ANLEITUNG ARBEITSKREIS-PLATTFORM

fur Arbeitskreisleiter*innen

ANMELDUNG & UBERBLICK

Die Arbeitskreisplattform https://arbeitskreise-ergotherapie.at/ ist mit der Website von Ergotherapie Austria

verkniipft. Das hat den Vorteil, dass ein Login mit Ihren personlichen Logindaten des Ergotherapie Austria
Mitgliederbereichs sofort moglich ist, eine gesonderte Registrierung auf der Plattform ist nicht notwendig.

Gehen Sie auf der Arbeitsplattform auf den Punkt Anmelden und tragen dort lhre Logindaten ein, welche Sie
auch fiir den Ergotherapie Austria Mitgliederbereich verwenden.

Av. Lreis
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Alle Arbeitskreise

e Hinweis zur Teilnahme: Die Teilnahme an Arbeitskreisen ist sowohl fiir Mitglieder von Ergotherapie

Austria als auch fir Nicht-Mitglieder moglich. Nicht-Mitglieder kdnnen auf unserer Website ein
Benutzerkonto anlegen und sich im Anschluss auf der AK-Plattform anmelden. Die Anmeldung zu
einem Arbeitskreis-Termin ist fiir Teilnehmer*innen nur nach dem Beitritt zum Arbeitskreis moglich.
Die Leitung eines Arbeitskreises ist nur Mitgliedern von Ergotherapie Austria vorbehalten.

Auf der Startseite Alle Arbeitskreise sehen Sie eine Ubersicht der registrierten Arbeitskreise. Durch Anklicken
sehen Sie die Schwerpunkte des AKs und die geplanten Termine. Hier kdnnen Sie auch einem Arbeitskreis

beitreten. Durch den Beitritt erhalten Sie Benachrichtigungen zu den Terminen des Arbeitskreises bzw.
Aussendungen der Arbeitskreisleitung per E-Mail.
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eine Arbeitkreise Logout

Alle Arbeitskreise

Telearbeitskreise

Arbeitskreis Postakute Infektionssyndrome (PAIS)- Post Covid Syndrom, ME/CFS, Fibromyalgie et al.
Leitung: Prof.in (FH) Mag.a Dr.in Ursula Costa, Elisabeth Semotan-Rigler
Artder Treffen: Online

Arbeitskreis Waldviertel

Leitung: Tatjana Zottl, Susanne Géschl, Kristina Strohmer
Artder Treffen: Prasenz, online
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Wien

Arbeitskreis Test
Leitung: Ingrid Weghofer
Artder Treffen: online

Im Menipunkt Meine Arbeitskreise kdnnen Sie einen neuen Arbeitskreis erstellen, sowie Ihre(n) Arbeitskreis(e)
und Termine verwalten. Ebenso haben Sie einen Uberblick der Arbeitskreise, denen Sie als Mitglied beigetreten

sind und Uber die Termine, zu denen Sie sich angemeldet haben.
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Sie leiten die folgenden Arbeitskreise:
Arbeitskreis Test

Leitung: Ingrid Weghofer
Artder Treffen: online

Ort: 1210 Wien

Als Mitglied von Ergotherapie Austria konnen Sie hier einen neuen Arbeitskreis ins Leben rufen.

ARBEITSKREIS ERSTELLEN ]

Meine Arbeitskreise

Arbeitskreis Waldviertel

Leitung: Tatjana Zottl, Susanne Goschl, Kristina Strohmer
Art der Treffen: Prasenz, online

AK-Leiter*in kontaktieren

Meine Treffen

Montag ARBEITSKREIS WALDVIERTEL Artdes Treffens
22 09 Vernetzungstreffen Privatklinik Hollenburg Prasenz
18:00 bis 20:30 Im September sind wir in der Privatklinik Hollenburg, welche zu Veranstaltungsort
Sz . Krustettener StraBe 25
Sanlas Holding gehért, zu Gast

