3X/\ TUTORIAL DE USO DO APP WINDOWS 3CX

SOLUGCOES EM ATENDIMENTO

Apresentacao do APP e suas funcionalidades:

Descri¢ao dos Botoes do APP

igite um nome ou ni &, Tudo
Carlos Suporte 3XA

0001, Disponivel 1 — Menu de status e Configuracdo para
atendimento

2 — Equipe

3 — Contatos
4 —Teclado
5 — Recentes
6 — Chat

7 — Caixa Postal
8 — “Trés pontinhos”
-> Sala de Reunido

- Sobre

Figura 1 9 - Configuracdes

Formas de Acesso:
1 - Menu de status e Confiquragdo para atendimento

Clicar no botao Menu abrira a seguinte tela:

Digite um nom

e
Carlos Definir status temporariamente

Selecione um status temporario por uma
duragio especifica. Seu status voltara
automaticamente ao seu estado atual quando
esse tempo acabar.

Toque Desligado
] SpOo nivel Definir status temporariamente

Ausente

Ausente
Para

MNao Perturbe

15 min

Almﬂl;ﬂ Definir mensagem de status

Vlagem

@ Definir status temporariamente

£ Configurar > Figura 3

Figura 2
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v

SAC Suporte 3XA

0003

Nao Perturbe

A Togue Desligado

Disponivel

TUTORIAL DE USO DO APP WINDOWS SCX

Apds é so clicar na opc¢ao desejada, para ligar, desligar ou alterar o status

desejado.

Ligar ou desligar Toque;

Alterar o status para Disponivel, Ausente, Nao Perturbe, Almoco, Viagem ou

definir status temporario.

No caso dos status é apenas clicar para definir o que deseja.

Para definicao do status temporario, clique na op¢ao e preencha os parametros

conforme o desejado, vide figura 3 ao lado das opg¢des.

Configurar = Aqui vocé tem duas outras opg¢des, conforme Figura 4 abaixo:

Digite um nome ou ni Q,

S5 Carlos Suporte 3XA

.my3occom.br

S ~f8 mE 28 mE

Ausente

Nao Perturbe

° Definir status temporariamente 4.

B Configurar

Almogo

Vlagem

se

-3
—

N: 4 Gerenciar Contas

Tudo

Encaminhamento de Chamadas

Figura 4

12 — Encaminhamento de Chamadas, onde vocé pode configurar o encaminhamento das

chamadas recebidas no seu app, de acordo com os status e para onde o sistema devera

encaminhar as respectivas ligacdes de acordo com seu status, veja

abaixo.

Selecione um status da lista abaixo ou
defina um status temporario

Disponivel
B Ausente

Mao Perturbe
. Almogo

B Viagem de Negécios

Figura 5

@

Mensagem de Status Personalizada

Ausente

Encaminhar chamadas internas para

Encaminhar chamada para
Ramal 30

Fora do Horario de Expediente, Caixa po

Encaminhar chamadas externas para

Encaminhar chamada para
Minha Caiea Pastal

Fora do Horario de Expediente, Caixa po

Diversos

Aceitar notificagbes PUSH

Figura 6

nas figuras 5 e 6
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3X/\ TUTORIAL DE USO DO APP WINDOWS 3CX

SOLUGCOES EM ATENDIMENTO

22 — Gerenciar Contas, onde vocé pode escolher e alternar com qual conta/Empresa
VvOCé quer usar no momento. Esta opcdo é interessante quando vocé ira atender ou ter
ramais em mais Empresas.

SAC Suporte 3XA, 0003
my3oecom.br

SAC Suporte 3XA, 0003
imy3oacom.br

Josimar XP5I Suporte, 93
.my3cx.com.br

Figura 7

2 — Equipe Hclicando neste botao vocé tem acesso a sua equipe, usuarios que estao
cadastrados no 3CX, conforme pode conferir na Figura 8. Para ligar, basta apenas clicar
no nome da pessoa ou setor.

