2 S
Wa
BUSINESS

OFFICE
SMART

OFFICE SMART WEB - GUIDA AMMINISTRATORE



OFFICE

BUSINESS

OFFICE SMART WEB
Guida AMMINISTRATORE Rev.1.76

© Wind Tre S.p.A.

Copia non controllata se in formato cartaceo Uso Pubblico
Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg S.ar.|
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (M), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 — Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a



OFFICE

BUSINESS

SOMMARIO

1. INEFOAUZIONE ..o n
1.1 Scopo della seguente QUIA Q... 1
2. Office SMArt WEB ... 12
2.1 Accesso al Portale Office SmMart WEB......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 12
2.2 Procedura di autentiCazione € aCCESSO ... 13
2.3 Utilizzare OffiCe@SMart WeED.... e 14
2.4 Passare al Profilo ULENTE .. 15
2.5 U S CIT @ oo nnnssssseeeeeee 15
2.6 ASSISTEONZA e 16
2.6.1 [NVIAre UN COMMIENTO . ..ot ssessssss s sssssssss s sssssss s ssssssssssssssssnns 16
3. GESLIONE AL e 19
3.1 GESTIONE AEIIE IINE@....cooeeee s 19
311 Lavorare con le tue linee del centralino aziendale.......irereenn. 19
312 Accesso all'account di UN ULENTE ... 20
32 GeStIONE AEGITN ULENTH ..ot ssssssssssseseeesess s 21
3.21 Lavorare con i tuoi utenti dell'Elenco interni aziendali ..., 22
322 Gestione Avanzata BlocCo Chiamate..... s 23
33 GESLIONE A1 TIETONI oottt sseseneeeeeee e 24
3.3.1 Lavorare con i tuoi telefoni dell'Elenco interni aziendali ..., 25
332 CamMbIa TEIETONO ... ssss s 25
333 CoNfIGUIa il TRIETONO ... 26
3.4 GESLIONE AEIIE SEAIoeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeee e sssessseeeeeee s 29
3.4.1 Visualizzazione delle SEAI. ... ssssssssssnns 29
3.5 Gestione del COAICT BIr@Vi.eeeeeeeeseeesesesssssivsveseeeessssssssssssssssssssssssessssssssssns 30
3.51 Visualizzazione dei COAICH PrVi.... e 30
352 AGgiuNta dei COAICT DI@Vi.eeeceeceeeeeceeeeeeveeeeeeesees e 31
353 Cancellazione di Codici brevi e serie di CodiCl BreVi...cciinns 32
354 Modifica dei COAICT DIEVi.....ceeeeeeveceseeeseevesseee s 32
355 EXPOIt COAICH BIOVi oo 32
3506 IMPOIT COAICT BIEViu. oo sssss s 32
Copta won controllata 5e Tn Termato carmee Uso Pubbico

Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg S.ar.l.
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (MI), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 — Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a



OFFICE

BUSINESS

36 GeSIONE AEGIT INTEIN oo 34
3.6.1 Visualizzazione degli INTEIMNI s ssssssssns 34
4, Gestione dei Call DistribUtor. ... 35
4.1 Visualizzazione dei Gruppi di RICEICA ... 36
4.2 Visualizzazione e modifica del Call Distributor.....en. 36
421 NUMEIrazZioNe Al GrUPIPO .o sssssesssnssssssss s 37
4272 UTENTTE A1 GIrUDPO oo s sssssssnesoos 37
423 IMPostazioni Call DISTrOULON ... 4]
5. Gestione dei Pick-Up di Chiamata....ee 43
51 Visuallizzazione dei Gruppi di Pick-Up di Chiamata......... 43
52 Aggiunta del Gruppo di PICK-UpP ... 43
53 Cancellazione del Gruppo di PICK-UP ... 44
54 Visualizzazione e modifica del Gruppo di Pick-Up .. 45
541 MEMDIT AEI GIUPIDO ..o sesins 45
542 PN D OSTAZION oo sssss e 47
o. MUITISEIECTION .ot 48
6.1 PANOTAMNICA oo ssssss s 48
6.2 MUITISEIECTION ..o 48
6.2.1 Pianificazione di MUILISEIECTION ... 49
6.2.2 ACCESSO @ MUILISEIECTION ... 50
6.2.3 Configurazione dei menu e dei programmi di Multiselection........... 51
6.2.4 Configurazione degli interni di Multiselection ..., 54
6.2.5 Attivazione di MUIISEIECTION ... 54
6.3 MUILISEIECTION PremMilUM . e sssssssssssssissssssss s 55
6.3.1 Pianificazione di Multiselection Premium ... 55
6.3.2 Accesso a MultiseleCtion Premium ... sssessssssssnns 56
6.3.3 Configurazione della programmazione di Multiselection Premium57
6.3.4 Configurazione degli annunci di Multiselection Premium ............. 58
6.3.5 Configurazione dei menu di Multiselection Premium......ccnennne, 61
6.3.6 Configurazione degli interni di Multiselection Premium..........ccceeene..... 63
6.3.7 Configurazione delle impostazioni avanzate di Multiselection Premium 63
6.3.8 Attivazione di Multiselection Premium ... 64
Copta won controllata 5e Tn Termato carmee Uso Pubbico

Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg S.ar.l.
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (MI), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 — Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a



OFFICE

BUSINESS

7. MUSICA [N ATLESQ..c.ceeeeeeeseeseesees e 66
7.1 ACCESSO @ MUSICA [N ATLESA....oooieeereieeeeesssssiees s ssnssssnes 66
7.2 Gestione delle regiStrazZioNi oo 67
7.2.1 ElenCO GloBal MEAIQA ... sssssssssssssssssssnns 67
722 Le tue registrazioni PErsSONAIT .o 67
723 LiMIti Ai FEGISTIAZIONE ..o 67
72.4 FOrmati di r@QISTIAZIONE ..o 68
725 Aggiungere UNa regiStrazZIiONE ..o sssssss s 68
7.2.6 Modifica di UNA rEQISTIAZIONE ... 68
727 Modifica Volume di rorOdUZIONE ... ceceeeeeeceeeeeveeeeeeeeeeeee e esseessesins 69
7.2.8 Riproduzione di UNa regiStraziONe... . eeecieeeeeeeeeeeeeeeeesevesseseesesesssssssssesins 69
729 RIiMozioNne di UNQA rE€QISTrAZIONE ... e ssssssssssssanssons 70
7.3 Assegnazione delle registrazioni alle lin€e......ccceeeeeee. 70
7.3.1 Aggiunta di UNa MapRatUrl@ . oo sssnens 72
732 Modifica di UNA MaPPRATUI ..o 72
7.3.3 Rimozione di UNa MaRPatura ..o sosesssssssesssssssssenens 73
8 e e ST 74
8.1 ACCESSO Q E-FaXteeeeeee s 74
8.2 MNP OSTAZION oo ssessseeeeeee s sssssssssseseeeeees s ssensssssseeeeeee 77
8.2.1 NOTITICNE SU SOGIICc...oooeeeceeceee e 77
822 NOTIFICNE SU E-Mall oo 78
823 RICEZIONE FAX oo ssssss s ssssssn 78
A. (@ L@T=1ST= | g [ T 80
Al OFfICE SIMNAIT W D ..o sssssssssneneeeeesees s 80
A2 Accesso a Office Smart WEB - come utente diverso.... 80
A3 T ETON oo 81
A4 NUMETT LEIETONICH oo 81
A5 DIPAMTIMENT oo ssssssssssssss s 82
A6 Call Distributor Light (Multi Line Hunt Groups, MLHQ)..... 82
A7 Gruppi risposta per assente — Call PICK Up ..., 83
A.8 COAICT BV oooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeesesseseeeeeeee s sssssssssssssessseesessssssssssssssssseeeeees s 83
A9 I LI N e 84
Copia non controllata se In formato cartaceo Uso Pubbico

Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg S.ar.l.
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (MI), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 — Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a



OFFICE

BUSINESS

A.10 Multiselection - IVR
Al Musica di attesa
Al2 Formato Files Audio Office Smart

Copia non controllata se in formato cartaceo

Uso Pubblico
Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg S.ar.l.

Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (MI), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 — Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a



OFFICE

BUSINESS

Tabella delle figure

Figura 1: Pagina di autenticazione e accesso a Office Smart WEB......cooevevcervne. 13
Figura 2: popup di selezione vista (Amministratore o Utente) ..., 13
Figura 3: Pagina di acceso alla vista amministratore...... e, 14
Figura 4: Accedere alla VISta ULENTE ...t 15
Figura 5: Effettuare logout dal portale Office Smart.... e, 16
FIgUra 6: INVIO SEONAIAZIONE ...ttt ses s sssaes 17
Figura 7: POPUP di SEGNAIAZIONE.... ettt ssss s sasssssanns 17
FIgUra 8: INVIO FEEABACK ...ttt sttt sttt ss st st ss s 18
Figura 9: Lista delle linee del Centralino aziendale (Business Group) ... 19
FIGUIA TO: VISTA ULENTE ettt sttt s st ss s st st s ssssssssnsssssnssnns 21
Figura 11: Scheda Gestione Dati — S€ZIONE ULENTi .. sessesssesssesssenenes 22
Figura 12: Scheda Gestione Dati — Sezione Utenti — MenuU AZIONi....cerrcnrrnrinnnes 22
Figura 13: Scheda Gestione Dati — TelefONi .. ssaenes 24
Figura 14: Scheda Gestione Dati — Sezione Telefoni — MenuU AZiONi .ecervcnrvnrienes 25
Figura 15: Popup Cambia Telefono (cambiare popup — campo modello di
LEIETONO) ettt ettt 26
Figura 16: Finestra Configura il TElIETONO .. 26

Figura 17: Finestra di configurazione Accession Communicator per Desktop ... 27

Figura 18: Finestra di configurazione Accession Communicator per Desktop -

AETEAGNTO ettt sttt a st 27
Figura 19: Accession Communicator per Desktop — Pulsanti Home e Ripristina28
Figura 20: Impostazioni telefono - Pulsante modifiCa ... 28
Figura 21: Impostazioni telefono — Pagina di configurazione........ccecereenenes 29
Figura 22: Scheda Gestione Dati — SEZIONE SEAI e 30
Figura 23: Sezione Gestione Dati — Scheda CodiCi Br&Vi..... e 31
Figura 24: Finestra di dialogo — Aggiungi codice breve singolo ... 31
Figura 25: Casella di dialogo Modifica codice breve singolo..... e 32
Figura 26: Casella di dialogo Importa COdiCi BreVi ... eeeeeeeeeeeeeseeveesesvesessnes 33
Figura 27: Pagina Elenco interNi @zieNdali ... 34
Figura 28:Scheda | tuoi Servizi — Sezione Call DiStribULOr ... 36

Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg S.ar.|
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (M), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 — Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a



OFFICE

BUSINESS

Figura 29: Scheda | tuoi servizi — Sezione Call DiStribbUtor ... 36
Figura 30: Scheda utenti del GrUPPO ... s sassnes 37
Figura 31: Scheda utenti del gruppo — AggiunNgi lINEE ... 38
Figura 32: Popup Aggiungi linee al Gruppo di MCEeICa ... 38
Figura 33: Aggiungi linee selezionate al gruppo di FMCErCa... e 39
Figura 34: Elimina linee selezionate dal gruppo di rCerCa ... e 39
Figura 35: 1conNa Cambia POSIZION ..ttt sssaes 40
Figura 36: Cambia sequenza di iNStradamENTO... . sesssssessissseessessssssssesssssses 40
Figura 37: Accedere alla sezione IMPOSTAZIONT....eerierieriesiesesessesseessessssessesssesssssssssnses 42
Figura 39: Pick-Up di Chiamata, sezione | tUOI SEIVIZi...nnnriesissiessessssssessennnes 43
Figura 40: Pop up Aggiungi Gruppo di PICK-UpP ..crnreninssnssssssssisssisssessssssssssssssses 44
Figura 41: Eliminazione di un Gruppo di PICK-UpP ...rssssssesssssessesssesssssssessses 44
Figura 42: Scheda Gruppi di FISPOSTA ...rirennissssssesssssisssiesssssssesssssssssssessssssssssssssssssssssssses 45
Figura 43: Finestra di dialogo Aggiungi linee al Gruppo di Pick-Up......cccveeeerrenenee 46
Figura 44: Eliminare gruppi Ai PICK-Up ... ssssassssssassssssessssenes 47
Figura 45: Esempio di flusso della gestione delle chiamate con Multiselection.49
Figura 46: Multiselection — MenU PriNCIPAlE ... 51
Figura 47: Multiselection — Menu orario NON [aVOratiVo ... 51
Figura 48: Finestra di registrazione messaggio di benvenuto ... 52
Figura 49: Scheda Programmazione di MUltiseleCtionN...... e 53
Figura 50: Finestra GiorNate SPECIAIIN et ssaes 53
Figura 51: Scheda Interni di MUILISEIECTION. ... 54
Figura 52: pulsante Accendi di MUILISEIECTION ... 55
Figura 53: esempio di gestione delle chiamate con Multiselection Premium....56
Figura 54: Portale MuUltiseleCtion PremiUMi. . e 57
Figura 55: Calendario MultiseleCtion PremiUm . e 58
Figura 56: Giorni non lavorativi Multiselection Premium ..o 58
Figura 57: Configurazione Annunci di Multiselection Premium .......oeeerrcerrnnnes 59
Figura 58: Finestra di dialogo Agg. ANNUNCIO ... sessasssessanes 59
FIgura 59: CariCa ANNUNCIO ..o sae st s s s sass s ssssassasssessasssssanes 60
Figura 60: Registra ANNUNCIO tramite telefONO ... 60

Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg S.ar.|
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (M), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 — Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a



OFFICE

BUSINESS

Figura 61: Scheda menu Multiselection PremiUm.. .o, ol
Figura 62: Scheda menuU - CONfIQUIAZIONE ... sasenes 62
Figura 63: Scheda menu — Configurazione Tempo SCadUtO .....ercerrcerrcerresrenrenes 63
Figura 64: Scheda menu -Scheda Impostazioni avanzate di Multiselection

PIEIMNIUINN oo sss s s s s ss st s st s s s AA RS sR s s s ss e ss e ss e sseessnssen e 64
Figura 65: Menu Gestione degli errori — Multiselection Premium.......cecereennees 64
Figura 66: Interfaccia di amministrazione Musica iN AttESa..... e 66
Figura 67: sezione RisOrse in MUSICA Ai @llESa ....eririnrisensesesssssisssisssissssssssssssssssssses 67
Figura 68: Sezione Risorse: ModifiCa RISOISa.......cirinsinnisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 69
Figura 69: Sezione Mappature di MUsiCa di atleSa ... 70
Figura 70: Sezione Mappature Aggiunta Mappatura ... 72
Figura 71: Sezione Mappature, Modifica Mappatura ... 73
Figura 72: E-FaX AMMNINISTIAtOr . erenienessiesssssiessissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 74
Figura 73: Aggiornamento linee associate ad UN E-FaX ... 75
Figura 74. Inserimento linee associate ad UNa SEAE ... 75
Figura 75: LiSta @QQIONNATa .ttt st sas s se s ssaen 75
Figura 76: Operazione completata CON SUCCESSO ... sssaes 76
Figura 77: NOTITICNE SU SOGIIE e 77
Figura 78: NOUTICNE SU E-Malil ...t 78
Figura 79: NOLIfICNE SU E-Malil ... 78

Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg S.ar.|
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (M), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 — Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a



OFFICE

BUSINESS

Copia non controllata se in formato cartaceo

Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg S.ar.l.
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (MI), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 — Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a

Uso Pubblico

10



BUSINESS

OFFICE

1. Introduzione

Benvenuto nel tuo nuovo servizio telefonico Office Smart!

Office Smart € la soluzione chiavi in mano per gestire nel modo piu
efficiente la comunicazione aziendale dentro e fuori ['ufficio. L'opzione,
basata sul concetto di Centralino Virtuale, si avvale di una soluzione
innovativa che migliora l'efficienza del tuo Business.

Questa guida e destinata ad aiutare gli Amministratori del un sistema
telefonico Office Smart Windtre nell'esecuzione delle diverse mansioni
necessarie per 'amministrazione del sistema, come:

. Gestione delle linee all'interno del centralino virtuale.
. Impostazione dei gruppi di chiamata e di risposta.
" Configurazione del risponditore automatico.

La guida é ripartita in sezioni che descrivono come configurare ogni
aspetto del tuo sistema telefonico.

Al termine della guida troverai un glossario che spiega i concetti
importanti relativi al sistema.

1.1 Scopo della seguente guida

Scopo della presente guida e illustrare tutte le funzionalita del portale
unico Office Smart WEB configurabili accedendo con privilegi di
amministratore.
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2. Office Smart WEB

Office Smart WEB fornisce un'interfaccia web per la gestione del sistema
telefonico e consente agli utenti e amministratori aziendali di modificare
le proprie impostazioni in completa autonomia.

Il portale € composto da due Interfacce WEB:

» L|'interfaccia Utente permette di gestire all'utente finale le proprie
impostazioni di telefonia aziendale.

» |'interfaccia Amministratore del centralino aziendale permette di
gestire le impostazioni globali per l'azienda e di modificare le
configurazioni degli utenti finali.

La seconda di queste interfacce & quella che userete per amministrare
sistema telefonico ed e descritta in questo documento.

Per maggiori dettagli sull'uso di prima interfaccia, consultare la Guida
Utente.

2.1 Accesso al Portale Office Smart WEB
Per accedere a Office Smart WEB digitare sul browser WEB l'indirizzo:
https://officesmart.windtrebusiness.it/

Office Smart WEB & compatibile con Windows 7 e versioni successive, con
le seguenti versioni del browser:

= Edge (chrominum).
» Firefox.

= Google Chrome (solo per Windows).
Sul browser deve essere abilitato JavaScript.

Office Smart WEB & compatibile anche con Mac OS X10.8 e versioni
successive dotate di browser Safari versione 5 o successive (solo Mac OS X).
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2.2 Procedura di autenticazione e accesso

Per autenticarsi e accedere a Office Smart WEB, inserire il proprio numero
di telefono e la propria password, quindi fare click sul pulsante Accedi.

Di seguito e riportato un'immagine della pagina di autenticazione e
accesso a Office Smart WEB.

Figura 1: Pagina di autenticazione e accesso a Office Smart WEB

ess e migliora le

DIGITAL SOLUTIONS ‘

SCOPRI IL CATALOGO

Se non si conosce la password o se e stata dimenticata, fare clic sul link
Reset Password Per ricevere un'email contenente le istruzioni per il
ripristino della password.

Se si utilizza un computer pubblico, non selezionare la casella Ricordami
su questo computer e ricordarsi sempre di disconnettersi da Office Smart
WEB una volta terminate le attivita, cosi come specificato al paragrafo, per
impedire che altri possano accedere al proprio account.

L'utente con privilegi di Amministrazione ha la possibilita di accedere
anche con vista utente e cambiare vista una volta effettuato I'accesso al
portale. Per tali utenti apparira il seguente popup di selezione vista:

Figura 2: popup di selezione vista (Amministratore o Utente)

Accesso al sito Q

Scegli con quale profilo accedere

AMMINISTRATORE ‘ END USER
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Selezionare la vista di accesso desiderata e fare click sul pulsante
Conferma.

2.3 Utilizzare OfficeSmart Web

Una volta effettuato l'accesso a Office Smart WEB, visualizzerai la pagina
principale dellAmministratore, Sezione Gestione Dati — Scheda Utenti:

Figura 3: Pagina di acceso alla vista amministratore

'GESTIONE DATI I TUOI SERVIZI ASSISTENZA

Gestione Dati

n questa sezione puoi consultare e gestire i dati delle sedi aziendal

UTENT!

Cerca gli utenti allinterno della Sede  Visualizza tutte le Sedi. v

Perfeziona ulteriormente laricerca:  Ricerca in qualsiasi campo

Numero di telefono Interno Tipo utenza Servizio Nome Sede

0644263302 004 Amministratore  Standard test name w68052935 WE8052935 Azioni
0647535355 002 Amministratore  Premium Utente Test w68052935 WE8052035 Azioni
0659920168 Amministratore Premium 0659929168 0659929168 WE8052935 WE8052235 o]

Nella parte superiore della finestra sono presenti alcuni collegamenti che
e possibile selezionare per accedere alle varie pagine di Office Smart WEB:

» Gestione Dati: € la pagina visualizzata quando si accede a Office
Smart WEB da Amministratore.

= | tuoi Servizi: consente di accedere e confiurare i diversi servizi di cui
si dispone, ad esempio Call Distributor, Gruppi di Pickup di
Chiamata, E-Fax e Musica in Attesa.

» Assistenza: consente l'accesso alle pagine di Aiuto, linvio di
commenti per segnalare problemi a Windtre ed eseguire |l
download di app Office Smart.

= |cona utente: E con un menu a discesa da cui € possibile accedere
alla vista Utente o uscire da Office Smart WEB.
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2.4 Passare al profilo Utente

L'utente con privilegi di Amministrazione ha la possibilita di accedere
anche con vista utente e cambiare vista una volta effettuato 'accesso al
portale.

Per accedere alla vista Utente:

1. Fare click sull'icona utente presente in alto a destra.

2. Fare click sull’'opzione Passa al profilo utente.

Figura 4: Accedere alla vista Utente

1TUOI SERVIZI ASSISTENZA

GESTIONE DATI

0825300200

Gruppi Pickup di Chiamata Passa l profio uente

Esci

W Numeroditelefono

2.5 Uscire

Se Office Smart WEB non viene utilizzato per un periodo di 30 minuti, si
verra automaticamente scollegati, tuttavia, se si desidera uscire
manualmente dall’'account, ad esempio perché si e entrati in Office Smart
WEB utilizzando un computer condiviso, € possibile farlo con la seguente
procedura:

1. Fare click sull'icona utente & presente sulla header, in alto a destra;

2. Fare click sulla scritta Esci.
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Figura 5: Effettuare logout dal portale Office Smart

GESTIONE DATI 1TUOI SERVIZI ASSISTENZA

0825300200

Gruppi PICkup di Chiamata Passa al profilo utente

=]

2.6 Assistenza

Accedendo al menu Assistenza e possibile:

= Accedere al Manuale d'uso;

* |nviare una segnalazione;

= Consultare la Guida Attivazione;
| |

Visualizzare il documento sulla Privacy.

2.6.1 Inviare un commento

E' possibile inviare una segnalazione per evidenziare delle anomalie:
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Figura 6: Invio Segnalazione

‘GESTIONE DATI 1 TUOI SERVIZI ASSISTENZA

Gestione Dati

esta sezione puoi consultare e gestire | dati del

TUTTELE LINEE UTE ELEF SED CODICI BRE ER ODICI DELL'ACCC

Perfeziona ulteriormente la ricerca:  Ricercain qualsiasi campo ST e (R e

0825300200 Amministratore Premium 0825300200 Milano Azioni
0825300201 Amministratore Premium 0825300201 Milano Azioni
0825300202 Premium Abtonio Caravello Milano Azioni

Premium 0825500203 Milano Azioni

0203

Al click del link “invio seganalazione si aprira un popup nel quale si potra:

e Effettuare uno screenshot che evidenzia il problema;

e Oscurare delle parti con dati sensibili presenti nello screenshot,;

e Sipotranno evidenzioare delle zone della pagina;

e Cliccando su Salta non ci sara bisogno di salvare uno screenshot e
sara possibile direttamente inserire una descrizione.

Figura 7: Popup di Segnalazione

Puci salvare o alla segnalazions.
Puai sottolin risult 3
nviarg
# EVIDENZA, Evidenzia ares importanti per la tua segnalazione
OSCURA Oscura ogni informazione personale

SALTA SCREENSHOT
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Alla fine si potra inserire una descrizione e cliccare su “Invia FeedBack” per
inviare la segnalazione.

Cliccando su Indietro si ha la possibilita di effettuare un nuovo screenshot
o di annullare 'operazione.

Figura 8: Invio FeedBack

o ) |
Segnalazione <)

Descrizione
Se hai riscontrato un problema su Office Smart WEB

riporta qui la tua segnalazione. B

Screenshot

INDIETRO INVIA
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3. Gestione dati

3.1 Gestione delle linee

Per gestire le linee del tuo business group, fare click sulla scheda Tutte le
linee nella sezione Gestione Dati.

Figura 9: Lista delle linee del Centralino aziendale (Business Group)

Perfeziona ulteriormente la ricerca:  Ricerca in qualsiasi campo

Numero di telefono Interno Servizio Nome Sede

0825500001 Premium Nessuno Azioni
0825500002 Premium 0825500002 Nessuno Azioni
0825500003 Premium 0825500003 Nessuno Azioni
0825500004 Premium 0825500004 Nessuno Azioni
0825500005 Premium 0825500005 Nessuno Azioni
0825500006 Premium 0825500006 Nessuno Azioni
0825500007 Premium 0825500007 Nessuno Azioni

3.1.1 Lavorare con le tue linee del centralino aziendale

Se gestisci piu sedi, puoi selezionare le specifiche sedi tramite I'apposito
menu a tendina. Tramite tale menu e possibile:

e Visualizzare la lista delle sed.i.
e Effettuare una ricerca digitando il nome della sede.

Selezionando Tutte le sedi, ¢ possibile visualizzare tutti i numeri di
telefono e le relative sedi di appartenenza.

Tramite il pulsante Scarica tutte le linee, nella parte destra della pagina, &
possibile scaricare un file in formato CSV, contentente la lista di tutte le
linee ordinate secondo la sede a cui appartengono, qualora tu abbia piu
sedi.

Tramite il menud a tendina Azioni posizionato alla estremita destra di ogni
linea, € possibile usufruire di una delle seguenti funzionalita, sulla base del
tipo di linea.
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e Visualizza configurazioni individuali: permette di visualizzare e
modificare le impostazioni della linea selezionata.

e Gestione Avanzata Blocco Chiamate: consente di configurare i tipi
di chiamate in uscita che devono essere bloccate dalla propria linea.

e Modifica dettagli personali: permette la modifica del campo nome
associato alla linea selezionata.

e Aggiungi servizi: permette di attivare servizi aggiuntivi per la linea
selezionata.

e Riconfigura la linea: permette di riconfigurare alcuni parametri della
linea selezionata.

e Sblocca Profilo: permette di sbloccare il profilo.

