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Introduction
Connexion Affaires de TELUS est une solution de communication simple et puissante 
qui permet aux entreprises de répondre à l’appel, de faire croître les activités et de conclure 
des ventes. 
Connexion Affaires de TELUS est un système de communication mobile et de bureau intégré 
et riche en fonctions qui offre aux entreprises accessibilité, productivité et professionnalisme.

Ce guide aidera les administrateurs de système et les utilisateurs finaux à configurer 
l’ensemble des fonctions de Connexion Affaires de TELUS et à y accéder.

	 Auto-réception 
	 Numéros de l’entreprise 
	 Renvoi instantané
	 Groupes d’appel 
	 Présence 
	 Messagerie 
	 Files d’attente
	 Surveillance des appels
	 Gestion et renvoi des appels
	 Enregistrement des appels sur demande 
	 Interphone
	 Envoi de télécopie par courriel
	 Téléconférence
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Page d’accueil de l’administrateur
Lorsque vous ouvrez une session en tant qu’administrateur, vous êtes dirigé vers 
le Portail administrateur qui vous permet d’accéder aux outils pour administrateur 
seulement et de configurer les systèmes téléphoniques pour l’ensemble du compte. 
Vous pouvez accéder à l’aperçu et aux paramètres de votre compte individuel à 
partir de la page Mon poste. Dans le haut de l’écran, passez le curseur sur Portail 
administrateur et cliquez sur Mon poste pour accéder à votre page d’accueil  
d’utilisateur individuel.

Fonctions principales  
À partir de n’importe quelle page en ligne, les administrateurs peuvent accéder  
aux fonctions principales suivantes : Modifier les heures ouvrables de l’entreprise, 
Modifier le message d’accueil de l’entreprise et Configurer le nom d’appelant  
de l’entreprise. 

Portail administrateur 
À partir du Portail administrateur, les administrateurs voient les outils qui leur sont 
réservés. L’onglet Système téléphonique est le principal onglet et la page d’accueil qui 
héberge tous les principaux paramètres de l’ensemble du système téléphonique. Vous 
y trouverez Numéros et infos de l’entreprise, Auto-réception, Groupes, Utilisateurs et 
Téléphones et appareils. La Liste d’appels et l’onglet Appels internationaux affichent 
l’information sur votre système téléphonique. L’onglet Outils contient l’option de 
configuration nommée Affichage. 

Mon poste 
Lorsque vous passez à la page Mon poste, vous voyez les paramètres pour l’utilisateur 
standard : Aperçu, Messages, Liste d’appels, Contacts, Paramètres et Outils. Cliquez 
sur Paramètres pour accéder à vos paramètres individuels. L’onglet Mon poste héberge 
les mêmes paramètres que pour l’utilisateur commun.
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Ne pas déranger 
Dans le côté supérieur droit de chaque page de votre 
compte en ligne, vous verrez une petite icône de 
couleur à côté de votre nom. Cette icône affiche votre 
état Ne pas déranger. Cliquez sur l’icône pour passer 
d’un état à l’autre : 
	 �« Ne pas déranger désactivé »  – Vert signifie 

que vous êtes disponible pour prendre les appels 
entrants.

	 �« Ne pas déranger activé »  – Rouge signifie  
« N’accepter aucun appel ». Tous les appelants 
sont dirigés vers la boîte vocale.
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Téléconférence
Les clients de Connexion Affaires de TELUS peuvent 
créer et animer des téléconférences ou s’y joindre 
en tout temps, n’importe où. Cliquez sur l’icône 
Conférence dans le coin supérieur droit de votre 
compte en ligne pour commencer. 

Chaque client reçoit un numéro de pont de 
téléconférence unique et chaque utilisateur du système 
téléphonique a son propre code d’accès d’animateur et 
de participant. Ainsi, vous et votre équipe pouvez tenir 
des conférences indépendantes à votre guise. 

Vous pouvez également ajouter un numéro d’accès 
international à l’invitation. Cochez l’option « J’ai des 
participants internationaux » et sélectionnez les pays 
appropriés dans la liste. 

Chaque téléconférence peut rassembler jusqu’à 
1 000 participants. Vous pouvez donc tenir des 
audioconférences de grande envergure et s’adressant 
à un vaste auditoire.

Lancer l’application de conférence 
1.	 Cliquez sur l’icône Conférence.
2.	� Une fenêtre contextuelle s’ouvrira pour présenter 

les numéros et les paramètres de conférence.
	 a. Consultez les numéros d’accès. 
	 b. �Consultez les codes d’animateur et de 

participant. 
	 c. �Si vous avez des participants internationaux, 

cochez la case J’ai des participants 
internationaux. Sélectionnez les numéros 
d’accès internationaux dans le bas de la fenêtre 
contextuelle. 

	 d. �Cochez la case Activer l’option permettant de 
joindre la téléconférence avant l’animateur 
pour commencer une conférence sans 
animateur. 

	 e. �Cliquez sur Inviter par courriel pour ouvrir un 
courriel avec les détails de la conférence déjà 
intégrés. Il vous suffit d’entrer les adresses de 
courriel des participants et d’envoyer l’invitation. 

	 f. �Cliquez sur Commandes de téléconférence 
pour voir les commandes de téléconférence*. 

3.	 Cliquez sur Fermer.

*�Voir les Commandes de téléconférence  
à la page suivante.

1

2

2a

2b

2c

2d

2f

3

2e
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Commandes de 
téléconférence 
Pour la téléconférence, l’animateur et les participants 
ont le même numéro de pont de téléconférence à 
composer, mais les fonctions de gestion des appels 
auxquelles ils auront droit seront différentes en fonction 
du code d’accès utilisé. 

L’animateur a accès à l’ensemble des fonctions 
de gestion des appels et aux commandes de 
téléconférence du tableau de droite. 

Les commandes de téléconférence auxquelles  
ont accès les participants sont toutefois limitées. 

Les commandes sont affichées avec les  
directives d’accès.
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Appel hors réseau 
La fonction Appel hors réseau permet d’appeler en un simple toucher à partir de 
n’importe quel téléphone ou d’un ordinateur doté d’une connexion Internet. Vous 
pouvez ainsi faire des appels en utilisant votre identification de l’appelant à partir de 
n’importe quel endroit, comme d’une chambre d’hôtel. L’icône Appel hors réseau 
apparaît dans le haut de chaque page du compte en ligne. 

1.	� Cliquez sur l’icône Appel hors réseau dans n’importe quelle page du compte pour 
ouvrir ce menu contextuel. 

2.	� Dans le champ du numéro, entrez ou sélectionnez le numéro que vous voulez 
composer. Vous pouvez aussi choisir parmi les appels récents ou dans votre liste  
de contacts. 

3.	� L’emplacement actuel devrait indiquer votre numéro Connexion Affaires de TELUS. 
Vous pouvez également choisir Numéro de téléphone personnalisé dans le menu 
déroulant et entrer le numéro désiré dans le champ de numéro personnalisé  
en dessous. 

4.	� Entrez le numéro personnalisé à appeler. 
5.	� La case Me demander de composer le 1 avant d’établir la connexion est 

cochée à l’avance : Lorsque le système vous appelle, vous entendez : « Veuillez 
appuyer sur le 1 pour établir la connexion ». Cette mesure vous protège au cas où 
vous auriez mal entré votre propre numéro de téléphone ou si votre messagerie 
vocale se déclenche trop rapidement. 

6.	� Cliquez maintenant sur Appeler. Le système vous appelle d’abord. Lorsque vous 
répondez (et que vous appuyez sur le 1 comme le système vous le demande),  
il appelle à l’autre numéro et vous met en communication.

1

6

2

4

5

3
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Envoyer un fax
Pour envoyer rapidement un fax à partir de votre compte en ligne, cliquez sur l’icône 
Envoyer un fax qui se trouve dans le coin supérieur droit. Remplissez le formulaire 
en indiquant le numéro de fax du destinataire et l’information de la page couverture. 
Joignez ou numérisez un document qui sera automatiquement converti en fax. 

Cette fonction prend en charge une grande variété de documents standards,  
y compris le traitement de texte, les feuilles de calcul et les documents PDF. 

Envoyez des fichiers de Dropbox, Box ou Google Drive en quelques clics seulement. 
1.	� Cliquez sur l’icône Envoyer un fax dans le coin supérieur droit. 
2.	� Entrez jusqu’à 50 destinataires. 
3.	� Sélectionnez votre page couverture et ajoutez un message. 
4.	� Joignez des fichiers de Dropbox, Box, Google Drive ou de votre ordinateur et 

autorisez Connexion Affaires de TELUS à accéder à vos fichiers (vous devez le faire 
une seule fois). 

5.	� Cliquez sur Envoyer maintenant et votre fax sera envoyé.

1

2

3

4

5
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Système téléphonique 
L’onglet Système téléphonique est le principal onglet du 
Portail administrateur. Il héberge les principaux paramètres 
de l’ensemble de votre système téléphonique. Vous y 
trouverez les paramètres associés à : 
	 Infos et numéros de l’entreprise 
	 Paramètres d’Auto-réception 
	 Auto-réception 
	 Groupes
	 Utilisateurs 
	 Téléphones et appareils  

La page Système téléphonique vous propose des raccourcis 
qui vous permettent d’accéder rapidement à des fonctions 
souvent utilisées comme : 
	 Modifier les heures ouvrables de l’entreprise 
	 Modifier le message d’accueil de l’entreprise 
	 Configurer le nom d’appelant de l’entreprise 

Comment puis-je… 
Si vous avez besoin d’aide pour configurer votre système 
téléphonique, consultez la section Comment puis-je…  
pour voir des articles utiles.
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Infos et numéros de l’entreprise 
Les paramètres Infos et numéros de l’entreprise 
comprennent le nom d’appelant de l’entreprise, les 
numéros de l’entreprise, les numéros de poste directs 
et l’option d’ajout d’autres numéros.
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Nom d’appelant de l’entreprise 
Indiquez le nom de votre entreprise comme nom 
d’appelant de sorte que vos clients sachent qui les 
appelle lorsque vous communiquez avec eux.
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Numéros et infos de l’entreprise. 
3.	� Cliquez sur Nom d’appelant de l’entreprise. 
4.	� Entrez le nom de l’entreprise exactement comme 

vous voulez qu’il apparaisse sur l’afficheur pour les 
appels locaux faits à partir du numéro de téléphone 
principal de l’entreprise. Vous pouvez entrer jusqu’à  
15 caractères. 

5.	� Cliquez sur Enregistrer.

4

5

1

2

3
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Numéros de l’entreprise 
Sous Numéros de l’entreprise, vous verrez le principal 
numéro de l’entreprise ainsi que d’autres numéros 
comme ceux de l’Auto-réception. 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Numéros et infos de l’entreprise.  
3.	� Cliquez sur un numéro sous Numéros de 

l’entreprise pour obtenir plus d’information. 
	 a.	�Numéro – Pour voir votre numéro et de 

l’information supplémentaire. 
	 b.	�Type de numéro – Pour voir votre type  

de numéro. 
4.	� Cliquez sur Terminer.

