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Das vhs-Lernportal bietet Ihnen eine kostenlose Lernumgebung, mit der Sie Ihren Unterricht ganz einfach 

digitaler gestalten können – in Präsenz, in Blended-Learning-Angeboten oder in Onlinekursen.

Der Lernbereich Digitale Welt orientiert sich in Inhalt und Aufbau am DigComp 2.2, dem Europäischen 

Referenzrahmen für digitale Kompetenzen. Für die Digitale Welt wurde die Matrix um eine zusätzliche 

Basiskompetenz erweitert mit Lernzielen für Menschen, die den Einstieg in die digitale Kultur noch nicht 

vollzogen haben. Das Level Basis erklärt den Umgang mit Smartphone und Computer und leitet zur 

kritischen Medienreflexion an. Auf Level 1 werden Zukunftsthemen wie Künstliche Intelligenz, Fake News, 

Nachhaltigkeit und der Schutz der Gesundheit adressiert. Level 2 eröffnet die Möglichkeit, erworbenes 

Wissen zu Themen der Digitalisierung zu vertiefen, anzuwenden und kritisch zu reflektieren.

In der digitalen Lernumgebung können Sie die Lernaktivitäten Ihrer Kursteilnehmenden beobachten und 

steuern. Sie haben die Möglichkeit, einen digitalen Kursraum einzurichten, Ihren Lernenden Modulpakete 

zuzuweisen und das Lernen aktiv zu fördern. 

In diesem technischen Handbuch erläutern wir Ihnen die wichtigsten Funktionen.

Wir wünschen Ihnen viel Freude und Erfolg beim Einsatz der Digitalen Welt. 

Das Team des vhs-Lernportals

Willkommen in der Digitalen Welt 
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Hier finden Sie: 

✓ die Registrierungsmaske

✓ Materialien

✓ Unterrichtsideen und 

Praxisbeispiele

✓ Informationen zu 

kostenlosen Schulungen

✓ und vieles mehr

In den Infobereich für Kursleitende gelangen Sie von der Startseite www.vhs-lernportal.de mit 

Klick auf Ich unterrichte. 

Vor Login: Infobereich für Kursleitende
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Menü und Suche

Vor Login: Infobereich für Kursleitende

Alle Inhalte sind über das Menü erreichbar, das Sie über die drei Balken oben rechts öffnen 

können. Mit der Suchfunktion, erreichbar über das Lupen-Icon neben dem Menü, können Sie 

zudem alle Inhalte der Seiten für Kursleitende durchsuchen. 
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Zusatzinformationen

Vor Login: Infobereich für Kursleitende

Unter Alle Kurse im Überblick finden Sie alle Lernangebote des vhs-Lernportals auf einen Blick, 

thematische Filter helfen bei der Sortierung. Die Digitale Welt finden Sie schnell mit einem Klick auf 

den Button Digitales. Mit Klick auf den kleinen Pfeil öffnen Sie die Zusatzinformationen zum Kurs.
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✓ Mit Ihrem Account erhalten Sie 
automatisch Zugang zu sämtlichen 
Kursen des vhs-Lernportals sowie zur 
vhs.cloud und zum vhs-cockpit. 

✓ Die Nutzung des vhs-Lernportals und 
all seiner Lernbereiche ist kostenlos. 

Anmeldung und erste Schritte

Die Startseite des vhs-Lernportals leitet Kursleitende und Lernende in den jeweils für sie 

vorgesehenen Bereich. Mit Klick auf Ich unterrichte gelangen Sie in den Kursleiter-Bereich. Hier 

können Sie sich einloggen oder neu registrieren. 
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✓ Nach der Registrierung erhalten Sie per 
E-Mail einen Link, mit dem Sie Ihren 
Account freischalten können. 

✓ Der Link ist zwei Tage lang gültig. 

✓ Wenn innerhalb von vier Wochen nach 
der Freischaltung kein Login erfolgt, 
wird der Account wieder gelöscht. 

✓ Bitte wählen Sie Ihren 
Benutzernamen mit Bedacht aus, 
denn er wird den Lernenden 
angezeigt, z. B. wenn Sie eine 
Nachricht verschicken. 

Anmeldung und erste Schritte

Registrierung für Kursleitende

Mit Klick auf Registrieren gelangen Sie zum Registrierungsformular für Kursleitende.  
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✓ Im Bereich für Kursleitende 
finden Sie unter dem Menü-
punkt Unterrichtsmaterial ein 
Handout, das den 
Registrierungsprozess für 
Lernende anschaulich zeigt.

Anmeldung und erste Schritte

Registrierung für Lernende

Auf der Startseite wählen Lernende den Button Ich will lernen und gelangen auf eine Übersichtsseite 

mit allen Lernangeboten des vhs-Lernportals. Die Registrierungs- und Login-Maske für Lernende 

befindet sich ganz oben auf der Seite. 
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✓ Nach der Registrierung erhalten die 
Lernenden eine E-Mail mit einem Link, 
mit dem sie den Account freischalten 
können. 

✓ Der Link ist zwei Tage lang gültig. 

✓ Wenn innerhalb von vier Wochen nach 
der Freischaltung kein Login erfolgt, 
wird der Account wieder gelöscht. 

