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Bilfördelningen
Bilfördelningen är inlagd i Outlook.  Kalendern heter ”Rehab Bilar”.  
Lägg till delad kalender

Sök upp och lägg till kalendern i Outlook via ”Öppna kalender”, välj ”Öppna delad kalender”, skriv in namnet ”Rehab Bilar”. Tryck ”OK”. Nu ska kalendern gå att hitta längst till vänster i din lista med Delade kalendrar.   

Handhavande

Vy: för bästa vy rekommenderas ”Dag” samt max två kalendrar aktiva samtidigt. 

Visa bli som ledig: Dubbelklicka på bilen den tiden den ska vara ledig,  välj ”Öppna förekomst” och byt ut texten vid ”Plats” till ”Ledig” och tryck på ”Spara och stäng”. Nu är bilen tillgänglig att boka för dina kollegor. Lägg även ut bilen mellan de klockslag då du inte använder bilen om den lediga tiden överskrider en timme.   

Boka ledig bil: Dubbelklicka på bilen den tiden du vill boka den ,välj ”Öppna förekomst” och byt ut texten ”Ledig” till ditt personliga namn och tryck på ”Spara och stäng”. Nu är bilen uppbokad och dina kollegor ser vem som har bokat upp bilen. Behöver du bara bilen en viss tid så ange gärna mellan vilka tider du bokar upp bilen. 
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