1

3

3a

3b

4

2
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Postes directs 
Sous Postes directs, vous verrez tous les numéros 
de postes directs qui ont été configurés pour votre 
système téléphonique. 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Numéros et infos de l’entreprise. 
3.	� Cliquez sur un numéro sous Numéros de postes 

directs pour obtenir plus d’information. 
	 a.	�Utilisateurs sans téléphone – Voir le numéro, 

modifier le type de numéro (voix et fax, 
voix seulement, fax seulement) et modifier 
pour indiquer si les appels à ce numéro 
seront acheminés à l’Auto-réception ou à 
Sélectionnez un poste. Si vous avez apporté des 
changements, cliquez sur Enregistrer. 

	 b.	�Utilisateurs avec appareils téléphoniques 
physiques – Voir le numéro, modifier le type 
de numéro (voix et fax, voix seulement, fax 
seulement) et cliquez sur Téléphone pour 
modifier les détails du téléphone en naviguant 
jusqu’à l’écran Téléphones et appareils. 

4.	� Cliquez sur Enregistrer.

1

2

3

4
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Paramètres de  
l’Auto-réception
Créez votre propre auto-réception pour votre système 
téléphonique. Personnalisez vos options pour une 
gestion des appels efficace. Choisissez les heures 
d’ouverture de votre entreprise, configurez le message 
d’accueil, définissez les règles de gestion des appels  
et plus encore.
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Heures ouvrables de l’entreprise 
Personnalisez les heures ouvrables de l’entreprise. 
Vous pouvez préciser les heures d’ouverture et 
de fermeture pour chaque jour de la semaine ou 
sélectionner 24 heures. Cela détermine les paramètres 
pour les onglets Heures ouvrables et Après les heures 
ouvrables dans d’autres secteurs de paramètres 
(comme dans les paramètres de file d’attente et les 
paramètres d’utilisateur).
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	 Cliquez sur Auto-réception. 
3.	 Sélectionnez Heures de l’entreprise. 
4.	� Configurez les heures de l’entreprise de l’une des 

façons suivantes : 
	 a.	�24 heures pour que les appels entrants soient 

traités de la même façon tout le temps. 
	 b.	�Précisez les heures pour chaque jour de la 

semaine. Vous pouvez ainsi configurer des 
règles de gestion des appels et des messages 
d’accueil distincts pour Heures ouvrables et 
Après les heures ouvrables. 

5.	 Cliquez sur Enregistrer.

1

2

3

4

4b

5

4a
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Gestion des appels de l’entreprise  
L’Auto-réception accueille les appelants par un 
message enregistré quand ils appellent votre entreprise. 
Au départ, l’Auto-réception est configurée pour faire 
entendre un message d’accueil par défaut avec le 
nom de votre entreprise au moyen de la technologie 
de synthèse de la parole. Vous pouvez configurer un 
message d’accueil personnalisé en enregistrant à 
l’aide de votre téléphone ou de votre ordinateur ou en 
téléversant un fichier audio. L’Auto-réception peut aussi 
établir la connexion directement avec un poste de  
votre choix. 

Configurer l’Auto-réception pour établir  
directement la connexion avec un poste
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Auto-réception. 
3.	� Sélectionnez Gestion des appels  

de l’entreprise.
4.	� Sélectionnez le bouton radio Acheminer 

directement à un poste. 
5.	� Sélectionnez un poste pour recevoir tous  

les appels. 
6.	� Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Si vous avez configuré les heures 
d’ouverture de l’entreprise, suivez ces étapes pour  
les onglets Heures de l’entreprise et Après les  
heures ouvrables.

1

2
3

4

5

6
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Message d’accueil et menu de l’entreprise 
La barre Message d’accueil et menu de l’entreprise offre d’autres options  
de traitement des appels, y compris l’écoute du message d’accueil par défaut  
et l’enregistrement d’un message d’accueil personnalisé. 

Configurer le message d’accueil de l’entreprise 
1.	 �À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 
2.	 �Cliquez sur Auto-réception. 
3.	 �Sélectionnez Message d’accueil et menu de l’entreprise. 
4.	 �Une fenêtre contextuelle contenant le message d’accueil actuel s’ouvrira. 
5.	 �Choisissez votre type de message d’accueil préféré. 
	 a.	�Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut. 
	 b.	�Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnalisé et la façon dont  

vous aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 
			   	 Enregistrer par téléphone 
				�    À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le menu 

déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez un numéro de 
téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler et Connexion 
Affaires de TELUS vous appellera pour enregistrer votre message. 

			   	 Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur 
				�    Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe Flash Player. 

Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires demande à enregistrer par 
l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de vérification du microphone et 
d’enregistrement s’afficheront. Lorsque vous serez prêt, cliquez sur le bouton 
rouge pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise au moyen du 
micro de votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis écoutez-le. 

			   	 Importer 
				�    Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez sur 

Joindre. Cliquez sur le bouton de lecture pour écouter votre message 
d’accueil. Si vous avez configuré un message d’accueil personnalisé, cliquez 
sur le bouton d’enregistrement pour configurer un message d’accueil de 
l’entreprise différent. 

6.	 �Sous Si l’appelant n’entre aucune action, vous pouvez sélectionner Connecter 
au téléphoniste ou Déconnecter. 

7.	 �Cliquez sur Enregistrer.

REMARQUE : Si vous avez configuré les heures de l’entreprise, suivez ces étapes  
pour les onglets Heures de l’entreprise et Après les heures ouvrables.

\
 

1

2 3
4
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Enregistrement des appels sur demande
La fonction Enregistrement des appels sur demande 
permet aux utilisateurs de Connexion Affaires de 
TELUS d’enregistrer facilement les appels qu’ils font 
ou reçoivent. Après avoir activé l’Enregistrement des 
appels sur demande, les utilisateurs peuvent le réactiver 
n’importe quand en composant *9 sur le clavier de  
leur ordinateur. 

REMARQUE : Les lois provinciales et fédérales 
exigent que les appelants puissent entendre un 
avis d’enregistrement des appels avant et après 
l’enregistrement d’un appel. À titre d’administrateur, 
vous devez vous assurer que les procédures 
d’enregistrement des appels de votre entreprise 
respectent les lois fédérales et provinciales. Connexion 
Affaires de TELUS n’est pas responsable de la 
conformité de votre entreprise. 

Activer Enregistrement des appels sur demande 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	 Sélectionnez Auto-réception. 
3.	 Cliquez sur Enregistrement des appels. 
4.	� Cliquez sur Enregistrement des appels  

sur demande. 
5.	 Sélectionnez le bouton radio Activé. 
6.	 Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer une annonce d’Enregistrement des appels sur demande 
1.	 À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 
2.	 Sélectionnez Auto-réception. 
3.	 Cliquez sur Enregistrement des appels. 
4.	 Cliquez sur Enregistrement des appels sur demande. 
5.	 Sélectionnez le bouton radio Activé. 
6.	 Cliquez sur Annonce au début. 
7.	 �Une fenêtre contextuelle contenant l’annonce actuelle s’ouvrira. Choisissez  

votre type d’annonce préférée. 
	 a.	Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut. 
	 b.	�Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnaliser et la façon dont  

vous aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 
			   	� Enregistrer par téléphone 

				�    À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le menu 
déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez un numéro de 
téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler et Connexion 
Affaires de TELUS vous appellera pour enregistrer votre message. 

			   	� Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur  
Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe Flash 
Player. Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires de TELUS demande à 
enregistrer par l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de vérification du 
microphone et d’enregistrement s’afficheront. Lorsque vous serez prêt, cliquez 
sur le bouton rouge pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise 
au moyen du microphone de votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis 
écoutez-le.

			   	 ��Importer  
Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez  
sur Joindre. 

8. Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Répétez ces étapes avec Annonce à la fin à partir de l’étape 5  
pour écouter et configurer l’annonce. 
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Enregistrement automatique des appels* 
L’enregistrement automatique des appels vous permet d’enregistrer les appels 
entrants et sortants de façon automatique. Vous pouvez aussi écouter les 
enregistrements ou télécharger les listes d’appels enregistrés à des fins de 
conformité, de formation sur la vente et le soutien, etc. 

REMARQUE : Selon les lois fédérales et provinciales, les appelants doivent 
entendre un avis d’enregistrement d’appel avant et après l’enregistrement d’un 
appel. En tant qu’administrateur, vous devez vous assurer que les procédures 
d’enregistrement des appels de votre entreprise respectent les lois fédérales et 
provinciales. Connexion Affaires de TELUS n’est pas responsable de la conformité 
de votre entreprise aux lois en vigueur.

Activer l’enregistrement automatique des appels 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur l’onglet Système 

téléphonique. 
2.	� Sélectionnez Auto-réception. 
3.	� Cliquez sur Enregistrement des appels. 
4.	� Cliquez sur Enregistrement automatique des appels. 
5.	� Sous Enregistrer automatiquement les appels, cliquez sur le bouton  

radio Activer. 
6.	� Cliquez sur OK dans la fenêtre contextuelle des modalités à accepter. 
7.	� Cliquez sur Utilisateurs et groupes à enregistrer. 
8.	� Une fenêtre contextuelle comportant une liste des utilisateurs et des groupes 

à enregistrer s’affiche. 
9.	� Cochez la case qui correspond au poste de l’utilisateur dont vous voulez 

enregistrer les appels et au type d’appel que vous voulez enregistrer (entrant 
ou sortant). 

10.	� Cliquez sur Enregistrer. Les utilisateurs sélectionnés recevront un courriel 
les informant que leurs appels seront enregistrés automatiquement et leur 
indiquant comment accéder à leurs appels enregistrés.

* �Offert uniquement aux utilisateurs de Connexion Affaires de TELUS – Avancé.
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Configurer une annonce d’enregistrement des appels 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Sélectionnez Auto-réception. 
3.	� Cliquez sur Enregistrement des appels. 
4.	� Cliquez sur Enregistrement automatique des appels. 
5.	� Sous Enregistrer automatiquement les appels, cliquez sur le bouton  

radio Activer. 
6.	� Cliquez sur Annonce d’enregistrement des appels. 
7.	� Une fenêtre contextuelle comportant l’annonce d’enregistrement des appels 

actuelle s’affiche. Choisissez votre type d’annonce préféré. 
	 a.	�Par défaut : Cliquez sur le bouton radio Par défaut. 
	 b.	�Personnalisée : Cliquez sur le bouton radio Personnalisée et choisissez  

la manière dont vous voulez créer votre enregistrement personnalisé. 
			   	 �Enregistrer au moyen d’un téléphone 
			�	�    À côté de l’option Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans 

le menu déroulant si vous avez des numéros enregistrés ou inscrivez un 
numéro de téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler 
maintenant, et Connexion Affaires de TELUS vous appellera pour vous 
permettre d’enregistrer votre message.

