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|Manuel d’utilisation

‘Viofre posie numérique Diatonis 4020 ow 4070 vous appore fous les avantages
de sa nouvelle ergonomie, pour une communication plus conviviale,

Ergonomigue, voire poshe vous offre @

® un combing confort | forme ergonomique ef zone de maindien
en mafigra souple!!

m des fouches audio (Bcoute amplifite, mains Bores(2_ ) pour vous faciller la vie,

® un clavier alphabétigue conforiable pour appeler vos comespandants
par leur nomital

m dies louchas ransparentes & effed loupe ! powr una lechure Mmmédiate
de vos programmafions (appels directs, fonclions._..).

Convidial, wolme poshe vous propose

W un &Cran pour voir b2 pumero ou e nom de vos comespondants
ef guider vos programmafions,

® des icones de communicakon™™ [pccupe, libre, en atfente) pour vous guider dans
la gestion de vos appels (passer d'un correspondant 3 laufre,.],

m un ensemble complhel de bolfers da connexions pour fransmettre das données,
ufiliser des applications de fékphonie assistée [CTI) pour connecter des ferminaus
anakxgiques (fax, répondeut Miniel..) ou Numéns [PC avec care RNIS, fax G4,..).

(1) Zones da rmatidre soupke

[2) Mains libres

[3) Clavier alphabdigue pouwr ke poshe Diotanis 4020 uniguement
[4) Touches fransparenies

[5) lcones de communlcaon




Symboles utiliseés
dans la documentation

@ Appuyer sut I Cooute smoifiee (Dilonis &070)

£
—— 0o
' Rancrocher _ s |iores,
=

Eooule amplifie (Diglonis S0900

Dascripiion diune schion

Pasie Sur lond biau o Raglage “moing’

& Indigue le risulial de Machon Fiaglage “plus”
Afficheur Autres touches fnes
:'.’unnrmh:ulmh::. - Touche free.
Raccrochar
Touches programmables at icones Ead o e Pinicakie
() o on
Autres symboles ulilisas

|ﬁr{: Icane associoe & une luche ﬁ Signaie une informaton mportare

Touche scoisdan! 8 ul Senece “ Senale unsd rEmargue.
=l @ dfé programime par Mnstallaier

louicha programmiss } Ayl alamative

“Sahicas" o ? # |3 sbguance dachon.
Touche pré-prograsmss Chuin enine ciflSrents modes Dpsrmiloins
lonciion symboltsses par son ko). dens une séguence daciions,

CMATONTS  Signale une mise Bn EUTE
070 dfemie propre & o aphensl

Clavier numéngua

e alphabsfigue Des pelils icones ou du e pauvent venir anri-
chir ces symboes. Tous &S codes de foncion
implicies oU parsonnaises sanf

Touche spéctigue prisnbis dons e lableou des codas
du Oaweer nurmads en page A7

WiEuwmip



1 Sommaire général

@ Présentation du poste p. 4

€ Telephoner p.7
Appeler un comespondant, rECEVOIr UN S0EEl Memonser
temporairerment un nUmer.,

© utiliser la messagerie vocale p. 15
Comprendre voire poste, choisic la langue, consulter les
messapes. lire sulre les messages,

@ En votre absence - A voire refour p. 25
Effectuer un renvoi wers un aufre numer, vers la messagerie
vocale, annuler un renyol, consulfer les massagas vocaux,
les massages da rappal..

© Traiter plusieurs appels p. 31
Appaler oU recevoir un second appel Bn COURS G COMMUNICaTion.
transiénar un appel passer ¢'un comespondant & Faufra,
conversar & trois, mettme un cormespandant inleme
ou exferne en afenfe..

O Travailler en équipe p. 37
Filtrer vos appels, intercapher un appel. répondre & la place
da lopdralfice. envoyer un messape acrit.

@ Gérer vos coits p. 43
Imputer le codf da vos communicalions Sur un comphe chent,
4 valne Sociehe..

© Personnaliser et régler voire poste p. 45
Programmer volre code personnel, voire réperigine personnel,
modifier la valewr associée 3 une houcha, rgher volng Sennerie,
choisir |a langue daMlchage..

9) Lexique. s BN .4 P 51
‘ID | [0 [ 1 — : A — p. 53
L o

(11) Tableau des COUES ... — e csimiomiimsisassmssasinns p. 57
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@ Présentation du poste

Afficheur

Comporie plissenrs pages donnant
des iniormiations sur vaire comespondan
o SuF [ COMmUnicAnn en cours.

Touche guide ; intomer ou madier voire programimaion
TR+ WGl > centie do poste

Modification de la valeur assocée

HER+ ) * ;e ouche

.;-" Frarcn [l o

-
Touches audio Haul-parieur (HPY :

pour parkager une Conversahion

e LT

dhu HP Ou du combing

pour diminuer & voluma A SLQMEnRT
du HP ou du cominsg

\_ powr peandne une ligne ou nipondne & um BppEl 5ans decroches

Viryank luminaux
la

de messages.

 Ciavier alphabéfique

L

Profége par un rabat. permet Fappel par nom. la messagene f [ programmaon,
Vous disposes dune ehiquaie aumcnlanie “Wéma” A placer & Minkeriesr du rabat




€ Presentation du poste

fmnmum A

Pour appeler un comespondant, scliver un Sendce ou genar vis appsis.
& chacung de ces touches sont assockes des icones ;

|lcones de commmunicafian

% Apped en cours (clignotant]

| Communication en cours,

¥ Communicaticn en aflente.

'A] Communication en garde commune
lcones. de Toenchion

wmm FONCHON activis

wew FONCHON NEcessifant une action

[ Occupation du poste ou dune ligne.
Cerfaines touches de fonction sonl pré-programiméss
{=-=] Fasser dune page de faffichewr a FauTe,
Remvoyer les appels wers un aulre dastinatairs,
(BFU) Acceder & des fonchions particulines
() Redmesre automadiquemant be demier numiro composd (bis],

Certaines aufres fouches onl & programmeéss wolre installabeur
en fanction de vos bessing : ™

‘- Touche acoadant & un sendce nécessifant une programmaiion prialable
. par wiire installaieur

rTmhMmmwmmemm#ﬁ

Touche irferphonieé powr que volre posie réponde aulpmatiquement
'\_a un appel Sans que VoS N'ayes 3 gécrochern

BB pccider aun differents Services 08 MESSagene.
B jransiérer une conversation vers un aulme comespondant

.

.
Placer les éliquettes des fouches programmables

Vous disposez dehiqueties. Imprmeas IvTeas avec le posie. & placer sous

he=ss ke FI'I'.‘g'mNE.

s nsénez un objel & boul plat dans l'encoche
[1 encoche par boc de lbuches]

(& Soulever e cache bloc de ouches.
& Glissez voire éiguetie Impriméa

@) Femeltez I8 cache an placa

N




@) Présentation du poste

Affichiur

Camgane plseurs pages donnant
des informalions s wolie cormespondant
00U SUF |8 COmmunicaion an cours

 Touche guide : informer ou modifier

voire programmation

i I
i Definiion de b
L L -*wmmst-.-:rm

s i rcaificahon
e & vk e
& une Iouche
\ programmée.
/" Touches audio ™
Haigl-parieur (HP) ;

PouUT pariager e oormErsalion

[poar ciminser POUT AUgITETer
i woluma o HP e volume s HP
kuud.lli.l]"'l'lﬁﬂé ou du combing

,\I

A

rm:wum
Cos fouches & répartissenl én louches dapped
A550CHEs & des dodes de communicaiion

&l en louches & fonclion

Dindes de communicanan
l Communicaiion en oo,
1 Recepion dun appel (clignoemant]
1= Reppel (cignoiemen).
= Communicaiion en atente [dignolenent].

Diodes de foncian
| Fonchion acivee.

