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1 Funktionen als Kursmanager und Kursleiter freischalten 

Bevor Sie sich als Fachanwender (Kursmanager, Kursleiter, Prüfungsanbieter, Prüfungs-

leiter) auf den Verwaltungsseiten der Fischerprüfung einloggen und über die notwendigen 

Funktionen verfügen können, müssen Sie sich am Bürgerserviceportal ein Bürgerkonto 

anlegen und damit bei der Fischerprüfung anmelden. Sollten Sie bereits ein Bürgerkonto 

haben, können Sie dieses verwenden. Die Prüfungsbehörde kann Sie dann zu einem Fach-

anwender "befördern". Hierzu treten Sie bitte mit der Prüfungsbehörde in Kontakt, so dass 

diese Ihnen die notwendigen Funktionen freischalten kann. 

Ist Ihr Zugang eingerichtet können Sie sich an der Fischerprüfung online anmelden. Hier-

zu rufen Sie die Internetseite der Fischerprüfung online über die Internetadresse 

www.fischerpruefung-online.bayern.de auf und wählen den Link „zum persönlichen Be-

reich“ aus. Damit gelangen Sie auf die bereits bekannte Seite mit der Anmeldemöglich-

keit. 

Eine ausführliche Registrierungsanleitung um ein Bürgerkonto anzulegen finden Sie auf 

den Seiten des Instituts für Fischerei www.LfL.bayern.de unter Fischerei im Bereich der 

Staatlichen Fischerprüfung. 

2 Allgemeine Funktionen und Bedienung der Anwendung 

2.1 Passwort oder Benutzername vergessen 
Ihre BayernID, die Sie sich auf den Internetseiten des Freistaat Bayern zugelegt haben, 

kann nur zentral verwaltet werden. Sie müssen daher folgende Internetseite aufrufen: 

www.buergerserviceportal.de/freistaatbayern/lfl/ 

Sie gelangen außerdem dahin indem Sie auf der Startseite der Fischerprüfung auf "zum 

persönlichen Bereich" klicken. 

Sie bekommen folgende Seite angezeigt: 

  

http://www.fischerpruefung-online.bayern.de/
http://www.lfl.bayern.de/
http://www.buergerserviceportal.de/freistaatbayern/lfl/
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In den weiterführenden Masken müssen Sie nun lediglich Ihre Emailadresse oder Ihren 

Benutzernamen eintragen. Die fehlende Information wird Ihnen entweder per Email zuge-

sandt oder Sie können das Passwort mit der von Ihnen hinterlegten Sicherheitsfrage zu-

rücksetzen und neu vergeben 

2.2 Die Navigation  
Sie können die Rubriken durch einen Klick auf das entsprechende Hauptmenü aufrufen. 

Dort finden Sie weitere, untergeordnete Menüpunkte. Wenn Sie das Hauptmenü wechseln 

möchten, dann klicken Sie entsprechend auf einen anderen Hauptmenünamen (u.a. Ver-

waltung, Kurse, Prüfung).  

 

Möchten Sie lediglich eine Rubrik zurück, dann können Sie auch die sogenannte „Pfadna-

vigation“ nutzen in dem Sie die gewünschte Rubrik direkt anwählen. 
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Sie werden in der Anwendung immer wieder auf Tabellen stoßen die stets nach dem glei-

chen Prinzip aufgebaut sind, sich meist nur in der Anzeige der Informationen unterschei-

den. Die Bedienung ist in der Regel einheitlich.  

 

Das Symbol steht für die Auswahl einer Detailansicht. Nach einem Klick darauf 

erhalten Sie Details und weitere Informationen zu dem aufgerufenen Datensatz. 

Sofern Sie einen Datensatz bearbeiten dürfen, können Sie sich diesen mittels dieses 

Symbols in den „Bearbeitungsmodus“ aufrufen. 

In den freien Zellen der Tabellen können Sie Suchbegriffe eingeben und mittels 

dieser Schaltfläche die Suche auslösen. 

Die Suche und die damit angezeigten Ergebnisse können Sie mit dieser Schaltflä-

che zurücksetzen.  

Das Kalendersymbol finden Sie in einigen Tabellen und Formularen in das Sie ein 

Datum eingeben können. Hiermit können Sie Datum via Mausklick auswählen. 
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Manche Tabellen können nicht alle verfügbaren Datensätze auf einmal anzeigen. In die-

sem Fall erscheint eine sogenannte Paginierung (Seitenwechsel). In dieser werden die der-

zeit angezeigten Datensätze sowie die maximal verfügbaren benannt (hier: Datensatz 1-5 

werden angezeigt, 7 sind vorhanden).  

Durch Klick auf den Pfeil  kommen Sie eine Seite vorwärts, mit dem  kommen Sie 

zur letzten verfügbaren Seite. Die gleichen Möglichkeiten gibt es auch für eine Navigation 

hin zur ersten Seite bzw. zu den ersten Datensätzen. 

2.3 Informationen zur Staatlichen Fischerprüfung 
In dem Sie diese Seite aufrufen erhalten Sie allgemeine Informationen zu der Staatlichen 

Fischerprüfung. 

2.4 Verwaltung 
In diesem Kapitel werden u.a. die organisatorischen Grundlagen für die Durchführung der 

Aufgaben gelegt. So werden hier bspw. die für die Kurse relevanten Kurslokale angelegt 

und verwaltet. Im Detail werden die Funktionen im weiteren Verlauf des Handbuches be-

schrieben. 

2.5 Kurse 
In diesem Kapitel werden zahlreiche Themen zu der Durchführung der Kurse angeboten. 

So bspw. das Anlegen neuer Ausbildungskurse und die Pflege der Ausbildungsstunden. 

2.5.1 Kurs suchen 
Für jeden Besucher der Internetseite „Fischerprüfung Online“ ist es möglich, sich über ak-

tuelle und künftige Kurse mittels der „Kurssuche“ zu informieren. Dafür müssen Sie das 

Hauptmenü „Kurse“ und hier das Menü „Kurs suchen“ auswählen. 
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Sie können die Anzeige der verfügbaren Kurse durch Nutzung der Filter bspw. nach Re-

gierungsbezirk oder nach Landkreis eingrenzen. 

Die Felder „Kursbeginn“ und „Kursende“ beziehen sich auf den Start – bzw. Endtermin 

des Kurses. Es werden, je nach Sucheinstellung, auch Kurse angezeigt, die bereits begon-

nen haben, ggf. aber noch nicht beendet sind. Mit dem Icon „Suchen“ lösen Sie die Suche 

aus, mit dem Symbol „Eingaben löschen“ leeren Sie alle Eingabefelder. 

Mit einem Klick auf das Icon „Detailansicht“ können Sie sich die Details zu dem Kurs 

wie bspw. die Kontaktdaten und die genauen Kurszeiten anzeigen lassen.  

Mittels „Druckansicht“ öffnet sich ein neues Fenster und Sie können hier die Daten des 

ausgewählten Kurses bzw. der Suchergebnisse übersichtlich ausdrucken (mit STRG+P 

öffnet sich das Druckmenü oder Sie nutzen die Funktion Ihres Internetbrowsers und kli-

cken auf DATEI  DRUCKEN...). 
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2.6 Prüfungen 
In diesem Kapitel werden allgemeine Themen zur Prüfung abgehandelt. Im Detail werden 

die für die jeweiligen Anwender relevanten Vorgänge später beschrieben. 

2.6.1 Prüfung suchen 
Ebenso wie im Menü „Kurs suchen“ kann sich jeder Besucher der Internetseite über 

kommende Prüfungen informieren. Die Suche nach einem Prüfungstermin entspricht der 

Kurssuche, lediglich können weitere Einschränkungen hinsichtlich der benötigten Ausstat-

tung vorgenommen werden. So kann bspw. die Suche auf Prüfungstermine eingeschränkt 

werden, die einen barrierefreien Zugang / Lesehilfe anbieten können. Eine Eingrenzung 

der Termine im Hinblick auf Prüfungsort, Prüfungszeit und Regierungsbezirk ist auch 

möglich. 
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2.6.2 Übungsprüfung 
Ebenfalls können alle Interessenten eine Übungsprüfung durchführen. Diese soll vor allem 

einen Eindruck der realen Online Prüfung vermitteln. Aus diesem Grund entsprechen die 

Navigation, der Aufbau sowie der Inhalt einer echten Prüfung.  

Damit Sie eine Übungsprüfung durchführen können, rufen Sie im Hauptmenü „Prüfun-

gen“ das Menü „Übungsprüfung“ auf und klicken auf „Übungsprüfung starten“.  

Es öffnet sich ein neues Fenster in dem Sie aufgefordert werden, einen Anmeldungscode 

einzugeben. Bei einer echten Prüfung wird diese Nummer der persönlichen Prüfungs-ID 

entsprechen.  

Sie geben die angegebene Nummer ein und klicken auf „Anmelden“.  

Die Prüfung beginnt. 
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Im oberen Bereich ist der Name des Teilnehmers angegeben sowie seine Teilnehmer-

nummer der Fischerprüfung.  

Prüfungskandidaten, die die Prüfungsdurchführung in einer anderen Sprache wie deutsch 

gebucht haben, können hier die Sprache umschalten (nur in der Echtprüfung möglich).  

Außerdem wird hier eine Uhr eingeblendet die die restliche Zeit bis Prüfungsende anzeigt. 

Zum Beantworten einer Frage klicken Sie auf einen der Radio Buttons um die 
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Antwortmöglichkeit auszuwählen. 

Prüfungsteilnehmer, die die Prüfungsdurchführung mittels Kopfhörern und einer Vorlese-

funktion buchen, finden vor den Fragen und Antworten jeweils ein Symbol zum Abspielen 

der Audiodateien  , mit dem Sie die Vorlesefunktion aktivieren können. 

Für alle anderen Kandidaten steht diese Funktion nicht zur Verfügung. 

Zum Navigieren durch die Fragen haben Sie mehrere Möglichkeiten: 

 Das lineare durchlaufen aller Fragen von Anfang bis Ende mittels der Schaltflä-

chen „Nächste unbeantwortete“ bzw. „Antwort speichern“. Identische Steue-

relemente gibt es auch für eine Rückwärtsnavigation mit den Bezeichnungen 

„Letzte unbeantwortete“ und „Vorherige Frage“. 

 

 Das direkte Anspringen von Fragen ist mittels der nummerischen bzw. tabellari-

schen Navigation möglich, die die Themenbereiche der Fischerei repräsentieren. 

 

Haben Sie eine Frage beantwortet und wechseln dann zur nächsten Frage, verändert sich 

die Darstellung der Nummerndarstellung in der tabellarischen Navigation. Das Kästchen 

mit der Nummer der beantworteten Frage färbt sich blau. Sie können die gegebene Ant-

wort allerdings solange noch ändern, wie Prüfung aktiv ist.  

