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SETUP
GUIDE

1. Log on using e-mail and code.
2. Click the arrow to change availability.

Skype for Business

A

Filer  Funktioner Hj=lp

Skype for Business

Log pa @~

Logonadresse:

Brug logonadressen for din organisation - ikke et Skype-navn
eller en Microsoft-konto

Fa mere at vide
Slet mine lagonoplysninger

Har du brug for hjzlp til at logge pa?

Log pa som:

° Online -

@ Microsoft Corporation, Alle rettigheder forbeholdes.

y, Skype for Business

FEiler Made nu Funktioner Hjzlp
Hvad sker der i dag?

Camilla Frantzen

e Online =
° Online
® @ Optaget

- @ Vilikke forstyrres

) Er straks tilbage
Find en pel Q
1 lkke pa arbejde L

ERUEEER Vis som lkke til stede e gE,*
4 FRVORITT Mulstil status
4 ANDRE K| Log af
Hvis du | Afslut e dem hertil fra en anden
gruppe eller tilfgje dem fra sggningen.
4 MIN GRUPPE (7)

' Anders Braun - Offline 10 minutter - Kun offlinebeskeder
Filipe da Silva Teixeira - Fravzerende 3 dage - Kun offlin...
,L(:) * Out of office - tilbage den 12. december. v
Jan Jul Tomczyk - Offline 5 timer - Kun offlinebeskeder

n (:) * Fraveerende

" Mia Salling - Offline - Kun offlinebeskeder
[

e-‘ Niels Bro - Offline 10 minutter - Kun offlinebeskeder

“%  Philin Polte - ikke til stede 10 minutter
-




ADDING
CONTACTS
AND CREATING
GROUPES

If you want to add contacts or create a group,

click the small person icon with a plus sign. Then
choose whether you want to create a contact in the
organisation, outside the organisation or a group.

® Skype for Business

Filer Modenu Funktioner Hjlp
Hvad sker der i dag?

Camilla Frantzen
'~ Online ¥
Angiv din placering ™

< O B B

Find en person Q

GRUPPER STATUS RELATIONER NY
4 FAVORITER Tilfaj en kontzkt i min organisation
Tilfoj en kontakt uden for min organisation
4 ANDRE KONTAKTER (0)
Opret en gruppe
Hvis du vil tilfaje kontakter, skal du traskke dem hertil fra en anden
gruppe eller tilfgje dem fra ségningen

4 MIN GRUPPE (10)

Indstillinger for visning

' Anders Braun - Offline 10 minutter - Kun offlinebeskeder

Christina Kjeer - Offline 20 minutter - Kun offlinebeskeder
* Fravaerende

Filipe da Silva Teixeira - Inaktiv 25 minutter - Mobil
~ ' Jan Jul Tomczyk - Offline 60 minutter - Kun offlinebeskeder

Leerke Rasmussen - Online

If you want to add contacts or create a group,
click the small person icon with a plus sign,

and then “Create a group”.

® Skype for Business

Filer Medenu Funktioner Hjeelp
Hvad sker der i dag?

Camilla Frantzen
Online ~
@ angivdin placering ¥

2 O ® G-

Find en person Q

GRUPPER STATUS RELATIONER Ny Y
Jan Jul Tomczyk - Offline 1time - Kun offlinebeskeder
Laerke Rasmussen - Online

Mia Salling - Offline - Kun offlinebeskeder

eﬂ Niels Bro - Online - Understatter video

Philip Polte - Online - Understatter video
© BtB Marketing

Phillip Jargensen - Offline 45 minutter - Kun offlinebeske...

Rasmus Nerrand - Online - Understatter video

[: NY GRUPPE (0)

-

ffej en kontakt i B organisation
Tilfej en kontakt uden for min organisation »
Opret en gruppe

dstillinger for visy

Then give the new group a name.
You are now ready to add contacts.

6} Skype for Business

Eiler Made nu Funktioner Hj=lp
Hvad sker der i dag?

