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Fahrplan für die Abwicklung von Lehrgängen
(gilt für Lehrgänge mit weniger als 30 ECTS)
1. Vorbereitungen: 

	
	 Aktion
	Verantwortlich
	Frist

	1.1
	Bekanntgabe des Vorhabens zur Entwicklung eines Lehrgangs einschließlich einer Schätzung des Ressourcenbedarfs / Begründung für die Abhaltung des Lehrgangs (v.a.> 30 ECTS)
	Institutsleiter/in an Rektorat
	Zwei Semester vor dem geplanten Start des Lehrganges

	1.2
	Auftrag zur Entwicklung des Lehrgangs 
	Rektorat an Institut
	

	1.3
	Festlegung eines verantwortlichen Lehrgangsleiters
	Rektorat
	

	1.4
	Ausarbeitung der zur Beantragung der Studienkennzahl notwendigen Unterlagen (Antrag SKZ, Aufgliederung der Veranstaltung auf die einzelnen Semester) – Formular für LG < 30 ECTS !! / Stundentafel
	Lehrgangsleiter/in
	

	1.5
	Beantragung der Studienkennzahl
	Rektorat
	

	1.6
	Rektorat legt Zulassungsfristen gemäß HSG2005 §15 Abs. 3 Z.1 fest
	Rektorat
	

	
	Lehrgang im Organisationsbaum eintragen
	Systemadministrator
	

	1.7
	Anlegen aller für den Lehrgang notwendigen  Lehrveranstaltungen inkl. aller dafür notwendigen Daten in PH-Online im Weiterbildungsordner des zuständigen Institutes (LV-Typ: Ausbildung, Reihungsverfahren in den Gruppen: DAV)
	Lehrgangsleiter/in (gemeinsam mit Sekretariat des zuständigen Instituts)
	

	1.8
	Studienplan anlegen inkl. Ersterstellung des Studiums in der STEVI
	Lehrgangsleiter/in gemeinsam mit Systemadministration
	

	1.9
	Festlegung der Beurteilung und der Prüfungsmodalitäten
	Lehrgangsleiter/in gemeinsam mit Institutsleitung/Rektorat
	

	1.10
	Prüfungen in PHO anlegen und Prüfungsmodalitäten eintragen
	Lehrgangsleiter/in gemeinsam mit Sekretariat des zuständigen Instituts
	

	1.11
	Freigabe des Lehrganges zur operativen  Durchführung
	Rektorat
	Im Semster vor dem Lehrgangsstart bis spätestens 15.3. bzw. 15.10


2. Startsemester: 

	
	 Aktion
	Verantwortlich
	Frist

	2.1
	Meldung und Genehmigung eintragen der Lehrveranstaltungen des betreffenden Semesters in PH-Online (Institutsleiter / Zgk. bestätigen (Rektorat)
	Institutsleiter/in - Rektorat
	Vor Beginn der LV-Anmeldung (Inskription)

	2.2
	Veröffentlichung der Lehrgangsbeschreibung als eigener Folder
	Lehrgangsleiter/in gemeinsam mit Institutsleitung
	

	2.3
	Auftaktveranstaltung (nicht Teil des Lehrganges) als virtuelle LV anlegen
	
	Vor Beginn der Meldefrist

	2.4
	Interessensbekundung zur Teilnahme am Lehrgang über die Voranmeldung in PH-Online und Einreichung der gegebenenfalls notwendigen Unterlagen
	Teilnehmer/in
	WS: 15. Juli
SS: 15. Dezember

	2.5
	Prüfung der Zulassungsvoraussetzungen / Kontrolle im Studierendenmanagement
	Rektorat
	

	2.6
	Einholen einer Bestätigung, dass die Teilnahme im dienstlichen Interesse erfolgt und der/die Teilnehmer/in für die notwendigen Präsenzzeiten eine Dienstfreistellung erhält (sDAV).
	LehrgangsleiterIn
	

	2.8
	Zugelassene Studierende werden in der STEVI immatrikuliert (NEU OK) und für das 1. Semester händisch weitergemeldet
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	WS: 30. August
SS: 31. Dezember

	2.10
	Zugelassene Teilnehmer/innen werden mit dem richtigen Studium und der Anmeldeoption sDAV bei den LV / der Auftaktveranstaltung angemeldet.
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	Spätestens 3 Wochen vor Veranstaltungs-beginn

