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Leistungsumfang 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
Das Univis Webinterface bietet den Lehrenden zahlreiche Funktionen zur direkten In-
teraktion mit Studierenden im Bezug auf Anmeldungen zu Veranstaltungen und Prü-
fungstermine. Dieser Leitfaden beschreibt die zentralen Funktionalitäten des Interfaces 
für die Veranstaltungs- und Prüfungsverwaltung, und zwar über die Navigationspunkte 
„Anmeldesystem Lehrende“ und „Prüfungstermine“.  
 
Anmeldesystem Lehrende: 
Beinhaltet die wichtigsten Anwendungsmöglichkeiten betreffend Teilnehmer an Veran-
staltungen wie Information über angemeldete Studierende, Kommunikation mit diesen 
sowie An- und Abmeldung von Studierenden. 
 
Prüfungstermine: 
Die Anwendung zur Prüfungsverwaltung erlaubt An- und Abmeldung zu Prüfungen, Sta-
tuswechsel und Noteneingabe. 
 
Anm.: Das webbasierte Lehrendeninterface ist wechselseitig mit den entsprechenden 
I3v-Anwendungen verknüpft. Alle Funktionen im Zusammenhang mit Anmeldungen und 
der Benotung können daher sowohl von den Lehrenden mittels dieses Interfaces erfol-
gen, als auch über die SSCs durch I3V. 
 
Eine verstärkte Kommunikation zwischen Lehrenden und SSC ist nötig, wenn das Leh-
rendeninterface mit all seinen Möglichkeiten, insbesondere der Noteneingabe genutzt 
werden soll.  
 
Ein typisches Fallbeispiel: Prüfungstermine werden im Auftrag des LV-Leiters vom 
SSC angelegt, Belegungen der teilnehmenden Studierenden werden in den Prüfungs-
termin übernommen (auch SSC), und dann können Lehrende Ihre Benotungen eigen-
ständig durchführen und abschließen. 
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Login im Lehrendeninterface des Anmeldesystems 
der Universität Wien 
 
Um sich im Lehrendeninterface des Anmeldesystems der Universität Wien anmelden zu 
können benutzen Sie bitte Ihre gewohnte Mailbox - Kennung und Ihr Passwort. 
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Anmeldesystem Lehrende (=Veranstaltungs- Übersicht) 
 
Nach erfolgreichem Login wählen Sie den Menüpunkt „Anmeldesystem Lehrende“. Sie 
gelangen damit auf  die Seite „Veranstaltungs-Übersicht“. 
Hier erhalten Sie einen Überblick über alle Lehrveranstaltungen, die von Ihnen geleitet 
werden, oder in denen Sie eine Rolle spielen. Sie haben die Möglichkeit, Ihre Veranstal-
tungen mittels Suchfunktionen auf die für Sie relevanten Informationen einzugrenzen.  
 
Dazu können Sie in den folgenden Bereichen suchen: 
Freitextsuche: Hier können z.B. Veranstaltungstitel bzw. Teile davon eingegeben  
werden. Als Ergebnis erhalten Sie alle Veranstaltungen die den Suchbegriff enthalten.  
Wichtig: Bitte verwenden Sie bei Ihrer Freitextsuche die üblichen Platzhalter (insbeson-
dere den „*“, da Sie sonst keine Treffer erhalten werden. 
Semester: Trefferliste enthält alle Veranstaltungen des gewählten Semesters.  
Cluster /Punktekonto: Für Lehrende die für mehr als eine SPL lehren. Hier können Sie 
Ihre Ergebnisliste auf die jeweilige SPL eingrenzen.  
Veranstaltungs-Typ: Hier zwischen LVen und Prüfungen differenzieren. 
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In der Spalte „Cluster“ sehen Sie, in welchem Cluster (anders gesagt für welche Stu-
dienprogrammleitung) die entsprechende Veranstaltung angelegt wurde. Er beinhaltet 
gewisse Grundsatzinformationen, die die Prozedur und Regeln des Anmeldevorgangs 
betreffen. Bitte wählen Sie den Cluster Ihrer eigenen Studienprogrammleitung.   
 
In der Spalte „freie Plätze“ sehen Sie das Verhältnis zwischen dem Kontingent einer 
Veranstaltung mit begrenzter Teilnehmerzahl und der Anmeldezahl der Studierenden. 
Die Zahl gibt also an, wie viele freie Plätze noch vorhanden sind. 
 
