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howLe présent guide décrit des services offerts par le poste opérateur (PO) Alcatel 4038/4039/4068 raccordé à un système Alcatel 
OmniPCX Office.
Le présent guide reprend les fonctions spécifiques au poste opérateur (consultez le manuel d’utilisation du poste pour la 
description des autres services) :

mise en service restreint,

réservation d’un faisceau de lignes extérieures à l’usage exclusif du poste opérateur,

renvoi des appels destinés au poste opérateur,

diffusion de la musique d’ambiance sur le haut-parleur externe,

réponse à un appel du portier,

programmation.

Le rôle d’un poste opérateur est l’accueil des appels extérieurs et leur acheminement vers les postes de l’installation.
En fonction de votre trafic, vous pouvez avoir un ou plusieurs postes opérateurs :

en groupement : tous les postes sonnent simultanément,

affectés à des plages horaires : seuls les postes affectés à la desserte du trafic sonnent.

Cette répartition est faite par votre installateur.

Comment utiliser ce guide

De petits icones ou du texte peuvent venir enrichir ces symboles. 

• Actions • Clavier

Décrocher. Clavier numérique.

Raccrocher. Clavier alphabétique.

Touche spécifique du clavier numérique.

• Navigateur

Déplacer la touche de navigation vers le haut, le bas, la gauche ou la droite.

Pour remonter d'un niveau (appui court) ou revenir à la page d'accueil (appui long); en cours de 
communication, permet d'accéder aux différentes pages (Menu, Perso, ...) et de revenir aux 
écrans de téléphonie.

• Afficheur et touches afficheur • Touches audios

Vue partielle de l’afficheur. Écoute amplifiée,
mains libres.

Touche afficheur. Réglage “moins”.

Réglage “plus”.

• Touches programmables et icones • Autres touches fixes

Touche d’appel. Touche fixe.

Icone associée à une touche. Touche MENU.

Touche d'accès à la messagerie.

• Autres symboles utilisés

Signifie que la fonctionnalité est accessible depuis la page Menu.

Signifie que la fonctionnalité est accessible depuis la page Perso.

Signifie que la fonctionnalité est accessible depuis la page Info.
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Combiné téléphonique

Prise pour la connexion d'un casque, d'un 
équipement mains libres ou d’un haut-parleur

Touches audios

Touche Raccrocher : pour terminer un appel.

Touche Mains libres/Haut-parleur: pour prendre une ligne ou répondre à un appel sans 
décrocher.

• Allumée fixe en mode mains libres ou en mode casque (appui court).
• Clignotement en mode haut-parleur (appui long).

Touche Interphonie/Secret
• En conversation: appuyer sur cette touche pour que votre correspondant ne 

vous entende plus.
• Poste au repos: appuyer sur cette touche pour répondre automatiquement aux 

appels sans avoir à décrocher.

Pour augmenter ou diminuer le volume du haut-parleur, du combiné ou de la sonnerie

Boîtier d'extension

Un boîtier d'extension peut équiper votre poste. Il dispose ainsi de tou-
ches supplémentaires configurables en touches de fonction, touches de 
ligne, touches d'appel …
Pour mettre en place les étiquettes : ramener la languette de main-
tien du cache de touches vers soi et soulever le cache. Installer l'étiquet-
te sous le bloc de touches, dans le logement prévu à cet effet, et mettre 
à nouveau le cache en place.

Voyant tricolore
Le voyant de votre poste vous permet d’assurer la surveillance de l’installation. Il peut prendre cinq états différents (couleur + clignotement) :
Vert clignotant lentement : présence d’un message (vocal, écrit) ou présence d’un appel dans le répertoire des derniers apppelants.
Orange fixe : indication de surcharge de trafic niveau 1 (1 appel entrant en attente).
Orange clignotant lentement : test du poste.
Rouge fixe : indication de surcharge de trafic niveau 2 (un appel est resté sans réponse pendant plus de vingt secondes ou il y a plus d’appels 
en attente que de PO).
Rouge clignotant lentement : présence de plusieurs messages système de gravité faible ou d’un message système très grave indiquant un 
défaut matériel dans le système.

Clavier alphabétique

Afficheur et touches afficheur
Comporte plusieurs lignes et pages donnant des informations sur les communications et les fonctions accessibles par les 10 touches associées 
aux lignes de l'écran.

Icone renvoi : l'appui sur la touche associée à cet icone permet de programmer ou de modifier la fonction renvoi (en ro-
tation quand un renvoi est activé).

Casque branché. Rendez-vous programmé.

Mode silence activé. Poste verrouillé.

