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1. Einfihrung

Willkommen bei Terminland Profi - Ihrer Online-Terminbuchung. Vielen Dank, dass Sie
Terminland Profi fur die Terminbuchung lhrer Kunden einsetzen mdchten.

Terminland Profi ist ein einfach zu benutzendes Online-Terminbuchungssystem mit einem
integrierten internen Terminmanager. Sie kdnnen Terminland Uber einen Internet-Browser
bedienen, ohne Terminland auf einem PC installieren zu missen. Dadurch kdnnen Sie von
Uberall auf Terminland zugreifen, wo Sie einen Internetzugang mit Internet-Browser zur
Verfiigung haben.

Die Online-Terminbuchung dient dazu, dass lhre Kunden jederzeit mit lhnen einen Termin
online vereinbaren kénnen.

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

Wenn Sie Fragen zu Terminland Profi haben, so senden Sie uns bitte eine E-Mail an
support@terminland.de oder rufen Sie unsere Hotline unter (0611) 9 777 3-18 an.
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2. Erste Schritte

2.1. Aufruf der Online-Terminbuchung

lhre  Online-Terminbuchung kann Uber eine Internet-Adresse in der Form
www.terminland.de/<systemname>/ durch Ihre Kunden aufgerufen werden. Den
Systemnamen kdnnen Sie bei der Einrichtung lhres Terminland Profi Systems frei wéahlen.

Beispiel: Ist Ihr Systemname Schoene-Firma so lautet die Internet-Adresse zum Aufruf lhrer
Online-Terminvereinbarung www.terminland.de/schoene-firma/

Sie kénnen diese Internet-Adresse z.B. auf lhrer Website einbauen, auf Facebook oder tber
Twitter verwenden, per E-Mail verschicken oder Ihren Kunden in Briefen mitteilen.

2.2. Aufruf des internen Terminmanagers

Ihren internen Terminmanager konnen Sie (ber eine Internet-Adresse in der Form
www.terminland.de/<systemname>/intern/ aufrufen. An die Internet-Adresse der Online-
Terminvereinbarung wird also noch /intern angehangt.

Beispiel: Ist Ihr Systemname schoene-firma so lautet die Internet-Adresse zum Aufruf des
internen Terminmanagers www.terminland.de/schoene-firmal/intern/

Die Verbindung zu dem internen Terminmanager erfolgt automatisch verschlisselt tber
HTTPS. Sie missen sich nach dem Aufruf des internen Terminmanagers als Benutzer
anmelden. Die Anmeldedaten bekommen Sie ebenfalls nach der Einrichtung Ihres Terminland
Profi Systems von uns mitgeteilt.

So rufen Sie den internen Terminmanager auf:

1. Geben Sie in lhrem Internet-Browser die Internet-Adresse |hres internen
Terminmanagers (z.B. www.terminland.de/schone-firma/intern/) ein und rufen Sie die
Internetseite auf:

Land"
(@ y
Anmeldung System: schoene-firma
Benutzername: : @ Anmeldung
Fir die Anmeldung miissen Cookies und Javascript aktiviert
Kennwort: sein
Dauerhaft anmelden @
Haben Sie Ihr Passwort vergessen, wenden Sie sich bitte per
E-Mail an sup o
Anmelden
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2. Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Kennwort ein und klicken Sie auf Anmelden.

Mit der Option Dauerhaft anmelden merkt sich Terminland die Anmeldedaten. Sie
konnen nun in der Folge Terminland aufrufen, ohne sich erneut anmelden zu mussen.
Die dauerhafte Anmeldung wird erst wieder aufgehoben, wenn Sie sich in Terminland
explizit abmelden (Menupunkt: Termine > Abmelden). Die Option Dauerhaft anmelden
empfiehlt sich nur, wenn man einen eigenen Benutzer auf einem PC benutzt, der bereits
Uber einen kennwortgeschitzten Zugang verfiigt. Man spart dann die zusatzliche
Anmeldung bei Terminland.

Termin(¥elglek

|schoene-firma | © Anmeldung
) Fir die Anmeldung miissen Cookies und Javascript aktiviert
Kennwort: [esessesscses | @ sein
Dauerhaft anmelden T —— ®
Haben Sie Ihr Passwort vergessen, wenden Sie sich bitte per

E-Mail an support@terminland.de.

Anmelden

3. Nach erfolgreicher Anmeldung befinden Sie sich in IThrem internen Terminmanager:

‘Termms V‘Emslsll\mgsn lexlvas v‘Hl\Fe v| « 2 Lond@

System-Nr - 10209 schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)

far Terminplan: Terminplan A

Termine > Tagesansicht

Bl [-][2016 « » | Heute |58 Neuer Termin @[ [T Tag H [Ewoche ” [®suche
« Juli 2016 >
Mo Di Mi Do Fr Sa So
: P N " B ‘Aklua\is\eren E| Aktion ausfiihren

Termin Kiirzel Bemerkung

08:00 - 08:10
08:10 - 08:20

08:20 - 08:30

&% Freie Termine
@ Legende

08:30 - 08:40

0840 - 08:50

& Terminplane
Terminplan A
[ Terminplan B

0850 - 09:00

]

0 B

0 & =B

[w] @ =]

0 ® =]

0 @ B

o @ B

] @ 2]

[ Terminplan C L < [ i L
[ Alle =) @ |09:10 - 09:20 E]
o B @ [03:20 -09:30 [=]
B @ [03:30 - 09:40 []

] @ |09:40 - 09°:50 B

B @ [09:50 - 10:00 =

B @ [10:00- 10-10 ]

B @ [1010 -10:20 B

B @ |10:20 - 10:30 =]

B @ |10:30 - 1040 B

B @ [10:40 - 10:50 ]

B @ [10:50 - 11.00 []

B @ [11.00-11:10 [=]

B ® |11:10 - 11:20 =]

] ® 111:20-11:30 B

B @ [11:30 - 11:40 =
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3. Arbeiten mit dem internen Terminmanager

3.1. "Ansichtssache"

Sie kdnnen sich einzelne Terminplane in einer Tages- oder Wochenansicht oder mehrere
Terminplane gleichzeitig fir einen Tag ansehen. Die einzelnen Mdglichkeiten, wie Sie sich

Terminpléane ansehen kdnnen, werden nachfolgend beschrieben.

3.1.1. Auswahl eines Terminplans

Durch einen Klick auf den Namen eines Terminplans wird dieser Terminplan angezeigt.

= Terminplane

Terminplan A

[C] Terminplan B

[C] Terminplan C
[ Alle

Termine: Mo, 11.04.2016 (KW 15)

Termine > Tagesansicht

Bror F120% EIG) 7777 e

fur Terminplan: Terminplan A

[ Never Termin &) [ [4]Tag H [s]Woche ” [P Suche

<« Apiil2016 >

Mo Di Mi Do Fr Sa So
[Atuaiiieren

31123
fo Sl o L Bemerkung

15[i1] 12 13 (44115 16 17
1618 19 20 2122 23 24 L B
17/25 26 27 28 29 30 08:00 Wil ® [08:00 - 08:10 B
182 3 4 56 1 B ® |08:10 - 08:20 B
&3 Freie Termine [a) ® |08:20 - 08:30 B
© Legende 5] ® (08300840 B
& Terminplane [&] ® [08:40- 0850 B
[ Terminplan A B ® 108:50 - 09:00 B
Ezzﬁ% 09:00 ] ® [0900-09-10 B
[ Alle 5] ® 09:10 - 09:20 ]
o [l ® [09:20 - 09:30 ]
5] @ |09:30 - 09:40 B
(@] ® |09:40 - 09:50 =
B ® |09:50 - 10:00 B
10:00 [f&] ® [10:00-10:10 B
B ® |10:10 - 10:20 B
(@] ® [10:20 - 10:30 El
s @ |10:30 - 10:40 B
B @ |10:40 - 10:50 B
[&] ® [10:50 - 11:00 B
11:00 ) ® |11:00 - 11:10 B
B ® |11:10-11:20 B

Uber die Auswahlkastchen vor den Terminplanen koénnen Sie mehrere Terminplane
gleichzeitig anhaken. Sind mehrere Terminplane mit einem Hakchen versehen, so werden
diese nebeneinander angezeigt.

= Terminplane

Terminplan A

[ [Terminplan B

O Terminplan C
[C] Alle

Termine: Mo, 11.04.2016 (KW 15)

Termine > Tagesansicht

@[apr [+][2016 [= mm Helie

fir Terminplan: Terminplan A

[ Neuer Termin (&) { [3]Tag H [5]Woche ” [PSsuche ]

« April 2016 >

i } 2 Bt 4l L] Bemerkung
15[11]12 13 14 15 16 17

17,25 26 27 28 29 30 1 | RSEUM [ ® |08:00 - 08:10 ]
182 34586 [u] @ |08:10 - 08:20 B
&% Freie Termine () ® |08:20 - 08:30 B
© Legende B ® |08:30 - 08:40 B
& Terminplane [l @ [08:40 - 08:50 ]
n A = ® |08:50 - 09:00 ]
8% 09:00 [ ® [09:00-09:-10 B
[ Alle =] ® |09:10 - 09:20 B
B @ |09:20 - 09:30 ]
[&] ® [09:30 - 09:40 B
B ® |09:40 - 09:50 B
& @ |09:50 - 10:00 B
10:00 [} ® |10:00 - 10:10 B
B ® |10:10 - 10:20 2
(@] ® [10:20 - 10:30 B
B ® |10:30 - 10:40 B
0 ® |10:40 - 10:50 B
B ® |10:50 - 11:00 B
11:00 @] ® [11:00 - 11:10 B
B ® [11:10-11:20 B
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Durch einen Klick auf Alle werden alle Terminplane ausgewahlt und angezeigt.