			   	� Enregistrer au moyen du micro de l’ordinateur 
				�    Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre contextuelle d’Adobe Flash Player.  

Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires de TELUS demande à enregistrer 
par l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres d’essai et d’enregistrement 
du micro s’affichent. Lorsque vous êtes prêt, cliquez sur le bouton rouge pour 
enregistrer votre annonce au moyen du micro de votre ordinateur. Arrêtez 
l’enregistrement, puis écoutez-le.

			   	� �Importer
				�    Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez  

sur Joindre. 
8.	 Cliquez sur Enregistrer.

 

1

2

3

7a

7b

4

5

6

6



25 

Connexion d’Affaires
MC

 de TELUS   |   Guide de l’administrateur  |  Partie 2 – Portail administrateur

Auto-réception à niveaux multiples 
Le système RVI à niveaux multiples est une option 
qui s’ajoute à l’Auto-réception. Il améliore le menu de 
l’Auto-réception en permettant une gestion des appels 
plus efficace.

Établir le plan de votre système RVI à 
niveaux multiples 
Le système RVI à niveaux multiples de Connexion 
Affaires de TELUS prend en charge jusqu’à 250 menus 
pour chaque compte créé. Il permet aux appelants 
de sélectionner eux-mêmes leur façon de joindre une 
personne ou un service de votre entreprise. Pour créer 
un menu RVI à niveaux multiples, la première étape 
consiste à établir un plan d’acheminement des appels 
semblable aux exemples figurant sur cette page. 

Cas d’utilisation d’un système RVI pour un  
seul établissement 
Un cabinet de dentiste de votre région offre ses 
services à des clients anglophones et hispanophones. 
Le directeur des TI du cabinet de dentiste configure le 
système d’acheminement des appels en y ajoutant des 
directives identiques dans les deux langues. .

Cas d’utilisation d’un système RVI pour plusieurs 
établissements 
Un détaillant national de meubles compte cinq 
magasins situés à Toronto, Vancouver, Montréal, 
Ottawa et Calgary. Le directeur des TI crée un numéro 
sans frais pour le système d’assistant automatisé 
pouvant acheminer les appels entrants vers les bons 
magasins dans l’ensemble de la chaîne.

RVI à niveaux multiples, plusieurs établissements : détaillant national de meubles

RVI à niveaux multiples, un seul établissement : cabinet de dentiste bilingue
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Passer au mode RVI à niveaux multiples 
À titre optionnel, vous pouvez configurer la fonction 
Auto-réception afin qu’elle passe d’un système RVI à 
un seul niveau à un système RVI à niveaux multiples 
qui accueille les utilisateurs à plusieurs emplacements 
ou qui permet aux appelants d’accéder à des menus 
multilingues. 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez  

sur l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Auto-réception. 
3.	� Dans le panneau Auto-réception, cliquez sur  

niveaux multiples. 
4.	� Une fenêtre contextuelle comportant un message 

d’avertissement s’affiche. Lorsque vous passez  
au mode RVI à niveaux multiples, tous les 
paramètres de gestion des appels de votre 
entreprise sont effacés. Veuillez confirmer que  
vous voulez continuer. 

5.	� Cliquez sur OK pour confirmer le passage au  
mode RVI à niveaux multiples. 

6	� Sélectionnez un menu RVI préconfiguré. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Vous devrez réinitialiser vos paramètres 
de gestion des appels. 

REMARQUE : Votre service de TI doit valider et mettre 
à l’essai la configuration du système RVI pour vérifier  
le bon fonctionnement de l’acheminement et des 
directives du menu de départ avant de les associer  
à la fonction Auto-réception.
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Groupes
Connexion Affaires de TELUS offre différents types de groupes pour les besoins de votre 
système téléphonique. 

Les files d’attente sont différentes des postes. Les files d’attente augmentent l’efficacité 
de votre entreprise en acheminant les appels aux bon employé. Les files d’attente 
peuvent prendre jusqu’à 25 appels. 

Les groupes Système d’annonce seulement permettent de faire des annonces 
unidirectionnelles en temps réel sur divers téléphones de bureau et dispositifs 
d’annonce sur haut-parleur. 

Les postes de mise en garde sont des endroits privés où les employés sont autorisés à 
mettre en garde des appels et à y répondre. Créez jusqu’à 100 postes de mise en garde 
pour différents groupes d’utilisateurs dans votre système téléphonique.

Les postes de messagerie seulement vous permettent de créer un poste spécialisé 
uniquement pour recevoir les messages vocaux. Tous les appels acheminés à ce poste 
seront automatiquement dirigés vers la boîte vocale du poste.

Les postes réservés aux annonces vous permettent de créer un poste spécialisé 
uniquement pour faire entendre une annonce. Tous les appelants acheminés vers ce 
poste entendront seulement une annonce ou un message d’accueil enregistré.

Files d’attente 
Créez une file d’attente si vous souhaitez qu’un groupe d’utilisateurs précis (comme le 
Soutien ou les Ventes) se partagent les appels entrants. Chaque file d’attente peut avoir 
son propre poste ou numéro direct (local ou sans frais). Vous pouvez déterminer des 
heures ouvrables précises pour chaque file d’attente et configurer les avis par courriel 
pour tout appel manqué ou message vocal. 

Ajouter un groupe de files d’attente 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Cliquez sur Ajouter un groupe dans le bas du volet Groupes 
4.	� Sélectionnez le bouton radio Files d’attente. 
5.	� Cliquez sur Suivant. 
6.	� Remplissez les champs Numéro de poste, Nom du poste et Courriel du 

directeur. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer. 
8.	� Sélectionnez les utilisateurs que vous voudriez ajouter au groupe. 
9.	� Utilisez les flèches pour les faire passer au groupe. 
10.	� Cliquez sur Enregistrer.

* Non offert pour les comptes en ligne. 
** �Offert uniquement aux utilisateurs de Connexion Affaires de TELUS – Avancé.
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Files d’attente 
Créez une file d’attente si vous souhaitez qu’un groupe 
d’utilisateurs précis (comme le Soutien ou les Ventes) 
se partagent les appels entrants. Chaque file d’attente 
peut avoir son propre poste ou numéro direct (local 
ou sans frais). Vous pouvez déterminer des heures 
ouvrables précises pour chaque file d’attente et 
configurer les avis par courriel pour tout appel manqué 
ou message vocal. 

Ajouter un groupe de files d’attente 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Cliquez sur Ajouter un groupe dans le bas  

du volet Groupes 
4.	� Sélectionnez le bouton radio Files d’attente. 
5.	� Cliquez sur Suivant. 
6.	� Remplissez les champs Numéro de poste,  

Nom du poste et Courriel gestionnaire. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer. 
8.	� Sélectionnez les utilisateurs que vous voudriez 

ajouter au groupe. 
9.	� Utilisez les flèches pour les faire passer au groupe. 
10.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer les files d’attente 
Après avoir créé une file d’attente, vous pouvez 
configurer l’Info sur la file d’attente, les Numéros 
directs, le Message d’accueil, les Messages et avis.

Info sur la file d’attente
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez une File d’attente existante (Soutien 

de la clientèle dans cet exemple). Si vous n’avez 
pas de file d’attente existante, retournez à la page 
précédente pour apprendre à en créer une. 

4.	� Cliquez sur Info sur la file d’attente pour modifier 
les paramètres de votre file d’attente. 

5.	� Modifier les paramètres : 
	 a.	�Numéro de poste 
	 b.	Nom de groupe 
	 c.	Enregistrer le Nom de la file d’attente 
	 d.	Nom de l’entreprise 
	 e.	Téléphone du contact 
	 f.	 Courriel du gestionnaire 
	 g.	Adresse 
	 h.	Heures ouvrables de la file d’attente 
	 i.	 Membres de la file d’attente 
	 j.	 Paramètres régionaux 
	 k.	Supprimer la file d’attente 
6.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Messages d’accueil de la file d’attente 
Si vous voulez que les appelants entendent un message d’accueil enregistré avant 
d’être connectés à un groupe d’appel, activez le Message d’accueil de la file d’attente. 

Configurer un Message d’accueil de la file d’attente 
1.	 À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 
2.	 Cliquez sur Groupes. 
3.	 Sélectionnez une File d’attente existante (Soutien de la clientèle dans cet exemple). 
4.	 Cliquez sur Message d’accueil. 
5.	 Cliquez sur Configurer le message d’accueil. 
6.	� Une fenêtre contextuelle contenant le Message d’accueil s’ouvrira. Choisissez votre 

type de message d’accueil préféré. 
	 a.	Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut. 
	 b.	�Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnaliser et la façon dont 

vous aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 
			   	 ��Enregistrer par téléphone 
				�    À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le menu 

déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez un numéro de 
téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler et Connexion 
Affaires de TELUS vous appellera pour enregistrer votre message. 

			   	 ��Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur 
				�    Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe Flash Player. 

Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires demande à enregistrer par 
l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de vérification du microphone  
et d’enregistrement s’afficheront. Lorsque vous serez prêt, cliquez sur le 
bouton rouge pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise au 
moyen du micro de votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis écoutez-le. 

			   	 ��Importer 
				�    Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez  

sur Joindre. 
7.	 Cliquez sur Enregistrer.  

REMARQUE : Si vous avez configuré les Heures de la file d’attente personnalisées, 
suivez ces étapes pour les onglets Heures de la file d’attente et Après les heures.
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Traitement des appels 
Choisissez la façon dont vous voulez que chaque file d’attente traite les appels entrants. 
Configurez l’ordre dans lequel les appels seront transférés aux membres de la file 
d’attente. Choisissez le son pendant la mise en communication, l’attente musicale et  
le temps en attente. 
1.	 À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 
2.	 Cliquez sur Groupes. 
3.	� Cliquez sur le nom de la File d’attente que vous aimeriez configurer (Soutien  

de la clientèle dans cet exemple). 
4.	� Sélectionnez Traitement des appels pour modifier vos paramètres de traitement  

des appels. 
5.	� Sélectionnez l’ordre dans lequel les appels seront transférés aux membres  

du service : 
	 a.	En rotation – en ordre croissant des numéros de poste 
	 b.	Simultanément – à tous les postes du service 
	 c.	Selon l’ordre établi – choisissez un ordre 
6.	� Sous Son pendant la mise en communication, cliquez sur Configurer le son  

(Set Audio) pour sélectionner ce que les appelants entendront pendant qu’ils 
attendent durant les heures ouvrables. Cliquez sur Interrompre le son (Interrupt 
Audio) pour choisir la fréquence d’interruption par une invite. Si vous choisissez 
une fréquence d’interruption, vous pouvez alors sélectionner un message standard 
comme « Merci de votre patience. Veuillez rester en ligne. » ou enregistrer ou 
téléverser votre propre message. 

