
BENYT PLANLÆGNINGSASSISTENTEN I OUTLOOK 

 
Opret et nyt møde/aftale 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vælg ”Planlægningsassistent” i menuen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her kan du tilføje andre kollegers kalender og finde et tidspunkt der matcher begge. 
Det møde som planlægningsassistenten er sat til at afklare deltagerne ved at markere mødetidspunktet 
i alle valgte deltageres kalendere.  
 

Du kan samtidigt flytte mødet ved at ”trække” i mødet til tidligere eller senere på dagen – eller man kan 
vælge en ny dato og tidspunkt under møde oplysningerne for at få det til at gå op og mødet kan afholdes 