3.1.2. Tagesansicht und Wochenansicht

Sie koénnen sich einen Terminplan in der Tages- oder in der Wochenansicht ansehen. Um die
Tagesansicht zu wahlen, klicken Sie auf das Register Tag, um die Wochenansicht zu wahlen,
klicken Sie auf das Register Woche.

Termine = | Einstellungen V|Extras v|H||fe v‘ « 2 T .
ermin(¥e]gle)
System-Nr.- 10209 schoenefirma: schoenefirma (Abmelden)
Termine: Fr, 29.07.2016 (KW 30) fiir Terminplan: Terminplan A
Termine > Tagesansicht
il _[~][2016 [-] oK] mm Heute [ Newer Termin (& [ [¥1Tag ” [l Woche ” [Bsuche } <+ J [T Tag ” [Elwache ” &= Suche
Mo Di Mi Do Fr Sa So
e [ Aktion ausfihren |
-] Termin Bemerkung
B =)
08:00 (] @ (08:00 - 08:10 =]
= @ (08:10 - 08:20 =]
&Y Freie Termine [ @ (08:20 - 08:30 )
@ Legende [&] @ (08:30 - 08.40 &2
© Terminplane @]} @ (08:40 - 08:50 3
[ Terminplan A [} @ 08:50 - 09:.00 [
&l Terminpian B 0%:00 & @ [09:00 0910 B
[ Terminplan C
[0 Alle =] @ (09:10-09.20 )
B @ 10920 - 09:30 ]
=] @ 109:30 - 09:40 [
B @ 109:40 - 09:50 ]
=] @ 109:50 - 10:00 ]
10:00 [f&] ® 110:00 - 10:10 ]
B ® 11010 - 10:20 -]
B ® 11020 - 10:30 ]
B @ 110:30 - 10:40 ]
B @ 11040 - 10:50 [
B @ |10:50 - 11:00 -]
11:00 [[&] @ [11:00- 11:10 )
[} @ [11:10- 1120 =)
[} @ [11:20- 11:30 )
[} @ [11:30- 1140 =)

In der Wochenansicht kann nur ein Terminplan dargestellt werden.

Seite 7 von 35




Terminland® Profi Termin(¥efalek

Einfihrungshandbuch

3.1.3. Tagesansicht im Detail

In der Tagesansicht werden die Termine tabellarisch dargestellt. Jeder Termin steht dabei in
einer Zeile.

Termin Kiirzel Name Bemerkung

08:00 - 08:10
08:10 - 08:20
08:20 - 08:30
08:30 - 08:40
08:40 - 08:50
08:50 - 09:00
09:00 - 09:10
09:10 - 09:20
09:20 - 09:30
09:30 - 09:40
09:40 - 09:50
09:50 - 10:00
10:00 - 10:10
10:10 - 10:20
10:20 - 10:30
10:30 - 10:40
10:40 - 10:50
10:50 - 11:00

I I T Tl T T ) R ] BT ] ) )

E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E’,ﬂ E}l

Die einzelnen Spalten haben folgende Bedeutung:

Spalte 1: Stundenraster der Uhrzeit
Spalte 2: Tag sperren / freigeben:

Uber die beiden Symbole & und €] konnen sie komplette Tage sperren bzw. freigeben. Um
einen Tag zu sperren klicken Sie auf das Symbol mit dem ,X*, zum Freigeben eines ganzen
Tages klicken Sie auf das Symbol mit dem ,Hakchen*.

Spalte 3: Markierungsspalte

Uber die Markierungsspalte kénnen einzelne Termine markiert werden, um mit diesen
markierten Terminen eine Aktion (z.B. Léschen) auszufiihren. Wenn Sie alle Termine eines
Tages bearbeiten mochten, setzen Sie oben in den griinen Spaltenkopf einen Haken. Dadurch
werden alle Termine des Tages markiert. Mit nochmaligem Klick auf den Spaltenkopf
entfernen Sie den Haken und somit die Markierung aller Termine wieder.

Um eine Aktion mit markierten Terminen auszufiihren, klicken Sie in das Aktionsmenu (links
neben der Schaltflache ,Aktion ausfuhren®), wahlen Sie die gewtinschte Aktion aus und klicken
Sie dann auf die Schaltflache ,Aktion ausflhren®.
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Spalte 4: Neuer Internet-Termin

Wenn ein neuer Termin online gebucht wurde, erscheint in der Spalte das Symbol Neuer
Internet-Termin “. Wenn der Termin als Bearbeitet gekennzeichnet wird, so erscheint das
Symbol nicht mehr. Das Kennzeichen ,Bearbeitet” kann im Terminbearbeitungsfenster oder
Uber das Aktionsmenl gesetzt werden.

Spalte 5: Terminstatus
Die Spalte zeigt den Buchungsstatus des Termins an. Folgende Symbole werden fir die
einzelnen Buchungsstati verwendet:

© Buchung Der Termin ist gebucht (sowohl bei Online-
Terminbuchungen als auch bei intern erfassten
Terminbuchungen)

J Anfrage Der Termin wurde von dem Kunden angefragt und noch
nicht durch Sie bestatigt.

Voraussetzung fur diesen Buchungsworkflow ist, dass das
System auf dem Modus Terminanfrage mit Bestéatigung
steht.

Diesen Buchungsmodus kdnnen Sie wie folgt einstellen.
Gehen Sie in den Menilpunkt Einstellungen > Online-
Terminbuchung >Allgemein und klicken Sie bei der Option
Terminanfrage mit Bestatigung auf Ja.

@ Absage Der Termin wurde von Ihnen abgesagt.
@ Kunden-Storno Der Termin wurde von dem Kunden storniert.

A Gesperrt Der Terminslot ist gesperrt.

Spalte 6: Online-Terminbuchung

Wenn der Terminslot noch frei ist und online gebucht werden kann, so steht in der Spalte eine
graue Weltkugel ™. Kann der Terminslot nicht online gebucht werden, so ist die Spalte leer.
Wurde ein Termin online gebucht, so steht in der Spalte eine schwarze Weltkugel @ . Wurde
ein Termin intern gebucht, so ist die Spalte leer.

Spalte 7: Termin

Diese Spalte zeigt an, wann der Termin stattfindet. Wenn Sie auf die Uhrzeit des Termins
klicken, kénnen Sie einen neuen Termin eintragen bzw. einen bestehenden Termin
bearbeiten.

Ist in dem Timeslot bereits ein Termin eingetragen, so konnen Sie diesen Termin
doppelbelegen, in dem Sie auf das Doppelbelegungssymbol L klicken, das hinter der
Uhrzeit angezeigt wird, und dann einen neuen Termin in die Erfassungsmaske eintragen.

Spalte 8: Kirzel
Hier werden Symbole oder Kirzel angezeigt, die anzeigen, um welche Terminart es sich bei
dem Termin handelt.

Die Kirzel kénnen bei den Terminmerkmalen hinterlegt werden (Einstellungen > Erweitert >
Terminmerkmale).

Spalte 9: Namen
Hier steht u.a. der Name des Kunden/Patienten. Welche Adressfelder hier angezeigt werden,
kann unter Einstellungen > Erweitert > Terminfelder eingestellt werden.

Spalte 10: Bemerkung

Hier wird das Bemerkungsfeld des Termins angezeigt. Standardmé&nig kann eine Bemerkung
sowohl bei der Online-Buchung durch den Kunden/Patienten als auch bei der internen
Terminerfassung hinterlegt werden.
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Spalte 11: Bearbeiten

Diese Spalte enthalt das Bearbeiten-Symbol
bzw. einen bestehenden Termin &ndern kdnnen.

, Uber das Sie einen neuen Termin eintragen

Zusammenfassung von typischen Konstellationen der Symbole in den Spalten 3 -5

(@] Interne Terminbuchung

Interne Buchung eines Termins Uber den

durch Sie oder Ihre

e®

Neue Online-
Terminbuchung

Terminmanager
Mitarbeiter.

Ein durch einen Kunden online gebuchter
Termin, der noch nicht intern bearbeitet
wurde (das Bearbeitet-Kennzeichen ist bei
dem Termin nicht gesetzt).

(9] Absage Der Termin wurde von lhnen oder lhren
Mitarbeitern Gber den Terminmanager
abgesagt.

@ @® Kunden/Patienten- Der Termin wurde von dem
Storno Kunden/Patienten online storniert. Intern
wurde die Stornierung noch nicht als
bearbeitet gekennzeichnet (das
Bearbeitet-Kennzeichen ist bei dem
Termin nicht gesetzt).

b4 Gesperrt Der Terminslot ist gesperrt

y@  Neue Online- Der Termin wurde von einem

Terminanfrage

(diese Moglichkeit ist
standardmafig nicht
eingestellt)

Kunden/Patienten online angefragt und
noch nicht bestatigt.

Der Termin muss noch bestatigt oder
abgesagt werden.
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3.1.4. Auswahl des Datums

Der Tag (bei der Tagesansicht und bei Ubersichten) bzw. die Woche (bei der Wochenansicht),
die angezeigt wird, kdnnen tUber den Monatskalender ausgewahlt werden.

