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Notas:

Mitel 6873 SIP

Bienvenido...

Bienvenido...

Bienvenido a la guia de usuario de los teléfonos de sobremesa
Mitel 6873 SIP para sistemas de comunicaciones MiVoice Office 400.

Esta guia le ayudara a usar el teléfono e introducirle paso a paso en sus
funciones y configuracién. Si necesita soporte técnico o mas informacién
sobre otros productos de Mitel, consulte nuestra pagina web
www.mitel.com, utilice nuestro Mitel DocFinder o busque el documento en
Mitel eDocs.

Esta guia de usuario solo es relevante para los teléfonos SIP de Mitel
conectados a un sistema de comunicaciones MiVoice Office 400. Existen
otras guias de usuario disponibles para el funcionamiento en otros siste-
mas de comunicaciones o para el funcionamiento directo a través de un
proveedor SIP. Péngase en contacto con su administrador del sistema si
tiene dudas sobre si tiene la guia de usuario correcta para sus requisitos.

* No todas las prestaciones mencionadas estan disponibles de forma
predeterminada. Péngase en contacto con su administrador del sis-
tema para obtener mas informacién acerca de las prestaciones y los
servicios disponibles en el sistema de comunicaciones MiVoice
Office 400.

» Su administrador del sistema tiene la opcion de configurar de forma
individual algunas de las prestaciones del teléfono. En este caso, sus
valores predeterminados diferiran de los valores predeterminados des-
critos en esta guia de usuario.

« Algunas funciones se ofrecen tanto desde el sistema de comunicacio-
nes MiVoice Office 400 como de forma local desde su teléfono SIP de
Mitel. Ya que el MiVoice Office 400 sistema de comunicaciones no
admite por completo funciones locales, le recomendamos que el admi-
nistrador de su sistema haga siempre el trabajo de configuracion o uti-
lice el Self Service Portal usted mismo (ver capitulo "MiVoice
Office 400 Self Service Portal", page 9).
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Informacion de seguridad

El incumplimiento de estas recomendaciones puede ser peligroso e infrin-
gir leyes existentes.

Conexiones
Conecte siempre los conectores del cable telefénico en las tomas apropiadas.
Nunca modifique usted mismo los conectores.

Suministro eléctrico
Es posible alimentar el teléfono de diversas formas. Preste atencién a la infor-
macioén proporcionada por el administrador del sistema.

Y,

Nota: EL dispositivo estara inoperable cuando la alimentacion del sistema de comu-
nicaciones falle.

Objetos metalicos

Los terminales telefonicos generan campos magnéticos que pueden atraer
pequenos objetos metalicos como grapas o clips. Para evitar lesionarse acci-
dentalmente, no coloque el teléfono cerca de esos objetos.

Mantenimiento

» Asegurese de que todos los trabajos de instalacién y reparacion sean reali-
zados por un técnico cualificado.

« Utilice siempre un pafio suave, humedecido o antiestatico para limpiar su dis-
positivo. No utilice productos quimicos.

N@

Pantalla tactil

Por favor tenga en cuenta las siguientes reglas de limpieza de la pantalla:

* No toque la pantalla con los objetos puntiagudos o cortantes (p.ej. un boli-
grafo o un destornillador).

« Utilice siempre un pafio suave, humedecido o antiestatico para limpiar la pan-
talla. No utilice productos quimicos.

« Evite derramar agua sobre la superficie ni que esta se escurra por los bordes
de la pantalla.

Control de costes y Proteccion de datos
Deberia proteger su teléfono con un PIN para que nadie pueda efectuar llama-
das a su costa. El cédigo también protege su configuracion personal.

(6)]
25

Condiciones ambientales

« Utilice el aparato dentro del rango de temperatura de +5 °C hasta, aproxima-
damente +40 °C.

Evite la exposicion directa al sol u otras fuentes de calor.

Proteja su dispositivo contra la humedad, el excesivo polvo, los liquidos
corrosivos y los vapores.

» No exponga su dispositivo a campos electromagnéticos (por ejemplo, moto-
res eléctricos, aparatos domésticos). La calidad del sonido puede verse afec-
tada.

()=

-
-
.
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= Eliminacion
}.‘@ Asegurese de desechar su dispositivo, las baterias y el embalaje de forma res-
— petuosa con el medio ambiente. Los dispositivos eléctricos no deben eliminarse

con los desechos domésticos. Depositelos en un centro de devolucion.

Accesorios

=gy Utilice exclusivamente accesorios originales o especialmente homologados. La
utilizacion de otros accesorios puede disminuir el rendimiento del sistema o
poner en peligro su salud o su seguridad.

Informacion sobre el documento

* N° de documento: eud-1747

* N°de version: 2.0

» Basado en la version de software del servidor de
comunicaciones: R6.0

» Valido a partir de la version de software del servidor de
comunicaciones: R6.0

* Fecha del documento: 06.2018

+ Haga clic en el programa de visualizacién de PDFs sobre el hipervin-
culo para descargar la ultima versiéon de este documento:

https://pbxweb.aastra.com/doc_finder/DocFinder/eud-1747_es.pdf?get&DNR=eud-
1747

0 busque el documento en: Mitel eDocs.
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Informacion sobre el sistema de comunicaciones MiVoice

Informacion sobre el sistema de
comunicaciones MiVoice Office 400

Concepto de usuario con numero unico

El administrador de su sistema puede configurar varios teléfonos para
usted, los cuales todos tienen el mismo numero telefénico (concepto de
usuarios de un solo numero). Usted tienen solamente un hombre y un
numero de teléfono con el que identificarse para sus asociados de llama-
das, independientemente de cual de los teléfonos utilice para hacer sus
llamadas. La ventaja es que quienes llaman pueden encontrarle utilizando
el mismo numero de teléfono, independientemente del lugar en donde se
encuentre usted.

Con el direccionamiento de llamada personal, puede definir a qué teléfono
(o teléfonos) se tienen que dirigir las llamadas entrantes (consultar el capi-
tulo "Activar el encaminamiento personal", page 51).

Algunos de los beneficios del concepto de usuarios de teléfono Unico son:

» Con Ring Alone, usted puede elegir qué llamadas telefonicas se avisan
acusticamente (ver capitulo "Activar timbre Unico", page 53).

» El administrador de su sistema se puede configurar si estd ocupado
para otras llamadas entrantes (indicar a quien llama que esta ocupado
si esta atendiendo otra llamada).

» Puede hacer llamadas salientes utilizando los otros terminales mientras
que ya esta haciendo una llamada.

» Las listas de llamadas y los contactos memorizados en el sistema de
comunicaciones MiVoice Office 400 estan disponibles en todos sus
teléfonos y se sincronizan automaticamente.

» Se hace un anuncio en todos los teléfonos que admiten anuncios.

» Fast Take (*88) le permite recibir una llamada entrante en cualquiera de
los teléfonos mientras que ya esté atendiendo una llamada en otro telé-
fono.

Mitel 6873 SIP
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Informacion sobre el sistema de comunicaciones MiVoice

MiVoice Office 400 Self Service Portal

El Self Service Portal es una aplicacion basada en la web para teléfonos
de un sistema de comunicaciones MiVoice Office 400. El Self Service Por-
tal le ayuda a configurar y modificar los parametros de su teléfono perso-
nal (por ejemplo, teclas configurabves, idioma de pantalla y otros) directa-
mente y de manera auténoma utilizando su ordenador.

Después de que reciba los detalles de su cuenta de usuario de Self Ser-
vice Portal del administrador de su sistema y después de que inicie sesion
en el portal, la pagina de inicio muestra un resumen de todos sus teléfo-
nos. Consulte la ayuda en linea de Self Service Portal para mayor infor-
macion sobre temas especificos.

Pdngase en contacto con el administrador de su sistema para que le faci-
lite las credenciales de acceso a Self Service Portal.

eud-1747/2.0 - R6.0 — 06.2018
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Teclas, pantalla y guiado por menus

En las secciones siguientes se ofrece una descripcion general de las
teclas y los conectores disponibles en su teléfono y su uso.

Designacion de teclasy conectores. . . ........... ... .. ... ... 11
Simbolosdelapantalla .......... ... . .. . . 14
Funcionamiento de suteléfono ........... ... ... ... ... ... . ... 16
Compatibilidad con accesorios. . . .......... ... ... ... .. 23
Utilizarlas etiquetas . . . ......... ... . . 25
Mitel 6873 SIP
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Teclas, pantalla y guiado por menus

Designacion de teclas y conectores

La figura siguiente muestra las teclas del teléfono.

1 2 3
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La tabla siguiente describe las teclas del teléfono en relacion con la figura:
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Teclas, pantalla y guiado por menus

Ne.

Tecla

Descripcion

Microteléfono

Pantalla

pantalla tactil a color:
« superior izquierda: numero de linea, nombre ).

« superior derecha: visualizacion del estado
(simbolos de la pantalla).

« inferior derecha: notificaciones de estado.
« centro derecha: Hora/fecha®.

LED de mensaje

el color y el estado sefializan un evento especi-
fico.

U:.

Teclas programables
izquierdas T1-T48 (pan-
talla tactil)

Doce teclas de libre configuracion que se pueden
configurar con un total de 48 funciones, nimeros
de llamada o indicadores de ocupacion. El color
de las teclas indica el estado funcional.

J

Teclas programables
inferiores $1-S30 (panta-
lla tactil)

Seis teclas de libre configuracion que se pueden
configurar con un total de 30 funciones o numeros
de llamada. Las funciones predeterminadas son
ajustadas automaticamente por el MiVoice
Office 400 sistema de comunicaciones. Puede
configurar funciones adicionales. Si se configuran
mas de seis funciones o nimeros de llamada, la
sexta tecla se utiliza para cambiar de nivel. Las
sextas funciones o los sextos numeros de lla-
mada estaran disponibles en el siguiente nivel. El
color de la tecla indica el estado funcional.

Tecla Listas de llamadas

Abrir el menu de lista de llamadas:
* no contest

« contestad.

« Lista de rellamada

Tecla de rellamada

Uso del ultimo numero de teléfono marcado.

2

Teclas de lineaL1alL2
con LED

2 teclas de linea. Hay un total de 12 lineas dispo-
nibles.

* Tomar una linea.
* Responder una llamada.

« Alternancia entre llamadas con configuracion
simultanea de varias teclas de linea.

/9

Tecla de altavoz y auri-
culares con LED

« Activar y desactivar la escucha abierta.
« Activar y desactivar el microéfono del auricular.
« Activar y desactivar el microéfono del auricular.

12
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N°. Tecla Descripcién

10 @ Tecla almohadilla Introducir # o caracteres especiales.

1" @ Teclas de digitos 1-9 Introducir caracteres y digitos.

12 Tecla asterisco Introducir * o espacio.

13 Teclas de volumen Ajustar volumen.

14 Tecla de silencio Silenciar el micréfono, de forma que el interlocu-
tor no puede oirle (cuando el micréfono esta silen-
ciado, se enciende el indicador LED junto a la
tecla).

15 (&) Tecla Pardmetros Abrl_r un menu de configuracion local (lista de
opciones).

16 Tecla Espera » Poner en espera una llamada activa.

* Recuperar la llamada que esta en espera.

17 Tecla Terminar + Finalizar una llamada.
» Volver a la pantalla en estado de reposo.
+ Salir del editor sin modificaciones.

18 Altavoz

19 Detras:

» Conexion para alimentacion, clase 3 (soporte para PoE + cuando un teclado
extendido esta conectado).

» Conexion para USB 2.0.

* Modulo Bluetooth 4.0 integrado.
» Conexion para modulo de expansion.
» Conexion GigE doble para PC y LAN, Conexion para Power over Ethernet

(PoE).

» Conexion para auriculares a través de USB o Bluetooth.

Lo que se visualiza depende de la configuracion del sistema de comunicaciones MiVoice

Office 400

Nota:

Mitel 6873 SIP
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Su teléfono se entrega con teclas intercambiables. Si cambia la posicién
de una funcién en su teléfono, puede cambiar la funcién a la correspon-
diente tecla de funcion mediante el Self Service Portal. Puede encontrar
una visién general acerca de las funciones intercambiables en el capitulo
"Teclas disponibles", page 98.

06.2018
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Teclas, pantalla y guiado por menus

Simbolos de la pantalla

Barra de estado

K'l

Llamadas perdidas

Nuevo mensaje de voz

Nota:

Si hay mas de nueve llamadas perdidas, el nimero de llamadas perdidas se
muestra como signo de exclamacion. El signo de exclamaciéon se muestra tam-
bién en circunstancias especiales, por ejemplo, si hay algun mensaje de voz o
una notificacion / solicitud de retrollamada.

Auriculares conectados

Desvio de llamadas incondicional activado

No molestar (si ocupado)

Cola de operadora

REEOHE

USB desactivado

Nota:

El simbolo USB desactivado se muestra cuando el teléfono esta alimentado por
alimentacion sobre Ethernet o si hay conectados uno o mas médulos de expan-
sion. Para poder utilizar la conexion USB, debe alimentar su teléfono utilizando
PoE o la alimentacién optativa disponible.

Grabacién de llamadas activado

Estado de presencia: Disponible (predeterminado)

&

Estado de presencia: En reunién

Estado de presencia: Ausente

Estado de presencia: Ocupado

Estado de presencia: No disponible

B 2

Teléfono bloqueado

14
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Teclas, pantalla y guiado por menus

Estados de la conexion de llamada, informacion (ventana principal)

Teléfono en modo de marcacion

LI. entrante

NN [V

Llamada saliente

LI. en espera

B

Conferencia activa

Mas teclas disponibles

Mensaje de voz sin leer

K

Mensaje de voz recuperado

¢Hi-QQ Tecnologia de audio Mitel Hi-Q™

5 Modo de la mensajeria vocal: Grabar permitido

8 » Encriptacion de datos y voz
* Modo de la mensajeria vocal: Grabar no permitido
Estado de presencia

@ Disponible (predeterminado)

Y En reunion

(® Ausente
Ocupado

() No disponible

Tecla Parametros

Idioma

Fechay hora

& a b

Mitel 6873 SIP
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Teclas, pantalla y guiado por menus

Tecla Parametros

» Zona horaria

» Cfg. fechay hora

Agenda

Bloquear

» Contrasefa

» Bloquear el teléfono

Estado

Audio

* Modo audio

* Auriculares

» Tonos

» Conjunto de tonos

OaanaBs s Beasd

Pantalla

"ne
1]
L 1]

A

Teclado activo

C

Reiniciar

Nota:

Los parametros en el elemento de menu Avanzadas estan protegidos por con-
trasefa y reservados para el administrador del sistema.

16

Funcionamiento de su teléfono

La mayoria de las teclas y funciones se describen en la leyenda de
las teclas. También puede encontrar aqui otras descripciones gene-
rales y ayudas de funcionamiento.

Mitel 6873 SIP
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Vision general del menu del sistema

Al menu de sistema se accede mediante la tecla programable Mend. Este
elemento contiene las siguientes entradas de menu. Consulte los corres-
pondientes capitulos de esta guia de usuario para obtener informacion
adicional acerca de estas entradas de menu.

Menu sistema MiVoice Office 400

Recepcion

Eventos del sistema
Listas de llamadas
Busqueda en el directorio
Mensajeria vocal

Desvio de llamadas
Presencia

Encaminamiento personal de llamada

© © N o kDN

Bloquear/Desbloquear teléfono
10. Melodias de alarma
1. Version de SW
Nota: * El menu Recepcion aparece solo cuando el administrador del sis-

tema ha activado las funciones de alojamiento (recepcion).

» La opcion Eventos del sistema aparece solamente cuando hay
nuevos eventos de sistema en su teléfono.

» Puede que aparezcan o no varias opciones en el Menu del sistema
dependiendo de la configuracién hecha por su administrador de
sistema en el MiVoice Office 400 servidor de comunicaciones.

Uso de teclas programables

Las teclas programables son teclas que son configuradas automatica-
mente por el sistema de comunicaciones MiVoice Office 400 con funcio-
nes dependientes del contexto. Las teclas estan etiquetadas directamente
con la funcion. Las teclas programables se configuran con las funciones
mas utilizadas normalmente, por lo que una tecla programable siempre es
la tecla Mas (E=) cuando se han configurado mas de seis teclas progra-
mables. La tecla Mas es necesaria para cambiar entre los distintos niveles
de teclas. El nimero de puntos indica el numero de niveles asi como en
qué nivel se encuentra actualmente.

17
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18

Un menu puede tener varios submenus. Pulse la tecla programable suge-
rida para acceder al submenu o a la seleccién de opciones de edicion dis-
ponibles, o para llevar a cabo una accion.

Funcionamiento de la pantalla tactil

Puede hacer funcionar la pantalla tactil como sigue:
» Pulse una tecla programable o una tecla de funcion para acceder al
menu o iniciar una accion.

» Deslice el dedo de arriba a abajo en una lista para ver la seleccion
completa.

» Deslice el dedo de derecha a izquierda en la pantalla tactil para mostrar
todos los niveles.

Nota: Consulte el capitulo "Informaciéon de seguridad”, page 4 para obtener mas
informacién acerca de como cuidar su pantalla tactil.
1 — [ - -
E2T2 SIP Phone
Gisrge Breswn Peds. Krsshad
m 3458 [ -—5
(T Michae kros mm,mh sk
2 I 'l:.h':lai' Bush 11:33 . 6
il Dinied Hars 21.07.2007
2 Missed calls | =— 7
3 —= Mana Farwarding Taka (i1 [ Umlodk 1 Cllbick
N°. Descripcion
1 Linea Muestra la linea actual.
2 Teclas programables Doce teclas de libre configuracion que se pueden
superiores T1-T48 configurar con un total de 48 funciones, nimeros

de llamada, teclas de operadora o indicadores de
ocupacion. El color de las teclas indica el estado
funcional.

Mitel 6873 SIP
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Descripcién

Teclas programables de Seis teclas de libre configuracion que se pueden

la parte inferior S1-S30  configurar con un total de 30 funciones o nimeros
de llamada, o que son configuradas automatica-
mente por el sistema de comunicaciones MiVoice
Office 400 con funciones dependientes del con-
texto. El color de la tecla indica el estado funcio-
nal.

Linea de estado Muestra informacion sobre el estado del teléfono.

Numero/nombre del telé- Muestra el numero y el nombre del teléfono.
fono

Fecha/Hora Muestra la fecha y la hora.

Notificaciones de estado Muestra informacion sobre el estado del teléfonoi;
por ejemplo, desvio de llamadas, llamadas perdi-
das, buzén de voz y mucho mas.

Mitel 6873 SIP

Teclas de libre configuracion

Su teléfono esta equipado con teclas de libre configuracion. Su adminis-
trador del sistema configura de forma predeterminada las funciones mas
generales en teclas configurables especificas (ver "Configuracién de las
teclas de funcién (configuracion predeterminada): descripcidon general”,
page 20). El resto de teclas configurables se pueden configurar con un
tipo de accién especifica: Numero de llamada, funcién, linea ML, indicador
de ocupacion. Las lineas ML y los campos de linea ocupada se pueden
configurar solamente sobre las teclas programables y las teclas de un
modulo de expansion de teclas.

La tecla Mas ( --+) se mostrara en cuanto haya configurado mas teclas. El
numero de puntos indica el niumero de niveles asi como su posicion rela-
tiva. Pulse la tecla Mas para pasar de un nivel a otro.

La configuracion de las teclas no se realiza directamente en el teléfono.
Parametros disponibles para la configuracion de las teclas:

* MiVoice Office 400 Sistema de comunicaciones: La configuracion la
realiza su administrador del sistema en el sistema de comunicaciones.

+ Self Service Portal: Puede utilizar el Self Service Portal (ver capitulo
"MiVoice Office 400 Self Service Portal", page 9) para configurar, cam-
biar o eliminar las teclas.

Para obtener informacién sobre las teclas de libre configuracion, consulte
el capitulo "Configurar las teclas", page 97.
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Tecla de fun-

Nota:

cion

Una tecla que haya configurado de forma local en su teléfono no se puede
mostrar ni sobrescribir a través del Self Service Portal. Por lo tanto, confi-
gure siempre sus teclas a través del Self Service Portal del MiVoice
Office 400 servidor de comunicaciones .

Configuracion de las teclas de funcion
(configuracion predeterminada): descripcidn
general

El teléfono del sistema de comunicaciones MiVoice Office 400 se entrega
con las configuraciones de teclas de funcion predeterminadas que se
resumen en la tabla siguiente. Tenga en cuenta que el administrador del
sistema puede cambiar la configuracion predeterminada y, por tanto, la
configuracién de su teléfono puede ser diferente de la predeterminada.

Mitel 6873 SIP Mitel 6873 SIP si esta definido como
teléfono de libre ocupacién

Tecla T1-T48

Tecla S9-S30

20

Tecla $1
Tecla S2
Tecla S3
Tecla S4

Tecla S5

Tecla S6
Tecla S7
Tecla S8

Vacio Vacio

Menu del sistema Menu del sistema

Agenda: Sistema Libre ocupacion: Conectar/desconectar
Menu de mensajeria vocal Peticion de retrollamada

Desvio de llamadas: Menu Vacio

Capturar (responder a la propia lla-

mada) Vacio

Menu encaminamiento de llamadas  Vacio
Bloqueo del teléfono activo/inactivo  Vacio
Peticion de retrollamada Vacio

Vacio Vacio

Vision general del teclado alfanumérico

El teclado alfanumérico dispone de un teclado con digitos del 0 al 9, una
tecla * y una tecla #. Entre estas, las teclas de 2 a 9 contienen las letras
del alfabeto. Estas teclas del teclado se pueden utilizar para introducir
digitos, la contrasefa, texto y caracteres especiales, y también para la
marcacion rapida. Puede utilizar el teclado alfanumérico para marcar un
numero de teléfono y realizar una llamada, y para pulsar teclas solicitadas
por un sistema Interactive Voice Response (IVR). Pulse la correspon-
diente tecla repetidamente hasta visualizar el caracter deseado.”

Mitel 6873 SIP
eud-1747/2.0 - R6.0 — 06.2018



Teclas, pantalla y guiado por menus

El teclado alfanumérico esta configurado con los caracteres enumerados

en la siguiente tabla.

Mayusculas

Minusculas

ABC

N

HlE[EIBIRIE

4GHI

o))
2
z
o

~
o
=}
=
a

o]
5
c
<

gwxyz
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0

1.:;=

- &) 18!
ABC2AAAAAEACABBT
DEF3EEOQEEXD
GHIl4iiinnkn
JKL5MHON
MNOBNOOOOOBPCTY
PQRS7ROXLY
TuvslUUOW Wb
WXYZ9b3104

* <Espacio>

#\@

0

1.:;=

&) [18!
abc2ddaadaaxsacabsr
def3éééleéxs
ghidiiiinnkn
jkI5MHoORN
mno6RA06O0O6BEBpPCTY
pqrs7RdxYuy
tuv8UUUG W Wb bI
wXxyz9b3i04

* <Espacio>

#\@

Ademas de un teclado alfanumérico, su teléfono ofrece un teclado en pan-
talla para introducir digitos, letras del alfabeto y algunos caracteres espe-
ciales. Tenga en cuenta que cuando se muestra el teclado en pantalla, las
teclas programables del teléfono no estan visibles. Salga del teclado en
pantalla para acceder a las teclas programables del teléfono.

Vision general de los LED

El LED sefializa diferentes eventos y estados de funcionamiento con dife-
rentes estados de iluminacion.

") Por favor tenga en cuenta que la configuracion actual depende del teclado
que esté utilizando.

M Tenga en cuenta que la seleccion real de caracteres depende del idioma
seleccionado.

21
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LED de mensaje

Estado Descripcién

Parpadea rapida- « LI. entrante

mente + Llam. Aviso

Parpadea lenta- * Nuevo mensaje de voz

mente  Retrollamada solicitada/Notificacion
Encendido Teléfono bloqueado

LED de la tecla de linea

Estado Descripcion

iy
—

N

No se enciende Linea libre (tecla de linea )

Parpadea rapida- « LI. entrante

mente + Llam. Aviso

Parpadea lenta- Interlocutor en espera. La llamada se puede responder en
mente cualquier teléfono.

Encendido Conectado

LED de la tecla de lista de llamadas

Estado Descripcién
] Encendido Llamadas perdidas
Nota:

22

Si su administrador del sistema selecciona el tipo de lista
de llamadas /D de imagen (ver capitulo "Editar opciones
para la lista de llamadas", page 70), el LED se iluminara
solo cuando pulse la tecla de lista de llamadas.

Mitel 6873 SIP
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Compatibilidad con accesorios

La conexiéon de médulos de teclas programables a su teléfono le
ofrece teclas adicionales de libre configuracion.

Modulo de expansion Mitel M680

Puede conectar hasta tres médulos de teclas de expansion Mitel M680
uno junto a otro a la derecha del teléfono. El modulo de expansion de
teclas Mitel M680 tiene las siguientes propiedades:

Mitel 6873 SIP

16 teclas de linea. Tres médulos de expansion le ofrecerian entonces
48 teclas configurables adicionales.

Cada tecla tiene un LED para sefializacion visual.

Las teclas del mddulo de teclas de expansion admiten todos los tipos
de teclas que admiten las teclas de su tléfono, exceptuando las teclas
de habitaciones, teclas de operadora y la tecla de visidon general de
cola de la operadora.

