Referéncia Rapida do Correio de Voz ShoreTel®

OPERACOES DE CORREIO DE VOZ

(InstrugGes para proprietarios de correio de voz)

Indicadores de novas mensagens de
correio de voz

Sua caixa postal de voz contém mensagens nao
reproduzidas se:
® Vocé ouvir um tom intermitente no fone.

ou

® A luz de mensagem aguardando do
telefone piscar.

Conferindo o correio de voz

Para conferir mensagens de correio de voz
do seu ramal

Voice Mail
1 Pressione I ou tire o fone do gancho e
pressione #.

2 Quando solicitado, use o teclado para digitar sua
senha. (Se ndo tiver recebido uma senha, use a
senha padréo, 1234.)

3 Pressione #.

NOTA Se estiver se conectando pela primeira vez,
o sistema solicita uma nova senha e pede que vocé
grave seu nome.

Para conferir mensagens de correio de voz
de outro ramal

1 Pressione # duas vezes.

2 Digite seu ramal.

3 Digite sua senha.

4 Pressione #.

Para conferir o correio de voz a partir de um
telefone externo

1 Digite seu nimero de acesso de correio de voz.
2 Pressione #.

3 Digite seu ramal.

4 Digite sua senha.

5 Pressione #.

Ouvindo as mensagens

No comando do menu principal, pressione 1.

O sistema de correio de voz reproduz em primeiro
lugar as mensagens urgentes e entéo as novas
que chegaram.

O sistema fornece a data e hora da entrega de

cada mensagem. (Vocé pode desativar este recurso
a partir do menu de opgbes de caixa postal.)

Gerenciando mensagens

Apbs ouvir uma mensagem, vocé pode repeti-la,
enviar uma resposta a pessoa que deixou a
mensagem, encaminha-la para outra Fessoa, repetir
as informacdes de data e hora, salva-la ou exclui-la.

Para repetir todas as suas mensagens salvas

® Pressione 3 no comando do menu principal.

Como medida de seguranga contra apagamentos por
acidente, o sistema retém as mensagens excluidas por
algumas horas.
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Para ouvir suas mensagens excluidas

1 Pressione 7 no comando do menu principal.

2 Pressione 7

O correio de voz reproduz todas as mensagens

excluidas ainda disponiveis no sistema.

Durante a reprodugéo, é possivel gerenciar as

mensagens excluidas como se fossem mensagens

recém-chegadas.

Para restaurar uma mensagem excluida

® Pressione 2

Para enviar uma mensagem gravada a partir

do correio de voz

Apds gravar uma mensagem, o correio de voz pede

para que vocé forneca um endereco.

1 Enderece a mensagem a destinatarios individuais,
fornecendo os niimeros dos seus ramais.

2 Especifique grupos de destinatarios, fornecendo
um ndmero de lista de distribuicao.

Para identificar um destinatério pelo nome,

especifique uma lista de distribuicdo pessoal ou,

para fazer uma transmissdo para todos os ramais,

pressione 0 e siga os comandos.

Para marcar uma mensagem como urgente

® Apds enderecar a mensagem e confirmar os
destinatarios, pressione 1.

Para encaminhar a mensagem que vocé esta

revisando

1 Pressione 4 e siga os comandos gravados.

Para responder a mensagem que vocé esta

revisando

1 Pressione 5 e siga os comandos gravados.

2 Pressione 1 para responder com uma mensagem
de correio de voz, 2 para responder retornando a
chamada ou 3 para responder a todos com uma
mensagem de voz.

Alterando opg¢des da caixa postal
Personalize seu correio de voz mudando seu nome,
senha ou saudagdo pessoal.

Para alterar configuragdes pessoais a partir do menu
principal, pressione 7 e siga os comandos gravados.

Habilitando o Office Anywhere (na rede)

Se vocé tiver a permissdo adequada, podera atribuir

seu ramal a qualquer telefone no sistema.

