TEAMS

Weiterleitung von Anrufen in TEAMS konfigurieren

Ubertragen eines Anrufs in Microsoft Teams oder Riickfragen an eine andere Person

Einstellen der Benachrichtigungen in TEAMS je nach Situation (Smartphone APP)

Assistenzfunktion in Microsoft Teams (Delegation)

weitere Person zu einem Telefonat in TEAMS hinzufligen

TEAMS Status konfigurieren

Zwischen Call Queue/Auto-attendant (Hotline/Pool) und persénlichen Anrufen

unterscheiden

Call Queue beitreten ode verlassen als Operator




Weiterleitung von Anrufen in
TEAMS konfigurieren

Einstellungen von TEAMS 6ffnen
Q. Suchen (Ctrl+E) 9
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Anrufbearbeitung und -weiterleitung

e weiterleiten

2 aktivieren

Wahlen Sie aus, wie alle lhre Anrufe weitergeleitet werden sollen

An eine neue Nummer oder einen neuen Kontakt weiterleiten

!9 Systempartner Co... ‘ =

3 auswahlen

Namen oder Telefonnummer ainﬂ” E i nt rage n

Voicemail verwalten
Benutzerdefinierte BegriiBung aufzeichnen

Aufzeichnen einer BegriiBung

Wihlen Sie eine Sprache fiir Ihre StandardbegriiBung aus.

Deutsch (Deutschland)

Wihlen Sie aus, was geschieht, wenn der Anruf an Voicemail umgeleitet wird.

Wahlen Sie aus, was geschieht, wenn der Anruf an Voicemail umgeleitet wird.

Option fiir angepasste Text-zu-Sprache-GruBnachricht einrichten (7)
Ihre benutzerdefinierte BegriiBung

Geben Sie hier lhre BegriiBungsnachricht ein.

Abwesenheits-Voicemail verwalten

Anrufgruppe verwalten

Anrufgruppenmitglieder kénnen Anrufe in lhrem Namen empfangen.

Anrufgruppe hinzufiigen

Stellvertretungen verwalten

Stellvertretungen kénnen Anrufe in lhrem Namen tatigen und empfangen. Sie werden benachrichtigt,

wenn Sie die Anrufeinstellungen dndern, um Ihre Anrufe an sie weiterzuleiten.

Einen Stellvertreter hinzufiigen

1.) Offnen der Einstellungen von TEAMS

2.) Offnen der Kategorie: Anrufe

3.) Aktivieren der Funktion: Alle Anrufe weiterleiten
4.) Auswahl der Funktion: An eine neue Nummer oder einen neuen Kontakt weiterleiten
5.) Eintragen der internen Rufnummer bzw. des internen Kontaktes
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Ubertragen eines Anrufs in
Microsoft Teams oder
Ruckfragen an eine andere
Person

Desktop-Version

Wenn Sie in einem Telefonat sind, kdnnen Sie in der Menuleiste zwischen verschiedenen Optionen
wahlen

L TR R ...

Wihltastatur  Halten  Ubertragung Personen  Copilot ~ Weitere Mikro

Wahlen Sie "Halten" wenn der Anrufende in die Warteschlange soll, weil etwas zu klaren oder zu
ermitteln ist, bevor das Gesprach fortgesetzt wird

Wéhlen Sie Ubertragung und dann die gewlinschte Funktion, wenn Sie das Gespréach tbertragen
mochten

¢ & @ -

Ubertragung Personen Copilot  Weitere

@9 Durchstellen

&% Ankiindigen, dann durchst...

Durchstellen und die Nummer des gewinschten Ziels eintragen - Name oder Rufnummer (intern,

extern oder Durchwahl)
Aktivieren Sie "Zurlckrufen, wenn der Anruf nicht angenommen wird", damit der Anrufende wieder

zu lhnen zurlck kommt, sollte der Empfanger nicht abnehmen
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Anruf durchstellen

Einladen oder Nummer wahlen

() Zurtickrufen, wenn der Anruf nicht
angenommen wird.

