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La réception automatique d’Allstream est un service automatisé de réception téléphonique. Une fois activé, ce
service répond aux appels automatiquement et offre a vos appelants une liste d’options que vous aurez définies.
Vous pouvez permettre aux appelants d’écouter des messages (p. ex., vos heures d’ouverture), de laisser des
messages, de faire réacheminer leur appel a une véritable personne. Vous pouvez configurer le menu pour
toutes les heures ou, séparément, pour vos heures de travail et vos congés.

Allstream offre deux versions de son service de réception automatique : la version avancée et la version
simplifiée.

Le service de réception avancée est un service de réponse automatisé qui présente aux appelants un menu
interactif. Ses principales fonctions sont les suivantes :

e Menus a plusieurs niveaux

e Réacheminement des appels par nom ou par numéro
e Boite de réception d’interception

e Paramétrage des actions en cas d’erreur

e Planification avancée

e Téléversement d’enregistrements

La réception simplifiée est un service automatisé de réponses aux appels. Il présente aux appelants un menu
interactif, avec notamment un message d’accueil et d’autres annonces enregistrées. Il permet de proposer
différents menus a différents moments de la journée. Pour en savoir plus, consultez le Guide de démarrage
rapide — Service de réception simplifiée.

Pour mettre en place le service de réception avancée :

Au moyen d’un navigateur Web, ouvrez la page https://mymax-ca.allstream.com/fr/.
Entrez votre numéro d’abonné, c’est-a-dire votre numéro de boite vocale a 10 chiffres.
Entrez votre mot de passe.

Cliquez sur Connexion.

L’onglet Principal s’affiche.
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Configurez les paramétres de menus de votre service de réception. Ces paramétres figurent a droite
sous 'onglet Principal. lls sont accessibles également dans chacun des onglets présentés dans le haut
de la page. Consultez les sections suivantes pour de plus amples renseignements sur les parametres :

e Configuration des horaires, a la page 3

e Gestion des menus, a la page 5

e Utilisation des annonces, a la page 7

e Configuration des postes, a la page 10

e Paramétres avancés, a la page 13

Sous l'onglet Principal, cliquez sur ACTIVER.

Remarque : Quand le service est désactivé, vos appelants entendent un message indiquant que le

numéro est inaccessible.



Configuration des horaires

Les horaires vous permettent définir quel menu particulier sera présenté aux appelants selon le moment de la
journée ou le jour de la semaine. Vous pouvez configurer un horaire a partir d’'un horaire vierge ou en modifiant
un horaire existant. Une fois qu’un horaire est appliqué, il est visible sous 'onglet Horaire.

Remarque : Une fois qu’un horaire est appliqué, vous pouvez le modifier, mais pas le supprimer.
Pour configurer I'horaire des menus de votre service de réception :

1. Cliquez sur le lien horaire de semaine et congés sous l'onglet Principal ou cliquez sur I'onglet Horaire
dans le haut de la page.
L’onglet Horaire s’affiche.

2. Choisissez la méthode que vous souhaitez utiliser pour créer un horaire : Un exemple d'horaire que
vous pouvez personnaliser ou Un horaire vierge.
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Onglet Horaire, exemple d’horaire
Définir des périodes

Les périodes vous permettent de configurer certains menus pour certaines périodes de la journée. Par exemple,
vous pouvez configurer un menu particulier a proposer aux appelants pendant les heures de travail et un autre
menu pour vos pauses-repas.

L’exemple d’horaire comprend déja des périodes prédéfinies, mais vous pouvez modifier ou supprimer ces
périodes pour en ajouter de nouvelles a I'exemple d’horaire ou a un horaire vierge.



Ajouter une période
Pour ajouter une nouvelle période :

1.

3.

Dans le haut de I'onglet Horaire, cliquez sur Ajouter une nouvelle période.
Une bofte de dialogue s’affiche.

Entrez un nom pour la nouvelle période et cliquez sur OK.

La nouvelle période apparait dans la liste.

Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos modifications.

Associer un menu a une période
Pour associer un menu particulier a une période de I'horaire :

1.
2.

3.

Sélectionnez la période souhaitée dans la liste de périodes.

