Erstellen eines Google-Kontos Bund der Freien Waldorfschulen

Anleitung: Erstellen eines Google-Kontos (BAFWS)

Diese Anleitung erklart, wie beim Dienst Google ein Konto ohne ,,@gmail.com” Adresse,
sondern mit bereits bestehender Mail-Adresse erstellt wird:

1. Offnen Sie folgende URL: https://accounts.google.com/signup?gmb=exp&biz=true

2. Tragen Sie anschlieRend in der Eingabemaske als Vorname , Freie Waldorfschule”
und als Nachname den Ort lhrer Schule ein.

3. Nun klicken Sie unter dem Eingabefeld fiir die Mail-
Adresse auf den Schriftzug , Stattdessen meine aktuelle E- I:l R
Mail-Adresse verwenden” (s. Bild) und tragen in das jetzt

Nutzername @gmail.com

blanke Eingabefeld die Mail-Adresse Ihrer Schule ein, die

Sie konnen Buchstabe dRdnisauanyenden

mit dem Google-Konto in Verbindung stehen soll. An
diese Adresse werden z. B. Benachrichtigungen gesendet,

Passwort Bestatigen

kann auch zur Wiederherstellung des Kontos genutzt

ichen mit einer Mischung aus Buchstaben, Ziffern
enden

werden, wenn z. B. das Passwort vergessen wurde. Auf

[ Passwort anzeigen

die dort angegebene Mail-Adresse sollten daher nur
Vertraute Zugriff haben!

Stattdessen anmelden

4. Geben Sie nun abschlieend ein sicheres Passwort an und
bestatigen Sie dieses im letzten Eingabefeld.

5. Nun senden Sie das Formular mit einem Klick auf ,, Weiter” ab.

6. AnschlieRend wird Ihnen auf die angegebene Mail-Adresse eine
Bestatigungsnachricht gesendet. In dieser Nachricht enthalten ist ein Link, den Sie
offnen, um die Richtigkeit der angegebenen Mail-Adresse zu bestétigen.

Gliickwunsch! Sie sind nun im Besitz eines Google-Kontos!
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Erstellen eines Google-Kontos

Bund der Freien Waldorfschulen

Anleitung: Verwaltung von Unternehmen auf ,,Google My Bussiness”

Nach der Anmeldung, im eben erstellten Google-Konto, sehen sie folgenden Ansicht:

Google Konto Q
Q
B sicharnei Willkommen, Freie Waldorfschule Augsburg

Hier kéinnen Sie Ihre Daten sowie die Datenschut
Personalisierung
zur P 2 g jle £ j
et nen Sie Daten in
jle-Konto anzeigen lasser

Datenschutz-Tipps verflgbar

Benatigen Sie anderweitige Hilfe?

Datenschutz & Ihr Konto ist geschutzt

d Sicherheltseinstellungen verwalten, um Google optimal an
Inre Bedilrfnisse anzupassen. Weitere Information

6.

Um nun ein Unternehmen zu verwalten, missen sie zunachst den Google-Dienst ,,Google

My Bussiness” aufrufen:

1. Klicken Sie hierflr rechts oben auf der
Seite auf das Symbol mit dem 3x3-
Punkteraster. (s. Bild)

2. Es offnet sich ein Auswahlmeni. Wahlen
Sie dort anschliefend das blaue Kiosk-
Symbol. (Die Anordnung kann abweichen,
dass gesuchte Symbol ist moglicherweise
weiter unten.)

® ()&
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Erstellen eines Google-Kontos Bund der Freien Waldorfschulen

3. Nun sehen sie folgende Ansicht:

= Google Ihr Unternehmen -
der blumenladen . B jetzt ﬁnden &

der blumenladen

verwalten

Olgastralle

Stuttgart, Germany

UBERSICHT ~ REZENSIO.  FOTOS  INFOS Q Name des Unternehmens ein...
B m:" Sie kénnen Ihr Unternehmen

L Chipiniiies ¥ nicht finden?

Unternehmen zu Google
hinzufigen

4. Nun kénnen Sie im angegebenen Suchfeld
bereits existierende Unternehmen suchen
und nach anschlieBender Verifizierung - Goagle Frtlifternehmmen =
verwalten, oder mittels Klicks auf = B jetztfindens

. . w . der blumenladen Ve rWa |ten
»Unternehmen zu Google hinzufiigen” ein

Q Freie Waldorfschule

auf Google noch nicht vorhandenes
Unternehmen hinzufligen.

Freie Waldorfschule
. Unternehmen mit diesem
Sil
il Namen erstellen

Lo i Freie Waldorfschule

UBERSICHT  REZENSIO.  FOTOS  INFDS Q, Name des Unternehmens ein... Augsburg
B = B = Dr.-Schmelzing-Strale,
p ( ..RT/: ( :4_/; Augsburg
nouTEeERE.  ANRuF TeLen Sie ki hr U h
I P !e onnen 5 rUnterehmen Freie Waldorfschule eG
9 5470162 ,,' ot nicht finden? DorfstraBe, Ismaning

Unternehmen zu Google Freie Waldorfschule
hinzuflgen Landsberg am Lech
Minchener Strale, Landsberg
am Lech

Freie Waldorfschule Ulm,
Romerstrale
Romerstrale, UIm
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5. Die Verifizierungsmethoden kénnen je nach derzeitigem Zustand des
Unternehmens variieren. Bereits verwaltet Unternehmen lassen sich nicht
,ubernehmen®. Sie kdnnen in diesem Fall allerdings mittels eines Klicks auf
»2ugriff anfordern” den derzeitigen Verwalter tGber ihren Wunsch Ihres Zugriffs
informieren. Dieser kann lhnen dann einen Teilzugriff erteilen, oder lhnen die
Inhaberschaft ganzlich Gbertragen.

Unternehmensprofil wurde bereits

) beansprucht
~
Google
Dieses Unternehmensprofil wurde bereits von pr...@... bestatigt. Wenn
B lhnen diese E-Mail-Adresse gehdrt, folgen Sie der Anleitung zur

Kontowiederherstellung
Wenn Sie dieses Unternehmensprofil dennoch Ihrem Konto
hinzufiigen machten, kénnen Sie beim derzeitigen Inhaber den Zugriff
anfordern. Weitere Informationen

E— Falls Sie die Informationen in diesem Unternehmensprofil auf Google
aktualisieren machten, kénnen Sie auch ein Prablem melden. Das

e @ 9 @ Profil wird dann schneller dberprift.
Zugriff anfordern
>

Ihnen sollte nun bekannt sein, wie Sie ein Google-Konto erstellen konnen, um damit die
Inhaberschaft ihrer Schule anfordern zu konnen. Die Funktionen zur Verwaltung eines
Unternehmens sind grundsatzlich selbsterkldarend! Die moderativen Méglichkeiten
beschranken sich lediglich auf das Reagieren auf Rezensionen. Hasserfiillte oder
anderweitig unzuldssige Kommentare miissen gemeldet und von einem Google-
Mitarbeiter geléscht werden.

Hierzu gibt es allerdings sehr viel Informationsmaterial, dass von Google selbst
herausgeben wird und stets auf dem aktuellen Stand ist! Der genaue Funktionsumfang von

»Google My Bussiness” wird daher hier nicht weiter beschrieben.

Wir hoffen, wir konnten lhnen mit dieser Anleitung weiterhelfen!
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