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1. Inleiding

Deze instructie geeft uitleg over bellen en gebeld worden met Teams via Windows of Mac
App.

Met Teams is het op diverse manieren mogelijk om gesprekken te starten.
- Vanuit de Teams Chat

- Vanuit Teams Calling / gesprekken

- Vanuit Outlook contacten

Voor de bel en chat functie zijn er 2 locaties in Teams waar je een gesprek kan starten.

Vanuit het chat venster:

71 < Q,  Press Ctrl+G to go right to a chat or channel -+ 42 Gamma Communi.. e - (] X
Q e O =7 Wouter I
Activity Chat L D v Chat ~ L] L
9 Unread Channels Chats .
Bel-en < Chat )
Chatfuncties % ¥, Discover
calis @ Mentions
"
= F;
Favorites
Calendar
Q This is your space
AT This chat is just for you..with you. Use it for drafts, send files to
yourself, or get to know chat features a little better,
Chats
Apps e
Type a message b2 O e + B
Teams and channels

Vanuit het gesprekken (calls) venster

Toevoegen personen

Voicemail berichten overzicht aan snelkieslijst

Dailpad Zoekveld
< Q  Search (Ctrl+E) ©+ & GammaCommunica. Q = o X
View contacts &
~ History @ Vs || Incomin g | Outgoing = \Voicema i = Speed dial %
2 3
A oEr
4 5 6
oY cH s Mo
@ FZM sv WZ Hier zal naar verloop van tijd de
S belhistorie zichtbaar worden
Hier staan de persoonlijk
& * 0 # p j
Toudcn
@ Work number: +31 88
e
Persoonlijke Teams
o @ Don'tforward -
Apps telefoonnummer

2 Poly VFOCUS2 Series
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2. Bellen vanuit Chat

o o
Gain je teams app naar e

Kies of klik op een collega uit je recente chats of zoek deze op in de zoekbalk en
selecteer deze collega.

Q  tim| X

Q. Zoeken (Ctrl+E)

:) Tim V. Berichten Bestanden Groepschats

Teams en kanalen

f‘ Tim Verbrugge i
WY  (TIM.VERERUGGE) TECHNICAL SALES CONSULTANT

Klik vervolgens . ~ op omeenaudio gesprek te starten.

Of klik & op om te kiezen voor een video gesprek. O Videogesprek

& Audiogesprek

3. Bellen vanuit Teams Calls / Gesprekken

Gainje teams app naar t of ‘0

Calls Gesprekken

Ook hier zijn er enkele opties om een gesprek te starten.

Je kuntin het zoekveld een naam intikken en zoeken of een telefoonnummer invoeren
om te bellen.

- Rsemelisicen v Geschiedenis = Snelkeuze S
1 2 3
. « . | Rechtsvan jetoestenblok staan nog 2 kolommen:
L2 2| - Geschiedenis
0 #

— Snelkeuze

Bij geschiedenis kan je met je muis over de personen in de lijst bewegen en verschijnt er
een belicoon waar je op kunt klikken om het gesprek te starten. ¢ selien
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Personen in de snel kieslijst hebben 1 of meerdere opties zoals video en/of audio bellen
afhankelijk van het soort contact. o o - Kies de gewenste optie on het gesprek te
starten.

4. Bellen vanuit Outlook Contacten.

Gain outlook naar je contactpersonen via diticoon RC{

Selecteer een persoon in de lijst. Nu zijn er 1 of 2 opties om een gesprek te starten
afhankelijk van de gegevens onder het contact.

Collega

—_—

@udiogespreks‘car‘ten [ Chatgesprek starten [Z1 E-mail verzenden  ***

Overzicht Contactpersoon LinkedIn

Contactgegevens

Status
Aanwezigheid onbekend

E-mail Chat e Telefoon werk
iemand @bedrijf.nl iemand@bedrijf.nl 0881234567

—

Als het emailadres bekend is bij Microsoft als een geldige Teams gebruiker (wereldwijd),
dankanje & Audiogesprekstarten aanklikken om een teams gesprek te starten.

Als het contact (ook) een telefoonnummer bevat kan je op het nummer klikken om een

telefoongesprek te starten.  Telefoon werk
0881234567

In beide gevallen zal de Teams app opstarten en het gesprek op de geselecteerde wijze
starten.

