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Was ist der 

Mandantenmanager

• Als Mandantenmanager sind Sie 

Administrator Ihres 

Unterweisungsportals

• Sie können das Portal nach Ihren 

Anforderungen konfigurieren und 

Nutzer verwalten

• Alle administrativen Funktionen 

stehen Ihnen im Orgamanager zur 

Verfügung

• In dieser Anleitung erhalten Sie einen 

Überblick über Ihre Möglichkeiten
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Organisations-

struktur anlegen

• Sie können eine 

Organisationsstruktur mit 

unterschiedlichen Standorten, 

Abteilungen und Zuständigkeiten 

anlegen

• Mitarbeitende lassen sich so klar 

nach Bereichen oder Funktionen 

strukturieren

• So können Sie gezielt auch mehrere 

Mitarbeitende in bestimmte 

Abteilungen eintragen 

• Abteilungen können ebenfalls gezielt 

Kurse zugewiesen und ausgewertet 

werden
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Nutzer anlegen 

und bearbeiten

• Neue Nutzer können manuell im 

Unterweisungsportal angelegt werden

• Alternativ ist ein Import mehrerer 

Nutzer per Liste (CSV) über User 

hochladen möglich

• Anschließend ordnen Sie Nutzer den 

passenden Abteilungen und Kursen 

zu

• Bestehende Nutzerdaten lassen sich 

jederzeit bearbeiten oder anpassen

Unsere Videoanleitung hierzu

• Nutzer erstellen

• Benutzer in Kurse einschreiben
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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


• Sie können Berichte zu 

Kursabschlüssen, Nutzern und 

Lizenzen einsehen

• Die Berichte lassen sich individuell 

filtern und anpassen

• So erhalten Sie schnell einen 

Überblick über den aktuellen 

Schulungsstand 

(offen/abgeschlossen)

• Alle Berichte können als CSV- oder 

Excel-Datei exportiert werden

Unsere Videoanleitung hierzu

• Berichte erstellen

Berichte erstellen 

und Exportieren
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https://www.youtube.com/watch?v=jgbSCSivwO0
https://www.youtube.com/watch?v=jgbSCSivwO0


Zertifikate einsehen 

und exportieren

• Nach Kursabschluss erhalten Nutzer 

automatisch ein Zertifikat

• Als Mandantenmanager können Sie 

diese Zertifikate zentral einsehen

• Zertifikate lassen sich herunterladen 

oder exportieren

• Ideal für interne Dokumentation oder 

externe Nachweise
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Eigene Kurse 

anlegen (Premium)

• Als Premium-Account-Nutzer können 

Sie eigene Inhalte hochladen und 

ihren Mitarbeitenden zuweisen

• Inhalte lassen sich flexibel und 

individuell gestalten

• Ein Wissenstest, ob das vermittelte 

Wissen verstanden wurde, kann 

optional hinzugefügt werden

Unsere Videoanleitung hierzu:

• Eigene Kurse erstellen
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https://www.youtube.com/watch?v=6Rn79RpmvsU
https://www.youtube.com/watch?v=6Rn79RpmvsU


Rechte und Profile

• Der Mandantenmanager ist die 

oberste Hierarchie-Ebene eines 

Mandanten

• Neben Mandantenmanagern, die 

Zugriff auf das gesamte Portal haben, 

gibt es noch weitere Nutzer mit 

erweiterten Rechten:

• Bereichsleiter

• Kursdesigner (nur Premium-Abo)

• Ein Bereichsleiter ist ein Manager für 

eine oder mehrere 

Abteilungen/Strukturen

• Er kann nur die Nutzer dieser 

Abteilung verwalten, dafür hat er 

dieselben Rechte wie ein 

Mandantenmanager.

• Kursdesigner können ausschließlich 

eigene Kurse anlegen
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Einrichtung eines 

Mandantenmanagers

• Mandantenmanager-Profile werden 

immer durch die TÜV SÜD IT 

eingerichtet. Kontaktieren Sie uns 

gerne.

• Es ist möglich mehrere 

Mandantenmanager pro Mandant zu 

vergeben.

• Bereichsleiter und Kursdesigner 

müssen ebenfalls von der TÜV SÜD 

IT eingerichtet werden.

• Änderungen oder Anpassungen am 

Profil und den Benutzerdaten der 

Manager-Rollen erfolgen über den 

TÜV SÜD Support.
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Übersicht Mandantenmanagerfunktionen:

10

Premium - AboProfessional-Abo

• Nutzer anlegen und bearbeiten

• Manuell im Portal

• Massenimport per Liste

• Struktur anlegen: Abteilungen etc.

• Kurseinschreibungen vornehmen

• Zertifikate einsehen und exportieren

• Nutzer anlegen und bearbeiten

• Manuell im Portal

• Massenimport per Liste

• Struktur anlegen: Abteilungen etc.

• Kurseinschreibungen vornehmen

• Zertifikate einsehen und exportieren

• Eigene Kurse anlegen und verwalten
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