
Oprettelse af teams møde fra Outlook, hvis censor ikke kan møde op 
 

Hvis censor ikke kan møde fysisk op til en eksamen, så skal du sende censoren en virtuel invitation til et 

teams møde. Invitationen sender du fra Outlook og det går du sådan: 

 

1. Først skal du åbne Outlook og så skal du gå til din kalender, via genveje i bunden af mailoversigten. 

 

Figur 1. Du skal åbne Outlook, og gå til din kalender. 

 

2. Nu skal du trykke på ny aftale. 



 

Figur 2. Nu skal du trykke på ’ny aftale’. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Nu skal du trykke på Teams-møde. 



 

Figur 3. Nu skal du trykke på ’Teams-møde’. 

 

4. Herefter skal du give mødet et navn under titel. Under obligatorisk; skriver du censors mail. 

Herefter vælger du starttidspunkt og sluttidspunkt og til sidst trykker du send. Så får censor et link 

og kan herefter deltage i mødet. 

 

Figur 4. Udfyld felterne med titel, navn, start- og sluttidspunkt, og send til censor. 


