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Modul 4 : Online Kalender



Google Kalender

Mit Google Kalender,
können Sie schnell

➢ Termine und 
Veranstaltungen 
erstellen,

➢ Erinnerungen für 
anstehende Aktivitäten 
erhalten

Du kannst auch einfach deine Termine mit anderen Personen teilen 
und mehrere parallele Kalender erstellen, um ihn in einer Gruppe oder 
der Familie gemeinsam zu nutzen. Du kannst mit einem Computer oder 
mit dem Smartphone auf den Kalender zugreifen (online & offline)
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Wenn du ein Google- oder Gmail-Konto hast, kommst du wie folgt zum 
Google Kalender:
➢ Melde dich in deinem Google Konto an
➢ Wähle Google Kalender aus der Liste der Anwendungen
➢ Du kannst dich auch mit anderen Email-Konto als Gmail                             

bei Google Kalender anmelden

Google Kalender
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Sich bei Google Kalender über Gmail anmelden

Bei Gmail angemeldet, findest du den Google Kalender im Startmenü:

Malteser Hilfsdienst e.V - Diözese München-Freising – Malteser Mentoring – www.malteser-jobmentoring-muenchen.de



Das Layout von Google Kalender

Zu Beginn sieht dein Kalender etwa wie folgt aus:

Du kannst die Ansicht deines Kalenders auf Tag, Woche, Monat, 4 Tage oder 
Terminübersicht einstellen; die Liste mit geplanten Terminen und Veranstaltungen 
nach Datum
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Erstellen eines Termins im Kalender

Klicke einfach auf „Eintragen“, 
um einen neuen Termin zum 
Kalender hinzuzufügen: 

Dann folge diesen Schritten:
1) Name des Termins eintragen
2) Datum und Urzeit
3) Ort
4) Kalender auswählen (bei  

mehreren Kalendern)
5) Beschreibung hinzufügen
6) Auf „Speichern“ klicken
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• Klicke auf den      Pfeil neben 
“Eintragen”
• Tippe den Titel des Events + Datum + 
Ort (z.B. Straße 123) ein und Google wird 
deinen Antrag erkennen 
• Wenn du die E-Mailadressen der 
anderen Teilnehmer des Termins 
hinzufügst, wird Google ihnen eine 
Einladung an ihre Emailadressen 
schicken.  

Erstellen eines Termins im Kalender
Schnelles hinzufügen

Wenn dein Termin 
regelmäßig ist, 
kannst du es 
automatisch 
einstellen:
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Termine aus E-Mails im Kalender aufnehmen

➔ Klicke auf Einstellungen oben rechts in der Ecke
➔ Öffne Einstellungen
➔ Finde die Termine aus Gmail Rubrik
➔ Entferne den Haken bei Automatisch hinzufügen
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RSVP zu einem Termin via Google Kalender & Email

via Kalender: via Gmail:

Termine aus E-Mails im Kalender aufnehmen
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Anhänge im Kalender hinzufügen

Füge ein Bild oder ein Dokument zu deinem Kalender hinzu, um es mit den 
Anderen zu teilen.
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Teilnehmer einladen

Wenn der Termin andere Teilnehmer involviert, kannst du sie einladen. 
•Termin Eintragen 
•Email(s) hinzufügen
•Speichern
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Benachrichtigungen von Aktivitäten und Terminen
Option 1

• Die Änderungen, die du auf 
diese Weise machst, gelten 
nur für diesen Termin! Wenn 
du für alle Termine eine 
Benachrichtigung zu einem 
bestimmten Zeitpunkt in einer 
bestimmten Weise bekommen 
möchtest, musst du die 
Einstellungen des 
Kalenders ändern. 

• Wähle aus, wie du benachrichtigt werden willst: per E-Mail oder mit einem 
Pop-up Fenster und wie viele Stunden/Tage/Wochen du vor dem Termin 
benachrichtigt werden willst
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• Deine bevorzugte Option im Menü auswählen

• Speichern

Benachrichtigungen von Aktivitäten und Terminen
Option 1
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Option 2:
Du kannst auch die Benachrichtigungsart ändern:
• In  „Einstellungen“ (oben rechts des Hauptkalenders) gehen 
• Benachrichtigungen bearbeiten finden

Benachrichtigungen von Aktivitäten und Terminen
Option 2

•Deine bevorzugte Option im Menü auswählen und speichern
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➢ Logge dich in dein Google Konto ein und wähle Google 
Kalender aus

➢ Wähle deine bevorzugte Kalenderansicht. 
➢ Erstelle einen Termin für die nächsten Computerkurse mit der 

richtigen Uhrzeit & Adresse. Speichere den Termin. 
➢ Lade deine/n Trainer/in zum Termin ein
➢ Füge eine Erinnerung hinzu und speichere die Änderungen.
➢ Lösche den Termin
➢ Stelle den Termin wieder her   

Übung: Google Kalender
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Mehrere Kalender erstellen und Kalender mit anderen 
Personen teilen 

Zur Erstellung eines  neuen Kalenders:
1. Auf den Pfeil, der nach unten zeigt, neben   

„Meine Kalender“ klicken und „Neuen        
Kalender einrichten“ auswählen

1. Den Kalender benennen und die Zeitzone  
und Beschreibung eingeben.

3. Auf „Kalender erstellen“ klicken.
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- Pfeil neben dem Namen des Kalenders nach unten klicken. 
- Auf „diesen Kalender freigeben“ gehen (s. nächste Folie)
- Indem du deinen Kalender öffentlich machst, bist du damit einverstanden, dass jeder 

deinen Kalender einsehen kann. (s. nächste Folie)

Kalender mit anderen teilen

Um deinen Kalender mit 
anderen zu teilen, füge die 
Emailadresse der Person ein, der 
du den Kalender freigeben willst.

Du kannst auch deinen Kalender 
mit den Google Kalender 
Einstellungen freigeben und 
genau definieren, welche 
Informationen deiner Termine 
die Anderen sehen können: 
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3
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- Du kannst den Kalender  auch nur mit bestimmten Personen teilen. Füge   
ihre Mailadressen in das vorgesehene Feld ein (siehe Bild unten) 

- Berechtigungseinstellungen finden und eine der 4 Optionen auswählen:      
du kannst wählen, wie viele Informationen aus dem Kalender die Person      
sehen kann 

- Person hinzufügen klicken
Speichern klicken
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