
Anleitung zum DAV (ph-online)

Anmeldung und Startseite

Das Dienstauftragsverfahren (ph-online Master) des Bundes findet man unter folgender

Adresse: 

Den Zugang erhält man im Landesschulbereich über die Bildungsregion, im Bundesschulbereich

über die Bildungsdirektion.

Generell kann eine Person mit der Funktion „PH-Online-Beauftragte*r“ einer Person einen PIN-

Code zusenden, wodurch ein Konto aktiviert werden kann.

Die PIN-Code Verwaltung findet man im Benutzermanagement.

Die Anmeldung erfolgt durch Benutzername und Kennwort, der Benutzername wird vom System

beim erstmaligen Einlösen eines PIN-Codes generiert (Benutzername ist keine E-Mail-

Adresse!).

Auf der Startseite findet man auch noch Informationen zum Wartungskalender, einen Link zu

einer Anleitung für das Dienstauftragsverfahren und den Link zum Einlösen des PIN-Code

(Aktivierung eines Kontos oder Passwort zurücksetzen).

https://www.ph-online.ac.at/ph-master/

https://www.ph-online.ac.at/ph-master/


Nach der Anmeldung gelangt man auf die Startseite.

Rechts oben findet man sein Benutzerprofil und die Möglichkeit sich die persönliche Visitenkarte

oder die persönlichen Einstellungen anzeigen zu lassen.

Auf der Visitenkarte findet man seine persönlichen Daten (wichtig ist vor allem eine hinterlegte

E-Mail-Adresse!).



Im unteren Bereich können verschiedene Anwendungen und Funktionen ausgewählt werden,

wie z.B. die Funktion für das Ändern des Kennwortes.

Im Menü links oben kann der Bearbeitungsmodus der Visitenkarte aufgerufen werden.

In diesem Modus kann man die E-Mail-Adresse pflegen und die bevorzugte Organisation

auswählen, die bei der Anmeldung angezeigt wird.

Vor allem für Personen, die mehr als eine Organisationseinheit (Schule) zugeordnet haben ist

diese Einstellung wichtig.

Man wählt eine Schule als bevorzugte Organisation aus und zu den anderen Schulen gelangt

man über die Visitenkarte und den dortigen Eintrag Funktionen, siehe weiter unten!



Mit Speichern oder Abbrechen kommt man wieder zur Ansicht der Visitenkarte.

Im Bereich Ressourcen wird über den Link „Funktionen“ die Funktionsübersicht des

Benutzerkontos aufgerufen werden.

In dieser Übersicht werden alle Organisationseinheiten aufgeführt, an denen man Funktionen

zugewiesen hat. Mit Klick auf diese Organisationseinheit navigiert man direkt dort hin.



Ansicht einer Organisationseinheit (Schule)

In der Organisationseinheit stehen wieder die Funktionen für die TN-Befassung, die Funktionen

(Lehrer zuordnen, Funktionen wie Schulbuchaktion oder SHV zuordnen) und das

Benutzermanagement (PIN-Code Vergabe) zur Verfügung.

Navigation in ph-online



Grundlegendes zur Navigation

Mit dem Home-Button gelangt man von jeder Seite auf die Startseite.

Auf der Startseite werden die für die ausgewählte Organisation zur Verfügung stehenden

Applikation angezeigt. Die Organisation ist in der Mitte des Organisationsfilters ersichtlich.

Dieses Fels ist auch gleichzeitig ein Suchfeld und kann wie die unten angeführte Suchfunktion

zum Suchen nach Organisationseinheiten verwendet werden.

Einrichten von Favoriten

Die unter dem Filter angezeigte Anwendungen können mit einem Klick auf das Stern-Icon in der

jeweiligen Kachel als Favorit deklariert werden.

Favoriten erscheinen immer oben auf der Startseite!



Die auf der aktuellen Seite angezeigten Applikationen sind immer mit der ausgewählten

Organisationseinheit verbunden. Dadurch können mehrere gleiche Favoriten von verschiedenen

Organisationen erstellt werden. Das kann für Leitungen mehrerer Organisationen vorteilhaft sein.

Man wählt zuerst eine Organisation aus und markiert zum Beispiel die TN-Befassung als Favorit,

anschließend wählt man eine weitere Organisation aus und markiert auch auf dieser Seite die

TN-Befassung als Favorit. 

Die zentrale Suchfunktion

Die Suchfunktion ist auf jeder Seite von ph-online verfügbar und eignet sich dadurch sehr gut

um eine Organisation zu suchen und auf die Organisationsseite zu wechseln. Sie ist rechts oben

unter dem Benutzerprofil zu finden.



