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How to TUTOOLIO 

 

 

Vielen Dank, dass Sie sich für TUTOOLIO entschieden haben.  

 

Damit Sie unser Lernmanagementsystem (LMS) optimal  nutzen können, haben wir für Sie die 

wichtigsten  Funktionen zusammengefasst.  Navigieren Sie Ihre gezielte Suche über das 

Glossar oder gehen Sie Punkt für Punkt die Checkliste zum Einrichten Ihrer Plattform durch. 

Über die Buttons am unteren Ende der Seite können Sie jederzeit zu Checkliste oder Glossar 

zurückkehren. 

 

Wir wünschen Ihnen viel Freude beim Einrichten und Administrieren! 
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1 Onboarding-Checkliste  
 

Checkliste für den ersten Start mit  dem TUTOOLIO LMS: 

 

V Prüfen Sie die Einstellungen zu den Kursen 

V Informieren Sie Ihre Beschäftigten 

V Informieren Sie sich über die Funktion von Kategorien 

V Erstellen Sie eine Importliste  mit  den Daten der Lernenden 

V Importieren Sie die Liste in das LMS 

V Weisen Sie den Lernenden einen Kurs zu 

V Erinnern Sie einige Zeit nach Unterweisungsstart  säumige Lernende 
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2 Das Dashboard: Ihre Übersicht  
 

Nach Ihrer erfolgreichen Anmeldung auf der Lernplattform gelangen Sie automatisch zu Ihrem 

Dashboard. 

1. Im Menü, auf der linken Seitenleiste befinden sich verschiedene Funktionen, mit denen 

Sie Ihre Lernplattform umfangreich bedienen können. 

2. Oben rechts beim Augensymbol sehen Sie, welche Zugriffsrechte Sie besitzen. Als 

Administrator können Sie jederzeit zwischen ǈAdministrierenǆ und ǈLernenǆ wechseln, 

indem Sie die Schaltfläche anklicken. (Lernende können hier nichts auswählen.) 

3. Das Dashboard ermöglicht Ihnen eine aktuelle Übersicht über alle Aktivitäten, die in 

Ihrer Lernplattform stattfinden.  Das Anlegen neuer Benutzer oder Kurse, sowie das 

Einschreiben von Lernenden ist durch einfaches Anklicken der entsprechenden 

Schaltfläche möglich. 

4. Im Dashboard befindet sich eine visuelle Darstellung über den Status von einzelnen 

oder auch von allen Kursen. Hier wird der aktuelle Status Ihrer Lernenden in Form eines 

Diagramms, oder wahlweise einer Tabelle dargestellt.  

 

  

1 
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3 Die Rollen im LMS 
 

Das TUTOOLIO LMS bietet eine rollenbasierte Berechtigungsverwaltung, die sicherstellt, dass 

verschiedene Nutzergruppen genau die Rechte haben, die sie für ihre Aufgaben benötigen.  

 

3.1 Wie kann ich meine Rolle wechseln? 
 

Als Administrator oder Auswerter wechselt man in die Rolle des Lernenden über das Auge am 

oberen rechten Bildrand. Lernenden, die nicht auch mindestens eine andere Rolle innehaben, 

steht das Augensymbol nicht zur Verfügung.  
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3.2 Welche Rollen gibt es im LMS? 
 

Hier sind die wichtigsten Rollen und ihre jeweiligen Rechte: 

Lernender: 

¶ Kann an zugewiesenen Kursen teilnehmen und die zugehörigen Materialien einsehen. 

¶ Hat keinen administrativen Zugriff auf das System.  

¶ Kann Zertifikate für abgeschlossene Kurse herunterladen 

 

LMS-Administrator:  

¶ Hat Zugriff auf alle Funktionen und Daten, die einem Mandanten im LMS zur Verfügung 

stehen. 

¶ Kann Lernende anlegen, Kurse erstellen, Einladungen versenden und Statistiken sowie 

Berichte einsehen. 

¶ Kann Nutzern Rollen zuweisen (Administrator, Auswerter, Lernender) 

Eingeschränkte Administratoren :  

¶ Comming soon   

Auswerter:  

¶ Kann mithilfe von Tags/Kategorien auf bestimmte Benutzergruppen beschränkt 

werden. 

¶ Hat Zugriff auf Berichte und Statistiken über Kursabschlüsse und Lernfortschritte der 

festgelegten Benutzerkategorien. 

¶ Kann die Kursaktivitäten der Lernenden seiner Benutzerkategorien analysieren 
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4 Benutzerverwaltung  (Mitarb eiterdaten )  
 

Wie kommen nun die Daten Ihrer Mitarbeiter auf die Lernplattform? Und wofür sind Kategorien 

nützlich?  

Sie können einzelne Datensätze manuell eingeben oder mehrere Datensätze (z. B. die 

komplette Liste Ihrer Beschäftigten) per Upload in die Lernplattform importieren.  

 

 

N˭diufo!TjfǍ 

 

Ǎ!zunächst mehr über Kategorien  erfahren? 
 

Ǎ!einen einzelnen (oder nur wenige) Mitarbeiter-Datensatz händisch eingeben?  

 

Ǎeine Mitarbeiter -Liste  für den Import präparieren?  

 

Ǎ!ebt!Qs˜qbsjfsfo!wpo!Mjtufo!überspringen  und mit nächsten Punkt  

   (CSV-Datei ins Lernportal importieren) fortfahren?   
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4.1 Kategorien bei Lernenden 
 

Jedem Lernenden können Sie beliebig viele Kategorien zuweisen. 

Die Kategorien helfen Ihnen dabei, den Lernenden schneller und effizienter Kurse zuzuweisen. 

