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ANLEITUNG ARBEITSKREIS-PLATTFORM 

für Arbeitskreisleiter*innen 

 

ANMELDUNG & ÜBERBLICK  

 

Die Arbeitskreisplaƪorm hƩps://arbeitskreise-ergotherapie.at/ ist mit der Website von Ergotherapie Austria 
verknüpŌ. Das hat den Vorteil, dass ein Login mit Ihren persönlichen Logindaten des Ergotherapie Austria 
Mitgliederbereichs sofort möglich ist, eine gesonderte Registrierung auf der Plaƪorm ist nicht notwendig. 

Gehen Sie auf der Arbeitsplaƪorm auf den Punkt Anmelden und tragen dort Ihre Logindaten ein, welche Sie 
auch für den Ergotherapie Austria Mitgliederbereich verwenden.  

 

 

 

 

 

 
 Hinweis zur Teilnahme: Die Teilnahme an Arbeitskreisen ist sowohl für Mitglieder von Ergotherapie 

Austria als auch für Nicht-Mitglieder möglich. Nicht-Mitglieder können auf unserer Website ein 
Benutzerkonto anlegen und sich im Anschluss auf der AK-Plaƪorm anmelden. Die Anmeldung zu 
einem Arbeitskreis-Termin ist für Teilnehmer*innen nur nach dem BeitriƩ zum Arbeitskreis möglich. 
Die Leitung eines Arbeitskreises ist nur Mitgliedern von Ergotherapie Austria vorbehalten. 

 

Auf der Startseite Alle Arbeitskreise sehen Sie eine Übersicht der registrierten Arbeitskreise. Durch Anklicken 
sehen Sie die Schwerpunkte des AKs und die geplanten Termine. Hier können Sie auch einem Arbeitskreis 
beitreten. Durch den BeitriƩ erhalten Sie BenachrichƟgungen zu den Terminen des Arbeitskreises bzw. 
Aussendungen der Arbeitskreisleitung per E-Mail. 
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Im Menüpunkt Meine Arbeitskreise können Sie einen neuen Arbeitskreis erstellen, sowie Ihre(n) Arbeitskreis(e) 
und Termine verwalten. Ebenso haben Sie einen Überblick der Arbeitskreise, denen Sie als Mitglied beigetreten 
sind und über die Termine, zu denen Sie sich angemeldet haben. 
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Überblick der einzelnen FunkƟonen zur Verwaltung eines Arbeitskreises 

 

 

 

 

 

 

 

 AK Bearbeiten: Bei Bedarf können Sie hier die allgemeinen Daten des Arbeitskreises ändern.  
 Termine anzeigen: Bietet eine Übersicht der bevorstehenden und der vergangenen Termine Ihres 

AKs, diese können hier bearbeitet werden. 
 Termin hinzufügen: Ein neuer Termin kann angelegt werden. 
 Mitgliederliste: Zeigt eine Übersicht aller dem Arbeitskreis beigetretenen Personen. Hier bzw. über 

die FunkƟon Nachricht an Mitglieder senden können Sie Ihre Mitglieder per E-Mail kontakƟeren. 

 

 

NEUEN ARBEITSKREIS ERSTELLEN 

Unter dem BuƩon Neuen Arbeitskreis erstellen legen Sie einen neuen Arbeitskreis an. BiƩe füllen Sie dazu alle 
vorhandenen Pflichƞelder der Eingabemaske aus. Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, erhalten wir eine 
BenachrichƟgung, dass ein neuer Arbeitskreis erstellt wurde. Nach erfolgreicher Prüfung der Eingaben, schalten 
wir den Arbeitskreis und die entsprechenden Nutzungsrechte für Sie frei. Der Arbeitskreis ist mit den 
eingetragenen InformaƟonen auf der Übersichtseite ALLE ARBEITSKREISE ersichtlich. Sie können die Angaben 
zu einem späteren Zeitpunkt jederzeit bearbeiten. 
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 Ad Art der Treffen: BiƩe tragen Sie ein, in welcher Form Ihre Treffen hauptsächlich abgehalten 
werden: in Präsenz, online via Zoom oder hybrid (Teilnahme in Präsenz und online möglich) 

 Ad Name(n) der Arbeitskreisleitung(en): Ihr Arbeitskreis wird von zwei oder drei Personen 
geleitet? BiƩe tragen Sie hier alle Namen der betreffenden Personen ein. Somit können wir die 
Nutzungsrechte für jede*n Arbeitskreisleiter*in freischalten. BiƩe beachten Sie, dass nur 
Mitglieder von Ergotherapie Austria berechƟgt sind, einen Arbeitskreis über diese Plaƪorm zu 
leiten. 

