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116117 Terminservice fur Praxen

Anleitung 2: Terminprofile definieren

Der 116117 Terminservice bietet Ihnen die Méglichkeit, Templates fiir die Bereitstellung von Terminen fiir den 116117 Terminservice
zu definieren. Diese sogenannten Terminprofile versetzen Sie in die Lage, selbst Eigenschaften (z. B. Termindauer, angebotene
Leistungsmerkmale, Hinweise fiir Patientinnen und Patienten) fiir die verschiedenen Terminarten, die Sie dem 116117 Termin-
service in der Zukunft bereitstellen wollen, zu konfigurieren. Die Bereitstellung der Termine wird dadurch fir Sie schneller und
einfacher. Wie Sie diese Terminprofile anlegen, beschreibt diese Anleitung. Auf https:/praxis.116117-termine.de/hilfe finden Sie

weitere Anleitungen sowie Erkléarvideos zum 116117 Terminservice.

Bitte beachten Sie, dass die Software aus Sicherheitsgriinden nur iiber die Telematikinfrastruktur (TI) oder das KV-SafeNet (SNK)
bereitgestellt wird.

Terminprofile aufrufen

Loggen Sie sich wie gewohnt in den Terminservice ein.

o Gehen Sie in der Navigation links auf ,Terminprofile®.

e Der durch Sie definierte ,,Praxishinweis“ wird hier an-

gezeigt. Zum Andern klicken Sie auf ,Bearbeiten®.

@ nfo: Fiir die in Ihrer Praxis gemeldeten Personen und

deren angebotenen Leistungen wurden bereits
standardmaRBig Terminprofile auf Grundlage der von
- - . - der KV libermittelten Daten angelegt. Diese sind

s . e : mit einem ,A* fiir automatisch gekennzeichnet.

Hinweis: Terminprofile, die automatisch angelegt wurden,
sind mit einem ,A* gekennzeichnet. Terminprofile, die Sie
selbst erstellt haben, erhalten ein ,M*.

Terminprofile bearbeiten

{iieliz s e et e | ] (] [ Jedem Terminprofil ist eine Farbe zugeordnet. Die bereit-

gestellten Termine werden im Kalender in dieser Farbe

angezeigt. So lassen sich Termine auf einen Blick dem

jeweiligen Profil zuordnen und die Ubersichtlichkeit wird

verbessert. Die Farbe kann beim Erstellen, Bearbeiten

oder Duplizieren eines Terminprofils individuell festgelegt

werden.

Terminproi itern

0 Wenn Sie ein bestehendes Terminprofil bearbeiten
. R s - - oo o wollen, klicken Sie bitte auf das Stift-Symbol.




Benachrichtigungen

e

Sie gelangen nun in das jeweilige Profil und kénnen
hier Anderungen vornehmen.

@ nfo: Bei bestehenden manuell erstellten Termin-
profilen ist es mdglich, den Arztbezug nach-
traglich zu andern. Klicken Sie dazu auf das Feld
STerminprofil anlegen fiir“ und wahlen Sie die
gewiinschte Person aus der Liste aus.

o Um die Farbe eines Terminprofils zu dndern,
klicken Sie einfach auf das gewtinschte Farbfeld.

Fir jedes Terminprofil konnen Sie festlegen, wie Be-
nachrichtigungen zu Terminen dieses Profils erfolgen
sollen. StandardméRig wird der Benachrichtigungs-
kanal aus den Praxiseinstellungen Gilbernommen.

Sie kénnen jedoch fiir ein Terminprofil auch eine
gesonderte E-Mail hinterlegen oder die Benachrich-
tigungen deaktivieren. Auf diese Weise lassen sich
Benachrichtigungen gezielt fiur einzelne Terminprofile

steuern.

e Um die Benachrichtigungseinstellung zu dndern,
klicken Sie auf das Stift-Symbol.