7	� Sous Attente musicale, cliquez sur Configurer l’attente musicale pour 
sélectionner ce que les appelants entendront pendant qu’ils attendent. 

8.	� Vous pouvez également sélectionner la façon de gérer les appels en attente dans  
le menu Disponibilité des membres et temps d’attente. 

9.	 Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Si vous avez configuré les Heures de la file d’attente personnalisées, 
suivez ces étapes pour les onglets Heures de la file d’attente et Après les heures.
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Messages et avis 
Dans cette section, configurez le destinataire des messages, le message d’accueil de 
la boîte vocale et les avis. Connexion Affaires de TELUS permet d’avoir une messagerie 
vocale différente pour chaque file d’attente et vous permet de désigner un destinataire 
pour les messages vocaux. 

Configurer un Message d’accueil de la messagerie vocale 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez une File d’attente (Soutien de la clientèle dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Messages et avis. 
5.	� Cliquez sur Message d’accueil de la messagerie vocale.
6	� Une fenêtre contextuelle contenant le Message d’accueil de la messagerie 

vocale s’ouvrira. Choisissez votre type de message d’accueil préféré.
	 a.	�Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut.
	 b.	�Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnalisé et la façon dont vous 

aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 
			   	�� Enregistrer par téléphone 

�À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le menu 
déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez un numéro de 
téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler et Connexion 
Affaires de TELUS vous appellera pour enregistrer votre message.

			   	�� Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur  
Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe Flash Player. 
Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires demande à enregistrer par 
l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de vérification du microphone et 
d’enregistrement s’afficheront. Lorsque vous serez prêt, cliquez sur le bouton 
rouge pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise au moyen du 
microphone de votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis écoutez-le.

			   	 ��Importer  
Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez  
sur Joindre.

7.	 Cliquez sur Enregistrer.

REMARQUE : Si vous avez configuré les Heures de l’entreprise personnalisées, suivez 
ces étapes pour les onglets Heures de l’entreprise et Après les heures ouvrables.
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Destinataire des messages 
Après avoir configuré le Message d’accueil de la 
messagerie vocale, vous pouvez configurer les 
utilisateurs ou les files d’attente qui devront recevoir  
les messages. 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez une File d’attente (Soutien  

de la clientèle dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Messages et avis.  
5.	� Cliquez sur Destinataire des messages. 
6.	� Une fenêtre contextuelle contenant la liste des 

membres qui recevront les messages laissés  
pour cette file d’attente s’affichera. 

7.	� Sélectionnez le bouton radio à côté du nom  
du destinataire. 

8.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Avis
À titre d’administrateur, vous pouvez configurer des avis 
à envoyer par téléphone ou par courriel lorsque chaque 
file d’attente reçoit des messages vocaux,  
des télécopies ou des appels manqués.
1.	  �À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	  �Cliquez sur Groupes. 
3.	  �Sélectionnez une File d’attente (Soutien  

de la clientèle dans cet exemple). 
4.	  �Cliquez sur Messages et avis.
5.	  �Cliquez sur Avis. 
6.	  �Une fenêtre contextuelle s’ouvrira pour offrir des 

options d’avis par courriel à un destinataire de 
votre choix en cas de réception de messages 
vocaux, de télécopies ou d’appels manqués. 
Configurez les paramètres des avis en cochant les 
cases et en indiquant les adresses de courriel et 
les numéros de téléphone. 

	 a.	 �Cliquez sur Options d’avis avancées pour voir 
des paramètres d’avis plus détaillés. 

	 b.	 �Configurez vos Options d’avis avancées. 
Dans cet écran, vous pouvez choisir différentes 
adresses de courriel et différents numéros  
de téléphone pour vos avis, sélectionner  
des paramètres pour marquer les messages 
comme lus et sélectionner des options pour  
les pièces jointes. 

	 c.	 �Cliquez sur Passer aux paramètres des avis 
de base. 

7.	  �Cliquez sur Enregistrer.
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Système d’annonce seulement  
Les groupes Système d’annonce seulement permettent 
de faire des annonces unidirectionnelles en temps 
réel sur divers téléphones de bureau et dispositifs 
d’annonce sur haut-parleur. Ces groupes conviennent 
très bien à différents endroits comme les entrepôts et 
les centres d’expédition, les magasins de détail, les 
écoles et les hôpitaux entre autres.

Vous pouvez faire une annonce au moyen d’un 
téléphone spécialisé muni d’une touche à cet effet ou 
en composant *84 sur le clavier de votre téléphone 
numérique ou à partir de votre téléphone mobile VoIP. 
Dans chaque cas, vous devez configurer le numéro de 
groupe avant de faire l’annonce. 

Ajouter un groupe Système d’annonce seulement 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Cliquez sur Ajouter un groupe. 
4.	� Sélectionnez le bouton radio Système d’annonce 

seulement.
5.	� Cliquez sur Suivant. 
6.	� Entrez le numéro du poste et le nom du groupe. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer un groupe Système d’annonce 
seulement  
Après la configuration du groupe, sélectionnez les 
appareils qui recevront les annonces dans la liste de 
dispositifs d’annonce et de téléphones d’utilisateur 
capables de les recevoir.  
1.	  �À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	  �Cliquez sur Groupes. 
3.	  �Sélectionnez un groupe Système d’annonce 

seulement. (l’entrepôt dans cet exemple). 
4.	  �Cliquez sur Info. 
	 a.	 �Modifiez le nom du groupe et le poste, 

appliquez un modèle ou désactivez le poste  
et cliquez sur Enregistrer. 

5.	  �Cliquez sur Système d’annonce (Paging). 
6.	  �Cliquez sur les appareils qui recevront l’annonce. 
	 a.	 �Sélectionnez les utilisateurs qui recevront  

les annonces. 
	 b.	 �Utilisez les flèches pour déplacer les noms  

des utilisateurs qui recevront les annonces. 
	 c.	 �Cliquez sur Enregistrer. 
7.	  �Cliquez sur les noms des utilisateurs autorisés  

à envoyer des annonces à ce groupe. 
	 a.	 �Sélectionnez les utilisateurs autorisés à envoyer 

une annonce. 
	 b.	 �Utilisez les flèches pour déplacer les noms  

des utilisateurs autorisés à envoyer des 
annonces ou de ceux auxquels cette 
autorisation est retirée. 

	 c.	 �Cliquez sur Enregistrer. 
8.	  �Cliquez sur Terminer.
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Groupe de surveillance des appels* 
La fonction de surveillance des appels regroupe tous les utilisateurs autorisés à 
accéder aux appels faits par d’autres utilisateurs en temps réel. Cette fonction procure 
des outils de formation, de coaching et d’assurance de la qualité aux superviseurs ou 
à d’autres échelons de l’équipe de direction. Elle peut aussi contribuer à l’amélioration 
du rendement et de la productivité des équipes. Les utilisateurs autorisés faisant partie 
d’un groupe de surveillance des appels peuvent prendre les mesures suivantes : 
surveiller, chuchoter, intervenir ou prendre le contrôle. 

Pour configurer la surveillance des appels, vous devez d’abord créer un groupe de 
surveillance des appels. Sélectionnez ensuite les utilisateurs qui auront la permission 
de surveiller et, enfin, les utilisateurs qui pourront être surveillés. 

Après la création d’un groupe de surveillance des appels, les utilisateurs ayant la 
permission de surveiller les appels des autres utilisent le clavier Touch Tone de leur 
téléphone pour accéder aux fonctions de surveillance des appels. Ces utilisateurs 
peuvent sélectionner un appel en cours sur leur téléphone et appuyer sur les touches 
du clavier pour prendre la mesure souhaitée. Pour utiliser cette fonction, vous devez 
avoir un appareil pris en charge doté de capacités de présence. 

Appareils pris en charge : 
	 	�� Polycom VVX 310
	 	�� Polycom VVX 410
	 	�� Polycom VVX 500
	 	�� Cisco SPA 303
	 	�� Cisco SPA 508G
	 	�� Cisco SPA 514G
	 	�� Cisco SPA 525G2

ACTION DESCRIPTION EXEMPLE TOUCHE

Surveiller Écouter silencieusement 
un appel.

Superviseurs et AQ, pour 
surveiller le rendement.

*80

Chuchoter Parler à l’employé 
seulement sans que 
l’appelant puisse 
entendre.

Apporter un soutien aux 
utilisateurs pour les aider à 
traiter les appels.

*81

Joindre Joindre l’appel afin que 
toutes les parties puissent 
communiquer entre elles.

Faciliter la discussion entre 
toutes les parties.

*82

Prendre en 
charge

Prendre complètement 
l’appel en charge et libérer 
l’employé.

Permettre au superviseur 
de traiter l’appel, et à 
l’employé d’exécuter 
d’autres tâches.

*83

* �Offert uniquement aux utilisateurs de Connexion Affaires de TELUS – Avancé.
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Ajouter un groupe de surveillance des appels*   
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez  

sur l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Cliquez sur Ajouter un groupe. 
4.	� Cliquez sur le bouton radio Surveillance des 

appels. 
5	� Cliquez sur Suivant. 
6.	� Inscrivez un nom de groupe. 
7.	� Cliquez sur Suivant. 
8.	� Sélectionnez les utilisateurs qui peuvent surveiller  

le groupe. 
9.	� Cliquez sur la flèche bleue au milieu de l’écran. 
10.	� Cliquez sur Suivant. 
11.	� Sélectionnez les utilisateurs qui peuvent être 

surveillés par le groupe. 
12.	� Cliquez sur la flèche bleue au milieu de l’écran. 
13.	� Cliquez sur Enregistrer. Vous êtes redirigé vers 

l’écran Groupes.

REMARQUE : Les utilisateurs qui effectueront la 
surveillance (p. ex., les superviseurs) peuvent ajouter les 
utilisateurs qui seront surveillés (p. ex., les agents) dans 
l’affichage de la fonction Présence de leur téléphone  
de bureau. Il pourrait être nécessaire de réinitialiser  
le téléphone de bureau après la modification de  
ces paramètres. 

* �Offert uniquement aux utilisateurs de Connexion Affaires  
de TELUS – Avancé.
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Configurer un groupe de surveillance des appels 
Après avoir créé votre groupe de surveillance des 
appels, vous pouvez modifier les membres du groupe 
et configurer la fonction Présence pour les membres  
du groupe. 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un groupe de surveillance des appels 

(dans cet exemple, le groupe de surveillance du 
service à la clientèle). 

4.	� Cliquez sur Info pour modifier le nom du groupe  
ou supprimer le groupe. 

