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Cher gestionnaire,

Votre société bénéficie des aujourd’hui de la solution de convergence fixe-mobile de
Bouygues Telecom Entreprises. Cette offre permet a vos utilisateurs de bénéficier
des synergies entre les univers de la téléphonie fixe, de la téléphonie mobile et
d’Internet.

En tant que gestionnaire, vous avez la possibilité, pour chaque utilisateur, d’activer
ou non un certain nombre de services de téléphonie et de donner des droits en
modification sur le paramétrage de ces services.

Ce guide vous est spécifiqguement adressé. Il vous facilitera la gestion de votre flotte
de téléphones fixes et mobiles Centrex et le paramétrage des profils de droits pour
vos utilisateurs.

Vous pouvez aussi consulter les guides utilisateurs, qui se trouvent au niveau de la
page d’accueil de linterface Selfcare, et qui décrivent toutes les fonctionnalités
auxquelles un utilisateur Centrex a acces.

En complément de ces guides, plusieurs aides sont également & votre disposition :
e Une aide en ligne accessible a partir de votre interface Selfcare :

https://www.matelephonie.bouyguestelecom.fr/

¢ Notre Service Clients, disponible au 0800 942 342 du Lundi au Vendredi
de 8h30 a 19h.
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1. Acces a ’interface Selfcare

L’interface Selfcare est un outil simple et pratigue qui vous permet de modifier
instantanément les profils et les paramétrages de services pour vos utilisateurs sans
attendre l'intervention d’'un service d’exploitation.

L’interface Selfcare est un site internet sécurisé accessible a 'adresse suivante :

https://www.matelephonie.bouyquestelecom.fr/

Dés votre authentification, vous accédez a une page d’accueil vous permettant d’avoir une
vision globale des parametres des utilisateurs que vous gérez.

Identifiant ©  ouillaume@dumont .org
Mot de passe | ees

Zonnexion permanente r

hiot de pazse oublié 7

I\ Attention : vous devez vous authentifier avec vos identifiant et mot de passe
gestionnaire. Si vous utilisez vos identifiant et mot de passe utilisateur, vous aurez acces a
l'interface utilisateur de votre propre téléphonie Centrex.
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2. Paramétrage des services de téléphonie pour vos utilisateurs

Ce chapitre vous explique la maniere de paramétrer certains services de téléphonie pour vos
utilisateurs. Ci-dessous, un tableau qui résume toutes les fonctionnalités que vous gérez et

que nous allons décrire dans ce guide.
Les fonctionnalités de supervision et de filtrage sont disponibles uniquement sur les postes
fixes, elles ne sont pas disponibles sur les mobiles.

Pour les services paramétrables par I'utilisateur, veuillez vous référez aux guides utilisateur
disponibles sur l'interface Selfcare Utilisateur.

I\ Attention : afin de paramétrer des services pour les utilisateurs d’un site ou pour un
utilisateur en particulier, vous devez d’abord prendre le contrble sur le site ou l'utilisateur
(cf. §2.1.2).

2.1. Gestion de la flotte

2.1.1. Ou gérer ma flotte ?

L’'onglet « Flotte » vous permet d’avoir une vision globale des sites de votre société ainsi
gue des utilisateurs (Fixes/ Mobiles/ Fixes et Mobiles).
Cette flotte est structurée en 3 niveaux :
- Société
- Sites de la société
- Utilisateurs équipés d’une Solution Mobile Centrex
L’arborescence a gauche de la page vous permettra aussi de :
e Visualiser tous les utilisateurs de la flotte en cliquant sur le signe & qui se trouve
devant I'arborescence de votre entreprise.
e Afficher les numéros de téléphone de chaque utilisateur en cliquant sur le signe &
qui se trouve devant le nom de l'utilisateur.
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2.1.2. Prendre le controble

Sur un site : vous avez la possibilité de prendre le contréle sur chacun des sites.
Pour cela, vous devez cliquer sur « prendre le contréle », en face du site. Vous
pouvez donc consulter et/ou modifier le paramétrage des services de téléphonie pour
les utilisateurs appartenant a ce site. Vous pouvez également attribuer des droits de
modification sur les services.

Vous avez aussi la possibilité de gérer les groupes d’interception, de distribution...

Par défaut : vous étes au niveau société.

A\ Attention : pour retourner au niveau société, cliguez sur « Retour vers
I’administration » en bas de chaque page.

> Retour vers I'sdministration > Déconnexion

Sur un utilisateur : pour prendre le contrble sur un utilisateur en particulier, vous
devez d’abord vous positionner sur le site de l'utilisateur en question, le sélectionner
sur I'arborescence a gauche (vous accédez alors a la fiche utilisateur) puis cliquer sur
« prendre le contrble » en haut de la page.
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Flotte ] Crroits utilizateurs I Faramétrage I Groupes d'interception i Appairage i Mot de passe i
| Cipl ] stet 2 % I
. / S L'Renammer

1) Cliquer sur — 3 .

I es | te z v Administration

correspondant i _ ) - _

2) Sélectionner //—ﬁ /rendre le contrdle dlnmahser la configuration

I'utilisateur en

q u estio n » Données personnelles

3) Prendre le

co ntr@le / v Droits de Futilisateur

— ) _

0 Onglet - journal d'appels Controle total
0 Onglet - services de téléphonie Controle total
0 Onglet - messagerie vocale Controle total
6 Onglet - mes données personnelles Controle total
0 Mode anonyme Contréle total
0 Renvei d'appel sur non disponible Controle total
0 Renvei d'appel inconditionnel Controle total
6 Renvoi vers un message d'absence Contréle total
6 Touche d activation du renvoi systématique Controle total
0 Masquage du renvei Controle total
0 Filtrage {patron) Lecture seule
&) Mode oceupé Contréle total
6 Rejet d'appels anonymes Controle total
6 Doubles appels Controle total
) Raccourci de décroché automatique Contréle total
9 Raccourci dappel Contréle total E:
0 Hotification des messages par mail Controle total
0 Groupe de distribution d'appel (membre) Controle total

£l Ftat | ctatuie ned difinic ~ ] |

Vous étes donc connecté a l'interface Selfcare personnelle de cet utilisateur ; vous
pouvez, pour cet utilisateur, modifier un paramétre, un mot de passe...

