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1 Einfihrung

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

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 verfiigt (nur 1 Terminplan mit max. 50 Terminerfassungen
pro Monat). Optional stehen fir Terminland Free ebenfalls kostenpflichtige Zusatzpakete zur
Verfligung, beispielsweise kénnen Sie durch Hinzunahme eines weiteren Terminplans das
Terminkontingent erweitern.

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 lhren 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

lhre  Online-Terminbuchung kann Uber eine Internet-Adresse in der Form
www.terminland.de/lhnrName durch lhre Kunden aufgerufen werden. Sie kénnen 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/lhrName automatisch aus |hrer 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 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 Ihrer Online-Terminbuchung andern (siehe 2.3).

2.2 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 Anmelden.

TERMIN BUCH

Lassen Sie lhre Kunden Termine
online buchen.

Erhohen Sie so die Kundenzufriedenheit und

steigern Sie gleichzeitig Ihre Umsatze. Sparen Sie

Zeit bei der Terminvergabe und gewinnen Sie neue
Y Freiraume fiir Ihre Arbeit

Terminland” ist mit 6.000 eingesetzten Terminplanen und
17 Mio. gebuchten Terminen der fihrende Anbieter von
Online-Terminbuchungslosungen in Deutschland.

+ Erhohen Sie lhre Umsatze durch ein immer verfugbares
Online-Terminbuchungssystem

+ Reduzieren Sie Ihre Terminausfalle durch automatische
E-Mail- oder SMS-Terminerinnerung

. Sparen Sie Zeit bei der Terminvergabe und gewinnen Sie
neue Freiraume fur lhre Arbeit

+ Starten Sie jetzt risikolos mit Terminland Free,
Terminland Easy oder Terminland Profi.

c¢) Alternativ kdnnen Sie den Internen Terminmanager durch Eingabe des folgenden
Links aufrufen: https://www.terminland.de/IhrSystemname/intern

2. Geben Sie in der Anmeldebox Ihre E-Mail-Adresse und Ihr 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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2.3

Nach der Anmeldung befinden Sie sich in Ihrem Terminplan.

‘Emituuwgen .JKMI’WNN"‘HEM Hille & | Abmelden jﬁ T N ®

A1 2 B S 00 D ermin({elyle)

System-Nr - 10327 Easy ! o

Termine: Di, 03.11.2015 (KW 45)

Tag

8nor 3] 2076 [3100) (7)) b & [ |[ v | Eowre
Mo Di Wi Do Fr Sa 5o

“

452[2]e 5618 : Termin Kiirzel

459 10 1112 13 14 15
4716 17 1

4873 24 25 26 727 28 29 R

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@ ,33‘ Kennwort andern f)| Hilfe @-| Abmelden _/.§|

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

[ Enstetungen 2 [ Kermuon angem [ rite 1 Abmeiden 5] % T . @
! ermin(¥sfgle)
System-Hr. 10327 Easy_10327 Mustarmann (Abmeldan)

Einstellungen

Unter Firmendaten wahlen Sie Ihr Einsatzgebiet aus und geben
Sie Adress- und Komaktdaten sin

Urter Terminfeldor und Terminfragen steflan Sis ein, welche
Informationen 2u einem Tesmin erfass? werden. Wederin kannen

Sie Informationen
gen, die gl rechtlich

In darm Beraich Terminplane kannen Sie f0r jeden Terminglan
e spezifische Einstellingen vomehmen und die Arbeitazeiten
. . festlegen

Ubes don Link Online-Terminbuchung testen kianen Sie
direket Ihre fufen

Ei
konnen Sie Ihra Firma kostenios in
Branchenfuheer sintragen lassen

Unter Vertragdetails konnen S wahvend der Testphase
einsihan, wa lange der kostenlose Test ft. Wetarhn

d Easy bestellen Wenn Sie das
juks bereits bestell: haben, konnen Sie hier die Details 2u
Threm Vertrag sehen

Uber Zurisck zum Terminplan schiielen Sie das
Einstellungsmend

+) Video-Tutorial

Auf dem ersten Register kdnnen Sie in dem Textfeld Internet-Adresse die Adresse
Ihrer Online-Terminbuchung (www.terminland.de/lhrName) &ndern. Dabei ist der
erste Teil www.terminland.de/ fest und kann nicht von lhnen gedndert werden. Der
zweite Teil |hrName kann von I|hnen eingegeben werden. Folgende
Einschrankungen sind dabei zu beachten:
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- 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
missen Sie eine andere Bezeichnung wéhlen.

[Emabngen ] Kearvt it

System-Hr.: 10327

e [ Abmeiden g+

Land”

Easy_10327: Mustermann (4

)

Termin.Deadline: | 1 Tag

Verschieben, Stornleren und 7
dern von Terminen
Benachrichtigung bei Terminbuchung
perE Mail: Ja®

EMail Adres

Willkommenstext:

Auswahl der Terminpline Ja
bei Terminbuchung:

Online-Terminbuchung ¥/
frelschalten:

Online-Terminbuchung |3 ganze Monate
maglich fur:

Hein

ase: | m@schuizioewde

Online Terminbuchung

In dom Regster Onling
1gpe fende Einstellung

abuchung im Intemet
sinzelnen Terminplan sin

fur den
(Einstallungen > Einstollungen, Registor:
Freigabe fur Online-Terminbuchung}

4. Rollen Sie den Bildschirm dann nach unten und schlieBen Sie mit einem Klick auf

die Schaltflache Speichern die Anderung der Internet-Adresse ab.

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

Emstolungen 1 | Kennwort andorm

System-ir- 10327

Einstellungen

Einstellungen

Eintellungen |

[ o] pometin_2]

Land"

Easy_10327: Mustermann (2

dan)

Aligemeine Einstellungen

Terminplane

Einstellungen

Unter Firmendaten wahlen Sie Ihe Einsatzgebiet aus und geben
Sie Adress- und Kontakidaten ein

Unter Terminfelder und Tarminfragen stsllen Sie e, welche
I weiden Konnen

Si d den igen
Antwartmoghchkeiten bai der Terminbuchung steusm, welchs
Daver durch sinen Termin belegt wird

nehmen Sie for
Thrs Oniine-Terminbuchung var

Unter Fernabsatz und Impressum konnen Sie nformationen
zum Femabsatz und Impressum hinteriegen, dis ggf. rechtich

In dem

¢ kannen Sie far jeden Terminplan
spezifisel lungen vomehmen und die Arbedtszeden
festlegen

Uber den Link Online-Terminbuchung testen kimen Sie
direkat Ihre Online-Terminbuchung auufen

Unter Kostenfraier Eintrag im Terminland Branchenfiibrer
ko den Termintand

Uber Zurisck zum Terminplan schiieien Sie das
Einstellungsmant.

+) Video-Tutorial

X schiefen

2.4
werden

Festlegen der Zeitbereiche, die bei der Online-Terminbuchung angeboten

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

Seite 7 von 49


http://sl2.terminland.de/mmx_800/intern/default.aspx?m=334

Terminland Free / Terminland Easy
Handbuch

Terminehiel

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:

[Gnstetungen) 4

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

.d_ Kennwor andem - | |

Kennwort dndern 2 | Hilfe Abmelden

o

Erstalungsn ] At )

Termm

System-hir : 10327 Easy_10327: Mustermann (45melden)

Einstellungen |

Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

Untr Firmendaten wahen Sie h Einsmzgebit aus und geben

Unter 'Ietm infelder und Termin mgen salen Se s, wechs
Infom

nehmen Sie i

er Onl
hre Onine-Terminbuchung vor.

Untar Fornatuatz und Impressam Kioan Se informaonen
Femabsaltz und Impressum hinterlegen, die ggf rechilich

Retwandy snd

“ - - In dem Bersich Terminpline konnen Sie fir jeden Tarminglan

2 - e spezifische Einstellungen vomehmen und die Arbeitszeden

@ jer Eintrag im Tarminland Branch fosiagen

[ fetail
Uber des Konnen Sie
dirait Ih mbuchung aulnf

3

Unter Kostenfreler Eintrag im Terminland Branchenfuhrer
Konnen Sie lhve Fima koatenios n den Terminland

Branchenfubver eintragen lassen.

Urtr Vrvagetll knmsn Siswahvend dar Tstgrase
der kostenlose Test noch lauft. Weiterhin
Komen S Heror Terminknd Saey betalen Womn S das
rodukt berisbestoll o D
Threm Vertrag 5

Uhe Zurick zum rermmplun schiishien Sie das
tellungsmer

+) Video Tutorial

X Schliefen |

Wabhlen Sie das Register Arbeitszeiten aus.