Caso o contato da equipe nao
esteja aparecendo, é so digitar
o nome ou ramal neste local
para pesquisar e achar para
qguem vocé quer ligar.

Figura 8
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3 - Contato ﬂ clicando neste botdo, vocé terad acesso a sua lista de
contatos. Vocé pode cadastrar novos contatos conforme Figuras 9 e 10
abaixo.

igite um nome ou nd & Tude

Primeiro Nome
Ultimo Nome
Nome da empresa
Titulo
Departamento
Enderego de E-mail
Celular

Celular 2

Casa

Empresa

Empresa 2

Pessoal | |Nome da empresa

Adicionar

Figura 9 Figura 10

4 - Teclado - clicando neste botéo, vocé abrira o teclado virtual para

digitar o numero do ramal ou telefone desejado. Mais abaixo terd instrucdo

de como realizar as operagoes gerais de ligagdo.

Alternar entre discar pelo aparelho

Q telefénico ou computador /
softohone

Pronto para Chamadas

Desligar ou Religar o toque do
telefone

E Posicionar automaticamente o app
no canto superior direito.

|—_I Posicionar automaticamente o app

4 na posicao anterior que ele estava.

Figura 11
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Para saber como discar para efetuar chamadas, consulte o arquivo

“Tutorial de formas de discagem.pdf”.

Como efetuar chamadas:

9880270427

realizar a ligacao.

ficardo ativos.

Figura 12

Neste exemplo, digitamos o nimero
desejado, Figura 12, e depois
clicamos no telefone vermelho para

Observe que enquanto toca, a tela
de discagem/teclado, Figura 13,
muda e alguns botdes estao inativos. & +

—T

Quando a outra pessoa atender, eles

988070427
+ Adicionar Contato
00:00 - Discando

Mudo Nova Chamada

e
Teclado

Figura 13

ApOs a ligacao ser atendida os botdes inativos serao ativados, Figura

14, segue suas funcionalidades:

988070427
+ Adicionar Contato
Al 00:11 - Conectado

DA

& +

Mudo MNova Chamad:

[y | »
o2 > %
Conferéncia  Transferéncia  Transferéncia
direta Assistida

Mova Chamada

Gravar

Fydl

H
Teclado =y

Conferéncia

Figura 14

Coloca a chamada em espera

Coloca a chamada em mudo

Adicionar nova chamada na conversa

Realizar conferéncia, no maximo 3

ligacdes
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M Realizando uma transferéncia direta, sem informacao se foi

efetivada

x

Realizando uma transferéncia assistida, confirmando se
el pode mesmo transferir.

A Gravar conversa

W Teclado para interagir com a ligacdo ou realizar uma nova
ligacao

.
Teclado

- Alternar para Video chamada

5 - Ligacoes Recentes .

Digiteum neme ou &, Tudo

u

Clicando neste botao,
Digite um nome ou & | Tudo

vocé escolher um filtro SS_ g 988070427
- Perdidas

para visualizar, 13/01/2025 122
Conforme apresentado Chamadas entrantes
na tela do lado direito. Chamadas externas

Abandonado

gundo

IR RELACIONAWE.. Se precisar buscar uma
9880704217 :mf ligagdo por nome de
e usudrio ou ramal, é s6 Figura 16
digitar o que quer
procurar neste campo

de pesquisa.

Figura 15
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Digite um nome ou nii &, Recentys  ~

SS

12 - Para iniciar um chat,
clica no bot3do chat.

22 - Clica no botdo [+]

2 - Clica em iniciar chat. Ou
se preferir pode criar um
grupo, se for o caso.

