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Disclaimer
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Haftungsausschluss

Das vorliegende Dokument erhebt keinen Anspruch auf Vollstdndigkeit. Bibliomed CAMPUS Ubernimmt keine
Haftung fiir Schaden oder Datenverluste, die aufgrund falscher oder missverstandlicher Informationen in diesem
Handbuch entstehen. Bei Anwendungsfragen oder Problemen stehen wir Ihnen wie in Kapitel 7 beschrieben zur
Verflgung.

Hinweis

Das Lernmanagementsystem von Bibliomed CAMPUS verwendet noch keine geschlechtersensiblen Formulierungen.
Die wirkt sich auch auf dieses Handbuch aus. Im Sinne einer Ansprache aller Geschlechter prifen wir derzeit
Optionen fiir eine neue Sprachregelung im System. Wir bitten um Verstdndnis, dass dieser Vorgang noch nicht
abgeschlossen ist.



1.

EINFURPUNG TN @S LIMIS ...ttt sttt sttt e st e bt e s et e e e at e e s ab e e bt e e sase e bt e e sasesbeeesaneennneas 5
1.1. S L] 00V o] & TN R =] AU g T=1=T o PO PP PPPPPPPPPPPPPPIRE 6
1.2. AUTDAU FrONTENG ..ttt ettt b e b e b sanesenesmeesmeenneeeeenes 6

1,21, WISSENSDEIEICRE ..ttt s e e e n e 6

1.2.2.  AKEIVEr Themenber@iCh ..o oottt st s b et eenee s 7

1.2.3.  Versionierung von LEMNMOUUIEN .....cccuiii ittt e et e e et e e e st ae e e s sra e e snaaeeesntaeeeennaeesnnnes 9

0 Y T 1= o T T PO PP P PRSP 9
1.3. AUTDAU BACKENT ...ttt st sae e bt e e ae e s b e e sbne s be e e nnreenee s 10

0 T8 T - 1= s 10} =] T PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPN 11

1,32, KOMMUNIKAEION ettt ettt st st sb e s bt et et ese e ebe e b e et e e b e sanesanesanes 12

00 T O YU 1 o ] Yo o T=T T o I PSRRI 13

I S C1 W] Yo L= o 1y =] | [T o = =T o ISR USRS PRt 14

1.3.5.  SUPEr-AdMINDEIEICH c.uviiiiii ettt ettt e s e e sat e e st e e sateesabeesabeesabeessseesareessseenes 14

O] U o L=l a1 =] | U] oY= =] o TSRS 16

BENULZEIVEIWAITUNE ...ttt ettt b et e e et sate s bt e sbeesb e e bt eat e eaeesbe e b e et e e besabesanesnnes 18
3.1. (D=1 =] oY [0 Yo o o N 18
3.2. BENUELZET VEIWAITEN 1.ttt e ettt e st e e e st e e e e st eeeseaateeesbseeeessteeesassteessnnseessnssenesanns 19

I O 1Y o 10 2T o o VA= T == o [ PPPPPPPPPPPPPPRE 19

3.2.2,  Benutzer ManUEI @NIBEEN ... ..uuiiiiieee e e e e e st e e e e e e e e e e e e s e rarb e e e e e e sennnrraaeas 19

3.2.3.  Benutzerdaten bearbeiten.........cccooiiiiiiiiiiii e 20

3,24, BenuULzer deaKEiVIEreN ... ...cii i e e s nee e 21

32,5, BenUEZEI IOSCREN ..o e e e s 21

0 - TR © 1F | (ol 1 I -4 o R RUUU 22

32,7, PaSSWOITEI GNABIM ...eiiiiiiiiie ittt s e s e s bt st e e bt e s e e bt e s b e e e are e sareeenree e 22
3.3. Rollen zuweisen bzw. REChtE VEIZEDEN .....coccueiii it e e s e e e snbeeeeeaes 23

[V ToTe [T V=T V=Y LU o = USRS 24
4.1. Bestehende LernmModUlE @NZEIGEN ......coieuiiiiieiiee ettt et e e e e e s e ete e e st e e e e ssteeeesaeeeessnaeeeensbeeeeanns 24
4.2. Lerneinheiten einem Lernmodul ZUOIANEN .......coouiiiiiiiiiiiiieeeee e 24
4.3. Ein Lernmodul mit mehreren Lerneinheiten abschlieRen ..........cccooiiiiiiiiiiiiieniiieeeeeeeeee e 25
4.4, PFlIChtMOAUIE @NZEIZEN ... .eieieeeeee et r e e et e e s e ete e e s eb e e e e s teeesessseeesnneeeeensseeenanes 26
4.5. Ein neues PliIchtmMOodul @rNENNEN .......cooiiiiiii e s 26
4.6. Ein PFlichtmodul KONTIGUIIBIEN .....eeeiiieeeceeeceee e e e e e e e ettt e e e e e e e s e anbaeeeeeeeesnnens 26
4.7. Teilnehmer flir PFlichtmodul fESTIEZEN .....ccceeeee et 28
4.8. Automatische TeilNENMErZUWEISUNG ........ocicviie ettt e e e e e e e eneee e e snrae e e enteeeennnns 29

Seite 3 von 44



7.

8.

49, Teilnehmer aus PFIChtMOdUl @NTFEINEN .....uuvviiiiiiiee e e e ebarae s 30

4.10. Manuelle Zertifikatsvergabe einzelner Teilnehmenden ...........coceieiiiiiiiiiiiiiie e 31
4.11.  Automatisch E-Mail-ErinN@rungen VErSENUEN ......cc.cueiiiuieriiiiiiieiiee ettt ettt ettt s nee b e ereesbeesneeeas 32
4.12. Support-Funktionen (E-Mail erneut senden und Modul absolvieren) ........ccccoceeeeceeiiciieeccciee e, 33

SAEISTIK ettt ettt h et e h et e bt s h e e e bt e sa bt e bt e e eh Rt e b et e ehbe e be e e enbeeanaeennneeaneeen 35
5.1. AUSWEITUNEZEN SENEIIEIEN evvvvtiverirerertretererererererererereteree...—................................................................ 35
5.2. Sofort-Statistik flir ein Lernmodul @NzZEIGEN ........vveeeiiiiiceee e e e re e e aaee s 36
5.3. Loschen aller Lerndaten €ines LErNMOAUIS.........cocueiiiiiiiiiiieeie ettt s 36
5.4. PflichtmodulstatiStik SENEIIEIEN .....cc..ii ettt saee st e e e naeees 37
5.5. Einen Statistik-Beauftragten ErneNNEN ..........cuvv i iie e e e e e s s e e e e s ataeeeeaes 38
5.6. SEALISTIK-ATCRIV .ttt sttt e st e st e e st e s it e e sabeesabeesabeesaneesabeesaneesas 38

YO B A Y T o T IYUT oY o] ==L o PR 40
6.1. HEUTIZE NULZEI IAZEN ..ttt et e st e bt e sabe e s bt e e saneesbeeesaneenneees 40
6.2. Haufige AdminiStratorfragen ..o oottt sr e s e aneenaee s 41

Supportanfragen UNd BU-REPOITING ......coouiiiiiiiiiiiieeie ettt ettt e be e ar e sane e saneenneees 43

F Y o oY1 Lo IUT oY =3 Ve 2= ol Y Y USSR 44

Seite 4 von 44



Bibliomed CAMPUS | LMS-Handbuch | Einflihrung in das LMS

Was ist das
Bibliomed LMS?

Welche Zusatz-
funktionen bietet
das LMS?

Video-
Tutorials

In der digitalen Lernwelt sind Lernmanagementsysteme (LMS) hilfreich, um Online-Kurse sowie
Zusatzmaterialien geblindelt anzubieten und Lernende zu verwalten. Als Plattform fiir das
Lehren und Lernen bietet ein LMS in der Regel Statistiken liber die Kursbenutzung, generiert
Zertifikate, erlaubt die gegenseitige Kontaktaufnahme und erinnert die Lernenden an
notwendige Auffrischungen ihres Wissens.

Mit dem LMS von Bibliomed CAMPUS haben Sie sich fir ein zuverlassiges und praxiserprobtes
LMS entschieden, dass taglich in zahlreichen Einrichtungen des Gesundheitswesens zum Einsatz
kommt. In Kombination mit den Lernmodulen von Bibliomed CAMPUS verfligen Sie liber eine
effektive Schulungsplattform, die Sie leicht an individuelle Bediirfnisse anpassen kénnen.

Mit diesem Handbuch mdchten wir lhnen das LMS von Bibliomed CAMPUS vorstellen und
zentrale Funktionen erldutern. Besondere Berlicksichtigung erfahren dabei die Logiken, nach
denen das LMS aufgebaut ist (z. B. das Ampelsystem oder die Rollenverteilung). Haufig
verwendete Funktionen werden anschaulich in Form von Anwendungsfillen erklart.

Neben den Grundfunktionen verfiigt das LMS von Bibliomed CAMPUS (ber ein optional
erhéltliches Autorensystem, mit dem Sie onlinebasiert eigene E-Learning-Kurse erstellen
kdénnen. Bitte beachten Sie die separate Bedienungsanleitung zu dieser Software auf unserer
Support-Homepage.

Ebenfalls optional erhaltlich ist die Prasenzseminar-Funktion. Diese erlaubt Ihnen, zusatzlich
oder alternativ zu E-Learning-Modulen klassische Seminare anzubieten. Das System verwaltet
sowohl digitale Videokonferenzen als auch Vor-Ort-Schulungen und Gibernimmt unter anderem
die gesamte Anmeldeprozedur. Auch hierzu bietet Bibliomed CAMPUS ein separates Handbuch
an.

Dieses Handbuch erldutert die grundlegenden Funktionen des Bibliomed-LMS anhand von
Screenshots und Beschreibungstexten. Zur Vertiefung stehen lhnen auf unserer Website
vertonte Video-Tutorials zur Verfligung, die den Umgang mit dem LMS praxisnah
veranschaulichen. Diese zeigen die wichtigsten Bedienabldufe wie z. B. das Einrichten eines
Pflichtmoduls. Besuchen Sie hierfiir die folgende Internetseite:

https://e-learning.bibliomed.de/anleitungen/
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Bibliomed CAMPUS | LMS-Handbuch | Einflihrung in das LMS

Wie ist das Frontend
aufgebaut?

Fir die Benutzung des LMS von Bibliomed CAMPUS gelten die folgenden Systemvoraus-
setzungen sowohl fiir administrative Mitarbeiter als auch fir Lernende:

e PC, MAC oder Tablet mit Internetzugang
e Browser
e JavaScript

e HTMLS
e Cookies
Hinweis

ab. Das LMS und die Unterweisungen von Bibliomed CAMPUS funktionieren zwar
grundsatzlich auch mit dieser Software, vereinzelt kommt es aber zu Darstellungs-
problemen.

@ Wir raten von der Verwendung des Microsoft Internet Explorers in der Version 11

Der Begriff Frontend bezeichnet die Ansicht lhres LMS aus der Sicht der Lernenden. Im
Gegensatz dazu agieren die LMS-Administratoren im Backend, das eine andere Benutzer-
oberflache aufweist (siehe Kapitel 1.3). Das Frontend erreichen Lernende, wenn sie sich mit
ihrem Benutzernamen und Passwort auf der Zugangsseite zu Ihrem LMS anmelden.

Im LMS von Bibliomed CAMPUS besteht das Frontend aus 3 Abschnitten (siehe Abbildung 1):
Oben rechts befinden sich die Wissensbereiche, Gber die Sie zu den Themenbereichen gelangen.
Die Bildschirmmitte zeigt den aktuellen Themenbereich und darin befindliche Themen bzw.
Lernmodule. Am linken Rand sehen Sie die Navigationsleiste bzw. Sidebar. Auf der der rechten
Seite befindet sich ein Kontaktfeld fiir den Kundendienst.

Bibliomed
CAMPUS

Datewen Herzlich Willkommen im Wissensbereich BASICS. WlssenSberE|Che

Themenbereich D
+ Sicherheit

+ Compliance Hotline/Support

+ Verwaltung

Sidebar

Abbildung 1: Das Frontend im LMS von Bibliomed CAMPUS

Die von lhnen gebuchten Lernmodule von Bibliomed CAMPUS sind im LMS vorinstalliert. Die
verfigbaren Module sind im Frontend in der Regel dem Wissensbereich ,Pflichtmodule”
zugeordnet. Die Pflichtmodule mussen in regelméaRigen Abstanden wiederholt werden.
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Bibliomed CAMPUS | LMS-Handbuch | Einflihrung in das LMS

Was sieht man im
Themenbereich?

Mehr (ber die Funktionsweise von Pflichtmodulen erfahren Sie in Kapitel 4. Jeder Wissens-
bereich kann individuell angepasst werden. Wenn Sie neben dem Wissensbereich ,,Pflicht-
module” einen weiteren Wissensbereich anlegen, handelt es sich dabei um einen freien
Wissensbereich. Dort einsortierte Lernmodule sind freiwillig nutzbar. Die Einsortierung der
Module in Wissensbereiche sorgt fiir eine bessere Ubersicht.

Ein Willkommenstext leitet den jeweils aktiven Themenbereich ein (siehe Abbildung 2). In dieses
Textfenster kdnnen Sie individuelle Angaben einfiigen und ggf. Hinweise zur Modulbearbeitung
unterbringen (z. B. wer bei Fragen zu kontaktieren ist oder wie die Zeit der Fortbildung
angerechnet wird). Prinzipiell dient der Textkasten der Orientierung im aktiven Wissensbereich.
Unter dem Textkasten erscheinen alle Lernmodule, die einem Nutzer im gewadhlten
Wissensbereich zugeteilt sind. Je nach Konfiguration kénnen die Module in Themen organisiert
sein. Klappt man ein Thema per Mausklick auf, erscheinen die verfiigbaren Lernmodule als
Kacheln (siehe Abbildung 2).

Herzlich Willkommen im Wissensbereich BASICS.

Klicken Sie auf die unteren Themenbereiche um die Lerninhalte anzuzeigen.

