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Vielen Dank, dass Sie sich fiir TUTOOLIO entschieden haben.

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

zuriickkehren.

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

Checkliste fiir den ersten Start mit dem TUTOOLIO LMS:

Priifen Sie die Einstellungen zu den Kursen

Informieren Sie Ihre Beschaftigten

Informieren Sie sich iber die Funktion von Kategorien

Erstellen Sie eine Importliste mit den Daten der Lernenden

Importieren Sie die Liste in das LMS

Weisen Sie den Lernenden einen Kurs zu

N N N N SR NN

Erinnern Sie einige Zeit nach Unterweisungsstart sdumige Lernende
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2 Das Dashboard: lhre Ubersicht

Nach lhrer erfolgreichen Anmeldung auf der Lernplattform gelangen Sie automatisch zu lhrem
Dashboard.

; [ ]

Wissen beflugert
Willkommen, Max Mustermann
Mustermann, Max
34 9 1
= Dashboard ° Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
B Benutzer
“— Status Letzte erfolgreiche Abschiisse
£ o] Einstellungen
= Muster, Paul
5] Logout Alle Kurse 4 =
Zetmanagemes

Hilfe & FAQ o

Rel Not, Mustermann, Max
elease Notes Arbelts

hutz Basiskurs: Aligemeine Grunduntenveisung © ¢apitoo

Datenschutz

Muster, Paul
Impi ntroling Il

Muster, Serhat
ntroliing I

Muster, Serhat
Agiles Arbeiten - Gruppe 5

1. Im Mend, auf der linken Seitenleiste befinden sich verschiedene Funktionen, mit denen
Sie lhre Lernplattform umfangreich bedienen kénnen.

2. Oben rechts beim Augensymbol sehen Sie, welche Zugriffsrechte Sie besitzen. Als
Administrator kdnnen Sie jederzeit zwischen ,Administrieren” und ,Lernen“ wechseln,
indem Sie die Schaltflache anklicken. (Lernende konnen hier nichts auswahlen.)

3. Das Dashboard erméglicht Ihnen eine aktuelle Ubersicht iiber alle Aktivitaten, die in
Ihrer Lernplattform stattfinden. Das Anlegen neuer Benutzer oder Kurse, sowie das
Einschreiben von Lernenden ist durch einfaches Anklicken der entsprechenden
Schaltflache maoglich.

4. Im Dashboard befindet sich eine visuelle Darstellung tiber 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.



3 DieRollenim LMS

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

verschiedene Nutzergruppen genau die Rechte haben, die sie fiir ihre Aufgaben benétigen.

3.1 Wie kann ich meine Rolle wechseln?

Als Administrator oder Auswerter wechselt man in die Rolle des Lernenden (iber das Auge am
oberen rechten Bildrand. Lernenden, die nicht auch mindestens eine andere Rolle innehaben,
steht das Augensymbol nicht zur Verfligung.

L. 3 @ Administrieren ~ ]

N
/TuTooLio A | Datoars )

Wissen befldgeit
Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max
maxmustermann@utost i

34 9 11

83 Dashboard Aklive Benutzer Kurse Einschreibungen
Kurse =
B Benutzer
i, Berichte Status. . Letzte erfolgreiche Abschlisse
s
1 Einstellungen
Muster, Paul

T Logout Alle Kurse - Zeftmanagement - Grundiagen

09.11.2022 - 1045 Ur
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Release Notes Basiskurs: Allge © 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
Agiles Arbeiten - Gruppe §
19.09.2022 - 17.05 Uhr

powered by tutoolio

@ Hoch nicht gastartat 3 (27.3%) ® Gestatat 1(8.1%)
®F tahena: 1(9.1%) @ U 6 (54.5%)
@ Abschlusskiiterien nichd eefallt 0 (0%)
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3.2 Welche Rollen gibt es im LMS?

Hier sind die wichtigsten Rollen und ihre jeweiligen Rechte:

Lernender:

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

o Kann Zertifikate fiir abgeschlossene Kurse herunterladen

LMS-Administrator:

e Hat Zugriff auf alle Funktionen und Daten, die einem Mandanten im LMS zur Verfligung
stehen.

o Kann Lernende anlegen, Kurse erstellen, Einladungen versenden und Statistiken sowie
Berichte einsehen.

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

Eingeschrankte Administratoren:

e Comming soon

Auswerter:

o Kann mithilfe von Tags/Kategorien auf bestimmte Benutzergruppen beschrankt
werden.

o Hat Zugriff auf Berichte und Statistiken lber Kursabschliisse und Lernfortschritte der
festgelegten Benutzerkategorien.

o Kann die Kursaktivitaten der Lernenden seiner Benutzerkategorien analysieren



4 Benutzerverwaltung (Mitarbeiterdaten)

Wie kommen nun die Daten lhrer Mitarbeiter auf die Lernplattform? Und wofiir sind Kategorien

nitzlich?

Sie konnen einzelne Datensé&tze manuell eingeben oder mehrere Datensatze (z. B. die

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

Mochten Sie...

... zunachst mehr liber Kategorien erfahren?

.. einen einzelnen (oder nur wenige) Mitarbeiter-Datensatz handisch eingeben?

...eine Mitarbeiter-Liste fiir den Import praparieren?

... das Praparieren von Listen iiberspringen und mit ndchsten Punkt

(CSV-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 konnen mithilfe der Benutzerkategorien die Datenansichten von Nutzern mit der Rolle
J2Auswerter” auf bestimmte Benutzerkategorien eingegrenzt werden (zum Beispiel fir

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 — manuell

Sie mochten 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".

N
J TuToOLIO

Wissen befligelt.

Administrieron / Dashboard

Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max
max mustermann@tutool

34 9 1"

B3 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

EH Kurse

) Berichte e Status A ABELLE A € Letzte erfolgreiche Abschliisse

v

£ Einstellungen
Muster, Paul

3] Logout Alle Kurse ,
09.11.2022 - 10:15 Unr

Hilfe & FAQ
Mustermann, Max

Release Notes Arbettsschutz Basiskurs: Allgemeine Grundunterweisung © capitoo
15.10.2022 - 12,08 Uhr

Datenschutz
Muster, Paul

Impressum Controlling Il

10.10.2022 - 10:19 Unr
powered by tutool io
Muster, Serhat

Controlling Il
10102022 - 10:19 Uhr

»

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

Muster, Serhat
Agies Arbeiten - Gruppe 5
19.00.2022 - 17:05 Unr

© Administrieren v

3. Wahlen Sie nun oben rechts "+ BENUTZER ERSTELLEN"

N
/ TutooLio ST

Mustermann, Ma

[ womoen |+ wwrancsrie :

85 Dastoocard Mame ooer E-MBILACIESSE SINQEDEN NG ENter Srutken = WEITERE FITER

i Kurse

I

B Bemizer 0 Benutzer

W Besicte O vame Hetzertyp
© Einstelungen

8 Logout

Hite & FAQ

Retease Motes

Draberschutz

Imaressam

Bowarid by oas 8

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

e Vorname
¢ Nachname
e E-Mail

Die librigen Felder konnen 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

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

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

— TIPP 2: Bei ,Nutzertyp”ist die Voreinstellung ,Lernender” angegeben. Sie kbnnen auch

JAuswerter” oder ,Mandanten Administrator” wahlen.

Zur Checkliste |‘ ' Zum Glossar |‘ 11



4.3 Mitarbeiter im System anlegen - per CSV-Upload

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

Daher stellt das TUTOOLIO eine intuitive Massendatenverarbeitung fiir das schnelle

Importieren, Aktualisieren und Verwalten groRer Benutzergruppen bereit.

Folgende Eigenschaften machen die Massendatenverarbeitung besonders nutzerfreundlich:

Neuanlage von Benutzern: Neue Nutzer konnen per CSV-Datei in das LMS importiert
werden.

Aktualisierung bestehender Benutzer: Anderungen an bereits angelegten Nutzern sind
jetzt Giber CSV moglich.

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

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

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

Automatische Datenvalidierung: Vor dem Import werden die Datensatze auf Fehler
gepriift.

Klare Fehleranzeigen: Ungiiltige 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 Daten |hrer Beschaftigten in das Lernportal zu laden, praparieren Sie eine

entsprechende Liste gemaR der folgenden Anleitung:

1. Laden Sie die folgende Liste herunter:

T “im Downloadbereich.

2. Die Liste enthalt alle Hinweise zum korrekten Ausfiillen. Befiillen Sie die
heruntergeladene Tabelle mit den Daten Ihrer Mitarbeiter und I6schen Sie

die Musterdaten in den Zeilen 2 bis 9.

3. Uberpriifen Sie Ihre fertige Liste auf folgende Kriterien:

o E-Mailadressen diirfen nicht doppelt vergeben sein.

o Esdiirfen keine Umlaute (&, 6, ) in den E-Mailadressen vorkommen.

o Sind alle E-Mailadressen korrekt angelegt? Es darf sich bspw. kein Leerzeichen vor
oder hinter einer E-Mailadresse befinden.

e st bereits ein Datensatz (oder mehrere) im LMS vorhanden, so |6schen Sie diesen

Datensatz aus lhrer Tabelle.

4. Speichern Sie die Liste im richtigen Format ab.
Das LMS verarbeitet ausschlieBlich Listen im CSV-Format:
,CSV (Trennzeichen-getrennt)“ bzw. ,CSV UTF-8 (Trennzeichen-getrennt)”.
Bitte wahlen Sie dennoch immer das Format ,CSV UTF-8 (Trennzeichen-getrennt)”,

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


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

Und so funktioniert das Abspeichern:

e Driicken Sie auf Ihrer Tastatur die ,F12"-Taste fiir ,Speichern unter”.
e Benennen Sie unter ,Dateiname” die Liste nach lhren Vorstellungen (z. B.

,Mitarbeiterliste").

Wahlen Sie unter ,Dateityp” das Format ,CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt)”:

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

# Schnellzugriff
¥ Downloads #

< re >

Dateiname: | Mitarbeiterliste

Dateityp: |Excel-Arbei

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

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

Feldoptionen gewahlt sind:

Zeichensatz: Feldtrenner: Texttrenner:
UTF-8 Semikolon doppelte
Anfiihrungszeichen

Zur Checkliste || ' Zum Glossar IJ 14



4.3.2 Mitarbeiterliste importieren

Sie haben erfolgreich eine CSV-Liste mit den Beschaftigtendaten angelegt? Dann konnen Sie

nun mit dem Upload der Liste beginnen.

— 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 Beschéftigten noch nichts liber das Lernen mit TUTOOLIO wissen, informieren Sie

sie am besten vorab. Mehr dazu unter: Informieren Sie lhre Beschéftigten.

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".

JTuTooLio Adminstiosen | Dashbosnd °
Wissn betsar,
Willkommen, Max Mustermann.
Mustarmana, Max
i —ry
34 9 1"

%5 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

H O Kuse -

L B e status ABELLE ANZEIGES Letzte erfolgreiche Abschijsse

Einsieliungen
Muster, Paul

@ Logout Allg Kursa - Zeimanagement - Gundiagen
011 2002 - 1015 Uhr

Hiffe & FAQ
Mustermann, Max

Release Noles Basiskurs: & capitoo
1510 2022 - 12.08 Uhe

Datenschutz
Muster, Paul

Impressum Controling I
1010 2022 - 1019 Uhy

pemurea oy taootin
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 1



3. Wahlen Sie oben rechts "+IMPORTIEREN®.

N
JTuTooui0

Benutzer e + BEwTzER FRATEEN

F WEITERE FILTER

Mustermane, Max

55 Dasteoms

o Kuse

0 Benulzer *
B Beuter
ils  Bavichte ] Hama Nutzertyp Halwgaran

§ Enstlungen
8 Logom
Hille & FAQ

Release Noles

4. Priifen Sie noch einmal die erforderlichen Voraussetzungen an die Liste
— TIPP: Wenn Sie die Liste gemal 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.

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

Zur Checkliste |‘ ' Zum Glossar |‘ 16



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

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 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 anschlielRend so aussehen, wie auf der folgenden Grafik (griine

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



— HINWEIS: Als erster Datensatz wird die oberste Zeile Ihrer Liste angesehen.
Die oberste Zeile ist in der Regel die Titel- oder Uberschriftenzeile.

StandardmaBig stehen hier Eintrdge wie "Name', Vorname’,

Diese Zeile soll daher nicht importiert werden.

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

| 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

Threr zu imp

werden.

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

miissen

Eswerdenb

Dr. med
Prof. Dr.

Mustermann
Musterfrau
Mustermann

Christiane
Elfriede
Emil

> | Feld nicht importieren
Titel
Vorname

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

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

ACTIVE
INACTIVE

Hier am Beispiel des Datenelements "Titel": Klicken Sie jeweils rechts auf den Button ,Feld

Nachname *
E-Mail
Kategorien
Benutzerstatus
Passwort

Feld nicht importieren

" Feld nicht importieren

Feld nicht importieren

Feld nicht importieren

Feld nicht importieren

ABBRECHEN

ZURIICK

WEITER ZU SCHRITT 4

nicht importieren” und wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste die richtige Zuordnung aus.

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

oder kdnnen, wéahlen Sie "Feld nicht importieren”.

— HINWEIS: Beim erstmaligen Hochladen der Liste werden die Inhalte, die bei ,Benutzerstatus”

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

Aktualisierungsprozess méglich.

Zur Checkliste |J
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Priifen Sie anschlielend, 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. Uberpriifung

Es wurde 1 sichtbarer Fehler gefunden.
Betroffene Zeile:
1

Korrekturen kénnen Sie direkt in der Tabelle vornehmen, indem Sie auf die betroffene Zaile Kiicken und den fehlerhaften Datensatz berichtigen oder laschen

ZUM ANFANG SPRINGEN | ZUM ENDE SPRINGEN | | Zur Zeile Springen & ILTER ZURUCKSETZEN

Ne A Titel Nachname Vorname - Mol Kategorien A

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.

— 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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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 konnen 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
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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 lhnen die Zeile(n), in der sich der Fehler befindet. Fehler kdnnen Sie direkt in der Liste

korrigieren.
Die haufigsten Fehler sind:

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 E-Mailadresse

4. Leerzeichen vor oder hinter der E-Mailadresse

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

— 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 dndern
4.4.1 Administratorenrechte vergeben

Sie konnen 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 wahlen Sie einen Benutzer durch einfaches Anklicken

des Namens aus.

i a

N

/TuTooLIo Amiisiren 1 Dasbard
Wissen befldgelt.
Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max
[ ——
32 2

%5 Dashboard
Benutzer Kurse

Kurse

_ B B
B Benutzer

[ Berichte e Status Letzte erfolgreiche Abschliisse

o Einstellungen

35 Logout Muster, Christiane

Alle Kurse - Dalenschutz - DSGYO-Schulung fr Mitarbeiter © Capitoo

Hilfe & FAQ 5.08.2022 - 09:5
Release Notes
Datenschutz

Impressum

powered by tutool in

© Administrieren ~

3. Wechseln Sie zum Reiter "Account”.

4. Betatigen Sie im Bereich ,Nutzertyp” das Zahnrad-Symbol.
N .

‘ TuTOOLlo Administrieren / Lemende / Mustermann, Christiane | Account

‘Wissen befligelt. o
Mustermann, Christiane

Mustermann, Max
ma mustormann@utool o KURSE ACCOUNT

5 Dashboard

Kurse Account
A Benutzer
il Berichte Name Mustermann, Christiane

£ Einstellungen

E-Mail christiane mustermann@tutool.io &
3] Logout
fille & FAQ Kategorien Bonn
Release Noles
Dalenschutz Nutzertyp Lemer

% ZERTIFIKATE

@ Adminisirieren =
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5. Andern Sie den Nutzertyp zu "Mandanten Administrator".

6. Speichern Sie lhre Anderungen im Anschluss.

Nutzertyp

NUZERYD
Mandanten Administrator - |

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

ABBRECHEN SPEICHERN

— HINWEIS: Sollten Sie die E-Mail-Adresse eines Benutzers andern, erhalt dieser automatisch
einen neuen Einladungslink aus dem System. Alle Dokumentationen und Aktivitdten 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
Beobachters: Den ,Auswerter”. Der Auswerter hat keine administrativen Befugnisse. Er hat nur
eine beobachtende Funktion, die Gber die Lernenden-Kategorien gesteuert und gefiltert wird.
Als Administrator haben Sie jederzeit die Moglichkeit, den Nutzertyp bereits vorhandener
Lernenden zu andern und ihn zum Auswerter zu ,befordern®.

Folgen Sie dazu den nachfolgenden Schritten:
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1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Gehen Sie links auf den Menipunkt ,Benutzer” und wahlen Sie in der Benutzeriibersicht

den entsprechenden Benutzer aus.

—
A © Administneren -

W :
J TUTOOLIO Administrieren / Deshboard

Wissen befligelt. )
Willkemmen, Max Mustermann.

