||II||||||||‘I|I‘||||||||||\|||\‘||||H|||\||||\|||||\||||||||I\|||I|||||\||

Rolle des
Mandantenmanagers

TUV SUD Unterweisungsportal

Mehr Wert.
Mehr Vertrauen.



Was ist der

Mandantenmanager
Test Mandant

« Als Mandantenmanager sind Sie

Administrator lhres Benutzer: 8 Limit: Unbegrenzt
Unterweisungsportals

 Sie kdnnen das Portal nach lhren O CI'
Anforderungen konfigurieren und 8 O 8 0O
Nutzer verwalten 0 0

 Alle administrativen Funktionen
stehen Ihnen im Orgamanager zur
Verfugung

brganisationstru kturen Struktur erstellen

Uberblick tber Ihre Mdglichkeiten

* In dieser Anleitung erhalten Sie einen — ﬁ

Mutzerliste Lizenzen

%

Berichte

User hochladen

i

=

Kursverwaltung



Organisations-
struktur anlegen
 Sie kdnnen eine

Organisationsstruktur mit Test Mandant - Organisationstrukturen
unterschiedlichen Standorten,

Abteilungen und Zustandigkeiten

anlegen + Struktur erstellen v

* Mitarbeitende lassen sich so klar

nach Be_re|Chen oder Funktionen Titel ID-Nummer Beschreibung Aktionen
strukturieren

« So kdnnen Sie gezielt auch mehrere Abteilung 1 Abteilung 1 0 2R
Mitarbeitende in bestimmte ..
Abteilungen eintragen Abteilung 2 Abteilung 2 0 ER

« Abteilungen Ifonnen ebenfalls gezielt Struktur 1 Struktur 1 o I R
Kurse zugewiesen und ausgewertet
werden Struktur 2 Struktur 2 S O =R

Verwaltung Verwaltung? S I & ©

SUPPORT HOTLINE: +49 941 465599-/5



Nutzer anlegen
und bearbeiten Nutzerliste hochladene

» Neue Nutzer konnen manuell im v Hochladen

Unterweisungsportal angelegt werden

Datei

 Alternativ ist ein Import mehrerer

Nutzer per Liste (CSV) Uiber User Maximale DateigroBe: 1GB

hochladen moglich
* Anschlieffend ordnen Sie Nutzer den

passenden Abteilungen und Kursen

Zu

Bestehende Nutzerdaten lassen sich Bewegen Sie Dateien in dieses Feld (Dragé&drop)
. utz |

jederzeit bearbeiten oder anpassen

CSV-Trennzeichen

Unsere Videoanleitung hierzu Y
* Nutzer erstellen
* Benutzer in Kurse einschreiben Encoding
UTF-8 v

MNutzerliste hochladen Abbrechen



https://www.youtube.com/watch?v=a5LbpDmrT1c&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=a5LbpDmrT1c&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=ruoImbf-5bA
https://www.youtube.com/watch?v=ruoImbf-5bA

Berichte erstellen
und Exportieren

* Sie konnen Berichte zu
Kursabschlussen, Nutzern und
Lizenzen einsehen

* Die Berichte lassen sich individuell
filtern und anpassen

» So erhalten Sie schnell einen
Uberblick Uber den aktuellen
Schulungsstand
(offen/abgeschlossen)

+ Alle Berichte kdnnen als CSV- oder
Excel-Datei exportiert werden

Unsere Videoanleitung hierzu
 Berichte erstellen

Test Mandant - Berichte

Name

Kurse

Kursfortschritte

Aktivitatsfortschritt im Kurs

Kursfortschritt nach
Profilfeld Stadt

Kursabschlussmatrix

Lizenzen

Lizenzen

Anmeldungen fur lizenzierte
Kurse

Benutzer

Neuregistrierte User

Letzte Anmeldung des
Users

—_ . AtEN._ i B _ 11

Beschreibung

Kursfortschritt aller verwalteten User

Aktivitatsfortschritt aller verwalteten User in ausgewahlten Kurs

Zeigt den Abschluss von Kursen mit der Maglichkeit, nach Stadt und Zeitspanne zu
filtern

Kursabschlussmatrix

Zeigt die Liste der Lizenzen eines Mandanten an

Zeigt die Liste der lizenzierten Kurse und die Anzahl der Einschreibungen an.
Hinweis: Es werden nur lizenzierte Einschreibungen berlcksichtigt.

