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Teilnehmerverwaltung für Leiter/innen  

von Lehrveranstaltungen (Fortbildung) 

 

Voraussetzungen: 

 Sie haben einen Account auf PH-Online Kärnten als „Studierende/r der Fortbildung“. 

 Sie haben zusätzlich die Berechtigungen für Leiter/innen von Lehrveranstaltungen erhalten 
(Über PIN-Code Anforderung, siehe Homepage der PH Kärnten unter:  
http://www.ph-kaernten.ac.at/fort-weiterbildung/10/ unter: Wie erhalten Sie diese Berechtigungen? am Seitenende) 

 Innerhalb Ihres Accounts auf PH-Online Kärnten besitzen Sie daher 2 Profile: 

 Studierende/r der Fortbildung 

 Bedienstete (= Leiter/in von Lehrveranstaltungen) 

 

Die folgenden Abschnitte beschreiben schrittweise die weiteren Abläufe: 
 

Nach Anmeldung auf PH-Online Kärnten 

   

 
Ganz rechts neben dem Schlüsselsymbol  
(unter Ihrem Namen) finden Sie: 
o das Symbol „Profil wählen!“ 

o Profilsymbol aktivieren! 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
Das Profilwahlfenster öffnet sich,  

sie können innerhalb Ihres Accounts: 

o umschalten auf das Profil „Bedienstete“ 
bzw. 

o bei Bedarf wieder zurückschalten  
auf das Profil  
„Studierende der Fortbildung“. 

 

 

 

 
   

In der Spalte „Forschung und Lehre“ 

klicken Sie auf den Link 
„Lehrveranstaltungen“: 

o Unter „Lehrveranstaltungen“ erhalten 
Sie eine Auflistung aller Seminare,  
bei denen Sie aktuell Leiter/in, oder 
Lehrbeauftragte/r sind. 

 

 

   

http://www.ph-kaernten.ac.at/fort-weiterbildung/10/
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Liste Ihrer Lehrveranstaltungen: 

 

 
 
 

Über die Symbole  

  
    oder  

  
 
gelangen Sie direkt in die 
Teilnehmerverwaltung der 
jeweiligen Lehrveranstaltung. 

 

 

  

   

   

Teilnehmerverwaltung – Gruppenliste 

   
o Über dieses Fenster können Sie 
o Einblick in die Teilnehmerdaten Ihrer Lehrveranstaltung nehmen. 
o diverse Listen (Anwesenheits-, Teilnehmer- und Wartelisten) ausdrucken. 
o Honorarnoten ausdrucken. 
o Detailinformationen zu Ihrer betreuten Lehrveranstaltung abrufen. 

o bei Bedarf E-Mails an Teilnehmer/innen und Lehrbeauftragte versenden (die Auswahl ist beliebig). 
o Zum E-Mailversand s. die Details unten. 

 

 
 
Druck von Anwesenheitslisten und Honorarnoten: 
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Achtung: Die Teilnehmerliste dient nur zur Information der Seminarleitung und darf aus 
Datenschutzgründen nicht ausgeteilt werden. Für die Bestätigung der Anwesenheitsliste darf nur die 
Anwesenheitsliste verwendet werden. 

 

 
 
Der E-Mail-Versand an die TN (auch an die Vortragenden) funktioniert folgendermaßen: 
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Fixplatzliste – Warteliste - Abmeldungen 
   

TeilnehmerInnenliste (Fixplätze) 
Fixplätze werden immer erst nach Befassungsende automatisiert zugeteilt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

Warteliste 
Anmeldungen werden vorerst immer auf die Warteliste gereiht.  
Nach Befassungsende werden die Fixplätze automatisiert zugeteilt. 

 
   

   

Abgemeldete Personen (nur für Sekretariate) 
Personen, die sich von der Lehrveranstaltung abgemeldet haben, werden in dieser Liste geführt.  

Hatten sie bereits einen Fixplatz inne, rückt die erste Person der Warteliste auf einen Fixplatz nach. 
 

 
 

 
 

 
 
 

Fragen zu Ihrer Lehrveranstaltung richten Sie bitte an das zuständige Sekretariat: 

 
http://www.ph-kaernten.ac.at/fileadmin/media/fortbildung/anleitungen/sekretariate_der_ph_kaernten.pdf  
 

 

http://www.ph-kaernten.ac.at/fileadmin/media/fortbildung/anleitungen/sekretariate_der_ph_kaernten.pdf

