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1 Einfihrung

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

Terminland Free und Terminland Easy sind einfach zu benutzende Online-Terminbuchungen
mit einem integrierten internen Terminmanager. Die beiden Versionen unterscheiden sich
dadurch, dass Terminland Free kostenlos genutzt werden kann, dafir nur Uber einen
eingeschrankten Nutzungsumfang verfiigt (nur 1 Terminplan mit max. 50 Terminerfassungen
pro Monat). Optional stehen fir Terminland Free ebenfalls kostenpflichtige Zusatzpakete zur
Verfligung, beispielsweise kénnen Sie durch Hinzunahme eines weiteren Terminplans das
Terminkontingent erweitern.

Sie kdnnen Terminland Uber einen Internet-Browser bedienen, ohne Terminland auf einem
PC installieren zu mussen. Dadurch kénnen Sie von Uberall auf Terminland zugreifen, wo
Sie einen Internetzugang mit Internet -Browser zur Verfugung 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 konnen. 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
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2 Online-Terminbuchung

2.1 Aufruf der Online-Terminbuchung

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

Wenn Sie sich bei Terminland anmelden, wird die Internet-Adresse fir lhre Online-
Terminbuchung www.terminland.de/lhrName automatisch aus |hrer E-Mail-Adresse
generiert. Ist lhre E-Mail-Adresse z.B. tauchschule-berlin@t-online.de, so legt Terminland
automatisch die Adresse www.terminland.de/tauchschule-berlin an. Grof3- und Klein-
schreibung spielen bei Internet-Adressen keine Rolle, so dass Sie die Internet-Adresse z.B.
auch so angeben kénnen: www.Terminland.de/Tauchschule-Berlin

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

2.2 Aufruf des internen Terminmanagers

Ihren internen Terminmanager kénnen Sie Uber das Terminland-Portal aufrufen. Gehen Sie
dazu folgendermaf3en vor:

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

23.636.616 qetucrte Termie  Kostents e Sevareng. B 06011 9777318 @ suppondreiminiend de i Anmebten

bomedtn HOME

Lassen Sie Ihre Kunden Termine
online buchen.

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

2. Geben Sie in der Anmeldebox lhre E-Mail-Adresse und lhr 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.

Min¥elale i B3 Kalender ¢ Einstellunge ?) Hilfe S O Easy 14
£ Frau Muller - Mittwoch, 15, Februar 2017 (KW 7
ielzu.aw 2017 o Heute ¢ s + Neuer Term 8 | Tag | Woche  Suche -
0 31 1 ; Aktualisieren v || « Aktion ausfihrer
[1s]
09:00 @0 B
Terminplan v 10:00 & 1 F‘
Herr Starke 11:00 @ @
Alle ® |1 =
12:00 @ @
& @
2.3 Andern der Internet-Adresse der Online-Terminbuchung

Um die Internet-Adresse lhrer Online-Terminbuchung zu &ndern, gehen Sie bitte wie folgt
VOr:

1. Rufen Sie in Ihrem internen Terminmanager den Menupunkt Einstellungen auf:
Termi L_' ‘: B3 er {2} Einstellungen
2. Klicken Sie in dem Register Einstellungen unter Allgemeine Einstellungen auf

den Menlpunkt Online-Terminbuchung.

s & einstellung:
R Oberblick ®
A n
Aligemeine Einstellungen
(&3 Firmendaten (@ Terminfelder

(D Terminfragen @ Online Terminbuchung

Terminplane

Fernabsatz @) impressum
Verschiedenes ¢ () p!
H

reich Terminplane konnen Sie fur jeden Terminplan spezifische Einstellungen vornehmen und die Arbeitszeiten festieger

B2 Frau Maller B Herr starke

Neuen Terminplan hinzufagen
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3. Auf dem ersten Register kbnnen 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 ge&ndert werden. Der
zweite Teil IhrName 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
missen Sie eine andere Bezeichnung wéahlen.

{2} Einstellungen

[:::]
T

/.\r Uberblick

Allgemeine Einstellungen

nternet Adresse
@ Online Terminbuchung
A absat; designschmiede

Buchungsoptionen

Tag
Terminplane < 1 ganzes Jahr

Verschiedenes <
. Ja Nein

Benachrichtigung bei Terminbuchung

Ja & Neir

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

2.4 Festlegen der Zeitbereiche, die bei der Online-Terminbuchung angeboten
werden

Pro Terminplan kénnen Sie festlegen, welche Zeitbereiche einer Woche standardmaRig fur
die Online-Terminvergabe angeboten werden. Dariber 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 fur die Online-
Terminbuchung freigegeben.
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Um die Zeitbereiche festzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Menupunkt Einstellungen auf:

{5} Einstel ungen

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

£} Einstellungen

) Uberblick R

Allgemeine Einstellungen

Allgemeine Einstellunger

= Y 3
i aten - i je
Terminplane Firmendate (2" Terminfelder
Py gebie erm er
(?) sy
L/ Terminfragen & online Terminbuchung

Verschiedenes

n dem Bereich Terminplane konnen Sie fur jeden Terminplan spezifische Einstellungen vornehmen und die Arbeitszeiten festlegen
@ Frau Mdller @ Herr Starke
Ansprechpartnerir Ansprechpartner

r 1 Ar t

Oul
Neuen Terminplan hinzufiigen
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3. Wabhlen Sie das Register Arbeitszeiten aus.

{8} Einstellungen

53

{r Uberblick

Allgemeine Einstellungen

Fir jeden Ihrer Terminplane konnen Sie die Arbeitszeiten an den einzelnen Wochentagen individue
festlegen. Das ermaglicht es Ihnen zum Beispiel, unterschiedliche Arbeitszeiten lhrer Mitarbeiter im

Montag +7

Freigegeben fiir Online-
Terminbuchung

- 9:00 @ 12:00 (2] n

Uhrzeit von Uhrzeit bis

. - 13:00 @ 17:00 2]
Terminplane <

Verschiedenes A Dienstag + Zeit hir

Freigegeben fiir Online-
Terminbuchung

- 9:00 @ 17:00 o] n

Mittwoch +

Uhrzeit von Uhrzeit bis

Freigegeben fiir Online-
Terminbuchung

- 9:00 o} 13:00 o] n

Uhrzeit von Uhrzeit bis

Hier kdnnen Sie jetzt Ihre Arbeitszeiten pro Wochentag festlegen.

4. Mit einem Klick auf | * """ | fgen Sie eine Arbeitszeit zu einem Wochentag
hinzu. Mit einem Klick auf |~/ lIéschen Sie die entsprechende Arbeitszeit. Klicken
Sie auf Speichern, um das Festlegen der Zeitbereiche fiir die Online-Terminvergabe
abzuschliel3en.

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

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

6. Sie befinden sich jetzt wieder in dem Terminplan unter den Terminplan
Einstellungen. Von dort kommen Sie Uber den Menlpunkt Kalender zuriick zu
Ihrem Terminplan.
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2.5 Sperren von Zeitbereichen

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

2.5.1 Sperren einzelner Terminslots

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

1. Wahlen Sie fur den Terminplan das Register Tag aus, indem Sie auf den Reiter
klicken.
TerminUele]  @raender & ensteiungen @ wire £ & easy_14196: supporteterminiand.de ]

Februar 2017 Heute 'Y 3
Mo Di Mi Do Fr 5a S0

Aktualisieren

Frau Maller - Mittwoch, 15

+ Neuer Termin

& | Tag | Woche Suche

Terminplan v

+| Frau Miller

Herr Starke

Alle

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

Terminslots sperren mdchten.

Termi n

B kalender 4} Einstellungen

Februar 2017

Frau Mdller - Mittwoch, 15

@ Hilfe

Termin

& a Easy_1

+ Neuer Termin

4196: suppont@terminland.de <]

& | Tag | woche  Suche -

Heute < >
Mo Di Mi Do Fr Sa 50
| E Aktualisieren
—
EI Hioes
Terminplan ~

+| Frau Maller

Herr Starke

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

Term[n B9 Kalender 48 Einstellungen (D Hilfe B2 8 Easy_14196: support@terminland.de <]
Frau Muller - Mittwoch, 15. Februar 2017 (KW 7)
Februar 2017 » Heute < + Neuer Termin @& | Tag = Woche Suche | =

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Sperren * || « Aktion ausfuhren

09:00 @ [09:00- 09:30 | @
@ | . @
Terminplan R 10:00 | =
v Frau Muller ¥ @
Herr Starke 11:00 5 | s
Alle P @
12:00 | =
=
Die Terminslots werden als Gesperrt gekennzeichnet:

Termin Lond. A Kalender % Einstellungen (@ Hilfe B & easy_14196: support@terminland.de <]

B8 Frau Muller - Donr Februar 2017 7
Februar 2017 Heute < > + Neuer Termin & | Tag | Woche = Suche =

Mo Di Mi Do Fr 5a So

Aktualisieren v

- ;I‘ . ,‘ ‘-7 Termin

09:00 @ |09:00 - 09:30 =

(4

Terminplan v 10:00 ® Gesperrt
¥ Frau Mller ®
Herr Starke 11:00 "
Alle ®
12:00 Z |

@ |12:30 - 13:00 &

Wenn Sie gesperrte Terminslots wieder freigeben méchten, so gehen Sie genauso
wie bei Sperren vor und wahlen als Aktion anstatt Sperren die Aktion Freigeben
(Entsperren) aus.
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2.5.2

Sperren einzelner Tage

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

1.

