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La persona a la que deleguemos recibirá un
correo de aceptación  que deberá aceptar, de
otro modo, no se compartirá el calendario

Delegar calendario a Outlook

Selecciona la opción 'Compartir' (Esquina superior
derecha dentro del calendario). 
En caso de tener varios 
calendarios, elige tu 
calendario personal.

 Incluye el correo de la
persona a la que desees
delegar y selecciona la
opción 'Delegar.

Una vez compartas el
calendario, puedes
seleccionar quién quieres
que reciba los correos
referentes a las
convocatorias

En Outlook, puedes delegar tu propio calendario para
que la persona que elijas pueda gestionarlo por ti.

Pasos a seguir
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La persona a la que deleguemos
recibirá un correo de aceptación  
que deberá aceptar, de otro modo,

no se compartirá el calendario

Delegar calendario a Outlook

Selecciona la opción 'Compartir'
(Esquina superior derecha dentro del
calendario). En caso de tener varios

calendarios, elige tu calendario
personal.

 Incluye el correo de la persona
a la que desees delegar y

selecciona la opción 'Delegar.

Una vez compartas el
calendario, puedes seleccionar

quién quieres que reciba los
correos referentes a las

convocatorias

En Outlook, puedes delegar tu propio calendario para que
la persona que elijas pueda gestionarlo por ti.

Pasos a seguir


