samedi Quick Guides

Terminketten - Ver-
schiebung & Absage

Wie regulédre Termine kdnnen auch in Terminketten ge-
buchte Termine nachtraglich verschoben oder abgesagt
werden. Aufgrund der Abhédngigkeiten zwischen den
Terminen sind dabei jedoch einige Besonderheiten zu
beachten.

Um einen Termin abzusagen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Termin und wéahlen Sie ,Termin
absagen“. Sie haben dann die Wahl diesen einzelnen
Termin, alle Termine in der Kette oder diesen und alle
folgenden Termine in der Kette abzusagen. Alternativ
kdnnen Sie den Termin in der Kalenderansicht per
Doppelklick 6ffnen und tiber den Papierkorb [6schen.

Zum Verschieben eines Termins, konnen Sie den Termin
ebenfalls entweder per Doppelklick 6ffnen oder ihn mit
einem Rechtsklick und ,Termin bearbeiten“ aufruf-
en. Klicken Sie nun in das Datumsfeld, um in der
Miniaturansicht des Kalenders einen Terminvor-
schlag auszuwahlen. Zur besseren Orientierung bleibt
bei Auswahl eines neuen Termins der urspriinglich
geplante Termin weifl hinterlegt. Bitte beachten Sie
jedoch, dass beim manuellen Verschieben eines Termins
in einer Terminkette nicht gepriift wird, ob die vorgege-
benen Zeitfenster fiir die Abfolge der Termine
eingehalten werden. Klicken Sie zum Abschluss auf die
Diskette, um Ihre Anderungen zu speichern.

Q) Gesundheit kennt keine Grenzen: Simtliche Personenbezeichnungen

gelten beiuns gleichermalen fiir alle Geschlechter. samedi.com

o
o0
- # e
&

() Wissenswertes

Beim Anlegen einer Terminkette kdnnen einzelne
Termine als optional gekennzeichnet werden. Dies ist
unter anderem dann sinnvoll, wenn Termine zwar
héaufig in Zusammenhang mit einer Terminkette
gebucht werden, aber nicht immer notwendig sind.
Bei der Buchung einer Terminkette erkennen Sie
optionale Bestandteile an der kursiven Schrift.
AuBerdem ist die Zeitangabe im Feld ,Datum/
Uhrzeit® nicht unterstrichen.

Kennzeichnen Sie optionale Termine in lhren Termin-
ketten und schaffen Sie so die Moglichkeit diese bei
der Terminbuchung bereits zu entfernen. So redu-
zieren Sie den Aufwand fiir die Bearbeitung von
Terminabsagen.
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() Der heiBBe Tipp

Aufgrund der Komplexitdt und der gegenseitigen
Abhangigkeiten der einzelnen Termine untereinander
ist es nicht mdglich, eine ganze Terminkette als
solche zu verschieben. Es ist zwar méglich, einzelne
Termine der Kette manuell zu verschieben. Dabei
besteht jedoch die Gefahr, dass die erforderlichen
Abstdnde zwischen den Terminen nicht eingehalten
werden.

Daher ist es im Zweifelsfall sowohl sicherer als auch
einfacher, zunéchst die gesamte Terminkette abzu-
sagen und anschliefend neu zu buchen, sofern der
erste Termin der Kette noch nicht stattgefunden hat.
Dabei kénnen Sie sich automatisch neue Termine
vorschlagen lassen, die die erforderlichen Absténde
einhalten.
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