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1 Modul Online-Terminvereinbarung

Mit dem Modul Online-Terminvereinbarung kdonnen Handler eine Terminvereinbarung,
die mit SHD ECORO Portal verknupft ist, auf Ihrer Homepage einbauen.

Die Online-Terminvereinbarung ist unabhangig von SHD ECORO und MHS. Sie kann
sowohl von Kunden und als auch Interessenten genutzt werden.

Voraussetzungen fur das Modul

_@

SHD ECORO Online-Terminvereinbarung ist ein kostenpflichtiges Modul und
bendtigt eine gesonderte Lizenz. Bei Interesse wenden Sie sich an Ihren
Vertriebsbeauftragten.

SHD ECORO Online-Terminvereinbarung erfordert au3erdem die Einrichtung und
eine Einweisung durch einen Kundenberater.

Voraussetzung ist der Einsatz von SHD ECORO Portal ab 2.9.

Kurzer Uberblick Giber die Funktionsweise

Sie bieten Terminvorschlage an.

Endkunden wahlen einen Terminvorschlag aus.

Der gewilinschte Termin wird per E-Mail bestatigt.
Anderungen und Stornierungen werden per E-Mail bestétigt.

Die vereinbarten Termine werden in SHD ECORO Portal im Programm Kalender
angezeigt.

Bausteine des Moduls

In SHD ECORO mobile wird eine Lizenz fir das Modul freigeschaltet.

Ein von SHD bereitgestellter GUI des Kalenders fur die Anzeige der Online-
Termine (Kalenderbaustein) kann in die Homepage des Handlers integriert werden,
oder der Handler baut sich ein eigene Oberflache.

Ein WebService Ubertragt speziell fur die Online-Terminvereinbarung erstellte
Termine aus dem Portal auf die Webseite.
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e lhr Administrator richtet in SHD ECORO Portal Formulare fir die Bestatigung,
Anderung und Stornierung von Online-Terminen ein, die automatisch per E-Mail an
den Interessenten geschickt werden.

e |hr Administrator legt in SHD ECORO Portal Aktivitatstypen an, die speziell fir die
Online-Terminverwaltung eingesetzt werden. Die Aktivitatstypen sollten
sprechende Namen haben:

— Plantermin-online-TV (fir Terminvorschlage) werden im Portal erfasst und an
die Webseite tbertragen.

— Fixtermin-online-TV (fir vom Handler bestétigte Termine) werden per E-Mail an
den Interessenten bestatigt.

e Der Administrator richtet fir die Online-Terminverwaltung in SHD ECORO mobile
unter anderem ein, welcher Aktivitéatstyp in der Online-Terminverwaltung fiir die
Anzeige von Terminen herangezogen werden soll.

1.1.1 SHD ECORO Portal: Online-Terminvereinbarung einrichten

Aktivitatstypen einrichten

Unternehmensspezifisch konnen Aktivitatstypen eingerichtet werden. Diese
Einstellungen nimmt der Administrator oder ein berechtigter Mitarbeiter vor (Uber
Vorgaben — Kalender —Aktivitaten). Sie kdnnen eigene Aktivitdten anlegen oder
vorhandene bearbeiten. Legen Sie fir die Online-Terminvereinbarung spezielle
Aktivitatstypen fur Plantermine und Fixtermine an, die Sie ausschlieR3lich fir die Online-
Terminvereinbarung verwenden, z.B.:

¢ Plantermin Online-TV
e Fixtermin Online-TV

N

Damit auf der Webseite keine internen Termine angezeigt werden, verwenden Sie fir
Online-Termine keine Standard-Aktivitaten.

e Termin,

e Ereignis,
e Vorgang,
e Dienst,

e Urlaub
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Falls Sie auRerdem mit dem mobilen Kundenportal arbeiten, kénnen Sie dort
vorgangsbezogene Terminvereinbarungen erméglichen (Kaufvertrage in SHD ECORO
und MHS). Die Funktion verwendet auch Plan- und Fixtermine. Auch diese
Aktivitatstypen sollten sich von denen der allgemeinen Online-Terminvereinbarung
unterscheiden.

Terminkategorien einrichten

Terminkategorien richten Sie im Programm Aktivitaten ein (Uber Vorgaben —
Kalender —Aktivitaten).