En revanche, vous n’avez pas accés a ses informations confidentielles telles que la
messagerie vocale et le journal d’appels.

2.1.3. Renommer un utilisateur

Vous avez la possibilité d’envoyer des demandes de modification des noms et
prénoms de vos utilisateurs. Ces modifications seront réalisées dans un délai de 4h
suite a votre demande.
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Flotte ] Crraits utilisateurs I Faramétrage I Groupes dinterception Zroupes de distribution Appairage Not de passe |
X -
Recetted .
3 Recetts " 2 PRenommer
/.

v Administration //

cpPrendre le contrile dlnitialiser la configurat

3 . P
. Modifier l'utilisateur Q
vl Informations de l'dtilisateur
. - E total
Titre : IMDnsueur 'I
E total
Marm : ROUSSEL
E total
Prénam : JULIEM L total
Référence utilisateur : P
E total
> valider > Annuler pUEE)
E total
E total
B Hu!e occupe Eomrole total
ﬁ Rejet d'appels anonymes Controle total
ﬁ Doubles appels Controle total
ﬁ Hotification des messages par mail Controle total
a Groupe de distribution d'appel (membre) Controle total
@) Etat / status pré définis Controle total

-
> Déconnexion

L’écran qui apparait vous permet de modifier le titre, le nom et le prénom et d’ajouter une
référence utilisateur (Champ libre).

I\ Attention : les caracteres spéciaux sont interdits dans les champs nom et prénom
(‘$’,V, etc).

Suite a une demande de modification de nom, un cadre d’information apparait et permet de
visualiser qu’une demande de modification est en cours.

I\ Attention : il nest possible de renommer un utilisateur qu’une seule fois par cycle de
facturation.
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2.1.4. Modification des informations utilisateur

Un cadre « Données personnelles » est par défaut réduit sur la fiche utilisateur dans
longlet « flotte ».

Bou
1GQE£E§ UN NOUVEAU MONDE LE VOTRE
yEntreprises

Flotte ] Droits utilizateurs 1 Faramétrage 1 Groupes dinterception ] Appairage ] Mot de passe ]

B[] siet [=]

v Données personnelles

v ldentité :
THam

Profession :
v Coordonnées postales :
Société J Filisle :
Service
Adresze:
Bureau :
Code Postal :
Wille ©
Région :
Pays :

v Contacts :

Adresze E-mail : armaudlEaltiude. fr

Site internet :

¥ Huméros :

Mumer e fax

¥ Valider
v Droits de I'utilisateur
0 Onglet - journal dappels Lecture seule
0 Onglet - services de téléphonie Lecture seule

&) onalet - mess i i hd
> Retour vers ladministration » Déconnexion

L’ouverture de ce cadre donne accés aux informations utilisateur, que vous pouvez modifier.

2.2. Numérotation courte

2.2.1. Description du service
Vous avez la possibilité de joindre en numérotation courte les postes fixes et mobiles de la
flotte Centrex, ainsi que les contacts présents dans I'annuaire partagé.

2.2.2. Ou gérer ce service ?
C’est au niveau de 'onglet « Annuaire » que vous pouvez paramétrer ce service pour vos
utilisateurs.
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|' Flotte | Droits utilissteurs | Faramétsge | Grp. dinterception | Grp. de distibution | Appsirsgs [ Annusite | Met de passe |

S|

Annuaire Légende: / Medifier @Supprimer

[ Annuaire entreprise ” Annuaire partagé ” Paramétrage des numéras courts 1

|
2.2.3. Comment gérer ce service?

Cliquez sur « Paramétrage des numéros courts », pour définir la taille des numéros courts
a utiliser.

A Attention : si, par exemple, vous avez choisi un numéro a 5 chiffres pour un utilisateur,
VOous ne pouvez plus changer ce nombre pour tous les autres utilisateurs.

I\ Attention : certains numéros courts sont interdits. Il n’est donc pas possible de mettre un
numéro court commencgant par un de ces huméros interdits.

Ex: 18, 15, 17, 112, 115, 119, 660, 0000, 0999 et tous les numéros commencant par O.
(Cette liste n’est pas exhaustive).

Vous pouvez ensuite définir des numéros courts pour les contacts de I'entreprise en cliquant
sur 'onglet « Annuaire entreprise » et ceux de I'annuaire partagé en cliquant sur 'onglet
« Annuaire partagé ».

[ Annuaire entreprise ] [ Annuaire partagé H Paramétrage des numéras courts ]

v Annuaire partagé

Les groupes de contactz partages vous permettent
td Mouveau groeupe de contacts partagés d'ajouter des contacts externes & votre entreprize. Ces
contacts =eront dizponibles dans lannuaire partagé.

»> Valider toutes les modifications

E5 Equipe 83 Nouveau contact | | § Importer | A Renommer | | {a) Supprimer
[comacs | | | Numéroslongs | Numéros cours | Vaiication_|
&Z| Meuret Charles £ @ 06.08.82.71.75 1234

(1 Partage 83 Nouveau contact | | § Importer | A Renommer | i3] Supprimer

La colonne « validation » vous indique si un numéro court choisi n’a pu étre pris en compte
et les raisons (numéro déja programmeé, etc...).

2.3. Filtrage

2.3.1. Description du service
Vous pouvez définir des couples patron/secrétaire dans votre flotte et attribuer des regles
de filtrage a ces couples. Une secrétaire peut filtrer plusieurs patrons

Si l'utilisateur dispose d’un téléphone fixe Thomson ST 2030 :

e Le poste « secrétaire » sonne en lieu et place du poste « patron », la secrétaire
est avertie par le caractere ‘F’ qu’il s’agit d’'un appel a destination du poste «
patron » et peut prendre I'appel.

e Le poste « patron » est averti via le signal lumineux de la touche de fonction
associée au filtrage qu’un appel lui étant destiné est présenté a la secrétaire. l|
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peut choisir de laisser sa secrétaire répondre ou d’intercepter I'appel en appuyant
sur la touche de fonction associée.

