Assistenzfunktion in Microsoft
Teams (Delegation)

Sie kénnen eine Person in Teams als Stellvertretung auswahlen- eine Person, die Anrufe in Ihrem
Namen empfangen und tatigen kann. Wenn Sie eine Stellvertretung hinzufligen, teilen Sie im
Wesentlichen Ihre Telefonleitung, damit der Delegat alle Ihre Anrufe sehen und teilen kann.

Diese Funktion bietet sich z.B. fur das Sekretariat an.
Die Einrichtung wird von der Person durchgeflhrt, die Ihre Rufnummer teilen mdochte.

« Offnen Sie die Einstellungen von Microsoft Teams Uber die drei Punkte oben rechts
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e Navigieren Sie dann zu den Optionen Anrufe und klicken Sie ganz unten auf Einen
Stellvertreter hinzufugen
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e Nun kénnen Sie nach dem gewlnschten Delegaten suchen

e Teams_Delegation_3.jpg

e Zum Abschluss wird die aktive Stellvertretung angezeigt
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Hier ist es dann mdglich, die gewlnschten Berechtigungen zu setzen
Wenn die Stellvertretung nicht mehr bendtigt wird, kann Uber den Papierkorb eine
Entfernung gestartet werden
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