COMPLAN

Vanuit de Novadent agenda kunt u via e-mail of sms-afspraakherinneringen sturen naar patiénten. U
selecteert vanuit de agenda eenvoudig alle patiénten die op een bepaalde dag of in een bepaalde
periode (bijv. komende week) een afspraak hebben en verstuurd in een keer deze reminder.

Het versturen van afspraak herinneringen per e-mail is een standaard functionaliteit in het Novadent
pakket. Voor het versturen van herinneringen per sms heeft u een uitbreiding met de sms-module
nodig.

Heeft u interesse in de sms module, dan kunt u contact opnemen met de afdeling Sales via
info@complan.nl

U stelt uw Novadent pakket in enkele eenvoudige stappen in voor het gebruik van
afspraakherinneringen:

1) Verzendwijze instellen.

2) Instellen voor welke afspraken u herinneringen wilt sturen.
3) Tekst voor afspraakherinnering per email aanmaken en/ of
4) Tekst voor afspraakherinnering per SMS aanmaken.

Hier kunt u de Afspraakherinneringen versturen.

1) Verzendwijze instellen.

In de agenda kunt u onder menu Extra - Instellingen - tabblad Afspraakherinnering bepalen welke
verzendwijze uw voorkeur heeft voor de afspraakherinneringen; sms of e-mail.

De eerste keuze wordt standaard gebruikt als
verzendmethode voor de afspraakherinneringen. Alleen Volgorde afspraak herinnering
wanneer dit niet mogelijk is omdat er bij de patiént geen
06 nummer of e-mailadres bekend is wordt de tweede
keuze gebruikt. Daarnaast kan er in de patiéntgegevens Tweede keuze EE v
nog specifiek worden aangegeven dat de patiént wil
afwijken van de default verzendwijze. Dit heeft de
overhand boven de instelling in dit tabblad.

Eerste keuze |E—mai| o |
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Afspraakherinneringen sturen

2) Instellen voor welke afspraken u herinneringen wilt sturen.

i A le medewerkers> ~ Standaard afspraak bewerken
Binnen de Novadent Agenda kunt u bepalen voor welk type &:‘*“Geeg“smig,dafspmk Drest
afspraken u een afspraakherinnering wilt sturen. S M
Via menu Extra — Instellingen in de agenda gaat u naar tabblad 2 Eriomaren R -

ndo start anningyp g Convoles /|
® Kroon prepareren
‘Standaard afspraken’. = Ko Ehreme

m Prothess nazorg .
i i i B Initiéle behandelin rukken op afspraakkaartvoor patién

Hier kunt u per type afspraak een vinkje zetten | Ziiii- S

m Gontrole

‘afspraakherinnering sturen’. Standaard staat dit voor alle @ Ovetegaretoch e S
afspraken aangevinkt, maar het kan zijn dat u dit voor specifieke ey
[#] Afspraakbevestiging sturen

type afspraken (bijv. intercollegiaal overleg) niet wilt of juist
alleen wel halfjaarlijkse controles en niet voor overige
afspraken.

Opslaan

3) Tekst voor afspraakherinneringen per email aanmaken.

De inhoud van de afspraakherinneringsmail kunt u zelf bepalen. U dient | = wizard-Nieww document
. . . . Layout
hiervoor een standaard email tekst aan te maken in de Correspondentie. &;uppmp,aww -
. . . . d|
U gaat via het Hoofmenu naar de Correspondentie en kiest voor E-Mail, el
<Nieuwe E-mail>.
U zet een vinkje bij ‘Standaard document bewerken’ en klikt op OK. E[Ei,
U komt nuin het Correspondentie scherm waar u uw standaard mail tekst kunt
aanmaken. Hieronder een voorbeeld van een mogelijke tekst. ...
De tekst tussen punthaakjes < > zijn velden waar gegevens van patiént en
afspraak worden ingevuld. Deze velden voegt u toe door deze items dubbel inkomend ~
aan te klikken in de ‘beschikbare velden’ balk rechts van het & aammmembewerkenmeen
correspondentiescherm. 9
oK
Betrett W Asn ‘ﬂ U <Relaties van betref> Beschikbare velden
Ne Naam E-mail Ne Naam E-mail Mobiel ;‘QE:E’;“"
> -Aan
‘;» Medewerker
Y-Afspraakhennnenng
Afspraak datum
- Afspraak tijd
T i A e Afspraak medewerker
< Klik dubbel op het ‘ . Afsprask dag
[ Support Prakiik ~|o p: [Alsprackherinnering per e-mail d) gzz‘ig;‘;i;"lg:;;" ﬁff:gz:tlduailasﬂg
Silagen: T Afspraken gegroepeel
@ > -Paror rtage
g ;l v -2“\ 3 ' v ' 5 ' "B v 7 \.‘8- ll-9‘ \.‘10- l‘-11‘ \“12‘ \“13- l‘-14‘ \“15- l.-lﬁ‘ \.‘17‘ \.-18‘ \.‘19- ' %ﬂ Va2
? Beste <AanAanhef> <AanVIVvNaam:>,
< Dit is een herinnering aan uw afspraak op:
o
<« Indien u genoodzaakt bent de afspraak te annuleren, gelieve dit telefonisch te doen. U kunt tot 48 uur van tevoren kosteloos
5 afzeggen. Na deze tijd behouden wij ons het recht om kosten voor de voor uw gereserveerde tijd in rekening te brengen.
- Met vriendelijke groeten, < 2
- Tekstblokken
z Uw tandarts “

