Virtualbadge.io

Leitfaden:

Digitale telc Zertifikate & Ergebnisbogen
ausstellen

Herzlichen Gluckwunsch!

Sie sind nun Teil der autorisierten telc Prifungszentren, die verifizierbare digitale
Zertifikate und Ergebnisbogen verwalten konnen.

Dieser Leitfaden fuhrt Sie Schritt fiir Schritt durch die Einrichtung Ihres Kontos und
die Nutzung der telc Zertifikatsplattform @Virtualbadge, sodass Sie sichere
Dokumente mit Vertrauen ausstellen konnen.

Naheres zur Plattform und zu der sicheren Technik dahinter finden Sie bei
Virtualbadge.

Der Prozess des Versands digitaler Dokumente sieht aus wie folgt:

~Q A =

telc erhalt und Ergebnisse werden Priifungszentren Digitale Dokumente
bewertet die sicher in Virtualbadge greifen in Echtzeit werden mit einem Klick
Prifungen hinterlegt auf die Ergebnisse zu versendet


https://www.virtualbadge.io/de
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1. Erstanmeldung und Kontoerstellung

1.1 Kontoaktivierung

Sie haben eine Einladung per E-Mail von telc erhalten, um Virtualbadge als
autorisierter Aussteller zu nutzen.
Klicken Sie auf den Link in der Einladung und folgen Sie den Anweisungen.

Dabei missen Sie ein sicheres Passwort erstellen, das folgende Kriterien erfullt:

Mindestens 8 Zeichen

Ein GroBbuchstabe

Ein Kleinbuchstabe

Eine Zahl

Ein Sonderzeichen (z.B.!, @, #)

1.2 Zugriff auf Ihr Dashboard

Sobald Ihr Konto aktiv ist, konnen Sie sich unter folgendem Link einloggen:

https://admin.virtualbadge.io/

Bitte verwenden Sie dabei dieselbe E-Mail-Adresse und das Passwort, die Sie bei der
Einrichtung erstellt haben.

1.5 Spracheinstellungen

Sie konnen die Sprache des Dashboards auf Deutsch oder Englisch einstellen.
Gehen Sie dafiir auf: Konto > Einstellungen > Profil.


https://admin.virtualbadge.io/
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&

< Dashboard

DY
albadge.io Konto v

Organisation andern

® Profil

B ichtil i und E-Mails

Aktivieren oder deaktivieren Sie per E-Mail empfangene Benachrichtigungen

Ausstehende Generierung 8 Nicht gesendete Zertifikate & Badges

Sprache wahlen

I Deutsch BE= English

Diese Sprachanderung wirkt sich auf Ihr Admin-Panel aus. Die Sprache in Zertifikaten und Badges und E-Mails wird unabhéngig von dieser in jedem
Zertifikat, bzw. Badge angepasst.

Konto I6schen
Loéschen
Wenn Sie Ihr Konto l6schen, kénnen Sie es nicht wiederherstellen. Die Loschung muss mit Ihrem

Passwort bestatigt werden. Wir behalten Ihre E-Mail-Adresse fir Rechnungszwecke.

Nut bedit D: hutz

1.4 Einrichtung von Logo und Signatur des Unternehmens

Uber Ihr Dashboard unter ,,Unternehmen verwalten“ konnen Sie Ihr Firmenlogo und
Ihre Signatur hochladen.
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Konto v

rtualbadge.io

Zertifikate Teilnehmer

v Ordner Q_ = Ordner verwalten

Hallo!

telc Einzellizenz Testkunde Team

Unternehmen verwalten

Scrollen Sie nach unten zum Abschnitt ,,Organisationsbilder”. Dort haben Sie die
Moglichkeit, sowohl Ihr Unternehmenslogo als auch Ihre Signatur hochzuladen.

< Dashboard Organisationsbilder

oe

Virtualbadge.io Konto v

Bilder, die auf Organisationsebene verwaltet werden. Anderungen wirken sich auf alle
verkniipften Designvorlagen aus.

