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1. Einfuhrung

Willkommen bei Terminland - I|hrer Online-Terminbuchung. Vielen Dank, dass Sie
Terminland Easy fir die Terminvereinbarung mit lhren Kunden einsetzen mdchten.

Terminland Easy ist eine einfach zu benutzende Online-Terminbuchung mit einem
integrierten internen Terminmanager. Optional kann Terminland Easy durch kostenpflichtige
Zusatzpaketen erweitert werden.

Sie kénnen Terminland Uber einen Internet-Browser bedienen, ohne Terminland auf einem
PC installieren zu missen. Dadurch kénnen Sie von Uberall auf Terminland zugreifen, wo
Sie einen Internetzugang mit Internet-Browser zur Verfiigung haben. Terminland besteht aus
den Programm-Modulen Online-Terminbuchung und Interner Terminmanager.

Die Online-Terminbuchung von Terminland dient dazu, dass lhre Kunden jederzeit mit
Ihnen einen Termin online vereinbaren kénnen. Die Online-Terminbuchung binden Sie
typischerweise auf lhrer Webseite ein.

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

2.  Hilfe

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

(5 Kalender £ Einstellungen @ Hilfe £ & DE14196: support@terminiand.de [>

@ Hiffe

PDF-Dokumente
Auf dieser Seite finden Sie verschiedene Hilfe-Dokumente im PDF-Format. Um sie zu offnen. kiicken Sie einfach auf den entsorechenden Titel. Um sie zu soeichern. klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wahlen Sie die Aktion Ziel soeichern unter.
¥ Meh,

Hife Info  Support

@ Handbuch ca.4,6MB
Eine ausfuhrliche Anleitung zum Arbeiten mit Terminland Easy

@ Video-Tutorials
id fur die Ter

7 Dokumentatior
Dokumentationen und Leitfaden finden Sie auch auf unserem Terminland-Portal

] Wasistneu?
Lesen Sie, welche neuen Funktionen in der aktuellen Version hinzugekommen sind.

&  E-Mail Support
Bei Fragen oder Problemen konnen Sie uns gerne eine E-Mail an support@terminland.de senden.

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

3.  Online-Terminbuchung

3.1.  Aufruf der Online-Terminbuchung

Ihre  Online-Terminbuchung kann Uber eine Internet-Adresse in der Form
www.terminland.de/lhrName durch lhre Kunden aufgerufen werden. Sie kénnen diese
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Internet-Adresse z.B. auf Ihrer Website einbauen, per E-Mail verschicken oder lhren Kunden
in Briefen mitteilen.

Wenn Sie sich bei Terminland anmelden, wird die Internet-Adresse fiur lhre Online-
Terminbuchung www.terminland.de/lhrName automatisch aus |hrer E-Mail-Adresse
generiert. Ist lhre E-Mail-Adresse z.B. tauchschule-berlin@t-online.de, so legt Terminland
automatisch die Adresse www.terminland.de/tauchschule-berlin an. Gro3- 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

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

3.2.  Aufruf des internen Terminmanagers

Ihren internen Terminmanager kdnnen Sie Uber das Terminland-Portal aufrufen. Gehen Sie
dazu folgendermalen vor:

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

b) Klicken Sie auf Anmelden.
Termin m ) Gebuchte Termine

Lassen Sie Ihre Kunden Termine
online buchen

2. Geben Sie in der Anmeldebox lhre E-Mail-Adresse und |hr Kennwort ein. Wenn Sie
die Option Dauerhaft anmelden auswahlen, dann werden Ihre Anmeldedaten in
einem Cookie abgelegt, so dass Sie das nachste Mal, wenn Sie diese Seite aufrufen,
automatisch angemeldet werden.
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Nach der Anmeldung befinden Sie sich in Ihrem Terminplan.

N ond B kender @ Ensiclungen ® e = 8 omsmam >
9 Hebeouhne 1
Marz 2022 » P
Vo bl Wi oo B s 5 Heute | | < | > | Donnerstag 17. Marz 2022 (W 11 ° NeverTermin - & [ Tag ‘ Woche | Liste | Suche |+

