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Schulungsunterlagen IKT-Grundversorgung Sek I

Teams Telefonie

Inhalt

Schaltung Hauptnummer

Der Einstiegspunkt der Hauptnummer ist ein sogenannter Anrufbeantworter, hier sind fol-
gende Parameter hinterlegt:

Biirozeiten

Anrufverhalten wahrend den Biirozeiten

Anrufverhalten ausserhalb der Offnungszeiten und wihrend Ferien und Feiertagen
Begriissung / Audio

Wohin Anrufe weitergeleitet werden

Die Einstellungen des Anrufbeantworters kénnen nicht durch die Schule selbst verwaltet
werden. Anderungen miissen via ServiceNow in Auftrag gegeben werden.

Wahrend den Blirozeiten wird der Anruf an die Warteschlange weitergeleitet und es klingelt
bei allen Warteschlange Teilnehmern gleichzeitig.
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052 244 05 05

: ~ 40

Anrufer Anrufbeantworter

' ' l

Biirozeiten Ausserhalb der Biirozeiten Feiertage
Mo —Do 07.15-12.15/ 13.15- 16.30
Fr 07.15-12.15/ 13.15-15.00

Begriissung: - Begriissung: ‘ )) Begriissung: ‘ ’)

Audio Audio

X X

Anruf beenden Anruf beenden

Warteschlange

Gleichzeitiges Klingeln

Warteschlange Teilnehmer

- Hanselmann Carolina
Lenz Linda
+  Gallo Silvia
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Fachschaften

Bei den Fachschaften ist die Rufnummer direkt auf der Warteschlange hinterlegt. Der Tele-
fonapparat der Fachschatft ist Teil dieser Warteschlange, genauso wie die Lehrpersonen
der Fachschaft. Es erfolgt ein gleichzeitiges Klingeln.

Rufnummer Fachschaft

'YX X 3

Anrufer Warteschlange
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Hauptnummer oder Fachschaft intern via Teams
kontaktieren

Ein Anrufbeantworter entspricht im Englischen dem Begriff Auto Attendant (AA), die Anruf-
warteschlange heisst Call Queue (CQ).

Uber Anrufe a Telefon 2 Namen eingeben kann entsprechend nach diesen Kontakten ge-
sucht werden. Als Préfix dient das Kurzel der Schule.

Q a Anrufe Telefon Kontakte

Aktivitat

S)

Chat klw fach v

& @ KLW Fachschaft BG CQ

Teams Get directed to an available representative.

&

Aufgaben

Kalender

¢

Anrufe

KLW Fachschaft Biologie CQ

Get directed to an available representative.

Get directed to an available representative.

KLW Fachschaft Deutsch CQ

Get directed to an available representative.

@ KLW Fachschaft Chemie CQ

In den Fallen, bei denen ein Anrufbeantworter vorgeschaltet ist, erscheinen zwei Elemente:

klw empf '

@ KLW Empfang AA
The virtual receptionist directs you to the corn

@ KLW Empfang CQ
Get directed to an available representative. All

Der Eintrag mit der Endung AA ist der Anrufbeantworter, wird der Anruf auf diesen getatigt,
greift der hinterlegte Workflow (Blrozeiten, Feiertage etc.) und erst dann erfolgt die Weiter-
leitung auf die Warteschlange. Wird der Anruf auf den Eintrag mit der Endung CQ getatigt,
erfolgt ein Ringruf auf die Mitglieder dieser Anrufwarteschlange ohne Beriicksichtigung von
Offnungszeiten.
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Hinweis:

Die Anrufbeantworter und Anrufwarteschlangen kénnen auch tber die globale Suche ge-
funden werden:

e

Altivieat Suchen Alle Nachrichten Personen Dateien

)
Gt @ KLW Fachschaft BG CQ

960
[iw}]
Teams

<] @ KLW Fachschaft Biologie CQ

Aufgaben
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Anrufeinstellungen in Teams

Uber ... a Einstellungen links neben dem Profilfoto:

ﬂ

£o3 Einstellungen

Allgemein

Stellvertretung
Stellvertretung

Stellvertretungen kdnnen in lhrem Namen Anrufe titigen und annehmen.,

Stellvertretungen verwalten

Datenschutz

Nicht storen / Prioritatszugriff

Unter dieser Option kénnen Personen hinterlegt werden, fur die man trotz dem Status Nicht
stéren erreichbar sein mochte.

