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A. INTRODUCCIO: Com ha d’actuar la centraleta?
1. Dins de I'horari d’atencioé

Durant I'horari d'atencio, la centraleta distribuira les trucades que realitzin les
usuaries i dels usuaris al nUmero 934010880, i al numero directe 10880, entre
les linies del grup UAP que estiguin disponibles (entrant primer al telefon al
qual faci més temps que no li ha entrat una trucada a la linia de grup).

Si totes les linies estan ocupades, s’iniciara (i la persona usuaria sentira) la
locucid “Espera” (indicant que les linies estan comunicant i que es pot esperar
o trucar més tard).

Si totes les linies continuen ocupades durant un temps, s’‘emetra (i la persona
sentira) la locucio “Limit espera” (indicant que poden tornar a trucar o deixar
un missatge) i finalitzara la trucada. Aquest temps actualment sén 59 segons,
es pot modificar a través de I'aplicaci6 UPCConnect.

2. Fora de I’horari d’atencio

Les persones que truquin els dies laborables fora de I’'horari d'atencié i els caps
de setmana, escoltaran una locucié que informa de la franja horaria d’atencié
gue correspongui.

Les persones que truquin un dia festiu o en periode de tancament (Agost,
Nadal o Setmana Santa) sentiran una locucié que els informara del motiu pel
qual no hi ha atencio telefonica al Servei de Personal, permetent-los deixar un
missatge a la bustia de veu al final.

Els missatges de veu que puguin deixar les persones usuaries arriben a la
bustia de correu del PUC (_puc.personal@upc.edu), constant com a remitent
l'usuari "UPCConnect”:
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B. GESTIO CENTRALETA: APLICACIO UPCCONNECT
1. Accés a l'aplicacio:
L'aplicacié que gestiona la centraleta es diu UPCConnect, i permet que actui en
cada moment segons la franja horaria que correspongui (dins horari d'atencio,

fora d’horari d’atencid, caps de setmana, festius, tancaments, etc.)

Es troba a la URL: https://upcconnect.upc.edu/upcconnect/login.jsp
(s'aconsella accedir amb Mozilla Firefox per a un millor funcionament):

/2 upcnet = Gestié de client - Windows Internet Explorer

@@ v https: //upcconnect.upc.edujfupcconnectflogin.jsp
W upcnet :: Gestid de dlient I l

SUuPcconnect @" et

Benvinguts a UPCconnect, valida't per accedir a la teva area de
Gesti6 d'usuari

Usuari :

Contrasenya :

ncosptar || canceriar |

UPCconnect| @UPCnet

El nom d’usuari i la contrasenya per gestionar la centraleta de la Unitat
d’atencié del Servei de Personal de la UPC son:

Nom d’usuari: puc.personal
Contrasenya: 99991521a


https://upcconnect.upc.edu/upcconnect/login.jsp

2. Descripcio de I'aplicacio:

A I'aplicacio UPCConnect podem crear configuracions i activar o desactivar
configuracions ja creades.

Per a aix0, hem d’anar a I'apartat "Operadora automatica” on trobem les
opcions “Configuracio” i “Activacio”.

/2 UPCconnect. UPC. Universitat Politécnica de Catalunya. BarcelonaTech. - Windows Internet Explos

GO - e s

94 40 @ UpCcomnect, LPC. Liversitat Politécrica de Cataluny...

J—
Vols ferirel
S EJ @ Salade conferéncies
L Lamevalinia \J
[P Trucades ~
88 Contactes
@ Click2Call .
& s b X Operadora automatica

) Configuracid
B Activacia

UPCconnect. UPCnet @ . Universitat Polité

UPCconnect. UPCnet 1@ . Universitat Politéenica de Catalunya. Barcelor

A continuacid, exposem les opcions de “Configuracio” i “Activacio”:

e CONFIGURACIO:

Ha d’existir una configuracié per a cada tipus d’actuacié que volem que
realitzi la centraleta (horari d’atencié o fora d’horari d’atencid) i segons la
locucidé que volem que emeti (per exemple: fora d’horari d'atencid,
tancament agost, festiu local, festiu nacional...).

La centraleta distingeix dos “tipus” de configuracio:

a. ACD: implica que les trucades entren a la linia de grup
(I'utilitzarem dins I’horari d’atencio).

b. LOCUCIO: la persona que truca sentira una locucié (I'utilitzarem
fora de I'horari d'atencio, festius, tancaments, caps de
setmana...).



A dia d’avui (17/02/2020) hi ha 6 configuracions guardades:

Vi.

ACD- “Horari_Atencio” = Les trucades entren a la linia de grup 10880
en I'horari d’atencié que definirem.

LOCUCIO - “Agost_Portal_1_31" - Quan entra una trucada salta la
locucié corresponent al tancament del Servei de Personal durant el
mes d’agost.

LOCUCIO - “Festiu local portal” > Quan entra una trucada salta la
locucié corresponent al festiu local.

LOCUCIO - “Festiu nacional portal” - Quan entra una trucada salta la
locucid corresponent a un dia festiu nacional

LOCUCIO - “Fora_Horari” & Quan entra una trucada salta la locucio
informativa dels horaris d’atencio

LOCUCIO - “Fora Horari ESTIU Portal” = Quan entra una trucada
salta la locucio informativa dels horaris d’atencié de la jornada d’estiu.