Camilla Frantzen
Online ™
Angiv din placering

2 O M @

Find en person Q

GRUPPER STATUS RELATIONER Ny s}

TR s wns wrmt e i s o r—

Jan Jul Tomczyk - Offline 1 time - Kun offlinebeskeder
Leerke Rasmussen - Online

Mia Salling - Offline - Kun offlinebeskeder

eo Niels Bro - Online - Understatter video

Philip Polte - Online - Understatter video
© BB Marketing

Phillip J@rgensen - Offline 45 minutter - Kun offlinebeske...

o rus Nerrand - Online - Understatter video

Ny gruppe



You can choose between two
methods when adding contacts

in Skype for Business:

1. Click the small person icon with a
plus sign and choose whether the

contact is from the organisation

or not.

2. You may also search for Skype for

Business users by typing the name
directly in the search field.

5]

Filer Madenu Funktioner Hjzlp

Skype for Business - O %

Hvad sker der i dag?

Camilla Frantzen
Online ~
@ angivdin placering ¥

L] -
< 0O & @
Find en person Q
GRUPPER STATUS RELATIONER Y Y
4 FAVORITTER

4 ANDRE KONTAKTER (0)
Hvis du vil tilfaje kontakter, skal du trekke dem hertil fra en anden
gruppe eller tilfgje dem fra segningen.

4 MIN GRUPPE (10)

Anders Braun - Offline 15 minutter - Kun offlinebeskeder

Christina Kjeer - Offline 30 minutter - Kun offlinebeskeder

@ Fraverende

Filipe da Silva Teixeira - Inaktiv 35 minutter - Mobil

Jan Jul Tomczyk - Offline 1 time - Kun offlinebeskeder

Leerke Rasmussen - Online

-

-

Tilfg] en kantakt i min organisation @

Tilfaj en kontakt uden for min organisation » | (8)  Skype for Business

Opret en gruppe B Skype

Indstillinger for visning Andet

®

Eiler Madenu Funktioner Hjslp

l
L3
BT

Skype for Business.

Hvad sker deri dag?

Camilla Frantzen
Online ™
Angiv din placering

-+ Tilfgj Andet kontakt

Angiv Andetkantaktoplysninger, eller send en invitation

Eksempel: nogen@domaene.
Fai il kontaktgruppe:

Chatadresse: -

If you choose to add contacts
outside of your organisation,
you will see this dialogue.

Enter the e-mail of the person
you want to add, and select
group and any confidentiality
conditions.

|

Andre kontakter

Angiv fortrolighedsforhold:
Eksteme kontakter

Del kun mit navn, min tj
it billede

[ min mailadresse, mit firma og

| ‘ Annuller

Jan Jul Tomezyk [S)

Filer Medenu Funktioner Hjzlp
o Laerke Rasmusse RS O REEErT
Camilla Frantzen

Online =
Angiv din placering ™

= O
Asam

KONTAKTER SKYPE-TELEFONBOG

-

Skype for Business

Asam Rashid - Offline 3 timer - Kun g#tin=t-
Data & Quality Manager, Business CRM (

Amira Al-Asam - Offline - Kun offlir
Sales Representative Stores, C_3Stores_f

You can also choose to move the
cursor over the picture to the left,

so the options appear as five icons.
Select the last one with three dots.
Right-click and choose either “Add to
favourites” or “Add to list of contacts”.

KOMTAKTER

® ©e e/”0

SKYPE-TELEFONBOG

@ - Send en mailmeddelelse
a Al-Asam - Offline - Kun offlinel
Planlzzg et mode
Representative Stores, CI_3Storeg RS
® Foj til Favoritter

Fajtil liste over kontakter
Giv besked ved statusznging
Send en chatbesked

Ring op ,

d en mailmeddelelse
Planlzg et mode
Kopiér
Frdvleresamial You can also choose to use

the search field to find contacts.
When you have found your
contact, right-click on the user
and then choose where to add

your contact

Faj til Favoritter

Faj til liste gver kontakter »

Giv besked ved statusendring

Skt fortrolighedsforhold
Se visitRor



CALL FORWARDING

If you want to change call forwarding, You have three options to choose from:
do the following: “Call forwarding off”

1. Click the arrow next to the gear. “Forward my calls to”
2. Choose “Tools”. “Simultaneously call”
3. Setting for call forwarding. You also have the option to choose a team-call

group and/or a delegate.

