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Que contient ce guide
sur la Téléphonie Hébergée ?

Présentation Générale de Sophia

Une breve présentation générale de I'interface de Sophia, la
disposition des différents menus ainsi que des boutons
d’action les plus utilisés.

Guide Administrateur

Le guide Administrateur de Sophia pour la Téléphonie
Hébergée passe en revue I'ensemble des fonctionnalités et
parametres pour configurer le parcclient.

Guide Utilisateur

Le guide utilisateur de Sophia pour l'administrateur en
Téléphonie hébergée présente les différentes configurations
duSelfcare Utilisateur.Delaconfiguration des renvois d’appels
aux contacts, en passant par le pont de conférence,
I’ensemble des fonctionnalités sont présentées dans ce
guide.
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Présentation Générale de Sophia

Une présentation rapide de la fonction de Sophia ainsi qu’un descriptif
rapide de l'interface afin de vous familiariser avec la plateforme.



1 _Qu’est-ce que Sophia ?

Sophia est une interface d’administration en ligne de gestion de I'ensemble des services de Téléphonie Hébergée
(anciennement Centrex) pour I'administrateur et I'utilisateur final. Cette plateforme unique vous permet d’étre autonome pour
configurer I'ensemble de votre parc ainsi que I’'ensemble des postes de vos collaborateurs.

Cette plateforme est disponible depuis I'adresse suivante :

| zI smarttelecom.sophia-services.fr

2 _ Présentation rapide de I'interface

L'interface de Sophia suit une logique a chaque niveau avec des zones définies pour chaque action. Voici une présentation
générale de la disposition de I'interface :

Fil d’Ariane . .

Ce fil d’Ariane permet de savoir exactement a quel COHH@XIOH/DECOHH@XIOH

niveau vous vous trouvez dans Sophia (Niveau Client, Le bouton de déconnexion vous permet de vous
Site ou Utilisateur). déconnecter de l'interface.

Recherche

le champ de recherche permet de retrouver unsite,
un utilisateur, un poste ouun numéro.

W Leader Global Services p 15RP
sewan =
: Navigation |
Hom | Type Services
of Mandar Site VGA, Lien d'accés, Serveur vocal interactif, Pont de conférence, Pack télép runk SIP illimité, Equipement, Office 365...
4 Wagram Site VGA, Lien d'acces, Serveur vocal interactif, Pont de conférence, Pack télég nk SIP illimité, Equipement, Office 385...
WA Jrae 1 | ih]» W@ e i d [f1-272
_ai— 2 elements
Prélévements
Tarifs
Ressources
L
! Corfacts |
; Irurr;liun; i
Filtre
Barre d’outils Un champ de recherche dans la fenétre
Cette barre d’outil contextualisée permet d’accéder active pour filtrer les résultats du
aux différentes actions possibles selon le service ou le tableau.
module que I'utilisateur est en train de configurer. Fenétre active
Cette fenétre contient I'ensemble des fonctionnalités

Menu et informations reliées au module que vous avez

Vous retrouverez ici les accés vers les différents sélectionné.

modules de I'application. L'onglet actif est surligné.



3 _ La barre d’outils

La barre d’outils est un élément central de I'interface. Elle permet d’accéder aux différentes actions possibles dans un module
ou un service.

= [Descendre] Descend au niveau inférieur

=
= [Monter] Monte au niveau supérieur
=i [Editer] Edite la fiche

I [Retour 1er] Premiére Fiche

-4 [Précédent] Fiche précédente

> [Suivant] Fiche suivante

(] [Fin] Derniere fiche

[Lister] Mode liste (Visualisation)

&,

[Editer] Mode Fiche (édition)

Ir

[Ajouter] Ajoute une fiche dans la liste et passe en mode édition

i [Supprimer] Supprime la fiche

=l [Sauvegarder] Enregistre les modifications apportées a la fiche

U] [Réinitialiser] Revient aux valeurs initiales (Dernieres valeurs enregistrées)
® [Annuler] Annule et retourne en mode liste

o+ [Importer] Import des données de la liste dans un fichier au format .CSV
1 [Exporter] Export des données de la liste dans un fichier auformat .CSV



Guide Administrateur

Bienvenue dans le guide administrateur Téléphonie Hébergée de Sophia.
Dans cette partie, vous allez pouvoir découvrirl’ensemble des
fonctionnalités pour pouvoir gérer votre parc d’utilisateur et le
paramétrage de vos services.



Guide administrateur

Gestion des utilisateurs

La “Gestion des utilisateurs” décrit I’ensemble des fonctionnalités pour lister et paramétrer les
comptes des utilisateurs de votre parc.

1_Lister les utilisateurs

Lorsque vous souhaitez gérer les utilisateurs, cliquez sur I'onglet Configuration puis Utilisateurs. La fenétre active vous
affichera I’ensemble des utilisateurs du site.

v ’ ﬁ Mew Leader Global Services » 15RP  » Mandar
rechercher : [Q
sewan

Bonjour commande@nigs. admin
déconnexion

Cenfiguration Mandar : Utilisateurs

Utilisateurs 2w || w @ | Rechercher (@
Groupes
Nom =« Prénom Numérofs) Equipement(s) Service(s) Identifiant
Groupes dappels
o Ricardo +33185737638 Pack télépheniz hébergée (Broadsoft) Hu@15mp.sewan.eu
v
4 Picard Noémie +33185737637 Pack téléphonie hébergée (Broadsoft) njoly@15rp.sewan.eu
Utiisateurs 0365
t# seldon Cédric +33185737636 YealinkT46 Pont de conférence, Pack téléphonie hébergée (Broadsoft), Mobile Ora cseldon@15rp.sewan.eu
Profils de configuration
! | Page |1 1| |25 b
Facturation 4 Eéments

4 [|:i-474
Ressources
Administration

Contacts

Informations

Plusieurs actions sont possibles depuis cette interface :
+tr L’icbne d’export permet d’extraire I'ensemble de la liste d’utilisateurs au format CSV.

j L’icone d’édition permet d’éditer le compte d’un utilisateur

Un clic sur le nom de I'utilisateur permet d’accéder au Selfcare de celui-ci.

Ve

2_ Editer le compte d’un utilisateur

L’édition du compte utilisateur permet de modifier 'ensemble des informations, numéros et postes de I'utilisateur.

Cette édition est accessible en cliquant sur le symbole |:,f? dans la liste des utilisateurs.



\,\/ % New Leader Giobal Services » 1SRP » handar » [ Ssidon Cédric | Bonjour commande@nigs. admin

Administration | || Compte administrateur

‘déconnaxion
e |
sewan

| Sanligurption ‘ Mandar : Utilisateurs [ Seldon Cédric |

Utilisaleurs s oA & | 4« 4 » B | = ‘ E | ‘ g5 O

i informations générales | Services | Teléphonie fixe | Téléphanie ax | Pont ce conférence | Statut | Fortaits |

o
[Cmeses T — N —
| Profils de configuration ‘ MNom : | Seidon . E-mai:

_— Frénom: | Cédric Langue : | Francais v

| Facturation ‘ = s
i B erpen: o
[ meseer | O —

[ Contacts | >
[ Informations ‘ *Les champs marqués din astsrisqus sont abligatoirss
¥ Informations d'identification
Login © | cseidon @15m.sewaney |

Mot de passe © | Genérer un nouveau mot de passe
* Adresse principale

2.1 Informations générales

Les informations générales regroupent I'ensemble des données relatives a I'utilisateur (Coordonnées, identifications,
description, etc.)

2.1.1 Informations utilisateur

¥ Informations utitisateur
Civilte - | M. " Fonction ;
e — e e egomatcon |
Prénom . | Cedric Langue : | Frangais v
Description - Mobile : | 0573540955

*Les champs margués d'un asterisqle sont oblgatoires

Dans/l’interface d’édition du compte utilisateur, I’encadré Informations utilisateur permet de modifier les informations suivantes

e Civilité

e Nom (obligatoire)
e  Prénom

o Fonction

e E-Mail
o Langue
e Mobile

° Description

2.1.1 Informations d’identification

Cet espace permet de gérer les informations de connexion et d’identification de I'utilisateur a I'interface Sophia.

¥ |Informations d'identification

Login - | cseldon @15p.sewansy

Mot de passe | |Gérmermmweaﬂmﬂdﬂﬂﬂﬂ|




Par défaut, le login de |'utilisateur se compose du nom et de la premiéere lettre du prénom insérés dans I'onglet Informations
Générales.

Aveccesidentifiants, I'utilisateur peutse connecterasmarttelecom.sophia-services.fr.Selonlanature desdroitsassociés a son
compte, il aura acces :

e Pouruncompte Admin :al’ensemble de |'espace Sophia ;

e Pouruncompte individuel : a son Selfcare utilisateur.

2.2 Services

L’onglet “Services” permet de sélectionner les services activés pour "utilisateur :

e Téléphonie fixe ;

e  Téléphonie Mobile ;

. Messagerie instantanée ;
o Fax;

. Pont de conférence.

W b Mew Leater Global Services ) 15RP p Mandar . | Seldon Gédric | B e
recharcher - [Q,
sewan - :
| Configuration | ilisateurs [ Seldon Cédric |
|
Utilissteurs ==$||44PFI‘E‘%—‘]H‘G®
S s | services | Telepnonis fixs | Tésphonie mobile Fax | Pont de conférence | Statut | Forfaits |
s Selection des services
Utiisateurs 0365 B e
| Profils de configuration ‘ ¥ Téiephonie mobile
— 1 Fax
| Facturation ‘ =
# Pont o
| Ressources ‘
—_—
| administration |
| Contacts ‘
[ Informations ‘

Lorsqu’un service est activé, I'onglet associé a celui-ci apparait dans la gestion du compte de I'utilisateur.