Llistat de configuracions actuals:

puc personal « puc.personal@upc.edu (10880) « preferencies ajuda surt

@ UPC

puc personal Llistat de configuracions
puc.personal s

|

1 \ 10880

[ Cominica® Tipus Nom
ACD Horari_Atencio

A Lamevalinia LocucIO Agost_Portal _1_31
@b Trucades LOCUCIO Festiu local portal
§i Contactes Locucio Festiu nacional portal
8@ Bastiade veu ;
S FaxDigital LOCUCIO Fora horari ESTIU portal
;¢ Configuracio Locucié Fora_Horari

Blogueig

Desviament programat




e ACTIVACIO:

Cada una de les configuracions creades pot tenir diferents franges
horaries en les quals han de funcionar (per exemple, la configuracio
“Fora d’horari”: els dilluns hauria de funcionar de 00:00h a 9:59h i de
14:01h a 23:59h).

Cada una de les franges horaries creades amb una configuracié
s’anomena ESCENARI.

A la pantalla “Activacid” es pot crear un nou escenari (crear una nova
franja horaria per a una configuracid), modificar la franja horaria o els
dies d'un escenari ja creat, o activar o desactivar escenaris ja existents.

Excepte en periodes de tancament, lo normal és que hi hagi diferents
escenaris actius per poder funcionar correctament cada un dels dies de la
setmana en cada una de les franges horaries existents, incloent els caps
de setmana.

Activarem o desactivarem un escenari simplement clicant a l'estrella que
cada escenari té a la seva esquerra.

L'Estat de |'escenari (activat o desactivat) el distingirem segons el color dels
estels:

*L’estel groc vol dir que esta activat
Tﬁ?L’estel gris vol dir que esta desactivat

Podem filtrar perqué ens mostri tots els escenaris, o bé només escenaris
actius o inactius.



Filtre amb escenaris actius actualment:

@ uPcconnect

puc personal Activacio d'Operadora automatica
puc.personal
10880
Llistat d'escenaris actius Mostrar actius M
5 R R R Nu
Estat Nom Numero e — . o ufn o
i Mensual  Horario Setmanal Origen
A ] 10880 0:003 Dissabte a
Trucades Fora_Horari 1a31 Tots X
o " = 934010880 2359 Diumenge =
B8R Contactes
ST 10880 Dilluns a
B8 Bustiade veu Fora_Horari 1a31 0:00a 95 Tots X
of a_nort 934010880 3959 pivendres -
[ FaxDigital
g 10880 10:00 a Dilluns a
5% Confi i ; P X
onfiguracio 4 Horari_Atencio 934010350 1a31 14:00 Do aros Tots it
Bloqueig
; 10880 14013 Dimarts a
Desviament programat Fora_Horari 1a31 Tots X
Fitratge - = 934010880 15:00 Dimarts =
Marcaci6 abreujada ; _ 10880 15:01a Dimarts a
R o Horari_Atencio ooy 1331 FEis St Tots A X
10880 17:01a Dimarts a
i &nci Fora_Horari 1a31 Tots P X
L. Audioconferéncia o = 934010880 2359 Dimarts =
[®] Mutitrucada 10880 14:01a Dimecres a
e Fora_Horari 1a31 : Tots 4 XK
Historial w o 934010880 23:59 Divendres >
‘_W Salade.conferencies Eodh fon: 10880 G 14:01a Dilluns a o =,
& Cotiaboracioweb x ora_fiorail 934010880 ' ° 23:59 Dilluns = -

Filtre amb escenaris inactius actualment:

@ uPcconnect

puc personal Activacio d'Operadora automatica
puc.personal
10880
—— : , Llistat d'escenaris actius Mostrar inactius lv
2 R R Nu
Estat Nom Numero - Rang . 2 u_rn S~
Nl st Mensual  Horario Setmanal Origen
e Festiu nacional 10880 0:00a Divendres a
i Trucades X
B A portal 934010880 ° 20 2359 hades | e z
B8R Contactes
E o Festiu local 10880 0:00a Dimarts a
B8 Bistiade veu S 242324 Tots X
| poral 934010880 23:59 Dimarts B
|8 FaxDigital
% Agost_Portal 10880 0:00a Dilluns a
4% Confi = f K
ongace L 934010880 ' 2°! 2359 Diumenge  '°F z
Blogueig
; Fora horari 10880 0:00a Dilluns a
Desviament programat 7 X
Farsine * | Estupotal 934010880 221 2350 Diumenge  '°° =

Marcacié abreujada



3. Creacio d'una configuracio
Per crear un escenari necessitem una configuracié.
a) Exemple de creacioé per configurar un dia festiu

Els passos son els segients (cal tenir en compte que si la locucié per al dia
festiu no existeix, s’haura de gravar previament (veure apartat C)).

e Cliquem a “Configuracié” al menu de l'esquerra:

