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Termin: Anfrage – Bestätigung – Änderung – Verschiebung  Absage

Termin – Anfrage 

DEMNÄCHST

Muster 1

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

ich bitte Sie um einen Termin. Am besten passte mir der Vormittag. (der Mittag.) (der Nachmittag.)


Können Sie mir zwei Termine zur Auswahl – gerne handschriftlich auf diesem Schreiben – faxen? Danke.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 2

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

ich bitte Sie um einen Termin. Am besten passte mir der Vormittag (der Mittag.) (der Nachmittag.)

ab ... Uhr.


Können Sie mir zwei Termine zur Auswahl – gerne handschriftlich auf diesem Schreiben – faxen? Danke.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 3

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

ich bitte Sie um einen Termin. Am besten passte mir der Montag (der Dienstag.) (der Mittwoch.) (der Donnerstag.) (der Freitag.)
Können Sie mir zwei Termine zur Auswahl – gerne handschriftlich auf diesem Schreiben – faxen? Danke.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 4

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

ich bitte Sie um einen Termin. Am besten passte mir der Montag (der Dienstag) (der Mittwoch) (der Donnerstag) (der Freitag) ab ... Uhr.
Können Sie mir zwei Termine zur Auswahl – gerne handschriftlich auf diesem Schreiben – faxen? Danke.

Mit freundlichen Grüßen

KURZFRISTIG

Muster 1

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

ich brauche ganz dringend einen Termin bei Ihnen. Kann ich noch heute vorbeikommen?

Ein kurzer Vermerk auf diesem Schreiben genügt mir.

Mit bestem Dank und freundlichen Grüßen 

Muster 2

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

ich brauche ganz dringend einen Termin bei Ihnen. Kann ich morgen (kann ich morgen, spätestens übermorgen) vorbeikommen? Ein kurzer Vermerk auf diesem Schreiben genügt mir.

Mit bestem Dank und freundlichen Grüßen 

VORSORGE

Muster 1

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

können Sie mir bitte einen Termin für eine Krebs-Vorsorgeuntersuchung (für eine Prophylaxe) (für eine Zahngesundheitsuntersuchung) nennen?

An den Tagen ..., ... und ... kann ich mich ganz nach Ihnen richten. 

Mit freundlichen Grüßen

Muster 2

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

können Sie mir bitte einen Termin für eine Krebs-Vorsorgeuntersuchung (für eine Prophylaxe) (für eine Zahngesundheitsuntersuchung) nennen?

Ich kann mich außer montags (außer dienstags) (außer mittwochs) (außer donnerstags) (außer freitags) nach Ihnen richten.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 3

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

können Sie mir bitte einen Termin für eine Krebs-Vorsorgeuntersuchung (für eine Prophylaxe) (für eine Zahngesundheitsuntersuchung) nennen?

Außer am Montagvormittag (am Montagnachmittag) (am Dienstagvormittag) (am Dienstagnachmittag) (am Mittwochvormittag) (am Mittwochnachmittag) (am Donnerstagvormittag) (am Donnerstagnachmittag) (am Freitagvormittag) (am Freitagnachmittag) (am Freitagmittag) kann ich mich ganz nach Ihnen richten.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 4

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

können Sie mir bitte einen Termin für eine Krebs-Vorsorgeuntersuchung (für eine Prophylaxe) (für eine Zahngesundheitsuntersuchung) nennen?

Am liebsten wäre mir vormittags. (nachmittags.)

Mit freundlichen Grüßen

Muster 5

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

können Sie mir bitte einen Termin für eine Krebs-Vorsorgeuntersuchung (für eine Prophylaxe) (für eine Zahngesundheitsuntersuchung) nennen?

Am liebsten wäre mir vormittags (nachmittags) ab ... Uhr.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 6

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

können Sie mir bitte einen Termin für eine Krebs-Vorsorgeuntersuchung (für eine Prophylaxe) (für eine Zahngesundheitsuntersuchung) nennen?

