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1 Einfuhrung

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

Terminland Free und Terminland Easy sind einfach zu benutzende Online-Terminbuchungen
mit einem integrierten internen Terminmanager. Die beiden Versionen unterscheiden sich
dadurch, dass Terminland Free kostenlos genutzt werden kann, dafir nur Uber einen
eingeschrankten Nutzungsumfang verflgt (es steht nur das Terminland-Standard-Layout bei
der Online-Terminbuchung zur Verfigung). Optional kénnen beide Produkte durch
kostenpflichtige Zusatzpaketen erweitert werden.

Sie konnen 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 Verfiugung haben. Terminland besteht aus den
Programm-Modulen Online-Terminbuchung und Interner Terminmanager.

Die Online-Terminbuchung von Terminland dient dazu, dass Ihre Kunden jederzeit mit Ihnen
einen Termin online vereinbaren kénnen. Die Online-Terminbuchung binden Sie typischer
Weise auf Ihrer Webseite ein.

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

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

1.1 Serverdominen von Terminland

Seit 2021 nutzt Terminland neben Servern mit .de Domane zusatzlich Server mit der Domane
.eu. In diesem Handbuch werden alle Beispiele an Systemen auf der .de Domane gezeigt. Die
Einstellungen sind auch auf den Systemen der .eu Domane mdglich. Fir diese Systeme muss
lediglich das .de in .eu umgeandert werden.
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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/lhrName durch lhre Kunden aufgerufen werden. Sie kdénnen diese
Internet-Adresse z.B. auf lhrer Website einbauen, per E-Mail verschicken oder lhren 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 Ihre E-Mail-Adresse z.B. tauchschule-berlin@t-online.de, so legt Terminland
automatisch die Adresse www.terminland.de/tauchschule-berlin an. Grol3- und Klein-
schreibung spielen bei Internet-Adressen keine Rolle, so dass Sie die Internet-Adresse z.B.
auch so angeben kénnen: www.Terminland.de/Tauchschule-Berlin

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

2.2 Aufruf des internen Terminmanagers

Ihren internen Terminmanager konnen Sie entweder direkt Uber folgenden Link
www.terminland.de/lhrSystemname/intern oder tUber das Terminland-Portal aufrufen. Gehen
Sie dazu folgendermalen vor:

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

2.  Klicken Sie auf Login.de oder Login.eu, je nachdem auf welchem Server lhr System
gehostet wird.

Lassen Sie Ihre Kunden Termine
online buchen

ErMohan S 50 6 Kundanzufriedenhes und stegen Sie
i Sie Zee bei der

1nd gesininen Sie naus Frairbume fur lhve Arbait

3. Geben Sie Ihren Benutzernamen und |hr Kennwort ein und klicken Sie auf Anmelden.
Mit der Option Dauerhaft anmelden merkt sich Terminland die Anmeldedaten. Sie
kénnen nun in der Folge Terminland aufrufen, ohne sich erneut anmelden zu missen.
Die dauerhafte Anmeldung wird erst wieder aufgehoben, wenn Sie sich in Terminland
explizit abmelden (oben rechts ). Die Option Dauerhaft anmelden empfiehlt sich nur,
wenn man einen eigenen Benutzer auf einem PC benutzt, der bereits lber einen
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2.3

kennwortgeschutzten Zugang verfugt. Man spart dann die zusatzliche Anmeldung bei
Terminland.

Nach der Anmeldung befinden Sie sich in Ihrem Terminplan.

Terminplane

Andern der Internet-Adresse der Online-Terminbuchung

Um die Internet-Adresse lhrer Online-Terminbuchung zu andern, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1.

Klicken Sie unter Einstellungen > Allgemeine Einstellungen auf den Menupunkt
Online-Terminbuchung.

= Uberblick e o
Allgemeine Einstellun v
o (23 : (& Terminte
m Mer Terminfeld
- - ) Q&) @ onl Inbuchi

Durc! Te fi Unter Online-Ti hung n 2

k= Datenschut: O
Terminpl e Impre:
Verschied em Bereich Terminpline k &n Sie jeden Terminplan spezifi und die Arbeitszeiten festleges

L Hebebihne 1 J Hebebihne 2

Auf dem ersten Register konnen Sie in dem Textfeld Internet-Adresse die Adresse |hrer
Online-Terminbuchung (www.terminland.de/lhrName) &ndern. Dabei ist der erste Teil
www.terminland.de/ fest und kann nicht von lhnen geandert werden. Der zweite Teil

IlhrName kann von Ihnen eingegeben werden. Folgende Einschrankungen sind dabei zu
beachten:

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

- Die Bezeichnung muss innerhalb von Terminland eindeutig sein. Wird also die
Bezeichnung bereits von einer anderen Online-Terminbuchung verwendet, so
mussen Sie eine andere Bezeichnung wahlen.
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Rollen Sie den Bildschirm dgnn nach unten und schlieRen Sie mit einem Klick auf die
Schaltflache Speichern die Anderung der Internet-Adresse ab.

Um auf den Terminplan zuriick zu kommen, klicken Sie oben auf den MenUpunkt
Kalender.

Festlegen der Zeitbereiche fur die Online-Terminbuchung

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

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

Um die Zeitbereiche festzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

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

Allgemeine Einstellun

Qnlir
@& Online Terminbuchung

Terminplane

Verschiedenes

Wahlen Sie das Register Arbeitszeiten aus.
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Hier kdnnen Sie jetzt Ihre Arbeitszeiten pro Wochentag festlegen.

Allgemeine Einstellun...

b igegeben far Online-Terminbuch
.
*
Terminplane Dienstag
Hebebihne 1
Uhrzeit von Uhrzeit bis Freigegeben fr Online-Terminbuchung
- 000 17:00

3. Mit einem Klick auf [*= "= | figen Sie eine Arbeitszeit zu einem Wochentag hinzu. Mit
einem Klick auf = I6schen Sie die entsprechende Arbeitszeit. Klicken Sie auf Speichern,
um das Festlegen der Zeitbereiche fir die Online-Terminvergabe abzuschlief3en.

Wenn Sie eine Arbeitszeit fir die Online-Terminbuchung freigeben mdchten, so dass
in diesem Zeitbereich lhre Kunden online einen Termin buchen kdonnen, so klicken
Sie in der letzten Spalte die Option Freigegeben fiir Online-Terminbuchung an. -
StandardmaRig ist diese Option bereits angewahit.

4. Am Seitenende schliefen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Speichern die
Anderung der Arbeitszeiten ab.

5.  Sie befinden sich jetzt wieder in dem Terminplan unter den Terminplan Einstellungen.
Von dort kommen Sie Uber den Mentpunkt Kalender zurtick zu Ihrem Terminplan.
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2.5 Sperren von Zeitbereichen

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

2.51

Sperren einzelner Terminslots

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

1. Wahlen Sie flr den Terminplan das Register Tag aus, indem Sie auf den Reiter klicken.
T@’mlﬂm [E) kalender 83 Einstellunges @ Hilfe M 2 DE3s814: Musterfrau_Manuels [
Marz 2022 S a3 .
13:00 . : - EZ
2. Wahlen Sie in dem Monatskalender den entsprechenden Tag, an dem Sie einzelne
Terminslots sperren méchten.
3. Wahlen Sie den gewinschten Terminslot durch Klick auf das entsprechende

Auswahlkastchen an. Sie konnen auch nacheinander mehrere Terminslots auswéahlen.
Wahlen Sie dann in der Auswahlliste Gber der Termintabelle die Aktion Sperren aus und
klicken Sie auf Aktion ausflihren.

Te/mmm B) Kalender 483 Einstellunge: ) Hilfe B 2 DE3SEIA: Musterfrau_Manuela [
& Hebe
Marz 2022
ot o i e & | Teg | Woche | Liste  Suche -
s 203 4 L
w 7 8 9 1" 3 I Sperren hd « Aktion ausfuhrer I
14 15 16 17 18 19 2 = =
2 4 ® ®
s 28 0 3 B
‘ 5 —
aele Termi
4 @ 10:30-1 & Z
Terminplane v
| Hebebahne - 4
e [13:30-1 =
' &
o [16:30-1 iz
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Die Terminslots werden als Gesperrt gekennzeichnet:
T(‘rmmm 8 Kalender

Marz 2022

v o[

Terminpline N 0

Wenn Sie gesperrte Terminslots wieder freigeben mdchten, so gehen Sie genauso wie

bei Sperren vor und wahlen als Aktion anstatt Sperren die Aktion Freigeben
(Entsperren) aus.
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2.5.2 Sperren einzelner Tage
Um einen oder mehrere Tage komplett zu sperren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Register Woche, wenn Sie einen Tag sperren mochten.
Termin B Kalender @ Einstellungen @ Hitfe © & DE3sala: Musterfrou Manuela [

(@ Hebebdhne

Marz 2022
Mo DI Mi Do Fr Sa So Heute < 07.03.2022 - 11.03.2022 (KW 10) 8 Wohe e h
2 3 4
TF s wgn Aktualisieren « Aktion ausfuhren

1415 16 17 18 19 20

Mantag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
12 22 23 24 25 26 2 07.03.2022 G 08.03.2022 ® 09.03.2022 10.03.2022 11.03.2022
B8 29 N

1 78 0900 [IET @ 00 6o o0 6o 6o
legte Tage 10:00
30 6o 30 e 30 we 30x Gesperrt ®
Terminplane R 100

=) Habahiiha 1 12:00 i 6 00 6o [ 6o
Hebebuhne 2 -

30 @ 30 we 30 6o 0 6o
14:00
15:00 ) T 00 6o o0 L 6o
16:00

30 60 30 60 30 60 0 60

2. Klicken Sie auf [© oberhalb der Terminslots, um den Tag zu sperren.
Termm [ Kalender ) Einstellungen (@ Hilfe B4 & De3ss1a: Musterfrau_Manuela [

@ Hebebahne 1

Marz 2022

: Mo DI Mi Do Fr Sa %o Mewte | < | > | 07.03.2022-11.03.2022 (KW 10) &  Tag | Woche | Liste  Suche | -
s 28 1 2 3 4 5 ¢
8 9 10, 11 1213
s e e Moniag, Dienstag Mittwoch ) Donnersiag Freitog
221 2 23 24 25 26 27 07.03.2022 @ 08.03.2022 @ 09.03.2022 10.03.2022 11.03.2022
8 29 30 N
o4 [ 1 0900 D 69 00 %0 00 %0 60
Belegte Tage Freie Termine 10:00
30 6o 30 e 30 we 30x Gesperrt ®
Terminpline v e
=) Habahiiha 1 1200 R 6o 00 6o [ 6o
Hebebuhne 2 -
30 @ 30 we 30 6o 0 6o
1400
15:00 KD 6o 00 s0 oo 6o 6o
16:00
30 60 30 60 30 68 o 68

3. Der Tag wird als Geschlossen gekennzeichnet und die einzelnen Terminslots fur diesen
Tag werden ausgegraut angezeigt.

TerminWeEl  Mwender  © toswhngen @ i 2 & 035814 Musterirouanve

il Hebet
Marz 2022
Mo Di Mi Do Fr Sa So et 07.03.2022 - 11.03.2022 (KW 10) S Ty | Woche ‘ Uste  Suche | =

1 1 4
BETRTRTX Aktualisieren v Ak fub

Montag, Dienstag Mittwoch Dannerstag, Freitag

07.03.2022 08.03.2022 09.03.2022 ® 10.03.2022 11.02.2022

% Geschlossen

6o *

10:00

Terminpline v 0 60 30 6o 0 6
) Hebebuhe 1 1:00

(oo 1200 KD o 0 6o
13:00

30 6 30 *He 30 6o
14:00

15:00 RS 6o a0 x6o o0 x6o
16:00

30 6o 30 6o 30 6o

Wenn Sie den Tag wieder freigeben méchten, so klicken Sie einfach auf @ oberhalb der
Terminslots.
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2.5.3 Sperren einer Woche
Um eine komplette Woche zu sperren, gehen Sie bitte folgendermalen vor:
1. Klicken Sie auf das Register Woche.

: .
TerminElel & teender
@ Hebebahne
Marz 2022
Mo DI Mi Do Fr 5a So et .
12 3 4
7 8 9 g 12 A v
14 15 16 17 18 19
Mantag Dienstag °om Mittwoch Donnerstag
wNonnus 07.03.2022 08.03.2022 ® 09.03.2022 10.03.2022

1528 29 30 M

Freitag

11.03.2022

09:00 IR 0o 68 00 68
Belete Tage e — 10:00
30 6o 30 e 30 6o 30x Gesperrt
Terminpline v e
N Hebsbihne 1 12:00 i 6 0 6o o 6o
Habshihne 2 13:00
30 @ 30 6o 30 6o 0
14:00
15:00 ) 6 00 6o o0 6o
16:00
30 60 0 60 30 60

Klicken Sie auf © in der linken Ecke oberhalb der Terminslots, um alle Tage der Woche

ZU sperren.

