
Elternsprechtag
17. Dezember 2021

15:00 – 18:00 Uhr 

Anleitung

ANMELDUNG



Voraussetzung
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Um über unser Buchungssystem Termine für den Elternsprechtag 
buchen zu können, müssen Sie die Schul-E-Mail-Adresse Ihres 
Kindes nutzen. 

Die Besprechungen finden dann über den MS-Teams-Zugang 
Ihres Kindes statt.

Vielen Dank!



Schritt 1

üÖffnen Sie den Link zum 
Buchungskalender:

https://outlook.office365.com/owa/cal
endar/HAKHASLeibnitz@hak-
leibnitz.at/bookings/
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https://outlook.office365.com/owa/calendar/HAKHASLeibnitz@hak-leibnitz.at/bookings/


Schritt 2

üWählen Sie die gewünschte Lehrperson 
aus!
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Schritt 3

üWählen Sie die gewünschte Uhrzeit!
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Schritt 4

üFüllen Sie das Formular aus.

üNotieren Sie besondere Wünsche.

üKlicken Sie auf „Buchen“.
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Schritt 5

üEs öffnet sich ein Infofenster.

üSie erhalten eine Benachrichtigung 
per E-Mail.

üKlicken Sie auf OK.
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Schritt 6

üEin neues Fenster öffnet sich.

üSie können den Termin umbuchen, 
falls ein Fehler passiert ist.

üSie können den Termin stornieren.

üSie können eine neue Buchung bei 
einer anderen Lehrperson 
durchführen.
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UMBUCHEN

üWählen Sie eine neue Uhrzeit aus.

üKlicken Sie auf Buchung aktualisieren.

üEs öffnet sich ein Infofenster.

ü Sie erhalten eine Benachrichtigung per 
E-Mail.

üKlicken Sie auf OK.
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STORNIEREN

üWenn Sie nach dem Buchen auf Stornieren 
geklickt haben, öffnet sich ein 
Bestätigungsfenster.

üBestätigen Sie die Stornierung oder klicken Sie 
auf “Zurück“, falls Sie nicht stornieren 
möchten.

üEs öffnet sich ein Infofenster.

ü Sie erhalten eine Benachrichtigung per E-Mail.

üKlicken Sie auf OK.
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NACH DER BUCHUNG

üNach jeder Buchung erhalten Sie eine 
Bestätigung per E-Mail.

ü In dieser Mail finden Sie den Link zur 
gebuchten Besprechung.

üSie können auch über einen Link in der E-
Mail Ihren Termin ändern.
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Besprechung

üKlicken Sie zum gebuchten Termin 
auf den Link in der jeweiligen E-Mail.

üNehmen Sie an der Besprechung teil.
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ACHTUNG
Überprüfen Sie Ihren 
Spam-Ordner, falls Sie 

keine Bestätigung 
erhalten haben!
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Technische Probleme
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§ Problem:

Sie fallen aus der Besprechung raus.

üLösung:

Klicken Sie noch einmal auf den 
Besprechungslink aus der E-Mail.

ODER

Warten Sie bis die Lehrperson Sie wieder 
in die Besprechung ruft.



Zeitmanagement

15

§ Problem:

Die geplanten zehn Minuten reichen 
Ihnen nicht aus.

üLösung:

Vereinbaren Sie mit der Lehrperson einen 
individuellen Termin zur jeweiligen 
Sprechstunde.



Zeitmanagement
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Um Terminkollisionen und Wartezeiten so gut wie möglich zu 
vermeiden, bitten wir um strikte Einhaltung der gebuchten 
Termine!

Vielen Dank!