 Ad E-Mail privat: Auf die Emailadresse, die Sie beim Erstellen des AK‘s angeben, werden Sie 
zukünŌig Emails von Teilnehmer*innen erhalten. Teilnehmer*innen können Ihre Email-Adresse 
jedoch nicht einsehen. BiƩe beachten Sie, dass die KommunikaƟon zwischen Arbeitskreisleitung 
und Teilnehmer*innen nur über eine Email-Adresse vorgesehen ist. Zusätzliche Emailadressen 
können hier nicht hinterlegt werden.  

 Ad Arbeitskreis Ort: Die Angabe Arbeitskreis Ort bezieht sich auf den Ort, an dem die Treffen 
vorrangig staƪinden und dient zur geografischen OrienƟerung für die Teilnehmer*innen. Wenn 
Sie ausschließlich Online-Termine bzw. österreichweite Termine anbieten wollen, wählen Sie im 
Feld Adresse den Status „nicht festgelegt/ausgewählt“. Dadurch enƞällt die Zuordnung zu einem 
Bundesland in der Übersicht und Ihr Arbeitskreis wird unter TELEARBEITSKREISE gereiht.  

 Ad Neue Datei hinzufügen: Hier können Sie Ihren Mitgliedern allgemeine InformaƟonen zu Ihrem 
Arbeitskreis als Download bereitstellen.  

 

TERMIN HINZUFÜGEN  

Über den BuƩon Termin hinzufügen können Sie ein neues Treffen für Ihren Arbeitskreis anlegen.  
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 Ad Kurze Zusammenfassung: dient als KurzinformaƟon für die Teilnehmern*innen und scheint in der 
Terminübersicht auf.  

 Ad Detaillierte Beschreibung: Hier kann eine ausführliche Beschreibung zum Termin eingetragen 
werden, diese ist erst durch Anklicken des Termins ersichtlich.  

 Ad Art des Treffens: 
 Online via Zoom: Beim Anlegen einer Online-Veranstaltung wird im Hintergrund automaƟsch ein 

Zoom-Slot reserviert (plus 30 Minuten Vor- und Nachlaufzeit), welcher am Tag der Veranstaltung 
freigeschaltet wird. BiƩe beachten Sie, dass jeweils nur ein Online-Termin staƪinden kann. Sollte 
es zu einer Terminüberschneidung mit einem anderen Arbeitskreis kommen, wählen Sie biƩe eine 
andere Zeit oder einen anderen Tag. Eine Übersicht der bereits reservierten Zeitslots in Zoom 
wird Ihnen beim Anlegen der Veranstaltung angezeigt. Die Felder unter Veranstaltungsort sind bei 
einem Onlinetermin nicht zu befüllen. 

 Präsenz: Bei Präsenz-Terminen geben Sie biƩe die genauen Ortsangaben unter dem Punkt 
Veranstaltungsort für die Teilnehmer*innen an. 

 Hybrid: Ein Hybrid-Termin kann gewählt werden, wenn eine Veranstaltung in Präsenz staƪindet 
und zusätzlich die Möglichkeit einer Online-Teilnahme angeboten wird. BiƩe beachten Sie hier die 
verpflichtende Angabe des Orts und die Hinweise oben unter dem Punkt Online via Zoom. 

 Ad Neue Datei hinzufügen: Hier können Sie Ihren Mitgliedern jederzeit Dokumente zum jeweiligen 
Termin als Download bereitstellen.  