3506 Krems an der Donau



Uberblick der einzelnen Funktionen zur Verwaltung eines Arbeitskreises

Sie leiten die folgenden Arbeitskreise:

Arbeitskreis Test

Leitung: Ingrid Weghofer
Art der Treffen: online

Ort: 1210 Wien
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e AK Bearbeiten: Bei Bedarf kdnnen Sie hier die allgemeinen Daten des Arbeitskreises dndern.

e Termine anzeigen: Bietet eine Ubersicht der bevorstehenden und der vergangenen Termine lhres
AKs, diese konnen hier bearbeitet werden.

e Termin hinzufiigen: Ein neuer Termin kann angelegt werden.

e Mitgliederliste: Zeigt eine Ubersicht aller dem Arbeitskreis beigetretenen Personen. Hier bzw. (iber
die Funktion Nachricht an Mitglieder senden kdnnen Sie lhre Mitglieder per E-Mail kontaktieren.

NEUEN ARBEITSKREIS ERSTELLEN

Unter dem Button Neuen Arbeitskreis erstellen legen Sie einen neuen Arbeitskreis an. Bitte fillen Sie dazu alle

vorhandenen Pflichtfelder der Eingabemaske aus. Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, erhalten wir eine
Benachrichtigung, dass ein neuer Arbeitskreis erstellt wurde. Nach erfolgreicher Priifung der Eingaben, schalten
wir den Arbeitskreis und die entsprechenden Nutzungsrechte fiir Sie frei. Der Arbeitskreis ist mit den
eingetragenen Informationen auf der Ubersichtseite ALLE ARBEITSKREISE ersichtlich. Sie kénnen die Angaben
zu einem spateren Zeitpunkt jederzeit bearbeiten.
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Als Mitglied von Ergotherapie Austria konnen Sie hier einen neuen Arbeitskreis ins Leben rufen.

[ ARBEITSKREIS ERSTELLEN
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Arbeitskreis hinzufiigen

Name des Arbeitskreises *

=> Artder Treffen *

prasenz/online/hybrid

Beschreibung / Ausrichtung und Ziel des Arbeitskreises *

Kurze Beschreibung zur Information fur die Teilnehmer*innen.

Vorgesehene Frequenz der Treffen *

z.B"Alle 3 Monate"

=> Name(n) der Arbeitskreisleitung(en) *

Telefonnummer

(wird nicht veroffentlicht)

=> E-Mail privat *

(wird nicht veroffentlicht)

Arbeitskreis Ort

Adresse

Osterreich v

Postleitzahl *

—) ort*

Bundesland *

- Auswahlen - v

FUr Telearbeitskreise/Ssterreichweite Arbeitskreise unter Adresse Osterreich ,nicht festgelegt/ausgewahlt” setzen.

Ich stimme der Verarbeitung meiner Daten zu. Weitere Informationen finden Sie hier. *

Neue Datei hinzufiigen

:> Durchsuchen.. = Keine Dateien ausgewahlt.

Neue Datei hinzufigen

Mehrere Dateien moglich.
1MB Limit.
Erlaubte Dateitypen: txt odf jpg pdf xIs docx.

ARBEITSKREIS ERSTELLEN



e Ad Art der Treffen: Bitte tragen Sie ein, in welcher Form lhre Treffen hauptsachlich abgehalten
werden: in Présenz, online via Zoom oder hybrid (Teilnahme in Prasenz und online moglich)

o Ad Name(n) der Arbeitskreisleitung(en): Ihr Arbeitskreis wird von zwei oder drei Personen
geleitet? Bitte tragen Sie hier alle Namen der betreffenden Personen ein. Somit kdnnen wir die
Nutzungsrechte fur jede*n Arbeitskreisleiter*in freischalten. Bitte beachten Sie, dass nur
Mitglieder von Ergotherapie Austria berechtigt sind, einen Arbeitskreis Gber diese Plattform zu
leiten.

