Psychosoziales Risiko Management eTraining

NAVIGATIONSHILFE

Herzlich willkommen zum E-Training flr Psychosoziales Risiko Management (PRIMAEeT). Ziel dieses Trainings ist es, in
verschiedenen Interessengruppen und Organisationen die Aufmerksamkeit fir das Thema Psychosoziales Risiko Management zu
fordern und Beispiele guter Praxis zu verbreiten.

$ Peychosocial Risk Management - eTraining
A) Auf der PRIMAeT Training Plattform : 1m \
anmelden

Asturming o his web sita? 5 s your Tesd lima hera?

a) Gehen Sie zu http://prima-ef.org/primaet.html

b) Bevor Sie auf ,Anmelden® klicken, mussen Sie einen
Nutzer-Zugang einrichten. Lesen Sie die Anweisungen [1]
und klicken Sie auf ,neuen Nutzer-Zugang anlegen“ [2]
(Schritt B)

c) Wenn Sie lhren Nutzernamen und Ihr Passwort erhalten
haben, und zur Web-Seite zurlickkehren, geben Sie diese
ein [3] und klicken auf ,Anmelden®. (Uberspringen Sie Schritt
B)
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http://prima-ef.org/primaet.html

B) Einen neuen Nutzer-Zugang anlegen
(nur erforderlich bei der erstmaligen Anmeldung fiir
PRIMAEeT)

a) Wahlen Sie einen Nutzernamen und ein Passwort [1]. Das
Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen, davon
mindestens eine Zahl, mindestens ein kleiner Buchstabe, ein
groRer Buchstabe und ein Zeichen, das weder ein
Buchstabe, noch eine Zahl ist.

b) Geben Sie lhre persdnlichen Angaben und Angaben zu
Ihrem Arbeitgeber ein [2,3] und klicken Sie dann auf ,Neuen
Nutzer-Zugang erstellen“[4].

¢) Nach dem Absenden erhalten Sie die Nachricht: ,Eine
Email wurde an lhre Email-Adresse gesandt [angegebene
Email Addresse]. Die Nachricht erhalt eine einfache
Anweisung, wie Sie die Anmeldung abschlieRen. Falls
hierbei Probleme auftreten, wenden Sie Sich bitte an den
Administrator der Web-Seite. Gehen Sie dann bitte zu Schritt
C.
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C) lhren neuen Nutzer-Zugang bestatigen
(nur erforderlich bei der erstmaligen Anmeldung fiir
PRIMAEeT)

a) Eine Bestatigungs Email mit folgendem Text wurde an
Ihre Email-Adresse gesandt:
"Hallo [Name],
unter Ihrer Email-Adresse wurde ein neuer Nutzer-Zugang
fur den Kurs 'Psychosoziales Risikomanagement — E-
Training' angefragt. Zur Bestatigung lhres neuen Nutzer-
Zugangs, gehen Sie bitte zu folgender Web-Adresse:
http://moodle.ispesl.it/primaet/login/confirm.php?data=xxxxxx
xxxx/user. In den meisten EMail-Programmen erscheint die
Web-Adresse als blau unterlegter link auf den Sie einfach
klicken kénnen. Falls dies nicht funktioniert, kopieren Sie
diesen link bitte in die Adresszeile Ihres Browserfensters.
Falls Sie Unterstiitzung bendtigen, wenden Sie Sich bitte an
den Administrator dieser Seite: Amministratore Utente,
alfredo.paradisi@ispesl.it"

b) Zur Bestatigung lhres neuen Nutzer-Zugangs klicken Sie
bitte auf die Web-Adresse in der Email (oder kopieren Sie
diesen link in die Adresszeile Ihres Browserfensters). Falls
Sie die Bestatigungs-Mail nicht in Ihrem Posteingang finden,
kontrollieren Sie bitte auch den Ordner in den Ihr EMail-
Programm Junk-E-Mail/Spam verschiebt.

c) Nachdem Sie den link aktiviert haben, werden Sie direkt
auf die jetzt bestatigte Anmelde-Seite geleitet, Klicken Sie
~WVeiter’, um zum Kurs zu gelangen. [1].
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D) Liste der verfiigbaren Kurse
(nur erforderlich bei der erstmaligen Anmeldung fiir
PRIMAEeT)

a) Nachdem Sie Sich auf der PRIMAeT Plattform
angemeldet haben sehen Sie eine Liste der
verfugbaren Kurse

b) Klicken Sie auf den Kurs, zu dem Sie Sich
anmelden mochten [1].
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E) Anmeldung zu einem Kurs
(nur erforderlich bei der erstmaligen Anmeldung fiir
PRIMAeT oder wenn Sie Sich fiir einen neu Kurs anmelden
mochten)

a) Nachdem Sie den Kurs, zu dem Sie sich anmelden
mochten, ausgewahlt haben, werden Sie auf die
Anmeldeseite des Kurses geleitet.

b) Klicken Sie auf anmelden [1].
c) Sollten Sie aufgefordert werden, einen Anmeldeschlissel

einzugeben, nehmen Sie bitte Kontakt zum PRIMAeT
Koordinator auf.
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F) PRIMAeT Startseite

a) Nachdem Sie Sich auf der PRIMAeT Plattform
angemeldet haben, sehen Sie die Liste der verfiigbaren
Kurse. Klicken Sie auf den Kurs, den Sie besuchen mdchten,
um zu der entsprechenden Seite zu gelangen.

b) Auf der Startseite des Kurses finden Sie verschiedene
links zum Kursmaterial und den Funktionalitaten sowie zur
Navigationshilfe[*].

