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Capitulo 1
Uso de CallPilot

Como funciona CallPilot

CallPilot funciona en conjunto con el sistema telefonico para proporcionar un servicio de
recepcion automatizada. CallPilot contesta las llamadas entrantes, las encamina a extensiones y
casilleros en el sistema y tiene la capacidad de tomar mensajes.

Este manual le proporciona informacion detallada acerca de como usar las CallPilot funciones en
un sistema Meridian. Para obtener informacion acerca de CallPilot, consulte al administrador del
sistema.

Indicaciones de voz de CallPilot

CallPilot utiliza indicaciones de voz en su teléfono para anunciar las opciones disponibles. Las
selecciones se hacen con el teclado.

Las indicaciones de voz informan acerca del boton del teclado que debe oprimir para poder utilizar
las opciones de CallPilot. La indicacion de voz se reproduce inmediatamente. Si no elige una
opcion después de diez segundos, la indicacion de voz reproduce de nuevo las opciones. Si no
elige una opcion después de otros diez segundos, CallPilot finaliza la sesion.

Interrupcién de una indicacién de voz

No es necesario esperar a que finalice una indicacion de voz para seleccionar una opcion. Puede
interrumpir una indicacion de voz y hacer la seleccion en forma inmediata. Puede interrumpir una
indicacion de voz seleccionando cualquier opcion del teclado.

Uso del teclado

Los botones del teléfono con pantalla tecladoactiian como numeros y letras. Cada boton representa
un nimero y un grupo de letras del alfabeto. Si es un nuevo usuario de CallPilot, debe saber como
operar su teléfono. Consulte la tarjeta de usuario de su teléfono.

Numeros y letras en el teclado

17 - ABC2abc DEF3def

GHl4ghi J KL5jkI 6] MNO6mno

PQRS7pqrs TUVS8tuyv @) WXYZ9wxyz

Salir @ QZ Ceroqz Acepta la letra mostrada y el signo,
(coma)
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8 Capitulo 1 Uso de CallPilot

Recepcionista automatica

La recepcionista automatica acttia como recepcionista de las llamadas entrantes. Cuando se
habilita, la recepcionista automatica contesta las llamadas en las lineas telefonicas entrantes de su
empresa dependiendo de la hora. Si las personas que 1laman conocen las opciones que desean,
pueden interrumpir a la recepcionista automatica, ingresando la opcion en el teclado de cualquier
teléfono de marcacion por tonos.

La recepcionista automatica le proporciona a la persona que llama las indicaciones de voz para:

* ingresar el nimero de casillero

* ingresar una extension

+ usar el directorio de la compaiiia
* dejar un mensaje

e comunicarse con el operador

» seleccionar un idioma opcional* (no existe una indicacion de voz para esta opcion)

* Si CallPilot se instala con capacidades bilingiies, las personas que llaman pueden oprimir (9 ]
para oir las indicaciones de voz en otro idioma.

Cuando la persona que llama selecciona una opcion, la recepcionista automatica contesta la
llamada ya sea encaminandola a una extension o casillero dentro de su empresa o remitiendo a la
persona al directorio de la compaiiia o aloperador.

Extensiones opcionales

Puede tener hasta dos extensiones opcionales para su casillero.

Si la persona que llama marca la extension principal, es decir, una extension con extensiones
opcionales, el timbre de la llamada so6lo llegara a la extension principal. Si no se contesta la
llamada y la persona que llama deja un mensaje, aparecera un indicador de mensaje en la extension
principal y en cualquier otra extension opcional. Puede acceder al mensaje desde Extensiones
opcionales de la misma forma en que accede a mensajes desde el teléfono de su extension
principal. Solo las extensiones sin casillero asignado se puede usar como extensiones opcionales.

Si se asigna una extension opcional a un teléfono con identificacion de llamada (IDLL) y se activa
la pantalla de llamadas, la informacion correspondiente a la IDLL aparecera en la pantalla. Si la
llamada no obtiene respuesta, se transfiere a CallPilot y se envia un tono audible a todos los
teléfonos.
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Capitulo 2
Programacién de su casillero

Este capitulo describe como programar su casillero y explica:
e Como iniciar su casillero

e Como abrir su casillero

e Coémo cambiar la clave de su casillero

*  Como grabar su nombre en el directorio de la compaifiia

* Como asignar una recepcionista alternativa

Como iniciar su casillero

El proceso de inicio de su casillero lo prepara para recibir mensajes. Su casillero no puede recibir y
almacenar mensajes hasta que se inicie.

Iniciar su casillero implica:
* elegir una clave de cuatro a ocho digitos que no comience por cero
* cambiar su clave temporal por su clave definitiva

e grabar su nombre en el directorio de la compaifiia

Para iniciar su casillero

1 Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, luego ingrese su
numero de casillero y oprima [#].

Ingrese la clave temporal y luego oprima [# ]. La clave temporales (0](0][0](0].
Ingrese una nueva clave de cuatro a ocho digitos que no comience por cero y oprima [# |.

Vuelva a ingresar su nueva clave de casillero y oprima [# ].

a A WO D

Cuando escuche el tono, grabe su nombre en el directorio de la compaiia.
Incluya su niimero de casillero en la grabacion, por ejemplo, “Patricia Soto, casillero 5813”.

Oprima [# ] para finalizar la grabacion.

6 Oprima para aceptar la grabacion
u
oprima [1 ] para escuchar la grabacion
u
oprima [2 ] para grabar su nombre nuevamente.

7 Cuelgue para terminar la sesion.

Después de iniciar su casillero, grabe sus mensajes de saludos. Para obtener mayor informacion,
consulte “Como grabar un saludo principal u opcional del casillero” en la pagina 19. Si no graba
un saludo personal, se reproduce el nombre del directorio de la compaiiia para las personas que
llaman y acceden a su casillero.
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10 Capitulo 2 Programacioén de su casillero

Como abrir su casillero

Después de iniciar su casillero puede abrirlo desde:
*  su propia extension
*  oftra extension

* un teléfono externo de marcacion por tonos

Para abrir un casillero iniciado

Nota: Para conectarse mas rapidamente, puede programar el Numero de acceso para
transferencia de mensajes de CallPilot en un boton de marcacion rapida del teléfono.
Consulte la tarjeta de usuario de su teléfono para obtener informacion sobre como hacer
esto.

1 Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].
Generalmente, su nimero de casillero es el mismo de su extension.

2 Ingrese su clave de casillero y oprima [#].

Coémo abrir su casillero en forma remota

Para abrir su casillero CallPilot desde un teléfono externo de
marcacion por tonos

1 Oprima durante su saludo o la recepcionista automatica para abrir su casillero. Si se
encuentra en Europa o Australia oprima .

2 Siga las indicaciones de voz para ingresar el nimero y clave del casillero.
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Capitulo 2 Programacion de su casillero 11

Acerca de la Conexion automatica

La conexién automatica es una opcion que facilita la conexion ya que no tiene que ingresar su
numero de casillero ni la clave. Cuando utilice la Conexion automatica, marque el numero de
acceso para transferencia de mensajes de CallPilot y automaticamente se conectara a su casillero.
No tiene que ingresar su numero de casillero. Su administrador de sistema configura la Conexion
automatica para su casillero. Pregunte a su administrador de sistema si tiene capacidad de
Conexidn automatica.

Para conectarse con la Conexion automatica
Para acceder a su casillero si tiene capacidad de Conexion automatica:

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su clave de
casillero y oprima [#].

Manual de referencia de CallPilot Mini



12 Capitulo 2 Programacioén de su casillero

Como cambiar la clave de su casillero

Puede cambiar la clave de su casillero en cualquier momento. La clave debe tener de cuatro a ocho
digitos y no puede comenzar con cero. Se recomienda que cambie su clave cada 30 dias.

Mantenga la seguridad de su casillero eligiendo una clave poco comiin, no una predecible como
1234 o 1111. Evite facilitar su clave a sus colegas. Si alguien mas conoce su clave, puede tener
acceso a su casillero y escuchar o borrar sus mensajes.

Para cambiar su clave

1 Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .
Oprima para abrir el menu Clave de casillero.
Ingrese su nueva clave de casillero y oprima [# .

Ingrese su nueva clave de casillero nuevamente y oprima [# ].

o g A~ WODN

Cuelgue para terminar la sesion.

Bloqueo de clave

Por razones de seguridad, el administrador del sistema puede asignar a cada casillero una cantidad
maxima de intentos de ingreso de clave incorrectos. Si se alcanza dicha cantidad, el casillero
quedara bloqueado. No puede acceder a su casillero hasta que se restaure la clave. Pida al
administrador del sistema que restaure la clave.

Expiracién de la clave

Se puede asignar a los casilleros una cantidad maxima de dias en que la clave permanece activa. Si
abre su casillero después de que vence la clave, escuchara el mensaje “Su clave actual ha
expirado. Debe cambiarla. Ingrese la nueva clave y luego oprima [#].”
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Capitulo 2 Programacion de su casillero 13

Cémo grabar su nombre en el directorio de la compaiiia

El directorio de la compaiiia es una lista de usuarios de casilleros del sistema CallPilot. Antes de
que pueda usar su casillero para recibir mensajes, debe grabar su nombre en el directorio de la
compaiiia. Es aconsejable incluir su nimero de casillero en el registro del directorio de la
compaiiia. Por ejemplo “Patricia Soto, casillero 5813”. De este modo se establece su nombre de
“voz” en un directorio que usan otros usuarios de CallPilot y personas externas que llaman y
utilizan el directorio de la compaiiia.

Esta funcion también se llama “Nombre de verificacion personal.”

Si no quiere que su nombre aparezca en el directorio de la compaiiia, digalo al administrador del
sistema. La funcion Directorio de la compania puede ser desactivada por el administrador del
sistema. Si no sabe si tiene esta funcion, consulte al administrador del sistema.

Puede cambiar o regrabar su nombre en el directorio de la compaiiia en cualquier momento.

Para grabar su nombre en el directorio de la compaiiia

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].
Oprima (9] para abrir el directorio de la compaiiia.

Cuando escuche el tono, grabe su nombre.
Oprima [# | para finalizar la grabacion.

5 Oprima para aceptar la grabacion
u
oprima [1 ] para escuchar la grabacion
u
oprima [2 ] para grabar su nombre nuevamente.

6 Cuelgue para terminar la sesion.

Manual de referencia de CallPilot Mini



14 Capitulo 2 Programacioén de su casillero

Cémo asignar una recepcionista alternativa

Puede asignar una recepcionista alternativa para contestar las llamadas transferidas desde su
casillero. La recepcionista predeterminada para su casillero es el operador de CallPilot. La
recepcionista alternativa puede asignarse a cualquier extension valida.