3.1.2 Accesso all'account di un utente

Talvolta potresti aver bisogno di accedere a OfficeSmart Web per conto di
un altro utente. In questo modo potrai visualizzare e modificare le
impostazioni come se fossi tale utente, tramite la normale interfaccia
OfficeSmart WEB. Ecco alcuni esempi di casi in cui questa opzione risulta
utile.

e Se un utente ha dimenticato la password, puoi accedere e
modificare la password con un nuovo valore.

e Se l'utente non & in grado di accedere a Office Smart WEB ma ha
bisogno di modificare urgentemente un'impostazione, come ad
esempio I'lnoltro chiamate, puoi accedere e farlo per suo conto.

Esistono alcune differenze tra la normale interfaccia Office Smart WEB. e
cio che puoi vedere quando accedi come un altro utente.

e La pagina Pannello di controllo non & disponibile, quindi di default
Office Smart WEB ti conduce alla pagina del Gestore delle chiamate.
e La pagina Casella vocale non & disponibile per motivi di privacy.

e La pagina Messaggi e Chiamate sara presente, ma per motivi di
privacy le prime tre cifre dei numeri presenti nelle varie sezioni
saranno sostituite da degli asterischi.

Per accedere come end user, effettuare le seguenti azioni:

e Fare click sul menu Azioni e fare click sulla voce Visualizzare
configurazioni individuali.
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e Visualizzerai un popup nel quale 'Amministratore, con vista Utente,
potra visualizzare e/o modificare tutte le impostazioni dell’'utente
precedentemente selezionato.

Figura 10: vista Utente

HomeN Assistenza ERED BY

Se il tuo telefono € occupato

Stato del telefono R
Inoltra ad un altro numero di telefono

t, Disponibile alle chiamate e Inoltra alla casella vocale

Chiamate in entrata sara:

Chiamare telefono dell'account

A Account telefonico

Impostazioni avanzate
Inoltro Selezionato
Rifiuto selezionato

Invio se non si é disponibili

Per questioni di privacy, le informazioni in elenchi chiamate dei singoli
utenti saranno parzialmente visibili agli Amministratori di un centralino
aziendale (Business Group). Altre informazioni sui contatti e servizi non
saranno del tutto visibili.

La sezione tue impostazioni verra visualizzata soltanto per le linee utenti e
non sara visibile per tutte le altre(MultiSelection, Fax, ecc).

3.2 Gestione degli Utenti

Per gestire gli utenti del tuo business group, fare click sulla scheda Utenti
nella sezione Gestione Dati.
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Figura 11: Scheda Gestione Dati - Sezione Utenti

Gestione Dati

In questa sezione puoi consultare e gestire i dati delle sedi aziendali.

UTENTI

n questa sezione puoi gestire la lista degli utenti/contatti aziendali
Puoi anche applicare i flitri per ottimizzare la vista degli utenti/contatti aziendall

Cerca gli utenti all'interno della Sede ~ Tutte le Sedi v

Perfeziona ulteriormente la ricerca:  Ricerca in qualsiasi campo

Numero di telefono Interno Servizio Nome Sede
0644269302 004 Standard Utentel W68052935 Azioni
0647535355 009 Premium Utente Test w68052935 w68052935 Azioni

3.2.1 Lavorare con i tuoi utenti dell'Elenco interni aziendali

Per ogni utenza & possibile effettuare molteplici azioni, selezionandole
tramite I'apposito menu a tendina Azioni.

Figura 12: Scheda Gestione Dati - Sezione Utenti - Menu Azioni

UTENTI

N questa sezione puoi gestire la lista degli utenti/contatti aziendali.
Puoi anche applicare i flitri per ottimizzare la vista degli utenti/contatti aziendal

Cerca gli utenti altinterno della Sede ~ Tutte le Sedi M

Perfeziona ulteriormente la ricerca:  Ricerca in qualsiasi campo

Numero di telefono Interno Servizio Nome Sede
0644269302 004 Standard Utentet 68052935 I Azioni |
0647535355 009 Premium Utente Test w68052935 w68052935 Azioni

Tramite tale menu, € possibile usufruire di una delle seguenti funzionalita,
sulla base del tipo di linea:
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e Visualizza configurazioni individuali: permette di visualizzare e
modificare le impostazioni della linea selezionata (dettagli nella
sezione 3.1.2);

e Modifica dettagli personali: permette la modifica del campo nome
associato alla linea selezionata; E' possibile concedere i privilegi di
Amministartore alla linea selzionata per la Sede che si sceglie.
Quindi quella utenza diventera’ Amministrattore per quell gruppo di
numeraizoni;

e Gestione Avanzata Blocco Chiamate: consente di configurare i tipi
di chiamate in uscita che devono essere bloccate dalla propria linea;

e Riconfigura la linea: permette di riconfigurare alcuni parametri
della linea selezionata;

e Sblocca Profilo: permette di sbloccare il profilo.

3.2.2 Gestione Avanzata Blocco Chiamate

Il pannello Blocco di Chiamate avanzato consente di configurare i tipi di
chiamate in uscita che devono essere bloccate dalla propria linea.

Gestione Dati

Per bloccare determinati tipi di chiamate, procedere come segue:

e Selezionare il tipo o i tipi di chiamata che si desidera bloccare.
e Fare clic sul pulsante Conferma.

Per sbloccare determinati tipi di chiamate, procedere come segue:
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e Deselezionare il tipo o i tipi di chiamata che si desidera
consentire.

Fare clic sul pulsante Conferma.

Gestione Avanzata Blocco Chiamate .

Ricerca in qualsiasi campo

004 Amministratore Standard test name wb8052935 w68052935
009 Amministratore Premium Utente Test we8052935 wb8052935
006 Trunking Destination Fax Nessuno
Amministratore Premium 0652929168 0652929168 w68052935
010 Amministratore Standard 0660753909 0660753909 WE8052935 w68052935
002 Trunking Destination Fax Nessuno
33 Gestione dei Telefoni

La soluzione VolP Office Smart WEB supporta diverse tipologie di telefono
IP. Ogni telefono IP ha tasti diversi e si distingue anche in termini di
funzionalita. Per maggiori dettagli sull'uso dei telefoni IP, si prega di
consultare la Guida Utente di Office Smart WEB.

Per gestire i telefoni IP del tuo Centralino (Business Group), fare click sulla
scheda Telefoni nella sezione Gestione Dati.

Figura 13: Scheda Gestione Dati — Telefoni

Gestione Dati
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3.3.1 Lavorare con i tuoi telefoni dell'Elenco interni aziendali

Per ogni telefono & possibile effettuare molteplici azioni, selezionandole
tramite I'apposito menu a tendina Azioni.

Figura 14: Scheda Gestione Dati — Sezione Telefoni - Menu Azioni

Gestione Dati

In questa sezione puoi consultare e gestire i dati delle sedi aziendali.

TELEFONI

Cerca gli utenti allinterno della Sede ~ Tutte e Sedi

Perfeziona ulteriormente la ricerca:  Ricerca in

Modello Indirizzo MAC Descrizione Assegnato a Sede

84. 84. 74 89 OA. BC 84: 8L: 74: 89: OA: BC 0660753909 w68052935

Tramite tale menud, € possibile usufruire di una delle seguenti funzionalita:

e Cambia telefono: permette di visualizzare e modificare vari
parametri del telefono (es. Mac Address e descrizione) e assegnare il
telefono ad una numerazione;

e Configura il telefono: permette di visualizzare e modificare
parametri propri del telefono in questione (configurazione network,
servizi attivi, funzioni dei tasti etc).

3.3.2 Cambia Telefono

L'azione Cambia Telefono permette di visualizzare e modificare i
parametri generali di ogni telefono.

Di seguito popup di configurazione Cambia Telefono:
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Figura 15: Popup Cambia Telefono (cambiare popup - campo modello di telefono)

Cambia Telefono °

re |3 configurazions e clicears su A

Description test

ANNULLA

3.3.3 Configura il telefono

Tramite I'azione Configura il telefono & possibile a visualizzare e modificare
una serie di parametri del telefono afferenti alle seguenti funzionalita e
servizi:

e Accession Communicator per for Desktop;
e Accession Communicator for Mobile;
e Parametri propri dei modelli di telefono.

Una volta fatto click sul menu a tendina Azioni e sulla dicitura Configura il
telefono, si aprira la seguente finestra del browser:

Figura 16: Finestra Configura il Telefono

Gruppo contatti aziendali: Dipartimento: Assegnato a:

Alcatel IPT01G MaX UC per Desktop

Accedendo ad ogni sezione & possibile visualizzare e configurare a livello
amministrativo le proprieta di ogni servizio attivo.

Per configurare i servizi Accession Communicator (APP per PC desktop e
mobile) fare click sul pulsante modifica. Apparira la seguente schermata:
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Figura 17: Finestra di configurazione Accession Communicator per Desktop

RIPRISTINA

Per la configurazione di uno dei fare click sul

dell’'elemento da configurare:

parametri nome

Figura 18: Finestra di configurazione Accession Communicator per Desktop -
dettaglio

Configurazioni IP

A questo punto inserire il valore desiderato e fare click sul pulsante
Conferma, in fondo alla pagina.

Per tornare alla schermata con tutti i servizi configurabili fare click
sullicona & presente sulla header della pagina.

Per ripristinare la configurazione di default fare click sul pulsante
Ripristina, a sinistra della pagina:
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Figura 19: Accession Communicator per Desktop — Pulsanti Home e Ripristina

Allo stesso modo & possibile configurare il servizio Accession
Communicator for Mobile.

Per configurare le impostazioni proprie del modello di telefono presente
fare click sul pulsante modifica:

Figura 20: Impostazioni telefono - Pulsante modifica

Gruppo contatti aziendall: “1013383358872 Dipartimento: "w6&052935 Assegnato a: "0660753909

Accession Communicator for Desktop Accession Communicator for Mobile Alcatel IP150

Alcatel IP1850

=

Si aprira una la pagina di configurazione di seguito:
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Figura 21: Impostazioni telefono - Pagina di configurazione

| ° ° o

Fare click sul parametro da configurare, inserire il valore desiderato e
infine fare click sul pulsante Conferma.

3.4 Gestione delle sedi

Gli interni aziendali possono appartenere a varie sedi (Dipartimenti). In
qualita di amministratore & possibile visualizzarle, ma senza modificare
I'associazione tra le linee e le sedi (Dipartimenti).

3.4.1 Visualizzazione delle Sedi

Accedendo alla scheda Gestione dati (nel menu in alto), sezione Sedi
visualizzerai I'elenco delle sedi del centralino aziendale (Business Group).

Qui sono visibili tutte le sedi del tuo Elenco interni aziendali, insieme a
qualsiasi restrizione configurata sul numero di chiamate in entrata, in
uscita o in entrata/in uscita.
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Figura 22: Scheda Gestione Dati — Sezione Sedi

‘GESTIONE DATI 1TUOI SERVIZI ASSISTENZA

Cestione Dati

n questa sezione puoi consultare e gestire i dati delle sedi aziendali
TUTTE LE LI E TENTI TELEF SED E TE ELL'A T

Ricer dl
Nome della Sede Numero 5 %
Milano - 1 1 1
Roma - 1

E' possibile utilizzare la funzione di ricerca sedi. Digitando il home della
sede da ricercare, anche parzialmente, e possibile visualizzare le sedi che
corrispondono alla digitazione.

3.5 Gestione dei Codici Brevi

Accedendo alla sezione Gestione dati, scheda Codici Brevi & possibile
gestire i codici brevi della sede.

3.5.1 Visualizzazione dei Codici brevi

La scheda Codici brevi, nella Sezione Gestione Dati, mostra tutti i Codici
brevi della tua sede.
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Figura 23: Sezione Gestione Dati - Scheda Codici Brevi

Gestione Dati

3.5.2 Aggiunta dei Codici brevi

Per creare un nuovo Codice breve, effettua le seguenti operazioni:

Fare click su Aggiungi codice breve;

Inserisci il numero del Codice breve da aggiungere;

Inserisci il numero di telefono legato al Codice Breve inserito;
Inserisci un nome da associare al codice breve (Opzionale);
Fare click sul pulsante Aggiungi.

ORI

Figura 24: Finestra di dialogo — Aggiungi codice breve singolo

Aggiungi Codice Breve Singolo °
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3.5.3 Cancellazione di Codici brevi e serie di Codici brevi
Per eliminare i Codici brevi, effettua le seguenti operazioni:

1) Seleziona il Codice breve mettendo un segno di spunta alla sinistra
del Codice breve o dei Parametri di codici brevi;

2) Fare click sul pulsante/icona !’ di rimozione sulla destra della
schermata Modifica dei Codici breuvi.

3.5.4 Modifica dei Codici brevi
Per modificare un Codice breve esistente, effettua le seguenti operazioni:

1) Fare click sul Codice breve o sul relativo numero di telefono;
2) Inserire il nuovo numero di telefono associato ala Codice breve;
3) Fare click sul pulsante Salva.