2 3 4 5 ¢

<

| £8: £88 €8

Terminplane

| Hebebuhne

Hebebihne 2

3.3. Andern der Internet-Adresse der Online-Terminbuchung

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

1. Rufen Sie in Ihrem internen Terminmanager den Menupunkt Einstellungen auf:
2. Klicken Sie in dem Register Einstellungen unter Allgemeine Einstellungen auf den
Menipunkt Online-Terminbuchung.
Mllanc [ Kalender @3 Einstellungen @ Hilfe & & pe3ss ! >
@ Uberblick @ Online Terminbuchung
Online-Terminbuchung  Layout Online-Terminbuchung ~ Einbindung
Allgemeine Einstellun... v
@& Firmendaten Im Register Online-Terminbuchung nehmen Sie allgemeine Einstellungen fur Ihre Online-Terminbuchung vor, die fur alle Terminplane gelten.
Erklarungen zu den einzelnen Einstelimaglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie in das jeweilige Textfeld bzw. auf das jeweilige Optionsfeld klicken.
(& Terminfelder ¥ Mehr l’
@ Terminfragen
Online Terminbuchung freischalten
.
@© Impressum Internet Adresse
& Kennwort andern Werkstatt
O Kennwortwiederherstellung Buchungsoptionen
2Tag v
Terminplane v
8 Hebebiihne 1 e -
& Hebebiihne 2 Ja Nel
) Nt e g Benachrichtigung bei Terminbuchung
Verschiedenes < per E-Ma Ja (e Nein
3. Auf dem ersten Register kdnnen Sie in dem Textfeld Internet-Adresse die Adresse

Ihrer Online-Terminbuchung (www.terminland.de/lhrName) andern. Dabei ist der
erste Teil www.terminland.de/ fest und kann nicht von lhnen geandert werden. Der
zweite Teil lIhrName kann von |hnen eingegeben werden. Folgende Einschrankungen
sind dabei zu beachten:

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

- Die Bezeichnung muss innerhalb von Terminland eindeutig sein. Wird also die
Bezeichnung bereits von einer anderen Online-Terminbuchung verwendet, so
mussen Sie eine andere Bezeichnung wahlen.
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& & Einstellunge D Hi (- 23
@ Uberblick @ Online Terminbuchung
Online-Terminbuchung  Layout Online-Terminbuchung ~ Einbindung
Allgemeine Einstellun... v
B Fmeitier S,
[ Terminfelder [ > ]
® Terminfragen
Online Terminbuchung freischalten
A= Dalemﬂ\ulz'FEvvubluen‘h: e
~ Internet Adresse
® Impressum
& Kennwort andern veermniand ce Werkstatt
O Kennwortwiederherstellung Buchungsoptionen
Terminplane v 3 : -
& Hebebiihne 1 cene Vonate -
& Hebebiihne 2 J Nein
Elienes ek ess Benachrichtigung bei Terminbuchung
Verschiedenes < per E-Ma Ja (e Nein
4, Rollen Sie den Bildschirm dann nach unten und schlieRen Sie mit einem Klick auf die
Schaltflache Speichern die Anderung der Internet-Adresse ab.
5. Um zuriick auf die Kalenderansicht zu kommen, klicken Sie in der Menileiste auf
Kalender.
| |E Kalenaerlif Einstellungen @ Hilfe &8 & Dpe3sss: Austerfrau_Manuela E|

3.4. Festlegen der Zeitbereiche, die bei der Online-Terminbuchung angeboten
werden

Pro Terminplan kénnen Sie festlegen, welche Zeitbereiche einer Woche standardmafig fir
die Online-Terminbuchung angeboten werden. Darliber hinaus haben Sie die Moglichkeit,
einzelne Termine, Tage oder Wochen individuell zu sperren (siehe 3.5 Sperren von
Zeitbereichen).

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

Um die Zeitbereiche festzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Menlpunkt Einstellungen auf:
| (8 Kalender |@Em:\s\\nngevv| @ Hilfe & & DE14196: support@terminland.de t~|
2. Klicken Sie unter Terminplane auf den Terminplan, fir den Sie die Zeitbereiche

einstellen mochten.
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3.

3.5.

Wahlen Sie das Register Arbeitszeiten aus.

@t Uberblick

Terminarten
Allgemeine Einstellun... v

Fur jeden Terminplan konnen Sie die Arbeitszeiten individu w stiegen. Wer ehrende Dienstleistungen anbieten, wahlen Sie dazu die Option
aus. sind die ht e \ee n explizit auf speziellen Einzeltagen, so wahlen Sie die Option Einzelne

@ Terminfelder ¢ Mehr o

® Terminfragen

(@3 Firmendaten

®) Wiederkehrende Arbeitszeiten Einzelne Arbeitszeiten
@ online Terminbuchung
o Montag
= Datenschutz / Fernabsatzrecht
= Uhrzeit von Uhrzeit bis Freigegeben fiir Online-Terminbuchung

D Impressum

& Kennwort &ndern

O Kennwortwiederherstel

Terminplane Dienstag

[ Hebebiihne 1 . . .
Uhrzeit von Uhrzeit bis Freigegeben fiir Online-Terminbuchung
& Hebebiihne 2 = =
- 9:00 ® 17:00 0
&) Neuen Terminplan hinzufgen

Verschiedenes <

Hier kdnnen Sie jetzt Ihre Arbeitszeiten pro Wochentag festlegen.