Terminlelel

SystemHe - 10327 Easy_10327: Mustermann (Abmelden)

Leungen > Max Mustermann

Einstellingen ¢ | Kenmwort andem Hile @) Abmelden 3%

o Arbeitszeiten

Uhrzait bis

Uhrzeit won

o [0of]:[o0z] um

jen Sie hier Ihre Arbeitszeiten pro Wochentag fest

Terminbuchung

17T2] - [00 7] uw - Mt eine

o (0[] o0 un

1717] - [00 =] une

ci

Dienstag o Wenr e Arbeitszeit fur dee Online-Termnbuchung
Freigegeben fur ngew ‘machian, so licken Sia n der letzten Spals 635
Uhrzeit won Uhrzeit bis Online- gleschnamige Optionskastchen an
Terminbuchung
o [wf] [o]w [17]]: (0] )
», Video-Tutonial
Mittwoch o
Freigegeben fur
Uhrzeit won Uhrzeit bis Online.
Terminbuchung
o [0]z] - [o0[z] unr 17 2] - [00 [=] une i
Donnerstag E+
Freigegeben fur
Uhrzeit won Uhrzait bis Online.
Terminbuchung

Freitag +]
Freigegsben fur
Uhrzeit von Uhrzeit bis Online-
Terminbuchung
e [(w[]: (o] [17[]:[00[x] uw @

Hier kdnnen Sie jetzt Ihre Arbeitszeiten pro Wochentag festlegen.

Mit einem Klick auf & flgen Sie eine Arbeitszeit zu einem Wochentag hinzu. Mit
einem Klick auf @ I5schen Sie die entsprechende Arbeitszeit. Klicken Sie auf
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Speichern, um das Festlegen der Zeitbereiche fur die Online-Terminvergabe

abzuschliefRen.

Wenn Sie eine Arbeitszeit fur die Online-Terminbuchung freigeben mdchten, 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. - StandartméaRig ist diese Option bereits angewahilt.

5. Am Seitenende schlieBen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Speichern die
Anderung der Arbeitszeiten ab.

6. Sie befinden sich jetzt wieder in dem Menu Einstellungen. Von dort kommen Sie
Uber den Menupunkt Zurtick zum Terminplan zuriick zu lhrem Terminplan.

Systamde 10327

Terminplane

Einstolungen % | Kennwort andem

Aligemeine Einstellungen

X schbeBen

Land”

Easy_10327: Mustermann Abmsidan)|

rminplne konnen Sie i jeden Terminplan
lungen vomehmen und die Arbeitszenen

n Sie

Einstellungsmany.

) Vide Tutorial

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. Wahlen Sie fur den Terminplan das Register Tag aus, indem Sie auf den Reiter

klicken.
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Enstelungen 12| Kennwartangem [ il ] Abmelden g = Te.rmin

Systamiie 10327 Easy_10327 Mustermann (Abmelden)

Termine: Di, 0311 2015 (KW 45) fur Terminplan: Max Mustermann
Tag

[nov [2] 2015 [](o) )7 & | [lwoche uche
_ Hovember 2015 & [_‘[_]um "5‘ o ‘ 5 |

Mo D Mi Do Fr Sa So
11

“ 1
s 2(3]a 5518
60930 1112131415
TGTWBNNZ
WUUBBABND

Axtualisiren [=] | astion austiren

08.00 - 09:30
03.30- 1000
10:00 - 10:30
10301100
11:00 - 11:30

1130 - 1200

\
[
|
1200- 1230 |
]
I
]
I

12:30-13:00
13.00-13.30

13301400
14:00-14:30

14:30 - 15:00
1500 - 15.30

15.30 - 16.00

16.00 - 1630

@ 8| 9| 6| 9| 8| 9| 8| 9| @] 3| 8| 3] @ 9| 8|

| ) (| R )R R )RR R R R

1630 - 17:00

2. Wahlen Sie in dem Monatskalender den entsprechenden Tag, an dem Sie einzelne
Terminslots sperren mdchten.

[ Einstetungen 5] Kenrwort andem [ bite [ Abmeigen ] Terml Landm

System-Nr: 10327 Easy_10327: Musterman s
Termine: Di, 03.11 2015 (KW 45) fr Torminglan: Max Mustermann

Tag

8 Nov

[=] (2015 [=] [oK] [ e & [ Erag 5 Wache Psuche
«  dovember 201 »
°  Artualsieren (=] _Aion austubven |

2[3]4 5 81 8] Bemerkung
6 8 10 11 12 13 34 18

7 16 17 18 19 20 21 23 —
. n ] q

N 73 24 26 26 27 20 n | ®[osco-os3 ]
4 ® [0930- 1000 B
£% Freie Tem n @ (10.00 1030 =
© Legende ® 1030 1100 ]
& Terminplan ] @ [11:00-11:30 =
) Max ® 1130 - 1200 B
(&} ® (1200 1230 =

® 12301300 ]

B @ 13:00 - 13:30 )

@ 13301400 =]

[&] @ [14:00- 1430 =

® 14 5 00 =

B R ]

s =

B

[&] @ [15:00 - 16:30 =]

®[1630-1700 ]

3. Wahlen Sie den gewilnschten Terminslot durch Klick auf das entsprechende
Auswahlkastchen an. Sie koénnen auch nacheinander mehrere Terminslots
auswahlen. Wahlen Sie dann in der Auswabhlliste Uber der Termintabelle die Aktion
Sperren aus und klicken Sie auf Aktion ausfihren.

[ Enstelungen ;,}l Kennwort andem ‘ il gJ Abmeiden .‘: Tefml Londc

Systm-Nie 10327 Essy_10327: Mustermann (Abmeldzn)
Termine: Di, 03 11 2015 (KW 45) fur Terminplan: Max Mustermann

Tag

[now [=] 2015 [<] [ox] [T]ﬂ@ .,3[ Wtag || Slwwoche V[ Feune |
[ < Hovomber 2115 |

Mo Di Mi Do Fr Sa So

al o 1| s [=] | aktion austheen

wefalese18
469 10 11213 14 16

A71617 W19 N2 — -

4823 24 25 25 27 28 29| Sl O ® 0300 - 0930 | [

930 [ ® (09301000 3

B ® 1000 10:30 | ]

®|ua.nw =

& Terminplan [5] @ 11001130 ] Z |

¥ Max Mustermans I ® 3. 2n =

[5] @® 1200 - 1230 | z

Ju] ® (1230 - 1300 Z

9] ®[13.00-1330 | =]

i @ (1330 - 14:00 B

= ® |10 z

o | £ I Cl

[ ® 15301600 ]

B @[ 16001630 | Z

7] ® 18301700 z
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Die Terminslots werden als Gesperrt gekennzeichnet:
[ Einstelungen 3] Kenrwort andem [ bite ] Abmaiden ]+ Termin

Systemhr: 10327 Easy_10327: Mustermaan (Abesider

Termine: Di, 03 11 2015 (KW 45) fir Terminpian: Max Mustermann

Tag

fi[Nov [7] (2015 [=][ex] 1 & [[Emg |[FE EE
—”—m iiTag || iwoche |[" Fsuche

Mo Di Mi Do Fr S5a S0

" "+ Auaisieren [] _astion ausfitren |
CH PN N
489 1011121314 15
TETBRBAAZ
wnussuan s | @ [os:00- 0e:20
90 ® Jog 30 - 10.00
£3 Froie Temine 000 [® o
© Logende ® [1030-1100
& Terminplan 100 [ | I e
) Max ® 11301200
12:00 |3 12.00 1230 z
® 12301300
13:00 % ] 1300-1330 Gespem -
[ fe | [macwwon =
1400 | |00 um
® | |wm sm
15:00 ® | |Ew-15m
| 530- 1600
16:00 £ T
x 1630 -17.00

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 mdchten.
Estihingen_ ] Kennwot om0 | e ] Aomelden_ 3] Termi n

Systeme- 10327 Easy_10327: Mustermann {
Termine: 02 11.2015 - 06.11. 2015 (KW 45) fur Terminglan: Max My

Woche

i[Nov [£] (2015 [] (o [ 7] beue & [T }H Psuche |

Axtualisieren [=] | awon ausfuren |

Mo Di Mi Do Fr S8 So
1

“
Lt & fogo sl
45224 5618 [ ™ Dienstag @ = Mitwoch @ m  Donnerstag @ - Freitag @
T ® 03112005 @ 2015 @ 0512015 @ 06112015 ®
469 01N 121315
7161781920212
48/23 24 26 26 27 28 29 G 90 * 90 » ) ’ )
- . 1 s g . 10 . s
& Foe T 1000 [ 00 [ o 2
© Legend
100 PN . 20 s 0 . . B
= Terminplan - 1 ;
o 12:00
13:00 00 B 00 % Gesperrt 90 * Do ® 0 »
3 0 x
o0 [SEY B 0 x
0 30 x
1500 [ ® 00 x
30 x
1600 [ NECE w WE > [Bm *
2 . 0 x 0 E")
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2. Klicken Sie auf das x oberhalb der Terminslots, um den Tag zu sperren.

