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Environnement

La préservation de I'environnement est une préoccupation essentielle de Sagem
Communication. Sagem Communication alavolonté d'exploiter des installations
respectueuses de l'environnement et a choisi dintégrer la performance
environnemental e dans I'ensemble du cycle de vie de ses produits, de la phase de
fabrication alamise en service, I'utilisation et I'élimination.

®

e

L'emballage

La présence du logo (point vert) signifie qu'une contribution est
versée a un organisme nationa agréé, pour améliorer les
infrastructures de récupération et de recyclage des emballages.

Pour faciliter ce recyclage, veuillez respecter les régles de tri mises
en place localement pour ce type de déchets.

Lespileset batteries
Si votre produit contient des piles ou des batteries, ces derniéres
doivent étre déposeées dans les points de collecte désignés.

Le produit

La poubelle barrée apposée sur le produit ou sur ses accessoires
signifie qu'ils appartiennent ala famille des équipements é ectriques
et électroniques.

A ce titre, la réglementation européenne vous demande de procéder
asacollecte sélective:

[ Dans les points de distribution en cas d'achat d'un équipement
équivalent.

[ Dans les points de collecte mis a votre disposition localement
(déchetterie, collecte sélective, etc.).

Ainsi, vous participez a la réutilisation et a la valorisation des Déchets
d'Equipement Electriques et Electroniques qui peuvent avoir des effets potentiels
sur |'environnement et la santé humaine.
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| ntroduction

Ce livret utilisateur vous présente les différentes procédures permettant de gérer
VoS appels entrants. Vous trouverez |l es éléments permettant de :

[ consulter et gérer les messages vocaux regus,

(O créer et gérer vos annonces d' accueil,

@ configurer votre répondeur simple ou d' accuell.

Un Quick guide est fourni pour une mise en service plus rapide de votre
répondeur.

A qui S adresse ce guide ?

Organisation du guide

Ce guide s adresse a tous les utilisateurs du systéme Serveur vocal qui veulent
gérer leurs communications téléphoniques ou fax. La configuration du systéme,
la création et la gestion des utilisateurs ne sont pas décrites ici, mais dans le
manuel d’ administration du produit.

Chapitre 3 - La gestion de la boite vocale

décrit les procédures de gestion des messages regus dans |a boite vocale.
Chapitre 4 - Configuration du répondeur

décrit comment configurer le répondeur simple et le répondeur accueil.
Chapitre 5 - Le Gestion des annonces

décrit comment créer et gérer les annonces du répondeur d’ exploitation.

Chapitre 6 - Gestion du répondeur avec le téléphone décrit les procédures
d'exploitation du répondeur par I'intermédiaire d’ un téléphone.

Introduction
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Présentation del’interface utilisateur

Email d accuell

Connexion au serveur

Configuration del’accés
sous Outlook

L'accés au Serveur vocal se fait depuis le logiciel de messagerie habituel ou
depuis un navigateur web compatible avec Internet Explorer.

Pour vous connecter au Serveur vous devez connaitre certaines |I'adresse IP
utilisateur du Serveur vocal. Celle-ci est normalement fournie par votre
administrateur, si ce n’est pas le cas contactez ce dernier pour I’ obtenir.

Un email récapitulant toutes les informations nécessaires pour exploiter le
répondeur est envoyé a chague utilisateur par le Serveur vocal. Ce mail est
envoyeé au moment ou I’ administrateur déclare les utilisateurs sur le Serveur.

EBenjour Dupont,
EBienvenue sur le serveur vocal.
Votre numéro de poste est le : 6001
Wotre code secret pour accéder & vos messages est: 0000
I'oubliez pas de changer ce code dans la configuration (onglet options)
Wous pouvez accéder a wotre répondeur en composant le 3333, ou en cliquant sur le Ben suivant : http://10.204.131 47/MediaSrv/
Enfin, pour ajouter l'accés & votre bofte vocale dans vos favoris de Microsoft Internet Explorer, cliquez ici |
Merci |
I~
a7 3 =3bwesu ||

Aucune installation logicielle n'est nécessaire sur le poste client. Seule la
création d'un dossier sous Outlook ou d'un raccourci sous Internet Explorer est
nécessaire pour facilité la connexion.

1 Lancez I'application Microsoft Outlook.

Présentation de I'imterface utilisateur 3
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2 Faitesunclic droit sur I'icbne Boite de r éception puis sélectionnez
Nouveau dossier dans le menu contextuel.

3 Saisissez lenom du dossier (Boite vocale dans|’ exemple) puiscliquez sur le
bouton OK.
(o |
= }
= (=)
4

Faites un clic droit sur le dossier que vous avez créé précédemment puis
sélectionnez Propriétés dans le menu contextuel.

Sélectionnez I’ onglet Page d’ accuell puis saisissez le nom ou I’ adresse |P
du serveur vocal auquel vous souhaitez vous connecter. Cliquez sur le

Présentation de I'interface utilisateur
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bouton Appliquer puissur OK.

Admratiton | Pomdwes | Rponsters dwchs | Sychvonstion
Ghndes Fage Sacrumd Archivsge stcmatinn.

s o ik s ek e
e
|t e sl Mackaiyy|

Comi= J

Lelien est maintenant créé, vous pouvez atout moment vous connecter au
serveur vocal depuis votre messagerie.

|
] G
| Comtats
F
e
0 snartis) i
Configuration del’accés
sous Internet Explorer 1 Lancez le navigateur.

2 Saisissez lenom ou |’ adresse | P du Serveur vocal dans le champ Adresse
puisvalidez.

La page de connexion au serveur apparéit.

A} ingin - Micrasnlt Internet Fuplorer

dichage Pamrs gubk [ ]
i - = - (D (D) 0| Qrechercher [aifevers Emice 3| - S = |
Afresse [ ] betp: {10,204, 13147 MeckatrvfLogn. s =] ok | uens ¥ -J
I |
AL Ao au Misdia Servenr
LJ Cot acods au modia servour vous pormet de girer vos messages Judio, vos annonces d'accuel ot
de configurer votre répondeur,
Huméro ée Poste
Mok de passe
I Miémerisar naméro da posts ¢ met de passs
Walider Annuler
|
] Toumind: || [ wkomet i

Présentation de I'interface utiisateur
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Cliquez sur le menu Favoris puis sélectionnez Ajouter aux Favoris.
4  Saisissez le nom du favoris puis cliquez sur le bouton OK.

