3Vaxel Teamstelefoni — webb [L{=Ie/(=IETe)

Teamstelefoni

Microsoft Teams &r den mest anvénda féretagslésningen fér kommunika-
tion och samarbete inom och mellan féretag.

3Vaxel Teamstelefoni integrerar telefoni i Teams och 3Vaxel och goér det
mojligt att ringa och ta emot samtal fran vanliga telefonnummer i Teams.
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Sa fungerar 3Vaxel Teamstelefoni — 6versikt

Det storsta nyttan med 3Véxel Teamstelefoni ar att du kan ringa och ta
emot samtal till och fran vanliga telefonnummer i Teams.

Med tjansten Teamstelefoni har du tva olika telefonnummer:

m Ett fast telefonnummer som gér till Teams (ditt Teams-nummer).
Vi rekommenderar att du anvander det numret fér jobbsamtal.

m  Ett mobilnummer som gar till mobiltelefonen.

Tips!
Dela ut ditt Teams-nummer till dina jobbkontakter om du vill att inkommande

samtal ska ringa i Teams. Du kan sedan valja om du vill ringa och svara i
mobilen eller i Teams.

Bade samtal som du ringer fran Teams och fran mobilen debiteras pa ett
och samma 3Abonnemang, till exempel 3Fdretag.

Samtidig paringning i dator och mobil

Du kan vélja om du vill ha samtidig paringning i dator och mobil vid
inkommande samtal till Teams-numret. Valj da en av dessa majligheter
(du kan inte aktivera bada alternativen samtidigt):

m lLoggaini Teams-appen i mobilen.
m  Gor installning i Teams att inkommande samtal &ven ska ringa pa
mobilnumret.

Nar du har aktiverat nagot av dessa alternativ ringer det bade i datorn
och mobilen vid inkommande samtal till Teams-numret.

Nummerpresentation

| 3Vaxel kan du valja vilket nummer som ska visas vid utgdende samtal
frdn Teams och fran mobilen (Samtals-ID). Du kan bland annat valja
mellan fast nummer, mobilt, hemligt, gruppnummer eller tidsstyrd
nummerpresentation.

Las mer om Nummerpresentation under eget avsnitt senare i guiden.
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Réstbreviada
Du véljer om du vill anvanda en gemensam rostbrevidda i 3Vaxel eller tva
separata rostbreviador for fast respektive mobilt nummer.

m 3Vaxel Rostbreviada kan aktiveras som gemensam réstbreviada for
bade det fasta Teams-numret och mobilnumret.

m Teams Rostbrevliada kan aktiveras for Teams-numret och 3Vaxel
Rostbreviada aktiveras for mobilnumret.

Olika satt att anvianda Teamstelefoni

Du bestammer sjalv hur du vill anvanda Teamstelefoni, till exempel om
du vill anvanda Teams s& mycket som mgjlligt eller bara anvanda det for
utgdende samtal vid datorn.

Genom att &ndra instéliningar i Teams och i 3Véxel kan du och den som
ar administratér i 3Vaxel anpassa hur du vill att Teamstelefoni i 3Véaxel ska
fungera.

| kommande avsnitt kommer vi att beskriva hur du aktiverar installningar
for foljande anvandningssatt:

€) Anvinda Teams s& mycket som mojligt.

9 Anvanda Teams med gemensam rostbrevlada och status i 3Véaxel.

@ Anvianda Teams bara for utgdende samtal och mobilen for
inkommande.
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1 Anvidnda Teams sa mycket som mojligt

Vill du anvdnda Teams s& mycket som mgjligt gor du installningar sa

att inkommande samtal till fasta numret ringer i Teams. Du anvander da

rostbrevliddan i Teams och stéller in status fér numret direkt i Teams. Du

kan ocksa valja att det ska ringa bade i dator och mobil vid inkommande
samtal till Teams-numret.

For samtal till det mobila numret anvands 3Vaxel Rostbrevlada och status
i 3Vaxel galler fér det mobila numret.

08-512 xxXxXx

(D (2]

Teams

0735-XXXXXX

PeoON2D S
By
LR -_

. e
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Installningar i Teams

Gor féljande installningar i Teams:

0 Klicka pa din statusikon hogst upp till héger i programfénstret f6ljt av
Instéllningar.

@ Klicka p& Samtal for att bestimma hur inkommande samtal ska
hanteras.

@ For att inkommande samtal ska ringa i datorn kontrollerar du att
Samtal ring mig ar markerad.

0 Vill du ha samtidigt paringning i mobil och dator vid samtal till Teams-
numret gér du pa nagot av dessa tva satt:

« Oppna listrutan Ring dven och vilj ditt nummer.

» Logga in i appen Teams i mobilen.

