termin-line

Ihr Terminplaner im Internet

Anleitung Vers. 6.2
Loggen Sie sich mit den lhnen mitgeteilten Login-Daten ein.
Wir empfehlen den ,Firefox“ Internet- Browser, der Passworteingaben sehr
komfortabel automatisiert durchfihrt.

Einrichtung des Terminplaners:

Zunachst sollten Sie die Punkte unter dem Reiter ,Praxisdaten® oder
,Geschéaftsdaten“ bearbeiten:

Beispiel:
Personliche Daten Zur Beachtung:
Die hier eingegebenen Daten
werden so in die Patienten-
Ha e /Kundenan?,icht tibernommen
_ (auBer Login-Daten).
Kennwort ‘mausi
Anrede | Herr |
Titel Dr.
orname | Klaus
Machname | Maus
StraRe Sterntalerstr,
Hausnummer |-5 |
Postlgitzahl 50785 |
on Koln
Bundesland Nordrhein-Westfalen w .
| Hier steht Thre
E-Mail Adresse |.cﬂ r.maus@web.de < Geschiifts e-mail
- Adresse
E-Mail Adresse 7l
anzeigen? lja
Homepage |-www.termin—nnline.cam;infn
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Praxisdaten

Hier steht die Titel-

zeile Thres Internet-
Uberschrift - Titel Gemeinschaftspraxis Or. Tenzerund Dr. Maus €T Browsers.

Bitte buchen Sie Ihren Wunschtermin jetzt anline
in folgenden 5 Schritten: <brz<br=<font

Infos zur Terminbuchung - color=#FF0000=ACHTUNG! DEMO! Es erfolgh keine
ber derm Buchungsdialog echte Buchung!
Diesen Text ohne
Fir Terminabsagen oder &nderungen wenden Sie Zellel?umbmchg .
Infos in Buchungs- Si':h bitte per e-mail an: / SChrelbena da diese in
Zusammenfassung und info@dr-klaus-maus.de der automatischen
autornat, E-mail E-Mail als unschones

<br> erscheinen

Falls Sie ein Wiederholungsrezept wilnschen, W}lrde,n (also nicht,
wenden Sie sich bitte unter Angabe Ihres wie hier dargestellt!).

Praxis Info am li. Rand Mamens, Geburtsdatums und der genauen
Bezeichnung des Medikamentes an o.q. e-mail
Adresse (nicht fir neue Patienten),

anfangszeit Terminkalender 05:00 » - Ihre Arbeitszeitep!
- - = (Achtung: Termin-
Endzeit Terminkalender 18:00 » freigaben auBerhalb
Maonatsilbersicht 2 dieser Zeiten Wer,den
in Threr Tagesansicht
/ nicht angezeigt!

: : : : Wenn Sie an einzelnen
Hier konnen Sie den Vorlauf der externen Buchungsmdglichkeit fiir Wochentagen hiervon
den Patienten/Kunden einstellen. abweichende Arbeits-
In diesem Beispiel kann der Patient/Kunde 2 Monate weiterklicken, zeiten haben, konnen
d.h. im Mai kann er bis einschlie8lich Juli Termine buchen. Sie das darunter ein-

tragen (Abb. ist hier
Tlpp: ‘ ‘ . ' zur besseren Dar-
Bei der internen Terminvergabe bestehen diese Einschrinkungen stellung vereinfacht).
nicht!

: - Hier konnen Sie Ressourcen von
R t bieten? | [nei <

SesHHEEREREL ANDIRtER: | EnEln der externen Buchung ausnehmen,
so dass hierfiir Termine nur
praxisintern gebucht werden
kdnnen.

Samtliche Info-Texte die im Browser dargestellt werden (das gilt nicht fir E-
Mail-Texte) konnen Sie frei editieren. Nur, falls gewlnscht: Fur einen
Zeilenumbruch setzen Sie <br> vor den Text; falls Sie Text rot farben wollen:
<br><font color=#FF0000> . Fur ein Orange, das den Trennstreifen ahnlich ist,
setzen Sie <br><font color=#FF4500 ein. Schwarz ist Standardfabe, und muss nicht
extra definiert werden, nur nach einem erneuten Wechsel von Rot oder Orange auf
Schwarz setzen Sie <br><font color=#000000> voran.

Siehe hierzu auch ein Beispiel unter ,Infos zur Terminbuchung® in der obigen Abb..
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Diese Texte gelten nur fiir die aktiv

/ generierten E-Mails in der

E-Mail Texte praxisinternen Ansicht.
Texte fiir die automat. generierte
Bestétigungsmail bitte unter

Sie haben folgenden Termin gebucht: Praxisdaten eingeben (siche oben)!

