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Teams téléphonie : mode d’emploi

1 Introduction

Teams offre la possibilité de téléphoner confortablement depuis son ordinateur (Windows, MAC, Linux)
en utilisant I'application Teams. L’application Teams est aussi disponible par le web ou sur smartphone

(Android et iPhone).

Le grand avantage est I'accés a la téléphonie en télétravail.

2 Préparation

Si vous utilisez déja Teams pour votre travail (réunion, communication, ...), vous étes probablement

déja équipé.

Sice n’est pas le cas, il faut que 'application Teams soit installée et que vous soyez équipé d’'un casque

et micro sur votre ordinateur.

Pour obtenir un casque/micro ou si vous rencontrez des problémes
avec l'application Teams vous pouvez contacter votre correspondant
informatique ou le support-center de la DIT au 7220
https://www.unifr.ch/it/fr/lsupport/ .

Migration téléphonie vers Teams
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3 Appels

Lorsque la fonction « téléphonie » est active, un « dial pad » apparait sous le menu « Appels ». Votre
numéro de téléphone est indiqué « 026 300 XXXX ».

Appels  Personnel # PoC Teams - 9942 (

Tapez un nom ou un numéro

LB :‘;m@f@ fa o [o
2 h
2 u
B

Numeéro professionnel : +41 26 300 72 21

Pour effectuer un appel interne a I'Université, composez le numéro court a 4 chiffres.
Pour un appel national vous pouvez composer le 026 123 45 67 ou le format long : +41 79 123 45 67.

C’est possible de faire un copier-coller d’'un numéro, ou un double clic ou ctrl clic avec des liens
comme celui-ci : tel:-+41263007220. Idem pour les numéros de téléphone sur I'annuaire web de
'Université.

C’est aussi possible depuis les contacts Outlook et depuis un contact figurant dans un mail comme ci-
dessous :

ites-nous ce que vous voulez faire

_\jl EL Réunion g a’
=2 . _ |
férer G Messagein S F Ingénieur-e systéme TIC Dép
Direction des services IT
Eff) Plus~

|:| = wen Ly

{Epondre =
- Ajouter aux contacts Qutlook
vel - jeu. 24.08.2023 0&:20
Ajouter aux favoris
1 SF Planifier une réunion
RE: PER 04 Auditoire 0
° Appeler le bureau +41 26 300 "0
A 1
Appeler @unifr.ch
6:07 Ce
Appeler un nouveau numeéro
. . Voir le profil »
Bonjour a tous,
5:00

Lorsque votre correspondant se trouve aussi sur Teams, vous pouvez utiliser son adresse email pour
le contacter ou son numéro de téléphone.

Si votre correspondant est extérieur a I'Université et qu’il se trouve également sur Teams vous pouvez
le contacter en utilisant son adresse email, par exemple : prénom.nom@fr.ch dans ce cas la
communication n’utilise pas le réseau téléphonique traditionnel.
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3.1 Mise en attente, transfert, consultation et transfert.

Lorsque vous étes en conversation, vous avez la possibilité de mettre en attente un appel, de le
transférer vers un autre utilisateur ou de consulter I'utilisateur puis transférer I'appel. Ceci est possible
en sélectionnant les touches comme ci-dessous :

+41 26 300 99 41 (External)

. Mettreenat.. Transférer P ts Microphaone

o Quitter

8> Transférer

onsulter puis transférer

+41 26 300 99 41 (External)

3.2 Contacts

Vos contacts « personnels » figurant dans Outlook, ne sont pas visibles et pas synchronisés avec
Teams. Les contacts de I'Université, présents dans I'annuaire active directory sont accessibles depuis
la recherche Teams. Vous pouvez créer une liste de numérotation rapide dans Teams.

Tapez un nom ou un NUMEro
i
E— 1 2 3
& BC oeF
4 5 6
7 8 9
BORS u 0z
& 2 0 #

MNuméro professionnel : +4126 30072 21
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2 Appels  Personnel ® PoC Teams - 9942

Contacts
* Historique Tout Manqué(s) Entrant Messagerie vocale = Groupes de contacts T
ElT:_E test David (External) Smings 105
‘5 Entrant Numérotation rapide
o |NCOGNITO Dit-te _
@ Entrant = o
@ W Emrs
INCOGNITO Dit-te - -
117 Mt 495 Hier
5 ¥ Enrs @ p
gEal Alex K. Per21-A503
E E‘O-O“‘B Eliot 1mini3s mardi
@ Entrant
P '.5070‘-45 Hlict 2 min 46 s mardi
undi
undi Dérangements Swi...

undi

+41 26 300 50 03 (External)
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4 Réglages
4.1 Démarrage automatique Teams

Parametres X

E3) Comptes 'y
) Confidentialite &
[l Notifications

PRI Par défaut Foncé Contraste élevé
£3 Périphériques s
@) Autorisations de I'applic... Disposition
Légendes et transcriptions Choisissez la maniére dont vous voulez parcourir les éguipes.
(Y Fichiers
Q Appels
Grille Liste

Application

Pour redémarrer, cliquez avec le bouton droit sur l'icéne Teams dans la barre des taches, puis
sélectionnez quitter. Rouvrez ensuite Teams.