Sie können die Prüfung vorzeitig beenden, in dem Sie die Schaltfläche „Prüfung been-

den“ klicken. Eine Sicherheitsabfrage wird Sie nochmals fragen, ob Sie tatsächlich been-

den wollen.  

Sobald Sie Prüfung beenden oder Ihre Prüfungszeit abgelaufen ist, erhalten Sie unmittel-

bar im Anschluss eine Auswertung Ihrer Prüfung. 

Sie haben die Möglichkeit das Prüfungsergebnis vom Bildschirm auszublenden.  
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Eine detaillierte Auswertung mit allen Fragen und Ihren Antworten können Sie nach der 

echten Prüfung in Ihrem Fischerprüfungsprofil einsehen (nicht Übungsprüfung).  

Sie bekommen folgende Seite angezeigt: 

  

2.7 Meine Daten 
In diesem Bereich können die persönlichen Daten bearbeitet werden. Allerdings ist es 

Fachanwendern nicht möglich, Vorname, Nachname und Geburtsdatum zu ändern. Sollte 

die erforderlich sein, müssen Sie sich an die Prüfungsbehörde wenden. 
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3 Die Institution – Der Anbieter eines Vorbereitungslehrgangs 

Der Anbieter eines Vorbereitungslehrganges kann eine Person wie auch ein Verein oder 

ein Unternehmen sein. Dieser Anbieter wird im Rahmen der Fischerprüfung als „Institu-

tion“ bezeichnet. 

Eine Institution kann nur von der Prüfungsbehörde im System angelegt werden. Hierzu 

muss sich der Anbieter des Vorbereitungslehrganges an das „Institut für Fischerei“ wen-

den und die Erfassung beantragen.  

Eine berechtige Person, mit der Befähigung die Aufgaben eines Kursleiters / Kursmana-

gers durchzuführen, wird von der Prüfungsbehörde als Kursmanager für diese Institution 

eingetragen. Von diesem Moment stehen dem Anbieter des Vorbereitungslehrganges 

sämtliche Funktionen zur Durchführung eines Kurses zur Verfügung. 

In einer Institution können mehrere Kursleiter als Kursmanager eingetragen sein. Aller-

dings kann nur die Prüfungsbehörde die Rolle des Kursmanagers verwalten. Bei einem 

Wechsel oder bei Hinzufügen bzw. Entfernen von Personen in diese Rolle muss in jedem 

Fall die Prüfungsbehörde hinzugezogen werden. 

Eine Person kann für mehrere Institutionen tätig sein, sowohl als Kursleiter wie auch als 

Kursmanager in unterschiedlichen Kombinationen der Rollen. 

4 Die Hauptaufgaben des Kursmanagers, des Kursleiters und 
deren Umsetzung 

In den nachfolgenden Kapiteln werden Ihnen alle notwendigen Abläufe erklärt damit Sie 

selbstständig einen Kurs im System anlegen und die notwendigen Personen den entspre-

chenden Kursen zuweisen können. Bitte beachten Sie, dass sowohl der Kursmanager wie 

auch der Kursleiter die Teilnehmer in diesem System organisatorisch verwalten können. 

Der Kursmanager verfügt darüber hinaus die Möglichkeiten, administrative Tätigkeiten im 

Hinblick auf den Kurs durchzuführen. Diese Aufgaben sind Voraussetzung für den Kurs-

betrieb und werden zuerst beschrieben. 
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4.1 Der Kursmanager 
Der Kursmanager ist die erste Ansprechperson für die Prüfungsbehörde und vertritt die 

Institution gegenüber der Prüfungsbehörde. Neben administrativen Tätigkeiten stehen dem 

Kursmanager sämtliche Aufgaben eines Kursleiters zur Verfügung. 

Die besonderen administrativen Aufgaben sind: 

 Institution „Kursanbieter“ verwalten 

 Kursstätten organisieren 

 Kurse anlegen, freigeben und administrieren 

4.1.1 Die Institution „Lehrgangsanbieter“ verwalten 
Die Prüfungsbehörde erfasst die Institution in der Anwendung. Im Hauptmenü „Verwal-

tung“ im Menü „Institutionen“ kann ein Kursmanager zusätzlich die zu veröffentlichen-

den Daten des Lehrganganbieters eintragen und verwalten. Diese Kontaktdaten werden bei 

der „Kurs suche“ unter den Kursdetails angezeigt. Damit soll der künftige Kursteilnehmer 

die Möglichkeit haben, mit dem Kursanbieter in Kontakt zu kommen. 

 

Erst durch die Freigabe der Daten werden die Kontaktinformationen auch in der Anwen-

dung jedem Interessenten präsentiert. Diese Freigabe kann nur durch den Kursmanager er-

folgen. 

Rufen Sie hierzu das Hauptmenü „Verwaltung“ und hier das Menü „Institutionen“ aus. In 

der Regel finden Sie hier nur eine Institution aufgelistet. Sollten Sie für mehrere Vereine 

bzw. Lehrgangsanbieter tätig und gleichzeitig Kursmanager sein, werden Sie hier mehrere 

Anbieter vorfinden.  
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Sie wählen die entsprechende Institution aus und pflegen in der nachfolgenden Maske die 

gewünschten Kontaktdaten ein. Durch setzen des Hakens bei der „Freigabe“ werden die 

Daten veröffentlicht. 

4.1.2 Kursstätten organisieren 
Gehen Sie in das Hauptmenü „Verwaltung“ und hier in das Menü „Kursstätten“. Sie 

bekommen eine tabellarische Übersicht Ihrer bereits hinterlegten Kursstätten bzw. erhalten 

die Möglichkeit, eine neue Kursstätte anzulegen. Hierzu klicken Sie auf die Schaltfläche 

„Neu anlegen“. 

 

In der folgenden Maske „Hinzufügen einer Kursstätte“ müssen Sie die mit einem Stern 

gekennzeichneten Felder ausfüllen. Sollten Sie bspw. in einem Gasthof Ihren Unterricht 

durchführen, dann können Sie zusätzlich einen Raum angeben um den Kursort genauer zu 

beschreiben. 

Da ein Kursmanager prinzipiell für mehrere Institutionen tätig sein kann, muss die neue 

Kursstätte einem Anbieter von Lehrgängen zugeordnet werden. 
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Nach dem Sie die Daten eingegeben haben, klicken Sie auf „Speichern“. Möchten Sie oh-

ne „Speichern“ zurück zur Übersicht, klicken Sie auf „Abbrechen“. 

Nach erfolgreichem Speichern gibt Ihnen das System Rückmeldung, dass die Kursstätte 

erfolgreich angelegt wurde. Zudem wird eine Übersicht der eingegebenen Daten angebo-

ten. 

Mittels der Schaltfläche „Bearbeiten“ können Sie die Daten des Lokals bearbeiten. Mit 

der Schaltfläche „Zurück“ kommen Sie auf die Übersicht der Ihnen zugeordneten Kurs-

lokale. 

Haben Sie bereits mehrere Lokale angelegt können Sie durch Nutzen der entsprechenden 

Felder direkt danach suchen oder nach bspw. „Namen der Kursstätte“ oder „Ort“ sortieren.  

Sie haben zusätzlich die Möglichkeit, sich über die Schaltfläche „Kursstätte anzeigen“ 

 die Detailansicht einer Kursstätte anzeigen zu lassen.  

Über die Schaltfläche  „Kursstätte bearbeiten“ können Sie die hinterlegten 

Daten korrigieren oder die Kursstätte aus dem System löschen. 

Die Kursstätte wird direkt gelöscht, es erscheint KEINE Sicherheitsabfrage. Ist allerdings 

ein Kurs in diesem Schulungsraum gebucht, dann kann das Lokal nicht gelöscht werden. 

Möchten Sie also das Kurslokal aus Ihrer Liste löschen müssen zuvor sämtliche Kurse in 

diesem Raum beendet sein oder auf andere Räume verlegt werden. 

 

Sie können beliebig viele Kursstätten anlegen. Bitte beachten Sie, dass jede Kursstätte von 

Ihnen nur einmal im System unter gleichem Namen angelegt werden kann. Sollten Sie in 

einer Kursstätte mehrere Räume zur Verfügung haben, dann nutzen Sie das Feld „Raum“ 

für die Möglichkeit einer Unterscheidung. 
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Als Service für Ihre Teilnehmer können Sie den Haken bei „Behindertengerecht“ setzen 

wenn Ihr Kurslokal entsprechende Möglichkeiten anbietet. Ihre Teilnehmer können in der 

Kurssuche nach diversen Kriterien suchen und bekommen auf Wunsch nur die Ergebnisse 

angezeigt, die der Suche entsprechen. 

4.1.3 Einen neuen Ausbilder anlegen 
In der Fischerprüfung Online ist ein Ausbilder von einem Kursleiter / Kursmanager zu un-

terscheiden. Es ist möglich, dass ein Ausbilder zur gleichen Zeit auch einen Kurs leitet 

und organisiert. Dennoch muss jeder Ausbilder, auch wenn er bereits als Kursleiter ange-

legt ist, separat angelegt werden. Das hat den Hintergrund, dass für Ausbilder andere Be-

dingungen gelten wie für einen Kursleiter. Letzterer kann rein organisatorisch für den 

Kurs und die Teilnehmer verantwortlich sein, während der Ausbilder einen gültigen Fi-

schereischein nachweisen muss.  

Alle Ausbilder sind einer Institution zugeordnet und können damit für alle Kurse dieses 

Anbieters eingeteilt zu werden.  

Ein Ausbilder kann auch von einem Kursleiter im System angelegt werden. 

Sie müssen in das Hauptmenü „Verwaltung“ und hier in das Menü „Ausbilder“ um ei-

nen Ausbilder anzulegen.  

Sie erhalten eine Übersicht über die bereits von Ihnen oder von Ihren Kursleitern angeleg-

ten Ausbilder. 

 

Sie können hier die Ausbilder sortieren nach bspw. Name, Vorname, Zeitraum der Gültig-

keit der Zulassung als Ausbilder und der Freigabe durch die Prüfungsbehörde.  

Möchten Sie einen neuen Ausbilder anlegen, klicken Sie hierfür auf die Schaltfläche 

„Neuer Ausbilder“. 
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Es wird Ihnen eine Maske angezeigt in der Sie die persönlichen Daten des Ausbilders ein-

tragen müssen.  

Da Sie als Kursleiter / Kursmanager für verschiedene Institutionen zuständig sein können, 

müssen Sie hier wählen, für welche Institutionen Sie den Ausbilder erfassen möchten. 

Mittels „Dateianhang“ können Sie bspw. eine eingescannte Kopie des Fischereischeins 

an die Prüfungsbehörde übermitteln. Alternativ können Sie diese auch via Fax oder Post 

an die Prüfungsbehörde senden.  