2.

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

Termi nm 84 kalender 4 einstellungen @

B8 Frau Muller - 13.02.2017 - 18.02.2017 (KW 7)

&8 8¢

4196; support@terminland.de <]

Februar2mz " Heute <o + Neuer Termin = Woc he .
Mo Di Mi Do Fr 5a So
713 14 15 16 17 18 19 m Montag @ g Dienstag © g Donnerstag Freitag @ p Samstag
1 6 13.022017 ® 14.02.2017 ® 16.02.2017 17.022017 ® 18.02.2017
28 valentinstag
o0s:00 [EIY s |@o00 ® EL e (@00 ® @
30 e |@30 s @30 e (@30 e (@30 ® @
Terminplan R 10:00 [EE0) s |@oo EE] & | 00 x Gesperrt 00 ® @
30 ¢ | @30 e (@30 ® [0 30x 30 ® v
* Frau Mller =

11:00 [EEG] @ |@o00 e (@00 ® (Do00x 00 ® @
Herr starke 30 ® 30 L] 30 @ 30 % 30 ® ®
12:00 00 o (@00 SELD e (D00 ® @
30 s |@30 s (@30 s |@ 30 @ s
13:00 [T @ (@00 @ 00 ® B
30 e |@30 @ 30 ® o
14:00 SR s |@o00 @ 00 ® ®
30 » |@30 @ 30 ® @
15:00 [ e @00 @ 00 @ @
30 s |@30 @ 30 @ @
16:00 (S e |@ 00 Y 00 ® @
3 s | @30 @ 30 ® ®

Klicken Sie auf das x oberhalb der Terminslots, um den Tag zu sperren.

4196: support@terminiand.de <]

Termin(¥s]ylel B alender & Einstellungen @ Hilfe = 8¢

Frau Mdller - 13.02.2017 - 18.02.2017 (KW 7)
Februar 2017 » Heute <y + NeuerTermin & | Tag | Woche | Suche =~
Mo Di Mi Do Fr Sa So
13 1415 16 17 18 19 Montag @ g Dienstag - @ g Donnerstag -
20 6 13.022017 @ 14.02.2017 @ 16.02.2017 17.02.2017
28 Valentinstag
09:00 00 L] 00 @® 00 ® 00 ® 00 @ ®
30 o |@ 30 e (@30 e @30 ® |@30 @ ®
Terminplan v 10:00 [EE e D00 ® (D00 @ |0 00 x Gesperrt 00 ® ®
30 ¢ |@30 CHIEED o |@30x 30 @ @
® Frau Muller
11:00 00 @ 00 @ 00 @ 00 % 00 L] ®
Herr Starke 30 ® 30 ® 30 @ 30% 30 ® ®
12:00 00 @ (D00 @ [Doo MEED @ ®
30 ® |@30 @ s (@30 ® *
13:00 00 L] 00 @ 00 3 =
30 s |@ 30 @ 30 @ @
14:00 [SE e D00 ® 00 ® ®
30 ¢ |030 @ 30 @ @
15:00 [E & |@ o0 @ 00 @ ®
30 @ 30 L] 30 @ @
16:00 (NI ¢ [0 oo @ 00 @ ®
3 ¢ @30 @ 30 @ ®
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Der Tag wird als Geschlossen gekennzeichnet und die einzelnen Terminslots fir

diesen Tag werden ausgegraut angezeigt.

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Aktualisieren

7 13 14 15 16 17 18 19

TerminfaTaleM B8 Kalender &} Einstellungen (D Hilfe B9 8 Easy.14196: support@terminiand.de ]
Frau Mdller - 13.02,.2017 - 18.02.2017 (KW 7)
Februar 2017 Heute < > + NewverTermin & | Tag | Woche | Suche =

~ || « Aktion ausfuhren

Mittwoch
15.02.2017

Dienstag
14.02.2017

@
e"

<]
o"

Donnerstag @
16.02.2017 ®

Freitag
17.02.2017

@
o "

Samstag
18.02.2017

@
®

728 Valentinstag x Geschlossen
09:00 [SE0] e D00 @ D00 ¢ (D00 e @00 & [@00x
30 @ 30 @ @30 @ 30 @ |@30 e |@30x
Terminplan v 10:00 [ ES 00 ® [000 & 00 X Gesperrt 00 ® |Doox
30 @ 30 @ @30 @ 30 % 30 @ 30 %
®  Frau Miller
11:00 oo & 00 @ 00 4 00 x 00 & 00 x
Herr Starke 30 @ 30 ® @30 @ 30 % 30 & |@30x
12:00 00 @ D00 ELE ¢ Qoo NEEE:
30 e @30 s (@30 e |@30 e |@30x
13:00 B0 BIELS @ 00 ® |Doox
30 @ 30 @ 30 @ |@30x%
14:00 B BIELS @ 00 IELE
30 @ 30 @ 30 @ |@30x
15:00 B e |Doo @ 00 e @ 00x
30 @ 30 @ 30 e |@30x
16:00 B BEL @ 00 EEE
30 s 30 @ 30 ® |@30x%

Wenn Sie den Tag wieder freigeben mdchten, so

klicken Sie einfach auf das

Hakchen oberhalb der Terminslots.

2.5.3 Sperren einer Woche

Um eine komplette Woche zu sperren, gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

1.

Klicken Sie auf das Register Woche.

Mo Di Mi Do Fr Sa So
12 3 4 5 Aktualisieren

13 14 15 16 17 18 19 Montag

Termin LQﬂd. B9 Kalender & Einstellungen (@ Hilfe & 8 easy1¢196: supporiGterminiand.de <]
Frau Muller - 13.02.2017 - 18.02.2017 (KW 7) i
Februar 2017 Heuta ¢ | +nevertermink @ | Tof Woche r

- o Aktion ausfihren

Dienstag @& Mittwoch & Donnerstag & Freitag Samstag

13.02.2017 14022017 @ 15.02.2017 @ 16022017 @ 17022017 @ 18.02.2017

Valentinstag
09:00 00 > 00 * 00 * 00 @ 00 * 00 L
30 ® 30 ¢ |@30 s @30 s |@30 e |@30 ®
Terminplan ~ 10:00 [SI5 & (@00 @ |@o0 @ (200 e |Doo e 200 ®
30 @ 30 @ |@30 e @30 e |@30  |@ 30 ®

® Frau Miller

11:00 [0 e (@00 @ 00 s (@00 e |@ 00 s (@00 @
Herr Starke 30 @ 30 e 30 * 30 @ 30 ® 30 @
12:00 00 @ 00 e |00 N ED s @00 ®
30 ® 30 ® 30 30 ® 30 ®
13:00 (S} e (@00 @ 00 e D00 ®
30 * 30 ® ¢ | @30 ®
14:00 00 & oo ® 00 @® 00 L
30 # 0 @ 30 ¢ | @30 @
15:00 00 L] 00 * 00 ® o0 ®
30 @ 30 @ 30 e |@30 ®
16:00 BN BNEED @ 00 e |Do0 ®
30 3 30 @ 30 e |@30 ®
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Klicken Sie auf das x in der linken Ecke oberhalb der Terminslots, um alle Tage der
Woche zu sperren.