. Universitat Politécnica de Catalunya. BarcelonaTech. - Windows Internet Explorer

tps1ijupcconnect upe edu/upcconnect AppConf Action do B (ENENE

alitzacié Preferits  Eines  Ajuda

PC. Universitat Politécnica de Catalunya, BarcelonaTech, 7 Intranet Personal @ | Tempus €2) Tempus gestor @ | Servei de Directori de la UPC €2 Histbrics HR (53 Bristia taf (P

@ UPCeonnect. UPC. Unive... X | Z7 5P NetWWeaver Fortal f

Llistat de configuracions

Tipus Hom
Ei x ACD PUC - Atenci&> Normal
x Locucid Festiu Barcelona
il x Locucid Fora Horari Jornada Normal

Configuralateva Operadora Automatica

ZQuévol g elsseus dlients quan truquin?
[res -
omu web
= ‘Continuar
L susiocontersncia [ contnuar |
& Multitucads
Entregar |a tucads & un grup looudi

His tos Iﬁ

& osal frdncie

UPCconnect, WPCnet B Universitat Politécnica de Catalunya. BarcelonaTach,

e Omplirem la informacié que ens demana a |'apartat: “Configura la teva
Operadora Automatica”.

o Pregunta 1: éQue vol que sentin els seus clients quan
truquin?



Tipus Nom

ACD PUC - Atencif* Normal

Locucid Festiu Barcelona

B Trucades Locucid Fora Horari Jornada Normal

; Qué vol que sentin els seus dients guan ruguin

Entregar |a trucada a un grup ca una locucid

| Continuar |
| continuar |
Si seleccionem:

a) “Res”: no hi haura cap locucid anterior al nostre missatge de veu.
b) "“Salutacid”: hi haura una locucié previa al missatge.

A continuacié cliquem “Continuar”. L’ aplicacié ens obrira una nova
pregunta.

o Pregunta 2: Vol donar opcions als clients de triar amb qui
volen parlar?

Si seleccionem:

a) “Si”: (NO UTILITZAR) deixaria triar diferents opcions, per exemple; “si és
una consulta de nomines, marqui 1...”

b) “No”: totes les trucades tindran la mateixa locucié sense poder triar
diferents opcions.

o Pregunta 3: Entregar la trucada a un grup o a una locucio
Si seleccionem:

a) “Grup”: la trucada entrara al grup que s’indiqui (horari d’atencid).
b) “Locucido”: s'emetra directament una locucié (fora d’horari d’atencid).

En aquest cas I'exemple és per un dia festiu, per tant seleccionarem |'opcio
“Locucio”, després clicarem “Continuar” i se’ns mostraran les locucions
disponibles. Podem seleccionar una d’elles, o bé incloure una nova locucio
que no estigui encara disponible al llistat.



@ urcoo

m puc personal Llistatde configuracions

puc.personal

10880
Tipus Nomn
4 X acD PUC - AtenciA® Mormal

A Lamevalinia 4 ¥ acD UAP-Atencio Marmal sense missatge
B Trucades 4 X LOCUCIO Festiu Barcelona
28 Contactes R LOCUCIO Fara Haorari Jornada Marmal
Clickzzall
Biistia deveu
=l FaxDigital
“# Configuracid Configura la teva Operadora Automatica

Blogueig

Desviament programat

Filtratge £Qui wol que sentin els seus clients quan truguin? Res j

Marcacid abrevjada

Camunicador web
A Audioconferencia

&0l donar opcions als clients de triar amb qui volen parlar? Mo j

[®] mutitruzada e

Histarial
@ Sala deconferéncies Entregar |3 trucada a un grup o a una locucid Lacucid j
p 3 Operadora automatica —j
i configuracia Default English Welcome

& Activacio

Festiu Barcelona

Final Trucada

Harari Jornada Marmal
Saludo Estandar

UPCconnect, UPCnet @ . Universitat Politécnica de Catalunya. BarcelonaTech,

Gestfionar locucions )

Aqui s’obrira una nova finestra que mostrara les locucionsdisponibles,
seleccionarem el bot6 “Nou audio” al final de la llista:

@ urc

m puc personal Llistat de configuracions

puc personal

10880

Gestionar locucions -

Festiu Barcelana x e
A Lamevalinia
B Trucades Final Trucada X ig
Bf Contactes
ClickzCall Horari Jomnada Mormal x i
Bistia deveu
= FaxDigital Saludo Estandar i
2 Configuracio i
o Config

ngueiy .
Salutacid® I

Desviament programat

Filtratoe LQUE W j
Marcacid abreujada -

ancar
Gamunicadar weh

1]

A Audioconferéncia —
avol donar opcions als clients de triar amb quivalen parlar? | Mo j}
[»] mutitrucada —
Historial
W Saladeconferéncies Entregar la trucada a un grup o a una locucid Lacucié j

i 8 Operadora automatica T j

0 Configuracio

i3 CIVaCio

UPCeonnect, UFCnet @, Universitat Politcnica de Catalunya, BarcelonaTech,

N
.