Las teclas configurables del moédulo de expansién de teclas pueden uti-
lizarse como todas las demas teclas configurables de su teléfono.

El administrador del sistema o usted mismo debe configurar previa-
mente las teclas en el Self Service Portal (ver capitulo "MiVoice
Office 400 Self Service Portal", page 9).

Etiquetas para la identificacion de las teclas (ver capitulo "Utilizar las
etiquetas”, page 25).

000000I0000000000 ]
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Modulo de expansion Mitel M685

Puede conectar hasta tres modulos de teclas de expansion Mitel M685
uno junto a otro a la derecha del teléfono. El modulo de expansion de
teclas Mitel M685 tiene las siguientes propiedades:

» Tres niveles de visualizacién en pantalla de 28 teclas configurables
cada uno (84 teclas configurables en total). Tres médulos de expansion
Mitel M685 le ofrecerian entonces 252 teclas configurables adicionales.

» Cada tecla tiene un LED para sefializacion visual.

» Las teclas de los mddulos de teclas de expansion admiten todos los
tipos de teclas que admitan las teclas de su teléfono, exceptiuando las
teclas de la operadora y la tecla de vision general de la cola de la ope-
radora.

» Las teclas configurables del médulo de expansion de teclas pueden uti-
lizarse como todas las demas teclas configurables de su teléfono.

» Los iconos de imagen de las teclas de ocupacién no aparecen en el
modulo de teclas de expansion. El médulo de teclas de expansion
muestra solo iconos con las letras iniciales.

» El administrador del sistema o usted mismo debe configurar previa-
mente las teclas en el Self Service Portal (ver capitulo "MiVoice
Office 400 Self Service Portal", page 9).

» Si quita un moédulo de teclas de expansion o si modifica el orden de los
madulos de teclas de expansion conectados, la configuracion de las
teclas cambia.

» La configuracion del contraste y el retroiluminado de la pantalla se toma
de su teléfono.

Nota: Cuando conecta uno o mas médulos de expansion se desactiva la cone-
xion USB. Para poder utilizar la conexion USB, debe alimentar su teléfono
utilizando PoE o la alimentacion optativa disponible.

24 Mitel 6873 SIP
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N°. Tecla Descripcién

N

©aMeel

:

o[o[o|o|a[o[a|a|o|o[o[o|a|o

ololololololololalola

grofartoraty?

ololo

2 [

1 Teclas de funcion A1- Teclas de libre configuracion. Un LED ubicado
A84 junto a cada tecla de funcion sefializa el estado
(3 niveles de teclas de funcional.
28 teclas cada uno)

2 Tecla de funcién para el Acceder al nivel deseado.
O nivel 1,2, 3

Utilizar las etiquetas

Imprimir y colocar las etiquetas

Las etiquetas se pueden crear e imprimir mediante el Self Service Portal
(ver capitulo "MiVoice Office 400 Self Service Portal", page 9).

Mitel M680:

1. Crear e imprimir la etiqueta mediante Self Service Portal (parametros
de impresora importantes: "Escalado de pagina para imprimir: nin-
guno").

. Recorte las etiquetas siguiendo las marcas.

. Retire la cubierta e inserte la etiqueta en el espacio disponible para ello.

. Vuelva a insertar la cubierta en los espacios del teclado.

A ON

Mitel 6873 SIP 25
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Llamadas

Las secciones siguientes explican las prestaciones suplementarias
anadidas a su teléfono para un uso mas eficiente.

Realizarllamadas. . ........... ... .. . . . 27
Iniciar llamadas . ......... ... 30
Utilizar funciones antes de una llamada o durante la misma. ........ 38
Utilizar més funciones .. ....... ... .. . . 51
Vision general de las funciones disponibles. .. ................... 58
Organizar las ausencias de suoficina . . ........................ 65
Gestionar listas de llamadas y mensajesdevoz . ................. 70
Organizacion dentro del equipo (indicador de ocupacion). . ......... 74
Tecla de linea en un teléfono multilinea. .. .......... ... ... ... ... 77
Utilizar funciones con Mitel OpenCount. . ......... ... ... ... ..... 79
Ajustar funciones por controlremoto . .. ............ ... ... ... 80
Mitel 6873 SIP
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Realizar llamadas

Esta seccion le explica como realizar sus llamadas

Responder, finalizar o rechazar una llamada

Responder una llamada: El teléfono suena y parpadean el LED de men-
saje y la tecla de linea. Si se recibe el numero o el nombre de su interlocu-
tor, se mostrara en la pantalla. Si el nUmero de teléfono o la imagen de
usuario esta almacenado en la agenda privada o en el sistema de comuni-
caciones MiVoice Office 400, la pantalla también mostrara el nombre o la
imagen correspondiente.

Escucha en abierto: Con la funcion modo de escucha en abierto se
activa el altavoz ademas del auricular para que otras personas en la sala
puedan escuchar la llamada.

Rechazar una llamada: Mientras no haya contestado a la llamada, puede
rechazarla mientras esta sonando el teléfono.

Reenviar una llamada: Mientras no haya contestado la llamada, puede
reenviarla a otro nimero de llamada.

Silenciar una llamada: Usted puede silenciar el tono de una llamada
entrante, pero se sigue avisando 6pticamente y puede responderla de
manera normal.

Responder una llamada con el auricular:
Descuelgue el teléfono.

Responder una llamada con la tecla de linea
Pulse la tecla de linea y descuelgue el auricular.

Responder una llamada con la tecla programable:
Pulse la tecla programable Responder y descuelgue el auricular.

Escucha en abierto durante una llamada:
Activar: Pulse la tecla Altavoz/auriculares.
Desactivar: Pulse de nuevo la tecla Altavoz/auriculares.

Terminar una llamada en el modo de escucha en abierto:
Pulse la tecla Altavoz/auriculares y cuelgue el auricular.

Si sélo cuelga el auricular, el teléfono cambia a modo manos libres.

Finalizar una llamada:
Cuelgue el auricular o pulse la tecla Terminar.

27
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Rechazar una llamada:

Pulsar la tecla Terminar o la tecla programable /gnorar mientras esta sonando

el teléfono.

=>La conexién se rechaza y, dependiendo de la configuracion del sistema, la
persona que llama escuchara el tono de ocupado o sera desviada a un des-
tino previamente configurado.

Reenviar una llamada:
1. Pulsar la tecla programable Reenviar mientras esta sonando el teléfono.
2. Introduzca el nimero al que desea reenviar la llamada y pulse la tecla pro-
gramable Reenviar.
=>La llamada se redirige al nimero de llamada de destino.

Silenciar una llamada:

Pulsar la tecla programable Silencio mientras esta sonando el teléfono.

=>El timbre de la llamada entrante se detiene. La llamada se sigue avisando
opticamente y se puede responder de manera normal.

Utilizacion del teléfono en modo manos libres

Quiere que otras personas se unan a la conversacion o tener las manos
libres mientras realiza la llamada.

La funcién de manos libres activa el altavoz y el micréfono. Asegurese de
que el micréfono del modo manos libres no esté obstruido. Se mejora la
calidad del sonido si ajusta el volumen de su teléfono a un nivel bajo.

Modo manos libres automatico: La funcidon manos libres automatico le per-
mite contestar una llamada sin descolgar el auricular ni pulsar una tecla.
Estan disponibles los siguientes parametros: La funcion de manos libre
automatico puede ser activada o desactivada solo por el administrador de
su MiVoice Office 400 sistema de comunicaciones.

Menu Descripcién

Desactivado El modo manos libres automatico esta siempre desacti-
vado.

Sélo anuncios El modo manos libres automatico se activa sélo cuando

recibe un anuncio.

Activado El modo manos libres automatico esta siempre activado.
El teléfono sefaliza una llamada entrante con dos tonos
de sefial cortos y después pasa al modo manos libres
automaticamente.

Mitel 6873 SIP
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Responder o terminar una llamada en modo manos libres:
Responder: Pulse la tecla Altavoz/auriculares o la tecla de linea.
Finalizar: Pulse la tecla Terminar.

Manos libres durante una llamada:
1. Pulse la tecla Altavoz/auriculares.
=>La escucha en abierto esta activada.
2. Cuelgue el auricular.
=>El modo manos libres esta activado.
Para continuar la llamada con el teléfono:

Descuelgue el teléfono.
=>El altavoz y el micréfono manos libres estan ahora desactivados.

Finalizar una llamada:
Cuelgue el auricular.

Responder o terminar una llamada en modo manos libres automatico:
Responder: El teléfono sefializa una llamada entrante con dos tonos de sefal
cortos y después pasa al modo manos libres automaticamente.

Finalizar: Pulse la tecla Terminar.

Desconectar el microfono

En medio de una conversacion usted quiere hablar brevemente con otra
persona de alrededor sin que su interlocutor le oiga.

Puede activar y desactivar el teléfono durante una llamada, sin importar si
esta utilizando el auricular, los auriculares o el sistema manos libres.

Conectar y desconectar el micréfono durante una llamada:

Activar: Pulse la tecla Microfono.

Desactivar: Pulse la tecla Micréfono una vez.

=>EIl micréfono se activa y desactiva, el LED de la tecla Micréfono parpadea o
no.
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Uso de los auriculares

Para realizar una llamada con los auriculares.

Si contesta una llamada en el modo auriculares utilizando la tecla Alta-
voz/auriculares, la llamada se ofrece en los auriculares. Como alternativa,
también se puede contestar la llamada descolgando el auricular

Todas las opciones de configuracion del modo auriculares se pueden
encontrar en el capitulo "Ajuste de propiedades de audio", page 84.
Puede encontrar mas informacién en el manual de usuario de sus auricu-
lares.

Para conocer cdmo conectar un auricular Bluetooth, consulte el capitulo
"Conectar auricular Bluetooth", page 86.

Responder una llamada con los auriculares:
Pulse la tecla en los auriculares o la tecla Altavoz/auriculares en el teléfono.

Finalizar una llamada con los auriculares:
Pulse la tecla en los auriculares o la tecla Altavoz/auriculares en el teléfono.

Iniciar llamadas

Esta seccion explica algunas prestaciones de que dispone su telé-
fono para efectuar una llamada.

Marcacion con el nimero de teléfono

Quiere llamar a alguien e introduce su numero de teléfono personal.

En preparacion de llamada puede introducir un nimero de teléfono sin
que se marque automaticamente, para tener tiempo de revisarlo y, si fuera
necesario, corregirlo. El nimero no se marca hasta que no se descuelga,
por ejemplo levantando el auricular o pulsando la tecla programable de
marcacion.

Mitel 6873 SIP
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Marcacion con el numero de teléfono:
Pulse las teclas numéricas del nimero de teléfono.
=>Utilice la tecla programable Atras para borrar cualquier nimero incorrecto.

Descuelgue el auricular o pulse la tecla programable Marcar.

Marcar desde la agenda (busqueda en el
directorio)

Quiere efectuar una llamada introduciendo un nombre.

Con la busqueda en el directorio es posible buscar un contacto en su
agenda privada, en la agenda del sistema o en una agenda externa
conectada. El tiempo de respuesta puede variar dependiendo del tamafio
y del numero de agendas conectadas. Estan disponibles las siguientes
opciones de busqueda:

Menu Descripcién

Marcacion rapida Con la marcacion rapida, solamente necesita pulsar las
teclas numéricas una vez por cada letra, incluso aunque
cada tecla esté asignada a varias letras. Un algoritmo
inteligente permite una busqueda rapida de resultados.

Marcacion por nombre Introduzca la letra correspondiente para marcar por
nombre.

Busqueda avanzada Si selecciona Busqueda avanzada, podra realizar la
busqueda directamente en las agendas externas conec-
tadas. Esta funcion no esta disponible si no hay agendas
externas conectadas.

+ Pulse una vez cada tecla correspondiente a los primeros caracteres del
nombre que esta buscando. Para cada letra, la pantalla muestra el
digito correspondiente, por ejemplo un "6" para el caracter "n".

* Pregunte al administrador del sistema si debe comenzar con el nombre
o con el apellido.

+ La funcion de busqueda no se ve afectada por la introduccién de letras
mayusculas/minusculas o caracteres especiales.

+ Encontrard mas informacion acerca de las agendas en el capitulo
"Gestion de la agenda", page 92.
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Busqueda en el directorio:
Pulse la tecla programable Mend o pulse la tecla de funcién del Mend si la ha
definido. También puede pulsar la tecla de funcion Agenda (si la ha definido).

Desplacese hasta Biusqueda en directorio.

=> Se abre la Marcacion por nombre.

=>Pulse la tecla en la parte inferior derecha de la pantalla (teclado oculto) >Mar-
cacion rapida para poder utilizar la busqueda en el directorio mediante la mar-
cacion rapida.

Busqueda en el directorio con marcacién por nombre: En el campo Mar-

cacion por nombre, introduzca los primeros caracteres del nombre que desee.

Busqueda en el directorio con marcacion rapida: En el campo Marcacion

rapida introduzca los primeros caracteres del nombre que desea buscar

mediante el teclado en pantalla.

Pulse la tecla Intro.
=>Se muestra la lista de nombres y el estado de presencia del contacto (o Lista
vacia si el teléfono no puede encontrar un usuario que coincida).

Desplacese a través de la lista y seleccione el usuario deseado.

Descuelgue el teléfono.
=>Se marca el nUmero que aparece en pantalla.

Marcar utilizando la lista de llamadas

Desea realizar una llamada a un usuario desde una de las tres listas de
llamadas. Puede escoger entre las siguientes listas de llamadas:

Menu Descripcién

LI. no contestadas Lista de personas que han intentado ponerse en con-
tacto con usted estando ausente. Las llamadas perdidas
se avisan en pantalla (B); el LED de mensaje de las lis-
tas de llamadas se ilumina en rojo.

Nota:

Si su administrador del sistema selecciona el tipo de
lista de llamadas /D de imagen (ver capitulo "Editar
opciones para la lista de llamadas", page 70), el LED se
iluminara cuando pulse la tecla de lista de llamadas.

Llamadas contestadas Lista de llamadas contestadas.

Lista de rellamada Lista de llamadas realizadas.

Mitel 6873 SIP
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Su teléfono memoriza automaticamente el nimero de teléfono y el nom-
bre de la persona en una lista de llamadas en el MiVoice Office 400 sis-
tema de comunicaciones. Con el concepto de usuario con nimero Unico
(ver capitulo "Concepto de usuario con niumero Unico", page 8) puede lla-
mar a los usuarios mediante una de estas listas de llamadas. Cada lista de
llamadas individual incluye un maximo de 30 entradas por lista. Encon-
trard mas informacion acerca de las listas de llamadas en el capitulo "Edi-
tar opciones para la lista de llamadas", page 70.

Las listas de llamadas se pueden gestionar a través de la tecla lista de lla-
madas, la tecla de remarcacion, el menu del sistema o una tecla de fun-
cién (ver capitulo "Configurar las teclas", page 97).

Lista de llamadas contestadas/no contestadas
Pulse la tecla Listas de llamadas.

O bien

Pulse la tecla programable Ment o pulse la tecla de funcién del Ment (si la ha
definido). También puede pulsar la tecla Listas de llamadas o Contestadas/No
contestadas (si la ha definido como tecla de funcién).

Seleccione la lista de llamadas que desee.
=>Se mostrara una lista de las llamadas perdidas o recibidas mas recientes
(incluido el estado de presencia del contacto).

Desplacese por las entradas y seleccione el usuario deseado.

Pulse la tecla programable Detalle, o la flecha a la derecha para ver la informa-
cioén detallada sobre el usuario seleccionado.

Pulse la tecla programable Marcar o el boton Altavoz/auriculares, o descuelgue
el auricular para marcar el nimero de teléfono del usuario seleccionado.

Una vez efectuada la conexion, la entrada se borra de la lista de llamadas no
contestadas.

Lista de rellamada:

Pulse la tecla de rellamada.
=>Se mostrara una lista de los nimeros marcados mas recientes (incluido el
estado de presencia del contacto).

O bien
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Pulse la tecla programable Menu o pulse la tecla de funcién del Mend. También

puede pulsar la tecla de funcion Listas de llamadas o Rellamada (si la ha defi-

nido).

=>Se mostrara una lista de los nimeros marcados mas recientes (incluido el
estado de presencia del contacto).

Desplacese por las entradas y seleccione el usuario deseado.

Pulse la tecla programable Detalle, o la flecha a la derecha para ver la informa-
cion detallada sobre el usuario seleccionado.

Pulse la tecla programable Marcar o el botén Altavoz/auriculares, o descuelgue
el auricular para marcar el numero de teléfono del usuario seleccionado.

Marcar con una tecla configurable/indicador de
ocupacion

Usted quiere llamar a alguien cuyo nimero de teléfono esta almacenado
en una tecla configurable o en un indicador de ocupacion.

Para conocer como configurar una tecla configurable, ver el capitulo "Con-
figurar las teclas", page 97.

Para llamar con el auricular:

1. Descuelgue el teléfono.

2. Pulsar la tecla configurable/indicador de ocupacion deseada.
=>Se marca el numero de teléfono.

Utilizacion del teléfono en modo manos libres:

Pulsar la tecla configurable/indicador de ocupacion deseada.
=>Se marca el numero de teléfono.

Marcacion con la tecla de linea

Puede realizar una llamada mediante una tecla de linea.

Su teléfono esta equipado con dos teclas de linea dedicadas con LED (L1,
L2).

Su administrador del sistema puede configurar hasta diez teclas de linea
adicionales (doce en total). EI nimero real de teclas de linea depende de
la configuracion del sistema. Pulse una tecla de linea dedicada o desplace
el dedo de derecha a izquierda en la parte derecha de las teclas progra-

Mitel 6873 SIP
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mables izquierdas y seleccione la tecla de linea que desee. La linea de
estado superior izquierda mostrara el nimero de linea marcado (L1, L2
etc.). Si hay una linea libre se podra utilizar la tecla programable Nueva
llamada en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Su administrador del sistema almacena las teclas de linea en las teclas
configurables (ver capitulo "Tecla de linea en un teléfono multilinea",

page 77).

Marcacion con la tecla de linea:
Introduzca el numero de teléfono.

Pulse una tecla de linea libre.
=>Se marca el nimero de teléfono. Se enciende el LED de la tecla de linea.

Retener la llamada y conmutar a otras lineas:
Pulse una segunda tecla de linea libre o seleccione una nueva tecla de linea.

Introduzca el numero de teléfono.
=>La llamada se pone en espera en la tecla de linea 1 y la llamada en la tecla
de linea 2 pasa a estar activa.

Pulse la tecla de linea 1 para volver de nuevo al interlocutor de la linea 1 (ver
también el capitulo "Alternancia entre una llamada de consulta y su interlocu-

tor", page 42).

Activar otro teléfono de Mitel para realizar
llamadas

Desea realizar una llamada desde otro teléfono de Mitel utilizando su con-
figuracion personal, por ejemplo, desde el teléfono de un compariero o
desde una sala de reuniones.

Puede activar otro teléfono de Mitel para hacer llamadas externas o inter-
nas utilizando su configuracion personal incluso si el teléfono esta blo-
queado para llamadas externas. Puede activar el teléfono para llamadas
profesionales o privadas. Una vez que usted haya activado el teléfono uti-
lizando un codigo de funcién y su PIN, estara disponible la marcacién por
su agenda privada. La pantalla de su interlocutor muestra su numero de
teléfono personal y no el nimero de teléfono desde donde esta realizando
la llamada. Cualquier cargo en la llamada se le asignara a usted. El
numero marcado no se almacena en la lista de rellamadas del ultimo
namero.
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Llamadas de empresa:

1. Introduzca el cddigo de funcion #36 para una llamada de empresa.
2. Introduzca su numero de teléfono interno.

3. Introduzca su PIN.

4. Introduzca el nimero de teléfono interno o externo con el digito de acceso a
enlace.

00
b

r Descuelgue el teléfono.
=>Se marca el nimero que aparece en pantalla.

Nota: Después de colgar, la marcacion por nombre y su agenda privada siguen dis-
ponibles durante un minuto por si desea efectuar otra llamada.

Llamadas privadas:

1. Introduzca el cddigo de funcion #46 para una llamada privada.

2. Introduzca su numero de teléfono interno.

3. Introduzca su PIN.

4. Introduzca directamente el numero externo, sin el digito de acceso a enlace.
5. Descuelgue el teléfono.

=>El teléfono esta ahora activo; se llama al usuario externo.

00
bl

Nota: El valor estandar de PIN ‘0000’ no esta permitido (para obtener mas informa-
cion sobre el PIN, ver el capitulo "Modificar el PIN", page 90).

Llamada en espera automatica en caso de
usuario interno

Desea hablar con un usuario interno cuya linea esta actualmente ocu-
pada.

Mediante la funcion de llamada en espera automatica, se informa al usua-
rio que usted desea hablar con él. Al usar la funcién de llamada en espera
automatica, el usuario recibe un tono de llamada en espera ( la duraciéon y
frecuencia del tono depende de la configuracién del sistema) y su nUmero
de teléfono o nombre aparece en su pantalla. El usuario puede aceptar o
rechazar su llamada.

36 Mitel 6873 SIP
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Requisitos:

+ Su administrador del sistema debe autorizarle el uso de la funcion de
llamada en espera en el MiVoice Office 400 sistema de comunicacio-
nes.

» El usuario interno no debe haber bloqueado la funcién de llamada en
espera en su teléfono (para la configuracion ver capitulo "Activar pro-
teccion frente a tipos de llamada", page 92).

Si el usuario realiza una llamada de consulta o esta en una conferencia, la
funcion de llamada en espera automatica no se puede utilizar.

Llamada en espera:
La persona con la que desea hablar esta ocupada. El teléfono ejecuta automa-
ticamente la funcién de llamada en espera.

Si el usuario rechaza la peticion de llamada o la funcién de llamada en espera
no puede ejecutarse, la conexién se trunca (tono de ocupado) o la llamada se
reenvia a un teléfono predefinido, dependiendo de la configuracion del sistema.

Responder a la llamada en espera

Responder la llamada:

Pulse la tecla programable Responder o la tecla de linea.

=>El primer interlocutor es puesto en espera. Se conecta al interlocutor
mediante la funcién de llamada en espera.

Para mas informacion consulte el capitulo "Consulta durante una llamada",
page 41, "Alternancia entre una llamada de consulta y su interlocutor", page 42
o el capitulo "Establecer una conferencia", page 42.

Rechazar una llamada:

Pulse la tecla /gnorar o la tecla programable Terminar.

=>Usted seguira conectado al primer interlocutor. Dependiendo de la configura-
cion del sistema, la persona que llama escuchara el tono de ocupado o sera
desviada a un destino previamente configurado.
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Utilizar funciones antes de una llamada o
durante la misma

Esta seccion explica las prestaciones especiales proporcionadas por
su teléfono antes de realizar una (segunda) llamada o durante una
llamada activa.

Solicitar una retrollamada

Usted quiere hablar con cierta persona. El usuario esta ocupado o no res-
ponde. Puede efectuar peticiones de retrollamada tanto para numeros
internos como externos. No todos los proveedores soportan esta funcion.

Si la parte llamada esta ocupada, puede activar una retrollamada. En
dicho caso, su teléfono comenzara a sonar tan pronto como cuelgue la
parte a la que esta intentando llamar. Cuando descuelga el auricular, se
marca directamente el numero de la persona con la que quiere hablar.
También puede efectuar una peticion de retrollamada cuando la parte lla-
mada no contesta. El usuario recibe entonces un mensaje en su pantalla
indicando la peticion de retrollamada.

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",
page 100).

» Soblo puede activar una retrollamada de forma simultanea.

» Una retrollamada no contestada sera cancelada automaticamente por
el sistema después de 30 minutos.

Activar la retrollamada:

Usted llamé a alguien y escucha el tono de ocupado o tono de llamada. Pulse

la tecla de funcion para Retrollamada.

=>Dependiendo del sistema de comunicaciones escuchara o no un tono de
reconocimiento.

Cuelgue el auricular.
=>La pantalla muestra L/am. esperada.

Desactivar la retrollamada:
Pulse la tecla de funcion para Retrollamada.
=>Se cancela la peticion de retrollamada

Mitel 6873 SIP
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Para responder a la peticion de retrollamada

Alguien le ha solicitado una devolucion de llamada. La pantalla muestra
Retrollamada solicitada desde el numero (por ejemplo: Retrollamar a
56022).

No es posible responder automaticamente una peticién de retrollamada
en su teléfono. Puede introducir el nimero de llamada de forma manual o
utilizar un cliente CTI, por ejemplo Mitel OfficeSuite.

Responder la peticion de retrollamada:
Introduzca un numero de teléfono en preparacion de llamada.

Descuelgue el auricular o pulse la tecla programable Marcar.

No es posible borrar una peticion de retrollamada.

Ocultar numero

Usted no quiere que su numero de teléfono aparezca en la pantalla del
terminal de su interlocutor en la red publica. Estan disponibles las siguien-
tes opciones:

Menu Descripcién
Permanente El nimero de llamada no se muestra nunca.
Por llamada El nimero de llamada soélo se debe restringir para cier-

tas llamadas. Esta funcidon debe ser activada antes de
marcar el numero de llamada.

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).

» Sdlo es posible ocultar su nimero de llamada si selecciona un nimero
de llamada externo.

+ Ladisponibilidad de este servicio suplementario depende de su provee-
dor de red.
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Activar/desactivar la restriccion de la identidad de la linea llamante per-

manentemente:

Pulse la tecla de funcion para Ocultar numero.

