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Outlook Standard-Freigabe Kalender

Es ist erwlinscht, dass Mitarbeiter der HTW ihren Outlook-Kalender aktuell halten und diesen
flr andere Mitarbeiter auch zur Einsicht freigeben.

WICHTIG: Termine, welche als ,Privat” markiert sind, werden gemass folgenden Einstellungen
als besetzte Zeit gesehen ohne Details wie Ort, Notizen, etc.
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Outlook starten.
Uber einen Rechtsklick auf den Kalender die Eigenschaften offnen.
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Berwegd Eigenschaften...
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Ins Register ,Berechtigungen” wechseln.
Standardberechtigung auf ,Prifer” abandern.
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Kalender: Eigenschaften Ig
Allgemein | Homepage I AutoArchivierung | Berechtigungen | Synchronisierung

Name Berechtigungsstufe
Standard Prafer
l Hinzufugen... ] [ Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: [Prﬂfer ']
Lesen Besitzer
- Veraffentlichender Bearbeiter
() Keine Bearbeiter

() Frei/Gebucht-Zeil Verdffentlichender Autor

utor
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e o A —
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@ Keine DEEsitzer des Ordners
) Eigene Ordnerkontaktperson
@) Alle Ordner sichtbar
I Ubernehmen
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