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Vielen Dank, dass Sie sich fiir TUTOOLIOentschieden haben.

Damit Sie unser Lernmanagementsystem (LMS) optimal nutzen kénnen, haben wir fir Sie die
wichtigsten Funktionen zusammengefasst. Navigieren Sie lhre gezielte Suche tiber das
Glossar oder gehen Sie Punkt fir Punkt die Checkliste zum Einrichten lhrer Plattform durch.
Uber die Buttons am unteren Ende der Seite konnen Sie jederzeizu Checkliste oder Glossar

zurtickkehren.

Wir wiinschen lhnen viel Freude beim Einrichten und Administrieren!
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1 Onboarding-Checkliste

Checkliste fur den ersten Start mit dem TUTOOLIOLMS:

Prifen Sie die Einstellungen zu den Kursen

Informieren Sie Ihre Beschéftigten

Informieren Sie sich Uber die Funktion von Kategorien

Importieren Sie die Liste in das LMS

Weisen Sie den Lernenden einen Kurs zu

V
\%
V
V Erstellen Sie eine Importliste mit den Daten der Lernenden
V
\%
V

Erinnem Sie einige Zeit nach Unterweisungsstart saumige Lernende

Zur Checkliste || ' Zum Glossar | 4



2 Das Dashboard lhre Ubersicht

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

Dashboard.
Y o
J TuTooLIO
Wissan beflogont.
Willkommen, Max Mustermann
Mustermann, Max
34 9

55 Dashboard e Aktive Benutzer Kursi
B Benuizer
Wl Berichte Soun
£ o] Einstellungen
5] Logout Alle Kurse
Hilfe & FAQ o

Release Notes

Dat

hutz

Letzte erfolgreiche Abschlisse
Muster, Paul
Zetmanagemes

Mustermann, Max
Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grunduntenveisung © ¢apitoo

Muster, Paul
ntroling I

Muster, Serhat
ntroling I

Muster, Serhat
Agiles Arbeiten - Gruppe 5

Im Menu, auf der linken Seitenleiste befinden sich verschiedene Funktionen, mit denen

Sie Ihre Lernplattform umfangreich bedienen kénnen.

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

Administrator kbnnen Sie jederzeit zwischen LAdministrierendiand Ljernendivechseln,

indem Sie die Schaltflache anklicken. (Lernende kdnnen hier nichts auswéhlen.)

Das Dashboard erméglicht Ihnen eine aktuelle Ubersicht tiber alle Aktivitaten, die in

Ihrer Lernplattform stattfinden. Das Anlegen neuer Benutzeroder Kurse, sowie das

Einschreiben von Lernendenist durch einfaches Anklicken der entsprechenden

Schaltflache mdglich.

Im Dashboard befindet sich eine visuelle Darstellung tiber den Statusvon einzelnen

oder auch von allen Kursen. Hier wird der aktuelle Status lhrer Lernendenin Form eines

Diagramms, oder wahlweise einer Tabelle dargestellt.



3 Die Rollenim LMS

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

verschiedene Nutzergruppen genau die Rechte haben, die sie flir ihre Aufgaben bendtigen.

3.1 Wie kann ich meine Rolle wechseln?

Als Administrator oder Auswerter wechselt man in die Rolle des Lernenden Uber das Auge am
oberen rechten Bildrand. Lernenden, die nicht auch mindestens eine andere Rolle innehaben,

steht das Augensymbol nicht zur Verfigung.

\'4
JTuToOLIO dminisere 1 Deshbeerd °

Wissen befldgeit
Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max

maxmustermann@tutost lo

34 9 11

83 Dashboard Aklive Benutzer Kurse Einschreibungen
Kurse -
B Benutzer
il Berichte Status A Letzte erfolgreiche Abschliisse
N
1 Einstellungen
Muster, Paul

T Logout Alle Kurse M Zeltmanagement - Grundiagen

09.11.2022 - 1045 Ur
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Release Notes Basiskurs: Allg ©capitoo
15.10.2022 - 12.08 U

Datenschutz
Muster, Paul

Impressum Controling I
10.10.2022 - 1019 Unr

Muster, Serhat
Controling I
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
@ Hoch icht gsstartet 3(27.3%) ® Gastadat 1 (9.1%) Agles Arbefien - Gruppe §
1% @ I 6 (54.5%) 19.09.2022 - 17:05 Uhi
@ soschiussirterien nicht el 0 0%)

powered by tutoolio
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3.2 Welche Rollen gibt es im LMS?

Hier sind die wichtigsten Rollen und ihre jeweiligen Rechte:

Lernender:

1 Kann an zugewiesenen Kursen teilnehmen und die zugehdtrigen Materialien einsehen.
1 Hat keinen administrativen Zugriff auf das System.

1 Kann Zertifikate fur abgeschlossene Kurse herunterladen

LMS-Administrator:

1 Hat Zugriff auf alle Funktionen und Daten, die einem Mandanten im LMS zur Verfiigung

stehen.
1 Kann Lernende anlegen, Kurse erstellen, Einladungen versenden und Statistiken sowie

Berichte einsehen.

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

Eingeschrénkte Administratoren :

1 Comming soon

Auswerter:

1 Kann mithilfe von Tags/Kategorien auf bestimmte Benutzergruppen beschréankt
werden.

1 Hat Zugriff auf Berichte und Statistiken tber Kursabschliisse und Lernfortschritte der
festgelegten Benutzerkategorien.

71 Kann die Kursaktivitdten der Lernenden seiner Benutzerkategorien analysieren



4 Benutzerverwaltung (Mitarb eiterdaten)

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

Sie konnen einzelne Datenséatze manuell eingeben oder mehrere Datensatze (z. B. die

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

N diufo! TjfA

A tunéchst mehr liber Kategorien erfahren?

A &inen einzelnen (oder nur wenige) Mitarbeiter-Datensatz handisch eingeben?

Aeine Mitarbeiter -Liste fiir den Import préparieren?

Al ebt! Qs~ qbs | Giberspangem piral mivijachsten @unkt

(CS\-Datei ins Lernportal importieren) fortfahren?




4.1 Kategorien bei Lernenden

Jedem Lernenden kdnnen Sie beliebig viele Kategorien zuweisen.

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

Durch die Flexibilitat des Kategorisierungssystems lassen sich im TUTOOLIO LMS auch

komplexe Organisationsstrukturen ganz unkompliziert implementieren.

Zudem kénnen mithilfe der Benutzerkategorien die Datenansichten von Nutzern mit der Rolle
LiBvt xfsufsdZ bvg!cftujnnuf! Cfovu{fslbufhpsjfo!fjo
Abteilungsleiter).

Wir empfehlen daher, die Kategorien sorgfaltig zu wahlen und lieber eine zu viel als eine zu

wenig zu vergeben.



4.2 Mitarbeiter im System anlegen p manuell

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

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "AdministriererAnsicht" befinden.

2. Klicken Sie links auf "Benutzer".

© Administrieren v

N
J TuToOLIO i | ot

Wissen beflagelt.
Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max
max mstermann@tutool o

34 9 1"

%8  Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

EH Kurse
+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFOGEN + LERNENDE EINSCHREBEN

il Berichte e Status 4 BELLE GE Letzte erfolgreiche Abschlisse

£ Einstellungen

5] Logout Alle Kurse Muster; Patt

09.11.2022 - 10:15 Unr
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Release Notes Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunterweisung © capitoo
15.10.2022 - 12,08 Uhr
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Controlling Il
10.10.2022 - 10:19 Unr

Muster, Serhat
Controlling Il
10.10.2022 - 10:49 Uhr

Muster, Serhat
Agies Arbeiten - Gruppe 5
19.09.2022 - 17.05 Unr

powered by tutool io

@ Noch nicht gestartet: 3(27,3%) @ Gestartet 1(9,1%)
oc tehend: 1(9,1%) @ erfullt 6 (545%)
@ Avschiussiaiterien nicht efuit 0 (0%)

3. X" imfo! Tjflovo! pcfo!sfdiut!#! , I CFOVU[ FS!F

N
/ TutooLio e DTt

Banm m_ e

= WEITERE FILTER

Mustermann, Ma

B Dastooard Mame oder E-MailAcresse aingenen Lnd Enter dnicken
i Kurse

B Bemizer 0 Benulzer *
th Benchie [= Neazenyp Kategern

©  Einstellungen

8 Logout

Hite & FAQ

Releise Notes

Daterschitz

Imaressam

Bowarid by oas 8

Ein neues Fenster offnet sich.
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Folgende Felder mussen mindestens ausgefullt werden (hier rot umrandet):

T Vorname
1 Nachname
1 E-Malil

Die Ubrigen Felder kénnen bei Bedarf gefiillt werden.

Lernenden erstellen

Personlicne Daten

[ |
= |
E |
= |

Geben Sie Kategorien e Geven der luioer Tuzvoronen 131 Destbigen e jeds Kalegore it
“Enter

| Lemender . |
e

Y TIPP 1:Das Feld "Kategorien" miissen Sie nicht unbedingt ausfiillen. Es empfiehlt sich aber,

mit Kategorien zu arbeiten. Mehr zu Kategorien finden Sidier.

