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Benutzerhandbuch Lernnavi Lizenztool 
Für Schul-Admins 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dieses Benutzerhandbuch beschreibt die wichtigsten Funktionalitäten des Lernnavi Li-
zenztools und erklärt dessen grundlegenden Aufbau. Das Dokument soll den Schul-Admins 

von Lernnavi helfen, sich schnell und einfach zurecht zu finden. 
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1 Einleitung 
Dieses Benutzerhandbuch beschreibt die wichtigsten Funktionalitäten des Lernnavi Lizenztools und erklärt des-
sen grundlegenden Aufbau. Dieses Dokument soll den Schul-Admins von Lernnavi helfen, sich schnell und ein-
fach zurecht zu finden. 
 
Genauere Informationen zu Lernnavi und erweitere Dokumentationen finden sich auf der Website 
https://lernnavi.ch. 
 
Dieses Benutzerhandbuch basiert auf der Live-Version 2025 (Stand Juni 2025). 
 
 
 

2 Das Lizenztool 
Um das alte Lizenzsystem mit den jeweiligen Schlüsseln abzulösen, haben wir uns eine einfachere Lösung aus-
gedacht: Ein Online Lizenztool mit einem Zugang für die Schul-Admins. Der Vorteil davon ist, dass die Schülerin-
nen und Schüler keine Lizenzschlüssel eingeben und die Schul-Admins diese auch nicht mehr aufbewahren müs-
sen. Die Lizenzen werden gleich im Onlinetool zugewiesen. 
 
Zusätzlich zu dem vereinfachten Prozess gibt es auch noch eine bessere Übersicht über die Schülerinnen und 
Schüler sowie die Lehrpersonen. 
 
 
 

3 Einreichen der Bestellung 
Der erste Schritt ist das Einreichen der Bestellung. Es ist kein Bestellformular mehr nötig. Ein E-Mail mit der An-
zahl benötigten Lizenzen ist ausreichend. 
 
Sobald wir die Bestellung intern verarbeitet haben, wird eine Bestätigungsmail mit den nächsten Schritten an die 
von Ihnen angegebene Schul-Admin E-Mailadresse versandt. 
 
Falls die Lizenzen über einen Kanton oder Bildungsraum bereits bestellt wurden, ist dieser Schritt nicht nötig. 

  

https://lernnavi.ch/
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4 Registrierung 
Um im Lizenztool starten zu können, muss der Schul-Admin sich einen klassischen Lernnavi Account über die 
Webseite https://app.lernnavi.ch erstellen. Dort erfolgt die erst- und einmalige Registrierung. Hier sind drei wich-
tige Punkte zu beachten: 

- Der Account muss vom Typ «Teacher» sein 

- Die E-Mail-Adresse zur Registrierung muss die gleiche sein, welche uns als Schuladmin mitgeteilt 

wurde. Gibt es hier Differenzen oder ist eine andere E-Mail-Adresse gewünscht, kontaktieren Sie uns 

bitte über service@lernnavi.ch 

- Haben Sie bereits einen Lernnavi Account mit dieser E-Mail-Adresse, können Sie den Registrierungs-

prozess überspringen und gleich mit dem Login weiterfahren 

 
 
Abbildung 1: Registrierung 

Nachdem der Account erstellt wurde, muss die eingegebene E-Mail-Adresse verifiziert werden. Es wird Ihnen au-
tomatisch eine E-Mail zugestellt. Bitte klicken Sie auf den Verifizierungslink im E-Mail. 

 
Der Registrierungsprozess ist somit abgeschlossen. 

  

Abbildung 2: E-Mail-Adresse verifizieren 

https://app.lernnavi.ch/
mailto:service@lernnavi.ch
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5 Login 
Nachdem Sie den Lernnavi Account erstellt haben, können Sie sich unter https://app.lernnavi.ch mit Ihrer E-Mail-
Adresse und dem Passwort einloggen. 

 
Wenn Sie sich eingeloggt haben, werden Sie folgende Ansicht sehen. Wichtig: Sie müssen KEINEN Lizenz-
schlüssel eingeben. Für Sie als Schul-Admin ist nur die eine Registerkarte mit dem Zahnrad Icon (rot markiert) 
wichtig. 
 

 
Falls Sie diese Registerkarte nicht sehen, wenden Sie sich bitte an service@lernnavi.ch.  