Touches afficheur : l'appui sur une touche afficheur active la fonction qui lui est associée sur l'écran.

Navigation

Touche OK : permet de valider les différents choix et options proposés en cours de programmation ou de configuration.

Navigateur Gauche-Droit : permet de passer d'une page à une autre.

Navigateur Haut-Bas : permet de défiler le contenu d'une page.

Touche Retour/Sortie : pour remonter d'un niveau (appui court) ou revenir à la page d'accueil (appui long) ; en cours de 
communication, permet d'accéder aux différentes pages d'accueil (Menu, Info,…) et de revenir aux écrans de téléphonie.

Présentation des appels

Appel entrant. Communication en cours.

Appel en attente.

Dans le cas de deux appels simultanés, il est possible de passer d'un appel 
à un autre en appuyant sur les touches afficheur associées à chacun des 
appels.

Navigateur Gauche-Droit : permet de consulter les ap-
pels. 

Touches de fonction et touches programmables

Touche Information : pour obtenir des informations sur les fonctions de la page 'Menu' et pour programmer les touches 
de la page 'Perso'.

Touche Messagerie pour accéder aux différents services de messagerie :
Le clignotement de cette touche signale la présence d'un nouveau message vocal ou d'un nouveau message texte.

Touche 'Bis' : pour rappeler le dernier numéro émis.

Touche programmable (Touches f1 et f2):
le voyant est allumé lorsque la fonction associée à la touche est activée.

Certaines autres touches ont été programmées par votre installateur en fonction de vos besoins :

touche accédant à un service nécessitant une programmation préalable par votre installateur.

Réglage de l'inclinaison de 
l'écran
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1.1 Passage en service restreint

Ce service vous permet de basculer l’installation en service restreint.
Tous les appels entrants sont aiguillés vers la sonnerie générale ou vers un poste programmé :

1.2 Réservation de faisceau

Pour assurer une totale disponibilité du poste opérateur et donc un meilleur accueil, il est possible de réserver un faisceau de 
lignes extérieures qui ne sera utilisé que par le(s) poste(s) opérateur(s) :

l’afficheur et une tonalité vous 
indiquent l’acceptation du service

accéder à la page 
'Perso'

code opérateur 
(HELP1954 par 

défaut)

l’icone de la touche 
indique l’activation du 

service

Pour revenir en service normal, effectuer la même opération.

Si un destinataire externe a été défini préalablement par votre installateur, le passage 
en service restreint active automatiquement le renvoi des appels destinés au PO vers 
ce destinataire.

Nuit 2
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l’afficheur et une tonalité vous 
indiquent l’acceptation du 

service

touche 
programmée 
“Réservation”

code opérateur 
(HELP1954 par 

défaut)

l’icone de la touche 
indique l’activation du 

service

Pour annuler la réservation, effectuer la même opération.

1.3 Renvoi manuel des appels destinés au PO

En cas d’absence, l’opérateur peut renvoyer tous les appels qui lui sont destinés (appels externes en arrivée et appels internes par 
le 9) vers un autre destinataire :

1.4 Diffusion de la musique d’ambiance sur haut-parleur externe

1.5 Réponse à un appel du portier

Vous êtes informé de l’arrivée d’un appel du poste portier de la même façon que pour un appel de poste :

accéder à la page 
'Menu'

entrer le 
numéro du 
destinataire

code opérateur 
(HELP1954 par 

défaut)

l’icone de la touche 
indique l’activation du 

service

RnvOpe 2
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Liste de bis Répertoire 

l’afficheur et une tonalité 
vous indiquent l’acceptation 

du service;

accéder à la page 
'Menu'

code opérateur 
(HELP1954 par 

défaut)

l’icone de la touche 
indique l’activation du 

service

Musiq 2
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votre poste sonne le nom ou le nº du poste portier 
s’affiche

décrocher mains libres
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• Pour ouvrir la porte :

1.6 Utilisation d’un casque

Vous pouvez raccorder un casque à la place de votre combiné.

• Pour activer ou désactiver le mode casque :

• Pour répondre ou appeler :

• Pour activer ou désactiver le haut-parleur en cours de communication :

Pour répondre en interphonie :

touche programmée ou code de la 
fonction 'Ouverture de porte'

2
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accéder à la page 
'Menu'

Activer/désactiver le mode 'casque forcé'

fonction activée

mains 
libres

vous êtes en cours de 
communication fonction activée

la diode associée  
s’allume désactiver l’interphonie

Réglages Mon poste Casque forcé

Activer Désactiver 

1.7 A votre retour, consulter votre boîte vocale générale

Le voyant lumineux de votre poste indique la présence de messages.

affichage du nombre de 
nouveaux et d’anciens 

messages

code opérateur 
(HELP1954 par 

défaut)

affichage du nom de l’émetteur, de la date, de 
l’heure et du rang du message

sélectionner le 
message de votre 

choix

écouter le message effacer le message

Boîte Gale 2
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Consulter 

Ecouter Effacer 
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2.1 Accès à la programmation

Le poste opérateur de votre système Alcatel OmniPCX Office a accès à des services de programmation d’intérêt général.

