
Dela din Outlook kalender med andra 
Kort beskrivning på hur du delar din kalender med andra. 
(Fungerar ungefär likadant i webbmailen) 
  
 

1. Gå till kalendern.   
  
  
  
 

2.  Högerklicka på kalendern du vill dela (1). Tryck på dela (2) och välj 
kalenderbehörighet (3). 

 
 
  

3. Tryck på ”Lägg till”   
  
 
 

4. Sök på personen du vill 
lägga till (1). Välj personen 
i listan (2). Tryck på ”lägg 
till” (3). Och sen på ”OK” 
(4). 
 
 
 
 
 
 



5. Välj vilken behörighet personen ska få i listan bredvid ”behörighetsnivå”.

 
Eller anpassa behörigheten genom att kryssa i rutorna under 

 
 


