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Le portail de messagerie vocale offre une interface Web qui vous permet d’afficher et de gérer les réglages et les
messages associés a votre numéro de téléphone d’abonné.

Remarque : Ce document traite des fonctions de messagerie vocale seulement. Pour en savoir plus sur les
autres fonctions du portail, consultez le Guide d'’utilisation du portail SIP.

La capacité de stockage totale de votre boite vocale comporte une limite. Si vous atteignez ou étes sur le point

d’atteindre cette limite, une icone d’avertissement A\ s’affiche sur cette page. Cliquez sur cette icbne
d’avertissement pour voir la quantité de contenu stocké dans votre boite et sa capacité limite.

Si votre boite vocale a presque atteint le maximum de sa capacité, vous devrez supprimer certains de vos
messages et télécopies pour libérer de I'espace. Si votre boite vocale a presque atteint sa limite et que vous ne
supprimez pas de contenu, vous ne pourrez recevoir aucun autre message dans cette boite. Les messages
supprimés sont accessibles dans I'onglet Supprimés de la page Messages jusqu’a ce que vous les supprimiez
définitivement.

En plus des messages vocaux et des télécopies, vous pouvez voir que vous avez aussi d’autres contenus.

Remarque : Si vous accédez a votre boite vocale a partir d’'un client de messagerie distant (tel que Microsoft
Outlook) au moyen du protocole IMAP et que des courriels sont accidentellement déplacés vers votre boite
vocale, ce contenu y occupera aussi de I'espace. Ce contenu n’est pas accessible par le portail. Vous devez
passer par votre client de messagerie distant pour le supprimer.

Pour ouvrir une session sur le portail de messagerie vocale :

1. Au moyen d’un navigateur Web, ouvrez la page https://mymax-ca.allstream.com/fr/.
La page Connexion s’affiche.

Web CommPortal

Veuillez ouvrir une session ci-dessous

Numeéro :

Mot de passe :

[CJ mémoriser dans cet ordinateur.

Connexion

Si vous avez oublié votre mot de passe, veuillez
contacter le service a la clientéle.

Page Connexion

2. Dans le champ Numéro, entrez votre numéro de boite vocale a 10 chiffres.

Dans le champ Mot de passe, entrez votre mot de passe.

4. Cliquez sur Connexion.
La page Accueil s’affiche. Pour en savoir plus sur la page Accueil, consultez la rubrique Utilisation de la
page Accueil, a la page 3.
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https://mymax-ca.allstream.com/fr/

La barre de navigation est toujours accessible en haut du portail et comprend des liens qui vous permettent de
passer rapidement d’'une zone a 'autre du portail. Ces liens sont les suivants :

e Accueil — affiche la page Accueil et donne accés aux réglages des appels et des messages et aux
notifications (consultez la rubrique Utilisation de la page Accueil, a la page 3)

o Messages — affiche les messages contenus dans votre boite de réception (consultez la rubrique
Utilisation des messages, a la page 13)

e Contacts — vous permet de gérer la liste de vos contacts afin de faire vos appels rapidement et de voir la
provenance des appels et des messages (consultez la rubrique Gestion des contacts, a la page 19)

La partie inférieure de la page comprend des renseignements sur votre compte et vos appareils, ainsi que des
liens vers les taches de gestion de la sécurité et le soutien technique.

Si plusieurs boites vocales sont associées a votre compte, vous pouvez facilement passer d’'une boite a une
autre pour consulter vos messages en sélectionnant le numéro de téléphone approprié dans la liste déroulante
située en haut du portail.

Pour vous déconnecter de votre messagerie vocale, sélectionnez Déconnecter dans la liste déroulante située en
haut du portail.

Vous devez entrer votre mot de passe pour accéder au portail en ligne.
Pour modifier votre mot de passe :

1. Cliquez sur Changer de mot de passe en bas de la page.
La boite de dialogue Changer de mot de passe s’affiche.

Changer de mot de passe

Mot de passe actuel :

MNouveau mot de passe :

Confirmer le nouveau
mot de passe :

Boite de dialogue Changer de mot de passe

2. Entrez votre mot de passe actuel.



3. Entrez et confirmez votre nouveau mot de passe.
4. Cliquez sur Confirmer.

Votre mot de passe est mis a jour et un message de confirmation s’affiche.

Vous devez entrer un NIP de services d’appels pour apporter des modifications a des services tels que le renvoi
d’appels.

Pour modifier le NIP de vos services d’appels :

1. Cliquez sur Changer le NIP des services d’appels en bas de la page.
La boite de dialogue Changer le NIP des services d’appels s’affiche.

Changer le NIP des services d'appels

Nouveau NIP

Boite de dialogue Changer le NIP des services d’appels

2. Entrez votre nouveau NIP et cliquez sur Confirmer.

Le NIP qui vous permet de configurer les réglages des appels est mis a jour et un message de
confirmation s’affiche.

Votre NIP est requis pour accéder a la messagerie vocale par téléphone.

Pour modifier le NIP de votre messagerie vocale :

1. Cliquez sur Changer le NIP de la messagerie vocale en bas de la page.
La boite de dialogue Changer le NIP de la messagerie vocale s’affiche.
2. Entrez et confirmez votre nouveau NIP et cliquez sur Confirmer.
Votre NIP est mis a jour et un message de confirmation s’affiche.

La page Accueil est la page qui s’affiche a I'ouverture de session. Elle comprend des liens vers les réglages des
appels et des messages, et vos notifications.



Accueil Messages Contacts

Etat du téléphone
', Disponible pour appels =

BEE SRS Feront sonner volre téléphone de comple

A Téléphone de compte
(613)691 0054

E R

anonymes

Vos services

00

Réglages des Réglages des Notifications
appels messages

Coordonnées personnelles Sécurité
John Doe Changer de mot de passe

Mes numéros Changer le NIP des services d'appels Envoyer une rétroaction
Changer le NIP de la messagerie vocale

Page Accueil
Ce s L
Définir I'état du téléphone
Etat du téléphone
Sous Etat du téléphone, dans la page Accueil, vous pouvez définir Woeoe o
votre disponibilité et les actions qui s’appliquent lorsque vous Les appels entrants:
recevez des appels' A Téléphone de compte
(612)691 0054
Options de disponibilité Sl ny a aucune réponse
e Disponible pour appels (par défaut) — Les appels feront A -
L . L. ® Envoyer vers la messagerie vocale aprés | 24 secondes
sonner les téléphones selon le parameétre choisi dans Les N .
Si votre téléphone est occupe
appels entrants. O Renvol 4 autre téléphone
® Envoyer vers la boile vocale

e Ne pas déranger — Tous les appels sont envoyés a la
messagerie vocale sans faire sonner vos téléphones.

