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1. EinfUhrung

B Das Dashboard der Kroschke SIGN Academy ermoglich es Ihnen,
Prozesse aus dem Bereich der Arbeitssicherheit zu digitalisieren

und zu automatisieren.

m lhre Mitarbeiter konnen hier ihre vorgeschriebenen Mitarbeiter-
unterweisungen durchfuhren und wichtige Informationen uber ihren

Arbeitsplatz gesammelt an einer Stelle finden.

B Ebenso konnen Sie hier Thr Unternehmen digital darstellen,
aufgeteilt in organisatorische Einheiten und verschiedene
Standorte. Je nach Standort konnen lhre Mitarbeiter
unterschiedliche Informationen erhalten (zum Beispiel darliber,
wer an ihrem Standort als Erst- oder Brandschutzhelfer

ausgebildet ist).



2. Fuhrung Uber die
Benutzeroberflache



2.1 Mein Infopoint

In der Schaltflache "Mein Infopoint" konnen lhre
Mitarbeiter wichtige Informationen tber Ihr Unter-

nehmen einsehen. Dies konnen zum Beispiel sein:

B Die fur sie zustandigen Betriebsbeauftragten

B Die Erst- und Brandschutzhelfer an ihrem
Standort

m Die fur sie zustandigen Mitglieder einer

Mitarbeitervertretung




2.2 E-Learnings

2.2.1 Meine E-Learnings

In dieser Ansicht kann der individuelle Mitarbeiter
einsehen, welche E-Learnings er bereits abge-
schlossen hat und welche noch fiir ihn zu erledi-

gen sind - inklusive des Falligkeitsdatumes.

Durch einen Klick auf die Schaltflache "Starten"
kann der Mitarbeiter die individuelle Unterwei-
sung beginnen oder bereits begonnene aber

unterbrochene Unterweisungen fortsetzen.




2.2 E-Learnings

2.2.2 Katalog

Hier sehen Sie alle E-Learnings Ihres
Unternehmens, die Sie direkt lhren Mitarbeitern

zuweisen konnen.

Unter der Schaltflache "Details" der jeweiligen

Kurse finden Sie die Konfigurationsmoglichkeiten.

Ebenfalls finden Sie hier die Moglichkeit auszu-
werten, welcher Mitarbeiter seine Kurse bereits

durchgefuhrt hat und welche noch uberfallig sind.




2.2 E-Learnings

2.2.3 Zuweisung

Ein E-Learning kann einem Mitarbeiter uber
Orga.-Einheiten zugewiesen werden. Das geht in
der Detailansicht des jeweiligen E-Learnings unter
dem Reiter "Zuweisung Orga.-Einheiten" per Klick

auf den Button "Orga.-Einheiten zuweisen".

Hier offnet sich ein Fenster, iber das mehrere

Orga.-Einheiten ausgewahlt werden konnen.




2.2 E-Learnings

2.2.4 Einstellungen

Die Konfiguration des Durchflihrungszeitpunktes,
des Falligkeitsintervalls sowie zum Aufgaben-
status konnen im E-Learning unter dem Reiter
"Einstellungen" jeweils per Dropdown-Auswahl

gemacht werden.




2.3 Vorlagen

In dieser Ansicht finden Sie verschiedene Vorla-
gen, welche Sie nutzen konnen, um den Prozess
der Arbeitssicherheit bei sich im Unternehmen zu
organisieren und professionalisieren.

Beispielsweise finden Sie hier:

B Eine Sammlung der relevanten

Rechtsvorschriften
B Blanko-Formblatter flir Betriebsanweisungen

m Blanko-Vorlagen fur ein Verbandbuch
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2.4 Mitarbeiter

2.4.1 Mitarbeiter

In der Ansicht "Mitarbeiter" verwalten Sie die

Mitarbeiter Ihres Unternehmens.

Hier legen Sie neue Mitarbeiter an, archivieren
ausscheidende Mitarbeiter und konnen die
Nutzerrechte ("Super Admin", "Admin" und

"Mitarbeiter") einrichten.

Ebenso konnen Sie hier die Betriebsbeauftragten
einpflegen, die in der Ansicht "Mein Infopoint"

angezeigt werden sollen.
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2.4 Mitarbeiter

2.4.2 Archiv

In der Ansicht "Archiv" konnen Sie alle bisher

archivierten Mitarbeiter einsehen und diese ent-

weder endgultig loschen oder wieder reaktivieren.
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2.4 Mitarbeiter

2.4.3 Gruppen

In der Ansicht "Gruppen" legen Sie fest, welche
Informationen in der Ansicht "Mein Infopoint"

angezeigt werden.

