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1 Einfihrung

Willkommen bei Terminland - lhrer Online-Terminbuchung. Vielen Dank, dass Sie
Terminland Free oder Terminland Easy fur die Terminvereinbarung mit lhren Kunden
einsetzen mochten.

Terminland Free und Terminland Easy sind einfach zu benutzende Online-Terminbuchungen
mit einem integrierten internen Terminmanager. Die beiden Versionen unterscheiden sich
dadurch, dass Terminland Free kostenlos genutzt werden kann, dafir nur Uber einen
eingeschrankten Nutzungsumfang verfligt (nur 1 Terminplan mit max. 30 zuklnftigen
Terminen).

Sie kdnnen Terminland Uber einen Internet-Browser bedienen, ohne Terminland auf einem
PC installieren zu mussen. Dadurch kénnen Sie von Uberall auf Terminland zugreifen, wo
Sie einen Internetzugang mit Internet -Browser zur Verfiigung haben.

Die Online-Terminbuchung von Terminland dient dazu, dass Ihre Kunden jederzeit mit Ihnen
einen Termin online vereinbaren kdnnen.

Uber den internen Terminmanager kénnen Sie Termine eingeben, sich von Ihren Kunden
gebuchte Termine ansehen und alle Einstellungen an Ihrem Terminland-System vornehmen.

Wenn Sie Fragen zu Terminland haben, so senden Sie uns bitte eine E-Mail an
support@terminland.de
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2 Online-Terminbuchung

2.1 Aufruf der Online-Terminbuchung

Ihre  Online-Terminbuchung kann Uber eine Internet-Adresse in der Form
www.terminland.de/lhrName durch lhre Kunden aufgerufen werden. Sie kdnnen diese
Internet-Adresse z.B. auf Ihrer Website einbauen, per E-Mail verschicken oder Ihren Kunden
in Briefen mitteilen.

Wenn Sie sich bei Terminland anmelden, wird die Internet-Adresse fir lhre Online-
Terminbuchung www.terminland.de/lnrName automatisch aus Ilhrer E-Mail-Adresse
generiert. Ist Ihre E-Mail-Adresse z.B. tauchschule-berlin@t-online.de, so legt Terminland
automatisch die Adresse www.terminland.de/tauchschule-berlin an. Grof3- und Klein-
schreibung spielen bei Internet-Adressen keine Rolle, so dass Sie die Internet-Adresse z.B.
auch so angeben kénnen: www.Terminland.de/Tauchschule-Berlin

Unter dem Menupunkt Einstellungen des internen Terminmanagers konnen Sie die
Internet-Adresse  lhrer Online-Terminbuchung andern (siehe: 2.3 Andern der Internet-
Adresse der Online-Terminbuchung).

2.2 Aufruf des internen Terminmanagers

Ihren internen Terminmanager kénnen Sie Uber das Terminland-Portal aufrufen. Gehen Sie
dazu folgendermalf3en vor:

1. a) Rufen Sie das Terminland-Portal auf: www.terminland.de

b) Klicken Sie auf Terminland Login.

and”
‘< ¥ |
|
; I Einfach Termine
Y buchen
PN
Willkommen bei Terminland® - -

Ihrer Online-Terminbuchung J
&) ; : :

2. Geben Sie in der Anmeldebox lhre E-Mail-Adresse und lhr Kennwort ein. Wenn Sie
die Option Dauerhaft anmelden auswahlen, dann werden lhre Anmeldedaten in
einem Cookie abgelegt, so dass Sie das nachste Mal, wenn Sie diese Seite
aufrufen, automatisch angemeldet werden.
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Nach der Anmeldung befinden Sie sich in Ihrem Terminplan.

Termine: Fr, 16.03.2012 (KW 11)
T

vz EEwE EE )

& [ Evee

sssss

2.3 Andern der Internet-Adresse der Online-Terminbuchung

Um die Internet-Adresse lhrer Online-Terminbuchung zu &ndern, gehen Sie bitte wie folgt

vor:

1. Rufen Sie in IThrem internen Terminmanager den Menupunkt Einstellungen auf:
|%Ellu@ ,?,j‘ Kennwort dndern _,_)| Hilfe )| Abmelden Jg|

2. Klicken Sie in dem Register Einstellungen unter Allgemeine Einstellungen auf
den Menlpunkt Online-Terminbuchung.

+) video-Tutorial |
3. Auf dem ersten Register kdnnen Sie in dem Textfeld Internet-Adresse die Adresse

Ihrer Online-Terminbuchung (www.terminland.de/lhrName) andern. Dabei ist der
erste Teil www.terminland.de/ fest und kann nicht von Ihnen geandert werden. Der
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zweite Teil |hrName kann von |hnen eingegeben werden. Folgende
Einschrankungen sind dabei zu beachten:

- Die Bezeichnung darf nicht leer sein und darf nur aus den Buchstaben a-z, den
Ziffern 0-9 sowie den Zeichen . _und - bestehen.

- Die Bezeichnung muss innerhalb von Terminland eindeutig sein. Wird also die
Bezeichnung bereits von einer anderen Online-Terminbuchung verwendet, so
mussen Sie eine andere Bezeichnung wéhlen.

Detei_Bewbeten _Ansicht

[Ertatungen G [ Komnwort sndom 5| ke @[ sbmeidon 53] % TerminlelcH

33: hartwig.schulz@achulz-loew.de (Abmelden)

Easy_3
Online-Terminbuchung
telunaen > Onine-Terminbochung

Online-Terminbuchung

In dem Register Online-Terminbuchung nehmen Sie
@ Onl

Verschieben,
Andern

sent Ein 3
Terminbuchung)
Benachrichtigung bei Ja &
Terminbuchung per £-Mail
E-mail
Adresse:

Willkommenstext: |Schon

Grafikink:  imi-Code

4. Rollen Sie den Bildschirm dann"nach unten und schlielRen Sie mit einem Klick auf
die Schaltflache Speichern die Anderung der Internet-Adresse ab.

5. Sie befinden sich jetzt wieder in dem Meni Einstellungen. Von dort kommen Sie
Uber den Menlpunkt Zuriick zum Terminplan zuriick zu Ihrem Terminplan.

Termin

Easy_33:: hartwig.schuleBschulz-loew.de (Abmelien)

Ennstellungen

Einstellungen

Allgameina Einstellungen

+) video-Tutorial |

3 schbston |

aaaaaa 508 Build 4455 Ein Sarvies ven Tarminiend 2
10k -
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2.4 Festlegen der Zeitbereiche, die bei der Online-Terminbuchung angeboten
werden

Pro Terminplan kénnen Sie festlegen, welche Zeitbereiche einer Woche standardmafig far
die Online-Terminvergabe angeboten werden. Darlber hinaus haben Sie die Mdglichkeit,
einzelne Termine, Tage oder Wochen individuell zu sperren (siehe 2.5 Sperren von
Zeitbereichen).

Als Voreinstellung sind die Zeitbereiche Mo - Fr 09:00 bis 17:00 Uhr fur die Online-
Terminbuchung freigegeben.

Um die Zeitbereiche festzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Menupunkt Einstellungen auf:
|%E”LI@ 2o | Kennwort Sndern 2~ | Hilfe & | Abmelden oy

2. Klicken Sie unter Terminplane auf den Terminplan, flr den Sie die Zeitbereiche
einstellen mochten.

X Senleden

Seite 8 von 51



Terminland Free / Terminland Easy Termin Lgm dﬁ'
Handbuch

3. Wahlen Sie das Register Arbeitszeiten aus.

Freigegeben fir
Online Terminbuchung

Freigegeben fiir
Online Terminbuchung

Freigegeben fie
Online Terminbuchung

Freigegeben fir
Online Terminbuchung

Freigegeben fir
Online Terminbuchung

R100% -

Hier kdnnen Sie jetzt Ihre Arbeitszeiten pro Wochentag festlegen.

4. Mit einem Klick auf & fugen Sie eine Arbeitszeit zu einem Wochentag hinzu. Mit
einem Klick auf & loschen Sie die entsprechende Arbeitszeit. Klicken Sie auf

Speichern, um das Festlegen der Zeitbereiche fir die Online-Terminvergabe
abzuschliel3en.

Wenn Sie eine Arbeitszeit fir die Online-Terminbuchung freigeben méchten, so
dass in diesem Zeitbereich Ihre Kunden / Patienten online einen Termin buchen
kénnen, so klicken Sie in der letzten Spalte die Option Freigegeben fir Online-
Terminbuchung an.

5. Am Seitenende schlieBen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Speichern die
Anderung der Arbeitszeiten ab.
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6. Sie befinden sich jetzt wieder in dem Menl Einstellungen. Von dort kommen Sie
tber den Menlpunkt Zurtick zum Terminplan zuriick zu Ihrem Terminplan.

Enstellungen | Kenmwort andern Wi | Abmelden g2 Termin

Easy_331: hartwig. schulsBachulz-loaw.de (31

Einstaliungen

+) video-Tutorial |

% scwsaan |

wwwww 508 Build 4455 5 Sarvich Yo Terminlend A

2.5 Sperren von Zeitbereichen

Wenn Sie Termine an einzelnen Tagen nicht in der Online-Terminbuchung anbieten
mdchten, so kénnen Sie diese Zeitbereiche sperren. Dabei kdnnen Sie einzelne Terminslots
sperren oder ganze Tage oder Wochen sperren.

2.5.1 Sperren einzelner Terminslots

Um einzelne Terminslots zu sperren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie fUr den Terminplan das Register Tag aus, indem Sie auf den Reiter
klicken.