2.2 Programmation du répertoire collectif (Répcol)

Cette fonction permet de programmer les numéros abrégés collectifs accessibles par tous les usagers de votre système :

• Pour enregistrer un autre numéro abrégé :

accès à la fonction 
programmation

accéder à la page 
'Perso'

code opérateur 
(HELP1954 par 

défaut)

Opérateur 2
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l’afficheur vous positionne 
sur le premier nº abrégé

accéder à la page 
'Menu'

composer le 
nom 

(16 caractères 
max.)

saisir le 
prénom

le nº abrégé programmé 
s’affiche

composer le n° 
(21 chiffres max.)

pour sélectionner 
un autre nº abrégé

Répertoire

Change

2
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Nouveau

2.3 Programmation de la date et de l’heure (Horlog)

• Pour modifier la date et l’heure :

en fonction 
programmation

saisir la date et 
l’heure

caractère 
précédent

caractère suivant

Horloge 2
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Effacer
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3.1 Accès à la fonction abonné

Cette fonction vous permet d’accéder aux différents paramètres définis pour un usager ou abonné de votre système identifié par 
un numéro de poste :

3.2 Nom de l’abonné (Nom)

• Pour modifier le nom :

3.3 Réinitialisation du mot de passe d’un abonné (RazCod)

Vous permet d’annuler le code programmé par un abonné du système et de revenir au code par défaut (1515) :

accès à la fonction 
programmation 

abonné

accéder à la page 
'Menu'

saisir le nº de poste 
à programmer

Abonné 2
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en fonction 
“Abonné”

composer le nom

caractère 
précédent

caractère 
suivant

Nom 

Effacer

en fonction “Abonné”
RazCod OK 

3.4 Langue de l’afficheur (Langue)

Vous permet de choisir la langue d’affichage de l’abonné sélectionné.
Chaque appui de cette touche fait défiler les différentes langues possibles :

3.5 Répertoire individuel d’un abonné (Nº Ind)

Vous permet de créer le répertoire de l’abonné sélectionné :

• Pour modifier le nom ou le numéro :

en fonction “Abonné”

sélectionner la langue de 
votre choix 

(appuis successifs)

Langue Choix 

en fonction “Abonné” l’afficheur vous positionne sur 
le premier numéro

composer le nom 
(6 caractères max.)

composer le n° public 
(19 chiffres max.)

caractère 
précédent

caractère 
suivant

Répertoire 

Change 2
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Effacer
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3.6 Profils de discrimination d’un abonné (Discri)

Vous permet d’affecter un profil de discrimination à chaque abonné :

3.7 Activer le service CLASS

L’activation du service CLASS pemet l’affichage d’informations (nom de l’appelant, numéro, ...) sur l’afficheur d’un poste 
analogique.

en fonction 
“Abonné”

le choix s’affiche sur la 
première ligne

choix du profil de 
discrimination

Chaque profil (très bas-valeur implicite, bas, moyen et haut) influe sur les possibilités 
de connexion entre un poste et un correspondant du réseau public (accès interdit, accès 
restreint, accès total,...).

Discriminat. Change

en fonction 
“Abonné”

sélectionner le service 
'CLASS'

valider

Le service CLASS est sélectionné lorsque le label 'CLASS' s’affiche à l’écran.

Terminal Class
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4.1 Accès à la fonction “Avancé”

4.2 Table des codes affaires (CodAff)

Cette fonction permet de définir la table des codes affaire permettant à un abonné d’imputer le coût de ses communications :

• Sur 'param 1'

accès à la fonction 
programmation “Avancé”

accéder à la page 
'Menu'

Avancé

en fonction “Avancé”

créer une entrée

16 chiffres max. 16 caractères max.

indiquer si l’identité 
est requise ou non

indiquer si un mot de passe 
est requis ou non

CodAff Ajouter

Code Nom Param1

Param2

UsagId Protegé

• Sur 'param 2'

4.3 Numéros directs des postes (NumPub)

Vous permet de définir le contenu de la table des numéros directs (SDA) des 'Abonnés' (postes) de votre installation.