In der Suche kann zwischen Räume, Bedienstete und Organisationen gewählt werden. 

Räume gibt es im DAV nicht.

Bei der Suche nach Bediensteten werden alle Personen mit einer Funktion im DAV gefunden. Da

jeder Lehrer zumindest die Funktion “Lehrer” zugewiesen hat, sollten alle Personen im DAV

gefunden werden. 

Wird eine Lehrperson gefunden gelangt man mit eine Klick auf die Visitenkarte der Person und

bei Bedarf über den Eintrag “Funktionen” auch zu den Funktionen und der Organisation der

Person.

Bei der Suche sollten Nach- und Vorname ohne Trennzeichen eingegeben werden (keine

Beistriche!). Das Suchergebnis wird laufend aktualisiert, es muss keine Enter-Taste verwendet

werden.

Bei der Suche nach Organisationen kann nach der Schulkennzahl (im DAV als DKZ bezeichnet!)

oder nach Bestandteilen des Namens der Organisation gesucht werden. Am ehesten empfiehlt

sich die SKZ.



Mit Klick auf den Eintrag im Suchergebnis gelangt man zur Organisationsseite.

Navigation über die Applikation “Organisation”

Eine weitere Möglichkeit ist der Aufruf einer Organisation (Schule) über die Applikation

Organisation.

In dieser Anwendung kann nach einer DKZ oder einem Namensteil gesucht werden. Die

Suchergebnisse werden dynamisch als Liste angezeigt.

Durch Auswahl eines Eintrag im Suchergebnis gelangt man zur Organisation.



Navigation über den Organisationsbaum

In ph-online steht der gesamte Organisationsbaum der erfassten Organisationen zur Verfügung.

Der Baum kann über die Anwendung “Organisationsbaum” eingeblendet werden.

Im Baum können die gesuchten Organisationen durch Expandieren der Knoten ausgewählt

werden.

Die Hierarchie umfasst Bildungsregionen, die dazugehörenden Bezirke und ist auf jeder Ebene

noch in APS (Allgemeinbildende Pflichtschulen) und HS (Höhere Schulen) unterteilt und darin

noch einmal in öffentliche Schulen (Landesschulen, Bundesschulen) und Privatschulen.

Für Schulcluster gibt es in jeder Bildungsdirektion einen eigenen Ordner Schulcluster,

unabhängig von der zuständigen Bildungsregion.

Berufsbildende Pflichtschulen (Berufsschulen) befinden sich ebenfalls in einer eigenen

Organisationseinheit.



Teilnehmerbefassung

In der neuen Oberfläche findet man die bisher rechts oben angeordneten Menüpunkte in

verschiedenen Dropdown-Menüs.

Die zu befassenden LV-Anmeldungen werden als Liste angeführt. Die Befassung erfolgt wie

bisher mit Klick auf das Fragezeichen in der Spalte Gen. (Genehmigung).

Anschließend kann genehmigt oder NICHT genehmigt werden.

In den Menüpunkten kann die Ansicht gefiltert werden, zum Beispiel nach Genehmigungsstatus:



In der Spalte Befassung (ganz rechts) wird der Befassungszeitraum angegeben. Man erkennt

den Status der Befassung auch dem farbigen, runden Icon in der Spalte Befassung (Bef.).

Grün: in Befassung

Gelb: Befassung beginnt erst

Rot: Befassung bereits abgeschlossen

Sammelgenehmigung und Änderung der Reihung

Um mehrere Lehrpersonen, die für dieselbe Lehrveranstaltung gemeldet sind, auf einmal zu

genehmigen klickt man direkt auf eine Lehrveranstaltung.

Im Dialog können dann über die Checkboxen mehrere Personen ausgewählt und befasst

werden.



In diesem Dialog ist es auch möglich, die Reihenfolge der angemeldeten Personen zu

verändern. Die in der Spalte Reihenfolge aufscheinende Zahl ist die Position der Person, nach

der Anmeldung. Im obigen Beispiel hat nur die erste Person Aussicht auf einen Fixplatz, da sie

an 33. Stelle bei 80 Plätzen gereicht ist. Sollte nun aber eine andere Person der eigenen Schule

diesen Platz bekommen, müssen die Positionszahlen getauscht werden. Dabei dürfen nur die

Zahlen, die zur Verfügung stehen verwendet werden. Man kann also nur Zahlen tauschen!

