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Bitte beachten Sie auch die Hinweise auf der Homepage. 

Vorbereitung: Studienplanzuordnung bei Master-Lehrveranstaltungen 
Bei Lehrveranstaltungen des Masterstudiums kommt es immer wieder vor, dass sie 
Studierende über ihr Bachelorstudium anmelden, dieses aber während des Semesters 
abschließen und ins Masterstudium wechseln. Diese Studierenden bereiten bei der 
Übernahme von der LV-Teilnahme- in die Prüfungsliste Probleme, weshalb eine vorherige 
Bereinigung empfehlenswert ist. 

Melden Sie sich in UNIGRAZonline (https://online.uni-graz.at/) an und klicken Sie oben 
rechts auf Ihren Namen, um Ihre Visitenkarte aufzurufen. Sie sollten dann in der linken 
Inhaltsspalte den Punkt „Lehrveranstaltungen“ finden. 

https://psychologie.uni-graz.at/de/lehren/pruefungen-und-ergebnislisten/ergebnislisten-fuer-seminare-uae/
https://online.uni-graz.at/
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Sie kommen dann in eine Liste Ihrer Lehrveranstaltungen und gehen dort bitte in die 
Teilnehmer*innenverwaltung. 

 

Klicken Sie dort bitte auf die Teilnahmezahl Ihrer Lehrveranstaltung/Gruppe. 

 

In der Spalte „Studium/Semester“ sehen Sie die Kennzahl des Studiums, innerhalb dessen 
sich der/die entsprechende Studierende zu Ihrer Lehrveranstaltung angemeldet hat. Falls 
diese mit einem gelben Ausrufezeichen markiert ist, ist es nicht mehr gültig. 
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Klicken Sie dann bitte auf den unterstrichenen Eintrag, um die Zuordnung anzupassen. Sie 
bekommen dann eine Liste der aktiven Studien des/der Studierenden. 

 

Wählen Sie, wenn möglich, das Masterstudium Psychologie aus – ansonsten ein anderes, 
aktives Studium – und speichern Sie. 

Führen Sie diese Schritte bitte für alle entsprechend markierten Studierenden durch. 

Einstieg ins Prüfungsmanagement 
Melden Sie sich in UNIGRAZonline (https://online-.uni-graz.at/) an und klicken Sie oben 
rechts auf Ihren Namen, um Ihre Visitenkarte aufzurufen. Sie sollten dann in der linken 
Inhaltsspalte den Punkt „Prüfungsmanagement“ finden. 

https://online-.uni-graz.at/
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Falls nicht, senden Sie bitte eine Email an psy.sek@uni-graz.at, um das 
Prüfungsmanagement für Sie freischalten  zu lassen. 

Beim Aufruf des Prüfungsmanagements werden Sie nach Ihrem PIN gefragt.  

 

Dieser wird/wurde Ihnen beim allerersten Einstieg ins Prüfungsmanagement angezeigt. 
Sollten Sie ihn nicht mehr wissen, senden Sie bitte eine Email an gabriele.wurzer@uni-
graz.at (Studienabteilung), um den PIN zurück setzen zu lassen. 

Sie kommen dann in die Hauptmaske des Prüfungsmanagements: 

 

Für uns ist primär der erste Punkt von Bedeutung (die beiden folgenden Punkte lassen sich 
über diesen ersten Punkt mit erledigen). 

mailto:psy.sek@uni-graz.at
mailto:gabriele.wurzer@uni-graz.at
mailto:gabriele.wurzer@uni-graz.at
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Prüfungstermin anlegen 
Wenn Sie in der Hauptmaske des Prüfungsmanagements den Punkt „Prüfungen 
anlegen/bearbeiten“ anwählen, kommen Sie zu einer Liste Ihrer offenen Prüfungslisten. 
Diese kann sehr gut leer sein. Sie wählen dann in der Box oben rechts den Punkt „Neue 
Prüfung anlegen“. 

 

Im folgenden Fenster (das Öffnen desselben kann ein wenig dauern) geben Sie die zentralen 
Daten ein (s. Markierungen spaltenweise von oben nach unten): 

1. Veranstaltung: Klicken Sie auf das Bleistiftsymbol und suchen Sie in der folgenden 
Maske nach der zu bewertenden Lehrveranstaltung. 
Wichtig: Beachten Sie das Studienjahr! 

2. Termindatum festlegen 
3. Notenskala definieren 

Wenn Sie im Laufe der Zeit mehrere Prüfungstermine zu derselben Lehrveranstaltung 
(in demselben Abhaltungssemester) anlegen sollten, muss die Notenskala gleich sein. 

4. Prüfungsmodus festlegen. 
5. Der/die Prüfer*in sollte automatisch korrekt ausgewählt werden. 
6. Die Anzeige für Studierende ist (bei Lehrveranstaltungen mit immanenten 

Prüfungscharakter) auszuschalten. 
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Abschließend klicken Sie bitte auf „Speichern und Schließen“. 

Studierende aus der Lehrveranstaltung übernehmen 
Sie sollten jetzt in Ihrer Liste der offenen Prüfungen zumindest einen Eintrag haben. Klicken 
Sie dort auf die Kandidat*innen-Anzahl „0 (0)“. 

 

Im folgenden Fenster gibt es dann oben rechts im Navigationsmenü den Punkt 
„Teilnehmende der LV übernehmen“. 



Cord Hockemeyer 7/8 13.08.2021 

 

Wählen Sie die Lehrveranstaltung(en)/Gruppen aus und bestätigen Sie. 

Studierende beurteilen 
Sie sollten jetzt eine Liste der angemeldeten Studierenden sehen. Wählen Sie für jede*n 
einzelne*n im Drop-Down-Menü die zu vergebende Note aus. Anschließend klicken Sie 
(unten rechts) auf „Speichern“1. 

 

Im nächsten Schritt drucken Sie bitte das Prüfungsprotokoll aus (PDF-Symbol im 
Navigationsmenü oben rechts). Bitte unterschreiben und archivieren Sie dieses. 

Der finale Schritt ist das „Gültig setzen“, ebenfalls im Navigationsmenü oben rechts.  

In der Liste Ihrer offenen Prüfungen scheint diese Prüfung jetzt nicht mehr auf, da sie 
abgeschlossen ist. 

Rechte delegieren 
Die meisten obigen Schritte können ggf. auch vom administrativen Personal des Instituts 
durchgeführt werden – mit einer Ausnahme: Das Gültig-Setzen einer Prüfungsliste ist den 
Prüfer*innen oder den explizit von ihnen bevollmächtigten Personen vorbehalten. Eine 
solche Bevollmächtigung – z.B. der für Sie zuständigen Arbeitsbereichssekretärin – kann sehr 
gut sinnvoll sein. 

Wählen Sie dazu im Hauptmenü des Prüfungsmanagements den letzten Punkt, 
„Einstellungen“, aus und in der folgenden Liste den vorletzten Punkt „Rechte delegieren“. Im 

                                                      
1 In der Abbildung wurde der linke Teil des Fensters aus Datenschutzgründen nicht mit kopiert. 
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folgenden Fenster können Sie dann auswählen, welches Recht Sie an wen für welchen 
Zeitraum delegieren wollen. 

 

• Recht/Aktion: Hier gibt es bislang nur eine Option. 
• Delegierte Person: Im Drop-Down-Menü sind all jene Personen aufgeführt, die das 

Recht haben, die Prüfungen anderer Personen (am Institut für Psychologie) zu 
bearbeiten. 

• Die übrigen Felder sollten selbsterklärend sein. 
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