 

Da ein Ausbilder einen gültigen Fischereischein benötigt, muss der Ausbilder von der Prü-

fungsbehörde freigegeben werden. In der Übersichtstabelle erhält der Ausbilder den Status 

„JA“ für eine erfolgte Freigabe. Hat ein Ausbilder einen zeitlich befristeten Fischerei-

schein, wird die Zulassung nur bis zu dem eingetragenen Datum erteilt. Das Enddatum der 

Zulassung ist im Feld „Gültig bis“ in der Übersichtstabelle ersichtlich.  

Ist der Fischereischein lebenslang ausgestellt und wird daher eine unbefristete Zulassung 

eingetragen, bleibt das Feld „Gültig bis“ leer. 

Die Gültigkeitsdauer ist entscheidend bei der Neuanlage eines Kurses. Bei der Neuanlage 

eines Kurses wird automatisch geprüft, wie lange die Zulassung des  Ausbilders gültig ist. 

Für eine Freigabe des Kurses ist es unabdingbar, dass die Gültigkeit der Zulassung des 
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Ausbilders bis mindestens zum Ende des Kurses andauert. Näheres dazu finden Sie unter 

„Kurs anlegen“. 

Sie können beliebig viele Ausbilder anlegen und im System verwalten.  

Ebenfalls können Sie die Ausbilder aus dem System löschen oder deren Daten bearbeiten. 

Hierfür rufen Sie die Bearbeitungssicht mit der Schaltfläche “Bearbeiten“ auf.  

4.1.4 Kurse anlegen, freigeben und administrieren 
Vorbereitungslehrgänge werden vom Lehrgangsanbieter organisiert und vom Kursmana-

ger im System angelegt. Der Kursmanager orientiert sich an den Vorgaben der Prüfungs-

behörde und stellt sicher, dass die Ausbildung entsprechend durchgeführt wird. 

Damit Ihr Kurs auch im System von Lehrgangsteilnehmern gefunden und die Teilnehmer 

an einer Prüfung teilnehmen können, muss der Kurs in der Fischerprüfung Online angelegt 

und freigegeben sein. 

Sie klicken auf das Hauptmenü „Kurse“ und hier auf das Menü „Kurs bearbeiten“. Es 

wird eine Übersicht Ihrer Kurse angezeigt. Hier haben Sie die Möglichkeit, mittels der 

Tabelle Ihre Kurse nach diversen Kriterien zu sortieren, Kurse zu bearbeiten und neu an-

zulegen. 

Damit Sie einen neuen Kurs hinzufügen können, klicken Sie auf die Schaltfläche „Neuer 

Kurs“. 

Hinweis: Als Kursmanager können Sie für mehrere Institutionen tätig sein. In diesem Fall 

würden Sie die Kurse der verschiedenen Lehrgangsanbieter hier verwalten. 

 

In der nun folgenden Eingabemaske geben Sie die allgemeinen Kursdaten ein:  
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Institution legt fest, für welchen Anbieter von Lehrgängen dieser Kurs angelegt 

werden wird. Klicken Sie „Bestätigen“. 

Kursbeginn als Datum, das Format muss folgendem Muster entsprechen:  

01.01.2011 (tt.mm.jjjj). Für eine Auswahl des Datums können Sie auch auf das 

Symbol mit dem Kalender  klicken und ein Datum auswählen. 

Bei Aktualisierung des Ausbildungsplans ist die Version bei Kursbeginn maßge-

bend. Aus diesem Grund kann das Datum zu einem späteren Zeitpunkt nicht mehr 

verändert werden. 

Kursende als Datum, das Format muss folgendem Muster entsprechen:  

01.01.2011 (tt.mm.jjjj). Für eine Auswahl des Datums können Sie auch auf das 

Symbol mit dem Kalender  klicken und ein Datum auswählen. 

Kursart unterscheidet Intensivkurse von Monatskursen die in der Regel an mehre-

ren Wochenenden stattfinden. 

Kurssprache bietet die Möglichkeit, eine der am häufigsten angebotenen Kurs-

sprachen auszuwählen. In der Kurssuche können Interessenten die Kurssprache als 

Kriterium für den zu suchenden Kurs angeben. 

Kurslokal: hier wird Ihnen das im Hauptmenü „Kursstätte“ angelegte Kurslokal 

angeboten. Wählen Sie das entsprechende Lokal aus in dem Sie die Ausbildung 

durchführen möchten, grenzen Sie das Lokal ggf. mit der Wahl eines Raumes wei-

ter ein. 

Kursleiter: hier werden Ihnen die Kursleiter zur Auswahl angeboten die von der 

Prüfungsbehörde Ihrer Institution zugeordnet wurden. 

Mind. Teilnehmer / Max. Teilnehmer geben Sie an, wenn Sie Ihren Kurs auf ei-

ne bestimmte Anzahl an Teilnehmern beschränken möchten. Das System prüft bei 

einer Anmeldung zum Kurs die Anzahl an freien Plätzen und reduziert die Anzahl 

der freien Plätze nach einer erfolgreichen Anmeldung um eins. Dieser Wert ist von 

Ihnen frei wählbar und kann jederzeit geändert werden. 

Statusmeldung „Wird stattfinden“ ist eine Information die im Bereich „Kurs su-

chen / Detailansicht“ angezeigt wird. Diese Information soll mögliche Teilnehmer 
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darüber informieren, dass der Kurs auf jeden Fall stattfinden wird, auch wenn im 

System noch nicht erkennbar ist, dass die Mindestteilnehmerzahl erreicht ist. 

Statusmeldung „Belegt“ ist eine Information die im Bereich „Kurs suchen / De-

tailansicht“ angezeigt wird. Diese Information soll mögliche Teilnehmer darüber 

informieren, dass der Kurs ausgebucht ist, auch wenn in der Anwendung freie 

Plätze angezeigt werden. 

Freigabe bedeutet, dass sämtliche Anforderungen an den Kurs erfüllt sind und der 

Kurs in der Kurssuche gefunden werden soll. Ferner können ab der Freigabe Teil-

nehmer zu diesem Kurs hinzu gebucht werden. Dieser Haken kann erst gesetzt 

werden, wenn sämtliche Ausbildungsinhalte gepflegt wurden. 

Abbrechen führt Sie ohne Speichern der Eingaben direkt zurück auf die Übersicht 

der Kurse.  

Speichern führt dazu, dass die Daten im System hinterlegt werden  

 

Nach erfolgreichem Speichern des Datensatzes erscheint eine Erfolgsmeldung, dass die 

Daten im System hinterlegt wurden. Sie erhalten gleichzeitig eine Übersicht der von Ihnen 

eingegebenen Daten und erstmalig wird Ihnen auch die zugeteilte Kursnummer angezeigt. 

Nun können Sie die Ausbildungsinhalte zum Kurs im System hinterlegen. Alternativ be-
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arbeiten Sie den Kurs später erneut in dem Sie die Liste der bearbeitbaren Kurse aufrufen 

und mittels der Schaltfläche die  Bearbeitungsfunktion aktivieren.  

 

Die Schaltfläche „Kopieren“ ermöglicht Ihnen das Kopieren eines bereits vorhandenen 

Kurses inkl. Ausbildungsinhalte. Sie bearbeiten bspw. nur das Kursdatum oder weisen ei-

nen anderen Kursleiter zu. Sie ersparen sich damit das aufwendigere Anlegen eines neuen 

Datensatzes und der Ausbildungselemente. 

Mit der Schaltfläche „Löschen“ entfernen Sie den Kurs aus dem System. Voraussetzung 

dafür ist, dass der Kurs bereits beendet ist oder daran keine Teilnehmer angemeldet sind. 

Sollten an einem künftigen bzw. aktuellen Kurs Teilnehmer angemeldet sein, dann werden 

Sie darauf hingewiesen und können den Kurs erst löschen, wenn Sie entsprechende Kor-

rekturen durchgeführt haben. 

Möchten Sie Ausbildungselemente hinterlegen gehen Sie wie folgt vor:  

1. Wählen Sie aus der Liste der Ausbildungselemente das Element aus, für das Sie 

nun den Ausbilder und die Anzahl der von Ihnen angebotenen Ausbildungsstunden 

zuweisen möchten. Bspw. Fanggeräte.  
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2. Als nächstes geben Sie die Anzahl der Stunden an, bspw. fünf.  

3. Im dritten Schritt wählen Sie den entsprechenden Ausbilder aus, den Sie zuvor an-

gelegt haben.  

4. Damit das Ausbildungselement im System hinterlegt wird müssen Sie nun auf 

„Element speichern“ klicken. 

Diesen Ablauf wiederholen Sie so oft, bis Sie alle Ausbildungselemente im System mit 

Ausbildungsstunden und Ausbildern hinterlegt haben.  

 

Sie erhalten eine Übersicht der bereits erstellten Ausbildungsinhalte. Möchten Sie eine 

Korrektur durchführen, dann müssen Sie das entsprechende Element mittels einem Klick 

auf die „Mülltonne“ zunächst löschen und dann mit den korrigierten Daten 

erneut anlegen.  

Löschen können Sie Ausbildungselemente nur, wenn der Kurs keine Freigabe hat. 

Hinweis: Es kann je Ausbildungselement nur ein Ausbilder ausgewählt werden. 

Sind alle Ausbildungsinhalte gepflegt und mit ausreichend Stunden hinterlegt, dann setzen 

Sie den Haken bei „Freigabe“ und klicken „Speichern“. 
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Es wird Ihnen eine Erfolgsmeldung angezeigt und Sie erhalten eine Übersicht der Kursde-

tails.  

Für Änderungen klicken Sie auf „Bearbeiten“. Mit der Schaltfläche „Zurück“ kommen 

Sie in die Übersicht Ihrer Kurse. Ihr neu angelegter Kurs ist nun in der Übersicht zu finden 

und hat den Status „Freigabe“. Der Kurs kann somit von Interessenten in der „Kurs Su-

che“ gefunden sowie von Ihnen und Ihren Kursleitern mit Teilnehmern gebucht werden.  

Bei der Freigabe wird automatisch geprüft, ob Sie ausreichend Pflicht- und Wahlpflichts-

tunden angeboten haben. 

Entfernen Sie die Freigabe, in dem Sie den Haken herausnehmen, bleiben gebuchte Teil-

nehmer in diesem Kurs weiterhin gelistet. Allerdings können keine weiteren Teilnehmer 

hinzugefügt werden und der Kurs ist in der „Kurs Suche“ nicht mehr gelistet. Sie können 

Daten ändern und den Kurs anschließend wieder frei geben.  

Mit dem Symbol „Diesen Kurs ansehen“ können Sie die Detailansicht eines 

Kurses und auch die Maske zum „Bearbeiten“ des Kurses aufrufen.  

