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Prise en main de |lo
fonctionnalité téléphone

Découvrir la fonctionnalité de téléphonie de I'application de bureau Zoom.
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REMARQUE

Dans le cas d'un appel aux numeros
d'urgence (15, 17, 18, 112)., veulllez
utiliser votre téléphone personnel
pour que votre localisation puisse etre
déterminée



LOOM PHONE

Présentation de I'application
de bureau
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Téléphone
ARG
Q. Rechercher N % 0 & 01 2 Il est désormais possible
Accueil Discussion d'égu... 1 Téléphone | Réunions Contacts Tableaux blancs .
R i depuis ce menu de passer et

recevoir des appels
téléphoniques depuis
I'application Zoom.

Depuis I'application de
bureau Zoom, vous retrouvez
désormais I'onglet
[Téléphonel].
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Programmer Partager I'écran
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Composer un appel

FEsss)

A g 0 Dans la fenétre principale, nous allons

J Téléphone I Réunions Contacts Tableaux blancs

[— retrouver :
e . 1 — un champ de saisie permettant de
1 Entrez un nom ou un numéro. i o saisir directement le nom d’un
S — correspondant

2 — un clavier numérique qui permet
de composer directement les numéros

r 1
: i
1 1
1 1
1 1
1 1
| i
i hd k) ¢ i de téléphone
: i
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
: i
| |
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3 — un bouton d’appel afin d’appeler le
numéro composeé ou la personne
sélectionnée.

ID d'appelant: 0187 05 26 25 v
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Historique des appels (1)

Q_ Rechercher (o 9 < O Q Le menu [Historique] donne
Accueil Discussion d'égu..  Téléphone Réunions Contacts. Tableaux blancs . N .
S . acces a l'historique des
: Historique : Messagerie vocale Lignes appels

m—e————asiiioooois 1 Entrez un nom ou un NUMEro... Par défaut il affiche
e [ Tout v 14 nov. y - .
=1 1 s I'ensemble de I'historique des
. 1 . .
i Appel manqué . 1 2 3 appels mais il est possible de
s : Enregistrement : 10:53 ABC DEF filtl"er |’hiSt0|"ique en
b it , EB choisissant d’afficher soit les
R d 103 4 5 6 appels manqués (avec
o " - ibilité de les rappeler)
¢ o 0187025069 8 nov. po§S| ] pp- ),
= paris 1031 - 8 9 soit les appels enregistrés.
S 0144 07 84 06 8 nov. PQRS TUV WXYZ
- Paris 10:15
¢ 2 ‘;1_4“”2‘" 8 nov. * 9 " Le fichier des appels enregistrés
o e peuvent étre téléchargés sur son

¢ 2 +338241 8 nov. ° ordinateur
9:22
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01 44 07 85 92

Paris

g 00:12

06 28 04 37 27

France

06 28 04 37 27

France
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Historique des appels (2)

Copier le numéro

Créer un contact >
Ajouter au contact >
Bloquer le numéro >

Telécharger

Supprimer
Effacer lI'intégralité de I'historique d'appels

Durée de I'appel : 00:29

L'icbne [Tel] permet de
rappeler la personne

Le menu [...] donne acces
aux options de I'historique
des appels ce qui donne droit

a:

Copier le numéro

Créer un contact depuis
le numéro

Ajouter le numéro a un
contact existant

Bloquer le numéro

Télécharger le fichier
audio (pour les appels
enregistrés)

Supprimer de 'historique
d’appels
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Messagerie vocale

. Rechercher @
Accueil
fossssssssss=s
Historique : Messagerie vocale |1 Lignes
1
Tous les messages vocaux v
:_ _____________________ :
1 Tout v :
1
| i
: Non lu :
1
' i
1 Suivi 1
| i
! 1
: Trait >
' i

)

Discussion d'égu..

A%

Téléphone

Chaque ligne dispose d’une messagerie
vocale.

Le menu [Messagerie vocale] donne
acces a tous les messages enregistrés.

Par défaut il affiche 'ensemble des
messages mais il est possible de filtrer
les messages et d’afficher soit les
messages non lus, soit les messages
suivis.