 Ad Protokoll hinzufügen: Im Anschluss an den Termin können Sie hier das Veranstaltungsprotokoll 
hochladen. Für die Erstellung eines Protokolls steht Ihnen eine Word-Vorlage unter Anleitungen und 
Protokollvorlage zur Verfügung. 
BiƩe beachten Sie: Es erfolgt keine automaƟsche BenachrichƟgung an die Teilnehmer*innen nach 
dem Upload eines Dokuments. Eine etwaige Verständigung über hochgeladene Dokumente an die 
Teilnehmer*innen können Sie über die NachrichtenfunkƟon aussenden. 

 Ad Status der Veranstaltung: 
 Noch in Arbeit: Beim Status Noch in Arbeit wird der Termin noch nicht veröffentlicht und kann 

jederzeit zur Gänze bearbeitet werden. Beachten Sie, dass der Termin unter diesem Status jedoch 
nicht reserviert ist. 

 Findet staƩ: Mit dem Setzen des Status Findet staƩ ist der Termin auf der Plaƪorm gelistet und ein 
Einladungsmail wird direkt nach dem Speichern automaƟsch an die Mitglieder des Arbeitskreises 
ausgeschickt. Die Mitglieder können sich ab sofort zum Termin anmelden. Bei Online- und Hybrid-
Veranstaltungen wird im Hintergrund ein Zoom-MeeƟng erstellt. BiƩe diesen Status erst wählen, 
wenn Datum, Zeit und Veranstaltungsart feststehen. 

 Ist abgesagt: Durch den Status Ist abgesagt erfolgt eine automaƟsche Emailverständigung an alle 
angemeldeten Teilnehmer*innen über die Absage des Termins. Sollte ein Termin nicht zustande 
kommen, sagen Sie diesen biƩe rechtzeiƟg ab.  

Achtung! Eine nachträgliche Änderung von Datum oder Art des Treffens (online, präsenz oder hybrid) einer 
Veranstaltung ist nach der Veröffentlichung (Status „Findet staƩ“) nicht mehr möglich. Eine nachträgliche 
Änderung der Uhrzeit ist nur bei Präsenztreffen möglich. Bei einer Änderung der Uhrzeit bei bereits 
veröffentlichten Präsenz-Terminen, obliegt es der AK-Leitung die Teilnehmer*innen über die Terminänderung zu 
informieren! Wenn Daten beim Anlegen des Termins noch nicht feststehen, wählen Sie biƩe den Status „Noch in 
Arbeit“. Dadurch können Sie diese Terminangaben zu einem späteren Zeitpunkt nochmal ändern. Alle weiteren 
Einträge eines Termins mit dem Status „Findet staƩ“ sind jederzeit änderbar. 

Sollten Sie Datum, Uhrzeit (bei online und hybrid) oder Art des Treffens nach bereits erfolgter Freigabe ändern 
müssen, ist der Termin auf „Ist abgesagt“ zu setzen und ein neuer Termin muss angelegt werden. Dies hat zur 
Folge, dass auch alle angemeldeten Teilnehmer*innen über eine Terminänderung benachrichƟgt werden. 

Nach der Eintragung der Termindaten bzw. bei Änderungen unbedingt SPEICHERN. 
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TERMINVERWALTUNG 

 

 

 

 

Unter dem BuƩon Termine anzeigen sehen Sie eine Übersicht der bevorstehenden oder vergangenen Termine. 
Hier können Sie einzelne Termine aufrufen oder bearbeiten. 
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 InformaƟonen / ZOOM-Konferenz 
Wenn Sie einen Termin anklicken, sehen Sie unter dem Reiter InformaƟonen eine Übersicht der 
Termindaten. Bei Online- oder Hybrid-Veranstaltungen ist hier der BuƩon JOIN ZOOM ersichtlich, am Tag 
der Veranstaltung erscheint zusätzlich der BuƩon START ZOOM. 
 