Zusatzlich kénnen Sie mit den beiden Blattern-Symbolen unterhalb des
Monatskalenders einen Tag oder eine Woche vor- oder zuriickblattern. Uber die Schaltflache
.Heute“ gelangen Sie immer wieder zurlick zum aktuellen Tag.

@(Aug v|[2016 | (oK) ][+ Hewe

Termine > Tagesansicht
E_m - ﬁm Heute |5 Neuer Termin ()
Mo Di Mi Do Fr Sa So
30|25 26 27 28 29 30 31 N rrrrTTmiG ol (uaitiazicn,)
311 2 3/45 6 7
312 3IgYs 61 » |a2e o 10 11[2]1a 14 .
328 9 10 11 12 13 14 3315 16 17 /48 19 20 21 =
3422 23 24 25 26 27 28 (LALLM [ @ |08:00 - 08:10
3315 16 1738|119 20 21 ®203031 1 2 3 4 5] ® |08:10-08:20
34 22 2;.2_ 25 2_ & &y Freie Termine 5] ® |08.20 0830
35293031 1 2 4 giﬁme ] ® |08:30 - 08:40
~ : : B &} @ | 08:40 - 08:50
ad Freie Termine B [&] ® |08:50 - 09°:00
@ Legende [ Terminplan C os:00 S @ (0900 - 0910
0 Alle 5] @ [0910-0920
[&] @ |09:20 - 09:30
A @ |09:30 - 09:40
] ® |09:40 - 09.50
] ® |09:50 - 10:00
10:00 W ® |10:00 - 10:10
m] ® |10:10 - 10:20
] ® |10:20 - 10:30
m] @ |10:30 - 10:40
[&] @ |10:40 - 10:50
A @ [10:50 - 11.00
11:00 QW= @® |11:00 - 11:10
=] ® |11:10 -11:20
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Der Monatskalender verfugt tber folgende Funktionen:

ﬁzamzal

RE

Mo Di Mi Do Fr Sa So

30
311 2 3/4 5 6 7
wﬁgmuﬁﬁﬁ'ﬂ

33|15 16 17 {18 19 20 21

34|22 23 24 25 26 27 26

3329 30 31

& Legende

Nr. Bedienelement Beschreibung

1 @ Zeigt den heutigen Tag an.

2 Aug B Auswahl des Monats.

3 2016 B Auswahl des Jahres.

4 (oK) Bestatigt die Auswahl von dem Monat und dem Jahr.

5 Blattert einen Monat zuriick.

6 Blattert einen Monat vor.

7 92 Zeigt den angezeigten Tag oder die angezeigte Woche mit einem
blauen Rahmen. Wenn man einen Tag anklickt, so wird je nach
gewahlter Anzeige der Tag oder die ganze Woche angezeigt.

8 £% Freie Termine Der Befehl Freie Termine schaltet auf die Anzeige der Tage mit

freien Terminen in dem Monatskalender um. Tage mit freien
Terminen werden jetzt blau unterlegt. Mit dem Befehl Termine, der
jetzt anstelle des Befehls Freie Termine angezeigt wird, kbnnen
Sie wieder auf die Anzeige zuriickschalten, die die Tage mit
Terminen blau und mit neuen unbearbeiteten Online-Terminen

rosa unterlegt.
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3.2. Erfassen von Terminen

Sie kbnnen Termine, die Sie persotnlich oder telefonisch vereinbart haben, in den internen
Terminmanager eingeben. Dabei kénnen Sie wahlweise den Termin direkt in einem
Terminplan erfassen oder Sie kbnnen den Terminassistenten verwenden.

3.21.
1.

Direktes Erfassen von Terminen in einem Terminplan

Rufen Sie die Tagesansicht oder Wochenansicht auf, indem Sie das entsprechende

Register Tag oder Woche anklicken. Wenn Sie sich in den Einstellungen, in der Suche,
in dem Drucken oder in der Statistik befinden, so klicken Sie auf das Menlt Termine und
dann auf einen der Meniipunkte Tagesansicht oder Wochenansicht.

‘ Termine -’I Temine | Einstellungen  ~ | Extras
Tagesansicht . \':V::}h:‘?:;mﬂ:hl
Wochenansicht Drucken
Suche oo
Drucken #Aug ~[[2016 [ [oK) mTl e
- August 2016 L3 - 8
Ahmelde“ oI IDIPE AR Aklualisienen

30

M12 345617
2§ 910111213 14

--;|‘ Hifle =

Y

cho

&

Termm

: schoene-firma (AL

)

fiir Terminplan: Terminplan A

=Y 1 Tag

-5 Mever Termin

~ | Aldion ausfithren

1 Woche #Suche l

3315 16 1718/ 19 20 21 = -
34 22 23 24 [25]26 21 2 Bl 0 ® [08:00 - 08:10
BIANA 1 m] ® (0810 - 08:20 B
&% Frele Temine O [ @ [oe20-0830 P
O Lol 0 ® [08:30 - 0840 ]
= Terminpline 0 T @ [06.40-08.50 =
= 0 ["® [oa50-0a.00 z
09:00 [ [®ossa-sat0 =

0 [ ®[os10-09a20 z

J dTag =l woche

Wenn Sie in der Tagesansicht einen neuen Termin direkt in den Terminplan eingeben

mochten, so klicken Sie auf die Uhrzeit des Termins oder das Bearbeiten-Symbol =

In der Wochenansicht klicken Sie zur Eingabe eines neuen Termins auf die

entsprechende Uhrzeit.

Neuen Termin hinzufigen - Freitag, 19. August 2016 (KW 33)

[ Termin ” Terminplane ]

per E-Mail:
er Si
e

Patientenstamm aktualisieren

Terminstatus: o Terminplane:
Farbe: L Terminpléne: | Terminplan A hd
Anrede: | bitte wahlen ~
T
Vorname:
‘Waren Sie schon einmal in unserer Praxis?
Name:
O O Ja
srate. Geburisdatum O Nein
e |:| ‘Welche Behandlung méchten Sie buchen?
Pz ] O Vorsorgeuntersuchung
Ot I:l ' Allgemeiner Beratungstermin
Telefon: ) Impfberatung
E-Mail: O Akuttermin
Bemarkung:
Terminart Behandlung 2

Termindauer:
in Minuten o
(max. 600 Minuten frei)
Uhrzeit: [[] Ganztdgig
Datum: | 19.08.2016 [ Terminserie

Erweitert

Q@

Bearbeitet: [] &  Manuell: [] &

L] Bestatigungsmail senden

@ Info ] Folgetermin vereinbaren
interne Benachrichtigungsmail senden

5] Speichem + Drucken | | [5 Speichem | | % Abbrechen |

Zur Erfassung des neuen Termins 6ffnet sich ein neues Fenster.
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Fett gekennzeichnete Eingabefelder missen gefiillt werden, damit der neue Termin
gespeichert werden kann. In dem abgebildeten Beispiel sind dies die Felder Name,
Neuer Patient, Versicherungsart, Behandlungsart, Termindauer, Uhrzeit und
Datum. Dabei wird das Feld Termindauer von Terminland automatisch bestimmt und
kann davon abweichend erfasst werden. Die Felder Uhrzeit und Datum werden durch
den Termin vorbelegt, den Sie in der Tages-, Wochenansicht oder Ubersicht angeklickt
haben, um das Erfassungsfenster fir den neuen Termin zu 6ffnen. Auch diese beiden
Felder kdnnen individuell abgeandert werden.

4, Durch einen Klick auf die Schaltflache Speichern wird der neue Termin abgespeichert.

3.2.2. Erfassen von Terminen Uber den Terminassistenten

Wenn Sie einen Termin Uber den Terminassistenten erfassen, haben Sie den Vorteil, dass

‘ Termine v‘ Einstellungen v| Extras

v| Hilfe v‘ «

System-Nr.: 10209
Termine: Do, 25.08.2016 (KW 34)

Termine > Tagesansicht

B[aug [[2015 - [oK] [)[7] e

Terminleliel

schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)

fr Terminplan: Terminplan A

[ Never Termin & { [Tl Tag [Elwoche |2 Suche

< August2016  »

MoDiMiDoFrSaSo‘

30(256 26 27 28 29

Aktion ausfihren |

328 91011121314
33/15 16 17 |18 19 20 21

Bemerkung

b Neuer Termin

08:00 - 08:10

35293031 1 2

08:10 - 08:20

4% Freie Termine

08:20 - 08:30

@ Legende

08:30 - 08:40

= Terminplane

08:40 - 08:50

[ Terminplan B

08:50 - 09:00

[ Terminplan C

09:00 - 09:10

O atle

09:10 - 09:20

09:20 - 09:30

09:30 - 09:40

09:40 - 09:50

09:50 - 10:00

10:00 - 10:10

10:10 - 10:20

10:20 - 10:30

10:30 - 10:40

10:40 - 10:50

10:50 - 11:00

DO|Ogjo|o|iojog|o|o|ioo|igo|ooioo|oloml

@ P @ O I ISP IR IS

11:00 - 11:10

| | | 60| | G| | &) ) &) 6| 6N 6| | | 6 6| 6| 6| B

1110 _11.20

Sie passende freie Termine automatisch von dem Programm ermittelt bekommen. Gehen Sie
dazu wie folgt vor: Durch einen Klick auf den Befehl Neuer Termin kdnnen Sie den

Terminassistenten starten, um einen neuen Termin zu erfassen.
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1. Tragen Sie jetzt die Patientendaten wie Name und Telefonnummer sowie Daten zu dem
Termin wie Versicherung und Behandlung ein und klicken Sie dann auf Weiter.

