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In dieser Anleitung erklaren wir Ihnen, die Unterschiede der Benutzer-Logins und wie Sie in Ihrem
samedi-Kalender weitere Teammitglieder hinzufligen, deaktivieren und l6schen kdnnen. Auferdem zeigen
wir lhnen die Konfigurationseinstellungen hinsichtlich Benutzergruppen fiir die Einschrankung bestimmter
Benutzerrechte und wie Sie Ihre Urlaubs- und Feiertage in samedi eintragen.
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3. Exkurs: Anwender-Login-Rechte: Welche Informationen kann jeder Benutzer andern?
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Kalenderanmeldung

Wir zeigen Ihnen, wie Sie Zugriff zu lhrem samedi-Kalender erhalten, welche unterschiedlichen
Benutzerrechte es gibt und wie Sie als Administrator diese jederzeit selbststandig anpassen kénnen.

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

AulRerdem haben Sie die Moglichkeit, sich (iber einem aktuellen Web-Browser (Google Chrome,
Mozilla Firefox, Edge oder Safari) unter https://app.samedi.de/login einzuloggen.

Deutsch v

Login fiir Arzte und
Professionals

samedi

Noch kein samedi-Kunde?

| ezt kontaktieren ©

Abbildung 1: Login-Ansicht

@ Hinweis:

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

J
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@ Achtung:
Die Schnittstellenfunktion (Ubertragen oder Aufrufen der Patientenstammdaten aus lhrem

Arztinformationssystem (AIS) ) funktioniert nur bei der Benutzung der samedi-App, nicht
aber bei der Benutzung eines aktuellen Web-Browsers.




Benutzer-Logins

Zugriff zu lhrem Kalender erhalten Sie mittels Ihrer Login-Daten. Um den hohen Sicherheitsanforde-
rungen des Datenschutzes gerecht zu werden, benétigen Sie flir Ihr samedi-Benutzerkonto ein Login,
auf welches nur Sie als Benutzer Zugriff haben und womit Sie lhre Kalenderdaten einsehen konnen.
Kein Dritter - auch nicht unsere samedi-Mitarbeiter - kann darauf zugreifen.

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

Master-Login:

2.1 Anwender-Login

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

2.2 Admin-Login

~
@.

Ihr Admin-Login dient zur taglichen, operativen Benutzung von samedi
(Terminbuchung, -verschiebung, -absage, Patientenkoordination etc.) und befahigt
Sie zusétzlich, selbststandig Anderungen Ihres Kalenders ( z.B. Anderung von
Verfligbarkeiten und Eintragen von Urlaubstagen; Hinzufligen weiterer Benutzer;
Anlegen von Terminarten, welche im Rahmen der internen und Online-Terminbuchung
gebucht werden konnen, etc.) vorzunehmen.

2.3 Master-Login

Ihr unloschbares Master-Login dient nicht zur taglichen, operativen Benutzung von
samedi, sondern nur zur datenschutzkonformen Steuerung der Zugriffe auf Ihr eigenes
Benutzerkonto. Mit Ihrem Master-Login konnten Sie Benutzer l6schen oder weitere
Benutzer-Logins anlegen. Allerdings empfehlen wir Ihnen dieses zunachst tiber Ihren
Admin-Login durchzufiihren.

(D wichtig:

Ihre Login-Daten erhalten Sie von lhrem / lhrer samedi-Kundenbetreuer*in oder einem
Administrator lhrer Institution.




e
@ Wichtig:

Aufgrund des hohen Datenschutzes kann samedi Ihre Benutzerkonten und Passworter
nicht wiederherstellen, falls Sie Ihre Zugriffsdaten verlieren. Wenden Sie sich in diesem Fall
an einen Nutzer Ihrer Institution mit Administrationsrechten. Ist dieser nicht verfligbar,

nutzen Sie bitte den Master-Login, um erneut Zugang zu lhrem Kalender erhalten zu
konnen.




Exkurs: Anwender-Login-Rechte: Welche
Informationen kann jeder Benutzer andern?

Die drei Login-Gruppen (Anwender, Admin und Master) haben, wie in Kapitel 2 beschrieben,
unterschiedliche Nutzungsrechte. Nun zeigen wir lhnen, welche Einstellungen fiir alle
Teammitglieder - und ausschlieRlich mit dem Anwender-Login - mdglich sind:

Mit Ihrem Anwender-Login kdnnen Sie keine spezifischen Kalendereinstellungen vornehmen, da
Ihr Login ausschlieBlich zur taglichen Nutzung von samedi (wie z.B. Terminbuchungen) dient. In

den Konto-Einstellungen kdnnen Sie die beiden Punkte ,,Benutzerkonto* sowie ,,Nachrichten*
bearbeiten:

Einstellungen

2

Benutzerkonto
Personliche Daten

=)

Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen

Personliche Daten Passwort und Sicherheit

Personliche Informationen
Anrede:
Herr

Vorname™
Anwender

Kontakt

Telefon:

Handy:

Webseite:

Externer Buchungslink

Adresse

Stralte:
Teststralle 44

PLZ.

Foto CalDAV-Zugrift

Titel

Nachname™
Thomas Glucklich

Fax:

E-Mail*:
devnull@samedi.de

Stadt
Berlin

Abbildung 2: Einstellungsmenii flir Benutzer mit Anwenderrechten




3.1 Benutzerkonto

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

Einsteliungen

Benutzerkonto
Personliche Daten

Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen

aix
 Personliche D’a’tenil | Passwort und Sicnemeit || Foto || GalDAv-Zugn |

Personliche Informationen

Anrede Titel

Herr ¥ v
Vorname™ Nachname™

Andreas Glucklich

Kontakt
Telefon Fax:

Handy: E-Mail*:

devnull@samedi.de

Webseite:

Externer Buchungslink

Adresse
Strale:
PLZ Stadt:

Abbildung 3: Einstellungsmenti fiir Benutzer mit Anwenderrechten: Benutzerkonto

3.1.2 Kontaktdaten

Unter dem Reiter ,,Benutzerkonto* finden Sie den Unterreiter ,,Personliche Daten“. Hier konnen Sie
jegliche Anderungen hinsichtlich Ihrer persénlichen Daten vornehmen und zum Beispiel lhren
Nachnamen, lhre E-Mail-Adresse sowie die Sprache des Einstellungsmeniis im samedi-Kalender

andern:
Einstellungen (=13
l l;ersunliche Daten I Passwort und Sicherheit N Foto T CalDAV-Zugrift o
Benutzerkonto = -
Personliche Daten Personliche Informationen
Anrede: Titel
Nachrichten Herr i h
Benachrichtigungen und weitere E
Einstellungen Vorname™: Nachname™:
Anwender Thomas Glicklich
Kentakt
Telefon: Fax:
Handy: E-Mail*:
devnull@samedi.de
Webseite:
Externer Buchungslink
Adresse
StraRe:
Teststralle 44
PLZ: Stadt:
Berlin

Abbildung 4: Einstellungsmenii fiir Benutzer mit Anwenderrechten -

Personliche Daten




3.1.3 Passwort und Sicherheit

Unter dem nachsten Unterreiter ,,Passwort und Sicherheit“ konnen Sie |hr aktuelles Passwort
andern:

[Einstellungen [=]
7Fersonl\che Daten Viripasswortund Sicherhei; | Foto H VCa\DAV—Zugan y
Benutzerkonto
a Personliche Daten
Passwort d@ndern
Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen Aktuelles Passwort

Aktuelles Passwort eingeben

Neues Passwort Neues Passwort wiederholen

Neues Passwort eingeben Neues Passwort wiederholen

Abbildung 5: Einstellungsmenii fiir Benutzer mit Anwenderrechten - Passwort und Sicherheit

3.1.4 Foto

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

Einstellungen &%
B | Personliche Daten || Passwort und Sicherheit i CalDAV-Zugriff

Benutzerkonto
Personiiche Daten Foto éindern

-~ Bitte beachten Sie, dass die Fotos in einem quadratischem Format hoc
Nachrichten C:\fakepath\Platzhalter fir die Online-Terminbuchung - Behandle
Benachrichtigungen und weitere '
Einstellungen oder

@ Foto loschen
(& Foto mit Webcam aufne
Speichern

Abbildung 5: Einstellungsmenii fiir Benutzer mit Anwenderrechten - Passwort und Sicherheit




3.1.5 CalDAV-Zugriff: Kalenderschnittstellen

Der Unterreiter ,,CalDAV-Zugriff“ ermoglicht es Ihnen, eine Schnittstelle einzurichten, durch welche
Sie lhren Outlook-, Android-, iOS- oder Thunderbird/Lightning-Kalender synchronisieren konnen, um
Ihre samedi-Termine auch in anderen E-Mail-Kalendern prasent aufrufen zu kénnen:

Einstellungen (=115

| Personliche Daten || Passwort und Sicherheit || Foto | CalDAV-Zugriff |

Benutzerkonto

e e Zugangsdaten zur CalDAV-Schnittstelle
Mit Hilfe unserer CalDAV-Schnittstelle konnen Sie Ihre samedi-Termine direkt auf Inrem Smartphone oder E-Mail Programm einsehen. Bitte beachten Sie,

2 dass es auf technischen Grunden nicht moglich ist, Patientendaten anzuzeigen.
Nachrichten
@ Benachrichtigungen und weitere Gerat / Programm auswahlen

Einstellungen

Ressource auswahlen:
~
CalDAV-Server-URL:
Abbildung 7: Einstellungsmenii fiir Benutzer mit Anwenderrechten - CalDAV-Zugriff

@ Wichtiger Hinweis:

Anderungen in lhrem Outlook-, Android-, i0S- oder Thunderbird/Lightning-Kalender sind
nicht im samedi-Kalender sichtbar. Nehmen Sie jedoch Anderungen im samedi-Kalender
vor, werden diese entsprechend im externen Kalender synchronisiert.

In der Outlook-, Android-, iOS- oder Thunderbird/Lightning-Ansicht konnen Sie aulterdem
keine Termine verschieben oder dndern, da Termine aus dem samedi-Kalender
ausschliefdlich gespiegelt sind. Bitte nehmen Sie Terminbearbeitungen daher nur in lhrem
samedi-Kalender vor.

