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Introduction

Le poste d’affaires Meridian M5316 permet
d’utiliser, de facon simple et pratique, une vaste
gamme de fonctions téléphoniques d'affaires,
comme le renvoi automatique, la conférence et la
composition abrégée. Le M5316 compte

16 touches auxquelles vous pouvez atiribuer une
ligne ou une fonction. 1l est aussi doté d’un
afficheur a deux lignes qui présente de
Iinformation utile sur les appels et d’un
microphone intégré pour le mode mains libres.

Le présent guide donne d’abord un apercu des
caractéristiques fondamentales du M5316. 11
indique les composants principaux du poste et
leur réle sans oublier de préciser la fagon de
faire ou de mettre en garde un appel.

1l explique ensuite comment programmer les

fonctions offertes par le M5316. Ces fonctions

permettent de personnaliser facilement le M5316
pour qu'il réponde a vos besoins.

Les autres sections du guide décrivent les

Sfonctions réseau qui peuvent étre attribuées au

M35316, telles le renvor automatique et ['appel en
attente. Contrairement aux fonctions propres au
M5316, les fonctions systeme sont offertes par la
compagnie de téléphone. Il est possible que
certaines de ces fonctions ne soient pas
attribuées a votre poste ou que certaines des

fonctions attribuées par la compagnie de

téléphone ne soient pas décrites dans le présent
guide. Pour obtenir de plus amples
renseignements ou de l'aide sur les fonctions
svsteme dont votre poste est pourvu,
communiquez avec le coordonnateur du systéme
ou le représentant du service a la clientéle.
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Utilisation — concepts de base
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1. Combiné - Permet de parler & quelqu'un ou de I'entendre pendant un appel.

2. Haut-parleur — Est activé lorsqu’une touche de ligne est enfoncée. Vous
pouvez entendre le correspondant qui répond et décrocher le combiné pour lui
parler. Le haut-parleur permet aussi de faire un appel mains libres.

3. Touche Lib - Permet de mettre fin 4 un appel.
4. Touche Garde - Permet de mettre un appel en garde.

5. Touches de ligne ou de fonction — Permetient de faire et de recevoir
un appel ou d’utiliser une fonction attribuée.

6. Touche du numéro d’appel principal (NAP) - Correspond i 1a
ligne principale attribuée au poste. Elle est automatiquement choisie pour
I"établissement d'un appel au décrochage. Si d’autres lignes sont attribuées au
M5316, il est possible de les utiliser en enfongant la touche correspondante.

7. Indicateurs de ligne ou de fonction — I’ indicateur 4 apparait a
droite de la touche de la ligne ou de la fonction activée, alors que 1'indicateur p
apparait a gauche. En feu fixe, les indicateurs signalent que la ligne ou la
fonction est active. S’ils clignotent, ¢’est que le poste sonne. Le clignotement
rapide indique qu’un appel est en garde pour la ligne ou qu’une fonction est en
train d’étre programmée.

8. Clavier — Permet de composer un numéro ou de programmer une touche.

9. Touche de réglage du volume - Permet de régler le volume d’écoute
au combiné ou celui du haut-parleur et de la sonnerie. Sert aussi & faire défiler les
fonctions de personnalisation a I'afficheur et a2 modifier les chiffres pour la
vérification de numéro.

10. Afficheur - Présente de I'information utile sur un appel ou une fonction.
11. Voyant - Clignote lorsque le téléphone sonne.

12. Microphone - Permet de parler sans utiliser le combiné (Voir Faire un
appel mains libres a la page 6).




Utilisation - concepts de base (suite)

Répondre @ un appel

Pour tout appel entrant, le poste sonne, le voyant de la sonnerie clignote
et I'indicateur d une touche de ligne ou d’intercom clignote lentement.

Pour répondre a un appel :

1. Sil’appel n’est pas destiné au NAP, appuyez sur la touche de ligne
ou d’intercom correspondant a I'indicateur qui clignote.

