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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/lhrSystemname/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
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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).
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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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Systam e 10327
Termine: Di, 03 11 2015 (KW 45)

Tag

o o 2015 108 7))

Einstelungen  £2| Kennwort andem ."Hllk g‘Mmzldeﬂ al=

Termin[{Seh

Easy_10327 Mustermann (Abmelden)

fur Terminplan: Max Mustermann

8 ‘ iiwoche || BSeche |

< Hovember 2115 »

Mo D Mi Do Fr Sa So
1

“ 1
s2[3]e s 8

46 9 10 112131415

Axtualisieren

[=] | astion austiren

RTBRDAZ ]
48123 24 25 26 21 28 29| [l @ |U’-"J(' 03:30 F]
@ [0230- 1000 5

[ ® w10 5

@ [130- 1100 2

=

E]

L

F]

B

F]

[ Einstetungen 5] Kenrwort andem [ bite [ Abmeigen ]

System-Nr: 10327
Termine: Di, 03.11 2015 (KW 45)
Tag

&[now [-] ams [-] [oK] [ e

< dovember 201 >

3lTag 3 Wache PSuche

Termin[UShlsh

Easy_10327: Mustermann (Abmelcen)

i Termunglan: Max Mustermann

\  Aktualisieren

=] _ astion austihven |

Bomerkung

£% Freie Tormme
© Legende

& Terminplan

@ Ma

@ =
— :
@ =
® ]
@ B
® 1 B
® (1200 1230 =
®[1230-1300 =]
@ |13.00-1330 ]
#3020 =
[®u E]
® |1 5]
R B
® ]
e =
®|n =

Auswahlkastchen an.

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

Wahlen Sie den gewilnschten Terminslot durch Klick auf das entsprechende
Sie konnen auch nacheinander mehrere Terminslots

auswahlen. Wahlen Sie dann in der Auswabhlliste Uber der Termintabelle die Aktion

Sperren aus und klicken Sie auf Aktion ausfihren.

Seite 10 von 49





















































































































