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1. Accounts und Passworter

Ihr samedi-Konto verfligt liber drei unterschiedliche Benutzerzugange. Diese unterscheiden sich anhand
Ihrer Berechtigungen.

Unterschiede der Benutzerzugange

Der Admin-Zugang:

Mit diesem Zugang nehmen Sie jegliche Einstellungen in lhrem samedi-Konto vor. Diese umfassen z.B. das
Hinterlegen von Terminen, die auf dem offentlichen Portal zur Buchung bereitgestellt werden. Der Zugriff
zum Admin-Zugang sollte auf Personen in Ihrer Institution begrenzt werden, die verfligbare Zeiten und zu
buchende Impfstoffe hinterlegen diirfen.

@ Hinweis

Bitte nehmen Sie alle nachfolgenden Einstellungen ausschlief3lich mit dem Admin-Zugang vor.

Der Nutzer-Zugang:

Mit diesem Zugang sind keine Einstellungen in lhrem samedi-Konto moglich. Sie nutzen diesen Zugang
bevorzugt im Impfalltag, beispielsweise fiir das Einsehen der gebuchten Impftermine (Zeit, Dauer,
Impfstoff).

Der Master-Zugang:

Dieser Benutzerzugang dient ausschlief3lich der Passwortwiederherstellung der Admin- und Nutzer-
Zugange. Er ist nicht fiir den Alltagsgebrauch vorgesehen.

Die Tabelle gibt Ihnen eine Ubersicht zu den unterschiedlichen Berechtigungen:

Admin Nutzer Master

Kann andere Passworter @ (fiir Admin ® ot
verwalten? und Nutzer) ( : )

Kann Einstellungen im @
Kalender vornehmen?

®
dungim alltaglich
s N © © ®
©

Kann von mehreren

Personen gleichzeitig @
benutzt werden?

Abbildung 1: Matrix der Berechtigung je Benutzerkonten



Erstlogin und Passwortwahl

Bitte beachten Sie, dass Sie fiir jeden Erstlogin in Ihrem samedi-Konto das Initialpasswort eingeben und
anschlieRend ein neues Passwort vergeben miissen. Bei der Wahl des Passworts gelten folgende Mindest-
voraussetzungen:

+ Lange von 8 Zeichen

« Zwei der vier Kriterien miissen erfiillt sein:
1. GroRbuchstaben, 2. Kleinbuchstaben, 3. Ziffern, 4. Sonderzeichen

Loggen Sie sich nach Eingabe des Initial- und des neu vergebenen Passworts mit lhrem Admin-Zugang ein.

(D Hinweis
Bitte beachten Sie, dass Sie Ihr samedi-Konto tiber folgende Browser aufrufen konnen: Google

Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Ege und Apple Safari. Der veraltete Microsoft Internet
Explorer oder andere Browser konnen nicht verwendet werden.

(D Achtung

Bitte sichern Sie alle nach der Registrierung erhaltenen Login-Daten und Passworter. Wie Sie
der Tabelle 1 entnehmen konnen, konnen Passworter grundsatzlich durch den Master-Zugang
zurlickgesetzt werden. Sollten alle Login-Daten und Passworter flr alle Benutzerzugange
abhandengekommen sein, kann Ihr Konto aufgrund der Ende-zu-Ende-Verschliisselung nicht
wiederhergestellt werden. Alle bisherigen Termindaten sind damit verloren. Allerdings haben
Sie die Moglichkeit, ein ganzlich neues Impfkonto zu beantragen. Bitte wenden Sie sich in
einem solchen Fall an die Institution (z. B. Landesarztekammer), von der die Einladung zur
Registrierung erstmalig erhalten haben.



2. Andern der Verfligbarkeiten von Terminarten

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie die grundlegenden Kalendereinstellungen anhand der Kurzanleitung
erfolgreich abgeschlossen haben, bevor Sie mit den fortgeschrittenen Kalendereinstellungen fortfahren.

Sie erfahren in diesem Teil, wie Sie regelmafige Verfligbarkeiten der Terminarten verandern und
zusatzliche Verfligbarkeiten erstellen.

Um in das Einstellungsmenii zu gelangen, klicken Sie auf den Button ,,Terminarten in der oberen
Navigationsleiste.

< August v 25.8. September v >

M D M D F S S M D M D F S S

1 2 3 4 5 1 2
8 9 10 11 12 5 6 7 8 9
15 16 17 18 19 12 13 14 15 16
22 23 24 26 19 20 21 22 23
29 30 31 26 27 28 29 30

Abbildung 1: Einstellungen - Terminarten

Grundlegendes zu Terminarten

Eine Terminart in Threm samedi-Konto ist eine Terminvorlage, die fiir jede einzelne Terminbuchung
verwendet wird. In einer Terminart ist beispielsweise geregelt, welcher Impfstoff mit welcher Dauer und
in welcher Farbe in den samedi-Kalender gebucht wird. Die Grundeinstellungen lhres samedi-Kontos
umfassen eine vordefinierte Auswahl an Terminarten.

