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Die Grundeinstellungen 
Ihres samedi-Kalenders
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In dieser Anleitung erklären wir Ihnen, die Unterschiede der Benutzer-Logins und wie Sie in Ihrem 
samedi-Kalender weitere Teammitglieder hinzufügen, deaktivieren und löschen können. Außerdem zeigen 
wir Ihnen die Konfigurationseinstellungen hinsichtlich Benutzergruppen für die Einschränkung bestimmter 
Benutzerrechte und wie Sie Ihre Urlaubs- und Feiertage in samedi eintragen.
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Kalenderanmeldung
Wir zeigen Ihnen, wie Sie Zugriff zu Ihrem samedi-Kalender erhalten, welche unterschiedlichen 
Benutzerrechte es gibt und wie Sie als Administrator diese jederzeit selbstständig anpassen können.

Loggen Sie sich dazu mit Ihrem Benutzernamen und Benutzerpasswort in der samedi-App in Ihren 
samedi-Kalender ein, so dass Sie in die Hauptansicht Ihres Kalenders und in den tagesaktuellen Tag 
gelangen. 

Außerdem haben Sie die  Möglichkeit, sich  über einem aktuellen Web-Browser (Google Chrome, 
Mozilla Firefox, Edge oder Safari) unter https://app.samedi.de/login einzuloggen.
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Abbildung 1: Login-Ansicht

Hinweis: 

Ihre Login-Daten erhalten Sie von Ihrem samedi-Kundenbetreuer oder einem Administrator 
Ihrer Institution.

Achtung: 

Die Schnittstellenfunktion (Übertragen oder Aufrufen der Patientenstammdaten aus Ihrem 
Arztinformationssystem (AIS) ) funktioniert nur bei der Benutzung der samedi-App, nicht 
aber bei der Benutzung eines aktuellen Web-Browsers.
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Benutzer-Logins
Zugriff zu Ihrem Kalender erhalten Sie mittels Ihrer Login-Daten. Um den hohen Sicherheitsanforde-
rungen des Datenschutzes gerecht zu werden, benötigen Sie für Ihr samedi-Benutzerkonto ein Login, 
auf welches nur Sie als Benutzer Zugriff haben und womit Sie Ihre Kalenderdaten einsehen können. 
Kein Dritter – auch nicht unsere samedi-Mitarbeiter – kann darauf zugreifen.

Wir differenzieren zwischen den drei Folgenden:  Anwender-Login, Admin-Login sowie einem 
Master-Login:
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2.1 Anwender-Login

Ihr Anwender-Login dient zur täglichen, operativen Benutzung von samedi 
(Terminbuchung, -verschiebung, -absage, Patientenkoordination etc.) Sie können 
auch Gruppenlogins nutzen, wenn mehrere Benutzer an den gleichen Rechnern 
zusammenarbeiten.  

2.2 Admin-Login

Ihr Admin-Login dient zur täglichen, operativen Benutzung von samedi 
(Terminbuchung, -verschiebung, -absage, Patientenkoordination etc.) und befähigt 
Sie zusätzlich, selbstständig Änderungen Ihres Kalenders ( z.B. Änderung von 
Verfügbarkeiten und Eintragen von Urlaubstagen; Hinzufügen weiterer Benutzer; 
Anlegen von Terminarten, welche im Rahmen der internen und Online-Terminbuchung 
gebucht werden können, etc.) vorzunehmen. 

2.3 Master-Login

Ihr unlöschbares Master-Login dient nicht zur täglichen, operativen Benutzung von 
samedi, sondern nur zur datenschutzkonformen Steuerung der Zugriffe auf Ihr eigenes 
Benutzerkonto. Mit Ihrem Master-Login könnten Sie Benutzer löschen oder weitere 
Benutzer-Logins anlegen. Allerdings empfehlen wir Ihnen dieses zunächst über Ihren 
Admin-Login durchzuführen.

Wichtig: 

Ihre Login-Daten erhalten Sie von Ihrem / Ihrer samedi-Kundenbetreuer*in oder einem
Administrator Ihrer Institution.
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Wichtig: 

Aufgrund des hohen Datenschutzes kann samedi Ihre Benutzerkonten und Passwörter 
nicht wiederherstellen, falls Sie Ihre Zugriffsdaten verlieren. Wenden Sie sich in diesem Fall 
an einen Nutzer Ihrer Institution mit Administrationsrechten. Ist dieser nicht verfügbar, 
nutzen Sie bitte den Master-Login, um erneut Zugang zu Ihrem Kalender erhalten zu 
können.
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Exkurs: Anwender-Login-Rechte: Welche 
Informationen kann jeder Benutzer ändern? 
Die drei Login-Gruppen (Anwender, Admin und Master) haben, wie in Kapitel 2 beschrieben, 
unterschiedliche Nutzungsrechte. Nun zeigen wir Ihnen, welche Einstellungen für alle 
Teammitglieder – und ausschließlich mit dem Anwender-Login – möglich sind:

