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Un outil téléphonique installé directement sur votre ordinateur que vous utilisez 
de n’importe où dès lors que vous disposez d’un casque avec micro et que vous 
êtes connecté.e au VPN (=> Aide VPN).   

C’est l’outil idéal pour le télétravail ou pour les personnes avec de nombreuses 
mobilités.

A l’UJM, on ne cumule pas les deux méthodes de téléphonie. 
Vous disposez soit d’un poste fixe soit du softphone. 

Si vous souhaitez changer d’outil au profit du softphone, déposez une demande 
sur le centre d’aide ( Accès au centre d’aide de la DNUM)

LE SOFTPHONE, C’EST QUOI ?

https://docnumpers.univ-st-etienne.fr/fr/acceder-aux-outils/se-connecter-au-vpn.html
https://centre-aide.univ-st-etienne.fr/


Vous voyez cette icône                   apparaitre dans votre barre des tâches ou sur votre bureau.

Le VPN tout comme le softphone vous sont installés sur votre poste par le pôle proximité de la DNUM : 
servicedesk@univ-st-etienne.fr
Si vous avez besoin de support : ( Aide VPN)

A l’installation du softphone sur votre poste, un casque avec micro a du vous être 
remis.
Si ce n’est pas le cas, déposez un ticket sur le centre d’aide pour en demander un.
( Accès au centre d’aide de la DNUM)

PRÉSENTATION GÉNÉRALE | COMMENT Y ACCÉDER ?

• Si vous êtes au sein de l’UJM, il vous suffit de cliquer sur l’icone pour ouvrir 
l’outil.

• Par contre, si vous êtes en télétravail ou hors UJM, la téléphonie ne sera 
disponible que si vous vous connectez au VPN de l’UJM.

Tant que vous ne vous serez pas connecté.e au VPN, les personnes qui chercheront à 
vous joindre en interne verront s’afficher l’information « hors service » 

https://docnumpers.univ-st-etienne.fr/fr/acceder-aux-outils/se-connecter-au-vpn.html
https://centre-aide.univ-st-etienne.fr/


Paramètres

Messagerie

Haut-parleur

Effectuer 
les réglages

Raccrocher

Renvois

Toutes vos 
touches 
Pré enregistrées

PRÉSENTATION GÉNÉRALE | MENU GÉNÉRAL



Sur la gauche l’écran réduit, cliquez sur la flèche tel qu’indiqué pour déployer l’écran d’appel.

PRÉSENTATION GÉNÉRALE | MENU GÉNÉRAL

Vous avez cliqué sur l’icône softphone, voici ci-dessous l’écran qui s’affiche :



⚫ Passer un appel
⚫Rechercher un interlocuteur
⚫ Transférer un appel
⚫Renvoyer votre poste vers un autre numéro

⚫Renvoyer votre poste vers un message d’excuse
⚫Annuler un renvoi
⚫Se mettre en conférence avec deux interlocuteurs
⚫ Programmer les touches
⚫ La messagerie
⚫ La messagerie vocale

⚫ Les paramètres

⚫ Les bonnes pratiques

TOUTES LES FONCTIONNALITÉS DU SOFTPHONE



En interne, depuis le clavier de votre ordi ou depuis le clavier de l'appli, 
tapez les 4 derniers chiffres du numéro de téléphone de votre 
interlocuteur si vous le connaissez

Pour passer un appel vers l'extérieur de 
l'UJM, tapez 0 depuis le clavier de votre 
ordi ou depuis celui de l'appli et faites le 
suivre des 10 chiffres qui composent le 
numéro de votre interlocuteur

COMMENT PASSER UN APPEL ?



Vous ne connaissez pas le numéro d’un interlocuteur en 
interne à l’UJM ?

Puis cliquez sur « Nom »

Toutes les propositions de noms commençant 
par ces trois lettres apparaissent

Cliquez sur le nom de 
votre interlocuteur 
puis sur « Appeler »

L'appel est lancé, 
vous entendez
la sonnerie 

RECHERCHER UN INTERLOCUTEUR

Vous pouvez effectuer une recherche 
directement depuis l’outil.

Depuis le clavier de votre ordi, tapez les trois
premières lettres du nom de votre interlocuteur



Vous recevez un appel d’une personne qui cherche 
à joindre un collaborateur. 

Pendant la conversation, cliquez sur « Nouvel appel » 

La personne est mise en attente 
et entend une petite musique

De votre côté, l’écran suivant s’affiche et une voix vous 
indique de « composer le numéro de votre correspondant »

Composez les 4 derniers chiffres du numéro puis lorsque la 
personne aura décroché, cliquez sur « Transfert »

Vous pouvez ensuite raccrocher.

TRANSFERER UN APPEL



En votre absence, vous souhaitez renvoyer 
votre poste vers un autre poste ou vers votre 
numéro de portable

Cliquez sur le téléphone en haut à droite du
menu comme indiqué par la flèche rouge

La mention « Aucun renvoi activé » apparait si 
Vous n’avez opéré aucun renvoi

Cliquez sur « RV immédiat »

Comme vous l’indique le texte 
ainsi que la voix que vous entendez
dans votre casque, composez le 
numéro du destinataire en saisissant
au choix les 4 derniers chiffres 
du numéro de poste souhaité
ou

en saisissant le 0 suivi des 10 
chiffres du numéro extérieur (fixe
ou portable) vers lequel vous 
souhaitez
renvoyer vos appels.

Vous entendez alors « votre 
manœuvre est enregistrée, 
vous pouvez raccrocher »

En même temps que l’image
ci-contre s’affiche. 