Figura 25: Casella di dialogo Modifica codice breve singolo

Modifica Parametri di Codici Brevi e

ANNULLA

3.5.5 Export codici Brevi

Per esportare i codici brevi, selezionare il bottone “Esporta Tutto”.
Verra generato un file CSV con all'interno I'elenco dei codici Brevi.

3.5.6 Import codici Brevi

Per importare un elenco di codici brevi eseguire le seguenti azioni:
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1) Fare click sul bottone Importa.
2) Nel popup che si aprira specificare le seguenti opzioni:

a) Selezionare il file CSV da voler importare.

b) Specificare se sovrascrivere o ignorare le entry gia presenti.

c) Specificare cosa fare se il nome & gia presente scegliendo tra le
opzioni presenti nel popup.

3) Fare click su Importa.

Il file da importare dovra avere il seguente formato per le colonne:
Codice breve, Tipo, Numero, Nome, Ultimo codice breve, Sede.

e Codice breve: il numero del Codice breve da aggiungere.

e Tipo: questo campo puod assumere i valori “Telephone number” o
“Internal Code”.

¢ Numero: il numero di telefono legato al Codice Breve inserito.
¢ Nome: un nome da associare al codice breve (Opzionale).
e Ultimo Codice breve: (opzionale).

e Sede: il nome della sede.

Ad esempio, per importare un nuovo elenco con 2 voci creare un file come segue:

Codice breve, Tipo, Numero, Nome, Ultimo codice breve, Sede
44,"Telephone number","0004412345678","UK",,"Accession Phones"
58,"Telephone number","0005987654321","John",,"Accession Phones"

Figura 26: Casella di dialogo Importa Codici Brevi

Importa Codici Brevi

Scegli file

ANNULLA IMPORTA
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3.6 Gestione degli Interni

Gli interni sono i numeri che puoi comporre per telefonare ad altre
persone della tua azienda.

Accedendo alla sezione Gestione dati, scheda Interni & possibile gestire gli
interni della sede.

3.6.1 Visualizzazione degli Interni

La scheda Interni, nella Sezione Gestione Dati, mostra tutti gli Interni della
tua azienda.

Figura 27: Pagina Elenco interni aziendali

GESTIONE DATI ITUOI SERVIZI ASSISTENZA

Gestione Dati

n questa sezione puoi consultare e gestire i dati delle sedi aziendali

Interno Numero di telefono

Fare click sul pulsante Conferma.
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4. Gestione dei Call Distributor

| Call Distributor consentono la chiamata sequenziale ai telefoni disponibili
e vengono utilizzati in applicazioni come i call center. Un Call Distributor e
composto da una serie di linee all'interno del gruppo aziendale, note come
membri. Quando arriva una chiamata dal gruppo di ricerca, un algoritmo
di ricerca decidera quale telefono far squillare. Se quel telefono € occupato
O non si ha risposta, l'algoritmo passera quindi a un altro telefono.

| gruppi di ricerca hanno un numero pilota, ossia un numero associato al
Call Distributor. Quando si chiama questo numero pilota, i membri del
gruppo di ricerca vengono allertati a turno.

Esistono svariati algoritmi di distribuzione:

e Lineare - la ricerca inizia con la prima linea configurata e continua in
maniera sequenziale con i membri del gruppo nell'ordine in cui
sono stati configurati.

e Circolare - la ricerca inizia con la linea che e stata chiamata e quindi
procede come nell'esempio della ricerca lineare.

e Uniforme - |a ricerca inizia con la prima linea dopo quella che ¢ stata
chiamata l'ultima volta che questo Call Distributor e stato
contattato.

e La piu inattiva - la ricerca inizia dalla linea che € rimasta inattiva per
il periodo di tempo piu lungo. Successivamente, prova con la linea
che a sua volta e stata inattiva piu a lungo, e cosi via.

e Chiama tutte - tutti i membri liberi del Call Distributor suonano
simultaneamente fino a quando uno risponde alla chiamata.

| Call Distributor possono essere configurati per consentire code di attesa.
Se questa configurazione €& attiva, le chiamate che arrivano ad un Call
Distributor con tutte le linee occupate vengono messe in attesa. Queste
chiamate in attesa riceveranno la Musica di Attesa, qualora anche questa
funzione sia stata configurata. E' anche possibile offrire ai chiamanti
l'opzione di premere O (zero) per uscire dalla coda e farsi indirizzare a una
casella vocale o0 a un altro numero.

e |l termine Coda siriferisce a un Call Distributor.
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4.1 Visualizzazione dei Gruppi di Ricerca

Accedendo alla scheda | tuoi Servizi, sezione Call Distributor & possibile
visualizzare tutti i Gruppi di ricerca dell'Elenco interni aziendali.

Figura 28:Scheda I tuoi Servizi - Sezione Call Distributor

TUOISERVIZI

Pannello di Controllo

Call Distributor
Pickup di Chiamata

Gestione Dati Musen in Aesa

Multiselection

Cerca gli utenti allinterno della Sede  Visualizza tu

Modello

4.2 Visualizzazione e modifica del Call Distributor

Per visualizzare i dettagli di un Call Distributor e modificarne le
impostazioni, fare click in punto qualsiasi della riga del gruppo di ricerca in

guestione.

Verrai re-indirizzato su una nuova pagina nella quale potrai visualizzare:

1. Numerazione del Gruppo di Ricerca.

2. Utenti del Gruppo di Ricerca.
3. Pulsante per visualizzare/modificare le impostazioni * del Gruppo.

Figura 29: Scheda I tuoi servizi - Sezione Call Distributor

GESTIONE DATI - UGISERVIZEIN  AssisTeNzA

Call Distributor

ACDTEST NAME

Uso Pubblico
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4.2.1 Numerazione del Gruppo

La scheda Numerazione del gruppo di ricerca mostra il/i numero/i di
telefono pilota per il Gruppo di ricerca selezionato. Un numero pilota,

guando chiamato, rendirizza |la chiamata sui membri del gruppo di
ricerca.

4.2.2 Utenti del Gruppo

Questa scheda mostra tutte le linee che fanno parte del Call Distributor
selezionato, come da figura di seguito:

Figura 30: Scheda utenti del Gruppo

GESTIONE DATI ‘

Call Distributor

Gruppo di Ricerca test-mlhg-acd nella Sede Nessuno

Aggiunta di linee

Per aggiungere linee al Gruppo di ricerca, fare clic sul pulsante Aggiungi
linee posizionato nella parte sinistra della schermata.

| numeri telefonici inseriti in questa finestra devono essere preceduti dal
numero O (zero) per l'accesso alla linea esterna.
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Figura 31: Scheda utenti del gruppo - Aggiungi linee

Call Distributor

Gruppo di Ricerca test-mihg-acd nella Sede Nessuno

UTENTI DEL GRUPFO

Numero di telefono Interno Nome

0001 Mario Rossi Analog and IP Phones Azioni

(¥

Apparira un popup dal quale & possibile effettuare l'operazione di
aggiunta linee in due modalita:

e Immetti il numero nella casella di testo in alto a sinistra del popup e
Fare click su Aggiungi.

Figura 32: Popup Aggiungi linee al Gruppo di ricerca

Aggiungi linee al gruppo di Ricerca <]
Selezionare le linee applicando un segno di spunta nelle caselle, quindi fare clic su Aggiungi Selezionati.
Linee aggiunte al gruppo di ricerca possono accedere /disconnettere. Quando aggiungi una linea verra
disconnessa inizialmente. 2
. 1
Agg. linea: 095095095 ANNULLA m
Dipartimento: W68052935 v (erca in qualsiasi campo v
B Numero di telefono Interno Nome
0644269302 004 hgy
0659929168 -
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e Seleziona la sede e le linee da aggiungere (tramite checkbox) e fare
click sul pulsante in basso a destra, Aggiungi.

Figura 33: Aggiungi linee selezionate al gruppo di ricerca

Aggiungi linee al gruppo di Ricerca .

Selezionare le linee applicando un segno di spunta nelle caselle, quindi fare clic su Aggiungi Selezionati.
Linee aggiunte al gruppo di ricerca possono accedere/disconnettere. Quando aggiungi una linea verra
disconnessa inizialmente.

Age. linea: ANNULLA

1 | pipartimento: W68052935 v| Cerca.. in qualsiasi campo v

] Numero di telefono Interno

2 0644269302 004 hgy
0659929168 -
3

Rimozione delle linee

Per rimuovere una linea dal Gruppo di ricerca, effettuare le seguenti
azioni:

1) Seleziona la linea da rimuovere utilizzando la casella di spunta alla
sua sinistra.

2) Fareclick sull'icona I sulla destra della schermata.
3) Eliminare utenza da Gruppo di Ricerca.

Figura 34: Elimina linee selezionate dal gruppo di ricerca

Call Distributor

Gruppo di Ricerca ACD TEST NAME nella Sede w68052935

UTENTI DEL GRUPPO

Posizione Numero di telefono Interno ede
- 1 0660753909 010 W68052935 Azioni
1 297
2 0659929168 w68052935 Azioni
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Cambio di posizione

Per cambiare la posizione delle linee all'interno del Gruppo di ricerca,
effettuare le seguenti azioni:

1) Fare click sul pulsante Cambia posizioni.

Figura 35: Icona Cambia Posizioni

GESTIONE DATI

Call Distributor

Gruppo di Ricerca test-mlhg-acd nella Sede Nessuno

2) Sposta le linee verso I'alto e verso il basso utilizzando le icone.
3) Fare click su Applica.
4) lcone per cambiare le posizioni.

Figura 36: Cambia sequenza di instradamento

Cambia sequenza di instradamento .

Usare le frecce su/giu nella colonna Posizione per modificare la sequenza secondo cui
le chiamate dirette al Gruppo di Risposta vengono inoltrate alle linee libere

Posizione Numero di telefono Interno

1 - 0660753909 010 w68052935
2l v a 0659929168 w68052935

v a 0644269302 004 sferrinho w68052935
4 - 0647535355 009 sferro w68052935
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Modifica di una linea

E' possibile modificare i parametri di una linea, affinché sia possibile averla
connessa alla Call Distributor List, dando pure la possibilita di supportare o
meno la funzionalitd Accedi/Esci usufruibile accedendo al portale col
profilo di livello Utente.

Modifica Linea

APPLICA EENISIRR

4.2.3 Impostazioni Call Distributor

La scheda Impostazioni Call Distributor ti permette di visualizzare e
modificare le varie impostazioni per il Gruppo di ricerca.

Per accedere alla pagina Impostazioni del Gruppo di Ricerca fare click
sulla relativa icona sulla destra della pagina:
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Figura 37: Accedere alla sezione Impostazioni

Call Distributor

orca test-ming-acd nells Sede

Preferenze e impos:
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5. Gestione dei Pick-Up di Chiamata

Il Gruppo di risposta per assente consente agli utenti di rispondere alle
chiamate che arrivano su altri telefoni (in un gruppo di risposta pre-
definito all'interno dello stesso gruppo aziendale, rispondendo dal proprio
telefono e componendo un codice di accesso). Ti ricordiamo che se nello
stesso momento suonano due o piu telefoni all'interno del gruppo di
risposta, I'utente non € in grado di controllare la chiamata a cui rispondera.

All'interno della stessa azienda e possibile avere piu gruppi. Una linea puo
appartenere a piu di un Gruppo risposta per assente. Se una chiamata
arriva simultaneamente su entrambi i gruppi e l'utente che appartiene a
entrambi i gruppi risponde a una chiamata, rispondera a quella che &
arrivata per prima.

Risposta diretta per assente e simile, ma consente all'utente di rispondere
alla chiamata che € arrivata a uno specifico telefono all'interno del gruppo.
Gli utenti rispondono ai propri telefoni, e compongono un codice di
accesso seguito da un codice di un interno corrispondente alla linea che
ha ricevuto la telefonata.

5.1 Visuallizzazione dei Gruppi di Pick-Up di Chiamata

La pagina Pick-Up di Chiamata, sezione | tuoi Servizi, mostra tutti i Gruppi
di risposta di una Sede:

Figura 38: Pick-Up di Chiamata, sezione | tuoi Servizi

Pick-up di Chiamata

5.2 Aggiunta del Gruppo di Pick-Up

Per creare un nuovo Gruppo di Pick-Up, effettua le seguenti operazioni:
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1) Seleziona la Sede alla quale vuoi aggiungere il Pick-Up di Chiamata
dal Menu a tendina presente sulla pagina. Come mostrato in Figura
38;

2) Fare click su Aggiungi Gruppo di Pick-Up;

3) Digitare il nome del nuovo Gruppo di Pick-Up;

4) Fare click sul pulsante Aggiungi.

Figura 39: Pop up Aggiungi Gruppo di Pick-Up

Aggiungi Gruppo di Pick-Up .
Inserire in nome del Gruppo di Pick-Up e poi cliccare su
Aggiungi
Sede: Nessuno
ANNULLA

53 Cancellazione del Gruppo di Pick-Up

Per cancellare un Gruppo di Pick-Up, effettua le seguenti operazioni:

1) Seleziona il Gruppo di Pick-Up mettendo un segno di spunta alla
sinistra del Gruppo di Pick-Up.

2) Fare click sul pulsante/icona di rimozione sulla destra della
schermata.