Blockierte Kontakte
Hier kbnnen anonyme Anrufe geblockt und zusatzlich blockierte Kontakte definiert werden.

Gerite
Unter Gerate lassen sich die Elemente Lautsprecher, Mikrofon und Kamera konfigurieren.

Sekundarer Rufton
Eine wichtige Funktion ist der Menlpunkt Sekundarer Rufton, hier kann ein Lautsprecher
angegeben werden, so dass der Klingelton nicht nur Gber das Headset zu horen ist.



Bildungsdirektion
Mittelschul- und Berufsbildungsamt
7116

Anrufe

Anrufbeantwortungsregeln

Standardmassig geht ein Anruf nach 20 Sekunden auf die Voicemail, wenn er nicht entge-
gengenommen wird.

Das Anrufverhalten kann hier gesteuert werden.

Folgende Optionen sind moglich:

Direktes weiterleiten an Rufnummer/Kontakt, Gruppe oder Voicemail
Gleichzeitiges Anrufen einer Gruppe oder Rufnummer/Kontakt

Weiterleitung, wenn unbeantwortet nach x Sekunden an Rufnummer/Kontakt,
Voicemail oder Gruppe

Einstellungen

fe3 Allgemein Anrufbeantwortungsregeln
E5 Konten Wahlen Sie, wie mit eingehenden Anrufen umgegangen werden soll,
Anrufe bei mir klingeln Meine Anrufe
|f| Datenschutz . :
laszen weiterleiten
[l Benachrichtigungen
Auch anrufen Kein anderer
0 Gerite
*) App-Berechtigungen
Wenn Voicemail
Untertitel und Transkripte unbeantwortet
[ Dateien
Qb Anrufe Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten
20 Sekunden (Standard)
Voicemail

Hier kénnen die Voicemail Einstellungen (Begriissung, Regeln etc.) festgelegt werden.
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Voicemail

Voicemails werden in der Anruf-App mit Audiowiedergabe und
Transkription angezeigt.

Voicemail konfigurieren

Anrufwarteschleifen

Hier ist ersichtlich, bei welchen Anrufwarteschlangen man Mitglied ist. Wo durch den Admin
zugelassen, ist ein Schalter vorhanden, der es erméglicht, sich aus der Warteschleife aus-
zutragen. Wird der Schalter also gemass untenstehendem Screenshot deaktiviert, wirde

das bedeuten, dass bei der entsprechenden Person keine Anrufe an KLW Fachschaft Ma-
thematik mehr klingeln.

Anrufwarteschleifen

Auswahlen, ob Anrufe fiir die folgenden Warteschlangen empfangen
werden sollen.

KLW Empfang @

KLW Fachschaft Mathematik Q

Anrufgruppen

Wird bei den Anrufbeantwortungsregeln im Dropdown bei Auch anrufen die Option Anruf-
gruppen gewahlt, so konnen Kontakte definiert werden, bei denen es gleichzeitig oder in
einer bestimmten Reihenfolge ebenfalls klingeln soll.



Anruf Handling

Anrufe annehmen

+41 32 622 77 66

is calling you

N

Mikro
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Ein eingehender Anruf wird mit ne-
benstehendem Fenster unten rechts
am primaren Monitor angezeigt.

Der Anruf kann tber den roten Knopf
abgelehnt werden. Ein Klick auf eine
andere Stelle des Fensters nimmt den
Anruf entgegen.

Nach der Anrufannahme 6ffnet sich
das Anruffenster mit den Kontrollele-
menten zum Beenden eines Anrufs,
Stummschalten sowie dem Einladen
weiterer Teilnehmer.

