
Oprette møde i Teams kalenderen 

1. Klik på tidspunkt for mødet eller på "+Nyt møde" 
2. Skriv navnet på kursist eller kollega (kun organisationens brugere vises, hvis det er en 

ekstern bruger, skal du skrive mailadressen) 
3. Vælg dato/tid mv. 
4. Skriv evt. sted eks. Teams 
5. Skriv en besked eller dagsorden i tekstfeltet 
6. Tryk på Send. 
7. Tilgå mødet via Teams kalenderen eller Outlook. 
8. Klik på "Deltag" eller, hvis du åbner i Outlook på linket "Deltag i Microsoft Teams-møde" 
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