Den har guiden visar dig hur du kan boka ett rum fér méten i Outlook M365.

1. Borja med att klicka in pa kalendervyn i din Outlook

Objekt: 37 L Paminnelser: 1

= 0O =

den 1 jul

den 11

(5] Ny avtalad tid

Ny heldagsaktiyitet
7 Ny motesfarfrigan

Ny iterkommande gvtalad tid 25
Ny éterkommande handelse
Nytt Sterkommande méte

k€] Idag
Gé till dstym.

5) Firg

Kalenderalternativ...

yinstaliningar...



3. Klicka pa ”Plats”
=
Arkiv Mdéte
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Teams- Skicka till
mate OneNote

Atgarder Teams-mote OneNote

Vi kan inte visa E-posttips just nu.

Du har inte skickat motesinbjudan an.

> yFre,n

Skicka

Obligatoriskt
Valfritt

ons 2024-07-17

ons 2024-07-17

mapp ﬁ Kalender

4. Sok efter rummet du 6nskar boka och dubbelklicka pa det for att Iagga till det bredvid Rum -> Tryck

sedan OK.

Vlj rum: Sékresultat - All Rooms

Schemalaggningsassistenten

Avbryt Adressbok Kontrollera Svarsalternativ
inbjudan

Namnlés - Méte

Infoga  Formatera text Q Bera

OB

Granska Hjalp

DUpptagen v

1Visa som:

Q Paminnelse: |15 minuter ~ A
namn v

Deltagare Alternativ

supportcenter@helsingborg.se

5] 0800
E 08:30

| Hela dagen [} gﬁ Tidszoner

Sok: (@ Alla kolumner () Endast namn Adressbok:
SLF Drottning - x Sokresultat - All Rooms w Avancerad sokning
| Mamn Telefon, arbete Kapacitet Beskrivning E-postadress

[ E] SLF Drottningg 14 van 4 Arbeta smartare tillsammans
[E] SLF Drottningg 14 van 4 Effektivisera

fsif.1390@helsingborg.se

[] SLF Drottningg 14 van 4 En attraktiv arbetsgivare

[] SLF Drottningg 14 van 4 Ha kundens fokus

E] SLF Drottningg 2 Mikael Kipowskis kontor

[E] SLF Drottninggatan 14 HEG Works Plan 2 Monkey Island
[E] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Plan 3 Atari Breakout
[] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Plan 3 Fokus 1

E] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Plan 3 Fokus 2

[E] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Plan 3 Fokus 3

[E] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Plan 3 Fokus 4

[] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Plan 3 Fokus 5

[E] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Plan 3 Little Big Planet
E] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Plan 3 Space Invaders
E] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Plan 3 Street Fighter
[] SLF Drottninggatan 14 Hbg Works Trappan

[] SLF Drottninggatan 14 van 4 Produkthubben

E] SLF Drottninggatan 2 van 1 Bubblan

[] SLF Drottninggatan 2 van 1 Baset

[] SLF Drottninggatan 7A Vin 1 City

[] SLF Drottninggatan 7A Van 2 Rum Soder

[] SLF Drottninggatan 7A Van 2 Rum Tagaborg

[E] SLF Drottninggatan 7A Van 2 Auditoriet

[] SLF Drottninggatan 7A Van 2 Rum Dalhem

[] SLF Drottninggatan 7A Vin 2 Rum Hittarp

E] SLF Drottninggatan 7A Van 2 Rum Maria Park

[E] SLF Drottninggatan 7A Van 2 Rum Ramlasa

E] SLF Drottninggatan 7A Van 2 Rum Rydeback

Rum I SLF Drottningg 14 vin 4 Eﬂekti\riseral

Radhuset

fsif.1393@helsingborg.se
fsif. 1391 @helsingborg.se
fsif 1392 @helsingborg.se
Room fsif.1272@helsingborg.se
Room FSLF1425@helsingborg.se
AtariBreakout@helsingbor
Fokusrum.1@helsingborg.
Fokusrum.2@helsingborg.
Fokusrum.3@helsingborg.
Fokus.4@helsingborg.se
Fokus.5@helsingborg.se
fsif1320@helsingborg.se

] Room Spacelnvaders@helsingbo
fsif1326@helsingborg.se
hbgworks.trappan@helsir
fsif.1293@helsingborg.se

6 Room SLF.Bubblan@helsingborg

Radhuset 6 Room SLFBaset.Radhuset@helsir

fsif1338@helsingborg.se
fsif 1336@helsingborg.se
fsif1334@helsingborg.se
fsif1337@helsingborg.se
fsif1335@helsingborg.se
fsif1333@helsingborg.se

Room fsif1341@helsingborg.se
Room fsif 1427 @helsingborg.se
Room fsif.1225@helsingborg.se

>




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

MNamnlé:
Infoga Formatera text Granska  Hjalp (7 Beratta vad du vill gora

) Privat

= visa some |uppt -
Al _ = Visasom: []Upptagen —
Teams- i whryt Adressbok Ki ra Svarsalternativ
bort méte e inbjudan

; Hég prioritet )
[ Piminnelse: |15 minuter +|Aterkommande  Kategorisera L ancerad
hES B = = - Lig prioritet bakgrund lisare
ltu-]fl’ﬂ Teams-mote e Deltagare Alternativ Taggar L Markt lige Avancerad
Vi kan inte visa E-po

Du har in

SLF Drott
SLF Dro Hitta rum

6. Bjud in de som ska delta i motet. Klicka sedan pa Skicka for att skicka ivag motesinbjudan.



