
1

Die „Basics“ rund um 
Ihre interne Terminbuchung 

WEBINAR 
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In dieser Anleitung erklären wir Ihnen, wie Sie in Ihrem samedi-Kalender einen Termin buchen, bearbeiten und 
absagen können. Außerdem zeigen wir Ihnen die entsprechenden Konfigurationseinstellungen inklusive der 
Aktivierung von Patientenbenachrichtigungen.

1. Überblick: interne Terminbuchung

2. Kategorien 
2.1 Kategorie-Arten (Behandler-Kategorie und Individuelle Kategorie)  
2.2 Erstellen, Editieren und Löschen von Kategorien 
 
3. Ressourcen  
3.1 Erstellen, Editieren und Löschen von Ressourcen 

4. Terminarten 
4.1 Erstellen, Editieren und Löschen von Terminarten

5. Interne Terminbuchungsmöglichkeiten   
5.1 Via Termin-Button: Buchen 
5.2 Via Termin-Button: Buchen & Neu 
5.3 Via Register-Button: Plus 
5.4 Via Rechtsklick: Ressource 
5.5 Via Patientendatenbank: Termin 
5.6 Via samedi-Warteliste: Folgetermin 
5.7 Via Duplikation: Folgetermin 
5.8 Via samedi-erweiterte Terminliste: Termin 
5.9 Exkurs: Blocker und Notizen 

6. Interne Terminbearbeitungsmöglichkeiten  
6.1 Terminbearbeitung während der Terminbuchung 
6.1.1 Via Terminfenster: Anpassung der Termindauer 
6.1.2 Via Terminfenster: Benachrichtigungsoption 
6.1.3 Via Terminfenster: Aktivierung des Terminzetteldrucks 
6.2 Terminbearbeitung nach der Terminbuchung 
6.2.1 Via Rechts- oder Doppelklick: Anpassung von Kontaktdaten 
6.2.2 Via Rechts- oder Doppelklick: Terminverlängerung, -verkürzung und -verschiebung 
6.2.3 Via Rechts- oder Doppelklick: Anpassung der Terminart 
6.2.4 Via Drag & Drop: Terminverschiebung 

7. interne Terminabsagemöglichkeiten 
7.1 Terminabsage durch Ihre Institution 
7.1.1 Via Rechtsklick 
7.1.2 Via Doppelklick 
7.1.3 Via Patientendatenbank 
7.1.4 Via erweiterter Terminliste (u.a. alle Termine einer Ressource absagen)
7.2 Exkurs: Terminabsage durch Ihre Patient*innen

Die „Basics“ rund um Ihre interne Terminbuchung
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1. Überblick – interne Terminbuchung

Abbildung 1: Terminbuchungs-Button in Ihrem samedi-Kalender

Hinweis: 

Terminketten werden aus Einzelterminen zusammengesetzt und umfassen eine bestimmte 
Abfolge verschiedener Termine. Gegebenenfalls ist ein Einzeltermin nur im Rahmen der 
Terminkette buchbar (wie z.B. ein OP-Termin, welcher üblicherweise ein OP-Vorgespräch 
und eine OP-Nachsorge beinhaltet). 

Terminketten sind nicht standardmäßig Bestandteil Ihres Kalenders. Sollten Sie Interesse 
an diesem zusätzlichen Modul haben, sprechen Sie uns gerne an: 
professional-support@samedi.de

Hier gelangen Sie zu unserem Video-Tutorial „Interne Terminbuchung“.

Um einen Termin zu buchen, klicken Sie unterhalb des Monatskalenders auf den 
Terminbuchungs-Button (Termin-Schaltfläche). Sollten Sie mit Terminketten arbeiten, klicken Sie 
bitte auf den Terminketten-Buchungs-Button (Terminketten-Schaltfläche): 

https://www.youtube.com/watch?v=os2yYeeCxdw&list=PLnmUWeM2XvOm0wHnZL9WrVJd03SCqNefs&index=3
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Nachdem Sie auf den Terminbuchungs-Button geklickt haben, öffnet sich die Terminbuchungs-Maske:

Abbildung 2: Terminbuchungs-Maske: Patient*in / Kategorie / Termin

Für die Terminbuchung relevant sind: Ein*e Patient*in, eine Kategorie-Auswahl sowie die 
entsprechend zu buchende Terminart:

Abbildung 3: Terminbuchungs-Maske: Patient, Kategorie 
und Terminart

Hinweis: 

Bei Terminen ohne Patientenbezug 
wie z.B. bei internen Pharmaterminen 
benötigen Sie lediglich eine Kategorie 
und Terminart.
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Um einen neue*n Patienten*in anzulegen, können Sie seine/ihre Kontaktdaten eintragen. Die 
Pflichtfelder sind rot gekennzeichnet. Wir empfehlen Ihnen, die Patientendaten so vollständig 
wie möglich auszufüllen (z.B. Geburtsdatum, E-Mail, Mobilnummer sowie Patientenadresse).  

1. Patient*in:
Neupatient*in:

Um aus samedi heraus eine*n bestehende*n Patient*in aufzurufen, ist die Patientensuche über 
den Nachnamen des/der Patienten/Patientin oder über die Eingabe des Geburtsdatums möglich.

Bestandspatient*in:

Hinweis: 

Falls Sie eine Schnittstelle zu Ihrem Arztinformationssystem verwenden, können Sie 
den/die Patient*in gegebenenfalls in diesem direkt aufrufen, so dass sich der/der 
Patient*in in samedi öffnet.

Darunter sehen Sie den Bereich „Patient erlaubt“ sowie zwei Kästchen, welche in Bezug auf die 
Benachrichtigungseinwilligung gesetzt werden können. Die Erlaubnis zur Kontaktierung durch 
E-Mails ist ratsam, um Ihre Patient/innen über ihre Termine zu informieren, ihnen ggf. Formulare 
zuzusenden und Terminverschiebungen oder -absagen zu kommunizieren. 

Hinweis: 

Individuelle Abweichungen wie das Nichtbenachrichtigen über eine bestimmte 
Terminbuchung können dennoch erfolgen, indem Sie die blaue Glocke verschieben: 

Abbildung 4: Terminbuchungs-Maske - Patientenbenachrichtigungserlaubnis
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Wählen Sie die Kategorie (i. d. R. Name des Behandlers oder Behandlungsthema) und die konkrete 
Terminart (spezifische Bezeichnung der Behandlung) aus. 