Mit einem Klick auf LX=""= | f{ijgen Sie eine Arbeitszeit zu einem Wochentag hinzu.
Mit einem Klick auf E I6schen Sie die entsprechende Arbeitszeit. Klicken Sie auf
Speichern, um das Festlegen der Zeitbereiche fiir die Online-Terminvergabe
abzuschlief3en.

Wenn Sie eine Arbeitszeit flr die Online-Terminbuchung freigeben mdchten, so dass
in diesem Zeitbereich lhre Kunden online einen Termin buchen kdénnen, so klicken
Sie in der letzten Spalte die Option Freigegeben fiir Online-Terminbuchung an.

Rollen Sie den Bildschirm da_nn nach unten und schlie3en Sie mit einem Klick auf die
Schaltflaiche Speichern die Anderung der Arbeitszeiten ab.

Um zurick auf die Kalenderansicht zu kommen, klicken Sie in der Menileiste auf
Kalender.

Sperren von Zeitbereichen

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

3.5.1.

Sperren einzelner Terminslots

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

1.

Wahlen Sie flr den Terminplan das Register Tag aus, indem Sie auf den Reiter
klicken.
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Mérz 2022
Mo Di Mi Do Fr Sa So
s 281 2 3 4 56

s s[7] e 0
P T
5 3 3
a5 67

Belegte Tage Frele Termine

Terminpline v
[+] Hebebine 1

Hebebuhne 2

Terminelle] & ratencer

[ Hebebuhne 1

Heute | <

Aktualisieren

@ instellungen @ ilfe

> | Domnerstag, 17.

Marz 2022 (KW 11)

¥ Aktion ausfuhren

& & DE3s814: Musterfrau_Manuela (>

© - & [El v e -

Termin Karzel
0900 @ [09:00-10:30 o @
10:00

o [1030-12:00 sz
11:00
1200 o [1200-13:30 o @z
1300

o [1330-1500 - @z
14:00
15:00 o [15:00-16:30 oz
16:00

o [1630-17:00 - 7z

Wahlen Sie in dem Monatskalender den entsprechenden Tag aus, an dem Sie

einzelne Terminslots sperren moéchten.

Marz 2022
Mo o M1 Do B 5o 5o
s 234 s
w78 s 0
wte s 18 [7] 18 s 20
o m sy
A ——_—
was 67 s

Selegte Tage Frele Termine

Terminplane v
] Hebebinne 1

Hebebihne 2

Termin(€elalel Kalender

[ Hebebuhne 1

Heute | <

Aktualisieren

@ einstellungen @ Hilfe

> | Domnerstag, 17.

~ || v Aktion ausfuhren

Marz 2022 (KW 11)

B2 & DE3s814: Musterfrau_Manuela (>

© e B [T v | e | e -

Termin Karzel
09:00 © [09:00-10:30 6 2
1000

o [10:30-12:00 -
)
1200 o [1200-13:30 6
1300

o [13:30-1500 - 2
1400
1500 o [15:00-16:30 s
1600

o [1630-17:00 - 2

Wahlen Sie

den

Auswahlkastchen

Sperren aus und klicken Sie auf Aktion ausfiihren.

gewunschten Terminslot durch Klick auf das entsprechende
an. Sie konnen auch nacheinander mehrere Terminslots
auswahlen. Wahlen Sie dann in der Auswabhlliste Uber der Termintabelle die Aktion

i H [ Kalender 8 Einstellungen @ Hilfe & & DE35814: Musterfrau_Manuela [
ermini¥e]
8 Hebebiihne 1
« Marz 2022
Mo DI M Do Fr S so Heute | | < > | Donnerstag 10.M&rz 2022 (KW 10) =) Woche | Liste  Suche |+
9281 2 3 4 56 I
Sperren « Aktion ausfihren I
0 7 8 9 1M1 1213
1 14 15 16 17 18 19 20
= YOI
1221 22 23 24 25 26 27 ® =
13 28 29 30 31 1 @
s 4 5 6 7 8 09:00 & 09:00-1030 ® Z
Belegte Tage Freie Termine 0:00
| e [10:30-1200 %
Terminplane v 00
M| eeintmee) 00 I3 ® |12:00-13:30 %6
Hebebuhne 2 9
® [13:30-15:00 %6 E‘/
4:00
00 e [15:00-16:30 x6 @
6:00
] e [1630-17:00 7
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Die Terminslots werden als Gesperrt gekennzeichnet:

Termin(telslel

Kalender £ Einstellungen @ Hilfe £ & DE35814: Musterfrau Manuela [
5

Hebebuhne 1
« Marz 2022 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So Heute < > Donnerstag, 10. Mérz 2022 (KW 10) = Woche | Liste | Suche |+
s 2261 2 3 4 56

© 7 o8 9 11 1213 Aktualisieren v || v Aktion ausfuhren

" o14 15 16 17 18 19 20

Termin

2 21 22 23 24 25 26 27

528 29 30 31 1
a4 s 6 7 8 09:00 ® 09:00-1030 =z
Belegte Tage Freie Termine 10:00
x| [1030-12:00 Gesperrt 6
Terminpléne N2 11:00
12:00 x| [12:00-13:30 6
] Hebebuhne 1
Hebebuhne 2 =0
e [1330-15:00 o
14:00
15:00 ® [1500-1630 6
16:00
e [16:30-17:00 6

Wenn Sie gesperrte Terminslots wieder freigeben moéchten, so gehen Sie genauso
wie bei Sperren vor und wahlen als Aktion anstatt Sperren die Aktion Freigeben
(Entsperren) aus.

