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1 Einleitung

1.1 An wen richtet sich dieses Handbuch?

Dieses Handbuch soll Ihnen als Hilfestellung zur Nutzung des audatis PORTAL fir die Durchfiihrung
von E-Learnings (Lerneinheiten) in Ihrer Organisation dienen und dabei entstehende Fragen oder
Probleme klaren.

1.2 Was ist das audatis PORTAL?

Das audatis PORTAL ist Bestandteil des audatis MANAGER und ausschlief3lich fiir die Nutzung durch
Mitarbeiter zur einfachen Durchfihrung von E-Learnings mit Teilnahmenachweis und automatisierten
Erinnerungen gedacht. Weiterhin kdnnen damit Mitarbeiternachweise (z.B. Richtlinien,
Nachweisdokumente oder Einwilligungen) automatisiert an Mitarbeiter verteilt und deren Riickmeldung
bzw. Lesenachweis revisionssicher eingeholt werden.

Als Mitarbeiter haben Sie damit eine zentrale Stelle, an welcher Sie jederzeit Ihre E-Learnings mit
Testergebnissen sowie die von der Organisation bereitgestellten Dokumente einsehen kénnen.

Bei erteilten Einwilligungen kénnen Sie diese jederzeit Giber das audatis PORTAL widerrufen.

2 Das audatis PORTAL nutzen

2.1 Erste Schritte
2.1.1 Sie haben eine Einladung zum audatis PORTAL per E-Mail erhalten

Nachdem Sie per E-Mail eine personliche Einladung zu einer Lerneinheit erhalten haben, missen Sie
sich im ersten Schritt einmalig Ihren ,Login“ aktivieren und ein neues Passwort vergeben.

Klicken Sie hierzu auf den in der E-Mail enthaltenen Link zum Aktivieren lhres Logins. Danach wird die
Aktivierungsseite des audatis PORTAL aufgerufen und Ihr Aktivierungscode ist bereits vorbefuillt:

Aktivierung und Passwortanderung

eNnSMd3nrddViV4e4377

Neues Passwort speichemn

Abbildung 1: Aktivierungscode und Passwort eingeben

Sie missen jetzt ein neues Passwort eingeben und dieses einmal korrekt wiederholen, bevor Sie auf
.Neues Passwort speichern® klicken.

Dabei wird mit Beginn der Passworteingabe rechts ein Hilfefenster mit den hinterlegten
Passwortregeln lhrer Organisation eingeblendet und ein Farbbalken zeigt an, ob ein ausreichend
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sicheres Passwort gewahlt wurde. Erst mit einem griinen Balken unter dem Passwort kann dieses
gespeichert werden:

Aktivierung und Passwortanderung Passwortanforderungen

Das Kennwort muss
mindestens & Zeichen lang
sein.

eNnSMd3nrddViw4e4377 Das Kennwort muss Zeichen
aus 3 der folgenden Kategorien
enthalten:

l.l.l.ll..ll

- Grofkbuchstaben (A bis Z)

- Kleinbuchstaben (a bis z)

- Ziffern (0O bis 9)

- Sonderzeichen (1, §. #, )
Neues Passwort speichern v

Cas Kennwort darf nicht den
Benutzernamen des Benutzers
oder mehr als 4 Zeichen
enthalten, die nacheinander im
vollstandigen Namen des
Benutzers vorkommen.

Abbildung 2: Neues Passwort vergeben

Ab jetzt kdnnen Sie sich mit Ihrem ,Login“ sowie dem gerade vergebenen Passwort im audatis
PORTAL anmelden:

Willkommen

Login

Abbildung 3: Anmelden mit Login und Passwort

Wichtig: Ihr ,Login“ ist Ublicherweise identisch mit Ihrer E-Mail-Adresse. Haben Sie keine eigene
(dienstliche) E-Mail-Adresse siehe Kapitel 2.1.2.

