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Rufnummern und PIN

Wie lautet die Rufnummer meiner Voice-Mailbox (Anrufbeantworter)?

Die Rufnummer lhrer Voice-Mailbox leitet sich aus lhrer Telefon-Rufnummer ab. Setzen Sie einfach die Zahl 15
vor lhre Telefon-Rufnummer. Auf diese Weise erhalten Sie die Rufnummer lhrer Voice-Mailbox. Wenn lhre
Rufnummer beispielsweise 44944 ist, dann ist die Rufnummer lhrer Voice-Mailbox 1544944. VVon Extern
erreichen Sie die Voice-Mailbox dann Uber die Nummer 0521 106-1544944.

Wie lautet die Rufnummer meiner Fax-Mailbox?

Die Rufnummer der Voice-Mailbox und der Fax-Mailbox sind identisch. Wie Sie die Rufnummer der Voice-
Mailbox ermitteln, siehe oben. Wenn die Rufnummer lhrer Voice-Mailbox beispielsweise 1544944 ist, dann ist
die Rufnummer lhrer Fax-Mailbox ebenfalls 1544944

Welche Rufnummer wird beim Versenden von Faxen libermittelt?

Es wird die Rufnummer lhrer Fax-Mailbox tGbermittelt. Wenn die Rufnummer lhrer Fax-Mailbox beispielsweise
1544944 ist, dann sieht der Empfanger des Faxes die Nummer +49 521 106-1544944.

Warum bendétige ich eine PIN?

Mit der PIN kénnen Sie Uber ein Telefon Sprachnachrichten abhéren (Fernabfrage). Mit der PIN kénnen Sie
tber ein Telefon weiterhin Anderungen an den Einstellungen Ihrer Voice-Mailbox vornehmen.

Wie erhalte ich meine PIN?

Nachdem der UMS-Dienst fiir Sie eingerichtet wurde, erhalten Sie eine E-Mail zur Bestatigung. In dieser E-Mail
finden Sie auch Ihre PIN.

Dies ist Ihre personliche PIN.

Geben Sie die PIN niemals weiter.

Halten Sie die PIN geheim.

Aus Sicherheitsgriinden empfehlen wir, die PIN regelmaflig zu andern.
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Voice-Mail

Eine Nachricht auf die Voice-Mailbox (Anrufbeantworter) sprechen

Heben Sie den Hérer des Telefons ab.

Wahlen Sie die Nummer lhrer Mailbox.

Sie werden mit lhrer Mailbox verbunden und es erfolgt eine Ansage.

Nach Beendigung der Ansage sprechen Sie Ihren Text in das Telefon.

Nachdem Sie Ihren Text beendet haben legen Sie den Hoérer auf.

Ihre Nachricht ist nun gespeichert. Sie kénnen die Nachricht via E-Mail oder via Telefon abhéren.

Nachrichten der Voice-Mailbox via Telefon abhoren

e Heben Sie den Horer des Telefons ab.
Wahlen Sie die Nummer |hrer Mailbox.
o Von Intern die interne UMS-Nummer, wie z. B. 1544944
o Von Extern die vollstandige UMS-Nummer, wie z. B. +49 521 106-1544944
e Sobald die Ansage beginnt driicken Sie * (Sterntaste).
e Geben Sie lhre PIN ein.
e Folgen Sie den Ansagen.

Nachrichten in lhrer Voice-Mailbox werden nicht am Telefon angezeigt.

Nachrichten der Voice-Mailbox via E-Mail abhoren

e Starten Sie lhren E-Mail Client (z. B. Thunderbird, Outlook etc.).
e Wechseln Sie in den Posteingangs-Ordner
o Offnen Sie eine Voice-Mail.
o Dies ist eine E-Mail mit den Subject ,Anruf von ...*
¢ In Anhang der Voice-Mail finden Sie die Sprachnachricht. Sie ist mit ,voice.wav“ bezeichnet.
e Mit einem Doppelklick starten Sie das Abspielen der Sprachnachricht

Das Starten der Sprachnachricht funktioniert nur, wenn lhre Umgebung entsprechend konfiguriert ist und Sie
einen Player installiert haben. Unter Windows ist dies in der Regel standardmafig der Fall. Wenn Sie Fragen
zu diesem Thema haben, wenden Sie sich bitte an Ihren EDV-Betreuer. Beschaftigte, die vom Service Desk
betreut werden, wenden sich bitte dorthin.