‘Enm[z\\mgzn ___rlKEllrmnllt\dzm ™™ \;‘Ahmzldzn ,,‘:

System-r 10327
Termine: 02.11.2015 - 06.11.2015 (KW 45)

Woche

[ Nov [=] 2015 [] oK) Tlm Heue

Termin[EER

Easy_10327 Mustermann {Abmeldzn)

for Terminlan: Max Mustermann

Wi Do F
Mo DI Mi Do Fr 5 50 |\ aisieren [7] _ ston ausiubren |

u 11
4523 45618
TR TR
TEURLNNR

wnumnTHn & [ [HEE * |Dw ° |Bm o y

I b s |Bx s B2 s |Ex 0 *

G fe 0 > 00 * 0 * 100 * 100 *

. 30 30 s 30 ® £ el :

1] 0o * o L 100 0 *

= Terminplan 0 30 k] * 0 30 .

® 0 ) 00 * 0 N o0 0 ®

B m s |Dma 2 +

[ @ 00 x Gespsm w @ o J ] .

X B @ 130 130 *

] * 0 x 20 * 100 20 *

* 30 x a0 ® 130 30 *

0 K 00 x i} C o ® (Do =

x » 0 x 0 . 0 ®

® s [Bwx [T WEE [T .

k1] 30 x a0 * 30 a0 *

Der Tag wird als Geschlossen gekennzeichnet und die einzelnen Terminslots flr

diesen Tag werden ausgegraut angezeigt.

Einstellungen ,,}lKemwnn andem [ Hile ] Abmalden 5=
System e 10327
Woche

8o (2015 E]00) 77777 e

Termine: 02 11.2015 - 06.11 2015 (KW 45) fur Termingian: Max Mustermann

& [ ilng H # Woche PSuche ‘

Termin[{ehll

Easy_10327: Mustermann (Abnsiden)

Mo DX Wi Do fr Sa S0, [\ aisieren [=] | akton sustunven |
“ 1 ST
4523 45618
690N PNMIE
qETBBAAR
“|Ru2BAWXABAN

(<] ™ Montag e. Dienstag @. Mittwoch e.
(] 21205 @ 0N O N5 @ 05.

Donnerstag )

m Freig  ©
12015 © 06112015 @

4930
&X Ere Torming

© Legend

 Termi

o)

Wenn Sie den Tag wieder freigeben mdchten, so klicken Sie einfach auf das

Héakchen oberhalb der Terminslots.
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2.5.3 Sperren einer Woche
Um eine komplette Woche zu sperren, gehen Sie bitte folgendermal3en vor:
1. Klicken Sie auf das Register Woche.

Einstelungen 53| Kennwon andem > [1fe @[ Abmelian 5= Lond-?«

System-hr: 10327 Easy_10327: Mustarmann (Abmelden)
Termine: 02.11.2015 - 06.11.2015 (KW 45) fus Termunplan Max Mustermann
Woche

o [2] (2015 1@ (77757 s & [ | [Cimeon) | [Fo )

4 November 215 >

Mo Di Mi Do Fr Sa So
P amuaiseren [=] | astion ausfuhren

A © 5 Mowo @ o Dienseg @ o Wiwech @ o Donenisg © o Freitg @
= 21N @ 0HH5 @ WA @ BHN5 @ NG @
2 _ _ _ _
______ 2 M= o0 > D0 > s |Dn rRET .
3 * D2 * s BN v D2 »
1000 [E s Do * FREL s O .
n ol [<E7 * ol [SF) M [<F'] *
MG ® PR s O s
ol [<F"] * ol SF) M [<F] ¢
CEET s s [Bw s O .
* O * s |OX L =F] ®
s Bw ® CRED s B .
> B2 * s |BX e O3 *
s B0 * CRE s B .
* |[Ox ] ) 110 s (B2 o
o B s s [Pm TR .
> |Ba ® * [Bx > |Ba °
o B [E] NE P .
e |Ba * |Bx + [Bx * |Ba °

2. Klicken Sie auf das x in der linken Ecke oberhalb der Terminslots, um alle Tage der
Woche zu sperren.

[Enstetangen ,,)le-wmnirlism }Hl. @[ Abmekdon 33| Ademin Extras j|= Termin

SystemHe - 10327

Termine: 16.11.2015 - 20.11.2015 (KW 47)

Wiache

@[Nov [+] (2015 [+] (o] /T“T] Heute

< Hovember 2015 &

Mo 0V Wi Do Fr 52 50 [ naisieren [7] | akson austuven
“ 1

452345618 Montag @

49 1011121333 16

I
j
g
o
ES
[
£
J

Witwoch @ Donnerstag

Dienstog @ o Freitag @
wNnAMs @ nams @ 18.1.2015 19.11.2015 201205 @

|2 10111213 14 16

sETsnRAR ] L ]
4823 24 25 25 21 25 23| (aoll [ 00 > (B0 s (O W BEE 3
@30 1 ] 30 LR G @ 10 ° |En M EE] »
. 100 [P R * (O e [Om * [Om .

Qe = =

° B3 s |Fx s |Axn s B M EE] .
oo [N G * [Bm WEE NG .
@ Temsinplon 1 30 L EE L 1] 3 ] HEE] @
N 2o [ RET PE s O s O 0
130 s [Fx s |Pxn s [mxn s |Pn *
1300 [ TEE ® 0 ® |Bm FRET ®
130 s |Ax s |Axn s |EAxn s |An s
100 [ s [Aw s (A s (A MG s
130 * [BX ® ] * 130 * |BX L]
1500 [T RE s (B s [Bm s [Bm .
Ox * |Hx L 1=F"] * |Axn * Oa *
16:00 s} L =] ] L] 0 * |E00 ¢ B0 Ll
130 ° Bx L) 0 ® 130 L 130 *

3. Alle Tage werden als Geschlossen angezeigt und die Terminslots werden bei allen
Tagen ausgegraut.

Emstelngen 33| Kennwortandem > | Hife 4| Abmelden 5] = Termi n
System - 10327 Easy_10327: Mustermann (¢ )
Termine: 0211.2015 - 06.11.2015 (KW 45) [T ———
Woche
&{nov [5] 2015 5] oK) (77 |[%7] newe & [ iing ‘ #Woche || PSuche ‘
Mo D1 M Do Fr S8 S0 [ yaisieren [2] | Akon ausfonren |
“ 1 A0op st
45273 6§18 © g Dowentag @ o Freag  ©
469 10 11 12 13 14 15 [c} 05.11.2015 @ 06112015 @
Niciisanz ) XGesciossan | ) ¥Goschossen | E XGeschossen | ) XGeschossen | ] XGeschossen
PR UKBARN — — — — —
o 000 [ 00 x P 0% x
Oxx W x 0x 0x xnx
QF
oL RLEE [ 00 x x x 0x x
GET] 39% 0% x x
= 1:00 x 00 x Box x x
! 130 x Pax Hx 0x A x
12200 i x x 00 % x x
Bxx Wx 0x Ux 0x
1300 [WIEY x x 0% x
Flax % nx 0x 0 x
1400 [SEREY % x 0x x
max M0 x 0 x 0x 0 x
1500 x x x 0% x
Fax Axnx A3 0x 0x
16:00 [RERE] x 0% 0% x
Flux 130 % 0% x *
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Wenn Sie die Woche wieder freigeben mdéchten, so klicken Sie auf das Hakchen

oberhalb vom x.

2.6 Festlegen des Zeitrasters fir 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 fur einen Terminplan einzustellen, fihren Sie folgende Schritte aus:

1. Rufen Sie den Menipunkt Einstellungen auf:

(GEinsteliungen) s

Kennwort andern o2 [ Hilfe 2]

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

einstellen moéchten.

Einstallungan | Kennwor andem Hils | Abmalden 5
Systemiie: 10327
Einstellungen

Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

&

X Schlieden

Land”

Easy_10327: Mustermann (bmelder)

Einstellungen

Urter Firmendaten wahlen Sie Ihr Einsatzgeiet aus und geben
Sie e n

Unter Online-Terminbuchung nehmen Sie Emstellungen fir
hre Onine-Terminbuchung vor.