2. Décrochez le combiné ou appuyez sur [Mains libres | (voir page 6).

Pour répondre lorsque le combiné est décroché et que la ligne est inactive :
. L'appel est signalé par un bip et le clignotement de I’indicateur de
la touche de ligne. Pour répondre, appuyez sur cette touche.

Faire un appel

Au moyen du combiné :

I.  Décrochez le combiné. La ligne du NAP est automatiquement
choisie, et vous entendez la tonalité de manceuvre.

2. Composez le numéro.

Au moyen d’une touche de ligne :

I Appuyez sur une touche correspondant a une ligne libre. La tonalité
de manceuvre est diffusée par le haut-parleur.

Composez le numéro.

Décrochez le combiné des que quelqu’un répond ou appuyez sur

Mains libres | pour parler au demandé (voir page 6).

Metire un appel en garde

Au moyen de la touche Garde :

1. Appuyez sur [Garde . L'indicateur de la ligne ou I’appel est en
garde clignote. Vous pouvez utiliser d’autres lignes ou fonctions.

2. Pour reprendre 1’appel en garde. appuyez sur la touche de la ligne
dont I'indicateur clignote.
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Au moyen de la garde automatique :

1. Appuyez sur une autre touche de ligne. L'indicateur de la ligne en
garde clignote. Vous pouvez utiliser d’autres lignes ou fonctions.

2. Pour reprendre 1’appel en garde, appuyez sur la touche de la ligne
dont I'indicateur clignote.




Utilisation - concepts de base (suite)

Mettre fin @ un appel

Raccrochez ou appuyez sur [Lio |.

Régler le volume de la sonnerie

Appuyez sur [« | [>» | pour augmenter ou diminuer le volume
lorsque le poste sonne. L'afficheur indique le volume choisi. qui ne
changera pas jusqu’au prochain réglage.

Régler le volume d'écoute au combiné '

Appuyez sur |« | >»| pour augmenter ou diminuer le volume
d’écoute au combiné pendant un appel. L afficheur indique le
volume choisi. qui ne changera pas jusqu'au prochain réglage.

Régler le haut-parleur en mode mains libres

.

o

Appuyez sur [Mains libres |,

Appuyez sur [« >»| pour augmenter ou diminuer le volume
du haut-parleur. L’ afficheur indique le volume choisi. qui ne
changera pas jusqu'au prochain réglage.

Régler le haut-parleur en mode combiné raccroché

(]

Appuyez sur une touche de ligne libre.

Appuyez sur |« | [>»| pour augmenter ou diminuer le volume
du haut-parleur. L' afficheur indique le volume choisi. qui ne
changera pas jusqu’au prochain réglage.

Passer en mode discrétion

La touche [ Discrétion sert & empécher votre interlocuteur d’entendre
votre conversation lorsque vous désirez parler en privé  quelqu'un
dans votre bureau.

Pour activer le mode discrétion au combiné :

L

Appuyez sur|Discrétion | .




Utilisation - concepts de base (suvite)

Tonalités pouvant étre entendues

Tonalité de Tonalité continue indiquant que vous pouvez entrer un
manceuvre numeéro.

Tonalité Tonalité émise une fois par seconde indiquant que le numéro
d’occupation composé est occupé.

Tonalité de Tonalité d'occupation rapide indiquant que votre appel ne
recomposition peut étre établi.

Tonalité de Deux courts bips suivis d'un silence indiquant que la fonction
confirmation utilisée a été exécutée correctement.

Tonalité d’appel ~ Deux courts bips émis 2 intervalles réguliers indiquant qu’il y

en aftente a un appel en attente.

Tonalité de rappel Une tonalité longue suivie de deux courtes indiquant que le

automatique numeéro pour lequel vous avez laissé une demande de rappel
automatique n'est plus occupé.

Tonalité spéciale  Trois bips suivis de la tonalité de manceuvre indiquant que
vous pouvez utiliser la fonction choisie.

