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1. Vorwort 
 
Zu jeder Coll-Pharm Veranstaltung steht Ihnen ein virtueller Arbeitsraum zur Verfügung. In diesem 
intuitiven zu bedienenden System können Sie Veranstaltungsunterlagen, Übungen und Gesetzestexten 
ganz bequem herunterladen. Sie erhalten zusätzlich die Gelegenheit sich im Forum mit Teilnehmern 
und Referenten bis vier Wochen nach der Veranstaltung auszutauschen. Fragen über die Inhalte des 
Seminars können Sie direkt an die Referenten stellen sowie mit Ihrer Lerngruppe zusammen an 
Übungen arbeiten. Außerdem haben Sie die Möglichkeit, mit jedem Teilnehmer und Referenten über 
unseren Messenger direkt zu chatten. Sie besitzen sogar ein persönliches Postfach, in dem Sie ganz 
einfach Nachrichten an alle Teilnehmer sowie auch Nicht-Teilnehmer schreiben und versenden können. 
Somit sehen Sie auf einen Blick alle Nachrichten zu Ihrem Seminarthema in einem Posteingang. Auf 
den folgenden Seiten werden Ihnen die einzelnen Funktionen gezeigt und erläutert.  
 
 
Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne persönlich zur Verfügung. Darüber hinaus steht Ihnen in Ihrem 
virtuellen Kursraum eine Online-Hilfe zur Verfügung. 
 
 

Ute Ehrentraut, Telefon: 030 / 27 909 148, E-Mail: ehrentraut@bpi-service.de 
 

Christine Wieland, Telefon: 030 / 27 909 146, E-Mail: wieland@bpi-service.de 
 
 

 
Ihr Colloquium Pharmaceuticum Team 
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2. Login 
 
 
 
 
Der direkte Zugang zur Coll-Pharm Online-Community steht Ihnen nach Buchung des Kurses in Ihrem persönlichen 
Benutzerprofil auf unserer Homepage www.coll-pharm.de zur Verfügung. 

1. Geben Sie bitte hier 
Ihren Benutzernamen 
und Ihr Passwort ein 
und drücken Sie dann 
auf „Enter“ bzw. klicken 
Sie auf „Eintreten“. 

2. Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, 
klicken Sie bitte auf „Passwort vergessen?“. 
Sie erhalten umgehend eine E-Mail mit Ihrem 
neuen Passwort. 
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3. Überblick 
 
 
Dies ist Ihre persönliche Willkommensseite. Hier finden Sie in der linken Menüleiste nähere Informationen zu Ihren 
Seminaren und Lerngruppen. Außerdem haben Sie von hier aus Zugriff auf Ihr Postfach („Mail“), Ihre Foren, Ihren 
Messenger und Ihr Profil. Wenn Sie mit der Maus über die verschiedenen Icons fahren, werden die Funktionalitäten 
erläutert. 

 
 

1. Wenn Sie mit der Maus über 
dieses Icon fahren, sehen Sie, 
ob neue Nachrichten in Ihrem 
Postfach („Mail“) eingegangen 
sind.  

2. Wenn Sie mit der Maus über 
dieses Icon fahren, sehen Sie, 
ob neue Nachrichten im Forum 
eingegangen sind. 
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4. Meine Seminare 
 
 
 

Wenn Sie links auf der Menüleiste „Meine Seminare“ anklicken, finden Sie eine Liste Ihrer aktuellen Seminare. Nach 
der Veranstaltung haben Sie noch vier Wochen lang die Möglichkeit, sich über die Coll-Pharm Online-Community u. a. 
mit Teilnehmern und Referenten (hier Betreuer) auszutauschen. 

1. Durch Klicken auf 
dieses Icon gelangen Sie 
zu Ihren Lerninhalten. 
(siehe S. 7) 

2. Durch Klicken auf 
dieses Icon gelangen 
Sie zu den  
Seminarteilnehmern. 
(siehe S. 8) 

3. Durch Klicken auf dieses 
Icon gelangen Sie direkt zu 
Ihrem Seminarforum.  
(siehe S. 9) 
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5. Lerninhalte 
 
 
 
Hier finden Sie die Powerpoint-Präsentation der Veranstaltung als pdf-Datei, sowie Zusatzdokumente und den 
Bewertungsbogen zum herunterladen. Darüber hinaus haben Sie hier Zugriff auf die von den Betreuern bereitgestellten 
Übungen zum Seminar. 

