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Fildelning till beslutsmote

Handlingar till berednings- och beslutsmotet tas in genom att handldggaren/foredragande
lankar filen och skickar lanken till en funktionsmailldda. Det gors pa foljande satt.

1. Liagg filen i Teams eller Onedrive. Leta upp filen och klicka pé Dela (r6d ruta).

B Namn ~

O o '\IHand|ing—ti||—bes|utsmc":te.docx W

2. Tryck pa de tre punkterna i hogra hornet (rod ruta) och sedan pa knappen “Skapa en
ny delningslank” (rod ruta).

Dela “Handling-till-beslutsméte.docx” @ X

Légg till personer ©

& L&gq till ett namn, en grupp eller ett e-postmeddelande

Fil lankinstéllningar ©

8@ Endast personer som har lagts till i fil har atkomst Andra

) Det har fil delas inte G2 Kopiera lank ‘ m

Dela “Handling-till-beslutsmé&te.docx” 8o X

Ligg till personer © & Skicka lank i Outlook

& Laggtill ett namn, en grupp ellerette-pc & Visa sjlvstudierna

& Ge feedback

Fil lankinstéllningar ©

@ Skapa ny delningslank

g Med ett utgangsdatum eller losenord
& Endast personer som har lagts till i fil ha gens ra

@ Det har fil delas inte & Kopiera lank | m
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3. Vilj "Personer i KTH” (orange pil) samt "Kan redigera” (gul pil). Det kan vara bra att
tidsbegriansa lanken — i sa fall till dagen efter beslutsmotet (gron pil). Klicka sedan pa

”Skapa” (rod ruta).

< Skapa ny delningslink fér Handling-till-beslutsméte.docx

Ge lanken ett namn (valfritt)

Vilj vem det fungerar fér

@ Vem som helst ©

Personer i KTH

Dela med personer i KTH, organisationskonto kravs.

& Personer du viljer @

Vilj vilken atkomst den ger

£ Kan redigera

Fler alternativ

& Upphdr att gélla den 4 november 2026

4. Lanken har kopierats och finns i urklipp (tillfalligt datorminne). Texten i den roda
rutan syns bara under kortare stund. Du kan ocksa kopiera lanken genom att trycka pa

knappen "Kopiera lank” (gron ruta).

Dela “Handling-till-beslutsméte.docx”
Légg till personer ©

S ‘Légg till ett namn, en grupp eller ett e-postmeddelande

Fil lankinstéllningar ©

qog Endast personer som har lagts till i fil har dtkomst

Andra delningsléankar © © Lanken har skapats och kopierats

&  Personer i KTH med den hér delningsldnken kan redigera

Andra

Kopiera lank

& Kopiera lank | m
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5. Oppna Outlook, klistra in linken och skicka mailet

@Det gér inte att kontrollera om mottagare har &tkomst till en lank | meddelandet. lgnorera

| Fran v | styrdokument@kth.se
. | Till | [skriv beslutsmatets e-postadress)
Skicka —
| Kopia |
Amne Handlingar till Zrende X
(=) @

@* Handling-till-beslutsméte.docx
Halsar

Namn

6. Klart.
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