 

Ÿ  BEISPIEL: Sie müssen im Arbeitsschutz unterweisen. Ihre Belegschaft besteht zur Hälfte aus 

Mitarbeitern, die in der Verwaltung arbeiten. Die andere Hälfte arbeitet in Produktionsräumen.  

Ebg˱s!ibcfo!tjf!tpxpim!ejf!Voufsxfjtvoh!ǈTjdifsft!Bscfjufo!jn!C˱spǆ!bmt!bvdi!ǈTjdifsft!

Bscfjufo!jo!efs!Qspevlujpoǆ!fsxpscfo/ 

Nun sollen die Unterweisungen je nach Arbeitsplatz zugeordnet werden.  

Tjf!wfshfcfo!bmtp!bo!kfof!Njubscfjufs!bvt!efs!Wfsxbmuvoh!ejf!Lbufhpsjf!ǈC˱spǆ!)pefs!bvdi!

ǈWfsxbmuvohǆ*!voe!kfofo!bvt!efs!Qspevlujpo!ejf!Lbufhpsjf!ǈQspevlujpoǆ/ 

Wenn Sie dann die Einladungen zur Unterweisung versenden, können Sie nach Kategorie filtern 

und jedem hierüber die passende Unterweisung zuordnen. 

 

Durch die Flexibilität des Kategorisierungssystems lassen sich im TUTOOLIO LMS auch 

komplexe Organisationsstrukturen ganz unkompliziert implementieren.  

 

Zudem können mithilfe der Benutzerkategorien die Datenansichten von Nutzern mit der Rolle 

ǈBvtxfsufsǆ!bvg!cftujnnuf!Cfovu{fslbufhpsjfo!fjohfhsfo{u!xfsefo!){vn!Cfjtqjfm!g˱s!

Abteilungsleiter).  

 

Wir empfehlen daher, die Kategorien sorgfältig zu wählen und lieber eine zu viel als eine zu 

wenig zu vergeben.   



 

 

 Zur Checkliste                                                Zum Glossar 10  

4.2 Mitarbeiter im System anlegen ƿ manuell 
 

Sie möchten einzelne Benutzer einfach und schnell manuell anlegen? So geht's: 

 

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Klicken Sie links auf "Benutzer". 

 

3. X˜imfo!Tjf!ovo!pcfo!sfdiut!#!,!CFOVU[FS!FSTUFMMFOǆ  

 

Ein neues Fenster öffnet sich.  
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Folgende Felder müssen mindestens ausgefüllt werden (hier rot umrandet): 

¶ Vorname 
¶ Nachname 
¶ E-Mail 

Die übrigen Felder können bei Bedarf gefüllt werden. 

  

Ÿ  TIPP 1: Das Feld "Kategorien" müssen Sie nicht unbedingt ausfüllen. Es empfiehlt sich aber, 

mit Kategorien zu arbeiten. Mehr zu Kategorien finden Sie hier.  

 

Ÿ  TIPP 2:  Cfj!ǈOvu{fsuzqǆ!jtu!ejf!Wpsfjotufmmvoh!ǈMfsofoefsǆ!bohfhfcfo/!Tjf!l˭oofo!bvdi!

ǈBvtxfsufsǆ!pefs!ǈNboeboufo!Benjojtusbupsǆ!x˜imfo/! 
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4.3 Mitarbeiter im System anlegen ƿ per CSV-Upload 
 

Das Anlegen einzelner Mitarbeiterdaten kann bei hohen Nutzerzahlen recht zeitintensiv sein. 

Daher stellt das TUTOOLIO eine intuitive Massendatenverarbeitung  für das schnelle 

Importieren, Aktualisieren und Verwalten großer Benutzergruppen bereit. 

 

Folgende Eigenschaften machen die Massendatenverarbeitung besonders nutzerfreundlich: 

¶ Neuanlage von Benutzern: Neue Nutzer können per CSV-Datei in das LMS importiert 

werden. 

¶ Aktualisierung bestehender Benutzer : Änderungen an bereits angelegten Nutzern sind 

jetzt über CSV möglich. 

¶ Deaktivierung, Reaktivierung & Löschung von Nutzern : Benutzerstatus kann im 

Aktualisierungsprozess per CSV gesteuert werden. 

¶ Passwortverwaltung : Vergabe und Änderung von Passwörtern für Benutzer über den 

Import. 

¶ Benutzerkategorisierung : Mitarbeitenden können beliebig viele Kategorien zugewiesen 

werden, um gezielt Kurse oder Berichte zu steuern. 

¶ Automatische Datenvalidierung : Vor dem Import werden die Datensätze auf Fehler 

geprüft. 

¶ Klare Fehleranzeigen: Ungültige Einträge werden spezifisch markiert, mit direkter 

Navigation zur Korrektur. 

¶ Sofortige Benachrichtigung : Nach erfolgreichem Import erhalten neue Nutzer 

automatisch eine E-Mail mit Login -Informationen.  
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4.3.1 Mitarbeiterliste  vorbereiten  
 

Um die Daten Ihrer Beschäftigten in das Lernportal zu laden, präparieren Sie eine 

entsprechende Liste gemäß der folgenden Anleitung: 

 

1. Laden Sie die folgende Liste herunter:  

ǈMuster CSV-Upload (Excel) ǆ!jn!Downloadbereich.  

 

2. Die Liste enthält alle Hinweise zum korrekten Ausfüllen. Befüllen Sie die 

heruntergeladene Tabelle mit den Daten Ihrer Mitarbeiter und löschen Sie 

die Musterdaten in den Zeilen 2 bis 9. 

Ÿ  TIPP: Wenn Sie optionale Angaben eintragen, können auch Zellen leer 

bleiben. Wenn z. B. ein Mitarbeiter keinen Doktor-Titel hat, kann seine Zelle 

cfj!ǈUjufmǆ!mffs!cmfjcfo/ 

 

3. Überprüfen Sie Ihre fertige Liste auf folgende Kriterien: 

¶ E-Mailadressen dürfen nicht doppelt vergeben sein. 

