
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Handout 

Kalenderfreigabe  

für Outlook for Mac 2016/2019 

und Einbindung des freigegebenen Kalenders 
 Wenn eine Person einen „Unter“-Kalender in „Meine Kalender“ eingerichtet hat und die-

sen Kalender für weitere Personen freigeben möchte, erstellt die freigebende Person nor-
malerweise eine „Kalender-Freigabe“ und schickt diese Freigabe an die entspr. Personen.  

 Nutzt aber eine dieser Personen ein Apple MacBook mit Outlook für Mac 2016/2019 ist die 
gesendete Freigabe-E-Mail weniger interessant, da die Person den Kalender manuell ein-
binden muss. 

 Damit das möglich ist, den Kalender einzubinden, muss die freigebende Person 2 Schritte 
durchführen: 

 Schritt 1: 

o Auf den übergeordneten Hauptkalender (Unter „Meine Kalender“ gleich der erste 
Kalender) mit der rechten Maustaste auf „Eigenschaften“ und dann auf „Berechti-
gungen“ klicken. 

o Die freizugebende Person durch „Hinzufügen“ aus dem Adressbuch auswählen 
und als Berechtigung NUR „Frei/Gebucht-Zeit“ lesen und „Ordner sichtbar“ ankli-
cken, das genügt schon! - Diese Kästchen sorgen nur dafür, dass der Name der frei-
gebenden Person aus dem Adressbuch angewählt und Outlook für Mac über die 
Kalender-Hierarchie auf den freigegebenen Kalender zugreifen kann. Dann auf 
„Übernehmen“ und „OK“ klicken. 
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 Schritt 2: 

o Jetzt mit der rechten Maustaste auf den freizugebenden Kalender (Im Bsp. heißt 
der Kalender „Mac-Test“) und dann auf „Eigenschaften“ und auf „Berechtigungen“ 
klicken. 

o Durch „Hinzufügen“ wird die Person aus dem Adressbuch ausgewählt und die Be-
rechtigung entspr. vergeben. Wichtig auch hierbei ist, dass das Kästchen „Ordner 

sichtbar“ angehakt ist, damit der Kalender in Outlook für Mac 2016/2019 manuell 
eingebunden werden kann.  
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Einbindung des freigebenen Kalenders in Outlook für Mac 2016/2019 

 In Outlook für Mac klicken Sie bitte auf „Kalender“, dann auf „Organisieren“ und 
dann auf „Freigegebenen Kalender öffnen“. 

 

 

 Geben Sie bitte den Namen der Person ein, die für Sie den Kalender freigegeben 
hat und klicken Sie auf „OK“. 
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 Jetzt sollten Sie in der Kalenderliste den freigegebenen Kalender einsehen können. 
Die oberen Hierarchien sehen Sie nur, können Sie aber nicht einsehen, weil Sie da-
rauf keine Berechtigung haben und das ist auch richtig so, denn ohne die oberen 
sichtbaren Hierarchien wäre es Ihnen nicht möglich, den eigentlichen freigegebe-
nen Kalender einzusehen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


