
BCIS Akademie
ELO Schulungen
für Administratoren und Anwender

Schulungsprogramm 2021

„Zu keiner Zeit langweilig und 
vollgestopft mit einer Menge 
an wertvollen Informationen.“
Zitat eines Schulungsteilnehmers im ELO Bootcamp

https://bcis.de/akademie/
https://bcis.de/


Eine Software ist nur so gut, wie sie ge-
schult ist. Gut geschulte Mitarbeiter nutzen
eine Software wesentlich effizienter und
mit höherer Akzeptanz. Die Zufriedenheit
mit einer neuen digitalen Arbeitsweise
wächst mit dem Anwender-Wissensstand.

Aus diesem Qualitätsanspruch und unserer
Projekterfahrung heraus bieten wir mit unserer
BCIS Akademie hochwertige Schulungen für
Anwender und Administratoren mit einem
hohen Praxisanteil in den Schulungen
entwickelt.

94% Zufriedenheitsquote – über 2.000 Teilnehmer
Referenzkunden-Statements weiter unten und unter www.bcis.de/akademie

BCIS Akademie
Wir machen Sie zum ELO Profi!

ELO ECM Suite 20 - Administratoren
ELO Bootcamp
ELO Admin 1 – Grundlagen
ELO Admin 2 – Intensivierung
ELO Admin 3 – Workflow-/ 
Prozessmanagement

ELO ECM Suite 20 - Anwender
ELO Grundlagenschulung für Anwender

ELOoffice 11
ELOoffice – Anwender und Admin Schulung

BCIS Schulungen 2021

https://bcis.de/akademie/
http://www.bcis.de/akademie


Schulungsinhalte (Auszug)

 ELO Server- und Client Installation
 Funktionen der ELO Admin-Konsole
 Benutzer- und Rechteverwaltung
 Erstellung von Archivstrukturen, 

Metadaten-Masken, Automatisierungen
 Workflow Management, Konfiguration 

von Workflows und Formularen
 Funktionsbereich Aufgaben
 Grundlagen Automation Service (ELOas)
 Installation vorgefertigter ELO Scripts
 Clientbereiche Archiv / Bearbeitung / 

Postbox
 Funktionsbereich Suche
 Troubleshooting für Support
 Fragen und Antworten

Termine 2021:

15.02. – 19.02.2021 Präsenz zur Anmeldung
26.04. – 30.04.2021Präsenz zur Anmeldung
21.06. – 25.06.2021Präsenz zur Anmeldung
06.09. – 10.09.2021Präsenz zur Anmeldung
15.11. – 19.11.2021 Präsenz zur Anmeldung

Das BCIS ELO Bootcamp
Wir bilden Sie aus zum BCIS zertifizierten
ELO Administrator! Sie erlernen die
Installation eines ELO Testsystems, die
umfangreichen Funktionen der ELO
Administrations-Konsole, die Erstellung
und Anpassung von ELO Workflows
inklusive Formularen zur Optimierung
interner Prozesse. Ziel des Bootcamps ist
auch, dass Sie den 1st und 2nd Level
Support selbst übernehmen können. Mit
dem Wissen des Bootcamps können Sie
das ELO System viel intensiver nutzen
und hohe Mehrwerte für Ihr Unternehmen
schaffen.

Dauer:
5 Tage

Zielgruppe:
IT-Administratoren für ELOprofessional 
und ELOenterprise

Teilnahmevoraussetzungen:
IT-Administratoren mit Server- und 
Netzwerkkenntnissen

Inklusiv-Leistungen
Tagungspauschale, Schulungsordner, 
digitale Schulungsunterlagen, Zertifikat

ELO Bootcamp
Ausbildung zum BCIS zertifizierten ELO Administrator

Sonderpreis 
bis 31.03.21

2.447 €*

*Preis pro Teilnehmer zzgl. Ust.

https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/elo-bootcamp/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/elo-bootcamp/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/elo-bootcamp/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/elo-bootcamp/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/elo-bootcamp/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/elo-bootcamp/


Schulungsinhalte (Auszug)