Faire un appel mains libres

La fonction Mains libres permet d’utiliser le microphone intégré et le
haut-parleur du M5316. Vous devez parler clairement devant le M5316
et élever la voix si vous vous en éloignez. Fermant le microphone, la
fonction Discrétion est utile si les bruits ambiants perturbent la conver-
sation ou si vous désirez parler en privé a quelqu’un dans votre bureau.

Pour répondre en mode mains libres :

1. Appuyez sur |Mains libres | au lieu de décrocher le combiné.

2. Si vous désirez parler en privé avec votre interlocuteur, décrochez
le combiné. Le mode mains libres est automatiquement désactivé.

3. Appuyez sur [Lib | pour mettre fin a I’appel.

Pour utiliser le mode mains libres pendant un appel :

1. Appuyez sur et raccrocher le combiné.

2. Pour parler en privé avec votre interlocuteur, décrochez le combiné.
3. Appuyez sur [Lib] pour mettre fin & 1’appel.

Pour désactiver le microphone pendant un appel mains libres :
1. Appuyez sur |Discrétion |
2. Pour réactiver le microphone, appuyez de nouveau sur [Discrétion |,
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Utilisation — concepts de base (fin)

Le M5316 est doté d’un afficheur inclinable a deux lignes qui donne de
I"information utile sur les fonctions activées et les appels faits ou regus.
Lorsque vous faites un appel. le numéro composé s’affiche.

Si votre entreprise a activé la fonction d’identification du demandeur,
les nom et numéro de poste de ce dernier s'affichent.

LUC TREMBLAY 12345

Si votre entreprise a aussi activé 1'affichage du nom de fonction, vous
pouvez y lire d autres renseignements. Par exemple, si vous avez activé
le renvoi automatique a un autre poste desservi par votre systéme
téléphonique. les renseignements suivants s affichent :

AMHE BOILY 12343

RENUOI JERAN LEMIRE 54321

La ligne supérieure donne les nom et numéro de poste du destinataire de
I"appel renvoyé. La ligne inférieure indique les nom et numéro de la
personne qui a activé la fonction ainsi que le nom de cette fonction.

Les messages et noms qui s affichent sont choisis par votre entreprise et
peuvent différer de ceux présentés dans I'illustration ci-dessus.
Consultez le coordinateur du systeme ou le représentant du service a la
clientéle pour connaitre les messages et les noms qui peuvent s’ afficher.




Programmation des fonctions téléphoniques

Le M5316 offre diverses fonctions téléphoniques que vous pouvez
programmer pour faciliter I"utilisation du poste et le personnaliser en
fonction de vos besoins. La touche permet d’accéder au
mode programmation pour les fonctions suivantes :

* Volume de la sonnerie

» Réglage de I'heure et de la date

* Notation de I'heure et de la date

* Chronometre d’appel

* Langue d’affichage

» Fonctions réseau

* Vérification de numéro

*  Numéro mémoire

Mémorisation de numéro, numéro mémoire et pause

Les trois fonctions additionnelles suivantes sont offertes si elles n'ont
pas été désactivées par les fonctions réseau :

*  Mémorisation de numéro

*  Numéro mémoire

* Pause

La programmation initiale du M5316 inclut les fonctions Mémorisation
de numéro, Numéro mémoire et Pause qui sont respectivement
attribuées aux touches [Conserverno] | [Mémoire | et [ Pause |, comme
I"illustre le graphique ci-dessous.

