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Ekonomikalender for gemensamma ekonomihandelser

| Outlook finns en gemensam delad kalender med datum fér gemensamma
ekonomihdndelser vid UU.

Kalendern innehaller bland annat
= Tidplanen for bokslut
= Utbildningstillfallen och natverkstraffar

Kalendern uppdateras I6pande och ar tillganglig for alla UU-anstéllda.

Mappa upp kalendern i din Outlook
Namnet pa kalendern ar UU Gemensam Ekonomi.

For att mappa upp kalendern;
1. Oppna Outlook och gd in i kalendervyn
2. | 6vre filtet klicka pa 'Oppna kalender'
3. Valj 'Fran adressboken'
4. | nya fonstret kan du soka efter UU Gemensam Ekonomi, markera namnet och

dubbelklicka eller klicka Kalender i fonstret.

5. Klicka OK
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Kalendern laggs nu upp i Outlook med namnet UU Gemensam-Ekonomi och du kan vilja att
se den samtidigt som din egen kalender eller bara 6ppna den nar du vill.
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Markning olika aktiviteter

wowe

T ———e

L]l AEU utfér bokningar eller andra aktiviteter
(]l Budget ach Prognaos

L1 Informationsméten och natverkstraffar

L1 Inst/motsy utfar bokningar eller andra aktivteter
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Uthildningar

L1 Ovriga aktiviteter
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