@ hitps:

o terminis. 0 - & E G % | (B Harowig Schulz - Tarming

Termin[Enrel [

Easy_331: hactwig schulz@schult-losw 44 [Abmaidin)

Termine: Fr, 16.03.2012 (KW 11)
Ta

§ BT EE ()T e e

[ — [=] | Atthon austuiven
. 1234 ——
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2. Wahlen Sie in dem Monatskalender den entsprechenden Tag aus, an dem Sie
einzelne Terminslots sperren mochten.

Termin[Enrel [

389 6660 ae s

3. Wahlen Sie den gewilnschten Terminslot durch Klick auf das entsprechende
Auswahlkastchen an. Sie konnen auch nacheinander mehrere Terminslots
auswahlen. Wahlen Sie dann in der Auswabhlliste Uber der Termintabelle die Aktion

Sperren aus und klicken Sie auf Aktion ausfihren.

Termine: Do, 11.10.2012 (KW 41)
Ta

don g EE ()5 8 [ |

T )

SEIBEEE

339 96696860 ese o6 aaeaa
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Die Terminslots werden als Gesperrt gekennzeichnet:

[t @[ et srtem 2 [ e @ s ] . g -
Termin(¥eljle}

Termine: Do, 11.10.2012 (KW 41)

=

§[on B0 =8 ([T & (e |[[Hwere |[ Bsue |

Ha DI Mi Do Fr Sa 52 e

12343

w5 ¢ ohila

e
| =
| =

3T =
* iz ]
-] ‘d
@ |1z =]
@ | |=
® | =@
= =
* i O]
& ‘_d
® (]

@ |1 ‘ >

3 z
[=
=

Ceery

Wenn Sie gesperrte Terminslots wieder freigeben méchten, so gehen Sie genauso
wie bei sperren vor und wahlen als Aktion anstatt Sperren die Aktion Freigeben
(Entsperren) aus.

2.5.2 Sperren einzelner Tage
Um einen oder mehrere Tage komplett zu sperren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Register Woche, wenn Sie einen Tag sperren mochten.
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2.

Klicken Sie auf das Symbol Tag sperren flr den Tag, den Sie sperren méchten.

[t @[ et srtem 2 [ e @ s ] . g -
Termin(¥eljle}
= -
2 3
4o a0 ® | a0 - ) 40 £
0 00 ® |00 (o9 20 o0
- a & 1E 1E =
o n 0 * |0 It} 0
4 a 4 * | 40 a0
@ 00 » o0
= — = = = = |
- wiooh v

Der Tag wird als Gesperrt gekennzeichnet und die einzelnen Terminslots fur diesen
Tag werden entfernt.

Termin[Enrel [

N7

Wenn Sie den Tag wieder freigeben mochten, so klicken Sie auf das Symbol Tag
freigeben, das bei einem gesperrten Tag anstelle des Symbols Tag sperren
angezeigt wird.

Seite 13 von 51



Terminland Free / Terminland Easy

Handbuch

Terminehiel

2.5.3

Sperren einer Woche

Um eine komplette Woche zu sperren, gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

1.

2.

Klicken Sie auf das Register Woche.

@ hetpz/ vovcsserminis. O - @ B & X | G Hartwig Schulz - Termine %

Dutei Besrbaiten Arnaic ™ an Eana 1

[Ereatoncen @ Famwotirdem 2] e @] simion 8]+

Termine: 08.10.2012 - 13.10.2012 (KW 41)

1= & [Fw

: hartnig schulzd

Terminlel i

#[on [Zlgzn E 1
| «__Owber 2012 o |

Fontag Dicnstag Fiittwoch Freita Samtag
oa.10.2012 03.10.2012 10.10.2012 11.10.2012 12.10.2012 13.10.2012
»

00 o0 s [m s [ o

1 ) s | 3 18

2 0 s |z s |z 2

a n s (2 ® |2 2

a a & [0 & |20 a

@ w0 s | s |50 =

) ) @ | ® o )

1 pr » |10 s |10 1

1 m T » |20

@ ) s |30 |2 @

a 0 s | s |2 a0

2 50 ® s |5 * |5

) w . ® [ s @

1 10 ® @ |10 s |10

a = s | s |a s |z 2

0 n ® |20 s |0 ® |0 )

u 0 e |0 @ (40 ® | a

2 o B o

@ 7 s T

a @ a

o ) oo [ 2 oo

- Haon -

Klicken Sie auf das Symbol Alle
sperren.

Tage sperren, um alle Tage der Woche zu

@ etps. /v vermivis 3 - @ B & X | G artwig Schulz - Termine. %
s Guarbaten Bt Ewvortan G 1
[Eimtraen @] Fermwer ande 5] Wire @] Aot 23] * TerminENER
Easy_331: harkwig schalzs pbmeidec)
Termine: 08.10.2012 - 13.10.2012 (KW 41)
& & P N
Siouw 3202 8 )W) & W= fiwache |[ [Fsuche |
[t Dienstag Pittwoch Freitag Samstag
05.10.2012 10.10.2012 11.10.2017 12.10.3012 13102012
® x
b .
= m > = * = 30 o
r 2 » |10 o | m T}
u = 1k b o |z 2
1 . ¢ |m s | s |2 =
u n e |w | o | ry
o » ol » |3 s |50 =
w0 [ O *[m ® o o
0 0 ® |10 * |10 ® |10 10
Fl » ® |z ® |20 ]
x a|m > |5 @
a = s | » % =
s = » s | = * |52
= w s s |m 30
Ty 12 ® s |12 m
a o) ® 20 S| & |20 )
T ) ® | 30 * |2 LAFT 0
0 ® s *|n ® |40 40
® o - o
u x a x
u r =
w w o [ © o
i o o -
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3. Alle Tage werden als Gesperrt angezeigt und die Terminslots werden bei allen
Tagen entfernt.

w1w% -

Wenn Sie die Woche wieder freigeben mdchten, so klicken Sie auf das Symbol
Woche freigeben, das bei einer gesperrten Woche anstelle des Symbols Woche
sperren angezeigt wird.

2.6 Festlegen des Zeitrasters fir den Terminmanager

Das Zeitraster flr den Terminmanager legt fest, wie ein Terminplan in einzelne
Terminslots unterteilt wird. Weiterhin wird durch das Zeitraster die Standard-Terminlange
festgelegt, die ein Termin zugeordnet bekommt, wenn keine weiteren Angaben zur Dauer
des Termins vorliegen.

Das Zeitraster wird pro Terminplan festgelegt und betragt standardmafig 30 Minuten. Um
das Zeitraster flr einen Terminplan einzustellen, fihren Sie folgende Schritte aus:

1. Rufen Sie den Menupunkt Einstellungen auf:

[CEinstetiungen) 2

Kennwort &ndern o~ [ Hilfe & | Abmelden
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Termin[feeh

2.

Klicken Sie unter Terminplane auf den Terminplan, fir den Sie das Zeitraster

einstellen méchten.

Terminell

Easy_331: hartwig schuls Bachulz-losw. de (Abmalden)

Einstellungen

+) video-Tutorial |

2 Schieten |

wwwww 506t Build 4455

Ein Sarvice von Terminiand de

Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das gewlnschte Zeitraster fur

den Terminmanager aus und klicken Sie auf Speichern.

Synehronisation ilser WebCal / CalDAY.

Ensy_331: hartwig. schuleDichulz-losw. de (Abnelien}
Eunstsilunaen > Hartwio Schulz
Terminplan Allgemein || Abetszaten || Termnarien

Terminell

Intermet-Adresse: iips e terminiand deihszdavii w
[ Termanplan ioschen i Sowichen | Aborachen |

wwwww 506t Build 4455

Ein Sarvice von Terminiand de
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2.7 Festlegen des Zeitrasters fir die Online-Terminbuchung

Das Zeitraster fur die Online-Terminbuchung legt fest, in welchem Zeitabstand freie
Termine bei der Online-Terminbuchung angezeigt werden. Ist der Standardwert
automatisch eingestellt, so richtet sich der Zeitabstand, in welchem freie Termine angezeigt
werden, nach der ermittelten Dauer des Termins. Betragt z.B. die Termindauer 30 Minuten,
so wird alle 30 Minuten ein freier Termin angezeigt. Ist aber z.B. als Zeitraster fir die Online-
Terminbuchung 15 Minuten eingestellt, so werden freie Termine im Abstand von 15 Minuten
angezeigt.

Um das Zeitraster fur die Online-Terminbuchung umzustellen, gehen Sie folgendermal3en
VOr:

1. Rufen Sie den Menupunkt Einstellungen auf:
|%E”LIF@ 2a | Kennwort andern 22 | Hilfe & | Abmelden - 3

2. Klicken Sie unter Terminplane auf den Terminplan, fir den Sie das Zeitraster
einstellen mochten.

X Senleden
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3. Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das gewinschte Zeitraster fir
Online-Terminbuchung aus und klicken Sie auf Speichern.

2.8 Festlegung von Fragen und Antworten fir die Terminbuchung

Durch die Festlegung von Fragen und den dazu gehérigen Antwortmdglichkeiten kénnen Sie
bei der Online-Terminbuchung steuern, welche Dauer durch einen Termin belegt wird.

Zu jeder Antwort einer Frage kdnnen Sie eine Dauer hinterlegen. Terminland verwendete
diese Dauer als Terminlange des gebuchten Termins. Sie kénnen bis zu 3 Fragen mit
beliebig vielen Antworten definieren.

Wenn Sie in lhren Terminplaner einen Termin eintragen, so kénnen Sie optional ebenfalls
Antworten zu Fragen auswdahlen. Terminland schlagt dann ebenfalls aufgrund der
ausgewahlten Antworten die entsprechende hinterlegte Termindauer vor.

Wenn Sie keine Fragen definieren, so wird bei der Online-Terminbuchung als Terminlange
das Zeitraster verwendet, das Sie fur den Terminplan eingestellt haben.

