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Sådan booker du Grejbanken i Nordskoven – trin for trin 

 

 

1. Åbn din Outlook med din @slagelse.dk-mail og gå ind på kalender-menuen. 

 

 

2. Gå nu ind på funktionen ”Åbn Kalender” og vælg ”Fra lokaleliste” (her markeret med gult). 

 

 
 

 

3. Nu kommer der en dialogboks frem, og her kan du søge efter grejbanken. Først skal du vælge det rette 

adressekartotek, som hedder ”Global adresseliste” (markeret med gult).
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4. Nu kan du søge. Skriv søgeordene ”Grejbanken i Nordskoven” i søgefeltet (markeret med gult). Den røde 

pil viser, at Grejbanken her kommer op som første valgmulighed.

 
 

 

5. Dobbeltklik på kalendernavnet ”Grejbanken i Nordskoven”, så den kommer frem under Lokaler (her 

markeret med gult). Tryk ok (ved den røde pil). 
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6. Lav en aftale/book et møde i grejbankens kalender, ligesom du normalt booker møder i Outlook. Husk at 

skrive, hvilken temakasse, du vil booke (markeret med gult i emnefeltet). Husk at angive tidspunktet for, 

hvornår du skal bruge grejet (markeret med den røde cirkel). Og skriv gerne dine kontaktoplysninger i 

skrivefeltet (markeret med gult og understreget med blåt. 

 

NB! Grejet skal bookes mindst 2 dage i forvejen. Og book kun indenfor grejbankens bemandede 

åbningstider: 

Mandag-torsdag kl. 8.00-14.30 

Fredag kl. 8.00-12.00  
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7. Nu har du booket grejet og kan se din booking i Grejbankens kalender. 

 
 

8. Nu er der blot tilbage at møde op ved Grejbanken på det aftalte tidspunkt. Grejbanken vil være låst op og 

der vil stå en person klar til at udlevere grejet til dig. Når I er færdige med at bruge grejet på det angivne 

tidspunkt, vil der også komme en person til at tage imod grejet og aflåse grejbanken. 

 

 
 

 

Kontakt på stedet. Hvis I skulle afslutte før den angivne tid, kan I kontakte Max Hansen på telefon 40 95 27 

81 og stille materialerne foran grejbanken. 

Hvis der skulle opstå problemer med udleveringen af grejet, kontakt også Max på 40 95 27 81 eller i 

nødstilfælde Marianne Hansen på telefon 58 57 33 76. 