OBS! Du kan bara aktivera en av péaringningarna i mobilen. Om du
aktiverar bada kopplas samtalet ned.

6 Oppna listrutan Vid obesvarat samtal och vilj Rostbrevlada for att
aktivera Teams rdstbreviada.

@ Kilicka pa Konfigurera rostbrevlada for att spela in ditt eget
valkomstmeddelande i réstbreviadan.

TreFo6retag

@ -° .
Instéllningar *
3T i:‘f::e:ilesl 32 Allmant Telesvarsregler
@] Sekretess Vélj hur du vill hantera inkommande samtal.
© Tillganglig p O avi @ Samtal ring mig O Vidarekoppla mina samtal
L Aviseringar
Eﬁ Stall in statusmeddelande R B
£ Enheter Ring dven Ingen annan o
N Sparat
B Beharighater
“— %33 Instaliningar .
%, Samtal Vid obesvarat sa Rostbrevlada ~
mtal
Zooma — (100%) +
Ring i 53 har ménga sekunder innan vidarekopplin
Tangentbordsgenvigar g sker
Om > 20 sekunder (standard) T
Stk efter uppdateringar
Ladda ner mebilappen
Réstbreviada
Logga ut Rastmeddelanden visas i samtalsappen med ljuduppspelning och avskrift.
0— Konfigurera réstbrevlida
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Installningar i 3Vaxel Admin

Administratéren behdéver goéra féljande instéliningar fér att inkommande
samtal ska ga till Teams-numret och for att rostbreviddan i Teams ska vara
aktiverad:

ﬂ Valj Anvandare under Anvandaradministration och klicka pa anvan-
darens telefonnummer for att 6ppna anvéndarens information.

&) avarel

Administratorsvy | Anvandsriy

Hem  Tjanster  Organisstion  Anvandaradministration  Funktionsnummer Enheter Inloggad som 46793000191 Logga ut
istration Anvi e Hislp

Anviandare

Anvandargrupper n Alla anvandare

Etkomstkontroll

Katalogfalt

Moderering av katalogfalt

Anvandarnamn Férnamn Efternamn Primar linje n
46793000173 Johnny Johansson +46793000173 am n
46793000174 Anna Dah +46793000174 m ﬂ ﬂ
46793000175 Cecilia Grahn +46793000175 m ﬂ
46793000190 Magnus Malm +46793000190 m ﬂ
46793000191 Johan Jansson +46793000191 am n

9 Under Medlemskap i anvandargrupper markerar du gruppen
[Inkommande] MS Teams -> Teams Telefonsvar.

Roller i a upper
[ [Inkemmande] Aktivitet | Fastnr -= Medd -
Administratér Inkommande] Aktivitet | Fastnr -= Omstyrningsnr

[

[ [Inkemmande] Aktivitet | Fastnr -= Telefonsvar

[Inkemmande] Aktivitet | Fastnr_Mobil -> Medd_Telefon:

[ [Inkemmande] Aktivitet | Mebilnr -> Medd

[Inkemmande] Aktivitet | Mobilnr -> Omstyrningsnr

[Inkemmande] Aktivitet | Mobilnr -> Telefonsvar
[Inkemmande] Ej svar 30 sek | Fastnr_Mobil -> Telefons
[Inkemmande] M5 Teams -= Teams Telefonsvar
[Inkemmande] M5 Teams -> Véxel Telefonsvar
[Inkemmande] Tidsstyrt Vk | Fastnr -> Telefonsvar -

e_

] <] < [}

3

9 Klicka pa Spara nar du ar klar med andringarna.

Valbar instéallning
Om du alltid vill visa Teams-numret vid samtal fran e —

Teams markerar du gruppen [Utgéende] Nummer- [ [UtaZende] nummerviening | Dolt nr kontorstid  *
visning -> Teams Fastnummer. H ey :

grupp

[T [Utgaende] Nummervisning | Vaxel kontorsti

[C] ACD Light Agenter

[] ACD Premium Agenter

alla

MS Teams

[ Supervisor

[[] Telefonister -

] 3
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2 Anvanda Teams med gemensam rostbrev-
lada och status i 3Vaxel

Vill du anvanda Teams med gemensam rdstbrevliada och status i 3Vaxel
gor du instaliningar s& att inkommande samtal till fasta numret ringer i
Teams. Du anvander da rostbreviddan i 3Vaxel for alla samtal och stéller
in status for numret i 3Vaxel. Du kan ocksa vélja att det ska ringa bade i
dator och mobil vid inkommande samtal till Teams-numret.

Inkommande samtal till mobila numret ringer i mobilen.