Rufumleitung — Voice-Mailbox (Anrufbeantworter) aktivieren

Uber eine Rufumleitung kénnen Sie Anrufe auf lhre Voice-Mailbox umleiten. Durch die Rufumleitung wird die
Voice-Mailbox fur eingehende Rufe auf Ihre Telefon-Rufnummer aktiviert. Anleitungen zur Rufumleitung finden
Sie unter folgendem Link:

e https://www.uni-bielefeld.de/einrichtungen/bits/services/kuz/telefonie/
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Fax-Mail

Eine E-Mail als Fax versenden

e Starten Sie Ihren E-Mail Client.
o Zum Beispiel Thunderbird oder Outlook.
e Erstellen Sie eine neue E-Mail.
e Indas Feld fur den Empfanger (to Feld) tragen Sie zuerst die Faxnummer des Empfangers ein und
daran anschlieBend ,@fax.uni-bielefeld.de".
o Beispiel: +49123456789@fax.uni-bielefeld.de
e Tippen Sie lhren Text ein, den Sie als Fax versenden mdchten.
e Versenden Sie die E-Mail.
o Der Inhalt der E-Mail wird als Fax an die von lhnen eingetragene Zielrufnummer gesendet.
e Nach dem erfolgreichen Versand des Faxes erhalten Sie eine Bestatigungsmail in lhren
Eingangsordner.
e War der Versand des Faxes nicht moglich, erhalten Sie eine entsprechende Benachrichtigung per E-
Mail in Ihren Eingangsordner.

Wenn Sie eine Kopie der E-Mail erhalten wollen, tragen Sie sich selbst als Empfanger im CC Feld der E-Mail
ein.

Eine PDF-Datei als Fax versenden

o Erstellen Sie eine PDF Datei.
o Zum Beispiel aus Microsoft Word, Excel etc.
e Starten Sie lhren E-Mail Client.
o Zum Beispiel Thunderbird oder Outlook.
e Erstellen Sie eine neue E-Mail.
e Indas Feld fir den Empfanger (to Feld) tragen Sie zuerst die Faxnummer des Empfangers ein und
daran anschlieBend ,@fax.uni-bielefeld.de”.
o Beispiel: +49123456789@fax.uni-bielefeld.de
e Figen Sie die zu versendende PDF-Datei als Anhang an die E-Mail.
¢ Versenden Sie die E-Mail.
o Die angehangte PDF-Datei wird als Fax an die von lhnen eingetragene Zielrufnummer
gesendet.
¢ Nach dem erfolgreichen Versand des Faxes erhalten Sie eine Bestatigungsmail in lhren
Eingangsordner.
e War der Versand des Faxes nicht méglich, erhalten Sie eine entsprechende Benachrichtigung per E-
Mail in Ihren Eingangsordner.

Wenn Sie eine Kopie der E-Mail erhalten wollen, tragen Sie sich selbst als Empfanger im CC Feld der E-Mail
ein. Wenn Sie Fragen zum Erstellen von PDF Dateien haben, wenden Sie sich bitte an Ihren EDV-Betreuer.
Beschéftigte, die vom Service Desk betreut werde, wenden sich bitte dorthin.

Hinweise zum Versenden von Faxen

¢ Sie mussen smtp.uni-bielefeld.de als Ihren Mailserver (fir ausgehende Mails) eingestellt haben.
Zusatzlich missen Sie die Authentifizierung (username, password) aktiviert haben. Dies ist die
Standardeinstellung fir die Universitat Bielefeld und wird daher in Regel aktiv sein. Bei
Versandproblemen Uberprifen Sie bitte mit Inrem EDV-Betreuer/Service Desk die Einstellungen.

o @fax.uni-bielefeld.de ist ein Gateway. Die Angabe hinter der Rufnummer ist daher zwingend
erforderlich.

e Sie kdbnnen Dokumente mit folgenden Formaten als Anhang in Fax-Mail verwenden:
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o PDF (Endung .pdf)
o Text (Endung .ixt)
e Sie kénnen maximal 35 Seiten als Fax versenden.
e Verwenden Sie im FROM: Feld der E-Mail immer lhre E-Mail-Adresse die zum UMS Account gehdrt.

Ein Fax an die eigene Fax-Mailbox senden

e Legen Sie eine Vorlage in ein Faxgerat ein.
e Geben Sie die Nummer lhrer Fax-Mailbox ein.
o Von Intern die interne UMS-Nummer,z.B. 1544944
o Von Extern die vollstdndige UMS-Nummer, z.B +49 521 106 1544944
Starten Sie die Ubertragung.
Das Fax wird Ubertragen und die Verbindung wird anschlielend beendet.
Ihr Fax ist nun in lThrer UMS-Mailbox gespeichert.