Tauscht man im Beispiel oben bei den ersten beiden Personen die Zahlen 33 und 88, wird nach

erfolgter Genehmigung am Ende des Befassungszeitraumes die zweite Person vorgereiht.

Standardmäßig wird in der Befassungsliste nach Lehrveranstaltung gruppiert. Wenn man im

Menü die Gruppierung auf DKZ (Dienststellenkennzahl -> SKZ) ändert, werden die Einträge nach

Schulstandort gruppiert.

Im Gruppierungs-Header erscheint nun die Schule und mit Klick darauf kann man die gesamte

Schule befassen.

Eine Änderung der Reihenfolge ist in dieser Ansicht nicht möglich!

Teilnehmende suchen

Im Menüpunkt Aktion können verschiedene Funktionen aufgerufen werden. Am nützlichsten ist

die Suche nach Teilnehmern, die nicht mehr in der Liste aufscheinen.



In der Ergebnisliste kann die Lehrperson ausgewählt werden und man erhält einen Einblick in

alle Fortbildungen der Lehrperson.

Über den Menüpunkt Auswahl können verschiedene Ansichten (Befassung, Teilnehmer*innen

der Org, Supplierliste) ausgewählt werden.

Teilnehmer*innen der Org

Zeigt eine Liste aller aktueller Anmeldung unabhängig vom Befassungsstatus (genehmigt, nicht

genehmigt, offen) an.



Über den Menüpunkt Semester kann man das Semester wählen, mittels Auswahl kommt man

wieder zurück zur Befassung.

Supplierliste

Über den Eintrag Auswahl Supplierliste kann eine Liste der Teilnehmer an

Fortbildungsveranstaltungen in einer ausgewählten Woche angezeigt werden.

Mit Auswahl -> Befassung gelangt man wieder zur Befassungsliste.

Funktionen zuordnen

Über den Link Funktionen gelangt man zur Seite für Zuordnungen der Funktionen (Lehrer,

Schulbuch, …).

Das Umschalten auf programmspezifische Funktion steckt im Dropdown BMB Funktionen.



Mit Klick auf das Avatar-Icon mit dem Plus können Funktionen zugewiesen werde, mit Klick auf

den Bleistift neben den Lehrpersonen kann die Funktion beendet werden.

Für das Zuordnen benötigt eine Lehrperson ein Konto als „Studierende der Fortbildung“ an

irgendeiner PH in Österreich. Ein Konto an einer PH als Studierende oder als Studierende in

einem Lehrgang reicht nicht.

Wenn man bereits registriert ist, muss noch, um ein Studium der Fortbildung zu erhalten, muss

man sich auf einer PH für das Studium bewerben (z.B.: PH OÖ 

)

Um eine Lehrperson zu finden, muss der Nachname und das Geburtsdatum (Format!)

eingegeben werden.

https://www.ph-online.ac.at/ph-

ooe/

https://www.ph-online.ac.at/ph-ooe/
https://www.ph-online.ac.at/ph-ooe/


Die gefundene Person auswählen und übernehmen.

Anschließend auch noch speichern.

Nachgenehmigung von Teilnehmerbefassungen

Ist ein Befassungszeitraum abgelaufen, können keine Genehmigungen durch die Leitungen der

Organisationen erteilt werden.

In diesem Fall kann nur mehr eine Person mit der Funktion “Nachgenehmigung” eine

Genehmigung durchführen. 

In Oberösterreich verfügen die Abteilungsleitungen der Bildungsregionen und deren

Stellvertretungen über diese Funktion. 



Für die Nachgenehmigung sucht man an der Organisation, an der die Rolle Nachgenehmigung

zugeteilt ist, die betroffene Person oder die Lehrveranstaltung, für die die Genehmigung

durchgeführt werden soll.

Dazu wechselt man in die TN-Befassung und wählt im Menü unter Aktion den Eintrag für

Teilnehmende suchen oder LV suchen.

Teilnehmende suchen ist bereits bei Teilnehmerbefassung oben beschrieben. 

Bei “LV suchen” müssen (zumindest Teile) der LV-Titel, die LV-Nummer, das Semester und die

Hochschule bekannt sein.

Es kann mit Wildcards (*) gearbeitet werden. Am effektivsten ist natürlich eine bekannte LV-

Nummer.

Mit Klick auf die LV oder die Gruppe wird die Teilnehmerliste angezeigt. Über den Link

“Teilnehmerbefassung” kann in die Befassung gewechselt werden.



Und man gelangt in die Befassung der LV:


