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Sehr geehrte Frau Kollegin,  

Sehr geehrter Herr Kollege,  

 
mit dieser Handreichung soll i hnen die Anmeldung zu Lehrgängen  im 
Programm PH -Online erleichtert werden.  

 
Bitte nehmen sie sich ein paar Minuten Zeit und lesen sie diese Handreichung 

aufmerksam durch, sie ersparen sich da durch mögliche Fehlversuche , Frustration 
und unseren MitarbeiterInnen eine Menge Telefonanrufe.  
 

Die Suche von und die Anmeldung zu Lehrveranstaltungen der Weiterbildung  
gestaltet sich in PH -Online einfach, wenn man einige grundlegende Reg eln 

einhält.  
 
Über wichtige Statusänderungen ihrer Anmeldungen werden sie persönlich per 

Mail verständigt.  
 

Den für ihre Lehrveranstaltungs anmeldung gültigen Anmeldestatus können sie 
jederzeit über ihre persönliche Visitenkarte in PH -Online (Menüpunkt: LV -

An/Abmeldung) einsehen ï Einblick nur mit persönlichem Passwort möglich 
(Informationspflicht der Einzelperson!).  
 

 

Die Oberfläche 

 
Nach erfolgter Anmeldung mit dem vom System vergebenen Benutzernamen 
(normalerweise im Format: vorname.nachname ) und dem von ihnen 

gewählten Passwort, befinden sie sich in der sogenannten Visitenkar t en -
ansicht  von PH -Online.  

 
Ganz links außen finden sie den Organisationsbaum  der PH -Salzburg. Dieser 
Organisationsbaum repräsentiert die organisatorische Struktur unseres Hauses 

und dient für sie hauptsächlich als Informationsquelle  über 
Organisationseinheiten sowie Kontaktpersonen und Kontaktdaten von Lehr -  und 

Verwaltungspersona l der Pädagogischen Hochschule.  
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Die Visitenkarte ist ihr  eige ntliches Steuerzentrum für alle Belange, die die 

Pädagogische Hochschule betreffen. Hier können sie sich ebenso für 
Lehrveranstaltungen  an bzw. abm eld en,  wie ihre  Teilnahmebestätigungen 

ausdrucken, ihre  Fortbildungstermine verwalten oder ihre  persönlichen Daten 
(Email -Adresse, Postadresse) pflegen:  
 

 
 

Bitte kontrollieren sie an dieser Stelle Ihre  persönlichen Daten auf Richtigkeit. Sie 
sind selber für die Richtigkeit der angeführten Kontaktdaten verantwortlich, eine 

zentrale Pflege durch die Verwaltung der PH - Salzburg erfolgt nicht  und 
wäre bei über 10.000 Datensätzen auch nicht durchführbar.  

 

Rechts oben finden sie in PH -Online immer den Menübereich :  
 

 
 
In diesem Fall wäre derzeit nur die Auswahl der Funktion Bearbeitung  
(Bearbeitung Ihrer  Visitenkarte) möglich. Die anderen Funktionen sind zum 

aktuellen Zeitpunkt schwarz dargestellt, also inaktiv.  
 

 Lehrveranstaltungssuche  

 An-  und Abmeldung zu Lehrveranstaltungen  

 Lehrveranstaltungsteilnahmen  

 Teilnahmebestätigungen  

 Pflege der persönlichen Daten  

Organisationsbaum  

Visitenkarte  
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Weiter oben finden sie folgende Schaltflächen:  
 

 
 
 

 

 Mit dem Schlüsselsymbol  melden sie  sich an und am Ende 

ihrer  Arbeit auch wieder ab.  Abgemeldet :  

 Mit dem Haussymbol  gelangen sie  jederzeit auf die PH -
Online Startseite.  

 Mit dem Websymbol  gelangen sie  auf die Homepage der 

Pädagogischen Hochschule Salzburg  
 

 Mit dem Informationssymbol  können sie  den aktuellen 
Systemstatus einsehen.  

 

 Mit dem Rollensymbol  können sie  schnell zwischen 
verschiedenen Rollen in PH -Online umschalten (z.B. von der 

Rolle Bediensteter zur Rolle Studierender der Fortbildung). 
Falls sie  nur eine Rolle haben, ist dieses Symbol nicht  
sichtbar.  

 
Links von diesen Sy mbolschaltflächen finden sie das Auswahlfeld Suche.  

 

 
 

Ein Klick auf das nach unten weisende Dreieck öff net das Suchfenster und bietet 
ihnen verschiedene Suchoptionen.  
 