Unter Ferabsatz und Impressum ksnnen Sie Inormationen
2um Femabsatz und Impressum hinterisgen, e ggf. techtich
notwendsg sind

h Terminpline konnen Sie fur jeden Tarminplan
i und die A n

Eintrag im Teminland Branchenfuhrer
ma kostenios in den Terminiand
ragen lassen

Uber Zurisck zum Terminplan schisfien Sis das
Einstallungsmani

+) Video Tutorial
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3. Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das gewilnschte Zeitraster fur
den Terminmanager aus und klicken Sie auf Speichern.

Einstellungen 52| Kennwort Sndem Hile @] Abmeiden 3|2 l "
. Qnaod
Systemie: 10327 Essy_10327: Mustermann (2bmelisn)

20 > Max Mustermann

Terminplan Aligemein | Arbsitszsiten H Terminann

Hame: |Max Mustermann

Baschreibung:

Synchronisation iber WabCal

E Speichern | X Abbrechen
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2.7 Festlegen des Zeitrasters fur 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 fir die Online-Terminbuchung umzustellen, gehen Sie folgendermal3en
vor:

1. Rufen Sie den Menipunkt Einstellungen auf:
|%Ellur@ 257 | Kennwort andern 2~ | Hilfe & | Abmelden e

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

Einstallungan | Kennwor andem Hite | Abmelden g g

Land
System-hr - 10327 Easy_10327: Mustermann (Abme )
Einstelungen

Einstellungen

Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

jaten wahlen Sie Ihr Einsatzgetist aus und geben
antakidaten ein

erfasst werden Weiterh
agen und den dazu ge
e,

&

Eintrag im Teminland Branchenfuhrer
'a kostenios in den Terminiand
agen lassen

Uber Zurisck zum Terminplan schisfien Sis das
Einstallungsmani

+) Video Tutorial

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

Land"

ystembir: 10327 Easy_10327: Mustermann

2.8 Festlegung von Fragen und Antworten fir die Terminbuchung

Durch die Festlegung von Fragen und den dazu gehérigen Antwortmoglichkeiten 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 kdnnen 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 fir den Terminplan eingestellt haben.

Arbeiten Sie in Terminland mit mehreren Terminplanen, so kdonnen 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.

[Ginstetungen> 42

Kennwort &ndern L7 | Hilfe & | Abmelden i
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2.

Klicken Sie nun auf Terminfelder und Terminfragen.

Ensletungn 5| Kewon angem U+ | Al | Abmelden s | Terminleh R

Systemdi. T3 Eany_351 Fartwig schuia @schulz oww o |

Elnsisllungan

Ubes Zurick ewm Tesminplan schiefien Sia das Einstelkngsmenu

) Wodoo-Tutoral

Klicken Sie auf das Register Terminfragen.

Einstalkngen 5 | Kenmwcet ndem | tife | Abmaiden

Termin{¥eiglcl

Frage:

Eingabehinmeis for don Kundea

Einlachauswobl: & (iandurd
Metvtachaususht

[ spechers | X Aserochen

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 fur 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 kodnnen.
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6. Geben Sie jetzt in dem Eingabebereich Antworten die moéglichen Antworten zu der
Frage ein. Erfassen Sie z.B. als Antwort Wertpapieranlage, als Text fir die
Infoblase Anlage in Aktien oder Renten, am Geldmarkt, in Fonds
oder Derivaten, als Dauer 30 und als Kiirzel wp.

Frage: ¥

Elngabahinweis for don Kundon: T
o

Einfachsuswahl: % (Standars

Mesriachusmahi

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 hinzuzufiigen, klicken Sie auf Weitere
Antwort hinzuftgen.

Land'|

Frage:

Eingabehimweis fur den Kunden:

Daer Kirzet S deeitove)

[ Spechem | X storechen

8. Geben Sie in die Felder der 2. Antwort z.B. folgende Werte ein:
Antwort: Baufinanzierung
Dauer: 30
Kurzel: BauFi
Text fur Infoblase: Annuititendarlehen, Bausparvertriage, KfW-
Kredite
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Klicken Sie auf Speichern, um die Einstellungen zu speichern.

Aty Do
o — &
ext fur ot T

Annutatencarienen. Bausparvertrage. KW-Kredte

Sotisen +

% strachen

9. In dem Register Einstellungen kénnen Sie durch einen Klick auf den Menupunkt
Online-Terminbuchung testen die vorgenommenen Einstellungen ausprobieren.
Der erste Schritt der Online-Terminbuchung sieht nach der Eingabe der Frage mit
Ihren beiden Antwortmoglichkeiten folgendermalf3en aus:

D> ELe=

10 e —

24 )
| Adresse Termi - Tester GmbH & Co KG
Tester GmbH & Co KG

Kreuzberger Ring 44a 1. Fragen zum Termin
65205 Wiesbaden

Bitte treffen Sie eine Auswahl:

Worum geht es in dem
Beratungsgespréch?

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

Wertpapieranlage (3)

O Baufinanzierung ()

() sSL-Verschlusselte Datenibertragung
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10. SchlieBen Sie das Fenster der Online-Terminvereinbarung wieder, um zu den
Einstellungen zurtickzukommen.

In dem Register Einstellungen kommen Sie mit einem Klick auf den Menipunkt
Zuruck zum Terminplan wieder zurtick zu lhrem Terminplan.

Enstollungen )| Kennwart dndom Hilfe 4| Abmelden

Land’
System-Nr - 10327 Easy_10327- Mustermann (, )|
Ensteungen |

Emnstellungen

Einstellungen

Aligemeine Einstellungon

inen Termin balegt wird

Teminplane Unter Online.Terminbuchung nshmen Si Eisteungen fur
hre Online-Terminbuchung vor

s Unter Femabsatz und Impressum konnen Sie Informationen
an hinz, zum Femabsatz und Impressum hinteregen, die ggf rechtlich
natwendig sind

0  Terminplane kianen Sie fir jeden Tormmplan
speziache Einstellungen vomehmen und die Arbeitszeten
festlegen

bar den Link Online. Terminbuchung testen konnen Sie

direkt Ihva Online-Tarmenbuchung avkulen
Unter Kostenfreler Eintrag im Terminland Branchenfuhrer
konnen Sie lhre Fuma kostendos in den Terminland

Branchenfubrer sintragen lassen

(ber Zurtick zum Terminplan schiiefien Sie das
Einstellungsmend

+) Vudao Tutosial

X Schiieben

2.9 Aufruf / Einbindung der Online-Terminbuchung in Ihre Webseite

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

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

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

2.9.1 Verlinkung der Online-Terminbuchung

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

1. Klicken Sie im Menl auf Einstellungen.

[Ginstetungen> 4

Kennwort andern 22 | Hilfe & | Abmelden - 3
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2. Klicken Sie nun auf Online-Terminbuchung

Einstalungen | Kennwon andem Hife | Abmelden | % Termi
System-e 10327 Easy_10327 Mustermann (
Einstellungen

Emstesungen

Einstellungen

Uniter Firmendaten wahlen Sie lhr Einsatzgebiet aus und geben
¥ Emmgndue Sie Adress- und Kontaktdaten ein

Unter Torminfelder und Terminfragen stellen Sie ain, welch
Informationan 2u sinem Termin erasst werden. Weitariin koanen
Sie durch die Festlagung von Fragen und den dazu geharigan
‘Artwartmogichksiten beider Terminbuchung steusm, wekche
Daver durch mnen Termin belegt wird

Unter Onli i nehmen Sie Ei far
Ihre Online-Terminbuchung vor.

Unter Fernabsatz und Impressum komen Sw Informationen
zum Femabsatz und Impressum hinterlegen, die gaf. rechtlich
notwendig sind.

In dem Beseich Terminplane kinnen Sie i jeden Terminplan
speziische Einstellungen vomehmen und die Arbeitszeiten
festlegen

Uber den Link OnlineTerminbichung testen konen Sie
direkt Ihre Online: Termenbuchung aufulen

Unter Kostenfreier Eintrag im Terminland Branchenfuhrer
kénnen Sie Ihre Firma kostenlos in den Termintand
Branchenfuher sintragen lassen

Unter Vertragdetails kannen Sia wahrend der Testphase
wnsehan wia lange der kostenlase Tast noch Isul. Weiterhin
kbanen Sie hierdter Terminland Easy bestellen. Wenn Sie das
Produke bereits besteit haben, konnen Sie hier dis Detals zu
Thram Vertrag sehen

Uber Zuriick zum Terminplan schiieBen Sie das
Einstellungsmend

+) Video-Tutorial

X Schliefen |

3. Klicken Sie auf das Register Einbindung.

In dem Register Einbindung klicken Sie auf das Textfeld, das den Textlink bzw.
Grafiklink enthalt. Der HTML-Code wird dadurch bereits markiert.

