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1. Anleitung zu OTiS - Terminreservierung 
Alle Login-Informationen haben Sie vom SEB per E-Mail erhalten. In der erhaltenen Datei finden Sie 

den Link, das Zugangskennwort und den Startzeitpunkt der Terminbuchung. 

Hinweis: Sollten Sie die Mail mit den Zugangsdaten nicht mehr finden oder nicht erhalten haben, 

wenden Sie sich bitte an den SEB der Klasse oder Klassenlehrer/die Klassenlehrerin Ihres Kindes.  

 

Sollten Sie mehrere Kinder am Gymnasium Michelstadt haben, so können Sie über die Geschwister-

Funktion automatisch Termine für beide Kinder zusammen buchen lassen. OTiS kann Ihnen bei der 

Verknüpfung der Kinder eine Auswahl an Zeiten mit Puffer (im besten Falle 10 Minuten) 

zusammenstellen. Gehen Sie hierzu nach dem Login wie in „1.7. mehrere Kinder am Gymnasium 

Michelstadt“ beschrieben vor. 

 

1.1. Welches Gerät kann ich nutzen? 
Die Anwendung OTiS ist für alle Geräte optimiert. Laut Anbieter funktioniert Web-Anwendung 

insbesondere mit dem Handy gut. Dann haben Sie die Informationen stets parat und müssen 

nichts aufschreiben. 

 

 

1.2. Webseite aufrufen 
Sie können die Webseite folgendermaßen finden: 

1. über einen Link auf der Webseite Ihrer Schule 

2. über den Link im erhaltenen Login-Formular 

3. Google-Suche: "OTiS elternsprechtag" 

 
 

Nachdem Sie „OTiS 
elternsprechtag“ in der Suche 
eingegeben haben und eines 
der ersten Suchergebnisse 
ausgewählt haben, gelangen 
Sie auf die folgende Seite. 
 

1. Klicken Sie hier auf 
„Login 
Elternsprechtag“. 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
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1.3. Anmelden / Einloggen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Sollten Sie sich über den Link auf 
der Schulhomepage anmelden, 
entfällt der folgende Punkt. 
 

2. Es öffnet sich ein neuer 
Tab. Um nun einen 
Gesprächstermin zu 
reservieren müssen Sie 
sich mit den vom SEB 
erhaltenen Zugangsdaten 
einloggen.  
Zunächst benötigen Sie 
das „Schulkennwort“. 
 
 
 
 
 

 
 

3. Für die Identifizierung 
benötigen Sie nun weiter 
Daten.  
 
3.1. Geben Sie zunächst 

das „Geburtsdatum“ 
ihres Kindes ein, 
dieses ist aus 
Datenschutzgründen 
extra nicht auf dem 
Login-Formular 
vermerkt. 
 

3.2. Neben dem 
Schulkennwort haben 
Sie auch ein Kennwort 
erhalten. Geben Sie 
dieses im Bereich 
„Kennwort“ ein. 

 
3.3. Geben Sie unbedingt 

sofern möglich eine 
Festnetz und 
Handynummer im 
Feld „Telefon“ an, 
unter welcher der/die 

3.1. 
3.2. 

3.3.! 

2. 
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Fachkolleg*in Sie 
erreichen kann. 
Geben Sie auch eine 
E-Mail-Adresse an, 
welche Sie häufig 
abrufen. 

 
3.4.  Wählen Sie in der 

drop-down-Liste bei 
„Videoanruf“ aus, ob 
ein/e Video-
/Telefonkonferenz 
per BigBlueButton 
möglich ist oder nicht. 

 
3.5. Überprüfen Sie ihre 

Angaben und klicken 
Sie im Anschluss auf 
„anmelden“. 

 
 
 

 

1.4. Kontaktdaten überarbeiten oder ergänzen 

 

Wollen Sie ihre Kontaktdaten 
überprüfen, ändern oder 
nachtäglich eintragen, gehen Sie 
folgendermaßen vor: 
 

4. Klicken Sie hinter dem 
Namen ihre Kindes auf 
„Kontaktdaten“. 
 
 
 
 
 

3.4. 
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4.1. Es öffnet sich ein 
neues Fenster, hier 
können Sie Ihre 
Kontaktdaten 
überarbeiten. 

4.2. Bestätigen Sie Ihre 
Änderung durch 
Klicken auf „ok“. 

 
 
 
 

 

1.5. Termine reservieren (1 Kind) 

 
 

 

Nach der erfolgreichen 
Anmeldung und Eingabe der 
Kontaktdaten erscheint das 
folgende Fenster. 
 

