Handbuch Company Dashboard



LEAD [P HORIZON
Rollendefinition

Administration

Super-Admin-Rolle

%I

CRUD-Rolle Read only-Rolle
Create, Read, Update, Delete

Administration Hat Einsicht in alle Daten und kann Anderungen aller Art vornehmen, sowie Daten hochladen und ldschen.

Gruppenleiterin Hat eine zugewiesene Gruppe, fur die er Daten andern/loschen/hinzufugen kann.

Testerin Testerlnnen sollen Einsicht auf alle Gruppen haben, damit diese getestet werden konnen.

Alle 3 Rollen konnen Daten verheiraten und einsehen. Bearbeitungsrechte werden nur an Administratoren und Gruppenleiter vergeben.



Rollendefinition

. . Einzelnen Tester (Gruppenleiter) Einsicht in personliche |Einsicht in die

Admin anlegen & |Admin Account |Gruppe hochladen o Neuen Test Gruppe Testpersonen S Daten hochladen
Anwender / Rolle Datensatz verwalten/registrieren o Daten der Testhistorie der )

verwalten erstellen (Testpersonendaten) _ starten hochladen Daten editieren und loschen

erstellen / akzeptieren Testpersonen Gruppe
Lead Horizon
(Hersteller)
Administration
: Auf Auf Auf
Gruppenleiter Auf Gruppenebene
Gruppenebene | Gruppenebene Gruppenebene

Testerln




Anleitung des Company Dashboards

Legende:

Administration

?f Tester mit Gruppenleiter-Funktion

Tester



Erstanmeldung

*Die Administration wird von LEAD
Horizon angelegt.

*Die bekanntgegebene Mailadresse ist
die administrative Mailadresse.

*Bei Anlegung der Mailadresse erhalt
die Administration eine Mail, mit der
Aufforderung, das Passwort zu setzen.

Guten Tag!

Du wurdest als Admin einer Institution der Test-Software von LEAD-
Horizon hinzugefugt. Bitte klicke den folgenden Link, um dein
Passwort festzulegen:

Fur weitere Fragen, kontaktiere bitte LEAD-Horizon.

Bleib gesund! Dein LEAD Horizon Team



Erstanmeldung

®Das Passwort muss aus 10 Zeichen
bestehen, mindestens aus einem
Buchstaben, einer Zahl und einem
Sonderzeichen.

*Bei erfolgreicher Erstellung des
Passworts, erhalt die Administration
eine Bestatigungsmail.

Guten Tag!

Das ist eine Bestatigung, dass dein Passwort erfolgreich
zuruckgesetzt wurde.

Bleib gesund! Dein LEAD Horizon Team



LEAD [ HORIZON
Anmeldung

—&—

HEH

Melde dich an.
Fast geschafft.
) Dle Administration |Oggt SiCh Uber Gib bitte deine Administrator Anmeldedaten ein. i haben i et E-vial e Zuaanascade seechickt
lead-horizon.org/enterprise in die ene E-Malharesse site gib tn ierein
Website ein. Der Code den du von uns per Mail bekommen hast

Dein Passwort

Passwort vergessen > Bestatigen

Dein Administrator-Profil wird einmalig von einem LEAD-Horizon-Admin erstellt. ‘ Code erneut senden |
Hier kannst du dich nur anmelden, sofern du schon ein Profil hast.

®*Die administrative Mailadresse
und das Passwort mussen
eingegeben werden.

® Aus Sicherheitsgrinden findet eine

2-Faktor-Authentifizierung statt. Es

wird ein Code an die Mailadresse
geschickt, welcher eingefugt nade by LeADIHORIZON made by LEAD L HORIZON
werden muss.


http://lead-horizon.org/enterprise

LEAD [ \|HORIZON
Erstanmeldung Tester Velde dich an.

ﬂ» Gib bitte deine Tester Anmeldedaten ein.
L

Deine E-Mail-Adresse

Dein Account wurde freigegeben! Posteingang x 5 2
Lead Horizon <service@lead-horizon.org> 11:41 (vor 3 Minuten) ﬁ (=
an mich ~
Dein Passwort
LE/JDm RIZOI
Guten Tag!

