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Microsoft Teams call actions

05

Oproepen  
samenvoegen

Nieuwe oproep 
maken (de 1ste 
oproep wordt in 
de wacht gezet).

Selecteer in 
dat 2e gesprek 
Oproepen 
samenvoegen via 
het menu ....

Iedereen hoort 
elkaar.

Selecteer Gesprek 
parkeren in het 
menu ....

Noteer de unieke 
code.

Klik op 
geparkeerde 
gesprekken in het 
menu Oproepen.

Geef code in + klik 
Aannemen.

04

Oproep parkeren 
(om later op te nemen)

Selecteer 
Ruggespraak... in 
het menu ....

Typ de naam van 
je contactpersoon.

Selecteer de 
naam. Klik na je 
(korte) gesprek 
op Doorverbinden 
om het gesprek 
door te geven.

03

Ruggespraak 
houden en 
doorschakelen

Selecteer 
Doorverbinden in 
het menu ....

Typ de naam van 
je contactpersoon.

Selecteer de 
naam en klik op 
Doorverbinden.

02

Onmiddellijk 
doorschakelen

Selecteer 
Wachtstand in het 
menu ....

Klik op hervatten 
om het gesprek 
voort te zetten.

01 

In wacht plaatsen

Tijdens een call

Bellen
Er zijn meerdere 
manieren. Hier een 
selectie.

Plaats je cursor in 
de zoekbalk.

Typ “/bellen” 
spatie + naam. 
Bevestig met 
enter.

04 

Via de zoekbalk

Selecteer 
Oproepen in het 
linkermenu.

Klik Bellen naast 
je contact in je 
belgeschiedenis.

03

Via  
belgeschiedenis

02

In een one-to-one  
chat of groepschat

Selecteer het 
tel. / video icoon 
in de rechter-
bovenhoek.

Via het pijltje kan 
je een nummer 
selecteren.

Oproepen in het 
linkermenu.

Typ de naam van 
je contact of het 
ext. n° via het 
toetsenbord 
+ Bellen.

01

Externe nummers

Selecteer 
Oproepen in het 
linkermenu.

Klik op ... naast 
Snelkeuze en 
voeg contact(en) 
toe.

Voeg een 
contactpersoon 
toe aan favorieten 
via ... naast je 
contactpersoon.

05
Snelkeuze 
& favorieten

Selecteer 
Instellingen via 
het menu ... naast 
je avatar.

Ga naar 
Apparaten in het 
linkermenu.

Kies een apparaat 
onder Secundair 
belsignaal.

04
Secundair 
belsignaal

Selecteer 
Oproepen in het 
linkermenu.

Selecteer 
Voicemail in je 
belgeschiedenis

Selecteer het 
voicemailbericht 
dat je wil horen.

Klik op afspelen.
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Voicemail 
raadplegen

Selecteer 
Instellingen via 
het menu ... naast 
je avatar.

Selecteer 
Oproepen.

Selecteer 
oproepen 
doorverbinden 
en kies Voicemail, 
Nieuw nummer of 
contact of Groep.

02 

Oproepen 
doorschakelen

Selecteer 
Instellingen via 
het menu ... naast 
je avatar.

Selecteer 
Oproepen.

Switch onderaan 
de knoppen 
naast je 
oproepwachtrijen.

01 

Aanmelden bij 
oproepwachtrijen

Algemene acties

Handige hands-on tips & tricks voor Microsoft Teams calling services.
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