In der Tabelle mit der Übersicht der Kurse haben Sie auch die Schaltfläche „Diesen Kurs 

bearbeiten“ . Damit kommen Sie direkt in die Maske zum Bearbeiten des Kur-

ses. Durch die Schaltfläche „Kopieren“ erstellen Sie eine Kopie des ausgewählten Kur-

ses. Sie müssen lediglich die Felder „Kursbeginn“ und „Kursende“ bearbeiten. Die ande-

ren Elemente können Sie ebenfalls ändern. Sie löschen damit nicht den zuvor ausgewähl-

ten Kurs. Sie haben eine Dublette erstellt. Dies soll Ihnen helfen den administrativen 
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Aufwand zu minimieren wenn Sie bspw. zahlreiche Kurse anbieten möchten und diese bis 

auf Kleinigkeiten identisch mit anderen Kursen sind.  

Sie müssen die Kopie des Kurses ebenfalls wieder freigeben. 

Sie haben nun einen Kurs angelegt, der im System von potentiellen Kandidaten gefunden 

werden kann und den Mindestvorgaben der Prüfungsbehörde entspricht.  

4.2 Die Kursleitung 
Die vom Kursmanager durchgeführten Vorbereitungen sind Voraussetzung dafür, dass ein 

Kursmanager oder ein Kursleiter Teilnehmer zu einem Kurs anmelden und diese zu einer 

Prüfung begleiten kann. Beide Rollen verfügen über die nachfolgend beschriebenen Mög-

lichkeiten. Zur besseren Trennung der beiden Bereiche (vorbereitende und begleitende 

Maßnahmen) wird nachfolgend nur die Rolle „Kursleiter“ verwendet.  

4.2.1 Einen neuen Ausbilder anlegen  
s. Kapitel 4.1.3 Einen neuen Ausbilder anlegen  

4.2.2 Teilnehmer zu einem Kurs buchen 
Der Teilnehmer erhält über die Kurssuche die von Ihnen im System hinterlegten Kontakt-

daten, sofern Sie diese eingetragen und freigegeben haben. Damit ermöglichen wir den 

Teilnehmern die Suche nach passenden Kursen und die Möglichkeit der Kontaktaufnahme 

zum Kursanbieter. Der Teilnehmer kann selbst allerdings keinen Platz in einem Ihrer Kur-

se buchen. Diese Aufgabe wird vom Kursleiter übernommen. Hierfür benötigen Sie vom 

Teilnehmer dessen Geburtsdatum sowie die persönliche Teilnehmernummer. Damit ist 

eine eindeutige Identifikation der Person möglich.  

Die persönliche Teilnehmernummer erhält der Kandidat durch die Registrierung an der Fi-

scherprüfung Online mittels einer automatisch generierten Email. Alternativ kann der 

Kandidat seine Teilnehmernummer auf seiner persönlichen Startseite finden.  

Kandidaten, die keinen Internetzugang haben, erhalten vom Landesfischereiverband, der 

die Registrierung im Auftrag des Teilnehmers durchführt, ein Schreiben in dem die Teil-

nehmernummer eingetragen ist. 

Ein Teilnehmer kann auch zu mehreren Kursen parallel oder zeitversetzt angemeldet wer-

den, egal ob diese von Ihnen oder von anderen Kursanbietern angeboten werden. Damit 



Die Kursleitung 30 
 
 

Version 2.0, August 2017 

soll gewährleistet sein, dass Teilnehmer ggf. fehlende Stunden in anderen Kursen nachho-

len können. 

4.2.3 Den Teilnehmer zu einem Kurs anmelden 
Wählen Sie das Hauptmenü „Kurse“ und hier das Menü „Teilnehmer anmelden“. Sie 

gelangen in eine Maske mit einer Übersicht Ihrer aktuell und künftig angebotenen Kurse. 

Sie können die angezeigten Kurse mittels der Filtermöglichkeiten im Tabellenkopf ein-

schränken. 

Damit Sie einen Kandidaten zu einem Ausbildungskurs von Ihnen anmelden können, be-

nötigen Sie dessen Teilnehmernummer und das Geburtsdatum. 

Geben Sie die beiden Daten in die dafür vorgesehenen Felder ein. Das Geburtsdatum muss 

folgendem Format entsprechen: tt.mm.jjjj (bspw. 12.04.1980). 

Klicken Sie in der Zeile des gewünschten Kurses, zu dem der Teilnehmer gebucht werden 

soll, auf das Symbol mit dem „+“ . 

 
Stimmen die im System hinterlegten Daten (Geburtsdatum und Teilnehmernummer) nicht 

überein, bekommen Sie eine negative Meldung mit einem Hinweis, an welcher Stelle sich 

der Fehler befinden könnte.  

 
Stimmten die Daten allerdings überein, bekommen Sie eine Übersichtsseite angezeigt. 

Hier können Sie die Daten des Teilnehmers sowie die Information des ausgewählten Kur-

ses überprüfen.  

Möchten Sie die Buchung bestätigen, dann klicken Sie auf die Schaltfläche „Bestätigen“. 

Mit „Abbrechen“ gelangen Sie wieder auf die Übersichtsseite und können einen neuen 

bzw. anderen Teilnehmer zu einem Kurs buchen.  
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Bestätigen Sie die Buchung, dann bekommen Sie eine Erfolgsmeldung und befinden sich 

wieder auf der Übersichtsseite Ihrer Kurse.  

 
Der Teilnehmer wurde nun an Ihrem Kurs angemeldet.  

Als Folge daraus hat sich die Anzahl an verfügbaren Plätzen in Ihrem Kurs um einen Platz 

reduziert. 

Hinweise: in der Praxis hat sich gezeigt, dass Teilnehmer sich zu einem Kurs anmelden, 

die Teilnehmernummer aber noch nachliefern müssen. In diesem Fall kann keine Anmel-

dung im System erfolgen. Damit kann es zu der Situation kommen, dass der Kurs voll be-

legt ist, aber in der Kurssuche für andere Interessenten freie Plätze angezeigt werden. In 

diesem Fall können Sie bei „Kurse / Kurs bearbeiten“ den Status „Kurs belegt“ setzen 

und anzeigen lassen.  
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4.2.4 Pflege von Ausbildungsstunden 
Damit Ihre Kursteilnehmer an einer Prüfung teilnehmen können, müssen die notwendigen 

Ausbildungsvoraussetzungen erfüllt sein. Die erreichten Ausbildungsstunden der Teil-

nehmer werden von Ihnen im System eingetragen. Sobald ein Kandidat sämtliche Anfor-

derungen für eine Prüfungsteilnahme erfüllt (u.a. Pflicht- und Wahlpflichtstunden erfüllt), 

kann er sich selbst zu einer Prüfung anmelden bzw. können Sie diese Aufgabe für ihn 

übernehmen.  

Da die Ausbildungsstunden wichtig für eine Prüfungsanmeldung sind, sollten Sie diese 

regelmäßig und zeitnah nach einem Kurs im System hinterlegen.  

Hierfür wählen Sie das Hauptmenü „Kurse“ und hier das Menü „Pflege von Ausbil-

dungsstunden“.  

Sie gelangen in eine Maske in der Sie die Ausbildungsstunden pflegen können. Im ersten 

Schritt wählen Sie den Kurs aus, für den Sie die Ausbildungsstunden eintragen möchten. 

Dies geschieht durch die Auswahl der entsprechenden Kursnummer. Sind Sie unsicher 

welche Kursnummer der von Ihnen zu pflegende Kurs hat, dann schauen Sie in dem Menü 

„Kurs bearbeiten“ nach – hier finden Sie alle Details Ihrer Kurse.  

Haben Sie die korrekte Kursnummer ausgewählt klicken Sie auf die Schaltfläche „Aus-

wählen“.  

Sie bekommen folgende Seite angezeigt: 
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Sie finden im unteren Bereich eine Übersicht Ihrer Kursteilnehmer in alphabetischer Rei-

henfolge des Nachnamens. Zur gezielten Unterscheidung sind auch die Teilnehmernum-

mer und das Geburtsdatum abgebildet.  

In den Spalten neben den Teilnehmerdaten finden Sie die verschiedenen Ausbildungsele-

mente. Bei initialem Aufruf sind die Felder grau hinterlegt und können nicht bearbeitet 

werden.  

Sobald Sie ein Ausbildungselement gewählt haben, wird die entsprechende Spalte zur Be-

arbeitung freigegeben.  

Sie können nun die Werte für die Teilnehmer bearbeiten und deren Ausbildungsstunden 

erfassen: 

 Sie tragen manuell die Stunden je Teilnehmer in die entsprechenden Felder ein. 

Hierfür überschreiben Sie die bereits eingetragene Null 

 Sie nutzen die Funktion, für alle Teilnehmer eine bestimmte Menge an Ausbil-

dungsstunden automatisch zu befüllen.  

Wählen Sie hierzu die „Unterrichtszeit“ und anschließend die Rechenoperation 

„Hinzuzählen“.  

Mit „Stunden verändern“ speichern Sie alle Datensätze Ihrer Teilnehmer. 

Sie können die Stundenanzahl für einzelne Kandidaten manuell ändern falls diese 

bspw. den Kurs früher verlassen haben. 

Sie können nun in einem weiteren Schritt die nächsten Unterrichtseinheiten für weitere 

Ausbildungselemente erfassen.  

 
Hinweis: Die erfassten Werte sind noch nicht gespeichert. Ein Hinweistext erinnert Sie an 

das notwendige Speichern. 
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Sollten Sie eine Korrektur vornehmen wollen, dann können Sie jederzeit die Kursnum-

mer aufrufen und die eingetragenen Stunden nach oben oder unten korrigieren. Negative 

Einträge (bspw. - 2 Stunden) sind nicht möglich. 

Es wird bei der Eingabe der Ausbildungsstunden keine Unterscheidung zwischen Pflicht- 

und Wahlpflichtstunden getroffen. Die Anwendung ermittelt anhand der eingetragenen 

Stunden die Anzahl der Wahlpflichtstunden. 

Hinweis: Sobald eine Prüfungsanmeldung erfolgreich durchgeführt wurde, wird die Aus-

bildungshistorie aus Datenschutzgründen anonymisiert. Der Teilnehmer erhält für die Zu-

kunft einen Status in seinem Profil gesetzt, der ihm erlaubt, sich grundsätzlich für jede 

kommende Prüfung anzumelden, sofern die restlichen Prüfungsvoraussetzungen ebenfalls 

erfüllt sind. 

 

4.2.5 Ausbildungsstand einsehen 
Damit Sie einen Überblick über den Ausbildungsstand Ihrer Teilnehmer bekommen, kön-

nen Sie im Hauptmenü „Kurse“ in dem Menü „Ausbildungsstand einsehen“ die jewei-

ligen Teilnehmer und deren Ausbildungsstände aufrufen.  

Wählen Sie die Kursnummer aus der Liste aus und klicken auf „Auswählen“. Sind Sie un-

sicher welche Kursnummer der von Ihnen zu pflegende Kurs hat, dann schauen Sie in dem 

Menü „Kurs bearbeiten“ nach – hier finden Sie alle Details Ihrer Kurse. 

