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Introduction 
La solution mobile Connexion Affaires de TELUS est une application de gestion des appels 
professionnels pour vos téléphones intelligents et vos tablettes, qui vous permet de passer moins de 
temps à la gestion de vos appels et plus de temps à celle de vos affaires. Vous pouvez configurer des 
messages d’accueil personnalisés, l’acheminement des appels et séparer vos appels personnels et 
professionnels au moyen de numéros sans frais, le tout à partir de vos appareils mobiles.  

Ce guide aidera les utilisateurs à configurer les fonctions suivantes de la solution mobile Connexion 
Affaires de TELUS et à y accéder : 
	 Messagerie 
	 Liste d’appels 
	 Contacts 
	 Appel hors réseau
	 Messages d’accueil de l’utilisateur
	 Son et attente musicale 
	 Gestion et renvoi des appels 
	 Renvoi instantané 
	 Avis 
	 Nom de l’appelant – appel sortant
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Aperçu  
La page Aperçu est la page d’accueil de votre compte. 
Elle affiche vos messages récents ainsi que les appels 
entrants et sortants récents. Examinons la barre de 
navigation du haut de cette page et voyons comment 
l’utiliser. Certaines fonctions feront l’objet d’une 
description en détail plus loin dans ce document. 

REMARQUE : Les utilisateurs administrateurs verront  
les onglets du haut pour le Portail administrateur et  
Mon poste. Les pages dont il est question dans la 
présente section du guide se trouvent sous Mon poste. 
Les utilisateurs ne verront que cette page et ne pourront 
pas passer à un Portail administrateur.

Page 5 
Aperçu 
 

 
 
 
Page 6 
Messages 
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Messages
Vos messages vocaux sont conservés ici. Sous 
Messages, vous pouvez : 

	 Passer en revue les appels entrants et sortants 
	 Écouter les messages vocaux
	 Faire suivre des messages par courriel
	 Cliquer sur le numéro d’une personne  

	 pour la rappeler   
	 Supprimer des éléments et en annuler  

	 la suppression 
	 Bloquer un appelant
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Liste d’appels  
La Liste d’appels fournit des rapports personnalisés sur 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
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Contacts
Contacts comprend les contacts de l’entreprise qui sont 
tous des utilisateurs de votre système de la solution 
mobile Connexion Affaires de TELUS. Vous y trouvez 
aussi vos contacts personnels que vous pouvez ajouter 
manuellement ou importer à partir d’un fichier CSV (de 
valeurs séparées par des virgules) ou de Microsoft Outlook.
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Paramètres de l’utilisateur.  
Cliquez sur l’onglet Paramètres dans le haut de la page 
d’accueil pour accéder à la page Paramètres. Dans cette 
page, vous verrez les options qui s’offrent à votre poste 
d’utilisateur : Téléphones et numéros, Filtrage, message 
d’accueil et attente musicale, Gestion et renvoi des appels, 
Messages et avis, Nom de l’appelant – appel sortant. 

Raccourcis  
À la page Paramètres se trouvent des Raccourcis qui  
vous permettent d’accéder rapidement à des fonctions 
utilisées couramment.  
	 Gérer mon renvoi d’appel 
	 Gérer le message d’accueil et le filtrage des appels 
	 Changer le message d’accueil de ma messagerie vocale 
	 Gérer mes paramètres en dehors des heures ouvrables 
	 Configurer mon afficheur 

 
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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Outils  
Cette section vous permet d’obtenir les plus récents outils pour améliorer votre productivité 
et adapter le service à votre façon de travailler.  

Application mobile  
Téléchargez l’application pour iPhone, Android ou iPad afin que la solution mobile 
Connexion Affaires de TELUS vous accompagne dans vos déplacements. 

Appelez-moi  
Grâce au bouton Appelez-moi, il est possible de communiquer avec vous d’un simple clic à 
partir de votre site web ou de votre signature de courriel.
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Application mobile 
Grâce à l’application mobile Connexion Affaires de TELUS, 
vous tenez dans la paume de votre main la puissance et la 
convivialité de la solution téléphonique d’affaires complète 
de votre entreprise. De pratiquement n’importe où, vous 
pouvez naviguer facilement dans l’interface pour prendre 
les appels, vérifier les messages, régler les paramètres et 
plus encore. 