TerminElel & teender 14: Mty Manusla. G
(@ Hebebdhne
Marz 2022 .
Mo DI Mi Do Fr Sa So Hea 0: &  Tag | Woche | st b
12 3 4
7 8 9 g 12 Akt -
e Mantag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
2 a2n 07.03.2022 08.03.2022 09.03.2022 10.03.2022 11.03.2022
® 2 n o
4 09:00 a0 00 68 00 68 we
e Tage : 10:00
30 T 30 68 30 68 30 perrt 5
Terminpldne R 100
ST 12:00 RS 60 0 . o . 0%
Hebsbhne 2 13:00
30 6o 30 %0 30 60 0 60
14:00
15:00 R 6 [ 6o 00 e 6o
16:00
30 60 0 60 30 68 68

2. Alle Tage werden
Tagen ausgegraut.

als Geschlossen angezeigt und die Terminslots werden bei allen

Wenn Sie die Woche wieder freigeben mochten, so klicken Sie auf @ oberhalb von .
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2.6 Festlegen des Zeitrasters fur den Terminmanager

Das Zeitraster fiir 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 standardmanig 30 Minuten. Um das
Zeitraster fir einen Terminplan einzustellen, flihren Sie folgende Schritte aus:

Rufen Sie den MenUpunkt Einstellungen auf:

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

Allgemeine Einstellun

' Online Terminbuchung freischalten
@ Online Terminbuchung

Verschiedenes
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3.  Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das gewunschte Zeitraster fur den
internen Terminmanager aus und klicken Sie auf Speichern.
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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 fiir die Online-Terminbuchung
15 Minuten eingestellt, so werden freie Termine im Abstand von 15 Minuten angezeigt.

Um das Zeitraster fur die Online-Terminbuchung umzustellen, gehen Sie folgendermal3en vor:
1. Rufen Sie den MenUpunkt Einstellungen auf:

2. Klicken Sie unter Terminplane auf den Terminplan, flr den Sie das Zeitraster einstellen
mdchten.

it Uberblick a

.
1) Hebebiihne 1 [331] Hebebiihne 2

3.  Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das gewlnschte Zeitraster fiir
Online-Terminbuchung aus und klicken Sie auf Speichern.
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2.8 Festlegung von Fragen und Antworten fiir die Terminbuchung

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

Zu jeder Antwort einer Frage kdnnen Sie eine Dauer hinterlegen. Terminland verwendet 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 auswahlen. Terminland schlagt dann ebenfalls aufgrund der
ausgewahlten Antworten die entsprechende hinterlegte Termindauer vor.

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

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

So legen Sie eine Frage mit Antworten fest:
1. Klicken Sie im Menu auf Einstellungen.

2. Klicken Sie unter nun auf Terminfragen.

Verschiedenes

3.  Sie befinden Sie nun bei den Terminfragen.
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Allgemeine Einstellun

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

Welche Untersuchung méchten Sie durchfithren lassen?

4.  Geben Sie unter Eingabehinweis fiir den Kunden optional einen Hinweis zu der Frage
ein, z.B.:

Bitte treffen Sie eine Auswahl, damit wir TIhren Termin
entsprechend vorbereiten kdnnen.

5.  Geben Sie jetzt in dem Eingabebereich Antworten die méglichen Antworten zu der Frage
ein. Erfassen Sie z.B. als Antwort 1 HU/AU PKW, als Text fur die Infoblase Bitte
bringen Sie Ihren Fahrzeugschein mit.als Dauer 60 und als Kiirzel HU PKW.

Die Infoblase wird bei der Online-Terminbuchung neben der Antwort angezeigt. Die
Dauer in Min. bestimmt, wie lange der Termin dauert. Das Kirzel erscheint im Internen
Terminmanager vor dem Termin in der Spalte Kirzel.
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Um eine weitere Antwort zur Frage 1 hinzuzufugen, klicken Sie auf '+ |
Geben Sie in die Felder der 2. Antwort z.B. folgende Werte ein:

Antwort: HU/AU LKW
Dauer: 90
Kiirzel: HU LKW

Text fiir Infoblase: keine Eingabe vornehmen
Klicken Sie auf Speichern, um die Einstellungen zu speichern.

8. In dem Register Einstellungen kdnnen Sie unter Verschiedenes durch einen Klick auf
den Menulpunkt Online-Terminbuchung testen die vorgenommenen Einstellungen
ausprobieren. Der erste Schritt der Online-Terminbuchung sieht nach der Eingabe der
Frage mit lhren beiden Antwortmdglichkeiten folgendermalien aus:

Terminbuchung - Werkstatt Musterfrau

Fragen Terminaoswanl Daten Prifen Bestatigung

1. Fragen zum Termin

Bitte sreffen Sie sine Avswrhl

Welche Ustersschuag mchten Sie ducchfibhren lassen®

Bitte treffen Sie 1], damit vz Theen Taco

HU/AU PKW

HU/AULKW

SSL-Verschlisselte Datentbertagong

Version 21.07s Ein Sercios von Termialand de

9. Schlieen Sie das Fenster der Online-Terminvereinbarung wieder, um zu den
Einstellungen zurickzukommen.

Mit einem Klick auf den Menupunkt Kalender kommen Sie wieder zuriick zu Ihrem
Terminplan.
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3 Interner Terminmanager

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

Melden Sie sich zunachst 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 flr weitere
Mitarbeiter / Ressourcen zusatzliche Terminplane lizenzieren (siehe 4.1.3.1).

3.1 Auswahl des Terminplans

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

Durch einen Klick auf das Auswahlkastchen vor dem Terminplannamen kénnen Sie auch
mehrere Terminplane auswahlen. Alle angehakten Terminplane werden dann nebeneinander
angezeigt. Oder klicken Sie auf Alle, um alle Terminpldne nebeneinander angezeigt zu
bekommen.

3.2 Register Tag, Woche, Suche und Statistik

Sie koénnen sich einen Terminplan in der Tagesansicht oder in der 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 wahlen, klicken Sie einfach
auf den Reiter des entsprechenden Registers. Weiterhin kdnnen Sie Gber das Dropdownmeni
zusatzlich die Statistik aufrufen:
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Button Bemerkung

Tag Die Tagesansicht zeigt alle Termine eines Terminplans fur 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 kdnnen Sie nach einem Suchausdruck in allen
Terminen des aktuellen Terminplans oder in allen Terminen
terminplanibergreifend suchen.

Statistik Uber das Dropdownmeni - kdénnen Sie den Menlpunkt Statistik
aufrufen, um flr Zeitraume die Anzahl der intern sowie online gebuchten
Termine zu ermitteln.

3.3 Erfassen von Terminen

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

3.3.1 Direktes Erfassen von Terminen in einem Terminplan

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

2.  Sie befinden Sie standardmafRig in dem Register Tag. Wahlen Sie dort Uber die
Bildlaufleiste die entsprechende Startzeit aus, fur die Sie den Termin eintragen méchten
und klicken Sie dann in dem entsprechenden Terminslot auf die Uhrzeit oder das
Symbol Bearbeiten £,

Hinweis:

In dem Register Woche kénnen Sie ebenfalls Termine erfassen. Klicken
Sie dort dazu auf die Uhrzeit des entsprechenden Tages.
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3.  Geben Sie in dem Erfassungsfenster fur den neuen Termin die Details zu dem Termin
ein. Das einzige Feld, das Sie ausfullen mussen, ist das Feld Name. Um den neuen
Termin zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

3.3.2 Erfassen von Terminen liber den Terminassistenten

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

1. Tragen Sie jetzt die Kundendaten wie Name und Telefonnummer sowie Daten zu dem
Termin wie der Besuchsgrund und das genaue Thema ein und klicken Sie dann auf
Weiter. Alternativ kdnnen Sie auch die Option Spater erfassen anklicken, um die
Kundendaten erst nach der Terminauswahl zu erfassen. Dies ist praktisch, wenn Sie
zunachst prifen mochten, ob Sie flr den Kunden einen passenden Termin finden.
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Jetzt werden lhnen die moglichen Termine angezeigt. Mit folgenden Pfeilen © ~
konnen Sie wochenweise blattern oder Sie konnen dazu den Monatskalender
verwenden. Durch einen Klick auf die Uhrzeit wahlen Sie einen Termin aus.
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Zum Abschluss bekommen Sie noch einmal alle Termindaten angezeigt. Mit einem Klick
auf Speichern wird der Termin gespeichert.

3.4 Drucken von Terminen
Sie konnen den Terminplan fir einen Tag ausdrucken.
1. Wahlen Sie dazu in dem Monatskalender den gewlinschten Tag aus.

2.  Wahlen Sie den entsprechenden Terminplan aus der Liste der Terminplane aus, wenn
Sie mit mehreren Terminplanen arbeiten.

3. Klicken Sie auf das Druckersymbol®.

B

Klicken Sie auf die Befehlsschaltflache Drucken des Druckdialogs des Browsers.

o

Schliel3en Sie das Browserfenster, das die Druckansicht enthalt.
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3.5 Terminsuche

Wenn Sie sich in der Kalenderansicht des internen Terminmanager befinden, kdnnen Sie tber
die Terminsuche (Register Suche) nach Terminen suchen. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache Suche.

Geben Sie den Suchausdruck im Feld Suchtext ein, nachdem gesucht werden soll und klicken
Sie auf die Schaltflache Suchen. Wenn Sie mit mehreren Terminplanen arbeiten, so haben
Sie die Maoglichkeit, auf der linken Seite die Terminpladne auszuwahlen, in denen gesucht
werden soll.

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

3.5.1 Erweiterte Suche

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

B : n

Weiterhin kénnen Sie die Suche auf Nur ungelesene Termine eingrenzen. Ungelesene
Termine sind Termine, die lhre Kunden tber die Online-Terminbuchung gebucht haben und
die Sie noch nicht als Gelesen markiert haben (siehe 5.2.2).

Seite 25 von 82



Terminland Free / Terminland Eas

Handbuch

Termin(¥elsle)

3.5.2 Suchergebnisse bearbeiten

Die Termine in der Suchergebnisliste konnen durch einen Klick auf die Uhrzeit oder das
Bearbeiten-Symbol Z des jeweiligen Termins bearbeitet werden.

Sie kdnnen auch mit einem, mit mehreren oder mit allen Terminen der Suchergebnisliste
bestimmte Aktionen ausfuhren. Folgende Aktionen stehen Ihnen zur Verfugung:

Auswahlmaoglichkeit

Bemerkung

Nachricht senden

Hier keine eine E-Mail an alle selektierten Termine geschickt
werden. Dies kann eine vom System vorgefertigte E-Mail sein
oder eine individuell formulierte E-Mail.

Auf gelesen setzen

Das Gelesen-Kennzeichen wird bei den ausgewahlten Terminen
gesetzt.

Loschen

Die ausgewahlten Termine werden geldscht.

Drucken Terminliste

Die ausgewahlten Termine werden in einer Terminliste

ausgedruckt.

Drucken Terminzettel

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

Export nach Outlook/
iCal exportieren

Die ausgewahlten Termine werden in dem iCalendar-Dateiformat
(ics-Dateiformat) als Download zur Verfiigung gestellt. Diese
Datei kann z.B. in Outlook importiert werden.

Export nach Excel/ csv-
Datei exportieren

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

Export nach Kontakte/ v-
Card exportieren

Die Kontaktinformationen (Name, Adresse, Telefon, E-Mail) der
ausgewahlten Termine werden in dem vCard-Dateiformat (vcf-
Dateiformat) als Download zur Verfugung gestellt. Diese Datei
kann z.B. in Outlook in das Adressbuch importiert werden.
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Um eine Aktion mit Terminen auszuflihren, missen Sie zunédchst die Termine, die Sie
verwenden mdchten, markieren. Klicken Sie dazu die Auswahlkastchen der entsprechenden
Termine an. Die Termine werden durch ein Hakchen markiert. Wenn Sie alle Termine der
Suchergebnisliste markieren mdchten, so klicken Sie das Auswahlkastchen in der Kopfzeile
der Suchergebnisliste an.

TerminBYREl 6 irde @ ersttunge
. Q, Suche Einstellunger
Terminpline v
Erwelterte Su ° st Tee Tag | Woche | Liste ‘ Suche ‘.
| Hebebuhne 1
{ebebihne 2
11.02.2022 " L
N I Q 2
v A
paem HO® @ Termin Kirzel Name
Hebebhne 1 1 Termin gefunden
oi,15.03.2022 [ 10:30 - 11:30 HL Mustermann, Max @z
PKW E-Mail: support@ter and.d

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

Tf?”lllﬁm [ Kalender () Einstellunger
. Q Suche Einstellungen
Terminpline v
Erwelterte Su ° euer Termin | Tag | Woche | Liste ‘ Suche ‘
v| Hebebuhne 1
febebahne 2
11.02.2022 ]
N [ Q sy 2
| Aktualisiaren  Aktion ausfhren |
pavm WM EO@® @ Termin Karzel Name
Hebebihne 1 1 Taremin gefunden
DI, 15.03.2022 . 10:30 - 11:30 HU Mustermann, Max Z
PKW  [E-Mail: support@terminland.d
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3.6 Statistik

Uber das Dropdownme

nd - kénnen Sie den Menupunkt Statistik aufrufen.

0 & [ o o]

Folgende 4 Statistikvarianten stehen zur Verfligung:

Auswahlmoaglichkeit

Bemerkung

Termine

(Datum des Termins)

Es wird eine Statistik Uber die gebuchten Termine
erstellt. Dabei wird als Datum das Datum des Termins
verwendet.

Termine

(Datum der Terminerfassung)

Hier wird ebenfalls eine Statisik Uber die gebuchten
Termine erstellt. Als Datum wird hierbei das Datum,
wann der Termin erfasst wurde, verwendet.