Después de asignar la recepcionista alternativa, la persona que llame y se comunique con su
casillero puede oprimir [0 ] para hablar con la recepcionista alternativa.

En los mensajes de saludo, no olvide decir a quienes lo llaman que si necesitan ayuda pueden
oprimir (0 ] para hablar con la recepcionista alternativa. Por ejemplo, “Oprima [0) para hablar con
mi recepcionista’.

Para asignar una recepcionista alternativa personal

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .
Oprima (8 ] (0] para abrir el directorio de la compaiiia.
Oprima para abrir el menu Recepcionista alternativa.

Oprima para cambiar la Recepcionista alternativa.

oo a A~ WD

Ingrese el nimero de extension de la nueva recepcionista alternativa
u
oprima [0 ] para cambiar la recepcionista alternativa por el CallPilot Operador.

7 Cuelgue para terminar la sesion.
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Capitulo 2 Programacion de su casillero

15

Opciones del casillero de CallPilot

Opcion del Botones del
casillero teclado Descripcion Pagina
Saludos Graba y selecciona los saludos personales del casillero. 19
Clave Cambia la clave de su casillero. 12
clave
Notificaciénde Configura los parametros de notificacion de mensajes para |47
mensaje los mensajes que se han dejado en su casillero.
Ir a mensaje 6] Ingrese un nimero de mensaje especifico para ir a ese

mensaje:

*  Oprima para ir al primer mensaje de su casillero.

* Oprima [9] @] para ir al Ultimo mensaje de su casillero.
Verificacion @] |Graba sunombre en el directorio de la compafiia. 13
personal
Recepcionista 0] Asigna una recepcionista alternativa para contestar las 14
alternativa llamadas transferidas desde su casillero.
Transferencia 0]@e] Programa la transferencia externa para transferir las 41
externa llamadas desde su casillero hasta una extension interna o

hasta un nimero telefénico externo.
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Capitulo 3
Saludos

Este capitulo describe los saludos del casillero y como grabarlos.

Este capitulo incluye:

» Tipos de saludos del casillero
e Coémo grabar un saludo principal u opcional del casillero
e Grabacion de un saludo personalizado del casillero

e Como borrar un saludo personalizado del casillero

Tipos de saludos del casillero

Los saludos de casillero se reproducen para las personas que se comunican con su casillero. Los
saludos informan a las personas que llaman que se han comunicado con el casillero correcto y les
entregan informacion o instrucciones necesarias. Puede cambiar los mensajes de saludo en
cualquier momento.

Después de iniciar su casillero se pueden grabar los saludos. Si no se graba ningun saludo, las
personas que llaman y acceden a su casillero escuchan el nombre del directorio de la compaiiia.
Consulte “Coémo grabar su nombre en el directorio de la compafiia” en la pagina 13.

Existen tres tipos de saludos del casillero: principal, opcional y personalizado.

Saludo principal del casillero

Grabe su saludo principal del casillero para uso diario. En este saludo, incluya su nombre y un
mensaje breve que explique a las personas que llaman que no puede contestar sus llamadas.

Por ejemplo, Hola, habla Patricia Soto. En este momento no puedo contestar su llamada. Por
favor deje un mensaje después del tono y le devolvere la llamada lo mas pronto posible.

Si es un nuevo propietario del casillero, grabe inmediatamente su saludo principal del casillero.
Saludo opcional del casillero

Normalmente, el saludo opcional del casillero se utiliza en circunstancias especiales.

Por ejemplo, “Hola, habla Patricia Soto. Estaré fuera de la oficina hasta el jueves 17 de
diciembre. Aunque no esté en la oficina, reviso diariamente mi casillero. Por favor, deje un

mensaje después del tono y le devolveré la llamada lo mas pronto posible. Gracias.”

Después de grabar sus saludos, debe elegir el que desea que CallPilot reproduzca. Puede cambiar
la seleccion en cualquier momento.

Manual de referencia de CallPilot Mini



18 Capitulo 3 Saludos

Saludos personalizados del casillero

Los saludos personalizados del casillero solo se encuentran disponibles si su empresa se suscribe
al servicio de identificacion de llamada (IDLL) de su compaifiia telefonica local. Para obtener
mayor informacion acerca de la IDLL, consulte al administrador del sistema.

Las personas que llaman escucharan un saludo del casillero personalizado, segun el nimero
telefonico de la persona que llama. CallPilot reconoce el nimero telefonico entrante asignado y
reproduce el saludo del casillero personalizado.

Por ejemplo, “Hola Susana. No pude contestar su llamada, pero me gustaria poder reunirme con
usted a la hora de almuerzo. Nos vemos en la tarde”.

Técnicas de grabacion de los saludos del casillero

Cuando grabe los saludos de su casillero, hable en forma clara y a un ritmo féacil de comprender.
Después de grabar un saludo puede reproducirlo antes de aceptarlo.

Si no se encuentra en su lugar de trabajo, puede grabar un saludo desde cualquier teléfono de
marcacion por tonos. Cuando grabe un saludo, no use la funcion Manos libres. Obtendra un mejor
resultado si habla directamente por el auricular.
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Capitulo 3 Saludos 19

Cémo grabar un saludo principal u opcional del casillero

Solo se necesita un saludo principal del casillero, pero puede grabar un saludo opcional del
casillero para las ocasiones en que tenga que dejar su lugar de trabajo, por ejemplo durante las
vacaciones. Sino graba ningun saludo del casillero, las personas que llaman y acceden a su
casillero escucharan el nombre del directorio de la compaiiia.

Si graba un saludo principal y uno opcional del casillero, debe elegir el saludo que desea
reproducir. Si no elige un saludo, se reproducira automaticamente el saludo principal del casillero.
Para obtener informacion acerca de como elegir un saludo, consulte “Como elegir un saludo
principal u opcional del casillero” en la pagina 20”.

Para grabar un saludo principal u opcional del casillero

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot y luego ingrese su
namero de casillero y oprima [# ].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].

Oprima para abrir el ment Opciones de saludo.

Oprima {1 ].

Oprima [1 | para grabar el saludo principal

u

oprima (2 ] para grabar el saludo opcional.

Si cambia un saludo, comienza a escucharse el saludo actual.

a ~h O DN

Oprima [1 ] y grabe su saludo cuando escuche el tono.
Oprima [# | para finalizar la grabacion.

Oprima [# | para aceptar la grabacion

u

oprima (1 ] para escuchar el saludo

u

oprima 2 ] para volver a grabar el saludo.

9 Cuelgue para terminar la sesion.
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20 Capitulo 3 Saludos

Coémo elegir un saludo principal u opcional del casillero

Si graba un saludo principal y uno opcional del casillero, debe elegir el saludo que desea
reproducir. Si no elige un saludo, se reproducira automaticamente el saludo principal del casillero.

Si elige el saludo opcional del casillero, debe definir si el casillero aceptara mensajes. Si elige Si,
su casillero recibira mensajes en forma normal.

Si elige No:

* Los mensajes no quedaran en el casillero.
* El saludo opcional del casillero adquiere prioridad ante los demas saludos.

* Sila persona que llama oprime un boton para enviar en forma mas rapida el mensaje,
escuchara una indicacién de voz sefialando que se trata de un saludo especial.

+ Sila persona que llama oprime un boton para enviar un fax, este ltimo va al casillero de
entrega general y no a su casillero personal.

Si elige el saludo opcional del casillero, recuerde volver a establecer el saludo principal del
casillero en el momento adecuado.

Para elegir un saludo principal u opcional del casillero

1 Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot y luego ingrese su
numero de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].
Oprima para abrir el ment Opciones de saludo.

Oprima [2 ] para seleccionar un saludo.

a b~ WO

Oprima (1 | para seleccionar el saludo principal del casillero y
vaya al paso 7

u

oprima [2 ] para seleccionar el saludo opcional del casillero y
vaya al paso 6.

6 Sielige el saludo opcional del casillero, se le preguntara si el casillero puede aceptar mensajes.
Oprima (1 | para alternar entre si y no
u
oprima [# ] para aceptar.

7 Cuelgue para terminar la sesion.

Nota: Si elige un saludo que no esté grabado, sera transferido al mena Opciones de
saludo para grabarlo.
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Grabacion de un saludo personalizado del casillero

Si su empresa se suscribe a un servicio de IDLL, puede grabar un saludo personalizado del
casillero. Para obtener mayor informacion sobre la IDLL, consulte al administrador del sistema. El
saludo personalizado del casillero sélo se reproducira para una persona que llame desde el nimero
telefonico designado. Para poder escuchar el saludo personalizado del casillero, es necesario que el
numero telefénico que ingrese coincida exactamente con el numero telefonico de la persona que
llama.

Puede grabar hasta tres saludos personalizados del casillero, pero puede asignar cada saludo s6lo a
un numero telefonico.

Si graba un saludo personalizado, programe su casillero para que reciba mensajes y elija un saludo
opcional del casillero, el saludo personalizado adquiere prioridad ante los demas saludos. Si
programa su casillero para que no reciba mensajes y elige un saludo opcional del casillero, el
saludo opcional del casillero adquiere prioridad ante cualquier saludo, incluidos los saludos
personalizados del casillero.

Para grabar un saludo personalizado del casillero

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].

Oprima para abrir el ment Opciones de saludo.
Oprima {1 ].

Oprima (3 ] para grabar un saludo personalizado del casillero.
Ingrese el namero del saludo personalizado 1, 2 6 3.

Oprima 1 ].

Ingrese el numero telefonico al cual se asignara un saludo personalizado del casillero.
Oprima [# ] para aceptar el nimero de teléfono.

0 N o g~ WD

Cuando escuche el tono, grabe el saludo y oprima [# ] para finalizar la grabacion.

10 Oprima [# ) para aceptar la grabacion
u
oprima [1 ] para escuchar la grabacion
u
oprima 2 ] para volver a grabar el saludo.

11 Cuelgue para terminar la sesion.
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Cémo borrar un saludo personalizado del casillero

Si ya no necesita un saludo personalizado del casillero, puede borrarlo.

Para borrar un saludo personalizado del casillero

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].

Oprima para abrir el ment Opciones de saludo.

Oprima (1 ].

Oprima (3 | para elegir un saludo personalizado del casillero.

Ingrese el nimero de saludo personalizado (1, 2 6 3) que desea borrar.

Oprima (2 | para borrar el saludo.

