MyOffice version administrateur

Guide de l'utilisateur—\Version 4.1

~Z TELUS

le futur est simple*




Droit d'auteur © 1996-2014 Sigma Systems Canada Inc.
Demiere révision 2015-07-24
Sigma Systems Canada Inc., Toronto, ON, Canada

Les Programmes (qui comprennent a la fois le logiciel et la documentation) contiennent des informations appartenant a
Sigma Systems Canada Inc. et a ses concédants de licence; ils sont fournis en vertu d'un contrat de licence incluant des
restrictions d'utilisation et de divulgation et sont également protégés par le droit d'auteur et d’autres droits de propriété
intellectuelle et industrielle. Sauf si cela est expressément autorisé dans ce contrat de licence, aucune partie des
Programmes ne peut étre reproduite ou transmise sous quelque forme ou par quelgue moyen, électronique ou mécanique,
pour quelgue usage gue ce soit. La rétroingénierie, le désassemblage ou la décompilation des Programmes, sauf dans les
cas expresséement autorisés par la loi, sont interdits.

Les informations contenues dans ce document peuvent étre changées a tout moment et sans notification. Si vous
rencontrez des problemes avec la documentation, veuillez nous les signaler par écrit. Ce document peut contenir
des erreurs.

Les noms de produits Sigma sont des marques déposées de Sigma Systems Canada inc., et peuvent étre déposés dans
certaines juridictions. Les autres noms peuvent étre des marques déposées de leurs propriétaires respectifs. Une liste
complete des logiciels tiers et des droits d’auteur est incluse dans les bibliotheques de chaque distribution binaire.

Réservé a lusage interne de TELUS et des clients de I'utilisateur final. Ne pas distribuer a des tiers sans le consentement
écrit de Sigma.



Table des matieres

Préface v Mes utilisateurs (suite)
Afficher ou modifier un utilisateur 17
Présentation de MyOffice 1 Ajouter une ligne téléphonique 19
Description de MyOffice 1 Supprimer une ligne téléphonique 20
PI’épOSé au service & la clientele et administrateur Modifier un ensemble de fonctions ou 20
de lignes téléphoniques 2 des fonctions a la carte
Procédure générale d'approvisionnement 3 Modifier un équipement )
Utliser MyOffice S Modifier les détails de la ligne 23
Connexion 4 Configurer une ligne sur 2 clés 24
Navigation dans l'interface de MyOffice 5 Attribuer une ligne partagée o5
Personnalisation de I'affichage (colonnes et lignes) 6 Ligne partagée (MADN) o5
Taches de l'administrateur des lignes téléphoniques 6 Voyants d'occupation et Inscriptions -
Exemple de gestion de lignes téléphoniques 8 (enregistrements) multiples
Altribuer une ligne a un autre o8
utilisateur
Supprimer un utilisateur 28
Mon compte 9
Configurer une distribution automatique o9
Comprendre les renseignements sur le compte 9 d'appels (DAA)
Renseignements sur la personne-ressource Configurer un agent DAA 29
du client 10
Configurer un superviseur DAA 31
Sommaire des utilisateurs et des services 10
Déprogrammer un agent DAA 33
Mes utilisateurs " Mes équipements 34
Comprendre les utilisateurs " Comprendre l'nformation sur les équipements 34
Afficher une liste d'utilisateurs 12 Recherche des équipements 35
Ajouter un utilisateur 12 Ajout d' éguipements 36
Forfait de fonctions 15 Modifier I'information des équipements 38
Renvoi d'appels 10 Afficher et modifier I'assignation des
équipements 39
Afficher de 'assignation de mes équipements 39
Modifier 'assignation de mes équipements 39




Table des matieres

Récupération automatique d'appel en attente 56
Rappel automatique 56
Exemption d'interventions 56
Jourmaux d'appels de base 56
Renvoi d'appel - occupé 56
Transfert d'appels sans réponse 57
Renvoi d'appel fixe 58
Renvoi d'appel universel 58
Appel en attente 58
Notification d'appel 58
Garde par indicatif 58
Transfert d'appel 58
Blocage de l'afficheur lors d'appels sortants 58
Blocage de l'afficheur de I'appelant pour les 58
appels en attente
Afficheur du nom de l'appelant 59
Dépistage d'appels initiés par le client 60
Sonnerie distincte de I'appel en attente 61
Enregistrements multiples 61
Joumaux avancés d'appels 61
Numeéro en apparence multiple (MADN SCA) 62
Intégration avec Outlook 62
Acces a distance pour le renvoi d'appels 62
Assistance d'appel sélectif 62
Rejet d'appel sélectif 63
Sonnerie séquentielle 63
Sonnerie simultanée 63
Composition abrégée liste courte 63
Composition abrégée liste longue 63
Réglage par défaut de la messagerie vocale 64

Mes groupes 40
Comprendre les groupes 40
Groupe de prise d'appel 41
Groupe de cascade 41
Recherche d'un groupe 43
Ajouter un groupe 44
Afficher ou modifier un groupe 46
Supprimer un groupe 47
Mes commandes 48
Recherche de commandes 48
Afficher linformation sur les commandes 48
Rafraichir l'information sur les commandes 50
Mes rapports 51
Afficher les affectations de numéros de

téléphone 51
Imprimer la liste de téléphone 52
Description des fonctions d'appel 53
Fonctions de groupes 53
Code d'autorisation 53

Prise d'appel 54
Postes 54

Plan d'appels entrants 54
Attente musicale 54

Plan d'appels sortants 54
Fonctions des utilisateurs et des lignes 55
Rejet d'appels anonymes o5
Console du préposé 55

Glossaire



Préface

Qui devrait lire ce guide.

Y

Le Guide de Iutilisateur « MyQOffice version administrateur» est congu pour les utilisateurs suivants::

m Ultilisateurs principaux: Les administrateurs de lignes téléphoniques des organismes qui sont
des abonnés de TELUS et qui offrent des lignes a téléphoniques aux entreprises. Ces
administrateurs configurent et maintiennent les services voix pour les employés au sein
de leurs propres organisations.

m Utilisateurs secondaires: Les employés de TELUS, tels que les préposés au service a la clientele,
qui sont responsables du soutien de leurs abonnés commerciaux.

Dans ce guide, «vous» désigne I'administrateur de la ligne téléphonique, également nommeé
«administrateur» des services voix et «votre organisation » désigne la société utilisant MyOffice.

Portée de ce guide.

Ce guide couvre:
m Lobjectif du « MyOffice version administrateur »
m Les taches a accomplir avec «MyOffice version administrateur »

m Les instructions de configuration des services voix et des services destinés aux utilisateurs pour
une organisation

m Une explication des termes et des caractéristiques de base rencontrés lors de I'utilisation de
MyQOffice version administrateur

Ce guide ne couvre pas les taches que TELUS doit effectuer afin de fournir des services a ses
abonnés commerciaux.
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Presentation
de MyOffice

La présentation de MyOffice comprend les sujets suivants:
m Description de MyOffice

m Préposé au service a la clientele et administrateur de lignes téléphoniques

Procédure générale de provisionnement
m Utiliser MyOffice
m Personnalisation de l'affichage (colonnes et lignes)

m Taches de l'administrateur des lignes téléphoniques

Lignes secondaires

Description de MyOffice

)

«MyOffice gestion d'appels» (ou simplement MyOffice) est une application avec une interface
utilisateur graphique basée sur le Web qui permet aux administrateurs de lignes téléphoniques de
configurer et de maintenir les utilisateurs ainsi que les services voix dans leurs organisations.

A Taide de MyOffice, un administrateur de lignes téléphoniques dans une entreprise utilisant des
services voix commerciaux peut effectuer indépendamment de nombreuses taches, telles que
créer des utilisateurs, attribuer des lignes téléphoniques et des fonctions aux utilisateurs, et créer
des groupes sans devoir contacter un prépose au service a la clientele de TELUS.

Apres avoir effectué une tache d'administrateur, ladministrateur de lignes téléphoniques expédie
une commande a TELUS.

Soumettre une commande dans MyOffice peut affecter la facturation de TELUS
a votre organisation.

Guide de lutilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d’approvisionnement de Sigma Version 4.1



Présentation de MyOiffice

Préposé au service a la clientele et
administrateur de lignes télephoniques

MyOffice permet une division des tadches entre un préposé au service a la clientele de TELUS et un
administrateur de lignes téléphoniques de votre organisation (un abonné commercial de TELUS).
Ensemble, ils fournissent et maintiennent les services voix aux utilisateurs.

Tableau 1: Préposé au service a la clientele et
administrateur de lignes télephoniques

Role Taches

Configurer et mettre a jour des dispositifs, des blocs de
numéros de téléphone et des ports, et entretenir les ensembles

Préposé au service

a la clientele , , ,

de services pour 'abonné commercial.

Configurer et mettre a jour les utilisateurs, y compris les

lignes téléphoniques ou les postes téléphoniques au sein de
Administrateur I'organisation de I'abonné; effectuer d'autres taches selon les
de lignes téléphoniques privileges accordés par TELUS, telles qu'attribuer des numéros

de téléphone, des ports, des groupes et des ensembles de
fonctions pour les utilisateurs individuels.

Le diagramme suivant illustre le role de 'administrateur de lignes téléphoniques et de MyOffice par
rapport a la fourniture de services.

Approvisionnement de services voix d'Affaires

Votre fournisseur de services

JU

Internet

Votre organisation Administrateur de lignes téléphoniques

My Office

Utilisateur 1 Utilisateur 2 Utilisateur 3

Figure 1: MyOffice dans le contexte de la fourniture de services
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Présentation de MyOffice

Procédure générale d'approvisionnement

Au cours de la fourniture de services, des liens sont établis entre TELUS et votre organisation, et les
services voix sont instanciés sur le réseau.

La procédure de base de mise en service est la suivante .

1 Le préposé au service a la clientele capture lnformation et les demandes de services de votre
organisation, tels que le nombre de lignes téléphoniques demandées, les ensembles de services
et leurs fonctions, et les dates des services.

2 Le préposé au service a la clientele soumet la commande.

Les regles administratives sont appliquées et les flux de travaux sont générés automatiquement.
Les réponses sont renvoyées au prépose au service a la clientele en ce qui conceme l'état
d'achévement. Dans le cas d'une commande traitée avec succes, la ligne téléphonique est
activée.

3 Alaide de MyOffice, 'administrateur de lignes téléphoniques configure les utilisateurs, les
services et les groupes dans votre organisation, et soumet ensuite la commande sur Internet.

Dans le systeme informatique de votre fournisseur de lignes téléphoniques, la base de données
est mise a jour et la commande est traitée. Ladministrateur de lignes téléphoniques et le préposé
au service a la clientele peuvent afficher les informations a jour.

Utiliser MyOffice

MyOffice est une interface basée sur le Web qui peut étre consultée sur Internet a partir d'un
ordinateur distant. Avant d'utiliser MyOffice, vous devez avoir ce qui suit:

Tableau 2 Préparer I'Utilisation de MyOffice

Préparation Détails

= Microsoft Interet Explorer v8 et v ou une version plus
récente. Si vous avez Explorer v10 ou v11, activer le
mode de compatibilité pour résoudre les erreurs de
navigateur. Cliquer ici pour obtenir la procédure.

Navigateur Web recommandé

m Google Chrome v33 et v34

m Mozilla Firefox v27 et v28

Disponibles aupres d'un préposé au service a la clientele
de TELUS:

Renseignements m URL de MyOffice = Mot de passe

de connexion m D utilisateur m Compte

Guide de I'utilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d'approvisionnement de Sigma Version 4.1



Présentation de MyOffice

Connexion

Guide de I'utilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d'approvisionnement de Sigma Version 4.1

Pour exécuter « MyOffice version administrateur» en frangais, modifiez le parametre de langue de
votre navigateur a fr-ca comme indiqué dans 'exemple suivant:

Ele  Edit

Administrateur des lignes de l'entr.. %

@ hitps://100,64,14,198:9103/caweb) o) | H

Most Visited ! Getting Started | | Free Hotmail | | Suggested Sikes © ! Web Slice Gallery

Options |£|
= B a0 =
General  Tabs  Content  Applications  Privacy  Secwrity  Sync  Advanced
BN Lonozcs - |
‘wiebh pages are sometimes offered in more than one language.
Fonts & Color] Choose languages For displaying these web pages, in order of
preference: E
B nce
i3t [ | Moveln Weuillez entrer votre ID utilisateur, votre mot de passe st votre
s nurméro de compte
o=
Languages
Choose your e
select 3 anguage to i g Matdepasse | |
[ o | [ Cancel ] [ Help
[ ok ][ concel ][ ek

Copyright @ 1996-2014 Sigma Systems

Figure 2: Réglage de la langue du navigateur

Pour vous connecter a MyOffice:

1 Saisissez dans votre navigateur 'URL que votre préposé au service a la clientéle vous a fournie.
Parexemple : http://www.admin.bvoip.telus.com/caweb

2 Lorsque l'écran de connexion apparait, saisissez les informations suivantes, qui vous ont été
fournies dans le courriel de bienvenue :

m ID utilisateur
= Mot de passe
= Compte
3 Cliguez sur Connexion.

MyOffice est lancé et affiche la saisie d'écran « Compte » par défaut.



Présentation de MyOiffice

Navigation dans l'interface de MyOffice

Menu principal

Le menu principal de MyOffice est situé du coté gauche de I'écran.

IMes utilizateurs

Mes eguipements
hes groupes
Mes commandes

hies rapports
Rafraichir

Figure 3: Menu principal de MyOffice

Cliquer sur un bouton dans ce menu vous envole dans un domaine spécifique de la gestion
des services Voix.

Boutons de navigation

Apres vous étre connecté a MyOffice, n'utilisez pas les boutons Retour et Suivant de votre
navigateur. Cela vous fera quitter MyOffice et vous risquez de perdre tous les renseignements que
vous avez saisis dans MyOffice ou de rencontrer d'autres difficultés imprévisibles.

Au cours d'une session MyQOffice (entre la connexion et la déconnexion de MyOffice), utilisez
uniguement les boutons et les liens disponibles dans l'interface utilisateur de MyOffice.

Bouton de déconnexion

Lorsque vous avez terminé une session MyOffice, cliquez sur Se déconnecter dans le coin
supérieur droit de l'écran. Cela vous ramenera a I'écran de connexion

Bouton d’aide

MyOffice dispose d'un systeme d'aide contextuel pour vous aider lorsque vous effectuez diverses
taches d’administrateur. Cliquer sur Aide dans le coin supérieur droit de I'écran vous renvoie au
guide de I'utilisateur.
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Présentation de MyOiffice

Personnalisation de l'affichage (colonnes et lignes)

Plusieurs écrans MyOffice permettent de personnaliser I'affichage des colonnes et des lignes, de
sorte que vous pouvez sélectionner la quantité d'information que vous souhaitez afficher et l'ordre
dans lequel vous préférez la visualiser.

