EJEMFLO - La secretaria presfona el otro
botdn para timbrar en la ofici-

Para recibir una llamada por el te- na del jefe e inmediatamente se

1&fone secretarial interno se pro- aizla la l1lamada de guien

cede ast: 1lama.

- El telé&fono secretarial de la (E1 botdén inicialmente presio-
Subgerencia timbra en 1a oficina nado vuelve a su estado normal).

de la secretaria,

= Timbra el teléfono del subgeren-
te; quien levanta el auricular
¥ présiona el botbn para hablar
con sy secretaria, Ella le in-
forma sobre la 1lamda.

= La secretaria levanta el auri-
cular, presigna €1 botdn para
escuchar al interlocutor, quien
solicita al subgerente.

= E1 subgerente presigna el otro
botén ¥ recibe Ta llamada.




11amada por el teléfono se- - En su oficina estd la sefora

cretarial directo y es el Aminta de Garzdn, quien de-
sefior Rosales del Banco del sea hablar personalmente con
Pais, quien desea hablar con su jefe; usted debe anun-=

su jefe, ciarla por teléfono.




11amada por el telé&fono se- - En su oficina estd la sefiora

cretarial directo y es el Aminta de Garzdn, quien de-
sefior Rosales del Banco del sea hablar personalmente con
Pais, quien desea hablar con su jefe; usted debe anun-

su jefe. ciarla por teléfono.




3 EL CONMUTADOR

Actualmente toda empresa, grande
0 pequefia, busca que sus comuni=-
caciones telefénicas sean efi-
cientes ¥ ripidas para favorecer
sus relaciones con las demis em-
preésas ¥ pdblico en general.

For este motivo la mayorfa utilfza
el CONMUTADOR, que es un aparato
con botones ¥y tablero de sefa-
les a traveés del cual se reciben
1lamadas externas para ser trans-
feridas a las dependencias de la
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empresa o se efectlan 1lamadas
fuera de 1a empresa por solici-
tud de alguna dependencfa.

Unos de Tos botones del conmuta=-
dor indican las 1ineas de entrada
y salida,y otros las extensiones
de las diferentes dependencias de
Ta empresa.

Funciona a la manera de Una ceén=
tral de teléfonos.

Algunas de Tas partes del conmuta-
dor son fouales a las del telé-
fono interno estudiadas por usted
en los temas anteriores. Lo que
1o diferencia de los demds equipos
telefonicos &5 el tablero de sefia-
les que ensequida estudiaremos
con detalle.



EXTENSIONE S

Ea sate tablero encomntrames umos
botones gque identificam Taz 11-
neas do entrada y de salida. O-
tros botomes sirvea para trans-
ferir las l1lamadas & las exten-
sfones instaladas en las depen-
dencias de la empresa.

Un botdn de 1Vnea de sntrada &3

4 la wvez botbm de 1Vnea de salida.

Las 1ineas de entrada/salida, de-
penden de la ceatral de telEfomos
de la cledad donde opara la em-
presa. (8 en conmstador sxizte
#] ndaere de 1Tneas entrada/sali-
da que baya asfgnado la ceatral
telefdnica Tocal,

Los botones de entrada/salida
pueden aparecer sefalados con le=
tras o con nimeros. Adesis e3-
thn provistos de wn bombillo que
fleminag 21 botds cuande la 1Tnes
g3t ocupada.

El conmutador tiene adenls un
disco o unas teclas de 0 a 9
para efectuvar l1lamadas hacia
fuera de la emprasa,

Como ya domina &1 concepto de
conmutador y distingue sus par-
tes, 25 ¢l momento para estudfar
la forma de mamejarlo.

Coando ested reciba wnz |lamada
e ¢l commstader siga los si-
gulentes pasos:

1. Levante &1 swricelar.




2. Conteste oprimiendo el botdn
de 11nea entrada/salida que
e 1lemine.

3. Afsle 1a 1lamada eprimiendes
¢l botda destinade pard &Ik
sfecto.

4. Trassfiera Ta 1lamasa.

£, Cauelgue 2l auricalar.

Para dar 1Tnea de salida deben
efectuarse los siguientes pasSOS:

1.

L.

Conteste la 1lamada de la
paersona que solicita 1Tnea
de salida.

Seleccione botla emtrada/sali-
da 1ibre y ocprimale.
Cuelgue &l auricular.

EJERCICIOS

1.

Usted oz la operadora del con-
mutador del Banco Andino y re-
cibe una 1lamada donde solici-
tan 1a comunicacibn con el De-
partamente Extranjero, cuya
sxtensifa o3 la 017. Demuestre
a su Iastructor la forma de
eperar el cCommutador &n Este
case.

Teaniendo &n cusnta el siguien-
te ejemplo, eapligue los pa-
sos gue debe seguir la opera-
dora de) conmutader para dar
11nea de salida a Nubia Gara-
vito, quien desea comunicarse
con Aguileo Medina en el te-
1&fona 2612501,




PRUEBA FINAL

Demuestre a su Instructor el mane-
jo correcto de equipos telefdni-
cos, aplicando los pasos necesa-

rios, en los siquientes ejercicios:

1, Usted es la secretaria del
Departamento de Compras y de-
Sea comunicarse con Mariana
Robles, secretaria del De-
partamento de Contabilidad
cuya extension es la 328.

¢, Para utilizar el teléfono se-
cretarial: wusted trabaja

en la Federacidn de Tabaca-
leros. El doctor Méndez, su
jefe, le solicita que lo co-
munique con el Subgerente
Operativo del SENA.

Indique los pasos que debe
sequir la operaria del conmy-
tador al recibir una llamada
externa con destino a una de
las dependencias de la
empresa,
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