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easyMeet fiir Beginner*innen: Kinderleichte
Online-Terminplanung & digitale Kundenkommunikation

easyMeet ganz einfach einrichten - Step-by-Step-Anleitung

In der folgenden Schritt-fur-Schritt-Anleitung erfahren Sie, wie Sie easyMeet
spielend leicht einrichten und an individuelle Gegebenheiten |lhrer Website anpassen.

Step 1: Grundlagen

Nach Bestellung bzw. Aktivierung von easyMeet erhalten Sie umgehend eine E-Mail mit der
Aufforderung, lhr CMS-Kennwort zu dndern. Klicken Sie auf den entsprechenden Link in
der E-Mail und folgen den Anweisungen im Dialogfeld zur Passwortanderung.

Loggen Sie sich mit lhrem neuen Passwort im easyWeb-CMS ein.

Priifen Sie im Anschluss links im CMS-Mend unter ,Birodaten‘ Ihre eigenen Daten und die
Stammdaten des Buros.

Um eine eigene easyMeet-Landingpage zu nutzen, laden Sie im CMS unter

,Blirodaten‘ > ,Biirobilder* Bilder Ihres Bliros und Teams hoch und tUberprifen Sie unter
,Biirodaten‘ > ,Biirostandort‘ den Standort lhres Biiros auf der Karte.

Erfassen Sie unter ,Biirodaten‘ > ,Mitarbeiter‘ alle Mitarbeitenden, die Zugang zum CMS
haben und in easyMeet als Ansprechpartner*innen angezeigt werden sollen.

Hinterlegen Sie unter ,Biirodaten‘ > ,0ffnungszeiten‘ die Offnungszeiten lhres Biiros. Diese
lassen sich jederzeit abandern und dienen zur Steuerung der Terminauswahl in easyMeet.
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Step 2: Konfiguration von easyMeet

easyMeet erscheint unmittelbar nach Freischaltung als weiterer Punkt im CMS-Menu und ist
sofort einsatzbereit. Sollte der Menlipunkt ,easyMeet‘ nach dem Login mit Ihrem neuen
Passwort noch nicht links im CMS-Men aufgefiihrt sein, dann wurde easyMeet nicht fiir lhr
Biro aktiviert. Bitte abonnieren Sie in diesem Fall easyMeet im CMS unter ,Shop* > ,unsere
Produkte‘ oder wenden Sie sich an unseren Support unter support@e-confirm.de.

Mit einigen wenigen Klicks ldsst sich easyMeet nun individuell an Ihre Bedlrfnisse anpassen.

1. easyMeet Sprechzeiten

Unter ,easyMeet‘ > ,Sprechzeiten‘ stellen Sie fiir
alle im CMS angelegten Mitarbeiter personliche
Terminzeiten, zu denen Termine angefragt werden
konnen, ein. Wenn Sie keine Sprechzeiten definieren,
werden automatisch die Offnungszeiten Ihres Biiros
verwendet.

Praktischer Tipp: Haben Sie bereits Sprechzeiten
eines Mitarbeitenden eingetragen, so konnen Sie
diese fur das nachste Teammitglied einfach kopieren
und dann gegebenenfalls abandern. Gleiches gilt flir
die Biro6ffnungszeiten. Anderungen der Sprechzeiten
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kdnnen Sie beliebig oft vornehmen.

2. easyMeet allgemeine Einstellungen

Unter ,easyMeet‘ > ,Einstellungen‘ > ,Allgemein‘ wahlen Sie

Ansprechpartner*innen aus: Wahlweise ermdglichen Sie

die Terminvereinbarung mit dem Team, dem Team und
konkreten Mitarbeitenden oder direkt mit einem
Teammitglied. Optional lassen sich einzelne Terminarten
wie ,Einzeltermin, Videochat‘ oder ,Hausbesuch‘ aktivieren.
Aufderdem konnen Sie Termin-Anlasse selbst bestimmen
und die jeweilige geschatzte Dauer hinterlegen.
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3. easyMeet Einstellungen: Einbindung
Unter ,easyMeet‘ > ,Einstellungen‘ > ,Einbindung‘ passen Sie das Erscheinungsbild von
easyMeet an lhre Homepage und lhr Corporate Design an.
Schritt 1: Design
Unter der Uberschrift ,Aussehen des Tools® legen Sie die Farbeinstellungen mit einem
Klick in das entsprechende Textfeld im sich 6ffnenden Farbverlauf fest.
Alternativ bestimmen Sie die Farben exakt gemal’ der hexadezimalen Farbdefinition.
Beim Layout haben Sie die Moglichkeit, aus dem kompletten Spektrum zwischen eckig
und abgerundet zu wahlen.

easyMeet: Einbindung [ 2 |

Aussehen des Tools

Integrieren Sie easyMeet nahtlos in Ihrer Webseite. Alle Anderungen sind direkt in der Vorschau sichtbar. Sind Sie mit dem Ergebnis
zufrieden, kénnen Sie den aktualisierten HTML-Code in Ihre Webseite einbinden.
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Schritt 2: Technische Integration

Unter der Uberschrift ,Einbindung® finden Sie vier Wege flr die technische Einbindung
von easyMeet in Ihre Homepage. Kopieren Sie den jeweiligen HTML-Code und fligen Sie
easyMeet direkt als WebApp oder Overlay/iframe in den Quellcode lhrer Website ein,
oder hinterlegen Sie easyMeet mit dem jeweils aufgefiihrten Link als Verlinkungselement
oder separate Landingpage.