- J

Unter den folgenden Links finden Sie die Anleitungen, wie Sie die Schnittstelle fiir die oben aufge-
zahlten Varianten einrichten konnen:

« Outlook: Klicken Sie hier fiir die Outlook-CalDAV-Schnittstelle

« Android: Klicken Sie hier fiir die Android-CalDAV-Schnittstelle

« i0S: Klicken Sie hier fur die iOS-CalDAV-Schnittstelle

« Thunderbird/Lightning: Klicken Sie hier fiir die Thunderbird/Lightning-CalDAV-Schnittstelle
(Mozilla Calendar)




3.2 Nachrichten

Unter dem Reiter ,,Nachrichten“ konnen Sie einstellen, ob Sie liber samedi-Produkt-Neuigkeiten
informiert werden wollen und/oder E-Mail-Nachrichten erhalten mochten:

Einstellungen ol x|
samedi Produkt-Neuigkeiten
ﬂ g:g,%men AIIezwel(Mqr:iale erhalten Sie eine Nachricht von uns, in der wir Sie tber F 2 und iten i i , die auf der ite Ihres samedi Kontos
angezeigt wir
Ja, ich méchte Gber samedi Produki-Neuigkeiten informiert werden
@ Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen Nachrichten
Ja, ich mochte eine E-Mail bekommen, wenn eine neue Nachricht in meinem samedi-Postfach ankommt
Abbildung 8: Einstellungsmenii fiir Benutzer mit Anwenderrechten - Nachrichten
4 I
@ Tipp:
Wir empfehlen Ihnen, sich stets tiber Produktweiterentwicklungen und Produktneuent-
wicklungen hier zu informieren. Fiir Infos sowie Feedback beziiglich unserer neuesten
Produktentwicklungen schreiben Sie uns einfach eine E-Mail an: experience@samedi.de
Wir freuen uns auch tiber Ihre Teilnahme an unseren zahlreichen kostenlosen Webinaren.
Wir informieren Sie liber unsere Webinare per samedi-Newsletter.
\_ J
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@ Hinweis:

Wenn Ihr Benutzerkonto mit einer Ressource verknlipft ist, konnen Sie liber alle Termin-
buchungen in der entsprechenden Ressource per E-Mail benachrichtigt werden:

Kalender # Ressourcen + Zugeordneter Benutzer

Einstellungen o x|
Algemein | Ressourcen | Terminarten || Terminketten || Verfugbarkeiten | Kategorien || Ansichten || Warteliste || Todo-Listen |
Benutzerkonto
ﬂ Personiiche Daten Upersicht || Fahigkeiten | Ressourcenstatus-Vortagen || Or.med. Sorglos
Aligemein o
ﬂ Institution Bezeichnung: Farbe
Anschrift, Kontakidaten und Team O Mot Soren [] Swimmingpool i
S @ min. Zeit vor Termin: © Buchung bis: @ max. Zeit vor Termin: Werktage @:
@ 7955:\,:'92“921 Online-Prasenz Standard (keine) v 1 v | Standard (beliebig) v |[Nein ~
und Integration in Portale st dor Rossomre, Kapazitat
Mitarbeiter [ <
@ Ressourcen, Terminarten, Zugeordneter Benutzer
Offnungszeiten und Urtaubstage —
Dr. med. Michael Sorglos v | [7] Bei allen Terminbuchungen benachrichtigen
Abbildung 9: Verknilipfung Ressource und Benutzer
Nachrichten » Hakchen hinzufligen bzw. entfernen
Einstellungen o|x|
samedi Produkt-Neuigkeiten
Benutzerkonto
Personliche Daten Alle 2wei Monate erhalten Sie eine Nachricht von uns, in der wir Sie Gber Produktanderungen und -Neuheiten informieren, die auf der Stariseite Ihres samedi Kontos angezeigt wird.
[7] Ja, ich machte aber samedi Produkt informiert werden ige ich den Erhalt des gemaB Art 6 Abs.1 lit. ) DSGVO ein des Hakens ksnnen Sie jedk

Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten
Offnungszeiten und Urlaubstage

Patienten
Fatientenbenachrichtigungen,
Veriagen und Stammdaten

Netzwerk
Venwaltung Zuweiser

mit Wirkung fur die Zukunft Ihre Einwilligung widerrufen

Nachrichten

Ja, ich mochte eine E-Mail bekommen, wenn eine neue Nachricht in meinem samedi-Postfach ankommt

Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen

Schnitistellen
GDT/ VDDS Konfiguration

ontrolle
Prifen Sie Ine Terminprotokoll

Abbildung 10: Benachrichtigungseinstellungen




Anlegen und Bearbeiten von Teammitgliedern

Als Benutzer mit Administrationsrechten kdnnen Sie Teammitglieder anlegen und/oder bearbeiten,
damit zum Beispiel neu hinzugekommene Kolleg*innen ebenfalls Zugriff zu Threm 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 enthalt zusatzlich ein goldfarbenes Schutzschild. Das
»Foto-Symbol“ symbolisiert, dass diesem Benutzer ein Foto hinterlegt worden ist (vgl. 3.1.4 und
4.1.4):

Einstellungen &)X
5 | Dashboard | samedi-Updates Videosprechstunde | K 1 Rechnt g | Konto-Einstellung \‘E Bent uppen : E|
onto = ! |
g Persdnliche Daten £, Teammitglied hinzufigen & Teammitglieder per XLS importieren
Name Vorname Benutzemname E-Mail Telefon Mobil
g Institution Akuttermin schnellster Termin akuttermin devnull@samedi.de - =)
einlis FREREE D i Bernd Arztmann Administrator herrdr.med.berndar... devnull@samedi.de - K=
Berta Einfach Anwenderin berta_arztfrau devnull@samedi.de - @
Webseite Gliicklich Andreas ich di devn i.de @
Buchungswidget, Online-Présenz = z x
und Integration in Portale Helferin Gerda frauger devnt de =]
Maria MFA Anwenderin holla_mfa devnull@samedi.de @
Kalender Maria Miiller Anwenderin dr.-mari Il devnt de @
Ressourcen, Terminarten, " e . . n =
@ O Honund L Maria Schnell Administratorin mari_schnell devnull@samedi.de & CIN=]
Master Account Testpraxis Dr. Sorglos master- devnu i.de 5,
Patienten Michael Sorglos Administrator praxis_sorglos devnull@samedi.de 9, -
’ Patientenbenachrichtigungen, Sandra Praktisch Administratorin dr-praktisch devnull@samedi.de & = 6
Vorlagen und Stammdaten
I Thomas Glticklich Anwender anwender devnull@samedi.de @

Abbildung 11: Zugriffsrechte der Teammitglieder

4.1 Teammitglieder anlegen

Unter dem Reiter ,,Teammitglieder* finden Sie das Feld ,,Teammitglieder hinzufiigen* und haben
dartiber die Moglichkeit neue Teammitglieder anzulegen.

EIE3
Dashboard | samedi-Updates R [ ] Erveiterte hinzufigen *
Benutzerkonto
Personiiche Daten hinzufugen ' perxL
Name Vorname Benutzemame £-Mail Telefon Mobil
ﬂ Institution Akuttermin schnelister Termin akuttermin devnuli@samedi de - K-)
AnsCit; Kontakidalen Und Team, Bernd Arztmann Administrator herdr.med. F-Y K-)
Berta Einfach Anwenderin berta_arztfrau devnuii@samedi.de =Q
Wbssite Gliickich Andreas glueckiich-samedi devnuli@samedi de =)
Buchungswidget, Online-Prasenz P
S K 6 Pogts Helferin Gerda fraugerdanetferin devnull@samed de =)
Maria MFA Anwenderin holla_mfa devnuli@samedi de (=]
— Maria Miller Anwenderin dr-maria-mueller devnuli@samedi de =)
Ressourcen, Terminarten, Maria Schnell Administratorin mari_schnell devnuli@samedi de eme
Ofinungszeiten und Urlaubstage
Master Account Testpraxis Dr. Sorglos &
. Michael Sorglos Administrator praxis_sorgios devnuii@samed de Yy
mpa"eme“penagnmnugungen Sandra Praktisch Administratorin dr-praktisch devnuii@samedi de 2mO
Voriagen und Stammdaten Thomas Glicklich Anwender anwender devnuli@samedi de -

Abbildung 12: Hinzufligen eines Teammitglieds
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In dem sich 6ffnenden Fenster zur Erstellung eines Teammitglieds fiillen Sie alle Pflichtfelder (welche
mit einem Sternchen * gekennzeichnet sind) aus und legen optional fest, ob der/die neue Nutzer*in
Uber Administratorenrechte verfligen darf oder nicht. Wir empfehlen Ihnen, bei den Arztlogins die
Fachrichtung und Facharztbezeichnung einzutragen, da diese im Rahmen der Online-Terminbuchung
von lhren Patient*innen eingesehen werden. Klicken Sie anschlieRend auf ,,Speichern* und teilen
Sie den entsprechenden Personen ihre Zugangsdaten mit:

Einstellungen

Benutzerkonto
Personiiche Daten

&/

Dashboard | samedi-Updates

| Ervetere |

hinzufugen = | o

Benutzerkonto
1

Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Uriaubstage

Patienten
Patientenbenachrichtigungen.
Vorlagen und Stammdaten

Netzwerk
Vervaltung Zuweiser

Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen

Schnittstelien
GDT/ VDDS Konfiguration

D900 O QDD

@) Konwole
ES Priffen Sie Ihr Terminprotokoll

Passwort™:

[] Administrator (darf Einstellungen bearbeiten)

Passwort muss beim nachsten Einloggen geandert werden

Anzeigeoptionen

[ Im samedi-Netzwerk anzeigen

Personliche Information

Anrede:

Vorname*:

Sprache”.
Deutsch

Berufliche Informationen
Beruf:

Facharztbezeichnung:

Lebenslange Arztnummer:

Kontaks

Bestatigung™

[V] Darf Termine Gberbuchen

[7] Offentiich anzeigen

Titel:

Nachname*:

Fachrichtung

BT

Abbildung 13: Erstellen eines Teammitglieds

4.1.1 Benutzerrechte

Legen Sie fest, ob das neue Teammitglied Giber Administratorenrechte (berechtigt zur Anderung der

Kalendereinstellungen) verfligen darf oder nicht:

Einstellungen

Benutzerkonto
Personliche Daten

Dashboard || samedi-Updates

Benutzerkonto

1

Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offungszeiten und Urlaubstage

Patienten
Patientenbenachrichtigungen.
Vorlagen und Stammdaten

Netzwerk
Verwaltung Zuweiser

richten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen

Schnittstelien
GDT/ VDDS Konfiguration

Kontrolle
Prufen Sie Inr Terminprotokoll

B

Q90O D0 O DDD

Passwort*:

| 5] Administrator (darf Einstellungen bearbeiten) |

Passwort muss beim nachsten Einloggen geandert werden

Anzsigeoptionen

[7] Im samedi-Netzwerk anzeigen

Personliche Information

Anrede:

Vormame*:

Sprache”
Deutsch

Berufliche Informationen

Benuf:

Facharztbezeichnung

Lebenslange Arztnummer.