 
 

Suche nach Räumen  

Suche nach Personen  

Suche nach 
Lehrveranstaltungen der Aus -  
und Weiterbildung  
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Für die Zwecke der Weiterbildung (alle Lehr gänge)  sind im Grunde nur die oben 
genannten Suchen nach Personen und Lehr veranstaltungen relevant. Allenfalls 

kann ihnen auch noch die Raumsuche hilfreich sein.  
 

Etwas näherer Erläuterung bedarf die Suchmaske der Weiter bildungs -
Lehrveranstaltungen:  
 

 
 

In dieser Maske haben sie die Möglichkeit, nach LV -Titel, LV -Typ (Weiterbildung  /  

Erstausbildung , Fortbildung, oder alle), LV -Kategorie, Vortragende(r), 
Studienjahr,  Semester, Ort und Zeitraum zu suchen.  
 

Selbstverständlich könne sie diese Attribute auch mischen , um so ihre  Suche zu 
präzi sieren und die Anzahl der Suchergebnisse einzuschränken.  

 

Überblick über angebotene Lehrgänge 
 

Im Organisationsbaum von PH -Online fi nden sie alle angebotenen Lehrgänge:  
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Ein Mausklick auf einen dieser Lehrgänge öffnet die Visitenkarte  dieses 
Lehrgangs (vergleichbar ihrer persönlichen Visitenkarte):  

 

 
 

Nähere Informationen zur Lehrgangsleitung finden sie, indem sie auf  
klicken:  
 

 
 

Über diesen Link kommen sie zur Visitenkarte des Lehrgangsleiters/der 
Lehrgangsleiterin und können damit mit dieser Person Kontakt aufnehmen.  

 

Anmeldung zu Lehrgängen 
 

Die Anmeldung zu Veranstaltungen (meist Lehrveranstaltungsblöcken) von 
Lehrgängen unterscheidet sich von der Vorgehensweise bei herkömmlichen 

Fortbildungsveranstaltungen:  
 

Grund: 
 
Lehrgänge haben eine curriculare Grundlage  und weisen jeweils eine eigene 
Studienkennzahl  auf. Sie sind daher als eigene (kleine) Studien anzusehen und 

werden  programmtechnisch auch analog den Veranstaltungen der Ausbildung 
gehandhabt.  

 

Voraussetzung: 

 

Um sich in der gewohnten Art und Weise zu Lehrveranstaltungen von 

Lehrgängen anmelden zu können, muss ihnen die Studienkennzahl  des 
Lehrgangs in der Studien -  und  Prüfungsabteilung zugewiesen  worden sein. 
Lehrgangsveranstaltungen können nur von jenen KollegInnen inskribiert 

werden, die von der Verwaltung in den gewünschten Lehrgang 
eingeschrieben wurden.  
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Vorgangsweise: 

 
1.  Nehmen sie bitte vor  ihrer Inskription in d er weiter oben beschriebenen 

Art und Weise mit der Lehrgangsleitung Kontakt auf und klären sie die 
grundsätzliche Möglichkeit einer Teilnahme gemeinsam ab.  

 
2.  Suchen sie bitte beim Dienstgeber (genaue Vorgangsweise bitte bei der 

Schulleitung erfragen) um Genehmigung zum Besuch dieses Lehrgangs an.  

 
3.  Nach Vorliegen der Genehmigung füllen sie bitte das Formular für die 

Lehrgangsanmeldung  (www.phsa lzburg.at  ) aus und senden sie es an die 
angegebene Mailadresse.  

 
4.  Die Lehrgangsleitung veranlasst bei der definitiven Zulassung zum 

Lehrgang die Eintragung der entsprechenden Studienkennzahl bei der 

Studien -  und Prüfungsabteilung.  
 

5.  Sobald dies erfolgt ist,  können Sie sich über PH -Online zu den einzelnen 
Lehrveranstaltungen (Blöcken) des Lehrgangs inskribieren.  

 

 
Wenn bei einem Anmeldeversuch  folgende Meldung erscheint:  

 

 
 

ist ihnen die Studienkennzahl des gewünschten Lehrgangs (noch) nicht 
zugewiesen worde n. Bitte warten sie in diesem Fall noch eine Weile ab, bzw. 

wenden sie sich an die Lehrgangsleitung.  
 