Es erscheint eine grafische Darstellung der erreichten Ausbildungsstände aller Ihrer Kurs-

teilnehmer. 
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In Rot sind Ausbildungselemente dargestellt, zu denen noch nicht ausreichend Stunden 

eingetragen sind. Möglicherweise hat der Kandidat bereits ausreichend Stunden besucht, 

diese wurden aber nicht von Ihnen eingetragen.  

In Grün sind die Ausbildungselemente dargestellt, zu denen der Kandidat mindestens die 

Pflichtstunden erfüllt hat. 

Die Prüfungsreife ist dann erreicht, wenn der Teilnehmer die Mindestvoraussetzung an 

Pflicht- und Wahlstunden erreicht hat. 

Sie können für Ihre Kursteilnehmer den jeweiligen Ausbildungsstand ausdrucken. Hier-

für nutzen Sie der Schaltfläche „Druckansicht“. Es öffnet sich ein neues Fenster das Sie 

u.a. mit den Tasten Ihrer Tastatur „STRG+P“ ausdrucken können.  

Alternativ können Sie sich auch eine Ausbildungsübersicht für einen einzelnen Teil-

nehmer  anzeigen lassen. Diese finden Sie in Menüpunkt „4.2.6 Teilnehmer verwalten“. 

Hinweis: Sobald eine Prüfungsanmeldung erfolgreich durchgeführt wurde, wird die Aus-

bildungshistorie aus Datenschutzgründen anonymisiert. Der Teilnehmer erhält für die Zu-

kunft einen Status in seinem Profil gesetzt, der ihm erlaubt, sich grundsätzlich für jede 

kommende Prüfung anzumelden, sofern die restlichen Prüfungsvoraussetzungen ebenfalls 

erfüllt sind. 
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4.2.6 Teilnehmer verwalten 
Eine zentrale Funktion mit nahezu allen Funktionalitäten ist im Hauptmenü „Kurse“ in 

dem Menü „Teilnehmer verwalten“ zu finden. 

Sie können hier u.a. folgende Funktionen zentral aufrufen: 

 Teilnehmerdaten zu Ihrem Kurs exportieren 

 Teilnehmerlisten erstellen 

 Status zu Teilnehmern einsehen 

o Bezahlung 

o Prüfungsreife 

o Prüfungsanmeldung 

o Kursteilnahmen 

o Ausbildungsstände 

 Stornierung Kursanmeldung durchführen 

 Stornieren einer Prüfungsanmeldung 

 Ladungsschreiben für Teilnehmer einsehen und drucken 

 

CSV-Export: Der CSV-Export stellt Ihnen für die selektierten Teilnehmer eine CSV 

/ Excel Datei zur Verfügung. Darin sind zahlreiche Statusfelder wie Stundenanzahl 

der jeweiligen Teilnehmer oder der Status ob die Bezahlung der Prüfungsgebühren 

eingegangen ist.  
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Druckansicht ohne Unterschriftenfeld: Die „Druckansicht ohne Unterschriftenfeld“ 

öffnet ein neues Fenster das Sie u.a. mittels STRG+P ausdrucken können. Es beinhal-

tet eine Übersicht der Kursinformationen und aller Teilnehmer am Kurs.  

Druckansicht mit Unterschriftenfeld: Diese Übersicht entspricht der oben be-

schriebenen Darstellung „ohne Unterschriftenfeld“ mit dem Unterschied, dass eine 

Spalte in der Tabelle existiert in dem die Teilnehmer Ihres Kurses die Anwesenheit 

mittels einer Unterschrift bestätigen können. 

Die Kursteilnahme eines Teilnehmers verwalten: Mit der Schaltfläche  

(Teilnehmer anzeigen) kommen Sie in den Verwaltungsbereich dieses Teilnehmers.  
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Im oberen Bereich der Ansicht finden Sie alle Details zu dem Teilnehmerprofil.  

 

Ein Hinweistext gibt an, ob der Teilnehmer für die Bayerische Fischerprüfung aufgrund 

des Wohnsitzprinzips zugelassen ist. Sollte hier ein Vermerk sein, dass der Teilnehmer 

nicht zugelassen ist, dann wenden Sie sich bitte an den Teilnehmer oder die Prüfungsbe-

hörde um die Umstände zu klären.  

 

Der Bezahlstatus gibt an, ob der Teilnehmer bereits seine Prüfungsgebühr bezahlt hat und 

diese eingegangen ist. Darüber hinaus wird angegeben, welche Prüfungsoptionen vom 

Teilnehmer bzw. Kursleiter gebucht und bezahlt wurden.  

Ist eine Bezahlung noch nicht erfolgt, kann der Kursleiter über die Schaltfläche „Prü-

fungsgebühren bezahlen“ die Bezahlung der Gebühren für diesen Teilnehmer veranlas-

sen. Siehe hierzu auch Kapitel 5.1 Prüfungsgebühren für einen Teilnehmer bezahlen 

Ist eine Prüfung gebucht, verändert sich der Status und es wird der folgende Hinweis an-

gezeigt: 

 



Die Kursleitung 39 
 
 

Version 2.0, August 2017 

In dem Bereich „Aktuelle Prüfungsanmeldung“ wird eine mögliche Anmeldung zu einer 

Prüfung dargestellt. Liegt keine Anmeldung vor, kann über die Schaltfläche „Zur Prü-

fungsanmeldung“ der Teilnehmer zu einer Prüfung angemeldet werden.  

Siehe hierzu auch Kapitel 5.350 Anmeldung von Teilnehmern zu einer Prüfung 

Liegt bereits eine Anmeldung vor, dann verändert sich die Statusmeldung und sieht wie 

folgt aus: 

 

Sie haben hier nun die Möglichkeit, die Prüfungsanmeldung für diesen Teilnehmer zu 

stornieren.  

Siehe hierzu auch Kapitel 5.4 Teilnehmer von einer Prüfung abmelden 

An dieser Stelle besteht auch die Möglichkeit, das Ladungsschreiben für diesen Teil-

nehmer zu erzeugen und auszudrucken.  

Siehe hierzu auch Kapitel 0 . Findet dies noch innerhalb der Stornierungsfrist statt, dann 

wird die Prüfungsgebühr wieder gutgeschrieben und man kann sich an einer anderen Prü-

fung anmelden.  

Nach Ablauf der Stornierungsfrist (Stand August 2017 sind das sieben Tage bis zum Prü-

fungstermin) verfällt die Prüfungsgebühr. Eine erneute Bezahlung wird notwendig um an 

einer Prüfung teilzunehmen. 

Die Ladungsschreiben 

Im nächsten Bereich werden sämtliche Kursanmeldungen des Teilnehmers aufgezeigt, die 

dieser bei Ihrer Institution gebucht hat. Dies kann notwendig sein, wenn ein Teilnehmer 

einen Kurs nicht vollständig abgeschlossen hat und im Folgekurs eingebucht ist. 

Die Schaltfläche „Bearbeitung“ in der Spalte „Pflegen“ führt direkt in das Menü „Aus-

bildungsstände pflegen“ des Kurses, dem der Teilnehmer zugeordnet ist. 
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Im letzten Bereich werden die Ausbildungsstände für diesen Teilnehmer angezeigt. Sobald 

eine Prüfungsanmeldung erfolgreich durchgeführt wurde, wird die Ausbildungshistorie 

aus Datenschutzgründen anonymisiert. Der Teilnehmer erhält für die Zukunft einen Status 

in seinem Profil gesetzt, der ihm erlaubt, sich grundsätzlich für jede kommende Prüfung 

anzumelden sofern die restlichen Prüfungsvoraussetzungen ebenfalls erfüllt sind. 

 

Die Kursanmeldung eines Teilnehmers zu stornieren ist mit der Schaltfläche „Kursteil-

nehmer abmelden“ möglich. Damit verliert der Kursleiter sämtliche Zugriffsmöglichkei-

ten auf den Teilnehmer und kann nur mit einer Neuanmeldung am Kurs rückgängig ge-

macht werden.  
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5 Wie Sie als Kursleiter für Ihre Teilnehmer die Prüfung or-
ganisieren können 

Die Prüfungsgebühren können jederzeit, unabhängig von Stichtagen oder Fristen, vom 

Teilnehmer selbst oder von Ihnen für Ihre Kursteilnehmer bezahlt werden. Vor einer An-

meldung zu einer Prüfung muss lediglich der Geldeingang bei der Prüfungsbehörde bestä-

tigt sein. Hierfür sollte ausreichend Bearbeitungszeit für eine Banküberweisung eingeplant 

werden (derzeit etwa sechs Arbeitstage). Die Bezahlung der Prüfungsgebühr kann aller-

dings auch wenige Minuten vor Beginn einer Prüfung getätigt werden indem die Bezah-

lung mittels ePayment erfolgt (Stand August 2017: Paypal und Kreditkarten). Das Bezah-

len der Gebühren und das Buchen eines Prüfungsplatzes können Sie für einen oder für 

mehrere Teilnehmer gleichzeitig übernehmen.  

Beachten Sie bitte, dass für die Teilnahme an der Prüfung bestimmte Voraussetzungen 

gelten. So muss ein Teilnehmer bspw. seine Hauptwohnung in Bayern haben und ein 

Mindestalter erreicht haben.  

5.1 Prüfungsgebühren für einen Teilnehmer bezahlen 
Vor einer Anmeldung zu einem Prüfungstermin muss zunächst der Eingang der Prüfungs-

gebühren bestätigt sein.  

Sie können die Gebühren für einen oder für mehrere Personen gleichzeitig bezahlen. Soll-

ten Sie für mehrere Kandidaten gleichzeitig einen Bezahlvorgang durchführen wollen, 

müssen Sie die „Sammelbezahlung“ auswählen. Diese Vorgehensweise wird später be-

schrieben. Damit Sie für einen einzelnen Teilnehmer die Bezahlung durchführen können 

gehen Sie bitte in das Hauptmenü „Prüfungen“ und hier in das Menü „Prüfungsgebühr 

bezahlen“. 

Alternativ können Sie aus der Detailansicht eines Teilnehmers, Menü „Teilnehmer ver-

walten“ aus dem Hauptmenü „Kurse“, die Bezahlung für diesen Teilnehmer durchführen. 

Es öffnet sich eine Maske mit einer Übersicht der Teilnehmer die in dem jeweilig ange-

zeigten Kurs angemeldet sind. Sie können eine andere Kursnummer auswählen um den 

Teilnehmerkreis zu ändern. In der rechten Spalte sehen Sie, welcher der Kandidaten be-

reits eine Zahlung veranlasst hat und wer nicht.  
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Mit der Filtermöglichkeit „Ausbildungsstand erreicht“ können Sie den Teilnehmerkreis 

auf die Kandidaten reduzieren, die bereits den notwendigen Ausbildungsstand für eine 

Prüfungsanmeldung erreicht haben. 

