D speek

Guide pas a pas - speek app
version mobile Android

Tutoriel découverte

Passer un appel

€< Voir le contact

Si le destinataire fait partie de vos contacts, faites
une recherche par son nom ou son prénom dans
Uonglet Contacts et sélectionnez-le.

Latirent Cliquez ensuite sur lUicone de téléphone pour lancer
isponible
Uappel.

@ o e @

Appeler Messagerie instantanée Réunion Editez Le Statut de VOS ContaCtS est ViSibLe directement
depuis la liste des contacts et sur sa fiche.
Téléphone
défaut

Bureau Lo \-
424
Autre \-
Messagerie instantanée
Messagerie instantanée @
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Si le destinataire ne fait pas partie de vos contacts enregistrés, cliquez sur Uicone
“clavier” dans Uonglet “Téléphone”, composez son numéro via le clavier virtuel

Cliquez ensuite sur Uicone de téléphone pour lancer Uappel.

11:57 [ ] 11:57

@ speek e : & Clavier

JOURNAL MESSAGERIE VOCALE

Julien 1déc. \. appel speek
@ & 4500 (Autre)
Jean Claude 1déc. \
& (Bureau)
Jean-Francois 1déc. ‘. o];) A%C DSEF
- (Mobile)
Magali 1déc. L 4 5 6
® « 471 (Autre) GHI JKL MNO
@ Jean Claude 1 déc. v 7 8 9
X B
9 X Fanest PQRS TUV WXYZ
Franck 1 déc. '\_
12 & 4132 (Autre) % 0 #
-
Lucie 1déc w
@ & 407 (Autre)
Juan 1déc. U
@ & 4140 (Autre) °
Lucie 1 d@
VEY (Bureau)
2 () e (2] 2 e g (4]
Contacts Téléphone Messagerie Réunions Contacts Téléphone Messagerie Réunicns
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Constituer la liste des favoris

11357

& Voir le contact

Lucie
Disponible

14 o e @
Appeler Messagerie instantanée Réunion Editez
Téléphone
S (par défaut) W
A .
Messagerie instantanée
Messagerie instantanée @
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Ajouter des contacts en favori vous permet
de les retrouver rapidement a chaque fois
que vous souhaitez dialoguer ou appeler la
personne.

e Dans longlet “Contacts”, saisissez le nom
ou prénom de votre contact. Vous pouvez
aussi saisir son numeéro de téléphone pour le
retrouver.

e Sélectionnez-Lle.

e Cliquez sur licone étoile en haut a droite
pour Uajouter aux favoris

La personne se trouve en haut de Uonglet
« Favoris » de votre application speek.

Pour retirer le contact de Uonglet « Favoris »,
c’est également tres simple:

e Sélectionnez le contact
e Cliquez sur Uétoile blanche

La personne disparait du haut de la liste des
contacts.
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Ajouter un nouveau contact

Pour ajouter un nouveau contact :

¢ Dans longlet “Contacts”, cliquez sur Uicone + en bas a droite de U'écran

e Renseignez les champs avant de cliquer sur “Sauvegarder” en haut a droite de la
fenétre

Le contact ajouté est répertorié dans votre annuaire personnel. Il est donc visible sur
Uensemble de vos devices ou Uapplication speek est installée.

11:59 [ |

X  Ajouter un contact SAUVEGARDER

o @ Emmanuel el
Prénom
Eric MAURY
@ Disponible Nom
l Nom
ESTELLE
@ Disponible
Téléphones
Euxann )
@ Disponible Bureau ~  Teléphone X
@ .
Fabien Messagerie instantanée
Sélectionnez I'adresse de messagerie instantan «
Fabien
@ Disponible
Email
Fabien Meeting
Déconnecté -
, S = - T T c RS
Fabien
& Disponible 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0
AAZ ERTYU I OFP
Fabrice
® Enappel Q S DFGHJKILWM
Fax02 1
o Déconnecté ° ’ W X CV B N @
- 123 )

2 o e o

Contacts Téléphone Messagerie Réunions
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Démarrer une conversation instantanee

Pour lancer un chat instantané avec U'un de vos contacts :

e Sélectionnez la personne dans Uonglet “Contacts”.
e Cliquez sur licone “IM” pour initier une conversation.