5.	� Cliquez sur Membres du groupe. 
	 a.	�Cliquez sur Utilisateurs qui peuvent surveiller 

les appels des autres. Sélectionnez les 
utilisateurs que vous voulez ajouter et cliquez sur 
la flèche bleue au milieu de l’écran. Cliquez  
sur Enregistrer. 

	 b.	�Cliquez sur Utilisateurs dont les appels 
peuvent être surveillés. Sélectionnez les 
utilisateurs que vous voulez ajouter et cliquez sur 
la flèche bleue au milieu de l’écran. Cliquez sur 
Enregistrer.
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Configurer la fonction Présence pour les utilisateurs 
qui peuvent être surveillés par d’autres 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur  

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Utilisateurs. 
3.	� Sélectionnez un utilisateur qui sera surveillé. 
4.	� Cliquez sur Téléphones et numéros. 
5.	� Cliquez sur Présence. 
6.	� Cliquez sur Permissions. 
7.	� Cliquez sur le bouton radio Permettre aux autres 

utilisateurs de voir ma présence. 
8.	� Sélectionnez les utilisateurs autorisés à répondre 

à vos appels. 
9	� Cliquez sur la flèche bleue au milieu de l’écran. 
10.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer la fonction Présence pour les utilisateurs 
qui peuvent être surveillés par d’autres 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	 Cliquez sur Utilisateurs. 
3.	� Sélectionnez un utilisateur qui en surveillera 

d’autres. 
4.	� Cliquez sur Téléphones et numéros. 
5.	� Cliquez sur Présence. 
6.	� Cliquez sur Sélectionner pour ajouter les 

utilisateurs que cet utilisateur surveillera dans  
la liste se trouvant sous l’onglet Affichage. 

7.	� Sélectionnez le bouton radio à côté du nom  
de l’utilisateur que vous souhaitez ajouter. 

8.	� Cliquez sur Terminé. 
9.	� Assurez-vous de cocher la case Me permettre 

de prendre une ligne surveillée en attente pour 
être en mesure d’utiliser toutes les fonctions de 
surveillance des appels à l’écran Présence. 

10.	� Cliquez sur Enregistrer. 
11.	� Une fenêtre contextuelle s’affiche et vous avise  

que votre téléphone redémarrera pour activer  
les modifications. 

12.	� Cliquez sur OK. Le téléphone concerné redémarre. 
L’utilisateur peut désormais utiliser des boutons 
faciles d’accès sur son téléphone aux fins de la 
surveillance des appels. 
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Menus RVI* 
Connexion Affaires de TELUS offre divers outils pour 
vous aider à gérer et à créer des menus RVI. Les 
administrateurs peuvent ajouter un nouveau menu RVI 
comme il est indiqué sur cette page, utiliser l’Éditeur 
visuel du RVI ou importer un fichier XML. 

Ajouter un groupe de menus RVI 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez  

sur l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Cliquez sur Ajouter un groupe. 
4.	� Cliquez sur le bouton radio Menu RVI. 
5.	� Cliquez sur Suivant. 
6.	� Entrez le numéro et le nom du poste. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer. 

* �Offert uniquement aux utilisateurs de Connexion Affaires  
de TELUS – Avancé.
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Configurer un menu RVI 
Après avoir créé un menu RVI, vous pouvez le 
configurer dans le menu Groupes. Les options de 
configuration sont les suivantes : information sur le 
poste, numéros directs, directive et gestion des appels. 

Information sur le poste 
Après avoir sélectionné un menu RVI existant, modifiez 
le numéro et le nom de votre poste ou supprimez  
votre menu. 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un menu RVI existant (Menu principal, 

dans cet exemple). Si vous n’avez aucun menu RVI 
existant, allez à la page précédente pour découvrir 
comment en créer un. 

4.	� Cliquez sur Information sur le poste. 
5.	� Modifiez le numéro et le nom du poste. 
6.	� Si vous voulez supprimer le menu, cliquez  

sur Supprimer le menu. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer.

1

2

3

6

4

5

7



44 

Connexion d’Affaires
MC

 de TELUS   |   Guide de l’administrateur  |  Partie 2 – Portail administrateur

Sélectionner un mode de directive : audio 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur l’onglet 

Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un menu RVI existant (Menu principal, 

dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Directive. 
5.	� Sous Mode de directive, cliquez sur le bouton  

radio Audio. 
6.	� Cliquez sur Sélectionner dans le répertoire  

de directives. 
7.	� Une fenêtre contextuelle comprenant une liste de 

directives préchargées s’ouvrira. 
8.	� Cliquez sur le bouton radio de la directive que vous 

souhaitez configurer. 
9.	� Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Les enregistrements de directives doivent 
d’abord être chargés et sauvegardés dans le répertoire  
de directives, accessible par l’outil RVI. 

REMARQUE : Un menu RVI peut fonctionner 
indépendamment de l’Auto-réception. Vous n’avez donc 
pas besoin de le configurer de manière à utiliser le message 
d’accueil de l’Auto-réception.
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Sélectionner un mode de directive : synthèse  
de la parole 
Voici comment configurer une directive par synthèse  
de la parole pour un menu RVI : 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un menu RVI existant (Menu principal, 

dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Directive. 
5.	� Sous Mode de directive, cliquez sur le bouton 

radio Synthèse de la parole. 
6.	� Dans la boîte de texte, entrez le message d’accueil 

que vous souhaitez utiliser et les instructions pour 
l’établissement de la communication avec vos 
appelants. L’utilitaire de synthèse de la parole 
de Connexion Affaires de TELUS transformera le 
message d’accueil que vous avez entré en fichier 
vocal.

REMARQUE : Le texte ne doit contenir que des lettres, 
des chiffres, des espaces, des virgules et des points. 
Il ne doit comprendre aucun caractère spécial ni 
symbole. Au besoin, utilisez les mots « dièse », « carré » 
ou « étoile » au lieu des caractères « # » ou « * ». 

7.	� Cliquez sur Enregistrer. Vous pouvez écouter votre 
nouveau message en composant le numéro de 
poste indiqué et recommencer l’enregistrement 
jusqu’à ce que vous soyez satisfait du message.
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Traitement des appels
Voici comment configurer les touches du clavier de manière à traiter les appels 
entrants pour un menu RVI : 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur l’onglet Système 

téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un menu RVI existant.
4.	� Cliquez sur Gestion des appels. 
5.	� Cliquez sur le bouton Ajouter une touche. 
6.	� Une fenêtre contextuelle comprenant des options d’attribution de touche 

s’ouvrira. 
7.	� Dans le menu déroulant des touches, sélectionnez un chiffre (de 0 à 9)  

pour le relier à l’action souhaitée (étape suivante). 
8.	� Sélectionnez l’action souhaitée. Les options sont les suivantes : 
	 	�� �Connexion au répertoire de composition par nom : à partir de votre 

compte Connexion Affaires en ligne, vous pouvez activer ou désactiver la 
fonction de répertoire de composition par nom. Vous pouvez modifier la 
façon dont les appelants cherchent des numéros de poste, soit par nom 
ou prénom. Aussi, vous pouvez configurer la liste de numéros de poste 
comprise et modifier le numéro de poste du répertoire. 

	 	�� Connexion à un poste, à un utilisateur, à un groupe ou à un menu RVI. 
	 	�� Transfert à la messagerie vocale du poste d’un utilisateur, d’un groupe  

ou d’un menu RVI. 
	 	�� Transfert à un numéro externe. 
9.	� Cliquez sur le bouton radio du poste avec lequel vous souhaitez établir  

une connexion. 
10.	� Cliquez sur Enregistrer. 
11.	� Sous Touches d’accès génériques, indiquez si vous souhaitez utiliser  

les paramètres par défaut ou préciser vos propres paramètres. 

Vous pouvez aussi définir les paramètres de traitement des appels à l’aide  
de l’Éditeur visuel du RVI.
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Postes de mise en garde 
Utilisez les groupes de postes de mise en garde pour 
créer des endroits privés où des utilisateurs particuliers 
peuvent mettre en garde des appels et y répondre. Une 
fois que des utilisateurs ont été ajoutés au groupe, le 
poste de mise en garde peut être ajouté à la Présence 
de l’utilisateur sur un téléphone de bureau ou sur 
l’affichage tête haute de Connexion Affaires de TELUS 
pour application de bureau. Vous pouvez avoir jusqu’à 
100 postes de mise en garde dans votre système 
téléphonique. 

Ajouter un poste de mise en garde 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	 Cliquez sur Groupes. 
3.	 Cliquez sur Ajouter un groupe. 
4.	� Sélectionnez le bouton radio Poste de mise  

en garde. 
5.	 Cliquez sur Suivant. 
6.	� Entrez un Numéro de poste et un Nom de 

groupe. 
7.	 Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Un seul appel à la fois peut être mis en 
garde à chaque endroit.
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Configurer un poste de mise en garde 
Après avoir créé un poste de mise en garde, vous 
pouvez modifier ses coordonnées et changer les 
utilisateurs du groupe.  

Info
Pour modifier le numéro et le nom du poste de mise  
en garde : 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un poste de mise en garde existant 

(poste de mise en garde 1001 dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Info. 
5.	� Modifiez le Numéro du poste et le poste de mise 

en garde. 
6.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Utilisateurs 
Pour ajouter des utilisateurs au poste de mise en garde 
ou en retirer : 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un poste de mise en garde existant 

(poste de mise en garde 1001 dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Utilisateurs du poste Location Users. 
5.	� Cliquez sur Utilisateurs de ce poste de mise  

en garde. 
6.	� Sélectionnez les utilisateurs que vous voudriez 

ajouter au groupe de la colonne de droite. 
7.	� Cliquez sur la flèche bleue au milieu de la fenêtre 

contextuelle pour faire passer les utilisateurs 
sélectionnés dans la colonne de droite. Vous 
pouvez aussi sélectionner des utilisateurs dans 
la colonne de droite pour les faire passer dans la 
colonne de gauche et les retirer du groupe. 

8.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer Présence pour les postes de mise  
en garde 
Utilisez Présence pour configurer votre poste de 
mise en garde sur votre téléphone de bureau et votre 
affichage tête haute sur votre application Connexion 
Affaires de TELUS pour ordinateur de bureau. 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Utilisateurs. 
3.	� Sélectionnez un utilisateur qui en surveillera 

d’autres. 
4.	� Cliquez sur Téléphones et numéros. 
5.	� Cliquez sur Présence. 
6.	� Sélectionnez l’onglet Affichage. 
7.	� Cliquez sur Sélectionner pour ajouter un poste  

de mise en garde. 
8.	� Sélectionnez le bouton radio à côté du poste de 

mise en garde que vous voudriez ajouter. 
9.	� Cliquez sur Terminer. 
10.	� Cliquez sur Enregistrer. 
11.	� Une fenêtre contextuelle s’ouvrira pour vous aviser 

que votre téléphone doit redémarrer pour que ces 
changements y soient inscrits. 

