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Um die Noten der abgelegten Prüfungen eingeben zu können müssen 
folgende Dinge beachtet bzw. vorher erledigt sein: 
 

1. Sie müssen einen Prüfungstermin für Ihre Lehrveranstaltung 
anlegen. 

2. Die Studierenden müssen sich zur Prüfung via Web (dh. über PH-
Online) anmelden. 

3. Sie müssen die Prüfung (Benotung) eingeben. 
 
 
Falls die Prüfung ohne Webanmeldung abgehalten wurde, müssen Sie 
folgendes machen. 
 

1. Prüfungstermin anlegen. 
2. Die Studierenden, die eine Prüfung gemacht haben, der Prüfung 

zuweisen. 
3. Noten eintragen. 

 
Wichtig – unbedingt den POPUPBLOCKER im Browser ausschalten 
Wenn die Noten eingetragen sind, dann müssen Sie: 
 

4. Prüfungsprotokoll ausdrucken 
5. Prüfungsprotokoll unterschreiben 
6. Prüfung an die Fachabteilung senden 
7. Wenn eine negative Beurteilung aufscheint, unterschriebenes 

Prüfungsprotokoll in die Studien- u. Prüfungsabteilung bringen. 
Ansonsten das Protokoll einfach aufheben (archivieren). 

 



 
 
 

Seite 2 von 19 Prüfungsmanagement RJ – 2013–06-03 
 

Wie komme ich zum Prüfungsmanagement? 
 
 
Über die Visitenkarte und Ihren Lehrveranstaltungen  
 
 
 
 
Teilnehmer anzeigen lassen und rechts oben auf  
Prüfungsmanagement klicken! 
 
 

 
 
 
Prüfungs Pin-Code eingeben und 
anmelden: 
 
 
 
 
 
Im folgenden Fenster bitte beachten, ob bereits ein Prüfungstermin 
besteht! 
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Datum eingeben.  
 
Button für die Anmeldung der Kandidaten aus der LV klicken. 
 

 
 

Die Teilnehmer der LV werden angemeldet und der Erfolg mit bestätigt. 
Sollte eine Anmeldung nicht erfolgreich sein, kann man ein Protokoll 
ansehen, in der die Gründe für die fehlgeschlagene Anmeldung aufgeführt 
sind (Kandidat schon beurteilt, exmatrikuliert, etc.) 
Mit Klick auf „Weiter zum Prüfungsmanagement – KandidatInnen-Liste“ 
kommen Sie zur Kandidatenliste im Prüfungsmanagement. Siehe weiter 
unten. 
 
 
 
Eine weitere Methode, wie Sie in das Prüfungsmanagement gelangen, 
ist die Visitenkarte. 
 
Wenn Sie auf Ihre Visitenkarte klicken, dann sehen Sie ab nun in der 
Spalte „Forschung und Lehre“ einen neuen Link: 
„Prüfungsmanagement“. 
 
Diesen anklicken, nun kommen Sie zur Eingabemaske für den Pincode – 
diesen eingeben und mit „Enter-Taste“  oder „Anmelden“ bestätigen. 
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Nun gelangen Sie zur neuen Maske der Prüfungsverwaltung. 
 
Vorher Pin-Code eingeben:  
 
 
 
 
 
 

 
 
Das Anlegen einer Prüfung, die Anmeldung der Studierenden und die 
Eingabe der Prüfungsergebnisse erfolgt von der Reihenfolge und von der 
Logik gleich wie im alten System. 
 
WICHTIG: Falls Sie an mehreren Instituten tätig sind, wählen Sie zuerst 
jenes Institut aus, für das Sie Prüfungen eingeben wollen. 
 



 
 
 

Seite 5 von 19 Prüfungsmanagement RJ – 2013–06-03 
 

 
 

Prüfungstermin anlegen 
 
Wenn Sie nun einen Termin anlegen wollen, dann klicken Sie auf  
Prüfungen anlegen/bearbeiten. 
 

 
 
Nun sehen Sie eine Liste aller Termine, die Sie gerade angelegt haben und 
die noch nicht an die Studien- u. Prüfungsabteilung übermittelt worden 
sind. 
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angemeldet benotet      Prüfungstyp  
 
Status: rot: -> Prüfung liegt mehr als 21 Tage zurück 
gelb:-> Protokoll wurde gedruckt, Prüfung liegt mehr als 21 Tage zurück 
grün:-> wurde an die Studienabteilung (Fachabteilung) übermittelt 
 
 
 
Wenn Sie nun einen neuen Prüfungstermin anlegen wollen, dann klicken 
Sie rechts oben auf den Punkt „Neue Prüfung anlegen“. 
 

