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Funktionsbrevlåda 
För att kunna bevaka och använda en funktionsbrevlåda behöver man först ett 
eget Försvarsutbildarkonto hos Microsoft.  
 
För att lägga till en funktionsbrevlåda gör du på följande sätt om det inte kom-
mer med automatik.  
 

Webmejlen 
Logga in som vanligt på ditt konto via https://outlook.com 
 

 
Välj Lägg till en delad mapp eller postlåda 
 

 
Skriv in ex förbundets namn  ex kalmar och välj förslaget när det kommer fram.  
 
Nu syns funktionsbrevlådan längre ner under mapparna.  

 

Via outlook (windows) på skrivbordet 

I Outlook kan du lägga till en extra brevlåda/funktionsbrevlåda. 

1. Gå till Arkiv 

https://outlook.com/
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2. Klicka på Kontoinställningar och sedan kontoinställningar… 

 

3. Välj fliken Datafiler, markera ditt konto och klicka på Inställ-
ningar/Ändra 

Välj sedan Fler inställningar 
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4. Välj fliken Avancerat, klicka på Lägg till… 

 

5. Skriv in namnet på den låda du vill lägga till (ex. försvarsutbildarna Kalmar) 
och klicka OK. 
 
6. Klicka OK och stäng ner fönstren, nu ska funktionsbrevlådan vara listad un-
der ditt vanliga konto i Outlook. 
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