Mains libres Discrétion
Lorsque les l ) - |

fonctions réseau [ Proammiie — T )
5 : ' ouch fonction 7
sont activées (Prog | - L ] che de fo

Touche 13 [Consarver no] - | Touche de fonction 6

Touche 12 [Mémoire | - [ Touche de fonction 5
Touche 11 |Pause |

Touche de fonction 10 | | - i Touche de fonction 3

Touche de fonction 4

Touche de fonction 9 | | - Touche de fonction 2

Touche de fonction 8 i N | Touche NAP (touche de fonction 1)




Programmation des fonctions téléphoniques (suite)

Mémorisation de numéro, numéro mémoire et pause (suite)

Ces touches peuvent étre utilisées si les fonctions réseau ne sont pas
activées. (Ces fonctions doivent étre activées si les touches de
mémorisation de numéro, de numéro mémoire et de pause sont
attribuées aux fonctions réseau offertes par la compagnie de téléphone.)
Pour savoir si les fonctions réseau doivent étre activées ou désactivées,
communiquez avec le coordonnateur du systéme ou le représentant du
service a la clientele.

Les fonctions de mémorisation de numéro, de numéro mémoire et de
vérification de numéro ne sont pas offertes si le poste est utilisé pour la
distribution automatique d’appels (ACD). Ces trois fonctions sont
compatibles seulement avec le numéro d’appel principal du poste.

Il convient de signaler qu’un appel entrant interrompt I"activation ou la
programmation de toutes les fonctions offertes par le poste. En effet, ces
fonctions ne sont pas accessibles au cours d’un appel. pendant qu’un
appel est en garde ou lorsqu’une fonction réseau est active (par
exemple, la fonction d’heure et de date est active pendant 12 secondes).

Volume de la sonnerie

Pour régler le volume de la sonnerie :

1.

~

sl

o ]

Appuyez sur |Programmer |

Appuyez sur [«]  [D»] jusqu’a ce que le message

Uolume de sonnerie? s'affiche.

Appuyez sur |Garde B

Appuyez sur [« [O] pour régler le volume. Les barres
affichées correspondent au volume choisi.

Appuyez sur [Garde | pour conserver le nouveau volume.
AppUY€Z Sur [Programmer | OU Sur [Lib ] pour sortir du mode
programmation.




Programmation des fonctions téléphoniques (suite)

Réglage de I'heure et de la date

Pour régler I'heure et la date du M5316 :

|. Appuyez sur |Programmer |

2. Appuyez sur [«]  [D»] jusqu’a ce que le message

Ré9l age heure et date? s'affiche.

Appuyez sur [Garde :

Entrer la date suivant le format affiché.

Entrer I'heure suivant I'horloge de 24 heures.

Appuyez sur |Garde pour conserver I’heure et la date.
Appuyez sur [Programmer | Ou sur pour sortir du mode
programmation.

SO Uk w

Pour sélectionner la notation d’affichage de 'heure et de la date :

1. Appuyez sur [Programmer |,

2. Appuyez sur [« »»| jusqu’a ce que le message
Hotation heure et date? s’affiche.

3. Appuyez sur [Garde

4. Appuyez sur @ Jusqu’a ce que la notation désirée
s’affiche.

5. Appuyez sur pour conserver la nouvelle notation.

6. Appuyez sur [Programmer | OUu Sur pour sortir du mode

programmation.

L’afficheur a un chronomeétre qui indique le temps écoulé depuis le
début de I"appel (il y apparait cinq secondes apres le début de 1’appel et
y demeure cing secondes apres la fin de 1’appel). Suivez les directives
ci-dessous pour activer le chronométre.

Pour activer le chronometre :

Appuyez sur |Programmer |,

Appuyez sur [«]  [B%] jusqu’a ce que Chronométre? s affiche.
Appuyez sur [Garde ].

Appuyez sur [«]  [D»] pour activer ou désactiver le
chronometre.