Réglages des appels entrants
¢ Feront sonner votre — Seul votre téléphone de compte sonne lorsque vous recevez un appel.

o Seront renvoyés vers un autre téléphone — Le renvoi d’appels a un autre numéro retire
I'appel du contrdle du Gestionnaire d’appels et désactive les autres services comme les
renvois d’appels en cas de non-réponse ou d’occupation de la ligne. Si la destination du renvoi
d’appels est occupée ou non indisponible, I'appel ne peut pas étre récupéré et ne sera pas
renvoyé a votre messagerie vocale.

Numéro de contact universel

Le numéro de contact universel est une fonction complémentaire de messagerie vocale qui vous permet de
renvoyer les appels entrants vers un ou plusieurs autres emplacements simultanément ou séquentiellement. Par
exemple, grace a cette fonction, les appels entrants sur votre téléphone de bureau peuvent étre configurés pour
faire sonner votre téléphone mobile ou un autre téléphone en méme temps, ou I'un apres l'autre. Pour activer la
fonction de numéro de contact universel, contactez un représentant des ventes d’Allstream au 1-800-444-8822.



Voici les réglages que vous pouvez choisir pour les appels entrants lorsque le numéro de contact universel est

activé :

Faire sonner vos téléphone les uns aprés les autres — Les appels feront sonner vos téléphones dans
un ordre déterminé. Lorsque cette option est sélectionnée, ce service renvoie les appels entrants vers
une ou plusieurs autres destinations apres un certain délai de sonnerie défini dans un tableau. Vous
pouvez configurer plusieurs destinations pour qu’elles sonnent simultanément ou en séquence, ou une
combinaison des deux. Des colonnes s’ajoutent au tableau a mesure que la séquence de renvoi
s’allonge, jusqu’a un maximum de 6 colonnes. Chaque numéro de téléphone peut indiquer un délai de
sonnerie dans une ou plusieurs colonnes.

Pour modifier un délai de sonnerie, passez le curseur au-dessus du délai et ajustez la durée du délai en
vous servant de la poignée ou cliquez sur un délai et effectuez les ajustements dans la boite de dialogue
contextuelle. L’option Permettre le renvoi d’appels a distance de la fenétre contextuelle est désactivée
par défaut. Lorsqu’elle est activée, cette option permet d’appliquer les services de renvoi d’appels au
numéro que vous avez choisi d’appeler. Par exemple, si vous autorisez le renvoi d’appels a distance et
que I'un de vos numéros de téléphone est configuré pour renvoyer les appels entrants, les appels
entrants ne feront plus sonner les autres téléphones définis dans le tableau.

Faire sonner tous vos téléphones simultanément — Tous vos téléphones sonnent simultanément
lorsque vous recevez un appel.

Options de renvoi d’appels

A la section Réglages avancés de la page Accueil, vous pouvez activer
et configurer les options suivantes :

S’il n’y a aucune réponse — Définissez a quelle destination votre appel sera acheminé si vous ne
répondez pas. Par défaut, les appels entrants sont réacheminés a la messagerie vocale.

Remarque : Si vous avez défini une séquence de renvois d’appels, les appels entrants sont réacheminés
a cette destination une fois que tous les délais de sonnerie sont écoulés.

Si votre téléphone est occupé — Définissez la destination vers laquelle les appels entrants sont
réacheminés lorsque votre téléphone est occupé. Par défaut, les appels entrants sont réacheminés a la
messagerie vocale. Si vous avez plusieurs téléphones inscrits sur cette ligne, ils doivent tous étre
occupés pour que le renvoi se produise.

Conee L e

Réglages avances

Renvoi sélectionné
Renvoi sélectionné — Renvoyer les appels des appelants Les appelants de la liste de renvoi seront
. . . rrenvoyés a un autre téléphons

placés sur la liste de renvoi. Les appels ne sont pas

, . . . , . . Rejet sélectionné
réacheminés si la fonction Ne pas déranger est activée ou si -

, . i . . ) . Les appels en provenance des appelants de la
'appelant figure aussi sur la liste de rejet. Pour gérer la liste de liste de rejet seront rejetés sans renvoi 4 la

messagerie vocale

renvoi sélectionné ou le numéro de renvoi d’appels, cliquez sur
les liens qui figurent dans la description de I'option. Pour en

Renvoi si non disponible

Si votre téléphone est indisponible, les appels

savoir plus, consultez Configuration des réglages avancés, a la seront renvoyés 4 un autre téléphone
pag 6. Appels anonymes

Les appels en provenance d'appelants anonymes
seront rejetés sans renvoi & la messagerie vocale




e Rejet sélectionné — Rejeter les appels, sans renvoi a la messagerie vocale, pour les appelants qui
figurent sur la liste de rejet. Pour gérer la liste de rejet sélectionné, cliquez sur le lien liste de rejet qui
figure dans la description de I'option. Pour en savoir plus, consultez Configuration des réglages avanceés,
a la page 6.

e Renvoi n’est pas disponible — Réacheminer les appels si votre téléphone n’est pas disponible. Par
défaut, les appels sont réacheminés a la messagerie vocale. Pour gérer le numéro de renvoi d’appels,
cliquez sur le lien un autre téléphone dans la description de I'option. Pour en savoir plus, consultez
Configuration des réglages avancés, a la page 6.

e Appels anonymes — Rejeter les appelants dont le numéro est masqué sans réacheminer I'appel a la
messagerie vocale.