0 N o g A~ WODN

Cuelgue para terminar la sesion.
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Capitulo 4
Cémo acceder a sus mensajes

Este capitulo describe como acceder a sus mensajes y explica:

*  Coémo recibir llamadas

e Funcién Casillero nunca lleno

e Como reproducir sus mensajes

*  Coémo recuperar mensajes borrados

* Una vez que reproduzca el mensaje borrado podra recuperarlo. Si termina la sesion actual sin
restaurar el mensaje borrado, se borrara permanentemente de CallPilot.

Como recibir llamadas

Manual del usuario de puede ser utilizado por personas que hacen llamadas externas y por otros
propietarios de casilleros de su empresa. Si no se encuentra en su lugar de trabajo, puede utilizar
CallPilot con cualquier teléfono de marcacion por tonos. Cuando se encuentre en su lugar de
trabajo, puede utilizar CallPilot desde cualquier teléfono que esté conectado al sistema CallPilot de
su empresa.

Las personas que hacen llamadas externas y que usan un teléfono de disco también pueden utilizar
CallPilot. Si una persona que llama usa CallPilot desde un teléfono de disco, el sistema transfiere
la llamada a la recepcionista de su empresa o al operador. Si la recepcionista o el operador no estan
disponibles para contestar la llamada, ésta sera transferida al casillero de entrega general.

Funcion Casillero nunca lleno

La funcién Casillero nunca lleno permite que las personas que hacen llamadas externas dejen un
mensaje en su casillero, aun cuando éste se encuentre técnicamente “lleno”. EI mensaje se
almacenara en el casillero, pero no podra acceder a €l hasta que borre al menos un mensaje ya
existente para asi tener espacio para almacenar el nuevo mensaje. Si intenta escuchar cualquier
mensaje antes de borrar un mensaje existente, escuchara el siguiente aviso:

“Su casillero esta lleno. Debe borrar algunos mensajes para poder escuchar sus mensajes
nuevos”.

Si su casillero esta lleno, no podra dejar un mensaje en otro casillero, crear un mensaje nuevo,
copiar, enviar ni responder un mensaje antes de borrar al menos uno de los mensajes existentes.

La funcién Casillero nunca lleno no esta disponible para las llamadas internas. Las personas que
hacen una llamada interna no pueden dejar mensajes en aquellos casilleros que se encuentran
técnicamente “llenos”.
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Cémo reproducir sus mensajes

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

2 Ingrese su clave de casillero y oprima [#].
Una indicacion de voz anuncia el nimero de mensajes nuevos y de mensajes almacenados que
tiene.

3 Puede reproducir el mensaje que desee.
Oprima [2 ] para reproducir el mensaje actual.
Para obtener otras instrucciones de mensaje, consulte la lista “Como reproducir sus mensajes”.

4 Cuelgue para terminar la sesion.

La lista “Como reproducir sus mensajes” muestra las opciones de mensaje que estan disponibles
durante y después de la reproduccion de los mensajes.

Coémo reproducir sus mensajes

Disponible
durante y
después de la
reproduccion

de un
Opcién Botoén mensaje Descripcion
Saltar Rebobina el mensaje durante cinco segundos y lo reproduce
hacia atras desde ese punto.
Saltar Adelanta el mensaje durante cinco segundos y lo reproduce desde
hacia ese punto.
delante
Anterior v Detiene la reproduccion del mensaje actual y reproduce el
Mensaje mensaje anterior.
Siguiente Reproduce el siguiente mensaje en el casillero de conjunto de

Mensaje 6] v habilidades. Si utiliza esta funcion mientras se reproduce un
mensaje, se detiene la reproduccion del mensaje actual y contintia
con el siguiente mensaje de su casillero.

Llamar al @ Llama al remitente de un mensaje.

remitente

Ayuda v Proporciona un menu de ayuda.

Responder v Responde a un mensaje.

Sobre Reproduce la informacion incluida en el sobre del mensaje. Los

v datos del sobre incluyen la fecha y la hora en que se envi6 el

mensaje Yy, si el mensaje es interno, el nombre del remitente que
aparece en el directorio.

Adelantar v Envia el mensaje a uno o mas casilleros. Puede grabar una

Mensaje introduccion para el mensaje enviado.
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Coémo reproducir sus mensajes

Disponible
durante y
después de la
reproduccion
de un
Opcion Boton mensaje Descripcion
Responder Responde un mensaje y a todos sus destinatarios.
p v p jey 106
a todos (Consulte la nota 3 en la pagina 25).
Borrar Borra el mensaje actual. Los mensajes borrados permanecen en
@ v el casillero hasta que termine la sesion. (Consulte las notas 1y 2
en la pagina 25.)
Notas:

1 Borre cualquier mensaje que ya no necesite, ya que su casillero cuenta con un espacio de
almacenamiento limitado. Después de cierto tiempo, los mensajes almacenados se borraran en
forma automatica. Consulte a su administrador del sistema sobre este punto.

2 Sélo puede recuperar un mensaje borrado si atin no ha salido de la sesién en que lo borré. Para
obtener informacion sobre como recuperar mensajes borrados, consulte “Como recuperar
mensajes borrados” en la pagina 26.

Se aplica solamente si la funciéon Responder se encuentra activada.

Puede responder una llamada externa activando la marcacioén del numero de la persona que
llamo si su empresa se ha abonado al servicio Identificacion de llamada (IDLL). Para obtener
mayor informacion sobre como responder una llamada externa consulte “Respuesta a una
llamada externa” en la pagina 34.
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Cémo recuperar mensajes borrados

Puede recuperar un mensaje borrado si atin se encuentra en la sesion de CallPilot. El mensaje
borrado permanece en su casillero hasta que termina la sesion de CallPilot.

Después de reproducir sus mensajes y salir de CallPilot, los mensajes que no se borren seran
almacenados. Le recomendamos borrar los mensajes que ya no necesite, ya que el espacio de
almacenamiento es limitado.

Para recuperar un mensaje borrado

Es posible recuperar los mensajes borrados. El mensaje borrado permanecera en su casillero hasta
que termine la sesion de CallPilot. Ubique el mensaje borrado. Oprima (7 ] (6 ] para recuperar el
mensaje.

Una vez que reproduzca el mensaje borrado podra recuperarlo. Si termina la sesion actual sin
restaurar el mensaje borrado, se borrara permanentemente de CallPilot.
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Capitulo 5
Envio de mensajes

Este capitulo describe como enviar mensajes y explica:

Como grabar y enviar mensajes

Como buscar en el directorio de la compaiiia
Como asignar opciones de envio de mensajes
Como enviar un mensaje a mas de un destinatario
Como responder a los mensajes

Como hacer una llamada con Thru-Dial

Cémo grabar y enviar mensajes

Los mensajes que se graban deben durar mas de tres segundos. El sistema se desactiva después de
cinco segundos de silencio.

Al grabar y enviar mensajes, es posible:

buscar en el directorio de la compaiiia
consulte “Coémo buscar en el directorio de la compafiia” en la pagina 29

asignar opciones de envio de mensajes
consulte “Cdémo asignar opciones de envio de mensajes” en la pagina 30

enviar un mensaje a mas de un destinatario
consulte “Como enviar un mensaje a mas de un destinatario” en la pagina 32

Para grabar y enviar un mensaje

1

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .
Oprima para ingresar la opcion Componer mensaje.

Ingrese el numero de casillero o la direccion de la lista de grupo

y oprima

u

oprima para buscar en el directorio de la compaiiia y vaya al paso 7.

El modo predeterminado para buscar en el directorio de la compaiiia es .El
administrador del sistema puede cambiar este nimero. Para obtener mayor informacién acerca
de la busqueda en el Directorio de la compaiia, consulte “Cémo buscar en el directorio de la
compaiiia” en la pagina 29.

Oprima QK o para aceptar la direccion.

Oprima [# ] cuando haya terminado de ingresar las direcciones.
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Oprima y grabe su mensaje cuando escuche el tono.
Oprima [# ] para finalizar la grabacion.

Oprima (2 | para escuchar su mensaje

u

oprima 7 ] 9] para enviar el mensaje en este momento con la opcidn de envio de mensajes
normal

u

oprima (5 ] para borrar y volver a grabar el mensaje.

10 Si desea asignar opciones de envio de mensajes, consulte “Para asignar opciones de envio de
mensajes” en la pagina 30
0
cuelgue para terminar la sesion.
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Cémo buscar en el directorio de la compaiia

Si conoce el nombre pero no el numero de casillero de la persona a la que desea enviar el mensaje,
puede buscar en el directorio de la compania. En el directorio de la compaiia puede encontrar
cualquier casillero iniciado. De modo predeterminado, puede oprimir para buscar en el
directorio de la compaifiia, pero el administrador del sistema puede cambiar los botones del
teclado.

Si el directorio de la compaiiia no se encuentra activado:

* no escuchard la indicacion de voz que sefiala los botones de teclado que se deben oprimir para
consultar el directorio de la compaiiia.

Para buscar en el directorio de la compaiia

Puede buscar en el Directorio de la compaiiia mientras esta buscando un mensaje. Para obtener
informacion acerca de como grabar un mensaje consulte “Como grabar y enviar mensajes” en la
pagina 27.

1 Mientras esta redactando un mensaje, presione para buscar en el Directorio de la
compaiiia.

2 Use los botones del teclado para ingresar las primeras tres o cuatro letras del nombre del
propietario del casillero a fin de ubicar y seleccionar el casillero de esa persona.
Ingrese el apellido o el nombre, 0 ambos, segin la programacion de su sistema.

3 Se anuncia el nombre del propietario del casillero. Para aceptar al propietario del casillero,
oprima
0
si la persona que aparece no es la que busca, oprima (1 ] para ver el siguiente nombre que
coincide con su busqueda.

4  Se reproduce el saludo del propietario del casillero. Si el propietario del casillero que
selecciona no tiene un saludo personal grabado y seleccionado, entonces oira la grabacion del
directorio de la compaiiia.
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Cémo asignar opciones de envio de mensajes

Opcion Boton del |Descripcién
teclado
Normal R Envia un mensaje con una opcion de envio de mensajes normal.
Urgente Reproduce los mensajes clasificados como urgentes antes que los
demas mensajes del casillero. Antes de estos mensajes, se escucha la

indicacién de voz “Este mensaje es urgente”.

Privado Los mensajes privados no se pueden transferir a otro casillero.

Confirmacion Le envia una notificacion sefialando que su mensaje ha sido recibido y
escuchado.

Programado @ Le permite asignar una hora de entrega al mensaje.

Las opciones de entrega Certificada, Confirmada y Programada se encuentran disponibles solo si
se llama desde un teléfono que tiene asociado un casillero. Los mensajes enviados con la opcion de
envio de mensajes programado se entregan en el momento que usted especifique.