Iniciar Chat

Criar grupo de chat

Figura 17

TUTORIAL DE USO DO APP WINDOWS SCX

55 A Ade
0000
ANDREA GERENCIA RELACIONA...
2011
Andreia Recepgo Centro
2267
Carlos Suported XA
0001
CIRINO GERE[ JIA - CONTROLLER

RINE AU ORIZAGAQ

SON ( ONTAS MEDICAS
CRISTIAN - GERENCIA REGULAG...
DNK R nal de Saida
1002
Elisan ela Recepgao Trés Rios
2269,

¢ ENF RMAGEM CENTRO ENFER..

5 EN “-ERMAGEM CENTRO ENFER...

{,9) [ NFERMAGEM PARKNORTE ENF...
284

ﬂ ENFERMAGEM SANTOS DUMO...
4

2 - Seleciona um contato da
lista para iniciar o chat.

Figura 18

2 - Qu pode iniciar a digitacao do nome do
contato ou o ramal dele para buscar e
acessar mais rapido neste local.

7 — Caixa Postal

2 - Para ouvir as mensagens que
deixaram para seu ramal, é so clicar
neste botdo.

29 - Logo depois, clique na ligagao
gue aparecera nesta area. Para ouvi
a mensagem.

Figura 20

Admin Suporte 3XA
0000

Carlos Suporte 3XA
0001
o Suporte 3XA

Figura 19

2 - Caso esta area esteja cheia,
pode clicar neste campo de busca e
procurar pelo numero, ou se tiver a
pessoa cadastrada na Agenda de
Contatos ou um ramal/usuério.

2 - Cliqgue com botao direito do
Mouse na mensagem que deseja
‘Ligar’, ‘Excluir’, ‘Baixar Caixa
Postal’, e outros.
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8 — Reunido — Web Meeting

[ | ol
&=, Reunido

O sobre

12 - Clique nos trés pontinhos I

Digite um neme ou ndmero I

S5

I 2 - Escolha a op¢do Reunido I

2 - Vocé serd direcionado para uma pagina da
Web, como apresentado na proxima pagina.

Feasl

== Reunido

o Sobre

Figura 21

Criando e abrindo uma sala de R¥ni6es e convidando os contatos para participarem.

[ 3 diniso - _
S D ) Reuniso - 3CX x +
C M (8] | https://sabinsinai.my3cx.com.br:5001/#/conferences B & & & - "‘.
= Sistema de Gestio . sabinsinai.my3cx.com.br:5001 quer X %3 Hostinger Webmail () Portal do Candidato [ Documentagdo |iD.. @ Samsung Account > B3 Outros favoritos
CX e @ R _
‘ 1 e Permitir Bloquear

[ Convidar participantes Permita que a 3CX use sua cdmera e microfone
Trying to access webcam...

Meeting link: 3CX i =2eds access to your camera and microphone so that
https-#/sabinsinai my3cx com br:5001/mest/sac others can see and hear you.

o= 8k

Figura 22 2 - Atengdo as mensagens de permissdo

para usar sua cdmera e microfone.

2 - Clica neste botdo. Que o link serd copiado para a drea de
memaria do computador, cola o link no e-mail, whatsapp ou no
meio de chat ou conversa preferido e envia para os outros que
forem participar da reunido. Exemplo do link:
https://sabinsinai.my3cx.com.br:5001/meet/sac
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Este botdo copia o Link da =
sala de Reunido

Este botdo copia informagdes
da reunido para enviar aos
participantes

[ Convidar participantes

Ao clicar neste botdo o 3CX abre um QR-
Code para vocé enviar para quem vai
participar via celular, podendo fazer a
leitura do cédigo com a camera se ser
direcionado para a sala de reunides.

Ao clicar neste botdo o 3CX vai tentar abrir
0 seu programa de envio de e-mails para
enviar os dados da reunido para os
participantes via seu e-mail.

| \Figura 23

participantes da reunido.

Ao clicar neste botdo o 3CX vai tentar abrir
o seu WhatsApp para envio do link aos

2 - Apds a permissdo de usar a camera ser concedida, aqui aparecerd a
sua imagem, caso contrario, ficard apenas com as iniciais de seu usudrio.