Text fusage

.wir bestatigen Ihnen hiermit die Absage des folgenden Termins:

Text Absage

wir bestatigen Ihnen hiermit die Anderung Ihres Termins, Jetzt
lauten

Text Sonstiges

Dies sind Beispiele!
Testen Sie die Eingaben, indem Sie Probebuchungen vornehmen, die Sie nachher
wieder I6schen.

Als nachstes folgen die Punkte unter dem Reiter ,Verwaltung“:

Zahlungsarten:

Hier geben Sie an, welche Arten von Zahlung Sie akzeptieren. In der Arztpraxis sind
das z.B. Kassenpatienten, Privatpatienten und IGEL-Leistungen. Setzen Sie ein
Kreuzchen fur ,automatisch auswahlen® bei der Zahlungsart, fur die Sie am
haufigsten in der Praxis Termine buchen.

Behandlungsarten:

Geben Sie hier Ihre Behandlungsarten mit Behandlungsdauer ein. Setzen Sie ein
Kreuzchen fur ,automatisch auswahlen® bei der Behandlungsart, fur die Sie am
haufigsten in der Praxis Termine buchen.

Beachten Sie, dass es besser ist, nur wenige Standard-Behandlungs-Arten
anzugeben.

Spezialtermine vergeben Sie besser intern nach personlicher Begutachtung, wenn
Sie den Zeitaufwand genau abschatzen kénnen.

Fur besondere Winsche bezuglich Konfiguration bitte um Kontaktaufnahme per E-
Mail an info@termin-line.de .
Im Prinzip ist (fast) alles realisierbar.
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Mitarbeiterverwaltung:

Hier geben Sie die Daten fur Ihre Mitarbeiter oder Kollegen ein.

Eine e-mail-Adresse ist zwingend no6tig, da sich der Mitarbeiter und Kollege mit der e-
mail-Adresse als Login-Name einwahlt. Es kann hier auch eine fiktive e-mail Adresse
angegeben werden, unbedingt in diesem Format: Name@lhre-praxis-webadresse.de
(es muss am Ende lhre Webadresse erscheinen). Diese Art des Namens wurde
gewahlt, um die Einmaligkeit des Namens zu gewahrleisten.

Bei fiktiven e-mail-Adressen funktioniert die Funktion ,Passwort vergessen > mail
senden” naturlich nicht; - aber der Chef kommt an die Login-Daten immer noch
heran.

Sicherheits-Tipp:

Denken Sie daran, nicht zu einfache Passworter zu vergeben! Die Login-Seite ist im
Internet flr jedermann erreichbar!

Alle Browser besitzen die Moglichkeit, Passworter abzuspeichern, so dass sich der
Login ganz einfach gestalten lasst, selbst bei komplizierten Passwortern.

Es folgen die Punkte unter dem Reiter ,,Terminverwaltung“, die auch von
Mitarbeitern bearbeitet werden konnen:

Importieren Sie die Feiertagsliste. Je nach eingestelltem Bundesland werden
landesubliche Feiertage als ,nicht buchbar® markiert.

Falls Sie vorhaben, an einzelnen Feiertagen dennoch zu arbeiten, konnen Sie dies
im nachsten Punkt andern.

Terminfreigaben:

Hier geben Sie Ihre Termine gezielt fur interne (die Mitarbeiterin, in der Praxis) und
externe (der Kunde/Patient, drau3en im Internet) Buchung sowie flur die
verschiedenen Zahlungsarten frei. Hier konnen Sie sehr genau steuern, wer Sie
wann buchen darf.

Tipp:

Die Freigaben werden nach Namen alphabetisch sortiert! Wegen der besseren
Ubersicht wahlen Sie deshalb fiir Freigaben am Montag a01, a02, a03 usw,, fir
Dienstag b01, b02, b02 usw..

Achtung: Terminfreigaben aulRerhalb der Sprechzeiten-Vorgaben in den Praxisdaten
werden in lhrer Tagesansicht nicht angezeigt. Ggf. mussen Sie diese anpassen!

Bei sich Uberlappenden Terminfreigaben kann es in der internen Ansicht dazu
kommen, dass kurze Zeitraume von langen Zeitraumen verdeckt werden. Dann ist es
nicht moglich, diese kurzen Zeitraume durch Klick zu blockieren.