Y TIPP2:Cf j ! LiOvu{fsuzqgdz jtu!ejf! Wpsfjotuf mmvoh! LiMf ¢

LiBvt xf sufsdzl pefs! LiNboeboufo! Benjojtusbupsdz x°~

Zur Checkliste |‘ | Zum Glossar |‘ 11
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4.3 Mitarbeiter im System anlegen p per CSV-Upload

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

Daher stellt das TUTOOLIO einantuitive Massendatenverarbeitung fir das schnelle

Importieren, Aktualisieren und Verwalten grof3er Benutzergruppen bereit.

Folgende Eigenschaften machen die Massendatenverarbeitung besonders nutzerfreundlich:

1

Neuanlage von Benutzern: Neue Nutzer kbénnen per CSWatei in das LMS importiert
werden.

Aktualisierung bestehender Benutzer : Anderungen an bereits angelegtenNutzern sind
jetzt tber CSV mdglich.

Deaktivierung, Reaktivierung & Loschung von Nutzern : Benutzerstatus kann im
Aktualisierungsprozess per CSV gesteuert werden.

Passwortverwaltung : Vergabe und Anderung von Passwortern fiir Benutzer tiber den
Import.

Benutzerkategorisierung : Mitarbeitenden kdénnen beliebig viele Kategorien zugewiesen
werden, um gezielt Kurse oder Berichte zu steuern.

Automatische Datenvalidierung : Vor dem Import werden die Datensétze auf Fehler
gepruft.

Klare Fehleranzeigen: Unglltige Eintrage werden spezifisch markiert, mit direkter
Navigation zur Korrektur.

Sofortige Benachrichtigung : Nach erfolgreichem Import erhalten neue Nutzer

automatisch eine E-Mail mit Login -Informationen.



4.3.1 Mitarbeiterliste vorbereiten
Um die Datenlhrer Beschaftigten in das Lernportal zu laden, praparieren Sie eine

entsprechende Liste gemaf der folgenden Anleitung:

1. Laden Sie die folgende Liste herunter:

L dz! Pawhloadbereich.

2. Die Liste enthalt alle Hinweise zum korrekten Ausfullen. Beflllen Sie die
heruntergeladene Tabelle mit den Daten lhrer Mitarbeiter und I6schen Sie

die Musterdaten in den Zeilen 2 bis 9.

3. Uberpriifen Sie lhre fertige Liste auf folgende Kriterien:

1 E-Mailadressen dirfen nicht doppelt vergeben sein.

1 Es durfen keine Umlaute (&, 6, 0) in den BMailadressen vorkommen.

{ Sind alle E-Mailadressen korrekt angelegt? Es darf sich bspw. kein Leerzeichenvor
oder hinter einer E-Mailadresse befinden.

1 Ist bereits ein Datensatz (oder mehrere) im LMS vorhanden, so lI6schen Sie diesen

Datensatz aus lhrer Tabelle.

4. Speichern Sie die Liste im richtigen Format ab.
Das LMS verarbeitet ausschlie3lich Listen im CS\\Format:
LIiDTW! ) Usfo6{ibf dibtd dZl c8(ehrnzdigbeh-vi & &fGo o u * dz/ !
Cjuuf! x"imfo! Tjf!l ef o €PWUTEG (TranrzeichengetrenGtpds-nb u! Lj

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


https://tutool.io/how-to-tutoolio/downloads/

Und so funktioniert das Abspeichern:

T Es_ dl fo! Tjf!l bvg! Ji-WHtsd fUbg udblubjisd fejj di! fLgGR!3wb u f
i Cfofoofo!Tjfl!voufs! LEbufjobnfdz ejf! Mjtuf! ob
LiNj ubscfjufsmjtuf dzx/

X" imfo! Tjfl!lvoufs! LIEbuf PQuzedsebt UGhommkK d | DT W! W)@ s

EW Speichern unter X
« v 1 ¥ > Dieser PC » Downloads v (3] Downloads® durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner = & [?]
o] Name Anderungsdatum Cod

# Schnellzugriff
¥ Downloads #

™ [ >
Dateiname: | Mitarbeiterliste v
Dateityp: | Excel-Arbei PP v

Autoren: - "
Excel-Arbeitsmappe mit Makros

Excel-Bindrarbeitsmappe

Excel 97-2003-Arbeitsma
> rCSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)l
XML-Daten

Einzelnes Webarchiv
~ Ordner ausblenderwebseite

Fxcel-Vodans

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

Feldoptionen gewahlt sind:

Zeichensatz: Feldtrenner: Texttrenner:
UTF8 Semikolon doppelte

Anfihrungszeichen

Zur Checkliste || | Zum Glossar |J 14



4.3.2 Mitarbeiterliste importieren

Sie habenerfolgreich eine CSV-Liste mit den Beschaftigtendaten angelegt? Dann kénnen Sie

nun mit dem Upload der Liste beginnen.

Y HINWEIS Sobald die Daten ins System importiert worden sind, geht jedem Teilnehmer
automatisch eine EMail zu, mit der Aufforderung, sich auf der Lernplattform zu registrieren.
Sollten Ihre Beschaftigten noch nichts Uber das Lernen mit TUTOOLIO wissen, informiareSie

sie am besten vorab. Mehr dazu unterlnformieren Sie lhre Beschaftigten.

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

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "AdministriererAnsicht" befinden.

2. Klicken Sie links auf "Benutzer".

JTuToOLID Adastioran. | Dashboasd o
Wi belsga.
Willkemmen, Max Mustermann.
Mustermann, Mex
————y
34 9 1"

H Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschweibungen

o Kuse -

L B e status ABELLE ANZEIGES Letzte erfolgreiche Abschijsse

Einsieliungen
Muster, Paul

@ Logout Allg Kursa - Zeimanagement - Gundiagen
001,202 - 1015 Unr

Hiffe & FAQ
Mustermann, Max

Release Noles Basiskurs: & capitoo
1510 2022 - 12.08 Uhe

Datenschutz
Muster, Paul

Impressum Controling i
1010 2022 - 1019 Uhy

powerea oyutnotso
Muster, Serhat
Controling I
10:10.2022 - 10:19 U
Muster, Serhat

Aghes Arbeflen - Gruppe 5

@ rioch ricr gestartet 3(27,3%) @ Gestanet 1(9.1%)
18.08.2022 - 17.05 Uhr

@ Ergennis ausstenan 18.1%) @ ADSCOAISSHTeren eI 6 (54.5%)
@A shierien 8l st & (0%

| Zur Checkliste 7|J | Zum Glossar 7|'J 15



3. Wahlen Sie obenrechts# , J NQPSUJFSF OdZ

N~ -]
lmuu P
o

F WEITERE FILTER

Mustermann, Max.
55 Dasteoms

o Kuse
0 Benulzer *

B Benuze
il Bawichbs ] Hama Nutzertyp Haleperan
& Enstiungen

8 Logom

Hille & FAQ

Release Noles

4. Prifen Sie noch einmal die erforderlichen Voraussetzungen an die Liste
Y TIPP: Wenn Sie die Liste gemaR unserer Anleitung erstellt haben, sollte lhre Liste
schon richtig angelegt sein.

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

umrandete) Feld oder klicken Sie auf das Feld, um die Liste aus Ihrem DateExplorer

hochzuladen.

Benutzer importieren

Schritt 1 — CSV-Datei hochladen
1. Gitige &5v-Datel (UTF.8, Trenazeithen Semikoion, Enciosure =)
2 Erforsenche Spanen Vomame, Nachname E-Mal
3. Cptionale Spaken: Thel Kategonen (kommagerennt)

kit Cateqiobe 7 WIT Erisstte: Gateiermat £V

So erstellen sie aine geegnete Tabelle und speichern dwse ats CSV-Datei
& ANLEITUNG HERUNTERLADEN (X1 8X)

ABBRECHEN

Zur Checkliste u [ Zum Glossar |] 16



Klicken Sie anschlie3end rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 2".

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

Liste eine Uberschriften/Titelzeile beinhaltet.

Benutzer importieren

Schritt 2 — Gefundene Datensitze prifen

Es wurgden 32 Datensitze in Ihver Dater gefunden

Thed {optional)
Vomame

racAname
E-Mailadresse
Kategonie 1 (optional)
Kategede 2 (opticnal)
Kategone 3 (optional)
Kategode 4 (opticnal)
Kalegodie 5 (optional)

KalegoreUPLOAD (opticnal)

[0 Ersten Datensatz nicht impartieren (Tialzaile)

PLELE TR TECl  WEITER ZU SCHRITT 3

Die Ansicht misste anschliel3end so aussehen, wie auf der folgenden Grafik (grine

Markierung) und um einen Datensatz reduziert sein.

Benutzer importieren

Schritt 2 — Gefundene Datensitze prifen

Es wurden 31 Datensatze in Ihrer Datei gefunden

or
Bemd
Muster

bernd mustermann@tuteol 10

% Ersten Datensatz nicht importieren (Titetzeile)

PUCEHCH P TN WEITER ZU SCHRITT 3

Zur Checkliste |‘ | Zum Glossar |‘ 17



Y HINWEIS:Als erster Datensatz wird die oberste Zeile lhrer Liste angesehen.

