Kurzanleitung

Termin flr den Eltern- und Ausbildersprechabend buchen!

Klick-Anleitung

So buchen Sie einen Termin fiir den
Eltern- und Ausbildersprechabend
der Kaufmannischen Schule

Bad Mergentheim

Schritt 4:

KSM

Kaufmannische Schule Bad Mergentheim

Bevor Sie einen Termin bei einem
Klassen- oder Fachlehrer buchen
kénnen, mussen Sie sich zunachst am
Buchungssystem registrieren. Klicken

Sie dazu bitte auf ,registrieren Sie sich
bitte”.

Um Lehrer zu buchen, ‘er melden

Sie sich an

Schritt 1: Starten Sie den Internetbrowser und
offnen Sie die Internetseite

| B4 E-Mail Adresse

@ registrieren Sie sich bitte

termin.ksmgh.de
@ terminksmahade x  + Schritt 5: Fillen Sie das Registrierungsformular
. c @ vollstandig aus und akzeptieren Sie die
termin.ksmgh.de

Datenschutzerklarung, bevor Sie die
Registrierung abschlief3en.

Schritt 2: Melden Sie sich mit
Zugangsdaten an:

folgenden

Registrierung

Willkommen zu un erminbuchung

Anmelden

http://terminksmgh.de

Die Verbindung zu dieser Website ist nicht sicher
Mutzername ksm

Passwort

ksm2021!

Schritt 3: Es erscheint kurz die Information, dass
Sie  zum  Terminbuchungssystem
weitergeleitet werden. Falls die
automatische Weiterleitung in lhrem
Browser nicht funktionieren sollte, zur Sicherheit bei der Registrierung nur

klicken Sie bitte auf den angezeigten E-Mail-Adressen der Schule, die alle
Link. Schilerinnen  und

WICHTIGE HINWEISE

(1) Unser Terminbuchungssystem akzeptiert

Schuler beim
Schuleintritt erhalten haben. Diese setzt
sich normalerweise wie folgt zusammen:

vorname.nachname@bsz-mgh.de

(2) Verwenden Sie unbedingt ein Passwort,
dass Sie sich merken kénnen!

Schule Bad Mergentheim

Sie werden automatisch zum (3) Tragen Sie im Bereich ,Personliche
Tenie ey o e T e Bl - Angaben” den Namen der betreffenden

und Ausbildersprechabend der
Kaufmannischen Schule Bad Schilerin / des Schiilers ein.

Mergentheim weitergeleitetl

Falls die automatische Weiterleitung in
Ihrem Browser nicht funktionieren sollte,
klicken Sie bitte auf den nachfolgenden
Link

>> Termin fiir den Eltern- und
Ausbildersprechabend buchen

Gemeinsam zum Erfolg!
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Nach dem Klick auf ,Registrierung abschlieRen”
erhalten Sie die Meldung, dass das Konto noch
aktiviert werden muss und dazu eine
Bestatigungsmail an die angegebene E-Mail-
Adresse gesendet wurde.

Jetzt muss Thr Benutzerkonto nur noch kurz aktiviert werden.

Dazu haben wir Thnen seeben eine E-Mail gesendet, in welcher Sie einen Aktivierungs-Link finden.

Wenn Sie keine E-Mail von uns bekommen, kénnen Sie sich jederzeit gine neue zusenden lassen.

Schritt 6: Wechsel Sie im Browser zur Seite

outlook.office.com
BY Bei Outlook anmelden X +
< C % nhttpy//outlook.office.com/

Die Schiilerin / der Schiler meldet sich dort mit
den Zugangsdaten der Schule (wie bei Microsoft
Teams) an.

B® Microsoft

Anmelden
Mit Qutlook fortfahren

vorname.nachname@bsz-mgh.de

Sie kénnen nicht auf lhr Konto zugreifen?

Mit Windows Hello oder einem Sicherheitsschlissel

anmelden (7)

Im Posteingang befindet sich die
Bestatigungsmail. Offnen Sie die Mail und klicken
Sie auf den Bestatigungslink, erst dann kdnnen Sie
mit den nachfolgenden Schritten fortfahren!

KSM Terminbuchung lhre Registrierung beim KSM Terminbuchung
Sehr geehrte/r Herr/Frau . herzlich Willkommen zum Kaufmannische Schule

Sehr geehrte/r Herr/Frau

herzlich willkommen zum Kaufmannische Schule Bad Mergentheim Terminbuchung!
Vielen Dank fur Ihre Registrierung fir unser Angebot.

Bevor Sie nun freie Lehrer online buchen kdnnen, mussen Sie nur noch folgende
Internetseite besuchen um Ihr Benutzerkonto zu aktivieren und schon kénnen Sie

loslegen!

https://termin.ksmgh.de/public/user/activation?
id=38&code=72c0e02{574e48332ee2f8a90a51235balacbefc

viele GriiRe, ‘

thr KSM Terminbuchung
hitps://termin.ksmgh.de/

Gemeinsam zum Erfolg!