Configuration des réglages avancés

Plusieurs fonctions nécessitent de définir un numéro de renvoi. Lorsque I'option Renvoi sélectionné est activée,
cliquez sur le lien un autre téléphone dans la description de I'option pour choisir un de vos numéros de renvoi
couramment utilisés ou indiquez un numéro temporaire a utiliser.

Plusieurs réglages nécessitent de créer une liste d’appelants, notamment le renvoi automatique d’appels ou le
rejet d’appels. Pour gérer vos listes d’appelants, cliquez sur les liens liste de renvoi ou liste de rejet dans les
descriptions des options Renvoi sélectionné ou Rejet sélectionné.

Vous pouvez ajouter des numéros a vos listes en les entrant manuellement, en sélectionnant des contacts ou, si
vous faites partie d’un groupe d’affaires, en sélectionnant des numéros de poste. Si un contact a plusieurs
numeéros, une icbne * figurera a c6té de son nom pour vous permettre de voir la liste compléte de numéros ou
un sous-ensemble de cette liste.

Remarque : Si un numéro figure a la fois sur la liste de renvoi et la liste de rejet, 'appel sera rejeté.

Pour accéder aux réglages des appels :

1. A partir de la page Accueil, cliquez sur Réglages des appels.
La page Réglages des appels s’affiche.



< Précédent Messages Contacts John Doe ~

Réglages des  Réglages Notifications
appels des
messages

Réglages des appels
Général
Le transfert d'appelant n'est pas disponible puisquaucun numéro de téiéphonisie n'a €& configuré pour votre groupe d'affaires.
O Retenir ldentifiant de I'appelant lors de r'appel
Fournir fidentifiant de I'appelant pour les appels entrants

Fournir le nom de 'appelant pour les appels entrants

Renvoi des appels

Me demander un numéro de renvoi chaque fois que jactive le renvoi d'appel depuis mon téléphone en utilisant un code d'accés
Renvoi immédiat

Renvoi occupé

Renvol d'appel sans réponse

Interdiction d'appels
Choisir quels types de numéros de téléphone devraient étre blogués
O Local
[J National et mobile:
International
Tanf majoré
Téléphoniste
O Répertoire
[ codes daccés

O Codes d'accés qui changent la configuration

Coordonnées personnelles Sécurité Soutien
John Doe Changer de mot de passe Aide

Mes numéros Changer le NIP des services d'appels Envoyer une rétroaction
Changer le NIP de la messagerie vocale

Page Réglages des appels, sous Accueil

2. Cochez la case a c6té de chaque option que vous souhaitez activer et décochez la case a cété de
chaque option que vous souhaitez désactiver.
3. Cliquez sur Appliquer.

Configuration des réglages de message

Les réglages des messages incluent le renvoi de messages, I'accés a la boite vocale et les options de messages
d’accueil de la messagerie vocale.

Pour accéder aux réglages des messages, a partir de la page Accueil, cliguez sur Réglages des messages.
Cette page est également accessible en cliquant sur la roue dentée & en haut de la page Messages.
La page Réglages des messages s’affiche.



< Précédent Messages Contacts

Réglages  Réglagesdes  Notifications
des appals messages

Réglages des messages
Général

[ Renvoyer les messages et les télécopies comme courriels

Accés a la boite de réception

O 1gnorer le NIP

Connexion Rapide

[J Messagerie vocale 4 lancement automatique
[ Téiécopie 4 lancement automaltique

Ecoute du message vocal Délalls et message v
Message d'accueil de la messagerie vocale
Utiliser le message d'accueil: | Systéme avec un numero v

options supplémentaires

O utiliser un message d'accueil différent lorsque je suis en ligne enregistrer

O utilisez différentes salutation en dehors des heures de bureau. enregistrer

[ utiliser un message draccuell différent dans mon groupe daffaires.  enregistrer

Coordonnées personnelles Soutien

John Doe Alle
Mes numéros ' Envoyer une rétroaction

Page Réglages des messages, sous Accueil

Réglages généraux des messages

Les réglages généraux de message vous permettent de réacheminer tous vos messages regus par courriel.
Lorsque vous activez ce renvoi, vous pouvez choisir de laisser les messages dans votre boite vocale pour y avoir
toujours accés ou de les supprimer.

Pour renvoyer des messages vers un courriel :

. ;s Adresse de courriel
1. Sous la section Général, cochez la case Renvoyer les

messages et les télécopies comme courriels pour renvoyer v
les messages et les télécopies a une adresse de courriel.

2. Cliquez le bouton Ajouter pour ajouter 'adresse de courriel.
La boite de dialogue Adresse de courriel s’affiche.

3. Indiquez I'adresse de courriel ou les messages doivent étre
envoyés et cliquez sur Ajouter. Boite de dialogue Adresse de courriel

4. Sous la section Général, cochez la case Laisser ’original
dans la boite de réception pour conserver les messages dans le portail, ou laissez la case non cochée
pour les supprimer aprés le renvoi.

5. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Appliquer.




Réglages d’accés a votre boite vocale
Les réglages d’accés a votre boite vocale vous permettent de personnaliser votre expérience lorsque vous

accédez a votre bofte vocale par téléphone.
Pour configurer les réglages d’accés a la boite vocale :

1. Sous la section Accés a la boite de réception de la page Régla, cochez la case a c6té de chaque
fonction a activer :

o Ignorer le NIP — Lorsque vous accédez a la messagerie vocale a partir de votre téléphone de
bureau, vous n'avez pas besoin d’entrer votre numéro de boite vocale a 10 chiffres ou votre NIP.
Cela permet de gagner du temps, mais cela réduit la sécurité en permettant a toute personne ayant
acces a votre téléphone d’accéder a vos messages.

e Connexion rapide — Lorsque vous accédez a la messagerie vocale a partir de votre téléphone de
bureau, vous devez entrer votre NIP, mais pas votre numéro de boite vocale a 10 chiffres.

e Messagerie vocale a lancement automatique et Télécopie a lancement automatique — Lorsque
cette option est activée, vos messages sont automatiquement lus lorsque vous vous connectez a
votre boite vocale.

e Ecoute du message vocal — Indiquez si vous voulez entendre le nom de I'appelant et I'heure du
message, le message seulement, ou les deux.

2. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Appliquer.