Die oberste Zeile ist in der Regeldie Titel- oder Uberschriftenzeile.

Standardmafig stehen hier Eintrage wie "Name",Vorname","E-Mailadresse" 0.4.

Diese Zeile soll daher nicht importiert werden.

Klicken Sie anschlieBend rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 3".

!T Zur Checkliste u '[ Zum Glossar l}
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7. Nun kdnnen Sie Datenelemente (links) ihrer korrekten Bestimmung (rechts) zuordnen.

Benutzer importieren

Schritt 3 — Zuordnung der Datenfelder

Eswerdenb

ielhaft die ersten drei

Threr zu imp

miissen werden.

Dr. med
Prof. Dr.

den Datei angezeigt. Ordnen Sie zu, um welche Datenfelder es sich handelt. E-Mail,

Mustermann
Musterfrau
Mustermann

Christiane
Elfriede
Emil

> | Feld nicht importieren
Titel
Vorname

christiane. mustermann@tutool.io
elfriede.musterman@tutool.io
emil.mustermann@tutool.io

Nachname *
E-Mail
Kategorien
Benutzerstatus
Passwort

Feld nicht importieren

Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt
Station AB, Arzt/firztin Pflegedienstleitung
Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt

" Feld nicht importieren

Feld nicht importieren

ACTIVE

INACTIVE Feld nicht importieren

Feld nicht importieren

ABBRECHEN  ZURUCK | WEITER ZU SCHRITT 4

' jfs!bn! Cfjtqjfmleft! Ebufofmfnfout! #Ujufm#; ! Lm
ojdiu!jngpsuj fsf odZ v o-Bdwr-Listemié richtifejZfiordbuagtause f s! Es p g

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

oder kdnnen, wahlen Sie "Feld nicht importieren”.

Y HINWEIS:Beim erstmaligen Hochladen der Liste werden die Inhalte,diebei LjCf ov u{ f st ub u\
hinterlegt sind und gematcht werden, nicht beriicksichtigt. Diesist nur beim

Aktualisierungsprozess moglich.

Zur Checkliste |J Zum Glossar |J 19



Prifen Sie anschliel3end, ob Sie alle Elemente richtig zugeordnet haben.

Benutzer importieren

Schritt 3 — Zuordnung der Datenfelcier

Es werden beispielall die erslen drel Dalensalze Inrer 2u importierenden Datel angezeigl Ordnen Sie zu, um weiche
Datenfeider es sich handen. Vomame, Nachname und £-Mail mussen zugeordnet werden

Muster
Mustar
Mustar

carsten muster@iutoolio
eharons muster@utool lo
clara muster@utodtlo
Bonn, Geschaftsfubrung
Bonn, Zantrale Verwaltung
B

o, Geschafisfubrung

PEEEEC T TEV ) WEITER 2U SCHRITT 4

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

lhre Liste steht nun zum Import bereit. Sollten Sie noch Anderungen vornehmen wollen,

konnen Sie diese direkt in der Tabelle umsetzen.

Benutzer importieren

Schritt 4 — Uberpriifung der Importdaten

Es werden 8 Datensiitze importiert.

Um di wird eine ( Bei der ersten [ werden die sichtb: Fehler erkannt (2. B.
fehlende @ in E-Mail-Adressen). Sie miissen diese Fehler zunéchst beheben, um fortfahren zu konnen. Wenn Sie auf den Button "Import starten” klicken, prift
der Server die Daten noch einmal (z. B. auf bereits existierende Benutzer).

1. Uberpriifur

Eswurde 1 sichtbarer Fahler gefunden
Betroffene Zeile:

|

Korrekturen kannen Sie direkt in der Tabelle vornehmen, indem Sie auf die betroffene Zeile klicken und den fehlerhaften Datensatz berichtigen oder lsschen
ZUM ANFANG SPRINGEN | ZUM ENDE SPRINGEN | | Zur Zeile Springen & ILTER ZURUCKSETZEN

~

N A Titel Nachname Vorname - Moil Kategorien

ne st i Sialens Az
Musterfrau elfriede.miistermanni@tutool io Sttion A6 Arzt/Arzin — I
Mustermann emil mustermann(@tutoelio on n -

Musterfrau i erika.mustermann@tutoolic Sunion A6 Pfiege -
Prof, Dr.med.  Musterfrou erwin mustermann@tutoclio Bewiensieitng ..

Musterfrau

ABBRECHEN  ZURUCK | IMPORT STARTEN

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

Y HINWEIS:Je nach Datenmengekann der Import etwas dauern. GebenSie 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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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
ahnlich aus wie die in der folgenden Abbildung und Sie kdnnen mit dem nachsten Punkt

(Lernende zu einem Kurs einladen) fortfahren.

- R

JTuTtooLio P —
Wissen baiigait
Beruter
Mustermann, Max
%3 Dashboard Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter dricken = WEITERE FILTER
# o Kurse
B Benutzer 32 Benutzer :
il Bencnie O neme Nuzenyp Karegorien
@  Einstellungen
v, S

O Moster Sasche Lomar
Hife & FAQ g Db Beaad Lotwer
Release Notes
Oatenschutz = Lomer
Impressum

[ Moster Chariote Lomer
powered by i o ot o o

O st Crstana Lomer

D Musler‘C\avi ) Lomer

O M Doter Lomer & Benutzer wurden importiert X

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

Klicken Sie hier:Import startet nicht / Fehlermeldung

| Zur Checkiiste | | ZumGlossar | 21



4.3.3 Import startet nicht / Fehlermeldung

Wenn das System einen Fehler in der Liste entdeckt, startet es den Import nicht.Zudem zeigt
es lhnen die Zeile(n), in der sich der Fehler befindet.Fehler konnen Sie direkt in der Liste

korrigieren.

Die haufigsten 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
Umlaute (&, 6, ) in der EMailadresse

4. Leerzeichen vor oder hinter der EMailadresse

Benutzer importieren

Schritt 4 — Uberpriifung der Importdaten

Es werden ¢ Datensatze importiert Bitte prifen Sie die Daten auf Korrektheit Sie konnen Korrekturen direk! in der Tabelle
vornenmen Kicken Sie dazu einfach auf den entsprechende Text

Ne Thel Nachname E Mail
o Woster carsten muster@atoolio Hier liegt folgender Fehler vor:
e ootz In der E-Mail-Adresse befindet

Muster » clara muster@tutoolio

Muster emkmusies @tutool o r—Besa—sediah

Muster erika muster@tutool lo Bomn  Produon

1
2
3
. Vuster dotacmuntar@itootio sich ein Leerzeichen
5
)

ABBRECHEN ZURUCK ERIEZSZUEIENIZH

(@ Daistirgendwas schief gelaufen X

Y BEISPIELBeim 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 éandern
4.4.1 Administratorenrechte vergeben

Sie kénnen die Datensétze der Nutzer jederzeit anpassen. Auch der Nutzertyp lasst sich dabei

verandern. So kdnnen Sie bspw. weitere Systemadministratoren hinzuzufiigen:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der"Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Klicken Sie auf "Benutzer" und wéahlen Sie einen Benutzer durch einfaches Anklicken

des Namens aus.

A Administrieren ~
J TuToOLIO T R

Wissen befldgelt.

Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max
I ———
32 2 31

%5 Dashboard
Benutzer Kurse Einschreibungen

Kurse

_ + BENUTZER ERSTELLEN + LERNENDE EINSCHREIBEN
B Benutzer

ih Berichte e Status Letzte erfolgreiche Abschliisse

o Einstellungen

35 Logout | Muster, Christiane
Alle Kurse - Dalenschutz - DSGVO-Schulung 1r Mitarbeiter © capitoo

Hilfe & FAQ 5.08.2022 - 09:54
Release Notes
Datenschutz

Impressum

powered by tutool in

3. Wechseln Sie zum Reiter"Account".
4. Cfu“ujhfol! Tjfljn! Cfsfj&ymbdjOvu{fsuzqdzl ebt! [ bi c

n @ Administrieren

N
‘ TUTOOLIO Administrieren / Lemende / Mustermann, Christiane / Account

‘Wissen befldgelt -
Mustermann, Christiane % ZERTIFKATE

Mustermann, Max
ma mustormann@utool o KURSE AGCOUNT

5 Dashboard

Kurse Account
A Benutzer
il Berichte Name Mustermann, Christiane o
£ Einstellungen
E-Mail christiane. mustermann@iutool.ioc & o
5] Logout
fite & FaQ Kategorien Born o

Release Noles o
Datenschutz Nutzertyp Lemer E
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5. Andern Sie den Nutzertyp zu"Mandanten Administrator ".

6. Speichern Sie Ihre Anderungen im Anschluss.

Nutzertyp

NUZERYD
Mandanten Administrator - |

RAGeR ZUGTHT 307 378 FURInen A0 DRen Wach FRTBET
¥bnnen Kursa absolvieran.