Koantakr

&%
| Erwetterte I hinzufiigen * I st
Bestatigung™
[¥] Darf Termine berbuchen
[] Offentiich anzeigen
Titel:
Nachname*:
Fachrichtung
(=] Speichern | | €3 Abbrechen

Abbildung 14: Erstellen eines Teammitglieds - Benutzerrechte

11



Uberbuchungsrechte

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

a/x

Il | || Eweterte

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

Anzeigeoptionen
Patienten

’ 7] im samediN
Vorlagen und Stammdaten
o Perssnliche Information
Verwaltung Zuweiser e
iachrichten 2

Benachrichtigungen und weitere omemer
Einstelungen

Sprache*:
Schnittstellen Deutsch
GDT/ VDDS Konfiguration

Berufiiche Informationen

Kontrolle Beruf
Priffen Sie Inr Terminprotokoll

5]

D000 O DD

Facharztbezeichnung:

Lebenslange Arztnummer:

Kentait

Einstellungen
|| Dashboard || samedi-Updates
Benutzerkonto
Personiche Daten Benutzerkonto
/
Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team Passwort*:

rk anzeigen

[] Administrator (darf Einstellungen bearbeiten)

Passwort muss beim nachsten Einloggen geandert werden

Bestatigung™

Darf Termine Uberbuchen

[7] Offentiich anzeigen

Titel:

Nachname™:

Fachrichtung

hinzutugen x| o

Abbildung 15: Erstellen eines Teammitglieds - Uberbuchungsrechte

Mochten Sie also einen Termin in einen nicht verfligbaren (grauen) Bereich vergeben, erscheint -
unabhangig von Uberbuchungsrechten - die Fehlermeldung, dass die Ressource nicht verfligbar ist:

T samedi (i Startseite 3 Nachrichten L Statistik

S 8 Heute < > Mittwoch 15. Dezember 2021

Dr. med. Sorglos Dr. med. Berta Einfach
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Patienten ~ $oNetzwerk [ Wiki (@ Hilfe
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“Dr. med.
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Abbildung 16: Uberbuchungsrechte (Abwesenheitsbereiche)
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Bei vorhandenen Uberbuchungsrechten kann der Termin dennoch in die Ressource eingebucht
werden. Dieses kann empfehlenswert sein, sobald in Ausnahmefallen Termine zu Sonderzeiten
vergeben werden miissen (wie z.B. bei Akutterminen).
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Abbildung 17: Beispiel 1 eines eingebuchten Termins mit Uberbuchungsrechten

Unter der Voraussetzung, dass ein Uberbuchungsrecht vorliegt, ist auch eine Uberschneidung mit
einem bereits eingebuchten Termin mdglich. Nutzer ohne Uberbuchungsrecht kénnen keine
doppelten Termine eintragen.

Mochten Sie also einen Termin zu einem belegten Zeitfenster vergeben, erscheint - unabhangig von
Uberbuchungsrechten - die Fehlermeldung, dass die Fahigkeit bereits belegt ist:
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Abbildung 18: Uberbuchungsrechte (mehrere Patiententermine)



Bei vorhandenen Uberbuchungsrechten kann der Termin dennoch in die Ressource eingebucht
werden. Dieses kann empfehlenswert sein, sobald in Ausnahmefallen Termine zu Sonderzeiten
vergeben werden miissen (wie z.B. bei Akutterminen).
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Abbildung 19: Beispiel 2 eines eingebuchten Termins mit Uberbuchungsrechten
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4.1.2 Offentliche Sichtbarkeit

Um ein Teammitglied flir die Online-Terminbuchung oder dem Zuweiser-Netzwerk freizuschalten,

muss dieses entsprechend angeklickt werden.

« Fiir die Aktivierung in der samedi-Arztesuche sowie lhres Buchungswidgets (vgl. Individualisierung
Ihres Buchungswidgets) muss das Hakchen ,,6ffentlich anzeigen‘ gesetzt sein. Nur dann kdnnen

Patienten Online-Termine bei dem entsprechenden Behandler buchen.

« Fiir die Aktivierung in der Netzwerksuche muss das Hakchen ,,im samedi-Netzwerk anzeigen
gesetzt sein. Nur dann konnen andere Institutionen Zuweiser-Termine bei dem entsprechenden
Behandler buchen.

Einstellungen

Benutzerkonto
Personiiche Daten

a/x

Dashboard | samedi-Updates

Benutzerkonto
1

Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Uriaubstage

Patienten
Patientenbenachrichtigungen.
Voriagen und Stammdaten

Netzwerk
Verwaltung Zuweiser

Benachrichtigungen und weitere:
Einstellungen

Schnittstelien
GDT/ VDDS Konfiguration

Kontrolle
Prufen Sie Ihr Terminprotokoll

B

D900 O DD

Passwort*:

[7] Administrator (darf Einstellungen bearbeiten)

Passwort muss beim nachsten Einloggen geandert werden

Bestatigung™

[¥] Darf Termine Gberbuchen

I hinzufigen * I

‘Anzeigeoptionen

[ Im samedi-Netzwerk anzeigen

[7] Offentiich anzeigen

Personliche Information

Anrede:

Vorname*:

Sprache™:
Deutsch

Berufiiche Informationen

Beruf:

Facharztbezeichnung:

Lebenslange Arztnummer:

Kontait

Titel:

Nachname:

Fachrichtung

EETT

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

In dem unteren Bereich kdnnen Sie relevante personliche und beru

fliche Informationen wie die

Anrede, den Titel, Vor- und Nachnamen, Beruf, die Fachrichtung und die Facharztbezeichnung
hinzufiigen. Letzteres empfehlen wir, da im Rahmen der Online-Terminbuchung diese Informationen

von lhren Patient*innen eingesehen werden konnen.

Einstellungen

8| x

Dashboard || samedi-Updates Ei

Benutzerkonto

Erweiterte | hinzufugen * |

Personiiche Daten
Personliche Information

Anrede: Titel
Institution =
Anschif, Kontaktdaten und Team
Vorame?. Nachname"
Buchungswidget, Online-Prasenz 5
und Integration in Portale Srediz
Deutsch v

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Uriaubstage

Berufiiche Informationen

Beruf Fachrichtung
Patienten ~7
Patientenbenachrichtigungen,
Voriagen und

D900 O QDD

Netzwerk Lebenslange Arztnummer.
Venwaltung Zuweiser
Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere Kontaks
Einstellungen Telefon: Fax
Schnittstellen E-Mai
GDT/ VDDS Konfiguration Handy ©
Webseite: Exterer Buchungslink
Kontrolle
EQ I A mm—"
Adresse
Strae:
PLZ: Stadt:

Dieen

Abbildung 21: Erstellen eines Teammitglieds - personliche und berufliche Informationen

4.1.4 Fotoupload

Fir einen hoheren Wiedererkennungswert konnen Sie optional auch ein Foto von Ihnen bzw. der

Person, die als Teammitglied angelegt wurde, einfligen.

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

Einstellungen

(=113

-~ .Dashboard samedi-Updates .Konlaktdaten | Rechnungsstellung Konto-Einstellung

Benutzerkonto

Erweiterte Einstellungen Sct

Personliche Daten

PLZ: Stadt:

Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team

Land:
Deutschland v

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

-

Foto dndern

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

i

(@ Foto loschen

Patienten
Patientenbenachrichtigungen,
Vorlagen und Stammdaten

Netzwerk
Verwaltung Zuweiser

Bitte beachten Sie, dass die Fotos in einem quadratischem Format hochzuladen
und hochstens 250KB groB sind. Um eine einheitliche Darstellung aller Fotos
von Teammitgliedern zu gewahrleisten, sollten alle Fotos gleiche Abmessungen

; D

Neues Foto hochladen

oder

(@il Foto mit Webcam aufnehmen

Beschreibung

Nachrichten B I |@ ==
Benachrichtigungen und weitere

Einstellungen

0 & 00 olea

EE==

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

@ Info:

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

e
@ Hinweis:

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

4.1.5 Exkurs: Teammitglieder per Excel-Datei importieren

Dashboard | samedi-Updates | Il [Feammitgrieder | Erveiterte
Benutzerkonto = = = = =
o Personliche Daten P-§ hinzufugen '8 per XLS importieren
Name Vorname Benuizemame  E-Mall Telefon Mobil
ﬁ Institution Akuttermin schnelister Termin  akuttermin devnuli@same. & -eQ
Anschrift, Kontakidaten und Team | gerng Azimann  Administrator herrdrmedber. . devnuli@same. & mO
Einfach Berta berta_amiffau  devnuli@same LX)
Webseite Glicklich Andreas glueckdich-samedi  devnull@same. @
Buchungswidget, Online-Prasenz p
und Integration in Portale Helferin Gerda fraugerdahelferin  devnull@same. (-]
Maria MFA Anwenderin holla_mfa devnuli@same. =]
— Maria Miller Anwenderin dr-maria-mueller  devnull@same. @
Ressourcen, Ternminarten, Maria Schnell Aoministratonn mari_schnell aevnuili@same. & - Q
Offungszeiten und Uriaubstage
MasterAccount  Testpraxis D S... master-demosc... devnull@same. &
Praktisch Sandra dr-praktisch devnuli@same. - g
Patienten p @ & °
’ Palientenbenachrichtigungen, Sorglos Michael praxis_soiglos  devnuli@same & =
Moragen und Stammdaien Thomas Glucklich  Anwender anwender devnuli@same. =)
Netzwerk
Verwaltung Zuweiser

Abbildung 23: Teammitglieder per Excel-Datei importieren

-
@ Hinweis:

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




4.2 Teammitglieder deaktivieren oder loschen

Um ein Teammitglied flir eine begrenzte Zeit zu deaktivieren, konnen Sie das Benutzerkonto sperren:

Anschrif, Kontakidaten und Team

Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszett

[7] Administrator (darf Einstellungen bearbeiten)

(al bei

Anzeigeoptionen

Patienten

(&

Voriagen und Stammdaten
tzwerk
Venwaltung Zuweiser

Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen

Schnittstellen
GDT / VDDS Konfiguration

Kontrolle
Prufen Sie Inr Terminprotokoll

D00 G DO DD

EQ

Anrede

Herr v
Vorname*:

Anwender

Sprache”

English v

Berufliche Informationen
Beruf

Facharztbezeichnung

Lebenslange Arztnummer:

Kontakt
Telefon:

Handy ©:

Webseite:

Einstellungen &%
| Dashboard | samedi-Updates || Videosprechstunde | Kontakidaten | | Anwender Thomas Gluckiich = |
Personiiche Daten Benutzerkonto =
o [ ) [ |

Darf Termine Gberbuchen

] Offentiich anzeigen

Titel:

Nachname*
Thomas Glacklich

Fachrichtung:

Fax:
E-Mail"

devnuli@samedi de

Extemer Buchungslink

[Eisperen

Abbildung 24: Deaktivieren eines Teammitglieds - Benutzerkonto sperren

Um ein Teammitglied dauerhaft zu l6schen, konnen Sie auf den roten Losch-Button klicken:

57X
| Dashboard | samedi-Updates || U Konto-Einsteliung || Erweiterte hinzufigen *
B o | Il | | I I I I | i—
ﬁ Personliche Daten 8 i per XLS importieren
Name Vorname Benutzemame £-Mail Telefon Mobil
m Institution Akuttermin schnelister Termin ‘akuttermin devnuli@samedi.de & m
Anschrft, Kontakidaten und Team | gemd Arztmann Administrator hermdr.med. &m
Berta Einfach Anwenderin berta_arztfrau devnuli@samedi ce L=
Webseite Glcklich Andreas alueckiich-samedi devnuli@samed de e
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale Helferin Gerda fraugerdahelferin devnuli@samedi de =]
Maria MFA Anwenderin holla_mfa devnuli@samedi.de =)
Kalender Maria Miller Anwenderin dr-maria-mueller devnuli@samedi de =)
Ressourcen, Terminarten, Maria Schnell Administratorin mari_schnell devnuli@samedi de £mo
Offnungszsiten und Urlaubstage
Master Account Testpraxis Dr. Sorgios &
B Michael Sorglos Administrator praxis_sorglos devnuli@samedi.de & m
atienten
g Patientenbenachrichtigungen, Sandra Praktisch Administratorin dr-praktisch devnuli@samedi de &me
Voriagen und Stammdaten Thomas Gliicklich Anwender anwender devnuli@samedi.de @

Abbildung 25: Deaktivieren eines Teammitglieds - Benutzerkonto l6schen
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Benutzergruppen

Durch das Anlegen einer Benutzergruppe konnen Sie bestimmen, welche Institutions-Mitglieder auf
welche Bereiche in lhrem Kalender Zugriff erhalten. Demnach kdnnen unter anderem Lese- und
Terminbuchungs-Einschrankungen flir ausgewahlte Teammitglieder vorgenommen werden.