Appuyez sur [Garde pour conserver le nouveau parametre.
Appuyez sur [Programmer | OU sur [Lib ] pour sortir du mode

programmation.

bt o

Qs
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Programmation des fonctions téléphoniques (suite)

Choix de la langue d'affichage

Pour choisir la langue d’affichage :

. Appuyez sur [Programmer |

2. Appuyez sur [«]  [3»] jusqu’a ce que le message Langue?
s’affiche.

3. Appuyez sur [Garde

4. Appuyez sur [«]  [»] jusqu’a ce que la langue désirée soit
affichée.

5. Appuyez sur [Garde pour conserver le nouveau parametre.

6. Appuyez sur [Programmer | Ou sur [Lib ] pour sortir du mode
programmation.

Fonctions reseau

Le M5316 permet de remplacer les fonctions téléphoniques de
mémorisation de numéro, de numéro mémoire et de pause par des
fonctions réseau. Lorsque le coordonnateur du systéme ou le
représentant du service a la clientele le recommande, suivez les
directives ci-dessous pour activer ou désactiver les fonctions réseau.
Une fois activées, ces fonctions sont attribuées aux touches servant
habituellement a la mémorisation de numéro, au numéro mémoire et a
la pause.

Pour activer ou désactiver les fonctions réseau pour les touches servant a la
mémorisation de numéro, au numéro mémoire et a la pause :
I.  Appuyez sur | Programmer |.

2. Appuyez sur [« >»] jusqu’a ce que le message
Fonctions réseau? s affiche.

3. Appuyez sur [Garde |.
4. Appuyez sur [«]  [P»] jusqu’a ce que le paramétre désiré

s affiche.
5. Appuyez sur |Garde pour conserver le nouveau parametre.
6. Appuyez sur [Programmer | OU sur [Liv ] pour sortir du mode
programmation.




Programmation des fonctions téléphoniques (suite)

Vérification de numéro

La fonction Vérification de numéro permet de composer un numéro, de
le vérifier, puis de décrocher le combiné ou d’appuyer sur [Mains libres

pour établir un appel.

Pour activer ou désactiver la vérification de numéro :

1. Appuyez sur [Programmer |

2. Appuyez sur [« >»] jusqu’a ce que le message
UVérification de numéro? s affiche.

3. Appuyez sur [Garde |.

4. Appuyez sur [«] 5] pour activer ou désactiver la vérification
de numéro.

5. Appuyez sur (Garde pour conserver le nouveau parametre.

6. Appuyez sur |Programmer | ou sur pour sortir du mode
programmation.

Pour faire un appel avec la vérification de numéro :

I. Composez le numéro de téléphone: il s’inscrit a 1'afficheur.

2. Décrochez le combiné ou appuyez sur [Mains libres |. Le M5316
s€lectionne la ligne du NAP et établit I'appel. Vous pouvez
modifier le numéro entré avant sa composition en appuyant
sur [« 5] et les touches du clavier.

Mémorisation de numéro

La fonction Mémorisation de numéro permet de conserver le numéro
composé afin de pouvoir le composer rapidement la prochaine fois.

Pour conserver le numéro de 'appel en cours :
1. Avant de mettre fin a I'appel, appuyez sur | Conserver no|
Une fois que le numéro est conservé, I'indicateur de la touche
Conserver no| s’allume pendant deux secondes.

Pour faire un appel a 'aide du numéro conservé :

1. Appuyez sur [Conserver no] .

2. Décrochez le combiné ou appuyez sur [Mains libres |.
Le numéro précédemment conservé est automatiquement composé.
I ne change pas tant qu’un autre numéro n’est pas conserve.
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La fonction Numéro mémoire permet de programmer jusqu’a trois
numéros qui peuvent étre rappelés et recomposés rapidement. L’ option
Mémorisation n’apparait pas dans le menu de programmation lorsque
les fonctions réseau sont activées.

Pour programmer un numéro en mémoire :

Appuycz sSur Prograrnmer .

Appuyez sur [«]  [3»] jusqu’a ce que Mémorisation? s’affiche.
Appuyez sur |Garde i

Appuyez sur [«]  [3»] jusqu’a ce que le numéro mémoire désiré
(M1,M2 ouM3) saffiche. (Si un numéro est déja en mémoire, il est
également affiché.)

Si vous désirez programmer le numéro présent a 1’afficheur, passez
a I'étape 6. Sinon, entrez le numéro a mettre en mémoire.