2. Kategorie-Auswahl:

Die Terminart kann zu den von Ihrem Administrator vorgenommenen Kalendereinstellungen gebucht 
werden. Jede Terminart hat eine voreingestellte Dauer, die Sie - je nach Ihren Kalendereinstellungen 
- für diesen individuellen Termin verändern können. 

Anschließend werden ein passendes Datum sowie eine passende Uhrzeit ausgewählt:

3. Terminart:

Abbildung 5: Terminbuchungs-Maske: Datum und Uhrzeit

4. Datum und Uhrzeit:
Verfügbare Termine werden durch blaue Kästchen unmittelbar ersichtlich, wohingegen die roten 
Kästchen symbolisieren, dass an diesen Tagen generell keine Termine buchbar sind oder keine freien 
Termine mehr angeboten werden können. Wählen Sie einen verfügbaren Termin.

Tipp: 

Sie können auch per Rechtsklick in eine verfügbare Lücke Ihrer Ressource (Kalenderspalte) 
klicken, so dass das ausgewählte Datum und die Uhrzeit automatisch ausgewählt werden.
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5. Speichern:
Mit Klick auf „Buchen“ ist die Terminbuchung abgeschlossen. Wählen Sie „Buchen & Neu“ aus, 
können Sie einen Folgetermin vereinbaren: 

Abbildung 6: Terminbuchungs-Button

Nach erfolgter Buchung erscheint der Termin in der/den erforderlichen Kalenderspalte/n 
(Ressource/n). Indem Sie auf den gebuchten Termin in der Patientenliste (auf der rechten 
Kalenderseite) klicken, wird Ihnen dieser im Kalender aufblickend dargestellt, um stets den 
Überblick über Ihre Terminbuchungen zu haben:

Abbildung 7: Eingebuchter Termin in Ihrem samedi-Kalender
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2. Kategorien

Abbildung 8: Terminbuchungs-Maske: Kategorie und Terminart

Wie im Abschnitt 1 erläutert, sind für die Buchung eines Termins neben der Auswahl eines Patienten/
einer Patientin die Auswahl einer Kategorie und entsprechender Terminart erforderlich. 

Kategorien werden dazu verwendet, die Terminarten zu ordnen und so schneller zugänglich zu 
machen. Beim Buchen können Sie so zuerst die Kategorie auswählen und haben dann eine Liste der 
Terminarten, die dieser Kategorie zugeordnet sind:

Abbildung 9: Terminbuchungs-Maske: Kategorie Abbildung 10: Terminbuchungs-Maske: Terminart
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2.1 Kategorie-Arten (Behandler-Kategorie und Individuelle Kategorie) 

Da Ihnen das Erstellen einer Kategorie dazu verhilft, Ihre Terminarten zu strukturieren, können Sie 
diese nach Behandlern oder individuellen Leistungen ausrichten:

Abbildung 11: Terminbuchungs-Maske: Behandler-
Kategorie & Individuelle Kategorie

Behandler-Kategorie:
Verfügbare Termine werden durch blaue Kästchen unmittelbar ersichtlich, wohingegen die roten 
Kästchen symbolisieren, dass an diesen Tagen generell keine Termine buchbar sind oder keine freien 
Termine mehr angeboten werden können. Wählen Sie einen verfügbaren Termin.

Abbildung 12: Terminbuchungs-Maske: Behandler-
Kategorie
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Individuelle-Kategorie: 
Eine Strukturierung Ihrer Terminarten nach den angebotenen Leistungen (z.B. Kontrolle).

Abbildung 13: Terminbuchungs-Maske: Individuelle 
Kategorie

Hinweis: 

Sie können eine Terminart mehreren Kategorien zuordnen, so dass z.B. die Terminart 
„Kontrolltermin Dr. med. Sorglos“ sowohl unter der Kategorie „Dr. med. Sorglos“ als auch 
unter der Kategorie „Kontrolle“ aufrufbar ist.

In Ihren Kalendereinstellungen (Kalender       Terminarten       individuelle Terminart (hier: 
„Kontrolltermin Dr. med. Sorglos“) würde das entsprechend folgendermaßen aussehen:

Abbildung 14: Kalendereinstellungen – Kategorie-Zuordnung
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Eine Übersicht aller verfügbaren Kategorien entnehmen Sie dem Reiter „Kalender“ und Unterreiter 
„Kategorien“. Hier gelangen Sie zu der Übersicht aller bereits vorhandenen Kategorien - der 
jeweiligen Behandler-Kategorie und Individueller Kategorie. Sie erhalten außerdem Informationen 
darüber, welche Funktion (öffentlich/nicht öffentlich) diese hat. Öffentlich sichtbare Kategorien 
haben folgendes Symbol: 

Durch Doppelklick auf den Globus kann der Status der Kategorie geändert werden.

Info: 

Für Ihre Online-Terminbuchung oder Buchung durch Zuweiser-Institutionen muss die 
Kategorie als „öffentlich“ deklariert sein. 

Hinweis: 

Falls die Kategorie einem Teammitglied zugeordnet ist (Kennzeichnung einer Person), 
erfolgt die Freigabe zur Online-Buchung unter den Institutions-Einstellungen in der 
Registerkarte „Teammitglieder“. Hier muss beim Teammitglied „Öffentlich anzeigen“ 
aktiviert sein, damit die Behandler-Kategorie von Patient*innen im Buchungswidget 
angezeigt wird.

Abbildung 15: Kalendereinstellungen – Kategorien
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2.2 Erstellen, Editieren und Löschen von Kategorien

Es besteht die Möglichkeit, neben den automatisch erstellten Behandler-Kategorien auch manuelle 
Individuelle Kategorien zu erstellen.

