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Teilnahmebestätigungen bei Seminaren (LV1) der Fortbildung 
 
Diese Anleitung soll Ihnen helfen, Teilnahmebestätigungen für die von Ihnen geleiteten 
Seminare (Lehrveranstaltungen) vorzubereiten. Die Bestätigung stellen Sie elektronisch 
aus, den Ausdruck können sich die Teilnehmer/innen über deren Visitenkarte selbst 
anfertigen. (siehe Anleitung: LV_tnbest_druck.pdf) 
 
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! 
 
Wechseln Sie zur Ansicht Ihrer Visitenkarte, die Ihnen folgendes Menü zeigt: 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
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.  
Klicken Sie auf diesen Link! 
 

                                       
1 Seminare werden in diesem Skriptum auch als Lehrveranstaltungen (LV) bezeichnet! 
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Sie erhalten nun die Ansicht Ihrer LV-Gruppe (wie auch in der Teilnehmerverwaltung 
beschrieben).  
 

 
 

ACHTUNG 

 Bevor Sie mit dem Erstellen der Teilnahmebestätigungen beginnen, müssen 
die Teilnehmerlisten vollständig sein - also auch jene in der Liste, die sich 
nicht (elektronisch) angemeldet haben und trotzdem erschienen sind! Wenn 
die Bestätigungen fertig und „gültig gesetzt“ sind, ist ein nachträgliches 
Erfassen nicht mehr möglich! 

 
Klicken Sie nun auf den Menüpunkt „Prüfungsmanagement“ 
 

 
 
Hinweis:  Die Teilnahmebestätigungen für die Fortbildung wird in PH-Online über 

das Prüfungsmanagement ausgestellt.  
 
Wenn Sie dies das erste Mal machen, öffnet sich nun ein Fenster, in dem Ihnen ein Pin-
code zugewiesen wird. Diese 4 stellige Ziffernfolge wird jedes Mal, wenn Sie das 
Prüfungsmanagement starten, von Ihnen verlangt. Sie bleibt immer gleich - außer Sie 
selbst ändern Ihren Pincode. 
 

 
 
Im folgenden Fenster geben Sie diesen Pincode ein: 
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Sie kommen nun automatisch zu Ihrer Lehrveranstaltung, in der Sie für die Teilnahme-
bestätigung einen fiktiven Prüfungstermin anlegen. Dieser Termin sollte 

• bei eintägigen Lehrveranstaltungen der Tag des Seminars 
• bei mehrtägigen Lehrveranstaltungen der letzte Tag der Reihe 

sein 
 

 
 
Hakerln Sie „KandidatIn kann sich selbst nicht mehr abmelden!“ an! 
Anschließend auf „Prüfung/Kandidatinnenliste für Beurteilung erstellen“ klicken! 
 
Die Seite ist kurz inaktiv - die TeilnehmerInnen werden für die Prüfungsverwaltung übernommen.  

 
Unterhalb des vorherigen Bereiches entsteht ein neuer Bereich - das Resultat. Es hat 
hoffentlich 3 grüne Hakerl und sieht so aus: 
 

 
 
Klicken Sie auf „ Weiter zum Prüfungsmanagent – Kandidatinnen-Liste“ 

Datum eintragen! 
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Sie sehen nun die angemeldeten Kandidatinnen.  
 

 
 
Für die Bearbeitung ist die Funktionenleiste sehr hilfreich: 
 

Icon zum Auswählen von KandidatInnen; ganz oben und ganz unten im 
Fenster: wählt alle KandidatInnen in der gesamten Liste aus. 
Bleistift: Serienbearbeitung der Eingaben (alle Markierten werden bearbeitet) 
 

 

 
 

Dreiecke/Pfeile für die Sortierung 
Filter für die Anzeige 

 
Gehen Sie nun wie folgt vor: 
 
1. Schritt: Auf den Bleistift in der Spalte NOTE klicken 
 
2. Schritt: „E mit Erfolg teilgenommen“ wählen: wenn wirklich alle da waren , oder vor-
her entsprechend links außen Personen durch Klick ins Quadrat auswählen und nur 
„ausgewählte ..“ anklicken. 
 

 
 
 
3. Schritt: Auf den Bleistift in der Spalte „Unterrichtseinheiten klicken“ und im Fenster 
die Unterrichtseinheiten eingeben, die die Teilnehmer/innen da waren. In der Regel 
werden es die geplanten/angebotenen Unterrichtseinheiten sein. Sollte jemand weniger 
da gewesen sein, können die Werte bei jedem einzeln geändert werden. 
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Beispiel für Änderungen bei einzelnen TeilnehmerInnen: 
 

Diese Person hat zwar „mit Erfolg teilgenommen, war aber nur 3 UE da! 

 

 
 

Diese Person ist trotz Einladung nicht erschienen! 

 
4. Schritt: Prüfungsprotokoll drucken: Dies ist die offizielle Teilnehmerliste mit allen 
notwendigen Daten:  
 

 
 

Übrigens: Haben Sie den gelben Balken bemerkt? Er führt Sie durch das 
Prüfungsmanagement! 

 
Sollten Sie vor dem Ausdruck noch nicht gespeichert haben, kommt der Hinweis: 
 

 

Das Prüfungsprotokoll ist zusammen mit der Teilnehmerliste, dem Bericht und 
den Honorarnoten an die Pädagogische Hochschule zu übermitteln 
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In unserem Beispiel (s.o.) ist die 3. TeilnehmerIn (Marilyn Monroe) auf nicht erschienen 
gesetzt. Es kommt daher noch der Hinweis: 
 

 
 
Sie bekommt daher auch keine TN-Bestätigung und wird von der Liste der 
KandidatInnen abgemeldet. 
 

 
 
Das Protokoll sollte nun kontrolliert werden. Änderungen sind jetzt noch machbar, da 
der Bildschirm die Teilnehmerliste zeigt und bei jedem noch etwas geändert werden 
kann.  
 
 
5. Schritt: Nach Kontrolle der Einträge � Gültig setzen der Prüfung  
 

 
 



  Teilnahmebestätigung - Erstellen 

LV_tnbest_kl.doc F.L. 29.1.10 Seite 7/7 

 
 
Die nochmalige Rückfrage wird bestätigt. 
 
 

 
 

Dies bedeutet: es können KEINE Änderungen mehr gemacht werden 

 
Sie erhalten nun noch die Endansicht nach der Gültigsetzung. Damit können Sie das 
Prüfungsmanagent verlassen. Ihre TeilnehmerInnen erhalten ein Verständigungsmail 
und können sich deren Bestätigung ab jetzt selbst ausdrucken. 
 

 
 
 

Viel Erfolg bei Ihrer Seminarleitung! 

 
 
 
 
Frage: Wie kann ich meinen Pincode ändern? 
Antwort: Auf der Visitenkarte den Menüpunkt Prüfungsmanagement anklicken - dort auf 

„Einstellungen“ und „Pincode ändern“ 
 