2.1.2 Sie haben eine Einladung zum audatis PORTAL per Ausdruck erhalten

Nachdem Sie per Ausdruck oder Gber andere Wege eine personliche Einladung zu einer Lerneinheit
erhalten haben, miissen Sie sich im ersten Schritt einmalig Ihren ,Login“ aktivieren und ein neues
Passwort vergeben.

Geben Sie hierzu in einem Webbrowser die im Schreiben genannte Webadresse ein und klicken Sie
auf der Startseite den Button ,Konto aktivieren® an:
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Konto aktivieren

Abbildung 4: Login manuell aktivieren

Tragen Sie im folgenden Fenster wie in Abbildung 1 dargestellt Ihren im Schreiben angegebenen
Aktivierungscode ein und vergeben Sie ein neues Passwort (siehe Abbildung 2).

Wichtiqg: Ihr ,Login“ist in diesem Fall eine Buchstaben-Zahlenkombination, welche Sie in obigem
Schreiben mitgeteilt bekommen haben und nicht Ihre E-Mail-Adresse.

Sollten Sie einmal Ihr Passwort vergessen haben, kann der Aktivierungscode zum Vergeben eines
neuen Passwortes immer nur per E-Mail an die im System hinterlegte E-Mail-Adresse (z.B. an Ihren
Vorgesetzten) erfolgen, der Ihnen dann die Informationen zur Aktivierung des Logins wie beschrieben,
aushandigen muss.

Bewahren Sie dieses Schreiben gut auf, dort ist sowohl die URL fir den Aufruf des audatis PORTAL,
wie auch |hr Login dazu angegeben.

2.1.3 Der erste Login im audatis PORTAL

Wenn Sie uber die lhnen bekannte URL im Webbrowser und nach Eingabe Ihres ,Login® und lhres
korrekten ,Passwortes” eingeloggt wurden, sehen Sie auf der Startseite etwa folgende Inhalte:

DE
rj aUdatls PORTAL IMaren Merlinger
o

Ihre Lerneinheiten

Lerneinheiten zu bearbeiten bis Bearbeitungsstatus Test

Basisschulung Datenschuiz (DS-GVQO) (0] 21.02.2020 nicht begonnen =

Abbildung 5: Startseite nach dem ersten erfolgreichen Login

Sie sehen in der Mitte der Seite in der Rubrik ,Ihre Lerneinheiten” alle Ihnen aktuell zugeteilten
Lerneinheiten, das Datum (bis wann diese bearbeitet sein sollen), Ihren Bearbeitungsstatus und einen
direkten Link zum Abschlusstest.

Oben rechts in der Ecke kénnen Sie die Sprache umschalten, Ihr Passwort Uiber einen Klick auf ,Ihren
Namen® andern oder sich ,abmelden®.

2.2 Das E-Learning nutzen

Das E-Learning im audatis PORTAL soll genutzt werden, um lhnen als Mitarbeiter Lerninhalte schnell,
einfach und Uberall abrufbar anzubieten und damit z.B. die Verpflichtungen der DS-GVO zur
regelmaRigen Schulung und Sensibilisierung zu erfiillen.

2.2.1 Ilhre erste Lerneinheit starten

Um eine Lerneinheit anzuschauen, klicken Sie nach dem Login auf der Startseite den jeweiligen Link
der Lerneinheit an, um diese zu starten. Anschlie3end landen Sie in der ersten Lektion des ersten
Kapitels dieser Lerneinheit und bekommen die hierfur vorgesehenen Inhalte angezeigt:
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Grundlagen

Herzlich Willkommen

Wichtige Grundregeln

Lieber Benutzer,

herzlich Willkommen zu dieser Basislerneinheit zum
Thema Datenschutz.

MaRnahmen zum Datenschutz

Der Datenschutzbeauftragte
Da Sie im beruflichen Alitag regelmagig Umgang mit
personenbezogenen Daten haben, ist Ihr Arbeitgeber
i i Sie aBig mit den

gen des D vertraut zu machen.
Um dies so flexibel wie maglich zu gestalten, wurde hierfir
die moderne Form der Wissensvermittiung im Rahmen
dieses E-Leamning-Tools ausgewahit.