e Ad E-Mail privat: Auf die Emailadresse, die Sie beim Erstellen des AK’s angeben, werden Sie
zukinftig Emails von Teilnehmer*innen erhalten. Teilnehmer*innen kénnen lhre Email-Adresse
jedoch nicht einsehen. Bitte beachten Sie, dass die Kommunikation zwischen Arbeitskreisleitung
und Teilnehmer*innen nur (iber eine Email-Adresse vorgesehen ist. Zusatzliche Emailadressen
kdénnen hier nicht hinterlegt werden.

e Ad Arbeitskreis Ort: Die Angabe Arbeitskreis Ort bezieht sich auf den Ort, an dem die Treffen
vorrangig stattfinden und dient zur geografischen Orientierung fiir die Teilnehmer*innen. Wenn
Sie ausschliellich Online-Termine bzw. 6sterreichweite Termine anbieten wollen, wahlen Sie im
Feld Adresse den Status ,nicht festgelegt/ausgewahlt”. Dadurch entfillt die Zuordnung zu einem
Bundesland in der Ubersicht und Ihr Arbeitskreis wird unter TELEARBEITSKREISE gereiht.

o Ad Neue Datei hinzufiigen: Hier kdnnen Sie lhren Mitgliedern allgemeine Informationen zu Ihrem
Arbeitskreis als Download bereitstellen.

TERMIN HINZUFUGEN

Uber den Button Termin hinzufiigen kénnen Sie ein neues Treffen fiir lhren Arbeitskreis anlegen.

Sie leiten die folgenden Arbeitskreise:

Arbeitskreis Test

Leitung: Ingrid Weghofer
Art der Treffen: online

Ort: 1210 Wien

AK BEARBEITEN | TERMINE ANZEIGE({ l TERMIN HINZUFUGEN ’ MITGLIEDER LISTE ] NACHRICHT AN MITGLIEDER SENDEN

AK-Treffen hinzufiigen
Titel der Veranstaltung *

Kurze Zusammenfassung *

Detaillierte Beschreibung *



Art des Treffens *
@ Online via Zoom
Prasenz

Hybrid (online & prasenz)

Datum des Treffens *

TT.MM.JJJJ O
Uhrzeit des Treffens *

Startzeit Endzeit

18:00 20:00

Bitte beachten Sie: nach der Veroffentlichung lhres Treffens (Status: Findet statt)
konnen Datum, Uhrzeit und Art des Treffens nicht mehr geandert werden!

Bereits reservierte Zeitslots

Diese Termine stehen nicht mehr zur Verfugung

Daverin
Startzeit Minuten Thema
17.09.2025 120 [AK-792] Arbeitskreis Primarversorgung
19:00:00
23.09.2025 210 Arbeitskreis PAIS
17:30:00

Neue Datei hinzufiigen

Durchsuchen.. = Keine Dateien ausgewahlt.

Neue Datei hinzufigen

Mehrere Dateien moglich.
50 MB Limit.
Erlaubte Dateitypen: pdf zip xIsx.

Protokoll hinzufiigen

Durchsuchen.. = Keine Datei ausgewahlt.

Protokoll hinzufiugen

Bei Upload eines Dokuments oder Protokolls informieren Sie bitte die angemeldeten
Teilnehmer*innen Uber die Nachrichtenfunktion.

Nur eine Datei moglich.
50 MB Limit.
Erlaubte Dateitypen: pdf xIsx csv.

Status der Veranstaltung *

- Wert wahlen - v

Noch in Arbeit - Die Veranstaltung wird noch nicht angezeigt, da sie noch nicht zur
Veroffentlichung bereit ist. Bitte beachten Sie, dass der Termin nicht reserviert ist!

Findet statt - versendet automatische E-Mail an alle angemeldeten Mitglieder.
Nachtragliche Anderungen sind nur mehr eingeschrankt méglich

Ist abgesagt - versendet automatische E-Mail an alle angemeldeten Mitglieder.