Réglages des messages d’accueil
Les réglages des messages d’accueil vous permettent de configurer le message d’accueil que les appelants

entendent lorsqu’ils accédent a votre messagerie vocale. Ces messages d’accueil incluent ceux que vous avez
déja enregistrés et les messages standards du systéme.

Remarque : Si vous partagez ces réglages avec une ligne principale, vous gérerez ces réglages a partir de la
ligne principale.

Pour configurer les réglages des messages d’accueil :

1. Sous la section Message d’accueil de la messagerie vocale, sélectionnez le message d’accueil que
vous voulez que les appelants entendent. Le choix inclut les messages d’accueil du systéme suivants :
e Systéme — message d’accueil standard du systeme, sans information permettant de vous identifier
e Systéme avec un numéro — message d’accueil standard, incluant votre numéro de téléphone
e Systéme avec un nom — message d’accueil standard, incluant votre nom

Vous pouvez aussi utiliser un message d’accueil personnalisé que vous enregistrez ou téléchargez. Les
messages d’accueil pour lesquels il existe un enregistrement sont marqués d’'un * dans la liste.

2. D’autres options sont disponibles dans la liste déroulante des options supplémentaires. Cochez la case
a cbté de chaque option supplémentaire que vous souhaitez activer. Pour enregistrer un message
d’accueil personnel pour ces options, cliquez sur l'icbne d’enregistrement a cété de chaque option.

Une boite de dialogue s’affiche vous permettant d’enregistrer et d’écouter votre message d’accueil, ou de
télécharger un message d’accueil enregistré pour une option choisie. Assurez-vous de sauvegarder votre
enregistrement avant de fermer la boite de dialogue.

3. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Appliquer.



Configuration des réglages de naotification

Remarque : Si vous utilisez plusieurs lignes, sachez que ces réglages s’appliquent a la ligne principale
seulement.

Les réglages de natification vous permettent de configurer les notifications de messages en attente, les
notifications par courriel, par téléavertisseur et par automate d’appels ou I'annulation temporaire de vos réglages
de notification habituels.

Pour accéder aux réglages de notification, a partir de la page Accueil, cliquez sur Notifications.
La page Notifications s’affiche.

¢ Précédent Messages Contacts  JohnDoe -
V)
Réglages Réglages Notifications
des appels des
messages
NOtlflcaIIOr‘IS Vider 1 liste Nouvelle entrée
Indicateur de message en attente
Envoyer une notification téléphonique de messages entrants aux numéros de 'é»épncne suivants
Numéro de téléphone Toutes les iélécopies Message vocal urgent Tous les messages vocaux
(613) L
Courrie|
Téléavertisseur
Automate d'appels
Annulation

Coordonnées personnelles Sécurité
John Doe Changer de mot de passe

Mes numéros Changer le NIP des services d'appels
Changer le NIP de |3 messagerie vocale

Page Notifications, sous Accueil

Notifications par indicateur de message en attente
Si vous utilisez un combiné qui comporte un indicateur de message en attente, vous pouvez configurer le

systéeme de messagerie vocale de fagon a activer I'indicateur sur votre téléphone lorsque que vous recevez un
message. Selon votre type de téléphone, un voyant s’allumera sur votre combiné, une icéne de notification
s’affichera a I'’écran ou votre appareil produira un son ou une vibration a I'arrivée d’'un message.

Pour configurer un indicateur de message en attente :

1. A partir de la section Indicateur de message en attente, cochez la case Envoyer une notification
téléphonique de messages entrants aux numéros de téléphone suivants.

2. Les numéros de téléphone configurés s’affichent dans le tableau, vous permettant de sélectionner un ou
plusieurs types de messages pour lesquels vous voulez un indicateur de message en attente (Toutes les
télécopies, Message vocal urgent et Tous les messages vocaux). Pour ajouter un numéro de
téléphone, cliquez sur Nouvelle entrée en haut de la page, entrez le numéro de téléphone et cliquez sur
Ajouter. Pour supprimer un numéro de téléphone du tableau, cliquez sur X dans la ligne du numéro a
supprimer. Pour effacer tous les numéros de la liste, cliquez sur Vider la liste en haut de la page.

3. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Appliquer.
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Notifications par courriel
Pour recevoir une notification par courriel a I'arrivée d’'un nouveau message :

1.

A partir de la section Courriel de la page Notifications, cochez la case Envoyer par courriel un avis
de messages entrants aux adresses suivantes.

Les adresses de courriel déja configurées s’affichent dans le tableau, vous permettant de sélectionner un
ou plusieurs types de messages pour lesquels vous souhaitez recevoir une notification par courriel
(Toutes les télécopies, Message vocal urgent et Tous les messages vocaux). Pour ajouter une
adresse de courriel, cliquez sur Nouvelle entrée en haut de la page, entrez I'adresse de courriel, puis
cliguez sur Ajouter. Pour supprimer une adresse de courriel du tableau, cliquez sur X dans la ligne de
'adresse a supprimer. Pour effacer toutes les adresses de la liste, cliquez sur Vider la liste en haut de la

page.

3. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Appliquer.

Notifications par téléavertisseur
La fonction de notification par téléavertisseur vous permet de définir des périodes pendant lesquelles des régles

différentes s’appliquent a la réception de vos notifications. Par exemple, si vous étes en vacances, vous pouvez
choisir de recevoir des notifications seulement pour les messages urgents selon un horaire différent de la
normale.

Pour configurer les notifications par téléavertisseur :

Dans la section Téléavertisseur de la page Notifications, cochez la case Aviser les téléavertisseurs
suivants des messages entrants selon le programme. Pour configurer un programme de notification,
cliquez sur le lien programme.

Le programme de notification vous permet de restreindre I'envoi de notifications a certaines heures du
jour et a certains jours de la semaine. Si aucun programme n’est configuré, les notifications peuvent étre
envoyées toutes les heures de la journée, tous les jours de la semaine.

Indiquez au fournisseur de votre service de téléavertisseur 'adresse de courriel, le numéro de téléphone
et le numéro de rappel ou vous voulez que les notifications soient envoyées.