Passwort vergessen —

Registriere dich Uber den von deiner Schuladministration zur Verfligung
gestellten Registrier-Link, um ein Profil fur Lehrpersonal anzulegen. Hier kannst

du dich nur anmelden, sofern du schon ein Profil hast.

Ein Admin hat deine Registrierung angenommen, du kannst dich jetzt
anmelden.

Bleib gesund! Dein LEAD Horizon Team

1ade by LEAD [ HORIZON

®Bevor ein Tester ins Company Dashboard gelangen kann, muss dieser von der Administration bestatigt werden.
*Wenn die Administration den Tester im Dashboard akzeptiert, wird eine Mail zur Account-Freigabe ausgesendet.

® Achtung: Bei jeder Anmeldung in das Dashboard erfolgt eine 2-Faktor-Authentifizierung.
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Erstanmeldung

==

® Aus Sicherh

eitsgrunden

findet eine 2-Faktor-

Authentifizie

ung statt. Es wird

ein Code an c

ie Mailadresse

geschickt, welcher eingefugt
werden muss.

®*Nach der Eingabe des Codes
erlangt man den Zugriff auf

das Dashboa

rd.

Fast geschafft.

Wir haben dir per E-Mail einen Zugangscode geschickt.
Bitte gib ihn hier ein.

Der Code den du von uns per Mail bekommen hast

Bestatigen

| Code erneut senden

made by LEADm' ORIZON

LEAD [ HORIZON
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mm _ Gruppen und Testpersonen Tester und Gruppenleiter
Das h boa rd U be rs I c h t hinzufiigen/bearbeiten hinzufiigen/bearbeiten (Zugang hat
(Admin und Gruppenleiter) nur der Admin)

Einstellen der Mailbenachrichtigung

und der Testgultigkeit

= N

WHORIZON Home Personen verwalten ester verwalten Einstellungen FAQ - [ Abmelden ]

Zuletzt aktualisiert um 9:41 Testergebnisse

LEAD Horizon Academ
/ In dieser Liste findest du alle durchgefiuhrten Tests deiner Testpersonen. Du kannst sie

nach Gruppe filtern oder einzelne Namen suchen.

cc v
GF ~ Suche Suche nach - Filtern nach $
MARKETING v
PM v
QM N Alle Ergebnisse
R&D v

Name Gruppe Durchgefuhrt CT-
SALES v e

1412. 8:01 - @ Mit QR Code getestet @AUERIGHE]le!
scM v VARKETING D
—~+ Neuen Test anwenden
PM 1412, 7:
@) Getestete Gruppen ohne Infektion V
Ampelanzeige seit 23.09.2021 ‘

Sortierfunktion verfugbar seit 29.09.21 10 Durch den Klick auf ,Neuen Test anwenden” wird der Test-Prozess gestartet.



LEAD [ HORIZON

Dashboard Ampelfunktion
I LEAD Horizon Academy
CC p————
GF p——— |

®In der Ampelanzeige werden
Testpersonen angezeigt, die kein gultiges MARKETING v
bzw. ein ausstehendes Testergebnis S

| Ausstehend

. . . . . e Legende:
aufweisen. Details hierzu befinden sich in 5
QM Ausstehend ANV
der Legende rechts. Ausstehend: Testperson hat einen
R&D ; fehit IS Test durchgefuhrt, jedoch ist das

® Getestete Gruppen ohne Infektion
bedeutet, dass die gesamte Gruppe einen SALES eraebnis fenit TN
gultigen Test besitzt und daher nichtin

Ergebnis noch ausstandig
Testergebnis fehlt: Testperson ist
nicht getestet und hat keinen gultigen

i . . SCM ; tehit YR
der Ampelanzeige angefuhrt wird. Testnachweis
o 1 durchoefiih . ) Nachweisbar: Testperson ist positiv
Nzd urchgerunrter fests von heute Getestete Gruppen ohne Infektion V auf COVID-19 getestet worden

und gestern inkl. Anzahl Heimtester/

Testungen Vor-Ort in der Institution
Durchgefuhrte Tests

5 2 D
@ 3 i Heute
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Personen verwalten - Allgemein

==

®Daten von Testpersonen durfen nur mit

Einverstandniserklarung hochgeladen werden.