3.5.2. Sperren einzelner Tage

Um einen oder mehrere Tage komplett zu sperren, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie auf das Register Woche, wenn Sie einen Tag sperren mochten.

Terminlaiel Kalender 13} Einstellungen @ Hife & & DE3seld: Musterfrau Manuela B>

Hebebuhne 1
« Marz 2022 »

Mo DI Mi Do Er sa So Heute | < | > | 07.03.2022-11.03.2022 (KW 10) =)

Liste  Suche |~

s 281 2 3 4 5 6

w7 8 9 10,11 1213 v || v Aktion ausfuhren

M o14 15 16 17 18 19 20

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
121 22 23 24 25 26 27 07.03.2022 08.03.2022 09.03.2022 10.03.2022 11.03.2022

5 28 29 30 31 1

44 5 6 7 8 09:00 [ 68 00 68 00 68 00 68
Belegte Tage Freie Termine 10:00
30 6o 30 6o 30 68 30x Gesperrt %6
Terminplane v 11:00
T 12:00 [T 6o 00 x5 00 6o 00x 6
Hebebuhne 2 1500
30 68 30 68 30 x6e 30 68
14:00
15:00 ) 6o 00 6o 00 6o 00 6o
16:00
30 60 30 x5 30 x6e 30 6

Kalender &3 Einstellungen @ Hilfe £ & DE35814: Musterfrau_Manuela [

8 Hebebuhne 1
« Marz 2022 »
Mo Di Mi Do Fr Sa So

Heute | < | > | 07.03.2022-11.03.2022 (KW 10) Uste  Suche ~

s 281 2 3 4 56

7 8 9 111 1213 ~ || v Aktion ausfahren

M o14 15 16 17 18 19 20

2} Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
2 21 22 23 24 25 26 27 | ® 07.03.2022 08.03.2022 09.03.2022 10.03.2022 3 11.03.2022
528 29 30 31 1
4 4 5 6 7 8 09:00 [ 68 00 68 00 68 00 68
Belegte Tage Freie Termine 10:00

20 6o 30 68 20 6o 30x Gesperrt 6
Terminplane A 11:00

YT — 12:00 [T 60 00 x50 00 w6 00x 6

Hebebuhne 2 1500
30 68 30 68 30 x68 30 68

14:00
15:00 ) 6o 00 6o 00 ) 00 6o

16:00
30 60 30 x50 30 x50 30 60
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3.

Der Tag wird als Gesperrt gekennzeichnet und die einzelnen Terminslots flir diesen
Tag werden entfernt.

Termin(felalel Kalender {83 Einstellungen @ Hilfe & & DE35814: Musterfrau_Manuela [

8 Hebebihne 1

Marz 2022
Vo D M Do B s o Heute | | < | > | 07.03.2022-11.03.2022 (KW 10) & | 1 Lste Suche -
s 81 23 4556

o 7 8 9 10,11 1213
14 15 16 17 18 19 20

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
12 21 22 23 24 25 26 27 07.03.2022 08.03.2022 09.03.2022 10.03.2022 11.03.2022

328 29 30 31 1

w4 5 6 7 8

Belegte Tage Frele Termine & 00 x6® 00 x6® 00 %68 00x x6

Terminplane ~ 30 68 30 %68 30 x68 30x 6

) Hebebuhne 1

Hebebahne 2

00 6 00 ® 00 6 00x 6
Wenn Sie den Tag wieder freigeben mdchten, so klicken Sie auf das Symbol Tag

freigeben, das bei einem gesperrten Tag anstelle des Symbols Tag sperren
angezeigt wird.

3.5.3. Sperren einer Woche

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

1.

Klicken Sie auf das Register Woche.

i [= Kalender Einstellungen Hilfe & DE35814: Musterfrau_Manuela
erminfellel & @ @ = B

Hebebuhne 1
Marz 2022

Mo Di Mi Do Fr Sa So Heute | < | > | 07.03.2022-11.03.2022 (KW 10) & | Tag L\S(e Suche | v

s 281 2 3 4 5 6

w7 8 9 10,11 1213
ToNa IS a7 s e 20 °o m Montag om Dienstag Mittwoch g Freitag
2 21 22 23 24 25 26 27 ] 07.03.2022 [c] 08.03.2022 09.03.2022 10.03.2022 11.03.2022
s 28 29 30 31 1

w45 6 7 8 00 68 00 60 00 x50 00 68
Belegte Tage Freie Termine
30 6o 30 6o 30 x6e 30x Gesperrt 6
Terminplane v
T — 00 6o 00 6o 00 6o 00x 6
Hebebuhne 2
30 68 30 68 30 x6e 30 68
00 6o 00 6o 00 6o 00 6o
30 6o 30 x6e 30 x6e 30 6o
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2. Klicken Sie auf das Symbol Alle Tage sperren, um alle Tage der Woche zu sperren.