In der Spalte „Interessenten“ sehen Sie wie viele Studierende noch nicht an der Veran-
staltung teilnehmen, die jedoch ihr Interesse an der Teilnahme an dieser Lehrveranstal-
tung  übermittelt haben. Dies betrifft Kandidaten in den Status „vorgemerkt“ und  „auf 
Warteliste“ (nach erfolgtem Zuteilungslauf). 
 
Wer nun tatsächlich angemeldet ist oder auf der Warteliste steht entscheidet sich nach 
Ablauf der Anmeldefrist im Zuteilungslauf. 
 
Durch einen Klick auf „anzeigen“ wechseln Sie zu den „Anmeldungen“  
der Veranstaltung. 
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Anmeldungen 
 

 
 

 

Hier sehen Sie alle Studierenden, die sich zur Veranstaltung gemeldet  
(vorgemerkt, angemeldet, abgemeldet) haben. 
 Den Status der Meldung sehen Sie in der zugehörigen Spalte. 

 

Die Statuswerte: 
vorgemerkt: Die Studierenden haben ihr Interesse an der Teilnahme an der Lehrver-
anstaltung mit begrenzter Teilnehmerzahl übermittelt, ob sie nun tatsächlich angemel-
det sind oder auf der Warteliste stehen entscheidet sich nach Ablauf der Anmeldefrist 
im Zuteilungslauf. 
angemeldet: Die Studierenden haben einen fixen Platz in der Lehrveranstaltung. Sie 
können sich aber innerhalb der Abmeldefrist auch noch abmelden. 
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auf Warteliste: Die Studierenden haben keinen fixen Platz in der Lehrveranstaltung, 
falls sich aber andere Studierende abmelden, können sie der Punktereihung entspre-
chend, einen Platz in der Lehrveranstaltung erhalten. 
in Bearbeitung: Die Anmeldefrist ist abgelaufen, der Zuteilungslauf wird gerade durch-
geführt. 
angelegt: Die Studierenden haben sich zu einer Lehrveranstaltung angemeldet deren 
Voraussetzungen aber nicht erbracht wurden. Bis zur Klärung des Sachverhalts (unter 
Umständen noch nicht eingetragene Prüfungsleistungen) bleibt der Datensatz im Status 
„angelegt“. 
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Versenden von E- Mails 
 

 
 

Sie können aus der Seite „Anmeldungen“ auch E-Mails versenden. Wenn Sie E-Mails 
an einzelne Studierende versenden wollen, dann klicken Sie  einfach die Checkboxen 
der gewählten Studierenden und danach auf „E-Mail an markierte Studierende“. 
 
Meistens ist es jedoch so, dass ein Mail an mehrere Studierende ergehen soll, bei-
spielsweise an eine ganze Gruppe in einem speziellen Status – oder an den ganzen 
Kurs. In diesem Fall verwenden Sie bitte die Markierungsfilter. 
 
Setzen Sie die Markierungsfilter folgendermaßen ein: 
 
Wählen Sie einen oder mehrere gewünschte Status beim Markierungsfilter. Klicken Sie 
dann auf „Markierungen hinzufügen“, um alle Studierenden dieser Status zu markieren. 
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Das folgende Bild beschreibt die Ansicht, wenn beispielsweise alle Studierenden im 
Status „auf Warteliste“ gewählt werden: 

 
 

- Mit „Alle markieren“ markieren Sie alle Studierenden der Veranstaltung. 
- Mit „Markierungen löschen“ entfernen Sie alle Markierungen. 
- Mit „Markierung hinzufügen“ werden die Checkboxen jener Studierenden an-

gehakt, die sich im entsprechenden ausgewählten Status befinden. 
 Dies bedeutet, dass wenn Sie mehrere Statuswerte hinzufügen, alle Studierenden, 

die sich in einem dieser Status befinden, selektiert werden (additive Auswahl).  
 