Weitere Funktionen sind Uber das 3-
Punkte Menu zugéanglich.



Bildungsdirektion
Mittelschul- und Berufsbildungsamt
10/16

Weitere Optionen wie Halten und
Durchstellen.

Gerdteeinstellungen

A Anrufstatus
Halten
(> Durchstellen
Ankundigen, dann durchs...
" Anruf parken

€] Liveuntertitel aktivieren

Benachrichtigungen stum...

Anruf halten

Mit einem Klick auf Halten wird der Anruf
pausiert und eine Wartemusik ertont.

erdteeinstellungen

Anrufstatus

Durchstellen

Ankiindigen, dann durchs...

Anruf parken

Liveuntertitel aktivieren

Benachrichtigungen stum...




Bildungsdirektion
Mittelschul- und Berufsbildungsamt
11/16

Im Zustand Halten wird die Schaltflache
Fortsetzen angezeigt, um den Anruf fort-
zufiihren.

Fortsetzen

Anwt hatten

Anruf halten 00:10

Anruf transferieren

Direkt (ohne Konsultation)

Mit einem Klick auf Durchstellen wird
der Anruf pausiert und eine Wartemusik
ertont.

Gerateeinstellungen
*  Anrufstatus
iten Es o6ffnet sich untenstehendes Fenster.

Durchstellen

Ankiindigen, dann durchs...

" Anruf parken

) Liveuntertitel aktivieren

Benachrichtigungen stum...




Anruf durchstellen

Einladen oder Nummer wahlen

ﬁ Jesuratnam, Leroy

) Zuriickrufen, wenn der Anruf nicht
angenommen wird.

Abbrechen Durchstellen

b
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Das Fenster Anruf durchstellen listet
Kontaktvorschlage auf. Ist der ge-
winschte Zielkontakt nicht ersichtlich o-
der soll eine Nummer gewahlt werden,
kann der Name bzw. die Nummer unter
Einladen oder Nummer wéhlen einge-
tippt werden.

Sobald der gewiinschte Kontakt gewahit
wurde, hat man die Mdéglichkeit Durch-
stellen zu wahlen. Uber den Pfeil ist es
auch moglich auf eine andere Nummer
des Kontaktes weiterzuleiten (z.B. Mo-
biltelefon).

Die Option Zurtckrufen, wenn der Anruf
nicht angenommen wird ist bei Nichter-
reichbarkeit des Zielkontaktes nutzlich.

Indirekt (mit Konsultation)

Gerdteeinstellungen
- Anrufstatus

[I[l Halten

@ Durchstellen

Ankindigen, dann durchs...
Anruf parken

] Liveuntertitel aktivieren

Benachrichtigungen stum...

Mit einem Klick auf Ankiindigen, dann
durchstellen wird der Anruf pausiert und
eine Wartemusik ertént.

Es offnet sich untenstehendes Fenster.
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Person zum Ankiindigen
auswahlen

Einladen oder Nummer wahlen

ﬁ Jesuratnam, Leroy

Abbrechen

Das Fenster Person zum Ankiindigen
auswahlen listet Kontaktvorschlage auf.
Ist der gewilinschte Zielkontakt nicht er-
sichtlich oder soll eine Nummer gewahlt
werden, kann der Name bzw. die Num-
mer unter Einladen oder Nummer wéah-
len eingetippt werden.

Sobald der gewiinschte Kontakt gewahlt
wurde, hat man die Mdéglichkeit die Ziel-
person vorgangig via Chat zu kontaktie-
ren. Méchte man sie lieber anrufen,
kann auf den Pfeil geklickt werden, um
die Kontaktart zu andern.

g |
E' Jesuratnam, Leroy M &
Voicemail (Arbeit)
r -
a - (D

Jesuriilii croy 1414

Eine neue Nachricht eingeben

v @ 2P OEBRERCAHE - B

Nach der Kontaktaufnahme (Chat oder
Anruffenster) kann Uber die Schaltflache
Durchstellen ebenfalls das Durchstellen
initiilert werden.
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Kontaktliste

Unter Anrufe a Kontakte sind die Outlook Kontakte zu finden.

