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Handbuch

Herzlich willkommen in der Dokumentation des LMS von Tutoolio GmbH. Hier finden
Sie alle wichtigen Informationen, um unser Learning Management System (LMS)

optimal zu nutzen.
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Benutzer & Rollen

Benutzerverwaltung

Mit dem Tutoolio LMS verwalten Sie Benutzer strukturiert und effizient. Neue Nutzer
kdonnen entweder manuell Uber ein Formular oder per CSV-Import angelegt werden.
Ebenso lassen sich bestehende Benutzer einfach aktualisieren, deaktivieren oder
vollstandig und DSGVO-konform I6schen. Durch diese flexible Verwaltung bleibt Ihr
System stets aktuell und Ubersichtlich.

Benutzerkategorien

Benutzerkategorien sind ein zentrales Werkzeug, um Ihre Nutzer sinnvoll zu
gruppieren und zu organisieren. Sie ermoglichen die Bildung von Lerngruppen fur
gezielte Schulungsmaflihahmen sowie die Abbildung von Organisationsstrukturen,
etwa nach Abteilungen, Teams oder Standorten. DarUber hinaus lassen sich
Benutzerkategorien auch nutzen, um Empfangergruppen fur Phishing-Simulationen zu
definieren. So kdnnen bestimmte Nutzer gezielt in Awareness-Kampagnen
eingebunden werden, um deren Sicherheitsbewusstsein zu scharfen. Zudem lassen
sich auf Basis der Benutzerkategorien spezifische Berichte generieren, die Ihnen
wertvolle Einblicke in den Lernfortschritt oder die Sicherheitslage lhres Unternehmens
bieten.

Rollen und Berechtigungen

Im Tutoolio LMS wird der Zugriff auf Funktionen Uber Rollen gesteuert. Jeder Benutzer
kann genau eine Rolle besitzen, die ihm bestimmte Berechtigungen im System
zuweist. Es stehen vorkonfigurierte Rollen zur Verfugung, die je nach
Nutzeranforderung passend ausgewahlt werden kénnen. Diese vorkonfigurierten
Rollen stellen sicher, dass jeder Benutzer nur Zugriff auf die fur ihn relevanten
Funktionen hat, wodurch eine klare Rechtevergabe und ein hohes MaR an Sicherheit
gewahrleistet sind.
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Benutzerverwaltung

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

Sie kdnnen einzelne Datensatze manuell eingeben oder mehrere Datensatze (z. B. die
komplette Liste Ihrer Beschaftigten) per Upload in die Lernplattform importieren.

Mochten Sie...

e ... zunachst mehr Uber Kategorien erfahren?

e ... einen einzelnen (oder nur wenige) Mitarbeiter-Datensatz handisch eingeben?
e ... eine Mitarbeiter-Liste fur den Import praparieren?
o ja, meinen Mitarbeitern habe ich keine oder nur eine Kategorie zugeordnet

o ja, meinen Mitarbeitern habe ich mehrere Kategorien zugeordnet

e ... das Praparieren von Listen uberspringen und mit nachsten Punkt (CSV-Datei
ins Lernportal importieren) fortfahren?

Kategorien bei Lernenden

Jedem Lernenden kdnnen Sie beliebig viele Kategorien zuweisen. Die Kategorien
helfen IThnen dabei, den Lernenden schneller und effizienter Kurse zuzuweisen.

- BEISPIEL: Sie mussen im Arbeitsschutz unterweisen. Ihre Belegschaft besteht zur
Halfte aus Mitarbeitern, die in der Verwaltung arbeiten. Die andere Halfte arbeitet in
Produktionsraumen. Daflr haben sie sowohl die Unterweisung ,Sicheres Arbeiten im
Buro” als auch ,,Sicheres Arbeiten in der Produktion” erworben. Nun sollen die
Unterweisungen je nach Arbeitsplatz zugeordnet werden. Sie vergeben also an jene
Mitarbeiter aus der Verwaltung die Kategorie ,Blro” (oder auch ,Verwaltung”) und
jenen aus der Produktion die Kategorie ,Produktion”. Wenn Sie dann die Einladungen
zur Unterweisung versenden, kénnen Sie nach Kategorie filtern und jedem hiertiber
die passende Unterweisung zuordnen.

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 , Auswerter” auf bestimmte Benutzerkategorien eingegrenzt werden (zum
Beispiel fur Abteilungsleiter).
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Wir empfehlen daher, die Kategorien sorgfaltig zu wahlen und lieber eine zu viel als
eine zu wenig zu vergeben.

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”.

NG
J TutooLI0 R

Willkommen, Max Mustermann

Mustarmann, Max

34 9 11
%3 Dashtoard Aktve Benutzer Kurse Einschraibungen
H Kurse
T ST I
& Berchie ° Status. LLetxte erfoigreiche Abschiisse
3  FEinstellungen
Muster, Paul
5 Legount Alle Kurse Zeitmanagement - Grundiagen
Hillo & FAQ o
Mustermann. Max
Feoloase Notes Arbetsschulz Basskurs: Alpemene GUNOUNeEnVeIsung © apiton
25102022 - 12:08 UM
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Conirofing §
powered by tutost 1o
Muster, Serhat
Controding |
Muster, Serhat

Agles Arbeten - Gruppe 5
20002022 - 17:08 Ul

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

A8
/TutooLio B

Banm _ o

E.MaikAgresse eingeoen und Enter nicke = WEITERE FILTER

B Betser 0 Benutzer s

W Besichie O hame Hetzetyp Katsgeran
0 Ensielngen

8 Logout

Hite & FAQ

Refease Notes

Daterschuiz

Imgressam

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Ein neues Fenster offnet sich.

Folgende Felder mussen mindestens ausgefullt werden (hier rot umrandet):
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e Vorname
e Nachname
o E-Mail

Die Ubrigen Felder kdnnen bei Bedarf geflllt werden.

Lernenden erstellen

| |
l |
| |
| |

Timte o v mmr e o Sren ae Vot s roreren 41 Bewises L e s e e 8
Eraer

L

- TIPP 2: Bei ,Nutzertyp” ist die Voreinstellung ,Lernender” angegeben. Sie kdnnen
auch ,Auswerter” oder ,Mandanten Administrator” wahlen.

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
far das schnelle Importieren, Aktualisieren und Verwalten groRer Benutzergruppen
bereit.

Folgende Eigenschaften machen die Massendatenverarbeitung besonders
nutzerfreundlich:

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

o Aktualisierung bestehender Benutzer: Anderungen an bereits angelegten
Nutzern sind jetzt Uber CSV maoglich.

o Deaktivierung, Reaktivierung & Loschung von Nutzern: Benutzerstatus kann
im Aktualisierungsprozess per CSV gesteuert werden.
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« Passwortverwaltung: Vergabe und Anderung von Passwortern fiir Benutzer iber
den Import.

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

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

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

e Sofortige Benachrichtigung: Nach erfolgreichem Import erhalten neue Nutzer
automatisch eine E-Mail mit Login-Informationen.

Mitarbeiterliste vorbereiten

Um die Daten lhrer Beschaftigten in das Lernportal zu laden, praparieren Sie eine
entsprechende Liste gemals der folgenden Anleitung:

1. Laden Sie die folgende Liste herunter:
~Muster CSV-Upload (Excel) “ im Downloadbereich.

2. Die Liste enthalt alle Hinweise zum korrekten Ausflllen. Beflllen Sie die
heruntergeladene Tabelle mit den Daten lhrer Mitarbeiter und |6schen Sie die
Musterdaten in den Zeilen 2 bis 9.

- TIPP: Wenn Sie optionale Angaben eintragen, kénnen auch Zellen leer bleiben.
Wenn z. B. ein Mitarbeiter keinen Doktor-Titel hat, kann seine Zelle bei , Titel” leer
bleiben.

3. Uberprufen Sie Ihre fertige Liste auf folgende Kriterien:

e E-Mailadressen durfen nicht doppelt vergeben sein.

e Es durfen keine Umlaute (3, 0, U) in den E-Mailadressen vorkommen.

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

e Ist bereits ein Datensatz (oder mehrere) im LMS vorhanden, so I6schen Sie diesen
Datensatz aus lhrer Tabelle.
- TIPP: Wenn Sie Administrator sind und bereits im LMS reqistriert sind, I6schen
Sie Ihren Datensatz aus der Liste (sofern enthalten).

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)

Seite 7 von 173


https://helpdesk.tutoolio.de/downloads/

TUTOOLIO Handbuch - 13.11.2025

“, da dies die korrekte Anzeige von z. B. Umlauten Ubernimmt.
Und so funktioniert das Abspeichern:

e Drucken Sie auf |hrer Tastatur die ,,F12“-Taste fur ,,Speichern unter”.
e Benennen Sie unter ,Dateiname” die Liste nach Ihren Vorstellungen (z. B.
»~Mitarbeiterliste”).

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

£l Speichern unter % ‘

= v ¥ » Dieser PC » Downloads w &)

Organisieren ~ Neuer Ordner . o

# Schnellzugriff
4 Downloads

v >

Dateiname: | Mitarbeiterliste

Dateityp: |Excel-Arbeitsmappe .
Excel-Arbeitsmappe mit Makros
Excel-Bindrarbeitsmappe
Excel 97-2003-Arbeitsmappe
- |/CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt) |
XML-Daten
Einzelnes Webarchiv
A Ordner ausblenderywebseite

Fyrol-Vinrlana

- TIPP: Sollten Sie nicht mit Microsoft Excel arbeiten, stellen Sie bitte sicher, dass
folgende Feldoptionen gewaéhlt sind:

Zeichensatz: Feldtrenner: Texttrenner:

UTF-8 Semikolon doppelte Anfuhrungszeichen

Mitarbeiterliste importieren

Sie haben erfolgreich eine CSV-Liste mit den Beschaftigtendaten angelegt? Dann
kdnnen 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 Beschaftigten noch nichts uber das Lernen
mit TUTOOLIO wissen, informieren Sie sie am besten vorab. Mehr dazu unter:
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Informieren Sie lhre Beschaftigten.

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”.

/ TuToOLIO o
Wasen befiger.
Max n.
Mustermann, Max
34 9 1
88 Dashboara Akdive Benutzer Kurse Enschreeibungen
H Kurse .
_ + BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFOGEN + LERNENDE EINSCHREBEN
il Borichite ° Status Letrte erfoigreiche Abschilisse
3 Emnsiellungen
Muster, Paul
3] Logout Allo Kurse Zetmanagement - Grundiagen
Hitle & FAQ
Mustermann, Max
Release Nales ArbeRs sz Basskirs. Alipemene Grunduntenvesung © cagitos
Datenschut?
Muster, Paul
Impressum Coetreaing §
pomered bytutod i
Muster, Serhat
Contromng §
10.10.2022 - 1019 Un
Muster, Serhat
. a1 Agees Arbeten - Gruppe §
., 5092022 - 1708 L

Benutzer o B WPORTIEREN | 4 BEMUTIER ERSTELLEN
Mustormann L
[ e r— Na » W w WeTERE FLTER
Hurse
B s 0 Benutzer .
i Bencrie 0O e Ntzanys [

4. Prufen Sie noch einmal die erforderlichen Voraussetzungen an die Liste
- TIPP: Wenn Sie die Liste gemal unserer Anleitung erstellt haben, sollte lhre 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
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hochzuladen.

Benutzer importieren

Schritt 1 — C5V-Datel hochladen
1. Giiige CV-Datel (UTF.5, Trenmzeichen: Semikolon, Encicsure: 7
2 Erfordeiche Spalien: Vomarme, Nachname, E-Hal
3. Optionale Spanen: Taes, Kategonen (ommagetrennt)

AL DITRGIOe T W ETEIE Daerman Co

So erstellen sie eine geeignete Tabelle und speichern diese als CSV-Datei
& ANLEITUNG HERUNTERLADEN (X1SK)

ABBRECHEN

Klicken Sie anschliefend rechts unten auf ,WEITER ZU SCHRITT 2*“.

6. Setzen Sie ein Hakchen bei ,Ersten Datensatz nicht importieren (Titelzeile)”, wenn
Ihre Liste eine Uberschriften-/Titelzeile beinhaltet.

Benutzer importieren

Schritt 2 — Gefundens Datensitze prufen

Es wurden 32 Datenaiitze in Ihver Dales gatunden

Thel {oponal)

vomame

Kategone 5 {opsonal)

KategoneUPLOAD jopticnal)

[ Ersten Datensatz nicht importeren (Tralzede).

Die Ansicht mUsste anschlieBend so aussehen, wie auf der folgenden Grafik (grine
Markierung) und um einen Datensatz reduziert sein.
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Benutzer importieren

Schritt 2 — Gefundene Datensitre prifen

E5 wurden 31 Datensitze in Ihrer Dates pefunden

Erston Datansatr nicht impartioren (Titetza

SQPCTUEER e TR 2 SCHRITT S

- HINWEIS: Als erster Datensatz wird die oberste Zeile |Ihrer Liste angesehen. Die
oberste Zeile ist in der Regel die Titel- oder Uberschriftenzeile. StandardméBig stehen
hier Eintrage wie ,Name*“, Vorname*, ,E-Mailadresse” 0.4.. Diese Zeile soll daher nicht
importiert werden.

Klicken Sie anschliefend rechts unten auf ,WEITER ZU SCHRITT 3*“.

7. Nun kénnen Sie Datenelemente (links) ihrer korrekten Bestimmung (rechts)
zuordnen.

Benutzer importieren

Schritt 3 — Zuordnung der Datenfelder

Eswarden Dated angezeigl. Ordnen Sie zu, um welche Datenfelder es sich handeht. E-Mail,

Dr. med
Prof. Dr.

Mustermann
Mustarfrau
Mustermann
Chrissiane
Elfriede
Emil

chrigtiane. mustermann@tutool ic

elfriede musterman@tucolio
emil.mustermann@tuteol io

Station A1, Arzt/Arztin, Staticnsarzt
Station RS, Arzt/Arztin Pllegedienstienung
Station §3, Arzt/Asatin, Lenender Oberact
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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.

Verfahren Sie so mit allen Datenelementen. Wenn Sie ein Element nicht importieren
mochten oder kdnnen, wahlen Sie ,,Feld nicht importieren”.

- HINWEIS: Beim erstmaligen Hochladen der Liste werden die Inhalte, die bei
,Benutzerstatus” hinterlegt sind und gematcht werden, nicht bertcksichtigt. Dies ist
nur beim Aktualisierungsprozess méglich.

Prafen Sie anschlieBend, ob Sie alle Elemente richtig zugeordnet haben.

Benutzer importieren

Schrim 3 — Zuordnung der Daenfeider

£ wercden beispiehalt die ersten drel Datensatze hrer 2

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.
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Benutzer importieren

Schritt 4 = Uberpriifung der Importdaten
Es werden 8 Datensiitze importiert

[T . g 4 ubet: Bl e

Sehlende @ in E-MaikAd P
der Server die Daten noch al (2. B. auf berests

.
Es wurde 1 sichtbarer Fehler gefunden.
Batredfens Zede:

1

Korreituren kineen Sie dirskt in der Tabelle vornehmen, ind:

Fahler erkannt (2. B.

zundchst beheben, um fortfahren zu konnen. Weenn Sie auf den Button “Import starten” kicken, prift

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.

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

jeder Benutzer hat soeben seine Einladungsmail zur Lernplattform erhalten. lhre

Ansicht sieht dann ahnlich aus wie die in der folgenden Abbildung und Sie kdnnen mit

dem nachsten Punkt (Lernende zu einem Kurs einladen) fortfahren.

A 'S
/

Benutzer

32 Benutzer
O teme taszemp waegenen
[ Muster Sascna —

O D Muster, Bord y_—

B weoRTIEREN | + BENUTZER ERSTELLEN

¥ WEITERE FILTER

.

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

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

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

Die haufigsten Fehler sind:

1. Doppelt vergebene E-Mailadressen

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

3. Umlaute (3, 6, 0) in der E-Mailadresse

4. Leerzeichen vor oder hinter der E-Mailadresse

Benutzer importieren

Schrim & — Uberprifung der iImportdaten

Hier liegt folgender Fehler vor:

In der E-Mail-Adresse befindet
sich ein Leerzeichen

- 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 korrigiert werden.

Rechte, Rollen und Nutzerdaten andern

Administratorenrechte vergeben

Sie kdnnen die Datensatze der Nutzer jederzeit anpassen. Auch der Nutzertyp lasst
sich dabei verandern. So kdnnen Sie bspw. weitere Systemadministratoren
hinzuzuflgen:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der ,,Administrieren-Ansicht” befinden.
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2. Klicken Sie auf ,,Benutzer” und wahlen Sie einen Benutzer durch einfaches
Anklicken des Namens aus.

‘P
TuTOOLIO Adminseren | Dashboar
prheeiyhertery
Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max
B ———-—
5% Dashboara 3z 2 3
Banutzer Kisrse Einschreibungen

B Kurse
il Berichte e Status Latzts erfolgreiche Abschiisse
@ Emsielungen
3 Logout Muster, Christiane

Ale Kurse -

Daterschisr - DSGVO-Schubung fr Mitarbester © capiioc

Hife & FAQ .08.202¢ - 0884
Release Notes.
Datenschutz
Impressum
Bowared sytutost io

I b rch gastaniet Gestariet I Ergecns ussterant

I oo crwessarmunen ervn S ApscrwssseTeaen o et

3. Wechseln Sie zum Reiter ,, Account”.

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

pi
J Tu'l'ouuu Adminestroren | Lemends | Mustemann, Chastiane | Account
Witsen betiugen B
Mustermann, Christiane & ZERTIFKATE
Mustermann Max
mom— o
5 Dashboard
P Kurse Account
B Benutzer
il,  Berichte Name Mustermann, Christiane o]
£ Einstelungen
E-Mail christiane mustemann@tutool io =]
5] Logout
Hife 3. FAQ Kategorien B O
Reloass Noles °
Datenschutz Nutzeryp Lemer E

5. Andern Sie den Nutzertyp zu ,Mandanten Administrator”.

6. Speichern Sie lhre Anderungen im Anschluss.
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- HINWEIS: Sollten Sie die E-Mail-Adresse eines Benutzers andern, erhalt dieser
automatisch einen neuen Einladungslink aus dem System. Alle Dokumentationen und
Aktivitaten des Benutzers bleiben im System bestehen.

Auswerter-Rechte vergeben und feinjustieren

Neben der Rolle des Administrators und des Lernenden gibt es noch die Rolle eines
Beobachters: den sogenannten , Auswerter”. Der Auswerter hat keine administrativen
Befugnisse. Er hat nur eine beobachtende Funktion, die Uber die Lernenden-
Kategorien gesteuert und gefiltert wird.

Als Administrator haben Sie jederzeit die Mdglichkeit, den Nutzertyp bereits
vorhandener Lernenden zu andern und ihn zum Auswerter zu ,beférdern®.

Folgen Sie dazu den nachfolgenden Schritten:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der ,Administrieren-Ansicht” befinden.
2. Gehen Sie links auf den MenUpunkt ,,Benutzer” und wahlen Sie in der
Benutzerubersicht den entsprechenden Benutzer aus.
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JuTooLio U
Wizsen Befligeit.
Willkommen, Max Mustermann.
Mustemann, Max
[ ——— s . .
55 Dastboard P — Mres n .

Kurse
+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HINZUFOGEN + LERNEMDE EINSCHREBEN

U Dwiche Status Letate erfolgreiche Abschliisse
@ Einstelungen
Muster, Paul
2 Logout Al Kurse M Zetmanagement . Grunalagen
09112022 - 1015 Une
Hilte & FAQ
Mustermann, Max.
Releass Noles Arbetsschutz BaSKUTS. ANGEMENE Grununierwesung © Caioo
1510 2022 - 1208 Uhr
Datonschutz
Muster, Paul
IFpiessuUm Controling §

10102022 - 10:19 U

Muster, Serhat
Controling §
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat
Agles Arbefien - Gruppe &
10.00.2022 - 1708 Uni

peward by butesl 1o

@ ioch icht pestariet 3 GTI%) @ Gastanet 1(1.1%)
@ Erpabeis susstehend 19 1%) @ Abschustirienen s § (545%
@ Azschba ke e R ¢ i 0 10%)

3. Wechseln Sie nun zum Reiter ,, Account”.

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

N

ry
J TuTOOLIO st e/ Wit Mt | e
Wissen befgelt
Muster, Mustafa & ZERTIFKATE
Mustermann. Max
83 Dashboard
Kurse Account
B Benutzer
4 Benchie Name. Muster, Mustafa o
0 Einstelungen
E-Mail m muster@tulool io & £+
2 Logout
Wi B FAQ Kategorien o o
Folaase Notes
petensetutz e o E °
Impressum
pemered by butset 1o

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®.
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Nutzertyp

Nzt *
Auswertar

T BaATTRT 10T K w0 Tor W08 e Gavan W
Kategaris-Komanalion sumai. Wird keine Komainabos angelegt. 53 hat Ser Auswenier Zugrit
auf ate Benutoerdaten

KATEGORIE-HOMBINATION HINZUFUGEN
ABDRECHEN || SPEICHERN

Wenn Sie sich dafur entscheiden, dem Auswerter Zugriff auf bestimmte Benutzerdaten
zu gewahren, fuhren Sie bitte die bisherigen 5 Schritte aus und folgen anschlieBend
dieser Anleitung:

7. Wahlen Sie nun ,Kategorie-Kombination hinzufligen“

Nutzertyp

e
Auswerier

DiwS o1 BIETHT 51 AUSWOIAT 18 34 BANGEIST G67 N KaD S00M-5 4L SNE B4 NBNIOIZEN 0N
KategorieKnmbieaion enbisl Wird keine Kombinabon angelegd, 55 hatder ausmerter Zuret
auf st Beautzardaten

| HKATE GORIE -KOMBMATION MMIUFUGEN |
o

8. Sie kdnnen Ihrem Auswerter Kategorien hinzufligen, indem Sie den Bereich
,Kategorie auswahlen” betatigen und eine Kategorie auswahlen.

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

10. Falls Sie hinzugefugte Kategorien entfernen mochten, betatigen Sie das
»Papierkorb-Symbol“ rechts neben der entsprechenden Kategorie.

11. Betatigen Sie anschliefend die Schaltflache ,Speichern®.
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+ WEERE HRATEGORIE

KATEGORIE -KOMBINATION MINZUFUGEN

- HINWEIS: Wenn Sie in einem der Kategoriefelder mehr als eine Kategorie
auswahlen, hat der Auswerter Zugriff nur auf jene Personen, die Uber beide
Kategorien verfugen. Wenn Sie winschen, dass der Auswerter Einsicht in mehrere
Kategorien haben soll, wéhlen Sie ,Kategorie-Kombination hinzufigen“ und geben dort
Ihre weitere Wunschkategorie ein.

Daten der Lernenden anpassen - manuell

Sie haben jederzeit die Mdglichkeit, verschiedene Daten lhrer bereits im System
angelegten Lernenden anzupassen und zu andern. Dazu gehdren: Name, E-Mail-
Adresse, Kategorien und Nutzertyp.

Wenn Sie die Daten lhrer Lernenden verandern mochten, folgen Sie bitte folgenden
Schritten:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der ,Administrieren-Ansicht” befinden.
2. Gehen Sie links auf den Menupunkt , Benutzer” und wahlen Sie in der
Benutzerubersicht den entsprechenden Benutzer aus.
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N
J TuTOOLID —
frm— Willkommen, Max Mustermann
am———— “ .

I8 Dashboard Aktive Benutzer Kurse

"
Einschreibungen

Kurse

il Berchte bl

1  Einstellungen
3 Logout Ao Kurse
Hilte & FAQ

Roloase Notes.

Datenschutz

Impressum

\ 4

@och nichigestanet 3ETI%) @ Gastaset 1(1.1%)
@ Ergabeis surstehend 1 (0,1%) @ Abschiuasirierien seRRR § (545%)
@ Aovchvussirterien nichl el @ (D%)

+ BENUTZER ERSTELLEN + KURS HNZUFUGEN <+ LERMENDE EINSCHREIBEN

Letzte erfolgreiche Abschiisse

Muster, Paul
Zeamanagement - Grunaagen
0911 2022 - 1015 U

Mustermann, Max
Arpeitsschu Basskus Algemene Grundunberwersung © capitoo
15,10 2022 - 1208 e

Muster, Paul
Controiing I
10102022 - 1019

Muster, Serhat
Controiing i
10102022 - 1010

Muster, Serhat
Agees Arpeden - Gruppe 5
10002022 - 17.05 U

3. Wechseln Sie zum Reiter ,/ Account”.

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.

v
1 m‘.lo T

onde | Muster, Mustata | Account
Muster, Mustafa 3 ZERTIFIKATE
Mustermann, Max
A—————— i ——
53  Dashboard
Kurse Account °
B Benutzer
i Berichie Name Muster, Mustala o
@ Einstelungen
E-Mail m muster@@tutool i & o
5] Logout
Hilfe & FAQ Katsgorien — 11
Release Notes
Datenschutz Nutzertyp Lemer )
Impressum
Neues Passwort vergeben Lotzte Passwort-Aktualisierung: 20.11.2023 - 14:13 o]
powersd by tutost o

5. Wenn Sie beispielsweise das Passwort eines Lernenden andern mochten,
bitte auf das ,,Zahnrad” in der entsprechenden Spalte.
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\ Ve sl

J TuTooLio e e
Wisen befigatt.