34 9 "

5% Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

= Kurse "
+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFOGEN + LERNENDE EINSCHREIBEN
e

il,  Berichte Status \LS TABELLE ANZEIGEN Letzte erfolgreiche Abschlisse
o Einstellungen
5] Logout Alle Kurse . Muster, Paul

09.11.2022 - 10:15 UnF
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Release Notes Arbeitsschutz Basiskurs: Allgemeine Grunduntenveisung @ capitoo
15.10.2022 - 12:08 Uhr
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Contralling I
10.10.2022 - 10:18 Uhr

Muster, Serhat
controlling I
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
@ Moch nicht gestartet 3(27.3%) @ Gestartet 1 (3,1%) Agikes Arbeiten - Gruppe §
@ Ergetnis ausstehond: 1(3.1%) @ Abschiussiaiterien erfult & (54,5%) 1008 20z T s N
@ Abschiussiiterien nicht erfiit 0 (0%)

powered bytutool i

3. Wechseln Sie nun zum Reiter ,Account”.

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

© Adminisineren v

"TUTOOLID Administrieren f Lemende / Muster, Mustafa / Account
Wissen befligell.
Muster, Mustafa & ZERTIFIKATE

Mustermann, Max

53 Dashboard

Kurse Account
A Benutzer
il Berichte Name Muster, Mustafa o

o3 Einstellungen
E-Mail m.muster@tutoolio & o
=2 Logout

Hilfe & FAQ Kategorien Bonn e

Release Notes

Datenschutz Nutzertyp Lemer E °

Impressum

powered bytutool io
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5. Wahlen Sie den Nutzertyp ,Auswerter”.
6. Der Auswerter erhalt Zugriff auf alle Benutzerdaten, wenn ihm keine ,Kategorie-

Kombination“ zugeteilt wird. Klicken Sie hierzu auf ,Speichern”.

Nutzertyp

Nutzeityp *
Auswerter -

Te% o7 BenuieTTaT enaizar, wne et
ination angelagt, o hat der Auswerter 2ugritt

KATE GORIE-KOMBINATION HINZUF( GEN
ABBRECHEN || SPEICHERN

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

Anleitung:

7. Wahlen Sie nun ,Kategorie-Kombination hinzufiigen”

Nutzertyp

Nutzertyp *

Auswerter 2

Dieser Bonutzer ist Auswerter fur ale Benutzer, deren Kategorien-Set eine der nachfolgenden
Kategorle-Kombination enthait. Wird keine Kombination angelegt, so hat der Auswerter Zugrit
aut alle Benutzerdaten.

| KATEGORIE-KOMBINATION HINZUFU GEN I
ros<oer | oo |
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8. Sie kdnnen Ihrem Auswerter Kategorien hinzufiigen, indem Sie den Bereich ,Kategorie
auswahlen” betatigen und eine Kategorie auswahlen.

9. Sie haben die Mdglichkeit weitere Kategorien auszuwahlen, indem Sie die Schaltflache
»Weitere Kategorie” auswahlen.

10. Falls Sie hinzugefiigte Kategorien entfernen méchten, betéatigen Sie das ,Papierkorb-

I"

Symbol“ rechts neben der entsprechenden Kategorie.

11. Betatigen Sie anschlieRend die Schaltflache ,Speichern”.

inatio
auf alle Benutzerdaten

Kombination 1

KATEGORIE-KOMBINATION HINZUFU GEN

— HINWEIS: Wenn Sie in einem der Kategorienfelder mehr als eine Kategorie auswéhlen, hat
der Auswerter Zugriff nur auf jene Personen, die tber beide Kategorien verfiigen. Wenn Sie
winschen, dass der Auswerter Einsicht in mehrere Kategorien haben soll, wahlen Sie ,Kategorie-
Kombination hinzufiigen” und geben dort Ihre weitere Wunschkategorie ein.
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4.4.3 Daten der Lernenden anpassen — manuell

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

Lernenden anzupassen und zu andern. Dazu gehoren: Name, E-Mail-Adresse, Kategorien und

Nutzertyp.

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

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

2. Gehen Sie links auf den Menipunkt ,Benutzer” und wahlen Sie in der Benutzeriibersicht

den entsprechenden Benutzer aus.

—

) v
TUTOOLIO
R Willkommen, Max Mustermann,
Mustermann, Max
— 34 9
H Dashboard Aklive Benutzer Kurse
O Kuse
i, Berichte e Status

-1 Einstellungen

5] Logout Alle Kurse
Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered bytutoolio

Wechseln Sie zum Reiter ,Account”.

@

11

Einschreibungen

Letzte erfolgreiche Abschlisse

Muster, Paul
Zeitmanagement - Grundiagen

Mustermann, Max
Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grunduntenveisung & capitoo
5.10.2022 - 12.08 Uhr

Muster, Paul
Controiling

Muster, Serhat
Controlling

Muster, Serhat
Aglies Arbefen - Gruppe §

4. Alle angezeigten Informationen sind mithilfe des ,Zahnrads” auf der rechten Seite

veranderbar. Klicken Sie hierzu das ,Zahnrad” in der entsprechenden Reihe an und

verandern Sie die Benutzer-Daten nach Belieben.



N

r
>
‘ 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 andern mochten, klicken Sie

bitte auf das ,Zahnrad” in der entsprechenden Spalte.

© 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. Betatigen Sie die Schaltflache ,Link generieren®, damit Ilhnen ein Link zum
zuriicksetzen des Passworts des Lernenden generiert wird. Diesen Link konnen Sie
Ihrem Lernenden beispielsweise per E-Mail 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

— HINWEIS: Wenn Sie lediglich den Namen eines Lernenden édndern, wird er auf Ihrer gesamten
Lernplattform geandert. Bereits bestehende Zertifikate des Lernenden sind davon nicht
betroffen.

Lernende werden lber eine vorgenommene Namenséanderung nicht vom System informiert.

Wenn Sie die E-Mail-Adresse eines Lernenden andern, bleibt der Name des Lernenden auf der
Lernplattform und auf den Zertifikaten unverandert. Allerdings erhélt 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 l6schen — manuell

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

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

von der Statistik ausgeschlossen werden, oder Sie Lernende komplett I6schen mochten,

beachten Sie bitte folgende Anweisungen.

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

2. Links auf ,Benutzer” gehen.

N
J TuTooLIo

Wissen befligelt.
Mustermann, Max
8% Dashbeard

Kurse

[8 Berichte e

£t Einstellungen
5 Logout

Hille & FAQ

Release Notes
Datenschutz
Impressum

powered bytutool i

trieren / Dashboard

Willkommen, Max Mustermann.

34 9

Aktive Benutzer Kurse

1
Einschreibungen

+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFDGEN + LERNENDE EINSCHREIBEN

Status.

Alle Kurse

\ g

@ Noch picht gestantst 3(27.3%) 1 Gestatet 1(9.1%)
@ Ergebnis ausstshend 1(9,1%) @ Abschiusskritorien erfillt & (545%)
@ Apschlusskiterien nichterfall 0 (0%)

Letzte erfolgreiche Abschllisse

Muster, Paul
Zeitmanagement - Grundiagen
09.11.2022 - 10:15 Uhr

Mustermann, Max
it Basiskurs: Allgemei @ capitoo
15.10.2022 - 1208 Uhr

Muster, Paul
Controiling i
10.10 2022 - 10:19 Unr

Muster, Serhat
Controlling i
10.10.2022 - 10.18 Unr

Muster, Serhat
Agiles Arberten - Gruppe 5
19.09 2022 - 17:05 Uhr
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3. Auswabhlfeld eines Lernenden anklicken.

4. ,Deaktivieren” auswahlen.

” @ Asministrieren ~

Administrieren / Lemende

/TutooLio

Mustermann, Max
max mustemannggutoot io

%5 Dashboard
Kurse
B Benutzer
il Berichte
£ Einstellungen
5] Logout
Hiffe & FAQ
Release Notes
Datenschutz
Impressum

powerad by tutool io

Benutzer

Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken

@

1Benutzer ausgewshit X Loscren O axTivieren |- INENRINISE

Kategorien

Name

Muster, Sascha
sascha muster @hutoolio

Muster, Ralf
it muster@nuDoLio

Muster, Peter
peter muster@tutoolio

Muster, Otto
otlo muster@tutoolio

Muster, Olaf
olat muster@tutoot 0

Nutzertyp

Lemer

Lemer

Lemer

Lerner

Lemer

Berlin

Berlin

Berlin

B IMPORTIEREN + BENUTZER ERSTELLEN

Poststalle

Posisielle

Handwerk

Poststelle

Handwerk

WEITERE
FILTER

I+

— 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 verldsst, aber seine Daten aufbewahrt werden miissen, um beispielsweise

gesetzliche Aufbewahrungspflichten zu erfiillen, die tiber ein Beschéaftigungsverhéltnis hinaus

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

langerer Abwesenheit zurlickkehrt (z.B. aufgrund von Elternzeit). Fiir eine Reaktivierung fiihren

Sie die Schritte wie zur Léschung aus, nur wéhlen Sie im letzten Schritt ,aktivieren” statt

Jloschen”.
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Wenn Sie Lernende I6schen oder reaktivieren mochten, ist es notwendig, dass diese zuvor

deaktiviert wurden.

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

deaktivierte Lernende angezeigt werden, muss unter ,Weitere Filter” der Status ,Deaktiviert”

ausgewahlt werden.

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

2. Links auf ,Benutzer” gehen.

*
B
TuTOOLIO
Mustermann Max
53 Dashboard
= Kurse
il Berchte e
-1 Einstellungen
3 Logout
Hille & FAQ
Release Notes
Datenschutz
Impressum

powared bylufool o

Willkommen, Max Mustermann.

—_

© Administrieren ~ |

n | Dashboard

32 2 31
Benutzer Kurse Einschreibungen
Status Letzte erfolgreiche AbschiUsse
Muster, Christiane
Alle Kurse -

I riocn nicet pestanst
-— artun ot

Datenscnutz - DSGVO-Schusung fir Mitarbener € capitoo

O

Gestarte! I Exgetais sussishend

3. Damit Ihnen zusatzliche Filter angezeigt werden, klicken Sie auf ,Weitere Filter”.

N

© Administrieren ~

ry
J TuTOOLIO i
Wissen befligelt.
Benutzer B IMPORTIEREN + BENUTZER ERSTELLEN
Mustermann, Max
maxmustermann@tutool io
- Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken ... = WEITERE FILTER
28 Dashboard
Kurse

32 Benutzer e 3
B Benutzer
il Berichte O Name Nutzertyp Kategorien
£ Einstellungen
. O temseos -
5 Logout sascha muster@iu
Hilfe & FAQ o Muster, Ralf Lemner Berlin  Poststelle

rai muster@utool io
Release Notes
Datenschutz a Mugler, Poter Lemer Berlin  Handwerk
petermuster@tutoot o

Impressum

[} Muster, Otto Lemer Berlin  Poststelle
[— otto. musler@tutoot o
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4. Die Schaltflache ,Nutzerstatus” betatigen.

5. ,Deaktiviert” auswahlen.

\ Ve
"TuTooLlo Administrieren / Lernende
Wissen beflugelt.
Benutzer

Mustermann, Max
max mustermann@tutool io

L. @ Administiieren

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

A Benutzer Alle Kategorien... -
il Berichte

Alle Nutzertypen. -
£  Einstellungen

zerstalu

k) Logout { Deaktiviert <|E

Hilfe & FAQ e Aktiviert
| Deaktiviert I
Release Notes

6. Bestatigen Sie, indem Sie ,Suchen” anklicken.

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 [Deakti\nerl e X -
Hilfe & FAQ
FILTER ZURL 'KHF\/PN

Release Notes
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7. Wabhlen Sie nun das Auswahlfenster neben den deaktivierten Lernenden aus, die Sie
l6schen mochten. Sollten Sie einen deaktivierten User reaktivieren wollen, wahlen Sie
im Folgenden ,Aktivieren” aus.

8. Bestatigen Sie, indem Sie ,Loschen” auswahlen.

—
N
‘ TUTOOLIO Administrieren / Lernende
Wissen befliigelt.
Bonutzr

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
Deaktiviert -

3] Logout

Hilfe & FAQ
FILTER ZUROCKSETZEN

Release Notes

Datenschutz 2 Benutzer ausgewahit @ DEAKTIVIEREN *

Impressum
Name Nutzertyp Kategorien

powered by tutool io e

I n I Muster, Marianne Lerner Bonn  Poststelle

9. Eine letzte Bestatigung zur endgiiltigen Loschung 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
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4.4.5 Daten von Lernenden aktualisieren, deaktivieren oder loschen — per CSV-Upload

Die Anderung von Nutzerdaten kénnen Sie nicht nur einzeln manuell vornehmen. Das ist fiir
mehrere User auch tiber einen CSV-Upload mdglich. Sie konnen zum Beispiel allen Usern neue
Kategorien zuweisen, alte Kategorien entfernen oder mehrere User auf einmal de- oder

reaktivieren.

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

bearbeiten. Die Liste finden Sie unter ,Benutzer” beim Pfeil rechts:

L3 | @ DE - © Administrieren -
N
l TUTOOLIO Administiieren / Lernende
Wisson befligelt.

Mustermann, Max

max mustermann@iutcol lo

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

B Benutzer

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
martin

ina.mustermann@tuteol.ic

Lerner i Pllege

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

Muster CSV-Upload (Excel)

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

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

andern:

Titel ‘Vorname “E-Mail {Kategorien Passwort | Benutzerstatus

Dr. med. Mustermann Christiane christiane.mustermann@tutool.io Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt ACTIVE
Musterfrau Elfriede elfriede.musterman@tutool.io Station A6, Arzt/Arztin ,Pflegedienstleitung

Prof. Dr. Mustermann Emil emil.mustermann@tutool.io Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt INACTIVE
Musterfrau Erika erika.mustermann@tutool.io Station A6, Pflege, Praxisanleiterin

Prof. Dr. med. Musterfrau Judith erwin. ol.io Betriebsleitung, Arzt/Arztin, Arztliche Direktion Ex4mplePassword!
Musterfrau Martina martina, Lio Betriebsleitung, Pflege, Pflegedienstleil
Mustermann Max max.mustermann@tutool.io Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung
Musterfrau Michael@ michaela.mustermann@tutool.io Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung DELETED

Waihlen Sie ,ACTIVE" fur einen deaktivierten User, den Sie reaktivieren mochten.

Waihlen Sie ,INACTIVE" fur einen aktiven User, den Sie deaktivieren mochten.

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

bestehen.

Waihlen Sie ,DELETED®, um User unwiderruflich zu loschen.

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

uberschreiben:
S ——
Titel . “E-Mail Kategorien | Passwort Benutzerstatus
Dr. med. Mustermann Christiane christiane.mustermann@tutool.io Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt CTIVE
Musterfrau Elfriede elfriede.musterman@tutool.io Station A6, Arzt/Arztin ,Pflegedienstleitung
Prof. Dr. Mustermann Emil emil.mustermann@tutool.io Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt INACTIVE
Musterfrau Erika erika.mustermann@tutool.io Station A6, Pflege, Praxisanleiterin
Prof. Dr. med. Musterfrau Judith erwin. lio Betri i Arzt/Arztin, Arztliche Direktion Ex4mplePassword!
Musterfrau Martina martina.| Lio Betri i Pflege, Pflegedi i
Mustermann Max max.mustermann@tutool.io Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung
Musterfrau michaela.mustermann@tutool.io Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung DELETED

Michael@

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

glltige.
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Wenn Sie unter ,Passwort” Zellen leer lassen, findet keine Aktualisierung/Uberschreibung
statt. Nur das in der neuen Liste hinterlegte Passwort wird aktualisiert. So wird vermieden,
dass Sie versehentlich alle Passworter beim Aktualisierungsprozess tiberschreiben.

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

Benachrichtigungen an 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

— Hinweis: Beim Aktualisieren der Kategorien wird alles ibernommen, was in der Spalte

vermerkt ist.

Mochten Sie einem oder mehreren Usern eine neue Kategorie hinzufiigen 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 einzelnen neuen (berschrieben.

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

entfernen mochten.

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

durch ,nichts” ersetzt werden).
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Uber den Aktualisierungs-Upload ist es nicht mdglich, E-Mailadressen zu dndern. Dies ist nur
manuell beim einzelnen User moglich.
Vor- und Nachname sowie Titel kénnen Sie per Upload dndern. ,Anker” der Anderung ist die E-

Mailadresse, sie gilt als ID des Users.

Dr. med. ermann " th e ane.mustermann@tutool.io Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt
\ E a8 Station A6, Arzt/Arztin ,Pflegedienstleitung

Prof. Dr. [Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt
Station A6, Pflege, Praxisanleiterin
Prof. Dr. med. Betriebsleitung, Arzt/Arztin, Arztliche Direktion Ex4mplePassword!
i Pflege, Pflegedienstleit

‘erwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung
‘'erwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung

Der Upload der Aktualisierungsliste verlauft vergleichbar zum Upload der Initialliste:

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

2. Klicken Sie links auf "Benutzer".

N
; !H:ImL|o Administneren | Dashboard o

Willkemmen, Max Mustermann.

Mustermann, Max
ma mustesmanngiutoslio

34 9 "

8% Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

# Kuse

D e Status ALS TABELLE ANZEIGEN Letzte erfolgreiche Abschiisse

£ Einstallungen
Muster, Paul

2] Logout Al Kurse - Zeftmanagement - Grurdiagen
00-11.2022 - 1015 Unr

Hilfe & FAQ
Mustermann, Max

Reloase Notes Basisk s o eapimo
1510 2022 - 12,08 Une

Datenschutz

Muster, Paul
Impressum Controling i

1010 2022 - 1019 UNne

Muster, Serhat
Controling I
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
@ Nochrich gestartst 3(27.3%) @ Gestaret 1{8.1%) Agees Arbeflen - Gruppe 5
WErgebnis autslehand 1(0.1%) @ Abschiussiriienen ¢l 6 (54,5%) ems s
@ ANk SHTBIEN AN AL O (%)

pomared bytutoal io
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3. Wahlen Sie oben rechts "IMPORTIEREN®.