SMS- und Fax-Versand Es wird eine Statistik Uber die versendeten SMS und

Faxe erstellt. Als Datum wird hierbei das Versanddatum
verwendet.

Terminstatus

Es wird eine Statistik Uber die Terminstati (Buchung,
Storno, Verschoben, ...) erstellt, die in dem
Auswertungszeitraum liegen. Als Datum wird hierbei das
Datum des Termins verwendet.

Bei jeder Statistik kénn

en Sie die folgenden Abfrageparameter einstellen:

Abfrageparameter | Standardwert Bemerkung
Datum von bis Aktueller Monat Hierber wird der Auswertungszeitraum
angepasst.

In Abhangigkeit der gewahlten Gruppierung
wird der Auswertungszeitraum bei der
Auswertung automatisch so erweitert, dass
immer volle Kalenderwochen, Monate bzw.
Quartale ausgewertet werden.

Gruppieren

Kalenderwoche Mit der Gruppierung wird festgelegt, ob Sie
den angegebenen Auswertungszeitraum
taglich, wochentlich, monatlich oder
quartalsweise auswerten mochten.

Wenn bei der gewahlten Gruppierung am
Auswertungsbeginn oder -ende keine volle
Woche, Monat oder Quartal ausgewertet wird,
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Abfrageparameter | Standardwert Bemerkung
SO wird der Auswertungszeitraum
automatisch entsprechend erweitert.
Antworten Uber diesen Parameter kann die Statistik auf

bestimmte Antworten eingegrenzt werden.

Eine Mehrfachauswahl von Antworten ist
maoglich.

Angelegt von

Hiermit ist eine Eingrenzung der Statistik auf
einen Benutzer mdglich.

Sie kdénnen hier beispielsweise Ihren
Benutzernamen auswahlen, wenn Sie die
Statistik auf die Termine einschranken
mdchten, die Sie eingegeben haben.

Der Benutzer Anonymous wird bei Online-
Terminbuchungen verwendet.

Eine Mehrfachauswahl von Benutzern ist
moglich.
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4 Menubefehle

41 Einstellungen

Uber den Meniipunkt Einstellungen kénnen Sie alle Einstellungen an lhrem 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 Terminplane erweitert werden.

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

Bei allen Einstellungen finden Sie pro Register oben eine Erklarung zu den Einstellungen.
Wenn es eine Feldhilfe zu einem Feld gibt, so wird dies durch das Klicken auf das Eingabefeld
angezeigt.

Allgemeine Einstellun

Terminplane

Verschiedenes
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41.1 Allgemeine Einstellungen

4.1.1.1 Firmendaten

In dem Menupunkt Firmendaten wahlen Sie Ihr Einsatzgebiet aus und geben Adress- und
Kontaktdaten ein. Uber das Einsatzgebiet werden Begriffe und Terminfelder branchen-
spezifisch voreingestellt. Die Adress- und Kontaktdaten werden bei der Online-

Terminbuchung in dem Adressfeld angezeigt.

Einstellung

Standardwert

Bemerkung

Einsatzgebiet

aus lhrer Anmeldung
far 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) standardmafig 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 machen. Die Inhalte der
Zusatzfelder werden im Adressfeld unter der
Firma nicht fett angezeigt.

Land

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

Wenn Sie Deutschland als Land auswahlen,
so konnen 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 méglich.

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

Stralle

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

Geben Sie hier die Stralle inklusive
Hausnummer ein. Die Strale wird bei der
Online-Terminvergabe im Adressfeld
angezeigt.
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Einstellung Standardwert Bemerkung
PLZ aus lhrer Anmeldung | Geben Sie hier die Postleitzahl ein. Die
fur Terminland Postleitzahl wird bei der Online-
Terminvergabe im Adressfeld angezeigt.
Ort aus lhrer Anmeldung | Geben Sie hier den Ort ein. Der Ort wird bei
fur Terminland der Online-Terminvergabe im Adressfeld
angezeigt.
Telefon aus lhrer Anmeldung | Geben Sie hier die Telefonnummer lhres
fur Terminland Blros 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
fur Terminland

Geben Sie hier lhre E-Mail-Adresse ein (z.B.
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

fur Terminland

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

4.1.1.2 Terminfelder

In dem Menlpunkt 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 ausgeflllt 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 geflllt werden.

Nur das Feld Name ist als einziges Feld bei einer internen Eingabe eines Termins ein
Pflichtfeld, d.h. ein Feld, das ausgeflillt werden muss. Sollten Sie das Feld Name auf

Seite 32 von 82



Terminland Free / Terminland Eas Terminl¥elale)

Handbuch

ausblenden setzen, so haben Sie bei der internen Eingabe eines Termins kein Pflichtfeld, das
Sie ausflllen massen.

In der Spalte Feldname kdnnen Sie fir ein Feld eine abweichende Bezeichnung eintragen,
die bei der Erfassung eines Termins als Beschriftung vor dem Feld angezeigt wird.

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

4.1.1.3 Terminfragen

Durch die Festlegung von Fragen und den dazu gehdrigen Antwortmdglichkeiten 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 berucksichtigt.

Wenn Sie in lhren Terminplaner einen Termin eintragen, so schlagt Terminland aufgrund der
von lhnen optional ausgewahlten Antworten eine entsprechende Termindauer vor, die Sie
Uberschreiben 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 Bemerkung

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

Einfachauswahl/

Wabhlen Sie Einfachauswahl aus, wenn immer nur eine der angebotenen
Mehrfachauswahl

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

Bemerkung

Antwort

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

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.

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.

Kurzel/Symbol

Zu einer Antwort kann ein Kurzel eingegeben werden (max. 10 Zeichen)
oder Uber 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 Kurzel 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 eine der Fragen klicken und diese an die gewunschte Stelle ziehen
(Maustaste dabei gedrickt halten und an der Zielposition loslassen).

Allgemeine Einstellur
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Wenn Sie die Reihenfolge der Antworten verandern méchten, so klicken Sie auf eine Antwort
und ziehen sie diese an die gewilnschte Stelle (Maustaste dabei gedriickt halten und an der
Zielposition loslassen).

@ Terminfragen

4.1.1.4 Online-Terminbuchung

Register: Online-Terminbuchung

In dem Menudpunkt Online-Terminbuchung nehmen Sie Einstellungen fur lhre Online-
Terminbuchung vor, die fur 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 Bemerkung

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 lhnen geandert
werden. Der zweite Teil kann von lhnen
eingegeben werden. Folgende Einschran-
kungen sind dabei zu beachten:
Die Bezeichnung darf nicht leer sein und darf
nur aus den Buchstaben a-z, den Ziffern 0-9
sowie den Zeichen . _ und - bestehen.

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

www.Terminland.de/Tauchschule-
Berlin

Termin-Deadline

1 Tag

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

Ist die Termin-Deadline fir 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-
Terminbuchung
moglich fur

3 ganze Monate

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

Firmendaten >
Mobil

Verschieben, Ja Mit dieser Option kénnen Sie einstellen, ob
Stornieren und gebuchte Termine durch Kunden verschoben,
Andern von storniert oder geandert werden kdénnen.
Terminen zulassen
Benachrichtigung | Ja Stellen Sie hier ein, ob Sie eine Benachrich-
bei Termin- tigung per E-Mail / per SMS erhalten méchten,
buchung wenn ein Kunde einen Termin bucht. Wenn
per E-Mail Sie Ja auswéhlen,_so wir_d das Feld E-Mail
Adresse bzw. Mobil-Nr. eingeblendet.
per SMS
E-Mail Register Es enthalt die E-Mail Adresse, an die die
Firmendaten > Benachrichtigung geschickt wird. Das Feld ist
E-Mail mit der E-Mail vorbelegt, die Sie in dem
Register Firmendaten in dem Feld E-Malil
Adresse eingegeben haben.
Mobil-Nr. Register Es enthalt die Mobil-Nr., an die die SMS-

Benachrichtigung geschickt wird. Das Feld ist
mit der Mobil-Nr. vorbelegt, die Sie in dem
Register Firmendaten in dem Feld Mobil
eingegeben haben.

Willkommenstext

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

Uber einen Klick auf Beispieltext kénnen Sie
einen Beispieltext in das Textfeld einfugen.

Auswahl der
Terminplane bei
Terminbuchung

Nein

Wenn mehrere Terminpldane verwendet
werden, kdnnen Sie hierlber einstellen, ob bei
der Online-Terminbuchung abgefragt wird, fir
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welchen Terminplan ein Termin gebucht

werden soll.
Beschriftung der Bitte wahlen Sie Wenn Sie mehrere Terminplane verwenden
Frage lhren und diese bei der Online-Terminbuchung
Ansprechpartner abfragen, so koénnen Sie hier die Frage

erfassen, die bei der Auswahl der
Terminplane erscheint.

Auswahl Uber alle | Nein Hier konnen Sie einstellen, ob Kunden auch

Terminpléne terminplanibergreifend einen Termin buchen

moglich kbnnen. Terminland zeigt dabei alle
moglichen Termine aus allen Terminplanen
an.

Beschriftung der Alle mdglichen Hiermit legen Sie fest, wie die

Antwort Termine Auswahlmoglichkeit far eine
terminplanubergreifende Terminauswahl
beschriftet werden soll.

Online- Aktiviert Mit dieser Option schalten Sie die Online-

Terminbuchung Terminbuchung frei. Wenn Sie das Hakchen

freischalten wegnehmen, konnen |hre Kunden Kkeine

Termine mehr online vereinbaren.

Register: Layout Online-Terminbuchung (nur Terminland Easy)
Hier konnen Sie die Farben und die Titelgrafik lhrer Online-Terminbuchung anpassen.

Wenn Sie die Farben anpassen mochten, so kénnen Sie entweder den RGB-Farbcode
eingeben oder die Farbe aus einer Farbpalette auswahlen. Zur Auswahl der Farbe mit Hilfe
der Farbpalette gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie dazu auf das Symbol der Farbe = B

2. In der erscheinenden Farbpalette klicken Sie auf die gewunschte Farbe. Danach klicken
Sie neben das Feld, um die Farbauswahl verschwinden zu lassen.

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

Register: Einbindung

Aus diesem Register kdbnnen Sie den HTML-Code kopieren, um die Online-Terminbuchung in
lhre Webseite einzubinden. Fir nahere Informationen hierzu siehe 7.

Zudem steht die Mdglichkeit zur Verfigung, Ihre Online-Terminbuchungslésung auf Facebook
zu veroffentlichen. Fur die Integration der Online-Terminbuchung in Facebook mussen Sie bei
Facebook eine Seite fiir Unternehmen, Marke oder Produkt, Klnstler, Band oder &ffentliche
Person, Unterhaltung bzw. Guter Zweck oder Gemeinschaft verwenden. Die personliche
Profilseite kann fur die Integration nicht genutzt werden.

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

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

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

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

Zu rechtlichen Details wenden Sie sich bitte an lhren Rechtsanwalt.

Register: Datenschutzerklarung

Einstellung Standardwert Bemerkung

In Online- Ja Wenn Sie die Option In Online-

Terminbuchung Terminbuchung anzeigen: Ja wahlen, so

anzeigen wird direkt vor dem Buchen des Termins die
Datenschutzerklarung angezeigt.
Wenn Sie die Option Ja ausgewahlt haben,
so kann die Datenschutzerklérung 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
bestatigen muss.

Register: Widerrufsbelehrung

Einstellung Standardwert Bemerkung

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

Widerrufsbelehrung angezeigt.

Hierbei erscheint zunachst der Hinweistext
auf Widerrufsbelehrung. Danach wird ein
Link zu der Widerrufsbelehrung angezeigt.
Klickt der Kunde auf diesen Link, so wird in
einem eigenen Fenster der Text angezeigt,
der in dem Feld Widerrufsbelehrung
eingegeben ist.
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Register: Hinweis

Einstellung Standardwert Bemerkung
Hinweis, dass Nein Wenn Sie die Option In Online-
Vertragstext nicht Terminbuchung anzeigen: Ja wahlen, so
gespeichert wird: wird direkt vor dem Buchen des Termins der
In Online- Hinweis, dass 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.
Register: AGB
Einstellung Standardwert Bemerkung
In Online- Nein Wenn Sie die Option In Online-
Terminbuchung Terminbuchung anzeigen: Ja wahlen, so
anzeigen erscheint bei der Abfrage der persénlichen
Daten der Hinweis:
,Mit der Terminbuchung erklare ich mich mit
den AGB einverstanden.”
Durch Klick auf den Link kénnen die AGB in
einem Fenster gedffnet werden.
Weiterhin wird ein Link auf die AGB in der
Adressbox der  Online-Terminbuchung
angezeigt.
Die AGB, die nach dem Kilick auf den Link
AGB in einem Fenster angezeigt werden,
kénnen Sie in dem nachfolgenden Textfeld
erfassen oder Sie kdnnen in dem Textfeld
Internet-Adresse eingeben, Uber welche
Internet-Adresse die AGB abgerufen
werden kénnen.
In Online- Nein Wenn Sie die Option In Online-
Terminbuchung Terminbuchung abfragen: Ja wahlen, so
abfragen muss der Kunde bei der Eingabe der

personlichen Daten bestatigen, dass er die
AGB gelesen und akzeptiert hat.