Pour télécharger l’application mobile Connexion Affaires de 
TELUS, visitez l’iTunes App Store pour iOS ou la boutique 
Google Play pour Android.
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Appelez-moi  
Appelez-moi est une fonction Cliquer pour appeler conçue pour que les visiteurs 
de votre site web ou les messages de votre boîte de réception soient transférés 
à votre équipe de vente par téléphone dans le but d’accroître les occasions 
d’affaires. Que vous utilisiez un numéro local ou sans frais, vous pouvez offrir à 
vos visiteurs un moyen de communiquer avec vous, sans frais, en un simple clic.  

1.	 À partir de l’onglet Outils, sélectionnez Appelez-moi. 
2.	� À côté de L’appelant sera dirigé vers, sélectionnez votre préférence dans 

le menu déroulant. 
3.	� Sous Style Appelez-moi, sélectionnez l’hyperlien ou le bouton. Si vous 

choisissez le bouton, cliquez sur Changer le style du bouton pour voir 
d’autres options de couleurs. 

4.	� Sous Sécurité, cochez les cases si vous voulez Utiliser le mode SSL et 
Demander à l’appelant d’entrer le code de confirmation de l’image de 
sécurité. 

5.	� Sous Générer le code, choisissez le type de code voulu dans le menu 
déroulant. 

6.	� Cliquez sur Copier pour copier le code dans le presse-papier de votre 
ordinateur. Collez-le ensuite à l’endroit où vous voulez ajouter le bouton 
Appelez-moi.
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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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Appel hors réseau. 
La fonction Appel hors réseau permet d’appeler d’un simple toucher à partir de 
n’importe quel téléphone ou ordinateur doté d’une connexion Internet. Ainsi, vous 
pouvez faire des appels en utilisant votre nom d’appelant à partir de n’importe quel 
endroit comme d’une chambre d’hôtel par exemple. L’icône Appel hors réseau se 
trouve dans le coin supérieur droit de n’importe quelle page de compte en ligne.  

1.	� Cliquez sur l’icône Appel hors réseau dans le coin supérieur droit.  
2.	� Une fenêtre de composeur s’affichera. 
3.	� Composez un numéro ou utilisez le clavier pour entrer un numéro dans le champ 

de texte. Vous pouvez aussi choisir parmi les appels récents ou dans votre liste  
de contacts. 

4.	� Dès que vous aurez entré un numéro valide ou choisi un contact, le bouton 
Appeler passera au vert. 

5.	� Dans le bas de la fenêtre, vous verrez un menu déroulant contenant vos 
différents numéros de téléphone. Vous pouvez y choisir le nom de l’appelant 
que vous voulez faire afficher. Vous pouvez aussi choisir un numéro de téléphone 
personnalisé dans le menu déroulant et entrer le numéro désiré dans le champ de 
texte sous le menu déroulant. 

6.	� Cochez la case Me demander de composer le 1 avant d’établir la connexion 
si vous voulez que le système confirme que vous aimeriez faire l’appel avant d’être 
connecté. 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. 

7.	� 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.
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Paramètres de l’utilisateur.  
À titre d’utilisateur, vous pouvez modifier vos coordonnées, le message d’accueil de 
votre messagerie vocale, la gestion des appels, les heures ouvrables de l’utilisateur et 
plus encore. Vous ne pouvez cependant pas changer le numéro de poste qui vous a 
été attribué par l’administrateur du système. 

Renseignements détaillés sur l’utilisateur. 

1.	� À partir de l’onglet Paramètres, sélectionnez votre nom et votre poste dans le 
haut de la liste des paramètres de gauche.  

