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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 verfigt (nur 1 Terminplan mit max. 30 zukinftigen
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 Thnen
einen Termin online vereinbaren kénnen.

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

2. Hilfe

In dem internen Terminmanager finden Sie unter dem Menupunkt Hilfe dieses PDF-
Dokument Schnellstart sowie das Handbuch von Terminland Free / Terminland Easy
ebenfalls als PDF-Dokument.

Datei  Bearbeiten  Ansicht Ea Ext

ras 7
[ Einstellungen 5[ ennwort andern i [ nilfe @ [Yabmelden 3]

>

Easy_331: hartwig.schulz@schulz-loew.de {£bmelden)

PDF-Dokumente

Schnellstart (ca. 2MB) Zum Lesen und Drucken der PDF-Dokumente benotigen Sie
Eine kurze Einfihrung zum Arbeiten mit Terminland-Easy den Acrobat-Reader von Adobe. Diesen konnen Sie sich
= direkt von der Adobe Website laden, sollten Sie diesen nicht
Handbuch (ca. 4MB) schon installiert haben.

Eine ausfuhrliche Anleitung zum Arbeiten mit Terminland-Easy

E4  E_mail Support

Bei Fragen oder Problemen kénnen Sie sich gerne per E-Mail an uns

wenden

BE

Zuriick zum Terminplan

3 Schlieden

Version .06t Build 4455 Ein Service von Terminland.de

#100% -

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

3.1.  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 lhrer 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.  Gro3- und
Kleinschreibung spielen bei Internet-Adressen keine Rolle, so dass Sie die Internet-Adresse
z.B. auch so angeben kdnnen: www.Terminland.de/Tauchschule-Berlin

Unter dem Menupunkt Einstellungen des internen Terminmanagers konnen Sie die
Internet-Adresse  lhrer Online-Terminbuchung andern (siehe: 3.3 Andern der Internet-
Adresse der Online-Terminbuchung).

3.2. Aufruf des internen Terminmanagers

Ihren internen Terminmanager kénnen Sie Uber das Terminland-Portal aufrufen. Gehen Sie
dazu folgendermaf3en vor:

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

and :
‘( "
T Einfach Termine
s W A ! buchen
PN ol
Willkommen bei Terminland® - -

Ihrer Online-Terminbuchun %,
= g P4 cintach starten |
Terminiand® ist mit 2.500 eingesetzten Te: ren und S M

S

mitteistand

=

2. Geben Sie in der Anmeldebox lhre E-Mail-Adresse und lhr Kennwort ein. Wenn Sie
die Option Dauerhaft anmelden auswéhlen, 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)
Ta

e A G2 )

Termin(¥elslel

Hawon -

3.3.  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 Threm internen Terminmanager den Menupunkt Einstellungen auf:
Ginstellungen) 4% | Kennwort andern 0 | Hife @] Abmelden 3|

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

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.

Termin[lelch .

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

Easy_3
Online-Terminbuchung
telunaen > Onine-Terminbochung

Online-Terminbuchung

In dem Register Online-Terminbuchung nehmen Sie
@ Onl

Eim :

Terminbuchung)
Benachrichtigung bei Ja &

Terminbuchung per £-Mail

E-mail
Adresse:

Willkommenstext: |Schon

Grafikink:  imi-Code

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

Sie befinden sich jetzt wieder in dem Menl 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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3.4. Festlegen der Zeitbereiche, die bei der Online-Terminbuchung angeboten
werden

Pro Terminplan kénnen Sie festlegen, welche Zeitbereiche einer Woche standardmafig far
die Online-Terminbuchung angeboten werden. Dartber hinaus haben Sie die Mdglichkeit,
einzelne Termine, Tage oder Wochen individuell zu sperren (siehe 3.5 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@ “of | Kennwort &ndern 4~ | Hilfe & | Abmelden B

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

X Senleden
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3. Wahlen Sie das Register Arbeitszeiten aus.

Freigegeben fiir
Online Terminbuchung

Uhzetvon  uhner bis Wm;‘:,_

Freigegeben fir
Uhrzeit von e 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 lhre Kunden / Patienten online einen Termin buchen
kénnen, so klicken Sie in der letzten Spalte die Option Freigegeben fir Online-
Terminbuchung an.

5. Rollen Sie den Bildschirm dann__nach unten und 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 Meni Einstellungen. Von dort kommen Sie
tber den Menlpunkt Zurtick zum Terminplan zuriick zu Ihrem Terminplan.