 
Bitte klicken Sie am Schluss, wenn alle gewünschten Studierenden mit der angehakten 
Checkbox markiert sind, auf „E-Mail an markierte Studierende“. 
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Erstellen von (Teilnehmer) Listen  
 
Außerdem besteht die Möglichkeit sich aus der Seite „Anmeldungen“ auch Teilnehmer-
listen zu erstellen. Dazu einfach auf „Liste konfigurieren“ klicken. 
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Sie sehen die Seite „Liste konfigurieren“ 
 

 
 

In der Dropdown Auswahl „Listenart“ können Sie zwischen e-mail- Adressen Liste, Un-
terschriftenliste, Notenliste, Studienplanpunkt(Modul) Liste wählen. 
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Als Listenformate stehen Excel, PDF, Text-Datei zur Auswahl. 
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Sie können die Listen auch auf gewisse Statuswerte eingrenzen. 
Wird kein Statuswert gewählt werden alle Teilnehmer (alle Statuswerte) in der Liste  
angegeben. 
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In der „Vorschau“ erhalten Sie eine Bildschirmansicht der Liste, wenn Sie auf 
„Download Liste“ klicken können Sie die konfigurierte Liste öffnen oder auf der  
Festplatte speichern. 
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Anmeldungen – An- u. Abmelden von Teilnehmern 
 
Hier können Sie Studierende aus Ihrer Veranstaltung abmelden (beispielsweise weil sie 
beim ersten Termin nicht erschienen sind) und im Gegenzug Studierende von der Wart-
leiste nachziehen. 
 

 
 

Durch einen Klick auf „anzeigen“ gelangen Sie zur Detailansicht der Anmeldung eines 
Teilnehmers.  
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Auf dieser Seite erhalten Sie Informationen wie gesetzte Punkte, Status, erhaltene  
Alternative (nur bei Parallelveranstaltungen), etc. 
Vor allem können Sie aber hier den Status eines Teilnehmers ändern, d.h. einen Teil-
nehmer ab- oder anmelden, vorausgesetzt diese Funktion wurde seitens der SPL für 
Lehrende freigegeben. 

 

Bitte beachten:  
Statuswechsel im Lehrendeninterface nur von „angemeldet“ auf „abgemeldet“ und 
von „auf Warteliste“ auf „angemeldet“. 
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So funktioniert die Abmeldung: 
 

 
 

Statuswechsel eines Teilnehmers (im Beispielfall: Abmelden eines Teilnehmers) 
Unter Workflow - Schritt, finden Sie die zur Zeit möglichen Statuswechsel in der Drop-
down – Liste. 
Im Beispielfall ist der Teilnehmer „angemeldet“. Einzig möglicher Workflow Schritt ist 
„Studierenden abmelden“. 
 

 Dazu den Eintrag „Studierenden abmelden“ wählen. Andere Workflow Schritte wären 
analog durchzuführen. 
 
Bitte beachten:  
Statuswechsel im Lehrendeninterface nur von „angemeldet“ auf „abgemeldet“ und 
von „auf Warteliste“ auf „angemeldet“. 
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Eine Begründung muss eingegeben werden (dies ist ein Pflichtfeld). Danach auf  
„Workflowschritt durchführen“ klicken, um den gewählten Schritt auch wirklich zu ma-
chen. 
Der Studierende wurde von der Veranstaltung abgemeldet. 
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Prüfungstermine – Übersicht 
 
Diese Seite dient zuerst Ihnen zur globalen Übersicht über alle Ihre aktuellen und ver-
gangenen Prüfungstermine, bzw. Termine in denen Sie eine gewisse Rolle übernom-
men haben (Verantwortlicher Leiter, Prüfer, Sachbearbeiter etc.). Dahinter liegen schlie-
ßlich auch die Detailansichten. 
 

 
 
Zum Verständnis: Diese Ansicht spiegelt die I3V-Anwendung „Prüfungstermine“ wider. 
Wenn Sie hier die Teilnehmer des Termins nicht sehen, dann bedeutet das, dass die 
Belegungen aus der Belegungsinformation zu diesem Termin nicht übernommen wur-
den - also dass die Kandidaten, die sich zur Belegungsinformation für diesen Termin 
angemeldet haben, noch nicht in den tatsächlichen Termin übernommen wurden.  
 
Tatsächlich melden sich Studierende technisch gesehen für eine Belegungsinformation 
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zu einem Prüfungstermin an (ebenso wie zur Belegungsinformation einer Lehrveranstal-
tung), sobald eine Online Anmeldung über Univis erfolgt. 
 