2.3 Téléphonie Fixe

L’onglet Téléphonie Fixe dans I'édition d’une fiche utilisateur permet de configurer les parameétres de base de I'utilisateur
concernant ses lignes fixes et ses équipements.

\’\/ ¢ Mew Leader Global Services b 15RP b Mandar b [ Seidon Céuric ] Bonjour commande@rigs sdmin
Ty
sewan - |
| Configuration } lisateurs [ Seldon Cédric]
Utilisateurs ==%7|H4"H‘§“G='m‘ﬁ®
Groupes = —— —— -
informations générales | Services | Télephanie five | Téléphonie mabile | Fax | Pont de contarence | statut | Forfarts |
Groupes dappels
-
Utiisateurs 0365 Type de compte :
| Brofils, de Ganfigaration ‘ | Fixe & mobie National + 40 dest. flimte (BVY) ¥ |
[ pasiolices | mé Numéro(s) abrégé{s) : Equipement(s) ;
| Administration | @ +33185737636 S 4% @ Yealink T46 (00:15:65:98:BC:06)
e — Sockwe  v| @ % [Stockvide |
e \ EET I Stock vids v
= — ——

| Informations |

Musiques personnalisées : Restrictions d'appels : Gestion du mot de passe SIP :
[ Activer la musigue d'accueil | Stock vide ¥ | Profilde restriction : | ~Aucun-- v| Générer u passe| @
(] ctiver la musique dattente - | Stock viee 7 | Protection des appels sortants : P —
(] Activer la musiqus sur fon ; [ Stock vide ] ] Activer le code PIN: [7304 | @

» Paramélires avancés
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L’onglet “Téléphonie fixe” est divisé en cing parties distinctes :

e Type (sert a choisir le forfait selon le service activé)
e Numéros et équipements

° Musiques

e  Sécurité

e Parametresavancés

231 Type

Cette partie affiche le forfait sélectionné et activé dans le service.

Type de compte :

Fixe & mobile National + 40 dest. ilimité (8] v |

23.2 Numéros et équipements

Permet de spécifier les numéros, numéros abrégés et équipements de I'utilisateur.

¥ Numéros el Equipements

Numéro{s) : Numéro(s) abrégé(s) : Equipement(s) :
€ +33185737636 9 436 € vealink T46 (00:15:65:98:BC:06)
Stock vide v | O 463 | stock vide v |
B e
> Numéros

Pour un utilisateur, il est possible d’ajouter ou de supprimer une assignation d’une ou plusieurs SDA (Sélection Directe a
I’Arrivée).

> Numéros Abrégés

Les numéros abrégés permettent de communiquer rapidement en interne via un numéro court, facile a retenir et a composer.

A V'assignation d’une SDA a un utilisateur, deux numéros abrégés sont créés automatiquement :
e Chiffre “4” + les 2 derniers chiffres de la SDA
e Chiffre “4” + les 3 derniers chiffres de la SDA

Les numéros abrégés a 4 chiffres sont utiles pour les configurations multisites ou le nombre d’utilisateurs est important.

233 Musiques

Cette partie permet de configurer les différentes musiques associées a I'utilisateur.

Musiques personnalisées :
[ Activer la musique daccusil: | Stock vide v|
[ Activer Ta musique d'attente : | Stock vide v |
|| Agtiver la musique sur occupation : |5tuckv'ida v

Les différentes musiques sont les suivantes :

e Musique d’accueil : lorsque I'appelant appelle I'utilisateur et attend qu’il décroche le combiné (également appelé pré-
décroché)

e Musiqued’attente: lorsque I'utilisateur met en attente I'appelant

e Musiquesuroccupation :lorsque |'utilisateur est déja en communication

L’ajout de musique dans les trois listes est effectué au niveau de I'interface client.

11



234 Sécurité

Cette partie permet de gérer la sécurité des appels de 'utilisateur.

Restrictions d'appels : Gestion du mot de passe SIP:
Profil de restriction © | —Aucun— v | Générer un nowyeau mot de passe | €
Protection des appels sortants : Afficher je mot de pasge aprés génération

7] Activer e codz PIN [2]

Restrictionsd’appels :1a sélection disponible de profil de restrictions. Ces profils sont est créésau niveau du client.
Protection des appels sortants : lorsque la case “Activer le code PIN” est activée, ce code sera demandé a I'utilisateur a chaque
appel sortant. Cela permet de bloquer les appels sortants (pour un poste qui ne fait que recevoir des appels par exemple) mais

également éviter qu’une autre personne que |'utilisateur puisse appeler depuis ce poste.

Gestion du mot de passe SIP : ce mot de passe est destiné a une protection technique du téléphone. Il n’est pas connu de
I"utilisateur et est utilisé uniquement par le téléphone.

2.3.5 Parametres avancés

Les parametres avancés permettent de gérer la présentation du numéro en externe et les options du compte.

¥ Paramétres avances

Nombre maximum d'appels simultanés ; Numéro présenté & 'extérieur : | Options de compte :
Limite 3~ | 4 appels v . Un numéro apparienant a futilisateur - _+331me v Affichage sur appel entrant ;| Par défaut v

I Numéro fibre ;

Pour I'extérieur, il est possible de sélectionner un des numéros listés dans Numéros et équipements pour le présenter au
destinataire ou d’insérer directement dans Numéro libre un numéro de son choix.

24 Statut

Le Statut permet de visualiser le statut d’enregistrement SIP du poste.

; . =T Eonjour c _admin
\’\/ A New Leader Giobal Services » 15RP » Mandar ) [ Sekdon Cédric | déconnesion
rechercher :|Q, |
sewan
| Gonfiguration ] Mandar : Utitisateurs [ Sefdon Cédric |
Utiisateurs T A2 &|a 4 r r[=(2d B
i rmations génétales | Services | Takphonis fixe | Télphone mobile | Fax | Pont de conférsnce | statut | Forfaits |
sV ¥ Postes enregisirés
[ S5, v | Expires (UTC) | 1dentity ' Fath
(o ae conngimatan Vealink SIP-T466 26.73.193.50 ST17-05-2016_14:16:03 ipscseldon-lbiriio: 24432 port—udp < siprudp-100.85,240.945205 >
& T 00| e
B WA [eage(t  [po| b M (@@][2s il hd || 1-1/1

Facturation

Ressources

| |
| |
[ Administration |
| Contacts |

| Informations |

Cela permet de diagnostiquer rapidement tout probleme de communication avec le poste, avec le listing des derniers appels,
les supervisions actives et les notifications de messages vocaux.
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Guide administrateur

Gestion des ressources

La “Gestion des ressources” décrit le paramétrage de la musique, des numéros et des équipements.

3 _ Gestion des équipements

Cette partie permet de gérer et configurer le parc d’équipements (postes, ressources, etc.)

3.1 Lister les équipements

La liste des équipements liés au site est accessible depuis le menu de gauche Ressources > Equipements.

\’ J M Mew Leader Global Services  p 1SR p Mandar Bonjour commandenigs.admin
rechercher - |Q
sewan
Configuration

Mandar : Liste Equipements en stock

T *
Prafils de configuration 2 & ph|e o & & |

Tous les équipements ¥ | ] Afficher les équipements affribués \ Rechercher | |Q |

Facturation Tout cocher / Toud decocher

Ressources Maodéle Identifiant N® de série Nb Ports. Label Propriétaire Utilisateur
Numéros infernes 8 Yealink T46 00:15:65:98:BC:06 % Mandar cseldon@15rp.sewan.eu
Numéros 3 valeur ajoutss [ Bage 1 P @[ = i d 1| 1=141
Noms de domaines 1 &ement

Lignes 1éléphonigues
Liens d'acces
Lignes mobiies

Carles SiM

Licences 0365

Commandes de materiel
Administration
Contacts

Informations

Pour afficher les équipements attribués aux utilisateurs, il faut cocher Afficher les équipements attribués.

3.2 Gestion du stock

Les équipements non utilisés (considérés comme le Stock) sont, par défaut, ajoutés au Stock général (situé au niveau Client).

Lorsque I'on affecte un poste a un utilisateur, il faut déplacer I’équipement du stock général vers le site ou se trouve I'utilisateur
pour pouvoir lui assigner cetéquipement.

Pour réaliser cette action de déplacer les équipements entre les sites, deux boutons sontdisponibles :
Remonter les équipements sélectionnés dans le stock supérieur ;
Chercher un équipement dans le stock supérieur pour I'amener dans le stock du siteactuel.
Pour affecter a un site un équipement du stock supérieur, il est nécessaire de se rendre dans le site souhaité, desedirigerdans

I'onglet Ressources>Equipements. Encliquantsurlebouton #& ,I'utilisateur sélectionne le(s) équipement(s) a ajouter. Une fois

cette action validée, I'équipement sera disponible afin d’étre assigné a un utilisateur (Voir Editer une fiche utilisateur pour plus
d’informations sur I’assignation d’un équipement a un utilisateur).

13



4 _Gestiondesnuméros

Cette interface permet de lister les numéros et de gérer le stock. Elle est
accessible depuis Ressources > Numéros internes.

o o
5]
a8

B D

Les numéros peuvent étre de deux types :

e Laliste des numéros attribués (Sila case Afficher les attribués est cochée)
e Laliste des numéros disponibles et non attribués

5 _Gestiondelamusique

Cette interface permet de gérer les fichiers audio qui sont utilisés pour personnaliser les musiques, messages d’attente,
prédécroché ou occupation.

o Géfaut de 158

m £l » w'ﬁ'sﬁﬁ—ﬂ'
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Vous devez disposer des droits de diffusion pour les utiliser.

