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Présentation générale du poste

Le méme modéle de poste équipe I'ensemble de I'installation de la société. Il s’utilise de maniére

traditionnelle. Un certain nombre de fonctions sont néanmoins préprogrammées de maniére a en
faciliter I'utilisation.
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Notes IMORTANTES :

Ce type de poste comporte des fonctions de personnalisation. Celles-ci sont conservées localement
sur le poste et ne seront jamais sauvegardées. Il est donc important que vous limitiez au minimum ce
type de personnalisation afin de vous permettre d’optimiser cet outil de travail.

Certaines touches sont indiquées dans ce manuel « Par défaut », a livraison du poste pour un nouvel
utilisateur. Elles seront peut-étre ensuite effacées par vos propres demandes de réglages.




Traitement d’un appel

1. Emission d’un appel

3 possibilités s’offrent & vous pour émettre un appel :
a2 Décrochez le combiné et tapez le numéro d’appel.

s Cliquez sur le bouton main libre/haut-parleur o) et composez le numéro d’appel.
s Composez le numéro, puis décrocher le combiné ou appuyer sur la touche haut-parleur ou
sur la touche dynamique « Envoi ».
Ce dernier mode laisse le temps de vérifier le numéro tapez. (Vous disposez de 4 secondes dans les
2 autres modes entre I'appui sur 2 numéros successifs avant que I'appel ne soit établit de maniere
automatique).

2. Réponse a un appel

Il est possible de répondre de 3 maniéres :
a2 Décrochez le combiné

2 Appuyez sur la touche main libre/Haut-parleur o))
s Appuyez sur la touche dynamique « Répondre ».

3. Fin d’un appel ©)

Il est possible de mettre fin a un appel de 3 maniéres différentes :
s Vous pouvez raccrocher le combiné.

2 Appuyez sur la touche main libre/Haut-parleur o sivous étes en mode main-libre.
2 Appuyer sur la touche dynamique « Fin ».

4. Coupure du micro affiché

Pour que votre interlocuteur ne vous entende plus durant un certain temps, vous pouvez mettre le
micro du combiné en mode muet en appuyant sur la touche « Muet » .
Pour revenir en mode normal appuyez a nouveau sur le bouton « Muet ».

5. Mise en attente affiché

Si vous souhaitez mettre votre correspondant sur musique d’attente appuyez sur le bouton « Hold ».
Pour revenir a la communication, appuyez sur le bouton de ligne associé a cette communication.
Vous pouvez également utiliser la touche dynamique « Attente » pour mettre en attente.

La touche dynamique « Reprise » vous permet alors de revenir a la communication.

Traitement d’appels multiples

6. Double appel

Si vous avez besoin de contacter un interlocuteur alors que vous étes déja en communication avec
une autre personne, vous pouvez initier un second appel.

Pour cela appuyer sur la touche <Attente » . Une nouvelle touche apparait : « Nouvel appel ».
Pendant ce temps votre premier correspondant est mis en attente automatiquement (le bouton de
ligne clignote).

Vous pouvez alors naviguer entre les appels via I'écran en utilisant le pavé de navigation — fleches
« Haut » et « Bas ».

7. Va-et-vient



Pour utiliser les fonctions de va-et-vient, il suffit, dans le cas de double appel (ou plus) de naviguer
entre les différentes lignes via le pavé de navigation.

L’état des lignes est indiqué sur chaque écran. Vous pouvez alors les reprendre, transférer, mettre en
attente, mettre en conférence, via les boutons et les touches dynamiques habituelles.

8. Transfert d’appel

Il peut étre intéressant de passer une communication en cours a un autre interlocuteur.

Transfert en aveugle
Le transfert en aveugle permet de transmettre une communication a un autre correspondant
immeédiatement sans attendre de lui parler.

s Appuyez sur la touche dynamique « Transfert » de I'écran correspondant a la ligne que vous
voulez transférer (dans le cas d’'un double-appel), ou sur le bouton « Tran ».

s Composez le numéro du correspondant vers lequel vous souhaitez transférer votre appel en
cours et appuyez sur la touche dynamique « Envoi ». Vous pouvez ici utiliser une touche de
votre téléphone paramétrée vers un poste de l'installation, ou encore une entrée du répertoire.

s Enfin, raccrochez le combiné, ou appuyez sur le bouton « Tran », ou la touche dynamique
« Transfert », une nouvelle fois, afin de valider le transfert.

Transfert supervisé ou négocié
Ce mode est utile dans le cas ou vous souhaitez prévenir votre second interlocuteur que vous aller lui
transférez un appel en cours.