La fenétre de conversation s’ouvre et vous pouvez commencer a discuter.

11:59 12:00

= Voir le contact FL Laurent

@ Disponible

Laurent
Disponible

< o e @

Appeler Messagerie instantanée ~ Réunion Editez

Téléphone

(par défaut)

Bureau k
424 Bonjour Laurent >
Autre k @ @
> merci je jai 4
1 2 3 4 5 6 7 e 9 0
Messagerie instantanée a Z e r t y u | (0] p
Messagerie instantanée m q S d f g h J k I m

&5 wx c v bn ' &

23 , ® N
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Vous préférez vous appeler pour discuter ?

o Cliquez sur licone « Téléphone » en haut a droite de la fenétre de conversation.
e Choisissez U'un des numéros enregistrés du contact pour émettre Uappel.

(Bureau)

407 (Autre)
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Vous souhaitez passer en mode vidéo ?
Ou partager votre écran de téléphone ?

Cliquez sur licdne "Réunion" en haut a droit de la fenétre de conversation pour
démarrer une réunion visio a deux.

Vous pouvez inviter d’autres personnes a vous rejoindre en saisissant leur nom, avant
de cliquer sur “Commencer la Réunion”.

Vous devez avoir activé Uoption meeting.

12:01

<« Créer une réunion

INVITER CONTACTS MI INVITER AUTRES

A. Lucie s

Inviter des contacts de messagerie instantanée
directement a partir de speek.

Inviter d'autres personnes en partageant le lien de la
réunion.

Inviter (1) + Commencer la Réunion

1 2 83 4 5 B8 7 8 9 0
a z e r tyui op
qgqs d f g h j k I m
& wx cvbn' &

7123 N
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Organiser une conversation de groupe

Pour échanger a plusieurs en mode chat, organisez une conversation de groupe.

e Depuis Uonglet “Messagerie instantanée”, cliquez sur Uicone “ajouter”

e Saisissez tous les noms des personnes a inviter

Vous pouvez alors commencer a discuter.

12:02

Nouvelle discussion

12:03

Nouvelle discussion

Lucie 1850
(@ mais je ne le vois pas dans la rubrique ressource

A: Commencer en écrivant le nom n

Julien 143

désolée, j'ai pas pu te prévenir

A 09:38

cool

Sarah 0
"Jusqu'a 360 heures de veille (200 heures avec
le casque Bluetooth)" on dirait que oui mais on

) Romain Adeg
okok

manu 1 déc
@ okmerci

Fabien ddee,
@ ok

DO0992999

Tapez le message

@ softphone 30 nov.

o Vous avez rejoint la conversation -I 2 3 4 5 6 7 8 9 0
RP Chat de groupe - mars 03 30nov. .

% Vous avez rejoint la conversation a z e r 1 y u [ 0 p

™ Chat de groupe - oct 18 30nov. gsdf gh j k I m
@

Vous avez rejoint la conversation

& w x cv b n ' &
@ Chat de groupe - sep 23
@ Vous avez rejoint la conversation
7123 &~
S e e B

Contacts Téléphone Messagerie Réunions

§ 3§
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Tapez le message

12 3 45 6 7 8 90

o]

z er t yui op
gs df gh j k I m
& w x c v b n ' &
. . -

7123
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Echanger par message ne suffit pas ?

Si vous disposez de Uoption “meeting”, une icone « Caméra » apparait en haut a droite
de votre fenétre de conversation.

En cliquant sur cette icone, vous pouvez alors lancer une visio-conférence avec tous les
participants a cette conversation de groupe.

Vous pouvez également ajouter d’autres personnes au moment de lancer la réunion en
ligne.

