom odzivnika.

2.3 Dostop do sporocil preko zunanjega telefona

Za dostop do vasega glasovnega predala z zunanjega telefona, poklicite telefonsko Stevilko
083304310. Odzivnik vas bo pozval, da vpisite vaso telefonsko Stevilko, vklju¢no s
podrocno kodo in potrdite s tipko #. Odzivnik vas bo vprasal po PIN kodi za dostop, ¢e
imate le-to vkljuceno. Vnesite PIN kodo ter pritisnite #. Nato sledite navodilom odzivnika.
Pri prvi prijavi preko telefona, je potrebno nastaviti postni predal. Za izvedbo sledite
navodilom odzivnika.

3. Pozdravno sporocilo glasovne poste
Pozdravno sporocilo, ki ga sliSijo klicocCi, ki so preusmerjeni v glasovno posto lahko:

- posnamete preko telefonskega aparata (klic na *318 z vasega Xpert telefona)
- posnamete preko spletnega vmesnika CommPortal in racunalnika (potrebujete
mikrofon)

- ali nalozite posnetek z vasega racunalnika preko portala CommPortal

3.1 Snemanje pozdravnega sporocila preko vasega Xpert telefona

Za dostop do vasega glasovnega predala v telefon vnesite *318 + »Klici«. Odzivnik vas
bo pozval, da vpisSite vaso telefonsko Stevilko, vklju¢no s podroc¢no kodo in potrdite s tipko
#. Odzivnik vas bo vprasal po PIN kodi za dostop, ¢e imate le-to vklju¢eno. Vnesite PIN
kodo ter pritisnite #. Nato sledite navodilom odzivnika. Pri prvi prijavi preko telefona, je
potrebno nastaviti postni predal. Za izvedbo sledite navodilom odzivnika.

3.2 Snemanje pozdravnega sporocila preko splethega vmesnika CommPortal in racunalnika

V spletnem vmesniku kliknite na »posnemi« ali »uredite«



Pozdravno Sporocilo Govorne Poste

Uporabi pozdravno sporodilo: | Sistem z imenom v posnemi

vet mozZnosti

Nato izberite »Posnemi/poslusaj Pozdravno sporocilo« in kliknite na gumb za
snemanje (rdeci krog)

Govorjeno ime

[ Posnemi/poslusaj Pozdravno sporocilo ]

00:00/00:00

DEC ' Q)

Govoriti lahko zacnete takoj, po kliku na gumb za snemanje. Ko je sporocilo posneto,
kliknite gumb »stop« (rdeci kvadrat).

Govorjeno ime

Posnemi/poslusaj Pozdravno sporocilo
ITTITIITY DD:GD;DU:US

@ G- L Q)

Nalozi Pozdravno sporocilo

Posnetek lahko takoj posludate s klikom na gumb »predvajaj« (trikotnik). Ce je posnetek
primeren, ga shranite s klikom na gumb »Shranite«. V nasprotnem primeru posnemite
ponovno s klikom na gumb za snemanje.

Govorjeno ime

Posnemi/poslusaj Pozdravno sporocilo
00:00/01:09
e > e 1 9)
Nalozi Pozdravno sporocilo

Ko posnetek shranite se le-ta avtomatsko nastavi kot vase pozdravno sporocilo.
3.3 Nalaganje pozdravnega sporocila preko spletnega vmesnika CommPortal in racunalnika

V spletnem vmesniku kliknite na »posnemi« ali »uredite«. Odpre se pojavno okno, kjer



izberite »Nalozi pozdravno sporocilo«. Nato kliknite na »Choose File« in z racunalnika
izberite zvocno datoteko, ki ste jo predhodno shranili. Izbiro potrdite s klikom na gumb
»Nalozi« ter kliknite na gumb »Shranite«. Pozdravno sporocilo je tako namesceno.

Glasovna datoteka mora biti obvezno v formatu:

- G711 WAV (8-bitni, ulaw / alaw, mono, 8kHz),
ali
- 16-bitni PCM WAV (16-bitni, PCM, mono, 16kHz).

Govorjeno ime

Posnemi/poslusaj Pozdravno sporocilo
[ Nalozi Pozdravno sporocilo ]

Odgovorni ste zagotoviti vse potrebne pravice do datotek, ki jih Zelite naloZiti.

Nova datutekal Choose File I o file chosen 7]

Trenutna renutno ni naloZena nobena datoteka

3.4 Dodatne moznosti pozdravnega sporocila

Prav tako lahko nalozite pozdravno sporocilo za klicoCe znotraj vasega podjetja ter
pozdravno sporocilo, ko ste med pogovorom. Postope kje enak, kot pri nalaganju
pozdravnega sporocila za glasovno posto zgoraj.

vet moZnosti
[ uporabi drugaéno pozdravno sporoéilo, ko kligem. posnemi

U v moji poslovni skupini uporabite razlitna pozdravna sporotila posnemi

4. Upravljanje s sporocili glasovne poste (brisanje, preposiljanje...)

Do prejetih sporocil glasovne poste dostopate preko splethega vmesnika. V menuju
izberete zavihek »Sporocila in klici«. V primeru, da imate novo prejeto sporocilo ali
sporocila, bo to prikazano v osnovhem menuju:

Domov  Sporocila in Klici (1)  Stiki

| Sporogila (1 Nov) I Zgreseni Odhodni klici Prejeti Zavrnjeno Izbrisani ol
Nova Govorna posta Izbrisite Vse

Predvajajte Posiljatelj Datum/Cas Dolzina Lastnosti Dejanja

u 051 XXX XXX  Se22/412: 40 2 sekund [E Dejanja ¥ x |

Sporocila lahko poslusate s klikom na ikono »Predvajajte« ﬂ_

S klikom na puscico »Dejanja«, lahko upravljate s posameznim sporocilom.



Dejanja

|

-

Na glasovno posto lahko odgovorite

2. Lahko oznacite kot sliSano (v tem primeru bo izginil indikator glasovne poste na
telefonskem aparatu)

Sporocilo lahko posredujete kot elektronsko posto

Sporocilo lahko posredujete na drugo telefonsko Stevilko, kot glasovno posto

W

Odgovorite
Oznaci kot slisano

Jolzini Posreduj kot elektronsko posto

2 sela Posreduj kot govorno posto

4.1 Brisanje sporocil glasovne poste

Sporocila lahko izbriSete na dva nacina
- Posamezno sporocilo — kliknete na ikono »X« ob posameznem sporocilu
- Vsa sporocila - kliknete gumb »Izbrisite vse«.

Izbrisite Vse

Lastnosti Dejanja
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|zbrisite to sporodilo