¶ Es dürfen keine Umlaute (ä, ö, ü) in den E-Mailadressen vorkommen. 

¶ Sind alle E-Mailadressen korrekt angelegt? Es darf sich bspw. kein Leerzeichen vor 

oder hinter einer E-Mailadresse befinden. 

¶ Ist bereits ein Datensatz (oder mehrere) im LMS vorhanden, so löschen Sie diesen 

Datensatz aus Ihrer Tabelle.  

Ÿ  TIPP: Wenn Sie Administrator sind und bereits im LMS registriert sind, löschen 

Sie Ihren Datensatz aus der Liste (sofern enthalten).  

4. Speichern Sie die Liste im richtigen Format ab.  

Das LMS verarbeitet ausschließlich Listen im CSV-Format: 

ǈDTW!)Usfoo{fjdifo-hfusfoou*ǆ!c{x/!ǈDTW!VUG-8 (Trennzeichen-hfusfoou*ǆ/! 

Cjuuf!x˜imfo!Tjf!efoopdi!jnnfs!ebt!Gpsnbu!ǈCSV UTF-8 (Trennzeichen-getrennt)ǆ-!

da dies die korrekte Anzeige von z. B. Umlauten übernimmt. 

  

https://tutool.io/how-to-tutoolio/downloads/
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Und so funktioniert das Abspeichern: 

¶ Es˱dlfo!Tjf!bvg!Jisfs!Ubtubuvs!ejf!ǈG23ǆ-Ubtuf!g˱s!ǈTqfjdifso!voufsǆ/ 

¶ Cfofoofo!Tjf!voufs!ǈEbufjobnfǆ!ejf!Mjtuf!obdi!Jisfo!Wpstufmmvohfo!){/!C/!

ǈNjubscfjufsmjtufǆ*/ 

X˜imfo!Tjf!voufs!ǈEbufjuzqǆ!ebt!Gpsnbu!ǈDTW!VUG-9!)evsdi!Usfoo{fjdifo!hfusfoou*ǆ; 

 

Ÿ  TIPP: Sollten Sie nicht mit Microsoft Excel arbeiten, stellen Sie bitte sicher, dass folgende 

Feldoptionen gewählt sind: 

Zeichensatz: Feldtrenner: Texttrenner:  

UTF-8 Semikolon doppelte 

Anführungszeichen 
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4.3.2 Mitarbeiterliste importieren  

Sie haben erfolgreich eine CSV-Liste mit den Beschäftigtendaten angelegt? Dann können Sie 

nun mit dem Upload der Liste beginnen. 

Ÿ  HINWEIS: Sobald die Daten ins System importiert worden sind, geht jedem Teilnehmer 

automatisch eine E-Mail zu, mit der Aufforderung, sich auf der Lernplattform zu registrieren. 

Sollten Ihre Beschäftigten noch nichts über das Lernen mit TUTOOLIO wissen, informieren Sie 

sie am besten vorab. Mehr dazu unter: Informieren Sie Ihre Beschäftigten. 

Folgen Sie nun einfach den folgenden Punkten, um die Daten zu importieren. 

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Klicken Sie links auf "Benutzer". 

 

  



 

 

 Zur Checkliste                                                Zum Glossar 16  

3. Wählen Sie oben rechts #,JNQPSUJFSFOǆ/ 

 

4. Prüfen Sie noch einmal die erforderlichen Voraussetzungen an die Liste 

Ÿ TIPP: Wenn Sie die Liste gemäß unserer Anleitung erstellt haben, sollte Ihre Liste 

schon richtig angelegt sein. 

5. Ziehen Sie hierher Ihre fertige Liste per Drag & Drop in das (in der Abbildung rot 

umrandete) Feld oder klicken Sie auf das Feld, um die Liste aus Ihrem Datei-Explorer 

hochzuladen. 
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Klicken Sie anschließend rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 2". 

6. Setzen Sie ein Häkchen bei "Ersten Datensatz nicht importieren (Titelzeile)", wenn Ihre 

Liste eine Überschriften-/Titelzeile beinhaltet.   

 

Die Ansicht müsste anschließend so aussehen, wie auf der folgenden Grafik (grüne 

Markierung) und um einen Datensatz reduziert sein. 
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Ÿ  HINWEIS: Als erster Datensatz wird die oberste Zeile Ihrer Liste angesehen. 

Die oberste Zeile ist in der Regel die Titel- oder Überschriftenzeile.  

Standardmäßig stehen hier Einträge wie "Name", Vorname", "E-Mailadresse" o.ä. 

Diese Zeile soll daher nicht importiert  werden. 

Klicken Sie anschließend rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 3". 
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7. Nun können Sie Datenelemente (links) ihrer korrekten Bestimmung (rechts) zuordnen.  

 

Ijfs!bn!Cfjtqjfm!eft!Ebufofmfnfout!#Ujufm#;!Lmjdlfo!Tjf!kfxfjmt!sfdiut!bvg!efo!Cvuupo!ǈGfme!

ojdiu!jnqpsujfsfoǆ!voe!x˜imfo!Tjf!bvt!efs!Espq-Down-Liste die richtige Zuordnung aus. 

Verfahren Sie so mit allen Datenelementen. Wenn Sie ein Element nicht importieren möchten 

oder können, wählen Sie "Feld nicht importieren". 

Ÿ  HINWEIS: Beim erstmaligen Hochladen der Liste werden die Inhalte, die bei ǈCfovu{fstubuvtǆ 

hinterlegt sind und gematcht werden, nicht berücksichtigt. Dies ist nur beim 

Aktualisierungsprozess möglich. 
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Prüfen Sie anschließend, ob Sie alle Elemente richtig zugeordnet haben.  