12:45 12:45

£ Market team ;)) H < Créer une réunion

INVITER CONTACTS MI INVITER AUTRES

A: Market team ;) ae

Inviter des contacts de messagerie instantanée
directement a partir de speek.

Inviter d'autres personnes en partageant le lien de la
réunion.

Inviter (1) + Commencer la Réunion

1T 2 3 45 6 7 8B 8 0
a z e r t y u i op
qgqs d f g h j k I m
4w x ¢cvbon' &

30 nov.
Vous avez rejoint la conversation

Tapez le message
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Pour que la conversation soit facilement retrouvée dans vos historiques, vous pouvez
modifier son objet :

e Cliquer sur les 3 points en haut a droite de U'écran

o Cliquez sur “Mise a jour du sujet”

o Saisissez le nom du sujet que vous souhaitez donner a cette discussion

e Cliquer sur “Sauver”.
Toujours dans cette méme fenétre de conversation a plusieurs, vous pouvez visualiser
la liste des participants, en ajouter d’autres ou exporter vos échanges. Vous pouvez
également quitter le groupe et/ou supprimer la conversation.

12:45

&« Market team)) : Voir les participants

Ajouter des participants

Mise a jour du sujet

Muet
Quitter

Supprimer

Exporter |'historique de discussion

30 nov. 30 nov.

Vous avez rejoint la conversation Vous avez rejoint la conversation

Tapez le message Tapez le message
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Ajouter un participant dans une conversation en
cours

Lors d’une conversation en mode chat, il vous est possible d’ajouter d’autres
participants a tout moment.

Cliquez sur les 3 points en haut a droite de la fenétre de conversation.
Cliquez ensuite sur “Ajouter des participants”

Sélectionnez de nouveaux participants avant de cliquer sur « Ajouter la
sélection ».

12:05 12:06

Lucie 7 e .
& @ Disporible Ajouter des participants Inviter un contact

Voir contacts
okay Alexandre
Disponible

mercidemet Supprimer

Alexis
jet'en prie o . s ' Disponible
Exporter |'historique de discussion
je peux t'appeler ? € DEUX L appeier

AM

Déconnecté

Angeline

11:08 Disponible

Anne Charlotte
Téléphone de Bureau

Bonjour Lucie Bonjour Lucie

Salut! Salut |

Annelise
Disponible

11:24 11:24

Es-tudispo? Es-tu dispo? Anthony

oui ! oui!
Anthony
Disponible

le format en mov te convient ? le format en mov te convient ?

Arma

1
yes! Teéléphone de Bureau

9909299909

rerci merci
Arnaud

Occupé/Pas de Réponse - dej

Q@ @ @ @ Q@ Q@ Q@ Q@ Q Q

Arnaud

)

9

je tel ‘envoie par mail jetel ‘envoie par mail

Ajouter la sélection
@ Tapez le message @ Tapez le message
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Partager un fichier

Pendant une discussion en mode messagerie instantanée, vous pouvez partager un
document avec votre interlocuteur.

e Cliquez sur licone « Trombone » en bas a gauche de la fenétre de conversation.
e Sélectionnez ensuite le document/photo a envoyer.

Votre interlocuteur doit Uaccepter pour commencer le transfert du fichier.

Attention, le partage de fichier n’est pas disponible dans les discussions de groupe.

12:07

< Lucie

& Disponible

Es-tu dispo ?

oui!

le format en mov te convient ?

yes!

merci

jetel 'envoie par mail

11:48

Guide iOS est en ligne

mais je ne le vois pas dans la rubrique ressource

Alinstant

Fichier en cours d'envoie  «

Appuyer pour annuler

@ Tapez le message
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Accéder au menu “Profil et parametres”

Le menu “Profil et parameétres” vous permet de modifier certains parameétres de votre
licence téléphonique.

Important, pour configurer la gestion horaire, vous devez vous rendre au cockpit
(https://telephonie.cockpit.io) avec vos identifiants de connexion speek. Une fois votre
espace cockpit configuré, les parametres sont automatiquement repris dans
Uapplication speek.