ABBRECHEN SPEICHERN

Y HINWEIS:Sollten Sie die E-Mail-Adresse eines Benutzers @ndern, erhélt dieser automatisch
einen neuen Einladungslinkaus dem System. Alle Dokumentationen und Aktivitaten des

Benutzersbleibenim 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 ;! Ef o! LjBvt x kethelddminiztrdtierh Befudhigse. Erfhataur s ! i b u !
eine beobachtende Funktion, die Uber die LernendenKategorien gesteuert und gefiltert wird.

Als Administrator haben Sie jederzeit die Moglichkeit, den Nutzertyp bereits vorhandener
Lernenden zu andernund ihnzin ! Bvt xf suf s! { v! Licf g~ sef s odZ

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

2. Hf i fol Tjf! mjolt!bvg!efo! Nfo,

den entsprechenden Benutzer aus.

A
N
J TuToOLIO

Wissen befligelt.

Mustermann, Max
maK mustemann@Nutos jo

B2 Dashboard

= Kurse

il,  Berichte e
o Einstellungen

5] Logout

Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered bytutool i

Adminisirieren / Dashboard

Willkommen, Max Mustermann.

34

Aktive Benutzer Kurse

9 "

Einschreibungen

gvol u! LjiCf ovu{ f s dz

—_—
© Administieren

Status

Alle Kurse

+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFO GEN + LERNENDE EINSCHREBEN

\LS TABELLE ANZEIGEN Letzte erfolgreiche Abschiiisse

Muster, Paul

09.11.2022 - 10:15 Unr

Mustermann, Max

Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunierweisung © capitoo

15.10.2022 - 12:08 Uhr

Muster, Paul
Controlling I
10.10.2022 - 10:18 Uhr

Muster, Serhat
controlling I
10.10.2022 - 10:19 Uhr

\ g

@ Nochnicht gestartet 3(27,3%) @ Gestartet 1 (9,1%)

Muster, Serhat
Agikes Arbeiten - Gruppe 5
19.09.2022 - 17.05 Unr

® Ergevnis ausstehend: 1(9,1%) @ Abschiussiriterien erfullt 5 (54,5%)

@ Abschiussiiterien nicht erfiit 0 (0%)

3. Xfditfmo! Tjflovo! {vn! Sfjufs! LjBddpvoudZ

4. Betatigen Sie das unterste Zahnrad-Symbol rechts in der Spalte des Nutzertyps.

\'S
J TuTooLio

Wissen befligelt.

Mustermann, Max
ma mustermann@tutoolio

5% Dashboard
Kurse
A Benutzer
i, Berichte
0 Einstellungen
=2 Logout
Hille & FAQ
Release Notes
Datenschutz
Impressum

powered bytutool io

Administrieren / Lernende / Muster, Mustafa / Account

Muster, Mustafa

KURSE ACCOUNT °

Account

E-Mail

Kategorien

Muster, Mustafa

m.muster@tutoolio &

Bonn

Lemer

© Adminisineren v

¥ ZERTIFIKATE

1@

| Zur Checkiiste |
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5. X" imfo! Tjflefo! Ovu{fsuzq!LBvtxfsuf sdz
6. Der Auswerter erhalt Zugriff auf alle Benutzerdaten, wenn ihmkeine LiL b u f-h psj f

Lpncjobujpodz2!l {vhfufjmu! xjse/!lLmjdlfol! Tjflijf:

Nutzertyp

Nutzeityp *
Auswerter

e Benuizerdaten

Kate gor ird keing Kembinatio
aut al
KATE GORIE-KOMBINATION HINZUF( GEN
ABBRECHEN || SPEICHERN

Wenn Sie sich dafiir entscheiden, dem Auswerter Zugriff auf bestimmte Benutzerdaten zu
gewahren, fiihren Sie bitte die bisherigen 5 Schritte aus und folgen anschliel3end dieser

Anleitung:

7. X" i mfo! Tjf!okphtjLbobbhpejfjo{vg, hfodz

Nutzertyp

Auswerter

| KATEGORIE-KOMBINATION HINZUFU GEN I
ros<oer | oo |
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8. Tjf!l "oofo!Jisfn!Bvtxfsufs!Lbufhpsjfo!ijo{vg.
bvtx“ i mfodZ cfu“ujhfo!voe! fjof! Lbufhpsjf!bvtx?-
9. Sie haben die Moglichkeit weitere Kategorien auszuwéhlen, indem Sie die Schaltflache
LiXf jufsf! Lbufhpsjfdzl bvtx~i mfol
10.Gbmmt ! Tjflijo{vhfg,huf!Lbufhpsjfo!l!fougfsofolr
Tzncpmdz sfdiut! ofcfolefs!foutqgsfdifoefo! Lbuf't
11.Cfu~ujhfo! Tjf! botdi mjfAfoe!ejf! Tdi bmugm~di f!l

Nutzertyp

Auswerter

Dieser Benutzerist
Kategorle-Kombination enman. Wird kel

o
auf alle Benutzerdaten

Kombination 1

+ WEITERE KATEGORIE

KATEGORIE-KOMBINATION HINZUFU GEN

Y HINWEIS:WennSiein einem der Kategorienfelder mehr als eine Kategorie auswahlen, hat

der Auswerter Zugriff nur auf jene Personen,die tiber beide Kategorien verfligen. Wenn Sie
wunschen,dass der Auswerter Einsicht in mehrere Kategorien haben soll, wahlen SieLjL b u f-h p s j f
Kombinationi j o { v gundgébendiort Ihre weitere Wunschkategorie ein.
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4.4.3 Daten der Lernenden anpassenp manuell

Sie haben jederzeit die Moglichkeit, verschiedene Daten Ihrer bereits im System angelegten
Lernenden anzupassen und zu andern. Dazu gehéren: Name, #ail-Adresse, Kategorien und

Nutzertyp.

Wenn Sie die Daten |hrer Lernenden verandern méchten, folgen Sie bitte folgenden Schritten:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "AdministriererAnsicht" befinden.
2. Hf i fo! Tjf! mjolt!bvg!efo! NfFo,qgvol u! LjCfovu{f sdZ

den entsprechenden Benutzer aus.

—_——
] © Administrieren =
N
JTutooLio esver o
Wissen befligeit. .
Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max
34 9 1

8%  Dashboard Aklive Benutzer Kurse Einschreibungen

Kurse

il Berichte e Status N Letzte erfolgreiche Abschlisse

-1 Einstellungen

Muster, Paul

5] Logout Alle Kurse Zeitmanagement - Grundiagen
09.11.2022- 10:15 Uhr

Hille & FAQ

Mustermann, Max
Release Notes Arbeitsschutz Basiskurs: Allgemeine Grunduntenweisung & capitoo
15.10.2022 - 12.08 UNr
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Controling i
10.10.2022 - 10-19 Unr

Muster, Serhat
Controlling I
10.10.2022 - 10:19 Unr

Muster, Serhat
@ Nochnicht gestaniet 3(27.3%) ® Gestartet 1(9.1%) -‘f;”:{s:?gne_ﬂ?‘fwcpe 5
Y tahend 1(9.1%) @ forien eIt 8(545%) 1 s
@ Abschiuss kiterien nicht erfull 0 (0%)

powered bytutosl io

3. Xfditfmo! Tjf! {vn! Sfjufs! LijBddpvoudZ
4. Alebohf { fj hufo! Jogpsnbuj pofol!tjoel!njuijmgf!eft
wfs“oefscbs/!'"Lmjdl fo! Tjflijfs{v!Iebt!Lj[bi osbec

verdndern Sie die BenutzerDaten nach Belieben.
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>
‘ TUTOOLIO Administrieren / Lernende / Muster, Mustafa / Account

Wissen beflugelt.
Muster, Mustafa 3 ZERTIFIKATE

Mustermann, Max

i FREsanEInnsnal io KURSE ACCOUNT e

BS  Dashboard

Kurse Account °

A Benutzer
il Berichte Name Muster, Mustafa f o]
o Einstellungen

E-Mail m.muster@tutool.io o]
ol Logout
Hilfe & FAQ Katsgorien Honn o
Release Notes
Datenschutz. Nutzertyp Lemer ¢
Impressum

Neues Letzte P: t ing: 20.11.2023 - 14:13 o]
powered by tutosl io

5. Wenn Sie beispielsweise das Passwort eines Lernenden &ndern mdchten, klicken Sie

cjuuf! bvg!ebt! Lj[biosbedZ jo!efs!foutqgsfdifoefc

© Administrieren  ~

A
(g
TUTOOLIO Administrieren / Lernende / Muster, Mustafa / Account
Wissen befligelt,
Muster, Mustafa # ZERTIFIKATE
Mustermann, Max
e AT g 10 e T

B5  Dashboard
O Kurse Account
=] Benulzer
ili  Berichte Name Muster, Mustafa fe]
E e Einstellungen

E-Mail m.muster@tutool.io f e
2 Logout
Hilfe & FAQ Kategorien o o
Release Notes
Datenschutz Nutzertyp Lemer ]
Impressum

Neues Passwort vergeben Letzte Passwort-Aktualisierung: 20.11.2023 - 14:13 o]
powered by tutool io
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6. Cfu ujhfo!Tjflejf!Tdi bmugm™dif! LMjol!hfofsjfs
zuriicksetzen des Passworts des Lernenden generiert wird. Diesen Link kénnen Sie
Ihrem Lernenden beispielsweise per EMail zukommen lassen, mit dem er ein neues

Passwort festlegen kann.

