WEIHNACHTSFEIER-
ANFRAGEN,DIESICH . _
SORTIEREN. # #

Alle Fragen zum Abtippen und die Antwort-Mail

Von Dumos Agency, Niirnberg.
Dauer: etwa 20 Minuten. Du brauchst ein Google-Konto und einen Computer.

1-FORMULAR ANLEGEN

Google Formulare 6ffnen = ,Leeres Formular“. Als Titel zum Beispiel:
Weihnachtsfeier anfragen
Beschreibung zum Abtippen:

lhr plant eure Weihnachtsfeier bei uns? Tragt kurz Datum, Personen und Menliwunsch ein. Wir

melden uns mit einem Angebot.

2-DIE FRAGEN ZUM ABTIPPEN

Frage Fragetyp Hinweis

Wunschdatum ,Datum* ,Pflichtfrage“ an

Uhrzeit (ungefahr) LZeit* optional

Anzahl Personen sKurzantwort“ | ,Pflichtfrage“ an. Tipp: : unten rechts -

Ly2Antwortenvalidierung“ -, ,Zahl“ - |Ist Zahl“

Menlwunsch ,Drop-down* eure Optionen, z. B. 3-Gange-Menu - Buffet - Vegetarisch
Budget pro Person ,Kurzantwort“ | optional

Name oder Firma sKurzantwort“ | ,Pflichtfrage“ an

Telefon sKurzantwort“ | ,Pflichtfrage“ an

Anmerkungen (Allergien, ,Absatz“ optional

Winsche)

Frag nur ab, was ihr wirklich braucht. Ihr sammelt Namen und Telefonnummern. Was eure
Datenschutzerklarung dazu sagen muss, klart ihr am besten mit eurer Beratung.
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3-ABINEINE TABELLE

Oben ,Antworten“ = ,Mit Google Sheets verkniipfen“ = ,Neue Tabelle erstellen“ =  Erstellen“. Jede
Anfrage kommt als neue Zeile rein, mit ,Zeitstempel“ in der ersten Spalte.

4 - MAIL BEI JEDER ANFRAGE

Unter ,Antworten“ das Menl : - ,E-Mail-Benachrichtigungen flr neue Antworten erhalten®.

5-BESTATIGUNG FUR DEN GAST

,Einstellungen“ =  Prasentation“ = ,Bestatigungsnachricht“ — ,Bearbeiten®. Text zum Abtippen:

Danke flir eure Anfrage! Wir melden uns in den nachsten Tagen mit einem Angebot. Bei Fragen

erreicht ihr uns unter [Telefonnummer].

6 - TEILEN

Oben ,Veroffentlichen®. Bei den Teilnehmern ,,Jeder, der liber den Link verflugt wahlen, dann
LVeroffentlichen®. Den Link holst du tUiber das Ketten-Symbol (,, Teilnehmerlink kopieren®).
« Instagram-Bio: Link einfligen.
o Antwort auf Mails: Wer per Mail fragt, bekommt den Link gleich mit.
« QR-Code an der Kasse: Linkin Chrome 6ffnen = : = ,Streamen, speichern und teilen“ = ,QR-
Code erstellen“ — ,,Herunterladen*.

Gaste brauchen kein Google-Konto, solange unter , Einstellungen® = ,, Antworten“ der Schalter
»,Maximal eine Antwort“ aus bleibt (der verlangt eine Google-Anmeldung). So ist es voreingestellt.

7-AUTOMATISCH SCHLUSS

Geht erst, wenn das Formular veroffentlicht ist: oben auf ,,Veroffentlicht® = unter ,Antworten
annehmen“ — ,Abschlussdatum oder Antwortlimit festlegen“ = Datum wahlen (z. B. 30. November)
oder eine Hochstzahl = ,Speichern“. Laut Google funktioniert das seit Januar 2026 auch mit privaten
Google-Konten.
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ANTWORT-MAIL ZUM ABTIPPEN

Betreff: Eure Weihnachtsfeier am [Datum]
Hallo [Name],

danke flir eure Anfrage fiir [Anzahl] Personen am [Datum]. Gern machen wir euch ein Angebot:
[Meni oder Buffet, Preis pro Person, Getranke-Pauschale]

Den Termin halten wir euch bis [Datum] frei. Gebt uns einfach kurz Bescheid.

Viele GriiBe
[Dein Name], [Betrieb]

QUELLEN

Google-Hilfe Fragetypen: support.google.com/docs/answer/7322334?hl=de

Google-Hilfe Antworten, Tabellen, Benachrichtigungen, Abschlussdatum: support.google.com/docs/answer/1397067?
hi=de

Google Workspace Updates, 12.01.2026 (auch fiir private Konten): workspaceupdates.googleblog.com/2026/01/forms-
stop-collecting-responses.htmi

Chrome-Hilfe QR-Code: support.google.com/chrome/answer/10051760?hl=de

'q
lI DUMOS Stand: Oktober 2026. Google dndert Meniis ab und zu, die Namen kénnen sich verschieben.

DUMOS AGENCY - @dumos.agency 3/3


https://support.google.com/docs/answer/7322334?hl=de
https://support.google.com/docs/answer/139706?hl=de
https://support.google.com/docs/answer/139706?hl=de
https://workspaceupdates.googleblog.com/2026/01/forms-stop-collecting-responses.html
https://workspaceupdates.googleblog.com/2026/01/forms-stop-collecting-responses.html
https://support.google.com/chrome/answer/10051760?hl=de