®Uber ,Personen verwalten” kénnen Gruppen
angelegt werden.

*Mit einem Klick auf ,,Hochladen” konnen
mittels CSV-Datei die Daten hochgeladen
werden. Bitte dazu die VVorlage-Datei, welche
in der WebApp angeboten wird, nutzen.

*Sollen einzelne Testpersonen angelegt
werden, wird auf ,Einzelnen Datensatz
erstellen” geklickt.

*Wird in der Suche eine Gruppe gesucht, so
konnen danach die QR-Codes bei ,QR-Codes
anzeigen” ausgedruckt werden.

\

"WIHORIZON Personen verwalten

Gruppe hochladen

Lade direkt mehrere Personen als ganze Gruppe hoch. *

Gruppe #

Ubersicht

12

LEAD [ HORIZON

| [ Abmelden ]

-+  Gruppe hochladen

|

+ Einzelnen Datensatz erstellen



Personen verwalten - QR-Codes anzeigen
==

*Wird in der Suche eine
Gruppe gesucht, so konnen
danach alle Testpersonen
dieser Gruppe gezeigt werden.

®* Wenn alle Testpersonen
einer Gruppe angezeigt
werden, konnen unter , QR-
Codes anzeigen” die QR-Codes
abgebildet und ausgedruckt
werden.

LEAD[")

HORIZON

Gruppe hochladen

Lade direkt mehrere Personen als ganze Gruppe hoch.

& Zurlick zur Ubersicht

Name

Personen verwalten

—+ Gruppe hochladen

+ Einzelnen Datensatz erstellen

LEAD [ HORIZON

\

'll‘l‘ N
5 QR Codes anzeigen

PM
O Name Gruppe Testpflicht
0 o

13

| Abmelden



Personen verwalten - QR-Codes anzeigen/ausdrucken
=

anzeigen’, werden C

*Mit Klick auf ,QR-Codes

e QR-

Codes der ausgewa
Gruppe angezeigt.

Nlten

®*Sollen die QR-Codes

heruntergeladen un

d

ausgedruckt werden, kann

dies durch ,Herunterladen”

ausgefuhrt werden.

QR Codes

Lade dir die personalisierten QR-Codes herunter und verteil sie zB. unter den jeweiligen Personen. Beim nachsten Test musst du
nur diesen QR-Code scannen und die Probenummer mit dem Datensatz verheiraten. *

Gruppe PM [ Herunterladen

E"IEI ?‘!El [m] ! [m] C
|
|.- EIL- r

PM P

[x] |‘."'..

<



LEAD [ HORIZON

Personen verwalten - Gruppe hochladen
a Gruppe hochladen

WICHTIG: Wenn du Daten zu einer Gruppe hochladst, werden die QR-Codes dieser Personen neu generiert. Du musst sie also neu
aushandigen. Wenn die Gruppe nicht existiert, wird sie automatisch erstellt und der Institution zugewiesen. Wenn die Gruppe nicht

° M|ttE|S Einer CSV‘DatE| Werden d|e Gl’uppen angelegt. ES existiert wird sie automatisch erstellt und der Institution zugewiesen.
steht eine Anleitung und ein Muster-Format zum
Download ZUr Verfl'jgung. Unsere Upload-Anleitung

Solltest du Probleme beim Upload haben, kannst du
*Wichtig: Angabe des Gruppennamens (Beispiel: 4B oder dich gerne per Mail an unseren Support wenden.
o

®*Nach Auswahl der CSV-Datei wird die Datei mittels Klick Muster-Format herunterladen
auf ,Datei hochladen” hochgeladen.

Zu welcher Gruppe willst du Daten hochladen?

®Die Testpersonen werden unter dem Punkt ,Personen
verwalten” in Gruppen aufgelistet.