Arbeiten Sie in Terminland mit mehreren Terminplanen, so kénnen Sie bei der Online-
Terminbuchung als ersten Schritt den Terminplan abfragen, fir den ein Termin gebucht
werden soll.

So legen Sie eine Frage mit Antworten fest:

1. Klicken Sie im Menu auf Einstellungen.

[Einstellungen) 2

Kennwort Sndern 2 | Hilfe & | Abmelden e
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2. Klicken Sie nun auf Terminfelder und Terminfragen.

© hitpe. e terminia.. 5 + & 2 © X | Gy Emmaiiomgen

Dtei Bearbeten Amicht Ewvorten Egras 1
Entellungen Ly | menmuort sndem wite ] sbmelgen y| %
Easy_331: hartwig.schu o )
Enstellungen
Einstellungen |
Finstellungen
+) Vidso-Tutorial |
¢ Schisten |
== S T
| n

serminia_ O - & £ & X | B ensteilungen

Datei Bearbeiten  Ansicht Eworden  Extras 1

Enstelungen 43 | Kenwort andem > [ wife @] sbmelden 5] = Termin

Easy_331: hartwig.schulzBschulz-loew.de (41

Terminfelder und Terminfragen
atn > Termanfeider und Terminfragen

Termin-Fragen

Durch die Festiequng von Fragen und den dazu gehérigen

it in Fonds oder

+) Video-Tutorfal

Sortieran: @ nach ok

fisouicnem X Asbrochn

Version 8,06t Build 4455 in Service von Terminiand de

4, Geben Sie in das Textfeld Frage 1 ein, was Sie bei der Online-Terminbuchung als
ersten Punkt abfragen méchten, z.B.:

Worum geht es in dem Beratungsgesprach?

5. Geben Sie unter Eingabehinweis flur den Kunden/Patienten optional einen
Hinweis zu der Frage ein, z.B.:

Treffen Sie bitte eine Auswahl des Gesprachsthemas, damit wir
uns auf den Termin vorbereiten koénnen.

6. Geben Sie jetzt in dem Eingabebereich Antworten die méglichen Antworten zu der
Frage ein. Erfassen Sie z.B. als Antwort Wertpapieranlage, als Text fur die
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Termin[feeh

Infoblase Anlage in Aktien oder Renten,
oder Derivaten, als Dauer 30 und als Kiirzel wp.

e Aniicht  Eworten Eatras 1

n | Kenawort andem wife 4| sbmelden | =

afeider und Terminfrag

Eingabehinweis fr den Tréfien Sie ol eine “
Kunden: G ca
Einfachauswahl: & “
Mehrfachauswah:
Antworten
e Antw en Dauer:  Kirre )
Viengapwraniage XN W g
Text fur Infoblase nMin  Sembo
Aniage in Akten oder Renten, am Geimart in Fonds oder - | 4k
Derivaten
twort hinzufuges Sortieren: @ nach obe

SriSpechen) | 3¢Abbrechen

Version 9,06t Build 4455

|

Easy_331: hartwi schulrBechulz-loew.de (abnelder)

Terminfelder und Terminfragen

Termin-Fragen

Durch die Festiequng von Fragen und den dazu gehorigen
ten kon b

ch
¢ den Termi

> Terminplan-Einstellungen, Register: Terminplan
in)

+) video-Tutorial |

R100% -

am Geldmarkt, in Fonds

Die Infoblase wird bei der Online-Terminbuchung neben der Antwort angezeigt. Die
Dauer in Min. bestimmt, wie lange der Termin dauert.

7. Um eine weitere Antwort zur Frage 1 hinzuzufigen, klicken Sie auf Weitere

Antwort hinzuftgen.

el Geabeten Aricht Ewvorten Eatiss 1

Enstellungen 3 | Kenawort andem wife 4| abmelden | =

Terminfelder und Terminfragen

Termafeider und Terminfragen

Frage:  \Worum gent &5 in dem Beralungsgesorach?

w
far den 5] @
Kunden: |Gesprachsthemas, camit wir uns auf den Termin
vorbersten konnen
Einfachauswahl: & w

Mehrfachauswah:

Antworten
Antwart © Antwort loachen Daver:  Kirzel:
Wergaowraniage % @ w
Text fur Infoblase: nMin S
Aniage in Akben oder Reaten, am Gedimart in Fonds oder - | 4k

Derivaten

e JEEE

D retps.//wovvteminia_ 0~ @ 2 & % | B gasteiiungen -
@

Easy_331: hartwig schulzBschul

Termin-Fragen

) Termintand
e ausgewahiten Antworten eine
er vor.
e eine Dauer hinterlegt, 5o wird
e der angegebenen Zeiten gebildet.

entsprecher
Ist bei mehr als einer
die Daver aus der Sur

> Terminplan-Einstellungen, Register: Terminplan
Aligemein).

») Video-Tutorial |

{iSpeichem | 3 Abbrechen

Version §.06¢ uild 4455

8. Geben Sie in die Felder der 2. Antwort z.B. folgende Werte ein:

Antwort:
Dauer: 30
Kurzel: BauFi

Baufinanzierung

Text fur Infoblase: Annuitdtendarlehen, Bausparvertridge, KfW-
Kredite
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Klicken Sie auf Speichern, um die Einstellungen zu speichern.

D netps./ v tecminia_ O - @ 2 & % | @ gasteiiungen x

Duei Beabeten Amaicht Eovorten Earee 1
Enaictungen &3] Kenawort andern 5 | nie @] Abmeiden 5]+
Eury_331: hartwig.schulzachutz-oww.de (Almsiden)
Terminfelder und Terminfragen
Estsllrasn > Termeteider und Termidragen
Termin-Fragen
of
braens o i G B seasea s @ s e esteqund vonFragen und den dazs gehorigen
——— o g steuen
Wunden: |Gespeachathermas. cami wit uns au den Termin der d
Tei
T
&
Eintachauewabl: & @ sentsprachende Termindaver vor.
1% bei menr al einer Frage einé Daver hinterlgt, 20 wird
Mehrfachauswah: die Daus s der Summe der angegebenen Zeiten gebildet.
‘Wenn Sle keine Fragen definieren, so wird bel der Online-
Terminbuchung als Terminlange das Terminraster verwendet,
Antwoet: © Antwort hen Dayer:  Karzel I das Sie fur den Terminplan eingesteiit haben (Einstellungen
isrpacwraniage % % W@ > Terminplan-Einstellungen, Register: Termiaplan
Text fur Infoblase: inMin  Symbo Aligemein).
Aninge n Avben et Reten, s Gekimard = Fords oder 7| @
Buten
1, video-Tutoral |
Antwort o Artwort ionchen Oavari Kt
Baunnanziering % %" 0 b @
Text fr Infoslase: T
Annttendanienen, Baisparverage. KW Kisdte Zle
0 Welters Arseort bneatien SR e
X Anbrochen
Version §06¢ id 4455 XS T
R100% v

9. In dem Register Einstellungen kénnen Sie durch einen Klick auf den Menupunkt
Online-Terminbuchung die vorgenommenen Einstellungen ausprobieren. Der
erste Schritt der Online-Terminbuchung sieht nach der Eingabe der Frage mit Ihren
beiden Antwortmdglichkeiten folgendermaf3en aus:

Yol B https//ww.. © =~ @ B & X | B Bankhaus Interbank AG, Kre... X

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2

Land

Termin|!

| Adresse Terminbuchung - Bankhaus Interbank AG
AG

Kreuzberger Ring 442 Schritt 1
65205 Wiesbaden

Tel.: 0611/ 9 777 318

Bitte treffen Sie eine Auswahl|

=2 E-Mail Worum geht es in dem
[% Homepage Beratungsgesprich?:
§ Impressum Treffen Sie bitte eine Auswahl des Gesprachsthemas,

damit wir uns auf den Termin vorbereiten konnen.

© Wertpapieraniage (3)

© Baufinanzierung (i)

4 sSL-verschlisselte Dateniibertragung

Version 9.06t Ein Service von Terminland.de

®100% ~
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10. SchlieBen Sie das Fenster der Online-Termivereinbarung wieder, um zu den
Einstellungen zurtickzukommen.

In dem Register Einstellungen kommen Sie mit einem Klick auf den Menupunkt
Zurick zum Terminplan wieder zuriick zu IThrem Terminplan.

nnnnnnnnnnnnn

Allgemeine Einstellungen

¢ scniesen

2.9 Aufruf / Einbindung der Online-Terminbuchung in Ihre Webseite

Sie konnen die Online-Terminbuchung sehr leicht in Ihre Webseite einbauen. Dazu stehen
Ihnen 2 Moglichkeiten zur Verfligung:

e Sie kdnnen von lhrer Webseite einen Link auf Ihre Online-Terminbuchung setzen.

e Sie kdnnen lhre Online-Terminbuchung in Ihre Webseite integrieren.

2.9.1 Verlinkung der Online-Terminbuchung

Gehen Sie folgendermalen vor, wenn Sie einen Text- oder Grafiklink auf die Online-
Terminbuchung in Ihre Webseite einbauen méchten:

1. Klicken Sie im Menl auf Einstellungen.

[Ceinstetiungen> s

Kennwort andern 27 | Hilfe & | Abmelden e 4
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2. Klicken Sie nun auf Online-Terminbuchung
Termin[lelel
" tmstetlungen |
_ + Video-Tutorial |
e

& pew

3. In dem Register Online-Terminbuchung kdnnen Sie unten auf der Seite den

HTML-Code fur einen Textlink oder fur einen Grafiklink abrufen. Klicken Sie dazu
auf die Schaltflache HtmI-Code hinter Textlink bzw. Grafiklink.

Der HTML-Code wird dann in dem Textfeld, das sich direkt unterhalb der
Schaltflachen befindet, angezeigt.