Abbildung 3: Login 

Abbildung 4: Startseite im Lernnavi 

https://app.lernnavi.ch/
mailto:service@lernnavi.ch
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6 Schul-Admin Ansicht 
Beim Klick auf die Schul-Admin Registerkarte werden Sie folgende Ansicht sehen. Die Schul-Admin Startseite ist 
in drei Abschnitte unterteilt: Lizenzen (rot markiert), Mitglieder der Schule (grün markiert) und Klassen (blau mar-
kiert).  

 

6.1 Lizenzen 
Der Lizenzabschnitt dient zur groben Übersicht der Lizenzstruktur. Folgende Spalten sind zu sehen: 
 
Schuljahr (rot markiert): 

-       Das Schuljahr zeigt an, wann die Lizenzen gültig sind. Ein Schuljahr startet am 01.08 und endet am 

31.07. 
 
Lizenzmodell (grün markiert): 

- Schullizenz: Alle Schülerinnen und Schüler der Schule haben eine Lizenz 

- Klassen-/Jahrgangslizenz: Lizenzen für einzelne Klassen oder Jahrgänge 

- Einzellizenz: Einzelne Lizenz für Privatpersonen 
 
Max. Lizenzenzahl (blau markiert): 

- Anzahl in Total gekaufte Lizenzen 
 
Noch verfügbare Lizenzen (violett markiert) 

 
 
 
 
Diese Angaben können im Tool von den Schul-Admins nicht direkt angepasst werden. Wenn Änderungen und 
Nachbestellungen gewünscht sind, kontaktieren Sie uns bitte über service@lernnavi.ch. 

  

Abbildung 5: Schul-Admin Ansicht 

Abbildung 6: Lizenzen Abschnitt 

mailto:service@lernnavi.ch
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6.2 Mitglieder der Schule 
In diesem Abschnitt können Schul-Admins Schülerinnen und Schüler und Lehrpersonen hinzufügen und auch li-
zenzieren. Die Tabelle ist in diesen Bereichen unterteilt: 

- Stammdaten: Vorname, Nachname, Klasse, E-Mail 

- Benutzertyp: STUDENT oder TEACHER 

- Zugewiesene Lizenz: Schuljahr, welches die Lizenz gültig ist 

- Benutzerstatus: Hover über das Icon für mehr Informationen (Keine Lizenz zugewiesen, Lizenz zuge-

wiesen aber Benutzer hat sich noch nicht registriert, Lizenz zugewiesen und Benutzer hat sich regis-

triert) 

- Schlüssel-Icon: Dem Benutzer manuell eine Lizenz zuweisen 
 
Personen können mit dem "Hinzufügen" Button (rot markiert) in der Tabelle eingetragen werden. 
Mit dem Button "Mehrere bearbeiten" können Personen markiert und gleichzeitig bearbeitet werden (grün mar-
kiert). 

 

6.2.1 Personen hinzufügen 
Beim Klick auf den "Hinzufügen" Button erscheint eine neue Ansicht. Personen können entweder durch manuelle 
Eingabe (rot markiert) oder über eine CSV Datei (grün markiert) hochgeladen werden. Die Formatierung der CSV 
Datei muss stimmen. Deshalb ist es möglich beim "CSV Upload" Button ein Beispiel CSV herunterzuladen um die 
Formatierung zu verstehen. Der nächste Schritt ist im Drop Down Feld (blau markiert) noch eine Art Lizenz aus-
zuwählen. Solange der "Speichern" Button (violett markiert) nicht gedrückt wird, ist hier alles temporär gespei-
chert. Es ändert also noch nichts an der Tabelle auf der Startseite. Um die Personen also definitiv hinzuzufügen, 
muss zum Schluss noch der "Speichern" Button geklickt werden. 
 
ACHTUNG: Wenn der "Speichern" Knopf gedrückt wird und eine Lizenz beim blau markierten Bereich ausge-
wählt wurde, erhalten die hinzugefügten Personen eine E-Mail mit der Einladung zu Lernnavi und eine Lizenz 
wird von Ihrem Total abgezogen (Bei Lizenzen für Lehrpersonen wird nichts abgezogen, da sie gratis sind). Über-
prüfen Sie ob alle Angaben stimmen, bevor Sie diesen Schritt abschliessen. 