Zeigt Benutzerregistrierungen innerhalb eines bestimmten Zeitraums an

Zeigt Benutzer, die innerhalb eines bestimmten Zeitraums online waren


https://www.youtube.com/watch?v=jgbSCSivwO0
https://www.youtube.com/watch?v=jgbSCSivwO0
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IZe'llen pro Seite

Download als

Komma separierte Wert

Zertifikatsstatus

Archivierte

Aktive

Aktive

Ze rtlfl kate ei nsehen € Zuriick Test Mandant - Zertifikate des Users
d rti
u n ex p o I e re n Zeitleiste Letzten 30 tage v
Kurs Alle v
* Nach Kursabschluss erhalten Nutzer
automatisch ein Zertifikat Mandantenstrukturen | Keine Auswahl v
* Als Mandantenmanager konnen Sie Nutzer/in Alle .
diese Zertifikate zentral einsehen
- Zertifikate lassen sich herunterladen Benutzerstatus Alle v
oder exportleren Zertifikatsstatus Anzeige aller aktiven und archi v
* |deal fur interne Dokumentation oder
externe Nachweise
Nutzer/in Kurs Zertifikate
Demo Useri Larmschutz Larmschutz-
Teilnahmebescheinigung
&
Demo Userl Microlearning: Microlearning:
Bildschirmarbeitsplatz = Bildschirmarbeitsplatz-
Teilnahmebescheinigung
L
Mandantenmanager  Microlearning: Microlearning: Verhalten
Test Verhalten bei Unfallen bei Unfallen und

und Notfallen

MNotfallen-

Teilnahmebescheinigung
€L

Alle Zertifi

Ausgestellt
am

20.01.2026

15:21

28.01.2026
1316

29.01.2026
14:59



E I ge ne Ku rse ] v Herzlich Willkommen & Alles einklappen
a n I eg e n ( P re m I u m) Herzlich Willkormmen im Kurs

* Als Premium-Account-Nutzer konnen + | Aktivitat oder Material anlegen

Sie eigene Inhalte hochladen und

ihren Mitarbeitenden zuweisen v Lerninhalt ¢

* Inhalte lassen sich flexibel und

individuell gestalten

. . . DATEL Anzeigen
* Ein Wissenstest, ob das vermittelte 2] Beispielhafter Lerninhalt #*

Wissen verstanden wurde, kann

optional hinzugefugt werden
+ | Aktivitat oder Material anlegen

v Quiz ¢
Unsere Videoanleitung hierzu:

* Eigene Kurse erstellen S
Beispielfragen #*

ﬂ Nicht verflgbar, auBer: Die Aktivitat Beispielhafter Lerninhalt ist als abgeschlossen markiert

+ | Aktivitdt oder Material anlegen



https://www.youtube.com/watch?v=6Rn79RpmvsU
https://www.youtube.com/watch?v=6Rn79RpmvsU

Rechte und Profile

Startseite  Zertifikate  Hilfe  Orgamanager

& Deutsch v | Logout

« Der Mandantenmanager ist die

oberste Hierarchie-Ebene eines
€ Zurlick
Mandanten

* Neben Mandantenmanagern’ die Klicken Sie auf einen Einirag, um die verfligharen Optionen inactive & ¥ 0\ Q\ Q. *
i - o ) moodle | ltenant] | structure | substructure |element] v~

Zugrlﬂ: auf das gesa mte Portal haben, zu Gffnen. Farbliche Kennzeichnung: itermn

gibt es noch weitere Nutzer mit

erweiterten Rechten:

Test Mandant
testmandant

* Bereichsleiter

» Kursdesigner (nur Premium-Abo)

 Ein Bereichsleiter ist ein Manager fur A Abtciung2 o s e
eine oder mehrere Abteilune 1 Abteiling 2 Struktur T Struktur 2 Verwaltune?
Abteilungen/Strukturen ©

* Er kann nur die Nutzer dieser
Abteilung verwalten, dafur hat er Complance
dieselben Rechte wie ein
Mandantenmanager.

« Kursdesigner konnen ausschliel3lich
eigene Kurse anlegen

Bitte beachten Sie, dass Supportanfragen nur auf Deutsch und Englisch bearbeitet werden kénnen!




Einrichtung eines
Mandantenmanagers

Mandantenmanager-Profile werden
immer durch die TUV SUD IT
eingerichtet. Kontaktieren Sie uns
gerne.

Es ist moglich mehrere
Mandantenmanager pro Mandant zu
vergeben.

Bereichsleiter und Kursdesigner
mussen ebenfalls von der TUV SUD
IT eingerichtet werden.

Anderungen oder Anpassungen am
Profil und den Benutzerdaten der
Manager-Rollen erfolgen Uber den
TUV SUD Support.




Ubersicht Mandantenmanagerfunktionen:

Professional-Abo Premium - Abo

Nutzer anlegen und bearbeiten Nutzer anlegen und bearbeiten
* Manuell im Portal * Manuell im Portal
* Massenimport per Liste * Massenimport per Liste

Struktur anlegen: Abteilungen etc.

Struktur anlegen: Abteilungen etc.

Kurseinschreibungen vornehmen Kurseinschreibungen vornehmen

Zertifikate einsehen und exportieren Zertifikate einsehen und exportieren

Eigene Kurse anlegen und verwalten
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