Easy_331: hartwig.schulz Bachlz-loaw.de (4ber

Einstaliungen

+) video-Tutorial |

Terminehlel

508 Build 4455

X sceten |

Ein Service van Terminiand 4

3.5.

Sperren von Zeitbereichen

Wenn Sie individuelle Zeitbereiche nicht in der Online-Terminbuchung anbieten mdchten, so
konnen Sie diese Zeitbereiche sperren. Sie kdnnen einzelne Terminslots sperren oder
tageweise oder wochenweise sperren.

3.5.1. 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.

Seite 9 von 22
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2. Wahlen Sie in dem Monatskalender den entsprechenden Tag aus, an dem Sie
einzelne Terminslots sperren mdchten.

Termine: Do, 11.10.2012 (KW 41)
T

Gon [-]E202 [ ==

Terminel=l

Ha DI Mi Do Fr Sa 52

389 6660 ae s

Auswahlkastchen an.

Wahlen Sie den gewilnschten Terminslot durch Klick auf das entsprechende
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 [Z]EE02 [ A=

® [os
® [os
®
® [ae
B
®
® [
® [i0
*
® |10
@ |10
® |1

=
® i
@
*
@1
® |2
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Die Terminslots werden als Gesperrt gekennzeichnet:

Termine: Do, 11.10.2012 (KW 41)
Ta

don [Z]EE02 [ ==

Termin[Enrel [

Ha DI Mi Do Fr Sa 52

1234382

w8 @ sofifli2 ad is

ma

z

=
1 g
3
— N - s
M 3 ]
@ | ]
@ |1z ]
@ |10 ‘ -]
® |y =
100 = [ )
* i =
& ‘ -]
® (]
# 1 ]
® |y ‘ 2
200 )

13:00 1201330 I 3
e ‘ g
FERTREToT s

Wenn Sie gesperrte Terminslots wieder freigeben mdchten, so gehen Sie genauso
wie bei Sperren vor und wahlen als Aktion anstatt Sperren die Aktion Freigeben

(Entsperren) aus.

3.5.2. 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.

® ntto e serpinia. D - & 2 & X | B Haswsa scutz- Tamine__x

T T T
e = D (s 7] Termin TR
S N
=
S0 T 8 - .
§[on B0 =8 ([T 2 [ mpsu:n )
e B D Fr e B 5
\egsi:  isiedor
oo =
w00 [ P » @ @ @
e iy 8 ® |10 0 i
[rrp— u 0 s |z wxoeaem |2 H
n x s [ P F
@ 40 ® | a0 40 X Gespern 40 £
= = ® |5 5 % Goperrt 50 =
1000 [ ® o |m = o =
3 3 ® |30 3 ) 20
@ H s | 0 2 H
= = o |5 = s Fr
1100 [ ® 16 ® % @
u 0 o 1 s T fr
n n s |z n » n
o z s|m u x 0
12:00 [P} ) )
u H :n
a H -
v 7Y w o 7 2 o |
Raon
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2. Klicken Sie auf das Symbol Tag sperren flr den Tag, den Sie sperren méchten.
[ Einteliongen 3| wenmwor ansem | wife ] abmeiden 5| % Termin 3
3. Der Tag wird als Gesperrt gekennzeichnet und die einzelnen Terminslots fir diesen

Tag werden entfernt.

Termin[Enrel [

\_ =

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.
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3.5.3. Sperren einer Woche

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

1. 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]+

Easy_331: hartwig.schulz
Termine: 08.10.2012 - 13.10.2012 (KW 41)

Terminlel i

dlon 2w EE ()5 & [

Fontag Dicnstag Fiittwoch Freitag Samtag
oa.10.2012 03.10.2012 10.10.2012 11.10.2012 12.10.2012 13.10.2012
00 o0 s [m w [
1 ) s | 1 18
2 0 s |z s |z 2
a n s (2 ® |2 2
a a & [0 & |20 a
@ w0 s | 0 =
) ) @ | ® o )
1 pr » |10 10 1
1 m T 2
@ ) s |30 0 @
a 0 s | a0 a0
2 50 ® s |5 * |5 =
) w . ® [ s @ o
1 10 ® @ |10 s |10 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 -