Vous pouvez alors 
raccrocher 

RENVOYER VOTRE POSTE VERS UN AUTRE NUMÉRO



RENVOYER VOTRE POSTE VERS UN MESSAGE D’EXCUSE

Vous vous absentez momentanément de votre 
bureau ; vous avez la possibilité de renvoyer votre 
téléphone vers un message d’excuse

Comme précédemment, cliquez sur le 
téléphone en haut à droite de menu

Puis sur « Rv vers excuse »

Cliquez sur « Msg 
prédéfini »

Sélectionnez 
celui de votre 
choix, puis 
cliquez sur 
« valider »



Vous avez effectué un renvoi et vous souhaitez l’annuler.

A nouveau, cliquez sur le téléphone en haut à droite
du menu. 
La flèche à côté clignote

Cliquez alors sur « Désactiver »

L’image ci-dessous s’affiche et vous entendez dans le même
temps dans votre casque : 

« Votre manœuvre est enregistrée, vous pouvez raccrocher »

Cliquez alors sur 

ANNULER UN RENVOI



Vous souhaitez échanger avec deux personnes
en même temps. C’est possible.

Composez le numéro de votre premier interlocuteur

Lorsqu’il a décroché, cliquez sur « Nouvel appel »
comme indiqué par la flèche rouge

Saisissez le numéro de
votre deuxième 
interlocuteur
puis sur « Conférence »

Vous êtes à présent en
conversation à 3. Vous
cliquerez ensuite
sur « Fin conférence »
pour y mettre un terme. 

SE METTRE EN CONFERENCE AVEC DEUX INTERLOCUTEURS



Vous avez la possibilité de pré enregistrer des 
numéros que vous appelez fréquemment sur 
votre poste.

Pour cela, cliquez sur « menu »

Vous arrivez alors sur 
l’image ci-contre sur
laquelle vous cliquerez
sur « Réglages »

Puis sur « Prog touches »

PROGRAMMER LES TOUCHES (1/3)



Puis sur « Poste »

Vous arrivez alors sur 
l’écran ci-contre
sur lequel vous 
indiquerez votre code
personnel à 4 chiffres 
avant de valider.

Cliquez sur une plage comme indiqué ci-après

Puis sur « Appel direct »

PROGRAMMER LES TOUCHES (2/3)



Saisissez les 4 derniers 
chiffres d’un numéro interne 
ou le 0 suivi des 10 chiffres 
d’un numéro externe et dans 
« Label » le nom de votre 
interlocuteur. Vous pouvez 
ensuite cliquer sur « Valider »

Si vous cliquez à présent sur « Thibaut », 
l’appel sera automatiquement lancé.

Vous pouvez réitérer l’opération pour tous les 
autres numéros que vous souhaitez enregistrer.

Cet écran s’affiche

PROGRAMMER LES TOUCHES (3/3)



Si vous cliquez sur l’enveloppe bleue sur la gauche, 
voici le menu qui s’affiche : Vos appels manqués, 
votre journal d’appel, votre messagerie vocale

Vos appels manqués 
recensent les appels 
externes et internes 
auxquels vous n’avez 
pas répondu.

Si vous cliquez sur « Messagerie vocale », vous serez
invité.e à saisir votre code personnel.

LA MESSAGERIE

La messagerie vocale n’est pas activée par 
défaut. Vous devez en formuler la demande 
à l’installation du softphone sur votre poste 
ou ultérieurement si vous ne l’avez pas fait 
via le centre d’aide



LA MESSAGERIE VOCALE

Cliquez sur « Messagerie 
vocale », vous êtes alors invité.e
à taper votre mot de passe suivi 
de #

Lors de l’installation de votre ligne téléphonique, vous avez demandé à disposer
d’une messagerie vocale.

Vous souhaitez la consulter. Après avoir cliqué sur l’enveloppe bleue, l’image ci-dessous apparait

Laissez-vous ensuite guider par la voix que vous entendez. 
Elle vous indique le nombre de messages que vous avez reçus
et vous propose de nombreuses autres options ; Vous pouvez :

- enregistrer divers messages d’accueil
- changer votre mot de passe
- …

L’enveloppe bleue clignote
lorsque vous avez des appels
manqués ou des messages



Cliquez sur le rouage comme indiqué ci-dessous
Cliquez sur « Audio »

Sélectionnez en tant que 
« Périphérique audio primaire » le 
nom du casque audio qui vous a 
été remis par le pôle proximité 
pour la téléphonie et que vous 
avez connecté à votre ordinateur 

Et en tant que « Périphérique audio 
secondaire », sélectionnez « Realtek(R) Audio »
Le son sortira alors également sur votre ordi

Cliquez enfin sur « Appliquer »

2
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LES PARAMETRES

1



Pensez à vous connecter au VPN pour que votre téléphone soit actif lorsque vous êtes hors les murs de l’UJM.

Renvoyez votre ligne sur celle d’un.e collaborateur.rice ou sur votre messagerie lorsque vous partez en réunion 

Pensez à renvoyer votre ligne en cas d’absence (congés, formation)

Vous disposez de deux mots de passe à 4 chiffres différents pour la téléphonie :
- L’un pour paramétrer votre poste
- L’autre pour la messagerie vocale (si vous avez demandé à bénéficier d’une messagerie)
Les deux sont à l’initialisation 0000 mais vous serez invité.e à les changer dès votre première connexion.
Si vous avez oublié votre mot de passe, au bout de trois tentatives infructueuses, vous serez bloqué.e.
Il vous faudra alors en demander la réinitialisation via un ticket sur le helpdesk.
Pensez donc à bien mémoriser ces mots de passe.

BONNES PRATIQUES