9

o Tt |

Online-Terminbuchi 3 -
e o0

et termeniand.del ns2

Benachrichtigung bei 1a & e © u
Terminbuchung per E-Hail:

E-Mall  nantueg schuz@tenminiand oe
Adresse: B achung

Willkemmenstext: T @

Auswahl der Terminpline bei 1z ©  Nein & u
Terminbuchung:

Qnline Terminbuchung ¥ w

Freischatten: ;

Online Terminbuchung in Homepage einbinden: w

Einbetten per IFrame: i Cods|

£ speichem | |3 Avbrechen |

|
5,088 Build 4455

Online-Terminbuchung

tn dem Register Online-Terminbuchung nehmen Sie

far Thre On

Terminbuchung ksnnen Sie in dem Aegister
nbuchung snpazsen

4, Kopieren Sie den Beispielcode in Ihre HTML-Seite an die Stelle, wo Sie die Online-
Terminbuchung einbinden méchten.

2.9.2

Einbettung der Online-Terminbuchung in Ihre Webseite per IFrame

Gehen Sie folgendermafl3en vor, wenn Sie die Online-Terminbuchung in |hre Webseite

einbetten moéchten:
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1. Klicken Sie im Meni auf Einstellungen.

|%ellu@ ;_3;3| Kennwort &ndern _,J‘| Hilfe & [ Abmelden _/.g|

2. Klicken Sie nun auf Online-Terminbuchung

Termin[lelel

Easy_331: hartwip schulz@schulz-loew.de (Abmelder)

Einstellungen

+) Video-Tutorial |

3¢ Schisten |

w1w% -

3. In dem Register Online-Terminbuchung kdnnen Sie unten auf der Seite den
HTML-Code fir das Einbetten per IFrame abrufen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache Html-Code hinter Einbetten per IFrame.

Der HTML-Code wird dann in dem Textfeld, das sich direkt unterhalb der
Schaltflachen befindet, angezeigt.

DsteiBeorteiten  Anscht Faveriten  Egras 1
Online-Terminbuchung -
ungen » Gnline-Terminbushuny

E hung

™ Online Terminbuchung

In dem Register Online-Terminbuchung nehmen Sic
far Thre Onli hung

vor.

Welche Zeitbersiche far di tung im
reigaschaltet sind, dan sinzelnen
Terminplan ein (Einstellungen > Terminplan-
agister: Freigabe filr Online-

£ speicnem | | 3 Avbrechen |

Version 5,06t Build 4455 Ein Service von 1=

4, Kopieren Sie den Beispielcode in Ihre HTML-Seite an die Stelle, wo Sie die Online-
Terminbuchung einbinden méchten.
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3 Interner Terminmanager

Mit dem internen Terminmanager konnen Sie Ihre Termine verwalten und Ihr Terminland
System auf Ihre Anforderungen einstellen.

Melden Sie sich zunéchst bei Terminland an (siehe 2.2 Aufruf des internen
Terminmanagers).

Der Interne Terminmanager zeigt nach der Anmeldung immer den ersten Terminplan an. Die
Basislizenz von Terminland beinhaltet einen Terminplan. Bei Bedarf kénnen Sie fur weitere
Mitarbeiter / Ressourcen, die Sie Uber Terminland verwalten mochten, zusatzliche
Terminpléne lizenzieren (siehe 4.1.4 Vertragsdetails).

3.1 Auswahl des Terminplans

Durch einen Klick auf den gewtinschten Terminplan wechseln Sie den Terminplan:

#10% -

Durch einen Klick auf das Auswahlkastchen vor dem Terminplannamen kdénnen Sie auch
mehrere Terminplane auswahlen. Alle angehakten Terminplane werden dann nebeneinander
angezeigt. Oder klicken Sie auf Alle, um alle Terminplane nebeneinander angezeigt zu
bekommen.
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3.2 Register Tage, Woche und Suche

Sie kénnen sich einen Terminplan in der Tagesansicht oder in einer Wochenansicht ansehen
und Sie kénnen nach Terminen gezielt suchen, wenn Sie nicht mehr wissen, an welchem
Tag die Termine eingetragen sind. Um die entsprechende Ansicht zu wéhlen, klicken Sie
einfach auf den Reiter des entsprechenden Registers:

Tag: Die Tagesansicht zeigt alle Termine eines Terminplans fir den
ausgewahlten Tag an. Der Tag kann Uber den Monatskalender
eingestellt werden.

Woche: Die Woche zeigt alle Termine einer Woche an.

Suche: In dem Register Suche kénnen Sie nach einem Suchausdruck in allen
Terminen des aktuellen Terminplans oder in allen Terminen
terminplanibergreifend suchen.

3.3 Erfassen von Terminen

Sie kbénnen Termine, die Sie personlich oder telefonisch vereinbart haben, in den internen
Terminmanager eingeben. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Melden Sie sich bei dem internen Terminmanager an (siehe 2.2 Aufruf des internen
Terminmanagers).

2. Sie befinden Sie standardmafig in dem Register Tag. Wahlen Sie dort Uber die
Bildlaufleiste die entsprechende Startzeit aus, fir die Sie den Termin eintragen
mochten und klicken Sie dann in dem entsprechenden Terminslot auf die Uhrzeit
oder das Symbol Bearbeiten &,
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3.4

Terminlhtel

Essy_I31: hirtwig.schulz@achuli-loew.de (A siden)

Hiiller, Peter
Telsfon: 0611/ 9 777 30

o -

Hinweis: In dem Register Woche kdnnen Sie ebenfalls Termine erfassen. Klicken
Sie dort dazu auf die Uhrzeit des entsprechenden Tages.

Geben Sie in dem Erfassungsfenster fir den neuen Termin die Details zu dem
Termin ein. Das einzige Feld, das Sie ausfillen mussen, ist das Feld Name. Um
den neuen Termin zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

/2) Neuen Termin hinzuftigen - Montag,

‘@ ps/ de/hs2i 1100=18tk=-1&etlk=1110TAOD07863387TSA i@t B
Neuen Termin hinzufiigen - Montag, 15. Oktober 2012 (KW 42)
Termin Nachricht
Terminstatus: ® Buchung Terminpldne:
Farbe [=] Terminplan: [Harwig Schulz — [+]
Anreden: |Herr ~

Titel: Terminmerkmale:

Vorname: |Peter

- Worum geht es in dem Beratungsgespriich?:
Name: |Lustig -

Strasse: - .
© Baufinanzierung

PLZ: I
ort:
30
Teetn i
E-Mal: Uhrzeit: 1110 [ Ganztagig
| semerkung: [ein wichtiger Termin = Datum: [15.10.2012 [ Terminserie
ll
Bearbeitet: Gesperrt: [7]

@ o [ Speichem + Drucken C Hsne\cmx Abbrechen |
0% -

Drucken von Terminen

Sie kénnen den Terminplan fir einen Tag ausdrucken.

1.
2.

Wahlen Sie dazu in dem Monatskalender den gewiinschten Tag aus.

Wahlen Sie den entsprechenden Terminplan aus der Liste der Terminplane aus,
wenn Sie mit mehreren Terminplénen arbeiten.
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Termin[feeh

3.

5.

Klicken Sie auf das Druckersymbol &,

— N
& Drucken [
Allgemein | Optionen
Drucker auswahlen
=iFax = Microsoft XPS Documen

= HP Color LaserJet 2600
{5 HE Universal Printing PLLE i

. T r

Status Niedriger Toner-/Tintenstand Ausgabe in Datel umleden

Kommentar:

menar Diucker suchen. .
Settenbereich
@ Alss Angahl Exemplare: 1 |+
Markisrung Aktuslle Seite

(@) Seiten: 1 Sortieren ! !
213 23
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder 1 1

&sinen Seitenbereich ein. Z. B.: 5-12
Drucken Upemehmen

Klicken Sie auf die Befehlsschaltflache Drucken des Druckdialogs des Browsers.

SchlieRen Sie das Browserfenster, das die Druckansicht enthélt.
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3.5 Terminsuche

Uber die Terminsuche (Register Suche) konnen Sie nach Terminen suchen. Klicken Sie
dazu auf das Register Suche.

H100% -

Geben Sie den Suchausdruck ein, nachdem gesucht werden soll und klicken Sie auf die
Schaltflache Suchen. Wenn Sie mit mehreren Terminplédnen arbeiten, so haben Sie die
Mdoglichkeit, auf der linken Seite die Terminplane auszuwdéhlen, in denen gesucht werden
soll.

Bei der Suche werden alle Terminfelder eines Termins auf teilweise Ubereinstimmung
geprift. Stimmt der Suchausdruck mit einem Teil eines Feldes Uberein, so wird der Termin in
der Suchergebnisliste angezeigt.

351 Erweiterte Suche

Durch einen Klick auf den Befehl Erweiterte Suche anzeigen kann der Dialog fur die
erweiterte Suche eingeblendet werden. In der erweiterten Suche haben Sie zusatzlich die
Moglichkeit, den Zeitraum der Terminsuche Uber ein Von- und ein Bis-Datum einzugrenzen.

Weiterhin kénnen Sie die Suche auf Noch nicht bearbeitete Termine eingrenzen. Noch
nicht bearbeitete Termine sind Termine, die Ihre Kunden tber die Online-Terminbuchung
gebucht haben und die Sie noch nicht als Bearbeitet markiert haben (siehe 5.2.2 Neue
Online-Termine suchen).

3.5.2 Suchergebnisse bearbeiten

Die Termine in der Suchergebnisliste kénnen durch einen Klick auf die Uhrzeit oder das
Bearbeiten-Symbol & des jeweiligen Termins bearbeitet werden.
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Sie kdnnen auch mit einem, mit mehreren oder mit allen Terminen der Suchergebnisliste
bestimmte Aktionen ausfiihren. Folgende Aktionen stehen lhnen zur Verfigung:

Auf bearbeitet setzen:

Ldéschen:
Drucken Terminliste:

Drucken Terminzettel:

Export nach Outlook
(vcs) exportieren:

Export nach Excel
(csv) exportieren:

Export nach Kontakte
(vcf) exportieren:

Das Bearbeitet-Kennzeichen wird bei den ausgewahlten
Terminen gesetzt.