08-512 Xxxx

0735-XXXXXX

L J
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Installningar i Teams
Gor féljande installningar i Teams:

ﬂ Klicka pa din statusikon hogst upp till héger i programfénstret f6ljt av
Installningar.

@ Klicka p& Samtal for att bestimma hur inkommande samtal ska
hanteras.

@ For att inkommande samtal ska ringa i datorn kontrollerar du att
Samtal ring mig ar markerad.

O Vill du ha samtidigt paringning i mobil och dator vid samtal till Teams-
numret gér du pa nagot av dessa tva satt:

« Oppna listrutan Ring dven och vilj ditt nummer.
e Logga in i appen Teams i mobilen.

OBS! Du kan bara aktivera en av péaringningarna i mobilen. Om du
aktiverar bada kopplas samtalet ned.

9 Oppna listrutan Vid obesvarat samtal och vilj Goér ingenting for att
koppla ur Teams rostbreviada.

TreFo6retag

@ - ¢ -
Instéllningar *
3T z::r:egi;esl 32 Allmant Telesvarsregler
& Sekretess V&lj hur du vill hantera inkommande samtal.
@ Tillganglig > 0 v @ Samtal ring mig O Vidarekoppla mina samtal
L Aviseringar
Eﬁ Stall in statusmeddelande N
£ Enheter Ring Zven Ingen annan v
[] Sparat
E8 Beharigheter
“— 3% Installningar .
id obesvarat sa &r ingentin o
%, Samtal Vid ob t Gér ingenting
mtal
Zooma - (100%) +
Ring i 53 har méanga sekunder innan vidarekopplin
Tangentbordsgenvagar g sker
Om b 20 sekunder (standard) ~
5ok efter uppdateringar
Ladda ner mobilappen
Logga ut
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Installningar i 3Vaxel Admin

Administratéren behdéver goéra féljande instéliningar fér att inkommande
samtal ska ringa i Teams och for att rostbreviadan i 3Vaxel ska vara
aktiverad:

€ Vilj Anviandare under Anvandaradministration och klicka pa
anvandarens telefonnummer for att dppna anvéandarens information.

&) avarel

Administratorsvy | Anvandsriy

Hem  Tjanster  Organisstion  Anvandaradministration  Funktionsnummer Enheter Inloggad som 46793000191 Logga ut
istration Anvi e Hislp

Anviandare

Anvandargrupper n Alla anvandare

Etkomstkontroll

Katalogfalt

Moderering av katalogfalt

Anvandarnamn Férnamn Efternamn Primar linje n
46793000173 Johnny Johansson +46793000173 am n
46793000174 Anna Dah +46793000174 m ﬂ ﬂ
46793000175 Cecilia Grahn +46793000175 m ﬂ
46793000190 Magnus Malm +46793000190 m ﬂ
46793000191 Johan Jansson +46793000191 am n

9 Under Medlemskap i anvandargrupper avmarkerar du gruppen
[Inkommande] MS Teams -> Teams Telefonsvar samt markerar
gruppen [Inkommande] MS Teams -> Vaxel Telefonsvar.

Roller i ai upper

[Inkommande] Aktivitet | Fastnr -> Medd -
Administrator [Inkemmande] Aktivitet | Fastnr -> Omstyrningsnr
[Inkommande] Aktivitet | Fastnr -> Telefonsvar
[Inkommande] Aktivitet | Fastnr_Mobil -> Medd_Telefon:
[Inkommande] Aktivitet | Mobilnr -> Medd
[Inkommande] Aktivitet | Mobilnr -> Omstyrningsnr
[Inkommande] Aktivitet | Mobilnr -> Telefonsvar
[Inkommande] Ej svar 30 sek | Fastnr_Mobil -> Telefons
[Inkommande] MS Teams -> Teams Telefonsvar
B3 [Inkemmande] MS Teams -> Vaxel Telefonsvar
[Inkommande] Tidsstyrt Vk | Fastnr -> Telefonsvar

d%D!DEDED

3

—

9 Klicka pa Spara nar du ar klar med andringarna.

Valbar installning
Om du alltid vill visa Teams-numret vid samtal fran oo

Teams markerar du gruppen [Utgéende] Nummer- [ [Uta3ende] Nummervisning | Dolt or kontorstd  *

[[] [utg&ende] Nummervisning | Fastnr kentorstid

1 H [1 géende] Nummervisning | Mobilnummer Inte
visning -> Teams Fastnummer.
[_J [Utgdende] Nummervisning | Vaxel kontorstid
[ ACD Light Agenter
[l ACD Premium Agenter
Alla
MS Teams
[ supervisor
[] Telefonister -
‘4 3
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3 Anvanda Teams bara for utgaende samtal
och mobil for inkommande

Vill du bara anvanda Teams fér utgdende samtal gor du instélliningar sa
att alla inkommande samtal (till bade fasta och mobila numret) ringer i
mobilen. Du anvander da rostbreviddan i 3Vaxel for alla samtal och stéller
in status fér numren i 3Vaxel.

r 3

0735-XXXXKXX

F 9

08-512 xxxx
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Installningar i 3Vaxel Admin
Administratéren behdéver goéra féljande instéliningar fér att alla inkom-
mande samtal ska ga till mobilen:

0 Valj Anvandare under Anvandaradministration och klicka pa anvan-
darens telefonnummer for att dppna anvandarens information.