® Skype for Business
Hvad sker der i dag?
Sarah Agerklint
Online ¥
7@  angiv din placering * peP— R
Personlig (®) 513 viderestilling af opkald fra Ea mere at vide
; o 0 B Eﬁ ';‘:t: over kontakter Opkald ringer il dig pa arbejde og viderestilles kke.
atus
Eler ' Wit billede %’ () Viderestil mine opkald til: Mobil 27124010
Find en person, et rum, ellér ring til et nummer Mode nu Telefoner Opkald viderestilles straks og ringer ikke til dit arbejdsnummer,
Fonktioner > T | vigtige beskeder
GRUPPER  STATUS  RELATIONER MY = Altid overst 1 | chat %‘g ) Ring samtidigt til: Mobil 27124010
4 FAVORITTER Hi=lp Optagelsesstyring Fast chattjeneste Opkald ringer til dig pa arbejde og ringer ogs til en anden telefon eller person.
Ringetoner og lyde
Vis menulinje Indstillinger for lydenheder “ Lydznned b
Ayse Ozbellek - Online - Understotter video Indstillinger for videoenheder Videoenhed Dine aktuelle indstillinger for viderestilling af opkald:
3 | Indstillinger for viderestilling af opkald 1 biderestilingEijopiaid Opkald ringer til dig pa arbejde 4569804972,
= llagring
_ Inaktiv 5 minutt Indstillinger for telefonmede med manuelt opkald
Mgdelokale ar 3 - naktiv 3 minuiter 7 " Optagelse Ubesvarede opkald girtil.  Ingen telefonsvarer. Opkald bliver ved med at ringe | 60 sekunder)
Indstillinger for svargruppe Skype-mader
Disse indstillinger anvendes:  Hele tiden
Rackpeople Hovednummer - Online - Understatter video Indstillinger —
L] —_— — R
ediger e af min uppe
“ ANDRE KONTAKTER (3) Rediger mine stedfortradere
a
ipvision1 - Offline
lars.aabye@microsoft.com - Opdaterer... - Eksternt netvark
. Milan Zivic - Online - Understatter video
]
Pl
w" Nicolai Voll - Optaget - Eksternt netveerk
1ie ok || annder || Hieeb
[
test1@rplync.com - Tilstedeveerelse ukendt 1[@
4 RACKPEOPLE ALLE 2% test1@rplync.com - Tilstedevaerelse ukendt
@ André Lund - Offline 10 minutter 4 RACKPEOPLE ALLE &%
€3 - (> - VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA e André Lund - Offline 15 minutter
(3 - (>~ VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA




Generelt Viderestilling af opkald
Personiig @)1 viderestiling af opkald fra £ mere ot vige
;'(“: over kontakter Opbald ringer tl dig p3 arbejde og viderestilles ikke.
atus
Wit billede %’ () Viderestil mine opkald fl: Mobil 27124010
ol | Tetetoner Opkald viderestilles straks og ringer ikke til dit arbejdsnummer,
Vigtige beskeder +
| chat QL O ring samticigt e Mobil 27124010
Fast chattjeneste Opkald ringer til dig pa arbejde og ringer 0gsa til en anden telefon eller person.
Ringetoner og lyde
Ldenhed Dine aktuelle indstillinger for viderestilling af opkald:
Videasmned ine aktuelle indstillinger for viderestilling af opkald:
A | viderestiting af opkaid Opkald ringer til dig i arejde =4563804975.
Fillagring
Optageise s
Ubesvarede opkald gdr it (ingen Opkald bliver ved med af ringe i 60 sekunder)
Skype-mader
Disse indstillinger anvendes: el tiden
Incmgw medlennene of min esmoploldsannpe I
EOI0er mne SleaTonedere
\
4
o

Choose “Edit my team-call group

members”.