Créez un raccourci sur le bureau, pour cela:

- Cliquez sur le menu Favoris.

- Faites un clic droit sur le favoris pour lequel vous voulez créer un
raccourci.

- Sélectionnez Envoyer vers puis Bureau.

Leraccourci apparait sur le bureau.

6 Présentation de 'interface utilisateur
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Description de I’ interface utilisateur

La description de I'interface ci-dessous est faite avec Internet Explorer, les
fonctions sont accessibles de la méme maniére sous Outlook.

Une fois connecté, lafenétre d accueil du Serveur vocal apparait :

B Me-ssagrric vocabe - Micrasall Tnlermet Explarer

Db _dton_ gt Fors gels 2 a
aprictderee - = - (3 5] At | Drechercher [SlFmers Smida (3| B S =1 H
Adrase [ @] bty 10,204, 151 A7 MebaieuPogeMers s =] ok s |y
Bl ) Georges Bienvenue sur votre répondeur vocal

Baite vocale

£} configuration - i
3 annonces ¥ Doite vocale
Lt Cette rubrique vous permet de gérer vos messages vocsux

vous avez actusllement :
1482 message(s) vacal{au) dont
1359 non lu(s)

P conliguration
C

¥

Annonces

corfigurer vos répondeurs vocaux

l“: se déconnecter

Celte rubngue vous permet de gérer vos annonces, Vous pourres les réutiliser pour

(] T

[ o et /{.

Les boutons décrits dans le tableau permettent de naviguer lorsgue les données
sont affichées sur plusieurs pages.

Bouton Désignation

: Afficher la premiére page

Afficher la page précédente

Afficher la page suivante

(] Afficher la derniére page

1/16 Indique le numéro de la page affichée ainsi quele
nombre total de pages.

Présentation de I'interface utiisateur
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L a gestion de la boite vocale

La boite vocale contient tous les messages que vos correspondants ont laissé
lorsqu’ils N’ ont pas réussi avous joindre.

Description de lafenétre

Affichage des messages Le nombre de messages affichés par page peut étre paramétrer dans I’ onglet
Options du menu Configuration.

T4 Messagerie vocale - Microsoft Inbernet Dplorer

fcher  [dtion  pffchage Fayoris Qutls 7 =
wPriciderte + = - (@) [} A | DiRechorcher [ajFeos  Gimeda P oY S o o] o =
Bl 5 ceo i Ecoute Tel. HiEcouts PC_ | il Renammer | i) Copier X, Supprimer @ Actusliser | ) Aide
ﬁ Bienvenue sur votre Boite Vecale
Mo du Massage Diate ot haurs Curie (s} Appalant  Origine

2062 7 |Msg_2005-10-05 18:23:12_206205/10/2005 18:23:12 00:07 7777 Defaule
20597 M8g_2005-10-03 15:50:55_2059 05102005 17:5085 0008 770 Default
2048 5 Msg_2005-10-04 10:08:55_2048  04/10/200% 10:08:55  D0:09 TITT sy
2047 5 Msg_2005-20-04 09:30:25_2047  04/20/2005 09:30:25  00:11 FRTT DECT
2092 5 Heg_Z0US-09-30 18:00:17_2042  I0/OU/I00% 18:00:17 0144 FITT Defwult
2040 %) MSp_2005-09-29 19:02:23_2040  29/09/200% 19:02:23  D0:09 TITT Default

2099 9 Msg_2005-09-29 19:01:44_2039  29/09/200% 19:01:44  00:07 1349 Defsult

2036 % Meg_2005-00-70 18:53:53_7036  29/00/700% 18:53:53  O0:08 1349 Default

2035 5 Msg_2005-09-29 18:51:53_ 2038  20/09/200% 18:51:53  00:07 1349  Default

2022 5 Meg_2005-09-27 16:54:00_2022  22A0OWZ00% 16:54:00 0010 Defsult
2021 %5 Msg_2005-09-27 15:51:44_2021  27/09/2005 16:51:44  00:10 Default
2007 %5 Msg_2005-00-23 16:11:38_2007  23M00/2006 18:11:38  00:08 Han Repandeur
1907 % Meg_2005-09-20 10:02:00_1907  20/09/200% 10:00:09  O0:09 Man Repandeur

02/0B/200% 0B:40:10 0052 Fax Seresus

G@in.88

14 message(s) dont 2 non lufs)

Bouton/champ Désignation

1€ colonne Numéro d’ ordre : Ordre d’ arrivée du message dans
laboite vocale.

28M€ colonne O
Icbne |~ : messagelu

Icone “*“| : message non lu

La gestion de la boite vocale 9



Guide utilisateur Serveur vocal

Nom du message

par défaut, le message est nommé
Msg_aaaa-mm-jj:hh:mm:ss_xxxx, cela correspond
aladate et I" heure de dépbt du message ainsi que
son numéro d’ ordre.

Date et heure

Date et heure d’ arrivée du message vocal.

Durée

Durée exprimée en secondes.

Appelant

Affiche le numéro de I’ appelant lorsque cette
information est disponible.

Origine

Provenance du message.

Consulter vos messages

Vous pouvez écouter vos messages de deux maniéres différentes, depuis votre PC
ou depuis un poste téléphonique.

Ecouter vos messages

depuisvotre PC

Votre PC doit-étre équipé d’ une carte son et de haut-parleurs pour réaliser
cette opération.

