
Opret et Microsoft Teams-møde med 
kalenderinvitation i Outlook 

Denne vejledning henvender sig til studerende og medarbejdere i VIA. For at kunne oprette et Microsoft 

Teams-møde skal du have Teams-programmet installeret. Teams installeres automatisk på alle 

arbejdscomputere i VIA ved genstart. Mødedeltagerne behøver ikke installere noget for at kunne deltage. 

For at oprette et Microsoft Teams-møde med kalenderinvitation i Outlook skal du gøre følgende: 

1. Åbn Outlook 
2. Vælg Nye elementer 
3. VælgTeams-møde 

4. Udfyld Til, Emne og tidspunkter 
5. Indsæt evt. dette link til vejledningen ’Vejledning til hvordan du deltager i Microsoft Teams-møde’ 
6. Alle inviterede kommer direkte ind i mødet og kan præsentere. Under ’Mødeindstillinger’ kan du ændre 

dette. 
7. Vælg Send 
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https://vejledninger.via.dk/a/1425027-deltag-i-et-microsoft-teams-mode-og-mode-funktioner
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