Cortaines ipuches de fonclion sont pri-programmies -

(W) Aecsder b des lonclons pamiculéns,

Acpider gux dilérents Senvices de Messagens,

(g&) Accdder i wole répenioie personnel

(T3 ) Féemere soomahquemsnt kB demisr numem
composs [bis)

Passer dure page de I'afichaur 4 Fauwm
(2=2) Tensférer un appel vers un aulte pose

Certaines auffes Pouches onl e
jpar voire inshallatewr an FNCion de w05 basains |

— Touche actidant & un sefvice ndossaRan une
L

programenation préalabie per vire nstelisew:

'l'l;lj'ﬂl'l lprmninéus indiguant la présance de meisajes
tu 8 demandes de rappal

—(F'uur ferminer un appel ou ung programmition. )

/" Placer Fétiquette des fouches programmables

"'1

Wours disposer dune éfiquetie imprimés livmée awec ke posie, & placer
au miliey des louches programmables

i Inserez un objet & bout plal :
dans Menoche.
i

@ soueves ke cache ehguate I." f’-i‘ ﬁ"ﬁ";hl
@ Giissez voire stiquette impemee. || /5 __’.;" '
@ Remettez e eache en place. L:____ )




e Téléphoner

Appaler 0u répondre sans décrochir volre combing

(mzins libras)®

Appaler & lextérieur de I'enfreprise

Appeler § fntérieur de Fenfrepeise

Appeler volre comaspondant inleme par Son nam
{annuaira de Fenfrepnse)

Appeler par voire répertaire parsonne

Appeler un numén du réperaing colechf,

Recevoir un appel

Fappeser le dernier numéno compose (bis)

Mémariser femporairement un NUMErD pour renouwe e

volre appel

Ete rappelé aulomatiquernent si un comespondant intarme
= o | S ——

Receyoir un appel interne an inferphonie®

Appeler un comaspondand MumEns.
Garder secréde wobra idendité

Mefire la haul-paneir en cours de commusnication
(combiné décroche)

Vous Isoler de volre cormespondant (secref)*

*Four les posies Diotonis 4020 uniquarment,

p.a
p. 8

p.8

p. 9
p. 10
p. 10

w [ 10

p 10

p. 1

p. N

p. 11
p. 12
p 12

12
p i3



A

7

Appeler ou répondre sans décrocher vofre combiné (mains libres)®

D) - o (O ] - e

mains |ones

L m g

n" de volre
o appe]

Rrminar
comespandant

wofe appe
En cows de conversofion, wous pouver décrochar voire comibing
s0ns Infemompre Mappel,

Prendre |z posifion mains libres : Répondre en mains libres

Wi |T) wm [g]) [ em

* Powr les posies Dilonis 4020 uniquemend

Appeler & lextérieur de lentreprise

Etablir un appel :

@{:}nun E » [QALTME

fouche danps
“N° indarme”

]

WO imfniTe ur
LTaspandani TRl a2 wilte
Mo An

0 &sf le code par défowt pour occédar ou Msaou Mdphonigue public.

Appeler & Fintérisur de entreprise
II- g k& mom al & n® da
N e
EEE . = afiche
n* da posie coda par ddbut owche
de ks fonchion dappel
“Appel des n" de poste
opéeainicas”



€) Telephoner

Appeder votre comespondant interne par son nom (annuaire de Menfreprise)

>
SEOOEE N N Siikd de S0m mumero

prermidres s
du moaim 38 vire
cofrasgndant

Si le nom comvient ;

@ appeier voire comespondant

Si ke nom de volre cormespondant ne vous conviend pas -
vous pouves affiner voire recherche en complétant le nom par un ROUVESU Caraclene
ou en consullant les différentes proposifions ;

F o IKH

D n pour affchar la nom sukant ou précident
ﬁﬂ: -m pind GMchee des indomabons complémeantaings

DE l . pow efais B nom afiche

maroees  Pour S pastes Diglonis 4010 : cele konchion mécessife une fouche programimee
SGOTO  -Appel por le nom™. Apnis Svow appuye sur cetie fouche |

L] =
P E-uo @Dl

R TS envoyar Fappel wlchér b nom aflacer un nom
efires du nam de sl b rom siikwEnt ou précident affiche
woire corfespondand conwent

* Enfrer une lettre : les fouches du claver numénique component des lefires
gue vaus pouver afficher par appui Sur |3 Touche.

g sl appul gue oe sof
P A, BT ou G




@ Teiephoner

Appeler par votre réperfoire personnel*
E — > It sseeme Gompass
- 1] AUMATREM AN I Nuamsn
MiFTHET
die raperore
souhaite [0 & 9)

"Pour progrowmimer WS NUmMenas vair poge 45,

OATERTS Pour s poshes Dighonis 4000 @ podr occéder d volre
4010 éperivire personnel utiliser jo touche pré-progrommee :

Appeler un nurnéro du réperfoire collect!

‘olre poste & Bocoés & un réperfoire collectif de numérss externes programmes.

HH
.
Recevoir un appel

vobe posie some = [urcnad (Gues TRENT iy P AT
iy Comesponiant

Four répondre -

) & A ~ -
Rappeler le demnier numéro composé (bis)

) )« i

ou code de s fonchion
“Reamizsion du derneer numens (bel”




9 Téléphoner

Mémariser temparairement un NUMErD pour renouveler votre appel

s [Pl e |6 MR reste maminsd
pesquia
msl :a:: :} _ Tenmegeinemanl &un TR NUmeD
meant 8 fouche PROGEFTITSE
tecencher  THY Termponaing”

Rappeler ulérieurament [& numens mMEmanise :

3 BB () s

CHATTIMLE Pour les DDEE honis #ﬂ 10 : BOour acceder a lai m
40710 reperoie personnel ufiliser o lnuche pre-progrimmes

Eire rappeler automatiquement si un correspondant inferne est occupé

a0 @O B

fouche prograrimes
ou code de 1 fonction
"Rappel automalgue s posie ooospe”

> I'aec ephalion du @ pp
Faficha

Pour annuler |a demande de rapped

mEE focha programmés
D ou BB ou) code de ks Bnetion
L1 1]

“infulation dem rappel S

Recevoir un appel inferne en interphonie®

Vious pouvez repondre $ans Bvoir a décrocher. Lorsqu’un cormaspondant inkeme
appelle, volre mmmummmmmﬂimmmamw libres.
L'afficheur indique alors Midenfita de I'appelant.

& Y il — N

Farerphonia

acivar
ninlerphon i

f’ *Paur les postes Diclonls 4020 vniquement



€) Telephoner

Appeler un comrespondant Numiéris
DO H - =
1T
Boic hi n" ou
programmés  cormEspordant
S0N*
Pour coimiger ke numens - Pour anvoyer Fappe ©

|3 led assooes & 1 oechs
P B - &) S+ R

EOECE B CLTSELr

Envoyer une Sous-adnesse -
Il paut &fre nécessaire d'ajuter au numém de Son cormespondant une Sous-adresse
da 4 chiffres (pour jeindre directement son fax, son PC, son {élaphone. )

PO OE (O H oo

knchs At du s composaer la wlder el
BOQIAMMEs  COespndanl  pogrammes  Sous-adnesse Sl
“hdrense” Su |8 claves Fappel

Garder secréte votre identité (appel Numeéris)

Lorsque wous appeler un comespondant interne ou externa abonné Mumaris.

voira numeéro lui est automatiguement fransmis.
Il est possible de mesguer woire idanfité avani denvoyer volre appel

Lsisss g cacrel goil
il 3 inicha esl allum

[ e e Huche
[T AT PO Ny
“Soone™

Meltre le haut-parieur en cours de communication (combiné décroché)

i ) (> <X
&N comimueicalion ? e ou s

achyer le naghEf |a soime s ivar
Frsay - e T el ) I haui-pariew




€ Telephoner

Vous isoler de voire correspondant (secref]) *
Vous enfendez volre cormespondant mais il ne vous enfendra plus
la diode assocks
an :-;I.:utr:r:fm'l- ?:]' * 4 uche Sale L
e iy

Gl
& micro B cormersaton

*Powr ks postes Diolonis 4020 uniquement



e Utiliser la messagerie
vocale

Comgrendre volre poste p. 16
Accéder & volra bofle vocale p. 16
Choisir la langue (en opfion) ... ... p. 16
Changer son code secref. ... p. 16
Changar Fannonce p. 17
Consuller les messages p 18
Caonsulter les massages archves p1a
Hepondra & wi MESSA0E. . a e e remsememssstsis srrne p 18
Prévenic de |3 présence dun mMessage & Feeniaul . me meee e p. 19
Consulter Se5 messages apres signalisation p. 20
Consulter 585 messages & distance e 1 20
[ E e T L TR ——— p
Créer une lisie de diffusion p 21
ACCUSE 08 NECEITION e o s s e e e o e p. 22
Ecouter les messages du Serdice dInommalion ... e —eaeae p. 22
Faire SUNre Un MESSAQE cuw e = — p. 22



© Uutiliser la messagerie vocale

Comprendre volre poste

Les touches suivantes de volre poste ont une whillsation parficuliare ;

8 B O

FEREENIN BU el COMPTEr L BLORaT
précédent ou enisie ou SEler o'awires
annuler kes un efeegiEivemenl opions

COMSES ENMEES wital

Accéder & voire boite vocale
Parsonnaliser voire messagerie
B E - =
> mnddicahon
1 i s vecal
e
volre codie
el

Faccés & yoire Doile votalk est remplacke

Cefte manipulation smple et répalie 3
dans lgs pages suivanies paf ci Symboke E@

Lors ge volre premier aceds, ke gwide vocool vous indiquerg commmant
amirer vafre code secref (4 chiffres] ef enreglsirer wolre nom.

