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I'nt roducci 6n

Gervasoni Ingenieria ha disefiado el contenido de

esta-Guia ‘pensando ' exclusivamente en'la ‘gente
gue todos los dias tiene. que utilizar, el Sstema
Telefénico como herramienta para su trabajo.
Con: palabras simples: 'y ~ejemplos claros,  es
nuestro deseo que se convierta en e material de
consulta ante ' cualquier “‘inquietud, ' 'y “en ‘e
complemento -ideal - del- -asesoramiento . personal
gue nuestra Empresa anhela brindarles.

Como ocurre. habitualmente, “al incorporar’ un nuevo Sstema  de
Comunicaciones, es'posible que sea'necesario ajustar:los' métodos de
trabajo a los que se estaba habituado. Nosotros|os acompariaremos en
esta etapa de crecimiento, que nos permitira a ambos, superarnos cada
dia.

Gervasoni |l ngenieria S.R. L.



Funciones Basi cas
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2 Como hablar desde un interno aotro:

1. Levantar €' tubo (se escucharatono interno).
2.'Presionar 'la tecla flexible gue tiene 'grabado €
numero de interno deseado (tecla DSS).

3. Desarrollar la conversacion,

4. Colgar € tubo.

& Comodistinguir s el llamado que suena es
interno o externo:

1.'S" es interno, 'sonard “con''dos’ campanillas
seguidas y se detendra.

2. S .es un llamado urbano. (proveniente de una
linea externad) sonara normalmente.

% Como obtener tono de linea para hacer
|lamadas externas:

1. Levantar € tubo (se obtendra tono interno).

2. Presionar latecla flexible asignada a una de sus

lineas ‘externas (linea '1,2,....n) ‘obtendra tono' de

linea externa.

3. Marcar €l numero deseado, como desde. un
teléfono comun,

4. Desarrollar la conversacion.

5. Colgar € tubo.
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% Comoreservar unalinea's estan todas
ocupadasy no se dispone de ninguna:
(esta funcion también permite reservar turno
para comunicarse con un interno)

1. Levantar € tubo (se obtendra tono interno).

2. Marcar €9 (0. € 8 y-e nimero de linea
deseado). Se obtendra tono de ocupado.

3./'Sobre € tono' de ocupado marcar € 6 para
reservar lalinea.

4..Colgar € tubo.

5. Cuando_ se. desocupe la. linea. solicitada,. su
interno “sonard. ' Levante € ‘tubo’''y —obtendra
directamente tono de linea externa

6. Ahora marque, hable y- corte -normalmente,
como lo hace sempre.

IMPORTANTE

Esta funcion esmuy-Util para no estar permanentemente intentando verificar s 'se desocuparon
las lineas. Basta con intentar tomar una, reservarlay esperar que €l teléfono |lame avisdndonos
lanovedad y asignandonos autométicamente la linea libre.

& Comoatender un llamado y-dejarlo en espera

en € propiointerno:

1. Si a establecer una comunicacion desea dgjar en
espera ala persona que lo llamd (para hacer una
consulta, buscar algo, etc.) debera:

a) Presionar latecla: HOLD, 'la llamada
quedara de esta forma. retenida en. su
interno.

2.'Para retomar lallamada col ocada en espera:

a) - S lallamada es de un interno:

al) S la retuvo .con su propio-interno

debera  retomarla . presonando  la  tecla

INTERCOM.

a2) -Si”laretuvo otro interno y usted quiere

retomarla desde €l .suyo, debera marcar €

numero 5 |y a continuacion el numero de
interno que dejé'la llamada en espera.
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b) S lallamada es externa:

b.1) Si laretuvo en su propio interno,
para retomarla 'debera presionar - la tecla
flexible que titila.encolor verde,

b.2) S laretuvo otro interno y usted
quiere retomarla desde € suyo, debera
presionar lateclaflexible quetitila en rojo.

3. Para~terminar . -definitivamente .- con ‘la
comunicacion simplemente cuelgue el tubo.

% Como atender ‘un llamado 'y transferirlo - a

otro interno, con 0'sin' consulta previa:

1..Cuando - suene: su aparato ~con--una  llamada
Ingresante, levante € tubo.

2. Si'necesita transferir esa Ilamada a otro interno,
tendra que presionar 'latecla TRANSFER.

3./A continuacion marcar -el-nimero de interno-a
que quiere transferir la llamada o presionar la
teclaflexible asignada a ese interno (tecla DSS).

4. Cuando ‘escuche por € - auricular 'que aguel
Interno esta llamando, puede esperar a que lo
atiendan y consultar s desean recibir la llamada
0 simplemente colgar sin consulta previa, €
interno —destino'sonara 'como + g fuerauna
llamada directa desde €l exterior.

5.5 en d interno d cua se esta |lamando. no
atiende nadie '0 da ocupado, podra presionar la
tecla flexible que titila 'en-color verde -para
retomar la llamada.
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%@ Como capturar una llamada (externa o
interna) que suena en otro teléfono:

1. En d interno més cercano, marcar 40. Tomarala
llamada gque suena en otro aparato.

2. El 40 se utiliza para captura generdl.

3. Si dos llamadas suenan simultaneamente, se
puede eegir cud capturar.

4. Para eso marcar 4y e numero del interno ‘que
quiere capturar. Por ggemplo: - s, marca - 415
captura una llamada que suena en € interno 15.