 
 
In folgender Maske wählen Sie den Prüfungstyp aus. Dann suchen Sie 
die zu beurteilende Lehrveranstaltung. 
(PFEILE). 
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Nun können Sie die gewünschte Lehrveranstaltung suchen. 
Hier klicken Sie auf das Studienjahr, in der die Lehrveranstaltung 
stattgefunden hat. 
 

 
 
Dann können Sie die Lehrveranstaltung entweder mittels der LV-Nummer 
oder einen Teil des Lehrveranstaltungstitels suchen (als Joker 
verwenden Sie bitte das Prozentzeichen „%“). Dann klicken Sie auf 
„suchen“. 
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Wenn Ihr Eintrag richtig war sehen Sie nun die gesuchte 
Lehrveranstaltung, nun klicken Sie auf den Kreis und markieren somit die 
Lehrveranstaltung.  
Dann klicken Sie auf Auswahl übernehmen. 
 
 
Die nun folgende Maske beinhaltet alle Informationen über die 
Lehrveranstaltung. Nun können Sie das Prüfungsdatum, die Prüfungszeit, 
die Notenskala (1,2,..5 oder mit Erfolg teilgenommen), den 
Prüfungsmodus (schriftlich, mündlich, schriftlich und mündlich, beurteilt 
immanenter Prüfungscharakter), Anmerkungen zur Prüfung und die 
Webanzeige mit der damit verbundenen Webanmeldung einrichten. 
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1. Prüfungstyp: Lehrveranstaltungsprüfung (Aus- und Weiterbildung)  
oder Fortbildung 

2. Termin eingeben 
3. Notenskala auswählen 
4. PrüferIn noch einmal kontrollieren 
5. Wenn gewünscht die Webanzeige aktivieren und die Anmelde- bzw. 

Abmeldezeiträume definieren. 
 
Wenn Sie alle Daten angegeben haben, können Sie auch einen 
Raumwunsch bekanntgeben. Dieser Wunsch wird von der zuständigen 
Sachbearbeiterin bearbeitet und genehmigt bzw. abgelehnt (wenn der 
Raum schon besetzt wäre. Sie haben aber die Möglichkeit schon vorher 
auf der Visitenkarte unter Raumbelegung nachzusehen, ob der 
gewünschte Raum frei ist.).  
 

 
 
 
Wenn Sie nun den Raum ausgewählt haben dann speichern und schließen. 
Nun haben Sie alle Eintragungen für den neuen Termin erledigt. Dann 
speichern und schließen diese Sie das Fenster.  
 
Falls Sie im Nachhinein merken, dass etwas falsch ist, dann brauchen Sie 
nur auf den grünen Pfeil bei, Termin klicken und Sie sehen wieder die 
ganzen Einträge. 
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Prüfungskandidaten anlegen 
 
Nun ist der Termin fertig angelegt und die Studierenden können sich 
selbst anmelden (über die LV-An/Abmeldung) oder Sie können auch selbst 
die ganze Seminargruppe oder einzelne Studierende anmelden. 
 

Prüfungsan-/abmeldung 
 

 
 
Klicken Sie auf die Zahl der Angemeldeten bei der Veranstaltung. 
 
 
Hier kommen Sie nun zu einer Maske bei der Sie die Studierenden 
anmelden können. 
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Hier können Sie einzeln „Anmelden“ oder „die Teilnehmer einer LV 

übernehmen“. 
 
In diesem Fenster klicken Sie auf die gesuchte Lehrveranstaltung und 
dann auf anmelden. Darauf wird folgendes Fenster geöffnet: 
 
Einzeln:  
In diesem Fenster können Sie Studierende einzeln aufrufen und für die 
Prüfung anmelden. 
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Hier können Sie die Teilnehmer einer LV übernehmen: 
 

 
 
Gruppe auswählen       Weiter klicken 
 

 
 
Alle anmelden oder einzelne mit Häkchen auswählen, nach dem 
Anmeldevorgang Beenden klicken. 
  