Choisir la langue (en aption)
La langue implicite est le francals,

~ r = Ie guite v
x rapl g d !!
- e v chotx LR ]

appuyer S o Incks
came=pondant & la
angus chaisis (1, 2, 3

Le chole § n'est pos annoncd mois uiilisoble,

Changer son code secrel
. F
-
L L]
opdicns changer i@ composer validar
parsonneles (ode secel B Aouvesy

GO EEhE

16



9 Utiliser la messagerie vocale

Changer Fannonce

Y e

] ou 3 annonce an ublsant

= wolre com bl
|:I|:H'|'!l'|.l

BOnGE ERgEiTar changer
prsonralicis Fannons e mom
il effacer ot
SR

Vious pouvez enmegistrer jusqu'a 3 annonces différentes et choisir celle
qui sara diffuses,

# Choisir 2 made 3 annonoes ©

annanca 3 pnnnLat
:lr:-mnda persornelle  oul‘non

m Sélpcfionnar woire annoncs

il T appuyer sur la oucha Lo POnd 7
persnnralies m & lanronce choksie (1, 7 oy 3]
CONSEILS PRATIQUES

Chagque demandeur &coule voire message daccuell personnal. Pour cefie raisan,
veuilier personnaliser volre message faccusil 3 chague fols que
c'est possible. Les axemples qui sulvent peuvent élre personnalisas.

B ol b hobe vocaie de Mre W (N0, e e Sl e & mion b avand . Ry
veulller me kSSEr Un MESSage, WOIR oM, WIS RS & Ekphone o je wous appelen
s, iy reloue”

m TNom) . j& B S PS4 mon buseau pour e moment, veulleg me ks
N Mg, woiTe Memend de Baphona, @ vigs reppeliersl des que possithe, o Epsr D
pour incne e skrdand”

B W b bole vocaie de Mo/ iNom] ... Je sels absend jusoutan (dafel ., .. Weulber me laisser
LI PRERSS0E, YOS NOM & wTITe v 02 eEphore. e vous appoliei
O mion M. SiVOLs viled paar & une Sule Dersonns faper O o vous semg mis
£ oontadt avec e sanda Mercl”



9 Utiliser la messagerie vocale

Consulter les messages

Le voyant lumineux de volre posie Indigue la présence de messages.
Supprimes valre renvol sur messagerie el &couter wos messages |

LT R - BCTHIRRT
&) =a- B B OB - ==

enfner Ve LETLLE P
cofe sEC'E  IMESRRIES

Consulter les messages archivés
BCiniar yos

G B -

[l il

AT HE

Lorsque vous écoufez voire message, wous pouvez :

0-H-H-B-H

iU §iC i effncer Annalee taire b
af Brouser a date ef Tall T
e = bt Theure
S{praira Amaler avancer
'r c-re ]

Répondre & un message

Si vous voulez répondre & un message, vous pouvez le faire immédiatemeant,
Le destinataire recoil le message dans 5a boite vocale.

ecoura du [ s pger
U=t I& TeERaGa H o ! ou

repondne wabder L oftace:
Bt enmgsie



9 Litiliser la messagerie vocale

Prévenir de la présence d'un message 4 Mextérieur

Vous pouvez éfre prévenu de Farmivée de messages [fonction signalisation) :

m a vofre domicile, 3 Midlal,
® Sur yohre téléphone mobiks,
m sur yolre syshme de recherche de personne

La messagpenie fera sonner un posie pour prévenir de Famivée dun message,
immadiatement ou a heurs déterminga. Programmez |as numénss de kiéphana
& joindre ef ks périodes ol le message dolt passer

5 vous ne répondez pos & Moppel il sero répéld (soul pour e sysiéme de recherche
de personne). Lintervolle entre dewy oppels est programime,

m Activation de la fonchion "signalisation” :

oplones aope de
pezomneles  Sgralission” |a Im:lll.-l ul'uu.ll.m

*La fonclion “Signalisalion® dod &ire auhorisée par ke geshionnaire de Mnstallation

® Programmation de la période d'appel .

i H
o L
LLLJ LL L]

planning COMDOEAT  COMpOrRa validir
T apped Fhine: da I'igure: de An

debul oe OB pirnos

périnde (4 chiffres)

(4 crifiees)

B Programmation du numéro deskinataire de la signalisation :

Composer
DH'I‘FH'-H‘E i n® de posla
0 I Salee

50 vous désirer appeler un récepheur de recherche de persoine ViUSs CONMPLSErez
fe 1# [pu 2#) suivis du numéro du rdcepleur de recherche de personng.

Si vous ne connoissez pas e code d'occes ou sl vous avez besaln de danails
compimeniaires concamant le Sysiéme de racherche de parsonng, & gasiionmaine
de volre systéme peuf wvous aider,

Dés que vous serer & volre bureou. veuilez annuler ia fonchon “Signalisation”,



€) utiliser la messagerie vocale

Consulter ses messages aprés signalisation
B Massages écoules aussitaf :

HH Ewulm'e
f # W -

confirmer  compoSEr  RoUWedUT
I8 (e e
se i

B Messages a écouter plus fard :

B =

confieme’  rRcCIOChar

Seul fe gesfonnawe du sysiéme peut awlorser Slo consuffofion immediote® de voire
toite vocale,

Consulter ses messages a distance

Viouilar whifser uniquarment un poshe muifréguence.

=== aps e 11 ] [0
e ) HH HH > k
m aEE N maLiEge
appalar début Composer i COMPOSET  OUMEILE
o= la n"ge ohe e cooe L e
consulalion wocak SRCTRT

mnm HH mmm Erouler
[T} Em * i
HoOE 2 B - .
Aol COMOOSST B COMBOSET  NOLMBEL
A e hoile e code MESEAES
Aol o el
Toutes fes opions expiguées dons “Consulter les messoges orchives”® sont disponibles
pandant Mécowle d'un Messogpe



e Litiliser la messagerie vocale

Envoyer un message

Wous pouvez déposer un message & |'intention d'une personne ou de

plusieurs en composant le

B numéro de la bolte vocale du destinetaire,

W numero d'une lisle de diffusion ; les numéras vonl de 001 a D50,

B ke numéro de la liste de diffusion genérale : composer 000 pour diffuser
un message a foutes les personnes possédant une Doie vocale

R a--08 0
NN

dRposEr un afacaret 0" e e bode sl
rRLiage reenregsre oy deshnakie

Vous pouvez aussi déposer un message de |intériewr ou & I'extérieur de
I'entreprise en appelant grectement ka personne,
De l'extériaur, composez le n® de la messagara au lew dowerir voire bolte vocale
Sl vous ni conmaissez pas e n° de boife vocale, vous pouvez épeler fe nom du destngialng
OU les premisrs corociares de ce nom.
:! BER st sysime Fouve pluskurs noma. choisisser
-+ D CONMEOSET 65 lales cup PR miiaies
COTTEAT
k=S 3 premiEes

lefires du mom
regharcha

Créer une liste de diffusion

Avec une liste de diffusion, vous pouves frensmetine un message & plusieurs
personnes définies dans une lishe, Le systeme afiribue automatiguement & voire lishe
de noms un numeng de liste (sur frols chiffres), Il vous permerira d' envogper

un message dans la boile vocale de chaguea membra.