1 Sélectionnez e message que vous souhaitez écouter.
2 Cliguez sur le bouton Ecoute PC.
Bcbier  Gdton  Mfchage Fagrs Qub | -
ePricicerts = = - Q) 2 o3| Dechere afaors s (3| e O o o
@A 08
[ o tecture e vos ressages est en cours sur wotre rc ]
Le message est diffusé, vous pouvez arréter |’ écoute du message en cliquant
sur le bouton Stop.
Ecouter vos messages
depuisun poste
téléphonique Vous pouvez écouter sur un autre poste que le votre, les messages déposés sur
votre répondeur.
1 Séectionnez le message que vous souhaitez écouter.
2 Cliguez sur le bouton Ecoute Tel..
3 Par défaut I’ écoute est paramétrée sur votre poste. Vous pouvez modifier

cela, sélectionnez le champ Un autre numéro puis saisissez le numéro du

10
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téléphone sur lequel vous souhaitez écouter votre message. Cliquez sur le
bouton Ecouter.

2 Messageric wocale - Micrasolt Iiternel Explorer

Dehier  [dton  affichene Famwos Quts T &=
serrictderen + = - (@ [} | Diiochercher [GiFmoes Paida (| D S o s -
P s Booutn Tal. G Ecouts BC | mllRanomener | ) Copiee X Supprimar | 2] Actualisar | w) aide jl

Bl &3 Gearges
it vacale
© Configuration

Ecauter lels) message(s) selectionné(s) sur

I pemences & Mon paste
F - T e autre nasmbrs -

Ham du Message Crate et heurs Durde {s) Appelant  drigine
20297 Mg 2005-09-20 14:20:48 2029 29/09/2005 14:28:48 00:08 1349 Delault

020 7 Meq_005-09-20 18:32:49_ 2008 ZO/UG/Z006 10:0349 0009 1349 Dafauk

2022 27/D9/2005 16:54:18  00:10 Default
2021 % Mag_2005-01 a_2070  ZRAMPO05 16:51:44  D0:0 Defaul
2007 %) Msq_2005-09-23 181030 2007 2092005 1051130 00:00 Mon Repondeur
1957 7 Msg_2005-09-20 10:03:09_ 1957 20/0%Z005 10:03:09  00:09 Men Rependeur

I Bisnvsnus 0200/ZO05 00-40:10 0052 Fax Sarvaur

g@in@a

L e téléphone sonne.

4 Décrochez le téléphone, e message est diffusé dans le téléphone.

Transférer un message

Vous pouvez transférer vos messages vocallx Vers une messagerie internet. Les
messages sont attachés en piece jointe. Il est possible d effectuer des envois
multidestinataires, pour cela vous devez séparer les adresse email par un
point-virgule.

1 Séectionnez le message que vous souhaitez transférer.

2 Cliquez sur le bouton Transférer.

vous souhaitez transférer votre message et éventuellement un objet puis
cliquez sur le bouton Copier.

3 Saisissez |'adresse email (ou les adresses email séparées par ;") sur laquelle

D Messagene vocsle - Microselt Intermet Liphorer

Eeher Gtk Mfchsge Faocs Gl } [ = |
dnbricidante = - (3 ) 3 Dechercter Gfwers Gride J| B 3= Lera | &, -

i o Losate Tel. Wilcouts PC | Wi Renammer | ;i Copier XK Supgrimer | [F] Actuslisar | k) Aide =

Envei bes messages selectionnds vers ma messagens
Pour : |maboiternaill @compagrie.com; maboilemaild@compagnie. com
&’ obget : |

=

Bl & Gecrges.
e

0 co 1
# dnnonces

Nom du Massage Date etheure  Durke () Appalant  Origine
2022 8_202 00:20 Diefault
2021 00:20 Diefault
2007 2007 23/05/2005 n0:08 Mon Repondeur
1587 4 Msg_2005-0%-20 10:03:05_1967 20/03/2005 00:0% Mon Repondeur
1 {4 Bienverne D2/08/200% 00:40:10 00:52 Fax Serveur
G@:n.a3

| | & || 5 message(s) dont 0 non luis} |

Le message est transféré vers |'adresse email indiquée, avec le message
vocal en piéce jointe au format wave.

La gestion de la boite vocale 11
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Renommer un message

Par défaut, les messages sont nommés de la fagcon suivante
M sg_aaaa-mm-jj:hh:mm:ss_xxxx.

Le nom indique la date (aaaa-mm-jj), I’ heure (hh:mm:ss) d’ arrivée du message
et son numéro d’ ordre (XXxx).

1 Sélectionnez le message que vous souhaitez renommer.
2 Cliguez sur le bouton Renommer.

3 Effacez le nom actuel dans le champ Nouveau Nom, saisissez |le nouveau
nom puis cliquez sur le bouton Renommer.

A Meragere vocake  Mrovell Inbered brpborer

Ber fdton fchas Fagns Cub D a
depriciderts = = - Q) ) A | Dpscterre [aifeors Gt 3| e O ST

sressn [ e 110,200,131 ke B gt B

= P s Boodte Tel StEcouts #C | W] Hesommer Transtérer 3 Susprimer | () Atustser wice
9 s -

[d« BYEY 1]

Tt © vioret

Supprimer un message

1 Séectionnez le message que vous souhaitez supprimer.

Vous pouvez supprimer plusieurs messages en une seule opération,
utilisez les commandes Windows avec la touche Shift ou control pour
sélectionner plusieurs messages.

2 Cliguez sur le bouton Supprimer.

3 Confirmez la suppression du message en cliquant sur le bouton Oui.

12 La gestion de la boite vocale



Configuration du répondeur

Le Serveur vocal propose de choisir parmi 2 types de répondeur, le répondeur
simple ou le répondeur accueil.

Le répondeur simple offre un ensemble de fonctionnalité de base, prise de
messages, transfert vers un autre utilisateur, transfert vers un numero,....

Le répondeur accueil permet quant a lui de configurer le répondeur de maniére
plus compléte. Vous pouvez créer des messages d' accuell proposant a |’ appelant
un menu vocal interactif. Dans ce cas, | appelant peut choisir parmi les choix qui
lui son proposés |'opération qu'il veut rédiser. Ce choix se fait par
I"intermédiaire des touches du clavier de son téléphone.