Wenn alles richtig ist, klicken Sie rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 4" 

Ihre Liste steht nun zum Import bereit. Sollten Sie noch Änderungen vornehmen wollen, 

können Sie diese direkt in der Tabelle umsetzen.  

 

Ein letzter Klick rechts unten auf "IMPORT STARTEN" importiert nun alle Daten. 

Ÿ  HINWEIS: Je nach Datenmenge kann der Import etwas dauern. Geben Sie dem System bitte 
bis zu 2 Minuten Zeit, um die Daten zu laden. Aktualisieren Sie die Seite nach einem kurzen 
Zeitraum und Sie sehen nun die importierten Daten. 

  



 

 

 Zur Checkliste                                                Zum Glossar 21  

Ist der Import erfolgreich verlaufen, befinden sich nun die Benutzerdaten im LMS und jeder 

Benutzer hat soeben seine Einladungsmail zur Lernplattform erhalten. Ihre Ansicht sieht dann 

ähnlich aus wie die in der folgenden Abbildung und Sie können mit dem nächsten Punkt 

(Lernende zu einem Kurs einladen) fortfahren.  

 

Bei Ihnen startet der Import nicht oder Sie erhalten eine Fehlermeldung?  

Klicken Sie hier: Import startet nicht / Fehlermeldung  
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4.3.3  Import startet nicht / Fehlermeldung  

Wenn das System einen Fehler in der Liste entdeckt, startet es den Import nicht. Zudem zeigt 

es Ihnen die Zeile(n), in der sich der Fehler befindet. Fehler können Sie direkt in der Liste 

korrigieren. 

Die häufigsten Fehler sind: 

1. Doppelt vergebene E-Mailadressen 

2. Der Administrator befindet sich mit seinen Daten in der Liste, obwohl er bereits auf der 

Lernplattform vermerkt ist  

3. Umlaute (ä, ö, ü) in der E-Mailadresse 

4. Leerzeichen vor oder hinter der E-Mailadresse 

 

Ÿ  BEISPIEL: Beim Datensatz von Emil Muster hat sich ein Leerzeichen hinter die Emailadresse 

geschlichen: In diesem Fall kann der Datensatz einfach in der Liste durch das Entfernen des 

Leerzeichens korrigier werden.   
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4.4 Rechte, Rollen und Nutzerdaten ändern  

4.4.1 Administratorenrechte vergeben  

Sie können die Datensätze der Nutzer jederzeit anpassen. Auch der Nutzertyp lässt sich dabei 

verändern. So können Sie bspw. weitere Systemadministratoren hinzuzufügen: 

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Klicken Sie auf "Benutzer" und wählen Sie einen Benutzer durch einfaches Anklicken 

des Namens aus.  

 

3. Wechseln Sie zum Reiter "Account". 

4. Cfu˜ujhfo!Tjf!jn!Cfsfjdi!ǈOvu{fsuzqǆ!ebt![biosbe-Symbol.  
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5. Ändern Sie den Nutzertyp zu "Mandanten Administrator ". 

6. Speichern Sie Ihre Änderungen im Anschluss. 

 

Ÿ  HINWEIS: Sollten Sie die E-Mail-Adresse eines Benutzers ändern, erhält dieser automatisch 

einen neuen Einladungslink aus dem System. Alle Dokumentationen und Aktivitäten des 

Benutzers bleiben im System bestehen. 

 

4.4.2 Auswerter -Rechte vergeben und feinjustieren  
 

Neben der Rolle des Administrators und des Lernenden gibt es noch die Rolle eines 

Cfpcbdiufst;!Efo!ǈBvtxfsufsǆ/!Efs!Bvtxfsufs!ibu!keine administrativen Befugnisse. Er hat nur 

eine beobachtende Funktion, die über die Lernenden-Kategorien gesteuert und gefiltert wird.  

Als Administrator haben Sie jederzeit die Möglichkeit, den Nutzertyp bereits vorhandener 

Lernenden zu ändern und ihn zun!Bvtxfsufs!{v!ǈcfg˭sefsoǆ/ 

Folgen Sie dazu den nachfolgenden Schritten: 
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1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Hfifo!Tjf!mjolt!bvg!efo!Nfo˱qvolu!ǈCfovu{fsǆ!voe!x˜imfo!Tjf!jo!efs!Cfovu{fs˱cfstjdiu!

den entsprechenden Benutzer aus. 

 

3. Xfditfmo!Tjf!ovo!{vn!Sfjufs!ǈBddpvouǆ/ 

4. Betätigen Sie das unterste Zahnrad-Symbol rechts in der Spalte des Nutzertyps. 
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5. X˜imfo!Tjf!efo!Ovu{fsuzq!ǈBvtxfsufsǆ/ 

6. Der Auswerter erhält Zugriff auf alle Benutzerdaten, wenn ihm keine ǈLbufhpsjf-

Lpncjobujpoǆ!{vhfufjmu!xjse/!Lmjdlfo!Tjf!ijfs{v!bvg!ǈTqfjdifsoǆ/ 

 

Wenn Sie sich dafür entscheiden, dem Auswerter Zugriff auf bestimmte Benutzerdaten zu 

gewähren, führen Sie bitte die bisherigen 5 Schritte aus und folgen anschließend dieser 

Anleitung: 

7. X˜imfo!Tjf!ovo!ǈLbufhpsjf-Lpncjobujpo!ijo{vg˱hfoǆ 
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8. Tjf!l˭oofo!Jisfn!Bvtxfsufs!Lbufhpsjfo!ijo{vg˱hfo-!joefn!Tjf!efo!Cfsfjdi!ǈLbufhpsjf!

