Dominando as Fungoes Essenciais de Chamada do seu Telefone GRP260x
Introducéao: Transformando seu Telefone em uma Ferramenta Poderosa

Bem-vindo! O telefone em sua mesa é muito mais do que um simples aparelho
para fazer e receber ligacdes. E uma central de comando que, com o
conhecimento certo, pode otimizar seu trabalho e melhorar a colaboragdo com
sua equipe. Este guia foi criado para desmistificar trés das funcionalidades mais
Uteis do seu telefone Grandstream GRP2602: transferéncia, conferéncia e
encaminhamento de chamadas.

1. Transferéncia de Chamadas: Passando a Bola com Maestria

Transferir uma chamada significa direcionar uma ligacéo ativa para outro colega
ou departamento. E uma das tarefas mais comuns e essenciais em um ambiente
de escritdrio. Imagine que vocé é um recepcionista e um visitante chega
procurando por alguém especifico; sua fungao € guia-lo até a pessoa ou sala
correta. A transferéncia de chamadas funciona exatamente da mesma forma.
Existem duas maneiras principais de fazer isso.

1.1. Transferéncia Cega (Blind Transfer): A Entrega Direta

1. O Conceito: A transferéncia cega é um passe rapido e direto da chamada
para outra pessoa, sem que vocé precise falar com ela primeiro. E como
colocar uma carta no correio interno para outro departamento. Vocé a
envia diretamente, confiando que a pessoa certa ira recebé-la, sem
precisar confirmar antes.

2. Passo a Passo:

1. Durante uma chamada ativa, pressione o botao fisico TRANSFER no
aparelho.

2. Digite o numero do ramal ou telefone para o qual deseja transferir.

3. Pressione atecla de fungéo Transfer (a opgcado que aparece natela
do telefone) para completar a acdo. A chamada serd enviada
imediatamente.

1.2. Transferéncia Assistida (Attended Transfer): A Apresentacao Cordial

1. O Conceito: A transferéncia assistida permite que vocé converse com a
pessoa de destino antes de passar a chamada. E como acompanhar um
visitante até a sala do seu colega, anunciar a chegada dele e fazer uma
breve apresentacéo antes de se retirar. E uma abordagem mais polida e
profissional.



2. Passo a Passo:

Durante uma chamada ativa, pressione o botdo TRANSFER.

Digite o numero do destino e pressione a tecla de funcéo dial

(discar). A primeira chamada sera colocada em espera.

Quando a segunda pessoa atender, anuncie a chamada (ex: "Ol34,
Maria. Tenho o Jodo da empresa X na linha para vocé. Posso

transferir?").

Pressione a tecla de funcao transfer para conectar as duas partes.

Sua participacado na chamada sera finalizada.

1.3. Qual Tipo de Transferéncia Usar?

A escolha entre os dois tipos depende do contexto. Esta tabela vai ajuda-lo a

decidir:

Tipo de
Transferéncia

Situacao Ideal de Uso

Pro-Tip

Cega (Blind)

Quando vocé sabe que a
pessoa esta esperando a
chamada ou para
transferéncias rapidas para
uma fila de atendimento,
secretaria ou caixa postal.

Use com moderacéo. Transferir
uma chamada sem avisar pode
parecer rude. Ideal para
recepcionistas que lidam com um
grande volume de chamadas para
um departamento geral.

Assistida
(Attended)

Quando vocé precisa anunciar
quem esta ligando, verificar se
a pessoa esta disponivel para
falar ou passar informacdes
importantes antes de transferir.

Esta é a escolha padrdao paraum
servigo ao cliente de exceléncia.
Mostra respeito pelo tempo do seu
colega e da pessoa que esta
ligando.

Agora que vocé sabe como direcionar uma chamada para a pessoa certa, vamos

aprender como reunir varias pessoas em uma unica conversa.

2. Chamada em Conferéncia: Reunindo a Equipe em Segundos

A chamada em conferéncia € uma funcionalidade poderosa que permite criar uma

sala de reuniao virtual diretamente do seu telefone, unindo varias pessoas em

uma unica ligagao. A capacidade de conferéncia varia conforme o modelo do seu
telefone. Os modelos GRP2601 e GRP2602 suportam conferéncias de até 5 vias




(vocé + 4 outros), enquanto os modelos GRP2603 e GRP2604 suportam
conferéncias de até 4 vias (vocé + 3 outros).