=>La funcion estéa activada/desactivada. Su numero de teléfono se ocultara en
todas las llamadas salientes.

Activar CLIR por llamada:
1. Pulse la tecla de funcion para Ocultar numero.
2. Introduzca el numero de llamada y pulse la tecla programable Selecc.

=>Se marca el nimero de llamada y su propio nimero no se muestra al otro
interlocutor.

Poner en espera a un interlocutor

Desea interrumpir brevemente la llamada activa.

Puede poner al interlocutor en espera y posteriormente recuperar la lla-
mada en el mismo teléfono.

Poner la llamada activa en espera:

Pulse la tecla de espera.

=>El interlocutor pasa a estar en espera, se muestra, | | y el LED de la tecla de
linea parpadea.

Recuperar la llamada que esta en espera:

Pulse la tecla de espera, la tecla de linea que parpadea o la tecla programable
Responder.

=>La llamada vuelve a estar activa.

Aparcar al interlocutor

Desea poner a la persona con la que esta hablando en espera sin blo-
quear una linea.

Puede aparcar la llamadade la persona con la que esta hablando y luego
volver a recuperar la llamada en el mismo teléfono dénde la aparcé.

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).

Mitel 6873 SIP
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Aparcar un interlocutor activo:
Pulse la tecla de funcién para Aparca y cuelgue el auricular.
=>Se aparca el interlocutor. EI LED de la tecla de funcion se ilumina en rojo.

La pantalla vuelve al estado de reposo. Su interlocutor permanecera aparcado
hasta que no cuelgue el auricular.
Retomar la conversacion con el interlocutor aparcado:
1. Pulse la tecla de funcién para Aparcar.
=>Se activa el modo manos libres.
2. Descuelgue el teléfono.
=>Se conecta mediante el auricular.

Consulta durante una llamada

Usted desea efectuar una llamada breve a alguien sin perder a su interlo-
cutor actual. Después quiere continuar su conversacion con el interlocutor
original.

Utilizando la funcién de consulta puede llamar a otra persona en mitad de
una llamada y poner a su interlocutor actual en espera. Puede efectuar lla-
madas de consulta tanto para usuarios internos como externos.

Realizar una llamada de consulta (estando en una llamada activa):
Pulse una tecla de linea libre.

Introduzca el numero de llamada de la persona a consultar y pulse la tecla pro-

gramable Marcar.

=>Se llama al interlocutor de la llamada de consulta y el primer interlocutor
queda en espera.

» También puede realizar una llamada de consulta pulsando el indicador de
ocupacion en el cual haya guardado a la persona de la llamada de consulta.

« Si el otro usuario no contesta, puede cancelar la llamada de consulta con la
tecla programable Cancel. o con la tecla Terminar y recuperar al primer inter-
locutor con la tecla de linea que parpadea.

Para finalizar la llamada de consulta:
Pulse la tecla programable Eliminar o la tecla Terminar.

Retomar la conversacion con el primer interlocutor aparcado:
Pulse la tecla programable Responder o la tecla de linea que parpadea.
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Alternancia entre una llamada de consulta y su
interlocutor

Esta en una llamada de consulta y mientras tanto su interlocutor original
esta a la espera. Quiere poder cambiar entre una y otra llamada.

En una llamada de consulta, puede usar la funcion de alternancia de lla-
madas para poder conmutar entre la parte consultada y la que esta en
espera. Es posible la alternancia de llamadas tanto con usuarios externos
como internos. También puede alternar llamadas entre una conferencia en
grupo considerada como una parte y la llamada de consulta considerada
como la otra parte.

Para las llamada de consulta ver el capitulo "Consulta durante una lla-
mada", page 41.

Alternancia entre llamadas (conmutar entre los interlocutores):

Se encuentra en una llamada activa y ha establecido una conexién con otro
interlocutor con la funcién de consulta.

Pulse la tecla de linea parpadeante o seleccione la tecla de linea y pulse la tecla
programable Responder.

=>Cambia el interlocutor. Se pone en espera a la otra persona.

También puede alternar entre los interlocutores pulsando los indicadores de
ocupacion en los cuales los haya guardado.

Finalizar una llamada:
Pulse la tecla programable Eliminar o la tecla Terminar.

Retomar la conversacion con el primer interlocutor aparcado:
Pulse la tecla programable Responder o la tecla de linea que parpadea.

Establecer una conferencia

Desea realizar una llamada de conferencia.

Una conferencia le permite conectar a tres interlocutores. Desde una con-
ferencia puede iniciar una llamada de consulta a otro interlocutor. Puede
alternar entre los diferentes participantes de la conferencia y el interlocutor
de la llamada de consulta. Dependiendo de la configuracién del sistema,
una conferencia puede agrupar hasta a seis participantes. Puede celebrar
una conferencia con usuarios internos y externos.

Mitel 6873 SIP
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Si dispone de una cuenta de usuario en el Self Service Portal, puede crear
ahi salas de conferencia (ver capitulo "MiVoice Office 400 Self Service

Portal", page 9).

Establecer una conferencia (estando en una llamada activa):

Pulse la tecla programable Conferencia.
Introduzca el nimero de teléfono del segundo interlocutor de la conferencia.

Pulse la tecla programable Marcar.
=>El interlocutor de la conferencia responde la llamada.

Pulse la tecla programable Conferencia.

» También puede establecer una conferencia pulsando los indicadores de ocu-
pacién en los cuales haya guardado a los interlocutores.

* Puede cambiar el procedimiento iniciando primero una llamada de consulta
antes de establecer una conferencia.

Para abandonar una conferencia:
Cuelgue el auricular o pulse la tecla Terminar.
=>El resto de participantes permanecen en la conferencia.

Transferir una llamada

Desea transferir a su interlocutor con otra persona.

Con la funcién de transferencia de llamada puede conectar a su interlocu-
tor con otra persona. Puede interconectar a usuarios internos o externos.
Es posible transferir la llamada con o sin aviso previo.

Menu Descripcién

Transferencia de lla-  Sélo se transfiere la llamada tras haber hablado primero
mada con aviso previo con el segundo interlocutor.

Transferencia de lla-  Sin hablar con el segundo interlocutor, se transfiere la
mada sin aviso previo llamada colgando el auricular inmediatamente después
de marcar el nimero de llamada.
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Capturar (responder a la propia llamada)

Desea transferir una llamada de un teléfono a otro sin interrumpir la cone-
xion (por ejemplo, desde un teléfono de sobremesa a un teléfono inalam-
brico).

La funcién de captura se puede utilizar para transferir lamadas entre sus
teléfonos. Requisitos: Debe estar utilizando el concepto de usuario con
numero unico (ver "Concepto de usuario con numero Unico", page 8).

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).

Responder una llamada propia (estando en una llamada activa):
Pulse la tecla de funcion para Capturar.
=>Tras un breve instante, estara conectado con su interlocutor en otro teléfono.

Realizar una llamada por voz

Desea hablar directamente con un usuario interno o un grupo de aviso a
través del altavoz, si esta disponible, sin esperar una respuesta (similar al
intercomunicador). El destinatario recibe una alerta de la llamada por voz
mediante dos tonos cortos. La llamada se conecta de forma inmediata y
unilateral a través del altavoz.

Si el usuario interno ha asegurado su teléfono frente a llamadas por voz
(en la configuracion, ver capitulo "Activar proteccion frente a tipos de lla-
mada", page 92), no podra contactar con él mediante llamada por voz.
Obtendra el tono de ocupado.

La funcién de llamada por voz debe guardarse en una tecla de funcion
configurable a través del Self Service Portal (ver capitulo "Configurar o
borrar una asignacion de tecla", page 100). Puede configurar la tecla de
funcion directamente con un usuario determinado o introducir el nimero

de llamada de forma manual cada vez.

Iniciar el aviso de emergencia:

Ademas de las llamadas por voz normales, el sistema de comunicaciones
MiVoice Office 400 le permite también avisos de emergencia. Se diferen-
cias de las llamadas por voz en los siguientes aspectos:

* No es posible responder o parar un aviso de emergencia.

Mitel 6873 SIP
eud-1747/2.0 - R6.0 — 06.2018



Mitel 6873 SIP

Llamadas

» No es posible bloquear un aviso de emergencia.

+ Los avisos de emergencia pueden ejecutarse Unicamente mediante
cédigos de funcién. Encontrara una lista de los cédigos de funcién en el
manual de usuario “Features Overview Mitel 415/430/470” en el Mitel
DocFinder.

Mensaje de cortesia para grupo:

» La llamada por voz sera recibida Unicamente por aquellos teléfonos
que tengan autorizacién para recibir lamadas por voz y que no estén
siendo utilizados.

» Silarecepcion de llamadas por voz no esta autorizada en ninguno de
los teléfonos del grupo de aviso o todos los teléfonos estan siendo utili-
zados, el llamante recibira un tono de ocupado.

+ Las llamadas por voz a grupo siempre se realizan con una conexion
unilateral.

« El numero del grupo debe introducirse con dos digitos.

Realizar una llamada por voz a un usuario:
1. Pulse la tecla de funcion para <<Aviso para un usuario>.

2. Dependiendo de la configuracion, introduzca el nimero y pulse la tecla pro-
gramable Seleccionar.

=>El destinatario recibe una alerta de la llamada por voz mediante dos tonos
cortos en el altavoz. Se establece la conexion unilateral y puede hablar.

Realizar una llamada por voz a un grupo:

1. Pulse la tecla de funcion para <Aviso para un grupo>.

2. Dependiendo de la configuracion, introduzca el nimero de dos digitos del
grupo.

=>El grupo de extensiones recibe una alerta de la llamada por voz mediante dos
tonos cortos en el altavoz. Se establece la conexién unilateral y puede hablar.

Recibir una llamada por voz

Recibira una alerta sobre la llamada por voz con dos tonos cortos y el lla-
mante le hablara directamente a través del altavoz mediante una conexion
unilateral. La pantalla muestra Llamada por voz de.

Para poder recibir una llamada por voz, su teléfono no debe estar siendo
utilizado y tampoco puede estar bloqueado frente llamadas por voz (en la
configuracion, ver capitulo "Activar proteccion frente a tipos de llamada”,

page 92).
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Recibir el aviso de emergencia:

Ademas de las llamadas por voz normales, el sistema de comunicaciones
MiVoice Office 400 le permite también avisos de emergencia. Se diferen-
cias de las llamadas por voz en los siguientes aspectos:

* No puede responder o detener un aviso de emergencia, pero puede
escucharlo con el auricular.

* No es posible bloquear un aviso de emergencia.
Mensaje de cortesia para grupo:

» Lallamada por voz sera recibida unicamente por aquellos teléfonos
que tengan autorizacion para recibir llamadas por voz y que no estén
siendo utilizados.

+ Sila recepcion de llamadas por voz no esta autorizada en ninguno de
los teléfonos del grupo de aviso o todos los teléfonos estan siendo utili-
zados, el llamante recibira un tono de ocupado.

» Las llamadas por voz a grupo siempre se realizan con una conexion
unilateral.

Recibira una alerta sobre la llamada por voz con dos tonos cortos y el lla-
mante le hablara directamente a través del altavoz.

Detener la llamada por voz:
Pulse la tecla Terminar.

Grabar una llamada

Quiere grabar la llamada en curso con su interlocutor.

En cuanto su administrador del sistema haya configurado al menos una
direccion de e-mail en el sistema de comunicaciones MiVoice Office 400
podra grabar una llamada activa. Su interlocutor puede ser un usuario
interno o externo. Las grabaciones se realizan y guardan como copia de
seguridad en forma de archivos .wave en su buzén individual de correo
electrénico. Puede encontrar una vision general de la grabacioén de llama-
das en su buzén de correo electrénico. Contacte con su administrador del
sistema para obtener informacién adicional.

Puede iniciar la grabacion de llamadas en las siguientes situaciones:

¢ durante una llamada activa;

Mitel 6873 SIP
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+ Durante una conferencia (con un maximo de dos participantes)
+ Durante una llamada entrante o saliente

* en preparacion de llamada;

» Durante la marcacion con una linea ocupada.

La grabacién de llamadas sélo comienza cuando se establece la cone-
xion. Por tanto, no se graban los tonos de llamada ni los tonos de espera.

La grabacion de llamadas se interrumpe de forma temporal durante una
consulta y se envia un e-mail con la grabacion realizada hasta ese
momento. La grabaciéon vuelve a iniciarse automaticamente una vez que
se establece la conexion de llamada con la persona consultada y/o una
vez restablecida la conexion de llamada con el interlocutor original.

El tiempo maximo de grabacion para cada archivo .wave depende de la
configuracion del sistema. Cuando se alcanza el tiempo de grabacion pre-
definido o maximo, se detiene la misma, el archivo se envia a su direccion
de correo electronico y se inicia una nueva grabacién en el mismo punto.
Contacte con su administrador del sistema para obtener informacién adi-
cional.

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacién de tecla",

page 100).

Notas: « La grabacion de llamadas puede infringir las disposiciones nacionales
de proteccion de datos o puede estar permitida solo bajo ciertas cir-
cunstancias. Si piensa utilizar esta funcion, notifiqueselo a los interlocu-
tores.

* No puede grabar una conversacion que implique a mas de dos interlo-
cutores (llamada de consulta o conferencia). La grabacion se detiene
automaticamente si aparcar a su interlocutor o lo pone en espera.

[:] Grabar una conversacion:
Pulse la tecla de funcién para Grabacion de llamadas: Iniciar/parar cuando
tenga una llamada entrante o saliente o se encuentre en una llamada activa.
=>Se graba la conversacion y se enciende la tecla de funcion.
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Detener la llamada:

Puede detener la grabacién de la llamada pulsando de nuevo la tecla de funcion
Grabacién de llamadas: Iniciar/parar.

=>La grabacioén se envia a su direccién de correo electronico.

EI LED de la tecla de funcion (del médulo de teclas de expansion) permanece
encendido mientras la grabacion esta en curso. EI LED comienza a parpadear
antes de que la grabacion alcance su duraciéon maxima preestablecida. Una vez
que se alcance la duracién maxima (o la memoria se llene), la grabacion se
detiene y la tecla de funcién se apaga.

Activar la llamada silenciosa

No desea ser molestado por el timbre del teléfono. Sin embargo, no desea
apagar el teléfono.

Como alternativa al timbre habitual, su teléfono dispone de la opcion de
llamada silenciosa. Si ha activado la llamada silenciosa, el teléfono Unica-
mente suena una vez.

Esta funcién debe guardarse en una tecla de funcién a través del Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).

Activar y desactivar la llamada silenciosa:

Pulse la tecla de funcion para Llamada silenciosa: Act./desact.

=>La funcion se activa o desactiva, se muestra &y el LED de la tecla de fun-
cion (en el moédulo de teclas de expansion) y la pantalla de LCD del teléfono
se enciende o no.

Activar no molestar

No desea recibir ninguna llamada en este momento.

Con la funcién No molestar puede evitar recibir llamadas si esta ocupado
en una llamada o no puede recibir lamadas por alguna otra razén. Su
teléfono no suena y se define como ocupado para llamadas entrantes. Las
llamadas entrantes se desvian automaticamente a un destino de desvio
de llamadas que ha configurado su administrador del sistema.

Su administrador del sistema debe habilitar esta funcién en el sistema de
comunicaciones MiVoice Office 400.
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Esta funcion debe guardarse en una tecla de funcion a través del Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).

Menu Descripcion

No molestar (si ocu-  Su teléfono no suenay se define como ocupado para lla-
pado) activado/desac- madas entrantes.
tivado

No molestar (desvio): Su teléfono no suenay se define como ocupado para lla-

Act./desact. madas entrantes. Las llamadas entrantes se desvian
automaticamente a un destino que ha configurado su
administrador del sistema.

Activar y desactivar no molestar:

Pulse la tecla de funcién para No molestar (ocupado) Act./desact. o No molestar

(desvio) Act./desact.

=>La funcion se activa/desactiva y se muestra B en la barra de estado. EI LED
de mensaje del teléfono se ilumina/no se ilumina. La persona que llama escu-
cha el tono de ocupado.

Activar/responder a la intrusion de llamada

Puede implementar la intrusion de llamada en una llamada en curso.

La intrusién de llamada le permite acceder a una llamada en curso entre
dos interlocutores y escuchar su conversacion. El interlocutor sobre el
cual se ha iniciado la intrusion recibe una notificacion (sefalizacion en
pantalla y de audio). Dicho interlocutor puede en ese momento responder
a la intrusion o rechazarla.

Puede bloquear la intrusién de llamada; ver capitulo "Proteccién frente a
llamadas", page 92.

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).

» Su administrador del sistema debe conceder los permisos de intrusion
de llamada.

» Laintrusion de llamada puede infringir las disposiciones nacionales de
proteccion de datos o puede estar permitida solo bajo ciertas circuns-
tancias. Si piensa utilizar esta funcion, deberia notificarselo a los inter-
locutores con antelacién.
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Activar la intrusion de llamada (los usuarios estan manteniendo una con-

versacion):

1. Pulse la tecla de funcién para Intrusion.

2. Introduzca el nimero de llamada del usuario deseado segun la configuraciéon
de teclas.

=>El tono de intrusion indica que la funcién ha sido activada.

=>Si el usuario ha bloqueado la intrusion se cancelara el establecimiento de la
conexion.

Responder a la intrusién de llamada:

Pulsar la tecla programable Responder.

=>Quedara conectado con el usuario que ha activado la intrusion; el primer
interlocutor queda en espera.

Rechazar la intrusion de llamada:

Pulsar la tecla programable Terminar.

=>La intrusion de llamada sera rechazada y quedara conectado con su primer
interlocutor.

Activar y responder a la intrusion de llamada
silenciosa

La intrusién de llamada silenciosa (intrusion sin previo aviso) es una
variante de la funcion de intrusion de llamada y se utiliza principalmente
en los centros de llamadas.

Otro usuario puede conectarse a su llamada en curso y escuchar la con-
versacion sin que ninguno de los interlocutores se percaten de ello. A dife-
rencia de la intrusion, no se produce ninguna sefial en la pantalla ni de
sonido para indicar el uso de la funcion.

No es posible rechazar la intrusiéon de llamada silenciosa (pero si es posi-
ble bloquearla; ver capitulo "Proteccion frente a llamadas"”, page 92). El
micréfono del tercer usuario permanece apagado. El tercer usuario puede
sin embargo participar en la conversacion en cualquier momento acti-
vando su micréfono o pulsando la tecla de funcién de intrusion.

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).

« Laintrusién de llamada silenciosa debe estar activada en el sistema de
comunicaciones.
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» Su administrador del sistema debe conceder los permisos de intrusion
de llamada silenciosa.

» Laintrusién de llamada silenciosa puede infringir las disposiciones
nacionales de proteccion de datos o puede estar permitida solo bajo
ciertas circunstancias. Si piensa utilizar esta funcién, deberia notificar-
selo a los interlocutores con antelacion.

Activar la intrusion de llamada silenciosa (los usuarios estan mante-

niendo una conversacion):

1. Pulse la tecla de funcioén para Intrusion de llamada silenciosa.

2. Introduzca el numero de llamada del usuario deseado segun la configuracion
de teclas.

=>La funcidn esta ahora activada.

=>8Si el usuario ha blogueado la intrusion se cancelara el establecimiento de la
conexion.

Responder a la intrusién de llamada silenciosa:
No se muestra informacion en la pantalla ni se generan sefiales de audio en el
teléfono para indicar la intrusion de llamada silenciosa.

Utilizar mas funciones

Esta seccion explica otras prestaciones utiles que proporciona su
teléfono. Todas las funciones que se pueden guardar en una tecla
configurable se encuentran en el capitulo "Vision general de las fun-
ciones disponibles”, page 58.

Activar el encaminamiento personal

Desea especificar cuales de sus teléfonos deben sonar al recibir una lla-
mada.

Es posible especificar el teléfono en el cual se sefializa una llamada con el
encaminamiento personal.

Su administrador del sistema le ha configurado varios teléfonos con el
mismo numero dentro del concepto de usuario con nimero Unico (ver
"Concepto de usuario con numero unico", page 8). El administrador del
sistema también le ha asignado permisos para configurar el encamina-
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miento en el Self Service Portal. Esto le permite definir hasta 5 encamina-
mientos en el Self Service Portal para una serie de situaciones ("Oficina",
"Teletrabajo", "De viaje").

Unicamente podréa responder a una llamada en el teléfono en el cual se
sefalice. Si usted no tiene configurado el encaminamiento de llamada, se
utiliza el valor predeterminado (todos los terminales timbran).

Para editar el encaminamiento personalizado existen las siguientes opcio-
nes disponibles en su teléfono:

Menu Descripcion
Activar Activar el encaminamiento personal.
Modificar Renombrar encaminamiento personal de llamada.

Cambiar la configura- La configuracion del encaminamiento personal sélo
cion puede ser modificada por su administrador del sistema o
por usted mismo en el Self Service Portal.

Borrar Un encaminamiento personal de llamadas sélo puede
ser borrado por su administrador del sistema o por usted
mismo en el Self Service Portal.

Activar/desactivar el encaminamiento personal de llamada
Pulse la tecla de funcion para Menu.

Pulse Encaminamiento personal de llamada.
=>Se muestra la lista de sus encaminamientos.

Seleccione el encaminamiento de llamada deseado y confirme con la tecla pro-
gramable Activar.
=>Se activa el encaminamiento seleccionado y se desactiva otro.

Renombrar encaminamiento personal de llamada:
Pulse la tecla de funcion para Menu.

Desplacese hasta Encaminamiento pers..
=>Se muestra la lista de sus encaminamientos.

1. Desplacese hasta el encaminamiento de llamadas deseado y pulse la tecla
programable Modificar.
2. Introduzca el nombre y confirme con la tecla programable Selecc.

También puede guardar sus perfiles de encaminamiento de llamada a tra-
vés del Self Service Portal en una tecla de funcién y rapidamente activar o
desactivar un perfil de encaminamiento de llamada deseado pulsando
simplemente dicha tecla.
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Pulse la tecla de funcion para el perfil de encaminamiento de llamada deseado.

=>Se activa o desactiva el encaminamiento de llamada; el LED de la tecla de
funcién (del médulo de expansion de teclas) y el LCD del teléfono se encien-
den/apagan.

Activar timbre uUnico

Quiere especificar el teléfono en el cual se debe sefalizar acusticamente
una llamada entrante.

Si su administrador del sistema ha configurado un nimero de teléfono
para varios teléfonos (ver "Concepto de usuario con numero Unico",

page 8), puede utilizar Sélo Timbre para definir en qué teléfono se debe
sefializar acusticamente una llamada. En cuanto se activa el Timbre Unico
en un teléfono, el timbre de llamada queda desactivado en el resto de telé-
fonos. Una llamada entrante es sefializada en la pantalla de todos los telé-
fonos. Puede responder la llamada en cualquiera de los teléfonos; una
vez se responde la llamada, los demas teléfonos vuelven al estado de
reposo.

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).
Cuando usted active el timbre Unico pero desactive el encaminamiento

personalizado para un terminal en paralelo, una llamada entrante no
sonara pero sera sefializada visualmente.

Activar/desactivar el timbre tnico

Pulse la tecla de funcién para Timbre tnico: Act./desact.

=>La funcién se activa/desactiva, el LED del médulo de expansion de teclas y la
LCD del teléfono se encienden/apagan.

Bloquear y desbloquear su teléfono

Tiene que abandonar su puesto de trabajo y desea asegurarse de que
nadie modifique la configuracion de su teléfono, consulte sus datos priva-
dos ni realice llamadas desde su teléfono.
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Puede bloquear su teléfono con un PIN de 2 a 10 digitos (para obtener
mas informacion sobre el PIN, consulte el capitulo "Modificar el PIN",

page 90).

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).

Activar el bloqueo del teléfono:

Pulse la tecla de funcion para Bloqueo teléfono: Act./desact.

->Se bloquea el teléfono y sélo se puede desbloquear mediante su PIN. [l se
muestra en la linea de estado.

Desactivar el bloqueo del teléfono:

1. Pulse la tecla de funcién para Bloqueo teléfono: Act./desact.

2. Introduzca el PIN y confirme con la tecla programable /ntro

3. Confirme pregunta de seguridad con la tecla programable Si.

Utilice los siguientes codigos de funcion (ver también el manual de usuario Fea-

tures Overview Mitel 415/430/470 en Mitel DocFinder), para activar o desactivar

el bloqueo del teléfono en todos los teléfonos dentro del concepto de usuario
con numero Unico (ver "Concepto de usuario con nimero unico", page 8):

 Activar el bloqueo del teléfono: Introduzca el cédigo de funcion *33* <PIN> #

» Desactivar el bloqueo del teléfono: Introduzca el codigo de funcion
#33* <PIN> #

Confirmar una llamada de aviso

Puede definir una llamada para recordar un evento, como por ejemplo una
cita. Se muestra [/lamada de aviso cuando el recuerdo de citas se recibe
en el teléfono. Si no confirma la llamada de aviso, ésta sonara durante 1
minuto.

Estan disponibles las siguientes opciones: Tiene que introducir o cambiar
la hora en el Self Service Portal.

Menu Descripcion

Llamada de aviso Activar una llamada de aviso que se produce una sola
unica: Act./desact. vez.