Si l'utilisateur dispose d’un téléphone fixe LG Nortel 8840 avec un profil secrétaire :

e La ligne filtrée apparait sur I'écran de téléphone avec la lettre « F » précédant le
nom/numero.

e Lors d'un appel destiné au poste « Patron », le téléphone sonne en lieu et place
du poste « Patron ». La secrétaire est avertie par la lettre « F » située devant le
numéro/nom de I'appelant que I'appel est destiné au poste « Patron ». Elle peut
prendre I'appel.

e La touche de fonction associée au Filtrage peut étre utilisée comme raccourci
d’appel vers le poste « Patron ».

Si l'utilisateur dispose d’un téléphone fixe LG Nortel 8840 avec un profil patron :

e Lors d'un appel filtré, I'utilisateur est averti via un signal lumineux clignotant de la
touche de fonction associée au filtrage qu’un appel qui lui est destiné est présenté
au poste « Secrétaire ». |l peut soit laisser le poste « Secrétaire » prendre I'appel
soit prendre I'appel en appuyant sur la touche de fonction associée au filtrage.

2.3.2. Ou gérer ce service ?
Le paramétrage de ce service, s’effectue sur deux onglets de [linterface Synchro :
« Paramétrage » et « Droits utilisateurs ».

2.3.3. Les étapes de paramétrage de ce service

e Au niveau de l'onglet « Droits utilisateurs » / Filtrage Patron/Secrétaire :
cliquez sur « Filtrage (patron/secrétaire) », vous accédez a la page de gestion
du service de filtrage et vous avez la liste de vos utilisateurs.

Au niveau de la colonne « Etat du service », vous avez le choix entre : Patron,
Secrétaire et Aucun pour définir I'état de ce service pour chaque utilisateur.

L, Droits utilisateurs | Chaix du service v/

v Gestion du Filtrage

Utilizateurs Etat du senvice Crroits de modification

2 ouon
2 o
3 owens
2 ourert

* Enregistrer

Vous pouvez autoriser ou refuser le droit de modification de ce service aux
utilisateurs, au niveau de la colonne « Droits de modification ».
Pour que les modifications soient prises en compte, n'oubliez pas d’« Enregistrer ».

e Au niveau de l'onglet « Paramétrage » / Filtrage Patron/Secrétaire : il faut
définir les couples patron/secrétaire

Votre Guide Gestionnaire — Solution Centrex 11
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| Flotte I Droits utilisateurs [P &t ] pes d'intercepti l Appairage I Mot de passe l

L\ Parame’trage I Choix du parametre v I

v Liste des regles de filtrage

Utilisateur filtré (patron) - Utilisateur filtrant |-5.-‘:-:véts|vev|

& buoraTRON 01.75.60.41.83 F6 @ 8 vuo secretaire

v Liste des utilisateurs filtrables

Utilisateurs Numéos | |
z Collaborateur 2 01.69.32.1400 > Définir un filtrage
z Collaborateur3 01.69.33.14.01 > Définir un filtrage
z Duo Collaborateur 01.7560.41.81 > Définir un filtrage
z Monofixe Standardiste 01.7560.41.80 > Définir un filtrage

La liste des utilisateurs que vous avez définie comme patrons apparait dans le
tableau « liste des utilisateurs filtrables ».

Pour chaque « patron », cliguez sur « Définir un filtrage » ; choisissez un filtrant
dans la liste déroulante parmi ceux que vous avez définis comme « secrétaire » et
« validez ». Une méme secrétaire peut filtrer plusieurs patrons.

L. Définir un filtrant X

Choix de l'utilisateur filtrant :

SECRETAIRE DUO v

SECRETAIRE DUO
> Valider > Annuler

Vous pouvez, des lors, choisir :
- Letype de notification parmi : Silencieux, Simple bip ou sonnerie
- Le mode de prise d’appel : normal ou en deux temps (appui touche puis
décroché)
- Les touches d’acces filtrant/filtré
- Les touches d’activation/désactivation du filtrage

2.3.4. Informations supplémentaires sur le service
Les postes « Patron» et « Secrétaire» doivent appartenir a un méme groupe
d’interception.
Les secrétaires peuvent, depuis leur interface, programmer une touche de fonction pour
activer/désactiver le filtrage (fonctionnalité décrite dans le guide utilisateur).

2.4. Supervision

2.4.1. Description du service
Ce service vous permet de définir des couples superviseur/supervisé et de permettre a un
poste superviseur de voir I'état de la ligne du poste supervisé.
Il peut également intercepter les appels a destination du poste supervisé.
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Si l'utilisateur dispose d’un téléphone fixe Thomson ST 2030 :
e Sila LED de la touche de fonction associée a la supervision est éteinte -> le
poste supervisé est disponible.
e Sila LED clignote -> le poste supervisé est en train de sonner et il est possible
d’intercepter 'appel en appuyant sur la touche de fonction associée.
e Sila LED est allumée en continu -> le poste supervisé est en cours de
communication.

Si l'utilisateur dispose d’un téléphone fixe LG Nortel 8840 :
o Sila LED de la touche de fonction associée a la supervision est éteinte, cela
signifie que le poste supervisé est disponible. L’utilisateur peut utiliser ces touches
comme des raccourcis d’appel vers les postes supervisés.
o Si la LED de la touche de fonction associée a la supervision clignote, cela
signifie que le poste supervisé est en train de sonner et il est possible d’'intercepter
I'appel en appuyant sur la touche de fonction associée.
o Si la LED de la touche de fonction associée a la supervision est allumée en
continue cela signifie que le poste supervisé est en cours de communication.