Kaufmannische Schule Bad Mergentheim

Wichtiger Hinweis

Falls Sie die E-Mail mit dem Aktivierungslink nicht
an dem Gerat abholen, an dem Sie zuvor die
Registrierung durchgefiihrt haben, missen Sie
sich nach dem Klick auf den Aktivierungslink mit
den in Schritt 2 genannten Zugangsdaten noch
einmal am Server anmelden.

Anmelden

http://termin.ksmgh.de

Die Verbindung zu diesar Websita ist nicht sicher

Mutzername ksm

Passwort ksm2021!

Schritt 7: Kehren Sie jetzt zum Terminbuchungs-
system (termin.ksmgh.de) zuriick um
sich anzumelden und die gewlinschten
Gesprachstermine zu buchen.

o Kalender

Schritt 8: Geben Sie rechts oben lhre
Zugangsdaten (E-Mail-Adresse und das
selbst gewahlte Passwort) ein und
klicken Sie anschlieRend auf
»Anmelden”.

| B4 E-Mail Adresse | | & Passwort | Anmelden

Schritt 9: Das Wort ,Frei” in der Tabelle zeigt
lhnen an, in welchem Zeitraum ein
Lehrer noch nicht gebucht wurde.
Klicken Sie bei einem Lehrer auf ,,Frei”
um sich den gewlinschten
Gesprachstermin zu reservieren.

Dienstag
9. Marz 2021

Lehrer Lehrer | Lehrer Lehrer

Lehrer*in A B C D
17:00 ) ) . -
bis 17:15 Uhr Frei Frei Frei Frai
17:15 ) ) . -
bis 17:30 Uhr Frei Frei Frei Frai
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Kaufmannische Schule Bad Mergentheim

Schritt 10: Bestatigen Sie den Termin durch Klick
auf ,Jetzt Buchen”

WICHTIGER HINWEIS

WICHTIGER X
HINWEIS Lehrer*in Sie kénnen (ber unser Buchungssystem

Dienstag, 9. Mérz maximal 5 Termine reservieren. Diese
In einigen Browsern 2021 Begrenzung haben wir vorgenommen, um
ist das abgebildete 1?’°°5Lsr”:15 alle wichtigen Gesprache an diesem Abend
Fenster im Vollbild- filhren zu kénnen. Falls Sie weiteren
e Diese(r) Lehrer*in Gesprachsbedarf haben oder alle Termine
ZEliE. 2 [TIEEE 10 S eines Lehrers bereits vergeben wurden,
el Gell fulls Cs7 @ Jetzt buchen nehmen Sie bitte mit der betroffenen
Bl g - Lehrkraft direkt Kontakt per E-Mail auf. Die
BrowserS\{v?iter gk E-Mail-Adressen der Lehrer sind nach
rechts navigieren. | ! Dienstag folgendem Muster aufgebaut:

L]

vorname.nachname@ksmgh.de

Schritt 11: Jetzt wird Ihnen noch die Information

angezeigt, dass der gebuchte Termin Schritt 14: Am Eltern- und Ausbildersprechtag
bis 48 Stunden vorher noch storniert nehmen die Lehrkrifte, bei denen Sie
werden  kann.  Durch ,Buchung einen Termin gebucht haben, Giber den
abschlieRen” wird der gewiinschte Teams-Zugang des Schiilers Kontakt

Termin dann fiir Sie reserviert. mit lhnen auf. Bitte stellen Sie sicher,

dass Sie mit diesem Zugang zu den

Thre Buchung ist . . . .
verbindlich. Sie kénnen sie gebuchten Zeiten in Teams online sind.
jedoch bis zu 48 Stunden Falls Sie das iPad der Schule
vorher stornieren. verwenden, sollte  dies  zuvor
aufgeladen sein und Sie sich an einem
Ort mit guter Internetverbindung

Buchung abschliefen

befinden.
Schritt 12: Bereits von lhnen gebuchte Termine
werden in der Tabelleniibersicht mit "_\{ICHTIC';_ER HINWEIS
,Ihre Buchung” gekennzeichnet. fiir Ausbilder

Da wir davon ausgehen, dass Sie am Eltern-
Dienstag und Ausbildersprechabend keinen Zugriff
9. Marz 2021 auf den Teams-Zugang Ihres
Auszubildenden haben, moéchten wir gerne
telefonisch mit Ihnen Kontakt aufnehmen.

Lehrar®in

17:00 ) Lassen Sie den Lehrkraften, bei denen Sie
. i Thre Frai . B .

bis 17:15 Uhr || gEReame einen Gesprachstermin gebucht haben,
17:15 - - bitte Uber den Auszubildenden eine
. reil rned

bis 17:30 Uhr Telefonnummer zukommen, unter der Sie

zum gebuchten Zeitpunkt erreichbar sind.

Schritt 13: Mochten Sie weitere Termine bei
anderen Lehrern reservieren,
wiederholen Sie einfach Schritt 9 — 12.

Die Auszubildenden (bermitteln die
Rufnummer bitte Uber Teams an die
entsprechende Lehrkraft.

3/3

Gemeinsam zum Erfolg!