5. Haben Sie mehrere 
Kinder an der Schule und 
wollen die Planung 
gesammelt durchführen? 
Dann gehen Sie zu 1.7. 
kombinierte 
Terminplanung bei 
mehreren Kindern. 
 

6. Klicken Sie auf „Lehrer/in 
…“. Es öffnet sich eine 
Drop-down-Liste. Hier 
können Sie nun durch 
Anklicken, die 
gewünschte Lehrkraft 
auswählen. 

6.1. Die ausgewählte 
Lehrkraft erscheint 
grau hinterlegt, 
sobald Sie mit der 
Maus darüberfahren, 
in diesem Fall Frau 
Pereira.  

 
 

6.1. 



 

6 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Sobald Sie auf den 
Namen der Lehrkraft 
geklickt haben, erscheint 
eine tabellarische 
Übersicht der Termine 
der Lehrkraft. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Wählen Sie nun die 
gewünschte Uhrzeit aus, 
indem Sie in der Liste auf 
„Termin reservieren“ in 
der entsprechenden Zeile 
klicken. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1. Um den gewünschten 
Termin zu reservieren 
müssen Sie diesen im 

8. 
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sich öffnenden 
Fenster durch Klicken 
auf „Ja“ bestätigen. 
Sollten Sie doch eine 
anderen Uhrzeit 
vereinbaren wollen 
klicken Sie auf 
„Abbrechen“.  

 
 
 
 
 
 
 
Den von Ihnen reservierten 
Termin sehen Sie nun sowohl in 
Ihrer Übersicht als auch im 
Kalender der Lehrkraft. 

1.6. Mehrere Termine mit Puffer reservieren 

 
 

 
Möchten Sie Termine bei 
mehreren Lehrkräften 
reservieren. Gehen Sie 
folgendermaßen vor: 
 
 

9. Klicken Sie auf 
„Mehrere“. 

 
 
 
 
 
 
 

9. 
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Es öffnet sich ein Fenster. Hier 
finden Sie nun grün hinterlegt 
Lehrkräfte, bei welchen Sie 
bereits einen Termin reserviert 
haben. Alle weiteren Lehrkräfte 
sind nun zur Auswahl verfügbar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Hier können Sie nun die 
gewünschten Lehrkräfte 
auswählen. 
z.B. Frau Boiselle, Frau 
Fink, Frau Pereira und 
Herr Weber. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. Im Feld „(optional) erst 
ab ____Uhr“ können Sie 
angeben, ab welcher 
Uhrzeit Sie frühestens 
Termine wahrnehmen 
können. Sie können 
dieses Feld jedoch auch 
frei lassen. 

 
 
 
 

10. 
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12. Durch Klicken auf 
„Terminvorschläge mit 
Puffer“ ermittelt OTiS 
eine passenden Vorschlag 
mit einer Reihenfolge von 
Terminen. 
Dabei wird eine Zeit als 
Puffer gelassen. 
 

 
 
 
 
 

12.1. Im gewählten Beispiel 
finden Sie nun eine 
Auswahl an Terminen. 
Möchten Sie diese 
Termine reservieren 
müssen Sie die 
Termine anklicken. 
Ihre Auswahl wird 
grün hinterlegt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.2. Durch Klicken auf 
„Markierte 
reservieren“ 
bestätigen Sie Ihre 
Terminauswahl. 
 

12. 

12.1. 
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Die Terminübersicht finden Sie 
dann sowohl unter dem Namen 
ihre Kindes als auch in der 
tabellarischen Auflistung rechts 
daneben. 

 
Sie können die Termine nun 
nachträglich noch anders legen, 
oder aber den Vorschlag von 
OTiS beibehalten. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Hinweis: 
Wie Sie in diesem Beispiel 
erkennen können, ist keine 
Terminbuchung zu der von Ihnen 
ausgewählten Zeit im Beispiel bei 
Frau Fink möglich. 
Sie müssen entweder das von 
Ihnen gewählte Zeitfenster 
„(optional) erst ab ____ Uhr“ 
ändern oder Sie können sich im 
Anschluss die Terminübersicht 
der betroffenen Lehrkraft einzeln 
anschauen und einen Termin 
selbstständig ergänze. 

 
 
 
 
 



 

11 

1.7. mehrere Kinder am Gymnasium Michelstadt 

 

 
 

 

Nach dem Sie ein Kind 
erfolgreich mit den 
Zugangsdaten angemeldet 
haben, können Sie nun wie folgt 
vorgehen, um ein weitere Kind 
hinzuzufügen: 
 

13. Klicken Sie auf 
„Geschwister“. 
 
 
 
 
 

13.1. Geben Sie in das sich 
öffnende Feld das 
Geburtsdatum des 
Kindes und das 
erhaltene Kennwort 
ein. Bestätigen Sie 
Ihre Eingabe mit 
„Ok“. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.2. Hat die Eingabe 
gekappt und die 
Kinder wurden 
verknüpft, so sehen 
Sie nun die Vornamen 
beider Kinder. 
 