Anrede: |Frau v ‘

Vomame: | Susi |

Name: | Sonnenschein
Geburtsdatum: | 01.01.1990
Strafle: |Kreuzberger Ring 44a
PLZ: [65205 |
Ort: |Wiesbaden |
|
|

Telefon: 06117977730
E-Mail: |5uppnrt@ i de

Bemerkung:

Terminerinnerung | keine ~ ‘
per E-Mail:

Terminerinnerung |kaina “
per SMS: | ‘

Soache: °

Patientenstamm aktualisieren

Neuen Termin vereinbaren 1}

Terminplane:

Terminplane: | Terminplan A ~ |

Terminmerkmale:

‘Waren Sie schon einmal in unserer Praxis?
O Ja
@ Nein

‘Welche E o Sie
) Vorsorgeuntersuchung

® Allgemeiner Beratungstermin
) Impfberatung
O Akuttermin

Weiter »»

Weiter »» |

2. Jetzt werden Ihnen die mdglichen Termine angezeigt. Mit Zuriick und Weiter kdnnen Sie
wochenweise blattern oder Sie kdnnen dazu dem Monatskalender verwenden. Durch
einen Klick auf die Uhrzeit wahlen Sie einen Termin aus.

Freie Temine fur KW 33 i}

& g | 2075 oK

Terminplane: o

<]

Teminplane: |Terminplan A
Mo Di Mi Do Fr 5a 5o
3025 26 27 23 28 30
211 2 3 4 53 &8 1
328 9 10 44 12 13 14| [ Heute
2215 5 TABI120 21 pgewanter Tag
2422 23 24 25 26 27 28
3520 3031 1 2 3 4
« Zuruck u Furiick Weiter »
Montag Dienstag Mitiwoch Donnerstag Freitag
15.08.2016 16.08.2016 17.08.2016 18.08.2016 19.08.2016
17:05-17-55 03:00-08:50
0&:10-09:00
08:20-09:10
03:30-09:20
0&:40-09:30
05:50-09:40
09:00-09:50
09:10-10:00
09:30-10:20
09:40-10:30
09:50-10:40
10:00-10:50
10:10-11:00
10:20-11:10
10:30-11:20
10:40-11:30
10-50.11:40
11:00-11:50
11.10-12-00)

Weiter »
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3.

Zum Abschluss bekommen Sie noch einmal alle Termindaten angezeigt. Mit einem Klick
auf Speichern wird der Termin gespeichert.

Terminplan:

Termin:

Patientendaten:

Terminplan A

Freitag, 19. August 2016
08:10 - 09:00Uhr

Anrede: Frau

Vorname: Susi

Name: Sonnenschein
Geburtsdatum: 01.01.1930

Strale: Kreuzberger Ring 44a
PLZ: 65205

Ort: Wiesbaden

Telefon: 0611/ 977730

E-Mail: support@terminland.de

Waren Sie schon einmal in Mein

unserer Praxis?

Welche Behandlung mochien Sie  Allgemeiner Beratungstenmin
buchen?

Bestatigungsmail senden LT
interne Benachrichtigungsmail senden W
[]Folgetermin vereinbaren W

|=| Speichemn + Drucken ]

<< Zurick J |=| Speichem J

<— | |=| Speichem
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3.3. Andern von Terminen

Um einen Termin zu andern, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1.

3.

In der Tagesansicht klicken Sie auf die Uhrzeit des Termins oder das Bearbeiten-

Symbol “ und in der Wochenansicht auf die Uhrzeit des Termins oder den Namen

des Kunden / Patienten.

In dem jetzt erscheinenden Terminanzeigefenster klicken Sie auf die Schaltflache

Termin andern.

Terminanzeige - Dienstag, 23.08.2016 (KW 34)

[ Termin H Terminplane H Nachrichten ]

Terminstatus: © Buchung

Farbe Grun

Anrede Frau

Vomame: Susi

Name: Sonnenschein
Geburtsdatum: 01.01.1990

Stralle: Kreuzberger Ring 44a
PLZ: 65205

Ort: Wieshaden

Telefon: 0611/ 977730

E-Mail suppert@terminland.de
Bemerkung:

Terminerinnerung

per E-Mail:

Terminerinnerung

per SMS:

SMS Telefon:

Patientenstamm:  Ja

Terminmerkmale:

Waren Sie schon einmal in unserer Ja

Praxis?

Welche Behandlung méchten Sie  Vorsorgeuntersuchung
buchen?

Termindauer: 150 @

in Minuten

Uhrzeit: 08:00
Datum: 23082016
Bearbeitet Ja

. Termin andern

. Termin andem |

©
E

Termin -

¥ Schliefen

Wenn Sie die Anderung durchgefiihrt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

[ Termin ” Terminplane H Machrichten ]

Termin bearbeiten - Dienstag, 23. August 2016 (KW 34)

Terminstatus: Buchung ~
Farbe: |Gron hd
Anrede ‘Frau V‘

Vomame ‘ Susi

Name ‘Sonnenschein
Geburtsdatum: |01.01.1980
Stralle ‘Kreuzherger Ring 44a
PLZ: 65205
Ort ‘Wiesbaden
Telefon: ‘0511 1977730
E-Mail ‘Suppoﬂ@lerminland.de

Bemerkung
Terminerinnerung [kaina
per E-Mail ‘ V‘
Terminerinnerung [aina
per SMS ‘ V‘

Patientenstamm Patientenstamm
aktualisieren

Terminpldne:

Terminplane: | Terminplan A v

Terminmerkmale:
Waren Sie schon einmal in unserer Praxis?
® Ja
O Nein
Welche Behandlung mochten Sie buchen?
) Vorsorgeuntersuchung
® Allgemeiner Beratungstermin
O Impfberatung
O Akuttermin

Termindauer: ;
in Minuten ©  Loelter
(max. 190 Minuten frei)
Uhrzeit: | 09:00 [] Ganztagig
Datum: |23.08.2016 [] Terminserie

Bearbeitet: Manuell: []

o [famn

|=| Speichem J 3¢ Abbrechen J

|={ Speichemn J

Seite 17 von 35




Terminland® Profi Termin(¥efalek

Einfihrungshandbuch

3.3. Loschen von Terminen

Termine konnen in der Tagesansicht und in der Terminsuche Uber das Aktionsmeni oder in
der Terminanzeige geldscht werden.

3.3.1. Loschen von Terminen in der Tagesansicht und in der Terminsuche

In der Tagesansicht und in der Terminsuche kénnen Termine Uber das Aktionsmen( geléscht
werden. Dazu werden die Termine, die geldscht werden sollen, zunédchst markiert und dann
Uber das Aktionsmenu geldscht.

In der Tagesansicht kdnnen so alle Terminslots eines Tages markiert und geléscht werden. In
der Terminsuche kann dieselbe Vorgehensweise auf die Ergebnisliste einer Suche
angewendet werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Termine, die Sie Iloschen moéchten, indem Sie die
Markierungskéastchen der Termine anklicken.

« » | Heute ) Mewer Termin (=) [ 't Tag U /5| Woche “ | #Suche

|Aldualisieren ~| | Aktion ausfihren J

i

@ |08:00 - 08:10

@ |na20_0z:30
L 3 08:30 - 09:55 |:|_ Sonnenschein, Susi Test
Geburtsdatum: 01.01.1990
Telefon: 0611/ 977730

E-Mail: support@terminiand de

]
O
|
O @ |08:10 - 05:20
O

Fil| il | Rl R

09:55 - 10:05

Ei

10:05 - 10:15

10:15 - 10:25

10:25 - 10:35

10:35 - 10:45
10:45 - 10:55
10:55 - 11:05

il & | Eil| B Rl R

1105 - 11:15
11:15 - 11:25
11:25-11:35

11:35 - 11:45

11:45-11:55

[ Og|io|jog ojboa|jc|oa)
P 9| @ 9| @ a 9 8 9 8 3 @

| | | ) ) e
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2. Wahlen Sie im Aktionsmeni Loschen aus, klicken Sie dann auf Aktion ausfiihren

und bestatigen Sie das Loschen mit Klick auf OK in der erscheinenden
Ldschbestatigungsabfrage.