Muster, Mustafa

I

Mustormann, Max
e ) KURSE ACCOUNT

n Dashboard
Kurse Account
B Benutzer

il Barichie Name Muster, Mustata o
v

2 Einstellungen
E-Mail m.muster@iutool io & o]

5]  Logowt
Hilfe & FAG Katsgorisn — o
Rakease Notes
Datenschutz Nutzertyp Lefner o
Impressum

Neues Passwort vergeben Letzte Passwort-Aktualisierung: 20112023 - 14:13 o
powared by tutool in

6. Betatigen Sie die Schaltflache , Link generieren”, damit Ihnen ein Link zum
zurucksetzen des Passworts des Lernenden generiert wird. Diesen Link kénnen Sie
Ihrem Lernenden beispielsweise per E-Mail zukommen lassen, mit dem er ein neues
Passwort festlegen kann.

Neues Passwort vergeben

LINK GENERIEREN

SCHLIESSEN

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

Lernende werden uber eine vorgenommene Namensanderung 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 erhalt 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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Daten von Lernenden deaktivieren oder loschen - manuell

Langerfristig abwesend z. B. durch Elternzeit? Mitarbeiter ausgeschieden? Wenn Sie
Lernende deaktivieren mdchten, damit diese keine weiteren Benachrichtigungen per
E-Mail erhalten und von der Statistik ausgeschlossen werden, oder Sie Lernende
komplett I6schen mdchten, beachten Sie bitte folgende Anweisungen.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der ,Administrieren-Ansicht” befinden.
2. Links auf ,Benutzer” gehen.

N
J M“QEUD Dashboard o

Willkommen, Max Mustermann.

Musiermann, Max

34 9 1
53 Dashboard Akt Bonutzer Kurse Emnschiolungan
B Kurse
B Benutzer
% Doiche o Status Letzte erfelgreiche Abschldsse
Q@  Einstelungen
Muster, Paul
5 Logout Alle Kursa - Zetmanagement - Grundiagen
Hille & FAQ -
Mustermann, Max
Release Notes. Arbeitsschutz Basiskurs Aligemeine Grundunienweisung & capito
102022 - 1208 U
Datenschutz
Muster, Paul
Imprassum Controling I
owared by botsalio
Muster, Serhat
Caniroiing |
Muster, Serhat

Agiles Arbadten - Gruppe S

3. Auswahlfeld eines Lernenden anklicken.

4. ,Deaktivieren” auswahlen.

/ TuTOOLIO e Lo
Wissen befiiget
Benutze
Mustermann Max
WEITERE

Nam N FLTER
¥  Dashbward ° -
B K

1 Bonutzer ausgewshi : m s
B Benuter
A Benchie a Name Nutzeryp Kategonen

©  Ewstelungen
Sasct

Mustwr, Seacha Lamer B Postsiate

B Logout e )

Hile & FAQ O Moster Rar

Lemer et Possiete
Rewase Notes.
Datenschutz g MeesPer Lerner Bolin  Handuerk
Imprassum
O Mstecomo Lerner Barn  Postsiste
saw st g
[m] Mt (]I_Br Lemer Bedin  Handwerk

- HINWEIS: Ein deaktivierter Nutzer hat keinen Zugang mehr zum LMS, aber sein
Account mit allen Daten und Einstellungen (z. B. Rollen) sowie seine Dokumentationen
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und Zertifikate bleiben erhalten. Dies kann insbesondere dann von Vorteil sein, wenn
ein Benutzer die Organisation verlasst, aber seine Daten aufbewahrt werden mussen,
um beispielsweise gesetzliche Aufbewahrungspflichten zu erfillen, die Gber ein
Beschaftigungsverhaltnis hinaus bestehen kénnen. Der Benutzer kann auch jederzeit
wieder reaktiviert werden, wenn er nach langerer Abwesenheit zurtickkehrt (z.B.
aufgrund von Elternzeit). Fur eine Reaktivierung fuhren Sie die Schritte wie zur
Léschung aus, nur wahlen Sie im letzten Schritt ,,aktivieren” statt ,,I6schen”.

Wenn Sie Lernende I6schen oder reaktivieren mdchten, ist es notwendig, dass diese
zuvor deaktiviert wurden.

Deaktivierte Lernende werden nicht auf den ersten Blick in der 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.

I

-
/TuTOOLIO (1)

Willkommen, Max Mustermann

32 2 3

Status Letrie erfolgreiche Abschiisse

Logoul Muster, Christiane
Abe Kurse - .

3. Damit Ihnen zusatzliche Filter angezeigt werden, klicken Sie auf , Weitere Filter”.
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‘ @ Administrieren =

"
'I'UT.DOLIO Administrieren | Lermmende
Wissen befiage.
Benuzer
Mustermann, Max
Max mustermanag@tulos! io
Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken = WEITERE FLTER
%8  Dashboard
=-a a n
Kurse
32 Benutzer ° 3
B Benutzer
a
il Berichie 0O Name Nutzertyp Kategorien
Q  Einstellungen
D Muster, Sascha -
5] Logout sancna musterganuios Leme .
Hille & FAQ 0 Muster, Ralf .
1 mster@ool o L ) (B
Release Notes.
Datenschutz 0 l""‘:“l p:“' Lemer Bodn  Handwerk
M T S0 N O
Impressum
) Muster, Otto - Bedin  Poststele
powered by ool b oo musterguool

4. Die Schaltflache , Nutzerstatus” betatigen.

5. ,Deaktiviert” auswahlen.

1.3 @ Administrieron  *
N e ==

/TuToouo

Administrieren / Lemende

Benutzer B IMPORTIEREN + BENUTZER ERSTELLEN

Mustermann, Max
max mustermann@tutod! io

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

8%  Dashboard

Kursa
B Benutzer Alle Kategorien... -
il Berichte

Alle Nutzertypan... -
3 Einstellungen - n
{ Deaktiviert xl - |

2] Logout

Hilfe & FAQ ° Akfiviert
Deaktiviert

Release Notes

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

Mustermann, Max
max mustermanng@iutoo o

MName oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter dricken F WEITERE FILTER

%3  Dashboard

Kurse
B Benutzer Alle Kategorien... -
ils  Berichte
Alle Nutzertypen... -
3  Einstellungen —
3] Logout Deaktivierf

Hilfa & FAQ

Releasa Notes
—

7. Wahlen Sie nun das Auswahlfenster neben den deaktivierten Lernenden aus, die Sie
loschen mochten. Sollten Sie einen deaktivierten User reaktivieren wollen, wahlen Sie
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im Folgenden , Aktivieren”“ aus.

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

N

J TuToOLIO pamstre | Lande
Wissen beflagelt.
Benutzer B IMPORTIEREN | + BENUTZER ERSTELLEN
Mustermann, Max
max mustermAN@Hutos! io
- Name oder E-Mail-Adresse eingeban und Enter driicken ... T WEITERE FILTER
2%  Dashboard
Kurse

B Benutzer Alle Kategorien v
ih Berichte

Alle Nutzertypen. .. -
o Einstellungen

Nutzerstatus
| Logout Deaktiviert -
Release Notes e
Datensehu: 2 Benutzer auw,n.. @ oenxtviERen s
Impressum

Name Nutzertyp Kategorien
powerea by oot o o

I i I Muster, Marianne Lemer B P o

9. Eine letzte Bestatigung zur endgultigen Loschung der Lernenden ist erforderlich.

Benutzer l6schen

2 Lemande ausgewihit, Jetzt wirklich ldschen? Achtung: Diese Aktion kann
nicht riickgéngig gemacht werden. Alle Informationen gehen verloren!

I

Daten von Lernenden aktualisieren, deaktivieren oder lIoschen - per
CSV-Upload

Die Anderung von Nutzerdaten kdnnen Sie nicht nur einzeln manuell vornehmen. Das
ist fur mehrere User auch uber einen CSV-Upload maoglich. Sie kdnnen zum Beispiel
allen Usern neue Kategorien zuweisen, alte Kategorien entfernen oder mehrere User
auf einmal de- oder reaktivieren.
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Als Ausgangsliste kdnnen Sie eine Userliste aus dem System downloaden und diese
bearbeiten. Die Liste finden Sie unter ,Benutzer” beim Pfeil rechts:

—

JTuTooLIO ! temende
Wissen befligelt.
Benutzer

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

9 Benutzer *
B senutzer
th  Berichte 0 name v Nutzertyp Kategorien
o Einstellungen
5] Logout m} “f‘“s‘e“_mu' Erika Lemer Pliege  Froxisenieierin | Station A5
Hilfe & FAQ )

[ FProf-br. med Musterfrau, Judith Lemer Arztihrztin Arzlliche Direktion  Betriebaleitung
Release Notes :
Datenschutz

m] Musterfrau, Martina Lemer e

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

- 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 unberucksichtigt.

In der zu praparierenden Liste haben Sie nun auch die Moglichkeit, den Benutzerstatus
zu andern:

Titel |Nachname '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@tutoolio Station A6, Pflege, Praxisanleiterin
Prof. Dr. med. Musterfrau Judith enwin. Lio Betri i ArztfArztin, Arztliche Direktion ExdmplePassword!
Musterfrau Martina martina @tutoolio Betriebsleitung, Pflege, Plegedienstleitung
Mustermann Max max.mustermann@tutool.io Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung
Musterfrau Mich% michaela.mustermann@tutool.io Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfihrung DELETED
&

Wahlen Sie , ACTIVE" flur einen deaktivierten User, den Sie reaktivieren mochten.
Wahlen Sie , INACTIVE” fur einen aktiven User, den Sie deaktivieren mochten.

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

Wahlen Sie ,,DELETED", um User unwiderruflich zu Idschen.
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- Hinweis: Anders als beim manuellen Lé6schen von Usern, ist der Zwischenschritt
des Deaktivierens des Users hier ausgelassen. Seien Sie daher vorsichtig, wenn Sie
Daten I6schen, denn diese sind nicht wiederherstellbar, sobald Sie auf ,,Import
starten” geklickt haben.

Uber den Aktualisierungs-Upload kdnnen Sie Passwérter fiir User erstellen oder
bestehende Uberschreiben:

Titel 'Nachname Vorname E-Mail Kategorien | Passwort Benutzerstatus

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

Prof. Dr. Mustermann Emil emil.mustermann@tutool.io Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt INACTIVE

Musterfrau Erika erika.mustermann@tutool io Station A, Pflege, Praxisanleiterin
Prof. Dr. med. Musterfrau Judith enwin. Lio Betriebsl , ArztfArztin, Arztliche Direktion ExdmplePassword|
Musterfrau Martina martina o Betrigbslei Pflege, Pfi lei
Mustermann Max max. mustermann@tutool.io Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung
Musterfrau Mi:hael{a\‘_ michaela.mustermann@tutool.io verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung DELETED
r

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

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

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 uberschreiben.

- Hinweis: Wenn Sie Uber den CSV-Upload Daten nur aktualisieren, werden keine E-
Mail-Benachrichtigungen an die Nutzer versendet.

Uber den Aktualisierungs-Upload kdnnen Sie auch Kategorien aktualisieren:

Titel 'Nachname 'Vorname [E-Mail 'Kategarien Passwort 'Benutzerstatus
Dr. med. Mustermann ~ Christiane ' :ﬁrlsliane,mnstéfrham@tlhnnl.io Station A1, Arzt/fArztin, Stationsarzt ACTIVE
Musterfrau Elfriede effriede. musterman@tutool.io Station A6, ArztfArztin Pllegedienstieitung
Prof. Dr. Mustermann Emil emil. mustermann@tutool.io Station G3, Arzt/Arztin, Leitender Oberarzt INACTIVE
Musterfrau Erika erika mustermann@tutool io Station AB, Pflege, Praxisanleiterin
Prof. Dr. med. Musterfrau Judith enwin.mustermann@tutool.io ExdmplePassword|
Musterfrau Martina martina. i Betriebslei Pflege, Pflegedienstiei
Mustermann Max max.mustermann@tutool.io Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung
Musterfrau Michaela michaela.mustermann@tutool.io Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung DELETED

- Hinweis: Beim Aktualisieren der Kategorien wird alles uUbernommen, was in der
Spalte vermerkt ist.

Méchten Sie einem oder mehreren Usern eine neue Kategorie hinzufiigen und die
bisherigen behalten wollen, missen 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 Uberschrieben.
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Méchten Sie Kategorien entfernen, listen Sie alle bisherigen in der Spalte auf bis auf
jene, die Sie entfernen méchten.

Bei leeren Zeilen werden alle bisherigen Kategorien geldscht (da alle bestehenden
Kategorien durch , nichts” ersetzt werden).

Uber den Aktualisierungs-Upload ist es nicht méglich, E-Mailadressen zu dndern. Dies
ist nur manuell beim einzelnen User maoglich.
Vor- und Nachname sowie Titel kénnen Sie per Upload &ndern. ,Anker” der Anderung
ist die E-Mailadresse, sie gilt als ID des Users.

Station A1, Arzt/Arztin, Stationsarzt

Station AG, Arzt/Arztin Pflegedienstieitung

Station G3, Arzt/Airztin, Leitender Oberarat

Station A6, Pflege, Praxisanleiterin

Betriabsleitung, ArztfArztin, Arztliche Direktion ExdmplePassword|

Verwaltung, Rechnungswesen, Buchfiihrung
WVerwaltung, Rechnungswesen, Buchfihrung

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”.

[ 4
J TuToOLIO pamnsion | Dusbons
Weasan brfugen
Willkommen, Max Mustermann.
Mustemann Max
34 ] "
2§ Dashboard Akirve Benutzer Kurse Enschtebungen
o Kuse i
B Benutzer
i Benchie e Status Letzte erfolgreiche Abschiisse
£ Einstelungen
Muster, Paul
B Logow Allg Kurse Zetmanagemmet - Gundugen
Hile & FAQ
‘Mustermann, Max
Ralease Notes Bassis ——
Daterschutz
Muster, Paul
Impressum Controling §
prwerns synaseise
Muster, Serhat
Controiing
1010 2022 - 1019 Uh
Muster, Serhat
Agies Arteien - Gruppe 5
W Ergatre s w 1909 2022 - 1705 Uhe

3. Wahlen Sie oben rechts ,,+ IMPORTIEREN".
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- e

Benutzer ° + BEMUTZER ERSTELLEN
Musteomane Max
5 Daseowa W WLITERE FILTER
o Kurse
B Bewter 0 Bemtzer - J
i Berchin O e Hasrtys e
0 Enssiungen
B Logow
Hille & FAG
Flstease Wotes
Datenschuts
Impresiam

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

5. Ziehen Sie hierher Ihre fertige Liste per Drag & Drop in das (in der Abbildung rot
umrandete) Feld oder klicken Sie auf das Feld, um die Liste aus Ihrem Datei-Explorer
hochzuladen.

Benutzer importieren

Schritt 1 — C5V-Datel hochladen

1 Giige C4v-Datel (UTF Trembeschan Semision, Enciosure =)
AChe S5AR6R WOraTe NaChAsTe (-1l
3 Opfcnale Spaten: Tow, Kaegonen Kammagereent)

So erstellen sig eing geegnele Tabele und speschen dese als CSV.Dabei

Klicken Sie anschlieRend rechts unten auf ,WEITER ZU SCHRITT 2“.

6. Setzen Sie ein Hakchen bei ,Ersten Datensatz nicht importieren (Titelzeile)”, wenn
Ihre Liste eine Uberschriften-/Titelzeile beinhaltet.
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Benutzer importieren

Schritt 2 — Gefundene Datensatze prifen

Es wurden 32 Datensatre » Ihver Dater gotunden

Thed (optonad)
Voemame
Nachname

E Mampresse
KNegone 1 (0poonal)
Kanegare 2 (optional
Kategere 3 {optional
Kategone 4 (opbonal
Kinegune § (opbonal

Hategone UPLOAD (ppticnal)

[0 Ersien Datensatz nich! importecen (Titelzeds)

ZURUCK WEITER ZU SCHIITT 3

Die Ansicht mUsste anschlieBend so aussehen, wie auf der folgenden Grafik (grine
Markierung) und um einen Datensatz reduziert sein.

Benutzer importieren

$chritt 2 — Gefundere Datensatze pruten

Es wurcen 31 Datenaditne in ihier Dot pefurden.

5 Erston Datansaty rich importares (Thetrede)

DREFNCEE  WeiTER 21 SCHRITT 3

- HINWEIS: Als erster Datensatz wird die oberste Zeile Ihrer Liste angesehen.
Die oberste Zeile ist in der Regel die Titel- oder Uberschriftenzeile. StandardméBig
stehen hier Eintrage wie ,Name”“, Vorname”, , E-Mailadresse” o0.a.. Diese Zeile soll
daher nicht importiert werden.

Klicken Sie anschliefend rechts unten auf , WEITER ZU SCHRITT 3*“.

Nun kdénnen Sie Datenelemente (links) ihrer korrekten Bestimmung (rechts) zuordnen
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Benutzer importieren

Schritt 3 — Zuordnung der Datenfelder

Eswerden di d Dated angezeigl. Ordnen Sie zu, um welche Datenfelder es sich handeht. E-Mail,

Dir. med

Prok, e > | Feld nicht importieren
Mustermann Thel
Musterfrau Vo

Mustermarn
Nachname *

Cheistiane

Elfriede » | Ehhae

Emil Kategorien

cheistiane. mustormanni@tutool io
elfriede musterman@tulcol io
emil mustermanng@tutool o

Passwon

Station A1, Arzt/Argtin, Staticnsarzt
Station A, Arzt/Arztin Pliegedienstienung
Sration G3, AratfAsatin, Lentendes Oberarzt

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 hie bei Schritt 3 bei einigen Spalten kein Matching vornehmen
(Feld nicht importieren), bleiben die Anderungen aus der entsprechenden Spalte Ihrer
Liste unbertcksichtigt.

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

g

ein Element nicht andern mochten oder kdnnen, wahlen Sie ,,Feld nicht importieren®.

Prafen Sie anschlieBend, ob Sie alle Elemente richtig zugeordnet haben.

Benutzer importieran
Schritt 3 — Zuordnung der Cistenfelder

E3 werten Deisplelafl die ersten deel Datens. portierenden Datel angezeigt. Ordnen Sie 2, um wekche
Datentehder &3 5ich NaNCen. Voname. Nachn mUssen Zugeordnet weren

PEEETIN T TV i TER 2L SCHAITT 4
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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

En werden 8 Datensitae importien

U o , wird d i J B e rden di htb, Fahler erkannt (2. B.

fehlende @ in E-Mail-Ad 1). Sie mdssen d Fehler zundchst beheben, um fortfahren zu konnen. Weenn Sie auf den Button “Import starten” kicken, peift
der Server die Daten noch {z. B. auf berests B 8

.
Es wurde 1 sichtbarer Fehler gefunden.
Batredfens Zede:

1

Korreituren kineen Sie dirskt in der Tabelle vornehmen, ind:

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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Rollen

Das TUTOOLIO LMS bietet eine rollenbasierte Berechtigungsverwaltung, die
sicherstellt, dass verschiedene Nutzergruppen genau die Rechte haben, die sie fur ihre
Aufgaben bendtigen.

Wie kann ich meine Rolle wechseln?

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

; I

J TuTOOLIO @

uuuuuuuuuuu
Willkommen, Max Mustermann

34 9 1
Atrve Benutze Kurse Einschredunger

Status Letzte erfolgreiche Abschiisse

Welche Rollen gibt es im LMS?

Hier sind die wichtigsten Rollen und ihre jeweiligen Rechte:

Lernender:

e Kann an zugewiesenen Kursen teilnehmen und die zugehoérigen Materialien
einsehen.

e Hat keinen administrativen Zugriff auf das System.

e Kann Zertifikate fUr abgeschlossene Kurse herunterladen

LMS-Administrator:
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e Hat Zugriff auf alle Funktionen und Daten, die einem Mandanten im LMS zur
Verfugung stehen.

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

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

Auswerter:

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

e Hat Zugriff auf Berichte und Statistiken Gber Kursabschllsse und Lernfortschritte
der festgelegten Benutzerkategorien.

e Kann die Kursaktivitaten der Lernenden seiner Benutzerkategorien analysieren

Eigene Rollen mit individuellen Rechten erstellen

Die oben genannten Standard-Rollen (Administrator, Auswerter, Lernender) decken
typische Anwendungsfalle und Szenarien ab, lassen aber weniger Spielraum fur
differenzierte Aufgabenverteilungen und individuelle Aufgabenprofile.

Ab sofort kbnnen Administratoren eigene Rollen anlegen und benennen - etwa
fur Tutoren, Kursleiter, Autoren oder fur andere Aufgabenprofile. Dabei Iasst sich
genau festlegen, was ein Benutzer sehen und tun darf.

Benutzerdefinierte Rollen lassen sich exakt an das jeweilige Aufgabenprofil
anpassen - ohne UbermalSige Einschrankungen oder unnoétige Rechte.

Damit wird auch der integrierte Datenschutz auf Systemebene weiter
gestarkt.
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Eigene Rollen mit individuellen Rechten
erstellen

Wichtige Hinweise:

Bei der Rollenerstellung mit Bedacht vorgehen - eine sorgfaltige Konfiguration ist
entscheidend fur funktionale Arbeitsablaufe und den Schutz personenbezogener
Daten.

Sorgfaltige Auswahl der Berechtigungen

Nur Funktionen und Daten zuweisen, die fur die jeweilige Rolle unbedingt erforderlich
sind. Zu viele Rechte bergen Datenschutzrisiken, zu wenige kénnen den Arbeitsablauf
einschranken.

Datenschutz beachten

Besonders auf die Sichtbarkeit personenbezogener Daten achten. Rollen sollten
ausschlielSlich Zugriff auf Informationen erhalten, die fur die jeweilige Aufgabe
notwendig sind.

Funktionstest vor Zuweisung

Neue Rollen idealerweise nicht nur mit der Vorschau-Funktion (Beta-Version) prufen,
sondern mit einem separaten Testkonto prifen, um sicherzustellen, dass alle
bendtigten Funktionen zuganglich sind und keine ungewollten Datenfreigaben
erfolgen.

RegelmaRige Uberpriifung

Rollen regelmaRig auf Aktualitat und Angemessenheit prufen, z. B. nach
Systemupdates oder bei Anderungen gesetzlicher Anforderungen.

Admins behalten Kontrolle uber globale Funktionen

Bestimmte Administrationsfunktionen - etwa die Verwaltung von Benutzern und
Benutzerkategorien sowie die Einrichtung von Automatisierungen - bleiben
ausschlieBlich Administratoren vorbehalten, da fur diese Aufgaben ein globaler
Uberblick und zentrale Steuerung erforderlich sind. Die feingranulare Rechtevergabe
beschrankt sich daher auf Inhalte.

Seite 35 von 173



TUTOOLIO Handbuch - 13.11.2025

,Rollen und Rechte” fur Mandanten aktivieren

(Instanzen-Admin)

o U R WwbNE

Zur Instanz navigieren.

Menupunkt ,Mandanten” 6ffnen.

Gewunschten Mandanten suchen.

Drei-Punkte-Menu 6ffnen und ,,Mandant bearbeiten“ auswahlen.
Zum Tab ,,Berechtigungen” wechseln.

Option ,Rollen und Rechte” aktivieren.

- I ——

lelgguo I Ay ;mnmml

wunsch-domain

EIRSTELLUNGEN BERECHTIGUNGEN BUCHUNGEN 28 LOSCHEN
B  Mandanten

& Kuse Allgemein

£ Emstellungen

Lernptade srstellen Aktiviert ®
™  Bibkothek
3] Logow Automatisiensngen Aktiviert ]
Hilte & FAD
Autorentosl Akniviert [ ]
Release Notes
Datenschutz E-Learnings erstellen Akniviert [ ]
Impressum
Live Events srstellen Aktiviert [ ]
Babliothek anzeigen Aktiviert ®
Akiive Accounts anzeigen Ativiert ]
Phishing Ativiort ™Y
Rollen und Rechte Altiviert [ ]

Benutzerdefinierte Rolle erstellen

1.
2.
3.

MenuUpunkt ,Benutzer” 6ffnen
Zum Tab ,Rollen” wechseln
Button , Rolle erstellen” anklicken
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n | ®oe - @ Administrieren -
\( Administ # Benutzer / Rollen
" Benutzer

Mustermann, Max

H Dashboard
Standard (4)

®  Kuse

\J  PhishingKampagnen Hame Benutzer

Mandanten Administrator (0 3

i Berichie

& Emstellungen Berutzerdefiniert () 0

™ Bibsothek
Auswerter (2} 2

2] Legout

Hilfe & FAQ Lemer O 52

Reloase Notes

Datenschiaz

—
Benutzerdefiniert (0)
Mame ‘Benutrer

Name und Beschreibung der benutzerdefinierten Rolle

1. Eine kurze Beschreibung (optional) hilft dabei die Ubersicht zu wahren.
2. Im Pop-Up einen eindeutigen Namen fur die Rolle vergeben (Pflichtfeld).

