
Preventing Concur Reservations from Automatically Being Added to Outlook Calendar 

If a supervisor has access to view an employee’s Outlook calendar, the supervisor may experience an issue where the 

employee’s Concur reservations are automatically added to the supervisor’s Outlook calendar.  This is an issue with 

Outlook.  Below are the steps for correcting this issue. 

1. Log on to the web version of Office 365 

https://office.com/signin 

 

 
 

2. Click on Outlook 
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3. Click on Settings 

 

 
 

4. Click on Calendar 
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5. Click on Events from Email 

 
 

6. Select the radio button “Don’t add events to my calendar from email” 
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OR 

7. Uncheck flights, hotel reservations, car rentals under “Add these events to my calendar from email” 

 
 

8. Click save 
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