Merci de vérifier ce pointimportant ou de faire les démarches nécessaires auprés des organismes dédiés (Sacem...)

Format des fichiers : MP3 ou Wave 8KHz, 16bits, Mono.

Pour ajouter des nouveaux fichiers sons, il faut cliquer sur le bouton ¢ .

& New Leader Global Services  » 15RP Bonjour commande@nigs admin
deconnewon
rechercher : |Q
sewan
[ Navigation B 15RP : Musiques (Ajout)
[ Confi = = S
iguration 4 & | = | g
| Profils de configuration | ¥ Informalions générales
| Facturation | Nom
e Description
Prélévements | ol
i Tarifs ‘
Ressources
Numéros internes 4
HMuméros a valeur ajoutee || Cochez cette case pour pouvoir choisir un autrs fichier musical, En cochant cette case vous declarez gue la musigue ainsi mise a di est i igte ade les droils
Henis de domates desploitation commerciale de cette musigue.
. ol Fichisr musical s
= hier Chgisir..
e el Durés — (2 min max)
Lignes mobiles * Les champs margués d'un asténisque sant obligatares
Cartes SIM — . .
¥ ¥ Définir comme musique par defaut
Equipsments
i ies | Musique d'accuedl par defatrt
usique daftente par défaul
Commandes de matériel i ;;
| Musique sur occupation par défaut
| Administration |
| Contacts |
| Informations |

5.1 Onglet « Informations Générales »

¥ Informalions générales
MNom .

Description :

4

|| Cochez cetie case pour pouvoir choisir un autre fichier musical. En cochant cette case vous déclarez gue la musique ainsi mise a disposition est libre de drofl ou gue la sociéte posséde les droils
itati de cefie 1
Fichier musical ! Chpis

Durée  — {2 min max)

* Les champs == d'un GiEnE sont

Dans cette partie, il est possible d’insérer les informations suivantes :

e Nom :donner un nom a cettemusique
e Description : ajouter une description sur I'usage de cette musique
e Ajouterun fichier musical : Pour le faire, I'utilisateur doit cocher la mention de propriété du fichier.

Une fois cette action réalisée, il va pouvoir choisir le fichier sur son ordinateur et le télécharger dans l'interface.
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5.1 Onglet« définir comme musique par défaut »

¥ Définir comme musique par defaul

| Muzique d'accusi par defaut

| Musique dattenie par défaut

| Musique sur occupation par défaut

Dés lors que le fichier est téléchargé dans I'interface, I'utilisateur va pouvoir I'attribuer cette musique par défaut sur trois

types d’utilisation :

e Musiqued’accueil : correspondant au remplacement de la tonalité d’appel. Au lieu d’entendre la « sonnerie de retour » de
votre téléphone, vos correspondants entendront cette musique avant que vous ne décrochiez.

e  Musique d’attente : lorsque vous mettez votre correspondant en attente, cette musique sera diffusée pour éviter le

silence dans le combiné.
e Musique suroccupation : Lorsque vous étes déja en ligne, cette musique sera diffusée pour dissuader ou éviter un silence

dans lecombiné.
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Guide administrateur

Gestion des contacts

La “Gestion des contacts” décrit le fonctionnement des contacts internes et externes dans Sophia.

6 _ Contacts externes

Cet onglet affiche la liste des contacts externes.

_\’ J & tew Leader Giobal Services » 1SRP o CDmmB"ﬂE%;EﬁT:E
SeW.an rechercher -[Q,
Configuratian 2 & || F il |
Profils de configuration Toiut cocher 7 Tout téacher
Facturation Hom Prénom Téléphane Weabrége Mabile N° mobile abrégé Société Fonction Courriel
R ] @ Bieth Régis 0354698654 regis.bieth@soucht.fr
[ @ Morian Julien 0354697845 julien.merian@soucht.fr
Tarifs
1 @ muller Elodie 0345568978 elodie.muller@bdfg.fr
Hassouiees | @ Paugam Pierre 0312455689 pierre.paugam@sima.fr
Administration ] @ sarter Laurs 0345781245 laura.carter@syperfe.fr
Contacts | Page |1 | (25 > 5?77.“ 1nls
5 &léments
Internes |
Lescontacts externes possedentdesnumérosabrégéscommengant parle chiffre « 5 ». llssontaccessibles par tous les utilisateurs
du systéme au travers de la fonction Annuaire ou directement en composant le raccourci.
Il est possible de faire une importation de contacts par fichier au format CSV, via le bouton ¥ .
7 _ Contacts internes
Cet onglet affiche la liste des contacts internes.
_\' j : M Hew Leader Giobal Services » — h"“”‘“’““”“@ﬁﬂz‘i
sewan rechercher - Q,
Gonfiguration 2 & | of | Rechercher
A Rt Nom Prénom Teléphone teabrégé Mobile 1 mabile abrégé Sociéte Fanction Courriel
—— @ Groupe dappel Support Groupe d'appels grp_test@15rp.sewan.eu
= @ Ricardo +33185737638 4638 Mandar ru@15rp.sewan.eu
Prelevements
| Page 1 | » M| @[5 . T i[5 e
Tarifs P ts —
Ressources
Administration
Caontacts
Externes
CE
Informations

Les contacts internes représentent la liste des postes téléphoniques du systéme. Leur numéro abrégé commence par le chiffre
« 4 ». llssont accessibles par la fonction Annuaire ou directement en composant le raccourci.
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Guide administrateur

Gestion des SVI

La fonctionnalité SVI (Serveur Vocal Interactif) vous permet d’améliorer I’expérience de vos clients en
leur permettant de choisir le service qu’ils souhaitent contacter. Lors d’un appel, le serveur lance un
message d’introduction qui propose différents choix possibles. L’appelant peut ensuite appuyer sur la
touche qui correspond au service qu’il souhaite joindre. L’appel est alors redirigé vers I'utilisateur ou
le groupe d’appel correspondant a ce choix.

Note importante : chaque création de SVI génére une nouvelle option SVI qui sera facturée.

\’ J ﬁ Mew Leader Global Services  » 15RP  » Mandar Bonjour commande@nigs. admin
dasonnsson
rechercher -|Q
sewan

Configuration Mandar : SVI

Utiisateurs i ‘ r_@ | & Recnercher:ig-_7|
Groupes
iR A Hom. & Numéro assigné Gestion horaire Commentaire
_ £ Gestion du support +33185737639 Horaire Support
=% | = 7 =
Utiisateurs 0365 {4 | page {1 It [’ {25 5 T IE=VE)
1 élement
Brofils de configuration
Facturation
Ressources
Administration
Contacts
Informations
8 _Créationd’unSVi
Description des étapes a suivre pour créer un Serveur Vocal Interactif (SVI).
\’J M Hew Leader Giobal Services » 158P  » Mandar S e IROCC R K
gdéconnexion
rechercher -|Q,

sewan

Configuration Mandar : SVI (Ajout)

Utilisateurs

£ 5|=|B0
Groupes
Groupes d'appsis ¥ Général
C— .
Utiis ateurs 0385 Commentaire - ‘
Profils de configuration A
Huméres ;| Selectionnez v|€
Facturation e
Humé <
Ressources UmEro coul _7J

Administration

¥ Geslion des renvois

Contacts
Aucun

Informations ® Appiiquer une gestion horaire

! Renvoi inconditionne
|

Profil horaire : Aucung ﬂ_l

¥ Message d'introduction oplionnel

* Aucun

Message ' ion € |‘
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8.1 Onglet « Général »

Hom . | =

P

e
R

Les informations a renseigner sont les suivantes :

e Le nom du SVI(Obligatoire)

e Le commentaire pour décrire le role duSVI

e Le (oules) numéro(s) pour joindre leSVI

e Le numéro court associé au SVI pourl’interne

8.2 Onglet « Gestion des renvois »

¥ Geslion des renvois

Cet onglet permet de gérer la gestion des renvois du SVI. Il y a trois choix possibles :
e Aucun : pas derenvois
e Appliquerunegestion horaire : permet d’appliquer une gestion horaire au SVI. L’activation de cette option fera apparaitre

un onglet complémentaire “Gestion horaire” dans la fiche de création du SVI
*  Renvoiinconditionnel: Le SV|sera toujours renvoyé vers un numéro spécifié

8.3 Onglet « Gestion Horaire »

¥ Geslion horaire

e

Cetongletapparaitseulementsil’option Appliquerunegestion horaire est cochée dans|’onglet Gestion des renvois.

Pour ajouter un profil horaire, il suffit de cliquer sur Définir. Une nouvelle interface s’affiche.
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M MewLeadsr Global Services » 15RP » Mandar — s irsil
rechercher - |Q |

sewan

o
2
3
=5
8
€
=
£
2
-

il Mandar : Gestion horaire (Ajout) *

| Profils de configuration ‘ o \ 4]
Prafils de restrictions
Gestion hormire _
—_— Nom
| Facturation | Envegistrer ol reveni au SVI
| Ressources ‘
s
Adminisiration
| Jour | De i | Etde |4 | |
| Contacts | Lundi a9:00 12:00 13:00 18:00 Q
| Iistmations ‘ Mardi 09:00 12:00 13:00 18:00 [}
e — Mercredi 09:00 12:00 13:00 18:00 )
Jeudi 09:00 12:00 13:00 18:00 Q
Vendredi 09:00 12:00 13:00 18:00 o

[stestomez: v 0ol w s [ [ w|me [ v & o[ o

¥ Jours chomés

o | pate « | |
¢ Féte Nationale #  14/07/2016 (%]
& Assomption # 15/08/2016 o
¢ Toussaint & 01/11/2018 [x]
¢ Armistice & 11/11/2016 (%]
£ hogl # 2512/2016 o
Nom ;| | Da=:17/05/2016 [ o

Ajouter vacances pour - Sélectionnez : ¥ | €3

8.3.1 Gestion horaire

Définir le nom de la plage horaire.