2.1. Como Iniciar uma Conferéncia
Criar uma conferéncia é um processo simples e sequencial:

1. Inicie a primeira chamada: Ligue para o primeiro participante
normalmente e espere que ele atenda.

2. Convide o segundo: Com a primeira chamada ativa, pressione a tecla de
funcao Invite. A primeira chamada sera colocada em espera.

3. Ligue para o préximo participante: Digite o nimero da segunda pessoa e
aguarde que ela atenda.

4. Una as chamadas: Assim que a segunda pessoa atender, a conferéncia
sera estabelecida automaticamente, unindo todos na mesma ligagao.

2.2. Dicas para o Anfitridao da Conferéncia

Como a pessoa que iniciou a conferéncia, vocé tem o controle da chamada. Aqui
estao algumas acodes que vocé pode realizar:

e Visualizar Participantes: A qualquer momento, vocé pode pressionar a
tecla de funcéao de informacdes da conferéncia para ver uma lista de todos
que estdo na chamada.

e Remover Participantes: Se precisar remover alguém da conversa, vocé
pode navegar pela lista de participantes, selecionar a pessoa e pressionar a
tecla de funcéo kick (remover).

e Adicionar mais participantes: Se a conferéncia ja comegou e vocé precisa
incluir mais alguém, basta pressionar novamente a tecla de funcao Invite,
ligar para o novo participante e ele sera adicionado automaticamente a
conversa.

o ARegrade Ouro: A nota mais importante a ser lembrada é que o anfitridao
(a pessoa gque iniciou a conferéncia) deve permanecer na chamada para
que ela continue. Se o anfitrido desligar, a conferéncia sera encerrada para
todos.

Além de conectar multiplas pessoas, seu telefone também pode garantir que vocé
nunca perca uma ligacdo, mesmo quando estiver longe da sua mesa.

3. Encaminhamento de Chamadas: Esteja Sempre Acessivel



O encaminhamento de chamadas redireciona automaticamente as ligagcdes que
chegam ao seu ramal para outro numero de sua escolha. Pense nesta funcao
como um redirecionamento automatico de correspondéncia. Se vocé ndo esta em
seu "endereco" (sua mesa), o telefone sabe exatamente para onde enviar a "carta"
(a chamada), seja para o seu celular, para um colega ou para a secretaria.

3.1. Tipos de Encaminhamento

Vocé pode programar o encaminhamento de chamadas para diferentes cenarios
usando cédigos de ativagao diretamente no teclado do telefone.

Tipo de L Cédigos de Ativacao
. Descrigcao Simples
Encaminhamento / Cancelamento

Todas as chamadas que chegam ao seu

o . i Ativar: *72 +
. ramal sdo imediatamente enviadas para | |
Incondicional i nuamero <br>
outro numero, sem que seu telefone
Cancelar: *73
toque.

Se vocé ja estiver em uma chamada, as |Ativar: *90 +
Se Ocupado novas ligacdes serdo automaticamente [numero <br>
enviadas para outro numero. Cancelar: *91

Se vocé ndo atender a chamada apés Ativar: *92 +
Se Nao Atendido [|alguns toques, ela serd encaminhada numero <br>
para outro ndmero. Cancelar: *93

Dominar estas trés fungdes ira prepara-lo para quase qualquer cenario de
comunicacao. Para garantir que vocé tenha sempre a informacao correta na ponta
dos dedos, criamos uma 'cola' para o seu dia a dia.

4. Resumo Rapido: Sua Cola para o Dia a Dia

Mantenha esta tabela por perto como um guia de referéncia rapida para usar as
funcionalidades essenciais do seu telefone GRP260x de forma rapida e eficiente.

Funcionalidade |Principal Utilidade Como Ativar (Método Basico)

. Direcionar uma chamada Pressione o botdo TRANSFER
Transferéncia
para outra pessoa. durante a chamada.

. Durante uma chamada,
. Conversar com varias . .
Conferéncia pressione a tecla de fungéo

pessoas ao mesmo tempo. Invit
nvite.




Encaminhamento

Redirecionar chamadas
recebidas para outro
ndmero.

Digite o codigo de ativagao (ex:
*72) com o telefone fora do
gancho.