Abbrechen

Ankiindigen, dann durchstellen und die Nummer des gewlinschten Ziels eintragen - Name oder
Rufnummer (intern, extern oder Durchwahl) und auf Ankindigen klicken.

Person zum Ankiindigen
auswahlen

Einladen oder Nummer wahlen

Abbrechen | % Ankiindigen

Ein weiteres Gesprach wird aufgebaut und Sie kénnen "Durchstellen”, wenn alles notwendige
besprochen wurde.

e A (@] .
HE 2 “ee
Wahltastatur  Halten  Ubertragung Personen  Copilot  Weitere Mikro

Link zur Anleitung von Microsoft:

https://support.microsoft.com/de-de/office/%C3%BCbertragen-eines-anrufs-in-microsoft-teams-

b7f40f14-e083-46b9-b739-68038c8f73a0#IDOEBBD=Desktop
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Einstellen der
Benachrichtigungen in
TEAMS je nach Situation
(Smartphone APP)

In der linken oberen Ecke befindet sich Ihr Konto mit lhrem Bild bzw. lhren Initialien.
Klicken Sie dies an und dann auf Einstellungen - Benachrichtigungen

Bei Benachrichtigungen wahlen Sie "Benutzerdefiniert"
Hier kdnnen Sie Benachrichtigungen aktivieren oder deaktivieren, ganz nach lhrem aktuellen

Bedarf

Weiterhin gibt es weiter unter in der App im Bereich "Benachrichtigungen blockieren" unter
anderem folgende Optionen:

Blockieren, wenn auf dem Desktop aktiv
Blockieren, wenn in Besprechung

Beides kann Sie dabei unterstltzen, fir weniger unerwinschte Benachrichtigungen zu sorgen.



Assistenzfunktion In
Microsoft Teams
(Delegation)

Sie kdnnen eine Person in Teams als Stellvertretung auswahlen- eine Person, die Anrufe in Threm
Namen empfangen und tatigen kann. Wenn Sie eine Stellvertretung hinzufliigen, teilen Sie im
Wesentlichen lhre Telefonleitung, damit der Delegat alle Ihre Anrufe sehen und teilen kann.

Diese Funktion bietet sich z.B. flr das Sekretariat an.
Die Einrichtung wird von der Person durchgefuhrt, die Ihre Rufnummer teilen méchte.

« Offnen Sie die Einstellungen von Microsoft Teams Uber die drei Punkte oben rechts

RS j% Systempartner Com... "'\ — 0 ¢
# Einstellungen Einstellungen dndern 4

. #Tua

e Navigieren Sie dann zu den Optionen Anrufe und klicken Sie ganz unten auf Einen
Stellvertreter hinzufiigen
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* Voicemail verwalten

Aufzeichnen einer Begriiung

Wahlen Sie eine Sprache filr Ihre StandardbegriiBung aus.

Deutsch (Deutschiand) w

Wihlen Sie aus, was geschieht, wenn der Anruf an Voicemail umgeleitet wird.

Wahlen Sie aus. was geschieht. wenn der Anruf an Voicemail umgeleitet wird. v

Option fiir T Sprach icht einrichten (1)

Ihre benutzerdefinierte Begriiung

Geben Sie hier Thre BegriBungsnachricht ein.

+ Abwesenheits-Voicemail verwalten

Anrufgruppe verwalten
Anrufgruppenmitglieder kénnen Anrufe in lhrem Namen empfangen.

Anrufgruppe hinzufiigen

Stellvertretungen verwalten

Stellvertretungen kannen Anrufe in Ihrem Namen tatigen und empfangen. Sie werden benachrichtigt.
wenn Sie die Anrufeinstellungen andem. um Ihre Anrufe an sie weiterzuleiten.

