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Skapa pdminnelser/hdndelser i Microsoft Outlook

Outlook pd webben

1. Logga in pda outlook.com. Ga till Outlook och vdlj fliken "Kalender” i menyn
till vanster.
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3. Fylli:

Handelse Schemalaggningsassistenten
o Svarsalternativ Upptagen ~ {5} 15 minuter innan ~ {7 Kategorisera - E]\ Privat Cii Schemalaggningsomrastning
Spara < @ > Tor, 2025, Jul 03 ~ 2
22 | |Lagg till en rubrik ® ) O Team-mote
12

gé Bjud in deltagare Valfria

= : . Ger 13
® [ 2025-07-03 “ 1600 ]tlll[ 1630 v | @ D geommange (@ ) Hela dagen
©  Lagg till ett rum eller en plats @ ) Fysiskt mote 14
= | Skriv/for att infoga filer och mer 15

o Rubrik

o Datum och tid

o Plats (valfritt)

o Beskrivning (valfritt)

4. Under "Paminnelse” :

Handelse Schemalaggningsassistenten

o Svarsattarnati & Upptagen {7 Kategorisera Privat P& Schemalsggningsomristning

Pdminn mig mte
B Spara T » Tor 2025, I

Wid tiden for handelsen

3 Lagg till en rubrik 5 minuter innan @ ) 00 Team-mote

’ 15 rnin i
Bpud in dehagars w15 minuter Innan Valiria

=]

30 minuler imman
Q) | H025-07403 @ | 1m0 | 2 . ” . @ ) Hela dagen
= MM innan w driLie
Y Lagag il sit rum elles en plats 2 fimmar irinan () Fysiskl mite 14
12 timmar imnan
= Skriv/ for att infoga filer och ma -

1 dag innan

1 wacka innamn
v _

Ligg till e-postpaminnelse

o Valj tid innan handelsen (t.ex. "15 minuter innan").

o Du kan dven vdlja "paminn mig inte” om du inte vill bli aviserad.
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5. Klicka pa "Spara” eller "Skicka” om du bjuder in deltagare.
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Skapa en dterkommande hdndelse

Outlook pa webben

1. Skapa en ny handelse enligt stegen ovan.

< B » Tor 2025, Jul 03 ~

[l Spara
'/|/ test (] (1 Team-mite
5% Biudin deltagare

till | 16:30 - 18 ekt e | @) Hela dagen

l;' 2025-07-03 = 165:00

@ ) Fysiskt mate

Lagg till ett rum eller en plats

Skriv / for att infoga filer och mer

2. Klicka pd rullgardinsmenyn "Gor aterkommande”.

3. Valj hur ofta:

X
Upprepa
Start  2025-07-03
;:, Upprepavar 1 ~ wvecka ~

MTO°FLS

Intraffar varje torsdag fram till
25 Dec 2025 ~ Ta bort slutdatum

O

Varje dag / Veckovis / M&nadsvis / Arligen.

4. Valj start- och slutdatum for serien, eller stall in "Ta bort

slutdatum”.
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5. Klicka p& Spara.

Tips
e Anvdnd fargkategorier for att organisera olika typer av hdndelser.

e Du kan bjuda in andra till hdndelsen genom att Idgga till deras
e-postadresser i faltet “Bjud in deltagare”.

e Testa mobilappen (iOS/Android) fér att fd pdminnelser Gven ndr du dr pd

sprang.