Si usa la opcion de envio de mensajes programado, debe ingresar primero la hora, sefialando si es
a.m. o p.m. Luego se le preguntara si desea aceptar o cambiar la fecha, cuyo valor predeterminado
es la fecha de hoy o mafiana; puede aceptar la fecha que corresponde a la proxima vez que se repita
la fecha especificada. Las fechas se muestran seglin el mes y el dia, pero el afio se deduce. Si el
mes y el dia son anteriores a la fecha actual, entonces se da por sentado que se trata del préximo
afio. Cuando llegan la hora y el dia especificados, se envia el mensaje. No se puede cancelar el
mensaje antes de enviarlo.

Para asignar opciones de envio de mensajes

1 Grabe su mensaje con
13 . 1A 4 b
Para grabar y enviar un mensaje” en la pagina 27.

Oprima (7 ] (0] para las opciones de mensaje.

Oprima (1 ] para una entrega urgente y vaya al paso 9

u

oprima [4 ] para una entrega privada y vaya al paso 8

u

oprima para una entrega confirmada y vaya al paso 8
u

oprima (6 ] para una entrega programada.

4 TIngrese la hora en que desea enviar el mensaje con la opcion de envio de mensajes
programado.
Debe ingresar cuatro digitos. Cualquier hora o minuto de un solo digito debe ir precedido por
un cero. Por ejemplo, ingrese 0800 para las ocho en punto.

5 Oprima [1 ] para a.m.
u

oprima [2 ] para p.m.
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Oprima para aceptar la hora que ingresé o presione para cambiar la hora.

Oprima para cambiar la fecha de entrega a una fecha distinta
u
oprima [# ] para aceptar la fecha anunciada.

Oprima (7 ] 9] para enviar este mensaje en este momento

u

oprima [2 ] para revisar el mensaje

u

oprima [5 ] para volver a grabar el mensaje

u

oprima 7 ] [0] para cancelar todas las opciones de envio de mensajes.

Cuelgue para terminar la sesion.
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Cémo enviar un mensaje a mas de un destinatario

Envio de un mensaje a una lista de grupo

Una lista de grupo es una lista de propietarios de casilleros. Si se envian frecuentemente mensajes
a un grupo de personas determinado, es posible enviar el mensaje a una lista de grupo. Cuando
envia un mensaje a una lista de grupo, cada propietario de casillero de esa lista recibe el mismo
mensaje. Si usted esta incluido en el grupo al que envia los mensajes, no recibird una copia.

Si necesita una lista de grupo, solicite al administrador de sistema que cree una para usted. Diga al
administrador de sistema:

* los nombres de los propietarios de los casilleros

* una lista de los nimeros de casilleros

* el nombre de la lista de grupo

Su administrador de sistema puede publicar una lista de los casilleros que pertenecen a cada lista
de grupo.

Si conoce el numero de la lista de grupo:

* Ingrese el nimero de lista de grupo en vez de un niimero de casillero cuando se le indique que
ingrese un niumero de casillero.

Si conoce el nombre de la lista de grupo:
* Use el Directorio de la compaiiia para buscar el numero de la lista de grupo.

Envio de la copia de un mensaje a uno o mas destinatarios

Puede enviar una copia de un mensaje mientras lo escucha o después de haberlo reproducido.
Cuando envia una copia de un mensaje a un casillero, puede grabar una introduccion para el
mensaje. Su introduccion deber tener tres segundos cuando menos de duracion.

Después de grabar la introduccion del mensaje e ingresar el nimero del casillero, se envia en
forma automatica la introduccion y una copia del mensaje al casillero que ha seleccionado. A
continuacion, puede enviar una copia adicional de la introduccion y del mensaje a otro casillero o
salir y volver al menu Escuchar mensajes. Puede enviar copias a todos los casilleros que desee.

Nota: No puede enviar mensajes privados.

Para obtener mayor informacién acerca de como escuchar sus mensajes, consulte “Coémo
reproducir sus mensajes” en la pagina 24.
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Cémo responder a los mensajes

Puede responder las llamadas internas o externas. Si su empresa se abona a la IDLL, podra
responder el mensaje de una persona que hace una llamada externa.

Respuesta a una llamada interna

Si desea

oprima

responder a la extension de la
persona que llama

@ para transferir la llamada a la extension de la persona que llama.

dejar un mensaje en el casillero de
la persona que llama

para grabar y enviar una respuesta al casillero de la persona
que llama.

Para responder una llamada interna

1 Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot y luego ingrese su
numero de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .

Se anuncia un resumen del casillero.
Puede reproducir cualquier mensaje mientras se encuentra en la lista de mensajes.

Oprima para escuchar el mensaje actual.

Oprima (9 ] para comunicarse con la persona que llama

u

oprima para grabar y enviar una respuesta.
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Respuesta a una llamada externa

Si su empresa se abona a la IDLL, podra responder el mensaje de una persona que hace una
llamada externa. Antes de usar la opcion Responder se debe escuchar el mensaje.

Para responder una llamada externa

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .

Se anuncia un resumen del casillero.
Puede reproducir cualquier mensaje mientras se encuentra en la lista de mensajes.

Oprima para escuchar el mensaje actual.

5 Oprima [9 ] para comunicarse con la persona que llama.
CallPilot marca directamente el nimero externo.
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Como hacer una llamada con Thru-Dial

A través de Thru-Dial, se puede llamar a otro nimero mientras esta conectado a su casillero o si
llama a la extension de alguien y le contesta su correo de voz.

Cuando usar Thru-Dial

Cuando esté efectuando una llamada, Thru-Dial le permite realizar una segunda llamada sin tener
que colgar y marcar un segundo numero. Esto es muy util cuando esta en un teléfono publico.

Utilice Thru-Dial para que las personas que llaman puedan marcar otro nimero para comunicarse
con su recepcionista alternativa (que puede cambiar para que sea un niimero fuera de la oficina) o,
quizas, comunicarse con otra persona si usted no esta disponible.

Al llamar desde un hotel, puede evitarse los cobros por uso adicional si emplea Thru-Dial para
llamar a otras extensiones a partir de una sola llamada.

Ejemplos del uso de Thru-Dial

* Patricia llama a su casillero desde un teléfono publico y escucha un mensaje urgente de Juan.
Sin colgar, Patricia puede usar Thru-Dial para llamar al nimero de Juan sin tener que pagar
otra llamada.

» Patricia esta fuera de la oficina y necesita dejar un mensaje para Julia y Roberto en la oficina.
Patricia puede llamar al casillero de Julia, dejar el mensaje y luego usar Thru-Dial para llamar
a Roberto y dejarle un mensaje.

» Patricia llama a Doris y le contesta su correo de voz. Patricia sabe que Andrés puede facilitarle
la informacion que necesita, asi que usa Thru-Dial para llamar a Andrés desde el casillero de
Doris.

Para hacer una llamada con Thru-Dial

1 Abra su casillero:

* Siesta llamando desde una ubicacion remota, oprima durante el saludo para abrir
su casillero.
Si se encuentra en Europa o Australia, oprima (8 ] 8 ]. Siga las indicaciones de voz para
ingresar el numero y clave del casillero.

e Siesta llamando desde su teléfono, marque el Numero de acceso para transferencia de
mensajes de CallPilot u oprima la clave de mensajes en su teléfono.
Siga las indicaciones de voz para abrir su casillero.

2 Oprima [0], seguido inmediatamente por el nimero de teléfono al que desea llamar.
No se detenga durante mas de dos segundos mientras esta ingresando el nimero.
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Para buscar en el directorio de la compania mientras hace una
llamada con Thru-Dial

Si ingresa un nombre en vez de un nimero con Thru-Dial, puede ingresar hasta cuatro letras.
Después de las cuatro letras, CallPilot le dice cuales son las coincidencias para que elija una. Si el
nombre que estd buscando tiene menos de cuatro letras o si desea ingresar menos de cuatro letras,
ingrese las letras y oprima [# ]. CallPilot le dice cuales son las coincidencias para que elija una.

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot.

2 Oprima [0], seguido inmediatamente por para buscar en el directorio de la compaiiia.
Este sera el nimero predeterminado del directorio de la compaiiia. El administrador del
sistema puede cambiar el numero del directorio de la compafiia. Si no conoce el niumero,

oprima [¥].

3 Ingrese el apellido y luego el nombre hasta que se haga la llamada.
Para recibir instrucciones sobre como ingresar el nombre, consulte “Como buscar en el
directorio de la compaiiia” en la pagina 29.

Para usar Thru-Dial para comunicarse con su recepcionista
alternativa

Su recepcionista alternativa es el nimero de la persona que recibe sus llamadas cuando las
personas que llaman oprimen cero.

1 Abra su casillero:

* Siesta llamando desde una ubicacion remota, oprima durante el saludo para abrir
su casillero.
Si se encuentra en Europa o Australia, oprima .
Siga las indicaciones de voz para ingresar el namero y clave del casillero.

*  Siesta llamando desde su teléfono, marque el Numero de acceso para transferencia de
mensajes de CallPilot u oprima la clave de mensajes en su teléfono.
Siga las indicaciones de voz para abrir su casillero.

2 Oprima [0] y espere a que su recepcionista alternativa conteste la llamada.
Para obtener informacion sobre como programar una recepcionista alternativa, consulte
“Como asignar una recepcionista alternativa” en la pagina 14.
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Desvio de sus llamadas

Puede desviar sus llamadas si desea que se dirijan a CallPilot inmediatamente, sin que suene un
timbre en su extension. Por ejemplo, puede programar el desvio de llamadas si no va a estar en la
oficina y no desea que el teléfono suene y moleste a sus colegas, o si no quiere contestar llamadas
mientras se encuentra trabajando. Mientras la funcion de desvio de llamadas esté activada, las
personas que llaman le pueden dejar un mensaje sin tener que esperar que el teléfono suene varias
veces.

Desvio de llamadas a su casillero

Para desviar llamadas entrantes a su casillero:

1 Oprima el boton (Call Fwd. .

2 Ingrese el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot.

Para cancelar el desvio de llamadas:

3 Oprima el botén [Call Fwd. ].
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Capitulo 6
Transferencia externa

Este capitulo explica:

* Acerca de la transferencia externa

+  Coémo programar una transferencia externa

* Como agregar caracteres especiales al nimero de destino
*  Coémo programar una transferencia externa

e (Como activar o desactivar la transferencia externa

Acerca de la transferencia externa

Es posible programar una transferencia externa para transferir una llamada que llega a su casillero
hasta un nimero previamente asignado. Se puede utilizar una transferencia externa desde cualquier
teléfono de marcacion por tonos; asimismo, es posible dirigir las llamadas de transferencia externa
a cualquier teléfono.

