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Gravando uma Audio Conferéncia

Para iniciar a gravacdo da audio conferéncia, digite *2. Vocé ouvira a seguinte mensagem:
“Para iniciar a gravacao da conferéncia pressione 1, para cancelar pressione *”

Ao pressionar 1, vocé ouvira as seguintes mensagens:
“Aguarde na linha enquanto a conexao de gravacao € estabelecida.”
“A conferéncia esta sendo gravada.”

Importante: E de sua responsabilidade informar aos participantes que a audio conferéncia esta
sendo gravada, assim como a todos que participarem da mesma apos o inicio da gravacao.

Apds iniciar a gravacao, o Claire Play fara parte da audio conferéncia como um participante e
gravara tudo o que acontece. Sendo assim, o servico sera tarifado por minuto como um
participante normal em audio conferéncia. Quando a conferéncia for encerrada, o Claire Play
sera automaticamente desconectado.

Vocé também pode optar por interromper a gravacao, digitando *2 novamente.

Ao encerrar a gravacao vocé ouvira a seguinte mensagem:

“A conferéncia nao esta mais sendo gravada.”

Uma vez finalizada a chamada, vocé podera efetuar o login em nosso web site para ouvir e
gerenciar a sua gravacao.

Gerenciando as suas Gravacodes:
Para gerenciar as suas gravacoes acesse o site: www.claireconference.com.br/claireplay

Nele sera solicitada sua senha de acesso ao Claire Play.

Primeiro acesso:

Na primeira vez em que acessar o site para gerenciar a sua gravacao, digite a sua senha de
acesso Claire Play e clique em login.
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Logo apés, digite seu nome e o nome de sua empresa. A gravacao ainda nao estara
disponivel.

Pagina com a Lista das Gravacodes

No inicio desta pagina contém o telefone e web site para o replay publico, vocé pode divulga-
los para que seus convidados escutem a gravacao, basta apenas informar o Codigo Replay da
mesma.

Abaixo estao listadas as suas gravacoes de modo que, as mais recentes aparecem no topo da
lista.

A gravacao que vocé acabou de fazer deve aparecer na primeira fila. Vocé vera que ela contém
a data e hora, duracao (em minutos), o cddigo replay da gravacao, observacao e acoes. Para
registrar o nome da gravacao clique em “Clique para Adicionar” no link da coluna Observacao e
dé um titulo para a gravacao.
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Na coluna A¢des vocé tem as seguintes fungdes:

e Ouvir: Ao clicar neste link, vocé vai pré-visualizar uma janela que reproduzira a
gravacao que vocé selecionou. Vocé nao esta encarregado de ouvir pré-visualizacoes
desta forma, e as pré-visualizacées nao serao exibidas em seu relatorio de utilizacao. Isso
é simplesmente uma forma de vocé como moderador ouvir uma gravacao rapida e facil
através do UserAdmin.

o Ativar/Desativar: Sua gravacao pode estar com os seguintes status: Desativar

(caso voceé clique no link para desativa-las) ou Ativar (assim que vocé clicar no link ativa-
las). Vocé vera que, quando uma gravacao esta inativa (e, portanto o link Ativar, é para
informar que vocé pode mudar o status), o codigo replay € removido e aparece a
expressao “Nao Ativado”. Este € um lembrete de que ninguém, além de vocé, que pode
acessar a reproducao que nao esta ativa.

e Mais: Ao clicar no link Mais, vocé sera levado a uma pagina cheia de detalhes e mais
informacoes sobre essa gravacao. Para retornar a sua Lista de Gravacao, basta clicar no
botao voltar, na parte inferior da tela.

