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

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

A TPUIM, on ne cumule pas les deux méthodes de téléphonie.

VVous 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 (! Accés au centre d’aide de 1la DNUM)



https://docnumpers.univ-st-etienne.fr/fr/acceder-aux-outils/se-connecter-au-vpn.html
https://centre-aide.univ-st-etienne.fr/
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Vous voyez cette icOne Jp apparaitre dans votre barre des taches ou sur votre bureau.

IPDesktopSoft...

« Sivous étes au sein de PUJM, il vous suffit de cliquer sur I'icone pour ouvrir
I’outil.

« Par contre, si vous étes en télétravail ou hors UJM, la téléphonie ne sera

disponible que si vous vous connectez au VPN de PUJM.
Tant que vous ne vous serez pas connecté.e au VPN, les personnes qui chercheront a
vous joindre en interne verront s’afficher I'information « hors service »

Le VPN tout comme le softphone vous sont installés sur votre poste parle p6le proximité de la DNUM :
servicedesk@univ-st-etienne.fr
Sivous avez besoin de support: ( Aide VPN)

A Pinstallation du softphone sur votre poste, un casque avec micro a du vous étre
remis.

Si ce n’est pas le cas, déposez un ticket sur le centre d’aide pour en demander un.
(& Accés au centre d’aide de la DNUM)



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

IP Desktop Softphone

Parametres
Renvois
] info
Messagerie
maison Gislaine Reina
Alexis Anna Cadet De
Norbert Sandrine Ast. TOUteS VOS
Jef Valérie Miral. touches

Pré enregistrées
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Raccrocher

Haut-parleur
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Vous avez cliqgué sur I'icone softphone, voici ci-dessous 1’écran qui s’affiche :

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

IP Desktop Softphone IP Desktop Softphone

info
maison Gislaine Reina
Alexis Anna Cadet De

Norbert Sandrine Ast.

Jef Valérie Miral.
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TOUTES LES FONCTIONNALITES DU SOFTPHONE

® Passer un appel

® Rechercher un interlocuteur

® Transférer un appel

® Renvoyer votre poste vers un autre numeéro

® Renvover votre poste vers un message d’excuse

® Annuler un renvoi

® Se mettre en conférence avec deux interlocuteurs
® Programmer les touches

® La messaqgerie
® La messaqgerie vocale

® L es parametres

® Les bonnes pratiques
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Eninterne, depuis le clavier de votre ordi ou depuis le clavier de 1'appli,
tapezles 4 derniers chiffres du numéro de téléphone de votre
interlocuteur si vous le connaissez

IP Desktop Softphone

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

info

maison Gislaine Reina

Alexis Anna Cadet De

Norbert Sandrine Ast.

Jef Valérie Miral.




Vous ne connaissez pas le numéro d’un interlocuteur en
interneaPUIM ?

VVous pouvez effectuer une recherche
directement depuis I'outil.

Depuis le clavier de votre ordi, tapezles trois
premiéres lettres du nom de votre interlocuteur

IP Desktop Softphone

rage :1

B abc Appel par nom

tan

Nom Initiales

Nom-prénom

Puis cliquez sur « Nom »
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Toutes les propositions de noms commencgant
par ces trois lettres apparaissent

IP Desktop Softphone

Page :1

B abc 2réponses

TANKAM Patrice 3261

TANZILLI Thibaut 3137

IP Desktop Softphone

Eabc 1 réponse

T T 88 Cliquez surle nomde
votre interlocuteur
puis sur « Appeler »

3137

Appeler

L'appel est lancé,
vous entendez

la sonnerie @



VVous recevez un appel d’une personne qui cherche
a joindre un collaborateur.

Pendantla conversation, cliquez sur « Nouvel appel »

IP Desktop Softphone

Page :1

CADET DE FONTENAY Anna
3102
Conversation 01:04

Nouve-’l appel Malveillant

Mise e.. garde

OO =WE®

La personne est mise en attente
et entend une petite musique
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De votre c6té, ’écran suivant s’affiche et une voix vous
indique de « composer le numéro de votre correspondant »

IP Desktop Softphone

Page :1

BOIT David
3111
Libre

Fin d'appel Transfert

Message texte

®O®®
© ®

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

VVous pouvez ensuite raccrocher. .



IP Desktop Softphone

En votre absence, vous souhaitez renvoyer

votre poste vers un autre poste ou vers votre

numéro de portable -~ Renvoi
. 7o 7 . . Entrez le n® du destinataire

Cliquez sur le telephone en haut a droite du _

menu comme indiqué par la fleche rouge

Message vocal Appel direct

Page :1

IP Desktop Softphone

, ®© ©
e @O0 ®®

Rv immeédiat Rv imm vers MV

Autre renvoi Rv vers excuse

OJCISICIC
@0 ®® -

Renvoi immédiat vers

IP Desktop Softphone

Page :1

La mention « Aucun renvoi activé » apparait si A ‘ Programmation enregistrée

VVous n’avez opéré aucun renvoi Désactiver Ry mm vers MY

Rv immédiat Autre renvoi

OJORSNOIC,
©Wo ®®

Cliquez sur « RV immédiat »
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Comme vous I'indique le texte

ainsi que la voix que vous entendez
dans votre casque, composezle
numeéro du destinataire en saisissant
au choix les 4 derniers chiffres

du numéro de poste souhaité

ou

en saisissantle O suivi des 10
chiffres du numéro extérieur (fixe
ou portable) vers lequel vous
souhaitez

renvoyer vos appels.