Mit Ihrem Anwender-Login können Sie keine spezifischen Kalendereinstellungen vornehmen, da 
Ihr Login ausschließlich zur täglichen Nutzung von samedi (wie z.B. Terminbuchungen) dient. In 
den Konto-Einstellungen können Sie die beiden Punkte „Benutzerkonto“ sowie „Nachrichten“ 
bearbeiten:
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Abbildung 2: Einstellungsmenü für Benutzer mit Anwenderrechten
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Abbildung 3: Einstellungsmenü für Benutzer mit Anwenderrechten: Benutzerkonto

3.1 Benutzerkonto

Im Benutzerkonto können Änderungen hinsichtlich Ihrer Kontaktdaten, Passwortänderungen, ein 
Foto-Upload sowie Kalendersynchronisationen mit anderen Kalendern wie z.B. dem Outlook-
Kalender vorgenommen werden.

Abbildung 4: Einstellungsmenü für Benutzer mit Anwenderrechten - Persönliche Daten

3.1.2  Kontaktdaten

Unter dem Reiter „Benutzerkonto“ finden Sie den Unterreiter „Persönliche Daten“. Hier können Sie 
jegliche Änderungen hinsichtlich Ihrer persönlichen Daten vornehmen und zum Beispiel Ihren 
Nachnamen, Ihre E-Mail-Adresse sowie die Sprache des Einstellungsmenüs im samedi-Kalender 
ändern:
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Abbildung 5: Einstellungsmenü für Benutzer mit Anwenderrechten - Passwort und Sicherheit

3.1.3 Passwort und Sicherheit

Unter dem nächsten Unterreiter „Passwort und Sicherheit“ können Sie Ihr aktuelles Passwort 
ändern:

3.1.4  Foto

Unter dem Unterreiter „Foto“ können Sie als Behandler*in ein Foto von sich oder bei Integration der 
Online-Terminbuchung eins unserer samedi-Platzhalter hochladen bzw. wieder entfernen:

Abbildung 5: Einstellungsmenü für Benutzer mit Anwenderrechten - Passwort und Sicherheit
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Abbildung 7: Einstellungsmenü für Benutzer mit Anwenderrechten - CalDAV-Zugriff

3.1.5 CalDAV-Zugriff: Kalenderschnittstellen

Der Unterreiter „CalDAV-Zugriff“ ermöglicht es Ihnen, eine Schnittstelle einzurichten, durch welche 
Sie Ihren Outlook-, Android-, iOS- oder Thunderbird/Lightning-Kalender synchronisieren können, um 
Ihre samedi-Termine auch in anderen E-Mail-Kalendern präsent aufrufen zu können:

Wichtiger Hinweis: 

Änderungen in Ihrem Outlook-, Android-, iOS- oder Thunderbird/Lightning-Kalender sind 
nicht im samedi-Kalender sichtbar. Nehmen Sie jedoch Änderungen im samedi-Kalender 
vor, werden diese entsprechend im externen Kalender synchronisiert.

In der Outlook-, Android-, iOS- oder Thunderbird/Lightning-Ansicht können Sie außerdem 
keine Termine verschieben oder ändern, da Termine aus dem samedi-Kalender 
ausschließlich gespiegelt sind. Bitte nehmen Sie Terminbearbeitungen daher nur in Ihrem 
samedi-Kalender vor.

Unter den folgenden Links finden Sie die Anleitungen, wie Sie die Schnittstelle für die oben aufge-
zählten Varianten einrichten können:

• Outlook: Klicken Sie hier für die Outlook-CalDAV-Schnittstelle 

• Android: Klicken Sie hier für die Android-CalDAV-Schnittstelle 

• iOS: Klicken Sie hier für die iOS-CalDAV-Schnittstelle 

• Thunderbird/Lightning: Klicken Sie hier für die Thunderbird/Lightning-CalDAV-Schnittstelle 
  (Mozilla Calendar)



8

Abbildung 8:  Einstellungsmenü für Benutzer mit Anwenderrechten - Nachrichten

3.2 Nachrichten

Unter dem Reiter „Nachrichten“ können Sie einstellen, ob Sie über samedi-Produkt-Neuigkeiten 
informiert werden wollen und/oder E-Mail-Nachrichten erhalten möchten:

Tipp: 

Wir empfehlen Ihnen, sich stets über Produktweiterentwicklungen und Produktneuent-
wicklungen hier zu informieren. Für Infos sowie Feedback bezüglich unserer neuesten 
Produktentwicklungen  schreiben Sie uns einfach eine E-Mail an: experience@samedi.de

Wir freuen uns auch über Ihre Teilnahme an unseren zahlreichen kostenlosen Webinaren. 
Wir informieren Sie über unsere Webinare per samedi-Newsletter.
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Hinweis: 

