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Votre premier jour avec la téléphonie Zoom

J\'-"

N
2T
H [
2

o( 4‘.,
“9

UNIVERSITE
DE GENEVE

~GE



Instructions

Bonjour et bienvenue,

C'est votre 1°" jour sur le nouveau service Téléphonie Zoom de 'Université de Geneve.

Plusieurs taches de configuration sont nécessaires. Avant tout, assurez vous que votre
application Zoom Workplace est bien installée sur votre ordinateur. Dans le cas contraire, veuillez

trouver le lien suivant pour son installation :

* Windows Lien de téléchargement
* macOS Lien de téléchargement
* Linux Lien de téléchargement

'application Zoom Workplace doit étre ouverte sur votre ordinateur pour pouvoir recevoir vos
appels téléphoniques.


https://telwebfront1.unige.ch/zoom/prod/ZoomInstallerFull.msi
https://zoom.us/fr/download
https://zoom.us/fr/download

« Installation et connexion Zoom Workplace

+ Se connecter sur I’Application Zoom Workplace

+ Apercu de l'interface — Onglet Téléphone

+ Interopérabilité entre la Téléphonie Zoom et Cisco
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Se connecter sur UApplication Zoom Workplace

Sivous n’étes pas déja connecté-e a votre application Zoom Workplace, veuillez procéder de la maniere suivante :

@ Se connecter avec SSO

zoom . [Donjaime T V]
200Mm Workplace N z00m.us
Workplace
[ﬁmmrvoneadreﬁeémcnonmue j

Saisir votre mot de passe Vous avez oublié ?

(

Connexion

S'inscrire

(] Ne pas déconnecter

(

Connexion
ou connectez-vous avec

Q ] G 0

SSO Apple Google Facebook

Cliquez uniquement sur SSO (Ne pas saisir votre
adresse électronique et votre mot de passe)

Votre login ISIs et votre mot de passe doit étre
saisi sur la fenétre de votre navigateur comme
indiqué sur la figure 4

i) UNIVERSITE
"’ DE GENEVE

Se connecter

@ knail@unige‘ch or ISIs login

Vous avez demandé I'accés a un service de 'UNIGE pour

lequel vous devez vous authentifier.




Apercu de Uinterface — Onglet Télephone

Votre application ne change pas, mise a part Uapparition d’'une icbne « Téléphone ».
Si cette icbne n‘apparait pas, veuillez déposer un ticket auprées du CAD (incident) en cliquant sur le lien suivant

Votre numéro de lignhe téléphonique UNIGE ne change pas : format interne 9XXXX et externe +41 22 379 XX XX

ﬁgpkplace < (D) Q) Rechercher (Ctrl+E} + E‘ﬂ A 6 _ 5 »
(R
Accueil Phone Clavier Ajouté en favoris |E
A T D ——— ————
2 istorique I essagerie vocale 'r ignes — H Al & H
B ‘M__g___'_,‘_Li___l Sous menu du service téléphonie
groupe
=]
Téléphone © Hervé Scarpellini mar.
© 97617 15:41 Zone de rechdrche
) Entrez un nom ou un NUMEro... —_— | .
Calendrier Pal" Nom / Nu el"O de llgne
Barre d’outils — / 1 > 3 \
Contacts fBE SRR
¥}
Planificateur 4 5 6
GHI JKL MNO
Flus
DQ?RS T?‘." w:(g‘fz -— Clavier Tél.ép Onique
X 0 #

Qd'appelant +022 379 19 89 / 91989 VJ

Parameétres — | @



https://dw.unige.ch/openentry.html?tid=telco

Interopérabilité entre la Téléphonie Zoom et Cisco

J’appelle depuis

A destination de

Téléphonie Cisco

Application

Cisco 8945 Cisco Jabber

| Téléphonie Zoom |

7 .
1

Poly Edge E220

U Heryé Scarpallini (vous)

Application Zoom
Workplace

Téléphonie Cisco

Q echercher ou appeler

Application

Poly Edge E220

Application Zoom
Workplace

Possibilité de passer envidéo
via Zoom meeting

Cisco 8945 Cisco Jabber Audio + Vidéo Audio
€
()
(@)
N
g / &' ?:rl;\!:alw”im(wlﬂi‘
a Audio Audio +
@
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Personnaliser ses
parametres géneraux