2.	� Sous Renseignements détaillés sur l’utilisateur, sélectionnez l’information 
que vous voulez modifier et faites les changements. N’oubliez pas de cliquer sur 
Enregistrer si vous modifiez de l’information. 

	 a.	 Prénom 
	 b.	 Nom de famille 
	 c.	� Enregistrer nom utilisateur : Utilisez le nom Connexion Affaires par synthèse 

de la parole pour créer une orthographe phonétique pour le nom de l’utilisateur 
ou du poste afin que le système soit en mesure de le prononcer correctement. 
Ou cliquez sur Enregistrer mon nom pour énoncer ou importer la bonne 
prononciation. Consultez les instructions pour obtenir plus de renseignements. 

	 d.	 Numéro du contact 
	 e.	 Téléphone mobile 
	 f.	� Courriel : L’adresse à utiliser pour les communications et les avis liés à 

Connexion Affaires de TELUS. 
	 g.	 Service : Ajoutez le nom de votre service.
	 h.	� Rôles : Indique le rôle qui vous a été attribué par votre administrateur, rôle qui 

détermine ce que vous êtes autorisé à faire dans le système. Un rôle est un 
ensemble de permissions pouvant reposer sur les fonctions d’un poste donné. 

 

1
2
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2.	 i.	� Heures ouvrables de l’utilisateur : Indiquez vos heures 
de travail. 

	 j.	� Mot de passe Gest, serv. vocaux : Configurez et 
réinitialisez votre mot de passe, votre NIP et votre 
question de sécurité. 

	 k.	� Paramètres régionaux : Fuseau horaire, format de 
l’heure, code du pays.

 



18 

Connexion Affaires de TELUS Solution mobile   |   Guide de l’utilisateur   |   Partie 2 - Paramètres de l’utilisateur

Utiliser le nom par synthèse de la parole. 
1.	� À partir de l’onglet Paramètres, sélectionnez votre nom et 

votre poste dans le haut de la liste des paramètres  
de gauche.  

2.	 Cliquez sur Enregistrer nom utilisateur. 
3.	� Une fenêtre s’affichera pour vous proposer des options 

d’enregistrement de votre nom.  
4.	� �Sélectionnez le bouton radio Nom à l’aide de la  

fonction de synthèse de la parole Connexion  
Affaires de TELUS. 

5.	 Entrez votre nom dans le champ de texte.  
6.	 Cliquez sur Enregistrer.
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Configurer un enregistrement de nom personnalisé. 
1.	� À partir de l’onglet Paramètres, sélectionnez votre nom et votre poste dans le 

haut de la liste des paramètres de gauche. 
2.	 Cliquez sur Enregistrer nom utilisateur. 
3.	 �Une fenêtre s’affichera pour vous proposer des options d’enregistrement de 

votre nom.  
4.	 Sélectionnez le bouton radio Personnaliser.  
5.	� Cliquez sur le bouton rouge pour enregistrer. Une nouvelle fenêtre avec trois 

choix s’affichera.  
6.	� Sélectionnez la façon dont vous voulez faire votre enregistrement personnalisé. 
	 a.	� 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. 

	 b.	 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 votre nom d’utilisateur au moyen du micro de 
votre ordinateur. Arrêtez l’enregistrement, puis écoutez-le. 

	 c.	 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.
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Filtrage, message d’accueil et attente musicale.   
Dans cette section, vous pouvez configurer vos préférences pour les différents 
messages d’accueil, l’attente musicale et les appels bloqués. 

Configurer le message d’accueil d’un utilisateur. 
La solution mobile Connexion Affaires de TELUS comprend un message d’accueil 
personnel par défaut pour chaque utilisateur, comme « Merci d’avoir appelé (nom 
de l’utilisateur) ». Vous pouvez facilement remplacer ce message par le vôtre. Suivez 
les étapes de cette page pour enregistrer un message d’accueil personnalisé par 
téléphone ou importer un message préenregistré à partir de votre ordinateur. 

1.	� Sous l’onglet Paramètres, sélectionnez Filtrage, message d’accueil et  
attente musicale. 

2.	 Cliquer sur la touche d’activation pour activer le message d’accueil  
	 de l’utilisateur.
3.	 Cliquer sur Configurer le message d’accueil.  
4.	 Une fenêtre contextuelle contenant le message d’accueil actuel s’affichera.  
5.	 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 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. 

Cliquez sur le bouton de lecture pour écouter votre message d’accueil. 
6.	 Cliquez sur Enregistrer. 
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Configurer le filtrage des appels. 
Activez cette option lorsque vous voulez que les 
appelants se nomment avant de continuer à acheminer 
l’appel. Cette option vous permet d’identifier l’appelant 
afin de pouvoir prendre l’appel immédiatement. 

