
Zeiten für Videocalls blockieren für
AUFSCHWUNG Digital 2021

Über die Funktion Videocall vorschlagen können AUFSCHWUNG-Besucher Termine für
Videoberatungen mit Ihnen ausmachen. Wenn Sie zu einer bestimmten Zeiten kein
Videocall annehmen können oder möchten, können Sie die Termine durch Absagen des
vorgeschlagenen Termins gar nicht erst annehmen, was auf die Besucher enttäuschend und
nicht zufriedenstellend wirken könnte. Es gibt zwei Möglichkeiten gewisse Zeiten zu
blockieren, sodass von vornherein kein Vorschlag für ein Videotermin möglich ist.

1. Die einfachste und schnellste Möglichkeit ist das Einbinden Ihres persönlichen oder
geschäftlichen Google oder Microsoft Kalenders beim Registrierungsprozess auf
talque und dort die Zeiten zu blocken oder mit anderen Terminen zu versehen.

2. Die zweite Möglichkeit ist, Sie blocken über talque die Zeiten, die Sie nicht verfügbar
sind. Diese Lösung ist leider etwas aufwendig, aber machbar.

1. Einbinden Ihres Google oder Microsoft Kalenders
Am Ende Ihres Registrierungsprozess auf talque sehen Sie die Möglichkeit Ihren
persönlichen oder geschäftlichen Google oder Microsoft Kalender einzubinden. Falls Sie
schon auf talque registriert sind und ein Mitarbeiterprofil haben, loggen Sie sich über
www.talque.com ein und klicken oben rechts auf Ihr Foto.

Dann erscheint dieses Feld. Klicken Sie auf Edit Profile und der Registrierungs-Prozess
beginnt von neuem, d. h. Sie müssen alle Fragen nochmal durchgehen, aber Ihre bisherigen
Angaben sind dort alle gespeichert. Wenn Sie bei einer Frage nichts ändern möchten,
klicken Sie einfach auf Weiter.
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Ganz zum Schluss sehen Sie die Möglichkeit Ihren Kalender einzubinden, denn so werden
bei den Videoberatungen auf talque nur die Zeiten angegeben, die Sie auch wirklich auf der
AUFSCHWUNG Digital 2021 am 30. und 31. März verfügbar sind. Sie können sich in Ihrem
Google oder Microsoft Kalender andere Termine setzen, um gewisse Zeiten zu blocken.

Klicken Sie auf die Links Google Kalender oder Microsoft Kalender, werden Sie zu
Google oder Microsoft zur Authentifizierung weitergeleitet. Danach klicken Sie auf Start, so
gelangen Sie wieder zur AUFSCHWUNG Digital auf talque.
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2. Blockieren von Zeiten auf talque
Bei dieser Möglichkeit erstellen Sie eine Gruppe mit sich selbst und machen mit sich selbst
Termine aus, sodass diese Zeiten für die Besucher nicht verfügbar und nicht buchbar sind.
Klicken Sie dazu zuerst oben auf das Zwei-Männchen-Symbol (dies ist Ihre Kontaktliste).

Links in der Spalte sehen dann Ihre Kontakte und darüber die beiden Reiter Kontakte und
Gruppen. Klicken Sie hier auf das Pluszeichen + neben Gruppen, um eine neue Gruppe zu
erstellen.

Geben Sie der Gruppe einen Namen, z. B. das Datum und die jeweilige Uhrzeit von wann
bis wann Sie Zeiten blocken möchten, um den Überblick zu behalten, wann Sie Zeiten
geblockt haben. Sie sehen, Sie haben hier nur 30 Zeichen zur Verfügung. Nachdem Sie den
Namen eingeben haben, klicken Sie auf Teilnehmer.
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Daraufhin erscheinen Sie allein bzw. Ihre E-Mail-Adresse als Teilnehmer oben. Klicken Sie
dann auf Fertig.

4



Daraufhin erscheint ein Fenster mit dem Text “Sie haben noch keine weiteren Teilnehmer
außer sich selbst hinzugefügt. Wollen Sie fortfahren?” Dort klicken Sie auf Ja.

Daraufhin erscheint diese Ansicht und zeigt, dass Sie jetzt eine Gruppe mit sich selbst
erstellt haben. Klicken Sie unten auf das Pluszeichen + vor dem Texteingabefeld und dann
auf Meeting anfragen, um mit sich selbst einen Termin auszumachen.
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Wählen Sie hier das Datum und die gewünschte Uhrzeit sowie die Dauer aus. Sie sehen,
dass Sie mit einem Klick auch den gesamten Tag auswählen und somit blockieren können.
Klicken Sie dann auf Speichern.

Geben Sie dem Termin noch einen Titel, z. B. auch wieder das Datum und die Uhrzeit, die
Sie blocken möchten und klicken dann auf Versenden.
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Daraufhin erscheint wieder ein Fenster mit dem Text “Sie haben noch keine weiteren
Teilnehmer außer sich selbst hinzugefügt. Wollen Sie fortfahren?” Dort klicken Sie wieder
auf Ja.

Jetzt sehen Sie Ihren Termin mit sich selbst, er wird in Ihren Nachrichten über das
Sprechblasen-Symbol angezeigt.
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Sie sehen den Termin auch, wenn Sie oben rechts auf das Kalenderblatt neben Ihrem
Profilbild klicken. Außerdem erhalten Sie per E-Mail auch noch eine Nachricht darüber.

Beides zeigt Ihnen, Sie haben jetzt einen Termin mit sich selbst ausgemacht und diese Zeit
ist in Ihrem talque-Kalender für weitere Termine, also angefragte Videocalls nicht sichtbar.
Wenn Ihnen jemand einen Videocall vorschlagen möchte, wird ihm diese Zeit nicht
angezeigt. Sie sehen hier aus Besuchersicht, dass die Zeit zwischen 15:00 und 16:00 Uhr
nicht verfügbar ist.
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Wenn Sie weitere Zeiten blockieren möchten, gehen Sie auf das über
Zwei-Männchen-Symbol auf Ihre Kontaktliste und klicken in der linken Spalte auf die
Gruppe, die Sie gerade erstellt haben. Jetzt klicken Sie wieder auf der Pluszeichen + vor
dem Texteingabefeld und dann auf Meeting anfragen, um wieder mit sich selbst einen
Termin auszumachen. Dabei wiederholen Sie einfach die oben genannten Schritte.

Wenn Sie diesen Termin mit sich selbst bzw. das Blockieren von Zeiten aufheben möchten,
klicken Sie auf oben rechts auf das Kalenderblatt neben Ihrem Profilbild, dort in der linken
Spalte auf den jeweiligen Termin, den Sie löschen möchten und dann auf Keine Teilnahme.
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Daraufhin erscheint Keine Teilnahme rot und links in der Spalte ist der Termin
verschwunden. Das Blockieren dieser Zeit, der Termin mit Ihnen selbst ist gelöscht.
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