& avarel

Administratérsvy | Anvindarvy

Kem  Tisnstsr  Organiszti 5 inistrati Funkti mmer  Enheter Inloggad som 46793000191 Loggs ut
istration Anvi e Hialp

Anvéndare

Anvandargrupper n Alla anvandare

Etkomstkentroll

Katalogfalt

Moderering av katalogfalt

"~ Anvandarnamn Fornamn Efternamn Primar linje - g m
B 46793000173 Johnny Johansson +46793000173 am ﬂ
I 46793000174 Anna Dah +46793000174 m ﬂ ﬂ
o 46793000175 Cecilia Grahn +46793000175 m ﬂ

9 Under Medlemskap i anvandargrupper avmarkerar du de tva
grupperna [Inkommande] MS Teams -> Teams Telefonsvar och
[Inkommande] MS Teams -> Véxel Telefonsvar.

Roller i ai upper

[Inkommande] Aktivitet | Fastnr -= Medd -
Administratar [Inkemmande] Aktivitet | Fastnr -= Omstyrningsnr
[Inkommande] Aktivitet | Fastnr -> Telefonsvar
[Inkommande] Aktivitet | Fastnr_Mobil -> Medd_Telefon:
[Inkommande] Aktivitet | Mobilnr -> Medd
[Inkommande] Aktivitet | Mobilnr -> Omstyrningsnr
[Inkommande] Aktivitet | Mobilnr -> Telefonsvar
[Inkommande] Ej svar 30 sek | Fastnr_Mobil -= Telefons
[Inkommande] MS Teams -> Teams Telefonsvar
[Inkommande] MS Teams -= Vaxel Telefonsvar
[Inkommande] Tidsstyrt Vk | Fastnr -> Telefonsvar -

e

‘]%DEDEDED

e Klicka pa Spara nar du ar klar med andringarna.

Valbar instéllning e e oen

[[] [utgiende] Nummervisning | Dolt nr kontorstid

Om du alltid vill visa Teams-numret vid samtal fran
Teams markerar du gruppen [Utgdende] Nummer- [T TOts3evde] Rummervring  Vasel Frtoretd

[C] ACD Light Agenter

visning -> Teams Fastnummer. g oD premium Agenter

MS Teams

[ Supervisor

[[] Telefonister -
4 »
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Nummerpresentation

Du kan vélja hur du vill stélla in din nummerpresentation vid utgdende samtal:
m  Stélla in nummerpresentation manuellt.

m  Automatisk instéllning av nummerpresentation efter arbetstid.

m Alltid visa Teams-numret vid samtal frdn Teams.

Stalla in nummerpresentation manuellt

Valjer du att stélla in nummerpresentationen manuellt gér du det via
appen 3Vaxel eller Softphone. Samma nummer visas vid samtal fran mobil
och Teams.

3} avaxel o Viosa r_luvudrr?enyn i appen 3Vaxel och klicka
K pa Min profil.

A Kontakter

o—— [&] Min profil

& Svarsgrupp (ACD/Telefonist)

Vid Samtals-ID ser du vilket telefonnummer
Min profil som visas for den som du ringer till vid utga-
L ende samtal.

Ef:a e @ Kilicka pa Samtals-ID om du vill visa ett
Samtals-1D +46735143331 (Mobil) —_e annat nummer.
aktivitet @ Tillgénglig

? @ Vilj det nummer som ska visas, du kan
§ s I vélja mellan:

amtals-

Visa mitt samtals-1D o——o ° dltt mObllnummer
446735143331 (Mobi “"9 o ditt fastnummer
+46850005204 (Arbete « numret till ndgon av de grupper du ar
+4611391337 (Sal)) medlem i
+46113384840 (Ekonomi) e vaxelnumret
GBS (Telons 027821557 @ Avaktiverar du alternativet Visa mitt

Samtals-ID visas inget nummer nér du
ringer utgdende samtal. | detta lage visas
Hemligt nummer eller Dolt nummer fér den
som tar emot ditt samtal.