Le nombre de possihilité offertes par I'un ou I’ autre des répondeurs peut varier en
fonction du niveau de service qui vous a été attribué. Les 2 niveaux de service se
distinguent par un nombre de possibilités différentes pour traiter les appels
entrants. Le niveau de service appelé Front End est e plus complet, il propose 7
choix pour traiter les appels entrants. L’ autre niveau de service est appelé Back
End et propose 5 choix pour traiter les appels entrants.

Configuration du répondeur 13
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Répondeur simple

Transfert versle
répondeur

La liste suivante présente I’ ensemble des actions qui peuvent étre activées pour
traiter un appel entrant ;

Passer directement sur e répondeur.

Faire sonner mon poste et passer sur mon répondeur si je ne réponds pas.”
Faire sonner mon poste et lire une annonce s je ne réponds pas*'

Transférer I’ appel verslamessagerie d' un autre utilisateur.

Transférer I’ appel vers un numéro de téléphone.

Transférer I’ appel versle standard.

Lire une annonce sans prendre de message.

[N I Iy Y

L'annonce d'accueil du répondeur est directement diffusée a I'appelant. Ce
dernier peut ensuite laisser un message.

1 Séectionnez Passer directement sur lerépondeur danslaliste déroulante.

Si un appel arrive sur mon Poste @ 1249, je souhaite :

| Passer Directement sur le répondeur, a|

Annonce @

3@ Sélectionnez I'annonce du répondeur dans la liste suivante :

IMon annonce v|

| Ecouter | | Ré-enregistrer

Messagerie @

" pas de Notification

= o Envoyer une notification & I'adresse de messagerie suivante @

|georges.Dasilva@sagem.com
™ Inclure le message vocal en pigce jointe

™ Effacer le message envoyé de la boite vocale

2 Dans la zone Annonce, sdlectionnez |I’annonce d'accueil qui sera diffusée
par le répondeur.

Vous pouvez écouter |’ annonce que vous avez sélectionnez en cliquant sur
le bouton Ecouter. Si I’annonce écoutée ne vous convient pas, vous
pouvez en enregistrer une autre en cliquant sur le bouton Ré-enregistrer.

3 Dans la zone Messagerie, vous pouvez activer I'envoi d’une notification
vers une adresse email de votre choix pour vous avertir de I’arrivée d'un
message. Les options suivantes sont disponibles lorsque la notification est
activée.

(O Cochezlacase Inclurele messagevocal en piécejointe pour joindrele
message vocal alanotification.

([ Cochez la case Effacer le message envoyé de la boite vocale pour
effacer le message vocal automatiquement apres qu'il ait été envoyé.

4  Cliquez sur le bouton Appliquer.

* Uniquement disponible en niveau de service Front End.

14
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Lire une annonce sans
prendre de message L’annonce d'accueil du répondeur est directement diffusée a I'appelant. Ce
dernier ne peut pas laisser de message.

1 Séectionnez Lire une annonce sans prendre de message dans la liste
déroulante.

Si un appel arrive sur mon Poste ; 1319, je souhaite :

|Lire une annonce sans prendre de message. ;I

Annonce @

3@ Sélectionnez I'annonce & lire dans la liste suivante :

|M0n annonce ;I

| Ecouter | | Ré-enregistrar

2 Dans la zone Annonce, sdlectionnez |I’annonce d'accueil qui sera diffusée
sur le répondeur.

Vous pouvez écouter I’ annonce que vous avez sélectionnez en cliquant sur
le bouton Ecouter. Si I’annonce écoutée ne vous convient pas, vous
pouvez en enregistrer une autre en cliquant sur le bouton Ré-enregistrer.

3 Cliquez sur le bouton Appliquer.

Faire sonner mon poste et
passer sur mon r épondeur

s jeneréponds pas L’ appel est transféré vers le répondeur aprés le nombre de sonneries que vous
avez définies. L’annonce d accueil est diffusée, I appelant peut ensuite laisser un
message.

1 Séectionnez Faire sonner mon poste et passer sur mon répondeur si je
ne réponds pas dans laliste déroulante.

Si un appel arrive sur mon Poste ; 1319, je souhaite :

|Faire sonner mon poste et passer sur mon répondeur si je ne réponds pas.;l

Sonneries
Mon Téléphone 1 fois, avant d'activer
sanne rmon répondeur
Annonce @

3@ Sélectionnez I'annonce du répondeur dans la liste suivante :

| Ecouter | | Ré-enregistrar
Messagerie :
A " pas de Motification
| — s . .
= [ Envoyer une notification & I'adresse de messagerie suivante :

|pierre.dupont@compagnie.com
[ tnclure le message vocal en pigce jointe

[ Effacer le message envoyé de la boite vocale
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2 Lazone Sonneriesindique le nombre de sonneries qui vont retentir avant le
déclenchement du répondeur. Ce parameétre peut-étre modifié dans |’ onglet
Options du menu Configuration.

3 Dans la zone Annonce, sélectionnez I’annonce d'accueil qui sera diffusée
sur le répondeur.

Vous pouvez écouter I’ annonce que vous avez sélectionnez en cliquant sur
le bouton Ecouter. Si I'annonce écoutée ne vous convient pas, vous
pouvez en enregistrer une autre en cliquant sur le bouton Ré-enregistrer.

4 Dans la zone Messagerie, vous pouvez activer I’envoi d’'une notification
vers une adresse email de votre choix pour vous avertir de I’arrivée d'un
message. Les options suivantes sont disponibles lorsque la notification est
activée.

(1 Cochez lacase Inclurele message vocal en piécejointe pour joindrele
message vocal alanotification.

([ Cochez la case Effacer le message envoyé de la boite vocale pour
effacer le message vocal automatiquement apres qu’il ait été envoyé.

5 Cliquez sur le bouton Appliquer.

Faire sonner mon poste et
lireuneannoncesi jene
réponds pas L'appel est transféré vers le répondeur aprés le nombre de sonneries que vous
avez définies. L' annonce d’ accuell est diffusée mais aucun message ne peut-étre
déposé.
1 Séectionnez Faire sonner mon poste et passer sur mon répondeur s je
neréponds pas dans laliste déroulante.

