ECOUTER ET REPONDRE [1]

Ecouter les messages
Ecouter :

e Nouveaux messages vocaux
Messages vocaux sauvegardés
Nouveaux courriels
Courriels sauvegardés
Nouveaux fax
Fax sauvegardés

(1]
[1112]
[2]
[2][2]
[3]
[B112]

CONSEIL : utiliser les commandes de lecture vocale de la

maniere souhaitée (voir au verso).

Transférer un message
e Alafin du message
e Pour transférer un message...
...sans commentaire
...avec commentaire
Lorsque vous avez terminé
Préciser I'adresse
Lorsque vous avez terminé
Aprés avoir saisi toutes les adresses
e Envoyer le message
Répondre a un message
e Ala fin du message
- Répondre a I'expéditeur
- Répondre a tous
- Répondre a I'expéditeur en
joignant l'original
- Répondre a tous en joignant l'original
e Enregistrer la réponse
e Lorsque vous avez terminé
Répondre en contactant I'appelant interne
e Alafin du message

IMPRIMER UN FAX OU COURRIEL

Imprimer un message apres Il'avoir lu
A la fin du message, choisir :

[6]
(1]
[2]
[#
[#

[#] [#]
[#

[8] 1]
[8112]

(8] [3]
[8] [4]

[# [#]

181 18]
[1]

e d'imprimer vers le numéro de fax par défaut [2] [1]

e d'imprimer vers un autre numéro de fax
e d'imprimer sur le fax utilisé
e d'envoyer un fax a un autre destinataire
Imprimer les messages avant de les lire
Imprimer :
e tous les nouveaux fax
e laliste de tous les messages contenus
dans la boite de réception
e laliste de tous les nouveaux messages
contenus dans la boite de réception
Choisir ensuite :

e d'imprimer vers le numéro de fax par défaut

e d'imprimer vers un autre numéro de fax
e d'imprimer sur le fax utilisé
e d'envoyer un fax a un autre destinataire

(2] 2]
(2] 3]
[2] 4]

[8]1[1]
[8][2]
(8] [3]
(1]
[2]

(3]
[4]

PERSONNALISER VOTRE BOITE AUX

LETTRES

[4]

Enregistrement ou changement des guides vocaux

ou des messages d’accueil
Enregistrer un guide vocal/message d'accueil :
e Message d’accueil personnel
e Message d’accueil d’absence prolongée
e Message d’accueil optionnel 1
e Message d’accueil optionnel 2
e Guide vocal Veuillez patienter
L]

Guide vocal d’énoncé de nom de personne
Si le guide vocal/message d'accueil a déja été enregistré :

Accepter I'enregistrement

L]
e Réenregistrer

)

[1]
[2]
(3]
4]
[3]
[6]

[1]
[2]

e  Supprimer un guide vocal/message d'accueil  [3]

Utiliser les fonctions spéciales
Pour spécifier :
e Trouvez-moi activé ou désactivé
e Appelez-moi activé ou désactivé
e Avisez-moi a la demande expresse
de I'appelant activé ou désactivé
e Avisez-moi automatique
e Filtrage des appels
e Recherche de personne par haut-parleurs
Pour écouter les options actives
Modifier le traitement des appels
Choisir ensuite :
e Bloquer tous les appels entrants

e Guide vocal lorsque le poste ne répond pas

e Guide vocal lorsque le poste est occupé
Sélectionner :
e Message d’accueil optionnel 1
e Message d’accueil optionnel 2
Pour écouter les options actives
Pour rétablir le traitement normal des appels
Définir le numéro de fax par défaut
Entrer le nouveau numéro de téléphone
e Confirmer
e Modifier
Enregistrer/modifier les annonces
Entrer le numéro de I'annonce
ou
Si I'annonce est déja enregistrée :
e Accepter 'enregistrement
e Réenregistrer
e Supprimer I'annonce
Gestion des listes de distribution personnelles
e Créerune liste
e Modifier une liste
e  Supprimer une liste
o Vérifier les listes actives
Changer votre mot de passe
e Entrer le nouveau mot de passe
puis appuyer sur
e Répéter le nouveau mot de passe
puis appuyer sur

[2]
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ENREGISTRER ET ENVOYER [2]