Erstellen von Behandler-Kategorien:
Sobald Sie ein Teammitglied erstellen (Benutzer mit Zugriff zu Ihrem samedi-Kalender), wird 
automatisch eine Behandler-Kategorie angelegt:

1. Erstellen eines Teammitglieds (hier: Dr. med. Sorglos, Michael)
Unter dem Reiter „Institution“ und Unterreiter „Teammitglieder“ können Sie Teammitglieder 
anlegen sowie bearbeiten:

Abbildung 16: Kalendereinstellungen – Teammitglieder

Info: 

Hier mehr über Benutzer-Logins, der Anlegung von Teammitgliedern und 
Benutzergruppen erfahren.
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2. Automatisches Erstellen einer Behandler-Kategorie 
(hier: Dr. med. Sorglos, Michael) Unter dem Reiter „Kalender“ und Unterreiter „Kategorien“ 
können Sie unter anderem die automatisch erstellte Behandler-Kategorie aufrufen:

Abbildung 17: Kalendereinstellungen – Behandler-Kategorien und Individuelle Kategorien

Erstellen individueller Kategorien:

Um eine Individuelle Kategorie zu erstellen, gehen Sie zunächst auf den Menü-Punkt „Kalender” 
sowie dem Reiter “Kategorien” und klicken auf „Neu“ und benennen die Kategorie um. Klicken Sie 
dazu die „Neue Kategorie“ mit einem Doppelklick an und geben Sie dieser einen Namen:

Abbildung 18: Kalendereinstellungen – Erstellen einer Individuellen Kategorien
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Wichtig: 

Nach dem Erstellen Individueller Kategorien müssen Sie das Einstellungsmenü verlassen 
und Ihren samedi-Kalender neu laden, damit Ihnen die Kategorien für das Erstellen von 
Terminarten zur Verfügung stehen:

Abbildung 19: Kalendereinstellungen – Erstellen einer Individuellen Kategorien

Editieren von Kategorien:
Erstellte Individuelle Kategorien können jederzeit umbenannt werden, indem Sie in das Feld mit dem 
Ordner klicken:

Abbildung 20: Editieren einer Individuellen Kategorie
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Löschen von Kategorien:
Sie können nicht mehr notwendige Individuelle Kategorien löschen, indem Sie die Kategorie 
auswählen und auf den „Lösch-Button“ klicken:

Abbildung 21: Löschen einer Individuellen Kategorie (hier: „Kontrolle“)

Anschließend bestätigen Sie die Aktion mit Klick auf den „Ok-Button“:

Abbildung 22: Löschen einer Individuellen Kategorie
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Hinweis: 

Sofern die Kategorien bereits bestimmten Terminarten zugeordnet sind, ist eine 
unmittelbare Löschung nicht möglich. Es muss zuvor eine ersetzende Kategorie festgelegt 
werden oder es müssen zunächst die zugehörigen Terminarten gelöscht werden:

Abbildung 23: Ersetzen einer Individuellen Kategorie

Abweichend von dem Löschprozess einer Individuellen Kategorie, können Sie nicht mehr 
notwendige Behandler-Kategorien löschen, indem Sie das Teammitglied unter „Institution“ und 
„Teammitglieder“ löschen: 

Abbildung 24: Löschen einer Behandler-Kategorie

Abbildung 25: Löschen einer Behandler-Kategorie nur durch Entfernen des Teammitglieds
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Abbildung 26: Löschen eines Teammitglieds

Hinweis: 

Sobald Sie ein Teammitglied gelöscht haben, wird die Behandler-Kategorie in eine 
Individuelle Kategorie umgewandelt, da Kategorien terminartbezogen sein können. 
Anschließend können Sie die individuelle Kategorie löschen.
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3. Ressourcen

Abbildung 27: Ressourcen (Kalenderspalten

Ressourcen meinen Ihre samedi-Kalenderspalten, in welche Ihre Termine eingebucht werden. 
Die Kalenderspalten können z.B. Ärzt*innen, Assistent*innen, Räume, OP-Säle und Geräte sein:

3.1 Anlegen, Editieren und Löschen von Ressourcen

Um eine Ressource erstellen zu können, können Sie in Ihrem Einstellungsmenü den Reiter 
„Kalender“ und Unterreiter „Ressourcen“ aufrufen und entweder eine neue Ressource anlegen oder 
eine vorhandene Ressource klonen.

1. Anlegen neuer Ressourcen
Um eine neue Ressource zu erstellen, klicken Sie auf das Feld „Neuer Mitarbeiter” oder 
„Neuer Raum“:

Abbildung 28: Kalendereinstellungen – Erstellen von Ressourcen
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Tragen Sie nun die allgemeinen Daten (Bezeichnung, ggf. die Farbe, Verfügbarkeiten) ein und 
speichern den Vorgang anschließend:

Abbildung 29: Kalendereinstellungen – Erstellen einer Ressource

Tragen Sie unter „Verfügbarkeiten” die Zeiten ein, zu denen Ihre Termine stattfinden können. 
Die Verfügbarkeiten werden folgendermaßen visualisiert: 

Verfügbare Zeit für Terminbuchungen: visuell weiße Hinterlegung in Ihrem samedi-Kalender
Keine verfügbare Zeit für Terminbuchungen: graue Hinterlegung in Ihrem samedi-Kalender

Abbildung 30: Benutzeroberfläche - Verfügbarkeiten Ihrer Ressourcen
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Hinweis: 

Sobald Sie eine Ressource erstellen, wird eine gleichnamige Fähigkeit erstellt, welche 
für das Erstellen von Terminarten (Ihre angebotenen Leistungen – Termine – ) relevant 
ist. 

Abbildung 31: Ressourceneinstellungen – automatische Fähigkeitszuordnung

2. Klonen einer bestehenden Ressource
Des Weiteren können Sie auf das Feld „Klonen” klicken, um eine bereits vorhandene Ressource 
zu duplizieren und modifizieren zu können (z.B. beim Hinzukommen eines weiteren Arztes mit 
gleichen Arbeitszeiten (=Verfügbarkeiten):

Abbildung 32: Kalendereinstellungen – Klonen von Ressourcen

Hinweis: 

Wenn Sie die Ressource klonen, entfernen Sie - per Klick auf diese - die Fähigkeit der 
geklonten Ressource: 

Abbildung 33: Ressourceneinstellungen – manuelle Fähigkeitszuordnung

Bei Rückfragen kontaktieren Sie uns gerne unter: professional-support@samedi.de
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Editieren und Löschen von Ressourcen

Abbildung 34: Bearbeitung einer Ressource

Tipp: 

Wenn Sie mehrere Ressourcen parallel öffnen möchten, klicken Sie diese bei gedrück-
ter „Strg-Taste“ an (die ausgewählten Ressourcen werden blau hinterlegt angezeigt) 
und klicken anschließend auf den Editieren-Button (Gleiches gilt auch für die Bearbei-
tung Ihrer Terminarten):

