
Boka lokal i Outlook 
 

1) Gå in på din kalender och skapa en händelse/möte.  
 

2) Tryck på ”bjud in deltagare”. 

 
 

3) Då får du upp en ruta på höger sida som heter ”Hitta rum”. Här väljer du Segerstedt under 
”Visa en rumslista” 

.   
 

4) Välj här den lokal som du önskar. Tex. Blåelden. När du trycker på den kommer den upp som 
plats. Här får du bara upp lokaler som är lediga.  



 
 

5) Fyll i allt du önskar. Ämne, tidpunkten och ev. deltagare.  
 

6) Skicka den sedan.  
 

Då hamnar bokningen i din kalender. Man kan säga att man skickar bokningen till 
lokalen/mötesrummet som ser om det är ledigt. Man får även ett mejl på att min förfrågan har 
accepterats.  

 

  



 

Ta bort en bokning 
Om man vill ta bort en bokning går man bara in på kalenderbokningen och trycker på Avboka möte (i 
själva kalenderhändelsen).  

 

 

 

Jag rekommenderar att man öppnar upp en egen kalender för bara lokalbokningar så att inte 
bokningar åt någon annan hamnar i ”din” kalender.  

  



 

För att skapa en ny kalender. 

Om du klickar med höger musknapp på Kalender så får du upp en meny där du väljer ny kalender.  

    
 

Döp den till tex. GS Lokalbokning (GS för Gemensam service för min avdelning).  

Den kommer då att hamna under ”din” kalender 

  


