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Compartir Agenda Institucional

1. Objetivo
Las diferentes direcciones y/u oficinas de MIMP agendan las reuniones programadas
segln su competencia, ademdas es necesario compartir la agenda con las personas
participantes a dicha reunion programada.
El compartir la Agenda Institucional debe ser realizado por el mismo usuario, cabe precisar
gue el area de soporte brinda por primera vez la capacitacion al personal.
2. Pasos a seguir para compartir Agenda Institucional
a. Ingreso al correo institucional
Se requiere ingresar a la intranet, en el cual encontraremos el link del Correo Via
Web. Dar clic.

Buscar.

£ IntranetMIMP

€Y Inicio CAFAE Recursos Humanos Defensa Nacional Soporte OTI ~ OGPP CENDOC Directorio PORTAL MIMP

Boletin MIMP
te informa

Figura N°1 Ingreso al Correo MIMP

Es abrird la ventana del logeo del correo MIMP, en este escribird su usuario y

clave.

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

Contrasefia:

B Recordarme | Iniciar sesion |

Version Fredeterminada Al :Qué es esto?

Finiira N°2 Accesn al Correa MIMP
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Compartir Agenda Institucional

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

Agenda, al cual daremos Clic.

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias
] Nuevo mensaje v hd v
v Carpetas de correo | Ordenado por Fecha © 100 de 898 mensajes

_JJ_.‘ Bandeja de entrada T |Oe at 16:54 =

[ Enviados () Fwd: REVISION DE MULTIFUNCIOMAL =

3 Borradores (4)

Wilfredo Paz 16:32 =

£2 Spam 0

() RV: pOSTFIRMA: Alejandro Vilchez De los Rios - A quien corre ]

T Papelera

B3 Correo electrénico no deseado [0 © Luis Arturo Rodriguez Carrillo 16:26

E3 Elementos eliminados (0 Re: PROBLEMAS CON STD ?

B3 Elementos enviados [0 Julian Robles 16:18
Bisquedas () Equipo teclado no funciona el o - Previo saludo le informo, se atendié solicitud ar: 4f
Etiquetas [0 Jean Javier Torres Salas 16:13

» Zimlets (- Reinicio por actualizacion 2
[0 Claudia Patricia Salazar Llerena 1600 A

Figura N°3 Acceder a la opcién

Luego en la parte izquierda visualizaremos nuestra agenda, en ella daremos clic

derecho y nos aparecera la opcién de Compartir Agenda.

Correo Contacios Agenda Tareas
8 Nueva cita -

¥ Agendas 2015
[# B Agenda

[ 5 Papeler [5d Nueva Agenda [l

1 compartir Agenda

Bisquedas

Etiquetas
Editar propiedades

> Zimlets

9 Abrir en una ventana nueva

13:00
14:00
15:00

16:00

Preferencias

Lun, 2 de Noviembre

08:00
REUNION CON
SKYPE

PISO 10 OGRH

B

Hoy

Mar, 3 de Noviembre

08:3 0830

FLU REUNION DE
DEL DIT

NAl £1SO 6

ry

ADULTAS
MAYORES

3 PISO -
MOVANO

4= | 2/11-6/11 | W |Dia

Semana laboral

Semana

Pool Soporte Técnico ~

9]

Mes Lista

Mig, 4 de Noviembre

08:30

FLUJOGRAMA DEL
PLAN NACIONAL DE
LA S PERSONAS
ADULTAS MAYORES
8 PISO-SALA DE
REUNION

| 12:00

14:00
REUNION Comisién
de Supervisién
Multisectorial

pIsO s

17:30

REUNION DE DIT

PISO 6 AUDITORIO
| 19:30

Jue, 5 de Noviembre

08:30

FLUJOGRAMA

DEL PLAN

NACIONAL DE

LAS PERSONAS |

ADI 102:30 - APOYO TEC
MAYORES

5 PISO-SALA DE
RELINION DGEC

Vie, 6 de Noviembre

08:30
FLUJOGRAMA
DEL PLAN
NACIONAL DE
LA S PERSONAS
ADULTAS | |
MAYORES
5P
Bl 1130
REUNION
PREMIACION DE
LOS DIBUJITOS
DGA

Figura N°4 Opcion de Compartir Agenda
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Nos aparecera una ventana en la cual se daran los permisos adecuado y listo.

Propiedades de compartir

Mombre: Agenda
Tipo: Agenda
Compartir con: @ Usuarios o grupos internos

Usuarios externos (sélo visualizar)

Publicoe (sélo visualizar, sin contrasefia)

Corree! | gescriba@mimp.gob.pe % |

l'esotelo@mlmpgob.pe =)

(jtorres@mimp.gob.pe %)

compartir, por
esta ocasion
dejaremos por
defecto.

Aqui nos
Ningune
mueStra con Espectador Ver
quienes Controlador  Ver, Editar, Afiadir, Eliminar
querem OS Administracién Ver, Editar, Afadir, Eliminar, Administrar

Permitir a los usuarios ver mis citas privadas.
Mlensaje

Enviar mensaje estandar

=

los datos de conexion, en caso necesario.

