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Was ist ein Google Kalender? Wozu ist er niitzlich?

Das Nutzen eines Kalenders ist nur eines unter verschiedenen zur Verfiigung
stehenden Werkzeugen fiir ein effizienteres Zeitmanagement.
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@ Malteser

...weil Nihe zihlt.
Mit Google Kalender kannst du schnell

> Meetings und Veranstaltungen terminieren
> Erinnerungen fiir nahende Aktivitdten erhalten

Es ist auch einfach, Termine mit anderen zu teilen und mehrere parallele Kalender
zu erstellen, die du und dein Team (oder deine Familie) gemeinsam nutzen kénnt.
Dies vereinfacht das Verabreden zu Terminen und hilft dabei, mehrere Meetings und
Veranstaltungen zu koordinieren. AufSerdem ermoglicht es ein schnelleres,
einfacheres und effizienteres Bearbeiten vielfaltiger Aufgaben.

Google Kalender ist von deinem Desktop-Computer und von deinem Smartphone
(online und offline) nutzbar.

1. Erstellen von Terminen und Aktivititen mit dem Google
Kalender

Wenn du einen Google Account hast, dann melde dich an und finde die Google
Kalender Anwendung. So geht’s Schritt fiir Schritt:

> Melde dich in deinem Google-Konto an
> Wahle Google Kalender in der Liste der Google Anwendungen aus
> Du kannst dich auch mit anderen E-Mailadressen (nicht Gmail) bei Google
Kalender anmelden
Go\,gle [ sk | scaros Q) 8
Calendar
Organize your schedule and share events with friends Signin E n %
With Google's free online calendar, it's easy to keep track of life's Email Google+  WebSearch  YouTube Maps
important events all in one place
m Share your schedule Password G O gle > M ‘
Let your family and friends see your calendar, and view —— mat o Caondar
schedules that others have shared with you
v Stay signed ir
B oo . R B V) &
calendar or mobile browser Can' access your account? Google Search I'm Feeling Lucky Translate Wallet Shopping Blogger
) Never forget another event
6 Get event reminders via email or have text messages sent Configure
right to your mobile phone
Learn more about Google Calendar »

Anmeldung tiber Googlemail:
> Anmelden in Gmail
> Das Anwendungsmenii in der oberen rechten Ecke 6ffnen
> | Kalender” wahlen
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Wenn du den Kalender gedffnet hast, sieht er im Grundzustand wie folgt aus:

Google

Kalender

- Juli 2018
M DMDTF S S
25 26 27 28 29 30 1
2 3 45 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 28
30 2 4 5

» Meine Kalender ]

+ Weitere Kalender v]

Nutzungsbedingungen -

In Kalender suchen

GMT+02

07:00

08:00

08:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

£

Mo 237

> 23.-29. Juli 2018

Di247.

Tag Woche

Do 26.7.

Monat

4Tage

Fr277. 5a287.

Terminiibersicht

o0
Mehr = -

S0297.

Du siehst einen Uberblick mit deinen privaten und beruflichen Terminen und
Aktivitaten im Hauptbereich des Kalenders nach Datum und Uhrzeit.

Du kannst die Ansicht deines Kalenders anpassen nach: Tag, Woche, Monat, 4 Tage
oder Terminiibersicht

> Waihle deine préaferierte Ansicht in der oberen rechten Ecke des Kalenders aus:

Tag

Woche

Monat

4 Tage

Terminiibersicht
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folgende Schritte:

1. Erstellen eines Termins

@ Malteser

...weil Nihe zéhlt.
Das Erstellen von Terminen und Meetings im Kalender ist sehr einfach und erfordert

2.  Einladen anderer Personen und Reservieren von Raumen und Ressourcen

(falls benotigt)

3. Antworten auf Einladungen von anderen (RSVP: répondez s’il vous plait ,
deutsch: bitte antworten Sie))
4.  Erinnerungen fiir Termine und Aktivitaten bekommen

o

Teilen des Kalenders mit anderen Personen

6. Anschauen, Loschen und Wiederherstellen von Terminen

Im Folgenden werden diese Schritte im Detail beschrieben.