¥ Geslion horaire

8.3.2 Jours ouvrés

¥ Jlours ouvres

Jour } De | & | Etde |5 | |
Lundi 09:00 12:00 13:00 18:00 [x]
Mardi 09:00 12:00 13:00 18:00 =]
Mercredi 09:00 12:00 13:00 18:00 [+
Jeudi 09:00 12:00 13:00 18:00 [x]
| Vendredi 09:00 12:00 13:00 18:00 [x]
séectonnez: ¥ | De:[ w | w| & w|[ | B[ <[ v a:[ [ v| @

Cette interface permet de gérer avec précision la plage horaire de la disponibilité du SVI que vous étes en train de configurer.
Par défaut, le SVI fournit un tableau du Lundi au Vendredi, avec une plage horaire de 09H00 a 12H0O0 et de 13h00 a 18h00. Pour

créer une plage personnalisée, il faut cliquer sur le bouton @ a la fin de chaque ligne par défaut afin de vider le tableau et
partir d’une base vierge.

Une fois cette action réalisée, il faut configurer chaque journée ou le SVI est appliqué. Pour cela, il faut
sélectionner dans la liste déroulante :
° Le jour

e Llaplage horaire du jour sélectionné (au format HH:MM @ HH:MM et de HH:MM & HH:MM).

Apres chaque jour configuré, il faut cliquer surle € pour I'ajouter au tableau de configuration du SVI. Cette action doit étre
répétée pour chaque jour ouvré duSVl.
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8.3.3 Jours chomés

¥ Jours chomes

Nom I Date: o |

& Féte Nationale 8 14/07/2016 -Q

# Assomption #  1s/08/2016 o

& Toussaint ¢ 0f11/2016 o

¢ Armistice ¢ 11112018 (<)

& nost ¢ 25012{2016 o
Hom ;| | pate:|17/05/2016 oz I+
Ajouter vacances pm:/m °

¥ Gesi

Cette interface permet de gérer les jours chdmés ol le SVI ne sera pas disponible. Par défaut, les jours de fétes nationales sont
intégrés dans le tableau.

Pour en ajouter un nouveau, il suffit d’ajouter :
e Unnom pour identifier la journée
e Ladateassociée

Il faut ensuite cliquer sur le bouton & pour ajouter cette nouvelle journée au tableau des jours chémés.

Une option supplémentaire permet d’ajouter les jours officiels chomés des années a venir. Pour cela, il suffit de cliquer sur la
liste déroulante Ajouter vacances pour et de sélectionner une année. Il suffit de cliquer sur € pour ajouter les jours chomés
de I'année sélectionnée dans les jours chomés.

834 Valider la gestion horaire

Une fois que la configuration est finalisée, il faut cliquer sur le bouton Enregistrer et revenir au SVI dans I'onglet Gestion horaire.
Cette action permet de revenir a la page de configuration du SVI.

83.5 Heures non ouvrées

Lorsque la plage horaire du SVI est configuré, un menu de gestion des heures non ouvrés apparait dans la Gestion des
horaires.

ion horaire

Heures
( Du lundi au vendredi de 9:00 3 12:00 et de 13:00 & 18:00

Profil horaire : Ouverture Semaine 0

Action :

e

| Raccrocher v

Trois actions sont disponibles pour le SVI :

e Raccrocher:lorsquel’appelantappellelenuméro quidessertle SVI, lacommunicationestraccrochée.

e Renvoyerl’appelvers: permet, en dehors des heures ouvrées, de renvoyer|’appelant vers un numéro libre, un utilisateur ou
un autre SVlexistant.

e Jouerun message : permet de lancer la diffusion d’un message. Ce message peut étre un fichier que I'utilisateur télécharge
depuis son ordinateur via I'option Charger un fichier. Il a aussi la possibilité d’enregistrer un message vocal via I'option
Enregistrer un message. Via le bouton Démarrer, un popup Enregistrement vocals’affiche. Il fautinsérer un nom dufichier
ainsi que le numéro a appeler pour enregistrer le message. Une fois que cette fenétre (popup) est validée, I'utilisateur va
étre appelé sur le numéro inséré et il pourra dicter son message. Ce message sera appliqué directement dans l'interface
pour les heures nonouvrées.
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8.4 Onglet « Message d’introduction »

Le message d’accueil du SVI permet d’accueillir 'appelant.

¥ Message d'intreduction oplionnel

Med'- troducti 9
® Aucun

() Télécharger un fichier audio © Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

() Envegistrer e message audio par (Eiéphone ; | Démarer

Ce message peut étre configuré de trois manieres :

e Aucun: pas de message d’introduction

e Télécharger un fichier audio : L’ utilisateur peut choisir un fichier audio sur son ordinateur pour I'appliquer en message
d’accueil duSVI.

e  Enregistrerle message audiopartéléphone: méme fonction quel’option “Enregistrer un message” des Heures Non Ouvrés
: Via le bouton Démarrer, un popup Enregistrement vocal s’affiche. Il faut insérer un nom dufichier ainsi que le numéro a
appeler pour enregistrer le message. Une fois que cette popup est validée, I'utilisateur va étre appelé sur le numéro inséré
et il pourra dicter son message. Ce message sera appliqué directement dans l'interface pour le messaged’introduction.

8.5 Onglet « Message Principal »

¥ Menu principal

Message de 1 9
(1 Télécharger un fichier audis © Cheisissez un fichisr | Aucun fichier choisi
@t i Te me audio par tels i ’f'—|
Touche « | Action | Commentaire '
Touche:‘:l Action ;| Renvoyer l'appel vers 1'| Ws:leié{Dbbre v| | Commentaire | |°

Le message de menu du SVI peut étre configuré de deux manieres :

e Télécharger un fichier audio : L’ utilisateur peut choisir un fichier audio sur son ordinateur pour I'appliquer en message de
menu du SVI.

e Enregistrer le message audio par téléphone : via le bouton Démarrer, un popup Enregistrement vocal s’affiche. Il faut
insérer un nom du fichier ainsi que le numéro a appeler pour enregistrer le message. Une fois que cette popup est validé,
I"utilisateur va étre appelé sur le numéro inséré et il pourra dicter son message. Ce message sera appliqué directement
dans l'interface pour le message de menu.

La prochaine étape est de configurer chaque action associée a chacune des touches souhaitées. Pour chaque touche,

deux actions sont disponibles :

e Renvoyerl’appelvers : permet de renvoyer 'appelant vers un numéro libre, un utilisateur ou un autre SVl existant.

e Jouer un message : permet de lancer la diffusion d’'un message. Ce message peut étre un fichier que I'utilisateur upload
depuis son ordinateur via I'option Charger un fichier. Il a aussi la possibilité d’enregistrer un message vocal via I'option
“Enregistrer un message”. Via le bouton Démarrer, un popup Enregistrement vocal s’affiche. Il faut insérer un nom du
fichier ainsi que le numéro a appeler pour enregistrer le message. Une fois que cette popup est validée, I'utilisateur va étre
appelé sur le numéro inséré et il pourra dicter son message. Ce message sera appliqué directement dans l'interface pour
I’action reliée a la touche en question.
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8.6 Onglet « Gestion des non-réponses et des saisies incorrectes »

¥ Gestion des non réponses el des saisies incomectes
- Action

En cas de non réponse ou saiEie ncorrecie, rejouer ie menu | 2 v |fois

- Meszage d'aide optionnel sur erreur de =aisie g

\®) Aucun
| Telecharger un fichier audio - Choisigsez un fichier | Aucun fichier choisi
() Enregistrer le message audio par téléphone - | Démarrer. .
- Message d'aide opti sur nce d'action de l'app (=]
(® Aucun
() Télecharger un fichier audio : Aucun fichier choisi

\_| Enregistrer le message audio par teléphone ©

~ Action aprés N boucles dans le menu £

(@ Aucun
(I Telécharger un fichier audio : Aucun fichier choisi

(' Enregistrer lz message audio par téléphone |

Rediriger vers ( i : | Raccrocher '|

Cet onglet permet de gérer les différents cas de non-réponses ou de saisies incorrectes de |'utilisateur dans le SVI.

8.6.1 Action

Action

[ En cas de non réponse ou saisie incorrects, rejouer lemenu| 2 ¥ |fois

Ce menu permet de gérer le nombre de fois ol le menu est rejoué en cas de mauvaise saisie ou de non réponse.

86.2 Message d’aide optionnel sur erreur de saisie

Afin d’aider I'utilisateur si celui-ci réalise des erreurs de saisies, il est possible d’ajouter un message d’aide.

Message d'aide optionnel sur erreur de saisie 0

® Aucun
() Tékeharger un fichier audio : Choisissez un fichier | Aucun fichisr choisi
@ Enregistrer e message audio par téléphone : | Démarrer .

Trois actions sont possibles :

e Aucun : pas de messaged’aide

Télécharger un fichier audio : L’ utilisateur peut choisir un fichier audio sur son ordinateur pour I'appliquer en message
d’aide du SVI.

Enregistrerle message audio partéléphone : méme fonction que I'option “Enregistrer un message” des Heures Non Ouvrés
: Via le bouton Démarrer, un popup Enregistrement vocal s’affiche. Il faut insérer un nom du fichier ainsi que le numéro a
appeler pour enregistrer le message. Une fois que cette popup est validée, I'utilisateur va étre appelé sur le numéro inséré
et il pourra dicter son message. Ce message sera appliqué directement dans I'interface pour le messaged’aide.