Per a incloure una nova locucido hem de seleccionar: “Gestionar locucions”
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S’obrira la finestra “Afegir locucio”: on haurem d’escriure el nom que volem

que tingui la gravacio, després clicarem “examinar” per afegir I'arxiu MP3
de la gravacié (I'tnic format que accepta és mp3), clicarem “obre” i

“Guardar locucio”.

puc personal
puc personal
10880

X Lameva linia

‘:}? Trucades

B8 Contactes

S ClickaCall

B Bistia deveu

= FaxDigital

2 Configuracis
Blogueiy
Desyiament programat
Filtratge
Marcacid abreujada
Comunicador weh

X Audioconfersncia

®| hiultitrucada
Histarial
@R saladeconferantiss

b 5 Operadora automatica

) Configuracid

B Activacid

Afegir locucid

Gestionar locucions

Descripeia;

Fitxer daudio: ~ Examinar. | Mo se ha seleccionado ningin archivo
Guardar Locucid Cancel-lar

AQuE ﬂ
i

Vol donar opcions als clients de triar amb quiwolen parlar? Mo ﬂ

Entregar latrucada a un grup o a una locucid Locucio j

UPCconnect, UPCnet & | Universitat Politdcnica de Catalunya. BarcelonaTech.

Continuar

A continuacié haurem de clicar de nou al desplegable, on ja apareixera la

locucié que acabem de guardar, I'haurem de seleccionar iclicar “continuar”.

o Pregunta 4: éTras la locucidn quiere que se active el buzoén

de voz de alguna extension?

Si seleccionem “Si”, l'usuari podria deixar un missatge de veu a |'extensio
escollida. Actualment sempre activem aquesta opcié que permet deixar
missatges a la bustia de veu. Al desplegable triarem I'opcid “puc.personal -

puc. personalpc.edu”. Els missatges de veu s’enviaran a la bustia de correu del

PUC.

&Tras la locucidén guiere que se active el buzdn de voz de alguna extensién?

Si

-]

puc.personal - puc.personal§ B
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Si seleccionem “No”, un cop finalitzi el missatge es penjara la trucada i no
permetra deixar missatges als usuaris.

Un cop es seleccioni una de les opcions, clicar al boté “Continuar”.
o Pregunta 5: Un nom per aquesta configuracio
Posarem el nom desitjat i clicarem “Guardar aquesta configuracio”.
A continuacié s’obrira la pantalla “"Configuracid d’escenari”. En aquest punt, ja

hem acabat de crear la configuracio per afegir una locucio i comenca la creacid
de I'escenari (veure apartat B.4).

puc personal
. puC personal

e —— 1
| C

Configuracit d'escenari

A Lamevalinia

Ep Trucades Tria una configuracia Festiu j
'—‘.’n Contactes Murmero en el qual s'activara la o =
5 Click2Call configuracio
B Bustia deveu
Dies del mes 1 ~|fa| 31 i
= FaxDigital J J
-2 Configuracid Dia de |a setmana Dilluns j a| Diumenge j
Blogueig -
Desviament programat Rang Horari 0 = 0 H|a| 23] | 59
Fitratgs Activar nomes per aguest
Marcacia ahreujada .
nomera:
Camunicador web
Escenari actiu I

A Audioconferéncia

B Multittucada

@ Saladeconferéncies

b § Operadora automatica

D corflguracid

B Activacid

UPCeonnect, UPCnet @ | Universitat Politécnica de Catalunya. BarcelonaTech, A

Omplim tots els camps sol:licitats:

a) Tria una configuracio: per defecte surt el nom de la configuracié que
estem creant.

b) Nimero en el qual s’activara la configuracioé: sempre hem de triar
les dues possibilitats que ens mostra el desplegable: "10880 -IVRs” i
“934010880-IVRs”. Primer seleccionem una d’elles i després cliquem el
signe “+” i la mateixa operacio per l'altre nUmero (seleccionar el nimero
i clicar el signe “+").
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c) Dies del mes: especificar el/s dia/es del mes que volem que estigui
activa la locucié (de I'1l al 31).

13



d) Dia de la setmana: especificar els dies de la setmana que volem que
estigui activa la locucié (de dilluns a divendres).

e) Rang Horari: especificar les hores del dia que volem que estigui activa
la locucié (de 00:00 a 23:59h).

f) Activar només per aquest nimero: deixar en blanc

g) Escenari actiu: seleccionem si volem que I'escenari estigui actiu o el
deixarem en blanc si el volem activar més endavant.

Per finalitzar, cliquem “afegir nou escenari”.

En cas de que les franges diaries/setmanals i el rang horari coincideixi amb un
altre escenari creat, ens obrira un quadre de dialeg per preguntar si volem
continuar i ES MOLT IMPORTANT clicar “Aceptar” perqué ens guardi la
locucid. Si cliguem “Cancelar” s’esborrara tot el procediment que hem fet fins
ara.

1.Atencid! Existeixen mittiples escenaris amb agquest nlmero i mateixa frequéncia. Yol continuar 7

coose |

b) Exemple de creacio per configurar I’horari d’atencio

Si volem crear una configuracié per les trucades entrants (dins I’'horari
d’atencio), els passos serien els seglients:

14



o Pregunta 1: éQue vol que sentin els seus clients quan truquin?
Seleccionarem “Res”

o Pregunta 2: Vol donar opcions als clients de triar amb qui
volen parlar?
Seleccionarem “No”

o Pregunta 3: Entregar la trucada a un grup o a una locucio

Seleccionarem l'opcid “Grup”, després haurem de clicar “Continuar”.
A continuacié seleccionarem el grup: “PUC- Atencid¢” perque el desti de la
trucada sigui la UAP, i haurem de tornar a clicar “Continuar”.

o Pregunta 4: Quina musica vol que sentin els seus clients
mentre esperen?

