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Introduction

Le poste daffaires Meridian M5216
offre des fonctionnalités efficaces
pour le traitement des appels. Il compte
14 touches auxquelles vous pouvez
attribuer un numéro d’appel ou une
fonction. Les touches Programmer el
Combiné vous permettent d’optimiser
son efficacité. Il est aussi doté dun
afficheur a deux lignes qui présente de
'information utile sur les appels, d'un
haut-parleur pour la surveillance en
mode combiné raccroché et de fonc-
tionnalités de casque téléphonique.

Le M5216 est un poste monoligne, pourvu de fonctionnalités multilignes,
qui peut étre utilisé pour la distribution automatique d’appels (DAA) ou
comme position principale de réponse. Il peut méme étre combiné a un ou
deux modules d’extension Meridian M522 pour servir de mini-console.

Le chapitre Utilisation du poste M5216 donne d’abord un apercu des
concepts de base du M5216 afin que vous soyez en mesure de le
personnaliser suivant les indications du chapitre Programmation des
fonctions téléphoniques.

Si le M5216 est utilisé dans un environnement DAA, consultez le chapitre
Fonctions de position de surveillant DAA pour en savoir plus long quant
aux fonctions de surveillance des positions de préposé et a la gestion des
groupes DAA. Les fonctions offertes aux préposés qui ulilisent un poste
MS5216 sont décrites au chapitre Fonctions de position de préposé DAA.

Le chapitre Fonctions Centrex décrit les fonctions courantes, telles la
composition abrégée, le transfert et la conférence, qui peuvent étre
attribuées au M5216.

1l est possible que certaines de ces fonctions ne soient pas attribuées a
votre poste ou que certaines des fonctions attribuées au poste par la
compagnie de 1éléphone ne soient pas décrites dans le présent guide. Pour
obtenir de plus amples renseignements, communiquez avec le
coordonnateur du systéme ou le représentant du service a la clienteéle.
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Utilisation du poste M5216 — concepts de base
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1. Combiné — Permet de parler  quelqu’un et de I'entendre pendant un appel.

2. Haut-parleur - Est activé lorsqu’une touche de numéro d’appel est
enfoncée. Vous pouvez entendre le correspondant qui répond et décrocher le

combiné pour lui parler.
3. Touche Lib - Permet de mettre fin & un appel.
4. Touche Garde - Permet de mettre un appel en garde.

5. Touches de numéro d’appel ou de fonction - Permettent de
faire ou de recevoir des appels ou d'utiliser les fonctions courantes de poste
d’affaires ou les fonctions DAA.

6. Touche d’appels d’arrivée ou NAP - Correspond 2 la ligne ot les
appels d"arrivée sont présentés. Il est impossible de faire des appels a partir de

cette ligne dans un environnement DAA.

7. Indicateurs de ligne ou de fonction - L indicateur < apparait a
droite de la touche de la ligne ou de la fonction activée. alors que I'indicateur >
apparait a gauche. En feu fixe. les indicateurs signalent que la ligne ou la
fonction est active. S7ils clignotent lentement. ¢’est que le poste sonne. Le
clignotement rapide indique qu’un appel est en garde sur la ligne ou qu'une

fonction est en cours de programmation.
8. Clavier — Permet de composer un numéro ou de programmer une touche.

9. Touche de réglage du volume - Permet de régler le volume du
combiné. du haut-parleur. de la sonnerie ou du casque téléphonique. Sert aussi &

faire défiler les fonctions de personnalisation a |"afficheur.
10. Afficheur — Présente de |"information utile sur les appels et les fonctions.
11. Voyant — Clignote lorsque le téléphone sonne.

12. Touche Programmer — Permet de passer en mode programmation.




Utilisation du poste M5216 — concepts de base (suite)

. e

Répondre a un appel présenté a un NA

Pour tout appel d’arrivée présenté a un numéro d’appel principal (NAP)
ou a un numéro d’appel secondaire (NAS), le poste sonne (ou émet un
bip pour vous avertir lorsque vous agissez a titre de préposé DAA), le
voyant de la sonnerie clignote et I'indicateur du NA clignote lentement.