1.	� Sous l’onglet Paramètres, sélectionnez Filtrage, 
message d’accueil et attente musicale.  

2.	� Sous Définir le filtrage des appels, cliquez sur le 
bouton radio Activé. 

3.	� Sous Dites aux appelants de se nommer 
avant la connexion, sélectionnez votre condition 
préférée. 

4.	 Cliquez sur Enregistrer.
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Message pendant la mise en communication.   
Configurez le message enregistré que vous voulez que les appelants entendent pour 
les informer que l’appel sera transféré à votre ligne. 

1.	� À partir de l’onglet Paramètres, sélectionnez Filtrage, message d’accueil et 
attente musicale.  

2.	� Sous Définir un message pour l’acheminement des appels, sélectionnez le 
bouton radio Activé.  

3.	 Cliquez sur Définir le message.  
4.	 �Une fenêtre contextuelle contenant le message actuel pour l’acheminement des 

appels s’affichera. Choisissez votre type de message 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 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. Cliquez sur le bouton de lecture pour écouter votre message.  
		�  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. 
5.	 Cliquez sur Enregistrer.  

REMARQUE : Répétez le processus en sélectionnant l’onglet Après les heures ouvrables 
(s’il est affiché) pour enregistrer un message pour l’acheminement des appels qui sera 
joué après les heures ouvrables.
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Son pendant la mise en communication.  
Configurez la musique que vous voulez que les 
appelants entendent pendant l’acheminement de leur 
appel. Prenez note que la configuration « Son pendant 
la mise en communication » s’applique selon la règle 
définie, alors que la configuration « Attente musicale » 
s’applique pour tous les appels.  

1.	� Sous l’onglet Paramètres, sélectionnez Filtrage, 
message d’accueil et attente musicale. 

2.	� Sous Son pendant la mise en communication, 
cliquez sur Configurer le son. 

3.	� Une fenêtre contextuelle contenant le son  
actuel s’affichera. 

4.	� Sélectionnez le bouton radio à côté de votre choix 
de son préféré :  

	 a.	 Sonnerie 
	 b.	� Musique – Sélectionnez la musique dans le 

menu déroulant.  
	 c.	� Personnaliser – Téléversez un fichier .WAV ou 

.MP3.  
	 d.	 Aucun  
	� Appuyez sur le bouton de lecture pour écouter et 

sur le bouton d’enregistrement pour enregistrer à 
nouveau votre message d’accueil personnalisé ou 
sélectionner un son différent. 

5.	 Cliquez sur Enregistrer. 
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Configurer l’attente musicale.   
Configurez la musique que vous voulez que les 
appelants entendent pendant qu’ils sont en attente. 
L’attente musicale s’applique à tous les appels. 

1.	� Sous l’onglet Paramètres, sélectionnez Filtrage, 
message d’accueil et attente musicale.  

2.	� Sous Définir l’attente musicale, sélectionnez le 
bouton radio Activé.  

3.	 Cliquez sur Sélectionner une musique.  
4.	� Une fenêtre contextuelle contenant la musique 

actuelle s’affichera.  
5.	� Sélectionnez le bouton radio à côté de votre choix 

de musique préféré : 
	 a.	 Sonnerie  
	 b.	 �Musique – Sélectionnez votre choix de 

musique dans le menu déroulant. Des options 
de musique standard vous sont offertes et, au 
bas de la liste, vous trouverez d’autres choix 
optimisés pour les appareils mobiles.  

	 c.	 �Personnaliser – Téléversez un fichier .WAV  
ou .MP3.  

	 d.	 Aucun  
	� Appuyez sur le bouton de lecture pour écouter et 

sur le bouton d’enregistrement pour enregistrer à 
nouveau votre message d’accueil personnalisé ou 
sélectionner un son différent. 

6.	 Cliquez sur Enregistrer. 
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Appels bloqués  
Choisissez des numéros de téléphone que vous voulez 
bloquer pour qu’on ne puisse pas vous appeler à partir 
de ces numéros. Vous pouvez aussi choisir le message 
que les appelants entendront s’ils tentent d’appeler. 