Falls es passiert, dass Sie nicht alle oder keine Kandidaten im Prüfungstermin sehen, 
dann kontaktieren Sie bitte Ihr zuständiges SSC, welches per I3V für die „Übernahme 
der Belegungen“ der Belegungsinformation in den Prüfungstermin sorgen muss. 
 
NB: Im ersten Menüpunkt „Anmeldesystem Lehrende“ blicken Sie direkt in die Bele-
gungsinformationen der entsprechenden Veranstaltung oder des entsprechenden Prü-
fungstermins. Dort sehen Sie daher den unmittelbaren Belegungsstand Ihrer Bele-
gungsinformation. Sie können somit, wenn Sie wollen, Diskrepanzen bez. Anmeldezah-
len durch diesen Vergleich identifizieren. 
 
Freitextsuche: Hier können z.B. Veranstaltungstitel bzw. Teile davon eingegeben  
werden. Als Ergebnis erhalten Sie alle Ihre Prüfungstermine zu Veranstaltungen die den 
Suchbegriff enthalten.  
Wichtig: Bitte verwenden Sie bei Ihrer Freitextsuche die üblichen Platzhalter (insbeson-
dere den „*“, da Sie sonst keine Treffer erhalten werden. 
Semester: Eingrenzung der Trefferliste auf Prüfungstermine des gewählten Semesters.  
Status: Hier können Sie Ihre Ergebnisliste auf einen gewissen Status eingrenzen. Mög-
liche Statuswerte sind „Bestätigt“, „In Bewertung“ und „Bewertung abgeschlossen“. 
 
 
 
In der Spalte „Status“ sehen Sie, in welchem Bearbeitungsstand sich der gesamte Prü-
fungstermin befindet. Mögliche Statuswerte sind die Gleichen wie oben beschrieben. In 
der Spalte „Anz.“ wird die Summe der Prüfungsleistungen zum gegenständlichen Ter-
min (die sich nicht im Status „abgemeldet“ befinden) dargestellt. Mit „Anzeigen“ und 
„Bearbeiten“ kommen Sie in die Detailmenüs des gewählten Prüfungstermins, wobei – 
wie im Folgenden beschrieben – Bearbeiten für die Noteneingabe ist und Anzeigen für 
die Durchführung notwendiger Statuswechsel. 
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Bearbeiten 
 
Die primäre Funktion des Menüs „bearbeiten“ ist die Noteneingabe für Prüfungsleistun-
gen. Dies kann über zwei Wege erfolgen.  
 

 
 
Erstens können Sie in der Spalte „Note“ alle Noten der jeweiligen Studierenden eintra-
gen.  Nachdem alle Noten in die Eingabefelder der Spalte eingetragen wurden, muss 
mit dem Button „speichern“ ganz unten oder ganz oben rechts die Auswahl bestätigt 
werden.  
 
Zweitens können Sie Noten über den Button „bearbeiten“ eingeben. Nach Drücken die-
ses Buttons öffnet sich eine Detailansicht, bei der allerdings nur die Note zur Einzelleis-
tung des entsprechenden Studierenden eingegeben werden kann. 
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Mit „Übernehmen“ (am Ende der Seite) wird die Auswahl bestätigt und abgespeichert. 
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Hinzufügen eines Studierenden zu einer Prüfung 
 
Als weitere Funktion in der Darstellung „bearbeiten“ kann mit dem „neu“ Button im obe-
ren Bereich der Liste ein Studierender zu einem Prüfungstermin hinzugefügt werden. 
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Nach dem Klicken des „neu“ Buttons öffnet sich ein Fenster, bei dem der Studierende 
ausgewählt wird. Eine getroffene Auswahl kann mit „leeren“ wieder zurückgesetzt wer-
den. 
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In der nun folgenden Liste können Sie entsprechende Studierende im Freitextsuchfeld – 
oder aber nach dem Durchblättern der Liste – identifizieren und auswählen.  
 
Wichtig: Bitte verwenden Sie bei Ihrer Freitextsuche die üblichen Platzhalter (insbeson-
dere den „*“, da Sie sonst keine Treffer erhalten werden. 
 