° Sie kénnen nun auswahlen, ob Sie den Benach-
richtigungskanal aus den Praxiseinstellungen
beibehalten méchten, per E-Mail informiert
werden méchten oder keine Benachrichtigungen
winschen.

e Wenn Sie ,,E-Mail“ als Kanal wahlen, tragen Sie
die gewtinschte E-Mail-Adresse in das nun er-
scheinende Feld ein und klicken dann auf ,,Uber-

nehmen®.

e Klicken Sie anschlieBend auf ,Speichern®
(siehe Bild oben).

Hinweis: Erst nach erfolgreicher Verifizierung der
E-Mail-Adresse ist der Benachrichtigungskanal
,E-Mail“ aktiv.

@ Automatisch erhalten Sie eine E-Mail mit einem
Bestatigungscode sowie eine Benachrichtigung
im Terminservice. Klicken Sie oben rechts auf
das Glocken-Symbol, um die Benachrichtigung
zu 6ffnen.

e Tragen Sie den Bestatigungscode in das vor-
gesehene Feld ein und klicken Sie auf , Bestéti-

«

gen®.



Terminprofile I6schen

G Terminprofil erstellen

PrasFachret . Fbine Auingor 588 00122120

Uber das Papierkorb-Symbol kénnen Sie ein
Terminprofil I6schen.

Hinweis: Ein Terminprofil lasst sich nur I6schen, wenn

keine Termine dieses Terminprofils in der Zukunft

eingestellt beziehungsweise gebucht sind. Die vom

System automatisch erstellten Terminprofile kénnen

nur geléscht werden, wenn die damit verknilipfte

Person nicht mehr in der Praxis gemeldet ist.

Wenn Sie ein neues Terminprofil erstellen
moéchten, klicken Sie bitte auf ,Profil erstellen®.
Ordnen Sie das Terminprofil einem Arzt, einer
Arztin oder lhrer Praxis zu, indem Sie im oberen
Bereich auf das Feld ,Terminprofil anlegen fur®
klicken. Wahlen Sie anschlieBend den Arzt, die
Arztin oder lhre Praxis aus.

Tragen Sie den gewiinschten Namen des
Terminprofils, z. B. den Namen der Kollegin
oder eine bestimmte Leistung, ein.

Wahlen Sie anschlieBend eine Farbe fir lhr
Terminprofil aus, indem Sie auf das gewtinschte
Farbfeld klicken. Zur Auswahl stehen tirkis,
blau, orange, lila, griin, rosa und rot. Die ge-
wihlte Farbe ist dem Terminprofil zugeordnet.
Sobald Termine bereitgestellt werden, die mit-
tels dieses Terminprofils erstellt wurden, werden
diese im Kalender in der gewéhlten Farbe ange-
zeigt.

Hinterlegen Sie bei Bedarf zusatzliche Hinweise
fir Ihre Patientinnen und Patienten, zum Bei-
spiel, ob bestimmte Dokumente mitzubringen
sind.

Stellen Sie anschlieRend die Benachrichtigungs-
einstellung fir dieses Terminprofil ein, indem
Sie auf das Stift-Symbol klicken. StandardmaRig
wird der Benachrichtigungskanal aus den Praxis-
einstellungen tlbernommen.

Wenn Sie keine Benachrichtigungen erhalten
mochten, wahlen Sie ,,Keine Benachrichtigung
erwiinscht® und klicken auf ,Ubernehmen®.



Wenn Sie ,,E-Mail“ auswahlen, tragen Sie zu-
sétzlich die gewiinschte E-Mail-Adresse ein und
klicken auf ,,Ubernehmen®.

Hinweis: Erst nach erfolgreicher Verifizierung der E-

Mail-Adresse ist der Benachrichtigungskanal ,,E-Mail“

aktiv. Die weiteren Schritte zur Verifizierung erfolgen,

nachdem Sie das Terminprofil vollsténdig erstellt und

gespeichert haben.