28] Caiisiin Max. DateigroRe 2MB. Wird fir Ihre

personliche Teilnehmeransicht und E-

Virtualbadge.io | Mails verwendet, die in lhrem Namen
versendet werden. Fiir beste Qualitat
wird die Verwendung des PNG-Formats
empfohlen.

Pt
v

Logo

Bitte laden Sie Ihre Unterschrift (PNG,
160x29 px, transparenter Hintergrund)

i—k—:—-_‘,— hoch - fiir telc- o)

Zertifikate/Ergebnisbdgen.
Leitungs-Unterschrift

Daten-Downloads und Berichte

Hier konnen Sie alle Berichte herunterladen, die mit Ihrem virtualbadge.io-Konto verbunden sind.
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e Logo: Wird im Kopf aller E-Mails angezeigt, die an Teilnehmer verschickt
werden, und auf der Seite, auf der diese ihre Zertifikate oder Ergebnisbogen
abrufen.

e Signatur: Erscheint auf der ersten Seite aller ausgestellten digitalen Zertifikate
und Ergebnisbogen.

Bitte beachten Sie die empfohlenen PixelgrofRen, da Bilder sonst automatisch skaliert
werden.

1.5 Einrichtung des Organisationsnamens

Immer noch im Menu ,,Unternehmen verwalten“ finden Sie die Option, den Namen
Ihrer Organisation zu andern. Dieses Feld befindet sich ganz oben auf der Seite.

telc RIS
< Dashboard Unternehmenseinstellungen

Ea Untemehmen Aligemeine Informationen

ACME Test Center Branche

e der Organisation - LinkedIn-ID
Wo ist die Linkedin-ID zu finden?

Organisations-UR|

Standort

Germany - Stadt

Postleitzahl Strale und Hausnummer

Standard-Einstellungen der Organisation

Falls Ihre Organisation mit einem Standard- oder Platzhalternamen erstellt wurde,
aktualisieren Sie diesen bitte, damit der korrekte Name lhres Unternehmens
angezeigt wird, bevor Sie fortfahren.

Nachdem Sie die Anderung vorgenommen haben, scrollen Sie bitte bis zum Ende der
Seite und klicken Sie auf ,,Speichern®, um die Aktualisierung zu bestatigen.
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1.6 Einladung Ihres Teams

Unter Konto > Einstellungen > Nutzer & Rollen konnen Sie Teammitglieder einladen
und Rollen vergeben:

POWERED BY |
m Virtualbadge.io Konto ~

< Dashboard Nutzer und Rollen

Ubersicht

Nutzer einladen 2¢
2 Benutzer und Rollen

G

Kontakt aufnehmen
~ Liste der Manager

4/10 Benutzer eingeladen

8] Name E-Mail Rolle ® Status

e Admin: Vollzugriff auf alle Funktionen
e Editor: Kann Dokumente verwalten, jedoch keinen Zugriff auf sensible
Funktionen wie Abrechnung oder Loschung

Die eingeladenen Teammitglieder erhalten automatisch eine E-Mail und konnen
anschlieBend ihr eigenes Konto erstellen.
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2.Nutzung fur Administratoren

Nun, da die Einrichtung Ihres Kontos abgeschlossen ist, konnen Sie beginnen, Ihr
Konto zu nutzen, um digitale Zertifikate und Ergebnisbogen auszustellen und zu
verwalten.

2.1 Dashboard-Navigation
Ihr Dashboard verflugt iber zwei Haupt-Reiter:

1. Zertifikate - Ubersicht aller von telc freigegebenen Vorlagen (Zertifikate +
Ergebnisbogen).
2. Teilnehmer - Gesamtiibersicht aller Teilnehmer und deren Dokumente.

Der Reiter ,Zertifikate” gibt Ihnen eine Ubersicht iiber alle telc-Vorlagen, die lhre
Organisation ausstellen darf.