Terminefplel) ~ Erender @ einstclungen @ rife & & pesssia: Musterfrau Manuels B>
{8 Hebebuhne 1
Mérz 2022
Mo Di Mi Do Fr Sa So Heut <12 S T Liste | Suche |~
s 28 1 2 3 4 56
07 8 9 10,11 1213 e
T TE e T e o g Montag, °om Dienstag on Mittwoch Donnerstag. on Freitag )
221 22 23 24 25 26 27 ] 07.03.2022 ) 08.032022 09.03.2022 10.03.2022 11.032022 ®
w4 5 6 7 8 09:00 [ 260 00 6o 00 ) 00 6o
Belegte Tage Frele Termine
30 6o 30 6o 30 6o 30x Gesperrt 6
Terminplane R '1:00
YT, 12:00 [ %8 00 6o 00 %8 00x 6
Hebebuhne 2 1500
30 6@ 30 6o 30 68 30 6o
14:00
W 00 6o 00 6 00 e 00 6e
ﬁ 30 6o 30 6o 30 260 30 6o

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

entfernt.

Termin

[ Kalender &3 Einstellungen @ Hilfe

Hebebuhne 1

Marz 2023 Hewe | | < | > | 20.032023-24032023 (KW 12)
Mo Di Mi Do Fr sa So
9 27 28 1 2 3 4 5 " Aktion aucturren |
Aktualisieren ~ [ axtion ausfuhr:

w6 7 8 9 10 1112

en
= Montag °on Dienstag oy Mittwoch °on Donnerstag oy Freitag )
20.03.2023 ® 21.03.2023 ® 22.03.2023 ® 23.03.2023 ® 24.03.2023 ®

x Geschlossen

B2 & DE3S814: Musterfrau_Manuela C3

&  Tag | Woche | Liste  Suche

 Geschlossen

113 14 15 16 17 18 19 )
1220 21 22 23, 24 25 26 ®
= 2 = x Geschlossen X Geschlossen x Geschlossen
wls 4 s 6
seegierste  rrseTemine oox % [Doox s |0 oox
1000
Terminplane v 30x 6 | 30x
©) Hebebuhne 1 UHED
Hebebine 2 > [
w 30% . o
15:00 [y 6
16:00
30% 0

00x

00

Wenn Sie die Woche wieder freigeben mdchten, so klicken Sie auf das Symbol
Woche freigeben, das bei einer gesperrten Woche anstelle des Symbols Woche

sperren angezeigt wird.

3.6. Festlegen des Zeitrasters fiir den Terminmanager

Das Zeitraster fir den Terminmanager legt fest, wie ein Terminplan in einzelne
Terminslots unterteilt wird. Weiterhin wird durch das Zeitraster die Standard-Terminléange
festgelegt, die ein Termin zugeordnet bekommt, wenn keine weiteren Angaben zur Dauer

des Termins vorliegen.

Das Zeitraster wird pro Terminplan festgelegt und betragt standardmaRig 30 Minuten. Um
das Zeitraster flr einen Terminplan einzustellen, fihren Sie folgende Schritte aus:

1. Rufen Sie den Menupunkt Einstellungen auf:

‘ Termin(€elglel & raiend
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2.

3.

Klicken Sie unter Terminpldane auf den Terminplan, fir den Sie das Zeitraster
einstellen méchten.

Termin(te!

@} Uberblick

Allgemeine Einstellun... ~
Firmendaten

[ Terminfelder

@ Terminfragen

@ online Terminbuchung

W Datenschutz / Fernabsatzrecht
® Impressum

B Kennwort &ndern

O Kennwortwiederherstellung

Terminplane v

Hebebihne 1

Hebebiihne 2

5 Neuen Terminplan hinzufiigen

Verschiedenes <

[E Kalender @3 Einstellungen @ Hilfe

Hebebuhne 1

Terminplan Allgemein  Arbeitszeiten  Terminarten

Im Reiter Terminplan Al nehmen Sie far Ihren Terminplan vor. Nutzen Sie mehrere Terminplane, stehen Ihnen diese
Einstellungen separat fur jeden einzelnen Terminplan zur Verfagung, Erklarungen zu den einzelnen Einstellmoglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie in das jeweilige

“Mehr o

Bezeichnung

Name Hebebihne 1

Beschrelbung

Zeitraster fr ...