5.1 Erstellung einer Benutzergruppe

Um eine Benutzergruppe anzulegen, gehen Sie in lhre Einstellungen, klicken auf den Menii-Punkt
»Institution® und anschlieRend auf den Reiter ,,Benutzergruppen¥.

Um eine Benutzergruppe anzulegen, klicken Sie auf ,,Neue Gruppe*:

Einstellungen =3
St | sned Unbies Korio-Enstl [Eememmarmpen | Enviere
(&) Neue Gruppe
Institution D Name

Anschrift, Kontaktdaten und Team

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten
Offnungszeiten und Urlaubstage

Patienten
Patientenbenachrichtigungen,
Vorlagen und Stammdaten

Netzwerk
Verwaltung Zuweiser

Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen

Schnittstellen
GDT / VDDS Konfiguration

Kontrolle
Prufen Sie Ihr Terminprotokoll

9

S

Q0900 OV R

Abbildung 26: Erstellung einer Benutzergruppe
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Nachdem Sie das Feld ,,Neue Gruppe* angeklickt haben, 6ffnet sich ein neuer Tab in der Leiste. Hier

kdnnen Sie der Benutzergruppe einen Namen (z.B. ,Leserechte®) geben und festlegen, wer Mitglied

dieser Gruppe werden soll:

[Einstellungen
| Dashboard | samed-Updates || Jp R || onto-Emstelung | ' [ ] Ervetete I
Benutzerkonto = = - = = =
a Personliche Daten | Ubersicht \I Neue Gruppe * I
Name: [
ﬂ Institution Verfigbare Benutzer Gruppenmitglieder

AEET S ST schnellster Termin Akuttermin

Dr. med Bemd Arztmz (2]

evsete Dr. med. Berta Einfach

Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale Andieas GIckich,

Gerda Helferin

Anwenderin Maria MFA
Kalender
Ressourcen, Terminarten, Anwenderin Maria Maller
Offnungszeiten und Uriaubstage Prof. Dr. Administratorin Maria Schn

Testpraxis Dr. Sorglos Master Accou
Patienten 2
Patientenbenachrichtigungen, Dr;med Sandra Prakiiach
Vorlagen und Stammdaten Dr. med. Michael Sorglos

Anwender Thomas Glucklich
Netzwerk
Verwaltung Zuweiser

‘ »

Berechtigungen
Nachrichten
Benachrichiigungen und weitere Darf Termine v Darf Blocker
Einstellungen buchen: buchen:

Darf Termine ~ Darf Blocker
ittt bearbeiten bearbeiten:
GDT/ VODS Konnguration Termin ~ Blocker

DragnDrop: DragnDrop:
e Darf Termine ~ Darf Blocker

&Q Prufen Sie Inr Terminprotokoll absagen: absagen:

Darf Notizen ~ Darf Formulare

buchen: erstellen:

Darf Notizen v Darf Formulare

bearbeiten: 16schen:

Notiz Drag'n'Drop: ~ Darf

Formularstatus
Darf Notizen ~
loschen
‘ »

Abbildung 27: Erstellung einer Benutzergruppe - Name und Gruppenmitglieder
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5.2. Hinzufligen und Entfernen von Gruppenmitgliedern

Per Pfeiltaste oder via Drag & Drop konnen Benutzer ausgewahlt werden und von der Spalte
»Verfiighare Benutzer* auf die Seite ,,Gruppenmitglieder* verschoben werden. Haben Sie einen
Benutzer versehentlich verschoben, konnen Sie dies riickgangig machen, indem Sie den Benutzer
oder das Gruppenmitglied anklicken und auf den Pfeil nach links klicken.

Einstellungen
| Dasnboara || samedi-Updates || i [ || Konto-Einstellung | - |[Benutzergruppen | Ervetterte Einstelungen || Schiussefanfragen |

Benutzerkonto = - = - L =
Personliche Daten | Upersicnt ||| Leserechte x|

Nam: Leserechte
Institution Verfigbare Benutzer Gruppenmitglieder
Sttt e leam schnellster Termin Akuttermin Andreas Glicklich

Dr. med Bernd Arztm:
Webssite Dr. med. Berta Einfach ]
Buchungswidget, Oniine-Prasenz Gerda Helferin

und Integration in Portale
Anwenderin Maria MFA
Anwenderin Maria Mller
Kalender

Ressourcen, Terminarten. Prof. Dr. Administratorin Maria Schn¢
Offnungszeiten und Urlaubstage

Testpraxis Dr. Sorglos Master Accou
Dr. med. Sandra Praktisch
Patienten

Patientenbenachrichtigungen. Dr: mea. Michael Sorglos
Vorlagen und Stammdaten Anwender Thomas Glucklich

Netzwerk
Verwaltung Zuweiser

Q90D O DD

Berechtigungen
Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere Darf Termine Nein ~ Darf Blocker Nein v
ERsicamacn buchen buchen:
Darf Termine Nein ~ Darf Blocker Nein ~
— bearbeiten bearbeiten
COTIVDDS Konfiligiion Termin Nein v Blocker Nein ~
Drag'n'Drop: Drag'n'Drop:
T Darf Termine Nein ~ Darf Blocker Nein ~
@ Priifen Sie Inr Terminprotokoll Fisman Seich
Darf Notizen Nein ~ Darf Formulare | Nein v
buchen: erstellen
Darf Notizen Nein o Darf Formulare Nein v
bearbeiten Ioschen:
Notiz Drag'n'Drop: | Nein ~ Darf Nein ~
Formularstatus
Darf Notizen Nein ~ e
Ioschen:
=i seeichem | | €3 Abbrechen

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
wiinschen, kreieren Sie bitte eine neue Gruppe fiir das ausgewahlte Teammitglied.

@ Hinweis:

Beachten Sie bitte auRerdem, neu hinzukommende Teammitglieder einer Benutzergruppe
hinzuzufiigen, damit die im nachfolgenden beschriebenen Berechtigungen bzw.
Beschrankungen auch fiir diese Teammitglieder gelten. Ist ein Teammitglied keiner Gruppe
zugeordnet, hat er das Recht alle Ressourcen, Kategorien und weitere visuelle Reiter
einsehen zu konnen.

@ Tipp:

Wir empfehlen lhnen, einen Admin-Login zu kreieren, welcher keiner Benutzergruppe
zugeordnet ist, da die nachstehenden moéglichen Beschrankungen fiir die kontinuierliche
Account-Pflege hinderlich sein kdnnen.




5.3. Berechtigungen der Benutzergruppe

Nachdem Sie eines oder mehrere Teammitglieder ausgewahlt haben, scrollen Sie weiter zu dem
Punkt ,,Berechtigungen® herunter, wo Sie einstellen konnen, wofiir die ausgewahlten Mitglieder der
Benutzergruppe berechtigt bzw. nicht berechtigt sind. Beispielsweise kann angeben werden, ob die
Mitglieder der Benutzergruppe Termine buchen, verschieben oder absagen diirfen, oder ob sie
Ressourcen sowie Formulare erstellen, andern oder l6schen diirfen. Des Weiteren kdnnen
Beschrankungen hinsichtlich visueller Aspekte, der Abmeldung und IP-Adresse vorgenommen
werden.

5.3.1 Lese- und/oder Bearbeitungsrechte

Sie kdnnen angeben, ob die Mitglieder der Benutzergruppe Termine buchen, verschieben oder
absagen diirfen, oder ob sie Ressourcen sowie Formulare erstellen, andern oder [6schen diirfen.
Wahlen Sie hierbei aus der Auswahlliste unter ,,Berechtigungen* entweder ein ,,ja* oder ,,nein*
aus:

Benutzerkonto
Personiiche Daten

Dashboard

Upersicht | Leserechte

Kontakidaten

I I Envelterte Einstellungen | Schisselanfragen

Institution
Anschrif. Kontaktdaten und Team

E

QQQ@B@@@@%

Darf Termine Nein 2 Darf Blocker Nein v
pees Nicht spezifiziert e
Kalender Darf Termine Ja | Darf Blocker Nein >
Ressourcen, Terminarten, bearbeiten: bearbeiten:
Offnungszeiten und Urlaubstage Nein |
Termin e v Blocker Nein =
Dragn'Drop: DragnDrop:
Darf Termine Nein v Darf Blocker Nein o
absagen: absagen
Darf Notizen Nein v Darf Formuiare | Nein v
buchen: erstellen:
Netzwerk
Verwattung Zuweiser Darf Notizen Nein ~ Darf Formuiare | Nein v
bearbeten: ioschen:
I Notiz Dragn'Drop: | Nein v I ] v
Benachrichtigungen und weitere Darf Notizen Nein v anden
Einstellungen \oschen:
Darf Formular Nein %
Darf Nein v einem anderen
Ressourcenstatus Fall zuordnen

chnittstelien
GDT/ VDDS Konfiguration

Kontrolle
Prafen Sie Inr Terminprotokoll

e g
Dr. med. Michael Sorgios

Berechugungen

erstellen:

Darf Nei
Ressourcenstatus
andem:

Dart Nei
Ressourcenstatus
loschen:

Dart Nein
Abrechnungsstatus
andem:

Darf Suchvoriagen | Nein
erstelienbearbeiten:

Darf Suchvoriagen | Nein
16schen:

Darf Eintrage der | Nein
Gesundheitsakte

Darf Patienten | Nein
Joschen

Verfiigbare Ressourcen

Angezeigte Ressourcen *

) @rean)

Abbildung 29: Erstellung einer Benutzergruppe - Lese- und/oder Bearbeitungsrechte
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Weiter unten konnen Sie die Einsicht der Benutzergruppen-Mitglieder im samedi-Kalender
einschranken: Zunachst konnen Sie einstellen, welche ,,Ressourcen® von den Mitgliedern eingese-
hen bzw. angezeigt werden konnen. Analog konnen Sie aus den verfiigbaren Elementen per Pfeiltaste
oder Drag & Drop die Elemente verschieben:

Einstellungen

Benutzerkonto
Personliche Daten

Dashboard samedi-Updates |

| | Enveiterte i

' Obersicht | Leserechte =

Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team

Darf Eintrage der
Gesundheitsakte
Idschen:

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

lender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

Patienten
Patientenbenachrichtigungen,
Vorlagen und Stammdaten

Netzwerk
Verwaltung Zuweiser

Nachrichten
Benachrichligungen und weitere
Einsteliungen

Schnittstellen
GDT/ VDDS Konfiguration

0 e DO e

Darf Patienten
I6schen.