Seite 39 von 82



Terminland Free / Terminland Eas Terminl¥elale)

Handbuch

4.1.1.6 Impressum

Wenn Sie die Online-Terminbuchung als eigenstandige Mini-Webseite verwenden wollen, so
koénnen 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.

Einstellung Standardwert Bemerkung
Kein Impressum Kein Impressum Kein Impressum
Externe Internetseite Es wird kein Impressum angezeigt.

als Impressum

Individuellen Text fir Externe Internetseite als Impressum
Impressum pflegen

Sie kénnen die Internet-Adresse einer Seite
angeben, die |hr Impressum enthalt. Diese

Seite wird dann als Impressum angezeigt.

Individuellen Text fiir Impressum pflegen

Hier konnen Sie individuell die Adresse und
weitere Angaben erfassen.

4.1.1.7 Kennwort dndern

1. Zum Andern Ihres Kennworts wéhlen Sie den Meniipunkt Kennwort @ndern aus. In dem
folgenden Dialog geben Sie zunachst lhr altes und dann zweimal das neue Kennwort
ein.

Musterfrau_Manusla

2. Klicken Sie dann auf Speichern.
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4.1.2 Terminpldane

In den Terminplan-Einstellungen nehmen Sie die Einstellungen vor, die Sie pro Terminplan
einstellen kénnen. Wenn Sie mit mehreren Terminplanen arbeiten, haben Sie in dem Meni
Einstellungen unter Terminplane fiur jeden Terminplan einen eigenen Menupunkt.

Allgemeine Einstellun

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

Wenn Sie einen weiteren Terminplan hinzufligen mochten, so klicken Sie auf den Menipunkt
Neuen Terminplan hinzufiigen. Dieser Menupunkt steht Ihnen nur in der Testphase von
Terminland Easy zur Verfligung bzw. spater, wenn Sie noch nicht die Anzahl der lizenzierten
Terminplane ausgeschopft haben. Ansonsten mussen Sie zunachst eine neue Terminplan-
Lizenz bestellen.

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

Einstellung Standardwert

Bemerkung

Name

Legen Sie hier den Namen des Terminplans
fest.

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

Beschreibung

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

Zeitraster fur 30 Minuten

Terminmanager

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

Zeitraster fur Online- automatisch

Terminbuchung

Das Zeitraster far 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 / Einzeltermine

Gruppentermine

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

Synchronisation Uber Sie konnen Uber andere Anwendungen wie

WebCal / CalDAV Outlook, iCal (Mac), iOS-Kalender (iPhone,
iPad) auf lhren Terminplan zugreifen und

Internet-Adresse dabei die  Termine  automatisch

synchronisieren lassen.

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

Verwenden Sie fir die Enbindung die
angezeigte Internet-Adresse, die Sie
kopieren und in jeden Terminplan einfiigen
kénnen, 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
= fagen Sie eine Arbeitszeit zu einem Wochentag hinzu. Mit einem Klick auf - Idschen
Sie die entsprechende Arbeitszeit.

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

4.1.2.3 Register: Terminarten

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

Das Einschranken 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 Verschiedenes

4.1.3.1 Vertragsdetails

Unter dem MenUpunkt Vertragsdetails bekommen Sie angezeigt, wie viele Terminplane Sie
lizenziert haben. Hier kdnnen Sie auch das Auftragsformular aufrufen, um weitere Terminplane
und Zusatzpakete zu bestellen.

Terminland Free

Uber den Link System mit dem heutigen Tag schlieRen kénnen Sie lhr Terminland Free-
System wieder I6schen.

Terminland Easy

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 Uber den 30-Tage-Testzeitraum hinaus zu nutzen.
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4.1.3.2 Online-Terminbuchung testen

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

4.2.1 Register: Hilfe

Uber den MenUpunkt Hilfe konnen Sie die PDF-Dokumente Schnellstart, Handbuch und
Einbindung in die Webseite 6ffnen. Klicken Sie dazu einfach auf den entsprechenden Link.

Uber den Link Dokumentation kommen Sie auf die Dokumentationsseite des Terminland-
Portals. Hier finden Sie Leitfaden zur Synchronisation Ihrer Terminland-Terminplane mit
anderen Kalendern.

Uber den Link Was ist neu? Kénnen Sie nachschauen, welche neuen Funktionen in einer
Programmversion hinzugekommen sind.

Uber den Link E-Mail Support kénnen Sie uns per E-Mail kontaktieren.

4.2.2 Register: Info

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

4.2.3 Register: Support
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 I6schen. Haben
Sie spezielle Fragen zu gebuchten Terminen und bendtigen die Unterstitzung des
Terminland-Supports, mussen Sie diesen zunachst autorisieren, die Termindaten lhres
Systems einzusehen. Die Datenfreigabe fur den Terminland-Support aktivieren bzw.
deaktivieren Sie in den Vertragsdetails unter Hilfe > Register: Support > Datenfreigabe fiir
Technischen Support.

Standardmafig ist die Datenfreigabe fur den technischen Support deaktiviert.
Fernzugriff

Uber die Fernzugriffs-Software Teamviewer kann der Terminland-Support auf lhren Rechner
zugreifen, wenn Sie die Fernzugriffs-Software von Teamviewer laden und den Terminland-
Support in einem zweiten Schritt fir den Fernzugriff autorisieren. Sollte fur die Losung einer
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Supportanfrage ein Fernzugriff auf Ihren Rechner notwendig sein, so stimmt der Terminland-
Support die einzelnen Schritte dazu mit Ihnen ab.

4.3 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 nachste Mal automatisch
angemeldet werden (siehe 2.2).

Uber das in der Meniileiste angezeigte Abmelde-Symbol ~ kénnen Sie sich explizit
abmelden, so dass Ihre Anmeldedaten auf jeden Fall von Ihrem Computer entfernt werden.
Sie missen sich dadurch bei dem nachsten Aufruf des internen Terminmanagers wieder mit
Ihrem Benutzernamen (E-Mail Adresse) und Ihrem Kennwort anmelden.

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

5.1 Termin-Deadline

Aus organisatorischen Grinden ist es meist sinnvoll, dass ein Kunde einen Termin nicht noch
unmittelbar vor dem Termin buchen kann, sondern dass 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 fir einen Termin Gberschritten, 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 >Allgemein Einstellungen >Online-
Terminbuchung, Register: Online-Terminbuchung eingestellt (siehe 4.1.1.4).

5.2 Neue Online-Terminbuchungen iiberwachen

Wenn Sie ,mitbekommen“ mochten, wenn ein Kunde bei Ihnen online einen Termin bucht,
kdnnen Sie dazu zwei verschiedene Mdglichkeiten von Terminland nutzen:

1. Sie koénnen sich per E-Mail oder SMS Uber jede neue Online-Terminbuchung
benachrichtigen lassen oder

2. 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 oder SMS informieren lassen, so
bekommen Sie direkt nach der Terminbuchung durch den Kunden eine E-Mail oder SMS mit
den Termindetails zugesendet.

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

Beide Verfahren werden nachfolgend beschrieben.

5.2.1 Benachrichtigung per E-Mail oder SMS bei neuen Online-Terminen einstellen

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

1. Klicken Sie auf Einstellungen.

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

3. Wahlen 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
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geschickt werden soll. Mehrere E-Mail Adressen werden durch ein Semikolon getrennt
eingegeben.

Allgemeine Einstellun...

Onling ‘minbuchung freischalten
® Online Terminbuchung

Verschiedenes

Wenn Sie per SMS Uber neue Terminbuchungen informiert werden mdchten, so mussen Sie
zunachst ein kostenpflichtiges SMS-Paket zu Ihrem Vertrag hinzubuchen. Danach kénnen Sie
wie beschrieben unter Benachrichtigung bei Terminbuchung die Benachrichtigung per
SMS einstellen.

5.2.2 Neue Online-Termine abrufen

Wird ein Termin bei Ihnen online gebucht, so wird Ihnen dies im Terminmanager oben rechts
durch folgendes Symbol “in der Meniileiste angezeigt. Durch einen Klick auf das Symbol,
werden die neu gebuchten Termine angezeigt. Das Programm benutzt dafir die Funktionalitat
der Erweiterten Suche (3.5.1 Erweiterte Suche).

1. Damit Terminland weif3, dass Sie die neu gebuchten Termine gelesen haben, missen
Sie die Termine auf Gelesen setzen. Dadurch erlischt auch der Hinweis auf neue
Termine in der Mentleiste.

Markieren Sie dazu 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.
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2. Wahlen Sie aus der Befehlsliste den Befehl Auf gelesen setzen und klicken Sie dann
auf die Befehlsschaltflache Aktion ausfuhren.

3. Jetzt werden keine ungelesenen Termine mehr angezeigt.

5.3 Textliche Gestaltungsmadglichkeiten

In Terminland Free/Easy ist es mit Hilfe von Tags moglich Texte wie z. B. den Willkommenstext
zu formatieren und bearbeiten. Bitte beachten Sie, dass der zu formatierende Text zwischen
einem Start-Tag und einem End-Tag stehen muss. Der Start-Tag wird in eckigen Klammern
eingegeben (Beispiel [b]), wahrend der End-Tag noch einen Schragstrich enthalt (Beispiel [/b]).

Hier finden Sie eine Liste der verfigbaren Tags:

Funktion Tag Erlduterung
Fett [bltext[/b] Der Text wird fett dargestellt:

Beispiel: [b]Fetter Text[/b]
Anzeige: Fetter Text

Unterstrichen | [u]text[/u] Der Text wird unterstrichen
dargestellt:

Beispiel: [u]Unterstrichen[/u]
Anzeige:_Unterstrichen

Kursiv [iltext[[/i] Der Text wird kursiv dargestellt:

Beispiel: [i]Kursiver Text[/i]
Anzeige: Kursiver Text

Textfarbe [color=textfarbe]text[/color] Der Text wird in der angegebenen
Textfarbe textfarbe dargestellt.
Die Textfarbe wird als
hexadezimaler RGB-Farbwert
angegeben.
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Funktion

Tag

Erlauterung

Beispiel: [color=ff0000]roter
Text[/color] Anzeige: roter Text

Beispiele fur Farbwerte:
Rot: ff0000

Grin:  00ff00

Blau:  0000ff

Grau: ala0a0

GrolRer Text

[bigltext[/big]

Der Text wird groRer dargestellt.
Beispiel: [big]Grolier Text[/big]

Anzeige: Grofder Text

Kleiner Text

[small]text[/small]

Der Text wird kleiner dargestellt.
Beispiel: [small]Kleiner Text[/small]
Anzeige: Kieiner Text

Link
(Variante 1)

[urllwww.webseite.de[/url]

Ein Link zur einer Webseite. Dabei
ist der dahinter liegende Link mit
dem angezeigten Text identisch.

Beispiel:
[url]lwww.terminland.de[/url]
Anzeige: www.terminland.de

Link
(Variante 2)

[url=www.website.de]Eine  schone

Website[/url]

Ein Link zur einer Webseite. Dabei
ist der angezeigte Text Eine
schone Webseite nicht mit dem
Link www.webseite.de identisch.
Beispiel:
[url=www.terminland.de]OnlineTer
minbuchung[/url]

Anzeige:  Online-Terminbuchung

E-Mail-
Adresse
(Variante 1)

[email]lemail@website.de[/email]

Einbinden einer E-Mail-Adresse.
Dabei ist die angezeigte E-Mail-
Adresse mit der dahinter liegenden
E-Mail-Adresse identisch.

Beispiel:
[email]support@terminland.de
[/email]

Anzeige: support@terminland.de

E-Mail-
Adresse
(Variante 2)

[email=email@webseite.de]
Angezeigter Name [/email]

Einbinden einer E-Mail-Adresse.
Dabei ist der angezeigte Name
nicht mit der dahinter liegenden E-
Mail-Adresse identisch.
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Funktion Tag Erlauterung
Beispiel:
[email=support@terminland.de]
Support [/femail]
Anzeige: Support
Bild/Gif [img=www.website.de/bildname.jpg] | Einbinden eines Bildes oder eines
[/img] Gifs. Die GroRe des Bildes
entspricht der OriginalgrofRe des
Bildes. Ein Anpassung der GroRe
ist Uber die Befehle height und width
moglich. Die Angabe ist in Pixel,
wobei height der Hohe und width
der Breite des Bildes entspricht.
Bitte beachten Sie, dass das
Einbinden von Bildern in der
Handyansicht zu Problemen fiihren
kann.
Beispiel:
[img=
https://www.terminland.de/images/
Fotolia_162170891_800.jpg
height=600 width=600][/img]
Liste [ul] Darstellung einer Aufzahlung als
[li]Erster Aufzahlungspunkt[/1i] Liste mit Blickfangpunkten. Die
[li]Zweiter Aufzahlungspunkt[/Ii] Liste wird durch [ul] eingeleitet und
[li]Dritter Aufzahlungspunkt[/li] mit [/ul] abgeschlossen. Jeder
einzelne Listenpunkt wird mit [li]
[ful] begonnen und mit [/i]
abgeschlossen.
Beispiel:
[ul]
[li]Erster Aufzahlungspunkt[/li]
[li]Zweiter Aufzahlungspunkt[/Ii]
[li]Dritter Aufzéhlungspunkt[/Ii]
[ful]
Anzeige:
e Erster Aufzahlungspunkt
o Zweiter Aufzahlungspunkt
e Dritter Aufzahlungspunkt
Nummerierte | [ol] Darstellung einer Aufzdhlung als
Liste [li]Erster Aufzahlungspunkt[/li] nummerierte Liste. Die Liste wird
[li]Zweiter Aufzahlungspunkt[/Ii] durch [ol] eingeleitet und mit [/ol]
[li]Dritter Aufzahlungspunkt[/Ii] abgeschlossen. Jeder einzelne
Listenpunkt wird mit [li] begonnen
[/ol] und mit [/li] abgeschlossen.
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Funktion Tag Erlauterung

Beispiel:

[o]]

[li|Erster Aufzahlungspunki[/li]
[li1Zweiter Aufzahlungspunkt[/Ii]
[li]Dritter Aufzahlungspunkt[/li]

[/ol]

Anzeige:

1. Erster Aufzahlungspunkt
2. Zweiter Aufzahlungspunk

3. Dritter Aufzahlungspunkt
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6 Kalendersynchronisation

6.1.1 Ermitteln der Internetadresse des Terminland-Terminplans

Fur die Einrichtung der Synchronisation mit einem Android-, iCal-, Outlook-Kalender oder dem
iPhone wird die Internetadresse des Terminplans bendtigt.