Neues Passwort vergeben

k zur Vergabe sines neuen Passworts fur den Benutzer ganerieren.

Hier konnen Sie sinen Lin
LINK GENERIEREN

SCHLIESSEN

Y HINWEIS:WennSie lediglich den Namen eines Lernendenandern,wird er auf Ihrer gesamten
Lernplattform geéndert. Bereits bestehende Zertifikate des Lernendensind davon nicht
betroffen.

Lernendewerden tiber eine vorgenommene Namensanderungnicht vom System informiert.

Wenn Sie die E-Mail-Adresse eines Lernendené&ndern,bleibt der Name des Lernendenauf der
Lernplattform und auf den Zertifikaten unverandert. Allerdings erhalt der Lernendein diesem Fall
eine Benachrichtigung per E-Mail, mit der er zu einer (erneuten) Authentifizierung aufgefordert

wird. Ermuss sich also noch einmal auf der Lernplattform anmelden.

Zur Checkliste |‘ | Zum Glossar |‘ 30



4.4.4 Daten von Lernenden deaktivieren oder léschen p manuell

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

deaktivieren méchten, damit diese keine weiteren Benachrichtigungen per EMail erhalten und

von der Statistik ausgeschlossen werden, oder SieLernende komplett I6schen mdchten,

beachten Sie bitte folgende Anweisungen.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "AdministriererAnsicht" befinden.
2. Mjol t!bvg! LjiCfovu{fsdzl hfifol

\'8
JTuTooLI0 pdnisiionn 1 Dastisera o
Wissen befligelt.
Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max
" 2 R “

8% Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

# 0 Kurse =
+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFOGEN + LERNENDE EINSCHREIBEN

ih Berichte e Status. Letzte erfolgreiche Abschlisse

£ Einstellungen

Muster, Paul

5] Logout Alle Kurse Zeitmanagement - Grundiagen
09.11.2022 - 10:15 Uhr

Hille & FAQ

Mustermann, Max
it Basiskurs: Allgemei & capitoo

Release Notes N
15.10 2022 - 12:08 Uhr

Datenschutz

Muster, Paul
Impressum Controliing B

10.10 2022 - 10:19 Unr

Muster, Serhat
Controlling i
10.10.2022 - 10.18 Unr

Muster, Serhat
@ Noch micht gestartet 3(27.3%) @ Gestartet 1(9.1%) Agles Arbeten - Gruppe 5
19.09.2022 - 17:05 Unr
@ Ergetais ausstshend 1(9,1%) @ Abschiusskrilesien smilt § (545%)
@ Asscilusskiterien nicht el 0 (0%)

powered bytutool i
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3. Auswahlfeld eines Lernenden anklicken.
4. LJEf b | u jauswdhlerf. o dz!

” @ Asministrieren ~

ra
.‘ TUTOOLIO Administrieren | Lemende
Wissen beflugel.
Mustermann, Max
max mustermann@futoot o
WEITERE
Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter dricken - f—
53 Dashboard 0
# Kurse
1 Benutzer ausgewshlt  x LOSCHEN Q AKTIVIEREN 3
B Benutzer
il Berichte [m} Name Nutzertyp Kategorien
£ Einstellungen
Muster, Sascha Lemer R CSEEE
‘sascha.muster @hvolio

5] Logout e
Hiffe & FAQ m] Muster, Ralf Lemer R (o

it muster@nuDoLio
Release Notes

] Muster, Peter Lemer Berfin  Handwerk
peter muster@tutoolio

Datenschutz
Impressum
] Muster, Otto

otlo muster@tutoolio

Lerner Bern  Poststelle
powerad by tutool io

(] Muster, Olaf Lermner Berlin  Handwerk
olat muster@tutoot 0

Y 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 verlasst, aber seine Daten aufbewahrt werden missen, um beispielsweise
gesetzliche Aufbewahrungspflichten zu erfillen, die Uber ein Beschéaftigungsverhaltnis hinaus
bestehen kénnen. Der Benutzer kann auch jederzeit wieder reaktiviert werden,wenn er nach
langerer Abwesenheit zuriickkehrt (z.B. aufgrund von Elternzeit). Fir eine Reaktivierungfiihren

Sie die Schritte wie zur Loschung aus, nur wahlen Sieim letzten Schritt Ljb | u j wtattf s f o dz

Lim~tdi f od¥
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Wenn Sie Lernende I6schen oder reaktivieren mdchten, ist es notwendig, dass diese zuvor

deaktiviert wurden.

Deaktivierte Lernende werden nicht auf den ersten Blick in der BenutzerListe angezeigt. Damit
efblujwjfsuf! Mfsofoef!bohf{fjhu!xfsefo-!nvtt!vou

ausgewahlt werden.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "AdministriererAnsicht" befinden.

2. Mjol t!bvg!LjiCfovu{fsdZ hfifol

‘P
TUTOOLIO mistrioron  Dashboar o
Wesen it

Willkornmen, Max Mustermann.
Mustermann Max
32 2 k3

53 Dashboard
o Benutzer Kurse Einschreibungen

Kurse

+ BENUTZER ERSTELLEN + LERNENDE EINSCHREIBEN
B Benuizer

il Berchte e Status Letzte erfolgreiche Abschlisse

-1 Einstellungen

& Logout Muster, Christiane
Alle Kurse - B o
atenschutz - BSGVO-Senuung fur Mitarbeter © capitos
Hille & FAQ 15.08.2022 - 0954
Release Notes.
Datenschutz
Impressum
powared byluactie
A ocn nicht oestanet Gestanet NN Exgeceis sussianend
-— et

3. Ebnjul!Jiofo!{vt u{mjdif! G mufs!bohf {fjhu! xfse

3 © Administrieren  ~

\P’
i
J TuTOOLIO ey
Wissen befligelt.
Benutzel' a IMPORTIEREN 4 BENUTZER ERSTELLEN

Mustermann, Max
maxmustemann@tutodlio

Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken ... = WEITERE FILTER

25 Dashboard

Kurse
32 Benutzer e

B Benutzer

&

ih Berichte a Name Nutzertyp Kategorien

£ Einstellungen

O Muster, Sascha Lemer Berin  Poststelle
5] Logout sascha muster@utool io
Hilfe & FAQ
[ Muster, Rall Lemer Berln  Poststelle
rai muster@utool io
Release Notes
Datenschutz a Mugler, Poter Lemer Berlin  Handwerk
petermuster@tutoot o
Impressum
[m] Muster, Otto Lemer Berlin  Poststelle

powered by lutool o ofto.muster@tutoot io
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4. DieTdi bmugm™di f! LjOvu{f stubuvtdz2 cfu~uj hfol
5. LIEf bl uj wj fsudz2l bvtx~™i mf o/

N
ek
TuTooLlo Administrieren / Lernende
Wissen beflugelt.
Benutzer

Mustermann, Max
max mustermann@tutool io

L. @ Administiieren

aa Dashboard Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken ... T WEITERE FILTER
- ashboa

Kurse
A Benutzer Alle Kategorien... -
ih Berichte

Alle Nutzertypen. -
£  Einstellungen

Nuzerstalu
k) Logout {Deakﬁvierﬁ <|E
Hilfe & FAQ e Aktiviert

Deaktiviert
Release Notes | eaxtvie I

6. Cftu ujhfo!Tjf-1joefn! Tjf!LTvdifodz2 bol mjdl fol

Mustermann, Max
max mustermann@tulool io

= Dedlend Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken ... = WEITERE FILTER
= ashboar
Kurse
A Benutzer Alle Kategorien... k4
il Berichte
Alle Nutzertypen... -

£x  Einstellungen

Nulzerstaty

3] Logout {Deaktivwed e X - ‘
o ==
FILTER ZURDCKSETZEN

Release Notes
——
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Wabhlen Sie nun das Auswahlfenster neben den deaktivierten Lernenden aus, die Sie

I6schen mochten. Sollten Sie einen deaktivierten User reaktivieren wollen, wahlen Sie

jn! Gpmhfoefo! LjiBl uj wj fsfodZl bvt/

Cftu ujhfo!Tjf-!1joefn! Tjf!LM tdifodz2 bvtx~™i mfc

@® Administrieren  ~
N

‘ TUTOOLIO Administrieren / Lernende
Wissen befliigelt.
Benutzer IMPORTIEREN + BENUTZER ERSTELLEN

Mustermann, Max
max mustermann@tutool.io

- Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken . = WEITERE FILTER
8%  Dashboard
Kurse

A Benutzer Alle Kategorien... -
ih Berichte

Alle Nutzertypen -
£t Einstellungen

Nutzerstatus
=] Logout Deaktiviert -
Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered by tutool. i

FILTER ZURUCKSETZEN
2 Benutzer ausgewahit @ DEAKTIVIEREN 3

Name Nutzertyp Kategorien

¢ °

9.