Termine v‘ Einstellungen v‘ Exiras v‘ Hilfe v‘ « 2 Ter ' and:
System-Nr.- 10209 schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)
Termine: Di, 23.08.2016 (KW 34) fiir Terminplan: Terminplan A
Termine » Tagesansicht
filaug v|[2016 o » | Heute [ Neuer Termin (2 { [ Tag H 5| Woche H | #Suche 1
< August2016 >
Mo Di Mi Do Fr Sa So
ol LELR |Aktualisieren ~| | Aktion ausfiihren ] < | Loschen W AkBon ausfuhren
3025 26 27 28 29 30 31 e —
311 2 3/4567 n Bemerkung
328 9 1011 12 13 14 .
3315 16 1718119 20 21 = =
34 22 [23] 24 35 26 27 28 (UM O @ |08:00 - 08:10 )
3629303112 3 4 O @ [08:10 - 0820 =]
4% Freie Termine O @ [08:20 - 08:30 B
@ Legende O @ [06:30-08-40 ]
= Terminplane = O\ T @
[ Terminplan A 0 T -
[ Terminplan B 5 —
Teminplan C oo =N 09.00-1130 Sonnenschein, Susi B
[ Terminplen C Geburtsdatum 01,01 1990
0 alle Telefon: 0611 977730
E-Mail: suppori@terminland.de
10:00
100 @ (11301140 ]
O ® [11.40- 11:50 =]
[&] @ 1150 - 12.00 ]
12:00 [fu] @ [1200-12:10 B
0O ) 12:10 - 13:30 (TR Maus, Petra =)
Geburtsdatum: 1010 1985
Telefon: 0611 977730
E-Mail: support@termintand de
13:00 -
O @ [13.30 - 13.40 ]
O @ 1340 - 1350 B

3.3.2. Loschen von Terminen in der Terminanzeige

1. Um sich einen Termin anzeigen zu lassen, klicken Sie in der Tagesansicht auf die
Uhrzeit oder das Bearbeiten-Symbol & bzw. in der Wochenansicht auf die Uhrzeit des
Termins oder den Namen des Kunden / Patienten.

2. In dem Terminanzeige-Fenster kdnnen Sie Uber die Schaltflache Termin den Befehl
Ldschen aufrufen.

Terminanzeige - Dienstag, 23.08.2016 (KW 34)

[ Termin ” Terminplane ” Nachrichten l

Terminstatus: © Buchung Terminmerkmale:

Farbe: Grun 'Waren Sie schon einmal in unserer Ja
Praxis?

Anrede Frau Welche machten Sie

Vorname: Susi buchen?

Name: Sonnenschein

Geburtsdatum® 01.01.1990 Termindauer: 150 @

StraRe: Kreuzberger Ring 44a in Minuten

PLZ. 65205 Uhrzeit: 09:00

Ort: Wiesbaden Datum: 23082016

Telefon 0611 /977730

E-Mail support@terminland.de Bearbeitet: Ja

Bemerkung:

Terminerinnerung

per E-Mail

Terminerinnerung

per SMS:

SMS Telefon:

Patientenstamm: Ja

Termin -

. Termin andem Termin-Export (Outlook)
Kontakt-Export (vCard)

@ Info Termin X SchlieRen Drucken
| Termin-Export (Outlook) -

Kontakt-Export (vCard) Terminzettel drucken
Drucken
Terminzettel drucken Folgetennin
Tt Verschieben
erschisben
Lasche « -
Bschen < Léschen
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3. Umden Termin zu l6schen, mussen Sie jetzt noch das Loschen des Termins bestatigen.

3.4. Drucken von Terminen

Sie kénnen jeweils tageweise einen Terminplan ausdrucken. Zum Drucken stehen Ihnen 2
Funktionen zur Verfigung. Sie kdnnen zum einen in der Tages-, Wochenansicht und Ubersicht

Uber das Drucksymbol & drucken oder iber den Mentpunkt Termine > Drucken.

3.4.1. Drucken Uber das Drucksymbol

Um in der Tages-, Wochenansicht und Ubersicht zu drucken, klicken Sie auf das

Drucksymbol (5. Der Ausdruck erfolgt immer tageweise fur jeweils einen Terminplan. Jedoch
ist der Umfang des Ausdrucks in den verschiedenen Ansichten unterschiedlich.

In der Tagesansicht wird der ausgewahlte Terminplan fir den ausgewdahlten Tag ausgedruckt.
In der Wochenansicht erfolgt der Ausdruck fiir den ausgewahlten Terminplan fir alle Tage der
Woche. Und in der Ubersicht werden alle Terminplane, aus der die Ubersicht besteht, fiir den
ausgewahlten Tag ausgedruckt.

3.4.2. Drucken Uber das Menl

Uber den Mentpunkt Termine > Drucken koénnen Terminplane tageweise ausgedruckt
werden.

‘ Termine 7‘ Einstellungen 7| Extras 7| Hilfe 7| « =z [ l@ﬁ@@
", 1 [

System-Nr.: 10209 schoene-firma: schoene-firma (Abmelden

fiir Praxis: schoene-firma

I Terminpline Datum von : 23082016 bis: | 23.08 2016
[ Terminplan A Uhrzeit von: bis:
[~ Terminplan B
[ Terminplan C

[[Johne abgesagte/stornierte Termine

Achtung!

Das Drucken erfolgt in einem eigenen Popup-Fenster. Bitte deaktivieren Sie evil. Popup-
Blocker filr diese Seite.

(=) Drucken

Auf der linken Seite kdnnen die Terminpléne selektiert werden, auf der rechten Seite der
Zeitbereich. Weiterhin kann der Ausdruck auf eine spezielle Zeitspanne (Uhrzeit von bis)
eingeschrankt werden.

Wird die Option ohne abgesagte/stornierte Termine ausgewahlt, so werden diese Termine
bei dem Ausdruck weggelassen.
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3.5. Exportieren von Terminen

Termine kdnnen in der Tagesansicht und in der Terminsuche Uber das Aktionsmeni oder in
der Terminanzeige exportiert werden. Bei dem Export kdnnen Sie zwischen 3 verschiedenen
Formaten wahlen:

Export-Format Beschreibung

Outlook/iCal Die Termine werden in dem iCalendar-
Format exportiert, das in Microsoft Outlook
und Apple iCal importiert werden kann.

Excel/csv-Datei Die Termine werden in einer csv-Datei
exportiert (Textdatei, in der die Werte durch
Semikolon getrennt sind), die direkt in Excel
geotffnet werden kann.

In der Terminanzeige eines einzelnen
Termins steht dieses Exportformat nicht zur
Verfigung.

Kontakte/vCard Es werden die Adressdaten der Termine als
Kontaktdaten im vCard-Format exportiert.
Mit diesem Format konnen Sie z.B. Kontakte
nach Outlook tibernehmen.
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3.5.1.

Exportieren von Terminen in der Tagesansicht und in der Terminsuche

In der Tagesansicht und in der Terminsuche kénnen Termine tber das Aktionsmeni exportiert
werden. Dazu werden die Termine zunachst markiert und dann Uber das Aktionsmenl

exportiert.

In der Tagesansicht kdnnen so alle Terminslots eines Tages markiert und exportiert werden.
In der Terminsuche kann dieselbe Vorgehensweise auf die Ergebnisliste einer Suche

angewendet werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Termine,

die Sie exportieren mochten,

indem Sie die

Markierungskastchen der Termine anklicken. Wenn Sie alle Termine, die angezeigt
werden, exportieren moéchten, so klicken Sie das Markierungskastchen in der Kopfzeile
an, um alle Termine zu markieren.

[ Temine

> ‘ Einstellungen

v[Ewes  ofHie =] « a

System-Nr.: 10208
Terminsuche

Termine > Suche

= Terminplane
[ Terminplan B

[] Teminplan C
[ Alle

Terminehleh

schoene-firma: schoene-firma (Abmelden

far Terminplan: Terminplan A

v

[ Meuer Termin { [FTag H % woche H [ Suche }
@® Suche nach Name, Datum, ...
O Neue Internet-Termine anzeigen
© Enweiterte Suche
Datum von: | 25.08.2016 [=] biss[ ]
Vorname: || | Cist leer
Name: ‘ | [Jist leer
EMail: | | Cist leer
u« Einstellungen & Export |5 Suchen

Aktualisieren ~| | Aktion ausfuhren

Termin

Bemerkung

31 Termine gefunden
=

13:50 - 15:50 Sams, Jens

Telefon: 0611 /977730
E-Mail:
suppori@terminland.de

Geburtsdatum: 30.07.1995

08:30 - 09:20

&

Jens

Telefon: 0611/ 977730
E-Mail:

‘suppori@tenmi de

Test durch Terminland,
Geburtsdatum: 01.01.1930

test =

15.09.2016 Nm| (] 08:30 - 03:20

)

Jens

Telefon: 0611/ 977730

E-Mail:
support@terminland de

Test durch Terminland,
Geburtsdatum: 01.01.1930

test (s

Seite 22 von 35



Terminland® Profi

Einfihrungshandbuch

Termin[leleh

2. Wahlen Sie in dem Aktionsmeni das Export-Format aus, z.B. nach Excel/csv-Datei
exportieren und klicken Sie dann auf Aktion ausfihren.

| nach Excelicsv-Datei exportieren | Aktion ausfihren ]|—>

O Erweiterle Suche

(® Suche nach Name, Datum, ...
O Neue Internet-Termine anzeigen

Datum von:

[19082016 |[@v] [=] bis: |

Termin(serie) Nr.:
Vorname: |

Name:

E-Mail: |

@y

| Dlistleer
:D'lslleer
: [ist leer

4 Einstellungen 4 Export

| nach Excelicsv-Datei exportieren | = Aktion ausfuhren |

i Suchen

33 Termine gefund.

09:00 - 11:30

Sonnenschein, Susi
Geburtsdatum: 01.01.1990
Telefon: 0611 /977730
E-Mail:
supportiiterminland de

Maus, Petra

| Geburtsdatum: 10.10.1985
Telefon: 0611 /977730
E-Mail:

support@ierminland de

26.08.2016 L}

13:50 - 15:50

Sams, Jens
Geburtsdatum: 30.07.1995
Telefon: 0611 /977730
E-Mail:
supportiiterminland de

3. Wenn Excel auf dem PC installiert ist, so kénnen Sie Excel wahlweise direkt mit den
exportierten Terminen 6ffnen oder die Exportdatei speichern.

