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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 die jeweilige Lehrveranstaltung anlegen. 
2. Die Studierenden müssen sich zur Prüfung via Web (dh. über PH-Online) 

anmelden. 
3. Sie müssen die Prüfung eingeben. 

 
Falls die Prüfung ohne Webanmeldung abgehalten wurde, müssen Sie folgendes 
machen: 
 

1. Prüfungstermin anlegen 
2. Die Studierenden, die die Prüfung abgelegt 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. unterschriebenes Prüfungsprotokoll in die Studien- und Prüfungsabteilung 

bringen (ev. auch faxen oder mailen möglich) 
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Wie komme ich zum Prüfungsmanagement? 
 
Wenn Sie auf Ihre Visitenkarte klicken, dann sehen Sie ab nun in der Spalte 
„Forschung und Lehre“ einen  Link: „Meine Prüfungstermine“. 
 
 

 
 
 
 
Nun gelangen Sie zur Maske der neuen Prüfungsverwaltung (Prüfungs-
management). 
 
 

Prüfungstermin anlegen 
 
 
Nun sehen Sie eine Liste aller Termine, die Sie gerade angelegt haben und die noch 
nicht von der Studien- und Prüfungsabteilung eingespielt worden sind. 
Wenn Sie nun einen neuen Prüfungstermin anlegen wollen, dann klicken Sie rechts 
oben auf den Punkt „Neue Prüfung anlegen“. 
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In folgender Maske wählen Sie den Prüfungstyp (Lehrveranstaltungsprüfung) aus.  
 

 
 
 
Dann suchen Sie die zu beurteilende LV, indem Sie im Feld „Veranstaltung“ auf den 
„Stift“ klicken: 
 

 
 
Die nun folgende Maske beinhaltet alle Informationen über die LV. Nun können Sie 
das Termindatum (Prüfungsdatum), die Prüfungszeit, die Notenskala (1,2…5 oder 
mit Erfolg/ohne 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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Wenn Sie alle Daten angegeben haben, können Sie auch einen Raumwunsch unter 
„Neue Raumreservierung“ bekanntgeben.  
Nun haben Sie alle Eintragungen für den neuen Termin erledigt. Dann speichern und 
schließen 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 alle Einträge. 
 
 
 

PrüfungskanditatInnen anlegen 
 
Nun ist der Termin fertig angelegt und Sie können die Studierenden über 
„Teilnehmerinnen der LV übernehmen“ anmelden.  
Hinweis: Ab dem Sommersemester 2017 kann die Anmeldung zu Prüfungen direkt 
von den Studierenden vorgenommen werden! 
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Nun öffnet sich folgendes Fenster. Setzen Sie ein Häkchen vor die LV-Nummer und 
klicken Sie auf „Weiter“. 
 
 

 
 
 
Es scheinen nun alle TeilnehmerInnen der LV auf: 
 

 
 
 
Sie können nun „Alle anmelden“ oder einzelne Studierende markieren und nur „Die 
markierten Teilnehmer anmelden“. 
 
 

Beurteilung von Prüfungen 
 
 
Nun sind folgende Schritte schon erledigt: 
 

1. Ein Prüfungstermin wurde eingerichtet 
2. Die Studierenden sind zum Prüfungstermin angemeldet. 
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Als dritter Schritt folgt nun die Eingabe der Beurteilungen/Noten. Dies machen Sie, 
indem Sie bei der betreffenden Prüfung ein Häkchen setzen und auf „Beurteilen“ 
klicken. 
 

 
 
Nun können Sie in der Spalte „Note…“ die betreffende Note auswählen und 
„speichern“. 
 
 

 
 
 
Wenn Sie damit fertig sind auf „Speichern und Schließen“ klicken. 
 
 
 
 

Meldung an die Studien- und 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“. 
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Dann drucken Sie UNBEDINGT das Prüfungsprotokoll aus und unterschreiben es. 
Dieses Protokoll geben Sie dann bitte in der Studien- und Prüfungsabteilung ab. 
Denn die Prüfungen können nur freigeschaltet werden, wenn die Studien- und 
Prüfungsabteilung eine gültige Kontrollzahl hat. 
 
 
 

WICHTIG – unbedingt den POPUPBLOCKER im Browser ausschalten. 

 
 
 
Nachdem das Protokoll ausgedruckt wurde, können Sie das Fenster wieder 
schließen. 
 
 
Nun bitte das Prüfungsergebnis an die zuständige Fachabteilung, dh. an die Studien- 
und Prüfungsabteilung übermitteln. 
 

 
 
 
 
 
 