2.4.2. Ou gérer ce service ?
Ce service est paramétrable au niveau de I'onglet « Paramétrage » / Supervision.

2.4.3. Les étapes de paramétrage de ce service
Pour définir une regle de filtrage pour un utilisateur, cliquez sur «créer une régle de
supervision » en face de l'utilisateur que vous voulez définir comme supervisé dans le
tableau « liste des utilisateurs supervisables ».
Choisissez le poste superviseur dans la liste déroulante qui s’affiche devant vous.
Vous pouvez maintenant choisir :
- Letype de notification parmi : Silencieux, Simple bip ou sonnerie.
- Le mode de prise d’appel : nhormal ou en deux temps (appui touche puis
décroché).
- Latouche d’accés superviseur.

y Définir une supervision Q

Type de notification ISiIencieuse j

Mode de prise d'appel |En deuxtemps j

Touche dacces superviseur | Fb j

> alider > Annuler

2.4.4. Informations supplémentaires sur le service

Les postes superviseur et supervisé doivent appartenir a un méme groupe d’interception
(mono-site ou multi-sites)

A Attention : les touches de supervision servent aussi de touches de raccourci d'appel
vers le supervisé. Cependant sur le 2°™ module de touches d’extension du poste Thomson
ST 2030, seuls les 5 premieres touches fonctionnent a la fois en supervision et raccourci
d’appels ; il faut choisir entre les deux fonctions pour les touches suivantes.
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2.5. Listes de restrictions

2.5.1. Description du service
Vous pouvez créer des listes de restrictions en émission et en réception d’appels et les
appliquer aux utilisateurs. Les restrictions sont appliquées sous la forme d’appels permis
(liste blanche) ou d’appels interdits (liste noire).

2.5.2. Ou paramétrer ce service ?
Ce service est paramétrable au niveau de I'onglet « Paramétrage » / Listes de restrictions.

2.5.3. Comment paramétrer ce service ?
1) Listes Existantes
Vous pouvez utilisez les listes de restrictions pré-enregistrées :

e Numéros nationaux

Numéros internationaux
Numeéros fixes
Numéros mobiles
Numéros entreprises (« annuaire entreprise » uniqguement)

w Liste de restriction

> Créerune liste de numéros f masgues

Listes existantes : j > supprimer la liste

2) Création d’une nouvelle liste

Exemple : Numéros Verts

A partir de l'onglet « Paramétrage » / Listes de restriction », cliquez sur « créer une liste
de numéros/masques » (en bas de la page).

Tapez le nom souhaité pour votre liste de restrictions (numéros verts) et cliquez sur
« Valider ».

Votre liste apparait alors dans le menu déroulant des listes existantes : cliquez sur son nom,
Dans le tableau qui apparait, cliquez sur « ajouter un masque ».

Dans « masque », mettez 0800.

Comme « Type de numéro », vous avez le choix entre : « national », « international » et
« court »*. Choisissez I'option « national » pour cet exemple puis cliquez sur « Valider » : la
restriction a été ajoutée a votre liste.

! Ce sont les numéros spéciaux (ex : les numéros a 4 chiffres commengant par 3 ou par 1, les numéros 118...)
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L_ Creation d'un masque (%]

Masgue | 0800

MNational

Type de numéro :

> Walider > Annuler

3) Modifier une liste

w Liste de restriction

* Créerune liste de numéros ! masgues

Listes existantes : |numéros verts v > supprimer la liste

T e | e | N
0500 [ National » modifier ¥ supprimer

Pour modifier une liste, cliguez sur son nom dans le menu déroulant de «listes
existantes ».
Puis cliquez sur « modifier », vous pouvez alors modifier le masque de votre liste.

4) Supprimer une liste
Pour supprimer une liste, cliquez sur son nom dans le menu déroulant de «listes
existantes ». Puis cliquez sur « supprimer ».

5) Application d’une liste de restriction a un utilisateur

Pour appliquer une liste de restrictions a un utilisateur, cliquez sur « nouveau » en face du
nom de I'utilisateur dans la colonne « Liste en émission » ou « Liste en réception » selon
qu’il s’agisse d’une restriction en émission ou en réception.

Choisissez ensuite le nom de la liste de restriction a appliquer et son type : « Liste
blanche » s'il s’agit d’appels permis ou « Liste noire » s'il s’agit d’appels interdits.

Cliguez sur « Valider ».

I\ Attention : ce service « Listes de restrictions » n’est disponible que pour les lignes
ayant souscrites a I'option ‘Profil d’appel’ du catalogue.

I\ Attention : ce paramétrage s’effectue site par site, il faut donc créer des listes de
restrictions pour chaqgue site.

2.6. Configuration des profils de droits

2.6.1. Description du service
Ce service vous permet de créer des profils prédéfinis vous permettant d’appliquer
rapidement une configuration des services de téléphonie aux utilisateurs.
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2.6.2. Ou paramétrer ce service ?
Ce service est paramétrable au niveau de l'onglet « Paramétrage » / Profils de droits.

2.6.3. Comment paramétrer ce service ?
Pour créer une liste de profils de droits, cliquez sur « créer un nouveau profil » et donnez
un nom au nouveau profil.

w Liste des profils de droits

* Créerun nouveau profil de droits

Editer le profil : > Supprimer le profil

Sélectionnez le profil précédemment crée dans le menu déroulant « Editer le profil ».

v Liste des profils de droits

* Créer un noovead profil de droits

Editer le profil | cormmerciaus M > Supprimer e profil

~armmerciaus Etat du semice Croits de modification

Identité ' appel Active Autarisé

Wan paramétrable

Autarise

Autorisé

Rermvai d'appel inconditionnel Activé
Ordre de sonnetie Activg
Mode anonyme Actieé

Huméra de téte Active Autarise

lﬂ 03|53 El
3|53

Vous pouvez activer ou désactiver les services pour ce profil utilisateur et vous pouvez lui
donnez ou non le droit de modification du service.
Cliguez ensuite sur « Valider le profil ».

Pour appliquer le profil a un utilisateur, sélectionnez le profil que vous voulez appliquer.

v Liste des wRilisateurs

Piofils de dioits
Duponit [ COMmmernciauxs E
Durarit :PErsnnnalisé E|
Dupond Personnalisé E
Cmoant :Pﬁrgnnnnlimi. ﬂ
> Walider

Puis validez.
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I\ Attention : ce paramétrage s’effectue site par site, il faut donc créer des profils de droits
pour chaque site.

2.7. Numéros de standard

2.7.1. Ou gérer ce service ?
Pour paramétrer ce service, vous devez vous positionner au niveau de [longlet
« Paramétrage » / Numéros de standard.

2.7.2. Comment paramétrer ce service ?
Les numéros de standard peuvent étre utilisés par vos utilisateurs en tant que renvoi. Vous
sélectionnez les numéros d'utilisateurs que vous désirez désigner comme numéro de
standard.
Vous pouvez aussi sélectionner les numéros d’utilisateurs que vous désirez paramétrer en
pré-décroché (cf. § 2.13).

