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Guiden nedan gér igenom de funktioner i Microsoft Teams som kan hjélpa en telefonist eller anvandare som
ofta tar emot samtal som behodver hanteras av ndgon annan.

VIDAREKOPPLA ETT PAGAENDE SAMTAL

For att vidarekoppla ett pdgdende samtal, klicka pa de tre punkterna och sedan p& Overfor. Du far d& upp ett
fonster dar du kan sdka och vélja vem du vill 6verféra samtalet till. Du kan aven skriva in ett externt nummer
och nér du far upp numret kan du 6verfora samtalet.

00 Parkera Overfér samtalet Overfor samtalet

£~ Overfor w“ Andreas x 0855801000

' Andreas Idehaag . +46 8 558 01000
e ¥ () EE e

"8 Andreas Adolfsson
e

% Parkera samtalet

Las mer och Gverfor sedan

Q Andreas Svensson (Gast)

Vill du avisera ett samtal innan du vidarekopplar det gor du sa har:

Klicka pa de tre punkterna och sedan péa Lés mer och éverfér sedan. Oversattningen till svenska &r inte helt
ratt. Sok sedan upp personen du vill fraga om han/hon vill ta emot samtalet och klicka pa Fraga

Nar du klickar pa Fraga och valt en kollega som har Microsoft Teams kan du vélja mellan att fraga personen
via chatten eller klicka pa luren for att fraga via ett rostsamtal. Nar du vill koppla samtalet klickar du pa
Overfor.
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PARKERA SAMTAL

Samtalsparkering innebér att ni kan parkera samtal och sedan skicka en tvasiffrig kod till nagon annan som
kan ateruppta samtalet. For att kunna parkera och ateruppta samtal maste det vara tillatet pa anvandarniva.
Ni kan kontrollera om ni har fatt tjansten aktiverad pa er anvandare genom att klicka pa samtalsikonen och
kontrollera om ni har Ateruppta-knappen (Se avsnitt sist i guiden fér hur en administratér aktiverar det pé&
en anvandare).

Kortnummer

88" Lagg till kortnummer 25" Ny grupp

R Ateruppta
Snabbuppringning

a. Emma Olsson b Karolin Mansson

Nar ett nytt samtal kommer in, svarar ni pa samtalet och kan sen

Parkera

trycka pa de tre punkterna. Ni far da upp 4 val och kan vélja att

Parkera samtalet.

@ Parkera samtalet

20 Lds mer och 6verfor sedan

Nar ni valjer att parkera samtalet dyker det upp hoégst upp till
vanster under samtalsmenyn. Ni ser dven att samtalet har fatt
P e @ en kod 21. Det ar med denna kod man kan ateruppta
samtalet och alla med funktionen Parkera samtal kan

%, Kortnummer N . .
ateruppta ett samtal. For att veta vilken kod som ska

[2 Kontakter .. .. o o
anvandas for att teruppta ett samtal maste den som parkerat

© Historik samtalet skicka koden till den som skall dteruppta samtalet.

Rastbrevidda

Det parkerade samtalet som syns hogst upp till

+46 73 883 3919
hoéger syns bara for den som parkerat samtalet =1 Parkerat — kod 23 @ i

och bara i den klient man parkerar samtalet i.

Téank dven pa att om man trycker bort samtalet avslutas det inte med automatik utan endast sjalva visningen i
klienten. Det ar ocksa viktigt att forsta att visningen inte forsvinner nér nagon aterupptar samtalet utan det
ligger kvar anda i klienten. Efter 5 minuter forsvinner samtalet om du sjélv inte har aterupptagit det eller
manuellt tagit bort visningen.
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Om ingen aterupptar samtalet inom 5 minuter kommer samtalet tillbaka
D ga,]p’a,](: B till den personen som parkerat samtalet. Det star da i samtalstoasten att

samtalet kommer fran Callpark.
+46 73 883 39 19
ringer dig . . . H
Om man valjer att inte ta samtalet kommer personen som ringde in
fortfarande vénta, men man kan inte se det ndgonstans och maste

ateruppta samtalet med den ursprungliga koden.