La personnalisation peut inclure

m La capacité a commander I'affichage des colonnes en faisant glisser la téte de la colonne a la
position désirée.

m La possibilité de régler la largeur de chaque colonne en faisant glisser la ligne entre deux tétes de
colonne a gauche ou a droite.

m La possibilité d'ajouter et de supprimer des colonnes a afficher:
a. Cliquez-droit sur la fleche vers le bas a droite d'un nom de la colonne.
b. Dans le menu qui apparait, sélectionnez Colonnes.
c¢. Dans le sous-menu qui apparait, cochez ou décochez les noms de colonnes que vous

souhaitez afficher.

Numéro de téléphone * * Nom de ['utilisateur Forfait de service

iT Tri ascendant

ﬁl Tri descendant

[E4 Afficher/Masquer b | [7]  Forfait de service
Principal

MNuméro principal

Figure 4 : Personnalisation de 'affichage des colonnes et des lignes

m Pour arranger les lignes par ordre croissant ou décroissant:
a. Cliquez-droite sur la fleche vers le bas a droite d'un nom de colonne.

b. Dans le menu qui apparait, sélectionnez Tri ascendant ou Tri descendant.

Taches de l'administrateur de lignes telephoniques

Taches fréquentes

En tant gu'administrateur des lignes téléphoniques, vous étes généralement responsable de toutes
les tAches décrites ci-dessous ou d'une partie de celles-ci.

Guide de lutilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d’approvisionnement de Sigma Version 4.1 @



Présentation de MyOiffice

Travailler avec les utilisateurs

ATaide du lien «Mes utilisateurs » dans le menu, vous pouvez ajouter, afficher, modifier et supprimer
des utilisateurs. Pour plus d'information, consultez Mes utilisateurs.

Assigner des lignes téléphoniques

Un certain nombre de lignes téléphoniques sont attribuées par TELUS (via un préposé au service
a la clientele) pour votre organisation. Vous assignez une ou plusieurs lignes téléphoniques
disponibles a chaque utilisateur.

'assignation et la réaffectation des lignes téléphoniques sont effectuées en utilisant le lien «Mes
utilisateurs » dans le menu. Pour plus d'information, consultez Mes utilisateurs.

Assignation des ensembles de fonctions et de fonctions a la carte

Vous assignez des fonctions vocales a chaque ligne téléphonique dans le cadre d'un ensemble de
fonctions ou de fonctions a la carte. Les ensembles de fonctions peuvent étre modifiés et adaptés
selon les besoins des utilisateurs.

['assignation et la modification des fonctions sont effectuées en utilisant le lien «Mes utilisateurs »
dans le menu. Pour plus d'information, consultez Mes utilisateurs.

Assignation d’équipements et de ports

Les équipements et le nombre de ports de chaque équipement sont alloués a votre organisation
par le préposé au service a la clientéle. Vous attribuez ou réattriouez des périphériques et des ports
disponibles aux lignes téléphoniques individuelles.

'assignation ou la réaffectation des équipements et des ports sont effectuées en utilisant le lien
«Mes utilisateurs» dans le menu. Pour plus d’information, consultez Mes utilisateurs.

Configuration de groupes
Les groupes permettent aux utilisateurs d'étre associés a des fins spécifiques. Le cas échéant,

vous créez des groupes et affectez des utilisateurs a chagque groupe.

Les taches relatives aux groupes sont effectuées en utilisant le lien «Mes groupes » dans le menu.
Pour plus d'information, consultez Mes groupes.

Affichage des commandes

A laide du lien «Mes commandes » dans le menu, vous pouvez afficher les enregistrements
de toutes les modifications apportées dans MyOffice concernant les utilisateurs, les lignes
téléphoniques attribuées, les fonctions et les groupes. Pour plus d'information, consultez Mes
commandes.

Production de rapports

ATaide du lien «Mes rapports» dans le menu, vous pouvez afficher une liste de numéros de
téléphone actuellement attribués a tous les utilisateurs. Pour plus d'information, consultez Mes
rapports.

Guide de lutilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d’approvisionnement de Sigma Version 4.1



Présentation de MyOffice

Exemple de gestion de lignes téléphoniques

L'exemple suivant indigue comment configurer les utilisateurs, les lignes téléphoniques, les
fonctions, les équipements et les groupes au sein de votre organisation.

Tableau 3: Exemple de gestion des services voix

Ligne Ensemble  Fonctions
téléphonique proposé ala carte

Equipement Port Groupes

Utilisateur

Jacques 55651 De base (aucun) DEV-9 1 Groupe A
Jacques 55652 Avancé Egggt:gz : Z») DEV-9 2 (aucun)
Catherine 5553 Avancé (none) DEV-4 2 Groupe B
Pierre 5657 De base Fonction «<c»  DEV-9 3 (aucun)

Dans cet exemple, Jacques dispose de deux lignes téléphoniques, dont chacune a ses propres
fonctions et appartenances a des groupes. Sur la deuxieme ligne, il dispose d'une des fonctions
a la carte supplémentaires.

Catherine dispose d'une ligne téléphonique avec un ensemble de fonctions et elle est membre
d’'un groupe.

Pierre dispose d'une ligne avec un ensemble de fonctions de base et d'une fonction a la carte et
il ne fait partie d'aucun groupe.

Guide de I'utilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d'approvisionnement de Sigma Version 4.1



\Vion compte

Dans la section «Mon compte » de MyOffice, vous pouvez afficher les renseignements sur le
compte de I'abonné, comme les coordonnées, les utilisateurs, les services souscrits, etc.

«Mon compte» contient I'instantané de compte, un écran en lecture seule, qui s'affiche lors
de la connexion.

Les renseignements affichés dans I'écran instantané de compte ont été saisis par un préposé au
service a la clientele de TELUS et ne peuvent pas étre modifiés par un administrateur de lignes
téléphoniques ni par quelgu'un d'autre dans 'organisation de 'abonné.

Sil'un des renseignements liés au compte doit étre modifié, 'administrateur de lignes téléphoniques
doit contacter un préposé au service a la clientele.

Pour une description de linformation dans linstantané d'écran de compte, consultez Comprendre
les informations de compte. Pour des renseignements généraux sur MyOffice, consultez
Présentation de MyOffice.

Grands abonnés

«MyOffice version administrateur» prend en charge les abonnés d'affaires avec un maximum de
5000 lignes. A 'aide de Mon compte, vous pouvez également afficher les renseignements sur le
compte pour les grands abonnés.

Comprendre les renseignements sur le compte

Linstantané d'écran du compte affiche les renseignements sur le compte de I'abonné comme
suit. Dans ce contexte, un abonné correspond a votre entreprise, qui Souscrit aux services
téléphoniques commerciaux.

7 TELUS" %

Bienvenue admin Déconnexion | Aide
Wes utiisateurs Apergu du compte
Hes équipement
Wes groupes

Mes commandes.
Ves rapports i surla
Rafraichic

Bienvenue dans la page de gestion de la téléphonie pour les petites entreprises de Sigma. Utilisez le menu de gauche pour
gérer les senices téléphoniques de votre entreprise et de vos employés.

Compte 10051
Nom dentreprise  CompanyS
Contact Principal

Téléphone principal

Adresse de courriel

Apergu de I'ufilisateur et des services

Utiisateurs. 8 Lignes téléphoniques

Groupes dappel 0 Equipements

oo 1

Figure 5: Instantané d'écran de compte
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Mon compte

Renseignements sur la personne-ressource du client

La section Renseignements sur la personne-ressource du client affiche linformation que TELUS
utilise pour vous contacter et contacter votre organisation.,

Tableau 4. Renseignements sur la personne-ressource du client

Champ Description

Numéro de compte affecté a votre organisation par TELUS.

Compte , oA . . ,

P Ce numéro doit étre saisi pour se connecter a MyOffice.
Nom d'entreprise Nom commercial de votre organisation.
Contact principal Personne-ressource principale de votre organisation (vous).

Numéro de téléphone principal du contact principal

Téléphone principal
P prineip (votre numéro de téléphone).

Adresse de courriel Adresse de courriel du contact principal (votre adresse de courriel).

Sommaire des utilisateurs et des services

La section Sommaire des Utilisateurs et des services affiche les services disponibles pour votre
organisation, et le nombre d'utilisateurs et les groupes que votre organisation a configurés.

Tableau 5: Sommaire des utilisateurs et des services

Champ Description

Nombre d'utilisateurs actuels dans votre organisation. Ce nombre sera
mis a jour pour refléter les modifications apportées dans la section
Utilisateurs «Mes utilisateurs » de MyOffice.

Cliguer sur le numéro dans ce champ vous envoie a I'écran «Mes
utilisateurs ». Pour plus de détails, consultez Mes utilisateurs.

Nombre de groupes actuels dans votre organisation. Ce nombre sera
mis a jour pour refléter les modifications apportées dans la section
Groupes d'appel «Mes groupes » de MyOffice.

Cliguer sur le nombre dans ce champ vous envoie a l'écran «Mes
groupes ». Pour plus de détails, consultez Mes groupes.

Nombre de lignes téléphoniques (numéros de téléphone) disponibles

Lignes téléphoniques o
pour votre organisation.

Equipements Nombre d'équipements disponibles pour votre organisation.

Guide de I'utilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d'approvisionnement de Sigma Version 4.1



Vles utllisateurs

Dans la section «Mes utilisateurs » de MyOffice, vous pouvez définir les utilisateurs (généralement
les employés de votre organisation) afin qu'ils puissent recevoir des lignes téléphoniques.

La section «Mes utilisateurs » comprend les sujets suivants:
= Comprendre les utilisateurs

m Afficher une liste d'utilisateurs

m Ajouter un utilisateur

m Afficher ou modifier un utilisateur

= Supprimer un utilisateur

Comprendre les utilisateurs

Utilisateur

Dans MyOffice, un utilisateur est une personne de votre organisation qui a acces a des services
voix fournis dans l'organisation. En tant gu'abonné commercial de TELUS, une organisation a
généralement plusieurs utllisateurs.

Les utilisateurs bénéficient de divers services voix, et ces derniers peuvent varier d’'un utilisateur
a lautre,

Administrateur de lignes téléphoniques

Ladministrateur de lignes téléphoniques de l'organisation de 'abonné est un utilisateur qui a des
privileges spéciaux pour administrer d'autres utilisateurs de I'organisation. Il ou elle peut ajouter
des employés de l'organisation & la liste des utilisateurs ou en supprimer. Il ou elle peut ajouter ou
modiifier des services voix pour chague utilisateur.

Les administrateurs de lignes téléphoniques sont les utilisateurs cibles de ce guide et sont désignés
par «vous» dans ces instructions.
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Mes utilisateurs

Afficher une liste d'utilisateurs

La page principale «Mes utilisateurs » affiche une liste d'utilisateurs.

Par défaut, cette liste comprend tous les utilisateurs actuels de I'organisation, leur numeéro de
téléphone, leurs postes, et les ensembles de fonctions de leur numéro de téléphone.

~Z TELUS® @

Vion compte -
I o Mes utilisateurs
Mes équipement
Ves groupes. Filtrer par nom
Mes commandes d'utilisateur:
Vs rapports
Rafraichir Numéro de téléphone ~  Nom de [utiisateur Forfait de service

(418) 389-1635 a Companys Compa... Portail Universa-IP
(418) 380-1631 B Company5 Compa... Portai UniversakIP
(416) 6007101 8 Companys Compa... Ligne d'Affaires Alternative
416) 600-7100 £ company5 Compa.... Portai Unwersakp
8 waan
8 e
B French admn
8 waan

Figure 6: Page principale «Mes utilisateurs »

Utiliser le filtre de nom

Vous pouvez affiner la liste des utilisateurs en saisissant un ou plusieurs caractéres dans la case
Filtrer les noms des utilisateurs. Le filtre est insensible a la casse et est appliqué au début du
prénom et du nom de famille de chaque utilisateur.

Par exemple, si vous saisissez ca, Ca, cA ou CA, la méme liste s'affiche , y compris des noms
tels que:

Catherine Rivest , Carlos Martinez , Pierre Cameron

Ajouter un utilisateur

MyOffice fournit un guide intelligent d'ajout d'utilisateur pour vous guider a travers le processus
d'ajout d'utilisateurs. Dans ce processus, VOUS POuvez .

= ajouter le nom de l'utilisateur

m affecter un numéro de téléphone a l'utilisateur

m affecter un éguipement et un port au numéro de téléphone
m affecter un ensemble de fonctions au numéro de téléphone
m affecter des fonctions a la carte au numéro de téléphone

m configurer certaines fonctions
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Pour ajouter un utilisateur:

1 Dans le coin inférieur droit de la page principale "Mes utilisateurs”, cliquez sur Ajouter un utilisateur

La premiere page du guide intelligent d'ajout d'utilisateur s'affiche.

Ajouter un nouvel utilisateur

Renseignements sur l'utilisatglir

Entrer les détails de ['utilisateur ci-dessous
Prénam; Marie

Nom de famille: St Marie

Technologie Informatique

Département:

Administrateur de
I'entreprise:

1D utilisateur:
Mot de passe:

Confirmation du
mof de passe:

iy

Figure 7: Page 1 du guide intelligent d'ajout d'utilisateur

2 Complétez la page 1 du guide intelligent d'ajout d'utilisateur comme suit.

Tableau 6. Champs de la page 1 du guide intelligent d'ajout d'utilisateur

Field Description

Prénom

Prénom du nouvel utilisateur

Nom de famille

Nom de famille du nouvel utilisateur

Département

Département auquel appartient le nouvel utilisateur

Administrateur de l'entreprise

Sélectionnez Oui (O) seulement si I'utilisateur doit avoir un acces
au portail Admin sinon laisser a Non (N)

ID utilisateur

Saisissez les renseignements d’identification de I'utilisateur,
utiliser seulement pour un acces Admin, sinon laisser a blanc

Mot de passe

Saisissez un mot de passe sécuritaire. Si l'utilisateur est Admin
(Oui a été sélectionné précédemment), le mot de passe sera le
méme pour le portail Admin et le portail Employé.