I n I Muster, Marianne Lerner Bonn  Poststelle

Eine letzte Bestatigung zur endgultigen Léschung der Lernenden ist erforderlich.

Benutzer 16schen

2 Lemnende ausgewahit. Jetzt wirklich lbschen? Achtung: Diese Aktion kann
nicht riickgangig gemacht werden. Alle Informationen gehen verloren! e

Zur Checkliste u [ zum Glossar |] 35



\’-’
‘f

4.4.5 Daten von Lernenden aktualisieren, deaktivieren oder I6schen p per CSV-Upload

Die Anderung von Nutzerdaten kénnen Sie nicht nur einzeln manuell vornehmen. Das ist fiir
mehrere User auch Uber einen CSWJpload maglich. Sie kbnnen zum Beispiel allen Usern neue
Kategorien zuweisen, alte Kategorien entfernen oder mehrere User auf einmal a&- oder

reaktivieren.

Als Ausgangsliste kdnnen Sie eine Userliste aus dem System downloaden und diese
cfbscfjufo/'!'"Ejf!Mjtuf!gjoefo! Tjflvoufs! LjiCfovu{fs

L3 @ DE - © Administrieren -
—
¢
l TUTOOLIO Administiieren / Lernende
Wisson befligelt.

Mustermann, Max
max.mustermann@tutool.io

= hboard Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken ... = WEITERE FILTER
H 1 Dashboare

_m 9 Benutzer

B Benutzer

|4

il.  Berichte O  Name = Nutzertyp Kategorien

£ Einstellungen

Musterfrau, Erika
O

Lerner Pflege  Praxisanleiterin  Station A6
2 Logout erika. mustermann@tuteol.io

Hilfe & FAQ
O Prof. Dr. med. Musterfrau, Judith

erwin. mustermann@tutool i

Lerner Arztihrztin Arztliche Direktion  Betriebsleitung
Release Notes

Datenschutz O Musterfrau, Martina
martina

ina.mustermann@tuteol.ic

Lerner Pflege

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

Muster CSV-Upload (Excel)

Y Hinweis: Wenn Sie vor dem Import beim Matchen (Schritt 3) bei einigen Spalten kein
Matching vornehmen (Feld nicht importieren), bleiben die Anderungenaus der entsprechenden

Spalte unberiicksichtigt.
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In der zu praparierenden Liste haben Sie nun auch die Mdglichkeit, den Benutzerstatus zu
andern:

Dr. med. ermann " Christiane christiane.muste "_' @ utoolio  Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt
[\ au Elfriede de.m @ 0 Station A6, Arzt/Arztin ,Pflegedienstleitung
Prof. Dr. ermani ermar 0 Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt
erf Eri E erma Station A6, Pflege, Praxisanleiterin

Prof. Dr. med. J ] 1 \ann@tutool.io Betriebsleitung, Arzt/Arztin, Arztliche Direktion Ex4mplePassword!

Pflege, Pfl

Ver

8
Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung

X" imfo! Tjf! LBDUJWFdZl g, s!fjofolefblujwjfsufo! Vtfs
X" imfo! T)f!LJOBDUJWFdZ g, s!fjofol!blujwfo!Vtfs-1!ef

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

bestehen.
X" imfo! Tj)f! LLEFMFUFEdz-!vn!Vtfs!voxjefssvgmjdi! {v!

Y Hinweis: Anders als beim manuellen Léschen von Usern,ist der Zwischenschritt des
Deaktivierers des Users hier ausgelassen. Seien Sie daher vorsichtig, wenn Sie Daten I6schen,

denn diese sind nicht wiederherstellbar, sobald Sieauf LjJ n gt pusbus gekliaktdiaben.

Uber den Aktualisierungs-Upload kénnen Sie Passworter fiir User erstellen oder bestehende
Uberschreiben:

Ki

' Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt
Station A6, Arzt/Arztin ,Pflegedienstleitung
Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt

i e @ 0 Station A6, Pflege, Praxisanleiterin

Prof. Dr. med. 2 f e { Betriebsleitung, Arzt/Arztin, Arztliche Direktion

erf artina i Pflege, Pl lei

Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung

Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung

Prof. Dr.

Ex4mplePassword!

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

Hatte der User sich noch kein Passwort vergeben, so ist das hinterlegte Passwort das nun
gultige.
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Wenn SieunterLjQb t t xpsudzl [ f mmf o! mffs! mbttfo-!gjoeful!lf]
statt. Nur das in der neuen Liste hinterlegte Passwort wird aktualisiert. So wird vermieden,

dass Sie versehentlich alle Passworter beim Aktualisierungsprozess tberschreiben.

Y Hinweis: Wenn Sie tiber den CS\tUpload Daten nur aktualisieren, werden keine E-Mail-

Benachrichtigungenan die Nutzer versendet.

Uber den Aktualisierungs-Upload kénnen Sie auch Kategorien aktualisieren:

K
Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt
Station A6, Arzt/Arztin ,Pflegedienstleitung

Prof. Dr. Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt

Station A6, Pflege, Praxisanleiterin

Prof. Dr. med. Ex4mplePassword!

Pflege, Pflegedi
Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung
Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung

Y Hinweis: Beim Aktualisieren der Kategorienwird alles tbernommen,was in der Spalte

vermerkt ist.

Mdchten Sie einem oder mehreren Userneine neue Kategorie hinzufigen und die bisherigen
behalten wollen, miissen 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 einzelnenneuen tiberschrieben.

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

entfernen mochten.

Beileeren Zeilen werden alle bisherigen Kategorien geldscht (da alle bestehendenKategorien

durchLjo j dersatt w2rden).
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Uber den Aktualisierungs-Upload ist es nicht maglich, E-Mailadressen zu @ndern. Dies ist nur

manuell beim einzelnen User mdglich.

Vor-voe! Obdiobnf!tpxjf!Ujufm!l

Mailadresse, sie gilt als ID des Users.

oof ol Tjfl qfst

Dr. med.

Prof. Dr.

Prof. Dr. med.

Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt
Station A6, Arzt/Arztin ,Pflegedienstleitung
Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt
Station A6, Pflege, Praxisanleiterin
Betriebsleitung, Arzt/Arztin, Arztliche Direktion
i i Pflege, Pflegedienstlei

‘erwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung
erwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung

Ex4mplePassword!

Der Upload der Aktualisierungsliste verlauft vergleichbar zum Upload der Initialliste:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "AdministriererAnsicht" befinden.

2. Klicken Sie links auf "Benutzer".

N
JTuroouo

Mustermann, Max
ma: mustermanny @huioalio

D e Status Letzte erfolgreiche Abschiisse
£ Einstallungen
Muster, Paul
8] Logout Alle Kurse Zeitmanagement - Grundiagen
011,202 - 1015 Une
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Relgase Noles Fasisnis [
1510 2022 - 12.08 Uhe
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Controling

pomared bytutoal io

Administrieren | Dashboard

Willkommen, Max Mustermann.

34 9
Aktive Benuizer Kurse

"
Einschreibungen

+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFOGEN + LERNENDE EINSCHREBEN

>

@ Noch richi gestartet 3(27,3%] @ Gestaniet 1{8.1%)

@ Ergebis sutatehand 1 (5.1%) @ ADECHUSEH N Il 654, 5%)

@ Anschi s shTran Aichl ST O (0%)

10,10 2022 - 1019 Une

Muster, Serhat
Controling I
10.10.2022 - 10.19 Uhr

Muster, Serhat
Agies Arbeflen - Grupps 5
19.09.2022 - 1705 U

| Zur Checkiiste |
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3. X" imfo! Tjfl pcfol!sfdiut! #INQPSUJFSFOdZ

N
 wrooLio

wominisinesen 1 Benutzer
Benutzer e + BEMUTZER ERSTELLEM

W WEITERE FILTER

Mustermann, Max

55 Dasntoms

i Kuse
0 Benutzer 4

B Bewtrer

als  Bevichte a Kams Nutzaryp Halegaren

@ Emsietungen
¥ Logowt
Hille & FAQH

Helease Nolis

4. Prifen Sie noch einmal die erforderlichen Voraussetzungen an die Liste.
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 DateExplorer

hochzuladen.

Benutzer importieren

Schritt 1 — CSV-Datei hochladen
1. Glitige CEV-Datel (UTF-8, Trennzeichen Semikoion, Enclosure *)
2 Erforseriche Spafien: Veename, Nachname. E-Mal
3 Optionale Spaken: Trel. Kategorien (kommagetrenni}

Thrumat Dateqiite 7 W1 rsbte: Dateiernat Co7

So erstellen sie aine geeignite Tabelle und speichern desa als CSV-Datai

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

Liste eine Uberschriften/Titelzeile beinhaltet.