 
 
Bevor der Studierende dem Prüfungstermin hinzugefügt werden kann, müssen Sie den 
entsprechenden Studienelementverlauf auswählen. Zur Auswahl stehen alle für den 
Studierenden gültigen Studienelementverläufe. Schließlich wird die Note eingetragen 
und mit „übernehmen“ die Auswahl bestätigt. 
 
Der Studierende wird nun der Gesamtliste mit seiner Note hinzugefügt. 
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Anzeigen 
 
Im Menü „anzeigen“ werden Statuswechsel durchgeführt. Statuswechsel sind notwen-
dig, um eine Prüfungsleistung oder einen Prüfungstermins weiter zu bearbeiten und 
endgültig abzuschließen.  
 
NB: Eine Noteneingabe ist letztlich erst erledigt, wenn die entsprechende Prüfungsleis-
tung freigegeben ist. Dann scheint die Note auch am Sammelzeugnis des Studierenden 
auf. Bitte geben Sie eine Note erst frei, wenn Sie sich sicher sind, denn freigegebene 
Noten können nicht mehr über das Lehrendeninterface bearbeitet werden. Korrekturen 
sind dann nur mehr via I3V / SSC möglich. 
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Folgende Statuswechsel sind möglich: 
 
- Von „angemeldet“ auf: „nicht antreten“. Dieser Statuswechsel ist durchzuführen, 

wenn der Studierende nicht zur Prüfung erschienen ist. Dieser Status ist der Abmel-
dung recht ähnlich, Studierende werden dadurch aber speziell markiert (um sich ge-
gebenenfalls weitere Konsequenzen zu einem späteren Zeitpunkt vorzubehalten). 

- Von „angemeldet“ auf: „abmelden“. Dieser Statuswechsel ist durchzuführen, wenn 
der Studierende nicht zur Prüfung antreten möchte und entschuldigt ist. 

- Von „angemeldet“ auf: „nicht beurteilen“. Dieser Statuswechsel ist durchzuführen, 
wenn die Prüfungsleistung erschlichen wurde und als nichtig zu betrachten ist. Dies 
betrifft sowohl Prüfungsleistungen, die bereits vor oder während der Erbringung als 
erschlichen erkannt wurden als auch solche, die erst im Zuge oder auch nach der 
Beurteilung als erschlichen definiert werden müssen. Bitte beachten Sie, dass dies 
eine schwerwiegende Sanktion ist, da die Prüfungsleistung am Sammelzeugnis mit 
einem eindeutig zuordenbaren Code gekennzeichnet wird. 

- Von „abgemeldet“ auf: „zurück zu angemeldet“: wenn der bereits abgemeldete Stu-
dierende doch zur Prüfung angemeldet werden soll. 

- Von „nicht beurteilt“ auf: „zurück zu angemeldet“: falls die Leistung irrtümlicherweise 
nicht beurteilt wurde besteht die Möglichkeit einen Schritt zurück zu gehen. (Bei-
spielsweise weil dem falschen Studierenden die Prüfungsleistung nicht beurteilt 
wurde). 

- Von „nicht erschienen“ auf: „zurück zu angemeldet“: falls der Studierende irrtümli-
cherweise  als nicht erschienen registriert wurde besteht die Möglichkeit einen 
Schritt zurück zu gehen. 

- Von „bewertet“ auf: „Note freigeben“: Schritt zur endgültigen Freigabe der Note und 
Abschluss der Prüfungsleistung. Eine freigegebene Prüfungsleistung kann im Leh-
rendeninterface nicht mehr nachbearbeitet werden. 
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Massenschritte 
 
Mit dem Klick auf das Doppelpfeil-Symbol ist es möglich, alle Prüfungsleistungen eines 
gleichen Status in einem Massenschritt auch gleich zu behandeln. 
 

 
 
Es öffnet sich eine weitere Seite, in der alle Prüfungsleistungen dargestellt werden, die 
denselben Quellstatus wie jener der gewählten Prüfungsleistung aufweisen. 
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Es ist Ihnen nun möglich, alle Prüfungsleistungen eines speziellen Status oder eine 
Auswahl gleich zu behandeln, d.h. gemeinsam in einen speziellen Zielstatus zu führen. 
Zu diesem Zweck muss im unteren Bereich des Bildschirms bei „Workflow“ der entspre-
chende Schritt gesetzt und – falls gewünscht – kurz begründet werden. Mit 
„Workflowschritt durchführen“ wird die Auswahl bestätigt und die neuen Statuswerte 
gesetzt.  
 