Si un appel arrive sur mon Poste ; 1319, je souhaite :

|Faire sonner mon poste et lire une annonce si je ne réponds pas. ;I

Sonneries

Mon Téléphone 1 fois, avant d'activer mon
sanne répondeur

Annonce @

3@ Sélectionnez I'annonce & lire dans la liste suivante :

|M0n annonce ;I

|Ecouter| | Ré-enregistrar |

2 Dans la zone Annonce, sélectionnez |I’annonce d' accueil qui sera diffusée
sur le répondeur.

Vous pouvez écouter |’ annonce que vous avez sélectionnez en cliquant sur
le bouton Ecouter. Si I’annonce écoutée ne vous convient pas, vous
pouvez en enregistrer une autre en cliquant sur le bouton Ré-enregistrer.

3 Cliquez sur le bouton Appliquer.
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Transfert versun
utilisateur Il s agit des utilisateurs du Serveur Vocal.

1 Séectionnez Transférer I’appel versla messagerie d’un autre utilisateur
danslaliste déroulante.

Si un appel arrive sur mon Poste ; 1349, je souhaite :

|Transférer I'appel vers la messagerie d'un autre utilisateur.;l

Transfert :

@ Transférer I'appel vers |'utilisateur suivant :

|Standard, Murnéro de Poste @ 5385 =

& Suivre directernent la configuration du répondeur de cet
utilisateur,

& appeler le numéro de poste de cet utilisateur,

2 Sélectionnez I utilisateur verslequel doit étre redirigé I’ appel.
3 Séectionnez I’ opération qui sera effectuer apres le transfert de I appel :

[ Ne pas faire sonner le poste de I’ utilisateur, appliquer directement la
configuration du répondeur programmeée par I’ utilisateur.

(1 Fairesonner le poste de |’ utilisateur sélectionné.
4 Cliquez sur le bouton Appliquer.
Transfert versun autre
téléphone Ce type de transfert permet de rediriger les appels entrants vers un numéro de

téléphone interne ou externe au réseau. |l peut-étre nécessaire de saisir un préfixe
de numérotation si votre poste est situé derriére un PABX.

1 Séectionnez Transférer I'appel versun numéro detéléphone danslaliste
déroulante.

Si un appel arrive sur mon Poste ; 1349, je souhaite :

|Transférer 'appel vers un numeéro de téléphone. ;I

Transfert :

@ Transferer 'appel vers le nurméro : I 00123756789

2 Danslazone Transfert, saisissez |le numéro de téléphone puis cliquez sur le
bouton Appliquer.

Si vous utilisez un préfixe de numérotation pour appeler, vous pouvez
insérer une pause entre le préfixe et le numéro de téléphone. Le caractére

ainsérer estla",".

Transfert versle standard Le standard est un numéro défini par défaut par I’ administrateur.
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1 Séectionnez Transférer I'appel versle standard danslaliste déroulante.

Si un appel arrive sur mon Poste ; 1349, je souhaite :

|Transférer 'appel vers le standard. ;I

Transfert :

@ Transférer I'appel vers |'utilisateur suivant :

|Standard, Murnéro de Poste @ 5385 =l

2 Cliquez sur le bouton Appliquer.

Répondeur Accueil

Le répondeur accueil vous permet de créer un menu vocal interactif afin de
permettre a I’ appelant de choisir parmi plusieurs propositions. Le choix se fait
par un appui sur une touche du clavier.

Vous pouvez programmer 10 touches (touches 0 & 9) et créer un message pour
chacune d'elles.

Avant de commencer la configuration du répondeur, il est préférable de définir la
structure du menu vocal que vous souhaitez réaliser. Une fois que vous avez
déterminé vos besoins, procédez a la configuration de votre répondeur en
effectuant les opérations suivantes :

(1 Lacréation desannonces qui vont étre utilisées par le répondeur.
@ Laprogrammation des touches.

[ L’activation destouches pour composer le menu vocal.
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Gui

Fonctionnement du répondeur accuell

APPEL ENTRANT

Diffusion de I'annonce de bienvenue du

________ l — - — — —

répondeur.
Par exemple :
“Bonjour, bienvenue a la mairie de Paris"

Diffusion de I'annonce associée a la touche 1.
Par exemple :

"Pour joindre I'état civil appuyez sur

la touche 1 de votre téléphone™

¥

Diffusion de I'annonce associée a la touche 2.
Par exemple :

"Pour joindre I'urbanisme appuyez sur

la touche 2 de votre téléphone”

¥

Diffusion de I'annonce associée a la touche 9.
Par exemple :

"Pour laisser un message appuyez sur

la touche 9 de votre téléphone™

Appui sur

une touche ?

de utilisateur Serveur vocal

Le synoptique ci-dessous décrit les différentes éapes du fonctionnement du
répondeur Accueil.

ETAPE 2

ETAPE 3

Réalisation de I'opération associée a la touche 2.
Par exemple :

"Transfert de I'appel vers le service
urbanisme"

ETAPE 4

Configuration du répondeur
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Etape

Action

Cette étape correspond ala diffusion de I’ annonce de bienvenue du
répondeur du service al’ appelant.

Cette annonce est sélectionnée dans |le menu déroulant indiqué dans
I"illustation ci-dessous.

Prosser sur une touchs pous
difinir Faction associie 4
onlie-ci dans Facousil,

TN S ——— 1516

Cette étape correspond ala diffusion des annonces des touches qui
ont été activées.

Ces annonces sont sélectionnées, pour chaque touche, dans le menu
déroulant indiqué dans I’illustration ci-dessous.

L’ exemple montre la sélection de I’ annonce pour latouche 1. Pour
sélectionner I’ annonce de latouche 2, il suffit de cliquer sur I’ onglet
de latouche 2 (Touche 2-Urbanisme dans I’ exemple) puis de
sélectionner |’ annonce comme précédemment et ainsi de suite pour
les autres touches.

ol : [BAnorce Accued Mare

Touchs & | Toche & | Touche 45

( Configuration de votre Accueil @ Etat dvil

Prosser sur une touchs pours
ditinir Paction assockie &
i da

1 vers Putibasteus suivant 1516

Cette étape correspond a une action de I’ appelant.

