Anruf-Portal

Auf dieser Seite erfahren Sie, welche Inhalte und Moéglichkeiten der Bereich ,,Anrufe* in der
MS Teams Desktop App bietet.

Hier wird erlautert, wie der Anrufbereich aufgebaut ist, welche Informationen dort angezeigt
werden und welche Bedienelemente flur die tagliche Nutzung relevant sind.

Das Anruf-Portal in der MS Teams Desktop App gliedert sich in drei Hauptbereiche:

- die Wahltastatur links

- den Anrufverlauf in der Mitte und

- die Kurzwahl auf der rechten Seite.

Dieses Handbuch orientiert sich an dieser Struktur und erlautert die einzelnen Bereiche in
derselben Reihenfolge.

Wahltastatur (Nummernfeld)

Namen oder Telefonnummer eingeben
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Die Wahltastatur befindet sich im linken Bereich des Anruf-Portals und dient zur Eingabe von
Telefonnummern oder Kontaktnamen.

Hier kdnnen Sie neue Anrufe direkt starten, indem Sie entweder eine Nummer eintippen oder nach
einem gespeicherten Kontakt suchen.
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Geschaftliche % Als ich selbst anrufen

@ Als CallQueueTest anrufen

Unterhalb des Nummernfelds wahlen Sie Uber das Dropdown-Menu, mit welcher Identitat oder
Rufnummer der Anruf getatigt werden soll (z. B. als Sie selbst oder als Mitglied einer

Anrufgruppe).

Die Auswahl ,,Als CallQueueTest anrufen“ ist eine optionale Funktion, die nur
erscheint, wenn Sie Mitglied einer Anrufgruppe (Anrufverteilgruppe) sind und lhr
Administrator Ihnen die Berechtigung erteilt hat, mit der Rufnummer dieser Gruppe

ausgehende Anrufe zu tatigen.
Falls diese Option bei Ihnen nicht sichtbar ist, steht Ihnen diese Funktion in Ihrer

Organisation nicht zur Verfiigung.

Darunter wird die aktuell hinterlegte geschaftliche Telefonnummer angezeigt.

Am unteren Rand der Ansicht finden Sie zusatzliche Schnellzugriffe:

(2 ..
Weiterleitung: Uber diesen Menupunkt kédnnen Sie Ihre aktuelle

Weiterleitungseinstalliina aincahan nind hai Radgrf anpassen.

Weiterleitung
Nicht weiterleiten Vs

An Voicemail weiterleiten

£33 Weitere Einstellungen

Zur Auswahl stehen:

¢ Nicht weiterleiten - Anrufe werden direkt an Sie gerichtet.
e An Voicemail weiterleiten - eingehende Anrufe werden automatisch an Ihre Voicemail

umgeleitet.

Mit der Option ,,Weitere Einstellungen* gelangen Sie direkt in den Bereich Einstellungen -
Anrufe, wo Sie detaillierte Weiterleitungsoptionen konfigurieren kénnen.
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@0 Audiogerat: Hier wahlen Sie das aktuell verwendete Headset oder Audiogerat fir Anrufe

all<

Audiogerite
Cisco 56x MB v

PC-Mikro und -Lautsprecher

fe3 Gerateeinstellungen

In der Ubersicht sehen Sie, welches Gerat aktiv ist (z. B. Headset,

PC-Lautsprecher oder Mikrofon).

Mit der Option ,,Gerateeinstellungen* 6ffnet sich der entsprechende Einstellungsbereich, in dem
Sie Audioeingang, -ausgang und Lautstarke anpassen kénnen.

Anrufverlauf

Der Anrufverlauf befindet sich im mittleren Bereich des Anruf-Portals und zeigt alle bisherigen
Anrufaktivitaten Ubersichtlich an.

Hier sehen Sie eine chronologische Liste Ihrer eingehenden, ausgehenden, verpassten und
Voicemail-Anrufe.

* Verlauf m Verpasst Eingehend Ausgehend Voicemail =
9 o 08:56
& Eingehend 85ek.
)s  *+498972101099701 © Gestern
& ausgehend EMin. 175ek.
J$ +49 89 72101099701 @ Gestern
& ausgehend 3Min. 305ek.

Jeder Eintrag enthalt:

Name oder Telefonnummer der beteiligten Person
Richtung des Anrufs (eingehend, ausgehend, verpasst)
Datum und Uhrzeit des Gesprachs

Gesprachsdauer (falls der Anruf verbunden war)

Filterfunktionen:
Am oberen Rand konnen Sie den Anrufverlauf nach bestimmten Kriterien filtern:
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m Verpasst Eingehend Ausgehend Voicemail =

e Alle: Zeigt samtliche Anrufe chronologisch an.

e Verpasst: Nur Anrufe, die nicht entgegengenommen wurden.

e Eingehend: Nur Anrufe, die Sie erhalten haben.

e Ausgehend: Nur Anrufe, die Sie selbst getatigt haben.

e Voicemail: Zeigt Anrufe an, die an Ihre Voicemail weitergeleitet wurden.