Figura 40: Eliminazione di un Gruppo di Pick-Up

Pick-up di Chiamata
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5.4 Visualizzazione e modifica del Gruppo di Pick-Up

Per visualizzare i dettagli di un Gruppo di risposta e modificarne le
impostazioni, segui questi passaggi:

1) Seleziona lo specifico Gruppo di Pick-Up facendo clic sulla relativa
riga.
2) Verrai indirizzato alla pagina dello specifico Gruppo di Pick-Up.

5.4.1 Membri del gruppo

La scheda Utenti del Gruppo di Pick-Up riporta tutte le linee del Gruppo di
Pick-Up selezionato.

Figura 41: Scheda Gruppi di risposta

OS OFFICE GESTIONEDATI  ITUOISERVIZI  ASSISTENZA

Gruppi Pickup di Chiamata

kup di Chiamata & un gruppo di linee del Gruppo Contatti Aziendali all'interno del quale I'utente pud usare tale servizio per rispondere a chiamat:

Gruppe Pickup di Chiamata xenia nella Sede Nessuno
UTENTI DEL GRUPPO DI PICK-UP :%
[l
B Numeroditelefono Interno Nome Sede
0825300206 0825300206 Milano
0825300208 0825300208 Milano

Aggiunta di linee

Per aggiungere linee al Gruppo di Pick-Up, effettua le seguenti azion:i:

1) Fare click sul Gruppo di Pick-Up al quale si vuole aggiungere una
linea;

2) Fare click su Aggiungi Linea, si aprira la seguente finestra di dialogo.
| numeri telefonici inseriti in questa finestra non devono essere
preceduti dal numero O (zero) per I'accesso alla linea esterna.
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Figura 42: Finestra di dialogo Aggiungi linee al Gruppo di Pick-Up

Aggiungi Linee al Gruppo di Pickup .

Selezionare le linee da inserire nel Gruppo di Pick-Up e poi cliccare su "Aggiungi”.

Sede: w68052935 v Cerca.. in qualsiasi campo

H Numero di telefono Interno Nome

0644269302 004 sferrinho

0647535355 009 sferro .

Se si conosce il numerto da aggiungere, immettere quest'ultimo nella
casella Aggiungi una nuova linea, in alto a sinistra. fare click sul pulsante
Aggiungi.

Se si vuole aggiungere una o piu linee della lista presente nella finestra di
dialogo, selezionarla fare click sul pulsante Aggiungi.

Rimozione delle linee

Per rimuovere una linea dal Gruppo di Pick-Up, effeettua le seguenti
azioni:

1) Seleziona la linea da rimuovere inserendo un segno di spunta alla
sua sinistra.

2) Fare click sul pulsante/icona di rimozione sulla destra della
schermata.
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Figura 43: Eliminare gruppi di Pick-Up

Gruppi Pickup di Chiamata

5.4.2 Impostazioni

Nella scheda Impostazioni puoi visualizzare e modificare il nome del
Gruppo di Pick-Up.

Per modificare il nome del Gruppo di Pick-Up effettuare le seguenti azioni:

1) Fare click sullicona ¥ impostazioni;
2) Immetti il nuovo nome nella casella di testo;
3) Fare clic sul pulsante Applica.
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6. Multiselection

6.1 Panoramica

Office Smart fornisce due soluzioni per la funzionalita di IVR declinata in
Multiselection e Multiselection Premium.

o Multiselection ti offre un menu telefonico automatizzato molto
semplice.

o Chi chiama un'azienda viene indirizzato automaticamente al
menu fonico automatizzato, tramite il quale & possibile essere
trasferiti, digitando una scelta sul tastierino numerico, a
specifiche sedi o utenti aziendali, o, in alternativa ascoltare
messaggi registrati.

o Puoi scegliere se avere un unico menu in esecuzione al
momento dell'attivazione del Multiselection o se avere due
diversi menu per l'orario lavorativo e quello non lavorativo, da
utilizzare secondo una programmazione predefinita.

o Quando si disattiva Multiselection, puoi inoltrare le chiamate
ad un altro numero di telefono oppure riprodurre un
messaggio che li informa dell'attuale stato di chiusura della
tua azienda.

o Multiselection Premium, rivolto agli abbonati di aziende di medie
dimensioni, offre una serie di servizi aggiuntivi rispetto al
Multiselection:

o Oltre a tutte le funzioni offerte da Multiselection,
Multiselection Premium consente di creare molteplici menu
con un configurabilita maggiore.

o Include piu opzioni nella gestione delle chiamate, come la
possibilita di configurare Messaggi Vocali per Nome e per
Interno, oltre ad una maggiore configurabilita sulle azioni
adottate per ogni tasto premuto dal chiamante.

6.2 Multiselection

Di seguito si descrivono tutte le operazioni necessarie per la
configurazione di Multiselection.
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6.2.1 Pianificazione di Multiselection

Prima di iniziare la configurazione di Multiselection, & consigliabile fare
una bozza di ciascun menu su un foglio di carta. In questo modo di
possono pianificare le opzioni necessarie e il loro funzionamento.

Ad esempio, per una pizzeria, il menu dovrebbe includere le seguenti
opzioni:

1. Riproduzione di un messaggio con le indicazioni riguardanti la
pizzeria e quindi ritorno al menu principale in modo tale che l'utente
possa selezionare un'altra opzione.

2. Ordinazione a un cameriere.

3. Possibilita di parlare con il responsabile della pizzeria.

4. Possibilita di parlare con un altro addetto tramite la funzione
Seleziona per nome.

Il diagramma qui di seguito mostra il potenziale funzionamento di questo
menu, incluse le selezioni dei tasti per I'accesso a ciascuna opzione:

Figura 44: Esempio di flusso della gestione delle chiamate con Multiselection

Chiamatain
entrata Orario
non lavorativo

Benvenuto
Menu principale
Orario non
lavorativo

Trasferisci al
Dipartimento
ordini

Chiamatain
entrata Orario
lavorativo

Benvenuto
Menu principale
Orario lavorativo

Trasferisci al
Manager

Seleziona
dipendenteda
rubrica

Indicazioni per il
negozio

Nel diagramma, viene indicata l'opzione 1 (indicazioni per la pizzeria) con
una freccia che ritorna al menu di benvenuto principale, in modo che |l
chiamante possa selezionare un'altra opzione, se necessario. Questo
succede perché questa opzione consiste nella riproduzione di una
registrazione. Le altre opzioni non consentono il ritorno al menu
principale.
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Per il funzionamento al di fuori dall'orario lavorativo o durante il periodo di
chiusura della pizzeria, Multiselection pud riprodurre una registrazione
relativa alla chiusura della pizzeria (senza consentire al chiamante la
selezione di altre opzioni) oppure pud fornire una serie alternativa di
opzioni su menu.

6.2.2 Accesso a Multiselection

Per la configurazione, accedi al Multiselection seguendo questi passi:

o Dalla sezione Gestione Dati, seleziona la scheda Tutte le Linee e
quindi fare click su Visualizza Configurazione dal menu a tendina
Azioni a destra della pagina. In alternativa, puoi accedere alla
schermata di login dell'utente di Office Smart WEB e inserire |l
numero e la password di Multiselection.

o E' possibile accedere a Multiselcetion anche dalla sezione | tuoi
serivzi e selezionare Multi Selection e da [i, attraverso il menu a
tendina Azioni e' possibile selezionare Visualizza Impostazioni.

o Se questo ¢ il tuo primo accesso, o0 se non & ancora stata impostata
la configurazione del Multiselection, apparira una schermata di
Benvenuto.

o Utilizza i pulsanti di scelta per selezionare un programma per gli
orari lavorativi e non, o un menu semplice da eseguire sempre
durante l'attivazione di Multiselection e premi Continua. (se
necessario, puoi modificare questa scelta in un secondo momento).
La schermata quindi mostra il portale Multiselection.

Questa schermata ti consente di:
o Attivare e disattivare il tuo Multiselection (Multiselection deve
essere disattivato durante la configurazione).
configurare i tuoi menu di Multiselection.
Impostare il programma cliccando su Programmazione
Configura l'orario lavorativo, se stai utilizzando menu diversi
per gli orari lavorativi e non lavorativi.
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Figura 45: Multiselection - Menu Principale

Stato della linea: ATTIVATO

Passa all'uso di un unico Ment

D)

6.2.3 Configurazione dei menu e dei programmi di Multiselection

A questo punto & possibile configurare il/i tuo/i menu e il programma/i di
Multiselection.

o Seleziona la scheda Menu orario lavorativo o, se stai utilizzando un
unico menu, la scheda Menu Multiselection.

o La prima azione da fare & configurare il tuo Multiselection
registrando il messaggio di benvenuto.

o Se stai utilizzando 'opzione Seleziona per interno , devi fare in modo
che il messaggio di benvenuto presenti la possibilita che Il
chiamante possa selezionare immediatamente un interno se
conosce il numero della persona o della sede che vuole contattare.

Figura 46: Multiselection - Menu orario non lavorativo

Assegna funzioni a ogni tasto sul telefono del chiamante Registra benvenuto iniziale

o Seleziona l'opzione registra in basso a destra dello schermo.
Apparira una finestra di dialogo tramite la quale puoi registrare un
messaggio o caricarne uno pre-registrato.
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Figura 47: Finestra di registrazione messaggio di benvenuto

Messaggio di Saluto Iniziale .

Registra / Riproduci Annuncio

|/ 00:03
[ BN S 1 Q)

. SCARICA ANNUNCIO

Se il tuo PC non ha un microfono clicca qui

Carica annuncio

ANNULLA

Una volta registrato o caricato il tuo messaggio di benvenuto, puoi tornare
alla scheda Menu.

A questo punto e possibile definire gli specifici elementi del menu previsti
dal tuo piano tramite le seguenti opzioni:

Riproduci Annuncio.
Trasferisci al Telefono.
Trasferisci alla casella vocale.
Seleziona per interno.
Seleziona per nome.

o O O O O

Se stai usando un menu diverso per gli orari non lavorativi, devi impostare
il messaggio di benvenuto e configurare le opzioni di menu della scheda
Menu orario non lavorativo.

Quindi dovrai stabilire il tuo orario lavorativo tramite la scheda
Programmazione:

o Fare click sul tasto Orario lavorativo e quindi sul calendario, e
tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascinalo sul
calendario per indicare l'orario lavorativo. Nell'esempio sottostante,
['orario lavorativo va da lunedi a venerdi, dalle 9.00 alle 17.00.
Qualsiasi altro orario sara considerato non lavorativo.
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Figura 48: Scheda Programmazione di Multiselection.

PROGRAMMAZIONE

ANNULLA APPLICA

Evidenziare le celle dell'orario lavorativo. Clicca e trascina per selezionare pit celle.

Giornate
01:00
02:00 Configura qui i giorni festivi (ferie, giorni di festa, ecc...). In
03:00 tali giorni il Multi Selection gestira le chiamate come in
04:00 “orario non lavorativo".
05:00
o700 -t
08:00 u
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
freey |
17:00 PO
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00
23:00

+“ Ingrandisci
Legenda: [l Orario Lavorativo

Orario nan lavorativo

Adesso, dovrai selezionare qualsiasi giornata non lavorativa come le
vacanze, facendo click sull'icona calendario nella sezione Giornate speciali
della pagina Programmazione. Puoi scegliere singole giornate non
lavorative facendo click sulla data sul calendario, oppure puoi utilizzare

l'opzione Scegli festivita per aggiungere automaticamente le festivita
Nazionali.

Figura 49: Finestra Giornate speciali

Configura le giornate speciali

Durante le giornate speciali sara aftivo il menu dell'Orario Non Lavorativo.

Fare clic su una data per trasformarla in una giornata speciale, oppure su una giornata
speciale esistente per trasformarla di nuovo in una giornata normale. E possibile
inoltre utilizzare la funzione di selezione e trascinamento per modificare
contemporaneamente diverse giornate.

marzo 2020 aprile 2020 maggio 2020
Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom
1 12 3 4 5 12 3
2 3 & 5 6 7 8 6 7 8 9 10 M 122 4 5 & 7 8 9 10
q 9 0 N B4 15 13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17 »
B 7 8 19 20 N 2 20 N 2 23 024 25 20 18 19 20 0N 02 23 2%
23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 M

VAI A OGGI AGG. FESTIVITA ANNULLA

Copia non controllata se in formato cartaceo Uso Pubblico
Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg Sar.l.
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (M), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 - Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a

53



OFFICE

BUSINESS

6.2.4 Configurazione degli interni di Multiselection

Se utilizzi Seleziona per nome, € necessario definire quali interni
parteciperanno alla selezione per nome e registrare i nomi degli utenti
nella scheda interni. Inoltre, se vuoi utilizzare l'opzione Seleziona per
interno in qualsiasi momento, devi configurarla qui:

Figura 50: Scheda Interni di Multiselection

o Per includere o escludere un interno da Seleziona per nome,
seleziona il/gli interno/i spuntando la casella sulla sinistra di ciascun
interno e quindi fare click su Seleziona incluso o Seleziona escluso.

o Per registrare il nome dell'utente, fare click sul link registra relativo
all'utente. Se un nome é gia stato registrato, questo link mostrera
I'icona ascolta/modifica.

o Per registrare i nomi da usare per Seleziona per nome, Fare click
sull'icona registra. Se il nome pronunciato € stato gia creato, la
schermata mostrera l'icona ascolta/modifica invece di registra, che &
possibile utilizzare per ascoltare la registrazione esistente e
modificarla se necessario.

o Utilizza questa interfaccia di registrazione per registrare il nome o
caricare una registrazione vocale di un nome, e fare click sul
pulsante Salva.