Puede informar a las personas que llaman acerca de esta funcion en el saludo personal. Si se
informa a las personas que llaman sobre esta funcion a través del saludo personal, debe indicarles
que opriman (9 ].

Por ejemplo:

“Hola. Soy Brenda Whately. Hoy no estaré en la oficina. Por favor, deje un mensaje después del
tono y le devolveré la llamada lo mas pronto posible. Si necesita comunicarse urgentemente
conmigo, oprima 9 ] y su llamada serd transferida a mi teléfono celular. Gracias”.

Nota: Las restricciones que se aplican a su linea telefonica también se aplican a los
numeros de transferencia externa. Por ejemplo, si no puede marcar nimeros de teléfono
de larga distancia desde su teléfono, no podra especificar un nimero de larga distancia
como destino de la transferencia externa. Si su casillero esta restringido a destinos de
extension para transferencia externa, consulte a su administrador del sistema.

Para que una transferencia externa funcione en forma adecuada, debe tener un saludo grabado.

Cuando programa una transferencia externa, puede agregar caracteres especiales al nimero de
destino. Para obtener mayor informacion, consulte “Como agregar caracteres especiales al nimero
de destino” en la pagina 40.
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Cémo agregar caracteres especiales al numero de destino

Los caracteres especiales son pausas u otras instrucciones de marcacion que es posible agregar en
caso de que se necesite acceso a la red o a un numero de destino.

Siga las indicaciones de voz u oprima HGREG para agregar caracteres especiales al nimero de
teléfono de destino (o al nimero de localizador de destino si esta programando un numero de
localizador de destino en Notificacion de mensaje remota). El nimero de teléfono o localizador de
destino no puede tener mas de 30 caracteres.

Nota: Si se agregan caracteres especiales, no se deben oprimir los botones del teclado
para ingresar un #, ni [¥] para ingresar un *. Escuche la indicacion de voz para saber
cOmo ingresar estos caracteres.

Como agregar caracteres especiales al numero de destino

Oprima Descripcion

para seguir agregando digitos al nimero de teléfono de destino

para ingresar una pausa programada. Las pausas duran cuatro segundos.
para reconocer el tono de marcacion (detras de una PBX).

para ingresar un #

6] para ingresar un *

para cancelar y reintentar
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Cémo programar una transferencia externa

Para programar una transferencia externa hacia un numero de
teléfono

1

o g A~ WODN

N

9

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .

Oprima [8 ] [0 ] para abrir las Opciones de casillero.
Oprima 9.

Oprima para programar una transferencia externa.

Oprima 1 ] para seleccionar un teléfono externo como destino
0
si ya configuré un destino de transferencia externa, oprima (1 ] y luego {1 .

Ingrese el numero de teléfono de destino y oprima [# .

Oprima para aceptar el numero de destino

0

para revisar el nimero oprima

u

oprima [2 ] para agregar caracteres especiales. Para obtener informacion, consulte “Como
agregar caracteres especiales al nimero de destino” en la pagina 40.

Después de agregar caracteres especiales, oprima para aceptar el numero de destino.

Oprima para activar la transferencia externa si esta desactivada.

10 Cuelgue para terminar la sesion.
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Para programar una transferencia externa hacia una extensién

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .
Oprima (8 ] (0] para abrir las Opciones de casillero.
Oprima [9].

Oprima para programar una transferencia externa.

oo a A~ WD

Oprima para programar una extension como destino
0
si ya ha configurado un destino de transferencia externa, oprima (1 ] y luego 2.

7 Ingrese la extension de destino y oprima [# .
8 Oprima [# ] para aceptar el nimero.
9 Oprima para activar la transferencia externa si esta desactivada.

10 Cuelgue para terminar la sesion.
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Como activar o desactivar la transferencia externa

Una vez programada, es posible activar o desactivar la transferencia externa en cualquier
momento. Al desactivar la transferencia externa no se afecta ninguno de sus parametros asignados.

Para activar o desactivar una transferencia externa

1 Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].
Oprima [8 ] (0] para abrir las Opciones de casillero.
Oprima [9].

Oprima 2 | para acceder a la transferencia externa.

o g A~ WD

Oprima (1 ] para activar la transferencia externa si esta desactivada
u

oprima para desactivar la transferencia externa si esta activada.

7 Cuelgue para terminar la sesion.
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Capitulo 7
Notificacidon de mensaje

Este capitulo describe como programar y cambiar una notificacion de mensaje y explica:

* Acerca de la notificacion de mensaje

* Programacion de la notificacion de mensaje

*  Como cambiar la notificacion de mensaje remota
*  Como borrar un numero de destino

e Coémo agregar un numero de destino

* Como activar y desactivar la notificacion de mensaje

Acerca de la notificacién de mensaje

Puede programar CallPilot para que lo llame a un numero de teléfono, una extensiéon o un
localizador cuando tenga un mensaje. El administrador del sistema activa la notificacion de
mensaje.

Si programa CallPilot para que lo llame a su teléfono, recibird una indicacion para ingresar su
clave antes de poder escuchar sus mensajes.

Puede recibir notificacion de un mensaje en un maximo de cinco diferentes nimeros de destino.
Cuando se alcanza la cantidad maxima de reintentos para cada nimero de destino, se llama al
siguiente nimero de la serie. Por ejemplo, CallPilot puede comunicarse con el nimero de teléfono
de su auto para hacerle saber que tiene un mensaje. Si no hay respuesta, la llamada pasa al teléfono
de su hogar. Si atin no hay respuesta, la llamada pasa a su localizador y asi sucesivamente. Su
administrador del sistema asigna la cantidad maxima de reintentos.

Si el tipo de destino es Tel, debe asignar la hora de activacion y desactivacion. Las horas de
activacion y desactivacion se aplican a los cinco numeros de notificacion.

La notificacion de mensaje comienza a la hora de activacion. Fije la hora de activacion a la hora
que se encontrara en el numero de teléfono de destino, de manera que se encuentre alli para recibir
sus llamadas.

La persona que recibe una llamada de notificacion de mensaje puede cancelar la notificacion de
mensaje para su numero de destino. Esto es 1til si un destino se programa incorrectamente y la
llamada es recibida por la persona equivocada.

El destinatario de una llamada de notificacion de mensaje escucha la siguiente indicacion de voz:
“Mensaje para (nombre del propietario del casillero). Para conectarse, oprima (1_]. Si recibio esta
llamada por error, oprima 2.
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Parametros de notificacion de mensaje

Puede programar los parametros para notificacion de mensaje desde cualquier teléfono de
marcacion por tonos.

Los parametros son:

* tipo de destino (teléfono, extension o localizador)
* numero de destino (teléfono, extension o localizador)

* intervalo de tiempo para la recepcion de llamadas a niimeros de teléfono o extensiones. Se
notifica a los localizadores cada vez que existe un mensaje calificado.

» tipos de mensaje que desea recibir (todos los mensajes nuevos o solo los mensajes urgentes)

Nota: Las restricciones que se aplican a su linea telefonica también se aplican a los

nd numeros de notificacion de mensaje. Por ejemplo, si no puede marcar nimeros de
teléfono de larga distancia desde su teléfono, no podra especificar un nimero de destino
de notificacion de mensaje de larga distancia.
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Programacioén de la notificacion de mensaje

Siga estas instrucciones si es la primera vez que programa una notificacion de mensaje. Si ya
programo una notificacion de mensaje, consulte la seccion “Coémo cambiar la notificacion de
mensaje remota” en la pagina 54.

Para programar la notificacion de mensaje a consulte
un numero de teléfono pagina 47
una extension pagina 50
un localizador pagina 50

Para programar la notificacion de mensaje a un niumero de

teléfono

1 Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

2 Ingrese su clave de casillero y oprima [#].

3 Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.

4 Oprima para programar una notificacion de mensaje.

5 Oprima (1 ] para elegir un numero de teléfono de destino.

6 Ingrese el nimero de teléfono de destino y oprima [# ]. El niimero de teléfono de destino no
puede tener mas de 30 digitos.

7 Oprima para aceptar el numero de teléfono de destino
u
oprima para revisar el numero
u
oprima [¥] para cancelar e introducir otra vez el nimero
u
oprima para agregar caracteres especiales y utilizar su teclado, o siga las indicaciones de
voz para agregar caracteres. Después de agregar caracteres especiales, oprima [# | para aceptar
el nimero de destino.

8 Ingrese la hora de activacion para la notificacion de mensaje. Como se trata de un campo de
cuatro digitos, debe anteponer un cero a las horas y minutos de un solo digito.

9 Oprima {1 ] para AM
u
oprima [2 ] para PM.

10 Oprima [# ] para aceptar la hora de activacion.

11 Ingrese la hora en que la notificacion de mensaje debe detenerse. Como se trata de un campo

de cuatro digitos, debe anteponer un cero a las horas y minutos de un solo digito.
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12

13
14

15

16

17

18

Oprima (1 ] para AM
u
oprima [2 ] para PM.

Oprima [# | para aceptar la hora de desactivacion.

Oprima [1 ] si desea cambiar el nimero de destino
u
oprima si no desea programar otro nimero de destino.

Oprima para aceptar la hora de activacidon que ingreso
u
oprima {1 ] para cambiar la hora de activacion.

Oprima para aceptar la hora de desactivacion que ingreso
u
oprima (1 ] para cambiar la hora de desactivacion.

Oprima si quiere que se le notifique cuando reciba un nuevo mensaje
u
oprima 1 ] si quiere que se le notifique s6lo en caso de recibir un mensaje urgente.

Cuelgue para terminar la sesion.
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Para programar una notificaciéon de mensaje a una extension

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .

Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.
Oprima (1 ] para programar una notificacion de mensaje.
Oprima para elegir una extension como destino.

Ingrese el numero de teléfono de destino y oprima [# ].

Oprima para aceptar la extension de destino.

0 N O g A~ ODN

Ingrese la hora de activacion para la notificacion de mensaje. Como se trata de un campo de
cuatro digitos, las horas y minutos de un solo digito deben estar precedidos por un cero.

9 Oprima {1 ] para AM
u
oprima [2 ] para PM.

10 Oprima [# ] para aceptar la hora de activacion.

11 Ingrese la hora en que la notificacion de mensaje debe detenerse. Como se trata de un campo
de cuatro digitos, debe anteponer un cero a las horas y minutos de un solo digito.

12 Oprima (1 ] para AM
u

para PM.
13 Oprima [# ] para aceptar la hora de desactivacion.