(D Hinweis
Sofern weitere Impfstoffe zugelassen werden, spielen wir die dafiir notwendigen Terminarten

automatisch in Ihr samedi-Konto ein. Diese Terminarten sind nicht automatisch zur Buchung
freigegeben. Sie mussen diese Terminarten aktiv fiir die Terminbuchung freigeben.



Einstellungen o X

Ressourcen Terminarten

Benutzerkonto —
ﬂ Persénliche Daten Ubersicht
. Editieren Suche L
Institution Terminart Kategorien Dauer Verfugbarkei... Farbe
Anschrift, Kontaktdaten und Team Comimaty (BioNTech/Pfizer) - COVID-... COVID-19... 0010  Mo: geschlo... | |
Corminaty (BioNTech/Pfizer) - COVID-... COVID-19-l... 00:15 Mo: geschlo... m
Kalender JCOVDEN (Janssen Cilag International... COVID-19-...  00:10 Mo: geschlo... D
gﬁfﬁz‘r’]‘;’s";‘i{efL’“ni;‘fj’:;':;bstage JCOVDEN (Janssen Cilag International... COVID-19-...  00:15 Mo: geschlo... | |
Nuvaxovid (Novavax) - COVID-19-Impf... COVID-19-l... 00:10 Mo: geschlo... D
Nuvaxovid (Novavax) - COVID-19-Impf... COVID-19-l... 00:15 Mo: geschlo... D
Spikevax (Moderna) - COVID-19-Impfu... COVID-19-l... 00:10 Mo: geschlo... D
Spikevax (Moderna) - COVID-19-Impfu... COVID-19-...  00:15 Mo: geschlo... D

Abbildung 2: Einstellungen - Terminarten

In der Auswabhlliste (vgl. Abbildung 2) finden Sie die vier zu August 2022 zugelassenen Impfstoffe fiir die
Terminbuchung von einer oder zwei Personen. Daraus ergeben sich acht Terminarten, die Sie fiir Ihre
Institution auf dem Impfportal freigeben konnen. Freigegebene Terminarten erkennen Sie an dem
Weltkugelsymbol in der Listenansicht.

Terminart Kategorien Dauer Verfligbarkeiten Farbe
Comirnaty (BioNTech/Pfizer) - COVID-19-Impfung... COVID-19-Impfun... 00:10 Mo: 08:00-11:50 ... D E

Abbildung 3: online buchbare Terminarten - Weltkugelsymbol

Bitte beachten Sie, dass die Termindauer fiir eine Person bei 10 Minuten und fiir zwei Personen bei 15
Minuten festgelegt ist. Die Standard-Dauer konnen Sie nicht verandern. Sofern Sie der Terminart eine
andere Farbe zuordnen mochten, andern Sie dies bei der Farbauswahl in der Listenansicht (vgl. Abbildung 4).
Die Farbauswahl wirkt sich gleichermaRen auf im Kalender bereits eingetragene und neu hinzukommende
Termine fiir diese eine Terminart aus.

Ressourcen Terminarten

Ubersicht
.. Editieren Suche R
Terminart Kategorien  Dauer Verfugbar... | Farbe
Comirnaty (BioNTech/Pfizer) - CO... COVID-19... 00:10 Mo: gesch... D v
Corminaty (BioNTech/Pfizer) - CO... COVID-19... 00:15 Mo: gesch... D Rot— a
JCOVDEN (Janssen Cilag Interna... COVID-19... 00:10 Mo: gesch... . Fuchsia
JCOVDEN (Janssen Cilag Interna...  COVID-19... 00:15 Mo: gesch...
Nuvaxovid (Novavax) - COVID-19... COVID-19... 00:10 Mo: gesch... D Lachs
Nuvaxovid (Novavax) - COVID-19... COVID-19... 00:15 Mo: gesch... DAItrosa
Spikevax (Moderna) - COVID-19-... COVID-19... 00:10 Mo: gesch... D Deprirosa
Spikevax (Moderna) - COVID-19-I... COVID-19... 00:15 Mo: gesch... D Muschel
|:| Pink
- Pink 2
[l Alpenveilc...
Il Magenta
— .
Selte‘L‘von 1 | | & [_| ™ .

Abbildung 4: Terminarten - Farbauswahl



Anderungen der regelmiRigen Verfiigbarkeiten bei Terminarten

Sie haben die Moglichkeit, abweichende, regelmaRige Verfligbarkeiten einzutragen oder regelmaRige
Verfligharkeiten generell zu beenden.

Einstellungen

& X
Benutzerkonto =
o Personliche Daten Ubersicht Comirnaty (BioNTech/Pfizer) - COVID-19-impfung *
A
Verfiigbarkeiten
a Institution O NN IS I B N O B S D R NN N E—
Anschrift, Kontaktdaten und Team . -
[ B HE N EEENE
IIT- IIEII“_ Imlﬂ“. I-1 M . |
Kalender - . - -
@ Ressourcen, Terminarten, -
Offnungszeiten und Urlaubstage Glltig ab: Do, 01.09.2022 ) @
Woche 1
Montag 08:00-11:50
Dienstag 08:00-11:50
Mittwoch 08:00-10:50
Donnerstag 08:00-11:50
Freitag Geschlossen
Samstag Geschlossen
Sonntag Geschlossen
.