3.5.2.

Exportieren von Terminen in der Terminanzeige

1. Um sich einen Termin anzeigen zu lassen, klicken Sie in der Tagesansicht auf die

Uhrzeit oder das Bearbeiten-Symbol &

oder den Namen des Kunden / Patienten.

bzw. in der Wochenansicht auf die Uhrzeit

2. In dem Terminanzeige-Fenster konnen Sie Uber die Schaltfliche Termin den Befehl
Termin-Export (Outlook) bzw. Kontakt-Export (vCard) aufrufen.
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3. Der Termin-Export exportiert den Termin im vCalendar-Format und der Kontakt-Export
exportiert die Adressdaten des Termins als Kontakt im vCard-Format.

Terminanzeige - Dienstag, 23.08.2016 (KW 34)

{ Termin ” Terminplane ” Machrichten ]

Terminstatus: © Buchung Terminmerkmale:
Farbe Grun Waren Sie schon einmal in unserer Ja
Anrede: Frau Praxis?
X . Welche Behandlung méchten Sie  Vorsergeuntersuchung
Vorname: Susi buchen?
Name: Sonnenschein
Geburtsdatum: 01.01.19590 Termindauer: 150 @
Stralbe: Kreuzberger Ring 44a in Minuten
PLZ 65205 Uhrzeit: 09:00
Ort: Wiesbaden Datum: 23082016
Telefon: 0611/ 977730
E-Mail support@terminland.de Bearbeitet: Ja
Bemerkung:
Terminerinnerung
per E-Mail:
Terminerinnerung
per SMS
SMS Telefon:
Patientenstamm:  Ja
. Termin andern
Termin b
@ Info Termin = ¥ Schliefen
Termin-Export (Outlook
Termin-Export (Outlook) [ )
Kontakt-Export (vCard) < Kumam-EKPOﬁ (vCard)

Drucken
Terminzettel drucken

Drucken
Terminzettel drucken

Folgetermin
Verschieben

Leschen

3.6. Sperren von Zeitbereichen

Zeitbereiche kdnnen fir einen oder mehrere Tage oder innerhalb eines Tages gesperrt
werden.

Im Folgenden werden die verschiedenen Sperrmdglichkeiten erlautert.

3.6.1. Sperren von einzelnen Terminslots und ganzen Tagen

Einzelne Terminslots konnen sehr einfach in der Tagesansicht gesperrt werden. Gehen Sie
dazu folgendermalfien vor:

1. Markieren Sie die Terminslots, die Sie sperren mochten.

Seite 24 von 35



Terminland® Profi
Einfihrungshandbuch

Termin[leleh

2.

[Temine [ Einstelungen -] Extras [ Hite | « &

Terminlelch

System-Nr.: 10209 schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)

Termine: Fr, 26 08 2016 (KW 34) far Terminplan: Terminplan A

Termine > Tagesansicht

dlaug /2016 | (oK) [+ e
Mo Di Mi Do Fr Sa So

|5 Neuer Termin @{ [FTag H [5]woche ” [#suche ]

— | Sperren
3

Aktion ausfuhren | <

Wahlen Sie im Aktionsment die Aktion Sperren aus und klicken Sie auf Aktion

(] Bemerkung
7777777 o “'2
® [08:00 - 08:10 =]
3520303 1 2 3 ® [08:10 - 0820 =]
£% Freie Termine @ [08:20 - 08:30 &
@ Legende ® [08:30 - 08:40 ]
& Terminpline ® (08400850 )
ﬁ‘ﬁ @ [08:50-09.00 ]
[ Terminglan C ® [09:00 - 09:10 ]
[ Alle ® [09:10- 0920 =
® [09:20-09:30 ]
@ [09:30 - 09:40 2]
® [09:40- 0950 =]
® [09:50 - 10.00 @
0 @ [10:00-10:10 @
O ® [10:10-10.20 [
O ® [10:20 1030 ]
0 ® [10:30 - 10.:40 ]
0 @ [10:40- 1050 =)

| | Axtion ausfuhren l

Die Termine sind jetzt gesperrt und kénnen nicht mehr tber die Online-Terminbuchung oder

intern Gber den Assistenten gebucht werden.

Uber die beiden Symbole ] und [€] kénnen sie komplette Tage sperren bzw. freigeben. Um

einen Tag zu sperren klicken Sie auf das Symbol mit dem ,X*,
Tages klicken Sie auf das Symbol mit dem ,Hakchen®.

3.6.2. Zeitrdume sperren, z.B. bei Urlaub

zum Freigeben eines ganzen

Ein- oder mehrtéagige ZeitrAume sperren Sie am einfachsten durch die Erfassung von
Geschlossen-Zeitraumen. Geschlossen-Zeitraume kénnen fur alle Terminpléane gelten, oder
speziell fur einen Terminplan erfasst werden. Um einen Geschlossen-Zeitraum zu erfassen

gehen Sie wie folgt vor:
1.

2.
Geschlossen-Zeitraum erfassen.

[Temine [ Einstelungen = | Extras [ Hile =] « &

TerminUehleh

schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)

{18 VPO Terminplan A ~

System-Nr.: 10209
Geschlossen

Einstellungen > Geschlossen

Filter anzeigen

[ ] | _Aktion ausfahren | |3 Geschlossen Zeitraum hinzufiigen

<

Keine Eintrage vorhanden!

Datum Bemerkung / Vertretung

Siehe auch:

- Felertage
Feiertage werden al

« Veriretung

Terminplane konnen sich untereinander vertreten.
+ Arbeitszeiten

Die Zeiten der Verfugbarkeit werden fur jeden Terminplan einzeln gepflegt
- Sprechstunde

Die allgemeinen Offungszeiten

eiten fiir alle Te

gepfiegt

Wahlen Sie den Mentipunkt Einstellungen > Geschlossen aus.
Durch einen Klick auf Geschlossen-Zeitraum hinzufligen kénnen Sie einen neuen

:d Geschlossen-Zeitraum hinzufiigen
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3. In dem Eingabefenster Geschlossen-Zeitraum hinzufligen erfassen die den neuen
Geschlossen-Zeitraum. In der Auswabhlliste fir Terminplan legen Sie fest, ob der
Geschlossen-Zeitraum fur einen bestimmten Terminplan, den Sie dann auswéahlen, oder
fur alle Terminplane gilt. Wenn Sie alle Terminplane fiir diesen Zeitraum schliel3en
mdchten, so wahlen Sie <Alle Terminplane> aus.

Geschlossen-Zeitraum hinzufiigen

fir Terminplan: ~| @  []nur Online-Terminbuchung @

Geschlossen von: E] bis: v @
@ Jede Woche O Alle Wochen

(@ Alle Wochentage () Nur spezielle Wochentage *]

Zeitbereich: (») Ganztags (O Untertagig 2]

Grund: .-

Externe Vertretung:
Name:
Internet-Adresse: | http://
Anschrift:

@ Info [=| Speichem J 2 Abbrechen J

Unter Geschlossen von und bis tragen Sie das Start- und das Enddatum des

Geschlossen-Zeitraums ein. Uber das Symbol kénnen Sie den Tag aus einem
Monatskalender mit der Maus auswahlen.

Soll in dem Zeitraum nicht jeder Wochentag geschlossen sein, kénnen Sie die Option
Nur spezielle Wochentage auswahlen und die geschlossenen Wochentage innerhalb
des Zeitraums explizit vorgeben.

Wenn Sie einen Grund in dem gleichnamigen Feld angeben, so wird diese in dem
internen Terminmanager in der Tages-, Wochenansicht und Ubersicht bei den
geschlossenen Tagen angezeigt.

Die Information Externe Vertretung wird bei der Online-Terminbuchung fir die
geschlossenen Tage angezeigt.
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3.7. Terminsuche

Mit der Terminsuche kénnen Sie gezielt Termine finden. Rufen Sie dazu den Menipunkt
Termine > Suche auf.

Termine ﬂ| Einstellungen "| Extras 7‘ Hilfe ﬂ| «

Tagesansicht
Wochenansicht
Ubersicht
Suche
Drucken

Abmelden

E

schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)

fiir Terminplan: Terminplan A

TeTTTTETE |5 Neuer Termin [ [xITag ] { 5|Woche H |2 Suche ]
O M ® Suche nach Name, Datum, ...
[] Terminplan C _
O Ale () Neue Intemet-Termine anzeigen
) ) Enweiterte Suche
Ubersichten
Datum von: | 25.05.2016 [=] bis:
Vorname: [ist leer
Name: [ist leer
E-Mail: [Cist leer
4 Einstellungen 4 Export i} Suchen

Die Terminsuche bietet 3 Optionen, die sich rechts oben befinden:

Suche nach Name, Datum, .

Mit dieser Standard-Option kann man leicht nach dem Kundennamen suchen und sich alle
passenden Termine auflisten lassen.

Neue Internet-Termine anzeigen

Mit dieser Suchoption bekommt man alle noch nicht bearbeiteten Internet-Termine
angezeigt (=das Bearbeitet-Kennzeichen ist in den Terminen noch nicht gesetzt worden).