bvtx˜imfoǆ!cfu˜ujhfo!voe!fjof!Lbufhpsjf!bvtx˜imfo/ 

9. Sie haben die Möglichkeit weitere Kategorien auszuwählen, indem Sie die Schaltfläche 

ǈXfjufsf!Lbufhpsjfǆ!bvtx˜imfo/ 

10. Gbmmt!Tjf!ijo{vhfg˱huf!Lbufhpsjfo!fougfsofo!n˭diufo-!cfu˜ujhfo!Tjf!ebt!ǈQbqjfslpsc-

Tzncpmǆ!sfdiut!ofcfo!efs!foutqsfdifoefo!Lbufhpsjf/ 

11. Cfu˜ujhfo!Tjf!botdimjfÃfoe!ejf!Tdibmugm˜dif!ǈTqfjdifsoǆ/ 

 

 

Ÿ  HINWEIS: Wenn Sie in einem der Kategorienfelder mehr als eine Kategorie auswählen, hat 
der Auswerter Zugriff  nur auf jene Personen, die über beide Kategorien verfügen. Wenn Sie 
wünschen, dass der Auswerter Einsicht in mehrere Kategorien haben soll, wählen Sie ǈLbufhpsjf-
Kombination ijo{vg˱hfoǆ und geben dort Ihre weitere Wunschkategorie ein. 
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4.4.3 Daten der Lernenden anpassen ƿ manuell  
 

Sie haben jederzeit die Möglichkeit, verschiedene Daten Ihrer bereits im System angelegten 

Lernenden anzupassen und zu ändern. Dazu gehören: Name, E-Mail-Adresse, Kategorien und 

Nutzertyp. 

Wenn Sie die Daten Ihrer Lernenden verändern möchten, folgen Sie bitte folgenden Schritten: 

 

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Hfifo!Tjf!mjolt!bvg!efo!Nfo˱qvolu!ǈCfovu{fsǆ!voe!x˜imfo!Tjf!jo!efs!Cfovu{fs˱cfstjdiu!

den entsprechenden Benutzer aus. 

 

3. Xfditfmo!Tjf!{vn!Sfjufs!ǈBddpvouǆ/ 

4. Alle bohf{fjhufo!Jogpsnbujpofo!tjoe!njuijmgf!eft!ǈ[biosbetǆ!bvg!efs!sfdiufo!Tfjuf!

wfs˜oefscbs/!Lmjdlfo!Tjf!ijfs{v!ebt!ǈ[biosbeǆ!jo!efs!foutqsfdifoefo!Sfjif!bo!voe!

verändern Sie die Benutzer-Daten nach Belieben. 
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5. Wenn Sie beispielsweise das Passwort eines Lernenden ändern möchten, klicken Sie 

cjuuf!bvg!ebt!ǈ[biosbeǆ!jo!efs!foutqsfdifoefo!Tqbmuf/ 
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6. Cfu˜ujhfo!Tjf!ejf!Tdibmugm˜dif!ǈMjol!hfofsjfsfoǆ-!ebnju!Jiofo!fjo!Mjol!{vn!

zurücksetzen des Passworts des Lernenden generiert wird. Diesen Link können Sie 

Ihrem Lernenden beispielsweise per E-Mail zukommen lassen, mit dem er ein neues 

Passwort festlegen kann. 

 

Ÿ  HINWEIS: Wenn Sie lediglich den Namen eines Lernenden ändern, wird er auf Ihrer gesamten 

Lernplattform geändert. Bereits bestehende Zertifikate des Lernenden sind davon nicht 

betroffen. 

Lernende werden über eine vorgenommene Namensänderung nicht vom System informiert.  

Wenn Sie die E-Mail-Adresse eines Lernenden ändern, bleibt der Name des Lernenden auf der 

Lernplattform und auf den Zertifikaten unverändert. Allerdings erhält der Lernende in diesem Fall 

eine Benachrichtigung per E-Mail, mit der er zu einer (erneuten) Authentifizierung aufgefordert 

wird. Er muss sich also noch einmal auf der Lernplattform anmelden.  
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4.4.4 Daten von Lernenden deaktivieren oder löschen ƿ manuell  
 

Längerfristig abwesend z. B. durch Elternzeit? Mitarbeiter ausgeschieden? Wenn Sie Lernende 

deaktivieren möchten, damit diese keine weiteren Benachrichtigungen per E-Mail erhalten und 

von der Statistik ausgeschlossen werden, oder Sie Lernende komplett löschen möchten, 

beachten Sie bitte folgende Anweisungen. 

 

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Mjolt!bvg!ǈCfovu{fsǆ!hfifo/ 
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3. Auswahlfeld eines Lernenden anklicken. 

4. ǈEfblujwjfsfoǆ!auswählen. 

 

Ÿ  HINWEIS: Ein deaktivierter Nutzer hat keinen Zugang mehr zum LMS, aber sein Account mit 

allen Daten und Einstellungen (z. B. Rollen) sowie seine Dokumentationen und Zertifikate 

bleiben erhalten. Dies kann insbesondere dann von Vorteil sein, wenn ein Benutzer die 

Organisation verlässt, aber seine Daten aufbewahrt werden müssen, um beispielsweise 

gesetzliche Aufbewahrungspflichten zu erfüllen, die über ein Beschäftigungsverhältnis hinaus 

bestehen können. Der Benutzer kann auch jederzeit wieder reaktiviert werden, wenn er nach 

längerer Abwesenheit zurückkehrt (z.B. aufgrund von Elternzeit). Für eine Reaktivierung führen 

Sie die Schritte wie zur Löschung aus, nur wählen Sie im letzten Schritt ǈblujwjfsfoǆ statt  

ǈm˭tdifoǆ/ 
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Wenn Sie Lernende löschen oder reaktivieren möchten, ist es notwendig, dass diese zuvor 

deaktiviert wurden. 

