ENREGISTRER ET ENVOYER DES
MESSAGES

Envoyer un message vocal

1. A partir du menu rapide [6]

2. Enregistrer le message

3. Lorsque vous avez terminé [#]

4 Spécifier une adresse pour I'envoi du message
(voir ci-dessous)

5. Lorsque vous avez terminé [#]

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

7.  Envoyer le message [#]

Préciser I'adresse pour I’envoi du message
. Entrer le numéro de boite vocale du destinataire et
appuyer sur [#]
. Pour épeler le nom d'un destinataire
a l'aide des touches :
Appuyer sur [0] [0], épeler le nom et appuyer sur [#]
. Pour spécifier la liste :
Entrer le numéro de la liste et appuyer sur [#]
. Pour annuler I'adresse, appuyer sur [*]

Spécifier les options d'envoi
. Marquer confidentiel/non confidentiel (basculer) [4]
. Marquer pour envoi de message différé [5]
. Marquer urgent/non urgent (basculer) [6]

ECOUTER OU REPONDRE AUX

MESSAGES

Ecouter les messages
. Nouveaux messages [11191[1]
. Messages sauvegardés [11191[2]
. Messages supprimés [1119]1 [4]
. Message suivant [5]

Répondre aux messages (facultatif)

Aprés avoir écouté le message, appuyer sur [1] pour répondre
ou pour transférer le message. Procéder comme suit, au
choix :

. Répondre a tous les destinataires par message

vocal [1]
. Transférer avec commentaires [3]
. Appeler I'expéditeur (quitter la boite vocale) [4]
. Répondre a I'expéditeur par message vocal [71

Si vous choisissez I'une des touches ci-dessous, sauf [4]
1. Enregistrer la réponse
2. Lorsque vous avez terminé [#]

3.  Spécifier une adresse pour I'envoi du message et
lorsque vous avez terminé (pour transférer

seulement) [#]
4.  Spécifier les options d'envoi
5.  Envoyer le message [#]

IMPRIMER UN FAX OU UN MESSAGE
ELECTRONIQUE

Imprimer un message apreés l'avoir lu

A la fin du message, choisir :
. Pour imprimer sur un fax duquel

vous appelez [1]1[9][8] [1]
. Pour imprimer sur le
numéro de fax par défaut [1]1 191 8] [3]

Imprimer tous les messages dans la file d'attente actuelle
. Pour imprimer sur un fax duquel

vous appelez 11091 [71 1]
. Pour imprimer sur le
numéro de fax par défaut [11191 [7113]

ENREGISTRER ET MODIFIER LES MESSAGES
D'ACCUEIL

Ecouter vos messages d'accueil
1. A partir du menu principal

2. Entrer le numéro du message d'accueil [1-4]
3. Ecouter le message d'accueil [1]
4.  Lorsque vous avez terminé [#
Créer ou modifier les messages d'accueil
1. A partir du menu rapide [4]
2. Entrer le numéro du message d'accueil [1-4]
3.  Enregistrer le message d'accueil [2]
4. Lorsque vous avez terminé [#]
Supprimer les messages d'accueil
1. A partir du menu rapide [4]
2. Entrer le numéro du message d'accueil [1-4]
3.  Supprimer le message d'accueil [3]
4.  Lorsque vous avez terminé [#]

Activer les messages d'accueil
Pour activer un message d'accueil pour tous types d'appels

. Message d'accueil personnel [4] [1]1[4]
. Message d'absence prolongée [4] [2] [4]
. Message d'accueil optionnel 1 [4] [3] [4]
. Message d'accueil optionnel 2 [4] [4] [4]

Pour activer les messages d'accueil optionnels pour les appels sur
ligne occupée et
sans réponse [4] [5]

PERSONNALISER VOTRE BOITE VOCALE

Gestion des listes de distribution personnelles

1. A partir du menu rapide [11[6] [6]
2. Créer une liste ou ajouter une entrée a une liste [1]
3. Supprimer une liste ou une entrée de liste [2]
4.  Vérifier une liste [3]

Définir ou modifier le numéro de fax par défaut

. Pour définir ou modifier votre
numéro de fax par défaut [111[6] [9]

Définir les options Appelez-moi ou Trouvez-moi
Pour activer ou désactiver la fonction Appelez-moi

e Anpartir du menu rapide (11161 [1]
e Activer Appelez-moi [1]
e  Désactiver Appelez-moi [2]

Pour activer ou désactiver la fonction Trouvez-moi
. A partir du menu rapide
. Activer Trouvez-moi [
. Désactiver Trouvez-moi [

N

Changer son mot de passe
1. A partir du menu rapide [1]1[6][2]
2. Entrer le nouveau mot de passe puis appuyer sur[#]
3. Ressaisir le nouveau mot de passe puis appuyer sur [#]

CONSEILS

Réglage de la lecture du message

. Plus lentement [*113]

. Moins fort 1141

. Plus rapidement [*] [8]

. Plus fort [*119]
Comment quitter votre boite vocale

e Quitter [9]

. Terminer la session [9]

. Quitter la boite vocale et composer un autre numéro [0]
. Annuler I'opération Quitter et revenir au menu rapide [*]

Options de lecture

. Reculer [2]
. Rembobiner [2][2]
. Supprimer le message [3]
. Avancer [4]
. Avancer jusqu'a la fin [4114]
. Créer un nouveau message [6]
. Sauvegarder le message [71]

Obtenir de I'aide

. Réécouter le menu [0]
. Ecouter la liste des fonctions générales
(A partir du menu rapide) [0][0]

Remarque : ces options ne sont pas prises en charge par tous les
systemes.
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Accéder a votre boite vocale

Depuis votre poste au bureau :
1.
2. Entrer votre mot de passe puis appuyer sur [#].