SPEICHERN



Ad Kurze Zusammenfassung: dient als Kurzinformation fir die Teilnehmern*innen und scheint in der

Terminubersicht auf.

Ad Detaillierte Beschreibung: Hier kann eine ausfiihrliche 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 automatisch ein
Zoom-Slot reserviert (plus 30 Minuten Vor- und Nachlaufzeit), welcher am Tag der Veranstaltung
freigeschaltet wird. Bitte beachten Sie, dass jeweils nur ein Online-Termin stattfinden kann. Sollte
es zu einer Terminiliberschneidung mit einem anderen Arbeitskreis kommen, wahlen Sie bitte eine
andere Zeit oder einen anderen Tag. Eine Ubersicht der bereits reservierten Zeitslots in Zoom
wird lhnen beim Anlegen der Veranstaltung angezeigt. Die Felder unter Veranstaltungsort sind bei
einem Onlinetermin nicht zu befillen.

— Prédsenz: Bei Prdasenz-Terminen geben Sie bitte die genauen Ortsangaben unter dem Punkt
Veranstaltungsort fiir die Teilnehmer*innen an.

— Hybrid: Ein Hybrid-Termin kann gewahlt werden, wenn eine Veranstaltung in Prasenz stattfindet
und zusétzlich die Moglichkeit einer Online-Teilnahme angeboten wird. Bitte beachten Sie hier die
verpflichtende Angabe des Orts und die Hinweise oben unter dem Punkt Online via Zoom.

Ad Neue Datei hinzufiigen: Hier kdnnen Sie lhren Mitgliedern jederzeit Dokumente zum jeweiligen

Termin als Download bereitstellen.

Ad Protokoll hinzufiigen: Im Anschluss an den Termin kénnen Sie hier das Veranstaltungsprotokoll

hochladen. Fir die Erstellung eines Protokolls steht Ihnen eine Word-Vorlage unter Anleitungen und

Protokollvorlage zur Verfiigung.
Bitte beachten Sie: Es erfolgt keine automatische Benachrichtigung an die Teilnehmer*innen nach

dem Upload eines Dokuments. Eine etwaige Verstandigung liber hochgeladene Dokumente an die

Teilnehmer*innen kénnen Sie Uber die Nachrichtenfunktion aussenden.

Ad Status der Veranstaltung:

— Noch in Arbeit: Beim Status Noch in Arbeit wird der Termin noch nicht veréffentlicht und kann
jederzeit zur Ganze bearbeitet werden. Beachten Sie, dass der Termin unter diesem Status jedoch
nicht reserviert ist.

— Findet statt: Mit dem Setzen des Status Findet statt ist der Termin auf der Plattform gelistet und ein
Einladungsmail wird direkt nach dem Speichern automatisch an die Mitglieder des Arbeitskreises
ausgeschickt. Die Mitglieder kénnen sich ab sofort zum Termin anmelden. Bei Online- und Hybrid-
Veranstaltungen wird im Hintergrund ein Zoom-Meeting erstellt. Bitte diesen Status erst wahlen,
wenn Datum, Zeit und Veranstaltungsart feststehen.

— Ist abgesagt: Durch den Status Ist abgesagt erfolgt eine automatische Emailverstandigung an alle
angemeldeten Teilnehmer*innen tber die Absage des Termins. Sollte ein Termin nicht zustande
kommen, sagen Sie diesen bitte rechtzeitig ab.

Achtung! Eine nachtrigliche Anderung von Datum oder Art des Treffens (online, prisenz oder hybrid) einer

Veranstaltung ist nach der Veréffentlichung (Status ,Findet statt“) nicht mehr méglich. Eine nachtragliche
Anderung der Uhrzeit ist nur bei Prdsenztreffen moglich. Bei einer Anderung der Uhrzeit bei bereits
veroffentlichten Prasenz-Terminen, obliegt es der AK-Leitung die Teilnehmer*innen tber die Terminanderung zu
informieren! Wenn Daten beim Anlegen des Termins noch nicht feststehen, wahlen Sie bitte den Status ,Noch in
Arbeit”. Dadurch kénnen Sie diese Terminangaben zu einem spateren Zeitpunkt nochmal dandern. Alle weiteren

Eintrage eines Termins mit dem Status , Findet statt” sind jederzeit anderbar.