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. Priifen Sie noch einmal die erforderlichen Voraussetzungen an die Liste.
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 Datei-Explorer

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 miisste anschlieRend so aussehen, wie auf der 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

— HINWEIS: Als erster Datensatz wird die oberste Zeile |hrer Liste angesehen.
Die oberste Zeile ist in der Regel die Titel- oder Uberschriftenzeile.

non

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

Diese Zeile soll daher nicht importiert werden.

Klicken Sie anschlieRend rechts unten auf "WEITER ZU SCHRITT 3".
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7. Nun kdnnen 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,

d Nachi miissen 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 nichtimportieren

> | Feld nicht importieren

ABBRECHEN  ZURICK | WEITER ZU SCHRITT 4

Hier am Beispiel des Datenelements "Titel": Klicken Sie jeweils rechts auf den Button ,Feld

nicht importieren” und wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste die richtige Zuordnung aus.

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

unberiicksichtigt.

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

Element nicht andern mochten oder konnen, wahlen Sie "Feld nicht importieren”.
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Priifen Sie anschlielend, 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 4". Ihre Liste steht nun
zum Import bereit. Etwaige Fehler werden Ihnen angezeigt. Korrekturen und sonstige
Anderungen kénnen Sie 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 (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 "IMPORT STARTEN" nun
alle Daten und Uberschreibt die bestehenden.

— 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

Fligen Sie Ihre eigenen Kurse und Live-Events (Webinare/ Seminare/ Prasenzveranstaltungen)

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

Wenn Sie Ihre eigenen Kurse oder Live-Events lhrer Lernplattform hinzufiigen mochten, folgen

Sie bitte folgenden Schritten:

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

2. Gehen Sie links auf den Mentipunkt ,Kurse®”.

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

53 Dashboard Aktive Benutzer Kurse

1

Einschreibungen

B Benutzer
. Berichte Status
£ Emstellungen
B8] Logout Alle Kurse
Hife & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered by tutoot 1o

>

@ Noch nicht gestartet 3(27,3%) @ Gestartet 1(9,1%)
® Ergednis ausstehend 1(9,1%) @ Abschiusskriterien edullt 6 (54.5%)
@ Avschlussiterien nicht erfull 0 (0%)

+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFUGEN + LERNENDE EINSCHREBEN

Letzte erfolgreiche Abschlisse

Muster, Paul
Zemanagement - Grundiagen
09.11.2022 - 10:15 Uhr

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

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

© Adminstrieren ~ |

3. Betatigen Sie anschlieBend die Schaltflache ,Hinzufligen

N .
/ TuTooLIo e :
Wissen befiigelt
Kurse + HINZUFOGEN ‘
Mustermann, Max ]
. - " Suchbegriff eingeben und Enter dricken = WETEREFLTER
55 Dashboar
Kurse
B Benutzer
ik Berichte
o3 Einstellungen
5]  Logout E-Learning E-Learning
F—— Datenschutz - DSGVO-Schulung Arbeitsschutz Basiskurs
fur Mitarbeiter © capitoo ©
capitoo
Release Notes Unbegrenzte Nitzng
Unbegrenzte Nutzung
Datenschutz
[
e W’ Gekautor = X Gokauter Kiss = B Sguner Kurs = B Eigenes Ent =

powered by tutool 1o

© Administrieren v
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4. Wabhlen Sie zwischen E-Learning und Live-Event. Wir wahlen hier zunachst ,E-

Learning”:

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 Sie anschlieRend Ihre Kurs-Datei hoch, indem Sie Ihre Datei aus lhrem Ordner in
den entsprechenden Bereich ziehen. Oder klicken Sie den markierten Bereich an, um
Ihre Datei aus lhrem Ordner zu importieren.

7. Klicken Sie auf ,Speichern”, um Ihre Anderungen wirksam zu machen.

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 eines Live-Events ist der Ablauf bis Schritt 3 identisch. Daher wird die
Anleitung ab Schritt 4 fortgefiihrt:

4. Wahlen Sie ,Live-Event”, indem Sie die entsprechende 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 passenden Eventnamen fest.
5. Tragen Sie den Zeitraum flir den Start und das Ende der Veranstaltung ein.

6. Klicken Sie auf ,Speichern”, um lhre Anderungen wirksam zu machen.

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 kdnnen dadurch erfolgreichen Abschluss eines Live-Events manuell

bestatigen, sodass nur tatsachlich anwesende Teilnehmende als geschult gelten.

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

etwa im Rahmen eines Lernpfades — gezielt freigeschaltet werden.

Dariliber 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

der Hinweis ,(!) Live Event startet am xx.xx.xxxx um xx:xx Uhr.”

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

aktivieren, um Zertifikate fiir die Teilnehmer zu generieren.
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1. Klicken Sie dafir auf den Button ,ABSCHLUSSVERWALTUNG FREISCHALTEN"

® o - ’b © Administrieren ~

b
/TuT0OLIO e
Wisen efgen. .
Controlling °
Mustermann, Max
o o lo) Live Events ist ht. Sie konnen die freischalten und Zertifikate furfie /ABSCHLUSSVERWALTUNG
%5 Dashboard “ " Lemenden generieren FREBCHALTIN

H Kuse

LoscHEn
B senutzer

il Berichte Einstellungen
& Einstellungen
@ s v  Egenes Event
Hilfe & FAQ
oo Titel Controlling o
elease Notes
Datenschutz
Kursbeschreibung - <

Impressum

Erganzende Hinweise fur Lernende ANZEIGEN &

Daver 6h o

Stfentliche Kategorien Abteing €1 Picntis o

Private Kategorien - o

— HINWEIS: Diese Aktion kann nicht riickgdngig gemacht werden! Um eine revisions- und
rechtssichere Dokumentation des Live Events zu gewéhrleisten, kbnnen bestimmte Daten
anschlieBend nicht mehr bearbeitet werden: Titel, Start- und Ende-Datum, Zertifikate, der
Teilnehmerkreis (Lernende). Sie kénnen den Lernenden aber weiterhin Lernmaterialen zur

Verfligung stellen.

Nach Bestatigung des Freischaltauftrags 6ffnet sich die Abschlussverwaltung automatisch.

Nun konnen Sie die Teilnahme ausgewahlter Personen bestatigen.
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2. Aktivieren Sie das Hakchen vor dem Namen der Person.
3. Bestitigen Sie die Auswahl durch Klick auf den Butten ,AUSGEWAHLTE MODIFIZIERN"

rechts unten.

S ‘ @oe - ‘ Py @ Administriaren ~
/ TuTooLio o) ) ot e e
Wasenbafigel.
Abschlussverwaltung m
Mustermann, Max
& = wemene Fuven
5§ Dashboard
s Kurse
Benutzer: 3
B eenutzer
Berichte Name 4 Kategorien Fortschritt
il O g
£ Enstellungen
D Muster, Mustafa pemspppe—"
8 Logout
Hilfe & FAQ [ Mustemann.Chvistisne o Crpaiais o
Release Notes. e
Mustermann, Max
impressum

4. AnschlieBend konnen Sie fiir die ausgewéhlten Personen entweder die (erfolgreiche)
Teilnahme bestétigen (,Abschlusskriterium erfiillt“) oder verweigern
(,Abschlusskriterium nicht erfiillt). Welches Kriterium zur Anwendung kommt, etwa ob
die Anwesenheit allein geniligt oder wahrend des Events ein Test absolviert wurde,

bleibt der Kursleitung belassen.

w e fe ]

‘ TuTUnLIO Administrieren / Kurse / Controling / Abschlussverwaltung
Wissen b
Abschlussverwaltung m
Mustermann, Max
e oder E-Mikadresse eingeben und Enter dricken = W

55 Dashboard
H Kuse

Benutzer: 3
B eenuter
il Berichte O wame n Kategerien Fortschritt
& Enstelluagen

muster, Mustafa = G5 o -
8] Legout usieguus
Hilfe & FaQ o Mustermann Chistione _— 3 b =
Release Notes
osenschutz B oezmaz RE——

— Hinweis: Sollte Ihnen bei der Teilnahmebestatigung ein Fehler unterlaufen oder ein
Teilnehmer nachtraglich das Kriterium erfiillen, lasst sich die Aktion jederzeit (iber
LZurlicksetzen (Ergebnis ausstehend) “riickgdngig machen.
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5.3 Lernpfade erstellen
5.3.1 Kurse zu Lernpfaden verbinden

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

Zu den kombinierbaren Kurstypen zahlen:

e eigene und gebuchte E-Learnings,

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

o externe LTI-Ressourcen
Administratoren entscheiden, ob die Lernenden den Lernpfad in vorgegebener (,sequentieller”)
oder in beliebiger (,flexibler) Reihenfolge absolvieren sollen. Sobald Sie Lernende in Ihren
Lernpfad eingeladen haben, erhalten diese standardmaRig umgehend eine Benachrichtigung

per Mail.

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

2. Gehen Sie links auf den MenUpunkt ,Kurse”.

f © Administrieren ~

\ Ve
J TuTOOLIO e @
Wissen befligelt.

Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max

34 9 1"
55 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
o Kurse
+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFOGEN + LERNENDE EINSCHREIBEN
a Benutzer a
i Berichte Status Letzte erfolgreiche Abschliisse
s

f o] Einstellungen

Muster, Paul
3 Logout Alle Kurse Zetmanagement - Grundiagen

00.11.2022 - 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 I

10.10.2022 - 10.19 Unr
powered by tutool io

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(2,1%)
® Ergednis ausstenend: 1(9.1%) @ Abschiusskriterien eruilt 6 (54.5%)
@ Abschiussiiterien nicht erfulit 0 (0%)
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3. Betétigen Sie die Schaltflache ,Hinzufligen®.

® ©® Administrieren ~
N - -« 000 ov—=
/' TutooLio At { Ko

Wissen befliget. e

Mustermann, Max

max mustermas

= Suchbegriff eingeben und Enter drucken. T WEITERE FILTER
23 Dashboard

HH Kurse
B Benutzer
il Berichte

@t  Einstellungen

3] Logout E-Leaming E-Learning E-Learning Live Event
D - hult Intern ntroll
Hilfe & FAQ DSGVO- 9 ; Interne v Controlling
for Mitarbeiter © capitoo © n
capitoo Unbegrenzte Nutzung
Release Notes Unbegrenzte Nutzung Unbegrenzte Nutzung
Unbegrenzte Nutzung
Datenschutz Gruppe2 Bonn 2023

4. Klicken Sie unter ,Lernpfad” auf das Feld ,Auswahlen”

Kurs hinzufiigen

. - @ .

E-Learning Live Event Lernpfad

Dat rter Kurs (z. B Termingebundene Kurse zu Lernpfad ver
SCORM, XAPI, cmi5, PDF, MP4, Veranstaltung (z. B. V re (. B. Blended Learning
MP3) seminare).

[ o] e T

» e

Externer Inhalt (LT1) E-Learning erstellen

Lerninhalte aus externen Tools E-Learning inkl. Quiz mit dem
gen (z. B. Moodle. urs-Editor selbst erstellen
ILIAS).
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Legen Sie einen passenden Titel fir Ihren Lernpfad fest.
Wahlen Sie anschlielRend aus, ob Ihr Lernpfad in festgelegter oder in beliebiger
Reihenfolge absolviert werden soll.

Speichern Sie Ihre Anderungen.

as hinzufiigen - Lernpfad

Titel *




5.3.2 Lernpfade anpassen

Sobald Sie lhren Lernpfad erstellt haben, haben, kénnen Sie diesen aufrufen und nach Ihrem
Belieben anpassen. Erstellte Lernpfade befinden sich unter dem Mentipunkt ,Kurse®.
1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.

2. Gehen Sie links auf den Menlipunkt ,Kurse®.

L3 @ Administrieren ~

N
J TuToOLIO T “

Wissen befligelt. -
Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann Max

ar mustemann@eoc o

34 9 1"

25 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFUGEN + LERNENDE EINSCHREBEN
B Benutzer Q

ik Berichte Status Letzte erfolgreiche Abschlisse
@ Einstellungen
Muster, Paul
8 tomu Aa i 2 Zeitmanagement - Grundiagen
09 11.2022 - 10:15 Unr
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Release Notes Arbettsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunterweisung © capitoo
15.10.2022 - 12.08 Unr
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Controling i

10.10.2022 - 10:19 Unr

powered by tutool Io

Muster, Serhat
Controling i
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
Aglles Arbetten - Gruppe 5
19.09.2022- 1

@ Noch nicht gestartet 3(27.3%) @ Gestartet 1(9.1%)
7.08 unr

® Ergetnis ausstenend: 1(9,1%) @ Abschiussiriterien eriilt 6 (54,5%)
@ Abschiussiaiterien nicht erfUlit 0 (0%)

3. Betatigen Sie das Feld ,Weitere Filter”.
4. Wahlen Sie bei den weiteren Filtern den Kurstyp ,Lernpfad” aus

5. Klicken Sie anschlieRend auf ,Suchen®.

F @ Adminisirieren ~

N
/ TuTooLI0 e
ssen befligelt. Kurse

Mustermann, Max
= WEITERE FILTER

5 Dashbosrd Suchbagriff eingeben und Enter drilcken

Kurse

Kursh
A Benutzer {\. ty X & }
il Berichte E-Leaming

3 Einslellungen Live Event

Lemptad
2] Logout
Hilfe & FAQ Q

Release Notes

Datenschutz

— TIPP: Zur besseren Ubersichtlichkeit fiir Lernende und Administratoren wird auf den Kacheln
von Lernpfaden stets die Anzahl der enthaltenen Kurse angezeigt.
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6. Wabhlen Sie einen Lernpfad aus, den Sie bearbeiten mochten.

‘ Lernpfad -
‘ Offentlichen Kategaorien -
‘ Private Kategorien -

FILTER ZURUCKSETZEN SUCHEN

Lernpfad

Pflichtunterweisungen

Unbegrenzte Nutzung

B Eigener Lempfad
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7. Wahlen Sie den Reiter ,Lernpfad” aus, um Ihrem Lernpfad Kurse und eine mégliche
Kursreihenfolge zuzuweisen.

8. Wenn Sie die Kursreihenfolge von ,beliebig” oder ,vorgegeben” andern mochten,
betatigen Sie bitte das Symbol “..." auf der rechten Seite. Wahlen Sie |hren

gewlinschten Lernpfad-Typ aus und speichern Sie anschlieend.

a

9. Figen Sie Ihrem Lernpfad entsprechende Kurse hinzu, indem Sie auf ,Kurs hinzufligen*

klicken.

\
y
]

‘ TUTDDL"] Administrieren / Kurse / Pflichtunterweisungen / Lempfad

Wissen befliigelt.

Pflichtunterweisungen o
Musiermann, Max

maxmustemann@eioct o EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE LERNPFAD ANHANGE LOSCHEN

H Dashboard

Kurse
B Benuizer Konfiguration
il Berichte Konfiguration e 0
o Einstellungen
Lempfad-Typ Flexibler Lampfad (Reihenfolge beliebig) E
2l Logout

Hilfe & FAQ e KURS HINZUFUGEN

Release Notes
Titel Kategorien

Datenschutz

Impressum

No rows.

10. Fiigen Sie Ihrem Lernpfad eine beliebige Anzahl an Kursen durch einfaches Auswahlen

hinzu. Speichern Sie anschlieend Ihre Anpassungen.

Kurs hinzufiigen

Der ausgewahite Kurs wird an die letzte Stelle des Lernpfads hinzugefugt. Bei restriktiven Lernpfaden kann die
Reihenfolge der Kurse nicht mehr verandert werden, wenn bereits Lernende eingeschrieben sind.

UNd AGG - for pitoo €3

Arbeilsschutz - Sicheres Arbeiten im Bro © capivo £

Basiskurs Alig capitoo ) Brandschutz © capitoo )

ABBRECHEN SPEICHERN
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11. Nachdem Sie lhrem Lernpfad Kurse hinzugefiigt haben, konnen Sie die Reihenfolge

jederzeit andern, indem Sie einen Kurs mit lhrer Maus anklicken und gedriickt halten

und diesen verschieben.

.
A,

/ TuToOLIO

Wissen befliigell.

Mustermann, Max
e t

i mstermann Gtuioel |

B8 Dashboard
Kurse
A Benulzer

il Berichte

€&  Einstellungen
5 Logout

Hilfe & FAQ
Release Notes
Datenschutz
Impressum

powered by tulool io

Administrieren / Kurse / Pflichtunterweisungen / Lempfad
Pflichtunterweisungen
EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE LERNPFAD ANHANGE LOSCHEN
Konfiguration
Konfiguration e
Lernpfad-Typ Flexibler Lempfad (Reihenfolge beliebig)
Titel Kategorien
g und AGG - P fur Besc
E-Laarving

E-Leaming

Arbeitsschulz - Sicheres Arbeiten im Bro @ capitoo I

E-Leaming

12. Wenn Sie einen Kurs aus Ihrem Lernpfad entfernen mochten, betatigen Sie das “.."

Symbol und klicken Sie anschlieRend auf ,Kurs entfernen®.

