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1 I  Einstieg in Akademie Online 

Zu Beginn steigen Sie in das Akademie Online System ein. 

2 I  Bearbeitung von Lehrveranstaltungen 

Nun erscheint Ihre Visitenkarte. 

Um Ihre Lehrveranstaltungen bearbeiten zu können, klicken Sie bitte auf 
Lehrveranstaltungen. 
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Nun sehen Sie Ihre persönlichen Lehrveranstaltungen. 

Hier klicken Sie die Lehrveranstaltung an, die Sie bearbeiten wollen.  

In der Detailansicht sehen sie alle 
Informationen (z.B. Lehrinhalt, Ziel usw.) 
die bereits eingetragen wurden.  

Um Änderungen durchzuführen 
klicken Sie bitte auf Bearbeitung. 
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In der Bearbeitungsmaske können Sie 
sämtliche Änderungen durchführen.  

Nach der Eingabe klicken Sie bitte auf 
Speichern um die Eingaben zu 
bestätigen.  
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3 I  Teilnehmerverwaltung 

3 I 1 Parameter ändern 

Um die Teilnehmer zu bearbeiten, klicken Sie auf den grünen Punkt der 
entsprechenden Lehrveranstaltung.  

Warteliste Zeit und Ort ändern 

Iststand Anmeldungen 

mögliche Anzahl der Anmeldungen 

Um Teilnehmer hinzufügen zu können, klicken Sie bitte auf Lehrveranstaltungen.  
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Nun sehen Sie die Details der Lehrveranstaltungspruppe. 
Um diese zu bearbeiten können, klicken Sie bitte auf Teilnehmerliste.  

Hier können Sie die Anzahl der 
Teilnehmer beschränken. 

In diesem Feld haben Sie die 
Möglichkeit, das Datum der 
Anmeldung einzugrenzen, sowie 
die Web Anmeldung gar nicht zu 
erlauben.  
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3 I 2 Anmeldung 

In dieser Abbildung sehen Sie, dass die maximale Teilnehmerzahl auf 
15 geändert wurde. 

Um die Eingaben zu bestätigen klicken, Sie bitte auf Speichern.  
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Wenn Sie nun wieder auf Lehrveranstaltung klicken, können Sie einen Teilnehmer 
anmelden bzw. abmelden. 

Hier klicken Sie bitte auf Teilnehmerliste. 

In der Maske Teilnehmerliste klicken auf anmelden um einen Teilnehmer hinzufügen 
zu können.  
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Nun suchen Sie die Person aus, die Sie anmelden möchten und fügen diese mit 
einem Doppelklick auf die Studienrichtung in die Teilnehmerliste hinzu.  

Den hinzugefügten Teilnehmer sehen Sie nun in der Teilnehmerliste.  
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Auch die Gruppenliste hat sich auf einen angemeldeten Teilnehmer geändert.  

3 I 3 Abmeldung 

Um einen Teilnehmer wieder abzumelden, klicken Sie bitte auf Abmeldung. 
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Nun markieren Sie den gewünschten Teilnehmer und klicken auf Abmelden.  

Hier sehen Sie alle abgemeldeten Personen.  

Gutes Gelingen wünscht Ihnen Ihr 
Akademie Online Team 

Für weitere Fragen wenden Sie sich bitte an helpdesk@akbild.ac.at 
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