Aktivieren Sie bei der Anlage neuer Plantermine gegebenenfalls Kategorien, nach
denen die Plantermine in der Online-Terminvereinbarung gefiltert werden kénnen.

_Q

Sie mochten z.B. langere Termine mit fur die Kiichenplanung qualifizierten Mitarbeiter
anbieten. Legen Sie dazu die Kategorie Kiiche an und verwenden Sie sie in den daflr
vorgesehenen Planterminen.

Die Kategorien dienen nicht nur dem Filtern in der Online-Terminvereinbarung. Sie
werden auch in Kalenderansichten angezeigt. Sie erkennen schnell, ob es sich um
eine Besprechung, eine Online-Beratung oder gegebenenfalls ein Termin au3er Haus

5
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Abbildung: Plantermine mit Kategorie Rotationsdienst
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Bestatigungs-E-Mail einrichten

Richten Sie die Bestatigungs-E-Mails ein, die bei der Reservierung, der Anderung und
der Stornierung eines Termins an den Interessenten gesendet werden.

Typ: Wahlen Sie den Typ der Bestatigungs-E-Mail. Wahlen Sie:

e Bestatigung, wenn der Text nach der Reservierung durch den Interessenten an
ihn geschickt werden soll. Der Termin wurde dann als Fixtermin eingetragen.

. Anderung, wenn der Text an den Interessenten geschickt werden soll, sobald der
Fixtermin im Portal geandert wurde.

e Stornierung, wenn der Text an den Interessenten geschickt werden soll, sobald
der Fixtermin im Portal geldscht wurde.

E-Mail Konto: Wahlen Sie das E-Mail-Konto, mit dessen Absender die Bestatigungs-
E-Mail versendet werden soll.

Betreff: Geben Sie einen Standardbetreff fiir den Vorgang ein.
Text: Geben Sie den Text der Bestatigungs-E-Mail ein.
Kombinieren Si den Text mit Platzhaltern:

e Setzen Sie den Cursor an die Stelle des Textes, an der ein Platzhalter
eingeflgt werden soll.

e Wahlen Sie den Platzhalter.
o Klicken Sie auf Einfiigen.

Platzhalter: Verwenden Sie Platzhalter im Text der Bestatigungs-E-Mail. Die
Bearbeitung funktioniert analog zu der von Signaturen in E-Mails. Mit den Platzhaltern
kénnen Sie Feldinformationen von SHD ECORO Portal als Variable einfligen:

e Anrede, Titel, Vorname, Nachname werden aus den Adressdaten des
Interessenten entnommen, die er im Online-Formular eingetragen hat.

e Termin Datum, Termin Uhrzeit, Termin Dauer, Termin Kategorie werden dem
Fixtermin entnommen, der im Portal fir den Interessenten reserviert wurde.

e Telefonnummer, E-Mail-Adresse werden den Mitarbeiterdaten des Mitarbeiters
entnommen, der als Teilnehmer im Termin eingetragen wurde.

_Q

Sehr geehrte/r % ANREDE% %TITEL% %VORNAME% %NAME%,

hiermit bestatigen wir lhnen den %SCHEDULED_TYPE%
am %SCHEDULED_DATE%

um %SCHEDULED_TIME%,

Dauer %SCHEDULED_DURATION%.

Zur Kontrolle hier Ihre Kontaktdaten:
E-Mail Adresse: %EMAIL%
Telefonnummer: % TELEFON%

Mit freundlichen Grif3en,
lhr M6belhaus SHD
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Einfugen: Flgt den Platzhalter an der Stelle ein, an der der Cursor im Text steht.

Bild einfligen: Offnet ein Fenster, iber das Sie ein Bild auswahlen kdnnen, und flgt
das Bild an der Stelle ein, an der der Cursor im Text steht.

Zugriff auf mobile Anwendungen einrichten

Richten Sie in den allgemeinen Systemeinstellungen (tber Vorgaben —
Einstellungen — Allgemeine Systemeinstellungen — Registerkarte Schnittstellen)
ein, von wo die von der mobilen Anwendung geschickten Terminreservierungen
abgeholt und verarbeitet werden sollen.