VVous entendez alors « votre
manceuvre est enregistrée,
vous pouvez raccrocher »

En méme temps que I'image
ci-contre s’affiche.

\VVous pouvez alors .
raccrocher



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

Comme précédemment, cliquez surle
téléphone en haut a droite de menu

IP Desktop Softphone

Page =1

Renvoi

" Aucun renvoi activé )

Rv immédiat Rv imm vers MV

Autre renvoi Rv vers excuse

®©
O)C.

Puis sur « Rv vers excuse »

IP Desktop Softphone

Page -1

—

L —] Msgerie texte

" Renvoi vers msg d'excuse

Msg prédéfini A compléter

Msga ier

®O©O®®
WO ®®

IP Desktop Softphone

rage i

<} Msgerie texte
En réunion,ne pas déranger
En rendez-vous a l'extérieur

Appelez l'opératrice

Absent pour un instant

OJCRSROIC)
o ®®
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Cliquez sur « Msg
prédéfini »

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

IP Desktop Softphone

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

Page *1

- LE

. P \ . i Renvoi immédiat vers
A nouveau, cliquez sur le télephone en haut a droite t
externe
du menu. — :
La fléeche a cbté clignote ¥ Rmmyen it

Rv immédiat Autre renvoi

OJORSEOIC,
C®®

L’image ci-dessous s’affiche et vous entendez dans le méme
temps dans votre casque:
« Votre manceuvre est enregistrée, vous pouvez raccrocher »

IP Desktop Softphone

IP Desktop Softphone

- Renvoi

Renvoi immeédiat vers

externe

Désactiver Rv imm vers MV

Rv immédiat Autre renvoi

Page :1

- Renvoi C ->

Aucun renvoi active
Programmation enregistrée

Rv imkmédiat Rv imm vers MV

Autre renvoi Rv vers excuse

®O©®E
CO®®

Cliquez alors sur.
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IP Desktop Softphone

Vous souhaitez échanger avec deux personnes

en méme temps. C’est possible. reee S
TANZILLI Thibaut
Composezle numeéro de votre premier interlocuteur 3137 Saisissezle numéro de
votre deuxieme
Lorsqu’il a décroché, cliquez sur « Nouvel appel » Fin dappe! Transfert interlocuteur

comme indiqué par la fleche rouge Message texte puis sur « Conférence »

IP Desktop Softphone

Page -6

CADET DE FONTENAY Anna
3102

IP Desktop Softphone
Conversation 00:11

Nouvel appel Mise en garde

Page :6

Vous étes a présent en

conversation a 3. Vous
CADET DE FONTENAY Anna

TANZILLI Thibaut cliguerez ensuite
Conférence 01:08 sur « Fin conférence »
Fin conférence Transfert poury mettre un terme.

OO© O
OICINCORO,




Vous avezla possibilité de pré enregistrer des

numéros que vous appelez fréquemment sur
votre poste.

Pour cela, cliquez sur « menu »

IP Desktop Softphone

Anna Cadet De
Sandrine Ast.

Valérie Miral.

®O 0 ®WE®
O,
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IP Desktop Softphone

info \VVous arrivez alors sur
Appels émis I'image ci-contre sur
Renz-vous Message texte laquelle vous cliquerez
sur « Réglages »

Reglages

Renvoi Evénements

®OO®E

IP Desktop Softphone

Page :1

< Mon poste

Prog touches Langue

Sonnerie Mot de passe Puis sur « Prog touches »

Page d'accueil Menu local

OJORSROIC)
O®®
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Puis sur « Poste » Cliquez sur une plage comme indiqué ci-aprés

IP Desktop Softphone IP Desktop Softphone

Page :6
> Reéglages 3 Prog touches

Poste Mes services

Options

OO ®E ®OO®@E®
O®® O,

IP Desktop Softphone IP Desktop Softphone

Page :1

\ous arrivez alors sur < Prog touches S Prog touches
'I JéC ra n C-i _CO nt re Entrez votre mot de passe ‘ Touche non programmée

Pana -A
Page b

sur lequel vous oo |
indiquerez votre code Valider
personnel a 4 chiffres

avant de valider.