Rolle erstellen

Aligemain

Name der Rolle *

Beschreibung

Berechtigungen *

» [ Kurse und Einschreibungen
» [ Phishing

Berechtigungen fur benutzerdefinierte Rolle konfigurieren

Berechtigungen fur benutzerdefinierte Rollen werden in vier Schritten festgelegt:

Auswahl der Inhaltstypen

Es wird festgelegt, auf welche Inhaltstypen die benutzerdefinierte Rolle Zugriff
erhalten soll:
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E-Learning-Dateien (SCORM, xAPI, AICC, cmi5, PDF, MP3, MP4)
Interne Autorentool-Module

Live-Events (Webinare, Online-Meetings)

Lernpfade
Externe LTI-Inhalte
Phishing-Simulationen

Auswahl der Quellen/Urheberschaft

Far jeden Inhaltstyp wird definiert, auf wessen Inhalte/Einstellungen zugegriffen
werden darf:

e Eigene (selbst erstellte) Inhalte
e Von anderen Nutzern erstellte Inhalte
e Innerhalb des Systems gekaufte bzw. lizenzierte Inhalte

Auswahl der zulassigen Aktionen

Fur jede Kombination aus Inhaltstyp und -quelle wird bestimmt, welche Aktionen
erlaubt sind:

Anzeigen: Inhalte durfen angesehen/gelesen werden

Erstellen: Neue Inhalte durfen hinzugefugt werden
Bearbeiten: Inhalte durfen verandert werden

Loschen: Inhalte durfen entfernt werden

A Beim Loschen von Inhalten werden auch alle zugehoérigen Einschreibungen entfernt.

Berechtigungen fir Einschreibungen

Mit der Zuweisung mindestens einer Einschreibungs-Berechtigung werden auf der
Kurs-Detailseite automatisch die Tabs ,Einschreibungen” und , Statistiken“ sowie der
Menupunkt ,Berichte” aktiviert. Damit ist immer ein Zugriff auf personenbezogene
Daten verbunden.

Aus datenschutzrechtlichen Grunden werden Einschreibungen in den Berechtigungen
je Inhaltstyp separat behandelt. Dadurch kdnnen Rollen exakt und
datenschutzkonform differenziert werden - z. B. zwischen einer Rolle fur Autoren (nur
Inhaltserstellung) und einer Rolle fur Einschreibungsmanager (nur
Teilnehmendenverwaltung).

Die Berechtigungen fur Einschreibungen sind je Inhaltstyp in drei Aktionen unterteilt:
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e Anzeigen: Einschreibungen, Statistiken und Berichte dlrfen eingesehen werden
e Erstellen: Neue Einschreibungen durfen hinzugeflugt werden
e Loschen: Vorhandene Einschreibungen durfen storniert werden

Hinweis: Die Rechte ,Erstellen”, ,Bearbeiten” und ,Loschen” setzen ,,Anzeigen”
automatisch voraus und aktivieren dieses Recht systemseitig mit. Weitere
Abhangigkeiten oder automatische Logiken zwischen Rechten bestehen nicht. Es liegt
in der Verantwortung der Administratoren, konsistente Kombinationen der Rechte zu
vergeben, die den jeweiligen Aufgaben und Datenschutzanforderungen entsprechen.

Beispiel-Rollen-Konfigurationen

Beispiel: ,,Autor*

Rollen-Konfiguration:
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Rolle bearbeiten

Allgemein

Autor

Maximal 120 Zeichen. Verbleibend: 115

. P R ——
eyl =

K.ann E-Learnings hochladen und erstellen.

Berechtigungen *

v [ Kurse und Einschreibungen
v B E-Learnings
« B2 Eigene

Erstellen
Bearbeiten
Ldschen
» [] Einschreibungen
» [] Andere
» [[] Gekaufte
v B Autorentool

~ |5 Eigene

Erstellen

Bearbeiten

Léschen
» [[] Einschreibungen
> [ Andere Seite 40 von 173
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Benutzeroberflache:

Der Menupunkt , Kurse” ist verfugbar und es werden nur selbsterstellt Kurse

angezeigt:
.'.F'
jh"' ke =3
m -] r ep— e s
T

Der Button , Hinzufugen” ist aktiviert. Im Dialogfenster nur die beiden Buttons zum
Erstellen der Inhaltstypen ,,E-Learning hochladen* und ,E-Learning erstellen”

(Autoren-Tool) verfugbar:

Auf der Kurs-Detailseite sind alle Tabs und die Zahnrad-Symbole zum Bearbeiten und

Léschen der Inhalte verfugbar und aktiviert.
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T K

LIEE IR

T

B Sma | a by

i e b b nn

Die Rolle hat jedoch keine Berechtigung, auf Einschreibungen zuzugreifen. Deshalb ist
sind die Tabs ,Statistik” und ,Lernende” auf der Kurs-Detailseite sowie der Menupunkt
,Berichte” nicht verfugbar.

Beispiel: ,,Einschreibungsmanager”

Seite 42 von 173



TUTOOLIO Handbuch - 13.11.2025

Rolle erstellen

Allgemein
Name der Hglle ®

Einschreibungsmanager

Safes o1 4 EE T T .
waximal 120 Leichen. verblelbend: WY

Baschraibung

Kann Einschreibungen in allen E-Learnings verwalten.

Maximal 120 Leichen, Verblelbend; &5
Berechtigungen *

ALLE EINKLAFPEM

~ [ Kurse und Einschreibungen
~ [ E-Learnings
» [] Eigene
~ Bl Andere
2 Anzeigen
[ ] Bearbeiten
[] Léschen
v+ 1 Einschreibungen
Anzeigen
Erstellen
Erinnem
Loschen
» & Gekaufte

ABBRECE
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Benutzeroberflache:

Der Menupunkt , Kurse” ist verfugbar und von anderen erstellte E-Learnings werden in

der Kurs-Ubersicht angezeigt.

Die Beispiel-Rolle ,Einschreibungsmanager” kann selbst keine E-Learnings erstellen.

Der Button ,Hinzufligen* fehlt.

T

1
&
o
-
-
L

-

o
4.
B Pk i Mol it g ] -\.ll Somtmn 7 i g 1= Tt
b o, 2 g
=

Auf der Kurs-Detailseite sind alle Tabs und die Zahnrad-Symbole zum Bearbeiten und

Loschen der Inhalte deaktiviert, da die Rolle keine Inhalte bearbeiten darf.

-' - . .

jl" o T PNE Bl bl B SR T S e i 0 2 W T TR )

Bp gyl e

LA DL .

Die Rolle hat aber die Berechtigung, auf Einschreibungen zuzugreifen. Deshalb ist sind

die Tabs ,Statistik” und ,Lernende” auf der Kurs-Detailseite sowie der Menupunkt

»Berichte” aktiviert und verfugbar.
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Benutzerdefinierte Rollen testen (Vorschau-Modus)

Wenn eine Rolle gespeichert wurde, wird die Rolle in der unteren Tabelle mit den
benutzerdefinierten Rollen angezeigt. Uber das Augen-Symbol im Drei-Punkte-Menii
erfolgt ein Wechsel in die Ansicht der Rolle.

/ Rollen
Benutzer
Mustermann, Max Standard (4)
Dashboard Name Benutzer
*  Kurse
Mandanten Administratos 3
Phishing-Kampagnen
B Banutzer Berutzerdefinkert []
ih  Berichte
Auswerter 2
£ Emnstellingen e
Biblothek
Lemer 52
Logout
Hilte & FAQ
Redoase Not
Datensenuz
Benutzerdefiniert (1)
Impressum
e -
/# Beatbeiten
Autor ] X Loschen

Im Dialogfenster unten rechts wird angezeigt, dass der Vorschau-Modus aktiv ist. In
der Vorschau werden Funktionen und Daten angezeigt, die fur die Rolle freigeschaltet
sind. Uber das Dialogfenster kann der Vorschau-Modus ebenso beendet werden.
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/ Dashboard

Willkommen, Dominik Haevescher.

57 0 9003
Haevesches, Dominik Nictive Banutzer Kurse Einschreibungen
83 Dashboard
*  Kurse

Status Letzte erfolgreiche Abschiisse

Logout
Hilfe & FAG
e Kurse

Release Notes

Datensehutz

Impressum

‘Sie befinden sich in der Vorschau- Ansicht der benut rerdefinierien Aol
“hartor|

@ Vorschau WONFROUSIEREN | VERLASSEN

Beta-Info: Es kann zu Abweichungen zwischen den Berechtigungen in der Vorschau
und den tatsédchlichen Berechtigungen kommen. Bitte Uberpriifen Sie zur Sicherheit
die korrekte Funktionalitat der Rolle anhand eines separaten Testkontos, solange sich
dieses Feature in der Beta-Phase befindet.

Benutzerdefinierte Rollen zuweisen

e MenUpunkt ,Benutzer” 6ffnen
Gewlnschten Benutzer suchen

Drei-Punkte-Menu 6ffnen und ,,Benutzer-Details” klicken

Zum Tab ,,Accounts” wechseln
Zahnrad in der Zeile , Rolle” anklicken

! I / Account

Mustermann, Bernd

Hagvesches, Dominik

. Account
13 Dashboard
* Kurse
Hama Mustermann, Bemd
J  PhishingKamgagnen
orutrer
2] Berutze E-Mail bemnd. mustermann@tutoal.io
i Berichie
Ewnstellungén Natagorien
Bibsathek
Rolle Leme:
Logout
Ife & F
Hilte & FAQ Meues Fasswor vergeben leiziaf fluslisiern

e Im Dialogfenster in der Rollen-Auswahlliste , Benutzerdefiniert” wahlen
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Mandanten Administrator
Augwerter

Lemer

e Benutzerdefinierte Rollen wahlen

Einschrankung von benutzerdefinierten Rollen auf Benutzerkategorien

Bei der Zuweisung der benutzerdefinierten Rollen an einen Benutzer kann der Zugriff
auf bestimmte Benutzerkategorien beschrankt werden (z. B. Abteilung, Standort).

+ ATEGOME VELS DOEN
KATEGORIEN-KOMBINATION HINZUFUGEN
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Da die Einschrankung auf Benutzerkategorien erst beim Zuweisen an die Benutzer
erfolgt, bleiben die benutzerdefinierten Rollen universell nutzbar. Benutzerdefinierte
Rollen fur bestimmte Aufgabenprofile kbnnen mehrfach eingesetzt werden, ohne fur
jede Datenkonstellation eigene Rollen erstellen zu mussen.

Beispiel:

Sie erstellen eine allgemeine Rolle fur Abteilungsleitungen mit dem Recht zur Einsicht
in Mitarbeiterdaten. Wer welche Daten sieht, ergibt sich dann aus dem Benutzerprofil:
Der Leiter der Abteilung , Vertrieb” sieht nur die Mitarbeiter seiner Abteilung - ebenso
wie die Leitung ,Marketing” ausschliellich Einblick in ihre eigene Abteilung erhalt. Die
Rolle bleibt dabei in allen Fallen identisch - lediglich die Datenzugriffsgrenzen werden
individuell Uber das Benutzerprofil gesteuert.

Diese Trennung von Rollenlogik (Was darf jemand tun?) und Benutzerkontext (Auf
welche Daten?) ermdglicht eine effiziente, skalierbare und nachvollziehbare
Rechtevergabe.

Zuweisung von benutzerdefinierten Rollen speichern

Wenn die Zuweisung von benutzerdefinierten Rollen an einen Benutzer gespeichert
wird, wird dies in Account-Details und in den Tabellen angezeigt.

Die Benutzer-Tabelle kann nach der Rolle , Benutzerdefiniert” gefiltert werden.

Bei Move-Over uber das Wort ,,Benutzerdefiniert” werden die zugewiesenen
benutzerdefinierten Rollen des Benutzers angezeigt.-

| Benutzer

Benutzer

Mustermann, Max

%3 Dashooard
ﬁ Kurse

Phishing-Kampagnen

Benutzer

oW @ F @ <

Berichte
EinsteSungen
Bibliothek

Reloase Notes 1 Benutzer *

stermann
m] . Berwtzerdefiniert
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Benutzerdefinierte Rolle aktualisieren

Die Berechtigungen einer benutzerdefinierten Rolle lassen sich jederzeit anpassen,
unabhangig davon, ob die Rolle bereits Personen zugewiesen ist oder nicht.

Menupunkt ,Benutzer” 6ffnen

Zum Tab ,,Rollen” wechseln

Zur Tabelle ,Benutzerdefiniert” runterscrollen

Die gewiunschte benutzerdefinierte Rolle suchen

Drei-Punkte-Menu in der Zeile der benutzerdefinierten Rolle anklicken

o Uk whH

,Bearbeiten” anklicken

Standard (4)

Mustermann, Max Berutzerdefiniert

13 Dashboard
®  Kurse
i Phighing-Kamoagnen Lamer

A  Benutrer

W Bibkathek Benutzerdefiniert (3)

Name Benutzer

Austor 1

Manager

Wenn die Anderungen gespeichert werden, treten die neuen Konfigurationen
unmittelbar fur alle Benutzer mit der benutzerdefinierten Rolle in Kraft.

Benutzerdefinierte Rolle loschen

Menupunkt ,Benutzer”

Tab ,Rollen”

Tabelle , Benutzerdefiniert”

Drei-Punkte-Menu in der Zeile der benutzerdefinierten Rolle anklicken
~Loschen” anklicken

Im Dialogfenster die Loschung bestatigen

o Uk whke
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Musterrnann, Max

H Dashbsard

@

Kurse

o Phishing-Kampagnen

B Berutzer

e Berichie
Emstellungen
Bibhathek

3] Logout

Hilfe & FAD

Redease Noles

Datenschutz

Impressum

Standard (4)

Mandanten Administrator

Benwtzerdefiniert

Auswerter

Lener

Benutzerdefiniert (3)

Hame

Autor

Manager

Tutor

52

Benutzer

@ Vorschau

" Bearbeiten

Aus Sicherheitsgrinden kénnen benutzerdefinierte Rollen erst geldéscht werden, wenn

die zu Iéschende Rolle keinem Benutzer mehr zugewiesen ist.

Seite 50 von 173




TUTOOLIO Handbuch - 13.11.2025

Grundlagen
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Dashboard

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

1. Im Mendu, 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 kdnnen hier nichts
auswahlen.)

3. Das Dashboard erméglicht Ihnen eine aktuelle Ubersicht tber 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 maglich.

4. Im Dashboard befindet sich eine visuelle Darstellung Uber den Status von
einzelnen oder auch von allen Kursen. Hier wird der aktuelle Status lhrer
Lernenden in Form eines Diagramms, oder wahlweise einer Tabelle dargestellt.

7

L
J TuTooLio (2]

Wissan Defligen

Willkommen, Max Mustermann

Status Letzie erfolgreiche Abschidsse

Muster, Paul
SAmanagement

Mustermann, Max
Release Noles Arbetsschulz Basskurs Algomens Grundumereeisung © cap
Datenschutz

Muster, Paul
Impressum .

Muster, Serhat

Muster, Serhat
Agies Amenen - Gruppe
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Kurse verwalten

Kurse und Live-Events anlegen

FlUgen Sie lhre eigenen Kurse und Live-Events (Webinare/ Seminare/
Prasenzveranstaltungen) zu lhrer Lernplattform hinzuzufligen und distribuieren Sie
diese an die Lernenden.

Wenn Sie |hre eigenen Kurse oder Live-Events Ihrer Lernplattform hinzufigen
mochten, folgen Sie bitte folgenden Schritten:

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

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

.,
J TutooLio - (]

Wissen beflupeit

Willkommen, Max Mustermann

>
=

“

3. Betatigen Sie anschlieSend die Schaltflache ,,Hinzuflgen
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N
/ TutooLIo
Wrsen befuget
Kurse + HINZUFOGEN
Mustermann. Max
hbegnil eingeben und Enter drocken F WOTIRE FLTER

28 Dashboard
H  Wuse
A  Benute

il Benchie

& Einstelungen

5] Logou E-Laarning E-Learning E-Loaming Live Even
[ Datenschulz - DSGVO-Schulung Abetsschutz Basiskurs. Interme Controfing
1r Mitartter © captoo @ ] "
Unbegran2a lutsm g
i cepton
Reiease Notes [ —— [T V—
Urbagrendts Nutnung
Datorschutz Bun  Guppe2 222
[
f— R Cokauter Kars = W Gekautter Kurs = B Esgones Kumy = B Esgenes St =

Bowerear; haos 16

4. Wahlen Sie zwischen E-Learning und Live-Event. Wir wahlen hier zunachst , E-
Learning“:

Kurs hinzufiigen

= o] o

E-Learning Live Event Lernpfad

» '

Externer Inhalt (LTI) E-Learning erstellen

5. Legen Sie nun einen passenden Kursnamen fest.

6. Laden Sie anschliefend Ihre Kurs-Datei hoch, indem Sie lhre Datei aus Ihrem Ordner
in den entsprechenden Bereich ziehen. Oder klicken Sie den markierten Bereich an,
um lhre Datei aus Ihrem Ordner zu importieren.

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

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

1+

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

4. Wahlen Sie ,Live-Event”, indem Sie die entsprechende Schaltflache auswahlen.

Kurs hinzufiigen

- 0 a o

E-Learning Live Event Lernpfad

<

Externer Inhalt (LTI) E-Learning erstellen

5. Legen Sie nun einen passenden Eventnamen fest.
6. Tragen Sie den Zeitraum fur den Start und das Ende der Veranstaltung ein.

7. Klicken Sie auf ,Speichern”, um lhre Anderungen wirksam zu machen.
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Kurs hinzufigen - Live Event

Ende dor Veranstaltung

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 kénnen dadurch erfolgreichen Abschluss eines Live-
Events manuell bestatigen, sodass nur tatsachlich anwesende Teilnehmende als
geschult gelten.

Dies ist besonders fur Pflichtunterweisungen, Zertifizierungen oder gesetzlich
vorgeschriebene Schulungen wichtig, da eine rechtskonforme Dokumentation
sichergestellt werden muss. Durch die Abschlussverwaltung wird aullerdem der
Lernfortschritt der Teilnehmenden im LMS aktualisiert, wodurch Folgeschulungen oder
weiterfihrende Module - etwa im Rahmen eines Lernpfades - gezielt freigeschaltet
werden.

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

Solange das Live-Event noch nicht beendet ist, bietet das System keine Option zur
Erstellung einer Teilnahmebestatigung an. Stattdessen steht in der Detailansicht unter
dem Kursnamen 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 fur die Teilnehmer zu generieren.
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1. Klicken Sie dafur auf den Button ,,ABSCHLUSSVERWALTUNG FREISCHALTEN*

-~

J TuToOLIO

Tost-Liva)
Contralling o

Rursbesehreibusg

Erganeeads Hisweiss 10F Lirnende
Baver

Offentiiche Kateqoren

Private Kategoren

- Hinweis: Diese Aktion kann nicht riickgangig gemacht werden! Um eine revisions-
und rechtssichere Dokumentation des Live Events zu gewahrleisten, kbnnen
bestimmte Daten anschlieSend nicht mehr bearbeitet werden: Titel, Start- und Ende-
Datum, Zertifikate, der Teilnehmerkreis (Lernende). Sie kbnnen den Lernenden aber
weiterhin Lernmaterialen zur Verfigung stellen.

Nach Bestatigung des Freischaltauftrags 6ffnet sich die Abschlussverwaltung
automatisch.

Nun kénnen Sie die Teilnahme ausgewahlter Personen bestatigen.
2. Aktivieren Sie das Hakchen vor dem Namen der Person.

3. Bestatigen Sie die Auswahl durch Klick auf den Butten ,,AUSGEWAHLTE
MODIFIZIERN” rechts unten.
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J TUTOOLIO ¥ axse 1 ¢ MschbsserwaBang
W wefuget
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Impressum

4. AnschlieBend kénnen Sie fur die ausgewahlten Personen entweder die (erfolgreiche)
Teilnahme bestatigen (,,Abschlusskriterium erfullt”) oder verweigern
(,Abschlusskriterium nicht erfullt”). Welches Kriterium zur Anwendung kommt, etwa

ob die Anwesenheit allein gentgt oder wahrend des Events ein Test absolviert wurde,
bleibt der Kursleitung belassen.

" (el ==
Iwﬂguo 1 Kurse 4 [
Abschlussverwaltung | @ v |
My
M. w ney : T wemstenes
95 Davtssand
|
Benutzer: 3
B enue

W enchte O wames Kategorien Feetacarny

Hitte & FAQ [ Mustemana Chestane

Beleste hiotes

- Mushemess M
- .

- Hinweis: Sollte Ihnen bei der Teilnahmebestatigung ein Fehler unterlaufen oder
ein Teilnehmer nachtraglich das Kriterium erftllen, lasst sich die Aktion jederzeit tuber
~Zurlcksetzen (Ergebnis ausstehend) “riickgangig machen.

Lernpfade erstellen

Kurse zu einem Lernpfad verbinden
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Mit der Lernpfad-Funktion kdnnen auf der Lernplattform beliebig viele Kurse
miteinander verknupft und dabei alle Kurstypen kombiniert werden.

Zu den kombinierbaren Kurstypen zahlen:

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

Administratoren entscheiden, ob die Lernenden den Lernpfad in vorgegebener
(,sequentieller”) oder in beliebiger (,flexibler) Reihenfolge absolvieren sollen. Sobald
Sie Lernende in lhren Lernpfad eingeladen haben, erhalten diese standardmafig
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“.

s 1
/ toouo | %
" Willkommen, Max Mustermann

Mustormann, Max

34 ] 1

23  Dashboard Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

B Benutzer 0

i Berichie Status Letzte erfolgreiche Abschidsse

£ Einstellungen
- Muster, Paul
Zetmanmpement

Logout ABo Kurse
9 o R agement . Grundiagen

Hilfe & FAQ

Mustermann, Max

Ralease Notes Abessscnulz BasIIUTS. Aligemene Grundumiersesung © Capion

Datenschutz

Muster, Paul
Impressum B—

Muster, Serhat
Contraling

Musgter, Serhat
Agles Arbefien - Gruppe 5

3. Betatigen Sie die Schaltflache , Hinzuflgen*.
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N

J TuToOLIO - o
o { HINZUFUGEN ]

Kurse

Mustermann, Max
T m AT gt A ®

— Suchbegrifl eingeben und Enter drucken. F WENERE FILTER
-5 ashboard

Kurse

e ™

-
2] Banutzer

i Benchie

£ Einstellungen

8]  Logout E-Leaming E-Leaming E-Learming Live Event
Hilte & FAQ Datenschutz - DSGVO-Schulung Arboitsschulz Basskurs Intarne Controlling
fur Mitarbeiter © capitoo G -] "
begranzte Nutzwng

capitoo o
Reiease Notas Inbegrenzie Hutzung Unbegrenzie Nul sung

Unbegranzte Nutzung
Dalenschutz Guppe2  Bomn 2023

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

Kurs hinzufugen

. = @ -

E-Learning Live Event Lempfad

2. 8. Blended Learning

Externer Inhalt (LTI) E-Learning erstellen

5. Legen Sie einen passenden Titel fur Ihren Lernpfad fest.

6. Wahlen Sie anschlieBend aus, ob Ihr Lernpfad in festgelegter oder in beliebiger
Reihenfolge absolviert werden soll.

7. Speichern Sie Ihre Anderungen.
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&s hinzufiigen - Lernpfad

- TIPP: Mithilfe der vorgegebenen Reihenfolge (,sequentieller Lernpfad”) lassen sich
Lernszenarien umsetzen, bei denen die Lernenden schrittweise durch eine Reihe von
Kursen oder Modulen geflihrt werden, um ein bestimmtes Lernziel zu erreichen. Die
Reihenfolge, in der die Kurse von den Lernenden abgeschlossen werden, ist
vorgegeben.

Wenn die Reihenfolge, in der die Kurse von den Lernenden abgeschlossen werden soll,
nicht von Bedeutung ist, ermdglicht die beliebige Reihenfolge (, flexibler Lernpfad”)
der Lernpfade beispielsweise die thematische Blndelung von Kursen oder Modulen.

Lernpfade kénnen jederzeit erweitert und aktualisiert werden, auch wenn Lernende
den Lernpfad bereits gestartet haben. So kbnnen Administratoren das Lernen im
Lernpfad Uber einen beliebigen Zeitraum hinweg gezielt steuern.

Lernpfade anpassen

Sobald Sie Ihren Lernpfad erstellt haben, haben, kdnnen Sie diesen aufrufen und nach
Ihrem Belieben anpassen. Erstellte Lernpfade befinden sich unter dem MenUpunkt
~Kurse“.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der ,Administrieren-Ansicht” befinden.
2. Gehen Sie links auf den MenUpunkt ,,Kurse”.
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B Benutzer o
Wk Barichie Status Letzte erfolgreiche Abschiusse
G Enstelungen
Muster, Paul
3 Logout Alla Kurse - Zshmensgement - Grandiegen
Hilfe & FAG o
Mustermann, Max
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3. Betatigen Sie das Feld , Weitere Filter”.
4. Wahlen Sie bei den weiteren Filtern den Kurstyp , Lernpfad” aus

5. Klicken Sie anschlieRend auf , Suchen*.

N
/TutooLio N | e
Woasen beflugelt
Kurse (e
Mustermann, Max
- Suchbagnfl eingaben und Enter drucken T WEITERE FLTER
5%  Dashboard
Kurse
B  Benutzer K ) I
il Berichie E-Laaming
@ Emstelungon Live Event
Lempiad
5 foot °
Hilfo & FAQ q
Roloaso Notes
Datenschutz

- TIPP: Zur besseren Ubersichtlichkeit fiir Lernende und Administratoren wird auf den
Kacheln von Lernpfaden stets die Anzahl der enthaltenen Kurse angezeigt.

