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Erste Schritte: Wie richte ich die Grundeinstellungen in oteo ein?

Willkommen zu den Ersten Schritten mit oteo

In den folgenden Abschnitten erfahren Sie, wie Sie nach lhrem ersten Login weiter vorgehen missen,
um oteo in lhrer Praxis erfolgreich einsetzen zu kénnen. Zunachst sollten Sie alle notwendigen
Grundeinstellungen fir lhre Praxis vornehmen, um oteo fiir die Nutzung vorzubereiten.

Wahlen Sie dafiir zuerst den Navigationspunkt , Grundeinstellungen” in der oberen Navigation an.

spittaoteo Kalender Grundeinstellungen Hilfe Logout
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Abbildung 1: Navigationspunkt ,,Grundeinstellungen”

AnschlieBend 6ffnet sich ein Drop-Down-Meni mit verschiedenen Menipunkten in denen die
Grundeinstellungen vorgenommen werden.




1. Stammdaten

Im Menipunkt ,,Stammdaten” sehen sie Praxis-Stammdaten, welche Sie bei Bedarf anpassen
kénnen. Wenn Sie lhr Bundesland auswdahlen, werden automatisch die Feiertage in lhrem
Bundesland angezeigt.

Falls Anderungen in den Stammdaten vorgenommen werden, miissen diese {iber den ,Speichern®-
Button (siehe Abbildung 2) gesichert werden. Ansonsten werden alle Anderungen verworfen.
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Abbildung 2: Stammdaten Ihrer Praxis

1.1. Einheiten der Arbeitszeit

Unter ,Einheiten der Arbeitszeit” stellen Sie den Zeit-Intervall ein, indem Sie Ihre Termine vergeben
mochten. Diese Zeiteinheit wird in die Dauer Ihrer Behandlungstypen (ibernommen z.B.
Kontrolltermin 15 Minuten.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Zeiteinheiten nicht mehr dndern kénnen sobald Sie diese
festgelegt haben.

1.2. Behandlungszeiten
Unter Behandlungszeiten geben Sie zum einen die Offnungszeiten Ihrer Praxis an und zum anderen
die Behandlungszeiten pro Behandler/in.

1.2.1. Aligemeine Offnungszeiten

Unter , Aligemeine Offnungszeiten” geben Sie die Offnungszeiten lhrer Praxis an. Hierfiir wihlen Sie
einfach die entsprechenden Tage und Uhrzeiten aus. Wenn Sie durchgangig gedffnet haben, tragen
Sie die Zeitauswahl in die linke Spalte ein. Wenn Sie Mittagspause haben, wahlen Sie lhre
Praxiszeiten vormittags und nachmittags aus.




nachmittags aus.

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag

Freitag

von

von

von

von

von

Aligemeine Offnungszeiten

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

Bitte geben Sie die Offnungszeiten Ihrer Praxis an. Hierfir wahlen Sie einfach die entsprechenden
Tage und Uhrzeiten aus. Wenn Sie durchgéngig gedffnet haben, tragen Sie die Zeitauswahl in die
linke Spalte ein. Wenn Sie Mittagspause haben, wihlen Sie Ihre Praxiszeiten vormittags und

bis  18:00 v Uhr

bis 1800 ¥  Uhr

bis  12:00 ~ o uhr undvon  13:00 ~  bpis  18:00 v~  Uuhr

bis  12:00 ~ o Uhr und von  13:00 v bis  18:00 v Uhr

bis 12200 ¥  Uhr

Abbildung 3: Allgemeine Offnungszeiten Ihrer Praxis

1.2.2. Behandlungszeiten der Behandler/innen

Bei dem Punkt ,Behandler/innen” legen Sie die Behandlungszeiten fiir jede/n Behandler/in fest. Die
Behandlungszeiten pro Behandler/in entsprechen den Arbeitszeiten des Behandlers. Termine
auRerhalb der Arbeitszeiten des/der Behandlers/Behandlerin kdnnen somit nicht vergeben werden.
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Grundeinstellungen / Behandlungszeiten
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Aligemeine Offnungszeiten

Hier legen Sie die Behandlungszeiten fiir jede/n Behandler/in fest. Die Behandlungszeiten pro
Behandlerfin entsprechen den Arbeitszeiten des Behandlers. Termine ausserhalb der Arbeitszeiten
des/der Behandlers/Behandlerin kénnen somit nicht vergeben werden.