Wahle die CSV-Datei aus

*Tipp: Musterbeispiel - siehe ,Muster-CSV herunterladen”:
Die Daten mussen in der vorgegebenen Struktur in einem
CSV vorbereitet werden. Andernfalls kommt es zu
Fehlermeldungen.

Bei den Daten handelt es sich um Personal und
nur die Administration soll diese einsehen durfen.

Datei hochladen

X Abbrechen ]

Update der CSV-Anleitung verfugbar seit 23.09.21
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Personen verwalten - Gruppe hochladen
—aOm_ ﬂ
ﬁ ~ Gruppe hochladen

WICHTIG: Wenn du Daten zu einer Gruppe hochladst, werden die QR-Codes dieser Personen neu generiert. Du musst sie also neu
aushandigen. Wenn die Gruppe nicht existiert, wird sie automatisch erstellt und der Institution zugewiesen. Wenn die Gruppe nicht

existiert wird sie automatisch erstellt und der Institution zugewiesen.

® Die CSV-Datei wird ausgewahlt

. . . r Unsere Upload-Anleitung
und mit Klick auf ,Datei hochladen

Solltest du Probleme beim Upload haben, kannst du

hOCthladen . dich gerne per Mail an unseren Support wenden. Import bestitigen

@ E|n pOp_up_FenSter Sche|nt auf Du bist dabei eine Gruppe zu importieren. Alle

bestehenden Personendaten zu dieser Gruppe werden

verworfen und mit deinem Upload ersetzt. Aus diesem
* Grund werden flr die jeweiligen Personen auch neue
QR-Codes generiert, welche du wie gehabt

herunterladen kannst.

Muster-Format herunterladen

und fragt nochmals um
Bestatigung.

Zu welcher Gruppe willst du Daten hochladen?

* Achtung: Wen der mport

Wahle die CSV-Datei aus

bestatigt wird, werden die e : ‘ — |
bestehenden Personendaten e |

(|
%
2
O
7))
<
O

Q
~+
@,
3
Q:
=
()
-

uberschrieben und neue QR-Codes O nur cie Administration sl diese sinsehen ddrfen
generiert.

Datei hochladen

‘ Abbrechen ]
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Personen verwalten - Gruppe hochladen

=

® Wurde die CSV-Datei erfolgreich
hochgeladen, wird ein
Bestatigungsmalil an die
hinterlegte Mailadresse versendet.

Guten Tag!

Danke dafur, dass du die neue CSV in das System eingespielt hast.
Du hast 4 Datensatze hinzugefugt.

. I "N n . n
n der Bestatieungsmail wird auf
_ g g Gehe sicher die neuen QR Codes auszudrucken. Die alten QR Codes
die Anzahl der Testpersonen funktionieren nicht mehr.

(=Datensatze) unc daS AUSdI’UCkEﬂ Bleib gesund! Dein LEAD Horizon Team
der neuen QR-Codes hingewiesen.

17



LEAD [ HORIZON

Personen verwalten - Testpersonen bearbeiten
=

®Falls sich bei den
Testpersonen Daten
andern, so kann dies unter
.Editieren” erfolgen.

*Die Administration und
der Gruppenleiter kann die
Daten der Testpersonen
andern und bearbeiten.

Gruppe hochladen

—~+ Gruppe hochladen

Lade direkt mehrere Personen als ganze Gruppe hoch.

Du bist der Gruppe TEST zugeteilt.

Nein, Gruppe andern
Ist das aktuell? PP

Name 2

— Einzelnen Datensatz erstellen QR Codes anzeigen

& Zurick zur Ubersicht

TEST *

[@ Person editieren

® Person anze igen ar QR Code erneut zusenden B Loschen
O Name Gruppe Testpflicht
v TEST

18



LEAD

Personen verwalten - Einzelne Datensatze erstellen

==

*Wenn Testpersonen
einzeln angelegt werden
sollen z.B. weil diese neu
dazugekommen sind, kann
dies uber ,Einzelnen
Datensatz erstellen’,
erfolgen.

*Wichtig: richtige Gruppe fur
die Zuteilung angeben.