N
J TuTOOLIO

Wissen beflugeit.
Mustermann, Max
ma MUStemIana@utool

88 Dashboard
Kurse

A Benutzer

ih  Berichte

o] Einstellungen

3] Logout

Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschulz

Impressum

powered by tutool io

Pflichtunterweisungen
EINSTELLUNGEN STATISTIK
Konfiguration
Konfiguration

Lernpfad-Typ

Titel

LERNENDE LERNPFAD ANHANGE LOSCHEN

Tvp

Flexibler Lernpfad (Reihenfolge beliebig)

Kategorien

und AGG - Pr fur Besc

E-Leaming

Arbeitsschutz - Sicheres Arbeiten im Buro © capitoo

E-Learning

Brandschutz © capitoo
£ Leaming

@ HILFE

2T

Kurs entfernen
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13. Sie haben die Mdglichkeit Ihren Lernpfad zu I6schen, indem Sie innerhalb Ihres
Lernpfads zum Reiter ,Loschen” wechseln.

14. Betatigen Sie die Schaltflache ,Loschen”, wenn Sie sich sicher sind, dass Sie lhren
Lernpfad mitsamt den enthaltenen Kursen, den eingeschriebenen Lernenden und den
generierten Zertifikaten I6schen mochten. Sie werden ein weiteres Mal gefragt, ob Sie

sich sicher sind, den Léschvorgang fortzusetzen. Fahren Sie fort, wenn Sie sich sicher

—
/ TuTOOLIO
Wissen befliigelt. N R
Pflichtunterweisungen @
Mustermann, Max
INSTE NGEN STATISTIK RNPFAD

5% Dashboard
HH Kurse Diesen Kurs Iéschen
A Benutzer 0
il Berichte

e 3 Einstellungen
3] Logout

Hilfe & FAQ

Release Noles

Datenschutz



5.4 Authoring: Quiz, Abschlusstest und Kurse selbst gestalten

Das Autorentool von TUTOOLIO ist ein vollstéandig integriertes Tool zur Erstellung und
Veroffentlichung eigener E-Learning-Inhalte und insbesondere Tests. Es bietet eine
benutzerfreundliche Drag-and-Drop-Funktionalitat, mit der interaktive Kurse erstellt werden
konnen, die Texte, Bilder, Videos und Wissenstests beinhalten.

Dieses System ermdglicht eine intuitive Kursgestaltung, die sowohl fiir Einsteiger als auch fir
fortgeschrittene Autoren geeignet ist. Die Inhalte konnen anschlieBend direkt in das TUTOOLIO

LMS eingebunden und mit Lernenden geteilt werden.

Um das Tool zu starten, gehen Sie wie folgt vor:

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

2. Klicken Sie auf Kurse

3. Klicken Sie auf ,+Hinzufligen”

4. Wahlen Sie ,E-Learning erstellen” und legen Sie den Namen des Kurses fest. AnschlieRend

»Speichern”.

Kurs hinzufiigen

* o] 1y

E-Learning Live Event Lernpfad

Kurse zu Lempfad verknGpfen

z. B, Blended Leaming)

Externer Inhalt (LTI) E-Learning erstellen

E-Learning Inkl, Quiz mit der
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5. Als nachstes wechseln Sie in der Kurs-Ubersichtsseite auf den Reiter ,BEARBEITEN"
6. Um die Komponenten auszuwahlen, klicken Sie auf das Plus-Zeichen. Aus der links
erscheinenden Komponentenbibliothek konnen Sie auswahlen:
e Layout: Vertikaler Abstand, damit die Darstellung luftiger oder biindiger wirkt
e Infos: Felder fur Texte, Akkordeons und Hinweise
e Interaktion: Fragequiz, Lickentext, Kursabschluss-Button

e Medien-Integration: Bild, Audio, Video

-~

J TuTooLio TP —

Ein toller Kurs (Spielwiese)
Mustarmann, Max

EINSTELLUNGEN STATISTIK ERNENDE ANHANGE OSCHEN
% Dashboard o

+ = Eed 5] @ Letzte Speicherung: 06.02.2025 - 1851
i Kurse

B Benutze

I Berichte

Einstellungen

Bibliothek

IR )

Logout

Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum



\r—*
‘(

7. Durch Klicken auf das ,Einstellungen“-Symbol 6ffnet sich auf der rechten Seite ein zweites

Men, mit dem Sie die Details der ausgewahlten Komponente konfigurieren konnen.

Kompanente hinzufiigen X L @ 0k - <

© System =

System / Kurse / Ein toller Kurs (Spietwiese) / Bearbeiten

Vertikalar Abstand Ein toller Kurs (Spielwiese)

mFo -
otsrmum;su AMHANGE 0 BEARBEITEN VERSIONEN LBSCHEN

Text
+ - g a @ ® VEROFFENTLICHEN Letzte Speicherung: 23.01.2025- 1315

Akkaordaon

Abschlussfrage...

Hinweis

Q antwort 1 Q Anmwort 2
INTERAKTION

Fragequiz

Lilckentext
MEDIEN

Bild

Augio

— TIPP: Wenn Sie eine Medien-Datei integrieren mochten, missen Sie der Datei nach dem
Hochladen einen Namen geben. Mit Benennung wird die Mediendatei dann Bestandteil der

hinterlegten Medienbibliothek, aus der Sie sich innerhalb des Kurses jederzeit bedienen kénnen.
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8. Durch Klicken auf das ,Auge” 6ffnen Sie die Vorschau.

9. Mit dem Zahnrad legen Sie fest, wie viele Fragen zum Bestehen eines Abschlusstests
richtig beantwortet werden miissen (bei nur einer Frage sind es selbstverstandlich 100%).

10. Wenn der Kurs Ihren Erwartungen entspricht, konnen Sie ihn veroffentlichen. Erst dadurch

wird es moglich, den Kurs Lernenden zuzuweisen.

— DE ~
Komponente hinzufigen X " ‘ [:] [ Fragequiz X
Lavour Adiin .
Administrie [ Kurse [ Test-Quiz / Bearbeiten Konfiguration
Vertikaler Abstand . P
Ein toller Kurs (Spielwiese) Punkte
" ﬂ g ’
EINSTELLUNGEN STATISTIK LE ] AN 0 BEARBEITE ERSIONEN LBSCHEN
Text -
* = - - E = e — o
Akkordeon
Frage
Abschlussfrage .
Hinwels Abschiussfrage
O Anwort 1 O Anwort 2 Antworten
INTERAKTION
AUSWERTEN Antwort1
Kursabschluss=Butlon L
Antwort 2
Fragequiz
+
Lickentext Foodback-Text
f— Wenn richtig
beantwortet
Bilg
Ricntig!
o Wenn falsch
beantwortat
_— Faisc!
Layout
Farbe

— TIPP: Bitte speichern Sie regelmallig, damit keine Fortschritte verlorengehen! Daflir klicken
Sie auf das Disketten-Symbol.
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5.5 Spezifische Einstellungen zu den Kursen

Sie haben alle Kurse eingestellt oder eingekauft und moéchten nun lhre Mitarbeitenden
einschreiben?
Bevor Sie die Daten Ihrer Mitarbeiter in das System laden, priifen Sie vorab, ob Ihnen die

Voreinstellungen im LMS bereits gefallen oder ob Sie daran Anderungen vornehmen méchten.

Mochten Sie...

... Anhange zu Kursen hinterlegen?
(Voreinstellung: keine Anhange)

.. |hr eigenes Logo in die Kopfzeile der Zertifikate implementieren?
(Voreinstellung: TUTOOLIO-Logo)

...eigene E-Mailtexte verwenden?
(Voreinstellung: TUTOOLIO-Texte)

Ansonsten fahren Sie mit den Kursbeschreibungen fort.




5.5.1 Allgemeine Kursbeschreibungen und erganzende Hinweise fiir Lernende

Wer einen Kurs hochladt, darf Beschreibungen zu diesem Kurs hinzufiigen. Diese dienen in
erster Linie dazu, den Lernenden Orientierung zu geben und sie tiber die Inhalte, Ziele und
Relevanz eines Kurses zu informieren. Sie helfen dabei, Erwartungen zu steuern, indem sie
aufzeigen, welche Themen behandelt werden, wie lange der Kurs dauert und flir welche
Zielgruppe er geeignet ist. Besonders in Unternehmen mit vielen Schulungspflichten
ermoglichen Kursbeschreibungen eine einfache Identifikation relevanter Weiterbildungen und

unterstitzen die gezielte Zuweisung durch Administratoren oder HR-Verantwortliche.

Fir das Lernmanagement und die Compliance-Dokumentation sind Kursbeschreibungen
ebenfalls essenziell. Sie ermdglichen eine strukturierte Kursverwaltung, erleichtern die
Kategorisierung und Filterung und sorgen fiir eine bessere Ubersichtlichkeit im
Schulungsangebot. In Audits oder rechtlichen Nachweisen bieten sie eine nachvollziehbare
Dokumentation der Schulungsinhalte und helfen, Schulungspflichten systematisch
nachzuweisen. Zusatzliche Funktionen, wie mehrsprachige Beschreibungen oder die
Verlinkung von Ressourcen, erweitern die Nutzbarkeit und machen das LMS zu einem

effektiven Werkzeug fir unternehmensweite Weiterbildung.

-~

L
J TuTOOLIO

Wissen benogeit. . e
Interne Kommunikationsrichtlinien I

Mustermann, Max
stermann@tutool io

8%  Dashboard Einstellungen

B  Benutzer e B Exgoner Ko

Titel Interne Kommunikationsrichtiinien

Hilfe & FAQ

—————————> Erganzende Hinweise fiir Lemende

Release Notes

Dauer 15m

Offentliche Kategorien

Die gilt, wie eben ausgefiihrt, fir Kurse, die der Mandanten-Admin selbst hochgeladen hat.
Dagegen ist es aus Griinden der Integritat notwendig, dass die Kurs-Beschreibung eines

gebuchten Kurses (Inhalte, Lernziele usw.) nicht veranderbar ist. Insbesondere, da die Kurs-



Beschreibung rechtlich relevante Informationen enthalten kann. Um den Lernenden dennoch
interne Informationen zu einem Kurs bereitzustellen, gibt es in den Kurs-Einstellungen fiir

Mandanten-Administratoren das Feld "Erganzende Hinweise fiir Lernende".

Hier haben Mandanten-Admins nun auch in gekauften Kursen die Moglichkeit, die

Beschreibung um spezifische Informationen fiir deren Lernende zu erweitern. Den Lernenden

werden die Kurs-Beschreibung und zusatzlich die erganzenden Hinweise angezeigt.
Formatierung der Kurs-Beschreibungen und erganzenden Hinweise

Sowohl die Kurs-Beschreibungen als auch die erganzenden Hinweise konnen mit einem Editor

formatiert werden.

Das ermdoglicht eine ansprechende und gut strukturierte Darstellung der Kurs-Beschreibung

und der erganzenden Hinweise.



5.5.2 Anhange zu Kursen hinterlegen

Individualisieren Sie die Kursinhalte, indem Sie betriebsspezifische Anhange zu Kursen
hinzufligen. Zu jedem Kurs kdnnen Sie beliebig viele Anhdnge hinzufiigen. Jeder Lernende hat
Zugriff auf die Anhange.

Die Anhange kdnnen als Datei, als Link oder als Freitext hinterlegt werden. Nutzen Sie die
Anhang-Funktion, um z. B. per Link auf weiterfiihrende Informationen in lhrem Intranet
hinzuweisen. Oder hangen Sie bspw. eine Liste der wichtigsten Kontakte in Bezug auf den

Kurs per PDF an.

Sollten Sie Anhange zu lhren Kursen fiir lhre Lernenden hinterlegen wollen, folgen Sie bitte

diesen Schritten:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Gehen Sie links auf den Mentipunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursibersicht den

entsprechenden Kurs aus.

r I

J TuTooLio @

Wissen beflagelt.

Willkommen, Max Mustermann

Mustermann, Max

34 9 1"
-H Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
B Benutzer e
I, Berichte Status Letzte erfolgreiche Abschliisse
£ Einstellungen
51 Logout . § Muster, Paul
2l goul Alle Kurse - Zetmanagement - Grundiagen
Hilfe & FAQ

5 Mustermann, Max
Release Notes A Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunterweisung © capitoo
Datenschutz
Muster, Paul

Impressum | Controlling

ered bytutool io
Muster, Serhat

Controlling

Muster, Serhat
Aglles Arbeften - Gruppe 5




3. Klicken Sie auf den Reiter ,Anhange” und dann auf den Button ,Anhange bearbeiten®.

N -

‘ TUTmLIo Administrie K Datenschutz - DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo
Waten befigsn
Datenschutz — DSGVO-Schulung fiir Mitarbeiter © capitoo
Mustermann, Max

EINSTELLUNGEN  STATISTIK  LERNENDE
%3 Dashboard
/ANHANGE BEARBEITEN
H o Kuse

B Benutzer Anhiinge (3)
i, Berichte
Titel Typ Inhait
£ Einstellungen
5 Logout Datenschutz-Merkblatt Dokument Datenschutz: Merkblatt
Hilfe & FAQ
AKtuelie IT-Begronungen Link DUPS Awwiw DSILDund de
Release Notes
Datenschutz 14S Team-Channel zum
Link https /fteams. microsoft comAich
Datenschutz
Impressum

pawered byiutolio

4. Wabhlen Sie im Dropdownmenti ,Link", ,Dokument” oder ,Sonstiges” und geben Sie dem
Anhang eine Bezeichnung nach Ihren Wiinschen (z. B. ,Kontaktdaten lhrer
Ansprechpartner”).

5. Fligen Sie per Drag & Drop ein PDF hinzu. Oder -falls ein Link gewahlt wurde- die
korrekte URL ein. Bei ,Sonstiges” konnen Sie einen Text nach lhren Vorstellungen

einfiigen.

Anhénge bearbeiten

Fisgen Sie Daisien (2. 6. PDF-Handoul) und Links (z. B. MS Teams) rund um den Kurs
hinzy. Alle Lemenden in diesem Kurs haben Zugrff auf die Dateien und Links.

Hinzufigen
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5.5.3 Kurs-Kennzeichnungen erstellen (Kurskategorien)

Verschlagwortung: Administratoren konnen Schlagworte zu Kursen hinzufiigen, um die
Ordnung im Administratorbereich zu verbessern und die Auffindbarkeit bestimmter Inhalte zu

erleichtern. Diese Schlagworter sind ausschlieBlich fiir Administratoren sichtbar.

Ordner fiir Lernende: Um auch den die Ubersicht zu vereinfachen, kdnnen Kurse Ordnern
zugewiesen werden. Insbesondere wenn es viele Kurse gibt, finden Lernende links unter
»Meine Kurse" diese Kursordner. So lassen sich beispielsweise Pflichtunterweisungen in

einem entsprechenden Ordner sammeln.

~

L
/ TuTooLIO
Wissen befligelt
Willkommen, Mustafa Muster.

Muster, Mustafa

Suchbegriff eingeben und Enter dricker T WEIERE FILTER

=)

Meine Kurse -~

O Alle

B Kurspaket

B Phichtunterweisu

B Meine Zertifikate

RREE

5] Logout ive Event Learning Live Event
LR FAG! Controlling Il Datenschutz - DSGVO-Schulung Arbeitsschutz Basiskurs Controlling
o for Mitarbeiter © capitoo Aligemeine Grundunterweisung ©
Release Notes Eingeladen am 09 11,2023 Einoeladen am 09112023 canpioo O
o 09.11.20
Datenschutz
& Ergebnis ausstehend & Noch nicht gestartet & Noch nicht gestartet 8 Ergebnis ausstehend

Impressum



Wenn Sie Kurs-Kategorien erstellen méchten, folgen Sie bitte folgenden Schritten:

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

2. Gehen Sie links auf den Meniipunkt ,Kurse und wahlen Sie in der Kurstibersicht den

entsprechenden Kurs aus.

“
W
JTuToouo

Mustermann, Max

%3 Dashboard

B Benutzer e

il Berichte

£ Einstellungen
3]  Logout

Hilfe & FAQ

Release Notes
Datenschutz
Impressum

powered by tutool 1o

Dashboard ‘

Willkommen, Max Mustermann.

34 9 "
Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS MINZUFUGEN + LERNENDE EINSCHREBEN
Status Letzte erfolgreiche Abschlisse
Muster, Paul
Alle Kurse

Zeitmanagement - Grundiagen
09.11.2022 - 1015 Ur

Mustermann, Max
Arbettsschutz Basiskurs: Aligemeine Grunduntenweisung © capitoo

15.10.2022 - 12.08 Unr
Muster, Paul
Controiing
10102022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
Controling i
10.10.2022 - 10:19 Unr

Muster, Serhat
© Noch nicht gostartet 3(27.3%) & Gestartet 1(0.1%; Agiles Arbeiten - Gruppe 5

19002022 - 17:05 Unr
® Ergednis ausstenend. 1(9,1%) @ Abschlussiritenen ertUilt 6 (54.5%)

@ Abschiusskriterien nicht erfulit 0 (0%)

© Admmistneren ~

3. Stellen Sie sicher, dass Sie sich im ersten Reiter ,Einstellungen” befinden.

4. Betétigen Sie im Bereich ,Einstellungen” neben ,Offentliche Kategorien (Ordner fiir

Lernende)” oder ,Private Kategorien (Schlagworte)” das Zahnrad-Symbol.