Lebensmittelhygiene-Folgebelehrung

Abbildung 2: Die Lernmodule im Thema Sicherheit

Jede Kachel beinhaltet den Modultitel sowie ein Titelbild. In der Ecke rechts unten zeigt ein Kreis
den aktuellen Zertifikatsstatus mithilfe einer Ampellogik an. Diese ist insbesondere fir
Pflichtmodule relevant (siehe hierzu Kapitel 4). Tabelle 1 zeigt die Farben der sogenannten
Ampel und deren Bedeutung. Bei manchen Ampelfarben erscheinen zusatzlich Hinweistexte in
der jeweiligen Modulkachel (z. B. ,bearbeiten bis ...“).

Tabelle 1: Die Ampelfarben auf den Pflichtmodulkacheln im Frontend

Symbol Farbe Bedeutung
Q grau Die Qualifikation wurde noch nicht erworben.
O gelb Die Qualifikation lauft bald ab bzw. muss erneuert werden.
‘ rot Die Qualifikation ist abgelaufen bzw. muss erworben werden.
O griin Die Qualifikation ist gtiltig, das Modul wurde absolviert.
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Bibliomed CAMPUS | LMS-Handbuch | Einflihrung in das LMS

Was befindet sich in
der Detailansicht
eines Moduls?

Wo starte ich ein
E-Learning-Modul?

LMS-Benutzer kénnen eine Qualifikation jederzeit, also unabhangig von der Ampelfarbe,
erwerben. Sowohl vor dem Ablauf der Qualifikation (griine Ampel) als auch nach dem Ablauf
der Bearbeitungsfrist (rote Ampel) ist die Bearbeitung eines Pflichtmoduls méglich. Wenn ein
Benutzer ein glltiges Zertifikat auffrischt, ohne dass dies aktuell ndtig ware, verldngert das
System den Giiltigkeitszeitraum um die eingestellte Zeit (TUV-Logik).

Hinweis

Bei Modulen, die keine Pflichtmodule sind, erscheinen nur 2 Farben im Ampel-
system der Modulkachel: Grau (noch nicht abgeschlossen) und griin (abge-
schlossen).

Offnet man eine Modulkachel per Mausklick, erscheinen Detailangaben zum jeweiligen
Lernmodul (siehe Abbildung 3). Den Abschnitt ,Inhalt dieses Moduls” kénnen Personen mit
einem Administrator-Zugang im Backend bearbeiten. Unter der Modulbeschreibung befinden
sich mindestens 2 Schaltflachen: E-Learning und Zertifikat.

Wussten Sie, dass Nagellack, kiinstliche Fingerndgel und Schmuck gem&B KRINKO
wahrend der Arbeitszeit unzuldssig sind? Und wussten Sie, dass ein Spiilbecken, indem
Lebensmittel gereinigt werden, getrennt werden muss von einem Spiilbecken, indem
Hande gewaschen werden?

Diese und weitere Fragen zur persénlichen Hygiene im Umgang mit Lebensmitteln
beantwortet dieses Refresher-Modul.

Bitte beachten Sie:
Der Abschlusstest wird freigegeben, wenn Sie das Modul durchgearbeitet haben. Um den
Abschlusstest zu bestehen, miussen Sie 5 von 5 Fragen richtig beantworten.

Abbildung 3: Die Detailansicht des Lernmoduls Lebensmittelhygiene

Ein Mausklick auf die Schaltfliche ,E-Learning” offnet eine Ansicht der Lerneinheiten im
angezeigten Modul (siehe Abbildung 4). Das in Abbildung 4 gezeigte Lernmodul besteht aus
einer einzigen Lerneinheit. Diese ldsst sich Gber einen Klick auf den Titel starten. Sobald ein
Nutzer diese erfolgreich absolviert hat, erscheint ein Hakchen in der Spalte ,Erledigt”. Ein
Lernmodul kann aus mehreren Lerneinheiten bestehen. Das Modul gilt erst als abgeschlossen,
wenn ein Nutzer alle Lerneinheiten eines Moduls absolviert hat. In diesem Fall farbt sich der
Kreis auf der Modulkachel griin.

Lerneinheit Lerndauer Erledigt

Bibliomed CAMPUS | Lebensmittelhygiene 00:00:00

Abbildung 4: Die Ansicht im Bereich "E-Learning"

Uber die Schaltfliche ,Zertifikat“ kénnen die Lernenden eine Teilnahmebestitigung fiir das
jeweilige Modul als PDF-Datei anfordern. Nach der erfolgreichen Bearbeitung des Lernmoduls
fillt sich dieses Dokument automatisch mit den Benutzerangaben, die im LMS hinterlegt sind.
Die Lernenden koénnen ihr Zertifikat lokal speichern oder ausdrucken. Eine Vorschau des
Zertifikats mit Musterdaten ist jederzeit abrufbar.
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Bibliomed CAMPUS | LMS-Handbuch | Einflihrung in das LMS

Wo finde ich die
downloadbaren
Zusatzinhalte eines
Moduls?

Hinweis

Lernende konnen jederzeit eine Zertifikat-Vorschau aufrufen. Diese ist mit
@ Beispieldaten befiillt und enthélt die Uberschrift , VORSCHAU“. Es handelt sich

hierbei nicht um das individuelle Zertifikat, das erst nach dem erfolgreichen

Abschluss aller Lerneinheiten eines Moduls verfiigbar ist.

In manchen Lernmodulen erscheint eine Schaltfliche ,Zur Vertiefung” (siehe Abbildung 5).
Dahinter verbergen sich Zusatzmaterialien zu den Lerninhalten. Sie kénnen jedem Modul
beliebig viele Zusatzmaterialien zur Vertiefung hinzufiigen (z. B. Hygieneplan lhrer Einrichtung
oder Artikel zu speziellen HygienemaRnahmen), allerdings darf eine Datei nicht groBer als 500
MB sein.

Dateiname Eingestellt am Grobe]

Lorem ipsum.pdf 27.03.2019 207 KB

Abbildung 5: Zusatzmaterialien in der Modulansicht

Einige Lernmodul-Kacheln zeigen auflerdem eine Schaltflache ,Prasenzveranstaltung”, unter
der sich die LMS-Nutzer fur die Prasenzveranstaltung zum Modulthema anmelden kdnnen.
Hierbei handelt es sich um eine kostenpflichtige Zusatzfunktion, zu der Bibliomed CAMPUS ein
separates Handbuch bereitstellt.

Diese Funktion steht ,optional” zur Verfigung. Das Formular kann unter ,Lernmodule” mit
einem zusatzlichen Eingabefeld ,Version-Nr.” inkl. Hinweistext versehen werden.

Wenn ein Benutzer eine Versionsnummer hinterlegt, wird in der gesamten Statistik
(Lernmodulstatistik und CSV-Export) hinter dem Namen des Lernmoduls die Versionsnummer
angehangen (z. B. ,Lernmodulname V123“). Zusatzlich erscheint die Versionsnummer in der
Liste unter , Pflichtmodule Verwalten” (Label: Version). Bleibt das Eingabefeld leer, wird nichts
hinter den Namen angefiigt.

Die Sidebar ist eine Navigationsleiste mit Links zu den zentralen Funktionsbereichen des LMS.
Tabelle 2 zeigt die Sidebar-Eintrége in der Standardkonfiguration. Uber das Backend kénnen Sie
die Sidebar fiir jeden Wissensbereich anpassen, d. h. einzelne Menilielemente aktivieren bzw.
deaktivieren. Sie finden die entsprechenden Optionen unter Backend -> Benutzer —>
Wissensbereiche —> Wissensbereich auswahlen -> MeniU bearbeiten (in der Kopfzeile des
Fensters).
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Tabelle 2: Die Sidebar-Eintréige und deren Funktion

Sidebar-Eintrag  Dieser Eintrag fiihrt zu

Lernmodule ... einer Ubersicht der verfiigbaren Lernmodule.

... einer Ubersicht der von der Einrichtung zur Verfiigung gestellten

Dateien . . . s - .
Dateien fiir den jeweiligen Wissensbereich.

Tests ... einer Ubersicht der Abschluss-Tests.

... einer Oberflache zum Senden und Empfangen von Nachrichten

Nachrichten innerhalb des LMS.

... einem interaktiven Diskussionsraum fir die LMS-Nutzer des

Forum
oru aktuellen Wissensbereichs.
... einem LMS-internen Chatfenster zur Kommunikation zwischen
Chatraum . . .
Lernenden im aktuellen Wissensbereich.
... einer Ubersicht von Neuigkeiten aus Ihrer Einrichtung fiir den
Aktuelles . .
aktuellen Wissensbereich.
Profil ... einem Nutzerprofil zur Ansicht und Bearbeitung.
FAQ ... einer Ubersicht der hiufig gestellten Fragen.
Termine ... einem Kalender mit Terminen (z. B. Prasenzveranstaltungen).
. ... einer Ubersicht der bisher erhaltenen Zertifikate mit
Zertifikate L s .
Gultigkeitsdauer und Downloadméglichkeit.
Links ... einer Ubersicht der hinterlegten Hyperlinks (auch zum Intranet).
Logout ... dem Abmelden des aktuellen Benutzers.
Impressum ... dem Impressum lhrer Einrichtung.
Administration ... dem Backend-Zugang (fiir Administratoren).

Zudem haben Sie die Moglichkeit, die einzelnen Bezeichnungen der Sidebar-Eintrdge zu
dndern (z. B. den Eintrag ,,Profil“
iber das Backend: Grundeinstellungen -> Stammdaten verwalten -> Farben und Menii
bearbeiten (in der Kopfzeile des Fensters).

umbenennen in ,, Konto“). Die Optionen hierzu erreichen Sie

Als Administrator haben Sie Zugang zum Backend des Bibliomed-LMS. Hier nehmen Sie die
Konfiguration vor. Das bedeutet, dass Sie (iber das Backend neue Benutzer hinzufiigen,
Lernmodule einstellen oder Beschreibungstexte bearbeiten kénnen. Sie erreichen das Backend
Uber den Eintrag ,,Administration” am unteren Ende der Sidebar im Frontend (siehe 1.2.4). Nach
der Eingabe |hres Benutzernamens und Passworts offnet sich das Backend. Falls dies nicht
automatisch geschieht, klicken Sie auf ,Bitte klicken Sie hier..“. Benutzer ohne
Administratorrechte erhalten keinen Zugriff auf das Backend, sondern bewegen sich lediglich
im Frontend (siehe Kapitel 1.2).
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Hinweis

Um den Administrationsbereich bzw. das Backend nutzen zu koénnen,
benotigen Sie ausreichende Rechte. Lernende ohne diese Rechte kdnnen nicht
auf das Backend zugreifen (siehe Kapitel 3.3).

Die Oberfldche des Backends umfasst 4 Spalten: Benutzer, Kommunikation, Autorenbereich und
Grundeinstellungen (siehe Abbildung 6). In den folgenden Kapiteln geht es um die Funktionen
innerhalb dieser Spalten. Mit einem Klick auf die Schaltflache ,,Beenden” unten rechts schlieen
Sie das Backend.

. . Benutzer Kommunikation Autorenbereich Grundeinstellungen
Was sehe ich im
2 Benutzer Aktuelles Tests verwalten Stammdaten verwalten

Backend?
Wissensbereiche Chat Kategorien verwalten Standorte verwalten
Administratoren FAQ Lemeinheiten verwalten Abteilungen verwalten
Wer ist online? Forum Lernmodule verwalten Dienstgruppen verwalten
Statistik aufrufen Umfragen verwalten Pflichtmodule verwalten Positionen verwalten
Datenimport Termine verwalten Themengebiete far Wissenshereiche Seminar-Orte verwalten

Links verwalten Prasenzseminartermine verwalten

Abbildung 6: Das Backend im Bibliomed-LMS

In der Spalte Benutzer steht die Benutzerverwaltung im Vordergrund. Unter dem ersten Eintrag
»Benutzer” sehen Sie eine Auflistung der im LMS hinterlegten Lernenden.

Hauptmenli ~ Neuen Benutzer anlegen  Benutzer I6schen Benutzer suchen deakfivierte Benutzer anzeigen geldschte Benutzer anzeigen Individuelle Zertifikate ZIP-Import

Wo gelange ich zur

B zer-U icht?
b L Vorhandene Benutzer

Wissensbereiche ‘ Alle Wissensbereiche v |
Benutzer: [Bitte auswahlen... v]

Abbildung 7: Die Benutzerverwaltung im Bibliomed-LMS

Uber die Auswahlmeniis kdénnen Sie die angezeigten Lernenden einschranken (z. B. nur
Lernende in einem bestimmten Wissensbereich). Uber das Menii am oberen Rand des Fensters
kénnen Sie unter anderem einen neuen Benutzer anlegen, einen Benutzer |6schen, einen
Benutzer suchen oder individuelle Zertifikate hinterlegen (siehe Abbildung 7).

Hinweis

Sie kénnen die Daten der angezeigten Benutzer Gber das Backend verdandern. Wir
empfehlen aus Griinden der Ubersichtlichkeit, immer mit dem Datenimport zu
arbeiten und dort auf eine korrekte Datenbasis zu achten.

Sofern Sie individuelle Zertifikate hinterlegen moéchten, ist es vorab noétig im
Bereich ,Stammdaten verwalten” dies zu aktivieren.
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Wie lege ich einen
neuen
Wissensbereich an?

Der nachste Eintrag in der Backend-Spalte ,,Benutzer” heifdt ,Wissensbereiche”. Dort kdnnen
Sie neue Wissensbereiche anlegen oder die Reihenfolge der Wissensbereiche dndern (siehe
Abbildung 8). Uber die Auswahlmeniis kénnen Sie die vorhandenen Wissensbereiche einsehen
und bearbeiten (z. B. den Willkommenstext verdndern). Vorhandene Wissensbereiche werden
in einem Collapse-Meni (Pfeil nach unten) untereinander angezeigt.

Hauptmeni Neuen Wissensbereich anlegen Reihenfolge der Wissensbereiche &ndern

Vorhandene Wissensbereiche

Obergruppe: - Kein Filter - »

Wissensbereich: Bitte auswahlen. .. v

Abbildung 8: Die Wissensbereiche im Bibliomed-LMS

In der Benutzer-Spalte des Backends erscheint auch der Eintrag ,Administratoren”. Hier kdnnen
Sie eine Auflistung der Personen einsehen, die als Administratoren im System registriert sind.
Dort kdnnen Sie neue Administratoren benennen. Zu Administratoren konnen alle Nutzer
ernannt werden, die bereits als Lernende im System gespeichert sind.