Deaktivierte Lernende werden nicht auf den ersten Blick in der Benutzer-Liste angezeigt. Damit 

efblujwjfsuf!Mfsofoef!bohf{fjhu!xfsefo-!nvtt!voufs!ǈXfjufsf!Gjmufsǆ!efs!Tubuvt!ǈEfblujwjfsuǆ!

ausgewählt werden. 

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Mjolt!bvg!ǈCfovu{fsǆ!hfifo/ 

 

3. Ebnju!Jiofo!{vt˜u{mjdif!Gjmufs!bohf{fjhu!xfsefo-!lmjdlfo!Tjf!bvg!ǈXfjufsf!Gjmufsǆ/ 
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4. Die Tdibmugm˜dif!ǈOvu{fstubuvtǆ!cfu˜ujhfo/ 

5. ǈEfblujwjfsuǆ!bvtx˜imfo/ 

 

6. Cftu˜ujhfo!Tjf-!joefn!Tjf!ǈTvdifoǆ!bolmjdlfo/  
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7. Wählen Sie nun das Auswahlfenster neben den deaktivierten Lernenden aus, die Sie 

löschen möchten. Sollten Sie einen deaktivierten User reaktivieren wollen, wählen Sie 

jn!Gpmhfoefo!ǈBlujwjfsfoǆ!bvt/ 

8. Cftu˜ujhfo!Tjf-!joefn!Tjf!ǈM˭tdifoǆ!bvtx˜imfo/ 

 

9. Eine letzte Bestätigung zur endgültigen Löschung der Lernenden ist erforderlich.  
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4.4.5 Daten von Lernenden aktualisieren, deaktivieren oder löschen ƿ per CSV-Upload  

Die Änderung von Nutzerdaten können Sie nicht nur einzeln manuell vornehmen. Das ist für 

mehrere User auch über einen CSV-Upload möglich. Sie können zum Beispiel allen Usern neue 

Kategorien zuweisen, alte Kategorien entfernen oder mehrere User auf einmal de- oder 

reaktivieren. 

Als Ausgangsliste können Sie eine Userliste aus dem System downloaden und diese 

cfbscfjufo/!Ejf!Mjtuf!gjoefo!Tjf!voufs!ǈCfovu{fsǆ!cfjn!Qgfjm!sfdiut; 

 

Zum korrekten Anlegen der Liste hilft Ihnen die Anleitung in dieser Muster-Datei weiter:  

Muster CSV-Upload (Excel) 

Ÿ  Hinweis: Wenn Sie vor dem Import beim Matchen (Schritt 3) bei einigen Spalten kein 

Matching vornehmen (Feld nicht importieren), bleiben die Änderungen aus der entsprechenden 

Spalte unberücksichtigt. 

 

  

https://tutool.io/wp-content/uploads/2025/02/25_01_Muster_Import.xlsx
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In der zu präparierenden Liste haben Sie nun auch die Möglichkeit, den Benutzerstatus zu 

ändern:

 

X˜imfo!Tjf!ǈBDUJWFǆ!g˱s!fjofo!efblujwjfsufo!Vtfs-!efo!Tjf!sfblujwjfsfo!n˭diufo/ 

X˜imfo!Tjf!ǈJOBDUJWFǆ!g˱s!fjofo!blujwfo!Vtfs-!efo!Tjf!efblujwjfsfo!n˭diufo/ 

Wählen Sie gar nichts und lassen Zeilen leer, dann bleibt der bisherige Status 

bestehen. 

X˜imfo!Tjf!ǈEFMFUFEǆ-!vn!Vtfs!voxjefssvgmjdi!{v!m˭tdifo/ 

Ÿ  Hinweis: Anders als beim manuellen Löschen von Usern, ist der Zwischenschritt des 

Deaktivierens des Users hier ausgelassen. Seien Sie daher vorsichtig, wenn Sie Daten löschen, 

denn diese sind nicht wiederherstellbar, sobald Sie auf ǈJnqpsu tubsufoǆ geklickt haben. 

 

Über den Aktualisierungs-Upload können Sie Passwörter für User erstellen oder bestehende 

überschreiben: 

 

Wenn Sie ein Passwort in die der Liste hinterlegen, wird das bestehende Passwort des Users 

überschrieben.  

Hatte der User sich noch kein Passwort vergeben, so ist das hinterlegte Passwort das nun 

gültige. 
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Wenn Sie unter ǈQbttxpsuǆ![fmmfo!mffs!mbttfo-!gjoefu!lfjof!Bluvbmjtjfsvoh0˖cfstdisfjcvoh!

statt. Nur das in der neuen Liste hinterlegte Passwort wird aktualisiert. So wird vermieden, 

dass Sie versehentlich alle Passwörter beim Aktualisierungsprozess überschreiben. 

Ÿ  Hinweis: Wenn Sie über den CSV-Upload Daten nur aktualisieren, werden keine E-Mail-

Benachrichtigungen an die Nutzer versendet. 

 

Über den Aktualisierungs-Upload können Sie auch Kategorien aktualisieren: 

 

Ÿ  Hinweis: Beim Aktualisieren der Kategorien wird alles übernommen, was in der Spalte 

vermerkt ist.  

Möchten Sie einem oder mehreren Usern eine neue Kategorie hinzufügen und die bisherigen 

behalten wollen, müssen Sie die bisherigen Kategorien und die neue Kategorie in die Spalte 

eintragen. Wenn Sie lediglich die neue Kategorie hinterlegen, werden alle anderen Kategorien 

beim Upload mit der einzelnen neuen überschrieben. 

Möchten Sie Kategorien entfernen, listen Sie alle bisherigen in der Spalte auf bis auf jene, die Sie 

entfernen möchten. 