14 Oprima [1 ] si desea programar otro numero de destino
u
oprima [# ] si no desea programar otro nimero de destino.

15 Oprima para aceptar la hora de activacidon que ingreso
u
oprima (1 ] para cambiar la hora de activacion.

16 Oprima [# ] para aceptar la hora de desactivacion que ingreso
u
oprima (1 ] para cambiar la hora de desactivacion.

17 Oprima si quiere que se le notifique cuando reciba un nuevo mensaje
u
oprima 1 ] si quiere que se le notifique s6lo en caso de recibir un mensaje urgente.

18 Cuelgue para terminar la sesion.
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Programacion de una notificacion de mensaje para un numero de
localizador

Ejemplo de un numero de localizador de destino
Si asigna un nimero de destino de localizador desde una PBX, recuerde insertar un (9 |

(dependiendo del sistema) antes de para acceder a una linea externa.

Existe un limite combinado de 30 caracteres para el nimero de teléfono y el mensaje del
localizador.

Por ejemplo, para acceder a su localizador, ingrese:

donde:

. especifica que los siguientes digitos son caracteres especiales
. reconoce el tono de marcacion

. especifica que los siguientes digitos son los numeros que seran marcados

. es el nimero de localizador marcado

. inserta una pausa programada

La secuencia de programacion puede variar segun la empresa que le suministre el servicio de
localizador. Para obtener mayor informacion acerca de la programacion de los parametros del
numero de teléfono de destino para su localizador, pdngase en contacto con su empresa de
localizadores.

Para programar una notificacion de mensaje para un localizador

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot y luego ingrese su
namero de casillero y oprima [# ].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].

Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.
Oprima (1 ] para programar una notificacion de mensaje.

Oprima (3 | para seleccionar un destino de numero de localizador.

Ingrese el numero de localizador de destino y oprima [#].

N o o~ ODN

Oprima para aceptar el numero de localizador de destino

u

oprima [2 ] para agregar caracteres especiales y utilizar su teclado, o siga las indicaciones de
VOZ para agregar caracteres.

Después de agregar caracteres especiales, oprima [# .
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8

10

11

Oprima [# ] para aceptar el mensaje de localizador predeterminado. El mensaje del localizador
predeterminado que CallPilot envia es la extension deCallPilot. Es la secuencia de digitos que
se envia después de marcar el servicio de localizador, para notificarle quién esta buscandolo
u

oprima (1 ] para cambiar el mensaje del localizador.

El limite combinado es de 30 caracteres para el numero de teléfono y el mensaje del
localizador.

Oprima [1 ] si desea programar otro niimero de destino
u
oprima [# ] si no desea programar otro nimero de destino.

Oprima [# ] para recibir una notificaciéon cuando reciba un mensaje nuevo

u

oprima para cambiar el tipo de mensaje y que se le notifique sélo cuando recibe un
mensaje urgente.

Cuelgue para terminar la sesion.
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Para programar una notificacion de mensaje para mas de un
destino

Puede recibir notificacién de un mensaje en un maximo de cinco nimeros diferentes de destino.
Los siguientes pasos le muestran como ingresar un destino de nimero de teléfono y luego agregar
un destino de localizador por primera vez.

1

o g~ WODN

10
11

12

13
14
15
16
17

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave y oprima [#].

Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.
Oprima para programar una notificacion de mensaje.
Oprima (1 ] para elegir un nimero de teléfono de destino.

Ingrese el namero de teléfono de destino y oprima [# ]. El nimero de teléfono de destino no
puede tener mas de 30 digitos.

Oprima para aceptar el numero de teléfono de destino

u

oprima para agregar caracteres especiales y utilizar su teclado, o siga las indicaciones de
VOz para agregar caracteres.

Ingrese la hora de activacion para la notificacion de mensaje. Como se trata de un campo de
cuatro digitos, debe anteponer un cero a las horas y minutos de un solo digito.

Oprima (1 ] para AM
0
para PM.

Oprima [# ] para aceptar la hora de activacion.

Ingrese la hora en que la notificacion de mensaje debe detenerse. Como se trata de un campo
de cuatro digitos, debe anteponer un cero a las horas y minutos de un solo digito.

Oprima (1 ] para AM
0
para PM.

Oprima [# ] para aceptar la hora desactivacion.

Oprima (1 ] para programar otro nimero de destino.

Oprima para seleccionar un destino de nimero de localizador.
Ingrese el numero de localizador de destino y oprima [#].

Oprima para aceptar el numero de localizador de destino

u

oprima [2 ] para agregar caracteres especiales y utilizar su teclado, o siga las indicaciones de
VOZ para agregar caracteres.

Después de agregar caracteres especiales, oprima [# .
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18

19
20

21

22

23

Oprima [# ] para aceptar el mensaje de localizador predeterminado. El mensaje del localizador
predeterminado que CallPilot envia es la extension deCallPilot. Es la secuencia de digitos que
se envia después de marcar el servicio de localizador, para notificarle quién esta buscandolo
u

oprima (1 ] para cambiar el mensaje del localizador.

El limite combinado es de 30 caracteres para el numero de teléfono y el mensaje del
localizador.

Oprima [# ] para continuar.

Oprima [# ] para aceptar la hora de activacion que ingresd
u
oprima {1 ] para cambiar la hora de activacion.

Oprima para aceptar la hora de desactivacion que ingreso
u
oprima (1 ] para cambiar la hora de desactivacion.

Oprima [# ] para recibir una notificacion cuando reciba un mensaje nuevo
u
oprima 1 ] para recibir notificacion s6lo cuando reciba un mensaje urgente.

Cuelgue para terminar la sesion.
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Cémo cambiar la notificacién de mensaje remota

Puede cambiar los parametros y destinos de una notificacién de mensaje. Para obtener mayor
informacion acerca de los parametros, consulte “Parametros de notificacion de mensaje” en la
pagina 46.

Si desea cambiar los parametros de hora o tipo de mensaje, utilice el procedimiento “Para cambiar
el intervalo de tiempo o el tipo de pardmetros de mensaje” en la pagina 54.

Si desea cambiar el tipo de destino, consulte el procedimiento correspondiente al tipo de destino.

Para cambiar el tipo de destino consulte
de un teléfono a una extension, localizador u otro nimero de pagina 55
teléfono

de un localizador a una extensién o teléfono pagina 56
de un teléfono o extensiodn a un localizador pagina 57

Para cambiar el intervalo de tiempo o el tipo de parametros de
mensaje

1

a A~ WO D

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .
Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.
Oprima {1 ] para programar una notificacion de mensaje.

Oprima para continuar hasta que la indicacién anuncie la hora de activacion.
Si quiere cambiar el tipo de destino, consulte “Para cambiar el tipo de destino” en la pagina 54
para conocer el procedimiento adecuado.

Oprima [1 ] para cambiar la hora de activacion
u
oprima [# ] para aceptar la hora de activacion.

Oprima (1 ] para cambiar la hora de desactivacion
u
oprima [# ] para aceptar la hora de desactivacion.

Oprima (1 | para cambiar el tipo de mensaje

u

oprima [# | para aceptar el tipo de mensaje. Puede seleccionar recibir notificacion de todos los
mensajes nuevos o solo de los urgentes.

Cambie el tipo de mensaje a urgente para recibir notificacion sélo cuando reciba un mensaje
urgente.

Cuelgue para terminar la sesion.
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Para cambiar el destino del teléfono a otro destino

1

oo g A~ WD

10

11

12

13

14

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .

Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.
Oprima (1 ] para programar una notificacion de mensaje.
Oprima para cambiar el destino.

Oprima para elegir otro numero de teléfono de destino

u

oprima [2 ] para elegir una extension de destino

u

oprima (3 ] para seleccionar un niamero de localizador de destino.

Ingrese el numero de teléfono de destino y oprima [# ].
El nimero de teléfono de destino no puede tener més de 30 digitos.

Oprima [# ] para aceptar el nimero de destino
u
oprima [¥] para volver a ingresar el numero de destino.

Oprima para continuar
u
oprima para cambiar el destino y repita los pasos del 6 al 8.

Oprima [1 ] si desea programar otro niimero de destino
u
oprima [# ] si no desea programar otro nimero de destino.

Oprima [1 ] para cambiar la hora de activacion
u
oprima [# ] para aceptar la hora de activacion.

Oprima (1 ] para cambiar la hora de desactivacion
u
oprima [# ] para aceptar la hora de desactivacion.

Para cambiar la notificacion de mensaje,
oprima si quiere que se lo notifique sélo en caso de recibir un mensaje urgente.
Oprima [#].

Cuelgue para terminar la sesion.
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Para cambiar el destino de un localizador a un teléfono o
extension

1

oo g A~ WO DN

9
10

11

12

13

14

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot y luego ingrese su
namero de casillero y oprima [# ].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].

Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.
Oprima (1 ] para cambiar una notificacion de mensaje.

Oprima (1 ] para cambiar el tipo de destino y el nimero de destino.

Seleccione el tipo de numero de destino:

oprima para elegir un numero de teléfono de destino
u

oprima [2 ] para elegir una extension de destino.

Ingrese el numero de destino para el que desea programar una notificacion de mensaje.

Oprima [# ] para aceptar el nimero de destino
u
oprima [¥] para volver a ingresar el nimero.

Oprima [# ] para continuar.

Oprima si desea programar otro destino y repita los pasos del 7 al 9
u
oprima [# ] si no desea programar otro destino.

Oprima [1 ] para cambiar la hora de activacion
u
oprima [# ] para aceptar la hora de activacion.

Oprima {1 ] para cambiar la hora de desactivacion
u
oprima [# ] para aceptar la hora de desactivacion.

Para cambiar la notificacion de mensaje,
oprima si quiere que se lo notifique sélo en caso de recibir un mensaje urgente.

Oprima [#].

Cuelgue para terminar la sesion.
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Para cambiar el destino de un teléfono o extension a un
localizador

1

0 N o g A~ WD

10
11

12

13

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].

Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.
Oprima (1 ] para cambiar una notificacion de mensaje.

Oprima (1 ] para cambiar el tipo de destino y el nimero de destino.
Oprima para elegir un destino de numero de localizador.
Ingrese el nimero de localizador y oprima para continuar.

Oprima para aceptar el numero de localizador de destino

u

oprima [2 ] para agregar caracteres especiales y utilizar su teclado, o siga las indicaciones de
VOZ para agregar caracteres.

Después de agregar caracteres especiales, oprima [# .

Oprima [# ] para aceptar el mensaje de localizador predeterminado. El mensaje del localizador
predeterminado que CallPilot envia es la extension de CallPilot. Es la secuencia de digitos que
se envia después de marcar el servicio de localizador, para notificarle quién esta buscandolo
u

oprima [1 ] para cambiar el mensaje del localizador.

El limite combinado es de 30 caracteres para el numero de teléfono y el mensaje del
localizador.