Die Spalte ,Wer ist online?” zeigt eine Auflistung aller Personen an, die sich gerade als aktive
Nutzer im LMS aufhalten.

Ein umfangreiches Menii befindet sich hinter dem Eintrag ,,Statistik“. Dort kdnnen Sie eine CSV-
Datei mit Nutzungsstatistiken fir Ihre Lernmodule generieren (siehe Kapitel 5).

Die Spalte ,Datenimport” ermoglicht die Registrierung neuer Benutzer auf der Grundlage eines
Datensatzes. Mehr dazu erfahren Sie in Kapitel 3.1.

Die Meniieintrdge in der Backend-Spalte ,Kommunikation“ ermoglichen die Konfiguration von
Features wie dem Forum oder den Chatrdumen. Die Funktionsweise dieser Bereiche wird hier
nur kurz skizziert.

Uber , Aktuelles” kdnnen Sie Nachrichten fiir bestimmte Wissensbereiche anlegen. Im Menii
,Chat” konnen Sie sich die Chat-Protokolle nach Wissensbereich ansehen. Unter ,,FAQ” kbnnen
Sie haufig gestellte Fragen anlegen und einem Wissensbereich zuordnen. Zusatzlich kdnnen im
Editor Links und Bilder platziert werden. Die FAQ kénnen Uber den (Super)Administrator im
System zentral verteilt werden. Der Eintrag ,Forum” fiuhrt zu einem Men(, in dem Sie
Forenbeitrdge fiir bestimmte Wissensbereiche erstellen und bearbeiten kénnen. Uber
»,Umfragen” gelangen Sie zu einer Seite, auf der Sie Umfragen fiir die Lernenden anlegen und
auswerten kdnnen. Ein Mausklick auf den Eintrag ,, Termine verwalten” fiihrt zu einer Kalender-
Ansicht, auf der Sie Termine eintragen konnen. Jeder Termin ist einem bestimmten
Wissensbereich zugeordnet. Termine kdnnen allerdings nur global verwaltet werden, d. h. nicht
nach Wissensbereich getrennt. Hinter ,Links verwalten” verbirgt sich ein Meni zur Erstellung
einer Liste mit internen und externen Links fiir die Benutzer lhres LMS (z. B. zum Intranet).

Seite 12 von 44

BIBLIOMED



BIBLIOMED
Bibliomed CAMPUS | LMS-Handbuch | Einflihrung in das LMS

Der Autorenbereich im Backend enthalt alle Funktionen, die Sie zum Verwalten der Lernmodule,
Tests und Lerneinheiten bendtigen.

Der oberste Eintrag , Tests verwalten” filhrt zu einem Meni, in dem Sie neue Testvorlagen
anlegen oder bereits bestehende Tests bearbeiten kénnen. Die meisten Module von Bibliomed
CAMPUS beinhalten bereits einen Abschlusstest. Sie kdnnen hier einen Test anlegen, um damit
eigene (oder externe) Module zu erganzen.

Der Eintrag , Kategorien verwalten” fiihrt zu einer Oberflache, lber die Sie alle vorhandenen
Kategorien einsehen und neue Kategorien anlegen kénnen. Kategorien sind hilfreich fur die
Organisation der Lerneinheiten.

Der Menii-Eintrag ,Lerneinheiten verwalten” erlaubt Ihnen, neue SCORM-Pakete als digitale
Lernumgebungen in das LMS zu laden. Diese Lerneinheiten kdnnen Sie dann einem Modul
hinzufigen und den Lernenden zugdnglich machen. Mithilfe des Autorensystems kénnen Sie
eigene Lerneinheiten direkt im LMS erstellen. Bitte beachten Sie, dass das Autorensystem eine
kostenpflichtige Zusatzfunktion darstellt.

Hinweis

@ Aus der Arbeit mit dem Bibliomed-LMS kennen Sie die Begriffe Modul, Lerneinheit
und Wissensbereich. Diese Unterscheidung ist insbesondere in diesem Kapitel
bedeutsam: Das Bibliomed-LMS bezeichnet eine digitale Lernumgebung bzw. den
eigentlichen Kurs als Lerneinheit. Eine Lerneinheit befindet sich in einem Modul.
Jedes Modul ist einem Wissensbereich zugeordnet (siehe Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden.). Ein Modul ist entweder ein Lernmodul (nicht
verpflichtend) oder ein Pflichtmodul (verpflichtend).

Lerneinheit 1
Modul 1
Lerneinheit 2

Wissens-
bereich 1

Modul 2 Lerneinheit 1

Abbildung 9: Die Begriffe Wissensbereich, Modul und Lerneinheit

Der Backend-Eintrag ,Lernmodule verwalten” ermdglicht den Zugriff auf die Lernmodul-Seiten,
in denen jedes E-Learning mit einem Beschreibungstext vorgestellt wird und weiterfiihrende
Materialien angeboten werden (siehe 1.2.2).

Unter ,Pflichtmodule verwalten” kdnnen Sie Lernmodule bestimmen, deren Bearbeitung fir
alle Lernenden oder Teilgruppen im LMS verpflichtend ist. Bestehende Pflichtmodule kénnen
Sie hier konfigurieren (z. B. Giltigkeitszeitraum der Unterweisung festlegen). Die Pflichtmodul-
verwaltung gehort zu den zentralen Funktionsbereichen des Bibliomed-LMS.
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Was sehe ich im
Super-Admin-
bereich?

Der Mendi-Eintrag , Themengebiete fiir Wissensbereiche” fiihrt zu einer Seite, auf der Sie
Themen fiir jeden Wissensbereich festlegen kdnnen. Ein Thema kann mehrere Module
enthalten. Der Wissensbereich Basics auf Abbildung 1 enthdlt beispielsweise die Themen
Sicherheit, Compliance und Verwaltung.

Wenn Sie die optionale Prasenzseminar-Funktion bestellt haben, kénnen Sie unter ,Prasenz-
seminartermine verwalten” Termine fur Vor-Ort-Schulungen festlegen und verwalten. Bitte
beachten Sie, dass die Prasenzseminar-Funktion eine kostenpflichtige Zusatzfunktion darstellt.
Um alle Funktionen dieses Tools nutzen zu kdnnen, muss in den Stammdaten die Option
»Prasenzseminare zulassen” aktiviert sein (siehe Kapitel 1.3.4).

Im Abschnitt Grundeinstellungen legen Sie Einstellungen fiir das LMS fest. Unter ,Stammdaten
verwalten” verbirgt sich eine Oberflache, auf der Sie unter anderem die Bezeichnung lhres
Systems, Login-Texte oder das Impressum eingeben kénnen. Zusatzlich kénnen Sie hier
aktivieren, dass es moglich ist individuelle Zertifikate in das LMS hochzuladen.

Die nachsten 3 Menieintrage namens ,Standorte verwalten”, , Abteilungen verwalten” und
,Dienstgruppen verwalten” erlauben die manuelle Eintragung von Einrichtungsinformationen.
Da neue Benutzer in der Regel Gber den Datenimport im LMS angelegt werden, sind hier
normalerweise keine Eingriffe notig.

Der Menipunkt ,Seminar-Orte verwalten” erlaubt lhnen, Ortsangaben mit Google Maps zu
hinterlegen, um Teilnehmern der Prasenzschulungen das Finden der Seminarrdume zu
erleichtern.

Wenn Sie lber ein mandantenfahiges System fir die Verwaltung mehrerer Einrichtungen an
unterschiedlichen Standorten verfiigen, erscheint oberhalb des Backends ein weiteres Menii
mit der Bezeichnung , Super-Adminbereich” (siehe Abbildung 10).

Super-Adminbereich

‘Super-Administratoren Kammern verwalten Kunde:
Bibliomed v
Super-Autoren Wartung

Benutzer suchen RbP-Protokoll

Benutzer-Papierkorb

Admin-Info

Kunden verwalten

Kunden-Statistik

Abbildung 10: Der Super-Adminbereich im Backend

Mit Hilfe des Drop-Down-Meniis ,,Kunde” auf der rechten Seite wahlen Sie die Einrichtung aus,
auf deren LMS Sie zugreifen moéchten. Sie befinden sich nach dieser Auswahl im jeweiligen LMS
und kénnen dort alle Funktionen nutzen.
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Hinweis

Der Super-Adminbereich ist nur fiir Personen relevant, die mehrere Einrichtungen
bzw. Mandanten in einem LMS verwalten. Der Super-Adminbereich erlaubt den
Wechsel zwischen den Einrichtungen.

Unter ,,Super-Administratoren” kdnnen Sie die aktuellen Super-Administratoren einsehen und
neue Super-Administratoren anlegen. Bitte beachten Sie, dass neue Administratoren bereits als
normale Benutzer im System registriert sein miissen.

Der Menueintrag ,Super-Autoren” fuhrt analog dazu zu einer Eingabemaske, Uber die Sie
sogenannte Super-Autoren ernennen kdnnen. Hierbei handelt es sich um Nutzer, die den
Autorenbereich im Backend mandantenibergreifend nutzen kénnen.

Uber ,Benutzer suchen” gelangen Sie zu einer Eingabemaske zur Benutzersuche. Der ,Benutzer-
Papierkorb” enthalt eine Liste der geldschten Benutzer. Die inaktiven Konten kénnen Sie hier
ggf. reaktivieren.

Unter ,Kunden verwalten” haben Superadministratoren die Moglichkeit, neue Mandanten bzw.
Kunden anzulegen und die entsprechenden LMS-Instanzen per Datenimport mit Nutzerdaten
zu befiillen.

Die , Kunden-Statistik” gibt Aufschluss iber die Verwendung des LMS nach Mandanten. Sie
sehen unter anderem, welche Benutzer sich zuletzt eingeloggt haben oder wie viele Personen
das LMS in einem bestimmten Zeitraum genutzt haben.

Manche Einrichtungen méchten jedem LMS-Benutzer eine Arztekammer zuordnen. Die Liste
der verfiigbaren Kammern lasst sich unter ,Kammern verwalten” einsehen und bearbeiten.
Beim Anlegen eines neuen Benutzers sind die Listeneintrage im Drop-Down-Meni ,, Kammer”
auswahlbar. Dort kdnnen Sie auch die Mitgliedsnummer hinterlegen.

Mit dem Eintrag ,,Wartung” deaktivieren Sie das gesamte LMS fir alle Benutzer. Sie kénnen im
Wartungszeitraum ggf. notwendige Umstrukturierungen vornehmen. In der Regel lassen sich
aber alle Funktionen im laufenden Betrieb nutzen, sodass diese Funktion nur im Ausnahmefall
— etwa bei fundamentalen Anderungsarbeiten im gesamten LMS - genutzt werden sollte.

Fiir die Teilnahme an bestimmten Bibliomed-Lernmodulen erhalten die Lernenden einen
Fortbildungspunkt bei der Registrierungsstelle fir beruflich Pflegende (RbP). Welche
Informationen an die RbP Gbermittelt wurden, konnen Sie unter ,,RbP-Protokoll” einsehen. Die
Darstellung ist ein technisches Protokoll und erscheint daher kryptisch, sie hilft ggf. bei der
Fehlersuche im Falle von Ubertragungsschwierigkeiten.

Ergdanzend ist es Superadministratoren mit mehreren Mandanten moglich
mandanteniibergreifende Lernmodule zu spiegeln und beim Mandanten leicht zu bearbeiten.
Sie kénnen im gespiegelten Lernmodul folgende Einstellungen vornehmen: Ob ein
individuelles Zertifikat genutzt werden darf und die Fortbildungsdauer (in Minuten) individuell
anpassen. Alle anderen Einstellungen werden bei Spiegelung (ibernommen.
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Wo bearbeite ich
die LMS-
Stammdaten?

Was kann ich in den
Stammdaten
einstellen?

In diesem Kapitel geht es um die grundlegende Einrichtung des Bibliomed-LMS fiir Ihre Zwecke.
Die folgenden Abschnitte beleuchten neben der Eingabe der Stammdaten auch den Import von
Benutzerinformationen aus lhrem Personalverwaltungsprogramm (HR-System). Der Einrichtung
von Pflichtmodulen ist aufgrund der Komplexitdt des Themas ein eigenes Kapitel gewidmet
(siehe Kapitel 4).

Nach lhrem ersten Login ist es notwendig, das System mit grundsatzlichen Angaben zu Ihrer
Einrichtung auszustatten. Um die sogenannten Stammdaten eintragen zu kdnnen, klicken Sie
im Backend auf den Menieintrag ,Stammdaten verwalten” (siehe Abbildung 11).

Benutzer Kommunikation Autorenbereich Grundeinstellungen
Benutzer Aktuelles Tests verwalten Stammdaten verwalten
Wissensbereiche Chat Kategorien verwalten Standorte verwalten
Administratoren FAQ Lerneinheiten verwalten Abteilungen verwalten
Wer ist online? Forum Lernmodule verwalten Dienstgruppen verwalten
Statistik aufrufen Umfragen verwalten Pflichtmodule verwalten Positionen verwalten
Datenimport Termine verwalten Themengebiete fir Wissensbereiche Seminar-Orte verwalten

Links verwalten Prasenzseminartermine verwalten

Abbildung 11: Die Eingabe der Stammdaten

Im neu gedffneten Fenster erscheinen nun Eingabefelder und Checkboxen fiir die Grund-
einstellungen des LMS (sieche Abbildung 12). Tabelle 3 zeigt eine Ubersicht der LMS-
Grundeinstellungen. In der Meniileiste am oberen Rand erscheint der Eintrag ,Farben und
Meni bearbeiten”. Dort kénnen Sie Einstellungen an den LMS-Farben vornehmen und die
Bezeichnungen der Sidebar-Eintrdge im Frontend verdndern. Lediglich das hinterlegte Logo
kann nur durch Bibliomed CAMPUS verdndert werden. Bitte wenden Sie sich hierzu an den
Bibliomed-Kundendienst (siehe Kapitel 7). Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Ubernehmen” am
Ende des Fensters, um lhre Anderungen zu speichern.