Erweiterte Suche

Diese Suchoption bietet alle Suchmdglichkeiten an. Die beiden ersten Suchoptionen sind
also voreingestellte Suchmdaglichkeiten, die Sie ebenfalls mit der Erweiterten Suche bei
entsprechender Einstellung der Suchparameter durchfiihren kénnen.
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3.8. Kennwort andern

Sie kdnnen Uber den Menipunkt Einstellungen > Kennwort @ndern das Kennwort des
angemeldeten Benutzers andern. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Geben Sie in das Feld Aktuelles Kennwort das alte Kennwort ein.

2. Geben Sie in das Feld Neues Kennwort das neue Kennwort ein und wiederholen Sie
das neue Kennwort in dem Feld Kennwort wiederholen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

| Termine V| Einstellungen V| Extras V| Hilfe V| € o Termi and@

System-Nr.: 10209 schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)
Kennwort dndern fur Praxis: schoene-firma
Einstellungen > Kennwort andem

Kennwort d@ndern
Benutzername (E-Mail): |schoene-firna | Kennwort éndern

Aktuelles Kennwort: | ‘ Geben Sie bitte zunachst Ihr aktuelles Kennwort ein

Anschlielend geben Sie das gewiinschte neue Kennwort ein
und wiederholen dies noch einmal

Neues Kennwort: | ‘

Kennwort wiederholen: | ‘ Klicken Sie dann am Ende der Seite auf Speichern.

|=| Speichemn ] 3¢ Abbrechen ]

Seite 28 von 35



Terminland® Profi
Einfihrungshandbuch

Termin|¥elslel

3.9. Datenfreigabe flir technischen Support

Dem Terminland-Support ist es aus datenschutzrechtlichen Grinden nicht gestattet im
internen Terminmanager eingetragene Termine zu sehen, zu editieren oder zu I6schen. Haben
Sie spezielle Fragen zu gebuchten Terminen und benétigen die Unterstitzung des
Terminland-Supports, missen Sie diesen zunéchst autorisieren die Termindaten lhres
Systems einzusehen. Die Datenfreigabe fir den Terminland-Support aktivieren bzw.
deaktivieren Sie unter dem Menupunkt Einstellungen > Interner Terminmanager >
Allgemeine Optionen >Datenfreigabe flr Technischen Support.

Standardmalfig ist die Datenfreigabe fir den technischen Support deaktiviert.

Termine | Einstelungen 7| Extras  ~| Hife v « = l ]
| \ ORI s
System-Ne: 10163 schoene-firma: schoene-firma (Abmelden))
Allgemeine Optionen fur Praxis: schoene-firma
Einstellungen > Intemer Terminmanager > Allgemeine Optionen
Aligemeine Optionen

WebCal-/CalDAV-Feld Beschreibung: | Bemerkung

Kundenstamm / Vorschlagsliste: | Nicht verwenden []

@ Identifikation durch Name, Vorname, Geburtsdatum
Identifikation durch Name, Vorname. E-Mail

Termine in der Vergangenheit automatisch léschen: Ja Nein @

Warnung bei wenigen freien Terminen pro Tag
Warnung senden: [keine Warnung [+]
Warnung fur Terminplane: [ Terminplan
Warnung ab: [0 freion Terminen

Senden an E-Mail:

Datenfreigabe fir Technischen Support: Ja Nein @ :

Datenfreigabe fiir Technischen Support: Ja

Nein @

[=l speichem 3 Abbrechen

3.10. Abmelden

Um sich abzumelden, rufen Sie den Menupunkt Termine > Abmelden auf. Wenn Sie den
Internet-Browser schlielen, ohne sich abzumelden, so kdnnen Sie sich bei dem nachsten
Aufruf des internen Terminmanagers ohne Benutzername und Kennwort anmelden, wenn Sie
bei der vorherigen Anmeldung die Option Dauerhaft anmelden ausgewahlt hatten. Mit dieser
Option merkt sich Terminland die Anmeldedaten in einem Cookie, das in der Cookieverwaltung
des Browsers abgelegt wird. Die Option Dauerhaft anmelden empfiehlt sich also nur, wenn

man einen eigenen Benutzer auf einem PC benutzt.
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4.  Terminplane individuell einstellen

4.1. Zeitbereiche eines Terminplanes verandern

Die Zeitbereiche, die ein Terminplan fur Termine zur Verflgung stellt, kénnen individuell
eingestellt werden. Die Verwaltung der Zeitbereiche erfolgt unter dem Menupunkt

Einstellungen > Arbeitszeiten.
4.1.1. Neue Arbeitszeit hinzufigen

Wenn Sie zu einem Terminplan einen weiteren Zeitbereich fir Termine hinzufligen méchten,
so gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Menlpunkt Einstellungen > Arbeitszeiten auf und wahlen Sie den
Terminplan aus, fir den Sie einen Zeitbereich hinzufligen méchten.

[Temine [ Einstellngen [ Bxras [ Hife =] « = l_Qnd

System-Nr: 10209

schoene-firma: schoene-firma (Abmelden;

Arbeitszeiten
Einstellungen > Arbeitszeiten

LT U EU Terminplan A ~

Filter anzeigen

Altualisieren | |_ktion ausfuhren | =3 Neue Arbeitszeit hinzufugen
H Tag Uhrzeit von Uhrzeit bis Terminarten
O] |[Moundi L] 08:00 18:00 Interner Termi 2 ]
Online-Termi 2
| [DoundFr [ 08:00 18:00 Interner Termi 2 =
Online Termi 2
Siehe auch:
- Sprechstunde
Pflege der Sprechstunde, die unterhalb der Adresse in der Online-Terminbuchung angezeigt wird
- Geschlossen
Individuelle Geschlossen-Zeiten wie Urlaub oder Krankheit konnen far jeden Terminplan einzeln oder fur alle Terminpla ien) erfasst
werden.

Es werden die Arbeitszeiten tabellarisch angezeigt, die fir den Terminplan definiert sind.

2. Klicken Sie auf den Befehl Neue Arbeitszeit hinzufiigen, um das Dialogfenster zum
Anlegen einer neuen Arbeitszeit zu 6ffnen

[Temine [ Einstellungen  + [ Extas  =[Hife | « 2 Lond@

System-Nr- 10209 schoene-firma: schoene-firma (Abmelden]

Arbeltszeiten o Teringian

Einstellungen > Arbeitszeiten

Filter anzeigen

Aktualisieren | _Akiion ausiuhren | 3 Neue Arbeitszeit hinzufugen e Lﬂ Neue Arbeitszeit hinzufiigen
T Uhrzeitvon Uhrzeit bis Terminarien
0| [Mowdni 1| 08:00 18:00 Interner Termi 2 [F]
Online-Termi 2
O Do und Fr [1|08:00 18:00 Interner Termi 2 2
Online-Termi 2
Sihe auch:
- Sprechstunde
Pflege der Sprechstunde, die unterhalb der Adresse in der Orline-Terminbuchung angezeigt wird
+ Geschlossen
Individuelle Geschlossen-Zeiten wie Urlaub oder Krankheit konnen fir jeden Terminplan einzeln oder fur alle Terminpla ien) erfasst
werden.
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3. In dem Dialogfens

ter Neue Arbeitszeit hinzufiigen geben Sie die Wochentage an, fur

die der neue Zeitbereich gelten soll sowie den Zeitbereich mit einer Start- und einer

Neue Arbeitszeit hinzufiigen

|

[ Allgemein

Erweitert 1

far Terminplan: |EET V- @

Wochentage: [[|Mo []Di [JMi [JDo [JFr [1Sa [So [JAlle L]

Hinweistext: | | L2

Gruppe: | | L

® Allgemeine Arbeitszeit L

(O Spezieller Gultigkeitszeitraum @

= Terminarten Interner Terminmanager Online-Terminbuchung @
Behandlung O l
Behandlung 2 | |

@ Info [=] Speichem ] ¢ Abbrechen J

Enduhrzeit. Weiterhin wahlen Sie aus, welche Terminarten in diesem Zeitbereich intern
mit dem Terminmanager und welche Terminarten durch Kunden extern gebucht werden

kdnnen.

Im Einzelnen flllen Sie folgende Felder aus:

fir Terminplan

Wochentage

Uhrzeit von bis

Farbe

Hinweistext

Hier kodnnen Sie noch einmal den Terminplan
auswahlen, fir den Sie eine neue Arbeitszeit erfassen
mochten.

Wahlen Sie die Wochentage aus, fur die die neue
Arbeitszeit gelten soll. Sie missen mindestens einen
Wochentag auswéhlen.

Geben Sie hier die Startuhrzeit und die Endeuhrzeit des
Zeitbereichs an. Der letzte Termin endet dabei
spatestens mit der Endeuhrzeit, es sei denn, dass Sie
eine Zeitiberschreitung unter Erweitert (erweiterte
Einstellungen zu einer Arbeitszeit) zulassen.

Sie konnen hier eine Farbe fir diesen Arbeitsbereich
einstellen, die in dem Terminplaner dann als
Hintergrundfarbe des Zeitbereichs verwendet wird. Die
Farbe kann als optische Orientierungshilfe in dem
Terminplan eingesetzt werden.

Der Hinweistext wird in der Tagesansicht in der
Bemerkungsspalte fur noch nicht belegte Termine
angezeigt und kann so als Orientierungshilfe eingesetzt
werden, um auf Besonderheiten des Zeitbereichs
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4.