RL

IC5:  hitp
Ver: htt

imbra.mimp.gob.p..ecti@mimp.gob.pe/Cal

Aceptar

Nota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartide, los permises concedidos a los destinatari

a permitir el acceso a otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:

zimbra.mimp.gob.p..eoti@mimp.gob.pe/Calendar.html
Outlook: webcals://zimbra.mimp.gob...eoti@mimp.gob.pe/Calendar

Como hemos
colocado la primera
opcion, tenemos que
escribir los correos de
las personas a las
cuales compartiremos
nuestra agenda.

endar

Cancelar

Figura N°5 Colocando los atributos

\l Aqui
asignaremos que
permisos tendran

estos usuarios.

Compartido la agenda posteriormente recibira un mensaje en el cual le indicara si
acepta el compartido o rechaza el compartido.

Contactos ~ Agenda  Tareas  Preferencias

Alfonso Narc..ba Gamboa ~

9]

4 Nuevo mensaje ~ | | Responder || Responderatodos || Reenviar Archivo || Eliminar || Spam | | @&~ || @ ~ | | Acciones v | 100 de 505 mensajes  Segu
¥ Carpetas de correo Of P |t #| @ (&) pe &) Asunta Carpet:| Tamaii | Recibido ¥
P P
< Bandleja de entradz ¥ O (=9 Pool de Especialistas Share Created: Calendar shared by Pool Soporte Técnico - ool Soporte Bandeja ¢ 3 KB 05 de Nowi
B Enviados [} (53 Soledad Galvez Riqu ¢2 Fwd: RE: ORDEN DE COMPRA ATENCION URGENTE AL MINISTERIO DE |Bandeja c41KB 05 de Novi
8 Bomadores Share Created: Calendar shared by Pool Soporte Técnico e
& spam De: (Paol de Especialistas |
T Papelera (1) e
Para: (Alfonso Narciso Escriba Gamboa |
B3 Archives
B omador Aceptar compartir || Rechazar compartir
B3 Elementos eliminados Pool Soporte Técnico has shared "Calendar" with Alfonso Narcise Escriba Gamboa
ED Elementos enviados
88 Enviados Shared item: Calendar (Calendar Folder)
v B3 Shared Folders Owner: Pool Soporte Técnico
Grantee: Alfonso Narciso Escriba Gamboa
B cet
= Role: Viewer
Spam Allowed actions: View
B Trash
Busquedas
¥ Etiquetas
[ e ans o]
12 3 4 s 7
g8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 2 3 4 5

Figura N°6 Mensaje de Notificacion
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Al momento de Aceptar el correo nos aparecera una ventana, en la cual nos pedira

un nombre de la agenda y el color que lo identificara.

Carpetas de correo | B
+, Band e entradz = -l = P
% En = D AL TE
g Share Created: Calendar shared by Pool Soporte Técnico
- B =% 77| Aceptar compartir
] Pool Soperte Técnico ha compartide su carpeta Calendar contigo.
- Acept - Te han asignado el rol Espectador, que significa:
] a P a g
+ Puedes Ver los elementos en Ia carpeta .
Bl E Pool Soporte o Narciso
B e iQuieres aceptar?
=] Shared item MNombre: Pool Scporte Técnico's Calendar
B s Oume Color: | FA Azul =
Granteg]
Rold Mo en EN'"Q“”" este elements compartide
n . — Azul
o Allowed actions “ | m
BE Trash 1 cian
L R si No
B verde
Busquedas B parpura
Etiquetas B roje
- 1 Amarillo
+ 4 Noviembre de 2015 > » £ Resa
E enis
1 2 2 a4 s[s]7 £ Naranja
10 11 12 13 14 Mas colores...

Fiaura N°7 Mensaie de Notificacion

En la agenda de la persona que hemos compartido aparecera nuestra agenda, con

el color que lo identifica, en caso que solo queramos ver una de ellas,

desmarcaremos la agenda que no queramos visualizar. Y listo.

Correo Contactos Agenda

Tareas Preferencias

Alfonso Narc...ba Gamboa ~

£ Nueva cita ~ || Eliminar - ~ | @] | hoy - | 211-6/11 | W Dia | Semanalaboral || Semana | Mes | Lista
¥ Agendas 2015 Lun, 2 de Noviembre Mar, 3 de Noviembre Mig, 4 de Noviembre Jue, 5 de Noviembre Vie, 6 de Noviembre
vl 1 Agenda -
| Papelera =~
g e 08:00 | 08:00
VI Pool Seporte Teenico: REUNION CON SKYPE 0830 08:30 08:30
e —ito 09:00 | PISO 10 OGRH FLUJOGRAMA DEL FLUJOGRAMA FLUJOGRAMA
PLAN NACIONAL DE DEL PLAN DEL PLAN
¥ Etiquetas . LA S PERSONAS NACIONAL DE NACIONAL DE LA
10:00 ADULTAS MAYORES || LAS S PERSONAS
& enprocese ADULTAS 8 PISO-SALA DE ADL 10:30 - APOYO TECN | ADULTAS
& importante 11:00 MAYORES REUNION MAYORES MAYORES
2 PISO -MOYANO e 5 PISO-SALA DE i
& yaesta : =
12:00 REUNION
v Zimlets 13:00 PREMIACION DE
i LOS DIBUJITOS
@ WebEx 13:00 DGA
Y Emoticons
i Archive geo0 14,00
REUNION Comision de
15:00 [ 15:00 Eeecpision
Multisectorial
reunion de apoyo
lpsos
16:00 | tecnico
piso 6
L
17:00
# 4 Noviembrede2015 »
T R = 17:30
e N 18:00 REUNION DE DIT
PISO 6 AUDITORIO
13:00 19:30
20:00

Figura N°8 Visualizacion del evento
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