Hfwant de définir une nouvelle liste, vous pouves :
[ ] Euuuiur ou modifier les listes existantes

plges diamied modifier
persnnrales :Il'l,slrn un# ks

W Créer une nouvels lishe

ereegisinar
= rom de b sk

sl g Créar une
:‘ETS-:-"'T.'!H difusion nossalie sk



9 Utiliser la messagerie vocale

Créer une liste de diffusion (suibe)
HH
B-0-0
EEE
valder el T e et [wlalypom
'-Eﬂ'ﬂ!ﬂl!r!' endu
ANzl
Accusé de reception

Cirmgal
B daures n® de  Oul
hiles wniales

valider

Vious pouvez veérilier si 'appele a écoubl valre message.
Le systéme le diffuse & nouveau sl n'a pas ébé écoubi,

S [T T P
=
B & =

wgriliaf DO et MRS
la honne = mEnu st
sfc Ephion da Fappan

Ecouter les messages du service d'information

Le gestionnaire du systéme peut enregistrer des messages dinformation.

Wous pouvez y accéder grace a vofre baile wocale.

= B - =

SETEE
dinformmation

Faire suivre un message

Cerfalns messages peuvent avoir un inférét pour d'aufres. Vous pouver Faire sulvre
ung copie de woire message 3 une ou plUSeUrs Dersonnes,
Enregistrer un commentaire afin qu'un desfinalaire sache que vous avez fait

SUVTE UM MESSaQEe

[l Ty 1] E EnagisTer I=
du A i ou W 1] 5 - |
MAssEga - commentane EEE

Ratg SusHe walkder Tese g
I miEssa e

efacer ol
nregser

COmposer I
e n® i

IV L

fij

iy Rsie

oe diffusion



€ utiliser la messagerie vocale

Arborescence fype
W Apoel & parfic die Nexbérieur B Appsal inderna
it |
HH '
appeier | o | bofie vocale

mEsnIge
. med |

dehumar g oy Faikon

L L]

HH HHH
ENE EEE
LLE] LL L]
fi'de bolle vocsle COda Racnel

dépord da o conbguraton du aysleme

Boouter s Srciiler WS ETWORET LN accuse
MOUVESLX MESAEQNE  messages achives  medisge FElh:I'l'\t‘Eﬂ e racapion u‘rrl:vrl-nhun
W L *

I NS . !
5 A

PRACOURT  ancheser/suresnl  eFaced Susvai NOOOEE0E jenaoyer pne cope  ripondre

HE B H HEHB

annoroes, opfions oA changar lisie o ciipciion e mode réponceur
nam signalisation e code secret difusion i langus Empe

HE B BEHHB

| sebschonner solecSonres  [selechionner  envegither  preegisier 3 efednges
Faneonia | annonce 2 Fafdanga 3 Tannonce |nom  marchedsme

signaisgion marcha agnelsaion sméd  numéns & BEphiee  plasning

(23



o En votre absence
A votre retour

Choix des appels & nenvoyer p 26
Renvoyer les appels vers un aufre numéro (renvol immeéadiat)..... ... p. 26
Renvayer 185 appels vers une messagens vocale p. 26
Renyvoyer vis appels sur volre réceplewr portatif

de recharche dé PEFSONMNE e e e em e st v srrme p. 27
Faire suivre w05 appels & parfir dun aulre posie p. 27
EMechuer un remvol selechf . e p. 27
Renvoyer les appels de volne groupement p. 28
Annuer tous les renvos p- 28
Renvoyer les appels 085 que vous &es en communication

[rerwol sur occupation) — p. 28
Ne pas élre dérange - .o e R p 29
Consuller las Messages VoL p 29
Laisser un messape dabsence & vos appelants mEs .. v e p. 29
Consuller ks messages écrits laissés en volig abSente. .- ——. p. 30



) En voire absence - A voire refour

Choix des appels & renvoyer

Lors de 'activalion d'un renvol, vous pouvez choisir be fype dappels que vous
souhafiez renvoyer - axtemas, inlermes, ious...

) > a3 e

sificher
“T-Exfloc”
|appuis successis|

H-B-H=w

PETARIET bErE TRrreCrpeT e waliar woing

appels inkemes  les appe | pppests  Choi

gl axtamas o i

Renvoyer les appels vers un autre numéro (renvoi immediaf)

Ce numeéno peut éire celui d'un domicile, d'un porfable. d'un téléphone de voiture,
de volre messagerie vocale ou bien celui d'un poste infeme (opératrice, efe).

} 1 accaptation
ﬁ:' ou !! 888 ¥ ol safiche
L EEE
fouche remv 0o G Eosk

nu Code de |a loncfion  deslinalaing
R acliar

Seussons I rirnech 4 o s
eshnata
E““E * eventourps T B L B

Rarmargue geénénple concemant fes remms | lrs 0 fo progrommafion,
VIS powrvez chodsie b destinaiaire du renvol Towledsis, én Fobsence de ce oemieg
le chow se fero lors de lecfivafion de i fonction.

Vous pouvez confinuer & passer vos oppels. Sew ke poste desltinataire
peul vours jodndre

Renvoyer les appels vers une messagerie vocale

11 l=

EEE L]
@ (=)o Jw g5 ues
Lt e HE T n" d'apps

U C00e da s o name de bs rhess agerie
G vils souhaier eflechuer  wocHlR

L 26



@ En votre absence - A vore retour

Renvoyer les appels sur vofre récepteur portatif de recherche de personne

Vios comespondants pourront ainsi vous jpindre lors de vos deplacements
dans lenireprise .

L] k
P O~ i @i » Jomm.
Iuche IrogramimSe

ou code de la fonchion.
“Rerresi 5ol la Machercha de parsonna”

- P caplation
w|5°) B - B oo

Faire suivre vos appels & partir d'un autre poste

Vious souhaitez que vas apPels vous Suhent |
Vious dewez activer la fonclion a parfi du posie deshinaraire gu reml

P (e #

R RN
inicha pograrmmes ' e vole
o4 code de B foncton it

Faine surre S8 appai”

& m
wz ) mm B o B

Effectuer un renvoi sélechif

o e ol posle

Vous pouvez renvoyer sélectivement vos appels en fonction de Ndentibe
de I'eppelant :

P (D i e

fouchE prog ramimes T TR AT
Oy ook die ks Bonchon. A0 ST LIS
o slinchiT

Lufisaiion de celfe foncfion nécessite |0 progrommation préqabie ges ksies
e renwois salechls,



@) En voire absence - A voire refour

Renwoyer les appels de volre groupement

Vous pouvez renvoyer fous les appels destings & voire groupement vers
un destinataire njeme :

HH H Facepianon 0
PO« H - Jom @ef

joche programmés n*® du desiinalaine
ou code de 1 Bnohion fu rerraol
“Rerwol des sppeks
i groapamant”
Annuler tous les renvois

1L laccapiaion oe Mannutahon du refl
F) )on (]8I > sum wis g ncndend deponbe
L pour Wus s appels
toucE prOgramImes

g cidke 38 la foncilon
“Annulsfion de ol Pewol™

wzd mom H - e H

Wous pouvaz également annuler un renvai an programmant un aulne fypa de rerdi

étes en communication
e ey

| 1 0] "
1 accepmton —
@ Dm EEE E +* du rerwol = affiche ME
L LU
ol cFa programmés ” iy e sAnakaine

o code de b fonclion T I
“Ramwnl s prcupaiion”

A EEE
w5 Wl » el B B

M DESENEIE
U METVD
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@) En voire absence - A vaire refour

Ne pas éfre dérangé
Vous pouver rendre voire poste momentanament inaccessible & fout appel |
) ((w i ol > e
] e
fouche programimes

ou o de la loncion
“k s déranpger”

«|Z°) WON I

Consulter las messages wicaux

La diode associé & ef la diode verte de voire poste indiguent |a présence
d'un ou plusieurs Messages -

&) B - s

Pour plus dinformations sur la messagenie vocale, consufler ke Ihret specialisa,

Pour [es posfes Dighanis 4010 : powr acceder O lo IE'
fowchion “Messaoge” wiiliser 1o lpuche pre-progrommes