Sélectionnez un ou plusieurs types de messages pour lesquels vous souhaitez recevoir une notification
de téléavertisseur : Télécopies ou Messagerie vocale.

4. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Appliquer.

Notifications par messages texte
Pour recevoir des notifications par message texte a I'arrivée de nouveaux messages, suivez les instructions de la

rubrique Notifications par courriel, a la page 11 en utilisant le format d’adresse de courriel suivant :

Utilisez le numéro de téléphone cellulaire comme premiére partie de I'adresse de courriel.
2224448888@vtext.com. Par exemple, pour envoyer des notifications par message texte au

numeéro de téléphone cellulaire Telus 222-444-8888, entrez I'adresse de courriel comme suit :
2224448888@msg.telus.com.

Dans un moteur de recherche Internet, tapez « courriel 8 SMS » suivi du nom de votre fournisseur (p. ex.
« courriel a SMS » Telus) pour trouver le format a utiliser comme deuxieme partie de I'adresse de courriel.


mailto:2224448888@vtext.com

Notifications par automate d’appels
La fonction de notification par automate d’appels vous permet de définir des périodes pendant lesquelles des

regles différentes s’appliquent a la réception de vos notifications. Par exemple, si vous étes en vacances, vous
pouvez choisir de recevoir des notifications seulement pour les messages urgents selon un horaire différent de la
normale.

Pour configurer les notifications par automate d’appels :

1. A partir de la section Automate d’appels de la page Notifications, cochez la case Transmettre une
notification d’automate d’appels des messages entrants selon le programme. Pour configurer un
programme de notification, cliquez sur le lien programme.

Le programme de notification vous permet de restreindre I'envoi de notifications a certaines heures du
jour et a certains jours de la semaine. Si aucun programme n’est configuré, les notifications peuvent étre
envoyeées toutes les heures de la journée, tous les jours de la semaine.

2. Indiquez le numéro de téléphone auquel vous voulez que les notifications soient envoyées.

3. Sélectionnez un ou plusieurs types de messages pour lesquels vous souhaitez recevoir une notification
par automate d’appels (Message vocal urgent, Tous les messages vocaux et Toutes les télécopies).

4. Sélectionnez le délai entre la réception d’'un message et la réception de la notification de ce message.
Vous pouvez configurer les délais souhaités pour les messages normaux et les messages urgents.

5. Deéfinissez le nombre limite de tentatives et le délai entre les tentatives jusqu’a ce qu’'un message soit
marqué comme lu. Vous pouvez choisir d’arréter les tentatives lorsque I'appel faisant I'objet de la
notification regoit une réponse ou lorsque vous accédez a votre messagerie vocale.

6. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Appliquer.

Annulation des notifications
La fonction d’annulation des notifications pour vous permet de définir des périodes pendant lesquelles des régles

différentes s’appliquent a la réception de vos notifications. Par exemple, si vous étes en vacances, vous pouvez
choisir de recevoir des notifications seulement pour les messages urgents selon un horaire différent de la
normale.

Pour configurer 'annulation des notifications :

1. A partir de la section Annulation de la page Notifications, cochez la case Ignorer vos notifications
d’automates d’appels et de télénotifications, les transmettant selon le programme. Pour configurer
un programme de notification, cliquez sur le lien programme.

Le programme de notification vous permet de restreindre I'envoi de notifications a certaines heures du
jour et a certains jours de la semaine. Si aucun programme n’est configuré, les notifications peuvent étre
envoyées toutes les heures de la journée, tous les jours de la semaine.

2. Définissez la date de fin de la suspension des notifications.

Indiquez le numéro de téléphone auquel vous voulez que les notifications soient envoyées.

4. Sélectionnez un ou plusieurs types de messages pour lesquels vous souhaitez recevoir une notification
par automate d’appels (Message vocal urgent, Tous les messages vocaux et Toutes les télécopies).

5. Sélectionnez le délai entre la réception d’'un message et la réception de la notification de ce message.
Vous pouvez configurer les délais souhaités pour les messages normaux et les messages urgents.

6. Définissez le nombre limite de tentatives et le délai entre les tentatives jusqu’a ce qu’'un message soit
marqué comme lu. Vous pouvez choisir d’arréter les tentatives lorsque I'appel faisant I'objet de la
notification recoit une réponse ou lorsque vous accédez a votre messagerie vocale.

7. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Appliquer.

w
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Utilisation des messages

Vous pouvez accéder aux messages de votre ligne principale ou de toute ligne secondaire en sélectionnant le
numeéro de téléphone dans la liste déroulante en haut du portail. Toutes vos lignes partagent une seule
messagerie, et les appels composés sont toujours faits a partir de la ligne principale, et les mémes informations
sont affichées pour tous les messages et les appels composés.

Utilisation des messages vocaux

Pour accéder a la boite de réception de la messagerie, cliquez sur Messages dans la barre de navigation en haut
du portail.

Accueil Messages Contacts

Messages Télécopies Mangués Recus Supprimés | Fo

Nouveau message vocal Supprimer tout

(350) Lun 20/9, 1342 | 12 secs Actions ¥ [ ]

Coordonnées personnelles Sécurité Soutien
John Doe Changer de mot de passe Aide

Mes numéros Changer le NIP des services d'appels Envoyer une rétroaction

Changer le NIP de la messagerie vocale

Onglet Messages, page Messages

L’onglet Messages, a la page Messages, donne la liste de nouveaux messages et des messages déja lus. Les
messages marqués comme urgents affichent une icone Urgent !, et les messages marqués comme privés
affichent une icéne Privé

A partir de cette page, vous pouvez :

e Cliquer sur l'icone Lire [l pour lire le fichier de message vocal (consultez la rubrique Ecoute d’'un
message, a la page 14)

e Cliquer sur le nom du message pour ajouter I'expéditeur a votre liste de contacts

e Cliquer sur X pour déplacer un seul message ou cliquer sur Supprimer tout pour déplacer tous les
messages vers l'onglet Supprimés (consultez la rubrique Utilisation des éléments supprimés, a la
page 19)

e Sélectionner Répondre dans la liste déroulante Actions pour répondre a un message (consultez la
rubrique Réponse a un message vocal, a la page 15)

e Sélectionner Marquer comme écouté (nouveaux messages) ou Marquer comme nouveau (messages
entendus) dans la liste déroulante Actions pour marquer le message comme écouté ou nouveau

e Sélectionner Renvoyer comme courriel ou Renvoyer comme message vocal pour acheminer le
message (consultez les rubriques Renvoyer un message vocal comme courriel, a la page 15 et
Renvoyer un message vocal comme message vocal, a la page 16)

