VINCENTZ

Willkommen beim Vincentz eLearning!

Herzlichen Gliickwunsch zum Erwerb eines tollen Produktes. Wir freuen uns, Sie als Kund:innen in der Vincentz
elLearning-Community begriifen zu dirfen. In dieser Anleitung zeigen wir lhnen weitere Funktionen, die Sie als
Administrator:in der eLearning flat kennen sollten, und, wie Sie diese fiir sich optimal nutzen kénnen.
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1. EIGENE INHALTE ERSTELLEN

Stellen Sie sich zundchst die Frage, ob Sie mehrere Inhalte zu einem Kurs zusammenfassen méchten oder einen
einzelnen Inhalt zur Verfligung stellen méchten.

e Inhalt = Einzelne Datei (z.B. Video, PDF) ”VFQ

£

Agenda

e  Ordner = Mehrere Inhalte werden in einem Ordner (Kurs) zusammen getragen

Stress-Abbau fiir Pflegefachkrafte

ATATATATATA

Auf ,Inhalte” klicken
Auf ,Erstelle Inhalt“ klicken” Erstelle Inhak Veroffentlicht

Damit der Inhalt flir Ihre Mitarbeitenden sichtbar sein kann auf ,Veroffentlicht” klicken
Titel eintragen:

Titel 1 = Kleiner, gelber Titel (z.B. Stress-Abbau fir Pflegefachkrafte)

Titel 2 = GroRerer, schwarzer Titel (z.B. Agenda)

—
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Agenda

5. Inhaltstyp auswahlen:
e Datei = Diese 6ffnet sich zur Ansicht im Kurs (z.B. Video, PDF)
e Test = Hiermit kdnnen Testfragen erstellt werden
e Formular = Formular erstellen und an beliebige:n Empfanger:in senden lassen
e Download = Diese Datei wird im Kurs heruntergeladen (z.B. PDF, Excel)
6. Optional kénnen Sie eine Beschreibung und eine Bemerkung eintragen.
Die Beschreibung ist fir alle sichtbar, die Bemerkung bliebt versteckt. ”VFQ

Agenda

7. Kategorie auswahlen
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8. Wenn Sie als Inhaltstyp Datei oder Download gewahlt haben: Dm‘_
. P “ e .- . . Datei wahlen Keine Datei ausgewshl
Bei ,Datei wahlen” die gewiinschte Datei aus Ihren Dokumenten auswahlen : S anosEnt

Wenn Sie Test gewdhlt haben:
Hier kdnnen Sie erst im spateren Schritt den Test erstellen (siehe Punk 13).

Wenn Sie Formular gewahlt haben:
Optional eine Punktegutschrift durch den Admin einstellen.
Eine Empfanger E-Mail fur ausgefiillte Formulare eintragen.

Auf ,Fragen hinzufiigen” klicken und beliebig viele Fragen eintragen.
Punktegutschrift durch Admin

E-Mail Empfanger fur Info Mail (abgeschlossenes Formular)

akademie@vincentz.net

""" rfugbare Zeiche

Formular
Wie zufrieden sind Sie mit dem betrieblichen Gesundheitsmanagement?
Typ Text v
Frage * Wie zufrieden sind Sie mit dem betrieblichen Gesundheitsmanagement?
Admin-Feld
Admin sich
& Frage

9. Bei Datei, Test und Download kann eine Gruppe augeswahlt werden, fir die der Inhalt sichtbar sein
soll. Im Nachgang kénnen mehrere Gruppen hinzugefiigt werden (siehe hier).

10. Optional ein Bild fiir den Inhalt hochladen tiber ,,Bild wahlen” Bild wahlen

—

11. ,Detailseite Gerbspringen”
Nein, wenn die Beschreibung sichtbar sein soll.
Ja, wenn der Inhalt beim Anklicken direkt angezeigt werden soll, ohne Absprung zur Beschreibung.

12. ,Erstelle Inhalt” klicken

Der Inhalt wird nun in Ihrer Inhaltsbibliothek angezeigt (dafiir darf oben kein Hakchen bei , Globale Inhalte”
sein) und kann weiterbearbeitet werden.