 ELO ECM Suite Basisgrundlagen 
und Versionsunterschiede

 ELO Serverkomponenten
 ELO Datenbankstruktur auf Basis eines 
 ELO und MS SQL Server 
 ELO Dienstbenutzer und -konten
 Sicherung von ELO Archivdaten und Datenbanken
 Anbindung an das Windows Active Directory / LDAP
 Unterschiede zwischen den ELO Clients, wichtige 

Konfigurationsmerkmale, SingleSignOn (SSO)
 Troubleshooting für Support
 Einblick in das ELO Logging
 Lizensierung und Lizenzreport
 Fragen und Antworten

Die BCIS ELO Admin 1 Schulung:
In dieser Schulung erlangen Sie Grund-
lagenkenntnisse über die Administration
von ELO, wie z.B. der Umgang mit Modu-
len und Komponenten des ELO Servers,
die Anwender- und Berechtigungsverwal-
tung, die Client-Konfiguration mit Single
Sign on (SSO) und Anbindung an die
Windows Server Benutzerverwaltung.
Dazu können Sie den 1st Level Support
selbst übernehmen und Anwendern
Fragen der täglichen Arbeit beantworten.

Dauer:
2 Tage

Zielgruppe:
Administratoren für ELOprofessional / 
ELOenterprise

Teilnahmevoraussetzungen:
IT-Administratoren mit Server- und 
Netzwerkkenntnissen

Inklusiv-Leistungen:
Tagungspauschale und Schulungsordner 
(nur bei Präsenzterminen), digitale 
Schulungsunterlagen, Zertifikat

Termine 2021:

01.02. – 02.02.2021 online zur Anmeldung
19.04. – 20.04.2021online zur Anmeldung
08.07. – 09.07.2021 zur Anmeldung
30.09. – 01.10.2021 zur Anmeldung

ELO Admin 1
Grundlagen

Sonderpreis 
bis 31.03.21

1.197 €*

*Preis pro Teilnehmer zzgl. Ust.

https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/eloprofessional-admin-1-2-schulung/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/eloprofessional-admin-1-2-schulung/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/eloprofessional-admin-1-2-schulung/
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Schulungsinhalte (Auszug)

 Erweiterte Installation ELO Server
 Installation und Konfiguration des 

ELO Web- und Workflows-Clients
 Vertiefung ELO Konfiguration in der Admin-
 Console, Benutzerverwaltung, Anbindung 

ActiveDirectory mit SingleSignOn (SSO)
 Erhöhung der Sicherung des ELO Servers
 Konfiguration und Analyse der 

Volltexterkennung (OCR Volltextindexierung und 
TextReader) und einzelner ELO Komponenten

 System- und Fehleranalyse mit Erstellung 
und Auswertung von Log-Dateien

 ELO Automation Server mit Beispielen
 Nutzung von ELO Transport (Staging-Konzepte)
 Fragen und Antworten.
 Dialog mit anderen Teilnehmern

Die BCIS ELO Admin 2 Schulung:
Sie vertiefen die Kenntnisse aus der
Admin 1 Schulung mit Installation einer
ELO Testumgebung, Automatisierung der
Anmeldung (SSO mit AD-Anbindung),
Nutzung des ELO Automation Servers
(ELOas) und Erhöhung der Sicherheit und
Nutzung von ELO Transport. Das Wissen
aus der BCIS ELO Admin 1 Schulung
wird vorausgesetzt.

Dauer:
2 Tage

Zielgruppe:
Administratoren für ELOprofessional / 
ELOenterprise

Teilnahmevoraussetzungen:
IT-Administratoren mit Server- und 
Netzwerkkenntnissen, Kenntnisse aus 
Admin 1 Schulung

Inklusiv-Leistungen:
Tagungspauschale und Schulungsordner 
(nur bei Präsenzterminen), digitale 
Schulungsunterlagen, Zertifikat

Termine 2021:

25.02. – 26.02.2021online zur Anmeldung
10.05. – 11.05.2021 online zur Anmeldung
22.07. – 23.07.2021 zur Anmeldung
04.11. – 05.11.2021 zur Anmeldung

