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Tipps & Tricks  

1. für Bucher (die nicht selbst lernen, sondern andere für das Lernen 

berechtigen)          S. 1 

2. für Lernende         S. 7 

3. Kontakt          S. 10 

--------------------------------------------------------------------------- 

1. Tipps & Tricks für Bucher, die nicht selbst lernen, sondern andere für das 

Lernen berechtigen 

1.1 Was sehe ich auf meiner Startseite? 

Auf Ihrer Startseite sehen Sie alle Kurse, die Sie gebucht haben und zu den Kursen jeweils die 

Information: 

- wieviele Lizenzen Sie erworben haben,  

- wieviele Sie davon noch nicht an Mitarbeiter vergeben haben, und 

- ob von den Mitarbeitern schon jemand den Kurs komplett absolviert hat.  
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An wen Sie die Lizenzen vergeben haben, sehen Sie nach Klick auf den jeweiligen Kurstitel: 

 

Zu weiteren Informationen, wie z.B. dem Abschlusszertifikat des Lerners und der Auftragsbestätigung 

gelangen Sie jeweils über das 3-Punkte-Menü ganz rechts.  

Bitte beachten Sie auch jeweils die Header-Zeile oberhalb der Kursliste. Darüber können Sie nach 

weiteren Informationen filtern.  

1.2 Wie können Mitarbeiter auf die Kurse berechtigt werden?  

Hierzu gibt es 2 Wege: 

1. Mitarbeiterdaten während des Buchungsprozesse eingeben. 

2. Mitarbeiter erst im Nachgang berechtigen:  

Es gibt in Ihrem Dashboard unter Ihrem Avatar-Icon im rechten oberen Eck den Bereich 

„Mitarbeiter“.  
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Hier können Sie über Klick auf das grüne Plus-Icon Mitarbeiterlisten anlegen.  

 

 

Sobald Sie Ihre Mitarbeiter angelegt haben, stehen Ihnen die Mitarbeiterlisten bei den einzelnen 

Produkten zur Verfügung und Sie können über „Lizenz zuordnen“ und das dortige Drop-Down-Menü 

Zugriffsrechte vergeben.  
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Wichtiger Hinweis: Lizenzen, die 1x vergeben wurden, können nicht wieder zurückgegeben werden!  

1.3 Wo sehe ich den Lernfortschritt meiner Mitarbeiter? 

Im Dashboard gibt es den Menüpunkt „Buchungen“ (ist in der Regel Ihre Startseite, ist aber auch 

aufzurufen über das Avatar-Icon im rechten oberen Eck), dort können Sie das gewünschte Produkt 

anwählen und mit dem Filter „Lernfortschritte“ sehen, wer den Kurs bereits absolviert hat: 
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Wenn ein Produkt aus mehreren Modulen besteht, sieht man prozentuale Fortschritte – abhängig 

von den absolvierten Modulen:  

 

Wenn der Kurs komplett absolviert ist und der Nutzer sein Abschlusszertifikat sieht, ist der Status mit 

zwei grünen Haken versehen und der Fortschritt steht auf 100%: 
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1.4 Weitere Menüpunkte: 

Unter Ihrem Profil (immer rechts oben unter Ihrem Avatar-Icon aufrufbar) finden Sie neben Ihren 

Buchungen (= Startseite) und der Mitarbeiterverwaltung (= Mitarbeiter) noch folgende Menüpunkte:  

 

 

Einstellungen:  

Hier können Sie Ihre persönlichen Daten ändern, ein Profilbild hochladen und Ihr Passwort abändern. 

 

Nachrichten: 

Hier können Sie über das Pfeil-Icon in der Zeile ganz rechts alle Nachrichten aufrufen, die Ihnen über 

lernen.weka.de per E-Mail zugeschickt wurden.  
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2. Tipps & Tricks für Lernende: 

2.1 Was sehe ich auf meiner Startseite? 

 

Meine letzten Module: 

Auf Ihrer Startseite sehen Sie unter „Meine letzten Module“, den Kurs, den Sie zuletzt aufgerufen 

haben. Nach Klick auf das Bild kommen Sie zu der Stelle, an der Sie zuletzt gestoppt haben. So 

können Sie Ihre Kurse jederzeit fortsetzen.  

Meine Buchungen: 

Hier sehen Sie zusammengefasst, auf wieviele Kurse Sie Zugriff haben und wieviele davon Sie schon 

abgeschlossen haben.  

Die abgeschlossenen Kurse erkennen Sie an dem grünen Doppelhaken im linken oberen Eck der 

Kurskachel. Bei diesen Kursen haben Sie bereits ein Abschlusszertifikat erhalten.  
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Solange der Kurs noch nicht komplett absolviert wurde (erkennbar am blauen Haken im linken 

oberen Eck), öffnet er sich direkt nach Klick auf die Kurskachel. Bei fertig absolvierten Kursen, öffnet 

sich nach Klick auf die Kurskachel die Detail-Informationsseite. Von dort aus können Sie in der 

rechten Spalte das gewünschte Kursmodul öffnen.  

 

2.2 Wo sehe ich mein Abschlusszertifikat? 

Sobald der Kurs vollständig absolviert wurde, finden Sie Ihr Abschlusszertifikat an mehreren Stellen:  

1. Unter dem 3-Punkte-Menü des jeweiligen Produktes auf der Startseite:  
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2. Nach Klick auf die Produktkachel:  

a. Klick auf den Zertifikatswimpel oder 

b. Klick auf den Download-Button und das Zertifikatsicon 

   

 

2.3 Weitere Menüpunkte: 

Unter Ihrem Profil (immer rechts oben aufrufbar) finden Sie neben Ihren Buchungen (= Startseite) 

noch folgende Menüpunkte:  

Letzte Nachrichten: Hier können Sie über das Pfeil-Icon in der Zeile ganz rechts alle Nachrichten 

aufrufen, die Ihnen über lernen.weka.de per E-Mail zugeschickt wurden.  
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Mein Profil: Hier können Sie Ihre persönlichen Daten ändern, ein Profilbild hochladen und Ihr 

Passwort abändern.  

 

3. Kontakt  

Sie haben weitere Fragen? Wir beantworten sie Ihnen gerne:  

E-Mail: service@weka.de 

Telefon: 0 82 33.23-40 00 