1. Durch Klicken auf 
dieses Icon können Sie 
die Datei „starten“. 

2. Durch Klicken auf dieses Icon 
gelangen Sie zu Ihren 
Teilnehmerdaten und Ihrer 
„Historie“. Diese erläutert Ihnen 
Ihren aktuellen Lernstand. 

3. Durch Klicken auf dieses 
Icon ändern Sie den 
„Bearbeitungsstatus“ der 
Datei. 

4. Durch Klicken auf dieses Icon 
öffnet sich das Feld „Kommentare“, 
in dem Sie Fragen spezifisch zu 
dieser Datei Ihrem Betreuer stellen 
können sowie die Kommentare von 
Ihrem Betreuer sehen können. 
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6. Seminarteilnehmer 
 

Sie können auf zwei Wegen die Seite „Seminarteilnehmer“ erreichen: 
Sie klicken erst auf „Meine Seminare“ und dann auf das Lernteam-Icon „        “  ODER  
Sie klicken auf „Meine Lerngruppen“ und dann auf das Lernteam-Icon.  „       “ 
 
Hier stellt sich Ihr Lernteam bestehend aus Betreuern und Teilnehmern vor.  

4. Durch Klicken auf dieses Icon, schicken Sie dem Teilnehmer „intern“ 
eine Nachricht. Intern bedeutet, dass der Teilnehmer/Betreuer diese 
Nachricht in seinem Coll-Pharm Online-Community Postfach erhält. 

1. Durch Klicken auf dieses Icon, schicken Sie dem Teilnehmer „extern“ eine 
Nachricht. Extern bedeutet, dass der Teilnehmer/Betreuer diese Nachricht im 
Posteingang seines eigenen Mailingsystems erhält. 

3. Durch Klicken auf dieses Icon, öffnet sich der 
Messenger und Sie können mit dem Teilnehmer 
direkt chatten. 

2. Durch Klicken auf dieses Icon, öffnet sich der 
Steckbrief. Hier sind nähere persönliche  
Informationen zum jeweiligen Teilnehmer zu sehen. 

5. Dieses Icon zeigt an, ob der Teilnehmer derzeit online 
ist. Ist das Icon grau, befindet sich der Teilnehmer 
offline; ist es grün, befindet er sich online. 
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7. Foren (I / II) 
 

 
 
Wenn Sie links in der Menüleiste auf „Foren“ klicken, gelangen Sie zu dieser Forenübersicht. 
 

Hier sehen Sie auf einen Blick Ihre Foren – Seminare, Lerngruppen und Allgemeines Forum. 
Im Lerngruppenforum können Sie mit anderen Teilnehmern Übungen zusammen bearbeiten und sich austauschen. 

1. Durch Klicken auf den Namen des 
jeweiligen Forums, öffnen Sie es und können 
alle Themen sowie die einzelnen Beiträge 
sehen. 

2. In diesem Feld können Sie mit einem 
Suchtext das ganze Forum durchsuchen. 
Links daneben können Sie auswählen, in 
welchem Feld die Suche stattfinden soll. 
Wenn Sie Ihren Suchtext eingegeben haben, 
klicken Sie bitte rechts auf das „Filter-Icon“ 
oder auf „Enter“. 
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7. Foren (II / II) 
 
 
Im Seminarforum befinden sich Themen, die sich mit den Inhalten des Seminars beschäftigen. Teilnehmer können 
hier Fragen an den Betreuer oder andere Teilnehmer stellen und sich über das Seminar austauschen. 
Um zurück zur Forenübersicht zu gelangen, klicken Sie bitte auf die Registerkarte „Forenübersicht“. 