6 Bekréafta dina instéllningar genom att klicka
pa bocken hdgst upp till hoger.
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Automatisk installning av nummerpresentation efter arbetstid

Nummerpresentationen kan ocksa styras av din arbetstid i 3Vaxel. Du kan
till exempel visa ditt Teams-nummer under arbetstid och mobilnumret nar
du &r ledig. Samma nummer visas vid samtal frdn mobil och Teams.

Utanfér arbetstid sker nummerpresentation enligt manuellt val eller genom
valet Alltid visa Teams-numret vid samtal fran Teams.

Arbetstid ar ett schema som stalls in av administratéren. Administratdren
behdver lagga till dig i ratt anvandargrupp fér att detta ska fungera.

For att denna funktion ska fungera gor du féljande instéllningar i 3Vaxel/

Softphone:
@ Vixel 0 Visa huvudmenyn i appen 3Véxel och klicka
K pa Min profil.
A Kontakter a

o—— [E] Min profil

Svarsgrupp (ACD/Telefonist)

B

ao Rostbreviada

© Kilicka pa roll for att byta roll.
Min profil

. ) Lisa Larsson
{9 docendo.se

Samtals-ID +46735143331 (Mobil)
aktivitet @ Tillgénglig

roll Ingen roll aktiv ——e
notering

telefon +46735143331

? @ Valj B) Samtals-ID styrs av arbetstid.
Ayt Val roll i Om du senare vill koppla ur den automa-
tiska &ndringen av Samtals-ID véljer du
Ingen roll aktiv v rO”en Ingen rO" aktiv
A) Aktivitet paverkar bara fastnr o K||Cka pé Klar_

B) Samtals-ID styrs av arbetstid ——e

Bada rollerna (A & B) aktiva
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Alltid visa Teams-numret vid samtal fran Teams

Med denna instéllning visas alltid Teams-numret vid samtal fran Teams
och du véljer manuellt vad som ska visas fran mobilen.

Administratéren behdver goéra féljande installiningar fér att det ska fungera:

o Valj Anvdndare under Anvdandaradministration och klicka pa anvan-
darens telefonnummer for att dppna anvandarens information.

&) avarel

Administratorsvy | Anvandarvy

Hem  Tisnster  Organisation  Anvindaradministration  Funktionsnummer Enheter Inloggad som 46703000191 Logga ut
istration Anva e Hjilp

Anvidndare

Anvandargrupper n Alla anvandare

Etkomstkontroll

Katalogfélt

Maoderering av katalogfalt

"~ Anvandarnamn Fornamn Efternamn Prima linje n

o 46793000173 Johnny Johansson +46793000173 Em ﬂ
46793000174 Anna Dah +46793000174 B ﬂ ﬂ
46793000175 Cecilia Grahn +46793000175 m ﬂ
46793000190 Magnus Malm +46793000190 m ﬂ
46793000191 Johan Jansson +46793000191 Eﬂ ﬂ

@ Under Medlemskap i anviandargrupper markerar du gruppen
[Utgdende] Nummervisning -> Teams Fastnummer.

Roller i ai upper
[C] [tnkommande] Upptaget | Mobilnr - Telefonsvar (Ej Sar a
Administrator [ [utgdende] Nummervisning | Dolt nr kontorstid
[ [Utgéende] Nummervisning | Fastnr kontorstid
[ [Utgdende] Nummervisning | Mobilnummer Internt
e— [Utgdende] Nummervisning | Teams Fastnummer
[ [utgéende] Nummervisning | Vaxel kontorstid
[ &cD Light Agenter
(] &cD Premium Agenter
Alla
B M5 Teams
D Supemsur .
1 3

9 Klicka pa Spara nar du ar klar med andringarna.
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Ringa och ta emot samtal i Teams

Ringa samtal fran Teams i datorn
Det finns flera satt att ringa ett samtal i Teams.

Soka efter en kontakt
Du kan soka efter Teams-kontakter via sokfaltet dverst i Teams-fonstret.

€ Skriv en del av kontaktens namn i sokfaltet och klicka p& 6nskad
kontakt.

9 Klicka pa Réstsamtal (telefonluren) hégst upp till hdger.

€ Valj eventuellt om du vill ringa till anvandaren i Teams eller till anvanda-
rens mobilnummer. For att du ska f& de tva alternativen maste mobil-
nummer vara registrerat i Office365 fér anvandaren.

— Sok efter meddelanden, filer med mera. Eller skriv /¢
N

Q Per  Tryck pa Retur far att visa alla resultat

Per Testuser
PER

§  Perfect Wikt by RD17
&/  Feature Rich Wiki for Microsoft Teams

oY Perfony
Ul Combine the best action plan and discussion apps to b...

