Procédure pour organiser une conférence téléphonique à + de 3 personnes. 

Attention : Pensez à réserver votre créneau auprès de l’accueil accueil@institutcancer.fr ou au 70 28.

OUVERTURE :

Sur le poste téléphonique où aura lieu la conférence :

- Composer le 42, puis un code à 4 chiffres (Attention à éviter « 0000 » ou « 1234 »)

MISE EN CONFERENCE :

A partir d’un 2ème poste téléphonique : 

· Appeler le numéro désiré (ou répondre au correspondant extérieur qui souhaite entrer en conférence),

· Une fois la personne en ligne, composer le 42 puis le même code à 4 chiffres (la personne est alors mise en attente),

· Appuyer sur la touche ♪ qui clignote, 
· Raccrocher (la personne est alors transféré sur le 1er poste téléphonique)

Répéter cette opération autant de fois que de participants

POUR RENTRER DANS LA CONFERENCE (valable uniquement pour les correspondants internes) :
· Décrocher

· Composer le 42 puis le code à 4 chiffres

Le nombre de personnes participant à la conférence téléphonique est alors affiché dans le cadre, en haut de votre téléphone.

FIN DE LA CONFERENCE :

Les correspondants quittent la conférence en raccrochant leur poste. La conférence se termine au bout d’une minute s’il n’y a plus de correspondants internes à l’INCa.

