Support PH-Online
| Ph-online Beauftrage im Dienstauftragsverfahren |

Sehr geehrte PH-Online Beauftragte an den Schulen!

Diese Seiten sollen ein kleiner Leitfaden fur Iméigkeit darstellen und Ihnen den Einstieg
in das Dienstauftragsverfahren erleichtern.

Webadresséhttp://www.ph-online.ac.at Dienstauftragsverfahren

Aktuelle Informationen, Anleitungen finden Sie immmter:Mitteilungsblatter
Sie finden diese, wenn Sie im linken Verzeichnishauwf klicken und
anschlieBend im rechten Fenster ,Mitteilungsblatigthlen

Anmelden an PH-online

PH-anline ier an/abmelden!

oY) [sucne = =3 Iy bmuk @
Klicken Sie auf den Schliiss=2 rechts oben.

Geben Sie Benutzernamen und Kennwort (Passwortpeim Benutzernamen erhalten Sie,
wenn Sie den PIN-Code einlésen, das Kennwort st\walches Sie bei der PIN-Code

Einldsung angegeben haben.

Wie kommen Sie im Dienstauftragsverfahren zu einem PIN-Code?
Dieser wird Ihnen vom Administrator Ihres Bundesles automatisch zugesendet.

Wie finde ich den Administrator meines Bundeslandes, bzw. den
Administrator fir meine Organisationseinheit?

Offnen Sie den linken Organisationsbaum soweitShésihren Landesschulrat sehen (siehe
Abbildung)

bm:ule PH-online
O Hochschulen
E ‘@ Ministerien
B ‘QBundesministerium fr Unterricht, Kunst und Kultur
J Direkt unterstelite Organisationen
B SLandesschulrdte
(1 Landesschulrat fur Burgenland
O Landesschulrat fur Karnten
B ‘QlLandesschulrat fur Niederosterreich
CPflichtschulen
C1Berufsschulen
CIHohere Schulen

O T T OIS

300000 Landesschulrat fiir Niederdsterreich

1 Pflichtschulen
1 Berufsschulen
1 Hohere Schulen

I Landesschulrat for Oberosterreich A5 S ST elensiey
ClLandesschulrat Salzburg f Funkiionen PH Alle Hochschulen im Uberblick
C1Landesschulrat Stetermark T Jggellungsblatier

._| Landesschulrat Tirol

Auf der Seite des LSR klicken Sie auf FUNKTIONENerDAdministrator des LSR wird
angezeigt, Namen anklickeh Visitenkarte der Person erscheint
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Bearbeiten der personlichen Einstellungen

Ziel ist, dass Sie nach der Anmeldung sofort nedleigenen Organisation angemeldet sind
und diese in der Organisationssicht aufscheint.

Klicken Sie nach der Anmeldung rechts oben aufritamen ~—
‘Bedienstetelr. Rudolf Mader

ligderdsterreich » |5u|:he ;I (‘Eﬁ) @

Damit 6ffnet sich die Visitenkarte, rechts obenegBbeitung” erlaubt d|e Wartung der Daten,
die Sie o6ffentlich anzeigen wollen.

Auswahl Detailansicht  Bearbeitung

Mader, Rudolf

Email rudaolf.maderzph-noe.ac.at

Hier kénnte
Ihr Bild
angezeigt werden

Homepage <keine Angabes

Telefon BiUKK <keine Angabe=

Sprechstunde <keine Angabes=

Hier kbnnen Sie auch eine Sicherheitsabfrage fiir Ih
Ressourcen Dienste Passwort eingeben
1

Eb Accountstatus B Kennwort &ndern

? Fragebdgen

f Funktionen:
& Lesereichen
EE] Terminkalender

Hier sehen Sie lhre Berechtigungen im System

B persanliche Einstellungen

Email | g0 mader@ph-noe.ac at
BhdlUl Emailadresse Wahlen Sie unter Dienste hre Mailadresse,

urn die BMUKK-Mailbox 70 aktivieren.