Llamada de aviso Activar una llamada de aviso de forma permanente
repeticion: Act./desact.
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Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).
» Si ha activado un desvio de llamada, la llamada de aviso no se desvia.

» Si esta atendiendo una llamada, la llamada de aviso se realizara en
cuanto termine la llamada.

Activar/desactivar una llamada de aviso de forma permanente:

Pulse la tecla de funcién para Llamada de aviso.

Pulse la tecla de funcién para Duracion cita.

=>La funcidn se activa o se desactiva y el LCD de la tecla de funcién se
enciende o apaga respectivamente.

Activar una llamada de aviso unica:

Pulse la tecla de funcién para Llamada de aviso.

=>La funcién se activa o se desactiva y el LCD de la tecla de funcién se
enciende o apaga respectivamente.

Confirmar una llamada de aviso:
Descuelgue el auricular y a continuacién cuelgue inmediatamente.
=>La llamada de aviso queda confirmada y se finaliza.

Libre ocupacion

La libre ocupacion es una funcién disefiada para espacios de trabajo o
teléfonos compartidos por varios empleados. Le permite conectarse a
cualquier teléfono de libre ocupacion y utilizarlo con su configuracion per-
sonal durante el tiempo en el que permanezca conectado. Consulte con
su administrador del sistema cuales son los teléfonos configurados para
libre ocupacion.

Darse de alta en un teléfono de libre ocupacion:

Para conectarse a un teléfono de libre ocupacion debe utilizar su numero
de llamada y su PIN. Una vez conectado, tendra a su disposicion de forma
inmediata sus listas de llamadas personales, sus agendas y toda su confi-
guracion personal, ademas de las teclas de linea directa. Si su perfil con-
tiene modulos de expansion pero el teléfono al que se ha conectado no,
las teclas en cuestion no estaran disponibles. Varias secuencias de los
moddulos de expansion se reconoceran correctamente.
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» Puede conectarse a un teléfono si ningun otro usuario se ha conectado
al mismo ya en modo libre ocupacion.

» Solo puede conectarse una vez en un teléfono de libre ocupacion. En el
momento en que se conecte a otro teléfono de libre ocupacion, finali-
zara su sesion en el teléfono original.

Darse de baja en un teléfono de libre ocupacion:

Para liberar un teléfono es necesario que se desconecte del mismo. Para
asegurarse de que un teléfono no esta bloqueado por otros usuarios si
olvida desconectarse del mismo, su administrador del sistema puede defi-
nir un proceso de desconexion con un limite de tiempo automatico:

» después de un cierto tiempo de conexion (p.ej. seis horas y 30 minu-
tos).
* A una hora determinada (p.ej. a las 6:30 p.m.)

» Si no hay ninguin usuario conectado en un momento dado en un telé-
fono de libre ocupacion es posible que unicamente se permitan las lla-
madas de emergencia.

» Mientras no disponga de un teléfono propio o no esté conectado en un
teléfono de libre ocupacion, las personas que intenten ponerse en con-
tacto con usted obtendran la sefal de ocupado o seran desviadas a un
destino previamente configurado, dependiendo de la configuracion del
sistema.

» Si su teléfono esta activado como teléfono de libre ocupacion, la confi-
guracion de las teclas con cubiertas de tecla extraibles esté bloqueada
(ver capitulo "Cubiertas de tecla extraibles", page 99).

» Para los teléfono de libre ocupacion, la lista de llamadas del tipo /D de
imagen (ver capitulo "Editar opciones para la lista de llamadas”,
page 70) no esta disponible.

Conectar libre ocupacion:
Pulse la tecla programable Libre ocupacion: Conectar/desconectar.

Introduzca el numero de teléfono y el PIN y confirmelo con la tecla programable

Ok.

=>Ahora estara conectado y podra utilizar el teléfono de libre ocupacion con su
configuracion personal.

El valor estandar de PIN ‘0000’ no esta permitido (para obtener mas informa-
cion sobre el PIN, ver el capitulo "Modificar el PIN", page 90).
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Desconectar libre ocupacion:

1.Pulse la tecla programable Libre ocupacion: Conectar/desconectar.
=>La pantalla mostrara el nimero de teléfono.

2. Dependiendo de la configuracién del sistema, introduzca el PIN y confirmelo
con la tecla programable Ok .

=>Ahora estara desconectado; el teléfono de libre ocupacion estara disponi-
ble de nuevo para el resto de usuarios.

Se desconectara automaticamente del teléfono si su administrador del sistema
ha definido un proceso de desconexion automatica.

Linea directa

La linea directa se utiliza normalmente para teléfonos de ascensores, telé-
fonos de emergencia o alarmas para bebés, y también para teléfonos
directos en establecimientos hoteleros.

Un usuario necesita ayuda y descuelga el auricular o pulsa la tecla Alta-
voz/auriculares. El usuario se encamina automaticamente al numero de
destino preconfigurado de linea directa almacenado en el servidor de
comunicaciones MiVoice Office 400. La persona responsable responde la
llamada y se conecta con el usuario que necesita ayuda.

Temporizacion de la alarma: El administrador del sistema puede confi-
gurar un retardo (1-60 segundos, dependiendo del teléfono del sistema de
Mitel). Durante este retardo, el usuario puede introducir otro numero de
llamada para que no se genere una llamada al numero de destino de linea
directa. Si el usuario no marca ningin numero de teléfono en el tiempo
que haya sido predefinido y no cuelga el auricular, se establecera automa-
ticamente una conexion con el numero de linea directa. Contacte con su
administrador del sistema para obtener informacién adicional.

Utilizar la linea directa:

Un usuario necesita ayuda. El usuario descuelga el auricular de su teléfono o

pulsa la tecla Altavoz/auriculares.

=>Al cabo de un tiempo predefinido se establece automaticamente una cone-
xion con el numero de linea directa sin que el usuario tenga que hacer nada
mas.
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Visidon general de las funciones disponi-
bles

Esta seccién contiene una lista de todas las funciones que puede almace-
nar en una tecla configurable a través del menu Self Service Portal. Tenga
en cuenta que la seleccion de las funciones depende del teléfono y de su
nivel de autorizacion.

Notas: + Puede encontrar mas informacién sobre como guardar funciones en
una tecla configurable mediante comandos de funcién y un cédigo de
funcién en la ayuda en linea del Self Service Portal (ver capitulo
"MiVoice Office 400 Self Service Portal", page 9).

» Encontrara una lista de los cddigos de funcién en el manual de usuario
“Features Overview Mitel 415/430/470” en el Mitel DocFinder. Por
favor, tenga en cuenta que los cédigos de funcion pueden utilizarse en
su teléfono s6lo como marcacion por prefijos.

Funcion Descripcién

Agenda: Local Acceso a su agenda local. Los contactos de la
agenda local se almacenan unicamente en el telé-
fono (ver capitulo "Gestién de la agenda", page 92).

Agenda: Sistema Acceso directo al menu del sistema Busqueda en el
directorio . Los contactos de la agenda del sistema
se integran en el sistema de comunicaciones
MiVoice Office 400 (ver capitulo "Gestion de la

agenda", page 92).

Agente Iniciar/cerrar Conectarse y desconectarse de la cola como agente
sesion (control del encaminamiento de llamada en la cola).
Agente Pausa acti- Activar y desactivar el descanso del agente.

vada/desactivada

Agente Tiempo de proce- Activar y desactivar el tiempo de procesamiento del
samiento activado/desac- agente.

tivado
Alojamiento: Esta funcion le permite realizar la operacion de
entrada/salida entrada/salida. Introduzca el nimero de habitacion
para mostrar la pantalla de entrada o salida en fun-
cion del estado de la habitacion, consulte las seccio-
nes "Entrada", page 115y "Salida", page 116.
58 Mitel 6873 SIP

eud-1747/2.0 - R6.0 — 06.2018


http://www.mitel.com/docfinder

Funcién

Llamadas

Descripcion

Anuncio de bienvenida
para servicio de anuncio
activado/desactivado

Aparcar llamada

Aviso para un grupo

Bloqueo del teléfono
activo/inactivo

Capturar (responder a la
propia llamada)

Capturar una llamada de
un grupo de extensiones

Servicio de saludo para llamadas entrantes internas
y externas. Si no responde a una llamada externa
tras un retardo establecido, el usuario que llama reci-
bira un anuncio o saludo. Después del anuncio, el
abonado llamante escuchara de nuevo el tono de lla-
mada.

Desea poner a la persona con la que esta hablando
en espera sin bloquear una linea.

Hable directamente a un grupo de usuarios internos
a través del altavoz, si esta disponible, sin que éstos
tengan que responder la llamada. Una llamada por
voz es una conexion unilateral y se indica mediante
dos tonos cortos en el teléfono del destinatario. Los
grupos de aviso son definidos por el administrador

del sistema. El numero del grupo debe introducirse
con dos digitos.

Activar y desactivar el bloqueo del teléfono. No es
posible realizar llamadas salientes, aunque si se
puede responder a llamadas entrantes (ver capitulo
"Bloquear y desbloquear su teléfono", page 53).

Transferir una llamada de su teléfono a otro teléfono
bajo el concepto de usuario con niumero unico (ver
capitulo "Capturar (responder a la propia llamada)",
page 44).

Capturar una llamada dirigida a otro usuario del
grupo de extensiones. Péngase en contacto con el
administrador del sistema para que configure esta
funcién en su teléfono.

Cargo de llamada con PINFuncién con OpenCount. Puede cargar los costes y

Centro de reuniomn

Datos transparentes
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la informacién de llamada de sus llamadas entrantes
y salientes a proyectos especificos (ver el capitulo
"Activar telefonia PIN", page 79).

Esta funcion habilita el acceso a MiCollab Audio,
Web y videoconferencia desde sus teléfonos SIP.
Poéngase en contacto con su administrador de sis-
tema para obtener mas informacién sobre la configu-
racién de la funcién Centro de Colaboraciéon MiCo-
llab de su teléfono.

Esta funcién se encarga del intercambio transpa-
rente de datos entre el servidor de comunicaciones y
las aplicaciones externas.
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Funcion Descripcién

Desvio de llamadas si Si esta ocupado, las llamadas entrantes seran des-
ocupado a mensajeria  viadas a un destino especifico (mensajeria vocal).
vocal: Act./desact.

Desvio de llamadas si Si esta ocupado, las llamadas entrantes seran des-
ocupado a usuario: viadas a un destino especifico (usuario).
Act./desact.

Desvio de llamadas: MenuAcceso directo al menu del sistema Desviar (ver
capitulo "Desvio de llamada", page 68).

Desvio llam. a mensajeria Las llamadas entrantes se desvian automaticamente
vocal: activado/desacti- a mensajeria vocal.
vado

Desvio llam. Activar/des- Las llamadas entrantes se desvian automaticamente
activar CFU a mensaje de a un destino especifico.
texto

Desvio llam. Activar/des- Las llamadas entrantes se desvian automaticamente
activar CFU a usuario a un destino especifico.

Desvio temporizado a Las llamadas entrantes se desvian a otro destino
mensajeria vocal: acti-  (mensajeria vocal).
vado/desactivado

Desvio temporizado a Las llamadas entrantes se desvian a otro destino
usuario: activado/desacti- (usuario).
vado

Ejecutar funcion XML Su administrador del sistema crea servicios XML
especificos de cliente (prondstico del tiempo, valores
de bolsa, etc.) que puede utilizar en su teléfono
SIP.Redkey:trigger

Establecer conferencia  Establecer una conferencia con dos participantes.

Eventos del sistema Muestra una lista de eventos del sistema en su telé-
fono. Para mayor informacion sobre cémo acceder a
los eventos del sistema en su teléfono, consulte la
seccion "Eventos de sistema operativo", page 73.

Grabar llamada Empe-  Grabar una llamada. Las grabaciones se almacenan
zar/Parar so6lo en su bandeja de entrada de correo electronico
individual (ver capitulo "Grabar una llamada",
page 46). Péngase en contacto con el administrador
del sistema para que configure esta funcion en su
teléfono.
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Llamadas

Descripcion

Grupo de conmutacion x,
posicién 2

Grupo de conmutacion x,
posicion 3

Grupo de extensiones,
todos: Iniciar/cerrar
sesion

Grupo de
extensiones: Iniciar/cerrar
sesion

Home Alone (ocupacion
grupo ext.) activo/inactivo

Hospitality: DND

Hospitality: Lista de habi-
taciones

Hospitality: Llamadas des-
pertador

Hospitality: Ment Configu-
racion de habitacion

Esta funcion le permite encaminar llamadas y funcio-
nes a través de grupos de conmutacion (con dos
posiciones de conmutacion).

Entrar y salir de todos los grupos de extensiones. En
el grupo de extensiones, las llamadas entrantes
internas se encaminan a un grupo de destinos inter-
nos segun una distribucién de llamadas previamente
configurada.

Entrar y salir de un grupo de extensiones. En el
grupo de extensiones, las llamadas entrantes inter-
nas se encaminan a un grupo de destinos internos
segun una distribucién de llamadas previamente
configurada.

Si las llamadas a un grupo de extensiones solo pue-
den ser respondidas por un usuario, dicho usuario en
cuestion puede activar Home Alone (Solo en casa)
en el grupo de extensiones. En esa situacion, si el
usuario ya tiene una llamada activa, todas las llama-
das internas o externas siguientes al grupo de exten-
siones obtendran un tono de ocupado.

Esta opciéon muestra la lista de habitaciones con No
molestar activo. Puede habilitar o deshabilitar No
molestar para una habitacion, consulte la seccion
"Servicio No molestar (DND)", page 123.

Muestra el estado de la habitacion junto con otra
informacion relevante (una linea por habitacién).

Muestra la lista de todas las llamadas despertador
con las entradas en orden y las llamadas caducadas
en la parte superior. Puede configurar una nueva lla-
mada despertador, administrar una llamada desper-
tador o eliminar una llamada despertador caducada
o existente, consulte el capitulo "Gestién de llama-
das despertador", page 117).

Esta opcion le permite ver/modificar todos los para-
metros de la habitacion. Introduzca el nimero de
habitacion para acceder a la ventana de configura-

cion de la habitacion, consulte el capitulo "Configura-
cion de la habitaciéon”, page 125).

Hospitality: Menu Recep- Acceso directo al MiVoice Office 400 menu de recep-

cion
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Funcion Descripcién

Hospitality: Notificaciones Esta opcion muestra la lista de notificaciones activas
actualmente. Puede agregar una nueva notificacion
o eliminar una existente, consulte el capitulo "Servi-
cio de notificaciones", page 120).

Intrusion Esta funcion le permite entrar en la llamada de un
usuario ocupado con previa notificacion (ver el capi-
tulo "Activar/responder a la intrusiéon de llamada",

page 49).
Intrusion de llamada silen-Esta funcion le permite entrar en la llamada de un
ciosa usuario ocupado sin previa notificacion (ver el capi-

tulo "Activar y responder a la intrusidn de llamada
silenciosa", page 50).

Libre Conectarse y desconectarse de un teléfono de libre
ocupacion: Iniciar/cerrar ocupacion (ver capitulo "Libre ocupacion”, page 55).
sesion

Libremente configurable Puede usar comandos de funcion para definir una
funcién que se adapte a sus necesidades persona-
les. Una funcion puede consistir en uno o mas
comandos de funcién, el codigo de funcién y el
numero de teléfono. Puede ejecutar una funcién
directamente o almacenarla en una tecla (ver capi-
tulo "Visién general de las funciones disponibles",

page 58).

Lista de llamadas: Ment Acceso directo al menu del sistema Lista de llama-
das.

Lista de llamadas: No con-Lista de llamadas no contestadas.
testadas

Lista de Lista de llamadas contestadas.
llamadas: Respondido

Lista de llamadas: Volver Lista de llamadas de nUmeros marcados.
a marcar

Llamada de aviso: Lla-  Activa y desactiva una llamada de aviso una Unica
mada Unica activada/des- vez (ver capitulo "Confirmar una llamada de aviso",
activada page 54).

Llamada de aviso: Repeti-Activa y desactiva una llamada de aviso (ver capitulo
cion activada/desactivada "Confirmar una llamada de aviso", page 54).

Llamada PIN Funcién con OpenCount. Independientemente del
teléfono, puede realizar llamadas por una tarifa. El
crédito puede estar limitado (ver el capitulo "Activar
telefonia PIN", page 79).
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Llamadas

Descripcion

Llamada silenciosa
activa/inactiva

Mensaje

Mensaje de cortesia para
usuario

Cuando esta funcion esta activada, el teléfono Unica-
mente suena una vez. Para obtener mas informa-
cién, consulte "Activar la llamada silenciosa",

page 48.

Esta funcién activa una devolucién de llamada o
reproduce correo de voz. Si se pulsa la tecla de men-
saje, se activa una llamada o se conecta al cliente al
sistema de mensajeria de voz y puede oir el mensaje
de voz. El codigo de funcién de la funcion Mensaje
es *#38.

Hable directamente a un usuario interno a través del
altavoz, si esta disponible, sin que éste tenga que
responder la llamada. Una llamada por voz es una
conexion unilateral y se indica mediante dos tonos
cortos en el teléfono del destinatario.

Menu de encaminamiento Acceso directo al menu del sistema Encaminamiento

personal de llamada

de llamada (ver capitulo "Activar el encaminamiento
personal”, page 51).

Ment de mensajeria vocalAcceso directo al menu del sistema Mensajeria

Menu del sistema

Menu presencia

Mostrar el estado de
alarma

No molestar (desvio):
Act./desact.

No molestar (si ocupado)
activado/desactivado

Ocultar numero por lla-
mada

Ocultar numero: acti-
vado/desactivado

Mitel 6873 SIP
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vocal.

Acceso al menu del sistema de MiVoice Office 400.
Acceso directo al menu del sistema Presencia (ver
capitulo "Controlar el estado de presencia”,

page 66).

Visualizacién del estado actual de alarma. Péngase

en contacto con el administrador del sistema para
que configure esta funcién en su teléfono.

Su teléfono no suenay se define como ocupado para
llamadas entrantes. Las llamadas entrantes se des-
vian automaticamente a un destino que ha configu-
rado su administrador del sistema.

Su teléfono no suenay se define como ocupado para
llamadas entrantes.

Evitar inicamente una vez que su numero de lla-
mada se muestre a la persona que llama (ver capi-
tulo "Ocultar numero"”, page 39).

Evitar de forma permanente que su numero de lla-
mada se muestre a la persona que llama (ver capi-
tulo "Ocultar numero", page 39).
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Funcién

Descripcién

Perfil Encaminamiento
personal de llamada acti-
vado/desactivado

Peticion de retrollamada

Presencia: Act./desact.
perfil

Proteccién contra el des-

Activar y desactivar un perfil de encaminamiento de
llamada (bajo el concepto de usuario con nimero
Unico).

Solicitar una retrollamada si el interlocutor esta ocu-
pado o no puede ser localizado (ver capitulo "Solici-
tar una retrollamada", page 38).

Activar y desactivar un perfil de presencia. Puede
seleccionar el perfil de presencia (numero de perfil
del 1 al 4, ver capitulo "Controlar el estado de pre-
sencia", page 66).

No es posible realizar un desvio de llamada a su telé-

vio de llamada activo/inac-fono.

tivo

Salida de control: acti-
vada/desactivada

Saludo de la mensajeria
vocal activado/desacti-
vado

Saludo de la Mensajeria
Vocal: Escuchar

Saludo de la Mensajeria
Vocal: Grabar

Substitucion

Tecla roja: Disparo

Puede controlar equipos eléctricos o instalaciones
eléctricas externas a través de las salidas de control.
Por ejemplo, puede utilizar su teléfono para abrir y
cerrar puertas eléctricas o para encender o apagar
luces de un edificio.

Activa y desactiva un saludo seleccionado para la
mensajeria vocal.

Reproduce un saludo seleccionado para la mensaje-
ria vocal.

Graba un saludo seleccionado para la mensajeria
vocal.

Esta funcion le permite desviar llamadas destinadas
al teléfono de operadora a un numero de destino.

La activacion de una tecla roja activa la funcién con-
figurada en el sistema del tercero conectado. Con-
tacte con su administrador del sistema para obtener
informacion adicional.
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Descripcién

Teléfono de operadora:
Vision general de la cola

Telemantenimiento
remoto una sola vez:
Acti./desact.

Telemantenimiento:
Act./desact.

Timbre tnico activo/inac-
tivo

Transferencia de llamada

Vacio

Organizar las

Muestra el nimero total de llamadas internas y exter-
nas en la cola. También muestra informacion adicio-
nal como el nimero de llamadas externas y el
periodo de tiempo (en minutos) que la llamada mas
larga ha estado en la cola. Puede ver los diferentes
fragmentos de informacion pulsando la flecha en la
tecla programable que representa la tecla de vista
general de la cola. Péngase en contacto con el admi-
nistrador del sistema para que configure esta funcién
en su teléfono.

Esta funcion le permite configurar acceso a manteni-
miento remoto a su sistema de comunicaciones una
sola vez.

Esta funcion le permite configurar acceso a manteni-
miento remoto a su sistema de comunicaciones per-
manentemente.

Esta funcion le permite especificar cuales de sus
teléfonos sefializan las llamadas entrantes acustica-
mente (como parte del concepto de usuario con
numero unico, ver capitulo "Activar timbre Unico",

page 53).

Transferir una llamada a otro usuario con o sin aviso
previo.

La asignacion de teclas se configura con una funcion
vacia. La tecla sirve como marcador de posicion. Si
se elimina la configuracion de cualquier tecla, las
configuraciones de las teclas siguientes cambian de
posicion. Esto se puede evitar si, en lugar de eliminar
la configuracion, configura la funcion Vacio en esa
tecla.

ausencias de su oficina

Esta seccion explica las diferentes opciones de que dispone su telé-
fono para cuando desee abandonar su mesa de trabajo.

La funcién de presencia le permite por un lado configurar rapida-
mente su estado personal de presencia y asi dirigir las llamadas
entrantes al destino que desee. También le dice directamente si el
usuario con el que desea comunicarse esta disponible o ausente sin
tener que llamarle. La informacion detallada depende del tipo de telé-

fono.
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Controlar el estado de presencia

Puede elegir entre cinco perfiles de presencia para gestionar su estado de
presencia:

Numero del Perfil de presencia

Notas:

W\
:?:?D

66

perfil
0 Disponible (predeterminado)
1 Ausente
2 En reunién
3 Ocupado
4 No disponible

Puede consultar el estado de presencia del usuario que desee en las
siguientes situaciones.

* en la busqueda en el directorio

* enla lista llamadas

* en el menu de presencia.

» Aplicaciones CTI conectadas que pueden afectar a su estado de pre-

sencia. Contacte con su administrador del sistema para obtener infor-
macion adicional.

» Todas las opciones de configuracion para un perfil de presencia se
encuentran en el capitulo "Configurar perfiles de presencia", page 95.

» Las llamadas que se reciban mientras que su perfil de presencia esté
en ocupado se indicaran en la lista de llamadas.

La gestién del perfil de presencia esta disponible a través del menu del
sistema, una tecla de funcién (ver capitulo "Configurar las teclas",
page 97), o el Self Service Portal (ver capitulo "MiVoice Office 400 Self
Service Portal", page 9).

Activar y desactivar un perfil de presencia:
Pulse la tecla de funcion para Menu.

Pulse la tecla programable Presencia.

Seleccione el perfil de presencia deseado y pulse la tecla programable Activar
=> El perfil de presencia se activa.
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Para comprobar el estado de presencia de un usuario:
Pulse la tecla de funcién para Mendu.

Pulse la tecla programable Presencia.

1. Pulse la tecla programable Presencia?.
2. Introduzca el numero de llamada y pulse la tecla programable Selecc.

Informacion de ausencia

Desea ofrecer a su interlocutor informacién detallada sobre su ausencia.

Si ha configurado el desvio de llamadas al buzén de voz en su perfil de
presencia, puede seleccionar si desea reproducir al llamante el saludo
activo en ese momento, el saludo global, uno de sus saludos personales o
informacién sobre su ausencia.

La informacién de ausencia esta disponible para todos los perfiles de pre-
sencia excepto para Disponible. La informacion de ausencia consta de un
texto de audio predefinido dependiente del idioma. La hora y/o la fecha
son opcionales. Dependiendo de la configuracion de la mensajeria vocal,
el llamante podra dejar un mensaje inmediatamente.

Ejemplo: La persona a la que ha llamado no esta disponible hasta el 31
de enero a las 14:00. Por favor, deje un mensaje después de oir la seial.

La informacion de ausencia forma parte de un perfil de presencia. Todas
las posibilidades de configuracion para esta opcién se encuentran en el
capitulo "Configurar perfiles de presencia”, page 95.

Si su calendario de Outlook no esta sincronizado a través de Mitel Open
Interfaces Platform (OIP) con su servidor de comunicaciones, tendra que
introducir y borrar manualmente la hora y la fecha.

Definir la informacién de ausencia:
Pulse la tecla de funcién para Mend.

Pulse la tecla programable Presencia.

67
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Seleccione el perfil de presencia en el que desea proporcionar al interlocutor
informacion detallada sobre su ausencia y pulse le tecla programable Modificar.

Seleccione o introduzca los parametros deseados y confirme con la tecla pro-
gramable Selecc. Puede configurar la siguiente informacién de ausencia:

1. Desplacese hasta Descripcion y pulse la tecla programable Modificar.

2. Introduzca la descripcion y confirme con la tecla programable Seleccionar.
3. Desplacese hasta Hora/fecha y pulse la tecla programable Modificar.