[[a Speichem] [0 Abbrechen]

Abbildung 5: Terminarten - Verfiigbarkeiten

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,+ Neu“ unterhalb der Eingabemaske. Definieren Sie das Startdatum der
zukiinftig geltenden Verfligbarkeiten und tragen Sie die neuen Zeiten ein. Sofern Sie die regelmafRigen
Verfligbarkeiten ganzlich beenden méchten, tragen Sie jeden Tag als ,,Geschlossen® ein. Loschen Sie dafiir
den Zeileninhalt, damit ,,Geschlossen“ automatisch angezeigt wird.



Anderungen bei zusatzlichen Verfiigbarkeiten der Terminarten

Uber ,Zusétzliche Verfiigbarkeiten“ tragen Sie die Zeiten ein, die von den regelméaRigen Verfligbarkeiten
an ausgewahlten Tagen abweichen sollen.

Einstellungen & X
Benutzerkonto
o Persénliche Daten Ubersicht Comirnaty (BioNTech/Pfizer) - COVID-19-Impfung '*
Donnerstag 08:00-11:50 ()
ﬂ Institution Freitag Geschlossen
Anschrift, Kontaktdaten und Team Samstag Geschlossen
Sonntag Geschlossen
Kalender
@ Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

Zusitzliche Verfiigbarkeiten

Hier kénnen Sie zu den sich wiederholenden Verfugbarkeiten noch zusatzlich einzelne Tage mit
Verfugbarkeiten versehen. Dabei werden die normalen Verfagbarkeiten fiir den entsprechenden
Tag komplett ersetzt.

[ vergangene Verfiigbarkeiten anzeigen () Zusétzliche Verfigbarkeit
Datum « Verfugbarkeit
Di, 06.09.2022 12:00-15:50 @

v

[],:‘ Speichem] [0 Abbrechen]

Abbildung 6: Terminarten - Zusatzliche Verfligbarkeiten

Es gibt drei Szenarien, die den Einsatz zusatzlicher Terminartenzeiten erfordern:

« Sie mochten zu den regelmafiigen, wochentlichen Verfligbarkeiten zusatzliche, einmalige Tage anbieten.
Wenn Sie z.B. regelmalig Impftermine von Montag bis Freitag anbieten, haben Sie die Moglichkeit, an
ausgewahlten Wochenendtagen zusatzliche Verfligbarkeiten anzubieten.

« Sie mochten einen Tag der regelmaRigen wochentlichen Verfligbarkeiten aus der RegelmaRigkeit
einmalig entfernen. Tragen Sie diesen Tag als ,,Geschlossen® ein, um fiir diesen ausgewahlten Tag keine
Verfligharkeiten anzubieten.

- Sie bieten keine regelmaRigen Impftermine an, sondern wollen ausschlief3lich an einzelnen, sporadischen
Tagen Impftermine anbieten.

(@) Info

Merken Sie sich, dass die zusatzliche Verfligbarkeit der regelmalRigen Verfligbarkeit
Ubergeordnet ist.



3. Verwaltung der Impfkabinen

Die ,Impfkabine“ im samedi-Kalender ist eine Kalenderspalte und damit eine ,,Ressource. Die
Grundeinstellungen sehen vor, dass in eine Impfkabine immer nur ein Termin zur gleichen Zeit fiir eine
oder zwei Personen gebucht werden kann. Dabei fungieren die Terminarten als Terminvorlagen. Sobald
ein Termin gebucht wird, wird dieser in die Ressource = Kalenderspalte = Impfkabine eingetragen.

Um in das Einstellungsmenii zu gelangen, klicken Sie in der oberen rechten Ecke Ihres samedi-Kalenders
auf das Figuren-Icon und anschlieftend auf Einstellungen. Wahlen Sie dann den Meniipunkt ,Kalender*
und anschlieRend den Reiter ,,Ressourcen®.

£33 Einstellungen

(> Ausloggen

Abbildung 7: Einstellungsment



Namensanderung der Kalenderspalte ,,iImpfkabine“ (optional, falls gewiinscht)

Sie sehen eine Liste, in der die Ressource ,,Impfkabine eingetragen ist. Klicken Sie mit einem Doppelklick
auf die Ressource ,,Impfkabine“, um deren Einstellungen zu 6ffnen. Sie konnen den Namen der Impfkabine
andern. Nach Speichern der Anderung erhalten Sie eine Hinweismeldung, die Sie bitte mit ,,Ja“ bestatigen.

Auch die Fahigkeit umbenennen? X

:/ Diese Ressource ist mit der Fahigkeit 'Impfkabine’ verbunden. Wollen Sie auch diese Fahigkeit in 'Dr. Impfarzt' umbenennen?
-

[ Ja ] [ Nein ]

Abbildung 8: Ressourcen - Umbenennung Fahigkeit

Sofern Sie mit nur einer Impfkabine arbeiten, belassen Sie die verfligharen Zeiten bei 00:00 - 24:00 Uhr, um
eine korrekte Buchung zu ermoglichen.