Die ausgewahlten Termine werden geldscht.

Die ausgewahlten Termine werden in einer Terminliste
ausgedruckt.

Die ausgewahlten Termine werden als Terminzettel ausgedruckt,
die man Kunden / Patienten mitgeben kann.

Die ausgewdahlten Termine werden in dem vCalendar-
Dateiformat (vcs-Dateiformat) als Download zur Verfigung
gestellt. Diese Datei kann z.B. in Outlook importiert werden.

Die ausgewdahlten Termine werden in dem CSV-Dateiformat
exportiert (Textdatei mit einem Semikolon als Trennzeichen
zwischen den einzelnen Feldern) und kénnen so z.B. in Excel
importiert werden.

Die Kontaktinformationen (Name, Adresse, Telefon, E-Mail) der
ausgewahlten Termine werden in dem vCard-Dateiformat (vcf-
Dateiformat) als Download zur Verfligung gestellt. Diese Datei
kann z.B. in Outlook in das Adressbuch importiert werden.

Um eine Aktion mit Terminen auszuflihren, missen Sie zunéchst die Termine, die Sie
verwenden mdchten, markieren. Klicken Sie dazu die Auswahlkéstchen der entsprechenden
Termine an. Die Termine werden durch ein Hadkchen markiert. Wenn Sie alle Termine der
Suchergebnisliste markieren mdchten, so klicken Sie das Auswahlkastchen in der Kopfzeile
der Suchergebnisliste an.
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Nachdem Sie die Termine markiert haben, wahlen Sie aus der Auswahlliste den
gewilnschten Befehl und klicken Sie dann auf Aktion ausfiihren.
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4 Menubefehle

4.1 Einstellungen

Uber den Meniipunkt Einstellungen kénnen Sie alle Einstellungen an lhrem Terminland
System vornehmen.

Terminland Easy kann mit einem oder mehreren Terminpl&nen eingesetzt werden. In dem
Menupunkt Vertragsdetails kénnen Sie sich Terminplan-Lizenzen anzeigen lassen, wie
viele Terminplane Sie lizenziert haben. Terminland Free kann nur mit einem Terminplan
eingesetzt werden.

Alle Terminplan-ibergreifende Einstellungen werden unter der MenUpunktgruppe
Allgemeine Einstellungen vorgenommen. Die Einstellungen, die fur jeden Terminplan
individuell vorgenommen werden koénnen, stellen Sie unter der Menlpunktgruppe
Terminplane fur den entsprechenden Terminplan ein.

Bei allen Einstellungen finden Sie pro Register auf der rechten Seite eine Erklarung zu den
Einstellungen. Wenn es eine Feldhilfe zu einem Feld gibt, so wird dies Uber das Hilfesymbol
= angezeigt. Um die Feldhilfe angezeigt zu bekommen, bewegen Sie den Mauszeiger auf
das Hilfesymbol.

4.1.1 Allgemeine Einstellungen

41.1.1 Firmendaten

In dem Mentpunkt Firmendaten wahlen Sie Ihr Einsatzgebiet aus und geben Adress- und
Kontaktdaten ein. Uber das Einsatzgebiet werden Begriffe und Terminfelder branchen-
spezifisch voreingestellt. Die Adress- und Kontaktdaten werden bei der Online-
Terminbuchung in dem Adressfeld angezeigt.
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Termin(¥elsle)

Einstellung

Standardwert

Erklarung

Einsatzgebiet

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

Uber das Einsatzgebiet stellen Sie ein, welche
Begriffe von Terminland verwendet werden.
Bei dem Einsatzgebiet Arzte (Arztpraxen und
Kliniken) wird z.B. Patient anstatt Kunde
verwendet.

Weiterhin steuert das Einsatzgebiet, welche
Terminfelder verwendet werden. Beispiels-
weise wird das Feld Geburtsdatum bei dem
Einsatzgebiet  Arzte  (Arztpraxen und
Kliniken) standardmaflig verwendet. Diese
Voreinstellung kann in dem Register
Terminfelder angepasst werden.

Name der Firma

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

Geben Sie hier den Namen der Firma ein. Der
Name wird in dem Adressfeld bei der Online-
Terminvergabe fett angezeigt.

Sie kénnen weitere Angaben auch in den
beiden Zusatzfeldern Beschreibung machen.
Die Inhalte der Zusatzfelder werden im
Adressfeld unter der Firma und nicht-fett
angezeigt.

Beschreibung

siehe Name der Firma

Land

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

Wenn Sie Deutschland als Land auswahlen,
so kdénnen Sie Uber das Bundesland die
spezifischen Feiertage von Terminland setzen
lassen.

Bundesland

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

Uber das Bundesland werden die Bundesland-
spezifischen Feiertage gesetzt. Bei Feiertagen
wird das normale Terminraster in dem
Terminplan nicht angezeigt und es ist keine
Online-Terminbuchung mdglich.

Wenn Sie als Bundesland Sonstiges
auswahlen, so werden keine Feiertage
gesetzt.

StralRe

aus Ihrer Anmeldung
fur Terminland

Geben Sie hier die StralRe inklusive
Hausnummer ein. Die Stral3e wird bei der
Online-Terminvergabe im Adressfeld
angezeigt.

PLZ

aus Ihrer Anmeldung
fur Terminland

Geben Sie hier die Postleitzahl ein. Die
Postleitzahl wird bei der Online-
Terminvergabe im Adressfeld angezeigt.

Ort

aus Ihrer Anmeldung
fur Terminland

Geben Sie hier den Ort ein. Der Ort wird bei
der Online-Terminvergabe im Adressfeld
angezeigt.
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Einstellung Standardwert Erklarung
Telefon aus lhrer Anmeldung | Geben Sie hier die Telefonnummer lhres
fur Terminland Biros ein. Die Telefonnummer wird bei der
Online-Terminvergabe im Adressfeld
angezeigt.
Mobil aus lhrer Anmeldung | Hier kdnnen Sie zusétzlich zu der
fir Terminland Telefonnummer eine Handy-Nummer

angeben. Die Handy-Nummer wird bei der
Online-Terminvergabe im Adressfeld

angezeigt.
Fax aus lhrer Anmeldung | Geben Sie hier die Fax-Nummer ein. Die Fax-
fur Terminland Nummer wird bei der Online-Terminvergabe
im Adressfeld angezeigt.
E-Mail Adresse aus lhrer Anmeldung | Geben Sie hier Ihre E-Mail-Adresse ein (z.B.
fur Terminland ihre.emailadresse@provider.de). Die E-Mail-

Adresse wird bei der Online-Terminvergabe im
Adressfeld angezeigt.

Wenn Sie Uber eine Online-Terminbuchung
per E-Mail benachrichtigt werden méchten, so
wabhlen Sie in dem Register Online-
Terminbuchung unter Benachrichtigung bei
Terminbuchung per E-Mail den Wert Ja aus.

Homepage aus lhrer Anmeldung | Geben Sie hier Ihre Homepage-Adresse ein
fir Terminland (z.B. www.ihrehomapage.de). Die Homepage-
Adresse wird bei der Online-Terminvergabe im
Adressfeld angezeigt.

4.1.1.2 Terminfelder und Terminfragen

Register: Terminfelder

In dem Register Terminfelder stellen Sie ein, welche Informationen zu einem Termin erfasst
werden. Wenn Sie bei einem Feld die Einstellung ausblenden auswahlen, so wird das Feld
weder bei der Online-Terminbuchung noch bei der internen Eingabe eines Termins
angezeigt.

Die Unterscheidung optional und Pflichtfeld bezieht sich auf die Online-Terminbuchung. Ist
ein Feld als optional gekennzeichnet, so wird es in der Online-Terminbuchung angezeigt,
muss aber nicht ausgefillt werden. Ist ein Feld als Pflichtfeld gekennzeichnet, so wird es
bei der Online-Terminbuchung angezeigt und muss ausgefllt werden.

Ein Feld, das als optional oder Pflichtfeld gekennzeichnet ist, wird bei der internen Eingabe
eines Termins angezeigt, muss aber nicht gefllt werden.

Nur das Feld Name ist als einziges Feld bei einer internen Eingabe eines Termins ein
Pflichtfeld, d.h. ein Feld, das ausgefillt werden muss. Sollten Sie das Feld Name auf
ausblenden setzen, so haben Sie bei der internen Eingabe eines Termins kein Pflichtfeld,
das Sie ausfullen mussen.
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In der Spalte Feldname kdnnen Sie fur ein Feld eine abweichende Bezeichnung eintragen,
die bei der Erfassung eines Termins als Beschriftung vor dem Feld angezeigt wird.

Da die Felder Geburtsdatum, Telefon, Fax und E-Mail eine spezielle Feldprifung hinterlegt
haben (Validierung), die den Eintrag auf Giiltigkeit Uberprtft, kdnnen Sie diese Felder nicht
einfach fur beliebige andere Inhalte frei benutzen. Bei dem E-Mail-Feld wird beispielsweise
gepruft, ob der Eintrag in der Form xx@yy.zz erfolgt.

Register: Termin-Fragen

Durch die Festlegung von Fragen und den dazu gehoérigen Antwortméglichkeiten kénnen Sie
bei der Terminvereinbarung steuern, welche Dauer durch einen Termin belegt wird. Bei der
Online-Terminbuchung wird die Termindauer von Terminland berechnet und automatisch bei
der Terminbuchung bericksichtigt.