Hier finden Sie die exakte Anleitung, um dieses Problem zu vermeiden:
http://www.termin-line.de/supplementum.pdf

SIT IT-Services Klosterstr. 34
Seite 4 D-40764 Langenfeld



Beispiel fur eine Arztpraxis mit Terminlange maximal 15 Minuten:

Terminwvorlauf

1Tag ~| <== Die Funktion Vorlauf gilt nur fiir die externe Buchung, d.h. der Kunde kann fiir
denselben Tag nicht mehr buchen.

léschen Tag

a0l

Internet

Mo v 01 |v|.|01|+~|.| 2008 |« 31 (v|.|12|v|.| 2008 |+ ja > ~/| Privat versichert

Praxis

17 |~ || 30 |~ 17 |v || 45 |v ja i ~ Selbstzahler (GKVY versichert)

a02

Internet

Mo ~ 01 v |.|01 v . 2008 v 31 (~|.[12|v].| 2009 |+ ja v /| Privat versichert
Praxis -
17 |v | a5 |« 18 |~ | | oo~ ja i ~| Selbstzahler (GKV versichert)
a03
Internet
Mo ~ 01 v |. 01 v |. 2008 v 31(v|.[12|v|.|2009|v ja v /! Privat versichert

Praxis

71 N
18 |v |- | 0D |» 18 |+ b 15|+ ja o Selbstzahler (GKY versichert)

a04

Internet
Mo ~ 01 |~ |.|01|~|.| 2008

<

31 | |.[12[>].

ja w /| Privat versichert

Tage sperren:
Hier geben Sie lhren Urlaub und lhre Fortbildungen ein, so dass diese Tage nicht
mehr gebucht werden kdnnen.

Zeitraume fortschreiben:

Notieren Sie sich in lhrem privaten Kalender, wann Sie Freigaben in termin-
online.com weiter fortschreiben wollen (im oben gezeigten Beispiel sollte man
spatestens im September 2009 die Freigaben fortschreiben). Das kann dann auch
durch die Mitarbeiterin erfolgen.

Dazu durchforsten Sie zuerst samtliche Terminfreigaben und I6schen alle alten, nicht
mehr bendtigten Terminfreigaben.

Danach rufen Sie den Menupunkt ,Zeitraume fortschreiben® auf und klicken ganz
unten auf ,Bestatigen®. So werden in einem Rutsch die Endpunkte fur alle Freigaben
um mehrere Jahre in die Zukunft verlegt.
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termin-line.de

Ihr Terminplaner im Internet

Kurzanleitung fur lhre Mitarbeiter:

Login: Name = e-mail, Passwort = |hr Passwort

Neuen Termin buchen: auf ,neuer Termin“ klicken, freie Termine werden grin
angezeigt. Uberpriifen Sie die Vorgaben (Terminart, Zahlart, Behandler)! Dann:
Eingabe des Namens usw., alternativ.: Nummer aus Kartei (dort sind ja schon alle
Daten hinterlegt). > Termin buchen. Falls e-mail vorhanden, kann nach der Buchung
eine Bestatigungsmail gesendet werden.

Fur weiteren Termin/Terminserie bei demselben Patienten wieder freie Termin-
daten aussuchen und bestatigen.

Erst bei neuem Patienten auf ,neuer Termin® klicken!

Doppelten oder langeren Termin buchen: Buchen Sie denselben Namen noch
einmal fur den Folgezeitraum oder geben Sie in der Eingabemaske einen langeren
Zeitraum an (nur mdglich sofern die Lange des freien Terminblocks dieses zulasst).
Alternativ blockieren Sie den gewunschten Zeitraum (siehe nachster Punkt).

Einzelnen Termin blockieren:
Blockieren Sie einzelne Termine einfach durch Anklicken des Zeichens , =" in der
Tagesansicht. Es steht dann der Eintrag ,Blockiert” in diesem Termin.

Termin suchen: nutzen Sie die Suchfunktion (auch fur maximal 2 Monate alte
Termine)!

Termin I6schen: in der Tagesansicht oder nach Terminsuche: rotes Kreuz ()
anklicken.
Alle Termine eines Tages loschen: rotes Kreuz (£3) ganz oben links klicken.

Termin @ndern: in der Tagesansicht oder nach Terminsuche: Termin anklicken,
Daten andern > Termin buchen, ggf. e-mail Uber Anderung abschicken (falls e-mail
hinterlegt).

Tag sperren:
Blockieren Sie den Tag durch Anklicken des Zeichens ,®“ ganz oben rechts in der
Tagesansicht. Die Sperre gilt fur interne und externe Buchungen.

Ubersicht: in der Wochenansicht sehen Sie die Auslastung mit Terminen. Mit Klick
auf den einzelnen Tag in der Wochenansicht gelangen Sie wieder zur jeweiligen
Tagesubersicht.

Tagesiuibersicht drucken: benutzen Sie die Druckfunktion in der Tagesubersicht.
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