Aufbau weiterer Impfkabinen (optional, falls gewiinscht)

Wenn Sie lhr Impfangebot erweitern mochten, fligen Sie eine weitere Ressource, also eine Kalenderspalte
bzw. eine Impfkabine, durch ,,Klonen“ hinzu. Markieren Sie die Ressource ,,Impfkabine“, klicken auf
»Klonen® und vergeben einen abweichenden und einmaligen Namen, z.B. ,,impfkabine 2.

Einstellungen & X
Benutzerkonto - -
o Persénliche Daten Ubersicht
. Editieren Suche pe
ﬂ Institution Name Zugeordneter Benutzer  Fahigkeiten Min. Zeit vor Termin  Max. Zeit vor Ter... Kap Verfugbarkeiten
Anschrift, Kontakldaten und Team a2 Impfkabine Standard (keine)  Standard (beliebig) 1  Mo: 00:00-24:00 Di: 00...

Kalender
@ Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage

Abbildung 9: Einstellungen - Ressourcen
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Durch das Klonen einer Ressource tibernehmen Sie alle Einstellungen der originaren Ressource, insbeson-
dere die Einstellungen der Verfligbarkeiten. Bitte beachten Sie dabei folgende Hinweise:

«In der Grundeinstellung sind die Ressourcen in lhrem samedi-Kalender ,rund um die Uhr* (0-24 Uhr)
geoffnet. Damit Termine nicht jederzeit in die Impfkabine eingebucht werden konnen, haben Sie die
(eingeschrankten) verfligbaren Zeiten bereits bei den Terminarten definiert.

« Wenn Sie eine zusatzliche Ressource anlegen, konnen Sie deren Verfligbarkeiten einschranken, um z.B.
eine weitere Impfkabine nur an Nachmittagen anzubieten.

Speichern Sie die neu angelegte Ressource.

(D Achtung

Ein Termin kann nur dann angeboten werden, wenn

- die Verfligbarkeiten der Terminarten gleich oder kleiner der Verfligharkeiten einer
geodffneten Ressource (Kalenderspalte=Impfkabine) sind.

« sich der Startzeitpunkt und der Endzeitpunkt eines Termins innerhalb einer geéffneten
Ressourcenzeit (Verfligharkeit der Impfkabine) befinden.

- kein bereits eingetragener Termin oder Blocker in der Ressource (=Impfkabine) eine
Terminbuchung verhindert.

(D Hinweis
Sofern ,,impfkabine“ und ,Impfkabine 2 freie Kapazitaten haben, fiillt die Buchungssyste-
matik des samedi-Kontos zunachst die ,,impfkabine“ mit Terminen auf, bis kein Termin dort
mehr vergeben werden kann. Danach fillt die Buchungssystematik die weitere Ressource
,Impfkabine 2“ mit Terminen auf. Sollten aus der ,,Impfkabine“ Termine entfernt werden,
fullt der Kalender wiederum die ,,Impfkabine“ maximal mit Terminen auf.

11



4. Ansichtseinstellungen

Die Ansichtseinstellungen Ihres samedi-Kontos dienen ausschlief3lich der visuellen Darstellung Ihres
Kalenders. Damit wirken sich die Ansichtseinstellungen in keiner Weise auf die Buchungssystematik aus.
Diese Einstellungen sind auch daher grundlegend (iber ein Anwender-Konto einstellbar.

Kalenderspaltenprinzip, Tages- und Wochenansicht, aktuelle Uhrzeit

Der samedi-Kalender ist grundsatzlich nach dem Spaltenprinzip aufgebaut. Die Grundeinstellung umfasst
eine Kalenderspalte (=Ressource) mit dem Namen ,,Impfkabine“.

Uber die Schaltflichen unten links kénnen Sie zwischen der Tages- und der Wochenansicht wechseln.

E B8 |2  Q Terminsuche (Patient, Geburtsdatum, Terminart) i

Abbildung 10: Kalender - Tages- und Wochenansicht

Ein orangefarbener Balken zeigt Ihnen in der Wochenansicht und der tagesaktuellen Ansicht die
momentane Uhrzeit (Echtzeit) an.

Kalendernavigation

Die Kalendernavigation ist intuitiv. Blattern Sie durch Tage oder Wochen und wahlen Sie in der
Zwei-Monats-Ubersicht individuelle Tage an.

samedi £5) Kalender £ Nachrichten [2=)Patienten (@ Hilfe

O] Heute < > Montag 22. August 2022 KW 3

Abbildung 11: Kalender - Pfeilschaltflachen

< August September >

M D M D F S S M D ™M D F S S

1 2 3 4 5 1 2
8 9 10 11 12 5 6 7 8 9
15 16 17 18 19 12 13 14 15 16
23 24 25 26 19 20 21 22 23
29 30 31 26 27 28 29 30

Abbildung 12: Kalender - Monatsansicht



Ansichtseinstellungs-Menu

Legen Sie optional Ihre favorisierte Ansichtseinstellung je Benutzerkonto fest. Im Sinne der Uniformitat
empfehlen wir Ihnen, fiir das Admin- und Nutzerkonto gleiche Ansichten zu wahlen. Klicken Sie auf das
Zahnrad oben links im samedi-Kalender, um das Ansichtseinstellungs-Meni zu 6ffnen.