‘Verfiigbare Ressourcen
Impikabine 1

Impfkabine 2
Impfkabine 3
Kosmetik

MFA1

Multifunktion (MuFu)
Notfall

OP

Prof. Dr. Schnell
Raum 1

Raum 6
‘Sprechzimmer
Vorraum Laser
Z-Notrall

Labor %

Angezeigte Ressourcen *
Dr. med. Bernd Arzt

-
Dr. med. Berta Einfach
[ or. med. Praktisch

Dr. med, Sorglos

£ Labor

* Hinweis: Wenn Sie Zugriff auf alle
akiuellen und zukinfligen Vorlagen
zulassen mochten, lassen Sie

Catd L

Nein v

Nein v

Abbildung 30: Erstellung einer Benutzergruppe - angezeigte Ressourcenrechte

Diese Einstellungen gelten ebenfalls fiir ,,Kategorien*, ,,Wartelisten‘ und ,,ToDo-Listen*:

Einstellungen

Benutzerkonto
Personliche Daten

Institution
Anschrift, Kontakidaten und Team

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeften und Uriaubstage

Patienten
Patientenbenachrichtigungen,
Vorlagen und Stammdaten

Netzwerk
Verwaltung Zuweiser

Nachrichten
Benachrichtigungen und waitere
Einsteliungen

Schnittstellen
GDT / VDDS Konfiguration

Kontrolle
Prufen Sie Inr Terminprotokoll

28 2 2R VAR O JRC L= e

R

Dasnboard | samediUpdates | [ i || Kont o | itgieder |[ ] Ervetterte
Ubersicht | Leserechte * |
i Angezeigte Kategorien *

Akuttermin, arztunabhangig - Dr. med. Arzimann, Bernd

Diehr, Frau Dr. med. Einfach, Bena

Glucklich, Andreas E] Dr. med. Praktisch, Sandra

Helferin, Gerda Dr. med. Sorglos, Michael

Hermann, Frau

Jost, Frau

Master Account, Test

Mfa, Holla

Mller, Maria

Prof. Dr. Schnell, Maria

Schwartz, Benita

sorglos, anwender

BE

Impfungen

Kosmetk 2
* Hinweis: Wenn Sie Zugriff auf alle
aktuellen und zukiinftigen Vorlagen
zulassen machten, lassen Sie
dieses Feld leer.

Verfiigbare Wartelisten Angezeigte Wartelisten *

Frau Dr. Arztfrau

Frau Dr. Praktisch

Wartezimmer

Abbildung 31: Erstellung einer Benutzergruppe - angezeigte Kategorien und Wartelisten
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Einstellungen

Benutzerkonto
Persdnliche Daten

Institution

eite

Kalender

Patienten

Netzwerk

G0V D

Dashboard | samedi-Updates

Videosprechstunde | Kontaktdaten | Rechnur

Ubersicht | Leserechte *

ing

| Konto-Ei

Benutzergruppy

Anschrift, Kontaktdaten und Team

Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

Patientenbenachrichtigungen,
Vorlagen und Stammdaten

Verwaltung Zuweiser

Verfiigbare Todo-Listen

Angezeigte Todo-Listen *
Biutabnahme:

5

* Hinweis: Wenn Sie Zugriff auf alle

Abbildung 32 : Erstellung einer Benutzergruppe - angezeigte ToDo-Listen

\
@ Hinweis:
Falls Sie weder mit den samedi-Wartelisten, noch mit ToDo-Listen arbeiten, konnen Sie
diese Bearbeitungsfelder tiberspringen.
J
4 )
(D Hinweis:
Beachten Sie bitte auRerdem, neu erstellte Ressourcen, Kategorien und gegebenenfalls
Wartelisten und ToDo-Listen einer Benutzergruppe hinzuzufligen, damit diese von den
Teammitgliedern gesehen werden konnen.
J

.

Haben Sie die vorangegangenen Abschnitte angepasst, konnen Sie im Folgenden verschiedene
Einstellungen hinsichtlich Ihrer Ressourcenstatus-Vorlagen vornehmen. Hierbei konnen die von |h-
nen ausgewahlten Ressourcenstatus-Vorlagen von den Mitgliedern dieser Benutzergruppe erstellt,
verandert oder geloscht werden.
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Einstedlungen

Eenutzerkonto
Personliche Daten

Institution
Anzchrifl, Kontaktdaien und Team

Wabssits
Buchungswidget, Online-Prisenz
und Integeation in Partaie

Kalandsr
Rezzourcen, Terminarten,
O nungseeiten und Uraubstage

Patlenten
Falientenbenachrichtigungen,
Vorlagen und Starmmdaten

Matrwark
Veraaliung Zuweiser

Machrichisn
Benachrichbgungen und weilere
Einsielungen

Schnittatalian
GEOT/ VDOS Konfiguration

Kontrolis
Prfen Sie lhr Terminprotokall

Q90O DO RN

dieses Feld leer.
Erlaubte Vortagen -

[
=

* Hinweis: Wenn Sie Zugrif auf alle
aktuelien und zukinfigen Varagen
rulaszen mochien, lassen Sie

Ressourcenstatus verdndemn *

dieses Feld leer.
Erlaubte Vortagen -

=
[+

* Hinweis: Wenn Sie Zugriff auf alle
aktueden und zukinfigen Varkagen
zulassen mochien, lassen Sie

Ressourcenstatus ioachen =

L |

Dashboard | samedi-Updates || Videospeechsiunde || Kontaktdaten | Rechnungsstelung || KontoEinstellung || Teammilgieder | Benutzargruppen
Obersicht || Lesprechte =
dieses Feld leer.
Resegurcenstatus-Vortagen Erlauibte Voriagen -

Abbildung 33: Erstellung einer Benutzergruppe - Ressourcenstatus-Vorlagen

s
@ Hinweis:

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

Wenn Sie Zugriff auf alle aktuellen und zukiinftigen Vorlagen zulassen méchten, lassen Sie
diese Felder leer.

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

@ Hinweis:

konnen.

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

5.3.2 Visuelle Beschrankungen

Unter dem nachsten Abschnitt ,,Registerkarten anzeigen* konnen Sie einstellen, welche (Menii-)

Punkte auf der Kalender-Benutzeroberflache Sie flir die Benutzergruppen-Mitglieder sichtbar

machen mochten.

Es handelt sich um folgende Registerkarten:

Samedi {nt Startseite Kalender £ Nachrichten Lt Statistik [2=)Patienten 2o Netzwerk [E Wiki @ Hilfe

@ g Heute < > Mittwoch 20. Oktober 2021 KW 42

Dr. med. Sorglos Dr. med. Berta Einfach Dr. med. Bernd Arzt Dr. med. Praktisch
45 *45
50 50
55 55
08 08
05 CTest, Maja; Kontrolitermin Dr. med. [ | 05
10  Sorglos - Behandlung;00:10; 10
15 15
20 20
25 25
30 30
35 35
40 Test, Paul; Allergiesprechstunde "] 40
45 Desensibiliserung;00-10; 45
50 50
55 55
09 09
05 05
10 10
15 15
20 20
25 25
30 30
35 35
40 Testpatient, samedi; ] 40
45 Hautkrebsvorsorge;00:15; 45
50 50
55 55
10 10
05 05
10 ~10
4 1 Vg
E B8 a8 @  Q Terminsuche (Patient, Geburtsdatum, Terminart) iy

Abbildung 34: Kalender-Benutzeroberflache - Registerkarten

< Oktober i 22.1

M D M D F S S

4 5 6 7 8
1 12 13 14 15

18 1921

25 26 27 28 29

& Termin

B =]
Testpatient, samedi (10.05.1966)
Test, Maja (01.01.1997)

Test, Paul (16.03.1988)
Test, Maja (07.09.1998)

Patient, Petra (17.01.1993)

Samedi, Test (02.04.1953)
samedi, Testpatient (27.05.1964)
Kind, Testpatient (19.04.2020)
Glucklich, Berta (08.07.1994)

November o

A D M D F

2 3 4 5
9 10 11 12
16 17 18 19
23 24 25 26

30

@ Terminkette

@
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Um die Reiter reduziert anzuzeigen, konnen Sie den Mitgliedern der Benutzergruppe nur
ausgewahlte Reiter anzeigen lassen. Gehen Sie dafiir in die Einstellungen der Benutzergruppe und

wahlen unter ,,Registerkarten anzeigen* ,ja*“ bzw. ,,nein* aus:

Einstellungen
|| Dashboard | samedi-Updates | | 1 Konlo-Einstellung | Enveeiterte
a Benutzerkonto e S = = L & = .
Personliche Daten || Obessicnt || Leserecnte =
zulassen mochten, 1assen Sie
dieses Feid leer
D) o
‘Anschrifl, und Team
Registerkarien anzeigen
o ‘Startseite” anzeigen: Ja ~ |
e~ e F -
und Integrabion in Portale LT = gl
“Enweiterte Terminiiste” anzeigen: Nein >
Kalender “Online-Termine” anzeigen: Nein e
Ressourcen, Terminarten .
Offnungszeten und Urlaubstage Call-Center” anzeigen Nein %
“Nachrichten” anzeigen Nein v
Patienten ; i,
Patentenbenachrichtigungen Patienten™ anzeigen Nein 2%
Vorie e Sterimed “Netzwerk’ anzeigen Nein ~
I'Wih“ anzeigen. Ja ~ ]
@ b= T — “Formulare” anzeigen: Nein ~
“Formulare/Alle Falle" anzeigen: Nein -
Nachrichten “Formulare/Dokumente™ anzeigen Nein v
hrich )
a :f,.",?:.ﬁ,ﬁ""w e “Formulare/Belege” anzeigen: Nein v
“Formular-Admin” anzeigen Nein =
e Schnittstellen “Statistik” anzeigen: Nein -
GDT/ VDS Ki i
oz o) “Eingehende Zuweisungen” anzeigen: Nein v
“Ausgehende Zuweisungen” anzeigen: Nein v
Kontrolle E i -
PRI e Teminprotokol Letzte Patienten” anzeigen Nein -
4
Er

Abbildung 35: Erstellung einer Benutzergruppe - Registerkarten anzeigen

5.3.3 Automatisches Abmelden

Unter den nachsten zwei Abschnitten im Einstellungsmenu - Benutzergruppen - konnen Sie zum

einen einstellen, ob und wann eine automatische Abmeldung aus dem samedi-Kalender nach Inakti-

vitat erfolgen soll (dies konnte beispielsweise aus Datenschutzgriinden relevant sein):

. [] Zwei-Faktor-Authentifizierung deaktiviert

Kontrolle
Prifen Sie Ihr Terminprotokoll

ER

Einstellungen &%
Dashboard samedi-Updates Konto-Einstellung Teammitglieder Benutzergruppen Erweiterte Einstellungen Schlussel
Benutzerkonto =
o Personliche Daten Ubersicht Leserechte *
| s S i e ”
o Nicht ifizi v
a Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team i igen:  Nicht ifizi N
"Letzte Patienten" anzeigen: Nicht spezifiziert v
Webseite
Online-P
und Integration in Portale Automatisches Abmelden
["] Bei Inaktivitat automatisch abmelden 0
Kalender
Ressourcen, Terminarten, Dauer in Sekunden, nach denen der Nutzer abgemeldet wird:
Offnungszeiten und Urlaubstage 0
Patienten
P.
Vorlagen und Stammdaten
‘Gewahren Sie Zugang nur fur IP-Ad (CIDR). Sie konnen den Zugang fur die Benutzer dieser Gruppe auf eine bestimmte IP-Adresse (z.B. 195.157.32.1) oder
einen Adressbereich (CIDR-Schreibweise, z B. 195.157 32 1/24) beschranken. Damit haben die Zugriff auf samedi tiber die eingetragene IP-Adresse
Wenn Sie keine IP-Restriktionen einstellen, ist der Zugang von allen IP-Adressen erlaubt.
Netzwerk
Verwaltung Zuweiser [} IP-Adressbeschrankungen aktivieren
Name CIDR
Nachrichten -
Benachrichtigungen und weitere (& IP-Adressfreigabe
Einstellungen
2Zwei-Faktor-Authentifizierung
Schnittstellen Deaktiviere die Zwei-Fakt (far HL7Gateway-Benutzer). Wenn die Zwei-Faktor-Authentifizierung deaktiviert ist, wird Ihr Konto nur durch Ihr Passwort gesichert. Achtung: HL-7 User
GDT/VDDS Konfiguration und andere Dritt-Anbieter-Integrationen sollten die 2-FA immer i Kkonnte die ion ausfallen.