Wanneer er gekozen wordt voor & Audicgesprekstaren  maar de teams app niet start is het
emailadres van de ontvanger/contactpersoon mogelijk onjuist of er is geen Teams
licentie gekoppeld aan dit email adres.
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5. Oproepen beantwoorden

Wanneer men gebeld wordt kan dit op 2 manieren aangekondigd worden op uw
PC/Laptop.

1. Een Audio oproep van een extern telefoonnummer

& wouterkeizer@gam... - Gamma Comm...

Klik op om het gesprek aan te nemen of I om ge gesprek te
weigeren.

2. Een Audio/Video oproep van een andere Teams gebruiker

f wouterkeizer@gam... - Gamma Comm...

Tim Verbrugge
beltu

3

Klik op om het gesprek aan te nemen of I om het gesprek te
weigeren. Zoals je ziet is er bij Teams/Teams gesprekken een extra optie om ook direct

Videobellen te starten, klik hiervoor op INICIN

A. Basis functies tijdens een gesprek

1. Gesprekinde wa?ht zetten Dﬂ Q;‘
2. Gesprek doorverbinden

Toetsenblok Wachtstand Doorverbind...
3. Toetsenblok

B. Gesprek in de wacht zetten

Om tijdens een gesprek even met iemand anders te overleggen en de bellen in de wacht
te zetten klik je op D]1 , de andere zijde zal (default) een standaard wachtmuziek
horen.

Om het gesprek te hervatten klikje op ~ [> Hervatten
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6. Gesprek doorverbinden

Je kan een gesprek op 2 manieren doorverbinden.
— Warm doorverbinden is wanneer je eerst de andere persoon wilt spreken en
aankondigen wie je wilt doorverbinden.

— Koud doorverbinden waarbij je het gesprek zonder aankondiging direct doorzet
naariemand anders.

A. Warm doorverbinden

Doorverbind...
&% Ruggespraak houden en ve...

R —

Om “Warm” door te verbinden klik je op € en vervolgens op € Doorverbinden

Persoon kiezen met wie u
ruggespraak wilt houden

Kies vervolgens iemand uit de voorgesteld contacten of type de femand stexige of e rummer bell
naam van de persoon naar wie je wilt doorverbinden of voer een Voorgesteld
eXteI’n nummer |n. Q Tim Verbrugge

WK. Wouter Keizer

. . . . (3 Ruggespraak
Wanneer je een extern nummer invoert kan je daarna kiezen voor houden

Zodra de ontvanger het gesprek aangenomen heeft en je gemeld hebt wie je aan de lijn
hebt, Klik je vervolgens op Doorverbinden om het gesprek over te dragen.

Wanneer je wilt doorverbinden naar een andere f:;;ii::;':i:alrfﬂi: @
Teamsgebruiker/Collega kan je deze uit de e p—
voorgestelde contacten kiezen of opzoeken en _ ‘ Pp—
vervolgens rechtsonder op het Pulldown menu klikken o e ||
en de kiezen voor Teams-Audiogesprek. Als je contact

persoon ook een mobiel/extern nummer heeft kan je deze ook

dit ook kiezen. e

Zodra de ontvanger het gesprek aangenomen heeft en je gemeld hebt wie je aan de lijn
hebt, Klik je vervolgens op  [Doorverbinden om het gesprek over te dragen.
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B. Koud doorverbinden

A
Om “ Koud” door te verbinden klik je op Dm%bm_ envervolgensop [+ Doorverbinden
Het gesprek doorverbinden
lemand uitnadigen of een nummer belle
Kies vervolgens iemand uit de voorgestelde lijst, zoek een Voorgeted

persoon of voer een telefoonnummer in en klik vervolgens op

doorverbinden [l ]

C. Gebruik van het toetsenblok tijdens een gesprek/oproep

Bij uitgaande gesprekken kan het soms nodig zijn om het toetsenblok te gebruiken.
Denk hierbij aan bijvoorbeeld een keuzemenu.

Doortijdens een gesprek op Toets:,;bm te klikken verschijnt het toetsenblok. Klik op de
gewenst nummers om deze te gebruiken. Hetis ook mogelijk om na activatie van het
toetsenblok het numerieke gedeelte van uw keyboard te gebruiken.

K Wauter TEST (Extem)

il 2 3
Ao o
4 5 6
m
Wouter TEST (Extem) 7 8 9
Pars o vz
0 #
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