Wenn Ihr Benutzerkonto mit einer Ressource verknüpft ist, können Sie über alle Termin-
buchungen in der entsprechenden Ressource per E-Mail benachrichtigt werden:

Kalender     Ressourcen     Zugeordneter Benutzer

Abbildung 9: Verknüpfung Ressource und Benutzer

Nachrichten     Häkchen hinzufügen bzw. entfernen

Abbildung 10: Benachrichtigungseinstellungen
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Anlegen und Bearbeiten von Teammitgliedern
Als Benutzer mit Administrationsrechten können Sie Teammitglieder anlegen und/oder bearbeiten, 
damit zum Beispiel neu hinzugekommene Kolleg*innen ebenfalls Zugriff zu Ihrem samedi-Kalender 
erhalten.
Unter dem Reiter „Institution“ und Unterreiter „Teammitglieder“ sehen Sie eine Auflistung aller 
samedi-Nutzer. Anwender haben kein spezielles Symbol, Administratoren sind mit einer Figur 
gekennzeichnet und der Masterzugang enthält zusätzlich ein goldfarbenes Schutzschild. Das 
„Foto-Symbol“ symbolisiert, dass diesem Benutzer ein Foto hinterlegt worden ist (vgl. 3.1.4 und 
4.1.4):

4

Abbildung 11: Zugriffsrechte der Teammitglieder

Abbildung 12: Hinzufügen eines Teammitglieds

4.1 Teammitglieder anlegen

Unter dem Reiter „Teammitglieder“ finden Sie das Feld „Teammitglieder hinzufügen“ und haben 
darüber die Möglichkeit neue Teammitglieder anzulegen. 
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In dem sich öffnenden Fenster zur Erstellung eines Teammitglieds füllen Sie alle Pflichtfelder (welche 
mit einem Sternchen * gekennzeichnet sind) aus und legen optional fest, ob der/die neue Nutzer*in 
über Administratorenrechte verfügen darf oder nicht. Wir empfehlen Ihnen, bei den Arztlogins die 
Fachrichtung und Facharztbezeichnung einzutragen, da diese im Rahmen der Online-Terminbuchung 
von Ihren Patient*innen eingesehen werden. Klicken Sie anschließend auf „Speichern“ und teilen 
Sie den entsprechenden Personen ihre Zugangsdaten mit:

Abbildung 14: Erstellen eines Teammitglieds - Benutzerrechte

4.1.1 Benutzerrechte

Legen Sie fest, ob das neue Teammitglied über Administratorenrechte (berechtigt zur Änderung der 
Kalendereinstellungen) verfügen darf oder nicht: 

Abbildung 13: Erstellen eines Teammitglieds
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Abbildung 16: Überbuchungsrechte (Abwesenheitsbereiche)

Überbuchungsrechte

Bei der Berechtigung, Termine zu überbuchen (z.B. in den grau hinterlegten Bereich einer Ressource 
oder beim Einbuchen von parallel stattfindenden Notfallterminen), setzen Sie das entsprechende 
Häkchen bei dem Anwender-Teammitglied: 

Abbildung 15: Erstellen eines Teammitglieds - Überbuchungsrechte

Möchten Sie also einen Termin in einen nicht verfügbaren (grauen) Bereich vergeben, erscheint – 
unabhängig von Überbuchungsrechten – die Fehlermeldung, dass die Ressource nicht verfügbar ist:
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Abbildung 18: Überbuchungsrechte (mehrere Patiententermine)

Bei vorhandenen Überbuchungsrechten kann der Termin dennoch in die Ressource eingebucht 
werden. Dieses kann empfehlenswert sein, sobald in Ausnahmefällen Termine zu Sonderzeiten 
vergeben werden müssen (wie z.B. bei Akutterminen).

Abbildung 17: Beispiel 1 eines eingebuchten Termins mit Überbuchungsrechten

Unter der Voraussetzung, dass ein Überbuchungsrecht vorliegt, ist auch eine Überschneidung mit 
einem bereits eingebuchten Termin möglich. Nutzer ohne Überbuchungsrecht können keine 
doppelten Termine eintragen.

Möchten Sie also einen Termin zu einem belegten Zeitfenster vergeben, erscheint – unabhängig von 
Überbuchungsrechten – die Fehlermeldung, dass die Fähigkeit bereits belegt ist:
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Abbildung 19: Beispiel 2 eines eingebuchten Termins mit Überbuchungsrechten

Bei vorhandenen Überbuchungsrechten kann der Termin dennoch in die Ressource eingebucht 
werden. Dieses kann empfehlenswert sein, sobald in Ausnahmefällen Termine zu Sonderzeiten 
vergeben werden müssen (wie z.B. bei Akutterminen).
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4.1.2 Öffentliche Sichtbarkeit

Um ein Teammitglied für die Online-Terminbuchung oder dem Zuweiser-Netzwerk freizuschalten, 
muss dieses entsprechend angeklickt werden.