Anmeldung und erste Schritte

Registrierung für Lernende

Mit Klick auf Registrieren gelangen Lernende auf eine Weichenseite. Lernende können sich wahlweise 

mit E-Mail-Adresse oder mit Mobilnummer registrieren. 
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Anmeldung und erste Schritte

Angebot filtern und Lernbereich aussuchen

Nach der Freischaltung des Accounts können Sie und Ihre 

Lernenden sich mit den bei der Registrierung angegebenen 

Daten (Benutzername und Passwort) im vhs-Lernportal 

einloggen. Der gewünschte Lernbereich kann dann unter 

Mein vhs-Lernportal ausgesucht werden. 
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Alternativ ist es auch möglich, zunächst einen Lern-

bereich auszusuchen und sich direkt dort einzuloggen. 

Auf der Übersichtsseite kann gezielt nach Themen 

gefiltert werden. Mit Klick auf den Button Digitales wird 

die Digitale Welt herausgefiltert. Ein weiterer Klick auf 

Hier lernen führt auf die Startseite der Digitalen Welt. 

Anmeldung und erste Schritte

Angebot filtern und Lernbereich aussuchen
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Anmeldung und erste Schritte

Ohne Registrierung testen: Gast-Zugang

Die Digitale Welt verfügt über einen Gast-Zugang für Lernende mit eingeschränkten Funktionen 

(z. B. kein Zugang zu digitalen Kursräumen). Für die Nutzung des Gast-Zugangs ist keine 

Registrierung erforderlich. Gast-Zugänge werden inklusive aller Nutzerdaten täglich automatisch 

gelöscht. Diese Option eignet vor allem zum ersten Kennenlernen des Portals.
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Login-Bereich

Die Login-Maske erreichen Sie über Login im Kopfbereich aller Seiten oben rechts. Wenn Sie sich 

eingeloggt haben, erscheint Ihr Name oben rechts im Profil-Menü. 

Mit Klick auf Ihr 
Profilbild öffnen Sie 
das Profil-Menü. 

Anmeldung und erste Schritte
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Vor Login haben Sie die 
Möglichkeit, Ihr Passwort 
zurückzusetzen. 



Login-Bereich

In Ihrem Profil-Menü finden Sie folgende Funktionen:

Mein Profil

Hier können Sie Ihren angezeigten Namen ändern. Das ist der 

Name, den Ihre Lernenden sehen. Wenn Sie möchten, können Sie 

im Profil Angaben zu Ihrer Person machen und ein Bild von sich 

hochladen. Nur Ihre Lernenden können Ihr Profil sehen.

Nachrichten

Im Nachrichten-Bereich können Sie innerhalb der Digitalen Welt Nachrichten mit Ihren 

Lernenden austauschen (➞ Seite 35). 

Einstellungen

Hier können Sie Ihr Passwort und Ihre Registrierungsdaten ändern. Der Benutzername wird bei 

der Registrierung festgelegt und kann im Nachhinein nicht mehr geändert werden. 

Logout

Mit Klick auf Logout verlassen Sie die Kursumgebung Digitale Welt.

Anmeldung und erste Schritte

15



• Informationen und Daten

• Kommunikation und Zusammenarbeit

• Digitale Inhalte erstellen 

• Sicherheit und Datenschutz

• Problemlösen und Weiterlernen

Lerninhalte

Die Digitale Welt bietet ein modulares Lernangebot zur individuellen Stärkung der 

Digitalkompetenz. Mit den Leveln Basis, 1 und 2 bildet die Digitale Welt die Grundstufe nach 

dem DigComp 2.2 , dem Europäischen Referenzrahmen für digitale Kompetenzen, ab. Der 

Lernbereich umfasst rund 100 Module mit etwa 2.500 Übungen, die sich auf fünf 

Kompetenzbereiche verteilen:
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Lerninhalte

Das Lernangebot schreibt keinen starren linearen Lernweg 

vor und Lernende müssen nicht alle Kompetenzbereiche 

und Level durchlaufen, um erfolgreich zu lernen. Der 

modulare Aufbau ermöglicht es Lernenden und 

Kursleitenden, relevante Lerninhalte auf die individuellen 

Bedürfnisse und Interessen des Einzelnen abzustimmen. 

Jedes Modul behandelt ein bestimmtes Thema. Sie können 

sich die Inhalte aussuchen, die für Ihren Kurs passend sind, 

diese zu eigenen Modulpaketen zusammenfügen und Ihren 

Kursteilnehmenden zuweisen. Im digitalen Kursraum

(➞ Seite 41) können Sie außerdem zahlreiche Funktionen 

wählen, die die Kommunikation, Organisation und 

Kollaboration erleichtern. 
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Lerninhalte

Level Basis 

Das grundlegende Basisangebot erklärt den Umgang mit Smartphone und Computer – vom 

Wischen, Tippen und der Benutzung von Tastatur und Maus über die Installation und 

Verwendung von Apps bis hin zu Sicherheitseinstellungen und Datenschutz. Gleichzeitig leitet 

das Level Basis zur kritischen Medienreflexion an und sensibilisiert für Chancen und Risiken der 

digitalen Transformation.