A partir de la liste Pendant cette période, utilisez ce menu, sélectionnez un menu existant ou créez un
nouveau menu.

Si vous créez un nouveau menu, entrez le nom et la description du nouveau menu dans la boite de
dialogue et cliquez sur OK.

Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos modifications.

Remarque : Si vous avez créé un nouveau menu a partir de 'onglet Horaire, veillez a configurer les parameétres
de ce nouveau menu. Pour en savoir plus, consultez la rubrique Gestion des menus, a la page 5.

Renommer une période
Pour modifier le nom d’une période :

1.
2.

4.

Sélectionnez la période souhaitée dans la liste des périodes.
Cliquez sur Renommer.

Une boite de dialogue s’affiche.

Entrez le nouveau nom a donner a la période et cliquez sur OK.
La période renommeée apparait dans la liste.

Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos modifications.

Associer une période a un horaire
Pour associer une période a un horaire :

1.
2.

3.
4.

Sélectionnez la période souhaitée dans la liste des périodes.

Sélectionnez les jours et les heures de I'horaire auxquels la période doit s’appliquer. Vous pouvez aussi
cliquer sur un jour ou une heure et faire glisser la souris pour sélectionner les jours et heures adjacents.
Pour annuler une période appliquée a I'horaire, cliquez de nouveau sur les jours et les heures a annuler.
Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos modifications.

Supprimer une période
Pour supprimer une période de I'horaire :

1.
2.

Sélectionnez la période souhaitée dans la liste des périodes.
Cliquez sur Supprimer.

Une boite de dialogue de confirmation s’affiche.

Cliquez sur OK pour supprimer la période.

Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos modifications.



Gestion des menus

Les menus du service de réception sont présentés aux appelants en fonction de périodes particulieres définies a
I'horaire. Une fois que vos menus sont créés et configurés, vous pouvez les associer a une période a partir de
I'onglet Horaire. Pour en savoir plus, consultez la rubrique Associer un menu a une période, a la page 4.

Pour gérer vos menus de réception, cliquez sur le lien Menus sous I'onglet Principal ou cliquez sur I'onglet
Menus dans le haut de la page.
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Créer ou modifier un menu
Pour créer un menu, dans le haut de 'onglet Menus, cliquez sur Ajouter un nouveau menu.
Pour modifier un menu, sélectionnez le menu que vous voulez modifier dans la liste Menus.

Les paramétres du menu apparaissent : Général, Touches, Temporisation et Références.
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Paramétres généraux

Les parameétres généraux sont le nom du menu, sa description et I'annonce.

1. Entrez le nom et la description du menu.

2. Dans la liste déroulante Annonce de menu, sélectionnez une annonce ou créez-en une. Si vous créez
une annonce, entrez un nom et une description pour cette annonce dans la boite de dialogue et cliquez

sur OK.

3. Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos modifications.

Parameétres des touches de menu
Vous pouvez définir les actions qui s’effectuent lorsqu’un appelant appuie sur une des touches de son téléphone.

Remarque : Les paramétres des touches ci-dessous ne s’appliquent qu’au menu sélectionné. La sélection
Utiliser la valeur par défaut attribue a la touche I'action par défaut, tel qu’elle est définie sous I'onglet Avancé.

Pour en savoir plus, consultez la rubrique Paramétres des touches par défaut, a la page 14.

1. Cliquez sur Touches parmi les paramétres de menu.
Les parameétres Touches s’affichent.
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2. Attribuez une action a chacune des touches selon vos besoins. Pour certaines actions, vous devez
fournir des renseignements supplémentaires, comme des numéros de poste ou des annonces. Pour en
savoir plus, consultez les rubriques Utilisation des annonces, a la page 7 et Configuration des postes, a

la page 10.

3. Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos modifications.

Paramétres de temporisation
Vous pouvez définir un délai de temporisation qui aura préséance sur la temporisation par défaut.

1. Cliquez sur Temporisation parmi les paramétres de menu.
Les paramétres Temporisation s’affichent.
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2. Pour définir une temporisation qui annulera la temporisation par défaut, cochez la case Annuler la
temporisation.