N
J TuToOLIO

‘Wissen befligelt.

Mustermann, Max
max mustermanng@tutool io

23 Dashboard
Kurse

A  Benutzer

il Berichte

it Einstellungen

3 Logout

Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered by tutosl io

Adminisinieren / Kurse / Interne Kommunikationsrichtlinien Il

Interne Kommunikationsrichtlinien Il

° EINSTELLUNGEN| STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATEI LOSCHEN

Einstellungen

Typ B Eigener Kurs

Titel Interne Kommunikationsrichtinien Il
Beschreibung

Schlagworte

Ordner fir Lernende Bonn  Geuppe2 2022

Kurs-Cover

[ Zur Checkliste 7|J
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5. Tragen Sie nun eine beliebige Anzahl an Kategorien ein und bestatigen Sie jede
einzelne mit der ,Eingabe-Taste" (,Enter-Taste").

6. Sichern Sie Ihre vorgenommenen Anderungen mithilfe der Schaltflache ,Speichern”.

Ordner fiir Lernende

Kategorien

Pilichtunterweisung €3

Offentliche Kategorien sind auch fur Lernende sichtbar und ermaglichen es, Kurse ibersichtlich
zu strukturieren den Lernenden die Suche nach relevanten Kursen zu erleichtern,
enn es viele zur Auswahl gibt. Nutzen Sie 8ffentliche Kategorien, um lhren

eine benutzerfreundliche Navigation und eine bessere Ubersicht dber die verflgbaren

Kurse zu bieten. °

— TIPP: Administratoren konnen ebenfalls nach 6ffentlichen Kategorien filtern, jedoch sind
diese Kategorien hauptsachlich darauf ausgerichtet, den Lernenden eine benutzerfreundliche

Navigation und eine bessere Ubersicht iiber die verfiigbaren Kurse zu bieten.
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Uberpriifen Sie ganz einfach, ob lhnen Ihre erstellten Kategorien zusagen.

7. Rufen Sie lhre Kurse auf.
8. Klicken Sie auf ,Weitere Filter".
9. Tragen Sie anschlielRend einzelne oder Kombinationen von Kategorien ein und

bestatigen Sie mithilfe der Schaltflache ,Suchen”.

© Adminisineren v
Ng |

/ TuTooLio
Wissen befligelt. Kurse lﬂmﬂ"GB‘

Mustermann, Max

Suchbegriff eingeben und Enter driicken

- Dashboard

a
B Benutzer e Kurstyp

il Berichte

Ordner fiir Lernende
£ Einstellungen

5 Logout Schlagworte

Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered bytuteol io

E-Learning E-Leaming E-Leaming Live Event
Datenschutz ~ DSGVO-Schulung Arbeitsschutz Basiskurs: Interne Controlling
fur Mitarbeiter © capitoo Aligemeine Grundunterweisung © Kommunikationsrichtiinien Il

Zur Checkliste || ' Zum Glossar IJ 70



5.5.4 Kursdateien aktualisieren

Verfligen Sie Uber eigene Kurse, deren Inhalte Sie stetig aktualisieren mdchten, um lhren

Lernenden stets die neuesten Lerninhalte prasentieren zu konnen?

Auf Ihrer Lernplattform bietet sich Ihnen die Mdglichkeit, Ihre eigenen Kurse zu aktualisieren,

nachdem Sie in lhrer Kursdatei Anpassungen vorgenommen haben.

Folgen Sie dazu folgenden Schritten:

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

2. Gehen Sie links auf den Menupunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursiibersicht den

entsprechenden Kurs aus. Wichtig ist, dass es sich um Ihren eigenen Kurs handelt.

"
A8
J TuToOLIO

‘Wissen befligelt

Willkommen, Max Mustermann.

Mustormann, Max
34

83 Dashboard Aktive Benutzer

9 "

Kurse Einschreibungen

© Administrieren v 1

e @

W, Berichte Status

£ Einstellungen

3]  Logout Alle Kurse
Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered bytutool io

o e

Letzte erfolgreiche Abschlusse

Muster, Paul
Zetmanagement - Grundiagen
09112022 - 10 15 Unr

Mustermann, Max
Areitsschutz Basiskurs. Allgemeine Grundunterweisung © capitoo
5.10.2022 - 1208 Un

Muster, Paul
Controlling
10.102022- 10-19 Uhe

Muster, Serhat
Controlling

Muster, Serhat
Agles Arbelten - Gruppe 5
9092022 - 1705 Un
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3. Wechseln Sie zum Reiter ,Datei”.

4. Betatigen Sie die Schaltflache ,Kurs aktualisieren”.

© Adminisirieren =
N .
‘ TUTOOLID Administrieren / Kurse / Interne Kemmunikationsrichtiinien Il / Datei

Wissen beflagelt. L . .
Interne Kommunikationsrichtlinien |1

EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATE! LOSCHEN °
- Dashboard

Kurse

Mustermann, Max

A Benutzer Aktualisierungen (2)

il Berichte .
Datum Anderungsvermerk Benutzer

£ Einstellungen

28.00.2022 Neue E-Mail-Vorgaben Muster , Paul
2 Logout

12092022 Mustermann , Max
Hilfe & FAQ

Release Notes
Datenschutz

Impressum

powered by tutool io

5. Esist erforderlich, dass in diesem Feld Anderungsvermerke eingetragen werden.
Gleichzeitig verschafft es Ihnen eine bessere Ubersicht iiber die Versionshistorie Ihres
Kurses.

6. Laden Sie nun die neueste Version |hrer Kursdatei hoch, indem Sie die Datei im
korrekten Dateiformat von lhrem Speicherort in den gekennzeichneten Bereich ziehen.
Andernfalls konnen Sie den gekennzeichneten Bereich anklicken, mithilfe des
geoffneten Fensters den Speicherort Ihrer Kursdatei suchen und diese auswahlen.

7. Betatigen Sie die Schaltflache ,Speichern”.

Kurs aktualisieren

Maximal 255 Zeichen. Verbleibend: 255

Kurs-Datei *

Datei hierhin ziehen (ZIP, PDF, MP3, MP4)

— D
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5.5.5 Zertifikate individualisieren

Die Zertifikat-Individualisierung bietet zahlreiche Mdglichkeiten, um den spezifischen
Anforderungen verschiedener Kursarten gerecht zu werden.
Das personalisierte Dokument, das beim erfolgreichen Abschluss eines Kurses als PDF-Datei
generiert wird, tragt standardmaRig die Bezeichnung ,Zertifikat".
Sie haben die Moglichkeit, das gesamte Zertifikat, bis auf den Namen der Lernenden Person
und den absolvierten Kurs zu @ndern.
Diese Funktion ist ausschliellich bei Kursen verfiigbar, die Sie selbst erstellt haben.

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

2. Gehen Sie links auf den Menlpunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursibersicht den

entsprechenden Kurs aus.
N I—m

/ TuTooLio o O

Wissen befligeit. -
Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max
B mastEm AN GHitoc fo

34 9 1"
2§  Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
e oo
B Benutzer e
il Berichte Status Letzte erfolgreiche Abschliisse
s
£ Einstellungen
Muster, Paul
3 Logout Alle Kurse il

nt - Grundiagen
091 15 Unr
Hilfe & FAQ

Mustermann, Max
Arbeitsschutz Basiskurs: Allgemeine Grunduntenweisung © capitoo
15.10.2022 - 12.08 Uhr

Release Notes

Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Controliing
10.102022 - 10:19 Uhr
powered by tutool o
Muster, Serhat
Controliing i

0:19 Uhr

Muster, Serhat
@ Noch nichtgestaret 3(27.3%) @ Gestartet 1(0.1%) Agles Aol - S11896 5
19.09.2022 - 17.05 Uhr

© Ergednis ausstehend 1(9.1%) @ Adschiusskrierien erfullt 6 (54.5%)

@ Abschlusskntorien nicht erfullt 0 (0%)
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3. Stellen Sie sicher, dass Sie sich im ersten Reiter ,Einstellungen” befinden.

i
A

J TuTooLIO S P—
Wissen befiigelt 3
Text-Prasentation
Mustermann, Max
max mustomann@titoolio STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATE! LOSCHEN
Verwaltung
83 Dashboard Einstellungen
B Kurse
B Benutzer Tvp B Eigoner Kurs
ih Berichte
Titel Texi-Prasentation =1
f+] Einstellungen
5 St Beschreibung &
& Logout

4. Betatigen Sie im Bereich ,Zertifikat” neben ,Textbausteine” das Zahnrad-Symbol.
Mithilfe der Textbausteine kdnnen Sie den Inhalt der Zertifikate des ausgewahlten Kurses nach

Ihren Vorstellungen gestalten.

\, e Zertifikat
J TuTOOLIO
Wissen befliget. Status Aktiviert ®

Mustermann, Max
mustermanng@iutoolio

Kopfzeile
- Dashboard

Kurse Textbausteine ANZEIGEN ° El

A Benutzer
il Berichte Fulizalle - o
£ Einstellungen

Abschluss-Uhrzeit Aktiviert ®
W Bibliothek
Hilfe & FAQ
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5. Tragen Sie hierzu lhre Praferenzen in die dafiir vorgesehen Felder ein.
6. Klicken Sie anschliefend auf ,Speichern®.

Textbausteine

Uerschrift =

Bestatigung

Maximal 25 Zeichen, Verbleibend: 14

Einleitungstext *

Hiermit wird bestatigt, dass

2Zwischentext *

den Kurs

Schiusstext*

erfolgreich absolviert hat.

Prefix fir AUSSIBIlungs-/Abschiussaatum *

Ausgestellt am

Maximal 80 Zeichen, Verbleibend: 4

Erweiterter Inhalt

Maximal 1000 Zeichen. Verbleibend: 1000

ERLAUTERUNG DER TEXTBAUSTEINE (PDF)

ABBRECHEN

Durch die Moglichkeit, Zertifikate nach Ihrem Belieben anzupassen, konnen Sie das
personalisierte Dokument an den spezifischen Zweck oder Kontext des jeweiligen Kurses
anpassen. Das ermoglicht eine prazisere Kommunikation tber eine Art der Leistung, die der
Absolvent erbracht hat. Je nach Art des Kurses kann eine Uberschrift wie beispielsweise

»Teilnahmebescheinigung” oder ,Unterweisungsnachweis” passender sein als die
Bezeichnung ,Zertifikat”.
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5.5.6 Zertifikate deaktivieren

Bislang wird fiir jeden erfolgreichen Abschluss eines Kurses ein personalisiertes Zertifikat in
Form einer PDF-Datei fiir den Absolventen generiert. Es ist auch maoglich, die personalisierten
Zertifikate je Kurs zu deaktivieren. Dies verhindert, dass Zertifikate unnétigerweise fiir Kurse

generiert werden, bei denen dies nicht erforderlich oder relevant ist.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Gehen Sie links auf den Meniipunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kurstibersicht den

entsprechenden Kurs aus.

i © Administrieren ~

—~—
g
J TutooLio st Dk @

Wissen beflgelt.
Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max

= 34 9 1

5% Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

e v e
B Benutzer Q

il Berichte Status ; Letzte erfolgreiche Abschlisse
£ Einstellungen
8]  Logout Alle Kurse = Muster, Paul

Zeftmanagement - Grundiagen
00.11.2022 - 10:15 Unr

Hilfe & FAQ

Mustermann, Max

Arbeitsschutz Basiskurs: Allgemeine Grundunterweisung © capitoo
15102022 - 1208 Unr

Release Notes

Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Controliing i
10.10.2022 - 10:19 Unr
powered bytutool io
Muster, Serhat
Controliing
10.102022 - 10:19 Unr
Muster, Serhat

Aglles Arbetten - Gruppe 5

@ Noch nicht gestartet 3(27.3%) ® Gestastat 1(9,1%)
19.00 2022 - 17:05 Uhr

@ Ergebnis ausstehend 1(0,1%) @ Abschiusskriterien erillt 6 (54.5%)
@ Abschiysskorien nicht ectult 0 (0%)

3. Stellen Sie sicher, dass Sie sich im ersten Reiter ,Einstellungen” befinden.

Ny
J TUTOOLIO atmiek e | Kin f TexkiPrhaeabon

Wissen befiigelt "
Text-Prasentation

* @ Administieren +

Mustermann, Max

 musiemann@hiool o EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATEI LOSCHEN

Verwaltung
853 Dashboard Einstellungen
Kurse
B enuer Tvp B Eigener Kurs
il Berichte
Titel Texi-Prasentation e
£t Einstellungen
¥ Bibliothok Beschreibung ANZEIGEN o

53]  Logout
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Mustermann, Max

4. Betatigen Sie im Bereich ,Zertifikat” neben ,Status” den Schalter.

N

"TUTOOLIO Offentliche Kategorien

Wissen beflagelt.

Private Kategorien Pitch Deck

max mustermanng @tutool o

Verwaltung Kurs-Cover ANZEIGEN

3]

Dashboard
Kurse

Zertifikat
Benutzer —

Berichie
Einstellungen
Bibliothek Kopfzeile ANZEIGEN

Logout
Uberschrift ANZEIGEN

Hilfe & FAQ

— HINWEIS: Die Zertifikatsoption kann jederzeit aktiviert und deaktiviert werden. Wird die

Zertifikatsoption zu einem Zeitpunkt deaktiviert, zu dem bereits Zertifikate ausgestellt wurden,

werden alle zuvor generierten Zertifikate geloscht. Die Zertifikatsoption kann auch zunachst

deaktiviert werden und erst zu einem bestimmten, spateren Zeitpunkt aktiviert werden. Erst

dann werden fir alle erfolgreichen Abschliisse Zertifikate generiert.

| Zur Checkliste u [ Zum Glossar l}
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5.5.7 Abschlussuhrzeit auf Zertifikaten anzeigen lassen

Auf dem Zertifikat wird stets das Abschlussdatum ausgewiesen, um eine hinreichende

Dokumentation tiber den erfolgreichen Abschluss eines Kurses zu gewahrleisten.

Sie haben die Option, zusatzlich die Abschlussuhrzeit auf dem Zertifikat anzuzeigen. Damit

kann beispielsweise nachvollzogen werden, ob ein Lernender einen Kurs innerhalb oder

auBerhalb seiner reguldren Arbeitszeit abgeschlossen hat. Wenn der Kurs aul3erhalb der

regularen Arbeitszeit abgeschlossen wurde, kann das mit dem Zertifikat nachgewiesen

werden und ggf. eine Arbeitszeitgutschrift erfolgen.

Diese Funktion ist ausschlieBlich bei Kursen verfligbar, die Sie selbst erstellt haben.

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

2. Gehen Sie links auf den Menipunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursiibersicht den

entsprechenden Kurs aus.

-

/' TuTooLIO

Wissen befligelt
Willkommen, Max Mustermann

34

53 Dashboard Aktive Benutzer

B Benzer Q

il Berichte Status.

o] Einstellungen

3]  Logout Alle Kurse
Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered by tutoolio

@

9 1"

Kurse Einschreibungen

Letzte erfolgreiche Abschlisse

Muster, Paul
Zeitmanagement - Grundiagen

Mustermann, Max
Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grunduntenweisung © capitoo

Muster, Paul
Controlling

Muster, Serhat
Controling

Muster, Serhat
Aglles Abetten - Gruppe §



\r—*

[ 4
3. Stellen Sie sicher, dass Sie sich im ersten Reiter ,Einstellungen” befinden.
N
J TuTooLIO e 1 Tea
T Text-Prasentation
Mustarmann, Max
maxmustemanngutoal o EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATE! LOSCHEN
== o s
53 Dashboard Einstellungen
= Kurse
B Benutzer Typ B Eigonor Kure a
ih Berichte
Titel Text-Prasentation -
£x  Einstellungen
W Bibliothek Bathistig v a
2]  Logout
4. Betétigen Sie im Bereich ,Zertifikat” neben ,Abschluss-Uhrzeit” den Schalter.
Kurse
Zertifikat
R Benutzer
il Berichte
Status Aktiviert [ ]
£ Einstellungen
™ Bibliothek Kopfzeile ANZEIGEN e
2] Logout
Uberschrift ANZEIGEN o
Hilfe & FAQ
Release Notes Inhalt 7 o
Datenschutz
Impressum FuBzeile - o
powered by lulool io °
=

— HINWEIS: In den meisten Anwendungsféllen soll die Abschlussuhrzeit aus Datenschutz-
Erwéagungen nicht auf dem Zertifikat ausgewiesen werden.

Die Anzeige der Abschlussuhrzeit auf dem Zertifikat kann durch Administratoren aktiviert und
deaktiviert werden. Die Voreinstellung ist weiterhin, dass nur das Abschlussdatum (ohne

Abschlussuhrzeit) auf dem Zertifikat angezeigt wird.

[ Zur Checkliste [J [ Zum Glossar |J 79



5.5.8 Eigenes Logo auf dem Zertifikat implementieren

Nach erfolgreichem Abschluss eines Kurses erhalt jeder Lernende ein Zertifikat. Sie haben die
Moglichkeit, das Zertifikat mit Ihnrem Logo (oder einer anderen Grafik) zu personalisieren. Das

Logo erscheint in der Kopfzeile (Header) des Zertifikats.