Zurack Hauptmenu Earben und Mend 1

Stammdaten bearbeiten

Name des Learningcenters Bibliomed-LMS

URL des Learningcenters http://bibliomed.fke-ffm.de

Willkommenstext Willkommen AUSGABE_NAME im LC_NAME,

dem virtuellen Trainingscenter im Internet

Hinweis: Dieser Text erscheint beim Login in das Leamingcenter.
Der Text muss die beiden Platzhalter AUSGABE_NAME und LC_NAME enthalten.

Standard-Sprache Deutsch v
Mehrsprachig

Werbung zulassen Zone 24
Externe Kurse von Meduplus zulassen

Benutzer konnen E-Mail-Adresse selber Ci

andern

Abbildung 12: Die Stammdaten-Bearbeitung
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Tabelle 3: Ubersicht der LMS-Grundeinstellungen

Grundeinstellung

Bezeichnung

Name des Learningcenters

Gibt an, wie lhr LMS bezeichnet ist (enthélt in der Regel
den Namen lhrer Einrichtung, z. B. ,Lernplattform der X-
Klinik“).

Willkommenstext

Gibt den BegriiBungstext im LMS-Frontend an.

Standardsprache

Gibt an, welche Sprache im Frontend gilt
(Deutsch, Englisch oder Russisch).

Mehrsprachig

Gibt an, ob auller der Standardsprache weitere Sprachen
auswahlbar sein sollen.

Eigene Werbung zulassen

Gibt an, ob von lhnen erstelle Werbeanzeigen im LMS
angezeigt werden sollen.

Externe Kurse von
Meduplus zulassen

Gibt an, ob E-Learning-Kurse des Anbieters Meduplus im
LMS verwendet werden kdnnen.

Benutzer konnen E-Mail-
Adresse selbst dndern

Gibt an, ob LMS-Benutzer ihre E-Mail-Adresse selbst
verandern dirfen.

Umfragen zulassen

Gibt an, ob die Umfrage-Funktion aktiviert ist.

Prasenzseminare zulassen

Gibt an, ob die Prasenzseminar-Funktion aktiviert ist
(kostenpflichtige Zusatzfunktion).

Datenimport zulassen

Gibt an, ob das System den Import von Daten zul3dsst.

Chat in Gruppe ,Alle
Teilnehmer’ zulassen

Gibt an, ob der Chat freigeschaltet ist.

Statistik anzeigen

Gibt an, ob die Statistik im Backend abrufbar sein soll.

Registrierung erlauben

Gibt an, ob sich Lernende selbst im LMS registrieren
kénnen.

Registrierung E-Mail-
Adresse des Empfangers

Gibt an, welche E-Mail-Adresse tiber neue Anmeldungen
informiert wird.

Reply-To E-Mail-Adresse
flir Rickantworten

Gibt an, an welche E-Mail-Adresse die Antworten an LMS-
Mails geschickt werden.

Impressum Gibt die Inhalte des Impressums an.
Hotlinetext Gibt den Text des Hotline-Meniis im Frontend an.
Logintext Gibt den Text auf der Anmeldeseite des LMS an.

Loginpopup aktivieren

Gibt an, ob nach der Anmeldung ein Textfenster
erscheinen soll.

Loginpopup-Text

Gibt den Text des Anmelde-Popups an.

Individuelle Zertifikate
zulassen

Gibt an, ob das manuelle Hochladen von speziellen PDF-
Zertifikaten fiir einzelne Nutzer erlaubt ist.

Seite 17 von 44



Bibliomed CAMPUS | LMS-Handbuch | Benutzerverwaltung

Wie aktiviere ich
den Datenimport?

Wie importiere ich
eine Personaldatei?

Das Bibliomed-LMS verfligt Gber zahlreiche Funktionen der Benutzerverwaltung. In den
folgenden Kapiteln erfahren Sie unter anderem mehr Giber den Import von Benutzerdaten, das
manuelle Anlegen von Benutzern sowie die Funktionen zur Verwaltung von Benutzern.

Die Datenimport-Funktion ist das Bindeglied zwischen lhrer HR-Software und dem Bibliomed-
LMS. Damit das LMS Ihre Daten korrekt einlesen kann, ist eine CSV-Datei mit einem bestimmten
Aufbau zu erstellen. Um diesen Vorgang zu erleichtern, steht lhnen direkt im LMS eine Beispiel-
CSV-Datei zur Verfugung.

Benutzer Kommunikation Autorenbereich Grundeinstellungen
Benutzer Aktuelles Tests verwalten Stammdaten verwalten
Wissensbereiche Chat Kategorien verwalten Standerte verwalten
Administratoren EAQ Lerneinheiten verwalten Abteilungen verwalten
Wer ist online? Forum Lernmodule verwalten Dienstgruppen verwalten
Statistik aufrufen Umfragen verwalten Pflichtmodule verwalten Positionen verwalten
Datenimport Termine verwalten Themengebiete far e Seminar-Orte verwalten

Links verwalten Prasenzseminartermine verwalten
Datenimport zulassen -

Abbildung 13: Aktivierung der Datenimport-Funktion

Aus Sicherheitsgriinden ist die Datenimport-Funktion standardméaRig deaktiviert. Im Backend
konnen Sie den Datenimport in der Spalte ,Grundeinstellungen” unter ,Stammdaten
verwalten” mit einem Klick auf das entsprechende Héakchen aktivieren (siehe Fehler!
Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.). Klicken Sie anschlieBend ganz unten im
Fenster auf die Schaltfliche ,,Ubernehmen®, um die Einstellung zu speichern.

Den eigentlichen Datenimport erreichen Sie ebenfalls Gber das Backend. In der ersten
Menispalte ,Benutzer” verbirgt sich der Datenimport hinter dem gleichnamigen Meniieintrag.
Nach einem Klick 6ffnet sich das Datenimport-Fenster (siehe Abbildung 14).

Benutzer

Benutzer

Wissensbereiche/Teilnehmer importieren
Wissensbereiche

Administratoren i ] Vorlage
Wer ist online?

Datei auswahlen Keine ausgewahlt

Statistik aufrufen

Datenimport

Abbildung 14: Das Datenimport-Fenster
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Wo finde ich
bestimmte
Benutzer?

Unter dem Link ,Vorlage” erhalten Sie eine Beispiel-CSV-Datei. Nachdem Sie Ihre Personaldaten
fiir den Import vorbereitet haben, klicken Sie auf die Schaltflache , Datei auswahlen”, um einen
lokal gespeicherten Datensatz ins LMS zu laden.

Hinweis

Priufen Sie lhren Datensatz vor dem Import in das LMS griindlich, denn liickenhafte
oder falsche Angaben konnen die Arbeit im LMS unnoétig erschweren und
Funktionen behindern.

Das System priift die hochgeladene Datei und meldet ggf. UnregelmaRigkeiten im Datensatz.
Sofern der Datensatz technisch in Ordnung ist, konnen Sie die Nutzer aus der Datei gesammelt
im LMS registrieren. Die hinterlegten Benutzer kénnen sich im LMS mit dem Benutzernamen
und dem Passwort anmelden, die Sie im Datenimport definiert haben. In der Regel sind das die
Personalnummer flir den Benutzernamen und das Geburtsdatum als Passwort). Nach der ersten
Anmeldung sollten die LMS-Benutzer das Passwort aus Sicherheitsgriinden andern (siehe
Kapitel 3.2.7).

Die folgenden Abschnitte erldutern die zentralen Optionen der Benutzerverwaltung im
Bibliomed-LMS.

Die Benutzeranzeige erreichen Sie iber den Menueintrag ,Benutzer” im Backend. Im Fenster
»,Vorhandene Benutzer” legen Sie Glber mehrere Auswahlmenis Filterkriterien an, die das LMS
bei der Anzeige von Benutzern verwendet. Wahlen Sie , Alle Wissensbereiche” und ,Alle
Benutzer” als Filter aus, um alle LMS-Nutzer zu sehen (siehe Abbildung 15).

Hauptmenu  Neuen Benutzer anlegen  Benutzer Ioschen Benutzer suchen deaktivierte Benutzer anzeigen geloschte Benutzer anzeigen

Vorhandene Benutzer

Wissensbereiche: [ Alle Wissensbereiche v]
Benutzer [ Alle Benutzer v]
Benutzer_ID ) Name Wissensbereich(e)
16628 o Q =}

Abbildung 15: Die Benutzeranzeige

Sie kdnnen neue Benutzer jederzeit manuell anlegen. Klicken Sie hierzu in der Backend-Spalte
,Benutzer” auf den Eintrag ,Benutzer”. Im folgenden Meniifenster klicken Sie in der oberen
Zeile auf ,,Neuen Benutzer anlegen” (siehe Abbildung 16).

Hinweis

Bibliomed CAMPUS empfiehlt, das manuelle Anlegen von Benutzern nur in
@ besonderen Fillen zu nutzen (z. B. zum Erstellen eines Administrators).

Reguldre LMS-Benutzer fligen Sie am besten per Datenimport ein, damit LMS

und HR-System immer aufeinander abgestimmt sind.
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Wie lege ich einen
neuen Benutzer an?

Wo trage ich die
Benutzerdaten ein?

Wie bearbeite ich
ein Benutzerprofil?

Benutzer

Benutzer

w

Wissensbereiche

Administratoren
Wer ist online?

Statistik aufrufen

Datenimport

Wissen

BIBLIOMED

Neuen Benutzer anlegen

Benutzer I6schen

Vorhandene Benutzer

sbereiche:

| Bitte auswahlen...

Abbildung 16: Das manuelle Anlegen eines Benutzers

Anschliefend 6ffnet sich eine Eingabemaske, in die Sie alle erforderlichen Angaben zum neuen

Benutzer eintragen kénnen (siehe Abbildung 17). Klicken Sie abschlieRend auf ,Ubernehmen®,
um die Angaben zu speichern.

Neuen Benutzer anlegen

Anrede

Vorname
Nachname
Benutzername
Benutzerpasswort
Weitere Daten

E-Mail-Adresse

\ |
[ |
E—
E—

Abbildung 17: Die Eingabemaske zum Anlegen eines neuen Benutzers

Wenn Sie auf den Namen eines angezeigten Benutzers klicken, erreichen Sie das Fenster
»Benutzerdetails” mit den Angaben aus dem jeweiligen Profil. Nutzen Sie die Eingabefelder, um
Benutzerangaben zu verdndern. Speichern Sie die Anderungen per Mausklick auf die
Schaltfliche ,,Ubernehmen® (siehe Abbildung 18). Uber das Menii in der Kopfzeile kénnen Sie
dem gewahlten Benutzer manuell Lernmodule zuweisen oder individuelle Zertifikate einsehen.

Zuriick Hauptmeny

Quick-1 ogin

Lemmodule zuweisen  Individuelle Zertifikate

Benutzerdetails
Benutzer_ID
Anrede
Titel
Vorname
Nachname
Benutzername
Benutzerpasswort
Letzter Login am
Autor

Statistikbeaufiragter @

22222

Herr

Dr v

0207 2019 032611 Erfasst am

16.11 2018 13:29:56

Abbildung 18: Die Benutzerdetails
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Wie l6sche ich LMS-
Benutzer?

Wie funktioniert
der Benutzer-
Papierkorb?

Wenn LMS-Benutzer in Elternzeit gehen, lUber einen langeren Zeitraum hinweg erkranken oder
einen Sonderurlaub (Sabbatical) nehmen, kdnnen Sie die entsprechenden Personen im LMS
zeitweise deaktivieren. Die Lern- und Personendaten bleiben dann im LMS erhalten, die
betroffenen Benutzer erhalten aber keine E-Mails oder Benachrichtigungen mehr.

Hinweis
@ Sie kdnnen Benutzer nur Uber den Datenimport deaktivieren.

Die Deaktivierung eines Benutzers ist nur Glber den Datenimport moglich: Importieren Sie einen
Datensatz, in dem die Langzeitabwesenden fehlen. Das LMS bemerkt, dass einige Mitarbeiter
nicht mehr enthalten sind, und deaktiviert diese. Eine Ubersicht der deaktivierten Benutzer
erhalten Sie unter Backend -> Benutzer -> Benutzer -> Deaktivierte Benutzer anzeigen. Heben
Sie die Deaktivierung auf, indem Sie einen Datensatz importieren, der die deaktivierten
Benutzer wieder enthalt. Das LMS erkennt die betroffenen Benutzer und reaktiviert diese.

Um einen Benutzer zu I6schen, 6ffnen Sie zundchst die Benutzeranzeige wie in Kapitel 3.2.1
erldutert. In der Personenauswahl sehen Sie ein rotes Kreuz-lcon, liber das Sie mittels Mausklick
den jeweiligen Benutzer I6schen konnen (siehe Abbildung 19).

Benutzer_|D & Name Wissensbereich(e)

16628 = @ L=

Abbildung 19: Die Léschfunktion

Bitte beachten Sie, dass die Benutzer nicht unmittelbar aus dem LMS entfernt werden.
Stattdessen liegen sie in einem Papierkorb. Eine Ubersicht der geléschten Benutzer erhalten Sie
im Kopfzeilenmen( der Personenanzeige unter ,Gel6schte Benutzer anzeigen”. Wenn Sie auf
dieser Seite erneut das Kreuz-lcon anklicken, wird der gewahlte Benutzer endgiltig aus dem
System entfernt. Sie haben lber das graue Pfeil-lcon nebenan aber auch die Mdoglichkeit, den
Benutzer wiederherzustellen (siehe Abbildung 20). Sie konnen mehrere Benutzer gleichzeitig
bearbeiten, indem Sie alle gemeinsam Uber ,Alle markieren” in der ersten Spalte auswahlen.

Geldschte Benutzer

Nur Benutzer ohna Wissensbereichzuordnung anzesgen

Letzter Login sm

‘E] ﬂ 2 0 roewrose
® © prromenies

Abbildung 20: Der Benutzer-Papierkorb
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Was ist der Quick-
Login?

Die Funktion ,Quick-Login“ ermdglicht es Ihnen, das LMS aus der Sicht eines beliebigen
Benutzers zu betrachten. Hierflir benétigen Sie allerdings die Rolle eines Superadministrators,
die nur in einem mandantenfdhigen System vergeben werden kann (siehe Kapitel 3.3). Es
handelt sich um eine Support-Funktion, mit der Sie z. B. Uberprifen kénnen, welche Rechte ein
bestimmter Benutzer hat oder ob eine vermeintliche Fehlfunktion im Frontend tatsdchlich
auftritt.

