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Boka ett mötesrum i Outlook 
 
Gå till kalender i Outlook. 
 Skapa ett nytt möte. 

Ange önskad mötesinformation som rubrik, deltagare (obligatoriska/valfria) samt datum och 
tid. Vill man att det ska vara ett återkommande möte, klickar man på "Gör till återkommande". 
Till höger ser man en ruta ”Hitta rum”, där man söker efter mötesrum. 

 
 
 Välj byggnad. 

I listan ser man vilka rum som är tillgängliga vid tiden för ert möte. 
Man kan sortera efter ”Kapacitet” och ”Våning” samt under ”Funktioner”, kan man filtrera via 
bolag, avdelning och utrustning. 

 
 



 
 
 

Observera att man kan se rum som man kanske inte har behörighet att boka. 
Generellt har man behörighet att boka rum som tillhör ens bolag. Om man försöker boka ett 
rum som man inte har behörighet till så kommer bokningen att visas i kalendern men man får 
ett meddelande om avslag från rummet. 
 Välj det rum du vill boka och tryck sedan på ”Skicka”. 

 
 
Man får sedan ett bekräftelsemejl om att ditt mötesrum har accepterats eller avböjts. 
 

 

 