Level 1 

Aufbauend auf Level Basis werden in Level 1 Zukunftsthemen wie künstliche Intelligenz, Fake 

News, Nachhaltigkeit und der Schutz der Gesundheit adressiert. Die Niveaustufe vertieft bereits 

behandelte Themen, setzt aber auch neue thematische Schwerpunkte und zeichnet sich im 

Vergleich zum Level Basis durch einen höheren Komplexitätsgrad aus.

Level 2 

Aufbauend auf Level Basis und Level 1 eröffnet Level 2 die Möglichkeit, erworbenes Wissen zu 

Themen der Digitalisierung zu vertiefen, anzuwenden und kritisch zu reflektieren. Neben 

aktuellen Digitalisierungsthemen wie künstliche Intelligenz, Fake News und Nachhaltigkeit 

erweitern Lerninhalte zu den Themen Verbraucherschutz und Finanzen das Angebot.
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Module

Im Bereich Module finden Sie die einzelnen Lerninhalte. Jedes Modul behandelt ein bestimmtes 
Thema. Mithilfe einer thematischen Suchfunktion kann das umfangreiche Angebot gefiltert 
werden, sodass Sie schnell zu den für Sie relevanten Inhalten gelangen. Sie können die Inhalte 
aussuchen, die für Ihren Kurs passend sind, und zu Modulpaketen zusammenstellen. Diese 
können Sie Ihrem Kurs oder einzelnen Lernenden zuweisen (➞ Seite 66).
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Module
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Module finden

Sie können einen beliebigen Suchbegriff in 

das Suchfeld eingeben. Zusätzlich können Sie 

einen der Kompetenzbereiche und/oder ein 

Level über die Dropdown-Menü auswählen. 

Zudem haben Sie die Möglichkeit, nach 

Themen zu filtern. Mit Klick auf ein Thema 

werden alle passenden Module angezeigt. 

Sie können auch mehrere Themen in der 

Suche kombinieren. Bei nicht möglichen 

Kombinationen werden die entsprechenden 

Themen inaktiv dargestellt.

Per Klick auf den Modultitel öffnet sich die 
erste Seite des Moduls. 



Fortschrittsbalken

Audio-Button

Modul-ID

Richtig-Feedback

Module

Funktionen in Modulen

Eigenen Lernstand löschenLesezeichen

Falsch-Feedback mit
korrekter Lösung
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Module

Funktionen in Modulen

Modul-ID

Jedes Modul hat eine einzigartige Nummer, die Modul-ID. Über diese ID können Module 

schnell und eindeutig über die Suche gefunden werden. Außerdem ist es hilfreich, diese 

Nummer immer dann anzugeben, wenn Fragen zu einem Modul bestehen, z. B. im Kontakt mit 

dem Support. 

Lesezeichen

Klicken Sie oben rechts auf das Lesezeichen-Icon, um sich Module oder Modulpakete zu 

merken. Alle gemerkten Module und Modulpakete finden Sie auf Ihrem Schreibtisch Meine 

Digitale Welt unter Module und Modulpakete erstellen und bearbeiten. Module und 

Modulpakete können direkt aus der Merkliste gelöscht oder mit erneutem Klick auf das 

Lesezeichen entfernt werden. 
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Vorlesen (nur Lerner-Ansicht)

In der Lerner-Ansicht verfügen alle Texte im Level Basis 

über eine Vorlese-Funktion. Die Audios starten mit Klick 

auf den Audio-Button vor einem Text und können über den 

Button oben rechts im Header ausgeblendet werden 

(Vorlese-Funktion ausblenden).

Module

Funktionen in Modulen

Lernstand löschen

Wenn Sie ein Modul noch einmal bearbeiten oder Ihren Lernenden in unbearbeitetem Zustand 

zeigen möchten, können Sie Ihre Eingaben in diesem Modul löschen (Lernstand löschen). 

Klicken Sie dafür auf das kleine Radiergummi-Icon oben rechts neben dem Lesezeichen. Das 

Icon erscheint erst, wenn ein Modul komplett bearbeitet worden ist.

23



Module

Funktionen in Modulen

Fortschrittsbalken

Der Fortschrittsbalken zeigt den Lernfortschritt innerhalb eines Moduls an. Jedes Klötzchen 

steht für eine Seite im Modul. Noch nicht bearbeitete Seiten werden als graue Klötzchen 

dargestellt, bearbeitet Seiten als mittelblaue. Das dunkelblau eingefärbte Klötzchen zeigt an, 

auf welcher Seite Sie sich gerade befinden. Der Fortschrittsbalken kann auch zur Navigation 

genutzt werden: Alle bereits bearbeiteten Seiten können mit Klick auf die blau gefärbten 

Klötzchen im Balken aufgerufen werden. 

Struktur

Alle Module bestehen aus mehreren Übungen, die teilweise mehrere Seiten umfassen. Anhand 

des Fortschrittsbalkens können Sie erkennen, wie viele Unterseiten ein Modul hat. Module 

müssen linear durchlaufen werden: Es ist nicht möglich, Seiten zu überspringen, solange diese 

noch nicht bearbeitet worden sind. 
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Module

Funktionen in Modulen

Modul-Startseite

Alle Module haben eine Start- und eine 

Abschlussseite. 

