Einstellungen

Auf dieser Seite wird beschrieben, welche Einstellungen im Zusammenhang mit Anrufen
in der MS Teams Desktop App verfligbar sind.

Sie erfahren, welche Anpassungen hier vorgenommen werden kénnen und wie die einzelnen
Optionen den Umgang mit Anrufen beeinflussen.

Beachten Sie, dass bestimmte Einstellungen abhangig von Ihrer Organisation fest gesetzt
werden kénnten und von dieser abhangig sind.

Personliche Einstellungen

v Persdnlich

Im Reiter ,,Persoénlich* verwalten Sie lhre individuellen Anrufeinstellungen in Microsoft
Teams.

Hier legen Sie fest, wie eingehende Anrufe behandelt werden, wie lhre Voicemail funktioniert und
welche Kolleg:innen Ihre Anrufe empfangen oder in lhrem Namen tatigen durfen.

Alle hier vorgenommenen Anderungen wirken sich ausschlieBlich auf lhr persoénliches
Nutzerkonto aus.

Anrufbearbeitung und -weiterleitung

In diesem Bereich steuern Sie, wie Teams eingehende Anrufe verarbeitet.
Sie konnen festlegen, ob Anrufe bei Ihnen klingeln, automatisch weitergeleitet oder an lhre
Voicemail gesendet werden.

Verfugbare Optionen:

Alle Anrufe weiterleiten

Alle Anrufe weiterleiten:

Aktiviert oder deaktiviert die automatische Weiterleitung.
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Wenn Sie einen Anruf erhalten

Niemand anderen anrufen

v/ Niemand anderen anrufen

Auch eine neue Nummer oder einen neuen Kontakt anrufen

Wenn Sie einen Anruf erhalten:
Bestimmt, ob Anrufe nur bei Ihnen oder auch bei anderen Personen klingeln.

Wenn Sie gerade ein Telefonat fiihren und einen anderen Anruf erhalten

Anrufe bei mir klingeln lassen

Besetzizeichen wiedergeben

v Anrufe bei mir klingeln lassen

Umleiten, als ob der Anruf unbeantwortet ware

Wenn Sie gerade ein Telefonat fithren:
Legt fest, ob weitere Anrufe parallel signalisiert werden, wahrend Sie in einem Anruf sind.

Wenn Sie einen Anruf nicht annehmen kénnen

Auf Voicemail umleiten

Anrufe nicht umleiten

v Auf Voicemail umleiten

Zu einer neuen Nummer oder einem neuen Kontakt umleiten

Wenn Sie einen Anruf nicht annehmen kénnen:
Hier konnen Sie einrichten, ob und wohin Sie einen Anruf umleiten mochten, wenn Sie diesen nicht
annehmen kdnnen

Klingeldauer in Sekunden vor dem Umleiten

20 Sekunden (Standard)

Klingeldauer:
Zeit bis zur Weiterleitung (Standard: 20 Sekunden).
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Externe Telefonanrufe umleiten:
Eingehende externe Telefonanrufe werden nicht bei Ihnen klingeln und werden wie angegeben
umgeleitet. Diese Einstellung hat Vorrang vor der Anrufweiterleitung.

Klingelton auswahlen:
Hier kdnnen Sie individuelle Téne fur normale, weitergeleitete oder delegierte Anrufe
einstellen.

Voicemail verwalten

Im Bereich ,,Voicemail verwalten* richten Sie Ihre persdnliche Sprachmailbox ein und passen
BegriBungen sowie das Verhalten bei umgeleiteten Anrufen an.

Hier bestimmen Sie, wie |hre Voicemail auf eingehende Anrufe reagiert und welche Nachricht
Anrufer:innen horen.

Benutzerdefinierte BegriiBung aufzeichnen:

Uber die Schaltflache ,,Aufzeichnen einer BegriBung“ kénnen Sie eine persdnliche
Sprachnachricht aufnehmen, die abgespielt wird, wenn ein Anruf an Ihre Voicemail weitergeleitet
wird. (Diese individuelle Ansage ersetzt die Standardbegrifsung).