Im internen Manager von Terminland kénnen Sie sich unter dem Menlpunkt Einstellungen >
Terminplane die Internetadresse des Terminplans, den Sie einbinden mdchten anzeigen
lassen.

6.1.2 Synchronisation liber die WebCal-Schnittstelle

Sie kénnen mit der WebCal-Schnittstelle nur lesend aus dem jeweiligen Kalender (Outlook,
iCal, usw.) auf den Terminland-Terminplan zugreifen. Eine Synchronisation lhrer Termine in
das Terminland System findet nicht statt.

Das Synchronisationsintervall hangt dabei von dem Kalender ab, der auf Terminland zugreift.

6.1.3 Synchronisation iiber die CalDAV-Schnittstelle

Mit der CalDAV-Schnittstelle kdnnen sie sowohl lesend als auch schreiben aus dem jeweiligen
Kalender (Outlook, iCal, usw.) auf den Terminland-Terminplan zugreifen.

Termine, die Sie eintragen, andern oder I6schen, werden direkt an Terminland Gbertragen. Die
Synchronisation erfolgt nach der jeweils gewahlten Einstellung.

Wenn Sie einen neuen Termin in lhrem personlichen Kalender erfassen, so wird dieser direkt
in Terminland eingetragen, wenn eine Internetverbindung besteht. Besteht keine
Internetverbindung, so wird der Termin bei der nachsten Synchronisation eingetragen.
Termine, die in Ihrem persénlichen Kalender erfasst werden, werden in Terminland immer als
manuelle Termine eingetragen, da keine Validierung der Terminland-Terminvergabelogik
vorgenommen werden kann.

Die CalDAV-Schnittstelle ist fur Terminland Free/Easy als kostenpflichtiges Zusatzpaket
verfugbar.
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6.2 Synchronisation mit einem Google-Kalender

6.2.1 Synchronisation liber die WebCal-Schnittstelle

Sie kdnnen lesend auf lhren Terminland-Terminplan von dem Google-Kalender aus zugreifen.
Die Aktualisierung des Terminland-Terminplans innerhalb des Google-Kalenders erfolgt nach
Google-Angaben innerhalb von 24 Stunden. Leider gibt es in Google weder die Moglichkeit,
einen Aktualisierungsintervall einzustellen, noch die Aktualisierung manuell anzustof3en.

Zunachst muiussen Sie wie unter 6.1.1 beschrieben die Internetadresse des
Terminplans ermitteln. Da Google bei der Einbindung die Angabe der Benutzerberechtigung
nicht direkt unterstitzt, missen Sie an diese Adresse noch den Benutzernamen und das
Kennwort als Parameter anhangen. Ist die Internetadresse beispielsweise
https://www.terminland.eu/Handbuch_Demo/dav/2 und der Benutzername Mustermann
und das Kennwort Mustermann78, so ist die vollstdndige Adresse flir Google inklusive der
Benutzerkennung:

https://www.terminland.eu/Handbuch_Demo/dav/2?username=mustermann&password=must
ermann78

Fir die Einbindung des Terminland-Terminplan in Ihren Google-Kalender sind folgende
Schritte notwendig:

1. Melden Sie sich im Google-Kalender an.

®

= [ Kalender Hewe ¢ > August2021 Q B woene -

August 2021

2.  Im Google-Kalender klicken Sie unter Weitere Kalender auf das Symbol + und in dem
Menul auf per URL

3. Geben Sie in dem URL des Kalenders die Internet-Adresse lhres Terminplans mit den
zusatzlichen Parametern ein. Im Anschluss klicken Sie auf Kalender hinzuflgen.

6.3 Synchronisation mit dem Apple iCal-Kalender

6.3.1  Synchronisation iiber die WebCal-Schnittstelle
4.  Starten Sie iCal
5. Rufen Sie im Menlu Ablage > Neues Kalenderabonnement ... auf.
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@ Kalender W.'FI'TH Bearbeiten Darstellung Fenster Hilfe

N Neues Ereignis £
® ©® Kslend  \oler Kalender >
Ll ___Neue Kalendergruppe {+38N
ml Neues Kalenderabonnement .. "\ 23S
» @ Gruppe Importieren ... Di 1.
Mustermann_Deamo Expc.}rtieren ’
SchlieBen LW
2 Mustermann
Drucken ... ®¥P

6. Geben Sei die Internetseite Ihres Terminland-Plans ein, den Sie einbinden mochten. Wie
Sie die Internetadresse ermitteln konnen, ist unter 6.1.16.1.1 beschrieben. Nachdem Sie
die Internetadresse eingetragen haben, klicken Sie auf die Schaltflaiche Abonnieren.

L Gib die URL des Kalenders ein, den du abonnieren méchtest.

m Kalender-URL: | https:/fwww.terminland.de/mustermann/dav/ |

Abbrechen ~ Abonnieren

7. Es erscheint die Meldung: Sie missen einen giltigen Namen und ein gliltiges Kennwort
eingeben, um Zugang zu diesem Kalender zu erhalten.

Tragen Sie jetzt lhre Benutzerdaten, die Sie zum Anmelden bei Terminland verwenden,
in die Felder Anmeldename und Kennwort ein. Dann klicken Sie auf OK.

8. Jetzt kdnnen Sie noch weitere Einstellungen flir lhr neues Kalenderabonnement
vornehmen.

Sie kdnnen z.B. die Hintergrundfarbe fur die Anzeige der Termine auswahlen. Wenn
Sie als Ort iCloud auswéahlen, so steht Ihnen der Kalender auf allen Geraten zur
Verfligung, die an lhr iCloud-Benutzerkonto angeschlossen sind.

Vor allem kénnen Sie hier das Aktualisierungsintervall fir den Terminplan in dem Feld
Automatisch aktualisieren auswahlen. Wenn Sie Nein auswahlen, so kdnnen Sie den
Terminplan Uber das Kontextmend manuell aktualisieren. Als automatisches
Aktualisierungsintervall kénnen sie Alle 5 Minuten, Alle 15 Minuten, Stiindlich,
Taglich und Woéchentlich auswahlen.
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6.3.2

9.

10.

11.

Infermationen Uber ,TP2"

Name: | TP2 || .E

Abonniert: | https:/fwww.terminland.de/mustermann/dav/1

Ort: | Lokal E

Entfernen: Hinweise
@ Anhinge

Zuletzt aktualisiert: 1. Januar 1 um 00:53:28 GMT+0:53:28

Automatisch aktualisieren:  Wdachentlich E

Hinweise ignorieren

Abbrechen

Bitte beachten Sie, dass bei der Aktualisierung immer der komplette Terminplan
Ubertragen wird, so dass Sie bei einem kurzen Aktualisierungsintervall eine hohe
Datenmenge erzeugen kénnen. Wir empfehlen, als Aktualisierungsintervall Alle 15
Minuten einzustellen.

Klicken Sie auf OK, um die Neuanlage des Abonnements abzuschlie3en

Synchronisation liber die CalDAV-Schnittstelle
Starten Sie iCal.

Wahlen Sie in der Menileiste den Mentpunkt Kalender und dann Account
hinzufiigen ... aus.

Wahlen Sie die Option CalDAV-Account hinzufiigen ... aus, um einen neuen
CalDAV-Account hinzuzuflgen, und klicken Sie auf die Schaltflache Fortfahren

Anbieter fiir Kalender-Account auswihlen ...

iCloud

@8 Exchange
Google
YAHOO!
Aol.

© Anderer CalDAV-Account ...

AT T B .

? Abbrechen " Fortfahren
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12.  Wahlen Sie als Accounttyp ,,Erweitert” aus.

In die Felder Benutzernamen und Kennwort geben Sie |hre Benutzerdaten ein, mit
denen Sie sich bei Terminland anmelden.

In das Feld Serveradresse geben Sie www.terminland.de ein. Danach folgt in
Serverpfad die restliche Adresse lhres Terminland-Terminplans.

Wie Sie die Internetadresse (Serveradresse + Serverpfad) ermitteln kénnen, ist unter
Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden. beschrieben.

Als Port tragen Sie 443 ein, und Sie wahlen die Option SSL verwenden aus.

CalDAV-Account hinzufiigen

Accounttyp: | Erweitert

Benutzername: mustermann
Passwort: sessssssssses
Serveradresse:  http://www.terminland.de

Serverpfad: /mustermann/dav/1

Port: SSL verwenden

Kerberos v5 zur Authentifizierung verwenden

CEE Anmelden

13. Das CalDAV-Account ist jetzt eingetragen. Sie kdnnen das Einstellungen-Fenster jetzt
Uber x schlielen
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6.4 Synchronisation mit dem Apple iPhone ab 10S 11.x.x

Der Zugriff des iPhones auf den Terminland-Terminplan kann nur lesend (WebCal) oder auch
lesend und schreibend (CalDAV) erfolgen. Fir die Synchronisation Uber die CalDAV-
Schnittstelle ist ein kostenpflichtiges Paket notwendig.

Fir beide Varianten ist die Ermittlung des Internetlinks des Terminland-Terminplans
notwendig. Dies ist unter 6.1.1 beschrieben.

6.4.1  Synchronisation iiber WebCal

Sie kdnnen lesend auf Ihren Terminland-Terminplan von IThrem iPhone (iPod Touch, iPad) aus,
zugreifen. Die Synchronisation erfolgt je nach gewahlter Einstellung auf dem iPhone (iPod
Touch, iPad), wenn Sie auf Ihren Kalender Uber das iPhone (iPod Touch, iPad) zugreifen
(Datenabgleich: Manuell) oder alle 15, 30 oder 60 Minuten.

Far die Einbindung gehen Sie wie folgt vor:

L 20:23 < 57 % ) 20:25 + 56 %

Einstellungen Passwdrter & Accounts
ACCOUNTS
iCloud

W Cloud Drive, Mail und 7 weitere

Notruf SOS

M ‘®: Begegnungsmitteilungen .
Gmail
Batterie Mail, Kontakte, Kalender, Notize

Telekom Sync (Mail)
0 Datenschutz Mail, Notizen

Telekom Sync (Kalender)
Kalender, Erinn n

spica.t-online.de
4 -

‘ k&) iTunes & App Store
Kalender, Erin

Telekom Sync (Adressbuch)
Kontakte

[j\ Passworter & Accounts

Account hinzufiigen

| Kontakte

s Kalender Datenabgleich

Erinnerungen

1. Wahlen Sie Einstellungen dann | 2. Unter Account & Passworter wahlen
Passworter und Accounts auf lhrem Sie Account hinzufligen aus.
iPhone aus.
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20:26 4 56 % = »~F 20:27
Account hinzufligen B < zuriick Andere
» ICIOUd Mail-Account hinzufligen
@8 Exchange R
GO gle LDAP-Account hinzufligen
CardDAV-Account hinzufligen
YAHOO!
KALENDER
AOI. CalDAV-Account hinzufiigen
ui Outlook.com Kalenderabo hinzufligen
Andere
3. Wahlen Sie den Auswahlpunkt Wahlen Sie Kalenderabo hinzufiugen

Andere

2112 4 56% M)

Abbrechen Abonnement Weiter

Server www.terminland.eu/handbud|

qgqwertzuiopdtd

WMasdfghijkl|loa
& Yy xcvbnm &

123 z | de | Weiter

In das Feld Server geben Sie
Internetadresse Ihres Terminplans an,
den Sie einbinden méchten.

Wie Sie die Internetadresse ermitteln
ist unter 6.1.1 beschrieben.

Tippen Sie auf die Schaltflache Weiter

== 20:28 7 56% M)

Abbrechen Abonnement Weiter

Server terminland.eufhandbuch d...
Beschreibung Terminland

B
Kalenderabonnement
P Der Account benétigt einen
Benutzernamen und ein Passwort

s )

OK
Erinnerung loscnen L

Es erscheint die Meldung: Der
Account benotigt einen
Benutzernamen und ein Kennwort.
Bestatigen Sie die die Meldung mit
OK.
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[

5 56%
Abbrechen Abonnement

L 20:30 v 56% M

Abbrechen Abonnement Weiter

Beschreibung Terminland

W Server www.terminland.eu/Handbu...