Auf der Startseite finden Sie eine 

Kurzinfo zu den Inhalten des Moduls.
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Module

Funktionen in Modulen

Modul-Abschlussseite

Auf der Abschlussseite gibt es ein 

Feedback zum Lernerfolg mit 

einer prozentualen Angabe der 

innerhalb des Moduls erreichten 

Punkte. Empfehlungen laden zum 

Weiterlernen mit passenden 

Modulen ein. 

Am Ende jedes Moduls gibt es 

zudem die Seite „Gut zu wissen!“, 

die die wichtigsten Lerninhalte 

des Moduls noch einmal kurz und 

prägnant zusammenfasst. 

26



Module

Funktionen in Modulen

Ben und Tinka

Ben erklärt Begriffe und Tinka gibt Tipps: Immer dann, wenn etwas erklärungsbedürftig ist 

oder ein neuer Begriff eingeführt wird, kommen die beiden ins Spiel und geben Hilfestellung.

Mit Klick auf das Bild von Tinka bzw. Ben öffnet sich ein Textkasten mit einer Erklärung oder 

weiterführenden Information. 
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Meine Digitale Welt 

Modulpakete erstellen und bearbeiten 

Auf Ihrem Schreibtisch Meine Digitale Welt finden Sie 

die Funktionen Gemerkte Modulpakete und Meine 

Modulpakete. Um Modulpakete zu erstellen, setzen Sie 

die gewünschten Module zunächst auf Ihre Merkliste. 
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Meine Digitale Welt 

Modulpakete erstellen und bearbeiten 
Mit Klick auf Suche gelangen Sie zur Suche im 

Bereich Module. Klicken Sie in der Liste der 

Suchergebnisse bei allen Modulen, die Sie 

sich merken möchten, das Lesezeichen an. 

Nun können Sie die ausgewählten Module 

unter Meine Modulpakete verwenden. 

Lesezeichen 

Aktiviertes Lesezeichen 
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Meine Digitale Welt 

Modulpakete erstellen und bearbeiten Unter Meine Modulpakete können Sie neue Modulpakete 

erstellen, Modulpakete bearbeiten und Module zu 

bestehenden Modulpaketen hinzufügen. 

Die Zuweisung von Modulpaketen erfolgt im Bereich 

Meine Kurse (➞ Seite 66).

30



Meine Digitale Welt 

Modulpakete erstellen und bearbeiten

Neues Modulpaket erstellen 

Modulpaket bearbeiten

Modulpaket löschen
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Meine Digitale Welt 

Modulpakete erstellen und bearbeiten

Titel eingeben oder ändern

Beschreibung eingeben

Modul ansehen

Reihenfolge ändern

Modul aus Modulpaket entfernen

Über das Stift-Icon 

können Sie das 

Modulpaket bearbeiten.
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Meine Digitale Welt 

Modulpakete erstellen und bearbeiten

Ausgewählte Module zum Modulpaket 

hinzufügen und Auswahl speichern

Module auswählen

Durch Anklicken der Checkboxen 

können Sie Module auswählen, um sie 

zu einem Modulpaket hinzuzufügen. 

Bitte beachten Sie, dass die Hinzufügen-

und Speichern-Buttons erst nach dem 

Anklicken der Checkbox(en) erscheinen. 
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Meine Digitale Welt

Modulpakete zuweisen

Die Zuweisung von Modulpaketen erfolgt im Bereich Meine Kurse (➞ Seite 66).
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Meine Digitale Welt 

Nachrichten

Im Nachrichten-Bereich können Sie innerhalb des Portals mit einzelnen Lernenden sowie Ihren 

Kursen kommunizieren. Als Absender wird Ihr Benutzername angezeigt. Lernende können 

ausschließlich Ihnen Nachrichten schicken; eine Kommunikation der Lernenden untereinander ist 

nicht vorgesehen. 
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Die Anzahl der neuen Nachrichten wird 

auf „Meine Digitale Welt“ angezeigt.



Meine Digitale Welt 

Nachrichten

Im Posteingang finden Sie unter „Angezeigter Ordner“ mit Klick auf den Pfeil die Unterordner 

„Entwürfe“, „Gesendet“ und „Papierkorb“. Im Bereich Einstellungen haben Sie die Möglichkeit, 

eigene Unterordner anzulegen und zu verwalten (➞ Seite 39).

Beantwortete Nachrichten sind mit einem kleinen blau hinterlegten Pfeil gekennzeichnet. Mit 

Klick auf das Briefsymbol können Sie Nachrichten markieren; diese erhalten dann ein kleines 

rot hinterlegtes Sternchen. 

Die Nachrichten lassen sich alphabetisch nach Absender und Betreff oder nach Datum 

sortieren. Nachrichten können außerdem nach der Absender-Adresse (Benutzername) 

durchsucht werden. Eine Volltext-Suche gibt es im Nachrichten-Bereich nicht.

36



Meine Digitale Welt 

Nachrichten

37

Ordner 

wechseln

Nachricht 

schreiben

Nachricht lesen

Nachricht löschen

Markierte Nachricht

Beantwortete Nachricht



Meine Digitale Welt 

Nachrichten

Nachrichten können nur innerhalb 

eines Lernbereichs versendet 

werden, eine externe Kommuni-

kation ist nicht vorgesehen. 