Remarque : Les options de renvoi ne sont pas offertes pour les messages marqués comme Privé

e Cliquer avec le bouton droit de la souris sur I'icone Lire pour enregistrer un lien vers le message sur
votre ordinateur

e Enregistrer et envoyer des messages vocaux a d’autres personnes (consultez la rubrique Création d'un
message vocal, a la page 14)




Création d’'un message vocal
Vous devez disposer d’'un microphone dont I'utilisation est autorisée par le portail pour enregistrer les messages

vOCaux.
Pour créer un message vocal :

1. Dans l'onglet Messages, cliquez sur Nouveau message vocal.
La boite de dialogue Nouveau message vocal s’affiche.

Nouveau message vocal

O urgent O Privé

Enregistrer un message

100:00
. > e L Q)

Boite de dialogue Nouveau message vocal

2. Dans le champ A, entrez un ou plusieurs numéros de téléphone de destination pour votre message ou
sélectionnez un ou plusieurs destinataires dans la liste déroulante A.

3. Cliquez sur I'icbne Enregistrer ® pour commencer a enregistrer votre message.

4. Cliquez sur Envoyer.

Ecoute d’un message
Pour écouter un message, dans la liste des messages de I'onglet Messages, cliquez sur l'icbne Lire a cété du

message que vous voulez entendre.
Un lecteur audio s’affiche.

De: (360}
Lun 20/9 13:42 00:00 f00:12
- & PIW v I«

Lecteur audio
Le lecteur audio permet de :

e Cliquer sur I'icone Lire  »|pour lire le fichier de message vocal
e Cliquer sur I'icone Supprimer W pour déplacer le message vers 'onglet Supprimés (consultez la rubrique
Utilisation des éléments supprimés, a la page 19)




e Cliquer sur I'icone de fleche vers le bas ™ pour avoir accés a d’autres actions comme Répondre,
Marquer comme écouté, Renvoyer comme courriel, Renvoyer comme message vocal et
Sauvegarder le fichier

Remarque : Les options Renvoyer comme courriel et Renvoyer comme message vocal ne sont pas

offertes pour les messages marqués comme privés

Réponse a un message vocal
Vous devez disposer d’'un microphone dont I'utilisation est autorisée par le portail pour enregistrer les messages

vocaux.
Pour répondre a un message vocal :

1. Dans l'onglet Messages, sélectionnez Répondre dans la liste déroulante Actions du message.
La boite de dialogue Répondre au message vocal s’affiche.

Répondre au message vocal

[J Urgent [ Privé
Enregistrer un message

/00:00
I 4 Q)

Message vocal original

Boite de dialogue Répondre au message vocal

2. Le champ A est prérempli avec le numéro de téléphone de I'expéditeur du message auquel vous
répondez. D’autres destinataires peuvent étre ajoutés dans le champ A ou sélectionnés dans la liste
déroulante A.

3. Marquer le message comme Urgent ou Privé si nécessaire.

4. Cliquez sur 'icobne Enregistrer @ pour commencer a enregistrer votre message.

5. Cliquez sur Envoyer.

Renvoyer un message vocal comme courriel
Les messages peuvent étre renvoyés tant qu’ils ne sont pas marqués comme Privés = Si vous souhaitez

renvoyer un message vocal a un autre utilisateur qui prend en charge les réponses par messagerie vocale, vous
pouvez le réacheminer comme message vocal. Sinon, vous pouvez renvoyer le message vocal sous la forme
d’un courriel a une ou plusieurs adresses de courriel, le message vocal étant joint au courriel dans un fichier
WAV.



Pour renvoyer un message vocal comme courriel :

1. Dans I'onglet Messages, sélectionnez Renvoyer comme courriel dans la liste déroulante Actions.
ou
Aprés avoir écouté un message a I'aide du lecteur audio, sélectionnez Renvoyer comme courriel dans
la liste déroulante du champ A.
La boite de dialogue Renvoi de message vocal s’affiche.

Renvoi de Message Vocal

A v
Cc: -
Cci: -
Objet: REA : Message vocal de (360)

message.wav

Boite de dialogue Renvoyer comme message vocal

2. Dans les champs A, Cc et Cci, entrez une ou plusieurs adresses de courriel de destination pour votre
courriel ou sélectionnez un ou plusieurs destinataires dans les listes déroulantes si nécessaire.

3. Tapez le corps de votre message dans le champ de texte.

4. Cliquez sur Envoyer.

Renvoyer un message vocal comme message vocal
Les messages peuvent étre renvoyés tant qu’ils ne sont pas marqués comme privés

Pour renvoyer un message vocal comme message vocal :

1. Dans l'onglet Messages, sélectionnez Renvoyer comme message vocal dans la liste déroulante
Actions.
ou
Aprés avoir écouté un message a I'aide du lecteur audio, sélectionnez Renvoyer comme message
vocal dans la liste déroulante du champ A.
La boite de dialogue Renvoyer comme message vocal s’affiche.
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Renvoyer comme message vocal

A: | <destination> -

J Urgent ] Prive

Enregistrer une introduction

00:00/ 00:00

® » ommmmmemmmmmsmms 4 @)

Message vocal original

Annuler

Boite de dialogue Renvoyer comme message vocal

2. Dans le champ A, entrez un ou plusieurs numéros de téléphone de destination pour votre message ou
sélectionnez un ou plusieurs destinataires dans la liste déroulante A si nécessaire.