• Für die Aktivierung in der samedi-Ärztesuche sowie Ihres Buchungswidgets (vgl. Individualisierung   
   Ihres Buchungswidgets) muss das Häkchen „öffentlich anzeigen“ gesetzt sein. Nur dann können  
  Patienten Online-Termine bei dem entsprechenden Behandler buchen.

• Für die Aktivierung in der Netzwerksuche muss das Häkchen „im samedi-Netzwerk anzeigen“ 
  gesetzt sein. Nur dann können andere Institutionen Zuweiser-Termine bei dem entsprechenden 
  Behandler buchen.

Abbildung 20: Erstellen eines Teammitglieds - Anzeigeoptionen
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4.1.3 Persönliche und berufliche Informationen

In dem unteren Bereich können Sie relevante persönliche und berufliche Informationen wie die 
Anrede, den Titel, Vor- und Nachnamen, Beruf, die Fachrichtung und die Facharztbezeichnung 
hinzufügen. Letzteres empfehlen wir, da im Rahmen der Online-Terminbuchung diese Informationen 
von Ihren Patient*innen eingesehen werden können.

Abbildung 21: Erstellen eines Teammitglieds - persönliche und berufliche Informationen

4.1.4 Fotoupload

Für einen höheren Wiedererkennungswert können Sie optional auch ein Foto von Ihnen bzw. der 
Person, die als Teammitglied angelegt wurde, einfügen. 

Sie können ein Foto hochladen oder alternativ mit der Webcam aufnehmen.

Abbildung 22: Erstellen eines Teammitglieds – Fotoupload
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Den Fotoupload können Sie für die interne Aufstellung Ihres Teams nutzen, dieser ist aber 
insbesondere für Ihre Online-Terminbuchung ratsam. 

Info: 

Nähere Informationen zur Optimierung Ihrer Online-Terminbuchung finden Sie hier.

Hinweis: 

Die maximale Bildgröße ist 250 KB. Falls Sie Hilfe beim Zuschneiden und/oder 
Komprimieren Ihrer Fotos benötigen, schreiben Sie uns gerne: 
professional-support@samedi.de

Hinweis: 

Sie haben auch die Möglichkeit, mehrere Teammitglieder via eines Imports einer 
Excelliste zu erstellen. Für Rückfragen kontaktieren Sie uns gerne unter 
professional-support@samedi.de.

4.1.5 Exkurs: Teammitglieder per Excel-Datei importieren

Abbildung 23: Teammitglieder per Excel-Datei importieren
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4.2 Teammitglieder deaktivieren oder löschen

Um ein Teammitglied für eine begrenzte Zeit zu deaktivieren, können Sie das Benutzerkonto sperren:

Abbildung 24: Deaktivieren eines Teammitglieds – Benutzerkonto sperren

Um ein Teammitglied dauerhaft zu löschen, können Sie auf den roten Lösch-Button klicken:

Abbildung 25: Deaktivieren eines Teammitglieds – Benutzerkonto löschen
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Benutzergruppen
Durch das Anlegen einer Benutzergruppe können Sie bestimmen, welche Institutions-Mitglieder auf 
welche Bereiche in Ihrem Kalender Zugriff erhalten. Demnach können unter anderem Lese- und 
Terminbuchungs-Einschränkungen für ausgewählte Teammitglieder vorgenommen werden.

5

Abbildung 26: Erstellung einer Benutzergruppe

5.1 Erstellung einer Benutzergruppe

Um eine Benutzergruppe anzulegen, gehen Sie in Ihre Einstellungen, klicken auf den Menü-Punkt 
„Institution“ und anschließend auf den Reiter „Benutzergruppen“. 

Um eine Benutzergruppe anzulegen, klicken Sie auf „Neue Gruppe“:
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Nachdem Sie das Feld „Neue Gruppe“ angeklickt haben, öffnet sich ein neuer Tab in der Leiste. Hier 
können Sie der Benutzergruppe einen Namen (z.B. „Leserechte“) geben und festlegen, wer Mitglied 
dieser Gruppe werden soll:  

Abbildung 27: Erstellung einer Benutzergruppe - Name und Gruppenmitglieder



21

5.2. Hinzufügen und Entfernen von Gruppenmitgliedern

Per Pfeiltaste oder via Drag & Drop können Benutzer ausgewählt werden und von der Spalte 
„Verfügbare Benutzer“ auf die Seite „Gruppenmitglieder“ verschoben werden. Haben Sie einen 
Benutzer versehentlich verschoben, können Sie dies rückgängig machen, indem Sie den Benutzer 
oder das Gruppenmitglied anklicken und auf den Pfeil nach links klicken. 

Abbildung 28: Erstellung einer Benutzergruppe - Auswahl von Gruppenmitgliedern

Hinweis: 

Achten Sie darauf, dass ein Teammitglied immer nur einer Benutzergruppe zugeordnet 
werden kann. Sollten Sie eine Kombination aus Rechten unterschiedlicher Gruppen 
wünschen, kreieren Sie bitte eine neue Gruppe für das ausgewählte Teammitglied.