Pagina de Detalhes da Reproducao

A pagina de Detalhes da Reproducao tem todos os detalhes da gravacao. Esta dividido em trés
secoes:

1. Informacgao geral da reproducéo. Esta secao contém informacdes gerais sobre a gravacao:

a. Data/hora da gravacao: A data e a hora de sua gravacao

b. Duracao da gravacao: A duracao da gravacao em minutos.

c. ID de gravacao: Identificador interno utilizado para identificar o registro no sistema.
d. Obs./titulo: Esta nota esta associada a gravacao (€ possivel alterar, clicando no link ao
lado).

e. Numero de ouvintes: Esta € uma rapida contagem do niumero de pessoas que
acessaram a sua reproducao via telefone e web. O link a direita exibe o Relatoério de uso
com informacoes mais detalhadas sobre cada participante.

f. Status: Isso indica se a gravacao esta disponivel para reproducao (Ativa) ou nao esta
disponivel para reproducao (Inativa). Observe que vocé pode alterar o status clicando no
link a direita.

g. ID cobranca original: E a sua senha de moderador para qual sera emitida a fatura de
servicos do Claire Play.
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2. Detalhes de Acesso ao Replay:

Esta secdo so aparece se a gravacao estiver operando no status Ativo. Se o status da gravacao
estiver Inativo, vocé nao podera visualizar esta secao, pois a gravacao nao esta disponivel para o
publico quando o status da reproducao estiver Inativo.

a. Telefone de replay: Seus participantes e vocé podem acessar a reproducao via
telefone, digitando o Codigo Replay, através do nUmero demonstrado nesta secao.

b. Web replay: Este € o URL que vocé pode fornecer a seus participantes para acessarem
a reproducao através da web.

c. HTML para replay (Codigo para sua pagina): O link a direita ira gerar um codigo HTML
que vocé pode copiar/colar em seu préprio web site, para que a reproducao esteja
embutida em sua pagina. Envie-o para o administrador de seu web site.

d. Campos para lista de participantes: Esta secao lista os campos que vocé deseja
coletar de cada participante que acessa a sua gravacao. Para definir esses campos,

clique no link a direita e escolha o campo (e a ordem) que vocé deseja coletar. Este
automaticamente instruira o sistema telefonico a solicitar esses campos em novas
chamadas, e também instruira o sistema web a solicitar esses campos em novas visitas.
Note que se vocé alterar os campos que sao solicitados em uma reproducao que ja foi
acessada, seu relatério pode “parecer engracado”, porque os cabecalhos da coluna dos
relatorios sao ajustados para a configuracao mais recente destes campos. Por exemplo,
se vocé comecar solicitando nome, empresa e posicao de cada participante, e duas
semanas mais tarde solicitar empresa, estado e CEP e em seguida todos os nomes escritos
anteriormente aparecerao na coluna da empresa (isso porque é primeira coluna atual que
vocé solicitou) e o restante dos dados também n&o irdo combinar. E melhor manter na
mesma ordem esses campos enquanto as reproducoes estiverem disponiveis, e se possivel
adicionar novos campos apenas no fim da lista.

e. Enviar e-mail destes detalhes: Vocé pode clicar no botao “Clique para Enviar”, para
gerar um simples formulario on-line que enviara um e-mail com instrucoes para acessar
esta gravacao para quem vocé especificar.

3. Servicos Adicionais

Servicos Adicionais, sao opcoes que, quando utilizadas, ira resultar em um custo adicional em
seu faturamento, € por isso que existe um cifrao ao lado de cada opcao para se fazer alguma
coisa. Vocé sera automaticamente cobrado por utilizar os servicos adicionais.

a. Data Final para Arquivamento: Esta é a data e a hora final em que a gravacao estara
armazenada. Caso queira armazena-los por mais tempo, basta clicar no link a direita e
selecione o nimero de meses adicionais que desejar, e sua reproducao sera mantida até
entao.
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b. Transcricao do contetido do replay: Se vocé tiver encomendado uma transcricao

para esta reproducao, a data e hora de sua encomenda serao listadas. Se vocé ainda nao
encomendou uma transcricao, basta clicar no link a direita e solicitar. Um profissional

em servicos de transcricao ira transcrever a gravacao.

