AUESCHWUNG Ed

FUR EXISTENZGRUNDER UND JUNGE UNTERNEHMEN

Zeiten fur Videocalls blockieren fur
AUFSCHWUNG Digital 2021

Uber die Funktion Videocall vorschlagen kénnen AUFSCHWUNG-Besucher Termine fiir
Videoberatungen mit Ihnen ausmachen. Wenn Sie zu einer bestimmten Zeiten kein
Videocall annehmen kénnen oder mdchten, kénnen Sie die Termine durch Absagen des
vorgeschlagenen Termins gar nicht erst annehmen, was auf die Besucher enttduschend und
nicht zufriedenstellend wirken kénnte. Es gibt zwei Mdglichkeiten gewisse Zeiten zu
blockieren, sodass von vornherein kein Vorschlag fiir ein Videotermin madglich ist.

1. Die einfachste und schnellste Moglichkeit ist das Einbinden |hres personlichen oder
geschaftlichen Google oder Microsoft Kalenders beim Registrierungsprozess auf
talque und dort die Zeiten zu blocken oder mit anderen Terminen zu versehen.

2. Die zweite Mdglichkeit ist, Sie blocken Uber talque die Zeiten, die Sie nicht verfligbar
sind. Diese Losung ist leider etwas aufwendig, aber machbar.

1. Einbinden lhres Google oder Microsoft Kalenders

Am Ende lhres Registrierungsprozess auf talque sehen Sie die Méglichkeit Ihren
personlichen oder geschaftlichen Google oder Microsoft Kalender einzubinden. Falls Sie
schon auf talque registriert sind und ein Mitarbeiterprofil haben, loggen Sie sich tber
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 missen alle Fragen nochmal durchgehen, aber Ihre bisherigen
Angaben sind dort alle gespeichert. Wenn Sie bei einer Frage nichts dndern méchten,
klicken Sie einfach auf Weiter.
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Melanie Nolte

mn@melanienolte.com

Edit Profile

Ganz zum Schluss sehen Sie die Mdglichkeit Inren 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. Mérz verfiugbar sind. Sie kdnnen 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.

@) AUFSCHWUNG Digital 2021

Kalender einbinden

Um lhre bestehenden Kalender einzubinden, bitte auf den jeweiligen Kalender klicken.
Dadurch kénnen bei Vorschlagen fiir Terminabsprachen lhre vorhandene Termine
ausgenommen werden.

Falls Sie keinen Kalender einbinden mdchten, bitte einfach ohne Auswahl weitergehen.

G Google Kalender

=- Microsoft Kalender




2. Blockieren von Zeiten auf talque

Bei dieser Mdglichkeit erstellen Sie eine Gruppe mit sich selbst und machen mit sich selbst
Termine aus, sodass diese Zeiten fir die Besucher nicht verfigbar und nicht buchbar sind.
Klicken Sie dazu zuerst oben auf das Zwei-Mannchen-Symbol (dies ist lhre Kontaktliste).
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Links in der Spalte sehen dann lhre Kontakte und darliber die beiden Reiter Kontakte und

Gruppen. Klicken Sie hier auf das Pluszeichen + neben Gruppen, um eine neue Gruppe zu
erstellen.
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Kontakte Gruppen
GRUPPEN +

KONTAKTE +

E-Mail Kontakte
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A Melanie Nolte
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Geben Sie der Gruppe einen Namen, z. B. das Datum und die jeweilige Uhrzeit von wann
bis wann Sie Zeiten blocken méchten, um den Uberblick zu behalten, wann Sie Zeiten
geblockt haben. Sie sehen, Sie haben hier nur 30 Zeichen zur Verfiigung. Nachdem Sie den
Namen eingeben haben, klicken Sie auf Teilnehmer.



1 Name

Wie soll die Gruppe heilen?

Gruppenname *

Zeiten blockieren 30.03.2021

28/30

Beschreibung (optional)

0/150

/7 N\

Foto hochladen

Teilnehmer

Daraufhin erscheinen Sie allein bzw. lhre E-Mail-Adresse als Teilnehmer oben. Klicken Sie
dann auf Fertig.

Name 2 Teilnehmer

Bitte wahlen Sie die Gruppenteilnehmer.

Info beewell <info@beewell.de> = Enter name or email



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

Sie haben noch keine weiteren Teilnehmer auBer sich selbst hinzugefiigt. Wollen Sie fortfahren?

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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Wahlen Sie hier das Datum und die gewtiinschte Uhrzeit sowie die Dauer aus. Sie sehen,
dass Sie mit einem Klick auch den gesamten Tag auswahlen und somit blockieren kénnen.

Klicken Sie dann auf Speichern.
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Terminumfrage

Termin
ON 30.03.2021 15:00
BIS 30.03.2021 16:00
» Al 01:00 h
»

Geben Sie dem Termin noch einen Titel, z. B. auch wieder das Datum und die Uhrzeit, die
Sie blocken moéchten und klicken dann auf Versenden.

Titel

& 30.03.2021 15 bis 16 Uhr
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1 nter name or emai

OPTIONAL FIELDS

Ort / Adresse

Teaser-Bild
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(D 30.03.21 (15:00 — 16:00)

Nachricht an alle Teilnehmer



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

Sie haben noch keine weiteren Teilnehmer auBer sich selbst hinzugefiigt. Wollen Sie fortfahren?

Jetzt sehen Sie Ihren Termin mit sich selbst, er wird in Ihren Nachrichten Uber das
Sprechblasen-Symbol angezeigt.

E beewell

Agenda Teilnehmer Aussteller Themen Jobs ®
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Info beewell hat diese Gruppe erstellt. 09:14
Info beewell hat Info beewell hinzugefiigt. 09:14

Info beewell hat einen Termin erstellt. 14:02
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Details




Sie sehen den Termin auch, wenn Sie oben rechts auf das Kalenderblatt neben lhrem
Profilbild klicken. AuBerdem erhalten Sie per E-Mail auch noch eine Nachricht dariber.
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Beides zeigt Ihnen, Sie haben jetzt einen Termin mit sich selbst ausgemacht und diese Zeit
ist in Ihrem talque-Kalender flir weitere Termine, also angefragte Videocalls nicht sichtbar.
Wenn Ihnen jemand einen Videocall vorschlagen méchte, wird ihm diese Zeit nicht

angezeigt. Sie sehen hier aus Besuchersicht, dass die Zeit zwischen 15:00 und 16:00 Uhr
nicht verfligbar ist.

\? elcher Termin passt Ihnen am besten?

O 10 Minuten @ 20 Minuten O 30 Minuten O 45 Minuten O 1 Stunde

Weiter



Wenn Sie weitere Zeiten blockieren mdchten, gehen Sie auf das Uber
Zwei-Mannchen-Symbol auf lhre 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.
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Wenn Sie diesen Termin mit sich selbst bzw. das Blockieren von Zeiten aufheben mochten,
klicken Sie auf oben rechts auf das Kalenderblatt neben lhrem Profilbild, dort in der linken
Spalte auf den jeweiligen Termin, den Sie Idschen méchten 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 geldscht.
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