Pour accéder au menu “Profil et parametres” :
e vous rendre sur les onglets “Contacts”, "Téléphone” ou “Réunions”,

Associer une photo a votre profil

o Dans le menu “Profil et parameétres”, cliquez sur Uappareil
photo au-dessus de votre nom et prénom. Vous avez la
possibilité de prendre une photo en temps réel ou d’en
choisir une dans votre galerie “photo”.

€ Profil & Paramétres

Bingzhu

APPELS

Gestion des appels
Faire sonner votre téléphone

2 Options d'appel

Geérez votre comportement d'appel

Groupes d'appels

Connectéa 1 groupe

CONTACTS

® Contacts a afficher

Choisir quels sont les contacts visibles

Partager avec des contacts Android
o 1 F e
C@ Ajouter des contacts professionnels au
téléphone

MESSAGERIE INSTANTANEE
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Modifier votre mot de passe ou compte email

Ce

M

12:09

Profil & Paramétres

M'avertir lorsque
A l'arrivée d'un message vocal

Sélectionner la tonalité de notification
Hallucination

COMPTE

Changer de mot de passe

Adresse e-mail du compte

Numéro GSM

Non configuré

AMELIORER LAPPLICATION

Collecte des données d'usage
Envoyer les données d'utilisation

PLUS

Message d'état persistant
Désactiver la notification persistante

@ Tutoriel
@ A propos

Guide pas a pas unyc app version Android

Dans le menu “Profil et parameétres”; vous
pouvez modifier votre mot de passe de
connexion en cliquant sur “Changer de mot
de passe”.

Vous devez ensuite renseigner le mot de
passe actuel avant d’en configurer un
nouveau.

Le menu “Adresse-email du compte” vous
permet de déclarer ou modifier Uadresse mail
associée a votre licence téléphonique. Cette
adresse mail vous permet de recevoir les
mails de notification de la part de speek,
notamment pour récupérer votre mot de
passe en cas d’oubli.

Vous pouvez également activer la
“Connexion par e-mail”. Ceci vous permettra
d’utiliser soit votre numéro de téléphone soit
votre adresse email pour vous connecter a
speek et a cockpit.

Attention, si vous avez plusieurs licences, la
méme adresse email peut étre utilisée sur
toutes vos licences afin de recevoir les mails
de notification. En revanche, une seule de ces
licences pourra utiliser Uadresse mail pour se
connecter.

14
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Modifier vos options d’appels

Les options d’appels du menu “Profil et parametres” vous donnent la possibilité de
modifier la sonnerie des appels entrants. Elles permettent également de définir le
comportement de Uapp speek lors de vos appels sortants, ce paramétrage est
accessible dans les “Options avancées”.

e Le comportement par défaut vous permet de lancer les appels depuis speek
directement, donc le numéro affiché sera celui de votre licence téléphonique fixe.

e Lorsque vous décidez d’appeler a partir du numéroteur Android, Uappel sortant
sera effectué depuis votre carte SIM, et affiche donc votre numéro mobile.

e L’option “Demander un rappel” peut étre utile lorsque votre connexion Internet
n’est pas stable : avant d’appeler le destinataire que vous souhaitez joindre,
speek vous propose d’abord de lancer un appel vers n'importe quel numéro
auquel vous avez accés (un téléphone fixe ou mobile qui a une bonne connexion
réseau). Lorsque vous répondez a l'appel, vous serez connecté a la personne que
vous souhaitez joindre initialement.

Dans ce cas, le numéro de téléphone affiché sera celui de votre licence
téléphonique fixe. Le fait de passer par une autre ligne vous permet d’avoir une
qualité de conversation correcte.

e Vous pouvez également décider de choisir le comportement de Uappel au

moment ou vous lancez chaque appel, en fonction de Uenvironnement ou vous
vous trouvez.