Skype for Business - indstillinger

af opkald - tean Ipp

En teamopkaldsgruppe kan besvare opkald for dig.

Dine opkald viderestilles til personer pa denne liste.

{

‘air

test1@rplync.com -Tilstedevarelse ukendt

4 RACKPEOPLE ALLE 2%

9 André Lund - Offline 15 minutter

3+ (5~ VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA

Choose “Add” to add members of a

team-call group.

Teamopkaldsgruppe
F
4
Tilfg; I Fjern
L
Ring tl din teamapkaldsgruppe efter dette antal sekunder:
Rediger mine stedfortrzdere

4

L st vide

ller persan.

ngei 60 sekunder,

)

Veelg et medlem af teamopkaldsgruppen

Vaelg en kontak, der skal modtage dine opkald.
Enteamoy V210 €1 kontalc, der skal moctage dine opkal

Dine opka I Skriv navnet pa den du vil tifaje Q I  atvide

Teamopl! S
e André Lund - Offline 20 minutter

Ayse Ozbellek - Online - Understotter video
© Project Manager, Marketing

ller person
“ Claus Jarrels - Offline 1 time
® * coo
g o
Henrik Midtgaard Hansen - Tilstedevaerelse ukendt
Ring til di nge i 60 sekunder;

Rackpeople Hovednummer - Online - Understatter vid...
] koeop nuller

‘
‘ar

test1@rplync.com - Tilstedeveerelse ukendt

4 RACKPEOPLE ALLE 2%

9 André Lund - Offline 15 minutter

€3~ (- VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA

Type the name of the person you want to
add in the search field, or scroll down
the list to find the contact.

Then double-click or click “OK” to add it
to the list. Proceed until you have added
everyone.



Skype for Business - indstillinger

En teamopkaldsgruppe kan besvare opkald for dig.
Dine opkald viderestilles til personer pi denne liste,

Teamopkaldsgruppe
Claus Jarrels

Ayse Ozbellek
Wichael Povisen

Ring til din teamopkaldsgruppe efter dette antal sekunder: | |l so v
0 - samtidigt

5

Annuller

stuide

ller person.

Inge i 60 sekunder.

Rediger mine

[ =
LT7e
test1@rplync.com - Tilstedevesrelse ukendt

4 RACKPEOPLE ALLE %

9 André Lund - Offline 20 minutter

3+ (- VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA

Here you choose how long a call must
ring before it is forwarded to the others in
the team-call group.

If you select “0”, it will ring the others at
the same time that it rings you.

Ip_,
Skype for Business - indstillinger

Viderestilling af opkald
" (@ Sl viderestilling af opkald fra F3 mere at vide

Opkald ringer til dig pa arbejde og viderestilles ikke,
%’ () Viderestil mine opkald tik: Mobil 27124010

Opkald viderestilles straks og ringer ikke til dit arbejdsnummer.
Vigtige beskeder

Chat RE O Ring samiaigt i Mobil 27124010

Fast chatijeneste Opkald ringer til dig pa arbejde og ringer ogsa til en anden telefon eller person.
Ringetoner ag lyde
Lydenhed
Videoenhed
Viderestiling of opkald Opkald ringer til dig pa arbejde - 4569804578,
Fillagring

Dine aktuelle indstillinger for viderestilling af opkald:

PP\ cfonsvarer. Opkald bliver ved med at ringe i 60 sekunder]

Du skal valge Min teamopkaldsgruppe pi listen Ring
samtidig til for at begynde at ringe til medlemmer af din
teamopkaldsgruppe.

P [Jvis ikke denne meddelelse igen

[ Bs
i
test1@rplync.com -Tilstedevaerelse ukendt

4 RACKPEOPLE ALLE Sh

e André Lund - Offline 20 minutter

€} - (> - VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA

When you have added all members of your
team-call group and click “OK,” you will see
an alert to change your forwarding settings
before it will work.