1. Durch Doppelklicken auf den Namen 
„Consumer Reports“, öffnen Sie das Thema 
und können die einzelnen Beiträge sehen. 

2. Durch Klicken auf dieses Icon, können Sie 
ein neues Thema hinzufügen. 
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8. Mail (I/ II) 
 
 
Um zu Ihrem internen Postfach zu gelangen, klicken Sie bitte links in der Menüleiste „Mail“ an. Hier befindet sich Ihr 
Postfach, in dem Sie folgende Ordner verwalten können: „Posteingang“, „Gesendete Objekte“, „Spam“ und „Virus-
Mails“. Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, Nachrichten an Teilnehmer und Betreuern zu schreiben. Im Ordner 
„Gesendet“ finden Sie auch die Nachrichten, die Sie in einem Forum eingestellt haben.  

Neue Nachricht erstellen 

Im Adressbuch können 
Sie externe E-Mail-
Adressen hinzufügen. 

Nachricht weiterleiten 

Auf Nachricht antworten 
Nachricht löschen 

SPAM Status wechseln 

Innerhalb des Postfachs suchen 
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8. Mail (II / II) 
 
 
Durch Klicken auf das Icon „Erstellen“, „       “ , öffnet sich dieses Fenster. Durch Klicken auf „Intern“ können Sie aus 
einer Liste von Teilnehmern und Betreuern auswählen, wem Sie schreiben wollen. Durch Klicken auf „Extern“, können Sie 
externe Kontakte aus Ihrem Adressbuch eine Nachricht schreiben. 

1. Durch Klicken auf 
„Lerngruppen“ oder 
„Seminare“ öffnet sich eine 
Liste von Teilnehmern und 
Betreuern. Wenn Sie auf den 
Namen klicken, erscheint 
dieser als Empfänger. 
(siehe oben rechts „3.“) 

2. Sie können auch den Namen in dieses 
Textfeld schreiben. Sie müssen nur die 
ersten Buchstaben schreiben und schon 
erscheint der Name des Teilnehmers oder 
des Betreuers unter diesem Textfeld. 
Klicken Sie dann bitte einfach auf den 
Namen und er erscheint als Empfänger. 

3. Hier erscheint 
der Empfänger 
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1. Dieses Feld ist automatisch angeklickt 
damit Sie nur Teilnehmer sehen, die gerade 
online sind. Wenn Sie es nochmal anklicken, 
können Sie auch alle Offline-Teilnehmer 
sehen (hier angezeigt). 

9. Messenger 
 
 
Wenn Sie den Messenger benutzen möchten, klicken Sie bitte links in der Menüleiste auf „Messenger“. 
Alternativ können Sie auch über die Seite „Seminarteilnehmer“ zum Messenger gelangen.  
Mit dem Messenger können Sie direkt mit anderen Teilnehmern und/oder Betreuern chatten.  

2. Geben Sie bitte hier Ihre Nachricht 
ein und klicken Sie dann auf „Enter“. 

3. Hier erscheint Ihre Nachricht 
nachdem Sie „Enter“ geklickt haben. 
Nachrichten vom anderen 
Teilnehmer/Betreuer erscheinen über 
dieser Nachricht. 
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10. Mein Profil 
 
 
 
Hier können Sie zentral alle Ihre persönlichen Daten sowie aktuellen Einstellungen Ihrer E-Mail-Benachrichtigungen 
einsehen und ändern. 
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Abmelden 

11. Logout 
 
 
 
 
Wenn Sie den virtuellen Kursraum verlassen möchten, klicken Sie bitte links unten in der Ecke auf das Icon 
„Abmelden“. 
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12. Kontakt 
 
 
Für Fragen und Anregungen stehen wir Ihnen gerne persönlich zur Verfügung unter 
 

Ute Ehrentraut 
Telefon: 030 / 27 909 148 

E-Mail: ehrentraut@bpi-service.de 
 

oder 
 

Christine Wieland 
Telefon: 030 / 27 909 146 

E-Mail: wieland@bpi-service.de 
 
 

Wir freuen uns über Ihr Feedback. 
 
                                             Ihr Colloquium Pharmaceuticum Team 
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13. Impressum 
 
Bundesverband der Pharmazeutischen Industrie Service GmbH 
Geschäftsstelle Berlin 
Friedrichstraße 148 
10117 Berlin 
 
Telefon: 030 / 27 909 136 
Fax: 030 / 27 909 336 
E-Mail: collpharm@bpi-service.de 
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