Appuyez sur pour que le numéro soit mis en mémoire.
Appuyez sur ou sur pour sortir du mode

programmation.

it ol

Ln

SO

Pour établir un appel a I'aide d’un numéro mémoire :

1. Appuyez sur [Mémoire | jusqu’a ce que le numéro mémoire 2
composer (M1, M2 ou M3) s’affiche.

2. Décrochez le combiné ou appuyez sur [Mains libres |

Pour faire certains types d’appel, il est parfois nécessaire de prévoir une
pause durant la composition (par exemple, apres le [2 | pour faire un
appel a I'extérieur du systéme ou apres un indicatif international). Pour
enregistrer ces types de numéro de téléphone comme numéro mémoire
ou pour la composition abrégée, vous pouvez, en appuyant sur la touche
Pause, insérer la pause requise dans la séquence de chiffres a composer.

Pour insérer une pause dans une séquence de chiffres :

I. Appuyez sur |Pause au bon endroit de la séquence de chiffres
constituant le numéro. Par exemple, pour insérer une pause dans un
numéro extérieur, la séquence suivante peut étre entrée :

o] EIEIE] I RIMIRD.
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Comment faire rapidement un appel

Les sections qui suivent décrivent les fonctions réseau qui peuvent étre
attribuées au M5316. Il est possible que certaines de ces fonctions ne
soient pas attribuées a votre poste ou que certaines des fonctions
attribuées par la compagnie de téléphone ne soient pas décrites dans
le présent guide.

Composition automatique

Vous pouvez programmer des touches de composition automatique afin
de composer un numéro en appuyant seulement sur une touche. Ces
touches sont déterminées par le représentant du service a la clientéle ou
par le coordonnateur du systéme.

Pour programmer une touche de composition automatique :
Appuyez sur la touche de composition automatique a programmer.
Entrez le numéro a mettre en mémoire.

Appuyez de nouveau sur la touche de composition automatique.
Etiquetez la touche en inscrivant un nom ou un numéro de
téléphone.

N S T N

Pour déprogrammer une touche de composition automatique :

1. Appuyez sur la touche de composition automatique a déprogrammer.
2. Appuyez sur [# ].

3. Appuyez de nouveau sur la touche de composition automatique.

Pour appeler en appuyant sur une touche de composition automatique :

1. Décrochez le combiné (vous pouvez aussi appuyer sur la touche de
ligne ou sur [Mains libres | ).

2. Appuyez sur la touche de composition automatique correspondant
au numéro de la personne a appeler.

Ligne automatique

Le représentant du service a la clientele ou le coordonnateur du systéme
peut programmner des touches de ligne automatique sur votre poste.
Chacune de ces touches correspond & un numéro. Il serait bon de les
étiqueter en inscrivant un nom ou un numéro de téléphone.

Pour utiliser une touche de ligne automatique :
1. Appuyez sur la touche de ligne automatique désirée.
2. Décrochez ou appuyez sur [Mains libres | dés que quelqu’un répond.

14



Comment faire rapidement un appel (suite)

La programmation d’une touche d’intercom, qui permet d’appeler un
poste téléphonique interne, est effectuée par le représentant du service a
la clientéle ou le coordonnateur du systéme.

Pour appeler au moyen de ’intercom :

1. Appuyez sur [IC .

2. Décrochez ou appuyez sur [Mains libres | des que quelqu’un répond. Si
personne ne répond apres deux secondes, le poste appelé répond
automatiquement en activant le haut-parleur.

Intercom de groupe

Pour 'intercom, les postes téléphoniques internes peuvent étre réunis
en groupe suivant des projets ou des services. A chaque poste est alors
attribué un numéro d’intercom de groupe. Pour obtenir de plus amples
renseignements, communiquez avec le représentant du service a la
clientele ou le coordonnateur du systeme.