Hinweis: 

Beachten Sie bitte außerdem, neu hinzukommende Teammitglieder einer Benutzergruppe 
hinzuzufügen, damit die im nachfolgenden beschriebenen Berechtigungen bzw. 
Beschränkungen auch für diese Teammitglieder gelten. Ist ein Teammitglied keiner Gruppe 
zugeordnet, hat er das Recht alle Ressourcen, Kategorien und weitere visuelle Reiter 
einsehen zu können.

Tipp: 

Wir empfehlen Ihnen, einen Admin-Login zu kreieren, welcher keiner Benutzergruppe 
zugeordnet ist, da die nachstehenden möglichen Beschränkungen für die kontinuierliche 
Account-Pflege hinderlich sein können. 
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5.3. Berechtigungen der Benutzergruppe

Nachdem Sie eines oder mehrere Teammitglieder ausgewählt haben, scrollen Sie weiter zu dem 
Punkt „Berechtigungen“ herunter, wo Sie einstellen können, wofür die ausgewählten Mitglieder der 
Benutzergruppe berechtigt bzw. nicht berechtigt sind. Beispielsweise kann angeben werden, ob die 
Mitglieder der Benutzergruppe Termine buchen, verschieben oder absagen dürfen, oder ob sie 
Ressourcen sowie Formulare erstellen, ändern oder löschen dürfen. Des Weiteren können 
Beschränkungen hinsichtlich visueller Aspekte, der Abmeldung und IP-Adresse vorgenommen 
werden. 

5.3.1 Lese- und/oder Bearbeitungsrechte

Sie können angeben, ob die Mitglieder der Benutzergruppe Termine buchen, verschieben oder 
absagen dürfen, oder ob sie Ressourcen sowie Formulare erstellen, ändern oder löschen dürfen. 
Wählen Sie hierbei aus der Auswahlliste unter „Berechtigungen“ entweder ein „ja“ oder „nein“ 
aus:

Abbildung 29: Erstellung einer Benutzergruppe – Lese- und/oder Bearbeitungsrechte
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Weiter unten können Sie die Einsicht der Benutzergruppen-Mitglieder im samedi-Kalender 
einschränken: Zunächst können Sie einstellen, welche „Ressourcen“ von den Mitgliedern eingese-
hen bzw. angezeigt werden können. Analog können Sie aus den verfügbaren Elementen per Pfeiltaste 
oder Drag & Drop die Elemente verschieben:

Abbildung 30: Erstellung einer Benutzergruppe - angezeigte Ressourcenrechte

Diese Einstellungen gelten ebenfalls für „Kategorien“, „Wartelisten“ und „ToDo-Listen“:

Abbildung 31: Erstellung einer Benutzergruppe - angezeigte Kategorien und Wartelisten
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Abbildung 32 : Erstellung einer Benutzergruppe - angezeigte ToDo-Listen

Hinweis: 

Falls Sie weder mit den samedi-Wartelisten, noch mit ToDo-Listen arbeiten, können Sie 
diese Bearbeitungsfelder überspringen.

Hinweis: 

Beachten Sie bitte außerdem, neu erstellte Ressourcen, Kategorien und gegebenenfalls 
Wartelisten und ToDo-Listen einer Benutzergruppe hinzuzufügen, damit diese von den 
Teammitgliedern gesehen werden können. 

Haben Sie die vorangegangenen Abschnitte angepasst, können Sie im Folgenden verschiedene 
Einstellungen hinsichtlich Ihrer Ressourcenstatus-Vorlagen vornehmen. Hierbei können die von Ih-
nen ausgewählten Ressourcenstatus-Vorlagen von den Mitgliedern dieser Benutzergruppe erstellt, 
verändert oder gelöscht werden. 
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Abbildung 33: Erstellung einer Benutzergruppe - Ressourcenstatus-Vorlagen

Hinweis: 

Wenn Sie Zugriff auf alle aktuellen und zukünftigen Vorlagen zulassen möchten, lassen Sie 
diese Felder leer. 

Der Ressourcenstatus kann individuell erstellt werden und Ihnen unter anderem Auskunft 
darüber geben, welche Ressource (Kalenderspalte) aufgrund von Urlaub, Fortbildungen, 
Krankheit für eine Terminbuchung gesperrt ist. 

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

Beachten Sie bitte hier ebenfalls, neu hinzukommende Ressourcenstatusvorlagen einer 
Benutzergruppe hinzuzufügen, damit diese von den Teammitgliedern gesehen werden 
können. 

5.3.2 Visuelle Beschränkungen

Unter dem nächsten Abschnitt „Registerkarten anzeigen“ können Sie einstellen, welche (Menü-) 
Punkte auf der Kalender-Benutzeroberfläche Sie für die Benutzergruppen-Mitglieder sichtbar 
machen möchten.

