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1. Objetivo

El correo del MIMP, tiene la opcion de agendar las reuniones y/o eventos de ambito
institucional, es por ello que cada direccion lleva el control de la agenda por ser necesario y
fundamental.
El agendar un evento debe ser realizado por el mismo usuario, cabe precisar que el area
de soporte brinda por primera vez la capacitacion al personal.

2. Pasos a seguir para Agendar un Evento

a. Ingreso al correo institucional via Web
Se requiere ingresar a la intranet, en el cual encontraremos el link para el ingreso

al correo via web.

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vuinerables

Mombre de usuario:  [eeel

-
Version: Predeterminada £0ué es esto?

Fiaura N°1 Acceso del Correo MIMP

Una vez ingresado al correo web, en la parte superior encontraremos la opcion de

Agenda, al cual daremos clic.

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias
(2 Nuevo mensaje - v|#Fr
v Carpetas de correo | Ordenado por Fecha T 100 de 898 mensajes
_44 Bandeja de entrada Al I catl 16:54 *
B Enviados () Fwd: REVISION DE MULTIFUNCIONAL e
@ Borradores (4)
E'B Spem [ © Wilfredo Paz 16:32
() RV: pOSTFIRMA: Alejandro Vilchez De los Rios &
T Papelera
E3 Correo electrénico no deseado [ © Luis Arturo Rodriguez Carrilla s
[ Elementos eliminados (4 Re: PROBLEMAS CON STD 2
D Elementos enviados [ - Julian Robles 16:18
Biisquedas () Equipo teclado no funciena el o @
Etiquetas [0 © Jean Javier Torres Salas 1613
» Zimlets (- Reinicio por actualizacién @
i F] Claudia Patricia Salazar Llerena 16:00
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b.  Crear un evento Fiaura N°2 Correo Institucional

En este instante, empezaremos a agendar nuestro evento. En la parte inferior

encontraremos un calendario, busquemos la fecha del evento a agendar.

Correo Contactos Agenda s Preferencias
E= Nueva cita - - - | & Hoy. 4m | 19/10 - 23710 | mp
¥ Agendas 2015 Lun, 19 de Octubre Mar, 20 de Octubre Mig, 21 de Octubre
[v] E1 Agenda
[ Papelera

7 P 08:00

Bisquedas

Etiqu 09:00
> Zimlets 1000

11:00
12:00
13:00
14:00
1500
16:00
17:00
I < Octubre de 2015 - LoD
—>

27 28 29 30 1 2 E 16:00
4 s[s]7 8 9 1
1 12 12 14 15 16 17 20:00
18 19 20 A1 2 2 4
25 26 27 2@ 20 30 3 21:00

Fiaura N°3 Crear un evento

Luego de ello, daremos clic en la hora a empezar, en nuestro caso sera a las
08:00, al dar clic aparecera una ventana donde colocaremos los datos del evento a

agendar para ello daremos clic en el boton “Mas detalles”.

Anadir cita rapida

“Asunto: | I

Ubicacidn:
Sugerir una ubicacién

Mostrar: | ] Ocupade = | Marcar comao: | Piiblico -

Agenda: | [F] Agenda -

Haora de inicio: |19|.l'1lj,l'2015 - @ |DS:DD -
Heora final: |19,"1IJ,"2015 - @ |DS:3D -
Repetin | Minguno -

Recordatorio: | 5 minutos antes  ~ | Configurar

Mas detalles... Aceptar | Cancelar

Figura N°4 Datos del evento Pagina4 de 9
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Se abrira una ventana donde tendremos que colocar los siguientes datos de
nuestro evento a agendar:

e Asunto: (El evento de que se va a tratar o algun nombre de la reunién)

e Asistente: (Aqui se colocaran los correos de los asistente en caso de ser

necesario)

e Ubicacion: ( Se registrara el lugar donde se llevara a cabo la reunion)

e Hora a empezar : (Importante)

e Horaterminar: (Importante)

e Comentario: (Es opcionar)

Aqui tenemos un ejemplo del como agendar un evento
Al finalizar le daremos clic en Enviar, para que nuestro evento sea remitido via

correo a los asistentes que hemos colocado.

MIMP

L oo i
[Sheemy

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias CHARLA DE INDUC 3

Enviar | Guardar | Cemar || & | = :{ Opciones ¥ || WebEx ~

Asunto: |CHARLA DE INDUCCION - SOPORTE OTI

Asistentes: | |, Elizabeth Sotele Baca * || Alfonse Narciso Escriba Gamboa * || Calderon Calderon Bruno Alfonse * | Jorge Antonio Jahnsen Romero * || Javier Terres Salas *
Sugerir una hora
Ubicacién: || SALA DE REUNIONES DEL PISO6 - OTI
Sugerir una ubicacian
Empezar: |19}'10;‘2015 - ‘DS:DD v | [ Todo el dia
Final: |19}'10}2015 - ‘13:00 -
Mostrar: I Ocupado v E| Agenda [ privade

Programador Ocultar «

soporteoti@mimp.gob.pe

4

esotelo@mimp.gob.pe

aescriba@mimp.gob.pe

B
4

bacalderon@mimp.gob.pe

B
4

fiahnsen@rmimp.gob.pe

B
4

1|50 |0 || =

ME=RAL W e Q-

Sans Serif ¥ 12pt v Panafo + BT UST ATA~ S

EN LA PRESENTE REUN\ON SE UTILIZARA PROYECTOR Y LAPTOP.
COORDINAR CON EL AREA USUARIA.

Figura N°5 Datos del evento
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Luego observaremos, que nuestro evento ya esta creado con los datos que hemos

ingresado.

Coreo  Contactos Tareas  Preferencias
£ Nueva cita v MK Al @ Hoy @ | 190-310 | Dia | Semanalaboral | Semana | M
v Agendas 0y Lun, 19 de O ctubre Mar, 20 de Octubre Mi€ 21 de Octubre Jug 22 de Octubre Vie, 23 de Octubre
v E Agenda
1 {j Papelera
0800 g0 &
Bisquedzs CHARLA DEINDUCCIGN - SOPORTE
Ftiquetas a0 | o1
- SALA DE REUNIONES DELPISCG - 01| 4 HARLA DE INDUCCIGN - SOPORTE OTL M
¥ Zimlets Mi estado: Aceptado
1000 Cudndo 19 de Octubre 2015, de 0800 3 1300

Ubicacidn: SALA DE REUNIONES DELPISO6 - OT
Mostrar: Ocupado

i Notas: X LA PRESENTEREUNIONSE
UTILIZARA PROVECTQRV LAPTOP.
10 COORDINAR CON EL AREA USUARIA.
Asistentes
1B | Requiereatencion (1): esotelo@mimp.gob.pe
1300 -
1400
15:00
16:00

Fiaura N°3 Evento creado
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