1 Conecte-se ao correio de voz do telefone de
destino— um ramal diferente do seu.

2 No comando do menu principal, pressione 7.

3 Pressione 3 para redesignar o ramal.
® Pressione 1 para designar o ramal.

® Pressione 2 para cancelar a designagdo do ramal.

(O telefone retorna ao seu ramal original.)

(A redesignacédo de ramais fora da rede ndo pode
ser configurada por meio do sistema de correio
de voz, precisando ser configurada via PCM.
Confira o Manual de administracdo para detalhes.)

DEIXANDO UMA MENSAGEM

Configurando o atendimento de chamadas
(Opgdes de correio de voz quando na caixa postal)

e a transferéncia

NOTA Use o ShoreWare Call Manager para
configurar os modos com diferentes destinos de
transferéncia de chamadas e saudagdes pessoais.

Deixar mensagem

Quando telefona para um sistema ShoreTel, se a
pessoa com quem vocé estd tentando falar ndo
atender, sua chamada serd enviada para uma
caixa postal e vocé ouvird uma saucﬁ)géo padrao.
Vocé pode selecionar uma das opgdes a seguir:

Vocé pode configurar seu ramal com um dos cinco
modos de atendimento de chamadas. Ao gravar
sua saudagdo pessoal, ela é vinculada ao modo de

atendimento de chamadas ativo. -
# Pular a saudacao

0 Transferir para o assistente

1 Encaminhar para o destino de Find Me do
destinatario

9 Transferir para o atendente automatico

Para habilitar um dos cinco modos distintos de
atendimento de chamadas:

® Pressione 7 no comando do menu principal.
® Pressione 2 e entdo siga os comandos.

Alterando opg¢ées de notificacdo

Para selecionar um perfil de notificagdo para o
recurso de notificacdo de escalada:

Gravacdo de mensagens

Se optar por deixar uma mensagem gravada,
as seguintes opgdes estao disponiveis apds vocé

® Pressione 7 no comando do menu principal.
gravar sua mensagem.

® Pressione 9 para opgdes de caixa postal
adicionais.

® Pressione 2 e entdo siga os comandos.

NOTA Vocé precisa ter perfis de notificagdo previamente

configurados antes que um perfil de notificagéo possa

ser ativado.

Habilitando o Find Me

Para habilitar ou desabilitar o Meu localizador,
para que os chamadores possam transferir suas
chamadas para seu destino:

# Opcdes de mensagem
* Regravar
0 Enviar a mensagem, transferir para o assistente

1 Enviar a mensagem, encaminhar para o destino
de Find Me do destinatéario

9 Enviar a mensagem, transferir para o atendente
automatico

NOTA Desligar envia a mensagem.

® Pressione 7 no comando do menu principal.

® Pressione 9 para opgdes de caixa postal
adicionais.

® Pressione 5 e entdo siga os comandos.

NOTA Vocé precisa ter permissdo para usar o recurso
Meu localizador.

# Opcoes de mensagem

Quando deixar uma mensagem, selecionea partir
das seguintes opgdes:

# Enviar mensagem

* Cancelar

1 Revisar

2 Regravar

3 Marcar/desmarcar como urgente

0 Enviar a mensagem, transferir para o assistente

9 Enviar a mensagem, transferir para o atendente
automatico

Solugdo de problemas

Se o nimero de mensagens em sua caixa postal
passar do limite, o sistema notifica os chamadores
de que sua caixa postal esté cheia e ndo pode
receber novas mensagens. (Mensagens excluidas
recentemente permanecem na caixa postal e sdo
incluidas na contagem total.)

Se sua caixa postal estiver cheia, elimine
primeiramente o registro posterior de mensagens
excluidas (apagadas).

Para limpar as mensagens excluidas.
1 No comando do menu principal, pressione 7.
2 Pressione 8 para remover as mensagens excluidas.

