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1 Allgemeines 

 

 
Damit Sie die Applikation „Prüfungsmanagement“ verwenden können, benötigen Sie 

folgende programmspezifische Funktionen, die von Ihrem MU_online Beauftragten zugeteilt 

werden: 

 

 PV_Administrator Verwaltet Prüfungen an der Organisationseinheit 

 PV_Prüfer  Verwaltet nur eigene Prüfungen (auch an verschiedenen 

Organisationseinheiten) 

 

 

ACHTUNG:  Hat eine Person „PV-Administrator“ Rechte für eine Organisation, so sieht 

diese Person alle Prüfungen der eigenen Organisation und aller darunter liegenden 

Organisationen. Die Funktion PV-Administrator darf daher nicht auf Departmentebene 

vergeben werden, sondern nur auf Lehrstuhlebene!  Eine Zuordnung auf Departmentebene 

würde eine Einsicht in die Prüfungsdaten aller darunter liegenden Lehrstühle ermöglichen.  

 

 

Der Aufruf der Applikation „Prüfungsmanagement“ erfolgt über den Link auf der 

Organisationsseite oder auf der persönlichen Visitenkarte.  

 

 

 
 

 

Im nächsten Fenster müssen Sie Ihren PV-PIN-Code eingeben. Diesen erhalten Sie beim 

ersten Aufruf der Applikation vorgegeben. Sollten Sie ihn vergessen haben, wenden Sie sich 

bitte an die Abteilung Studien und Lehrgänge. 
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Sollten Sie PV-Rechte an verschiedenen Organisationseinheiten haben, dann müssen Sie nun 

eine Organisation auswählen. 

 

 
 
 
Mit den ersten drei Modulen erfolgt die Prüfungsabwicklung vom Anlegen des 

Prüfungstermins über die Anmeldung bis zur Beurteilung der Prüfung. 

 

Arbeitsablauf: 
 

 Unter Menüpunkt Prüfungen anlegen/bearbeiten wird der Prüfungstermin angelegt. 

 Unter Menüpunkt Prüfungsan-/abmeldung melden Sie die Kandidaten an oder die 

Studierenden können sich selbst über das Web anmelden. 

 Unter Menüpunkt Prüfungen beurteilen führen Sie u.a. die Noteneingabe durch und 

drucken zwei Prüfungsprotokolle. 



                                  MU_online Schulung 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

  Seite: 5 

Version: 10.10.2012 08:24 

 Nachdem der Prüfer/die Prüferin diese unterschrieben hat, übermitteln Sie den Termin 

an die Abteilung für Studien und Lehrgänge. Der Termin kann dann nicht mehr von 

Ihnen bearbeitet werden.  

Sind die Protokolle per Hauspost in der Fachabteilung eingelangt, so werden die 

Termine übernommen. Die Übereinstimmung der Daten am Protokoll wird anhand 

einer Kontrollzahl überprüft und die Noten offiziell gültig gesetzt. Ab diesem 

Zeitpunkt können die Studierenden ihre Zeugnisse über Web ausdrucken. Der Termin 

verschwindet dann von Ihrer Terminliste in Ihrem Programm und sie erhalten per 

Hauspost ein Prüfungsprotokoll zur Ablage zurück.  

 

 

 

Wenn Sie bereits ein Modul geöffnet haben und in ein anderes wechseln wollen, so wählen 

Sie unter „Ansicht umschalten“ das entsprechende Zielmodul aus. 
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2  Prüfungen anlegen/bearbeiten 

 
Um eine Prüfung erstellen zu können, muss eine Lehrveranstaltung mit dem Status genehmigt 

im System vorhanden sein. Wenn Sie das Modul „Prüfungen anlegen/bearbeiten“ aufrufen, 

erhalten Sie eine Liste mit allen aktuellen Prüfungen, also jenen, die von der Abteilung für 

Studien und Lehrgänge noch nicht gültig gesetzt wurden. Um nun eine neue Prüfung 

anzulegen, wählen Sie bitte rechts oben den entsprechenden Link: 

 
 

 
 

Sie erhalten nun ein Fenster in dem Sie die genauen Termindaten eintragen können. 
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Prüfungstyp:  Hier können Sie wählen, ob es sich um eine Lehrveranstaltungsprüfung, 

um eine kommissionelle Lehrveranstaltungsprüfung, oder um eine 

Ergänzungsprüfung handelt. 

 

Veranstaltung: Klicken Sie auf das Bleistiftsymbol und wählen Sie die gewünschte 

Lehrveranstaltung aus.  

 Es stehen nur genehmigte Lehrveranstaltungen zur Auswahl. 

 PV_Prüfer sehen nur eigene Lehrveranstaltungen 

 Falls die prüfende Organisation nicht die betreuende Organisation ist, 

können Sie die Lehrveranstaltung nicht finden. Welche Organisation 

prüfende Organisation und welche betreuende ist, wird im Rahmen der LV-

Erhebung festgelegt.  