Dummy Behandler v
Montag von 0800 v bis 1200 v  unr undven  13:00 v~ pis 1800 v~ unr
Dienstag von 0800 v bis 1200 v  Uhr undvon  13:00 v bis 1800 v  Uhr
Mittwoch von 0800 ~ bis 1200 ~  Uhr undven  13:00 ~ pis 1800 v~  Uhr
Donnerstag von 0800 v bis 12200 ~  uhr undven 13:00 v~ pis 1800 v unr
Freitag von 0800 v bis 1200 v  Uhr undvon  13:00 v bis 1800 v Uhr

Abbildung 4: Behandlungszeiten lhrer Behandler/innen




1.3. Urlaub
Unter dem Navigationspunkt Urlaub kann zum einen der Praxisurlaub und zum anderen der Urlaub
von Mitarbeitenden eingetragen werden.

1.3.1. Praxisurlaub
Wenn lhre Praxis komplett geschlossen ist, tragen Sie hier Ihren Praxisurlaub ein.

Mit Klick auf den Button ,,Neuen Praxisurlaub anlegen” konnen Sie den Zeitraum des Urlaubs wahlen.
In dieser Zeit kdnnen keine Termine vergeben werden.

Praxisurlaub

Wenn lhre Praxis komplett geschlossen ist, tragen Sie hier Ihren Praxisurlaub ein. In dieser Zeit
kénnen keine Termine vergeben werden.

Neuen Praxisuﬂaub anlegen
S

Beginn Ende Anmerkung Aktion

Abbildung 5: Praxisurlaub anlegen

Vergessen Sie nicht im Anschluss Ihrer Eintrdge auf den ,Speichern“-Button zu klicken, um die
Eingabe final zu hinterlegen.

1.3.2. Mitarbeiterurlaub
Bei Mitarbeiterurlaub kénnen Sie den Urlaub fur einzelne Behandler/innen eintragen.

Mit Klick auf den Button ,,Neuen Behandlerurlaub anlegen” kénnen Sie den/die entsprechende/n
Behandler/in sowie den Zeitraum des Urlaubs wahlen. In dieser Zeit kdnnen fir diese/n Behandler/in
keine Termine vergeben werden.




1.4. Notdienst

Den Notdienst Ihrer Praxis legen Sie tGber den Button ,neuen Notdienst anlegen” fest. Der Notdienst
wird in lhrer Kalenderansicht rot markiert (siehe Abbildung 6), so dass immer klar ersichtlich ist, an
welchen Tagen Sie Notdienst haben.
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Abbildung 6: Notdienst

Sie kdnnen den Tag, die Uhrzeit, den/die Behandler/in auswahlen und eine Telefonnummer fir

Notfalle hinterlegen. Zudem kénnen Sie vorab Wiederholungen bei wiederkehrenden Notdiensten
definieren.

1.5. Sondertermin

Hier konnen Sie Gber den Button ,,Neuen Sondertermin anlegen” ganz einfach Sondertermine wie
beispielsweise Teambesprechungen oder Schulungen anlegen.

Bei Bedarf konnen Sie auch Wiederholungen definieren. Sondertermine werden in lhrer

Kalenderansicht schraffiert dargestellt. oteo ist so voreingestellt, dass Sie Patiententermine vergeben
kénnen, auch wenn ein Sondertermin eingestellt ist.

Zur Veranschaulichung wurde in Abbildung 7 eine beispielhafte Teambesprechung am 20.06.2022 um
8:00 Uhr angelegt.

spittaoteo Kalender  Grundeinstelungen  Hilfe  Logout Spitta.

B Ansicht A Behandlerin oe

Mo.20.06.2022 e » eEm—— - OO

Behandlungen
< Juni 2022

12 3 a4 s

® 7 8 o n owom
n@®® 7 e ow

Q@ @n = w
"
27 2 (@) .

Abbildung 7: Sondertermin: Teambesprechung




2. Behandler/innen
Sie kdnnen hier eine/n neue/n Behandler/in anlegen mit Klick auf den Button "neuen Behandler
anlegen".

Hierfir geben Sie einfach den Namen, den Titel und die Tatigkeit sowie das Kiirzel (max. 3 Zeichen)
an, mit denen der/die Behandler/in im Terminplaner erscheinen soll.

Wenn der/die Behandler/in auch mit lhrem Terminplaner oteo arbeiten soll, missen Sie lhre/n
Behandler/in Gber die Nutzerverwaltung in den Grundeinstellungen einladen. Ihr/e Behandler/in
kann sich so einen eigenen Account flir oteo anlegen und Termine sehen und bearbeiten.

Bitte beachten Sie, dass Sie in Ihrem Terminplaner oteo maximal 4 Behandler/innen anlegen
kénnen. Jede/n weitere/n Behandler/in miissen Sie separat dazu buchen.

