
Handbuch Company Dashboard
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Rollendefinition

Create, Read, Update, Delete
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Rollendefinition



Anleitung des Company Dashboards
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Legende:

Administration

Tester mit Gruppenleiter-Funktion

Tester 



Erstanmeldung

•Die Administration wird von LEAD 
Horizon angelegt. 

•Die bekanntgegebene Mailadresse ist 
die administrative Mailadresse. 

•Bei Anlegung der Mailadresse erhält 
die Administration eine Mail, mit der 
Aufforderung, das Passwort zu setzen.
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Erstanmeldung

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

•Bei erfolgreicher Erstellung des 
Passworts, erhält die Administration 
eine Bestätigungsmail.
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Anmeldung

•Die Administration loggt sich über 
lead-horizon.org/enterprise in die 
Website ein. 

•Die administrative Mailadresse 
und das Passwort müssen 
eingegeben werden. 

•Aus Sicherheitsgründen findet eine 
2-Faktor-Authentifizierung statt. Es 
wird ein Code an die Mailadresse 
geschickt, welcher eingefügt 
werden muss.
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http://lead-horizon.org/enterprise
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•Bevor ein Tester ins Company Dashboard gelangen kann, muss dieser von der Administration bestätigt 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.

Erstanmeldung Tester



•Aus Sicherheitsgründen 
findet eine 2-Faktor-
Authentifizierung statt. Es wird 
ein Code an die Mailadresse 
geschickt, welcher eingefügt 
werden muss. 

•Nach der Eingabe des Codes 
erlangt man den Zugriff auf 
das Dashboard.
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Erstanmeldung



Dashboard Übersicht
Tester und Gruppenleiter  

hinzufügen/bearbeiten (Zugang hat 
nur der Admin)

Gruppen und Testpersonen  
hinzufügen/bearbeiten 

 (Admin und Gruppenleiter)
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Einsicht in die Testhistorie

Durch den Klick auf „Neuen Test anwenden“ wird der Test-Prozess gestartet.
Ampelanzeige seit 23.09.2021 
Sortierfunktion verfügbar seit 29.09.21

Einstellen der Mailbenachrichtigung 
und der Testgültigkeit 



Dashboard Ampelfunktion
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•In der Ampelanzeige werden 
Testpersonen angezeigt, die kein gültiges 
bzw. ein ausstehendes Testergebnis 
aufweisen. Details hierzu befinden sich in 
der Legende rechts. 

•Getestete Gruppen ohne Infektion 
bedeutet, dass die gesamte Gruppe einen 
gültigen Test besitzt und daher nicht in 
der Ampelanzeige angeführt wird. 

•Anzahl durchgeführter Tests von heute 
und gestern inkl. Anzahl Heimtester/
Testungen Vor-Ort in der Institution

Legende:  

Ausstehend: Testperson hat einen 
Test durchgeführt, jedoch ist das 
Ergebnis noch ausständig 
Testergebnis fehlt: Testperson ist 
nicht getestet und hat keinen gültigen 
Testnachweis 
Nachweisbar: Testperson ist positiv 
auf COVID-19 getestet worden



Personen verwalten - Allgemein

•Daten von Testpersonen dürfen nur mit 
Einverständniserklärung hochgeladen werden. 

•Über „Personen verwalten“ können Gruppen 
angelegt werden. 

•Mit einem Klick auf „Hochladen“ können 
mittels CSV-Datei die Daten hochgeladen 
werden. Bitte dazu die Vorlage-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 
können danach die QR-Codes bei „QR-Codes 
anzeigen“ ausgedruckt werden.
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Personen verwalten - QR-Codes anzeigen

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

• Wenn alle Testpersonen 
einer Gruppe angezeigt 
werden, können unter „QR-
Codes anzeigen“ die QR-Codes 
abgebildet und ausgedruckt 
werden.
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Personen verwalten - QR-Codes anzeigen/ausdrucken
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•Mit Klick auf „QR-Codes 
anzeigen“, werden die QR-
Codes der ausgewählten 
Gruppe angezeigt.  

•Sollen die QR-Codes 
heruntergeladen und 
ausgedruckt werden, kann 
dies durch „Herunterladen“ 
ausgeführt werden.



Personen verwalten - Gruppe hochladen

•Mittels einer CSV-Datei werden die Gruppen angelegt. Es 
steht eine Anleitung und ein Muster-Format zum 
Download zur Verfügung. 