DatenschutzverstoRe

Abschluss

Um alle multimedialen Inhalte zu sehen und zu héren,
bendtigen Sie einen Lautsprecher oder Kopfhérer an Ihrem
Endgerat. Liegt dieser nicht vor, kénnen auch die
Untertexte in den Videos aktiviert werden. Diese
Lerneinheit kann am PC sowie auf einem Smartphone oder|
Tablet durchgefiihrt werden.

Hinweis: Die Bearbeitung inkl. Test dauert im Schnitt ca.
35-45 Minuten

“ Test starten = ‘ | Lemeinheiten l

Abbildung 6: Aufbau einer Lerneinheit

Der Aufbau ist dabei immer wie folgt:

e Auf der rechten Seite sehen Sie die Kapitelstruktur und kénnen durch einen Klick direkt die

erste Lektion eines Kapitels ansteuern.

Darunter finden Sie die Inhalte der Lektion.

Unten gibt es die Navigationselemente:

Lweiter“ und auf den nachsten Seiten auch ,zurtick®”

Llest starten”, um den Abschlusstest zu starten
,Lerneinheiten®, um wieder auf die Ubersichtsseite zu gelangen

Datenschutzbeauftragten) aktiviert ist.

Jede Lektion tragt einen Titel, welchen Sie Uber den Inhalten sehen.

.Nachfrage® sofern diese Funktion zur Nachfrage an den Fachverantwortlichen (z.B. den

Haben Sie bereits einige Lektionen angeschaut und beenden die Sitzung oder kehren auf die
Startseite zurlick, merkt sich das System den letzten Stand und Sie kbnnen an dieser Stelle in der

Lerneinheit beim nachsten Start weiterarbeiten.

2.2.2 Abschlusstest durchfiithren

Alle Lerneinheiten sind am Ende mit einem Lerntest (Abschlusstest oder Lernerfolgskontrolle)
abzuschlieRen, damit der Teilnahmenachweis erzeugt und die Anforderungen einer kompletten

Bearbeitung erfullt sind.

Sobald Sie die Inhalte durchgearbeitet haben oder das Gefiihl haben, bereit fur den Lerntest zu sein,
klicken Sie unten auf ,Test starten” oder direkt Uiber die Startseite auf den ,Doktorhut” in der Spalte

,lest”

Stand: 22.01.2020
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|
Lerntest starten

Sie mochten einen neuen Lerntest beginnen?

Bevor Sie einen Test beginnen, noch folgende Hinweise fir Sie:

- Sobald sie einen neuen Test gestartet haben. werden Ihre alten Antworten unwiderruflich geldscht.

- Sie konnen Ihre abgegebenen Antworten 7 Tage lang einsehen, anschlieBend werden diese geldscht.
- Sie missen einen Test komplett durcharbeiten, ansonsten wird der Test nicht gespeichert.

- Mehrfachnennungen kénnen maoglich sein.

Wollen sie nun mit dem Test beginnen?

Abbildung 7: Start des Lerntest

Ihnen werden hier nochmal ein paar Hinweise zum Test gegeben und Gber den griinen Button ,Ja, ich
moéchte mit dem Test beginnen® kdnnen Sie den Lerntest starten.

Wichtige Hinweise:

e Sie kdnnen den Test beliebig oft wiederholen.

e Mit Erreichen der Mindestanzahl an richtigen Antworten haben Sie den Test bestanden und
koénnen diesen dann nicht erneut durchfiihren.

e Es erfolgt nur eine Riickmeldung ob und an welchem Tag Sie den Test bestanden haben.
Weder die Anzahl der Versuche noch Ihr Ergebnis werden an lhre Organisation
weitergegeben.

e Beijedem Testdurchlauf kommen zuféllig ausgewéhlte Fragen in zufallig ausgewéhlter
Reihenfolge.

e Es kdnnen pro Frage mehrere Antworten richtig sein. Eine Frage gilt als richtig beantwortet,
wenn alle richtigen Antworten ausgewahlt wurden.

e Sie kdnnen nach Abschluss des Tests (bestanden oder nicht bestanden) 7 Tage lang lhre
Ergebnisse einsehen und aus sich die richtigen und falschen Antworten anzeigen lassen.

