
Die neue IKC-Homepage Schritt für Schritt 

Das IAK-Handbuch für TfH-Instruktoren 

 

Liebe Instruktorinnen und Instruktoren, 

was lange währt, wird endlich gut: Die neue IKC-Homepage ist nun fertig! 

Für eine möglichst unkomplizierte Navigation durch die Seite haben wir wieder eine Schritt-für-

Schritt-Anleitung gebastelt, die euch möglichst unkompliziert den Weg zum Anlegen eurer Kurse und 

Erstellen eurer Zertifikate weisen soll. 
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1 Login 

1.1 Wo und wie? 

Ruft die IKC-Webseite und www.ikc-info.org auf und wählt rechts oben „Login“. Direkt daneben 

könnt ihr – wenn ihr möchtet – die Seite via Google Translator ins Deutsche übersetzen lassen. Das 

ist manchmal etwas holprig, funktioniert aber im Großen und Ganzen recht gut. Wir arbeiten in 

dieser Anleitung größtenteils mit der übersetzten Version, aber natürlich kann jeder, der sich besser 

damit zurechtfindet, auch die englische verwenden. 

 

Nun öffnet sich ein neues Fenster mit dem Login-Bereich. Hier könnt ihr euch mit der eMail-Adresse, 

die für euch beim IKC hinterlegt ist, sowie eurem Passwort anmelden. Klickt anschließend bitte auf 

„Login“. 

 

http://www.ikc-info.org/
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1.2 Das erste Mal 

Wenn ihr euch nach der Umstellung der Homepage das erste Mal neu anmeldet, habt ihr noch kein 

neues Passwort erhalten. Klickt hier bitte einfach unter dem „Login“-Button auf „Forgot your 

username or password?“ 

 

Auf der nächsten Seite könnt ihr nun eure eMail-Adresse in das Textfeld eingeben. Klickt 

anschließend bitte auf „Reset Password“. Ihr erhaltet nun in Kürze vom IKC euer neues Passwort 

zugeschickt und könnt euch wie unter Punkt 1.1 beschrieben einloggen. 

 

Beim ersten Login müsst ihr noch „Website Data Collection and Privacy Policy“ des IKC bestätigen. 

Klickt hierzu einfach auf das grün unterlegte „I accept the IKC data protection and privacy policy“. 
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2 Das „Admin -Dashboard“ 

 

So sieht er aus, der neue „Hintergrundbereich“ auf der IKC-Homepage. Hier habt ihr immer direkten 

Überblick über eure nächsten Kurse sowie aktuelle Infos vom IKC. 

In der oberen Leiste finden sich die Links zu „Studenten“, „Klassen“, My Certifcate Codes“ (das mag 

Google offenbar nicht übersetzen) und „Zertifikatvorlagen“. Diese Links wollen wir uns nun der Reihe 

nach anschauen. 

2.1 Studenten  

 

Unter „Studenten“ solltet ihr alle eure Teilnehmenden mit Namen und sonstigen Angaben finden. 

Neue Teilnehmende könnt ihr hinzufügen, indem ihr mit der Maus auf „Mögliche Aktionen“ geht 

(nicht klicken). Es klappt sich ein kleines Menü auf und ihr könnt auf „In Studenten“ klicken. Das ist 

leider schlecht übersetzt und soll eigentlich „Student hinzufügen“ heißen. 

In der Tabellenzeile „Aktionen“ findet ihr zwei Symbole, drei quadratisch angeordnete Linien und 

einen kleinen Stift. Ein Klick auf ersteres zeigt euch die Details des jeweiligen Teilnehmenden, mit 

einem Klick auf den Stift könnt ihr diese bearbeiten. 
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Wenn ihr einen Teilnehmenden hinzufügen wollt, landet ihr auf der obenstehenden Seite. Vor- und 

Nachname, Status, Land und eMail-Adresse sind verpflichtende Angaben. Keine verpflichtende 

Angabe ist das Feld „Aktiv“, hier müsst ihr dennoch für jede Person „Ja“ auswählen, sonst wird 

automatisch „Nein“, also inaktiv, eingefügt. Den Rest der Adressfelder müsst ihr nicht ausfüllen. 