Démarrer automatiquement |'application

[ Ouvrir I'application en arriére-plan

Lors de la fermeture, maintenir 'application exécutée

0 Désactiver |'accélération matérielle du GPU (nécessite le redémarrage de

Teams)

Enregistrer Teams comme application de conversation pour Office

(redémarrage des applications Office requis)

O Activer la journalisation pour les diagnostics des réunions (nécessite le
redémarrage des Teams)

4.2 Sonnerie secondaire et suppression du bruit

Parameétres

Général Périphériques audio

Comptes Jabra PRO 930 e

Confidentialité

Haut-parleur
Notifications

Q2D > 6 &

(AT Haut-parleurs (Jabra PRO 930) ~
Périphériques
Autorisations de l'applic... Micro
Légendes et transcriptions Microphone (Jabra PRO 930) o
[ Fichiers
@ Appels Ajuster automatiquement la sensibilité du microphone()

[2) Passer un appel test

Suppression du bruit (i)

Choisissez Faible si vous voulez que les autres entendentla  gn savoir
musique. plus

e

Sonnerie secondaire

Haut-parleurs (2- Realtek High Definition Audio(SST))
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4.3 Répondeur et déviation.

Dans le menu Paramétres -> Appels de votre application Teams, vous pouvez configurer les régles de
transfert, vers une autre personne ou vers votre répondeur (voicemail). Les appels Teams vers Teams
sont aussi gérer par ces parametres.

i51 Paramétres
5] Projection
ant Messagerie vocale = T
Zoom (85 %) )
52 Hier
Raccourcis dlavier
49s Hier A propos de >
Vérifier les mises a jour
mardi
Télécharger l'application mobile
Tmin i3 merdi Alex K. Per21-A503
2mind6s mardi

Parameétres

i50 Général

z] Comptes

) Confidentialité

[l Notifications

f3 Périphériques

¥} Autorisations de I'applic...
I Accessibilité

[cd) Sous-titres et transcripti...
[ Fichiers et liens

& Appels

£ Reconnaissance

Régles de répondeur automatique
Choizizsez le mode de traitement de vos appels entrants.

Les appels font sonner mon Transférer mes

apparei appels

Faire aussi sonner  Personne d'autre b

Si sans réponse Messagerie vocale s

Laisser sonner pendant ce nombre de secondes
avant de rediriger I'zppel

20 secondes (par défaut) e

Messagerie vocale

Les messages vocaux s afficheront dans I'application d'appel avec la lecture
audio et la transcription.
Ceonfigurer la messagerie vocale

Sonneries

Choizizzez une sonnerie pour les sppels entrants

Appels pour vous

Appels transférés

Appels délégues

Par défaut N [
Bop s (=
Bop ¥

Votre répondeur se configure au méme endroit. Vous avez le choix d’offrir ou non la possibilité a votre
interlocuteur de vous laisser un message. Si un message est déposé dans votre répondeur, vous allez
le recevoir comme document attaché par mail en mp3.
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Dans I'application Teams, sous le menu Appels->Messagerie vocal, aucun message ne sera affiché a
cette emplacement pour le moment. Cela résulte de la configuration hybride (cloud / on premise) de nos
produits Microsoft. Pour l'instant, il ne sert a rien de réessayer !

_ — m

= Appels  Personnel # PoC Teams - 9342 Contacts

~ Historique Tout  Menquéls)  Entrant  Messagerievocdle =

Groupes de contacts. +

e 1 2 3 Numérotation rapide
&
h 4 5 6
. @ -
0 7 8 9) Alex K. Per21-AS03
B 2 0 #
ks pr P J
iy , oE
r. Numéro professionnel : =41 26 300 7221 _‘ Dérangements Sui

Lorsque vous passez ou recevez un appe, nous ke répertorions i
DIT-TE
& Dans ungroupe dappels -

Autres contacts
€ Ne pas transférer =

[0) £ Jabralink380 +

4.4 Délégation

Chaque utilisateur, peut choisir de déléguer la gestion de son raccordement téléphonique a un ou des
autres utilisateurs. Cela se configure sous Parameétres -> Général -> Gérer les délégués.

Différents droits peuvent étre configurés (recevoir des appels, passer des appels, modifier les
parametres).

4.5 Blocage numéro d’appel

Il est possible de bloquer les appels externes indésirables. La liste se configure dans Parameétres-
>Confidentialité->Modifier les contacts bloqués.

C’est aussi possible depuis le menu Appels->Historique :

Historique
Nom Type Durée Date
™ T Appel manqué 11:05

Rappeler
% Sortant 275 % Rapp

¥7 Ajouter & la numérotation rapide

g Ajouter aux contacts

(<] B Appel manqué © Bloguer

an | S & - 1.0
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5 Documentation Microsoft Teams

Ci-dessous un lien vers la documentation Microsoft :

En francais : https://support.microsoft.com/fr-CH/teams

En allemand : https://support.microsoft.com/de-CH/teams

6 Divers
6.1 Droit de sortie
Il existe deux possibilités de configuration pour les droits de sortie :

e Droit international.
e Droit national.
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