
Den här guiden visar dig hur du kan boka ett rum för möten i Outlook M365. 

 

1.  Börja med att klicka in på kalendervyn i din Outlook 

 

 

2. Högerklicka sedan på ett önskat datum och väl ”Ny mötesförfrågan” 

 

 



3. Klicka på ”Plats” 

 

4. Sök efter rummet du önskar boka och dubbelklicka på det för att lägga till det bredvid Rum -> Tryck 

sedan OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Nu har rummet lagt sig i Till och Plats. 

 

 

6. Bjud in de som ska delta i mötet. Klicka sedan på Skicka för att skicka iväg mötesinbjudan. 