20
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4 L’ appelant a appuyé sur une touche de son téléphone. Le systéme
exécute |’ opération qui a été associée alatouche.

Dans notre exemple, si I’ appelant appuie sur latouche 1, I’ appel est
transféré vers le service Etat civil qui correpond au numéro 1516
dans|’illustration ci-dessous.

Prosser sur une touchs pours
ditinir Paction assockie &
colle-ci dans Paccusil,

Configuration du répondeur accueil

Créez au préalable les annonces que vous alez utiliser dans votre
répondeur. Pour cela, veuillez vous reporter au Chapitre 5 - Créer une
annonce.

1 Cochezlacase Activer votre accueil.

2 Sélectionnez I’ annonce de bienvenue du répondeur.

o T e T TN —

!
Configuration de votre Accueil : Etat civil

e

Prossor sur une touchs pour uivl e Fappul sur b touche 1, je
didinir Faction assoche &

onlie-ci dans Facousil,

erive SUr o Poste

el vers un numaro de tekahone, =

B Trasatires Fappel vers Putibsatour waivant 1516

Sélectionnez I’ onglet de la touche que vous souhaitez configurer.

4  Saisissez le nom que vous souhaitez associer alatouche. En général le nom
qui est donné a un lien avec I'action qui est réalisée lorsque I’ appelant
appuie sur cette touche.

Towche 1- Lbat civil | Touche 2- Urbanieme | Touchs 3| Touchs & | Touche & | Toske 4]

5 Séectionnez I'annonce qui sera diffusée pour définir I’ action de la touche
actuelle.

Towche 1- Lbat civil | Touche 2- Urbanieme | Touchs 3| Touchs & | Touche & | Toske 4]
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Vous pouvez écouter I’ annonce que vous avez sélectionnez en cliquant sur
le bouton Ecouter. Si I'annonce écoutée ne vous convient pas, vous
pouvez en enregistrer une autre en cliquant sur le bouton Ré-enregistrer.

6 Sélectionnez I'action qui va étre associée a la touche actuelle dans la liste
déroulante.

Les choix possibl es.éont :

oouoo0D Uo

Passer directement sur le répondeur.

Fai re sonner mon poste et passer sur mon répondeur s je ne réponds
pas.

Faire sonner mon poste et lire une annonce si je ne réponds pas.*-
Transférer I’ appel verslamessagerie d' un autre utilisateur.

Transférer I’ appel vers un numéro de téléphone.

Transférer I’ appel vers le standard.

Lire une annonce sans prendre de message.

6.1 Faire sonner mon poste et passer sur mon répondeur s je ne

réponds pas

Une annonce est diffusée a I’ appelant apreés le nombre de sonneries
défini dans |lafenétre ci-dessous.

La sélection de |’ annonce diffusée se fait dans le menu déroulant.
Ensuite le correspondant peut |ai sser son message sur le répondeur. Lors
de la sélection, il est possible d' écouter I'annonce sélectionnée en
cliguant sur le bouton Ecouter. Si celle-ci ne convient, I’annonce
peut-étre modifiée a ce stade en appuyant sur la bouton Ré-enregistrer.

Si un appel arrive sur le Poste : 1349, suivi de I'appui sur la touche 0, je souhaite :

|Faire sonner mon poste et passer sur mon répondeur si je ne réponds pas.;l

Sonneries

@ Mon Téléphone 3 fois, avant d'activer

sanne rmon répondeur
Annonce @

3@ Sélectionnez I'annonce du répondeur dans la liste suivante :

| Ecouter | | Ré-enregistrar

Messagerie :

" pas de Notification

= [ Envoyer une notification & I'adresse de messagerie suivante :

|pierre.dupont@compagnie.com
[ tnclure le message vocal en pigce jointe

[ Effacer le message envoyé de la boite vocale

* Uniquement disponible en niveau de service Front End.
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6.2 Fairesonner mon poste et lireune annonce si je neréponds pas

Une annonce est diffusée a I’ appelant apreés le nombre de sonneries
défini dans la fenétre ci-dessous. L appelant ne peut pas laisser de
message vocal avec cette configuration.

La séection de I'annonce diffusée se fait dans le menu déroulant. Lors
de la sélection, il est possible d' écouter I’annonce sélectionnée en
cliguant sur le bouton Ecouter. Si celle-ci ne convient, I’annonce
peut-étre modifiée a ce stade en appuyant sur la bouton Ré-enregistrer.

Si un appel arrive sur le Poste : 1349, suivi de I'appui sur la touche 0, je souhaite :

|Faire sonner mon poste et lire une annonce si je ne réponds pas. ;I
Sonneries ¢
Mon Téléphone 5 fois, avant d'activer mon
sanne répondeur
Annonce @

3@ Sélectionnez I'annonce & lire dans la liste suivante :

|Ann0nce Enregistrement ;I

6.3 Passer directement sur lerépondeur

L’ annonce du répondeur est directement diffusée al’ appelant. Ensuitele
correspondant peut laisser son message.

Si un appel arrive sur le Poste : 1349, suivi de I'appui sur la touche 0, je souhaite :

|Passer Directement sur le répondeur, x|

Annonce @

3@ Sélectionnez I'annonce du répondeur dans la liste suivante :

|Ann0nce Enregistrement ;I

Messagerie :
A @ pas de Motification
| e - . .
= o Envoyer une notification & I'adresse de messagerie suivante :

T tnclure le message vocal en pidce jointe

IT Effacer le message envoye de la boite vocale

6.4 Lireuneannonce sans prendre de message

Une annonce est diffusée a |’ appelant, mais celui-ci ne peut pas laisser
de message.

La sélection de I’ annonce diffusée se fait dans le menu déroulant de la
fenétre ci-dessous. Lors de la sélection, il est possible d écouter
I"annonce sélectionnée en cliquant sur le bouton Ecouter. Si celle-ci ne
convient, I’annonce peut-étre modifiée a ce stade en appuyant sur la
bouton Ré-enregistrer.