3. Sélectionnez le nouveau délai de temporisation.

4. Sélectionnez I'action qui s’effectuera a I'expiration du délai de temporisation.

5. Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos modifications.

Pour rétablir la temporisation par défaut, décochez la case Annuler la temporisation.

Références
L’'onglet Références indique les menus et les périodes auxquels le menu sélectionné renvoie. Cette fonction est

commode pour supprimer un menu, car vous ne pouvez le faire que si le menu ne renvoie a aucun menu ni a
aucune période.

Les annonces sont les messages que vos appelants entendent avant les options de menu a une période donnée.
Vous devez définir des annonces pour chaque configuration de menu. L’'onglet Annonces présente toutes les
annonces existantes (maximum de 300). Grace au champ de recherche, situé dans le haut de I'onglet
Annonces, vous pouvez trouver une annonce rapidement en tapant le nom ou une partie du nom, la description
ou le numéro de I'enregistrement.

Remarque : La liste ne comprend que les annonces pour lesquelles I'enregistrement peut étre changé. Les
annonces du systéme, par exemple celles que I'appelant entend lorsqu’il appuie sur une touche non valide, ne
peuvent pas étre changées ni écoutées a partir de I'interface Web.



Pour utiliser vos annonces, cliquez sur le lien Annonces sous 'onglet Principal ou cliquez sur 'onglet
Annonces.
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Les icbnes de gauche indiquent I'état de chaque annonce :
u Un enregistrement existe pour cette annonce. Cliquez sur cette icone pour I'écouter.
u Aucun enregistrement n’existe pour cette annonce.
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Télécharger un rapport d’enregistrement

Un rapport d’enregistrement est produit, au format de fichier CSV. Ce rapport fournit la liste de toutes les
annonces et indique, pour chacune d’elles, son numéro, son nom et sa description. Pour chaque annonce, la
présence ou non d’un enregistrement ou de renvois a partir d’'un menu existant est également indiquée.



Pour télécharger un rapport d’enregistrement :

1. Cliquez sur Télécharger le rapport d’enregistrement....
Une boite de dialogue de confirmation s’affiche.

2. Cliquez sur OK.
Une fois que le rapport est produit, sélectionnez 'emplacement ou vous souhaitez sauvegarder le fichier
et donnez-lui un nom.

3. Cliquez sur Sauvegarder.

Remarque : Si vous manipulez un grand nombre d’annonces, ce processus peut prendre plusieurs minutes.

Pour créer une annonce :

1. Sous I'onglet Annonces, cliquez sur Ajouter une annonce.
La boite de dialogue Ajouter une annonce s’affiche.

Ajouter une annonce
Nom:

Description

Enregistrer / Lire l'annonce v

/ 00:00

Boite de dialogue Ajouter une annonce

2. Entrez un nom et une description pour I'annonce.
3. Dans la liste déroulante, sélectionnez la méthode que vous voulez utiliser pour créer 'annonce :

o Enregistrer/ Lire 'annonce : utilisez la carte son et le microphone de votre ordinateur pour
enregistrer votre message.

e Téléverser I'annonce : parcourez vos dossiers pour repérer le fichier audio préenregistré et
téléversez-le.

o Enregistrer par téléphone : enregistrez votre message a l'aide de votre téléphone.
a. Composez votre code d’accés au service de réception a partir de votre téléphone.
b. Suivez les invites pour modifier les annonces.
c. ATinvite, entrez le numéro de I'annonce tel qu'il s’affiche dans la boite de dialogue Ajouter une

annonce.



Remarque : Pour que vos appelants puissent écouter les annonces de votre menu de réception, passez par
l'interface Web afin d’attribuer les touches appropriées a I'action Lire ’annonce avant d’activer votre service
de réception. Pour en savoir plus sur I'attribution des touches, consultez les rubriques Paramétres des
touches de menu, a la page 6 et Parameétres des touches par défaut, a la page 14.

Pour modifier une annonce :

1. Cliquez sur le numéro ou le nom de 'annonce dans la liste de 'onglet Annonces.
La boite de dialogue annonce s’affiche.
2. Apportez les modifications souhaitées et cliquez sur Sauvegarder.