6. Wahlen Sie einen Lernpfad aus, den Sie bearbeiten mochten.
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Lernpfad -
Offentlichen Kategorien -
Private Kategorien -

RUCKSETZEN SUCHEN

<

Lernpfad
Pflichtunterweisungen

Unbegrenzte Nutzung

B Eigener Lempfad

7. Wahlen Sie den Reiter ,Lernpfad” aus, um lhrem Lernpfad Kurse und eine magliche
Kursreihenfolge zuzuweisen.

8. Wenn Sie die Kursreihenfolge von , beliebig” oder ,vorgegeben” andern mdéchten,
betatigen Sie bitte das Symbol ““...” auf der rechten Seite. Wahlen Sie Ihren
gewunschten Lernpfad-Typ aus und speichern Sie anschlieRend.

9. Fugen Sie Ihrem Lernpfad entsprechende Kurse hinzu, indem Sie auf ,Kurs
hinzufugen” klicken.

\ g "
J TuToOLIO pdriisvren 1 Koo Phcthmiomwisngo { arohd
r— Pflichtunterweisungen o

EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE LERNFFAD ANHANGE LOSCHEN

Musiermann, Max
L

v x=a
W Kurse
B  Benuzer Kenfiguration
il Benchie Konfiguratien e °
£ Einstellungen

Lernpfad-Typ Flexibler Lernpfad (Reihenfolge beliabig) E
3 Logout
filfe & FAG e
Release Notes

Tiel Kategarien
Dalenschutz
Impressum
No raws

10. Fugen Sie Ihrem Lernpfad eine beliebige Anzahl an Kursen durch einfaches
Auswahlen hinzu. Speichern Sie anschlieSend Ihre Anpassungen.
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Kurs hinzufiigen

Der ausgewahite Kurs wird an die letzie Stelle des Lempfads. Bei Li kann die
Reshenfolge der Kurse ncht mehr verandert werden. wenn beredts Lemende engeschreben sad

AMMIBLIMRIEUNG UND AGG - Pranswissen Nr Beschanigie © capmoo )

Arems sz - Sk heres Abeten i Bom © capioo £

Arbersschuts Basiskurs Algemene

I

S

11. Nachdem Sie Ilhrem Lernpfad Kurse hinzugefugt haben, kdnnen Sie die Reihenfolge
jederzeit andern, indem Sie einen Kurs mit Ihrer Maus anklicken und gedruckt halten
und diesen verschieben.

e I ————————

Pflichtunterweisungen

Mustermann, Max

T A——_— EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE LERNPFAD ANHANGE LOSCHEN
53 Dashboard
H O Kurse
B Benutzer Konfiguration
ili  Berichte Konfiguration e
1 Enstelungen

Lemgplad-Typ Flaxibler Lernpiad (Rehenfolge bobebig)

5 Logout

Release Notes
Tiel Kategorien

Datenschutz

o i und AGG - fur Besc
Impressum - P 3

powarad by tutssl i

s Abeitsschulz - Sicheres Arbeiten im Buro © capitoo I

Basiskurs

12. Wenn Sie einen Kurs aus lhrem Lernpfad entfernen mochten, betatigen Sie das
““..." Symbol und klicken Sie anschlielend auf ,Kurs entfernen”.
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-~ Pflichtunterweisungen

/ TuTOOLIO

Wessen befligalt

Konfiguration

13. Sie haben die Mdglichkeit Ihren Lernpfad zu I6schen, indem Sie innerhalb lhres
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 16schen moéchten. Sie werden ein weiteres Mal gefragt, ob Sie
sich sicher sind, den Loschvorgang fortzusetzen. Fahren Sie fort, wenn Sie sich sicher

sind.

-~

J TuTOOLIO

Wissen befl en

Pflichtunterweisungen @

Kurse Diesen Kurs loschen

B  Benuizer o
= LOSCHEN

Authoring: Quiz, Abschlusstest und Kurse selbst
gestalten

Das Autorentool von TUTOOLIO ist ein vollstandig 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
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werden konnen, die Texte, Bilder, Videos und Wissenstests beinhalten.

Dieses System ermdglicht eine intuitive Kursgestaltung, die sowohl fur Einsteiger als
auch fur fortgeschrittene Autoren geeignet ist. Die Inhalte kdnnen anschlieBend direkt
in das TUTOOLIO LMS eingebunden und mit Lernenden geteilt werden.

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

Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der ,,Administrieren-Ansicht” befinden.
Klicken Sie auf Kurse

Klicken Sie auf ,,+Hinzufugen*

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

P whnNnH

AnschlieBend ,speichern”.

Kurs hinzufiigen

® o] o

E-Learning Live Event Lernpfad

'

Externer Inhalt (LT1) E-Learning erstellen

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 kénnen Sie auswahlen:

Layout: Vertikaler Abstand, damit die Darstellung luftiger oder bundiger wirkt
Infos: Felder fur Texte, Akkordeons und Hinweise

Interaktion: Fragequiz, Lickentext, Kursabschluss-Button

Medien-Integration: Bild, Audio, Video
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g [ofom-fe e

‘T..!'.'..T..o..guu ministrieren / Kurse / Test-Quiz / Bearbelten
Eintoller Kurs (Spielwiese) e

ENSTELLUNGEN STATISTIK LERMENDE 0 ANMANGE © VERSIONEN LOSCHEN

85 Dashboard °
+ #® - - ] a @ ) VEROFFENTLICHEN Lette Speichenng 0602 2025 - 1851
B Kurse

B Benutzer

Mustermann, Max

it Berichie

€& Enstellungen
™  Sibliothek
8] Logout

Hilfe & FAQ

Reiease Notes
Datenschutz

Impressum

7. Durch Klicken auf das ,Einstellungen“-Symbol 6ffnet sich auf der rechten Seite ein
zweites Menu, mit dem Sie die Details der ausgewahlten Komponente konfigurieren

kénnen.
Kompaneme mazutigen * _

’ 1K i t L S W / Bearbaiten

Verthaier Abstand Ein toller Kurs (Spielwiese)

Text A

+ ) w e ] 3] ® Letzte Spmcherung: 23.01.2025 - 1315
Akaedeon
Abschlussfrage...
Hnweis
QO amwort 1 QO anwort 2

Fragequiz

Lisckentaxt

[

Augio

Videa

- TIPP: Wenn Sie eine Medien-Datei integrieren méchten, muissen 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.

8. Durch Klicken auf das ,, Auge” 6ffnen Sie die Vorschau.
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9. Mit dem Zahnrad legen Sie fest, wie viele Fragen zum Bestehen eines
Abschlusstests richtig beantwortet werden mussen (bei nur einer Frage sind es
selbstverstandlich 100%).

10. Wenn der Kurs lhren Erwartungen entspricht, konnen Sie ihn veroffentlichen. Erst
dadurch wird es mdglich, den Kurs Lernenden zuzuweisen.

Kompanente hinzufiigen Fragequiz

/ Bearbelten

Ein toller Kurs (Spielwiese)

- TIPP: Bijtte speichern Sie regelmafiig, damit keine Fortschritte verlorengehen! Daftr
klicken Sie auf das Disketten-Symbol.

Authoring-Kurse kopieren

Der Inhalt von Kursen, die mit dem internen Autorentool erstellt wurden, kdnnen
kopiert werden.

e Mendpunkt , Kurse” 6ffnen
e Auf der Kurs-Ubersichtsseite den gewtinschten Kurs suchen und anklicken
e Auf der Kurs-Detailseite in den Tab ,Aktionen” wechseln
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_

"’
' " J Kurse J Tost Hurs | Ationen
‘r Test-Kurs
EINSTELLUNGEN STATISTIC LERENDE @ AANCE © BEARBEITEN VERSIGNEN ARTIONEN

Mastermiann, Max

- o Kurs kopieren Kurs lgschen

55 Dushbosd

o == =3

u  Phishing Kampagnen
A Berutrer

W Berichie

€2 Finstallungen

= mbiohek

5 Logout

Hilte & FAQ

Reloase Notes

Datenschutz

Impressem

e Den Button , Kopieren” klicken.
e Ein neuen Kurs-Titel eingeben (optional).

e Den Button ,,Speichern” klicken.

Nach dem Speichern wechselt die Benutzer automatisch in den kopierten Kurs, der
nun bearbeitet werden kann:
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Hinweis: Es werden nur die Inhalte (alles unter dem Tab , Bearbeiten” kopiert).
Einstellungen, Metadaten, Einschreibungen usw. werden nicht mitkopiert.

Spezifische Einstellungen zu den Kursen

Sie haben alle Kurse eingestellt oder eingekauft und méchten nun lhre Mitarbeitenden
einschreiben?

Bevor Sie die Daten lhrer Mitarbeiter in das System laden, prufen Sie vorab, ob Ihnen
die Voreinstellungen im LMS bereits gefallen oder ob Sie daran Anderungen
vornehmen mochten.

Mochten Sie...

... Anhange zu Kursen hinterlegen?

(Voreinstellung: keine Anhange)

... Ihr 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.

Allgemeine Kursbeschreibungen und erganzende Hinweise fur
Lernende
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Wer einen Kurs hochladt, darf Beschreibungen zu diesem Kurs hinzufugen. Diese
dienen in erster Linie dazu, den Lernenden Orientierung zu geben und sie Uber
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 fur welche Zielgruppe er geeignet ist. Besonders in
Unternehmen mit vielen Schulungspflichten erméglichen Kursbeschreibungen eine
einfache Identifikation relevanter Weiterbildungen und unterstitzen die gezielte
Zuweisung durch Administratoren oder HR-Verantwortliche.

=

/) TuTOOLIO

.............

Interne Kommunikationsrichtlinien ||

Einstellungen

B Benue e

————————> erginzende Hinweise fiir Lemende

Offentliche Kategorien

Flr das Lernmanagement und die Compliance-Dokumentation sind
Kursbeschreibungen ebenfalls essenziell. Sie ermoglichen eine strukturierte
Kursverwaltung, erleichtern die Kategorisierung und Filterung und sorgen fur 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 flr
unternehmensweite Weiterbildung.

Die qilt, wie eben ausgefuhrt, fur Kurse, die der Mandanten-Admin selbst hochgeladen
hat. Dagegen ist es aus Grinden 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 fur Mandanten-Administratoren das Feld , Erganzende Hinweise
far Lernende”.
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Hier haben Mandanten-Admins nun auch in gekauften Kursen die Mdglichkeit, die
Beschreibung um spezifische Informationen flur 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 kdnnen mit
einem Editor formatiert werden.

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

Anhange zu Kursen hinterlegen

Individualisieren Sie die Kursinhalte, indem Sie betriebsspezifische Anhange zu Kursen
hinzuflgen. Zu jedem Kurs kdnnen Sie beliebig viele Anhange hinzufugen. 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 weiterfUhrende Informationen in Ihrem
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 fur Ihre 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 MenUpunkt , Kurse” und wahlen Sie in der Kursubersicht
den entsprechenden Kurs aus.
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J TuTooLI0 : 'y
Wisses befligett
Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max
34 9 11

83 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Emschredbungan

B Benutzer

i Benchis Status Letzte erfolgreiche Abschilsse

0§ Emstellungen

Muster, Paul
& Logout Al Kurse N Zetmanagement | Grundagen
P
Hilfe & FAGH
Mustermann, Max
Release Noles Basshurs ©eapion
Datenschutz
Muster, Paul
Impressum Controling I
powarng by tutoot o
Muster, Serhat
Controling I
0.10.2022 - 1019 Unr
Muster, Serhat

Agies Arbeden - Gruppe §

- HINWEIS: Administratoren kénnen die Reihenfolge der Anhdange in Kursen
anpassen. Die erganzenden Kursmaterialien kénnen damit beispielsweise nach
Prioritat geordnet werden.

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

N
/ TuTooLI0 sz ~DSGVO S A Mimboter & caoo
Datenschutz — DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo

v
EINSTELLUNGEN  STATISTIK  LERNENDE
13 Dastboans

B ke 17 e ecpmaeon |
A Benutzor Anhange (3)
[ Baricrie

Tl v Tahait
O Emsteungen
B Legowt Daenachiaz Meraiat Detument Datemchisr Merioiatt
Hille & FAG

Aktuene IT-Beoranungen Lk NEpS ww D3I Busna e
Raioase Notes
Datenschutz WS Team Cranne um

L PP Beams microson coma

R nk P (eams microsoR comach
Impressum
PR

4. Wahlen Sie im Dropdownmenu , Link“, ,,Dokument” oder , Sonstiges” und geben Sie
dem Anhang eine Bezeichnung nach Ilhren Winschen (z. B. ,,Kontaktdaten lhrer

Ansprechpartner”).

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

Kurs-Kennzeichnungen erstellen (Kurskategorien)

Verschlagwortung: Administratoren kénnen Schlagworte zu Kursen hinzufugen, um
die Ordnung im Administratorbereich zu verbessern und die Auffindbarkeit bestimmter
Inhalte zu erleichtern. Diese Schlagworter sind ausschlieB8lich fir Administratoren
sichtbar.

Ordner fir Lernende: Um auch den die Ubersicht zu vereinfachen, kénnen 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 sammelin.

N7 i

J TuToOLIO ——
o Willkommen, Mustafa Muster.

Muster, Mustata

# Mene Kurse —~
0O Ale
I Kurspakel

M Phchlunterweisu

B Meine Zerfkate

3] Logout Live Event E-Learning E-Learming Live Event

Controlling Il Datenschutz - DSGVO-Sciwlung Asbertsschutz Basiskurs Controling
fur Mitarbedter © capioo ABQEMaING GIUNOUNIBWEISUNY ©

Roloaso Nolos Eingeiaden am 09 11,2523 Engeladen am 0% 112923 caioo Engeiaten am 09 112023

Emosiasen am 08112023

Hille & FAQ

Datenschutz

B Evgetens ausstehend B Noch nich gestaner & MNoch nicht gestater 8 Ergetns mastenens

Improssum

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 Menupunkt ,,Kurse” und wahlen Sie in der Kursubersicht
den entsprechenden Kurs aus.
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\’(
J TUTOOLIO : p— °
Willkemmen, Max Mustermann.
Musiermann Max
S .u . »

53 Dashboard Akdive Benutzer Kurse Einschreibungen

PR — Status Letzte erfolgreiche Abschilsse
@ Einstelungen
Muster, Paul
8]  Logou Als Kurse - Zetmanagement - Grunaagen
i
Hifo & FAQ
Mustermann, Max
Reloase Notes Arbetsschutz Basskurs. Algemeine Grundunierwesung © capiion
Datenschz
Muster, Paul
Impressum Coniroling |
P —,
Muster, Serhat
' Cantrimg 1
Muster, Serhat

8 1 i et 3 27.0%) @ Gastanet 1 (3.1
@ Ergetia suastehent 1001%) @
@ <oscussasmtrnen o

Agies Arbeden - Gruppe 5

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

4. Betatigen Betatigen Sie im Bereich ,Einstellungen“ neben , Offentliche Kategorien*
(Ordner fur Lernende)” oder ,,Private Kategorien“ (Schlagworte)” das Zahnrad-Symbol.

j'TUTOOI.IO Administrioren | Kurse | Interne Kommunikationsrichtlimen 11
Wissen befligelt.

Interne Kommunikationsrichtlinien |1

Mustermann, Max “
max musermannggavol i EINSTELLUNGEN| STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATEI LESCHEN

85 Dashboard

Einstellungen
Kurse
A  Benutzer
Typ B Eigener Kirs
W, Berichie
& Emstelungen Titel Interne Kemmurikationstehlinien 1| o
8]  Logout
Hilte & FAQ Beschreioung ) =

Release Noles
Datenschutz
Impressum Ordner fur Lemende Bom  Grppe2 N2

Bawered by tutbol 1o

Kurs-Cover ZEIGEN &

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”.
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Ordner fiir Lernende

Pflichtunterweisung 3

ABBRECHEN

- TIPP: Administratoren kénnen ebenfalls nach 6ffentlichen Kategorien filtern, jedoch
sind diese Kategorien hauptsachlich darauf ausgerichtet, den Lernenden eine
benutzerfreundliche Navigation und eine bessere Ubersicht (iber die verfligbaren

Kurse zu bieten.

Uberpriifen Sie ganz einfach, ob lhnen lhre erstellten Kategorien zusagen.
7. Rufen Sie lhre Kurse auf.

8. Klicken Sie auf ,,Weitere Filter”.

9. Tragen Sie anschliellend einzelne oder Kombinationen von Kategorien ein und
bestatigen Sie mithilfe der Schaltflache , Suchen”.

e e e

J TutooLIo
Wikien Dethoget
Kurse ==

Mustermann, Max

Dashboard
u
B Benutrer ° Kurstyp
il Banchin

Ordner filr Lernende

= Emnstellungen
I

Release Notes

o =

Datenscivtz

Impressum

L T ——

powsred by utsal i

E-Loamng E-Loarning E-Loaming Live Evant

Datenschutz - DSGVO-Schulung Arbetsschutz Basiskurs: Inteme Controlling
fur Mitarbeder © capitoo Algemene Grunduntarweisung © Kommunikationsnchtkneen 11

Kursdateien aktualisieren

Verfugen Sie uber eigene Kurse, deren Inhalte Sie stetig aktualisieren méchten, um
Ihren Lernenden stets die neuesten Lerninhalte prasentieren zu kdnnen?
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Auf Ihrer Lernplattform bietet sich Ihnen die Moglichkeit, 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 Kurstbersicht
den entsprechenden Kurs aus. Wichtig ist, dass es sich um lhren eigenen Kurs
handelt.

Wisiea baiigert °
Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max
34 8 "
53 Dashboard Aktive Benutzer Kurse Emschraibungan
e @
ol Benchie Status Letzte erfolgreiche Abschiusse
£  Emstellungen
Muster, Paul
8 Logout Al urse meaq:-:m Grundiagen
Hilla & FAQ
Mustermann, Max
Reloase Notes Ardetyschutz Basakurs. Aligemene Grunduntenveisung © Capiioo
Datenschutz
Muster, Paul
Imprassum Caniroling |
pawarsa sy hutsal 10
Muster, Serhat
Coniroliing |
Muster, Serhat

Agees Arbeten - Gruppe 5

3. Wechseln Sie zum Reiter ,Datei".

4. Betatigen Sie die Schaltflache , Kurs aktualisieren”.

N
/ TuTooLIO - s 1 Ksmatorschen | Do
Wissen Befioged. . | N _
Interne Kommunikationsrichtlinien |1
Mustormann, Max
) o EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE LOSCHEN 4
2% Dashboard
@ KURS AKTUALISIEREN

B Kurse
B Benutzer Aktualisierungen (2)
il Berichte

Datum Andorungswermerk Benutzer
©  Enstellungen

2809 2022 Newe E-Ma-Vorgaben Muster | Paul
8 Logout

12 09 2022 Mustermann | Max
Hille & FAQ
Ralease Notes
Datenschutz
Improssum
powsred by tutool io

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

6. Laden Sie nun die neueste Version lhrer Kursdatei hoch, indem Sie die Datei im
korrekten Dateiformat von Ihrem Speicherort in den gekennzeichneten Bereich ziehen.
Andernfalls kdnnen 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

Zertifikate individualisieren

Die Zertifikat-Individualisierung bietet zahlreiche Moéglichkeiten, 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 Mdglichkeit, das gesamte Zertifikat, bis auf den Namen der Lernenden
Person und den absolvierten Kurs zu andern.

Diese Funktion ist ausschlielSlich bei Kursen verfugbar, die Sie selbst erstellt haben.

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 Kurstbersicht
den entsprechenden Kurs aus.
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N
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Willkommen, Max Mustermann.
Mustermann, Max
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B Benutzer °
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O Emstellungen
Muster, Paul
3 Logout Allo Kurse - 2 G

09.11.2022 - 10:15 Unr

Hilfe & FAQ
Mustermann, Max
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Datonschutz
Muster, Paul

Impressum Contreting 8

10.10. 2022 - 10:19 Uitw

Muster, Serhat
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10.10.2022 - 10:49 Ur

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

J TuTooLio s i o
Wissen seiger
Text-Prasentation

Mustermann, Max

— EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATE: LOSCHEN

53 Dasnboard Einstellungen
@ Kurse
B Benutzer Tre B Eeriirs -
i Benchle

Titel Text-Prasentabon -]
Q@ Eimstolungen
W Bibhothek » ¥ e o
3 Logout

4. Betatigen Sie im Bereich , Zertifikat” neben , Textbausteine” das Zahnrad-Symbol.

\’{ Zertifikat
J TutooLIo
Wissen beflugeit.

Mustermann, Max

M mestRmANNENUIOD 0

2% Dashboard

B Benutzer
ul Benichte FuBzeile 0
@ Emstollungen

Abschluss-Uhrzeit Axiviert = ]
™  Bibliothek
8 Legout
Hille & FAQ

5. Tragen Sie hierzu Ihre Praferenzen in die dafur vorgesehen Felder ein.

6. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Speichern”.
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Textbausteine

Dmerschn *

Beslatigung

Hiermit wird bestabgt, dass

erfolgreich absolviert hat

Ausgestelt am

Erweiterier Inhall

ERLAUTERUNG DER TEXTBAUSTEINE (PDF)

Durch die Mdglichkeit, Zertifikate nach Ihrem Belieben anzupassen, kdnnen Sie das
personalisierte Dokument an den spezifischen Zweck oder Kontext des jeweiligen
Kurses anpassen. Das ermoglicht eine prazisere Kommunikation uber 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”.

Zertifikate deaktivieren

Bislang wird fur jeden erfolgreichen Abschluss eines Kurses ein personalisiertes
Zertifikat in Form einer PDF-Datei fur den Absolventen generiert. Es ist auch moglich,
die personalisierten Zertifikate je Kurs zu deaktivieren. Dies verhindert, dass
Zertifikate unnotigerweise fur 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 Menupunkt , Kurse“ und wahlen Sie in der Kurstbersicht

den entsprechenden Kurs aus.
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3. Stellen Sie sicher, dass Sie sich im ersten Reiter ,Einstellungen” befinden.

s
J-I-u-l'uouo Adrnistreren | Kurse | Text-Prasentaton
Wisken befigeit g
Text-Prasentation
Mustermann, Max
L E———. STATISTIK LERMENDE ANHANGE DATE! LOSCHEN
— 5
5§ Dashboard Einstellungen
B Kuse
B  Benuter L B Egmartis o
il Berichie
Titel Taxt-Prasontabon o
3 Emsisliungen
W Biblothek Beschreibung ANZEIGEN -
S  Logout

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

Y%
‘ M&Q‘LID Offentliche Kategorien - o

Private Kategorien Pitch Deck E o
Mustarmann, Max
ma mustermannggiuol o
Verwaltung Kurs-Cover ANZEIGEN bl
83  Dashboard
Kurse
Zertifikat

2] Benutzer

il Berichie

& Einstellungen

‘™ Bibliothek Kopfzeile &
5 Logout

Uberschrift o
Hilfe & FAQ

- HINWEIS: Die Zertifikatsoption kann jederzeit aktiviert und deaktiviert werden.
Wird die Zertifikatsoption zu einem Zeitpunkt deaktiviert, zu dem bereits Zertifikate
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ausgestellt wurden, werden alle zuvor generierten Zertifikate geléscht. Die
Zertifikatsoption kann auch zunachst deaktiviert werden und erst zu einem
bestimmten, spateren Zeitpunkt aktiviert werden. Erst dann werden fur alle
erfolgreichen Abschlisse Zertifikate generiert.

Abschlussuhrzeit auf Zertifikaten anzeigen lassen

Auf dem Zertifikat wird stets das Abschlussdatum ausgewiesen, um eine hinreichende
Dokumentation Uber 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 regularen Arbeitszeit abgeschlossen hat. Wenn der
Kurs auBerhalb der regularen Arbeitszeit abgeschlossen wurde, kann das mit dem
Zertifikat nachgewiesen werden und ggf. eine Arbeitszeitgutschrift erfolgen.

Diese Funktion ist ausschlie3lich bei Kursen verfugbar, die Sie selbst erstellt haben.

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 Kurstbersicht
den entsprechenden Kurs aus.

r I

J TuTOOLIO >

..........

Willkemmen, Max Mustermann

34 9 1
Aktive Benutzer " T —

I Berichie Status Letzte erfolgreiche Abschliisse

Muster, Paul
Muster, Serhat

Muster, Serhat

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

/ TuTo0LIO

Text-Prasentation

{ &0 = D = =

Beschreibung

4. Betatigen Sie im Bereich ,Zertifikat“ neben ,,Abschluss-Uhrzeit” den Schalter.

Zertifikat

Status Akdiviert
Bibliothek Kopfzeile

Uberschrift

Inhalt

ftaet ° D

- HINWEIS: In den meisten Anwendungsfallen soll die Abschlussuhrzeit aus
Datenschutz-Erwdgungen 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.