ELO Admin 2
Intensivierung

Sonderpreis 
bis 31.03.21

1.197 €*

*Preis pro Teilnehmer zzgl. Ust.

https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/eloprofessional-admin-2-2-schulung/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/eloprofessional-admin-2-2-schulung/
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Schulungsinhalte (Auszug)

 Workflowarten (WV, AdHoc-Workflow, 
Standardworkflow, Formularworkflow)

 Konzeptionierung und Erstellen von 
Beispiel-Workflows (ELO Workflow Designer)

 Erzeugung von formularbasierten 
Workflows (ELO Formulareditor)

 Teilnahmefunktionen von Workflows
 Funktionsbereich Aufgaben
 Automatisierung von Workflows mit dem 

ELOas (ELO Automation Server)
 Skriptverwaltung, Erstellung und Einbinden 

eigener Skripte in Symbolleisten und 
Funktionsbereiche,

 Erstellung dynamischer Ordner und 
Register mit Skriptbefehlen

 Fragen und Antworten.
 Dialog mit anderen Teilnehmern

Die BCIS ELO Admin 3 Schulung:
In der Schulung erlernen Sie die
Digitalisierung und Automation von
Prozessen mit dem in ELOprofessional
und ELOenterprise integrierten ELO
Workflow Designer. Dabei geht es um die
Konzeption und Konfiguration von
Standard-Workflows mit Formularen im
ELO Workflow Manager anhand konkreter
Praxisbeispiele sowie die umfangreichen
Möglichkeiten von Scripting im Client und
im ELO Automation Server

Dauer:
2 Tage

Zielgruppe:
Administratoren für ELOprofessional / 
ELOenterprise

Teilnahmevoraussetzungen:
IT-Administratoren mit Server- und 
Netzwerkkenntnissen, Kenntnisse aus 
Admin 1 und 2 Schulung

Inklusiv-Leistungen:
Tagungspauschale und Schulungsordner 
(nur bei Präsenzterminen), digitale 
Schulungsunterlagen, Zertifikat

Termine 2021:

18.03. – 19.03.2021online zur Anmeldung
10.06. – 11.06.2021 online zur Anmeldung
02.09. – 03.09.2021 zur Anmeldung
02.12. – 03.12.2021 zur Anmeldung

ELO Admin 3
Workflowmanagement & Prozessautomation

*Preis pro Teilnehmer zzgl. Ust.

Sonderpreis 
bis 31.03.21

1.197 €*

https://bcis.de/eloprofessional-admin-3-schulung/
https://bcis.de/eloprofessional-admin-3-schulung/
https://bcis.de/eloprofessional-admin-3-schulung/
https://bcis.de/eloprofessional-admin-3-schulung/
https://bcis.de/eloprofessional-admin-3-schulung/


Schulungsinhalte (Auszug)

 Was ist ELO eigentlich und wofür wird es 
eingesetzt?

 Übersicht ELO und Grundlagen
 ELO Kollaboration, Teamarbeit
 Funktionsbereich Archiv: Archivebenen, 

Dokumentenablage, Verschlagwortung
 Funktionsbereich Suche: Suchmasken, 

Favoriten, iSearch, Filtern
 Funktionsbereich Aufgaben: 

Wiedervorlagen, AdHoc-Workflows, 
Standardworkflows, Delegieren von 
Aufgaben

 Praxisbeispiele nach jeder Lerneinheit
 Fragen und Antworten.
 Dialog mit anderen Teilnehmern

Die BCIS ELO Grundlagenschulung
In dieser Schulung erlernen und Sie den
Umgang mit ELOprofessional / ELOenter-
prise für den täglichen Einsatz und den
meistgenutzten Funktionen

Dauer:
1 Tag

Zielgruppe:
ELOprofessional / ELOenterprise
Anwender

Teilnahmevoraussetzungen:
Grundkenntnisse im Umgang mit MS 
Windows und MS Office.