3. Editieren einer Ressource 
Um eine bestehende Ressource anzupassen (z.B. bei Änderung der Verfügbarkeiten) können Sie 
den Bearbeitungsmodus per Doppelklick oder per Klick auf den „Editieren-Button“ öffnen:

Abbildung 35: Bearbeitung mehrerer Ressourcen
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Abbildung 36: Kalendereinstellungen – Löschen von Ressourcen

Hinweis: 

Üblicherweise können Ressourcen aus Datenschutzgründen nicht gelöscht werden, 
da in diesen Kalenderspalten bereits Patiententermine eingebucht worden sind. 
Benennen Sie diese dann z.B. in „ZZ“ um, damit sie in der Übersicht ganz unten auf-
gelistet werden:

4. Löschen einer Ressource 
Falls Sie fälschlicherweise eine Ressource angelegt haben und in die Kalenderspalte noch keine 
Patiententermine und oder Blocker eingebucht worden sind, können Sie diese auswählen und 
mit einem Klick auf „Löschen“ entfernen:

Abbildung 37: Umbenennung einer inaktiven Ressource in „ZZ“ 
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4. Terminarten

Abbildung 38: Terminarten in Ihren Ressourcen - Patiententermine

Terminarten umfassen Ihre angebotenen medizinischen Leistungen und werden somit als 
Patiententermine in Ihre Ressourcen eingebucht:
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4.1 Erstellen, Editieren und Löschen von Terminarten

Für das Erstellen von Terminarten gehen Sie im Einstellungs-Menü zu dem Reiter „Kalender” sowie 
dem Unterreiter „Terminarten”. Hier können Sie entweder eine neue Terminart erstellen oder eine 
bestehende Terminart „Klonen“.

1. Erstellen einer neuen Terminart
Klicken Sie auf “Neu”, um eine neue Terminart zu erstellen:

Abbildung 39: Erstellen einer Terminart

Entnehmen Sie den Grafiken das Erstellen der Terminart „Kontrolltermin Dr. med. Flexibel“:

Sie geben Ihrer Terminart eine Bezeichnung und weisen dieser Ihrer zuvor erstellten Kategorien 
(Behandler-Kategorien und/oder Individuelle Kategorie) zu. Anschließend wählen Sie eine 
gewünschte Versicherung (alle, nur privat, nur gesetzlich oder nur bestimmte Versicherungen) 
und eine präferierte Farbe, in der der Termin in Ihrem Kalender erscheint, aus:

Abbildung 40: Terminarteneinstellungen – Erstellen einer Terminart: Bezeichnung – Kategorien – Versicherungen – Standard-Warteliste
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Setzen Sie das Häkchen bei „Intern buchbar“, definieren ggf. eine buchbare Termindauer 
(sofern der Termin nicht kürzer oder länger gehen darf bzw. kann) und wählen einen Filter zur 
Terminvergabe (üblicherweise entsprechend der Dauer des Gesamttermins) und ggf. eine 
interne Abfrage (Kommentarset):

Abbildung 41: Terminarteneinstellungen – Erstellen einer Terminart: interne Buchbarkeit – Termindauer - Kommentarset

Info: 

Klicken Sie hier, um mehr über „Kommentarsets“ zu erfahren.

Nun können Sie alle Teiltermine auswählen, die für die Durchführung des Termins benötigt 
werden, also alle benötigten Ressourcen wie Ärzt*innen, Assistent*innen, Räume, OP-Säle und 
Geräte (hier: Frau Holla Schwester / Labor / Dr. med. Flexibel und Raum 1) sowie die notwendige 
Eintrittszeit (Zeitpunkt) und Dauer:

Abbildung 42: Terminarteneinstellungen – Erstellen einer Terminart: Teiltermine (Fähigkeiten= benötigte Ressourcen)

https://samedi.atlassian.net/wiki/spaces/UG/pages/186417153/1.8.2.1+Kommentar-Sets
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Außerdem können Sie die Zeiten (Verfügbarkeiten) eintragen, zu denen die Terminart buchbar 
sein soll:

Abbildung 43: Terminarteneinstellungen – Erstellen einer Terminart: Verfügbarkeiten

Hinweis: 

Achten Sie ggf. darauf, die Endzeit so einzutragen, dass diese die Eintrittszeit des 
letztmöglichen Patienten zulässt (z.B. 16:45 bei einer Termindauer von 15 min, damit 
die Behandlung um 17:00 abgeschlossen ist.

Abschließend bestätigen Sie die Terminart-Erstellung mit einem Klick auf „Speichern“:

Die erstellte Terminart können Sie nun in der Übersicht vorfinden:

Abbildung 44: Terminarteneinstellungen - Übersicht Ihrer Terminarten
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Tipp: 

Um eine ausgewählte Terminart zu finden, können Sie die Suchfunktion nutzen:

Abbildung 45: Terminarteneinstellungen - Suchfunktion Ihrer Terminarten

Abbildung 46: Kalendereinstellungen – Klonen von Terminarten

2. Klonen einer bestehenden Terminart
Des Weiteren können Sie auf das Feld „Klonen” klicken, um eine bereits vorhandene Terminart 
zu duplizieren und nachfolgend modifizieren zu können (z.B. beim Hinzukommen eines 
weiteren Arztes, so dass nur noch die zugehörige Ressource (=Fähigkeit) und/oder Kategorie 
ausgetauscht werden muss:
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Hinweis: 

Wenn Sie die Terminart klonen, achten Sie darauf, der Terminart die korrekte 
„Fähigkeit“ zuzuordnen, indem Sie die entsprechende Fähigkeit auswählen und auf 
„Speichern“ klicken:

Abbildung 47: Kalendereinstellungen – Klonen von Terminarten - Fähigkeitszuordnung

Bei Rückfragen kontaktieren Sie uns gerne unter: professional-support@samedi.de

3. Editieren einer Terminart
Um eine bestehende Terminart anzupassen (z.B. bei Änderung der Termindauer und/oder 
Verfügbarkeiten) können Sie den Bearbeitungsmodus per Doppelklick oder per Klick auf den 
„Editieren-Button“ öffnen:

Abbildung 48: Bearbeitung einer Terminart
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Tipp: 

Wenn Sie mehrere Terminarten parallel öffnen möchten, klicken Sie diese bei 
gedrückter „Strg-Taste“ an (die ausgewählten Terminarten werden blau hinterlegt 
angezeigt) und klicken anschließend auf den Editieren-Button:

Abbildung 49:Bearbeitung mehrerer Terminarten

4. Löschen einer Terminart
Falls Sie eine nicht mehr benötigte Terminart löschen möchten, können Sie diese auswählen 
und per Klick auf „Löschen“ entfernen:

Hinweis: 

Das Löschen von Terminarten hat keine Auswirkungen auf bereits gebuchte 
Patiententermine. Beachten Sie aber, dass bereits vergebene Termine bei Bearbeitung 
dieser nur einer anderen Terminart zugeordnet werden können.