Si un appel arrive sur le Poste : 1349, suivi de I'appui sur la touche 0, je souhaite :

Annonce @

3@ Sélectionnez I'annonce & lire dans la liste suivante :

|Ann0nce Enregistrement ;I

Configuration du répondeur
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6.5 Transférer I'appel versun numéro detéléphone
L’ appel est transféré vers le numéro de téléphone indiqué. Si vous étes

derriere un autocommutateur, vous devez saisir un préfixe de
numeérotation.

Siun appel arrive sur le Poste : 1349, suivi de l'appui sur la touche 0, je souhaite :

|Transférer I'appel vers un numéro de téléphone, ;I
Transfert :
s , Veuillez entrer un numéro de
@ Transferer I'appel vers le numéro @ I

teléphone valide.

6.6 Transférer |'appel versla messagerie d’un autre utilisateur
Dans ce cas 2 options sont possibles, transférer |'appel vers le poste

d’un autre utilisateur du Serveur vocal ou directement vers sa boite
vocale.

Si un appel arrive sur le Poste : 1349, suivi de I'appui sur la touche 0, je souhaite :

|Transférer 'appel vers la messagerie d'un autre utilisateur. ;I
Transfert :

@ Transférer I'appel vers |'utilisateur suivant :

|Standard, Murnéro de Poste @ 5385 =

& Suivre directernent la configuration du répondeur de cet utilisateur,

& appeler le numéro de poste de cet utilisateur,

6.7 Transférer I'appel versle standard

L’ appel est automatiquement redirigé vers le standard. Le numéro du
standard est déterminé par I’ administrateur.

Si un appel arrive sur le Poste : 1349, suivi de I'appui sur la touche 0, je souhaite :
|Transférer 'appel vers le standard. ;I

Transfert :

@ Transférer I'appel vers |'utilisateur suivant :

|Standard, Murnéro de Poste @ 5385 =l

7 Reprennez la procédure a I'éape 2 pour configurer une autre touche.
Répétez cette opération autant de fois que nécessaire.
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8 Unefois paramétrées, vous devez activer les touches qui doivent composées
le menu vocal. L' activation d' une touche se fait par un appui sur numéro de
latouche du clavier ci-dessous. Les touches actives sont vertes.

REC

- 2 3eer |
| = T 5o | 6 rino __:
: 7 rors | | B oy gwxvz.:'

| % L0+ [ # )

Presser sur une touche pour
définir I'action associée a
celle-ci dans l'accueil.

Les touches vertes sont celles qui sont
actuellement utilisées dans |'accueil,

9 Cliquez sur le bouton Appliquer.

Options

A riessagere vouabe - Microsoll Intermel Explorer B
Eichier  Edtion  Affichage  Fayors Qutks -
dpricidente + = - () 2] A Difecherher [flfavors Gwide B Yy O = [ Lers | 85 «

Bl &9 Dariel Reépendeur | Cxtions
Baitn voealn : .
£ configuration =
38 Annancas Options générales

@ “:Llelenhane ,__‘ -?.f.'..‘-’.;:.'.‘.t ' activar man

Huméro Unique

)

I mecavoir das Fax sur mon numéra de poste
Affichags Web ©

Nombre d'éléments par page G5

Securité

; Mot de pasen T ——
I
“ | )
Modifier lenombrede
sonnerieavant d’ activer le
répondeur Ce champ permet de changer le nombre de sonneries avant |le déclenchement du
répondeur.

Saisissez le nombre de sonneries voulues puis cliquez sur le bouton Appliquer
pour valider votre choix.

Cette option est disponible avec un niveau de service Front End.
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Réception de fax sur le
méme numéro

Modifier lenombrede
messages affichés par page

Modifier le mot de passe
de connexion

Cette fonction permet de recevoir sur le méme numéro de poste, les
communications téléphoniques et fax.

Lorsque cette case est cochée, un message d'accueil est diffusé a I’ appelant
pendant que le Serveur vocal détermine si ¢’ est un appel Fax ou téléphonique.

Ce champ permet de définir le nombre de lignes qui sont affichées par page web.
Ce paramétre est commun pour les messages vocaux et |es annonces.

Saisissez le nombre de lignes a affichées par page web puis cliquez sur |e bouton
Appliquer pour valider votre choix.
Le nombre maximal de ligne par page est 99.

Ce champ permet de modifier le mot de passe de connexion au serveur vocal.
Une fois modifier, cliquez sur le bouton Appliquer.
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Créer une annonce

Ce chapitre décrit les procédures de création et gestion des annonces qui sont
utilisées par votre répondeur vocal.

L es actions décrites ci-dessous sont accessibles, si I"administrateur vous a donné
les droits nécessaires pour cela. Lorsgue I’ opération ne vous est pas permise, le
bouton ou le champ est grisé.

Les annonces que vous alez créer, serviront pour la configuration de votre
répondeur, aussi bien pour le répondeur simple que pour le répondeur accueil.

1 Cliguez sur le bouton Enregistrer.

2 Saisissez le nom de I'annonce puis le numéro de poste sur lequel vous alez
enregistrer I’annonce. Cliquez sur Cr éer.

Si vous utilisez un préfixe de numérotation pour appeler, vous pouvez
insérer une pause entre le préfixe et le numéro de téléphone. Le caractére

ainsérer estla",".

Décrochez le téléphone, puis laissez votre annonce apreés le bip sonore.

4 Une fois votre annonce enregistrée, appuyez sur la touche # de votre

téléphone.
L’ annonce que vous avez enregistré est diffusée.

5  Ensuite utilisez les touches de votre téléphone pour les opérations de gestion
de votre annonce :
- latouche 1 pour valider votre annonce,
- latouche 2 pour modifier votre annonce,
- latouche 3 pour effacer votre annonce,
- latouche * pour revenir au menu principal.

Unefoisvalidée, I'annonce est gjoutée alaliste.