Wenn Sie in Ihren Terminplaner einen Termin eintragen, so schlagt Terminland aufgrund der
von |hnen optional ausgewahlten Antworten eine entsprechende Termindauer vor, die Sie
tberschreiben kdnnen.

Wenn Sie keine Fragen definieren, so wird bei der Online-Terminbuchung als Terminlange
das Terminraster verwendet, das Sie fur den Terminplan eingestellt haben (siehe Fehler!
Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden.).

Einstellung Standardwert Erklarung
Frage Sie kdnnen Bis zu 3 Fragen mit Antworten
definieren.

Bei der Online-Terminbuchung muss zu einer
Frage jeweils eine Antwort ausgewahlt
werden. Wenn Sie einen Termin in lhren
Terminplan eintragen, ist die Auswahl von
Antworten zu den Fragen optional.

Eingabehinweis flr Hier kdnnen Sie optional einen Hinweis oder
den Kunden eine Erklarung zu der Frage eingeben. Dieser
Eingabehinweis wird bei der Online-
Terminbuchung unter der Frage angezeigt.

Antwort Geben Sie hier eine mogliche Antwort zu der
Frage ein. Sie kdnnen beliebig viele Antworten
zu einer Frage hinterlegen. Um eine weitere
Antwort hinzuzufiigen, klicken Sie auf den
Befehl Weitere Antwort hinzufligen.

Text fur Infoblase Die Infoblase wird bei der Online-
Terminbuchung neben der Antwort angezeigt.
Wenn der Buchende mit dem Mauszeiger tber
das Symbol der Infoblase fahrt, so wird der
Infotext zu der Antwort angezeigt.
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Einstellung

Standardwert

Erklarung

Dauer

Die Dauer in Min. bestimmt, wie lange der
Termin dauert.

Wenn Sie nicht nur bei den Antworten von
einer Frage eine Dauer hinterlegen, so kann
es sein, dass der Kunde bei einer Online-
Terminbuchung eine Kombination von
Antworten auswahlt, die je Antwort eine
Termindauer hinterlegt hat. In diesem Fall
nimmt Terminland als Termindauer die
Summe aus den Zeiten der gewahlten
Antworten.

Sollten Sie keine Fragen mit Antworten
definieren oder sollten Sie bei Antworten keine
Dauer hinterlegen, so kann es sein, dass der
Kunde bei einer Online-Terminbuchung keine
Antwort oder keine Antwort mit einer Dauer
ausgewahlt hat. In diesem Fall nimmt
Terminland als Termindauer das fir den
Terminplan eingestellte Zeitraster.

Kirzel

Zu einer Antwort kann ein Kirzel eingegeben
werden (max. 10 Zeichen) oder tiber Symbol
ein Symbol ausgewahlt werden.

In dem Terminplan werden zusammen mit
einem Termin die Kirzel / Symbole der
ausgewahlten Antworten angezeigt. Wenn zu
einer Antwort sowohl ein Symbol als auch ein
Kirzel erfasst ist, so wird nur das Symbol
angezeigt.
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Wenn Sie mehrere Fragen definiert haben, so kdnnen Sie die Anzeigereihenfolge der Fragen
bei der Online-Terminvergabe und bei der internen Anzeige in dem internen Terminmanager
verandern, indem Sie auf die grinen Tauschpfeile «= klicken.

Frage:  vorum geht es in dem Baratungsgesprach? “

Eingabehinweis fdr Patienten: Trefen Si bitte eine Auwani d 3 e

Tre es
Gesprichstemas, damt wir uns auf den Termin

aht: & °
o
Antworten
2ol
Vierpaperaniage N W @
Text fur Infobiase N
{aniage in Akben oder Renten. am Geldmari, in Fonds oder = &

paevaten

nnnnn

[ Seeichem | 3¢ Atrechen

Version 9.061 Buid 4455 En Service von Te

Wenn Sie die Reihenfolge der Antworten verandern mdchten, so klicken Sie auf die Antwort,
um sie auszuwahlen. Sie kénnen dann die ausgewahlte Antwort (hier ist Baufinanzierung hell
rosa hinterlegt) mit # nach oben % nach unten entsprechend verschieben.

e T LI R 1T

Frage:  vorum geht es in dem Baratungsgesprach? o

Eingabehinweis fir Patienten: Trefen S Ausswah des
Gesprichstemas, damt wir uns auf den Termin
vorereiten honnen

ahl: & ™
s
Antworten
9N W @
Text fur Infoblase.
{Aniage in Akben oder Renten. am Geldmark, in Fonds oder | &

Paeivaten

Version 9.061 Buid 4455 En Service von Te

4.1.1.3 Online-Terminbuchung

Register: Online-Terminbuchung

In dem Menupunkt Online-Terminbuchung nehmen Sie Einstellungen fur lhre Online-
Terminbuchung vor, die fur alle Terminpléne gelten.
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Welche Zeitbereiche fir die Online-Terminbuchung im Internet freigeschaltet sind, stellen Sie
fur jeden einzelnen Terminplan ein (4.1.2.2 Register: Arbeitszeiten).

Einstellung

Standardwert

Erklarung

Internet-Adresse

automatisch aus E-
Mail Adresse gene-
riert

Stellen Sie hier die Internet-Adresse ein, unter
welcher lhre Online-Terminbuchung direkt
aufgerufen werden kann.

Dabei ist der erste Teil www.terminland.de/
fest und kann nicht von Ihnen geéndert
werden. Der zweite Teil kann von lhnen
eingegeben werden. Folgende Einschran-
kungen sind dabei zu beachten:

Die Bezeichnung darf nicht leer sein und darf
nur aus den Buchstaben a-z, den Ziffern 0-9
sowie den Zeichen . _und - bestehen.

Bei der automatischen Einrichtung von
Terminland nach lhrer Anmeldung, wird die
Internet-Adresse fir Ihre Online-
Terminbuchung automatisch aus lhrer E-Mail-
Adresse generiert. Ist lhre E-Mail-Adresse z.B.
tauchschule-berlin@t-online.de, SO
legt Terminland automatisch die Adresse
www.terminland.de/tauchschule-
berlin an. Grof3- und Kleinschreibung
spielen bei Internet-Adressen keine Rolle, so
dass Sie die Internet-Adresse z.B. auch so
angeben kénnen:
www.Terminland.de/Tauchschule-
Berlin

Termin-Deadline

1 Tag

Die Termin-Deadline legt fest, wieviele
Stunden / Tage vor dem Termin ein Termin
spatestens gebucht werden muss.

Ist die Termin-Deadline fiir einen Termin
Uberschritten, so kann dieser Termin Uber die
Online-Terminbuchung nicht mehr gebucht
werden. Der Termin entfallt dann genauso, wie
wenn er belegt wére.

Online-
Terminbuchung
maglich far

3 ganze Monate

Hier stellen Sie ein, wie viele ganze Monate in
die Zukunft bei der Online-Terminbuchung
angeboten werden. Als Standardwert sind 3
ganze Monate eingestellt.

Verschieben,
Stornieren und
Andern von
Terminen zulassen

Ja

Mit dieser Option kdnnen Sie einstellen, ob
gebuchte Termine durch Kunden / Patienten
verschoben, storniert oder geandert werden
kénnen.
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Einstellung Standardwert Erklarung

Benachrichtigung | Ja Stellen Sie hier ein, ob Sie eine Benachrich-
bei tigung per E-Mail erhalten mochten, wenn ein
Terminbuchung Kunde einen Termin bucht. Wenn Sie Ja

per E-Mail auswahlen, so wird das Feld E-Mail Adresse

eingeblendet.

E-Mail Adresse

E-Mail Register
Firmendaten

Es enthalt die E-Mail Adresse, an die die
Benachrichtigung geschickt wird. Das Feld ist
mit der E-Mail vorbelegt, die Sie in dem
Register Firmendaten in dem Feld E-Mail
Adresse eingegeben haben.

Willkommenstext

Hier kdnnen Sie einen Text eingeben, der zu
Beginn der Online-Terminbuchung angezeigt
wird.

Auswahl der
Terminpléane bei
Terminbuchung

Ja

Wenn mehrere Terminpléane verwendet
werden, kbnnen Sie hiertiber einstellen, ob bei
der Online-Terminbuchung abgefragt wird, flr
welchen Terminplan ein Termin gebucht
werden soll.

Beschriftung der
Frage

Bitte wéhlen Sie
lhren

Wenn Sie mehrere Terminplane verwenden
und diese bei der Online-Terminbuchung

Ansprechpartner abfragen, so kbnnen Sie hier die Frage
erfassen, die bei der Auswahl der Terminplane
erscheint.

Auswabhl Uber alle | Ja Hier kdnnen Sie einstellen, ob Kunden /

Terminpléane
moglich

Patienten auch terminplantbergreifend einen
Termin buchen kdnnen. Terminland zeigt
dabei alle méglichen Termine aus allen
Terminplénen an.

Beschriftung der
Antwort

Alle méglichen
Termine

Hiermit legen Sie fest, wie die
Auswahlmadglichkeit fur eine
terminplanibergreifende Terminauswahl
beschriftet werden soll.

Online-
Terminbuchung
freischalten

Option gewahlt

Mit dieser Option schalten Sie die Online-
Terminbuchung frei. Wenn Sie das Hakchen
wegnehmen, kdnnen lhre Kunden keine
Termine mehr online vereinbaren.

Online-
Terminbuchung in
Homepage
einbetten

Kopieren Sie den Beispielcode in lThre HTML-
Seite an die Stelle, wo Sie die Online-
Terminbuchung einbetten mdchten.
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Register: Layout Online-Terminbuchung
Hier kénnen Sie die Farben und die Titelgrafik Ihrer Online-Terminbuchung anpassen.