Paramétrer ses préférences audio (faire sonner le casque et le haut-parleur)

Dévier ses appels vers la messagerie vocale ou un numéro interne UNIGE

Intégrer Zoom a Outlook (statut, discussion, téléphone)

Initialisation de vos parametres téléphoniques (premiére connexion)

Synchroniser automatiquement son statut avec son calendrier UNIGE




Parameétrer ses préférences audio

@ Q @ j @) Paramétres X
Plus ﬁ
@ & Geéneral Intervenant
. o 01 vidéo et effets @
‘ Maxime Peccoux N Headset Earphone (Poly Blackwire 3325 Series) v
maxime.peccoux@unig... b Audio

Q Notifications & sons

|. P Tester le haut-parleur ‘

® Connecté > .
Réunions et webinaires Volume de sortie

L O LDl

Définir le message de statut @ Enregistrement

|. @ Tester le microphone |

Ajouter un compte

Volume sonore en entrée

Lieu de travail Désactivé > Partager I'écran Audio spatial ® [ @)
Recevoir des appels 2 actifts) > % Teléphone ,,L_es_"i"-i5_”_”9e_r‘l”i‘ir"_"e_”i_rﬂe_'i‘f’iiti_oﬂEe_“ﬂai“ffirf’ﬂnfiui"_éc_ra_”‘_ _______ -~
. actif(s ’ A
partages l Q) Chat de groupe P : Ecouter les sonneries des appels entrants sur un autre appareil © (:) ‘I
Transférer les appels H i i
. . 'i' Accessibilité 1 1 Haut-parleur (2- Realtek(R) Audio) ~ :
Essayer les fonctionnalités 2 ' H i
. . . . 1 ) 1
principales Raccourcis clavier 1 1 Volume de sortie !
I I
;g . . . . . 1 ﬁ 1
Vérification des mises a jour ol Statistiques H |« € i
I AN v
a i % Mon compte : N o - -
Découvrez les nouveautés H .
I Microphone
Aide > H
1
1 @ Headset Microphone (Poly Blackwire 3325 Series) v
Paramérﬁas H
1
) 1
1
1
1
1
1
1

Déconnexion «

1
1
l . . - rd
Cliquer sur Uicéne de Présence (I Cette fonction permet de faire sonner simultanément un autre
appareil audio en plus du casque.



Dévier ses appels vers la messagerie vocale ou un numeéro interne UNIGE

®Q@ﬁ’@

Plus
.y Hervé Scarpellini S 1 Y
her***@unige.ch
® Connecté >

Définir le message de statut

Désactivé >

2 actif(s) 2 @

Lieu de travail

Recevoir des appels

Transfeérer les appels Désactivé
Eosayer 185 Jonctonmnantes Z
principales

Vérification des mises a jour
Découvrez les nouveautés

Aide >
Paramétres

Ajouter un compte

Déconnexion

Cliquez sur icbne de Présence

@ Zoom Workplace

Configurer le transfert d’appel @

O Nom ou numéro o Message vocal/message vidéo

Message d'accueil (7)

Default @
(Durée du transfert \

[Toujours hd j

30 minutes

X

Sivous souhaitez transférer tous vos appels
sur votre messagerie vocale, sélectionnez
Message vocal/message vidéo puis
Enregistrer

1 heure

2 heures

-
*

La sélection d’une durée de transfert est
optionnelle

Sinon, si vous souhaitez transférer tous vos
appels vers une ligne UNIGE interne,
sélectionnez Nom ou huméro, puis saisissez
le nom du collaborateur-trice, puis Enregistrer

& Zoom Workplace X

Configurer le t@Sfert d’appel

o Nom ou numéro O Message vocal/message vidéo

Transfert de contact
Maxime Peccoux Poste91989 X

Durée du transfert

Toujours v

() Lire mon message d’accueil de la messagerie vocale si I'appel n’est pas dé

® (czm) o




Intégrer Zoom a Outlook (statut, discussion, télephone)

Cette option permet d’intégrer Zoom avec votre client de messagerie Outlook UNIGE pour pouvoir voir le statut de vos
contacts, effectuer des appels et des discussions directement depuis Outlook.