1.1. Erstellen eines Termins

~ Movember 2017 <

. . . s MmDMUDF
Klicke einfach auf Eintragen, um einen neuen Termin zum Kalender 29 30 31 1[2] 3
hinzuzufiigen: 5 6 7 8 9 10

Dann folge diesen Schritten:

1) Name des Termins
eintragen

2) Datum und Urzeit

3) Ort

4) Kalender auswahlen
(falls mehrere
Kalender vorhanden) —
wird spater genauer
erlautert

5) Beschreibung
hinzuftigen

6) Auf Speichern klicken

Du kannst auch die Farbe des
Termins wahlen und eine
Erinnerung einstellen
(Erklidrung folgt spiter). In der
Grundeinstellung in Google
Kalender erfolgt 30 Minuten
vor Beginn des Termins eine
Erinnerung per E-Mail und
ein Pop-up Fenster o6ffnet sich
auf dem Bildschirm.

12 13 14 15 186 117
19 20 21 22 23 24
26 27 28 29 30

GO g|e In Kalender suchen

“ SPEICHERN erwerfen
‘ Unbenannter Termin ‘o
11.6.2017 1:00PM bis 2:00PM 1162017 Zeitzone o

[] Ganztagig [ ] Wiederholen...

Termindetails Zeitpunkt finden

Wo  Geben Sie einen Standort ein.

Videoanruf Videoanruf hinzufigen

Kalender |Sophie H o

Beschreibung o

Anhang Anhang hinzufiigen

Terminfarbe [ | [l B B

Benachrichtigungen |Benachrichtigung v| 30 |Minuten v| x

Benachrichtigung hinzufiigen

Anzeigen als (O Verfugbar (® Beschaftigt

Sichtbarkeit @® Kalender Standard () Offentlich () Privat
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@ Malteser

...weil Nihe zdhlt.

Nachdem du deinen Termin gespeichert hast, wird er in dem Hauptmenti des
Kalenders erscheinen. Du kannst auch Termine hinzufiigen, indem du einfach in ein
freies Feld des Kalenders klickst und die selben Schritte durchfiihrst.

Es gibt auch eine ,Schnell hinzufiigen”-Option, um Termine hinzuzufiigen:

- Klicke auf den ¥ Pfeil neben “Eintragen”
-> Tippe den Titel des Events + Datum + Ort (z.B. Strafie 123) ein und Google

wird deinen Antrag erkennen
- Wenn du die E-Mailadressen der anderen Teilnehmer des Termins hinzufiigst,

wird Google ihnen eine Einladung an ihre Emailadressen schicken.

Calendar &E> 16 — 22 Jul 2012

Quick Add
Calendar Tips meet-:? at Office at S5pm with

hello@gappstips.co Add

16[17 18 19 20 2y 22
2324 2526 27 28 29

30 3

10:00

11.00

1.2 Erstellen eines regelmafsigen Termins

Wenn dein Termin regelmafSig ist, kannst du es automatisch einstellen:

EDV Grundkompetenzkurs

11.5.2017 5:00PM bis 7:00PM 11.5.2017 | Wiederholen

Ganztagid

Wird wiederholt: [Wachentlich

Termindetails .
Wiederholen alle: Wochen

Wiederholen am: [~1S M D [Im [JD [JF 1S

Wo
Videoanruf Beginnam: |11.5.2017
Kalender |Sophie H Endet: @ Nie
) Mach Terminen
) Am

Beschreibung

Zusammenfassung: Wiachentlich am Sonntag

Anhang Fertig Abbrechen

Terminfarbe
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@ Malteser

...weil Nihe zihlt.
1.3 Termine aus Emails annehmen

Du musst wissen, dass Termine von Gmail automatisch zu dem Kalender
hinzugefiigt werden. Wenn du Einladungen von andere Personen durch Google
Kalender bekommst, werden sie auch in dem Kalender automatisch erscheinen.
Sonst miissen Termine per Hand erstelltwerden. Um sicher zu sein, dass Termine aus
Gmail und Google Kalender automatisch hinzugefiigt werden, schauein die
Einstellungen:

Datumsformat 12312017 ~

Feitformat 1:00PM -~

[ ] Browserbenachrichtigungen anstell
Benachrichtigungen: Sie miiszen die Browserbenachrichtigun

. . $ Automatisch hinzufiigen
Termine aus Gmail: )

Sichtbarkeit () Kalender Standard
—> Auf Einstellungen oben rechts des Kalenders klicken

—> ,Termine aus Gmail” finden (in "Allgemein" bleiben)
=> Automatisch hinzufiigen, je nach Wunsch wahlen oder abwahlen

1.4 Anhidnge im Kalender hinzufiigen

Flig ein Bild oder einen Dokument zu deinem Kalendar oder Termin hinzu, um die
Dateien mit den Anderen zu teilen.

o [

| Unbenannter Termin

11.12.2017 7:00PM bis 8:00PM 11.12.2017 Zeitzone

[[] Ganztagig [ | Wiederholen...