Es handelt sich um folgende Registerkarten:

Abbildung 34: Kalender-Benutzeroberfläche - Registerkarten
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Um die Reiter reduziert anzuzeigen, können Sie den Mitgliedern der Benutzergruppe nur 
ausgewählte Reiter anzeigen lassen. Gehen Sie dafür in die Einstellungen der Benutzergruppe und 
wählen unter „Registerkarten anzeigen“ „ja“ bzw. „nein“ aus:

Abbildung 35: Erstellung einer Benutzergruppe - Registerkarten anzeigen

5.3.3 Automatisches Abmelden

Unter den nächsten zwei Abschnitten im Einstellungsmenü – Benutzergruppen – können Sie zum 
einen einstellen, ob und wann eine automatische Abmeldung aus dem samedi-Kalender nach Inakti-
vität erfolgen soll (dies könnte beispielsweise aus Datenschutzgründen relevant sein):

Abbildung 36: Erstellung einer Benutzergruppe - Automatisches Abmelden
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5.3.4 IP-Adressbeschränkungen 

Zum anderen können Sie einstellen, ob die Mitglieder der Benutzergruppe nur über eine bestimmte 
IP-Adresse auf samedi zugreifen können.

Über diesen Bereich gewähren Sie nur bestimmten IP-Adressen Zugriff auf Ihr samedi Konto. 
Nehmen Sie keine Einstellungen vor, ist der Zugriff über alle IP-Adressen erlaubt:

Abbildung 37: Erstellung einer Benutzergruppe - IP-Adressbeschränkung

Hinweis: 

Zur Bearbeitung von Benutzergruppen ist ein Login notwendig, welcher keiner 
Benutzergruppe zugeordnet ist, damit Sie unter den verfügbaren Elementen vollständige 
Auswahlmöglichkeiten haben.

Hinweis: 

Bei Rückfragen zur Konfiguration wenden Sie sich bitte an unsere 
Konfigurationsexpert*innen unter: 
professional-support@samedi.de oder unter +49 (030) 2123 0707 – 1
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Feiertage und Urlaub6

Abbildung 38: Einbuchung von Feiertagen

Einbuchung von Feiertagen

Wenn Sie Feiertage für ein bestimmtes Bundesland in Ihren Kalender importieren möchten, öffnen 
Sie zunächst unter den „Einstellungen“ den Menü-Punkt „Kalender“ und die Unterreiter 
„Verfügbarkeiten“ und „Urlaubstage“. 

Sie können nun die gewünschte(n) Ressource(n), für welche die Feiertage eingebucht werden sollen, 
das jeweilige Bundesland und das Jahr auswählen. 

Anschließend werden Ihnen alle Feiertage angezeigt. Zum Bestätigen dieser, klicken Sie 
anschließend auf „Feiertage importieren“:

Abbildung 39: Einbuchung von Feiertagen am Beispiel der Ressource Dr. med. Sorglos
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Abbildung 40: Einbuchung von Feiertagen am Beispiel der Feiertage für Berlin 2021

Anschließend erhalten Sie folgenden Bestätigungshinweis:

Abbildung 41: Einbuchung von Feiertagen - Bestätigungshinweis für das Eintragen der berliner Feiertage
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Hinweis: 

Möchten Sie einzelne Tage (Feiertage) wieder freigeben, weil Sie an bestimmten Feiertagen 
arbeiten, können Sie dieses in Ihrem Einstellungsmenü mit wenigen Klicks vornehmen.

Wählen Sie dazu die entsprechende(n) Ressource(n) aus und wählen die roten und somit 
blockierten Tage aus und klicken auf „Ausgewählte Tage freigeben“:

Abbildung 42: Einbuchung von Feiertagen - blockierte Tage wieder freigeben
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Einbuchung von Urlaub7

Abbildung 43: Einbuchung von Urlaub

7.1 Via „Urlaubstage“  

Wenn Sie Urlaubstage in Ihrem Kalender eintragen wollen, öffnen Sie Ihre Kalender-Einstellungen. 
Gehen Sie zu dem Menü-Punkt “Kalender” sowie dem Reiter “Verfügbarkeiten” und dem Unter-
reiter “Urlaubstage”:

Sie können nun die gewünschte(n) Ressource(n) und die jeweiligen Urlaubstage auswählen. 
Zum Bestätigen dieser, klicken Sie anschließend auf „Ausgewählte Tage blockieren“:

Abbildung 44: Einbuchung von Urlaub am Beispiel der Ressource Dr. med. Sorglos
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Tipp: 

Um mehrere Tage auszuwählen, halten Sie die STRG-Taste Ihrer Tastatur gedrückt und 
klicken mehrere zu blockierende Tage an:

Außerdem können Sie per Klick auf die Umschalttaste einen Bereich (z.B. 01.02. - 23.02.) 
auswählen:

Anschließend können Sie den Grund der Abwesenheit eingeben, da Sie auf die eben beschriebene 
Art nicht nur Ihre Urlaubstage, sondern auch Fortbildungstage eintragen können:

Abbildung 45: Einbuchung von Urlaub - Grund der Abwesenheit
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Die blockierten Tage erscheinen in Ihrem Einstellungsmenü in der Farbe Rot: 

Abbildung 46: Einbuchung von Urlaub - blockierte Tage in Ihrem Einstellungsmenü

Die blockierten Tage erscheinen mit der Angabe des Grundes in Ihrem samedi-Kalender als 
eingebuchte „Blocker“ (vgl. Kapitel 7.2.) in der Farbe Blau:

Abbildung 47: Einbuchung von Urlaub - blockierte Tage in Ihrem samedi-Kalender
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Abbildung 48: Einbuchung von Urlaub - blockierte Tage wieder freigeben

Hinweis: 

Möchten Sie einzelne Tage (Urlaub) wieder freigeben, weil sich beispielsweise Ihre 
Urlaubsplanung geändert hat, können Sie dieses in Ihrem Einstellungsmenü mit wenigen 
Klicks vornehmen.

Wählen Sie dazu die entsprechende(n) Ressource(n) aus und wählen die roten und somit 
blockierten Tage aus und klicken auf „Ausgewählte Tage freigeben“:

Eine weitere Möglichkeit, ausgewählte Tage wie zum Beispiel Urlaub, Fortbildungen oder sonstige 
Abwesenheiten in Ihrem Kalender visuell darzustellen und Terminbuchungen zu untersagen bieten 
Ihnen das Einbuchen von „(Serien-)Blockern“ und/oder das Verwenden von „Ressourcenstatus-
Vorlagen“.
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7.2. Via „Blocker“ 

Ein „Blocker“ verhindert das Buchen von Terminen. Sie können diese via des Einstellungsmenüs 

„Kalender“     „Verfügbarkeiten“     „Urlaubstage“ automatisch einbuchen oder manuell erstellen.

Für die manuelle Erstellung bezüglich Ihrer Abwesenheiten, klicken Sie mit einem Rechtsklick in eine 
freie Fläche der gewünschten Ressource, so dass sich ein Bearbeitungsfenster öffnet und Sie auf 
„Blocker“ klicken können:

Abbildung 49: Einbuchung von Urlaub/Fortbildungen via Blocker

Es öffnet sich ein neues Fenster „Schnellblocker“. Tragen Sie hier nun eine Beschreibung (z.B. Urlaub 
oder Fortbildung), das Datum, die Dauer der Abwesenheit, ein und ob sich der Blocker wiederholen 
soll („Serien-Blocker“: täglich oder wöchentlich):

Abbildung 50: Einbuchung von Urlaub/Fortbildungen – Schnellblocker: Beschreibung / Datum / Dauer / Wiederholung
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Sie können sich optional für eine abweichende Farbe (die Standardfarbe für „Blocker“ ist blau) 
entscheiden und einen Kommentar hinzufügen. Um beispielsweise einen viertägigen „Blocker“ 
einzutragen, klicken Sie auf „Endzeit festlegen“: 

Abbildung 51: Einbuchung einer Fortbildung – Schnellblocker

Hinweis: 

Sollten Sie Ressourcen mit erhöhter Kapazität nutzen (z.B. wenn zu bestimmten Zeiten zwei 
oder mehr Patient*innen zeitgleich einbestellt werden können), muss unbedingt darauf 
geachtet werden, dass unter „blockierte Kapazität“ „Komplett blockieren“ ausgewählt 
wird.
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In unserem Beispiel soll in der Ressource Dr. med. Sorglos eine „Fortbildung“ eingetragen werden, 
welche jeweils ganztägig vom 02.11 - 05.11.2021 geht, daher ändern Sie die Uhrzeit von 00:00-
23:55 Uhr:

Abbildung 52: Einbuchung einer Fortbildung – Schnellblocker: Start- und Enduhrzeit



39

Klicken Sie dann auf „Speichern“, damit der Blocker in Ihrem Kalender eingetragen wird:

Abbildung 53. Einbuchung einer Fortbildung am Beispiel einer medizinischen Fortbildung - Diabetologie

Hinweis: 

Im „Blocker“ ist neben der Beschreibung des Blockers eine Zahl (in unserem Beispiel 
Abbildung 47:‚95:55‘) zu erkennen. Die Zahl signalisiert die Dauer des gesamten Blockers.
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7.3 Via „Ressourcenstatus-Vorlagen“ 

Eine „Ressourcenstatus-Vorlage“ dient als visuelle Hervorhebung und/oder funktionelle Eingren-
zung Ihrer Ressourcen (so kann  unter anderem das Buchen von Terminen verhindert werden). Nach-
dem Sie eine Ressourcenstatus-Vorlage in Ihren Kalendereinstellungen erstellt haben, können Sie 
diese anschließend manuell (für z.B. Fortbildungen) in Ihren Kalender eintragen.