Abbildung 50: Kalendereinstellungen – Löschen von Terminarten
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5. Interne Terminbuchungsmöglichkeiten  
In diesem Abschnitt erklären wir Ihnen, wie Sie in Ihrem samedi-Kalender einen Termin auf 
unterschiedliche Weise buchen können.

Hier gelangen Sie zu unserem Video-Tutorial „Interne Terminbuchung“.

Der Standardprozess der Terminbuchung wurde Ihnen bereits in Kapitel 1 erläutert:

Um einen Termin zu buchen, klicken Sie unterhalb des Monatskalenders auf den 
Terminbuchungs-Button (Termin-Schaltfläche). Sollten Sie mit Terminketten arbeiten, klicken Sie 
bitte auf den Terminketten-Buchungs-Button (Terminketten-Schaltfläche):

Abbildung 51: Terminbuchungs-Button in Ihrem samedi-Kalender

Hinweis: 

Terminketten werden aus Einzelterminen zusammengesetzt und umfassen eine 
bestimmte Abfolge verschiedener Termine. Gegebenenfalls ist ein Einzeltermin nur im 
Rahmen der Terminkette buchbar (wie z.B. ein OP-Termin, welcher üblicherweise ein 
OP-Vorgespräch und eine OP-Nachsorge beinhaltet). 

Terminketten sind nicht standardmäßig Bestandteil Ihres Kalenders. Sollten Sie Interesse 
an dem zusätzlichen Modul haben, sprechen Sie uns gerne an: 
professional-support@samedi.de

https://www.yout ube.com/watch?v=DHGDLWmN7MM
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Nachdem Sie auf den Terminbuchungs-Button geklickt haben, öffnet sich die Terminbuchungs-Maske:

Abbildung 52: Terminbuchungs-Maske: Patient*in / Kategorie / Termin

Für die Terminbuchung relevant sind: Ein*e Patient*in, eine Kategorie-Auswahl sowie die 
entsprechend zu buchende Terminart.
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5.1 via Termin-Button: Buchen 

Nachdem Sie die relevanten Daten (Patient*in / Kategorie / Terminart / Datum / Uhrzeit) angegeben 
haben, klicken Sie abschließend auf den „Buchen-Button“. Die Terminbuchungsmaske wird 
geschlossen und der Termin wird in Ihrem samedi-Kalender eingetragen:

Abbildung 53.2: via Buchen-Button eingebuchter Termin

Abbildung 53.2: via Buchen-Button eingebuchter Termin
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5.2 via Termin-Button: Buchen & Neu 

Nachdem Sie die relevanten Daten (Patient*in / Kategorie / Terminart / Datum / Uhrzeit) angegeben 
haben, klicken Sie abschließend auf den „Buchen & Neu-Button“ um für denselben*dieselbe 
Patienten*in einen weiteren Termin vergeben zu können. Die Terminbuchungsmaske bleibt daher 
geöffnet und sobald die nächste Terminbuchung mit „Buchen“ abgeschlossen wird, können beide 
gebuchten Termine in Ihrem samedi-Kalender eingesehen werden:

Abbildung 54.2: via Buchen & Neu-Button eingebuchte Termin

Abbildung 54: via Buchen & Neu-Button eingebuchte Termin
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5.3 via Register-Button: Plus 

Ein Alternative, die Terminbuchungs-Maske aufzurufen, bietet Ihnen der Register-Button. Bei Klick 
auf diesen können Sie die Terminbuchungs-Maske (via „Neuer Termin“) aufrufen und entweder 
einen Termin (via „Buchen“) oder mehrere Patiententermine (via „Buchen & Neu“) buchen:

Abbildung 55: Terminbuchung via Register-Button 

Abbildung 56: Terminmaske mit den Möglichkeiten via 
des „Buchen“- oder „Buchen & Neu“- Buttons & 
eingebuchte Termine
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Abbildung 56.2: Terminmaske mit den Möglichkeiten via des „Buchen“- oder „Buchen & Neu“- Buttons & eingebuchte Termine

5.4 via Rechtsklick: Ressource  

Ein Alternative, die Terminbuchungs-Maske aufzurufen bietet Ihnen ein Rechtsklick in eine Ressource 
(Kalenderspalte). Bei Klick in diese können Sie die Terminbuchungs-Maske (via „Termin“) aufrufen 
und entweder einen Termin (via „Buchen“) oder mehrere Patiententermine (via „Buchen & Neu“) 
buchen:

Abbildung 57: Buchung eines Termins via Rechtsklicks
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Hinweis: 

Eine korrekte Einbuchung in die geklickte Ressource (z.B. Dr. med. Berta Einfach) kann nur 
erfolgen, wenn die gewünschte Terminart der entsprechenden Kategorie (Dr. med. Berta 
Einfach) zugeordnet ist und die Ressource (Dr. med. Berta Einfach) in den Terminart-
Einstellungen als notwendige Fähigkeit hinterlegt ist. Sollten Sie Unterstützung benötigen, 
schreiben Sie uns: professional-support@samedi.de 

Abbildung 58: Terminmaske mit den Möglichkeiten via des 
                            „Buchen“- oder „Buchen & Neu“- Buttons & eingebuchte Termine

Abbildung 58.2: Terminmaske mit den Möglichkeiten via des „Buchen“- oder „Buchen & Neu“- Buttons & eingebuchte Termine
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5.5 via Patientendatenbank: Termin 

