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Teilnehmerverwaltung bei Seminaren (LV1) in der Fortbildung 
 
 
Diese Beschreibung soll Ihnen helfen, wenn Sie die Kursleitung eines Seminars 
innehaben und die TeilnehmerInnen einladen, verständigen etc. wollen. 
 
Loggen Sie sich mit Benutzername und Kennwort unter dem Profil „Bedienstete“ auf der 
PH-Online Seite der PH-Oberösterreich:  http://ph-ooe.ph-online.ac.at   ein! 
 
Im folg. Bildschirm hat sich ein Kursleiter eingeloggt, der untere Teil der Visitenkarte 
wird (durch Klick auf den Namen) angezeigt. 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
LV Erhebung 
anklicken 
 
 
 

Nun sehen Sie alle Seminare, an denen Sie als Kursleiter/in oder Referent/in „beteiligt“ 
sind. Wählen Sie, um ganz sicher zu gehen, im rechten Menü den LV-Typ „Fortbildung“ 
das Semester und Schuljahr, in dem das Seminar stattfindet. 
 

 

 

 
Dahinter steckt die LV-Gruppen- und Teilnehmerverwaltung. Die Anzeige bedeutet: 
10 TeilnehmerInnen (10) haben sich angemeldet und sind derzeit auf der Warteliste, keiner hat 
noch einen Fixplatz (vordere Null). Es gibt genau eine Seminargruppe (ist der hintere 1er).. 
Klicken Sie auf diesen Link! 

                                       
1 Seminare werden in diesem Skriptum auch als Lehrveranstaltungen (LV) bezeichnet! 
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Folgendes Fenster öffnet sich: 
 

Über „Berichte“ können Sie Teilnehmerlisten, 
Anwesenheitslisten etc. ausdrucken. Beachten Sie 
immer dieses Menü! 

 

 
 
Tipp: Sie können die Daten der TeilnehmerInnen vor der Einladung ausdrucken, indem 

Sie auf diesem Bildschirm „Berichte“ anklicken und die „Teilnehmerliste“ 
aufrufen. (siehe unten). Damit sehen Sie die Adressen der TeilnehmerInnen und 
können sich so die Auswahl vereinfachen. 

 
Die Zahl der Meldungen (Warteliste) wird hier entnommen. Klicken Sie auf die Zahl und Sie 
erhalten die Namen (und weitere Informationen) der Angemeldeten und kommen auch auf die 
Seite, auf der Sie die Zuweisung der Fixplätze durchführen(siehe nächste Seite). 
 
Die möglichen Berichte 
 

 

 
 
Das liefert Ihnen nach erfolgter Einladung 
die Unterschriftenliste. 
 
 
Hier erhalten Sie die Liste aller 
angemeldeten TeilnehmerInnen mit deren 
Schuldaten. 
 
 

 
Beispiele für diese Berichte finden Sie auf der nächsten Seite! 
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Beispiele für Berichte: 
 

Teilnehmerliste Anwesenheitsliste 

 
 

 
 
Die Einladung zur Lehrveranstaltung 

 
• Gehen Sie wie auf der Seite 2 abgebildet in die Anzeige aller Angemeldeten. 
• Alle jene, die teilnehmen können, werden von Ihnen ganz links mit Hakerl 

versehen. 
 

 
 
Hinweis: im Screenshot sehen Sie noch keine Angabe zur Schule - dies wird im Laufe der 

Weiterentwicklung von PH-Online implementiert! 

 
• Ein Klick auf „Fixplatz zuteilen“ öffnet das Fenster für die Mailverständigung 
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• Unter „weitere Anmerkungen“ können Sie den TeilnehmerInnen weitere 

Informationen zukommen lassen 
• Klicken Sie auf „Fixplatz zuteilen“ und der Status der TeilnehmerInnen ändert sich 

von der „Warteliste“ auf den „Fixplatz“. Die betroffenen Personen erhalten ein Mail 
mit dem entsprechenden Text: 

 

 
 
Die eingeladenen Personen sind nun auf der Warteliste nicht mehr sichtbar, sondern 
befinden sich auf der Teilnehmerliste. Sie erkennen das an den Zahlenangaben (siehe 
Seite 2 oben). Ein Klick auf die erste Zahl (TeilnehmerInnen) öffnet Ihnen das Fenster 
mit allen eingeladenen TeilnehmerInnen. 
 
In diesem Fenster können Sie TeilnehmerInnen, die sich bei Ihnen abgemeldet haben 
wieder von der Teilnehmerliste nehmen, indem Sie diese markieren (Hakerl links) und 
„auf Warteliste setzen“ klicken. Anschließend könnten Sie wieder jemandem von der 
Warteliste einen „Fixplatz“ zuteilen, und, und, und …. 
 
Auch allfällige Mailverständigungen der TeilnehmerInnen sind möglich: anhakerln und 
„Email“ anklicken, …. 
 
Sie können die TeilnehmerInnendaten auch nach Excel exportieren - der Menüpunkt 
dafür ist rechts oben! („Exportieren“) 
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Auch Personen, die sich nachträglich bei Ihnen angemeldet haben (z.B. per Mail) 
können Sie auf die Teilnehmerliste nehmen: Klicken Sie auf den Menüpunkt „anmelden“ 
(rechts oben): 
Das Suchfenster öffnet sich. Sie geben den Familiennamen ein, klicken auf „Suchen“ 
und wählen aus den gefundenen Personen die „Nachgemeldete“ aus. Wohin Sie diese 
Person anmelden (Teilnehmerliste oder Warteliste) entscheiden Sie hier schon: 
 

 
 
PH-Online stellt Ihnen insgesamt schon viele Möglichkeiten der Teilnehmerverwaltung zur 

Verfügung, die in den kommenden Monaten noch erweitert werden. 

 
 
Nach dem Seminar: 
 
Eine „Anwesend-Funktion“ wie in PIVIS ist in PH-Online derzeit nicht explizit realisiert. 
Sie können jedoch auch nach der Veranstaltung jene Personen, die nicht anwesend 
waren, von den „Fixplätzen“ der Teilnehmerliste auf die „Warteliste“ verschieben. Auch 
jene, die überraschend dazugekommen sind, können nachher noch mit einem Fixplatz 
versehen werden. 
Alle Personen, an deren Status Sie Änderungen vornehmen (z.B. Warteliste, Fixplatz, 
dazumelden, abmelden,..), werden davon per Mail in Kenntnis gesetzt. Das ist auch in 
den eigenen Anmeldungen dieser Personen ersichtlich. 
 
Übrigens: Mails an TeilnehmerInnen (z.B. weil sich der Termin oder Ort 
geändert hat) können Sie aus dem Fenster der Teilnehmerverwaltung – wenn 
Sie die Namen sehen - jederzeit verschicken 
 
 
 

 
Viel Erfolg bei der Teilnehmerverwaltung! 

 

 