Créer un nouveau message vocal
e Enregistrer le message

e Lorsque vous avez terminé [#

e Entrer I'adresse de destination, suivie de [#

e Apres avoir saisi toutes les adresses [#] [#]

e Spécifier les options d'envoi (voir ci-dessous)

e Envoyer [#]
Pour annuler I'enregistrement [*]
Pour épeler un nom [#]
Options d'envoi

e Envoyer immédiatement [#]

e Marquer comme prioritaire/non prioritaire [2]

e Marquer pour envoi de message différé [4]

e Marquer comme confidentiel [5]

REPONDRE AUX APPELS

Lorsque des appels Trouvez-moi, Appelez-moi ou filtrés
vous parviennent, choisissez :

e d'accepter l'appel [#]
e de refuser I'appel [1]
e de réécouter un message Trouvez-moi/
Appelez-moi 3]
RACCOURCIS
Passer le message de bienvenue [#]

Lors de la lecture des messages, passer :
e de Nouveaux a Enregistrés a Supprimés  [#] [#]

e au début du message [11[1]
e alafin du message [3113]
CONSEILS
Si vous vous étes trompé de touche
Pour annuler ou revenir en arriere, appuyer sur [*]

Si vous désirez revenir au menu principal
Appuyer plusieurs fois sur [*] jusqu’a ce que vous
entendiez « Menu principal... ».
Comment quitter votre boite aux lettres
Retourner au menu principal et appuyer a nouveau
sur [*] ou raccrocher.
Si vous souhaitez réécouter le menu
Tout en écoutant un menu, appuyer sur [0]

Remarque : il se peut que toutes ces options ne soient pas
prises en charge par votre systeme. Pour plus
de détails, contactez votre administrateur
systeme.
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AVAYA

A PROPOS DE CE GUIDE Accéder a votre boite vocale

Ce guide de référence rapide comporte des instructions point par DEPUIS VOTRE POSTE AU BUREAU :
point pour réaliser des taches importantes dans MM au moyen 1. Composer le numéro d'acces du syste
du systéme via l'interface pour usager du téléphone (TUI) Aria®. ' P ysteme.

Pour plus de détails, consulter le Guide de I'interface pour usager 2. Entrer votre mot de passe puis appuyer sur [#].

du téléphone (TUI) de MM. DU POSTE D'UN COLLEGUE OU DE L'EXTERIEUR DE VOTRE ENTREPRISE :

1. Composer le numéro d'acces du systéeme.

Remarque : selon la configuration de votre systeme, il se peut que certaines 5

options décrites dans ce guide ne soient pas disponibles. Procéder comme suit, au choix :

» Sile guide vocal demande d'entrer le mot de passe du poste
duquel vous appelez, appuyer sur [*] [#].

» Sile guide vocal demande d'entrer le numéro de poste de la
personne que vous appelez, appuyer sur [#].

Saisir le numéro de votre boite vocale.
Entrer votre mot de passe puis appuyer sur [#].

*

a condition que le systeme prenne en
MENU charge plusieurs langues
PRINCIPAL

MESSAGES VOCAUX OPTIONS DE FIN DE Pour transférer un message :

MESSAGE

Nouveaux messages 1]

(Avec commentaire)

Messages sauvegardés  [1] [2] Imprimer 2] » Enregistrer le commentaire.
Messages supprimés [1113] Réécouter [4] » Lorsque vous avez terminé, appuyer sur [#].
(Avec ou sans commentaire)
1 Renseignements d’enveloppe  [5] % Entrer I'adresse.
[ ] COURRIELS Dresser la liste de tous les > Appuyer sur [#].
N 2] destinataires [5] [5] (Pour d’autres adresses, répéter ces deux étapes.)
ECOUTER LES ouveaux messages Transfé > Lorsque vous avez terminé, appuyer sur [#] [#].
Messages sauvegardés  [2] [2] ransierer un message... >Pour envoyer, appuyer sur [#].
MESSAGES Messages supprimés 12][3] sans commen:allre [g] [;] Yer. appuy ¥
avec commentaire 161 (2] Options de lecture
Supprimer [7]
Répondre Gll==> OPTIONS DE REPONSE 21 3
Enregistrer (9] Rembobiner  Pause/ Avancer
Nouveaux messages [3] Ré 5 o ks .
. pondre a I'expéditeur
Messages sauve.gatdes [3]12] Message suivant # Répondro 3 tous 2] Reprlse
Messages supprimés  [3] [3] Répondre a lexpéditeur (4] [5] [6]
. . A Plus Enveloppe Plus
OPTIONS D'IMPRESSION oo tous o (1 [l e rpiemen

Répondre a tous
en joignant I'original
Répondre en appelant
I'expéditeur
Dresser la liste de tous
les destinataires