Generelt Viderestilling af opkald
Personlig () 5la viderestilling af opkald fra FA mere at vide
;‘::u‘:v" kentakter Opkald ringer til dig pé arbejde og viderestilles ikke,

Mit billede R O viderestimine opiala tis  Mobil 27124010
A [ Tetoner = =T
Vigtige beskeder +

T | cnat QE @ Ring samtidigt ti: [Mobil 27124010 v
Fast chattjeneste Opkald ringer til dig pé arbejd m;"n"“ﬂ‘”ﬁ”“’

4 f:f:::’;" °glyde Mine stedfortraedere
¥ Dine aktuelle indstillinger for viderestillind sl S T T3
Videoenhed
Viderestilling af opkald Opkald ringer til dig pa arbejde = 4569804975 og ringer ogsa til Mobil 27124010,

Fillagring
Optagel .
ptagelse Ubesvarede opkald gartil:  {ingen telefonsvarer. Opkald bliver ved med at ringe i 60 sekunder.
Skype-mader
Disse indstillinger anvend
Rediger of min
Rediger mine stedfortredere
4
|
4

ipvision1 - Offline

lare i com - ukendt - Ekst..

Q Milan Zivic - Online - Understotter video

3 - (- VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA

If a team-call group is to be used, choose
“Simultaneously call” and then select the
team-call group.

You can also choose whether the feature
should always be on, or whether it should
only be on during the work period configured
in Outlook.



x
- (1
Skype for Business - indstillinger Veelg en stedfortraeder
x
Vaelg en kontald, der skal besvare dine opkald
Generelt Viderestilling af opkald Stedfortrzdere kan planizgge Skype-moder, Toretage opkald 0g modtage opkald (hwis afkrydsningsfeltet Y Sedtond i 4 i it
. ‘ FLEMRIERLAT BT 5 T 3 = A er marker | Skriv navnet pa den du vil tilfgje
personlig Q] O st viteresiting af opkald ra F& mere at vide &r markeret) pd dine vegne. P, +atvide
Liste over kontakter ‘
i Opkald ringer til dig pd arbejde og viderestilles ikke. Modtag -
Modtag opkald  Stedfortreeder .
Mit billede %’ () Viderestil mine opkald til: Mobil 27124010 André Lund - offline 25 minutter
| reteroner Opkald viderestilles straks og ringer ikice til it arbejdsnummer. = T .
Vigtige beskeder " F Ayse Ozbellek - Online - Understotter video
cnat Qe o Mok 2724010, ¢ - . & Frojec Manage Mrkeing I—
Fast chattjeneste Opkald ringer il dig pé arbejde ag ringer ags til en anden telefon eller person. " ller person.
a Ringetoner og lyde < persen - Claus Jarrels - Offline 1 time.
Lydenhed Pl
X oo
Videoenned Dine aktuelle indstillinger for viderestilling af opkald: ©}
Viderestilling af opkald Opkald til dig pa arbejde +4569804978 3 til Mobil 27124010, " 2
Fillagring phaldmoeriiifiape abade o9 e ogsa MRS Flern @ Henrik Midtgaard Hansen - Tilstedevzerelse ukendt
Optagel . |
plagelse Ubesvarede opkald gartil:  (Ingen Opkald bliver ved med at ringe | 60 sekunder.] Enajtilcy e
Skype-mader Ring til dine stedfortrazdere efter dette antal sekunder: Ine i 60 sekunger:
Disse indstillinger anvendes:  Hele tiden -] Rackpeople Hovednummer - Online - Understotter vid... :l““"
Rediger mediemmemne af min teamopkalds
: Hediger medlemmerne af min teamopkaldarupne
fediger mine stedforirzders
4 Rediger mine stedfortreegere P
4

o [ |

ipvision1 - Offiine

ipvision1 - Offiine
ipvision? - Offline

lars com - ukendt - Ekst..

Q Milan Zivic - online - Understatter video

3 - (- VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA

lar: com - ukendt - Ekst..

lar: com - ukendt - Ekst..