13.3. Durch Klicken auf 
„Mehrere“ können 
Sie nun Termine für 
beide Kinder 
kombiniert 
reservieren.  

 
 

13. 

13.1. 

13.3. 
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13.4. Sie sehen immer 
hinter dem Namen 
der Lehrkraft den 
Namen des Kindes, 
für welches Sie einen 
Termin reservieren. 
 

13.5. Gehen Sie wie in 1.6. 
beschrieben vor. 

 
 

1.8. Termin löschen / absagen 

 
 
 

Sollten Sie einen Termin nicht 
wahrnehmen können, haben Sie 
die Möglichkeit den Termin aus 
Ihrer Terminliste und der Liste 
der Lehrkraft zu löschen. 
 

14. Unterhalb des Namen 
ihres Kindes sehen Sie die 
einzelnen von Ihnen 
reservierten Termine. 

 
 
 
 
 

14.1. Wählen Sie hier nun 
den Termin aus 
welchen Sie absagen 
möchten. Der Termin 
wird orange 
hinterlegt. 
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14.2. Klicken Sie zum 

Absagen des 
Termines auf das 
Kreuz in der 
entsprechenden Zeile. 

 
14.3. Bestätigen Sie Ihre 

Terminabsage durch 
Klicken auf „Ja“. 
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2. Anleitung zur Nutzung von BBB 
Für die Nutzung von BBB benötigen Sie den von der Fachlehrkraft per E-Mail erhaltenen Link (und ggf. 

den Zugangscode). 

2.1. Welches Gerät kann ich nutzen? 
BBB kann mit beliebigen Endgeräten, welche ein Mikrofon, und eventuell eine Kamera, besitzen 

genutzt werden. Die Kameranutzung ist nicht zwingend nötig. 

Sollten Sie ein Apple-Gerät nutzen, schauen Sie sich vorab auf alle Fälle das Tutorial von Herr Löb 

an. Es bietet sich auch an, bei Problemen einen anderen Browser zu testen. 

 

2.1. Wichtige Hinweise 

 
 
 
 

 
 

 
 

1. Klicken Sie den per E-Mail 
erhaltenen Hyperlink an 
oder Kopieren Sie diesen 
in die Adresszeile Ihres 
Internetbrowsers. 

 
2. Sollte die Fachlehrkraft 

einen Raumzugangscode 
erstellt haben, so haben 
Sie diesen mit der Mail 
der Fachlehrkraft 
erhalten. Geben Sie 
diesen in das 
entsprechende Fenster 
ein und klicken Sie auf 
Betreten. 
 

3. Bitte geben Sie nun im 
Feld „Namen bitte 
eingeben!“ zunächst die 
 
Start-Uhrzeit und dann 
den Vor- und Nachname 
Ihres Kindes ein. 
(Hinweis: Maximal sind 
26 Zeichen möglich. 
Verzichten Sie bitte auf 
Kommas etc..)  
 

4. Klicken Sie nun auf 
Teilnehmen. 

 

2. 

3. 

! 
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5. Es erscheint folgende 
Mitteilung: „Please wait 
for a moderator to 
approve you joining the 
meeting.“ 
 

6. Lassen Sie dieses Fenster 
nun im Vordergrund ihrer 
Browsers geöffnet und 
warten Sie auf die 
Zulassung zum Gespräch. 
 

Eventuell kann es nach längerer 
Wartezeit zur 
„TIMEOUT_MESSAGE_HERE“ 
kommen. Laden Sie das Fenster 
dann bitte neu. 
 
 
 
 
 
Sobald die Fachlehrkraft Sie zur 
Konferenz zugelassen hat, 
müssen Sie den Echo-Test 
durchführen. Wir empfehlen die 
Teilnahme mit Mikrofon. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sobald der Echo-Test 
abgeschlossen ist, kann das 
Gespräch beginnen. 
 

5. - 6. 
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2.2. BBB verlassen 

 
 

 
 
 

7. Klicken Sie, um das 
Gespräch zu verlassen auf 
die drei Punkte oben 
rechts. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1. Klicken Sie nun auf 
Ausloggen. 
Alternativ kann die 
Fachlehrkraft Sie aus 
der Konferenz 
entfernen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 

7.1. 
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Nachdem Sie die Konferenz 
verlassen haben, können Sie für 
den nächsten Gesprächstermin 
genauso verfahren. 

 

 