2. Klicken Sie auf das Symbol Alle Tage sperren, um alle Tage der Woche zu
sperren.

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

el Goarbaiten Araene Esvorten Gares 1
R e Termin®YER
Easy 331 hartwig schuiz, —
Termine: 08.10.2012 - 13.10.2012 (KW 41)
8 5 ® — _ . -
Siouw 3202 8 )W) & [(reo |[ Gwache |[ s |
Pontag Dienstrg Fittwoch Fretag Sametag
00.10.2012 03102012 10302012 1102012 12.10.2012 13302012
@ = > s [m m =
1 2 s | i s |1 12 1
a = s |m s |z |2 @
2 x s |m o |2 s |2 =
2 x ®|a s o |1 «
M 50 & |50 s |m s =
@ ) s o s [m > a2 =
18 Ty ® |10 * |1 10 10
0 20 ® | ) k)
a F s | m Fry
2 = s | = a
E = > s |m > |5 =
@ m - s (m 0 =
u 1 > s |1 *| 12 1
a x s |z s |z s |z a
n o ® |2 3 @ |20 =
@ a0 ® |0 @ |1 ® |40 an
0 o 0 o
u a - a
2 @ @
= m = w = F
) 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.

3.6. Festlegen des Zeitrasters flr den Terminmanager

Das Zeitraster fur 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 fir einen Terminplan einzustellen, filhren Sie folgende Schritte aus:

1. Rufen Sie den Menlpunkt Einstellungen auf:

[Ceinstetiungen> s

Kennwort andern 27 | Hilfe & | Abmelden
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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

3. Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das gewlnschte Zeitraster fur

den Terminmanager aus und klicken Sie auf Speichern.

Hartwig Schl
Terminplan Allgemein || Abetszaten || Termnarien
zenraster flr online- | sutomatoch = @
Turmintuchung:
Synchronisation iser WebCal / CalDAY
Internet-Adresse:  niips fwww lerminiand deihs2/dav/ | “

Easy_331: hartwig schuls Dachuls-

Terminell

¢

[ Tarminglan loschen [ speichem |  Abbrachen |

wwwww 506t Build 4455

Ein Sarvice von Terminiand de
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3.7. 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 fur 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”LI@ “g¢ | Kennwort Sndern 2% | Hilfe & | Abmelden e 4

2. Klicken Sie unter Terminplane auf den Terminplan, flir 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.

3.8. 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 Menl auf Einstellungen.

[Einstellungen) 2

Kennwort andern 2 | Hilfe &) | Abmelden e
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2.

3.

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 )
Finstellungen
+) video-Tutorial |
X Schbeen |

== S T
| n

teminke_ O - @ 2 C X | B Gastellungen

Due  Bearbeten Arwicht Eworten Eatras 1
Enstellungen 3| Kenowort andern Wife 4] Abmelden  g| 3 ©
Al ¥ GHIaP T | ¢ Termin(¥eljle)

Easy_331: hartwig.schulzachulz-loew.de (Abeid

Terminfelder und Terminfragen
Einatslunacs > Termafeider und Terminfragen
Termin-Fragen

Durch die Festiequng von Fragen und den dazu gehorigen

+) Video-Tutorial

i
i
i
18

Version 9,06t uild 4455 i Service von Terminiand. d¢

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?

Geben Sie unter Eingabehinweis flur den Kunden/Patienten optional einen

Hinweis zu der Frage ein, z.B.:

Treffen Sie bitte eine Auswahl des Gesprédchsthemas, damit wir

uns auf den Termin vorbereiten konnen.

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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Infoblase Anlage in Aktien oder Renten,

am Geldmarkt, in Fonds

oder Derivaten, als Dauer 30 und als Kiirzel wp.

@ netps. terminta_ O - @ 2 ¢ X | B Enstellungen »

Dutei_ Bearbeiten

Braicht_ Eavorten

Enstellungen 3 | Xenm

Bt 1

wart nderm wife 4| sbmelden | =

Termin-Fragen

Frage: Worum gohi 65 in dem DeraRungsgesprdch? o Durch e Festieaung von Fragen und den dazu gehirigen

|

aufgr
Einfachauswahl: & ™ -
Mehrfachauswah: =
Antworten A ote
= Daver:  Kurzel ) das Sie for dan Terminglan e st haben tlns(ell
Viengapwraniage N @ W g 2 Tywislaglear s kg g e
Text fur Infoblase o Sy
Aniage in Akten oder Renten, am Geimart in Fonds oder - | 4k
Derivaten

ot T Sortieren: @ nach obe

Version 9,06t Build 4455

far den 5w
Kunden: |Gesprachsthemas, camit wir uns auf den Termin
nen

+) video-Tutorial |

SriSpechen) | 3¢Abbrechen

R100% -

Die Info

blase wird bei der Online-Terminbuchung neben der Antwort angezeigt. Die

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

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

Antwort hinzuftigen.

