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„Dienstauftragsverfahren (DAV) für eine 2. Person 

Vertretung für die DAV-Tätigkeiten 
 

 
 

A) Einstieg durch Schulleitung an Stammschule 
über Link   https://www.ph-online.ac.at/ph-master/webnav.ini 
 
Hinweis: dieser ist ein anderer Link als Anmeldung zu Fortbildungsveranstaltungen!  

Benutzerdaten und Kennwort eingeben. 

 

Wenn noch nicht erfolgt, bitte Ihre bevorzugte Organisation überprüfen: 

Bei Bedienstete*r: rechts oben eigenen Name anklicken - darunter auf „Bearbeitung“ klicken 

 

und die bevorzugte Organisation einstellen und speichern. 

 

https://www.ph-online.ac.at/ph-master/webnav.ini
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B) Zuordnung einer Vertretung für DAV  

Unter Ressourcen auf Funktionen klicken 

 

 

 

 

 

 

 

 

Symbol   bei „Dienstauftrag bestätigen (H)“ anklicken 

 
 

 
 

 
 
Die „Sozialversicherungsnummer“ der Vertretung eintippen und „BMBWF“ aktivieren, 
auf „Suchen“ klicken, die gesuchte Person erscheint in der Liste, anhaken und „Übernehmen“ und 
„Speichern“. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bei den beiden weiteren Punkten: „Einsicht Dienstauftrag (H)“ und „PH-online-Beauftragter (H)“  

den Vorgang wie oben beschrieben wiederholen, sodass die Vertretung bei allen drei Punkten 

aufscheint. 

 

C) Zusendung des PIN-Codes an die Vertretung 
 

Unter Dienste auf Benutzermanagement klicken 
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In der Spalte „PIN-code“ auf den blauen Punkt vor dem Namen der 2. Person klicken. 
 

 
 

 
Beim „Empfänger der PIN-Code-Mail“ die persönliche Mailadresse der Vertretung eintragen und 
auf „vergeben & per E-Mail verschicken“ klicken. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D) Einlösen des PIN-Codes  

Anweisungen im Email befolgen und PIN-Code einlösen 

 

 

 
 

 
PIN-Code einlösen bei „Bedienstete“ –> siehe gelbe Markierung 
 
 

  
 
Hinweis: Benutzername ist derselbe wie bei der Anmeldung zu PH-Online. 
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E) Einstellen der bevorzugten Organisation durch die Vertretung 

 
Rechts oben auf eigenen Namen bei Bedienstete*r klicken  

 
 
 

 
 
 

danach auf „Bearbeitung“ klicken und „Bevorzugte Organisation“ einstellen „Speichern“. Fertig ☺ 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 


