
Conferentie instellen

Conferentie starten

Nieuwe conferentie instellen:

Kies: Bestand > Nieuw > Vergaderverzoek

in het hoofdmenu van Outlook.

Bij Onderwerp, een titel voor het 

voicemailbericht invoeren.

Voer bij Aan, de e-mailadressen van de 

conferentiedeelnemers in. Meerdere 

adressen door een puntkomma van elkaar 

scheiden.

Stel bij de opties Start om en Eindigt om, de 

tijd voor de conferentie in.

Klik op       (Conferentie toevoegen).

Selecteer de optie Spraakconferentie 

toevoegen.

Klik op Verzenden.

Het vergaderverzoek wordt verzonden.

Alle benodigde informatie, zoals 

toegangsgegevens voor de conferentie, tijdsduur 

van de conferentie en het onderwerp worden 

aan de deelnemers medegedeeld en in de 

agenda als afspraak ingevoerd.

Ingestelde conferentie starten:

Open uw Outlook-agenda.

Selecteer het vergaderverzoek.

Via de keuze Conferentiebrugnummer

__________  toegang tot de conferentie 

krijgen, als het starttijdstip van de conferentie 

is bereikt.

Voer via de telefoon de Conferentie-PIN-

code in, waarmee u zich als deelnemer aan 

de conferentie kunt legitimeren.

De conferentie wordt gestart.

Conferentie bewerken

Ingestelde conferentie bewerken:

Open uw Outlook-agenda.

Selecteer het vergaderverzoek.

Wijzig het Onderwerp, de e-mailadressen, 

Start om of Eindigt om.

Klik op Update verzenden.

Het bijgewerkte vergaderverzoek wordt 

verzonden.

Conferentie besturen

Actieve conferentie besturen:

Klik in het vergaderverzoek op    

11111111111111 .

De Verbindingsbesturing wordt geopend. 

Beschikbare besturingsopties:

40 Conferentie ontgrendelen.

41 Conferentie voor overig inbellen 

vergrendelen.

42 Geluid van de conferentie of deelnemer 

dempen.

43 Geluidsdemping/Mute van de conferentie of 

deelnemers opheffen.

11 Conferentie verlaten.

46 Conferentie beëindigen.

Conferentie via de telefoon 

besturen

Gebruik de volgende toetsopdrachten om een 

conferentie te besturen:

* * Menu activeren.

* 2 Conferentie vergrendelen/
ontgrendelen.

* 3 Mute activeren/uitschakelen.

* 4 Geluiddemping/Mute van de 
conferentie activeren/uitschakelen

* 5 Toesteloverdracht opbouwen

* 9Wachtmuziek uitschakelen.

Conferenties met Microsoft Outlook



Nieuwe conferentie instellen: 

Start de OpenScape Web Client.

Klik op      .

Selecteer Weergave > Conferenties.

Klik in het venster Conferenties, op .

Voer onder de optie Naam een 

conferentienaam in.

Selecteer (als optie) de starttijd . 

Voeg de deelnemer toe.

Klik op Toepassen. 

Klik op       , om een e-mailbericht aan alle 

deelnemers te verzenden.

Klik op OK, om het dialoogvenster 

Conferentie maken te sluiten. 

De conferentiegegevens zijn bij de uitgenodigde 

deelnemers in het venster Conferenties 

zichtbaar.

Alle benodigde informatie, zoals 

toegangsgegevens voor de conferentie, tijdsduur 

van de conferentie en het onderwerp worden 

aan de deelnemers medegedeeld.

Conferentie instellen

Conferentie starten

Ingestelde conferentie starten:

Selecteer via Conferentiebrugnummer

__________ , als het starttijdstip van de 

conferentie bereikt is.

Voer de PIN-code van de conferentie in.

De conferentie wordt gestart.

Conferentie bewerken

Ingestelde conferentie bewerken: 

Selecteer Weergave > Conferenties.

Selecteer de te bewerken conferentie.

Klik op       , in het venster Conferenties, om 
de geselecteerde conferentie te bewerken.

Voeg de conferentienaam, deelnemer of 
starttijd.

Klik op Toepassen. 

Klik op       , om een e-mailbericht aan alle 
deelnemers te verzenden.

Klik op OK, om het dialoogvenster 
Conferentie bewerken te sluiten. 

De bijgewerkte conferentiegegevens zijn bij de 
uitgenodigde deelnemers in het venster 
Conferenties zichtbaar.

Alle benodigde informatie, zoals 
toegangsgegevens voor de conferentie, tijdsduur 
van de conferentie en het onderwerp worden aan 
de deelnemers medegedeeld.