Het veld <AfsprakenGegroepeerd> wordt gebruikt om de gegevens van de afspraken weer te geven.
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In uw afspraakherinneringen per e-mail kunt u meerdere afspraken van eenzelfde patiént of afspraken
van gezinsleden met hetzelfde emailadres verzamelen.
Algemeen Layout @ Afspraken

Hiervoor wordt het veld <AfsprakenGegroepeerd> in de e-

mail lay-out gebruikt. Op de positie van dit veld worden de ‘P’E'_d_ g“?{ekst i’fedtﬂ E
atiént atiént
gegevens van een of meerdere afspraken vermeld. Datum Datum 20 Q
Tijd Tijd 10
In de Instellingen van de Correspondentie, tabblad Afspraken Opmerking Typeefsprask 20
. . Medewerker naam Medewerker 30 ﬁ
kunt u aangeven welke gegevens in dit veld worden vermeld. Locatie Locatie 2
Het veld “Patiént” dient hier voor het vermelden welke ¢
patiént(en) de afspraak betreft.

Het veld “Opmerking” toont de tekst bij de afspraak in de e-mail. Wanneer iemand bijvoorbeeld eerst
een afspraak heeft voor de verdoving en dan pas de behandeling, kunt u de patiént zo duidelijk maken
waar de meerdere tijden voor dienen.

Werkt u met meerdere praktijklocaties in de agenda, dan kunt u het veld ‘Locatie’ toevoegen om aan
de patiént te tonen op welke locatie de afspraak is.

In de e-mail aan de patiént wordt dit getoond als:

Beste meneer P. Testpiloot,

Dit is een herinnering aan uw afspraak op:

Datum Tijd Type afspraak Medewerker Patiént

ma 24-06-2019 10:00 Controle Tandarts Jansen Testpiloot, P.
ma 24-06-2019 10:15 HJC preventie Preventie assistente Testpiloot, P.
ma 24-06-2019 10:10  Anesthesie Tandarts Jansen Testpiloot, T.
ma 24-06-2019 10:25 Restauratie 34mod Tandarts Jansen Testpiloot, T.

Indien u genoodzaakt bent de afspraak te annuleren, gelieve dit telefonisch te doen. U kunt tot 48 uur
van tevoren kosteloos afzeggen. Na deze tijd behouden wij ons het recht om kosten voor de voor uw
gereserveerde tijd in rekening te brengen.

Met vriendelijke groeten,
Uw tandarts

& Let op! Een tabel met afspraakgegevens zoals in het voorbeeld hierboven, wordt alleen correct
weergegeven bij de ontvangers van uw e-mails wanneer u de mail verstuurd via de instelling SMTP of
SMTP-bulk als u de Complan e-mailservice gebruikt. U vindt deze instelling in het Novadent hoofdmenu
— Instellingen — Tabblad Algemeen, “E-mail versturen via”.
Bij gebruik van de opties ‘Simple MAPI’ of ‘Extended MAPI’ zal de tabel niet goed weergegeven worden.
Dit geldt ook voor andere meer complexe lay-out items, zoals logo’s of hyperlinks.
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o Het MAPI-component wordt al geruime tijd niet meer door ontwikkeld door Microsoft en zal
uiteindelijk definitief uit Novadent verdwijnen.

3) Tekst voor afspraakherinnering per sms aanmaken.
De inhoud van het sms-bericht voor een afspraakherinnering kunt u e+

zelf bepalen. U dient hiervoor een standaard tekst aan te maken in de %Smofakﬂ'km = _
Correspondentie. bt
U gaat via het Hoofmenu naar de Correspondentie en kiest voor sms .
bericht, <Nieuw sms bericht>. Eﬂvﬂ_‘
U zet een vinkje bij ‘Standaard document bewerken’ en klikt op OK.
U komt nu in het Correspondentie scherm waar u uw standaard mail
tekst kunt aanmaken. Hieronder een voorbeeld van een mogelijke Sms bericht
tekst.
Wij herinneren u aan uw afspraak op <AfsDatum> om <AfsTijd> bij lﬂk:%nd
<AfsMedewerker>. Tandartspraktijk Complan. NO REPLY
..--'"____—‘-‘-\
De tekst tussen punthaakjes < > zijn velden waar gegevens van patiént &) K A standaard documentbswerken (e
en afspraak worden ingevuld. Deze velden voegt u toe door deze items <

dubbel aan te klikken in de ‘beschikbare velden’ balk rechts van het
correspondentiescherm.