Wenn Sie mit der Maus in das Eingabefeld fur die Farbnummer klicken, so bekommen Sie
eine Beispielgrafik angezeigt, die die Online-Terminbuchung zeigt. Die Bereiche, auf die der
ausgewahlte Farbwert Anwendung findet, sind in der Beispielgrafik orange dargestellt.

Sie kénnen anstatt die Farbnummer einzugeben die Farbe aus einer Farbpalette auswahlen.

1. Klicken Sie dazu auf das Symbol Farbe auswéhlen =
2. In der Farbpalette klicken Sie auf die Farbe. Die Farbnummer wird darauf hin in das

Feld Ausgewahlte Farbe eingetragen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

Die Farbnummer wird in das entsprechende Eingabefeld tUbertragen und die Farbe
wird links neben dem Eingabefeld angezeigt.

4.1.1.4 Fernabsatz und Impressum

Wenn Sie Uber die Online-Terminbuchung einen Vertrag mit lhrem Kunden schliel3en wollen,
so missen Sie das Fernabsatzrecht beachten. Dieses regelt Vertrdge, die zwischen
Verbrauchern und Unternehmern per Telefon, per Internet oder Uber andere
Fernkommunikationsmittel abgeschlossen werden.

Insbesondere haben Sie, wenn das Fernabsatzrecht Anwendung findet, verschiedene
Informationspflichten gegentiber Ihren Kunden.

Um diese Informationspflichten abzudecken, haben Sie in diesem Register
Einstellméglichkeiten, um zusatzliche Informationen bei der Online-Terminbuchung
unmittelbar vor der Buchung des Termins anzuzeigen.

Zu rechtlichen Details wenden Sie sich bitte an Ihren Rechtsanwalt.
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Register: Datenschutzerklarung

Einstellung Standardwert Erklarung

In Online- Ja Wenn Sie die Option In Online-
Terminbuchung Terminbuchung anzeigen: Ja wéhlen, so
anzeigen wird direkt vor dem Buchen des Termins die

Datenschutzerklarung angezeigt.

Die Datenschutzerklarung kann in dem dann
angezeigten Textfeld eingegeben werden.

Register: Widerrufsbelehrung

Einstellung Standardwert Erklarung

In Online- Nein Wenn Sie die Option In Online-

Terminbuchung Terminbuchung anzeigen: Ja wéhlen, so

anzeigen wird direkt vor dem Buchen des Termins die
Widerrufsbelehrung angezeigt.
Hierbei erscheint zunachst der Hinweistext
auf Widerrufsbelehrung. Danach wird ein
Link zu der Widerrufsbelehrung angezeigt.
Klickt der Kunde auf diesen Link, so wird in
einem eigenen Fenster der Text angezeigt,
der in dem Feld Widerrufsbelehrung
eingegeben ist.

Register: Hinweis

Einstellung Standardwert Erklarung

Hinweis, das Nein Wenn Sie die Option In Online-

Vertragstext nicht Terminbuchung anzeigen: Ja wahlen, so

gespeichert wird: wird direkt vor dem Buchen des Termins der

In Online- Hinweis, das der Vertragstext nicht

Terminbuchung gespeichert wird, angezeigt.

anzeigen

Zusatzlicher Hinweis: Nein Wenn Sie die Option In Online-

In Online- Terminbuchung anzeigen: Ja wéhlen, so

Terminbuchung wird direkt vor dem Buchen des Termins ein

anzeigen zusatzlicher Hinweis angezeigt, der in dem

Textfeld erfasst werden kann.
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Register: AGB

Einstellung

Standardwert

Erklarung

Allgemeine Nutzungs-
und
Geschaftsbedingungen:
In Online-
Terminbuchung
anzeigen und abfragen

Nein

Wenn Sie die Option In Online-
Terminbuchung anzeigen und abfragen:
Ja wahlen, so muss der Kunde direkt vor der
Terminbuchung bestatigen, dass er die AGB
gelesen und akzeptiert hat. Die AGB kénnen
durch Klick auf einen Link in einem Fenster
geotffnet werden.

Die AGB, die in dem Fenster angezeigt
werden, kénnen Sie in dem nachfolgenden
Textfeld erfassen oder Sie kdnnen in dem
Textfeld Url eine Internet-Adresse eingeben,
Uber welche die AGB abgerufen werden
kénnen.

Weiterhin wird ein Link auf die AGB in der
Adressbox der Online-Terminbuchung
angezeigt, wenn entweder die AGB in dem
Textfeld eingegeben sind oder eine Internet-
Adresse auf die AGB hinterlegt ist. Die
Anzeige der AGB in der Adressbox ist
unabhangig davon, ob die Option In
Kundensicht anzeigen und abfragen auf
Ja oder Nein gesetzt ist.

Register: Impressum

Einstellung

Standardwert

Erklarung

Kein Impressum

Externe Internetseite als
Impressum

Individuellen Text flr
Impressum pflegen

Kein Impressum

Wenn Sie die Online-Terminbuchung als
eigenstandige Mini-Webseite verwenden
wollen, so kénnen Sie hier das Impressum
pflegen.

Der Link zum Impressum wird in der Adress-
Box auf der linken Seite der Online-
Terminbuchung angezeigt.

Die Informationen in der Hilfe, wie Sie ein
Impressum aufbauen kénnen, sind
beispielhaft. Die Anforderungen an ein
Impressum sind je nach Firma und Branche
unterschiedlich. Zu rechtlichen Details
wenden Sie sich bitte an Ihren Rechtsanwalt.

Kein Impressum

Es wird kein Impressum angezeigt.
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Externe Internetseite als Impressum

Sie kdnnen die Internet-Adresse einer Seite
angeben, die Ihr Impressum enthélt. Diese
Seite wird dann als Impressum angezeigt.

Individuellen Text fir Impressum pflegen

Hier kdnnen Sie individuell die Adresse und
weitere Angaben erfassen.

4.1.2 Terminplane

In den Terminplan-Einstellungen nehmen Sie die Einstellungen vor, die Sie pro Terminplan
einstellen kdnnen. Wenn Sie mit mehreren Terminpléanen arbeiten, haben Sie in dem Meni
Einstellungen unter Terminplane fir jeden Terminplan einen eigenen Menipunkt.

3 Schieden

10% -

Klicken Sie auf den entsprechenden Terminplan, um die Einstellungen fur einen Terminplan
zu andern.

Wenn Sie einen weiteren Terminplan hinzufiigen mochten, so klicken Sie auf den Mentpunkt
Neuen Terminplan hinzufiigen. Dieser Menulpunkt steht Ihnen nur in der Testphase von
Terminland Easy zur Verfigung bzw. spater, wenn Sie noch nicht die Anzahl der lizenzierten
Terminpl&ne ausgeschopft haben. Ansonsten missen Sie zun&chst eine neue Terminplan-
Lizenz bestellen. Bei Terminland Free kann nur mit einem Terminplan gearbeitet werden, so
dass dieser Menupunkt in Terminland Free nicht zur Verfligung steht.

Die Terminplan-Einstellungen bestehen aus den Registern Terminplan Allgemein,
Arbeitszeiten und Terminarten.
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4.1.2.1 Register: Terminplan Allgemein

Einstellung

Standardwert

Erklarung

Name

Legen Sie hier den Namen des Terminplans
fest.

Wenn Sie mit mehreren Terminplanen
arbeiten, so wird bei der Online-
Terminbuchung zunachst der Terminplan
abgefragt, fur den ein Termin gebucht
werden soll. Die Abfrage erfolgt anhand des
hier angegebenen Namens.

Zeitraster fur
Terminmanager

30 Minuten

Das Zeitraster flr Terminmanager legt
fest, in welches Zeitraster ein Terminplan bei
der internen Darstellung unterteilt ist.
Weiterhin wird durch das Zeitraster die
Standard-Terminlange festgelegt, die ein
Termin zugeordnet bekommt, wenn keine
weiteren Angaben zur Dauer des Termins
vorliegen.

Zeitraster fur Online-
Terminbuchung

automatisch

Das Zeitraster fir die Online-Terminbuchung
legt fest, in welchem Zeitabstand freie
Termine bei der Online-Terminbuchung
angezeigt werden. Ist der Standardwert
automatisch eingestellt, so richtet sich der
Zeitabstand, in welchem freie Termine
angezeigt werden, nach der ermittelten
Termindauer.

Betragt z.B. die Termindauer 30 Minuten, so
wird alle 30 Minuten ein freier Termin
angezeigt. Ist aber z.B. als Zeitraster 15
Minuten eingestellt, so werden freie Termine
im Abstand von 15 Minuten angezeigt.

Synchronisation tber
WebCal / CalDAV

Internet-Adresse

Sie kénnen Uber andere Anwendungen wie
Outlook, iCal (Mac), i0S-Kalender (iPhone,
iPad) auf Ihren Terminplan zugreifen und
dabei die Termine automatisch
synchronisieren lassen.

Sie kénnen dabei Ihren Terminplan nur
lesend als Kalenderabonnement einbinden
(WebCal-Protokoll) oder lesend/schreibend
(CalDAV-Protokoll). Das CalDAV-Protokol ist
ein kostenpflichtiges Zusatzpaket.

Verwenden Sie fur die Enbindung die
angezeigte Internet-Adresse, die Sie
kopieren und in jeden Terminplan einfiigen
konnen, der das WebCal- oder CalDAV-
Format unterstitzt.
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4.1.2.2 Register: Arbeitszeiten

Pro Terminplan kénnen Sie die Arbeitszeiten pro Wochentag festlegen. Mit einem Klick auf

<) fligen Sie eine Arbeitszeit zu einem Wochentag hinzu. Mit einem Klick auf & I6schen Sie
die entsprechende Arbeitszeit.

Wenn Sie eine Arbeitszeit fur die Online-Terminbuchung freigeben mdchten, so klicken Sie
in der letzten Spalte das gleichnamige Optionskastchen an.