¢) Nach der BegruiBungsnachricht [1], finden Sie den link zu
einem Fragebogen bezuglich |hrer Erwartungen an den Kurs,
Hinweise zu den Zielen und Inhalten, eine Ubersicht der
Struktur des Kurses und ein Diskussions-Forum [2].

d) Unter diesen links finden Sie eine Liste der vorhandenen
Module [3]. Klicken Sie auf die einzelnen Module, um mehr
zu erfahren.

e) Die Navigation durch den Kurs erfolgt durch die
Navigationsleisten oben[4a] und auf der linken Seite[4b].
Sie gelangen wieder zur Startseite, indem Sie auf PRIMAet
in einer dieser Navigationsleisten klicken.

f) Die Startseite beinhaltet unterschiedliche Funktionalitaten
wie etwa den Kommentar-Bereich [5], mit dessen Hilfe Sie
Kommentare, Hinweise oder Kurznachrichten hinzufligen
koénnen. Hier finden Sie auch einen link zum Nachrichten-
Bereich [6], dem Kalender [7], einer Liste kommender
Veranstaltungen [8] und einer Liste der angemeldeten
Nutzer.
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G) Module des Kurses

a) Der gesamte Inhalt und alle Materialien des Kurses sind in
Module unterteilt. Fiir einen Uberblick klicken Sie auf
»otruktur des Kurses* (siehe Schritt F).

b) Jedes einzelne Modul ist auf der Startseite dargestellt.
Klicken Sie auf den Titel des Moduls [1, 2] um die Inhalte
anzusehen und wieder zu schlieen. [4].

c) Jedes Modul besteht aus “Lektionen”, “Materialien” und
“Hinweisen” (diese werden in einem speziellen Kurs/Modul
Format dargestellt) und einem ,Modul Evaluations-
Fragebogen®. Der Fragebogen ist ausschliellich fur die
Pilotphase vorgesehen.

d) Wenn Sie es vorziehen, nicht alle Module auf der Kurs
Homepage zu sehen, kénnen Sie Sich durch einen Klick auf
das Symbol nur ein einzelnes Modul anzeigen lassen. [3].
Hierdurch werden alle anderen Module ausgeblendet. Sie
erscheinen dann in einem Auswahl-Meni am Ende der
Seite. Um diese Einstellung aufzuheben klicken Sie einfach
erneut auf das Symbol [3].
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H) Lektionen aufrufen

a) Jedes Modul wurde auf einer interaktiven Lernplattform
(SCORM) erstellt und fordert den Nutzer zur aktiven
Auseinandersetzung mit den Inhalten auf. Jede Lektion liefert
dem Leser relevante Informationen zu einzelnen Themen
und beinhaltet darliber hinaus Videos, Podcasts, interaktive
Tabellen sowie ein kurzes Quiz.

b) Um eine Lektion zu 6ffnen, klicken Sie auf ein Modul und
dann auf “Lektion” [1]. Die entsprechende Lektion 6ffnet sich
dann in einem neuen Fenster (falls sich das Fenster nicht
6ffnet, (berpriifen Sie bitte die Einstellungen fiir das
Blockieren von Pop-Ups. Au3erdem miissen Sie die
Verwendung von ActiveX zugelassen haben.)

c) Wenn Sie die Lektion beendet haben, schlielen Sie zum
Beenden das Fenster. Danach kénnen Sie entweder zur
Startseite gehen, in dem Sie auf der oberen
Navigationsleiste direkt 'PRIMAeT' anklicken [2], oder Sie
klicken auf ,Material“ oder ,Hinweise®, um weitere
Informationen zu erhalten [3].

d) Fir Teilnehmer an der Pilotphase: Bitte denken sie daran,
die Evaluation fiir das jeweilige Modul durchzufiihren. [3].
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[ hgrimoodle spestits - SO Examole - Windows Intermet Explorer 11
I) Aufbau einer Lektion und Navigation Module 1. PSYCHOSOCIAL RISKS I THE WORKPLACE

a) Jede Lektion 6ffnet sich in einem neuen Fenster und hat
ihre eigene Navigationsleiste [1]. Klicken Sie auf den rechten
Pfeil, um zur nachsten Seite und den linken Pfeil um zur
vorherigen Seite zu gelangen. Zur nachsten Seite gelangen
Sie auch, wenn Sie am Ende der Seite auf ,Weiter” klicken.
Die Navigationsleiste zeigt die Gesamtseitenzahl der Lektion