Einen Stellvertreter hinzufiigen

e Nun kénnen Sie nach dem gewilnschten Delegaten suchen

< Suchen (Ctrl+E)
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(@ Informationen zu Teams

Anrufe > Verwalten von Delegierten

Stellvertretungen verwalten

Stellvertretungen kannen in Ihrem Namen Anrufe empfangen und tatigen. Nachdem Sie eine Stellvertretung
hinzugefiigt haben, wahlen Sie sie aus, um auszuwahlen, was sie tun kann,

Hinzufiigen eines Delegierten

Katharing

Katharina Plogmann
(KP) Assistenz der Geschsftsidhrung

e Zum Abschluss wird die aktive Stellvertretung angezeigt

Einstellungen sn

£ Systempartmer Computervertriebs GmbH & Co kG % —

Einstellungen |
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Gerite
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Erkennung

@ Informationen zu Teams

Anrufe > Verwalten von Delegierten

Stellvertretungen verwalten

Stellvertretungen konnen in Ihrem Namen Anrufe empfangen und tatigen. Nachdem Sie ine Stellvertretung
hinzugefugt haben. wahlen Sie sie aus. um auszuwahlen, was sie tun kann

Hinzufiigen eines Delegierten

Namen eingeben

Ihre Stellvertretungen

~ e Katharina Plogmann o

Anrufe tatigen

Anrufe empfangen

n Anruf- und Stellvertretungseinstellungen andern
Gehaltene Anrufe annehmen

An aktiven Anrufen teilnehmen

Entfernung gestartet werden

Einstellungen nc
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weitere Person zu einem
Telefonat in TEAMS
hinzufugen

Um eine weitere Person zu einem Telefonat hinzuzuflgen, klicken Sie bei einem laufenden
Gesprach auf Personen und geben dann die Nummer oder den Namen des Kontaktes ein

IR ...
1 Weitere Mikro

inltastatur  Halten  Ubertragung Personen  Copilot

Teilnehmer 2 X

Einladen oder Nummer wahlen
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TEAMS Status konfigurieren

Status: Beschaftigt - das Telefon klingelt trotzdem
Status: Nicht storen - das Telefon klingelt nicht

Es wird empfohlen, die Datenschutzsteinstellungen entsprechend anzupassen: Datenschutz in

TEAMS K... | PC-SPEZIALIST Wiki um einige Automatismen zu aktivieren

Eine weitere Mdglichkeit, um weniger Benachrichtigungen und somit weniger Anrufe zu erhalten
Offnen Sie die Einstellungen von TEAMS

Wechseln Sie zu Benachrichtigungen und Aktivitaten (1)

Entfernen Sie den Haken (2)

Wichtig!
Einstellungen Benachrichtigungen und Aktivitdten
. Allgemein
@3 Allgemein
'f.- Darstellung & Alle Benachrichtigungen stummschalten (mit Ausnahme von Anrufen und Besprechungen)
@ Chats und Kanéle
A  Benachrichtigungen und Aktivititen 1
E2  Konten und Organisationen
E:]I) Audio

¢) Datenschutz
3 Barrierefreineit Sounds mit Benachrichtigungen wiedergeben
Q Geréte

4 Sounds fur dringende und vorrangige Kontaktbenachrichtigungen wiedergeben

B sounds fur dringende und gige Kontaktb hrichtigung iedergeb
% Anrufe
(Y Dateien und Links Sounds bei eingehenden Anrufen, Beitrittsanfragen und Benachrichtigungen zum Starten von Besprechungen wiedergeben
©  App-Berechtigungen Sounds abspielen, wenn ich beschéftigt oder in einer Besprechung bin
E Erkennung

9

Anzeigen

Nachrichten- und Inhaltsvorschau in Benachrichtigungen anzeigen

Benachrichtigungen wahrend Anrufen und Besprechungen anzeigen 2

Position auf dem Bildschirm

Unten rechts ® Oben rechts O Unten links Oben links
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Zwischen Call Queue/Auto-
attendant (Hotline/Pool) und
personlichen Anrufen
unterscheiden

Im Toast ist sichtbar, wenn der Anruf fur eine Call Queue/Auto-attendant (Hotline/Pool) erfolgt:

M

Contoso Main Line

+1 (425) 882-8080 is calling
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Call Queue beitreten ode
verlassen als Operator

Zusatzlich zur Teams Phone Lizenz wird ein Teams Premium Abo bendtigt, um die Queue App
nutzen zu konnen.