Q sok /

y
Chatt ~ v 4 &2 Per Testuser Chatt 3fler~ + °°® B

Senaste

Josefine Winter, +2 08-18
Du: Hej

PT_ Per Test 08-03
T, Per Testuser
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Ringa kontakt via fliken Samtal

Via fliken Samtal kan du visa dina kortnummer och kontakter och dar vélja
vem du ska ringa till. Du kan aven visa din historik och ringa till nAgon du
har haft kontakt med tidigare samt ringa till réstbreviadan.

€ Klicka pa fliken Samtal till vanster | Teams-fonstret.

9 Klicka pa Kortnummer for att visa dina kortnummer. Klicka pa
telefonluren vid dnskad kontakt foér att ringa.

Q, sok @ — O

Samtal Kortnummer

. Kortnummer

25" Lagg till kortnummer

[¥) Kontakter

(O Historik Snabbuppringning
Rastbrevidda 9 Josefine Winter
%

Ovriga kentakter

@ Klicka pa Kontakter for att visa dina kontakter. Klicka p4 telefon-
numret for att ringa.

Q sok

Samtal Kontakter

%, Kortnummer
Hitta en kontakt Q £ Liigg till kontakt

[2) Kontakter

() Histarik Namn Titel Telefon
Rastbreviada
e Josefine ... +46 76 002 93 51
)
Sebastia... +46 73 533 71 82

@ Klicka pa Historik for att visa din samtalshistorik. Klicka pa Fler
atgarder (--) till h6ger om 6nskad kontakt och vélj Ring upp igen.

Q sek @ — O

Samtal Historik

% Kortnummer

Namn T Varaktigh... Datum
[ Kontakter e °
@ Historik PT_ Per Testuser % Utglende 0924 .as
®
Rastbreviada . .
e Rastbrevliada LY Utgaende 7 sek tisdag 1841 as

=) Josefine Winter T Missat samtal tisdag 1838 sas

e Josefine Winter % jnkommande 15min21s % Ring uppigen 40

¥7 Lagg till i kortnummer

e Josefine Winter Q‘é Inkommande 1 min 22 se
@ Blockera

e Josefine Winter % Inkommande 45 sek tisdag 1805 ...
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6 Klicka pa Rostbrevlada for att visa dina rostmeddelanden. Klicka pa
Fler atgarder (--) till hdger om 6nskat meddelande och valj Ring upp.

Q sek
.. o

Samtal Rostbrevlada

%, Kortnummer

[ Kontakt MNamn Varaktighet Datum Tid

ontakter

@ Historik & Josefine Winter 9sek 2020-08-10 107 “

Réstbreviada @ Markera som olist
il Tabort
% Ring upp 46
7 Lagg till i kortnummer
@ Blockera

Ringa nummer via fliken Samtal
Via fliken Samtal kan du &ven ringa ett valfritt nummer.

€) Kiicka pa fliken Samtal till vanster i Teams-fonstret.
@ Kilicka pa Ring upp ett nummer liangst ner till vanster.
@ Ange 6nskat nummer och klicka p& Samtal.

Q sek @ - U
=

Samtal Kortnummer

Samtal

A, Kortnummer
[®) Kontakter
(O Historik

Y. Kortnummer

Réstbrevidda

[2 Kontakter

(@ Historik Ovriga kontakter
1 Rastbreviada e Josefine Winter
(R 8
Ditt nummer: 08-400 399 94
070 . 1 20 00 OO & Féreslagna kontakter
Per Testuser
1 5 3 PT Offline
®
ABC DEF
(w4 o,
- 5 6
GHI JKL NO
7 8 9
PORS. Tov WXYZ
i Ring upp ett nummer * 0 -
+
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Ta emot samtal fran Teams i datorn

Néar det kommer in ett samtal till Teams i datorn ringer det i dator-
hdgtalarna/hdérlurarna och ett meddelande visas langst ner till hdger
pa skarmen.

€) Klicka pa Acceptera med ljud (bla lur) for att svara pa samtalet.
@) Samtalet visas nu i Teams-fonstret.

+46 73 514 33 31
Okand anvandare

10:20
~mE W P ey B

+4673 51433 31

Hantera samtal

Du kan hantera samtalet med hjalp av knapparna som visas langst ner i
fonstret. Du hanterar bade inkommande och utgdende samtal pa samma
satt.

Knappsats Fler é‘tgarder \ £33 Visa enhetsinstaliningar

O Aktivera helskdrmslage

00 Parkera
Samtalslangd Lagg pa & Overfor
Ljud aV/pé V|Sa del‘tagare 2 Las mer och éverfor sedan
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Bjuda in deltagare till telefonméte

Via knappen Visa deltagare kan du se vilka personer som ar med i
samtalet samt bjuda in deltagare till ett telefonmote.