Termindetails Zeitpunkt finden

Wo | Geben Sie einen Standort ein.

Videoanruf Videoanruf hinzufugen

Kalender |Sophie H ~

Beschreibung

< Anhang Anhang hinzufiigen >

Terminfarbe [ | [l [ | [ |

Benachrichtigungen |Benachrichtigung V| 30 |Minuten V| x

Benachrichtigung hinzufiigen
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@ Malteser

...weil Nihe zihlt.

1.5. Teilnehmer einladen (Wenn der Termin mit anderen Personen ist)

Wenn der Termin andere Teilnehmer involviert, kannst du sie einladen.

- Termin Eintragen
- Email(s) hinzufiigen
- Speichern

« m Venwerten

‘ EDV Grundkompetenzkurs

11.5.2017 &:00PM bis 7:00PM 11.5.2017
[] Ganztagig [ ] Wiederholen...

Termindetails

Wo  Geben Sie einen Standort ein.

Videoanruf Videcanruf hinzufiigen

Kalender |Sophie H

Beschreibung

Anhang Anhang hinzufigen

Terminfarbe [ ] | [l [ | [ |

Benachrichtigungen |Benachrichtigung V| 30 |Minuten V|

Benachrichtigung hinzufigen

Zeitzone

| Gadste per email einladen I
Giste 0

gast@gast.de

Giste konnen

[] den Termin bearbeiten
andere Personen einladen
die Gasteliste anzeigen

1.6. Auf Einladungen von Anderen antworten (RSVP)

Wenn du eine Einladung von jemand anderem bekommst, musst du “Ja”,
“Vielleicht” oder “Nein” antworten. RSVP heifdt “Répondez s’il vous plait” oder auf

Deutsch “Bitte antworten” .

1. Auf einer Einladung via Google Kalender antworten:

e Auf den Termin im Kalender klicken

Going? () Yes + guests Adda

e FEine Antwort in der Dialogbox auswahlen. Wenn O Maybe note
du der Antwort eine kleine Nachricht
hinzuftigenmdochtest, kannst du Mehr Details und

deine Antwort auswahlen, deine Nachricht Calendar @

eintippen und speichern

() No

Who /]\

More details »

® Du kannst deine Antwort jederzeit andern, indem

du auf Mehr Details klickst

2. Du wirst auch eine Einladung auf deine E-Mailadresse bekommen. Wenn du
Gmail benutzt, kannst du die Einladung beantworten, indem du auf RSVP
klickst oder mit der Antwort-Option in der E-Mail.
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@ Malteser
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Invitation: Power Lunch with TEXAS BBQ! @ Sat Jan 25, 2014 (lori@howt = |
ogeek.com) nbox  x
Matthew Klein via google com [ Jan 3 (5 days ago) - b
[ Jan ] Power Lunch with TEXAS BBQ! Agenda
sat pr A Sat Jan 25, 2014 (UTC)
The Great Mation of Texas! All day  Power Lunch
 Wlaim with TEXAS
Matthew Klein BBl
Yes h Maybe No
Power Lunch with TEXAS BBQ! more details »
W Sat Jan 25, 2014
The Great Mation of Texas! (map)
« Matthew Klzin
+ Lon Kaufman

Wenn du an dem Termin nicht dabei sein kannst, kannst du auch in den Notizen sagen
warum. Wihle Mehr Details und Eine Notiz hinzufiigen.

1.7 Benachrichtigungen von Aktivititen und Terminen

Dein Kalender kann dich auch an geplante Aktivitaten und Termine erinnern. Wenn
du eine Benachrichtigung in den Einstellungen auswahlst, wird dir der Kalender
eine E-Mail senden oder es wird ein Pop-up Fenster auf deinem Desktop erscheinen.
Es ist sehr hilfreich, diese Benachrichtigungen zu bekommen. Wenn du nichts
eingibst, sind diese Benachrichtigungen auf 30 Minuten vor Terminbeginn
eingestellt.