$

Homepage [nttp://ph-online ph-noe. ac.at Eine Telefqnnumr_ner vom BMUKK fiir Benutzer de$
Telefon BMUKK: Die Zuardnung des BMUKK-Nebenstelle erfald Systems gibt es nicht ;-)
Telefon extern |02252 F 88570 DW 121
Mokl Anzeigeoptionen
Fax

Sprechstunde |nach verginbarung

Stellen Sie hier Inre Organisation ein

Zusazinfo

750 Zeichen frei //

Bevorzugte Organisation | 317151 Volksschule SOdstadt - Maria Enzersdorf hd
Passbild 2 Bearbeiten

[Anzeigeuptionen

@ immer anzeigen O identifizierten Benutzern anzeigen <J Sie bestimme. wer |hr Bild sehen darf (SO q
eines veroffentlichen)

Speichern Ahbrechen

Die Wartung der Mailadresse ist von héchster Wichtykeit. Nur dadurch ist
sichergestellt, dass das System lhnen Post zustellann.
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Wenn Sie lhre eigene Organisation als ,Bevorz@ganisation” einstellen, und in den
.personlichen Einstellungen* angeben, dass dae8ystit der Organisation starten soll (und
nicht mit der Visitenkarte) dann kommen Sie jeded Mach dem Anmelden sofort dort zu
Ihrer Schule(Die Einstellung wird bei der ndchsten Anmelduntivak

lhre Organisationsseite
Bedienstete!r. Rudolf Mader

liederdsterreich » |Su|:he ;] C ﬁ U|ﬁ @

Wenn Sie in der Visitenkarte lhre Organisation,Blsvorzugte Organisation” eingestellt
haben, dann kénnen Sie liber das Syrah@luf diese Seite schalten.

317151 317151 Volksschule Siidstadt - Maria Enzersdorf

& Homepage
E7 kontakt

Forschung & Lehre Ressourcen Dienste
TN-Befassung f Funktionen PH atle Hochschulen im Uberblick

T Mitteilungshlatter .1, Personenerfassung

#% Personen

Je nachdem, welche Rechte Sie im System habenasaiddie Méglichkeiten anders.

» Funktionen
Hier sehen Sie, welche Rechte an Personen in dizganisationseinheit vergeben
wurden, bzw. welche Lehrer/innen lhrer Schule zudjeet sind.

* Mitteilungsblatter
Aktuelle Informationen, Anleitungen zu PH-online-BDA

* Personen/Personenerfassung
Sollten Sie eine Person nicht finden (Person leatsoch nicht an einer beliebigen
Pad. Hochschule zur Fortbildung registrieren lagsenkonnen Sie die Personen in
das System einpflegen.

e Alle Hochschulen im Uberblick
Ubersichtsseite Uber alle Pad. Hochschulen in €soér

* Homepage/Kontakt: Hier konnen Sie einen Link aefldomepage lhrer Organisation
veroffentlichen bzw. Adresse und Telefonnummerrli@eganisation bekanntgeben.

* TN-Befassung:
Je nach Berechtigung konnen Sie hier die Anmelduagd_ehrveranstaltungen
einsehen oder bearbeiten
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Vergeben von Funktionen

Als PH-online —Beauftragte/r einer Organisation(SBhule) haben Sie das Recht anderen
Personen Funktionen (Rechte) zuzuordnen.

Wir unterscheiden ,fachliche* und ,programmspezfis“ Funktionen. Fachliche sind
offentlich sichtbar, programmspezifische nicht.

Zu vergeben sind die Funktionen:

» Dienstauftrag bestatigerffachlich): diese Personen haben das Recht in der
Applikation DAV zu arbeiten

» Einsicht Dienstauftrag(fachlich): diese Personen kdnnen die Supplierliste bearbeiten
und haben Einsicht, wer schon eine LV an dieseulgdaenehmigt bekommen hat

» Lehrerin/Lehrer (programmspezifisch)

* Mitarbeiterin/Mitarbeiter

317151 317151 Volksschule Siidstadt - Maria Enzersdorf

@ Homepage
EY Kontakt
offentlich sichtbar
Farschung & Lehre “— Ressourcen Dienste
Th-Befassung  (hf Funktionen PH alle Hochschulen im Oberblick
T Witteiurmsitater B Benutzermanagement
fif Personen 1) Personenerfassung

Auswahl Fun Aerson  Funkiion'Appli
Zeitraurn Allef Astorisch Akt Zukinftic

BMUKK Funktionen faclliche programmspezifische

Funktionen
gewahlt: fachliche

Bezeichnung / Ihhaber
Dienstauftrag bestitigen (H}

Funkiion wurde keiner Person zugecrdnet
EinsNat Dienstauftrag (H

Nicht 6ffentlich sichtbar:

Klicken Sie auf: ,Dienstauftrag bestatigen“ — um Le_hrer/i_nne_n
neue Personen hinzuzufigen Mitarbeiter/innen

Anmerkung:Wenn sich eine Person an einer beliebigen PH zutbitfdung angemeldet hat,
so konnen Sie diese Person mit Namen und SVNR BwofarSchule/Dienststelle zuordnen.
Dadurch sind Sie nicht gezwungen, Personen, diei8it finden, selbst anzulegen!