3. Cliquez sur I'icbne Enregistrer ® pour commencer a enregistrer votre message.

4. Cliquez sur Envoyer.

Utilisation des télécopies

L’'onglet Télécopies de la page Messages fournit une liste de nouvelles télécopies et de télécopies déja lues.
Les télécopies marquées comme urgentes affichent une icbne Urgent !, et les télécopies marquées comme

privées affichent une icbne Privé

Accueil Messages Contacts

Messages Télécopies Manqués Recus Supprimés o3
Supprimer tout
myvoice Example \ 88 Lun 20/9, 8:23 am, 1 Pages ,;--‘5 Actions ¥ X

Coordonnées personnelles Sécurité Soutien
John Doe Changer de mot de passe Aide

Mes numéros Changer le NIP des services d'appels Envovyer une rétroaction

Changer le NIP de la messagerie vocale

Onglet Télécopies, page Messages

A partir de cette page, vous pouvez :

e Cliquer sur l'icone Lire [= pour afficher ou télécharger la télécopie (consultez la rubrique Affichage des
télécopies, a la page 18)
e Cliquer sur le nom de la télécopie pour ajouter I'expéditeur a votre liste de contacts




Cliquer sur X pour déplacer une seule télécopie ou cliquer sur Supprimer tout pour déplacer toutes les
télécopies vers l'onglet Supprimés (consultez la rubrique Utilisation des éléments supprimés, a la

page 19)

Sélectionner Marquer comme écoutée (nouvelles télécopies) ou Marquer comme nouvelle (télécopies
lues) dans la liste déroulante Actions pour marquer la télécopie comme étant lue ou nouvelle
Sélectionner Renvoyer comme courriel ou Renvoyer comme télécopie pour réacheminer la télécopie
(consultez les rubriques Renvoyer une télécopie comme courriel, a la page 18 et Renvoyer une télécopie
comme télécopie, a la page 18)

Remarque : Les options de renvoi ne sont pas offertes pour les télécopies marquées comme

privées

Affichage des télécopies
Pour afficher une télécopie, sous I'onglet Télécopies, cliquez sur I'icbne Lire |= a cbté de la télécopie que vous

voulez afficher.

La télécopie s’affiche dans un nouvel onglet de navigateur, sous forme de fichier PDF. Le PDF peut étre
téléchargé directement a partir de votre navigateur.

Renvoyer une télécopie comme courriel
Les télécopies peuvent étre renvoyées tant qu’elles ne sont pas marquées comme privées

Pour renvoyer une télécopie comme courriel :

1.

3.
4.

Dans l'onglet Télécopies, sélectionnez Renvoyer comme courriel dans la liste déroulante Actions.
La boite de dialogue Renvoi comme courriel s’affiche.

Dans les champs A, Cc et Cci, entrez une ou plusieurs adresses de courriel de destination pour votre
courriel ou sélectionnez un ou plusieurs destinataires dans les listes déroulantes si nécessaire.
Tapez le corps de votre message dans le champ de texte.

Cliquez sur Envoyer.

Renvoyer une télécopie comme télécopie
Les télécopies peuvent étre renvoyées tant qu’elles ne sont pas marquées comme privées

Pour renvoyer une télécopie comme télécopie :

1.

Dans I'onglet Messages, sélectionnez Renvoyer comme télécopie dans la liste déroulante Actions.
La boite de dialogue Renvoyer comme fax s’affiche.

Dans le champ A, entrez un ou plusieurs numéros de télécopieur de destination pour votre télécopie ou
sélectionnez un ou plusieurs destinataires dans les listes déroulantes si nécessaire.

Cliquez sur Envoyer.

Les onglets Manqués et Regus a la page Messages vous permettent de visualiser la liste des appels manqués
ou regus. A partir de ces onglets, vous pouvez ajouter des numéros d’appel manqués ou regus a votre liste de
contacts ou exporter la liste dans un fichier.
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Utilisation des éléments supprimés

La suppression de messages ou de télécopies déplace en fait les messages de la boite de réception vers I'onglet
Supprimés. Les messages de l'onglet Supprimés peuvent ensuite étre redéplacés vers la boite de réception
(Restaurer) ou supprimés définitivement du systéme (Supprimer définitivement).

Une fois que des messages ou des télécopies ont été supprimés a l'aide de I'une des méthodes ci-dessus, ils
sont affichés dans une liste sous I'onglet Supprimés de la page Messages.

Accueil Messages Contacts

Messages Télécopies Manqués Recus Supprimés \ O
Tout supprimer définitivement
(360): Lun 20/8, 13:42 , 12 secs Actions ¥

Coordonnées personnelles Sécurité Soutien
John Doe Changer de mot de passe Aide

Mes numéros Changer le NIP des semvices d'appels Envoyer une rétroaction

Changer le NIP de la messagerie vocale

Onglet Supprimés, page Messages

Restauration de messages et de télécopies supprimés
Pour déplacer les messages ou les télécopies de I'onglet Supprimés vers la boite de réception, sélectionnez

Restaurer dans la liste déroulante Actions. Le message s’affiche sous les onglets Messages ou Télécopies.

Suppression définitive de messages ou de télécopies
Pour supprimer définitivement un seul message ou une seule télécopie du systéme, sous I'onglet Supprimés,

sélectionnez Supprimer définitivement dans la liste déroulante Actions. Pour supprimer définitivement tous les
messages et télécopies, cliquez sur Tout supprimer définitivement.
Les éléments sélectionnés sont supprimés du systeme.

Gestion des contacts

Les contacts sont facilement gérés individuellement ou en groupes a I'aide de la Liste de contacts.

Pour accéder a la Liste de contacts, cliquez sur Contacts dans la barre de navigation en haut du portail.
La page Liste de contacts s’affiche.



Accueil Messages Contacts

Liste de contacts Composition abrégée Postes Codes abrégés

Contacts et groupes Vous avez 2 contacts et 0 groupes.

Rechercher..

(] Burnley, Ben
[ Matthews, Dave

Coordonnées personnelles Sécurité Soutien

John Doe Changer de mot de passe Aide

Mes numéros Changer le NIP des services d'appels Envoyer une rétroaction

Changef le NIP de la messagerie vocale

Page Liste de contacts

A la page Liste de contacts, vous pouvez créer des contacts et des groupes de contacts, importer et exporter
des listes de contacts et rechercher, modifier et supprimer des contacts.

