
Från en telefon 
som inte är UM-
aktiverad

Från en telefon 
som är UM-
aktiverad

Slå 
numret 

till Outlook 
Voice Access

Kontakta någon
Brevlådeanknytning

Ange PIN-kod och tryck #. Om det 
här inte är din brevlåda tryck *.

Om du väljer att nå ditt röstmeddelandesystem 
utan PIN-kod, behövs inte det. Om du väljer 
e-post, kalender eller personliga kontakter 
måste du ange PIN-kod.
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Välkomstmeny

Välkomstmeny

"Du har 1 nytt röstmeddelande, 10 
nya e-postmeddelanden och ditt 
nästa möte är kl. 10:00." 

Tangenter
Lyssna på röstmeddelanden
Lyssna på e-postmeddelanden
Hör kalenderalternativ
Hitta en kontakt
Skapa ett röstmeddelande
Ändra personliga alternativ
Slå av Frånvaro-telefonhälsning. 
Alternativet är tillgängligt när 
den är påslagen.
Repetera menyn

Alternativ
Huvudmeny

Från 
röstanvändning

Till 
röstanvändningen

Tangent
Repetera menyn
Slå av/på Frånvaro-
telefonhälsning
Spela in hälsning
Ändra din PIN-kod
Ändra till röstanvändning
Ändra den lokala tidszonen
Använd 12- eller 
24-timmarsformatet�
�Återgå till huvudmenyn

Alternativ

Bekräfta hälsning

Slå av/på �
Din status

Ange aktuell 
lokaltid i 
24-timmarsformat.�
Till exempel, för 
halv fyra, ange� 
1-5-3-0.

Från 
röstanvändning

Tangenter

Tangenter

Stava namnet på kontakten
Brevlådeanknytning
Koppla till växel

Stava namnet på kontakten
Sök i katalog

Alternativ

Alternativ

Katalog

Personliga kontakter

Röstmeddelandet:

E-postmeddelande: Prioritet, 
Från, Datum, Meddelandetext�

Mötesförfrågan: Prioritet, 
Datum, Från, Meddelandetext�

Mötesförfrågan
Organisatör, Tid 
Plats och Ämne 

Prioritet, Från, Datum,
Meddelandetext�

Spela upp sammandrag�
 av röstmeddelanden

Spela upp e-postmeddelanden 
och kalenderobjekt

Spela upp möten

Tangenter
Nästa meddelande
Nästa dag
Repetera
Fler alternativ
Spela upp igen
Föregående möte
Ring upp plats
Ring upp organisatör
Jag blir sen
Acceptera/Acceptera preliminärt

Mötesinformation
Deltagarinformation
Vidarebefordra
Avböj/Avbryt
Rensa min kalender
Svara
Svara alla

Alternativ

Efter att ha lyssnat 
på möten

Ring telefon

Tryck # för att lämna 
ett meddelande

Spela in eller lägg till/
ta bort mottagare

Tangenter
Spela in
Lägg till mottagare
Ta bort mottagare

Alternativ

Tillgängligt medan man lyssnar 
på e-postmeddelanden

Tangenter
Nästa meddelande
Alla alternativ för uppspelningsmenyn

Spola tillbaka
Början
Pausa
Spola framåt
Slut
Långsammare
Markera för uppföljning
Omslagsinformation
Snabbare
Ta bort 
Svara
Svara alla
Markera som oläst

Alternativ

Tillgängligt medan man lyssnar
 på röstmeddelandet

Tangenter
Nästa meddelande
Nästa olästa meddelande
Alla alternativ för uppspelningsmenyn

Spola tillbaka
Början
Pausa
Spola framåt
Långsammare
Markera för uppföljning
Omslagsinformation
Nästa språk
Snabbare
Ta bort 
Ta bort konversation
Svara
Svara alla
Markera som oläst
Dölj konversation

Alternativ

Namn
Adress
Mobilnummer
Kontorsnummer
E-postadress

Kontaktinformation

Tangenter
Nästa meddelande
Spela upp igen
Föregående meddelande
Ring
Markera för uppföljning
Omslagsinformation
Vidarebefordra
Ta bort 
Svara
Svara alla
Markera som oläst
Avsluta
Repetera den här menyn
Återgå till föregående/fler alternativ

Alternativ

Efter att ha lyssnat på
röstmeddelandet

Tangenter
Nästa meddelande
Nästa olästa
Spela upp igen
Föregående meddelande
Ring
Acceptera
Markera för uppföljning
Nästa språk
Omslagsinformation
Vidarebefordra
Ta bort 
Ta bort konversation
För att återställa
Svara
Svara alla
Markera som oläst
Dölj konversation
Avsluta
Repetera den här menyn
Återgå till föregående/fler alternativ

Alternativ

Efter att ha lyssnat på ett 
e-postmeddelande

Tangenter
Spela upp information
Ring
Skicka meddelande
Hitta en annan kontakt
Avbryt

Om # trycks 
efter inspelning

Alternativ

Kontaktalternativ

Tangenter
Acceptera och skicka
Acceptera och markera som 
högprioriterat
Acceptera och markera som privat
Spela upp igen
Radera och spela in igen
Fortsätt inspelning
Avbryt
Repetera menyn

Alternativ

Tangenter

Repetera menyn
Fler alternativ
Avbryt eller huvudmeny

Alternativ

Tillgängligt hela tiden

Använd tangentbordet 
för att stava
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Från en telefon 
som inte är UM-
aktiverad

Kontakta någon
Brevlådeanknytningnnnnnn

Välkomstmeny

Välkomstmeny

Slå 
numret 

till Outlook 
Voice Access

Ange PIN-kod och tryck #. Om det 
här inte är din brevlåda tryck *.