Bei Riickfragen kontaktieren Sie gerne den Support unter support@e-confirm.de.

Einbindung

Wahlen Sie zwischen diesen Moglichkeiten, um easyMeet zu hrer Website hinzuzufiigen. Kopieren Sie dazu den HTML-Code:

1. Einbindung als WebApp

<i-- HEAD -->

script”>
ent('script’);
ent( 'link’);
-confirm.de/easyMeet/webapp/CSs/mm.min. css ' ;

e-confirm. de/easyMeet/webapp/js/mn.min. js* ;

pendChild(c);
-appendChild(s);
</script>

<i-- BODY -->

<easymeet age primary="rfbago" white="fFfIff" text="767676" grey="f6T676" border-radius="g" btn-border-radius
="24" primary--comp="B37E00" bg-contrast="B383B3" text--lite="rgba(164,104,164,0.5)" primary--lite="rgba(255,180,0,0.2
5)" />

2. Einbindung als Overlay

<1-- HEAD -->
<link rel="stylesheet” href="https://easymeet.e-confirm.de/kernel/globalAddons/meetingmanager/webkit/easyFrane.css” />

<i-- BODY -->
<a href="#easyMeetInfo">Terninplaner starten</a>

<div id="easyMeetInfo" class="easy">
<div class="easy-container">
<a class="easy-close" href="#">X</a>
<iframe name="easyMeetF" id="easyMeetF" style="border:Gpx" width="100%" height="100%" src="https://easym

eet.e-confirm.de/easyMeet 1mary=rfb4@0&white=TTTTTTatext=76767680rey=T6r6T6abOrder - radius=8abtn-border -radiu
5=24&prinary- -conp=B37EG0&NQ-Contrast=B3B3BI&text -~ 1ite=rgba( 104,104,184, 6.5)&pr inary- - 1ite=rgha( 255,180, 0, 0.25)"></ifra
me>

<rdiv>
</d1v>

3. Einbindung als Link

https://easymeet .e-confirm. de/easyMeet ary=Ffba00&white=FFFfffatext=767676agrey=F6f6f6aborder -radius=8&btn
~border -radius=248prinar, p=B37EQB&b: trast=| - -lite=rgba(164,104,164,0.5)&primary--11ite=rgba(255, 180, 0,
0.25)

4. Einbindung als Link zur Landingpage

nttps://easymeet.e-confirm. de/easyMeet/ L mary=rrb400&uhite=rTTTTratext=7676768grey=T616r6abOrder -radiu
s=8&btn-border-radius=24&prinar rast= t--lite=rgba(104,104,104,0.5)8primary--lite=rgba(25
5,180,0,0.25)




(ReasyMeet

easyMeet: Erinnerung [ 2]
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4. easyMeet Erinnerung

Richten Sie unter

,easyMeet‘ > ,Erinnerung’

den Versand einer Erinnerungs-Mail
zu einem frei wahlbaren Zeitpunkt vor
einem bestatigten Termin an lhr Bliro
und/oder lhre Kund*innen ein.

5. easyMeet Freischaltung

Fugen Sie unter ,easyMeet‘ > ,Freischal-
tung‘ die Domain der Webseite ein, auf
der easyMeet eingebunden werden soll.
Die Lizenz gilt immer nur flir eine Domain.
Dieser Punkt ist obligatorisch fiir die Nut-
zung von easyMeet.

6. easyMeet Mail - Banner

Mit easyMeet lassen sich in E-Mails an lhre
Kund*innen Banner integrieren, die Sie
flir Werbung nutzen kénnen.

Laden Sie hierzu unter ,easyMeet‘ >

,Mail - Banner‘ ein Banner-Bild hoch und
geben Sie eine Ziel-URL bzw. einen Ban-
ner-Link an. Im CMS werden ebenfalls alle
Klicks auf Ihr Banner angezeigt.

7. easyMeet Mail - Rechtliches
Hinterlegen Sie unter ,easyMeet‘ > ,Mail
- Rechtliches® Links zu Ihrer Homepage
mit datenschutzrechtlich relevanten
Informationen wie AGB, Datenschutzbe-
stimmungen und Impressum.

8. easyMeet Synchronisierung

Unter ,easyMeet‘ > ,Synchronisierung’
verknupfen Sie lhren easyMeet-Terminka-
lender mit Threm Google- oder Outlook-
Kalender. Dazu mussen Sie hier einmalig
die Synchronisierung autorisieren.
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easyMeet: Vorbuchungsfrist 9. easyMeet Vorbuchungsfrist
easyMeet erlaubt Nutzer*innen lhrer
B Website die freie Terminauswahl in-
T e nerhalb Ihrer Offnungszeiten bzw. der
Terminzeiten des gerade gewahlten
Teammitglieds. Sie kdnnen jedoch
Speichern unter ,easyMeet‘ > Vorbuchungs-

Offnungszeiten bericksichtigen

frist‘ eine Mindest-Zeitspanne zwi-
schen dem Zeitpunkt der Anfrage und
dem gewlinschten Termin festsetzen.
Als Standardeinstellung gilt ein Tag
Vorlaufsfrist, was Sie allerdings indivi-
duell anpassen konnen.

Nach diesen ersten Schritten...

... kdnnen Sie direkt mit der Online-Terminvergabe und digitalen Kundenbetreuung loslegen -
werfen Sie hierzu auch gerne noch einen Blick in unsere Kurzanleitung zur Terminabwicklung
und Videochat-Einrichtung. Wir wiinschen lhnen viel Spal® und Erfolg!