2480 px

709 px

Wenn Sie Ihr eigenes Logo auf dem Zertifikat wiinschen, halten Sie Ihr Logo bitte als JPG,
JEPG oder PNG im Format 2480 x 709 Pixel bereit:
Wie Sie Ihr Logo auf dieses Format anpassen konnen, erfahren Sie in der Anleitung im

Download ,, “ im Downloadbereich.



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

5.5.9 Eigene E-Mailtexte verwenden

Alle E-Mails, die von der TUTOOLIO-Lernplattform verschickt werden, sind individuell

anpassbar. Die Anleitung zeigt Ihnen Schritt fiir Schritt, wie Sie die Texte global fiir alle Kurse

andern:

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

2. Links auf ,Einstellungen” klicken.

A
N
J TuTOOLIO

Wissen befligelt.

Musters

53 Dashboard

Kurse
B Benutzer
ih Berichte

f o] Einstellungen
5]  Logout a

Hilfe & FAQ
Release Notes
Datenschutz
Impressum

powered by tutool io

Dashboard

Willkommen, Max Mustermann.

34 9

Aktive Benutzer Kurse

"

Einschreibungen

© Administieren ~

Status

Alle Kurse

>

@ Noch nicht gestartet 3(27.3%) ® Gestartet 1(9.1%)
@ Ergednis ausstenend: 1(9,1%) @ Abschiusskriterien erfult 6 (54.5%)
@ Avschlusskaiterien nicht erfult 0 (0%)

Letzte erfolgreiche Abschliisse

Muster, Paul
Zeftmanagement - Grundiagen
00.11.2022 - 10:15 Uhr

Mustermann, Max
Arbettsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunterweisung © capitoo
15.10.2022 - 12.08 Uhr

Muster, Paul
Controlling I
10.10.2022 - 1019 Uhr

Muster, Serhat
Controlling I
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
Aglles Arbeiten - Gruppe 5
19.00.2022 - 17:05 Uhr
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3. Reiter ,Benachrichtigungen anklicken.
4. Zum Menipunkt ,Benachrichtigungsinhalte” scrollen.

5. Auf das Zahnradsymbol rechts klicken (in der Abbildung fiir die ,Aktivierung").

» e e

/TuTooLio : [S—

Einstellungen o
Mustermann, Max
e ZERTWATE AUTOMATISIERUNGEN
93 Dashecard

H Kuse

Benachrichtigungen
B Seute
o, Beachie Absander larmeng@tutoal o &
©  Cistellungen
Loaost Einsellungen Aty Aktvierung, Einladungen, Erinnerungen, Lgschuns, Passwor o
Hifa & FAG
Ralesse: Notes K N
Benachrichtigungsinhalle
Datenschuez

beprassum Aktiviseung Ausioser Benutzer ersieben e E

e 2y o2

Finladangen Ausioser Lemende einiaden o
Erinnerungen Ausiizer Esinnerungen verse: rden o
Loschung Ausiiser. Enladueg Kschen, Kiurs ischen o
Passwont Ausi0ser Newss Passwor vergenen %

6. ,Eigene Mailtexte verwenden” wahlen.
7. Geben Sie den gewiinschten Text ein.

8. Speichern Sie anschliefend Ihren fertigen Wunschtext.

Benachrichtigungen - Aktivierung

O Voreingestelte Maitexte verwenden

Verfugbare Varisblen [USER_TITLEJUSER_NAME_FIRSTIUSER_NAME _LAST]
[USER_EMAILITENANT_COMPANYI(TENANT_URLIUSER PASSWORD_RESET_URL]
[UsER_Loan_io]
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J
Verfiigbare Variablen:
[USER_TITLE] Titel des Benutzers (z.B. ,Dr.”)
[USER_NAME_FIRST] Vorname des Benutzers
[USER_NAME_LAST] Nachname des Benutzers
[USER_EMAIL] E-Mailadresse des Benutzers
[COURSE_TITLE] Name des Kurses
[TENANT_COMPANY] Name des Unternehmens
[TENANT_URL] Link zur Login-Seite
[USER_PASSWORD_RESET_URL] ;ngsi%r?‘r/z:r;:é/gen Anmeldung ODER zur neuen
Alle E-Mailvorlagen finden Sie als Hilfestellung ,, “im Downloadbereich.

[USER_PASSWORD_RESET_URL]


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

5.5.10 Benachrichtigungsinhalte pro Kurs anpassen

Wenn Sie bei einzelnen Kursen individuelle Benachrichtigungsinhalte hinterlegen méchten,

gehen Sie bitte so vor:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Klicken Sie links auf ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursiibersicht Ihren gewiinschten

Kurs aus.

© Administrieren ~

\ 4
J TuToOLIO

Wissen befligelt.

Dashboard
Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max
max mustermam@tutootio

34 9 1"
58 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
e e
=] Benutzer
W Berichte Status 5 T Letzte erfolgreiche Abschliisse
s

£t Einstellungen
Muster, Paul

5] Logout Alle Kurse - usterTe0l,
00.11.2022- 1015 Uhr

Hilfe & FAQ
Mustermann, Max

Release Notes Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunterweisung © capitoo
15102022 - 12.08 Uhr

Datenschutz
Muster, Paul

Impressum Controlling I

10.10.2022 - 10:19 Uhr

powered by tutool io

Muster, Serhat
Controlling i
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
Agiles Arbeiten - Gruppe 5
19002022 - 17:05 Uhr

@ Noch nicht gestartet 3(27.3%) @ Gestartet 1(9,1%)
@ Ergednis ausstehend: 1(9,1%) @ Abschiusskriterien erfullt 6 (54.5%)
@ Abschiusskaterien nicht et 0 (0%)

3. Sie befinden sich automatisch im Reiter ,Einstellungen” lhres gewahlten Kurses.

) @ DE - @ Administrieren ~

N
,‘ TUTOOLIO Administrieren / Kurse / Text-Prasentation / Einstellungen

Wissen befidgert. .
Text-Préasentation

Mustermann, Max e
macmustemann@tiootio EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATEI LOSCHEN

i H Dashboard
Kurse Einstellungen

B Benutzer

il Berichte Tvp W Eigener Kurs
3 Einstellungen
Titel Text-Prasentation o]
'™ Bibliothek
S tegout Beschreibung ANZEIGEN &
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Scrollen Sie nach unten, bis Sie bei den Unterpunkten ,Benachrichtigungen” und

,Benachrichtigungsinhalte” angelangt sind.

Veranstaltungsnummer (VNR) - e

N
‘ TUTOOLIO Punkte (CME) - o

‘Wissen belligelt.

Mustermann, Max Neues Passwort vergeben - o]
max mustermann@tutool io
5% Dashboard @ Passwort anzeigen
Kurse
B Benutzer Benachrichtigungen
il Berichte
ﬂ Einstellungen ° Einstellungen Aktiv: Einladungen, Erinnerungen E
™ Bibliothek
3] Logout
Benachrichtigungsinhalte
Hilfe & FAQ
Release Notes o E
Einladungen Auslaser: Lernende einladen
Datenschutz
Impressum Erinnerungen Ausloser. Erinnerungen versenden Q

Léschung Ausloser: Einladung 16schen, Kurs loschen ]

4. Innerhalb der Benachrichtigungseinstellungen kénnen Sie festlegen, welche Art der

Benachrichtigungen die Lernenden zukiinftig fiir diesen Kurs erhalten sollen.

Benachrichtigungen

(® Voreinstellung verwenden

O Eigene Einstellungen verwenden

Einladungen
Erinnerungen

Loschung

ABBRECHEN SPEICHERN
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5. Sie kdnnen Benachrichtigungsinhalte, wie beispielsweise ,Einladungen” fiir jeden Kurs
individuell festlegen. Die verfiigbaren Variablen helfen Ihnen beim Erstellen Ihrer neuen

Benachrichtigungsinhalte.

Benachrichtigungen - Einladungen

® Mailtexte

O Eigene Mailtexte verwenden

Betraff

Inhalt

nal 5000 Zeichan. Vesbleibend: 5000

Verfigbase Vaablen (USER_TITLEJ[USER_NAME_FIRSTJUSER_NAME_LAST]
|USER_EMAIL][COURSE _TITLE][TENANT_COMPANY]TENAMT_URL]

ABBRECHEM S
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6 Informieren Sie lhre Beschaftigten

Damit Benachrichtigungen aus dem Lernportal nicht ibersehen werden oder in den
Spamordner wandern, ist es ratsam, Ihre Mitarbeiter vorab zu informieren, dass und wie sie
mit TUTOOLIO geschult werden.

Hier finden Sie Informationen, die Sie fiir das Briefing lhrer Beschaftigten verwenden kénnen:
2. Ein Musteranschreiben, das Sie an lhre Mitarbeiter senden kénnen, um sie uber das

neue Lernportal zu unterrichten:

T “im Downloadbereich.

3. Eine Kurzanleitung fiir die Beschaftigten, wie sie sich als Lernende auf der
Lernplattform zurechtfinden kénnen (PDF):

z “im Downloadbereich.



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

7 Einschreibungen managen
7.1 Lernende zu einem Kurs einladen

Sie wollen Ihren Lernenden einen Kurs zuweisen? Folgen Sie einfach diesen Schritten:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Gehen Sie links auf den Menipunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursiibersicht den

entsprechenden Kurs aus.

—_—
# © Administrieren =

\Vs
J TUTOOLIO - 0

Wissen befligelt.
Willkommen, Max Mustermann

Mustermann, Max

max mustermann@utoolio

34 9 1
25 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
B Benutzer e
il Berichte Status ALS TABELLE ANZEIGE Letzte erfolgreiche Abschliisse

e} Einstellungen

2] Logout Alle Kurse . Muster, Paul

09112022 - 1015 Uhr
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Release Notes Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunterweisung © capitoo
15.10.2022 - 12:08 Unr
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Controlling I
10.10.2022 - 1018 Uhr

Muster, Serhat
controlling I
10.10.2022 - 10:19 Uhr

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

powersd bytutool io

@ Noch nicht gestartet 3(27.3%) @ Gestartet 1(9,1%)
 Ergevnis BUSSIENENT: 119,1%) @ ADSChIUSSKILerien effullt 6 (545%)
@ Abschlusskrterien nicht el 0 (0%)

3. Den Reiter ,Lernende” auswahlen

4. Nun auf der rechten Seite ,Aktionen" wéhlen

N © Administrieren ~

N

‘l TUTOOLID Adminisirieren / Kurse / Datenschutz — DSGVO-Schulung fir Mitarbeiter © capitoo

Wissen befdgalt.
Datenschutz — DSGVO-Schulung fir Mitarbeiter ® capitoo

EINSTELLUNGEN STATISTIK ANHANGE DATEI LOSCHEN
85 Dashboard
Kurse ° @ HILFE & ZERTIFIKATE

A Benutzer

Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken F WEITERE FILTER
il Berichte

3 Einstellungen

&

0 Benutzer
a2 Logout
Name Kategarien Eingeladen Abgeschiossen Fortschritt Menu
Hille & FAQ
Release Notes
Datenschutz

Impressum

powsred bytutoal i
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5. Aus der Drop-Down-Liste "Lernende einschreiben" wahlen

N

" IIUT.RQLIO Administrieren / Kurse / Datenschutz - DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo
Datenschutz — DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo
Mustermann, Max

max mustermanngutoat io
EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATEI LOSCHEN

85 Dashboard

@ HILFE & ZERTIFIKATE = AKTIONEN
@

A Benutzer
Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken = we @ Einschreibungen loschen

Kurse

i Berichte O Wiedemnolan lassen

A Erinnerungen versenden

Einstellungen
= 0 Benutzer

3 Logout

Name Kategorien Eingeladen Abgeschlossen Fortschritt Menu
Hilfe & FAQ
Release Notes.

Datenschutz

Impressum

powsred by tutool io

Sie haben nun wieder 3 Moglichkeiten, die Einladungen zu versenden.

Mochten Sie...

... ALLE Beschaftigten auf einmal einladen?

... EINE einzelne Person einladen?

... Eine GRUPPE von Personen, gemaR KATEGORIE(N), einladen?
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7.2 Alle Beschiftigten auf einmal einladen

6. Wenn Sie alle aus der angezeigten Liste zeitgleich einladen méchten, setzen Sie ein
Héakchen bei "Name" (durch Anklicken der kleinen Checkbox)

7. Anschlielend "Jetzt einladen” klicken

= . © Administrieren  ~
- [ =

‘V
TUTOOL'O Administrieren / Kurse / Datenschutz - DSGVO-Schulung far Mitarbeiter © capitoo / Lernende einladen
Wissen befliget.

Lernende einladen [ - acnonen |

Mustermann, Max

X mustermann@tutoot io

5% Dashboard Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter dricken T WEITERE FILTER

n Benutzer 12 Lemnende(r) ausgewahit
ih Berichte e Name Kategorien

Kurse

£t Einstellungen Muster, Erika Bonn  Produktion

erka muster@tutootlo
5] Logout

Muster, Charlotte ™
Hilfe & FAQ abemencQitootis Do) CemmiE NTRRAY |

Release Notes.
Muster, Clara Bonn  Geschafisfuhrung ‘
clara muster@utool io

Datenschutz

Impressum cieter muster@tutootfo

Muster, Dieter Bonn  Zentrale Verwaltung ’

powered by tutool io
Bonn  Produktion

Dr. Muster, Carsten Bonn  Geschafisfahrung

carsten muster@tutool o

7.3 Eine einzelne Person einladen

6. Eine einzelne Person ist Uiber die Suchleiste auffindbar:

\'s

/' TuTooLio
‘Wissen beflogelt. Administrieren / Kurse / Datenschutz - DSGVO-Schulung fiir Mitarbeiter © capitoo / Lernende einladen

Lemnende einladen
Mustermann, Max

[——
55 Dashboard o [Enkd ‘ = WEITERE FILTER

Kurse
B Benutzer 1 Benutzer
il Berichte ] Name Kategorien
£ Einstellungen
o Muster, Erika = G
era mustergutoot o
=3} Logout
Hille & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

powsrad by tutool 1o
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7. AnschlieRend das Hakchen neben dem Namen setzen und "Jetzt einladen” klicken

N

>
" TUTOOLIO Administrieren / Kurse / Datenschutz - DSGVO-Schulung fiir Mitarbeiter © capitoo / Lernende einladen
Wissen belldgelt.

Lemnende einladen
Mustermann, Max
max mustermann@tulool o
Name odsr E-Mai-Acrssss eingaben und Enter dricken
5% Dashboard Erika

Kurse

B Benutzer 1LEmendB(l)aus§EwaNl| + JETZT EINLADEN |

@ HILFE | - AKTIONEN

T WEITERE FILTER

il Berichte ° m] Name Kategorien

£ Einstellungen
Muster, Erika o =
5] Logout erika muster@hioolio =

Hilfe & FAQ

Release Noles

Datenschutz

Impressum

powsred by tutool o

—HINWEIS: Sie haben die Mdglichkeit bereits versendete Einladungen zurlickzuziehen. Auch,

wenn Lernende den Kurs bereits gestartet haben.
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7.4 Eine Gruppe von Lernenden mithilfe von Kategorien einladen

Mithilfe der zugeordneten Kategorien konnen Sie Kurs ganz gezielt an einen bestimmten

Personenkreis ausspielen.

6. Klicken Sie dafiir auf ,WEITERE FILTER" und wahlen anschliefend aus dem Drop-Down-

Menl aus. Sie konnen eine Kategorie auswahlen oder auch mehrere.

L. © Agminisirieren
e I

L
J TUTOOLIO Administrieren | Kurse / Datenschutz - DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo / Lernende einladen
Wissen befidgelt.
Lemende einladen

Mustermann, Max

max mustarmanngiutool o
5 Dashboard Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken = WEITERE FILTER e
o Kuse

Ane Kategorien
B Benutzer ﬁ::; gorier . J
il Berichte ]
Rsztlicher Dienst

£t Einstellungen Bom
5] Logeut Chirurgie

Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Controlling
Einkauf
Gynakologie
Gynikologio

Impressum Innere Medizin
L
powsred by lutoolio
Kéin
Parsanal v

] Muster, Dieter Bonn  Zenwale Verwaltung
dister musterg@futoot o

] Muster, Emil Bonn | Produkiion
emilmuster @utootio

0o

— BEISPIEL: Unser Muster-Administrator Herr Mustermann mochte den Datenschutzkurs nur
jenen Beschéftigten zuweisen, die am Standort Bonn im Pflegedienst tatig sind. Dafiir wahlt er in

der Drop-Down-Liste die Kategorie ,Bonn“und ,Pflegedienst” aus.

Klickt er anschlieBend auf ,Suchen®, werden ihm nur die Beschaftigten mit den beiden

Kategorien angezeigt. Genau jene Gruppe, die er zum Kurs einladen wollte.

— HINWEIS: Eine Kombination aus Kategorien, wie in dem o.g. Beispiel, schliet NICHT jene
Lernende ein, die nur EINE der beiden Kategorien haben. Es werden nur Datenséatze angezeigt,

die BEIDE Kategorien haben.
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7.5 Eine Person in mehrere Kurse einschreiben

Wenn Sie einen Lernenden in mehrere Kurse einladen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Gehen Sie links auf den Menipunkt ,Benutzer” und wahlen Sie in der Benutzeriibersicht

einen Lernenden aus.