Standardmäßig sind alle Checkboxen aktiviert, durch anklicken ist es jedoch möglich, 
einzelne Leistungen aus der Behandlung durch den Massenschritt auszunehmen. Mit 
Hilfe der entsprechenden Buttons können auch alle Prüfungsleistungen selektiert oder 
deselektiert werden. 
 
Anm.: Der Massenschritt ist beispielsweise vor allem dann besonders hilfreich, wenn 
eine Reihe bewerteter Leistungen mit nur einem Klick freigegeben werden sollen. 
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Häufig gestellte Fragen (FAQ) 
 

- Ich sehe keine oder zu wenige Teilnehmer in meinem Prüfungstermin 
Das liegt möglicherweise daran, dass die Belegungen aus der Belegungsinformation 
nicht in den Termin übernommen wurden. Bitte kontaktieren Sie Ihr SSC / Institut, damit 
die Kolleginnen oder Kollegen diesen Schritt im I3V durchführen. 
 

- Ich möchte zu meiner prüfungsimmanenten LV Noten eingeben 
Dafür muss zuerst ein „Prüfungstermin“ angelegt werden (obwohl man natürlich sagen 
muss, dass es keinen Prüfungstermin im klassischen Sinne gibt). Trotzdem muss ein 
solcher pro Forma im I3V, vom SSC / Institut angelegt werden. Bitte geben Sie Ihrem 
SSC folgende Informationen bekannt: Semester, LV-Nummer, Prüfungsdatum, Prü-
fungsmodus (schriftlich, mündlich, kombiniert), Vor- & Nachname des Prüfers (nötig für 
Prüfungstaxen),  Vor- & Nachname aller Mitwirkenden (diese können dann ebenfalls 
Noten im univis eintragen).  Wenn alle diese Informationen vorliegen, kann die Sach-
bearbeiterin oder der Sachbearbeiter den Termin anlegen. 
 

- Warum sehe ich beim „Anmeldesystem Lehrende“ andere Anmeldezahlen 
als beim „Prüfungstermin“? 

Beim „Anmeldesystem Lehrende“ schauen Sie direkt in die Belegungsinformation zum 
Prüfungstermin. Sie sehen also „live“ den echten Status und die Anzahl aller Belegun-
gen. Im Prüfungstermin selbst sehen Sie aber nur den Status und die Anzahl der über-
nommenen Kandidaten. Seit der letzten „Übernahme der Belegungen“ – sofern es ü-
berhaupt schon eine Übernahme gab – können sich aber durchaus auch wieder Kandi-
daten über Univis angemeldet haben. Daraus können sich Diskrepanzen ergeben. 
 

- Was ist eine Belegungsinformation? 
Für jede Veranstaltung (Prüfungstermin oder LV), für die eine Anmeldung über Univis 
erfolgt, muss eine Belegungsinformation angelegt werden. Die Belegungsinformation ist 
die Schnittstelle zur Interaktion zwischen Front- und Backend (also Univis und I3V) und 
daher die absolute Voraussetzung für die weitere Behandlung des Datensatzes im 
Web. 
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- Ich habe alle Noten eingegeben. Was nun? 

Bitte geben Sie nun alle Prüfungsleistungen frei (gegebenenfalls auch im Massenschritt 
– siehe S. 29), denn Studierende haben das Recht binnen 4 Wochen Ihre Note zu be-
kommen. Vergessen Sie bitte auch nicht, den Termin abzuschließen. Bitte bedenken 
Sie aber, dass zu einem Termin, ab dem Moment, wo er abgeschlossen ist, keine wei-
tere Prüfungsleistungen mehr hinzugefügt werden können. 
 

- Ich muss eine bereits freigegebene Prüfungsleistung korrigieren oder ei-
nen Termin wieder in Bewertung setzen 

Diese Schritte sind über das Lehrendeninterface nicht durchführbar. Bitte kontaktieren 
Sie Ihr SSC, denn über I3V können diese Änderungen vollzogen werden. Sobald die 
Statusschritte über I3V erledigt wurden können Sie die Datensätze wieder mit I3V bear-
beiten. Bitte vergessen Sie am Schluss nicht, die Änderungen erneut freizugeben. 
 
 
 