—
n =) Heute < >

Tagesgrenzen festlegen pfkabine
Angezeigte Elemente 5
Ressourcen N
Ansichten ,
Angezeigte Tage N
Zoom N

Abbildung 13: Kalender - Zahnrad fiir Ansichtseinstellungen

Tagesgrenzen festlegen:
Stellen Sie ein, welcher Zeitraum (Uhrzeit von - bis) Ihres Kalenders sichtbar ist.

(D Achtung

Sie legen hier lediglich den sichtbaren Kalenderbereich fest. Hierliber andern Sie weder die
Offnungszeiten noch beeinflussen Sie die Mdglichkeit, Termine zu buchen.

Angezeigte Elemente:

Sie kdnnen verschiedene Kalenderelemente ein- oder ausblenden. Falls Ihnen keine Termine angezeigt
werden, liberpriifen Sie am besten direkt, ob das Hakchen unter ,,Angezeigte Elemente“ bei ,,Termine“
gesetzt worden ist.

Ressourcen:

Legen Sie fest, welche Kalenderspalten (Ressourcen) Sie sehen mochten. Die Grundeinstellung umfasst nur
eine Ressource (,,Impfkabine“).

Ansichten:

Erstellen und verwalten Sie Ansichts-Vorlagen, die Sie nur fiir sich oder der gesamten Institution zugang-
lich machen. Individuelle Ansichten konnen abgespeichert werden, indem Sie sich die entsprechenden
Ressourcen einblenden und dann unter dem Reiter ,,Ansichten” abspeichern. Institutionsweite Ansichten
konnen nur von Administratoren erstellt werden.

13



Angezeigte Tage (sofern der Kalender in der Wochenansicht angezeigt wird):

Legen Sie fest, welches Wochenformat Sie sehen méchten. Die Grundeinstellung umfasst eine
7-Tage-Woche (Mo bis So). Sie konnen auch die 6- oder 5-Tage-Woche wahlen.

(D) Achtung

Auch hier legen Sie lediglich den sichtbaren Kalenderbereich fest. Die Auswahl der
angezeigten Tage steuert nicht die Buchungsmoglichkeit von Terminarten an Samstagen
oder Sonntagen.

Zoom:

Bestimmen Sie, in welcher zeitlichen Skalierung Sie sich den Kalender anzeigen. Die feinste Skalierung sind
5-Minuten-Schritte, die grobste Skalierung sind 30-Minuten-Schritte.

—=» Empfehlung

Aufgrund der Standard-Terminlangen lhrer Impftermine von 10 bzw. 15 Minuten empfehlen
wir lhnen, den Zoom bei 5 Minuten einzustellen.

14



5. Praktische Tipps fiir den Impfalltag

In diesem Kapitel méchten wir Ihnen einige praktische Tipps mitgeben, wie Sie den Kalender im
Impfalltag bedienen. Im nachsten Punkt finden Sie zudem eine Auflistung haufiger Fragen sowie eine
Ubersicht zur Probleml6sung (vgl. Kapitel 6).

Verschieben und Loschen gebuchter Termine

Grundsatzlich obliegt es den zu impfenden Personen, einen gebuchten Online-Termin selbststandig

zu andern. Sollten sich zu impfende Personen mit derartigen Wiinschen personlich bei Ihnen melden,
verweisen Sie auf die Absagelinks in der E-Mail fiir die Terminbestatigung (bei online gebuchten Terminen)
oder auf den telefonischen Buchungsservice (bei telefonisch gebuchten Terminen).

(D Hinweis
Ein online gebuchter Termin kann nur abgesagt und neu gebucht werden. Ein telefonisch

gebuchter Termin kann zusatzlich liber die Hotline des telefonischen Buchungsservice
verschoben werden.

Unabhangig davon haben Sie die Moglichkeit, gebuchte Termine zu verschieben oder abzusagen.

Um einen oder mehrere Termine aus dem Kalender auszutragen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Termineintrag im Kalender und wahlen ,,Termin absagen“ aus. Wahlen Sie den Absagegrund aus und
belassen Sie den Haken, dass der ,,Patient liber die Absage informiert wird“.

Um einen Termin zu verschieben, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termineintrag im Kalender
und wahlen ,,Termin verschieben® aus. Am rechten Bildschirmrand 6ffnet sich die Bearbeitungsmaske.
Klicken Sie auch die Schaltflache ,,Termine?“ und wahlen Sie einen anderen Termin aus.