POWERED B
m Virtualbadge.io Konto ~
Zertifikate Teilnehmer

v~ Ordner Q_ = ordner verwalten

Ordner H Ordner : Ordner H Hallo!
1061 - Deutsch B1 1090 - Deutsch A2 8023 - Deutsch B2 Digital

2Elemente | 43 Teilnehmer 2 Elemente | 0 Teilnehmer 2Elemente | 10 Teilnehmer Unternehmen verwalten

Ordner H Ordner
8061 - Deutsch B1 Digital 8090 - Deutsch A2 Digital

2Elemente | 12 Teilnehmer 2Elemente | 9 Teilnehmer
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m Virtualbadge.io Konto v
Zertifikate Teilnehmer

& Zuriick zu allen Ordnern

Verwalten

1090 - Deutsch A2 Q =

[:[=}
oo

Hallo!
AV OSIARIUEUISUH Y @ || pai) e 9
- - - 4 Unternehmen verwalten
1090 - Deutsch A2 - Ergebnis... 1090 - Deutsch A2 - Zertifikat
0 Teilnehmer 0 Teilnehmer

= Statistik anzeigen § = Statistik anzeigen

Die auf Ihrem Dashboard angezeigten Vorlagen werden automatisch von telc
hinzugeflgt und konfiguriert. Falls Sie feststellen, dass Vorlagen fehlen, wenden Sie
sich bitte Uber den folgenden Link an das telc-Administrationsteam, um Zugriff zu
beantragen: https://www.telc.net/kontakt/

Der Reiter ,, Teilnehmer” bietet Ihnen eine zusammengefasste Ansicht aller
Teilnehmer Uber verschiedene Zertifikate und Ergebnisbogen hinweg - alles in einer
einzigen Ubersicht.

POWERED BY
m Virtualbadge.io Konto ~
Fertifate

Q Alle anzeigen G Gruppieren = m O

D Vollsténdiger Name Zertifikat Zertifikatstyp Zertifikats.. () 1+  E-Mail-Status () E-Mail

O D Zertifikat Deutsch B1 0O @ Zertifikat Abgerufen Gedffnet i
O [[]  Zertifikat Deutsch B1 ) & Zertifikat Abgerufen Gedffnet

O ]  telc Deutsch B2 Ergebnisbogen ] [ Zertifikat Generiert Nicht gesendet

O [[]  telcDeutsch B2 Ergebnisbogen [[] [  Zertifikat Generiert Nicht gesendet

O ]  telc Deutsch B2 Zertifikat 0O & Zertifikat Generiert Nicht gesendet

m [F tele Deutsch B? Fraebnishonen M1 12 7ertifikat Generiert Nicht nesendet


https://www.telc.net/kontakt/
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Zusatzlich konnen Sie diese Teilnehmerliste an Ihre Bedurfnisse anpassen:

e Spalten anpassen: Ordnen Sie Spalten per Drag-and-Drop neu oder blenden
Sie nicht benotigte Spalten aus.

e Suche: Nutzen Sie die Suchfunktion, um gezielt bestimmte Teilnehmer, Daten
oder Prufungen zu finden.

e Gruppieren: Gruppieren Sie Teilnehmer nach ihrer E-Mail-Adresse, um alle
zugehorigen Dokumente auf einen Blick zu sehen.

e Filtern: Verfeinern Sie die Liste mit Filtern, um auch bei einer groBen Anzahl
von Eintragen den Uberblick zu behalten.

2.2 Versand von Zertifikaten und Ergebnisbogen

Sobald die Prifung eines Teilnehmers von telc bewertet wurde, wird das digitale
Zertifikat bzw. der Ergebnisbogen dieses Teilnehmers automatisch in lhrem
Virtualbadge.io-Dashboard hinzugefiigt.