Laksser un message d'absance & vos appelanis internas

Vous pouver laisser sur voire poste un MesSSage qui Sera envoye sur
I'aficheur du poste qui vows appealle :

trke gy MESSa08
? [ | % LT 0 suivant ks indicanors
donndes

founche PRI OEs
[IOQraTITES 27 messages
“Rarrecd fasde™

La choix g messope se il da o méme facon que omns :
“Envoyer un message écrif & volre comespondant inteme” (page 41



DA TORNTE

4010

@ En voire absence - A votre retour

Consulter les messages écrits |aissés en votre absence

La giode associé & et la diode verte de voire poste indiquent 1a présance
dun ou plUSIEUrs MEssages.

k ram e la premien
:a:'h E 3 tm:ﬁ!s?am"&-"ﬂu + mmsuﬁl:hﬁ
D (o) » B
ou ECIm ou e o

aficher |a BTcher lire @ Joralts rappae eflaer
dafe & Fleuie b Conbens i Message  la personee® B messagR
tu TeaEa0E du messaps

P D+~

prasaet i eSO gu miztir= fn
Meiaigt L el & |la corsy REicn
Susam precsiart

"L faif de roppeler (o personne affoce dgolement g message
Pour les postes Diofonis 4010 ; powr occader d fa
fonction Message” uhiliser lo fouche pré-programimes

7
hﬂ'ﬂ allacer Un message ache




e Traiter plusieurs appels

Appeler un second comespondant en COUrS de COMMUNICANON ......o.~ -p 32
Recevoir un second appel an Cours O COmMMICAHON . e ——— p 32
Trans$érer un appel T . e 33
Passar d'un comespondant & Fautme (va-e-ilnt) wum e i p33
Comverser simultanément avec 2 comespondants

infernes ¢f/ou externes [conférence) — p. 33
Mefire volre comespondant en affente (garde)...... P34
Mefire un comaspandant exteme en attarte [DAMCAgE] .. e D 34
Sinformer sur les appels en attente ... p 35
Enfrar en fiers dans une communication Inemse p. 35




© Traiter plusieurs appels

Appeler un second comespondant en cours de communication

s OO B ~8E

n" du second mom du seond

o appe comespondant cOiMEsponcnt
——ry 1 I8 pramer ComesponEan
o !I! > & mis B ahenic
n e
e
chioisi (D& 9)

Pour snnuler votre second appel ¢ refrouver le premier :

® & [\

fouche O adi
ol Ficone dignote

En cas de fausse manceuyre, racormches - volre poste sonne at waus nelroweez
wiire premier comespondant,

* Pour les postes Diafonis S020 uniguemant

Recevoir un second appel en cours deé communication

Un second comespondant cherche & wous joindre :

I
o et} TR b)) > Meme——

riom de lappeiant Wachs d'appsl donk
pendant 3 Seonies figong dignoke

Pour refrouwver wolre premier cormespandant |

P A

fouche dapps
rstniaa 4 Micone

Si vous raccrochez sans répondre su second apgal, volme posie Sera rappele.
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9 Traiter plusieurs appels

Transférer un appel

Umsmnuwmwmmndanl sur un auire poste :

OLES: S @ D I prEmE coresponca
CoOmmurnecaficn esi mis en aflenie

n" i poshe

d'.:ppﬂ
Si le destinataire du fransfert répond

D & ) corene o

WVous pouvez aussi franshérer valre appel immédiaternent sans atfendre & réponse
de voire comesgondant par une des deux possibilias indiguéas ci-desses

Le trpnsfert ende deus cormespandants axfermnes nesd génermement pas guionssa
(dépand du pays concemé et de ko configurafion du syskéme).

Powr les postes Digfonis 4010 ; pour occdder &
fonction “Tronsfent® willser i fouche pré-progrommede :

Passer d'un comespondant & 'aufre (va-et-vient)

En commmunication, un deuxiéme comespondant est en attenbe.

Pour le reprendre :
fﬂH:} > mwrﬁ.i;ﬂ:unﬂ :
wushe pe

ass0c e B Moo

Converser simultanément avec 2 correspondants inlernes
etfou externas (conférence

P (I~ E =D

ioUChe FOgrammes o code
“Coniérerce”

Conversar a4 3 : Annuler la conférenca et rmprandre voitre
prefmier comespandant
" T
(=) @ Oe(E) #
P LI oode de 3 [T ey
oA fanclon v s vos
“Conksence™ corespondant



© Traiter plusieurs appels

Metire voire correspondant en attente (garde)

Mise en garde xchsive |
Vous &es en conversalion &vec un comespondant. Vous voulez ke mefire en aftenfe

et le reprendre ultérieurement Sur l@ méme posta,
Reprendre e comespondant en gande :
P (D = @ ([0
o

foixcha dappe|
Fapped associke & fdone

Misa en gande COMIMUNE ;
Pour refrouver volre comespondant, & parfir de nimpone quel pasie
de voire instellafion qui supervise la ligna

@ D & wote cormaspondan el mis en sfianin
&l perrof la lonalib f aTans

WChE [Pogrammes
"Garde”

Reprendre le correspondant en garde a partir de nimporte quel paste ©

E) 'n D fouche o Bopel assncka 4 Moone

Mattre un correspondant externe en attente (parcage)

Vious pouvez metire un comespondant externe en attente afin de le reprendre
& partir d'un autre posie
woire cortesponidant

L]
oL Sfes. I“
Eb | ] ou |:-Fuh o ecl s en alienie
ol comnicaion H1 il pergol b Tonakie o senie
jouche progranmimis
i) cooe de b fonchon “Pacage”

Pour retrouver valne comespondant parque

PO~ 8 =

fouche progERmas numénn du posie a Nodging
ou code 48 & foncion i) paiTage
“Aepriss da pancage”

Si la communicafion mise en porcage n'es! pos reprise dans un femMEs donné
(1 mn 30 par défout], effe &St olguilée wers lMopénofrice

34



@ Traiter plusieurs appels

Sfinformer sur les appels en atfente

Un cormespondant chirche & vous |oindre

o et I cormesgandani
&N communcaion, 'm{ > &5l e an allesia
WOuE percEver un e Ayl ligyemant

[ep
e

Vous souhaiter lui répondre tout de suite :

e o appsH
assncie 3 MNoone

miETEnEd
e S0 idanie

D A - i

S plrsleurs appels gmivent simulionément, seul le demier appel est offichs.

Enirer en fiers dans une communication inferne

Ijmshdnmmmlﬂﬂ:ﬂﬂﬂﬂmn'ﬂl pas “profege”,
vils pouvez, si vous y efes suorisa, infervenir dans la comersation en cowrs -

) (D) §#

e DG e T AR
U Code de @ foncion
“Enimés &n hers

Se proféger confre Nenirés en hers ;

PO~ B

e programmés n" de voine
Oig Cooka da L fonchion GOV TS PR anT
“Frofechion dune comimdn icabon”

La profection disparail rsQue vous reccrochez.

ey

misme uche
s BN



o Travailler en équipe

Recewair la sonneria des appels supemiss. .. p. 38
Répandre & la sonneria générala p. 38
Filirer vo5s appels. ..o e . 38
Intercepier Un BPPE! oo e e a9
Répondre momentanément & la place de Mopératioa. oo p. 39
Drevenir deslinataire des appels d'sulres postes p. 39
Grouperment de postes . p. 40

Appeler un comespondant infeme sur son récepieur porfalif (bip) .- ... p. 40

Appeler un correspondant sur son haut-pareyr p 40
Ervoyer un message écrl 4 un comespondant infeme—. .o L |
Envoyer un messape & volre groupe de diffusion o 42
Répondre au "bip® sonore de volre récepheur portahf .. p. 42
Allouer une ligne EXPENBUNE - e vemrrems p. 42




ﬂ Travailler en éguipe

Recevoir la sonnerie des appels supervisés
Pour percewoir has bips comespondant awx appels destings & un aufre poste ©

.. =

ouche programmés méira mache
~Gonnerss Fappe superss’ pour annuler

L'utilisation de ce service nécessie une progrommafion préaloble
de voire instaifofewr

Répondre & la sonnerie générale

En I'ebsence de l'opérairice, las appels externes qui ki sont destings aboutissent
& une sonnerie géndrale, Pour rapondre |

P (D« i

Iouche prograimimiess
ou code da 15 Senchion
"Réponss & ki soffanio genersie”

Filtrer vos appels

uwnummmmmmm'pﬂmﬂm‘
mmummmammmmwwmmm

A partir du poste pairon gu Secrétaire :
les appels du posie paian
> 1 fikiss par | personne
B L) T

ouche i ouche
grogramimise “Fiirage” [POL annuEs

Le fffroge est indiqué sur Mécron-afficheur du poste potron @f S0 kes touchas
progrommeéas des postes palrons &f Secrefminas,



@ Travailler en équipe
Infercepter un appel

Vous enfendez un poste sonner dans un aulre bureaw ol personne ne peut
repondre. 5i vous ¥ ées auforise, vous pouvez répondre & parfir de voire posie.