‘ Unbenannter Termin |

11.12.2017 T:00PM bis &:00PM 11.12.2017 Zeitzone

Option 1:

[] Ganztagig [ ] Wiederholen. ..

Termindetails Zeitpunkt finden

Wo | Geben Sie einen Standort ein.

Videoanruf Videoanruf hinzufigen

Kalender |Sophie H ~

Beschreibung

Anhang Anhang hinzufiigen

-> Wahle au Terminfarbe [ | [l [ ]

Pop-up F| Benachrichtigung V| 30 |Minuten v| x

benachri( Benachrichtigung hinzufigen
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andern.

Option 2:

Du kannst auch die Benachrichtigungsart andern:

-> In ,Einstellungen” (oben rechts des Hauptkalenders) gehen

> Benachrichtigungen bearbeiten finden

Kalendereinstellungen

Aligemein abs

« Zuriick zum Kalender

Meine Kalender Kalender, die ich sehen und bearbeiten kann

KALENDER

m Sophie H

m Geburtstage

Zeigt die Geburtstage von Personen in Google Kontakte sowie optional von "Meine Kreise" in Google+. Zeigt sofern

vorhanden auterdem Jahrestage und andere Termindaten aus Google Kontakte.

=> Deine bevorzugte Option im Menii auswéhlen

Details zu Sophie H

Kalenderdetails Diesen Kalender freigeben  Benachrichti bearbei Papierkorb

«Zuriick zum Kﬁlender

Terminbenachrichtigungen: %
Soweil fur einzelne Termine nicht anders angegeben.

Benachrichtigungen fir ganztagige Termine 2
Soweil fur einzelne ganzitagige Termine nicht anders
angegeben.

Wihlen Sie aus, wie Sie informiert werden méchten:
2

-> Speichern.

Standardmatig erinnemn per [Benachrichtigung ~~| 30 [Minuten | Vor jedem Termin Entiemen
Benachrichtigung hinzufiigen

Keine Ber ichtigungen By ichti hinzufiigen

Neue Termine:
Sie werden benachrichiigi, wenn jemand Ihnen eine Einladung zu einem Termin sendet.

Geanderte Termine:
Sie werden benachrichiigi, wenn jemand einen Termin andert.

Abgesagte Termine:
Sie werden benachrichiigl, wenn jemand einen Termin absagt.

Antworten auf Termine:
Sie werden benachrichtigl, wenn Gaste auf einen Termin antworten, dessen Gasteliste Sie sehen kdnnen.

Tégliche Terminiibersicht
Sie erhalten taglich um 5AM Uhr in Ihrer aktuellen Zeitzone eine E-Mail mit Ihrer Termintibersicht.

@ Malteser

) ...weil Nihe zéhlt.
=> Die Anderungen, die du auf diese Weise machst, gelten nur fiir diesen Termin! Wenn

du fiir alle Termine eine Benachrichtiqung zu einem bestimmten Zeitpunkt in einer
bestimmten Weise bekommen mdchtest, musst du die Einstellungen des Kalenders

IN LISTE ANZEIGEN
Alle Keine

|

Malteser Hilfsdienst e.V — Di6zese Miinchen-Freising - Integrationslotsendienst
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@ Malteser

...weil Nihe zihlt.

>

>
>

Y

Ubung

Log dich in deinem Google oder Gmail Konto ein und geh in dem App Menii in Google
Kalender

Wahle die bevorzugte Kalender Ansicht aus

Geh in Kalender Einstellungen und schau, ob die Termine aus Gmail automatisch
hinzugefiigt wurden

Trage einen Termin fiir den 3 ndchsten EDV-Kurse ein mit der richtigen Uhrzeit, die richtige
Adresse.: Lindwurmstr. 23. Speichere den Termin

Lade dein Trainer zum Termin ein.

Trage den EDV-Workshop-Termin mit einer Benachrichtigung ein: ein Pop-up Fenster ein

Tag vor dem Termin. Speichere die Anderungen.