Termin(felslen [ kalender i Einstellungen (@ Hilfe 3 & Easy 14196 support@terminland.de ]
Frau Miller - 13.02.2017 - 18.02.2017 (KW 7)
« Februar 2017 » Heute < > <+ Neuer Termin & | Tag | Woche | Suche =
Mc Di Mi Do Fr Sa So
13 14 15 16 17 18 13 Dienstag @ Mittwoch @ Donnerstag © Freitag © Samstag
- - — [ ] [ ] ] ] ]
s 20 23 24 25 26 13.02.2017 14.02.2017 @ 15.02.2017 @ 16022017 ® 17.022017 @ 18.02.2017
Valentinstag
o0g:00 [EEG) e (@oo @ [Doo e [Doo e [@oo ° ®
30 ® |@30 e D30 e @30 e |@30 ° ®
Terminplan i 10:00 [SEG ® 00 @ 00 @ 00 @ 00 ) ®
30 e |@30 e (@30 ¢ D30 ¢ |30 @ ®
®  Frau Miller
11:00 [EEH e (@00 e |D o0 e [Doo EE ® ®
Herr Starke 30 L 30 @ 30 ® 30 3 30 L 30 @
12:00 00 e D00 G N EE REL) ®
30 * 30 ® 30 & 30 L2 30 @
13:00 [EEG) EL » 00 NEE ®
30 ¢ |0 30 ® 30 NEE ®
14:00 00 & 00 @ 00 L 00 @
30 * |03 @ 30 e |@30 @
15:00 00 L] 00 @ 00 @ 00 @
30 e @30 ) 30 s |@30 @
16:00 [T G * 00 s D00 ®
30 » |@30 ) 30 e (@30 ®
2. Alle Tage werden als Geschlossen angezeigt und die Terminslots werden bei allen

Tagen ausgegraut.

Termin £4 kalender & Einstellungen @ Hilfe £ & Easy_14196: support@terminland.de

« Februar 2017 Heute ¢ > + NeuerTermin & | Tag | Woche | Suche ~

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Aktualisieren

18 17 18
5 16 8 19 ™ Freitag @ g5 Samstag ©
) 23 2 15.022017 ® 16022017 @ 17.022017 ® 18.022017 ®
X Geschlossen Valentinstag X Geschlossen X Geschlossen X Geschlossen X Geschlossen
x Geschlossen
x 0 x x 0 x 0 x x
. 30 % ) X 30 X 30 % 30 30 %
Terminplan v
x 0 X x 0 x x x
®  FrauMuller 30 % x 0 X ) % 30 x 30 %
Herr Starke x )0 X x ) X 0 X x
30 X ) X 0% )% 30 % 30 %
)X 0 x ) X 0% ™
x 30 X 30 X 30 X 30 % |
0 %X )X x x |
30 % x 0% 30 % |
Ox D X x 0 X
30 X 30 X 30 % 30 X |
x 0 X x x
30 X 30 X 0% 30 x
x 0 % )% x
30 X x 0 x 30 % |

Wenn Sie die Woche wieder freigeben mochten, so klicken Sie auf das Hakchen
oberhalb vom x.
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2.6 Festlegen des Zeitrasters fur den Terminmanager

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

des Termins vorliegen.

Das Zeitraster wird pro Terminplan festgelegt und betragt standardmafig 30 Minuten. Um
das Zeitraster fur einen Terminplan einzustellen, fuhren Sie folgende Schritte aus:

1. Rufen Sie den Menupunkt Einstellungen auf:

1 Einstellungen

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

einstellen moéchten.

Allgemeine Einstellungen

Terminpléne

Verschiedenes

£} Einstellungen

A Uberblick R

Allgemeine Einstellunger

Firmendaten

\—
¢ Fernabsatz

m Frau Miller
Ansprechpartneris

Oul
Neuen Terminplan hinzufigen

reich Terminplane konnen Sie fur jeden Terminplan spezifi

Terminfelder

|V‘I1PV'(‘SSU"W

Einstellungen vornehmen u

Herr Starke

chpartner
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3. Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das gewinschte Zeitraster fur
den internen Terminmanager aus und klicken Sie auf Speichern.

B 42} Einstellungen

(A Uberblick |F

Allgemeine Einstellungen v

i il m Reiter Terminplan Allgemein nehmen Sie grundle;
Sie mehrere Terminplane, stehen Ihnen diese Einste

Bezeichnung
Frau Miiller

Ansprechpartnerin

ellungen far lhren Terminplan vor. Nutzen

at fr jeden einzelnen Terminplan zu

Terminplane ~

Zeitraster fir

30 Minuten

automatisch

Verschiedenes -

Termintyp
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2.7 Festlegen des Zeitrasters fur die Online-Terminbuchung

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

Um das Zeitraster fur die Online-Terminbuchung umzustellen, gehen Sie folgendermal3en
vor:

1. Rufen Sie den Menipunkt Einstellungen auf:
2. Klicken Sie unter Terminplane auf den Terminplan, fir den Sie das Zeitraster

einstellen moéchten.

1A Uberblick
Aligemeine Einstellungen -

Terminplane

.
Firmendaten (€ Terminfelder

9, Terminfragen &7 Online Terminbuchung
Verschiedenes

gene Homepage oder auf Facebook einbinden konner

Y
Y Fernabsatz

Impressum

erminplane

n dem Bereich Terminplane konnen Sie fur jeden Terminplan spezifische Einstellungen vornehmen und die Arbeitszeiten festlegen
':, Frau Miller @ Herr Starke

nsprechpartner

Ol
Neuen Terminplan hinzufiigen
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3. Wahlen Sie in dem Register Terminplan Allgemein das gewinschte Zeitraster fur
Online-Terminbuchung aus und klicken Sie auf Speichern.

5} Einstellungen

A Uberblick i)

Allgemeine Einstellungen

m Reiter Terminplan Allgemein nehmen Sie grundle

stellungen fur Ihren Terminplan vor. Nutzen
Sie mehrere Terminplane. stehen Ihnen diese Einstel d

en einzelnen Terminplan zur

Bezeichnung
Frau Miller

Ansprechpartnerin

Terminplane ™ Zeitraster fur ...

30 Minuten

automatisch

Verschiedenes

Termintyp

2.8 Festlegung von Fragen und Antworten fir die Terminbuchung

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

Zu jeder Antwort einer Frage kdénnen Sie eine Dauer hinterlegen. Terminland verwendet
diese Dauer als Terminlange des gebuchten Termins. Sie kdénnen bis zu 3 Fragen mit
beliebig vielen Antworten definieren.

Wenn Sie in Ihren Terminplaner einen Termin eintragen, so kdnnen 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 fir den Terminplan eingestellt haben.

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

So legen Sie eine Frage mit Antworten fest:

1. Klicken Sie im Menl auf Einstellungen.

il ens
1]

i Einstellungen
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2. Klicken Sie nun auf Terminfragen.

#} einstellungen 2

T@rmrnw |-| £3 Kalender

Aligemeine Einstellungen

v
® endaten [E] Firmendaten
Z Terr der m Menu Firmendaten wahlen Sie I Einsatzgebiet aus und
geben Ihre Adress- und Kontaktdaten ein
srnabsa
Terminfragen
Durch das Festlegen von Terminfragen und Antworten konnen
Kermi _ Sie wahrend der Terminbuch bis zu drei Fragen mit von
¥ hnen vorgegeben Antwortmoglic ten stellen. Durch die
benen Antworten wird auch die Dauer eines Termins
o bestimmt.
<

Terminplane
, b Fernabsatz
Verschiedenes X

aben zum

weitere Hinwelse

n dem Bereich Terminplane konn fur jeden Terminplan

OnD
Frau Mdller

chpa

Neuen Terminplan hinzufigen

C"; Terminfelder

Terminfelder bieten Ihnen die Moglichkeit personlichen Daten
wie Name, Adr aktinformatione
Terminbuchenden zu erfragen.

aten und K

@ Online Terminbuchung

Unter Online-Terminbuchung nehmen Sie div. Einstellungen

pstem vor

fur Ihre Online-Terminbuchuny
Hier konnen Sie auch das Layout der Online-Terminbuchung
anpa erfahren wie Sle Online-Terminbuchung
n Ihre eigene Homepage oder auf Facebook einbinden konnen.

@ Impressum

Hier konnen Sie alle rechtlich notwendig
hr impressum pflegen

n un:

1 Informationen far

Einstellungen vornehmen und die Arbeitszeiten festiegen

O
Herr Starke

Ansprechparnner

3. Sie befinden Sie nun bei den Terminfragen.

Hinterlegen Sie hier Terminfragen, die dem Buchenden vor der Vereinbarung eines Termins gestellt werden. Uber Terminfragen steuern Sie zudem

Termi ﬂm 88 kalender 4G} Einstellungen @ Hilf
3) Tarminf
@ Uber OTe
Allgemeine Einstellungen v die Daver eines Terning
Frage 1
Fernabsatz 2 Sind Sie neu bei uns?
v
* Einfachauswahl (Standard)
& M tarke Mehrfachauswahl
5 Neuen Terminplan sfuger
Antworten
Verschiedenes v
Antwort 1
Termi i Branchenfat
Ja. klar
Online

&}

Min.

Privat hd
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4, Geben Sie in das Textfeld Frage 1 ein, was Sie bei der Online-Terminbuchung als

ersten Punkt abfragen méchten, z.B.:

Worum geht es in dem Beratungsgesprach?