2@ D H Termin bearbeiten x

Mustermann, Paul KW M D M D F S5 S
Z 35 29 Aoy B
65| 8| 7| 8|80 1

Pathr  keine

37 20 I BT SIS e ST 1
38 180 e N2 22 (R |24 0h
39 26N S RT3 129 S0

Email devnull@samedi.de
Telefon  keine
Mobil  keine

Versicherung
Vers-Hr. - keine ® 0800 e 0305 e 0810 ® 0815 @ 08:20
Kommentar keine
Letzte B - ® 0325 e 0330 e 0335 e 0340 e 0345
Machste Comirnaty (BioNTech/Pizer) - ® 0350 e 0355 e 09:00 e 09:05 @ 09:10
COVID-19-Impfung (COVID-19-
Impfung fiir eine Person) ® 0915 e 0920 e 0925 e 0930 e 0935
Patient erlaubt:
E-Mail-Benachrichtigungen 26 08 2022 ® 09:40 @ 0945 @ 09:50

® SMS-Benachrichtigungen 26.08 2022

Abbildung 14.2: Terminanderung - Verfligbaren Termin und Uhrzeit auswahlen
&1 Bolo Ao

3 Comimnaty (BioNTech/Pfizer) - COVID-19-Img | ¥ 0

26.08.2022 38 |10-30 w7
Welche Impfung beabsichtigen Sie zu buchen?*: v
[} I O]

Abbildung 14.1: Termindnderung - Verfligbare Termine aufrufen
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Geloschte Termine konnen liber das Miilleiner-Symbol unten rechts neben der Suchleiste eingesehen aber
nicht wiederhergestellt werden.

s & Q @

Abbildung 15: Kalender - abgesagte Termine

Blocker und Notizen

Ihr samedi-Kalender bietet Ihnen die Moglichkeit, ,,Blocker und Notizen“ in Ihre Kalenderspalte
einzutragen. Den Eintrag eines Blockers oder einer Notiz nehmen Sie direkt in der Kalenderspalte tiber die
rechte Maustaste und des Kontextmendis vor.

samedi ] Kalender [ESZENETNIE (23] Patienten (?) Hilfe

OIS Heute < > Montag 22. August 2022

Impfkabine

05 ) impfkabine / 08:00
€3 Blocker
20 0 Notiz

Abbildung 16: Kalender - Blocker und Notizen

Blocker:

Ein Blocker hat die Aufgabe, einen freien Zeitraum in Ihrem Kalender zu blockieren. Damit sind fiir den
blockierten Zeitraum keine Terminbuchungen maglich. Klicken Sie in der Kalenderspalte mit der rechten
Maustaste auf die gewilinschte Startzeit des Blockers und wahlen Sie liber das Kontextmenii den Blocker
aus. Definieren Sie tiber das Kontextmenii die Dauer des Blockers und stellen Sie ggf. weitere Optionen wie
z.B. die Farbe des Blockers ein.

Notiz:
Eine Notiz dient der reinen Information und hat keinerlei Auswirkungen auf die Buchbarkeit von Terminen.

16



Hinterlegen von Urlaubs- und SchlieRzeiten sowie Feiertagen

Der samedi-Kalender bietet lhnen eine einfache Moglichkeit, langere Schlie3zeiten Ihrer Institution
einzutragen. Der Kalender tragt daflir ganztagige Blocker in Ihren Kalender ein, die eine Terminbuchung
verhindern. Die blockierten Tage werden im Buchungsportal somit nicht angezeigt.

Melden Sie sich mit dem Admin-Benutzerkonto im samedi-Kalender an. Offnen Sie (iber das Figuren-lcon
die Einstellungen, klicken auf den Meniipunkt ,,Kalender” und anschlieRend den Reiter ,Verfligbarkeiten®.

Wahlen Sie im Falle einer vollstandigen, voriibergehenden SchlieRung aller Impfkabinen ,Alle eigenen
Ressourcen® aus und bestimmen Sie die gewiinschten SchlieRBtage Uiber den Kalender. Halten Sie die
Strg-Taste gedriickt, um mehrere Tage auszuwahlen. Mit dem Button ,,Ausgewahlte Tage blockieren®
werden in lhren Kalender ganztagige Blocker eingetragen.

Einstellungen o

Ressourcen Terminarten Verfugbarkeiten
Benutzerkonto
Personliche Daten Urlaubstage

Auswahl von Tagen

Institution Hier kbnnen Sie Tage, an denen Sie nicht emreichbar sind (z.6. aufgrund von Urlaub), einstellen. Markieren Sie die Tage, die Sie von der Terminbuchung ausschliefen wollen, und benutzen Sie die
Anschrift, Kontaktdaten und Team ache 3 ieren”. Mit Hilfe der SHIFT-Taste konnen Sie Zeftraume auswihlen, mit der STRG-Taste einzeine Termine. Die blockierien Tage werden als Elocker von 0 bis 24 Uhr

£
in Ihrem Kalender erscheinen,

Kalender | Alle eigenen Ressourcen X7 I

Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urlaubstage 4 4 Okiober 2022 ~ November 2022 Dezember 2022