Enstolungon | Konnwor andem > [ Hife 43 Abmoldon g [ Admin Extras | 2 Termi

Systemdic: 10327 Easy_10327: Admin

Online-Terminbuchung

Einslefungen » Online Terminbuchung

[ CrineTeminbuchang [ Layou Grin Terminbuchung H|

Online-Terminbuchung in Homepags sinbinden: El Online Terminbuchung in Homepaga sinbinden

Einbetien per IFrams

src="hitp
204"

(Tipp: STRG+C oder RechtskiickiKapieren™)
minland  de/Histermann, Tnade=t rame"
o111ngrauta® marginwidehardr

Kopieren Sie den Beispielcode in lhre HTML-Seite an dis Stele,
wo Sie the Online-Terminbuchung einbinden mischlen

Die Online-Terminbuchung wird aber das hitps-Protokoll
“erschitsselt
e o

— L Das Layout der Online-Terminbuchung konnen Sie in dem

IFrames nur von folgender Menigunkt Einstallungen > Online.Terminbuchung >
URL zulassen: Layout anpasson
Dakumentation

(Tipp: STRG+C ader RechtsklickiKopieren’)
A e e e e Eine detailisrte Baschreibung fur die Einbindung in thre
nland de - Termine jevat Oniline buchen</a> - Websedta finden Sie in dem PDF-Dokument Einbndung in die

(Tipp: STRG+c oder RechtskiickiKopieren”)
dar BT

Facobook

Filr die Integeation der Online Terminbuchung in Faceboak
Facebook: Terminland zu Facebook hinzufigen e mussen Sis bei Facebaok sine Seite fir Unternshmen, Marke
odar Proukt, Kunstler, Band oder affentliche Persan

N Underhaltung bzw. Guter Zweck oder Gemeinschal verwenden
ot iee Grola: 100100 Die persaniiche Profilssite kann for die Integration nicht genutzt
werden
(Tipp: RechisidickiBild speichem unter’)
R Code

Verwenden Sie den GR-Code aul Vistenkarten, Fiyem, Briefen,
usw., damit lhre Kunden mit enem Smartphone irek lhre
Online-Terminbuchung aufnen konnen. lhre Kunden
fotografieren dazu mit Ihrem Smartphone Gber einen QR Cade-
Reader diesen QR-Cods ab und bskomman dann direkt die
Online-Terminbuchung auf ihvem Smanphons angezeigt

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 folgendermalRen vor, wenn Sie die Online-Terminbuchung in lhre Webseite
einbetten méchten:

1. Klicken Sie im Menu auf Einstellungen.

Kennwort dndern f)| Hilfe & | Abmelden _/.§|
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2. Klicken Sie nun auf Online-Terminbuchung

Einstellungen | Kennworl andem Hife 4| Abmelden | % 2

' el Termin(¥s]
SystemHe - 10327 Easy_10327: Mustermann
E——

=

Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

Unter Firmendaten wahlen Sie Ihr Einsatzgebiet aus und geben
Sie Adress- und Kontaktdaten en

€ Fumendaten

Untor Terminfalder und Terminfragen stellon Sie ain, weiche
Informationen 2u einem Termin erfasst werden Weilerhin koanen
Sie durch die Festlegung von Fragen und den dazu gehorigen
Antwartmogichkeiten be: der Terminbuchung steuem, welche
Daver durch sinen Tarmin belegt wird

Terminplane Uster Onl nehmen far
2 st Thre Oniine-Terminbuchung vor
2 Unier Fernabsatz und Impressum kénnen Se Informationen
Neyen Tesmempian hinzufigen 2um Femabsatz und Imgressum hintedegen, die ggf rechtlich
notwendig sind.

Terminbuchung lesien In dem Bessich Terminplane kannen Sie fir jeden Terminpian
\und die Arb

land Branchenfahrer

festlegan

(ber den Link Online-Terminbuchung testen kénnen Sie
direkt Ihre Onine-Terminbuchung aufrufen

Unter Kostenfreler Eintrag im Terminland Branchenfuhrer
Konnen Sie Inre Firma kostenkas in den Termintand
Branchenfoheer eintragen lassen

Unter Variragdetails konnen Sie wahvend der Testphase
sinsshen, wia lange der kostenlase Tast noch 3uR. Weilerhin
koanen Sie hierdber Terminiand Easy bestellen. Wenn Sie das
Produki bereits bestellt haben, kiinnen Sie hier die Details zu
hrem Vrtrag sehen

Ubsr Zuruck zum Terminglan schiisfen Sie das
Einstellungsment

+) Video-Tutorial

*® Schiieden |

3. Klicken Sie auf das Register Einbindung.

In dem Register Einbindung klicken Sie auf das Textfeld Einbetten per IFrame,
das den entsprechenden HTML-Code enthélt. Der HTML-Code wird dadurch bereits
markiert

Einstellngen 3| Kenawon andem Hife ] Atmelden g » Term i
Systam-Hr 10327 Easy_10327: Mustermann )
Online-Terminbuchung

ngen > Oniine-Terminbuchung
Layout Onli Einbindung ‘
Online-Terminbuchung in Homepage einbinden: Online-Terminbuchung in Homepage einbinden

Kopieren Sie den Beispieicode in hre HTML-Seite an die Stelle
wo Sie die Online-Terminbuchung sinbinden mochten.

Die Online-Terminbuchung wird Gber das hitps-Protokoll
verschigsselt

Das Layout der Online-Terminbuchung konnen Sie in dem

IFrames nur von folgender Menopunkt Einstellungen > Online-Terminbuchung >
URL zulasson: Layout anpassen
Dokumentation
(Tipp: STRG+C oder Rechtsklick\Kopieren”)
o3/ f vereiilend. de/Mistermana/~ Carves="_BIank"> Eine detaierte Beschraibung fr die Einbindung in fhre
e - Termine jets Cmiine buchenc/s> S Websets finden Sie in dem PDF.Dokument Einbindung i dis
Grafiklink:
. vipa i/
wrom") S Cermininnd.
Facebook

widthe*160% neighua"d
Duchen=></a>

Fir die Integration der Online-Terminbuchung in Facebook
missen Sie bei Facebook eme Seite fir Untemehmen, Marke
oder Produkt, Kinstler, Band oder offentliche Person,

. Unterhaltung bzw. Guter Zweck oder Gemeinschat vewendsn
OR Gode: Grobe: Die persanliche Profilseite kann fur die Integration nicht genutzt
werden.

Facebook: Ten

(Tipp: Rechtskick\Bild speichem unter’)

QR-Code

Verwenden Sie den QR-Code auf Visitenkarten, Flyem, Brefen,
usw., damit lhve Kunden mit einem Smartphone direkt lhre
Onine-Terminbuchung aukufen konnen. lhve Kunden
fotograeren dazu mil Irem Smartphone Gber einen QR Code-
Reader diesen QR Code ab und bekommen dann direkt die
Ondine-Terminbuchung auf ihrem Smartphone angezeigt

5 speichern X Abbrechen |

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 kénnen Sie lhre Termine verwalten und lhr Terminland
System auf lhre Anforderungen einstellen.

Melden Sie sich zuné&chst bei Terminland an (siehe 2.2).

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 mdochten, zusatzliche
Terminpléne lizenzieren (siehe 4.1.5).

3.1 Auswahl des Terminplans

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

Einstellungen | Kennwort andem Hife @[ Abmelden 5

Durch einen Klick auf das Auswahlkastchen vor dem Terminplannamen kdnnen 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 Tag, Woche und Suche

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

| Einstellungen ‘ Kennwort sndem e | Abmelden ,| ] ®
[ [ and

System-Hy - 10327 Easy_10327- Mustarmann (; )

Termine: Mi, 04.11.2015 (KW 45) fir Terminplan- Max Mustermann

Tag

B(Nov [=] 2015 [=]ek] [ H N ‘L

Mo Di Mi Do Fr Sa So

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
terminplaniibergreifend 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).

2. Sie befinden Sie standardmaliig 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 i1,
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Einstellungen 5| Kennwart andern Hie 4| Abmelden | = T 2 .
e Ty B = ermin{¥elple)

System-r - 10327 Easy_10327 Musterm:

Termine: Mi, 04.11.2015 (KW 45)

Tag

o 205 100 (7)) s a [T | T

Mo i i Do Fr Sa So
Aktuaiisieren [=] | ko ausfuhren |

“ 1

w2 3fa]se18

469 10 111213 14 15

716 1718 0NN R

48,23 24 25 26 27 26 29| il

a3

8 10:00

& Terminplan 1:00 E

v ®
12:00 T
13:00 I
12:00 =
15:00 I
16:00

w301

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

3. 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.