 

Veranstaltung Titel-Ergänzung:  

 

Hier können Sie einen Zusatztext eintragen, der beim Prüfungstermin aufscheinen sollen. 

Dieser scheinen dann bei allen Prüfungen zur gleichen LV auf. Wollen Sie Informationen zu 

einem bestimmten Termin anzeigen, dann tragen Sie diese bitte im Feld „Anmelde-Info“ ein. 

 

Termindatum: Datum der Prüfung. Eine Änderung des Prüfungsdatums für einzelne 

Studierende ist später noch möglich, allerdings nur für Termine nach 

dem Termindatum. 

 

Für Termine zur Nacherfassung von Noten kann das Termindatum auch 

in der Vergangenheit liegen. 

 

Sperrdauer: Hier können Sie eintragen, wie viele Tage ab Prüfungsdatum ein Studierender 

von einem weiteren Prüfungsantritt gesperrt werden soll. Wirksam wird die 

Sperre sobald der Studierende mit der Note „X Nicht erschienen“ beurteilt 

wird. Es ist keine Anmeldung zu irgendeinem Prüfungstermin aller gleichen 

Lehrveranstaltungen im Zeitraum ab Prüfungsdatum bis 

Prüfungsdatum+Sperrdauer mehr möglich, wenn das aktuelle Datum in diesen 

Zeitraum fällt. 

 

 

Prüfer: Klicken Sie auf das Bleistiftsymbol um den Prüfer zuzuordnen. Falls die 

gewünschte Person nicht in der Liste ist, klicken Sie auf „Alle“ – sie können 

dann aus allen Personen der Montanuniversität wählen. 

 

Web-Anzeige: Wenn Sie bei „Anzeige für Studierende“ ein Häkchen setzen und der 

Prüfungstermin in der Zukunft liegt, dann können Studierende den 

Prüfungstermin sehen und sich selbst anmelden. Liegt der Termin in der 

Vergangenheit, so sehen Studierende den Termin auch, aber können sich nicht 

selbst anmelden. 
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Um Details zu einer angelegten Prüfung zu bearbeiten, klicken Sie in der Prüfungsliste auf 

den grünen Pfeil bei der gewünschten Prüfung. 

 

 

 
 

 

3  Prüfungsan-/abmeldung 

 

Für Prüfungen, die im Web angezeigt werden, können sich Studierende selbst anmelden. 

Prüfungsanmeldungen können aber auch vom PV_Administrator durchgeführt werden. 

Klicken Sie dazu im Modul Prüfungsan-/abmeldung bei der Prüfung zu der der Studierende 

angemeldet werden soll auf das Icon „Anmelden“. 

 

 
 

Im Fenster „Prüfungsanmeldung“ können Sie die Studierenden dann durch Eingabe der 

Matrikelnummer oder des Nachnamens suchen und die Anmeldung vornehmen. 
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4 Prüfungen beurteilen 

 

 

Um zum Fenster für die Noteneingabe zu gelangen, wählen Sie den gewünschten Termin aus 

und klicken Sie auf den Link Prüfungen Beurteilen: 

 

 
 

Über die folgende Maske können die Noten für die Studierenden eingegeben werden. 

 

Zum schnellen Erfassen der Noten können Sie den numerischen Ziffernblock der Tastatur 

aktivieren. Gehen Sie in die erste Zeile der Spalte, in der die Daten (hier die Noten) 

eingegeben werden sollen. 

Klicken Sie dann auf die Ziffer, die der Note entspricht.  Mit der Enter-Taste gelangen Sie in 

die nächste Zeile, mit Shift+Enter in die darüber liegende Zeile. 

Die orange Linie am linken Rand des Fensters zeigt an wo Daten geändert, aber noch nicht 

gespeichert worden sind. 

Wenn Sie alle Noten eingegeben haben, klicken Sie auf Speichern. 

 

 
 

 

Wenn Sie in der Spalte Note auf das Bleistiftsymbol klicken, dann können Sie für alle auf der 

aktuellen Seite ausgewählten Studierenden in einem Schritt die gleiche Note eingeben. 
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Um ein Prüfungsprotokoll zu drucken, setzten Sie beim gewünschten Termin ein Häkchen 

und wählen aus der Auswahlliste „Prüfungsprotokoll (markierte Termine)“. 
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Am Prüfungsprotokoll, das per Hauspost an die Abteilung für Studie und Lehrgänge gesendet 

wird, befindet sich eine Kontrollzahl. Diese muss in der Fachabteilung eingegeben werden, 

um den Termin übernehmen zu können. Damit wird sichergestellt, dass die Daten am 

Protokoll die aktuell gültigen sind. Falls nach dem Drucken des Protokolls noch Änderungen 

durchgeführt werden, wird die Kontrollzahl geändert. 