Sollten Sie Datum, Uhrzeit (bei online und hybrid) oder Art des Treffens nach bereits erfolgter Freigabe dndern
miissen, 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 tiber eine Terminanderung benachrichtigt werden.

Nach der Eintragung der Termindaten bzw. bei Anderungen unbedingt SPEICHERN.



TERMINVERWALTUNG

Sie leiten die folgenden Arbeitskreise:

Arbeitskreis Test
Leitung: Ingrid Weghofer
Art der Treffen: online

Ort: 1210 Wien

e —
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Unter dem Button Termine anzeigen sehen Sie eine Ubersicht der bevorstehenden oder vergangenen Termine.
Hier kdnnen Sie einzelne Termine aufrufen oder bearbeiten.

AT Arbeitskreise
Wergotherapie

Terminiibersicht

ANLEITUNGEN UND PROTOKOLLVORLAGE

Termine anzeigen

Vergangene v

Status der
Termin Datum Zeit Art Veranstaltungsort ~ Registriert Veranstaltung
Vernetzungstreffen Kloster 02.03.2026 18:00 Prasenz Pernegg1 6 Findet statt
Pernegg bis 3753 Pernegg
Bearbeiten 20:30 Osterreich
INFORMATIONEN DOWNLOADS & PROTOKOLL TEILNEHMER*INNENLISTE
Informationen

25. September 2025 von 14:00 bis 15:00

Testtreffen
Testtreffen
Art des Treffens
Online via Zoom

Status der Veranstaltung
Fir =

JOIN ZOOM

START ZOOM

ANMELDEN

Ein Termin von Arbeitskreis Test
© Zum Arbeitskreis



Informationen / ZOOM-Konferenz

Wenn Sie einen Termin anklicken, sehen Sie unter dem Reiter Informationen eine Ubersicht der
Termindaten. Bei Online- oder Hybrid-Veranstaltungen ist hier der Button JOIN ZOOM ersichtlich, am Tag
der Veranstaltung erscheint zusatzlich der Button START ZOOM.

Mit einem Klick auf den Button START ZOOM gelangen Sie auf das Portal des Anbieters ,Zoom*“, auf
welchem Sie das Meeting er6ffnen kdnnen. Weil Sie im AK-Tool registriert sind, sind fiir das Starten von
Zoom keine weiteren Zugangsdaten erforderlich.

Alle Benutzer*innen, die sich angemeldet haben, sehen nur den Button JOIN ZOOM, tiber welchen sie
nach dem Starten des Meetings, beitreten kdnnen. Vor und nach jedem Online-Termin sind 30
zusatzliche Minuten reserviert.

zoom ot G

Klicken Sie Link 6ffnen auf das vom Browser angezeigte Dialogfeld

Wenn Sie kein Dialogfeld sehen, klicken Sie unten

Indem Sie an einem Meeting teilnehmen stimmen Sie unseren Nutzungsbedingungen und
Datenschutzrichtlinien zu

Uber die Zoom Workplace-App beitreten

Downloads & Protokoll

Hier sind die von Ihnen hochgeladenen Dokumente und das Protokoll zu dieser Veranstaltung fir die
Teilnehmer*innen abrufbar.

Teilnehmer*innenliste / Anwesenheit

Die Teilnehmer*innenliste bietet eine Ubersicht der angemeldeten Personen zu diesem Termin. Sie
konnen Gber die Funktion Nachricht schicken den angemeldeten Teilnehmer*innen eine Nachricht
Ubermitteln.