1.	� Sous l’onglet Paramètres, sélectionnez Filtrage, 
message d’accueil et attente musicale.  

2.	 Cliquez sur Appels bloqués.  
3.	 Vous verrez alors des options de blocage d’appels.  
4.	� Si vous êtes l’administrateur, vous verrez un message 

vous avisant que le blocage des appels pour ce 
poste s’appliquera à tous les appels à destination de 
l’entreprise ainsi qu’à votre propre poste. 

5.	� Choisissez si vous voulez bloquer certains appels 
ou tous les appels.  

6.	� Bloquer uniquement ces numéros ou indicatifs 
régionaux :  

	 a.	� Entrez les numéros de téléphone (et les noms) 
particuliers que vous voulez bloquer.  

	 b.	 Cliquez sur Bloquer.  
	 c.	� Cliquez sur Les appelants entendront pour 

configurer le message que vous voulez qu’ils 
entendent. 

7.	 Bloquer les appels sans nom d’appelant:  
	 a.	 Cochez les cases Appels. 
	 b.	� Cliquez sur Les appelants entendront pour 

configurer le message que vous voulez que 
ces appelants entendent, puis cliquez sur 
Enregistrer. 
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Gestion et renvoi des appels.  
Renvoi des appels.  
À titre d’utilisateur, vous pouvez configurer différentes règles de renvoi des appels 
pour vos postes. Ajoutez jusqu’à dix numéros de renvoi d’appel pour chaque poste 
qui vous est attribué et déterminez si les appels doivent sonner à ces numéros en 
séquence ou simultanément. 

1.	� À partir de l’onglet Paramètres, sélectionnez Gestion et renvoi des appels. 
2.	 Première sonnerie :  
	 a.	� Cliquez sur Applis pour ordinateur de bureau et téléphones intelligents 

pour activer les avis et définir le nombre de secondes avant le renvoi. 
3.	 Puis transférer les appels à :  
	 a.	 �Entrez d’autres numéros pour recevoir les appels transférés. Ces numéros 

sont ensuite ajoutés à votre liste d’appel où ils peuvent aussi être enregistrés 
et activés ou désactivés. 

	 b.	� Cliquez sur le sélecteur dans la colonne Actif pour activer ou désactiver le 
renvoi des appels à chaque numéro de la liste.  

	 c.	 ��Utilisez le menu déroulant pour sélectionner la durée de la sonnerie de 
chaque téléphone. 

4.	 �Si vous voulez transférer vos appels vers les téléphones d’autres utilisateurs, 
cliquez sur Ajouter un téléphone 

	 a.	� Sélectionnez le numéro de téléphone vers lequel vous voulez que les appels  
soient transférés.  

	� b.	� Cliquez sur Enregistrer.

�
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5.	 �Cliquez sur le bouton Ajouter un téléphone pour 
ajouter jusqu’à 10 numéros de renvoi pour chaque 
poste téléphonique. 

6.	� Cliquez sur Créer des groupes de sonnerie et 
sélectionnez les téléphones qui sonneront en même 
temps lorsque vous recevez un appel.  

	 a.	� Cochez la case à côté des numéros de téléphone 
que vous voulez inclure dans le groupe.  

	 b.	 Cliquez sur Regrouper.  
	 c.	� Vous verrez les téléphones regroupés surlignés en 

bleu avec une seule case à cocher.  
	 d.	 Cliquez sur Terminé.  
	 e.	� Les groupes seront surlignés en bleu sous Gestion 

des appels et renvoi des appels.  
7.	� Faites votre sélection pour Les téléphones sonneront :  
	 a.	 �En séquence – Utilisez les flèches verticales à côté 

de chaque téléphone dans la colonne Déplacer pour 
définir l’ordre dans lequel vos téléphones sonneront.  

	 b.	� Simultanément – Tous les téléphones de la liste 
sonneront en même temps.  

8.	 Cliquez sur Enregistrer. 
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Gestion des appels entrants.  
Vous pouvez configurer des paramètres dans 
Info sur l’appel entrant de manière à entendre un 
enregistrement du nom du poste que l’appelant a 
composé lorsque vous recevez un appel, au bureau 
ou sur un autre téléphone. Par exemple, vous pourriez 
entendre « Jean, vous avez un appel » ou « L’équipe 
des ventes, vous avez un appel ». 