Legen Sie auRerdem die Dauer der Termine fest.
Optional lasst sich auch ein zeitlicher Abstand
zwischen den Terminen einstellen.

Definieren Sie zudem den minimalen Buchungs-
abstand. Das ist der Zeitraum vor dem Termin,
ab wann dieser nicht mehr von Patientinnen und
Patienten gebucht werden kann. Im abgebil-
deten Fall wiirde der Termin sieben Tage zuvor
nicht mehr im 116117 Terminservice angezeigt
werden und Sie kénnten ihn dann wieder selbst
vergeben.

Geben Sie hier auBerdem die Fremdsprache

an, in der Sie mit den Patienten kommunizieren

kénnen.

Info: Fremdsprachen, die im Arztregister hinter-
legt sind, werden automatisch ibernommen.
Wenn Sie das Terminprofil einem bestimmten
Arzt zugeordnet haben, stehen nur dessen ein-
getragene Fremdsprachen zur Auswahl. Bei pra-
xisbezogenen Profilen stehen alle in der Praxis
hinterlegten Fremdsprachen zur Verfiigung.

Wahlen Sie nun aus dem fir lhre Praxis hinter-
legten Leistungsspektrum eine Fachgruppe nach
Weiterbildungsordnung aus. Die verfiigbaren
Fachgruppen basieren auf den im Arztregister
hinterlegten Angaben lhrer Praxis.

Hinweis: Je praziser das Terminprofil einer Fachgrup-

pe zugeordnet ist, desto besser kann der Terminser-
vice passende Buchungen vermitteln.

Zusétzlich kdnnen Sie folgende Leistungsmerkmale

hinterlegen:

Q Zusatzqualifikationen, z. B. spezielle Schmerz-
therapie



@ Bundeseinheitliche Genehmigungen, z. B. Aku-
punktur

@ KV-spezifische Genehmigungen, z. B. Haut-
krebsscreening

0 Info: Sofern ein Leistungsspektrum, fir das Sie
aus lhrer Sicht die Genehmigung besitzen, hier
nicht aufgefiihrt ist, muss das zunachst im Arzt-
register geprift werden. Dazu wenden Sie sich
bitte an Ihre KV.

@ Kiicken Sie anschlieRend auf ,Speichern*.

Das von Ihnen angelegte Terminprofil erscheint nun
in der Liste lhrer Terminprofile (siehe 1. Terminprofile

aufrufen).

@ Um die Verifizierung des Benachrichtigungska-

nals ,,E-Mail“ abzuschlieRBen, erhalten Sie auto-

matisch eine E-Mail mit einem Bestatigungscode

sowie eine Benachrichtigung im Terminservice.

Klicken Sie oben rechts auf das Glocken-Symbol,

um die Benachrichtigung zu &6ffnen.

@ Tragen Sie den Bestatigungscode in das vorgese-

hene Feld ein und klicken Sie auf ,Bestatigen®.

Benachrichtigungen

Nach erfolgreicher Verifizierung ist der Benachrichti-

gungskanal ,,E-Mail“ aktiv. Sie werden nun tber Ter-
minbuchungen und -absagen zu diesem Terminprofil

per E-Mail informiert.
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Wenn eine neue Benachrichtigung vorliegt, erscheint

oben rechts am Glocken-Symbol ein roter Kreis mit

einer Zahl.

o Klicken Sie auf das Glocken-Symbol, um die Be-
nachrichtigungen anzuzeigen.

P — 0 Info: Es wird lhnen beispielsweise mitgeteilt,

wenn sich der Name eines Arztes gedndert hat.

° In diesem Fall sollten Sie priifen, ob der Name

des dazugehorigen Terminprofils ebenfalls an-
gepasst werden muss.
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Der 116117 Terminservice wird Ihnen von der kv.digital GmbH im Auftrag der Kassenérztlichen

( ./ kV.dIgltal Bundesvereinigung (KBV) zur Verfligung gestellt.