Wichtig: Leider ist die eMail-Adresse ein Pflichtfeld, und zudem ist die Seite auch so programmiert, 

dass jede eMail-Adresse nur einmal für einen Teilnehmer eingegeben werden kann. Ihr könnt also 

nicht mehr, wie es in der Vergangenheit gerne gehandhabt wurde, einfach eure eigene Adresse für 

alle Teilnehmenden verwenden – dann kommt eine Fehlermeldung, dass die Adresse bereits 

gespeichert ist. Da wir aber in Zeiten der DSGVO nicht einfach die eMail-Adressen von 

Teilnehmenden ohne deren Einverständnis ans IKC weitergeben dürfen, wäre der einfachste Weg, 

sich eine Reihe „Dummie-Adressen“ anzulegen, auf die ihr hierfür zurückgreifen könnt, z.B. 

tn0001@platzhalter.de, und dann für jeden neuen Teilnehmer eins höher zu zählen, also 

tn0002@platzhalter.de und so weiter. Die eMail-Adresse und ihre Domain müssen nicht real 
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existieren, da nicht darauf zugegriffen wird. Das ist vielleicht ein bisschen umständlich, lässt sich nach 

aktuellem Stand aber leider nicht anders lösen. 

Darunter könnt ihr mit einem Häkchen angeben, welche Kurse der Teilnehmende besucht. Welche 

Kurse euch zur Auswahl stehen, kann variieren, je nachdem, was ihr unterrichten dürft. Im Feld 

„Description“ könnt ihr persönliche Notizen zum Teilnehmer hinterlegen. Dabei habt ihr natürlich alle 

Freiheiten,  aber Vorsicht: Wenn eure Notizen eher persönlicher Natur sind, wie z.B. „Redet ständig 

dazwischen“, „Riecht ein bisschen streng“ oder „Hat hübsche Augen“, dann werden diese Angaben 

auch für einen anderen Instructor einsehbar, wenn ihr diesem für einen späteren Kurs Zugriff auf den 

Teilnehmer gewähren müsst. Aber dazu später mehr. 

2.1.1 Wichtige Info s, wenn ihr Zertifikate ausgeben wollt  

¶ Es bietet sich an, als ersten Schritt alle Teilnehmenden über das oben beschriebene Formular 

hinzuzufügen 

¶ Bietet achtet aber darauf, ob ihr nur „neue“ Teilnehmende in eurem Kurs habt oder „alte 

Hasen“, die bei euch oder einem anderen Instructor bereits Kurse besucht haben. 

¶ Wenn die Teilnehmenden bereits bei euch Kurse besucht haben, dann findet ihr diese bereits 

in eurer Liste und könnt sie wie oben beschrieben bearbeiten, um ihnen den neuen Kurs als 

Qualifikation hinzuzufügen. 

¶ Wenn ein Teilnehmer oder eine Teilnehmerin bisher bei einem anderen Instructor Kurse 

besucht hat, muss dieser die Person für euch „freigeben“. Hierzu muss der Teilnehmer/die 

Teilnehmerin selbst den bisherigen Instructor kontaktieren und ihn informieren, wer eine 

Freigabe erhalten soll. Alternativ kann auch das IAK auf Anfrage eines Teilnehmers einem 

neuen Instruktor Zugriff gewähren. 

2.1.2 Anderen Instruktoren Zugriff auf Teilnehmer gewähren  

Jeder Teilnehmer soll nur einmal in der Datenbank des IKC hinterlegt sein. So lässt sich jederzeit gut 

nachvollziehen, wer welche Voraussetzungen erfüllt hat und somit zu welchem Kurs zugelassen ist. 

Auch kann man jederzeit nachträglich nochmal ein bereits erstelltes und vielleicht verlorenes 

Zertifikat ausdrucken. Entsprechend hat aber auch nur der Instructor, bei dem der Teilnehmer 

gelistet ist, Zugriff auf denselben. Wenn ein Teilnehmer nun TfH 1 bei Instructor „Müller“ besucht hat 

und TfH 2 bei Instructor „Meier“ besuchen möchte, muss Instructor „Müller“ dem Instructor „Meier“ 

zuerst Zugriff auf diesen Teilnehmer gewähren. 



© IAK – Forum International Seite 7 
 

 

Klickt zuerst oben auf „Studenten“, um eure Teilnehmer aufzurufen, und anschließend bei dem 

Teilnehmer, für den ihr Zugriffsrechte setzen wollt, auf die drei Linien im Quadrat rechts unter 

„Aktionen“. 