Wl Benutzername Mustermann_Max
Beschreibung Terminplan A

'l Passwort
Benutzername Mustermann_Max

SSL verwenden
Passwort eeeessee

Erinnerung |6schen
SSL verwenden

Erinnerung l&schen

gwertzuiopdal

Basdfghjklaa
& yxcvbnm &

2123 Leerzeichen Return

7. Im Feld Beschreibung kénnen Sie | 8. Tippen Sie zum Abschluss auf die
anstelle der automatisch eingefiigten Schaltflache Sichern. Jetzt ist das
Internetadresse auch eine andere Kalenderabonnement gespeichert und
Beschreibung eingeben. Die steht als Kalender auf dem iPhone
Beschreibung ist der Name lhres (iPod Touch, iPad) zur Verfigung.

Kalenderabonnement auf dem iPhone
(iPod Touch, iPad). Tippen Sie auf die

Schaltflache Weiter. Das
Kalenderabonnement  wird  jetzt
erstellt.

6.4.2 Synchronisation liber CalDAV

Sie kénnen auf Ihren Terminland-Terminplan von lhrem iPhone (iPod Touch, iPad) aus,
zugreifen und Termine eintragen, andern oder I6schen. Termine, die Sie eintragen, andern
oder l6schen, werden direkt an Terminland Ubertragen. Die Synchronisation erfolgt je nach
gewahlter Einstellung auf dem iPhone (iPod Touch, iPad), wenn Sie auf Ihren Kalender tUber
das iPhone (iPod Touch, iPad) zugreifen (Datenabgleich: Manuell) oder alle 15, 30 oder 60
Minuten.

Wenn Sie einen neuen Termin auf dem iPhone (iPod Touch, iPad) erfassen, so wird dieser
direkt in Terminland eingetragen, wenn eine Internetverbindung besteht. Besteht keine
Internetverbindung, so wird der Termin bei der nachsten Synchronisation eingetragen.
Termine, die auf dem iPhone (iPod Touch, iPad) erfasst werden, werden in Terminland immer
als manuelle Termine eingetragen, da das iPhone (iPod Touch, iPad) keine Validierung der
Terminland-Terminvergabelogik vornehmen kann.

Fir die Einbindung gehen sie wie folgt vor:
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Termin|¥elgle)

1.

20:23

Einstellungen
Notruf SOS
@ Begegnungsmitteilungen
Batterie

Datenschutz

iTunes & App Store

( Passworter & Accounts

| Kontakte
¥ Kalender

Erinnerungen

Wahlen Sie Einstellungen dann
Passworter und Accounts auf lhrem

2.

20:25 7 56 %
Passworter & Accounts
ACCOUNTS
iCloud
Cloud Drive, Mail und 7 weitere
Gmail
Mail, Kontakte, Kalender, Notizt

Telekom Sync (Mail)

Telekom Sync (Kalender)
Kalender, Erinnerungen

r
spica.t-online.de
Kalender, Erinnerungen

Telekom Sync (Adressbuch)
Kontakte

Account hinzufligen

Datenabgleich

Unter Account & Passworter wahlen
Sie Account hinzufligen aus.

iPhone aus.

20:26 ¥ 56% M)

Account hinzufligen

»iCloud
@8 Exchange
Google
YAHOO!
Aol.

@5 Outlook.com

Andere

Wahlen Sie den

L 20:27

< zuriick Andere

MAIL
Mail-Account hinzufiigen

KONTAKTE

LDAP-Account hinzufligen

CardDAV-Account hinzufligen

KALENDER

CalDAV-Account hinzufiigen

Kalenderabo hinzufligen

3. Auswahlpunkt | 4. Wahlen Sie CalDAV-Account
Andere hinzufiigen
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"% 20:33 + 56 % m »= 20:38 < 56% M
Abbrechen CalDAV Weiter | Abbrechen CalDAV
|
‘W Server www.terminland.eu/handbu — Kalender
Benutzername Mustermann_Max Erinnerungen
Passwort
Beschreibung www.terminiand.eujhan
qgqwertzuiopt
& yxcvbnm ®
2123 Leerzeichen Return
5. In das Feld Server geben Sie Wahlen Sie den Kalender als zu

Internetadresse lhres Terminplans an,
den Sie einbinden mdchten.

Wie Sie die Internetadresse ermitteln
ist unter 6.1.1 beschrieben.

In das Feld Benutzernamen und
Kennwort geben Sie Ihre
Benutzerdaten ein, mit denen Sie sich
bei Terminland anmelden.

In das Feld Beschreibung kdénnen Sie
anstelle der automatisch eingefugten
Internetadresse eine andere
Beschreibung eingeben, z.B.
Terminland. Die Beschreibung ist der
Kalendername auf dem iPhone (iPod
Touch, iPad) angezeigt wird.
Bestatigen Sie mit Weiter.

synchronisierende Ressource aus und
bestatigen Sie die Auswahl mit
Sichern.

6.4.3

Einstellen des Synchronisationsintervalls

Das Synchronisationsintervall legt fest, in welchen zeitlichen Abstdnden der Terminland-
Terminplan auf dem iPhone (iPod Touch, iPad) aktualisiert wird. Die Einstellung erfolgt auf
dem iPhone (iPod Touch, iPad) unter dem MenUpunkt Datenabgleich.

1.
2.
3.

Tippen Sie dort auf Datenabgleich.

Wahlen Sie Einstellungen > Accounts & Passworter aus.

Wenn Sie die Datenubertragung geringhalten méchten, so wahlen Sie hier als Option
Manuell. Eine Aktualisierung des Terminplans erfolgt dann nur, wenn mit dem iPhone
(iPod Touch, iPad)-Kalender gearbeitet wird.
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> 3G 10:58 52 % m b

< Meil ... Datenabgleich

iCloud
Kentakte,

Holiday Calendar
Kalender

Alle 15 Minuten
Alle 30 Minuten
Stindlich

Manuell

4, Die Push-Option wird von dem verwendeten WebCal- und CalDAV-Protokoll nicht
unterstutzt.

5.  Alternativ kdnnen Sie auch auf Erweitert tippen und dann eine abweichende Einstellung
des Datenabgleichs flir den Terminland-Terminkalender einstellen.

6.4.4 Einstellen der Terminhistorie

Auf dem iPhone (iPod Touch, iPad) kann eingestellt werden, welcher Zeitraum in der
Vergangenheit in die Synchronisation mit eingezogen werden soll. Dieser Zeitraum steht
standardmaRig auf Ereignisse 1 Monat zurtick.

Beachten Sie, dass auch auf der Terminland-Seite dieser Zeitraum eingestellt werden kann
und standardmalfig auf 7 Tage steht. Wenn Sie die Steuerung der Synchronisationshistorie
nur Uber das iPhone (iPod Touch, iPad) vornehmen wollen, so l16schen Sie am besten den
Wert 7 Tage auf der Terminland-Seite.

Wenn Sie die Synchronisationshistorie auf dem iPhone (iPod Touch, iPad) einstellen
mochten, so gehen Sie folgendermalfen vor:

1. Wahlen Sie Einstellungen > Kalender auf Ihrem iPhone (iPod Touch, iPad) aus.
2. Unter Kalender wahlen Sie Synchr. aus.

3. Hier kénnen Sie jetzt den Zeitraum auswahlen. Die Standardeinstellung ist ,Ereignisse
1 Monat zurick®.
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Termin(¥elsle)

sessn 3G
£ Mail ..

Ereignisse 2 Wochen zurlick

Ereignisse 1 Monat zuriick

Ereignisse 3 Monate zurlick

Ereignisse & Monate zurlick

Alle Ereignisse

6.4.5

Festlegen der Felder, die synchronisier werden

Bei der Synchronisation mit WebCal / CalDAV werden die Felder Titel (Summary), Ort
(Location) und Notizen (Description) auf dem iPhone (iPod Touch, iPad) automatisch tber eine
vorgegebene Feldzuordnung geflillt. Folgende Feldzuordnung wird dabei verwendet:

iPhone Befiillung aus Bemerkung
(iPod Touch, iPad)- | Terminland-
Terminfeld Terminfeld
Titel Name, Vorname Kann auch bei CalDAV so zurlickgeschrieben
werden, wenn bei der Eingabe auf dem iPhone
(iPod Touch, iPad) zuerst der Name und dann mit
einem Komma getrennt der Vorname eingegeben
wird.
Ort Ort, Stralke Diese Adresse kann nicht auf dem iPhone (iPod
(Ort und StraBe Touch, iPad) geandert werden.
der Adresse, wo
der Termin
stattfindet)
Notizen Terminmerkmals | Die Terminmerkmalswerte des Termins werden
werte des | in den Notizen kommasepariert aufgefuhrt und
Termins kénnen auf dem iPhone (iPod Touch, iPad) nicht
geandert werden.
Notizen Bemerkung In das Feld Notizen wird hinter die

Terminmerkmalswerte durch eine Leerzeile
getrennt das Bemerkungsfeld aus Terminland
angehangt. Der Inhalt kann bei CalDAV geéandert
und auf Terminland zuriickgeschrieben werden.
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Der Termin erscheint wie folgt auf Ihrem iPhone:

= 11:05

< Juli Details

Mustermann, Max
Wiesbaden, ieuzberqer Aing 443

6.5 Synchronisation mit dem Android Kalender

Das Betriebssystem Android unterstitzt bislang nicht die WebCal-Schnittstelle. Durch
Installation einer App kann das Android-Gerat mit der WebCal-Schnittstelle ausgestattet
werden. Wir haben die App CalDAV-Sync fir Sie ausprobiert. CalDAV-Sync kann sowohl mit
der Terminland-WebCal- als auch mit der Terminland-CalDAV-Schnittstelle eingesetzt
werden.

Die nachfolgende Beschreibung verwendet die kostenpflichtige App CalDAV-Sync von DMFS.
Die App ist Uber den App-Store erhaltlich (zum Zeitpunkt der Erstellung des Leitfadens betrug
der Preis 2,55 € und die App lag in der Version 0.4.32 vor)

6.5.1  Synchronisation liber WebCal (mit Hilfe der App CalDAV-Sync)

Nachdem Sie die App CalDAV-Sync aus dem Google Playstore heruntergeladen und installiert
haben gehen Sie folgendermalen vor:

1. Rufen Sie den Android-Kalender auf.

2. Tippen Sie auf die Menii-Taste in dem Menli auf
Einstellungen

Tippen Sie auf die Schaltflache Konto hinzufiigen.

Tippen Sie auf die App CalDAV und dann noch einmal auf
den Kontotyp WebCal.

5. In das Feld Servername oder Adresse geben Sie die
Internetadresse lhres Terminplans, den Sie einbinden modchten ein. Wie Sie die
Internetadresse des Terminland-Terminplans ermitteln ist unter 6.1.1 beschrieben.

Lassen Sie die Auswahl SSL verwenden angehakt.

Tragen Sie jetzt Ihre Benutzerdaten, die Sie zum Anmelden bei Terminland verwenden,
in die Felder Benutzername und Passwort ein.

8.  Tippen Sie auf die Schaltflache Weiter.
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9. Der Name des Terminplans wird angezeigt und ist ausgewahlt. Tippen Sie auf Weiter.

10. Das Feld Bitte geben Sie die Emailadresse fur dieses Konto ein lassen Sie
unverandert.

11. Haken Sie die Option Nur vom Server zum Gerat synchronisieren an.

12. Tippen Sie auf die Schaltflache Fertigstellen. Der Terminland-Kalender ist jetzt
hinzugefugt.

6.5.2 Synchronisation liber CalDAV (mit Hilfe der App CalDAV-Sync)

Nachdem Sie die App CalDAV-Sync aus dem Google Playstore heruntergeladen und installiert
haben gehen Sie folgendermalen vor:

1. Rufen Sie den Android-Kalender auf.

2. Tippen Sie auf die Meni-Taste in dem Menld auf
Einstellungen

Tippen Sie auf die Schaltflache Konto hinzufiigen.

Tippen Sie auf die App CalDAV und dann noch einmal auf
den Kontotyp WebCal.

5. In das Feld Servername oder Adresse geben Sie die
Internetadresse lhres Terminplans, den Sie einbinden moéchten ein. Wie Sie die
Internetadresse des Terminland-Terminplans ermitteln ist unter 6.1.1 beschrieben.

Lassen Sie die Auswahl SSL verwenden angehakt.

Tragen Sie jetzt lhre Benutzerdaten, die Sie zum Anmelden bei Terminland verwenden,
in die Felder Benutzername und Passwort ein.

Tippen Sie auf die Schaltflache Weiter.
Der Name des Terminplans wird angezeigt und ist ausgewahlt. Tippen Sie auf Weiter.

10. Das Feld Bitte geben Sie die Emailadresse fiir dieses Konto ein lassen Sie
unverandert.

11. Die Option Nur vom Server zum Geriat synchronisieren lassen Sie nicht ausgewahlt,
da Sie auch in der Lage sein wollen, Termine auf dem Android-Gerat zu erfassen, zu
andern und zu l6schen.