Eigenes Logo auf dem Zertifikat implementieren

Nach erfolgreichem Abschluss eines Kurses erhalt jeder Lernende ein Zertifikat. Sie
haben die Mdglichkeit, das Zertifikat mit Inrem Logo (oder einer anderen Grafik) zu
personalisieren. Das Logo erscheint in der Kopfzeile (Header) des Zertifikats.
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2480 px

709 px

Wenn Sie lhr eigenes Logo auf dem Zertifikat winschen, 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 ,Zertifikatskopfzeile gestalten” (Power Point)“ im Downloadbereich.

Eigene E-Mailtexte verwenden

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

anpassbar. Die Anleitung zeigt Ihnen Schritt fur Schritt, wie Sie die Texte global fur alle
Kurse andern:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der ,Administrieren-Ansicht” befinden.
2. Links auf ,Einstellungen” klicken.
.

v
J TuTOOLIO w

Witsen b et
Willkommen, Max Mustermann.

34 ] 1

Dashboard Aitive Benutzer Kurse Emnschreibungen

— Status Letzte erfolgreiche Abschlisse

nstellungen
. Muster, Paul
Logou Alle Kursa - fror S —

Mustermann, Max
Release Noles Arpedsshutz Basiskurs: Alkgemene Grundunierweisung © (apoo
Dalenschutz

Muster, Paul
mpressum Controing

Muster, Serhat
Controiing

Muster, Serhat

3. Reiter ,Benachrichtigungen anklicken.
4. Zum Menupunkt ,,Benachrichtigungsinhalte” scrollen.

5. Auf das Zahnradsymbol rechts klicken (in der Abbildung fur die ,Aktivierung”).
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- e

/TutooLio E——
Einstellungen o
Mustermann, Max

e _ AUTOMATISIERUNGEN
93 Dashecard

L Benachrichtigungen

B soume

ol Beachie Abrsaner lerrendtutoal.io o
©  Einsteiigen

B Lot Einsteungen Aty Akirvsesung, Einladungen, Ernnesuny gen, Loschung, Passwor &
Hilfa & FAQ

Release Notes "
Benachrichtigungsinhalte
Dalenschuz
Rbtiviseung Ausioser Benutzer ersieien o E

Iggssam

et 3 Lot

Finladungen Ausioser Lemende einladen o
Erinnerungen Auiiser Erinnerungen versenden ]
Leschung Ausidser. Enladung Kachen. Kurs schen s ]
Paswon Aursioser Neuss Passwon verpensn e

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

8. Speichern Sie anschlieend Ihren fertigen Wunschtext.

Benachrichtigungen - Aktivierung

O Voreingesiemne Maitexte verwenden

%) Eigene Mailtexte verwenden

Woragbare Varisbien JUSER_TITUENUSER_HAME_FIRSTIUSER_NAME_LST)
LSRR EMAILITENANT_COMPANYITENANT_URLIUSER_PASSIWORD_ RESET_URL]
[USER_Loam_)

]

- TIPP: Verwenden Sie die zur Verfugung stehenden Variablen, die automatisch z. B.
Vor- oder Nachnamen des Lernenden einfligen oder den Namen des gerade aktuellen
Kurses:

Verfugbare Variablen:

[USER _TITLE] Titel des Benutzers (z.B. ,,Dr.”)
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[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

Link zur erstmaligen Anmeldung ODER zur
[USER_PASSWORD _RESET URL]
B - - neuen Passwortvergabe

Alle E-Mailvorlagen finden Sie als Hilfestellung ,E-Mailtexte anpassen* im
Downloadbereich.

- HINWEIS: Die Variable ,,[USER_PASSWORD_RESET _URL]” kann nur in den E-
Mailtexten zur , Aktivierung” und , Passwort” verwendet werden.

Benachrichtigungsinhalte pro Kurs anpassen

Wenn Sie bei einzelnen Kursen individuelle Benachrichtigungsinhalte hinterlegen
mochten, 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 Kurstibersicht lhren
gewulnschten Kurs aus.

i :
Wissen befhigeit o
Willkommen, Max Mustermann
34 9 1"
| Dashboard Aktive Benutze . Einscwelunges
5o (2]
A, Berchis saws  asoaEsLeawecesr Letzte erfol greiche Abschilsse
& Emsteliunge
5 ' Muster, Paul
v

Muster, Paul
Muster, Serhat

Muster, Serhat

3. Sie befinden sich automatisch im Reiter ,Einstellungen” lhres gewahlten Kurses.
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N
/ utooLI0 B —p—

Text-Prasentation

Mustermann, Max °
amannges EINSTELLUNGEN STATISTIK LERNENDE ANHANGE DATEI LOSCHEN

85 Dashboard

Kurse Einstellungen
B Benutzer
il Berichte v B Egener Kurs

£ Einstellungen
Titel Text-Prasentation fel

T Giblothek

3] Logout Beschreibung " " o

Scrollen Sie nach unten, bis Sie bei den Unterpunkten , Benachrichtigungen* und
»Benachrichtigungsinhalte” angelangt sind.

Veranstaltungsnummer (VNR) . o

N
JTuTooLI0 —— . ,;

Mustermann, Max Neues Passwort vergeben - o

2% Dashboard @

Kurse
B Benulzer Benachrichtigungen
il Bearichte

o Einstellungen ° Einstellungen Aktiv: Einladungen, Ennnerungen @

™ Biblicthek

5] Logout
Benachrichtigungsinhalte
Hille & FAQ
Release Noles
Einladungen Ausloser Lernende enladen
Datenschutz
Impressum Erinnerungen Ausioser: Erinnerungen versenden o

Léschung Ausloser: Emnladung loschen, Kurs loschen o

4. Innerhalb der Benachrichtigungseinstellungen kénnen Sie festlegen, welche Art der
Benachrichtigungen die Lernenden zukunftig fur diesen Kurs erhalten sollen.
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Benachrichtigungen

(®) voreinstellung verwenden

O Eigene Einstellungen verwenden

Einladungen

Erinnerungen

ABBRECHEN SPEICHERN

5. Sie kbnnen Benachrichtigungsinhalte, wie beispielsweise ,Einladungen” fur jeden
Kurs individuell festlegen. Die verfugbaren Variablen helfen Ihnen beim Erstellen lhrer
neuen Benachrichtigungsinhalte.

Benachrichtigungen - Einladungen

@ vorsingestelte Mailtexte verwenden

O Eigena Mailtexte verwendan

Varflgbae Variablen (USER_TITLENUSER NAME_FRSTIUSER_NAME_LAST]
[USER_EMAILJICOURSE _TITLE|[TENANT_COMPANY][TENANT UFaL]

ABBRECHEN
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Einschreibungen verwalten

Lernende zu einem Kurs einladen
Sie wollen lhren 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 MenUpunkt , Kurse”“ und wahlen Sie in der Kursubersicht
den entsprechenden Kurs aus.

L [ @ Ammnineren -

\g
) TuTooLio (1]

Willkommen, Max Mustermann
Mustermann, Max

34 9 "

%3 Dashboard Aktrve Banutzer Kursa Einschreibungen

e o pye—

B Benutzer a

r— Status Letzte erfolgreiche Abschidsse
£ Enstellungen
D Logout Muster, Paul
0 Alle Kurse - Zetmanagement - Grunaagen

sy
Hilfe & FAG

Mustermann, Max
Release Notes Afetsscutz Basiskurs: Aligemene Grundunlensesung © capioo
Datenschutz

Muster, Paul
Imprassum Contraiing
sawered oy oo o

Muster, Serhat

Contraling

Muster, Serhat

Agies Arbetten - Gruppe

e

3. Den Reiter ,Lernende” auswahlen

4. Nun auf der rechten Seite , Aktionen” wahlen

N
J TuTooLIO O O
Wesen brfiigen.
Datenschutz — DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter © capitoo

Mustermann, Max

I =]

F WEITERE FLTER

T Kurse
B Benutzer
il Barichte

£x  Einstollungen

e

0 Benutzer
2 Logout

Name Karegorien Eingelacen Abgeschicisen Fortscnret Menu
Hille & FAQ
Reloase Noles

Dalenschutz

Impressum

pawared bytutoal io

5. Aus der Drop-Down-Liste , Lernende einschreiben“ wahlen
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\Va
JLQIQQLM

Datenschutz — DSGVO-Schulung fur Mitarbeiter @ capitoo

Mustermann, Max

% Dashboard

& ZERTIFIK
© Lemende ainschreben
B Genutrer

= WE @ Enscnreibungen ioschen
[N Bernchie & wWademolon wssen
£ Einstelungen B Ermnerungen versenden
0 Benutzer
5]  Logout
Name ategorien Eingeladen Avgeschicssen Fortscheitt Weny
Hile & FAQ
Reloass Notes
Datenschutz
Impressum

Dowerea By DG I8

Sie haben nun wieder 3 Mdglichkeiten, die Einladungen zu versenden.
Mochten Sie...

... ALLE Beschaftigten auf einmal einladen?

... EINE einzelne Person einladen?

... Eine GRUPPE von Personen, gemals KATEGORIE(N), einladen?

Alle Beschaftigten auf einmal einladen

6. Wenn Sie alle aus der angezeigten Liste zeitgleich einladen mdchten, setzen Sie ein
Hakchen bei ,Name” (durch Anklicken der kleinen Checkbox)

7. AnschlieBend ,Jetzt einladen” klicken

W e

/TuTooLI0 : o——
Lernende einladen m m

Mustarmann, Max

=z Dashboard Name ode failbAdiesse eingabe 8 Enter drick + WEITERE FILTER

W Kuse e
12 Lemende(r) ausgewahit « JETZT EINLADEN
8 e (6 )

i Berichie Name Kategoren
L Emstelungen o Muster Eris —
5] Logeut

Muster, Charlotte
Hilfe & FAQ b ; Bonn  Zanirals Varwatung
Reloase Notes

Muster, Clara

= ‘ : B Gaschiftshiwung

Datenschutz

Muster Duter
Impressum = S Bonn  Zenirale Verwatung

powsees sytutoat io
Muster, Emil - -

a

Dr. Mustes, Cersien B p———

a

Eine einzelne Person einladen
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6. Eine einzelne Person ist Uber die Suchleiste auffindbar:

' TuToO0LI0

Lernende einladen

7. AnschlieBend das Hakchen neben dem Namen setzen und ,Jetzt einladen” klicken

-

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Lernende einladen

-HINWEIS: Sie haben die Mbglichkeit bereits versendete Einladungen
zurtickzuziehen. Auch, wenn Lernende den Kurs bereits gestartet haben.

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 dafur auf ,WEITERE FILTER” und wahlen anschlieBend aus dem Drop-
Down-Menu aus. Sie kdnnen eine Kategorie auswahlen oder auch mehrere.
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-

-----------

Lermende einladen

- BEISPIEL: Unser Muster-Administrator Herr Mustermann méchte den
Datenschutzkurs nur jenen Beschaftigten zuweisen, die am Standort Bonn im
Pflegedienst tatig sind. Dafar wahlt er in der Drop-Down-Liste die Kategorie ,,Bonn*
und ,Pflegedienst” aus.

Klickt er anschlieBend auf ,Suchen”, werden ihm nur die Beschéaftigten mit den beiden
Kategorien angezeigt. Genau jene Gruppe, die er zum Kurs einladen wollte.

- HINWEIS: Eine Kombination aus Kategorien, wie in dem 0.g. Beispiel, schlielst
NICHT jene Lernende ein, die nur EINE der beiden Kategorien haben. Es werden nur
Datensétze angezeigt, die BEIDE Kategorien haben.

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 MenUpunkt ,,Benutzer” und wahlen Sie in der
Benutzerubersicht einen Lernenden aus.
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N7
/1utooLio i { O
Willkommen, Max Mustermann.

Mustemann, Max

34 9 1

- Dashboard Aktve Benutzer Kurse Einschrebungen
B Kurse
0 Owichis ° Status Letate erfolareiche Abschidsse
@ Einstelungen
Muster, Paul
B togou Al Kurse Zetmanagement . Grunalagen
0011 2022 - 1015 e
Hilte & FAQ
Mustermann, Max
Releate Notes Arbersschulz Bassxurs Angemeine Grunounieraesung © capioo
15.10.2022 - 1208 Uhe
Datonschutz
Muster, Paul
Impressum Centreiing §

0.10.2022 - 10:18 Uy
Bewared by butesl io

Muster, Serhat
Controling §
10.10.2022 - 10:19 Uhr

Muster, Serhat

@ Noch nicht pestariet J GIT.3%) @ Gestanet 1(0.1%) ‘?:Hmien ‘r:ru:ne:\
@ Erpats susSHhEn | (B 1%) @ ABSCRAUSCU RN LI § (E45%) 0.00.2022 - 17:08 Ul
@ Azschba ke e R ¢ i 0 (0%)

3. Betatigen Sie die Schaltflache ,Einschreibungen hinzufigen”

NG

Y
J TuTOOLIO At Ui [ Mo el e
Wissen beflgett
Muster, Mustafa IR
Mustermann Max
e KURSE ACCOUNT
2§ Dashboard
H Kurse
B Benutzer 2 0 0 o
Kurse Noch nicht gestartet Gestaret Abgeschiossen
il Bencrie
£ Einstellungen 2 Kursa >
& Logout
Kurs status Eingeladen Abgeschiossen
Hife & FAQ
Foloase Noles Controming I £ Ergetms aussishend 09.11.2023
Datenschutz
Cantroling 2 Crgrims mussishend 09.11.2023
Impressum

4. Wahlen 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 mdchten, klicken Sie das freie
Feld links neben der Bezeichnung ,,Kurs* an.

6. Betatigen Sie anschlieBend die Schaltflache ,Einschreiben”.
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JTuToOLID ; - e et e [
Wisaen befuge
Muster, Mustafa & ZERTIFKAT

Musiermann, Max

- o ISE ACOOUNT
-H Dashboard
o Kurse 3t wingeben und Entar drick + wemeRE FUTER
B Benutzer
“ b —— o
@ Einstellungen

o=-
5]  Logowt
Datenschutz — DSGVO-Schub for Mitarbeiter © capitoo

Hilfe & FAQ L o) “
Reloase Notos [0 Arbedsschutz Basiskurs. Allgomome Grundunterweisung © capitoo
Datsnschutz e Interne Kommunikatansnchtiinien |1

I
s O  Zeamanagement - Grundiagen

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

,Einschreiben”.

Einschreibungen hinzufdgen

2 Kurse ausgewahit. Jetzt enschreiben? Bitte beachien Sie, dass die
Ladezed @ nach Anzanl infed Auswahl vamen und die Austuhrung
gegebenentalls enige Minuten dauerm kann

[eoes | xoscec |

Einen Kurs zur freiwillige Selbsteinschreibung im

Katalog veroffentlichen

Kurse, die nicht verpflichtend absolviert werden mussen, kdnnen im internen Katalog
veroffentlicht und den Lernenden zur freiwilligen Selbsteinschreibungen zur Verfigung

gestellt werden.

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 Kursubersicht

den entsprechenden Kurs aus.
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N
) TuTooLio B @

Willkommen, Max Mustermann

Mustermann Max
s ruslermanngtstos o

5§ Dashboard Aktive Benutzer Kurse [Einschredungen

+ BENUTZER ERSTELLEN

B Benutzer °
ik Benchia
@ Emnstellungen
Muster, Paul
&  Logout Alle Kurse - .
09 11.2022 - 1015 Uhr
Hille & FAQ:
Mustermann, Max
Feleash Notes Basiskurs: Algemene ©capion
18.10.2022 - 12108 Uty
Datenschuty
Muster, Paul
Imprassum Coniroling i

10.10.2022 - 1019 Unr
sowtrea by utsaiio
Muster, Sernat
Controiing
10.10.2022 - 1019 Unr

Muster, Serhat
@ Hochicn gesatet 31 I%) @ Gestae 1810 Agaes Aeten- Groge s
@ Ergabeis aussiehend 1(9.1%) @ AbschlussiTilerien sfUiR & (54 5%) 002022 708 U
Y ———

3. Im Reiter ,Einstellungen” klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol in der Zeile , Katalog“.

“ @ oe - © Administrieren =

"TUTOOLIG Administrieren / Kurse / Datenschutz - DSGVO-Schulung fir Mitarbefter © capitoo / Einsteliungen
Wissen befuget.

Dat hutz — DSGVO- fiir Mitarbeiter © capitoo

Mustermann, Chrigtiane
chviatiang mustmans ol " EINSTELLUNGEN STATISTIC LERNENDE D ANHANGE 0
&8 Dashooars Einstollungen
*  Kurse

Titel Datenschutz - DSGVO-Schulung fir Mitarbeiter © capitoo o
3= Umifragen
t}  Phishing-Simulationen Kurs-Cover AMZEIGEN o
e Kursbeschreibung ANZEIGEN o
il Berichte

Erganzende Hinweise fir Lemende - f
£ Einstellungen
™ Bibliothek Dauer 25m o

Logout
B Frist S o
o Katalog Nicht veroffentiicht o1

Offentiiche Kategorien - o
Hilfe & FAQ
felease Notes
Datenschutz Private Kategorien : o
impressum
vaso

Zortifikat

4. Im Dialogfenster wahlen Sie , Veroffentlicht”.
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Katalog bearbeiten

Legt fiest, ob der Kurs im Katalog verdffentlicht ist und von Lernenden selbst gebucht werden kann (freiwilige
Selbsteinschreibung)

Nicht veraffentlicht

Verotfentlicht

Nicht verdffentiicht

5. Veroffentlichte Kurse werden den Lernenden im Menupunkt ,Katalog” angezeigt.

N
/TuTooLio o 1 g
Katalog
Mustermann, Christane
RS Mmoo ls Kurs-Titel W WEITERE FILTER
#  Meine Kurse v
= Meine Umiragen

= Erstelidatum (New-Alt) =

Datenschutz - DSGVO-Schulung Live Event H Live Event G Live Event F

filr Mitarbeiter © capitoo

ve Event ve Event

Live Event E Live Event Live Event C Live Event B

- nur fur bestimmte Benutzerkategorien

6. In dem Dialogfenster kdnnen Sie die Veroffentlichung bzw. die Sichtbarkeit des
Kurses im Katalog auf bestimmte Benutzerkategorien einschranken. Der Kurs wird im

Katalog dann nur den Lernenden mit den entsprechenden Benutzerkategorien
angezeigt.
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Katalog bearbeiten

Legt fest, ob der Kurs im Katalog verdffentiicht ist und von Lemenden sefost gebucht werden kann (freiwilige
Selbsteinschieibung)

Verbffentlicht

Wahlen Ske, ob sich nur Benutzer mit den

Kombanation 1

Abteitung 1

Wablen Sie ch die

Genehmigung nicht exforderlich

- ohne Genehmigungsvorbehalt

In dem Dialogfenster kdnnen Sie bestimmen, ob eine freiwillige Selbsteinschreibung in
den Kurs unmittelbar erfolgen soll oder zuerst genehmigt werden muss.

7. Wenn Sie das Auswabhlfeld auf ,Genehmigung nicht erforderlich* stellen, wird
eine freiwillige Selbsteinschreibung in den Kurs sofort wirksam.

Katalog bearbeiten

Legt fest, ob der Kurs im Katalog verdffentlicht ist und von Lemenden sefbst gebucht werden kann (freiwilige
Selbsteinschreibung)

Verbffentlicht

Wihien Sic, ob sich nur Benwtzer mit den gor (optional)
Kombination 1

Avteiung 1 -

Wahlen Sie, ob die oder

Genehmigung nicht erforderlich o

Genehmigung erforderlich

Genehmigung nicht erforderlich

8. Auf der Kurs-Detailseite kann der Lernende sich selbst durch den Klick auf den
Button ,,Kurs buchen* in den Kurs einschreiben. Der Kurs steht den Lernenden
unmittelbar nach der Buchung zur Verfugung.

Seite 97 von 173



TUTOOLIO Handbuch - 13.11.2025

- ===

‘ w_T_quIO rman § Katslog / Detenschutz - DSGVO-Schulung fr Mitarbeiter © capitoo

Datenschutz — DSGVO-Schulung fiir Mitarbeiter © capitoo

Mustermann, Christiane ° + KURS BUCHEN

& Mome Kurse . Kursbesehreibung

N Der Schutz des aut " * witd seit deem 25. Mai 2018 in allen EU Mitgliedsingern durch die neve Datensehutz

¥=  Meine Umiragen Grundverordnung (DSGVO) einheitlich und noch strenger als bisher geregelt

B Moine Zertifikate Boi Ihrer taglichen Arbeit kommen Sie mit persanenbezogenen Daten in Berirung. Deren Schutz und die Einhaltung der Datenschutz Grundverordnung stehen
i Zentrum dieses Kurses.

W Kasiog

¥ Bibliothek

B U Kurstyp E-Learning
Dauer 25m

- mit Genehmigungsvorbehalt

9. Wenn Sie die Auswahl auf ,,Genehmigung erforderlich” stellen, muss die
freiwillige Selbsteinschreibungen in einen Kurs uber den Katalog genehmigt oder
abgelehnt werden.

Katalog bearbeiten

Legt fest, ob der Kurs im Katalog verdtfentiicht ist und von Lemenden sedbst gebucht werden kann (frewillge
Selbsteinschreibung).

Verbftentlicht

\Whlen Sie, o ich nur Benutzer mit den

Komibination 1

Abteilung 1

Standort &

Whlen Sie, ob die g1 oder ine

Senenmiquny
Genehmigung erforderlich e

miqungaereCtigte Senwtzergefinarte Robe (cptiona

Gee +
Keine {nur Admins)

bestimmen, die primar fr Ganehmigungen Tustindlg ist:

Die Genehmigung kann immer durch Administratoren erfolgen.

10. Zusatzlich kdnnen Sie eine benutzerdefinierte Rolle auswahlen, die freiwillige
Selbsteinschreibungen fur diesen Kurs genehmigen kann.
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Katalog bearbeiten

Legt fest, ob der Kurs im Katalog veroffentiich ist und von Lemenden selbst gebucht werden kann (frewilige
Selbsteinschrelbung).

Wiihlen Sie. ob sich nur Benutzer mit den

KATEGORIEN-KOMBINATION HINZUFUGEN

Wiahlen Sie, o2 die e sine

Genehmigung erforderlich

bestimmen, die primir 1 Genshmigungen Zustindig ist:

ine (nur Admins)
Keine {nur Admins)

Abtellungsleiter

Kursmanager

In der Auswahlliste stehen alle benutzerdefinierten Rollen zur Verfigung, die gemaR
der Rollenkonfiguration Uber die Berechtigung ,,Genehmigen* fir den jeweiligen
Kurstypen verflgen.

Abtellungsleiter

Darf freiwillige Selbsteinschreibungen genehmigen.

Manmal 128 Zchen Verbitend 7

Berechtigungen *

+ [ Kurse und Einschreibungen
v B E-Leamings

> B Eigene

» B Andere

v [ Gekaufte

[ Bearveiten
[ Laschen
= [ Einschreibungen

O Erstellen
Genehmigen
[ Erinnern

[T

11. Auf der Kurs-Detailseite kann der Lernende durch Klick auf den Button
»Teilnahme beantragen“ eine Genehmigungsanfrage senden.
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- B ===

‘ w_T_quIO 1 Ka { Datenschutz - DSGVO-Schulung f0r Mitarbeiter © capitoo

Datenschutz — DSGVO-Schulung fiir Mitarbeiter © capitoo

Mustermann, Christiane o S TEILNAMME BEANTRAGEN

& Mome Kurse . Kursbesehreibung

. Der Schutz des aut " * witd seit deem 25. Mai 2018 in allen EU Mitgliedsingern durch die neve Datensehutz

¥=  Meine Umiragen Grundverordnung (DSGVO) einheitlich und noch strenger als bisher geregelt

B Moine Zertifikate Boi Ihrer taglichen Arbeit kommen Sie mit persanenbezogenen Daten in Berisrung. Deren Schutz und die Einhaltung der Datenschutz Grundverordnung stehen
im Zentrum dieses Kurses.

W Kausiog

¥ Bibliothek

E y Kurstyp E-Learning

=+ ogout
Dauer 25m

Admins und ggf. weitere berechtigte Rollen werden automatisch Uber neue
Genehmigungsanfragen informiert (sofern die E-Mail aktiviert ist).

12. Administratoren und ggf. den weiteren berechtigten Rollen werden offene
Anfragen auf dem Banner ,,Es liegen unbearbeitete Einschreibungsanfragen
vor“ auf dem Dashboard und auf der Kurs-Detailseite angezeigt:

N
‘ wTEﬂL'O i ren § Dashboard

Willkommen, Christiane Mustermann.

Mustermann, Christiane

2§  Dashboard

10 12 14

* K Aktive Benutzer Kurse Einschreibungen

= Umiragen

T
o}  Phishing-Simulationen
4 Benutzer Status TABELLE ANZEIGEN Letzte erfolgreiche Abschilisse
il Berichte
Mustermann, Brigitte.
Alle Kurse - Datenschutz

©  Ewssbngn 09102028 - 15:02 Uhe
™ Bibliothek

— “

13. Bei Klick auf den Button ,,Verwalten” 6ffnet sich ein Dialogfenster. In dem
Dialogfenster werden alle offenen Anfragen angezeigt. Mit Klick auf das Hackchen-
Symbol werden Anfragen genehmigt. Mit Klick auf das X-Symbol werden Anfragen
abgelehnt.
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Eingegangen ‘Genehmigen

Live Event H 15.10.2025-17:24 ° X

Wenn die Anfrage genehmigt wird, ist der Kurs ist fur den Lernenden unmittelbar unter
dem MenUpunkt ,,Meine Kurse” verfligbar und kann von dem Lernenden absolviert
werden. Der Lernende wird Uber die Entscheidung (Genehmigung oder Ablehnung)
automatisch per E-Mail informiert (sofern aktiviert).