Eine weitere Möglichkeit, die Terminbuchung für einen*eine bestimmte Patienten*in durchzuführen, 
bietet Ihnen die samedi-Patientendatenbank. Öffnen Sie die Registerkarte „Patienten“, suchen den 
gewünschten Patienten aus und buchen unter „Termine“        „Termin“ wie gewohnt über die 
Terminbuchungs-Maske einen Termin:

Abbildung 59: Terminbuchung via samedi-Patientendatenbank

Abbildung 60: Terminbuchungs-Maske in der Patientendatenbank
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Hinweis: 

Sie können die samedi Patientendatenbank auch mittels Klicks auf den grünen Pfeil 
„Zur Patientenakte“ aufrufen:  

Abbildung 61: Aufruf der samedi-Patientenakte
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5.6 Via samedi-Warteliste: Folgetermin 

Falls Sie mit der Warteliste arbeiten, können Sie aus dieser die Terminbuchungs-Maske mittels Klicks 
auf das Terminsymbol öffnen:

Abbildung 62: Aufrufen der samedi-Warteliste

Abbildung 63: Terminbuchung via der samedi-Warteliste
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5.7 Via Duplikation: Folgetermin 

Abbildung 64: Terminbuchung via „Duplizieren“

Um für einen Patienten einen Folgetermin zu vergeben, können Sie mittels Doppelklicks oder über 
den Rechtsklick und „Termin bearbeiten“ für denselben Patienten einen neuen Termin buchen:

Anschließend müssen Sie nur noch ein Datum und eine Uhrzeit vergeben:

Abbildung 65: Terminbuchungs-Maske beim Duplizieren
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5.8 Exkurs: Blocker und Notizen  

Blocker
Ebenfalls haben Sie die Möglichkeit, einen „Blocker“ zu setzten. Ein Blocker kann z.B. dazu dienen, 
variierende Pausen, Abwesenheitszeiten (z.B. bei einer Fortbildung) oder Wartungsarbeiten zu 
markieren. In dieser Zeit steht der Termin für die Buchung nicht zur Verfügung. Auch ist es möglich, 
einen Serien-Blocker bis maximal 100 Wiederholungen einzustellen. Dies ist sinnvoll, wenn in einem 
regelmäßigen Zyklus wie zum Beispiel täglich oder wöchentlich ein Zeitfenster geblockt werden soll.

Hinweis: 

Sie können einen Blocker auch für mehrere Ressourcen erstellen, um z.B. die 
Terminbuchung bei mehreren Ärzten zu unterbinden. Mehr dazu finden Sie im Abschnitt 3. 
Blocker-Erstellung für mehrere Ressourcen. 

1. Erstellen eines Blockers:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die gewünschte Kalenderspalte (Ressource) und 
wählen „Blocker“:

Abbildung 66: Erstellen eines Blockers in Ihrem samedi-Kalender per Rechtsklick
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Abbildung 67: Erstellen eines Blockers „Fortbildung“ in der Ressource „Dr. med. Berta Einfach“

Vervollständigen Sie die Details und klicken Sie abschließend auf „Speichern“, so dass der 
Blocker im Kalender erscheint:

Abbildung 68: erstellter Blocker „Fortbildung“ in der Ressource „Dr. med. Berta Einfach“

Hinweis: 

Sie können einen Blocker auch für mehrere Ressourcen erstellen, um z.B. die 
Terminbuchung bei mehreren Ärzten zu unterbinden. Mehr dazu finden Sie im 
Abschnitt 3. Blocker-Erstellung für mehrere Ressourcen. 
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Hinweis: 

Sofern Sie mit erhöhten Kapazitäten Ihrer Ressourcen arbeiten (z.B. bei Zeiträumen 
zu denen mehrere Patient*innen zeitgleich einbestellt werden), achten Sie darauf die 
maximale Kapazität auszuwählen. Sofern die Kapazität auf 0 gesetzt wurde, können 
Termine ohne Warnhinweis eingetragen werden.

Standardmäßig ist immer die maximale Kapazität („komplett blockieren“) hinterlegt.

Abbildung 69: Erstellen eines Blockers - blockierte Kapazität

Abbildung 70: individuelle Anpassung der gewünschten blockierten Kapazität
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2. Erstellen eines Serien-Blockers:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die gewünschte Kalenderspalte (Ressource) und 
wählen „Blocker“ und unter „Wiederholung“ den gewünschten Rhythmus:

Abbildung 71: Erstellen eines Serien-Blockers „Fortbildung“ in der Ressource „Dr. med. Berta Einfach“ - Wiederholung

Abbildung 72: Erstellen eines Serien-Blockers „Fortbildung“ in der Ressource „Dr. med. Berta Einfach“ - Wiederholung - Enddatum
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Abbildung 73: erstellter Serien-Blocker „Fortbildung“ in der Ressource „Dr. med. Berta Einfach“

Info: 

Sie können flexibel Ihren erstellten Serien-Blocker bearbeiten und zum Beispiel alle 
zukünftigen Termine löschen:

Abbildung 74: flexible Bearbeitungsmöglichkeit Ihrer Serien-Blocker

Hinweis: 

Sie können einen Blocker in keinen Serien-Blocker umwandeln. Sollte Sie dieses 
wünschen, müssten Sie den ursprünglichen Blocker löschen und einen neuen 
„Serien-Blocker“ erstellen.
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3. Blocker-Erstellung für mehrere Ressourcen
Um mehrere Ressourcen für eine Terminbuchung zu blocken, können Sie während oder nach 
der Blocker-Erstellung weitere Ressourcen hinzufügen:

Während der Erstellung des Blockers:
Klicken Sie oben rechts auf „Auswahl ändern“ und fügen gewünschte Ressourcen per Checkbox 
hinzu und bestätigen den Vorgang mit Klick auf „Speichern“:

Abbildung 75: Blocker-Erstellung – Hinzufügen weiterer Ressourcen während der Erstellung - 1

Abbildung 76: Blocker-Erstellung – Hinzufügen weiterer Ressourcen während der Erstellung – 2
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Nach der Erstellung des Blockers:
Mit Doppelklick auf den Blocker öffnet sich die Bearbeitungs-Maske und mit Klick auf das 
Pfeilsymbol können weitere „Ressourcen“ ausgewählt werden und der Vorgang mit 
„Speichern“ abgeschlossen werden:

Abbildung 77: Blocker-Erstellung– nachträgliches Hinzufügen weiterer Ressourcen
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Tipp: 

Sie können einen Blocker auch in einen Termin umwandeln. Indem Sie nach der 
Blocker-Erstellung die Bearbeitungs-Maske aufrufen und „Umwandeln“ auswählen 
und wie gewohnt eine Terminbuchung durchführen:

Abbildung 78: Blocker-Erstellung

Abbildung 79: Umwandlung eines Blockers in einen Termin
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Abbildung 80: Terminbuchung aus dem Blocker

Abbildung 81: umgewandelter Termin „Akuttermin“
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5.9 Notizen:

Erstellen einer Notiz:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die gewünschte Kalenderspalte (Ressource), wählen „Notiz“ 
und tragen einen Inhalt ein:

Abbildung 82: Erstellen einer Notiz in Ihrem samedi-Kalender

Notizen können Sie nutzen, um intern (wichtige) Hinweise zu vermerken. 