Haben Sie alle Fragen beantwortet, starten Sie die Auswertung bitte Gber den Button: ,Test
abschlieRen*:

Welche MalRnahmen kénnen der Datenschutzrechtlichen Weitergabekontrolle zugeordnet werden?

Kopien anfertigen
[ hitps
[ ZIP Verschiiisselung

m Test abschliessen

Abbildung 8: Alle Fragen wurden beantwortet

Sie sehen dann das Testergebnis:
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Testergebnis

Leider, leider :~(

3 von 5 Fragen
wurden nicht richtig beantwortet.
Sie erreichen damit nur:

I 40%
-- hicht bestanden --

{ 60 % sind erforderlich )

Testauswertung # Lerneinheiten

Abbildung 9: Testergebnis - nicht bestanden

Anschliel3end kdnnen Sie sich entweder die Testauswertung anschauen (siehe Kapitel 3.1.5) oder auf

die Startseite zurtickkehren.

Haben Sie den Lerntest bestanden, konnen Sie zusatzlich lhr Teilnahmezertifikat als PDF-Dokument

herunterladen:

Testergebnis

Herzlichen Glickwunsch

4 von 5 Fragen
haben Sie korrekt beantwortet
und erreichen damit:

|E7 80 %
-- bestanden --

Datei herunterladen ...

(60 % sind erforderiich )

Testauswertung # Lemeinheiten #&

Hier kénnen Sie sich Ihr personliches Teilnahmezertifikat als PDF-

Abbildung 10: Lerntestergebnis - bestanden

Bei einem nicht bestandenen Lerntest konnen Sie den Lerntest so oft durchflihren, bis Sie die
Mindestanzahl an korrekt beantworteten Fragen erreicht haben:

Lerneinheiten

Basisschulung Datenschutz (DS-GVO) ->

Ihre Lerneinheiten

Zu bearbeiten bis Bearbeitungsstatus Test

21.02.2020 begonnen R 40% o %

Abbildung 11: Startseite mit angefangener Lerneinheit

Stand: 22.01.2020
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3 Haufige Fragen und Probleme

3.1 Haufige Fragen

3.1.1 Welche Daten kénnen von mir durch das Unternehmen eingesehen

werden?

Im Rahmen der Durchfiihrung des E-Learnings kénnen von Ihrer Administration (je nach Regelung im
Unternehmen sind das unterschiedliche Stellen wie z.B. Personalabteilung oder
Datenschutzbeauftragter) folgende Informationen eingesehen werden:

e Status der Lerneinheit: ,bestanden” oder ,(noch) nicht bestanden®
e Datum wann die Lerneinheit bestanden wurde
¢ Teilnahmezertifikat (identisch mit dem lhnen vorliegenden PDF)

Ihre Administration kann nicht einsehen zu welchen Zeiten Sie das E-Learning angeschaut haben,
wie oft Sie den Test bis zum Bestehen machen mussten oder wie Ihr individuelles Ergebnis ist bzw.
welche Antworten Sie auf welche Fragen gegeben haben.

3.1.2 Wie oft kann ich den Lerntest wiederholen?

Sie kdnnen den Lerntest so lange wiederholen, bis dieser mit der Mindestanzahl an korrekten
Antworten als ,bestanden® gilt. Danach kénnen Sie das Ergebnis nicht weiter verbessern. Da |hr
Unternehmen das konkrete Ergebnis jedoch nicht einsehen kann, ist dies auch nicht notwendig.

3.1.3 Wie lange bzw. wie oft kann ich die Lerninhalte anschauen?

Sie kdnnen die Ihnen zugewiesenen Lerninhalte solange bzw. so oft anschauen, wie Sie méchten.
Lediglich beim Loschen der Lerneinheit durch Ihre Administration verschwindet dies aus dem audatis
PORTAL.