Abbildung 7: Mitglieder der Schule Abschnitt 

Abbildung 8: Personen hinzufügen 
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6.2.2 Mehrere Personen bearbeiten 
Um mehrere Personen gleichzeitig bearbeiten zu können, können in der Tabelle auf der Schul-Admin Startseite 
ganz links boxen angeklickt werden. Diese bestimmen, welche Personen bearbeitet werden möchten. Sobald 
mindestens eine Person angeklickt ist, wechselt der "Mehrere bearbeiten" Button die Farbe und kann nun geklickt 
werden. 
 
Beim Klick auf den "Mehrere bearbeiten" Button, öffnet sich ein neues kleines Fenster. Hier kann Klasse (rot mar-
kiert) und Lizenz (grün markiert) mutiert, oder der Benutzer aus dem Admintool entfernt (blau markiert) werden. 
 
WICHTIG: Accounts werden nicht ganz gelöscht. Sie werden nur aus der Übersichtstabelle auf der Startseite ent-
fernt. Der Account bleibt bestehen und kann von der Person, wenn gewünscht, mit einer Einzellizenz privat be-
nutzt werden. 
 

Um die Mutation abzuschliessen, muss man auf den jeweiligen Button ("Aktualisieren", "Zuweisen", "Löschen") 
klicken. 
 
 
 

6.3 Klassen 
Klassen dienen rein zur einfacheren Bearbeitung und besseren Übersicht. Sie haben keinen Einfluss auf die Li-
zenzierung oder sonstige Aspekte von Lernnavi. 
 
Klassen werden automatisch erstellt, sobald beim Hinzufügen einer neuen Person einen neueren Klassennamen 
entdeckt wird. In diesem Abschnitt ist es lediglich möglich Klassennamen zu bearbeiten und zu löschen. 
 

  

Abbildung 9: Mehrere bearbeiten 

Abbildung 10: Klassen 
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7 Formatierung der CSV-Datei 
Eine CSV-Datei („Comma-Separated Values“) ist eine einfache Textdatei, bei der die Daten durch Kommas ge-
trennt sind. Jede Zeile ist eine neue Datenzeile. 
 
Die meisten Programme exportieren eine Excel Datei. Glücklicherweise ist dies einfach zu kovertieren. 
 

1) In einer leeren Spalte der Excel-Datei wird mithilfe einer Formel jede Zeile der Tabelle zu einem einzel-

nen, durch Kommata getrennten Textstring zusammengefügt. Hierzu kann die =TEXTVERKETTEN For-

mel verwendet werden. 

Beispiel: =TEXTVERKETTEN(«,»; WAHR; A1:D1) 

Die Formel ist so anzupassen, dass sie den tatsächlichen Zellbereich (z. B. A1 bis D1) der vorhandenen 

Daten widerspiegelt. 

2) Die erstellte Formel wird auf alle relevanten Zeilen nach unten kopiert, sodass für jede Zeile ein entspre-

chender kommagetrennter Textstring entsteht. 

3) In einem neuen Excel-Arbeitsblatt können die Werte nun eingefügt werden. Kopieren Sie die gerade er-

stellten, durch Kommas getrennten Datensätze und fügen Sie sie mit «Rechtsklick -> Inhalte einfügen» 

nur die Werte ein und nicht die Formeln. 

4) Die Datei wird anschließend im Format „CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)” gespeichert. Dabei wird 

automatisch jede Zeile als separate Datenzeile in der CSV-Datei übernommen. Datei -> Speicher unter 

-> Dateityp CSV (Trennzeichen getrennt) auswählen -> Speichern 
 
Falls während der Bearbeitung Probleme auftreten, bitte zögern Sie nicht uns eine E-Mail an 
service@lernnavi.ch zu schreiben. 
 
 
 

8 Lizenz für den Schuladmin 
Der Schuladmin muss sich im Tool selbst eine «Teacher» Lizenz zuweisen, damit der Account bestehen bleibt. 
Ohne gültige Lizenz wird der Account nach 30 Tagen aus datenschutzrechtlichen Gründen gelöscht. «Teacher» 
Lizenzen sind kostenlos und verringern auch die Anzahl der gekauften Lizenzen nicht. 
 
 
 

9 Kontakt / Support 
Der Support mit der Kontaktadresse service@lernnavi.ch kümmert sich um allgemeine Anliegen. 
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