IMPRESSION DES MESSAGES ™=t

[4]
(8]
9]

71 (8] [9]
Moins  Rétablir volume/  Plus
fort Langue suivante* fort

(1 [0]  [#]

Annuler  Réinitialiser Message

Imprimer les nouveaux fax
Imprimer la liste des messages
de la boite de réception
Imprimer la liste des nouveaux
messages

1]
[2]
[3]

Imprimer les messages

(8]

. )
2 Pour enregistrer un message : OPTIONS D’ADRESSAGE DES OPTIONS D'ENVOI
» Au signal, enregistrer votre message MESSAGES
> Pourgr’ééc,outer?e message, e Entrer le numéro de boite vocale de destination Envoyer immédiatement [#]
ENVOYER DES appuyer sur ge: ] puis appuyer sur # Marquer (ba.sctljller) comme urgent /
MESSAGES » Pour faire une pause, appuyer sur [2] Pour épeler le nom a l'aide des touches, appuyer basse priorité . 2]
> Lorsque vous avez terminé, d’abord sur # Marq.ue'r pour envol de message
appuyer sur # Puis : différé [4]
> "épeler" le nom totalement ou Marqué comme confidentiel [5]
partiellement
[3] Localiser un message envoyé par > gélectionner le r:om dans la liste
L _— » Pour supprimer I'entrée, appuyer sur [*
un expéditeur particulier : Poursupprfnﬁer: ppuyer sur [’ OPTIONS D’ENVOI DE
RECHERCHER Si I'expéditeur utilise le méme systéme, > la derniére adresse entrée, " MESSAGE DIFFERE
DES MESSAGES entrer I'adresse de I'expéditeur, puis [#] a‘ppuyer sur y Définir Ia date et Pheure
SPECIFIQUES Pour rechercher des appelants > I'ensemble du message, n u

appuyer sur 1107
Lorsaue vous avez terminé. annuver sur [#]1 [#]

externes, appuyer sur [1][# Définir la temporisation

Entrer ensuite le numéro de téléphone.
Pour utiliser la fonction Numérotation
par nom, appuyer sur [#]

Ensuite, "épeler" le nom et sélectionner GUIDES VOCAUX ET MESSAGES e
N g N g [ 1 > Message déja enregistré :
a partir de la liste. D'ACCUEIL * Accepter I'enregistrement [1]
Message d’accueil personnel : geenrggmtrer
Message d’accueil d’absence upprimer
CONFIGURATION prolongée
PERSONNELLE Message d’accueil optionnel 1
Message d’accueil optionnel 2
Menu Messages d’accueil  [1] OPTIONS AVISEZ-MOI

Guide vocal Veuillez patienter
Guide vocal d’énoncé de nom de
personne

[4]

CONFIGURATION
PERSONNELLE

Activer/désactiver la notification
a la demande de l'appelant

Options de notification
automatique

Menu Fonctions spéciales

[2] 11

[2]

[9]

Modifier le traitement

Parcourir les listes actives

REDEMARRER des appels B3] Activer/désactiver Trouvez-moi
LA SESSION Fax do desinati f\(;tiverlDésa.ctiver Appelez-moi OPTIONS DE NOTIFICATION
ax de destination par nformez-moi

défaut [4] Activer/Désactiver le filtrage des appels AUTOMATIQUE
[O] Recherche de personne par haut-parleurs [7 Désactiver la notification

Enregistrer les annonces 5] Consulter les options actives automatique (]
NOMBRE DE M‘av?rtir é'chaq’ue appel [2]
MESSAGES Gérer les listes de Ne m avertir qu'en cas

distribution personnelles [6] d’appel urgent [3]

% Bloquer tous les appels entrants
Guide vocal quand le poste ne répond pas [2
[ ] Modifier le mot de passe  [9] Guide vocal quand le poste est occupé OPTIONS DE RECHERCHE DE
Consulter les options actives PERSONNES PAR HAUT-

QUITTER Rétablir le traitement normal des appels PARLEUR
(CONSEILS :
UTILISEZ CETTE i Désactiver la recherche de
TOUCHE POUR Pour changer de mot de passe : personnes par haut-parleur [1]
ANNULER OU : i::‘tcree;tz? nouveau mot de pas[s;] Créer une liste Activer la recherche de personnes
REVENIR EN > Ressaisir votre mot de passe. Modifier une liste par haut-parleur . 2
ARRIERE) > Accepter #) Supprimer une liste Activer la recherche automatique

de personnes

3]




