
How to access campus calendars 

 

 

 Go to your outlook calendar  

 

 

 

 

 Right click the Shared Calendars tab, go to Add Calendar, then select From Room List 

 

 

 

 

 

 



 

 

 A list of rooms in alphabetical order will appear. You can select as many calendars as you would 

like to see. To select double click the room or click the rooms button on the lower left corner. 

 

 
 

 

 



 Once you select the room(s) and click OK the calendars you seleced will show up under the 

Shared Calendars tab  

 

 

 If you have been granted access to a rooms calendar for scheduling it will appear under My 

Calendars 

 

 

 If you do not have editing permissions, you can reach out to the Registrar’s office for classroom 

scheduling or Heritage Events for event scheduling.  

 

o Registrar@heritage.edu 

o HeritageEvents@heritage.edu  

 


