
Fonctionnalités avancées Zoom Téléphonie



● Gestion de vos appels téléphoniques

Sommaire

+ Gestion horaire de réception de vos appels

• Gestion des appels – Heures d’ouverture 

• Gestion des appels – Heures de fermeture

• Gestion des appels – Heures de vacances 

• Gestion des appels – Heures de pause

+ Gestion du traitement de vos appels

• En cas d’appel entrant non répondu

+ Personnaliser le message d’accueil de votre messagerie vocale

• Activer / Désactiver la réception des appels des Files d’attente et 
Groupes de lignes partagées 

• Bloquer les appels de numéros externes

● Divers



Gestion de vos appels 
téléphoniques

● Gestion horaire de vos appels

• Gestion des appels – Heures d’ouverture 

• Gestion des appels – Heures de fermeture

• Gestion des appels – Heures de vacances 

• Gestion des appels – Heures de pause

• Gestion du traitement de vos appels

• En cas d’appel entrant non répondu

• Personnaliser le message d’accueil de votre messagerie vocale



Gestion horaire de vos appels
1. Connectez-vous à Zoom Web Portal :  https://unige.zoom.us/signin
2. Dans le menu de navigation, cliquez sur Téléphone, puis sur l’onglet Paramètres
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La gestion des appels vous permet de personnaliser :

• Vos horaires d’ouverture (ou de vos journées de travail) 
• Vos horaires de fermeture (ou en dehors des heures de travail)
• Vos horaires de vacances
• Vos horaires de pause 

• De choisir sur quel(s) équipement(s) téléphonique(s) vous souhaitez 
que les appels sonnent pendant ces horaires

• De modifier le traitement de vos appels selon ces différents horaires

https://unige.zoom.us/signin


Gestion des appels – Heures d’ouverture 
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La gestion des appels vous permet de personnaliser vos horaires d’ouverture (ou de vos journées de travail) et de choisir sur 
quel(s) équipement(s) téléphonique(s) vous souhaitez que les appels sonnent pendant ces horaires
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Le message d’accueil par défaut de votre messagerie vocale peut être personnalisé : 
Voir diapositive Personnaliser son message d’accueil 

Pour personnaliser le traitement des appels (mode de sonnerie, temps d’attente, occupation et 
appel non répondu, voir la diapositive Gestion du traitement de vos appels

Personnaliser ses horaires de travail Configurer les équipements à faire sonner



Gestion des appels – Heures de fermeture 
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Si vous avez personnalisé des Heures d’ouverture, vous pouvez si vous le souhaitez gérer vos appels pendant les Horaires de fermeture

Par défaut, si aucun des équipements n’est sélectionné, vos appels seront transférés 
directement sur votre messagerie vocale.

Pour personnaliser le traitement des appels (mode de sonnerie, temps d’attente, occupation 
et appel non répondu, voir la diapositive Gestion du traitement de vos appels
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Le message d’accueil par défaut de votre messagerie vocale peut être 
personnalisé : Voir diapositive Personnaliser son message d’accueil 



Gestion des appels – Heures de vacances

Le message d’accueil par défaut de votre messagerie vocale peut être 
personnalisé : Voir diapositive Personnaliser son message d’accueil 
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Par défaut, si aucun des équipements n’est sélectionné, 
vos appels seront transférés directement sur votre 
messagerie vocale.

Pour personnaliser le traitement des appels (mode de 
sonnerie, temps d’attente, occupation et appel non 
répondu, voir la diapositive Gestion du traitement de vos 
appels

6

7



Gestion des appels – Heures de pause
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Le message d’accueil par défaut de votre messagerie vocale peut être personnalisé : 
Voir diapositive Personnaliser son message d’accueil 

Si vous avez personnalisé des Heures d’ouverture, vous pouvez si vous le souhaitez gérer vos appels pendant les Horaires de fermeture
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Par défaut, si aucun des équipements n’est sélectionné, 
vos appels seront transférés directement sur votre 
messagerie vocale.

