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 hinzufligen, teilen Sie im
Wesentlichen lhre Telefonleitung, damit der Delegat alle Ihre Anrufe sehen und teilen kann.

Diese Funktion bietet sich z.B. fur das Sekretariat an.
Die Einrichtung wird von der Person durchgeflhrt, die Ihre Rufnummer teilen mdchte.

» Offnen Sie die Einstellungen von Microsoft Teams Uber die drei Punkte oben rechts
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e Navigieren Sie dann zu den Optionen Anrufe und klicken Sie ganz unten auf Einen
Stellvertreter hinzufiigen
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@ ihr Status wird auf Nicht storen” festgelegt. Sie werden nur far dringende Nachrichten und von Ihren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt.
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Chats und Kanale
Benachrichtigungen und Aktwvitaten
Konten und Organisationen
Datenschutz
Barrierefreiheit
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Dateien und Links
App-Berechtigungen

Erkennung

Informationen zu Teams

Anrufe

* 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)

@ ihr Status wird auf . Nicht storen” festgelegt. Sie werden nur far dringende Nachrichten und von Ihren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt.
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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
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@ Ihr Status wird auf Nicht staren” festgelegt. Sie werden nur fur dringende Nachrichten und von lhren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt.
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e Hier ist es dann mdglich, die gewlinschten Berechtigungen zu setzen
e Wenn die Stellvertretung nicht mehr bendtigt wird, kann Uber den Papierkorb eine

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

~ ﬁ Katharina Plogmann 0]

Anrufe tatigen

Anrufe empfangen

n Anruf- und Stellvertretungseinstellungen andern
Gehaltene Anrufe annehmen

An aktiven Anrufen teilnehmen

Entfernung gestartet werden
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