Einschreibungen revidieren/loschen

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 MenUpunkt , Kurse” und wahlen Sie in der Kursubersicht
den entsprechenden Kurs aus.
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Anschlielend wahlen Sie die Nutzer aus, die deren Einschreibung Sie 16schen wollen.

- HINWEIS: Bitte achten Sie darauf, dass der Léschauftrag nicht mit einer
Automatisierungsregel kollidiert, die immer Vorrang hat. Das Léschen wird in diesem
Fall umgehend wieder rtickgangig gemacht.

Fristen

Frist fur einen Kurs einstellen

Fur jeden Kurs (auBBer Live Events) kann in den Kurs-Einstellungen eine Frist definiert
werden, innerhalb derer eingeschriebene Lernende den Kurs abschlieRen sollen.

e Menupunkt ,Kurse” 6ffnen
o Auf der Kurs-Ubersichtsseite den gewtinschten Kurs suchen und anklicken
e Auf der Kurs-Detailseite im Tab , Einstellungen” die Zeile , Frist” suchen

f Einstellungen

Arbeitsschutz Basiskurs: Allgemeine Grundunterweisung (DGUV zertifiziert) © capitoo

Mustermann, Max

Einstellungen
Dashboard

& Kuse
Typ
Phishing-Kamgagnen

2] Banutzer That Arbeltsschutz Basiskurs: Aligemeine Grundumerweisung (DGUV zertifiziert) ©
capitoo
ih  Berichte
£ Emstellungen Kursbeschreibung
Bibothek
Erginzende Hinwekse fir Lernende
Logout

Milfe & FAD Dauer

Frist

e Auf das Zahnrad-Symbol klicken.
e Im Dialogfenster eine Frist eintragen.
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Frist bearbeiten

Diée Frist beginnt mit der Einscheeibung in den Kurs. Nach Ablauf der Frist bleibt der Kurs weiterhin zuganglich.
Anderungen an der Frist getten nur i zuiinitige Einscheeibungen

Q

e Speichern.

Nach dem Speichern wird die Frist fur jeden Lernenden individuell und
automatisch ab dem Zeitpunkt der Einschreibung berechnet.

Fristen in E-Mails einfugen

Die Frist kann als Platzhalter [DUE DATE] in benutzerdefinierten E-Mails (Einladungen
und Erinnerungen) im Betreff und im Inhaltsbereich eingefligt werden.

(O Voreingestelite Malitexte verwenden

(®) Eigene Mailtexte vermenden

Betreft
Kurs bl [DUE_DATE] fbschiiefen!
[r— 2

193 Zechen Vesbasbesd: 133

Hallo [USER_NAME_FIRST] JUSER_NAME_LAST],

bitte schilefie den Kurs [COURSE_TITLE] bis spatestend IDUE_DATE]
ab.

Vielen Dank und beste Grie, Dein HA-Team

Informanonen

T kegienen, wn fige

pseR_TingL R UsER_NAME LaST] sER EMAL]
[COURSE TITL m NANT COMPANY] [TENANT,LAL)

Den Lernenden werden die individuell berechneten Fristen als Datum in der E-Mail
angezeigt:
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Kurs big29.07.2025 Iabschliel'sen!
uat-noreply@tutool.io
An bernd.mustermann@tutool.io

Hallo Bernd Mustermann,

bitte schlieBe den Kurs Arbeitsschutz Basiskurs: Allgemeine Grundunterweisung (DGUV zertifiziert) © capitoo bis spatester 29.07.2025 ab.

Vielen Dank und beste GriiRe, Dein HR-Team

Voraussetzung ist, dass eine Frist in allen betreffenden Kursen eingerichtet ist.
Ansonsten wir in der E-Mail der Platzhalter-Text [DUE DATE] angezeigt.

Anzeige der Fristen im Lernenden-Dashboard

Im Lernenden-Dashboard wird die individuell errechnete Frist als Datum direkt auf der
Kurskachel angezeigt. Drei Tage vor Ablauf wird das Frist-Datum automatisch rot
markiert.

_

‘ J Meine Kurse
‘ " Willkommen, Bernd Mustermann.
M Ben T OWOTIRL fRTiR
ustermann, md
- Maine Kurse -~ £ Einladungsdatum (Neu-AR) =
O M ez |
W Pt h ==
W Phichi y | _“—__‘, ﬂ'l
B Meine Zertifikate
® Diskoinek S i '
Arbeitsschutz - Sicheres Arteitsschutz Basiskurs:
5 Logout Arbeiten im Homeodfice Allgemeing Grundunterwelsung
Telearbeit © capitoo (DGUV rertifiziert) © caphtoo
Hife & FAQ
FRedoase Notes B Noch rich! gestartet & Hoch nicht gestartet
Datenschutz
Kurse 1 -2 von 3 n > Kuige pro Sefle. 24 -
Impressum

Frist fur einen Kurs aktualisieren

Fristen kdnnen jederzeit angepasst werden.
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Nach Ablaut der Frigt bheibt cer Kurs westerin zuganglich.

10r Zkinftioe

M FREST ENTFERMEN ”

Aus Grunden der revisionssicheren Dokumentation und zur Wahrung nachvollziehbarer
Prozesse gelten die neuen Fristen jedoch nur fur Einschreibungen, die nach dem
Speichern der neuen Frist erstellt werden.

Far zuvor erfolgte Einschreibungen gelten weiterhin die Fristen, die zum Zeitpunkt der
jeweiligen Einschreibung gultig und individuell berechnet wurden.

Frist fur einen Kurs loschen

Eine existierende Frist in einem Kurs kann jederzeit Uber den Button ,Frist entfernen”
geldscht werden.

Nach Ablaut der Frigt bheibt cer Kurs westerin zuganglich.

10r Zkinftioe

M FREST ENTFERMEN ”
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Im Lernenden-Dashboard wird fur den Kurs keine Frist mehr auf der Kurs-Kachel
angezeigt.

ACHTUNG: Der Platzhalter [DUE DATE] fur die Frist muss in E-Mails manuell entfernt
werden!

Kurse wiederholen lassen

Warum miussen Kurse wiederholt absolviert werden?

Lernende kdnnen zur Wiederholung eines Kurses aufgefordert werden, weil
regelmaflige Unterweisungen und Schulungen in vielen Bereichen, insbesondere in der
IT-Sicherheit, Datenschutz, Compliance und Arbeitsschutz, gesetzlich vorgeschrieben
oder best practice sind. Die Hauptgrinde sind:

Gesetzliche Vorgaben und Vorschriften

Viele Branchen unterliegen gesetzlichen Schulungspflichten, wie die DSGVO im
Datenschutz, NIS2 flUr Cybersecurity oder Arbeitsschutzrichtlinien.

Wiederholungsunterweisungen mussen z. B. gemals dem Arbeitsschutzgesetz
regelmaRig, mindestens aber einmal jahrlich, durchgefluhrt 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.

Veranderungen in der Gesetzgebung oder Unternehmensrichtlinien

Wenn sich Vorschriften andern, missen Lernende erneut geschult werden, um
sicherzustellen, dass sie mit den neuesten Anforderungen vertraut sind.

Reaktion auf sicherheitskritische Ereignisse

Nach einem Sicherheitsvorfall oder Beinahe-Unfall kann es notwendig sein, dass
bestimmte Kurse erneut durchlaufen werden, um zukunftige Risiken zu minimieren.

Verhaltensbezogene Wiederholung

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

Wie kann ich Lernende auffordern, einen Kurs zu wiederholen?

Wenn Sie einen Lernenden zur Wiederholung auffordern mdchten, kann dies auf zwei
Wegen erfolgen: Der Weg Uber die ,Automatisierungen” ist im gleichnamigen Kapitel
beschrieben. Aber auch manuell kdnnen Sie Wiederholungen einstellen. Grundsatzlich
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 Menupunkt ,,Kurse“ und wahlen Sie in der Kursubersicht
den entsprechenden Kurs aus.

- @
Willkommen, Max Mustermann
Mustermann, Max
34 ] 1
2§ Dashboard Aktrve Banutzer Kurse Einschieibungen
-
e e "
B Benutzer e
il.  Benchia Status Letzie sricigreiche Abschiisse
£ Enstellungen
5 Logout Alle Kurse . Muster, Paul
Zetmanagement - Grundiagen
Hifo 8 FAQ o
Mustermann, Max
Reloase Notes Arbedssehulz Basskurs. Algemeine Grunduntenwensung O capioo
15.90.2022 - 12:08 Uk
Datenschulz
Muster, Paul
Impressum Controing 1
pawered by tutooiio
Muster, Serhat
Controing 1
3 ——
Muster, Serhat

Agies Arbeten - Gruppe §

3. ,Lernende” auswahlen

4. Klicken Sie auf , Aktionen” oben rechts

N
J TuToOLIO o { it - DA e Mo @ e

Winsen Befugeit
Datenschutz — DSGVO-Schulung fir Mitarbeiter ® capitoo

5 Dashboard e

= WEITERE FILTER

Mustermann, Max

|+

0 Benutzer
5] Legout

Name Kategorien Eingetaden Abgeschiossen Fortschrin ey
Hitle & FAQ
Release Notes

Datenschutz

Imgressum

pawared By 1utos in
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5. Wahlen Sie , Wiederholen lassen”

L | @ o - @ Administrieren
N
J TuTOOLIO Adminisaen  Kars 1 Dnensohtz R U
prm— Wiederholen lassen [0 wuse | - acrowen |

Mustermann, Max @ Lernende einschreiben

Name oder E-Mail-Adresse eingeben und Enter driicken
= g | I
=a  Dashboard 5 Wiederholen lassen
HE Kurse A Erinnerungen versenden
A e 1 Einschreibung
nutzer

il Berichte O Name T Kategorien Abgeschlossen Fortschritt

£t  Einstellungen

M M
O ustermann, Max Bonn  HR 11.02.2025 / Abgeschiassen
5 Logow

Hilfe & FAQ

Release Notes

Datenschutz

Impressum

AnschlieBend wahlen Sie die Nutzer aus, die einen Kurs wiederholen sollen. Es werden
Ihnen 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.

Erinnern Sie saumige Lernende

Einige lhrer Lernenden haben einen Kurs noch nicht absolviert und Sie wollen sie
daran erinnern? Dann fuhren Sie die folgenden Schritte durch:

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 Kursubersicht
den entsprechenden Kurs aus.
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J TuTo0LI0 o (1 )
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5. Wahlen Sie ,Erinnerungen versenden*
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N e e
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Beware by et b2

Sie haben nun wieder 3 Mdglichkeiten, die Erinnerungen zu versenden. Das Vorgehen
beim Erinnern ist identisch mit dem Vorgehen beim Einladen.

Mochten Sie...

... ALLE Beschaftigten auf einmal erinnern?

... EINE einzelne Person erinnern?

... Eine GRUPPE von Personen, gemall KATEGORIE(N), erinnern?
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Informieren Sie lhre Beschaftigten

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

Hier finden Sie Informationen, die Sie flr das Briefing Ihrer Beschaftigten verwenden
konnen:

1. Ein Musteranschreiben, das Sie an lhre Mitarbeitende senden kdnnen, um sie Uber
das neue Lernportal zu unterrichten:
,Musteranschreiben fiir Mitarbeiter" im Downloadbereich.

2. Eine Kurzanleitung fur die Beschaftigten, wie sie sich als Lernende auf der
Lernplattform zurechtfinden kénnen (PDF):
.Kurzanleitung far Mitarbeitende / Lernende” im Downloadbereich.
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Berichte erstellen

Unter dem Menupunkt ,,Berichte” kdnnen Administratoren und Auswerter Berichte je
nach Bedarf und Zweck generieren, beispielsweise zur Uberwachung von
Lernfortschritten, zur Analyse von Lernverhalten, zu Nachweiszwecken in Audits und
Betriebsprufungen und vielen mehr.

Die Berichte konnen konfiguriert werden fur...

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.

3. Nachdem Sie |hre Praferenzen festgelegt haben, betatigen Sie die Schaltflache
»Bericht generieren”.

Uber den zweiten Reiter ,Benutzer” kénnen Administratoren auBerdem tiefere
Einblicke in alle Anderungen an Benutzerkonten nehmen. Der Bericht zeigt an, von
wem, wann und welche Anderungen in Benutzerdaten und -konten vorgenommen
wurden, einschlieflich:

Erstellung von Konten

Bearbeitung von Kontodaten

Deaktivierung von Konten

Léschung von Konten

Das erhoht die Nachvollziehbarkeit fir Mandanten-Administratoren und ermadglicht
eine effektive Kontrolle der Benutzerkonten und -daten.

Uber den dritten Reiter , Aktive Accounts” kénnen Administratoren auRerdem
nachvollziehen, ob ein Nutzer oder viele Nutzer insgesamt in ausgewahlten
Zeitraumen im System aktiviert waren. Diese Information dient der Transparenz bei
Abrechnungen.
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- TIPP: Durch die Bereitstellung der Berichte als CSV-Download erhalten
Administratoren und Auswerter die Méglichkeit, die Daten in anderen Programmen
oder Tools weiter zu analysieren und zu verarbeiten.
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Zertifikate herunterladen

Zertifikate gesammelt herunterladen

Sie haben die Moglichkeit alle Zertifikate herunterzuladen, die bei erfolgreichem
Abschluss eines Kurses generiert wurden. Diese Anleitung zeigt Ihnen Schritt fur
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 Menupunkt ,,Kurse“ und wahlen Sie in der Kursubersicht
den entsprechenden Kurs aus.

3. Klicken Sie auf den Reiter ,Lernende” und betatigen Sie die Schaltflache
JZertifikate”.

4. Wahlen Sie nun das Jahr aus, in dem das Zertifikat erstellt wurde und betatigen Sie
anschlieBend die Schaltflache ,Download starten”.

- HINWEIS: Dieses Vorgehen muss derzeit flr alle Kurse einzeln durchgefihrt
werden.

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
kdnnen. (ZIP-Ordner).

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 Ubersicht
den entsprechenden Benutzer durch einfaches Anklicken des Namens aus.

3. Betatigen Sie auf der rechten Seite die Schaltflache , Zertifikate”.
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Automatisierungsregeln

Lassen Sie das TUTOOLIO LMS fur 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 Ihnen gewlunschten
Intervall (Wiederholungen).

Automatisierungsregeln festlegen

Mochten Sie Ihre ersten Automatisierungsregeln festlegen? Dann fuhren Sie die
folgenden Schritte durch:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der ,,Administrieren-Ansicht” befinden.
2. Links auf ,Einstellungen” gehen.

3. ,Automatisierungen” wahlen
4. ,Automatisierung hinzufigen” anklicken

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

6. Legen Sie ggfs. Uber 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.

- TIPP: Wahlen Sie ,Speichern und aktivieren”, wenn die Regel sofort umgesetzt
werden soll. Wenn Sie die Regel erst zu einem spateren Zeitpunkt einschalten
mochten, kénnen Sie den Button ,Speichern” wéhlen. Dann ruht die Regel, bis Sie sie
einschalten.

Einschrankung der Automatisierungsregel auf
bestimmte Kategorien
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Mandanten-Administratoren kénnen 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.

3. ,Automatisierungen” wahlen
4. ,Automatisierung hinzufigen” anklicken

5. Wahlen Sie im Dropdown-Menu eine der Automatisierungen z.B. , Kurs-
Einschreibungen®.

6. Legen Sie fest, in welchen Kurs die Lernenden eingeschrieben werden sollen.
7. Klicken Sie im Dropdown-Menu auf , Benutzer eingrenzen”.

8. Tragen Sie die Kategorien, welche von den Kurseinladungen ein- oder
ausgeschlossen werden sollen, in die zutreffenden Felder ein.

9. Speichern Sie, um lhre neue Automatisierungsregel zu hinterlegen. Klicken Sie auf
»Speichern und aktivieren”, um Ihre Automatisierungsregel umgehend zu aktivieren.

Besonderheit beim Einrichten der Regeln zur
Wiederholung

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

1. Geben Sie zunachst das Intervall an, zu welchem die Wiederholung greifen soll.
2. Sie k6bnnen unter ,Start” auswahlen, zu welchem Trigger das Intervall starten soll.

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 abschlielSen.
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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” zurtuckgesetzt.
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Phishing Simulationen
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Simulation erstellen

Wie kann ich eine vorkonfigurierte Kampagne
erstellen?

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der ,,Administrieren-Ansicht” befinde
2. Klicken Sie auf ,,Phishing-Simulationen”

3. Klicken Sie auf + Neue Simulation

a | Phishing Simulationen

\r
‘!

Phishing-Simulationen

Max Mustermann

- [EEle
83 Dashboard

w  WEITERE FILTER
& Kurse
L Benutzer
* ERSTELLDATUM [NEU-ALT)

il,  Berichte
3 Chats & Konferenz
2= Umiragen

o} Phishing Simulationen e
£  Eingtellungen
M Bivhothek Eigene Simulation Amazon-Gutschein Black Friday Amazon-Gutschein Black Friday Amazon-Gutschein Black Friday
(+ Logout
Hilfe & FAQ
Datenschutz & Moch ncht gestartet & Nt nacht geastartet ¥ Gestartet Abgeschisasen

Imprassum

Ein neues Fenster 6ffnet sich. ,Vorlage verwenden* auswahlen
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Benunzerdefinerte Simulation Vorlage verwenden

Ein neues Fenster 6ffnet sich.
1. Vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen fur die Phishing-Simulation.
2. Legen Sie den Start- und Endzeitpunkt der Simulation prazise fest.

3. Wahlen Sie sich Ihre gewunschte Vorlage aus.

Vorlage wiihlen

Black Friday Gutschein - Amazan

Bestatigung der Unerweisung - Sporkasse

Datesfreigabe - Micrasoft

Jobangebot - Linkedin

Kentospernung - Volksbank

Meues Gert angemeidet - Google

4. Speichern Sie anschlieend alle Angaben.
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Simulation auswerten

Aufgrund eines neuen Releases mit spannenden Funktionen wird die
Benutzeranleitung aktuell Uberarbeitet. Sie steht in Klirze wieder zur Verfigung.

Vielen Dank fur lhr Verstandnis!

Wo finde ich eine Ubersicht aller Simulationen?

Auf der Startseite erhalten Sie einen schnellen Uberblick Giber alle Simulationen. Dabei
wird deutlich angezeigt, ob eine Simulation bereits gestartet, noch nicht begonnen
oder abgeschlossen ist. Zudem wird der zuvor festgelegte Startzeitpunkt sichtbar.

= ERSTELLDATUM (NEU-ALT)

Eigene Simulation Amazon-Gutschein Black Friday Amazon-Gutschein Black Friday Amazon-Gutschein Black Friday
#1 #2 #3

Menu fur noch nicht gestartete Simulationen

Beim Klick auf eine Kampagne 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem alle relevanten
Parameter ubersichtlich dargestellt werden.
Hier haben Sie die Moglichkeit, diese Parameter zu bearbeiten, da die Simulation noch

nicht gestartet ist.

Zudem konnen Sie die Simulation direkt starten, wenn sie erst zu einem zukunftigen

Zeitpunkt geplant ist.
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v
el
55 Dashbo Einstellungen
Exgene ]
b=
E e
E qut b o
a8 o
inhalt
Hilfe & FAQ
Datenschutz —_— a
n
L P ag ¢

- TIPP: Die ist der letzte Schritt, in dem Sie vor dem Start der Simulation noch
Anderungen an den Parametern vornehmen kénnen.

Vor dem Start der Simulation finden Sie im Reiter ,Empféanger” eine Ubersicht der
aktuell zugewiesenen Teilnehmer inklusive ihrer E-Mail-Adressen.

Mit einem Klick auf ,,EMPFANGER HINZUFUGEN*“ kénnen Sie gezielt neue Lernende
aus der Mitarbeiterliste - direkt aus unserer Lernplattform - auswahlen und zur
Phishing-Simulation einladen.

L 4 Amazon-Gutschein Black Friday #1

il Berichte Empfinger

0O OD0ODO0OOOO0OOD DO

So gelingt es Ihnen, mit nur wenigen Klicks die gewlnschten Teilnehmer auszuwahlen
und den Prozess mit einem abschlieRenden Klick auf ,,AUSGEWAHLTE EINLADEN“
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abzuschlieRen.

T WEITERE FILTER

s

- TIPP: Nach dem Start der Simulation kbnnen die Empfanger nicht mehr
aktualisiert werden.

Zusatzlich steht Ihnen Uber die Export-Funktion ein detaillierter Bericht zum Download
bereit.

R Dashboard Enstellungen Statistik Empfanger 1 Loschen

o ] o
& Benutzer

%
|

|3 cChats & Konferenz

oo Ut n] e L status
t}  Phishing Simuationen a o Jota el R [ oerans |
O Emstellungen (m] Smith, Jane userZ@enample com [Trp——— m
L m] Brown, Michael userdgexample com Wach e veesandel oETALS
B Logoun (m} Wilson, Emdy userdGenample com Hioch niht varmendet m
Hite & FAQ (m} Johnson, David userSexample com Woch rech versendet m
petenseniz (m] Tayhor, Sophia userbgenample com Moch nkht versendet m
Impressum
(m] Anderson, Chiis userTgexample com Wach m
(m] Martinez, Isabella userdiEesample com [ITpr— m

Unter dem Reiter ,Loschen” kdnnen Sie geplante Kampagnen entfernen.
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[oee ]
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{
%
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Um eine Kampagne zu loschen, geben Sie den Namen der Kampagne in das
entsprechende Feld ein und bestatigen den Vorgang durch einen Klick auf ,,LOSCHEN®*.

=
Beriche
&

Menu fur laufende Simulationen

Nach dem Klick auf eine laufende Kampagne, sehen wir alle wichtigen Parameter.
Diese kdnnen aber nicht mehr bearbeitet werden, da der Versand der E-Mails bereits
erfolgt.
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Sobald die Simulation gestartet wurde, gelangen Sie durch einen Klick auf den Reiter
»STATISTIK” in ein neues Fenster, in dem ein detailliertes Diagramm der Klickraten
angezeigt wird.

Es werden dabei alle relevanten Kennzahlen erfasst - von der Anzahl der versendeten
E-Mails Uber den prozentualen Anteil der Klicks und der Personen, die ihre Daten

preisgegeben haben, bis hin zum Anteil der Mitarbeiter, die den Phishing-Versuch
erkannt haben.

80 % 70 % 50 % 20% - %

MAlctivital

Beim Klicken auf den Reiter ,,EMPFANGER*“ &ffnet sich eine neue Seite. Falls der
Betriebsrat seine Zustimmung erteilt hat, werden Ihnen personenbezogene Tracking-
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Ergebnisse angezeigt, die in die Kategorien , Gedffnet”, ,Daten preisgegeben”,
»,Geklickt”, ,noch nicht versendet”, ,versendet” und , gemeldet” unterteilt sind.

Uber den Button ,DETAILS" kénnen Sie den detaillierten Reaktionsverlauf jedes
Lernenden einsehen.

Emplinger

LAMIE E-MAIL STATUE

Doe, Johin user | Enample oo (L] I:I

Smith, Jane uSEr 2 Eample oo d (g% [roHpRIenE

Johnsan, David userSEexample com

Taylor, Sophia usenf{fsxample com iormpicat

Anderson, Chiis L 7 @ amiple oo & [laton pongogeben
Martinez, lsabelia userfiEesample oo

Thomas, Matthew userd@example com ipkdicit

Lea, Ava user] D@examgles.com

Ist das personenbezogene Tracking deaktiviert, werden lediglich die Teilnehmer der
Simulation angezeigt - eine Bearbeitung ist in diesem Fall nicht mehr méglich, da die
Simulation bereits gestartet wurde. Uber Export erhalt man weiterhin einen
detaillierten Bericht.

Doe, John
W Gesendet 27.02.202515:07:19
' Gedfinet 27.02.202515:07:19
' Clicked 27.02.202515:07:19
x Submitted Data

Unter dem Reiter ,,LOSCHEN*“ kénnen Sie geplante Kampagnen entfernen. Um eine
Kampagne zu I6schen, geben Sie den Namen der Kampagne in das entsprechende
Feld ein und bestatigen den Vorgang durch einen Klick auf ,,LOSCHEN®".
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0= » o

Menu fur eine abgeschlossene Kampagne

Nach dem Klick auf eine laufende Kampagne, sehen wir alle wichtigen Parameter.
Diese konnen aber nicht mehr bearbeitet werden, da der Versand der E-Mails bereits
erfolgt ist

E i i By

Sobald die Simulation gestartet wurde, gelangen Sie durch einen Klick auf den
»STATISKTIK“-Reiter in ein neues Fenster, in dem ein detailliertes Diagramm der
Klickraten angezeigt wird.