Oprima [# ] para continuar.

Oprima 1 ] si desea programar otro destino
u
oprima [# ] si no desea programar otro destino.

Oprima si quiere que se le notifique cuando reciba un nuevo mensaje
u
oprima [1 ] si quiere que se le notifique s6lo en caso de recibir un mensaje urgente.

Cuelgue para terminar la sesion.
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Como borrar un numero de destino

Si tiene mas de un niumero de destino para una notificacion de mensaje, puede borrar un destino.

Para borrar un numero de destino

1 Marque el Nimero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].
Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.

Oprima (1 ] para programar una notificacion de mensaje.

a A~ WODN

Las indicaciones anuncian los nimeros de teléfono que programo para la Notificacion de
mensaje.
Cuando la indicacion reproduce el niimero que desea borrar, oprima 2 .

6 Cueclgue para terminar la sesion.
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Cémo agregar un numero de destino

Utilice este procedimiento si programoé una notificacion de mensaje y desea agregar otro nimero
de destino. Puede tener hasta cinco numeros de destino.

Para agregar un numero de destino

1

a b~ WODN

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# .
Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.
Oprima {1 ] para programar una notificacion de mensaje.

Oprima [# | para continuar hasta que el indicador de voz anuncie que el Destino de
notificacion no se programo.

Oprima para configurar otro nimero de destino y siga los pasos en “Para programar la
notificacion de mensaje a un nimero de teléfono” en la pagina 47

0

“Para programar una notificacion de mensaje a una extension” en la pagina 49

0

“Para programar una notificacion de mensaje para un localizador” en la pagina 50.

Cémo activar y desactivar la notificacion de mensaje

Puede activar o desactivar la notificacion de mensaje en cualquier momento. Si desactiva la
notificacion de mensaje, no afectard ninguno de los parametros asignados.

Como activar y desactivar la notificacion de mensaje

1

Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese su nimero
de casillero y oprima [#].

Ingrese su clave de casillero y oprima [# ].
Oprima para abrir el menu Notificacion de mensaje.

Oprima para activar o desactivar la notificacion de mensaje
u
oprima [2 ] para ingresar la hora.

Cuelgue para terminar la sesion.
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Capitulo 8
Mensajes de informacidén y difusiéon

Acerca de los mensajes de difusiéon

Sinecesita enviar un mensaje a cada uno de los casilleros iniciados en su sistema telefonico, puede
pedirle al administrador del sistema que les envie un mensaje de difusion. También puede solicitar
al administrador del sistema que envie un mensaje de difusion para anunciar reuniones, eventos
especiales de la empresa y recordatorios. Con el envio de un mensaje de difusion no es necesario
tener que grabar y enviar el mismo mensaje varias veces.

Los mensajes de difusion se reproducen en todos los casilleros iniciados con CallPilot.

Nota: Los mensajes de difusion no se envian a los casilleros de informacion o entrega
nd general.

Saludos del casillero de informacion

Su empresa o departamento puede usar los casilleros de informacion para enviar mensajes y
anuncios a las personas que llaman. Se pueden grabar y actualizar los saludos para un casillero de
informacion.

Puede usar los saludos del casillero de informacion para:

* anunciar ofertas
e proporcionar listas de productos

e anunciar eventos especiales

Puede facilitar el acceso a los saludos del casillero de informacion para las personas que llaman si
menciona el casillero de informacion en la recepcionista automatica o si solicita al operador que
encamine las solicitudes hacia el casillero de informacion. Consulte a su administrador del sistema
para conocer los detalles.

Las personas que llaman no pueden dejar mensajes en un casillero de informacion. Se les
desconecta automaticamente después de escuchar un saludo del casillero de informacion.
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Grabacion de un saludo en el casillero de informacion

Antes de grabar un saludo en el casillero de informacion, debe determinar qué se debe incluir.
Asegurese de incluir horas y fechas importantes.

Por ejemplo: “El estudio de baile Paddy s tiene el orgullo de presentar una espectacular sesion de
baile. El evento se realizard el 4 de julio a las 8:00 p.m. En el Salon blanco se bailara zapateo
americano. En el Salon verde se presentaran bailes folcloricos. En el Salon rosa se presentara
ballet clasico. En el Salon azul se presentara jazz contemporaneo. El estudio y las salas se
encuentran en el 222 de Main Street .

Escriba el saludo y practiquelo en voz alta. Cuando esté seguro de que el saludo tiene todo lo que
desea, grabelo. Si va a usar un sistema telefonico con capacidad bilingiie, debe grabar el saludo en
el casillero de informacion en ambos idiomas.

El saludo del casillero de informacion puede ser un saludo de casillero principal o uno opcional.

Para grabar un saludo en el casillero de informacién

1 Marque el Numero de acceso para transferencia de mensajes de CallPilot, ingrese el nimero
del casillero de informacién y oprima [#].

2 Ingrese el numero del casillero de informacion y la clave, y presione [#].
El administrador del sistema crea la clave al iniciar el casillero. Solicite la clave del casillero
de informacion al administrador del sistema.

3 Oprima {1].

Cuando suene el tono, grabe el saludo del casillero de informacion.
Oprima [# ] cuando termine.

5 Oprima [# ] para aceptar la grabacion
u
oprima [1 ] para escuchar la grabacion
u
oprima 2 ] para volver a grabar el saludo.

6 Oprima [# ] para terminar la sesion.
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Capitulo 9
Sugerencias para usar CallPilot

Este capitulo contiene sugerencias para optimizar el uso de CallPilot.

Escuche sus mensajes con frecuencia. Responda sus mensajes con prontitud para motivar a las
personas que llaman a utilizar CallPilot y asegurarles que es tan confiable como si hablaran con
usted personalmente.

No es necesario que esté en su escritorio para reproducir sus mensajes. Cuando no esté cerca de su
escritorio, puede escuchar sus mensajes desde cualquier teléfono de marcacion por tonos.

Limpie su casillero. Existe un espacio de almacenamiento limitado en su casillero y en CallPilot.
No guarde los mensajes a menos que necesite escucharlos nuevamente. Cuando ya no necesite un
mensaje, borrelo para liberar espacio de almacenamiento.

Mantenga un registro de su clave en un lugar seguro. Administre su clave de CallPilot como si
fuese un codigo secreto. Escriba su clave y guardela en un lugar seguro. No la tenga cerca de su
teléfono. Si permite que otra persona tenga acceso temporal a su casillero cambie su clave
inmediatamente después. Si se le olvida su clave, el administrador del sistema puede restablecerla
a la clave predeterminada 0000. Luego podra ingresar una nueva clave.

Cuando envie mensajes asegurese de que sean breves y precisos. Mas del 75% del tiempo que
se ocupa en una llamada de negocios normal consiste en conversaciones triviales, chistes y otros
temas innecesarios de conversacion. Enviar un mensaje en vez de hacer una llamada puede ahorrar
tiempo. Procure no dar la impresion de estar apurado o de ser mal educado al tratar de restringir
sus mensajes al minimo.

Cambie su saludo principal con frecuencia. Se recomienda cambiar su saludo principal en forma
regular. Cambie su saludo para demostrar que escucha sus mensajes y que se ocupa de su casillero
con frecuencia. Cambie su saludo principal para dar ese toque personal tan apreciado por quienes
llaman constantemente a un mismo lugar.

Procure que su saludo opcional sea especifico. Si selecciona un saludo opcional, casi siempre
significa que usted no se encuentra en su lugar de trabajo. Si esta fuera de su lugar de trabajo,
indique en su saludo opcional la fecha en que regresara. También debe indicar en su mensaje si
tiene la intencion de revisar su casillero durante su ausencia. Si las personas que llaman pueden
comunicarse con usted en otro nimero telefonico, asegurese de incluir el nimero en su mensaje,
asi como también el periodo en el que podran usar dicho nimero. Si se va a ausentar del lugar de
trabajo, no olvide enviar su teléfono a CallPilot.

Utilice un saludo de ausencia prolongada. Comience este saludo informando acerca de sus
vacaciones o planes de viaje. Esto llamara la atencion de la persona que llama. Por ejemplo,
“iAlerta de vacaciones! Hola, soy Miguel. Estaré de vacaciones a partir del 5 de este mes y
regresaré al trabajo el 12. Si lo desea, deje un mensaje y le devolveré su llamada en cuanto regrese
de vacaciones. Si necesita ayuda inmediata, oprima cero”.

Manual de referencia de CallPilot Mini



64 Capitulo 9 Sugerencias para usar CallPilot

Grabe sus saludos y mensajes con claridad. Para obtener una grabacion de mejor calidad, hable
directamente en el auricular. No use la funciéon Manos libres. Recuerde, debe hablar con claridad,
con una voz agradable y a una velocidad que permita entender bien. No hable demasiado bajo ni
alto, ni alargue demasiado el saludo o el mensaje. Una vez que haya grabado un saludo o un
mensaje, escichelo. Asegurese de que suene como usted desea antes de aceptarlo.

No olvide utilizar las funciones Copiar y Responder. Puede usar CallPilot para enviar copias de
mensajes a otros casilleros y responder los mensajes con un mensaje personal. Al enviar copias de
mensajes a otras personas asegurese de que su presentacion tenga la siguiente informacion:

* motivos por los que esta enviando una copia del mensaje
* sila copia es solamente para uso informativo
* siel mensaje va dirigido a la persona indicada

* quién es la persona responsable del mensaje

Utilice listas de grupo para hacer copias multiples de mensajes. Si envia con frecuencia el
mismo mensaje a una gran cantidad de personas, solicite al administrador del sistema que cree una
lista de grupo para usted. La lista le permitira enviar el mismo mensaje a todos los casilleros
contenidos en ella.

Fomente el uso de CallPilot. A veces es dificil deshacerse de habitos antiguos y algunas personas
tienen problemas para aceptar o probar nuevas tecnologias. Use su casillero personal y otras
funciones de CallPilot y motive a sus colegas y a las personas que llaman a utilizarlo.

Informe de los problemas de forma inmediata. Si tiene problemas al usar CallPilot,
comuniquelo al administrador del sistema lo mas pronto posible.
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Capitulo 10
Solucién de problemas

Este capitulo describe algunos de los problemas que pueden presentarse al utilizar CallPilot.
Se indican algunos problemas tipicos y lo que se debe hacer cuando ocurren.

La recepcionista automatica transfiere algunas llamadas al casillero de entrega general

CallPilot requiere una sefal de tono y un nivel de voz minimo. Si CallPilot no recibe una respuesta,
la recepcionista automatica transfiere automaticamente la llamada al operador de CallPilot. Si el
operador no esta disponible, la llamada se transfiere al casillero de entrega general.