Zuruck Hauptmenu | Quick-Login | Lernmodule zuweisen Individuelle Zertifikate

Benutzerdetails

Abbildung 21: Der Quick-Login

Um einen ,Quick-Login“ durchzufiihren, 6ffnen Sie das Fenster ,Detailangaben” eines
beliebigen Benutzers (siehe Kapitel 3.2.1). Klicken Sie im Kopfzeilenmenu auf ,, Quick-Login“
(siehe Abbildung 21). Sie sehen anschlieBRend das Frontend aus der Sicht des gewadhlten
Benutzers (ggf. in einem neuen Browser-Tab). Um zum Backend zurlickzukehren, klicken Sie im
Frontend unter der Sidebar auf ,Quick Logout”.

Hinweis

Die Quick-Login-Funktion ist Superadministratoren in mandantenfihigen
Systemen vorbehalten. Ein Administrator in einem Einzel-LMS (ohne Zweigstellen)
kann die Funktion nicht verwenden.

Im Datenimport geben Sie sowohl den Benutzernamen jedes LMS-Benutzers (z. B. die
Personalnummer) sowie ein Passwort (z. B. das Geburtsdatum) vor. Nach der erstmaligen
Anmeldung haben die Benutzer die Moglichkeit, ihr Passwort zu dndern. Dies geschieht tiber
das Frontend. Wahlen Sie in der Sidebar den Eintrag ,Profil“ und klicken Sie auf ,Passwort
dndern” am unteren Fensterrand.

Bitte weisen Sie insbesondere die Vorgesetzten darauf hin, die Passwort-Anderung nach der
ersten Anmeldung durchzufiihren. Andernfalls besteht ein Sicherheitsrisiko, wenn z. B. ein
Mitarbeiter die Personalnummer und das Geburtsdatum seines Vorgesetzten kennt und
unerlaubt auf das System zugreift, um dort Mitarbeiterdaten einzusehen.

Hinweis
@ Alle Nutzer sollten nach dem ersten Login ihr Passwort andern. Dariiber hinaus
empfiehlt Bibliomed CAMPUS eine Anderung des Passworts alle 6 Monate.

Sollte ein LMS-Benutzer sein Passwort vergessen haben, kann er direkt auf der Anmeldeseite
des LMS ein neues anfordern (,,Zugangsdaten vergessen?”). Der Benutzer erhalt dann eine E-
Mail mit weiteren Anweisungen. Wenn keine E-Mail-Adresse im LMS hinterlegt ist, kann ein
Administrator das Passwort manuell in den Benutzerdetails unter ,Passwort dndern” anpassen
(siehe Kapitel 3.2.3).
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Bibliomed CAMPUS (ibergibt das LMS mit Zugangsdaten fiir die Administratoren. Dariber
hinaus sind noch keine Rollen vergeben. Das Rollensystem ist ein wichtiger Bestandteil des LMS,
denn mittels Rollen erhalten einzelne Benutzer bestimmte Rechte. Tabelle 4 zeigt eine Ubersicht
der verfiigbaren Rollen und die dazugehdrige Erlduterung.

Tabelle 4: Das Rollensystem im Bibliomed-LMS

BIBLIOMED

Rolle Beschreibung Wo einstellbar?
Hat als Lernender nur Zugriff auf das Jeder Benutzer im LMS hat
Benutzer . .
Frontend. automatisch die Benutzerrolle.
Kann im Backend die Statistik seiner ,Vorgesetzter“-Spalte im
Mitarbeiter einsehen und wird per Mail Datenimport oder unter Backend
Vorgesetzter .. . .
liber deren Unterweisungsstatus > Benutzer > Benutzerdetails ->
informiert. Weitere Daten
Statistik- Hat Zugriff auf die Statistik-Funktionen Backend > Benutzer >
beauftragter (nicht mit anderen Rollen kombinierbar). Benutzerdetails

Administrator

Hat Zugriff auf alle Funktionen des LMS
fiir eine bestimmte Einrichtung.

Backend > Benutzer >
Administratoren

Super-
administrator

Hat Zugriff auf alle Funktionen des LMS
fir mehrere Einrichtungen (mandanten-
Ubergreifend).

Backend > Super-Adminbereich >
Super-Administratoren

Trainer

Hat Zugriff auf die Prasenzseminar-
Funktion (optionale Zusatzfunktion).

Ernennung erfolgt beim Anlegen
eines Prasenztermins.

Dozent

Hat dauerhaften Zugriff auf alle Inhalte
der ihm zugeteilten Wissensbereiche. Er
hat Vollzugriff auf den ,Autorenbereich”
inkl. AutorenTool. Er kann auch Inhalte
zur Verflgung stellen oder zuweisen.
Zusatzlich hat er Zugriff auf den
Statistikbereich.

Backend > Benutzer >
Wissensbereiche

Autor

Hat Zugriff auf alle Funktionen des
Autorenbereichs im Backend einer
bestimmten Einrichtung. Er hat Keinen
Zugriff auf die Benutzerverwaltung oder
Statistik. Er darf keine Inhalte zur
Verfligung stellen oder Pflichtmodule
einstellen.

Backend > Benutzer >
Benutzerdetails

Superautor

Hat Zugriff auf alle Funktionen des
Autorenbereichs im Backend mehrerer
Einrichtungen (mandantentber-
greifend).

Backend > Super-Adminbereich >
Super-Autoren

Hinweis

0,

und Trainer anzulegen.

organisatorisch getrennt.
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Wo finde ich
angelegte
Lernmodule?

Die Verwaltung der Lernmodule bzw. Pflichtmodule ist ein zentrales Nutzungsfeld im Bibliomed-
LMS. Ein Lernmodul kann sich in ein oder mehrere Lerneinheiten aufteilen, die wiederum die
jeweiligen Lerninhalte beinhalten. Ein Pflichtmodul bezeichnet Lernmodule im LMS, die von den
Nutzern in regelmaRigen Abstanden bearbeitet werden missen (wie z.B. Unterweisungen zum
Arbeitsschutz oder zur Hygiene). Sobald ein Nutzer ein Pflichtmodul erfolgreich absolviert hat,
verlangert sich die Giltigkeit seines Zertifikats um einen festgelegten Zeitraum. Vor dem Ablauf
der Giltigkeitsfrist erinnert das LMS die Nutzer per E-Mail an die Teilnahme. Hierbei
unterscheidet das LMS mehrere Eskalationsstufen. Wie Sie Lern- oder Pflichtmodule anlegen,
konfigurieren und mit Teilnehmern verkniipfen, erfahren Sie in den folgenden Kapiteln.

Der Bereich ,Lernmodule verwalten” gibt eine Ubersicht aller verfiigbaren Lernmodule.

Benutzer Kommunikation Autorenbereich Grundeinstellungen
Benutzer Aktuelles Tests verwalten Stammdaten verwalten Lr
Wissensbereiche Chat Kategorien verwalten Standorte verwalten
Administratoren FAQ erneinheiten verwalten Abtellungen verwalten
Wer ist online? Forum Lemnmodule verwalten Dienstgruppen verwalten
Statistik aufrufen Umfragen verwalten Pflichtmodule verwalten Posltionen verwalten
Statistik-Archiv Termine verwalten Themengebiete fiir Wissensbereiche Seminar-Orte verwalten
Datenimport inks verwalten 4senzseminartermine verwalten

- e L

Abbildung 22: Die Lernmodul-Ubersicht

Ein Lernmodul kann mit verschiedenen , Lerneinheiten” gefillt werden. Zusatzlich zu einem E-
Learning-Modul (SCORM 1.2) kénnen auch Dateien hinzugefiigt werden. Nachdem Sie ein
Lernmodul ausgewdhlt haben, 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Reiter ,Lerneinheiten” den
Bereich, indem Sie die zugewiesenen Lerninhalte verwalten kénnen. Uber ,Leineinheit
hinzufiigen” kénnen Sie bereits erstellte Lerneinheiten mit Inhalten auswéhlen. Uber ,Neue
Datei anlegen” konnen Sie andere Dateiformate in das LMS hochladen und dem Modul
zuordnen. Folgende Formate kénnen ausgewdhlt werden: PDF, WORD, PowerPoint, MP4 Video
oder Direkt-Link URL.
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Wo bearbeite die
Lerneinheiten eines
Lernmoduls?

Wo hinterlege ich
eine
Lesebestatigung?

Modul bearbeiten

%g’mpn]lig Lernmodul _Puls messen (Dummy)
Kategorie Allgemeine Themen v
Hauptmenl  Neues Modul anlegen
ID 1053
Module Aktiv
- RbP Kurs ID
Kategorie: [ [Alle Module anzeigen] v

ID Name ID-Qualifikation

| 1053 _Puls messen (Dummy) (aktiv) Auspragung keine Angabe v

Prasenzseminare zulassen

1054 _Standard Operating Procedure (Dummy)

962 Test Scorm 1.2 (aktiv)

48 Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AG(

Allgemein

Neue Datei anlegen I

| Lerneinheit hinzufiigen

kapitel1.pdf

kapitel2.pdf

Abbildung 23: Lerneinheiten in ein Lernmodul bearbeiten

Hinweis
Prifen Sie vorher, ob die Lernenden liber eine entsprechende Erweiterung fiir das

Offnen der Formate iiber den Web-Browser verfiigen (z. B. ein Acrobat-Reader fiir

PDF-Formate).

Ein Benutzer muss alle Lerneinheiten und Dateien anklicken, damit die Inhalte des Lernmoduls

als erledigt gelten. Erst wenn alle Dateien/Lerneinheiten bearbeitet wurden, wird das
Lernmodul als bestanden gewertet.

Optional kann ein Abschlusstest oder eine Lesebestdtigung angehangen werden. Um eine
Lesebestdtigung einzustellen, setzen Sie im Lernmodul der Haken bei ,Bestanden durch
Bestatigung” gesetzt werden. Nach Aktivierung der Checkbox 6ffnet sich ein Texteditor. Dort
konnen Sie einen individuellen Text fir die Lesebestatigung erstellen.

Abschlusstest Puls messen (Dummy Test) o

Anzahl der Versuche: | beliebig v
Der Abschlusstest ist flr @ Tage gesperrt, wenn er nicht bestanden wurde.
Fir keine Sperre 0 eingeben. Nicht méglich, wenn Anzahl der Versuche = 1 ist.

Bestanden durch

Bestatigung 0

Zertifikat

Bibliomed v

Text im Zertifikat: [...] an der[On\ine-For‘tbi\dung

Fortbildungsdauer (Minuten):

v | mit Erfolg teilgenommen hat. [...]

Registrierungspunkte:

Abbildung 24:Eine Lesebestdtigung hinterlegen
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Hinweis
@ Alternativ _kdonnen Sie weiterhin einen zusatzlichen Abschlusstest fiir die
erfolgreiche Teilnahme platzieren.

Um eine Ubersicht der verfiigbaren Pflichtmodule zu erhalten, klicken Sie im Backend auf den
Eintrag ,Pflichtmodule verwalten” (siehe Abbildung 26). Die Ubersicht zeigt zentrale
Informationen zum jeweiligen Pflichtmodul (siehe Abbildung 25).

Wo sehe ich alle Pfiichtmodule
[[:] © Titel Lernmodul Aktiv Alle Abteilung Position Kommentar
Pflichtmodule? 73 _PV TEST Ameitsschutz o E . . Loremipsum
70 PV _TEST Brandschutz [x] orem ipsum
m o - - - - Lorem ipsum

Abbildung 25: Die Pflichtmodul-Ubersicht

Um ein bestehendes Lernmodul zum Pflichtmodul zu ernennen, wahlen Sie zunachst den
Menieintrag ,Pflichtmodule verwalten” im Administrationsfenster aus. Dies 6ffnet das
Pflichtmodule-Fenster, wo der Eintrag ,Neues Pflichtmodul anlegen” in der oberen Mentizeile
zu finden ist (siehe Abbildung 26).

Autorenbereich

Wie wird ein
Lernmodul zum Tests verwalten
Pﬂichtmodul? Kategarien verwalten Hauptmenii Neues Pflichtmodul anlegen

Lemeinheiten verwalten

Pflichtmodule
Lernmodule verwalten

Eflichtmodule verwalten

Themengebiete fur Wissensbereiche

Prasenzseminartermine verwalten

Abbildung 26: Ein neues Pflichtmodul anlegen

Geben Sie anschlieRend eine Bezeichnung fiir das neue Pflichtmodul ein. Auf der nachsten Seite
kénnen Sie das Lernmodul auswahlen, das Sie als Pflichtmodul deklarieren mochten.

Hinweis

Damit Sie ein Modul zum Pflichtmodul erklaren kdnnen, miissen Sie es vorher als
@ Lernmodul anlegen. Andernfalls erscheint das gewiinschte Modul nicht im Drop-

Down-Meni bei den Pflichtmodul-Details. Dies gilt nicht fir CAMPUS-Module aus

Ihrer Bestellung.

Nach dem Anlegen eines Pflichtmoduls erhalten Sie Zugriff auf ein Konfigurationsmeni (siehe
Abbildung 27). Hier kénnen Sie die Bezeichnung des Pflichtmoduls dndern, eine (automatische)
Teilnehmerzuordnung veranlassen, das zugeordnete Modul auswahlen, das Lernintervall bzw.
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Wie konfiguriere
ich ein
Pflichtmodul?

die Giltigkeitsdauer des Zertifikats festlegen und E-Mail-Benachrichtigungen einrichten. Mehr
Gber die Teilnehmerverwaltung in Pflichtmodulen erfahren Sie in Kapitel 4.7.

Zurick  Hauptmenu  RESET

Pflichtmodul Details

Name _test

Automatische Zuordnung [ Atie Personen diesem Pfiicnimodul zuweisen

[ Personen automatsch anhand der Filter zuwsisen und wieder entfermen

Modul [ Bitte wahlen v

Kommentar

Wie oft muss das Modul durchgearbeitet werden?
2-jahrlich
3 jahrlich
5-jahrlich
einmalig

. —

Teilnehmer

Abbildung 27: Die Konfiguration eines Pflichtmoduls

Eine zentrale Einstellung bei Pflichtmodulen ist die Giiltigkeitsdauer. Sie legt fest, in welchem
Intervall die Teilnehmer das Pflichtmodul absolvieren missen. Einstellbar sind ,jahrlich®, ,2-
jahrlich“, ,,3-jahrlich”, ,,5-jahrlich” und ,,einmalig (99 Jahre)“.