Es gibt zwei verschiedene Moglichkeiten, wie Sie mit dem Versand der digitalen
Version dieser Dokumente fortfahren konnen:

1) Versand iiber den Reiter ,Teilnehmer*

« Offnen Sie Ihr Dashboard und wechseln Sie zum Reiter , Teilnehmer*.

o Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie versenden mochten, indem Sie die
Kastchen auf der rechten Seite markieren.

o Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen haben, klicken Sie auf die Schaltflache ,,E-
Mail senden*

10
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POWERED BY
m virtualbadge.io @P Konto ~
Zertiﬁkale
Q Alle anzeigen () Gruppieren = m N !e 2 E-Mails senden

= Vollsténdiger Name Zertifikat Zertifikatstyp Zertifikats.. () 4 E-Mail-Status () E-Mail

O 0] zertifikat Deutsch B1 D & Zzertifikat Abgerufen Gedtfnet i
I[[]  Zertifikat Deutsch B1 D @&  Zertifikat Abgerufen Gedffnet

0]  telc Deutsch B2 Ergebnisbogen ] [  zertifikat Generiert Nicht gesendet

O 0]  telc Deutsch B2 Ergebnisbogen [[] [/  Zertifikat Generiert Nicht gesendet

O I[[]  tele Deutsch B2 Zertifikat O @  Zzertifikat Generiert Nicht gesendet

O 0]  telc Deutsch B2 Ergebnisbogen [[] [/  Zertifikat Generiert Nicht gesendet

O 0]  telc Deutsch B2 Ergebnisbogen [[] [  Zertifikat Generiert Nicht gesendet

2 Eintrdge ausgewahlt Zeilen pro Seite: 100 « 1-100von 123 >

2) Versand iiber den Reiter ,Vorlagen*

« Offnen Sie Ihr Dashboard und wechseln Sie zum Reiter ,Vorlagen®.

« Wahlen Sie die spezifische Vorlage aus, die Sie versenden mochten.
In diesem Beispiel offnen wir die Vorlage ,,8023 — Deutsch B2 Digital -
Zertifikat®,

€0 8

ualbadge.io Konto v

Teilnehmer Neues Zertifikat erstellen -

& Zuriick zu allen Ordnern

.||

o
o5 Verwalten

8023 - Deutsch B2 Digital Q Hallo!

A e AV UEUIDUH B2

=" . - Unternehmen verwalten

= o~ = ek O v AEE :=
8023 - Deutsch B2 Digital - Ze... 8023 - Deutsch B2 Digital - Er...
2 Teilnehmer 8 Teilnehmer

= Statistik anzeigen : = Statistik anzeigen

1
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e Klicken Sie im Navigationsmenii der Vorlage auf den Reiter ,, Teilnehmer*.
Diese Ansicht zeigt alle Teilnehmer, die dieses spezifische Dokument erhalten

haben.

e Wabhlen Sie die Teilnehmer aus, an die Sie die digitalen Dokumente versenden
mochten, indem Sie die Kastchen auf der rechten Seite markieren.

e Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben, klicken Sie auf die Schaltflache ,,E-
Mail senden®.

m Virtualbadge.io Konto v

<A Zuctickzim Dastiboard Te"nehmerliSte + Teilnehmer hinzufiigen
Zertifikat: 8023 - Deutsch B2 Digital - Zertifikat

Q = [[1] ® oD S S io io Eine E-Mail senden
-] Vollsténdiger Name E-Mail E-Mail-Status © Zertifikats-Status ()
2, Teilnehmer
4 rD |_D Nicht gesendet : Generiert
E a v D D Nicht gesendet : Generiert
o=
Zertifikat
E )
-
1 Eintrag ausgewahit 1-2von2
m X ¢

12
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2.3 Bearbeitung von E-Mail-Adressen der Prufungsteilnehmenden

Wenn Sie die E-Mail-Adresse eines Teilnehmers aktualisieren missen, konnen Sie die
Anderung direkt in lhrem Dashboard vornehmen und das Dokument anschlieBend an
die neue Adresse erneut versenden.

e Offnen Sie Ihr Dashboard und wechseln Sie zum Reiter , Teilnehmer*.

e Suchen Sie den Teilnehmer, dessen Daten geandert werden sollen -
beispielsweise uber die Suchfunktion.

e Klicken Sie auf das Symbol neben dem entsprechenden Zertifikat, um die
Teilnehmerdetails aufzurufen. Damit gelangen Sie zur Liste der Teilnehmer, die
diese spezifische Vorlage erhalten haben. Damit gelangen Sie zur Liste der
Teilnehmenden, die diese spezifische Vorlage erhalten haben:

POWERED BY
m virtualbadge.io Konto ~
Ferfiete
[Q Martin x Alle anzeigen () Gruppieren = m V)

D Vollstdndiger Name Zertifikat Zertifikatstyp Zertifikats.. ) o E-Mail-Status (O E-Mail

O [[)  Zertifikat Deutsch B1 0 & | Zertifikat Abgerufen Gebffnet

Zeilen pro Seite: 100 = 1-1von1

13
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e Wabhlen Sie das Bearbeitungssymbol (Stift) auf der linken Seite des
Teilnehmernamens.