4. Realice los cambios y confirmelos con la tecla programable Selecc.

5. Desplacese hasta Encaminamiento personal de llamada y pulse la tecla pro-
gramable Modificar.

6. Realice los cambios y confirmelos con la tecla programable Selecc.
7.Desplacese hasta Desvio de llamada'y pulse la tecla programable Modificar.
8. Realice los cambios y confirmelos con la tecla programable Seleccionar.

9. SeleccioneSaludo mensajeria vocal y confirme con la tecla programable
Modificar.

10.Realice los cambios y confirmelos con la tecla programable Seleccionar.

=>Se guarda la configuracioén. El llamante escucha la informacién de ausencia
seleccionada, seguida de, si procede, la hora y la fecha.

Desvio de llamada

Usted quiere ausentarse de su mesa de trabajo. Las llamadas dirigidas a
su teléfono se van a desviar a un destino diferente (por ejemplo, otro
usuario o su buzén de voz).

Utilizando el desvio de llamadas puede reenviar las llamadas entrantes
directamente a diferentes destinos. Puede seleccionar las siguientes
opciones de desvio de llamada.

» En el concepto de usuario de numero unico se aplica un solo desvio a
todos los teléfonos conectados.

« Sodlo se permite una variante de desvio en cada instante.

Menu Descripcién

Desvio de llamadas  No se realiza ningun desvio incondicional de llamada.
desactivado

Siempre (CFU) Las llamadas entrantes se desvian automaticamente a
otro destino (desvio incondicional de llamada).
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Descripcién

Si ocupado (CFB)

Si no hay respuesta
(CFNR)

Las llamadas entrantes se desvian directamente a un
destino diferente si usted esta ocupado (desvio de lla-
mada si ocupado).

Ademas, las llamadas entrantes se desvian a otro des-
tino. Ambos teléfonos, el suyo y el del destino, comen-
zaran a sonar. La configuracion del sistema determina si
el timbre del teléfono debe sonar con retardo en el otro
destino o no. Aquel que primero descuelgue, contestara
la llamada. Dependiendo de la configuracion del sis-
tema, el desvio temporizado de llamada también se
puede activar cuando su teléfono esté ocupado.

No se puede ejecutar la configuracion de desvio de lla-
mada existente en el destino seleccionado. Contacte
con su administrador del sistema para obtener informa-
cion adicional.

Destinos de desvio de llamadas disponibles:

Menu

Descripcion

Usuario

Mensajeria vocal

Las llamadas entrantes se desvian a un usuario interno
0 a un numero de llamada interno.

Las llamadas entrantes se desvian a su buzon de voz,
siempre que su administrador del sistema lo haya confi-
gurado.

Puede utilizar el saludo global o su propio saludo (ver
capitulo "Configurar la mensajeria vocal", page 94).
Para mas informacion acerca de la mensajeria vocal,
consulte el manual de usuario “User Guide Voice Mail
Systems” en Mitel DocFinder.

La gestién del desvio de llamadas esta disponible a través del menu del
sistema, una tecla de funcién (ver capitulo "Configurar las teclas",

page 97), o el Self Service Portal (ver capitulo "MiVoice Office 400 Self
Service Portal", page 9).

Activar desvio de llamada a un nimero de llamada o a mensajeria de voz.
Pulse la tecla de funcion para Menu.

Pulse la tecla programable Desvio de llamadas.
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Seleccione la opcion de desvio de llamada deseada y confirme con la tecla pro-
gramable Seleccionar.
=>Se activa el desvio de llamadas.

Si desea activar el desvio de llamadas para llamar a un nimero o al buzén de
voz, seleccione la opcidn desvio y pulse la tecla programable Modificar.

Para activar el desvio de llamadas, seleccione Usuario como opcién de desvio
de llamadas y confirme con la tecla programable Seleccionar.

Introduzca el nimero de llamada de desvio de llamada deseado y confirme con
la tecla programable Seleccionar.
=>La llamada se redirige al nimero de llamada de destino.

Para activar el desvio de llamadas al buzén de voz, seleccione Buzon de voz
como opcion de desvio de llamadas y confirme con la tecla programable Selec-
cionar.

=>El desvio de llamadas se activa al buzén de voz.

Desactivar desvio de llamadas:
Pulse la tecla de funcion para Mentu.
Pulse la tecla programable Desvio de llamadas.

Seleccione la opcion Desvio de llamada desactivado y confirme con la tecla
programable Seleccionar.
->Se desactiva el desvio de llamadas.

Gestionar listas de llamadas y mensajes
de voz

En esta seccion aprendera a utilizar las listas de llamadas y los men-
sajes de voz que estan almacenados en el sistema de comunicacio-
nes MiVoice Office 400.

Editar opciones para la lista de llamadas

Las listas de llamadas (lista de llamadas no contestadas, contestadas y de
rellamada) incluyen un maximo de 30 entradas cada una. Cuando la lista
esté llena, la entrada mas antigua se borrara

Las llamadas perdidas se muestran en pantalla y el LED de la tecla de
lista de llamadas se ilumina en rojo. Para editar las entradas existen las
siguientes opciones disponibles:
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La forma en la que se muestra la llamada depende de los parametros que
su administrador del sistema haya seleccionado en el sistema de comuni-
caciones MiVoice Office 400: Avanzados o ID con foto. Contacte con su
administrador del sistema para obtener informacién adicional.

Menu Descripcion

Borrar todo Borrar todas las entradas de una lista de llamadas espe-
cifica.

Detalle Informacién detallada disponible:

* Numero de llamada / nombre

* Fechay hora de llamada

* Numero de intentos de llamada
» Estado de presencia del usuario

Borrar Borrar la entrada.

Nota: Si borra una entrada de la lista de llamadas no contes-
tadas, también se borrara cualquier mensaje de voz
para dicha entrada.

Marcar Devolver la llamada a un usuario.
Las listas de llamadas se pueden gestionar a través de la tecla lista de lla-

madas, del menu del sistema o de una tecla de funcion o a través de la
tecla de remarcacion (ver "Configurar las teclas", page 97).

Encontrara mas informacion acerca de las listas de llamadas en el capi-
tulo "Marcar utilizando la lista de llamadas", page 32.

Opciones de la lista de lamadas: (LIamadas perdidas, Ilamadas recibidas,
Lista de remaercacion)

Pulse el botén de lista de llamadas.

Desplacese hasta la lista de llamadas deseada y pulse la tecla programable
Selecc..

Desplacese a través de la lista y seleccione el usuario deseado.

Llamar a un usuario desde la lista de llamadas:

Descuelgue el auricular o pulse la tecla programable Marcar.

=>Se marca el nimero de teléfono del usuario. Una vez efectuada la conexion,
el usuario se borra de la lista de llamadas no contestadas.

Obtener informacion detallada acerca de una entrada:
Seleccione la entrada deseada y pulse la tecla programable Defalle.
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17,) Borrar una entrada de la lista de llamadas:
Seleccione la entrada deseada y pulse la tecla programable Eliminar.

17.) Borrar todas las entradas de la lista de llamadas:

1. Seleccione una entrada y borre todas las entradas con la tecla programable
Eliminar todo.

2. Confirme la pregunta de seguridad con Si.

Editar opciones para los mensajes de voz

Su pantalla sefializa que tiene nuevos mensajes de voz como se indica a
continuacion: B. El LED de mensaje parpadea lentamente en rojo.

Para editar los mensajes de voz existen las siguientes opciones disponi-

bles:

Menu Descripcién

Borrar todo Borrar todos los mensajes de voz.

Saludos Como configurar un saludo de la mensajeria vocal (ver

capitulo "Gestionar el saludo personal de la mensajeria
vocal", page 94).
Detalle Informacién detallada disponible:
* Numero de llamada / nombre
* Fechay hora de llamada

Borrar Borrar el mensaje de voz
Marcar Llamar a la persona que ha dejado el mensaje de voz.
Reenviar Reenvia un mensaje de voz a otro usuario. También

puede decidir si desea mantener una copia de cada
mensaje de voz. Un mensaje de voz desviado se indica
mediante una letra adicional que es la primera letra de la
tecla programable.

Escuchar Reproducir el mensaje de voz

Notas: + Dependiendo de la configuracién del sistema, su administrador puede
especificar que se le notifique por correo electronico cuando reciba un
nuevo mensaje de voz (con el mensaje de voz como archivo adjunto).
Contacte con su administrador del sistema para obtener informacion
adicional.
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» Para conocer como configurar la mensajeria vocal, consulte el capitulo
"Configurar la mensajeria vocal", page 94 o el manual de usuario “User
Guide Voice Mail Systems” en Mitel DocFinder.

» Los mensajes de voz, de otro buzén de voz del que usted dispone de
acceso, estan enumerados en su propio buzén de voz Dispone de las
mismas opciones de edicion.

La gestién de los mensajes de voz esta disponible a través del menu del
sistema, la tecla del buzén de voz, una tecla de funcién (ver capitulo "Con-
figurar las teclas", page 97) o el Self Service Portal (ver capitulo "MiVoice
Office 400 Self Service Portal", page 9).

Pulse la tecla de funcién para Mensajeria vocal.

Reproducir el mensaje de voz:
Seleccione la entrada deseada y pulse la tecla programable Reproducir.

Obtener informacion detallada acerca de un mensaje de voz:
Seleccione la entrada deseada y pulse la tecla programable Detfalle.

Borrar el mensaje de voz:
Seleccione la entrada deseada y pulse la tecla programable Eliminar.

Borrar todos los mensajes de voz:
Seleccione una entrada y borre todas las entradas con la tecla programable Eli-
minar todo.

Llamar a la persona que ha dejado el mensaje de voz:

Seleccione la entrada deseada y pulse la tecla programable Marcar.
Reenviar mensajes de voz:

1. Seleccione la entrada deseada y pulse la tecla programable Reenviar.
2. Introduzca el numero de llamada y pulse la tecla programable Enviar.

3. Sidesea mantener una copia del mensaje de voz, responda a la pregunta con
la tecla programable Si.

Eventos de sistema operativo

En esta seccion, aprendera como acceder a eventos del sistema en
su teléfono.

Los eventos del sistema (llamados también alarmas) pueden sefializarse
en los teléfonos SIP registrados en el MiVoice Office 400 sistema de
comunicaciones. Su teléfono muestra un icono de tridngulo de aviso ama-
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rillo Y en la linea superior (barra de estado) para nuevos eventos del sis-
tema. El teléfono también avisa de nuevos eventos del sistema acustica-
mente con un pitido doble. El LED de la tecla de funcion se ilumina tam-
bién. El teléfono muestra un maximo de 16 entradas en la lista de eventos
del sistema. Una vez se supere este limite, se le avisa para que borre
algunas entradas.

C] Pulse la tecla de funcion de Entos del sistema o vaya a Ment > Eventos del sis-
tema en el teléfono.
=> El teléfono muestra una lista de eventos del sistema.

Leer un evento del sistema:
Seleccione la entrada deseada y pulse la tecla programable Leer.

&

Eliminar un evento del sistema:
Seleccione la entrada deseada y pulse la tecla programable Eliminar.

&

Nota: Si hay un nuevo evento del sistema, el teléfono (cuando esta en reposo) mues-
tra informacién sobre el nUmero de nuevos eventos del sistema, marcando los
nuevos eventos con un icono de triangulo amarillo de aviso Y en la barra de
estado. Una vez se lee un mensaje de evento, el icono no aparece en la barra
de estado.

Organizacion dentro del equipo (indicador
de ocupacion)

Esta seccion explica las diferentes opciones de que dispone su telé-
fono para la comunicacion entre los miembros de un equipo.

Utilizar la tecla indicador de ocupacion

Usted y sus compafieros de equipo quieren siempre tener un acceso
como grupo y quieren comunicarse entre si tan rapido como sea posible.

Pulsando una tecla puede llamar a un comparero de equipo o responder
una llamada dirigida a alguien del grupo. Cuando un compafiero del
equipo realiza una llamada, los iconos de tecla programable de la tecla
indicador de ocupacion correspondiente se iluminan en rojo. Esto le indica
que un compariero del equipo esta ocupado. El icono de la tecla indicador
de ocupacién parpadea (amarillo) para indicar que el compafiero de
equipo ha recibido una llamada.

74 Mitel 6873 SIP
eud-1747/2.0 - R6.0 — 06.2018



Llamadas

Para poder utilizar la tecla indicador de ocupacion, dicha tecla se debe
configurar como tal, con el nimero de llamada del compafiero de equipo;
esto lo puede realizar su administrador del sistema o usted mismo en el
Self Service Portal (ver capituld "Configurar las teclas", page 97).

Las teclas de ocupacion del teléfono tienen dos estados:

Nota: -

Estado de linea: El estado de linea muestra los distintos estados de la
linea, como inactiva, sonando u ocupada. Esto se indica mediante el
cuadrado pequeiio a la izquierda de la tecla en el teléfono.

Estado de presencia: Muestra el estado de presencia del usuario,
como disponible, ausente, en una reunion, ocupado o no disponible. El
estado de presencia los establece el miembro del equipo manual-
mente. Esto se indica mediante el circulo pequefo a la derecha de la
tecla en el teléfono. El circulo verde indica que el asociado del equipo
como que esta disponible, el gris como ausente, el amarillo como reu-
nido, el rojo como ocupado y el negro como no disponible.

El estado de linea y el estado de presencia son independientes entre
si. El estado de presencia no cambia cuando el estado de linea es inac-
tivo u ocupado (sonando, conectado o en espera).

Un indicador de ocupacion sélo se puede guardar sobre las teclas pro-
gramables y en las teclas del médulo de expansion.

El médulo de expansidn no muestra iconos de imagen; solo muestra
iconos con las letras iniciales. En el médulo de teclas de expansion, la
linea de estado esta representada por un LED. EI LED esta apagado
cuando esta en reposo, en rojo estable cuando esta conectado, intermi-
tente en rojo cuando suena. El estado de presencia esta representado
por el LCD en pantalla.

La siguiente tabla muestra los iconos de tecla programable en el teléfono
y el estado del indicador de ocupacion correspondiente.

Icono de tecla programable Indicador de ocupacion/Estado de linea

Inactivo
Sonando
Ocupado (en una llamada)

Ocupado (llamada en espera)
L]

La siguiente tabla muestra los iconos de teclas programables y la presen-
cia en los estados del indicador de ocupacion que indican.

Mitel 6873 SIP
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Icono de tecla programable Presencia de un estado de indicador de ocu-

pacion

Disponible
[ B )

Ausente
[

En reunién
[ |

Ocupado
- e

No disponible
[ L]

Comprobar el estado de presencia:
1. Pulse la tecla informacion.
2. Pulse la tecla indicador de ocupacién deseada.

=>Se muestra el estado del teléfono del compafiero del equipo.

Nota:

Pulse otra tecla indicador de ocupacion para recibir informacion adicional sobre
el contacto.

Llamar a un miembro del equipo:
Pulse la tecla indicador de ocupacién necesaria para llamar al miembro del
equipo.

Responder una llamada por un miembro del
equipo

Se llama a un companiero del equipo. EI LCD de la tecla indicador de ocu-
pacién parpadea. Usted sabe que su compariero de equipo no esta actual-
mente en su mesa de trabajo por lo que decide responder a la llamada.

La llamada se puede responder pulsando la tecla indicador de ocupacion.
Tan pronto como haya contestado a la llamada, se libera la de su compa-
fiero.
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Responder una llamada por un miembro del equipo:

Descuelgue el auricular mientras parpadea el LCD de la tecla indicador de ocu-
pacion.

=>Escuchara el tono de llamada.

Pulse la tecla indicador de ocupacion.
=>Conecta con la persona que esta llamando a su compafero de equipo.

Tecla de linea en un teléfono multilinea

Esta seccion explica las diferentes opciones proporcionadas por su
teléfono cuando el administrador del sistema ha configurado una o
mas teclas configurables como teclas de linea ML. Las teclas de
linea ML convierten su teléfono en un teléfono multilinea.

Las lineas ML son las teclas de linea externas. Una linea ML esta aso-
ciada con un numero de elemento de distribucion de llamadas (CDE). El
usuario externo puede dar con usted en la linea ML utilizando el nimero
de marcacion directa (DDI) asociado con la linea ML. Contacte con su
administrador del sistema para obtener informacién adicional. Normal-
mente se puede conectar un teléfono o varios teléfonos a esta linea ML,
por ejemplo todos los empleados de una agencia de viajes que trabajan
con Europa como destino. La tecla de linea ML que pertenece a la linea
ML muestra el estado de la linea ML a través de la pantalla y le permite
aceptar llamadas realizadas a esta linea ML. Cuando hay una llamada
entrante en una linea ML mientras que el teléfono esta ocupado en otra
llamada, una alerta de sonido le notifica de la llamada entrante.,

Su teléfono se convierte en un teléfono multilinea en el momento en el
que el administrador del sistema asigna la primera linea ML a una tecla
configurable. Con la configuracion de una tecla de linea ML, su adminis-
trador del sistema también configurara una linea personal en la que puede
realizar llamadas personales. Las demas teclas de funcién mantienen su
funcion.

Puede realizar algunos cambios en la configuracién de la linea ML a tra-
vés de Self Service Portal. Puede activar la opcién de lista de llamadas y
puede dar un nombre a la linea ML. También puede asignar hasta 15
melodias de tono.

Las lineas ML sélo se pueden configurar en las teclas programables supe-
riores y en las teclas del médulo de teclas de expansién.
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Nota:

Nota:

Su administrador del sistema puede configurarle hasta 12 teclas de linea
(incluyendo lineas personales y ML), pero no se pueden realizar mas de
dos conexiones simultaneas.

Responder una llamada en la tecla de linea ML

Recibe llamadas en una o mas teclas de linea ML. Las teclas de linea ML
parpadean rapidamente. Desea responder una llamada en una tecla de
linea ML.

Si desea responder una llamada en otra tecla de linea ML primero, pulse
esta tecla de linea ML para capturar la llamada. Si descuelga el auricular
sin pulsar una tecla de linea ML, quedara conectado con la linea ML con
mayor prioridad.

Si una llamada entrante da con una linea ML ocupada, la llamada se des-
via a otra linea ML disponible. Solamente si no hay mas lineas ML libres
oira quien le llama un tono de ocupado.

Descuelgue el teléfono.

=>Conexion con la linea ML con mayor prioridad.
O:

1. Pulse la tecla de linea ML.

=->Se selecciona la linea ML.

2. Descuelgue el teléfono.

=>Conexién con la linea ML seleccionada.

Realizar una llamada mediante una tecla de
linea ML

Desea realizar una llamada mediante una tecla de linea ML.

Puede llamar a través de cualquier tecla de linea ML libre. Cada linea ML
esta asociada a un niumero de elemento de distribucién de llamadas
(CDE). Esto significa que, al llamar, se transmite el numero de llamada
asociado a la tecla de linea ML activa.

Los costes de llamada se computan de forma independiente para cada
tecla de linea ML.
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Introduzca el numero de teléfono.

Pulse una tecla de linea ML libre.
->Se enciende el LED de la tecla de linea ML. Se selecciona la linea ML.

Descuelgue el teléfono.
=>Se marca el nimero de teléfono.

Utilizar funciones con Mitel OpenCount

Mitel OpenCount en un paquete software para la gestion de llamadas
en sistemas de comunicaciones que ofrece una visién general clara
de todas las estructuras de costes. La aplicacion se puede integrar
en su sistema de comunicaciones MiVoice Office 400 y permite el
registro, la administracion y el analisis de todos los datos de llamada
y de conexion.

Cuando un Mitel OpenCount esta integrado en su sistema de comu-
nicaciones MiVoice Office 400, su teléfono dispondra ademas de fun-
ciones adicionales.

Activar telefonia PIN

El servicio de telefonia PIN forma parte de Mitel OpenCount. Las posibles
aplicaciones de la telefonia PIN dependen del area de uso, por ejemplo en
el area de la atencién sanitaria y en hosteleria:

» Independientemente del teléfono, puede realizar llamadas por una
tarifa. El crédito puede estar bloqueado.

» Puede cargar los costes y la informacion de llamada de sus llamadas
entrantes y salientes a proyectos especificos.

Debe guardar esta funcién en una tecla configurable mediante el Self Ser-
vice Portal (ver capitulo "Configurar o borrar una asignacion de tecla",

page 100).
Para obtener mas informacion, consulte los manuales de usuario especifi-

cos del producto para Mitel OpenCount en nuestra pagina web
(www.mitel.com) o péngase en contacto con su administrador del sistema.
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Activar/desactivar llamada con PIN:

Pulse la tecla de funcién para Llamada PIN | Llamada PIN: Reserva.

=>La funcion se activa o se desactiva y el LCD de la tecla de funcién se
enciende o apaga respectivamente.

Ajustar funciones por control
remoto

Esta seccion le explica como puede modificar las fun-
ciones de su teléfono incluso si no esta en su mesa de
trabajo.

Usted no esta en su mesa de trabajo y quiere configurar
varias funciones en su teléfono desde un teléfono diferente.

Puede activar/desactivar muchas funciones de su teléfono
mediante control remoto, desde un teléfono diferente.

El control remoto se inicia utilizando un codigo de funcion
especial. Entonces debera introducir los comandos de fun-
cién y los cédigos de funcion (ver capitulo "Vision general
de las funciones disponibles”, page 58).

3

Utilizar el control remoto desde un teléfono distinto al suyo:

1. Introduzca el cédigo de funcion #06.

2. Introduzca su numero de teléfono.

3. Introduzca su PIN.

4. Introduzca el cddigo de funcién para activar y desactivar la funciéon que
desee.

Descuelgue el teléfono.
=>Escucha el tono de reconocimiento.

Cuelgue el auricular.
=>La funcién esta ahora activada/desactivada.

El valor estandar de PIN ‘0000’ no esta permitido (para obtener mas informa-
cién sobre el PIN, ver el capitulo "Modificar el PIN", page 90).
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Personalizar su teléfono

Estas secciones le explican como adaptar los ajustes basicos de su
teléfono para que se acomoden a sus requisitos particulares.

Configurarlapantalla . .......... .. ... ... ... .. ... ... .. .. .... 82
Configurar las propiedades deaudio .. ........................ 83
Configurar los parametros generales del teléfono .. .............. 87
Proteccion frenteallamadas . ........... ... ... .. ... 92
Gestiondelaagenda . ......... .. ... . .. 92
Configurar lamensajeriavocal . . ............ ... ... ... ... .... 94
Configurar perfilesde presencia. .. ........................... 95
Configurarlasteclas. .. ... ... ... . 97
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Configurar la pantalla

Esta seccion le explica como ajustar las propiedades de la pantalla
del teléfono.

Ajustes de la pantalla

Puede que observe que la pantalla aparece demasiado brillante o dema-
siado oscura.

Pantalla Descripcion
Pantalla de inicio Configurar las posibilidades de la pantalla de reposo.
* Modo Pantalla Configurar la pantalla para el estado de reposo (ver

capitulo "Introducir el texto en pantalla para el estado de
reposo”, page 90):

Modo 1: El texto 1 de la pantalla de reposo se muestra
en la parte superior izquierda al lado de la tecla de linea;
la fecha y la hora se muestran en el centro.

Modo 2: Los textos 1y 2 de la pantalla de reposo se
muestran encima de la fecha y la hora.

* Temporizador de  Tiempo en segundos (0 a 7200) durante el cual debe
salvapantallas permanecer activado el retroiluminado antes de mostrar
el salvapantallas (0 significa que no hay salvapantallas).

Brillo Configurar las posibilidades del brillo de la pantalla.
 Ajuste de brillo Brillo de la pantalla, desde el nivel 1 (oscuro) al 5 (bri-
llante).

» Temporizador de bri-Tiempo en segundos (de 1 a 7200 segundos) durante el
llo cual debe permanecer activado el retroiluminado de la
pantalla en el estado de reposo. Tras este tiempo se
reduce el brillo. El valor predeterminado es de
600 segundos (10 minutos).

Pulse la tecla de opciones.

Pulse Pantalla.

Configurar el modo pantalla de inicio:
1. Pulse la tecla de flecha y seleccione el modo deseado.
2. Confirme con la tecla programable Guardar.
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Configurar la duracion del salvapantallas:

1.Haga un clic en el campo de entrada e introduzca el tiempo deseado en
segundos.

2. Confirme con la tecla programable Guardar.

Configuracion del brillo:

1.Haga un clic en el campo de entrada e introduzca el brillo deseado utilizando
las teclas de flecha.

2. Confirme con la tecla programable Guardar.

Configurar la duracién del brillo:

1.Haga un clic en el campo de entrada e introduzca el tiempo deseado en
segundos.

2. Confirme con la tecla programable Guardar.

Configurar las propiedades de audio

Esta seccion le explica como ajustar las propiedades de audio del
teléfono.

Ajustar el volumen

Desea cambiar el volumen del timbre o del auricular durante una llamada.

Volumen del timbre: Puede ajustar el volumen en el estado de reposo o
cuando suena el timbre de llamada. Pulse y mantenga pulsado el botén de
volumen para desactivar el timbre completamente.

Volumen del auricular: Puede definir el volumen del terminal y del alta-
voz por separado. El nuevo nivel de volumen del microteléfono quedara
guardado incluso una vez finalizada la llamada.