3. Behandlungsraume

Mit Klick auf den Button ,Neuen Behandlungsraum anlegen” konnen Sie hier Ihre verfligbaren
Behandlungsraume mit einer Nummer und einer Bezeichnung des Behandlungsraumes, z.B. Nr. 1
Prophylaxe-Raum, anlegen.

Grundeinstellungen / Behandlungsraume ‘ Zuriick ‘ Sp“elclmm

Neuen Behandlungsraum anlegen

Stammdaten
o Bitte legen Sie hier Ihre verfigbaren Behandlungsraume mit einer Nummer und einer Bezeichnung
Einheiten der Arbeitszeit des Behandlungsraumes an, z.B. Nr. 1 Prophylaxeraum.
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Abbildung 8: Behandlungsrdume anlegen




4. Behandlungstypen
Um Termine anlegen zu kdnnen, missen Sie vorab Behandlungstypen anlegen, z.B. Kontrolltermin,
Prophylaxe etc. Klicken Sie hierfir einfach auf den Button ,Neuen Behandlungstypen anlegen”.

Bitte wahlen Sie einen Behandlungsraum sowie eine/n Behandler/in aus, falls fir die Behandlung nur
bestimmte Behandler/innen oder Rdume in Frage kommen.

Grundeinstellungen / Behandlungstypen ‘ Zurlick ‘ Speichern

Stammdaten Neuen Behandlungstypen anlegen

Um Termine anlegen zu kinnen, miissen Sie vorab Behandlungstypen anlegen, z.B. Kontrolitermin
Prophylaxe etc. Bitte wihlen Sie einen Behandlungsraum sowie eine/n Behandler/in aus, falls fir die
Behandlung nur bestimmte Behandlerfinnen oder Raume in Frage kommen.

Einheiten der Arbeitszeit
Behandlungszeiten

Urlaub Benennung Werkzeuge [ Materialien

Notdienst Professionelle Zahnreinigung Bitte eintragen

Sondertermin

Kiirzel (max. 3 Zeichen,
Behandlerfinnen { )

Behandlungsriume PZR

Behandlungstypen

Magliche Behandlungsraume
Behandlungsgruppen

Alle v
Nutzerverwaltung
Rollenverwaltung Behandler Farbkennung
Terminservice Alle v
Design
Integration Dauer
60 Min, v

Abbildung 9: Behandlungstypen festlegen

Mit der Farbkennung bestimmen Sie, wie der Behandlungstyp spater in der Terminansicht dargestellt
wird. Die benétigten Materialien und Werkzeuge konnen ebenfalls im dazugehérigen Kasten
hinterlegt werden.




5. Behandlungsgruppen

Flr das Anlegen von Terminserien kdnnen Sie vorab Behandlungsgruppen festlegen.

Hierfiir legen Sie einfach die einzelnen Schritte einer Behandlungsgruppe an, indem Sie sie aus den
Behandlungstypen auswahlen.

Grundeinstellungen / Behandlungsgruppen | Zuriick H Léschen ‘m

Stammdaten Behandlungsgruppe bearbeiten

Fiir das Anlegen von Terminserien kénnen Sie vorab Behandlungsgruppen festlegen. Hierfiir legen Sie
einfach die einzelnen Schritte einer Behandlungsgruppe an, indem Sie sie aus den Behandlungstypen
auswahlen.

Einheiten der Arbeitszeit

Benandlungszeiten

Urlaub Benennung Behandlungsgruppe
Notdienst
Krone
Sondertermin
Behandlerfinnen
X Nr. Behandlungstyp Anmerkungen Dauer Folgebehandlungab  Mogliche Behandlerfin
Behandlungsriume
X 1 Praparation v Bitte eintragen 75M 7 Tagen v AS v

Behandlungstypen

Behandlungsgruppen x 2 Anprobe v Bitte eintragen 30M 7 Tagen v AS v

Nutzerverwaltung

= 3 Einsetzen v Bitte eintragen 4 Tagen v AS v

Rollenverwaltung

Terminservice x a4 ZE-Kontrolle v Bitte eintragen 15 Min Sofort v AS v

Design
Neuen Schritt hinzufligen
Integration

Abbildung 10: Behandlungsgruppen festlegen

Bitte beachten Sie, dass Sie zuerst Behandlungstypen festlegen miissen, bevor Sie
Behandlungsgruppen anlegen kénnen.