Créer un contact
Pour créer un contact :

1. Dans la page Liste de contacts, cliquez sur Nouveau contact.
La page Liste de contacts s’agrandit.

2. Indiquez les informations que vous souhaitez stocker pour le nouveau contact et cliquez sur Enregistrer.
Le contact est créé et s’affiche maintenant sur la page Liste de contacts.

Création d’'un groupe de contacts
Pour créer un groupe de contacts :

Dans la page Liste de contacts, cliquez sur Nouveau groupe.

Indiquez un nom pour le groupe.

Indiquez un code de téléphone pour le groupe.

Cochez la case a coté de chaque contact que vous souhaitez inclure dans le groupe. Les contacts
doivent avoir été créés avant que vous puissiez les ajouter a un groupe. Pour rechercher un contact,
entrez les premiéres lettres de son nom dans le champ Rechercher.

5. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Sauvegarder.

Le groupe de contacts est créé et s’affiche maintenant sur la page Liste de contacts.

Pobd-~

Importation de contacts

Les contacts peuvent étre stockés dans un fichier CSV et importés dans le portail. En général, un contact importé
sera associé a un contact existant si leurs noms correspondent. La seule exception a cette regle est le cas ou vos
contacts ont déja été importés en format natif.

En format natif, chaque entrée de la liste de contacts exportée inclut également un identifiant numérique unique.
Si un fichier CSV contenant ces identifiants est réimporté ultérieurement, les contacts dans le fichier CSV sont
considérés comme correspondant aux entrées de la liste de contacts s’ils ont le méme identifiant numérique; la
correspondance est basée sur l'identifiant plutét que sur le nom du contact.
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Ceci est utile si, par exemple, vous souhaitez exporter vos contacts dans une feuille de calcul, effectuer un
ensemble de modifications, puis réimporter les contacts. Méme si vous modifiez le nom d’un contact, il est
toujours correctement associé a I'entrée de la liste de contacts existante.

S’il y a une correspondance entre deux contacts, mais que ceux-ci ne contiennent pas d’informations divergentes,
l'importation consistera simplement a ajouter les détails supplémentaires, le cas échéant, de la version importée
du contact a la version existante.

Pour importer une liste de contacts :

1. Dans la page Liste de contacts, cliquez sur Importer.
La boite de dialogue Importer les contacts s’affiche.

Importer les contacts

Selectionner le fichier vers lequel importer des contacts et la mesure a prendre lorsque le
contact existe, puis appuyez Importer.

Fichier CSV: | Choose File | No file chosen

IMesure lorsgue le contact
existe:

) Ecraser le contact @
) Reproduire le contact @
O Ignorer lentrée importée €

Etat de lmportation
ajouté: 0 mis a jour: 0 supprimé: 0 ignoré: 0

Remarque : Wous avez actuellement 2 contacts. Sivous atteignez 1000 contacts durant
l'impaortation, toute entrée restante sera ignoree.

e

Boite de dialogue Importer les contacts

2. Cliquez sur Choose File/Choisir un fichier pour localiser votre fichier de contacts.
3. Sélectionnez I'action a effectuer lorsqu’un contact existe :

o Ecraser le contact

e Reproduire le contact

e Ignorer I’entrée importée
4. Cliquez sur Importer.

Les contacts sont importés et s’affichent maintenant sur la page Liste de contacts.

La fonction d’exportation vous permet d’exporter vos contacts dans un fichier texte CSV. Ceci est utile si vous
souhaitez importer vos contacts de messagerie vocale dans une autre application, par exemple Microsoft
Outlook.

Remarque : Les données exportées ne contiennent aucune information sur les groupes de contact auxquels les
contacts peuvent appartenir.



Pour exporter une liste de contacts :

1. Dans la page Liste de contacts, cliquez sur Exporter tout.
La boite de dialogue Exporter les contacts s’affiche.

Exporter les contacts

Sélectionner le mode d'exportation, et appuyez Exporter.

Mode exportation: | Compatible Qutlook/Outlook Express w

Etat de l'exportation

o

Boite de dialogue Exporter les contacts

2. Sélectionnez le type de fichier d’exportation a créer :
¢ Compatible Outlook/Outlook Express
¢ Contacts Windows sur Vista
o En format natif, chaque entrée de liste de contacts exportée inclut également un identifiant
numérique unique. Si un fichier CSV contenant ces identifiants est réimporté ultérieurement, les
contacts dans le fichier CSV sont considérés comme correspondant aux entrées de la liste de
contacts s’ils ont le méme identifiant numérique; la correspondance est basée sur l'identifiant plutot
que sur le nom du contact. Ceci est utile si, par exemple, vous souhaitez exporter vos contacts dans
une feuille de calcul, effectuer un ensemble de modifications, puis réimporter les contacts. Méme si
vous modifiez le nom d’un contact, il est toujours correctement associé a I'entrée de la liste de
contacts existante.
3. Cliquez sur Exporter.
Un message vous invite a sélectionner un emplacement ou enregistrer votre fichier exporté. Sélectionnez
un emplacement et cliquez sur Sauvegarder.
Le fichier d’exportation est créé et enregistré a 'emplacement sélectionné.

Pour modifier un contact ou un groupe de contacts :

1. Dans la liste Contacts et groupes de la page Liste de contacts, cochez la case a c6té d’'un contact ou
d’'un groupe de contacts a modifier. Pour rechercher un contact ou un groupe précis, entrez les premieres
lettres du nom du contact ou du groupe dans le champ Rechercher. Vous pouvez modifier un seul
contact ou groupe a la fois.

2. Cliquez sur Modifier.

3. Apportez les changements voulus, puis cliquez sur Sauvegarder.

Le contact ou le groupe est mis a jour.



Pour supprimer des contacts et des groupes :

1. Dans la liste Contacts et groupes de la page Liste de contacts, cochez la case a c6té d’'un contact ou
d’'un groupe de contacts a supprimer. Pour rechercher un contact ou un groupe précis, entrez les
premieres lettres du nom du contact ou du groupe dans le champ Rechercher. Pour sélectionner tout,
cochez la case située a cété du champ Rechercher.

2. Cliquez sur Supprimer.

Un message de confirmation s’affiche.

3. Cliquez sur Supprimer pour confirmer.
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