5. Geben Sie unter Eingabehinweis fir den Kunden optional einen Hinweis zu der

Frage ein, z.B.:

Treffen Sie bitte eine Auswahl des Gesprachsthemas,

uns auf den Termin vorbereiten kdnnen.

damit wir

6. Geben Sie jetzt in dem Eingabebereich Antworten die moglichen Antworten zu der
Frage ein. Erfassen Sie z.B. als Antwort Wertpapieranlage, als Text fur die

Infoblase Anlage in Aktien oder Renten,
oder Derivaten, als Dauer 30 und als Kirzel wp.

am Geldmarkt,

in Fonds

Allgemeine Einstellungen

7
(® Terminfragen
Warum geht s in dem Beratungsgesprach?
Treffen Sie bitte eine Auswahl d
uns auf den Termin vorbereiten konnen
Terminplane

Verschiedenes .
Antwort

Wertpapiere 30

Anlagen in Aktion oder Renten. am Geldmarkt. in Fonds Privat
oder Derivaten

Sesprachsthemas, damit wir

Die Infoblase wird bei der Online-Terminbuchung neben der Antwort angezeigt. Die

Dauer in Min. bestimmt, wie lange der Termin dauert.
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7. Um eine weitere Antwort zur Frage 1 hinzuzufuigen, klicken Sie auf + }

i) r 48 Einstel lungen

{n Uberblick =
H e hier Terminfragen, die dem Buchenden vor der Vereinbarung eines Termins gestellt werden. Uber Terminfragen steuern Sie zudem
Allgemeine Einstellungen v d es Termins

(@ Terminfragen
Worum geht es in dem Beratungsgesprach?

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

Terminpléne 4
. rd
)
Antworten
Verschiedenes ~
Antwort 1 -
Wertpapiere 30 Min
Anlagen in Aktion oder Renten, am Geldmarkt. in Fonds WP -

oder Derivaten

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

Antwort: Baufinanzierung
Dauer: 30
Kirzel: BauFi

Text fur Infoblase: Annuitdtendarlehen, Bausparvertriage, KfW-
Kredite
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Klicken Sie auf Speichern, um die Einstellungen zu speichern.

Terminplane A
- - ) Antworten
Verschiedenes ™
Antwort 1 -
1che
Wertpapiere 30 Min,
Anlagen in Aktion oder Renten, am Geldmarkt, in Fonds WP -
oder Derivaten
Antwort 2 -
Baufinanzierung 30 in
Annuitatendarlehen, Bausparvertrage, Kfw-Kredite BauFi & -
+
® Abbrechen
0. 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

Ihren beiden Antwortmdglichkeiten folgendermal3en aus:
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Adresse Terminbuchung - Milller & Starke

Muller & Starke

1. Fragen zum Termin

Bitte treffen Sie eine Auswahl:

Worum geht es in dem
Beratungsgesprach?

10. SchlieBen Sie das Fenster der Online-Terminvereinbarung wieder, um zu den
Einstellungen zurtickzukommen.

Mit einem Klick auf den Menipunkt Kalender kommen Sie wieder zurlick zu lhrem
Terminplan.

2.9 Aufruf / Einbindung der Online-Terminbuchung in Ihre Webseite

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

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

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

2.9.1 Verlinkung der Online-Terminbuchung

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

1. Klicken Sie im Menl auf Einstellungen.

55 {2} Einstellungen
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2. Klicken Sie nun auf Online-Terminbuchung

{8} Einstellungen A £
{7y Uberblick @ Online Terminbuchung
Online-Terminbuchung Layout Online-Terminbu 1 Einbindu
Allgemeine Einstellungen
[ Firmendate! m Register Online-Terminbuchung nehmen Sie allgemeine Einstellungen fir Ihre Online-Terminbuchung
vor, die fur alle Terminplane gelten.
@ Terminfelde seh
h;
Internet Adresse
@ Online Terminbuchung
7 Fernabsatz t designschmiede
Buchungsoptionen
1Tag v
Terminplane < line 1 ganzes Jahr v
Verschiedenes <
. Ja Nein
Benachrichtigung bei Terminbuchung
Ja ®  Nein

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.

B ) Einstellungen ?) Hilfe [ 3
1A Uberblick B Online Te ung
Online-Terminbuchul ayout Online-Terminbuchung Einbindung
Allgemeine Einstellungen v
= daten Dieses Register stellt Innen den bengtigten HTML-Code zur Verfigung, um die Online-Terminbuchung in

Ihre Webseite einzubinden.

(# Terminfelder

Ing in Hom

@ online Terminbuchung

absatz

Einbetten per IFrame

nland.de/designschmiede/?mode=fram
th="0" marginheight="e" frameborde

<iframe src="
scrolling="
<p>
Thr Browser kann leider keine eingebetteten Frames anzeigen:
Sie konnen die Online-Terminbuchung Uber den folgenden Verweis aufrufen:
<a href="https://u erminland.de/designschmiede/">Online-Terminbuchung:

idth="100%"
vspace="g"

Terminplane v o>
</iframe>
8 Frau Mller
»
£ Herr Starke
{3 Neuen Terminplan hinzufugen

Verschiedenes Textlink
Terminland Branchenfiihr <a href="https://wai.terminland.de/designschmisde/" target="_blank">
Terminland.de - Termin jetzt online buchen
j </ax»
Grafiklink

w.terminland.de/designschmiede/" target="_bl
erminland.de/bann nline.png” border:
land.de - Termin jetzt ne buchen™ />

width="18¢
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2.9.2

Fugen 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).

Einbettung der Online-Terminbuchung in Ihre Webseite per IFrame

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

1.

Klicken Sie im Meni auf Einstellungen.

Klicken Sie nun auf Online-Terminbuchung

4} Einstellungen

fes)

/_}[ Uberblick
Allgemeine Einstellungen

m Register Online-Terminbuchung nehmen Sie allgemeine Einstellungen fur Ihre Online-Terminbuchung
vor, die fir alle Terminplane gelten.

nternet Adresse

@ Online Terminbuchung
1 . it designschmiede
Buchungsoptionen
Tag
Terminplane < 1 ganzes Jahr
Verschiedenes <
. Ja Nein

Benachrichtigung bei Terminbuchung

Ja_ e Nein
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Klicken Sie auf das Register Einbindung.

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

{@} Einstellungen

1At Uberblick @ Online Terminbuchung

Online-Terminbuchu syout Online-Terminbuchung Einbindung

Aligemeine Einstellungen v

Dieses Register stellt lhnen den bendtigten HTML-Code zur Verfugung, um die Online-Terminbuchung in
hre Webseite einzubinden.

Einbetten per IFrame

<iframe src="https://www.t iede/?mode=fra
scrolling="auto" marginw
<p>
Ihr Browser kann leider keine eingebetteten Frames anzeigen:
Sie konnen die Online-Terminbuchung dber den folgenden Verweis aufrufen:

width="100%'
" vspace="@"

inland.de/desig

h="8" marginheight="g" frameborder

" <a href="https://wwiw.terminland.de/designschmiede/">0nline-Terminbuchung:
</p>
</iframe>
»
eren
3] Jen Terminplan hinzufigen
Verschiedenes v Textink
Terminland Bra =nfuhr <a href="https://www.terminland.de/designschmiede/" target="_blank">
Terminland.de - Termin jetzt online buchen
d </a>
eren
ng testen
Grafiklink

/" target="_blank">
e.png” border="" width="18¢

»

Fugen 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).
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3 Interner Terminmanager

Mit dem internen Terminmanager kdénnen Sie lhre Termine verwalten und lhr Terminland
System auf Ihre Anforderungen einstellen.

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

Der Interne Terminmanager zeigt nach der Anmeldung immer den ersten Terminplan an. Die
Basislizenz von Terminland beinhaltet einen Terminplan. Bei Bedarf kénnen Sie fur weitere
Mitarbeiter / Ressourcen zusétzliche Terminpléne lizenzieren (siehe 4.1.3.2).