Pour répondre a I'aide du combiné :
1. Décrochez le combiné.
2. Appuyez sur la touche du NA.

Pour répondre a I’aide du casque téléphonique :
1. Appuyez sur la touche du NA.

Faire un appel a partir d’un NA

A Paide du combiné :

1. Décrochez le combiné. La touche du NAP est automatiquement
sélectionnée.

2. Pour sélectionner un autre NA que le NAP, appuyez sur la touche
du NA désiré.

3. Composez le numéro.

A laide du casque téléphonique :
1. Appuyez sur la touche du NAP ou du NAS.
2. Composez le numéro.

Repondre a un appel DAA

Pour un appel DAA d’arrivée, le poste sonne, le voyant de la sonnerie
clignote et I'indicateur de la touche [aar | clignote lentement.

Pour répondre a I’aide du combiné :
1. Décrochez le combiné.

Pour répondre a 'aide du casque téléphonique :
1. Appuyez sur la touche [Appar .

Dans certains systemes, la fonction réponse automatique est utilisée
pour améliorer I'efficacité de la réponse aux appels. Si votre systéme est
pourvu de cette fonction, vous entendez un tonalité bréve dans le casque
téléphonique lorsqu’un appel DAA est présenté. La communication est
immédiatement établie avec le demandeur.
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Utilisation du poste M5216 — concepts de base (suite)

Mettre un appel en garde

Au moyen de la touche Garde :

1. Appuyez sur [Garde _|. L'indicateur de la ligne ou I'appel est en
garde clignote lentement. Vous pouvez utiliser d’autres lignes ou
fonctions.

2 Pour reprendre I'appel en garde, appuyez sur la touche de la ligne
dont I'indicateur clignote.

Au moyen de la garde automatique :

1. Appuyez sur une autre touche de ligne. L'indicateur de la ligne en
garde clignote lentement. Vous pouvez utiliser d’autres lignes ou
fonctions.

2. Pour reprendre 1’appel en garde, appuyez sur la touche de la ligne

Mettre fin a un appel
1. Raccrochez ou appuyez sur [Lib |.

Si la fonction réponse automatique est en application, un délai d’au
moins 2.5 secondes s’écoule avant la présentation de I’appel suivant.

Régler le volume de la sonnerie

1. Appuyez sur [« >»] pour augmenter ou diminuer le volume
lorsque le poste sonne. L”afficheur indique le volume choisi, qui
demeure en vigueur jusqu’au prochain réglage.

Régler le volume d’écoute au combiné
1. Appuyez sur [« »»] pour augmenter ou diminuer le volume

d’écoute au combiné pendant un appel. L’ afficheur indique le
volume choisi, qui demeure en vigueur jusqu’au prochain réglage.




Utilisation du poste M5216 - concepts de base (suite)

Regler le volume d’écoute au casque téléphonique

1. Appuyez sur [« >»| pour augmenter ou diminuer le volume
d’écoute au casque téléphonique pendant un appel. L’ afficheur
indique le volume choisi, qui demeure en vigueur jusqu’au prochain
réglage.

Régler le volume en mode combiné raccroché

l.  Appuyez sur une touche de ligne libre.
Appuyez sur [« >»| pour augmenter ou diminuer le volume
du haut-parleur. L'afficheur indique le volume choisi, qui demeure
en vigueur jusqu’au prochain réglage.

Tonalités pouvant étre entendues

Tonalité de  Tonalité continue indiquant que vous pouvez composer
manoeuvre  un numéro.

Tonalité Tonalité €émise une fois par seconde pour indiquer que le
d’occupation numéro composé est OCCUupg.

Tonalité de  Tonalité d’occupation rapide indiquant que votre appel
recomposifion ne peut étre établi, que vous avez tenté d’utiliser
une fonction interdite ou que vous avez utilisé une
fonction de fagon inadéquate.