Le Gestion des annonces
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| mporter une annonce
Lesfichiers doivent étre au format wave (Alaw, 8000 Hz, 8 bits).
1 Cliquez sur le bouton Importer.

2 Cliquez sur Parcourir puis sélectionnez le fichier audio que vous souhaitez
importer. Cliquez sur le bouton | mporter.

Lefichier est gjouté alaliste.

Gérer les annonces

Ecouter une annonce sur
un téléphone 1 Sélectionnez I'annonce dans laliste puis cliquez sur le bouton Ecoute Tel..

2 Par défaut I'écoute est paramétrée sur votre poste. Vous pouvez modifier
cela, sélectionnez le champ Un autre numéro puis saisissez le numéro du
téléphone sur lequel vous souhaitez écouter votre annonce. Cliquez sur le
bouton Ecouter.

2 Messagerie yucake - Micrasolt Internet Explorer

Dehier  [dtion  ifichage Fawors Quetls T

sePrictdente + = - (@ [} | Diiochercer [alFmen Tiwde (S| T D 57 4 Lisers | ) -
E1 &9 anteesn fablonselsl Satconeic (o) Jlirewoner |G 3 supprimer | B acualisar | g aide ]
Besite voealn Beoutar Milag)annancale) eblactionndaleh eur :
© Configuration
Jo Annonces * mon poste
a
g " Un autre numdra
[ecosss | Anovior | =l
Nom de Fannonce  Erarée (s)  Date ot haure
37 Annonce touche 3 00:07

enk 00:04 0%

00:05

&% Annonce Aceusil Haine 0571042005 1
0 Annonee touthe 1 00:08  DS/10/2008 3

74 Annonce touche & 00305 05102005 16:34:58 O

e BURY I

| Ecoutes vos annonces sur an terepnane

L e téléphone sonne.
3 Décrochez le téléphone, I’ annonce est diffusée dans le téléphone.
Ecouter une annonce sur

votre PC Votre PC doit-étre équipé d’' une carte son et de haut-parleurs pour réaliser
cette opération.

1 Séectionnez I'annonce danslaliste puis cliquez sur le bouton Ecoute PC.

fosuit Tt eret Buparer

Favoris  Quils 2
[ 23 | Drtschaechar [Ljfaoie Pias 3| - D=t [ Usee | & -

. Ecoute Tel. S#Ecoute PC | mliRenommer | ) Importer | f) Encegistrer | 3¢ Supprimer | B Actualiser | wh Aide

= Ecouter '(les)annonce(s) sélectionnde(s) sur man PC
q
Stap

lannonce  Durde (s)  Duate et heure

nsche 9 BO:07 OR300

O0:0F  OE/L0/2005 16:14:58

BE@::88

Ecautez vos annances sur votre PT |
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Renommer une annonce 1
2
3

Guide utilisateur Serveur vocal

L’annonce est diffusée, vous pouvez arréter |I'écoute de I'annonce en
cliquant sur le bouton Sop.

Sélectionnez I’ annonce dans laliste puis cliquez sur le bouton Renommer.
Effacez I’ ancien nom puis saisissez |e houveau.

Cliquez sur le bouton Renommer.

Le nom de|I’annonce est modifié dans laliste.

Supprimer une annonce

Une annonce ne peut pas étre supprimée lorsqu’elle est utilisée par le
répondeur.

Pour indiquer qu’ une annonce est utilisée, I’icdne :J apparait a coté du
nom.

1

Sélectionnez I’ annonce que vous souhaitez supprimer dans laliste.

Vous pouvez supprimer plusieurs messages en une seule opération,
utilisez les commandes Windows avec la touche Shift ou control pour
sélectionner plusieurs messages.

2
3

Cliquez sur le bouton Supprimer.

Confirmez la suppression de |’ annonce en cliquant sur le bouton Oui.

Le Gestion des annonces

29



Guide utilisateur Serveur vocal

30

Le Gestion des annonces



Gestion du répondeur avec letélephone

Ce chapitre décrit les commandes pour la gestion du répondeur depuis votre
poste tél éphonique.

L es opérations possibles sont :

(1 consultation des messages déposés sur la boite vocale
@ consultation et modification de I’ annonce du répondeur

Pour effectuer ces opérations, vous devez connaltre le numéro d exploitation du
répondeur.

Exploitation du répondeur simple

Connexion au répondeur
d’exploitation

L ecture des messages

Effacer tousles messages

A tout moment, latouche étoile (*) permet de revenir au menu principal.

=

Composez le numéro du répondeur d'exploitation sur votre poste
téléphonique.

Saisissez vos identifiants de connexion sous laforme suivante : "numéro de
poste # mot de passe”. Un message vous indique le nombre de nouveaux
messages et le nombre total de messages présents sur le répondeur.

Sélectionnez parmi les choix proposés du menu principal :
appui sur latouche 1 pour lire les messages,

appui sur latouche 3 pour effacer tous les messages,
appui sur latouche 4 pour personnaliser e répondeur,
appui sur latouche 5 pour modifier le code secret.

Connectez-vous au répondeur d’ exploitation.

Appuyez sur latouche 1 du téléphone.

Un message vous indique le nombre de messages présents dans votre
répondeur. Les messages sont ensuite lus un par un du plus ancien au plus
récent.

Connectez-vous au répondeur d’ expl oitation.

Appuyez sur latouche 3 du téléphone.
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Enregistrer I’annonce de
votrerépondeur

Modifier le code secret

Appuyez sur latouche 1 pour confirmer la suppression de tous les messages
ou sur latouche 2 pour annuler cette opération.

Connectez-vous au répondeur d’ exploitation.

Appuyez sur latouche 4 du téléphone.

Ce menu permet de modifier le code secret de connexion.

1
2
3

Connectez-vous au répondeur d’ exploitation.
Appuyez sur latouche 5 du téléphone.

Saisissez le houveau code secret (4 chiffres).
Le code secret est |u.

Validez |e nouveau code secret en appuyant sur la touche 1.
Unefoisvalidé, vous revenez au menu principal.
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