"Du har 1 nytt röstmeddelande, 10 
nya e-postmeddelanden och ditt 
nästa möte är kl. 10:00." 

Om du väljer att nå ditt röstmeddelandesystem 
utan PIN-kod, behövs inte det. Om du väljer 
e-post, kalender eller personliga kontakter 
måste du ange PIN-kod.

Från en telefon 
som är UM-
aktiverad

Från Tonval

Tryck 0 för att gå 
till Tonval 

Gå till 
Tonval 

Du kan säga:
"Röstmeddelandesystem"
"E-post"
"Kalender"
"Personliga kontakter"
"Katalog"
"Personliga alternativ"

Huvudmeny

Tangent
Repetera menyn
Slå av/på Frånvaro-
telefonhälsning
Spela in hälsning
Ändra din PIN-kod
Ändra till Tonval

Ändra den lokala tidszonen
Använd 12- eller 
24-timmarsformatet�
�Återgå till huvudmenyn

Alternativ

Gå till Tonval

Katalog/Personliga kontakter
Säg kontaktens namn

Röstmeddelandet:

E-postmeddelande: Prioritet, 
Från, Datum, Meddelandetext�
Mötesförfrågan: Prioritet, 

Datum, Från, Meddelandetext�

Mötesförfrågan
Organisatör, Tid 
Plats och Ämne 

Prioritet, Från, Datum,
Meddelandetext�

Spela upp sammandrag�
 av röstmeddelanden

Spela upp e-postmeddelanden 
och kalenderobjekt

Spela upp möten

Till exempel - du kan säga:
"Kalender för idag"
"Kalender för imorgon"
"Kalender för måndagen"
"Kalender för 15 mars" 

Säg vilken dag

Bekräfta hälsning

Slå av/på �
Din status

Ange aktuell lokaltid
i 24-timmarsformat.�Till exempel, 

för halv fyra, ange 1-5-3-0

Kontaktalternativ
"Ring kontoret"
"Ring mobilnumret"
"Skicka ett meddelande"
"Hitta en annan kontakt"
"Spela upp information"

Ring telefon

För mötet du
för närvarande lyssnar på 

Du kan säga:
"Nästa meddelande"
"Nästa dag"
"Spela upp igen"
"Föregående möte"
"Ring upp plats"
"Ring upp organisatör"
"Jag blir sen"
"Acceptera/Acceptera preliminärt"
"Avböj/Avbryt"
"Rensa min kalender"
"Mötesinformation"
"Deltagarinformation"
"Svara"
"Svara alla"
"Vidarebefordra"
"Välj språk"
"Första eller sista"

Rensa min kalender

Från och med nuvarande avtalad tid 
kan du säga:

En tid - till exempel, "15:30"
Ett antal dagar - till exempel "2 dagar"

Jag blir sen

Till exempel - du kan säga
"Jag blir 3 minuter sen", "10 till 
15 minuter" eller "Jag vet inte".

Tonvalskommandon är
 också tillgängliga under 
uppspelning.

Tillgängligt under 
e-post- och 

mötesförfråganuppspelning

"Nästa meddelande"
"Nästa olästa"
"Föregående"
"Slut"
"Läs rubriken"
"Acceptera"
"Avböj"
"Acceptera preliminärt"
"Vidarebefordra"
"Svara"
"Svara alla"
"Markera för uppföljning"
"Markera som oläst"
"Ta bort konversation"
"Dölj konversation"
"Ring"
"Ta bort"
"Spola tillbaka"
"Spola framåt"
"Minska hastigheten"
"Snabbare"
"Pausa"
"Välj språk"
"Sök på namn"

Spela in
Spela in meddelandet, tryck sen # och säg:
"Skicka"
"Skicka högprioriterat"
"Skicka det markerat som privat"
"Spela upp"
"Börja om"
"Avbryt"

Tonvalskommandon är
 också tillgängliga under 
uppspelning.

Tillgängligt under 
röstmeddelandeuppspelning.

"Nästa meddelande"
"Nästa olästa"
"Föregående"
"Slut"
"Spela upp rubrik"
"Vidarebefordra"
"Svara"
"Svara alla"
"Markera för uppföljning"
"Ring"
"Ta bort"
"Spola tillbaka"
"Spola framåt"
"Minska hastigheten"
"Snabbare"
"Pausa"
"Sök på namn"

Vidarebefordra
Säg [personens namn  från
 katalogen] eller säg Personlig kontakt.

Till exempel - du kan också säga
"Vidarebefordra till [katalognamn]” 
eller "Vidarebefordra till en personlig 
kontakt.”

Sök på namn

Säg [personens namn 
från katalogen] eller säg
"Personlig kontakt".

Till exempel - du kan också 
säga: "Hitta meddelanden från
[katalognamn]”.

Kontaktinformation

Personlig kontakt:

Katalogkontakt:

Arbetsadress
Hemadress
Annan adress
Mobiltelefonnummer
Företagstelefonnummer
Hemtelefonnummer
E-post ett
E-post två
E-post tre

Kontorstelefonnummer
Plats
Första delen av 
e-postadressen

Vidarebefordra
Säg [personens namn 
från katalogen] eller säg 
Personlig kontakt.
Till exempel - du kan också 
säga "Vidarebefordra till 
[katalognamn]” eller
"Vidarebefordra till en personlig 
kontakt.”

Sök på namn

Säg [personens namn 
från katalogen] eller säg 
Personlig kontakt.

Till exempel - du kan också 
säga: "Hitta meddelande 
från [katalognamn]”.

"Huvudmeny"
"Repetera meny"
"Fler alternativ"
"Avbryt"
"Hjälp"

Tillgängligt hela tiden

Använd tangentbordet 
för att stava
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