Individuell

% min

automatisch

Termintyp

Einzeltermine

) Gruppentermine

E35814: Musterfrau_Manuela [>

Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das

den Terminmanager aus und klicken Sie auf Speichern.

gewlnschte Zeitraster fir

Termi
@ Uberblick
Allgemeine Einstellun... ~

[ Firmendaten

[ Terminfelder

@ Terminfragen

@ online Terminbuchung

'V Datenschutz / Fernabsatzrecht
@ Impressum

B Kennwort dndern

O Kennwortwiederherstellung

Terminplane v

Hebebiihne 2

Neuen Terminplan hinzufiigen

Verschiedenes

Hebebihne 1

(& Kalender @3 Einstellungen @ Hilfe

Hebebiihne 1
Terminplan Allgemein  Arbeitszeiten  Terminarten
Im Reiter Terminplan Allgemein nehmen Sie grundlegende Einstellungen fur Ihren Terminplan vor. Nutzen Sie mehrere Terminplane, stehen Ihnen diese
Einstellungen separat fur jeden einzelnen Terminplan zur Verfugung. Erklarungen zu den einzelnen Einstellmoglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie in das jewellige

¥ Mehr

Bezeichnung

Neme Hebebihne 1

5814: Muste

Zeitraster fir ...

Individuell

90 min

automatisch

Termintyp

Einzeltermine

) Gruppentermine
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3.7. Festlegen des Zeitrasters fiir die Online-Terminbuchung

Das Zeitraster fur die Online-Terminbuchung legt fest, in welchem Zeitabstand freie
Termine bei der Online-Terminbuchung angezeigt werden. Ist der Standardwert
automatisch eingestellt, so richtet sich der Zeitabstand, in welchem freie Termine angezeigt
werden, nach der ermittelten Dauer des Termins. Betragt z.B. die Termindauer 30 Minuten,
so wird alle 30 Minuten ein freier Termin angezeigt. Ist aber z.B. als Zeitraster fur die Online-
Terminbuchung 15 Minuten eingestellt, so werden freie Termine im Abstand von 15 Minuten
angezeigt.

Um das Zeitraster fur die Online-Terminbuchung umzustellen, gehen Sie folgendermalien
VOor:

1. Rufen Sie den Menlpunkt Einstellungen auf:
| e Ry —
2. Klicken Sie unter Terminplane auf den Terminplan, fir den Sie das Zeitraster
einstellen mochten.
@ Uberblick & Hebebuhne
Terminplan Allgemein  Arbeitszeiten  Terminarten
Aligemeine Einstellun... v
& Frmendten
2 Terminfelde “Mehr ' ' [ > ]

® Terminfragen
Bezeichnung
@ online Terminbuchung

Hebebihne 1
W Datenschutz / Fernabsatzrecht

® Imy

& Kenn

O Kennwortwiederherstellung Zeitraster fir ...

Terminplane .

90

& Hebebihne 1

& Hebebahne 2 Online-Terminbuchung automatisct
(& Neuen Terminplan hinzufiigen

Termintyp
Verschiedenes <
Einzeltermine

) Gruppentermine
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3. Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das gewlnschte Zeitraster fiir
Online-Terminbuchung aus und klicken Sie auf Speichern.
@ Uberblick & Hebebunne
pr—— . Terminplan Allgemein  Arbeitszeiten  Terminartef
9 Frmendaten T S E e T e
& Terminfelder 5 ’ [ > ]
© TEEEET Bezeichnung
@ Online Terminbt
'V Datenschutz / Fernabsatzrecht o R
Zeitraster fur
Terminplane v
@ Hebebiihne 2 Online-Terminbuchung automatisch
(8 Neuen Terminplan hinzufiigen
Verschiedenes < Termintyp
3.8. Festlegung von Fragen und Antworten fiir die Terminbuchung

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

Zu jeder Antwort einer Frage kénnen Sie eine Dauer hinterlegen. Terminland verwendete
diese Dauer als Terminlange des gebuchten Termins. Sie kdénnen 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, fur den ein Termin gebucht
werden soll.

So legen Sie eine Frage mit Antworten fest:

1. Klicken Sie im Menu auf Einstellungen.
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2.

3.

Klicken Sie nun auf Terminfragen.