Mit der Filtermöglichkeit „Grundgebühr entrichtet“ können Sie den Teilnehmerkreis 

auf die Kandidaten reduzieren, deren Prüfungsgebühr eingegangen und noch nicht ver-

braucht wurde. Zu jeder Grundgebühr wird ein zusätzlicher Status ausgegeben der weitere 

Informationen beinhaltet. So können Sie den Teilnehmern mitteilen, dass die Gebühr ggf. 

aufgrund einer vergangenen Prüfungsteilnahme verfallen ist. 

 
In der Spalte „Grundgebühr entrichtet“ werden je nach Zahlungsstatus verschiedene Mel-

dungen angezeigt. Folgende Grafik zeigt die verschiedenen Status-Möglichkeiten. 
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Folgende Abweichungen vom Regelkreis können auftreten: 

1. Eine Prüfung wurde verschoben, es erscheint die Meldung: 

JA (Bezahlung ist erfolgt, Prüfung wurde Notverschoben, Prüfung kann ge-

bucht werden). 

2. Jedes Anzeigen eines Überweisungsträgers hat zur Folge, dass eine Erwar-

tungshaltung im Hinblick auf einen Zahlung durch den Kandidaten erzeugt 

wird. Die Prüfungsbehörde kann nicht unterscheiden ob das Geld nun kommt 

oder nicht. Daher wird bei jedem Aufruf der Funktion „Prüfungsgebühr bezah-

len“ bzw. „Sammelbezahlung“ eine Erwartungshaltung erzeugt. Entsprechend 

kann es vorkommen, dass nach erfolgreicher Prüfung erneut der Status „JA 

(Bezahlung ist noch nicht bestätigt)“ erscheint. 

5.1.1 Auswahl eines Teilnehmers 
Sie können mittels der Such- und Filtermöglichkeiten der Tabelle den gewünschten Teil-

nehmer suchen.  

Haben Sie den Teilnehmer gefunden klicken Sie auf das Symbol mit dem „+“ 

um für diesen die Prüfungsoptionen auszuwählen und zu bezahlen. 

NEIN (Keine 
Bezahlung erfolgt) 

JA (Bezahlung ist 
noch nicht 
bestätigt) 

JA (Bezahlung ist 
erfolgt, Prüfung 

kann gebucht 
werden) 

JA (Bezahlung ist 
erfolgt, Prüfung 
bereits gebucht) 

JA (Bezahlung ist 
erfolgt, Prüfung 

gebucht und 
durchgeführt) 
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5.1.2 Auswahl von Zusatzoptionen 
Sie erhalten eine Übersicht über die möglichen Zusatzoptionen in der Maske „Bezahlung“ 

sowie eine Kurzinformation über den Teilnehmer für den Sie die Prüfungsgebühren be-

zahlen möchten.  

 An erster Stelle finden Sie die aktuell gültige Grundgebühr für die Prüfung. Diese 

ist auf jeden Fall zu bezahlen. 

 Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, die Prüfung in zwei weiteren Sprachen ne-

ben Deutsch anzeigen zu lassen. Dabei werden die Prüfungsfragen wahlweise in 

Deutsch oder der gewählten zweiten Sprache ausgegeben. Hierfür werden weitere 

Gebühren erhoben.  

 Als dritte Option können Sie eine Vorlesefunktion buchen. Damit ist es dem Kan-

didaten möglich, mittels Kopfhörer die Fragen und Antworten vorgelesen zu be-

kommen. Dies ist nur in deutscher Sprache möglich und mit einer Gebühr verbun-

den. 

 Die Optionen „Sprache“ und „Vorlesefunktion“ können miteinander kombiniert 

werden.  
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Klicken Sie auf die Schaltfläche „Zurück“, kommen Sie zurück auf die Auswahl der 

Teilnehmer.  

Klicken Sie auf die Schaltfläche „Berechnen“ bekommen Sie eine Übersicht über die 

persönlichen Daten des Kandidaten und die ausgewählten Zusatzoptionen für die Prüfung. 

Es wird Ihnen zudem der zu bezahlende Betrag angezeigt. 

 
Möchten Sie Optionen, die Sie für die Prüfung buchen möchten, ändern oder streichen, 

dann können Sie die Schaltfläche „Optionen ändern“ klicken. Sie kommen hier zurück 

in die Maske mit den Auswahlmöglichkeiten der Optionen für den betreffenden Kandida-

ten. 

5.1.3 Auswahl des Zahlungsweges 
Wählen Sie nun die Zahlungsmethode aus:  

 Elektronisches Bezahlverfahren (Kreditkarte / Paypal): Sie werden auf eine 

externe Seite des Landesamtes für Finanzen weitergeleitet. Hier wählen Sie den 

von Ihnen gewünschten Zahlungsweg aus. Klicken Sie auf „Weiter“.  

Geben Sie die entsprechenden Daten zur Authentifizierung ein und klicken Sie er-

neut auf „Weiter“. 

Die zu zahlende Gebühr wird nun verbucht. 

 Überweisung: Wählen Sie Überweisung aus und klicken Sie auf „Bezahlung 

durchführen“. Sie bekommen nun eine grafische Darstellung einer Überweisung 
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angezeigt. Notieren Sie sich die Daten oder drucken Sie sich die Vorlage aus und 

überweisen den Betrag unter Verwendung der dargestellten Informationen.  

Mit der Schaltfläche „Druckansicht“ öffnet sich ein neues Fenster und Sie haben 

die Möglichkeit unter Verwendung der Tasten STRG+P die Informationen auszu-

drucken. 

 
Mit der Schaltfläche „Bezahlen“ wurde im System vermerkt, welche Optionen der jewei-

lige Teilnehmer gebucht hat.  

Sobald der Geldeingang verbucht ist, kann eine Prüfungsanmeldung durchgeführt werden 

und die entsprechenden Zusatzoptionen stehen dem Teilnehmer während der Prüfung zur 

Verfügung. 

Hinweis: Das System vermerkt, welche Optionen Sie für den Kandidaten bestellt und be-

zahlt haben. Diese Informationen sind in den Teilnehmerdetails unter „Teilnehmer verwal-

ten“ ersichtlich. Darüber hinaus werden Sie bei der Anmeldung zu einer Prüfung vom 

System darauf hingewiesen, wenn es Abweichungen zwischen diesen Optionen gibt und 

können ggf. noch auf diese Umstände reagieren. 

Tipp: Hat ein Teilnehmer keinen eigenen Zugang zum System oder benötigt Ihre Hilfe, 

dann können Sie diesen Überweisungsträger erzeugen, ausdrucken und Ihren Teilnehmern 

übergeben. Der Teilnehmer kann die Überweisung dann selbst durchführen. 
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5.2 Prüfungsgebühren für mehrere Teilnehmer bezahlen 
Damit Sie für mehrere Kandidaten gleichzeitig die Bezahlung durchführen können rufen 

Sie das Hauptmenü „Prüfungen“ und hier das Menü „Sammelbezahlung“ auf.  

5.2.1 Auswahl von Zusatzoptionen 
Sie erhalten eine Übersicht über die möglichen Zusatzoptionen in der Maske „Bezah-

lung“.  

 An erster Stelle finden Sie die aktuell gültige Grundgebühr für die Prüfung. Die-

se ist auf jeden Fall zu bezahlen. 

 Als zweite Option haben Sie die Möglichkeit, die Prüfung in einer zusätzlichen 

Sprache neben Deutsch durchführen zu lassen. Hierfür werden weitere Gebühren 

erhoben.  

 Als dritte Option können Sie eine Vorlesefunktion buchen. Damit ist es den 

Kandidaten möglich, mittels Kopfhörer die Fragen und Antworten vorgelesen zu 

bekommen. Dies ist allerdings nur in deutscher Sprache möglich und mit einer Ge-

bühr verbunden. 

Beachten Sie bitte, dass nun alle Teilnehmer, die in der nächsten Maske ausgewählt wer-

den können, mit den gleichen Zusatzoptionen gebucht werden. Sollten abweichende Op-

tionen gewünscht sein, dann müssen Sie die Sammelbezahlung ein weiteres Mal durchfüh-

ren und zwar unter der Berücksichtigung der dann geltenden Wünsche.  

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche „Berechnen“, dann bekommen Sie eine Zusammenfas-

sung der ausgewählten Zusatzoptionen für die Prüfung sowie einen Endbetrag der pro Per-
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son zu zahlenden Gebühren. Möchten Sie die Optionen ändern, dann klicken Sie bitte auf 

die Schaltfläche „Optionen ändern“.  

 

5.2.2 Auswahl des Zahlungsweges 
Wählen Sie nun die Zahlungsmethode aus:  

 Elektronisches Bezahlverfahren 

 Überweisung 

Mit der Schaltfläche „Optionen ändern“ kommen Sie zurück auf die Auswahl der Zusatz-

optionen. 

Mit der Schaltfläche „Bezahlen“ kommen Sie in eine Maske in der all Ihre Teilnehmer 

kursbezogen zu finden sind. Hier wählen Sie zunächst den Kurs und dann die Teilnehmer 

aus, für die Sie die Prüfungsgebühren bezahlen möchten. 
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Die Teilnehmer werden kursbezogen angezeigt. Zur Anzeige der gewünschten Kandida-

ten müssen Sie zunächst den betreffenden Kurs mittels der Kursnummer auswählen. Mit 

den in der Tabelle zur Verfügung stehenden Möglichkeiten können Sie den Kreis der 

Teilnehmer weiter eingrenzen, bspw. nach erreichtem Ausbildungsstand.  

Wählen Sie nun die Teilnehmer aus, für die Sie bezahlen möchten. Das erreichen Sie unter 

anderem dadurch indem Sie die Checkboxen in der ersten Spalte aktivieren, also einen 

Haken in den Kasten durch einen einfachen Klick setzen. 

Möchten Sie nun die Gebühren für die ausgewählten (markierten) Teilnehmer bezahlen, 

dann klicken Sie auf die Schaltfläche „Zahlung für die ausgewählten Kandidaten“.  

Alternativ können Sie die Schaltfläche „Zahlung für alle angezeigten Kandidaten“ nut-

zen. Diese bietet sich an, wenn Sie bspw. die Teilnehmer durch die Filtermöglichkeiten 

eingegrenzt haben und nun für alle Teilnehmer des angezeigten Kurses die Gebühren be-

zahlen möchten. Es werden also all die Kandidaten berücksichtigt, die aktuell in der Ta-

belle angezeigt werden.  

Je nachdem welche Zahlungsweise (ePayment oder Überweisung) Sie vorab ausgewählt 

haben, werden Sie nun entsprechend weitergeleitet. 

 Elektronisches Bezahlverfahren (Paypal und Kreditkarte): Sie werden auf eine 

externe Seite weitergeleitet. Hier wählen Sie die von Ihnen bevorzugte ePayment 

Lösung aus. Klicken Sie auf „Weiter“.  