Benutzer importieren

Schritt 2 — Gefundene Datensitze prifen

ES wuten 32 Datensdtze in Ifrer Dater gatunden

Tret (optional)
vomanme

Nachname
EMailadiesse
Kanegone 1 (cgtcnar)
Kalsgodie 2 (egtienal)
Kategorie 3 (optional)
Kategorie 4 (cptional)
Kalegone 5 (cptcnal)

KategonieUPLOAD (opticnal)

[0 Ersten Datensatz nicht importieren (Tislzeile)

ABBRECHEN  ZuRuck [UEIEFIEICHE]

Die Ansicht musste anschliel3end so aussehen, wie aufder folgenden Grafik (griine

Markierung) und um einen Datensatz reduziert sein.

Benutzer importieren

Schritt 2 — Gefundene Datensatze prufen

Es wurden 31 Datensatze in Ihrer Datei gefunden

or

Bermd

% Ersten Datensatz nicht importieren (Titetzeile)

PUIELC RPNl WEITER ZU SCHRITT 3

Y HINWEIS:Als erster Datensatz wird die oberste Zeile lhrer Liste angesehen.
Die oberste Zeile ist in der Regeldie Titel- oder Uberschriftenzeile.

Standardmafig stehen hier Eintrdge wie "Name",Vorname","E-Mailadresse" o0.a.

Diese Zeile soll daher nicht importiert werden.

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

Benutzer importieren

Schritt 3 — Zuordnung der Datenfelder

Es werden beispielhaft die ersten drei Threr zuimp Datei angezeigt. Ordnen Sie zu, um welche Datenfelder es sich handelt. E-Mail,
v Nachi missen werden.

Dr. med N

Prof. Dr. Feld nicht importieren
Mustermann Titel
Musterfrau o —

Mustermann

Nachname *
Christiane
Elfriede
Emil Kategorien

E-Mail *

christiane. mustermann@tutool.io Benutzerstatus
elfriede.musterman@tutool.io
emil.mustermann@tutool.io

Passwort

Feld nicht importieren
Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt L
Station A6, Arzt/Arztin Pflegedienstleitung Feld nicht importieren
Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt

Feld nicht importieren

ACTIVE

INACTIVE Feld nicht importieren

Feld nicht importieren

ABBRECHEN  ZURICK | WEITER ZU SCHRITT 4

|l jfs!bn! Cfjtqgjfmleft! Ebufofmfnfout! #Uj ufm#; ! Lm
ojdiu!jngpsuj fsf odz v o-Bdwr-Listemiée richtifejZiordbuagtause f s! Es p g

Y Hinweis: Wenn Sie hier bei Schritt 3 bei einigen Spalten kein Matching vornehmen (Feld
nicht importieren), bleiben die Anderungenaus der entsprechenden Spalte Ihrer Liste

unbertcksichtigt.

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

Element nicht &hdern mochten oder kdnnen, wéahlen Sie "Feld nicht importieren”.
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Prifen Sie anschliel3end, ob Sie alle Elemente richtig zugeordnet haben.

Benutzer importieren

Schritt 3 — Zuordnung der Datenfelder

Es werden beispicinal die ersten drel Dalensatze Iver Zu importisrenden Datel angezeigl. Ordnen Sie Zu, um weiche
Datenfeider £5 S0 NANCE VOrname, Nachname und E-M2i MUSSEN 2U080rdnet werdsn

> Tiel

> Vomame *

Muster
Muster > Nachname *
Muster

carstsn mustsr@nutostio
> E-Mai®

> Kategorien

PUESTE TSNP TN WEITER ZU SCHRITT 4

Wenn alles richtig ist, klicken Sie rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 4hre Liste steht nun
zum Import bereit. Etwaige Fehler werden Ihnen angezeigt. Korrekturen und sonstige
Anderungen konnen Sie direkt in der Tabelle umsetzen.

Benutzer importieren

Schritt 4 — Uberpriifung der Importdaten
Es werden 8 Datensitze importiert

Um di wird eine. Bei der ersten [ werden die sichtb: Fehler erkannt (z. B.
fehlende @ in E-Mail-Adressen). Sie miissen diese Fehler zunichst beheben, um fortfahren zu kénnen. Wenn Sie auf den Button ‘Import starten” klicken, prirft
der Server die Daten noch einmal (z. B. auf bereits existierende Benutzer).

1. Uberpriifung

Eswurde 1 sichtbarer Fahler gefunden
Betroffene Zeile:

.

Korrekturen kénnen Sie direkt in der Tabelle vornehmen, indem Sie auf die betroffene Zeile Klicken und den fehlerhaften Datensatz berichtigen oder lschen
ZUM ANFANG SPRINGEN | ZUM ENDE SPRINGEN || Zur Zeile Springen & ILTER ZURUCKSETZEN

~

Ne A Titel Nachname Vername 3 Kategorien

0c (st i Saions) Agio .
Musterfrau elfriede mustermann@tutool io Sttion A6 Arzt/Arzon I
Mustermann ‘emil mustermann Btutool fo on n

Musterfrau il erika.mustermann@tutool.ic Station A6 Pfiege -
Prof. Dr.med.  Musterfrou erwin mustermann@tutaol io Beviebsisitung

Musterfrau

ABBRECHEN  ZURUCK | IMPORT STARTEN

Nach der finalen Korrektur importiert ein letzter Klick rechts unten auf "IMPORTSTARTEN" nun
alle Daten und Uberschreibt die bestehenden.

Y HINWEIS:Je nach Datenmengekann der Import etwas dauern. GebenSie dem System bitte
bis zu 2 Minuten Zeit, um die Daten zu laden. Aktualisieren Sie die Seite hach einem kurzen
Zeitraum und Sie sehen nun die importierten Daten.
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5 Kursverwaltung (Lerninhalte)
5.1 Kurse und Live-Events anlegen

Fugen Sielhre eigenen Kurseund Live-Events (Webinare/ Seminare/ Prasenzveranstaltungen)

zu lhrer Lernplattform hinzuzuftigen und distribuieren Sie diese an die Lernenden.

Wenn Sielhre eigenen Kurseoder Live-Events Ihrer Lernplattform hinzufiigen mdchten, folgen

Sie bitte folgenden Schritten:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "AdministriererAnsicht" befinden.

2. GehenSielinkt ' bvg! ef o! Nf o

== ®
J TuToOLIO —_—
Wissen beflugeit.
Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max

- Dashboard Aktive Benutzer Kurse

gvol u! LjLvst f dZ

© Admmnisieren ~ !

1
Einschreibungen

B Benutzer
. Berichte Status
£ Einstellungen
5] Logout Ale Kurse
Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered by tutoot 1o

>

@ Noch nicht gestartet 3(27.3%) @ Gestartet 1(9,1%)
@ Exgebnis aussiehend: 1(9,1%) @ Abschiussiritenen eftUIlt 6 (545%)
@ Abschiussinterien nicht erfulit 0 (0%)

+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFUGEN + LERNENDE EINSCHREBEN

Letzte erfolgreiche Abschliisse

Muster, Paul
Zetmanagement - Grundiagen
09.11.2022 - 1016 Uhe

Mustermann, Max
Arbeitsschutz Basiskurs. Aligemeine Grundunterweisung © capitoo
15.10.2022 - 12.08 Unr

Muster, Paul
Controling i
10.10.2022 - 10:19 Uhr
Muster, Serhat
Controling i
10.10.2022 - 10.19 Ut

Muster, Serhat
Aglles Arbetten - Gruppe 5
19.09.2022 - 17.05 Uhr

3. Betétigen Sie anschlieBenddie Scth mugm~™di f! - -1 jo{vg,hfo##

N

J TuTOOLIO (e
Wissen befiuget
Kurse
Mustermann, Max
Suchbegriff eingeben und Enter dricken

53 Dashboard

Kurse
B Benutzer
il Berichte

£  FEinstellungen

°|

T WETEREFUTER

“htinien 11

5] Logout E-Learning E-Learning
Hife & FAQ Datenschutz - DSGVO-Schulung Arbeitsschutz Basiskurs.
fur Mitarbeiter © capitoo

capitoo
Release Notes Undegrenzte Nutzung

Unbegrente Nutzung
Datenschutz
Impressum

W Gokater Kurs

powered by tutool 1o

Unbegrenzte Nutzung

Bom  Guppe2 2022

il
i

B Sgener Kurs B Eigenes Event
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4. Wahlen Sie zwischen E-Learning und Live-Event Xj s! x i mf o! i j-f s! { vo"~
Mf bs oj ohdz

Kurs hinzufiigen

* o] o

E-Learning Live Event Lernpfad

Termingebundene Kurse zu Lernpfad verknlpfen
e (2. 8. Blended Learning)

E-Learning erstellen

E-Learning Inkl. Quiz mit dem
Kurs-Editor selbst erstellen

AUSWAHLEN

5. Legen Sie nun einen passenden Kursnamen fest

6. Laden SieanschlieRend lhre Kurs-Datei hoch, indem Sie |hre Dateiaus lhrem Ordnerin
den entsprechenden Bereich ziehen Oder klicken Sie den markierten Bereich an, um
Ihre Datei aus Ihrem Ordner zu importieren.