Services Appel direct

OICISEOIC) SICISIOIC)
C®OW® ®




Cet écran s’affiche

IP Desktop Softphone

Page :6

t= Prog touches

Annuaire Valider

®O© 0 ®E

IP Desktop Softphone

Page :6

¥ Prog touches

3137
Thibault

Valider

®OO®®
O,

Saisissezles 4 derniers
chiffres d’un numéro interne
ou le O suivi des 10 chiffres
d’un numéro externe et dans
« Label »1le nom de votre
interlocuteur. Vous pouvez
ensuite cliquer sur « Valider »
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IP Desktop Softphone

Thibault

®OO®E®
O,

Sivous cliquez a présent sur « Thibaut »,
lappel sera automatiquement lancé.

Vous pouvez réitérer ’opération pour tous les
autres numéros que vous souhaitez enregistrer.
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IP Desktop Softphone

Sivous cliquez sur ’enveloppe bleue surla gauche, Page : Vos appels manqués
voicile menu qui s’affiche : Vos appels manqués, €7 Evénements recensent les appels

votre journal d’appel, votre messagerie vocale D G = TR DT externes et internes
2 appels ext non réepondus auxque]s VOUS n’avez

2 appels int non répondus pa S ré po nd u .

Aucun appel émis

®OO®E®
© ®

fessagerie texte Si vous cliquez sur « Messagerie vocale », vous serez

invité.e a saisir votre code personnel.
© ®
© ®
(@@= Msgerie vocale

. . Composez votre code personnel
La messagerie vocale n’est pas activée par

défaut. Vous devez en formuler la demande — po——
a I'installation du softphone sur votre poste
ou ultérieurement si vous ne I'avez pas fait

via le centre d’aide ® © )
0o ®Hw

IP Desktop Softphone

Page :1

==  Messageries

4 appels non répondus

Journal d'appel

Messagerie vocale

IP Desktop Softphone

Page :1
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Lors de l’installation de votre ligne téléphonique, vous avez demandé a disposer
d’une messagerie vocale.

VVous souhaitez la consulter. Aprés avoir cliqué sur ’enveloppe bleue, I'image ci-dessous apparait

IP Desktop Softphone

Page :1

"= Messageries C]iquez sSur « Message/’ie

4 appels non répondus Voca/e »l VOus étes a]ors inVité.e
Journal dappel a taper votre mot de passe suivi
Messagerie vocale de #

Messagerie texte

@ @ L’enveloppe bleue clignote

(0) (2 lorsque vous avez des appels
manqués ou des messages

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

- enreqistrer divers messages d’accueil
- changer votre mot de passe



Cliquez sur le rouage comme indiqué ci-dessous

IP Desktop Softphone

Anna Cadet De

Sandrine Ast.

Valérie Miral.

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

Cliquez

IR Paramétres

Apparence

Réseau
Audio «
Appel

Avancé

A propos

Alcatel-Lucent
st @

IB Paramétres - [m) x
Général
PERIPHERIQUE AUDIO PRIMAIRE
Apparence 3- Logi USB Headset - _
R Microphone Microphone (3- Logi USB Headset) '
o Haut-parleurs  aut-parleurs (3- Logi USE Headset) » ]
Appel
PERIPHERIQUE AUDIO SECONDAIRE
Avancé Realtek(R) Audio ~ HEs appel entrant
A propos Microphone  Réseau de microphones (Realtek(R) Audio) [ ]
2 Haut-parleurs  Haut-parleur (Realtek(R) Audio) » '

PARAMETRES AVANCEES
[] personnal liser la sonnerie

|:| Annulation de 'écho acoustique
|:| Utiliser le volume systéme

Alcatel-Lucent Eff.

::::: acer la config par défaut

sur « Audio »

DEMARRAGE AUTOMATIQUE

Démarrer lapplication a la connexion
M e AOMEL v

ACTIVATION AUTOMATIQUE DES CASQUES

O Sur Demande

@® Toujours
O Jamais

TOUCHES RAPIDES
affichage de linterface graphique
Faire un appel

NOTIFICATIONS D'APPEL
Activer le pop-up d'appel entrant

Annuler
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CLAVIERS ADDITIONNELS

Appliquer

Sélectionnez en tant que

« Périphérique audio primaire » e
nom du casque audio quivous a
été remis par le pOle proximité
pour la téléphonie et que vous
avez connecté a votre ordinateur

?Cliquez enfin sur « Appliquer »
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Pensez a vous connecter au VPN pour que votre téléphone soit actif lorsque vous étes hors les murs de 'UJM.
Renvoyez votre ligne sur celle d’un.e collaborateur.rice ou sur votre messagerie lorsque vous partez en réunion
Pensez a renvoyer votre ligne en cas d’absence (congés, formation)

Vous disposez de deux mots de passe a 4 chiffres différents pour la téléphonie :

- L'un pour paramétrer votre poste

- ’autre pour la messagerie vocale (si vous avez demandé a bénéficier d’'une messagerie)

Les deux sont a I'initialisation 0000 mais vous serez invité.e a les changer dés votre premiére 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 a bien mémoriser ces mots de passe.



