
 

Anleitung 

So machen Sie einen Termin über das Internet 

Bei welcher Stelle möchten Sie einen Termin machen? 

Wählen Sie eine Stelle aus. 

In dieser Anleitung ist das Beispiel: Bürgerbüro. 

Wie wählen Sie aus? 

 Klicken Sie auf das Wort mit der Stelle. 

 Oder klicken Sie auf das Zeichen: 

Das Zeichen steht rechts neben der Stelle. 

Beispiel: 

 

  



Dann öffnet sich ein Feld. 

In dem Feld stehen Infos zu der Stelle: 

 die Adresse von der Stelle 

 die Themen von der Stelle 

 die Öffnungs·zeiten von der Stelle 

Beispiel: 

 

Oben rechts sehen Sie das Zeichen:  

Wollen Sie das Feld wieder schließen? 

Dann klicken Sie auf das Zeichen. 

Weiter unten in dem Feld stehen noch einmal alle Themen. 

Was wollen Sie im Beispiel Bürgerbüro machen? 

Suchen Sie Ihr Thema aus. 

Vor jedem Thema steht die Zahl: 0. 

  



Beispiel: 

 

Klicken Sie bei Ihrem Thema auf den blauen Pfeil neben der 0. 

 

Wählen Sie die 1 aus. 

 

Das bedeutet: 

Sie wollen das einmal machen. 

Wollen Sie etwas mehrmals machen? 

Dann wählen Sie eine andere Zahl aus. 

Sie haben ein Thema ausgewählt. Und jetzt? 

Gehen Sie auf der Seite ganz nach unten. 

Da ist ein blaues Feld mit dem Wort: Weiter. 

 

Klicken Sie auf das blaue Feld. 

  



Jetzt wählen Sie einen Termin aus. 

Beispiel: 

 

Im Kalender sind einige Tage rot. 

An den roten Tagen gibt es keine freien Termine. 

Einige Tage sind grün. 

An den grünen Tagen sind noch Termine frei. 

Klicken Sie im Kalender auf einen grünen Tag. 

Dann wählen Sie in dem weißen schmalen Fenster eine Uhrzeit. 

Beispiel: 

 

Klicken Sie danach unten auf der Seite auf das blaue Feld: Weiter. 

 

  



Jetzt geben Sie Ihre Kontakt·daten ein. 

Beispiel: 

 

Unten auf der Seite finden Sie Infos zum Datenschutz. 

 

Wenn Sie auf das grüne Wort Datenschutzhinweise klicken, 

dann können Sie die Infos zum Datenschutz lesen. 

Darf die Stadt Burgdorf mit Ihren Kontakt·daten arbeiten? 

Das gilt nur für diese Termin·vergabe. 

Dann klicken Sie das Kästchen an. 

Klicken Sie das Kästchen nicht an? 

Dann können Sie keinen Termin über das Internet vereinbaren. 



Haben Sie das Kästchen angeklickt? 

Dann klicken Sie jetzt auf das blaue Feld: Weiter. 

 

Jetzt können Sie noch einmal alles überprüfen. 

Zum Beispiel: 

 Stimmt Ihr Thema? 

 Stimmt der Termin? 

 Stimmt Ihre E-Mail-Adresse? 

Stimmt alles? 

Dann klicken Sie unten auf das blaue Feld: Termin buchen. 

 

Sie sind jetzt fertig. 

 

Sie bekommen von der Stadt Burgdorf eine E-Mail. 

In der E-Mail bestätigen wir Ihren Termin. 

Müssen Sie den Termin wieder absagen? 

In der E-Mail ist ein Link zur Absage. 
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