Guide pas a pas unyc app version Android 15



12:23 12:23

< Options d'appel = Options avancées

APPEL INTERNET Choisissez la facon d'effectuer des appels sortants.

Les appels professionnels peuvent étre effectués et
recus via l'application et utiliser votre connexion de @

i o Utilisez le comportement par défaut

O Appelez depuis un numéroteur Android
O Demandez un rappel

- o i Interrogez avant chaque appel
Les appels seront effectués via I'application et utiliseront O 8 q PP

votre connexion de données.

Les appels sortants seront effectués a l'aide du mode

Sonnerie de téléphone appel.
Calm

Options avancées
Choisissez si vous souhaitez remplacer le
comportement des appels sortants

Guide pas a pas unyc app version Android 16
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Déclarer votre numéro de mobile dans Uapp speek

Lorsque la connexion Internet n’est pas de qualité suffisante, vous avez la possibilité de
transférer les appels vers votre numéro de mobile et donc d’utiliser la connexion
téléphonique mobile pour émettre et recevoir les appels de votre ligne fixe.

Pour cela, vous devez déclarer le numéro de téléphone dans Uapplication speek :

e Lors de linstallation de Uapplication, speek vous invite a renseigner votre

numeéro de mobile.

e Sivous ne lavez pas fait ou vous souhaitez modifier ce numéro, vous pouvez le
faire en cliquant sur “Numéro GSM” du menu “Profil & Parametres”,

12:09

< Profil & Paramétres

E.’ M'avertir lorsque

Al'arrivée d'un message vocal

J\ Sélectionner |a tonalité de notification
Hallucination

COMPTE

@; Changer de mot de passe

Adresse e-mail du compte

Numéro GSM
Non configuré

AMELIORER LAPPLICATION

Collecte des données d'usage
Envoyer les données d'utilisation

[

PLUS

A Message d'état persistant
Désactiver la notification persistante

@ Tutoriel
® A propos

Avez-vous changé votre carte
SiM?

Si vous avez changé votre carte SIM,
veuillez mettre a jour le numéro ici.

Votre service pourra étre affecté si
ce paramétre ne correspond pas au
numéro de téléphone de votre carte
SIM.

Guide pas a pas unyc app version Android

Déplacer les appels vers le
téléphone mobile

Lorsque la connexion Internet n'est pas fiable,
transférez les appels vers votre numéro

de portable et utilisez votre connexion
téléphonigue mobile.

Entrez votre numéro de téléphone mobile

Vous pouvez éditer cela plus tard a partir de vos
parametres.

¥

1 2 Zow -
4o Bw fwo
Zers 8w Quz &
w0+ .
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Transfert d’'un appel

Vous avez la possibilité de transférer un appel vers un autre destinataire. Ce transfert
est dit « conventionnel » car il vous permet de mettre en attente votre 1°" appel pour
pouvoir avertir la personne a qui vous souhaitez transférer Uappel.

Pour faire un transfert d’appel « conventionnel » :

e Répondez a votre appel (ou lancer un appel)
e Appuyez sur licone « Ajouter/Transférer »

e Choisissez dans votre répertoire le contact vers qui vous souhaitez transférer

Uappel et appuyez sur « Appeler ».

e Ou entrez le numéro de téléphone via Uicone « Composeur » et appuyez sur

Uicone « Appel »

e Une fois que vous étes en communication avec le destinataire du transfert,
cliquez sur licdne « Transfert » pour le mettre en relation avec Uappelant. Cette
action vous permet de quitter leur conversation. Si vous cliquez sur le bouton
« Raccrocher » cela met fin a la communication pour tout le monde.

09:28 @

< Voir le contact

Clément
Disponible

o e ©
essagerie instantanée  Réunion  Editez

Téléphone

02 (par défaut)

Bureau \-

Autre -

Messagerie Instantanée

Messagerie instantance o
1l @] <
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cc -

(ENATTENTE)

Clement
0:19

ssz@t

Clavier  Haut-parle

7* Transfert

™ Fusionner
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