Inklusiv:
Digitale Schulungsunterlagen, Zertifikat

Termine 2021:

Senden Sie uns Ihre Anforderungen und fragen 
Sie einen individuellen Termin für Ihre Anwender 
an! akademie@bcis.de

ELO Anwender
für neue Benutzer oder als Update-Schulung

*Preis pro Teilnehmer zzgl. Ust.

https://bcis.de/akademie/
mailto:akademie@bcis.de


Schulungsinhalte (Auszug)

 Was ist ELOoffice eigentlich und wofür 
kann ich es einsetzen?

 Grundlagen / Einrichten von ELOoffice, 
Kennenlernen der Funktionen, Sicherheit 
der Daten und Dokumente, Speicherbedarf 
und Dateiformate, empfohlene Peripherie

 ELOoffice in der Praxis / Grundfunktionen, 
Verwenden von Wiedervorlagen, Postbox, 
Klemmbrett, Ablagemasken, Suchmasken, 
Haftnotizen und Recherche, Scannen mit 
ELO, Revisionssichere Ablage, Outlook-
integration,

 Fragen und Antworten.
 Dialog mit anderen Teilnehmern

Die BCIS ELOoffice Schulung:
In dieser Schulung erlernen und intensi-
vieren Sie den Umgang mit ELOoffice und
den meistgenutzten Funktionen sowie die
Installation und Konfiguration von
ELOoffice. Das Erlernte können Sie dabei
gleich in einem für Sie bereitgestellten
ELOoffice System anwenden.

Dauer:
2 Tage

Zielgruppe:
Diese 2tägige Schulung wurde konzipiert 
für neue ELO Anwender sowie ELO 
Anwender, die ihre Kenntnisse 
aktualisieren bzw. vertiefen wollen sowie 
für Server-Administratoren.

Teilnahmevoraussetzungen:
IT-Leiter und Administratoren, den ELO
Server verwalten und pflegen sollen.

Inklusiv:
digitale Schulungsunterlagen, Zertifikat

Termine 2021:

09.03. – 10.03.2021online zur Anmeldung
26.10. – 27.10.2021 zur Anmeldung

ELOoffice
für Anwender und Administratoren

*Preis pro Teilnehmer zzgl. Ust.

https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/elooffice-anwender-admin-schulung/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/elooffice-anwender-admin-schulung/
https://bcis.de/akademie/praesenz-schulungen/elooffice-anwender-admin-schulung/


Unsere Trainer beraten Sie gern bei der
Auswahl der Themen und gehen auf indivi-
duelle Fragen der Teilnehmer ein. Dazu
geben sie wertvolle Tipps für die tägliche
Arbeit und wie Sie mit ELO noch besser und
einfacher arbeiten können.

Die ELO Individual-Schulungen können Sie
als online oder Inhouse Schulung buchen.
Dann kommen unsere ELO Trainer mit den
27“-Schulungseinheiten zu Ihnen.

Insbesondere für Anwender ist die prak-
tische Anwendung von neuem Wissen
essentiell wichtig, um die neue Software oder
neue Version in der täglichen Arbeit sicher
und effizient anzuwenden.

Stellen Sie sich Ihre individuellen Schulungs-
inhalte passende zu Ihren Anforderungen
zusammen und gestalten Sie die Schulung
effizient und kurzweilig.

Fragen Sie jetzt Ihre 
individuelle ELO Schulung an! 

www.bcis.de/akademie

ELO Individual
Inhouse und online

http://www.bcis.de/akademie


So zufrieden sind unsere Teilnehmer
Teilnehmerstatements

Mehr unter www.bcis.de/akademie

https://bcis.de/akademie/
https://bcis.de/akademie/
https://bcis.de/akademie/
http://www.bcis.de/akademie


Kontakt
BCIS IT-Systeme GmbH & Co. KG
Eugen-Richter-Straße 109, 34134 Kassel

Weitere Informationen unter: 
www.bcis.de/akademie

Ihre Ansprechpartnerin:

Melanie Gerland
Telefon: (0561) 766 56-49
E-Mail: m.gerland@bcis.de

https://bcis.de/akademie
https://bcis.de/unternehmen/elo-partner/
https://bcis.de/unternehmen/elo-partner/
https://bcis.de/unternehmen/elo-partner/
https://bcis.de/unternehmen/elo-partner/
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