Dementsprechend ist das Adressfeld 

nicht frei ausfüllbar. 

Mit Klick in das Adressfeld (@-

Zeichen) öffnet sich eine Übersicht 

der Kontakte (alle Lernenden, die 

Mitglied in Ihrem Kurs sind). Wenn 

Sie mehrere Kurse haben, können Sie 

die verschiedenen Mitgliederlisten 

unter „Kurse“ auswählen. 
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Kurs auswählen

Adressat auswählen



Meine Digitale Welt 

Nachrichten

39

Unter Einstellungen können Sie die Unterordner 

verwalten und eigene neue Ordner anlegen. Mit der Wahl 

der Vorhaltezeit können Sie einstellen, ob und nach 

welchem Zeitraum Nachrichten automatisch gelöscht 

werden. 

Außerdem können Sie hier eigene Filterregeln zur 

Verwaltung von Nachrichten erstellen und eine Signatur 

einrichten. 



Meine Digitale Welt 

Ergänzendes Kursmaterial und aktuelle News

40

Hier werden in loser Folge Neuigkeiten rund um die 
Digitale Welt veröffentlicht.

Hier finden Sie passend zum Lernangebot Digitale Welt 
Anleitungen sowie ergänzendes Unterrichtsmaterial.



Meine Kurse

Digitalen Kursraum einrichten

Um Ihre Lernenden zu betreuen, müssen Sie zunächst einen oder mehrere Kursräume anlegen. Am 

besten legen Sie für jeden „real“ bestehenden Kurs auch einen digitalen Kursraum an. Im Bereich 

Meine Kurse finden Sie eine Übersicht aller digitalen Kursräume, die Sie betreuen. Hier können Sie 

auch neue Kursräume anlegen.
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Übersicht der selbst angelegten 

digitalen Kursräume

Kurs-Code eingeben



Meine Kurse

Digitalen Kursraum einrichten

Mit Klick auf Neuen Kurs anlegen öffnet sich ein Popup-Fenster. Hier können Sie den Namen des 

Kurses, den Kurs-Code zur Weitergabe an Ihre Lernenden sowie das Start- und Enddatum des Kurses 

eintragen. 

Der Kurs-Code ist frei wählbar. Er darf aus folgenden Zeichen bestehen: Buchstaben (ohne Umlaute 

und ß), Ziffern, Punkt (.) und Minus (-). Ein Kurs-Code kann nur einmal vergeben werden.

Als Kursleitung erstellen Sie den Code und geben ihn an Ihre Lernenden weiter. Den Kurs-Code tragen 

Ihre Lernenden selbst unter Kurs-Code (Button auf dem Lerner-Schreibtisch) ein und werden dann bis 

zum Kursende von Ihnen betreut.
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✓ Jeder Kurs muss eindeutig per Code 
identifizierbar sein, daher kann ein Kurs-
Code nur einmal vergeben werden. Wenn 
ein Kurs-Code bereits in einem 
Lernbereich existiert, kann dieser beim 
Anlegen des Kurses nicht verwendet 
werden und eine entsprechende Meldung 
erscheint.

Wenn Sie Ihre Lernenden länger tutoriell begleiten 

möchten, können Sie den Zeitpunkt des Kursendes 

auch während des laufenden Kurses verändern. Nach 

Ablauf des Kurses endet die tutorielle Betreuung 

Ihrer Lernenden im Lernangebot Digitale Welt 

automatisch. 



Meine Kurse

Digitalen Kursraum einrichten

Über den Button bearbeiten bei „Infos zum Kurs“ können Sie die Kursdaten jederzeit bearbeiten, die 

Kursraum-Funktionen festlegen, die Aktivitätserfassung aktivieren und den Kurs löschen. 
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Meine Kurse

Digitalen Kursraum einrichten

Mit Aktivierung der Aktivitätserfassung im Kurs willigen Sie ein, dass folgende Daten zu diesem Kurs 

personenbezogen erfasst werden:
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✓ Anzahl der von Ihnen im Kurs 
geschriebenen Nachrichten

✓ Anzahl der von Ihnen im Kurs korrigierten 
Übungen

✓ Anzahl der von Ihnen oder den Lernenden 
im Kurs verfassten Pinnwandeinträge

✓ Anzahl der von Ihnen oder den Lernenden 
im Kurs hochgeladenen Dateien

✓ Standardmäßig ist die Aktivitätserfassung 
im Kurs deaktiviert. 



Meine Kurse

Digitalen Kursraum einrichten

45

Wenn Sie die Ausgabe der Aktivitäten in Form eines 
PDF-Dokuments aktivieren (PDF erstellen), werden 
die erfassten Aktivitäten als PDF-Dokument an Ihre 
bei der Registrierung hinterlegte E-Mail-Adresse 
gesendet. Eine Kopie des Dokuments verbleibt für 
sechs Monate beim DVV und wird danach 
unwiderruflich gelöscht. 

Mit Deaktivierung der Aktivitätserfassung im Kurs 
sowie durch das Löschen des betreffenden Kurses 
werden alle über die Aktivitätserfassung erfassten 
Daten wieder gelöscht. 