Es werden dabei alle relevanten Kennzahlen erfasst - von der Anzahl der versendeten
E-Mails Uber den prozentualen Anteil der Klicks und der Personen, die ihre Daten
preisgegeben haben, bis hin zum Anteil der Mitarbeiter, die den Phishing-Versuch
erkannt haben.
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80 % 70 % 50 % 20 % - %

MAlctivital

Beim Klicken auf den Reiter ,,EMPFANGER" 6ffnet sich eine neue Seite. Falls der
Betriebsrat seine Zustimmung erteilt hat, werden Ihnen personenbezogene Tracking-
Ergebnisse angezeigt, die in die Kategorien ,,Geo6ffnet”, ,,Daten preisgegeben”,
»Geklickt”, ,noch nicht versendet”, ,versendet” und , gemeldet” unterteilt sind.

Uber den Button ,,DETAILS" kénnen Sie den detaillierten Reaktionsverlauf jedes
Lernenden einsehen.

Emplinger
FLAMIE E-MAIL STATUE
Do, Jhi user ] Eeeampls oom Jediek I:I
Smith, Jane user2Eeanmiple oo i D@ [HEHgeROEr
Brown, Michaed userJEexample com GedlTret
Wilson, Ernily ST EEEamiple oo
Jobinsan, David userSifexample com
Taylor, Sophia userbifsxample com ornaicat
Ancerson, Chils T Eerample oo & [13%n prongegrion
Mariinez, leabelis userBiEecample oo
Thomas, Matthew userd@sxample com iRt
Lea, Ava user] @example.com
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Ist das personenbezogene Tracking deaktiviert, werden lediglich die Teilnehmer der
Simulation angezeigt - eine Bearbeitung ist in diesem Fall nicht mehr moéglich, da die
Simulation bereits gestartet wurde. Uber Export erhalt man weiterhin einen
detaillierten Bericht.

Doe, John
v Gesendet 27.02.2025150719
' Gediffnet 27.02.20251507:19
v Clicked 27.02.20251507:19
X Submitted Data

Unter dem Reiter ,,LOSCHEN*“ kdnnen Sie geplante Kampagnen entfernen. Um eine
Kampagne zu léschen, geben Sie den Namen der Kampagne in das entsprechende
Feld ein und bestatigen den Vorgang durch einen Klick auf ,,LOSCHEN®*.

g = »r ¢ =
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Umfrage-Designer
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Umfragen verwalten

Eine Umfrage erstellen

Auf dieser Seite wird erlautert, wie grundlegende Aufgaben im Umfrage-Designer
maneall ausgefuhrt werden. Die Erstellung von Umfragen mithilfe von Kunstlicher
Intelligenz ist nicht Bestandteil dieser Beschreibung. Wir beginnen mit dem Start des
Umfrage-Designers uber die Hauptnavigation.

1. Klicken Sie auf Umfragen, um den Umfragen-Designer zu 6ffnen
2. Klicken Sie auf +HINZUFUGEN, um eine neue Umfrage zu erstellen.

Umfragen

W Biliothek

Mitarbeiterbefragung - Kompetenz-Check
Weiterbildungsinteressen

3. Wahlen Sie, ob die neue Umfrage einem Kurs hinzugefugt werden soll, z.B. als
Evaluierungsfragebogen fur alle Kursteilnehmer, oder ein neuer Verteiler ohne Kurs-
Bezug erstellt werden soll.
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Kurs-Umirage

BenutzerUmfrage

4. Im nachsten Schritt legen Sie den Titel der Umfrage fest und im Falle eines Kurs-
Bezugs kénnen Sie den Kurs auswahlen, zu dem die Umfrage hinzugefugt werden soll.

In der nun folgenden Ubersicht legen Sie die Beschreibung fest, die den Teilnehmern
angezeigt wird.
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Mitarbeiterbefragung - Weiterbildungsinteressen

@ e ’ £ UMFRAGE-EDNTES

.........

Teilnehmer hinzufugen/loschen

Far Umfragen ohne Kursbezug kénnen Sie die Teilnehmenden festlegen, sobald die
Umfrage veroffneltich ist. Klicken Sie dafur auf den Button ,Aktionen” und fahlen Sie
»~Teilnehmer hinzufiUgen” oder , Teilnehmer I6schen”. Sie kdnnen nun aus den User
auswahlen, die Ihnen entsprechend lhrer Rechte- und Rollen-Einstellung zugeteilt sind.

»~ -]
J

Kompetenz-Check

Teilneterme

Umfragen duplizieren

Seite 134 von 173



TUTOOLIO Handbuch - 13.11.2025

Um abgeschlossene Umfragen erneut durchzufihren oder in leicht geanderter Form zu
verteilen, mussen die Umfrage nicht erneut aufsetzen, sondern konnen bestehende
Umfragen klonen (und danach bearbeiten).

Gehen Sie hierzu in die entspechende Umfrage und klicken auf auf die Registerkarte
»~Aktionen“. Danach konnen Sie die Umfrage uber den Button ,Kopieren” duplizieren.
Die weiteren Schritte unterscheiden sich nicht von der oben beschriebenen Neuanlage
einer Umfrage.

/ f / Aktionen

Mitarbeitergesundheit

EINSTELLUNGEN TEILNEHMER 0 AUSWERTUNG BEARBEITEN AKTIONEN

Umfrage kopieren

Umfrage lgschen

Sind Sie sicher, dass Sie diese Umfrage loschen mochten? Bitte beachten Sie, dass alle Fortschritte und verkniipften Daten unwiderruflich geloscht werden. Um
sicher zu gehen, geben Sie bitte den Titel der Umfrage ein.

Umfrage-Titel *

Umfragen bearbeiten

Um die Umfrage bearbeiten zu kdnnen, klicken Sie auf ,Umfrage-Editor”. Es 6ffnet sich
die Benutzeroberflache des Umfrage-Designers. So lange die UMfrage noch nicht
verdffentlich ist, kdnnen unbegrenzt viele Anderungen vornehmen.
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& Berutzer Algain
e Berichis
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Phahirg Semdatinen
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™ Bbhothek
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Benutzeroberflache des Umfrage-
Designers

Eine Umfrage erstellen

Die Benutzeroberflache ist in mehrere Registerkarten unterteilt. Die weitere Anleitung
beschreibt die Mdglichkeiten der einzelnen Registerkarte von links nach rechts.

! / / Bearbeiten

Mitarbeitergesundheit

Registerkarte , Designer”

Auf der Registerkarte ,Designer” kdnnen Sie Ihre Umfrage konfigurieren. Sie kdnnen
Fragen und Bereiche aus der Toolbox per Drag & Drop auf die Entwurfsoberflache
(Design Surface) ziehen und dann das Eigenschaftenraster (Property Grid) verwenden,
um die Fragen-, Bereichs- und Umfrageeinstellungen zu andern.
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Design Surface

General

«——— Toolbox Property Grid ————»

Im weiteren Verlauf stellen wir Ihnen zunachst die 21 Frage- und Paneltypen vor.
Anschliellend erklaren wir in 6 Vorgehensweisen, wie Sie mit wenigen Klicks die
Umfrage optisch, inhaltlich und redaktionell optimieren.

Frage- und Paneltypen

Die Toolbox enthalt die folgenden 21 Frage- und Paneltypen:

1. Optionsfeldgruppe (Radio Button)

Die Befragten verwenden Optionsfelder, um eine einzelne Antwort auszuwahlen.
Verwenden Sie den Typ ,,Optionsfeldgruppe” fur Fragen, die mehrere Optionen haben,
aber nur eine Antwort akzeptieren.
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Radio Button Group

Option 1

o Option 2

Option 3

2. Bewertungsskala (Rating Scale)

Die Befragten wahlen eine Zahl innerhalb eines Bereichs aus. Verwenden Sie den Typ
~Bewertungsskala“, wenn die Befragten eine Bewertung abgeben sollen.
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Numeric Rating Scale

1°345

Star Rating Scale

1 6.6 6 ¢

Smiley Rating Scale

——

)
_

Vorgehensweise: Verwenden Sie grafische Symbole ( Sterne, Emojis ) fur Kurswerte.
Erweitern Sie die Kategorie Kurswerte und wahlen Sie den gewlnschten Kurstyp

aus.
Designer Preview Logic JSON Editor k2 = Ral\n:g Val.ues -+
§ O e
. 5
Survey Title ) @
1= Auto Buttons Dropdown @
o Z
= Page 1 Labels Stars smileys =
i @
Smiley Rating Scale Monachrome Colored
e
= e @
i3] a,
8 RetingScale ~  Smileys ~ 7 Duplicate % Required [ Delete - 5
g
- &
Add Question
Ca Auto-generate Manual &
==
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Alternativ kénnen Sie den Kurstyp mithilfe eines Adorners direkt auf der
Entwurfsoberflache andern:

Rating Values

Designer Preview Logic JSON Editor L] = —*
Page 1 ) O 1y @
o
Smiley Rating Scale ‘ Buttons Dropdown @
2
Rating Scr licate # Required Delete Labels Stars @
¥ Labels T o ®
Stars J'_"| . Monochrome
T
= :
Page 2 @ 5 ®

3. Kontrollkastchen (Checkboxes)

Die Befragten klicken auf ein oder mehrere Kontrollkastchen, um Antworten
auszuwahlen. Verwenden Sie den Kontrollkastchentyp fur Fragen, die mehrere
Antworten zulassen.

Checkboxes
Option 1
Option 2

Option 3

4. Dropdown

Die Befragten wahlen eine einzelne Antwort aus einer Dropdown-Liste aus. Wie die
Optionsfeldgruppe kann der Dropdown-Typ fur Fragen verwendet werden, die mehrere
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Optionen haben, aber nur eine Antwort akzeptieren. Die Dropdown-
Benutzeroberflache kann jedoch mehr Optionen anzeigen und nimmt dabei weniger
Platz auf dem Bildschirm ein.

Dropdown

{ Option 2 X l
Option 1
Option 3 @

5. Dropdown-Menu mit Mehrfachauswahl

Die Befragten kOnnen eine oder mehrere Antworten aus einer Dropdown-Liste
auswahlen. Im Gegensatz zu einem einfachen Dropdown -Fragetyp kénnen die
Befragten bei der Dropdown-Liste mit Mehrfachauswahl mehrere Antworten
auswahlen.
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Multi-Select Dropdown

Option 1

Option 2
Option 3
Option 4
Option 5
Option 6

Option 7

6. Ja/Nein (Boolscher Editor)

Die Befragten schalten einen Booleschen Editor auf ,,Ja* oder ,,Nein*.
Die Antwort wird in den Umfrageergebnissen als t rue fur ,,Ja“ oder f al se fur , Nein“
gespeichert.

Yes/No (Boolean)

No Yes

7. Datei-Upload
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Verwenden Sie den Datei-Upload-Typ, um den Befragten das Hochladen von Dateien
(zum Beispiel fur Hausaufgaben) zu ermdglichen. Die Befragten ziehen eine oder
mehrere Dateien per Drag & Drop in den daflr vorgesehenen Bereich oder wahlen
Dateien im Dialogfenster ,Datei hochladen” des Browsers aus. Die hochgeladenen

Dateien werden als Base64-codierte Zeichenfolgen in den Umfrageergebnissen (unter
»,Details”) gespeichert.

File Upload

) Select File

e Wie Sie die Formate fur hochgeladene Dateitypen einschranken
Der Dateiuploadtyp basiert auf dem Standard <i nput type="fil e"> HTML-
Element. Um Dateitypen einzuschranken, verwendet das Standardelement das
aceept-Attribut. Geben Sie seinen Wert in das Feld Akzeptierte Dateitypen in
der Kategorie Allgemein ein:
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General

Designer Preview Logic JSON Editor 2! = —+
Page 1
Wait for upload to complete %
Confirm file deletion
File Upload
Store file content in JSON result as text
®
image/*
0
.
File Upioad Duplicate ¥ Required Delete ==
L)
(8 @

Beschranken Sie immer die zulassigen Dateitypen, um mogliche
Sicherheitslicken zu vermeiden.

e Vorgehensweise: Aktivieren der Mehrfachauswahl von Dateien
Erweitern Sie die Kategorie ,,Allgemein“ und wahlen Sie ,Mehrere Dateien
zulassen* aus:

General

i
I

Designer Preview Logic JSON Editor e

Page 1

Local file v
File Upload

Visible
Read-only ®
Required

Add a comment box

Enable multiple file upload

Preview uploaded images

Wait for upload to complete

Confirm file deletion
File Upload Duplicate % Required Delete

s«

Store file content in JSON result as text

&)

imager* &

8. Bildauswahl

Die Befragten wahlen ein oder mehrere Bilder oder Videos aus einer Serie aus. Ein mit
diesem Bild oder Video verknupfter Wert wird in den Umfrageergebnissen gespeichert.
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Image Picker

e Vorgehensweise: Werte mit Bildern oder Videos verknupfen
Erweitern Sie die Kategorie ,,Choices” (Auswahlmaoglichkeiten) und geben Sie
die Werte in die Tabelle ,,Auswahimoéglichkeiten* ein:

Choice Options

Designer Preview Logic JSON Editor = —|
fa D Typetosearch. o
2 Page 1 @
Description ]
® Choices L % ® @
2 Al text image or vides file Lg
w Image Picker
lion Lion https:/isurveyjs
@
=] giraffe  Giraffe  hups://surveyjs
2
B red-par Red pan  https://surveyjs
g
] camel  Camel  https://surveyj
®
o
Copy choices from the following question
5] Q
Select a question... v
F Choice order
B <
None v
[ie] (e &
==

e Vorgehensweise: Aktivieren der Mehrfachauswahl fur Bilder oder Videos.
Erweitern Sie die Kategorie ,,Allgemein*“ und wahlen Sie ,,Mehrfachauswahl
zulassen“ aus:
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General

Designer Preview Logic JSON Editor La) = =
Page 1 ”
escrif @
133 [9
Image Picker
@
3000
2z
g
®
e,
+
o
<P * Allow multiple selection
[ Show image and video captions &

9. Ranglisten

Die Befragten ziehen Elemente aus einer Liste per Drag & Drop, um sie nach
Rangfolge oder Praferenz neu anzuordnen. Verwenden Sie den Rangfolgetyp fur
Fragen, bei denen die Befragten die Reihenfolge der Elemente festlegen mussen.

Ranking

1 Item 2

O : 7) Item 1

3 ltem 3

10. Einzeilige Eingabe

Die Befragten geben ihre Antworten in Textform, als Zahlen oder mit Datum und
Uhrzeit in einen einzeiligen Editor ein. Verwenden Sie den einzeiligen Eingabetyp fur
Fragen, die kurze Antworten erfordern.
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Single-Line Input

11. Langer Text

Die Befragten geben ihre ausfuhrliche Antwort in einen mehrzeiligen Textbereich mit
anpassbarer GroRe ein. Verwenden Sie den Typ ,Langer Text” fur offene Fragen, die
mehrzeilige Antworten akzeptieren.

Long Text

12. Mehrere Textfelder

Die Befragten geben ihre Antworten in mehrere einzeilige Texteditoren ein.
Verwenden Sie den Typ ,Mehrere Textfelder” flr offene Fragen, die mehr als eine
kurze Antwort erfordern.
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Multiple Textboxes

13. Bedienfeld

Der Panel-Typ ist ein Container fur andere Fragen und Panels. Verwenden Sie diesen
Typ, um mehrere Fragen oder Panels zu gruppieren und gemeinsam zu steuern.

14. Dynamisches Panel

Der Typ ,, Dynamisches Panel” ist ein Vorlagenpanel, das mehrere Fragen enthalten
kann. Befragte kdnnen Panels basierend auf der Vorlage hinzufigen und entfernen.
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Dynamic Panel

Question 1

Question 2

Remove

id new

-3
[

15. Einzelauswahlmatrix

Beim Matrixtyp ,Einzelauswahl“ werden Optionsfelder in Zeilen und Spalten angezeigt.
Die Befragten konnen in jeder Zeile nur ein Optionsfeld auswahlen.
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Single-Select Matrix

Column 1 Column 2

Row 1

Row 2 O

e Vorgehensweise: Neue Zeilen hinzufugen

Column 3

©;

Erweitern Sie die Kategorie Zeilen und klicken Sie auf Neu hinzufugen :

Designer Preview Logic JSON Editor ] =

Page 1

Single-Select Matrix

Column 1 Column 2 Column 3

Row 1

Row 2

Single-Select Matrix Duplicate % Required Delete >

e Vorgehensweise: Zeilen zufallig anordnen

Hide the question if it has no rows

B
e % Q i
Row 1
7
Row 2
2
=]
Random
@
]
&

Erweitern Sie die Kategorie ,,Zeilen” , suchen Sie den Zeilenreihenfolge-

Editor und andern Sie ihn in ,, Zufallig“:
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Rows

Designer Preview Logic JSON Editor © =
Page 1 L (6]
& B ® ]
Single-Select Matrix

Row 1
")

Column 1 Column 2 Column 3 Row 2
2
Row 1 5
e =
Original and i
Row 2 L ()
+ %
Single-Select Matrix Duplicate % Required Delete <l Hide the question if it has no rows z
L8 &

16. Mehrfachauswahlmatrix

Die Befragten verwenden diese Editoren, um in jeder Zelle einen gewlnschten Wert
auszuwahlen. Das folgende Bild veranschaulicht den Multi-Select-Matrixtyp mit den
standardmaliigen Dropdown-Editoren:

Multi-Select Matrix

Column 1 Column 2
Row 1 Item 3 X - Item 1
Row 2 Item 5 x Item 3

Vorgehensweise: Andern des Editortyps
Erweitern Sie die Kategorie ,,Allgemein“ und wahlen Sie den gewunschten Editortyp
aus dem Dropdown-Menu ,Zellentyp“ aus:
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General

fit

Designer Preview Logic JSON Editor © =

Page 1 m
- + Show the title and description

Add a comment box

Multi-Select Matrix (2]
| Dropdown ‘
@
Column 1 Column 2
| 2
) . ' ’ ! ’ Checkboxes
g
Row 2 e ’ ect v Radio Button Group
®
= . S} Multi-Select Dropdown
Multi-Select Matrix - (3 Duplicate % Required [ Delete
Single-Line Input
o % ! p {}'J
Add Question - Long Text
¥
Yes/No (Boolean)
(8 @

17. Dynamische Matrix

Der dynamische Matrixtyp ahnelt einer Mehrfachauswahlmatrix , aber die Befragten
kdnnen Matrixzeilen hinzufigen und entfernen.

Dynamic Matrix

Column1 Column 2 Column 3
Item3 x v Item2 x v ltem2 x
Item4  x v Item5 % v Item3 x v

Add Row

b

18. HTML

Verwenden Sie den HTML-Typ, um Text nach Bedarf zu formatieren, Links einzufigen
und Medien oder andere benutzerdefinierte Elemente in die Umfrage einzuftigen.
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Dieser Typ wird nur fur die Prasentation verwendet und erzeugt keinen Wert, der in
den Umfrageergebnissen gespeichert werden kann. Beachten Sie, dass HTML-Inhalte
anfallig fur Sicherheitsverletzungen sein kénnen. Stellen Sie sicher, dass die von Ihnen
eingefugten Links zu vertrauenswurdigen Ressourcen fuhren.

19. Ausdruck

Verwenden Sie den Ausdruckstyp, um Werte zu berechnen und sie den Befragten zu
prasentieren. Sie kdnnen beispielsweise die Punktzahlen vorheriger Antworten
zusammenfassen oder einen Durchschnittswert ermitteln. Der berechnete Wert wird in
den Umfrageergebnissen gespeichert.

Hier drei konkrete Beispiele, wie der Ausdruckstyp als vielseitiges Werkzeug genutzt
werden kann, um dynamische Inhalte oder berechnete Ergebnisse in einen
Fragebogen einzufugen:

Beispiel 1: Zusammenfassung von Antworten (Punktzahl)

e Szenario: Sie erstellen einen Quiz- oder Test-Fragebogen und méchten am Ende
die Gesamtpunktzahl anzeigen, die der Befragte basierend auf seinen Antworten
erzielt hat.

¢ Umsetzung:

o Sie fugen Fragen hinzu, die eine numerische Bewertung (z. B. 1-5 Punkte)
liefern.

o Der Ausdruckstyp summiert die Punkte mit einer Formel wie {Fragel} +
{Frage2} + {Frage3}.

o Nutzen: Der Befragte sieht sofort seine Gesamtergebnisse, was die
Interaktivitat erhoht und den Test attraktiver macht.

Beispiel 2: Anzeige des aktuellen Datums und der Uhrzeit

e Szenario: Sie moéchten den Befragten zeigen, wann genau sie die Umfrage
abgeschlossen haben (z. B. fur Audit-Zwecke oder als Zeitstempel).
¢ Umsetzung:
o Der Ausdruckstyp verwendet eine Systemvariable wie {currentDate} oder
{currentDateTime}.
o Diese wird automatisch berechnet und angezeigt, sobald der Befragte die
Umfrage ausfullt.
o Nutzen: Sie dokumentieren die Teilnahmezeit, was bei Compliance-
Fragebogen oder in Schulungstests wichtig sein kann.
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Beispiel 3: Dynamische Textpersonalisierung (z. B. Name + Anrede)

e Szenario: Sie moéchten den Fragebogen persdnlicher gestalten, indem Sie den
Befragten mit seinem vollstandigen Namen ansprechen.
¢ Umsetzung:
o Der Fragebogen enthalt Felder wie {Vorname} und {Nachname}, die der
Teilnehmer ausfullt.
o Der Ausdruckstyp kombiniert diese Werte: , {Vorname} {Nachname}"“.
o Sie kdnnen diesen kombinierten Namen im weiteren Verlauf des Fragebogens
verwenden, um den Text personlicher zu gestalten.
o Nutzen: Dies schafft eine ansprechendere Nutzererfahrung und kann das
Engagement erhdhen.

In der folgenden Abbildung verkettet der Ausdruckstyp Vor- und Nachnamen, um
einen vollstandigen Namen anzuzeigen:

First Name Last Name
John Doe

Full Name

John Doe

Um einen Ausdruck anzugeben, geben Sie ihn in das Feld Ausdruck in der Kategorie
Allgemein ein . Ihr Ausdruck kann auf andere Umfragefragen verweisen (z. B.
{questionl} + {question2}) oder integrierte Berechnungsfunktionen verwenden.

20. Bild

Verwenden Sie den Bildtyp, um der Umfrage ein Bild oder Video hinzuzuftigen. Dieser
Typ wird nur zur Prasentation verwendet und erzeugt keinen Wert, der in den
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Umfrageergebnissen gespeichert werden kann.

21. Unterschrift

Die Befragten verwenden Maus- oder Touch-Gesten, um ihre Unterschrift in den
zugewiesenen Eingabebereich zu zeichnen. Verwenden Sie diesen Typ, um die
Unterschrift des Befragten oder andere handgezeichnete Eingaben zu erhalten.

Signature

e Vorgehensweise: GroBBe des zugewiesenen Bereichs andern.
Erweitern Sie die Kategorie ,,Allgemein“ und andern Sie die Werte fur ,,Breite*
und ,,Hohe*:

Designer Preview Logic JSON Editor ] General

i
I

Pagc 1 Required

Show the title and description

Signature
JPEG SVG

300

Signature Duplicate % Required Delete Q,

200

ale

Auto-scale the signature area

,..
g

Show a placeholder within signature area

&)
@
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Sie kénnen auch ein Bild in den Hintergrund laden. Im Fragebogen dtirfen Befragte
dann Freihand-Markierungen vornehmen oder fehlerhafte Bereiche kennzeichnen.

e Vorgehensweise: Bildformat andern
Die Eingabe des Befragten wird als base64-kodiertes Bild in einem der folgenden
Formate gespeichert: PNG, JPEG, SVG. Um das gewlunschte Format auszuwahlen,
verwenden Sie das Dropdown-Menu Bildformat in der Kategorie Allgemein:

Designer Preview Logic JSON Editor L = General
Page 1 Required @
Show the title and description
Signature =]
JPEG SVG

®

300

Signature Duplicate % Required Delete Q
200

Auto-scale the signature area

O e

Show a placeholder within signature area

&)
@

e Anleitung: Stiftfarbe andern

Erweitern Sie die Kategorie ,,Allgemein“ und wahlen Sie im Dropdown-Menu
»Stiftfarbe“ die gewiinschte Farbe aus:

Designer Preview Logic JSON Editor i :7’ SaLL
Page 1 @
Signature 8
0.5 -
®
25
Signature Duplicate % Required Delete Q
B3 #34B00A
‘
=
) Wait for upload to complete
.._f! Store file content in JSON result as text @_]
Vorgehensweisen

1. Verschonerer (Adorner)
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Verschonerer sind Entwurfsoberflachensteuerelemente zur Aufwertung von
Umfrageelementen. Verwenden Sie Verschonerer, um Ul-Text direkt zu bearbeiten,
Auswahlmaoglichkeiten neu anzuordnen, Elemente zu duplizieren und zu I6schen,
anzugeben, ob eine Antwort erforderlich ist, und andere Aktionen fur
Umfrageelemente auszufuhren. Einstellungen, die Sie mithilfe von Adornern angeben,
werden mit Einstellungen im Eigenschaftenraster synchronisiert und umgekehrt.

