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1. Bitte melden Sie sich als Bedienstete:r in PH-Online an bzw. vergewissern Sie sich bitte, dass sie als Bedienstete:r angemeldet sind. 

 
2. Klicken Sie bitte auf „Meine Lehrveranstaltungen“.  
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3. Wählen Sie bitte die Lehrveranstaltung aus, an deren Teilnehmer:innen Sie eine E-Mail senden möchten. 

 
 

4. Klicken Sie bitte auf „Gehe zu“ und wählen dort „Verwaltung von Teilnehmenden – Gruppenliste“  
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5. Klicken Sie bitte auf ‚Link‘ zu den Teilnehmer:innen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
6. Markieren Sie nun einzelne oder alle Teilnehmer:innen.  
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7. Klicken Sie bitte auf „Aktionen für alle markierten Studierenden“ und wählen Sie dort „E-Mail“.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Sie können hier auch noch irgendetwas mit den Co-Vortragenden auswählen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ich habe keine Ahnung, ob man hier auswählen kann, ob 
Co-Vortragende als Empfänger ausgewählt werden, 
diese die Mail in CC bekommen oder was sonst genau 
hier ausgewählt wird. Bitte ändere den Text 
dementsprechend. 
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9. Im neuen Fenster sehen Sie hier nun Ihren Namen als Absender (1). 
Sie sehen ebenfalls die Anzahl der Empfänger (2). 
Sie können noch weitere Empfänger eingeben (3). 
Sie können auch noch Attachements hinzufügen (4).  

 
 

10. Sollten Sie die Fehlermeldung erhalten, dass ihre Attachments die maximale Größe überschreiten, dann senden Sie die E-Mail bitte in mehreren 
Tranchen oder Sie kopieren die E-Mail-Adressen der Studierenden und versenden das Mail als BCC von ihrer PH-OOE Mailadresse. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ist das so richtig? 