Sprache fur Standardbegrufung:
Falls keine eigene BegriBung aufgezeichnet wurde, kdnnen Sie hier festlegen, in welcher Sprache
die Standard-Voicemailansage wiedergegeben wird (z. B. Deutsch, Englisch, Franzdsisch).

Verhalten bei umgeleiteten Anrufen:
Unter ,,Wahlen Sie aus, was geschieht, wenn der Anruf an Voicemail umgeleitet wird“
bestimmen Sie, was mit einem eingehenden Anruf passiert, sobald er auf Ihre Mailbox trifft.

Die folgenden Optionen stehen zur Verflgung:

1. Dem Anrufer das Aufzeichnen einer Nachricht gestatten
- Der Anrufer kann nach der Begrufung eine Sprachnachricht hinterlassen.

2. Dem Anrufer das Aufzeichnen einer Nachricht oder die Weiterleitung an eine
andere Person erlauben
- Der Anrufer kann wahlen, ob er eine Nachricht aufsprechen oder zu einer anderen
Person verbunden werden mdchte.

3. lhre BegriiBung wiedergeben und Anruf beenden
- Nach dem Abspielen Ihrer Ansage wird der Anruf automatisch beendet, ohne dass eine
Nachricht aufgezeichnet wird.

4. BegruBung wiedergeben und dann Anruf an eine andere Person durchstellen
- Der Anrufer hort Ihre BegriBung und wird anschlieBend automatisch an eine andere
Person weitergeleitet.



5. Anruf beenden, ohne lhre BegriufRung abzuspielen
- Der Anruf wird sofort beendet, ohne dass eine Voicemail-Ansage abgespielt wird.

Wenn Sie eine benutzerdefinierte BegriiBung aufgenommen haben, wird diese
Einstellung automatisch angewendet und die oben genannten Optionen sind inaktiv.

Option fiir angepasste Text-zu-Sprache-GruBBnachricht einrichten:
Alternativ zur Aufnahme kdnnen Sie hier eine schriftliche BegriuBung eingeben. Teams wandelt
diese Nachricht automatisch in eine synthetische Sprachausgabe um.

Abwesenheits-Voicemail verwalten

Im Bereich ,,Abwesenheits-Voicemail verwalten” kénnen Sie eine spezielle Voicemail-
BegriBung flr Zeiten einrichten, in denen Sie nicht verfugbar sind - beispielsweise wahrend des
Urlaubs oder bei langerer Abwesenheit.

Diese Ansage ersetzt wéhrend der aktivierten Zeit Ihre reguldre Voicemail-BegrulSung.

Wann lhre BegruBBung wiedergegeben werden sollte:
Hier legen Sie fest, unter welchen Bedingungen die Abwesenheitsansage aktiviert wird:

e Immer: Die AbwesenheitsbegriRung wird dauerhaft verwendet, bis sie manuell
deaktiviert wird.

e Wenn automatische Antworten von Outlook aktiviert sind: Die Ansage wird nur
dann abgespielt, wenn Sie in Outlook eine Abwesenheitsnotiz (z. B. ,Ich bin im Urlaub*)
eingerichtet haben.

Wann lhre BegriiBung wiedergegeben werden sollte

D Immer

D Wenn automatische Antworten von Qutlook aktiviert sind

Ihre benutzerdefinierte BegriiBung

Geben Sie hier Ihre BegriBungsnachricht ein.

Anrufgruppe verwalten

Im Bereich ,,Anrufgruppe verwalten” kénnen Sie Personen festlegen, die Anrufe in lhrem
Namen empfangen durfen.

Wenn jemand Sie anruft, werden diese Anrufe gleichzeitig oder nacheinander auch bei den
Mitgliedern Ihrer Anrufgruppe signalisiert.

Uber ,,Anrufgruppe hinzufiigen*“ wahlen Sie die gewlnschten Kolleg:innen aus und bestimmen,
ob die Anrufe gleichzeitig oder in festgelegter Reihenfolge erfolgen sollen.

