MER FUNKTIONALITET SAMLAT | ETT ENDA GRANSNITT

Genom att integrera Teams med Dstnys vaxeltjanster sa far ni in mer funktionalitet i
granssnittet for Microsoft Teams. Det smarta samarbetsverktyget Teams tillsammans med

var molnvaxel.

| den har guiden gar viigenom bade appen Teams Connect och Teams Connect Telefoni.
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LN J Logga in till MyDstny

LOGGA IN  J |

Oppna upp Teams Connect-appen som du hittar i din -
vastermeny eller via Teams appbutik efter atteradministrator
gjort den tillganglig fér dig. Klicka dig in pé fliken fér Oversikt e
eller Installningar foljt av knappen Login och logga in med [ @mcoor ]
samma uppgifter som du anvander for vaxeln. Du kan ocksa Losenord

koppla SSO (single sign on) med Microsoft sa du istallet
loggar in med dina Microsoft-uppgifter.

Svenska *

Loggain

OVERSIKT
Under fliken Oversikt hittar du de funktioner som du kan behéva i ditt dagliga arbete med vaxeln.
m Teams Connect Chat Oversikt Instaliningar Organisationssida  About eC®
Groups o Select your caller id o
Name: Logged in Agents. Log out/in a2 ronOticaiMohie
tes08 5 @

Send SMS

Search contacts (type min 3 letters)

Add recipients manually (ex: +123456789012;+09875432109]

e

0/1400

Voicemails o

Caller Record Time Seen Played

(] +ABYOOOXX > 2023-10-24 10:20:58 [©] @
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A. Groups: Har hittar du de Svarsgrupper du ar med i. Du far en 6verblick for hur manga kollegor som ar inloggade i
svarsgruppen och du kan ocksé logga ut och in din egen anvandare till svarsgruppen. Ar du inloggad i svarsgruppen
kan du ta emot samtal fran inringade till svarsgruppen tillsammans med dina kollegor.

B. Select your caller id: Valj vilket nummer som ska visas pa dina utgdende samtal. Du kan exempelvis valja att visa
ditt mobilnummer eller fastnatsnummer, men mojligheten for att satta ett vaxelnummer som utgdende samtals-ID
finns ocksa.

C. Send SMS: Skicka SMS till externa och interna kontakter och kollegor. Har du beviljat Teams Connect att soka
igenom dina Outlook-kontakter som du gér i toppen av fliken Installningar kan du anvanda detta falt for att sdka upp
kollegor och kontakter, men du kan ocksa manuellt skriva in det nummer du vill skicka SMS till. Skriv in meddelandet
i faltet for Message och klicka pa knappen i nedre hogre horn for att skicka i vag det till mottagaren.

D. Voicemails: Har hittar du de talsvar som har inkommit till din anvandare i vaxeln. Du kan lyssna av dessa talsvar
direkt ifrdn Teams Connect-granssnittet och fa information om vem som skickade och nér det spelades in. Du kan
ocksa se om du redan har sett eller lyssnat av det tidigare. Markera talsvar genom att klicka i rutan. Efter det kan du
valja att ta bort talsvaret. Om du anvander Teams for telefoni kan du behéva som admin sténga av talsvarsfunktionen
i Teams for att inkommande samtal ska na talsvar i vaxeln for dina anvandare.
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INSTALLNINGAR
Under fliken Installningar hittar du de instéliningar du kan behova gora nér du ska komma igang med Teams Connect.

| toppen av fliken hittar du MS Teams Permissions, och det ar har du ger appen rattigheter att ldsa av och satta
status till/frdn Teams. For att kunna ldsa av din Teams-status och satta en status i vaxeln, eller for att kunna séatta
din Teams-anvandare till samtal fran vaxeln, behéver du godkdnna detta genom att klicka pd Grant permissions pa
raden for "With an administrator account, you can grant permissions (via login.microsoft.com) to all other users in
tenant”. Beroende péa din Microsoft-anvandares rattigheter kan din admin i Microsoft behéva logga in i sin app och
godkéanna funktionen innan. Om allt blir godkant av dig och din admin far du ett fonster med svaret "Permissions
granted successfully”, om annat kolla med din admin i Microsoft-miljon.

MS Teams permissions
permissi o

I With an administrator account, you can grant permissions (via login.microsoftonline.com) to all other users in tenant I

To search in Outlook contacts, you can grant permissions (via login.microsoftonline.com) for your user

Det ar ocksa har du kan ge appen mojlighet att stka bland dina Outlook-kontakter for att skicka sms till dem. Klicka
pa Grant permissions for raden “To search in Outlook contacts, you can grant permissions (via login.microsoftonline.
com) for your user” for att ge appen access. Om allt gar som det ska far du meddelandet “Permissions granted
successfully”.

m Teams Connect Chat Oversikt Instillningar Organisationssida About @ C®
Presence mappin,
PED v/ Save @ Reset to default
Microsoft Teams Manual Presences Phone system presences
Available Tillganglig
Busy Mote
Do not disturb
Be right back

Appear away
Appear offline
Microsoft Teams Automatic Presences

Microsoft Teams sets these presences based on app usage. Only map these if comfortable with Microsoft Teams behaviour
Inacall

In a conference call Mate

Inactive

In a meeting Mote
Off work

Out of office
Presence unknown
Presenting Stér ¢

Urgent interruptions only

Voicemail notification

0O sms
Du kan nu stéalla in din narvarokartlaggning i faltet for Presence mapping.