6.2.5 Attivazione di Multiselection

Il passaggio finale di questo processo consiste nell'attivare il tuo
Multiselection facendo click sul pulsante Accendi sulla scheda Principale.
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Figura 51: pulsante Accendi di Multiselection

PRINCIPALE
Stato della linea: DISATTIVATO ACCENDI
Il tuo risponditore Multi Selection & al momento disattivato e i chiamanti saranno informati del fatto che questo numere non é raggiungibile
— Menil orario lavorative
Programmazione = Configura il meni che sard ascoltato
Configura b BB | dai chiamanti durante l'orario
Forario @ & lavorativo.
lavorativo L a " ;
Menil orario non laverativo
Configura il men( che sara ascoltato
M | dai chiamanti durante l'orario non
lavorative.
. . .
6.3 Multiselection Premium

Questa sezione descrive | passaggi necessari per la configurazione di
Multiselection Premium.

6.3.1 Pianificazione di Multiselection Premium

Prima di iniziare la configurazione di Multiselection Premium, &
consigliabile fare una bozza di ciascun menu su un foglio di carta. In
questo modo di possono pianificare le opzioni necessarie e il loro singolo
funzionamento.

Ad esempio, per una societa di vendita, il menu potrebbe includere le
seguenti opzioni:

1. IVR programmato.
Disponibilita di un menu principale per l'orario lavorativo che offra
alle aziende un messaggio di benvenuto predefinito.
3. Possibilita di trasferimento a un menu di vendita con ulteriori
opzioni.
Trasferimento a un operatore del Dipartimento fatturazione.
Funzionalita Seleziona per nome.
Funzionalita Seleziona per interno.
Trasferisci all'operatore.

N oo

La bozza qui di seguito mostra il potenziale funzionamento di questo
menu, incluse le selezioni dei tasti per I'accesso a ciascuna opzione:
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Figura 52: esempio di gestione delle chiamate con Multiselection Premium

Trasferisci a
Reparto vendite

al dettaglio
1
Chiamatain
entrata Orario
¢ Benvenuto
non lavorativo 2 Jec
Menu principale Trasferisci a UEEEEE
: . Reparto vendite
Orario non Menu vendite m
lavorativo alfingrosso
1
3
Chiamatain
entrata Orario
lavorativo B 2 7 Trasferlsc_l a
_— Trasferiscia Segreteria
Menu principale . )
V ) . Fatturazione telefonica
QOrario lavorativo )
vendite

h ¥4

Trasferisci
all'Operatore
Seleziona per Seleziona per
Interno Nome

Per il funzionamento fuori dall'orario lavorativo e durante le vacanze,
Multiselection Premium pud riprodurre una registrazione relativa alla
chiusura dell'azienda (senza consentire al chiamante la selezione di altre
opzioni) oppure puod fornire una serie alternativa di opzioni su menu.

6.3.2 Accesso a Multiselection Premium

Per configurare il tuo Multiselection Premium, effettua le seguenti azioni:

o Dalla sezione Gestione Dati, seleziona la scheda Tutte le Linee e
quindi fare click su Visualizza Impostazioni dal menu a tendina
Azioni a destra della pagina. In alternativa, puoi accedere alla
schermata di login dell'utente di Office Smart WEB e inserire |l
numero e la password di Multiselection Premium.

o E' possibile accedere a Multi Selcetion Premium anche dalla sezione
| tuoi serivzi e selezionare Multi Selection e da i, attraverso il menu a
tendina Azioni e’ possibile selezionare Visualizza Impostazioni.
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Figura 53: Portale Multiselection Premium

Stato della linea: DISATTIVATO

Stato di Attivazione |3 -

Stato del Servizio |»\—. o
e

@

6.3.3 Configurazione della programmazione di Multiselection
Premium

Puoi configurare la tua programmazione settimanale facendo click sulla
scheda Programmazione. Quindi:

o Fare click su uno dei periodi configurati (ad esempio Orario

Lavorativo).
o Selezionare sul calendario l'orario che si vuole impostare per quel

periodo.
o Fare click sul pulsante Applica.

Nell'esempio sottostante, l'orario lavorativo configurato va da lunedi a
venerdi, dalle 9.00 alle 17.00. Qualsiasi altro orario sara considerato non

lavorativo.
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Figura 54: Calendario Multiselection Premium

PROGRAMMAZIONE

AGG. NUOVO PERIODO m ELIMINA ANNULLA APPLICA

Periodi Orario Lavorativo

VN Fine Settimana [ = Durante tale periodo, utilizzare questo menu: Seleziona il menu...
VAN Orario Lavorativo [ &=
Vi Pranzo [ 2]

01:00

Altro o= 02:00
Special Days [ gzgg
05:00
06:00
07:00
08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00
23:00

A questo punto si possono impostare i giorni non lavorativi come le
vacanze, facendo click sull'icona calendario nella sezione Periodi sulla
sinistra. Selezionare le giornate non lavorative facendo click sulle date del
calendario.

Figura 55: Giorni non lavorativi Multiselection Premium

PROGRAMMAZIONE M

AGG. NUOVO PERIODO

Periodi Special Days

= Durante take periodo, Utilizzare questa menu: Menu |
Al Fare clic & trascinare & date per contrassegnarie come special Fare di nuovo clic sulle date per ritrasformarle in normal
FP"i" Days a I maggio 2020 giugno 2020

A - o r

6.3.4 Configurazione degli annunci di Multiselection Premium

Per attivare ed utilizzare il tuo servizio Multiselection Premium dovrai
registrare o caricare gli annunci che verranno riprodotti sia come
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messaggio di benvenuto principale per I'Orario lavorativo o I'Orario non
lavorativo.

Fare click sulla scheda Annunci per iniziare la configurazione.

Figura 56: Configurazione Annunci di Multiselection Premium

n 100 Marna ] - Meseaaaia di Sakuto niziale
o

Fare click sul pulsante Agg. Nuovo Annuncio e quindi segui i passaggi
descritti di seguito:

Figura 57: Finestra di dialogo Agg. Annuncio

Agg. Annuncio

Nome:
Descrizione: Immettere una descrizione facoltativa...
/00:00
° ™ 1 Q)

ANNULLA

1. Inserisci il nome e la descrizione dell'annuncio da registrare.

2. Per registrare il tuo annuncio, con microfono o cuffie collegati al
computer, Fare click sul pulsante di registrazione rosso.

3. Una volta terminata la registrazione, premere il pulsante stop e Fare
click sul pulsante Aggiungi.

Per caricare annunci pre-registrati:

1. Seleziona Carica Annuncio dal menu a tendina della finestra di
dialogo.
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2. Fare click sul pulsante Scegli File.

3. Fare click su Carica.

4. Dopo aver completato il caricamento, Fare click sul pulsante
Aggiungi.

Figura 58: Carica Annuncio

Agg. Annuncio

Nome:

Descrizione: Immettere una descrizione facoltativa...

Sei responsabile di assicurarti di avere tutti i diritti necessari per ogni
file che carichi.

Nuovo file; Scegli file | Nessun file selezionato @

File attuale:  Nessun file caricato

ANNULLA

Per registrare l'annuncio registrandolo dal tuo telefono, segui queste
istruzioni.

1. Crea l'annuncio aggiungendo un nome e una descrizione e
selezionando Registra tramite telefono dal menu a tendina.

2. Annota il numero dell'lannuncio e quindi Fare click sul pulsante
Aggiungi.

3. Componi il numero principale del tuo servizio Multiselection
Premium fornito dal tuo provider di servizi, inserisci il numero del
tuo Multiselection Premium, inserisci il pin e quindi segui le
istruzioni per la registrazione dell'annuncio utilizzando il numero di
annuncio annotato nel passaggio precedente.

Figura 59: Registra Annuncio tramite telefono

Agg. Annuncio

Nome:

- Immettere una descrizione racoliativa...
Descrizione:

Registra / Riproduci Annuncio  fio digitare il numero di accesso a Premium
oni per modificare gli annunci. Immettere
ke richiesto.

Registra tramite Telefono

Carica annuncio

ANNULLA
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6.3.5 Configurazione dei menu di Multiselection Premium

A questo punto, € necessario impostare le opzioni del tuo menu
Multiselection Premium. Di default, esistono due menu definiti in
Multiselection Premium. Essi possono essere utilizzati come menu
principale per orario lavorativo e come menu principale per orario non
lavorativo.

Per aggiungere ulteriori menu fare click sul pulsante AGG. NUOVO
MENU'.

Figura 60: Scheda menu Multiselection Premium

HOME I TUOI SERVIZI ASSISTENZA

AGG.NUOVOMENU I ELIMINA ]

Menu _
® GCenerale Tast empo scaduto Riferimenti

Menu1
menu2 Nome Menul

o Configurare il tuo menu fornendo un nome e una descrizione e
selezionando l'annuncio da utilizzare per questo menu, e quindi
Fare click su Applica.

o Adesso, dovrai configurare l'azione per ciascun tasto premuto nel

tuo menu, selezionando il box Tasti e quindi selezionando
un'opzione utilizzando i menu a tendina per ciascun tasto premuto
del menu.
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Figura 61: Scheda menu - Configurazione

Menu

Ferial

Festivi

Negozio

A\ Officina
Test Menu

ANNULLA -Amn

Non fare niente

Non fare niente

Non fare niente

Non fare niente

Non fare niente

Non fare niente

Non fare niente

Le opzioni disponibili per ciascun tasto sono le seguenti:

o Utilizzo predefinito

(Questa

opzione viene selezionata per

impostazione predefinita per tutti i tasti dei nuovi menu).

Trasferisci al telefono.
Inoltra a casella vocale.
Seleziona per interno.
Seleziona per nome.
Intercetta casella.

Vai al Menu.

Torna al Menu Precedente.
Riascolta il menu.
Annuncio - Rinvia.

Annuncio - Termina chiamata.

o O 0O O 0O 0O O 0o O O O

Termina chiamata.

A questo punto, dovrai configurare le impostazioni tempo scaduto, il
quale si riferisce ai chiamanti che non premono nessun tasto configurato
del menu. Configurare lI'opzione tempo scaduto dal menu a tendina e fare
click su Applica.
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Figura 62: Scheda menu - Configurazione Tempo Scaduto

ENU
e woomew | cma |
Menu
Feriali Sostituisci le impostazioni del tempo scaduto
Fes
Negozio Imposta la durata di tempo scaduto a ~ secondi
Te ; Dopo il segnale di tempo scaduto, esegui la seguente operazione
st Mer:

6.3.6 Configurazione degli interni di Multiselection Premium

Per utilizzare le opzioni Seleziona per nome o Seleziona per interno, dovrai
selezionare gli interni e registrare un nome per l'opzione Seleziona per
nome.

[ NcLUDITUTTE Le et ESGLUDITUTTE Le Unee

La procedura per configurare i tuoi interni di Multiselection Premium é
identica a quella per Multiselection.

6.3.7 Configurazione delle impostazioni avanzate di Multiselection
Premium

Per configurare le impostazioni avanzate del tuo Multiselection Premium,
accedi alla scheda Avanzate e configura I'azione predefinita per ciascun
tasto premuto. Queste funzionalita saranno disponibili per i chiamanti in
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tutti i menu a meno che non venga assegnata una funzionalita alternativa
al tasto in questione nella configurazione menu.

Figura 63: Scheda menu -Scheda Impostazioni avanzate di Multiselection Premium

A questo punto fare click sul link Gestione degli errori e imposta valore e

comportamento relativi a Tempo scaduto, Trasferimenti di chiamata,
Input sconosciuto e Interni non validi.

Figura 64: Menu Gestione degli errori - Multiselection Premium

Tempo scaduto

Trasferimento di Chiamata

Interno non valido

Input sconosciuto

6.3.8 Attivazione di Multiselection Premium

Infine, dovrai attivare il tuo Multiselection Premium andando sulla pagina
principale e facendo click il pulsante ACCENDI.

o L'interfaccia Multiselection Premium utilizza i seguenti messaggi e
icone d'errore per segnalare configurazioni non corrette o mancanti.
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Tali messaggi o icone saranno visualizzati in fase di caricamento
della pagina e non verranno aggiornati dinamicamente.

o La scheda Principale dispone di un pannello con lo Stato del
Servizio nel quale sono indicati il periodo del programma corrente e
il menu che sara ascoltato dai chiamanti. Tale pannello segnala
inoltre eventuali errori presenti nei menu o l'assenza di audio in uno
O pil annunci.

o Le pagine Programma e Menu utilizzano un banner per segnalare
eventuali errori.

o Le seguenti icone sono utilizzate per indicare una configurazione
non corretta o incompleta:

o I\ jcona di errore

o !\ icona di avviso

Qualora vi siano errori nella configurazione effettuata, ti verra sconsigliato,
e in alcuni casi vietato, di attivare Multiselection Premium. Pertanto dovrai
risolvere gli errori di configurazione prima di attivare Multiselection
Premium.
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7. Musica In Attesa

Il sistemna Musica di attesa ti consente di configurare musica e
registrazioni da riprodurre ai tuoi chiamanti quando vengono messi in
attesa.

