
 

 

 

 

 

 

 

IMPORT AV SCHEMA - OUTLOOK 2013.   
 

1. Börja med att gå in på TimeEdit och välj vilket schema du vill se. TimeEdit 
hittar du genom att gå besöka vår webbplats och välja Schema direkt i 
snabblänkar till höger, klicka sedan på Ok knappen. 

 

 
2. Välj något av alternativen nedan. För detta exempel väljer vi Termins-schema.  

 

 

 

http://gih.se/


 

 

 

 

3.  För att få fram schemat för en person väljer vi personal i listan och söker på 
namnet i fältet till höger.  

 

 

4. Klicka därefter på sökresultatet och välj att Visa schema.  

 

 

5. Välj därefter slutdatum genom att klicka där det från början står ”Hel vecka”.   

  

 



 

 

 

 

6. Klicka på Rullande slut. 

 

 

 

7. För att få med allt väljer vi månad och klickar sedan på +12. Därefter laddas 
sidan om automatiskt och 12 månader framåt visas.  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

8. När dessa förberedelser är klara trycker vi på knappen Prenumerera i det 
högra hörnet.  

 

 

9. På grund av tidigare ändringar kan vi nu välja alternativet Nu + 12 månader 
längst ner.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

10. Markera sedan länken i fältet, högerklicka och välj kopiera (eller ctrl+c på 
tangentbordet). 

 

 

11. Nu kan du öppna ditt Outlook program och gå in under Kalender nere i det 
vänstra hörnet. 

 



 

 

 

 

 

12. Högerklicka på Mina kalendrar till vänster. Välj sedan Lägg till kalender – 
från Internet. 

 

 

13. Klistra in länken i rutan 

 

 

 

 



 

 

 

 

14.  Klicka på Ja för att bekräfta. 

 

 

15. Den nya kalendern finns nu under Mina kalendrar.  Vi kan där välja vilka 
kalendrar som ska visas genom att kryssa i eller ur rutorna.  

 

 

16. Nu har vi fixat tre saker: 

1. du ser ditt schema i din Outlookkalender i din dator 
2. dina kollegor ser via Outlooks mötesbokare om du är ledig/upptagen 

olika tider (de ser inte vad du gör dock) 
3. om du har kalendern i din smarta telefon kopplat till vår Exchangeserver 

så ser du schemat även i telefonen 
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