Confirmez le mot de passe

Saisissez de nouveau le mot de passe

Langue de lnterface de
Iadministrateur

Dans la liste déroulante, sélectionnez la langue préférée. La langue
déterminée ici sera celle pour les 2 portails (Admin et Employé) si
I'employé a les 2 profils. Ce choix détermine aussi la langue des
touches programmables sur le téléphone de bureau.

Groupe d'utilisateurs

Dans la liste déroulante, sélectionnez un groupe auguel
[utilisateur appartient

Ajouter une ligne téléphonique

Sélectionnez Oui (O) ou Non (N) dans la liste déroulante
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3 Cliguez sur Suivant.

La deuxieme page du guide intelligent d'ajout d'utilisateur s'affiche.

Ajouter un nouvel utilisateur

Numeéro de téléphone et sélectionner un numéro de téléphone et les renseignements de
Equipement I'éguipement.
Sélectionner téléphone: [403) 7740305 1A
Sélactionner équip: |i|JSED F’|
sélectionner port: L
e

Figure 8: Page 2 du guide intelligent d'ajout d'utilisateur

4 Remplissez la page 2 du guide intelligent d'ajout d'utilisateur comme suit.

Tableau 7: Champs de la page 2 du guide inteligent d'ajout d'utilisateur

Champ Description

Saisissez un numéro de téléphone ou cliquez sur l'icone de

Sélectionnez téléphone recherche et cherchez un numéro de téléphone a l'aide de I'écran
Trouver un numéro de téléphone. Une quantité prédéfinie de
numeéro de téléphone a été attribuée a votre organisation, en
fonction du nombre de lignes activées au départ. S'il n'y a plus de
numéro disponible, un message affichera qu'il n'y a aucune
donnée a afficher. Vous devez appeler TELUS pour obtenir une
nouvelle série de numeéros.

Sélectionnez un équipement dans la liste déroulante pour une
ligne principale. Si aucun équipement n'est associé a une ligne
secondaire, le champ est grisé.

Sélectionnez équip.

Sélectionnez port Sélectionnez un port dans la liste déroulante.

Pour une description des fonctions, consultez Description des fonctions des appels.
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5 Cliguez sur Suivant.

La troisieme page du guide intelligent d'ajout d'utilisateur s'affiche.

| Ajouter un nouvel utilisateur

tribuer le forfait

/ Sdiectionnar be forfait de fonclions que vous voulez atiribuer & cefte ligne
Fonctions A la carle

bl
Portail Plus Universal-iP ]
Portail Plus Unrersal-IP Cascade
Postail Plus Universal-IP Evolug
Pomail Plus Unnaprsal-IP Console
Postail Plus Unrersal IP Agent DAA
Portail Plus Uniersal [P Superaseur DAA
Peral Plus Unrersal-IP Simpheité
7] | Fenctions A la carte
]| Profi dient meble
7] Messagere Yocale prncoale:
7] Blocage de FAfichage dutiom et

Figure 9 : Page 3 du guide intelligent d'ajout d'utilisateur

Sélectionner le forfait de fonctions comme suit :

a. Choisir le forfait de fonctions dans la menu déroulant.

b. Dans le carré en bas s'affichent les fonctions contenues dans le forfait sélectionné.

c. Choaisir les fonctions a la carte, s'il'y a lieu dans le carré du bas.

d. Cliquer sur suivant.

3of5
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Ajouter un nouvel utilisateur

E‘cablir les attributs de la fonctign Etablir les attributs de 2 fonction pour cette ligne

Fenction

Conférence ad hoc '
Carnet d'adresses avancé

Tri avancé

Renvai d'appel - Occupé

Renval d'appel - Non réponse

“

Etablir les attributs de Iz fonction: Conférence ad hoc
Profil du service: | telusbvoip.com-adhoc

Activer la fonction immédiatement?: | O w7

Figure 10: Page 4 du guide intelligent d'ajout d'utilisateur
6 Remplissez la page 3 du guide intelligent d'ajout d'utilisateur comme suit:

a. Sélectionnez une fonction dans la liste des fonctions.

Lorsque vous sélectionnez une fonction (par exemple, Renvoi automatique - Occupé), la «Liste
des détails de la fonction» pour cette fonction (dans cet exemple, Détails des fonctions: Renvoi
automatique - Occupé) s'affiche dans la case qui se trouve dessous.

b. Remplissez chaque parametre dans «Liste des détails de la fonction »,

Pour plus d'information sur chague parameétre des fonctions, consultez Description des
fonctions des appels.

c. Sélectionnez une autre fonction dans la «Liste des fonctions » et répétez le processus jusqu'a
ce que vous ayez saisi tous les détails pour toutes les fonctions.

/% - Attention : Ne jamais entrer le méme numéro de téléphone dans les champs Extension Mobile
4 et Saisie d'appels. Egalement, ne pas entrer de numéro de téléphone VIPa dans ces deux
mémes champs afin d'éviter de rendre inutilisables ces fonctions.

- Lorsque vous saisissez un numeéro de téléphone pour le renvoi d'appels, n'incluez pas
d'espaces ni de tirets.

7 Cliguez sur Suivant.
La quatrieme page du guide intelligent d'ajout d'utilisateur s'affiche.
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8 Cliguez sur Suivant.

LLa cinquieme page du guide intelligent d'ajout d'utilisateur s'affiche.

Ajouter un nouvel utilisateur

Sommaire Veuilez confirmer le sommaire c-dessous.

Détails

Ajouter: Marie St Marie

Muméro de téléphone de ['utlisateur: (403) 774-9305
Equ\pement: ip550 Port: 1

Forfait: Portail Universal-IP Evolug

3
~

En cliguznt sur Soumettre Vous soumettez une demande de modification de services
qui peut avoir des répercussions sur fa facturation. Contactez votre fournisseur de
services pour obtenir de plus amples renseignements.

Figure 11 : Page 5 du guide intelligent d’ajout d'utilisateur

9 Veérifiez que les renseignements affichés dans la page récapitulative sont corrects.
Si nécessaire, cliquez sur Retour pour les modifier.

10 Cliquez sur Soumettre.
[utilisateur sera ajouté a votre liste d'utilisateurs.

Afficher ou modifier un utilisateur

Lorsque vous modifiez un utilisateur, vous pouvez:

= Ajouter un numéro de téléphone a l'utilisateur

= Supprimer une ligne téléphonique existante de I'utilisateur
= Modifier 'ensemble de I'utilisateur

= Modifier 'équipement et le port de I'utilisateur

= Modifier chacun des parametres des fonctions de la ligne téléphonique

,Qk La ligne est en lecture seule pour les rens. généraux et l'onglet ligne et fonctions.

Pour modifier un utilisateur :

1 Sur la page principale «Mes utilisateur», effectuez 'une des actions suivantes
m Sélectionnez le nom de I'utilisateur, cliquez sur Afficher/Modifier dans le coin inférieur droit de
la page.

m Double-cliquez sur le Numéro de téléphone de I'utilisateur.
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La page Nom d'utilisateur > <de mes utilisateurs> affiche 'onglet de renseignements généraux.

7 TELUS"

ploncompts Mes utilisateurs > Company5 Companys

e éné
| Renseignements généraux | Lignes et fonctions |

les équipement
Mes groupes

Vs ;o —
lles rapports

Raizichic Prénom Companys
Nom de famille Companys

Département

de
I'entreprise

—
E—

Mot de passe

lc dumot [eeseee
de passe

I Ca—

——

Figure 12: Onglet Renseignements généraux sur ['utilisateur

2 Modifier l'nformation dans I'onglet de renseignements généraux au besoin. Assurez-vous
de sélectionner la langue de votre choix car tous les équipements reliés a votre acces
devront utiliser ce méme choix de langue.

3 Sélectionnez I'onglet Lignes et fonctions.

" TELUS"

Mes utilisateurs » Denise Houde

Fianesignements généraux “ Lignes et fonctions |

Pour modifier la fonction dune ligne, sélectionnez une ligne de Ia liste ci-dessous, et une fonction dans Ia liste des fonctions.
P ————

(514) 798-3603  Privée  Portail Plus UniversakP Evolué  P. Neweu 1 0004F241 3111

(514) 798-3806 Privée Portail Plus UniversaklP Evolué P335_DeniseH 1 0004 FZAF STBT

Voirmodifier attributs de 1a ligne sélectionnée Détails de la fonction pour: Conférence ad hoc
m Profil du senice Elgwpa com-adhoc =
Conférence ad hoc 2 Activer la fonction immédiatement? O ~
Carnet d'adresses avancé g:
Triavancé

Renvoi Automatique dappel sur Occupatio
Renvoi Automatique dappel sur Non - Rép
Renvoi Automatique dappel, Tous Appels
Saisie d'appel

Garde par indicatif

Transfert dappel -

« 11 r

Figure 13: Onglet Lignes et fonctions des utilisateurs
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4 Dans la case en haut de I'onglet, sélectionnez le Numéro de téléphone que vous voulez afficher
ou modifier.

,Qk Si cet utilisateur ne dispose que d'un numéro de téléphone, il est déja sélectionné par défaut.

5 Effectuez un ou plusieurs des éléments suivants, selon les besoins::

m Ajout d'une nouvelle ligne téléphonique

m Suppression d'une ligne téléphonique

= Modification d'un ensemble de fonctions ou des fonctions a la carte
m Modification des caractéristiques des fonctions a la carte

m Modification d'un équipement

m Modification des détalls de la ligne

m Affectation d’'une ligne partagée

m Affectation d'une ligne a un autre utilisateur
6 Répétez I'étape 5 pour d'autres numéros de téléphone, ensembles de fonctions ou
d'équipements, le cas échéant.

Lorsque vous sélectionnez les utilisateurs ou les équipements d'un grand abonné GEV, vous devrez
sélectionner un utilisateur a partir de la page 1, puis ajouter d'autres utilisateurs a partir d'autres
pages. Pour ce faire:

1 Recherchez un tel équipement CPE et cliqguez sur Suivant.

2 Retournez a la page de recherche et recherchez d'autres équipements CPE et cliquez
sur Suivant.

Tous les égquipements nécessaire sur lesquels vous devrez travailler sont maintenant chargés.

Ajouter une ligne téléphonique

1 Dans l'onglet Lignes et fonctions, cliquez sur Ajouter une ligne.
La premiere page du guide intelligent d'ajout de ligne s'affiche.

2 Suivez les instructions du guide intelligent.
La procédure est similaire a celle d'ajouter d'utilisateur. Lorsque vous avez terminé, une ligne de
téléphone a été ajoutée.
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Supprimer une ligne télephonique

1 Dans la case en haut de l'onglet Lignes et fonctions, sélectionnez le Numéro de téléphone
que vous voulez supprimer.

2 Cliquez sur Supprimer la ligne.
Une bolte de dialogue s'affiche, vous demandant de confirmer la suppression.

3 Cliquez sur OK.

Modifier un ensemble de fonctions ou des fonctions a la carte

1 Dans la case en haut de l'onglet Lignes et fonctions, sélectionnez le Numéro de téléphone
pour 'ensemble de fonctions que vous souhaitez modifier.

2 Cliguez sur Modifier la fonctionnalité.

La page Surnom > Modifier la fonctionnalité: <Nom de I'ensemble> pour
<Numéro de téléphone> <de mes utilisateurs> affiche 'onglet Sélection des fonctions.

~Z TELUS™

Mes utilisateurs = Modifier fonct: Portail Plus Universal-IP pour (514) 798-3611 Marc Picard

i slection des fonctions | Configuration des attributs des fonctions |
IMes groupes
TS Forfait actuel: Portail Plus Universal-IP. Forfait sélectionné: Portail Plus Universal-IP -
Rafalnr F i du forfait Fonctions A la carte
[P .
Affichage du Nom et Numéro (4 [[]  Blocage de IAfiichage du Nom et Numéro
Affichage du numéro - appels entrants [F]  Messagerie Vocale principale
Afficheur de [Appel en Attente = [[]  Muméro d'appel multiple, exploitation simple
Annuler lappel en attente [F]  Profil client mobile
Appel en attente
Appel en Attente Intra-groupe:
Attente Husicale
Carnet d'adresses avance
Cliquer pour appeler
Conférence ad hoc
Cenférence & trois
Dépisteur E

Figure 14: Onglet Sélection des fonctions
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3 Dans le menu déroulant Ensemble sélectionné, sélectionnez lensemble que vous
souhaitez modifier.

Siles lignes secondaires sont sélectionnées, la ligne primaire associée peut étre sélectionnée
dans la liste déroulante.

4 Sélectionnez ou désélectionnez une fonction en cochant ou décochant la case correspondant
a cette fonction dans la case Fonctions de I'ensemble ou la case Fonctions a la carte.

/® Pour que la ligne fonctionne normalement, désélectionnez la fonction vidéo de l'onglet
4

Modifier fonction.

5 Cliquez sur l'onglet Configuration des attributs des fonctions.

Longlet affiche toutes les caractéristiques sélectionnées.

Pour plus d'information sur les fonctions, consultez Description des fonctions des appels.

—7 TELUS

Bienvenue admin

Won compte

Mes équipement
Wes groupes

Déconnexion Aide

Mes utilisateurs > Madifier fonct: Portail Universal-IP pour (418) 389-1631 Company5 Company5

Sélection des fonctions ‘Configuration des attributs des fonctions

Mes commandes

Wes rapports
Rafraichir

Fonction sélectionnée &

Annuler l'appel en attente
Appel en atterte

Aftente avec musique — Ligne
Camet dadresses avancé
Cliquer pour appeler

Collaboration client

Conférence ad hoc
Conférence a trois
Enregistrements multiples-3
Identification spontanée de I'appel
Indicateur de message

Journaux d'appels réseau

lessagerie instantanée

MoDilité mulfisite

une fanction afin d'établir un attribut:

Sélectionner une fonction pour configurer les attributs associés

Figure 15: Onglet Configuration des attributs des fonctions

6 Sélectionnez les fonctions que vous souhaitez modifier.

Les attributs de cette fonction sont affichés du coté droit de la page.

7 Modifiez les attributs requis.

8 Cliguez sur Enregistrer, puis sur Rafraichir pour vérifier si la commande est complete.

Pour modifier une autre fonctionnalité, répétez les étapes 6 a 8.
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Modifier les caractéristiques des fonctions a la carte

1 Dans la case en haut de l'onglet Lignes et fonctions, sélectionnez le Numéro de téléphone pour
les fonctions a la carte que vous souhaitez modifier.

2 Dans la case Fonctionnalité a la gauche de l'onglet Lignes et Fonctions, sélectionnez la fonction
que vous souhaitez modifier.

Les attributs de cette fonction sont affichés du coté droit dans l'onglet.
3 Modifiez les attributs de la fonction.
Pour plus d'information sur les fonctions, consultez Description des fonctions des appels.