ACHTUNG :  
 
Die Inskriptionsmöglichkeit zu einzelnen Veranstaltungen ist auf 

TeilnehmerInnen beschränkt, denen die korrekte Studienkennzahl des 
gewünschten Lehrgangs in der Studienevidenz zugewiesen wurde. Studierende 

der Fortbildung ohne Lehrgangszulassung können sic h zu solchen 
Veranstaltungen nicht anmelden  und erhalten den o. a. Infotext.  
 

Suchen sie bitte im Organisationsbaum (linkes Teilfenster von PH -Online) unter 
dem Menüpunkt Weiterbildung Ą Lehrgänge nach ihrem gewünschten Lehrgang 

und klicken sie diesen an .  
 

 

http://www.phsalzburg.at/downloads/lganmeldeformular.doc
http://www.phsalzburg.at/downloads/lganmeldeformular.doc
http://www.phsalzburg.at/
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Unter dem Punkt Lehrveranstaltungen (Rubrik: Forschung und Lehre)  erhalten 
sie eine Übersicht aller Lehrveranstaltungen (Blöcke) diese s Lehrgangs:  

 

 
 

Nur  Lehrveranstaltungen mit einem grünen T  gekennzeichnet sind, sind zum 

aktuellen Zeitpunkt inskribierbar :  

 

 Lehrveranstaltung ist inskribierbar  

 Lehrveranstaltung ist in Kürze inskribierbar  

 Lehrveranstaltung ist nicht inskribierbar  
 

Ein Klick auf Anmelden   
 

 
 
führt sie in den meisten Fällen  zum sog. Di enstauftragsverfahren . Das 

Dienstauftragsverfahren (kurz DAV ) ist ein elektronisches Genehmigungs -
verfahren, mit dessen Hilfe von der jeweils vorgesetzten Dienstbehörde (in der 

Regel die Schulleitung) eine Genehmigung zur Teilnahme an der 
gegenständliche n Veranstaltung eingeholt wird . 

 
Für Lehrgänge wird das Einverständnis der Dienstbehörde grundsätzlich 
außerhalb von PH -Online eingeholt . Sie sollten sich dahe r in der Regel 

mit dem DAV - Typ sDAV  (schriftliches Dienstauftragsverfahren) zu 
Leh rgangsveranstaltungen anmelden. In diesem Zusammenhang weisen 

wir darauf hin, dass hier grundsätzlich die Regelungen bzw. 
Anweisungen der Schulleitung, bzw. der Dienstbehörde gelten  und auch 
von dieser Darstellung abweichende Regelungen angeordnet werden 

k önnen.  
 

Sie  gelangen nun zum ersten DAV -Fenster:  
 

Filter für  
Semesteranzeige  
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Wählen sie aus dem Auswahlfenster durch Klick auf den Radiobutton  die Option 
sDAV  (elektronisches  Dienstauftragsverfahren)  aus.  

 
Nach einem Klick auf den Button Suchen wird ihnen die Schule angezeigt, der 

sie aktuell zugeordnet sind. Sollten  sie an dieser Stelle nicht  ihre korrekte 
Dienststelle finden, setzen sie sich bitte mit ihrer Schulleitung in Verbindung und 
veranlassen sie die Überprüfung ihrer Schulzuordnung.  

 
 

Bestätigen sie die Richtigkeit der gefundenen Schule durch einen Klick auf das 
Kästchen , links neben der Schulangabe.  

 
Ein Klick auf den Anmelde n -Button bestätigt ihre  Anmeldung . 
 

Es folgt abschließend noch einmal eine Sicherheitsabfrage:  
 

 
 

Bestätigen sie diese mit OK. In den meisten Fällen werden sie  folgende 

Systemmeldung erhalten:  
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Sie  befinden sich derzeit auf der Warteliste . Ihr Teilnahmewunsch  wird jedoch 

ohne weiteres Zutun  durch die Lehrgangsleitung bearbeitet. Dadurch gelangen 
Sie auf die Tei lnehmerliste  Sie  erhalten automatisch weitere Informationen 
über die Zulassung zur gewählten Lehrgangs veranstaltung.  

 
Bestätigen sie diese Meldung mit OK .  

 
Es folgt eine Zusammenfassung Ihrer  Anmeldung:  
 

 
 
 

Zu diesem Zeitpunkt könne sie folgendes tun:  
 

 Sich durch einen Klick auf den Button Abmelden  wieder von der 
Fortbildungsveranstaltung abmelden  

 

 Durch einen Klick auf Lehrveranstaltung  nähere Infos zur Veranstaltung 
abrufen  

 
 Ein Mail an alle KursteilnehmerInnen  (Bildung von Fahrgemeinschaften 

ï persönl iche Mailadressen bleiben jedoch verborgen) oder an den/die 
Referenten .senden  
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Überblick über gewählte Weiterbildungsveranstaltungen 

 
In PH -Online ist es ganz leicht, einen Überblick über die gewählten 

Lehrveranstaltungen zu erhalten.  
 