Geben Sie die entsprechenden Daten zur Authentifizierung ein und klicken Sie er-

neut auf „Weiter“. 

Die Zahlung ist nun verbucht. 

 Überweisung: Sie bekommen nun eine grafische Darstellung einer Überweisung 

dargestellt. Notieren Sie sich die Daten und überweisen Sie den Betrag unter Ver-

wendung der dargestellten Informationen.  

Mit der Schaltfläche „Druckansicht“ öffnet sich ein neues Fenster und Sie haben 

die Möglichkeit unter Verwendung der Tasten STRG+P die Informationen auszu-

drucken. 
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Mit der Schaltfläche „Bezahlen“ wird im System vermerkt, welche Optionen der jeweili-

ge Teilnehmer gebucht hat.  

Sobald der Geldeingang verbucht ist, kann eine Prüfungsanmeldung durchgeführt werden 

und die entsprechenden Zusatzoptionen stehen dem Teilnehmer während der Prüfung zur 

Verfügung. 

Hinweis: Das System vermerkt, welche Optionen Sie für den Kandidaten bestellt und be-

zahlt haben. Diese Informationen sind in den Teilnehmerdetails unter „Teilnehmer verwal-

ten“ ersichtlich. Darüber hinaus werden Sie bei der Anmeldung zu einer Prüfung vom 

System darauf hingewiesen, wenn es Abweichungen zwischen diesen Optionen gibt und 

können ggf. noch auf diese Umstände reagieren. 

5.3 Anmeldung von Teilnehmern zu einer Prüfung 
Damit ein Kandidat zu einer Prüfung angemeldet werden kann, müssen folgende Voraus-

setzungen erfüllt sein:  

 Der Ausbildungsstand muss erreicht und im System eingegeben sein 

 Die Prüfungsgebühr muss bezahlt und der Eingang des Geldes bestätigt sein 

 Es muss das zwölfte Lebensjahr erreicht sein 

 Der Wohnsitz muss in Bayern sein. Anträge für Ausnahmen oder bei Unklarheiten 

können bei der Prüfungsbehörde eingereicht werden. 
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Sind ein oder mehrere Bedingungen nicht erfüllt, kann die Person nicht zur Prüfung an-

gemeldet werden. 

Sie können Teilnehmer einzeln oder gesammelt zu einer Prüfung anmelden.  

5.3.1 Anmeldung eines Teilnehmers zu einer Prüfung 
Sie können einen einzelnen Teilnehmer zu einer Prüfung anmelden. Hierfür wählen Sie 

das Hauptmenü „Prüfungen“ und hier das Menü „Anmeldung von Kandidaten“ aus. 

Ihnen wird nun die Suche nach einem Prüfungstermin angeboten. Diese gleicht der Prü-

fungsterminsuche die bereits im Kapitel 2.6.1 Prüfung suchen beschrieben ist. Sie können 

die Suche eingrenzen, bspw. nach den Optionen die Sie für Ihre Teilnehmer gebucht ha-

ben. Es werden Ihnen dann nur die Termine angezeigt, die Ihrer Auswahl entsprechen.  

Ohne Sucheinschränkung werden Ihnen alle Termine angezeigt. 

 

Durch klicken auf das Symbol  (Diesen Prüfungstermin auswählen) können Sie die 

Detailansicht des Prüfungstermins aufrufen und den Teilnehmer ggf. an diesem Termin 

anmelden. Sie erhalten eine Übersicht über die Teilnehmer die an Ihren Kursen angemel-

det sind, die jeweiligen Ausbildungsstände sowie den Status des Geldeingangs. Sie kön-

nen nach dem Status der Prüfungsgebühr sowie nach dem Ausbildungsstand filtern. Damit 

können Sie die Kandidatenanzeige auf die Personen einschränken, die auch die Anmelde-

voraussetzung erfüllen. 
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Im oberen Bereich der Übersicht sehen Sie Informationen zum Prüfungslokal und zum 

Prüfungstermin. Darunter wird angezeigt ob die Prüfung eine Vorlesefunktion anbietet 

sowie die Information, ob das Prüfungslokal Barrierefrei ist. Wird eine Vorlesefunktion 

angeboten und ist das Lokal Barrierefrei, dann sind die entsprechenden Felder mit einem 

Haken  versehen, andernfalls ist kein Haken  gesetzt. 

Stimmt die ausgewählte Prüfung mit Ihren Vorstellungen überein, dann suchen Sie sich 

den anzumeldenden Teilnehmer aus und klicken auf das Symbol  (Diesen Teilnehmer 

anmelden). 

Es erscheint eine Übersicht der ausgewählten Prüfung und des Teilnehmers. Es werden 

auch die von ihm gebuchten Optionen dargestellt.  

Nun haben Sie auch die Möglichkeit, Zusatzoptionen für den / die ausgewählten Teilneh-

mer auszuwählen:  

„Kein Bedarf“ bedeutet, dass Sie keine weiteren Optionen benötigen. 
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„Ich habe erweiterten Platzbedarf“ markieren Sie, wenn Ihr Teilnehmer ggf. aufgrund 

eines Handicaps mehr Platz wie unter normalen Umständen benötigen würde. 

Als nächstes überprüfen Sie ein letztes Mal, ob Sie diesen Kandidaten zu dieser Prüfung 

anmelden möchten. Sobald Sie auf „Anmelden“ klicken ist der Teilnehmer angemeldet.  

Alternativ können Sie mit der Schaltfläche „Zurück zur Prüfungsauswahl“ wieder auf 

die Übersicht der Prüfungstermine springen ohne eine Anmeldung durchzuführen.  

Mit der Schaltfläche „Zurück zur Kandidatenauswahl“ behalten Sie den aktuellen Prü-

fungstermin bei, können aber einen anderen Teilnehmer auswählen, da die gebuchten Op-

tionen mit den in der Prüfung angebotenen bspw. nicht übereinstimmen oder Sie den fal-

schen Teilnehmer ausgewählt haben. 

 

Der Kandidat erhält nach erfolgter Anmeldung sein Ladungsschreiben per Post zuge-

sandt.  

Gleichzeitig kann der Kandidat die Ladung von seinem Account aus selbst ausdrucken. 
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Gleichfalls kann das Ladungsschreiben durch den Kursleiter nach einer Prüfungsan-

meldung erzeugt und gespeichert / gedruckt werden oder jederzeit im Menü „Teilnehmer 

verwalten“ in den Teilnehmerdetails abgerufen werden. 

Hat der Kandidat nicht alle Prüfungsvoraussetzungen erfüllt, dann erscheint eine Fehler-

meldung mit dem Hinweis, weshalb der Kandidat nicht angemeldet werden konnte.  

 

In dem abgebildeten Fall müssen Sie überprüfen, ob Sie ggf. die Ausbildungsstunden 

nachpflegen oder den Kandidaten darauf hinweisen müssen, dass dieser noch weitere Un-

terrichtseinheiten besuchen muss.  

Weichen die gebuchten und bezahlten Optionen von den angebotenen Möglichkeiten ab, 

dann bekommen Sie eine Systemmeldung, dass eine Abweichung vorliegt. In dieser Ver-

sion der Fischerprüfung Online kann das auch dann der Fall sein, wenn die Prüfung mehr 

Möglichkeiten anbietet als gebucht wurden. Bspw. bietet das Prüfungslokal eine Vorlese-

funktion an, der Kandidat hat diese aber nicht gebucht. Sie können den Kandidaten nun 

bewusst an der Prüfung anmelden, auch wenn die Optionen nicht übereinstimmen. Das 

sollten Sie ggf. mit den Kandidaten abstimmen.  

 

Die Sprachvarianten Deutsch, Englisch und Russisch werden in jedem Prüfungslokal an-

geboten. 
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Nach einer erfolgreichen Prüfungsanmeldung bekommen Sie eine entsprechende System-

meldung.  

Sie können nun über die Schaltflächen „Zurück zur Prüfungsauswahl“ und „zurück zur 

Kandidatenauswahl“ weitere Teilnehmer zur gleichen bzw. zu anderen Prüfungen anmel-

den. 

 

Hinweis: Die Anmeldung zu einer Prüfung hat zur Folge, dass die einbezahlte Prüfungs-

gebühr in Gebrauch genommen wird. Eine weitere Anmeldung zu einer anderen Prüfung 

ist dann nicht mehr möglich. Die Anmeldung zu einer Prüfung kann storniert werden. Fin-

det dies in einem bestimmten Zeitraum vor dem Prüfungstermin statt, wird die Prüfungs-

gebühr wieder aktiviert. Damit kann ein neuer Prüfungstermin gebucht werden. Findet die 
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Stornierung außerhalb eines bestimmten Zeitraums vor dem Prüfungstermin statt, dann 

verfällt die Prüfungsgebühr und für eine Neuanmeldung muss die Prüfungsgebühr erneut 

einbezahlt werden. Die Stornierungsmöglichkeit wird im Kapitel 5.4 Teilnehmer von einer 

Prüfung abmelden später näher beschrieben. 

5.3.2 Anmeldung von mehreren Teilnehmern zu einer Prüfung (Sammelanmel-
dung) 

Möchten Sie mehrere Personen auf einmal zu einer Prüfung anmelden, dann können Sie 

die Sammelanmeldung nutzen. Dies bietet sich an, wenn Sie bspw. mehrere Teilnehmer 

zum gleichen Prüfungstermin anmelden möchten.  

Hierfür wählen Sie das Hauptmenü „Prüfungen“ und hier das Menü „Sammelanmel-

dung“ aus.  

Ihnen wird nun die Suche nach einem Prüfungstermin angeboten. Diese gleicht der Prü-

fungsterminsuche die bereits im Kapitel 2.6.1 Prüfung suchen und in der Einzelanmeldung 

beschrieben ist. Sie können die Suche eingrenzen, bspw. nach den Optionen die Sie für Ih-

re Kandidaten gebucht haben. Es werden Ihnen dann nur die Termine angezeigt, die Ihre 

Auswahl auch anbieten.  

Nachdem Sie auf die Schaltfläche „Suchen“ geklickt haben, bekommen Sie die kommen-

den Prüfungstermine angezeigt. 

 

Durch klicken auf das Symbol  (Diesen Prüfungstermin auswählen) können Sie die 

Detailansicht des Prüfungstermins aufrufen und die Kandidaten ggf. an diesem Termin 

anmelden. Sie erhalten eine Übersicht über die Teilnehmer die an Ihren Kursen angemel-

det sind. Die Teilnehmer werden kursbezogen angezeigt. Zur Anzeige der gewünschten 

Teilnehmer müssen Sie zunächst den betreffenden Kurs mittels der Kursnummer auswäh-

len. Mit den in der Tabelle zur Verfügung stehenden Möglichkeiten können Sie den Kreis 

der Teilnehmer weiter eingrenzen, bspw. nach erreichtem Ausbildungsstand.  