8.6.3 Message d’aide optionnel sur absence d’action del’appelant

Afin d’aider I'utilisateur si celui-ci ne réalise aucune action apres la diffusion du message principal, il est possible d’ajouter un
message d’aide.
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- Message d'aide i SUT d'action de I @

® Augun
1" Téléchargsr un fichier audio ; Choigissez un fichier | Aucun fichier choisi

@ istrer le & audio par télé : | Démarres,.

Trois actions sont possibles :

e Aucun : pas de messaged’aide

e Télécharger un fichier audio : L’ utilisateur peut choisir un fichier audio sur son ordinateur pour I'appliquer en message
d’aide du SVI.

Enregistrerle message audio partéléphone: méme fonction que I'option “Enregistrer un message” des Heures Non Ouvrés
: Via le bouton Démarrer, un popup Enregistrement vocal s’affiche. Il faut insérer un nom dufichier ainsi que le numéro a
appeler pour enregistrer le message. Une fois que cette popup est validée, I'utilisateur va étre appelé sur le numéro inséré
et il pourra dicter son message. Ce message sera appliqué directement dans I'interface pour le messaged’aide.

86.4 Action apres N boucles dans le menu

Une fois que le nombre de diffusion du message principal est atteint (Le nombre est déterminé dans I'onglet Action de la
Gestion des non-réponses et des saisies incorrectes), différentes actions sont possibles.

- Action aprés N boucles dans le menu £

) Aucun
! Telécharger un fichier audio | Aucun fichier choisi
(! Enregistrer le message audio par téléphone © | Démamer...

Rediriger vers (opti = | Raccrocher v |

Ces actions peuvent étre précédées d’un message audio (ou non) :

e Aucun : pas de messaged’aide

e Télécharger un fichier audio : L’ utilisateur peut choisir un fichier audio sur son ordinateur pour I'appliquer en message
d’aide du SVI.

e Enregistrer le message audio par téléphone : Via le bouton Démarrer, un popup Enregistrement vocal s’affiche. Il faut
insérer un nom du fichier ainsi que le numéro a appeler pour enregistrer le message. Une fois que cette popup est validée,

I"utilisateur va étre appelé sur le numéro inséré et il pourra dicter son message. Ce message sera appliqué directement
dans l'interface pour le message apres N boucles dans le menu.

Les redirections disponibles apres les N boucles dans le menu sont les suivantes :

e Raccrocher:lacommunication est terminée

e Numéro libre : permet de rediriger vers un numéro que I'utilisateur insére librement dans le champ
e Utilisateur: Un utilisateur existant dans le parc
e  SViexistant:Redirection vers un autre SVI existant.
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Guide administrateur

Gestion des groupes d’appels

Le groupe d’appels est une fonctionnalité qui permet, avec un numéro unique, de faire
sonner plusieurs postes d’'un méme service, et cela de maniére simultanée ou
séquentielle.

w/

ﬁ Mew Leader Global Services  » 15RP » Mandar

Borjour commandei@nigs.admin
o
rechercher - [Q

i&connesion

sewan

b figurition Mandar : Groupes d'appels
Utiisateurs 2 & | |e @ Rechercher:(@,_ |
Groupes
i dae Hom = fuméro Commentaire

! Groupe d'appel Support 433185737640 Le groupe d'appel du support de 'entité Mandar de 15RP
s
| | - |

Utilisateurs D365 | Page 1 el |25 .

Prafils de configuration

Facturation

Ressources

Administration

Gontacts

Informations

-U 1-1f1
1 slment

Ce service est particulierement adapté pour les supports ou les hotlines. Il permet de répartir la charge des appels vers
I’ensemble des personnes qui font partie du groupe.

Pour créer, lister ou modifier un groupe d’appels, il faut se rendre dans Configuration > Groupes d’appels.

9 _ Création d’un groupe d’appels

Pour créer un nouveau groupe d’appels, il suffit de cliquer sur le bouton =r

Pour modifier un groupe d’appels, il faut cliquer sur le bouton de modification devant le nom du groupe d’appels.

w/

M MNew Leader Global Services b 15RP b Mandar Bonjour commande@nigs admin
‘déconnexion
rechercher - [Q,

sewan
b figurition Mandar : Groupes d'appels (édition Groupe d'appe! Support)
et o N T P =
Groupes
B EEE———
e Nom | Groupe dappel Support |

Utilis ateurs D365

Prafils de configuration

Facturation

Ressources

administration

Contacts

Informations

Type:  Smple ® Avance

Commentaire - | Le groupe d'appel du suppm‘t.i
| de Tentité Mandar de 15RP

4
+33185737640 8

Numéras
| Selectionnez. v |

Mélodie d'accueil : ® Sonnerie | ) Musique personnalisse

_ Ouverture permansnts

& Ouverture heures &t jours ouvrés

_ Fermeture permanente
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9.1 Onglet « Général »

MNem: | Groupe d'appel Support =
Type: ‘Smple '@ Avancé

Commentaire : | Le groupe d'appel du support
de lentité Mandar de 15RP

o

Humeros : +331B5737640 [x]

| Selectionnez ¥

IMélodie d'accuei: ® Sonnerie () Musique personnalisée

L'onglet “Général” permet de configurer les informations de base du groupe d’appels :

e Sonnom

e Letype: Simple ou avancé (Voir encart ci-dessous pour la différence entre les deux modes)

e Commentaire: description du groupe

e Numeéros: Le numéro du groupe

e Meélodie d’accueil : il est possible de sélectionner la sonnerie classique ou d’uploader une musique personnalisée depuis
I'ordinateur.

Le groupe d’appel avancé permet de gérer plusieurs options supplémentaires :

e  Gestiondelafiled’attente
e Gestion du rebouclage séquentielle

Une fois que I'on créé un groupe d’appel « Avancé » et que I'on a enregistré, on ne peut plus revenir en mode
« Simple »

9.2 Onglet « Ouverture et fermeture du groupe »

¥ Quverture ef fermetire du groupe

@ Ouverture permanente
(% Duverture heures et jours ouvrés

(1] Fermeture permanents

Trois options sont disponibles pour la gestion de I'ouverture et la fermeture du groupe :

e Ouverture permanente : le groupe d’appel est disponible a tout moment

e Ouverture Heures et jours ouvrés : le groupe d’appel est disponible selon une plage horaire définie par|’utilisateur,
disponible dansl’onglet Gestion horaire quiapparaitlorsque cette option est cochée.

e  Fermeture permanente : le groupe d’appel est fermé et I'appelant est redirigé vers un numéro, un utilisateur existant,
un message ou un SVlexistant.

9.3 Onglet « Gestion horaire »

Cet onglet n"apparait seulement lorsque I'option Ouverture Heures et jours ouvrés est cochée dans I'onglet Ouverture et
fermeture du groupe.

¥ Geslion horaire

Pour créer une nouvelle plage horaire, il suffit de cliquer sur Définir.

9.3.1 Gestion horaire

Définir le nom de la plage horaire du groupe d’appels :

¥ Gesfion horaire

Nom ‘— *

| Enregstrer et revenir au oroupe dappels
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9.3.2 Jours ouvrés

Cette interface permet de gérer avec précision la plage horaire de la disponibilité du groupe d’appel que vous étes en train de
configurer.

¥ Jours Duvres

| Jour | De a | Etde |5 . i
' IT;m:ﬁ 09:00 12:00 13:00 18:00 _6

Mardi 09:00 12:00 13:00 1B:00 [}

Mercredi 09:00 12:00 13:00 18:00 <]

| Jeudi 09:00 12:00 13:00 18:00 [<]

| Vendredi 03:00 12:00 13:00 18:00 o
s v JS08] J] NG < e[ Cf] ST ] 1]

Par défaut, le groupe d’appels fournit un tableau du Lundi au Vendredi, avec une plage horaire de 09H00 a 12H00 et de 13h00 a
18h00.

Pour créer une plage personnalisée, il faut cliquer sur le bouton @& a la fin de chaque ligne par défaut afin de vider le tableau
et partir d’'une base vierge. Une fois cette action réalisée, il faut configurer chaque journée ou le groupe d’appels est appliqué.

Pour cela, il faut sélectionner dans la liste déroulante :
° Le jour
e Llaplage horaire du jour sélectionné (au format HH:MM @ HH:MM et de HH:MM & HH:MM).

Apres chaque jour configuré, il faut cliquersurle & pourl’ajouter au tableau de configuration du groupe d’appel.

Cette action doit étre répétée pour chaque jour ouvré du groupe d’appel.

9.3.3 Jours chomés

Cette interface permet de gérer les jours chdmés ou le groupe d’appel ne sera pas disponible.

¥ Jours chomes

Nom iﬁﬁﬂ‘:A |

¢ Féte Nationale # 14/07/2016 [x]

& Bssomption #§ 15/08/2016 o

& Toussaint # Dif11j2016 (%]

§ mrmistice ¢ 112016 (=]

& gl & 250122016 o
Nom:| | pat= 17/05/2016 = e

niunava:mpw:|5éecﬁmm:v [+]

Par défaut, les jours de fétes nationales sont intégrés dans le tableau. Pour en ajouter un nouveau, il suffit d’ajouter :

e Unnom pour identifier la journée
e Ladate associée

Il faut ensuite cliquer sur le bouton € pour ajouter cette nouvelle journée au tableau des jours chdmés.

Une option supplémentaire permet d’ajouter les jours officiels chomés des années a venir. Pour cela, il suffit de cliquer sur la
liste déroulante ‘Ajouter vacances pour” et de sélectionner une année. Il suffit de cliquer sur € pour ajouter les jours chomés
de I'année sélectionnée dans les jourschomés.