Ajustar el volumen (en estado de reposo, mientras suena el teléfono o en
una llamada):

Mas silencioso: Pulse la tecla #.

Mas alto: Pulse la tecla 4.
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Ajuste de propiedades del timbre

Quiere cambiar el modo en el que suena su teléfono.

Parametros disponibles:

Timbres Descripcion

Modo timbre

e Timbre 1...15 Seleccién de las melodias de timbre disponibles.

* Silencioso Si no quiere ser molestado durante un cierto tiempo,

puede configurar su teléfono para que no suene con la
opcién Suprimir timbre.

Conjunto de tonos Parametros especificos de pais relativos al timbre. Este
menu es configurado por su administrador del sistema.

Configuracién del timbre:
Pulse la tecla de opciones.

Pulse Audio > Tonos.

1.Haga clic en el ajuste que desee, la melodia de timbre se reproduce.
2. Confirme con la tecla programable Guardar.

=>Deslice su dedo hacia arriba y hacia abajo en la lista para ver la lista completa
de melodias de timbre.

Existe una lista de melodias de alarma disponible para su reproduc-
cion: Menu > Melodias alarma > Test.

» Puede configurar tonos individuales para cada indicador de ocupacion
y tecla de linea s6lo mediante el Self Service Portal. Para obtener mas
informacioén acerca del Self Service Portal, consulte "MiVoice

Office 400 Self Service Portal", page 9.

Ajuste de propiedades de audio

Utilizando su teléfono, puede hacer y responder llamadas utilizando el
microteléfono, los auriculares o el sistema de manos libres. Puede confi-
gurar melodias de tono personalizadas para su teléfono. La configuracién
de audio permite el uso de diferentes combinaciones de estos tres modos
de funcionamiento para lograr la maxima flexibilidad de operacion en el
teléfono. Estan disponibles las siguientes opciones:
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Ajustes de audio Descripcién

Modo audio: Posibilidades de configuracién para el modo auricula-
res:

» Altavoz La conexidn se establece a través del auricular o del sis-

(predeterminado)  tema manos libres.
» Si esta en modo microteléfono, pulse la tecla Alta-
voz/auriculares para pasar al modo manos libres.
* En modo manos libres descuelgue el auricular para
pasar al modo microteléfono.

» Auriculares La conexion se establece a través del microteléfono o de
los auriculares.
» Si estda en modo microteléfono, pulse la tecla Alta-
voz/auriculares para pasar al modo manos libres.

* En modo manos libres descuelgue el microteléfono
para pasar al modo auriculares.

» Altavoz/auriculares Al principio, las llamadas entrantes se conectan en
modo manos libres pulsando la tecla Altavoz/auricula-
res.

» Pulse repetidamente la tecla Altavoz/auriculares para
desplazarse hacia adelante y hacia atras entre el
modo manos libres y el modo auriculares.

» Descuelgue el microteléfono para volver a la conver-
sacion desde el modo manos libres o auriculares al
modo microteléfono.

» Auriculares/altavoz Al principio, las llamadas entrantes se conectan en

modo auriculares pulsando la tecla Altavoz/auriculares.

» Pulse repetidamente la tecla Altavoz/auriculares para
desplazarse hacia adelante y hacia atras entre el
modo auriculares y el modo manos libres.

» Descuelgue el microteléfono para volver a la conver-
sacion desde el modo manos libres o auriculares al
modo microteléfono.

Auriculares: Posibilidades de configuracién para sus auriculares:
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Notas:

> [

Ajustes de audio Descripcién

« Vol. micr de auric. Define el volumen del micréfono de los auriculares.

« DHSG Activar y desactivar DHSG.
Llamar mediante unos auriculares inalambricos basa-
dos en el estandar DHSG le permite establecer vy finali-
zar llamadas desde los auriculares. Pregunte a su distri-
buidor por los auriculares que mejor se adapten a este
terminal.
Para evitar dafios en el teléfono, desconéctelo siempre
de la red eléctrica antes de instalar unos auriculares
DHSG.

« Para conocer como realizar llamadas de teléfono con los auriculares,
consulte "Uso de los auriculares", page 30.

» Encontrara mas informacién acerca de la funcién manos libre automa-
tico en el capitulo "Utilizacién del teléfono en modo manos libres",
page 28.

» Su teléfono pasara automaticamente al modo de audio correcto si ha
conectado un auricular USB, si el Bluetooth esta activado y un auricular
Bluetooth esta conectado o cuando el auricular esta desconectado.

Pulse la tecla de opciones.

Configurar el modo audio:
1. Pulse Audio > Modo audio.
2. Seleccione el modo deseado y confirme con la tecla programable Guardar.

Configurar los auriculares:
1. Pulse Audio > Auricular.

2. Seleccione el volumen deseado y confirme con la tecla programable Guar-
dar.

Mitel 6873 SIP
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Conectar auricular Bluetooth

Su teléfono dispone de un modulo Bluetooth integrado que puede utilizar
para conectar auriculares Bluetooth.

Param. Descripcién

Dispositivos conecta- Se mostraran todos los dispositivos conectados.
dos

Dispositivos disponi- Se mostraran todos los dispositivos disponibles.
bles

Pulse la tecla de opciones.

Activar/desactivar el modo Bluetooth:
1. Pulse Bluetooth.

2. Activar: Bluetooth: mueva el control deslizante a la derecha.
Desactivar: Bluetooth: mueva el control deslizante ® ' a la izquierda.

=>El modo Bluetooth esta activado (Ed) se muestra en la linea de estado/des-
activado.

Agregar un auricular Bluetooth conectado:

1. Pulse Bluetooth.

2. Pulse Dispositivos disponibles.

=>Se buscan y se muestran automaticamente todos los auriculares Bluetooth
disponibles.

3. Seleccione el auricular Bluetooth que desee.

=>El auricular seleccionado se conecta automaticamente. Por favor consulte
la guia de usuario especifica del producto o de su auricular Bluetooth
cuando desee realizar etapas individuales en su auricular.

4. Confirme la correcta conexion pulsando la tecla programable Ok.

Desconectar el auricular Bluetooth:

1. Pulse Bluetooth.
=>El modo Bluetooth debe estar activado.

2. Pulse Dispositivos emparejados.

3. Seleccione el auricular que desee y pulse la tecla programable Desconectar.
=>El modo Bluetooth debe estar activado.

4. Pulse el boton Aceptar para confirmar la desconexion.
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Configurar los parametros generales del
teléfono

Esta seccion le explica otros ajustes que puede realizar en su telé-
fono.

Seleccionar el idioma

Desea seleccionar un idioma diferente para su teléfono.

Para cambiar tanto el idioma del usuario local como el idioma del usuario
del sistema de comunicaciones MiVoice Office 400, configure los parame-
tros de idioma de su teléfono solamente a través del Self Service Portal.
Para obtener mas informacion acerca del Self Service Portal, consulte
"MiVoice Office 400 Self Service Portal", page 9.

La seleccion del idioma depende de los paquetes de idioma que su admi-
nistrador del sistema haya instalado en su teléfono. El inglés es el idioma
estandar y esta incluido en todos los paquetes de idiomas. Si el idioma
que desea no esta disponible, su administrador del sistema puede instalar
mas paquetes de idioma.

Si el idioma que desea esta disponible, pero no se muestra o se muestra
solo parcialmente, tiene que reiniciar su teléfono (ver capitulo "Reiniciar el
teléfono", page 91).

Seleccionar la fecha y la hora

La configuracion de la fecha y la hora la realiza su administrador del sis-
tema. Por ello, el siguiente capitulo est4 dirigido a administradores o técni-
cos del sistema, quienes configuraran la fecha y la hora por usted.

Como administrador o técnico del sistema puede configurar a nivel global
la fecha y la hora para todos los teléfonos SIP de Mitel en el sistema de
comunicaciones MiVoice Office 400. Si no se introduce ningun servidor
NTP en el sistema de comunicaciones también es posible realizar esta
configuracion en el teléfono. Parametros disponibles:

Param. Descripcién
Parametros
* Formato hora Formato de reloj de 12 horas o 24 horas.

Mitel 6873 SIP
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Param. Descripcién
» Horario verano « Lista de formatos de horario de verano disponibles.
— Desactivado

— Hora verano 30 min.
— Hora verano 1h

— Automatico

» Formato fecha Lista de formatos de fecha disponibles.

Zona horaria Lista de zonas horarias globales disponibles.

Cfg. fecha y hora Configure la hora y la fecha manualmente o seleccione
Utilizar NTP'y seleccione los parametros del servidor
horario.

» Utilizar NTP La configuracion de la fecha y la hora esta controlada

por su administrador del sistema. La fecha y la hora se
muestran en pantalla en el estado de reposo.

» Servidor NTP 1-3  Paradmetros cuando Utilizar NTP esta activado:
Menu para configurar la direccion IP o el nombre de
dominio del servidor de horario. Si se define un servidor
de horario valido, el teléfono sincronizara la hora mos-
trada con el servidor configurado. El teléfono adopta la
hora del servidor de horario 1. Si no se configura un ser-
vidor de horario 0 no se puede llegar a él, el teléfono
solicitara la hora primero al servidor de horario 2 y a con-
tinuacién al 3.

* Hora Parametros cuando Utilizar NTP esta desactivado:
e Fecha Menu para configurar la hora. La fecha y la hora se
muestran en pantalla en el estado de reposo.

Pulse la tecla de opciones.

Pulse Hora/fecha.

Parametros:
Pulse Parametros.
Seleccione el parametro deseado y confirme con la tecla programable Guardar.

Configurar la zona horaria:
Pulse Zona horario.
Seleccione el parametro deseado y confirme con la tecla programable Guardar.

Configurar fecha y hora:
Pulse Cfg. fecha y hora.
Seleccione el parametro deseado y confirme con la tecla programable Guardar.
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Utilizar Live Dialpad (marcacion con digito
unico)

Activa o desactiva el Teclado activo. Esta funcién local no esta soportada
por el sistema de comunicaciones MiVoice Office 400.

Modificar el PIN

Puede cambiar el PIN utilizado para bloquear y desbloquear su teléfono y
proteger la configuracion del mismo (encontrara mas informacién sobre el
bloqueo y el desbloqueo del teléfono en el capitulo "Bloquear y desblo-
quear su teléfono", page 53).

La combinacién de digitos "0000" es el valor predeterminado. Puede
seleccionar cualquier combinacion de 2 a 8 digitos para su nuevo PIN. El
PIN de su teléfono se modifica solamente a través del Self Service Portal.
Para obtener mas informacién acerca del Self Service Portal, consulte
"MiVoice Office 400 Self Service Portal", page 9.

» EIPIN que ha cambiado de forma local en su teléfono no se puede
mostrar ni sobrescribir a través del Self Service Portal. Por lo tanto,
configure sus PIN solamente a través del Self Service Portal del servi-
dor de comunicaciones MiVoice Office 400.

» Tenga en cuenta que su PIN personal es valido para todos sus teléfo-
nos en el concepto de usuario con numero unico ( ver capitulo "Con-
cepto de usuario con nimero Unico", page 8).

Introducir el texto en pantalla para el estado de
reposo

Quiere cambiar el texto que su teléfono muestra en pantalla en estado de
reposo.

El texto mostrado en pantalla para el estado de reposo de su teléfono se
configura a través del Self Service Portal. Para obtener mas informacion
acerca del Self Service Portal, consulte "MiVoice Office 400 Self Service

Portal", page 9.
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Configuracion IP local

Su teléfono guarda los datos especificos como la direccion IP o el espacio
de memoria. La modificaciéon de estos datos esta protegida con contra-
sefia; por lo que solamente puede realizarse por el administrador del sis-
tema. Sin embargo si puede visualizar los datos.

Obtener el estado del teléfono:
Pulse la tecla de opciones.

Pulse Estado.
=>La informacién se muestra al pulsar los parametros.

Acceder al menu del sistema:
Pulse la tecla de funcién para Menu.

Pulse Version de SW.
=>Se muestra la configuracion.

:3@[] C?@

Reiniciar el teléfono

Usted desea reiniciar su teléfono. Es necesario reiniciar el teléfono tras las
siguientes acciones:

 Instalar un nuevo paquete de idiomas.
+ Actualizar el nuevo idioma seleccionado.
* Instalar un nuevo software en el teléfono.
» Confirmar nuevos parametros.
Notas: + No desconecte el teléfono de la alimentacion mientras que se esta rei-
niciando.

+ Cada vez que desconecte la alimentacion o reinicie el teléfono, el telé-
fono comprobara si ha habido cambios en la configuracion o si esta dis-
ponible una actualizacion de idioma o de firmware. En este caso, su
teléfono lo actualizara automaticamente, lo que puede tardar algunos
minutos. No desconecte el teléfono de la alimentacion mientras que se
esta ejecutando una actualizacion.
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Pulse la tecla de opciones.

Pulse Reiniciar.
Confirme la pregunta de seguridad con S/.
=>El teléfono se reinicia.

Proteccion frente a llamadas

La funcién de proteccion le ayuda a protegerse ante otros usuarios
que intenten ejecutar funciones de telefonia a través de opciones del
menu o mediante codigos de funcion.

Activar proteccion frente a tipos de llamada

Puede protegerse frente a ciertos tipos de llamada. Puede protegerse
frente a los siguientes tipos de llamada:

+ Llamada en espera?)

* Intrusion

» Desvio de llamadas

* Llamada por voz

» Captura rapida

» Control remoto

La proteccion para estos tipos de llamadas se configura a través del Self

Service Portal. Para obtener mas informacion acerca del Self Service Por-
tal, consulte "MiVoice Office 400 Self Service Portal", page 9.

1) Su administrador del sistema puede configurar en el sistema de comunica-
ciones MiVoice Office 400 que se ignore el bloqueo de llamada en espera.
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Gestion de la agenda

Esta seccion contiene informacion importante acerca de sus agen-
das.

Seleccidn

Si su teléfono esta conectado a un sistema de comunicaciones MiVoice
Office 400 podra seleccionar las siguientes agendas:

Agenda del sistema

La agenda del sistema contiene los contactos de los usuarios del sistema
de comunicaciones MiVoice Office 400 y sus contactos privados, a los
cuales solamente usted tendra acceso. La integracién de la misma en el
sistema de comunicaciones MiVoice Office 400 la realiza su administrador
del sistema.

Con la ayuda de la marcacion rapida y la marcacion por nombre en la
agenda del sistema (ver capitulo "Marcar desde la agenda (busqueda en
el directorio)", page 31), podra buscar y llamar tanto a un contacto del sis-
tema de comunicaciones MiVoice Office 400 como a uno de su agenda
privada.

Agenda local:

Ademas de la agenda del sistema, su teléfono dispone también de una
agenda local. Esta agenda se puede asignar a una tecla de funcion.

La agenda local no esta soportada por el sistema de comunicaciones
MiVoice Office 400. Esto implica que los contactos guardados en esta
agenda local solamente estaran disponibles en su teléfono Mitel SIP de.
La funcién de busqueda en la agenda del sistema (marcacion rapida y
marcacion por nombre) no busca en la agenda local.

En la opcion de menu (tecla de opcién > Agenda), puede cambiar el orden
y la clasificacion de los nombres.

Contactos privados:

Recomendamos utilizar los siguientes productos para gestionar sus con-
tactos privados:

» Self Service Portal (ver capitulo "MiVoice Office 400 Self Service Por-
tal", page 9).
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» Mitel OfficeSuite

» Directorios externos, como Microsoft Exchange (siempre que su sis-
tema de comunicaciones MiVoice Office 400 esté sincronizado con
directorios externos).

Configurar la mensajeria vocal

Esta seccion le explica como establecer su mensajeria vocal.

Gestionar el saludo personal de la mensajeria
vocal

Dependiendo de la configuracion del sistema, tiene la opcion de grabar
hasta 3 saludos diferentes (por ejemplo, para ausencias o para vacacio-
nes). Asigne a cada saludo un nombre adecuado. Dependiendo de la con-
figuracion del sistema, la persona que llama podra dejar o no un mensaje.

Si no hay ninguin saludo personal activado o disponible, el saludo general
se activa automaticamente, siempre y cuando haya sido grabado. Si
desea obtener mas informacioén sobre la mensajeria vocal, consulte a su
administrador del sistema o la guia de usuario User Guide Voice Mail Sys-
tems en el portal de documentacion de Mitel DocFinder.

Para editar los saludos de la mensajeria vocal existen las siguientes
opciones disponibles:

Menu Descripcién

Grabar Grabar saludo de la mensajeria vocal.
Selecc Activar el saludo de la mensajeria vocal
Editar Renombrar el saludo de la mensajeria vocal.
Modo: Seleccionar el modo:

e Grabar permitido  La persona que llama puede dejar un mensaje.

» Grabar no permitido La persona que llama no puede dejar un mensaje.
Escuchar Saludo de la mensajeria vocal: Reproducir

La gestién de la mensajeria vocal esta disponible a través del menu del
sistema, una tecla de funcion (ver capitulo "Configurar las teclas",

page 97), o el Self Service Portal (ver capitulo "MiVoice Office 400 Self
Service Portal", page 9).
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Conozca la opciones acerca de la edicidn de los mensajes de voz consul-
tando el capitulo "Editar opciones para los mensajes de voz", page 72.

Pulse la tecla de funcion para Mensajeria vocal.

Pulse la tecla programable Mas > Saludo.

Renombrar el saludo de la mensajeria vocal:
1. Seleccione el saludo deseado y pulse la tecla programable Modificar
2. Introduzca el nombre y confirme con la tecla programable Selecc.

Grabar saludo de la mensajeria vocal:

1. Seleccione el saludo deseado y pulse la tecla programable Grabar
2. Descuelgue el auricular y grabe su propio saludo personal.

3. Detenga la grabacion mediante la tecla programable Terminar.

Reproducir saludo de la mensajeria vocal:
1. Seleccione el saludo deseado y pulse la tecla programable Escuchar

2. Puede revisar la grabacion de su mensaje personal y volver a grabarlo si es
necesario.

=>Pulse la tecla altavoz para escuchar el texto a través de los altavoces.

Seleccionar el modo:
1. Seleccione el saludo deseado y pulse la tecla programable Modo
2. Seleccione el modo que desee.
=>El modo esta activado
Activar el saludo de la mensajeria vocal:

Pulse la tecla de flecha a la derecha del saludo o seleccione el saludo deseado
y pulse la tecla programable Selecc.

Configurar perfiles de presencia

Desea gestionar sus llamadas entrantes teniendo en cuenta su estado de
presencia actual (ver capitulo "Organizar las ausencias de su oficina",

page 65).

Puede elegir entre 5 perfiles de presencia para gestionar su estado de
presencia. Disponible, Ausente, En reunion, Ocupado, No disponible. Los
perfiles de presencia contienen comandos de acciones que se ejecutan al
activar el estado de presencia. Esto puede ser un desvio de llamadas a un
sistema de mensajeria vocal o un encaminamiento personal predefinido.
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Para cada uno de estos perfiles de presencia puede configurar los
siguientes parametros:

Menu Descripcién

Descripcion Introduzca el texto a mostrar a otros usuarios como
informacion detallada de su estado de presencia (por
ejemplo: "En una reunion hasta las 4 pm."). También
puede dejar este campo vacio.

Hora/fecha Escriba la hora y/o la fecha de su ausencia: Esta infor-
macién se muestra a la persona que llama siempre que
se haya seleccionado el parametro Informacion de
ausencia para el desvio de llamada a la mensajeria
vocal. También puede dejar este campo vacio.

Encaminamiento de  Especifique los teléfonos que deben sonar al recibir una

llamadas personali-  llamada (ver "Activar el encaminamiento personal",
zado: page 51).

* Mantener configura- Las llamadas se encaminan de acuerdo a su configura-
cion cion.

e Ninguno Se borra cualquier operacion de desvio de llamada con-
figurada.
« Identificador de Su ndmero de encaminamiento personal.
encaminamiento
<1..5>

Desvio de llamada:  Especifique los teléfonos que deben sonar al recibir una
llamada (ver "Desvio de llamada", page 68).

* Mantener configura- Las llamadas se encaminan de acuerdo a su configura-
cion cion.

* Desact. desvio Se borra cualquier operacion de desvio de llamada con-
figurada.
Nota: En el Self Service Portal puede especificar si desea el

mismo destino de desvio de llamada o uno diferente
para las llamadas externas e internas. El nimero de lla-
mada del destino de desvio para llamadas externas se
muestra siempre en la pantalla del teléfono a menos que
dicho destino de desvio sea Sin desvio.

e Usuario La llamada se redirige al destino de desvio definido.

* Mensajeria vocal  Lallamada se redirige a la mensajeria vocal. El saludo a
reproducir se puede configurar con el saludo del buzén
de voz.

Saludo de la Mensaje- Activar el saludo que desee.
ria Vocal:
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Menu Descripcién

» Mantener configura- Se utiliza su saludo definido en ese momento.

cion
* Informacién de Elllamante recibe la informacion de ausencia (asi como
ausencia la hora y la fecha si asi se ha configurado en el perfil de

presencia). Este parametro no esta disponible en el per-
fil de presencia Disponible. Puede encontrar mas infor-
macion en "Informacién de ausencia", page 67.

» Saludo predetermi- La persona que llama escuchara el saludo global (el
nado nombre depende del sistema de comunicaciones
MiVoice Office 400).

» Saludo personal » Sile ha cambiado el nombre al saludo personal, el
nuevo nombre se mostrara aqui. La persona que
llama obtiene uno de los saludos personales activos
actualmente.

+ Lafechay la hora nunca se incluyen en el saludo
general ni en los saludos personales.

Los parametros de presencia estas disponibles a través del menu del sis-
tema, una tecla de funcion (ver capitulo "Configurar las teclas", page 97),
o el Self Service Portal (ver capitulo "MiVoice Office 400 Self Service Por-

tal", page 9).

Modificar el perfil de presencia:
Pulse la tecla de funcion para Menu.

Pulse Presenciay luego 2> .

Seleccione el perfil de presencia deseado y pulse la tecla programable Modifi-
car.

Seleccione el parametro deseado y pulse la tecla programable Modificar.

:?:?:?D

Seleccione o realice cambios y pulse Intro.

00
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Mitel 6873 SIP 97
eud-1747/2.0 - R6.0 — 06.2018



Personalizar su teléfono

Configurar las teclas

Esta seccion explica como asignar nimeros de llamada, funciones e
indicadores de presencia a una tecla.

Teclas disponibles

Las siguientes teclas se pueden seleccionar con fines de configuracion:

Tecla Descripcion

Tecla programable En una tecla programable puede almacenar nimeros de
llamada o funciones.

Tecla configurable En una tecla configurable puede almacenar nimeros de
llamada, funciones o indicadores de ocupacion.

Tecla de linea Las teclas de linea son configuradas por su administra-
dor del sistema. Para obtener mas informacioén sobre las
teclas de linea, consulte el capitulo "Marcacion con la
tecla de linea", page 34.

Puede asignar a cada tecla un tipo especifico de accion de forma que
pueda ejecutar una accion particular simplemente pulsando esa tecla.
Estan disponibles las siguientes opciones:

Tipo de accién Designacion  Descripcion

Numero de lla- Tecla de Configurar una tecla con un nimero de lla-

mada numero mada y un nombre

Funcion Tecla de fun-  Configurar una tecla con una funcién para eje-
cion cutar o activar/desactivar una funcion.

Campo indica- Tecla Team  Configurar una tecla con los numeros de lla-

dor de ocupa- mada de sus comparieros de equipo. Las

cién teclas Equipo solamente son posibles sobre

las teclas programables. También puede confi-
gurar el campo indicador de ocupacion en las
teclas del médulo de teclas de expansion.
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Tipo de accion Designacion  Descripcion

Linea ML Tecla de linea Las lineas ML son las teclas de linea externas.
Una linea ML esta asociada con un numero de
elemento de distribucion de llamada (CDE). El
usuario externo puede dar con usted en la
linea ML utilizando el nimero de marcacion
directa (DDI) asociado con la linea ML. Con-
tacte con su administrador del sistema para
obtener informacién adicional. Su teléfono se
convierte un teléfono clave en cuanto el admi-
nistrador de su sistema ha configurado una
linea ML sobre las teclas programables de su
teléfono.

Para obtener mas informacioén sobre las teclas
de linea ML, consulte el capitulo "Tecla de
linea en un teléfono multilinea", page 77.

Linea personal Teclade lla- Lalinea personal en teléfonos de teclas en los
mada personal que puede hacer llamadas personales. La

linea personal se crea cuando el administrador

de su sistema asigna una tecla de su teléfono

como linea personal mientras que configura la

linea ML.
Habitacion Tecla habita- Configure una tecla con el nimero de la habi-
cion tacion del huésped, el nombre de habitacion o

el nombre del huésped (si se define).

Tecla de opera- Tecla de opera-Las teclas de operadoras las configura el

dora dora administrador de su sistema en su teléfono de
operadora. Puede realizar algunos cambios en
la configuracion de teclas de operadora. Las
llamadas externas e internas se avisan dina-
mica y acusticamente con una melodia de
alarma en las teclas del operador. Contacte
con su administrador del sistema para obtener
informacion adicional.