Anmeldung von Teilnehmern zu einer Prüfung 57 
 
 

Version 2.0, August 2017 

 

Wählen Sie nun die Kandidaten aus, die Sie anmelden möchten. Das erreichen Sie unter 

anderem dadurch indem Sie die Checkboxen in der ersten Spalte aktivieren, also einen 

Haken in den Kasten durch einen Klick setzen   

Alternativ können Sie zunächst die Schaltfläche „Alle auswählen“ nutzen. Das bietet sich 

an, wenn Sie bspw. die Teilnehmer durch die Filtermöglichkeiten eingegrenzt haben und 

nun alle Teilnehmer des angezeigten Kurses anmelden möchten. Es werden dann all die 

Kandidaten berücksichtigt, die aktuell in der Tabelle angezeigt werden. 

Möchten Sie nun die ausgewählten (markierten) Teilnehmer anmelden, dann klicken Sie 

auf die Schaltfläche „Anmelden“.  

Weichen die gebuchten und bezahlten Optionen von den angebotenen Möglichkeiten ab, 

dann bekommen Sie eine Systemmeldung, dass eine Abweichung vorliegt. In dieser Ver-

sion der Fischerprüfung Online kann das auch dann der Fall sein, wenn die Prüfung mehr 

Möglichkeiten anbietet als gebucht wurden. Bspw. bietet das Prüfungslokal eine Vorlese-

funktion an, der Kandidat hat diese aber nicht gebucht. Sie können den Teilnehmer nun 
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bewusst an der Prüfung anmelden, auch wenn die Optionen nicht übereinstimmen. Das 

sollten Sie ggf. mit den Kandidaten abstimmen.  

Die vorhandenen Sprachvarianten Deutsch, Englisch und Russisch werden in jedem Prü-

fungslokal angeboten. 

Gleichzeitig bekommen Sie in der Übersicht dargestellt, welche Kandidaten eine Vorlese-

funktion gebucht haben.  

 

Nun haben Sie auch die Möglichkeit, Zusatzoptionen für die ausgewählten Kandidaten 

auszuwählen:  

„Kein Bedarf“ bedeutet, dass Sie keine weiteren Optionen benötigen. 

„Ich habe erweiterten Platzbedarf“ markieren Sie, wenn Sie ggf. aufgrund eines Handi-

caps mehr Platz wie unter normalen Umständen benötigen würden. 

Sie können nun über die Schaltfläche „Zurück“ zurück zur Kandidatenauswahl und einen 

aus der Liste der anzumeldenden Personen herausnehmen.  

Sind Sie zufrieden mit den angezeigten Kandidaten klicken Sie auf die Schaltfläche „An-

melden“.  
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Sie bekommen nun eine Anzeige ob die Anmeldungen erfolgreich oder nicht erfolgreich 

waren. Bei Anmeldungen die nicht erfolgreich waren bekommen Sie den Grund angezeigt, 

so dass Sie die notwendigen Maßnahmen ergreifen können.  

 

Sie haben nun auch die Möglichkeit, für die angemeldeten Teilnehmer ein Ladungsschrei-

ben zu erzeugen.  

Mit der Schaltfläche „Beenden“ kommen Sie wieder in die Suche nach den Prüfungster-

minen.  

Hinweis: Die Anmeldung zu einer Prüfung hat zur Folge, dass die einbezahlte Prüfungs-

gebühr in Gebrauch genommen wird. Eine weitere Anmeldung zu einer anderen Prüfung 

ist dann nicht mehr möglich. Die Anmeldung zu einer Prüfung kann storniert werden. Fin-

det dies noch innerhalb der Stornierungsfrist statt, dann wird die Prüfungsgebühr wieder 

gutgeschrieben und man kann sich an einer anderen Prüfung anmelden.  
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Nach Ablauf der Stornierungsfrist (Stand August 2017 sind das sieben Tage bis zum Prü-

fungstermin) verfällt die Prüfungsgebühr. Eine erneute Bezahlung wird notwendig um an 

einer Prüfung teilzunehmen. 

Die Ladungsschreiben 
Die Kursleitung hat mehrere Möglichkeiten, das Ladungsschreiben der Kandidaten einzu-

sehen bzw. auszudrucken. Jeder Teilnehmer hat zudem selbst zwei Möglichkeiten, das 

Ladungsschreiben zu erlangen:  

1. Der Teilnehmer druckt sich diese selbst aus. Dazu kann er nach einer selbst durch-

geführten Anmeldung die Ladung sofort oder zu einem späteren Zeitpunkt selbst 

ausdrucken. Das ist auch dann möglich, wenn die Anmeldung durch einen Kurslei-

ter erfolgt ist. Die Ladung ist auf der Startseite des Teilnehmers zu finden. 

2. Die Prüfungsbehörde sendet dem Teilnehmer die Ladung zu sofern diese nicht 

selbst ausgedruckt wurde. 

3. Die Kursleitung kann das Ladungsschreiben gleichfalls nach einer Prüfungsanmel-

dung erzeugen und speichern bzw. drucken. Dazu kann die Kursleitung jederzeit 

im Menü „Teilnehmer verwalten“ in den Teilnehmerdetails das Ladungsschreiben 

abrufen. 

Die Ladungsschreiben beinhalten zusammengefasst alle Informationen zur angemeldeten 

Prüfung sowie eine persönliche Prüfungs-PIN. Diese PIN wird bei der Prüfung im Prü-

fungslokal benötigt.  

Zusätzlich sind auf dem Ladungsschreiben nochmals alle gebuchten Optionen (Sprache, 

Vorlesefunktion, erweiterter Platzbedarf) genannt. Werden Abweichungen zwischen La-

dungsschreiben und dem tatsächlichen Wunsch festgestellt, dann muss dies vor der Prü-

fung bei der Prüfungsbehörde angemeldet werden.  

5.4 Teilnehmer von einer Prüfung abmelden 
Einen Teilnehmer können Sie von einer Prüfung abmelden. Dabei gilt es allerdings zu be-

rücksichtigen, dass die bezahlte Prüfungsgebühr verfallen kann. Das geschieht dann, wenn 

die Abmeldung in einem bestimmten Zeitraum vor dem Termin geschieht.  
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Ist der Prüfungstermin allerdings außerhalb dieses Zeitraumes vor einer Prüfung, wird die 

Prüfungsgebühr wieder aktiviert und Sie können den Teilnehmer erneut zu einer Prüfung 

anmelden.  

Sie können einen Teilnehmer von einer Prüfung nur abmelden, wenn dieser in einem Ihrer 

Kurse angemeldet ist. 

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Teilnehmer von einer Prüfung abzumelden: 

Wählen Sie das Hauptmenü „Prüfungen“ und hier das Menü „Teilnehmer abmelden“ 

aus. 

Sie erhalten eine Übersicht über künftige Prüfungstermine. Wählen Sie hier die Prüfung 

aus, von der Sie einen Ihrer Teilnehmer abmelden möchten. Klicken Sie hierfür auf das 

Symbol  (Diese Prüfung auswählen). 

 

Sie bekommen nun ausführliche Informationen über die ausgewählte Prüfung. Zusätzlich 

werden Ihnen all die Kandidaten angezeigt, die an Ihren Kursen teilgenommen haben und 

an dieser Prüfung angemeldet sind.  
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Wenn Sie nun einen Teilnehmer auswählen wollen, klicken Sie auf das Symbol  (Die-

sen Kandidaten abmelden). Es folgt eine Seite auf der Sie prüfen können, ob Sie diesen 

Teilnehmer tatsächlich abmelden wollen. 

 

Sie erhalten nun ein letztes Mal detaillierte Informationen über den ausgewählten Teil-

nehmer und zu dessen gebuchter Prüfung.  

Klicken Sie jetzt auf die Schaltfläche „Stornierung“, danach müssen Sie die Stornierung 

nochmals bestätigen. 

  

Möchten Sie den angezeigten Kandidaten nicht von der Prüfung abmelden, dann klicken 

Sie auf die Schaltfläche „Abbrechen“.  

In der Übersicht der Kandidaten wird Ihnen der Kandidat nach einer Abmeldung nicht 

mehr angezeigt.  

5.5 Kurs- bzw. Prüfungsstatistik 
Nachdem Ihre Kandidaten an einer Prüfung teilgenommen haben, können Sie die entspre-

chenden Prüfungsstatistiken kursbezogen einsehen.  

Hierfür wählen Sie das Hauptmenü „Kurse“ und hier das Menü „Kursstatistik“ aus.  

Sie erhalten eine Übersicht über die von Ihnen durchgeführten Kurse.  
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Wählen Sie den gewünschten Kurs mittels dem Symbol   (Statistiken für diesen Kurs an-

zeigen) aus.  

 
Sie erhalten nun eine kursspezifische Auswertung die die Ergebnisse in Prüfungskatego-

rien aufgeteilt darstellt. Aus Datenschutzgründen erhalten Sie nur kursweite Informatio-

nen, die Namen der Teilnehmer werden nicht dargestellt.  

Gleichfalls erhalten Sie eine Auskunft nur, wenn eine Mindestmenge an Prüfungsversu-

chen Ihrer Kursteilnehmer vorliegt, so dass es nicht möglich ist bei wenigen ausgewerte-

ten Prüfungen auf das Ergebnis einzelner Personen rückzuschließen.  

Die ersten fünf Zeilen zeigen eine Auswertung der Fachgebiete an. So wird die Anzahl 

der Personen angezeigt (in Summe und Prozentual) die das Fachgebiet bestanden bzw. 

nicht bestanden haben.  

Die Zeile „Gesamtfehler“ bezieht sich auf die Personen, die aufgrund der Gesamtfehler-

anzahl durchgefallen ist. Möglicherweise haben diese Personen jedes Fachgebiet bestan-

den, haben aber in der Summe zu viele Fehler gehabt um die Prüfung zu bestehen. 

Die Zeile „Gesamt“ gibt an, wie viele Teilnehmer die Prüfung am Ende bestanden bzw. 

nicht bestanden haben. 

Mit der Schaltfläche „Zurück“ kommen Sie auf die Übersichtssichte Ihrer Kurse.  
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5.6 Dolmetscher 
Die Fischerprüfung kann auch mit Unterstützung eines Dolmetschers durchgeführt wer-

den. Hierfür gelten besondere Durchführungsbestimmungen. Eine Buchung über das 

System ist nicht möglich da neben den gesonderten Bestimmungen auch bestimmte orga-

nisatorische Maßnahmen (bspw. ein zweiter Prüfungsraum) realisiert werden müssen.  

Sollte einer Ihrer Teilnehmer einen Dolmetscher benötigen, so setzen Sie sich bitte mit der 

dem Landesfischereiverband oder der Prüfungsbehörde in Kontakt, damit diese Sie über 

die Möglichkeiten informieren kann.  
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