'__‘__iMesiagerie

OMNIVOX

Acces a votre boite vocale

via Internet http://cegepgranby-messagerie.omnivox.ca

par Téléphone
de I'interne poste 700

de I’externe 450.372.6614 suivi du carré (#)
ou faites le 9 durant votre message d’accueil

Premiere utilisation

-Accédez a votre bofite vocale par téléphone. Ayez en main votre numéro
de boite vocale ainsi que le mot de passe temporaire qui vous a été remis.

-Lors de votre premier acces, le systeme vous demandera de personnaliser

votre boite vocale en sélectionnant un mot de passe de 4 a 8 chiffres et en
enregistrant votre nom ainsi que votre message d’accueil général.

Quelques caractéristiques du systeme

Prise des messages via Internet et par Téléphone

En plus des fonctions conventionnelles d’accés a vos messages par téléphone,
vous pouvez dorénavant les recevoir sur tout ordinateur connecté a Internet et
muni d’une carte de son. Ecoutez vos messages, archivez-les ou effacez-les en
quelques clics a partir de votre ordinateur.

Avis de message par courriel ou sur téléavertisseur

Vous désirez étre avisé des la réception d’un nouveau message? Choisissez un
avis par courriel ou sur téléavertisseur. Par courriel, le message recu peut
méme étre attaché au courriel en format MP3. Pour configurer ou modifier ces
options en tout temps, rendez-vous a votre Messagerie Omnivox via Internet et
choisissez le menu Options.

Répertoire téléphonique

Via téléphone ou via Internet, vous pouvez acccéder en tout temps au répertoire
téléphonique du Collége. Utilisez le clavier pour inscrire le nom de la personne
que vous désirez rejoindre et Omnivox retrouvera son poste pour vous.

Aide-mémoire a conserver dans votre portefeuille

|_ Messagerie Omnivox _|

Aide-mémoire: touches a utiliser
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. N Durant I’écoute
Mon numéro de boite vocale est le ) .
Revenir en arriére - 5 secondes

Acceés a votre boite vocale

]

Revenir au début du message
Pause

Avancer le message + 5 secondes
Avancer a la fin du message
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| de Iinterne :  poste 700 Infos sur le message (date, heure, etc.)
| de I'externe : 450.372.6614 suivi du carré (#) | supprimer le message
ou le 9 durant votre message d’accueil| Sauvegarder le message
| Sauter le message
| Modifier vos messages d’accueil
(aprés avoir entré votre mot de passe)
|
|
|

Annuler/revenir au menu précédent

Apres I’écoute

Message d'accueil général [E-[@-E | rRéécouter le message
Message d’accueil si occuppé —-|E Supprimer le message
Sauvegarder le message
Message d'accueil quotidien —-E Répondre au message
Message d'accueil temporaire —— Retransmettre le message
Informations sur le message
Sauter au message suivant
Annuler/revenir au menu précédent

Cégep de Granby Haute-Yamaska

Vos messages d’accueil

Omnivox vous permet d’enregistrer des messages
d’accueil personnalisés qui seront utilisés selon
les circonstances.

Message d’accueil général
Il s’agit de votre message d’accueil par défaut. Invitez
les gens a vous laisser un message et mentionnez
que vVous assurerez un suivi.

Pour enregistrer, faites le []- - Bdaprés avoir
composé votre mot de passe.

Exemple: « Bonjour, ici Marc Tremblay. |l m’est impossi-
ble de prendre votre appel en ce moment. Je vous invite
a me laisser un message et je vous rappellerai dés que
possible. »

Message lorsque le poste est occupé
Dés que votre ligne est occuppée, ce message sera
entendu par I’appelant.

Pour enregistrer, faites le [E]--aprés avoir
composé votre mot de passe.

Exemple: « Vous avez bien rejoint Marc Tremblay. Je suis
présentement au téléphone. Veuillez me laisser un mes-
sage et je vous rappellerai dés que possible. »

Message d’accueil quotidien

Utilisez ce message pour informer votre contact du
programme de votre journée. Ce message d’accueil
est automatiquement supprimé a la fin de la journée.

Pour enregistrer, faites le [E1- Fl- Baprés avoir
composé votre mot de passe.

Exemple: « Bonjour, ici Marc Tremblay. Aujourd’hui le
5 septembre, je serai au bureau toute la journée sauf
entre 1 heure et 3 heures. Veuillez me laisser un
message et je vous rappellerai dés que possible.»

Message temporaire

Utilisez ce message si vous quittez durant une
période prolongée (vacances, voyage d’affaires, etc).
Omnivox vous permet de définir la plage de dates
durant laquelle ce message sera utilisé.

Pour enregistrer, faites le [E]- - E] aprés avoir
composé votre mot de passe.

Exemple: « Bonjour, ici Marc Tremblay. Je serai en
vacances jusqu’au 6 janvier prochain inclusivement. Si
vous désirez tout de méme me laisser un message, vous
pouvez le faire au son du timbre. »

Réenregistrement de votre nom

Le systeme utilise notamment le nom associé a votre
boite vocale dans les résultats de recherche de
I’annuaire téléphonique et lorsqu’aucun message
d’accueil n’est enregistré pour votre boite vocale. Il
est également possible que vous souhaitiez
réenregistrer votre nom si I’on vous a accordé une
boite vocale autrefois assignée a une autre personne.

Pour réenregistrer votre nom, faites le [&-
apres avoir composé votre mot de passe.