 

Um den Termin an die Fachabteilung zu übermitteln, wählen Sie den entsprechenden Link im 

Auswahlfenster rechts oben: 

 

 

Sobald der Termin übernommen wurde, können die Studierenden ihre Zeugnisse über Web 

ausdrucken. 
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5 Prüfungen aus der LV-Teilnehmerverwaltung erstellen 

 

 

Wenn Sie in der Applikation LV_Erhebung in der Lehrveranstaltungs-Detailansicht auf den 

Link TeilnehmerInnen klicken, dann gelangen Sie in die Teilnehmerverwaltung-Gruppenliste. 

 

 

 

 
 

 

Sie können nun direkt aus der Gruppenliste eine Prüfung erstellen und diese im 

Prüfungsmanagement bearbeiten. Wählen Sie dazu den Link „Prüfungsmanagement“  rechts 

oben. 
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Es werden alle Teilnehmer, die die Prüfungsvoraussetzungen erfüllen angemeldet.  

 

 
 

Sollte die Anmeldung einzelner Studierender nicht funktioniert haben, erhalten Sie ein 

Fehlerprotokoll mit detaillierten Beschreibungen.  

 

 
6 Prüfungstermine kopieren 

 

Sie können Prüfungen auch erstellen, indem Sie Prüfungstermine kopieren. Aufrufen können 

Sie den Link in der Prüfungs-/Beurteilungsliste, nachdem Sie in der Liste einen 

Prüfungstermin ausgewählt haben. 
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Wenn Sie auf „Weitere Optionen“ klicken, erhalten Sie ein Detailfenster, in dem Sie noch 

genauere Einstellungen vornehmen können.  

 

Im untenstehenden Beispiel soll der neue Prüfungstermin 10 Tage nach dem ausgewählten 

Termin stattfinden. Sobald Sie auf >>> klicken, wird das berechnete Datum unter „Neues 

Termindatum“ eingetragen. Sollte der Prüfungstermin auf einen Samstag oder Sonntag fallen, 

erhalten Sie in der Infospalte eine entsprechende Warnung.   

 

 

 
 

Um den Termin zu erstellen, klicken Sie auf „Prüfungserstellung starten“. 

 

 
7 Teilergebnisse bzw. Informationstext aussenden 
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Wenn Sie einen Informationstext an die Studierenden aussenden wollen, so klicken Sie auf 

das Bleistiftsymbol. Im folgenden Fenster können Sie den Text eingeben und auswählen, ob 

er an alle Studierenden zu diesem Prüfungstermin, oder nur an die ausgewählten versandt 

werden soll. 

 

 
 

Um Studierende über z.B.: ihren mündlichen Prüfungstermin zu informieren, klicken Sie auf 

das Uhrsymbol. Sie können dann die Startzeit, das gewünschte Zeitintervall und die 

Gruppengröße eintragen.  

 

 
 

Aus diesen Werten werden die entsprechenden Zeiten berechnet und in die Spalte 

„Information“ eingetragen. 
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Wollen Sie diesen Informationstext verschicken, so klicken Sie auf den Link 

„Prüfungsergebnisse und Spalte Information“. 

 

 
 

 



                                  MU_online Schulung 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

  Seite: 17 

Version: 10.10.2012 08:24 

 

8 Einstellungen 

 

 

 
 

PIN-Code ändern: 

Ermögliche Ihnen Ihren PV-PIN zu ändern 

 

Zugriff auf aktuellen PC einschränken: 

Sie haben in den persönlichen Einstellungen die Möglichkeit den Zugriff auf Ihren aktuellen 

PC einzuschränken. Der Start der Prüfungsverwaltung kann dann nur noch von Ihrem PC aus 

erfolgen. Diese Einstellung führt bei einem Wechsel des PCs mit neuer IP-Adresse zu 

Problemen und wird daher nicht empfohlen. 
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Spalten der Prüfungsliste konfigurieren: 

 

In der Prüfungsliste und in der Kandidatenliste könne Sie selbst wählen welche Spalten in 

welcher Reihenfolge angezeigt werden sollen. Haken Sie dazu die gewünschte Spalte an und 

ändern Sie bei Bedarf mit den grünen Pfeilen die Reihenfolge. Speichern Sie dann die neuen 

Einstellungen. 

 

Eingeblendete Spalten können Sie direkt in der Liste bearbeiten, ausgeblendete Spalten sind 

weiterhin in der Detailansicht bearbeitbar. 

 

 
 

 



                                  MU_online Schulung 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

  Seite: 19 

Version: 10.10.2012 08:24 

 

KandidatInnen-Liste konfigurieren: 

 

 

 
 

 

   