Tonalité de  Deux courts bips suivis d’un silence indiquant que la
confirmation  fonction utilisée a été exécutée correctement.

Tonalité de  Une tonalité longue suivie de deux courtes indiquant que
rappel le numéro pour lequel vous avez fait une demande de
automatique rappel automatique n’est plus occupé.

Tonalité Trois bips suivis de la tonalité de manoeuvre indiquant
spéciale que vous pouvez utiliser la fonction choisie.




Utilisation du poste M5216 - concepts de base (suite)

Le M5216 est doté d’un afficheur inclinable a deux lignes qui donne de
I"information utile sur les appels d’arrivée et les fonctions activées. Si
vous disposez des fonctions d’affichage du nom du demandeur et du
type d’appel, I"afficheur présente, par exemple, I'information suivante
lorsque vous renvoyez un appel d’arrivée a un autre poste du systeme.

ANNE BOILY 123435

RENUOI JERW LEMIRE 354321

L afficheur peut également présenter des indicateurs pratiques relatifs a
I’état de la DAA. Consultez les rubriques Affichage de I'état de la file
d’attente ou Affichage de l'activité des préposés pour obtenir des
exemples.

Utilisation du casque téléphonique

Le M5216 peut étre utilisé avec le casque Libération de Nortel (ou un
modele équivalent a électret). Pour vous procurer le casque approprie,
communiquez avec le représentant du service a la clientele ou le
coordonnateur du systéme. Les directives relatives au raccordement du
casque téléphonique sont présentées a la section intitulée Comment
raccorder le M5216 a la fin du présent guide.

Les appels d arrivée sont signalés par une courte tonalité¢ que vous
pouvez entendre dans I'écouteur du casque. Lorsque vous branchez le
casque, le M5216 passe automatiquement en mode combiné décroché et
I"indicateur de la touche [comore |se met & clignoter. Pour mettre le

poste en mode combiné raccroché, appuyez sur [Lib |.

Si vous décrochez le combiné lorsque le casque est branché au poste,
vous devez appuyer sur la touche [Comone | pour communiquer au
moyen du combiné.




Programmation des fonctions téléphoniques

Le M5216 offre diverses fonctions téléphoniques que vous pouvez
programmer pour faciliter I'utilisation du poste et le personnaliser. La
touche [Progammer | permet d’accéder au mode programmation pour les
fonctions suivantes :

* volume de la sonnerie,

* réglage de I'heure et de la date,

* notation de I'heure et de la date,

» chronometre d’appel,

* langue d’affichage,

* fonctions réseau,

* vérification de numéro,

* mémoire.

Conserver numéro, Mémoire et Pause

Les trois fonctions suivantes peuvent étre utilisées dans un
environnement non DAA ou lorsque les fonctions réseau sont
désactivées :

* conserver numéero,

* mémoire,

* pause.

Ces fonctions ne peuvent étre utilisées qu’avec le numéro d’appel
principal (NAP) et sont attribuées aux touches suivantes ;

Lorsque les | Combiné M [ | Touche de fonction 8
mn?ci}:?sa;ii:i Programmer | W [ | Touche de fonction 7
Touche 14 [Consevernc | (B[ ] Touche de fonction 6

Touche 13 [Mémoire | W (] Touche de fonction 5

Touche 12 [Pass | |4P|[ | Touche de fonction 4

Touche de fonction 11 [ | [i_;l ] Touche de fonction 3
Touche de fonction 10 [ | i_) | | Touche de fonction 2

Touche de fonction 9 k] ? [ ] Touche d'appels d'arrivée

ou NAP (Touche de fonction)
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Programmation des fonctions téléphoniques (suite)

Conserver numéro, Mémoire et Pause (suite)

Pour savoir si les fonctions réseau doivent étre activées ou désactivées,
communiquez avec le coordonnateur du systeme ou le représentant du
service a la chientéle.