Meine Kurse

Digitalen Kursraum gestalten

Sie können Ihren digitalen Kursraum wie den realen Unterrichtsraum so gestalten, dass die 

Umgebung zum Lernen und zum Austausch anregt. Dazu steht Ihnen eine Reihe von Funktionen 

zur Verfügung, die Sie auf Wunsch jederzeit aktivieren oder deaktivieren können. 
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Meine Kurse

Dateiablage 

In der Dateiablage können Sie weitere Materialien (z. B. Texte, Bilder, Videos) für den Unterricht 

zur Verfügung stellen, die Speicherkapazität beträgt 700 MB. Auch Lernende können – bei 

entsprechender Rechte-Einstellung – Dateien vom eigenen Gerät hochladen. Um die Materialien 

zu strukturieren, können Sie Ordner anlegen und bearbeiten. 
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Ordner-Eigenschaften bearbeiten

Dateien kopieren, löschen oder in 

einen anderen Ordner verschieben



Meine Kurse

Dateiablage

48

Optional: Dateifreigabe für 

den Chat



Meine Kurse

Chat 

Im Chat können Kursmitglieder, die online sind, Chat-Nachrichten innerhalb der Kursgruppe 

austauschen. Im rechten Bereich des Chat-Fensters werden alle Mitglieder angezeigt, die online 

sind, also das Chat-Fenster geöffnet haben. 
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Chat-Mitschnitte werden 
automatisch gespeichert, sobald alle 
Teilnehmenden den Chat verlassen 
haben. Die Chat-Mitschnitte sind 
nur für Tutor*innen sichtbar. 

✓ Wenn der Chat im digitalen 
Kursraum aktiviert ist, können 
Kursteilnehmende sich auch 
ohne Anwesenheit von 
Tutor*innen im Chat treffen. 



Meine Kurse

Kalender

Im Kalender können Sie in Ihrer Rolle als Tutor*in Termine eintragen, Lernende können keine 

Termine anlegen. Es gibt eine Tages-, Wochen-, Monats- und Jahresansicht. Im Reiter Terminliste

finden Sie alle Termine auf einen Blick. 
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Meine Kurse

Lernplan

Mit dem Lernplan können Sie Ihren Kursteilnehmenden gezielt Aufgaben mit festgelegten 

Fälligkeitsdaten zuweisen.
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Sie starten im Reiter Bearbeiten. Über den Link 

Themen haben Sie die Möglichkeit, verschiedene 

Themen anzulegen, denen Sie danach die Lernplan-

Einträge zuordnen können. Ihre Themen sind 

jederzeit beliebig editier- und erweiterbar.



Meine Kurse

Lernplan

Unter Thema kopieren können Sie eine Kopie Ihrer Lernpläne in einem anderen Thema erstellen 

oder Ihre Einträge in einen anderen digitalen Kursraum kopieren. Alternativ können Sie Lernpläne 

in Form von XML-Dateien exportieren, um sie an anderer Stelle wieder zu importieren. Ideal ist 

diese Funktion bei wiederkehrenden Unterrichtsinhalten, denn damit umgehen Sie die erneute 

Eingabe jedes einzelnen Eintrags. 
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Meine Kurse

Lernplan

Unter Neuen Eintrag anlegen können Sie einen Lernplan-Eintrag mit Titel, Beschreibung und 

Fälligkeitsdatum anlegen und den Funktionsumfang festlegen. Ihre Einträge können Sie auch 

nachträglich bearbeiten. 
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Meine Kurse

Lernplan

Unter dem Reiter Ansicht finden Sie – sortiert nach Themen – eine Liste aller Lernplaneinträge mit 

Fälligkeitsdatum und Datum der letzten Änderung. 
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Über das Brillen-Icon 

öffnen Sie die Vorschau, 

über das Stift-Icon 

können Sie den Lern-

planeintrag bearbeiten. 



Meine Kurse

Lernplan

Im Reiter Mitglieder sehen Sie die individuelle Ansicht der Lernenden, welche Einträge Lernenden 

zugewiesen worden sind und welche Einträge Lernende bereits als erledigt abgehakt haben. 
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Details



Meine Kurse

Lernplan

Mit Klick auf das Icon Details im Reiter Bearbeiten oder im Reiter Mitglieder sehen Sie eine 

detaillierte Status-Übersicht zum jeweiligen Lernplan-Eintrag:

✓ Unter „Fällig“ steht das Datum, bis zu dem die Aufgabe bearbeitet werden soll.

✓ Ist eine Datei hochgeladen worden, wird diese hier angezeigt, und Sie können sie hier – mit Klick 

auf den Link – herunterladen.

✓ Unter „Antwort“ sehen Sie die Einträge, die der Lernende in das Antwortfeld geschrieben hat.

✓ Haben Sie ein Feedback für den Lernenden verfasst, ist dieses hier sichtbar.
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✓ Bitte beachten Sie auch die 
ausführliche Hilfe, die Sie über 
das Fragezeichen-Icon in den 
einzelnen Popup-Fenstern des 
Lernplans aufrufen können. 

✓ Wenn Sie ein Memo verfasst haben, ist dieses hier nur für 

Sie als Tutor*in sichtbar.

✓ Unter „Letzte Änderung“ sehen Sie, wann und von wem der 

Eintrag als Letztes bearbeitet worden ist.