Termi

[# Kalender @3 Einstellungen @ Hilfe &3 & DE35814: Musterfrau_Manuela [
@ Uberblick @ Ub [ > ]

Allgemeine Einstellungen

k

Allgemeine Einstellun... v
&) Firmendaten Firmendaten & Terminfelder
Im Menu Firmendaten wahlen Sie Ihr Einsatzgebiet aus und geben Ihre Adress- und Kontaktdaten Terminfelder bieten Ihnen die Moglichkeit personlichen Daten wie Name, Adressdaten und
[Z Terminfelder
ein Kontaktinformationen des Terminbuchenden zu erfragen.
@ Terminfragen
@ oOnline Terminbuchung
@ Terminfragen @ Online Terminbuchung
W Datenschutz / Fernabsatzrecht
Durch das Festlegen von Terminfragen und Antworten kénnen Sie wahrend der Terminbuchung bis Unter Online- nehmen Sie div. fur Ihre Onli
® Impressum 2u drei Fragen mit von Ihnen vorgegebenen Antwortmoglichkeiten stellen. Durch die vorgegebenen | vor.
Antworten wird auch die Dauer eines Termins bestimmt. Hier konnen Sie auch das Layout der Online-Terminbuchung anpassen und Sie erfahren wie Sie die
& Kennwort andern Online-Terminbuchung in Ihre eigene Homepage oder auf Facebook einbinden konnen.
O Kennwortwiederherstellung
& Datenschutz / Fernabsatzrecht @ impressum
Terminplane v Ihre Allgemeinen Geschaftsbedingungen, Angaben zum Datenschutz, zur Widerrufsbelehrung und Hier konnen Sie alle rechtlich notwendigen Informationen fur Ihr Impressum pflegen.

weitere Hinweise konnen Sie im Mena Fernabsatz hinterlegen.
Hebebiihne 1

Hebebiihne 2

£5) Neuen Terminplan hinzufiigen
Terminplane

Verschiedenes % In dem Bereich Terminplane konnen Sie far jeden Terminplan spezifische Einstellungen vornehmen und die Arbeitszeiten festlegen

Hebebiihne 1 Hebebuhne 2

Sie befinden sich nun bei den Terminfragen.

TerminlIel  ©rlnter  Benselngen  Orite S

@ Uberblick

Hinterlegen Sie hier Terminfragen. die dem Termins Uber Terminfragen stevern Sie zudem die Daver eines Termins.

Allgemeine Einstellun... i sowe o Terminfragen und

¥ Mehr

[ Firmendaten

& Terminfelder

@ Terminfragen

@® oOnline Terminbuchung

Fragel = Frage2 A

1 Frage inkl. Antworten Ioschen

Welche Untersuchung mochten Sie durchfuhren lassen?
Datenschutz / Fernabsatzrecht

Bitte treffen Sie eine Ausw

jamit wir Ihren Termin entsprechend vorbereiten konnen.

o
=4

® Impressum
& Kennwort andern
o
o

Kennwortwiederherstellung g

Einfachauswahl (Standard)

Terminplane . ) Mehrfachauswahl

Hebebiihne 1
Antworten
fE Hebebiihne 2

Neuen Terminplan hinzuftigen Antwort 1 =

Ve < - £ Jim

Sie Ihren Fahrzeugschein mit HU PKW -

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

Welche Untersuchung mdchten Sie durchfiithren lassen?

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

Bitte treffen Sie eine Auswahl, damit wir Thren Termin
entsprechend vorbereiten kénnen.
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6. Geben Sie jetzt in dem Eingabebereich Antworten die moglichen Antworten zu der
Frage ein. Erfassen Sie z.B. als Antwort HU/AU PKW, als Text fur die Infoblase
Bitte bringen Sie Ihren Fahrzeugschein mit., als Dauer 30 und als

Kiirzel HU PKw.

@ Uberblick @Tem

Allgemeine Einstellun...

(3 Firmendaten

s Termins gestellt werden. Uber

e Terminfragen stevern
Sowie den Zu Terminfr d

Sie zudem die Dauer eines Termins.

Welche Untersuchung mochten Sie durchfuhren lassen?

uswahl, damit wir Ihren Termin entsprechend vorbereiten konnen.

2 Terminfelde
Fragel = F
® Terminfragen
@ Online Terminbuchung
W Datenschutz/ Fe
® Impressum
& Kennwort andemn
O Kennwortwiederherstellun
Terminpline v
Antwort
Antwort 1
. o
Verschiedenes < HUIAU PR

HU PKW

Die Infoblase wird bei der Online-Terminbuchung neben der Antwort angezeigt. Die
Dauer in Min. bestimmt, wie lange der Termin dauert.

Um eine weitere Antwort zur Frage 1 hinzuzufugen, klicken Sie auf [.* e

@ Uberblick

Allgemeine Einstellun... v
& Firmendaten
[Z Terminfelder
@ Online Terminbuchung

W Datenschutz / Fernabsatzrecht

Antworten
® Impressum
A Kennwort andern Antwort 1
O Kennwortwiederherstellung

Antwort
Terminpléne ~ HU/AU PKW

& Hebebihne 1
& Hebebihne 2

& Neuen Terminplan hinzufiigen

Iy

Verschiedenes <

[ Kalender &3 Einstellungen

Text fur Infoblase

*) Mehrfachauswahl

EN

‘ X Abbrechen

D Hilfe & & DE35814: Musterfrau_Manuela
Frage Welche Untersuchung mochten Sie durchfuhren lassen?
by s fur den Kt Bitte treffen Sie eine Auswahl, damit wir Ihren Termin entsprechend vorbereiten konnen.
4
Fragetyp Einfachauswahl (Standard)

Antwort:

Dauer:

Kiirzel:

Text fiir Infoblase:

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

HU/AU LKW
30
HU LKW

Bitte bringen Sie Ihren Fahrzeugschein mit.
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Klicken Sie auf Speichern, um die Einstellungen zu speichern.