2.8. Gestion des mots de passe

2.8.1. Ou gérer ce service ?
Pour paramétrer ce service, vous devez vous positionner au niveau de [longlet
« Paramétrage » / Gestion des mots de passe.

2.8.2. Comment paramétrer ce service ?
Vous avez la possibilité de définir une durée de validité des mots de passe de vos
utilisateurs entre 1 mois et un an ou alors vous pouvez choisir I'option «ils n’expirent
jamais ».

2.9. Groupes d’interception

2.9.1. Description du service
Un utilisateur appartenant a un Groupe d’interception a la possibilité d’intercepter tout
appel qui arrive sur un des postes faisant partie de son groupe.
La personnalisation des musiques de mise en garde et de double appel peut aussi se faire
par groupe d’interception (cf. § 2.13.).

2.9.2. Ou gérer ce service ?
Ce service est paramétrable au niveau de l'onglet : « Groupes d’interception ».

2.9.3. Créer un groupe
Positionnez vous sur un site de votre entreprise (pour créer un groupe mono-site), ou sur
« Groupes d'interception multisites » pour créer un groupe avec des utilisateurs provenant de
différents sites.
Cliquez sur « Créer un nouveau groupe », saisissez le nom de votre groupe et puis
validez.

Votre Guide Gestionnaire — Solution Centrex 17




Bouygues

Telecom

> Entreprises

L Nom du groupe 9

MNom : test
Les caracteres spéciaux sont interdits (F%#™)

> alider > Annuler

2.9.4. Groupes existants
Vous pouvez accéder aux groupes d’interception que vous avez créés, en haut a gauche de

la page.
LT
| Flotte I Droits utilisateurs . Farametrage f Grp. d'interception ] Grp. de distribution ] Appairage | Annuairs |
B3 18 Recettes v Utilizateurs Mobile
[5] Recette 3 Site 1
Bl Recete 3502
[55] Groupes dinterception multisites 2 recette11 11 » Migrervers ...

Attention, =i vous migrez des utiisateurs de groupe dinterception, les régles de fitrage,
de supervizion ainsi que la musique d'attente sur pré-décroché qui le concerne seront
automatiquement supprimées.

Par défaut, les utilisateurs d’un site sont dans le groupe d’interception du site.

2.9.5. Migrer un utilisateur d’'un groupe a un autre
Pour migrer un utilisateur d’'un groupe a un autre, positionnez vous en face de cet utilisateur
et cliquez sur « Migrez vers ...» et choisisSsez un nouveau groupe parmi ceux que vous avez
créés.

AN Migration d'utilisateur @

Choix du nouveau groupe ;
Sitel w

roupe 1
roupe 2

I\ Attention : sivous migrez un utilisateur d’un groupe a un autre, les régles de supervision
et de filtrage le concernant seront automatiquement supprimees.

2.9.6. Supprimer un groupe
Pour supprimer un groupe, sélectionnez-le et cliquez sur « supprimer le groupe ».
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2.9.7. Informations supplémentaires sur le service
Un utilisateur donné ne peut appartenir qu’a un seul groupe d’interception.
Vous pouvez définir des groupes d’interceptions avec des utilisateurs provenant de sites
différents (groupes d’interception multi-sites).

2.10. Groupes de distribution

2.10.1. Description du service
Un groupe de Distribution d'Appels rassemble des postes Synchro Fixe ou Synchro
Mobile (pas de postes duo) et possede un numeéro unique appelé téte. Les appels vers ce
numéro sont distribués entre les membres du groupe.

2.10.2. Ou gérer ce service ?
Ce service est paramétrable au niveau de I'onglet : « Groupes de distribution ».

2.10.3. Créer un nouveau Groupe de Distribution d’Appels (GDA)
Pour créer un GDA dont le numéro de téte sera un SDA utilisateur, cliguez sur « Créer un
GDA depuis un utilisateur »:

L. Création d'un nouveau GDA (%]

Mo du GOA:

Muméro de téte: 0. 59.67.92.65 =
Ordre de sonnerie:

Appels anonymes:

Temps de sonnetie (2ec): 20 -

Temps de mize en attente (sec); E00 -

Temps de repos (sec); 20 -
> Enrenistrer * Annuler

e Choisissez un nom pour votre GDA.
e Choisissez une téte de ligne parmi les numéros qui vous sont proposeés.
e Choisissez un ordre de sonnerie :
o « Distribution linéaire » : les téléphones sonnent en cascade selon les
positions que vous aurez définies.
o « Distribution paralléle » : les téléphones sonnent tous en méme temps. Le
premier utilisateur qui décroche prend 'appel.
o « Distribution aléatoire » : les téléphones sonnent aléatoirement.
e Vous avez le choix d’accepter ou non les appels anonymes entrants grace a I'option
« Appels anonymes ».
e Vous pouvez paramétrer le temps de sonnerie : temps pendant lequel chaque
téléphone sonne.
e Vous pouvez paramétrer le temps de mise en attente : durée maximale durant
laquelle un appel reste dans le GDA.
e Vous pouvez aussi paramétrer le temps de repos : durée pendant laquelle un
membre du GDA ayant déja sonné ne peux pas sonner de nouveau.

2.10.4. Ajouter un nouveau membre
Pour ajouter un nouveau membre a un GDA, commencez par sélectionner votre GDA dans
« GDA existants » et cliquez sur « Ajouter un nouveau membre ». Un membre peut
appartenir a plusieurs GDA.
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2.10.5. Paramétrage de la distribution linéaire
Si vous avez choisi une distribution linéaire, vous pouvez définir un ordre de sonnerie pour
les membres de votre GDA en utilisant les fleches de la colonne « organiser », pour faire
en sorte que le poste d’un utilisateur sonne avant ou aprés celui d’'un autre.

w Listes des Groupes de Distribution d"Appels

GOo existants Itesﬂ 'I > modifier e GDA > Supprimer le GDA

v paramétres

Muméra de téte : 06.64 42 2089 Temps de sonnerie (sec) 20
Ordre de sonnerie Distribution linésire Temps de mize en attente (sec) : [={]]
Appels anonymes* [Rledp Temps de repos (zec) 20

¥ Membres du Groupe de Distribution d'Appels

1 06 =0 BECHET déconne cté v @
z 06 gels| GRABIEC déconnecté a W 5]
3 06 A3 BECHET déconnect & 5]

> Ajouter un nouveau membhbre

2.10.6. Modifier un Groupement de Distribution d’Appels (GDA)
Pour modifier un GDA, commencez par sélectionner votre GDA dans « GDA existants » et
cliquez sur « Modifier le GDA».