Abbildung 83: Erstellen einer Notiz in der Ressource „Dr. med. Berta Einfach“
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Klicken Sie abschließend auf „Speichern“, so dass die Notiz im Kalender erscheint:

Abbildung 84: eingebuchte Notiz in Ihrem samedi-Kalender

Hinweis: 

Im Unterschied zum Blocker kann trotz eingebuchter Notiz eine Terminbuchung s
tattfinden. Bitte beachten Sie auch, dass Termine und Blocker über ein Kommentarfeld 
verfügen, in das Sie einen Hinweis eintragen können:

Abbildung 85: Kommentarfelder - Termin & Blocker
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Hinweis: 

Sie können die Farbe der eingebuchten Notiz verändern, indem Sie auf das Informations-
symbol klicken: 

Abbildung 86: Farbänderung Ihrer Notiz

Sie können einen Zeilenumbruch einfügen, indem Sie die Shift-Taste und Enter-Taste 
gedrückt lassen: 

Abbildung 87: Notiz mit Zeilenumbruch und abgeänderter Farbe
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6. Interne Terminbearbeitungsmöglichkeiten  
Wir zeigen Ihnen nachfolgend wie Sie Terminbearbeitungen während und nach der Terminbuchung 
durchführen können:

6.1 Terminbearbeitung während der Terminbuchung :

Während der Terminbuchung können Sie die Termindauer, Benachrichtigungsoptionen sowie die 
Aktivierung des Terminzetteldrucks bearbeiten: 

6.1.1 Via Terminfenster: Anpassung der Termindauer 

Um die Termindauer bei ausgewählten Terminen bzw. Patient*innen umändern zu können, 
können Sie – sofern keine administrative Begrenzung vorliegt – diese in der Auswahlliste 
anpassen:

Abbildung 88: Anpassung der Termindauer
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6.1.2 Via Terminfenster: Benachrichtigungsoption 

Um die Benachrichtigungsoption bei ausgewählten Terminen bzw. Patient*innen zu ändern, 
können Sie diese mittels des Schiebebalkens anpassen. Bei einem blauen Balken ist die 
Funktion aktiviert und bei einem weißen Balken deaktiviert (Gleiches gilt für den 
Terminzetteldruck):

Abbildung 89: Anpassung der Benachrichtigungsoption
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6.1.3 Via Terminfenster: Aktivierung des Terminzetteldrucks 

Um die Option des Terminzetteldrucks bei ausgewählten Terminen bzw. Patient*innen 
umändern zu können, können Sie dieses mittels des Schiebebalkens anpassen. Bei einem 
blauen Balken ist die Funktion aktiviert und bei einem weißen Balken deaktiviert (Gleiches gilt 
für die Terminbenachrichtigung): 

Abbildung 90: Aktivierung des Terminzetteldrucks

Hinweis: 

Hier erfahren Sie mehr über den Terminzetteldruck.
https://www.youtube.com/watch?v=DHGDLWmN7MM
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6.2 Terminbearbeitung nach der Terminbuchung 

Abbildung 91: Terminbearbeitung

Nach erfolgter Terminbuchung können Sie die Patientenkontaktdaten, das Datum und oder die 
Termindauer sowie die Terminart bearbeiten.

Um einen Termin bearbeiten zu können, klicken Sie auf diesen mit einem Doppel- oder Rechtsklick 
(bei Letzterem dann auf „Termin bearbeiten“ klicken), um die Terminbearbeitungs-Maske aufzurufen:
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6.2.1 Via Rechts- oder Doppelklick: Anpassung von Kontaktdaten 

Um die Kontaktdaten eines*einer Patient*in anzupassen oder neu hinzuzufügen, tragen Sie 
diese in die Kontaktfelder ein. Gegebenenfalls müssen Sie das Kästchen (Checkbox) zunächst 
anklicken:

Abbildung 92: Anpassung der Kontaktdaten von 
Patient*innen

Hinweis: 

Alternativ können Sie die Kontaktdaten auch in der samedi-Patientendatenbank 
ändern.

Achtung: 

Die Änderung der Kontaktdaten hat keinen Einfluss auf die Terminbenachrichtigungs-
funktion, da die Kontaktdaten zum Zeitpunkt der Buchung abweichend oder nicht 
bekannt waren. Wünschen Sie eine neue Benachrichtigung wie z.B. 
Terminbestätigung, muss der Termin dupliziert werden.
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6.2.2 Via Rechts- oder Doppelklick: Terminverlängerung, -verkürzung und 
-verschiebung 

Um den gebuchten Termin zu verlängern oder zu verkürzen, wählen Sie die Auswahlliste der 
Termindauer:

Abbildung 93: nachträgliche Änderung der Termindauer
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Um den Termin auf ein anderes Datum verschieben zu können, klicken Sie auf „Termine?“ und 
wählen ein neues Datum sowie eine neue Uhrzeit aus:

Abbildung 95: Terminverschiebung - Datum und UhrzeitAbbildung 94: Terminverschiebung
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6.2.3 Via Rechts- oder Doppelklick: Anpassung der Terminart 

Um den Termin gemäß einer anderen Kategorie und/ oder eine andere Terminart zu buchen, 
ändern Sie in der Auswahlliste die gewünschte Kategorie und/oder Terminart: 

Abbildung 96: Änderung der Kategorie Abbildung 97: Änderung der Terminart
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6.2.4 Via Drag & Drop: Terminverschiebung 

Eine Möglichkeit, den gebuchten Termin auf eine andere Uhrzeit zu verschieben bietet Ihnen 
die Drag & Drop-Funktion. Klicken Sie dazu auf den Termin im Kalender, bis das Pfeilsymbol 
erscheint und schieben den Termin auf das gewünschte Zeitfenster:

Abbildung 98: Terminverschiebung per Drag & Drop

Hinweis: 

Sie haben die Möglichkeit, die Patientenbenachrichtigung über die Terminverschiebung 
zu deaktivieren (sofern diese in Ihren Nachrichtenvorlagen aktiviert wurde).