7. Lmjdl fo! Tjf! bv thle Ajtejungen wirksanozdzndchen. !

Neuen Kurs hochladen

Kurs-Titel *

Uaximal 120 Zoichen Verbleide

Kurs-Datei *

Datei hierhin ziehen (ZIP, PDF, MP3, MP4)
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Bei der Erstellung einesLive-Events ist der Ablauf bis Schritt 3 identisch. Daher wird die
Anleitung ab Schritt 4 fortgefihrt :

4. Wahlen Sielliive-Eventdz- ! | o edfe entsprécliehde Schaltflache auswahlen.

Kurs hinzufligen

- @ @ u

E-Learning Live Event Lernpfad

Termingebundene Kurse zu Lernpfad verknipfen
Veranstaltung (z e (z. B. Blended Leaming)

semina

Externer Inhalt (LT1) E-Learning erstellen

Ite aus externen Tools E-Learning inkl. Quiz mit dem
2. B. Moodle Kurs-Editor selbst erstellen

AUSWAHLEN

5. Legen Sie nun einen passendenEventnamen fest.
5. Tragen Sie denZeitraum fur den Start und das Ende der Veranstaltungein.
6. Lmjdl fo! Tjfl! bvg! LTgfjdifsodz!vn!Jisf!“oefsvol

Kurs hinzufigen - Live Event

Start der Veranstaltung

Datum

Ende der Veranstaltung

Datum o] Uhrzeit
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5.2 Abschlussverwaltung bei Live -Events

Die Abschlussverwaltung bei Live-Events dient dazu, die Teilnahme an Schulungen, Webinaren
oder Prasenzveranstaltungen systematisch zu erfassen und rechtssicher zu dokumentieren.
Administratoren konnen dadurch erfolgreichen Abschluss eines Live-Events manuell

bestatigen, sodass nur tatsachlich anwesende Teilnehmende als geschult gelten.

Dies ist besonders flir Pflichtunterweisungen, Zertifizierungen oder gesetzlich
vorgeschriebene Schulungen wichtig, da eine rechtskonforme Dokumentation sichergestellt
werden muss. Durch die Abschlussverwaltung wird auf3erdem der Lernfortschritt der
Teilnehmenden im LMS aktualisiert, wodurch Folgeschulungen oder weiterfiihrende Module p

etwa im Rahmen eines Lernpfadesp gezielt freigeschaltet werden.

Daruber hinaus erleichtert die Abschlussverwaltung die Berichtserstellung und Compliance-
Uberwachung, da sie eine liickenlose Dokumentation der abgeschlossenen Schulungen
erlaubt. Die Abschlussverwaltung tragt somit wesentlich zur Effizienz und Transparenz im

Schulungsmanagement bei und hilft, administrative Aufwande zu reduzieren.

Solange das Live-Event noch nicht beendet ist, bietet das System keine Option zur Erstellung
einer Teilnahmebestatigung an. Stattdessen steht in der Detailansicht unter dem Kursnamen

efs!ltljoxfjt!Lj)"*!Mjwf! Fwfou!tubsufu!bn!yy/yy/yyy

Erst wenn das Enddatum des LiveEvents erreicht ist, lasst sich die Abschlussverwaltung

aktivieren, um Zertifikate flir die Teilnehmer zu generieren.



1. Lmjdl fo! Tjf! ebg . BSCHLWSGVERWALTUNGER P D! BjRUF Odz

@ oe -

A

y 3

TUTOOLIO
Mustermann, Max
%5 Dashboard
H Kuse
B enutzer
il Berichte
& Einstellungen
5] Logout
Hilfe & FAQ
Release Notes
Datenschutz

Impressum

| ¢

trieren / Kurse / Test-Livel

Controlling

Live Events ist

ht. Sie konnen die freischaiten und Zertifikate ff

@

Lemenden generieren

EINSTELLUNGEN STATISTIK

Einstellungen

v

Titel

Kursbeschreibung

Erganzende Hinweise fur Lernende

Daver

Stfentliche Kategorien

Private Kategorien

ie ABSCHLUSSVERWALTUNG
FREISCHALTEN

LERNENDE 1 BEGINN/ENDE ANHANGE 0 LOSCHEN.

& Eigenes Event

Controlling

on

AbteingCr  Pflichtiurs

© Administrieren ~

\r—*
‘(

Y HINWEIS:Diese Aktion kann nicht riickgéngig gemacht werden! Um eine revisionsund

rechtssichere Dokumentation des Live Events zu gewahrleisten, konnen bestimmte Daten

anschlieRend nicht mehr bearbeitet werden: Titel, Startund EndeDatum, Zertifikate, der

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

Verfligung stellen.

Nach Bestéatigung des Freischaltauftrags offnet sich die Abschlussverwaltung automatisch.

Nun kdénnen Sie die Teilnahme ausgewahlter Personen bestatigen.
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2. Aktivieren Sie das Hakchen vor dem Namen der Person
3. Bestitigen Siedie Auswb i m! evsdi ! Lmjdl ! bvg!efo! Cvuuf o! LjBV

rechts unten.

" @ o - (9 @ Administrieten
N7 \ \
J TUTOOLIO e

Abschlussverwaltung m

Mustermann, Max

Name oder & Mail-Adresse eingeben und Enter dricken = were FLTER
5 Dashbosrd
s Kurse
Benutzer: 3
B Benutzer
il Beriche O  Hames Kategorien Fortschritt

@ Enstelungen

g Moster Mustata s s o
5 Legout e
n
Hife & rag O Mumememncivetsne & s s
Release Notes e
S Mustermann ax waon § i oot
fr—

4. AnschlieRBend kénnen Sie fur die ausgewahlten Personen entweder die (erfolgreiche)
Teilnahme bestétigen ) Bct di mvt t | s | wdesverwaigeri s g, mmu dz* !
) LiBct di mvt t |l s uf Wglckes Kritefiuth zun Anfvendungrkommdzstwa ob
die Anwesenheit allein genlgt oder wahrend des Events ein Test absolviert wurde,

bleibt der Kursleitung belassen.

w e fe ]

JTuToOLID Rdmiseren f Kurse £ Convaling 1 Abschiussverwalung
Wases b
Abschlussverwaltung m
Mustermann, Max
me oder E-Maik-Adresse eingeben und Enter dricken = W

-5 Dashboard
Kurse

Benutzer: 3
B Benutzer
th Berichte O Name s Kategorien Fortschritt
£ Einstellungen

Muslez Mustats ) - —
3 Legout ez
Hilfe & FAQ ) Mus’lﬁl:ﬂan[\: E’:flE‘!lﬂE =) = .
Release Notes
osenschutz B oezmaz RE——

Abschlusskriterien erfilit

‘Abschiusskaiterien nicnt erfail

Y Hinweis: Sollte Ihnen bei der Teilnahmebestatigung ein Fehler unterlaufen oder ein
Teilnehmer nachtraglich das Kriterium erftillen, lasst sich die Aktion jederzeit tiber
Lif vs ., dl t fu{fo! ) Fclhckgéngigmachervt t uf i f oe*
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5.3 Lernpfade erstellen
5.3.1 Kurse zu Lernpfaden verbinden

Mit der Lernpfad-Funktion konnen auf der Lernplattform beliebig viele Kurse miteinander
verknupft und dabei alle Kurstypen kombiniert werden.

Zu den kombinierbaren Kurstypen zahlen:

1 eigene und gebuchte ELearnings,

1 Live Events (z.B. Webinare, Seminare)

1 externe LTI-Ressourcen
Benjojtusbupsfo! foutdifjefo-!pc!ejf! Mfsofoefolef
pefs!jo!cfmjfcjhfs!)Lgmfyjcmfsdzz! Sfjifogpmhf! bct
Lernpfad eingeladen haben, erhalten diese standardmafig umgehend eineBenachrichtigung

per Mail.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "AdministriererAnsicht" befinden.

2. Hf i fo! Tjf!I mjolt!bvg!efo! Nfo,gvol u! LjLvst f dz

-~ © Administrieren ~

\ Ve
l TUTOOLIO A t Dashboard a
Wissen beflugelt.

Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max

34 9 1"
53 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
2 Kurse
+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFDGEN + LERNENDE EINSCHREIBEN
a Benutzer e
i Berichte Status Letzte erfolgreiche Abschlisse
s
f o] Einstellungen
Muster, Paul
3] Logout Alle Kurse - Zeitmanagement - Grundiagen
00.11.2022 - 10:15 Unr
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Release Notes Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunternwelsung © capitoo
15.10,2022 - 12:08 Uhr
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Controlling I

10.10.2022 - 10:19 Uhr

powered bytutool i

Muster, Serhat
Controlling I
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
Agles Arbeiten - Gruppe 5
19.09.2022 - 17:05 Unr

@ Noch nicht gestartet 3(27,3%) ® Gestartet 1(9,1%)
® Ergednis ausstenend: 1(9.1%) @ Abschiusskriterien eruilt 6 (54.5%)
@ Abschiussiiterien nicht erfulit 0 (0%)
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3.Cfu~ujhfo! Tjflejf!Tdi bmugm dif!Ljljo{vg.hfodz

4. Lmjdl fo! Tjflvoufs! IjjBve xgmd atldbvg! ebt! Gf me!





























































































































































































