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Microsoft Teams har samtalsinstallningar

. . Installningar X

for att hantera hur inkommande samtal skall
. R . . &% Almant Telesvarsregler

hanteras. For att komma till instéllningarna R EI——

e . . & Sekretess Samtal ring mig @ Vidarekoppla mina samtal
valj Instdllningar och sen Samtal. Om du F -~

re . . o . . ) Vidarekoppla tilk” Réstbrevlada v
véljer Samtal ring mig sa kan du aven vilja © Enheter __

% samtal @ &. 3 medlemmar Va

att samtidigt ringa till din mobiltelefon. Vilj
Nytt nummer eller ny kontakt och lagg

Réstbrevlada

sen till numret. Ténk pa att alltid ange

Andra hélsning i réstbreviada

nummer med + och landskoden s att

0855801000 anges som +46855801000. Fnognaler

1l en ringsignal for inkommande samtal

Samtal for dig Standard N >
Ni kan aven vélja att vidarekoppla samtal vidarekopplade samtal Standard v S
det gor ni genom att klicka i Vidarekoppla Delegerade samtal [ o .
mina samtal. Ni kan da vélja att

Hjélpmedel
vidarekoppla direkt till réstbrevlada eller till i et o s 04
valfritt annat nummer. () Aivers Trv-tige

Blockera samtal

() Blockera samtal som saknar nummerpresentation

Tank pa att har ni Microsoft Teams i
mobilen s& kommer den automatiskt ringa
aven utan att ni lagger in ert mobilnummer. Var rekommendation ar att man inte lagger in sitt mobilnummer
utan att man anvander Microsoft Teams i mobilen aven for rostsamtal till mobilen.

Ar man medlem i en samtals k& i Office 365 och samtalet kommer frdn samtalskén kommer inte Ring dven,
Vid obesvarat samtal eller Vidarekoppla mina samtal installningar att foljas.

Ar man medlem i en Cellip 365 svarsgrupp kommer Ring dven, Vid obesvarat samtal och Vidarekoppla
mina samtal instaliningar att foljas. Cellip rekommenderar darfor att &r man medlem i en sddan grupp och
anvander Teams klienten skall man alltid ha Bekrafta samtal aktiverat for att ett samtal fran en svarsgrupp
INTE skall kunna plockas av rostbreviadan eller en mobil.

| Ring diven, Vid obesvarat samtal och Vidarekoppla mina samtal kan man aven vélja att ringa en grupp
som kan bestd av en grupp som man kan stélla in. Man kan valja att ringa gruppen enligt en viss ordning
eller alla pa en gang.

Med delegerade samtal kan man Idta ndgon annan ta emot och géra samtal for ens egen rakning detta har
dock ett ganska begrénsat anvéandningsomrade.

Du kan aven valja olika ringsignaler for olika typer av samtal samt blockera samtal som saknar
nummerpresentation.
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PRESENTERA ANNAT NUMMER UT?

For att kunna presentera ett vaxelnummer (eller ert mobilnummer) nar ni ringer fran Microsoft Teams sa kan
det inte stallas in i Office 365 (man kan via Power Shell stalla in att visa service nummer men detta ar en
kranglig process och oftast vill man kunna visa andra nummer an service nummer). | Cellips system kan man
stalla in att visa annat nummer ut som t.ex. ett véaxelnummer eller ett mobilnummer. Detta gors genom att i
Celliboten eller mina sidor stalla in det.

Valj vilket nummer som skall presenteras nar ni ringer.

46812443101 v

7 Skyddat nummer
46977400528

Om ni véljer att presentera ett annat nummer nar ni ringer utgadende samtal kommer detta aven paverka
vidarekopplade samtal. De kommer alltid presenteras med det nummer ni véljer ska presenteras vid
utgaende samtal. Ni kan alltsa i dessa fall inte se vem som ringt (vidarekopplingar inom Microsoft Teams
paverkas inte).

BLOCKERA INKOMMANDE SAMTAL

Har ni en séljare eller andra nummer som ni inte vill ska kunna ringa er? Ni kan vélja att blockera
inkommande nummer genom att ga till Historik och sen valja Blockera.

Namn Typ Varaktigh... Datum
. +46 201213 14 % Utgiende
aﬁ Esko Airas ¥ |nkommande 8n & Ring upp igen

i ¢ Légg till i kortnummer
‘.} Peter Karlsson % Missat samtal

© <& Lagg till i kontakter
eﬂ Jonne Neva % Missat samtal @ Blockera

For att hantera blockerade nummer gar ni till Samtal under Instdllningar och langst ner hittar ni valet
Hantera blockerade nummer. Ni kan bara ta bort nummer som inte langre skall blockeras under detta val
inte lagga till nya. Lagga till nya maste goras via Historik enligt ovan. Beteendet for den som ringer in ar att
det later som samtalet gar fram och gor paringningar innan samtalet kopplas ner, den som ringer kommer
inte till Office 365 rostbrevidda eller féljer ndgra installningar for obesvarade samtal.