9.34 Valider la gestion horaire

Une fois que la configuration est finalisée, il faut cliquer sur le bouton Enregistrer et revenir au groupe d’appels dans |'onglet
Gestion horaire. Cette action permet de revenir a la page de configuration du groupe d’appels.
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9.3.5 Heures non ouvrées

Lorsque la plage horaire du groupe d’appels est configurée, un menu de gestion des heures non ouvrés apparait dans la
Gestion des horaires.

¥ Gestion horaire

Gestion horaire © Gestion commande Heure | Modifier | €3
Heures ouvrées
Du lundi au vendredi de 9:00 & 12:00 et de 13:00 & 13:00

P

Lecture du message | Raccrocher A

Trois actions sont disponibles pour le groupe d’appels :

e Raccrocher : lorsque I'appelant appelle le numéro qui dessert le groupe d’appels, lacommunication estraccrochée

e Renvoyerl’appelvers: permet, en dehors des heures ouvrées, de renvoyer|’appelant vers un numéro libre, un utilisateur ou
un SVlexistant.

e Jouerun message : permet de lancer la diffusion d’un message. Ce message peut étre un fichier que I'utilisateur télécharge
depuis son ordinateur via I'option Charger un fichier. 1| a aussi la possibilité d’enregistrer un message vocal via I'option
Enregistrer un message. Via le bouton Démarrer, un popup Enregistrement vocals’affiche. |l fautinsérer un nom du fichier
ainsi que le numéro a appeler pour enregistrer le message. Une fois que cette popup est validé, |'utilisateur va étre appelé
sur le numéroinséré etil pourra dicter son message. Ce message sera appliqué directement dans I'interface pour les heures
non ouvrées.

9.4 Onglet « Gestion des membres »

Cette partie de I'interface permet de gérer les membres présents dans le groupe d’appels ainsi que la configuration de la
distribution.

¥ Geslion des membres

Distribufion des appels - | Paraliéle v @

‘ Frénom | Numéro ou compte

Letableau (vide par défaut) liste I'ensemble des membres du groupe d’appels. Pour supprimer unmembre du groupe, il suffit de
cliquer sur le bouton @ en fin de ligne du membre.

Pour ajouter un membre au groupe d’appels, il est possible de le faire de deux fagons :

e Rechercher un utilisateur du parc et de le sélectionner dans la liste déroulante. Pour I'ajouter, il suffit de cliquer sur le
bouton @ .Sil'utilisateur a déterminé la distribution des appels en mode Séquentiel, il devra également paramétrer la
priorité du nouveaumembre.

e Ajouter un numéro externe et rentrer dans le champs un numéro libre qui sera affecté au groupe d’appels.

La distribution des appels peut étre de deux types :

e Paralléle : 'ensemble des lignes sonnent en méme temps

¥ Geslion des membres

Distribution des appels : | Paraliéle v 9

Nom = | Prénom | Mumeéra ou compte | i:
W  icardo ru@1Smpsewaney )

Picard Noémie njoly@15rp.sewan.eu ]

Ajouter un membre : | Sélectionnez : T|°9
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e  Séquentiel : Les lignes sonnent 'une aprés I'autre

¥ Geslion des membres

i

&Gm| r|a

Fiépartition des appels - | Selon la priorile des membres ¥

Passer au membre suivant au bout de [5sec v

Nom ‘ Prénom | Mumére ou compte | Priorité | |
Lu Ricardo fu@15rp.sewan.eu 1 (]
Picard Hpémie njoly@15rp.sewan.eu 3 o
Seldon Cédric cseldon@15rp.sewan.eu 2 <]
Ajouter un membre ©| Utlisateur e v | Prioritg ;3 | o e

¥ Actiol

En distribution séquentielle, plusieurs paramétrages supplémentaires sont disponibles :

Répartition des appels

La répartition des appels permet de sélectionner la maniére dont les appels sont affectés (Selon la priorité des membres, vers les
membres les moins sollicités du jour ou de maniére aléatoire)

Passer au membre suivant au bout de

Cette option permet de définir le délai (en secondes) avant de passer au membre suivant du groupe d’appels.

Priorité

In

Dans le tableau des membres, dans le mode “séquentiel”, une colonne “priorité” fait son apparition. Celle- ci permet de gérer la
priorité des membres du groupe d’appels. Plus le nombre est proche de 0, plus la priorité est haute et plus ce membre sera
sélectionné en premier.

9.5 Onglet « Action sur non-réponse du groupe »

Cet onglet permet de gérer les actions suite a une non réponse du groupe d’appels.

n sur Aon répense du groupe

Sile délaide - |45ssc r| est dépasse, alors | Raccrocher |r|

¥ Gesli

Apres avoir sélectionné un délai ol I'action sera déclenchée, les actions possibles sont les suivantes :

e Raccrocher : lorsque le délai spécifié est écoulé, la communication est raccrochée.

e Renvoyer I'appel vers : permet, lorsque le délai est écoulé, de renvoyer I'appelant vers un numéro libre, un utilisateur ou
un SVlexistant.

e  Jouerunmessage : permet de lancer la diffusion d’'un message. Ce message peut étre un fichier que I’utilisateur
télécharge depuis son ordinateur via I'option Charger un fichier.

9.6 Onglet« Gestion de la file d’attente »

on de la file d"atlenie

Taille de |a file dattente = | 10

Eﬁiaﬁedzﬂmieas{pﬂekn;' Raccrocher v

171 Indiquer & r'appelant 53 position dans 1a file d attente

Dans le mode Avancé des groupes d’appels, il est possible de gérer la file d’attente. Ce module permet de déterminer la taille
maximale de la file d’attente ainsi que les actions associées a une file d’attente pleine. Les actions disponibles sont les suivantes :

e Raccrocher:lorsque la file d’attente est pleine, la communication est raccrochée.

e Renvoyer I'appel vers : permet, lorsque la file d’attente est pleine, de renvoyer I'appelant vers un numéro libre, un
utilisateur ou un SVlexistant.

e Jouerun message : permet de lancer la diffusion d’'un message. Ce message peut étre un fichier que I'utilisateur
télécharge depuis son ordinateur via I'option Charger un fichier.

Ilest également possible d’activer I'option Indiqueral’appelantsaposition dans lafile d’attente.
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Guide Utilisateur

Bienvenue dans le guide utilisateur de Sophia pour la Téléphonie
Hébergée. Dans cette partie, vous allez pouvoir découvrirl’ensemble des
fonctionnalités pour pouvoir gérer le compte d’un utilisateur et le
paramétrage des services associés a celui-ci.

Note : A partir du compte Administrateur, pour se rendre dans le Selfcare
d’un utilisateur, il suffit de cliquer sur le nom de celui-ci dans la liste
des utilisateurs du parc.
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Guide utilisateur

Gestion des appels

1 _Gestion des appels

La gestion des appels se parameétre dans I'interface disponible dans Téléphonie Fixe > Gestion des appels. Cette interface

permet de configurer les renvois d’appel et les sonneries simultanées.

\’J M New Leader Giobal Services  15RP » Mandar ) Seldon Cédric

rechercher - |Q,

Télephonie fixe

Gestion des eppels

Bonjour commande@nigs.admin

déconnsxion

Touches de fonction

Poste - Yealink T46

Bl ekt ol [ Renvei immédiat
Quand Vers
Journal dappels
Infos statut VolP ® Toujows Vers |2 messagerie vocale )
s e De :_uu 00 a:|oo:00 & Vers I numérs |

Infos consos fice
|1 Renvol sur non réponse

Quand Vers
Pont de conference = - e L

Infos consas mabile

= Aprés . | 10 secol * Vers la messagene vocale
Fax - =
Vers le numéro - |

Contacts

(1 Renvoi sur non connexion
vers :

® Vers ia messagerie vocale

Vers ie numeéro ; |

* L g¢ champs marqués d'un asténisque sont obiigatores

v Sonnerie simultanée

| Activer

Vers Je numéro | |

1.1 Renvoi d’appel

" v Renvoi d'appel

[ Renvoi immédiat
Quand Vers
* Toujours Vers ia messagerie vocals
* Vers le numéro |

De [ooo0 |- [ooon |

|| Renvoi sur non réponse
Quand Vers

Aprés - | 10 secondss v

*' Vers a messageris vocale ‘

Vers le numéro |

| Renvoisur non connexion
Vers

* \Vers Ia messageris vocals

Vers le numéro !

* s champs marques dun 8stérisque sont oblizstoirss

1.1.1 Renvoi immédiat
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|_| Renvoiimmediat
Quand : Vers :

® Toujours ‘Vers la messagerie vocale

De: |DD:00 a: (00:00 ® Versie numero |

Le renvoi d’appel immédiat permet de rediriger I’ensemble des appels entrants de I'utilisateur vers une action spécifique.
Deux parameétres permettent de I'appliquer : le délai et I'action associée au renvoi d’appel. Pour la plage

horaire, deux choix sont disponibles :

e Toujours : Le renvoi est actif a toutes heures de la journée et de la nuit
e Dexx:xxa xx:xx : Le renvoi est actif a une plage horaire spécifique (une seule plage possible)

L’action du renvoi immédiat peut étre définie de deux types :

e Vers la messagerie vocale : L'appelant est directement renvoyé vers la messagerie vocale de I'utilisateur
e Verslenuméro : L’appelant est renvoyé vers un numeéro libre.

1.1.2 Renvoi sur non-réponse

|| Renvoi sur non réporise
Quand ; ers :
Apres - | 10 secondes v #® ‘ers la messagerie vocale

Vers le nUmérn -

Le renvoi sur non-réponse permet de définir I’action de redirection lorsque I'utilisateur ne répond pas a I'appel.
Cette action est déterminée par un délai de mise en application et I'action associée au renvoi.
Le délai d’attente est déterminé entre 10 secondes et 1 min 30 secondes et accessible via le menu déroulant.