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

Zum anderen konnen Sie einstellen, ob die Mitglieder der Benutzergruppe nur tiber eine bestimmte

IP-Adresse auf samedi zugreifen kdnnen.

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

Einstellungen &%
Dashboard || samedi-Updates ‘R Konto-f Erweiterte Einstellungen || Schiissel
Benutzerkonto =
Personliche Daten | Ubersicht | Leserechte *
(e PO Cpono = =
= Nicht ifiziert v
Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team Nicht iert v
"Letzte Patienten" anzeigen: Nicht spezifiziert v

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

Patienten

Automatisches Abmelden

| [~] Bei Inakivit4t automatisch abmelden @

Dauer in Sekunden, nach denen der Nutzer abgemeldet wird:
0

Vorlagen und Stammdaten

IP-

Gewahren Sie Zugang nur fir bestimmte IP-Adressen oder Adressraume (CIDR). Sie konnen den Zugang fur die Benutzer dieser Gruppe auf eine bestimmte IP-Adresse (z.B. 195.157.32.1) oder
einen Adressbereich (CIDR-Schreibweise, z.B. 195.157.32.1/24) beschranken. Damit haben die it Zugriff auf samedi uber die eingetragene IP-Adresse
Wenn Sie keine IP-Restriktionen einstellen, ist der Zugang von allen IP-Adressen erlaubt.

Deaktiviere die Zwei-Fakt {0 (fur HL7Gateway-B
und andere Dritt-Anbieter-Integrationen soliten die 2-FA immer

| [[] Zwei-Fakt

Schnittstellen
GDT / VDDS Konfiguration

kénnte die ausfallen.

Kontrolle
Prifen Sie Ihr Terminprotokoll

D90 ® DO DR

ER

Netzwerk
Verwaltung Zuweiser [] IP-Adressbeschréankungen aktivieren
|| Name CIDR
Nachrichten "
Benachrichtigungen und weitere (&) IP-Adressfreigabe
Einstellungen
2wei-Faktor-Authentifizierung

itzer). Wenn die Zwei-FaI«or—Amhenliﬁziemng deaktiviert ist, wird Ihr Konto nur durch Ihr Passwort gesichert. Achtung: HL-7 User

Abbildung 37: Erstellung einer Benutzergruppe - IP-Adressbeschrankung

-

@ Hinweis:

Zur Bearbeitung von Benutzergruppen ist ein Login notwendig, welcher keiner
Benutzergruppe zugeordnet ist, damit Sie unter den verfligbaren Elementen vollstéandige
Auswahlmoglichkeiten haben.

Hinweis:

Bei Riickfragen 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 Urlaub

Einbuchung von Feiertagen

Wenn Sie Feiertage fiir ein bestimmtes Bundesland in Ihren Kalender importieren mochten, 6ffnen
Sie zunachst unter den ,Einstellungen* den Menii-Punkt ,,Kalender* und die Unterreiter
»Verfiigbarkeiten*“ und ,,Urlaubstage*.

| | Migemein || Ressowrcen | Terminarten | Temminketten IV-n‘ilgb-lrimluﬂ I Kalegorien || Ansichien  Warteliste | Todo-Listen
e 8 Benutzeckonts i ber v >
Personiiche Daten | Vordagen | Ressourcen | Teminarten IUrhuhsuq- |
h
Dr. med, Auswahl von Tagen
07 ﬁ Institution Hier konnen Sie Tage, an denen Sie nicht eeschbar sind (2 8. aulgrund von Urlaub), emstellen Markieren Sie die Tage, die Sie von der Terminbuchung ausschielen wollen, und benutzen
3 ‘ Ansehnft, Kontakidaten und Team Sie die Schaltftache "Ausgewahlte Tage blockieren” Mit Hilfe der SHIFT-Taste konnen Sie Zeitraume auswahlen, mit der STRG-T: zelne Termine. Dis i Tage werden als
4 Blocker von 0 bis 24 Uhr in Ihvem Kalender erscheinen !
10 I
14
15 | Websaite Bilte eine Ressource auswahlen v
20 | Buchungswidget, Online-Frasenz L M 2
o5 | und Integration in Ponale September 2021 + ? Novernber 2021 e
30 7 5
35 |
10 | Ressourcen, Terminarten, = 1 5.
45 | Offnungszerten und Urlaubstage 36 a 4 5 B 7 8 © 10| 1 2 3 4 5 B T
ek | 31 4 1 12 13 14 15 16 17|45 8 9 10 1N 12 13 W4 [lerminkette
08 | Patissien 38 B2 24 25 28(42 18 19 20 21 2 23 24 15 16 17 18 19 20 N
05 | ’ Patertenbenachrichtigungen, ¥ 27 28 20 0 2 49 25 26 27 20 20 30 |4 2 20 24 25 26 27 2%
’ | Voriagen und Stammaaten . . i £ g
10 | w 4 6 20 30 ]
15 | H -
20 | | €3 Ausgewaniie Tage biocikieren | |3 Ausgewahite Tage freigeber o=
. Netzwerk s
2t | @ Verwratung Zuweiser
30 L,
35 } Offisislles Faisriags inportiersn -
i | Nachrichten Hier konnen Sie alle Feiertage 1Ur e bastmmies Bundesland und Jahr importieren =
15 ‘ Benachrichtigungen und weitere =
50 | Ennstellungen Bie o R e -
2 | Jitte eine Ressource auswahlen v o
09
05 | Schnittstsllen Didsiand -
10 \ GDT/ VDDS Konfiguration - d
15 \ &~
20 | Jahr %
= Kontrolle -2 -
% ‘ Prafen Sie Ihr Terminprotokol -
B Anutte ‘ [[=AFereniage mpoteren -
™
Ea_gf ‘ —_— — il
g8 === oy m

Abbildung 38: Einbuchung von Feiertagen

Sie kdnnen nun die gewiinschte(n) Ressource(n), fiir welche die Feiertage eingebucht werden sollen,
das jeweilige Bundesland und das Jahr auswahlen.

AnschlieRend werden lhnen alle Feiertage angezeigt. Zum Bestatigen dieser, klicken Sie
anschlieRend auf ,,Feiertage importieren*:

samedi ) Startscite =) Nachrichten | Statistik EPatienton  §o Netzwerk [ Wiki

i
Migemein | Rewsourcan | Teminaten | Tomviketsn Ketogorien | Ansichten | wartise | Todo Listen
Benuizerkonty
[ a Personiche Deten Vetagen | Restourcan | Tomisietn
20
T Auswan! von Tagen
¥ tastitution Hier konnen Sie Tage, an denen Sia nicht erreichbar siad (2 B aulgrund von Urlaub). einsiellen. Markiaren Sie die Tage Sia die Schaltlache
E Anachift Kont kadaten und Team " Mit Hifa der SHIFT-Te Zsiraume auswahien mt dar STRG-Taste sinzelne Tarmine Die blockierten Tage werden als Blocket von 0 bis 24 Une in Ihrem Kalender 1
. erscheinen S
1
5 Wabseite Dr. med. Sorgios x xv
s Buchut 1, Oriine-Prasen:
B und Integration in Portale September 2021
5 D F
a S * o 102 53 ¢ n 8 hemikens
| Ofnungazsten und Uriaubstaga % % 4 5 6 71 8 9W|uw 1 23456 7
¥ 1213 1 1518 1T|as 8 9 10 M2 U i 84
0 | Pwenwn » 21819 202 2 2 24|% 15 16 7 189NN 1 -
35 atientanbena chrichigungen s o 2 )
4 1 Vortagen und Stammdaten » B 9026 2% 27 28 2% 0 N[ 2 23 M B 6B B =
" N M 2009} |
15 i [ 23 % 4 o}
5 b
5 Metzwerk (£ Ausgewitie Tage blockieren | (£3 Auspewahie Toge freigeben | o
o0 § Verwalung Zuweiser 53) =
1 Offiziehle Felertage importieren 05 1964) o Tand
15 8 ME’&‘&,@.MM“,“ Fier honnen Sie ale F eisrtage fur ein bestimmies Buncesiand und Jahr imporberen o) =
= Einstalungen 1 2020, "B =
Dr. mea. Sorgios X ® v =
1954) =
Schoitistelien Bundesiand.
GOT/VDDS Konfgueation = -
i Janr
10 Kontrolle 2021 v
os | Prufen Sio I Terminprotokol
10 |
15 1
&=
5| E: S @ (@ Q Teminsuche (Patien, Geburtsdatum, Terminart B

Abbildung 39: Einbuchung von Feiertagen am Beispiel der Ressource Dr. med. Sorglos

29



Abbildung 40: Einbuchung von Feiertagen am Beispiel der Feiertage fiir Berlin 2021

AnschlieRend erhalten Sie folgenden Bestatigungshinweis:

Abbildung 41: Einbuchung von Feiertagen - Bestatigungshinweis fiir das Eintragen der berliner Feiertage
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-

.

@ Hinweis:

Mochten Sie einzelne Tage (Feiertage) wieder freigeben, weil Sie an bestimmten Feiertagen
arbeiten, kénnen Sie dieses in lhrem Einstellungsmen( mit wenigen Klicks vornehmen.