 

Klickt nun in den Details oben rechts auf die Registerkarte „Zulässige Zugriffs“. Hier könnt ihr einem 

anderen Instruktor Zugriff auf den Teilnehmer gewähren. Den Namen des Instruktors, der Zugriff 

erhalten soll, bekommt ihr vom jeweiligen Teilnehmer. Klickt auf den Button „In Zugriffs“, um eine 

Übersicht der Instruktoren zu erhalten. 
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Über das Texteingabefeld könnt ihr nach einem bestimmten Namen suchen (nach der Eingabe mit 

Enter bestätigen). Wenn ihr den richtigen Instruktor gefunden habt, klickt ihr hinter dem Namen 

unter „Aktionen“ auf das Wort „Hinzufügen“.  

 

Voila, schon habt ihr den Zugriff auf den Teilnehmer vergeben. Dies wird nun auf der Seite unter 

„Zulässige Zugriffs“ auch angegeben. In unserem Beispiel hat das IAK Zugriff auf den Teilnehmer 

erhalten. Wenn ihr den Zugriff wieder entfernen wollt (nachdem der Kurs vorbei ist), könnt ihr rechts 

unter „Aktionen“ einfach auf das Symbol mit dem durchgestrichenen Oval klicken, und schon ist die 

Verbindung wieder gelöst. 

2.1.3 Zertifikate für Teilnehmer erneut ausgeben  
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Wenn für einen Teilnehmer schon mal ein Zertifikat ausgegeben wurde, erscheint auf seiner 

Unterseite neu die Registerkarte „Zertifikate“. Klickt darauf und ihr erhalten eine Übersicht aller 

Zertifikate. Durch einen Klick auf „Download Zertifikat“ könnt ihr dieses nochmals herunterladen und 

ausdrucken, falls es verloren gegangen sein sollte, der Hund damit gespielt hat oder der Kaffee 

darüber verschüttet wurde. 

2.2 Klassen 

 

Unter „Klassen“ findet ihr alle eure Kurse, unterteilt in die Registerkarten „Die nächsten Kurse“  

und „Historische Kurse“ (eine etwas blumige Übersetzung von „Vergangene Kurse“). 

Die darunter gelisteten Kurse könnt ihr über die drei kleinen Icons unter „Aktion“ wahlweise mit 

Details anzeigen lassen, bearbeiten oder ggf. auch löschen. 

Um einen Kurs neu hinzuzufügen, egal ob der Termin schon vorbei ist oder erst noch kommt, geht ihr 

mit der Maus oben über „Mögliche Aktionen“ und klickt anschließend im sich aufklappenden Menü 

auf „Fügen Sie eine Klasse“ (das Wörtchen „hinzu“ ist bei der Übersetzung auf der Strecke geblieben. 
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Alle Felder, die ein Sternchen haben, müssen ausgefüllt werden. Unter „Art des Zertifikats“ könnt ihr 

den Kurs auswählen, den ihr eintragen wollt. Hier sollten alle Kurse als Auswahlmöglichkeit stehen, 

die ihr unterrichten dürft. Der „Klassenname“ wird nach Auswahl der „Art des Zertifikats“ 

automatisch eingetragen, hier müsst ihr nichts machen. Bei „Klasse Datum“ empfehlen wir, entgegen 

der Beschreibung den letzten Kurstag im Kalender auszuwählen, da dieses Datum auf die Urkunde 

gedruckt wird und dies in der Regel der Abschlusstag sein sollte. Bei „Std.“ tragt ihr die Stundenzahl 

ein, für Zweitageskurse in der Regel derer 15. Das „Land“ ist natürlich „Deutschland“, bei „Klasse Ort“ 

wird die Stadt eingetragen, in der ihr den Kurs abhaltet (wird zum Datum auf die Urkunde gedruckt). 

Die anderen Felder müssen nicht ausgefüllt werden. Ihr könnt hier aber, wenn ihr wollt, zusätzliche 

Informationen für eure Teilnehmer bereitstellen, wie z.B. den genauen Zeitplan oder zusätzliche 

Informationen, die ihr als Datei über einen Klick auf den jeweils zugehörigen „Durchsuchen“-Button 

hochladen könnt. 