L’action du renvoi sur non-réponse peut étre définie de deux types :

e Vers la messagerie vocale : L’appelant est directement renvoyé vers la messagerie vocale de I'utilisateur
e Verslenuméro : L’appelant est renvoyé vers un numeéro libre.

1.1.3 Renvoi sur non-connexion

|| Renvai sur non connexion
Wers :

* \ers la messagerie vocale
Vers le numern : |

Le renvoi sur non-connexion permet de définir I'action de redirection lorsque la ligne de I'utilisateur est injoignable.

Une fois activé, le service permet de définir I'une des deux actions suivantes sur une non-connexion :

e Vers la messagerie vocale : L’appelant est directement renvoyé vers la messagerie vocale de I'utilisateur
e Verslenuméro : L’appelant est renvoyé vers un numeéro libre.

Ce service est utile en cas de coupure du lien xDSL ou du LAN.

Les appels sont alors renvoyés le I’action choisie par I'utilisateur. 3 2
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1.2 Sonnerie simultanée

¥ Sonnerie simultanée

La sonnerie simultanée permet de faire sonner un autre numéro en méme temps que la ligne de l'utilisateur. Cette option est
notamment utile sur |'utilisateur utilise un portable professionnel et souhaite le faire sonner en méme temps que son poste
fixe.

Il pourra dans ce cas répondre indifféremment de son poste fixe ou de son portable.
Notes :
e |l est possible de renseigner plusieurs numéros que I'on sépare avec une virgule.

e Siunrenvoi sur non réponse est présent sur plusieurs postes en sonnerie simultanée, c’est le renvoi le plus court qui
sera exécuté.
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Guide utilisateur

Gestion des touches de fonctions

2 _Gestion des touches de fonctions

Afin de paramétrer les touches de fonction dans le Selfcare utilisateur, il faut se rendre dans Téléphonie Fixe > Touches de

fonction.
\’ M HewLeader Global Services » 15RF » Mandar b Seldon Cédric Bonjour commande@nigs. admin
A / déconnexion
rechercher: [Q
sewan

Felapashin tn Seldon : Touches de fonction

Gestion des appels

£ % 830

Touches de fonciion

Poste - Yealink T46 Lac des touches ot supsrvi s'applique & fensemble des postes. )
Messagere vocale

¥ Touches de foncfion

Journal d'appsis

Fonction Contact Intitulé

infos statut VolP : -

01 | Supervision ¥ | | Noemie Picard (+33185737637) ¥ | Inoeme Picard -]
Consa, forfaits = e

02 | Supervision v | | Ricardo Lu (+33185737638) v | |Ricardo Lu <3
Infos consos fice < :

03 | Raceourci v | (0654887845 | [chie &
Infos consos mobile e E— e

& Ajouter une touche de fonction
Pont de conférence

Fax

Contacts

Vous avez la possibilité de programmer les touches de votre poste de deux maniéres : supervision ou raccourci.

Les touches de fonction définies dans cette espace seront appliquées sur I’'ensemble des postes assignés al’utilisateur.

2.1 Lasupervision

La supervision permet, a I'aide des touches du téléphone, de voir I'état des lignes d’un certain nombre de collaborateurs que
I"utilisateur supervise. Ces collaborateurs peuvent se trouver sur le site de I'utilisateur ou sur un autre site. Si I'un d’entre deux
est en communication, la touche qui lui est associée s’illumine de fagon silencieuse pour notifier I'utilisateur. Celui-ci peut, a
partir de son poste, intercepter I'appel ou le transférer vers un collaborateurdisponible.

Exemple d’emplacement de touches de supervisions sur un poste :

€9 Polycom

=

34



2.2 Lesraccourcis

Les touches de raccourcis permettent d’appeler un numéro en appuyant sur la touche dédiée a un numéro.

2.3 Paramétrer une touche de fonction

¥ Touches de fonclion

Fonction Contact Infitule

01| Supervision v || Hoemie Picard (+33185737637) ¥ | [ogmie Picara

02 | Supervision v || Ricardo Lu (+33185737538) v | |Ricardo Lu

03 | Raccourci v | 0654897845 | |enice

€9 Ajouter une touche de fonction

Pour paramétrer une touche de fonction, il est nécessaire de :

e Fonction: Déterminer sila touche de fonction est de type Supervision ou Raccourci
e Contact : Dans le cas d’une supervision, de sélectionner un contact en interne présenté dans la liste déroulante. Dans le
cas d’un raccourci, il faut saisir dans le champs libre un numéro de téléphone (Fixe ou mobile).

Il faut répéter cette action pour chaque contact que I'utilisateur souhaite ajouter a sa supervision / son raccourci de son
téléphone.

Touche de Raccourci : Possibilité d’appeler un numéro en appuyant sur la touche (numéro externe fixe ou mobile) ou
programmer un renvoi d’appel avec un code de service.
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Guide utilisateur

Gestion des postes

3 _Gestion des postes

La gestion du poste et des parametres de I'équipement differe selon le modéle du poste (Polycom, Yealink, etc.)

Voici un exemple sur un poste Yealink T46.

\’ J M New Leader Global Services » 1SRF » Mandar » Seldon Cédric SKRAE SO os A0
sewan rechercher - |Q,
JEaphonic ke Yealink T46 (00:15:65:98:BC:06) : Configuration d’un équipement
Gestion des appels a %_ | 0 | LI',
Touches de fonction
e : o " =

Poste - Yealink T46 Df;rgfc; ﬁch«e; \;.Ie configuration © hitp:prov.sewan | VT o
Mess Tie vocale RS RO TSI,

o Faramelrs de configuration du = | 16/05/2016 (id 693677) v |
Journa d'appels _ - L.

v £ T T
o stha Yorp Paramelres de "equipement
Conso, forfaits Signal de double appel: |
Infos consos fixe Tonaite double appef |
Infos consos mobie Format de 12 date ;| ddmmyyyy
S e Efeindre fécran aprés délai | Hon |
Avec module dextension || Hon
Fax L=
Sonnerie || Tonalte 1
Contacts Format de Theure ;| 24h
Paramétrage des touches de fonctions : Configuration
¥ Paramelres de securite
‘ Code de verrouillage du poste © [6438 |
| |

3.1 Paramétres de I’équipement

Les différents parameétres pour la configuration du téléphone depuis le Selfcare sont les suivantes :

e  Signal de double appel : Si activé, ' utilisateur est informé lorsqu’il a un double appel
e Tonalité double appel : Si activé, une tonalité supplémentaire est mise en place

e  Formatdeladate: Siactivé, une tonalité supplémentaire est mise en place

e Eteindre I'écran apres le délai

e  Sonnerie : choix de la sonnerie du téléphone

*  Format de 'heure

Un lien vers le paramétrage des touches de fonctions est disponible en dessous de la configuration des paramétres de
I’équipement.

3.2 Parametres de sécurité

Le code de verrouillage du poste permet de débloquer I'accés au téléphone apres verrouillage.
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4 _Gestion de la messagerie vocale

Cette interface permet de gérer les différents parameétres de la messagerie vocale de I'utilisateur.

\’J & New Leader Giobal Services » 1SRF » Mandar » Seidon Cédric E'ﬂ"]DUfC'Jmmi"ﬂe@;z‘gjsn:zmﬂ"
rechercher -|Q,
sewan
Takbiphonie- e Seldon : Configuration de la Messagerie vocale
Gestion d
estion des appsis A | B &

Touches de fonction

Poste - ealink T46 ¥ Annonce de la messagerie vocale
bevance. sonanc o it

Journal dappeis Uploader Une annonce | | Choisissez un fichier | Aucun fichisr choisi g)

Infos statul VolP

¥ Envol des messages vocaux par e-mail

Conso. forfails
Infos consos fixe Le compte regoit i par e-mail tous les vocaux. Vous pouvez cependant choisir de recevoir également une copie de ceux-ci & une autre adresse de messagerie.
Infos consos mobile | Envayer une copie des messages a ladresse e-mail suivante
Pont de conference E-rail
Fax g
¥ Gestion de I'accés

St Défini le code daceés (PIN) & la messagerie - | 2545 | @

Accés direct aux messages déposés depuis le numéro - | @

| Taujours demander i code facces pour e connecter 3 3 messagerie en mode consultation

| | Désactiver Tenrepistrement des messages

4.1 Annonce d’accueil

v Annonce de |a messagerie vocale

Annonce ; Annonce par défaut

Uplpader une annonce : | Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi @

Il est possible de personnaliser 'annonce de la messagerie vocale en téléchargeant dans l'interface un fichieraudio. Il suffit,
pourlefaire, decliquersurlebouton Choisissezun fichieretde parcourirl’ordinateur pour sélectionner le fichier en question.

Format du fichier : Wave 8KHz, 16bits, Mono ou MP3. Durée maximale 1 minute

4.2 Envoi des messages vocaux par e-mail

¥ Envai des messages vacaux par e-mail

Le compies regoit automatiquement par e-mail tous les messages vocaux. Vous pouver cependant chaisir tle recevoir également une copie de ceux-cia une atfre adresse de messageris
|| Envoyer une copie des messages a ladresse e-mail suivante -

E-mail |

Le téléphone associé a la ligne recoit, par défaut, I'ensemble des messages vocaux. Il est possible, via cette interface, d’activer
une option pour renvoyer une copie de ces messages vocaux vers une adresse e-mail. L’e-mail regu contient la date et I'heure
de réception de I'appel, le numéro du correspondant si celui-ci I'affichage et un fichier au format Wave.
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4.3 Gestion de l’accés

¥ Gestion de I'accés

Definir e code d'accés (PIN) & la messagerie - | 2546 | @

Agces direct aux 3 eposes depuis ke numero . £}

[| Toujours demander le code d'accés pour se ecter ala rie &n mode

La gestion de I'accés permet de paramétrer la sécurité et 'acces direct de la messagerie depuis un numéro de téléphone défini.
Le code PIN est un code qui permet de sécuriser I'acces a la messagerie vocale de I'utilisateur.