Geben Sie im Bereich Mobile Anwendungen im Feld URL fir Mobile E-Mail die
Adresse ein, unter der die bei der Terminreservierung erzeugten Nachrichten abgelegt
werden, die fur die Umwandlung des Plantermins in einen Fixtermin bendtigt werden.
Mit diesen Daten wird der Termin im Portal verknupft.

SHD ECORO mobile: Online-Terminvereinbarung einrichten

Wo richten Sie die Online-Terminvereinbarung ein?

Rufen Sie SHD ECORO mobile auf. Die Einrichtung funktioniert auf jedem mobilen
Endgerét.

Wenn die Lizenz fur das Modul Online-Terminvereinbarung fir Ihr Unternehmen durch
SHD freigeschaltet wurde, kdnnen Sie die Online-Terminverwaltung Uber das
Hauptmenu aufrufen:

o

Mit welchen Einstellungen steuern Sie die Online-Terminvereinbarung?

Plantermintyp: Wahlen Sie den im Portal angelegten Aktivitatstyp, auf dessen
Grundlage Sie lhre Terminvorschlage im Kalender erfassen, z.B. "Plantermin Online-
TV".

Alle in SHD ECORO Portal eingetragenen Termine, die diesen Aktivitatstyp
verwenden, werden in der Online-Terminvereinbarung auf Ihrer Webseite angezeigt.
Es werden nur Plantermine auf der Webseite angezeigt, die:

e mindestens einen Tag in der Zukunft liegen (Plantermine am aktuellen Tag kénnen
nicht mehr reserviert werden)

¢ noch nicht von einem Kunden reserviert und in einen Fixtermin umgewandelt
wurden

Fixtermintyp: Wahlen Sie den im Portal angelegten Aktivitatstyp, der fir Fixtermine
verwendet werden soll, z.B. Plantermin "Fixtermin Online-TV".

Wahlt ein Interessent auf der Webseite einen Plantermin und reserviert ihn, wird der
Plantermin in einem Fixtermin in SHD ECORO Portal umgewandelt. Der Plantermin
wird nicht mehr auf der Webseite angeboten.
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Minimale Termindauer: Wéhlen Sie, wie lange der Termin mindestens dauern soll.
Maximale Termindauer: Wahlen Sie, wie lange der Termin maximal dauern soll.

Sie kdnnen jeweils einen Zeitraum auswahlen, der zwischen einer halben Stunde und
6 Stunden liegen kann. Das sind die absoluten Grenzen des Zeitraums, den Sie
vorgeben kdnnen:

e Termine, die mit weniger als einer halben Stunde im Portal angelegt wurden,
werden beispielsweise nicht auf der Webseite bertcksichtigt, da die minimale
Termindauer bei einer halben Stunde liegt.

e Termine, die mit mehr als 6 Stunden im Portal angelegt wurde, werden
beispielsweise nicht auf der Webseite bertcksichtigt, da die maximale Termindauer
bei sechs Stunden liegt.

Auf der Webseite werden nur Plantermine angezeigt, fur die ein Zeitraum im Portal
geplant wurde, der sowohl der minimalen als auch der maximalen Termindauer in den
Einstellungen entspricht.

Sind Kategorien aktiv?: Aktivieren Sie die Einstellung, wenn Sie in den
Portalterminen Kategorien verwenden, nach denen der Interessent die angebotenen
Terminvorschlage sortieren kann.

_@

Fur eine Kiichenberatung sind z.B. nur bestimmte Mitarbeiter qualifiziert. Aul3erdem
dauert eine solche Beratung gewdhnlich langer wegen der Komplexitat der Planung.

¢ Legen Sie im Portal die Terminkategorie "Kiche" an (Uber Vorgaben — Kalender
— Kategorien)

¢ Kennzeichnen Sie alle fiur die Kiichenberatung eingerichteten Plantermine mit
dieser Kategorie.

e Aktivieren Sie Sind Kategorien aktiv in den Einstellungen fir die Online-
Terminverwaltung.

o Der Interessent kann auf der Webseite die Terminvorschlage nach
Kichenberatungen filtern.

Sollen AGBs angezeigt werden?: Aktivieren Sie die Einstellung, wenn Sie lhre
allgemeinen Geschaftsbedingungen auf der Webseite anzeigen méchten.