Hinweis

Das Lernintervall ,,einmalig (99 Jahre)“ bedeutet, dass ein Pflichtmodul nur einmal
@ absolviert werden muss. Es ist im System 99 Jahre lang giiltig, was de facto einer

dauerhaften Giltigkeit entspricht. Wenn diese Option ausgewdhlt wurde, wird im

Zertifikat bzw. der Statistik keine Giiltigkeitsdauer angezeigt.

Wenn eine Auffrischung fallig wird, erinnert das LMS die betroffenen Benutzer automatisch per
E-Mail an die Teilnahme (siehe 4.1111). Die Nutzer sehen den aktuellen Giiltigkeitsstatus der
ihnen zugewiesenen Pflichtmodule auRerdem im Frontend auf der jeweiligen Modulkachel
(siehe Kapitel 1.2.2).

Ein Hakchen im Feld , Aktiv” nimmt das Pflichtmodul mit den vorgenommenen Einstellungen in
Betrieb. Die Anderungen werden allerdings immer erst um 1 Uhr nachts wirksam. Sie kdnnen
auch ein Datum eingeben, an dem das Pflichtmodul aktiviert wird. Tragen Sie das Datum im
Format ,TT.MM.JJJJ“ ein. Auch bei der automatischen Aktivierung schaltet das LMS das
Pflichtmodul am gewahlten Datum erst um 1 Uhr nachts zur Benutzung frei. Wenn Sie eine
automatische Aktivierung einstellen, entfernen Sie das Hakchen im Feld , Aktiv“. Klicken Sie auf
,Ubernehmen®, um Anderungen zu speichern.

Uber den Button ,RESET“ in der Navigation kann der aktuelle Lernstatus eines laufenden
Pflichtmoduls zuriickgesetzt werden. Grundeinstellungen wie Wiederholungsintervalle und die
Teilnehmerzuordnung bleiben dabei erhalten. Nach dem Klicken des RESET-Buttons erscheint
eine Sicherheitsabfrage (Overlay) mit allen Informationen und Konsequenzen, sodass der

Seite 27 von 44

BIBLIOMED



Bibliomed CAMPUS | LMS-Handbuch | Modulverwaltung

Wer muss ein
Pflichtmodul
bearbeiten?

aktuelle Lernstatus eines Teilnehmers (in der Datenbank) erst nach dem Bestdtigen der
Sicherheitsabfrage zuriickgesetzt wird. Ein Administrator kann das Modul jederzeit wieder neu
starten.

Welche Benutzer ein Pflichtmodul bearbeiten, kénnen Sie individuell festlegen. Alle relevanten
Einstellungen hierzu kénnen Sie iber die Schaltflache ,Zur Teilnehmerverwaltung” erreichen.
Sie 6ffnet das , Teilnehmer“-Fenster (sieche Abbildung 28). Dort erscheint eine Ubersicht aller
dem aktuellen Pflichtmodul zugewiesenen Personen. Uber die Drop-Down-Meniis kénnen Sie
Subgruppen der angemeldeten Teilnehmer auswahlen (z. B. nur Personen vom Standort
Muinchen).

Zurick Hauptmena Einzelne Teilnehmer hinzufugen Einzelne Teilnehmer entfernen Alle importierten Teilnehmer hinzufugen

test - Teilnehmer
‘Wissensbereiche: Standort: Abteilung Dienstgruppe: Position:

Alle v | Alle v | Alle v | Alle v | Alle v
Nachname

- Keine Teilnehmer zugeordnet. -

Abbildung 28: Ubersicht der zugewiesenen Teilnehmer bei einem Pflichtmodul

Um unterweisungspflichtige Benutzer mit dem aktuellen Pflichtmodul zu verknlpfen, stehen
Ihnen mehrere Optionen in der Kopfzeile des Fensters zur Verfiigung. Die einfachste Option ist
»Alle importierten Teilnehmer hinzufligen”. Diese Funktion weist alle Benutzer, die derzeit im
LMS registriert sind, dem aktuellen Pflichtmodul zu. Bestdtigen Sie die Nachfrage mit ,OK“.
Dieser Weg kommt aber nicht fir jedes Pflichtmodul in Frage, da mitunter nur bestimmte
Personengruppen unterweisungspflichtig sind.

Wenn Sie bestimmte Benutzer bzw. Benutzergruppen in den Pflichtmodul-Kreislauf einbringen
mochten, wahlen Sie ,Einzelne Teilnehmer hinzufiigen“ aus (siehe Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden.9). Uber die Drop-Down-Meniis kénnen Sie Suchkriterien
festlegen. Ein Klick auf die Schaltflache , Anzeigen” stellt eine Liste der Benutzer nach den
gewahlten Filterkriterien zusammen. Beispielsweisen konnen Benutzer(-gruppen) erfasst
werden, die vorhandenen Wissensbereichen zugewiesen sind. Klicken Sie in das Kastchen neben
den Benutzernamen, um einen Benutzer auszuwahlen. Klicken Sie auf das Kastchen in der
grauen Kopfzeile, um alle angezeigten Nutzer auszuwahlen. Ein Klick auf die Schaltflache
,Ubernehmen“ verkniipft die markierten Benutzer mit dem aktuellen Pflichtmodul.
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Wie ordne ich LMS-
Nutzer einem
Pflichtmodul zu?

Wie automatisiere
ich die Pflichtmodul-
Zuweisung?

Teilnehmer zu 'test' hinzufiigen (1)

Wissensbereiche: | Alle v
Standort: Alle v
Abteilung Alle v
Dienstgruppe: Alle v
Paosition: Alle v
Nachname:

Markieren Sie die Teilnehmer, die Sie hinzufugen wollen und klicken Sie auf 'Ubernehmen’.
Name (Standort / Abteilung / Dienstgruppe / Position )
AKX PR (- /- -/ -)
XA ERE (- /- /-1 -)

XaXXa0a00 (-1 -/ - /)

Abbildung 29: Einzelpersonen oder Gruppen in den Pflichtmodul-Kreislauf einfiigen

Hinweis

Ein gut gepflegter Datensatz ist eine grundlegende Voraussetzung, um Personen
zuverlassig aus dem Datensatz filtern zu kénnen. Sobald ein Datensatz ltickenhaft
ist, kdnnen einzelne Personen bei der Gruppenzuweisung durch das Raster fallen.
Prifen Sie im Zweifel im Teilnehmer-Fenster, ob die gewiinschten Benutzer dem
aktuellen Pflichtmodul zugeordnet sind.

Bei der Ersteinrichtung eines Pflichtmoduls missen Sie die gewiinschten Benutzer selbst
hinzufiigen. Fir die Zukunft kénnen Sie dem LMS mitteilen, inwiefern neu angelegte oder
importierte Benutzer dem aktuellen Pflichtmodul zugewiesen werden sollen. Hierzu finden Sie
im Fenster ,,Pflichtmodul Details“ den Abschnitt ,,Automatische Zuordnung” (siehe Abbildung
30Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.). Bitte beachten Sie, dass diese
Einstellungen nur fiir Benutzer gelten, die neu im LMS registriert werden. Die Funktion erfasst
nicht bereits vorhandene Nutzer.

Pflichtmodul Details

Name fest

Automatische Zuordnung Alle Personen diesem Pflichtmodul zuweisen

Personen automatisch anhand der Filter zuweisen und wieder entfernen)

Abbildung 30: Die automatische Teilnehmer-Zuordnung fiir ein Pflichtmodul

Wenn Sie die erste Checkbox (,Alle Personen diesem Pflichtmodul zuweisen”) anklicken,
verkniipft das LMS automatisch alle neuen Benutzer mit dem aktuellen Pflichtmodul. Die zweite
Checkbox (,Personen automatisch anhand der Filter zuweisen und wieder entfernen®)
gewabhrleistet die Verknipfung von Personen mit dem aktuellen Pflichtmodul nach bestimmten
Kriterien. Wenn Sie dort ein Hdakchen setzen, 6ffnet sich ein neuer Menleintrag namens ,Filter
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Wie kann ich nur
eine bestimmte
Benutzergruppe
automatisch
zuweisen?

bearbeiten...”. Wenn Sie daraufklicken, erscheint ein Fenster, in dem Sie Filterkriterien
einstellen konnen. Klicken Sie auf ,Hinzufliigen” weisen Sie diese Personengruppe automatisch
zu, klicken Sie auf ,Ausschlieen” wird dieser Personengruppe der Lerninhalt nicht zugewiesen
und auch nicht angezeigt. Welche Personengruppe auf den Lerninhalt Zugriff hat wird lhnen
anschlieRend Uber Rubrik , Art”“ durch ein griines bzw. rotes Quadrat gekennzeichnet (siehe
Abbildung 31).

Fenster schliefien  Zuweisung aktualisieren

Filter fur Pflichtmodul 'Brandschutz im Gesundheitswesen’

Vorhandene Filter ‘@ (3 Filter vornanden)
Nr Art Wissensbereich Standort Abteilung Dienstgruppe Position

2020 W Melsungen Abteilung B g [}
3030 W Q0
3931 W Abteilung B Q0
Neuer Filter [J Auswahl nur mit Trefiern (Deaktivierung der Filterabhangigksiten untersinander)
Standor
Abteilung: \Alle v
Dienstgruppe. ‘A”g w

Position:

Speichemn als  JlvdNITHEY] AusschlieBen

Abbildung 31: Filterkriterien fiir die automatische Zuordnung

Hinweis

Das LMS fiihrt die automatische Teilnehmerzuweisung immer um 1 Uhr nachts
@ aus. Wenn Sie also neue Benutzer in das LMS importieren, erhalten diese erst zu

diesem Zeitpunkt ihren Zugriff auf die jeweils zugewiesenen Pflichtmodule. Auch

die Einladungsmails werden erst zu diesem Zeitpunkt verschickt.

Wenn Sie einen Benutzer von der Aufgabe entbinden mochten, regelmiaRig ein bestimmtes
Pflichtmodul zu besuchen, 6ffnen Sie das Fenster ,Pflichtmodul Details“ des gewiinschten
Moduls (siehe Kapitel 4.7). Offnen Sie die Teilnehmer-Ubersicht durch einen Klick auf die
Schaltflache ,Zur Teilnehmerverwaltung”. Dort klicken Sie in der oberen Meniizeile auf
,Einzelne Teilnehmer entfernen”. Nun 6ffnet sich ein Fenster, Uber das Sie bestimmte Benutzer
aus dem Pflichtmodul-Kreislauf entfernen kénnen (siehe Abbildung 32).
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Wie kann ich
Lernende aus einem
Pflichtmodul
entfernen?

Wo finde ich alle
Lernenden eines
Pflichtmoduls?

Teilnehmer aus 'test’ enfernen (1 Perscnen zugewiesen).

Wissensbereiche: | Alle v

Standort: Alle M

Abteilung Alle v

Dienstgruppe: Alle v

Paosition: Alle v

Nachname:

Markieren Sie die Teilnehmer, die Sie ENTFERNEN wollen und klicken Sie auf 'Loschen’.

Name (Standort/ Abteilung / Dienstgruppe / Position )

_admin, Motyka (-/- /-1-)

Abbildung 32: Teilnehmer aus Pflichtmodul entfernen

Uber die Drop-Down-Meniis kénnen Sie Suchkriterien festlegen. Ein Klick auf die Schaltfliche
»Anzeigen” stellt eine Liste der Benutzer nach den gewahlten Filterkriterien zusammen. Klicken
Sie in das Kastchen neben den Benutzernamen, um einen Benutzer fiir das Entfernen
auszuwahlen. Klicken Sie auf das Kastchen in der grauen Kopfzeile, um alle angezeigten Nutzer
auszuwahlen. Ein Klick auf die rote Schaltflache , Loschen” entfernt die markierten Benutzer aus
dem Pflichtmodul-Kreislauf flir das aktuelle Modul.

In der Liste der Teilnehmerverwaltung eines Pflichtmoduls kdnnen Sie einzelne Benutzer
Zertifikate manuell erstellen. AuRerdem kdnnen manuell erstellte Zertifikate auf den gleichen
Weg wieder entfernt werden. Auch Zertifikate, die selbststandig erzielt wurden, kénnen
entfernt werden. Um ein Zertifikat zu vergeben oder zu entfernen, o6ffnen Sie die
Teilnehmerverwaltung eines Pflichtmoduls. Den Zertifikatsbereich eines einzelnen Benutzers
finden Sie in der Zeile des Benutzers tiber das Medaillen-Icon am rechten Rand (siehe Abbildung

33).

i
uriick Hauptmenii inzelne Teilnehmer hinzufligen Einzelne Teilnehmer entfernen Alle importierten Teilnehmer hinzufligen

Datenschutz im Gesundheitswesen - Teilnehmer (insgesamt 4)

Wissensbereiche: Standort: Abtellung: Dienstgruppe: Position:

Alle v || Alle ~ || Alle v | Alle ~ | Alle v
Vorgesetzter: Kammer: Nachname:

Alle v | Alle v

Name (Abteilung / Position)
_Benutzer 1 Mails [x]
_Benutzer 2 Mails o

Abbildung 33: Teilnehmerverwaltung eines Pflichtmoduls

Mit Klick auf das Icon o6ffnet sich der Bereich ,Zertifikat fir Pflichtmodul manuell vergeben”
(siehe Abbildung 34). Hier kdnnen Sie die Zertifikate eines Teilnehmers manuell bearbeiten.
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Wie kann ich
einzelnen
Teilnehmern
manuell ein
Zertifikat
hinterlegen?

Wo kann ich E-Mail-
Erinnerungen
umformulieren?

Zertifikat fur Pflichtmodul manuell vergeben

Pflichtmodul Datenschutz im Gesundheitswesen
Benutzer _Benutzer 1

Zertifikate (bestanden Datum):

Bestanden-Datum (tt.mm.jjjj): [ ]

Abbildung 34: Zertifikat fiir ein Pflichtmodul manuell vergeben

Damit die LMS-Benutzer die Pflichtmodule rechtzeitig bearbeiten koénnen, erhalten Sie
Erinnerungen per E-Mail an die hinterlegte E-Mail-Adresse. Diese Benachrichtigungen werden
als Eskalationsstufen bezeichnet. Die Texte dieser Benachrichtigungen kénnen Sie in der
Pflichtmodulverwaltung ansehen und umformulieren (siehe Abbildung 35).