 

Im darunterliegenden Feld „Zusätzliche Klasseninformationen“ könnt ihr Informationen eintragen, 

die ihr den Kursteilnehmern mitteilen wollt, z.B. Zeiten der einzelnen Tage, eine 

Anfahrtsbeschreibung oder ähnliches. Diese werden dann so, wie ihr sie eingetragen habt und ggf. 

zusammen mit den Dateien, die ihr wie oben beschrieben bereitgestellt habt, auf der IKC-Seite zu 
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eurem Kurs veröffentlicht. Ihr könnt dann einen Link zu dieser Seite an eure Teilnehmer verschicken, 

damit diese sich über alles informieren können. Wie das geht, erklären wir später in diesem Manual. 

 

Im untersten Feld „Notes“ könnt ihr noch persönliche Notizen, die ihr für euch persönlich zum Kurs 

machen wollt, eintragen. Diese werden nicht veröffentlicht, sondern sind nur für euch einsehbar, 

wenn ihr eingeloggt seid. 

Zum Abschluss klickt ihr unten auf „sparen“ (soll heißen: „Speichern“), um alle Eingaben zu sichern. 

2.2.1 Teilnehmer zu e inem erstellten Kurs hinzufügen  

Nachdem ihr den Kurs wie oben beschrieben erstellt und auch wie unter 2.1 beschrieben bereits die 

Teilnehmer im System angelegt habt, müsst ihr diese beiden Elemente noch miteinander verknüpfen.  

 

Klickt dazu in der Listung eurer Kurse hinten auf die drei Linien im Quadrat unter „Aktion“, um die 

Detailansicht des Kurses aufzurufen. 
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In der unteren Hälfte des Bildschirms findet ihr den Punkt „Studenten Linked“, der euch anzeigt, 

welche Teilnehmer bereits mit dem Kurs verknüpft sind. Aus datenschutzrechtlichen Gründen 

werden diese nur mit Vornamen angezeigt. Über den Button „Fügen Sie einen Studenten“ könnt ihr 

einen bereits angelegten Teilnehmer dem Kurs hinzufügen. Über „In Liste der Studenten“ könnt ihr 

mehrere Teilnehmer mit Häkchen auswählen und dem Kurs hinzufügen. Über „Hinzufügen eines 

neuen Studenten“ könnt ihr auch hier einen Teilnehmer neu anlegen, wenn dieser noch nicht in 

eurer Liste existiert. 

Wenn ihr auf diese Art alle Teilnehmer eurem Kurs hinzugefügt habt, könnt ihr anschließend im 

nächsten Punkt Zertifikate für diese erstellen. 

2.3 My Certificate Codes 

 

Hier findet ihr wieder zwei Karteikarten, die euch zu den Zertifikatscodes führt, die ihr noch für Kurse 

verwenden könnt („My Certificate Codes“) bzw. zu denen, die ihr schon für Kurse ausgegeben habt 

(„Zertifikat verwendeten Codes“). Letztes ist auch dazu gedacht, dass ihr auch nachträglich nochmal 

Zertifikate ausdrucken könnt, falls sich ein Teilnehmer meldet, dass er seines verloren hat o.ä. 
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In der Liste darunter seht ihr die Zertifikatsnummern, die sich in eurem Bestand befinden. Wenn die 

Liste leer ist, erklärt euch Punkt 3 dieser Anleitung, wie und wo ihr welche bestellen könnt. 

Die Zertifikate sind der Reihe nach gelistet, also zuerst TfH 1, dann TfH 2 und so weiter. Über einen 

Klick auf „Use Zertifikat“ könnt ihr diese auswählen, um sie für einen Kursteilnehmer zu vergeben. 

Das Suchfeld darüber hilft euch, nur Nummern zu einem bestimmten Kurs angezeigt zu bekommen, 

indem ihr z.B. „TfH 3“ eingebt. 