@ Paramétres @ b4 Fichier ~Message Insertion Options  Format dutexte  Révision  Aide Q@ Rec
® o 6§ .

Appli Zoom Workplace o o L
Caoller G I 5 | &£ A = = = |e= 5=
. . »
Maxime Peccoux . 01 Vidéo et effets =X
maxime peccoux@unige... Démarrer automatiquement Zoom Workplace o Presse-papiers Claire Grange
Oy Audi . ' ' =
udio Démarrer en silence Enregistrer '9 Annuler L Chargé-e d'information
® Connecté » Notifications & sons ° Baciaabde ' Université de Genéve
o Réduire Zoom dans la zone de notification lors de sa fermeture o N —
P | De w | Max QD J =
Definir le message de statut ‘ B Réunions et webinaires ‘ B. _
Synchroniser la présence Zoom avec le statut Outlook o | A | & Appeler au bureau : <4122 37 91261 (Ctrl=H)
Lieu de travail Désactivé > @ Enregistrement Envoyer | | Contact >
- Activer la visualisation des données de diagnostic ® ( ' Cec : : .
Eecevoir des appels . '['i:fs] 5 Partager Iécran . ° Connecté - Occupé(e] pour les 8 prochaines heures
partagés = A Objet Claire.Grange@unige.ch
Transférer les appels
Essayer les fonctionnalités o

principales

Vérification des mises 3 jour

Contrble de comple dutiisateur

Decouvrez les nouveautés O Dans certains cas, lorsque vous aurez validé Uoption, une fenétre vous demande e e
’ d’autoriser Zoom a apporter des modifications. @ zoom viceo commuricatons, nc.

Vous devez sur les postes institutionnels :

Ajouter un compte

Déconnexion 1- Fermer cette fenétre Mascorles da
2- Effectuer une élévation temporaire du niveau de privileges (Make Me Admin) | ==~

Nom d'utiisateur

3- Décocher puis recocher dans Zoom l'option ci-dessus

Mot de passe

4- Renseigner et valider ses identifiants dans la fenétre qui s’est réouverte o

Domaine : 1515



https://plone.unige.ch/distic/pub/logiciels/make-me-admin/comment-elever-privileges-windows-makemeadmin
https://plone.unige.ch/distic/pub/logiciels/make-me-admin/make-me-admin-accueil
https://plone.unige.ch/distic/pub/logiciels/make-me-admin/make-me-admin-accueil

Initialisation de vos parametres téléphoniques (premiére connexion)

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

2. Dansle menu de navigation, cliquez sur Téléphone

_Logo Produits Solutions Ressources Forfaits et tarification

PERSONNEL

Réglage rapide de votire poste pour Zoom Phone

Prafil MNumeéro de poste 97603
RE&unions Sélectionnez le pays et l'indicatif
[ Suisse v J [ Saisissez entre 0 & 6 chiffres J
Webinaires
R I T et @ Choisissez votre fuseau horaire. Vous pouvez le modifier ulterieurement dans le profil
- [ (GMT+1:00) Zurich W ]
‘ Téléphone - @
Définir le code PIN pour écouter la messagerie vocale sur votre téléphone
Contacts personnels —
x[ Salsir ]
Appareils personnels Le code PIN doit comprendre de 4 & 20 chiffres
Tableaux blancs Configuration @

Notes

Ne pas modifier les autres parametres



https://unige.zoom.us/signin

Synchroniser automatiquement son statut avec son calendrier UNIGE

1. Connectez-vous a Zoom Web Portal: https://unige.zoom.us/signin
2. Dans le menu de navigation, cliquer sur Profil, puis dans la section Autres :

Autres

Groupe d'utilisateurs GR_users_zp_europe_us_canada

Intégration du calendrier et des contacis Nous prenons en charge les services suivanis : Google Agenda, Microsoft Exchange et Microsoft Office 365
Si vous souhaitez ajouter vos contacts en important un fichier CSV, consultez la page Contacts personnels.