Empfehlung: 

Wir empfehlen Ihnen die Terminverschiebung via Drag & Drop nur innerhalb derselben 
Ressource durchzuführen, da eventuell Kalenderkonfigurationseinstellungen nicht 
greifen, wenn der Termin unter einer abweichenden Kategorie eingebucht wurde.

Für Rückfragen kontaktieren Sie uns unter: professional-support@samedi.de



62

7. Interne Terminabsagemöglichkeiten 
Wir zeigen Ihnen, wie Sie Termine wieder absagen können:

7.1 Terminabsage durch Ihre Institution 

Sie können Termine absagen, indem Sie per Rechts- oder Doppelklick den Termin öffnen.

Anschließend können Sie für Ihre statistische Auswertung (auf Ihrer Startseite) einen Grund angeben 
sowie bestimmen, ob der*die Patient*in über die Terminabsage benachrichtigt werden soll (sofern 
die Benachrichtigung aktiviert ist und Kontaktdaten sowie die Einwilligung vorliegen):

Abbildung 99: Patientenbenachrichtigung bei Terminabsage
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Abbildung 100: statistische Auswertung Ihrer abgesagten Termine - Startseite

7.1.1 Via Rechtsklick 

Eine Möglichkeit, den gebuchten Termin schnellstmöglich abzusagen bietet Ihnen der 
„Termin absagen“-Button, welcher per Rechtsklick auf dem Termin auswählbar ist: 

Abbildung 101: Terminabsage via Rechtsklick – Termin absagen
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7.1.2 Via Doppelklick

Sie können die Terminbearbeitungs-Maske auch per Doppelklick aufrufen:

Abbildung 102: Terminabsage via Rechtsklick – Termin bearbeiten – Termin absagen

7.1.3 Via Patientendatenbank

Um einen Termin aus der Patientendatenbank heraus abzusagen, öffnen Sie diese („Patienten“), 
rufen den*die gewünschte*n Patienten*Patientin auf und löschen den Termin unter „Termine“: 

Abbildung 103: Terminabsage via samedi-Patientendatenbank
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7.1.4 Via erweiterter Terminliste (u.a. alle Termine einer Ressource absagen)

Sie können durch Aufrufen der „erweiterten Terminliste“ entweder einen bestimmten 
Patiententermin oder aber mehrere Termine einer ausgewählten Ressource absagen:

Abbildung 104: Aufruf der erweiterten Terminliste

1. Terminabsage eines bestimmten Patienten:
Um einen Termin aus der erweiterten Terminliste von samedi abzusagen, öffnen Sie diese, 
rufen den gewünschten Patiententermin bzw. mehrere Patiententermine einer Ressource 
auf und löschen den*die Termin*e:

Es können bestimmte oder alle Termine eines ausgewählten Patienten abgesagt werden:

Abbildung 105: Aufruf eines bestimmten Patienten in der erweiterten Terminliste
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Abbildung 106: Absage mehrerer Termine eines bestimmten Patienten

2. Terminabsage einer Ressource:
Wenn Sie alle Patiententermine eines bestimmten Behandlers (Ressource) absagen 
wollen, können Sie dies aus Ihrer Kalenderoberfläche heraus veranlassen: Fahren Sie mit 
Ihrer Maus über die Überschrift der Ressource und wählen „Mehrere Termine für diese 
Ressource absagen“ aus, so dass sich Ihre erweiterte Terminliste öffnet und Sie alle 
Termine absagen können:

Abbildung 107: Absage mehrerer Termine einer Ressource
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Abbildung 108: Absage mehrerer Termine einer Ressource - erweiterte Terminliste

Anschließend können Sie sich alle abgesagten Patiententermine in einer Exceltabelle 
aufrufen lassen, um einen Überblick über diese zu haben und Patient*innen ggf. 
telefonisch zu kontaktieren, sofern die Benachrichtigung nicht erfolgte (z.B.: keine 
Kontaktdaten und/oder keine Einwilligung):

Abbildung 109: Download der abgesagten Termine in eine Exceldatei
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Hinweis: 

Alle abgesagten Termine des ausgewählten Tages können Sie durch Klick auf das 
Mülleimer-Icon einsehen (achten Sie darauf, in der Tagesansicht zu sein). Sie 
können der Übersicht auch entnehmen wer den Termin abgesagt hat (welcher 
Login oder vom Patienten): 

Abbildung 110: Übersicht der abgesagten Termine pro Tag
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7.2 Exkurs: Terminabsage durch Ihre Patient*innen 

Abbildung 111: Absagelink für Ihre Patient*innen

Sofern Sie den Absagelink in Ihren Patientenbenachrichtigungen aktiviert haben, können 
Patient*innen über diesen Link den Termin selbstständig absagen, ohne Sie telefonisch oder per 
Mail kontaktieren zu müssen. Der abgesagte Termin wird dann aus Ihrem Kalender entfernt und 
steht unmittelbar für die Terminvergabe wieder zur Verfügung.

Abbildung 112: Terminabsage durch Ihre Patient*innen
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Abbildung 113: Bestätigung der Terminabsage durch Ihre Patient*innen

Tipp: 

Wir empfehlen Ihnen, Ihre Patientenbenachrichtigungen zu aktivieren, um von einer 
administrativen Erleichterung zu profitieren. Außerdem können weitere Links wie z.B. 
der Self-Check-In-Link eingefügt werden.

Hier können Sie mehr erfahren.

samedi GmbH

Rigaer Str. 44 · 10247 Berlin

+49 (0) 30 2123 0707 - 1

professional-support@samedi.de

Bei Rückfragen können Sie uns gerne kontaktieren:

professional-support@samedi.de oder unter +49 (0)30 2123 0707 1

https://www.samedi.com/assets/Customer-Care/Patientenbenachrichtigungen.pdf
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