Neuen Termin hinzufiigen - Mittwoch, 4. November 2015 (KW 45) =l
Termin
Terminstatus: |Buchung || Terminplane:
Farbe Terminplan: | Max Mustermann
Anrede: | bitte wahlen

Vorname: | Max

Name: Mustermann

Terminart: Terminart Easy TP1
Geburtsdatum:

Stralte: Termindauer:
30
) Uhrzeit: |1 [7] Ganztagig
ort:
Datum: |04.11.2015 [ Terminserie
Telefon:
E-Mail:

Bearbeitet:

Bemerkung: | Dies ist ein Testtermin |

Bestatigungsmail senden

Terminerinnerung [aine [
per E-Mail:

@ Info [5 Speichern + Drucken % Abbrechen
——

34 Drucken von Terminen
Sie kénnen den Terminplan fir einen Tag ausdrucken.
1. Wabhlen Sie dazu in dem Monatskalender den gewlnschten Tag aus.

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

5.

3.5

Klicken Sie auf das Druckersymbol &=.

Einstellungen 42| Kennwort sndem "Hnm ©| Abmeiden gl:

Termin(¥elgleh

System e 10327
Termine: Mi, 04.11.2015 (KW 45)
Tag

émvﬂzo153g‘ 'H’M

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Atualisieren [7] _akson austuneen |

44

52 1@s618

469 10 1112 13 14 15

T BBNN R
48123 24 25 26 27 28 29| [l

Mustermann, Max Dies ist ein Testtermin

Drucken M

Drucker
|

Name:  [HP Color LaserJet CP4020 Series PCL6 | | Eigenschaften... |
Status: Wenig Toner; 0 Dokumente warten
Typ: HP Color LaserJet CP4020 Series PCLE I
Standort: 152.168.1.22
Kommentar: [7] Ausgabe in Datei
Druckbereich Exemplare
@ Ales Anzahl BExemplare: 1 -
() Seiten yon: 1 bis: 1 I I

t o 3|t 2 3 Sortieren

Markierung 1 1
[ ok | [ Abbrechen |

Klicken Sie auf die Befehlsschaltflache Drucken des Druckdialogs des Browsers.

SchlieRen Sie das Browserfenster, das die Druckansicht enthélt.

Terminsuche

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

Enstelungen 32| Kennwortangem > il ] Abmelden 4]~ T . ®
; ermin[Eslfe)

Systern-hr.: 10327 Easy_10327: Mustermann (Abmsldzn)

T oeey sy

Suche

—— [ [ @z |

v

& Erweiterte Suche anzeigen
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Geben Sie den Suchausdruck ein, nachdem gesucht werden soll und klicken Sie auf die
Schaltflache Suchen. Wenn Sie mit mehreren Terminplanen arbeiten, so haben Sie die
Moglichkeit, auf der linken Seite die Terminplane auszuwahlen, in denen gesucht werden
soll.

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

3.5.1 Erweiterte Suche

Durch einen Klick auf den Befehl Erweiterte Suche anzeigen kann der Dialog fir die
erweiterte Suche eingeblendet werden. In der erweiterten Suche haben Sie zusatzlich die
Mdoglichkeit, 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 Uber die Online-Terminbuchung
gebucht haben und die Sie noch nicht als Bearbeitet markiert haben (siehe 5.2.2).

3.5.2 Suchergebnisse bearbeiten

Die Termine in der Suchergebnisliste kbnnen durch einen Klick auf die Uhrzeit oder das
Bearbeiten-Symbol [:1 des jeweiligen Termins bearbeitet werden.

Sie kdnnen auch mit einem, mit mehreren oder mit allen Terminen der Suchergebnisliste
bestimmte Aktionen ausfiihren. Folgende Aktionen stehen Ilhnen zur Verfligung:

Auf bearbeitet setzen: Das Bearbeitet-Kennzeichen wird bei den ausgewahlten
Terminen gesetzt.

Léschen: Die ausgewahlten Termine werden geldscht.
Drucken Terminliste: Die ausgewdahlten Termine werden in einer Terminliste
ausgedruckt.

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

Export nach Outlook/ Die ausgewahlten Termine werden in dem vCalendar-
iCal exportieren: Dateiformat (vcs-Dateiformat) als Download zur Verfligung
gestellt. Diese Datei kann z.B. in Outlook importiert werden.

Export nach Excel/ Die ausgewahlten Termine werden in dem CSV-Dateiformat

csv-Datei exportieren:  exportiert (Textdatei mit einem Semikolon als Trennzeichen
zwischen den einzelnen Feldern) und kénnen so z.B. in Excel
importiert werden.

Export nach Kontakte/ Die Kontaktinformationen (Name, Adresse, Telefon, E-Mail) der

v-Card exportieren: ausgewahlten Termine werden in dem vCard-Dateiformat (vcf-
Dateiformat) als Download zur Verfiigung 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 Hakchen markiert. Wenn Sie alle Termine der
Suchergebnisliste markieren mochten, so klicken Sie das Auswahlkastchen in der Kopfzeile
der Suchergebnisliste an.
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‘Eln;lzllungzu __;lKanmhdan 4|wa! glAhmglﬂeﬂ @l

Terminehll
System-Nr. 10327

Easy_10327: Mustermann (Abmslden)
Termine

r Termingian: Max Mustermann
Suche
T e Y
& Terminplan ‘ TiTag #1Wache || Suche |
7l Max
= Erweiterte Suche ausblenden
Suchtext: mustermann
Datum des Termins von my] [=] bs i
Mur noch nicht bearbeitete Termne [ 4 Suchen
Aktualisieren [] _ awon ausfunren Die Terminhistorie geht bis 01.01.2001

2 Termine gefunden
1400 - 1430 Mustermann, Max Das ist ein Test
Geburtsdatum: 04 03 1980
Telefon: 0611 - 9 T77 316
E-Mail
suppori it ermintand de
04.11.2015 7 L Mustermann Max

Dies ist ein Testiermin

Nachdem Sie die Termine markiert haben, wéahlen Sie aus der Auswahlliste den
gewilnschten Befehl und klicken Sie dann auf Aktion ausfiihren.

Einstallungan .J‘ Kanawort andsm

]H& ] Abmalden ¢|:

Termin¥ejglel
System-Nr: 10327
[formne e M)

Easy_10327: Mustermann
Termine

for Terminplan: Max Mu

Suche

n

& Terminplan

j iITag [ 41 Wache } B Suche ‘
¥

= Erweiterte Suche ausblenden
Suchtext
Datum des Termins von

Hur noch nicht bearbeitete Temine

I moera)

# suchen |

Die Tarminhistorie et bis 01012001

Bemerkung
2 Termine gefunden

FXERCE = o @ | ®[100-1430 Mustermann, Max Das ist ein Test B

Geburtsdatum: 04.03 1980

Talsfon. 0611 -3 777 318

E-Mail

suppod @terminend de
wins  EICETE \ Wastormann. Wax

Dot om Toatemn | @ |
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4 Menubefehle

4.1 Einstellungen

Uber den Menupunkt Einstellungen konnen Sie alle Einstellungen an Ihrem Terminland
System vornehmen.

Terminland Easy kann mit einem oder mehreren Terminplanen eingesetzt werden. In dem
Menupunkt Vertragsdetails konnen Sie sich unter Terminplan-Lizenzen anzeigen lassen,
wie viele Terminplane Sie lizenziert haben. Terminland Free kann ebenfalls um
kostenpflichtige Terminpléane erweitert werden.

Alle Terminplan-tubergreifenden Einstellungen werden unter der MenlUpunktgruppe
Allgemeine Einstellungen vorgenommen. Die Einstellungen, die fur jeden Terminplan
individuell vorgenommen werden konnen, stellen Sie unter der Menipunktgruppe
Terminplane fir 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 ber das Hilfesymbol
= angezeigt. Um die Feldhilfe angezeigt zu bekommen, bewegen Sie den Mauszeiger auf
das Hilfesymbol.

Estollngen 55| Kenmort andarn | i ) Abmalden 1 y
aelple,
)

System Hr_ 10327 Easy_10327- Mustermann (,

Fimmendaten

Land: Deutschiand

Bundesland: Hessen

Strasse: | Krouzbargor Ring 442

EMail Adresse: | rm@schuiz-losw.de

| speichern | | X Abbeechen

4.1.1 Allgemeine Einstellungen

41.1.1 Firmendaten

In dem Mentpunkt Firmendaten wéhlen 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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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 kdnnen 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 moglich.

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

StralRe

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

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

PLZ

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

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

Ort

aus lhrer 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 Ihres
fur Terminland Biros ein. Die Telefonnummer wird bei der
Online-Terminvergabe im Adressfeld
angezeigt.
Mobil aus lhrer Anmeldung | Hier kénnen Sie zusatzlich zu der
fur 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-
fir 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 mdchten, so
wahlen 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
fur 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 ausgefullt werden.