Am liebsten wäre mir vormittags ab ... Uhr oder nachmittags ab ... Uhr.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 7

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

können Sie mir bitte einen Termin für eine Krebs-Vorsorgeuntersuchung (für eine Prophylaxe) (für eine Zahngesundheitsuntersuchung) nennen?

Ich kann morgens zwischen ... Uhr und ... Uhr oder mittags (nachmittags) zwischen ... Uhr und ... Uhr.

Mit freundlichen Grüßen

Termin - Bestätigung

DEMNÄCHST

Muster 1

Terminbestätigung

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

vielen Dank für Ihre Terminvorschläge.

Ich habe mir den Termin für den ..., um ... Uhr notiert.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 2 

Terminbestätigung

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

vielen Dank für Ihren Terminvorschlag.

Ich habe mir den Termin für den ..., um ... Uhr notiert.

Mit freundlichen Grüßen

KURZFRISTIG

Muster 1

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

danke für Ihre schnelle Antwort.

Ich werde den von Ihnen vorgeschlagenen Termin am ..., um ... Uhr wahrnehmen.

Mit freundlichen Grüßen und herzlichem Dank

Muster 2

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

danke für Ihre schnelle Antwort.

Ich werde den von Ihnen vorgeschlagenen Termin heute, dem ..., um ... Uhr wahrnehmen.

Mit freundlichen Grüßen und herzlichem Dank

Muster 3

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

danke für Ihre schnelle Antwort.

Ich werde den von Ihnen vorgeschlagenen Termin morgen, (übermorgen,) dem ..., um ... Uhr wahrnehmen.

Mit freundlichen Grüßen und herzlichem Dank

VORSORGE

Muster 1

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

Ihr vorgeschlagener Termin ..., um ... Uhr passt mir gut.

Einen schönen Tag und freundliche Grüße




Termin - Änderung

Muster 1

Terminänderung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

leider sind Ihre Terminvorschläge für mich unpassend.

Wäre als Alternativtermin auch Montag, der ... (Dienstag, der ...) (Mittwoch, der ...) (Donnerstag, der ...) (Freitag, der ...) möglich?

Es wäre schön, wenn ich an diesem Tag (an einem dieser Daten) zu Ihnen in die Sprechstunde kommen könnte. 

Mit freundlichen Grüßen

Muster 2

Terminänderung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

leider sind Ihre Terminvorschläge für mich unpassend.

Wäre als Alternativtermin auch Montag, der ... (Dienstag, der ...) (Mittwoch, der ...) (Donnerstag, der ...) (Freitag, der ...) zwischen ... Uhr und ... Uhr möglich?

Es wäre schön, wenn ich an diesem Tag (an einem dieser Daten) zu Ihnen in die Sprechstunde kommen könnte. 

Mit freundlichen Grüßen

Muster 3

Terminänderung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

leider sind Ihre Terminvorschläge für mich unpassend.

Wäre als Alternativtermin auch Montag, der ... (Dienstag, der) (Mittwoch, der ...) (Donnerstag, der ...) (Freitag, der ...) ab ... Uhr möglich?

Es wäre schön, wenn ich an diesem Tag (an einem dieser Daten) zu Ihnen in die Sprechstunde kommen könnte. 

Mit freundlichen Grüßen

Muster 4

Terminänderung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

leider sind Ihre Terminvorschläge für mich unpassend.

Wäre als Alternative Montag, der ... (Dienstag, der ...) (Mittwoch, der ...) (Donnerstag, der ...) (Freitag, der ...) möglich?

Es wäre schön, wenn ich an diesem Tag (an einem dieser Daten) zu Ihnen in die Sprechstunde kommen könnte. 

Mit freundlichen Grüßen

Muster 5

Terminänderung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

leider sind Ihre Terminvorschläge für mich unpassend.

Wäre als Alternative Montag, der ... (Dienstag, der ...) (Mittwoch, der ...) (Donnerstag, der ...) (Freitag, der ...) ab ... Uhr möglich?

Es wäre schön, wenn ich an diesem Tag (an einem dieser Daten) zu Ihnen in die Sprechstunde kommen könnte. 

Mit freundlichen Grüßen

Muster 6

Terminänderung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

leider ist Ihr vorgeschlagenes Datum (leider ist Ihr Terminvorschlag) für mich unpassend.