1. Erstellung einer Ressourcenstatus-Vorlage:

Eine Ressourcenstatus-Vorlage können Sie in Ihren Einstellungen unter dem Reiter „Kalender“ 
sowie den Unterreitern „Ressourcen“ und „Ressourcenstaus-Vorlagen“ erstellen. Klicken Sie dazu 
auf „Neue-Vorlage“:

Abbildung 53: Erstellung einer neuen „Ressourcenstatus-Vorlage“
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Nun öffnet sich ein neuer Tab „Neue Vorlage“. Vergeben Sie dem Status einen Titel (im Beispiel: 
„Fortbildung“), versehen ihn mit einer Farbe Ihrer Wahl (im Beispiel: lila) und vergeben Sie optional 
einen Text (im Beispiel: „FoBi“), welcher in Ihrem Kalender oben in der Ressource mit einem Kürzel 
zu sehen sein wird (vgl. Abbildung 54). 

Wenn Sie das Häkchen bei „Markiert als beschäftigt“ setzen, verhindert die „Ressourcenstatus-
Vorlage“ eine Buchung von Terminen (dieses ist im Falle einer Fortbildung gewünscht). Ist das 
Häkchen nicht gesetzt, ist eine Buchung von Terminen möglich und der Status dient Ihnen lediglich 
als Information.

Klicken Sie dann auf „Speichern“.

Abbildung 54: Erstellung einer neuen „Ressourcenstatus-Vorlage“- Titel, Farbe, Text, Beschäftigt

Die erstellte „Ressourcenstatus-Vorlage“ ist nun in Ihrer Einstellungs-Übersicht aufgeführt:

Abbildung 55: Erstellung einer neuen „Ressourcenstatus-Vorlage“- Fortbildung

Tipp: 

Das eben beschriebene Vorgehen können Sie analog für weitere „Ressourcenstatus-
Vorlagen“ wie beispielsweise Urlaub und/oder Krankheit anwenden.
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2. Eintragung einer Ressourcenstatus-Vorlage in Ihre Kalenderspalte (Ressource):

Für die manuelle Erstellung von „Ressourcenstaus-Vorlagen“ bezüglich Ihrer Abwesenheiten, fah-
ren Sie mit Ihrer Maus über die gewünschte Ressource und klicken auf „Ressourcenstatus bearbei-
ten“:

Abbildung 57. Eintragung der „Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung – Ressourcenstatus bearbeiten

Die Vorlage erstellen können Sie, indem Sie in dem sich öffnenden Fenster auf „Neuer Eintrag“ 
klicken:

Abbildung 58. Eintragung der „Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung – Neuer Eintrag
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Wählen Sie aus der Auswahlliste Ihrer möglichen „Ressourcenstatus-Vorlagen“ „Fortbildung“ aus:

Abbildung 59: Eintragung der „Ressourcenstatus-Vorlage“ – Fortbildung
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Anschließend kann der Zeitraum angepasst werden. Klicken Sie anschließend auf „OK“: 

Abbildung 60: Eintragung der „Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung - Zeitraum

Die  erstellte „Ressourcenstatus-Vorlage“ - Fortbildung - können Sie anschließend in Ihrem Kalender 
einsehen. Das Kürzel (hier F) erscheint neben dem Namen Ihrer Ressource und die Vorlage wird als 
schraffierte Fläche angezeigt, welche die Terminbuchung blockiert. 

Hinweis: 

Wäre der Ressourcenstatus nicht schraffiert dargestellt, könnten stets Termine eingebucht 
werden. Mehr über den Status „beschäftigt vs. nicht beschäftigt“ finden Sie im Kapitel 7.3 
unter 1. Erstellung einer Ressourcenstatus-Vorlage.
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Abbildung 61: Eintragung der „Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung - Zwischenspeicherung

Hinweis: 

Falls Sie die Ressourcenstatus-Vorlage wieder löschen möchten, klicken Sie auf das rote 
Kreissymbol.

Abbildung 62: Eintragung der „Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung - blockierter Zeitraum

Indem Sie mit Ihrer Maus über die Ressource fahren (Mouseover), können Sie die Symbole erkennen. 
Es wird immer das Kürzel (hier ein F) sowie eine mögliche Blockierung für Terminbuchungen 
angezeigt (durchgestrichener roter Kreis) (vgl. Abbildung 62).
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Abbildung 63: Eintragung der „Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung - Symbole

Hinweis: 

Um den „Ressourcenstatus“ im Nachgang zu löschen, klicken Sie auf „Ressourcenstatus 
bearbeiten“. Eine Anpassung ist nicht unmittelbar möglich.

Tipp: 

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an unsere Konfigurationsexpert*innen unter: 
professional-support@samedi.de oder unter +49 (030) 2123 0707 – 1

samedi GmbH · Customer Care

Rigaer Str. 44 · 10247 Berlin

+49 (0) 30 2123 0707 - 1

professional-support@samedi.de
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