Un appel d’arrivée interrompt |’ activation ou la programmation de
toutes les fonctions téléphoniques locales. De plus, ces fonctions ne
sont pas accessibles au cours d’un appel, pendant qu’un appel est en
garde ou lorsqu’une fonction réseau est active (par exemple, la fonction
réseau de | heure et de la date est active pendant 12 secondes).

Volume de la sonnerie

Pour régler le volume de la sonnerie :

I.  Appuyez sur [Programmer | .

Appuyez sur [«]  [5»] jusqu’a ce que le message Volume de

sonnerie? s affiche

3. Appuyez sur [Garde )

4. Appuyez sur [« [D»] pour régler le volume. Les barres
affichées correspondent au volume choisi.

2

5. Appuyez sur [Garde pour conserver le nouveau volume.
6. Appuyez sur [Progammer | ou [Lib | pour sortir du mode
programmation.




Programmation des fonctions téléphoniques (suite)

Réglage de I'heure et de la date

Pour régler I'heure et la date du M5216 :

I

B

N O L

AppUyez sur [Progmmmer | .

Appuyez sur [«]  [3%] jusqu’a ce que le message

RE9l a9e heure et date? s affiche.

Appuyez sur [Garde ]

Entrer la date suivant le format affiché.

Entrer I'heure suivant le systéme horaire de 24 heures.

Appuyez sur [Garde pour conserver I heure et la date.

Appuyez sur [Programmer | OU SUr pour sortir du mode programmation.

Pour sélectionner la notation d’affichage de I’heure et de la date :

o

Appuyez sur [Programmer | .

Appuyez sur [«]  [3] jusqu’a ce que le message
Notation heure et date? s'affiche.

Appuyez sur [Garde l.

Appuyez sur [«] »»] jusqu’a ce que la notation désirée
s’affiche.

Appuyez sur [Garde pour conserver la nouvelle notation.
Appuyez sur [Programmer | OU sur [Lib | pour sortir du mode
programmation.

L’afficheur présente un chronometre qui indique le temps écoulé depuis
le début de I'appel (il y apparait cinq secondes aprés le début de I’appel
et y demeure cing secondes aprés la fin de I'appel). Suivez les directives
données ci-dessous pour activer le chronometre.

Pour activer le chronométre :

DWW

Appuyez sur [Programmer | .

Appuyez sur [«]  [>»] jusqu’a ce que Chronométre? s’affiche.
Appuyez sur [Garde .

Appuyez sur («] )] pour activer ou désactiver le chronométre.
Appuyez sur [Garde | pour conserver la nouvelle valeur.
Appuyez sur [Progammer | Ou Sur pour sortir du mode
programmation.




Programmation des fonctions téléphoniques (suite)

Pour choisir la langue d’affichage :
1. Appuyez sur [Programmer | .

2. Appuyez sur [«]  [5»] jusqu’a ce que le message Lan3ue?
s’affiche.

3. Appuyez sur [Garde |.

4. Appuyez sur [«] __ [»»] jusqu’a ce que la langue désirée soit
affichée.

5. Appuyez sur [Garde | pour conserver la nouvelle valeur.

6. Appuyez sur [Pogammer | Ou sur [Lis | pour sortir du mode
programmation.

Fonctions réseau

e M5216 permet de remplacer les fonctions téléphoniques locales
Conserver numéro, Mémoire et Pause par des fonctions réseau. Lorsque
le coordonnateur du systeme ou le représentant du service a la clientele
le recommande, suivez les directives ci-dessous pour activer ou
désactiver les fonctions réseau.

Pour activer ou désactiver les fonctions réseau a la place des touches
Conserver no, Mémoire et Pause :

I. Appuyez sur [Progammer | .

2. Appuyezsur [«] ] jusqu’a ce que le message
Fonctions réseau? s’affiche.

3. Appuyezsur [Garde |

4. %ppux ez sur m jusqu’a ce que le paramétre désiré
s'affiche.