3.1.4 Wie kann ich mein Teilnahmezertifikat erhalten?

Sofern Sie den Lerntest bestanden haben, kénnen Sie lhr Teilnahmezertifikat als PDF-Dokument
jederzeit Uber die Startseite bei der jeweiligen Lerneinheit herunterladen:

lhre Lerneinheiten

Lerneinheiten Zu bearbeiten bis Bearbeitungsstatus Test

Basisschulung Datenschutz (DS-GVO) -»> 21.02.2020 abgeschlossen *N

Abbildung 12: Lerneinheit mit bestandenem Lerntest und Teilnahmezertifikat

3.1.5 Wie kann ich meine Testauswertung einsehen?

Sie kdnnen die Testauswertung zu einer Lerneinheit direkt nach Abschluss des Lerntest einsehen
oder (iber die Startseite als Icon rechts bei der jeweiligen Lerneinheit (siehe Abbildung 11): #

Nach einem Klick auf die Testauswertung sieht diese in etwa wie folgt aus und gibt an, welchen
Lerntest Sie abgeschlossen haben. Dabei wird die Anzahl der gestellten Fragen, korrekter Antworten
sowie prozentuales Ergebnis und der Status (,bestanden® oder ,nicht bestanden®) angezeigt:
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Lerntest Ubersicht

korrekte

Lerntests Fragen gesamt Prozent Aniworten

Status

Basisschulung Datenschutz
(DS-GVO) 5 80 % 4 bestanden
(abgeschlossen am: 23.01.2020)

Abbildung 13: Ubersicht der Lerntests

Wenn Sie innerhalb von 7 Tagen nach Abschluss des Lerntests auf den Lerntest klicken, erhalten Sie
die Moglichkeit nochmals alle gestellten Fragen und gegebenen Antworten mit einer Bewertung
einzusehen, anschlieBend werden diese Daten geldscht:

Lerntest Ubersicht

korrekte

Lemtests Fragen gesamt Prozent Antworten

Status

ng Datenschutz

5 80 % 4 bestanden
(abgeschlossen am: 23.01.2020)

Hier kdnnen Sie sich innerhalb von 7 Tagen nach Testabschluss noch einmal alle Fragen und lhre richtigen Antworten anzeigen

assen

Abbildung 14: Testverlauf kann innerhalb 7 Tagen angezeigt werden

Ein Kollege mdchte gemne eine Gehaltsliste aller Mitarbeiter zu statistischen Zwecken haben. Damit die Gehilter nicht einer Person direkt zugeordnet werden kénnen, drucken Sie die Liste ohne Name und ohne Personalnummer aus.
Das ist eine Form von:

Abbildung 15: Einsicht in korrekte und falsche Antworten zu jeder Frage

3.2 Haufige Probleme

3.2.1 Ich kann mich nicht anmelden

Sie kdnnen sich im audatis PORTAL nicht anmelden? Das kann verschiedene Ursachen haben und
wird meist mit folgender Fehlermeldung angezeigt:

Die Eingaben waren falsch. Bitte wiederholen Sie diese.

Login:

Passwort:

Neues Passwort per E-Mail anfordern %5

Abbildung 16: Login oder Passwort falsch
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Ldsung 1: Haufig werden der ,Benutzername* fur den audatis MANAGER und der ,Login“ fur das
audatis PORTAL durcheinandergebracht. Dies sind jedoch verschiedene Systeme und jeder hat
eigene Zugangsdaten.

Loésung 2: Der ,Login“ zum audatis PORTAL ist im Regelfall Ihre E-Mail-Adresse. Haben Sie keine
eigene (dienstliche) E-Mail-Adresse, wurde ein ,alternativer Login*“ vergeben. Dieser muss dann als
,L0gin“ eingegeben werden.

Ldsung 3: Der ,Login®ist zwar korrekt, aber das Passwort falsch. Dann kann dieses neu
angefordert werden, indem Sie auf den Button: ,Neues Passwort per E-Mail anfordern® klicken.