3 Pressione 1, para confirmar a excluséao, ou *,
para cancelar.
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PRESSIONE

v

Selecione uma das opgdes a seguir durante ou ao final de uma mensagem:

Selecione uma das opgdes a seguir:

Menu principal das operacoes de correio de voz

pressione #

a) A partir do seu ramal, levante o fone,
pressione #, digite a senha e pressione #

b) A partir de outro ramal, pressione # duas
vezes, digite o ramal, digite a senha e

Chame seu numero de acesso
de correio de voz, digite

o ramal, digite a senha e
pressione #

0 Opgées adicionais 4 Encaminhar 8 Pausar 1 Responder com correio de voz

1 Repetir 5 Responder 9 Avancar 2 Responder retornando a chamada

2Salvar 6 Reproduzir envelope | # Pular 3 Responder a todos com mensagem

3 Excluir 7 Retornar * Cancelar de voz

Enviar uma mensagem # Aceitar — # Concluir enderecamento

Grave sua mensagem ao sinal.

2 Quando tiver terminado, pressione
# e selecione a partir das opg¢oes
a seguir:

# Aceitar
1 Revisar
2 Regravar
* Cancelar

Consulte "Ouvir as mensagens”
para opgdes de mensagem
enquanto estiver ouvindo

| mensagens salvas.

1 Gravar saudagao
2 Configurar o modo de atendimento ——
de chamadas

3 Redesignar ramal
4 Definir senha

5 Habilitar/desabilitar informacées de
envelope

6 Gravar nome
7 Ouvir suas mensagens excluidas
8 Remover mensagens excluidas
9 Opgdes adicionais
*
\_ * Cancelar D,
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Forneca o ramal ou a lista de distribuicao
do sistema para receber a mensagem:

# Concluir enderecamento

0 Opcgdes adicionais de enderecamento
* Cancelar o Ultimo endereco

** Cancelar

Grave sua saudagdo para 0 modo ativo ao
sinal. Quando tiver terminado, pressione #
e selecione a partir das opg¢Ges a seguir:

3 Excluir
* Cancelar

# Aceitar
1 Revisar
2 Regravar

1 Padréo

2 Em reuniao

3 Fora do escritério

4 Auséncia prolongada

5 Personalizado
6 Nao alterar
* Cancelar

# Enviar

1 Marcar/desmarcar como urgente

2 Marcar/desmarcar para recibo de entrega
3 Fornecer enderecos adicionais

* Cancelar

* Cancelar
S

— 0 Op¢oes de enderecamento

—— 1 Enderecar pelo nome

Digite o nome da pessoa, com o sobrenome primeiro.
Pressione 7 para Q e 9 para Z. * Cancela

Nota: O sistema retorna ao enderegcamento apés o nome
ser digitado.

2 Enderecar por lista de distribuicao
pessoal

Digite o nimero de lista de distribuicao pessoal, de dois

1 Enderecar pelo nome

2 Enderecar por lista de distribuicédo pessoal

3 Transmissédo

1 Designar para este telefone
2 Cancelar a designagéo

3 Designar ramal para o ultimo
ndmero externo

*
& Cancelar ) # Aceitar
1 Revisar

Grave seu nome ao sinal.
Quando tiver terminado,
pressione # e selecione a
partir das opgdes a seguir:

digitos. * Cancelar
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1 Habilitar ou desabilitar o modo de
atendimento de chamadas do Outlook

2 Alterar opgdes de notificacao

3 Alterar estado do agente

5 Alterar estado do Meu localizador
* Cancelar

3 Excluir
* Cancelar

Digite a senha duas vezes
em resposta aos comandos.

S

1 Confirmar

1-9 Digite o nimero associado a um
perfil de notificagao
0 Desabilitar notificacdo
. # Nao alterar

S

* Cancelar

Pressione 1, para habilitar,
ou 2, para desabilitar

1 Conectar e atribuir ramal
2 Desconectar
L 3 Conectar sem atribuir ramal

&

1 Habilitar Meu localizador
2 Desabilitar Meu localizador

S
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