Répétez les étapes 2 a 3 pour chague fonction dans la case de fonction.

Modifier un équipement

1 Dans la case en haut de l'onglet Lignes et fonctions, sélectionnez le Numéro de téléphone pour
I'équipement que vous souhaitez modifier.

2 Cliguez sur Modifier ’équipement.

La bolte de dialogue «Modifier éqg» s'affiche.

Modifier éq
Equipement actuel
Type: Téléphone IP Adresse MAC: 2200 9222 2222
Pseudonyme: ip522 Port: 1
Sélectionner €q: |ip522 E
Sélectionner port: |3 E

e B

Figure 16: Boite de dialogue «Modifier 'équipement »

3 Dans le menu déroulant Sélectionner éq, sélectionnez un équipement que vous voulez modifier.

4 Dans le menu déroulant Sélectionner port, sélectionnez le numéro de port que vous voulez
pour cet équipement.

Si aucun port n'est disponible pour cet équipement, sélectionnez un autre équipement.

5 Cliquez sur Enregistrer, cliquez sur Rafraichir pour vérifier si la commande est terminée.
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Modifier les détails de la ligne

Vous pouvez changer le numéro de la ligne téléphonique de I'utilisateur, le numéro du poste, et si la
ligne est privée ou partagée.

,Qk Les lignes secondaires ne peuvent pas étre partagées.

1 Dans la case en haut de I'onglet Lignes et fonctions, sélectionnez le Numéro de téléphone
que vous voulez modifier.

2 Cliquez sur Modifier la ligne.
La boite de dialogue «Modifier ligne » s'affiche.

Modifier ligne
Numéro dz télgphanz: <« 1) Changer le numéro de téléphone
URT (ID SIF):
: y 2) SIP sert a chague utilisateur a se connecter a
5TF — Mot de passe: @ . Y
= |"""" | son Communicateur personnel viPa (téléphone
5P~ Confirmation du mot de passe: [eseseses | logiciel) et a 'application TELUS viPa Mobile.
Nom de Fappelant ~ Interne: | | 3) Détermine I'affichage interne
Nom de fappelant ~ Externe: | comPANYS | <« 4) Détermine I'affichage externe
~

e patagés:

Etiquette de nom de touche: | |

Nombre de diés de ligns: & 5)Représente le nombre de clés sur lesquelles
& Eones o BPL: |1 | la ligne apparaitra, par exemple, si le nombre de

e e b e e | ] c\r?s est c/h/anges a 2f Ia\hgne appara\tra sur 2
FMC?: clés du téléphone suite a I'enregistrement. Il est

possible qu'un redémarrage soit nécessaire.

(B Errdgitrer | | I Arnder |

Figure 17 : Boite de dialogue Modifier ligne

3 Dans le menu déroulant Numéro de téléphone, sélectionnez un nouveau numéro.

4 Le cas échéant, a partir du menu déroulant Extension, sélectionnez un poste que vous voulez
modifier.

5 Tapez les noms de l'appelant interne et externe.

6 Dans le menu déroulant Ligne partagée, sélectionnez si cette ligne doit étre Privée ou Partagée.
7 Entrez I'étiquette de touche de la ligne.

8 Configurez le nombre de sessions DPL maximal.

9 Sélectionnez le nombre de lignes.

10 Sélectionnez la case a cocher Renvoyer le mot de passe du PMC si vous souhaitez renvoyer
le mot de passe du PMC.

11 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Rafraichir pour vérifier si la commande est compléte.

Guide de I'utilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d’approvisionnement de Sigma Version 4.1
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Configurer une ligne sur 2 clés

Sélectionner la ligne du Superviseur DAA, cliquer sur I'onglet Modifier Ligne et dans "Nombre de
Clés de ligne", sélectionner 2 au lieu de 1.

our madifier Ia fonction dune ligne, sélectionnez une ligne de la liste ci-dessous, etune fonction dans lal

Numéru ﬂE té Tuns FEnrfait de fonctinne jut o Ao Dnrt fisdy A
TRy | |
{433y pas ) odifier Tigne
Huméro de téléphone: 4388441182 E
ey URI {ID SIP): | 14388441182
Jirimaodifier 3 | SIP — Mot de passe: ._.......... (dhoc
fonction | SIP — Confirmation du mot de passe: eessessses | jjpa-com-=

Conférence ag ;
Mom de I'appelant — Interne:
Carnet d'adres

Nom de I'appelant — Externe: |LAB ASSIGN - DN

Tri avance 1
Renvoi Autom Ligne partagée: Privée ﬁ
Renvoi Autom Etiquette de nom de touche: |

Renvoi Automi i i
Mombre de clés de ligne: |

Saizie d'appel
it SaP i) Séances max. DPL: | 1
Gard d

Transfert d'ap| Envoyer de nouveau le mot de passe
il ] PMC?:

Pour s'assurer que les ports de I'équipement sont affichés correctement, n'ajoutez pas d'autres
numéros une fois que tous les ports pour un périphérique occupés. Pour plus de détails,
consulter la section Mes Equipements/Ajout d'équipement a la page 36.

Guide de I'utilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d'approvisionnement de Sigma Version 4.1
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Attribuer une ligne partagee
a. Ligne partagée (MADN)

Afinde provisionnerlaligne partagée (MADN), vous devez au préalable changer le statut de laligne privée a
partagée:

1 Sélectionner la ligne dont le statut doit changer pour Ligne Partagée, cliquer sur Modffier, attendre
que le nouveau menu s'affiche et sélectionner 'onglet Lignes et fonctions, cliquer sur
Moadifier fonction.

2 S'assurer que la fonction Dépisteur est retirée de cette ligne

3 Retirer Dépisteur en décochant cette fonction et cliquer sur Enregistrer

~ TELUS"

Mes utilisateurs > Modifier fond: Portsil Universsi-IP Evolué pour [418) 386-2534 Service 3 la Clientéle TOGimple
Service 3 la Client&le TQSimple
Skl chion des foncions _' Confguration des sttribuls des fondions:

Forfait actuel: Portail Universal-IF Evoig; Fortail Univers sHF Evalug

Forfait sélectionné:

Fonctions du forfait FonctionsA la carte
[Z] Annuerfappeien atiente ml [] Bucage delAMknage ou Nom et Numéro
[ Apeelen mente [] Messare Vocak pricpae
7 A Msce [ Mumr dEppeimutpe. expotstion skno
E Cametdadresses avancé I:I Profl clent moble
[F Clmerpouranpeer
[ Colsorston sent
E Conférence ad hos
7 Coference 2ok
— 'Y [] Demstesr
[7] Enregetrements mumples-3 v

Figure 17a: Boite de dialogue Configuration des attributs des fonctions

4 Cliquer sur I'onglet Modifier Ligneet, sousLigne Partagée, sélectionner Partagée dans le
menu déroulant.
Modifier ligne

Numéro de téléphone: 5147983611 H
URI (ID 5IP):
SIP — Mot de passe:

SIP — Confirmation du mot de passe:
Nom de lappelant — Interne:

Nom de lappelnt — Externe;

Stephane Roy
TELUS

Ligne partagés: m ﬁ
Etiguette de nom de touche; Privée
Nombre de ciés de igne: | "2r=9%¢ =i

Séances max. DPL:

Envoyer de nouveau le mot de passe -

PMC?:

&

Figure 17b: Boite de dialogue Modifier ligne

5 Cliquer sur Enregistrer.
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6 Confimer ['ajout de I'option facturable Numéro d'appels multiple, exploitation simple (MADN).

Confirmation £sd

Vous étes en train de convertir une ligne privée en ligne partagée, et cette ligne téléphonique n'a pas
la fonction de Numeéro d'appel multiple, exploitation simple Voulez-vous ajouter la fontion A 2 Carte de
multiple occurences d'un numeéro répertaire 3 cette ligne?

E—— T— | p— ot —

Figure 17¢: Boite de dialogue « Confirmation »
7 Cliguer sur Rafraichir afin de vous assurer de la réussite de votre commande (celle-ci devrait

avoir un statut Terminé).

8 Votre ligne est maintenant préte pour étre sélectionnée comme apparence sur un autre
équipement

9 Cliquer sur l'onglet Partager ligne.

La bolte de dialogue « Attribuer la ligne partagée » s'affiche.

Attribuer la ligne partagée

Sélectionner une option partagge: ||

Sélectionner un numéro de  Ligne partagée
téléphone partagé: Inscriptions multiples

Sélectionner équip.: Voyants d'occupation
Sélectionner port: @
LEN:
SIP —1ID: 10913
SIP — Mot de pasce:

SIP — Confirmation du mot de
passe:

Figure 18: Boite de dialogue «Attribuer la ligne partagée »

10 Dans Sélectionner une option partagée, choisir Ligne partagée. Dans Sélectionner un numéro de
téléphone partagé, sélectionner le numeéro désiré (MADN). Sélectionner I'équipement et le port sur
lequel I'apparence de la ligne partagée avec I'option MADN doit apparaitre. Modifier le mot de passe
SIP si désiré. Cliquer sur Enregistrer.

Attribuer la ligne partagée

Sélectionner une option partagée: Ligne partagée E
sékectomnerun umérode||
téléphone partage: 5147083606
Sélectionner équip.: | 5147983603
Sélectionner port: @

LEN:
SIP—-1ID: 10913
SIP — Mot de passe: ssesssss

SIP — Confirmation du mot de | ssssssss
passe:

Figure 18a: Boite de dialogue «Attribuer la ligne partagée
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b. Voyants d'occupation et inscriptions (enregistrements) multiples

1 Cliguer sur I'onglet Partagerligne, la bolte Attribuer la ligne partagée s'affiche.

Attribuer la ligne partagée

Sélectionner une option partagée: | Inscriptions muttipleq ﬁ
Sélectionner éguip.; Ligne partagée |
Inscriptions multiples

Sélectionner part:

Voyants d'occupation
LEN: %

Figure 18b : Boite de dialogue «Attribuer la ligne partagée

2 Dans Sélectionner une option partagée, choisir l'option désiré entre Inscriptions multiples et
Voyants d'occupation.

3 Sélectionner I'équipement et le port sur lequel le voyant d'occupation ou l'inscription multiple doit
apparaitre.

4 Cliquer sur Enregistrer.
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Attribuer une ligne a un autre utilisateur

Supprimer un

Vous pouvez réaffecter une ligne qui appartient actuellement a un utilisateur a un autre.
Par exemple, Wiliam possede actuellement la ligne 1234. Une fois cette ligne réaffectée
a Marie, William n'aura plus la ligne 1234.

1 Dans la case en haut de l'onglet Lignes et fonctions, sélectionnez le Numéro de téléphone
que vous voulez modifier.

2 Cliquez sur Utilisateur.

La boite de dialogue Attribuer la ligne sélectionnée a un utilisateur s'affiche.

Attribuer la ligne sélectionnée 3 un utilisateur

Sélectionner un | E

utilisateur:

Figure 19: Boite de dialogue Attribuer la ligne sélectionnée a un utilisateur

3 Dans la liste déroulante, sélectionnez I'utilisateur que vous voulez modifier.

4 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Rafraichir pour vérifier si la commande est complete.

utilisateur

Lorsque vous supprimez un utilisateur, I'utilisateur ne recevra plus de services voix
de l'organisation. Cette suppression est permanente.

Pour supprimer un utilisateur:

1 Dans la page «Mes utilisateurs », sélectionnez le nom de ['utilisateur que vous
souhaitez supprimer.

2 Cliquez sur Supprimer dans le coin inférieur droit de la page.

La boite de dialogue Supprimer un utilisateur vous demande de confirmer que vous souhaitez
supprimer cet utilisateur.

Si vous supprimez une ligne principale associée a des lignes secondaires, vous serez invité
a confirmer la suppression de toutes les lignes.

3 Cliquez sur Oui.

Lutilisateur est supprimé de la liste d'utilisateurs.
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Configurer une distribution automatique d'appels (DAA)

Important : La chaine DAA est créée par TELUS. Un représentant TELUS de
I'assignation doit faire la programmation initial des usagers avant que vous
puissiez ajouter des agents utilisateurs et des superviseurs avec votre portall
MyOffice version administrateur.

Configurer un agent DAA

Sélectionnez I'utilisateur que vous voulez ajouter a chaine DAA ou créez le nouvel
utilisateur a ajouter. Sur chacune des lignes qui seront dans la chaine, le forfait de

fonctions devra étre changé pour PortailPlus Universal-IP Agent DAA.

—Z TELUS"

Mg pthsateurs > Moddfier fonct: Poctad Pl UnfeersslfP Cascide pour (418} 3901805 Kim Ouellet
Sélection dei lonctions | Configuraton des atirbuts des fonctons

Fofan actusl Potsd Plus UnnevzallP Coscads.  Forlain sélectionm: IPM.‘MIP'ua Usmvaraal IP Agen DAA - |

K\

Forctions du forfait

Fenctions A la cane

A Mchagn de Nomat Rumbes
Afferase du fuT'S - SOEE ErErant
dpesi D

Afpsly Uuncaie

Crmit Faeanes avanck
TGt DO BoTeer

Crlaboraton chent
Conbbranes 88 s

Consbrence  ros

EERERERAERER :qr

I Bharmro @ aopel mubpie. SrpiENen Lrpe
[#)  Profi chent moble

BEcags d0 TAPchag dy Hom ol Nyshm

e

Figure 20 : Boite de dialogue Programmation d'une distribution automatique d'appels (DAA)

IIn'y a aucune fagon pour le client de savoir si ce demier est Activée, Désactivée, Prét, Pas Prét. En
cas de doute, il doit refaire la fonction. Si celle-ci est déja activée, le client entend une tonalité

rapide.
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Dans 'onglet « Configuration des attributs des fonctions », cliquer sur « Agent DAA » et
gjoutez les informations nécessaires a la chaine (en cas de doute, regarder un Agent
déja programmé), c'est-a-dire :

a. Groupe DAA : entrer le nom de la chaine DAA et procéder comme les autres lignes
Agent dans le dossier.

b. Sous-groupe DAA : entrer le nom du sous-groupe DAA et procéder comme les
autres lignes Agent dans le dossier.

c. Numéro ID : entrer le numéro ID et procéder comme les autres lignes Agent dans le
dossier.

d. Position 1D : choisir "O" pour oui et "N" pour non et procéder comme les autres
lignes Agent dans le dossier.

e. Agent Option 1 : Il s'agit des touches de raccourcis sur le téléphone correspondant a
la chalne DAA (prét, pas prét, etc.)

