


¿Cómo usar la agenda?

En la barra de 
herramientas selecciona 
el módulo de 

Allí podrás visualizar el 
calendario con todos los 
eventos y actividades 
asignadas. 



Para crear un evento da clic sobre el botón                  

Selecciona el grupo al 
que le asignarás el 
evento y dale un título. 

Configura el nuevo evento o comunicación. 



Escribe el mensaje o 
comunicación y 
selecciona la fecha. 



Determina si quieres 
que el evento tenga 
una duración 
específica. 
Opcional*

Selecciona 
para finalizar el proceso. 



Visualiza la publicación 
del evento. 



¿Cómo usar la agenda?

También podrás 
visualizar en el 
calendario todos los 
eventos del mes. 
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