Wechseln sie durch einen Klick auf ihre n eigenen Namen (rechts oben) wieder in 
ihre  Visitenkartenansicht . 
 

Klicken sie in der Kategorie Studium  auf LV - An/Abmeldung . 
 

 
 
Sie  erhalten folgenden Überblick:  

 

 
 

Über den Ausdruck von Kursbestätigungen liefert ein eigenes Handout  genauere 
Informationen.  
 

 
 

http://www.phsalzburg.at/downloads/ausdrucktnbestaetigungen.pdf
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ANMELDUNG ZU LEHRGÄNGE N 
 

 
 
 

 
 

Sehr geehrte Kollegin!  
Sehr geehrter Kollege!  

 
 
Wir freuen uns über Ihr Interesse, ein Weiterbildungsangebot (= einen 

Lehrgang) der Pädagogischen Hochschule Salzburg zu besuchen.  
 

Um die Anmeldung für Sie möglichst komfortabel zu organisieren, bitten wir Sie, 
die nachstehenden Zeilen aufmerksam zu lese n und die entsprechenden Schritte 
durchzuführen.  

 
Herzlichen Dank!  

Die Pädagogische Hochschule Salzburg  
 
 

 

SCHRITT 1:  

 
 
Sind Sie bereits in PH -Online immatrikuliert (= Erstanmeldung im System)?  

 
O ja    O nein  

 
Wenn Sie hier mit NEIN  antworten, bitten wir Sie, in PH -Online unter  
 

https://www.ph -online.ac.at/phsalzburg/webnav.ini  
 

die Erstanmeldung (Anleitung ist dort vorhanden) durchzuführen. Leider können 
wir dies nic ht für Sie erledigen, da aufgrund des Datenschutzes 
(Sozialversicherungsnummer etc.) die Angaben von Ihnen selbst ins System 

eingegeben werden müssen.  
 

 
 
 

 

SCHRITT 2:  

 
 

Bitte füllen Sie das nachstehende Formular aus (händisch oder elektronisch) und 
übermitteln Sie dieses via Mail an ulli.grundner@phsalzburg.at   , postalisch oder 
via Fax an 0662/6388 -1010 z.Hd. Frau Ulrike  Grundner.  

 

https://www.ph-online.ac.at/phsalzburg/webnav.ini
mailto:ulli.grundner@phsalzburg.at
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Formblatt für Datenerhebung  -  Voranmeldung  Weiterbildung  

 
 
 

 

Ich inskribiere mich zu folgendem Lehrgang verbindlich:  

 

 
Sie werden per  Mail informiert, wenn die Vora nmeldung für einen Lehrgang in 

der Weiterbildung für Sie erledigt wurde.  
Für die Inskription der einzelnen Blöcke  des von Ihnen oben gewählten  

Lehrgangs melden Sie sich bitte in PH -Online (jeweiligen Anmeldezeitraum 
beachten!) selbst an  
 

Bei Lehrgängen ab 30 ECTS ist der gesetzl iche ÖH -Beitrag von derzeit ú 16,50 

(ÖH -Beitrag ú 16,00 + Versicherung ú 0,50) zu bezahlen.  
Kontoverbindung: Pädagogische Hochschule, PSK Kontonr.:  00005032688, BLZ. 

60000,  
Verwendungszweck: Martrikelnummer und Lehrgangsnummer angeben.  
Für Überweisungen aus dem Ausland: BIC: OPSKATWW , IBAN: 

AT646000000005030680   

 

 

 
Datum: ____________   Untersch rift Antragssteller/in:________________  

Ich bin in PH -Online  

immatrikuliert (Fortbildung)  

          O ja     (Voraussetzung)  

 

Matrikelnummer         7 letzte Ziffern  

Titel/ Familienname    

Vorname   

Geschlecht  º weibl.                         º männl.  

email -Adresse  
(personalisiert)  

 

Privatadresse   

Tel. Erreichbarkeit für 
Rückfragen privat  

 

Tel. Schule   

Schulkennzahl   

Organisation = Schule   

Lehrgangs - Bezeichnung 

laut Programmheft  
 

Studienkennzahl/  

Lehrgangs - Nummer  
 