	2.11
	Lehrveranstaltung(en) durchführen
	ReferentInnen
	

	2.12
	Anlegen der Prüfungstermine
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekreatariat
	

	2.13
	Kontrolle ob Leistungsnachweis (Anwesenheit etc.) erfüllt wurde
	LehrgangsleiterIn
	

	2.14
	Noten (erfolgreich teilgenommen) in PH-Online eintragen
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	2.15
	Prüfungsprotokoll ausdrucken und an Zentrale Prüfungsverwaltung übermitteln
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	2.16
	Prüfungen gültig setzen
	Zentrale Prüfungsverwaltung
	


3. Folgesemester: 

	
	 Aktion
	Verantwortlich
	Frist

	3.1
	Meldung und Genehmigung eintragen der Lehrveranstaltungen des betreffenden Semesters in PH-Online (Institutsleiter / Zgk. bestätigen (Rektorat)
	InstitutsleiterIn - Rektorat
	Vor Beginn der LV-Anmeldung (Inskription)

	3.2
	Bekanntgabe welche Studierenden im laufenden Semester  den Lehrgang weiterstudieren und welche Studierenden vom Lehrgang abgemeldet werden müssen an das Rektorat.
	Lehrgangsleiter/in an Sekretariat
	WS: 30. August
SS: 31. Dezember

	3.3
	Studierende für das laufende Semester weitermelden
	Erfolgt automatisch
	

	3.4
	Aktive Teilnehmer/innen aus den Veranstaltungen des vergangenen Semesters in die Veranstaltungen des aktuellen Semesters weiterkopieren
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	Spätestens 3 Wochen vor Veranstaltungs-beginn

	3.5
	Lehrveranstaltung(en) durchführen
	Referent/in
	

	3.6
	Anlegen der Prüfungstermine
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	3.7
	Kontrolle ob Leistungsnachweis (Anwesenheit etc.) erfüllt wurde
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	3.8
	Noten (erfolgreich teilgenommen) in PH-Online eintragen
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	3.9
	Prüfungsprotokoll ausdrucken und an die Zentrale Prüfungsverwaltung weiterleiten
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	3.10
	Prüfungen gültig setzen
	Zentrale Prüfungsverwaltung
	


4. Abschlussemester: 

	
	 Aktion
	Verantwortlich
	Frist

	4.1
	Meldung und Genehmigung eintragen der Lehrveranstaltungen des betreffenden Semesters in PH-Online (Institutsleiter / Zgk. bestätigen (Rektorat)
	Institutsleiter/in
	Vor Beginn der LV-Anmeldung (Inskription)

	4.2
	Bekanntgabe welche Studierenden im laufenden Semester  den Lehrgang weiterstudieren und welche Studierenden vom Lehrgang abgemeldet werden müssen an das Rektorat.
	LehrgangsleiterIn an Sekretariat
	WS: 15. November

SS: 15. Februar 

	4.3
	Mitteilung über das Ende des Lehrganges an die Zentrale Prüfungsverwaltung
	LehrgangsleiterIn
	WS: 15. November

SS: 15. Februar

	4.4
	Studierende für das laufende Semester weitermelden
	Erfolgt automatisch
	

	4.5
	Aktive Teilnehmer/innen aus den Veranstaltungen des vergangenen Semesters in die Veranstaltungen des aktuellen Semesters weiterkopieren
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	Spätestens 3 Wochen vor Veranstaltungsbeginn

	4.6
	Lehrveranstaltung(en) durchführen
	Referent/in
	

	4.7
	Anlegen der Prüfungstermine
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	4.8
	Kontrolle ob Leistungsnachweis (Anwesenheit etc.) erfüllt wurde
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	4.9
	Noten (erfolgreich teilgenommen) in PH-Online eintragen
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	4.10
	Prüfungsprotokoll ausdrucken und an Zentrale Prüfungsverwaltung
	LehrgangsleiterIn gemeinsam mit Sekretariat
	

	4.11
	Prüfungen gültig setzen
	Zentrale Prüfungsverwaltung
	

	4.12
	Übernahme der Prüfungen in die Abschlussprüfungsverwaltung.
	Zentrale Prüfungsverwaltung
	

	4.13
	Ausdruck des Prüfungsprotokolls der Abschlussprüfung
	Zentrale Prüfungsverwaltung
	

	
	Kontrolle und Unterfertigung des Prüfungsprotokolls der Abschlussprüfung
	Zentrale Prüfungsverwaltung
	

	4.13
	Abschlussprüfung gültig setzen und Zeugnisse ausdrucken
	Zentrale Prüfungsverwaltung
	

	4.13
	Unterfertigen der Zeugnisse
	Rektorin
	

	4.15
	Verteilung der Zeugnisse
	Institutsleiter/in
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