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Poussoir menu 0

Ce poussoir permet la modification et/ou la visualisation de certains services de votre appare
voici les possibilités :

1. Messages

2. Répertoires;

3. Parametres ;

4. Services.

. En

1. Messages
Ce poussoir permet I'entrée en communication avec la messagerie vocale Unity.
*Soulevez le combiné ;

*Appuyez sur le poussoir menu
*Faites lel. Le numéro se compose automatiquement et la communication s’établie.

2. Répertoires

Ce poussoir permet trois consultations, soit de I'historique des 10 derniers appels, soit de la
numéroration abrégée, soit des services de répertoire.

1. Appels en absence ;

2. Appels regus ;

3. Appels composés ;

4. Numérotation abrégée ;
5. Services de répertoire.

1. Appels en absence 2. Appels regus 3. Appels composés
Ces commandes permettent la lecture des numéros des appelants, la date et I’lheure de réce
appels auxquels vous n’avez pas répondus ou que VOUS avez regus ou que Vous avez comp

*Appuyez sur le poussoir menu ;
*Faites le2 ;

*Faites lel (appels en absence) Faites le 2 (Appels recus) Faites le 3 (Appels composés
*Appuyez sur ledléches de défilement pour visualiser les informations. Durant la consult

ption des
DSES.

)E

A-

tion, vous pouvez appuyer sur Compos. afin d’établir la communication avec un appelajnt ou

Mod.Num. pour corriger le numéro de téléphone (ex. ajouter 9 pour établir une commu
tion externe) ;

nica-

*Appuyez sous Quitter trois reprises.




4. Numérotation abrégée
Cette option doit préalablement faire I'objet d'une demande aux services réseaux. Cette commande
permet de mémoriser quatre numéros fréquemment appelés.

*Appuyez sur le poussoir menu

*Faites le2 ;

*Faites le4 ;

*Appuyez sur ledléches de défilement pour choisir le numéro ;

*Appuyez sous Compote numéro se compose automatiquement et la communication
s’établie.

5. Services de répertoire
Cette commande permet une recherche soit : par nom, par prénom et/ou par numéro de poste
télé phonique.

*Appuyez sur le poussoir menu

*Faites le2 ;

*Faites 1e5 ;

*Faites lel ;

*Entrez votre recherche (si vous désirez effacer une entrée, appuyez sous Retour) ;
*Appuyez sous Recherpour obtenir le résultat de votre recherche ;

*Appuyez sous Quitteld quatre reprises.

3. Paramétres
Cette commande permet la modification et/ou la visualisation de certains paramétres de I'appareil.
En voici les possibilités :

1. Contraste ;

2. Type de sonnerie ;

3. Configuration réseau ;
4. Caractéristiques ;

5. Etat.

1. Contraste
Cette commande permet de régler le contraste de I’écran d’affichage :

*Appuyez sur le poussoir menu

*Faites 1e3 ;

*Faites lel et I’écran de contraste apparait ;

*Appuyez sous moinsu pluspour modifier le contraste ;
*Appuyez sous OK et Enreg. pour enregistrer la modification ;
*Appuyez sous Quitter.




2. Type de sonnerie
Cette commande permet le choix d’'un type de sonnerie. Le téléphone IP7912 possede vingt-gleux
types de sonnerie.

*Appuyez sur le poussoir menu

*Faites 1e3 ;

*Faites le2 ;

*Appuyez sur lesléches de défilement pour choisir le type de sonnerie ;
«Appuyez sur Ecoutepour entendre le type de sonnerie ;

*Appuyez sous Séleclrsque vous avez choisi votre type de sonnerie ;
*Appuyez sous OK

*Appuyez sous Quittera deux reprises.

3. Configuration réseau
4. Caractéristiques
5. Etat

Cette commande permet la visualisation, en mode lecture seulement, de la configuration résdau, etc.
Cette commande est réservée aux techniciens des services réseaux du SiTel.

4. Services
Cette option doit préalablement faire 'objet d’'une demande aux services réseaux. Elle permet
l'utilisation de certaines fonctions, telles que la composition abrégée, la prise d’appel, etc.

Voyants

Le téléphone IP7912 est doté de deux voyants :

- *Le voyant du combiné clignote lors de I'arrivée d’'un appel. Ce méme voyant restera
allumé lorsqu’'un message aura été déposé dans la boite vocale.

e *Le voyant garde s’allume pour indiquer que l'interlocuteur est en attente.

Réglage du volume

Cette fonction permet de régler les différents volumes, soit celui du combiné et celui de la sonpnerie.
*Appuyez en haut ou en bas de la touche de volume au cours d'un appel pour modifier |
volume.




Touches de fonctions

Les touches de fonctions sont associées aux options affichées en bas de I'écran. Elles changlent en
fonction de I'état du téléphone.

Ecran

\otre écran affiche des caractéristiques telles que I'heure, la date, le numéro principal de TUQAM
(514-987-3000), votre numéro de poste, les touches de fonctions, etc.

Transfert d’appel

Linterlocuteur veut s’adresser a une autre personne :
sInformez I'appelant que vous allez transférer I'appel ;
*Appuyez sous Transf,
*Composez le numéro de la personne demandée ;
sLorsqu’elle répond, avisez-la que vous lui transmettez un appel ;
*Réappuyez sous Transf. et raccrochez.

Note: Si le poste demandé est occupé, sans réponse ou que la messagerie vocale s’enclenche,
appuyez sous FinAppel et s@arde et la communication sera rétablie avec l'interlocuteur.