POWERED EY
m Wirtualbadge.io Konto v

< Zuriick zum Dashboard Teilnehmerliste
Zertifikat: Zertifikat Deutsch B1 (14.08.2025)

+ Teilnehmer hinzufigen

Q =T m e 9 [ ]

Vollstandiger Name E-Mail E-Mail-Status () Zertifikats-Status ()

2\ Teilnehmer
7 (m} [[)  Gedffnet (1 mal versendet)  Abgerufen

T1-1von1

m X © f

e Aktualisieren Sie die E-Mail-Adresse im entsprechenden Feld.
e Speichern Sie die Anderung, indem Sie auf das griine Hakchen klicken.

O Vollstéandiger Name E-Mail E-Mail-Status () Zertifikats-Status ()

neuemail@email.com Gedffnet (1 mal versendet) Abgerufen

e Optional: Wahlen Sie die bearbeitete Version dieser Vorlage aus und klicken
Sie auf ,,E-Mail senden®.

Dieser Vorgang dient ausschlieBlich der Aktualisierung der E-Mail-Adresse. Alle
anderen Teilnehmerdaten bleiben unverandert und konnen im System nicht direkt
bearbeitet werden.

14
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3.FAQ

Im Folgenden finden Sie einige haufige Fragen und Herausforderungen, die bei der
Verwaltung Ihrer digitalen Zertifikate und Ergebnisbogen auftreten konnen:

3.1 Warum fehlen einige Vorlagen in meinem Konto?

Die Vorlagen, die in Ihrem Dashboard angezeigt werden, werden automatisch aus
dem System von telc synchronisiert. Sollten Vorlagen fehlen, falsche Sprachniveaus
angezeigt werden oder Vorlagen nicht korrekt dargestellt sein, wenden Sie sich bitte
an den telc Kundenservice: https://www.telc.net/kontakt/.

3.2 Warum fehlen einige Teilnehmende?

Teilnehmer werden automatisch zu lhrem Virtualbadge-Konto hinzugefiigt, sobald
ihre Prufungen von telc bewertet wurden. Falls ein Teilnehmer in Ihrem Dashboard
noch nicht sichtbar ist, haben Sie bitte etwas Geduld: Die Auswertungszeitraume
konnen je nach Standort und Feiertagen variieren.

3.3 Warum wird meine Signatur/mein Logo nicht im richtigen Format
angezeigt?

Die hochgeladenen Signatur- und Logodateien in den Organisationseinstellungen
werden automatisch an die Vorlage angepasst.

e Logos: Horizontale Logos werden auf den Abrufseiten am besten dargestellt.

Verwenden Sie nach Moglichkeit eine PNG-Datei mit mindestens 250 Pixel
Breite.

e Signaturen: Flir optimale Ergebnisse laden Sie eine PNG-Datei mit
transparentem Hintergrund in der GroRe 160 px x 29 px hoch.

15
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3.4 Warum kann ich mich nicht einloggen?

Probleme beim Login konnen auftreten, wenn lhr Einladungslink abgelaufen ist.
In diesem Fall bitten Sie bitte ein Teammitglied, Ihnen die Einladung erneut
zuzusenden, damit Sie Ihr Konto wieder aktivieren konnen.

3.5 Wie kann ich neue Vorlagen erstellen?

Es ist innerhalb dieses Kontos nicht moglich, neue Vorlagen zu erstellen. Ihr Zugang
beschrankt sich ausschlieflich auf die Verwaltung der digitalen Zertifikate und
Ergebnisbogen fir telc Priufungen.
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