5. Appuyez sur [Garde | pour conserver la nouvelle valeur.

6. Appuyez sur [Programmer ] Ou sur [Lib ] pour sortir du mode
programmation.




Programmation des fonctions téléphoniques (suite)

Vérification de numéro

La fonction Vérification de numéro permet de composer un numéro, de le
vérifier, puis de décrocher le combiné pour établir I'appel. Cette fonction
n'estaccessibleque si le M5216 est utilisé dans uneapplication non DAA.

Pour activer ou désactiver la vérification de numéro :

I Appuyez SUr |Programmer i

2. Appuyezsur [«] ] jusqu’a ce que le message
Vérification de numéro? s'affiche.

3. Appuyez sur [Garde
4.  Appuyez sur [« >»] pour activer ou désactiver la vérification
de numéro.

5. Appuyez sur pour conserver la nouvelle valeur.
6. Appuyez sur [Programmer | OU sur [Lib | pour sortir du mode
programmation.

Pour faire un appel avec la vérification de numéro :

Composez le numéro de téléphone; il s’inscrit a 1’ afficheur.

Vous pouvez corriger le numéro entré avant sa transmission 2 I’aide
de la touche [« [>»] et des touches du clavier.

Décrochez le combiné. Le M5216 sélectionne la ligne du NAP et
établit la communication.

Conserver numero

La fonction Conserver numéro permet d’enregistrer le numéro composé
afin de pouvoir le composer rapidement la prochaine fois. Elle n’est
accessible que si le M5216 est utilisé dans une application non DAA.

b

Pour conserver le numéro de 'appel en cours :

1. Avant de mettre fin a I’appel, appuyez sur [Conserverno] .
Une fois que le numéro est conservé, I'indicateur de la touche
[Conserver no| apparait pendant deux secondes.

Pour faire un appel a I'aide du numéro conserveé :

I. Appuyez sur [Conserverno].

2. Décrochez le combiné.
Le numéro précédemment conservé est automatiquement composé.
Il ne change pas tant qu’un autre numéro n’est pas conserveé.
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Programmation des fonctions téléphoniques (suite)

La fonction Mémoire permet de programmer jusqu’a trois numeéros qui
peuvent étre rappelés et recomposés rapidement. Cette fonction n’est
accessible que si le M5216 est utilisé dans une application non DAA.
L’ option Mémorisation? n’apparait pas dans le menu de
programmation lorsque les fonctions réseau sont activées.

Pour mettre un numéro en mémoire :

Appuyez sur [Programmer | .

Appuyez sur [«] ] jusqu’a ce que Mémorisation? s affiche.
Appuyez sur |Garde .

Appuyez sur [&] ___ [>»] jusqu’a ce que la désignation de mémoire
désirée (M1, M2 ou M3) s’affiche. (Si un numéro a déja €té
enregistré pour I’une des désignations, il est également affiché.)

Si vous désirez conserver le numéro présent a I"afficheur, passez a
I"étape 6. Sinon, entrez le numéro a mettre en mémoire.

Appuyez sur [Garde pour que le numéro soit mis en mémoire.
Appuyez sur [Programmer | OU SUr pour sortir du mode programmation.

= R

n

=19

Pour faire un appel a l'aide de la fonction Mémoire :

1. Appuyez sur [vémore ] jusqu’a ce que le numéro que vous désirez
composer (M1, M2 ou M3) s’affiche.

2. Décrochez le combiné.

Pour faire certains types d’appel, il est parfois nécessaire de prévoir une
pause durant la composition (par exemple, apres le [o | pour faire un
appel a I'extérieur du systéme, ou apres un indicatif international). Pour
enregistrer ces types de numéro a 1'aide des fonctions Mémoire et
Composition abrégée, vous pouvez, en appuyant sur la touche Pause,
insérer la pause requise dans la séquence de chiffres a composer.

Pour insérer une pause dans une séquence de chiffres :

1. Appuyez sur [Pase ] au bon endroit de la séquence de chiffres
constituant le numéro. Par exemple, pour insérer une pause dans un
numéro extérieur, la séquence suivante peut étre entrée :

P = I E0EDDOE
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Fonctions de position de surveillant DAA

Les appels d’arrivée pris en charge par le systeme de distribution
automatique d’appels sont acheminés a des groupes particuliers de
préposés. appelés groupes DAA. Le surveillant DAA doit assurer la
surveillance des positions de préposé attribuées aux groupes dont il a la
responsabilité et, au besoin, préter assistance aux préposés.