Pour télécharger une annonce enregistrée :

1. Cliquez sur le numéro ou le nom de 'annonce dans la liste de 'onglet Annonces.
La boite de dialogue annonce s’affiche.

2. Cliquez sur Télécharger I'annonce.

Sélectionnez 'emplacement ou vous souhaitez sauvegarder le fichier et nommez-le.

4. Cliquez sur Sauvegarder.

w

Pour supprimer une ou plusieurs annonces :

1. Sous I'onglet Annonces, cochez la case devant chaque annonce a supprimer.
2. Cliquez sur Supprimer.

Une boite de dialogue de confirmation s’affiche.
3. Cliquez sur OK.

Pour offrir aux appelants I'option de composition par numéro ou par nom, vous devez définir le jeu de postes
qu’ils pourront composer. Pour chacun des postes, indiquez le numéro de poste (ou une version courte de votre
choix, p. ex. 107), le nom du poste et le numéro de téléphone auquel un appel devrait étre acheminé lorsque les
appelants composent ce numéro de poste.

Pour gérer vos postes, cliquez sur le lien Postes sous I'onglet Principal ou cliquez sur 'onglet Postes dans le
haut de la page. Deux types de postes sont proposés sous l'onglet Postes : les postes de groupe d’affaires et
les postes supplémentaires.



11

Accuell

Etat de la ligne

Principal Horaire Menus Annonces |

—DIFoslesceGroupaaﬁﬁalr&s ostes suppléme z:.I
Include All Lines | Exclure toutes les lignes

| Rechercher une entrée par poste, nom ou numéro de téléphone...

Avancé

[ ] Poste Nom Numéro de téléphone Service Inclus? Nom dicté
ol mike test (416)567 8725 None v @ priorite
m| John Doe (613)691 0054 None v @ enregistrer

Les nouveaux Postes de Groupe d'Affaires seront automatiquement inclus
Les appelants sont autorisés & composer un numére par le biais d'une extension seulement aprés avoir sélectionné I'option de menu « Composer par

poste »

Vos services

Réglages des
appels

Coordonnées personnelles Seécurité Soutien
John Doe Changer de mot de passe Aide

Changer le NIP des services d'appels Envoyer une rétroaction

Changer le NIP de la messagerie vocale

Onglet Postes

Postes de groupe d’affaires

Les postes de groupe d’affaires sont définis par les groupes d’affaires et figurent automatiquement dans la liste
Postes de groupe d’affaires de I'onglet Postes. Les postes qui sont ajoutés par la suite au groupe d’affaires
sont inclus automatiquement et rendus accessibles par les options de composition « Composer par... » ou

« Boite vocale... ».

Remarque : Les postes pour lesquels il N’y a pas de nom dicté ne seront pas accessibles par I'intermédiaire des
options de composition Composer par nom ou Boite vocale par nom.

Pour inclure un ou plusieurs postes a utiliser avec les options de composition « Composer par... » ou « Boite
vocale par... », cochez la case devant chaque poste concerné et cliquez sur Inclus sélectionné. Pour chacun
des postes inclus, un crochet apparait a la colonne Inclus?.

Pour exclure un ou plusieurs postes, cochez la case devant chaque poste concerné et cliquez sur Exclus
sélectionné. Pour chacun des postes exclus, la colonne Inclus? reste vide.



Les postes supplémentaires sont des postes qui sont extérieurs a un groupe d’affaires et qui sont définis
manuellement pour étre accessibles par I'intermédiaire des options de composition « Composer par... » ou

« Boite vocale... ». Pour commencer la définition des postes, cliquez sur Postes supplémentaires sous I'onglet
Postes.

Ajouter un poste
Pour ajouter un poste :

1. A partir de la zone Postes supplémentaires de I'onglet Postes, cliquez sur Ajouter un poste.
La boite de dialogue Modifier poste s’affiche.

2. Utilisez les fleches a c6té de chaque section de la boite de dialogue pour développer ou réduire les
éléments requis.

3. Ala section Nom et numéro, indiquez le numéro de poste (ou une version courte de votre choix,

p. ex. 107), le nom du poste et le numéro de téléphone auquel un appel devrait étre acheminé lorsque les
appelants composent ce numéro de poste.