Si l'utilisateur a coché I'option Toujours demander le code d’accés pour se connecter a la messagerie en mode consultation, la
messagerie lui demandera a chaque fois d’insérer son code PIN pour pouvoir consulter ses messages, méme depuis son propre
postefixe.

Lorsque I'utilisateur souhaite écouter ses messages en dehors de I'entreprise, il peut appeler son propre numéro de téléphone.
Ala lecture de I'annonce de la messagerie vocale, il faut taper la touche * suivi du code PIN del’utilisateur.

Pour accéder directement au mode consultation de sa messagerie depuis I'extérieur de I’entreprise, sans avoir a passer par le
message d’annonce de la messagerie en mode “dépot”, il peut spécifier dans le champs Accés direct aux messages déposés
depuis le numéro un numéro de téléphone (Par exemple son portable ou son domicile). Une fois configuré et sil'option Toujours
demander le code d’accés pour se connecter a la messagerie en mode consultation n’est pas activée, il pourra consulter ses
messages en direct en appuyant sur la touche *.

4.4 Paramétres généraux

¥ Paramelres généraux

L'option Désactiver I'enregistrement des messages permet de désactiver la messagerie vocale

5 _Journal d’appels

Le journal d’appels permet de visualiser les appels émis, regus et manqués de I'utilisateur.

6 _Infos consos fixe

Les Conso. Forfaits permettent de voir I’'ensemble des informations sur I’ utilisation du forfait par I’utilisateur (Notamment la
quantité restante, la quantité consommeée et le nombre d’appels effectués).
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Guide utilisateur

Gestion du Pont de Conférence

7 _Gestion du Pont de Conférence

Ce service de Pont de Conférence permet de planifier des conférences téléphoniques et prévenir les intervenants par email.

\’J M New Leader Global Services b 15RP. » Mandar » Seldon Cédric Hnpr oK Ao ik
sewan rechercher [Q,
F#isphonia fite Seldon : Pont de conférence
Gestion des 2ppels 2 2|@ &

Touches de fonction

e Numéros . Pour rejoindre |a conférence depuis voirs téléphons utliser le raccourci (124)

Messagerie vocale ¥ Envoi dlinvitations

ol T Vous pouviez envoyer par e-mail des inviatians & une conférence en clquant sur ke bouton ch-dsssous
Infos stafit VoIP | Envoyer une invitation |
Conso. forfaits

v Paramétres généraux
Infos consos fixe

Infos conses mobile Code PIN de créafion des conférences, faire ** suivi de (2]

Ponl de confésrence Mo de passe pour faccés des parficipants (opfionnel) - | @

= || Désactiver lannonce des arrivées stdsparts des particpants durant la conférence
Fax

|| Activer [enregistrement des conférences au format MP3

Contacts )

v Courriel de résumé

Le compts regolt par e-mal tous ies résumés des conférences (3 & 10 min aprés fa fin). Vous pouves cependant cholsir de recevoir égsiemsnt uns copie 8 fadresse désignés ci-dessous

|_| Envoyer les résumés des conférences a ladresse mail suivante |

|

*Les champs. marqués d'un sstérisque sont obiigatoires

Graceaunsimpleappelaunuméroindiqué lors de laréservation, chacun desinterlocuteurs sera connecté en direct et pourra
écouter et intervenir ensimultané.

Ce service est accessible, lorsqu’il est activé pour I'utilisateur, dans le menu Téléphonie Fixe > Pont de Conférence.

7.1 Envoi d’invitations

Pour envoyer une invitation a une Conférence Call, il suffit de cliquer sur le bouton Envoyer une invitation.

v Envoi d'invitations

Vous pouvez snvoyer par e-mail des invitations & une conférence en cliquant sur ie bouton ci-dessous

| Envoyer une invitation |

Une fenétre apparait afin de paramétrer le message.
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¥ Envoyer une invilalion 3 une conférence

Date et heure de début | | 17/05/2016 I [18 [:[o0  [Hewedem:[1a oo
Courriels des par | e-main@ i1 fr,e-mai2 @ in2.fr &

Sujet ; | Invitation pour une conférence |

Contenu du message | | Bonjour,

Cédric Seldon vous invite & une conférence le 17/05/2016 & 18:00.
La durée approximative est de 1h,

Pour la rejoindre, il vous suffit d'appeler le cseldon@15rp.sewan.eu

| Emwoyer || Annuer

*Les champs merqués d'un asténsque sont oblig

Voici les paramétres a définir :

e Date et heure de début : Ces champs permettent de définir la date ainsi que I’'heure de début et
de fin (Estimée) de la réunion

e Courrielsdesparticipants:Lesadresses emails des participantsalaréunion, séparés par unevirgule.

e  Sujet:Le sujet de la conférence téléphonique

e  Contenu du message : Un message par défaut est inséré dans le corps du mail. Ce message est
généré avec les parametres insérés dans la configuration de la réunion (Date et heure). L' utilisateur
a la possibilité de modifier le message pour le personnaliser.

7.2 Parametres généraux

Différents parametres complémentaires sont disponibles pour les conférences téléphoniques.

¥ Parameires généraux

Code PIN de création des conferences, faire ** suivi de : |Q

Mot de passe pour laccés des participants (optionnel) : l:l (2]

(1] béﬂacﬁ‘ve_r lannonce des armyéss el départs des participants durant la conférence
I"| sctiver tenregistrement des conférences au format MP3

Pour démarrer une conférence téléphonique, il faut taper 2 fois la touche *, le code PIN défini suivi de
la touche #. Par exemple, **1234# est un code de démarrage valide. Le code PIN n’est pas obligatoire
pour la création de conférences mais il sera nécessaire de taper ** pour la démarrer.

Pour sécuriser |'acces aux conférences, un mot de passe (optionnel) peut étre paramétré. Les différents
participants a la conférence devront entrer ce mot de passer pour accéder a la réunion.

Note importante : Si vous créez une conférence téléphonique pour d’autres personnes (vos collégues
ou des intervenants extérieurs), vous devez attendre que les participants rejoignent la conférence avant
de la quitter. Lorsque le créateur quitte la réunion avant qu’un participant la rejoigne, celle-ci sera fermé
apres moins de 2 minutes d’inactivité.

Un message d’arrivée et de départ est activé par défaut pour les différents participants. Cocher I'option
Désactiver I'annonce des arrivées et départs des participants durant la conférence permet de la

désactiver.

Pour obtenir un récapitulatif de la conférence au format MP3, il faut cocher I'option Activer
I’enregistrement des conférences au format MP3.
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7.3 Courriel de réesumé

¥ Courriel de résumé
Le compte regoit par e-mail tous fes résumes des conférences (5. 10 min apres Is fin): Vous pouvez cependant choisir de recevoir également une copie 8 'adresse désignée cidessous.

=] Envoyer les résumes des conférences a ladresse mail suivante :

L ]

* Lz champs marques o un astérisque sont obligatores

Une fois la conférence terminée, I'utilisateur qui a créé la conférence recgoit un email récapitulatif de la
réunion. Les informations qui concernent ce récapitulatif sont les entrées et les sorties des différents
participants ainsi que la durée de la réunion.

Si I'utilisateur le souhaite, il peut activer I'option Envoyer les résumés des conférences a I’adresse mail
suivante pour envoyer une copie du résumé de la conférence a une adresse email supplémentaire.

8 _Fax

Lorsque la fonction Fax est activée pour |'utilisateur, un nouveau menu Fax > Paramétrage apparait.
Cetteinterface permet d’ajouter, sil’option Envoyerles faxau courrier électronique suivant est cochée, un
email qui recevra les copies de I'ensemble des fax envoyés depuis ce compte.

9 _ Contacts

Les contacts, dans le Selfcare utilisateur, sont de deux types :

e  Contacts Personnels (Accessible par le menu Contacts > Personnels)
e Contacts Communs (Accessible par le menu Contacts > Communs)

9.1 Contacts personnels

Les contacts personnels sont créés par I'utilisateur et ne sont visibles que par lui. L'utilisateur accede a
ses contacts par I'intermédiaire de la touche annuaire de son téléphone.

Lorsqu’un appelant se trouve dans les contacts, son nom s’affiche sur le poste de I'utilisateur.
Cetteespace permetde créer,modifieretsupprimerdescontactsdansl’annuaire personneldel’utilisateur.
Il est possible de faire une importation de contacts par fichier au format CSV, via le bouton {Importation}
Pour ajouter un utilisateur, il suffit de cliquer sur le bouton“+”.

Les informations demandées pour la création d’un contact sont les suivantes :
o Civilité

e  Prénom

e Nom (Obligatoire)

e Société

° Fonction

e Téléphone

e Numéro abrégé Téléphone

e Mobile
e Numéro abrégé Mobile
e E-Mail
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9.2 Contacts communs

Les contacts communs correspondent aux contacts internes de I’'ensemble des utilisateurs de Téléphonie
Hébergée de la société. Ce sont les mémes informations que les annuaires internes dans la gestion
Administrateur des contacts.

Lorsqu’un appelant se trouve dans les contacts, son nom s’affiche sur le poste de I'utilisateur.
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