La présente section décrit les fonctions DAA suivantes qui peuvent vous
aider a gérer vos groupes DAA :

» affichage de I'état de la file d’attente,
* affichage de I'activité des préposeés,
+ débordement manuel,

* service de nuit.

Les fonctions DAA suivantes, qui vous aident a surveiller les positions
de préposé et a préter assistance aux préposés, y sont aussi décrites :

* écoute de position,

* écoute au NAS,

* acces direct au préposé,

* réponse au préposé,

« réponse d’appel d’urgence.

Les positions de préposé€ attribuées a vos groupes sont identifiées au
moyen des touches de position et des indicateurs correspondants de
votre M5216. Chaque touche [Festion | porte le numéro de la touche
[appar | de la position. Pour connaitre I'état d’une position, il suffit de
Jeter un coup doeil a I'indicateur de la touche [Posiion | correspondante.
Indicateur  Etat de la position de préposé

Non affiché  La position n’est pas en service,

Affiché Le préposé traite un appel DAA.

Clignotement Le préposé attend un appel DAA.
lent

C|ignotemenf Le préposé a appuyé sur la touche [Paspret | ; il effectue
rapide des taches de traitement aprés appel.
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Fonctions de position de surveillant DAA (suite)

Affichage de I'état de la file d'attente

Un appel d’arrivée est acheminé a la position qui est libre depuis le plus
longtemps. Toutefois, si tous les préposés d’un groupe DAA sont
occupés, I'appel d’arrivée est mis en file d’attente jusqu’a ce qu'un
préposé se libere. Pour vous aider & assurer un traitement rapide des
appels. vous pouvez utiliser la fonction Affichage de I’état de la file
d’attente pour obtenir de I’information au sujet des appels en file
d’attente. Le systéme indique le nombre d’appels actuellement en
attente, le nombre de préposés dans le groupe et la durée d’attente de
I’appel ayant le plus long délai et le plus haut niveau de priorité.

Pour afficher I’état de la file d’attente d’un groupe DAA :

I. Appuyez sur la touche [Eatfie ] du groupe DAA désiré.
Une touche d’affichage de I’état de la file d’attente doit étre
définie pour chaque groupe DAA dont vous avez la surveillance.

Les données relatives a I’état de la file d’attente sont présentées de
la facon suivante :

ENT LOG FOP ATT

1 8 =S 14

ENT indique le nombre d’appels en attente dans la file DAA.

LOG indique le nombre d’appels mis en file d’attente logique pour
ce groupe.

POP indique le nombre de positions de préposé en service.

ATT indique le temps d’attente (en secondes) du premier appel de
la file avec le plus haut niveau de priorité.

Ces données demeurent affichées pendant 12 secondes, si vous
n’appuyez pas sur une autre touche de fonction et si aucun appel
n’est présenté & la touche (apar | de votre poste.

La position de surveillant peut se transformer en position de préposé
lorsque la situation 1'exige. Consultez les rubriques Ouverture de
session et Fermeture de session et les rubriques relatives aux
fonctions de position de préposé DAA pour en savoir davantage sur
les positions de préposé.




Fonctions de position de surveillant DAA (suite)

Affichage de l'activite des préposés

Le systéme DAA surveille constamment la disponibilité des préposés du
groupe. Vous pouvez utiliser la fonction affichage de ’activité des
préposés pour obtenir cette information a I’ afficheur.

Pour afficher Uactivité des préposés d’un groupe DAA :

. Appuyez sur la touche [Sompes | pour le groupe désiré.
Une touche (somprep ] doit étre définie pour chaque groupe DAA
dont vous avez la surveillance.