Die Outlook Kontakte kénnen innerhalb von Teams nicht modifiziert werden, dies muss in
Outlook erfolgen.

Ist die Mobiltelefonnummer erfasst, so wird diese unter Telefon standardméssig angezeigt.
Mochte man die Geschaftsnummer anrufen, so kann dies mit einem Rechtsklick auf den
Horer erfolgen.

Dort besteht dann die Mdglichkeit der Wahl unterschiedlicher Nummern, auch ein Hinzufi-
gen zur Kurzwahl (Favoriten) oder das Blockieren eines Kontaktes ist moglich.

A

s n Anrufe Telefon Kontakte

-0

= kip Q S Kontakt hinzufiigen

o0g

)

MName Position Telefon

&  Herr Chr... SACHBERABEITER INFORMA..  +41 “- B8 4

| X & Herr Pat.. TECHNISCHER PROJEKTLEITER  +41 3- & Business +41 3-

e % Mobile +21 7P

[ % other +41 3P
7 Zu Kurzwahl hinzufiigen

=

) Blockieren



Kurzwahl
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Haufige / Wichtige Kontakte kénnen zur Kurzwahl hinzugefligt werden und sind im Fenster
Anrufe rechts oben ersichtlich. Unterhalb der Kurzwahl sind dann die Teams Kontaktgrup-
pen ersichtlich.

B Anrufe  Telefon Kontakte

Namen oder Telefonnummer eingeben
_1 1 2
@ ABC
o : 5
. 7 s
D, . 0
Anrufverlauf

Verlauf

Alle Verpasst Eingehend

Voicemail

Kurzwahl

PT
.

Tschumi, Philippe

Andere Kontakte

Der Anrufverlauf ist ebenfalls unter Anrufe ersichtlich, rechts neben dem Nummernblock.

Von hier kbnnen

Q a Anrufe Telefon Kontakte

@0

o
far ]

e :[E

b

r

Namen oder Telefonnummer eingeber

ABC

JKL

TUvV

DEF

MNO

WXYZ

Verlauf

Herr C
¥ Ausgehend

P
@ Fingehend

- G

@ Fingehend

Herr A QSIS

' Ausgehend

e G

Alle

Voicemail

14:22

14:14

13:41

13:30

1319
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Es koénnen Elemente aus dem Verlauf geléscht werden oder ein Anrufer kann in die Kon-
taktliste aufgenommen bzw. blockiert werden. Auch ein Rickruf und das Hinzufiigen zur
Kurzwabhl ist méglich.

Die meisten Optionen sind Uber das 3-Punkte Meni abrufbar.

% Anruf

1Min  Ruckruf 14:14
Aus Ansicht entfernen

AMin - 7, Kurzwahl hinzufligen LS
Kontakt hinzufligen

2Min 13:30
Blockieren

1Min. 37Sek. 13:19

Voicemail abrufen

Um eine Voicemail abzurufen, muss unter Anrufe a Verlauf a Voicemail gewahlt werden.

Hier ein Element selektieren, danach erscheint rechts eine Detailansicht mit der Méglich-
keit, die Voicemail abzuspielen.

L1
- u Anrufe Telefon Kontakie

-9
| = P = =
Namen oder Telefonnummer eingeber enaut Alle Voicemail = Details X
f -
o 5 . 30.03.2022
‘] 2 3 =l An Voicemail weiterleiten +41 86
w . - 22.00.2021
Bl An Voicemail weiterleiten
- . G ©
L & aH K MND N . 03.03.2020
b - B An Voicemail weiterleiten
o 7 8 9 AS P;- M 21.01.2020
[ ] L e o Voicemail
PQRS TUvW WXYZ
- (D e
& An Voicemail weiterleites 31.01.2019 Das Voicemailtranskript ist nicht
E“, * 0 # verflgbar, da die Audioqualitdt far die
+ A- 31102016 Transkription nicht klar genug war.
=l An Voicema eiteriertes

o o (0
09.06.2016

B
i



