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Willkommen beim Vincentz eLearning! 
In dieser Anleitung zeigen wir Ihnen die wichtigsten Funktionen, die Sie als Nutzer:in der 

eLearning flat kennen sollten und, wie Sie diese für Sich optimal nutzen können. 
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1. ANMELDUNG 
 

Sie können sich entweder hier in die eLearning flat einloggen oder sich die App herunterladen: 

App Store für iPhone 

App Store für iPad 

Google Play 

Die Zugangsdaten erhalten Sie von Ihrem Admin. 

Bei der ersten Anmeldung werden Sie dazu aufgefordert, Ihr Passwort zu ändern.  

 

2. PROFIL BEARBEITEN 
 

Sobald Sie sich eingeloggt haben, haben Sie die Möglichkeit Ihr Profil anzupassen. Dazu 

oben rechts auf Ihren Namen klicken  

2.1 Profilfoto 
1. Auf „Foto bearbeiten“ 

2. Über „Webcam starten“ ein neues Foto aufnehmen 

Über „Foto hochladen“ ein Bild aus Ihren Dateien auswählen  

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Passwort ändern 
1. Auf „Passwort ändern“ 

2. Altes und Neues Passwort eingeben → „Sichern“ 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://web.my-vincentz-elearning.de/#/
https://apps.apple.com/ch/app/vincentz-akademie-f%C3%BCr-iphone/id6446220544
https://apps.apple.com/ch/app/vincentz-akademie-f%C3%BCr-ipad/id6446220602
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.lemonsystems.vincentz
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3. PASSWORT VERGESSEN 
 

Nur möglich, wenn Sie eine gültige E-Mail-Adresse eingetragen haben. 

1. Login Seite öffnen 

2. E-Mail eingeben 

3. „Passwort vergessen?“ klicken 

4. E-Mail mit Anweisungen wird verschickt 

 

Wenn Sie keine gültige E-Mail-Adresse eingetragen haben, wenden Sie sich bitte an Ihren Admin. 

 

4. KURS TEILNAHME 
 

Die Kurse sind in Kategorien aufgeteilt. Ihr Admin kann Ihnen alle, oder nur ausgewählte Kurse freischalten. Sie 

finden diese auf der Startseite „Home“. Mit Klick auf „Alle anzeigen“ sehen Sie alle Kurse der jeweiligen 

Kategorie. 

1. Klicken Sie auf den jeweiligen Kurs 

2. Es öffnet sich die Kursübersichtsseite mit allen Modulen und einer Kursbeschreibung 

Module grau hinterlegt = Lernpfad, der eingehalten werden muss 

 
 

3. Zum Beginnen Klick auf das 1. Modul → Klick auf „Start“ unten rechts 

4. Nach Beendigung mit Pfeil zurück zur Modulübersicht  

Absolvieren Sie so alle Module, ihre Fortschritte werden gespeichert. D.h. Sie können an einem anderen Tag 

dort weitermachen, wo Sie aufgehört haben. Ihren Fortschritt sehen Sie anhand der gelben Balken. 
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4.1 Abschlusstest über „Zertifizieren“ 
Wenn in Ihrem Kurs der Button „Zertifizieren“ zu sehen ist, können Sie den Kurs darüber abschließen. 

 

1. Klick auf „Zertifizieren“ 

2. Abschlusstest öffnet sich mit Informationen zur Zertifizierung 

3. Start mit Klick auf „Zertifizierung jetzt starten“ 

 
4. Beantworten Sie die Single-/Multiple-Choice Fragen und bestätigen mit „Weiter“ 

5. Oben sehen Sie Ihren Fortschritt 

 

6. Wenn Sie ausreichend Fragen korrekt beantwortet haben, erhalten Sie: 

• Punkte Gutschrift → Punkte je nach Kursdauer 
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• Ihr Zertifikat → Über „Zertifikat ansehen“ herunterladen 

Mehr zu Ihren Zertifikaten finden Sie hier 

 

 

4.2 Abschlusstest über Module 
Einige Kurse haben Tests nach einzelnen Modulen oder weitergehende Frageformen. In diesen Fällen finden Sie 

Module, die den Titel „Abschlusstest“ haben. 

1. Klick auf das Modul (z.B. „Abschlusstest Modul 1“)  
2. Klick auf „Start“ 

3. Inhalt öffnet sich, Klick auf „Weiter“ 

4. Beantworten Sie die Fragen/Bearbeiten Sie die Aufgaben 

5. Nach Beendigung den Inhalt schließen 

6. Sobald alle Module inkl. Testfragen bearbeitet sind, erhalten Sie Ihr 

Zertifikat. 

 

5. ZERTIFIKATE 
 

Ihre Zertifikate sind an einem Ort gespeichert. 

1. Klick auf „Zertifikate“  

2. Klick auf das jeweilige Zertifikat 

3. Über das Download-Symbol können Sie das Zertifikat herunterladen oder per Mail 

versenden 

Über das Drucker-Symbol können Sie Ihr Zertifikat ausdrucken 
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6. WEITERE FUNKTIONEN 
 

6.1 News 
Hier finden Sie Informationen von Vincentz zu neuen Kursen, Updates und Aktionen. 

Ihr Admin kann hier ebenfalls Informationen veröffentlichen und den Bereich als Schwarzes Brett nutzen. 

1. Klick auf „News“  

2. Klick auf jeweilige News, um weitere Informationen zu erhalten 

 

 

6.2 Communitybereich (Forum) 
Hier können Sie sich mit Ihren Kolleg:innen zu verschiedenen Themen austauschen. Ihr Admin legt 

Themenbereiche fest, die Sie sehen können. 

1. Klick auf „Community“  

2. Klick auf Kategorie 

 
 

3. Klick auf Unterkategorie oder unkategorisiertes Thema anlegen 
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4. Thema öffnen und austauschen 

 

 

 

8. SUPPORT 
 

+49 (0) 6123 9238 253 
service-vincentz@vuservice.de 
 
oder 
 
+49 (0) 511 9910 142 
akademie@vincentz.net 

Ein Tutorial eLearning finden Sie zudem auf Ihrer Startseite in der Kategorie „Herzlich willkommen!“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg und vor allem Spaß mit Ihrer neuen eLearning flat von Vincentz. 

 

Herzliche Grüße, 

Ihr Vincentz Network Team 

mailto:service-vincentz@vuservice.de
mailto:akademie@vincentz.net