• Pour modifier une entrée :

indiquer la catégorie 
de discrimination

indiquer le nombre de 
chiffre masqué

“Discri” : catégorie de discrimination : sans, 1 à 16, celle de l’abonné (poste) ou celle de 
l’usager (HOTE).
'Masque' : nombre de chiffres : DEF (valeur par défaut : 4), tout, rien, 1 à 9.

Discriminat. Masque

en fonction “Avancé”

créer une entrée

nº direct ou nº de 
début de la plage

le nombre de 
postes dans la plage 

(99 max.)

nº d’annuaire du 
premier poste

revenir à 
l’entrée 
précédente

passer à l’entrée 
suivante

sélectionner une 
entrée spécifique

modifier le contenu de 
l’entrée affichée

NumPub Nouveau

2
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Effacer

AllerA Change
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4.4 Messages d’accueil et d’attente (MGarde)

Cette fonction permet de définir des paramètres relatifs aux messages d’accueil et à la musique d’attente.

Pour enregistrer un message :

en fonction “Avancé”

Permet d’enregistrer 8 messages d’accueil ou une musique 
d’attente.

écouter le message 
enregistré / par défaut

enregistrer un message

effacer le message enregistré et le remplacer par le message par défaut

l’afficheur vous invite à 
commencer l’enregistrement

enregistrer le message pour s’arrêter arrêter momentanément 
l’enregistrement

Voix

MGarde SrcMus ACD

MGarde 

MGarde Ecouter Enreg.

Défaut Oui Non

Enreg.

Enreg. Stop Pause 

la durée de l’enregistrement s’affiche

La musique d’attente pouvant être assujettie à la perception de droits d’auteur, il vous 
revient de vous renseigner auprès de l’organisme compétent.

Permet de sélectionner une source de musiques (3 sources 
possibles).

par défaut personnelle externe

Permet d’enregistrer, pour chaque groupe ACD, des messages 
d’accueil, d’attente, de dissuasion, de fermeture ou d’attente 
estimée.

sélectionner le 
groupe ACD

sélectionner le type 
de message à 
enregistrer

démarrer 
l’enregistrement 

du message

pour 
confirmer 

votre choix

SrcMus 

Stndrd Personnalisé Externe

OK 

ACD

Enregistrer 

Enregistrer Stop Pause 
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4.5 Postes sans fil DECT

Vous permet de gérer des postes DECT et de créer des postes DECT GAP.

• Pour ajouter un poste DECT GAP :

4.6 Modification du mot de passe opérateur (MotDeP)

Vous permet de modifier le code d’entrée ou mot de passe de la session Opérateur :

en fonction “Avancé”

enregistrement 
d’un poste 
DECT GAP

nº d’annuaire d’un poste 
DECT

attente de l’enregistrement faite à 
partir du poste DECT GAP

suivre les indications de 
l’afficheur

à la fin de 
l’enregistrement

DECT Ajouter Trait. en 
cours 

2
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Change

en fonction “Avancé” l’afficheur vous 
demande l’ancien code

l’afficheur vous 
demande le nouveau 

code

saisir l’ancien code 
(8 caractères 
alphanum.)

saisir le nouveau code 
(8 caractères 
alphanum.)

l’afficheur vous demande 
de confirmer le nouveau 

code

saisir le nouveau code 
pour vérification

Mot de passe

2

65

3abc def

jkl mno
2

65

3abc def

jkl mno

2

65

3abc def

jkl mno

4.7 Réinitialisation du système (RstSys)

Vous permet d’effectuer une réinitialisation à froid ou à chaud du système :

4.8 Messagerie vocale

Cette fonction permet de gérer les guides vocaux et de configurer les listes de diffusion.

en fonction “Avancé”

Une réinitialisation à froid provoque le retour à une configuration par défaut de votre 
système (perte de votre configuration particulière). La demande de réinitialisation doit 
être confirmée.

