
I	
  received	
  a	
  message	
  that	
  my	
  co-­‐parent	
  created	
  an	
  event.	
  	
  How	
  
do	
  I	
  find	
  a	
  calendar	
  event	
  that	
  my	
  co-­‐parent	
  has	
  created?	
  
If	
  you	
  have	
  your	
  OFW	
  alerts	
  set	
  up	
  to	
  email/text	
  you	
  when	
  a	
  new	
  
calendar	
  event	
  is	
  created,	
  you	
  can	
  find	
  that	
  event	
  by	
  going	
  to	
  your	
  
message	
  tab.	
  

	
  
1. Select	
  the	
  “system	
  messages”	
  from	
  the	
  folder	
  menu	
  on	
  the	
  left	
  
side.	
  

	
  
2. Find	
  the	
  latest	
  message	
  titled	
  “New	
  Event	
  Created”	
  and	
  select	
  it.	
  

	
  
3. Inside	
  the	
  message	
  you	
  will	
  find	
  the	
  title	
  of	
  the	
  event	
  your	
  co-­‐
parent	
  created.	
  	
  If	
  you	
  select	
  it,	
  it	
  will	
  take	
  you	
  to	
  the	
  event	
  details.

	
  



4. In	
  the	
  event	
  details,	
  you	
  will	
  be	
  able	
  to	
  see	
  date,	
  time	
  and	
  place	
  of	
  
the	
  event	
  as	
  well	
  as	
  any	
  other	
  pertinent	
  information.	
  

	
  