Jeder Elementtyp verfugt Uber einen zugehoérigen Satz von Verschénerern. Das
folgende Bild hebt Adorner fur eine Dropdown -Frage hervor:

Designer Preview Logic JSON Editor e = €]
) O
@
Select... v
(@
] ltem 1
%
=) ltem 2
.3
=) ltem 3
® Item 4
@ MNone
® Other (describe)
[ (3} Duplicate 25 Settings # Required [i] Delete ]
Add Question

2. Hinzufugen einer Frage zur Umfrage

Ziehen Sie den gewlnschten Fragentyp per Drag & Drop aus der Toolbox auf die
Entwurfsoberflache. Alternativ kdnnen Sie auf die Schaltflache Frage hinzufugen
klicken, um eine Frage mit einzeiliger Eingabe hinzuzufigen . Diese Schaltflache
zeigt auch ein Auslassungssymbol an, mit dem Sie den Typ der eingefugten Fragen
andern kdénnen.
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Designer Preview Logic JSON Editor O |

£ Survey Settings -
Radio Button Group m
Rating Scale 3 @
Radio Buttan Group
Start configuring your form
Slider )
Rating Scale L)
Slider Checkboxes @
Checkboxes Dropdown I g
Drapdewn Multi-Select Dropdown
MultiSelect Orapdawn Yes/No (Boolean)
8
YesiNo (Boolean) Your 1 File Upload
&
File Upload ®
mage Picker
Immage Picker Lol
Ad
Ranking e
)
Single-Line Input &

3. Angeben von Standardantworten

Erweitern Sie die Kategorie ,,Daten* und klicken Sie auf ,,Standardantwort
festlegen” , um das Popup-Fenster ,Standardantwort” zu 6ffnen. Geben Sie die
Standardantworten ein oder wahlen Sie sie aus und klicken Sie auf ,, Ubernehmen* :

Data

Designer Preview Logic JSON Editor & L = =
@
H £
Radic Button Group Su rVey Tltl e
Rating Sco 2
— Default Answer ®
Checkboxes
Dropdown Single-Line Input
Use display values in dynamic texts @
Multi Select Dropdawn My default valug|
Yes/Na (Boolean)
&1 File Upload
e m
Ranking ) Inherit ~
.
ch
Single-Line Input ¥
Long Text ) Inherit - ©

4. Hinzufugen einer Seite zur Umfrage

Wahlen Sie im Eigenschaftenraster ,,Umfrage* aus , erweitern Sie die Kategorie
»Seiten” und klicken Sie im Seiteneditor auf die Schaltflache ,,Neu
hinzufugen* :
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Designer Preview Logic JSON Ediitor e Pages -
Page 1 @ ®
Radio Buttan Graup o G_]‘I\' @
| I
{ Add new page
Rating Scale question1 o
.
agel
Slider pig [}_“?
Checkboxes page2
Dropdown page3
2
Multi-Select Dropdawn . Q
o Show page titles =]

YesiNo (Boolean)

= Show page numbers
3 File Upload ®
Enable grid layout
Image Picker Page 2
I @
Ranking

Alternativ kdnnen Sie eine Seite auf der Entwurfsoberflache hinzufugen. Die
Oberflache zeigt unten das Grundgerust einer neuen Seite an. Um eine neue Seite
hinzuzufigen, mussen Sie ihr eine Frage hinzufugen .

5. Andern des Fragentyps

Verwenden Sie in der Frage den Elementtyp-Selektor:

. e General
Designer Preview Logic JSON Editor © = ! :
Page 1
&
Radio Button Group @
Rating Scabe questionl question1 2
Sliger ]
Checkbones
Text Duplicste % Required Delete E]
Dropdomn §
Joi ®
Multi-Select Dropdown
Yes/No (Boolean) Yes/No (Boolean)
File Upload File Upload |
o e
Image Picker Image Picker Visible
Ranki +
anking Ranking Read-only
Required
Single-Line Input
s Single-Line Input — - q e
I} Show the title and description &

Long Text

Einige Fragetypen sind nicht austauschbar. Eine Dropdown -Frage

unterstutzt beispielsweise Auswahlmaoglichkeiten, eine einzeilige Eingabe hingegen
nicht. Wenn Sie den Fragetyp von Dropdown auf einzeilige Eingabe umstellen, gehen
Ihre Auswahlmaglichkeiten verloren. In diesem Fall kdnnen Sie auf die Schaltflache
Ruckgangig (Undo) klicken , um die vorherige Konfiguration wiederherzustellen:
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R pe General
Designer Preview Logic JSON Editor L = .
Page 1 &
Radic Buttan Group
Rating Scabe question1 et
Undo
— questiont ]
Chedkbones 8
Dropdown
Single-Line Inps T Duplicate Required Delese a, i3
Muiti-Select Dropdown
Yes/No (Bociean) T
=] File Uplaad
image Picker ) o &
Visible -

6. Loschen der Umfrage

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache ,,Umfrage lé6schen* :

Umfrage-Ersteller - Die Schaltflache ,,Umfrage |6schen”

Registerkarte ,Vorschau“

Auf der Registerkarte ,,Vorschau” kdénnen Sie die Umfrage als Teilnehmer anzeigen
und daran teilnehmen.

Designer  Vorschau  Logik JSON =) @ L AlsPDFspeichern

Verstandnisabfrage zu Compliance-Richtlinien

Willkommen zur Verstandnisabfrage!

Bitte beantworten Sie die folgenden Fragen zu unseren Compliance-Richtlinien. Die

Umifrage ist anonym

Vorgehensweise: Erneutes Ausfuhren der Vorschau

Nachdem Sie die Umfrage in der Vorschau abgeschlossen haben, kdnnen Sie die
Umfrageergebnisse im Tabellen- oder ]SON-Format sehen. Klicken Sie Uber den
Ergebnissen auf die Schaltflache ,Testumfrage wiederholen”, um die Umfrage erneut
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in der Vorschau anzuzeigen:

Designer  Vorschau Loghk  JSON f=1 &, Als PDF speichern

Verstandnisabfrage zu Compliance-Richtlinien

Vielen Dank fiir lhre Teilnahme!

+ Was versteht man unter ‘Compliance’ im Unternehmen?

+ Was tun Sie, wenn Sie einen maglichen VerstoB bemerken?

+ Was ist Ziel der Antikorruptionssichtiinie?

Haben Sle Anmerkungen oder Verbesserungsvorschlage zu unseren Compliance-MaBinahmen?

Vorgehensweise: Vorschau der Umfrage auf verschiedenen Geraten

Klicken Sie auf das Geratesymbol (Device) und wahlen Sie das gewlinschte Gerat aus
dem Dropdown-MenU aus. Sie kdnnen auch auf das Ausrichtungssymbol
(Orientation) klicken , um zwischen Quer- und Hochformat zu wechseln:

Orientation
Device
Designer Preview Logic JSON Editor (= B
Desktop
iPhone SE
iPhone 15
First Name iPhone 15 Plus
John iPad Mini I
J
iPad Air
Last Name
Android Tablet
Doe

Microsoft Surface

Page 1

Registerkarte ,Logik“
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Auf der Registerkarte ,Logik” werden logische Regeln angezeigt und kénnen
bearbeitet werden, die den Umfrageablauf festlegen.

Designer Preview Logic JSON Editor All Questions All Action Types

If 'nps_score’ >= 9, make question 'promoter_features’ visible,
show custom text for the "Thank You" page.

If (‘'nps_score' >=7) and (‘nps_score’ <= B), make question
'passive_experience’ visible

If 'nps_score’ <= 6, make question 'disappointing_experience’
visible

If (‘"nps_score' >= 6) and (‘nps_score’ <= 8), show custom text for
the "Thank You" page.

Vorgehensweise: Hinzufiigen einer neuen Regel

Klicken Sie unten auf der Registerkarte , Logik” auf , Neue Regel hinzufiigen*, um
Editoren anzuzeigen, mit denen Sie Bedingungen angeben und Aktionen
auswahlen konnen, die ausgefuhrt werden sollen, wenn diese Bedingungen
erfullt sind.

Bedingungen festlegen (if-Klauseln)

Wahlen Sie eine Frage aus (Question name), deren Antwort Uberpruft werden soll, und
eine logische Operation aus den entsprechenden Dropdown-Menus (Logical operation).
Geben Sie dann die Antwort (Answer) an, auf die die Regel angewendet wird. Einige
logische Operationen erfordern keine Antwort (z. B. Leer oder Nicht leer).
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Designer ® Z2 O All Questions  All Action Types = Manual Entry

[ Question name ][ Logical operation ]
New rule

If dropdown-question Equals

Dropdown

Add Condition
then Select action...

Done

Wenn die Regel mehr als eine Bedingung erfordert, klicken Sie auf die Schaltflache
Bedingung hinzufiugen. Sie kdnnen den logischen Operator AND oder OR
verwenden, um die neue und die vorherige Bedingung zu kombinieren.
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Designer ® Z2 O All Questions Al Action Types = Manual Entry
New rule
If dropdown-question Equals
Dropdown
Item 1 x v
and Select... Equals T

or
@ act action...

Done

==

Bedingungen, die Sie in der Benutzeroberflache angeben, werden in logische
Ausdricke umgewandelt. Wenn Sie die Ausdrucke lieber direkt eingeben mdchten,
klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache ,Manuelle Eingabe“ .
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Designer ® Z2 O All Questions Al Action Types 7 Manual Entry
New rule
{dropdomﬁrquesﬁon}='ken11| I

then Select action...

Done

Geben Sie die Aktion an (Then-Klausel)

Wahlen Sie eine der folgenden Aktionen aus dem Dropdown-Menu:

Seite anzeigen (ausblenden): Macht die ausgewahlte Seite sichtbar. Wenn Sie die
Seite ausblenden moéchten, kehren Sie die Logik Ihrer Bedingung um.

Seite aktivieren (deaktivieren): Macht die ausgewahlte Seite editierbar. Wenn Sie
die Seite schreibgeschutzt machen mochten, kehren Sie die Logik Ihrer Bedingung
um.

Frage anzeigen (ausblenden): Macht die ausgewahlte Frage sichtbar. Wenn Sie die
Frage ausblenden méchten, kehren Sie die Logik Ihrer Bedingung um.

Frage aktivieren (deaktivieren): Macht die ausgewahlte Frage bearbeitbar. Wenn
Sie die Frage schreibgeschutzt machen mochten, kehren Sie die Logik lhrer
Bedingung um.

Frage als erforderlich markieren: Erfordert eine Antwort auf die ausgewahlte Frage.
Umfrage abschlieen: Schliet die Umfrage ab.

Antwort festlegen: Legt eine bestimmte Antwort auf die ausgewahlte Frage fest.
Antwort kopieren: Kopiert die Antwort der ausgewahlten Frage in eine Zielfrage.
Zur Frage springen: Navigiert die Umfrage zur ausgewahlten Frage.

e Ausdruck ausfuhren: Fuhrt einen benutzerdefinierten Ausdruck fur die ausgewahlte

Frage aus.
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e Seitenmarkierung ,,Umfrage abgeschlossen” festlegen: Gibt benutzerdefinierte
HTML-Markup fur die Seite ,,Umfrage abgeschlossen” an.

Vorgehensweise: Bearbeiten einer Regel

Klicken Sie auf eine Regel, um sie zu erweitern, und verwenden Sie Ul-Elemente, um
die Regel zu bearbeiten. Klicken Sie auf ,,Fertig“ , um Ihre Anderungen zu speichern.

Vorgehensweise: Filterregeln

Verwenden Sie den Fragenfilter, um Regeln nach einer bestimmten Frage zu filtern.
Sie kdnnen auch den Aktionstypfilter verwenden, um nur Regeln flr den ausgewahlten
Aktionstyp anzuzeigen:

Question filter Action type filter

Designer ® b ©@ All Action Types

All Questions

If lnp disappointing_experience
quesi S
visibl "P>-°cOr€ dn .

passive_experience

If (lnr pl’OI’T‘IOtEI’_fEE\TUI’ES

(1] -
question 'passive_experience'...

If 'nps_score’ <= 6, make

Registerkarte ,,JSON-Editor“

Umkehrfunktion: Vom Designher zum JSON-Code

Alle im Designer erstellten oder bearbeiteten Umfragen werden automatisch in eine
valide JSON-Struktur Ubersetzt.

Diese Funktion ermdglicht es, die im visuellen Editor konfigurierten Inhalte auch auf
Codeebene zu prifen, zu sichern oder weiterzuverwenden.
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Der exportierte JSON-Code kann vielseitig eingesetzt werden:

e Archivierung und Versionierung: Speichern Sie Umfragen extern, um sie spater

erneut zu laden oder zu vergleichen.

e Wiederverwendung in anderen Projekten: Kopieren Sie vollstandige JSON-

Strukturen in neue Umfragen oder Ubertragen Sie sie auf andere Mandanten.

¢ Integration in externe Systeme: Verwenden Sie den Code zur Einbindung in
Survey]S Studio, Power Bl, APIs oder LMS-Schnittstellen.
¢ Kl-gestutzte Anpassungen: Kombinieren Sie vorhandene JSON-Strukturen mit

Prompts, um bestehende Umfragen automatisch erweitern oder modifizieren zu

lassen.

Der JSON-Editor dient damit nicht nur zur Erstellung, sondern auch als

bidirektionales Werkzeug:

Er verbindet den grafischen Designer mit der Codeebene und sorgt dafur, dass jede

Umfrage technisch transparent, portabel und langfristig wiederverwendbar bleibt. Sie

Ilhr Ziel, und die KI erzeugt eine startklare Konfiguration.

Designer Preview Logic JSON Editor 2 & w)
1 {

2 “title™: "MPS Survey Question”,

3 "logo": "https://surveyjs.io/Content/Images/examples/logo.png”,

4 “logoHeight™: “eepx”,

“completedHtml™: “"<h3>Thank you for your feedback</h3>",
"completedHtmlOnCondition™: [

“expression”: "{nps_score} »= 9",

"html™: “"<h3>Thank you for your feedback</h3> <ha>we are glad that you love our product. your ideas and suggestions will help us make it even bett
1
{

“expression”: “{nps_score} >= 6 and {nps_score} <= 8",

"html": “"<h3>Thank you for your feedback</h3> <ha>We are glad that you shared your ideas with us. They will help us make our product better.</h4>"

}

1
“pages”: [
{
“name”: "pagel”,
“elements”: [
{ - - - -
type”: “rating”,
"name": "nps_score",
“title™: "On a scale of zero to ten, how likely are you to recommend our product to a friend or colleague?”,
“isRkequired”: true,
"rateCount™: 11,
"rateMin”: @,
"rateMax": 18,
"minRateDescription™: "(Most unlikely)”,
"maxRateDescription™: "(Most likely)"

Registerkarte , Designs” (in Entwicklung; noch nicht

verfugbar)

Auf der Registerkarte ,,Designs” kdnnen Sie das angewendete Ul-Design anpassen. Sie

konnen Farben, GroRen, Schriftarten, Schatteneffekte und andere Parameter fir das

Erscheinungsbild der Umfrage in einer benutzerfreundlichen Oberflache andern.
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Designer Preview Themes Logic JSON Editor L1 D ) & Appearance =
NPS Surve
y P
‘ B #776ans v
On a scale of zero to ten, how likely are you to recommend our product to a friend or colleague?
- Teal
o 1 2 3 4 5 B 7 8 o 10
- Elue
- Purple
Orchid
Which of the following features do you value the most? * .
- Tulip
Performance Complete functionality BB eovn
Stability Learning materials Il Green
User interface Quality support
[
100% + *

Vorgehensweise: Speichern eines benutzerdefinierten Designs

Umfragen-Designs sind JSON-Objekte mit CSS-Variablen und anderen
Designeinstellungen. Wenn Sie mit der Anpassung fertig sind, klicken Sie auf die
Schaltflache , Exportieren”, um ein JSON-Objekt mit Ihrem benutzerdefinierten Design
herunterzuladen.
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eee M - B surveyjs.io B ‘l’ D0
Designer Preview \Themes (] & O Theme Settings
B #ace -
Which of the following features do you value the most?
Please selec o more than three feature:
Performance Stability #FFFFFF N
User interface Complete functionality
Learning materials Quality suppol
OaT faanrer export const themeJson
"essVariables"
"--sjs-general-backcolor": "rgba(246, 246, 246, 1)"
"--sjs-general-backcolor-dark": "rgba(235, 235, 235, 1)"
"--sjs-general-backcolor-dim": "rgba(255, 2585, 255, 1)"
What is your email address? "--sjs-general-backcolor-dim-light": "rgba(255, 255, 255, 1)"
"--sjs-general-backcolor-dim-dark"”: "rgba(235, 235, 235, 1)"
-=sjs-primary-backcolor": "#2772cb"
sjs-primary-backcolor-light": "rgba(47, 137, 244, 0.07)"

"--sjs-primary-backcolor-dark": "rgba(43, 127, 226, 1)"

"--sjs-base-unit": "8px"

¢ i "--sjs-corner-radius": "4px"
omplete
P "--sjs-shadow-small”: "@®px @px @px lpx rgba(®, @, @, 0.15)"

--sjs-shadow-medium": "Qpx 2px 6px @px rgba(@, @, @, 0.1),0px Opx Opx

sjs-shadow-inner": "@px Opx @px lpx rgba(@, @, @, @.12)"
sjs-border-light": "rgba(@, @, @, 0.12)"
sjs-border-default": "rgba(®, @, @, ©.12)"
eral-forecolor": “"rgba(0®, @, 0, ©.91)"

-forecolor-light": "rgba(@, @, @, ©.45)"
-dim-forecolor": "xgb.
: dim-forecolor-light" 45) "

Wenn Sie bereits Uber eine JSON-Designdatei verfigen und mit der Designanpassung
fortfahren mochten, klicken Sie auf die Schaltflache ,Importieren“ und wahlen Sie die

Datei aus, die in Survey Creator geladen werden soll.
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® b +

Theme Settings

eee M - B surveyjsio §
Designer Preview Themes [ @ O
Theme survey_theme json
How likely are you to recommend us to a friend or colleague?
Default
1 2 3 4 °
Light
see @ - L]

Which of the following features
Please select no more than thre  DESIEN Preview Themes -+ == @ J O B i
Performance
User interface

How likely are you to recommend us to a frien

Learning materials
1 E] 4
Other features
Which of the following features do you value the most?
Next
- Performance Stability
~ User interface Complete fury
Learning materials Quality suppart
Other features
==

General

Default -
Light Dark
Question appearance
Default Without Panels
Accent color
B #s03099 -
Background color
HFFFFFE -
Background image

dataimage/jpegbases: 0 [

Auto Contain Cover

Andere Funktionen hangen von den von lhrem Entwicklungsteam implementierten

Features ab.

Registerkarte ,,Ubersetzung“

Auf der Registerkarte ,Ubersetzung” werden die Umfragezeichenfolgen angezeigt und

Sie kdnnen sie in verschiedene Sprachen Ubersetzen.

Languages

Language Seings

Default (English)

Designer Preview Logic JSON Editor S All Pages Used Strings Only ] &
Default (English) Frangais Deutsch Espafial lealiana
Languages
Compleved himl en condition[0]
HTML markup Thanks for your Merci pour vos Vielen Dank far iGracias por tus Grazie per il tuo
feedback! We commentaires! Ihr Feedback! Wir  comentarios! feedback! ~ Frangais
highly value all Nous accordons schitzen alle Valoramos mucho  Apprezziamo
ideas and une grande Ideen und todas las ideas y molto tutte le ~  Deutsch
suggestions from  importance & Vorschlage sugerencias de ideeei
OUF CUStOMers, toutes les idées et unserer Kunden nuestros clientes,  suggerimenti dei ~  Espanol
whether they're suggestions de sehr, egal ob ya sean positivas nostri clienti,
positive or critical.  nos clients, positiv oder o criticas. En el siano essi positivi < ialiano
In the future, our  qu'elles soient kritisch. In future, nuestro o critici. In futuro,
team might reach  positives ou Zukunft wird sich  equipo podria il nostro team
out to you to critiques. A unser Team comunicarse con potrebbe
learn more about  I'avenir, notre moglicherweise usted para contattarti per
how we can équipe pourrait mit lhnen in obtener mas saperne di pil su
further improve VOUs contacter Verbindung informacién Come possiamo
our product so [pOUr n Savoir setzen, um mehr  sobre cémo migliorare
that it exceeds plus sur la fagon daruber zu podemos mejorar  ulteriormente il
your dont nous erfahren, wie wir aln mas nuestro nostro prodotto
expectations. PouVoNs encore unser Produkt producto para in modo che
==

Vorgehensweise: Hinzufiigen einer weiteren Sprache
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Klicken Sie in der Seitenleiste , Spracheinstellungen” auf das Symbol ,, Hinzufugen “
und wahlen Sie im Popup-Menu die gewunschte Sprache aus:

Designer Preview Logic JSON Editor 2, All Pages Used Strings Only 5 &, Languages -

Default (English) Frangais Deutsch Espafiol laliana . ’

O] |

Completed himi en eondtion|0) ! ,O |
HTML markup Thanks for your Merci pour vos Vielen Dank fir iGracias por tus Grazie per il tuo Bahasa Indonesia

feedback! We commentaires! Ihr Feedback! Wir  comentarios! feedback! F

highly value all Nous accordons scharzen alle Valoramos mucho  Apprezziamo Catald

ideas and une grande Ideen und todas las ideas y molto tutte le s I

suggestions from importance a Vorschlage sugerencias de ideeei Cymraeg

our customers, toutes les idées et unserer Kunden nuestros clientes,  suggerimenti dei E

whether they're suggestions de sehr, egal ob ya sean positivas nostri clienti, Dansk

positive or critical.  nos dlients, positiv oder o criticas. En el siano essi positivi |

In the future, our qu'elles scient kritisch. In futuro, nuestro o critici. In futuro, Eesti Keel

team might reach  positives ou Zukunft wird sich equipo podria il nostro team i

out to you to critiques. A unser Team comunicarse con  potrebbe Euskara

learn more about  I'avenir, notre moglicherweise usted para contattarti per

how we can équipe pourrait mit Ihnen in obtener mas saperne di pil su Filipine

further improve Vous contacter Verbindung informacion COME Possiamo

our product 5o pOouUr en savoir setzen, um mehr sobre como migliorare Hindi

that it exceeds plus sur la fagon dariber zu podemos mejorar  ulteriormente il

your dont nous erfahren, wie wir aln mas nuestro nostro prodotto Hrvatski

expectations. pOUVONS encore unser Produkt producto para in modo che

ameéliorer notre weiter verbessern  que supere sus superi le tue

Vorgehensweise: Filtern von Ubersetzungszeichenfolgen

Verwenden Sie den Seitenfilter, um Zeichenfolgen nach einer bestimmten Seite zu
filtern. Sie kdnnen auch den Filter ,Verwendete Zeichenfolgen“ verwenden, um nur die
geanderten Zeichenfolgen anzuzeigen:

Used strings filter

Page filter
Designer Preview Logic JSON Editor a All Pages 5 £ Languages -
Default {English] Frangais Deutsch All Strings J1'1
®
Completed htmi on condition{()
. : STEENIEL Default (English)
HTML markup Thanks for your Merci pour vos Vielen Dank fir latdtids por ws ataene per il tuo
feedback! We commentaires! Ihr Feedback! Wir  comentarios! feedback! Frangais
highly value all Nous accordons schatzen alle Valoramos mucho  Apprezziamo
ideas and une grande Ideen und todas las ideas y molto tutte e Deutsch
suggestions from importance & Vorschlage sugerencias de ideeei
OUF CUSIOMers, toutes les idées et unserer Kunden nuestros clientes,  suggerimenti dei Espafiol
whether they're suggestions de sehr, egal ob ya sean positivas nostri client,
positive or critical.  nos clients, positiv oder o criticas. En el siano essi positivi italiano
In the future, our qu'elles soient kritisch. In futuro, nuestro o critici. In futuro,
team might reach positives ou Zukunft wird sich equipo podria il nostro team
out to you to critigues. A unser Team comunicarse con potrebbe
learn more about I'avenir, notre maglicherweise usted para contattarti per
how we can équipe pourrait mit lhnen in obtener mas saperne di pid su
further improve VOUS COntacter Verbindung informacién COme possiamo

Vorgehensweise: Importieren oder Exportieren von
Ubersetzungszeichenfolgen in CSV

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache ,, In CSV importieren” oder ,,In
CSV exportieren” :
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Import
Export

Designer Preview Logic JSON Editor a, All Pages Used Strings Only 54 L‘"E“:S“ -
Language Settings

Defaui (English) Frangais Deutsch Espariol Ialiano

Languages ®
Completed html on condrtian(0] Default (English)
efault (Englis

HTML markup Thanks for your Merci pour vos Vielen Dank fur jGracias por tus Grazie per il tuo
feedback! We commentaires! Ihr Feedback! Wir ~ comentarios! feedback! «~  Frangais
highly value all Nous accordons schatzen alle Valoramos mucho  Apprezziamo
ideas and une grande Ideen und todas las ideas y molto tutte le ~ Deutsch
suggestions from  importance & Vorschlage sugerencias de ideeei
our customers, toutes les idées et unserer Kunden nuestros clientes,  suggerimenti dei ~  Espafol
whether they're suggestions de sehr, egal ob yasean positivas  nostri clienti,
positive or critical.  nos clients, positiv oder o criticas. En el siano essi positivi v ltaliano
Inthe future, our  quelles soient kritisch. In future, nuestro o eritici. In futuro,
team might reach  positives ou Zukunft wird sich  equipo podria il nostro team
out to you to critiques, A unser Team COMUNICarse con potrebbe
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