3.1 Auswahl des Terminplans

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

Term :ﬂm P4 Kalender &} Einstellungen (@ Hilfe B & easy_14196: support@terminiand.de <]
B8 Frau Muller - Mittwoch, 15. Februar 2017 (KW 7)
Februar 2017 Heute < > + NeuerTermin & | Tag | Woche  Suche ~

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Aktualisieren v « Aktion ausfuhren
09:00 ® |0 @
@ |o =
Terminplan ~ 10:00 @ |1 =
r v ® |1
« Frau Muller [
11:00 @ |1 4
Alle @ |1 =z
12:00 ® 1 = |
@1 =

Durch einen Klick auf das Auswahlkéastchen vor dem Terminplannamen kdnnen Sie auch
mehrere Terminplane auswahlen. Alle angehakten Terminplane werden dann nebeneinander
angezeigt. Oder klicken Sie auf Alle, um alle Terminplane nebeneinander angezeigt zu
bekommen.
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3.2

Register Tag, Woche, Suche und Statistik

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

minTelgle | Bf Kalender € Einstellunger ?) Hilfe & & Easy_14196: support@terminiand.de <]
ﬁ:w Mt t 5. Fet 1ar 2017 (KW —.
Februar 2017 Heute ¢ S + Neuer Termin Tag | Woche | Suche |~
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 Aktualisieren v | « Aktion ausfihren to] Statistik
09:00 ® |0 @
® 4
Terminplan \/ 10:00 ® |1 7
| Frau Miller @ (1 r4
Herr Starke 11:00 ® |1 @
Alle ® |1 =
12:00 @1 @ |
@ (1 IE4

Tag: Die Tagesansicht zeigt alle Termine eines Terminplans fir den
ausgewahlten Tag an. Der Tag kann Uber den Monatskalender
eingestellt werden.

Woche: Die Woche zeigt alle Termine einer Woche an.

Suche: In dem Register Suche kénnen Sie nach einem Suchausdruck in allen
Terminen des aktuellen Terminplans oder in allen Terminen
terminplanibergreifend suchen.

Statistik Uber das Dropdownmenii ~ kénnen Sie den Menipunkt Statistik
aufrufen, um fir Zeitraume die Anzahl der intern sowie online gebuchten
Termine zu ermitteln.

3.3 Erfassen von Terminen

Sie kbnnen Termine, die Sie persotnlich oder telefonisch vereinbart haben, in den internen
Terminmanager eingeben. Dazu gehen Sie wie folgt vor:
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3.3.1

Direktes Erfassen von Terminen in einem Terminplan
Melden Sie sich bei dem internen Terminmanager an (siehe 2.2).

Sie befinden Sie standardmafig in dem Register Tag. Wahlen Sie dort Uber die
Bildlaufleiste die entsprechende Startzeit aus, fir die Sie den Termin eintragen
mdochten und klicken Sie dann in dem entsprechenden Terminslot auf die Uhrzeit

oder das Symbol Bearbeiten (4.
T@rminm B9 Kalender . i& einstellungen (D Hilfe

8 Frau Maller - Do nnerstag, 23. Februar 2017 (KW 8)

Heute 4 > + NeuerTermin & | Tag | Woche = Suche ~

@
8s}
1

Februar 2017
Mo Di Mi Do Fr Sa So

Aktualisieren

Terminplan v

v Frau Mdller

T Starke

Alle

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 fir den neuen Termin die Details zu dem
Termin ein. Das einzige Feld, das Sie ausfillen mussen, ist das Feld Name. Um
den neuen Termin zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Neuen Termin hinzufigen - Donnerstag, 16.03.2017 (KW 11)
Termin
©® Buchung
e Terminplane
auto X
Frau Miller v
bitte wahlen
Terminmerkmale
Worum geht s in dem Beratungsgesprach?
Wertpapiere
Was ist Inr Anliegen?
Termin
6.03.2017 =)
9:00 ©
30 Mi
keine \f v
X Abbrechen

3.3.2 Erfassen von Terminen Uber 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 kénnen Sie den
Terminassistenten starten, um einen neuen Termin zu erfassen.

T@_rm i nm m Kalender 4G* Einstellungen

[

2 Frau Maller - Donnerstag, 13. April 2017 (KW 15)

April 2017 Heute ¢ b & | Tag  Woche  Suche

Mo Di Mi Do Fr 5a So

- Aktualisieren - " Aktion ausfihren

1 12 El 14 5 16
09:00 ® |0 ‘ r
@ |0 r4
Terminplan ™ 10:00 ® | ‘ “
v Frau Miller ® =z
Herr Starke 11:00 @ (1 ‘ =4
Alle @ |1 @
12:00 e ‘ Ir 2
@ [1 =4
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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 Spéater erfassen anklicken,
um die Kundendaten erst nach der Terminauswahl zu erfassen. Dies ist praktisch,
wenn Sie zunachst prifen mdchten, ob Sie fir den Kunden einen passenden
Termin finden.

min vereinbarer

Jetzt werden Ihnen die moéglichen Termine angezeigt. Mit folgenden Pfeilen _°_ ~ |
kdnnen Sie wochenweise blattern oder Sie konnen dazu den Monatskalender
verwenden. Durch einen Klick auf die Uhrzeit wahlen Sie einen Termin aus.

13
8 19 20 21 22 23

Montag Dienstag Mittwoch Donner stag Freitag samstag
17.04.2017 18.04.2017 19.04.2017 20.04.2017 21.04.2017 22.04.2017
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Zum Abschluss bekommen Sie noch einmal alle Termindaten angezeigt. Mit einem
Klick auf Speichern wird der Termin gespeichert.

Neuen Termin vereinbaren

Terminfrager Termine Zusammenfassung
Kundendaten Terminplane
Frau Miiller
Ansprechpartnerin
Susi
Sonnenschein Terminmerkmale
21.07.1990

Baufinanzierung

Sonnenscheinallee

Planung
12245 lanung
Sonnenheim Termin
01234554123

21.04.2017
support@terminland.de

10:00

90 Min.

X Abbrechen

3.4 Drucken von Terminen

Sie kénnen den Terminplan fir einen Tag ausdrucken.

1. Wahlen Sie dazu in dem Monatskalender den gewiinschten Tag aus.
2. Wahlen Sie den entsprechenden Terminplan aus der Liste der Terminplane aus,
wenn Sie mit mehreren Terminplénen arbeiten.
3. Klicken Sie auf das Druckersymbola.
B Kalender

0900 [ |@
rs
Terminplan Rl 1000 ® 3 [ =
i \ |e
12:00 [ |@
@
13:00 ‘ } @ |
oo B# B [Testdurch Terminiand, Terminland
I 350
1400
1500 ® | } @
1600 [ J
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4, Klicken Sie auf die Befehlsschaltflache Drucken des Druckdialogs des Browsers.
Drucken - _
Gesamt: 1 Blatt Papier o p— — :
m Abbrechen on00  O%00 - R3O
P 0930 - 1000
1a00 () 1000 - 130 ::::r’;;::mo o1
E-Mal Tedtir Sehed 0¢
Ziel HP Color LaserJet CP40... =T J :E::’: prervererrmge
Andern... > 113012380 s et
1200 (] 1200 - 1230 Ochs, Otto
e
5‘1’ ten ™ A"e ® 123013200
Asgedrucs am 01062017 14:15 Uer
'\C‘\ 4
Layout Hochformat ot
Farbe Farbe -
Optionen Beidseitig
5. Schliel3en Sie das Browserfenster, das die Druckansicht enthélt.
35 Terminsuche

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

9 Kalender

Terminplan v Qsuche
v FrauMu + NeerTermin & Teg  wochel Suche

Alle L e

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

Seite 33 von 58



Terminland Free / Terminland Easy Termin|¥elale)
Handbuch e

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

3.5.1 Erweiterte Suche

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

Weiterhin kdnnen Sie die Suche auf Noch nicht gelesene Termine eingrenzen. Noch nicht
gelesene 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).

3.5.2 Suchergebnisse bearbeiten
Die Termine in der Suchergebnisliste konnen durch einen Klick auf die Uhrzeit oder das
Bearbeiten-Symbol (¥ 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 Verfligung:

Auf gelesen setzen: Das Gelesen-Kennzeichen wird bei den ausgewahlten Terminen
gesetzt.

Ldschen: 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/ Die ausgewahlten Termine werden in dem iCalendar-Dateiformat
iCal exportieren: (ics-Dateiformat) als Download zur Verfigung gestellt. Diese
Datei kann z.B. in Outlook importiert werden.

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

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

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

v-Card exportieren: ausgewahlten Termine werden in dem vCard-Dateiformat (vcf-
Dateiformat) als Download zur Verfigung gestellt. Diese Datei
kann z.B. in Outlook in das Adressbuch importiert werden.
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Um eine Aktion mit Terminen auszufiihren, missen Sie zunachst die Termine, die Sie
verwenden mdchten, markieren. Klicken Sie dazu die Auswahlkéastchen der entsprechenden
Termine an. Die Termine werden durch ein Hakchen markiert. Wenn Sie alle Termine der
Suchergebnisliste markieren méchten, so klicken Sie das Auswahlkastchen in der Kopfzeile
der Suchergebnisliste an.

