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Bjud in till Skypemöte via iPad 

Bakgrund 

Denna guide är framtagen för dig som bokar Skypemöten via iPad.  

Knappar som beskrivs finns är inringade med en Grön ram.  

Förutsättning 

Alla som har ett AD-konto har en grundlicens för Skype.  
För att kunna bjuda in flera personer till ett Skypemöte krävs att du har en Skype VIP-licens. Detta 
beställs av närmaste chef för anställd eller nämndsekreterare för förtroendevalda.  
För att kunna använda Skype som mötesrum krävs en god internetuppkoppling och att iPaden är 
uppdaterad till minsta iOS version 13.3.1.  
 

Webbaserad E-post ”OWA” 

För att skapa ett Skypemöte behöver du komma in i Outlook. Din kommunala e-post är webbaserad 
och går att komma åt från vilken enhet som helst.  
 
Via en iPad klickar du på Safari  
 
Surfa till owa.golisak.se/owa.  

 
Logga in med ditt användarnamn och lösenord.  
Lösenordet är samma som till din e-post.  

 

 

 

 

  

Användarnamn 

Lösenord 
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Kalendern Outlook webb 

Första gången du loggar in i webb mailen kan du få välja språk och tid. 

När du kommit in i Outlook webb, klickar du på prickarna högst upp åt höger för att få fram fler 

funktioner.  

Klicka på kalender.  

 

 

Klicka på en tom tid. (Datum och tid kan du välja i senare skede) 

 

 

Nu kommer du in i ett bokningsfönster. Högst upp finns en flik för Skype-möte.  

Klicka på den och välj ”lägg till Skype-möte”.  
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Nu har det i meddelanderutan lagts till en länk 

till Skypemötet och ett telefonnummer som 

man kan ringa in på om man inte kan vara med 

via Skype och istället vill ansluta via telefon. 

Ovanför länken kan du till exempel skriva ett 

hälsningsmeddelande som i ett vanligt mail.  

 

 

 

Välj datum och tid 

Lägg till en rubrik för meddelandet som ska 

skickas.  

 

Ange datum och tid för när mötet börjar och 

slutar.  

Kryssa ur rutan för ”Hela dagen” om du vill 

välja tider.  

 

Du kan välja att ha detta som ett 

återkommande möte, då gör du inställningar 

under Upprepa.  

Väljer du alternativet ”Aldrig” blir det ett 

engångsmöte.  

 

Du kan visa i kalendern att du är upptagen 

när du har detta möte.  

  

Rubrik 
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Lägg till Deltagare till mötet och skicka inbjudan 

I högerkanten på mötesinbjudan kan du lägga till 

deltagare som ska närvara vid mötet.  

Lägg till en person genom att klicka på + i sökrutan. 

 

 

 

 

 

En ny ruta kommer fram. Sök på 

en person i sökrutan eller lägg till 

en person direkt från listan ”Dina 

kontakter” om en sådan lista 

finns.  

 

 

 

 

 

När du sökt fram en deltagare klickar du på + vid sidan av deltagarens namn och kan sedan söka fram 

en ny deltagare. När du är klar klickar du på Spara högst upp till vänster.  
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Nu är bokningen snart klar och kan se ut ungefär som exemplet nedan.  

Klicka på Spara högst upp i vänstra hörnet, så skickas mötesförfrågan iväg till mötesdeltagarna.  

 

 

Genomför mötet.  

När det är dags för mötet, öppna kalendern på läsplattan och klickar på det önskade 

mötet.  

Under rubriken anteckningar finns en länk som du klickar på för att ansluta dig till mötet.  
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Ljudalternativ 

I nästa steg får du upp en dialogruta som heter Ljudalternativ.  

Välj alternativet Skype för företag. Klicka på OK. 
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Skype-fönstret 

Skype-fönstret öppnar sig och du är nu med i Skype-mötet.  

 

 

 Klicka på Video för att ha videomöte 

 Klicka på mikrofonen för att starta och stänga av ljudet. 

 

 

 

 

 