2 Appuyez sur la touche dynamique « Transfert » de I'écran correspondant a la ligne que vous
voulez transférer (dans le cas d’'un double-appel), ou sur le bouton « Tran ».

s Composez le numéro du correspondant vers lequel vous souhaitez transférer votre appel en
cours et appuyez sur la touche dynamique « Envoi ». Vous pouvez ici utiliser une touche de
votre téléphone paramétrée vers un poste de l'installation, ou encore une entrée du répertoire.

s Attendez d’étre en communication avec ce dernier.

s Enfin, raccrochez le combiné, ou appuyez sur le bouton « Tran », ou la touche dynamique
« Transfert », une nouvelle fois, afin de valider le transfert.

Si votre second interlocuteur n’accepte pas le transfert, il est possible de reprendre le premier
appel en appuyant sur la touche dynamique associé au choix « Annuler » de I'écran.

9. Déviation d’appel

Il est également possible de réaliser le transfert en aveugle directement a réception de I'appel, sans
décrocher celui-ci, en utilisant la touche dynamique « Renvoi ». La suite de la procédure est alors la
méme que dans le cas du transfert en aveugle classique :

s Appuyez sur la touche dynamique « Renvoi » de I'écran correspondant a la ligne qui est
entrain de sonner.

s Composez le numéro du correspondant vers lequel vous souhaitez transférer votre appel en
cours et appuyez sur la touche dynamique « Envoi ». Vous pouvez ici utiliser une touche de
votre téléphone paramétrée vers un poste de linstallation, ou encore une entrée du répertoire.

s Enfin, raccrochez le combiné, ou appuyez sur le bouton « Tran », ou la touche dynamique
« Transfert », une nouvelle fois, afin de valider la déviation d’appel.
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10. Conférence @

Pendant une conversation avec un interlocuteur vous avez la possibilité d’activer une conférence avec
un deuxieéme interlocuteur.

2 Appuyez sur la touche dynamique « Conf » de I'écran correspondant a la ligne que vous
voulez mettre en conférence (dans le cas d’'un double-appel).

s Composez le numéro du second correspondant avec lequel vous souhaitez vous mettre en
conférence et appuyez sur la touche dynamique « Envoi ». Vous pouvez ici utiliser une touche
de votre téléphone paramétrée vers un poste de l'installation, ou encore une entrée du
répertoire.

s Enfin appuyez sur le bouton « Conf », ou la touche dynamique « Conférence », une nouvelle
fois, afin de valider la mise en conférence.

Pour mettre fin a la conférence, vous pouvez :

s Raccrocher. Vous terminez alors la conversation, et coupez bien entendu également les deux
interlocuteurs.

s Appuyer sur la touche dynamique « Diviser » : vous revenez alors a un mode double-appel
avec les deux correspondants dissociés sur deux lignes différentes.

Renvoi, Indisponibilité, Interception, Etat

Vous pouvez gérer renvoi et indisponibilité de votre poste si ce droit vous a été donné par le référant
téléphonie de votre société.

1. Renvois
Il existe 3 types de renvois accessibles par les raccourcis suivants
*56 : Renvoi sur non-réponse
*57 : Renvoi sur occupation
*58 : Renvoi inconditionnel
Note 1 : De base, le renvoi est paramétré vers la messagerie vocale, méme si celle-ci n'est pas en
service.
Note 2 : Attention de ne pas omettre le zéro pour les numéros externes

a. Utilisation
Suite a la saisie du raccourci, il vous faudra préciser votre poste, puis appuyer sur « # »
Alternative : taper « *56*7777 » pour le renvoi sur non-réponse du poste 7777.

Un serveur vocal vous guidera et vous rappellera
Le numéro visé actuellement par votre renvoi.
De taper « * » lorsqu’on vous y invite pour le modifier, et ainsi mémoriser ce nouveau numéro

Si vous souhaitez revenir a un renvoi vers votre messagerie vocale, appuyer sur « * » puis sur « # ».

b. Touches programmées
Vous pouvez également gérer vos renvois par des touches de fonctions.

c. Note importante sur le Renvoi sur Non Réponse

Le renvoi sur non-réponse existe par définition sans avoir besoin de l'activer dans le systéeme. En
effet, il se produira lorsque vous ne répondrez pas a la fin du « temps de sonnerie » (15sec. par
défaut), et ira soit :



a) Sur le numéro sélectionné par I'administrateur dans le cas d'un besoin de renvoi
spécifique. Renseignez-vous auprés de votre référant si vous pensez que votre poste
dispose de ce type de renvoi spécifique.

b) Sur votre messagerie vocale si elle existe.

Si aucune des deux solutions n’est paramétrée, alors votre poste continuera a sonner.

Dans le cas ou vous faites un renvoi sur non-réponse par « *56 », ce systeme reste en place mais est
« devancé » par votre nouveau renvoi sur non-réponse, qui se déclenchera au bout de 10 sec.