Meine Kurse

Linkliste

Hier können Sie verschiedene Linklisten mit Beschreibungen erstellen und Ihren Lernenden im 

digitalen Kursraum zur Verfügung stellen. Die Linklisten lassen sich thematisch sortieren. Lernende 

können keine Linklisten erstellen. 
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Meine Kurse

Linkliste
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Neuen Link anlegen

Link bearbeiten

Link löschen



Meine Kurse

Umfragen

Hier können Sie Meinungsumfragen erstellen oder Termine abstimmen. Sie können einstellen, 

ob die Ergebnisse für alle Teilnehmenden Ihres Kurses sichtbar sein sollen, und den Antworttyp 

(Einfach- oder Mehrfachauswahl) festlegen. 
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Meine Kurse

Lerntagebücher (Lerner-Ansicht)

Das Lerntagebuch eignet sich insbesondere für kollaborative Aufgaben und ermöglicht Peer to

peer-Feedback. Das Lerntagebuch ist bei Lernenden im Nutzerprofil verortet und über das 

Profilmenü aufrufbar. 
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✓ Kursleitende können keine eigenen 
Lerntagebucheinträge erstellen. 



Meine Kurse

Lerntagebücher (Lerner-Ansicht)

Lernende gehen auf Neuen Eintrag 

verfassen, um etwas in ihr Lerntagebuch 

zu schreiben. Neben der Eingabe einer 

Überschrift, einer Inhaltsangabe und des 

Textes können auch ein Bild, ein Video, 

ein Audio und weitere Dateien (z. B. 

Office- oder PDF-Dokumente) 

eingebunden werden.  
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✓ Wurden zuvor Themen angelegt, kann der Eintrag einem 
Thema zugeordnet werden.

✓ Mit Setzen des Häkchens bei „Diesen Eintrag freigeben“ wird 
der Eintrag für den/die Kurs-Tutor*in freigegeben. 

✓ Mit Klick auf Teilen kann ein Häkchen bei „alle Lernenden in 
meinem Kurs“ gesetzt werden. Der Eintrag ist dann für alle 
Kursteilnehmenden sichtbar. 



Meine Kurse

Lerntagebücher (Tutor-Ansicht)

Mit Klick auf das Icon Profil und Lerntagebuch ansehen öffnet sich zunächst das Lernenden-

Profil. Hier wählen Sie nun den Reiter Lerntagebuch und anschließend das Thema aus. Mit Klick 

auf den Titel eines Lerntagebuch-Eintrags können Sie den Eintrag lesen. Zusätzlich kann der 

Eintrag kommentiert werden. 
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Profil und Lerntagebuch ansehen



Lerntagebücher (Tutor-Ansicht)

Im oberen Block werden der Name des Verfassers („Von“) 
und das Erstellungsdatum ausgegeben. Wurde der Eintrag 
einem Thema zugeordnet, ist dieses hier ebenfalls zu lesen.
Wurden weitere Dateien eingebunden, werden diese hier 
dargestellt und können direkt abgespielt bzw. 
heruntergeladen werden.

Darauf folgt der eigentliche Text des Eintrags.

Zum Schreiben eines Kommentars klicken Sie auf Kommentar 
verfassen. In dem sich öffnenden Pop-up-Fenster tragen Sie 
die Überschrift und den Text Ihres Kommentars ein. 
Speichern und veröffentlichen Sie Ihren Kommentar durch 
Klick auf Speichern. Natürlich kann auf Kommentare – mit 
Klick auf Antworten – auch geantwortet werden.

Meine Kurse
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Meine Kurse

Pinnwand

Auf der Pinnwand können Sie und Ihre Kursmitglieder Beiträge verfassen und kommentieren. 

Die Pinnwand bietet Schreibanlässe verschiedenster Art oder kann für Mitteilungen an die 

Teilnehmenden genutzt werden. Tutor*innen können die Beiträge bearbeiten, löschen und in 

den Einstellungen festlegen, ob auch Lernende Beiträge und Kommentare verfassen dürfen. 
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Meine Kurse

Lernende und Lernstände anzeigen

Mit Klick auf das Icon Lernende und Lernstände anzeigen öffnen Sie eine Liste der Lernenden in 

Ihrem Digitalen Kursraum. Sie sehen hier den Zeitpunkt des letzten Logins Ihrer Lernenden und 

haben über die Icons in der Spalte „Funktion“ Zugriff auf folgende Funktionen: 
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Lernstand anzeigen

Nachrichtenverlauf anzeigen

Nachricht schreiben

Notiz anheften (für Lernende nicht sichtbar)

Profil ansehen

Lernenden aus Kurs entfernen



Meine Kurse

Modulpakete zuweisen

Im Reiter Zugewiesene Modulpakete finden Sie eine Übersicht der Modulpakete, die Sie einem 

Lernenden zugewiesen haben. Mit Klick auf ein Modulpaket öffnet sich eine Liste der im 

Modulpaket enthaltenen Module. Hier sehen Sie den Bearbeitungsstatus, haben Zugriff auf 

weiterführende Informationen zum Modulpaket und können die Zuweisung zurücknehmen, 

indem Sie das Modulpaket aus der Liste entfernen. 
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Zuweisung 
zurücknehmen

Bearbeitungs-
status der 
einzelnen Module



Meine Kurse

Modulpakete zuweisen

Im Reiter Modulpakete zuweisen finden Sie die Liste Ihrer Modulpakete. Die Modulpakete 

können per Klick in die Checkbox ausgewählt und anschließend dem oder der einzelnen 

Lernenden zugewiesen werden. 
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Wenn Sie Modulpakete einem 

Kurs (d. h. allen Lernenden 

eines Kurses gleichzeitig) 

zuweisen möchten, wählen Sie 

in Ihrem digitalen Kursraum den 

Link Dem Kurs Modulpakete 

zuweisen. 