2.10.7. Supprimer un Groupement de Distribution d’Appels (GDA)
Pour supprimer un GDA, sélectionnez votre GDA dans « GDA existants » et cliquez sur
« Supprimer le GDA».

2.10.8. Informations supplémentaires sur le service
Vous pouvez utiliser I'option « Créer un GDA numéro dédié », pour utiliser un numéro
spécialement destiné a étre téte de GDA.
Cet onglet n’apparait qu’au niveau « SOCiété ».

I\ Attention : il nest pas possible de paramétrer de renvoi sur indisponibilité pour le
numéro de téte d’un GDA.

2.11. Serveur Vocal Interactif (SVI)

2.11.1. Description du service
Ce service vous permet de paramétrer un standard automatique avec 9 choix possibles de
transfert d’appels, sur 1 seul niveau de profondeur.

2.11.1. Ou paramétrer ce service ?
Pour paramétrer ce service, il faut prendre le contrdle sur un site pour lequel vous
disposez d’un Serveur Vocal Interactif.
Le paramétrage se fait au niveau de I'onglet « Paramétrage » / Serveur Vocal Interactif.

2.11.3. Comment paramétrer ce service ?
Vous pouvez alors visualiser les numéros de SVI dont vous disposez pour ce site.
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Cliquez sur éditer pour paramétrer le SVI de votre choix :

~

| Flotte I Droits utilisateurs [Paramétrage -] Groupes d'interception | hiot de p?}ﬁ |
N\

" Pa|’a|ngtrage \Ehoix du paramétre v
AN
v Liste des SVI(Serveur Vocal Intéractif) \
Serveur Yocal Interactif 01.50.00.01 .00 r Ecouter oaEditer
Serveur Yooal Interactit 01.80.00.01.01 [ Ecouter seaEditer

Flotte I Drroits utilizateurs IF‘aramétrage I Groupes d'interception I Mot de passe |

% Paramétrage | Chois du paramétre -

v Configuration du SVI

v Identifiant
Mo du 5410 Serveur Wocal Interactif > Valider
¥ Annonce d'accueil

Annonce d'accusil Ceav Parcourir... Walider [p Ecouter 'annonce actuelle

v Paramétrer les transferts

Tauche Destination Destination
1 0180003001 7
2 OE30500601 ]
3 00447300300900 =]
4 #
3 u] Ecouter & nouvesu fannonce
B

> Valider

* Revenir 4 la liste des 84l

Vous pouvez alors :
e changer le nom du SVI (puis valider)
e charger I'annonce d’accueil (uniguement format WAV, inférieur & 5 Mo) (puis
valider)
e paramétrer les transferts d’appels en indiquant les numéros correspondants a
chaque touche (puis valider)

Il est possible renvoyer les appels par le SVI sur des lignes internes ou externes (fixes ou
mobiles / nationaux ou internationaux), mais 2 SVI ne peuvent pas étre cascadés l'un
derriére I'autre. Le co(t du renvoi des appels recus sur le SVI suit la méme tarification qu’une
ligne fixe Centrex.

I\ Attention : ce service « Serveur Vocal Interactif » n'est disponible que pour les clients
ayant souscrits a I'option ‘Serveur Vocal Interactif’ du catalogue.
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I\ Attention : les droits de musiques vis-a-vis de la SACEM sont de la responsabilité du
client.

2.12. Gestion des fax

2.12.1. Description du service
Ce service vous permet de gérer vos fax virtuel. Pour chaque fax virtuel, un numéro de
téléphone est dédié.
Tous les fax recus a ce numéro sont automatiquement transformés en PDF (20 pages
maximum par envoi en réception), et envoyés en tant que piéce jointe aux adresses e-mail
associées (jusqu’a 5 adresses par fax virtuel).
Vous pouvez aussi donner 'autorisation pour des utilisateurs de la société d’envoyer des fax
(en France et a I'étranger), en uploadant un fichier PDF sur leur interface Selfcare.

Format : +33... ou 0033...

2.12.2. Ou paramétrer ce service ?
Pour paramétrer ce service, il faut prendre le contréle sur un site pour lequel vous disposez
d’un Fax virtuel.
Le paramétrage se fait ensuite au niveau de I'onglet « Paramétrage » / Gestion des fax.

2.12.3. Comment paramétrer ce service ?
Vous pouvez sélectionner le fax a paramétrer dans la liste des numéros. Puis cliquez sur
« Paramétrer » pour gérer les services de ce fax.

| Flatte I Crraits utilisataurs [Paramétrage ] Zroupes d'interception I Appairage I Mot de passe |

L. Paramétrage | Chaix du pararnétre w |

v _Liste des Fax Pour chague numéra de Fax vous avez la possibilté de définir :

- 5 adresses mail de réception des fax envoyés & ce numeéro

@ 0180005001 »| > Paramétrer - Les utiizsteurs bénéficiant du service de « Wieb to fax » pouvart émettre

des fax depuiz laur extranet & partiv de ce numéra,

v Fax-to-Mail : Adresses de réception

> Ajouter une nouvelle adresse

Adresses de notification

z dupont@monentreprize. fr > Supprimer

z durant@monertreprise. fr > Supprimer

v Web-te-Fax : HMilisateurs avant accés

> Ajouter un nouvel utilisateur

Utilizateurs

z MONSIEUR DUPONT > Supprimer

Vous pouvez alors ajouter les adresses de réception (20 pages maximum par fax en
réception) : renseignez l'adresse puis cliquez sur « Ajouter une nouvelle adresse » (5
adresses maximum) ou en supprimer (s’il n’y a qu’une seule adresse renseignée, il n’est pas
possible de la supprimer)
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Il est possible de donner l'accés a des utilisateurs pour envoyer des fax (10 pages
maximum par envoi) en cliquant sur « Ajouter un nouvel utilisateur » puis en le
sélectionnant dans la liste.