Cubiertas de tecla extraibles

Es posible cambiar la posiciéon de ciertas teclas de funciéon o cambiarlas
con otras funciones. Puede intercambiar las cubiertas de tecla existentes
o instalar teclas con las cubiertas adicionales proporcionadas segun se
indica en la tabla a continuacion. El administrador del sistema o usted
mismo debe configurar previamente las teclas en el Self Service Portal
(ver capitulo "MiVoice Office 400 Self Service Portal", page 9).
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Nota:

Nota:

Tecla de funcién

Cubierta de tecla
extraible

Cubierta de tecla adicio-
nal (incluida en la
entrega)

Tecla Listas de llamadas
Tecla no molestar

Tecla de linea L1

Tecla de linea L2

Tecla de linea L3

Tecla de linea L4

Botoén de desvio

Tecla Mensajeria vocal
Tecla de rellamada

Tecla Reenviar

si

si

si

si

si

si
si
si

si

Si su teléfono esta activado como teléfono de libre ocupacion, la configu-
racion de las teclas con cubiertas de tecla extraibles esta bloqueada.

Configurar o borrar una asignacién de tecla

Desea configurar una tecla configurable con un nimero de llamada, una
funcion o un indicador de ocupacién, o borrar la configuracion de la

misma.

El administrador del sistema o usted mismo debe configurar previamente
las teclas en el Self Service Portal (ver capitulo "MiVoice Office 400 Self
Service Portal", page 9). Puede encontrar una visioén general de las funcio-
nes disponibles en el capitulo "Visién general de las funciones disponi-

bles", page 58.

Una tecla que haya configurado de forma local en su teléfono no se puede
mostrar ni sobrescribir a través del Self Service Portal. Por lo tanto, confi-
gure siempre sus teclas a través del Self Service Portal del servidor de

comunicaciones MiVoice Office 400.
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Teléfono de operadora

Esta seccion explica las opciones que ofrece su teléfono cuando
esta registra en el sistema como teléfono de operador.

Teléfonodeoperadora . ............. it 102
Configuracion del teléfonode operadora ... ................... 105
Uso de unteléfonodeoperadora. . .......................... 106
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Teléfono de operadora

El teléfono de operadora es el centro neuralgico telefonico de su
empresa. Las llamadas externas y las llamadas internas entrantes se
dirigen a este teléfono a través de varias lineas fisicas. Por lo tanto,
varias llamadas pueden llegar al mismo tiempo a un teléfono de ope-
radora.

Su teléfono se convierte en un teléfono de teléfono de operadora si el
administrador del sistema ha definido el teléfono en el sistema como
teléfono de operadora y ha configurado algunas teclas de operadora
en este. Puede hacer cambios a los parametros de configuracion de
las teclas de operador (como por ejemplo, color de fondo, retardos
de tono y la casilla de verificacion de la lista de llamadas) y utilizar su
teléfono como teléfono de operador con funciones especificas. Para
mayor informacion sobre como anadir y configurar las teclas del
teléfono, consulte la seccion "Adicién y configuracion de teclas del
teléfono de operadora", pagina 104.

Teclas del operador

Una vez configurado el teléfono como teléfono de operadora, el adminis-
trador del sistema también configura algunas teclas de operadora en el
teléfono. Puede hacer cambios a algunas de las caracteristicas de la con-
figuracion de las teclas del operador iniciando sesion en Self Service Por-
tal. Las llamadas externas e internas se avisan dinamica y acusticamente
con la melodia predefinida en las teclas del operador (ver el capitulo "Cola
de operadores"”, pagina 104). Las teclas de operadora se pueden utilizar
para:

» responder llamadas externas e internas y transferirlas
+ realizar llamadas externas

* mostrar la informacién de la llamada, como el nombre o el nimero del
autor de la llamada, o ambos; el nombre o el nimero de destino, o
ambos.

En la tecla de operadora se emplean los campos siguientes para mostrar
la informacion:

* lcono: El icono muestra el estado de la llamada.
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* Nombre/nimero del autor de la llamada: Aqui se muestra el nombre
del autor de la llamada, si se conoce. En caso contrario se muestra el
numero del autor de la llamada.

» Mas informacion: Aqui se muestra la informacién adicional de la lla-
mada. Puede acceder a mas informacion alternando la flecha derecha
en la parte inferior de la tecla de operadora.

Cada tecla del operador es equivalente a dos teclas de software superio-
res. Eso significa que aparecen dos teclas de software del mismo color
como tecla rectangular. Las teclas de software de la parte superior mues-
tran un icono que muestra el estado de la llamada y el nombre o el
numero de la persona que llama. La tecla de software de la parte inferior
muestra informacién adicional sobre la llamada.

Colores de fondo de las teclas del operador

Un teléfono de operador admite 26 colores distintos para las teclas del
operador en el teléfono. Estos se definen por nombre, como rojo oscuro,
rojo, azul oscuro, azul, verde oscuro, verde, etc. Puede cambiar el color
de fondo para cada tecla de operador utilizando el Self Service Portal.
Contacte con su administrador del sistema para obtener informacion adi-
cional.

Teclas de funcion del teléfono de operadora

Su teléfono de operadora cuenta con las siguientes teclas de funcion una
vez que el administrador del sistema las haya configurado en el teléfono
de operadora:

» Substitucion: Esta tecla de funcién permite al operador desviar llama-
das desde el teléfono del operador a un destino distinto (sustituir el
numero de teléfono del usuario configurado por el administrador de su
sistema). Puede configurar esta tecla de funcién de su teléfono utili-
zando el Self Service Portal pero el numero de teléfono del usuario de
destino solamente lo puede configurar el administrador de su sistema.
Las llamadas se avisan acusticamente en el nimero de teléfono del
usuario de sustitucién y visualmente en el teléfono del operador. La lla-
mada la puede responder bien el teléfono del operador o el teléfono de
sustitucion. La tecla se puede definir en cualquier parte del teléfono o el
modulo de expansion.

+ Tecla de vista general de la cola Teclas de funcién estandar que sola-
mente puede configurar el administrador de su sistema en las teclas de
software superiores del teléfono del operador. La tecla muestra el
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numero total de llamadas en la cola, el numero de llamadas externas y
el periodo de tiempo (en minutos) que la llamada mas larga ha estado
en la cola.

Cola de operadores

Un teléfono de operadora puede recibir varias llamadas al mismo tiempo
sin estar ocupado. Sin embargo, una tecla de operadora puede procesar
unicamente una llamada a la vez. Un teléfono de operadora puede gestio-
nar hasta 10 llamadas al mismo tiempo a través de sus teclas. Sin
embargo, puede haber mas llamadas en espera en la cola. Una llamada
se transfiere a una tecla de operadora en cuanto esta queda libre.

teléfono de operadora muestra un icono para la cola de la operadora

en la linea superior (barra de estado). Este icono muestra el nimero
total de llamadas en la cola de la operadora. Si todas sus teclas de opera-
dor estan ocupadas, el contador de cola muestra el numero total de llama-
das perdidas, aparcadas y retenidas.

Tecla de vista general de la cola

Un teléfono de operador tiene una tecla de vision general de la cola una
vez que su administrador de sistema la configura en su teléfono. La tecla
tiene un icono que muestra el numero total de llamadas internas y exter-
nas en la cola. La tecla muestra también informacion adicional como por
ejemplo el numero de llamadas externas y la duracién (en minutos) que la
llamada mas larga ha estado en la cola. Puede ver los distintos elementos
de informacién pulsando la flecha negra de software de la tecla de vision
rapida de la cola.

Pantalla, simbolos de la pantallay LED

La tabla siguiente enumera los distintos iconos que representan el estado
de una llamada (externa o interna):

©Q Llamada externa (sistema de una empresa)
» Llamada interna (sistema de una o dos empresas)

I\ » Llamada externa desviada a teléfono de operadora (sistema de una
empresa)
« Llamada interna desviada a teléfono de operadora en modo de una
o dos empresas

Mitel 6873 SIP
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s  Llamada externa (empresa A)
&, Llamada externa desviada a teléfono de operadora (empresa A)
3, Llamada externa (empresa B)
s, Llamada externa desviada a teléfono de operadora (empresa B)
L Conectado
® Retenida

En espera
~» Transferida

\; Rellamada

Configuracion del teléfono de operadora

El administrador del sistema puede configurar hasta 10 teclas de
operador en el teléfono del operador.

Adicion y configuracion de teclas del teléfono de
operadora

Puede realizar distintas configuraciones que afectan a la respuesta del
teléfono cuando alguien llama en una tecla de operadora.

Su administrador del sistema define la configuracion del teléfono operador
en su teléfono y usted tiene un teléfono de operador predefinido a su dis-
posicion. Puede realizar cambios en la configuracion de teclas de opera-
dora. Si se configura un sistema de dos empresas, utilice la ventana de
configuracion de la operadora para realizar las configuraciones para la
empresa Ay la empresa B.

Una vez que su administrador del sistema configure las teclas de opera-
dor en su teléfono, los parametros de configuracion de teclas del operador
(como por ejemplo color de fondo, retardo de tono y casilla de verificacion
de lista de llamadas) se definen con los valores predeterminados. Usted,
como operador, puede iniciar sesion en Self Service Portal y hacer cam-
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bios a la configuracion de las teclas del operador. Para obtener mas infor-
macion sobre MiVoice Office 400 Self Service Portal, consulte la secciéon
"MiVoice Office 400 Self Service Portal", pagina 9).

1. Inicie sesion en Self Service Portal utilizando su nimero de teléfono y

su PIN.

. Haga clic en la pestana Teléfonos.

. Seleccione el teléfono (en funcién de los teléfonos que posea).

4. Seleccione la tecla de operadora que va a configurar. Se abre la ven-
tana de configuracion de teclas. Debido a que el teléfono esta definido
como teléfono de operadora, el valor de Modo esta preestablecido
como Operadora y no puede cambiarlo.

5. Seleccione el color en el Color de fondo.

6. En funcién de la configuracion, especifique los ajustes para la empresa
Ay la empresa B. La ventana de configuracion de teclas muestra los
ajustes que puede configurar para la tecla de operadora.

7. Establezca la hora de Retardo de timbre. Puede seleccionar Tono de
llamada apagadopara que no haya tono de llamada, Sin retardo para
tono de llamada instantéaneo y tono de llamada de 70 sec, 20 sec, 30
sec para tener un retardo de 10 segundos, 20 segundos o 30 segundos
respectivamente.

8. Seleccione la casilla de verificacion Lista de llamadas para introducir
una entrada de llamada de operador perdida en la lista de llamadas.
Desmarque la casilla de verificacién para no introducir una entrada en
la Lista de llamadas.

9. Confirme la configuracién de la tecla haciendo clic en Guardar.

w N

Uso de un teléfono de operadora

Como responder una llamada en una tecla de
operadora

Recibe una llamada en una o mas teclas de operadora. Desea responder
la llamada en una de las teclas de operadora. Para responder la llamada
en una tecla de operadora, pulse la mitad superior de la tecla de opera-
dora. Tenga en cuenta que la llamada se avisa acusticamente, o sola-
mente visualmente dependiendo de la configuracion de retardo de tono.
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Si recibe una llamada cuando su teléfono esta en estado de espera, esta
llamada se avisa acusticamente con la melodia configurada en la primera
tecla del operador de su teléfono.

Puede gestionar las llamadas de dos empresas diferentes en el mismo
teléfono de operadora, si este esta configurado como sistema de dos
empresas. Para una llamada entrante, la pantalla muestra si esta es para
la empresa A o la empresa B.

Responder una llamada con la tecla de operadora

I;,) Pulse la mitad superior de la tecla de operadora en el teléfono.
=> Se conectara con el autor de la llamada.
=> El icono de la tecla de operadora cambia al estado de conexion.

Realizacion de llamadas con la tecla de
operadora

Desea realizar una llamada mediante una tecla de operadora. Puede rea-
lizar una llamada a través de cualquier tecla de operadora libre en el telé-
fono de operadora. Tenga en cuenta que no puede realizar llamadas inter-
nas a través de una tecla de operadora; solo se pueden realizar llamadas
externas. Si desea realizar una llamada interna o externa con su numero
de llamada personal, puede hacerlo a través de la linea personal. Para
obtener mas informacioén, consulte el capitulo "Realizar llamadas”,

pagina 27).

Realizar una llamara con la tecla de operadora

Pulse la mitad superior de la tecla de operadora libre.

Seleccione Empresa A o Empresa B, segun sea necesario.

=>Aparece una pantalla Llamadas externas de operadora que le permite intro-
ducir el numero de teléfono. También puede introducir el nombre utilizando la
opcién Marcar por nombre.

e
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Introduzca el nimero de teléfono de la persona que llama o en nombre de quien

llama con Marcar por nombre.

=> Si escribe algunos caracteres, el sistema muestra una lista de nombres y
numeros que corresponden a los caracteres introducidos.

Seleccione el nombre correspondiente en la lista.

=>Se marca el numero de teléfono. Hable con la persona que llama en modo
manos libres o levante el auricular para conversar en modo auricular. El icono
de teléfono muestra informacion sobre la llamada: si la llamada se hace en
nombre de la compaiia A o se hace en nombre de la compafiia B.

Ajuste del volumen del timbre

Puede ajustar el volumen del timbre cuando se recibe una llamada en una
tecla de operadora. También puede ajustar el volumen del audio una vez
respondida la llamada.

Ajustar el volumen

Pulse la tecla < para reducir el volumen del timbre.

Pulse la tecla <) para aumentar el volumen del timbre.

El ajuste de volumen realizado en la llamada de operadora no afecta a la
configuracién de volumen del timbre de las llamadas personales.

Cambio de las teclas activas

Esta en una llamada y desea responder a una llamada en otra tecla de
operadora o realizar otra llamada.

Puede cambiar entre llamadas pulsando una tecla. La llamada activa se
pone en espera automaticamente.

Retener la llamada y conmutar a otras lineas

Pulse la tecla de operador cuando se avise de una nueva llamada.

=> La llamada activa se retiene. Se activa la llamada en la tecla seleccionada.

Recuperar una llamada retenida
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Pulse la tecla de operador pertinente en la que esté en espera la llamada.

&

=> Ahora volvera a conectarse a la llamada que estaba retenida.

'

Esperal/transferencia/conferencia

La puesta de una llamada en espera, la transferencia de una llamada y la
realizaciéon de una conferencia se efectuan de la forma habitual. Para
obtener mas informacion, consulte el capitulo "Llamadas", pagina 26).

Activacion de una sustitucion para el teléfono de
operadora

Una vez que el administrador del sistema configure su teléfono como telé-
fono de operadora e introduzca un niumero de usuario de destino para la
funcioén de sustitucion, podra desviar llamadas entrantes en su teléfono de
operadora a este destino con la ayuda de la funcion de sustitucién. Si el
administrador del sistema no configura una tecla de funcion para la fun-
cién de sustitucion, usted puede configurarla por si mismo mediante Self
Service Portal.

Activar/desactivar la funcion de sustitucion

Ii,) Pulse la funcion Sustitucion una vez para activarla y vuelva a pulsarla para des-
activarla.
» Las llamadas activas que ya estan en el teléfono del operador no se
desvian aunque esté activada la funcién de sustitucion.

» Sila funcién de sustitucidn esta activada, se sigue avisando de la lla-
mada en el teléfono del operador épticamente, pero ya no acustica-
mente.

+ La funcion de sustitucion se utiliza para desviar llamadas destinadas
solo al teléfono de operadora. No desvia las llamadas a su niumero de
llamada personal.

Mitel 6873 SIP 109
eud-1747/2.0 - R6.0 — 06.2018



Teléfono de operadora

110

> F

.

0000

Realizacion de llamadas en un sistema de dos
empresas

Esta utilizando un sistema de dos empresas y desea aparecer como
empresa A o empresa B.

Propiedades de un sistema de dos empresas:
» Cada tecla de operadora individual le permite aparecer como empresa

A o empresa B.

» Las listas de llamadas no se mantienen por separado para cada
empresa.

» Las tarificaciones de llamada se registran por separado para cada
empresa.

» Una sustitucién se aplicara por igual a ambas empresas.

Realizar una llamada en nombre de la empresa A o B

Pulse una tecla de operadora libre.
Seleccione la empresa A o B para la llamada saliente.

Introduzca el numero de teléfono del autor de la llamada.

=>Aparece una pantalla L/amadas externas de operadora que le permite intro-
ducir el numero de teléfono. También puede introducir el nombre utilizando la
opcién Marcar por nombre.
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Teléfono de la recepcidn

Esta seccion explica las opciones proporcionadas por su teléfono si
se registra en el sistema como un teléfono de la recepcion.

Teléfonodelarecepcion. . ........... ... 112

Funcionamiento del teléfono de larecepcion . . ................. 115

Ajustes adicionales. . ........ ... . 125
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Teléfono de la recepcion

Su teléfono se convierte en un teléfono de la recepcion si el adminis-
trador del sistema ha definido el teléfono en el sistema como telé-
fono de la recepcion y ha configurado los ajustes basicos.

Si el teléfono esta configurado como teléfono de la recepcién, tam-
bién puede funcionar como una consola de operadora. El administra-
dor del sistema puede configurar hasta seis teclas de operadora en
el teléfono de la recepcion. Contacte con su administrador del sis-
tema para obtener informacién adicional. Una vez que una tecla de
operadora esta configurada en el teléfono de la recepcion y se recibe
una llamada entrante en la tecla de operadora, el icono que muestra
el nimero de llamadas en la cola de la operadora aparece en la linea
de estado superior del teléfono. Para mayor informaciéon sobre como
operar un teléfono de operadora, consulte la seccion "Teléfono de
operadora”, pagina 101.

Como recepcionista, su responsabilidad es asegurarse de que los hués-
pedes registren la entrada y la salida sin problemas. Puede administrar las
entradas y salidas, asi como muchos otros ajustes y acciones para sus
huéspedes en el teléfono.

El teléfono de la recepcion le ofrece una lista de habitaciones, opciones
para gestionar las llamadas despertador, No molestar, y notificaciones
junto con opciones que facilitan una serie de tareas administrativas gene-
rales del hotel.

Simbolos de la pantalla

El teléfono de la recepcion muestra numerosos iconos informativos. A
continuacién encontrara los iconos que se muestran y sus descripciones.

Icono Descripcion Icono Descripcién
@ Espacio libre @ Habitaciéon ocupada
Notificacion Habitacion no limpia
(e

Llamada despertador pen-
diente

Llamada despertador cadu-
cada

O
O)

Habitacion limpia e inspec-
cionada

Habitacion limpia pero no ins-
peccionada

Jo)
®
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Icono Descripcion Icono Descripcién
Habitacion libre para un Habitacion ocupada por un
@ grupo @ miembro de un grupo

No molestar

El teléfono de la recepcién admite teclas programable, que muestran dos
iconos, uno a la izquierda y otro a la derecha. Estos iconos muestran el
estado de ocupacion y No molestar a la izquierda y otro fragmento de
informacién a la derecha con el siguiente orden de prioridad: llamadas
despertador caducadas, notificacion de mensajes y estado de limpieza (si
esta disponible).

El teléfono de la recepcion ofrece un mentRecepcion, que tiene las entra-
das siguientes:

Mitel 6873 SIP

Lista de habitaciones: Muestra el estado (junto con otra informacion
relevante) de todas las habitaciones configuradas en el servidor de
comunicaciones. (una linea por habitacidn).

Entrada/Salida: Introduzca el nUmero de habitacion para mostrar la
pantalla de entrada o salida en funcion del estado de la habitacion.
Configuracion de la habitacion: Introduzca el numero de habitacion
para acceder a la ventana de configuracién de la habitacién. En la ven-
tana de configuracién de la habitacion, puede ver o modificar todos los
ajustes de la habitacion.

Llamadas despertador: Esta opcidn muestra la lista de todas las llama-
das despertador con las entradas en orden cronolégico, con las llama-
das caducadas en la parte superior. Puede configurar una nueva lla-
mada despertador, administrar una llamada despertador o eliminar una
llamada despertador caducada o existente.

Notificaciones: Esta opcion muestra la lista de notificaciones activas.
Puede agregar nuevas notificaciones o eliminar las existentes.

No molestar: Esta opcion muestra la lista de habitaciones que no tienen
No molestar activado. Puede habilitar o deshabilitar No molestar para
un habitacién.

Imprimir factura: Esta opcidn es para imprimir la factura (solamente car-
gos de llamadas) del ultimo cliente que ha salido de la habitacién o del
cliente actual que esta en la habitacion. Introduzca el nimero de la
habitacion para la que desea imprimir la factura.
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Teclas de funcion y teclas de habitacion

Puede disponer de una mejor vista general y ofrecer un servicio mas
rapido a sus clientes si utiliza el teléfono de la recepcién con al menos un
madulo de expansién. Puede configurar las teclas del habitacion y las
teclas de funcion de alojamiento en su teléfono asi como el moédulo de
teclas de expansion adjunto a su teléfono.

Para configurar estas teclas, debe iniciar sesion en Self Service Portal.
Para obtener mas informacion MiVoice Office 400 Self Service Portal, con-
sulte la seccion "MiVoice Office 400 Self Service Portal", pagina 9.

Teclas de funcion

A continuacion se describe el procedimiento para configurar teclas de fun-

cion:

. Inicie sesién en Self Service Portal con su numero de teléfono y PIN.

. Haga clic en la pestana Teléfonos.

. Seleccione su teléfono de la recepcion.

. Seleccione la tecla que va a configurar.

. En el modo Tecla, seleccione Funcion.

. De la lista de opciones, seleccione Funcion. Tenga en cuenta que los
nombres de todas las funciones relacionadas con la recepcion empie-
zan con Alojamiento. Son las siguientes: Lista de habitaciones,
Entrada/salida, Notificaciones, Menu de la recepcion, Configuracion de
la habitacion y Llamadas despertador.

7. Introduzca un Nombre para la tecla de funcion. Este paso es opcional.

8. Confirme la configuracion de la tecla con Guardar.

OO WN -

Teclas de habitacion

Solo puede configurar teclas de habitacion en las teclas programables (T1
ala T48)y las teclas de un mddulo de expansion . Las teclas de habita-
cion se marcan con el numero de la habitacion del huésped, el nombre de
habitacion o el nombre del huésped (si se define).

A continuacion se describe el procedimiento para configurar teclas de
habitacion:

. Inicie sesién en Self Service Portal con su niumero de teléfono y PIN.
. Haga clic en la pestafa Teléfonos.

. Seleccione su teléfono de la recepcion.

. Seleccione la tecla que va a configurar.

. En el Modo tecla, seleccione Habitacion.

A ON -
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. Seleccione una habitacién en la lista.

7. La herramienta de configuraciéon propone una tecla como tecla de indi-
cador de ocupacion. Puede aceptar esta propuesta o cambiar a una
tecla diferente (o ninguna). Tenga en cuenta que la propuesta se realiza
Unicamente si la siguiente tecla configurable esta vacia. Si la siguiente
tecla no esta libre, se propone una tecla adyacente para el indicador de
ocupacion, ya sea a la derecha o a la izquierda. Si las teclas de la dere-
cha o la izquierda tampoco estan libres, no se propone ninguna tecla
para el indicador de ocupacion.

8. Confirme la configuracién de la tecla con Guardar.

Puede llamar a los clientes o a alguien directamente con una sola pulsa-
cién si su numero de teléfono esta configurado como campo ocupado en
el teléfono o en el mdédulo de expansion de teclas. Para obtener mas infor-
macion sobre el indicador de ocupacion, consulte la seccion "Utilizar la
tecla indicador de ocupacién”, pagina 74.

Funcionamiento del teléfono de la recep-
cion

Entrada

Un nuevo huésped llega y desea registrar la entrada.

Puede ejecutar una entrada mientras el teléfono esta en estado de reposo
0 en una llamada activa.

Para obtener mas informacion sobre la configuracion de la habitacion,
consulte el capitulo "Configuracion de la habitaciéon", pagina 125.

Registrar la entrada de un huésped
Pulse la tecla Entrada/salida (si la ha definido) o vaya al Men( recepcion en
el teléfono de la recepcion.

Introduzca el nimero de habitacién. También puede utilizar el menu Lista de
habitaciones para comprobar si la habitacion esta libre, ocupada, reservada
para un grupo, limpia, no limpia, etc.
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Introduzca el nombre del huésped y confirme pulsando Aceptar. También
puede dejar el nombre del huésped en blanco y pulsar Aceptar para ir al
paso siguiente.

=> Se muestra la vista de configuracién de la habitacion.

Realizar ajustes adicionales

Realice ajustes adicionales si es necesario.
=> Se guarda la configuracion.

=> Se registra la entrada del huésped.

El registro de entrada también esta disponible en el siguiente menu: Menu
> Menu recepcion > Configuracion de la habitacién > Introducir numero de
habitacion> Entrada.

Salida

La estancia del huésped ha finalizado y este desea registrar la salida.

Se muestra un mensaje de advertencia si el estado de la habitacion
durante la salida sigue abierto; por ejemplo, si una notificacion sigue dis-
ponible, si el teléfono de la habitacién se esta utilizando o si un huésped
ha registrado la entrada como parte de un grupo. En primer lugar, procese
el informe, si lo hay, y luego inicie la salida de nuevo.

Puede ejecutar una salida mientras el teléfono esta en estado de reposo o
en una llamada activa.

Registrar la salida de un huésped

Pulse la tecla Entrada/salida para la habitacién que tiene ocupada el hués-

ped o vaya al Ment recepcion en el teléfono de la recepcion para registrar la

salida.