T@rm"qm ) Kalender @3 Einstellungen @ Hilfe & & DEe3se14: Musterfrau_Manuela C>
@ Uberblick twort 1 —
Allgemeine Einstellun... v

twort o
Firmendaten 0 m
Z Terminfelder Kirzelsymbol
@ Online Terminbuchung
'R Datenschutz / Fernabsatzrecht
© Impressum 4
& Kennwort andern Antwort 2 -
O Kennwortwiederherstellung

Antwort Daver

Terminplane v . HUA L 30 min
& Hebebihne 1 Text fur Infoblase Kurzel/Symbol

Bitte bringen Sie Ihren Fahrzeugschein mit. HU LKW

&) Hebebiihne 2

£ Neuen Terminplan hinzufiigen

Verschiedenes < i

 speichern [N PN

9. In dem Register Einstellungen kénnen Sie durch einen Klick auf den Menlpunkt
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:

TermineeR

Adresse

Werkstatt Mustarfrau

Terminbuchung - Werkstatt Musterfran

Fragen Terminauswahl Daten Prifen Bestatigung

1. Fragen zum Termin

Bitte teeffen Sie sine Auewakl

Weleke Uss sz mseiten Sie duceliftheen lassend

Bitte weffen Sie 1], damit wis Thsen T e

HU/ AU PRw @

HU/AU LKW

() SSL-Verschlssselte Datensbertragung

Vazsion 21.07s Eia Servics von Tezminlznd de

10. SchlieRen Sie das Fenster der Online-Terminbuchung wieder, um zu den
Einstellungen zuriickzukommen.

Mit einem Klick auf den Menlpunkt Kalender kommen Sie wieder zurlick zu Ihrem
Terminplan.
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4.

Erfassen von Terminen

Sie kénnen Termine, die Sie personlich oder telefonisch vereinbart haben, in dem internen
Terminmanager erfassen. Dazu gehen Sie wie folgt vor.

1.

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

Sie befinden Sie standardmaRig in dem Register Tag. Wahlen Sie die entsprechende
Startzeit aus, fir die Sie den Termin eintragen méchten und klicken Sie dann in dem
entsprechenden Terminslot auf die Uhrzeit oder auf das Bearbeiten-Symbol I}

>rmin(felale [ Kalender & Einstellunge D Hilfe B & DE3s814: Musterfrau_Manuela (>
« Marz 2022 » .

v Ak

T
=z

% 7

o (1030 12 <z
Terminplane v
< @

a

® 7

v Hebebahne

Hebebahne 2

| §85 §85 £F o

% 2

Hinweis: In den Registern Woche kdnnen Sie ebenfalls Termine erfassen. Klicken
Sie dort dazu auf die Uhrzeit des entsprechenden Tages.

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

Neuen Termin hinzuftigen - Dienstag, 15.03.2022 (KW 11) @
Termin
Datum Uhrzeit Termindauer
15.03.2022 &= 12:00 © 90 | min Ganztagig > Terminserie
Terminstatus ® Buchung -
Terminplane
Farbe auto v
Terminplane Hebebuhne 1 v
bitte wahlen v
Antworten
Welche Untersuchung mochten Sie durchfihren lassen?
Nachname HU/AU PKW
HU/AU LKW
Kunde
Aail
v | Gelesen
Anzahl der Platze’ 1 v
Bestatigungsmail senden Folgetermin vereinbaren

Seite 18 von 18



	1. Einführung
	2. Hilfe
	3. Online-Terminbuchung
	3.1. Aufruf der Online-Terminbuchung
	3.2. Aufruf des internen Terminmanagers
	3.3. Ändern der Internet-Adresse der Online-Terminbuchung
	3.4. Festlegen der Zeitbereiche, die bei der Online-Terminbuchung angeboten werden
	3.5. Sperren von Zeitbereichen
	3.5.1. Sperren einzelner Terminslots
	3.5.2. Sperren einzelner Tage
	3.5.3. Sperren einer Woche

	3.6. Festlegen des Zeitrasters für den Terminmanager
	3.7. Festlegen des Zeitrasters für die Online-Terminbuchung
	3.8. Festlegung von Fragen und Antworten für die Terminbuchung

	4. Erfassen von Terminen