Si le poshe qui sonne apparfient au méme groupe dinkerceplion que vous
g = B
RN
muche programmes

DU coda o la oncior
“Infercepiion d'appel &s groupe”

5i e poste n"apparfient pas au méame groupement gue vous -

P O~ B B

iy COda e Il IoheRon qul =onne
Tniwrcaphion Tappel da posh”

Fuor programmation du sysféme, cerfoing postes peuvent &fre profégés comng
finfarcephon,

Répondre momentanément & la place de l'opératrice

A chaque communication exferne destinée au standard, voire poste sonners
et yous pourrez répondre & Fapmel ©

wore posie sonnern en
P (). = (O
slandard
ouche progmammés mima iachs
“Aude operainice” pour annuler

A chaque appel pour le standard :

un appel pour b Standae .'
Sonne SUr Wit posk Dgﬂwnw“m

Devenir desfinataire des appels d"autres postes

Chague poste paut devenir destinataire des sppels o aulres postes
[8 numércs meximum par iouche programmea) ©

woite poshe sonnera an
P () » " =
TUR BE Bufes
touche programimds il AeiChis
“Pliotoge o appels™ pour anmaer

(39 ]




@ Travailler en équipe

Groupement de poste

Appel de postes d'un groupement | 3
Carfains postes pewvent fairg parfie d'un groupement, vous pouvez 85 joindre
&n compasant le numénn du groupament,

Sorfir temporairement de volre groupement de posie

PO~ ¥ B

ouche programmee A e volre
ou code de B foncion Fiupamel
Hortle de groupamant”

Réintégrer voire groupement :

P O« B §H

fouche programmes n" de v
ou code de & fonckon FrLsmant
ooy defrs b §IoupeETsn

LUoppordenance d'un posie & un groupement n'g oucuneg incidence sur bk gastion
de ses appels directs, Vouws pouver fowours Jowndre un paste precis
du Growpement par 5an propre numeén.,

Appeler un correspondant interne sur son récepteur portatif (bip)

Le poste de volre correspondant ne répond pas ef vous savez quil dispose
d'un récepheur portatif -

i < ] H1H abchege e b recheiche
s B (e B s e

m du Iouche progran s
Comespond sl o E0ce e L fonciion
“Rechanchs o personng

Wotre comespondont peuf répondre & podlir oe ninmparte gquel poste de Fenfreprise.

Appeler un corespondant sur son haut-pariewr

Volre cormespondant inteme ne répond pas. Vous pouvez, i vous v éhes aulorises,
“décrocher™ son poste a distance

VOIS Bies connecle sur e haet-parkeur
?3 :. - £ poshe de wote comespondan
(=1 pomséce |a onchon s s
i [prooramime
o

[ 40



® Travailler en équipe

Envoyer un message écrit 2 un comespondant interne

B =

n* du posks AR MEssage

destratum e I lisie (27)
Do) E3~ H o @
faire defiier les messages e 3 milsli changsr la n®du mwover b sorin o la

des messages  langua du Tarsgg e message TS S
TiESEagE soijhaik Seslaghionng

f’ Si ke messoge cholsi est @ compléfer :

L1
F) om 5 ow [ ]
SAlE dat donndas wlFy e Envoye ke

TECASSAME [EE R s age oelechonnd
omrovers  Powr les postes Digtonis 4010 ; pour accdder & o foncion
4010 Message” ou “Transfart” ufiliser les fnuches pré-programmees :
:} appui
ﬁ:. H hu efacer ls samis

Les 27 messagas sonk les suivants :

1 RAPPELET B BELISION LE o w0 (%)
2 RAPPELET DEMAIN 16 REUSION LE =x o wx il ooe H oo (7]
3 RAPPELET A % mx (] 17 ASSENT UN NSTANT
4 RAPPELEZ LE woa vt wx [°) 18 ABSENT POUS L& JOURKNEE
§ RAPPELEZ LE STAMDARD 19 ABSENT, RETDUR A xi ; ax [*)
B APPELET SECFETARE 20 ABHSENT. RETOUR LE xx xw o A ux ; wx [*)
7 JE RAPPELLERA) & xx M xx [*] Z1 ENDONGES, DE RETOLR LE % ox xx )
B JOIGNEL FRR BIP 22 BENDEZ-VOLIS EXTERIELR
8 PSSET PRENDRE w05 TELECOPES 23 & LEXTEREUR. RETOUR LE s s am (7]
10 PFES:SEZ PREMDRE VOTRE COLRRMER 24 JE SIS EN SALLE N* mow (*)
1 VELILLEZ ANMLUILER VOTRE REMNTH Z5 EN RELINON - NE PAS DERANGER
12 WSTELRS EN AITENTE M EN PSUSE DEEUNER
13 WOUS ETES SITENDLU A LACCUER 27 MALADE
M RELUNIOM & s ; ax (%] "] Me=soges 0 comphiler W0 e clovier numdigus



O Travailler en équipe

Envoyer un message & voire groupe de diffusion

Ca message, ne nécessitant pas de réponse, est diffusé sur les haul-pareurs
des postes de wolfre groupe de diffusion :

{4 4  Poes s dispses e
mmm e 20 Secondes !

n" cu grouge
de ity son

Sayls les postes ou repas ef sguipés de houl-parfelrs enendent le messope.

Répondre au “bip” sonore de votre récepleur portatif

Vous pouver répondre au “bip” sonore en ufillsant nimporte quel poshe
de Mentreprisa.

volTe racsplaur -] ii
poranl sonne HT -

code de b fonciion. 0 e volre
“Hipoess & la echarche de personne™ oSk

Allouer une ligne exbérieurs

Si vous v &les aulorisé, vous pouves fransférer une ligne exhérieure & un aulre
poste, i permefant ainsl d'établir une communication exfema |

iU Sles an Communication 4 "'"'; m':ﬂ'ﬁm"ﬂ""‘"mﬁu -
c B pcant mlens B e A
——— 1 [t Ml

fouche
PrOgramimis
“Mliccafan

Si vous vouker connaiine e codd dé k communicotion, oppuyer Sur ko luche
progrommée “Affacation & fmaotion” d fo ploce de la fouche “Allocaofion exfeme”
pendant laflocafion (reportez-vous ou chopitre “Gérer vos codfs®)



@ Gérer vos colts

Imputer directement e codt de vos appels sur des comptes clienf, ... p. 44

Connaifra le codt dune communication externe éhablie

POUr Un USager inkame depuis voime posh, .o e p 44

Imputer le codt d'une communication externs 4 voire Sociéte ... - p. 44



€ Gérer vos coits

Imputer directement le codt de vos appels sur des comptes client...

Vous pouver impuber @ ool de vos communicalions exiemes sur des numeans
da comples associas a vos clients :

PO~ B B

fouche programmes n® du comple
DU Ende @ s loncion diEni
"Code aftsing” o G

Pour ajouter ou modifier un code affsire en cours de communication -
cha TGramimes
Eﬁ “Code afaire &n cours
I e COTFTIIRSCEHON”

Connaitre le codt d'une communication externe établie pour un usager
interne depuis volre poste o

en cemmunicaion

[ 11 ] woine EEE
EEE
mime [P B » oo, B 22

el mis an alan LL L

ouche programmes

n" evime  Tansier de Fapoel
o code oe b Fncion demandd @ woim
Boppsl de baton”® cormespondant

o ghente
En fin de communicalion. Yous &es rappehd & vous pouver :

1. Lire les informations relatives 2. Imprimeer un licked de Faxation
a la communicafion

(codt, durée, nombre de faxes. ) : g ﬂ
> . ..