4.1.2.3 Register: Terminarten

In dem Register Terminarten kdnnen Sie einstellen, ob alle Antworten der Terminfragen fir
diesen Terminplan zugelassen sind oder ob Sie die moéglichen Antworten fiir den Terminplan
einschranken mdchten.

Das Einschranken von Antworten ist vor allem sinnvoll, wenn Sie mit mehreren
Terminpl&nen arbeiten und die Person, die Uber den Terminplan abgebildet wird, nicht alle
Tatigkeiten abdeckt.

4.1.3 Online-Terminbuchung testen

Uber diesen Menupunkt konnen Sie jederzeit lhre Online-Terminbuchung in einem eigenen
Browserfenster 6ffnen. Dies ist praktisch, wenn Sie testen méchten, ob lhre vorgenommenen
Einstellungen die gewiinschten Ergebnisse erzielen.

4.1.4 Vertragsdetails

Der Menupunkt Vertragsdetails unterscheidet sich bei Terminland Free und Terminland
Easy:

4.1.4.1 Terminland Free

Unter dem MenUpunkt Vertragsdetails bekommen Sie angezeigt, wie viele zuklnftige
Termine Sie in Terminland Free verwalten kdnnen und wie viele Termine aktuell davon
genutzt werden.

Zukunftige Termine sind alle Termine, die in der Zukunft liegen. Rutschen Termine im
Zeitverlauf in die Vergangenheit, so entlasten sie das Kontingent und neue Termine kénnen
wieder dazu gebucht werden.

Uber den Link System mit dem heutigen Tag schlieRen kénnen Sie lhr Terminland Free-
System wieder ldschen.

4.1.4.2 Terminland Easy

Unter dem Menupunkt Vertragsdetails bekommen Sie angezeigt, wie viele Terminplane Sie
lizenziert haben. Hier kbénnen Sie auch das Auftragsformular aufrufen, um weitere
Terminplé&ne zu bestellen.

Wenn Sie den kostenfreien 4-Wochen-Testzeitraum nutzen, so sehen Sie unter
freigeschaltet bis, wann der 4-Wochen-Testzeitraum endet. Darunter kbnnen Sie das
Auftragsformular aufrufen, um Terminland Easy Uber den 4-Wochen-Testzeitraum hinaus zu
nutzen.
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4.2 Kennwort andern

1. Zum Andern lhres Kennworts wahlen Sie den Meniipunkt Kennwort d&ndern aus. In
dem folgenden Dialog geben Sie zunachst Ihr altes und dann zweimal das neue
Kennwort ein.

tervints O - @ B & % | @ Kennwart andem

- Termin[¥=lel

Kennwort dndern for Praxis: Easy_331
Kennwart ndern

[ Kenmwort nder |

(E-raii)s arhusg Kennwort Sndsrn
Aktueties Kennwaort: um Thr Kennwort zu andsrn, geben Sie Tunac
aktuelies Kennwort und dann zwalmal das nou

Meues Kennwort:

Kennwart wiederholen:

[ Speichem| |_x Avbeechen |

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

2. Klicken Sie dann auf Speichern.

4.3 Hilfe

Uber den Menipunkt Hilfe konnen Sie die PDF-Dokumente Schnellstart und Handbuch
offnen. Klicken Sie dazu einfach auf den entsprechenden Menupunkt.

@ hitps/ /e terminta, O - @ 5 & % | B ke

DateiBoarbeiten Ansicht _Favoriten Extras 2
[ Einstellungen 0 | Kennwort andern > | mife 4| Abmelden | = Termin l. n d @
F ———— Easy_331: hartwig.schulz@schuiz-loew.de (Abmeldan)
Hil
[ o |
PDF-Dokumente
) schoelistart (ca., 2MB) ) Zum Lesen und Drucken der PDF-Dokumente benétigen Sie
Eine kurze Einfuhrung zum Arbeiten mit Terminland-Easy den Ac n Adobe, Diesen kénnan Sie sich
direkt psite laden, sollten Sie diesen nicht
) nandbuch (ca, aMs) sehon i
Eine ausfuhriiche Anleitung zum Arbeiten mit Terminland-Easy
[} it
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4.4 Abmelden

Wenn Sie bei der Anmeldebox lhre E-Mail-Adresse und Ihr Kennwort eingegeben haben und
dann die Option Auf diesem Computer merken ausgewdahlt haben, so werden lhre
Anmeldedaten in einem Cookie abgelegt, so dass Sie das néchste Mal automatisch
angemeldet werden (siehe 2.2 Aufruf des internen Terminmanagers).

Uber den Menlpunkt Abmelden konnen Sie sich explizit abmelden, so dass lhre
Anmeldedaten auf jeden Fall von Ihrem Computer entfernt werden. Sie missen sich dadurch
bei dem nachsten Aufruf des internen Terminmanagers wieder mit lhrem Benutzernamen (E-
Mail Adresse) und lhrem Kennwort anmelden.

Der Menupunkt Abmelden hebt also die Anmeldeoption Dauerhaft anmelden wieder auf.
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5 Konzepte

5.1 Termin-Deadline

Aus organisatorischen Griinden ist es meist sinnvoll, dass ein Kunde einen Termin nicht
noch unmittelbar vor dem Termin buchen kann, sondern dass fir bei einer Terminbuchung
ein gewisser Mindestabstand zu dem Termin eingehalten wird. Dieser Mindestabstand zu
dem zu buchenden Termin wird als Termin-Deadline bezeichnet.

Die Termin-Deadline legt fest, wieviele Stunden / Tage vor dem Termin ein Termin
spatestens gebucht werden muss. Ist die Termin-Deadline flr einen Termin Uberschritten, so
kann dieser Termin Uber die Online-Terminbuchung nicht mehr gebucht werden. In der
Online-Terminbuchung entfallt dann dieser Termin in der Terminauswahl genauso, wie wenn
er belegt ware.

Die Termin-Deadline wird unter Einstellungen > Allgemeine Einstellungen / Online-
Terminbuchung eingestellt (siehe Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.
Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.).

5.2 Neue Online-Terminbuchungen tUberwachen

Wenn Sie im Anschluss an eine Online-Terminbuchung etwas machen mdchten, z.B. den
Termin vorbereiten, ist es sinnvoll, jede Online-Terminbuchungen "mitzubekommen”. Dazu
haben Sie 2 Mdglichkeiten. Sie kdnnen sich per E-Mail Uber eine neue Online-
Terminbuchung benachrichtigen lassen, oder Sie kénnen in Terminland abfragen, welche
Termine seit der letzten Abfrage online durch Ihre Kunden vereinbart wurden.

Wenn Sie sich bei einer Online-Terminbuchung per E-Mail informieren lassen, so bekommen
Sie direkt nach der Terminbuchung durch den Kunden eine E-Mail mit den Termindetails
zugesendet.

Wenn viele Termine durch lhre Kunden online vereinbart werden, kann es praktischer sein,
sich einmal oder zweimal am Tag die neuen Terminbuchungen anzusehen.

Beide Verfahren werden nachfolgend beschrieben.

5.2.1. Benachrichtigung per E-Mail bei neuen Online-Terminen einstellen

Die Benachrichtigung per E-Mail ist standardmaRig eingeschaltet. Sollte die
Benachrichtigung ausgeschaltet sein, so gehen Sie folgendermafRen vor, damit Sie Uber
jeden Termin, der online durch Ihre Kunden vereinbart wird, direkt per E-Mail benachrichtigt
werden:

1. Klicken Sie auf Einstellungen.

2. Klicken Sie unter Allgemeine Einstellungen auf den Menipunkt Online-
Terminbuchung.

3. Wabhlen Sie unter Benachrichtigung bei Terminbuchung per E-Mail den Wert Ja
aus und tragen Sie unter E-Mail Adresse die Adresse ein, an die die
Benachrichtigung geschickt werden soll.
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5.2.2. Neue Online-Termine suchen

Sie konnen sich Uber die Terminsuche alle Termine anzeigen lassen, die online durch lhre
Kunden vereinbart wurden und die Sie noch nicht auf den Status Bearbeitet gesetzt haben.

Dadurch, dass Sie die Online-Termine, die Sie sich angesehen haben, auf den Status
Bearbeitet setzen, legen Sie fest, dass diese Termine bei der Suche nach unbearbeiteten

Terminen nicht mehr angezeigt werden.

Bei der Suche nach unbearbeiteten Online-Terminen gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Register Suche, um eine Suche nach Terminen durchzufiihren.

2. Klicken Sie auf Erweiterte Suche anzeigen und dort auf die Option Nur noch nicht
bearbeitete Termine.

3. Wenn Sie mit mehreren Terminplanen arbeiten, kénnen Sie links die Terminplane
auswahlen, die durchsucht werden sollen (klicken Sie Alle an, um alle Terminplane

zu durchsuchen).
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Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um die Suche zu starten. Es werden alle
Termine angezeigt, die noch nicht auf den Status Bearbeitet gesetzt wurden.
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4. Wenn Sie die Termine auf Bearbeitet setzen méchten, damit sie bei der nachsten
Suche nach neuen Online-Terminen nicht mehr erscheinen, so markieren Sie die
Termine durch einen Klick auf das Auswahlkastchen neben dem Datum des
Termins. Wenn Sie alle Termine in der Suchergebnisliste markieren méchten, so
klicken Sie auf das Auswahlkastchen in der Kopfzeile der Liste.
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5. Wahlen Sie aus der Befehlsliste den Befehl Auf bearbeitet setzen und klicken Sie

dann auf die Befehlsschaltflache Aktion ausfuhren.

Emstellungen
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03:00 - 09:30

Max n
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6. Jetzt werden keine unbearbeiteten Termine mehr angezeigt.
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