A e RIS R EL e TR R 4 et Dbl ol Koy AT 1] || D B 8 4+ ®# &8 =

B Lo pha vk | Y Ty ) go_ || moanzss | mac PROD

= TELUS g
E a-uuhnnswlun io'urhnm.ﬂtn_aum {4 1E) ¥90: 1600 Kim Ousellen
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Figure 20a : Boite de dialogue Configuration des attributs des fonctions

Cliquez sur Enregistrer et s'assurer que la commande est en statut Terminé.
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Configurer un agent DAA

Fonctions Codes Fonctions Codes
Activée *50 + Position ID Prét *53
Désactivée *51 Pas prét *52
Occupé *70 n-occupé 71

Ecouter les appels d'un Agent et y intervenir :

1. Composez * 72 + poste de l'agent a agent pour surveiller l'appel de I'agent.
2. Composez le * 73 pour passer du mode parler a surveillance, en utilisant la ligne secondaire

comme controle.

Configurer un superviseur DAA

Sélectionnez I'utilisateur que vous voulez ajouter a la chaine DAA ou créez le nouvel

utilisateur a ajouter. Sur chacune des lignes qui seront dans la chaine, le forfait de

fonctions devra étre changé pour PortailPlus Universal-IP Superviseur DAA.

Mes utilisateurs = Modifier fonct: Portail Plus Universal-IP Evolud pour (438) 844-1182 Isis Mobile Ext

Sélection des fonctions || Configuration des attributs des fonctions

s commandss Forfait actuel: Portail Plus Universal-IP Evolug; Forfait sélectionné: Portail Plus Universal IP Superviseur DAA ~
IMes rapports g f i i
Rafaicnir Fi du forfait Fonctions A la carte

[

Affichage du Nom et Numéro -
Affichage du numéro - appels entrants.

Agent DAL

I

Agent observé

Carnet d'adresses avance
Cliguer pour appeler
Collaboration client
Conference ad hoc
Conférence & trois
Deépisteur

Enregistrements multiples-3

HHEHHHHHHHEHI

Garde par indicatif -

EEEO

Profil client mobile

Blocage de IAffichage du Nom et Numéro
Messagerie Vocale principale

Numero d'appel multiple, exploitation simple
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Dans I'onglet "Configuration des attributs des fonctions", cliquer sur "Profil du Superviseur" et ajoutez
les informations nécessaires a la chaine (en cas de doute, regarder un Superviseur déja
programmé), c'est-a-dire :

a. Groupe DAA : entrer le nom de la chaine DAA et procéder comme les autres lignes Agent dans le
dossier.

b. Sous-groupe DAA : entrer le nom du sous-groupe DAA et procéder comme les autres lignes
Agents dans le dossier.

c. Numéro ID : choisir "O" pour oui et "N" pour non et procéder comme les autres lignes
Superviseurs dans le dossier.

d. Position ID : entrer le Position ID et procéder comme les autres Superviseurs dans le dossier.

-7 TELUS"

Mes utilisateurs » Modifier fonct: Portail Plus Universal-IP Evolué pour (438) 844-1182 Isis Mobile Ext

Ies Sélection des fonctions ” Configuration des attributs. fonctions ‘

Mes groupes . . 3

e Selectionner une fonction afin d'etablir un attribut:

| Mes rapperts

T | Foncti Groupe DAA
Messagerie Vocale principale Sous group DAA
Mobiité muftisite Numéra ID? N +
Numérotation abrégée Position Id

Plan d'appels entrants - Profil

Plan d'appels sortants - Profil
Prise d'appel dirigée
Profil client mobile

Profil de codes PIC

Profil du superviseur. |~
Presence f{%

Rendre cccupe
Saisie d'appel

Transfert d'appel
4 1

Si le superviseur veut également avoir un profil d'Agent, dans I'onglet "Configuration des attributs des
fonctions", cliquer sur "Agent DAA" et compléter les champs tel que démontré dans la section
précédente (Configuration d'un agent DAA). Cependant, pour le Position ID, la valeur entrée doit étre
différente de celle inscrite dans le profil superviseur.

Cliquer sur Enregistrer.
Cliquer sur Rafraichir afin de vous assurer de la réussite de votre commande (celle-ci devrait avoir un
statut Terming).

Afin de pouvoir faire de I'écoute des appels recus par les agents ainsi que de pouvoir intervenir au

besoin, il faudra mettre la ligne du superviseur sur 2 clés de lignes, tel gu'illustré dans la section
Configurer une ligne sur 2 clés.
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Déprogrammer un agent DAA ou superviseur DAA

Afin de déprogrammer une ligne de la chaine, il s'agit de changer le forfait de la ligne.
Sélectionnez ['utilisateur que vous voulez retirer de la chaine DAA et changez le forfait de
la ligne pour celui souhaité. Sinon, supprimer simplement!’ utilisateur.

Cliquez sur Enregistrer et s'assurer que la commande est en statut Terminé.

Lors de la déprogrammation d'un superviseur DAA, ramener l'apparence de la ligne a
une seule clé si ce n'est plus requis.
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Mes égquipements

)

Comprendre |

Les équipements sont installés par votre fournisseur de services selon les besoins de services

de votre organisation. Dans MyOffice, un administrateur de lignes téléphoniques peut affecter et
réaffecter les équipements et les ports. En outre, un administrateur de lignes téléphoniques peut
ajouter, modifier ou supprimer des égquipements. Cette fonctionnalité de MyOffice est utile aux
administrateurs pour gérer les demandes d'équipement commun, telles que le remplacement d'un
équipement existant, la saisie des détails d'adresse MAC d'un dispositif nouvellement livré ou la
configuration d'une ligne téléphonique pour appeler plusieurs tléphones.

Le portail MyOffice version administrateur permet a l'administrateur :

m D’ajouter ou de supprimer des équipements

m Dassocier des équipements a un site particulier

m D'ajouter ou de mettre a jour une adresse MAC pour de I'équipement existant

m De personnaliser le produit et de rendre modifiables d'autres champs de 'équipement

m Dattribuer une ligne vocale a plusieurs ports d'équipement

L’équipement ne peut étre supprimé lorsque des lignes téléphoniques y sont associées.

Pour des renseignements généraux sur MyOffice, consultez Présentation de MyOffice.

es renseignements sur les équipements

La section «Mes équipements » est en lecture seule.
La page de listes «Mes équipements » offre deux types d'information:

= Linformation sur les égquipements (tels que les noms des équipements, les pseudonymes et le
nombre maximal de ports) qui sont actuellement mis en place par TELUS pour votre organisation.

Un équipement peut étre ajouté, supprimé ou modifié par 'administrateur de lignes téléphoniques.

m Informations sur la fagon dont les équipements sont utilisés dans votre organisation (comme le
nombre de ports utilisés et le nombre de ports disponibles pour chaque équipement).

Guide de lutilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d’approvisionnement de Sigma Version 4.1



Mes équipements

Mes équipements

| Type de Fappareil Nom de apparei Adresse Mac Nbre max, de ports | Nombre de ports utiisés. Ports disponibles

| ATA 887556073 1BA 8875560731BA 2 2 0
12

Rafraichic Teléphone logiciel Douxsoft 7882 12 o
| Téléphone logiciel TestBY 10322 2 1
| Téléphone P 1P335_gauche 000472506388 2 2

Numéro de port Muméro de téléphone  Nom dutilisateur Type
1 (418) 390-1688 CARE TQ Large Comple. . Privé
b (418) 387-0285 CARETQ Large Comple...  Privé

1
0
[ S S —

Figure 21 Page de listes «Mes équipements »

La page de détails «Mes équipements » affiche les numéros de ports pour un périphérique
sélectionné (surnom de I'équipement), ainsi que leurs numéros de téléphone et les noms
d'utilisateurs qui y sont associés.

Seuls les numéros de téléphone des lignes primaires peuvent étre associés a des équipements.

Recherche d'éguipements

A partir de la page «Mes équipements », vous pouvez rechercher des équipements appartenant a
des sites autorisés:

1 Saisissez le nom du site, le type d'équipement, le nom de I'équipement ou I'adresse MAC dans
les champs correspondants. La recherche avec caractere générique est également disponible.

2 Cliguez sur Recherche.
La liste des équipements correspondant a vos criteres de recherche s'affiche dans le tableau.
3 Pour les grands abonnés, cliquez sur Suivant.

La page «Mes équipements » pour grands abonnés affiche les renseignements sur
I'équipement, comme le nom de l'équipement, le type d'équipement, le site, ladresse MAC,
le maximum de ports, les ports utilisés et les ports disponibles.

La page «Mes équipements » vous permet de supprimer des équipements existants et d'afficher
ou de modifier linformation sur I'équipement existant.
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Ajout d'éguipements

Pour ajouter un équipement au site associé a votre profil;

1 Cliguez sur l'option «Mes équipements » dans le volet de navigation de gauche.
La page principale «Mes équipements » s'affiche.

2 Cliquez sur l'option «Mes équipements » dans le volet de navigation de gauche.
La page principale «Mes équipements » s'affiche.

3 Dans la fenétre d'ajout d'équipement, saisissez les informations dans les champs
correspondants, comme décrit dans le tableau suivant ;

Champ Description

Site

Sivous sélectionnez le site, 'équipement est gjouté a
'emplacement choisi. Si ce champ est laissé vide, equipement
est associé au site par défaut.

Type d'équipement

Sélectionnez le type d'équipement dans la liste.

Surnom

Saisissez le surnom de I'équipement a ajouter.

Adresse MAC

Saisissez ladresse MAC de l'équipement.

Numéro de série

Saisissez le numéro de série de 'équipement.

Fabricant

Sélectionnez le fabricant de I'équipement dans la liste.

Modele

Sélectionnez le modele de 'équipement.

Nombre maximum
de ports voix

Sélectionnez le nombre maximal de ports voix dans la liste.

Adresse CM MAC

Saisissez ladresse CM MAC de I'équipement.

Protocole VolP

Sélectionnez le protocole BvIPa dans la liste.

4 Cliquez sur Enregistrer.

Une fois I'equipement ajouté, il est associé a l'emplacement sélectionné ou au site par défaut.

Pour s'assurer que les ports de I'équipement sont affichés correctement, n‘ajoutez pas d'autres
numéros une fois tous les ports pour un périphérique occupés. Pour Superviseur7/Agent de DAA,
lorsque le nombre de touches de ligne sélectionné est 2, le méme numéro de poste est ajouté
deux fois sur les ports qui deviendront disponibles sur le périphérique.

Par exemple, I'lP 670 a six ports, mais trois ports sont déja occupés. Lorsque le poste 1642
est ajouté avec le nombre de touches de ligne défini comme étant 2, les ports 4 et 5 sur IP 670

deviennent occupés.
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Figure 22 Ligne sur le port 5

Toutefois le systeme montre que le port 5 demeure disponible.

~Z TELUS"
Csemeswmnsy | cleweien [ e |

Mon compte
_ Mesuilsstews | Mes équipements
Msz grovpe: Type de ['appareil Nom de I'appareil Adresse Mac MNpre max, de ports  Nombre de ports utiisés Ports disponibles
Mes commandes
e — Téléphone logiciel Soft2s 1460 12 0 12 -
Rafraichin Téléphone logiciel Soft27 1461 12 0 12
Téléphane logiciel SoftPhoness 5400 2 0 12
Téléphone logiciel Douxsoft 7882 12 10 2
Téléphone IP IP670_lsis D004 268 7FBA & 1 5 |7
_\ Téléphone P IP335_Draite 000472404281 2 2 0 |’|
Méme si le port 2 Téléphone IP 1P550_Isis 0004 2464004 4 4 0 |
est déja occupé
par l'apparence de
‘WaG‘IZQBn?Stzjzr?/?sgéur Rt e e N e e ‘
DAA), ceci 1 (413) 339-1623 Martine Nouvelle Privé
n'apparait pas |
dans le portail: le !
port 2 semble
toujours
disponnible

Figure 23 Ligne non affichée sur le portall
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Le numeéro 1632 est ajouté sur le port 5 du systeme, mais le téléphone I'ajoute automatiquement
au port 6, puisque le port 5 est déja occupé sur 'équipement.

Ligne 4183891632 a
été ajoutée sur le port
/4 Baulieuduports

e A —
. Retrieve | Ready l Hot Rea..

Applications 2

Conterence
Transfar .
Redial k]

Figure 24 Ligne ajoutée au port 6

Les six ports sont tous occupés sur le téléphone, mais le systeme montre que le port 6 est
toujours disponible. Si tous les ports sont occupés sur l'équipement, N'ajoutez pas d'autres
NuUMEros.

Modifier de I'information sur Iéquipement

Pour modifier information sur I'équipement.
1 Cliguez sur l'option «Mes équipements » dans le volet de navigation de gauche.
La page principale «Mes équipements » affiche les équipements associés a votre site,
2 Cliquez sur l'equipement a modifier.
La fenétre Modifier équipement s'affiche.
3 IDans la fenétre Modifier l'équipement, modifiez les détails de I'équipement.

4 Cliquez sur Enregistrer.
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Affichage et modification de l'affectation des équipements

Affichage de l'affectation des équipements

Pour voir I'affectation des ports:

m Dans la page des listes, sélectionnez la ligne qui représente le Surnom de 'équipement (dev-x)
que vous voulez afficher (par exemple, EMTA-98).

Les affectations de ports pour ce surnom d'équipement sont affichées dans la page des détails

Modlification de l'affectation des équipements

Pour modifier I'affectation d'un équipement:

1 Cliquez sur Mes utilisateurs, puis sélectionnez Utilisateur/Téléphone pour
faire la modification.

2 Cliquez sur l'onglet Fonctionnalités et lignes.

3 Cliquez sur le bouton Modifier '’équipement.

4 A partir du menu déroulant, sélectionnez un équipement différent.

5 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Rafraichir pour Vérifier si la commande est complete.
6 Cliquez sur le bouton Modifier 'équipement.

7 A partir du menu déroulant, sélectionnez un équipement différent.

8 Cliquez sur Enregistrer.

9 Message d'erreur tel qu'il apparait dans la saisie d'écran : « Echec de la commande.
Communiquez avec votre administrateur ou RSC. »
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Vous pouvez définir des groupes d'utilisateurs dans la section «Mes groupes » afin qu'ils travaillent
ensemble a des capacités spécifiques.

La section «Mes groupes» comprend les sujets suivants:
= Comprendre les groupes

= Ajouter un groupe

m Afficher ou modifier un groupe

= Supprimer un groupe

Pour des renseignements généraux sur MyOffice, consultez la section Présentation de MyOffice.