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

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.
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Da die Felder Geburtsdatum, Telefon, Fax und E-Mail eine spezielle Feldprifung hinterlegt
haben (Validierung), die den Eintrag auf Giltigkeit 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: Terminfragen

Durch die Festlegung von Fragen und den dazu gehérigen 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 4.1.2.1).

Einstellung Standardwert Erklarung
Frage Sie kénnen 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 fur 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.

Einfachauswahl/

Wahlen Sie Einfachauswahl aus, wenn immer
Mehrfachauswahl

nur eine der angebotenen Antworten zu der

Frage ausgewahlt werden kann. Wahlen Sie
Mehrfachauswahl aus, wenn 1 oder mehrere
Antworten zu der Frage ausgewahlt werden

kénnen.

Antwort Geben Sie hier eine mogliche Antwort zu der
Frage ein. Sie kbnnen beliebig viele Antworten
Zu einer Frage hinterlegen. Um eine weitere
Antwort hinzuzuftigen, 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.

Karzel/Symbol

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.

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.

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

Enstelungen

Land
[ Tormintedor und Tormintragen |

4.1.1.3 Online-Terminbuchung

Register: Online-Terminbuchung

In dem Menlpunkt Online-Terminbuchung nehmen Sie Einstellungen fir Ihre Online-
Terminbuchung vor, die fir alle Terminplane gelten.

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

Dabei ist der erste Teil www.terminland.de/
fest und kann nicht von Ihnen geédndert
werden. Der zweite Teil kann von lThnen
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.
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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. GroR3- 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

Termin-Deadline

1 Tag

Die Termin-Deadline legt fest, wie viele
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 ware.

Online- 3 ganze Monate Hier stellen Sie ein, wie viele ganze Monate in
Terminbuchung die Zukunft bei der Online-Terminbuchung
maglich fir angeboten werden. Als Standardwert sind 3
ganze Monate eingestellt.
Einstellung Standardwert Erklarung
Verschieben, Ja Mit dieser Option kdnnen Sie einstellen, ob
Stornieren und gebuchte Termine durch Kunden / Patienten
Andern von verschoben, storniert oder geandert werden
Terminen zulassen kénnen.
Benachrichtigung | Ja Stellen Sie hier ein, ob Sie eine Benachrich-
bei tigung per E-Mail/ per SMS erhalten mdchten,
Terminbuchung wenn ein Kunde einen Termin bucht. Wenn
per E-Mail Sie Ja auswahlen, so wird das Feld E-Mail
per SMS Adresse/ Mobil-Nr.: 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

Nein

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

Beschriftung der
Frage

Bitte wéhlen Sie
lhren

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

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

Auswahl tber alle | Nein Hier kdnnen Sie einstellen, ob Kunden /

Terminpléane
maglich

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

Beschriftung der
Antwort

Alle moglichen
Termine

Hiermit legen Sie fest, wie die
Auswahlmdglichkeit fir eine
terminplantbergreifende Terminauswahl
beschriftet werden soll.

Online-
Terminbuchung
freischalten

Option gewabhlt

Mit dieser Option schalten Sie die Online-
Terminbuchung frei. Wenn Sie das Hakchen
wegnehmen, kénnen lhre Kunden keine
Termine mehr online vereinbaren.
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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 uber das Hilfesymbol ' gehen, 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 kdnnen anstatt die Farbonummer einzugeben die Farbe aus einer Farbpalette auswahlen.

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.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

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

Register: Einbindung

Aus diesem Register konnen Sie den HTML-Code kopieren, um die Online-Terminbuchung
in Thre Webseite einzubinden. Fir nahere Informationen hierzu siehe 2.9.

Zudem steht die Mdoglichkeit zur Verfigung, lhre Online-Terminbuchungslésung auf
Facebook zu verdffentlichen. Fir die Integration der Online-Terminbuchung in Facebook
mussen Sie bei Facebook eine Seite fur Unternehmen, Marke oder Produkt, Kinstler, Band
oder offentliche Person, Unterhaltung bzw. Guter Zweck oder Gemeinschaft verwenden. Die
persdnliche Profilseite kann fiir die Integration nicht genutzt werden.

Weiterhin kénnen Sie hier den QR-Code kopieren, der direkt zu lhrer Online-Terminbuchung
fuhrt. Verwenden Sie den QR-Code auf Visitenkarten, Flyern, Briefen, usw., damit lhre
Kunden mit einem Smartphone direkt Ihre Online-Terminbuchung aufrufen kénnen. lhre
Kunden fotografieren dazu mit lhrem Smartphone tber einen QR-Code-Reader diesen QR-
Code ab und bekommen dann direkt die Online-Terminbuchung auf ihrem Smartphone
angezeigt.

4.1.1.4 Fernabsatz und Impressum

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

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

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

Zu rechtlichen Details wenden Sie sich bitte an lhren 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.
Wenn Sie die Option Ja ausgewahlt haben,
so kann die Datenschutzerklarung in dem
darunter angezeigten Textfeld eingegeben
werden.
In Online- Nein Wenn die Datenschutzerklarung angezeigt
Terminbuchung wird, so kénnen Sie Uber diese Option
abfragen einstellen, ob der Kunde die

Datenschutzerklarung auch explizit
bestéatigen muss.

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 zundchst 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, dass Nein Wenn Sie die Option In Online-

Vertragstext nicht Terminbuchung anzeigen: Ja wéhlen, 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 wahlen, 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 kdnnen
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 kbnnen 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 fur
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 lhren 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 flr 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 kénnen. Wenn Sie mit mehreren Terminpl&nen arbeiten, haben Sie in dem Meni
Einstellungen unter Terminplane fir jeden Terminplan einen eigenen Menupunkt.

Land

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

Wenn Sie einen weiteren Terminplan hinzufigen moéchten, so klicken Sie auf den Mentipunkt
Neuen Terminplan hinzufiigen. Dieser Menulpunkt steht Ihnen nur in der Testphase von
Terminland Easy zur Verfiigung bzw. spéter, wenn Sie noch nicht die Anzahl der lizenzierten
Terminpl&ne ausgeschopft haben. Ansonsten missen Sie zunéchst 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, fir den ein Termin gebucht
werden soll. Die Abfrage erfolgt anhand des
hier angegebenen Namens.

Beschreibung

Hier kdnnen Sie noch 2 weitere
Beschreibungsfelder zu dem Terminplan
erfassen, die bei der Online-Terminbuchung
angezeigt werden, wenn eine Abfrage der
Terminpléane erfolgt.

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-Terminlénge festgelegt, die ein
Termin zugeordnet bekommt, wenn keine
weiteren Angaben zur Dauer des Termins
vorliegen.

Zeitraster fur Online-
Terminbuchung

automatisch

Das Zeitraster fiir 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.

Einzeltermine /
Gruppentermine

Einzeltermine

Wahlen Sie Einzeltermine aus, wenn zu
jedem Termin genau ein Kunde kommt. Dies
ist der Normalfall. Wenn mehrere Kunden zu
einem Termin kommen kénnen, wahlen Sie
Gruppentermine aus und stellen Sie bei
Maximale Teilnehmerzahl pro Termin ein,
wie viele Kunden zu einem Termin kommen
kdénnen.

Synchronisation tber
WebCal / CalDAV

Internet-Adresse

Sie konnen tber andere Anwendungen wie
Outlook, iCal (Mac), i0S-Kalender (iPhone,
iPad) auf lhren Terminplan zugreifen und
dabei die Termine automatisch
synchronisieren lassen.
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Sie kénnen dabei Ihren Terminplan nur
lesend als Kalenderabonnement einbinden
(WebCal-Protokoll) oder lesend/schreibend
(CalDAV-Protokoll). Das CalDAV-Protokoll
ist ein kostenpflichtiges Zusatzpaket.

Verwenden Sie fur die Enbindung die
angezeigte Internet-Adresse, die Sie
kopieren und in jeden Terminplan einfligen
koénnen, der das WebCal- oder CalDAV-
Format unterstitzt.

4.1.2.2 Register: Arbeitszeiten

Pro Terminplan kdénnen Sie die Arbeitszeiten pro Wochentag festlegen. Mit einem Klick auf
) fugen Sie eine Arbeitszeit zu einem Wochentag hinzu. Mit einem Klick auf & lschen Sie
die entsprechende Arbeitszeit.

Wenn Sie eine Arbeitszeit flr 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 méglichen Antworten fir den Terminplan
einschranken mochten.

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

4.1.3 Online-Terminbuchung testen

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

4.1.4 Kostenfreier Eintrag im Terminland Branchenfiihrer

Hier kbnnen Sie kostenfrei lhre Online-Terminbuchung in unserem Branchenverzeichnis des
Terminland-Portals veroffentlichen. Dieses befindet sich unter www.terminland.de in dem
Register Terminbuchung.