Personer *

bjud in nagon eller sla ett nummer

| samtalet just nu (2)

3T 3Véxel Test
[}

+4673 514 33 31

+4673 514 33 31

Koppla samtal

Via menyn som visas nér du klickar pa knappen Fler atgarder £ Visa enhetsinstaliningar
kan du koppla samtalet till ndgon annan. Du kan vélja om du vill SV —
koppla samtalet direkt till kollegan eller om du férst vill prata med T s
kollegan och dérefter koppla samtalet. & Overfor

& Las mer och overfor sedan

m Vailj Overfor for att direkt koppla samtalet till en kollega.

m Valj Las mer och 6verfoér sedan for att ringa upp kollegan och prata
med denne for att darefter koppla 6éver samtalet.
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Samtalsinstallningar i Teams
| Teams kan du géra féljande installningar fér inkommande samtal:

o Klicka pa din statusikon hogst upp till héger i programfénstret foljt
av Installningar.

@ Kilicka pa Samtal for att bestamma hur inkommande samtal ska
hanteras.

0 For att inkommande samtal ska ringa i datorn kontrollerar du att
Samtal ring mig ar markerad.

Ring aven

o Via listrutan Ring @ven kan du vélja om det samtidigt ska ringa pa
din mobil eller p& ett annat nummer. Oppna listrutan och valj énskat
nummer.

Om det bara ska ringa i Teams véljer du Ingen annan i listrutan.

Vill du ha samtidigt paringning i mobil och dator vid samtal till Teams-
numret gor du pa nagot av dessa tva satt:

« Oppna listrutan Ring dven och vélj ditt nummer.

e Logga in i appen Teams i mobilen. Kontrollera da att Ingen annan
ar vald i listrutan Ring aven i Teams pa datorn.

OBS! Man kan inte aktivera Ring aven till sitt mobilnummer samtidigt
som man &r inloggad i Teams i mobilen. D& kopplas samtalet ner.

Vélj endast ett av dessa satt for att ringa i mobilen vid inkommande
Teams-samtal.

@ - o - .
. Instéllningar *

3Vaxel Test N
T Andra bild 31 Allmant Telesvarsregler
Vélj hur du vill hantera inkommande samtal.

@] Sekretess

© Tillganglig p Q Aviseringar e—. Samtal ring mig O Vidarekoppla mina samtal

Eﬁ Stall in statusmeddelande o
0 {3 Enheter Ring dven Ingen annan 2
Sparat
H Beharigheter |

0— 33 Instaliningar .
%, Samtal Vid obesvarat sa Réstbreviada Nytt nummer eller ny kontakt
mtal
Zooma = (100%) -+ Ingen annan
Samtalsgru

Ring i 53 har manga sekunder erep
Tangentbordsgenvigar g sker +46735379975
Om > 20 sekunder (standard) | +46735337182
5ok efter uppdateringar (

Ladda ner mobilappen

Logga ut
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Obesvarat samtal

6 Oppna listrutan Vid obesvarat samtal och vilj vad som ska hianda
om du inte svarar pa ett inkommande samtal. Valj Rostbrevlada for
att aktivera Teams rostbrevlidda. Du kan aven vélja att det ska ringa pa
nagot annat nummer eller att ingenting ska handa.

Q Som standard ringer det i 20 sekunder innan samtalet vidarekopplas.
| listrutan kan du sjalv valja hur I&nge det ska ringa innan samtalet
kopplas till rostbreviadan eller valt nummer.

Instéllningar X

£33 Allmant Telesvarsregler Rostbreviada

& Sekretess Valj hur du vill hantera inkommande samtal. Nytt nummer eller ny kontakt

@ Samtal ring mig O Vidarekoppla mina samtal

L Aviseringar Gér ingenting

{0 Enheter Ring aven Ingen annan AV Samtalsgrupp

+46735379975

Vid obesvarat sa Rostbrevlada V—e—- +46735337182
mtal r

10 sekunder

EE Behorigheter

%, Samtal

Ring i s& har ménga sekunder innan vidarekopplin
gsker 20 sekunder (standard)

20 sekunder (standard) V—e—- 30 sekunder

40 sekunder

50 sekunder

60 sekunder

Vidarekoppla samtal
0 For att direkt vidarekoppla inkommande samtal markerar du Vidare-
koppla mina samtal.

9 Oppna listrutan Vidarekoppla till och vilj Réstbrevlada for att direkt
vidarekoppla samtalen till rostbreviddan eller valj ett annat nummer i
listan for att vidarekoppla samtalen till ndgon annan.

Instéllningar bt

23 Allmant

& Sekretess
o Aviseringar
) Enheter

22 Beharigheter

R, Samtal

Telesvarsregler

V&lj hur du vill hantera inkonjmande samtal.