For att ateruppta ett samtal sa gar man till
samtalsfonstret dar man har sina Besvara ett parkerat samtal
kortnummer och klickar p& Ateruppta. Nar 24

man klickat pa Ateruppta kommer ett nytt

fonster upp dar man kan skriva in koden Avbryt
och klicka pa Besvara. Nar koden &r

inskriven kopplas man genast ihop med

samtalet som ar parkerat.

Om ett parkerat samtal avbrutits for att personen i andra andan lagt pa, ndgon annan har tagit samtalet eller
att det ar en gammal kod, kan det ladta som att du ringer upp med en signal men sen avbryts samtalet.
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Nar ni vill parkera ett samtal fran en mobil, tryck pa de tre punkterna och valj sedan det andra valet: Parkera
samtalet.

ull Telenor SE = 14:45

ull Telenor SE =

< Fredrik Andersson a EEJ+

00:13

00 Parkera samtalet
RE  Parkera samtalet
@y Overfor

Dela

=

Knappsats

[Z stang av inkommande video

Samtalet parkeras och ni far se vilken kod som galler. Samtalet
parkeras men ni kommer inte att se det i klienten.

Samtalet kan nu aterupptas i en mobil eller klient pa PC eller MAC.
Alla som har samtalsparkering aktiverat kan ateruppta samtalet. Samtalet parkeras
Om inte samtalet aterupptas inom 5 minuter kommer samtalet Anvénds den hér koden for att svara pa samtalet

ringa tillbaka till den som parkerade samtalet. 5 [
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For att dteruppta samtalet i en mobil gar ni till samtalsdelen. Klicka pa luren och darefter luren med ett P.

ull Telenor SE = 14:39 MN%E_) ull Telenor SE = 14:38 M%)
= @) Samtal [#® Avbryt Ring ett samtal
Historik Réostbrevidda Till: |

Fredrik Andersson 14:38
% Inkommande: 39 sek

+46 738833919 14:25
@ Utgdende: 4 sek

+46 738833919 14:23
% Inkommande: 8 sek

+46 73 883 3919 14:22
% Utgaende: 0 sek

Saga 13:56
% Inkommande: 38 sek
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+46 738833919 13:46
% Inkommande: 20 sek 2+ Z X C V B NM
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E‘l &3 L mellansla
Aktivitet Chatt Team Mdéten Samtal 9

Ni far da upp ett fonster och kan skriva in koden for att
ateruppta det parkerade samtalet genom att trycka pa Besvara ett parkerat samtal
Besvara.

000000 D
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Besvara
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AKTIVERA SAMTALSPARKERING | OFFICE 365 FOR ADMINISTRATORER

Ni maste kora ett antal kommandon i Powershell for att aktivera samtalsparkering pa en anvandare. Forst och
framst maste anvandaren vara i "Teams Only deployment mode”. Detta satter ni genom att kéra foljande
kommando. Nedan visar hur man gor allt pa en anvandare som heter nobody@cellip.se

Grant-CsTeamsUpgradePolicy -PolicyName UpgradeToTeams -Identity nobody@cellip.se

Ni skapar sen en ny samtalsparkerings policy med (detta behdver ni bara gora for forsta anvandaren sen
anvander ni denna for alla efterféljande som skall ha samtalsparkering)

New-CsTeamsCallParkPolicy -Identity "AllowCallParkPolicy" -AllowCallPark $true

Ni ser till att denna nya policy far parkera samtal

Grant-CsTeamsCallParkPolicy -PolicyName SalesPolicy -Identity nobody@cellip.se

Ni kan aven aktivera samtalsparkering for alla som har default installningen genom att kora
Set-CsTeamsCallParkPolicy -Identity Global -AllowCallPark $true

Da kommer alla anvéandare som har "Teams Only deployment mode” att kunna anvanda samtalsparkering,
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