Seleccionarem una opcid, actualment hi ha el “ringtone”, i clicarem
“Continuar”.

o Pregunta 5: Regularment recordem als clients que poden
continuar esperant, deixar un missatge o finalitzar/ Pot
configurar el temps maxim d'espera i un missatge que es
reprodueix en cas d'arribar al limit

Regularment recordem als clients gue poden continuar esperant, deixar un mizsatge o finaltzar

- Gwin missatge vol que sentin I B
- Enviar el mizsatye de veu & puc personal - puc personal B
- Cada gquants segons a0

Pot configurar el temps maxim d'espera i un mizzatge que es reprodusix en cas d'arribar &l limit

- Temps maxim d'espera (en segons) 300

- Locucid en cas d'arribar al limit d'espera . B

- Extensio de desti final
oo
A l'apartat:
> “Quin missatge vol que sentin”: seleccionarem la locucié “Espera”.

> “Enviar el missatge de veu a”: seleccionarem “puc.personal -
puc.personal@upc.edu”

15
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» “Cada quants segons”: seleccionarem els temps que comptabilitza en
segons (actualment hi ha 30)

> “Temps maxim d'espera (en segons)”, seleccionarem els temps maxim de
duracid de la trucada (actualment hi ha 59)

> “Locucio en cas d'arribar al limit d'espera”: seleccionarem la locucio
“Limit espera”.

> “Extensié de desti final”, ho deixem en blanc (Cap)
o Pregunta 5: Un nom per aquesta configuracio

Posarem el nom desitjat i clicarem “Guardar aquesta configuracidé”, llavors
s’obrira la pantalla “Configuracié d’escenari” (veure apartat B.4).
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4. Creacio d'un escenari
Podem crear un escenari de dues maneres diferenciades:
1) Directament, accedint des de I'opcid “Activacié” del menu principal.
Accedirem al formulari a través del botd: “Afegir nou escenari” al final

del llistat d’escenaris:

Activacio d'Operadora automatica

Llistat d'escenaris actius Mastrar inactius EI
Ri R R Nij
Estat Nom Nimero = ang- o u.mero
Mensual Horario Setmanal Origen
10880
Agost 0:00 Dill :
Lol tai?:sat 10850 Tadl 23-59a D:u:fr:;nae fots 4 X
934010880 ' :
. 10830 )
* :Eai:m 10880 24224 230293 Dijous a Dijous ~ Tots 7 %X
934010880 ’

afegir nou escenari

2) A continuacio de la creacid d'una configuracio (veure l'apartat B.3.).
En aquest cas, |'aplicacié tria per defecte la configuracié que acabem de
crear.

En ambdods casos, el sistema ens mostrara la seglient pantalla:

m s personcl Activacié d'Operadora automatica

10880

Configuracio d'escenari

A Lameva linia

B Trucades Tria una configuracio | Festiu j‘

S Conlactes Murmero en el qual s'activara la | 77777 j‘

Clickzeall configuracio

Bustia deveu i

& FaxDighal Dies del mes: | 1 j|a\ a j\

4 Configuracid Diz de la setrmana: | Dillunz j|a‘ Diurmenge j‘
Blogueiy —_—
Desviatnent prograrmat Rang Horari | 0 j‘ | a j|a‘ Zﬂj‘ | EEj‘
Filtratge

Activar només per aguest | |

Marcacid abreujada B
numero:

Comunicador web

Escenari actiu: I
A Audioconferéncia

\E| Multitrucada

Historial afegir nou escenari Cancel-lar

R saladeconfersncies

1 Operadora automatica

i Configuracis

B Activacio

UPCconnect. UPCnet . Universitat Politécnica de Catalunya, BarcelonaTech, ~
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Haurem d’omplir tots els camps sol:licitats:

o Tria una configuracio:
o Si el creem des de l'apartat configuracio: per defecte surt el
nom de la configuracié que estem creant.
o Sila creem des de |'apartat “Activacido”: haurem de seleccionar
una de les configuracions existents.

o Nuamero en el qual s’activara la configuracio: sempre hem de
triar les dues possibilitats del desplegable: 10880 -IVRs” i
"934010880-IVRs”. Primer seleccionem una d’elles i després cliqguem
el signe “+” i la mateixa operacio per |'altre nimero (seleccionar el
ndmero i clicar “+").

o Dies del mes: especificar el/s dia/es del mes que volem que estigui
activa la locucié. Cal tenir en compte que si volem crear un escenari
que inclogui un periode de dos mesos diferents (p.ex. al Nadal, els
mesos de desembre i gener), haurem de crear 2 escenaris
diferents, un per a cada mes.

o Dia de la setmana: especificar els dies de la setmana.
o Rang Horari: especificar les hores del dia que volem.
o Activar només per aquest niumero: deixar en blanc.

o Escenari actiu: seleccionem si volem que l'escenari estigui actiu o el
deixarem en blanc si el volem activar més endavant.