% Como hacer que 'su interno ho  reciba
[lamadas entrantes internas o externas

Activacion:

1. Levantar € tubo.

2. Marcar b nimero. 7 1 4 |y acontinuacion
latecla # [ (numerd).
-~ Escuchara un tono de confirmacion.

3. Colgar € tubo.

Cancelacion:

4. Levantar e tubo.

5. Marcarelbnimero: 7 1 0 Ly acontinuacion
latecla . # | (numerd).
- " Escuchiara un tono de confirmacion.

6. ‘Colgar € tubo.



Funci ones ‘Basi cas

%2 Como cambiar 'del ‘servicio diurno al 'servicio
nocturno;

IMPORTANTE:

El‘teléfono debe estar conectado
en e - primer . interno - para ~proceder -a- la
programacion.

1. Levantar € tubo.

2 ' Macard'nimero’ 7 | 8 |© 2
y acontinuacion lateclanumera - x | para
confirmar.

3. El servicio nocturno quedara habilitado
(NIGHT MODE)

& Como cambiar  de ‘servicio nocturno al
sarvicio diurno:

IMPORTANTE!

El teléfono debe estar conectado
en e  primer  interno  para  proceder a la
programacion.

1. Levantar el tubo.

2. Macarednimero . 7 | 8 | 1
y acontinuacion latecia numera
confirmar

3. El servicio diurno quedara habilitado (DAY
MODE)

4 | para
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% Como hablar con -dos personas al mismo
tiempo (llamada en conferencia):

1. ‘Cuando usted esté hablando con una personay
desee incorporar aunatercera, debera
a). Presionar brevemente la horquillao latecla
FLASH (la primer persona quedara. en
espera).
b) Marcar € numero- de: la segunda: persona
con la que desea hablar.
¢). Cuando reciba respuesta 'de la segunda
persona, presionar brevemente la horquilla
olateclaFLASH y marcar-el nimero
Lostres quedan en lineay podran hablar a - MuwO
tiempo.

% Como desviar todas las llamadas que recibe su
interno a otro durante su ausencia:

<> Paraactivar lafuncion deber&

1. Levantar € tubo.

2. Marcar  nimero. 7 1 |y acontinuacion €
nimero de ‘interno d que quiere 'derivar sus
Hlamadas.

3.-Presionar latecla # | paraconfirmar.

4. Colgar d tubo. Todas las [lamadas que reciba
de ahora en més se derivaran 'y sonaran en €l
interno sel eccionado.

= Paradesactivar lafuncion debera:

Levantar € tubo.

Marcar e nimero ’ ©

Presionar latecla. # |para.confirmar.
Colgar € tubo. El'desvio quedara cancelado
y-volvera 'a’'recibir “todas ‘las 'llamadas
normalmente en su interno.

Canlll AN\ e
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& Como transferir llamadas cuando su interno
esta ocupado o-cuando Ud. no lo puede contestar:

Activacion:

1. Levantar-@l tubo.

2 Marcar 7 1 2 ‘mase nlimero deinterno
al cual desviara susllamadas y a continuacion
presione la tecla - # |. (Ejemplo: s quiere
transferir sus llamagas d interno 115, debera
marcar 712 115 #)

3., - Escuchara un tono de confirmaci on.
4. ~Colgar-el tubo.

Cancelacion:

1. ‘Levantar € tubo.

2. 'Marcar* 7 1 0 'y acontinuacion presione
la: tecla # . Escuchara un tono- de
confirmacion.

3. 'Colgar @ tubo.

% Como blogquear su teléfono para que nadie
pueda originar llamadas desde el mismo:

Blogueo:

1. Levantar € tubo.

2, Marcar 77 |'y acontinuacion dos veces &

codigo de bloqueo'(cuatro digitos 0000 a 9999)
y-por-ultimo latecla , | (Ej. 77 3540 3540 #)

3. Escuchara untono de confirmacion:

4. Colgar € tubo.
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1

% Como bloguear su teléfono para que nadie
pueda - originar llamadas ' desde ' e mismo

(Continuacion):
Desbloqueo:

1. "Levantar € tubo.

2. Marcardn®> * 7 J/acontinuacion e 'mismo

codigo -de ‘bloqueo: que usd- para: bloquear la
extenson y por tlitimo latecla ,, |(Ej.. 77 3540
#)

3.""Escuchara’un tono de confirmacion.

4. Colgar € tubo.

& Como proteger 'su interno de interrupciones
en lalinea (ideal para modem):

Activacion:
1. Levantar € tubo.

2. Macar 7 3 0 1| yacontinuacion la
tecla 4 |. Escucharatono de confirmacion.

3. Colgar € tubo.

Cancelacion:

1. Levantar €l tubo.

2.Macar 7 3 0 O y a continuacion la
tecla. # . Escucharatono de confirmacion.

3. Colgar €l tubo.



Funci ones Basi cas

2 Portero automatico:

CoOmo ' contestar ' ‘'una  llamada 'de" portero
automatico:

1

Simplemente levante e tubo. cuando oiga €
timbre del ‘portero sonando en su interno.

Como llamar ‘a un portero automati co:

1
VA

Para hablar a portero levante €' tubo.

Marcar . 3 1 | mas e namero de portero (de
1'a'4). Por gemplo para € portero 1 debera
marcar 311

Aguardar € tono de confirmacion.

Entablar la conversacion con € portero.

Como abrir la puerta desde uninterno:

1.
2,

Levantar €' tubo.

Marcar ' > > |'mésd nimero de portero (1 a
4) que deseaabrir.-Por ggemplo para el portero 1
deberd marcar 511.

Escucharaun tono de confirmacion.

Colgar.

Como abrir la puerta mientras conversa con €
portero;

L
2.

Marcar & nimero: 5

Colgar € tubo.



