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Boka ett motesrum i Outlook

Ga till kalender i Outlook.

» Skapa ett nytt moéte.
Ange 6nskad moétesinformation som rubrik, deltagare (obligatoriska/valfria) samt datum och
tid. Vill man att det ska vara ett aterkommande méte, klickar man pa "Gor till aterkommande".
Till hdger ser man en ruta "Hitta rum”, dar man soker efter métesrum.
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(i) Du har inte skickat matesinbjudan an.
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» Valj byggnad.
| listan ser man vilka rum som ar tillgangliga vid tiden for ert méte.
Man kan sortera efter "Kapacitet” och "Vaning” samt under "Funktioner”, kan man filtrera via
bolag, avdelning och utrustning.

Hitta rum v
Byggnad Rensa filter
Building A ~
Kapacitet Vaning
Ngot Nagot
Funktioner
Valj funktioner v
[a. Hitta rum Konferensrum i Building A
e A2211 - Konferensrum
DT g 7 Jonkeping 4 3
o srum - Theano
© Tilg ng ) 2 =
o - srum - Bytes
@ Tillgs nidping 4 & o
e A3216 - Konf 5
) Tillganglig ¥ Jankoping 49 3
o A3321 - Konferensrum - Bits
) Tillginglig £.8 7 Jénképing @ ) o0
o A4221 - Konferensrum
) Tillginglig ©.16 7 Jnksping 4) &) o

A42228 - Konferensrum - Galileo
) Tillganglig 416 7 Jonkaging &
srum 2 Munksjén

srum 1 Vattern
210 ¥ J8nkdping ¢ [ o



Observera att man kan se rum som man kanske inte har behdrighet att boka.
Generellt har man behorighet att boka rum som tillhér ens bolag. Om man férsdker boka ett
rum som man inte har behérighet till s&8 kommer bokningen att visas i kalendern men man far
ett meddelande om avslag fran rummet.

» Valj det rum du vill boka och tryck sedan pa "Skicka”.
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Man far sedan ett bekraftelsemejl om att ditt métesrum har accepterats eller avbdjts.

A3321 - Konferensrum - Bits

Accepterat:Boka ett métesrum i Outlook

Till
Mar Monday, 20 June 2022 10:00-12:00 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna,
Flats A3321 - Konferensrum - Bits

Accepterat Inga deltagare har accepterat.

Prelimindrt Inga deltagare har accepterat preliminart.
Avbaijt Inga deltagare har avbaijt.

A3321 - Konferensrum - Bits har accepterat det hdr motet.

Din férfragan har accepterats.

Sent by Microscoft 365

A2161 - Konferensrum - Indigo
/\ Problem A, Avbéjd: Boka ett métesrum i Outlook

Till
Nar Monday, 20 June 2022 12:00 (UTC ) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna,
Plats A2161 - Konferensrum - Indigo

Accepterat  Inga deltagare har accepterat.
Prelimindrt Inga deltagare har accepterat preliminart.
Avboijt Inga deltagare har avboit.

(i) A2161 - Konferensrum - Indigo har avbajt det har métet.

Din férfragan avbdjdes pa grund av att den krockar med andra méten.

Matena som den krockar med ar:

Organisatér och tidpunkt for méte som krockar
- den 20 juni 2022 10:00:00 till den 20 juni 2022 11:30:00

Alla listade tider galler for foljande tidszon: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna

Sent by Microsoft 365