und die aktuelle Seitenzahl an. PSYCHOSOCIAL RISKS IN THE

b) Um direkt zu einer bestimmten Seite zu gelangen, klicken
Sie auf das entsprechende Symbol [2a], wodurch sich das WORKPLAC
Inh.altsverzelcr]nls offnet [Zl?]. Wah_len Sie die Seite, zu der 2b m
Sie gehen mdchten und klicken Sie auf “Gehe zu Seite”. —
Ammp and atnectives
c) Sie kdénnen die Darstellung der Lektionen an lhre What a6 pavchosodal Wazards?
Bedirfnisse anpassen, in dem Sie das Farbschema, die FEESAAT) ooal hazard:
GroRe der Bildschirmdarstellung sowie das Zeichenformat Nigact of slress
und die ZeichengréRe verandern. st AT
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J) Kurs/Modul Seiten

a) Teile des Inhaltes und der Informationen werden in einem
speziellen Seitenformat dargestellt. Dies gilt fiir die
Darstellung der Ziele und Themen des Kurses, die

Kursstruktur, die Materialien und Hinweise in jedem Modul
sowie die landerspezifischen Informationen in Modul 10.

b) Um diese Informationen aufzurufen, klicken Sie einfach
auf den entsprechenden Titel. Anschlielend kénnen Sie Sich
durch den Inhalt bewegen [2]. Um wieder zur Startseite zu
gelangen, benutzen Sie bitte die obere Navigationsleiste [1],
um den Inhalt anderer Module anzuzeigen, nutzen Sie bitte
die linke Navigationsleiste.
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K) Diskussions-Forum

a) Das Diskussions-Forum ist eine gemeinsam nutzbare
Funktion, um Gedanken und Erfahrungen mit anderen
Nutzern auszutauschen, Fragen zu stellen und zu
beantworten oder innerhalb der Nutzer-Gemeinschaft zu
diskutieren.

b) Um eine neue Diskussion im Forum zu beginnen, klicken

Sie auf den link “Neue Diskussion erstellen®. [1]. Geben Sie

Ihrem Beitrag in der Zeile ,Thema*“ einen Titel und schreiben
Sie dann lhren Beitrag.

Nach dem Eintrag haben Sie noch 30 Minuten Zeit, um lhren
Beitrag zu andern und zu tberarbeiten.

c) Um auf einen Beitrag zu antworten, klicken Sie bitte auf
den entsprechenden Beitrag und dann auf den link
~2Antworten“. Dieser befindet sich im Beitrag unten rechts.

d) Sie kénnen innerhalb des Forums auch nach
verschiedenen Diskussionen suchen. Klicken Sie hierzu auf
,Diskussions-Foren durchsuchen® [2].
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L) Nachrichten

a) Sie kénnen innerhalb des Systems jedem Nutzer des
Kurses eine Nachricht zukommen lassen. Die Ubersicht aller
Nutzer finden Sie unter dem Menlpunkt ,Meine
Kontakte“ [1].

b) Klicken Sie anschlieRend auf den Namen des Nutzers/der
Nutzerin, den/die Sie kontaktieren mochten, schreiben Sie
lhre Nachricht und senden Sie diese ab.

c¢) Sie kdnnen auch nach Personen oder Nachrichten
suchen. [2].

d) Um zur Startseite zuriick zu gelangen, klicken Sie auf
“Meine Kurse” [3] und dann PRIMAeT.
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M) lhre personliche Startseite

a) Mit 'Meine Seite' [1] kdnnen Sie die Startseite, nach lhren
personlichen Bedirfnissen gestalten. [4].

b) Sie kénnen mit dieser Funktion auch personliche Ordner
anlegen und darin z. B. zusatzliche Notizen oder Unterlagen
speichen [2]. Diese Unterlagen sind fiir andere Nutzer nur
dann sichtbar, wenn Sie die entsprechende Einstellung
vornehmen.
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N) lhre personliche Startseite einrichten

PRIMAeT.: My home

a) Um lhre personliche Startseite einzurichten, klicken Sie
auf “Startseite einrichten”.

b) AnschlieRend erscheinen unter den verschiedenen

. X . . Mavigation My private files
Menupunkten Bearbeitungssymbole [2] und es 6ffnet sich it Course cverview S
ein Drop-Down Meni mit dem Titel ,,Bereich hinzufiigen®. Uy b 2 o thes vl
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c¢) Mit “Bereich hinzufligen” kdnnen Sie unterschiedliche =it
Funktionalitdten und Hilfsmittel zu Ihrer persénlichen ; oo
Startseite hinzufligen. Mehr Informationen zu den einzelnen :
Elementen finden Sie unter: Moodle Blocks (nicht alle dort
genannten Funktionen sind auf der PRIMAeT Training
Plattform verfiigbar).
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http://www.ucl.ac.uk/isd/staff/e-learning/tools/moodle/guide/blocks/#add