Il est possible de définir le routage des appels
suivant le statut (occupé / absent) ou sur des
plages horaires.
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Lignes et statuts

J—— " . .
Historique Messagerie vocale : Lignes : Le n:]enu [ng_nes] presente |eS
----------- ’ différentes lignes auxquelles vous
:““;‘:F deric Tregret (vous) avez acces.
1 rederic fregr Vous
: :Connecté <
[ 3 I . .
Fo==== Vous pouvez voir I'état de la ligne qui
1 . . .
I EF"“'E"C Tregret (vous) sera visible par vos interlocuteurs Zoom
A J Mome”ta”e'“e':_t_"’“f_eft_ 1 — Connecté [vert] symbolisant la
! ol Frederic Tregret (vous) disponibilité de la ligne téléphonique.
M FT . -
: 1 Ne pas déranger 2 — Absent [gris] notifiant une absence

(ordinateur en veille,...)
3 — Ne pas déranger [rouge] qui notifie
votre indisponibilité

D)

les paramétres ainsi que des options avanceées :

@ Il est possible de définir I'état de la ligne dans
heures d’'ouverture, délégation de ligne...




LOOM PHONE

Menu d'appel



0144078592~

Désactiver le

Ajouter un
appel

®

Enregistrer

00:.06
HH <)
Clavier Audio
I ¢-C
Mettre en Transférer
attente
[
Joindre la Plus

réunion

oom

Lors d’un appel (1)

Lors d’'un appel d’'un numéro de
téléphone il est possible de :

1 — Désactiver son micro
(interlocuteur ne pourra pas entendre
ce que vous dites)

2 — Afficher le clavier numérique (utile
pour la navigation sur des standards
téléphoniques)

3 — De paramétrer I’audio (par
exemple pour choisir une autre sortie
audio comme un casque)

DSIUN
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0144078592~

Lors d’'un appel (2)

Transfert avec consultation

1
I
1
:Pa\ ler au nouvel agent avant de procéder au
jransfert

1

1

Transfert sans consultation

Transférer sans parler au nouvel agent

00:06
e
g #O@®
TrEsactiver fe == thir == === Am=——1
. e
+ I ¢-C
Ajouter un Mettre en Transférer
appel attente
@ [T
Enregistrer Joindre la Plus

réunion

Transtérer directement vers la messagerie vocale du

1
1
1
1
1
1 . .
1 Transférer vers la messagerie vocale
1
1
I nouvel agent

1

-

4 — Ajouter un appel (en composant le
numéro ou en saisissant le nom d’un
contact) afin de réaliser une conférence
téléphonique

5 — Mettre en attente (afin de mettre en
pause I'appel)

6 — Transférer (pour transférer I'appel
sur un autre poste téléphonique, en
composant le numéro ou en saisissant
le nom d’un contact). 3 options :

e Transfert avec consultation
e Transfert sans consultation
» Transfert vers la messagerie

DSIUN

FICHE AIDE 12



oom

Lors d’'un appel (3)

7 — Enregistrer I’appel (notifie que
'appel est enregistré)

0144078592~

0008 8 — Joindre la réunion (transformer
I'appel en appel visio Zoom)

0 HH )
* ~2 9 - Plus :
Désactiver le Clavier Audio
son » Parquer I’appel (met I'appel en
+ T ¢ attente et génere un code pour le

reprendre depuis n'importe quel
___________________________ poste)

jouter un ttre en nsférer :
ppel Gente e :
PR « Inviter a la réunion (invite a une

P P isi i
arquer visio Zoom existante)

Enregistrer Joindre la Plus
réunion

» Minimiser (bascule vers le clavier

1
1
1
1
i
X Inviter a la réunion }
1
i numérique et minimise I'affichage)
1
1
1

DSIUN
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Menu contacts
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Q. Rechercher

Contacts Canaux

Tous les contacts

> Zoom Rooms

> Téléphones de bureau

Menu Contacts

21818

970

- —

r i

& o1 1 81

de Téléphone Réunions 1 Contacts |
- ———

Afficher les informations du contact en cliquant sur un contact dans le panneau de gauche.