 

Nun wird es in der deutschen Übersetzung wieder etwas holprig: Wählt auf der folgenden Seite mit 

einem Klick auf „Pre-fill Details aus einer Klasse“ aus, dass ihr die Daten für den Kurs schon 

eingegeben habt, oder mit „zuweisen manuell an einen Studenten“, wenn ihr die Kursdaten noch 

nicht eingegeben habt und die Urkunde von Hand einem Teilnehmer zuordnen wollt (bietet sich vor 

allem bei kleinen Kursen mit wenigen Teilnehmern an). Klickt nach eurer Auswahl auf „Nächster“. 
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2.3.1 Pre-fill Details aus einer Klasse 

 

 

Wenn ihr „Pre-fill Details aus einer Klasse“ ausgewählt habt, könnt ihr nun den bereits angelegten 

Kurs aus dem Drop-Down-Menü unter „Sparen Sie Zeit! Prefill von Ihrer Klasse“ auswählen (es 

werden nur die Kursarten angezeigt, die zum Zertifikat passen) und dazu noch den Teilnehmer unter 

„Select Student“ hinzufügen. Die folgenden drei Felder füllen sich wieder von selbst aus. Wählt unter 

„Date“ noch das Datum, auf das die Urkunde ausgestellt sein soll (in der Regel der letzte Kurstag) und 

unter „Certificate Language“ noch die Sprache der Urkunde (German). Mit einem Klick auf „Preview 

Certificate“ könnt ihr das Zertifikat nun abrufen und dann speichern und drucken. 
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2.3.2 Zuweisen manuell an einen Studenten  

 

Falls ihr „Zuweisen manuell an einen Studenten“ ausgewählt habt, könnt ihr hier nun die Kursdaten 

eingeben, die ihr ansonsten bereits unter Punkt 2.3 eingegeben habt. „Klassenname“ und „Art des 

Zertifikats“ sind bereits eingetragen, abhängig davon, was ihr für eine Zertifikatsnummer ausgewählt 

habt. Dazu müssen jetzt unter „Anzahl der Stunden im Kurs“ noch die Stundenzahl (bei zweitägigen 

Kursen in der Regel 15 Stunden) und unter „Klasse Ort“ noch die Stadt, in der ihr euren Kurs anbietet 

(wird auf die Urkunde gedruckt), eingetragen werden. Bei „Land“ steht schon ganz richtig 

„Deutschland“, bei „Datum“ wählt ihr über den Kalender das Enddatum eures Kurses aus. Mit einem 

Häkchen bei „füge diese Klasse System“ könnt ihr diesen Kurs dem System hinzufügen, sodass ihr 

beim nächsten Teilnehmer auch über die Variante unter 2.4.1 gehen könnt. 

Mit einem Klick auf „Select Studenten“ öffnet sich ein Zusatzfenster, über das ihr den Teilnehmer 

auswählen könnt, für den ihr das Zertifikat erstellt habt. Klickt hierzu einfach ganz rechts neben 

seinem Namen, unter „Aktiionen“, auf „Add“. Nun müsst ihr noch die Sprache des Zertifikats 

einstellen (Deutsch). Mit einem Klick auf „Vorschau Zertifikat“ könnt ihr das Zertifikat nun abrufen. 



© IAK – Forum International Seite 16 
 

 

Wenn ihr in der Vorschau noch einen Fehler entdeckt, könnt ihr mit einem Klick auf „Etwas ändern“ 

wieder zurückgehen und Korrekturen vornehmen. Wenn alles passt, klickt ihr auf „Zertifikat 

speichern“ und sichert es in einem Ordner eurer Wahl auf eurem PC, von dem aus ihr es dann 

jederzeit drucken könnt. Die Zertifikatsnummer wird erst verbraucht, wenn ihr auf „Zertifikat 

speichern“ klickt. Wenn ihr an davor abbrecht und wieder zurückgeht, verbleibt sie in eurem 

Bestand. 
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2.4 Zertifikatvorlagen  

 

Unter diesem Menüpunkt könnt ihr euch Muster der einzelnen Zertifikate in den verschiedenen 

Sprachen anschauen. Klickt hierzu einfach auf das quadratische Symbol rechts neben dem 

gewünschten Zertifikat. Die Prozentzeichen, die auf dem Muster zu sehen sind, sind Platzhalter für 

Name, Stunden etc. 

3 Zertifikatsnummern bestellen  

Um Zertifikatsnummern zu bestellen, kann man wie früher auch eine eMail mit Art und Anzahl der 

Nummern (also z.B. 6 mal TfH 1) an Herrn Hauß vom IAK über die Adresse hauss@iak-freiburg.de 

schicken. Im Unterschied zur alten IKC-Seite werden die Nummern aber nicht per eMail 

zurückgeschickt, sondern direkt online in euren „Stock“, also euren Bestand, transferiert. Nur die 

Rechnung dafür, die gibt es immer noch althergebracht per eMail. 

mailto:hauss@iak-freiburg.de