Wäre als Alternativtermin auch Montag, der ... (Dienstag, der ...) (Mittwoch, der ...) (Donnerstag, der ...) (Freitag, der ...) möglich?

Es wäre schön, wenn ich an diesem Tag (an einem dieser Daten) zu Ihnen in die Sprechstunde kommen könnte. 

Mit freundlichen Grüßen

Muster 7

Terminänderung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

leider ist Ihr vorgeschlagenes Datum (leider ist Ihr Terminvorschlag) für mich unpassend.

Wäre als Alternativtermin auch Montag, der ... (Dienstag, der ...) (Mittwoch, der ...) (Donnerstag, der ...) (Freitag, der ...) ab ... Uhr möglich?

Es wäre schön, wenn ich an diesem Tag (an einem dieser Daten) zu Ihnen in die Sprechstunde kommen könnte. 

Mit freundlichen Grüßen

Muster 8

Terminänderung

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

leider ist Ihr vorgeschlagenes Datum (leider ist Ihr Terminvorschlag) für mich unpassend.

Wäre als Alternative Montag, der ... (Dienstag, der ...) (Mittwoch, der ...) (Donnerstag, der ...) (Freitag, der ...) möglich?

Es wäre schön, wenn ich an diesem Tag (an einem dieser Daten) zu Ihnen in die Sprechstunde kommen könnte. 

Mit freundlichen Grüßen

Muster 9

Terminänderung

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

leider ist Ihr vorgeschlagenes Datum (leider ist Ihr Terminvorschlag) für mich unpassend.

Wäre als Alternative Montag, der ... (Dienstag, der ...) (Mittwoch, der ...) (Donnerstag, der ...) (Freitag, der ...) möglich ab ... Uhr möglich?

Es wäre schön, wenn ich an diesem Tag (an einem dieser Daten) zu Ihnen in die Sprechstunde kommen könnte. 




Termin - Verschiebung

Muster 1

Terminverschiebung

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

aus Zeitgründen (wegen eines Terminkonflikts) kann ich am ..., um ... Uhr leider nicht kommen.

Ich hoffe sehr, dass sich ein Ersatztermin in den nächsten Tagen finden lässt.

Vielen Dank für Ihr Entgegenkommen.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 2

Terminverschiebung

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

aus Zeitgründen (wegen eines Terminkonflikts) kann ich am ..., um ... Uhr leider nicht kommen.

Ich würde den Termin gerne auf nächste Woche (auf morgen früh) (auf morgen Mittag) (auf morgen Nachmittag verschieben. 

Vielen Dank für Ihr Entgegenkommen.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 3

Terminverschiebung

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

aus Zeitgründen (wegen eines Terminkonflikts) kann ich am ..., um ... Uhr leider nicht kommen.

Ich würde den Termin gerne auf übermorgen früh (auf übermorgen Vormittag) (auf übermorgen Mittag) (auf übermorgen Nachmittag) verschieben. 

Danke für Ihr Entgegenkommen.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 4

Terminverschiebung

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

aus Zeitgründen (wegen eines Terminkonflikts) kann ich am ..., um ... Uhr leider nicht kommen.

Ich würde den Termin gerne auf Montag, den ... (Dienstag, den ...) (Mittwoch, den ...) (Donnerstag, den ...) (Freitag, den ...) verschieben. 

Danke für Ihr Entgegenkommen.

Mit freundlichen Grüßen

Muster 5

Terminverschiebung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

mir ist etwas dazwischengekommen, so dass ich heute den Termin nicht wahrnehmen kann. Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie einer Verschiebung des Termins auf morgen, den ... (auf übermorgen, den ...) (auf den ...) zustimmen könnten.

Können Sie den Termin bitte auf Vormittag (auf Nachmittag) legen?

Bitte geben Sie mir doch kurz per Fax Bescheid. Danke!

Mit freundlichen Grüßen

Muster 6

Terminverschiebung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

mir ist etwas dazwischengekommen, so dass ich morgen den Termin nicht wahrnehmen kann. Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie einer Verschiebung des Termins auf übermorgen, den ... (auf den ...) zustimmen könnten.