12.	� Cliquez sur OK. Le téléphone touché redémarrera.
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Postes de messagerie seulement 
Créez un poste spécialisé pour recevoir les messages. 
Tous les appels acheminés à ce poste seront dirigés 
directement vers sa boîte vocale. 

Ajouter un Poste de messagerie seulement 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Cliquez sur Ajouter un groupe. 
4.	� Sélectionnez le bouton radio Poste de  

messagerie seulement. 
5.	� Cliquez sur Suivant. 
6.	� Entrez un Numéro de poste, un Nom du poste,  

et une Adresse de courriel. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer un Poste de messagerie seulement 
Après avoir créé un Poste de messagerie seulement, 
configurez l’information sur le poste, les Numéros 
directs et les Messages et avis.  

Information sur le poste 
Modifiez votre numéro et votre nom de poste et 
supprimez votre menu. 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un Poste de messagerie seulement 

existant (Messagerie vocale dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Information sur le poste pour modifier 

les renseignements suivants : 
	 a.	�Numéro du poste 
	 b.	��Nom du poste 
	 c.	�Nom de l’entreprise 
	 d.	�Téléphone du contact 
	 e.	�Courriel 
	 f.	� Paramètres régionaux 
	 g.	�Appliquer un modèle 
	 h.	�Renvoyer le courriel de bienvenue  
	 i.	� Supprimer le poste 
5.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Messages et avis 
Configurez le message d’accueil de la messagerie vocale que vous aimeriez utiliser  
pour votre Poste de messagerie seulement. 

Configurer un Message d’accueil de la messagerie vocale 
1.	 À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 
2.	 Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un Poste de messagerie seulement existant (Messagerie vocale 

dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Messages et avis.
5.	� Cliquez sur Message d’accueil de la messagerie vocale. 
6.	� Une fenêtre contextuelle contenant le Message d’accueil de la messagerie vocale 

actuel s’ouvrira. Choisissez votre type de message d’accueil préféré.
	 a.	�Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut.
	 b.	�Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnalisé et la façon dont vous 

aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 
			   	�� Enregistrer par téléphone 
				�    À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le menu 

déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez un numéro de 
téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler et Connexion 
Affaires de TELUS vous appellera pour enregistrer votre message. 

			   	�� Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur  
Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe Flash 
Player. Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires de TELUS demande à 
enregistrer par l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de vérification du 
microphone et d’enregistrement s’afficheront. Lorsque vous serez prêt, cliquez 
sur le bouton rouge pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise 
au moyen du microphone de votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis 
écoutez-le. 

			   	�� Importer 
Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez  
sur Joindre. 

7.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Destinataire des messages 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un Poste de messagerie seulement 

existant (Messagerie vocale dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Messages et avis.
5.	� Cliquez sur Destinataire des messages. 
6.	� Une fenêtre contextuelle contenant la liste des 

destinataires s’ouvrira. 
7.	� Sélectionnez le bouton radio à côté du poste que 

vous voudriez configurer comme destinataire. 
8.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Avis
Choisissez qui recevra des avis de messages vocaux  
et comment il les recevra. 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un Poste de messagerie seulement 

existant (Messagerie vocale dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Messages et avis. 
5.	� Cliquez sur Avis. 
6.	� Une fenêtre contextuelle indiquant les options 

d’avis s’ouvrira. Configurez les paramètres des avis 
en cochant les cases et en indiquant les adresses 
de courriel et les numéros de téléphone. 

	 a.	�Cliquez sur Options d’avis avancées 
(Advanced Notification Options) pour voir des 
paramètres d’avis plus détaillés. 

	 b.	�Configurez vos Options d’avis avancées. 
Dans cet écran, vous pouvez choisir différentes 
adresses de courriel et différents numéros 
de téléphone pour vos avis, sélectionner des 
paramètres pour marquer les messages comme 
lus et sélectionner des options pour les  
pièces jointes. 

	 c.	�Cliquez sur Passer aux paramètres des avis 
de base (Switch to Basic Notification Settings). 

7.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Postes réservés aux annonces 
Créez un poste spécialisé pour faire uniquement 
entendre une annonce aux appelants. Tous les 
appelants acheminés à ce poste entendront une 
annonce enregistrée portant sur la fermeture pour  
les Fêtes, par exemple. 

Ajouter un Poste réservé aux annonces 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez  

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Cliquez sur Ajouter un groupe. 
4.	� Sélectionnez le bouton radio Poste réservé  

aux annonces. 
5.	� Cliquez sur Suivant. 
6.	� Entrez un Numéro de poste, un Nom du poste  

et une Adresse de courriel. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Information sur le poste 
Modifiez votre numéro et votre nom de poste et 
supprimez votre menu. 
1.	�� À partir du Portail administrateur, sélectionnez 

l’onglet Système téléphonique. 
2.	�� Cliquez sur Groupes. 
3.	�� Sélectionnez un Poste réservé aux annonces 

existant (Adresse et heures de bureau dans cet 
exemple). 

4.	�� Cliquez sur Information sur le poste pour modifier 
les renseignements suivants : 

	 a.	��Numéro du poste 
	 b.	Nom du poste 
	 c.	Nom de l’entreprise 
	 d.	Téléphone du contact 
	 e.	Courriel 
	 f.	 Paramètres régionaux 
	 g.	Appliquer un modèle 
	 h.	Renvoyer le courriel de bienvenue  
	 i.	 Supprimer le poste 
5.	�� Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer une annonce 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Groupes. 
3.	� Sélectionnez un Poste réservé aux annonces existant (Adresse et heures de 

bureau dans cet exemple). 
4.	� Cliquez sur Annonce. 
5.	� Cliquez sur Message d’accueil. 
6.	� Une fenêtre contextuelle contenant l’Annonce actuelle s’ouvrira. Choisissez votre 

type de message d’accueil préféré.
	 a.	�Par défaut – Sélectionnez le bouton radio Par défaut.
	 b.	�Personnaliser – Sélectionnez le bouton radio Personnalisé et la façon dont vous 

aimeriez configurer votre enregistrement personnalisé : 
			   	�� Enregistrer par téléphone  

À côté de Appelez-moi au, choisissez un numéro de téléphone dans le menu 
déroulant si vous avez sauvegardé des numéros ou entrez un numéro de 
téléphone dans le champ de texte. Cliquez sur le bouton Appeler et Connexion 
Affaires de TELUS vous appellera pour enregistrer votre message. 

			   	�� Enregistrer à l’aide d’un microphone d’ordinateur  
Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre des paramètres de Adobe Flash 
Player. Cliquez sur Autoriser si Connexion Affaires de TELUS demande à 
enregistrer par l’intermédiaire de l’ordinateur. Les paramètres de vérification du 
microphone et d’enregistrement s’afficheront. Lorsque vous serez prêt, cliquez 
sur le bouton rouge pour enregistrer le message d’accueil de votre entreprise 
au moyen du microphone de votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis 
écoutez-le. 

			   	 ��Importer 
Cherchez le fichier .WAV ou .MP3 que vous souhaitez utiliser. Cliquez  
sur Joindre.

7.	 Cliquez sur Enregistrer.
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Utilisateurs 
Les administrateurs peuvent modifier les paramètres 
d’utilisateur suivants : 
	 Renseignements sur l’utilisateur 
	 Téléphones et numéros 
	 Filtrage, message d’accueil et attente musicale 
	 Gestion et renvoi des appels 
	 Messages et avis 
	 Affichage des appels sortants 
	 Paramètres de fax sortant 

Les administrateurs utiliseront le volet Utilisateurs pour 
accéder aux paramètres suivants et les modifier. 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet 

Système téléphonique. 
2.	� Sélectionnez Utilisateurs. 
3.	� Sélectionnez un utilisateur. 
4.	� Cliquez sur la catégorie que vous souhaitez modifier.
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Info sur l’utilisateur 
Cliquez sur Info sur l’utilisateur pour consulter et modifier l’information sur l’utilisateur 
sélectionné. À partir de ce menu, vous pouvez modifier le poste, le nom, l’enregistrement, 
les numéros de téléphone, l’adresse de courriel, le service, les heures, le mot de passe et 
les paramètres régionaux d’un utilisateur.    

Super administrateur 
Un utilisateur de votre compte aura le titre de Super administrateur. Par défaut, ce 
rôle est attribué au poste 101, la personne ayant configuré le compte au départ. Vous 
pouvez attribuer ce poste à n’importe quel utilisateur de votre compte, mais nous vous 
recommandons d’opter pour le principal responsable du compte. Même si vous pouvez 
attribuer des permissions d’administrateur à d’autres utilisateurs de votre compte, le Super 
administrateur agit comme principal administrateur du compte et ne peut être supprimé. 
Les permissions d’administrateur ne peuvent pas lui être retirées non plus.
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Téléphones et numéros 
Cliquez sur Téléphones et numéros pour consulter et modifier les numéros de 
téléphone et les paramètres de l’appareil de l’utilisateur sélectionné. Vous pouvez 
télécharger et mettre en service des applications, changer les paramètres de Présence 
et d’interphone et consulter et modifier les paramètres de conférence. 

Filtrage, message d’accueil et attente musicale 
Cliquez sur Filtrage, message d’accueil et attente musicale pour consulter et 
modifier le message d’accueil, les options de filtrage d’appel, le message pendant la 
mise en communication, le son pendant la mise en communication, l’attente musicale 
et les paramètres des appels bloqués de l’utilisateur sélectionné.
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Gestion et renvoi des appels 
Cliquez sur Gestion et renvoi des appels pour consulter et modifier la gestion et le 
renvoi des appels, le groupe de prise d’appel, les téléphones additionnels, le mode 
de sonnerie, les appels entrants et les paramètres de renvoi instantané de l’utilisateur 
sélectionné. 

Messages et avis 
Cliquez sur Messages et avis pour consulter et modifier les paramètres de 
messagerie vocale, le message d’accueil de la messagerie vocale, le destinataire du 
message, les messages et les paramètres d’avis de l’utilisateur sélectionné.
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Affichage des appels sortants 
Cliquez sur Affichage des appels sortants pour consulter et modifier les numéros 
d’affichage des appels sortants de l’utilisateur sélectionné. 

Paramètres de fax sortant 
Cliquez sur Paramètres de fax sortant pour consulter et modifier les paramètres  
de la page couverture des fax et des fax envoyés par courriel de l’utilisateur sélectionné.
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Paramètres de l’utilisateur administrateur 
seulement 
Seuls les administrateurs peuvent exécuter certaines 
actions de cette section. En voici la description : 

Modifier les permissions pour tous les utilisateurs 
Il existe deux groupes de permissions que les 
administrateurs peuvent modifier pour tous les utilisateurs 
d’un seul coup : Appels internationaux et Permission 
d’administrateur Administrator Permission. 