Funktionen im Anrufverlauf:
Wenn Sie mit der Maus Uber einen Eintrag fahren, erscheinen Symbole fur verschiedene Aktionen:

% Anruf

Rickruf Gestern

) 3Min. 305ek.
Aus Ansicht entfernen

Aus Kurzwahl entfernen
Kontakt 18schen

Blockieren

o Ruckruf: Startet sofort einen neuen Anruf zu der ausgewahlten Person oder Nummer.

e Aus Ansicht entfernen: Entfernt den Eintrag aus der Verlaufsliste. Der Anruf bleibt
jedoch im Systemprotokoll erhalten.

e Aus Kurzwahl entfernen: Entfernt den Kontakt aus Ihrer Kurzwabhlliste, ohne ihn
vollstandig zu I6schen.

o Kontakt I6schen: Loscht den Kontakt dauerhaft aus lhrer personlichen Teams-
Kontaktliste.

e Blockieren: Sperrt den Kontakt, sodass zuklnftige Anrufe von dieser Person nicht mehr
durchgestellt werden.
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Fiigen Sie Personen zu Kurzwahl
hinzu, um schnell darauf zugreifen
zu kdnnen.

& Hinzufigen

Kurzwahl

Der Bereich Kurzwahl befindet sich auf der rechten Seite des Anruf-Portals und bietet eine
Ubersicht haufig genutzter Kontakte.

Hier kdnnen Sie Personen hinzufiigen, um schnell und direkt auf sie zugreifen zu kénnen -
etwa flr regelmaRige Gesprache oder Teamkommunikation.

Uber die Schaltflache ,,Hinzufiigen“ fliigen Sie neue Kontakte zur Kurzwahl hinzu. Nach dem
Hinzufligen erscheinen diese in einer Liste, aus der Anrufe direkt gestartet werden kénnen.

Nach dem Hinzufligen eines Kontakts erscheint dieser im Bereich Kurzwahl mit Namen und den
zugehorigen Schaltflachen fir Videoanruf, Sprachanruf und einem Menl mit weiteren Optionen.

JS_ John Smith e 1 G, v

®

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Kontakt, um diese Optionen sichtbar zu machen.


https://kb.ntcx.eu/uploads/images/gallery/2025-10/gErimage.png
https://kb.ntcx.eu/uploads/images/gallery/2025-10/Pziimage.png

Uber die drei , <t 6ffnen Sie ein Kontextmenid mit folgenden
JS _ John Smith e
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& Aus Kurzwahl entfernen

T  Kontakt I6schen

Funktionen:

e Aus Kurzwahl entfernen - entfernt den Kontakt aus der Kurzwahlliste, ohne ihn
vollstandig zu l6schen.
o Kontakt I6schen - entfernt den Kontakt vollstandig aus Ihrer Kontaktliste.

Weitere Elemente im Anruf-Portal

Sonstige Funktionen werden in diesem Abschnitt genauer erlautert.

Anruf annehmen

Wenn Sie einen eingehenden Anruf in der MS Teams Desktop App erhalten, erscheint ein separates
Benachrichtigungsfenster am Bildschirmrand. Dieses zeigt den Namen oder die Telefonnummer
des Anrufers, die Anrufquelle (z. B.

w0 Extern +49 221

.

Annehmen (blaue Schaltflache)

Mit dieser Schaltflache nehmen Sie den eingehenden Anruf entgegen und wechseln automatisch in
die aktive Anrufansicht.

Ablehnen (rote Schaltflache)
Mit dieser Schaltflache lehnen Sie den Anruf ab. Der Anrufer erhalt dann ein Besetztzeichen oder
wird - sofern eingerichtet - an Ihre Voicemail weitergeleitet.
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Nachdem Sie den Anruf angenommen haben, stehen Ihnen alle weiteren Bedienelemente und

Optionen zur Verfligung, die im nachsten Kapitel ,,Funktionen in einem Anruf“ beschrieben
werden.

Voicemail:

Zu jeder neuen Voicemail erhalten Sie automatisch eine E-Mail-Benachrichtigung mit der
entsprechenden Sprachnachricht.

Je nach Organisationseinstellungen kann es dabei vorkommen, dass eine Voicemail, die in Microsoft
Teams als gelesen markiert wurde, auch in Ihrem E-Mail-Postfach automatisch als gelesen
angezeigt wird.
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