
Wer seinen eigenen Kalender mit Leseberechtigung für einen/andere Mitarbeiter:innen freigeben
möchte, kann dies auf folgendem Wege realisieren:

1. In der Baumansicht seinen Kalender auswählen,
2. rechte Maustaste darauf drücken,
3. danach den Menüpunkt "Freigeben" wählen und
4. mit Linksklick auf "Kalender freigeben" klicken

Office: Freigabe des eigenen
Kalenders
(Leseberechtigung) in
Outlook



Darauf folgt ein Fenster - ähnlich zu dem, wenn eine neue Email verfasst wird.

1. Dort fügt man unter "An ..." den/die Mitarbeiter:in aus, die auf den Kalender Zugriff haben
soll.

2. Wählt im Menüpunkt "Details" aus, was die Person alles sehen darf - eine Erläuterung der
ausgewählten Option wird angezeigt.

3. Mit Klick auf "Senden" erhält die Person eine Mail zu Bestätigung und der freigegebene
Kalender wird zur Verfügung gestellt
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