Appels internationaux 
Les administrateurs peuvent créer une liste d’utilisateurs 
autorisés à faire des appels internationaux et ajouter des 
utilisateurs à cette liste ou en retirer en tout temps. Pour 
configurer les paramètres d’appels internationaux : 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet 

Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Utilisateur(s). 
3.	� Cliquez sur Modifier les permissions pour tous les 

utilisateurs. 
4.	� Une fenêtre contextuelle affichant les options de 

l’administrateur s’ouvrira. 
5.	� Cliquez sur l’onglet Appels internationaux. 
6.	� Sélectionnez les utilisateurs auxquels vous voulez 

donner l’autorisation de faire des appels internationaux. 
7.	� Cliquez sur la flèche pour faire passer les membres 

sélectionnés dans la colonne de droite. Cette colonne 
est réservée aux utilisateurs autorisés à utiliser les 
appels internationaux. Vous pouvez sélectionner les 
utilisateurs et utiliser les flèches pour les ajouter dans 
cette colonne ou les en retirer. 

8.	� Cliquez sur Enregistrer.
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Permission d’administrateur 
Vous pouvez accorder ou retirer des permissions 
d’administrateur aux utilisateurs de votre compte. 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez  

l’onglet Système téléphonique. 
2.	� Cliquez sur Utilisateur(s). 
3.	� Cliquez sur Modifier les permissions pour tous les 

utilisateurs. 
4.	� Une fenêtre contextuelle affichant les options de 

l’administrateur s’ouvrira. 
5.	� Cliquez sur l’onglet Administrateur. 
6.	� Sélectionnez les utilisateurs auxquels vous voulez 

donner des permissions d’administrateur. 
7.	� Cliquez sur la flèche pour faire passer les membres 

sélectionnés dans la colonne de droite. Cette colonne 
est réservée aux utilisateurs ayant des permissions 
d’administrateur. Vous pouvez sélectionner les 
utilisateurs et utiliser les flèches pour les ajouter dans 
cette colonne ou les en retirer. 

8.	� Cliquez sur Enregistrer. 

REMARQUE : Vous ne pouvez pas révoquer les 
permissions d’administrateur du Super administrateur.  
Il n’y a qu’un Super administrateur pour chaque compte. 
Par défaut, ce titre est accordé au poste 101 qui est celui 
du principal administrateur de votre compte. 
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Téléphones et appareils
Cette section vous offre un aperçu de tous les téléphones 
associés à votre compte Connexion Affaires de TELUS. 
Vous pouvez ajouter des téléphones et des appareils dans 
cette section.

Téléphones d’utilisateur, appareils,  
non attribué
Pour voir et modifier les appareils dans votre compte :
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet 

Système téléphonique.
2.	� Cliquez sur Téléphones et appareils.
3.	� Cliquez sur les onglets dans le haut du volet  

central pour voir :
	 a.	�Téléphones de l’utilisateur
	 b.	�Appareils
	 c.	�Non attribué
4.	� Cliquez sur l’appareil pour voir et modifier  

les détails.

Ajouter votre propre appareil
Vous pouvez ajouter un téléphone de bureau, un téléphone 
de conférence ou un téléavertisseur en cliquant sur  
Ajouter votre propre appareil dans  
le bas du volet central.
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Liste d’appels 
La Liste d’appels fournit des rapports sur les télécopies 
et les appels entrants et sortants pour le numéro de 
l’entreprise et les postes spécifiés. Sélectionnez la période, 
le type d’appel (entrant ou sortant), les appels bloqués 
ou les appels enregistrés. Vous pouvez faire en sorte que 
la Liste d’appels soit envoyée à une adresse de courriel 
chaque jour, chaque semaine ou chaque mois à un  
jour précis. 

Dans la colonne Type, vous verrez des icônes pour  
les types d’appel suivants : 

	Appel entrant 

	Appel sortant 

	Appel manqué 

Dans la colonne Enregistrement, vous verrez une icône si 
le message a été enregistré. Passez le curseur au-dessus 
de l’icône pour écouter l’enregistrement.  

		 Écouter l’enregistrement de l’appel



68 

Connexion d’Affaires
MC

 de TELUS   |   Guide de l’administrateur  |  Partie 2 – Portail administrateur

Appels internationaux 
Pour activer et désactiver les appels internationaux  
et en consulter les tarifs : 
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez l’onglet 

Appels internationaux. 
2.	� Voici les options offertes sous Appels internationaux : 
	 a.	�Si Appels internationaux n’est pas activé, cliquez sur 

Activer les appels internationaux pour les activer. 
	 b.	�Si Appels internationaux est activé, vous pouvez les 

désactiver complètement en cliquant sur Désactiver 
les appels internationaux. 

3.	� Voyez les pays pour lesquels les appels internationaux 
sont offerts et les prix pour chacun.  

	 a.	�Utilisez l’alphabet dans le haut de l’écran pour 
passer à une liste de pays dont le nom commence 
par une lettre en particulier. 

	 b.	�Triez les pays pour lesquels la fonction est activée ou 
désactivée en utilisant le menu déroulant. 

4.	� Activez ou désactivez l’appel dans un pays en 
particulier en cliquant sur l’interrupteur à la droite du 
pays. Vous verrez une ligne verticale blanche avec un 
fond bleu marin lorsque le commutateur est en position 
« activé », comme dans l’image de droite.
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Outils 
Dans le Portail administrateur, l’onglet Outils héberge 
plusieurs fonctions importantes du système téléphonique 
de votre entreprise. Lorsque vous cliquez sur l’onglet 
Outils, un menu portant les noms suivant s’affiche : 
	 Affichage
	 Outil RVI
	 Modèles
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Apparence
Pour un aspect personnalisé, ajoutez le logo de votre 
entreprise au compte en ligne Connexion Affaires de 
TELUS. Allez encore plus loin et établissez le lien entre le 
logo de votre entreprise et son site web pour faciliter la 
navigation. 

Pour téléverser une image et établir le lien avec elle :
1.	� À partir du Portail administrateur, sélectionnez  

l’onglet Outils. 
2.	� Cliquez sur Apparence. 
3.	� Cliquez sur Parcourir pour rechercher une image  

à téléverser dans votre ordinateur et sélectionner  
le fichier que vous voulez utiliser. 

4.	� Cliquez sur Joindre. 
5.	� Entrez l’adresse URL qui sera ouverte lorsqu’un 

utilisateur cliquera sur votre image. 
6.	� Cliquez sur Soumettre. 
7.	� Allez voir votre logo dans le coin supérieur droit de 

votre compte en ligne et faites l’essai de l’adresse  
URL en cliquant sur l’image.
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Outil RVI* 
Connexion Affaires de TELUS propose un outil additionnel 
pour vous permettre de créer et de gérer vos menus 
RVI. L’outil RVI comporte trois sections qui vous aident 
à configurer votre RVI : l’Éditeur visuel du RVI, la section 
Directives et la section XML. 

Utilisez l’outil RVI pour : 
	 �configurer des menus RVI à l’aide de l’Éditeur visuel  

du RVI;
	 importer des enregistrements de directives; 
	 enregistrer des directives; 
	 importer et exporter des fichiers XML. 

REMARQUE : Tout changement au menu RVI écrasera le 
fichier XML importé. Nous vous suggérons d’exporter et 
d’enregistrer un nouveau fichier XML après avoir apporté 
les changements. 

* �Offert uniquement aux utilisateurs de Connexion Affaires  
de TELUS – Avancé.
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Éditeur visuel du RVI 
L’Éditeur visuel du RVI vous permet de configurer votre 
système RVI à niveaux multiples au moyen d’une interface 
graphique facile à utiliser. Ajoutez des menus et attribuez 
des postes en quelques clics seulement.
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Créer un nouveau menu RVI à l’aide de l’Éditeur visuel  
du RVI 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur  

l’onglet Outils. 
2.	 Cliquez sur RVI. 
3.	 Cliquez sur Lancer l’Éditeur visuel. 
4.	 L’Éditeur visuel du RVI s’ouvrira dans un nouvel onglet.
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5.	� Dans le nouvel onglet, vous verrez votre Éditeur visuel du RVI. Sur cette page,  
vous pourrez créer une nouvelle arborescence RVI. Vous aurez la possibilité  
de créer un nouveau menu RVI ou d’ouvrir un menu RVI existant et de le modifier  
dans l’Éditeur visuel. 

	 a.	�Dans le coin supérieur gauche de l’écran, vous trouverez les icônes suivantes : 
Ouvrir un menu existant, Enregistrer, Valider et Effacer l’espace de travail.

	

b.	� Dans le coin supérieur droit se trouvent un champ de recherche, un menu déroulant 
d’information (visite du site et renseignements additionnels) et, lorsque vous consultez 
un menu RVI, des boutons de zoom avant et de zoom arrière.
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6.	 Cliquez sur l’icône de téléphone pour créer une nouvelle arborescence.
7.	� L’Éditeur visuel attribuera automatiquement un nom et un numéro de poste à votre 

nouvelle arborescence. 
8.	� Cliquez sur le nom ou le numéro de poste pour modifier le contenu du champ de texte 

et entrez le nom et le numéro de poste de votre choix. Quand vous avez terminé, 
appuyez sur la touche Entrée. Le titre changera automatiquement. 

9.	� Passez votre curseur au-dessus de votre nouveau menu RVI pour obtenir plus 
d’options. 