Meine Kurse

Modulpakete zuweisen
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Modulpakete zuweisen

Auf der oberen Ebene im Bereich Meine Kurse können Sie Modulpakete mehreren Kursen gleichzeitig 

zuweisen. Sobald Sie ein oder mehrere Modulpakete ausgewählt haben, erscheint der Block 

„Modulpakete einem Kurs zuweisen“. Wählen Sie nun den gewünschten Kurs beziehungsweise die 

gewünschten Kurse aus und klicken dann auf den Button Zuweisen. 

Meine Kurse

Modulpaket(e) auswählen

Kurs(e) auswählen

Modulpaket(e) zuweisen 69



Modulpakete zuweisen

Technisch betrachtet erfolgt die Zuweisung nicht an den Digitalen Kursraum, sondern an alle 

Lernenden in einem Kurs auf einmal. Aus diesem Grund sind zugewiesene Modulpakete im 

Kursraum nicht sichtbar, sondern nur in den Lernständen der einzelnen Lernenden. 

Modulpakete können deshalb erst dann einem Kurs zugewiesen werden, wenn er bereits 

Mitglieder hat. 

Bitte beachten Sie auch, dass Lernende, die einem Kurs erst später beitreten, keinen Zugriff auf 

bereits dem Kurs zugewiesene Modulpakete haben. Bitte weisen Sie in diesem Fall die 

Modulpakete dem Kurs erneut zu. 

Modulpakete können Sie jederzeit über das Papierkorb-Icon löschen.

Meine Kurse
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✓ Einzelne Module können nicht 
zugewiesen werden. Auch für ein 
einzelnes Modul erstellen Sie ein 
Modulpaket, das Sie dann zuweisen. 



Module und Modulpakete – wo finde ich was? 

Die Funktionalitäten rund um die Modulpakete verteilen sich auf die verschiedenen Bereiche der 

Digitalen Welt: 

Schritt 1
Module suchen 

und merken

Schritt 2 
Modulpaket 

erstellen

Schritt 3 
Modulpaket 

zuweisen 

Meine Digitale Welt

✓Gemerkte Module

✓Meine Modulpakete

✓Modulpakete 

erstellen und 

bearbeiten 

Module

✓Module suchen und 

merken

Meine Kurse

✓Modulpakete 

zuweisen (einem Kurs 

und/oder einzelnen 

Lernenden)
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Module und Modulpakete – wo finde ich was?

Module →Module suchen und merken

Im Inhalte-Bereich „Module“ können Sie nach passenden 

Modulen suchen und diese auf Ihre Merkliste setzen, um sie 

später Modulpaketen zuzuordnen. 

Meine Digitale Welt →Modulpakete erstellen und bearbeiten

Auf Ihrem Schreibtisch „Meine Digitale Welt“ finden Sie 

✓ die Liste mit Ihren gemerkten Modulen

✓ die Liste mit Ihren Modulpaketen

✓ die Möglichkeit, eigene Modulpakete zu erstellen und zu 

bearbeiten

Meine Kurse→Modulpakete zuweisen

Im Bereich „Meine Kurse“ können Sie Modulpakete einzelnen 

Lernenden oder einem oder mehreren Kursen zuweisen.
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Eine Kurzanleitung für Lerner*innen und Lernbegleiter*innen können Sie hier im PDF-Format 
herunterladen. 

Kurzanleitung für Lernende
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https://www.vhs-lernportal.de/wws/bin/4007530-4029642-1-dvv_digiwelt_kurzanleitung.pdf
https://www.vhs-lernportal.de/wws/bin/4007530-4029642-1-dvv_digiwelt_kurzanleitung.pdf
https://www.vhs-lernportal.de/wws/bin/4007530-4029642-1-dvv_digiwelt_kurzanleitung.pdf
https://www.vhs-lernportal.de/wws/bin/4007530-4029642-1-dvv_digiwelt_kurzanleitung.pdf


Im Lernbereich Digitale Welt finden Sie verschiedene inhaltliche und technische Hilfestellungen. 

Hilfe und Support

74

Oben rechts auf jeder 
Seite finden Sie im 
Glossar kurze 
Erklärungen zu den 
wichtigsten Begriffen 
und Abkürzungen. 

Oben rechts auf jeder Seite finden Sie ein Fragezeichen. 
Per Klick öffnet sich eine Hilfe, die die wichtigsten 
Funktionen im Lernbereich Digitale Welt erläutert. 

Unten links auf jeder Seite finden Sie den Link „Hilfe und 
Support“. Hier können Sie über ein Kontaktformular Fragen 
stellen und Hilfe bei technischen  Problemen erhalten. 
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