& Let op! Denkt u eraan in geval van SMS niet meer dan 160 karakters te gebruiken, telling is inclusief
ingevulde velden, anders worden er namelijk 2 sms-berichten verstuurd.

Afspraakherinneringen versturen

Via het mobiele telefoon icoon in de werkbalk van de agenda kunt u afspraakherinneringen aan de
patiénten sturen. Meestal wordt dit enkele dagen tot een week van tevoren gedaan.

# | & 5 i e -

Enkhuizen BoA

spraak herinnering per Sms of E-mail versturen iam

Door het instellen van een bepaalde dag of periode kunt u bepalen voor welke afspraken u
herinneringen wilt versturen. U stelt bijvoorbeeld de gehele volgende week in als u alle patiénten die
volgende week een afspraak hebben een sms en/ of E-mail ter herinnering wilt sturen.

Aan de linkerkant van het scherm kunt u een bepaalde medewerkers selecteren waarvan u de
patiénten met een afspraak wilt opvragen of u laat alle medewerkers aangevinkt staan. U klikt op
[Scherm] om de patiénten die in de ingestelde periode een afspraak hebben op te vragen.
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Afspraakherinneringen sturen

"1‘\ Afspraakherinneringen

van (05102019 (@~ .
t/m (05112019 [~ | Afspraken weergeven

E|Nemedewerkers Pat Nr Naam Il Afspraak Medewerker Sms E-mail g’
Medeweker & 00003123 Testpiloot. P. 26-06-201915:45  SylviavanderSl.. @ & sl@complannl
= & 00003136 Testpiloot, T 26-06-2019 1545 Sylviavander Sl (&) 0031612345678 (2 support@complan nl
& Sylvia van der Stoct s} 200003271 Testpiloot, J 26-06-2019 15:45  Sylvia van derSl.. & 0031612345678 @
& 00003137 Testpiloot T. 26-06-2019 1545 Sylviavan derSl.. () 0031612345678 () support@complan.nl
Verzendopties Totaal patienten: 3
Medewerker: 5,ppont Praktik #) ~ Totaal utvoer: 0
Osms | s st ber. ) 2] | NS Y

®Email | Afspraskherinnening verzameld (8) [2.

Combineer herinnesingen met hetzeffde e-mailadres
[-18eperk de herinneringen tot de eerste van een reeks binnen! |30 minuten na elkaar.

»

Start

Met een vinkje of een verbodsbord wordt aangegeven of de patiénten een afspraakherinnering per
sms, E-mail of beide krijgen.

Dit wordt bepaald door de aangegeven voorkeur voor verzendmethode in het tabblad "Afspraak
herinneringen" in de instellingen van de agenda en de evt. persoonlijke keuze van de patiént in de
patiéntgegevens. Door een bepaalde patiént met rechts aan te klikken, kunt u bij de geselecteerde
patiént de keuze voor E-mail of sms activeren of juist uit schakelen.

Wanneer een patiént geen mobielnummer of E-mailadres heeft, kunt u deze optie natuurlijk ook niet
activeren.

Eventueel kunt u patiénten uit deze lijst verwijderen door ze met rechts aan te klikken en te kiezen
voor "Verwijderen".

Linksonder selecteert u de oproepen die u wilt versturen (sms of E-mail) en de tekst die u hiervoor
wilt gebruiken.

Bij e-mail berichten heeft u de optie om afspraakherinneringen naar hetzelfde emailadres te
combineren. De patiént ontvangt dan één bericht met daarin een overzicht van alle afspraken voor
de betreffende periode van alle gezinsleden met hetzelfde emailadres.

In sommige gevallen maakt u meerdere afspraken voor de patiént, maar wilt u in de herinnering
alleen de startijd van de eerste afspraak vermelden. Denkt u aan combinaties tussen consult tandarts
en preventie of eerst verdoven en dan behandelen. In dat geval zet u een vinkje bij ‘Beperk de
herinneringen tot de eerste van een reeks binnen XX minuten na elkaar’. U kunt zelf bepalen hoeveel
minuten er tussen de afspraken mag zitten.

Bij SMS berichten heeft u de optie om de berichten klaar te zetten en op een later tijdstip te verzenden.
Het is hiervoor wel noodzakelijk dat de computer die zorg draagt voor verzending van de sms berichten
aan staat op het moment dat u uitgesteld wilt verzenden. Dit is de computer waarop de webcliént (het
wereldbolletje) draait of de Complan sms distributor geinstalleerd is (meestal de server).
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