Autorenbereich

Pflichtmodule
Tests verwalten
ID &) Titel Lernmodul
Kategorien verwalten _PV_TEST Arbeitsschutz| (x ]
Lerneinheiten verwalten
Pflichtmodgl Details
Lernmodule verwalten :
test
Pilichtmodule verwalten Automatische Zuarghung Alle Personen diesem Pflichtmodul zuweisen
Personen automatisch anhand der Filter zuweisen und wieder entfernen
Themengebiete fir Wissensbereiche modu Bitte wahlen v

Kommentar

Prasenzseminartermine verwalten

Wie oftfmuss das Modul durchgearbeitet werden? |jahrlich
2-jahrlich
3-jahrlich

Abbildung 35: Bearbeiten der E-Mail-Kommunikation

Wahlen Sie zunachst den Mendieintrag ,Pflichtmodule verwalten” aus. Klicken Sie auf das
gewtinschte Modul. Im Fenster ,Pflichtmodul Details” finden Sie unten die Schaltflache , E-Mail-

Kommunikation“. Ein Mausklick darauf 6ffnet alle Benachrichtigungen des Eskalationssystems
(siehe Abbildung 35).

Der Abschnitt zur E-Mail-Kommunikation beinhaltet 6 Textfenster, in denen der E-Mail-Text fir
jede Eskalationsstufe steht. Die ersten 3 Textfenster gehéren zum sogenannten Starterblock.
Diese Nachrichten erhalten Benutzer, die einem Pflichtmodul neu zugewiesen wurden. Die
letzten 3 Textfenster gehdren zum Wiederholerblock. Diese Nachrichten gehen an Benutzer,
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Wie bearbeite ich
eine Mail aus dem
Starterblock?

deren Zertifikat ablduft und erneuert werden muss. Neue Benutzer erhalten also immer erst E-
Mails aus dem Starterblock, bevor sie sich in der Glltigkeitsschleife befinden und in bestimmten
Abstdnden die E-Mails aus dem Wiederholerblock erhalten.

Die Benutzer erhalten mindestens eine E-Mail, wenn sie ein Zertifikat neu erwerben oder
auffrischen sollen. Wenn Sie weitere Erinnerungsmails versenden mochten, missen Sie die
entsprechenden Benachrichtigungen aktiv schalten. Hierzu haben die Eskalationsmails eine
Checkbox zum Anklicken. Wenn fiir einen Benutzer keine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, schaltet
das LMS das fragliche Pflichtmodul ohne Benachrichtigung frei.

Nach wieviel Tagen (nach Einladung) soll die 2. E- |90 Tage

Mail versendet werden (Erinnerung)

Alktiv

Zuatzlicher Empfanger

Betreff 2| Erinnerung

Text #anrede#
Sie haben den Kurs #modul# noch nicht abgeschlossen. Bitte erledigen Sie dies bis zum #ablauf_datum#

Bitte melden Sie sich unter folgender Adresse an: #plattformlink#

Abbildung 36: Die zweite E-Mail aus dem Starterblock

Sie haben die Moglichkeit, weitere Empfanger einzugeben. Die eingetragenen E-Mail-Adressen
(mit Komma trennen) erhalten keine Einzelmail, sondern eine Liste aller Nutzer, die an einem
bestimmten Tag die jeweilige Eskalationsmail erhalten haben. Bei jeder Eskalationsmail
informiert das LMS automatisch auch die hinterlegte Fiihrungskraft Giber den aktuellen Stand
der Qualifikation. SchlieBlich kénnen Sie das Zeitfenster bis zur nachsten Eskalationsmail
festlegen.

Statten Sie die E-Mails mit Platzhaltern aus, um individuelle Benachrichtigungen zu versenden.
Platzhalter sind von Rauten umschlossen und enthalten Begriffe fir den Inhalt: Der Platzhalter
#Anrede# wird beim E-Mail-Versand bspw. zu ,,Sehr geehrte Frau Mustermann®. Eine Ubersicht
der verfiigbaren Platzhalter sehen Sie links neben dem Eingabefeld fiir die erste E-Mail-
Benachrichtigung.

Der Absender fiir die E-Mail-Benachrichtigungen ist die LMS-Bezeichnung aus den Stammdaten.
Wenn ein Benutzer auf eine Benachrichtigungsmail antwortet, schickt das System die Antwort
an die in den Stammdaten hinterlegte Reply-E-Mail-Adresse (siehe Kapitel 2).

LMS-Administratoren erhalten oftmals Anfragen von Beschaftigten, die z. B. angeben, keine
Einladungsmail fur ein Pflichtmodul erhalten zu haben oder aufgrund technischer Schwierig-
keiten die Bearbeitung nicht abschlieen zu kdnnen. Fir solche Situationen enthalt das Teil-
nehmer-Fenster mehrere Support-Funktionen. Um diese zu nutzen, 6ffnen Sie zunachst das
Teilnehmer-Fenster in den ,Pflichtmodul Details” (siehe Kapitel 4.7). Im Teilnehmer-Fenster
finden Sie neben jeder Person 3 Icons (siehe Abbildung 37).
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Wie bearbeite ich
Support-Fille zum
Thema Mailversand?

Mails . 0 ﬂ

1. Mail gesendet (07.04.2019 £

Abbildung 37: Support-Funktionen in der Teilnehmertibersicht

Per Mausklick auf das E-Mail-Icon verschicken Sie die aktuelle Eskalationsmail an den jeweiligen
Benutzer. Sie sehen hier auch, an welchem Tag die letzte E-Mail verschickt wurde. Uber das
Kreuz-lcon kénnen Sie einen Benutzer sofort aus dem Kreis der Pflichtmodul-Teilnehmer
entfernen. Das Zertifikat-lcon ermdglicht Ihnen, das Pflichtmodul fiir den jeweiligen Benutzer
als bestanden zu deklarieren. Sein Zertifikat wird dann entsprechend verlangert. Diese Funktion
sollten Sie nur in Ausnahmefallen benutzen, etwa wenn Benutzer glaubhaft versichern, das
Pflichtmodul beendet zu haben, dies aber nicht vom LMS registriert wird.
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Wo erstelle ich eine
Statistik?

Mit Hilfe der Statistik-Funktionen erhalten Sie einen datenbasierten Uberblick zur Nutzung lhrer
Lernplattform. Eine Statistik generieren kdnnen die Rollen: Administrator, Statistikbeauftragter
und Vorgesetzter.

Sie 6ffnen den Statistikbereich iber das Backend. Klicken Sie auf den Eintrag ,Statistik aufrufen”
in der Spalte ,Benutzer”. Die 6ffnet den CSV-Export (siehe Abbildung 38).

Elhllolgleg
Hauptmenid  Lemmodul-Statistik ~ CSV-Export  Pflichtmodul-Komplett-Statistilc
CSV-Export
Bitte wahlen Sie Module fiir den Export aus: Bitte wahlen Sie die gewiinschten Daten:
_Puls messen (Dummy) [Pflichtmodul] Unternehmen
_Standard Operating Procedure (Dummy) [Pflichtmodul] Abteilung
Basic Life Support [Pflichtmadul] Position
Basishygiene im Gesundheitseinrichtungen [Pflichtmodul] Erfasst am (Datum})
Brandschutz (Autorentool) Vorgesetzter
Brandschutz im Gesundheitswesen [Pflichtmodul] Standort
Datenschutz im Gesundheitswesen [Pflichtmodul] Dienstgruppe
Dekubitusprophylaxe E-Mail
Die orale Ernghrung des Erwachsenen unterstitzen EFN / ID-Registrizrungsstelle
Forderung der Harnkontinenz Titel
Gesundheitsschutz und Arbeitssicherheit [Pflichtmodul] Anrede
Grundlagen zur speziellen Wundversorgung Alle auswahlen
IT Sicherheit [Plichtmodul] .
Medikamentenmanagement | (Grundlagen) NEme und Personalnummer werden immer ausgegeben.
Schmerzmanagement [J Ausgeben ob Pilichtmodul nach Eskalation bestanden wurde @
Selbstschutz im Umgang mit COVID-19 [Pflichtmodul]
Sturzprophylaxe
Test 01 [Pflichtmodul]
Thromboseprophylaxe

Alle auswahlen  Alle Pflichimadule auswahlen

Hinweis: Der Export kann mehrere Minuten in Anspruch nehmen.

Abbildung 38: Das Statistik-Men(i

Im linken Auswahlbereich selektieren Sie zundchst ein Modul oder mehrere Module.
Anschliefend wahlen Sie, welche Angaben zu den Lernenden in die CSV-Datei eingehen sollen.
Klicken Sie zuletzt auf ,CSV-Datei erstellen”. Bitte beachten Sie, dass die Erstellung der CSV-
Datei mehrere Minuten in Anspruch nehmen kann. Die CSV-Datei kdnnen Sie mithilfe von
Microsoft EXCEL oder einer speziellen Statistiksoftware auswerten. Bitte beachten Sie, dass
manuell angelegte Benutzer aus der Statistikauswertung ausgeschlossen sind und nicht mit
angezeigt werden. Dabei handelt es sich z.B. um Benutzer mit den Rollen: Administrator,
Superadministrator, Statistikbeauftragter.

Hinweis

Halten Sie beim Klicken mit der Maus die STRG-Taste gedriickt, wenn Sie im
Statistik-Meni mehrere Module oder Datentypen markieren méchten. Ohne die
STRG-Taste wird per Mausklick immer nur ein Eintrag markiert.

Wenn Sie nur einen schnellen Uberblick zu einem bestimmten Modul sehen méchten, kénnen
Sie auch die Sofort-Statistik abrufen (siehe 5.2). Uber das Menii am oberen Fensterrand kénnen
Sie Uber den Eintrag ,Lernmodul-Statistik” unmittelbar Angaben zu einem bestimmten Modul
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Wie erhalte ich eine
Sofort-Statistik zu
einem Lernmodul?

Wie kann ich
Lerndaten eines
Lernmoduls
I6schen?

einsehen. Die Auswahl ,Status-Info gibt beispielsweise einen Uberblick dariiber, welche
Benutzer das Pflichtmodul Brandschutz besucht, beendet, bestanden oder nicht bestanden
haben.

Im Statistikmen( befindet sich in der oberen Meniizeile der Eintrag ,Lernmodul-Statistik”.
Dahinter verbirgt sich eine Funktion, die fiir ein bestimmtes Modul eine Sofort-Statistik
generiert. Diese zeigt unter anderem an, wie haufig das gewahlte Modul verwendet wurde, wie
viele Benutzer derzeit teilnehmen und wie haufig die Benutzer den Abschlusstest bestanden
haben. Unter den allgemeinen statistischen Angaben befindet sich eine Namensliste, welche die
Modulnutzer inkl. Bearbeitungsstatus anzeigt (siehe Abbildung 39). Sie kénnen diese Lerndaten
ebenfalls mithilfe einer CSV-Datei exportieren. Mit einem Klick auf den Button ,,Exportieren”am
rechten, oberen Rand generieren Sie die Datei. Es werden folgende Daten ausgegeben: Datum,
Name des ausgewdhlten Lernmoduls, alle angezeigten Prozentwerte aus der Statusleiste, Vor-
und Nachname des Lernenden, Status der Bearbeitung und zusatzliche personliche Merkmale
des Benutzers, wie Ort, E-Mail oder Abteilung.

Hauptmenii  Lernmodul-Statistik CSV-Export Pilichtmodul-Komplett-Statistik

Lernmodul-Statistik

Wissensbereich: | Pflichtmodule v Pflichtmodul: | _Standard Operating Procedure (Dummy) v |

Name des zugehdrigen Lernmoduls: "_Standard Operating Procedure (Dummy)", Modul ist aktiv, Lerneinheiten: 0, Abschlusstest: nein

Gesamt TN: 3 abgeschlossen: 66.7% nicht besucht: 33.3%

Nachname, Vorname Personalnummer Status

_Benutzer 1 abgeschlossen (01.02.2023, 11:18, gltig bis 31.01.2024) 2
_Benutzer 2 nicht besucht

_Benutzer 3 abgeschlossen (01.02.2023, 00:00, gultig bis 31.01.2024) o

Abbildung 39: Die Lernmodul-Statistik

Im Bereich ,Lernmodul-Statistik” ist es moglich, alle vorhanden Lerndaten zu einem Lernmodul
zu l6schen. Dazu wahlen Sie den gewiinschten ,Wissensbereich”, das ,, Thema“ und das ,,Modul”
aus. Neben der Liste der Lernenden erscheint nun ein rothinterlegter Button ,Lerndaten
[6schen”. Mit Klick auf den Button erscheint zunachst ein Pop-Up Fenster, in dem Sie nochmals
bestadtigen miissen, dass Sie wirklich alle Lerndaten zu dem ausgewahlten Lernmodul |6schen
mochten (siehe Abbildung 41). Nach dem Léschen wird die Ampel des Lernmoduls wieder auf
"grau" gestellt und das erworbene Zertifikat des Lernenden wird aus der Historie geléscht.

Hauptmeni & k CSV-Export Piic |-Komplett-Statistik

Lernmodul-Statistik

['Mssensbereuch- Expertenstandards " Thema: | Expertenstandards v ” Modul: | Férderung der Hamnkontinenz ~ I

Modul ist aktiv, Lemeinheiten: 1, Abschiusstest: nein

Gesamt TN: 3 nicht besucht: 100% [ Lerndaten léschen

Abbildung 40: Léschen aller Lerndaten eines Lernmoduls
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Machten Sie wirklich alle Lerndaten zu diesem Lernmodul |Gschen?

m Abbrechen

Abbildung 41: Bestdtigung zum Léschen aller Lerndaten

Hinweis
@ Wir empfehlen vor der Ldschung der Daten eine Statistik zu erstellen, um die
Lernerfolge der Mitarbeitenden zu sichern.