@ I Configurez le service de calendrier et de contacts l

Profil > Ajouter un service de calendrier

Sélectionner un service @
B a

Google Exchange Office 365

Office 365
Connectez vos calendriers paragés de ressources Office 365

Autoriser avec OAuth 2.0

Choisissez vos autorisations

Calendrier “ Lu Ecrire

Contacts v Lu Ecrire
Présence Ecrire

Autoriser Annuler

] Partagé @

T | Annuler

&

Chat de
groupe

(5

Téléphone

B

Calendrier

Votre client Zoom affiche un onglet
Calendrier.

Votre statut de présence est
automatiquement mis a jour suivant les
évenements de votre calendrier Outlook
UNIGE

|

B2 Microsoft

Se connecter

maxime.peccoux@unige.ch|

Wotre compte n'est pas accessible 7

G Exm

Q}, Options de connexion


https://unige.zoom.us/signin

Se rVi Ce d e C h a t o Interopérabilité entre le Chat Zoom et Cisco

e Créer un canal de discussion (Groupe de discussion)




Interopérabilité entre le Chat Zoom et Cisco

Les utilisateurs/trices qui ont migré sur la téléphonie Zoom ne peuvent plus chatter avec les utilisateurs/trices de Cisco (pas
encore migré-es).

Nous vous conseillons de garder les 2 applications ouvertes si vous souhaitez conserver la possibilité de chatter avec les
personnes qui n’ont pas encore migré sur Zoom.

A destination de Application Cisco Jabber | Application Zoom Workplace |

Je chatte depuis

Application
Cisco Jabber

\\,\? e 0

o
0
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-
s8¢
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= =
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Créer un canal de discussion (Groupe de discussion)

Le(s) groupe(s) de discussion dont vous faisiez éventuellement partie sur Cisco Jabber ne sont pas recréés
automatiqguement sur Papplication Zoom Workplace. Il faut les créer sur Zoom a 'aide d’un canal (équivalent au groupe de

discussion de Cisco Jabber) comme indiqué ci-dessous :

2Zoom

Workplace

0

Accuell

Chat de groupe ~

O
Ch;ade @ @ Q

groupe

@ <

Téléphone

]

Calendrier

Contacts

> Ajouté en favoris

> DIiSTIC

> Chats et canaux

> Applis

< D)

— @
- ©

MNow

O

C, Rechercher (Ctrl+E)

Iveal

" Message

I
Canal @

Dossier

Espace partagé

Inviter un nouveau contact

Participer au canal

&) Zoom Workplace 53

Créer un canal @

Nom du canal

f Happy Crew

Description (optionnel)

Faites savoir aux gens de quoi il s'agit

Type de canal
Public N'importe quelle personne de votre organisation peut trouver, visualiser et |

o Privé Les membres de votre entreprise invités peuvent participer
Ajouter des membres(facultatif)

Q. Rechercher par nom ou canal

~ Autorisations avancées
Qui peut ajouter des membres
o Tous les membres du canal
Titulaire et administrateurs uniquement
Qui peut ajouter des utilisateurs externes
Il est possible d'ajouter des utilisateurs externes
Qui peut envoyer des messages
0 Tout le monde
Propriétaire et administrateurs uniquement
Titulaire, admins, plus personnes spécifiques
Qui peut utiliser @all
o Tout le monde
Titulaire et administrateurs uniquement

Désactiver @all pour ce canal

Créer un canal Annuler

Saisissez les informations requises
pour créer un nouveau canal :

Nom du canal : saisissez un nom
d’affichage pour aider les autres a
trouver votre canal.

Type de canal : sélectionnez le type
de canal.

Public : tout le monde dans votre
organisation peut rejoindre votre
canal.

Privé : seules les personnes invitées
peuvent rejoindre votre canal.

Des utilisateurs/trices externes
peuvent étre ajouté-es : si cette
option est cochée, les
utilisateurs/trices qui ne font pas
partie de votre organisation peuvent
étre ajouté-es au canal.

Autorisations avancées :
Ajuster les autorisations si
nécessaire



Liens utiles

. 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

. Besoind’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



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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