Mit einem Klick auf den BuƩon START ZOOM gelangen Sie auf das Portal des Anbieters „Zoom“, auf 
welchem Sie das MeeƟng eröffnen können. Weil Sie im AK-Tool registriert sind, sind für das Starten von 
Zoom keine weiteren Zugangsdaten erforderlich. 
Alle Benutzer*innen, die sich angemeldet haben, sehen nur den BuƩon JOIN ZOOM, über welchen sie 
nach dem Starten des MeeƟngs, beitreten können. Vor und nach jedem Online-Termin sind 30 
zusätzliche Minuten reserviert.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Downloads & Protokoll 
Hier sind die von Ihnen hochgeladenen Dokumente und das Protokoll zu dieser Veranstaltung für die 
Teilnehmer*innen abruĩar. 

 Teilnehmer*innenliste / Anwesenheit 
Die Teilnehmer*innenliste bietet eine Übersicht der angemeldeten Personen zu diesem Termin. Sie 
können über die FunkƟon Nachricht schicken den angemeldeten Teilnehmer*innen eine Nachricht 
übermiƩeln. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 
 

10 
 

Nach der Veranstaltung markieren Sie alle Personen, die teilgenommen haben, mit einem Haken und 
klicken dann auf den BuƩon Teilgenommen. Wenn Sie eine Person versehentlich als Teilgenommen 
markiert haben, können Sie den Status wieder auf Nicht teilgenommen zurücksetzen. Markieren Sie 
diesen Teilnehmer und klicken Sie auf die Schalƞläche Nicht teilgenommen. Nehmen Sie die 
Eintragung in die Anwesenheit biƩe erst nach einem Termin vor.  
 

NACHRICHTENVERSAND 

Über die Mitgliederliste können Sie die Namen Ihrer Mitglieder einsehen und ihnen gesammelt eine Nachricht 
per E-Mail zukommen lassen. Ebenso sehen Sie hier eine Übersicht Ihrer gesendeten Nachrichten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Über Nachricht an Mitglieder senden gelangen Sie direkt zur NachrichtenfunkƟon. 

Die Mitglieder selbst können Ihnen als AK-Leiterin*in über die FunkƟon AK-Leiter*in kontakƟeren eine 
Nachricht schicken. Diese Nachrichten treffen über die E-Mailadresse, die in der Arbeitskreisbeschreibung 
hinterlegt ist, ein. 

AutomaƟscher Nachrichtenversand:  

Wenn ein neuer Termin angelegt wurde, erfolgt eine automaƟsche Verständigung an die Mitglieder des 
Arbeitskreises: 

 Sofort nach der Erstellung einer Veranstaltung > Einladung zum Treffen an alle Mitglieder des AKs 
 1 Woche vor der Veranstaltung > Erinnerung zum Treffen an alle Mitglieder des AKs 
 1 Tag vor der Veranstaltung > Erinnerung zum Treffen an die angemeldeten Teilnehmer*innen  

Ebenso werden die Teilnehmer*innen bei einer Absage eines Termins automaƟsch verständigt. 
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TEILNAHMEBESTÄTIGUNGEN 
 
TeilnahmebestäƟgung pro Jahr: 
Pro Arbeitskreis erhält jede*r akƟve Teilnehmer*in eine TeilnahmebestäƟgung für das gesamte Jahr. Diese 
BestäƟgung dient zur Anrechnung der CPD-Punkte bei der Antragstellung eines MTD-CPD-ZerƟfikats. 
Die Voraussetzung für die automaƟsche Erstellung der TeilnahmebestäƟgung ist, dass das AK-Mitglied an 
mindestens einer Veranstaltung eines AKs im Kalenderjahr teilgenommen hat und der Haken Teilgenommen von 
der Arbeitskreisleitung gesetzt wird. Die TeilnahmebestäƟgung steht den Teilnehmer*innen unter Meine 
Arbeitskreise und Meine TeilnahmebestäƟgungen als Download zur Verfügung.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
TeilnahmebestäƟgung pro Treffen: 
Die TeilnahmebestäƟgung für einzelne AK-Treffen ist für alle Teilnehmer*innen, die von der AK-Leitung als 
Teilgenommen markiert wurden, unter den vergangenen Treffen als Download verfügbar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Teilnehmer*innen, die sich vorab nicht zu einem Termin angemeldet haben, können sich für eine nachträgliche 
Aufnahme in die Anwesenheitsliste bei i.weghofer@ergotherapie.at melden.  

 
 
 

 

 

 