ROSTBREVLADA

For att komma &t Microsoft Teams rostbreviada ga till Samtal ikonen och valj Réstbrevlada (Om du inte har
detta val, be din administrator aktivera rostbreviada pa din anvandare).
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Pa Rostbrevlada sidan kan du se dina inkomna meddelande. Du behover klicka pa ett for att kunna spela upp
det. Om den som ringde in lamnade ett meddelande pa engelska sa kan du se en ljud till text Gversattning av
meddelandet. Det ger dig en snabb 6verblick om vad meddelandet handlar om. Om den som lamnade
meddelande pratar svenska sa fungerar denna funktion inte an.

Rostbrevlada

Namn Varaktighet Datum Tid

@ +46 73 883 39 19 1 min 10 sek 2019-01-07 09:07 ..

=)) +46 73 88339 19 2019-01-07

° 0000 Y Hi I'm wondering if you are free for lunch
today. ...

For varje meddelande kommer dven ett e-post meddelande till din mejladdress med meddelandet som en
bifogad mp3 fil.

Q_Svara [@ZSvara alla Q‘,‘u"idarebefordra %‘-J.Snabbmeddelande

R <45 738833919 © Per Hubinette i 4 0743
R?stmeddelande (8 sekunder)

audio.mp3 .
2T KE

Hi I'm wondering if you are free for lunch today. ..

Du har fatt ett réstmeddelande frin Per Hubinette,

Mobil: =46 73 883 39 19
E-post: perhubinette@cellip.se

Tack for att du anvander transkription! Om du inte ser en transkription ovan beror det pa att ljudkvaliteten inte var tillrickligt tydlig for
att transkribera.

Konfigurera réstbrevidda

Vill ni inte ha mejl till outlook maste ni skapa en regel i outlook som automatiskt tar bort dessa mejl. Det
finns idag ingen mgjlighet att stélla in Microsoft Teams att inte f& mejl med réstbrevldde svar.
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For att fa samtalen att komma till rostbreviadan behéver ni under Instdllningar —> Samtal, Vid obesvarat
samtal valja rostbrevlada.

Instdllningar

£02 Allmant Telesvarsregler

Valj hur du vill hantera inkommande samtal.
@ Sekretess

@ Samtal ring mig O Vidarekoppla mina samtal

Al Aviseringar

O Enheter Ring @ven Ingen annan N

&, Samtal . i
Vid obesvarat samtal Rostbrevlada \

For att stélla in rostbrevlddan sa kan ni ga till https://mysettings.lync.com/voicemail ni far dven en lank i varje

réstmeddelande som skickas till er e-post. Ni behdver logga in med ert Office 365 konto for att komma hit.
Ni kan pa denna sida aktivera eller stanga av rostbrevladan. Ni kan vélja sprak for rostbrevladan och ni kan

Rostbrevidda

Andra dina instaliningar for réstbreviadan.

Spara X Ignorera

Réstbreviada Rastbrevlddan &r aktiv
Aktivera réstbrevidda for att hantera alla obesvararade samtal

@ Uppgifter

Aktivera réstbreviada

Frdga om sprak Svenska (Sverige)
Om du dndrar den har instsliningen dndras spraket fér halsningsfrigan

Svenska (Sverige) r

Konfigurera frinvaromeddelande
Anpassa en hilsningsfras nar du &r frdnvarande i stéllet far den vanliga hélsningsfrasen och valj att spela upp det hir meddelandet far uppringare
baserat pa din autosvarsstatus | Qutlook eller frinvarostatus i kalendern

l:‘ Spela upp franvaromeddelande

Spela upp franvaromeddelande nar:

l:‘ Jag har ett autosvar fran Outlook

l:‘ Jag har en avtalad tid i kalendern for franvaro

vélja att konfigurera frdnvaro meddelande. Detta &r ett separat meddelande som ni kan vélja skall spelas upp
om ni i er kalender i Outlook véljer att markera att ni ar frdnvarande eller om ni har ett autosvar frdn Outlook.

Nar ndgon ringer till er och kommer till er réstbrevldda far dom hora
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"<ditt namn> ar inte tillganglig just nu. Limna ett meddelande efter tonen nar du &ar klar lagger du pa eller
tryck pound for fler altenativ”

Om man valjer fler alternativt sa kan den som ringde gor det mojligt fér den som ringde in att lyssna av
meddelandet man lamnar, radera det, spela in det pa nytt.

For att andra réstbrevidde meddelande s3 méaste man g4 till Instdllningar —> Samtal och vélja Andra
hdilsning i réstbrevlada. Nar man klickar pa den knappen sa rings rostbrevladan upp och ni kan vélja 1 for
att andra ert rostmeddelande.

Tryck pa 1 for att spela upp och spela in din personliga hélsning.
Folj sedan instruktionen for att spela in en ny i Kngppsats

Tryck pa 2 for att spela upp och spela in en halsning nar du ar
tillfalligt borta.

Anvéandei

(4 Stang avinkommande video

For att fa upp knappsatsen och kunna trycka 1,2 etc. sa trycker
ni pa de tre punkterna, foljt av Knappsats se bild till hoger.

Valjer du en personlig halsning sa ersatter den “<ditt namn> ar inte tillgénglig just nu.”
Om du aktiverat Spela upp franvaro meddelande och du é&r franvarande sa kommer den som ringer in hora.
"<ditt namn> &r inte pa kontoret just nu. Ldmna ett meddelande efter tonen...”

Valjer du att spela in ett personligt meddelande for franvaro meddelande sa ersatts " <ditt namn> ar inte pa
kontoret just nu”
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