c. Fazer download das gravagées: Se vocé preferir fazer o download da gravacao em seu
computador, basta encomendar o download. Depois de encomendar um download para
reproducao, vocé pode baixa-lo quantas vezes quiser usando o link a direita. Se vocé

nao solicitou um download, clicando no link a direita vocé pode fazer a encomenda e a
cobranca que sera devidamente debitada de sua conta. Tenha em mente que nem sempre
€ necessario fazer download dessas gravacoes. Caso vocé faca o download o Claire Play
nao sera capaz derastrear o uso das reproducdes e vocé também nao recebera relatérios
online de quem ouvesuas reproducoes e usa seu arquivo baixado.

d. CD de gravacao: Para aqueles momentos em que deseja ter uma “copia fisica” de sua
gravacao em um CD para armazenar dados de longa duracado, vocé pode encomendar seu
CD usando o link. No6s vamos grava-lo e envia-lo para vocé no endereco que consta em
NOSSOS arquivos.

Relatoério de Uso

A pagina de relatério de uso é acessada clicando no botao “Ver relatério”, no link da pagina
Detalhes da Gravacao - que esta no canto superior da secao, préximo ao campo Numero de
Ouvintes. Quando vocé lancar um relatorio, vocé vera que as colunas sao definidas de acordo
com os campos da lista de participantes que vocé selecionou na pagina Detalhes de Gravacao,
mas existem campos padrao para todos os relatorios.

e #: Este & o nUmero de ouvintes. Ao primeiro ouvinte é atribuido o nimero 1, ao segundo
o nUmero 2 e assim por diante.

» Data/Horario: Essa € a data e a hora que cada participante acessou a reproducao.

« Fonte: E descrito o modo como o participante ouviu a reproducéo: Através do telefone
ou via web.

* ANI / IP: Se o participante ouvir pelo telefone, o sistema pode capturar informacoes
como ID da chamada (também conhecido como ANI), entao ele é exibido nesta coluna.
Ouvindo via web vocé tem o seu endereco de IP listado.

 Duracéo: Esta € a duracao em minutos que cada participante gastou para ouvir a
reproducao.
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Quaisquer campos adicionais listados em seu relatério sao nomeados de acordo com os

campos da lista de participantes que vocé selecionou na pagina de Detalhes da Gravacao. Os
participantes que ouvem via telefone sao solicitados para registrar suas informacoes usando sua
voz, e quanto ao relatorio os participantes tem um link “click to hear” (“clique para ouvir”) em
cada coluna da lista de dados de participantes. Vocé pode ouvir o que foi gravado e transcrevé-
lo manualmente, clicando no link é so digitar o que ouve no campo de texto que aparece. Uma
vez salvo, o relatdrio atualiza e lista o que vocé digitou, mantendo um link para o audio original
no caso de vocé querer ouvi-lo novamente. Os participantes da web, claro, sao tratados de
forma diferente: ao invés de gravar os dados da lista do participante com sua voz, eles digitam
em um formulario e assim as informacodes que eles digitam sao inseridas automaticamente em
seu relatorio.

Quando vocé terminar de usar a pagina de Relatorio, clique no botao Back (voltar) na parte
inferior da tela para voltar para a pagina Detalhes da Gravacao.

Como ouvir uma Gravacao:
E possivel ouvir as suas gravacées de duas maneiras, através do telefone ou via web.

Para escutar através do telefone basta ligar para o nimero 0300 101 1009 informar o codigo
replay da gravacao seguido da tecla #.

Durante a reproducao vocé pode pressionar 1 para retroceder, 3 para avancar, 2 para pausar € 8
para retomar.
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Para escutar através da web, acesse o site:
www.claireconference.com.br/claireplay e digite o codigo replay.
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Abrira um reprodutor de audio no qual vocé tem as opcoes de retroceder, avancar, pausar ou
retomar.