13. Wenn Sie einen , Test“-Inhalt erstellt haben, kdnnen Sie nun auf das Stiftsymbol vorne klicken und lhre

Fragen mit dem Stift bei Fragen hinzufiigen. Fragen
2 (0)

14. Uber ,Neue Frage erstellen” kdnnen Sie Multiple-Choice-Fragen generieren. Geben Sie dazu |hre Frage
sowie maximal 4 Antwortmaoglichkeiten ein. ,,Antwort 1“ muss immer eine korrekte Antwort sein (sie
wird nachher nicht immer als Erstes angezeigt). Uber den Button ,, Antwort x richtig?“ kénnen Sie die
weiteren Antwortmaoglichkeiten als korrekt oder falsch einstellen. Speichern Sie mit ,,Erstelle Frage®“.

Erstellen Sie nun ggf. mehrere Inhalte, die Sie zusammentragen méchten.
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Auf ,Ordner klicken”

Auf ,Erstelle Ordner” klicken Verdffentlicht
Damit der Inhalt flir Ihre Mitarbeitenden sichtbar sein kann auf , Veréffentlicht” klicken

Titel eintragen:

Titel 1 = Kleiner, gelber Titel (z.B. Kurs)

Titel 2 = GroRerer, schwarzer Titel (z.B. Stress-Abbau fiir Pflegefachkréfte)

Stress-Abbau fur
Pflegefachkrafte

Kategorie auswahlen
Optional ein Bild fiir den Ordner hochladen lber ,Bild wahlen”

Auf ,Speichern & Bearbeiten” klicken

Nun kann optional eine Beschreibung (fiir alle sichtbar) oder Bemerkung (versteckt, nur fir Admins
sichtbar) eingetragen werden

Uber ,Gruppe auswihlen” kann eine Gruppe eingetragen werden. Im Nachgang kénnen mehrere
Gruppen hinzugefligt werden (siehe hier). —

Uber den Stift bei Inhalte kdnnen Sie Inhalte zuordnen = @ «©von0versfenticho

Links werden Ihnen lhre Inhalte angezeigt, diese mit der linken Maustause festhalten und nach rechts
ziehen

&

Uber die Pfeile oben rechts kénnen Sie Inhalte neu ordnen’ & A v | v

Sobald Sie alle geplanten Inhalte nach rechts gezogen und in der gewiinschten Reihenfolge sortiert
haben mit ,,Speichern” bestatigen

Optional: Fragen hinzufiigen als Wissens- oder Abschlusstest (Letzteres mit Zertifikat)

Klick auf den Stift bei Fragen = "=="

Weiteres Vorgehen siehe 14 20

Optional ,Punkte/Minuten”: Hier kénnen Gutschriftspunkte eingetragen werden, die ein:
Mitarbeiter:in fur das Absolvieren des Kurses erhalt (dies sind keine Zertifikatspunkte)
Optional ,Lernpfad einhalten”:
Nein = Die Inhalte kdnnen in selbstgewahlter Reihenfolge angeschaut werden
Ja = Die Inhalte miissen in der festgelegten Reihenfolge absolviert werden
Optional ,Zertifizieren moglich“:
Nein = Es wird kein Zertifikat nach Abschluss des Kurses erstellt | zrfersn maglicn
Ja = Es wird ein Zertifikat nach Abschluss des Kurses erstellt —
Wenn Sie ,Ja“ einstellen, 6ffnen sich weitere optionale Einstellungsméglichkeiten
»Anzahl richtiger Antworten fiir Zertifikat” = Anzahl an Antworten, die ihre Mitarbeitenden korrekt
beantworten miissen, um den Kurs zu vestehen (z.B. 7 von 10 Fragen)
,Gliltigkeit Zertifikat in Tagen” = Geben Sie an, wie lange das Zertifikat giiltig ist (z.B. 365 Tage)
LAblauf Zertifikat Warnungszeit in Tagen” = Geben Sie an, wann lhre Mitarbeitenden eine E-
Mail/Push-Benachrichtigung liber den Ablauf ihres Zertifikats erhalten sollen (z.B. nach 300 Tagen)
,Punkte — Test Zertifikat” = Punkte, die auf dem Zertifikat stehen sollen
,Template fiir Zertifikat” = Laden Sie ihre eigene Zertifikatsvorlage hoch eTomer
,Vorschaubild Zertifikat” = Bild, welches vor Anklicken des Zertifikats sichtbar ist
Mit ,,Speichern” bestéatigen