2. Mehrere Kalender erstellen und Kalender mit

anderen Personen teilen

Es kann sehr hilfreich sein, einen privaten Kalender und einen beruflichen Kalender
zu haben. So kannst du private und berufliche Termine und Aktivitidten voneinander
trennen. Es wird dir helfen, deine Termine zu differenzieren und einen klaren
Uberblick {iber deine personlichen und beruflichen Pline und Ziele zu behalten. Mit
dem Google Kalender kannst du deinen beruflichen Kalender mit Kollegen teilen,
ohne dass sie Einsicht in deinen privaten Kalender haben. Benutze also am besten
mehrere Kalender, z.B. einen beruflichen (6ffentlich) und einen privaten Kalender.
Du kannst eine unbegrenzte Anzahl an Kalendern erstellen.

Zur Erstellung eines neuen Kalenders:

1. Auf den Pfeil, der nach unten zeigt, neben Meine Kalender klicken und
Neuen Kalender einrichten auswahlen

2. Den Kalender benennen und die Zeitzone und Beschreibung eingeben. Somit
wissen deine Teams worum es in dem Kalender geht.

3.  Auf Kalender erstellen klicken.

Malteser Hilfsdienst e.V — Diozese Miinchen-Freising - Integrationslotsendienst
10



@ Malteser

‘5 ...weil Nihe zihlt.

F@Qﬁ@i Heu Tag Woche Monat 4Tage Terminidbersic
m So115 Mo116  DI117 N

+ MNovember 2017 <k
S MDMDF S aMT0i 45
29 30 31 1 2 4 Auf'dem Pfleil nach unten klicken
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18 -
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 ¢

2
3 4 5 6 7 8 9

r Meine Kalender AN
b Weitere Kalender Meuen Kalender einrichten

Einstellungen

[ =]

T1AM

Kalenderdetails

« Zuriick zum Kalender | Kalender erstellen || Abbrechen Den Kalender nennen I

| Den Kalender kurz beschreiben |
G e

Ort

z. B. "Minchen” oder "Disseldorf™ oder "Deutschland”. Falls Ihr Kalender dffentlich ist, erleichtert eine allgem

_.| eine Zeitzone auswahlen |

Kalenderzeitzone ‘ Deutschland / I .
Wahlen Sie filr die Auswahl der richtigen Zeitzonen zuerst Land i | Wahlen Sie ein anderes Land, ur

ein Land aus. Klicken Sie das Kastchen an, wenn Sie alle . . - L :
Zeitzonen sehen machten. \Wahlen Sie nun eine Zeitzone, |(GMT+D1:CI[J) Berlin V||:| Alle Zeitzonen anzeigen

*Du kannst so viele Kalender erstellen, wie du willst und brauchst

2.1. Kalender mit anderen teilen

Wozu teilt man seinen Kalender? Wenn du in einem Team arbeitest, ist es immer
notwendig, die verschiedenen Termine jedes Teammitglieds zu koordinieren. Anstatt
Tausende von E-Mails zu schreiben, um sich auf einem Termin zu einigen, ist es
manchmal effizienter, wenn die Anderen deinen Kalender einsehen konnen. So
wissen sie mit einem Blick, wann du frei bist. Man spart also Zeit. Wenn dein Chef
einen Termin fiir dich oder mit dir plant, wirst du eine Einladung bekommen,
diesem Termin zuzusagen. Verdnderungen in deinem Kalender, wirst du also sofort
mitbekommen.

Um deinen Kalender mit anderen zu teilen, gehst du wie folgt vor:

Malteser Hilfsdienst e.V — Diozese Miinchen-Freising - Integrationslotsendienst
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°® v
¥“ Kalender
s

= Movember 2017 <
S M DMDF

29 30 1 1 2

5 6 7T & 9 10
12 13 14 15 16 17
19 20 21 22 23 24
26 27 28 29 30 1
3 4 5 6 7 8

- Meine Kalender
Sophie H

B Erinnerungen

Geburistage

O

In Kalender suchen

Mur diesen Kalender anzeigen
Kalendereinstellungen
Papierkorb ansehen

Termin in diesen Kalender eintragen

Diesen Kalender freigeben

Benachrichfigungen earbeitﬂ

EEEEE - Auf der Name des Kalenders mit der Maus
kommen, die du teilen teilen willst
..... - Auf seinem Pfeil klicken
=T - Auf "Diesen Kalender freigeben" klicken

Farbe bearpszi

A4 a8

Wihle eine Person aus, der du deinen Kalender freigeben willst, indem du ihre E-

Mailadresse hinzuftigst. Wenn diese Person schon in deiner Kontaktliste ist, kannst

du einfach ihren Namen eingeben.

