MiVoice Business Console - Guia de referéncia rapida

Viséo geral do MiVoice Business Console

Tratamento de chamadas com o teclado do PC
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Janela principal do MiVoice Business Console

@ Menu - Acesse 0s menus suspensos.

@ 2A-Console/Status do operador - Acesse
menus suspensos para alterar o status do
operador e ajustar os dispositivos de console.

2B — Ferramentas - Clique nos botdes para
acessar as ferramentas.

2C - Barra de ferramentas de Tratamento
de chamadas - Clique no botdo para manipular
as chamadas.

®

Diretorios — Acesse a Lista telefonica, 0 Campo
indicador de ocupado e o Histoérico de chamadas.

@ Chamadas na fila - Gerencie chamadas
recebidas, em espera, transferidas e
estacionadas.

> Mitel

Powering connections

@ Assistente de transferéncia - Veja as chamadas
mais frequentes e recentes.

@ Origem/Destino - Veja informages sobre chamador
e destinatario.

7]

Chamada em espera/Linha- Veja indicadores de
chamadas em espera numéricos e coloridos e também
informagdes sobre a linha.

© Areadeteclas programaveis - Veja os rétulos das
teclas programaveis.

@© Area de status - Veja o texto do status e o status
de bate-papo, Lista telefonica, banco de dados de
histérico de chamadas, MiVoice Business e conexdes
de bancos de dados.
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Sobre o teclado numérico do PC

Vocé pode usar o teclado numérico e 0 mouse
do PC para realizar tarefas basicas de
tratamento de chamadas. Vocé pode usar outras
teclas no teclado do PC para controlar o volume
e apagar caracteres.

Etiquetas estdo disponiveis para as teclas e
podem ser colocadas em cada uma conforme
ilustrado acima.

Vocé pode discar nimeros usando o teclado
numérico do PC. Vocé também pode discar
nimeros usando o teclado na tela.

Pratique usando o tutorial do teclado
Acesse 0 seguinte URL:
www.mitel.com/MiVoiceBusinessConsole

Recomendamos enfaticamente que vocé treine
o0 atendimento de chamadas usando esse
tutorial antes de atender chamadas de verdade
com o MiVoice Business Console.

Exiba o teclado na tela

[ 1 1]
* Clique em Teclado ==& na area Ferramentas

na parte superior da tela. Vocé pode executar
funcBes de tratamento de chamadas e discar
nimeros.

Selecione seu dispositivo de audio

Pré-requisito: os dispositivos de audio deverao
ter sido configurados anteriormente pelo
administrador.

1 Clique em f-,'!-

2 Selecione seu dispositivo de fone de ouvido na
lista.

3 Clique novamente em rJ
4 Clique em Painel de 4udio.

5 Clique no botéo Testar e ouga o tom de teste
para garantir que o fone de ouvido correto
esteja conectado.
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Usando a barra de ferramentas de
tratamento de chamadas

Vocé pode usar os botbes da barra de ferramentas na
parte superior da janela principal para a maioria das
tarefas de tratamento de chamadas. (Consulte o lado
inverso.)

Atender uma chamada recebida

Transferir/liberar uma chamada

Colocar uma chamada em espera

Recuperar uma chamada

Cancelar uma chamada

Silenciar uma chamada

Corrigir digitos discados incorretamente

Transferir chamadas para o correio de voz

Gerar tons

< B Q| =Q 8z)

Personalizar a barra de ferramentas
de tratamento de chamadas

Vocé pode alterar a posi¢éo dos botbes na barra

de ferramentas e adicionar ou excluir botdes.

+ Clique com o botdo direito em um botdo ou area
de botdo existente.

+ Selecione o botéo desejado na lista de opcoes
que é exibida.

Ajustar o volume da campainha
Enquanto o console esta tocando:

+ Pressione e segure a tecla Ctrl n no teclado
do PC.

+ Pressione a tecla de seta para cima ! ou para

baixo ! para ajustar o volume de toque para o
nivel desejado.

Ajustar o volume do audio

Enquanto conversa com um chamador:

+ Pressione e segure a tecla Ctrl n no teclado
do PC.

+ Pressione atecla de seta para cima ! ou para

baixo ! para ajustar o volume para o nivel
desejado.

Atender uma chamada

1 Pressione \.

ou

2 Clique duas vezes na chamada na exibi¢do
Chamadas recebidas
ou

3 Pressione uma tecla programavel de [F1] a [F7].

Transferir uma chamada
1 Disque o nimero de destino.

2 Pressione a tecla #™m para concluir a
transferéncia e desconectar a chamada do
console.

Se o nimero discado estiver ocupado

+ Pressione para discar um nimero
diferente se vocé acredita que pode localizar a
parte desejada em algum outro lugar.

Recuperar uma chamada

1 Clique em . imediatamente depois de
concluir a transferéncia
ou

2 Clique duas vezes na chamada na exibigao
Chamadas transferidas.

Colocar uma chamada em espera

. 1
* Pressione \.
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Estacionar uma chamada

1 Pressione ou clique na tecla programavel
[Estacionar chamada] e observe que 0
formulario Estacionar chamada substitui a
area Destino.

2 Disque o numero do ramal desejado.

Nota: Vocé também pode usar a tecla
programavel [Estacionar em] no painel Diretérios.
Consulte a ajuda do MiVoice Business Console
para obter instrucfes detalhadas.

Atender uma rediscagem

1 Pressione a tecla programével [Rediscar]
ou

2 Pressione \.

Transferir uma rediscagem para o Cor-
reio de voz

* Pressione @ para transferir uma
rediscagem para o correio de voz do ramal.

Colocar uma chamada em
conferéncia

+ Com as duas partes conectadas ao console:
uma na area Origem e outra na area Destino —
pressione a tecla programavel [Conferéncial.

Para dividir uma conferéncia a fim de
conversar em particular com qualquer
um dos chamadores

+ Pressione a tecla programavel [Origem] ou
[Destino].

Para adicionar mais participantes a
uma conferéncia

1 Disque o0 nimero do proximo participante.
2 Pressione a tecla programavel [Conferéncial.

Se a linha esta ocupada ou néo foi
atendida ou a pessoa esta indisponivel

* Pressione

Vocé pode continuar adicionando mais
participantes a conferéncia.

para reconectar a conferéncia.

Para liberar a conferéncia do console
*  Pressione & m

Nota: Apos liberar a conferéncia, vocé ndo podera
retornar a ela.

Silenciar uma chamada

+ Pressione F6 ou clique em )_!_f

Corrigir digitos discados
incorretamente

+ Clique em

Gerar tons

Assim que a conexdo for efetuada e surgir a
indicagao para que os digitos sejam inseridos:

+ Pressione Tons J’ .
+ Disque o cddigo.
Para desligar a sinalizacao:

+ Pressione & W para desconectar 0 console
da chamada. A sinalizagéo de tom é
interrompida automaticamente.
ou

* Pressione Tons J’ novamente.

Teclas Customizaveis de Teclado PC

Vocé pode customizar teclas em seu teclado PC
para permitir acesso pelo teclado a fungdes da
consola. Veja a Ajuda de Operador da

MiVoice Business Console para detalhes.

Para obter mais informacoes

Para obter informacdes adicionais sobre sobre
as ferramentas e os recursos de tratamento de
chamadas do MiVoice Business Console,
consulte a Ajuda do MiVoice Business Console.

Para acessar a Ajuda, selecione Ajuda no menu
principal e selecione Sumario.
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