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Introduccion

Acerca del sistema de correo de voz

NuPoint Messenger™ mejora la manera en que se comunica. Ahora usted puede recuperar
sus mensajes de correo de voz desde cualquier teléfono de tonos en cualquier parte del mundo.
El sistema le proporciona un buzdn para enviar y recibir mensajes, el cual puede personalizar
con su nombre, un saludo y un cédigo de acceso privado. Con NuPoint Voice™ es facil
reproducir, enviar, contestar y reenviar mensajes de voz.

Acerca de este documento

Esta guia proporciona instrucciones acerca de la funcionalidad de la interfaz de usuario
telefonico Mitel (TUI).

Nota: Dependiendo de la configuracion de su buzon, es posible que no posea todas las
opciones descritas en esta guia. Consulte a su administrador de sistema para obtener
mas informacion.

Su teléfono

Antes de utilizar las funciones del correo de voz del sistema, conozca el teléfono.

Tecla Mensaje: se utiliza para llamar al sistema NuPoint Voice y acceder al buzén.
Teclado: se utiliza para seleccionar opciones del menu dentro del sistema de correo de voz.
Luz de mensaje: se utiliza para indicar cuando hay mensajes en el buzon.

Teclas variables: se utilizan para seleccionar diversas opciones de menu del correo de voz.
Para seleccionar una opciéon de menu que aparezca en la pantalla del teléfono, puede
pulsar la tecla variable segun el contexto que aparece en la pantalla digital del teléfono
o el digito del teclado correspondiente a la opcién.

Nota: Es posible que los nombres de las teclas variables que se usan en esta guia
difieran levemente de los que aparecen en su teléfono. Por ejemplo, la tecla variable
Bor (borrar) puede aparecer como Eliminar en ciertos modelos.

Preparacion para acceder al buzén

Antes de acceder al buzén, asegurese de solicitar la informacion siguiente a su
Administrador de sistema:

numero de recepcionista NP (opcional)
extension de acceso al sistema NuPoint Voice
numero de su buzon

su cbdigo de acceso predeterminado

Si tiene algun problema o preguntas acerca de los procedimientos, consulte
a su Administrador de sistema.
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Todos sus mensajes de voz residiran en su “buzén” personal, el cual puede proteger con un
codigo de acceso. Su administrador de sistema le asignara un cédigo de acceso temporal para
quelo utilice la primera vez que ingrese al buzén. La manera en que llame a su buzén dependera
de si esta llamando desde su compaiiia o desde afuera.

Dentro de la compaiiia

Desde su extension

1. Marque el numero de acceso interno a NuPoint Voice.

2. Ingrese el codigo de acceso cuando se le indique.

Desde otra extension

1. Marque el numero de acceso interno a NuPoint Voice.
2. Pulse latecla cuando se le solicite ingresar un codigo de acceso.
3. Marque el numero de su buzén y pulse la tecla .

4. Ingrese el codigo de acceso cuando se le indique.

Fuera de la compaiiia

Desde una linea externa

1. Marque el numero de acceso externo a NuPoint Voice.
2. Marque el numero de su buzén y pulse la tecla .

3. Ingrese el cédigo de acceso cuando se le indique.

Desde una linea externa a la recepcionista automatica

1. Marque el numero de la Recepcionista NP.
2. Pulse latecla para acceder al sistema NuPoint Voice.
3. Marque el numero de su buzén y pulse la tecla .

4. Ingrese el codigo de acceso cuando se le indique.




Configuracion del buzén

Configuracion del buzén

La primera vez que accede al buzén, se activa automaticamente un tutorial para el usuario, el
cual lo guia a través de la primera sesién en el buzén, le explica como grabar un saludo y su
nombre y le solicita que cambie su cédigo de acceso temporal.