Testperson anlegen

VVVVVVV

E-Mail-Adresse dieser Person
eeeeeeeeee

(O Mannlich (O Weiblich (O Divers

Sozialversicherungsnummer

SSSSSS

PPPPPPPP

19
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Mobiltelefonnummer

uuuuuuuuuuuu

pppppp

Testpflicht

Testpflicht aktiv




M HORIZON
Personen verwalten - fehlende Daten

==

. Test |
®Achtung: wenn keine ki S sk

Mailadresse von der

Testperson angegeben Max Mustermann

wurde, ist das Testergebnis

nur durch die Administration maxmustermann@mai. com = o | +436547080900
und den Gruppenleiter

einsehbar. Das Testergebnis [ ® Manniich } O Weiblich O Divers

kann bei fehlender
Maliladresse nicht verschickt
werden.

Wenn personliche Daten ,editiert” (geandert) werden, wird kein neuer QR Code generiert.
BITTE BEACHTE: Die Neu-Generierung von QR Codes erfolgt beim wiederholten Hochladen der Daten der
Testperson.
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LEAD [ HORIZON
Tester verwalten - Tester hinzufugen

HORIZON Tester verwalten | [ Abmelden ]

LEAD [\

Uber diesen Link kdnnen sich Tester registrieren.
Als Admin deiner Einrichtung musst du diese dann hier noch lead-horizon.org/signup/tester/3926 )

akzeptieren.

Dieser Link wird durch den Admin an die Tester

ausgesendet. 3926 ist die interne Nummer der Institution

iIn der Datenbank - diese variiert und ist somit kein
Standard Link!

Tester verwalten

®*Uber ,Tester verwalten” konnen Tester hinzugefiigt werden.
®Der angezeigte Link wird an die Tester verschickt, Uber diese sie sich registrieren konnen. So erhalten diese Dashboard-Zugriff als Tester.

®Achtung: Tester mussen nach deren Registrierung von der Administration im Company Dashboard bestatigt werden!

27
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[MJHORIZON

Tester verwalten

*Wird die Registrierung der Testersim  teaoorizon Tester verwalten =
Dashboard bei ,Tester verwalten”
bestatigt, wird der Tester in einer Liste )

Uber diesen Link konnen sich Tester registrieren.

angeze | gt Als Admin deiner Einrichtung musst du diese dann hier noch lead-horizon.org/signup/tester/3926 ()
akzeptieren.

®Soll ein Tester bearbeitet oder
geloscht werden, kann dies unter den
Punkten ,Editieren” und ,Loschen”

erfolgen.

Tester verwalten

L Anna (T)

*Soll nach einem Tester gesucht
werden, wird die Suchfunktion
genutzt.

22



Tester verwalten - Tester bestatigen

®Bevor eine Tester ins
Dashboard gelangen kann,
muss dieser von dem
Administrator bestatigt werden.

® Achtung: Der Tester muss sich
zuerst uber den angezeigten
Link anmelden, bevor er von der
Administration bestatigt
werden kann.

LEAD [ HORIZON

Dieser Link wird durch den Admin an die Lehrkrafte
ausgesendet. 3226 ist die interne Nummer der Institution
in der Datenbank - diese variiert und ist somit kein
Standard Link!

Uber diesen Link kénnen sich Tester registrieren.
Als Admin deiner Einrichtung musst du diese dann hier noch lead-horizon.org/signup/tester/3926 7]
akzeptieren.

Tester verwalten

[ Akzeptieren ’ [ Ablehnen ]

L Tester (T)
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Einstellungen
® Aktivierung der E-Malil
Benachrichtigung bel Einstellungen
pOSItlven TEStfaIIen In der E-Mail Benachrichtigung bei positiven Testfallen aktivieren () Aktivieren
Institution.
Dauer der Testgultigkeit /2 h
®* Anderung der Dauer

der Testgultigkeit auf 48
Stunden oder 72
Stunden.
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[AHORIZON

Du hast Fragen?

Dann kontaktiere uns
via Mail unter firmentestung(@Ilead-horizon.com
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