Wahlen Sie dazu die entsprechende(n) Ressource(n) aus und wahlen die roten und somit
blockierten Tage aus und klicken auf ,,Ausgewdhlte Tage freigeben*:

Einsteliungen
Agomon | Ressourcon Torminartan || Torminkotion Katogorin || Ancichton | Waraista || Todo-Liten
Benutzerkonto
Personiche Daten Vorlagen | Ressourcen | Teminarten [ Uriaubstage ]
Auswahi von Tagen
Institution Tage. . ensieten Tage, de Sie von der
Anschrft, Kontaktdaten und Team | | ausivahien. mit der STRG-Taste einzeine Termine. Die biockierten 0bis

‘Ausgewanits Tage biockleren” Mit Hife der SHIFT-Taste konen Sie Zetraume

Dr med Sorglos

Websaite
Buchungswidget, Onine-Prasenz
und integraton n Porale

Kalenaer
Ressoutcen, Terminartan,
Ofinungszsiten und Uriaubstage

Patienten
Patentenbenachrichigungen,
Voriagen und Stammdaten

Netzwerk
Venvatung Zuweiser
Gfiziele Feleriage imporieren

Nochrichten
Benachricniigungen ung weftere
Elatalingsn Bitte eine Ressource auswahlen

Eundosland:
scnniustelien
GDT/ VDDS Konfiuration

Jahr

Kontrollo
Prufen Sie Ihr Terminprotokol

D0 O RNDDDD

(€ Ausoevante T boseren) [T zsevare eoe veomen ]

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

7.1Via ,Urlaubstage“

Wenn Sie Urlaubstage in lhrem Kalender eintragen wollen, 6ffnen Sie Ihre Kalender-Einstellungen.
Gehen Sie zu dem Menii-Punkt “Kalender” sowie dem Reiter “Verfiigbarkeiten” und dem Unter-
reiter “Urlaubstage”:

| Aigemen || Ressourcen | Terminarten || Terminketien IV"\‘nqur‘lwluﬂ I Kategorien | Ansichien | Warteliste | Todo-Listen
ber 2071 ¥ >
8 a8 ‘ ﬂ PR [“Voragen | Ressourcen | Terminarten [ Urloubstage
Br. rad Auswahl von Tagen
Institution Hier konnen Sie Tage, sind (28, Uraub), ensiellen. Markieren SheoeTape e Sie von der 9 wollen,
07 ‘ Ansehnft, Kentakadaten und Team Eemscnalmacne"ﬁlusgewmu‘rageblmmeﬂ Vit Hilfe der SHIFT-Taste Konnen Sie Zetraume auswahien Termine. D i age ks
05 Blocker von 0 bis 24 Uhr in Ihrem Kalender erschemnen
10
B 14 15
15 Webssite Bilte eine Ressource auswahlen v
20 Buchungswidget, Online-Prasenz 1
25 und Integration in Portale September 2021 ~ Oktober 202 2 !
30 7
35 ww M D M D F S S|lxy M D M D F § S| iy M D M D F 8 §
35
40 Kalender _ 1 39 1 2 3|e 237 28 20
. Ressourcen, Terminarten.
4 Offnungszesten und Urlaubstage E 0 4 6 6 7 B8 @ 10|44 1 2 3 4 5 6 7
e 3 $0M 12 13 14 15 16 17| 8 9 10 N 12 13 M Terminkette
- . 23 24 25 2642 18 19 0 21 2 2B 2 15 16 17 18 19 20 21
08 Patienten
b Patentenbenachichtigungen, 9 27 28 20 30 2 43 25 26 27 28 20 30 31|47 22 23 24 25 28 27 28
2 Vorlagen und Stammdaten 5
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Abbildung 43: Einbuchung von Urlaub

Sie kdnnen nun die gewiinschte(n) Ressource(n) und die jeweiligen Urlaubstage auswahlen.
Zum Bestatigen dieser, klicken Sie anschlieRend auf ,,Ausgewahlte Tage blockieren*:

B 8 Heute Mi. 29,09,2021 Do. 30.09 & September v W3  OKiober v >
- Einsteliungen = x
i med. Sorglos e e Ep— e — e
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13 1
Auswahl von Tagen -
Firara Hist kenan Sie Tage. an denen Sie nicht srreichbar sind (2 ), sinstelien Tag wollen, ung :
Anschrifl, Kontokidsten und Team Schalthacho “Ausgewahita Tape blockiersn”. Nt Hifs der SHIF T-Taste konnen Sie Zetrume auswahien 1 dor STHG: Tasi socins Teemina Dia blackarten Tage werden als Slocker von O bis
28 Une in Ihrem Kalender erschenen
‘5 Webseite [Or med. Sorgios XV
4 Buchungewidget, Online-Prasenz
5 und Integration in Portale: Sopmnlior W~ B Terminketts
08
05 Kalonder
Rassourcen Tarminartsn, |
Oftrungszeiten und Urlaubstage | b
iJ‘rE w4 8 910 M 12 13 W 2
Eatinten " | « 23 24|46 15 16 17 18 19 W 2 s
stentenbenach - | Z .
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s s B
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| E o0 G-
0 i Bilte ene Ressource auswahien v e
€ —
[ -
| - | dabr -
. —
‘ i —
(B  Axuttermin
o2 & & @ Q remnsuchorpa 8

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

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

T Ll L LI T LI ET
8 3 8 0 0 o O O G e G Y 5 G
S 2 O 3 O G
S o B G G O i e 2 I
8 0 G I 8 O O O

Aufllerdem konnen Sie per Klick auf die Umschalttaste einen Bereich (z.B. 01.02. - 23.02.)
auswahlen:

v o
w|l of o

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

samedi
@ Heute ¢ > Di. 28.09.2021 Mi. 20.08.2021 KW 2 Do. 30.09.2021 Fr. 01.10.2021 € September 01w 303 Oktaber
: Einswiiungen = x
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o7 Benutrerkontn - 2
05 Personliche Daten Voriagen || Ressourcen | Temminanen [ Urisubstage
1 y
i Auswabl von Tagen
25 Justlution Hias konnen Sie Tage. an densn noar wind (28 suign | einstelien dis Tage, dis Sie von der .
0 Anschrift, Kontakidaten und Team Schaltfiacha ;ahiia Tags blockiaren". mmnd-&:ﬂ-'ﬁm kannen Sie Zeitrat hian. mit der STRG- Tasts sir Termne. Tags b
3 24 Uty i Ivem Kalender erscheinen
:L Webasite Dr. med_ Sorgles X
i Buchungswidget, Onlina.Prassaz
; St R .
e e =<9 M D F 3 3
. Koo Ausgewshite Tagen blockieren - [x] i =
: Ressourcen, Terminarten, e 2 38 3
i Offnungszsiten und Urlaubstags P 23 ¢« 518 T I R
2 - 9 10 M 12 1318 oy
Urta * e
28 fatenen uf e v 16 w20 2 =
3 'atientenben: ichtigungen. =
+ Voriagen und Stammdaten E 3 4 % % 7 W -
1 = -
; -]
5 Betoars () Ausgewaiie Toge biockieren | [ ) Ausgamalita Tage freigeten | =
. Verwaltung Zuseiser U
09 -
= Offizielle Feiertags importieren ==
i Nacheichten . ]
y Benachrichtigungen und weilere Hier koonen Sia for fahr importieren =
1t Einstallungan il
4 Bite eme Resso v -
o Sehninstwelen Bundesland
35 GOT/ VODS Kenfiguration ~
4
15 | ane -
50 E = -
-
@ Acutemin
B E B & ® [@ Q Terminsuche (Patent Geburisdatm, Tarminar -

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

Hout Di. M. 2 . Do. 30.08.2021 Fr. 01.10.202 % Sephwber s
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r
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Abbildung 46: Einbuchung von Urlaub - blockierte Tage in Ihrem Einstellungsmenti

Die blockierten Tage erscheinen mit der Angabe des Grundes in Ihrem samedi-Kalender als
eingebuchte ,,Blocker* (vgl. Kapitel 7.2.) in der Farbe Blau:
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l2s 25
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&l E S ® @©@ Q Terminsuche (Patient, Geburtsdatum, Terminart) W

Abbildung 47: Einbuchung von Urlaub - blockierte Tage in Ihrem samedi-Kalender
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@ Hinweis:

Klicks vornehmen.

blockierten Tage aus und klicken auf ,,Ausgewahlte Tage freigeben*:

Mochten Sie einzelne Tage (Urlaub) wieder freigeben, weil sich beispielsweise lhre
Urlaubsplanung gedndert hat, kdnnen Sie dieses in Ihrem Einstellungsmeni mit wenigen

Wahlen Sie dazu die entsprechende(n) Ressource(n) aus und wahlen die roten und somit

Emsteliungen

i Aligomein

Torminkatton Katogorien || Ansichten | Warlolsto || Todo-Liston
| |

Vorlagen

Benutzerkonto
Personiche Daten

‘Auswahl von Tagen

aaaaa Tage, ol Sie von cer

() osen
Anschif, Kontaktdaten und Team
Websaite
Buchungswidget, Onine-Prasenz
und integraton n Porale
Kalenaer

Ressoutcen, Terminartan,
Ofinungszsiten und Uriaubstage

Patienton
Fatienenvenachrichigungen,
Vorlagen und Stammdaten
Netzwerk
Venvatung Zuweiser

Offzele Felertage mporteren
Nochrichten
Benachichigungen und werere
Einstelungen Bitte eine Ressource auswahlen
scnnistelien
GDT /VDDS Konfiguration
Kontrolle
Fralen Sie I Terminprolokoll

Dr med Sorglos

w02 2324 25 26 27 %[ 27 28 20 30 3
@ 2 ' s

‘Ausgewanits Tage biockleren” Mit Hife der SHIFT-Taste konen Sie Zetraume

(€3 Ausoenante Tage Docseren

3 Ausgewanite Tage regeven

Abbildung 48: Einbuchung von Urlaub - blockierte Tage wieder freigeben

.

Eine weitere Moglichkeit, ausgewahlte 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 kdnnen diese via des Einstellungsmenis
»Kalender® » ,Verfiigbarkeiten* » ,,Urlaubstage‘ automatisch einbuchen oder manuell erstellen.

Fur die manuelle Erstellung beziiglich Ihrer Abwesenheiten, klicken Sie mit einem Rechtsklick in eine
freie Flache der gewlinschten Ressource, so dass sich ein Bearbeitungsfenster 6ffnet und Sie auf
,Blocker“ klicken konnen:

samedi o Startseite  WELCCUCM & Nachrichten L Statistik  (29Patienten o Netewerk  [E|Wiki (@ Hilfe
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15 @ Or. med. Sorglos /10:10 15
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5
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155 55
11 1
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Abbildung 49: Einbuchung von Urlaub/Fortbildungen via Blocker

Es offnet 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“: taglich oder wochentlich):

samedi Starseite |SICUSEEE [ Nachrchten |l Statistk  (Sf|Patienten  SoNetewerk [EWiki (3 Hilfe

@ B Heute < >  Dienstag 02. November 2021
Dr. med. Sorglos Dr. med. Berta Einfach Dr. med. Bernd Arzt Dr. med. Praktisch
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"J Beschreibung: || |
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Abbildung 50: Einbuchung von Urlaub/Fortbildungen - Schnellblocker: Beschreibung / Datum / Dauer / Wiederholung




Sie kdnnen sich optional fiir eine abweichende Farbe (die Standardfarbe fiir ,,Blocker“ ist blau)
entscheiden und einen Kommentar hinzuftigen. Um beispielsweise einen viertagigen ,,Blocker*
einzutragen, klicken Sie auf ,,Endzeit festlegen*:

Schnellblocker X :
Ressource: Dr. med. Sorglos Auswahl andem... .
|Besd1mibung: medizinische Fortbildung - Diabetologie
[Datum: 02.11.2021 (3] 10:10 v
Dauer festlegen
[Enddatum: 05.11.2021 [8] 10:40 v
[Wiederholung: Keine v |1 =
02.11.2021 A
|Farhe.' [] Grun v
Blockierte Komplett blockieren
Kapazitat:

Abbildung 51: Einbuchung einer Fortbildung - Schnellblocker

4 N\
@ Hinweis:

Sollten Sie Ressourcen mit erhohter Kapazitat nutzen (z.B. wenn zu bestimmten Zeiten zwei
oder mehr Patient*innen zeitgleich einbestellt werden kénnen), muss unbedingt darauf
geachtet werden, dass unter ,,blockierte Kapazitat* ,,Komplett blockieren ausgewahlt
wird.