Vision general de los menus

Volver al ment

Listas de distribucion a m B m_ _ — —a principal
Opciones de L ———— — o _ali Direccion de
programacion a B a a Salir mensajes ——— =
de llamadas REPRODUCIR- — —— — — — I
Tutorial a MENSAJE F_— = ' m n_ — —auna

extension Confidencial

OPCIONES- — — — — — — — — — — — - - — “CREAR
DE USUARIO | | MENSAJE
| MENU PRINCIPAL | ,
Cambiar saludo I | Revisar
Cambiar nombre B : : Eliminar B
Camb cdd acces | . a a | Afiadir E
| |
|

Volver al ment |
principal . | ..
Reproducir | Solicitud de g3
| ! Transferic a | a confirmacion £
L Transferir a la operadora
Contestar E | Urgente E
|

Entregar g , A Entrega futura B
ADMINISTRACION
Guardar g DE CALL DIRECTOR Opciones de salida g

Crear E
L Habilitar o deshabilitar
Eliminar g Intrusion

Grabar mensaje
de saludo

Q Sugerencia: Después de reproducir o enviar mensajes, el sistema puede llevarlo de
vuelta a un menu anterior con opciones diferentes a las del menu que estaba utilizando.
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Saludos

Luego de abrir su buzén, se le solicitara que grabe uno o mas saludos para que los escuchen
las personas que llamen a su buzén. Por ejemplo, puede grabar un saludo para que las
personas sepan que su linea esta ocupada (como “En este momento estoy al teléfono y

no puedo responder su llamada”) y otro saludo cuando no esté cerca del teléfono (como
“En este momento me encuentro fuera de la oficina”).

Nombre

Se le solicitara que grabe su nombre para que el sistema pueda
» Dirigirse a usted cuando se comunique con el sistema (por ejemplo: “Hola, Ana Sanchez”).

» Informar a otros usuarios cuando usted les envie un mensaje (por ejemplo: “4:45 p.m.,
de Ana Sanchez”).

* Indicar su nombre a otros usuarios cuando dirigen mensajes a su buzén (por ejemplo:
“Ana Sanchez”).

Cédigo de acceso

El sistema siempre le solicitara su codigo de acceso antes de acceder al buzén. La primera
vez que acceda al buzén, utilizara un cédigo de acceso temporal asignado por el administrador
de sistema. Durante el tutorial, se le solicitara que cambie este cédigo de acceso por un nimero
de 4 a 10 digitos. Defina un cédigo de acceso que pueda recordar facilmente, pero no
seleccione un numero obvio como “1234”.

£ Nota: Los cddigos de acceso se utilizan sélo si usted desea proteger su privacidad.
Puede elegirla opcidn de no tener codigo de acceso pulsando 0000 cuando se le indique
durante el tutorial.

Una vez que su buzon esté configurado, podra comenzar a usar las funciones avanzadas
de mensajeria de NuPoint Voice.




Reproduccion de mensajes

Cuando accede al buzén para recuperar sus mensajes, el sistema le indica primero cuantos
mensajes tiene (“Usted tiene 2 mensajes urgentes y 4 mensajes no escuchados”).

Reproduccion de mensajes de voz

Después de acceder al buzén, pulse

. o la tecla variable Reproducir (o Reproducir mensaje). Los mensajes urgentes

se reproducen automaticamente en primer lugar.

Nota: Sisu sistema de buzén de voz tiene activada la opcién de horay fecha, reproducira
dicha informacion al comienzo de cada mensaje. Consulte a su administrador de sistema
para obtener mas informacion.

