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Sådan	delegerer	du	en	opgave	i	Outlook	
	
Hvad	skal	
du?	

Hvordan	gør	du?	 Hvor	er	det?	

	
Delegere	en	
opgave	til	
en	kollega		

	
Åbn	den	opgave	
som	du	vil	
delegere.	
	
Klik	på	Tildel	
opgave	på	fanen	
OPGAVE.	
	
Klik	på	Til	og	vælg	
en	modtager.	
	
Vælg	om	du	vil	
have	statusrapport	
når	opgaven	er	
fuldført.	
	
Vælg	om	der	skal	
gemmes	en	kopi	af	
opgaven	på	din	
egen	opgaveliste.	
	
Klik	på	knappen	
Send.	
	

	

	
	

	
	

	
	
	

	
	

	