•Wichtig: Angabe des Gruppennamens (Beispiel: 4B oder 
PM) 

•Nach Auswahl der CSV-Datei wird die Datei mittels Klick 
auf „Datei hochladen“ hochgeladen. 

•Die Testpersonen werden unter dem Punkt „Personen 
verwalten“ in Gruppen aufgelistet. 

•Tipp: Musterbeispiel - siehe „Muster-CSV herunterladen“: 
Die Daten müssen in der vorgegebenen Struktur in einem 
CSV vorbereitet werden. Andernfalls kommt es zu 
Fehlermeldungen. 
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Update der CSV-Anleitung verfügbar seit 23.09.21



Personen verwalten - Gruppe hochladen
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• Die CSV-Datei wird ausgewählt 
und mit Klick auf „Datei hochladen“ 
hochgeladen. 

• Ein Pop-up-Fenster scheint auf 
und fragt nochmals um 
Bestätigung.  

• Achtung: Wenn der Import 
bestätigt wird, werden die 
bestehenden Personendaten 
überschrieben und neue QR-Codes 
generiert.



Personen verwalten - Gruppe hochladen
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• Wurde die CSV-Datei erfolgreich 
hochgeladen, wird ein 
Bestätigungsmail an die 
hinterlegte Mailadresse versendet. 

• In der Bestätigungsmail wird auf 
die Anzahl der Testpersonen 
(=Datensätze) und das Ausdrucken 
der neuen QR-Codes hingewiesen.



Personen verwalten - Testpersonen bearbeiten 

•Falls sich bei den 
Testpersonen Daten 
ändern, so kann dies unter 
„Editieren“ erfolgen. 

•Die Administration und 
der Gruppenleiter kann die 
Daten der Testpersonen 
ändern und bearbeiten.
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Personen verwalten - Einzelne Datensätze erstellen

•Wenn Testpersonen 
einzeln angelegt werden 
sollen z.B. weil diese neu 
dazugekommen sind, kann 
dies über „Einzelnen 
Datensatz erstellen“, 
erfolgen. 

•Wichtig: richtige Gruppe für 
die Zuteilung angeben.
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Personen verwalten - fehlende Daten

•Achtung: wenn keine 
Mailadresse von der 
Testperson angegeben 
wurde, ist das Testergebnis 
nur durch die Administration 
und den Gruppenleiter 
einsehbar. Das Testergebnis 
kann bei fehlender 
Mailadresse nicht verschickt 
werden.
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Wenn persönliche Daten „editiert“ (geändert) werden, wird kein neuer QR Code generiert. 
Die Neu-Generierung von QR Codes erfolgt beim wiederholten Hochladen der Daten der 
Testperson.

BITTE BEACHTE:



Tester verwalten - Tester hinzufügen

•Über „Tester verwalten“ können Tester hinzugefügt werden. 

•Der angezeigte Link wird an die Tester verschickt, über diese sie sich registrieren können. So erhalten diese Dashboard-Zugriff als Tester. 

•Achtung: Tester müssen nach deren Registrierung von der Administration im Company Dashboard bestätigt werden!
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Dieser Link wird durch den Admin an die Tester 
ausgesendet.  3926 ist die interne Nummer der Institution 

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



Tester verwalten

•Wird die Registrierung der Testers im 
Dashboard bei „Tester verwalten“ 
bestätigt, wird der Tester in einer Liste 
angezeigt. 

•Soll ein Tester bearbeitet oder 
gelöscht werden, kann dies unter den 
Punkten „Editieren“ und „Löschen“ 
erfolgen. 

•Soll nach einem Tester gesucht 
werden, wird die Suchfunktion 
genutzt.
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Tester verwalten - Tester bestätigen

•Bevor eine Tester ins 
Dashboard gelangen kann, 
muss dieser von dem 
Administrator bestätigt werden. 

•Achtung: Der Tester muss sich 
zuerst über den angezeigten 
Link anmelden, bevor er von der 
Administration bestätigt 
werden kann.
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Dieser Link wird durch den Admin an die Lehrkräfte 
ausgesendet.  3226 ist die interne Nummer der Institution 

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



Einstellungen

•Aktivierung der E-Mail 
Benachrichtigung bei 
positiven Testfällen in der 
Institution. 

• Änderung der Dauer 
der Testgültigkeit auf 48 
Stunden oder 72 
Stunden.
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Du hast Fragen?

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

mailto:firmentestung@lead-horizon.com