Mientras escucha un mensaje

En cualquier momento durante la reproducciéon de un mensaje, usted puede:

Pulsar
Pulsar esta . i s
esta tecla Para realizar esta accién
tecla, O X
variable
Mas y luego | Poner en pausa el mensaje durante 30 segundos.
n Pausa
<~ Retroceder cinco segundos en el mensaje.
n - Avanzar cinco segundos en el mensaje.
3 Omitir Avanzar al siguiente mensaje.
3 * Mas y luego | Volver al comienzo del mensaje anterior.
. Reproducir

Nota: Dependiendo de la configuracién de su buzoén, es posible que no tenga acceso
a todas las opciones anteriores. Consulte a su administrador de sistema para obtener
mas informacion.
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Luego de escuchar un mensaje

Al término de un mensaje, usted puede:

Pulsaresta | Pulsar esta . ..
Para realizar esta accion

tecla, O tecla variable
7 Reproducir (0 | Reproducir el mensaje nuevamente.
Reiniciar)
Contestar Contestarle a la persona que le envi6 el mensaje.
B Cuando termine de grabar el mensaje, pulse
m o la tecla variable Enviar para enviarlo y continuar con la sesion.
Luego pulse
* . - .
para enviar su respuesta a buzones adicionales si lo desea.
Entregar Entregar el mensaje a otro buzdn, lista de distribucién o numero
m telefonico fuera del sistema.

El sistema también le dara la oportunidad de grabar comentarios
adicionales antes de enviar el mensaje a otras personas.
Después de agregar sus comentarios, pulse

o la tecla variable Enviar (o Salir) y continle con su sesion.
Luego pulse

para entregar su respuesta en buzones adicionales si lo desea.

Guardar Guardar el mensaje.

Puede acceder a los mensajes guardados soélo después de omitir
los mensajes que no ha escuchado y las colas de recepcion

de mensajes.

Bor (o Eliminar el mensaje.
Eliminar)

Nota: Si elimina un mensaje accidentalmente, puede recuperarlo si pulsa de inmediato

o la tecla variable Recuperar. Si pulsa cualquier otra tecla que no sea la tecla

inmediatamente después de eliminar el mensaje, no podra recuperarlo.

Nota: Dependiendo de la configuracién de su buzén, es posible que no tenga acceso
a todas las opciones anteriores. Consulte con su administrador de sistema para obtener
mas informacion.
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Creacion de mensajes

Para crear un mensaje, primero debe llamar al nimero de acceso al sistema e ingresar su
cbdigo de acceso para acceder a su buzén. Puede crear un mensaje de voz antes o después
de escuchar los mensajes nuevos de su buzon. Recuerde que puede dirigir sus mensajes

a otros buzones, listas de distribucidon y nimeros telefonicos fuera del sistema.

Creacidén de un mensaje de voz

Grabacién de un mensaje de voz

1. Pulse m o la tecla variable Crear mensaje para crear un mensaje.

2. Ingrese el numero del destinatario o, si desea marcar por nombre, pulse la tecla asignada
a esta caracteristica en su sistema de correo de voz y luego marque el apellido y nombre

del destinatario hasta que el sistema lo reconozca.

Nota: El sistema anunciara automaticamente la tecla que debe pulsar para marcar por
nombre. Esta es una funcién configurable, por lo cual la tecla que deba pulsar variara
segun el sistema de correo de voz.

3. Luego de que el sistema confirme el nombre del destinatario, ingrese los nombres
o numeros de otros destinatarios (por ejemplo, es posible que desee enviar un mismo
mensaje a todos los miembros de cierto comité, indicandoles la hora y lugar de la

proxima reunion).
4. Una vez que termine de dirigir el mensaje, pulse n o la tecla variable Grabar.

5. Comience a grabar el mensaje después del tono. (Puede pulsar . para hacer una
pausa durante la grabacion y cualquier tecla para reanudar la grabacion, o puede utilizar

las teclas variables Pausa/Reanudar.)
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Envio de un mensaje al terminar la grabacion

Unavez que termina de grabar, puede optar por enviar, revisar, modificar, cancelar o especificar
entrega especial para su mensaje de voz, al seleccionar las opciones siguientes:

Pulsar Pulsar

estatecla, | esta tecla | Para realizar esta accion

(0] variable

a Enviar Enviar el mensaje y volver al menu principal.

a Anadir Afadir algo a la grabacion.

g Bor Borrar la grabacion y comenzar nuevamente.

