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Décrochez et composez le numéro.
- Pour un numéro interne, vous pouvez vous contenter des 4 derniers chiffres

du numéro.
- Pour un numéro extérieur, tapez le 0 pour sortir puis les 10 chiffres du numéro de votre correspondant.

Ou alors, en mode mains libres, composez directement le numéro sans décrocher n Voyant fixe activé

Pour rappeler automatiquement un correspondant interne déja « en conversation » ou qui ne répond pas,
tapez sur la touche 5
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Pour appeler un personnel de l'université, tapez les 3 premiéres lettres de son nom sur le clavier.

Puis appuyez sur la touche « nom »

Toutes les propositions de noms comportant ces 3 lettres apparaissent alors a I’écran.
Utilisez la touche navigateur pour les faire défiler,
Puis appuyez sur la proposition souhaitée.

L"appel est alors lancé.
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Pour répondre a un appel,

Décrochez le combiné

Prendre | 'appel

ou Décrochez ou Mar2BFey  11:16
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] , Permets de couper la S — Sposue S
Cliquez sur la touche « prendre I'appel » sur I’écran sonnerie ed ™ i el — ™

Mettre fin a la conversation en raccrochant ou H

ou

Cliquez sur la touche « haut parleur » m

Si vous étes occupé.e, vous pouvez également cliquer sur la touche « Silence » pour couper la sonnerie

Pour mettre fin a la conversation, raccrochez le combiné ou cliquez sur la touche
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CONVERSER SIMULTANEMENT AVEC DEUXINTERLOCUTEURS U

Vous étes en communication avec un interlocuteur et souhaitez échanger sur un sujet avec une troisieme personne.
Composez le numéro de cette personne sur votre poste téléphonique puis cliquez sur la touche en face de conférence
pour vous mettre en conférence a trois.

En ligne avec deux correspondants, vous pouvez

Passor d 'un
Raccrocher avec e correspondant & | "autre
2éme correspondant et en appuyant sur les
ravenir définitivemant touches de ligne ou
avec le 1 er. ._________*I mattre en attente

Transférer | 'appel

Utilisez le navigateur pour ou raccrochar

acciéder a la 2éme page
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Vous avez la possibilité de renvoyer vos appels.
Pour voir les possibilités qui vous sont offertes, cliquez sur la touche en haut a droite sur votre poste.
Vous pouvez ainsi au choix :

- renvoyer vos appels vers un collaborateur, pour cela, sélectionnez « Rvimmeédiat » puis composez le numéro
du poste destinataire.

- activer un renvoi sur non réponse ou sur occupation en sélectionnant « autre renvoi »

Renvoyer mes appelsb\
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ANNULER UN RENVOI

Pour annuler vos renvois cliquez sur la méme touche que pour les activer puis cliquez
sur la touche en face de « désactiver »
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Le poste de I'un de vos collaborateurs absent sonne.

Si vous disposez d’un groupe d’interception, composez #6
Sinon, composez #5 suivi du numéro du poste qui sonne.

Vous entrez alors en communication avec l'interlocuteur de votre collaborateur absent.