A. Har ar de statusar som satts eller som du kan satta i Teams-miljon.
B. Har ar de statusar som ska sattas for respektive Teams-status i vaxeln fér din anvandare.

Dessa statusar skriver ¢ver din befintliga status i vaxeln och kan paverka ditt ringmonster for inkommande samtal. En
bra utgangspunkt kan vara att bdrja satta enbart ndgra fa av dessa statusar och arbeta in det i organisationen. GI6m
inte att satta en status for Tillganglig i faltet for Available for att bli tillganglig nér du Iamnar en tidigare Teams-status.
Om din organisation har stéllt in en standardinstalining for narvarokartldgging kan du ga tillbaka till den genom att

klicka pa knappen for Reset to default.
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Sedan version 1.4 av Teams Connect satter vi din samtalsstatus i Teams fran vaxeln. Skulle du vara upptagen i samtal
via ndgon av dina andra enheter, exempelvis mexad mobil eller MyDstny, kommer vi ocksd satta din status i Teams
till I Samtal.

Sedan version 1.5 av Teams Connect kan vi ocksd satta din samtalsstatus vid Teams-samtal i vaxeln. Om du ar
upptagen i ett samtal eller konferenssamtal i Teams s satter vi din linjestatus och samtalsstatus i vaxeln till Upptagen
i samtal.

Langre ner i fliken for Instéliningar hittar du dina instéllningar for notifikationer for talsvar (C). Du kan vélja mellan
SMS och/eller email. Valj ocksd om du vill fa ljudfilen medskickad i email-notisen.

Langst ner i fliken kan du se vilken version av Teams Connect du har nedladdad. Det ar ocksa har du kan logga ut
genom att klicka Log out.

ORGANISATIONSSIDA

Under fliken Organisationssida hittar du de instéliningar som du som handlaggare eller admin i vaxeln kan stalla in.
Overst hittar du delen fér svarsgrupper dar du som handlaggare i en svarsgrupp kan logga ut eller in kollegor sa de
kan hantera samtal for respektive svarsgrupp.

Langre nere pé fliken kan du som admin stéllain de standardinstaliningar er organisation ska ha for narvarokartlaggning.

Med var tjanst Teams Connect Telefoni kan du och dina kollegor f& en mjukvarutelefon till Teams-klienten sa du kan
skota alla dina utgdende och inkommande samtal direkt i Teams och pa sa satt samla all kommunikation i ett system.
For att kunna ringa med Teams kravs en 16sning fran Dstny och licenser fran Microsoft. Dina anvandare behover en
Teams-licens och en Teams Phone standard-licens. Utdver licenser behdver ocksd er admin i Microsoft satta upp
konfiguration for telefoni i Teams.

SAMTAL

1. Klicka péa ikonen for samtal i menyn till vanster.

2. Knappa in nummer eller sok upp kontakt fér den du vill ringa.
3. Klicka pa Ring upp eller Call.

X O n Calls Personal Contacts
Cht Type a name or number v History All Missed Incoming = Contact groups t
200
(o)) +46737272415 (External) 9s Frida
13 Y
Teams 1 2, 3 & Incoming Speed dial
ABC DEF
— 90510 (External) -
/ ‘“ A m 51s Friday
4 5 6 +46737272415 (External) .
(X GHI JKL MNO & Incoming 928 fiday Other Contacts
+46 73 727 24 15 (External) "
m 7/ 8 9 & Outgoing mas e
e PORS Tuv wxyz
- 90510 (External) 3s Thursday
& Outgoing ' '
*
0 # +46 73 727 24 15 (External) =
N 15 hursday
&' Outgoing
(e +46737272415 (External) o e
e & Incoming t
Work number: +46 8 525 24110 +46737272415 (External) 3s Thursda
& Incoming 4
+46 73 727 2415 (External) . T
¥ Outgoing 2y
+46 73 727 2415 (External) 3s Thursda
¥ Outgoing %
+46 73 727 24 15 (External) Thursda
& Outgoing Y
® +46 73 727 24 15 (External) Thursday
telp @ Don't forward ~ &' outgoing
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BESVARA SAMTAL
For att besvara ett samtal som kommer till dig i Teams klickar
du pa luren i den notis som kommer till dig pd inkommande +il (External)

samtal. is calling you

SAMTALSHANTERING

+

™ Leave

Nar du har ett aktivt Teams-samtal kan du:

1. Anvanda knappsatsen for att mata in DTMF-toner, vid exempelvis knappvalsvaxlar.

2. Pausa eller parkera samtal.

3. Vidarekoppla samtal till kollega eller kontakt. Det finns direkt vidarekoppling eller dvervakad vidarekoppling
genom valet Konsultera forst, dar du forst kopplas till nummer eller kontakt och far prata med motparten innan
du slar ihop dina tva samtal.

UPPTAGEN VID UPPTAGEN

Om du vill att inkommande samtal fran Teams eller telefonvaxeln skall f& Upptaget-hanvisning kan du goéra detta i
Teams Admin Center. Vill du att det ska galla alla anvandare som standard andrar du enkelt den samtalspolicyn som
anvands for anvandarna idag, alternativt skapar du en ny samtalspolicy dar du sakerstaller att Busy on busy when
in a call &r satt till Enabled. Tilldela sedan den har samtalspolicyn till de anvandare som ska ha Upptaget pa samtal.
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