T@rm \ Lond- Kalender {8 Einstellungen @ Hilfe B 8¢ 6: sup erm 0
Terminplan v  Q5uche
v Frau Miller + newertemn B =

Herr Starke

Alle Demo Q suchen Erweiterte Suche

Aktualisieren w

+ Aktion ausfuhren

Die Terminhistorie geht bis 01.01.2001

Termin

Frau Miller 2 Termine gefunden
13.03.2017 L] 13:00 - 13:30 Demo. Dominik Das ist ein Demo Patient (g
Geburtsdatum: 11,11.2011
Telefon: 0123443210

E-Mail: demo@demohausen.de

23.03.2017 Q% L] 12:00 - 12:30 Demo, Dominik Immer noch Demo Patient. 4
Geburtsdatum: 11.11.2011
Telefon: 0123443210

E-Mail: demo@demohausen.de

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

T@rm[r‘]m B Kalender & Einstellungen (@ Hilfe & & Easy_14196: support@terminland.de <]
Terminplan v  QSuche
v Frau Miller + NeuerTermin & | Tag Woche | Suche | ~
Herr Starke
Alle Demo Q suchen Erweiterte Suche
| Terminzettel ~ Die Terminhistorie geht bis 01.01.2001
patum @ o e Termin
Frau Miller 2 Termine gefunden
13.03.2017 @ L 3:00 - 13:30 Demo. Dominik Das ist ein Demo Patient =

Geburtsdatum: 11.11
Telefon: 0123,

E-Mail: der de
23.03.2017 ° 12:00 - 12:30 Demo, Dominik Immer noch Demo Patient. =
7 Geburtsdatum: 11.11.2011
Telefon: 0123443210
E-Mail: demo@demohausen.de
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3.6 Statistik

Uber das Dropdownmeni ' kénnen Sie den MenUpunkt Statistik aufrufen.

B4 Kalender

Heute ¢ ) + Neuer Terr & Tag | Woche  Suche |~

lo] Statistik

Terminzette| w " Aktior

e nnumm-m—ml

Terminplan v
«  Frau Miller

Alle

& @ 9 @ ¥ | @
s N N, ,

b | &)

Folgende 4 Statistikvarianten stehen zur Verfiigung:

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 Termin- Hier wird ebenfalls eine Statisik Uber die gebuchten Termine
erfassung) 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 koénnen Sie die folgenden Abfrageparameter einstellen:

Abfrageparameter | Standardwert Erklarung
Datum von bis Aktueller Monat Hiertber wird der Auswertungszeitraum
angepasst.

In Abh&ngigkeit 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
guartalsweise auswerten mochten.

Wenn bei der gewahlten Gruppierung am
Auswertungsbeginn oder -ende keine volle
Woaoche, Monat oder Quartal ausgewertet wird,
so wird der Auswertungszeitraum automatisch
entsprechend erweitert.
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Abfrageparameter

Standardwert

Erklarung

Antworten

Uber diesen Parameter kann die Statistik auf
bestimmte Antworten eingegrenzt werden.

Eine Mehrfachauswahl von Antworten ist
maoglich.

Angelegt von

Hiermit ist eine Eingrenzug der Statistik auf
einen Benutzer maoglich.

Sie kénnen hier beispielsweise lhren
Benutzernamen auswahlen, wenn Sie die
Statistik auf die Termine einschranken
mochten, die Sie eingegeben haben.

Der Benutzer Anonymous wird bei Online-
Terminbuchungen verwendet.

Eine Mehrfachauswahl von Benutzern ist
maoglich.
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4 Menubefehle

4.1 Einstellungen

Uber den Menupunkt Einstellungen konnen 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 Terminpléane erweitert werden.

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

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

) {2 Einstellungen

berblick

In diesem Mend kdnnen Sie Ihre Firmendaten, Ihr Einsatzgebiet sowie Ihre Kontaktinformationen hinterlegen.
Allgemeine Emstellungen Durch die Eingabe dieser Informationen individualisieren Sie Ihre Online-Terminbuchung. Bitte beachten Sie daher folgende Hinweise:

e Uber das Einsatzgebiet konnen wir Begrifflichkeiten threr Terminbuchung und Terminfelder branchenspezifisch anpassen

Durch das Festlegen des Bundeslandes werden die Bundesland-spezifischen Feiertage gesetzt. An Feiertagen wird das normale Terminraster in
dem Terminplan nicht angezeigt und es ist keine Online-Terminbuchung moglich. Wenn Sie als Bundesland Sonstiges auswahlen, so werden keine
Feiertage gesetzt

Die Adress- und Kontaktdaten werden in der Onl ne-Terminbuchung in einem Adressfeld am linken Bildschirmrand angezeigt.
Tipp:
Wenn Sie mit der Maus in das jeweilige Eingabefeld klicken, 6ffnet sich ein Erklarungsfenster mit weiteren Informationen.

Terminplane
Branche

sonstiges A

Dienstleistung

Geben Sie hier den Namen der

Name der Firma

Verschiedenes

Maller & Starke]

Adresse Standardwert. aus lhrer
Anmeldung

Deutschland v
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4.1.1 Allgemeine Einstellungen

41.1.1 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

Erklarung

Einsatzgebiet

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

Uber das Einsatzgebiet stellen Sie ein, welche
Begriffe von Terminland verwendet werden.
Bei dem Einsatzgebiet Arzte (Arztpraxen und
Kliniken) wird z.B. Patient anstatt Kunde
verwendet.

Weiterhin steuert das Einsatzgebiet, welche
Terminfelder verwendet werden. Beispiels-
weise wird das Feld Geburtsdatum bei dem
Einsatzgebiet  Arzte  (Arztpraxen und
Kliniken) standardmafRig 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 kdnnen 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 kdénnen 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 mdglich.

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

StralRe

aus lhrer Anmeldung
fur Terminland

Geben Sie hier die Stral3e inklusive
Hausnummer ein. Die Strafl3e wird bei der
Online-Terminvergabe im Adressfeld
angezeigt.
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Einstellung Standardwert Erklarung
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 Biros ein. Die Telefonnummer wird bei der
Online-Terminvergabe im Adressfeld
angezeigt.
Mobil aus lhrer Anmeldung | Hier kénnen Sie zuséatzlich 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-
fur Terminland Nummer wird bei der Online-Terminvergabe
im Adressfeld angezeigt.
E-Mail Adresse aus lhrer Anmeldung | Geben Sie hier Ihre E-Mail-Adresse ein (z.B.
fur Terminland ihre.emailadresse@provider.de). Die E-Mail-

Adresse wird bei der Online-Terminvergabe im
Adressfeld angezeigt.

Wenn Sie Uber eine Online-Terminbuchung
per E-Mail benachrichtigt werden mdchten, so
wahlen Sie in dem Register Online-
Terminbuchung unter Benachrichtigung bei
Terminbuchung per E-Mail den Wert Ja aus.

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

41.1.2 Terminfelder

In dem Menulpunkt Terminfelder stellen Sie ein, welche Informationen zu einem Termin
erfasst werden. Wenn Sie bei einem Feld die Einstellung ausblenden auswéahlen, so wird
das Feld weder bei der Online-Terminbuchung noch bei der internen Eingabe eines Termins
angezeigt.

Die Unterscheidung optional und Pflichtfeld bezieht sich auf die Online-Terminbuchung. Ist
ein Feld als optional gekennzeichnet, so wird es in der Online-Terminbuchung angezeigt,
muss aber nicht ausgefillt werden. Ist ein Feld als Pflichtfeld gekennzeichnet, so wird es
bei der Online-Terminbuchung angezeigt und muss ausgefullt werden.

Ein Feld, das als optional oder Pflichtfeld gekennzeichnet ist, wird bei der internen Eingabe
eines Termins angezeigt, muss aber nicht gefillt werden.
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Nur das Feld Name ist als einziges Feld bei einer internen Eingabe eines Termins ein
Pflichtfeld, d.h. ein Feld, das ausgefillt werden muss. Sollten Sie das Feld Name auf
ausblenden setzen, so haben Sie bei der internen Eingabe eines Termins kein Pflichtfeld,
das Sie ausfillen mussen.

In der Spalte Feldname kénnen Sie fur 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 Feldprifung hinterlegt
haben (Validierung), die den Eintrag auf Giltigkeit Uberprtft, kdnnen 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 gehérigen 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 bertcksichtigt.

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 kénnen.

Wenn Sie keine Fragen definieren, so wird bei der Online-Terminbuchung als Terminlange
das Terminraster verwendet, das Sie fur den Terminplan eingestellt haben (siehe 4.1.2.1).

Einstellung Standardwert Erklarung
Frage Sie koénnen 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
den Kunden eine Erklarung zu der Frage eingeben. Dieser
Eingabehinweis wird bei der Online-
Terminbuchung unter der Frage angezeigt.