Potrai accedere al tuo sistema di amministrazione della Musica di attesa
dall'interfaccia di ammministrazione di Office Smart WEB.

7.1 Accesso a Musica In Attesa

Per accedere al servizio Musica di attesa, accedere alla sezione | tuoi
Servizi e fare click sulla dicitura Musica in Attesa.

Figura 65: Interfaccia di amministrazione Musica in Attesa

MU5|Ca |r"| attesa Mappatura nella sede: BG Ror

Se sei 'amministratore Office Smart della tua azienda, compariranno due
sezioni nella parte superiore della pagina. Ciascuna rappresenta una
sezione diversa del sistema di amministrazione della Musica di attesa.

o Mappature - in questa sezione puoi configurare diverse registrazioni
da riprodurre quando diverse linee della tua azienda mettono in
chiamanti in attesa.

o Risorse - questa sezione ti consente di caricare e gestire le tue
registrazioni.
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Se non sei 'amministratore Office Smart della tua azienda non vedrai la
sezione Risorse, dato che solo gli amministratori possono gestire le
registrazioni.

7.2 Gestione delle registrazioni
Per accedere alla sezione registrazioni, fare click sul link Risorse.

Figura 66: sezione Risorse in Musica di attesa

Musica in attesa mspesturs nella sede 2o f

7.2.1 Elenco Global Media

La sezione Elenco Global media contiene tutte le registrazioni predefenite
presenti da sistema. Non potrai aggiungere o rimuovere registrazioni
dall'Elenco Global media, tale servizio viene gestito a livello di sistema.

7.2.2 Le tue registrazioni personali

La seconda sezione contiene tutte le registrazioni da te create o caricate
sul sistema, tramite l'interfaccia Office Smart WEB o tramite accesso
telefonico.

7.2.3 Limiti di registrazione
All'interno di questa sezione & possibile visualizzare:

o quanti MB di archiviazione hai utilizzato;
o quanti MB di archiviazione hai a tua disposizione;
o qguante registrazioni hai caricato;
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o qQuante registrazioni puoi caricare.

Il sistema non ti consente di superare il tuo limite di archiviazione o il
numero massimo di registrazioni.

7.2.4 Formati di registrazione

E’ possibile caricare le registrazioni su sistema in formato WAYV:
o Codifica: PCM MU-LAW (mlaw)
e Tipo: Audio
e Canali: Mono
e Campionamento: 8000 Hz
e Bit per campione: 16
« Estensione File: .wav

7.2.5 Aggiungere una registrazione

Per aggiungere una registrazione, effettuare le seguenti operazioni:

1. Inserisci un ID per la registrazione nella casella di testo ID, che deve
essere un numero tra 10 e 99.

2. Inserisci una descrizione per questa registrazione nella casella di
testo Descrizione.

3. Fare click su Sfoglia e seleziona la registrazione che desideri
caricare. Deve essere un file WAV.

4. Fare click su Aggiungi.

In base alle dimensioni della registrazione che stai caricando, la procedura
potrebbe richiedere alcuni secondi.

7.2.6 Modifica di una registrazione

Per modificare la descrizione di una registrazione, effettuare le seguenti
operazioni:

1. Fare click sul pulsante Modifica “ alla destra della registrazione.
2. Modifica il campo Descrizione.
3. Fareclick su Salva.
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7.2.7 Modifica Volume di riproduzione

Per modificare il volume di riproduzione della registrazione, effettuare le
seguenti operazioni:

1 Fare click sul pulsante Modifica “ a destra della registrazione.
2 Seleziona un nuovo valore Ottieni dall'elenco a discesa.

o Seleziona O per riprodurre la registrazione con il suo volume
predefinito;

o Seleziona +1, +2 o +3 per riprodurre la registrazione a volume piu
elevato, per cui +3 sara il valore Massimo;

o Seleziona -1, -2 o -3 per riprodurre la registrazione a volume piu
basso, per cui -3 sara il valore minimo.

3 Fare click su Salva.

Figura 67: Sezione Risorse: Modifica Risorsa

Modifica Risorsa .

ANNULLA CONFERMA

7.2.8 Riproduzione di una registrazione

Puoi riprodurre una registrazione facendo clic sul link ID o Descrizione di
tale registrazione. Ricorda che in questo modo riprodurrai la registrazione
al suo volume predefinito. L'impostazione Ottieni non influenza affatto la
riproduzione della registrazione attraverso questa interfaccia.

Se desideri verificare l'effetto della modifica del volume di una
registrazione, devi accedere all'interfaccia telefonica e riprodurre la
registrazione da li.
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7.2.9 Rimozione di una registrazione

Per rimuovere una registrazione, fare click su Elimina alla destra della
registrazione che desideri cancellare.

7.3 Assegnazione delle registrazioni alle linee

Puoi assegnare le registrazioni a tutte le linee della tua azienda, oppure
puoi assegnare registrazioni singole per ogni linea. Per farlo, dovrai
accedere alla sezione Mappature.

Figura 68: Sezione Mappature di Musica di attesa

GESTIONE DATI ITUOI SERVIZI ASSISTENZA

Musica in attesa wappatura nella sede: BG Rome LAB [root)

MAPPATURE

Numero dell'elenco Risorsa iniziale Risorsa di follow-up Puntod'inizio Durata

0825500001 91 -test Ripeti - Casuale - Azioni
0825500004 54 - resource 1 Ripeti 54 - resource Inizia - Azioni
DEFAULT 91 - test Ripeti - Casuale - Azioni

mappature utilizzate 35U 5

Nota: se una linea & stata aggiunta o spostata di recente allinterno di questa organizzazione, potrebbe essere necessaria fino a un‘intera giornata lavorativa per fare in modo che la modifica venga applicata

Si visualizzera un elenco di mappature tra i numeri delle linee del tuo
elenco di interni aziendali o della tua sede e le risorse a disposizione nella
sezione Musica di attesa associate a ciascuna linea.

Se il Centralino (Business Group) di cui sei amministratore ha una o piu
sedi vedrai i collegamenti ad essi alla base dello schermata.

o Per gestire le risorse relative a una linea che si trova in una sede Fare
click sul relativo link.

o Quando fai click sul link di una sede, nella parte superiore dello
schermo compare un ulteriore link che ti consente di ritornare a
livello Business Group.

Per tutte le linee per cui non si & specificata una mappatura verra
assegnhnata una mappatura di default. Questa viene visualizzata nell'elenco
con la dicitura Predefinita, e si applica a tutti i numeri delle linee del tuo
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elenco di interni aziendali, ad eccezione di quelli che nell'elenco hanno
specifiche mappature. La schermata mappature mostra anche quante
singole mappature puoi creare.

Ogni mappatura € composta da una serie di campi configurabili:

o

Una Risorsa iniziale, o registrazione, che viene riprodotta quando la
chiamata viene messa in attesa.

Facoltativamente, una Risorsa di follow-up, o registrazione, che puo
essere riprodotta in base all'Azione.

Un'Azione, che puo essere:

o Ripeti:laregistrazione iniziale viene riprodotta ripetutamente.

o Riproduci una volta : la registrazione iniziale viene riprodotta
una sola volta; in seguito viene riprodotta ripetutamente la
risorsa di follow-up

o Ripeti - Risorsa Iniziale interrotta : La registrazione iniziale
deve essere interrotta a intervalli predefiniti dalla registrazione
di follow-up. Cio puod servire a interrompere la musica con un
annuncio che indica che 'utente € in coda.

o Ripeti - Risorsa di Follow-up interrotta : La registrazione
iniziale viene riprodotta per prima. Quindi, la registrazione di
follow-up viene eseguita ripetutamente e interrotta dalla
prima registrazione

Il campo Punto d'inizio indica se la registrazione iniziera dall'inizio (il
valore Inizio indica questo) o se iniziera in un punto casuale della
registrazione (il valore Casuale indica questo).

Il campo Durata che viene impiegato dalle azioni Ripeti — Risorsa
Iniziale interrotta e Ripeti — Risorsa di Follow-up interrotta per
indicare con quale frequenza la registrazione ripetuta debba essere
interrotta.

Windtre configurera una risorsa Predefinita da riprodurre come singola
risorsa ripetuta.

o Se sei amministratore dell'Office Smart della tua azienda, puoi

escludere questa mappatura per lintero gruppo e tutti i suoi
dipartimenti, utilizzando una risorsa differente o una combinazione
dirisorse.

Se non hai cambiato la predefinita, apparira un pulsante Sostituisci
sulla destra (al posto del pulsante Modifica che compare per le altre
mappature).
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7.3.1 Aggiunta di una mappatura

Per aggiungere una mappatura per una specifica linea, effettuare le
seguenti operazioni:

o Utilizza i menuU a tendina Numero dell'elenco, Risorsa iniziale,

Azione, Risorsa di follow-up, Punto d'inizio, ¢ Durata per
impostare questi campi (posizionati a sinistra del pulsante
Conferma).

o Fare click su Conferma.

Figura 69: Sezione Mappature Aggiunta Mappatura

Aggiungi Mappatura

ANNULLA CONFERMA

7.3.2 Modifica di una mappatura

Per modificare la mappatura predefinita o la mappatura di una linea,
effettuare le seguenti operazioni:

Per modificare la mappatura predefinita fare click sul pulsante
Sostituisci a destra della mappatura.

1)

o Qualora tu abbia sostituito la mappatura predefinita, il pulsante
Sostituisci sara ora rimpiazzato dai pulsanti Modifica e Usa
predefinita.

Per modificare qualsiasi altra mappatura esistente, inclusa quella
predefinita, nel caso in cui tu non l'abbia gia sostituita, fare click su
Modifica a destra della mappatura.
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2) Modifica i campi.

o Per tornare alla mappatura predefinita gia esistente, fornita da
Windtre per l'intero Elenco di interni aziendali, o alla mappatura
predefinita della tua sede, qualora tu sia I'amministratore di un
dipartimento, fare click sul pulsante Usa predefinita.

3) Fare click su Conferma.

Non puoi modificare il numero di telefono a cui & stata applicata una
mappatura. Qualora tu debba farlo, rimuovi la mappatura e aggiungine
una nuova.

Figura 70: Sezione Mappature, Modifica Mappatura

Modifica Mappatura °

ANMNULLA CONFERMA

7.3.3 Rimozione di una mappatura

Per rimuovere una mappatura, Fare click sul pulsante Elimina alla destra
della mappatura. Non puoi eliminare la mappatura predefinita, ma la puoi
sostituire, modificare o riportare alla mappatura originale.
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8. E-Fax

Se hai acquistato il servizio E-Fax, potrai accedere al tuo sistema di
amministrazione E-Fax dall'interfaccia di amministrazione di Office Smart
WEB.

8.1 Accesso a E-Fax

Se il centralino aziendale Office Smart ha dei numeri E-Fax configurati, il
servizio sara accessibile attraverso il link presente in “l tuoi servizi".

Per accedere alla servizio E-Fax, accedere alla sezione | tuoi Servizi e fare
click sulla dicitura E-Fax.

Figura 71: E-Fax Amministratore

E-Fax

NUMERI E-FAX DETTAGLIO - 0712377904

Nella parte sinistra € presente l'elenco delle tue numerazioni E-Fax. Alla
selezione di un numero E-Fax, nella parte destra della pagina sara
possibile vedere le linee che attualmente vi sono associate.
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Figura 72: Aggiornamento linee associate ad un E-Fax

NUMERI E-FAX .
ﬂ’_ 0712377904
ON25TI904
me
U z
0712377063
NN
L]

Dopo aver selezionato licona di modifica, sara possibile inserire o
rimuovere dalla lista associata alla numerazione E-Fax selezionata, le linee.

Figura 73: Inserimento linee associate ad una sede

GESTIONE DATI 1 TUO! SERVIZI

E-Fax

NUMERI E-FAX DETTAGLIO - 0712377904

¥ onzsmeos 4
U on2s77904 2377904 In questa pagina & possibile gestire a qu
utenti & consentito utilizzare la numerazione E

me
u

072377063

E' anche possibile specificare una sede del proprio centralino aziendale.

Figura 74: Lista aggiornata
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E-Fax

NUMERI E-FAX DETTAGLIO - 0712377904
T onz37904 "
utenti ¢ t jtihzzare la numeraz
0712377063 Massimo 0712377124
Losi
Reset 0712377126
ANNULL
o

Selezionando il pulsante conferma si consolideranno le operazioni ed un
popup mostrera I'esito dell’'operazione. Sara possibile specificare una sede
appartenente al proprio Centralino aziendale (Business Group).

Figura 75: Operazione completata con successo

1 TUQH SERVIZL

E-Fax

NUMERI E-FAX DETTAGLIO - 0712377904

'i,‘ 07 377904
e E
{B ‘?7"’.;3779:.{
p= - . -~
I Massimo W %
) = () onzmoss £ ) oz
o
€ ) resat ) onzrms
INCIVIONE CONFERMA
° =
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8.2 Impostazioni

Accedendo alla sezione Impostazioni tramite la selezione dellicona
Strumenti sara possibile gestire in differenti Tab le seguenti
configurazioni:

¢ Notifiche su Soglie.
e Notifiche su E-Mail.
e Ricezione Fax.