' Milan Zivic - Online - Understatter videa
9 - 4 Milan Zivic - online - Understotter video

)~ (5 VIDERESTILUNG AF OFKALD ER SAET FRA

Q- (- VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA

If a delegate is selected, it has more Click “Add” to add delegates. Type the name of the person you want to

privileges and can, in addition to add as a delegate in the search field, or scroll

answering your calls, also make calls to find the person.

and book meetings on your behalf.
Double-click to add or click “OK”. Proceed

To add a delegate, choose “Edit my until you have added everyone.
delegate members”.



|| stedfortredere kan planiz=gge Skype-mader, foretage apkald og madtage opkald (hvis afkiydsningsfeltet
er markeret) pa dine vegne.
atuide
Modtag opkald | stedfortrazder
E’.é_
q
n —
ller person.
4
Tifgj... Fiem .
ll\gg il dine stedfortreedere efter dette antal sekunder: I 50 v nge i 60 sekunder
0 samtidigt
s | T
4
Al
.

ipvision? - Offiine

lars com - ukendt - Ekst..

Q Milan Zivic - Online - Understotter video

€+ (> VIDERESTILLNG AF OPKALD ER SLAET FRA

If you have added more than one delegate,
you can choose which ones receive calls by
checking them.

You must then set how long a call must ring
before it is forwarded to the delegate.

If you choose “07”, it will ring the delegate and

you simultaneously.

Viderestilling af opkald
% (O 514 viderestilling af opkald fra Ed mere at vide

Opkald ringer til dig p3 arbejde og viderestilles ikke,

%’ ) Viderestil mine opkald til: Mobil 27124010
Opkald viderestilles straks og ringer ikke tl dit arbejdsnummer,
F
Vigtige beskeder +
| chat (Z * @ Ring samtidigt tit: Mobil 27124010
Fast chattjeneste Opkald ringer til dig p3 arbejde og ringer ogsé til en anden telefon eller person
4 | Ringetoner og iyde
Dine aktuelle indstillinger for viderestilling af opkald:
s Tk ak] Opkald ringer til dig pa arbejde +4563804575 0 ringer 00si il Mokl 27124010,
Fillagring
o PRl <fonsvarer. Opkald bliver ved med at ringe |
Du skal vaslge Mine stedfortradere pa lsten Ring samtidig til
@ eller Viderestil opkald til for at begynde at ringe til dine
stedfortrezdere. —_—
P [ vis ikke denne meddelelse igen
<
4

ipvision1 - Offline

lar: com - ukendt - Ekst..

Q Milan Zivic - Online - Understotter video

€3~ (- VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA

When you have configured your delegates, an

alert will appear reminding you to change your

settings and choose delegates as an option
before it is turned on.

e

Generelt Viderestilling af opkald
Personlig % () 514 viderestilling af oplaid fra FA mere at vide
Liste over kontakter - R P
Status
Mit billede %‘ (® Viderestil mine oplald til: M 124010
o Telefoner Opkald viderestilles straks og ri
Vigtige beskeder o Nyt nummer eller ny kontakt
& Qe O hing sameiit b
Fast chattjeneste Opkald ringer til dig pa arbejde 0g ringer ogsa il en anden telefon eller person.
4| | | ringetoner og iyae
ydenhed Dine aktuelle indstillinger for viderestiling af opkald:
Videcenned ine aktuelle indstillinger for viderestilling af opkald:
RiiderEsrlng o kel Opkald viderestilles direkte til Mobil 27124010,
Fillagring
Optagelse
l)ussemasnmngeranvennes: Hele tiden I
Rediger min
Rediger mine stedfortredere
4
| 4
)

ipvision1 - Offline

lars i com - ukendt - Ekst..

Q Milan Zivic - Online - Understatter video

3 - ¢~ VIDERESTILLING AF OPKALD ER SLAET FRA

You have two options:
You can choose either “Forward my calls” or
“Simultaneously call”.

If you select “Forward my calls,” you will not
receive calls yourself.

You must also choose how the settings
should apply. Either all the time, or within the
work period configured in Outlook.