Cette fonction aide les utilisateurs qui sont membres 
de plus d’un service ou qui utilisent des téléphones 
tant pour les appels professionnels que personnels à 
répondre correctement à l’appel. 

1.	� À partir de l’onglet Paramètres, sélectionnez 
Gestion et renvoi des appels.  

2.	� Cliquez sur Info sur l’appel entrant dans le bas  
de l’écran.  

3.	� Une fenêtre contextuelle contenant l’Info sur 
l’appel entrant actuelle s’affichera.
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4.	 Numéro du demandeur tel que je le vois affiché :  
	 a.	 �Nom de l’appelant – Sélectionnez ce bouton radio pour afficher le numéro 

de téléphone de la personne qui appelle. 
	 b.	� Numéro composé – Sélectionnez ce bouton radio pour afficher le numéro 

que l’appelant a utilisé pour vous joindre.  
	 c.	� Si le numéro est bloqué ou inconnu, afficher mon numéro principal 

Connexion Affaires de TELUS comme nom à la place – Cochez cette 
case si vous voulez ajouter cette option.  

	 d.	� Ajouter  _____ Au début/À la fin du numéro – Cochez cette case si 
vous voulez ajouter des chiffres au début ou à la fin de votre numéro de 
téléphone. (REMARQUE : Les fournisseurs de service ne prennent pas tous 
cette fonction en charge.)  

5.	 Afficher cette information concernant l’appel sur :  
	 a.	� Téléphones non Connexion Affaires de TELUS seulement – 

Sélectionnez ce bouton radio pour appliquer les paramètres d’affichage 
de votre numéro entrant aux téléphones non Connexion Affaires de TELUS 
seulement. Ainsi, l’identité habituelle de l’appelant s’affichera sur les 
téléphones Connexion Affaires de TELUS et sur les téléphones IP.  

	 b.	 �Tous les téléphones – Sélectionnez ce bouton radio si vous voulez 
appliquer les paramètres d’affichage de votre numéro entrant à tous vos 
téléphones.  

6.	 �Sous Diffuser une annonce avant d’établir la connexion pour Appels 
directs, choisissez l’une des options suivantes : 

	 a.	 �Pour téléphones non Connexion Affaires de TELUS seulement - 
Joue l’enregistrement lorsque l’appel est acheminé à votre téléphone 
résidentiel ou mobile (pour vous aider à distinguer vos appels personnels 
et professionnels), mais pas lorsqu’il est acheminé à votre téléphone 
Connexion Affaires de TELUS.  

	 b.	 �Toujours - L’enregistrement joue au début de chaque appel, peu importe le 
téléphone auquel il est acheminé.  

	 c.	� Jamais - L’enregistrement ne joue pas et tous les appels sont connectés (à 
moins qu’ils proviennent d’un numéro bloqué).

7.	� Sous Diffuser une annonce, avant d’établir la connexion pour Appeler les 
appels en attente, choisissez l’une des options suivantes :  

	 a.	 �Pour les Téléphones non Connexion Affaires de TELUS seulement – 
Diffusez l’annonce lorsque vous envoyez un appel à votre domicile ou à 
un téléphone mobile (pour vous aider à différencier les appels personnels 
des appels d’affaires), mais pas quand vous l’envoyez à votre téléphone 
Connexion Affaires de TELUS.

	 b.	 �Toujours – Tous les appels seront annoncés avant d’être envoyés à l’un ou 
l’autre de vos téléphones.

	 c.	 �Cochez la case près de Inclure le nom de la boîte de messagerie dans 
l’annonce si vous le souhaitez.

	 d.	 �Cochez la case près de Demander mon NIP pour répondre si vous voulez 
que votre NIP soit inscrit avant de vous connecter à votre appel entrant. 
C’est une fonction de sécurité utile si vous ne voulez pas que d’autres 
personnes répondent à vos appels lorsque vous êtes à la maison ou dans 
un autre endroit.