8.2.1 Notifiche su Soglie

Le notifiche su base soglia ti consentono di ricevere una notifica quando la
casella E-FAX & piena o e prossima al riempimento. Le soglie impostabili
sono: 75% - 80% - 90%.

Figura 76: Notifiche su Soglie

NUMERI E-FAX

fF . om237r904
U 0712377904

Per attivare le notifiche seguire | seguenti step:

e Selezionare Attiva le notifiche su base soglia;

e Specificare la soglia superata la quale si deve essere notificati (75%,
80% 0 90 %);

e Specificare se si vuole essere notificati nel caso in cui la propria
mailbox sia piena (Opzionale).
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8.2.2 Notifiche su E-Mail

E' possibile ricevere una notifica via e-mail alla ricezione di un nuovo E-
FAX. Selezionando ['Opzione «Allegato», il FAX ricevuto sara allegato
all'’email di notifica. Notifiche su e-mail.

Possono essere specificati al massimo 3 differenti indirizzi e-mail a cui
inviare le notifiche.

E' possibile inoltre specificare gli orari in cui si vuole ricevere le e-mail di
notifica, con cadenza oraria.

Figura 77: Notifiche su E-Mail

E-Fax

NUMERI E-Fa IMPOSTAZION - 0825300301

8.2.3 Ricezione FAX

Attraverso questa sezione delle Impostazioni si puo decidere se attivare o
meno la ricezione del Fax, specificandone il numero.

Figura 78: Notifiche su E-Mail
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A. Glossario

La presente appendice descrive i concetti importanti che caratterizzano il
tuo sistema telefonico Office Smart.

A.1 Office Smart Web

Office Smart WEB e un'interfaccia WEB per |la gestione del tuo sistema
telefonico Office Smart, consente agli Utenti finali e agli Amministratori
aziendali di modificare le proprie impostazioni. Le interfaccie Office Smart
WEB sono due.

1) La prima serve alla gestione delle impostazioni di telefonia
aziendali da parte degli Utenti ordinari.

2) La seconda e riservata agli Amministratori aziendali che devono
modificare sia le impostazioni globali per l'azienda sia le
impostazioni per gli utenti finali.

La seconda interfaccia € quella che utilizzerai per amministrare il sistema
telefonico e viene descritta nel presente documento. Per maggiori
dettagli sull'uso della prima interfaccia, si prega di consultare il manuale
“Office Smart WEB - Guida Utente” Windtre.

A.2 Accesso a Office Smart WEB - come utente diverso

Talvolta potresti aver bisogno di accedere a Office Smart WEB - Utente
per conto di un altro utente. In questo modo potrai visualizzare e
modificare le impostazioni come se fossi tale utente, tramite la normale
interfaccia Office Smart WEB - Utente. Ecco alcuni esempi di casi in cui
guesta opzione risulta utile.

o Se un utente ha dimenticato la propria password, puoi accedere
e modificare la password con una nuova.

o Se l'utente non & in grado di accedere alla propia interfaccia
Office Smart WEB - Utente ma ha bisogno di modificare
urgentemente un'impostazione, come ad esempio lI'lnoltro
chiamate, puoi accedere e farlo per suo conto.

Esistono alcune differenze tra la normale interfaccia Office Smart WEB -
Utente e cid che puoi vedere quando accedi come un altro utente.

Copia non controllata se in formato cartaceo Uso Pubblico
Wind Tre S.p.A. con Socio Unico - Direzione e Coordinamento VIP-CKH Luxembourg Sar.l.
Sede Legale: Via Monte Rosa, 91 20149 Milano (M), Italia - Reg. Imp/C.F.: 02517580920
Partita IVA: 13378520152 - RAEE IT08020000002813 - Cap. sociale EURO 474.303.795,00 i.v.a

80



BUSINESS

OFFICE

o La pagina Pannello di controllo non & disponibile, quindi di default
Office Smart WEB - Utente ti conduce alla pagina del Gestore delle
Chiamate.

o La pagina Casella vocale non e disponibile per motivi di privacy.

A.3 Telefoni

Office Smart supporta diverse tipologie di telefoni. Ogni tipologia di
telefono ha tasti diversi e si distingue anche in termini di funzionamento.
Per maggiori dettagli sull'uso dei telefoni, si prega di consultare le guide
rapide presenti in fondo nella sezione “dispositivi” alla pagina:

https://www.windtrebusiness.it/assistenza/fisso/servizifoffice-smart

A.4 Numeri telefonici

Ogni linea telefonica all'interno della tua azienda ha una numerazione
assegnata che consente il raggiungimento diretto degli interni, ossia un
regolare numero a 10 cifre, incluso il prefisso di area, ad esempio 06-5555-
5556. All'interno della tua azienda, puoi assegnare numerazioni brevi a
ognuno di questi numeri di telefono. Si tratta di numeri piu corti
(solitamente 3 o 4 cifre, ma talvolta possono essere piu lunghi) che
consentono ai tuoi dipendenti di chiamarsi a vicenda piu rapidamente.

Il tuo sistema telefonico pud avere piu linee configurate su un unico
telefono. Puoi configurare una linea su un telefono che € La Numerazione
Diretta personale di tale dipendente, e un'altra linea che ¢ il numero
principale di centralino della tua azienda. Il telefono squillera per le
chiamate a entrambi i numeri.

Il tuo sistema telefonico inoltre prevede la condivisione delle linee tra
telefoni. Cio significa che, nell'lesempio precedente, ciascun telefono
dell'azienda pud avere la propria linea con Numerazione diretta, e una
seconda linea che corrisponde al numero principale di centralino della tua
azienda. All'arrivo di una chiamata per il centralino ogni telefono squillera.

Assegneremo alla tua azienda uno o piu blocchi di numeri che potrai
distribuire tra i telefoni. Potrai quindi stabilire i codici degli interni che
mappano tali numeri. Normalmente preconfiguriamo noi il tuo sistema
affinché i numeri telefonici e i codici degli interni siano gia assegnati,
qguesta associazione sara modificabile a tuo piacimento grazie
all'interfaccia Office Smart WEB - Amministratore.
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A.5 Dipartimenti

Molte aziende di piccole dimensioni hanno una sola sede. Tuttavia, se
lavori in un'azienda piu grande, con piu sedi dislocate sul territorio,
potrebbe essere necessario avere una struttura piu complessa detta
Multisede.

La soluzione Office Smart supporta il concetto di sede (o “dipartimento”) e
di Centralino (o Business Group). Ogni linea telefonica e ogni telefono
sono membri di un Centralino (Business Group) e di una sede
(Dipartimento). Il Business Group di fatto €& un Dipartimento
gerarchicamente superiore rispetto al Department.

A.6 Call Distributor Light (Multi Line Hunt Groups, MLHG)

Call Distributor Light & in sostanza un Gruppo di ricerca multilinea che
consente lo smistamento delle chiamate con vari algoritmi sui telefoni
disponibili e viene utilizzata in applicazioni come i call center. Un Call
Distributor Light (MLHG) & composto da una serie di linee all'interno del
gruppo aziendale, note come membri. Quando arriva una chiamata dal
gruppo di ricerca, un algoritmo di ricerca decidera quale telefono far
squillare. Se quel telefono & occupato o non si ha risposta, I'algoritmo
passera quindi a un altro telefono.

o | gruppi di ricerca hanno un numero pilota, ossia un numero di
telefonico associato al MLHG. Quando si chiama questo numero
pilota, i membri del MLHG vengono allertati a turno.

o In alternativa, & possibile configurare un gruppo di ricerca per
effettuare la ricerca qualora un membro del gruppo venga chiamato
direttamente e non risponda.

Esistono svariati algoritmi di distribuzione:

o Lineare - la ricerca inizia con la prima linea configurata e continua in
maniera sequenziale con i membri dell'elenco nell'ordine in cui sono
stati configurati.

o Circolare - |a ricerca inizia con la linea che é stata chiamata e quindi
procede come nell'esempio della ricerca lineare.

o Uniforme - |a ricerca inizia con la prima linea dopo quella che ¢ stata
chiamata ['ultima volta che questo MLHG e stato chiamato.
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o La piu inattiva - |a ricerca inizia dalla linea che é rimasta inattiva per
il periodo di tempo piu lungo. Successivamente, prova la linea che a
sua volta e stata inattiva piu a lungo, ecc.

o Chiama tutte - tutti i membri liberi del MLHG suonano
simultaneamente fino a quando uno risponde alla chiamata.

| Call Distributor Light possono essere configurati per consentire code di
attesa. Nel caso di questa configurazione, le chiamate che arrivano a un
numero pilota associato al Call Distributor Light i cui membri sono tutti
occupati vengono messe in attesa. Queste chiamate in attesa riceveranno
la Musica di attesa, ove questa sia stata preventivamente configurata. Puoi
anche offrire ai chiamanti I'opzione di premere O (zero) per uscire dalla
coda e farsi indirizzare a una casella vocale o a un altro numero.

A.7 Gruppi risposta per assente - Call Pick Up

Gruppo risposta per assente o Call Pick Up consente agli utenti di
rispondere alle chiamate che arrivano su altri telefoni (in un gruppo di
risposta pre-definito all'interno dello stesso gruppo aziendale,
rispondendo al proprio telefono e componendo un codice di accesso). Ti
ricordiamo che se nello stesso momento suonano due o piu telefoni
all'interno del gruppo di risposta, I'utente non € in grado di controllare la
chiamata a cui rispondera.

All'interno della stessa azienda e possibile avere piu gruppi di Call Pick Up.
Una linea pud appartenere a piu di un Gruppo risposta per assente. Se una
chiamata arriva simultaneamente su entrambi i gruppi e l'utente che
appartiene a entrambi i gruppi risponde a una chiamata, rispondera a
guella che € arrivata per prima.

Risposta diretta per assente € simile, ma consente all'utente di rispondere
alla chiamata che € arrivata a uno specifico telefono all'interno del gruppo.
Gli utenti rispondono ai propri telefoni, e compongono un codice di
accesso seguito da un codice di un interno corrispondente alla linea che
ha ricevuto la telefonata.

A.8 Codici Brevi

| codici brevi sono selezioni rapide definite all'interno della tua azienda, in
modo tale che tutti i dipendenti li possano usare.
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A.9 Interni

Gli interni sono i le numerazioni brevi che puoi comporre per telefonare ad
altre persone all'interno dell'azienda.

A.10 Multiselection - IVR

Office Smart fornisce due soluzioni per la funzionalita IVR. Multiselection
ti offre un mMmenu telefonico automatizzato molto semplice. Chi chiama
un'azienda viene indirizzato automaticamente al menu vocale, che offre
opzioni tramite tasto per il trasferimento a specifici dipartimenti o soggetti
dell'azienda, per il trasferimento diretto all'account di messaggeria vocale,
o per l'ascolto di un annuncio registrato. Puoi scegliere se avere un unico
menu in esecuzione al momento dell'attivazione del Multiselection o se
avere due diversi menu per l'orario lavorativo e quello non lavorativo, da
utilizzare secondo una programmazione predefinita. Quando si disattiva
Multiselection, puoi inoltrare i chiamanti a un altro numero di telefono
oppure riprodurre un messaggio che li informa dell'attuale stato di
chiusura della tua azienda.

Multiselection Premium, rivolto agli abbonati con aziende di piccole e
medie dimensioni, offre un livello superiore di servizio rispetto a
Multiselection. Oltre a tutte le funzioni offerte da Multiselection,
Multiselection Premium consente molteplici menu con un controllo piu
sofisticato della programmazione. Include piu opzioni di gestione
chiamate, come Messaggio Vocale per Nome e Messaggio Vocale per
Interno, oltre a un maggior controllo sulle azioni adottate per ogni tasto
premuto dal chiamante.

A.11Musica di attesa

Il sistema Musica di attesa ti consente di configurare musica e
registrazioni da riprodurre ai tuoi chiamanti quando vengono messi in
attesa. Puoi caricare e realizzare le tue registrazioni personali.

Puoi accedere al sistema di Musica di attesa tramite Office Smart WEB -
Amministratore. L'interfaccia e potente e facile da usare

Diritti di riproduzione per la Musica di attesa.

La riproduzione di musica per i chiamanti in attesa potrebbe
rappresentare un''esecuzione pubblica" della musica e pertanto rischia di
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violare i diritti di compositori o artisti. Per questo motivo potresti dover
ottenere le adeguate licenze per l'esecuzione di qualsiasi materiale tu
abbia in programma di utilizzare come Musica di attesa.

Windtre non si assume alcuna responsabilita legale legata a violazioni del
copyright associate al tuo utilizzo della Musica di attesa.

A.12 Formato Files Audio Office Smart

Office Smart utilizza un unico formato audio per tutte le appliances che
necessitano di messaggi fonici (IVR/ACD/Segreteria...), | files con
estenzione .wav devono rispettare le seguenti specifiche:

Codifica: PCM MU-LAW (mlaw)
Tipo: Audio

Canali: Mono
Campionamento: 8000 Hz

Bit per campione: 16
Estensione File: .wav
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