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Erstellung einer Übersicht der bereits geschulten Mitarbeiter 

1. Rufen Sie den Kurs auf und melden sich mit Ihren Zugangsdaten an. 

2. Gehen Sie in den Bereich „Abschluss“. 

 

3. In dieser Übersicht können Sie die Mitarbeiter erkennen, die bereits bestätigt haben. 
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4. Sie haben die Möglichkeit, eine Liste der Mitarbeiter z. B. in Excel herunterzuladen. Hierzu 

wählen Sie „Alle auswählen“. 

 

5. Danach öffnet sich ein Fenster zum Download. 
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Neustart der Schulung 

Wenn Sie beispielsweise eine erneute Schulung der Mitarbeiter starten wollen (beispielsweise 

zur Auffrischung nach zwei Jahren), dann gehen Sie bitte wie folgt vor: 

1. Bitte gehen Sie auf „Bestätigung der Schulung“ 

 

2. Wählen den Bereich mit den bereits abgegebenen Antworten aus: 

 

3. Bei „Aktion auswählen...“ wählen Sie bitte „löschen“ aus   

(bitte beachten Sie: Eine weitere Bestätigung dieser Aktion ist nicht erforderlich; sobald 

Sie „löschen“ ausgewählt haben, wird die Aktion ausgeführt. Dies ist nicht korrigierbar!) 
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