Patienten
Patientenbenachrichtigungen.
Vorlagen und Stammdaten

e e R

[@ Ausgewahite Tage blockieren | [ Ausgewahlte Tage freigeben

Offiziclle Feiertage importieren

Hier konnen Sie alle Feierfage fir ein il und Jahr

Alle eigenen Ressourcen XV |
Bundesland:
Baden-Wirttemberg w
Jahr:
2022 v

Abbildung 17: Verfligharkeiten - Urlaubs- und Feiertage eintragen

Fir ein Austragen der SchlieRzeiten verfahren Sie gleich. Die bereits geblockten Tage erkennen Sie an

der roten Hintergrundfarbe. Der heutige Tag ist dunkelrot markiert. Wahlen Sie die gewlinschten Tage aus
und klicken Sie auf ,,Ausgewahlte Tage freigeben, um die ganztagigen Blocker aus den ausgewahlten
Ressourcen zu entfernen.

Zudem bietet samedi die Moglichkeit, die offiziellen Feiertage je Bundesland in den Kalender einzutragen.
Wahlen Sie auch hier in der Regel ,,Alle eigenen Ressourcen® aus, die an einem Feiertag blockiert werden
sollen. Wahlen Sie das Bundesland und das Jahr aus und klicken Sie auf ,,Feiertage importieren®. Beachten
Sie bitte, dass flir jedes Jahr die Feiertage gesondert importiert werden missen.

Patienten- und Terminsuche:

Unterhalb der Kalenderspalte finden Sie ein Sucheingabefeld. Uber dieses Eingabefeld konnen Sie mit dem
Nachnamen der zu impfenden Person den dazugehdrenden Termin finden.

5 E = Q_ Terminsuche (Patient, Geburtsdatum, Terminart) ]

Abbildung 18: Kalender - Terminsuche



Nachrichtenversand an die zu impfende Personen

Auf dem Reiter Nachrichten gelangen Sie in das Postfach lhres samedi-Kontos. Uber die Ordner
»Gesendete Nachrichten® konnen Sie sich die bereits gesendeten Institutionsnachrichten ansehen. Sofern
sich ein Impfling fur Terminbenachrichtigungen per E-Mail und SMS entschieden hat, konnen Sie diese
Nachrichten hier einsehen.

Terminarten

Samedi £ Kalender £ Nachrichten [23)Patienten @ Hilfe

[~{Neue Nachricht 5‘1, Neue SMSy [ |Antworten | |Weiterleiteny | |L&schen
=) Personliche Nachrichten Empfanger Betreff Datum
g :Zz:::‘::a"ngg o 4 [ Test, Testmmmummgeemms  Terminbestitigung fir Ihre COVID-19-Impfung 23.08.2022 13:28 A
o 4 a Test, Test o Terminerinnerung fiir lhre COVID-19-Impfung 23.08.2022 13:28
=] Posteingang o 4 )3 Kurz, Petrajmmmmony Terminverschiebung fiir lhre COVID-19-Impfung 15.08.2022 17:06
[=7 Versandte Benachrichigungen] = £ Kurz, Petra sy Terminerinnerung fir Ihre COVID-19-Impfung 15.08.2022 17:05
] Postausgang o 4 £, Kurz, Petra i Terminbestitigung fiir Inre COVID-19-Impfung 15.08.2022 17:05

1 M Darbarnan A s N

Seite 1 ‘von5 [

Tl e e i B VAP A fam e 44 A6 AnAn a4.an

Nachricht 1 bis 20 von 93

Abbildung 19: Kalender - Nachrichten

Interne Benachrichtigungen bei gebuchten und abgesagten Terminen

"Einstellungen ol x

Nachrichten
Benutzerkonto
o Personliche Daten ichtiy fur

Bitte stellen Sie sicher, dass fUr das Teammitglied eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist.

der
Institution
Anschrift, Kontaktdaten und Team

der a i per E-Mail, wenn ein Termin online abgesagt wurde (von Patienten oder bei einer Zuweisung)
Kalender
@ Ressourcen, Terminarten,
Offnungszeiten und Urtaubstage

Mitglieder

per E-Mail, wenn ein Termin online gebucht wurde (von Patienten oder bei einer Zuweisung)

Patienten
’ Patientenbenachrichtigungen,
Vorlagen und Stammdaten

Abbildung 20: Einstellungen - Benachrichtigungen

Sobald eine zu impfende Person einen Termin bucht, wird dieser umgehend in Ihren Kalender eingetragen.
Gleiches gilt fiir die Terminabsage, die den Termineintrag umgehend aus dem Kalender entfernt. Um einen
Uberblick zu bewahren, haben Sie die Wahl, sich fiir beide Anldsse, Terminbuchung und Terminabsage,
eine Benachrichtigung per E-Mail an eine oder mehrere Adressen senden zu lassen.