Es posible que la extension no tenga asignado un casillero. Pidale a su administrador del sistema
que verifique que el casillero esta asignado a la extension.

No puedo transferir mi teléfono a CallPilot

Si intenta transferir su extension a CallPilot y escucha una sefal intermitente de ocupado, es
posible que la esté transfiriendo a la extension equivocada. Marque el Numero de acceso para
transferencia de mensajes de CallPilot para verificar que esta llamando al Nimero de acceso para
transferencia de mensajes de CallPilot correcto. Si no sabe el niimero de extension CallPilot,
pregunte a su Administrador de sistemas.

Mi casillero no acepta mensajes

Asegurese de que el casillero esté iniciado. Su casillero no puede recibir mensajes hasta que el
propietario lo inicie. Consulte “Cdmo iniciar su casillero” en la pagina 9.

Asegurese de que el casillero no esté lleno. Consulte “Mi casillero esta lleno” en la pagina 66.

Si esta usando un saludo opcional, verifique que haya configurado su casillero para que acepte
mensajes. Consulte “Coémo grabar un saludo principal u opcional del casillero” en la pagina 19.

Mi nombre no aparece en el directorio de la compaiiia

Asegurese de que su casillero esté iniciado. Si no esta iniciado, su nombre no aparecera en el
directorio de la compafiia y su casillero no podra recibir ningun mensaje. Si usted grab6 su nombre
de directorio de la compaiiia, pidale a su administrador del sistema que se asegure de que el
directorio de la compaifiia esté disponible.

Olvidé mi clave de casillero

No se puede recuperar una clave que se ha olvidado. Se debe restablecer la clave original con la
clave predeterminada de cuatro ceros (0000). Una vez que el administrador del sistema restablezca
su contrasefa, debe abrir su casillero y cambiar la clave predeterminada.
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Mi casillero esta bloqueado

Si intenta acceder a su casillero y escucha la siguiente grabacion, significa que su casillero esta
bloqueado: “Este casillero se ha bloqueado para evitar el acceso no autorizado. Comuniquese con
su administrador para obtener ayuda”. Su casillero tiene asignado un nimero maximo de intentos
de claves incorrectas. CallPilot registra el numero de intentos incorrectos desde la ultima vez que
se tuvo acceso a su casillero. Si se supera dicha cantidad, el casillero quedara bloqueado. No podra
acceder a su casillero hasta que el administrador del sistema restablezca la clave.

CallPilot Tiempo limite

La funcién Tiempo limite le da diez segundos para que seleccione una opcion. Si CallPilot no
detecta una seleccion, reproduce nuevamente la lista de opciones. Si atin no selecciona una opcion,
CallPilot terminara la sesion.

CallPilot tiene un nivel minimo de deteccion de voz. Si no elige una opcion después de diez
segundos, la indicacion de voz reproduce de nuevo las opciones. Si no elige una opcion después de
otros diez segundos, CallPilot finaliza la sesion.

Los mensajes se cortan

Si las personas necesitan dejar largos mensajes en su casillero (de hasta 10 minutos) puede pedirle
al administrador del sistema que le asigne mas espacio de almacenamiento para mensajes.

Mi casillero esta lleno

Sabra que su casillero esta lleno si al intentar escuchar sus mensajes suena el aviso “Su casillero
esta lleno. Debe borrar algunos mensajes antes de poder escuchar sus mensajes nuevos”.

Su casillero esta equipado con la funcion Casillero nunca lleno, que permite a las personas dejarle
un mensaje aunque el casillero esté “lleno”. El mensaje se almacena, pero no podra acceder a él
hasta que borre al menos uno de los mensajes guardados. Si con el uso se da cuenta de que necesita
mas tiempo para mensajes en su casillero, pidale a su administrador del sistema que le asigne mas
espacio de almacenamiento.

No funciona la transferencia externa

Asegurese de haber grabado las indicaciones correctas en su saludo personal dirigido a las
personas que llaman. En su saludo, indiqueles a las personas que llaman que opriman (9 ] para
localizarlo. Para obtener informacion, consulte “Acerca de la transferencia externa” en la
pagina 39.

Asegtirese de que el nimero de destino que ingrese no esté restringido. Por ejemplo, si no puede
marcar numeros telefonicos de larga distancia desde su teléfono, no podra realizar una
transferencia externa a un numero de larga distancia.

Asegtirese de que la transferencia externa esté activada. Para obtener mayor informacién, consulte
“Como activar o desactivar la transferencia externa” en la pagina 43.
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No funciona la notificacion remota

Si no funciona la notificacion remota, pidale al administrador del sistema que verifique los
parametros de notificacion de mensaje. También puede solicitar al administrador del sistema que
verifique si usted tiene autorizacion para tener notificacion remota. Asegurese de que los
parametros de numero telefonico de destino y de hora sean correctos.

Aseguirese de que los nimeros de destino que ingrese no estén restringidos. Por ejemplo, si no
puede marcar nimeros telefonicos de larga distancia desde su teléfono, no podra realizar una
notificacion remota a un numero de larga distancia.

Asegurese de que la notificacion remota esté activada. Para obtener mayor informacion, consulte
“Coémo activar y desactivar la notificacion de mensaje” en la pagina 59.
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Glosario

Administracion

Las tareas que tienen relacion con el mantenimiento de casilleros, saludos y la
configuracion de CallPilot.

Administrador del sistema
La persona que configura, actualiza y mantiene el sistema CallPilot.
Casillero
Lugar de almacenamiento para mensajes de voz en el sistema CallPilot.
Casillero de informacion
Casillero que reproduce un mensaje que describe productos y servicios de su empresa.
Casillero de invitado
Casillero asignado a un usuario que no cuenta con una extension.
Casillero nunca lleno

Los casilleros de CallPilot tienen una funcion de casillero nunca lleno que permite que las
personas que llaman dejen un mensaje en su casillero, aun cuando éste se encuente
técnicamente “lleno”. Usted no podra acceder al mensaje hasta que borre al menos uno de
los mensajes guardados.

Casilleros personales
Casilleros asignados a los usuarios en donde pueden almacenar mensajes.
Clase de servicio

Designacion de un namero predeterminado que especifica las opciones de CallPilot para
un casillero.

Clave

Un numero de cuatro a ocho digitos que se ingresa en su teclado. Ingrese su clave para
abrir su casillero.

Datos de sobre

La impresion de fecha y hora que aparece en los mensajes de un casillero. Si el mensaje
proviene de otro usuario del casillero, los datos de sobre incluyen los nombres del
remitente y de los demas destinatarios.

Directorio de la compaiiia

Lista de voz que contiene los nombres de los usuarios con casilleros iniciados que se han
designado para aparecer en el directorio de la compaiiia.
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DTMF

Multifrecuencia de doble tono. El tipo de sefales de audio que se generan cuando usted
oprime los botones en un teléfono de teclas.

Extension

Un nimero de dos a siete digitos que sirve para comunicarse con un teléfono designado.
También se denomina extension a un teléfono interno.

Indicaciones de voz

Las instrucciones de voz que se reproducen al acceder a las funciones y opciones de
CallPilot.

Inicio de un casillero

Preparacion de un casillero para recibir mensajes, lo que requiere cambiar la clave
predeterminada del casillero y registrar un nombre en el directorio de la compaiiia.

Listas de grupo

Coleccion de numeros de casillero asignados por el Administrador del sistema a un
nombre y nimero de grupo especial. Si se envia un mensaje a una lista de grupo, todos los
casilleros de la lista reciben el mismo mensaje.

Longitud de niumero de casillero
La cantidad de digitos permitida en un niimero de casillero.
Mensaje de difusién

Mensaje que solo se puede enviar a través del Administrador del sistema. Este tipo de
mensaje se reproduce en todos los casilleros de usuario iniciados.

Notificacion de mensaje

Funcion de CallPilot que 1lama a los numeros de destino que se han configurado cuando
tiene un mensaje nuevo o urgente. La notificacion de mensaje controla la clase de servicio
correspondiente a su casillero.

Notificacion de mensaje en espera

Una indicacion en pantalla que informa a un usuario de casillero cuando llega un mensaje
al casillero. Esta funcion la controla la clase de servicio correspondiente a su casillero.

Opcion

Las opciones de CallPilot que se anuncian con las indicaciones de voz.
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Opciones de envio de mensajes

Opciones de envio para un mensaje. Se puede asignar una opciéon de envio a un mensaje
después de grabarlo.

Las opciones de envio de mensaje son:

e Normal

* Certificado/Confirmacion

*  Urgente

e Privado

*  Programado

Operador designado
Persona asignada para responder la opcion Solicitud de operador de CallPilot.
Pausa

Las pausas se utilizan cuando se configuran notificaciones de localizador. Cada caracter de
pausa que ingresa hace que el sistema espere cuatro segundos antes de enviar los tonos
para los digitos que siguen. Para localizadores de voz, ingrese pausas después del nimero
de localizador para retardar el inicio de la indicacion de voz de CallPilot que activa el
localizador. Para localizadores alfanumeéricos, ingrese pausas después del ntimero de
localizador.

Predeterminado
Los parametros preestablecidos en CallPilot.
Recepcionista automatica

El servicio de contestacion de CallPilot que responde las llamadas entrantes con un saludo
de la empresa, reproduce una lista de opciones de CallPilot para la persona que llama y
realiza funciones de encaminamiento de llamadas en respuesta a las selecciones de teclado
de tal persona.

Reconocer tono de marcacion

Después de aceptar una transferencia externa o un numero de teléfono de destino de
notificacion de mensaje, ingrese (4 | para agregar una D a la cadena de digitos. CallPilot
utiliza este caracter para reconocer un tono de marcacion cuando se requiere un codigo de
acceso.

Restablecimiento de claves

Tarea del Administrador del sistema que cambia la clave de un casillero de su
configuracion actual al valor predeterminado 0000 (cuatro ceros) de CallPilot.

Saludo opcional

Saludo grabado para un casillero personal que se reproduce por motivos tales como
ausencia, enfermedad o vacaciones.
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Saludo principal

El saludo principal que se reproduce en un casillero personal.
Saludos

Existen tres tipos de saludos de CallPilot:

* Los saludos de empresas, que reproduce la recepcionista automatica para las llamadas
entrantes.

* Los saludos de casillero personal, que se reproducen para las personas que quieren
dejar un mensaje en un casillero. Estos saludos tienen sus saludos principal, opcional
y personalizado.

* Los saludos de casillero de informacion, que se reproducen a las personas que llaman
para describir productos o servicios disponibles.

Teléfono de teclas

Teléfono con botones de presion que emite tonos de DTMF.
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