Einfachauswahl/

Wahlen Sie Einfachauswahl aus, wenn immer
Mehrfachauswahl

nur eine der angebotenen Antworten zu der

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

kénnen.
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Antwort Geben Sie hier eine mogliche Antwort zu der

Frage ein. Sie kdnnen beliebig viele Antworten
zu einer Frage hinterlegen. Um eine weitere
Antwort hinzuzufuigen, 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.

Karzel/Symbol

Zu einer Antwort kann ein Kirzel eingegeben
werden (max. 10 Zeichen) oder tiber Symbol
ein Symbol ausgewahlt werden.

In dem Terminplan werden zusammen mit
einem Termin die Kirzel / Symbole der
ausgewahlten Antworten angezeigt. Wenn zu
einer Antwort sowohl ein Symbol als auch ein
Kirzel erfasst ist, so wird nur das Symbol
angezeigt.
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Wenn Sie mehrere Fragen definiert haben, so kénnen 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 gewtinschte Stelle ziehen
(Maustaste dabei gedrtckt halten und an der Zielposition loslassen).

Frace
asc

Was ist Ihr Anliegen?

Bitte wahlen Sie einen entsprechenden Bereich aus.

* Einfachauswahl (Standard)

Antworten

Antwort 1 -

Planung 60

] B’ -

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

Frage

Antwort 1 -
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4.1.1.4 Online-Terminbuchung

Register: Online-Terminbuchung

In dem MenlUpunkt Online-Terminbuchung nehmen Sie Einstellungen fir Ihre 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

Erklarung

Internet-Adresse

automatisch aus E-
Mail Adresse gene-
riert

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

Dabei ist der erste Teil www.terminland.de/
fest und kann nicht von Ihnen geéndert
werden. Der zweite Teil kann von lThnen
eingegeben werden. Folgende Einschran-
kungen sind dabei zu beachten:

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

Bei der automatischen Einrichtung von
Terminland nach lhrer Anmeldung, wird die
Internet-Adresse fir lhre 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
www.terminland.de/tauchschule-
berlin an. Grof3- 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 fiir einen Termin
Uberschritten, so kann dieser Termin Uber die
Online-Terminbuchung nicht mehr gebucht
werden. Der Termin entfallt dann genauso, wie
wenn er belegt ware.

Online-
Terminbuchung
maglich 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.
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Einstellung Standardwert Erklarung

Verschieben, Ja Mit dieser Option kdnnen Sie einstellen, ob

Stornieren und gebuchte Termine durch Kunden verschoben,

Andern von storniert oder geandert werden kénnen.

Terminen zulassen

Benachrichtigung | Ja Stellen Sie hier ein, ob Sie eine Benachrich-

bei Termin- tigung per E-Mail / per SMS erhalten mochten,

buchung wenn ein Kunde einen Termin bucht. Wenn

per E-Mail Sie Ja auswahlen, so wird das Feld E-Mail
Adresse bzw. Mobil-Nr. eingeblendet.

per SMS

E-Mail Register Firmendaten | Es enthéalt die E-Mail Adresse, an die die

> E-Mail Benachrichtigung geschickt wird. Das Feld ist

mit der E-Mail vorbelegt, die Sie in dem
Register Firmendaten in dem Feld E-Mail
Adresse eingegeben haben.

Mobil-Nr. Register Firmendaten | Es enthalt die Mobil-Nr., an die die SMS-

> Mobil

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 konnen Sie
einen Beispieltext in das Textfeld einflgen.

Auswahl der
Terminpléane bei
Terminbuchung

Nein

Wenn mehrere Terminpléane verwendet
werden, kdnnen Sie hieriiber einstellen, ob bei
der Online-Terminbuchung abgefragt wird, fur
welchen Terminplan ein Termin gebucht
werden soll.

Beschriftung der

Bitte wahlen Sie

Wenn Sie mehrere Terminpléne verwenden

Frage Ihren und diese bei der Online-Terminbuchung
Ansprechpartner abfragen, so kdnnen Sie hier die Frage
erfassen, die bei der Auswahl der Terminplane
erscheint.
Auswahl tber alle | Nein Hier kbnnen Sie einstellen, ob Kunden auch

Terminpléne
moglich

terminplandbergreifend einen Termin buchen
kénnen. Terminland zeigt dabei alle moglichen
Termine aus allen Terminpl&nen an.

Beschriftung der
Antwort

Alle moglichen
Termine

Hiermit legen Sie fest, wie die
Auswahlmdglichkeit fur eine
terminplanibergreifende Terminauswahl
beschriftet werden soll.

Seite 45 von 58




Terminland Free / Terminland Easy Termin|¥elale)
Handbuch _ - -

Einstellung Standardwert Erklarung

Online- Aktiviert Mit dieser Option schalten Sie die Online-

Terminbuchung Terminbuchung frei. Wenn Sie das Hakchen

freischalten wegnehmen, kénnen lhre Kunden keine
Termine mehr online vereinbaren.

Register: Layout Online-Terminbuchung
Hier kdnnen Sie die Farben und die Titelgrafik Ihrer Online-Terminbuchung anpassen.

Wenn Sie die Farben anpassen mdchten, so kdénnen 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.

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

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

Register: Einbindung

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

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

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

41.1.5 Fernabsatz

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

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

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

Zu rechtlichen Details wenden Sie sich bitte an lhren Rechtsanwalt.
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Register: Datenschutzerklarung

Einstellung Standardwert Erklarung
In Online- Ja Wenn Sie die Option In Online-
Terminbuchung Terminbuchung anzeigen: Ja wéhlen, so
anzeigen wird direkt vor dem Buchen des Termins die
Datenschutzerklarung angezeigt.
Wenn Sie die Option Ja ausgewahlt haben,
so kann die Datenschutzerklarung in dem
darunter angezeigten Textfeld eingegeben
werden.
In Online- Nein Wenn die Datenschutzerklarung angezeigt
Terminbuchung wird, so kénnen Sie Uber diese Option
abfragen einstellen, ob der Kunde die

Datenschutzerklarung auch explizit
bestéatigen muss.

Register: Widerrufsbelehrung

Einstellung Standardwert Erklarung

In Online- Nein Wenn Sie die Option In Online-

Terminbuchung Terminbuchung anzeigen: Ja wéhlen, so

anzeigen wird direkt vor dem Buchen des Termins die
Widerrufsbelehrung angezeigt.
Hierbei erscheint 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.

Register: Hinweis

Einstellung Standardwert Erklarung

Hinweis, dass Nein Wenn Sie die Option In Online-

Vertragstext nicht Terminbuchung anzeigen: Ja wéhlen, so

gespeichert wird: wird direkt vor dem Buchen des Termins der

In Online- Hinweis, 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.
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Register: AGB

Einstellung

Standardwert

Erklarung

In OnlineTerminbuchung
anzeigen

Nein

Wenn Sie die Option In Online-
Terminbuchung anzeigen: Ja wahlen, so
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 geoffnet werden.

Weiterhin wird ein Link auf die AGB in der
Adressbox der Online-Terminbuchung
angezeigt.

Die AGB, die nach dem Klick 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, tber welche
Internet-Adresse die AGB abgerufen werden
kénnen.

In OnlineTerminbuchung
abfragen

Nein

Wenn Sie die Option In Online-
Terminbuchung abfragen: Ja wahlen, so
muss der Kunde bei der Eingabe der
personlichen Daten bestétigen, dass er die
AGB gelesen und akzeptiert hat.

4.1.1.6 Impressum

Wenn Sie die Online-Terminbuchung als eigenstandige Mini-Webseite verwenden wollen, so
konnen 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 kdnnen, sind beispielhaft. Die Anforderungen an ein Impressum
sind je nach Firma und Branche unterschiedlich. Zu rechtlichen Details wenden Sie sich bitte

an lhren Rechtsanwalt.
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Einstellung

Standardwert

Erklarung

Kein Impressum

Externe Internetseite als

Impressum

Individuellen Text fur

Impressum pflegen

Kein Impressum

Kein Impressum

Es wird kein Impressum angezeigt.

Externe Internetseite als Impressum

Sie konnen die Internet-Adresse einer Seite
angeben, die Ihr Impressum enthélt. Diese
Seite wird dann als Impressum angezeigt.

Individuellen Text fur Impressum pflegen

Hier kdnnen Sie individuell die Adresse und
weitere Angaben erfassen.

4.1.1.7 Kennwort andern

1. Zum Andern lhres Kennworts wahlen Sie den Menupunkt Kennwort andern aus. In
dem folgenden Dialog geben Sie zunachst |hr altes und dann zweimal das neue

Kennwort ein.