=> Los iconos de teclas programables indican el estado de la habitacién: si
la habitacion esta libre, ocupada, ocupada por miembros de un grupo, lim-
pia, no limpia, etc.
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Seleccione el nUmero de habitacién y pulse Aceptar. Puede utilizar el menu

Lista de habitaciones para comprobar si la habitacion esta ocupada por una

persona o reservada para un grupo.

=> Aparece una pantalla para confirmar la salida, que muestra la tarificacion
de llamadas de la habitacion.

Para imprimir la factura, en el informe que muestra ;Registro de salida

con/sin impresion de factura?, seleccione Con como respuesta para imprimir

la factura de la habitacion.

=> Se registra la salida del huésped.

=> Elteléfono vuelve al estado de reposo y el estado de la habitaciéon cambia
a Libre.

El reqgistro de salida también esta disponible en el siguiente menu: Mend >
Menu recepcion > Configuracion de la habitacion > Introducir nimero de
habitacién> Salida.

Gestion de llamadas despertador

Un huésped desea despertarse a una hora concreta.

Como recepcionista, puede establecer, modificar o eliminar la hora de la
llamada despertador para la habitacion del huésped.

Puede gestionar las llamadas de despertador mientras que esta en una
conversacion con un cliente. Cuando esta en una conversacion con un
cliente, la opcién de llamadas de despertador se simplifica. El nimero de
la habitacion de la llamada que esta atendiendo se preintroduce en panta-
lla para introducir el numero de la habitacién.

Establecer una llamada despertador

Pulse la tecla de funcion predefinida para establecer la llamada despertador

ovaya a Ment recepcion > Llamadas despertador en el teléfono de la recep-

cion.

=> El teléfono muestra una lista de llamadas despertador en orden cronolé-
gico con las llamadas caducadas en la parte superior.

Pulse la tecla Agregar.
=> El teléfono muestra la pantalla para introducir el nimero de habitacion.

Introduzca el numero de habitacion de la habitacion para la que desea esta-
blecer la llamada despertador y confirme pulsando Ok. Puede utilizar la tecla
lista de habitaciones para buscar la habitacion.

=> El teléfono muestra la pantalla para introducir la hora de despertar.
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Introduzca la hora de la llamada despertador y confirme pulsando Aceptar.
Tenga en cuenta que la obra predeterminada (07:00:00 o 07:00:00 AM) se
muestra como valor inicial.

=> El teléfono muestra los detalles de la llamada despertador.

Pulse Aceptar para volver a la lista de llamadas despertador.

Modificar una llamada despertador

Para modificar una llamada despertador existente, pulse la tecla de funcién

Llamada despertador o vaya al Ment recepcion > Llamadas despertador en

el teléfono de la recepcion.

=> El teléfono muestra una lista de llamadas despertador en orden cronolé-
gico con las llamadas caducadas en la parte superior.

Seleccione la llamada despertador que desea modificar y pulse la tecla

Modificar. El teléfono muestra la pantalla con las opciones siguientes: L/a-

mada despertador: Activar/desactivar, Horay Diaria: Activar/desactivar, con

Hora seleccionado de manera predeterminada.

=>Pulse Modificar para modificar la hora de llamada de despertador. Intro-
duzca el nuevo valor y pulse Ok para confirmar. Se guarda la llamada des-
pertador modificada.

=->Si desea modificar la llamada despertador a diario, seleccione Diaria-
mente y pulse la tecla Modificar. Seleccione el valor booleano Activar o
Desactivar para Diaria respectivamente para habilitar o deshabilitar la lla-
mada despertador diaria.

=>Para habilitar o deshabilitar la llamada despertador, seleccione L/amada
despertadory pulse Modificar. Seleccione el valor booleano Activar o Des-
activar respectivamente para habilitar o deshabilitar la llamada desperta-
dor.

=>De otra manera, pulse la tecla programable El/iminar para eliminar la lla-
mada despertador. Esto es similar a cambiar el estado de la llamada des-
pertador de activado a desactivado.

Al modificar la hora de una llamada de despertador existente, la hora confi-
gurada actualmente se muestra como valor inicial. En la pantalla que se
muestra para modificar una llamada de despertador, el campo Hora se
selecciona de manera predeterminada.

Mitel 6873 SIP
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Eliminar una llamada despertador

[:] Pulse la tecla de funcién Llamada despertador o vaya a Ment recepcion > Lla-
madas despertador en el teléfono de la recepcion.
=> El teléfono muestra la lista de llamadas despertador en orden cronolégico
con las llamadas caducadas en la parte superior.

Seleccione la llamada despertador que desea borrar.

Pulse Borrar.
=> Aparece una pantalla de confirmacion con la pregunta ; Eliminar llamada
despertador?

Pulse Si para eliminar la lamada despertador.

De otra manera, pulse la flecha del lado derecho de la llamada despertador
seleccionada. Pulse Llamada despertador: y seleccione Desactivar. También
puede pulsar la tecla programable Eliminar para eliminar la llamada desperta-
dor.

=> Se borra la llamada despertador.

> &

Gestionar una llamada despertador durante una conexion

Pulse la tecla de funcién Llamada despertador o vaya a Ment recepcion > Lla-
madas despertador en el teléfono de la recepcion.

J

El nUmero de habitacion correspondiente a la llamada en curso se preintroduce
la pantalla para introducir el nimero de habitacion. Usted, como recepcionista,
puede cambiar el numero de habitacion. Pulse Ok para confirmar el numero de
habitacion.

=> Puede utilizar la tecla Lista de habitaciones para buscar la habitacion.

00
*

00
0

Introduzca la hora de la llamada despertador y confirme pulsando Aceptar.
=> El teléfono muestra los detalles de la llamada despertador.

0000

Pulse Ok para volver a la pantalla de llamadas o pantalla de inicio.

&
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Gestion de llamadas despertador caducadas

Como recepcionista, usted configura la llamada despertador para sus clientes.

=> El teléfono de la habitacién suena (un maximo de cuatro veces con un inter-
valo de dos minutos) a la hora a la que esta configurada la llamada desper-
tador. Tenga en cuenta que para cada intento de llamada despertador, el telé-
fono suena cinco veces y el intervalo entre llamadas de despertador conse-
cutivos es de dos minutos. Estos valores no son configurables y los configura
el sistema. El numero de repeticion de llamadas despertador puede configu-
rarse para que esté entre uno y cuatro. El valor predeterminado es tres.

=> Si no se responde a la llamada, la llamada despertador caduca.

=> Se notifica al teléfono de recepcion la llamada despertador caducada. El
teléfono reproduce un pitido y muestra informacién sobre la llamada desper-
tador caducada.

=> Puede tomar las medidas apropiadas (bien pulsar Ok para volver a la pan-
talla el inicio o pulsar Llamar a habitacion para hablar con el cliente o pulsar
Eliminar para eliminar la llamada despertador)

Si el cliente no responde a la llamada despertador, el teléfono de recepcion

muestra la linea de estado L/amada despertador caducada. Si la tecla progra-

mable Llamada despertador esta configurada en el teléfono de recepcion, apa-

rece alrededor de la tecla programable un borde rojo.

=> Al acceder a Llamadas despertador, el teléfono muestra una lista de llama-
das despertador en orden cronoldgico con las llamadas caducadas en la
parte superior.

Si dos llamadas despertador caducan al mismo tiempo, estas se muestran
en orden aleatorio.

Servicio de notificaciones

Un huésped desea ser informado sobre los eventos que tienen lugar en su
ausencia o que se le envien los mensajes de mensajeria vocal aunque
esté en la habitacion.

Puede configurar un servicio de notificaciones para cada cliente (siempre
que haya teléfono en la habitacion del cliente y el teléfono admita el servi-
cio de notificaciones).

Cuando haya informacion para el cliente, el LED principal del teléfono de
la habitacion se ilumina y también se ilumina el LED de la tecla de men-
saje. El cliente pulsa la tecla de mensaje preconfigurada para averiguar el
motivo por el que esta iluminado el LED de mensaje, se activa una lla-
mada al teléfono de recepcioén o se reproduce un mensaje de voz.

Mitel 6873 SIP
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Cuando los siguientes eventos tienen lugar, el principal del teléfono de la
habitacion se ilumina y el LED de mensaje parpadea para que los clientes
estén informados sobre de la notificacién pendiente:

* Nuevos mensajes en el buzén de mensajeria vocal

* Mensaje (notificacién) en el mostrador o escritorio trasero
* Mensaje (notificacion) del PMS

* Mensaje del encargado de hospitalidad

Nota: Puede haber mas motivos para que esté iluminado el LED. Los motivos
por los que el LED esta encendido se muestran en el teléfono de recep-
cion. Usted, como recepcionista, puede ver estos motivos de por qué el
LED esta iluminado, pero no puede hacer ningun cambio exceptuando a
las notificaciones del teléfono de recepcion.

La interfaz del PMS admite la activacion o desactivacion de la alerta de
notificacion de mensajes para la habitacion del cliente. Si el PMS confi-
gura la alerta de notificacion para la habitacion del cliente a Activado, el
teléfono de recepcion y el encargado de alojamiento son notificados del
estado.

Si se pierde el enlace con la interfaz del PMS, aparece un emergente en el
teléfono de recepcion que alerta al recepcionista de que la interfaz del
PMS esta fuera de servicio y no funcionara a menos que se resuelva el
problema. Péngase en contacto con su administrador del sistema para
obtener informacion adicional.

Activar una notificacion de mensaje

C] Pulse la tecla programable de notificacion o vaya a Ment > Ment recepcion
> Notificaciones en el teléfono de la recepcion.
=> El teléfono muestra una lista de notificaciones activas actualmente.
=> Seleccione la habitacion para ver los detalles de las notificaciones a la
habitacion.

?’7 Pulse la tecla Agregar.
=> El teléfono muestra la pantalla para introducir el nUmero de habitacion.
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Introduzca el nimero de la habitacion para la que desea establecer la noti-

ficacion. Pulse Aceptar para confirmar.

=> De otra manera, puede utilizar la tecla Lista de habitaciones para buscar
la habitacion.

=> Lista de habitaciones muestra una lista de todas las habitaciones, junto
con su estado de notificacion.

=> Seleccione la habitacion.

=>Una vez que se ha seleccionado la habitacion, aparece una pantalla con
los detalles de las notificaciones a la habitacion.

Pulse Si para confirmar la activacién de notificaciones.

=> Se activa la funcion de notificacion.

=> EILED se ilumina en el teléfono de la habitacién para informar al huésped
cuando hay una notificacion de mensaje.

=>El LED de la tecla de funcién de mensaje, si hay una configurada en el
teléfono de la habitacion, se ilumina.

Borrar una notificacion de mensaje

Una vez que se informa al huésped de la notificaciéon de mensaje, como
recepcionista, puede borrar la notificacion para esa habitacion.

Pulse la tecla programable de notificacion o vaya a Ment > Menu recepcion
> Notificacion en el teléfono de la recepcion.

=> El teléfono muestra una lista de notificaciones.

=> Seleccione la habitacion para la que desea eliminar una notificacion.

Pulse Borrar.
=> Se borra la notificacion.

O bien

Pulse una tecla programable para la habitacién o seleccione la habitacion en
la Lista de habitaciones. Pulse Notificacion y seleccione Desactivado.
=> Se borra la notificacion.

Gestionar las notificaciones durante una llamada con un cliente

Pulse la tecla programable de notificacion o vaya aMent > Menu recepcion >
Notificaciones en el teléfono de la recepcion.
=> El teléfono muestra la pantalla para introducir el nimero de habitacion.
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Se preintroduce el nimero habitacién correspondiente a la llamada en curso.
Usted, como recepcionista, puede cambiar el nimero de habitacién. Pulse Ok
para confirmar el nimero de habitacion.

00
*

Aparece una pantalla de confirmacién con los detalles de las notificaciones a

las habitaciones. Pulse Si para confirmar la activacion de notificaciones.

=> Se activa la funcién de notificacion.

=> EI LED se ilumina en el teléfono de la habitacién para informar al huésped
cuando hay una notificacion de mensaje.

00
*

Nota: El servicio de notificaciones también esta disponible en el siguiente menu:
Menu > Menu recepcion > Configuracion de la habitacion > Introducir
numero de habitacién> Notificacion.

Servicio No molestar (DND)

Su cliente no desea recibir ninguna llamada en este momento. Usted,
como recepcionista, puede activar el servicio No molestar para cada
cliente (siempre que haya un teléfono en la habitacion del cliente y que el
teléfono admita el servicio No molestar).

Cuando esta activo el servicio No molestar, el teléfono de la habitacién no
suena para llamadas entrantes. Las llamadas entrantes se desvian auto-

maticamente al teléfono de recepcién. Sin embargo, usted como recepcio-
nista si que puede llamar a la habitacion.

Activar No molestar

[:] Pulse la tecla de funcién No molestar o vaya al Ment > Ment recepcion > No
molestar en el teléfono de recepcion.
=> El teléfono muestra una lista de habitaciones con el servicio No molestar
activo.

?") Pulse la tecla Agregar.
=> El teléfono muestra la pantalla para introducir el nUmero de habitacion.
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Introduzca el nimero de la habitacion para la que desea activar notificacio-

nes. Pulse Aceptar para confirmar.

=> Puede utilizar la tecla Lista de habitaciones para buscar la habitacion.

=> Lista de habitaciones muestra las primeras siete habitaciones en el telé-
fono. Utilice las teclas Siguiente y Anterior para mostrar las otras habita-
ciones en la lista.

=> Seleccione la habitacion.

Aparece la pantalla de confirmacién con la pregunta ;Activar? Confirme la
activacion de notificaciones pulsando Si.
=> La funcién No molestar esta activada.

El servicio No molestar también esta disponible mediante el menu: Ment
> Menu recepcion > Configuracién de la habitacién > Introducir numero de
habitacién> No molestar.

Desactivar no molestar

Pulse la tecla de funcién No molestar o vaya al Ment > Menti recepcion > No

molestar en el teléfono de recepcion.

=> El teléfono muestra una lista de habitaciones con el servicio No molestar
activo.

=> Seleccione la habitacion para la que desea eliminar el No molestar.

Pulse Borrar.
=> La funcién No molestar esta desactivada.

O bien
Vaya a Menu > Menu de recepcion > Lista de habitaciones.

Seleccione la habitacion para la que desea eliminar el No molestar.

Pulse No molestar. Aparece la pantalla de confirmacion con la pregunta
¢Desaactivar? Confirme pulsando Si.
=>La funciéon No molestar esta desactivada.

Gestionar el No molestar durante una conexion

Pulse la tecla de funcién No molestar o vaya al Ment > Ment recepcion > No
molestar en el teléfono de recepcion.
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Se preintroduce el nUmero habitacion correspondiente a la llamada en
curso. Usted, como recepcionista, puede cambiar el niUmero de habitacion.
Pulse Ok para confirmar el nimero de habitacion.

=> Puede utilizar la tecla Lista de habitaciones para buscar la habitacién.

El terminal muestra la pantalla para activar o desactivar el No molestar. Con-
firme la activacion o desactivacion pulsando Si.
=> La funciéon No molestar se activa o desactiva.

Llamar a una habitacion con el No molestar activo

Hay una emergencia y usted desea llamar a una habitacién que tiene acti-
vado No molestar. Usted, como recepcionista, puede hacer una llamada,
pero se le advierte de que el No molestar esta activo para esa habitacion
antes de hacer la llamada.

Marque el numero de teléfono de la habitacién o pulse la tecla del campo

con bombilla ocupado configurada para la habitacion para hacer una lla-

mada.

=>El terminal muestra la pantalla que indica que el servicio No molestar esta
activo para esta habitacion.

Pulse la tecla programable L/amar a habitacion para continuar con la lla-
mada.

=> El teléfono de la habitacion suena.

=> El terminal muestra la pantalla normal de llamada.

Ajustes adicionales

Puede realizar ajustes adicionales o modificaciones en el menu de
recepcion.

Configuracion de la habitacion

En la Configuracion de la habitacion de una habitacion determinada puede
ver y modificar las entradas siguientes:

Estado de la habitacion: Estado de la ocupacion de la habitacion. La
habitacion puede estar Libre u Ocupada.

Estado limpieza hab.: El estado puede ser No limpia, Limpia o Limpia e
inspeccionada.

Nombre del cliente: Introduzca el nombre del huésped.

125
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Tarificaciones de llamada: Proporciona una vista general de las tarifica-
ciones telefénicas. Puede /mprimir la factura, Restablecerla o hacer
Ambas.

Llamada despertador. Se activa la llamada despertador para la hora
que establezca. Puede seleccionar la repeticion diaria de la llamada
despertador como opcién adicional.

Notificacion: Active o desactive la notificacion para el huésped.
Conjunto de autorizaciones: Muestra el conjunto de permisos definidos
actualmente para la habitacion. Utilice esta parametro para permitir los
permisos de telefonia alternativos definidos por el administrador de su
sistema. El permiso se define como valor booleano (Activado para
Alternativo y Desactivado para Normal). El administrador del sistema
puede definir un nombre para el permiso configurado en el MiVoice
Office 400 sistema de comunicaciones. Si hay un nombre definido, el
terminal muestra el nombre definido en vez de mostrar Alternativo o
Normal. Si desea obtener mas informacion sobre las autorizaciones de
telefonia alternativa, péngase en contacto con el administrador del sis-
tema.

Calculadora de recargos: Seleccione una calculadora de recargos para
mostrar los valores de recargo. Pida al administrador del sistema los
valores con los que esta configurada la calculadora de recargos.
Autorizacion de llamadas entre habitaciones: Si activa este ajuste
seleccionando Activar, el huésped puede llamar a otra habitacién. El
administrador del sistema define la autorizacién estandar en el sistema
de comunicaciones. Puede modificar manualmente este ajuste durante
la entrada o en cualquier momento durante la estancia del cliente.

Linea directa: Puede introducir un numero de llamada aqui. Este
numero de llamada se marca automaticamente una vez que el huésped
levanta el auricular del teléfono de la habitacion. Normalmente, este es
el numero de llamada de la recepcion.

Numero llamada directo: Los autores de llamadas externas puede
conectar directamente con el huésped a través de este numero.

Modificar los parametros de la habitacion

Pulse una tecla de habitacion para obtener los parametros de configuraciéon
detallados de la habitacion. Modifique los parametros como sea necesario.

O bien

Pulse la tecla Menu.
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Pulse la tecla Menu de recepcion.

Pulse la tecla Configuracion de la habitacion.

R

Introduzca el nimero de la habitacién para obtener los parametros de configu-
racion detallados de la habitacion. Modifique los parametros como sea necesa-
rio.

O bien

17,7 Los parametros de configuracion de la habitacion también estan disponibles a
través del siguiente menu: Menu > Ment recepcion > Lista de habitaciones.

00
*

?ﬁ) Pulse la tecla de flecha derecha o la tecla programable Seleccionar para obte-
ner los parametros de configuracion detallados de la habitacion. Modifique los
parametros como sea necesario.

Nota: Algunos parametros no se pueden configurar si la habitacion esta libre
(por ejemplo: Notificacion'y No molestar).

Lista de habitaciones

Lista de habitaciones muestra la lista de todas las habitaciones. Puede ver
la configuracion de cada habitacion y realizar la accion que desee. Los
iconos muestran el estado de ocupacion a la izquierda y las llamadas des-
pertador, las notificaciones de mensajes y el estado de limpieza a la dere-
cha. Para obtener mas informacién sobre los iconos y sus descripciones,
consulte la seccion "Simbolos de la pantalla", pagina 112.

Puede ver una lista de todas las habitaciones a través de:

+ Elmenu Recepcion.
» La tecla de funcidn (si esta definida).

» La tecla programable disponible en diferentes menus, como
Entrada/salida, Configuracion de la habitacion, Llamadas despertador,
Notificaciones, No molestary Reimprimir la ultima factura. De esta
forma, puede seleccionar la habitacion en lugar de introducir el nUmero
de habitacion.

3
CJ Pulse la tecla Menu.

?,) Pulse la tecla Menu de recepcion.
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?7 Pulse la tecla Lista de habitaciones.
=> Aparece una lista de todas las habitaciones.

O bien

?,,) Pulse una tecla programable para la Lista de habitaciones.
=> Aparece una lista de todas las habitaciones.

=> Seleccione la habitacién y pulse la tecla Seleccionar o pulse la tecla de fle-
cha derecha para obtener los parametros de configuracién detallados de la
habitacién. Puede establecer una Llamada despertador, registrar la
Entrada/salida en funcion del estado de la habitacién, etc. Modifique otros
parametros si es necesario.

&

Nota: Al seleccionar Lista de habitaciones se muestran las primeras siete habi-
taciones en el teléfono. Utilice las teclas Siguiente y Anterior para mostrar
las otras habitaciones en la lista.

Impresion de la factura de una habitacion

Desea imprimir una factura después de haber finalizado la operacion de
salida. Usted, como recepcionista, puede imprimir la factura del cliente
actual o volver a imprimir la factura del cliente anterior cuando la habita-
cion esta ocupada.

Imprimir la factura de una habitacion:

Pulse la tecla Menu.
Pulse la tecla Menu de recepcion.

Seleccionar la opcién Imprimir una factura.

:?:?@[:]

Introduzca el nimero de habitacion y confirme pulsando Aceptar.

O bien

De otra manera, puede pulsar Lista de habitaciones y seleccionar la lista de

habitaciones y pulsar Seleccionar. Pulse Imprimir factura.

=> El terminal muestra una pantalla con las siguientes opciones: a) Imprimir fac-
tura del cliente actual y b) Imprimir factura del cliente anterior.

00
b

?’J Seleccione la opcion adecuada. La pantalla muestra el estado de cargos de la
llamada. Confirme la impresién pusando Si.
=> Se imprime la factura.

También puede imprimir la factura actual de cada habitacién en cualquier
momentos después de que el cliente ha entrado.
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Nota: También puede imprimir la factura en cualquier momento en el menu Con-
figuracion de la habitacion.
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130

Informacién de producto y de seguri-
dad

La informacion de producto y de seguridad esta disponible aqui.
También encontrara notas sobre proteccion de datos. Por favor lea
atentamente esta informacion.

Informacion de Seguridad .. ......... ... ... .. 131

Informacion sobre el producto . . ......... ... .. . L 131

Protecciondedatos . ......... ... .. ... 132
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Informacion de Seguridad

La informacion de seguridad se encuentra en el capitulo "Informacion de
seguridad", page 4.

Informacion sobre el producto

Propdsito y funcidn

Este producto forma parte de la solucién de comunicaciones MiVoice
Office 400.

MiVoice Office 400 es una completa solucion de comunicaciones para
empresas, abierta y modular que ofrece una variedad de servidores de
comunicaciones con diversas capacidades de rendimiento y expansioén y
una completa gama de teléfonos con multiples posibilidades de expan-
sion. Entre otros productos, incluye un servidor de aplicaciones para las
comunicaciones unificadas y los servicios multimedia, un controlador FMC
para la integracion de teléfonos moviles, una interfaz abierta para desarro-
lladores de aplicaciones y una amplia variedad de médulos y tarjetas de
expansion.

La soluciéon de comunicaciones de negocio con todos sus componentes
fue desarrollada para abarcar por completo los requisitos de comunicacio-
nes de negocios y organizaciones de manera que sea facil de utilizar para
el usuario y de mantenimiento también facil. Los productos y componen-
tes individuales son totalmente compatibles y no deben ser utilizados para
otras finalidades ni reemplazados por componentes de terceros (excepto
si se conectan a las interfaces previstas para ello otras redes autorizadas
aplicaciones y terminales).

Informacion de usuario

Los productos de MiVoice Office 400 se suministran con la informacion de
seguridad y de caracter legal necesaria, ademas de con la documentacion
del usuario. Puede descargar toda la documentacion de usuario, como las
guias de usuario y los manuales del sistema, en el portal de documenta-
cién de MiVoice Office 400 como documentos aislados o conjuntos de
documentos. A algunos documentos solo se puede acceder si se dispone
de conexion de partner.
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Como distribuidor especializado, sera su responsabilidad estar al dia en la
gama de funciones, el uso correcto y el funcionamiento de la solucién de
comunicaciones MiVoice Office 400, asi como de informar y asesorar a
sus clientes sobre todos los aspectos que un usuario debe saber acerca
del sistema que ha instalado:

» Asegurese de que dispone de todos los documentos de usuario nece-
sarios para iniciar el funcionamiento de su producto de forma eficiente y
correcta.

» Asegurese de que la version de la documentacién de usuario cumple
con el nivel de software de los productos MiVoice Office 400 que utiliza
y compruebe que dispone de la edicion mas reciente.

» Lea siempre los documentos de usuario antes de poner su producto en
funcionamiento.

» Conserve la Guia de usuario al alcance y consultela siempre que le
surjan dudas acerca del manejo y uso del producto.

» Cuando ceda su teléfono a otras personas, asegurese de adjuntar esta
Guia de usuario.

Descargue la documentacion de MiVoice Office 400 de Internet:
http://www.mitel.com/docfinder o de http://edocs.mitel.com

Proteccion de datos

Proteccion frente a escucha y grabacion

La solucidon de comunicaciones MiVoice Office 400 abarca funciones que
permiten supervisar las llamadas y grabarlas sin que sea necesario avisar
a los interlocutores. Tenga en cuenta que estas prestaciones solo se pue-
den utilizar de acuerdo a las disposiciones nacionales de proteccion de
datos.
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