Klicken Sie dazu bei dem entsprechenden Terminplan, dessen Online-Terminbuchung Sie
vertffentlichen mdochten, auf die Schaltflache Eintrag erstellen. Sie kdnnen zu dem Eintrag
noch eine Beschreibung in dem gleichnamigen Feld hinzufigen, die maximal 400 Zeichen
lang sein darf.

Der von Ihnen vorgeschlagene Eintrag wird von uns redaktionell geprift und in der Regel
innerhalb von einer Woche freigeschaltet.

415 Vertragsdetails

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

Unter dem Menupunkt Vertragsdetails bekommen Sie angezeigt, wie viele Termine Sie in
Terminland Free pro Monat erfassen kdnnen und wie viele Termine Sie bereits in dem
aktuellen Monat erfasst haben.

Uber den Link System mit dem heutigen Tag schlieRen kénnen Sie lhr Terminland Free-
System wieder I6schen. Des Weiteren haben Sie dort die Moéglichkeit Zusatzpakete zu
bestellen.

4.1.5.2 Terminland Easy

Unter dem Menlpunkt Vertragsdetails bekommen Sie angezeigt, wie viele Terminplane Sie
lizenziert haben. Hier koénnen Sie auch das Auftragsformular aufrufen, um weitere
Terminpléne zu bestellen.

Wenn Sie den kostenfreien 30-Tage-Testzeitraum nutzen, so sehen Sie unter freigeschaltet
bis, wann der 30-Tage-Testzeitraum endet. Darunter kénnen Sie das Auftragsformular
aufrufen, um Terminland Easy tber den 30-Tage-Testzeitraum hinaus zu nutzen.

4.1.5.3 Datenfreigabe fiir technischen Support

Dem Terminland-Support ist es aus datenschutzrechtlichen Griinden nicht gestattet im
internen Terminmanager eingetragene Termine zu sehen, zu editieren oder zu léschen.
Haben Sie spezielle Fragen zu gebuchten Terminen und benétigen die Unterstlitzung des
Terminland-Supports, missen Sie diesen zunéchst autorisieren die Termindaten lhres
Systems einzusehen. Die Datenfreigabe fir den Terminland-Support aktivieren bzw.
deaktivieren Sie in den Vertragsdetails unter Einstellungen > Vertragsdetails >
Datenfreigabe fir Technischen Support.

Standardmafig ist die Datenfreigabe fir den technischen Support deaktiviert.
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Kennwort d&ndern

Zum Andern lhres Kennworts wahlen Sie den Menupunkt Kennwort andern aus. In
dem folgenden Dialog geben Sie zunéchst Ihr altes und dann zweimal das neue

Kennwort ein.

Einstebungen 2| Kennwort dndem ‘Hnll! -J‘Ahmzlﬂzn AE

SystamHe: 10327
Kennwort dndern

Kenmyon andem
Kennwort #n dem
Benutzername (E-Mail): Mustermann
Aktuelles Kennwort:

Neues Kennwort:

Kennwort wiederholen:

Easy_10327 Mustermann (Abmsldsn)
fir Fiema: Easy_10327

X Abbrechen

< spechern

2. Klicken Sie dann auf Speichern.

4.3 Hilfe

Register: Hilfe Uber den Mentpunkt Hilfe konnen Sie die PDF-Dokumente Schnellstart,
Handbuch und Einbindung in die Webseite 6ffnen. Klicken Sie dazu einfach auf den
entsprechenden Menlpunkt. Des Weiteren finden Sie dort unter ,Was ist neu? die
Information, welche neue Funktionen in einer Programmversion hinzugekommen sind und
kénnen sich dort eine Dokumentation aufrufen. AuRerdem kénnen Sie uns Uber die Option

»E-Mail Support” per E-Mail kontaktieren.

Einstellungen 4 | Kenmwor andem |Hufe ulAnmemen &|*
Systamie: 10327

Hilfe

wite || o |

; (ca 2B)
Eine kurze Einfihrung zum Arbaiten mit Terminland-Easy

B B B

H {ca 4MB)
Eine ausfuhriiche Ansitung zum Arbeiten mit Terminland-Easy
E ngung in di {ca. 3M4KB)

Eine ausiihriche Beschreibung, wie Sie die Online-
Terminbuchung von Terminland-Easy in Ihre Webseile einbauen
koanen

Dokumentationen und Leittaden finden Sie auch auf unserem
Terminland Podal.

Lesen S, welche neven Funktionen in der aktuellen Version
in

Bl Fragen ader Problemen kennan Sie sich geme per E-Mail an
uns wenden

Essy_10327: Mustrmann { )

XK schiiefen
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Register: Info

Uber das Register Info konnen Sie die aktuell verwendete Programmversion sowie den
aktuell verwendeten Terminland-Server, auf dem Ihr Terminland-System lauft, abfragen.

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 ausgewahlt haben, so werden lhre
Anmeldedaten in einem Cookie abgelegt, so dass Sie das néchste Mal automatisch
angemeldet werden (siehe 2.2).

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 Menlpunkt 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, wie viele 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 > Online-Terminbuchung, Register:
Online-Terminbuchung eingestellt (siehe 4.1.1.3).

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 folgendermal3en 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. Mehrere E-Mail Adressen werden durch ein
Semikolon getrennt eingegeben.
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Einstellungen ‘sz\wnn andem Hife @] Abmeiden 3| % - l ®
Land
System-Nr.: 10327 Easy_10327: Mustarmann (Abmalden)

Online Terminbuchung || Layout Online-Terminbuchung || Eintindung

Internet Adresse: wotormintand def | biystermann u Online-Terminbuchung

In dem Register Online-Terminbuchung nehmen Sie
,. wen fir Ihve Online

Termin Deadiine: |1 Tag

HEE

Online Terminbuchung |3 ganze Monate Welche Zeithe
moglich fir: freigeschaiel

Bewathrichtigung bei Terminbuchung

perEMail: Ja@ Nein

E.Mail Adresse: |rm@schulz-loaw de

Willkommenstext:

Auswahl der Terminplane Ja Nein &
bei Terminbuchung:

Online Terminbuchung ¥
froischalten:

B speichem | | % Abbrechen

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, kdnnen Sie links die Terminplane
auswahlen, die durchsucht werden sollen (klicken Sie Alle an, um alle Terminplane
zu durchsuchen).

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.

Einstallngen 3| Kenrwort andem Hile @] Abmelden @] % 3 °
Q
System Nr- 10327 Easy_10327 Mustermann ( )
Termine fir Terminglan: Max Mustermann
Suche
= Terminplan [t [ Ewacne ][ suche
Sucha mablends

Suchot

Datum des Termins von @v] [=) bs @y

S—— !

Akualisieren =] | aktion ousfuren | Die Terminhistorie geht bis 01.01.2001

Max Mustermann 1 Termin gefunden

0.07.2015 o |® | @ |14.00- 1430 Wu Wax Dis ist gin Test
Gel 04031980

D811 -9 777 318
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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 mdchten, so
klicken Sie auf das Auswahlkastchen in der Kopfzeile der Liste.

Einstellungen 43| Kennwart andem ‘Hihe u‘Anmelnm &l T a 3
[ . | ermin(telple)

Systam e - 10327 Easy_10327 Musterm: lden)

far Terminglan Max Mustermann

erminplan [t |[(Ewene [ Esuene

Suchtext
Datum des Tarmins von (@ =] bis: EN

Nur noch nicht bearbeitete Termine 7] 2 suchen |

Axtualisieren [=] _akbon austihven | Die Terminhistorie geht bis 01.01.2001

Datum o e & Termin Karzel Name Bemerkung
Max 1 Termin gefunden

EXOFIEEN 7 (0 @ | @ |14.00-1430 Mustermann, Max Das ist ain Test I
Gogurtsdatum: 04 03 190
Telefon: 0611 -9 777 318
E-Mail
suppot@terminiand. de

5. Wahlen Sie aus der Befehlsliste den Befehl Auf bearbeitet setzen und klicken Sie
dann auf die Befehlsschaltflache Aktion ausfihren.
| Emstollungan 43| Kennwart andam ‘nme -;‘Abmaldm 3| Termin
= Temminplan [T H ¥]Woche H Dsuche |
Datum des Termins von [@v] [=) b EN)
Nur noch nicht bearbeitete Termine 7] 2 suchen |
3 Die Terminhistorie geht bis 01.01.2001

Datum o e @ Termin Karzel
Max Mustermann

EXUFIERN v (0 (@ | ®(1400-14 ‘

6. Jetzt werden keine unbearbeiteten Termine mehr angezeigt.
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