Die E-Mail mit dem neuen Aktivierungscode wird dann jedoch an die hinterlegte E-Mail-Adresse
erfolgen. Bei einem ,alternativen Login®, kann das z.B. der Vorgesetzte sein, der die Daten dann an
Sie weitergeben muss.

3.2.2 Ich bekomme keine E-Mail zur Aktivierung meines Logins oder keine

Einladung zur Bearbeitung einer Lerneinheit

Sie erhalten keine E-Mail mit Einladung fur die Aktivierung des audatis PORTAL bzw. fir die
Bearbeitung der zugewiesenen Lerneinheit?

Ldsung 1: Sie wurden durch die Administration nur hinzugefuigt und wurde noch nicht aktiv
eingeladen, daher wurde auch keine E-Mail verschickt. Informieren Sie bitte Ihre Administratoren bzw.
Datenschutzbeauftragten.

Ldsung 2: Die E-Mail-Adresse wurde falsch geschrieben. Informieren Sie bitte lhre Administratoren
bzw. Datenschutzbeauftragten.

LOsung 3: Sie haben einen ,alternativen Login“ erhalten und die E-Mail geht an einen anderen
Mitarbeiter (z.B. Vorgesetzter), dessen E-Mail-Adresse hinterlegt ist. In diesem Fall muss der
Empfanger gebeten werden die E-Mail weiterzuleiten oder auszudrucken, damit Sie lhren Login
aktivieren und ein personliches Passwort vergeben kdénnen.

LOsung 4: Die E-Mail ist im SPAM-Filter / in den Junk-Mails hdngen geblieben, da Sie einen Link bzw.
Aktivierungscode enthalt und dies teilweise von Firewalls als potentieller SPAM identifiziert wird.
Prifen Sie bitte lhren SPAM-Ordner und setzen den Absender auf die ,Whitelist“, damit E-Mails
zuklnftig ankommen.

3.2.3 Ich kann mein Passwort nicht zurticksetzen bzw. habe dieses vergessen

Sie haben lhr Passwort vergessen bzw. kénnen sich nicht mehr einloggen und versucht erfolglos das
Passwort zurtickzusetzen, indem Sie auf ,Neues Passwort per E-Mail anfordern® klicken.

Willkommen

Bitte geben Sie Ihren Login (meist E-Mail-Adresse) ein, um das Passwort
Zurickzusetzen.

Neues Passwort per E-Mail anfordemn

Abbildung 17: Passwort neu anfordern ohne Erfolg

Loésung 1: Sie geben einen falschen ,Login“ ein, der nicht vorhanden ist.
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Haufig wird der ,Benutzername® aus dem audatis MANAGER mit dem ,Login“ des audatis PORTAL
verwechselt. Der ,Login“ fir das audatis PORTAL ist hingegen im Regelfall identisch mit Ihrer E-Mail-
Adresse. Lediglich bei Verwendung eines ,alternativen Logins® ist dieser abweichend.

Daher kdénnen Sie sich mit ,alternativem Login“ das Passwort nicht direkt Giber Ihre E-Mail-Adresse
zurlicksetzen lassen, auch wenn hierzu nattrlich zum Versand des Aktivierungscodes eine E-Mail-
Adresse (z.B. des Vorgesetzten) hinterlegt ist.

Ldsung 2: Bei Nutzung eines ,alternativen Login“ wurde das neue Passwort korrekt tUber die Eingabe
des korrekten Logins angestof3en:

Willkommen

Wir haben einen neuen Aktivierungslink an lhre E-Mail-Adresse gesendet

Abbildung 18: E-Mail mit Aktivierungscode flur Passwortanforderung versendet

Die E-Mail wurde korrekt an die hinterlegte E-Mail-Adresse eines anderen Mitarbeiters (z.B.
Vorgesetzten) gesendet, da Sie selbst Uber keine eigene (im System hinterlegte) E-Mail-Adresse
verfugen. Der Empfanger muss die E-Mail ausdrucken und an den Sie weitergeben, damit Sie sich lhr
personliches Kennwort zuriicksetzen kénnen.
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