\Punkte/Minuten

Lernpfad einhalten

Nein
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INHALTE/ORDNER

Auf ,Gruppen” klicken

Auf den Stift bei Inhalte/Ordner klicken 0 S 410 Von & erstemichs

Um Ordner freizuschalten auf ,,Ordner hinzufiigen” klicken

Um Inhalte freizuschalten auf , Inhalt hinzufiigen“ klicken

Vincentz Kurse finden Sie, wenn oben ein Hikchen bei ,,Globale Ordner/Inhalte” ist
Ihre eigenen Inhalte sehen Sie, wenn das Hakchen nicht gesetzt ist

Uber die Suche kénnen Sie gezielt nach Ordnern/Inhalten suchen

Ordner/Inhalte, die hinzugefligt werden sollen, anklicken, sodass sie grau hinterlegt sind

Fur mehrere Ordner/Inhalte hintereinander kdnnen Sie die Shift-Taste gedrickt halten und den ersten
und letzten Ordner/Inhalt markieren

Auf ,,Ordner/Inhalt hinzufigen“ klicken

B3 Globale Ordner

077 Cheekliste g ven Ausbaiichen in Plleg: Carcna 2023-04-19 731112

082 Kues 10 einfache Tipps zum Sehutz vor Virusinfektionen Carena 2025-04-19 17:35:00

3263 Kus 16h i Batr

g 2025-07-27 17:37:60

nsh Kkues 7 Schitte 2u einem erfalgreichen Personalmarketing Fihrung in ambulanten/stationiren Einrichtungen 2025-07-27 17:37:05

36 Kurs als Fihrungskraft erflgreich in der Fflege Fihrung in ambulanten/stationdren Einichtungen 2025-07-27 17:36:3)

0RE7 ks 24h Pllichtfortbidung Rir die Prasisanlaitung Pllichtfortbildungen 2023-07-27 17:36:04

Mit ,,Speichern” bestatigen

Um ganzlich neue Inhalte zu erstellen, kdnnen Sie den integrierten Editor nutzen. Hier kdnnen Sie u.a. Texte
schreiben, Bilder und Videos einfligen, Ansprechpartner hinterlegen, Prozesse erldutern und vieles mehr.

ou s wWN e

Auf ,Lemon Editor” klicken
Auf ,Erstelle HTML-Inhalt” klicken el LY

,Titel” eintragen (nur fir Admins sichtbar)

Optional ,Bemerkung” eintragen (nur fir Admins sichtbar)

In der Zeile HTML-Content auf ,Erstellen” klicken v conen- [ Ertetien |

Rechts sehen Sie nun diverse Container, mit denen Sie lhre Inhalte erstellen konnen. Bei Klick auf
,Basics” 6ffnen sich weitere Kategorien mit Containern

Basic -
Basic 7
Article

Hoadlina

Butians

Photos

Profile

comact

Products

Features

Process
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7. Ziehen Sie den gewiinschten Container mit der linken Maustaste nach links

Lemon [ Editor

Basic -

BEAUTIFUL CONTENT. RESPONSIVE.

Lorem lpsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.

&

PUCEUl  speichern

8. MitKlick auf den Container kdnnen Sie diesen nun bearbeiten (z.B. neuen Text verfassen, diesen
formatieren und verlinken, Bilder ersetzen, Inhalte/Ordner verkniipfen)

+ - -~ a B i u A Hi L] iz =] w o @,

BEAUTIFUL CONTENT. RESPONSIVE.

Lorem lpsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.