Pour personnaliser le traitement des appels (mode de 
sonnerie, temps d’attente, occupation et appel non 
répondu, voir la diapositive Gestion du traitement de vos 
appels
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Gestion du traitement de vos appels

Configurer la façon dont vos équipements vont sonner lors d’un appel 

Modifier le temps d’attente avant que l’appel soit considéré comme non répondu

Modifier le comportement lorsque vous êtes déjà en ligne

Modifier le comportement en cas d’appel non répondu

Vous pouvez modifier le traitement de vos appels pendant vos horaires d’ouverture (et éventuellement vos 
horaires de fermeture) selon les situations suivantes :

Le message d’accueil par défaut de votre messagerie vocale peut être personnalisé : 
Voir diapositive Personnaliser son message d’accueil 



En cas d’appel entrant non répondu 
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Ce menu vous permet de choisir comment traiter vos appels entrants non répondus.

Ce traitement s’effectuera après un « Temps d’attente maximal » ( temps de sonnerie en secondes) que vous aurez paramétré

1
• Transférer l’appel sur votre messagerie vocale (Le message d’accueil par 

défaut de votre messagerie vocale peut être personnalisé : Voir diapositive 
Personnaliser son message d’accueil )

• Lire un message vocal préenregistré puis terminer l’appel, c’est-à-dire que 
vous ne permettez pas à votre interlocuteur de vous laisser un message vocal

• Terminer l’appel sans permettre à votre interlocuteur de vous laisser un 
message vocal

• Transférer l’appel vers un autre numéro de téléphone interne UNIGE

• Contacts spécifiques interne UNIGE



Personnaliser son message d’accueil
Vous pouvez personnaliser des messages d’accueil différents pour vos horaires d’ouverture, de fermeture, de vacances et de pause

3 possibilités : Saisir un message écrit qui sera transformé en message audio, télécharger un message d’accueil que vous possédez déjà, ou enregistrer un message vocal audio

OU OU
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Divers
● Activer / Désactiver la réception des appels des Files d’attente et Groupes 

de lignes partagées 

● Bloquer les appels de numéros externes



Activer / Désactiver la réception des appels des Files d’attente et Groupes de 
lignes partagées 

1. Connectez-vous à Zoom Web Portal :  
https://unige.zoom.us/signin

2. Dans le menu de navigation, cliquez sur Téléphone, puis sur 
l’onglet Paramètres

Cette action peut s’effectuer depuis votre application Zoom Workplace ou depuis votre portail web personnel Zoom  

Vous pouvez à votre guise activer ou désactiver la réception des appels de ou des files ou groupes auxquels vous appartenez. 

Depuis l’application Zoom Workplace Depuis le portail web Zoom

https://unige.zoom.us/signin


Bloquer les appels de numéros externes

1. Connectez-vous à Zoom Web Portal :  
https://unige.zoom.us/signin

2. Dans le menu de navigation, cliquez sur Téléphone, 
puis sur l’onglet Paramètres, rubrique Autres
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Depuis l’application Zoom WorkplaceDepuis le portail web Zoom

https://unige.zoom.us/signin


● Documentation Zoom téléphonie (Windows, macOS, Linux, Android, iPhone):
https://www.unige.ch/stic/projets/zoom-telephonie/documentation 

● Informations sur la migration :  
https://www.unige.ch/stic/projets/zoom-telephonie/migration 

● Besoin d’aide ? Contactez  le CAD (Centre d’Accueil des demandes - Helpdesk) : 
En déposant votre demande sur le portail Digital Workplace : https://dw.unige.ch, Rubrique Téléphonie 
(Soumettre un incident) ou par téléphone : 97000 / +41 22 379 70 00

Liens utiles

https://www.unige.ch/stic/projets/zoom-telephonie/documentation
https://www.unige.ch/stic/projets/zoom-telephonie/documentation
https://www.unige.ch/stic/projets/zoom-telephonie/documentation
https://www.unige.ch/stic/projets/zoom-telephonie/migration
https://www.unige.ch/stic/projets/zoom-telephonie/migration
https://www.unige.ch/stic/projets/zoom-telephonie/migration
https://dw.unige.ch/
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