In unserem Beispiel soll in der Ressource Dr. med. Sorglos eine ,,Fortbildung“ eingetragen werden,
welche jeweils ganztagig vom 02.11 - 05.11.2021 geht, daher andern Sie die Uhrzeit von 00:00-
23:55 Uhr:

schnellblocker x|
Ressource: Dr. med. Sorglos Auswahl andem...
Beschreibung: 'medizinsche Fortbildung - Diabetologie _
Datum: 02.11.2021 [300:00 ~
Enddatum: 05.11.2021 3 23:56 ™
Wiederholung:  Keine v |1 o
o 02.11.2021 3
e[ Gun vl
Blockierte | Ko-mplett blockieren |;_
Kapazitat:
© Kommentar:  nur per E-Mail erreichbar
Speichern | |

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



Klicken Sie dann auf ,,Speichern*, damit der Blocker in lhrem Kalender eingetragen wird:

&9 Nachrichten |

& g

Heute

Dr. med. Sorglos.

Di. 02.11.2021 KW

Mi. 03.11.2021 KW

Do. 04.11.20:

121 KW

Fr. 05.11.2021 KW

Dr. med. Sorglos

) medizinsche Fortbildung
Diabelologie,35:55,nur per

z i}
E-Mail erreichbar

o

Dr. med. Sorglos

medizinsche Fortbidung -
labetologie:95:55 nur per E-Mail erreichbar

Dr. med. Sorglos

Jmedizinsche Fortbildung
Diabetologie.95:55 nur per

E-Mall erreichbar

Or. med. Sorglos

- medizinsche Fortbildung

idung - [
Diabetologie;95:55;nur per E-Mail erreichbar
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Abbildung 53. Einbuchung einer Fortbildung am Beispiel einer medizinischen Fortbildung - Diabetologie

(D 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 lhrer Ressourcen (so kann unter anderem das Buchen von Terminen verhindert werden). Nach-
dem Sie eine Ressourcenstatus-Vorlage in Ihren Kalendereinstellungen erstellt haben, konnen Sie
diese anschlieflend manuell (flir z.B. Fortbildungen) in Ihren Kalender eintragen.

1. Erstellung einer Ressourcenstatus-Vorlage:
Eine Ressourcenstatus-Vorlage konnen Sie in lhren Einstellungen unter dem Reiter ,,Kalender*

sowie den Unterreitern ,,Ressourcen* und ,,Ressourcenstaus-Vorlagen“ erstellen. Klicken Sie dazu
auf ,,Neue-Vorlage*:

Tnstellungen e

Allgemein Terminarten || Terminketten | Verfugbarkeiten || Kategorien || Ansichten | Warteliste || Todo-Listen
Benutzerkonto z
Personiiche Daten Upersicht | Fanigkeiten | | Ressourcenstatus-Vorlagen

Neue Voriage

Institution T Symbol | Text Beschatigt
Anschrft, Kontakidaten und Team

Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

Patienten
Patientenbenachrichtigungen,
Vorlagen und Stammdaten

tawerk
Verwaltung Zuwsiser

ichten
Benachrichtigungen und wetere
Einstelungen

Schnittstellen
GDT/ VDDS Konfiguration

DO H DD DD

D) oo
Q) e m—

Abbildung 53: Erstellung einer neuen ,Ressourcenstatus-Vorlage“
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Nun 6ffnet sich ein neuer Tab ,Neue Vorlage“. Vergeben Sie dem Status einen Titel (im Beispiel:

sFortbildung®), versehen ihn mit einer Farbe lhrer Wahl (im Beispiel: lila) und vergeben Sie optional
einen Text (im Beispiel: ,FoBi“), welcher in Ihrem Kalender oben in der Ressource mit einem Kiirzel
zu sehen sein wird (vgl. Abbildung 54).

Wenn Sie das Hakchen bei ,Markiert als beschaftigt® setzen, verhindert die ,,Ressourcenstatus-
Vorlage“ eine Buchung von Terminen (dieses ist im Falle einer Fortbildung gewiinscht). Ist das
Hakchen nicht gesetzt, ist eine Buchung von Terminen moglich und der Status dient Ihnen lediglich
als Information.

Klicken Sie dann auf ,,Speichern*.

Einstellungen

Benutzerkonto
Personliche Daten

Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Kalender
Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

N0 DNDDD N

Patienten
Patientenbenachrichtigungen,
Vorlagen und Stammdaten

Verwaltung Zuweiser

Nachrichten
Benachrichtigungen und weitere
Einstellungen

Schnittstellen
GDT /VDDS Konfiguration

&X
Aligemein Terminarten ‘ Terminketten Verfiigbarkeiten Kategorien Ansichten Warteliste Todo-Listen
| Ubersicht || Fahigkeiten Ressourcenstatus-Vorlagen
Titel: Fortbildung
Symbol: () Lila v
Text: FoBi
l';/larkri]e“r;tl_al‘s (Standardvorlagen oder Vorlagen, die bereits fiir den Ressourenstatus verwendet werden, kénnen mit dieser Einstellung nicht
eschaftigt:

verandert werden.)

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

Die erstellte ,Ressourcenstatus-Vorlage* ist nun in lhrer Einstellungs-Ubersicht aufgefiihrt:

2
43l

Einstellungen

Benutzerkonto
Personliche Daten

Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team

Webseite
Buchungswidget, Online-Prasenz
und Integration in Portale

Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

Allgemein Terminarten Terminketten Verfi ten || K i i 7‘ Warteliste | Todo-Listenr
Ubersicht Fahigkeiten Ressourcenstatus-Vorlagen

() Neue Vorlage
Titel Symbol  Text Beschaftigt
| Standardvorlage . Standard - Sie kénnen diese Vorlage in den Einstellungen abandern nein
I Fortbildung || FoBi ja I
Krankheit . Krank ja
Urlaub . Urlaub ja

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

@ Tipp:

Das eben beschriebene Vorgehen konnen Sie analog fiir weitere ,,Ressourcenstatus-
Vorlagen® wie beispielsweise Urlaub und/oder Krankheit anwenden.




2. Eintragung einer Ressourcenstatus-Vorlage in Ihre Kalenderspalte (Ressource):

Fir die manuelle Erstellung von ,,Ressourcenstaus-Vorlagen“ beziiglich Ihrer Abwesenheiten, fah-
ren Sie mit lhrer Maus Uiber die gewlinschte Ressource und klicken auf ,,Ressourcenstatus bearbei-
ten“:

samedi {3} Startseite achrichten Ll Statistik atienten Netzwerk E Wiki @ Hilfe
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Abbildung 57. Eintragung der ,,Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung - Ressourcenstatus bearbeiten

Die Vorlage erstellen kdnnen Sie, indem Sie in dem sich 6ffnenden Fenster auf ,,Neuer Eintrag*
klicken:

1} Startseite &4 Nachrichten Ll Statistik i ® Hilfe
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s D M s
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e sl R R G 1 2 3
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Abbildung 58. Eintragung der ,,Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung - Neuer Eintrag



Wahlen Sie aus der Auswahlliste Ihrer moglichen ,,Ressourcenstatus-Vorlagen® ,,Fortbildung® aus:

Samedi {7} Startseite &4 Nachrichten Lul Statistik (23] Patienten 20 Netzwerk [E wiki () Hilfe

S S Dianatas. 00 Navamingr 2021 K1\ 45 ‘
 Standardvorlage v M
@ Standardvorlage Dr. med. Bernd Arzt Dr. med. Praktisch
1
.uD
l! Fortbildung | o,
® Franihet e
@ Uriaub tus bearbeiten ‘X‘ 5
L == —' € b
Symbol: ¥ag |
} D Rot : ] [ng Beginn Ende Beschaftigt = Vorlage
Text:
|
&) OK
20
25
30 :
35
40
45
50 7
55 i}
10 10 | Test,
05 05
10 10 Test,
;g ;g Patie
25 25 | sam
30 -30
35 , 35 | same
Kind,
E = S @B [@ Q Terminsuche (Patient, Geburtsdatum, Terminart) il !

Abbildung 59: Eintragung der ,,Ressourcenstatus-Vorlage“ - Fortbildung
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AnschlieRend kann der Zeitraum angepasst werden. Klicken Sie anschliefend auf ,,OK*:

Samedi {7} Startseite Kalender £4 Nachrichten Ll Statistik (23] Patienten 2:0 Netzwerk [E wiki () Hilfe

Lo =i S ey o L FaYo ¥ N1 bac 2021 KW 45 <
| Fortbildung v
Beginn: Dr. med. Bernd Arzt Dr. med. Praktisch )
09.11.2021 3 00:00 v B .
Ende: 15
i b
09.11.2021 [3) 23:59 | | EEasakelen X
— — P
Symbol: ~reg !
[:] Lila v | | nd Beginn Ende Beschaftigt Vorlage i
Text:
|FoBi
@ oK
- (=
20 s
25
30 E
35 )
40 £
45 K
50
R st
10 10 | Test
05 05
10 10 | Test
15 15 ]
20 20 Pati
25 25 | sam
130 .30
35 & 35 | sam
o King
E =] =) 3  Q Terminsuche (Patient, Geburtsdatum, Terminart) |

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

Die erstellte ,,Ressourcenstatus-Vorlage® - Fortbildung - kdnnen Sie anschlieRend in lhrem Kalender
einsehen. Das Kiirzel (hier F) erscheint neben dem Namen Ihrer Ressource und die Vorlage wird als
schraffierte Flache angezeigt, welche die Terminbuchung blockiert.

4 N\
@ Hinweis:

Ware der Ressourcenstatus nicht schraffiert dargestellt, konnten stets Termine eingebucht
werden. Mehr Uiber den Status ,,beschaftigt vs. nicht beschaftigt” finden Sie im Kapitel 7.3
unter 1. Erstellung einer Ressourcenstatus-Vorlage.

- J
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Abbildung 61: Eintragung der ,,Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung - Zwischenspeicherung

@ Hinweis:

Falls Sie die Ressourcenstatus-Vorlage wieder l0schen mochten, klicken Sie auf das rote

Kreissymbol.

Netzwerk

[E] wiki
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Dr. med. Sorglos F

Test, Maja; Fadenzug;00.05; ]
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E@ =) @  Q Terminsuche (Patient, Geburtsdatum, Terminart)

< November 2 Y

22 23 24 25 26
20 30

"o RN
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Abbildung 62: Eintragung der ,,Ressourcenstatus-Vorlage“ Fortbildung - blockierter Zeitraum

Indem Sie mit lhrer Maus Uiber die Ressource fahren (Mouseover), kénnen Sie die Symbole erkennen.
Es wird immer das Kiirzel (hier ein F) sowie eine mogliche Blockierung flir 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 [6schen, klicken Sie auf ,Ressourcenstatus
bearbeiten®. Eine Anpassung ist nicht unmittelbar moglich.

@ Tipp:

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

samedi GmbH - Customer Care R +49(0) 30212307071 ® www.samedi.com £ Bllin IO

Rigaer Str. 44 - 10247 Berlin & professional-support@samedi.de
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