-~ =

9. Nacheinander kénnen Sie nun mehrere Container platzieren, um den gewiinschten Inhalt zu erhalten

~
Contact v

VINCENTZ AKADEMIE :

Ihre Plattform fir Fort- und Weiterbildung in der Altenpflege

AXADEMIE

Individuelle Wissensvermittlung
und Fortbildung zu den
aktuellsten Themen in der
Altenhilfe - digital und vor Ort.

www.vincentz-akademie.de

ZUR VINCENTZ AKADEMIE

L]
Wir freuen uns auf Sie...
vincentz-akademie de ! '
Plathnerstr. 4c, 30175 Hannover
+49 511 9910 000 i
v f
v v
A

10. Mit ,Speichern” bestatigen

11. Mit ,Erstelle HTML Inhalt” erstellen

12. Nun muss dieser in einen reguldren Inhalt eingebunden werden

13. Siehe zunachst ab 1.1.1 Inhalt erstellen

14. Als Inhaltstyp wahlen Sie ,,Datei”, Sie laden aber keine Datei hoch

15. Im Feld ,HTML-Inhalt auswahlen” werden lhnen die erstellen HTML-Inhalte nun angezeigt
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16. Wahlen Sie den gewiinschten HTML-Inhalt aus und bearbeiten die weiteren Felder wie gewohnt
HTML-Inhalt auswahlen

HTML-Inhalt auswahlen a

~
Controlling und Kennzahlen fir TP - 6.2

Controlling und Kennzahlen fir TP - 6.1

2. NEWS EINSTELLEN

Die News werden von Vincentz fir Informationen tGber neue Kurse, Updates und Aktionen genutzt

2y Nl . AT

16h Pflichtfortbildung fir Yoga auf dem Stuhl - Fir Sie und Jetztonline Datenschutz & IT Sicherheit Jetzt online
Betreuungskrifte/Betreuungsassistentinnen Seniorinnen

”VFQ

Admins kdnnen diesen Bereich z.B. als schwarzes Brett nutzen. Es kdnnen Texte mit Bildern veroffentlicht
werden, die von Mitarbeitenden nicht kommentiert werden kdnnen und daher der reinen
Informationsvermittlung dienen.

Datenschutz & IT Sicherheit
om0z

0 o o g it i ot Kot iasogon K- i 1T St oo
oo Ressourcen

»»»»»

Kategorien
HTML Content

Inhalte

Erstelle News

Ordner
Benutzer
Gruppen

1. Auf,News” und auf ,Erstelle News”: “

2. Optional: News direkt veroffentlichen oder Veroffentlichung planen bzw. einschranken
Veroffentlicht

verdffentlichen ab

Veroffentlichen bis
3. Laden Sie bei ,Bild“ mit ,,Datei wahlen“ ein Newsbild hoch

Die empfohlene BildgroRe betragt 2048x600 px. Wenn Sie hier z.B. ein Logo wahlen, stellen Sie sicher,
dass sich dieses moglichst mittig befindet und verkleinert ist (BildgréRe hierbei beibehalten)

Bild (Empfohlen: 2045=500 px) m Keine Datei ausgewshit,

4. Titel festzulegen:
Titel 1 = gelber, kleiner Titel (z.B. Neuer Kurs)
Titel 2 = schwarzer, groRRer Titel (z.B. Datenschutz & IT Sicherheit)

Datenschutz & IT Sicherheit



5.

6.
7.

VINCENTZ

Inhalt eintragen: Text mit Verlinkungen/Emoijis/Bildern usw. verfassen, dieser kann formatiert werden

B i U & x, x* 4+ © Tr=~ =~ =~

|'|

B K o [ .

Insert Table

In der eLearning flat ist ein neuer Kurs eingezogen: Kurs - Datenschutz & IT Sicherheit

Datenschutz und IT- Sicherheit sind wichtige Themen, weil Mitarbeitenden-Sensibilisierung in der DSGVO
vorgeschrieben ist. Das gilt fir jedes Unternehmen, egal welcher Art und Groie. Die Datenschutz-Schulung wird 2 B.
auch in den technisch organisatorischen Manahmen dokumentiert. Auch Datenschutz-Behdrden fragen bei einer
Priifung, ob die Mitarbeiter:innen an Datenschutz-Schulungen teilgenommen haben. eMitarbeiterschulung vermittelt
dieses komplexe Wissen. So erflllen Sie gesetzliche Erforderlichkeiten schnell, einfach und kosteneffizient.