Diese Funktion sorgt dafur, dass Anrufe auch dann entgegengenommen werden, wenn Sie selbst
gerade nicht verfugbar sind.
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Anrufgruppenmitglieder kénnen Anrufe in lhrem Namen empfangen.

Anrufgruppe hinzufiigen

Damit diese Funktion funktioniert, missen Sie im Bereich "Anrufbearbeitung und -

weiterleitung" folgende Konfiguration vornehmen:

Wenn Sie einen Anruf erhalten: Dies muss auf "Auch eine Anrufgruppe anrufen"
gesetzt werden, damit der Anruf auch bei der erstellten Anrufgruppe signalisiert wird.

Verzogerung um so viele Sekunden vor dem Klingeln: Dies kann nach eigener
Praferenz eingestellt werden.

Wenn Sie einen Anruf erhalten

Auch eine Anrufgruppe anrufen ~

Verzégerung um so viele Sekunden vor dem Klingeln &

Keine Verzogerung (Standard) v

Stellvertretung verwalten

Im Bereich ,, Stellvertretungen verwalten“ kénnen Sie Kolleg:innen bestimmen, die Anrufe in
Ihrem Namen tatigen und entgegennehmen durfen.

Stellvertretungen kdnnen aulRerdem lhre Anrufe weiterleiten und werden automatisch
benachrichtigt, wenn Sie Anderungen an Ihren Anrufweiterleitungseinstellungen vornehmen.

Stellvertretungen kénnen Anrufe in Threm Namen t3tigen und empfangen. Sie werden benachrichtigt,
wenn Sie die Anrufeinstellungen &ndern, um lhre Anrufe an sie weiterzuleiten.

Einen Stellvertreter hinzufiigen

Im Bereich , Stellvertretungen verwalten” kénnen Sie Kolleg:innen bestimmen, die Anrufe in
Ihrem Namen tatigen und entgegennehmen durfen.

Stellvertretungen kdnnen aulRerdem lhre Anrufe weiterleiten und werden automatisch
benachrichtigt, wenn Sie Anderungen an Ihren Anrufweiterleitungseinstellungen vornehmen.

Stellvertretungen verwalten

Stellvertretungen kénnen in lhrem Namen Anrufe empfangen und tatigen. Nachdem Sie eine Stellvertretung
hinzugeflgt haben, wahlen Sie sie aus, um auszuwadhlen, was sie tun kann.

Hinzufligen eines Delegierten

MNamen eingeben
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CallQueue

@ CallQueueTest

Der Reiter ,CallQueueTest" ist in diesem Fall der Name einer Anrufgruppe (Warteschlange) in
Microsoft Teams.

Diese Gruppen ermdglichen es mehreren Personen, gemeinsam Anrufe zu empfangen, die an
eine zentrale Rufnummer oder Gruppe gerichtet sind.

Der Name kann je nach Organisation individuell vergeben sein.

Im Abschnitt ,,Anrufempfang“ legen Sie fest, ob Sie Anrufe aus dieser Gruppe empfangen
maochten.
Wenn der Schalter aktiviert ist, werden Anrufe aus der entsprechenden Warteschlange an Sie

weitergeleitet.
Deaktivieren Sie den Schalter, wenn Sie keine Anrufe aus dieser Gruppe annehmen méchten.

Anrufe von dieser Warteschlange empfangen

Andere Beauftragte werden benachrichtigt, wenn Sie auBer Dienst sind. Es dauert bis zu 2 Minuten,
bis die Anderung fir andere Beauftragte angezeigt wird.

O]

Andere Mitglieder der Anrufgruppe werden automatisch informiert, wenn Sie sich abmelden oder
auller Dienst sind.
Die Anderung wird in der Regel innerhalb von zwei Minuten fiir alle Beteiligten sichtbar.

Revision #19
Created 20 October 2025 12:09:59 by Lukas Haag
Updated 5 November 2025 08:03:58 by Lukas Haag


https://kb.ntcx.eu/uploads/images/gallery/2025-10/P3eimage.png
https://kb.ntcx.eu/uploads/images/gallery/2025-10/8RXimage.png