Du kannst auch deinen Kalender mit den Google Kalender Einstellungen freigeben

und genau
definieren,
welche
Informationen
deiner Termine
die Anderen

sehen kdonnen:

Den ¥ Pfeil
neben dem
Namen des
Kalenders nach

unten klicken.

In Kalender suchen

Google

Mur diesen Kalender anzeigen

Kalendereinstellungen

Papierkorb ansehen

Kalender

- November 2017 4
S MDMUDF

Termin in diesen Kalender eintragen

Diesen Kalender freigeben

29 30 31 1 2 Benachrichtigungen bearbeiten
5 6 7 & 9 10
12 13 14 15 16 17
19 20 21 22 23 24 .....
26 27 28 20 30 1 ...
3 456 7 8 L
HE

- Meine Kalender Farbe bearbeiten..

Sophie H

3
B Erinnerungen 10AM
Gehuristage 11AM

Malteser Hilfsdienst e.V — Didzese Miinchen-Freising - Integrationslotsendienst
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@ Malteser

...weil Nihe zdhlt.

e
W Q t Kalendereinstellungen klicken.

Y“v 2. Auf diesen Kalender freigeben gehen

Details zu Mustermann
Kalenderdetails |Diesen Kalender freigeben I Benachrichtigungen bearbeiten Papierkorb

w Zuriick zum Kﬂlender| Speichern || Abbrechen |

Kalendername Mustermann
Eigentumer des Kalenders mustermann@gmail.com
Beschreibung

3. Indem du deinen Kalender 6ffentlich machst, bist du damit einverstanden,

dass jeder deinen Kalender einsehen kann.

Details zu Mustermann

Kalenderdetails |Diesen Kalender freigeben | Benachrichtigungen bearbeiten Papierkorb

« Zuriick zum Kalender | Speichern || Abbrechen |

@ Diesen Kalender &ffentlich machen VWeitere Informationen
Dieser Kalender wird in den dffentlichen Suchergebnissen von Google angezeigt.

Mur Verfigbarkeit anzeigen (keine Details)

4. Du kannst den Kalender auch nur mit bestimmten Personen teilen. Fiige ihre
Mailadressen in das vorgesehene Feld ein (siehe Bild unten)

5. Berechtigungseinstellungen finden und eine der 4 Optionen auswéhlen: du
kannst wahlen, wie viele Informationen aus dem Kalender die Person sehen
kann

6. Person hinzufiigen klicken
Speichern klicken
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@ Malteser

..weil Nihe zihlt.
Detalls z s ann

etails Dlesen Kalender freigeben Benachrichtigungen bearbeiten Papierkorb

« Zuriick zum Kalen(ler| Speichern || Abbrechen

[] Diesen Kalender &ffentlich machen Weitere Informationen
Dieser Kalender wird in den dffentlichen Suchergebnissen von Google angezeigt.

Nur Verfigbarkeit anzeigen (keine Details)

Fiir bestimmte Personen freigeben @

Person Anderungen vornehmen UND Freigabe verwalten jen

Termine &ndern K’
Alle Termindetails anzeigen ‘erson hinzufiigen
Mur Verflgbarkeit anzeigen (kein® Cretaj

mustermann@gmail.com Anderungen vornehmen UND Freigabe verwameq, ®

@

Tipp: Terminfreigabe unter@;’llegen'?

musterfrau@gmail.com &

|Anderunqen vornehmen UND Freigabe ven V|

Google Kalender erleichtert Mitatheitern die gemeinsame Bearbeitung von Terminen. So funktioniert's

« Zuriick zum Kalender| Speichern || Abbrechen

Die Person, der du deinen Kalender freigegeben hast, kann jetzt einfach deinen
Kalender in der eigenen Kalenderliste finden.

Wenn eine andere Person Google Kalender nicht benutzt, kannst du einen HTML
Link mit deiner Kalender ID schicken; die Person kann deinen Kalender in ihrem
Browser sehen, wenn sie auf den Link klickt.

1. Auf Kalender Einstellungen gehen
2. Zu Kalender Adresse gehen: finde deine Kalender ID und klicke auf HTML,

um einen Link zu bekommen, die du der Person per Email schicken kannst.
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@ Malteser

..weil Nihe zihlt.