Dauer: 51 Minuten

Referentin: Sabine Schenk

Klick auf ,Speichern & Bearbeiten” zum Erstellen und zur Gruppenzuordnung
Die Seite aktualisiert sich und ergénzt sich unten durch die Méglichkeit Gruppen zu verknipfen. D.h.
Sie kénnen die News auch nur ausgewahlten Gruppen (und dementsprechend Mitarbeitenden) zur
Verfligung stellen.

Setzen Sie entweder ein Hakchen bei , Alle Gruppen” verkniipfen, damit die News fiir alle
Mitarbeitenden sichtbar wird oder wahlen Sie unter ,,Mit Gruppen verkniipfen“ einzelne Gruppen aus,
indem Sie diese mit der linken Maustaste nach rechts ziehen und auf ,Speichern” klicken

Alle Gruppen verknipfen

ale
Mit Gruppen verkniipfen ‘- (0

Sobald die News veroffentlich ist, erscheint im Frontend fiir Ihre ausgewahlten Mitarbeitenden eine
rote 1 bei News, um auf die Neuveréffentlichung aufmerksam zu machen.

HOME | NEWS | ZERTIFIKATE | FORUM
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3. FORUM
//VFO

Das Forum dient der Interaktion und Kommunikation zwischen lhren Mitarbeitenden und auch lhnen. Es kann
als Intranet genutzt werden.

KATEGORIEN

Keine neuen Beitrige.

Ankindigungen

Bitte Uberlegen Sie zunichst, ob Sie eine Forumgruppe fir alle lhre Mitarbeitenden méchten und/oder
Forumgruppen fiir einzelne Gruppen. Jede Forumgruppe kann dann eigene Kategorien (z.B. Ankiindigungen)
erhalten.

Sie haben die Moglichkeit zuerst einen , Kategorienbaum® anzulegen, in dem sich lhre Mitarbeitenden
thematisch bewegen kdnnen. Dies sorgt fir gezielteren Austausch zu bestimmten Themen.

Damit alle Mitarbeitenden in einer Forumgruppe sein kdnnen, muss hierfiir auch eine eigene Gruppe angelegt
werden.

1. Klick auf ,,Gruppen”
1.1 Wenn Sie eine neue Gruppe (z.B. fiir alle Mitarbeitenden) anlegen méchten:

Klick auf , Erstelle Gruppe” Name *

Gruppenname eingeben unter ,Name*“

Weitere Einstellungen siehe 2.

Klick auf den Stift bei der gewiinschten Gruppe

»Name der Gruppe im Forum* eintragen (z.B. Praxisanleitung)

»Forum Status” auf Veroffentlich stellen

Mit Klick auf ,Unterkategorie hinzufiigen” knnen Sie weitere Themenblocke gestalten, z.B.

vk wnN

Name der Gruppe im Forum Forum Status
Nicht verdffentlicht ~

Option auswéahlen

Unterkategorien im Forum Nicht veraffentlicht

Unterkategorie hinzufigen Veroffentlicht

Die ,Themen“ kdnnen im Frontend von allen Benutzern angelegt werden
UBERSICHT |

6. Im Frontend haben Sie die Moglichkeit Kommentare Ihrer Mitarbeitenden zu [6schen. Als Admin
sehen Sie diese weiterhin ausgegraut.
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Wir wiinschen lhnen viel Erfolg und vor allem SpaR mit Ihrer neuen eLearning flat von Vincentz.
Bei Fragen konnen Sie sich gern iiber die untenstehenden Kontaktdaten mit uns in Verbindung setzen. Wir

helfen lhnen bei ihren Anliegen gern weiter.

Herzliche Griife,
lhr Vincentz Network Team

4. KONTAKTDATEN

Markus Bendix
+49 (0) 511 9910 163

+49 (0) 6123 9238 253

oder
+49 (0) 511 9910 142

10
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