10.	� Cliquez sur « + » pour ajouter des sous-éléments à votre arborescence. Ces sous-
éléments peuvent comprendre ce qui suit : 

	 a.	�Nouveau menu – Créer un nouveau menu RVI à titre d’option dans votre 
arborescence. 

	 b.	�Menu existant – Choisir un menu RVI existant dans une autre arborescence. 
	 c.	�Transfert externe – Ajouter un numéro externe à votre arborescence. 
	 d.	�Répertoire – Joindre le répertoire de composition par nom de votre entreprise  

à votre arborescence. 
	 e.	�Messagerie vocale – Offrir la possibilité de laisser un message vocal. 
	 f.	� Poste – Ajouter un poste particulier à votre arborescence. 
11.	� À mesure que vous les ajoutez, les sous-éléments s’affichent dans l’Éditeur visuel  

du RVI.
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12.	� Une fois que vous avez ajouté les sous-éléments à votre menu, il vous suffit de placer 
votre curseur au-dessus de chacun pour y apporter des modifications et obtenir plus 
d’options. Certains éléments s’accompagnent du signe « + » et « … », et d’autres n’ont 
que l’icône de la corbeille. 

	 a.	 Menus RVI 
			   	�� Cliquez sur les champs du nom et du numéro de poste pour modifier leur 

contenu. 
			   	�� Cliquez sur « + » pour ajouter des sous-éléments à votre arborescence.
			   	�� Cliquez sur « … » pour accéder aux fonctions Paramètres, Copier et Supprimer.
			   	�� Cliquez sur Paramètres pour modifier les paramètres de votre menu RVI comme 

vous le feriez avec les paramètres Groupe RVI. 
			   	�� Cliquez sur Copier pour copier le menu, puis faites-le glisser et déposez-le dans 

un menu RVI existant de votre arborescence. 
			   	�� Cliquez sur Supprimer pour supprimer cet élément.
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12.
b.	 Transfert externe 
	 	�� Cliquez sur le champ du numéro de téléphone pour entrer le numéro de transfert 

externe de votre choix. 
	 	�� Cliquez sur l’icône de la corbeille pour supprimer cet élément. 
c.	 Répertoire 
	 	�� Aucune autre configuration n’est requise. 
	 	�� Cliquez sur l’icône de la corbeille pour supprimer cet élément. 
d.	 Message vocal 
	 	�� Cliquez sur le champ du nom ou du numéro de poste pour ouvrir un menu et choisir 

un numéro de poste d’utilisateur existant. 
	 	�� Cliquez sur l’icône de la corbeille pour supprimer cet élément. 
e.	 Poste 
	 	�� Cliquez sur le champ du nom ou du numéro de poste pour ouvrir un menu et choisir 

un numéro de poste d’utilisateur existant. 
	 	�� Cliquez sur l’icône de la corbeille pour supprimer cet élément. 
	 	�� Vous pouvez aussi changer l’ordre et la touche associée à un élément en cliquant 

sur le numéro de téléphone existant et en entrant un nouveau numéro. Cliquez  
pour enregistrer.
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Modifier un menu RVI existant à l’aide de l’Éditeur visuel du RVI 
1.	 Cliquez sur l’icône Ouvrir un menu existant. 
2.	 Cliquez sur un menu existant pour avoir un aperçu du menu. 
3.	 Cliquez sur Ouvrir pour modifier le menu dans l’Éditeur visuel du RVI. 
4.	 Après avoir modifié votre menu, cliquez sur l’icône Valider pour vérifier votre menu RVI. 
5.	� Lorsque vous avez terminé, cliquez sur l’icône Enregistrer pour enregistrer la 

modification à votre menu RVI.
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Directives 
Dans la section Directives, vous pouvez importer ou 
enregistrer vos directives RVI et modifier celles qui ont 
déjà été importées. 

Voici comment importer un fichier pour vos  
directives RVI : 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur  

l’onglet Outils. 
2.	� Cliquez sur RVI. 
3.	� Cliquez sur Directives. 
4.	� Cliquez sur Importer les directives pour importer  

un fichier .WAV ou .MP3 et le configurer comme 
directive RVI. 

5.	� Cliquez sur Enregistrer des directives pour enregistrer 
une directive RVI. Pour savoir comment enregistrer 
vos propres directives, veuillez consulter les pages 
suivantes. 

6.	� Cliquez sur le bouton de lecture à côté d’une directive 
existante pour entendre celle-ci. 

7.	� Sous Modifier, cliquez sur l’icône du crayon pour 
modifier le nom d’une directive existante, sur l’icône de 
la corbeille pour supprimer la directive existante et sur 
l’icône de téléchargement pour télécharger  
la directive.
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Enregistrer une directive au moyen d’un téléphone 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur  

l’onglet Outils. 
2.	� Cliquez sur RVI. 
3.	� Cliquez sur Directives. 
4.	� Cliquez sur Enregistrer des directives. 
5.	� Une fenêtre contextuelle s’ouvrira. 
6.	� Entrez un nom dans le champ de texte à côté de  

Nom de la directive. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer au moyen d’un téléphone. 
8.	� À côté de l’option Appelez-moi au, choisissez un 

numéro de téléphone dans le menu déroulant si vous 
avez des numéros enregistrés ou inscrivez un numéro 
de téléphone dans le champ de texte. 

9.	� Cliquez sur le bouton Appeler maintenant, et 
Connexion Affaires de TELUS vous appellera pour vous 
permettre d’enregistrer votre message. Enregistrez 
votre directive RVI par téléphone lorsque le système 
vous le demandera. 

10.	� Cliquez sur Terminer.
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Enregistrer une directive au moyen du micro d’un 
ordinateur 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur  

l’onglet Outils. 
2.	� Cliquez sur RVI. 
3.	� Cliquez sur Directives. 
4.	� Cliquez sur Enregistrer des directives. 
5.	� Une fenêtre contextuelle s’ouvrira. 
6.	� Entrez un nom pour votre directive. 
7.	� Cliquez sur Enregistrer au moyen du micro de 

l’ordinateur. 
8.	� Cliquez sur Autoriser dans la fenêtre contextuelle 

d’Adobe Flash Player. (Aussi, cliquez sur Autoriser si 
Connexion Affaires de TELUS demande à enregistrer 
par l’intermédiaire de l’ordinateur.) 

9.	� Les paramètres d’essai et d’enregistrement du 
micro s’affichent. 

10.	� Lorsque vous êtes prêt, cliquez sur le bouton rouge 
pour enregistrer votre directive RVI au moyen du micro 
de votre ordinateur. 

11.	� Cliquez sur le bouton de lecture pour écouter votre 
directive RVI et sur le bouton d’enregistrement pour 
enregistrer de nouveau votre directive. 

12.	� Cliquez sur Terminer.
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XML
Dans la section XML, vous pouvez importer et exporter des 
fichiers XML pour votre RVI. Vous pouvez aussi valider vos 
menus RVI après l’importation d’un fichier XML. 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur  

l’onglet Outils. 
2.	� Cliquez sur RVI. 
3.	� Cliquez sur </> XML. 
4.	� Sous Importer, cliquez sur Parcourir pour trouver  

le fichier XML souhaité, puis cliquez sur Importer. 
5.	� Cliquez sur Valider des menus pour vérifier la 

configuration de vos menus RVI. 
6.	� Si vous avez déjà des menus RVI, cliquez sur Exporter 

XML pour télécharger ces menus en format XML. 
7.	� Sous Télécharger un exemple xml, cliquez sur  

un nom de fichier pour télécharger un exemple de  
fichier XML.
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Modèles* 
Les modèles Connexion affaires de TELUS vous 
permettront de gagner du temps et de réduire les 
efforts manuels répétitifs en simplifiant vos processus 
administratifs. Créez un modèle pour tous les paramètres 
d’un utilisateur et appliquez-le aux autres utilisateurs  
au besoin. 

Créer un modèle pour les paramètres de l’utilisateur 
1.	� À partir du Portail administrateur, cliquez sur  

l’onglet Outils. 
2.	� Cliquez sur Modèles. Vous verrez une liste de modèles 

existants ou aucun modèle jusqu’à ce que vous ayez 
créé le premier. 

3.	� Cliquez sur Ajouter un modèle. 
4.	� Entrez un Nom de modèle. 
5.	� Cliquez sur Enregistrer. 

Non offert pour les comptes en ligne. Si vous voulez activer  
cette fonction, appelez le Service à la clientèle de TELUS au  
1 844 626-6638, entrez votre numéro Connexion Affaires de  
TELUS et choisissez l’option 1 ou 2. 
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Créer un modèle pour les paramètres de l’utilisateur 
(suite) 
6.	� Cliquez sur le nom du modèle. 
7.	� Vous verrez les options que vous pouvez configurer 

pour ce modèle dans le volet de droite (Ventes dans 
cet exemple). Pour chaque paramètre, vous avez la 
possibilité de permettre aux paramètres du modèle 
de se superposer à ceux de chaque utilisateur. 
Faites glisser l’onglet vers la droite pour permettre la 
superposition. Lorsque la superposition sera permise, 
l’icône sera bleue avec une ligne verticale blanche. 

	 a.	�Info sur le modèle – Modifiez le nom du modèle  
et voyez quand il a été créé et modifié pour la 
dernière fois. 

	 b.	�Adresse du E911 – Fournit une adresse physique 
pour les premiers répondants. 

	 c.	�Heures ouvrables de l’utilisateur – Configurez les 
heures ouvrables d’un utilisateur en indiquant 24 
heures ou des heures précises. 

	 d.	�Message pendant la mise en communication 
– Configurez le message par défaut ou créez un 
message personnalisé que les appelants entendront 
pendant que l’appel est acheminé.
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Créer un modèle pour les paramètres de l’utilisateur 
(suite) 
7.	 e.	�Son pendant la mise en communication – 

Sélectionnez la musique ou la sonnerie que 
les appelants entendront pendant la mise en 
communication. 

	 f.	� Attente musicale – Activez ou désactivez l’attente 
musicale et choisissez parmi 16 styles musicaux. 

	 g.	�Messages – Autorisez ou non les utilisateurs à 
prendre les messages vocaux et sélectionnez le 
message d’accueil par défaut de la boîte vocale ou 
créez-en un. 

	 h.	�Affichage des appels sortants – Choisissez le 
numéro de téléphone à afficher pour chaque type 
d’appel sortant. 

	 i		� Permission de faire des appels internationaux* 
– Permettez aux utilisateurs de faire des appels 
internationaux. 

	 j.	� Avis – Choisissez la façon dont vous voulez être 
avisé des messages dans la boîte vocale, des 
appels manqués, des résultats de transmission de 
télécopies et des messages texte reçus. 

	 k.	�Paramètres de la bande passante – Sélectionnez 
les paramètres de bande passante élevée ou faible. 

*Les appels internationaux doivent être activés dans le compte. 
REMARQUE : Optionnel selon les règles appliquées aux Groupes 
ou aux Files d’attente

  

7e

7f

7g

7h

7i

7j

7k



86 

Connexion d’Affaires
MC

 de TELUS   |   Guide de l’administrateur  |  Partie 2 – Portail administrateur

Créer un modèle pour les paramètres de l’utilisateur 
(suite) 
8.	 �Cliquez sur Enregistrer. 
9.	 �Cliquez sur Appliquer. 
10.	 �Lisez l’avis du service E911 et cochez la case pour 

l’accepter. 
11	 �Cliquez sur J’accepte. 
12.	 �Sélectionnez les utilisateurs auxquels vous voudriez 

appliquer le modèle. 
13	 �Cliquez sur la flèche pour faire passer les membres 

sélectionnés dans la colonne de droite. Vous pouvez 
sélectionner les utilisateurs et utiliser les flèches pour 
les ajouter dans la colonne de ceux auxquels le modèle 
sera appliqué ou les en retirer. 

14.	 �Cliquez sur Suivant. 
15.	 ��Confirmez l’application de votre nouveau modèle. 
16.	 �Entrez des adresses de courriel additionnelles si vous 

voulez envoyer plus de courriels de confirmation. 
17.	 �Cliquez sur Terminer.

© 2015 Société TELUS Communications. TELUS et le logo TELUS sont des marques de commerce de Propriété intellectuelle de TELUS. Les autres marques, logos, et autres signes associés 
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