Comprendre les groupes

MyOffice permet aux administrateurs de lignes téléphoniques de définir des groupes d'utilisateurs.
Chaqgue utilisateur peut étre affecté a un ou plusieurs groupes. Cependant, il n'est pas nécessaire
qu'un utilisateur appartienne a un groupe.

Dans MyOffice, chaque groupe appartient a 'un des types suivants:
m Groupe de prise d'appel

m Groupe de cascade
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L'exemple suivant montre comment un administrateur de lignes téléphoniques peut créer des
groupes dans l'organisation.

Type Groupe
de messagerie

Type Groupe
de cascade

Type de Groupe

Groupe Groupe de cascade Groupe de cascade Groupe de messagerie
Ventes Soutien Ventes
Debra  Richard
Utilisateur ‘ ’
Paul Marie Jan Lynn Ash

Figure 25 Types de groupes, groupes et utilisateurs

Dans cet exemple, trois groupes sont définis; deux appartiennent au type de groupe de cascade et
un appartient au type de groupe de messagerie.

Paul, Mary et Jan sont membres du groupe de cascade: Ventes. En outre, Jan est membre d'un
autre groupe, le groupe de messagerie: Ventes. Ash n'est membre d'aucun groupe.

Jan recevra des appels faits au numéro pilote du groupe de cascade selon les priorités définies et
son nom se trouvera sur la liste de distribution de la messagerie vocale des ventes.

Groupe de prise d'appel

Y

Dans un groupe de prise d'appel, toutes les lignes téléphoniques du groupe sonnent simultanément
en réponse a un appel entrant. Tout utilisateur du groupe peut prendre I'appel et y répondre.
Lorsqu'une ligne est occupée, les autres lignes commencent a sonner lors d'un appel entrant.
Lorsqu'un appel est mis en attente, toutes les autres lignes du groupe peuvent le reprendre en
appuyant sur la touche programmable Prise d'appels ou en composant le code *65. Pour
reprendre I'appel en attente sur une ligne spécifique, entrer *67 + le numéro de l'extension de la
ligne.

Seules les lignes primaires peuvent faire partie d'un groupe de prise d'appel. Les lignes secondaires
ne peuvent pas étre associées a un groupe.

Groupe de cascade

Y

Dans un groupe de cascade, plusieurs lignes téléphoniques sont affectées aux réponses des
appels entrants selon une politique prédéterminée. Si le premier numéro de téléphone dans le
groupe N'est pas disponible, 'appel sera dirigé vers le deuxieme numéro de téléphone dans le
groupe. Sile deuxieme téléphone est également non disponible, 'appel sera dirigé vers le troisieme
numéro, et ainsi de suite.

Seules les lignes primaires peuvent faire partie d'un groupe de cascade. Les lignes secondaires ne
peuvent pas étre associées a un groupe.
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Mes groupes

)

Il existe plusieurs options pour la mise en place de la politique du groupe de cascade:

Linéaire

Les numéros de téléphone dans le groupe sont agenceés en séquence fixe. Quand il y a un
appel entrant, le systeme recherche le premier numéro de téléphone disponible dans la liste, en
commencant par le haut de la liste.

Circulaire
Les numéros de téléphone dans le groupe sont agencés en séquence fixe.

Le systeme se souvient de la derniere ligne connectée a l'appel précédent. Quand il'y a un appel
entrant, le systeme recherche le premier numéro disponible dans la liste, en commengant par le
haut de la liste. Lorsgu'il a atteint la fin de la liste, le systeme continue a chercher a partir du haut de
la liste.

Vous pouvez également configurer la fagon dont les appels entrants sont traités dans le groupe.
Par exemple

m Siln'y a pas de réponse sur une ligne, vous pouvez spécifier combien de temps le systeme doit
attendre avant de passer a la ligne disponible suivante.

m Sl n'y a pas de réponse sur une ligne, vous pouvez spécifier si lappelant est envoyé a la
messagerie vocale.

m Sitoutes les lignes du groupe sont occupées, vous pouvez specifier silappelant est envoyé a la
messagerie vocale.

= Vous pouvez utiliser la mise en attente de I'appel..

Les utilisateurs d'un groupe de cascade de ligne ne devraient pas appuyer sur la touche rejeter.
Rejeter signifie que personne dans le groupe de recherche de ligne ne souhaite prendre 'appel.
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Recherche d'un groupe

Pour rechercher des groupes associés a votre site:
1 Cliquez sur l'option «Mes groupes » dans le volet de navigation de gauche.
La page principale «Mes groupes » s'affiche.

2 Dans la page principale «Mes groupes», sélectionnez le type de groupe dans la liste Type
de groupe.

3 Saisissez le site, le nom du groupe ou les postes et les membres du groupe dans les domaines
correspondants.

4 Cliguez sur Recherche..

La liste des groupes associés au site saffiche selon vos criteres de recherche.
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Mes groupes

Ajouter un groupe

La page principale «Mes groupes» affiche une liste de tous les groupes actuellement définis, ainsi
que les types de groupes auxquels ils appartiennent, le nombre de membres de chague groupe et
le numéro de téléphone principal de chaque groupe.

~7 TELUS" @

Mon compte

Mes utiisateurs MES g rou pes
Mes Equipement |
“Wesorowes | Type de groupe Hom du groupe Nombre de membres Pilote/Premier membre
Mes commandes
Mes rapports.
Rafraichir
fieeentb Ml Wouvesi— g Rebe ) Vory ot}

Figure 27 : Page principale «Mes groupes »

Pour ajouter un groupe

1 Dans Sélectionnez le type dans la page principale « Mes groupes », sélectionnez le type de
groupe gue vous souhaitez.

2 Cliguez sur Nouveau.
Mes groupes > Ajouter <Type de groupe> s'affiche.

La page de base Ajout du <type de groupe> est semblable a la page Ajout d'un groupe de
réponse d'appel.

Pour les autres types de groupes, consultez Comprendre les groupes.
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-7 TELUS"
[eee o o

M te
— Mes groupes

Mes utiisateurs

Nom groupe:

Mes commandes
Mes rapports
Rafraichir Ajouter ou supprimer des lignes téléphoniques de ce groupe

Max. de membres: Type de groupe:  Linaire v

Chercher par utilisateur:

Non-membres Membres

Numéro de téléphone Utilisateurs Numéro de téléphone Utilisateurs

(418) 389-1635 Company5 Company5
(416) 6007100 Company5 Companys
(416) 6007101 Companys Companys
(418) 389-1631 Companys Companys

[7]8i pas de réponse, acheminer Iappel aprés ¢ sonneries
[]8i pas de réponse aprés secondes, acheminer 3

[]Sitous les memobres sont occupés, acheminer les appels

Figure 28 Ajouter une page de garde par indicatif

3 Dans Nom du groupe, saisissez le nom du groupe, par exemple, Ventes.

Le membre de troncation ne figure pas en tant que non-membre et il ne peut étre attribué en tant
que membre a un groupe

4 Dans Non-membres, sélectionnez un utilisateur a ajouter au groupe.

Pour s'assurer que les numéros de téléphone sont affichés pour les non-membres lors

,Q de l'assignation d'un groupe, allez d'abord a l'onglet «Mes utilisateurs » et sélectionnez les
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utilisateurs a afficher.

Pour filtrer les noms d'utilisateur, saisissez le premier caractere du nom dans
Rechercher par utilisateur.

5 Cliquez sur n entre la liste des non-membres et la liste des membres.
Lutilisateur s'affiche dans la liste des membres.

6 Répétez les étapes 4 et 5 pour chaque membre supplémentaire du groupe.
7 Cliguez sur Enregistrer

La page principale «Mes groupes » affiche le nouveau groupe dans la liste des groupes actuels.



Mes groupes

Lorsque vous avez défini un groupe d'appel et que vous souhaitez que la messagerie vocale soit
toujours dirigée vers un numeéro pilote, vous avez deux options :

m Entrez le pilote numéro de groupe de recherche de ligne de services voix: dans le volet de
gauche, sélectionnez le pilote numéro de téléphone dans les détails de la ligne -> Numéro d'ID

de l'appelant.

m Entrez tous les membres du groupe de recherche de ligne sous services voix: dans le volet de
gauche, sélectionnez le pilote numéro de téléphone a partir d’Alias Voice Mail > lignes vocales.

Afficher ou modifier un groupe

Pour modifier le nom du groupe, l'appartenance a un groupe et d'autres parametres
dans un groupe.

1 De la page principale «Mes groupes », dans la liste des groupes, effectuez I'une
des actions suivantes:

= Double-cliquez sur le nom du groupe.
m Sélectionnez le nom du groupe, puis cliquez sur Afficher/Modifier. .

Afficher/Modifier. Mes groupes > Modifier <type de groupe> s'affiche.

—7 TELUS

Bienvenue admin
Mon compte
Mes utiisateurs
Mes équipement

Mes groupes

Nom groupe:
Mes commandes Ajouter ou supprimer des lignes téléphoniques de ce groupe
Mes rapports

Chercher par utiisateur:

Rafiachr &

Hon-membres Membres

Numéro de téléphone Utlsateurs Numéro de téképhone Utiisateurs

(404) 431-0002 Richard Miller

(404) 4310003 Craig Fulson

(418) 389-1635 Companys Companys
(416) 6007100 Company5 Companys
(416) 6007101 Company5 Companys
(418)

418) 389-1631 Companys Companys

Figure 29: Mon groupe, page Modifier le groupe de garde par indicatif

2 Afficher ou modifier l'information requise.

3 Enregistrez les modifications.
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Mes équipements

Supprimer un groupe

Pour supprimer un groupe, les membres doivent préalablement en avoir été retirés :

1 A partir de la page principale “Mes groupes’, dans la liste des groupes, sélectionnez
le groupe que vous souhaitez supprimer, puis cliquez sur Supprimer.

Une bolte de dialogue vous demande de confirmer la suppression.

2 Cliquez sur Oui.
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Vies commandes

La section «Mes commandes» conserve les enregistrements de toutes les modifications apportées
dans MyOffice concernant les utilisateurs, les lignes téléphoniques attribuées, les fonctions

et les groupes. Chague modification, comme I'ajout d'un utilisateur, la suppression d’'une ligne
téléphonique ou la modification d’'un parametre de fonction, est considérée comme une commande
et regoit un numéro de commande lorsquelle est soumise.

Pour de l'information générale sur MyOffice, consultez Présentation de MyOffice.

Recherche de commandes

«MyOffice version administrateur » vous permet de rechercher les commandes qui ont été
soumises. Vous pouvez rechercher des commandes en fonction de leurs dates de début et de fin.

Pour rechercher une commande:
1 Cliquez sur l'option «Mes commandes » dans le volet de navigation de gauche.
La page principale «Mes commandes » s'affiche.

2 Dans la page principale «Mes commandes », sélectionnez la date de début et la date
de fin dans le calendrier.

3 Cliguez sur Recherche.

La liste des commandes pour la durée choisie s'affiche avec les détails des commandes,
telles que le numéro de commande, I'état, la date de création, la date de fin, le demandeur et la
description de la commande.

Affichage de linformation sur les commandes

Lorsque vous effectuez une recherche de commandes, la page principale «Mes commandes »
affiche une liste de toutes les commandes soumises en fonction de vos criteres de recherche. La
section «Mes commandes » est en lecture seule. Pour passer une commande, utilisez les sections
«Mes utilisateurs », «Mes équipements » et «Mes groupes ».
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7 TELUS"
i s

Mes commandes

Mon compte
Mes utisateurs.

Mes Equipement
Mes groupes
Mes rapports
Rafraichir

Date de début:

10889
10886
10836
10665
10656
10624

Numéro de commande |~ Statut

Terming
Terminé
Terming
Terminé
Terminé

Terminé

O

Date de fin:

Date de création ™

2014-10-08 11:31:34
2014-10-08 10:09:56
2014-10-06 14:50:03
2014-09-29 11:30:44
2014-09-29 09:47:46
2014-09-26 10:59:39

(o]
Date d'exécution
2014-10-08 11:31:41
2014-10-08 10:10:00
2014-10-06 14:50:34
2014-09-29 11:31:30
2014-09-29 09:47:58
2014-09-26 10:5%:56

Soumis par
admin
admin
admin
fadmin
admin

admin

Description

Ajouter/Attribuer lign...
Ajouter/Equipement/L..
Modffier/Ligne/41838...

Modifier/Forfat/41838...
Hjouter/Prise d'appel/...
Ajouterforder2.add_u...

Figure 30: Page principale «Mes commandes »

Pour afficher les détails d'une commande :

1 Dans la page principale «Mes commandes », effectuez 'une des actions suivantes

m Double-cliquez sur la ligne de la commande que vous voulez afficher.

m Sélectionnez la ligne de la commande que vous voulez afficher, puis cliquez sur Afficher.

La page Détails de la commande affiche les détails de chaque article inclus dans la
commande choaisie.

7 TELUS"

Mes commandes

Résumé de la Ordre

Numéro de
commande:

Statut:

Date de création:

10886

Terminé

Soumis par: admin

2014-10-08 10:09:56  Date d'exdcution:  2014-10-08 10:10:00

Description: J
Action Statut

Ajouter Terming
Ajouter Terming
Mettre 3 jour Terming

TF Fhone phonel

Service
Téléphone P
Controle de téléphon...

Equipement CPE

1d affichage

phonel

Date d'exécution

2014-10-08 10:10:00
2014-10-08 10:10:00
2014-10-08 10:10:00

A
Description
Equipement
| Retour I g

Figure 31: Détails de la commande

2 Pour retourner a la page principale «Mes commandes », cliquez sur Retour.
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Rafraichir information sur les commandes

Linformation sur les commandes est stockée dans une base de données qui peut étre utilisée
par le préposé au service a la clientele de TELUS et par d'autres utilisateurs autorisés de votre
entreprise. Au cours de votre session «MyOffice », d'autres utilisateurs peuvent avoir apporté des
modifications a l'information sur la commande.

Pour vous assurer que vous visualisez 'information la plus a jour, cliquez sur Rafraichir dans le
menu principal du coté gauche de I'écran.
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\Vies rapports

La section «Mes rapports » affiche le numéro de téléphone de chaque utilisateur au sein de votre
organisation. Vous pouvez également imprimer l'information sur cette page pour la distribuer a tous

les utilisateurs.

l@ Ladministrateur du site ne peut voir que la liste des numéros de téléphone pour les sites
4 associés au profil,

Pour obtenir de linformation générale sur MyOffice, consultez Présentation de MyOffice.