L’utilisateur pourra alors envoyer des fax depuis son interface utilisateur grace a un bouton
d’envoi (celui-ci n’est pas visible en prenant le contréle sur un utilisateur)

I\ Attention : ce service « Fax Virtuel » nest disponible que pour les clients ayant
souscrits a I'option ‘Fax Virtuel du catalogue.

I\ Attention : la réception de fax est limitée a 150 fax par jour.

2.13. Musiques d’attentes personnalisables

2.13.1. Description du service
Ce service vous permet de personnaliser les musiques de mise en garde et de double appel
des postes fixes de votre flotte, ainsi que les musiques de file d’attente du GDA et de mise
en garde des postes du GDA. Il est aussi possible de mettre en place un pré-décroché sur
les postes fixes Centrex (mono et duo).

2.13.2. Ou paramétrer ce service ?

Ce service est paramétrable au niveau de I'onglet « Paramétrage » / Musiques d’attentes
personnalisables.

2.13.3. Comment paramétrer ce service ?
1) Chargement de vos musiques

| Flotte | Droits utilisateurs [ Paramétrage ] Gip. dinterception | Gro. de distibution | Annuaire | Motdepasse |
. arp, dinterception - - %
% F'arametrage | Choix du paramétre vl
v Musique d'attente personnalisable
03 Ma société ® Désactivation du service
I Groupes de distribution d'appels P
24 Collaborateurs pré-décroché Ma sociéte
Mise en gards - Par défaut-
Doubles appels © - Par défaut -
> Walider

Les muziques d'sttente non-définies hériteront des musiques d'sttente
définies & un niveau hidgrarchigque supérieur. Si aucune musique d'attente
n'est definie, une musique d'attente par défaut sera appliguée. Certaines
musigues d'sttents sont propres aux groupes de distribution d'sppels.

v Gestion des musiques

@ajouter un nouveau filkm

MNom de |a musique d attente Date de création
Musicued 10952003 175 ko 3l Supprimer
uzigue2 29/0&:2008 2345 ko 3] Supprimer
Musioue3 01/09/2008 3232 ko 3 Supprirmer
Musziced 26052003 335 ko 3] Bupprimer

=

Dans un premier temps, vous pouvez charger vos musiques en cliquant sur « Ajouter un
nouveau film ». Il faut ajouter des musiques au format WAV ou Mp3 (attention a la qualité
de vos musiques) et de taille inférieur & 5 Mo.

Votre Guide Gestionnaire — Solution Centrex 23




Bouygues

Telecom

> Entreprises

I\ Attention : les droits de musiques vis-a-vis de la SACEM sont de la responsabilité du
client.

2) Paramétrage des musiques de mise en garde et mise en attente
Le paramétrage de ces musiques peut se faire a 3 niveaux différents :
e Par société
o Par site
e Par groupe d’interception

v Musique d'attente personnalisable

2 1 Ma Sociéts ¥ Désactivation du service
B Ll st Groupe 1
» 12 Sitet
» 42 Groups Mise e garde: | -Heérite - b |
¥ ﬁ Groupe 2 Doubles appels | Musicue 1 v|

Zd  Groupes de distribution d'appels

= T " > Valider
= Collaborateurs pré-decroche

e

Les musigues d'atterte non-définies hériterort des musigues d'attente
définies & un niveau hiérarchigue supérieur. S aucune musigue d attente
n'zst définie, une musique d'stterte par défat sera appliguée. Carttaines
muzigques d'stterte sont propres aux groupes de distribution d'appels.

Il suffit de cliquer dans l'onglet de gauche sur la société, le site ou le groupe d’interception
pour lequel vous voulez personnaliser les musiques. Dans le menu de droite, vous pouvez
alors choisir les musiques disponibles parmi celles que vous avez chargées, puis de les
attribuer en cliquant sur Valider.

Les musiques sont héritées. Si vous définissez une musique pour votre société ou un site,
tous les utilisateurs de la société hériteront de cette musique par défaut, sauf si vous
personnalisez les musiques pour un site ou un groupe d’interception (cf. 8 2.9 pour la
gestion des groupes d’interception).

3) Paramétrage des musiques pour les Groupes de distribution d’appels

Ce paramétrage est similaire au précédent.

Aprés avoir cliqué sur le GDA concerné, vous pouvez choisir la musique de mise en attente
dans la file du GDA, la musique de serveur inactif et la musique de mise en garde des
postes du GD. Puis, cliquez sur Valider pour attribuer les musiques.

La 1% personne appelant un GDA entend la sonnerie habituelle ; c’est seulement a la fin de
la temporisation de sonnerie que cette personne passera dans la file d’attente et entendra la
musique de la file d’attente du GDA. Les appels suivants sont directement mis dans la file
d’attente. Pour que la 1°"® personne entende directement la musique d’accueil, il faut donc
paramétrer en pré-décroché l'utilisateur numéro de téte du GDA et mettre la méme musique.

4) Paramétrage des pré-décroché

Pour activer le service de pré-décoché pour un utilisateur, vous devez prendre le contrdle
sur le site ou est présent ce collaborateur.

Puis sélectionnez l'onglet « Paramétrage » / Numéros de standard.

Vous pouvez alors sélectionner les utilisateurs a mettre en pré-décroché (uniquement pour
les utilisateurs en Fixe Synchro), puis cliquer sur Valider.
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| Flotte I Cmoits utilizateurs [Palanétrage ] GroLpes d'interception I hlot de passe |

L. F‘aramétl’age | Chaix du paramétre w |

w Liste des utilizateurs

.
z dr Dupornt 01.756009.54 I

z hr Duranit 01.75.60009 .55 I

> Valider

Il faut ensuite revenir au niveau de la société en cliquant sur « Retour vers
I’administration » et sélectionner l'onglet « Paramétrage » / Musiques d’attentes
personnalisables.

Cliquez alors sur le collaborateur en pré-décroché (mono ou duo) puis attribuez la musique
voulue parmi celles que vous avez chargées.

Lorsqu’une premiéere personne appellera l'utilisateur en pré-décroché, la musique de pré-
décroché sera jouée et la durée de I'appel sera directement déclenchée. Les appels suivant
sont traités comme des doubles appels, il est donc conseillé de paramétrer la méme
musique pour les doubles appels dans le groupe d’interception de [l'utilisateur en pré-
décroché.

I\ Attention : il n’y a pas de renvoi sur indisponibilité pour un poste fixe en pré-décroché
(qu’il soit mono ou duo). Dans le cas d’'un pré-décroché duo, les renvois (notamment vers
messagerie) sont donc désactivés pour le fixe et le mobile

I\ Attention : ce service « Musiques d’attentes personnalisables» n’est disponible que
pour les clients ayant souscrits a l'option ‘Musiques d’attentes personnalisables’ du
catalogue.

2.14. Annuaire partagé

2.14.1. Ou paramétrer ce service ?
Ce service est paramétrable au niveau de I'onglet « Annuaire ».
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2.14.3. Comment paramétrer ce service ?
Vous pouvez ajouter des contacts d’entreprises accessibles par tous les utilisateurs de votre
flotte depuis 'onglet « Annuaire partagé ».

| Flotte I Droits utilisateurs ] Faramétrages I Grp. d'interception | Grp. de distribution I Appairage [ Annuaire ] Mot de passe |

Annuail’e Légende: / Nodifisr @ Supprimer

[ Annuaire entreprise ] [ Annuaire partagé ] [ Paramétrage des numeros courts ]

v Annuaire partagé

Lez groupes de contactz partagés vous permettent
[Zg Mouveau groupe de contacts partagés d'ajouter dez contacts externes & votre entreprize. Cez
contacts =eront dizponibles dans rannuaire partagé.

»> Valider toutes les modifications

3 Equipe a3 Nouveau contact | [ Importer | A Renommer | 5 Supprimer

Vous pouvez créer un nouveau groupe de contact partagé et lui donner un nom.
Il est ensuite possible de créer des contacts un par un en cliquant sur « Nouveau contact »
ou bien d’importer en masse des contacts par fichier CSV.

v Annuaire partagé

Les groupes de contacts partagés vous permettent d'ajouter des contacts

|_ghlouvesy groupe de contacts partages externes & votre entreprize. Ces contactz zeront dizponibles dans lannuaire
partage.
= Prestataires aghlouveau contact Il Imparter A Renommer @Supprimer
@z hir Dupond 4 Wodifier l@Supmrimer

Il est aussi possible de modifier ou de supprimer des contacts.

I\ Attention : annuaire partagé est limité a 100 contacts.

3. Attribution de droits d’utilisateurs

3.1. Description
Vous avez la possibilité de gérer les profils et les droits de chaque utilisateur de la flotte.
Pour chacun d’entre eux, vous pouvez activer ou désactiver différents services ainsi que leur
donner ou non des droits en modification sur la configuration de ces services.

I\ Attention pour réaliser ces opérations vous devez dans un premier temps prendre le
contréle sur 'ensemble de vos utilisateurs (cf. § 2.1.2).
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3.2. Ou gérer ce service ?
Vous pouvez attribuer des droits a vos utilisateurs au niveau de l'onglet « Droits
Utilisateurs ».
Vous accédez donc a la liste de services sur lesquels vous pouvez attribuer des droits

d’utilisation ou de modification.

| Flotte | Droits utilisstzurs ] Faramétiage | Grp. dintercsption |

Grp. de distribution I Appairage | Annuaire |

Droits utilisateurs

| Chobe du service hd

v Services des utilisateurs

Convergence

@ Numéro de téte

#| Ordre de sennerie

= ldentité d'appel

% Mode anenyme

#| Désactivation de numéro

Configuration avancee

= Fitrage (patron/zecrétaire)

%] Mode ocoupé

% Rejet d'appel ancnyme

=| Doubles appels

%| Raccourci de décroché autematigue
%| Raccourci d'appel

%] Notification de nouveaux meszages

Renvois d'appels

%] Renveien cas de nen dizponibilité

%) Renvoi syatématique

=) Renveivers un message d'absence

%] Touche d'activation du renvoi zy=tématique
=| Décroché anonyme

Fonctionnalités Selfcare

=] Journal d'appels

%] Messagerie

=] Paramétres

=] Services de téiéphonie
%] Appel rapide

= Etat pré définis

% Vieb-to-Fax

> Groupe de Diztribution d'Appel
®| Prézentation du standard

3.3. Comment gérer ce service ?
Lorsque vous cliquez sur un service en particulier, la liste des utilisateurs s’affiche a I'écran
et vous pouvez alors pour chacun d’entre eux activer ou désactiver le service. Il vous suffit
pour cela de cliquer sur le statut « Activé » ou « Désactivé » dans la colonne « Etat du
service ».
Pour certains services, il est également possible de donner ou non a l'utilisateur des droits
en modification sur le paramétrage du service. Il vous suffit pour cela de cliquer sur le statut
« Autorisé » ou « Refusé » dans la colonne « Droits de modification ».
Si un utilisateur est en « Etat de service » : « Service non disponible », cela signifie que
I'utilisateur n’a pas accés au service.
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3.4. Délégation
Vous pouvez également déléguer vos droits en créant un nouvel administrateur qui aura
strictement les mémes que vous, exceptée la possibilité de créer d’autres administrateurs.

Vous pouvez créer les administrateurs depuis l'onglet « flotte », en cliquant sur « Ajouter
un administrateur ».

v Administrateur(s) de socigté

,ﬁ“Receﬁe'j Recette? recette@altitudetest. fr

@ Ajouter un administrateur

@ Lersguun nouvel adminigtrateur ext créé, un mail de confirmation reprenant
zez jdentifiantz ui et automatiqguement envoye.

Ajouter un administrateur

Login :
MNem :
Prénem :

ot de passe :

ceee0|g

Confirmez le mot de passe

@ valider @ Annuler

L’administrateur créé recevra un mail contenant les informations d’identification.

4. Mes supports

4.1. Aide en ligne
Une aide en ligne est accessible en bas de chaque page de votre interface Selfcare.

> Retour vers Fadministration > Déconnexion

4.2. Service Clients

Votre service client gestionnaire Bouygues Telecom est accessible au 0800 942 342.
Horaire d’ouverture : du Lundi au Vendredi de 8h30 a 19h.
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