Bei leeren Zeilen werden alle bisherigen Kategorien gelöscht (da alle bestehenden Kategorien 

durch ǈojdiutǆ ersetzt werden). 
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Über den Aktualisierungs-Upload ist es nicht  möglich, E-Mailadressen zu ändern. Dies ist nur 

manuell beim einzelnen User möglich. 

Vor- voe!Obdiobnf!tpxjf!Ujufm!l˭oofo!Tjf!qfs!Vqmpbe!˜oefso/!ǈBolfsǆ!efs!ˁoefsvoh!jtu!ejf!F-

Mailadresse, sie gilt als ID des Users. 

 

Der Upload der Aktualisierungsliste  verläuft vergleichbar zum Upload der Initialliste:  

 

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Klicken Sie links auf "Benutzer". 
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3. X˜imfo!Tjf!pcfo!sfdiut!#JNQPSUJFSFOǆ/ 

 

4. Prüfen Sie noch einmal die erforderlichen Voraussetzungen an die Liste. 

5. Ziehen Sie hierher Ihre fertige Liste per Drag & Drop in das (in der Abbildung rot 

umrandete) Feld oder klicken Sie auf das Feld, um die Liste aus Ihrem Datei-Explorer 

hochzuladen. 

 

Klicken Sie anschließend rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 2". 
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6. Setzen Sie ein Häkchen bei "Ersten Datensatz nicht importieren (Titelzeile)", wenn Ihre 

Liste eine Überschriften-/Titelzeile beinhaltet.   

Die Ansicht müsste anschließend so aussehen, wie auf der folgenden Grafik (grüne 

Markierung) und um einen Datensatz reduziert sein.

 

Ÿ  HINWEIS: Als erster Datensatz wird die oberste Zeile Ihrer Liste angesehen. 

Die oberste Zeile ist in der Regel die Titel- oder Überschriftenzeile.  

Standardmäßig stehen hier Einträge wie "Name", Vorname", "E-Mailadresse" o.ä. 

Diese Zeile soll daher nicht importiert  werden. 

Klicken Sie anschließend rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 3". 
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7. Nun können Sie Datenelemente (links) ihrer korrekten Bestimmung (rechts) zuordnen.

Ijfs!bn!Cfjtqjfm!eft!Ebufofmfnfout!#Ujufm#;!Lmjdlfo!Tjf!kfxfjmt!sfdiut!bvg!efo!Cvuupo!ǈGfme!

ojdiu!jnqpsujfsfoǆ!voe!x˜imfo!Tjf!bvt!efs!Espq-Down-Liste die richtige Zuordnung aus. 

Ÿ  Hinweis: Wenn Sie hier bei Schritt 3 bei einigen Spalten kein Matching vornehmen (Feld 

nicht importieren), bleiben die Änderungen aus der entsprechenden Spalte Ihrer Liste 

unberücksichtigt. 

Verfahren Sie so mit allen Datenelementen, die aktualisiert werden sollen. Wenn Sie ein 

Element nicht ändern möchten oder können, wählen Sie "Feld nicht importieren". 
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Prüfen Sie anschließend, ob Sie alle Elemente richtig zugeordnet haben.  

Wenn alles richtig ist, klicken Sie rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 4". Ihre Liste steht nun 

zum Import bereit. Etwaige Fehler werden Ihnen angezeigt. Korrekturen und sonstige 

Änderungen können Sie direkt in der Tabelle umsetzen.  

 

Nach der finalen Korrektur importiert ein letzter Klick rechts unten auf "IMPORT STARTEN" nun 

alle Daten und überschreibt die bestehenden. 

Ÿ  HINWEIS: Je nach Datenmenge kann der Import etwas dauern. Geben Sie dem System bitte 

bis zu 2 Minuten Zeit, um die Daten zu laden. Aktualisieren Sie die Seite nach einem kurzen 

Zeitraum und Sie sehen nun die importierten Daten. 
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5 Kursverwaltung  (Lerninhalte)  
5.1 Kurse und Live-Events anlegen 
 

Fügen Sie Ihre eigenen Kurse und Live-Events (Webinare/ Seminare/  Präsenzveranstaltungen) 

zu Ihrer Lernplattform  hinzuzufügen und distribuieren Sie diese an die Lernenden. 

Wenn Sie Ihre eigenen Kurse oder Live-Events Ihrer Lernplattform hinzufügen möchten , folgen 

Sie bitte folgenden Schritten: 

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Gehen Sie linkt!bvg!efo!Nfo˱qvolu!ǈLvstfǆ/ 

 

3. Betätigen Sie anschließend die Schbmugm˜dif!--Ijo{vg˱hfoǂǂ 
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4. Wählen Sie zwischen E-Learning und Live-Event. Xjs!x˜imfo!ijfs!{vo˜ditu!ǈF-

Mfbsojohǆ; 

 

 

5. Legen Sie nun einen passenden Kursnamen fest. 

6. Laden Sie anschließend Ihre Kurs-Datei hoch, indem Sie Ihre Datei aus Ihrem Ordner in 

den entsprechenden Bereich ziehen. Oder klicken Sie den markierten Bereich an, um 

Ihre Datei aus Ihrem Ordner zu importieren. 