N ;
J TutooLio P e ——

Wissen befldgel. )
Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max
max mustemMaNN@NUto0. 10
34 9 "

B3 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

# Kurse =
+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFO GEN + LERNENDE EINSCHREIBEN

ih Berichte e Status LS TABELLE ANZ N Letzte erfolgreiche Abschliisse

o3 Einstellungen

Muster, Paul
5] Logout Alle Kurse - .
00112022 - 10:15 URF
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Release Noles Arbeltsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunierwersung © caplioo
15.10.2022 - 12:08 Uhr
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum controliing I

10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
contraling I
10.10.2022 - 10:18 Unr

Muster, Serhat
@ Hochnicht gestartet 3(27,3%) ® Gestartat 1(9,1%) Agies Arbelten - Gruppe §
® EX400i3 2USSINENG. 1(9.1%) @ ABSCIUSSKANIEN eI 6 (54,5%) fopn st
@ Foschiussiaiterien nichi erfult 0 (0%)

powered by tutool i

3. Betétigen Sie die Schaltflache ,Einschreibungen hinzufligen”

A © Administrieren ~

N
‘ '!'mq:rhgngnl_lo Administrieren / Lernende [ Muster, Mustafa / Kurse

Muster, Mustafa & ZERTIFIKATE

Mustermann, Max

ax mustermann@iutool i

max mustermanng@hutooLio - P °
u=

=28 Dashboard

+ EINSCHREIBUNGEN HINZUFO GEN
Kurse

B Benutzer 2 0 0 0

Kurse Noch nicht gestartet Gestartat Abgeschiossen
ih Berichte
£t Einstellungen 2 Kurse *
5] Logout

Kurs suatus Eingeladen Abgeschiossen
Hilfe & FAQ
Release Notes Gontrolling I & Ergebnis ausstehend 09.11.2023
Datenschutz

Controlling § Ergebnis ausstehend 09.11.2023
Impressum
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4. Wabhlen Sie nun die entsprechenden Kurse, in die der Lernende eingeschrieben werden
soll, indem Sie das freie Feld links neben dem Kursnamen anklicken.

5. Wenn Sie einen Lernenden in alle Kurse einschreiben mochten, klicken Sie das freie
Feld links neben der Bezeichnung ,Kurs” an.

6. Betatigen Sie anschlielRend die Schaltflache ,Einschreiben”.

~—

J TuTOOLIO S
A

Mustermann, Max

- Dashboard
3 Kurse Suchbegriff eingeben und Enter dricke = WEIERE FILTER
B Benutzer
I Berche 2 Kurs(e) ausgewa (6 ) |:|
el Einstellungen

0= -
3]  Logout
e rn Datenschutz - DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo
itfe
Release Notes [0  Ameitsschutz Basiskurs: Allgemeine Grundunterweisung © capitoo
Datenschutz e D Interne Kommunikationsrichtlinien 11
Impressum

[m} Zeitmanagement - Grundlagen

7. Nun werden Sie gefragt, ob Sie sich sicher sind, Ihren Lernenden in die von lhnen
ausgewabhlten Kurse einzuschreiben. Bestatigen Sie mithilfe der Schaltflache

JEinschreiben”.



7.6 Einschreibungen revidieren/l6schen

Es kann schon einmal passieren, dass User unbeabsichtigt zu Kursen eingeladen werden. Das
lasst sich leicht beheben — und es funktioniert fast genauso wie das Einschreiben von

Lernenden, wenn Sie vom Kurs aus starten:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Gehen Sie links auf den Menipunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursiibersicht den

entsprechenden Kurs aus.

—
A © Agministrieren =

N
J TuTooLIO B 1 ]

Wissen befligelt.
Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max
1

ma mustermann@tutodlio

34 9 1
2§  Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFDGEN + LERNENDE EINSCHREIBEN
B o (2]
i Berichte Status Al Letzte erfolgreiche Abschliisse
8

0 Einstellungen
Muster, Paul

3 Legout Alle Kurse Zeitmanagement - Grundiagen
09.11.2022 - 10:15 Unr

Hilfe & FAQ
Mustermann, Max

Release Notes Ambeftsschutz Basiskurs: Allgemeine Grundunterweisung © capitoo
15.10.2022 - 12.08 Uhr

Datenschutz
Muster, Paul

Impressum Controlling I

10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
Controlling I
10.10.2022 - 1018 Uhr

Muster, Serhat
@ Moch nicht gestariet: 3(27.3%) © Gestartet 1(8,1%) Agies Arbeiten - Gruppe 5
@ Ergatnis ausstshend: 1(9,1%) @ Abschiusskriteien erdllt 6 (54.5%) fusos -0
@ tbschiussiaerien nicht erulk 0 (0%)

powered bytutool io
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3. ,Lernende” auswahlen

4. Klicken Sie auf ,Aktionen” oben rechts

N

[
J TUTOOLIO Administrieren / Kurse / Datenschutz ~ DSGVO-Schulung for Mitarbeiter © capitoo
Wissen befligert.

Datenschutz — DSGVO-Schulung fir Mitarbeiter © capitoo

EINSTELLUNGEN sTATISTIK | LERNENDE ANHANGE DATEI LOSCHEN

Kurse ° @ HILFE & ZERTIFIKATE s AKTIONEN °

A Benutzer

Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter dricken T WEITERE FILTER
il Berichte
2 Einstellungen

0 Benutzer .4
3] Logout

Name Kategorien Engeladen Abgescniossen Fortscnrit Menu

Hilie & FAQ
Release Notes
Datenschutz

Impressum

powered bytutool In

5. Wahlen Sie ,Einschreibungen I6schen”

N

[
‘ TUTOOL'O Administrieren / Kurse / Datenschutz — DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo / Erinnerungen versenden

) Lemende einschreiben

Wissen beflogelt.

Mustermann, Max

maxmustemanng@utooiio T
@ Einschreibungen loschen

. - Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken ..
53 Dashboard Y

Kurse A Erinnerungen versenden
3 Lernende
=] Benutzer
il Berichte [m} Name Kategorien Eingeladen Stalus
X Einstellungen
[m] Muster, Paul Bomn  Sales 23092022 3 Gestartet
paul muster@tutost o
3] Logout
Hille & FAQ Muster, Serhat Noch nicht
0 mmewgnisin B & &= 23002002 * et
Release Notes
Datenschulz
Musterfrau, Noch nicht
| a tashevatiansfor Eam) (K 23002022 L gestanat
mpressum

powersd by tutosl o

AnschlieRend wahlen Sie die Nutzer aus, die deren Einschreibung Sie |I6schen wollen.

— HINWEIS: Bitte achten Sie darauf, dass der L6schauftrag nicht mit einer
Automatisierungsregel kollidiert, die immer Vorrang hat. Das Léschen wird in diesem Fall

umgehend wieder riickgangig gemacht.
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7.7 Kurse wiederholen lassen

7.7.1 Warum miissen Kurse wiederholt absolviert werden?
Lernende kénnen zur Wiederholung eines Kurses aufgefordert werden, weil regelmalige

Unterweisungen und Schulungen in vielen Bereichen, insbesondere in der IT-Sicherheit,
Datenschutz, Compliance und Arbeitsschutz, gesetzlich vorgeschrieben oder best practice

sind. Die Hauptgriinde sind:
o Gesetzliche Vorgaben und Vorschriften

Viele Branchen unterliegen gesetzlichen Schulungspflichten, wie die DSGVO im Datenschutz,

NIS2 fiir Cybersecurity oder Arbeitsschutzrichtlinien.

Wiederholungsunterweisungen miissen z. B. gemal} dem Arbeitsschutzgesetz regelmaRig,

mindestens aber einmal jahrlich, durchgefiihrt werden.
. Sicherstellung der Nachhaltigkeit des Lernens

Lerninhalte verblassen mit der Zeit. Durch wiederholte Schulungen wird sichergestellt, dass

Mitarbeiter aktuelle Kenntnisse behalten und ihr Verhalten entsprechend anpassen.
o Veranderungen in der Gesetzgebung oder Unternehmensrichtlinien

Wenn sich Vorschriften andern, miissen Lernende erneut geschult werden, um sicherzustellen,

dass sie mit den neuesten Anforderungen vertraut sind.
o Reaktion auf sicherheitskritische Ereignisse

Nach einem Sicherheitsvorfall oder Beinahe-Unfall kann es notwendig sein, dass bestimmte

Kurse erneut durchlaufen werden, um zukiinftige Risiken zu minimieren.
o Verhaltensbezogene Wiederholung

Wenn Lernende sicherheitskritisches oder fehlerhaftes Verhalten zeigen (z. B. wiederholt auf
Phishing-E-Mails klicken), konnen sie gezielt zur Wiederholung eines Schulungskurses

aufgefordert werden.



7.7.2 Wie kann ich Lernende auffordern, einen Kurs zu wiederholen?

Wenn Sie einen Lernenden zur Wiederholung auffordern méchten, kann dies auf zwei Wegen

erfolgen: Der Weg lber die ,Automatisierungen” ist im gleichnamigen Kapitel beschrieben.

Aber auch manuell kdnnen Sie Wiederholungen einstellen. Grundséatzlich funktioniert dies so

wie zuvor bei den Erinnerungen beschrieben:

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

2. Gehen Sie links auf den Menipunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursiibersicht den

entsprechenden Kurs aus.

1.3
NG
J TuToOLIO

Wissen beflugelt.

Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max
max mustermann @tutesl 10
34

83 Dashboard Aktive Benutzer

ashboard

9 "

Kurse Einschreibungen

B Benutzer e

il Benchte Status

£ Einstellungen

5] Logout Alle Kurse
Hilfe & FAQ

Release Notes.

Datenschutz

Impressum

powered by tutool io

g

®Nochnicht gestartet 3(27,3%) © Gestarlet 1(9,1%)
@ Ergennis ausstenend: 1(9,1%) @ ADSCRIUSSHLErien eMUIIL 6 (54.5%)
@ Aoschiussiiterien nicht erfuiit 0 (0%)

Letzte erfolgreiche Abschliisse

Muster, Paul
Zetmanagement - Grundiagen
001120221015 UNY

Mustermann, Max
Arbeitsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundunitenweisung © capitoo
15.10.2022 - 12.08 Unr

Muster, Paul
Controlling i
10.10.2022 - 10:19 Unr

Muster, Serhat
controling Il
10.10.2022 - 10:10 Unr

Muster, Serhat
Agies Arbeiten - Gruppe §
10.00.2022 - 17:05 Unr

<+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFOGEN + LERNENDE EINSCHREBEN

© Administrieren -
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3. ,Lernende” auswahlen

4. Klicken Sie auf ,Aktionen” oben rechts

|
AV

JTuTOOLIO T ) B A RS I O

Wissen befliigeit.
Datenschutz — DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo

Mustermann, Max

max mustermann@utool i
EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATEI LOSCHEN °

55 Dashboard
LI 8 zerTiFiKaTE
Kurse ° -

B Benutzer

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

il Berichte

Einstellungen
- 0 Benutzer . 4
5] Logout
Name Kategorien Eingeladen Abgeschlossen Fartschritt Menu
Hilfe & FAQ
Release Notes
Datenschutz
Impressum
powered by tutool i
5. Wabhlen Sie ,Wiederholen | !
o anlen osle ,VWiedernoien lassen
N ‘ @ bE ~ © Administrieren ~
Né
‘ TUTOOLIO Administrieren / Kurse / Datenschutz — DSGVO-Schulung fir Mitarbeiter  capitoo / Wiederholen lassen
Wissen befliigelt. .
Wiedethlenlassen [0 e | - s
Mustermann, Max @ Lemende einschreiben
max.mustermann@tutool.io
Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken ..

= | ' |

=8 Dashboard 5 Wiederholen lassen

o Kurse A Erinnerungen versenden

1 Einschreibun —

E  Benutzer 9

il Berichte ] Name Kategorien

£ Einstellungen

Mustermann, Max
O Bonn  HR 11.02.2025 / Abgeschlossen
5] Logout max mustermann@tutacl.ic
Hilfe & FAQ

Release Notes
Datenschutz

Impressum

AnschlieRend wahlen Sie die Nutzer aus, die einen Kurs wiederholen sollen. Es werden lhnen in
dieser Auswahl nur jene User angezeigt, die sich im Fortschrittsstatus ,Abgeschlossen”
befinden. Wenn Sie auch User zur Wiederholung einladen mochten, die den Kurs lediglich
gestartet oder noch gar nicht begonnen haben, nutzen Sie bitte eine entsprechende

Automatisierungsregel.

Zur Checkliste |‘ ' Zum Glossar |‘ 99



7.8 Erinnern Sie saumige Lernende

Einige Ihrer Lernenden haben einen Kurs noch nicht absolviert und Sie wollen sie daran

erinnern? Dann fiihren Sie die folgenden Schritte durch:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Gehen Sie links auf den Menipunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursiibersicht den

entsprechenden Kurs aus.

A © Administrieren ~

N
J TuToOLIO R 0

Wissen befldgelt

Willkommen, Max Mustermann

Mustermann, Max

max mustermanngtutool o

34 9 "
B3 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen
B Benutzer e
i Berichts Status ALS TABH A 3 Letzte erfolgreiche Abschliisse
s
E e Einstellungen
Muster, Paul
5] Logout Alle Kurse -

00112022 - 1015 Uhr
Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
Release Notes Arbeitsscnutz Basiskurs: Allgemeine Grunduntenweisung © capiton
1510 2022 - 12:08 Unr
Datenschutz
Muster, Paul

Impressum Controlling Il
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
controlling I
10.10.2022 - 10:-19 Unr

Muster, Serhat
Agiles Arbeiten - Gruppe 5
10,00 2022 - 17.05 Unr

powereg bytutool.io

@ Noch nicht gestartet 3(27,3%) @ Gastartet 1(9,1%)
@ Ergebnis ausstehend: 1(9,1%) @ Abschiusskriterien erfullt 6 (54,5%)
@ Avschiussiaiterien nicht srfulit 0 (0%)

3. Lernende wahlen

4. Klicken Sie auf ,Aktionen” oben rechts

H © Administrieren ~

AV

JTuTOOLIO S T WU D .

Wissen befligelt.

Datenschutz — DSGVO-Schulung fiir Mitarbeiter © capitoo

Mustermann, Max

maxmustermann@ulooLio
EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATEI LOSCHEN

i Dashboard °
s TIFIKATE
e ° -

A Benutzer

Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken T WEITERE FILTER
ils  Berichte

@ Einstelungen

I+

0 Benutzer
5] Logout

Name Kategarien Eingeladen Abgeschlossen Fartschritt Menu
Hilfe & FAQ
Release Notes

Datenschutz

Impressum

powered by lutool i
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5. Wahlen Sie ,Erinnerungen versenden”

N

J TUTOOLIO T D ) R e e B R T M s e o B T TR
Wissen berligen.

Mustermann, Max @ Lemende einschreiben
A8 SIE AN @lutool 0
@ Einschreibungen laschen

Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter dricken
& Wiederholen lassen

55 Dashboard
i Kurse e A Ennnerungen versenden

O Benuter 3 Lernende
ik Benchte [m} Narme Kategorien Eingeladen status
e Einstellungen
O MsterPe Bon  Sals 2308 2022 X Gesunat
sl muster@iuto
51 Logout
Hilfe & FAQ Muster, Serhat Noch nicht
o seral muster@lutoolio - & == 2a09 2022 & estnet
Release Notes.
Dalenschulz
Musterfrau, Siyana Noch nicht
O tasneva@ransiomationieader oa ) O 23002022 L
Impressum

pawesed by tutosl o

Sie haben nun wieder 3 Moglichkeiten, die Erinnerungen zu versenden. Das Vorgehen beim

Erinnern ist identisch mit dem Vorgehen beim Einladen.

Mochten Sie...

.. ALLE Beschéftigten auf einmal erinnern?

... EINE einzelne Person erinnern?

... Eine GRUPPE von Personen, gemaR KATEGORIE(N), erinnern?

Zur Checkliste u [ Zum Glossar |] 101



8 Automatisierungsregeln

Lassen Sie das TUTOOLIO LMS fiir Sie die Arbeit erledigen:
Automatisieren Sie...
e das erstmalige Einschreiben von Nutzern in einen Kurs
e das Erinnern von saumigen Usern
e das erneute Einschreiben in einen Kurs nach einem von lhnen gewiinschten Intervall

(Wiederholungen).