Affichage des affectations de numéros de téléphone

La page principale «Mes rapports » affiche les affectations de numeéros de téléphone.

7 TELUS"

Bienvenue admin

Mon compte
Mes utiisateurs

Mes rapports

Mes Equipement
Mes groupes
Mes commandes

Rafraichir

Sélectionner:

Nom de lutilisateur
Company5 Companys
Compznys Companys
Companys Companys
Company5 Company5

Attributions de numéros de téléphone v
Huméra de téléphone
(416) 6007101
(416) 6007100
(418) 389-1631
(418) 389-1635
(416) 6007105
(418) 389-1629
(418) 389-1632
(418) 389-1633
(418) 389-1642
(418) 389-1640
(418) 389-1648
(418) 389-1628
(418) 389-1630
(418) 389-1636
(418) 389-1634
(418) 389-1638

Principal

0

[
[
0

Forfait de service
Ligne d'Affaires Alternative N
Portai UniversaHP
Portai Universah-IP
Portail Universal-IP
v
1=t oo

Figure 32 Page principale «Mes rapports »

Le tableau comprend l'information sur la ligne secondaire. Dans la colonne IsPrimary, la valeur «n»
indigue que la ligne associée au numéro de téléphone est une ligne secondaire, et la colonne du
numéro principal affiche le numéro de téléphone de la ligne primaire associée.
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Mes rapports

Impression de la liste des numéros de téléphone

Vous pouvez afficher la liste des numéros de téléphone de la compagnie dans un format HTML et,
éventuellement, lmprimer:

Pour afficher la liste des numéros de téléphone de tous les utilisateurs de I'organisation,
cliguez sur Imprimer dans la page «Mes rapports »

Mom de 'utilisateur Mumeéro de téléphone Principal Forfait de service
Companyd Companys (416) 600-7101 0 Ligne d'Affaires Alternative
Companyd Companys (416) 600-7100 o Portail Universal-IP
Companyd Companys (418) 389-1631 0 Portail Universal-IP
Companyd Companys (418) 389-1635 o Portail Universal-IP

(416) 600-7105
(418) 389-1629
(418) 389-1632
(418) 389-1633
(418) 389-1642

Figure 33: Liste des numéros de téléphone de I'entreprise

Pour imprimer la liste des numéros de téléphone, utilisez la fonction d'impression de
votre navigateur \Web.
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Description des fonctions dappel

Les fonctions d'appel décrites dans cette section sont disponibles lors de la configuration des
utilisateurs. Certaines fonctions sont incluses dans un ensemble de fonctions, alors que d'autres
sont disponibles comme fonctions a la carte.

/® Votre entreprise peut ne pas souscrire a toutes les fonctions décrites ici. MyOffice affiche
4, uniguement les fonctions souscrites.

Un utilisateur peut jouer un des deux roles suivants lorsqu'il utilise les services voix:
= Appelant (linitiateur d'un appel sortant)
m Correspondant appelé (récepteur d'un appel entrant)

La description des fonctions ci-dessous distingue ces deux roles comme « utilisateur (appelant) »
et «utllisateur (correspondant appelé) ».

Fonctions de groupes

Les fonctions de groupe sont les fonctions d'appel assignées:

m par TELUS a votre entreprise

m par votre entreprise a des groupes particuliers au sein de votre entreprise
Code de compte

Indique si votre entreprise utilise des codes de compte.

Des codes de compte sont saisis pour chaque appel interurbain afin de désigner le compte quii
sera facturé.

Code d’autorisation
Indique si votre entreprise utilise des codes d'autorisation.

Des codes d'autorisation sont saisis pour chague appel interurbain afin d'indiquer que I'utilisateur
effectuant l'appel est autorisé a saisir les codes d'appel interurbain.

Le service «code d'autorisation » contient l'information sur le code d'autorisation d'un utilisateur
en particulier.
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Description des fonctions d'appel

Prise d’appel

Permet a un utilisateur de répondre a toutes les lignes téléphoniques au sein de son groupe. Un
groupe de prise d'appel est un ensemble défini d'utilisateurs au sein du groupe a qui la fonction de
prise d'appel s'applique. Pour répondre a un appel entrant, un utilisateur compose le code d'accées
de la fonction de prise d'appel. Uutilisateur est alors connecté a I'appelant. Si plus d'une ligne sonne
dans le groupe de prise d'appel, on commence par répondre a I'appel le plus ancien.

Postes
Permet I'utilisation de la numérotation par poste pour les utilisateurs au sein d’'un groupe.

Groupe de cascade

Indique si votre entreprise utilise des groupes de cascade.

Plan d’appels entrants

Permet a 'ESLC de bloquer certains types d'appels entrants.

Appel de groupe instantané

Permet a un utilisateur d’appeler un numéro qui fournit un pont de conférence instantanée a un
groupe de membres. Lorsque ['utilisateur compose le numéro spécifique du groupe, le systeme
avertit tous les membres du groupe. A mesure que les membres répondent, ils sont regroupés dans
une conférence.

Attente musicale

Permet au fournisseur de services de définir plusieurs musiques d'attente pour les fonctions de mise
en attente et de garde par indicatif..

Plan d’appels sortants

Permet a votre entreprise de controler la création d’appels d'un utilisateur en identifiant les
catégories d'appels qui restreignent I'établissement de I'appel vers certains numéros composés
sans un numéro d'identification personnel (NIP).

Messagerie vocale du groupe

Permet la messagerie vocale pour un groupe.
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Description des fonctions d'appel

Fonctions des utilisateurs et des lignes

Les fonctions des utilisateurs et des lignes sont des fonctions attribuées a des utilisateurs
ou des lignes.

Rejet d’appels anonymes

Permet aux utilisateurs avec ou sans Livraison de numéro de 'appelant et/ou Livraison de nom de
I'appelant de rejeter les appels pour lesquels le nom/numéro a été intentionnellement bloqué. Seuls
les appels pour lesquels l'nformation a été bloquée sont rejetés.

Console du préposé

Le service Console de préposé Web permet a un utilisateur (par exemple, le réceptionniste) de
survelller un ensemble configurable d'utilisateurs au sein de son groupe d'affaires. La fenétre

de la Console du prépose est également intégrée au gestionnaire d’appels Outlook, ce qui permet a
I'opérateur de réaliser des fonctions telles que la «sélection-transfert » ou la «sélection de
numeérotation ». La console du préposé affiche I'état des utilisateurs (occupé, en attente ou ne pas
déranger), ainsi que de linformation détaillée concernant l'appel. Une variété d'options sont fournies
pour gérer l'affichage.

Authentification

'authentification s'effectue lors de I'enregistrement d'un téléphone IP. Cela garantit que I'utilisateur
de l'appareil est autorisé a accéder a viPa. Les invites SIP peuvent également étre authentifiées de
fagon permanente a des intervalles prédéfinis. On utilise I'authentification standard. Linformation
d'authentification est configurée dans le téléphone et dans le portail Web du groupe. Tous les
appels a partir de téléphones non enregistrés sont refusés.

Rappel automatique

Permet a un utilisateur d'entrer un code d'activation (généralement * 66) pour rappeler le dernier
numeéro de téléphone composeé, sans devoir recomposer le numéro, indépendamment du fait que
l'appel a été accepté, est resté sans réponse ou que le poste était occupé.
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Description des fonctions d'appel

Récupération automatique d’appel en attente

Permet a un utilisateur (généralement un préposé qui doit gérer un gros volume d'appels entrants)
de maintenir automatiquement et de récupérer les appels entrants sans nécessiter I'utilisation de
codes d'acces.

La fonction est activée sur une station d'attente dédiée. Lorsqu'un appel entrant est dirigé vers la
station, l'appel est automatiquement mis en attente et recoit les médias d'attente (comme l'attente
musicale). Lorsqgue le préposé veut répondre a 'appel, il ou elle répond simplement a 'appel a partir
de la station. Une minuterie renvoie automatiquement I'appel vers I'opérateur apres I'expiration d'un
certain délai. Cela permet également de mettre les appels en attente lorsque I'équipement local de
I'abonné ne comprend pas de clé flash.

Rappel automatique

Permet a un utilisateur de saisir un code d'activation (généralement *69) pour composer
automatiquement le numeéro de téléphone du dernier appel entrant, sans connaitre le numéro
de téléphone.

Exemption d’interventions

Empéche l'interruption des appels d'un utilisateur par d'autres appelants.

Journaux d’appels de base

Permet aux utilisateurs d'afficher les journaux d'appels des listes de numéros enregistrés suivants ;
appels manqués, recus et composés. Le journal des appels est accessible via le gestionnaire
d'appels CommpPilot et comprend les numéros les plus récents enregistrés pour chaque catégorie,
ainsi que les dates et heures d'appel.

Champ de ligne occupée

Le champ de la ligne occupée est une fonction qui indique I'état des téléphones des autres
utilisateurs (par exemple, occupé, sonnant, disponible) reliés au systeme de téléphone d’'une
entreprise. Un téléphone IP est configuré pour surveiller un poste qui envoie un message au PBX.
Le message est envoye a l'abonné (dans ce cas, le téléphone) afin de le renseigner sur l'état actuel
du poste surveillé.

Renvoi d’appel - occupé

Transfere automatiqguement un appel entrant vers un autre numeéro de téléphone lorsque la ligne de
I'utilisateur est occupée.

Ladministrateur de lignes téléphoniques doit préciser le numeéro de téléphone de I'endroit ou l'appel
est transmis.
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Description des fonctions d'appel

Tableau 8 Parametres de renvoi d'appel - occupé

Parametre Valeur

Active la fonction n = Ne pas activer la fonction (par défaut)
immédiatement o = Fonction activee

n = Lutilisateur peut activer ou désactiver la fonction (par défaut)
o = Seul l'administrateur de lignes téléphoniques peut activer ou
désactiver la fonction

Empéche I'utilisateur d'activer
ou de désactiver la fonction

Transférer les appels a ce

Entrez le numéro de téléphone (requis).
numéro de téléphone P requie)

0 = le numéro de téléphone du transfert peut étre au sein de
I'entreprise ou a I'extérieur de I'entreprise (par défaut)
n = le numéro de renvoi doit étre au sein de I'entreprise

Autoriser les appels transférés
al'extérieur de l'entreprise

Transfert d’appel sans réponse

Transfere automatiqguement un appel entrant vers un autre numeéro de téléphone lorsque I'utilisateur
(correspondant appelé) ne répond pas a l'appel apres un nombre prédéfini de sonneries.

L'administrateur de la ligne téléphonique doit préciser le numéro de téléphone de 'endroit ou l'appel

est transmis.

Tableau 9. Parametres de transfert d'appel sans réponse

Parametre Valeur

Active la fonction n = Ne pas activer la fonction (par défaut)
immédiatemen o = Fonction active

n = Lutilisateur peut activer ou désactiver la fonction (par défaut)
o = Seul l'administrateur de lignes téléphoniques peut activer ou
désactiver la fonction

Empéche I'utilisateur d'activer
ou de désactiver la fonction

Transférer les appels a

Entrez le numéro de téléphone (requis).
ce numéro de téléphone: P requis)

Nombre de sonneries

Saisissez un nombre entier, comme 1, 2, 3, 4 (par défaut = 4).
avant le transfert

0 = le numéro de téléphone du transfert peut étre au sein de
I'entreprise ou a I'extérieur de I'entreprise (par défaut)
n = le numéro de renvoi doit étre au sein de l'entreprise.

Autoriser les appels transférés
al'extérieur de l'entreprise

Guide de I'utilisateur MyOffice version administrateur | Solutions d'approvisionnement de Sigma Version 4.1



Description des fonctions d'appel

Renvoi d’appel fixe

Transfere les appels vers un endroit saisi par ladministrateur de lignes téléphoniques. Lutilisateur
ne peut pas programmer le numéro de la station qui transmet les appels. Loption «Activation de
renvoi d'appel fixe », ajoutée a une ligne qui a l'option « Renvol d'appel fixe », permet a I'utilisateur de
changer I'état d'activation du renvoi d'appel fixe d'inactif a actif.

Renvoi d’appel universel

Transfere tous les appels entrants vers un autre numéro de téléphone controlé par I'utilisateur.

Appel en attente

Permet a un utilisateur sans clavier de mettre un appel en attente pour un certain temps tout
en effectuant d’autres taches. Lutilisateur ne peut mettre gu'un appel en attente a la fois.

Avertit I'utilisateur (correspondant appelé) d'un nouvel appel méme si I'utilisateur utilise déja la ligne.
L'utilisateur a la possibilité de basculer entre le premier et le deuxieme appel.

Notification d’appel

Permet a un utilisateur de définir les criteres qui causent le déclenchement d’une notification
par courriel par certains appels entrants. Si un appel entrant répond aux criteres spécifies par
I'utilisateur, un courriel (ou un message court a un téléphone cellulaire) est envoyé a l'adresse
de notification pour informer ['utilisateur des détails de 'appel entrant.

Lutilisateur contrdle le service via une interface Web, qui permet de définir 'adresse courriel et

les ensembles de criteres servant a déterminer quels appels déclenchent une notification. Un
ensemble de criteres est basé sur l'dentité de la ligne télephonique de I'appelant, I'nheure et le jour
de la semaine. Plusieurs ensembles de criteres peuvent étre définis.

Garde par indicatif

Permet a un utilisateur de mettre un appel en attente et de le récupérer dans le groupe de garde
par indicatif. Pour la garde par indicatif d'un appel, un utilisateur doit appuyer sur le crochet
commutateur et composer le code d'acces de la fonction de garde par indicatif. 'appel est en
attente et I'appelant est retenu. Pour reprendre I'appel, I'utilisateur peut utiliser n'importe quel
téléphone dans le groupe et composer le code d'acces de la récupération de I'appel, suivi du
poste de I'utilisateur. Lappel est récupéré et transmis a I'utilisateur récupére.

Transfert d’appel

Permet a I'utilisateur (correspondant appelé) de transférer un appel entrant vers un autre numéro de
téléphone au sein de I'organisation.

Blocage de I’afficheur lors d’appels sortants

Permet a un utilisateur ("appelant), lors d'un appel sortant, de révéler son identité au correspondant
appelé ou de la cacher.
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Tableau 10: Parametres de blocage de la livraison de lidentité de I'appelant

Parametre Valeur

L’ ID de l'appelant est Public = Lidentité de l'utilisateur est révélée a tout le monde
Active la fonction n = Ne pas activer la fonction (par défaut)
immédiatement o = Fonction active

Blocage de l'afficheur de I'appelant pour les appels en attente

Permet aux utilisateurs de recevoir de l'information concernant I'appelant sur leur affichage
conjointement avec une tonalité d'appel en attente. Lutilisateur doit absolument disposer des
caractéristiques d'affichage Appel en attente et Nom/numéro d'appel.