Kalenderdelalls Benachrichtigungen bearbeiten Hapierkorb
. .

Kalendermame Mustermann

Eigentimer des Kalenders mustermann@gmail.com

Beschreibung

Ort
Z. B. "Miinchen” oder "Diisseldor oder "Deutschland”. Falls Ihr Kalender dffentlich ist, erleichieri eine allgemeine Orisangabe ar

Kalenderzeitzone Fur diesen Kalender ist lhre aktuelle Zeitzone eingestelit: (GMT+01:00) Berlin Zeitzone einstellen

Fiigen Sie diesen Code in lhre Website ein

Diesen Kalender einbetten Farbe, Grofle und andere Optionen anpassen

Sie konnen diesen Kalender in Ihre Webseite ader Ihr Elog <iframe -
einbetten, indem Sie diesen Code in Ihre Webseite src="https://calendar.google.com/calen
einfiigen. Wenn Sie mehrere Kalender einbetten machten, dar/fembed?

klicken Sie auf den Anpassungslink.

src=sophie_hedonb%40gmail coméctz
=Europe/Berlin” style="border: 0"

Kalenderadresse

- alender-ID mustermann@gmail.col
Weitere Informationen @z

Freigabeeinstellungen dndemn Dies ist resse fur [hre ann nur aufgerufen werden, wenn Sie [hren Kalender verdfientlicht haben.

Lreigabeeinsieliungen andem

Privatadresse: EZ  private URLs zuriicksetzen

Weitere Informationen Dies ist die Privatadresse fir diesen Kalender. Geben Sie diese Adresse nur fur andere Personen frei, wenn Sie méchten, dass i
kdnnen.

Du kannst auch einen Link zur Veranstaltung per E-mail, wenn du dem -Link
wahlst. Du kannst diesen Link benutzen, um deinen Kalender in andere Apps zu

implementieren, die kompatibel mit iCal Formaten sind (zum Beispiel Outlook).

Kalenderzeitzone Fir diesen Kalender ist Ihre aktuelle Zeitzone eingestellt: (GMT+01:00) Berlin Zeitzone einstellen

Fiigen Sie diesen Code in lhre Website ein.

Diesen Kalender einbetten Farbe, Grofie und andere Optionen anpassen

Sie konnen diesen Kalender in Ihre Webseite oder Ihr Blog <iframe -
einbetten, indem Sie diesen Code in lhre Webseite src="https://calendar.google com/calen
einfiigen. Wenn Sie mehrere Kalender einbetten machten, darlembed?

Kicken Sie auf den Anpassungslink. src=sophie.hedon5%40gmail.com&ctz

=Europe/Berlin” style="border: 0"

Kalenderadresse
Weitere Informationen
Freigabeeinstellungen &ndermn

(Kalender-ID: mustermann@gmail.com
Dies ist die Adresse fur [hren Kalender. Dieser Link kann nur aufgerufen werden, wenn Sie Ihren Kalender verdfientlicht haben.

Privatadresse: EZ™ Pprivate URLS zuriicksetzen
Weitere Informationen Dies ist die Privatadresse fiir diesen Kalender. Geben Sie diese Adresse nur fiir andere Personen frei, wenn Sie mochten, dass die|
konnen.

3. Wie immer auf OK klicken, um die Einstellungen zu speichern.

2.2. Kalender von anderen Personen einsehen

Wenn du dich fragst, ob jemand zu einem bestimmten Termin Zeit hat, kannst du die
Person um Erlaubnis bitten, in ihren Kalender einsehen zu diirfen: Tippe unter
Andere Kalender, den Namen der Person oder ihre Adresse in das Textfeld ein.

Wahle die Person aus der Liste aus:
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@ Malteser

...weil Nihe zdhlt.
Birthdays [Mothers’ Day ™ .~ .~ "

Drew DuPont
DuPont
Tasks

B waork

17 18 19

- Other calendars | 24 25 26

Danny ‘Memorial Day .~ ]

"Danny Schreiber” < =
B Mew Orleans Saints
B Weather

31

[ Bill Invoice

Terms - Privacy

Wenn dir die Person ihren Kalender freigegeben hat, erscheint der Kalender in der
Liste “Andere Kalender”. Der Termin dieser Person erscheint auch in deinem

eigenen K?e er.
A5

o 4é)¥ax‘n\s)t i‘mmer auswihlen, welchen Kalender du sehen willst und wie viele Kalender du
Y“ ur selben Zeit sehen willst. In der Liste kannst du Kalender auswihlen.

