Terminverwaltung fur
Einzelgesprachen - so
funktioniert's

Einzeltermine und Gruppentermine kdnnen von Ihnen Uber die Listenansicht oder die
Kalenderansicht (Tage, Woche Monatsansicht) eingesehen und verwaltet werden. Vergleichbar wie
in einem Outlook- oder google- Kalender kénnen Sie sich einfach zwischen den unterschiedlichen
Ansichten hin und her bewegen. Termine anlegen, bearbeiten oder I6schen.

Einzeltermine

So funktioniert die Buchung durch den Klientinnen/Klienten:

1. Terminslots, welche Sie Uber die Buchungszeiten definieren, kdnnen durch die/den
Klientin/Klienten gebucht werden. Hierzu wahlt der Klient einen Tag, einen Termin, einen
verfigbaren Kommunikationskanal (Chat, Videochat, vor Ort oder Telefon) und kann
einen Anfragetext hinterlassen.

2. Nach Registrierung, bzw. Login kann die/der Klientin/Klient eine Buchungsanfrage an Sie
versenden.

3. Sie erhalten eine E-Mail, welche Sie auf den Termin hinweist. In dieser E-Mail auch bereits
ein ICAL Anhang. Diesen kdénnen Sie direkt nach Outlook oder lhren google Mail Kalender
Ubernehmen.

4. Diese Buchungsanfrage enthalt Tag, Starttermin, gewahlten Kanal und den Anfragetext.
5. die Buchungsanfrage muss von lhnen bestatigt werden. Die Bestatigung kdnnen Sie nach
dem Login Uber den Kalender von assisto auslésen. Hieriber wird die/der Klientin/Klient

informiert.

6. Sie haben jederzeit die Mdglichkeit den Termin zu bearbeiten, die Zeiten zu verandern
oder eine/n neue/n Berater:in zuzuweisen. Auch kdnnen Sie der/dem Klienten hiertber
kurze Nachrichten senden. Die/der Klientin/Klient wird per Mail Gber diese
Aktualisierungen informiert.

7. Zum Termin kdnnen Sie sich Uber die die Detailansicht des Termin in den Chat, bzw. dem
Videochat einloggen. Auch sind im Termin die Adresse fur den vor Ort Termin, bzw. die
Telefonnummer fur die Telefonberatung enthalten.

So weisen Sie einem Klienten einen Termin zu:



1. Gehen Sie in die von Ihnen gewtlinschte Kalenderansicht (Liste oder z.B. Wochenansicht)
und wahlen Sie den gewinschten Terminslot aus.

2. Die als Standardangaben hinterlegten Daten (Lange, Kanal, Berater:in, etc.) kdnnen
jederzeit von Ihnen geandert werden.

3. Wahlen Sie aus der Listenansicht der/des Klientinnen/Klienten die/den gewlnschten
Klientin/Klienten aus ODER legen Sie eine/n neue/n Klientin/Klienten an (dieser wird per E-
Mail durch das System automatisch eingeladen)

4. Falls Sie der/dem Klientin/Klienten noch eine Nachricht hinterlassen mdchten, so ist dies
ebenfalls Uber die Nachrichtenfunktion madglich.

5. Sobald Sie den Termin speichern wird die/der Klientin/Klient informiert und erhalt eine
Terminanfrage.

6. Wenn die/der Klientin/Klient den Termin bestatigt werden Sie davon per E-Mail in
Kenntnis gesetzt und der Status des Termins andern sich.

Gruppentermine

Falls Sie Gruppentermine anlegen und verwalten mdchten, so finden Sie hier die Anleitung zur

Erstellung von Gruppenterminen.
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