7 Revisar Reproducir nuevamente el mensaje.
Finalizar Acceder a las opciones de direcciéon del mensaje, tales como entrega

m grabacién | urgente, entrega futura, confidencial y solicitar confirmacién de recepcion.
Luego de seleccionar las opciones que desea, pulse
m m o la tecla variable Enviar (o Salir) para enviar el mensaje
y volver al menu principal.

Nota: Si envia mensajes a varios usuarios con frecuencia, puede crear listas
de distribucion personales para dirigir sus mensajes con mas facilidad (consulte

“Listas de distribucion” en la pagina 14).
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Opciones de usuario

El menu de opciones de usuario le permite escuchar el tutorial para el usuario, cambiar los
mensajes, grabar su nombre y definir su contrasefia, crear listas de distribucion de correo
de voz y seleccionar las opciones de programacion de llamadas.

Acceso a las opciones de usuario y al tutorial para el usuario

Pulse o la tecla variable Opciones para acceder a las opciones de usuario desde

el menu principal.

Puede pulsar en cualquier momento para recorrer el tutorial nuevamente.

Saludos, Nombre y Cédigo de acceso

Cuando configuré por primera vez su buzon, (consulte “Configuracién del buzén” en la pagina 7),
grabd un saludo y su nombre y seleccioné un codigo de acceso. El menu Opciones de usuario
le permite cambiarlos en cualquier momento. Se recomienda cambiar los saludos con regularidad,
por ejemplo, para indicar a las personas que llaman que usted no se encuentra en la oficina.

En el menu de opciones de usuario, puede:

Pulsar Pulsaresta

estatecla, | tecla Para realizar esta accion

(0] variable

Saludos Cambiar sus saludos.

m Puede grabar un saludo principal y uno o mas saludos condicionales. Grabe
saludos condicionales cuando desee que las personas que llaman sepan
que su linea esta ocupada (por ejemplo, “En este momento estoy al teléfono
y no puedo contestar su llamada”) y un saludo distinto cuando se encuentre
fuera (por ejemplo, “En este momento no me encuentro en la oficina”).
Después de grabar su saludo, pulse

o la tecla variable Cambiar para seleccionar cual saludo (principal
o condicional) desea que escuchen las personas que llaman.
Cambiar Volver a grabar su nombre.
m nombre
7 Codigo de | Cambiar su cédigo de acceso.
. acceso

PORS

Nota: Es posible que no tenga acceso a los saludos condicionales, dependiendo de
la configuracion de su buzén. Consulte con su administrador de sistema para obtener
mas informacion.
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Listas de distribucion

Una lista de distribucién le permite grabar un mismo mensaje y enviarlo a varias personas sin
tener que dirigirlo a cada una de ellas en forma individual. Puede utilizar listas de distribucion
cada vez que cree un mensaje o cuando desee entregar un mensaje a alguien mas.

Creacion y modificacion de una lista de distribucién

1.

2,

Pulse o la tecla variable Listas de distribucion en el menu de opciones de usuario.

Ingrese el numero de la lista de distribucidn, asegurandose de que el primer digito siempre

sea cero (0).

Pulse m para grabar un nombre para la lista de distribucién (por ejemplo, “comité
de planificacion de productos”). El sistema reproducira este nombre cada vez que dirija

mensajes a la lista de distribucion.

Pulse a para agregar miembros a la lista; pulse E para eliminar miembros.
Ingrese los numeros o nombres de los usuarios que desea agregar o eliminar.
Pulse si desea que el sistema reproduzca la lista de miembros seleccionados.

Pulse ,g,m para volver al menu principal.

E Nota: Todas las listas de distribucion personales deben comenzar con el numero 0.

Uso de una lista de distribucion

En lugar de ingresar un numero de buzén, ingrese el numero de la lista de distribucién que
desea utilizar. El sistema lee el numero de la lista de distribucion.

Opciones de programacién de llamadas

NP WakeUp le permite programar NuPoint Voice para que lo llame a un nimero de teléfono
especifico a una hora determinada. Puede programar llamadas de despertador de lunes
a viernes, los fines de semana, todos los dias o segun las necesite.