(D hitps/ v serminia_ 0 - @ & & % | B Esteungen X
®

D Gearbaten  Amicht Esvorten £t 1
Emstelungen 43| Kenawort andern 5 | Wife @] Abmelden g # Terminll
Eaey_331: hartwig schuteBochul
Terminfelder und Terminfragen
efelder und Termindrage
" Termin-Fragen
Frage 1| o+ [Fragei] oo [Froes Termin-Fragen
Frage: Worum geht o3 in dem Beratungsgesersch? w
e den ] e
Wunden: |Gesgeachathemas cami wi ns auf den Terrin
Vorvaretan bonnen n
G Termin
ooy aufarund dor v nen Ssgenantan Aneworten ene
Eiatachauswabl: & @ sprechende Temi
bai meh  Frage, sine Dauer hinterlegt, 20 wird
Mehrfachauswah: d e D: uer aus ﬂe« S umme der angegebenen Zeiten gebildet.
Wenn sie keine Fragen defireren <0 wird bl der onine-
Amtwasten Yzm\ an: wng als YEm\\ Iange das Terminraster verwen:
e Kael s ingestelt haben (Einstellungen
memawm v % @ WP > lmnlllphn Elnsldlunoem Register: !ermlnpl-n
et for tofon s S Aligemein
o, .‘m s oder Redten, s Geldmar. i Fonds oder =48
) Video-Tutorial |
Spuicnern | 3 Abbrochan
1| [Version §:06t 6uid 4455 En S T
I
| Ko -

Geben

Antwort:

Dauer:

Kurzel:
Text fur Infoblase:

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

30

BauFi
Annuitatendarlehen,
Kredite

Bausparvertrage, KfW-
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Schnellstart

Klicken Sie auf Speichern, um die Einstellungen zu speichern.

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

Bui foovuten Arache Eovoten Eare 1
Brciomoes @] Kenemort i [ oe_ @] Abrmeaen 3] %
Euey 331 baruig chudBochutt foswde (amsifen)
Terminfelder und Terminfragen
Eainlinamn > Termadir i Tomchiopen
Tormin-Frogen
or
Fraos o LSS T o DS G Duh d Festeoung von Fragen und den dzu qharioen
e S g s
Wanden: |Gesmachihana, camd w uns sutden Tomin der d
Ta
T
&
AP @ snisprechende Temindaver vor
15k Sl oo 12 e Srage tind Daver hintartegt, 80 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
Warpeouranisos D %79 W@ > Terminpten-cinstenungen, Register: Terminplon
Text for Infoblase! AMe Sk Aligemein)
oiaos i An o Riarar, s Gk i P sior | @
e
1) video-Tutorta |
pr & At o G il
Sonanzening 6 %0 o @
Yot e rdotan: o
Poriisandananen, Baussarietisae, KW Kisdte e
PG e
X Aobrochen
Verion 3061 8 4455 B G v Terkds
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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Terminehiel

10. SchlieBen Sie das Fenster der Online-Terminbuchung 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.

Enmngan

.....

Termin[¥elgle)

Einstellungen

) video-Tutartal |

4. Erfassen von Terminen

Sie kdnnen Termine, die Sie personlich oder telefonisch vereinbart haben, in dem internen

Terminmanager erfassen. Dazu gehen Sie wie folgt vor.

1. Melden Sie sich bei dem internen Terminmanager an (siehe 3.2 Aufruf des internen

Terminmanagers).

2. Sie befinden Sie standardmafig in dem Register Tag. Wahlen Sie die entsprechende
Startzeit aus, fur die Sie den Termin eintragen mdchten und klicken Sie dann in dem
entsprechenden Terminslot auf die Uhrzeit oder auf das Bearbeiten-Symbol &

iller, Peter
Telefon: D611 / 9 777 3.0
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Hinweis: In den Registern Woche kdnnen Sie ebenfalls Termine erfassen. Klicken
Sie dort dazu auf die Uhrzeit des entsprechenden Tages.

3. Geben Sie in dem Erfassungsfenster flr den neuen Termin die Details zu dem
Termin ein. Das einzige Feld, das Sie ausfiillen missen, ist das Feld Name. Um den
neuen Termin zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

instatus: ® Buchung Terminpldne:
Terminy plan: |Hartwig Schulz [+

e: Peter

‘Worum geht es in dem Beratungsgesprach?;
Lustig
Wertpapieranlage

{0 Baufinanzierung

E-ails Uhrzeit: [11:10 [ Ganztagig
Bemerkung: [¢in wichtiger Termin Z Datum: [15.10.2012 [ Terminserie
Bearbeitet:[7]  Gesperrt: []
@ rnfo [ Speichern + Drucken C ]Spemmgmmrechen]

H100% -
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