
Terminland® Profi  
Schritt für Schritt 

Erfassen von Terminen  
1. Wenn Sie in der Tagesansicht einen neuen Termin direkt in den Terminplan eingeben 

möchten, so wählen Sie zunächst über den Monatskalender den entsprechenden Tag 
aus. 

 

2. Klicken Sie dann auf die Uhrzeit des Termins, den Sie erfassen möchten oder klicken 
Sie auf das Bearbeiten-Symbol . 

In der Wochenansicht und Übersicht gibt es kein Bearbeiten-Symbol deshalb klicken 
Sie hier einfach direkt auf die Uhrzeit.  
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3. Zur Erfassung des neuen Termins öffnet sich ein neues Fenster. 

 

Alle Eingabefelder mit einer fetten Feldbezeichnung müssen gefüllt werden, damit der 
neue Termin gespeichert werden kann. In dem abgebildeten Beispiel sind dies die 
Felder Name, Neuer Patient, Versicherungsart, Behandlungsart, Termindauer, 
Uhrzeit und Datum.  

Dabei wird das Feld Termindauer von Terminland automatisch bestimmt. Es ist jedoch 
auch möglich die Dauer individuell einzustellen - also bei Terminerfassung 
abzuändern. Die Felder Uhrzeit und Datum werden durch den Termin vorbelegt, den 
Sie in der Tagesansicht angeklickt haben, um das Erfassungsfenster für den neuen 
Termin zu öffnen. Auch diese beiden Felder können individuell geändert werden. 

4. Durch einen Klick auf die Schaltfläche Speichern wird der neue Termin abgespeichert. 
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5. Wenn der Termin aufgrund von eingestellten Regeln (z.B. die Behandlungsart ist nicht 
für den Terminbereich zugelassen) nicht gespeichert werden kann, so haben Sie die 
Möglichkeit, den Termin mit der Option Manuell zu speichern. Dadurch wird die 
Prüfung von eingestellten Regeln ausgeschaltet 

Klicken Sie dazu die Option Manuell an und klicken Sie danach auf die Schaltfläche 
speichern. 

Diese Option ist jedoch nicht immer empfehlenswert, da das System in diesem 
Moment für den entsprechenden Termin jegliche wichtigen Voreinstellungen nicht mehr 
beachtet.  

Wir empfehlen stattdessen den Terminassistenten zu nutzen, da dieser sich 
automatisch die zugelassenen Termine sucht.  
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