Du poste d'un collégue ou de I'extérieur de votre entreprise :

Composer le numéro d'accés au systéme.

Remarque : selon la configuration de votre systéme, il se peut
que certaines options décrites dans ce guide ne soient pas
disponibles.

1. Composer le numéro d'acces du systéme.
2. Procéder comme suit, au choix :
e Sile guide vocal demande d'entrer le mot de passe du poste duquel
vous appelez, appuyer sur [*] [#].
o Sile guide vocal demande d'entrer le numéro de poste de la
personne que vous appelez, appuyer sur [#].
3. Saisir le numéro de votre boite vocale.
4.  Entrer votre mot de passe puis appuyer sur [#].

ENREGISTRER UN MESSAGE

» A partir du menu rapide,
appuyer sur

> Au signal, enregistrer le message

[61
MESSAGES

» Lorsque vous avez terminé,
appuyer sur

[#

Menu rapide

Options d'enregistrement

Reculer

Rembobiner
Supprimer le message
Avancer
Pause/Reprise

Terminer I'enregistrement
et confirmer

[2]
[2]12]
131
[4]
|

[#

OPTIONS DE RECEPTION DES
MESSAGES

RECEVOIR
DES
MFSSAGFS

Nouveaux messages
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Messages sauvegardés [1119112]

Messages supprimés [1119][4]

OPTIONS D'ADRESSAGE DES OPTIONS DENVOI

MESSAGES Confidentiel/non confidentiel

(basculer)

Marquer pour envoi différé
Urgent/non urgent (basculer)
Envoyer

[4]
[51
[6]
#}

Entrer le numéro de boite vocale de
destination ou le numéro de liste, puis
appuyer sur #

Pour épeler le nom d'un destinataire
al'aide des touches :

Appuyer sur [0] [0], épeler le nom
et appuyer sur [#]

Conseils
AUTRES OPTIONS

» Supprimer le destinataire
actuel

> Supprimer I'ensemble
du message

Pour réécouter le menu

[0]
y

10

Pour revenir au menu
rapide appuyer sur
Retourner au menu
précédent, appuyer sur

[#

[y

OPTIONS DE REPONSE/DE

TRANSFFRT OPTIONS D'IMPRESSION

Répondre a tous les destinataires [1] [1]
Transférer avec commentaires  [1][3]
Appeler I'expéditeur [1]14]
Enregistrer un nouveau message  [6]
Répondre a I'expéditeur
par message vocal

Imprimer des fax et des courriels  [8]

Imprimer tous les fax ou courriels

dans la file d'attente actuelle [7]

ly!

Message suivant [5]
Imprimer des fax et des courriels [1] [9]

Options Filtrage par nom [1]1191[5]

Pour imprimer sur un fax
duquel vous appelez

OPTIONS DE FILTRAGE PAR NOM (]

Pour imprimer vers le numéro de fax

Supprimer le message par défaut

Message suivant

Ecouter le message
Sauvegarder le message
Renseignements d'enveloppe

Bl

Options de lecture

MESSAGES GERER LES MESSAGES

D'ACCUEIL .
Message d'accueil personnel

4101
[4102]

[413]

Menu rapide

Message d'absence prolongée

MESSAGES
D'ACCUEIL

Message d'accueil optionnel 1

Ecouter le message d'accueil
Enregistrer le message d'accueil
Supprimer le message d'accueil

Aide
Reculer

[0
2]
(2112]
(3l
4

OPTIONS D'ENREGISTREMENT

Rembobiner
Supprimer le message
Avancer

Activer le message d'accueil pour

Message d'accueil optionnel 2 [4] [4]

Activer les messages d'accueil
optionnels pour les appels sur ligne
occupée et sans réponse [4115]

OPTIONS PERSONNELLES
OPTIONS

PERSON-
NELLES

Options Appelez-moi/
Trouvez-moi

I

1ieln]

Modifier le mot de passe [1]116][2]

Menu rapide

NADTINAIC
Application pour appelants
Annonces [1]116][3]
Gérer les listes de

distribution personnelles [1][6][6]

Enregistrer le nom [1][6] (8]

Paramétrer ou modifier

le numéro de fax par défaut  [1][6] [9]

ENREGISTRER LE NOM

» Enregistrer le nom

» Lorsque vous avez terminé,
appuyer sur

> Pour ré-enregistrer,
appuyer sur

> Pour réécouter I'enregistrement[2]

#
(]

> Pour confirmer, appuyer sur  [#]

tous les appels

Ecouter le message suivant [5]
(7

8l

Sauvegarder le message

Renseignements d'enveloppe

Activer les options Appelez-
] I moi/Trouvez-moi 1]

[2]

OPTIONS APPELEZ-
MOITROUVEZ-MOI

Menu Appelez-moi
Menu Trouvez-moi

OPTIONS D'APPLICATION POUR

MODIFIER LE MOT DE PASSE APPELANTS

» Entrer un nouveau mot de passe
» Appuyer sur [#]
» Ressaisir le nouveau mot de passe
#]

» Entrer un numéro d'annonce
et appuyer sur

» Enregistrer et appuyer sur

[#]
[#]
» Appuyer sur

OPTIONS DES LISTES Réglage des options de lecture

PERSONNELLES

Plus lentement
Moins fort

Plus rapidement
Plus fort
Pause/Reprise

W)
141
118l
1001

[

Créer une liste ou ajouter une entrée
aune liste 1]

Supprimer une liste ou une entrée de
liste [2]

K]
4

Vérifier une liste
Vérifier et modifier une liste