O Samtal ring mig

Vidarekoppla till:

Réstbreviada

@ Vidarekoppla mina samtal

Réstbreviada

—0-

Réstireviada

Mytt nummer eller ny kontakt
Samtalsgrupp

+46735379975

+46735337182

den visas i sar

pen med ljuduppspelning och avskrift.

Konfigurera réstbreviada

tre.se/foretag
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Roéstbreviadan
Q Klicka pa Konfigurera rostbrevlada for att gora instéllningar for
rostbreviadan samt spela in ditt valkomstmeddelande.

Réstbrevlada

Réstmeddelanden visas i samtalsappen med ljuduppspelning och avskrift.

e— Konfigurera réstbreviada

Ringsignaler

V3&lj en ringsignal f&r inkommande samtal

Samtal for dig Standard ~ 3
Vidarekopplade s Standard ~ 3
amtal

Enheter
Du kan ocksa gora installningar foér de enheter som anvands vid samtalet,
till exempel headset/hdgtalare.

€) Visa fonstret Instéliningar och klicka p& Enheter.
@ Kontrollera att ratt ljudenheter &r valda.

@ Kilicka pa Ring ett testsamtal om du vill héra pa ljudkvaliteten i
enheten och kontrollera férbindelsen.

Instéllningar b
23 Allmant Ljudenheter
@ Sekretess Datorns mikrofon och hégtalare e

-@- Aviseringar

o__ © Enheter Hagtalare
& Behorighet Hégtalare (Intel® Smart Sound-teknik) Y
ehorigheter

% samtal Mikrofon

Mikrofon (Intel® Smart Sound-teknik) v

e— [2) Ring ett testsamtal

Sekundir ringsignal

Ingen A
Kamera
HP Truevision Full HD Y
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Logga in i Teams i mobilen

Gor sa har for att logga in | Teams forsta gadngen du anvander appen i
mobilen:

Teams

Microsoft Teams © Starta appen Teams.

Valkommen till Microsoft
Teams!
En trevlig gemensam arbetsp...

Ange e-post, telefonnummer eller Skype

Fa hjéalp med att logga in

{ == Registrera dig kostnadsfritt l

Microsoft Teams @ Ange din e-postadress eller ditt telefon-
Valkormmen til Microsoft nummer och klicka pa Logga in.
Teams!

En trevlig gemensam arbetsp...

e Ange ditt I6senord och klicka pa Logga in.

Test@SE.onmicrosoft.con{

Fa hjalp med att logga in

Avbryt

B® Microsoft
test@se.onmicrosoft.com
Ange I6senord

e—- 00000000

Jag har glomt mitt I6senord

Logga in med ett annat konto
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@ Kilicka pa Tillat for att tilldta Teams att
skicka notiser till dig.

© Klicka pa OK for att tilldta att Teams har
atkomst till mikrofonen, sa att du kan ringa
och spela in réstmeddelanden.

"Teams" vill skicka notiser
till dig

Notiser ar t.ex. pdminnelser, ljud och

symbolbrickor. Dessa kan stallas in i

Instéliningar.

Tillat

Tillat inte

"Teams" begar dtkomst
till mikrofonen

Med det har kan du ringa och spela in
rostmeddelanden.

Tillat inte OK

@ Klicka pa Nasta folit av Jag forstar for att
bladdra igenom app-presentationen.

Samarbeta med andra och dela filer i
kanaler.

— " . . ° .
=Q Feed - ¥ @ Nu ar du inloggad i Teams pa mobilen och
% Missat samtal rén e du kan ringa och ta emot samtal via appen.
+46735143331
+46735143331
% Missat samtal fran 18/8
+46760029351
+46760029351
% Missat samtal fran 18/8
+46760029351
+46760029351
% Missat samtal fran 18/8
° +46760029351
+46760029351
% Missat samtal fran 18/8
+46760029351
+46760029351
% Missat samtal fran 18/8
° +46760029351
+46760029351
_ M\ 7 Missat samtal frén 18/8
a4 G &
Aktivitet Chatt Team Kalender Samtal Mer
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Det har behovs for 3Vaxel Teamstelefoni
For att kunna anvanda funktionen Teamstelefoni i 3Vaxel behdver du ha

féljande:

m  3Abonnemang.

m 3Vaxel pa ert foretag.

m Tjansten 3Vaxel Teamstelefoni. Alla anvindare pa foretaget behover
inte aktiveras med Teamstelefoni.

m  Microsoft/Office 365-licens som innehdller telefonsystemlicens,
till exempel E5-licens eller annan kombination av licenser som ger
tillgang till publik telefoni. Licensen skaffas via er ordinarie Microsoft-
leverantdr.
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