8.1 Automatisierungsregeln festlegen

Mochten Sie lhre ersten Automatisierungsregeln festlegen? Dann fiihren Sie die folgenden

Schritte durch:

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

2. Links auf ,Einstellungen” gehen.

L @ Administrieren ~
N

/TuTooLio Ry

benigelt
Willkemmen, Max Mustermann

Mustermann, Max
max mUstemEREU0LID

%3 Dashboard 32 2 k3|
Benutzer Kurse Einschreibungen

Kurse
B Benutzer
ih enchle tatus etzte erfolgreiche Abschlisse
I, Bericht E L rfolgreiche Abschl
3 Logout Muster, Christiane

Alle Kurse - Datenschulz - DSGVO-Schulung fur Milarbeiler & capiioa

Hilfe & FAQ 18.00.2022 - 09:54
Release Notes

Datenschutz

Impressum

pawered by tutosl jo

I 1ioch nicnt gestantat Gestartet I Ergapnic ausstenend
I s chiusskriterien erfuit W Abschiusskeiorion nicht ol ot
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3. ,Automatisierungen” wahlen

4. ,Automatisierung hinzufiigen” anklicken

N ... °""
/ TuToOLIO P —
Wissen beiiget i
Einstellungen
ZERTIFIKATE BENACHRICHTIGUNGEN EXTERNAL-TOOLS °
-H Dashboard
m + AUTOMATISIERUNG HINZUFUGEN

Mustermann, Max

Kurse
B Benutzer Typ: Kurs-Erinnerung Typ: Kurs-Erinnerung Typ: Kurs-Einschreibung
il Berichte Interne Kommunikationsrichtl... Arbeitsschutz i s:Allg... Compliance

& Einstellungen Alle 7 Tag(e) ab Einladungsdatum Alle 30 Tag(e) ab Einladungsdatum Benutzer Kategorien

5] Logout Benutzer Kategorien Benutzer Kategorien Bom

Hilfe & FAQ o L

Release Notes

Datenschutz ® » »

Impressum

powered by tutosl fo

5. Wahlen Sie im Dropdown-Menii eine der Automatisierungen z.B. ,Kurs-Erinnerungen®.
Beim Erstellen der Automatisierungsregel kann nur ein Kurs ausgewahlt werden.

6. Legen Sie ggfs. lber die Kategorien fest, welche der Benutzer erinnert werden sollen.
Es werden nur Nutzer erinnert, die den Kurs noch nicht abgeschlossen haben.

7. Bestimmen Sie den Zeitraum, in dem die Benutzer regelmalig erinnert werden.

Automatisierung hinzufiigen

Was mochten Sie automatisieren?

Kurs-Erinnerungen

In welchem Kurs sollen Benutzer per E-Mail erinnert werden, den Kurs
abzuschlielen?

| Bitte wahlen Sie einen Kurs

Benutzer eingrenzen

| Alle Benutzer

In welchem Intervall sollen die Benutzer erinnert werden?

Anzahl Zeitraum

| 0 Tag(e)

Stan

— TIPP: Wahlen Sie ,Speichern und aktivieren”, wenn die Regel sofort umgesetzt werden soll.
Wenn Sie die Regel erst zu einem spéteren Zeitpunkt einschalten méchten, konnen Sie den

Button ,Speichern” wahlen. Dann ruht die Regel, bis Sie sie einschalten.
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8.2 Einschrankung der Automatisierungsregel auf bestimmte Kategorien

Mandanten-Administratoren konnen eine Automatisierungsregel auf eine bestimmte

Benutzerkategorien-Kombination einschranken.

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

2. Links auf ,Einstellungen” gehen.

A8
/ 1uTooLI0

Mustermann, Max

» mustemann@utool e
Verwaltung
5% Dashboard
Kurse
B Benutzer o
3 Logout
Hilfe & FAQ
Datenschulz

Impressum

powered by lutool io

rieren / Dashboard

© Aaministrieren =

Willkommen, Max Mustermann.

32

Benutzer

2 31

Kurse Einschreibungen

+ BENUTZER ERSTELLEN + LERNENDE EINSCHREIBEN

Status Letzte erfolgreiche Abschllisse
Muster, Christiane
Alle Kurse - Datenschutz - DSGVO-Schulung fir Mitarbeiter © capitoo
1508 2022 - 0954
N o i gestanet Gestartst I Ergebeis sussianand
-_— orfum

| Zur Checkliste |

| Zum Glossar 7|'J 104




3. ,Automatisierungen” wahlen

4. ,Automatisierung hinzufligen” anklicken

© Administrieren ~
N

JTutooLIO Aiatsaeon | E s | AR edtinoan

Wissen beflogelt. N
Einstellungen

ZERTIFIKATE BENACHRICHTIGUNGEN AUTOMATISIERUNGEN EXTERNAL-TOOLS °
23 Dashboard
@ HLFE + AUTOMATISIERUNG HINZUFUGEN

Mustermann, Max

Kurse
B Benutzer Typ: Kurs-Erinnerung Typ: Kurs-Erinnerung Typ: Kurs-Einschreibung
il Berichte Interne Kommunikationsrichtl... Arbeitsschutz Basiskurs: Allg... Compliance
& Einstellungen Alle 7 Tag(e) ab Einladungsdatum Alle 30 Tag(e) ab Einladungsdatum Benutzer Kategorien
5] Logout Benutzer Kategorien Benutzer Kategorien Bonn
Hife & FAQ ol *
Release Notes
Datenschutz ® » »
Impressum

powered by tutool io

5. Wahlen Sie im Dropdown-Menii eine der Automatisierungen z.B. ,Kurs-
Einschreibungen”.
Legen Sie fest, in welchen Kurs die Lernenden eingeschrieben werden sollen.

7. Klicken Sie im Dropdown-Menii auf ,Benutzer eingrenzen”.
Tragen Sie die Kategorien, welche von den Kurseinladungen ein- oder ausgeschlossen
werden sollen, in die zutreffenden Felder ein.

9. Speichern Sie, um lIhre neue Automatisierungsregel zu hinterlegen. Klicken Sie auf

»Speichern und aktivieren”, um lhre Automatisierungsregel umgehend zu aktivieren.

Automatisierung hinzufiigen

Was mochten Sie automatisieren?

In welchen Kurs sollen Benulzer eingeschrieben werden?

| Datenschutz - DSGYO-Schulung fur Mitarbeiter © capiloo - |

Hur magich fir Kuras ohine Lizenbeschrinkung.

Benutzer eingrenzen

| Benulzer eingrenzen - |

Benutze

ABBRECHEN I
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8.3 Besonderheit beim Einrichten der Regeln zur Wiederholung

Wenn Sie die Mitarbeitenden einen Kurs wiederholen lassen mdchten, benétigt das LMS eine
Angabe, wann die Wiederholung erfolgen soll.

1. Geben Sie zunachst das Intervall an, zu welchem die Wiederholung greifen soll.
2. Sie konnen unter ,Start” auswahlen, zu welchem Trigger das Intervall starten soll.

Automatisierung hinzufiigen

Was michten Sie automatisieren?

Kurs-Wiederholungen

Welchen Kurs sollen die Benutzer reg

Datenschutz - DSEV0-Schulung fiir Mitarbeiter © capitoo

Letztes Einschreibungadatum

Letztes Einschreibungsdatum
Letzies Abschlussdatum

Individuelles Datum

a. Letztes Einschreibungsdatum: Schreibt jeden User ein zu dem Datum, an dem
er das letzte Mal eingeladen wurde + 365 Tage.
— HINWEIS: Anders, als wenn Sie manuell zur Wiederholung einladen, werden
bei dieser Automatisierung auch solche User neu eingeschrieben, die den Kurs
noch nicht abgeschlossen haben. Alle werden neu eingeschrieben, erhalten eine
entsprechende Benachrichtigung und werden in ihrem Status auf ,unbearbeitet”
zurlickgesetzt.

b. Letztes Abschlussdatum: Schreibt jene User ein zu dem Datum, an dem sie das
letzte Mal den Kurs abgeschlossen hatten + 365 Tage.
— HINWEIS: Hier sind nur die Personen eingeschlossen, die den Kurs
abschlie3en.

c. Individuelles Datum: Schreibt jeden User zu dem errechneten Datum ein, der
sich im Kurs befindet.
— HINWEIS: Anders, als wenn Sie manuell zur Wiederholung einladen, werden
bei dieser Automatisierung alle User neu eingeschrieben, erhalten eine
entsprechende Benachrichtigung und werden in ihrem Status auf ,unbearbeitet”
zurlickgesetzt.
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9 Zertifikate herunterladen
9.1 Zertifikate gesammelt herunterladen

Sie haben die Maglichkeit alle Zertifikate herunterzuladen, die bei erfolgreichem Abschluss

eines Kurses generiert wurden. Diese Anleitung zeigt lhnen Schritt fiir Schritt, wie Sie alle

Zertifikate eines Kurses herunterladen konnen:

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

2. Gehen Sie links auf den Meniipunkt ,Kurse” und wahlen Sie in der Kursiibersicht den

entsprechenden Kurs aus.

N
J1uTo0LI0

Mustermann, Max
max mustemanng@tutoolio

[ H Dashboard

H Kurse

B Benutzer

il Berichte

£ Einstellungen
5] Logout

Hilfe & FAQ

Release Notes
Datenschutz
Impressum

powered by tutoel fo

@

Administricren / Dashboard

Willkkommen, Max Mustermann.

32 2 31
Benutzer Kurse Einschreibungen
Status Letzte erfolgreiche Abschliisse
Muster, Christiane
Alle Kurse

Datenschutz - DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo
15.08.2022 - 09:54
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3. Kilicken Sie auf den Reiter ,Lernende” und betatigen Sie die Schaltflache ,Zertifikate".

L. @ Administrieren ~
N ... ow=-]

‘ 'I'UTDOLIO Administrieren / Kurse / Inteme K kationsrichtlinien Il / Lernende

Wissen befligelt. . . . .
Interne Kommunikationsrichtlinien |1

Mustermann, Max °
S e itect e EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATEI LOSCHEN

83 Dashboard
m 3 ZERTIFIKATE - AKTIONEN

Kurse

A Benulzer Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter drlicken = WEITERE FILTER

il Berichte

£t Einstellungen 2 Lemende N
3] Logout _ ) .

Name Kategorien Eingeladen Abgeschlossen Fortschritt
Hilfe & FAQ

Musiarmann, 08.2022 16.00.2022 15.00.2022 + Abgeschiossen
Release Notes max mustermanni
Datenschutz ™ Paul

usler: au : Bonn  Sales 19.09.2022 09.11.2022 « Abgeschiossen

Impressum .
powered by tutool

4. Wahlen Sie nun das Jahr aus, in dem das Zertifikat erstellt wurde und betétigen Sie

anschlieRend die Schaltflache ,Download starten”.

Zertifikate herunterladen

Zertifikate herunterladen

ABBRECHEN DOWNLOAD STARTEN I

— HINWEIS: Dieses Vorgehen muss derzeit fir alle Kurse einzeln durchgefiihrt werden.
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9.2 Zertifikate-Mappe eines einzelnen Users herunterladen

Sie mochten die Zertifikate eines einzelnen Users herunterladen? Auf der Benutzer-Detailseite
befindet sich ein Download-Button, iber den Administratoren alle Zertifikate eines Benutzers

mit einem Klick in einer digitalen Mappe herunterladen kénnen. (ZIP-Ordner).

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der "Administrieren-Ansicht" befinden.
2. Gehen Sie links auf den Meniipunkt ,Benutzer und wahlen Sie in der Ubersicht den

entsprechenden Benutzer durch einfaches Anklicken des Namens aus.

L. @ Administrieren =
N
J TutooLio

Wissen befligelt. L Dashboard o

Willkommen, Max Mustermann.

Mustermann, Max

32 2 3

u=
B Dashhoard Benutzer Kurse Einschreibungen

Kurse

+ BENUTZER ERSTELLEN + LERNENDE EINSCHREIBEN
B Benutzer

ih Berichte e Status Letzte erfolgreiche Abschlisse

fe] Einstellungen

5] Logout Muster, Christiane
Alle Kurse - Datenschutz - DSGVG-Schulung far Mitarberer © capitos
Hilfe & FAQ 15082022 - 09:54
Release Notes
Datenschutz
Impressum
pawerea by tutool o

I riocn nich gestanst Gestaner NI Ergeonis sussizhend
I .bschiyssiiterion oot D Abschiusskriterien micht erfu

3. Betatigen Sie auf der rechten Seite die Schaltflache ,Zertifikate"“.

© Administrieren ~

N
JTutooLio Administrieren / Lemends | Muster, Paul

Wissen befligeit.

Mustermann, Max
max mustermanngool o

KURSE ACCOUNT
Verwaltung
55 Dashboard 3 0 1 2
Kurse Noch nicht gestartet Gestartet Abgeschiossen
Kurse
B Benulzer 3 Kurse *
(18 Berichte
Kurs status Eingelagen Abgeschiossen
o] Einstellungen
5] Logout Controlling Il  Abschlusskriteren erfllt 04.10 2022 10 10,2022
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10 Berichte erstellen

Unter dem Menipunkt ,Berichte” konnen Administratoren und Auswerter Berichte je nach
Bedarf und Zweck generieren, beispielsweise zur Uberwachung von Lernfortschritten, zur
Analyse von Lernverhalten, zu Nachweiszwecken in Audits und Betriebspriifungen und vielen

mehr.

Die Berichte konnen konfiguriert werden fiir...
e einen oder mehrere ausgewahlte Kurse
e eine oder mehrere Benutzerkategorien
e eine oder mehrere Kurs-Kategorien (6ffentliche und private)
e Lernfortschritt (z.B. ,Gestartet” oder ,Unbearbeitet”
e einen bestimmten Zeitraum

e aktive und/oder deaktivierte Benutzer

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

2. Links auf ,Berichte” gehen.

- 1

J TuToOLIO [ 1]

Wissen befligelt
Willkommen, Max Mustermann

34 8 10

Verwaltung Benutzer Kurse Einschreibungen
B Dashboard
B K
B sener o Status Letzte erfolgreiche Abschlisse
il Berichte

Einst Muster, Paul
£ Einstellungen Alle Kurse Zelmanagement - Grundiagen
5] Logout

- Mustermann, Max
Hilfe & FAQ Arbefisschutz Basiskurs: Aigemeine Grundunlenweisung @ capitoo

Release Noles

Muster, Paul
Datenschutz Gontroling I
Impressum

Muster, Serhat

Controlling It

Muster, Serhat

Aglles Arcelten - Gruppe 5
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3. Nachdem Sie Ihre Praferenzen festgelegt haben, betétigen Sie die Schaltflache ,Bericht
generieren”.

] @ e - . € Adminisirieren =

A4
J wﬁq&uu Administieren f Barchte 7 Kurse

Berichte
Mustormann, Max
KURSE BENUTZER AKTIVE ACCOUNTS [UNIQUE USERS)
3% Dashboard
bl Alle Kurse
A senuzer
ih Berichie

Benulzer-Kategorien

0 Einstellungen

Kurs-Kategorien (Offentlich)

™ Bibliothek
5 Legowt Kurs-Kategarien (Privat)
Hilfe & FAQ
Release Notes Fortschritt
Datenschutz

Benutzerstatus
Inphessum

Einladungszeitrasm

Abschlesszeraum e
FiLTeR zunocxsenzen | IS
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Uber den zweiten Reiter ,Benutzer” kénnen Administratoren auRerdem tiefere Einblicke in alle
Anderungen an Benutzerkonten nehmen. Der Bericht zeigt an, von wem, wann und welche
Anderungen in Benutzerdaten und -konten vorgenommen wurden, einschlieBlich:

e Erstellung von Konten

e Bearbeitung von Kontodaten

e Deaktivierung von Konten

e Ldschung von Konten
Das erhoht die Nachvollziehbarkeit fiir Mandanten-Administratoren und ermdglicht eine

effektive Kontrolle der Benutzerkonten und -daten.

-~

J TuToOLIO e

Wisson befiogen X
Berichte

e -
’ "

8% Dashboard
husfiihrender Benutzer
Kurse
a Benutzer
ih Berichte
Referenzierier Benutzer
3 Einstellungen
™ ibliothek
Lagout
Hilfe & FAQ
Release Notes

Datenschutz

Impressum

Uber den dritten Reiter ,Aktive Accounts” kdnnen Administratoren auRerdem nachvollziehen,
ob ein Nutzer oder viele Nutzer insgesamt in ausgewahlten Zeitraumen im System aktiviert

waren. Diese Information dient der Transparenz bei Abrechnungen.



11 Glossar

Anhange zu Kursen hinterlegen

Automatisierung von Wiederholungen

Automatisierungen uber Kategorien eingrenzen

Onboarding-Checkliste

Zertifikate deaktivieren

Variablen bei E-Mailtexte

Automatisierungsregeln erstellen

Benachrichtigungen anpassen

Benachrichtigungsinhalte fiir einzelne Kurse

Berichte generieren

CSV-Datei fiir den Import vorbereiten

CSV-Datei importieren
Dashboard / Ubersicht

Daten der Lernenden deaktivieren oder [6schen

Daten der Lernenden editieren

E-Mailtexte anpassen

Fehlermeldung beim Import

Informationen fir Mitarbeiter

Kategorien bei Kursen

Kategorien bei Lernenden

Kurse aktualisieren

Kurse und Live-Events anlegen

Lernende anlegen

Lernende erinnern

Lernende mithilfe von Kategorien zu Kursen
einladen

Lernende zu mehreren Kursen einladen

Lernende zum Kurs einladen

Mitarbeiterliste importieren

Mitarbeiterliste vorbereiten

Nutzerrolle: ,Administrator”

Nutzerrolle: ,Auswerter”

Passwort-Wiederherstellungslink generieren

Zertifikate eines Kurses herunterladen

Zertifikate eines Lernenden herunterladen

Zertifikate mit Abschlussuhrzeit versehen

Zertifikate mit eigenem Logo ausstatten

Zertifikate individualisieren
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