Pour une description détaillée de la gestion des renvois: reportez-vous a I'annexe en fin de document

2. Indisponibilité

La touche dynamique « Indisp.» vous permet de passer en mode non-réponse. Aucun appel ne peut
alors vous étre présenté. Tous vos appels arrivent sur une tonalité d’occupation, ou sur votre message
d’occupation de messagerie, si celle-ci est active.

Un pictogramme avec un sens interdit & est alors affiché en haut de I'écran.

Attention : pensez a surveiller 'indisponibilité.
En état actif, vous ne pouvez plus étre contacté ! A

3. Interception

Vous pouvez intercepter un appel destiné a un autre poste de deux fagons :

a) Vous disposez d’'une touche de fonction de « supervision » sur le poste qui sonne. La Led
associée est passée du vert fixe au rouge clignotant. En appuyant sur la touche, vous
interceptez I'appel

b) Tapez la combinaison suivante : *68n°poste (exemple : *687777 pour intercepter 'appel en
train de sonner sur le poste 7777), puis valider par la touche dynamique « Envoi » ou
décrocher votre combiné.

4. Etat

La touche «Ok» donne quelques informations sur le téléphone a des fins administratives et
techniques. Cette touche n’est donc d’aucune utilité pour les utilisateurs.

5. Redémarrage poste @

La touche @ pendant 10 secondes permet, aprés confirmation, de redémarrer le poste téléphonique
a la demande du référant téléphonie.



Journal d’appel et répertoire

Pour consulter le journal d’appel, il faut cliquer sur la touche dynamique « Journal » lorsque le poste
est au repos. Vous aurez, ainsi, accés aux listes :

des appels manqués,

des appels regus

des appels émis

De la méme facon vous accéderez au répertoire en appuyant sur la touche dynamique « Répertoire ».
Vous aurez ainsi acces :
au « Répertoire local », celui du poste. Il est strictement personnel,
a la « Liste noire », celle du poste. Elle est strictement personnelle. Elle permet de dévier
automatiquement sur occupé ou en messagerie (si existante) les numéros qui y figurent.
Aux « Répertoires Externe », en ligne. Il s’agit des répertoires de la société. Cf. 6).

Vous pouvez alors vous déplacez dans les différents menus a 'aide du pavé de navigation par les
fleches haut et bas. En plus d’observer les numéros d’appels, on peut effectuer différentes opérations:

1. Récupérer les informations

Avec cette option vous pouvez connaitre, entre autres, la durée de I'appel, ou encore modifier le
contact si vous étes dans le répertoire.

Pressez la touche dynamique associée au choix « Option », puis déplacez-vous via le pavé
directionnel sur « Détails » et utilisez alors la touche dynamique « OK » pour accéder a plus
d’informations/options.

2. Appeler un des numéros
Appuyez sur la touche dynamique associée au choix « Appeler » du menu contextuel.

3. Revenir a I’écran précédent
Pressez la touche dynamique associée au choix « Retour » du menu contextuel.

4. Ajouter une entrée dans le répertoire local
Uniquement dans le répertoire, appuyer sur la touche dynamique « Ajouter » du menu contextuel, puis
entrez votre nouveau contact.

S

ATTENTION : les entrées du répertoire du téléphone, nommé « Répertoire local », et de la
« liste noire », ne sont pas sauvegardées.

5. Répertoires distants
Vous disposez de deux annuaires externes : ’Annuaire Commun et I’Annuaire Interne.
L’annuaire interne répertorie les numéros de postes téléphoniques de la Société.
L’annuaire Commun est le répertoire des numéros extérieurs fréquemment utilisés par votre
entreprise.
Vous pouvez effectuer une recherche alphabétique en appuyant sur la touche dynamique « Recher. ».
Pour vous déplacer dans les différentes pages des annuaires vous pouvez utiliser les touches de
fleches directionnelles.



Messagerie vocale

1. Accés a la messagerie
Pour atteindre votre messagerie vocale, composez le «*97»
Vous pouvez également composez le «*98» depuis n'importe quel poste de linstallation, puis entrez
votre numéro de poste, et a l'invite, entrez votre mot de passe.
Ensuite, laissez-vous guider par I'aide vocale de la messagerie.

Le mot de passe par défaut est le numéro du poste. (Exemple : 201).
PENSEZ A LE CHANGER AU PLUS VITE ! A

2. Nouveau message
Quand vous avez regu un nouveau message. L'information s’affiche sur I'écran et le voyant
« message » est allumé.