Conferentie besturen

Tijdens een actieve conferentie zijn de volgende 

besturingsopties beschikbaar:

40 Conferentie ontgrendelen.

41 Conferentie voor overig inbellen 

vergrendelen.

42 Geluid van de conferentie of deelnemer 

dempen.

43 Geluidsdemping/Mute van de conferentie of 

deelnemers opheffen.

11 Conferentie verlaten.

46 Conferentie beëindigen.

Conferentie via de telefoon 

besturen

Gebruik de volgende toetsopdrachten om een 

conferentie te besturen:

* * Menu activeren.

* 2 Conferentie vergrendelen/

ontgrendelen.

* 3 Mute activeren/uitschakelen.

* 4 Geluiddemping/Mute van de 

conferentie activeren/uitschakelen

* 5 Toesteloverdracht opbouwen

* 9Wachtmuziek uitschakelen.

Conferenties met OpenScape Web Client



Dit document bevat slechts een algemene beschrijving resp. een beschrijving van de functies die in een concreet geval niet altijd in de 
beschreven vorm van toepassing zijn resp. die door verdere ontwikkeling van de producten kunnen wijzigen. De gewenste functies zijn 
alleen dan verplicht wanneer dit bij het afsluiten van het contract expliciet is vastgelegd. Levering zolang de voorraad strekt. 
Technische wijzigingen voorbehouden. 

Unify, OpenScape, OpenStage en HiPath zijn gedeponeerde handelsmerken van Unify GmbH & Co. KG. Alle overige merk-, product-
en servicenamen zijn handelsmerken of gedeponeerde handelsmerken van hun respectieve eigenaars. 

OpenScape Xpressions V7

Copyright © Unify GmbH & Co. KG 11/2013 

Hofmannstr. 51, 81379 München/Duitsland 

Alle rechten voorbehouden 

Referentienummer: A31003-S2370-U117-2-5419

unify.com

Conferentie instellen

Conferentie starten

Nieuwe conferentie instellen:

Open uw mailbox.

Klik op Post.

Kies in het menu Naar agenda.

Klik op Conferentie plannen.

Voer in het veld Onderwerp, het onderwerp 

van de conferentie in.

Stel bij de opties Start en Eindigt, de tijd 

voor de conferentie in.

Voer bij Vereist (Aan), de e-mailadressen 

van de conferentiedeelnemers in. Meerdere 

adressen door een puntkomma van elkaar 

scheiden.

Klik op Conferentie.

Selecteer Conferentie maken.

Selecteer de optie Spraakconferentie.

Klik op de knop Opslaan en Uitnodigingen

verzenden.

Het vergaderverzoek wordt verzonden.

Alle benodigde informatie, zoals 

toegangsgegevens voor de conferentie, tijdsduur 

van de conferentie en het onderwerp worden 

aan de deelnemers medegedeeld en in de 

agenda als afspraak ingevoerd.

Ingestelde conferentie starten:

Open uw Lotus Notes-agenda.

Selecteer het vergaderverzoek.

Via de keuze Conferentiebrugnummer

__________  toegang tot de conferentie 

krijgen, als het starttijdstip van de conferentie 

is bereikt.

Voer via de telefoon de Conferentie-PIN-

code in, waarmee u zich als deelnemer aan 

de conferentie kunt legitimeren.

De conferentie wordt gestart.

Conferentie bewerken

Ingestelde conferentie bewerken:

Open uw Lotus Notes-agenda.

Selecteer het vergaderverzoek.

Wijzig het Onderwerp, E-mailadres, Start of 

Eindigt.

Klik op Conferentie.

Selecteer Conferentie bijwerken.

Klik op de knop Opslaan en Uitnodigingen

verzenden.

Het bijgewerkte vergaderverzoek wordt 

verzonden. Conferentie besturen

Actieve conferentie besturen:

Open het vergaderverzoek.

Klik op de knop Conferentie.

Selecteer de menuoptie Verbindingsbesturing.

De Verbindingsbesturing wordt geopend. 
Beschikbare besturingsopties:

40 Conferentie ontgrendelen.

41 Conferentie voor overig inbellen 
vergrendelen.

42 Geluid van de conferentie of deelnemer 
dempen.

43 Geluidsdemping/Mute van de conferentie of 
deelnemers opheffen.

11 Conferentie verlaten.

46 Conferentie beëindigen.

Conferentie via de telefoon 

besturen

Gebruik de volgende toetsopdrachten om een 

conferentie te besturen:

* * Menu activeren.

* 2 Conferentie vergrendelen/
ontgrendelen.

* 3 Mute activeren/uitschakelen.

* 4 Geluiddemping/Mute van de 
conferentie activeren/uitschakelen

* 5 Toesteloverdracht opbouwen

* 9Wachtmuziek uitschakelen.

Conferenties met Lotus Notes