Cal tenir en compte que si volem fer una configuracio per un dia festiu
i es tracta d’un dia (niumero de dia) posterior a la data actual, no
activarem encara |'escenari en el mateix mes si el volem pel mes
seglient. El podrem activar a partir del dia seglient al nUmero de dia
del festiu. P.ex. volem crear |I'escenari pel dia festiu 12 d’octubre, si
creem un escenari el dia 10 de setembre i el deixem actiu, aquest
escenari funcionara el dia 12 de setembre i el 12 d’octubre. De la
mateixa manera, si no el desactivem quan passi el dia festiu en
glestio, s’'activara el 12 de novembre, el 12 de desembre, etc...

Per finalitzar, cliquem “afegir nou escenari”. En cas de que les franges
diaries/setmanals i el rang horari coincideixi amb un altre escenari creat, ens
obrira un quadre de dialeg per preguntar si volem continuar i ES MOLT
IMPORTANT clicar “Aceptar” perquée ens guardi la locucid. Si cliquem
“Cancelar” s’esborrara tot el procediment que hem fet fins ara.
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1.Atencid! Existeixen mdttiples escenaris amb aquest nimero i mateixa frequéncia. Vol continuar 7

[ | _conce

5. Gestio dels escenaris

Del conjunt d’escenaris creats, hem d’activar-los o desactivar-los en funcié de
les nostres necessitats. En general, durant les jornades habituals sense dies
festius, hi haura un conjunt d’escenaris que estaran sempre actius (VEURE ELS
ESCENARIS ACTIUS A LA PAG.6).

En els casos de dies o periodes festius, haurem d’activar i desactivar els
escenaris de tal manera que no es solapin els horaris/dies.

C. ENREGISTRAR UNA LOCUCIO

Per introduir una locucié al programa UPCCONNECT, hem de gravar el missatge
en format mp3, no accepta altres formats.

Actualment fem la gravaciéo amb el microfon i I'aplicacié de Windows per
enregistrar sons o, si el nostre Windows no té aquesta aplicacid, des de I'Atic
ens ajuden a instal-lar el programa “Sonarca sound recordar free”:

f Sonarca Sound Recorder Free | For Personal & Home Use - X

CO®/ i 0

Log Recording

12:46:41 Initislizing main dialog...

12:46:41 Initializing audio devices...

12:46:42 Found 2 sound devices, 0 for recording, 2 for playback.
12:46:48 Finished Initialization.

[ wirite
Log

File
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En primer lloc recordem encendre el microfon al boté que té al peu
(s’iluminara en verd).

A continuacid, clicarem el botdé vermell per enregistrar:

Sonarca Sound Recorder Free | For Personal & Home Use - X

OV 48 X

En clicar aquest boté i indicar-li que volem iniciar I'enregistrament, el sistema
ens sol-licita on volem guardar I'arxiu de so resultant i quin nom li volem
posar:

# Anomena i desa X
4 B » Aquest ordinador » Escriptori v & Cerca a Escriptori »p
Organitza = Crea una carpeta =z - 0
I Aquest ordinador 2 Nem - Data de medificacié  Tipus
* Baixades ARXIUS ADJUNTS Carpeta de fi

FreeScundRecorder
INSTRUCCIONS REVISADES

|=| Documents Carpeta de fi

Carpeta de fi

[ Escriptori
ORDINADOR ANTIC Carpeta de fi
& Imatges
o Signatura_fitcers Carpeta de fi
J’ Musica 7] Control PUC's_Silvia.xlsx drecera Direcera
B videos
s Windows (C:)
= DADES (D)
= silvia.ahvarez.lop
= Grups (\\telemal
& v £ »
MNom del fitxer: | | v
Tipus de fitxer: | (".mp3) -

~ Amaga les carpetes Cancella

Navegarem per les carpetes per tal de guardar I'arxiu a la carpeta de locucions

(G>SP>SP-UAP>Actual>Comu>Telefon UPCConnect>Locucions):

# Anomenai desa X
- v <« TELEFON UPC C... » Locucions v D Cerca a Locucions P
Organitza v Crea una carpeta Sk 4 (7]
A o -
3 Aquest ordinador o Tipus
; Baixades é Agost_portal (del1al31).mp3 VLC media fi
] Documents £ ESPERA2017.mp3 ‘ VLC media f
B Escriptori Q Festiu local portal. MP3 26/11/2014 23:44 VLC media fi
& Festiu nacional.mp3 5 VLC media fi
=] Imatges a )
& FORAHORARI2017.mp3 VLC media fi
J\ Musica 2 R
& LIMITESPERA2017.mp3 VLC media fi
B Videos A Nadal2018v2.mp3 VLC media fi
w Windows (C:) & NADAL2019_v3.mp3 VLC media fi
s DADES (D) £ PASQUA1_2019.mp3 VLC media fi
= silvia.alvarez.lop & SetmanaSanta2018.mp3 VLC media fi
e k& > A ~
= Grups (\\telemai & Tancament310ctubre.mp3 VLC media fi
A v. < >
Nom del fitxer: v
Tipus de fitxer: | (*.mp3) v
A Amaga les carpetes Cancel-la
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Un cop cliquem al botd “Desa” per guardar |'arxiu, el programa comencara a
enregistrar el so.