La funcion de Entrega de mensajes permite definir un programa para que si llega un
mensaje al buzén, NuPoint Voice lo llame a un nimero de teléfono especifico, a una hora
especifica, de modo que pueda recuperar el mensaje.

Lafuncidn de Localizacion permite definir un programa para que cuando llegue un mensaje
al buzén, NuPoint Voice le notifique al localizador.

La funcién de Revisién de entrega futura le permite revisar cualquier mensaje programado
para entregarse en el futuro. Puede programar la entrega de mensajes hasta 365 dias mas
adelante usando el menu de opciones de direcciones de mensajes (consulte “Envio de un
mensaje al terminar la grabacion” en la pagina 12).
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Funcidén opcional Grabar una llamada

La funcion Grabar una llamada le permite usar su sistema NuPoint Voice para grabar sus
conversaciones por teléfono.

Nota: Es posible que la ley exija que usted informe a su interlocutor que esta grabando
la conversacion. Para obtener instrucciones especificas, consulte a su administrador
de sistema.

Grabacion durante una llamada bipartita

Su sistema puede programarse para comenzar a grabar automaticamente llamadas externas
cuando usted o el interlocutor responda. Comuniquese con su Administrador de sistema para
obtener mas detalles.

Si su sistema no graba las conversaciones de manera automatica, debe pulsar una tecla
Grabar para comenzar a grabar durante una llamada bipartita. La tecla que debe pulsar
depende de si la funcion de teclas variables esta disponible en su teléfono. Los siguientes
teléfonos admiten teclas variables:

*  Superset 4150
« 5140 1P
+ 5240 1P

Grabacidén con teclas variables

+ Para comenzar a grabar durante una llamada bipartita, pulse la tecla variable Grabar que
aparece en la pantalla digital de su teléfono.

Pausa o reanudacion de la grabacion durante una llamada

« Para hacer una pausa en la grabacion, pulse la tecla variable Pausa.

» Parareanudar la grabacién después de la pausa, pulse la tecla variable Reanudar.

Detencién de la grabacién

» Para detener la grabacién sin guardar la conversacién grabada, pulse las teclas variables
Detener y Borrar.

» Para detener y guardar una grabacion, pulse las teclas variables Detener y Guardar.

Nota: Su administrador puede configurar sus ajustes de Grabar una llamada para
guardar automaticamente una conversacion grabada cuando cuelgue el teléfono.

Si la funcion de guardado automatico esta activada, puede guardar la llamada grabada
con sélo colgar el teléfono al finalizar la conversacion.

15
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Grabacioén con teclas de funcion fija

» Paracomenzar agrabar unallamada usando las teclas de funcion fija, pulse la tecla Grabar
que el administrador del sistema programo en el teléfono.

Nota: Al usar las teclas de funcion fija con Grabar una llamada, sé6lo puede iniciar una
sesioén de grabacion. Su administrador del sistema debe activar la funcién de guardado
automatico para que sus conversaciones se guarden automaticamente cuando cuelgue
el teléfono. Consulte a su administrador de sistema para obtener mas informacién.

Colocacién de una llamada en espera durante la grabacion
* Alcolocar unallamada en espera durante la grabacion, ésta se guarday se envia a su buzén.

* Alrecuperar la llamada en espera se inicia una nueva sesion de grabacion.

Nota: Dependiendo de la programacion del sistema, también se puede guardar la
grabacion al colgar o al pulsar las teclas TRANS/CONF o una tecla de aparicion de linea.
Consulte a su Administrador de sistema para conocer los detalles.

Para escuchar una grabacién

Para escuchar una conversacion grabada al finalizar la llamada
1. Levante el auricular.
2. Acceda al buzon de voz.

3. Sigalasindicaciones para recuperar la grabacion, como lo haria para recuperar cualquier
mensaje de voz normal.
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