4. Fournissez un nom enregistré ou un nom dicté téléversé. Ce nom sera lu aux appelants s’ils entrent un
nom qui n’est pas unique pour leur permettre de préciser leur recherche. Par exemple, si deux postes
sont associés au nom « Jean » et que I'appelant entre « Jean », il entendra les enregistrements du nom
complet des deux postes et pourra ainsi faire son choix. Les postes pour lesquels il n’y a pas de nom
enregistré ne peuvent pas étre joints par I'intermédiaire de I'option « Composer par nom ».

Pour enregistrer un nom, cliquez sur Enregistrer le
nom dicté.

, ] . Modifier Poste
e Pour commencer I'enregistrement, cliquez

sur I'icone Enregistrer @ .

e Pour cesser I'enregistrement, cliquez sur
licbne Arrét |

e Pour écouter, cliquez sur l'icéne Lire *.

Nom et numéro

Enregistrer le Nom dicté
{00:00
> @ 9 & o

Ve e . ., . Si votre ordinateur ne dispose pas d'un micro, cliquez ici
Pour téléverser un nom déja enregistré, cliquez

sur Téléverser un nom dicté, parcourez les
dossiers et sélectionnez le fichier souhaité. Puis, m
cliquez sur Téléverser.

Téléverser un Nom dicté

Remarque : Les postes pour lesquels il n’y a pas de nom dicté ne seront pas accessibles au moyen des
options de composition Composer par nom ou Boite vocale par nom.

5. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Sauvegarder.

Modifier un poste
Pour modifier un poste :

1. Dans la zone Postes supplémentaires de I'onglet Postes, cliquez sur le poste a modifier a partir de la
liste.
La boite de dialogue Modifier poste s’affiche.

2. Apportez les modifications souhaitées et cliquez sur Sauvegarder.
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Supprimer un poste
Pour supprimer un ou plusieurs postes :

1. Dans la zone Postes supplémentaires de I'onglet Postes, cochez la case devant chaque poste que

vous voulez supprimer.
2. Cliquez sur Supprimer.

Une bofte de dialogue de confirmation s’affiche.

3. Cliquez sur OK.

Parametres avanceés

Les paramétres avancés vous permettent de définir des touches par défaut pour tous les menus du service de
réception, les méthodes de traitement des erreurs, les renvois a d’autres postes et la boite vocale d’interception.

Pour gérer les paramétres avancés, cliquez sur le lien Avancés sous I'onglet Principal ou cliquez sur I'onglet
Avancé dans le haut de la page. Il y a trois types de paramétres avancés sous l'onglet Avancé : Touches par

défaut, Traitement des erreurs et Autres paramétres.

Accueil

Etat de la ligne

Principal Horaire

_-*ITou:nes par défaut T

Cette page vous permet de configurer les
actions par défaut pour chague touche qu'un
appelant peut appuyer.

Ces actions seront disponibles pour les
appelants dans tous les menus & moins gue
vous n'attribuez une autre action a la touche
selon la configuration de menu

Vos services

Coordonnées personnelles
John Doe

=]
Réacheminer au téléphone v l(613)6910054  w |
Transférer 3 la bofte vocale v (613poioosds  w |
Retour au menu précédent -
Ne rien faire A
» | Ne rien faire v
Ne rien faire B
Ne rien faire i
MNe rien faire v
Ne rien faire it
Ne rien faire A
Réentendre le menu ad
Retour au menu précédent v

Reglages des
appels

Sécurité Soutien
Changer de mot de passe Aide

Changer le NIP des services d'appels Envoyer une rétroaction

Changer le NIP de la messagerie vocale

Onglet Avancé



Les parameétres avancés des touches par défaut vous permettent de définir les actions qui sont effectuées
lorsque vous sélectionnez Utiliser la valeur par défaut pour une touche au moment de configurer les menus.
Pour en savoir plus sur les paramétres des touches lors de la configuration des menus, consultez la rubrique
Parameétres des touches de menu, a la page 6.