Hier legen Sie je Standort zum Beispiel die

Gruppen "Betriebsarzte", "Ersthelfer" oder andere

an und verwalten die Mitglieder in diesen Gruppen.
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2.5 Orga.-Einheiten

In der Ansicht "Orga.-Einheiten" verwalten Sie
die Mitarbeiter Ihres Unternehmens in themen-

basierten Einheiten.

Da die Steuerung der E-Learnings Uber diese
Funktion erfolgt, konnen Sie hier beispielsweise
eine Einheit "Mitarbeiter im Lager" anlegen und
Mitarbeiter hinzufligen. Die relevanten E-Learnings
flr Mitarbeiter in Logistikpositionen weisen Sie

anschlieRend dieser Einheit zu.

14



2.6 Standorte

In der Ansicht ,Standorte“ konnen Sie bei Bedarf
unterschiedliche Standorte fur Ihr Unternehmen
anlegen, denen anschliefend die Mitarbeiter

zugeteilt werden konnen.
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2.7 Einstellungen

2.7.1 Stammdaten

In der Ansicht "Stammdaten" konnen Sie grund-
legende Informationen zu lhrem Unternehmen
hinterlegen, welche fur andere Funktionen in der

Kroschke SIGN Academy benotigt werden.
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3.Wiekannich...?

3.1 Neue Mitarbeiter anlegen

3.2 Ehemalige Mitarbeiter entfernen

3.3 Auswerten, wer noch offene Autgaben hat

3.4 Orga.-Einheiten und Mitarbeitergruppen benutzen




3.1 Neue Mitarbeiter anlegen

In der Ansicht Mitarbeiter finden Sie oben rechts
eine Schaltflache namens "Aktionen".

Wenn Sie hier klicken, erhalten Sie zwei Optionen:

B Sie konnen einen einzelnen neuen Mitarbeiter

anlegen ("Mitarbeiter hinzufligen")

m Sie konnen mit Hilfe einer CSV-Datei mehrere
Mitarbeiter auf einmal anlegen ("Mitarbeiter

Importieren")

Sie haben zum Anlegen des Mitarbeiters folgende

Moglichkeiten:

m Sie konnen den Benutzernamen des
Mitarbeiters automatisch generieren lassen

oder ihn selbst wahlen

B Sie konnen die Rolle des Mitarbeiters wahlen
(Mitarbeiter oder Admin)

B Sie konnen dem Mitarbeiter entweder:

e Kein Passwort vergeben (in diesem Fall kann sich
der Mitarbeiter vorerst nicht einloggen)

e Ein zufallig generiertes Passwort per E-Mail
zukommen lassen

e Ein Passwort vordefinieren, unter dem er oder sie
sich einloggen kann
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3.2 Ehemalige Mitarbeiter entfernen

Sie konnen in der Ansicht Mitarbeiter aktive
Mitarbeiter in das Archiv verschieben. Dies geht
Uber ein Symbol rechts in der Leiste der Mitarbeiter
oder indem Sie einen oder mehrere Mitarbeiter
markieren und anschlielend die Schaltflache

"Mitarbeiter Archivieren" anklicken.

Archivierte Mitarbeiter konnen anschlielend im
Archiv eingesehen werden. Hier konnen Sie diese
entweder reaktivieren oder bei Bedarf

permanent loschen.
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3.3 Auswerten, wer noch offene Aufgaben hat

Klicken Sie bitte hierflir unter "E-Learnings" auf
den Katalog. Hier konnen Sie nun je E-Learning
auf die Schaltflache "Details" klicken. Im Reiter
»2Analyse“ finden Sie eine Auswertung daruber,
welche Mitarbeiter das jeweilige E-Learning

bereits durchgefiihrt haben und welche nicht.

Sie konnen sich diese Analyse ebenfalls als CSV-

Datei herunterladen und weiter bearbeiten.
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3.4 Orga.-Einheiten und Mitarbeitergruppen benutzen

Orga.-Einheiten Gruppen

Uber Orga.-Einheiten steuern Sie, welche Mitarbeiter in Ihrer Uber die Funktion der Gruppen verwalten Sie besondere
Organisation welche Aufgaben zur Durchfuhrung erhalten. Informationen. Hier geht es darum, welche Mitarbeiter

zum Beispiel zur Gruppe der Brandschutzhelfer, Betriebsarzte
Jede Aufgabe wird einer Orga.-Einheit zugeteilt, und jedes Mitglied und Ahnliches gehoren.
dieser Orga.-Einheit erhalt in Folge alle Aufgaben zur Durchfuhrung,
die dieser Orga.-Einheit zugeteilt wurden. Gruppen = Informationssteuerung

Orga.-Einheiten = Aufgabensteuerung
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