7. Lmjdlfo!Tjf!bvg!ǈTqfjdifsoǆ-!vn!Ihre Änderungen wirksam zu machen. 
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Bei der Erstellung eines Live-Events ist der Ablauf bis Schritt 3 identisch. Daher wird die 

Anleitung ab Schritt 4 fortgeführt : 

4. Wählen Sie ǈLive-Eventǆ-!joefn!Tjf!die entsprechende Schaltfläche auswählen. 

 

 

5. Legen Sie nun einen passenden Eventnamen fest. 

5. Tragen Sie den Zeitraum für den Start und das Ende der Veranstaltung ein. 

6. Lmjdlfo!Tjf!bvg!ǈTqfjdifsoǆ-!vn!Jisf!ˁoefsvohfo!xjsltbn!{v!nbdifo/ 
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5.2 Abschlussverwaltung bei Live -Events 
 
Die Abschlussverwaltung bei Live-Events dient dazu, die Teilnahme an Schulungen, Webinaren 

oder Präsenzveranstaltungen systematisch zu erfassen und rechtssicher zu dokumentieren. 

Administratoren  können dadurch erfolgreichen Abschluss eines Live-Events manuell 

bestätigen, sodass nur tatsächlich anwesende Teilnehmende als geschult gelten.  

Dies ist besonders für Pflichtunterweisungen, Zertifizierungen oder gesetzlich 

vorgeschriebene Schulungen wichtig, da eine rechtskonforme Dokumentation sichergestellt 

werden muss. Durch die Abschlussverwaltung wird außerdem der Lernfortschritt der 

Teilnehmenden im LMS aktualisiert, wodurch Folgeschulungen oder weiterführende Module ƿ 

etwa im Rahmen eines Lernpfades ƿ gezielt freigeschaltet werden.  

Darüber hinaus erleichtert die Abschlussverwaltung die Berichtserstellung und Compliance-

Überwachung, da sie eine lückenlose Dokumentation der abgeschlossenen Schulungen 

erlaubt. Die Abschlussverwaltung trägt somit wesentlich zur Effizienz und Transparenz im 

Schulungsmanagement bei und hilft, administrative Aufwände zu reduzieren. 

 

Solange das Live-Event noch nicht beendet ist, bietet das System keine Option zur Erstellung 

einer Teilnahmebestätigung an. Stattdessen steht in der Detailansicht unter dem Kursnamen 

efs!Ijoxfjt!ǈ)"*!Mjwf!Fwfou!tubsufu!bn!yy/yy/yyyy!vn!yy;yy!Vis/ǆ 

Erst wenn das Enddatum des Live-Events erreicht ist, lässt sich die Abschlussverwaltung 

aktivieren, um Zertifikate für die Teilnehmer zu generieren.  
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1. Lmjdlfo!Tjf!ebg˱s!bvg!efo!Cvuupo!ǈBBSCHLUSSVERWALTUNG FREJTDIBMUFOǆ 

 

Ÿ  HINWEIS: Diese Aktion kann nicht rückgängig gemacht werden! Um eine revisions- und 

rechtssichere Dokumentation des Live Events zu gewährleisten, können bestimmte Daten 

anschließend nicht mehr bearbeitet werden: Titel, Start- und Ende-Datum, Zertifikate, der 

Teilnehmerkreis (Lernende). Sie können den Lernenden aber weiterhin Lernmaterialen zur 

Verfügung stellen.  

 

Nach Bestätigung des Freischaltauftrags öffnet sich die Abschlussverwaltung automatisch.   

Nun können Sie die Teilnahme ausgewählter Personen bestätigen.  
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2. Aktivieren Sie das Häkchen vor dem Namen der Person. 

3. Bestätigen Sie die Auswbim!evsdi!Lmjdl!bvg!efo!Cvuufo!ǈBVTHFXˁIMUF!NPEJGJ[JFSOǆ 

rechts unten. 

 

 

4. Anschließend können Sie für die ausgewählten Personen entweder die (erfolgreiche) 

Teilnahme bestätigen )ǈBctdimvttlsjufsjvn!fsg˱mmuǆ*!oder verweigern 

)ǈBctdimvttlsjufsjvn!ojdiu!fsg˱mmuǆ*. Welches Kriterium zur Anwendung kommt, etwa ob 

die Anwesenheit allein genügt oder während des Events ein Test absolviert wurde, 

bleibt der Kursleitung belassen.  

 

Ÿ  Hinweis: Sollte Ihnen bei der Teilnahmebestätigung ein Fehler unterlaufen oder ein 

Teilnehmer nachträglich das Kriterium erfüllen, lässt sich die Aktion jederzeit über 

ǈ[vs˱dltfu{fo!)Fshfcojt!bvttufifoe*ǆrückgängig machen.  
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5.3 Lernpfade erstellen  

5.3.1 Kurse zu Lernpfaden verbinden  
 

Mit der Lernpfad-Funktion können auf der Lernplattform beliebig viele Kurse miteinander 

verknüpft und dabei alle Kurstypen kombiniert werden. 

Zu den kombinierbaren Kurstypen zählen: 

¶ eigene und gebuchte E-Learnings, 
¶ Live Events (z. B. Webinare, Seminare) 
¶ externe LTI-Ressourcen 

Benjojtusbupsfo!foutdifjefo-!pc!ejf!Mfsofoefo!efo!Mfsoqgbe!jo!wpshfhfcfofs!)ǈtfrvfoujfmmfsǆ*!

pefs!jo!cfmjfcjhfs!)ǈgmfyjcmfsǆ*!Sfjifogpmhf!bctpmwjfsfo!tpmmfo/!Tpcbme!Tjf!Mfsofoef!jo!Jisfo!

Lernpfad eingeladen haben, erhalten diese standardmäßig umgehend eine Benachrichtigung 

per Mail. 

 

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden. 

2. Hfifo!Tjf!mjolt!bvg!efo!Nfo˱qvolu!ǈLvstfǆ/ 
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3. Cfu˜ujhfo!Tjf!ejf!Tdibmugm˜dif!ǈIjo{vg˱hfoǆ. 

 

4. Lmjdlfo!Tjf!voufs!ǈMfsoqgbeǆ!bvg!ebt!Gfme!ǈBvtx˜imfoǆ  

 

 

  

 

 






























































































