Uber den Meniipunkt ,,Pflichtmodul-Komplett-Statistik” kénnen Sie eine Komplettauswertung
fur bestimmte Benutzer(-gruppen) erzeugen. In dieser Lernstatistik werden alle zugewiesenen
Pflichtmodule bericksichtigt. Es stehen lhnen verschiedene Filterkriterien zur Verfiigung
anhand derer Sie die Benutzer(-gruppe), die ausgegeben werden soll, definieren konnen. (Dies
ist abhdngig von den hinterlegten Merkmalen im LMS.) Nach Zusammenstellung der
Personengruppe und einen Klick auf den Button , Anzeigen”, wird eine Auswertung erstellt
(siehe Abbildung 42). Diese gibt Ihnen eine Ubersicht aus, wie viele Pflichtmodule jeweils
abgeschlossen wurden und wie viele abgeschlossen werden sollen. Es entsteht ein IST-SOLL
Vergleich.

Hinweis
@ Sie kdnnen ein oder mehrere Kriterien aus einem Suchfeld auswahlen. Alle
Filtermerkmale kdnne auch miteinander kombiniert werden.

Wie erhalte ich eine Hauptmend  Lemnmodul-Statistk ~ CSV-Export | Pflichtmodul-Kompleft-Statistik

Statistik tiber alle
Pflichtmodule?

Pflichtmodul-Komplett-Statistik

Wissensbereiche: Standort: Abteilung: Dienstgruppe: Position:
Expertenstandards v v v - -
Vorgesetzter: Kammer: Nachname:

: : | [

Anzahl: 3
Durchschnitt IST: 17

: 3 44%
Durchschnitt SOLL: 56%
Durchschnitt Abweichung: 1,3
Gesamt: 55,6%

Nachname, Vorname Personalnummer IST Pflichtmodule SOLL Pflichtmodule Abweichung Gesamt %
_Benutzer 1 0 7 7 o
_Benutzer 2 0 6 6 0
_Benutzer 3 0 7 7 0

Gesamt: 3 0 6,7 6,7 0

Abbildung 42: Die Pflichtmodul-Komplett-Statistik

Sie kénnen die angezeigte Statistik mit einem Klick auf den Button ,Exportieren” in eine CSV-
Datei lberfiihren. Dabei werden folgende Lerndaten aus dem LMS exportiert: Datum, die
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Wie ernenne ich
einen Statistik-
beauftragten?

ausgewadhlten Filterkriterien, Gesamtzahl aller Lernenden, Gesamtauswertung in Prozent (Wie
viele haben das Pflichtmodul abgeschlossen), Name des Lernenden, personliche Merkmale des
Lernenden (Personalnummer, E-Mail, Standort, Dienstgruppe), IST-Pflichtmodule, SOLL-
Pflichtmodule, Gesamtzahl der Abweichungen.

Hinweis
@ Das Tortendiagramm wird nur in der Bildschirmansicht angezeigt. Es gibt den
Gesamtwert des IST- und des SOLL-Zustandes in Prozent an.

Wenn lhre Einrichtung Uber einen Mitarbeiter verfligt, der sich federfihrend um die
statistischen Auswertungen kiimmert, koénnen Sie dem entsprechenden LMS-Benutzer
besondere Rechte erteilen. Er kann dann auf die Statistik-Funktionen zugreifen. Die hierfir
notwendige Rolle tragt die Bezeichnung ,Statistikbeauftragter”.

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass die Rolle Statistikbeauftragter nicht mit anderen
@ Rollen (z. B. Trainer) kombinierbar ist. Daher ist es ggf. notwendig, ein

separates Benutzerkonto fiir Mitarbeiter anzulegen, die auf die Statistik-

Funktionen zugreifen sollen.

Sie ernennen einen Statistikbeauftragten, indem Sie im Backend die Benutzersuche 6ffnen
(siehe Kapitel 3.2.1). Suchen Sie nach dem gewinschten Benutzer und offnen Sie die
Benutzerdetails per Mausklick auf den Benutzernamen.

Statistikbeauftragter 0

Abbildung 43: Die Ernennung zum Statistikbeauftragten

Unter den Angaben befindet sich die Checkbox ,,Statistikbeauftragter”. Setzen Sie per Mausklick
ein Hakchen in die Checkbox und bestatigen Sie die Veranderungen Uber die Schaltflache
,Ubernehmen* (siehe Abbildung 43). Die gewihlte Person ist nun ein Statistikbeauftragter und
kann die Statistik-Funktionen im LMS nutzen.

Im Hauptmen steht der Bereich ,,Statistik-Archiv” zur Verfligung. Das Statistik-Archiv dient als
zentrale Ablage von Statistik-Exporten und anderen Dateien.

Wann werden Statistiken archiviert?

1. Beim Zuriicksetzen eines Pflichtmoduls (POS 1) wird vorher automatisch ein aktueller
Gesamt-Statistik-Export ausgefiihrt und im Archiv abgelegt.

2. Beim Erstellen eines Statistik-Exports wird parallel eine Version im Archiv gespeichert.

3. Falls Sie eigene Dateien wie Zusatzmaterial aus einer Lerneinheit archivieren mochten,
kdénnen Sie jederzeit Dateien in den Formaten xxx manuell ins Archiv hochladen.
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Archivierte Dateien werden untereinander in einer Liste dargestellt.
Spalten der Liste:

= Eine fortlaufende ID (Nummerierung) wird von LMS generiert und der Datei
vorangestellt.

=  Das aktuelle Datum wird vom System ermittelt und mitgespeichert.

= Der Dateiname wird mit angezeigt.

= Die Bemerkungen/Kommentare werden automatisch erstellt. (Ausnahme: Manueller
Upload, dort kann ein individueller Text hinterlegt werden).

=  Das Markieren/Loschen von den Archivdateien ist méglich
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Dieses Kapitel behandelt haufig gestellte Fragen von LMS-Nutzern und Administratoren zum
Bibliomed-LMS. Falls Sie Ihr Anliegen mit diesem Handbuch nicht klaren kénnen, bitten wir um
eine Kontaktaufnahme (siehe Kapitel 7).

Wie melde ich mich im LMS an?

Ihre Zugangsdaten erhalten Sie entweder per E-Mail oder Handzettel von Ihrem Arbeitgeber.
Offnen Sie den Plattform-Link und geben Sie lhre Zugangsdaten im Login-Bereich ein.
Ublicherweise verwendet das System bei der Erstanmeldung lhre Personalnummer als
Benutzernamen und lhren Geburtstag als Passwort.

Wie dndere ich mein Passwort?

Wenn Sie schon angemeldet sind, andern Sie Ihr Passwort im Frontend. Klicken Sie im Sidebar-
Meni auf “Profil“. Unten rechts auf der Profilseite befindet sich der Eintrag ,Passwort dndern”.
Dort kénnen Sie ein neues Passwort eingeben.

Was ist, wenn ich meine Zugangsdaten vergessen habe?

Auf der Login-Seite befindet sich unter der Eingabemaske ein Link mit der Bezeichnung
»Zugangsdaten vergessen?”“. Klicken Sie darauf, um ein neues Passwort anzulegen.

Kann ich mit meinem privaten Smartphone oder Tablet auf das LMS zugreifen?

Ja, das ist moglich. Aufgrund der geringen BildschirmgroRe empfehlen wir allerdings,
mindestens per Tablet auf das LMS zuzugreifen.

Wie greife ich auf meine Kurse zu?

Nach lhrer Anmeldung sehen Sie den Themenbereich unterhalb der Uberschrift ,Lernmodule”.
Offnen Sie ein Thema, um die enthaltenen Module anzuzeigen. Klicken Sie auf das gewiinschte
Modul und im Reiter ,E-Learning” auf das Abspiel-lcon, um das E-Learning zu starten.

Warum startet mein E-Learning nicht?

Es gibt mehrere Ursachen hierfiir: Meistens liegt es an ungiinstigen Browsereinstellungen (z. B.
Werbeblocker, JavaScript, ActiveX, Flash oder HTML5). Eventuell liegt aber auch eine langsame
Internetverbindung vor, sodass eine lange Ladezeit oder sogar ein Absturz entsteht (sehr
selten). Setzen Sie sich vor Ort mit Ihrem Systemadministrator auseinander.

Warum funktioniert die Audiounterstiitzung nicht?

Priifen Sie zunachst, ob lhr Systemlautsprecher aktiviert und ausreichend laut eingestellt ist.
Stellen Sie auch sicher, dass der Lautsprecher im E-Learning-Modul aktiviert ist (im Lernmodul
neben der Zeitleiste). Moglicherweise ist die Audiounterstiitzung durch die IT-Abteilung lhrer
Einrichtung gesperrt, setzen Sie sich hierflir mit Ihrem Systemadministrator auseinander.

Wo sehe ich, wie lange das Zertifikat fir Modul XYZ giiltig ist?

Falls Ihre E-Mail-Adresse im LMS hinterlegt ist, erhalten Sie automatisch eine E-Mail, wenn ein
Pflichtmodul-Zertifikat erworben oder aufgefrischt werden muss. Ist dies nicht der Fall, zeigen
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die Texte in den Modulkacheln wichtige Termine und Fristen zur Bearbeitung an. Die
Gultigkeitsdauer ist auch im Zertifikat einsehbar.

Was passiert, wenn die Modulampel rot ist?

Ihr Zertifikat ist nicht mehr giltig. Sie kdnnen die Teilnahme aber jederzeit nachholen. Das
Zertifikat ist dann aufgefrischt und die Ampel schaltet um auf griin.

Was passiert, wenn ich eine Lerneinheit wahrend der Bearbeitung schlieBe?

Der Fortschritt im Modul wird jederzeit seitengenau abgespeichert. Sollten Sie ein Lernmodul
also versehentlich wahrend der Bearbeitung schlieBen, konnen Sie die letzte angesehene Seite
beim nachsten Start erneut aufrufen.

Wie ernenne ich einen neuen Administrator?

Jeder Administrator benétigt ein eigenes Profil im LMS. Legen Sie dieses ggf. in der Benutzer-
verwaltung an (siehe Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.). A
nschlieBRend weisen Sie dem gewiinschten Profil Administratorrechte zu, indem Sie im
Hauptmeni auf ,Administratoren” klicken und dort den neuen Benutzer hinzufiigen.

Wie melde ich mich im Backend an?

Zunachst melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten (in der Regel Personalnummer und
Geburtsdatum) im Frontend an. Flr den Zugriff auf das Backend klicken Sie unterhalb der Side-
bar auf ,Administration”. Geben Sie dort lhre Administrator-Zugangsdaten ein. Benutzer mit
anderen Rollen (z. B. Trainer, Vorgesetzte oder Statistikbeauftragte) melden sich auch im
Backend mit den gewohnlichen Zugangsdaten an.

Wie erstelle ich eine eigene Lerneinheit?

Das Bibliomed-LMS verfiigt Gber eine optionale Zusatzsoftware namens Autorensystem. Mit
dem Autorensystem kdnnen Sie eigene E-Learning-Projekte erstellen und gemeinsam mit den
Lernmodulen von Bibliomed CAMPUS anbieten. Fiir die Verwendung des Autorensystems
haben wir ein separates Handbuch verfasst.

Wie lege ich eine Datensicherung der LMS-Daten an?

Eine Datensicherung nimmt das Bibliomed-LMS automatisch vor. Unser Hostingdienstleister
speichert die Daten auf einem deutschen Server unter Einhaltung strenger Datenschutz- und
Sicherheitsrichtlinien. Auf Anfrage lassen wir lhnen hierzu gerne weitere Informationen
zukommen.

Warum kdnnen Nutzer ein Zertifikat ausdrucken, ohne das Modul zu absolvieren?

Dies ist nicht moglich. Es kommt aber regelmaRig vor, dass LMS-Nutzer das Vorschau-Zertifikat
mit dem Abschlusszertifikat verwechseln. Als Super-Administrator kdnnen Sie per Quick-Login
klaren, ob tatsdchlich eine Fehlfunktion vorliegt (siehe Kapitel 3.2.6).

Wie gelangen die Mitarbeiterdaten in das Bibliomed-LMS?
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Nutzen Sie die Datenimport-Funktion, um Daten aus Ihrer Personalverwaltungs-Software in das
Bibliomed-LMS zu Ubertragen (siehe Kapitel 3.1). Alternativ kdnnen Sie LMS-Nutzer manuell
erstellen, was flr kleinere Einrichtungen eine géngige Lésung darstellt.

Kann ich Prasenzseminare iliber das LMS organisatorisch abwickeln?

Fir den Einbezug von Prasenzseminaren in die Lernplattform verfugt das Bibliomed-LMS lber
eine optionale Prasenzseminar-Funktion. Damit kénnen Sie bspw. Anmeldungen tber das LMS
entgegennehmen oder zu einer Skype-Schulung einladen. Firr die Verwendung dieser Funktion
bietet Bibliomed CAMPUS ein separates Handbuch an.

Wie gehe ich vor, wenn ich meine Administrator-Zugangsdaten vergessen habe?
Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an den Bibliomed-Support (siehe Kapitel 7).
Warum erhalten die Nutzer keine E-Mail fiir den Pflichtmodul-Besuch?

Die E-Mails werden systemseitig erst um 1 Uhr nachts verschickt. Erst dann erfolgt auch die
Freischaltung der Pflichtmodul-Zugdnge.

Kann ich die Anzeige des Login-Popup zu den Stammdaten verdndern?

Ja, sofern das Popup aktiviert ist, ist es moglich einzustellen, ob dies nur beim ersten Login
angezeigt werden soll oder einmalig fiir alle beim nachsten Login.

Bei der Option einmalig fur alle gibt es auch die Moglichkeit, dies bei allen Usern zuriickzusetzen,
damit ein eventuell neuer Hinweis wieder angezeigt werden kann.
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Es ist unser Ziel, Ihnen eine stets zuverlassige LMS-Plattform zur Verfliigung zu stellen. Sollten
Sie dennoch einmal einen Fehler bemerken oder ein Anliegen haben, das sich nicht mithilfe
dieses Handbuchs klaren Idsst, wenden Sie sich gerne an den Bibliomed CAMPUS Support. Wir
kiimmern uns schnellstmdéglich und individuell um lhr Anliegen.

Bitte richten Sie Ihr Anliegen per E-Mail an support@bibliomed.de.

In dringenden Fallen stehen wir Thnen auch personlich zur Verfligung. Werktags erreichen Sie
uns in der Zeit von 8:00 bis 16:00 unter der Telefonnummer 05661 / 7344 — 0.
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