Allgemeine Geschéaftsbedingungen: Geben Sie lhre AGB im grof3en Textfeld ein
oder kopieren Sie sie hierhin.

Sie kénnen den Text mit dem integrierten Editor formatieren.

Missen die AGBs bestatigt werden?: Aktivieren Sie die Einstellung, wenn der
Interessent die AGB akzeptieren muss, damit er einen Termin online vereinbaren kann.

Speichern: Speichern Sie die Einstellungen, bevor Sie den Programmbereich
verlassen.
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1.2  Terminabstimmung (Ablauf)

Termin vereinbaren

WebService
libertragt
Reservierung an
Portal als Fixtermin

Handler erfasst Interessent
Plantermine im reserviert Termin
Portal mit Adressdaten

Reservierter Termin Portal sendet

ist fur andere automatische
Interessenten Bestatigungsmail an

gesperrt Interessenten

e Sielegen in SHD ECORO Portal auf Basis des Aktivitatstyps fur Ihre Plantermine
an.

e Teilnehmer des Plantermins ist entweder ein konkreter Mitarbeiter, der seine
eigenen Plantermine erfasst, oder ein Sachbearbeiter, der fir andere Mitarbeiter
Termine koordiniert und erst spater im Fixtermin den Mitarbeiter einfiigt, der den
Termin tatsachlich wahrnehmen soll.

¢ Die Plantermine fiir die Online-Terminvereinbarung werden per WebService auf die
Webseite tUbertragen und dort im Kalenderbaustein als Terminvorschléage
angezeigt.

e Jeder Besucher der Webseite (Interessent) kann in der Online-Terminverwaltung
einen Terminvorschlag wahlen, seine Adressdaten und ggf. eine Bemerkung in
einem E-Mail-Formular dazu eingeben und an den Handler schicken. Nachname
und E-Mail-Adresse sind Pflichtfelder (unverénderlich).

e Der im Portal angelegte Plantermin wird in einen Fixtermin umgewandelt. In der
Beschreibung des Fixtermins sind Name, E-Mail-Adresse und Text eingeflgt.

o Der Interessent erhalt eine Bestatigungsmail fir den gewahlten Termin an die
eingetragene E-Mail-Adresse. Die E-Mail an den Interessenten wird als
Verknipfung dem Fixtermin hinzugefigt.

e Fixtermine sind reserviert und dadurch fir andere Besucher der Webseite nicht
mehr verfligbar bzw. gesperrt.
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Termin &ndern

Interessent andert Termin
telefonisch

Handler passt den Termin an

Portal sendet automatische
Bestatigungsmail an
Interessenten

e Der Interessent kann, solange er sich noch auf der Formularseite fir die
Terminvereinbarung befindet, den schon abgeschickten Termin andern. Sobald er
die Seite verlassen hat, kann er das nur noch im direkten Kontakt zum Handler tun.

e Eine nachtragliche Online-Anderung ist tiber die Webseite zurzeit nicht moglich.
Geplant ist ein Ausbau, bei dem in der Bestatigungsmail des Handlers ein Link mit
geschickt wird, Uber den der Interessent den Termin auch spater noch andern
kann.

e Um den Termin zu andern, passen Sie ihn im Portal an.

¢ Das Portal sendet eine automatische Bestatigung an den Interessenten, dass der
Termin geandert wurde.
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Termin stornieren

Interessent storniert Termin

. Handler I6scht den Termin
telefonisch

Portal sendet automatische
Bestatigungsmail an
Interessenten

e Der Interessent kann, solange er sich noch auf der Formularseite fir die
Terminvereinbarung befindet, den schon abgeschickten Termin stornieren. Sobald
er die Seite verlassen hat, kann er das nur noch im direkten Kontakt zum Handler
tun.

¢ Eine nachtragliche Online-Stornierung ist Gber die Webseite zurzeit nicht mdglich.
Geplant ist ein Ausbau, bei dem in der Bestatigungsmail des Handlers ein Link mit
geschickt wird, Uber den der Interessent den Termin auch spater noch stornieren
kann.

e Um den Termin zu stornieren, ldschen Sie ihn im Portal.

e Das Portal sendet eine automatische Bestéatigung an den Interessenten, dass der
Termin storniert wurde.
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