Un cop haguem dit la locucid, per parar la gravacié haurem de clicar el botd
“Stop”, I'arxiu quedara guardat:

/ Sonarca Sound der Free | ForPersonal & Home Use - X

® 5 0
T

En clicar el boto “Stop”, el programa afegeix una linia indicant “Done” (la
locucid ha estat registrada):

4 Sonarca Seund Recorder Free | For Personal & Home Use - x

QU®/ L O

Log Recording

12:49:55 Initializing main dialog. ..

12:49:55 Initializing audio devices. ..

12:49:55 Found 5 sound devices, 3 for recording, 2 for playback.
12:49:55 Finished Initialization,

12:56:54 Done.

L

[Jwrite
Log
File

Clear

Es recomana obrir I'arxiu resultant per confirmar que se sent bé abans de
pujar-lo al UPCConnect.

D. ANNEXOS
1. Franges horaries

e Horari general (de I'1 d’octubre al 31 de maig): matins de 10 a 14
hores i la tarda de dimarts, de 15h a 17h.

e Periode d’estiu (de I'1 de juny al 30 de setembre): de dillunsa
divendres de 10h a 13h.

e Periodes de tancament per estalvi energetic: Setmana de Pasqua,
tres setmanes d’agost i Nadal.
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Locucions

ATENCIO ESPERA: En aquests moments totes les linies estan
ocupades. Podeu continuar en espera o trucar més tard. Moltes
gracies.

HORARI D’'ATENCIO (horari habitual excepte el periode
d’estiu): Esteu trucant al Servei de Personal. El nostre horari
d’atencid és de dilluns a divendres de 10 a 14h i també els dimarts de
15 a 17h. En aquests moments no podem atendre la vostra trucada.
Us recordem que també teniu a la vostra disposicidé el Portal per al
Personal. Gracies.

HORARI D’ESTIU: Esteu trucant al Servei de Personal. El nostre
horari d’atencio, de I'L de juny al 30 de setembre, és de dilluns a
divendres de 10 a 13h. Duran el mes d’agost el nostre servei
romandra tancat. En aquests moments no podem atendre la vostra
trucada. Us recordem que també teniu a la vostra disposicié el Portal
per al Personal. Gracies.

HORARI FESTIU NACIONAL: Esteu trucant al Servei de Personal.
Avui, com a dia festiu, el Servei de Personal romandra tancat. Us
recordem que teniu a la vostra disposicio el Portal per al Personal. Si
voleu deixar un missatge, premeu 1, quan acabeu marqueu la tecla
coixinet o pengeu.

HORARI FESTIU LOCAL (NOMES CAMPUS/ESCOLES DE
BARCELONA): Esteu trucant al Servei de Personal. Avui, per ser un
dia festiu als Campus de Barcelona, el Servei de Personal romandra
tancat. Us recordem que teniu a la vostra disposicié el Portal per al
Personal. Si voleu deixar un missatge, premeu 1, quan acabeu
marqueu la tecla coixinet o pengeu.

HORARI NADAL: Esteu trucant al Servei de Personal. Durant el
periode de Nadal, del X de desembre al X de gener, el nostre servei
romandra tancat. Us recordem que també teniu a la vostra disposicio
el Portal per al Personal. Si voleu deixar un missatge, premeu 1, quan
acabeu margueu la tecla coixinet o pengeu. Gracies.

HORARI PASQUA: Esteu trucant al Servei de Personal. Us informem
que durant el periode de setmana santa, del XX al XX d’abril, el servei
de personal no donara servei. Us recordem que teniu a la vostra
disposicio el portal per al personal i que podeu gestionar les vostres
sol-licituds a través del Gestor de Serveis: PUC-Personal.

Les sol-licituds es comencaran a tramitar a partir del XX d'abril.
Gracies.

LIMIT D’ESPERA: Les nostres linies continuen ocupades, podeu
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tornar a trucar d’aqui a uns minuts. Us recordem que també teniu a
la vostra disposicio el Portal per al Personal

e VACANCES AGOST: Esteu trucant al Servei de Personal. De I'1 al 31
d’agost el nostre servei romandra tancat. Us recordem que teniu a la
vostra disposicié el Portal per al Personal i que podeu gestionar les
vostres sol-licituds a través del Gestor de Serveis (PUC-Personal), les
sol-licituds es comencaran a gestionar a partir de |I'1 de setembre.
Gracies.

e TANCAMENT EXCEPCIONAL: Esteu trucant al Servei de Personal.
Avui, dia 31 d’octubre, el nostre servei romandra tancat. Us recordem
que també teniu a la vostra disposicio el Portal per al Personal. Si
voleu deixar un missatge, premeu 1, quan acabeu marqueu la tecla
coixinet o pengeu.

3. Numeros preferits (Actualitzat 26/02/2020)

A la centraleta es pot disposar d’uns numeros preferits de marcacio
directa (hi constara el nom del titular de la linia).