Können Sie den Termin bitte auf Vormittag (auf Nachmittag) legen?

Bitte geben Sie mir doch kurz per Fax Bescheid. Danke!

Mit freundlichen Grüßen

Muster 7

Terminverschiebung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

mir ist etwas dazwischengekommen, so dass ich heute den Termin nicht wahrnehmen kann. Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie einer Verschiebung des Termins auf morgen, den ... (auf übermorgen, den ...) (auf den ...) zustimmen könnten.

Können Sie den Termin bitte auf Vormittag (auf Nachmittag) ab ... Uhr legen ?

Bitte geben Sie mir doch kurz per Fax Bescheid. Danke!

Mit freundlichen Grüßen

Muster 8

Terminverschiebung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

mir ist etwas dazwischengekommen, so dass ich morgen den Termin nicht wahrnehmen kann. Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie einer Verschiebung des Termins auf übermorgen, den ... (auf den ...) zustimmen könnten.

Können Sie den Termin bitte auf Vormittag (auf Nachmittag) ab ... Uhr legen ?

Bitte geben Sie mir kurz per Fax Bescheid. Danke!

Mit freundlichen Grüßen

Muster 9

Terminverschiebung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

mir ist etwas dazwischengekommen, so dass ich heute den Termin nicht wahrnehmen kann. Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie einer Verschiebung des Termins auf morgen, den ... (auf übermorgen, den ...) (auf den ...) zustimmen könnten.

Können Sie den Termin bitte auf Vormittag (auf Nachmittag) ab ... Uhr legen ?

Bitte geben Sie mir kurz per Fax Bescheid. Danke!

Mit freundlichen Grüßen

Muster 10

Terminverschiebung 

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

mir ist etwas dazwischengekommen, so dass ich morgen den Termin nicht wahrnehmen kann. Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie einer Verschiebung des Termins auf übermorgen, den ... (auf den ...) zustimmen könnten.

Können Sie mich bitte für eine Zeit zwischen ... Uhr und ... Uhr vormerken?

Bitte geben Sie mir kurz per Fax Bescheid. Danke!

Mit freundlichen Grüßen

Termin - Absage

Muster 1

Terminabsage

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

ich muss den Termin am ..., um .... Uhr leider absagen.

Für einen neuen Termin werde ich mich zu einem späteren Zeitpunkt wieder bei Ihnen melden.

Freundliche Grüße

Muster 2

Terminabsage

Sehr geehrte Frau Dr. ..., (Sehr geehrter Herr Dr. ...,)

da es mir zwischenzeitlich wieder besser geht, möchte ich den Termin für den ..., um ... Uhr absagen.

Für einen neuen Termin werde ich mich zu einem späteren Zeitpunkt wieder bei Ihnen melden.

Freundliche Grüße

Muster 3

Terminabsage

Sehr geehrte Frau Dr. ...., (Sehr geehrter Herr Dr. ....,)

wegen einer dringenden Verpflichtung muss ich den Termin für heute um ... Uhr absagen. Ich bitte Sie um Verständnis dafür.

Freundliche Grüße

Muster 4

Terminabsage

Sehr geehrte Frau Dr. ...., (Sehr geehrter Herr Dr. ....,)

wegen einer dringenden Verpflichtung muss ich den Termin für den ..., um ... Uhr absagen. Ich bitte Sie um Verständnis dafür.

Freundliche Grüße

VORSORGE

Muster 1

Terminabsage

Sehr geehrter Herr Dr. ..., (Sehr geehrte Frau Dr. ...,)

ich muss den Termin für Montag, den ..., (Dienstag, den ...) (Mittwoch, den ...) (Donnerstag, den ...) (Freitag, den ...) um ... Uhr leider absagen.

Ich werde die Krebs-Vorsorgeuntersuchung (die Prophylaxe) (die Zahngesundheitsuntersuchung) zu einem späteren Zeitpunkt nachholen. Terminlich möchte ich mich jedoch heute noch nicht festlegen.

Mit freundlichen Grüßen