Pour les postes Diatanis 4010 ; pouwr gccéder & o
A O0T0 fonction Transier™ ufifiser o fuche prd-programmeée :

DEATTHE

Imputer le colt d'une communication axerne & volre Socidla®

5l wous y &fes suloriss, vous pouver, en cas de déplecement ou & panlir de volre domicile,
appeher un abonné du Msesu pubic ef impuer le codl de la communication & voire Sociéte.

) i N B

nE

0 e e N7 0w poste " du nessdy Four pius de défois. contocier

SOCHN et lcode  public e ge=Nonnaire O vofte SpPsame
e conmile



@ Personnaliser et régler
votre poste

Programimer voire code persoing | ... ....—....un o 46
Régler voing SOnMBie. - o e e - p 4B
Ragler le confrashe des afficheurs ... . B 46
Chaisir la langue ........ e Swwm=n . p. 47
Modifier la valeur associée a une fouche de volre poste___.__.__.___. p 47
Frograrmmer voire réperioing PErSonmel.. ... e s p. 47
Programmer un rappel de rendez-wus e . 0. 48
Idendifier b poste sur lequel vous vous rouves o 49
Diffuser une musique damikance sur volre haut-pareur......_.__.___ -p 49
Vemoulller volre posle____________ . p. 50
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© Personnaliser et régler voire poste

Programmer voire code personnel

Ce code vous permet de verrouiller vatne paste [voir p.50],
Le code par défaut de woire posie est 1515,

o g - o om

L1 L L]
I
L HH

By T Wi waldar

iy Lk
4 chiffesy ({4 chifres)

Chaque chifffe du code st symbolisd par wn TEidnsgue,

Régler voire sonnerie

Vous pouvez chalsir la melodie de woire poste et son niveau sonore.

0 8 I o
@- n = o e “ EER > @0uue

5 aflchani
afficher diffuser la
“3-Meod” mélocie
[appus Successil) achele

PH-B =

chiikslr chasir ualidiar
I8 Sonnese e yolure i
[appus supcemssy [appuis successi)

Riégler le contraste des afficheurs et des icones

&) » saret., B =Em

BT hee
*2-Lumin”

|appuls successis)
> appuls successis pour
choisir & confresie

Las nveoux deé condrasie proposds vonl de 4 & 16




@ Personnaliser et régler votre poste

Choisir la langue

o |- i D oo

sffcher
"d-Langm"
iii \RDDUES. GG Cets]
§) &t o ol
chiix de s valicer
Iangue woire: chiis
Cloiachiess 1 & 4)

Modifier |la valeur associée & une fouche de voire poste

Pour modifier le paramétre

k= n" o la fonchion
) WER ()> eopmeios (r) o suboiE.

chodslr

L3 douche

OgrETITEE

L1
FPrEa-cd « D~ o =

efacar b EpiBcar la curssur e L vabger
valeur & gaucha ou A drode noureeie
Coura e ks

Atenhion ; vous me polseZ pas modifier le nidde de lo fouche (seul Mirshaliotewr peut
affacivar caffe modificotion).

Programmer woltre répertoire personnel

Fram o - lea o

0" du rgeroine |a vilewr couranie  effacer la [T
0 & ) du ksbel =aficha salur polusle nouvsau b
e} g :
o s | - & o 22

- EEE
e ™ courant eftacir La n" il valder
s afche gy e hpela oy =Edume

A enregisier



@ Personnaliser et régler votre paste

Programmer votre répertoire personnel (suite)

AT S

L] EEE ¢
III
& [ (i) Y BTN N < BT
HEE
n" Ciy Piparining la waleur couranke eface i g un
aal du labal safllcha Taleu acfuelie noweau =be
sl «- £ B
& cogrgnil aflzcer " AT DR valider
& Miche Jalear actuslie ExlETe &
[ a -l

* Entrar un label : les louches du clavier numerique compaortent des
letires que vous pouvez afficher par appuis Sutcessils

Ui Eppl por A Deplscer & curseyr
deux apputs pour B ﬂ au “ id?:':'?r:

trois appuls pour “C°

Programmer un rappel de rendez-vous

Pour programmer un rappal de rendez-vous temporaine [rappel une fois dans
les 24 heures suivanhes) :

} 3 i s g ass
3:' F 3RV salfche HH = Bl
hewre du rendez-yousd Errporaire wsliced

[ chiffres poyr las heyres,
2 chiffres. pour bes minues)

Pour programmer un rappel de rendez-vous permanent rappel fous les jours
# la miéme heure) :

[ [ | ﬂ B2 =& om 2l
NN
rengdar-ens  haue du e el
perranent  rendes-wous

Pour un rappel temporaire, I'afficheur indique “RdV : ...



© Personnaliser et régler voire poste

Programmer un rappel de rendez-vous (suite)

A I'heure programmee volre poshe sonne
PR - oo

5 wous éfes en ligne, Maffichewr clignode, une fonoliié est émise & vous PEMCEVET
un bip. Aprés un frolsieme rappel sans réponse, une demande de rappel lemporoire
Sefa annukée mavs W roppel permnament resfans en mdmoina.

Si valre poste et renvoye Sur un aufre posie, ke ropped ne suif pas ke rem,

Four annuler volre demande de rappel :
B - e o o
Identifier le poste sur lequel vous vous trouvez

L] o du posia
E:] > EJB&:MEFMm

2 ko

Diffuser une musique d'ambiance sur votre haut-pareur

Vious pouvez bénéficier de la diffusion d'une musigue d'ambiance sur
le haut-parleur de volre poste (selon configuration) -

F) mmm s TN B e e

DOUT Shnulat

Ly diffusion de missigue s'améle dés que vous &es en communication
el reprend (és Que vous aueR neccrochd.



9 Personnaliser et régler voitre poste

Verroulller votre poste

Ca service vous permet dinferdire I'établissement de toude cormmunication exherme

ainsi que loute modification de programmation de volre paste :

[ 1 1] [ 1]

e = 0 A

PO~ B H G
foiiche prograimimea ot e ode  vesToulies {MApaTouiler

oo code &8 |3 fonchion S SO volre virle
“Jerroulilage’dévarroulliage” |4 chifras) posie

«Pes H @ H <=

o e code  vsTol ke ey
person el volma wilTa
|4 chiffres] poshe LR




® Lexique

B CODE PERSONNEL :
Ce code agit comme un mot 0@ passe conirdlant ['acces & des fonclions de
programemation ef g werrouillage du poste par I'usager (code par dataul : 1515).

» COMFERENCE :
Ce senvice permed & un usager, en communicalion avec deux comespondants,
d'établir une communication & Fois

B ENTREE EN TIERS :
Ce senice permel de parler a un comaspondant que vous voulez joindre méme
il est disd en communication.

B FILTRAGE :
Ce sarvice, offert & des fandems “pafron,/secrétaire”, permet de diriger les appels
destinés au poshe palron vers un ou plusieurs postes secréfaires,

B GARDE EXCLUSIVE :
Ce sendce permet de meffre un comespondant en attente afin deffectuar
ung saconde opérafion, avand reprise ultérieure & parfir du mame poste,

B GROUPEMENT DE POSTES :
Ensemble de poshes groupds sous un meme numéno d'annualre.
Lin appel wers ce numéng aboulit sur Fune des ignes libres des postes

du groupe.

B GROUPEMENT D¥INTERCEPTION :
Ce senvice permel de répondre & un apped desfing & un autre poshe,
Lintercaption dappel se tail & Inhérsur d'un groupe dintercepsion.

B INTERPHOMIE ;
Ce service permef de répondne 3 des appels infemes, @n les connectant
automatiquement sur le haut-pareur sans décrocher ke combine,

B NUMERIS :
Réseau public numérigue frangais, égalerment appelé RNIS
(Résaau Numérique 4 Intégration de Services).



(9) Lexique

W PARCAGE :
Ce sendce permet de metire @n aftente un communication pour la reprandre
ultérigurement & partie dun poste “aulonise” a linshallation.

B PATRON/SECRETAIRE :
Ensemble de sarvices particuliers (filtrage, renwoi] enfre un paske patron
& un poshe secréfaire.

¥ POSTE MULTILIGHE :
Poshe qui dispose dé plusiewrs lignes pour gener plusieurs communications.

¥ REPERTOIRE COLLECTIF :
Ce réperioine contient Fensemble des numérns abréges accessibles
aix usagers dune installafion.