Sie miussen den Namen und die Sozialversicherungerunher Person wissen, wenn Sie eine
Funktion zuordnen wollen.

Wollen Sie eine Lehrperson oder eine/einen Mitaelokn eintragen: wéahlen Sie bitte
~programmspezifische” Funktion.
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Filichtschulen | Hilfe Param

Funktionszuweisung .
Dienstauftrag bestitigen 1. Elngabe: Name + SVNR

Funktion ist derzeit veroehes-airrcime T ersai

Familiennarms: !mader SoFialversicherungsnummer: m Suchen

Suche Personen in € gder Organisation [ * des BMUKK © Studierende

1 Personen gefunden.

Ubernahme der Person mit Klick ;l
Familienname Yorname
Mader Rudolf

wird neu vergeben an
MName Yershr Lischen
Moch keine Person gewahlt

E2005 Bundesministerium filr Unterricht, Kunst und Kulture. Allz Re Ei
! intragen Abbrechen
| PH-Cnline powvered by CAMPUSonlineE | Feedback d

Ist die Suche erfolgreich, so kénnen Sie die Persandnen:

Familienname: |Mader Sozialversicherungsnurnmer: |3931 Suchen

Suche Personen in O der Organisation [317151] @ des BMUKK

1 Personen gefuncden.

Ubernahme der Person mit Klick
Familienname Yorname
Mader Rudalf

wird neu vergeben an
Mame Yershr Lischen
Moch keine Person gewahit

E2003 Bundesministe emat und Kuttur, Alle Rechte w Eintragen Abbrechen

Klicken sie auf den Namen, um die Person rechtSemster einzutragen, dann klicken

Sie auf Eintragen um den Vorgang abzuschliel3en.

Beenden eine Funktion:

Bezeichnung i Inhaber

Dienstauftrag bestitigen (H)
Mader, Rudalf .7,

PH-online-Beauftragt
Mader, Rudolf ¢

Klicken Sie auf den Bleistift

Dienstauftrag bestitigen (H)
Mader, Rudalf .7

Funktionszeitraum festiegen Entweder Sie bee_nden die Funktig
Dienstauftrag nestatigen (H) zum aktuellen Zeitpunkt (,Sofort*)
|_l—r"oder Sie tragen ein Datum in der
Name: Mader, Rudolf Zukunft ei
von:  14.09.2008 ukunit ein.
bis:

Sofort beenden Speichern Abbrechen

n



Support PH-Online
| Ph-online Beauftrage im Dienstauftragsverfahren |

Wie werden Lehrer/innen oder Mitarbeiter/innen lhrer Organisation
(Schule) zugeordnet?

Sie wahlen im Organisationsbildschirm Ihrer Schidenktionen®, klicken dann auf
.programmspezifische” (s. Seite 4)

Hilfe

Auswahl Funktion/Person Funktion/Applikation Applikation/Funktion
Zeitraumn  Alle  Historisch  Aktiv - Zukiinftig
BMUKK Funktionen fachliche programmspezifische

Funktienen
gewahlt programmspezifische

Bezeichnung / Inhaber von bis
Lehrerin/Lehrer (H)

16.0kt.2008

Ein Klick auf ,Lehrerin/Lehrer” 6ffnet das von deorigen Seite bekannte Suchfenster. Die
weiteren Schritte sind ident mit der Beschreibuagklnktionszuordnung ,Dienstauftrag
bestatigen” (s. Seite 5).

Wenn eine Lehrerin/ein Lehrer lhre Schule wiedeftasst, entspricht das dem ,Beenden der
Funktion* und wird so wie auf Seite 5 dargestelitahgefuhrt.

Beachten Sie bitte:

Die Lehrer/innen oder /Mitarbeiter/innen Ihrer Ongigation kdnnen sich nur zu
Lehrveranstaltungen an den Padagogischen Hochselarienelden, wenn Sie vom/von der
PH-Beauftragte/n (also durch Sie) Ihrer Organisatimugeordnet wurden.

Dies geht am einfachsten, wenn die Personen sitteran einer Padagogischen
Hochschule zur Fortbildung (oder zu einem anderteidiBm) angemeldet haben.
Dann sind die Personen mit Namen und Sozialvemidgsnummer zu finden.

Sonst mussten die Personen Uber ,Personenerfassueig'angelegt werden.

Dienste
PH &lle Hochschulen im Uberblick
(s ¢ Personenerfassung

Alle unter Lehrer/in oder Mitarbeiter/in eingetragen Personen, konnen
jetzt das elektronische Dienstauftragsverfahren nutzen.
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