Les données relatives a I’activité des préposés sont présentées de la
fagon suivante :

RSU LIB PL HNAS DAA

1 & -3 a8 e

RSV  indique le nombre de positions de préposé non en service
(qui ne peuvent recevoir d’appels d’arrivée).

LIE indique le nombre de préposés actuellement en mesure de
recevoir des appels d’arrivée.

PL  indique le nombre de positions qui sont actuellement en
service, mais dont les préposés ne peuvent temporairement
prendre d’appels.

NRS indique le nombre de préposés qui traitent actuellement un
appel non DAA.

DAR  indique le nombre de préposés qui traitent un appel DAA.

Ces données demeurent affichées pendant 12 secondes, si vous
n’appuyez pas sur une autre touche de fonction et si aucun appel
n’est présenté a la touche [appar de votre poste.
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Fonctions de position de surveillant DAA (suite)

Débordement manuel

La fonction débordement manuel vous permet de réacheminer les appels
d’arrivée destinés a un groupe DAA vers un autre groupe DAA. Ce
réacheminement peut étre nécessaire lorsqu’un groupe DAA ne réussit
plus & traiter tous les appels en file d’attente dans un délai raisonnable.

Pour réacheminer les appels d’arrivée vers un autre groupe DAA :

l. Appuyez sur la touche [psbord ] du groupe DAA dont vous voulez
réacheminer les appels. L’indicateur correspondant apparait.
Une touche[pébors | devrait avoir été définie pour chaque groupe
DAA dont vous avez la surveillance.

Pour désactiver le debordement manuel :

1. Lorsque les appels en attente ont cessé de s’accumuler pour le
groupe DAA en question, appuyez sur la touche [Debod .
L’ indicateur correspondant disparait.
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Fonctions de position de surveillant DAA (suite)

Le service de nuit gere la réception des appels DAA en dehors des
heures normales de bureau. Ce mode est activé lorsque le surveillant
appuie sur la touche de service de nuit ou lorsque tous les préposés ont
actionné la touche mise en occupation (voir la rubrique fermeture de
session dans la section Fonctions de position de préposé DAA). Le
service de nuit peut acheminer les appels vers d’autres endroits ot des
préposés sont toujours en service ou vers une voie de diffusion
d’annonce enregistrée. Communiquez avec le représentant du service a
la clientele ou le coordonnateur du systeme pour savoir comment le
service de nuit est mis en application dans votre systéme.

Pour activer le service de nuit :

L,

Appuyez sur la touche it .

L'indicateur correspondant apparait.

Les appels d’arrivée sont désormais acheminés au service de nuit.
Les appels qui étaient deja en file d’attente regoivent le traitement
prévu dans la configuration de votre systeme.

Pour désactiver le service de nuit :

2

Appuyez sur la touche [nut ]

L’indicateur correspondant disparait.

Les appels d’arrivee sont présentés ou mis en file d’attente selon le
processus normal.




Fonctions de position de surveillant DAA (suite)

Ecoute de position de prépose

Cette fonction vous permet d’écouter la conversation d’ un préposé et
d’un demandeur. Vous pouvez aussi intervenir, au besoin, dans la
conversation. Certaines entreprises choisissent de programmer une
tonalité d’avertissement pour indiquer au préposé que le surveillant est a
I’écoute. Communiquez avec le représentant du service a la clientele ou
le coordonnateur du systéme pour savoir si cette tonalité
d’avertissement est mise en application dans votre systéme.

Pour écouter la conversation d’un préposé :

1. Appuyez sur la touche [Ecouepos | .

L'indicateur correspondant apparait.

Décrochez le combiné.

Appuyez sur la touche [posiion ] du préposé dont vous voulez
écouter la conversation, ou composez son numéro d’appels
d’arrivée. Vous pouvez entendre la conversation en cours entre le
préposé et le demandeur, sans pouvoir intervenir.

4. Pour intervenir dans la conversation, appuyez sur la touche
|Appelpas

Une conférence a trois est établie.

Pour cesser d’écouter la conversation, raccrochez ou appuyez

sur |Lib |.
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