Pour appeler au moyen de ’intercom de groupe :

| Appuyez Sur |(IC groupe |,

2. Entrez le numéro d’intercom de groupe attribué au poste de la
personne a appeler.

3. Décrochez ou appuyez sur [Mains libres | dés que cette personne
répond.

Pour répondre au moyen de ’intercom de groupe :
1. Appuyez sur [IC groupe | lorsque I'indicateur clignote.
2. Décrochez le combiné ou appuyez sur .




Comment faire rapidement un appel (fin)

Recomposition automatique du dernier numéro

Vous pouvez recomposer automatiquement le dernier numéro appelé
sur une ligne. Vous pouvez ainsi gagner du temps pour joindre
quelqu’un dont le poste est occupé.

Pour appeler au moyen de la recomposition automatique :

1. Appuyez sur la touche de la ligne empruntée pour le dernier appel.
2. Appuyez deux fois sur [#] .

3. Décrochez lorsque quelqu’un répond.

Composition abrégée

Vous pouvez composer rapidement des numéros en entrant des codes a un
ou a deux chiffres. Dix codes a un chiffre (de 0 a2 9) ou jusqu’a 70 codes a
deux chiffres (de 00 a 69) peuvent étre attribués a votre poste. Pour
connaitre le type de code attribué a votre poste, communiquez avec le
représentant du service a la clientele ou le coordonnateur du systeme.

Pour programmer un numéro de composition abrégée :

Appuyez sur [Compabr |,

Entrez un code a un ou a deux chiffres (de 0 & 9 ou de 00 a 69).

Entrez le numéro de téléphone i attribuer a ce code. Le numéro

peut compter jusqu’a 24 chiffres. Si un numéro est déja attribué au

code, le nouveau numéro remplace 1'ancien.

Appuyez de nouveau sur ;

5. Consignez le code et le numéro de téléphone pour vous rappeler la
correspondance entre les deux.

PHha e

Pour déprogrammer un numeéro de composition abrégée :

1. Appuyez sur [Compabr |,

2. Entrez le code a un ou a deux chiffres correspondant au numéro a
déprogrammer.

3. Appuyez sur [#].

4. Appuyez de nouveau sur |[Compabr |

Pour appeler au moyen de la composition abrégée :

I.  Décrochez le combiné (vous pouvez aussi appuyer sur la touche de
la ligne désirée ou sur [Mains libres | ).
Appuyez sur [Compabr | .

3
3. Entrez le code correspondant au numéro de la personne 2 appeler.
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Comment ne pas manquer d’appel

Renvoi automatique

Si vous vous éloignez du bureau ou si vous partez en vacances et que
vous ne voulez manquer aucun appel, vous pouvez faire en sorte que
vos appels soient automatiquement renvoyés a un autre poste ou a un
systéme de messagerie vocale.

Pour activer le renvoi automatique :

I.  Appuyez sur [Renvauto |.

L'indicateur de la touche de renvoi automatique clignote.

2. Composez le numéro auquel vos appels doivent étre renvoyés ou
passez a I’étape 3 si vous désirez utiliser le numéro de renvoi
automatique déja mis en mémoire.

3. Appuyez de nouveau sur [Renvauto |.

L’indicateur de la touche de renvoi automatique s’allume.

Pour désactiver le renvoi automatique :

1. Appuyez sur [Renvauto |.

L’indicateur de la touche de renvoi automatique s’éteint.

Appel en attente

Si vous étes au téléphone et que vous recevez un autre appel, deux
tonalités bréves sont émises a intervalle régulier au combiné ou au
haut-parleur, et I'indicateur d’appel en attente s’allume pour vous en
aviser.

Pour répondre au deuxiéeme appel :
1. Appuyez sur la touche [Appel att | dont I'indicateur clignote. Le
premier appel est automatiquement mis en garde.

Pour reprendre le premier appel :

1. Appuyez sur la touche de ligne du premier appel. Le second appel
est automatiquement mis en garde et 1'indicateur de la touche
Appel att | clignote. Vous pouvez passer d un appel a I’autre en
appuyant sur la touche de ligne correspondante.