Ein Fax via E-Mail ansehen

o Starten Sie Ihren E-Mail Client, z. B. Thunderbird oder Outlook.
o Wechseln Sie in den Posteingangs-Ordner
e Offnen Sie eine Fax-Mail.
o Dies ist eine E-Mail mit den Subject ,Fax von ...".
¢ Im Anhang der Fax-Mail finden Sie die das Fax als Bild (Fax.tif) und als PDF-Datei (Fax.pdf).
e Mit einem Doppelklick starten Sie die Ansicht des Faxes.

Das Starten der Faxansicht funktioniert nur, wenn lhre Umgebung entsprechend konfiguriert ist und Sie einen
Viewer installiert haben. Unter Windows ist dies standardmaRig fur Dateien im tif-Format der Fall. Fir Dateien
im pdf-Format bendtigen sie den Adobe PDF Viewer (Acrobat Reader), der gegebenenfalls nachinstalliert
werden muss. Wenn Sie Fragen zum Viewer haben, wenden Sie sich bitte an lhren EDV-Betreuer.
Beschaftigte, die vom Service Desk betreut werden, wenden sich bitte dorthin.

Kosten

Was kostet das Versenden eines Faxes

Wenn Sie ein Fax versenden fallen die normalen Telefonkosten des Netzbetreibers an (z. B. Telekom). Bitte
beachten Sie daher die Regelungen des Hauses beziiglich der Kosten fur dienstliche und private Telefonate.
Interne Verbindungen sind kostenfrei.

Was kostet der Empfang eines Faxes

Der Empfang eines Faxes ist fir Sie kostenlos. Samtliche Kosten tragt der Versender.

Was kostet der Empfang einer Voice-Mail

Der Empfang einer Voice-Mail (Nachricht auf Ihrer Voice-Mailbox) ist fir Sie kostenlos. Sdmtliche Kosten tragt
der Anrufer.
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Einstellungen

PIN zuriicksetzen liber das PRISMA-Portal

Sie kénnen lhre PIN Uber das PRISMA-Portal zuriicksetzen (Anleitung unter https://www.uni-
bielefeld.de/einrichtungen/bits/services/lkommunikation/telefonie/Telefonie-Anleitung-CCMUser.pdf). Dies kann
beispielsweise notwendig sein, wenn Sie lhre aktuelle PIN vergessen haben oder diese aufgrund von
Falscheingabe gesperrt wurde. Aktuell erfolgt die Sperrung nach dreimaliger, falscher Eingabe.

Um die Sperrung aufzuheben, muss im PRISMA-Portal eine neue PIN gesetzt werden. Die Anleitung wie Sie
dabei vorzugehen haben, finden Sie in diesem Dokument:

Sollten Sie Unterstiitzung beim Zurticksetzen des PINs haben, wenden Sie sich bitte an den Service Desk.

Ansage andern

Heben Sie den Horer des Telefons ab.

Wahlen Sie die Nummer lhrer Mailbox.

Sobald die Ansage beginnt, driicken Sie * (Sterntaste).
Geben Sie lhre PIN ein.

Driicken Sie die 3 (Taste mit der 3).

Driicken Sie die 2 (Taste mit der 2).

Dricken Sie die 1 (Taste mit der 1).

Driicken Sie die 1 (Taste mit der 1).

Folgen Sie den Ansagen.

Wurde der UMS-Dienst neu eingerichtet, empfehlen wir, dass Sie sich die Standardansage anhdéren. Bitte
andern Sie die Ansage bei Bedarf.

Profile

Das UMS System bietet verschiedene Profile an. Diese Profile werden im unserem Hause nicht untersttitzt
bzw. supportet. Andern Sie daher bitte die Einstellungen der Profile nicht. Sollten Sie die Einstellungen
verandert haben, kénnen wir keine Hilfestellung leisten. In diesen Fall kdnnen wir nur den UMS-Dienst 16schen
und wieder neu anlegen. Dies ist in der Regel mit Datenverlust verbunden.

Sollten Sie das Profil verstellt haben, kénnen Sie wie folgt zurtick wechseln:
e Heben Sie den Horer des Telefons ab.
Wahlen Sie die Nummer lhrer Mailbox.
Sobald die Ansage beginnt, driicken Sie * (Sterntaste).
Geben Sie lhre PIN ein.
Dricken Sie die 5 (Taste mit der 5) um das Profil zu wechseln.
Driicken Sie die 1 (Taste mit der 1) um in das Profil ,Biro“ zu wechseln.
Legen Sie auf.

Weitere Infos

https://www.uni-bielefeld.de/einrichtungen/bits/services/lkommunikation/telefonie/

Bei grundsétzlichen Fragen und Problemen zum UMS Dienst wenden Sie sich bitte an:
mailto:servicedesk@uni-bielefeld.de
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