Allgemeine Arbeitszeit /
Spezieller Giiltigkeits-
zeitraum

Terminarten

hinzuweisen. Wenn ein Termin belegt ist, wird der
Hinweistext in dem Termin nicht mehr angezeigt.

Uber diese Auswahloption legen Sie fest, ob die neue
Arbeitszeit grundséatzlich gilt, oder nur fir einen
speziellen Zeitraum vorgesehen ist. Wenn Sie z.B. |Ihre
verfigbaren Termine fur eine spezielle Kalenderwoche
durch die neue Arbeitszeit erweitern mochten, so
wahlen Sie Spezieller Gultigkeitszeitraum aus und
geben als Zeitraum die gewiinschte Kalenderwoche an.

Weiterhin kénnen Sie Uber die Option Spezieller
Gultigkeitszeitraum ein Startdatum festlegen, ab
wann die neue Arbeitszeit gelten soll. Sie setzen dazu
das Gilltig-ab-Datum und lassen das Gliltig-bis-Datum
offen.

In dem Bereich Terminarten geben Sie an, welche
Terminarten in der neuen Arbeitszeit gebucht werden
kénnen. Wenn Sie alle Terminarten zulassen mdéchten,
so wahlen Sie alle Terminarten aus.

Bei der Auswahl der zuldssigen Terminarten wird
zwischen den intern erfassten Terminen (bei der
Branche Arzte Praxissicht genannt) und den durch
Kunden extern gebuchten Terminen (bei der Branche
Arzte Patientensicht genannt) unterschieden. Wenn
die Terminart sowohl intern als auch extern gebucht
werden kann, so setzen Sie in beiden Spalten ein
Hakchen. Wollen Sie nur eine der beiden Mdglichkeiten
zulassen, so setzen Sie das Hékchen in der
entsprechenden Spalte.

In dem Bereich Terminarten muss mindestens eine
Terminart flr intern erfasste oder fur extern gebuchte
Termine zugelassen werden.

Speichern Sie dann die neue Arbeitszeit durch einen Klick auf die Schaltflache

Speichern.
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4.1.2. Arbeitszeit andern

Wenn Sie fur einen Terminplan eine Arbeitszeit &ndern méchten, so gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Menupunkt Einstellungen > Arbeitszeiten auf und wahlen Sie den

entsprechende Terminplan aus.

‘Termine v|Einste||unge.. v‘ Exiras V‘Hilfe v| « 2

Terminlehlch

schoene-fima: schoene-firma (Abmelden)

LRI SO Terminplan A ~

System-Nr.: 10209
Arbeitszeiten
Einstellungen > Arbeitszeiten

Filter anzeigen

i | | Aktion ausfiihren ]

Neue Arbeitszeit hinzufiigen

u Tag Uhrzeit von Uhrzeit bis Terminarten

0 Mo und Di (| 08:00 18:00 Interner T P Behandlung 2 =]
Online-Termil - Behandi Behandlung 2

] Do und Fr (] 08:00 18:00 Interner Terminmanager: Eehandlung, Behandlung 2 =]
Online-Terminbuchung: Behandlung, Behandlung 2

Siehe auch:

» Sprechstunde
Pflege der Sprechstunde, die unterhalb der Adresse in der Online-Terminbuchung angezeigt wird.

* Geschlossen
Individuelle Geschlossen-Zeiten wie Urlaub oder Krankheit kénnen fir jeden Terminplan einzeln oder fir alle Terminpla
werden

ien) erfasst

<4+— ITerTmnplanA Vl

2. Zum Andern einer Arbeitszeit klicken Sie in der entsprechenden Zeile auf das

Bearbeiten-Symbol +
Arbeitszeit bearbeiten.

Neue Arbeitszeit hinzufugen

[ Aligemein H Erweitert ]

fiir Terminplan: | Terminplan A V| (>

Wochentage: Mo Di [JMi [JDe [JFr []Sa []So [JAle (]
Uhrzeit von: | 08:00 bis: |15.30 @

Hinweistext: | | @
Gruppe: | | -]
® Allgemeine Arbeitszeit ]
(O Spezieller Giiltigkeitszeitraum @
= Terminarten Interner Terminmanager Online-Terminbuchung @
Behandlung
Behandlung 2
@ Info

[=] Speichem J 3 Abbrechen J

aullen rechts in der Tabelle. Es offnet sich der Dialog

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und verlassen Sie den Dialog durch einen

Klick auf die Schaltflache Speichern.
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4.1.3. Arbeitszeit I6schen

Durch das Léschen von Arbeitszeiten werden die freien Terminslots in dem Terminplan
entfernt, die Uber die geldschten Arbeitszeiten definiert waren. Sollten bereits Termine in
diesen Arbeitszeiten erfasst worden sein, so bleiben diese in dem Terminplan erfasst. Erfasste
Termine verschwinden also nicht, wenn Arbeitszeiten geléscht werden.

Sie konnen eine Arbeitszeit 16schen, indem Sie in dem Dialog Arbeitszeit bearbeiten (siehe
4.1.2) auf die Schaltflache Léschen klicken. AnschlieRend missen Sie das Léschen noch
einmal bestatigen.

Sie kdnnen eine oder mehrere Arbeitszeiten auch direkt in der tabellarischen Ubersicht der
Arbeitszeiten I6schen. Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:

1. Rufen Sie den Menlpunkt Einstellungen > Arbeitszeiten auf und wahlen Sie den
Terminplan aus, fiir den Sie eine oder mehrere Arbeitszeiten ldschen méchten.

‘ Termine V‘ Einstellungen V| Extras V‘ Hilfe V‘ « R

Termin(¥elalel

System-Nr.: 10209 schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)

Arbeitszeiten LT T SEN Terminplan A ~ <1 Terminplan A vl

Einstellungen > Arbeitszeiten

Filter anzeigen

|Alcluali5ieren Vl Aktion ausfiuhren J Neue Arbeitszeit hinzufiigen
| Tag Uhrzeit von Uhrzeit bis Terminarten
O Mo und Di L[| 08:00 18:00 Interner Terminmanager: Behandlung, Behandlung 2 &

Online-Terminbuchung: Behandlung, Behandlung 2

O Do und Fr [| 08:00 18:00 Interner Terminmanager: Bchandlunag, Behandlung 2 &
Online-Terminbuchung: Behandlung, Behandlung 2

Siehe auch:

= Sprechstunde
Pflege der Sprechstunde, die unterhalb der Adresse in der Online-Terminbuchung angezeigt wird

- Geschlossen
Individuelle Geschlossen-Zeiten wie Urlaub oder Krankheit konnen fiir jeden Terminplan einzeln oder fur alle Terminplane (Betri ien) erfasst
werden.

2. Markieren Sie die Arbeitszeiten, die Sie I16schen moéchten, durch einen Klick auf das
Auswahlkastchen der Arbeitszeit in der ersten Spalte der Tabelle.

‘ Termine V| Einstellungen V‘ Extras V‘ Hilfe V‘ « R

Termin(¥elglek

System-Nr.: 10209 schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)
Arbeitszeiten TR CITVENE Terminplan A ~
Einstellungen > Arbeitszeiten

Filter anzeigen

|Aklua|\5\eren V‘ Aktion ausfihren J @ Neue Arbeitszeit hinzufiiges
_—p Tag Uhrzeit von Uhrzeit bis Terminarten

Mo und Di [ 08:00 18:00 Interner Terminmanager: Behandlung, Behandlung 2 &
Online-Termil Behandlung, Behandlung 2

Do und Fr [ 08:00 18:00 Interner Terminmanager: Behandlung, Behandlung 2 ()
Online-Terminbuchung: Behandlung, Behandlung 2

Siehe auch:

= Sprechstunde
Pflege der Sprechstunde, die unterhalb der Adresse in der Online-Terminbuchung angezeigt wird.

= Geschlossen
Individuelle Geschlossen-Zeiten wie Urlaub oder Krankheit kénnen fir jeden Terminplan einzeln oder fir alle Terminplane (Betriebsferien) erfasst
werden.
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3.

Wahlen Sie in dem Aktionsmeni den Befehl Loschen aus und klicken Sie auf Aktion
ausfuhren.

|Telmine v|Eins.|e||ungen V‘Eﬂras v‘HiIfe v| «

Termin(¥elalel
System-Nr: 10209

schoene-firma: schoene-firma (Abmelden)
Arbeitszeiten

LT EDW Terminplan A ~
Einstellungen > Arbeitszeiten
Filter anzeigen
(T | Axtion ausfuhren |—> | Aktion ausfuhren Neue Arbeitszeit hinzufugen

Tag Uhrzeit von Uhrzeit bis Terminarten

Mo und Di [ |08:00 18:00 Interner T 2 B
Online-Termil 2

Do und Fr [}[08:00 18:00 Interner Termil Behandl 2 (&
Online-Termi Behandl Behandlung 2

Siehe auch:

« Sprechstunde

Pflege der Sprechstunde, die unterhalb der Adresse in der Online-Terminbuchung angezeigt wird.
= Geschlossen

Individuelle Geschlossen-Zeiten wie Urlaub oder Krankheit kénnen fiir jeden Terminplan einzeln oder fiir alle Terminplane zusammen (Betriebsferien) erfasst
werden.

4, Bestétigen Sie das Léschen mit Ja. Die Arbeitszeiten sind jetzt geléscht und werden in

der Tabelle nicht mehr angezeigt.

Seite 35 von 35