[ ] PERSONMNEL :
Ca répertolre conlient les numéros de téléphone personnets de Fusager
dfun posh

= REPONSE A UN APPEL DE NUIT :
C service permet de répondre 4 un appel signalé par ka sonnerie
gandiale

B SONNERIE GENERALE :
En Fabsence dopdratrice, les appels inkemes et exiemes qul lui sonl
destings aboulissent & un dispositif de signaksation exame, qul permed
& touf poste autorisd de répondre & ces appels.

B SOUS-ADRESSE :

Pour joindre par Muméris e fax Fordinaleur personngl ou ke taléphone
die yoire comespondant, il paul #ire nécessaire d'ajouter a Son NUMEnD
une “sous-adresse” die quatre chiffres,

= TOUCHE DE LIGNE :
Touche qui effectue une prise de ligne lorsqu'elle est actionnée.

B TRANSFERT DE COMMUNICATION :
Foncfion permeftant de “passer” une comMmumcation 4 un aulre usager
de lMnstallation.

B VA-ET-VIENT :

Fonclion permettant dé passer atkernativement d'un comespondant
& Tautre. 5i vous evezr plusisurs commumicaions simulianéss.



@ Index

A
Absence : ,
= |[aisser un massage d'absance & vos appelants infemes pd
= consulier les messages &crifs laissds an valre absance p. 18
Afficheur [régler le confrasie) P 46
Appel ;
L e e e p. B8
= infeme/ operaimios..... p. 8
= d'un sacond correspondant en cowrs de communicaion p. 32
bl [ e p.9
Appels en aftfente (s'informer sur) p. 35
B
Bip :
* appeler un corespandant infeme 5ur son necepleur porfatif.___.. ... p. 40
= TENWVOYEr VoS appels Sur volre récaphewr portalif p 27
* fépondre au “bip” somora de voime récepieur poriatil p 42
Bis :
*ra le demier namend Compose g 0
= Memartser femporainement un AU pour renouveler voire BPEel—....u . -p 1
c
Code (programmer vofre code persanned) o 46
Comple client (imputer direclemnent vos eppels sur des comphes clients).__ p 44
ey T p 33
Co =
= CONMENe e Colf dune communication exdeme ... e s p. 44
* irmputer e codt dune communication exfeme & voime SO ~p 44
1]
Double appsl [appeler un Second ComespONdant].... . ... p. 32
E
Enfrése n fiers (dans une communication inteme) p. 35

(53]



o

) Index

F-

F
Filirage .. p. 38
G
Garde [mettre voire cormespondant en akente] —
Groupemarnt :
« dit poshes - [ A0
« devenir desfinateine des appels o aufres poshes p. 39
» renvnyer les appels de volre groupement e L 2B
« sorlir lemporairement de woire groupement de postes p. 40
H
= appeler un &rrﬁpurﬂaiwrﬁan hauf-parkur p. 40
+ (ifluser une musique d'ambiance Sur voire hauk- PaeUN.— e aeee p 40
« melire le haut-pareur &n cours de communication p 12

Ieberiliné

= idenfifier ke poste sur leguel vous vous Fouvez p. 49

» garder secrébe volre idenfilé ... p. 12

Inferception (d'un appel sur un Bulre posha). p. 39

Interphonie (recevoir un appel an inferphonie) - e 1
L

P e = ) ———— p. 46

Ligne (allauer une ligne extirieure) p. 42
M

Mains libres (appeler ou répondre sans décrocher) pB

Mémolre (MEMOMSEr IEMPOrairament U NUMEMD) . e o s p

Message :

s consulter (5 MASSages VOCALUK ... o2

« [aissar un message dabsence A vos apPEEnts IMTEMES e e - p 29

» consulter (85 Messages Ecrifs Misseés en voing ADSENCE. p. 30

Messagerie - ] i
» enyoyer un message écrit & un comespandant indeme p 4
« renvoyer les appels vers une messagernie vocale p. 26

(54 ]



30 Index
M (Suite)
Messagerie

= BNVOYEr m-l'nassage acri § un comaspondant inkarme

P 41
* renvoyer kes appels vers une messagens vocale - i 26
Utiliser la messagerie vocale -
* acobder vome bode vocale . . . . pi6
* BCCUSE 08 MECEHR0N — ... o e p 22
= changer Fannonce p 17
= changer son code secred p. &
e e E—— p. 16
* Créer une liste de diffusion — . H
* CONSUBeEr [B5 MeSSages. .. ... p. 18
» éoouler les messages du senvice dinformalion p. 2
* B N T e R p. 2
* fairg sule un Message p. 22
= prinenir de la présence d'un message & I'ederaur p. 19
* répondre & un message p1g8
Mise en aftente :
* mafira un comespondant externe en alente (parcage) p 34
* meting volre comespondant en atlente (garde p 34
Musigue (difuser une musique Fambiance sur volre haul-pareur] ... p 49
N
Mo pas étre dérangik . p 29
Nom (appeler voire comespondant inteme par Son nom.....o p o
Numéris (appelar un comespondant Numéris) p 12
o
Oparairice :
» répondre momentanément & la place de Fopératrice o 39
P
Parcage (mefire un comespondant exfemne en affente) p. 34
Passer dun comespandant & Fawtre [va-el-vienf] p. 33

Personnaliser et régler volre poste :
= choisir la langue...

= programmer un rappel de rendez-vous

- nﬁm"ﬂnﬂr vatre code persannel
] ifier |3 valeur associée & une touche

= prograrmmer votre réperipine personnal

* négler le confraste des aMicheurs
* négler woire Sonneie. —

[ 55
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40 Index

R
Rappel aulomatigue .
(&fre rappelé automafguement si vofre Comespondant inferme [ 1] 1) — p
Réception dappel :
* recevolr un appel...... p 10
» recevoir un second appel en cours de communication p. 32
« rendez-vous [programmer un rappel de Rdv) . 48
e ;
= annuler fous S remoIS
= ghokx B85 BPPEIS.. —— — e s v s e e e s s st e

« faire suivre vos appels & parfir d'un aulne poshe
s renvoyer ks appels de volre groupement :
» renvoyer las appels dés que wous &las en COMMUNICAHON e e =
s fenvoyer les appels vars un aulre numeén
» renvoyer |es appels vers une messagerie vocale

» [ENVOYEr vo5 appels sur voire récepteur portalif de recherche de personne .

PTEPDEPRRE
N5 B b DD

Reparioire
= gppeler par volre réperfoire personnel......

0
* appeler un numéng du réperoire collachf p. 10
= programmer vofme réperioine personnel . 47
5
Secref :
= garder secrihy valre idenhse p. 12
= wOUS Soler de wolire cormspondant p. 13
Sonnerie ; _
= receyolr la sonnerie des appels supervisas p. 38
= régler volre Sonnens — p. 46
= répondre & la sonnere genérale p. 38
T
Touches (modilier 13 valeur associée 4 une touche) p 47
j 1) | R —————— R p. 33
v
Va-at-vlent (passer d'un comespondant & Faufre) P33
Verrouillage/déverrouiliage (ou post) . p. 50



@ Tableau des codes

La mise en ®uvre dune fonclion se fait par Fenfrée de son code sur e clavier
de numérgtation, Uensemble de ces codes est dépendant de la version ou
de la configuration de volre sysiéme

Code Implicile | Code
Fonctions 53 cies | 52 corea? | vowe code

Alncaion e ligne
Aicabon de ligne of rappel da eslon
Annuiafon du dohi-anpal 2
Annglzhon dun iappe autormabgue k|
Anrkzton du el Faire suive Ses aopels” TS
Anvulabon da out reive ol

o 525

Al ol vocake

Appe| des gropements 500

Fopal ides poskes W00 B 22T W e A
]

z
g
{
-
g

Maiminos sbriges llerits 8000 3 B33 BOO0 & 8395

¥
s

53

ix

Ramal 5 la moianche de peronne
Rarral S ocoupabon
Risponse 3 la sonnenia gandree
Régaesa 3 uné recherche e personng
Refowr dans ke proupemant
Sorbe do groupsmeni
Suiterhjion [Sde sfaine)

WE-Eh s

Nemmilage: devarillage

]
§
muagaaaﬁﬁﬂgﬂﬂangagﬂaaﬂ

P EEEFFLEN EERE -

n
=J




