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Manual för att kalla till Teamsmöten via Outlook 
Bilderna är bilddumpar från när jag var inne på min pc. 

Outlook 

Ladda ner Outlook på samma sätt som du gjorde för Teams om du inte har Outlook sedan tidigare. 

Du ska logga in på Outlook med samma användarnamn och lösenord som till Teams. 

 

Skapa kontaktlistor i Outlook 

Öppna Outlook -> Klicka på Kontakter (De två gubbarna) 

 

 

Stå i Startfliken -> Ny kontakt -> Kontaktgrupp 

 

 

Fyll i vad kontaktgruppen ska heta och tryck på lägg till medlemmar. 
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Välj lägg till medlem från Ny e-postkontakt om du inte har dem upplagda från början. 

 

 

Fyll i Namn och e-postadress och tryck sedan OK. 

 

 

Lägg till så många du vill. Glöm inte trycka på Spara och stäng så att ändringarna kommer in. 

 

 

Nu har jag två kontakter i min kontaktgrupp. 
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Kalla till Teamsmöte i Outlook 

Nu kan du gå in på Kalenderfliken i Outlook och kalla till Teamsmöte därifrån. 

 

 

Välj datumet du vill ha mötet på genom att dubbelklicka på datumet. 

 

 

Fyll i rubrik för mötet och välj vilken tid mötet ska vara. Jag fick ta bort bocken i Hela dagen för att 

välja klockslag. 
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Tryck på Teams-möte knappen så lägger sig Teamslänken i mejlet. 

 

 

När du tryckt på Teams-mötesknappen så lägger sig Teamsmöteslänken i mejlet och du kan lägga 

till vem du vill skicka mötesinbjudan till. 

 

 

Tryck på Obligatorisk knappen så kan du hämta upp deltagarna under Adressboken -> Contacts. 
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Välj den kontaktlistan du skapat genom att dubbelklicka på den och tryck sedan OK. 

 

 

Du kan även välja att skriva in extra namn på samma rad manuellt. 

 

Om du trycker på pluset så expanderas listan och du ser vilka personer som ligger bakom 

kontaktlistan. Om du väl valt att expandera listan kan du inte gå tillbaka till den aggregerade listan 

utan alla namnen kommer att synas. 
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Sedan är det bara att trycka på Skicka så går inbjudan iväg efter att du har skrivit det meddelande 

du önskar som ska följa med inbjudan och eventuella bilagor. 

 

 

Mötet lägger sig sedan i Kalendern på din valda mötesdag och mötestid. 

 

I Outlook under mejlfliken kan du läsa mejlen när/om mötesdeltagarna svarar på mötesinbjudan.  

 

 