Nun sehen Sie alle Studierenden für den Prüfungstermin angemeldet. 
 

 



 
 
 

Seite 13 von 19 Prüfungsmanagement RJ – 2013–06-03 
 

Wenn Sie Studierende „Abmelden“ wollen, dann markieren Sie die 
betroffenen StudentInnen und gehen rechts oben auf „Abmelden“. 
 

Beurteilung von Prüfungen 
 
Nun können Sie in der Spalte „Note…“ die betreffende Note auswählen 
und „speichern“. 
 
 
 
 
 
 
 
Wenn Sie zum Beispiel für mehrere oder für alle dieselbe Noten zu 
vergeben haben bzw. „Erfolgreich teilgenommen“, dann klicken Sie neben 
dem Begriff „Note“ auf den Bleistift, 
 

 
 
Nun können Sie jene Studierenden auswählen, die dieselbe Noten erhalten 
sollen. Dabei können Sie zwischen „alle Studierenden“ und 
„ausgewählte Studierende“ auswählen (Sie müssen die Studierende 
vorher in der Liste anhakerln!). 
 

 
Wenn Sie damit fertig sind, auf „Speichern und Schließen“ klicken. 
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Meldung an die Studien- u. Prüfungsabteilung 
 
Nun müssen Sie die eingegebenen Prüfungen/Noten speichern und dann 
das PRÜFUNGSPROTOKOLL ausdrucken.  
Dazu wählen Sie das „Prüfungsprotokoll“ aus und klicken dann auf das 
Symbol „PDF“. 
 

 
 

 
 
Dann drucken Sie UNBEDINGT das Prüfungsprotokoll aus und 
unterschreiben es. 
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Dies Prüfungsprotokoll geben Sie nur dann in der Studien- u. 
Prüfungsabteilung ab, wenn negative Beurteilungen aufscheinen. 
Nachdem das Protokoll ausgedruckt wurde, können Sie das Fenster wieder 
schließen. 
 
Nun bitte das Prüfungsergebnis an die zuständige Fachabteilung, dh. 
die Studien- u. Prüfungsabteilung übermitteln. 
 

 
 
Wenn Sie einen Termin, der nicht mehr aktuell ist, löschen wollen, dann 
markieren sie diesen Prüfungstermin und klicken dann auf löschen. 
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Nun klicken Sie auf „Löschen“ und dann auf „Beenden“  
 

 
 
 

Sonstige Funktionen 
 
Was Sie nach wie vor machen können, ist das Sie sich Listen über die 
Prüfungsanmeldungen, über die von Ihnen angelegten Termine, eine 
Ergebnisliste und auch eine Beurteilungsliste (in dieser Liste können Sie 
für die Anzahl der gestellten Fragen, die Einzelbewertungen anführen und 
das Gesamtergebnis ausrechnen) für die markierten Termine. 
 
Sie können sich auch gültige Prüfungen, dh. schon beurteilte 
Lehrveranstaltungen, anzeigen lassen, indem Sie auf „Gültige anzeigen“ 
klicken. 
 

 
 
Daraufhin erscheint folgendes Fenster: 
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Hier müssen Sie auf das Symbol    klicken, um Zeiträume filtern zu 
können: 
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Neuerungen im Prüfungsmanagement 
 
Das Neue an diesem Prüfungsmanagement ist, dass Sie in jeder Teilmaske 
alles, dh. auch zur Anmeldung der Studierenden, zur 
Prüfungsnoteneingabe, zum Prüfungsprotokoll ausdrucken und 
verschicken, kommen. 
Sie brauchen nicht mehr zwischen den einzelnen Masken hin und 
herklicken. 
Das einzige was Sie machen müssen, ist, dass Sie den Prüfungstermin 
markieren. Dann wird automatisch ein Fenster zur Prüfungseingabe 
geöffnet. 
 

 
 
 
Außerdem haben Sie auch die über die Studienkartei die Möglichkeit 
Information, wie die Telefonnummer, die Adresse, das Foto (wenn 
eingespielt) des Studierenden oder ein E-Mail zu verschicken, zu 
bekommen. 
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Unter Einstellungen können Sie für die Prüfungsverwaltung verschiedene 
persönliche Konfigurationen für ihr Prüfungsmanagement machen. 
 

 
 
 
 