12. Tippen Sie auf die Schaltflache Fertigstellen. Der Terminland-Kalender ist jetzt
hinzugefugt.

6.5.3 Einstellungen in der CalDAV-Sync-App

Die Einstellungen fur die WebCal- und CalDAV-Schnittstelle sind auf dem Android-Gerat von
der verwendeten App abhangig.
In die Einstellungen zu CalDAV-Sync kommen Sie folgendermal3en:

1. Rufen Sie die CalDAV-Sync App auf. Sie sind direkt in den Globalen Einstellungen.

2.  Tippen Sie auf Kontoeinstellungen bearbeiten und wahlen Sie das Konto aus, wenn
Sie mehrere Konten erstellt haben sollten. Bei einem Konto kommen Sie direkt in die
Kontoeinstellungen.
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Automatische Synchronisation

Wenn Sie in dem Bereich Synchronisationsintervall die automatische Synchronisation
aktivieren, dann konnen Sie Uber das Synchronisationsintervall (1 Minute bis 1 Woche)
einstellen, in welchen zeitlichen Abstanden der Terminland-Terminplan auf dem Android-Gerat
aktualisiert wird. Wahlen Sie hier das Synchronisationsintervall nicht zu kurz. In der Regel ist
ein Intervall von weniger als 10 Minuten nicht zu empfehlen.

Weiterhin kénnen Sie in dem Bereich Zeitbereich fiir normale Synchronisation einstellen,
welcher Zeitbereich synchronisiert werden soll.

Langzeit-Synchronisation

Neben der automatischen Synchronisation haben Sie die Moglichkeit eine
Langzeitsynchronisation einzustellen, die weniger oft synchronisiert, dafiir aber groRere
Zeitbereiche abgleicht.

Sie aktivieren die Langzeit-Sychronisation durch Anhaken der gleichnamigen Option. Uber
das Langzeit Synchr.-Intervall (1 Tag bis 4 Wochen) stellen Sie ein, in welchem zeitlichen
Abstand die Langzeit-Synchronisation automatisch |auft.

Unter Zeitbereich fiir Langzeit-Synchronisation kénnen Sie einstellen, welcher Zeitbereich
synchronisiert werden soll.

6.5.4 Festlegen der Felder, die synchronisiert werden (in Terminland)

Bei der Synchronisation mit WebCal / CalDAV werden die Felder Ereignis (Summary), Ort
(Location) und Beschreibung (Description) auf dem Android-Gerat automatisch Uber eine
vorgegebene Feldzuordnung geflllt. Folgende Feldzuordnung wird dabei verwendet:

Andoid- Befiillung aus Bemerkung
Terminfels Terminland-Terminfeld
Ereignis Name, Vorname Kann auch bei CalDAV so

zurtckgeschrieben werden, wenn
bei der Eingabe auf dem Android-
Gerat zuerst der Name und dann mit
einem Komma getrennt der
Vorname eingegeben wird.

Ort Ort, StralRe Diese Adresse kann nicht auf dem
(Ort und Stralde der Adresse, wo | Android-Gerat geandert werden.
der Termin stattfindet)

Beschreibung Terminmerkmalswerte des Die  Terminmerkmalswerte des
Termins Termins werden in den Notizen
kommasepariert  aufgefuhrt und
kénnen auf dem Android-Gerat nicht
geandert werden.

Beschreibung Bemerkung In das Feld Notizen wird hinter die
Terminmerkmalswerte durch eine
Leerzeile getrennt das
Bemerkungsfeld aus Terminland
angehangt. Der Inhalt kann bei
CalDAV  geandert und auf
Terminland zuruckgeschrieben
werden.
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Termin|¥elgle)

Der Termin wird lhnen folgendermallen angezeigt:

16:13 ol i 2 JF Y |

X Z
® Falk, Peter

Heute - 17:00-17:30 Uh
@ Musterhausen, Musiergasse 2

StraRe: Kreuzberger Ring 44a

PLZ: 65187
Telefon: 06119777318
Auswahl: Nein, ich bin noch kein Kunde

Mustermann
Support@terminiand
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6.6

6.6.1

Synchronisation mit dem Outlook Kalender

Synchronisation liber die WebCal-Schnittstelle

Gehen Sie folgendermalen vor, um einen Terminland-Terminplan in Outlook einzubinden:

1.
2.
3.

Rufen Sie Outlook auf
Gehen Sie auf das Kalender-Symbol links unten im Fenster.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Meine Kalender und klicken Sie dann mit der
linken Maustaste auf den Menlpunkt Kalender hinzufiigen gefolgt von Aus dem
Internet....

1 Kaberie hinadogn
H

Y 1.5¢p 2 4 5
1005 Msiemann, Max Seuerstad,
Steaetachts 27
= om o @ o
tiomente: 1 e Ordnes s auf dem neuestn Stamd. Verbumden it ol Exchange

In das Eingabefeld geben Sie die Internetadresse lhres Terminplans an, den Sie
einbinden moéchten. Wie Sie die Internetadresse ermitteln kdénnen ist unter 6.1.1
beschrieben. Klicken Sie auf OK.

Geben Sie jetzt lhren Terminland-Benutzernamen und Ihr Terminland-Kennwort ein.
Wenn Sie die Option Anmeldedaten speichern auswahlen, so merkt sich Windows die
Anmeldedaten in der Windows-Anmeldeinformationsverwaltung, so dass Sie beim
nachsten Start von Outlook die Anmeldedaten nicht mehr eingeben muissen.

Meues Internetkalenderabonnement 7 X

Geben 5ie den Speicherort des Internetkalenders ein, der zu Cutlook hinzugefigt werden solk:
https:/fwww.terminland. eu/Handbuch_Demo/dav/2

Beispiel: webcal:/wnaww.example.com/calendars/Calendar.ics

Abbrechen

Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Tipp:

Wenn Sie die Zugangsdaten spater andern moéchten, so missen Sie lhre Zugangsdaten
aus dem Tresor der Windows-Anmeldeinformationsverwaltung entfernen, damit die
Zugangsdaten bei der nachsten Aktualisierung des Terminland-Terminplans in Outlook
erneut abgefragt werden.
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Die Anmeldeinformationsverwaltung finden Sie in Windows 10 unter System-
steuerung > Alle Systemsteuerungselemente > Anmeldeinformationsverwaltung.

6.  Jetzt erscheint die Frage: Mochten Sie diesen Internetkalender Outlook hinzufiigen
und Aktualisierungen abonnieren? Klicken Sie auf die Schaltflache Ja. Der
Terminplan wird unter Meine Kalender hinzugefugt

6.6.2 Synchronisation uiber die CalDAV-Schnittstelle

Die CalDAV-Schnittstelle wird von Outlook standartmaRig nicht unterstitzt. Diese Schnittstelle
kann allerdings Uber ein Zusatzprogramm mit Outlook verfligbar gemacht werden.

Verwenden Sie bitte fur die Einbindung eines Terminland-Terminplans in Outlook die
Dokumentation des verwendeten Zusatzprogrammes.

Im Nachfolgenden wird die Einbindung anhand des Zusatzprogramms CalDav Synchronizer
beschrieben. Der CalDav Synchronizer kann unter der Adresse
https://sourceforge.net/projects/outlookcaldavsynchronizer/ heruntergeladen werden. Das
Produkt ist kostenfrei.

6.6.3 Einstellungen fiir CalDav Synchronizer:

Installieren Sie zunachst das Programm. Bei der Installation wird in Outlook ein neuer
Menupunkt, CalDav Synchronizer angelegt. Dieser enthalt die Menlpunkte:

Stellen Sie zuerst die Sprache von Englisch auf Deutsch um.

1. Klicken Sie dazu auf den Reiter CalDAV-Synchronizer um weitere Einstellungen
aufzurufen. Klicken Sie nun auf General Options.

Gehen Sie nun auf Ul Settings

Hier kdnnen Sie die Sprache bei ,Language” von English auf Deutsch umstellen. Klicken
sie dann auf Ok.

Starten Sie dann Outlook neu, damit die Anderungen iibernommen werden.

5. lhnen stehen nun folgende Optionen unter dem Reiter CalDav Synchronizer zur
Verfugung:
Option Beschreibung der Funktion
Synchronisiere jetzt Hieriber konnen Sie die Synchronisation

manuell starten.

Synchronisationsprofile Hier kdnnen Sie ein neues Synchronisations-
profii anlegen und bestehende Profile
verwalten / bearbeiten.

Allgemeine Einstellungen Sie kdnnen hier verschiedene Einstellungen
zum Programm  CalDav  Synchronizer
vornehmen

Uber Enthalt Informationen zu dem verwendeten
Versionsstand und zu der verwendeten
Lizenz.

Reports Hier werden Ihnen Fehler- und

Warnmeldungen angezeigt.

Status Zeigt Ihnen die einzelnen Profile und deren
letzten Synchronisation
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6.6.4 Einrichtung der CalDAV-Synchronisation in Outlook

Um einen Outlook-Kalender fur die Synchronisation in Outlook zu konfigurieren, gehen Sie
folgendermalien vor:

1. Klicken Sie auf den Reiter CalDAV Synchronizer, um weitere Einstellmoglichkeiten
aufzurufen. Klicken Sie hier bitte auf Synchronisationsprofile.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe CalDav Synchronizer Q Was mochten Sie tun?

+ Synchronisiere jetzt O Uber
nchronisationsprofile | z”| Reports

2, Synchronisationsprofile | &1 Rep

#*Allgemeineﬂptionen |+ Status

CalDav Synchronizer

2. Im sich 6ffnenden Fenster des CalDav Synchronizers klicken Sie im MenU bitte auf das
grine Plus (Add new Profile) und wahlen im anschlielRend Meni ,Generisches Profil®
aus.

| Optionen — O 4
i op
[#]e x oa|m|2 & ;
@
(®) Generisches Profil Go gle () Google m () iCloud Calendar
Y () iCloud Contacts 0‘— ) Fruux (") Posteo
'. _' Fruux
Yandex () Yandex () GmixCalendar ":‘56 ren et () Sarenet
Landmarks® © Landmarks 808@ O Sego o cony
o0o i - i i
ﬂextc[oud () Nextcloud mm (O mailbox.org Dx Sty Gpen, () Open-¥change
EaASYFROIECT () EasyProject ’Eﬁ. ) Webde ; ) SmarterMail
@ o marerfools.
0 mail O e L O Kolab  swisscom O Swisscom
LEWARE O EGroupware FastMail O FastMail

3. Es erscheint ein Fenster, wo die Konfiguration vorgenommen wird. In das Feld Name
kdnnen Sie eine Bezeichnung fur das Profil eintragen.

4, Im Feld Outlook Ordner legen Sie fest, mit welchem Kalender synchronisiert werden
soll. Klicken Sie dazu einfach auf das Bearbeiten-Kastchen =1 am Ende des
Eingabefelds. Es 6ffnet sich dann ein separates Fenster. Sie kbnnen hier einen bereits
bestehenden Kalender auswahlen oder Uber den Button Neu einen neuen Kalender
anlegen.

5. Geben Die als DAV-URL die Internetadresse lhres Terminplans an. Wie Sie die
Internetadresse des Terminplans ermitteln kénnen, ist unter 6.1.1 beschrieben.

Geben Sie in den Feldern Username und Password den Benutzernamen und das
Kennwort ein, mit dem Sie sich bei Terminland anmelden.
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Das Feld E-Mail-Adresse kann optional ausgefullt werden.

Zum Schluss klicken Sie bitte auf die Schaltflache OK um die Einstellungen zu
speichern.

| Opticnen — O *

e W X Ga| 0|2 B

2l

][] Handbuch_Demo Name: |Handbuch Demo

Outlook Einstellungen

Cutlock Crdner: |Handbuch l:l
[ Synchronisiere Objekte sofort nach Verdnderung in Outlook

Server Einstellungen

DAV URL: https://www.terminland.eu/handbuch_demo/dav/3/

Username: Mustermann_Max

Passwort: e

Email Adresse:

Teste oder suche Einstellungen |

Sync Einstellungen

Synchronisationsmodus: Outlook —— Server (Zwei-Wege) *

Synchronisationsintervall (in Minuten): 30

w

Zeige erweiterte Einstellungen

[ ok || abbrechen |

Jetzt haben Sie den Outlook-Terminkalender fir die Synchronisation mit einem
Terminland-Terminplan eingerichtet. Wenn Sie einen weiteren Terminplan
synchronisieren wollen, so wiederholen Sie die Einrichtung fir den weiteren Terminplan.

6.6.5 Einstellung des Synchronisationsintervalls in Outlook (ohne installierte App)

Wenn Sie mit einem Zusatzprogramm arbeiten, so werden die Einstellungen fur die
Synchronisation in diesem Zusatzprogramm vorgenommen.

Das Synchronisationsintervall legt fest, in welchen zeitlichen Abstdnden Outlook den Stand
des Terminplans bei Terminland abfragt und in der Anzeige anschlieRend aktualisiert.

In Outlook 365 erfolgt die Einstellung des Synchronisationsintervalls in den Senden-
Empfangen-Gruppen.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Senden-Empfangen und dort auf das Menu Senden-
Empfangen-Gruppe.
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2. Wahlen Sie in dem MenlU den MenlUpunkt Senden-Empfangen-Gruppe definieren...
aus

3. Es erscheint der Dialog Senden-Empfangen-Gruppen. Klicken Sie dort fur die
Einstellung Im Offlinemodus die Option Automatische Ubermittlung an und stellen
Sie die gewunschte Aktualisierungshaufigkeit ein.

Senden-Empfangen-Gruppen et
S Senden-Empfangen-Gruppen enthalten eine Sammlung von Konten
!