Pour configurer vos parametres de touches par défaut :

1. Cliquez sur Touches par défaut dans le haut de 'onglet Avancé.
Les paramétres Touches par défaut s’affichent.

Etat de la ligne

Principal Horaire Menus Annonces Postes m

Touches par défaut

Réentendre le menu

Cette page vous permet de configurer les Réacheminer au téléphane ~ (613)691 0054 hd
actions par défaut pour chaque touche guun Transférer 3 la baite vocale ~ (613)691 0054 -
appelant peut appuyer.
Retour au menu précédent v
Ces actions seront disponibles p‘our les Nefienfare -
appelants dans tous les menus & moins que
vous N'atribuez une autre action & ia touche Nariefi e id
selon la configuration de menu. Ne rien faire hd
Ne rien faire v
Ne rien faire d
Ne rien faire e
Ne rien faire hd
~
~

Retour au menu précédent

Touches par défaut, onglet Avancé

2. Attribuez une action a chacune des touches selon vos besoins. Pour certaines actions, vous devez fournir
des renseignements supplémentaires, comme des numéros de poste ou des annonces. Pour en savoir
plus, consultez les rubriques Utilisation des annonces, a la page 7 et Configuration des postes, a la

page 10.
3. Cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos modifications.

Vous pouvez configurer les paramétres globaux ci-dessous pour définir I'action qui s’effectuera si une erreur
survient pendant que vos appelants utilisent le service de réception. Pour commencer, cliquez sur Traitement
des erreurs sous l'onglet Avancé.

Etat de la ligne

s e - ey e m

isation Renvol d'appels
Les délais des menus expirent lorsque fappetant n'appuie pas sur une Sonne : | pendant 125 secondes v

touche dans les
3 % |sscondes S'ily a échec d'un réacheminement d'appel - | Raccrocher fappel v

Aprés 3 v tempoerisation(s) du menu Poste non valable

Annonce du systéme, puis déconnexion v
Si fappelant compose un poste non valable |3 v | fois

Raccrocher b

Entrée inconnue

Si fappelant sélectionne une touche non attribuée 3 v | fois
Annonce du systéme, puis déconnexion v

Traitement des erreurs, onglet Avancé



Modifiez les paramétres comme vous le souhaitez et cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos changements.

o Temporisation : Définit comment le service de réception réagit lorsqu’un appelant n’appuie sur aucune
touche dans un délai déterminé (en secondes).

o Entrée inconnue : Définit comment le service de réception réagit lorsqu’un appelant appuie sur une
touche a laquelle aucune action n’a été attribuée.

¢ Renvoi d'appels : Définit comment le service de réception réagit lorsqu’un renvoi d’appel échoue.

e Poste non valable : Définit comment le service de réception réagit lorsqu’un appelant compose un
numeéro de poste inconnu.

Remarque : Si un événement sélectionné est configuré incorrectement, l'icobne d’erreur s’affiche.

Les autres parameétres avancés concernent les préférences pour le réacheminement des appels et la boite vocale
d’interception. Pour commencer, cliquez sur Autres paramétres sous l'onglet Avancé.

Etat de la ligne

Principal Horaire Menus Annonces Postes

Aulies parametres

Lorsqu'un appelant compose le nom d'un poste (ou d'une boite vocale) vers lequel il veut étre réacheminé, faire correspondre par rapport aux postes
configurés basée sur

Prénom et nom v

L'action Intercepter les courriels dirige vos appelants vers le compte de messagerie vocale suivant

p. ex. (123) 456-7890

Autres paramétres, onglet Avancé

Modifiez les paramétres comme vous le souhaitez et cliquez sur Appliquer pour sauvegarder vos changements.

e Sélectionnez la méthode de renvois entre postes qui est appliquée lorsqu’un appelant compose le nom
du poste ou de la boite vocale qu’il souhaite atteindre.

e Fournissez le numéro de la boite vocale a laquelle les appels seront réacheminés lorsque 'action Boite
vocale d’interception est appliquée a un menu. Cela s’applique pour les paramétres de touches des
menus et pour les parameétres avancés. Pour en savoir plus, consultez les rubriques Paramétres des
touches de menu, a la page 6 et Paramétres des touches par défaut, a la page 14.
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