3. Mise en service de la messagerie
A votre premier appel, le systéme vous invite automatiquement a personnaliser votre configuration
(nom, message d’accueil, mot de passe,..). Pensez a paramétrer les deux types de messages :non
disponibilité (vous n’avez pas répondu) et occupation (votre poste est en état « Indisponible » ou vous
étiez en ligne avec un poste mono-ligne).

4. Acceés ala messagerie de I’extérieur.
Vous avez la possibilité de consulter votre messagerie vocale de n’importe quel poste téléphonique a
la condition d’avoir un numéro de ligne directe attribué (SDA).
Pour ce faire :

s Entrez votre numéro complet attribué.

s Pendant le message d’accueil, appuyez sur la touche « * »

s Entrez votre code secret.
Vous récupérerez ainsi le controle standard de votre messagerie.
Dans ce cas de figure, afin de vous identifier, un serveur vocal vous demande de renseigner le
numéro de téléphone et mot de passe.

5. Création et suppression du service de messagerie.
Pour créer ou supprimer la messagerie vocale associée a votre poste, veuillez-vous adresser a votre
référant du systéme de téléphonie.

6. Fonctions de la messagerie
De nombreuses fonctions sont contenues dans la messagerie vocale. En voici I'arborescence :

*: Aide du menu principal
# : Retour menu principal / Sortie de la messagerie

1- Ecouter les messages
4- message précédent
5- message courant
6- message suivant
7- suppression-conservation du message
8- envoi du message a un autre poste
9- sauvegarde du message
3- options avancées
1 Répondre (si message interne a la société)
3 Enveloppe (Regu le <date><heure> du N° <numéro>)
5 Envoyer un nouveau message (dans la société, sans déranger son destinataire)
0- Options de personnalisation
1- message de non disponibilité
2- message d’occupation
3- votre nom
4- message temporaire (absence prolongée)
5- mot de passe
* : Retour menu principal



Annexe : Descriptif détaillé de la gestion des renvois

1.

Répertoires distants

Le renvoi sur non-réponse existe par définition sans avoir besoin de I'activer dans le systéme.
En effet, il se produira lorsque vous ne répondrez pas a la fin du « temps de sonnerie »
(15sec. par défaut), et ira soit :

a)

b)

Sur le numéro sélectionné par I'administrateur dans le cas d’'un besoin de renvoi
spécifique (exemple : renvoi vers un autre poste). Renseignez-vous auprés de votre
référant si vous pensez que votre poste dispose de ce type de renvoi spécifique.

Sur votre messagerie vocale si elle existe.

Si aucune des deux solutions n’est paramétrée, alors votre poste continuera a sonner.

Dans le cas ou vous faites un renvoi sur non-réponse par « *56 », ce systéme reste en place
mais est « devancé » par votre nouveau renvoi sur non-réponse, qui se déclenchera au bout
de 10 sec.

Temps de renvoi en fonction de la destination

Les renvois « *5x » sont des renvois définis avec un « temps de tentative du renvoi » (30sec.
par défaut, paramétrable par utilisateur) vers la destination que vous avez entré.

Durant ce temps, votre poste essaie d’effectuer le renvoi demandé, mais reste impacté des
programmations des autres postes dans le cas de renvois internes. Exemples :

a)

La destination est interne (autre poste du systéme), qui a un « temps de sonnerie défini »
(15sec. par défaut).

Si celui-ci est en renvoi immédiat :

Le poste visé par le renvoi va donc sonner 15sec.

Puis on revient vers votre poste.

On refait sonner a nouveau le poste visé, pendant 15sec.

Puis on atteint la fin du « temps de tentative du renvoi ».

Votre poste va alors déclencher sa messagerie s’il en a une, ou il continuera a faire
sonner le poste visé et suivra son renvoi si celui-ci en a un.

Si celui-ci est en renvoi sur non-réponse :

Votre poste sonne pour 10sec. Puis le poste visé par le renvoi va sonner durant le
« temps de tentative du renvoi » (30sec. par défaut).

Si le poste visé a lui-méme une messagerie vocale ou un renvoi dont le déclenchement
est inférieur au « temps de tentative du renvoi », alors c’est ce cheminement du poste
visé qui sera suivi.

Sinon, au bout du « temps de tentative du renvoi » votre poste va raccrocher ou
déclencher sa messagerie s’il en a une.

b) La destination est externe, ou un poste interne avec lui-méme un renvoi externe.

Le numéro (ou le poste) visé va sonner pendant toute la durée de votre « temps de
tentative du renvoi ». A la fin de celle-ci, s’il N’y a pas eu de décrochage, votre poste va
alors déclencher sa messagerie s’il en a une.

Sinon, il continuera a sonner s’il est en renvoi sur non-réponse, ou il raccrochera s’il est
en renvoi immédiat.