En el cas del front de la UAP, aquests teléfons son:

e 4 numeros principals (grup UAP): a la UAP tenim 7 linies que
poden conectar-se per agafar trucades. Els 4 nUmeros que veurem
com a l'esquerra del telefon seran 4 d’aquests teléfons, depenent
de cada usuaria (cada telefon tindra com a favorit els de la resta,
ja que el seu numero propi no pot sortir).

Aquests telefons poden ser (sense incloure el de Maribel que no és
habitual que estigui conectat per I'atencid directa):

> Indara » Ana Garcia
> Silvia Alvarez » MaAngeles
> Araceli Padilla* > Merche

*La linia 15917 s’ha traslladat temporalment a les GEOs durant les practiques
del personal funcionari en practiques 2019-2020.

e 14 numeros més habituals:

Gemma Valles
Inma Titos

Maria Jose Muriel
Mary Gomez
Monica Viol
Montse Carbajal
Natalia Barroso
Sonia Velasco

> Un sera un dels 6 de
la UAP esmentats
abans, que no hi
capiga a l'esquerra
Maribel Arroniz
Carme Olaya
Carmen Martinez
Cristina Casas
Fuencisla Lozoya

VVVVVYVVYVYY

VVVVY
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En el cas de la Maribel, aquests telefons sén:

e 4 numeros principals (seran 4 dels 6 de la UAP):

> Indara > Merche
> Ana Ggrcia > Araceli Padilla
> Silvia Alvarez » MaAngeles

*La linia 15917 s’ha traslladat temporalment a les GEOs durant les practiques
del personal funcionari en practiques 2019-2020.

14 nimeros més habituals:
Un dels sis de la UAP

Un dels sis de la UAP

Lidia Ferreras — 15722
Susana Medina - 12583

Olga de la Fuente - 16779
Susana Vera - 11925

Carmen Martinez - 54556

Miriam Giménez - 44500
Juan Luis Moreno -11023
Marta Famadas - 16164
Cristina Esteve - 16177

Natalia Barroso - 16180

Inma Titos - 16181

VVVVVYY?®
VVYVYVVY

4. Document configuracio general (UPCNet - inici centraleta)
El telefon de centraleta és el 934010880 (10880).
. Aquesta extensio s'assignara a |'usuari: puc.personal

. Tindra associada la bustia de mail: puc.personal@upc.edu

Es podra simular el funcionament actual amb doble extensié telefonica per a
cada usuari; una per la centraleta i I'altra per la linia particular. Cadascuna
d'elles utilitzara una Unica linia d'entrada.

Les extensions que actualment disposen d'auriculars en mantindran I'Us.

. Les usuaries que rebran les trucades de centraleta seran les seglients
extensions: 15916, 15917, 15918, 15919, 15920, 11054 i 12540.

. Les noves extensions de centraleta seran autonomes amb la seglent
assignacié: 25916, 25917, 25918, 25919, 25920, 25921 i 25922,

. Totes les extensions, tant les personals com les de la centraleta, es
visualitzaran amb el nimero 10880.

. Els usuaris podran activar el servei de bloqueig de trucades entrants en
la linia de centraleta a través de la combinacié de tecles *8

. Els usuaris podran desactivar el servei de bloqueig de trucades
entrants en la linia de centraleta a través de la combinacio de tecles *8
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11.

12.

13.

14.

Es configurara la centraleta perqué distribueixi les trucades en funcio de qui
faci més temps que no rep cap trucada.

Es podran definir diferents franges horaries d'atencio, i es podra configurar
el comportament de la centraleta en cada franja: atencid de trucades,
missatge horari atencio, ...

Es creara un grup de captura, per tal de poder capturar les trucades entre
aquestes extensions, tant les personals com les de la centraleta. La captura
es podra fer amb la combinacié de tecles *9

Els telefons tindran un modul addicional de 14 tecles programables on es
podran configurar la supervisio de les extensions amb les que tenen més
contacte.

15. També es podran utilitzar les tecles de funcid per supervisar els diferents

16.

membres del PUC, d'aquesta manera es podra veure qui té configurat el
bloqueig de trucades entrants. Llum led en vermell de manera fixa.

No es podra configurar un temps d'espera abans no entri una nova trucada.
L'usuari sempre tindra I'opcié d'allargar la trucada fins que acabi de
completar les tasques del tiquet o podra activar el bloqueig de trucades
entrants de forma temporal fins que completi aquestes tasques.

Consultes varies sobre l'operativa:

1.

Si entra una trucada i no pot ser agafada per cap persona, et treu fora del

grup?
NO, I'entrada i sortida del grup és manual, teclejant: *8

. Com veus si estas fora del grup?

Quedara la llum led en vermell fixa en les tecles de funcié.

. Si una persona no ve un dia, I'hem de treure de forma manual del grup

(*8) ?
SI

. Dins de I'horari d’atencié que no permeti deixar un missatge. [Aquest

opcio es va modificar posteriorment i ara SI permet deixar un
missatge a la buastia].

. Féra de I'horari d’atencid, entraran trucades al nostre nimero particular?

SI, tant dins com fora de I'horari d'atencid, la nostra linia personal continua
activa i pot rebre trucades.
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