
Wie kann ich meinen Outlook Kalender für andere freigeben

5. Outlook Kalender
freigeben



Um Ihren Outlook freizugeben, klicken Sie in der Kalender Ansicht mit der rechten Maustaste auf
Ihren Kalender:

Klicken Sie auf Eigenschaften und wählen Sie den Reiter „Berechtigungen“
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Mit „Hinzufügen“ können Sie nun Benutzer aus dem Adressbuch hinzufügen und die gewünschte
Berechtigung setzen bzw. aus den vordefinierten Berechtigungsstufen auswählen



Klicken Sie auf OK um die Änderungen zu übernehmen.

Sie können zunächst eine neue Kalendergruppe z.B. für Ihr Team erstellen, um eine bessere
Übersicht zu erhalten. Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die bestehende
Kalendergruppe „Andere Kalender“ und wählen „neue Kalendergruppe“, geben Sie einen Namen
ein und bestätigen Sie mit OK

Um einen Kalender zu dieser Gruppe hinzuzufügen, klicken Sie mit rechter Maustaste auf die
Gruppe und wählen Kalender hinzufügen
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