8.	 Cliquez sur Enregistrer.
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Renvoi instantané  
Le Renvoi instantané de Connexion Affaires de TELUS 
vous permet de transférer rapidement et facilement les 
conversations d’un appareil à l’autre. Faites passer un 
appel en cours à votre appareil mobile, alors que vous 
quittez le bureau. Ou faites passer un appel de votre 
appareil mobile à votre téléphone résidentiel en rentrant 
à la maison.  

Gérer vos numéros de renvoi instantané.  
1.	� À partir de l’onglet Paramètres, sélectionnez 

Gestion et renvoi des appels.  
2.	 Cliquez sur Renvoi direct.  
3.	� Une fenêtre contextuelle s’affichera avec une  

liste des numéros et des appareils attribués à  
cet utilisateur et un numéro de renvoi à côté  
de chacun.  

4.	 �Cliquez sur les flèches pour déplacer un appareil et 
changer le numéro qui lui est attribué. Vous pouvez 
sauter un numéro et ne pas l’attribuer 

5.	 Cliquez sur Enregistrer.  

Pour utiliser le renvoi instantané.
Durant un appel, appuyez sur l’étoile (*) et composez 
le numéro attribué à l’appareil où vous souhaitez 
transférer l’appel et celui-ci y sera immédiatement 
transféré. Par exemple, si vous avez attribué le  
numéro 2 à votre téléphone résidentiel, appuyez sur *2 
durant un appel pour le transférer immédiatement  
à votre téléphone résidentiel.
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Messages et avis.   
Messages 
Dans la section des messages, vous pouvez choisir de prendre ou non les messages, 
configurer le message d’accueil de votre boîte vocale et décider de la façon dont vous 
voulez être avisé pour diverses interactions.  

Configurer un message d’accueil de la messagerie vocale.  
1.	 À partir de l’onglet Paramètres, sélectionnez Messages et avis.  
2.	 Sous Prendre les messages, cliquez sur le bouton radio Oui. 
3.	 Cliquez sur Message d’accueil.  
4.	� Une fenêtre contextuelle contenant le message d’accueil actuel de la messagerie 

vocale s’affichera. 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 
microphone 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. 

5.	 Cliquez sur Enregistrer.  
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Avis  
Configurez les paramètres pour être avisé par courriel 
lorsque vous recevez un message vocal ou un appel 
manqué. 

1.	� À partir de l’onglet Paramètres, sélectionnez 
Messages et avis.  

2.	 Cliquez sur Avis.  
3.	� Une fenêtre contextuelle s’affichera avec des 

options d’envoi d’avis par courriel à un destinataire 
de votre choix lors de la réception de fax ou 
d’appels manqués.  

4.	� 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. 
	 c.	� Cliquez sur Passer aux paramètres d’avis  

de base.  
5.	 Cliquez sur Enregistrer.
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4

Nom de l’appelant – appel sortant.   
Cette option permet à l’utilisateur d’afficher ou de bloquer le nom de l’appelant 
pour ses numéros de téléphone lors des appels sortants. Par défaut, votre nom 
de l’appelant – appel sortant n’est pas bloqué. Suivez les étapes ci-dessous 
pour le changer. 

1.	 À partir de l’onglet Paramètres, cliquez sur Nom de l’appelant –  
	 appel sortant. 
2.	� Vous pouvez choisir différents numéros à afficher :  
	 a.	 �Par téléphone – Choisissez un numéro à afficher pour votre téléphone 

logiciel, votre téléphone mobile ou votre téléphone de bureau. 
	 b.	� Par fonction - Choisissez un numéro à afficher pour Appel hors  

réseau web, Appelez-moi, renvoi instantané, numéro de fax et autre  
nom d’appelant. 

	 c.	� Appels internes – Choisissez d’afficher votre numéro de poste pour les 
appels internes.  

3.	� Cliquez sur la flèche à côté d’un numéro de téléphone pour voir le menu 
déroulant et la liste des numéros à choisir. Sélectionnez un numéro de 
téléphone pour lequel vous voulez permettre l’affichage du nom de 
l’appelant – appel sortant ou le bloquer.  

4.	� Cochez la case Utiliser mon numéro de poste comme nom pour les 
appels internes si vous voulez employer cette fonction. 

5.	 Cliquez sur Enregistrer.
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