Redémarrage Froid Chaud 

Oui Non

en fonction “Avancé”

Configuration de 3 types de guides vocaux du standard 
automatique (jour, nuit, annonce 'Au revoir').

guides vocaux des 
heures d’ouverture

guides vocaux des 
heures de fermeture

guides vocaux 'Au 
revoir'

MV

POAuto Audiotext Liste

Boîte Gale InfMsg Signal

POAuto 

POAuto Jour Nuit Revoir 

MLAA

Vous pouvez :
écouter le guide vocal (par défaut ou personnalisé),
enregistrer un guide vocal personnalisé,
effacer le guide vocal personnalisé et le remplacer par le guide vocal par défaut.
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Vous pouvez :
écouter le guide vocal (par défaut ou personnalisé)
enregistrer un guide vocal personnalisé
effacer le guide vocal personnalisé et le remplacer par le guide vocal par défaut.

configuration de 3 types d’Audiotex (jour, nuit, annonce 
'Au revoir')

audiotex des heures 
d’ouverture

audiotex des heures 
de fermeture

audiotex 'Au revoir'

 Personnalisation des listes de distribution (50 au maximum)

écouter le nom affecté 
à la liste

enregistrer une liste

supprimer une liste de 
distribution

éditer une liste

Définition du message d’accueil de la boîte vocale générale

écouter le message 
enregistré / par défaut

enregistrer un message

effacer le message enregistré et le remplacer par le message par défaut

Audiotext

Audiotext Jour Nuit Revoir 

Liste

Liste Ecouter Enreg.

Effacer Edition

Boîte Gale 

Boîte Gale Ecouter Enreg.

Défaut Oui Non

Enregistrement des messages d’information utilisés par le Standard 
Automatique et le service Audiotex (heures d’ouverture ou de 
fermeture); 50 messages au maximum.

écouter le message 
enregistré

enregistrer un message

revenir au message 
précédent

passer au 
message suivant

InfMsg 

InfMsg Ecouter Enreg.

 Enregistrement des messages vocaux du MLAA (Multi-
Language Automated Attendant)

sélectionner la langue des 
messages à enregistrer 

(1 à 4)

sélectionner le message à 
enregistrer (1 à 100)

entrer directement le 
numéro du message à 

enregistrer

enregistrer un 
message

pour arrêter 
l’enregistrement

arrêter 
momentanément 
l’enregistrement

écouter le message 
enregistré

effacer le message

MLAA

MLAA

Allerà

Enregistrer Stop Pause

Ecouter Effacer
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4.9 Licences logicielles

Cette fonction permet de lire ou de modifier les licences logicielles.

 Lecture de la licence logicielle du système.

Configuration de la licence logicielle CTI.

en fonction “Avancé”
CléLog

Principale CTI

CléLog

CTI

Définition de l’annonce de notification de messages

écouter l’annonce 
enregistrée / par défaut

enregistrer une 
annonce personnalisée

effacer l’annonce enregistrée et la remplacer par l’annonce par défaut

Signal

Signal Ecouter Enreg.

Défaut Oui Non
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Indépendamment de la garantie légale dont il bénéficie, cet appareil est 
garanti un an, pièces et main-d’œuvre, à compter de la date figurant sur 
votre facture. 
Néanmoins, si la garantie légale en vigueur dans votre pays excède 1 an, la 
garantie légale est alors seule applicable. 
La présentation de la facture sera exigée lorsque la garantie sera invoquée. 
Toutefois, cette garantie ne s’applique pas : en cas d’utilisation non 
conforme aux instructions figurant dans ce manuel utilisateur, de défauts ou 
détériorations provoqués par l'usure naturelle, de détériorations provenant 
d’une cause extérieure à l’appareil (ex : choc, chute, exposition à une 
source d'humidité, etc.), d’une installation non conforme ou de 
modifications ou de réparations réalisées par des personnes non agréées 
par le fabricant ou le revendeur.

Déclaration de conformité
Nous, Alcatel Business Systems, déclarons que le produit Alcatel 4038/
4039/4068 (poste opérateur) est présumé conforme aux exigences 
essentielles de la Directive 1999/5/CE du Parlement Européen et du 
Conseil.        
Toute modification non autorisée du produit annule cette déclaration de 
conformité. Une copie de l’original de cette déclaration de conformité peut 
être obtenue par courrier à :
Alcatel Business Systems 
Technical Services - Approvals Manager
1, route du Dr. Albert Schweitzer - F 67408 Illkirch Cedex - France       

Le marquage CE indique que ce produit est conforme aux directives 
suivantes :

Certaines fonctions de votre poste sont soumises à clé logicielle 
ou sont accessibles après programmation par votre installateur.

Copyright© Alcatel Business Systems 2005. Tous droits réservés.
Alcatel Business Systems se réserve le droit, dans l’intérêt de sa clientèle, 
de modifier sans préavis les caractéristiques de ses produits.
Alcatel Business Systems - 32, avenue Kléber, F-92707 Colombes Cedex
R.C. Paris 602 033 185 

PO19001AAAB-O600ed01-1207

- 89/336/CEE (compatibilité électromagnétique)
- 73/23/CEE (basse tension)
-    1999/5/CE (R&TTE)
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