Afficheur du nom de 'appelant

Affiche le nom de I'appelant, lors de la réception d’'un appel entrant, a I'utilisateur
(correspondant appelé).

Tableau 11 : Parametres de livraison du nom de I'équipement

Parametre Valeur

Active la fonction 0 = Active la fonction (par défaut)

immediatement n = Ne pas activer la fonction

o = Affiche I'D de l'appelant s'il est a l'extérieur de
Afficher I'D de I'appel a la compagnie (par défaut)

lextérieur de la compagnie n = Naffiche pas D de l'appelant s'il est & I'extérieur
de la compagnie

o = Affiche I'D de l'appelant s'il est a l'intérieur de la compagnie
Show Caller ID from (par défaut)
inside company n = Naffiche pas I'D de I'appelant s'il est & 'ntérieur

de la compagnie

Récupération du nom de I'appelant

Permet a un utilisateur (correspondant appelé) de récupérer le nom de I'appelant.

Afficheur du numéro de I'appelant

Affiche le numéro de téléphone de I'appelant, lors de la réception d’'un appel entrant, a l'utilisateur
(correspondant appelé).
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Utilisateur de rappel personnalisé

Permet a un utilisateur de spécifier les fichiers multimédias audio personnalisés tels que de la
musique ou une salutation d'entreprise pour les tonalités de rappel plutét gu'une sonnerie standard.
Les utilisateurs peuvent spécifier plusieurs profils, chacun étant associé a un ensemble de criteres
d'appels entrants (numéros de téléphone,

heure du jour, et ainsi de suite) et un fichier de support personnalisé. Si les criteres ne sont pas
respectés, le fichier de support personnalisé du groupe est utilisé. Si le service de groupe n'est pas
approvisionné ou configuré, c'est la tonalité de rappel du systeme qui est utilisée.

Dépistage d’appels initié par le client

Permet aux utilisateurs qui ont regu des appels harcelants ou de faux appels d'activer un dépistage
immédiat du dernier appel entrant, sans exiger lapprobation préalable ni lintervention colteuse du
personnel du fournisseur de services.

Composition du numéro

Affiche le numéro de téléphone de 'appelant, apres le premier cycle de sonnerie; similaire a
Afficheur du numéro de l'appelant. La fonction « Afficheur du numéro de l'appelant» affiche le
numéro de téléphone a 10 chiffres de l'appelant, alors que la fonction «Recomposition du numéro »
naffiche que les chiffres nécessaires au correspondant appelé pour retourner l'appel.

Garde par indicatif dirigé

Permet a un utilisateur de mettre un appel en attente pour un poste et de le récupérer dans le
groupe garde par indicatif, Pour obtenir la garde par indicatif d'un appel, un utilisateur doit appuyer
sur le crochet commutateur et composer le code d'acces de la fonction de garde par indicatif et
du poste. Lappel est en attente et I'appelant n'entend aucune musique. Pour reprendre l'appel,
I'utilisateur peut utiliser n'importe quel téléphone dans le groupe et composer le code d'acces de la
récupération de I'appel, suivi du numéro du poste. Lappel est récupéré et transmis a ['utilisateur.

Prise d’appel dirigé

Permet a un utilisateur spécifiqgue dans un groupe de prise d'appel de répondre a une ligne avant
que d'autres utilisateurs dans le méme groupe y répondent.

Sonnerie distincte

Affecte différentes sonneries pour différents types d'appels (par exemple, dans le groupe ou a
I'extérieur du groupe).
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Sonnerie distincte de I'appel en attente
Affecte un type de sonnerie distincte (courte ou longue) pour accompagner les appels entrants des

numéros de téléphone désignés.

Avec ce service, les appels entrants de jusqu'a 31 numéros de téléphone peuvent étre
automatiquement identifiés par une sonnerie distincte.

Ne pas déranger

Permet aux utilisateurs de configurer leur poste pour que les appels entrants bénéficient d'un
traitement occupé ou pour qu'ils soient dirigés vers un message spécial. Les utilisateurs ont la
possibilité d'activer et de désactiver le service en composant un code d'acces ou en configurant le
service via leur interface Web.

Journaux avancés d’appels

Fonction identique au journal d'appel de base, mais avec plus de détails et une plus grande
capacité de manipuler l'nformation.

Recomposition du dernier numéro

Permet a l'utilisateur ('appelant) d'utiliser un code au lieu du numéro complet pour recomposer le
dernier nUMéro composeé.

Enregistrements multiples

Enregistrements multiples donne aux utilisateurs la possibilité d'appeler le méme poste ou la ligne
chaqgue fois qu'ils font un appel. Il permet a un abonné d'appeler a partir de différents appareils en
utilisant le méme numéro de ligne. Ainsi, un abonné peut faire des appels en utilisant un téléphone
cellulaire, une ligne terrestre et un téléphone logiciel tout en utilisant le méme numéro ou poste
attribué.

Jusgu'a trois inscriptions a la fois. Seulement deux téléphones mobiles sont permis.

Mise en occupation du poste

Permet aux utilisateurs de donner un état «occupé » a tous les appels entrants. Cette fonction est
particulierement utile pour dissuader les voleurs — qui utilisent souvent le téléphone pour déterminer
si les résidents sont a la maison — ou pour éviter des interruptions pour une raison quelcongue.
Pour les abonnés dans un groupe de recherche, cette fonction permet d’ignorer leur poste.
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Dépistage d’appel importun

Permet a votre fournisseur de services de dépister les appels a un utilisateur auquel ce service a été
attribué. Les appels entrants déclenchent la production d'un rapport contenant de 'information sur
I'appelant (numéro et nom), 'heure et la date a laquelle 'appel a été recu et d'autres renseignements
pertinents (par exemple, des renseignements de réacheminement).

Numéro en apparence multiple (MADN SCA)

Permet a un numéro de téléphone d'apparaitre sur plus d'un appareil — également connu sous le
nom d'affichage d’'appel secondaire.

Intégration avec Outlook

Permet aux utilisateurs d'intégrer leurs contacts personnels dans Microsoft Outlook avec leur
gestionnaire d'appels CommpPilot. Avec 'onglet de contacts Outlook dans le Gestionnaire d'appels,
les utilisateurs peuvent effectuer une recherche de leurs contacts Outlook par nom ou société.
Lorsque le contact désiré est trouve, les utilisateurs peuvent cliquer pour composer 'un des
numéros de téléphone du contact ou l'utilisateur peut choisir d'afficher la carte de visite du contact
en cliguant sur son nom.

Acceés a distance pour le renvoi d’appel

Permet aux utilisateurs d'activer ou de désactiver le renvoi d'appel universel ou de modifier ces
messages, quand ils se trouvent & un emplacement distant — loin de la maison ou au bureau.

Assistance d’appel sélectif

Permet a I'utilisateur de stocker des numeéros dans une liste de 31 numéros de téléphone a partir de
laguelle il ou elle souhaite recevoir des appels. Un appel entrant d'un numéro de téléphone qui ne
figure pas dans la liste est acheminé vers un message indiquant que le correspondant ne souhaite
pas recevoir l'appel.

Renvoi d’appel sélectif

Permet a I'utilisateur de stocker des numeéros dans une liste de 31 numéros de téléphone a partir
de laguelle il ou elle souhaite transférer des appels. Un appel entrant provenant d’'un numéro de
téléphone dans la liste est transmis a un autre endroit. On peut répondre aux appels provenant
d'autres numéros de téléphone a la maison ou au bureau, ou leur affecter tout traitement que
I'utilisateur a configuré, comme un répondeur ou une boite vocale.
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Rejet d’appel sélectif

Permet a l'utilisateur de stocker des numéros dans une liste de 31 numéros de téléphone
qu'il souhaite rejeter ou bloguer. Un appel entrant provenant d'un numéro de téléphone qui
figure sur la liste est acheminé vers un message indiquant que le correspondant ne souhaite
pas recevoir lappel.

Sonnerie séquentielle

Permet aux utilisateurs de définir une liste « Trouvez-moi» de numéros de téléphone qui sont alertés
de fagon séquentielle pour les appels entrants qui correspondent a des criteres spécifiés. Bien
que le service recherche I'utilisateur, l'appelant entend un message d'accueil suivi d'annonces
périodiques. Lappelant peut également interrompre la recherche pour laisser un message en
appuyant sur une touche.

Sonnerie simultanée

Les utilisateurs finaux qui souhaitent faire des affaires a partir de plusieurs emplacements doivent
étre en mesure d'obtenir leurs appels d'affaires de I'un de ces emplacements. SImRing répond

a ce besoin en permettant aux membres d'un groupe prédéfini de numeéros (DN) d'étre alertés
simultanément quand un membre de ce groupe, dénommé DN pilote , est appelé. Le premier DN
alerté qui répond a l'appel est connecté a l'appelant, tandis que les appels vers les autres membres
DN alertés sont libérés.

Composition abrégée liste longue

Permet a votre entreprise de spécifier une liste de numéros frequemment appelés qu'un utilisateur
peut appeler en composant un code a deux chiffres au lieu du numéro complet.

Composition abrégée liste courte

Permet a votre entreprise de spécifier une liste de numéros fréequemment appelés qu'un utilisateur
peut appeler en composant un code a un chiffre au lieu du numéro complet.

Conversation a trois

Permet a un utilisateur ('appelant) d'établir une conférence téléphonique avec les deux
autres parties.

Lutilisateur établit un appel a trois voies en appelant le premier numéro d'annuaire (DN), en
activant le crochet commutateur pour mettre le premier correspondant en attente, et, apres
avoir entendu la tonalité spéciale, en composant le DN de la deuxieme personne. Lorsgue la
deuxieme personne répond, le commutateur est de nouveau activé pour ajouter la personne
en attente a la conversation. Lutilisateur peut également lioérer le tiers de la conversation en
activant le commutateur.
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Réglages par défaut de la messagerie vocale

Définit les conditions d'utilisation de la messagerie vocale d'un utilisateur.

Tableau 12 Réglages par défaut de la messagerie vocale

Parameétre Valeur

0 = Seul 'administrateur de lignes téléphoniques peut activer

Empéche lutiisateur dactiver ou désactiver la fonction (par défaut)

ou de désactiver la fonction
n = Lutilisateur peut activer ou désactiver la fonction

Saisissez un nombre entier, comme 1, 2, 3, 4 (par défaut = 4).

Nombre de sonneries Apres un nombre déterminé de cycles, 'appelant est

avant le transfert .
connecté a la messagerie vocale.

0 = La messagerie au sein de I'entreprise ou a l'extérieur de

Autoriser les appels transférés lentreprise (par défaut

a lextérieur de l'entreprise . . . . .
n = La messagerie vocale doit étre située au sein de l'entreprise.
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Abonné

Client de TELUS qui regoit des services de télécommunications. Par exemple, votre organisation est
un abonné de votre fournisseur de services. Chaqgue abonné commercial a généralement plusieurs
utilisateurs au sein de l'organisation.

Administrateur de lignes téléphoniques (« My Office Administrateur »)

Utllisateur qui, en plus d'utiliser des services voix, est également responsable de la mise en place et
du maintien d'autres utilisateurs, des lignes téléphoniques, des fonctions et des groupes au sein de
votre organisation.

Caractéristiques a la carte

Fonction non incluse dans un ensemble de fonctions, mais disponible pour I'attribution
de lignes téléphoniques.

Commande
Demande faite par un administrateur de lignes téléphoniques dans MyOffice pour ajouter, modifier

ou supprimer des utilisateurs ou des services Voix.

Puisgu'une commande est une demande de service, toute soumission de la commande dans
MyOffice peut affecter la facturation de TELUS a votre organisation.

Compte

Chague abonné commercial (tel que votre organisation) a un compte avec TELUS. Le numéro
attribué au compte (ID du compte) est nécessaire lorsque 'administrateur des lignes téléphonigues
de labonné se connecte a MyOffice ou communique avec TELUS.

Généralement, un abonné commercial a plusieurs utilisateurs.

Fquipement

Adaptateur qui permet de connecter I'équipement de votre organisation a TELUS. Dispositif
doté de plusieurs ports. Chague ligne téléphonique doit étre connectée au port unique de I'un
des dispositifs.
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Forfait proposé
Ensemble d'options voix (comme le renvoi d'appel occupé, la conversation a trois) configuré par

TELUS et est mis a la disposition d'un abonné.

Un administrateur de lignes téléphoniques attribue un ensemble de fonctions a chaque ligne
téléphonique. En option, 'administrateur de lignes téléphoniques peut activer ou désactiver des
fonctions spécifiques dans I'ensemble pour une ligne de téléphone.

Groupe

Ensemble d'utilisateurs qui travaillent ensemble dans une certaine mesure. Par exemple, dans un
groupe de chasse, si un utilisateur ne peut répondre & un appel entrant, un autre utilisateur dans
le groupe devrait répondre. Un autre exemple est un groupe de messagerie vocale partagée: tout
membre du groupe peut écouter les messages laissés dans la boite partagée.

Guide de l'utilisateur

Application Web avec une interface utilisateur graphique permettant aux administrateurs de
lignes téléphoniques de configurer et de maintenir des services d'utilisateur et voix dans
leurs organisations.

Notification d'appel

Vous permet d'envoyer un message de natification contenant le nom et le numéro de l'appelant (si
disponible) a I'adresse courriel indiquée.

Représentant du service a la clientele (RSC)

Représentant de TELUS qui communique directement avec votre organisation afin de mettre en
place et de modifier les services de télécommunications de votre organisation.

Utilisateur

Utilisateur des services voix au sein de votre organisation. Un utilisateur a une ou plusieurs
lignes téléphoniques, a acces a diverses fonctions vocales et peut appartenir a un ou plusieurs
groupes d'appel.

Ladministrateur de lignes téléphoniques est un utilisateur avec des privileges administratifs
spéciaux, y compris l'utilisation de MyOffice.



Comment activer la compatibilité d'Internet Explorer v10 et v11

Sivous avez Internet Explorer v10 et v11 et que les images ne s'affichent pas correctement,
veuillez procéder avec les étapes suivantes :

1 Positionner votre curseur sur le lien web Administrateur des lignes
2 Appuyer sur le bouton droit de la souris pour afficher le menu

3 Sélectionner Parametres d'affichage de compatibilité

4 Ajouter telus.com dans le champs Ajouter ce site web

5 Cliquer sur Ajouter

6 Cliquer sur Fermer
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numéro de compte.
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