Wenn die Person ihren Kalender nicht mit dir geteilt hat oder Google Kalender nicht
benutzt, kannst du ihr eine Anfrage senden, indem du nach der Erlaubnis fragst, in
ihren Kalender zu schauen.

Klicke auf den . ¥ Pfeil neben “Andere Kalender” und wihle “weitere Kalender
hinzufiigen”. Ein Dialogfenster wird erscheinen.

5 —11. Nov. 2017 Woche

Movember 2017

S MDMDF S

1 2[3]a

5 6 7 8 9 10 1

2 13 14 15 16 17 18 Weitere Kalender hinzufiigen x

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30
E-Mail des | | |Hinzuf[]gen
Kontakts:

Geben Sie die E-Mail-Adresse der anderen Person ein, um
Veine Kalender deren Kalender anzuzeigen. Nicht alle Ihre Kontakte haben
ST Kalenderinformationen fur Sie freigegeben. Sie kinnen sie
jedoch dazu einladen, ein Google Kalender-Konto einzurichten
oder ihren Kalender freizugeben.

Erinnerungen

Geburistage

T
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@ Malteser

...weil Nihe zihlt.
Gib die Emailadresse der Person ein und klicke auf Hinzufiigen.
Yv Of‘\%itere Kalender hinzufiigen x
Y“ﬂbu kannst
E-Mail des |musterfrau@gmail.com | | Hinzufiigen
Kontakts:

Geben Sie die E-Mail-Adresse der anderen Person ein, um
deren Kalender anzuzeigen. Micht alle lhre Kontakie haben
Kalenderinformationen fir Sie freigegeben. Sie kénnen sie
jedoch dazu einladen, ein Google Kalender-Konto einzurichien
oder ihren Kalender freizugeben.

Zugriff  Sie haben keinen Zugriff auf den Kalender von
anfordern: musterfrau@gmail.com.

Geben Sie eine kurze Nachricht ein, um den Zugriff auf diesen
Kalender anzufordern.

Ich verwende Google Kalender und kann damit -
meinen Zeitplan verwalten, interessante Events
finden und Freunde und Familie Gber meine

Termine informieren. Ich machte gern deinen
Kalender anzeigen, damit wir gemeinsame

| Anfrage senden

jederzeiteiner Person die Moglichkeit entziehen, in deinen Kalender zu schauen.
Klicke hierfiir auf Entfernen in Kalender Einstellungen. , .

Details zu Mustermann

Kalenderdetails ~Diesen Kalender freigeben Benachrichtigungen bearbeiten Papierkarb
«Zuriick zum Ka\ender

[] Diesen Kalender &ffentlich machen \Veitere Informafionen
Dieser Kalender wird in den offentlichen Suchergebnissen ven Google angezeigt.

Nur Verfiigbarkeit anzeigen (keine Details)

Fiir bestimmte Personen freigeben

Person Berechtigungseinstellungen Weitere Informationen | Entferr
E-Mail-Adresse eingeben | Alle Termindetails anzeigen 4N Person hinzufiigen
mustermann@gmail.com Anderungen vomehmen UND Freigabe verwalten

musterfrau@gmail.com | Anderungen vomehmen UND Fraigabs ven v|

Oder: bearbeite die Einstellungen in den allgemeinen Einstellungen deines Kalenders
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@ Malteser

...weil Nihe zihlt.
Kalendereinstellungen

Aligemein Labs

«Zuriick zum Kalender

Meine Kalender Kalender, die ich sehen und bearbeiten kann

KALENDER INLISTE ANZEIGEN  BENACHRICHTIGUNGEN™g  FREIGABE
Alle Keine
. e . Ereigegeben: Finstellungen
qung .
= Sophie H ¥ Benachrichtigungen bearbeiten bearbeiten
7 Geburtstage
Zeigt die Geburtstage von Personen in Google Kontakte sowie opfional von "Meine Kreise” in Google+. Zeigt sofem
vorhanden auRerdem Jahrestage und andere Termindaten aus Google Kontakte.
= Erinnerungen ]
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