INFORMATIONEN DOWNLOADS & PROTOKOLL TEILNEHMER*INNENLISTE

Teilnehmer*innenliste

Kontakt Teilgenommen

Helga Utz Nein

Ingrid Weghofer Nein

w NICHT TEILGENOMMEN

Nachricht schicken

Betreff *

Nachricht *



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

NACHRICHTENVERSAND

Uber die Mitgliederliste kdnnen Sie die Namen Ihrer Mitglieder einsehen und ihnen gesammelt eine Nachricht

per E-Mail zukommen lassen. Ebenso sehen Sie hier eine Ubersicht Ihrer gesendeten Nachrichten.

Sie leiten die folgenden Arbeitskreise:

Arbeitskreis Test
Leitung: Ingrid Weghofer
Art der Treffen: online

Ort: 1210 Wien

CIED
Adressat Beitrittsdatum

Herr System Sylvester 10. April 2025

Helga Utz 7. August 2025

Ingrid Weghofer 11. September 2025

Frau Rositza Dikova 15. September 2025

praktikant 18. September 2025

NACHRICHT AN MITGLIEDER SENDEN

11.09.2025 - 11:08
Testmail
Nachricht

Dies ist eine testnachricht
17.07.2025 - 10:27
NEUE Nachricht an meine Mitglieder

Nachricht
TEST

Uber Nachricht an Mitglieder senden gelangen Sie direkt zur Nachrichtenfunktion.

Die Mitglieder selbst konnen Ihnen als AK-Leiterin*in Uber die Funktion AK-Leiter*in kontaktieren eine
Nachricht schicken. Diese Nachrichten treffen Gber die E-Mailadresse, die in der Arbeitskreisbeschreibung

hinterlegt ist, ein.

Automatischer Nachrichtenversand:

Wenn ein neuer Termin angelegt wurde, erfolgt eine automatische Verstandigung an die Mitglieder des
Arbeitskreises:

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

Ebenso werden die Teilnehmer*innen bei einer Absage eines Termins automatisch verstandigt.
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TEILNAHMEBESTATIGUNGEN

Teilnahmebestatigung pro Jahr:

Pro Arbeitskreis erhalt jede*r aktive Teilnehmer*in eine Teilnahmebestadtigung fir das gesamte Jahr. Diese
Bestdtigung dient zur Anrechnung der CPD-Punkte bei der Antragstellung eines MTD-CPD-Zertifikats.

Die Voraussetzung fir die automatische Erstellung der Teilnahmebestatigung 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 Teilnahmebestatigung steht den Teilnehmer*innen unter Meine
Arbeitskreise und Meine Teilnahmebestatigungen als Download zur Verfligung.

Meine Teilnahmebestatigungen

Teilnahmebestatigung 2025

> Arbeitskreise
y ergotherapie

Teilnahmebestatigung pro Treffen:
Die Teilnahmebestatigung fiir einzelne AK-Treffen ist fur alle Teilnehmer*innen, die von der AK-Leitung als
Teilgenommen markiert wurden, unter den vergangenen Treffen als Download verfugbar.

Vergangene Treffen

2026
Montag ARBEITSKREIS WALDVIERTEL Artdes Treffens
02.03 Vernetzungstreffen Kloster Pernegg Prasenz
18:00 bis 21:00 Im seit 850 Jahren bestehenden Kloster Pernegg (Nahe Horn) befinden sich Veransla!tungsort
seit 2005 die Réumlichkeiten einer Gemeinschaftspraxis - darunter Pemeag]
i Fo— ! ‘e 3753 Pernegg
1 Ergotherapie, psychosomatische und psychotherapeutische Medizin,

Psychotherapie, Klinische Psychologie und Massage

Teilnahmebestitigung herunteriaden “———

Meine Teilnahmebestatigungen

Teilnahmebestatigung 2026

Teilnehmer*innen, die sich vorab nicht zu einem Termin angemeldet haben, konnen sich fiir eine nachtragliche
Aufnahme in die Anwesenheitsliste bei i.weghofer@ergotherapie.at melden.
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