CX Reunido

Joining as SAC Suporte 3XA

Press "Start Now" to enter the meeting

Self Test

2 - Nesta linha vocé tem,
respectivamente os
botdes para Ligar ou
Desligar: Camera,
Microfone e Desfocar o
fundo da imagem

Figura 24

2 - Na hora da Reunido, entre um
pouco antes e clique neste botdo
para abrir a sala e receber os
participantes.

Se ndo iniciar a sala, ninguém
conseguird entrar.
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Com a sala aberta, temos algumas funcionalidades que podemos usar, vamos enumerar

na Figura 25 e descrever na préoxima pagina:

CX_ Reunido

1 2 34 56 7 Figura 25 8 9 10111213

Descricao da funcionalidade dos respectivos botdes da Figura 25
1 —Tempo de reuniao

00:50:48
2 — Adicionar Participantes @™ quando precisar adicionar outros participantes na

reuniao, cligue neste botao, copie o link da reuniao e envie para quem vocé quer que
entre na reuniao.

3 — Fechar ou Abrir Microfone, em branco ele esta aberto para vocé falar, e se clicar
nele, o mesmo ficara vermelho, seu microfone neste caso estard mudo.

a0

4 — Abrir ou Fechar Camera, o status é o mesmo que o microfone. Branco camera
aberta para transmitir sua imagem para a reunidao e vermelho esta fechada.

5 — Levantar a mao para pedir a palavra na reunido = Quando vocé quiser em
uma reuniao, onde tem alguém apresentando algo, vocé clina neste botao eo
mesmo sera exibido no canto direito inferior da tela de apresentacao, mostrando

para todos que vocé quer falar.
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6 — Apresentar a sua tela para a saIa,E caso tenha necessidade de apresentar
alguma coisa para os participantes da reunido, clique neste botao e ao abrir a tela da
Figura 26, clique em Tela Inteira.

Escolha o que compartilhar com mastermind.my3cx.com.br:5001

O site podera ver o conteddo da tela

| Guia do Microsoft Edge Janela

D Todas-3CX
[
vu (9) Caixa de entrada - jlino@3xaapp.br
s IVA+ Atendiments Online Selecione uma guia para compartilhar
o) Compartilhar também dudio da guia 0
Cancelar
Figura 26

Neste caso, o0 meu computador tem 2 monitores, entao escolhi compartilhara Tela 1,
portanto tem que clicar nela e depois no botao Compartilhar, conforme Figura 27.

Escolha o que compartilhar com mastermind.my3cx.com.br:5001

O site poderd ver o conteddo da tela

Guia do Microsoft Edge Janela Tela Inteira

Tela 1 Tela 2
——

#}) Compartilhar também audio do sistema [ ]

—-——_.7 Compartilhar Cancelar

Figura 27
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7 — Terminar a reuniao, clique neste botao - e na tela abaixo, Figura 28, clique no
botdao Terminar Reunido. Esta a¢do ird parar a reuniao para todos.

Caso vocé queira apenas sair da reunidao e os demais continuarem, é soé clicar em Sair da
Reuniao.

Vocé esta saindo da reunido
Figura 28

You can choose to end this meeting or you can just exit and re-join this meeting room later.

8 — Chat — Bate papo
Clicar neste botao para enviar informacdes para todos da reuniao. Aparecera do lado
direito da tela, a janela mostrada na Figura 29. Para fechar é sé clicar no mesmo botao.

CX_ Reunido

Figura 29

-
o

& 0 e O %

=a:l 9 —Participantes conectados na reunio.

Compartilhamento a gq [ > |
10 — Compartilhamento de contetido—
(Pode ser Video, Documento, Stream, etc). E,_lj‘pw document
T
™ . . , , Empty dotted document
u Gravar reuniao (selecione a qualidade do video) Gl

Chalk Board
G

Configuracdo do Layout da sala de

reuniao

E Opcoes de configuracdes
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