(e und Ordnern, 5ie kdnnen fir die Gruppen festlegen, welche
=) Aufgaben wihrend einer Ubermittlung ausgefdhrt werden.

Gruppenname Ubermittlung
Alle Konten Online und Offline Mew...
Bearbeiten...
Kopieren...
Entfernen
Umbenennen

Einstellungen flr Gruppe “Alle Konten’

Diese Gruppe bei der Ubermittiung mit einbeziehen (FY)
[] Automatische Ubermittiung alle | 30 5| Minuten
Dﬁutnmatische Ubermittlung beim Beenden des Programms

Im Offlinemodus

Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen [Fg)
[ ] Automatische Ubermittiung alle | 30 51| Minuten

SchlieBen

4.  SchlieRen Sie den Dialog durch einen Klick auf die Schaltflache SchlieBen.
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6.6.6 Manuelle Synchronisation in Outlook

Zum Testen ist es sehr nutzlich, wenn man die Synchronisation manuell ansto3en kann. Um
alle Konten in Outlook zu aktualisieren, konnen Sie die Taste F9 driicken.

In Outlook 2013 entspricht dies dem Menupunkt Senden/Empfangen > Alle Ordner
senden/empfangen

In Outlook 2010 entspricht dies in etwa dem Menipunkt Senden/Empfangen > Senden-
Empfangen-Gruppen > “Alle Konten“-Gruppe.

6.6.7 Festlegen der Felder, die synchronisiert werden sollen (in Terminland)

Bei der Synchronisation mit WebCal / CalDAV werden die Felder Betreff, Ort und
Beschreibung in Outlook automatisch Uber eine vorgegebene Feldzuordnung gefillit.
Folgende Feldzuordnung wird dabei verwendet:

Outlook- Befiillung aus Bemerkung
Terminfeld Terminland-Terminfeld
Betreff Name, Vorname Kann auch bei CalDAV so

zuruckgeschrieben werden, wenn
bei der Eingabe in Outlook zuerst
der Name und dann mit einem
Komma getrennt der Vorname
eingegeben wird.

Betreff Ort, Strale Diese Adresse kann nicht in

(Ort und StraBe der Adresse, wo | Qutlook geéndert werden.
der Termin stattfindet)

Ort Terminmerkmalswerte des Die Terminmerkmalswerte des
Termins Termins werden in die
Beschreibung kommasepariert
aufgefuihrt und kénnen in Outlook
nicht geandert werden.

Beschreibung | Bemerkung In das Feld Beschreibung wird
hinter die Terminmerkmalswerte
durch eine Leerzeile getrennt das
Bemerkungsfeld aus Terminland
angehangt. Der Inhalt kann bei
CalDAV geandert und auf
Terminland  zurickgeschrieben
werden.

6.6.8 Wichtiger Hinweis bei der Synchronisation mit einem bestehenden Outlook
Kalender

Wenn die Einbindung der Synchronisation in einen bestehenden Outlook Kalender
vorgenommen wird, dann kann es nach einer gewissen Zeit zu Problemen mit der
Synchronisation kommen. Dies kann verschiedene Ursachen haben.

- Bei dem Kalender wo die Synchronisation eingerichtet werden soll, handelt es sich
bereits um einen extern eingebundenen Kalender z.B. iCloud-Kalender oder einen
Outlook-Exchange-Kalender.
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- In dem Kalender wo die Synchronisation eingerichtet werden soll, befinden sich
Termine mit folgenden Eigenschaften.

o Jahrlich wiederkehrende Serientermine wie z.B. Geburtstage oder Hinweise zum
Jahresabschluss.

o Monatlich wiederkehrende Serientermine wie z.B. immer am 1 eines Monats oder
jeden 1 Montag im Monat.
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7 Aufruf / Einbindung der Online-Terminbuchung in lhre Webseite

Die Online-Terminbuchung gibt es in einer Version fur klassische PC-Internetbrowser und in
einer speziellen Smartphone-Version. Die Umschaltung zwischen der klassische und der
Smartphone-Version erfolgt grundsatzlich automatisch.

Um die Online-Terminbuchung auf lhrer Webseite einzubinden, gibt es drei Moglichkeiten:

o Einbindung als Link: Die Online-Terminbuchung wird per Text- oder Grafiklink als
eigene Webseite aufgerufen und erscheint in demselben oder einem neuen
Browserfenster

e Einbetten per Frame: Die Online-Terminbuchung wird in eine bestehende Webseite
eingebettet und erscheint so als Bestandteil der Webseite.

¢ Einbindung als Layer-Popup: Bei dem Aufruf der Online-Terminbuchung wird die
Webseite grau abgeblendet und die Online-Terminbuchung erscheint in einem Fenster,
das auf der Webseite liegt.

7.1.1 Einbindung als Text- oder Grafiklink

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

1. Klicken Sie im MenU auf Einstellungen.

2. Klicken Sie nun auf Online-Terminbuchung
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3.  Klicken Sie auf das Register Einbindung.

In dem Register Einbindung klicken Sie unter dem Textfeld, das den Textlink bzw.
Grafiklink enthalt, auf Kopieren. Der HTML-Code wird dadurch in die Zwischenablage
kopiert.

4. Flgen Sie den Beispielcode aus der Zwischenablage in lhre HTML-Seite an der Stelle
ein, wo Sie die Online-Terminbuchung einbinden moéchten (z.B. mit der
Tastenkombination Strg+v).

Wir haben fiir einen Bild-Link verschiedene Bilder vorbereitet, die Sie verwenden konnen.
Naturlich kédnnen Sie auch jedes andere Bild auf Ihrer Webseite flr den Link verwenden.

Bild Internet-Adresse

i . https://www.terminland.de/images/termin online orange.pn
G;; Termin jetzt P I - —orange.png

online buchen

[ . https:// terminland.de/images/termin online blau.pn
C/ Termin jetzt pS-IWWW ! 'mag n_onfine_bfau.png
v ,

online buchen

. https://www.terminland.de/images/button ecke blau.pn
Termin P g - - P9

jetzt buchen Schaltflache mit runden Ecken:
https://www.terminland.de/images/button_rund_blau.png

https://www.terminland.de/images/button_ecke_gelb.png
Schaltflache mit runden Ecken:

https://www.terminland.de/images/button_rund_gelb.png

https://www.terminland.de/images/button_ecke_gruen.png

Termin ) _
jetzt buchen Schaltflache mit runden Ecken:

https://www.terminland.de/images/button_rund_gruen.png
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Bild

Internet-Adresse

https://www.terminland.de/images/button_ecke_orange.png
Schaltflache mit runden Ecken:

https://www.terminland.de/images/button_rund_orange.png

Termin
jetzt buchen

https://www.terminland.de/images/button_ecke_purple.png
Schaltflache mit runden Ecken:
https://www.terminland.de/images/button_rund_purple.png

Termin
jetzt buchen

https://www.terminland.de/images/button_ecke_rot.png

Schaltflache mit runden Ecken:

https://www.terminland.de/images/button_rund_rot.png

Um die entsprechende Grafik

zu verwenden, ersetzen Sie den Code in der Vorlage hinter

<img src= durch den Code des entsprechenden Buttons.

7.1.2 Einbettung der Online-Terminbuchung in lhre Webseite per IFrame

Gehen Sie folgendermalen vor, wenn Sie die Online-Terminbuchung in lhre Webseite

einbetten mochten:

1. Klicken Sie im MenU auf Einstellungen.

2. Klicken Sie nun auf Online-Terminbuchung

2 Uberblick w

Allgemeine Einstellun...
Terminplane

Verschiedenes

[& Hebebihne 1

& online Terminbuchung
Unter Online

)
(_l_/' Impressum
he

und die Arbeitszeiten
\:::| Hebebihn
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3.  Klicken Sie auf das Register Einbindung.

In dem Register Einbindung klicken Sie unter dem Textfeld Einbetten per IFrame, das
den entsprechenden HTML-Code enthalt, auf Kopieren. Der HTML-Code wird dadurch
in die Zwischenablage kopiert.

@ online Terminbuchung

Flgen Sie den Beispielcode aus der Zwischenablage in lhre HTML-Seite an der Stelle
ein, wo Sie die Online-Terminbuchung einbetten mdchten (z.B. mit der
Tastenkombination Strg+v).

7.1.3 Einbindung als Layer-Popup

Die Einbindung der Online-Terminbuchung als Layer-Popup basiert auf der Greybox-Open
Source-Bibliothek. Die Greybox-Bibliothek muss dazu im Head-Bereich der HTML-Seite
eingebunden werden. Die Einbindung der Online-Terminbuchung erfolgt dann Uber die
spezielle Anker-Klasse greybox.

Beispiel fiir eine Einbindung als Layer-Popup anhand des Demosystems HNO:

<IDOCTYPE html|>
<html>
<head>
<l-- Einbindung der jQuery-Bibliothek, Voraussetzung fuer die Greybox-Bibliothek -->
<script type="text/javascript" src="https://www.terminland.de/greybox/jquery.js"></script>
<!-- Einbindung der Greybox-Bibliothek -->
<script type="text/javascript" src="https://www.terminland.de/greybox/greybox.js"></script>
<l-- Einbindung des Greybox-Stylesheets -->
<link href="https://www.terminland.de/greybox/greybox.css" rel="stylesheet" type="text/css"
media="all" />
</head>
<body>
<a href="https://www.terminland.de/hno/" class="greybox">Online-Terminbuchung</a>
</body>
</html>

Dieses Code-Beispiel ist ein guter Ausgangspunkt fur eine konkrete Einbindung in eine
Webseite.

Im Head-Bereich der HTML-Seite wird neben der Greybox-Bibliothek und dem Greybox-
Stylesheet die jQuery-Bibliothek eingebunden, da die Greybox-Bibliothek diese voraussetzt.
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Das Anker-Tag fur den Aufruf der Online-Terminbuchung verwendet die Anker-Klasse
greybox.

Im Folgenden werden weitere Details zur Einbindung beschrieben.

7.1.4 Einstellung des Layer-Popups

Uber folgende Variablen kann man das Verhalten beeinflussen. Dieser Teil ist nur notwendig,
wenn man die Voreinstellung andern moéchte.

e GB_ANIMATION = true | false:
Einblenden des Inhaltsfensters animiert (wird von oben nach unten ausgerollt) oder
nicht animiert.

Voreinstellung ist true

e GB_WIDTH:

Breite des Inhaltsfensters in Pixel
Voreinstellung ist 600

e GB_HEIGHT:

Hohe des Inhaltsfensters in Pixel
Voreinstellung ist 700

e GB_TOP:

Abstand des Inhaltsfensters nach oben
Voreinstellung ist 20

Code-Beispiel:

<script type="text/javascript">
var GB_ANIMATION = false;
var GB_WIDTH = 500;
var GB_HEIGHT = 500;
var GB_TOP = 10;

</script>
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8 Einbindung in Facebook

Auf Grund von Anderungen von Facebook ist eine Integration von Terminland als
Terminbuchung leider aktuell nicht méglich. Es werden nur Partnerapplikationen zugelassen,
zu denen Terminland aktuell nicht gehért.

Die Terminbuchung kann jedoch weiterhin Uber einen Button hinzugefiigt werden. Die
Benennung des Buttons lautet ,Kontaktiere uns®.

Im Folgenden wird die Einbindung Schritt flir Schritt erklart:

1. Auf Ihrer Startseite der Firmenseite wahlen Sie den Button hinzufligen

(& Bearbeiten

4 Y
[ |
\ M . MCorp -Test
'\\ @" @Benutzernamen erstellen - Internetunternehmen + Button hinzufiigen
4
Startseite Gruppen Mehr = =4 Hervorheben Q o 'Z\M/‘ v

2. Nachdem sich das Popup gedéffnet hat, wahlen Sie die Option ,,Kontaktiere uns.

Action-Button bearbeiten X

Wahle die Handlung aus, die Besucher deiner Website durchfiihren
sollen.

o Folgen O

Erleichtere es anderen, deiner Seite zu folgen.

Geschenkgutschein ansehen
Wahle eine Website aus, auf der Interessenten deine >
Geschenkgutscheine kaufen kdnnen.

2
&

il Bestellung aufgeben

Wahle eine Website aus, auf der Kunden dein Essen bestellen >
kénnen.
@ Jetzt buchen >

Wahle aus, wordber Personen deine Services buchen kdnnen.

Jetzt anrufen
Wahle aus, wo du Anrufe erhalten machtest.

@ Kontaktiere uns
Wahle eine Website aus, auf der Personen deine >
Kontaktinformationen finden kénnen.
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3.

Im nachsten Feld geben Sie die Internetadresse Ihres Kalenders an.

&« Kontaktiere uns X

Wo stehen deine Kontaktinformationen?

Website o
https://www.terminland.eu/ha nclbuch_clemo/i

Ihre  Online-Terminbuchung wird Uber die Internet-Adresse in der Form
www.terminland.de/<systemname>/ eingebunden. Den Systemnamen wurde bei der
Einrichtung Ihres Terminland Free/Easy Systems eingegeben.

Beispiel: Ist Inr Systemname ,Schoene-Firma“, so lautet die Internet-Adresse zum Aufruf
Ihrer Online-Terminvereinbarung www.terminland.de/schoene-firma/

Fir Systeme, die auf unseren EU Servern angelegt sind lautet der Pfad
www.terminland.eu/<systemname>/
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