Consultation

En cours de commmunication, vous avez besoin de consulter une tierce personne, qu’elle solt a
l'interne ou a I'externe :
*Appuyez sous Transf,
*Composez le numéro de la personne demandée ;
sLorsqu’elle répond vous conversez seule avec elle ;
sLorsque cette conversation est terminée, et que cette personne a raccroché, appuyez qur
Garde et vous revenez automatiquement en liaison avec le premier correspondant.

Note : Sile poste demandé est occupé, sans réponse ou que la messagerie vocale s’enclenche,
appuyez sous FinAppaedt surGarde et la communication sera rétablie avec l'interlocuteur.




Conférence 6

Cette option permet d’établir une conférence téléphonique entre vous et cing autres personngs :
*\ous devez étre en communication avec une des personnes ;
*Appuyer une fois sous Autrest sous Conf,
*Composez le numéro de la troisieme personne ;
sLorsqgu’elle répond, avisez-la qu’elle sera en conférence et appuyez sou¥/denf.
étes alors en conférence avec ces personnes. Répétez les mémes instructions pour le
autres personnes.

Y

Nouveauté: Il est maintenant possible de débrancher la derniére personne que vous avez joipte a la
conférence en appuyant sous SupD¢BTipprimer dernier correspondant).
Note: Sile poste demandé est occupé, sans réponse ou que la messagerie vocale s’enclenche,
appuyez sous FinAppedt sous Reprendkt la communication sera rétablie avec l'interlocuteur.

Renvoi automatique a l'interne

Cette option permet le transfert de vos appels soit a la messagerie vocale Unity (4377) ou vels un
autre poste téléphonique interne a 'UQAM. Notez qu’il est important d’aviser la personne
responsable du poste téléphonique vers lequel vous avez dirigé vos appels.

*Sans lever le combiné, appuyez sous Renvoi

*Composez le numéro de poste ou les appels seront acheminés ;

*Vérifiez si les appels sont bien acheminés au poste désiré en utilisant un autre appareil

et en composant le numéro du poste transféré.

Pour annuler :
*Sans lever le combiné, appuyez sous renvoi

Composition abrégée (liste de 99 numéros)

Cette fonction doit préalablement faire I'objet d’'une demande aux services réseaux. Ces dern|ers
vous assigneront alors une liste de 99 codes de programmation de composition abrégée.

Cette fonction permet de programmer 99 numéros en mémoire de sorte qu’ils puissent étre
composés automatiquement lorsque vous entrez un code :
*Sans lever le combiné, appuyez sur le poussoir menu
*Faites le4 ;
*Faites le2 ;
*Appuyez sous Attribu et entrez un numéro de code ;
*Composez le numéro a mémoriser et appuyez sous Soumet
*Appuyez sous OKsous Sortieet sous Quittera deux reprises.
Pout utiliser les numéros de la liste :
*Décrochez le combiné et appuyez sur le poussoir menu
*Faites le4 ;
*Faites le2 ;
*Appuyez sur lesléches de défilement pour choisir votre numero ;
*Appuyez sous Compaost la composition se fera automatiquement.




Prised’ appd

Cette fonction doit préadablement faire |’ objet d’ une demande aux services réseaux. Le service vous
assignera un numéro de groupe de prise d’ appel.

Cette fonction permet d’ intercepter un appd qui sollicite I’ un des postes fa sant partie de votre
groupe de prise d’ appd, directement de votre poste tééphonique :

*Un poste de votre groupe sonne, décrochez votre combing ;
*Appuyez sous Autreset appuyez sous I ntrept ;
*Appuyez sous Répondr et la communication est automati quement achemi né vers votre poste.

Note: Lorsque vous utilisez cette fonction, il est suggéré de répondre en mentionnant le nom de
votre unité administrative. Une tonaité d’ occupation rapide peut vous informer de deux choses, soit
gue quelqu’un d'autre a répondu al’ appd avant vous, soit que le poste sollicité n’ gppartient pas a
votre groupe de prise d appel.

Rendez-vous (Conférence 10)

Cette option doit préalablement faire |’ obj et d' une demande aux servi ce réseaux. Cette fonction
vous permet d' établir une conférence adix personnes. Une personne établit la conférence et les
participants doivent composer un numeéro d’ accés pour S'y joindre:

*Décrochez le combiné;

*Appuyez sous Autreset sous MulConf;

*Composez | e numéro de téléphone donné par | es services réseaux pour la conférence.

Note: Dées qu'un participant entre en communicati on, cel ui qui a éabli laconférence entend un
signal sonore qui |’ avise qu’ un nouveau partici pant vient d’ entrer en communication avec | e groupe.

Garde

Cette fonction permet de mettre un appel en attente a votre poste tél éphonique. Lorsque vous ées en
ligne:

*Appuyez sur Garde ;
Pour reprendre I’ appd :

*Décrochez le combiné et appuyez sur Garde.

Note : Lorsque vous mettez votre interl ocuteur en attente, ce dernier entend une musique. Ainsi, il
est assuré qu’il est toujours en communi cation avec vous.




Gardepar indicatif

Cette fonction permet la mise en attente d’un appel et sareprise apartir d un tééphone différent de
celui qui aétésoallicitéinitialement. 1l est important de suivre laprocédure suivante afin de connaitre
le code indicatif qui seragénéré automatiquement par le systeme tééphonique et qui permettrala
reprise de |’ appel.

*Appuyez sousAutres;

*Appuyez sous GardInd ;

*Mémorisez le numéro affiché;

*Raccrochez le combing ;

*Soulevez le combiné d’ un autre poste téléphonique ;

*Composez le numéro qui éait affiché et vous obti endrez a nouveau lacommuni cation.

Note : Vous avez deux minutes pour récupérer I’ appel sur un autre poste. Si vous dépassez le délai,
le téléphone initial ement solli cité sonnera a nouveau.