6. Nutzerverwaltung
Uber die Nutzerverwaltung legen Sie die Nutzer/innen an, welche in lhrer Praxis mit oteo arbeiten.

Um die Nutzer/innen zu oteo einzuladen, geben Sie die Daten lhren Mitarbeiter/innen an,
bestimmen die Rolle der Nutzer/innen und versenden anschlieBend tber Klick auf den Button "neuen
Nutzer einladen" eine E-Mail-Benachrichtigung. Jede Rolle ist mit verschiedenen
Bearbeitungsrechten belegt (Hierzu mehr unter ,Rollenverwaltung”). AnschlieRend wird der/die
Nutzer/in mit der Bemerkung ,eingeladen” in der Nutzerverwaltung angezeigt (Siehe Abbildung 11).

Uber den Button ,,Account erstellen” kann sich der/die neue Nutzer/in bei oteo registrieren und sich
eigene Anmeldedaten vergeben.




Nutzerverwaltung

Der Nutzer wurde per E-Mail eingeladen.

Bitte legen Sie hier die Nutzerfinnen an, welche in Ihrer Praxis mit oteo arbeiten. Um die Nutzerfinnen
zu oteo einzuladen, klicken Sie bitte auf den Button "Neuen Nutzer einladen” und geben
anschlieBend die Nutzerdaten ein. Der neue Nutzer/die neue Nutzerin kann sich so einen eigenen

Account anlegen und mit oteo arbeiten.

Neuen Nutzer einladen

Name Kiirzel

Abbildung 11: Nutzer/innen einladen

DMA

Tatigkeit Aktion
>bearbeiten X I&schen
>erneut einladen X Idschen

& Sie kénnen beliebig viele Nutzer zu oteo einladen.

7. Rollenverwaltung

Uber die Rollenverwaltung weisen Sie den Nutzer/innen die Rolle zu, mit denen die entsprechenden
Berechtigungen fir oteo hinterlegt sind. Bei Bedarf konnen Sie neue Rollen hinzufiigen und die
Berechtigungen anpassen. Die zu vergebenden Berechtigung beziehen sich dabei auf das lesen,
bearbeiten und l6schen von Einstellungen und Terminen.

8. Terminservice

Im Terminservice richten Sie einmalig die Texte flir Terminbestatigung und Reminder ein, welche Sie
an lhre Patient/innen versenden. Direkt nach Terminvergabe wird eine Bestatigung per E-Mail oder
SMS verschickt. Die Anzahl und den zeitlichen Abstand der Reminder kénnen Sie zusatzlich

aktivieren.

Titel

Terminbestatigung

Betreff

Ihr Termin steht fest!

Text

Hiermit bestatigen wir Ihnen lhren Termin.

Abbildung 12: Terminservice einfiigen

Reminder

7 Tagle) v vor Behandlung

1 Tag(e) v vor Behandlung

+ Neuer Reminder anlegen

Text Reminder

Hallo,
hiermit erinnern wir Sie an lhren Termin]
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9. Design
Hier konnen Sie eine Farbe fiir das Design von oteo auswahlen. Buttons, Termine etc. werden dann in
einer anderen Farbe dargestellt.
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Abbildung 13: Design-Beispiel: Farbschema Rot

10. Integration

Fir den SMS Versand wird mit dem Provider AnySMS gearbeitet. Hierflir miissen Sie sich zunachst
Uber einen Account anlegen. Anschliefend missen Sie sich ein Kontingent (Gateway 20) an SMS
buchen. Sie erhalten von AnySMS lhre Nutzer-ID und einen API Schlissel, welche Sie jeweils in die
gekennzeichneten Felder in oteo eintragen.

Grundeinstellungen / Integration SchlieBen ‘ m

Stammdaten Oteo API Schliissel
API Schitissel fiir den Import von Patientendaten aus dios & co.
Einheiten der Arbeitszeit

. Oteo API Schiiissel
Behandlungszeiten

ZWXFoP3WigQ3Rvi4XfuOZBTrdWUuts6C
Urlaub -

Notdienst

SMS Versandeinstellungen
Sondertermin

Geben Sie hier Ihre Any-sms Daten an um Terminbestatigungen sowie Erinnerungen via SMS zu
Behandler/innen versendeg

Behandlungsraume Any-sms Nutzer-ID
Behandlungstypen

Behandlungsgruppen

Any-sms AP| Schliissel

Nutzerverwaltung

Rollenverwaltung

Terminservice Terminimport

Nutzen Sie den Terminimporter um ihre bestehenden Termine aus Ihren Altsystemen zu Gbernehmen.

Design '
Hier klicken.

Integration

Abbildung 14: Integration - SMS Versandeinstellungen
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Sie haben noch weitere Fragen zu oteo?
Wir helfen lhnen gerne weiter! Kontaktieren Sie uns unter:
Tel.: 0049 (0) 2864 / 9492-0

E-Mail: support@spitta-oteo.com
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