StandardmaRig sind die Benachrichtigungen deaktiviert. Offnen Sie die Einstellungen und klicken auf
»Patienten®. Aktivieren Sie den oder die Anlasse, tiber die Sie per E-Mail informiert werden méchten.
Wahlen Sie dazu eine gewiinschte E-Mail-Adresse aus und klicken Sie auf ,,Hinzufiigen*“. Wiederholen Sie
dies ggf. fiir weitere E-Mail-Adressen und speichern Sie die Einstellungen.
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6. Problemlosung

Auf viele Fragen gibt es eine Antwort. Entnehmen Sie der folgenden Tabelle Losungen zu hdufigen Problemen:

Problem

Die Zugangsdaten des Admin- und/oder des
Anwenderkontos sind verloren gegangen.

Im samedi-Kalender werden Termine teilweise oder gar
nicht angezeigt.

Im samedi-Kalender werden Termine angezeigt, die
auRerhalb meiner Impfzeit liegen oder ich diesen
Impfstoff gar nicht impfe.

Ich habe einen kurzfristigen Ausfall des Impf-Personals und
muss die gebuchten Termine absagen.

Losung

Nutzen Sie das Master-Konto, um fiir beide Kontotypen das
Passwort zurtickzusetzen.

Sollten nur die Zugangsdaten des Anwenderkontos verloren
gegangen sein, kdnnen Sie auch das Admin-Konto fiir die
Passwortwiederherstellung verwenden.

Um ein Passwort zuriickzusetzen, 6ffnen Sie die
Einstellungen, klicken auf ,Institution“ und den Reiter
sTeammitglieder“. Wahlen Sie den betroffenen Benutzer-
zugang aus und klicken Sie auf ,,Passwort zuriicksetzen.
Vergeben und wiederholen Sie ein neues Passwort.

Wahlen Sie tiber die Navigation den aktuellen Tag.

Priifen Sie tiber die ,Ansichtseinstellungen“ und
s1agesgrenzen festlegen“ den sichtbaren Zeitraum lhres
Kalenders.

Priifen Sie Uber die ,Ansichtseinstellungen” und ,Angezeigte
Elemente“, ob ,Termine“ aktiviert sind.

Priifen Sie Uber die ,Ansichtseinstellungen” und ,Angezeigte
Tage“, ob die 5-, 6- oder 7-Tage-Woche ausgewahlt ist
(nur in der Wochenansicht verfligbar).

Priifen Sie in den ,Ansichtseinstellungen®, und
~Ressourcen®, ob Sie alle Ressourcen angewahlt haben.

Priifen Sie Uiber die ,Admin-Einstellungen® in den
LTerminarten®, ob die relevanten Terminarten ,,online
buchbar® sind und ob eine Terminart in lhrer Giiltigkeit
,gultig ab“ eingeschrankt ist.

Priifen Sie die zeitlichen Verflighbarkeiten sowie den
Buchungsstatus ,,Online buchbar” der Terminarten. Achten
Sie dabei, das Zeitformat richtig einzugeben und nur die
Impfstoffe freizugeben, die Sie tatsachlich zur Impfung
anbieten.

Sofern Sie mit mehreren Impfkabinen arbeiten, priifen Sie
zusatzlich die verfligbaren Zeiten der weiteren Impfkabinen.

Termine konnen nur dann gebucht werden, wenn sich die
verfiigbaren Zeitfenster der Terminart und die verfiigbaren
Zeitfenster der Ressource decken.

Tragen Sie zunéachst lber die ,,zusatzlichen Verfligbarkeiten
der Ressource den betroffenen Tag als ,,Geschlossen“ ein.
Somit verhindern Sie, dass Sie weitere Buchungen fiir den
Tag erhalten.

Sagen Sie anschlieRend fiir den betroffenen Tag die bereits
eingetragenen Termine ab.
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samedi GmbH

Rigaer Str. 44 - 10247 Berlin

Ich kdnnte mehr Impftermine anbieten, aber mein Kalender
ist bereits voll.

Ich méchte, abweichend von den regelmaRigen Impfzeiten,
auch an zusatzlichen Tagen Impftermine anbieten.

Ich mdchte mein Impfangebot fiir einen festen Zeitraum,
beispielsweise wegen Urlaub, voriibergehend aussetzen.

Erweitern Sie Ihre Impfkapazitdten durch das Hinzufiigen
weiterer Kalenderspalten, also ,,Klonen“ von Ressourcen.

Beachten Sie dabei, dass Sie die zeitlichen Verfligbarkeiten
einer jeden Ressource einzeln steuern konnen.

Offnen Sie die einzelnen Terminarten und tragen Sie bei
»Zusatzlichen Verfligharkeiten“ das Datum und die
Zeitraume ein.

Offnen Sie die Einstellungen - Kalender - Verfiigbarkeiten.
Dort kdnnen Sie fir alle Impfkabinen (Ressourcen) ganz-
tagige Blocker hinzufiigen oder entfernen sowie Feiertage
importieren.

Bei Ruckfragen kdnnen Sie uns gerne kontaktieren: bw@samedi.de oder unter +49 (0)30 2123 0707 - 3.

Qe +49(0)302123 0707 -3

& bw@samedi.de

® www.samedi.com A M
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