Aligemeine Einstellungen

2. Klicken Sie dann auf Speichern.
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41.2 Terminplane

In den Terminplan-Einstellungen nehmen Sie die Einstellungen vor, die Sie pro Terminplan
einstellen kdnnen. Wenn Sie mit mehreren Terminplénen arbeiten, haben Sie in dem Meni
Einstellungen unter Terminplane fir jeden Terminplan einen eigenen Mentpunkt.

& £} Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

3 f r Terminplan Allgemein nehme

Terminplane, stehen Ihn

7 Te

Bezeichnung

Frau Moller

Ansprechpartnerin

Terminplane v Jeitraster fur..

m 30 Minuten

automatisch

Verschiedenes

Termintyp

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

Wenn Sie einen weiteren Terminplan hinzufligen méchten, so klicken Sie auf den Mentpunkt
Neuen Terminplan hinzufiigen. Dieser Menlpunkt steht IThnen nur in der Testphase von
Terminland Easy zur Verfligung bzw. spéater, wenn Sie noch nicht die Anzahl der lizenzierten
Terminpl&ne ausgeschopft haben. Ansonsten missen Sie zunachst eine neue Terminplan-
Lizenz bestellen.

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

Einstellung

Standardwert

Erklarung

Name

Legen Sie hier den Namen des Terminplans
fest.

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

Beschreibung

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

Zeitraster fur
Terminmanager

30 Minuten

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

Zeitraster fur Online-
Terminbuchung

automatisch

Das Zeitraster fiir die Online-Terminbuchung
legt fest, in welchem Zeitabstand freie
Termine bei der Online-Terminbuchung
angezeigt werden. Ist der Standardwert
automatisch eingestellt, so richtet sich der
Zeitabstand, in welchem freie Termine
angezeigt werden, nach der ermittelten
Termindauer.

Betragt z.B. die Termindauer 30 Minuten, so
wird alle 30 Minuten ein freier Termin
angezeigt. Ist aber z.B. als Zeitraster 15
Minuten eingestellt, so werden freie Termine
im Abstand von 15 Minuten angezeigt.

Einzeltermine /
Gruppentermine

Einzeltermine

Wahlen Sie Einzeltermine aus, wenn zu
jedem Termin genau ein Kunde kommt. Dies
ist der Normalfall. Wenn mehrere Kunden zu
einem Termin kommen kénnen, wahlen Sie
Gruppentermine aus und stellen Sie bei
Maximale Teilnehmerzahl pro Termin ein,
wie viele Kunden zu einem Termin maximal
kommen koénnen.
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Einstellung Standardwert Erklarung
Synchronisation tber Sie kdnnen tber andere Anwendungen wie
WebCal / CalDAV Outlook, iCal (Mac), iOS-Kalender (iPhone,

iPad) auf Thren Terminplan zugreifen und
dabei die Termine automatisch
synchronisieren lassen.

Internet-Adresse

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

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

4.1.2.2 Register: Arbeitszeiten

Pro Terminplan kdénnen Sie die Arbeitszeiten pro Wochentag festlegen. Mit einem Klick auf

flgen Sie eine Arbeitszeit zu einem Wochentag hinzu. Mit einem Klick auf |~
I6schen 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 moglichen Antworten fir den Terminplan
einschranken mdchten.

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

41.3 Verschiedenes

41.3.1 Terminland Branchenflihrer

Hier kénnen Sie kostenfrei Ihre Online-Terminbuchung in unserem Branchenverzeichnis des
Terminland-Portals verdffentlichen. Dieses befindet sich unter www.terminland.de in dem
Register Terminbuchung.

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

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

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

Terminland Free

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

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

Terminland Easy

Unter dem Menupunkt Vertragsdetails bekommen Sie angezeigt, wie viele Terminplane Sie
lizenziert haben. Hier kénnen Sie auch das Auftragsformular aufrufen, um weitere
Terminplé&ne zu bestellen.

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

Datenfreigabe fir technischen Support

Dem Terminland-Support ist es aus datenschutzrechtlichen Grinden nicht gestattet im
internen Terminmanager eingetragene Termine zu sehen, zu editieren oder zu l6schen.
Haben Sie spezielle Fragen zu gebuchten Terminen und bendtigen die Unterstiitzung des
Terminland-Supports, missen Sie diesen zunachst autorisieren, die Termindaten lhres
Systems einzusehen. Die Datenfreigabe fir den Terminland-Support aktivieren bzw.
deaktivieren Sie in den Vertragsdetails unter Einstellungen > Vertragsdetails >
Datenfreigabe fur Technischen Support.

Standardmalfig ist die Datenfreigabe fiir den technischen Support deaktiviert.

4.1.3.3 Online-Terminbuchung testen

Uber diesen Menipunkt konnen Sie jederzeit lhre Online-Terminbuchung in einem eigenen
Browserfenster 6ffnen. Dies ist praktisch, wenn Sie testen mochten, ob lhre vorgenommenen
Einstellungen die gewiinschten Ergebnisse erzielen.
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4.2 Hilfe

4.2.1 Register: Hilfe

Uber den Meniipunkt Hilfe kénnen 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 lhrer Terminland-Terminplane mit
anderen Kalendern.

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

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

PDF-Dokumente

4.2.2 Register: Info

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

4.3 Abmelden

Wenn Sie bei der Anmeldebox lhre E-Mail-Adresse und lhr Kennwort eingegeben haben und
dann die Option Auf diesem Computer merken ausgewdahlt 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 lhre Anmeldedaten auf jeden Fall von Threm Computer entfernt werden.
Sie mussen sich dadurch bei dem néchsten Aufruf des internen Terminmanagers wieder mit
Ihrem Benutzernamen (E-Mail Adresse) und Ihrem Kennwort anmelden.

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

5.1 Termin-Deadline

Aus organisatorischen Grlinden 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 fur einen Termin Uberschritten, so
kann dieser Termin Uber die Online-Terminbuchung nicht mehr gebucht werden. In der
Online-Terminbuchung entfallt dann dieser Termin in der Terminauswahl genauso, wie wenn
er belegt ware.

Die Termin-Deadline wird unter Einstellungen >Allgemein Einstellungen >Online-
Terminbuchung, Register: Online-Terminbuchung eingestellt (siehe 4.1.1.4).

5.2 Neue Online-Terminbuchungen tUberwachen

Wenn Sie ,mitbekommen® méchten, wenn ein Kunde bei lhnen online einen Termin bucht,
kénnen Sie dazu zwei verschiedene Mdglichkeiten von Terminland nutzen:

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

2. Sie konnen 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 lhre 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 standardmaflig eingeschaltet. Sollte die
Benachrichtigung ausgeschaltet sein, so gehen Sie folgendermalRen vor, damit Sie tber
jeden Termin, der online durch Ihre Kunden vereinbart wird, direkt per E-Mail benachrichtigt
werden:

1. Klicken Sie auf Einstellungen.

2. Klicken Sie unter Allgemeine Einstellungen auf den Menilpunkt Online-
Terminbuchung.
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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 geschickt werden soll. Mehrere E-Mail Adressen werden durch ein
Semikolon getrennt eingegeben.

Pa

@

Allgemeine Einstellungen
Terminpldne

Verschiedenes

1 ganzes Jahr

Benachrichtigung bei Terminbuchung

Nein

support@terminland.de

Wenn Sie per SMS uber neue Terminbuchungen informiert werden méchten, so mussen Sie
zunéachst ein kostenpflichtiges SMS-Paket zu Ihrem Vertrag hinzubuchen. Danach kdnnen

Sie wie beschrieben unter Benachrichtigung bei Terminbuchung die Benachrichtigung per
SMS einstellen.

Seite 56 von 58



Terminland Free / Terminland Easy
Handbuch

Termin|¥elglel

5.2.2 Neue Online-Termine abrufen

Wird ein Termin bei Ihnen online gebucht, so wird lhnen dies im Terminmanager oben rechts

durch folgendes Symbol %
werden die neu gebuchten Termine angezeigt.
Funktionalitat der Erweiterten Suche (3.5.1 Erweiterte Suche).

in der Mentuleiste angezeigt. Durch einen Klick auf das Symbol,
Das Programm benutzt dafir die

1. Damit Terminland weil3, dass Sie die neu gebuchten Termine gelesen haben,
mussen Sie die Termine auf Gelesen setzen. Dadurch erlischt auch der Hinweis auf

neue Termine in der Menuleiste.

Markieren Sie dazu die Termine durch einen Klick auf das Auswahlkastchen neben
dem Datum des Termins. Wenn Sie alle Termine in der Suchergebnisliste markieren
mdochten, 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 ausfiihren.
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3.

Jetzt werden keine ungelesenen Termine mehr angezeigt.
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Keine entsprechenden Termine gefunden!
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