1 — Depuis I'application Zoom, se
rendre dans le menu « Contacts

2 — Puis dans « Tous les contacts »

C’est ici que I'on va retrouver tous les
contacts auxquels on a acceés et
notamment :

* Les Contacts de I’entreprise
présente seulement les personnes
ayant un e-mail

» Les Contacts Importés présente les
personnes disposant d’'un e-mail et
d’'un numéro de téléphone

DSIUN 15
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ZOOM PHONE

Ajouter des numeros d'urgence
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[ ——— a2
1 1
< (D) 1 Q Rechercher 1 R () mg]
| ———— 1 Accueil Téléphone Réunions
Historique Messagerie vocale Lignes
ﬁ. Frederic Tregret (Paris 1 Panthéon-Sor... ‘ E |
Connecté —
-----------------------------------------
Q PMFPC Effacer X
Meilleurs résultats Messages Canaux Contacts Tableaux blancs Notes

Contacts

o
G PMF - PC Incendie

— —&=3
© ol
— A==l
Appeler avec video

Appeler sans video

Appel téléphonique

Mavertir lorsque cette personne est disponible

Aisherlzprot_,
: Ajouter ce contact en favoris

e ————
Ajouter au groupe de contrale de la caméra

Blogquer le contact

=
Chat de groupe

© PMF - PC Incendie
Hors ligne

O PMF - PC Urgence
Hors ligne

O PMF - Sureté

Hors ligne

Ajouter les numéros d'urgence de I'Université

1 — Saisissez « PC » dans la barre de
recherche afin de faire apparaitre les
numeéros des PC sécurité / PC incendie
/ PC urgence.

2 — Cliquez sur les trois ... en face du
numéro que vous voulez mettre en
favori.

3 — Sélectionnez « Ajouter ce contact
en favori ».

4 — \ous pourrez ensuite retrouver le
contact mis en favoris depuis I'entrée
« Ajouté en favoris ».

DSIUN
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LOOM PHONE

Configurer la double sonnerie
(Casque / Haut-parleur)
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= O X
e
- =1
Tabl r]bl =8 i
dbleaux Dlancs I----l
Prénom Nom AVEC LICENCE

Pre***@univ—parisl.fr ek

Transférer les appels

Essayer les fonctionnalités principales

Vérification des mises a jour

Sur le client Zoom et non
sur 'espace personnel,
cliquer sur ses initiales ou
image personnalisée

Puis cliquer sur
« Parameétres ».

Général

Configuration de la double sonnerie (Casque / haut parleur)

Haut-parleur

L Tester le haut-p... | [ Identigue au systéme(Casque pour téléphone (Jabr... Vj

eau de sortie :

H e volume : L L] <€)
L 2 = B .i
G- Partager I'écran : Utilisez un appareil audio distinct pour lire la sonnerie en méme temps 1
1 1
Téléphone I Sonnerie Haut-parleur: | Speakers/Headphones (Realtek Audi.. ~ :
Le volume : 'R ] o)

Discussion d'équipe

®

Dans la nouvelle fenétre, aller dans le menu
« Audio » et cocher la case « Utiliser un appareil
audio distinct » et vérifier les équipements
renseignés (Jabra pour le casque et enceintes pour
le haut-parleur du PC) et penser a régler le volume.

Ce paramétrage permet en cas d’appel d’avoir la sonnerie a la
fois dans le casque et également sur le haut-parleur du PC, cela
pour éviter de garder le casque toute la journée sur les oreilles.

DSIUN
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Dossiers partagés & dossier personnel

Aide & ressources

Consultez aussi le Guide des services numériques de Paris 1 :

Version étudiants : ent.univ-paris1.fr/gun

Version personnels : ent.univ-paris1.fr/gun-pers

Contact DSIUN pour toutes informations complémentaires :

Tél. : +33 (0) 1 89 68 55 55 | Courriel : assistance-dsiun@univ-paris1.fr

DSIUN
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