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Module erstellen - Kompetenz-Checkliste 
 
Kompetenz-Checklisten belegen die Fähigkeit eines Lernenden, vor Beobach-
ter*innen bestimmte berufsbezogene Kompetenzen zu demonstrieren. Diese 
sind hilfreich, um die praktische Anwendung von Schulungsinhalten zu überprü-
fen.  
Im Relias LMS können Kompetenz-Checklisten Lernenden direkt über einen Lehr-
plan zugewiesen werden.  
Außerdem können Administrator*innen und Dozent*innen Kompetenz-Checklis-
ten erstellen und bearbeiten.  
Administrator*innen, Dozent*innen und Führungskräfte, die eine Berechtigung 
zur Einschreibung haben, können Lernende für eine Kompetenz-Checkliste ein-
schreiben.  
Beobachtungen für Kompetenz-Checklisten können von Nutzer*innen mit der 
Kompetenz-Rolle „Fachanleitung für Kompetenzüberprüfung“ und „Dateieintrag 
– Fähigkeiten-Checkliste“ erfasst und dokumentiert werden (siehe Abbildung 1).  
 
Nähere Informationen können Sie auch den Anleitungen zu den einzelnen Rol-
len: „Beobachter*innen (Fachanleitung für Kompetenzüberprüfung)“ und „Da-
teneintragsbeauftragter*in  (Dateneintrag – Fähigkeiten-Checkliste)“. 
 

 
Abbildung 1 – Nutzerrollen „Fachanleitung für Kompetenzüberprüfung“ /  „Dateneintrag – Fähigkeiten-Checkliste“  
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Kompetenz Checkliste erstellen  
 
Um eine Kompetenz-Checkliste zu erstellen, klicken Sie in der linken Menüleiste 
auf „Bildung“  „Module“  „Modulliste“ und den Button „Neues Modul“. Kli-
cken Sie auf den Modultyp „Kompetenz Checkliste“ (siehe Abbildung 2).  
  

 
Abbildung 2 – Auswählen der Kompetenz Checkliste 

  
Eigenschaften  
  
Geben Sie auf der Eigenschaftsseite die entsprechenden Angaben in den Berei-
chen 1 / 2 ein:  

• Code (optional / das System generiert selbständig einen Code, wenn Sie 
dieses Feld leer lassen) 

• Titel (Pflichtfeld) 
• Beschreibung (optional)  
• Dozentin (optional) 
und wählen Sie die gewünschten Registereinstellungen (3. Bereich). Klicken Sie 
anschließend auf „Speichern“ (siehe Abbildung 3/4).   
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Abbildung 3 – Definieren der Eigenschaften einer Kompetenz Checkliste / Bereich 1 und 2 

   

 
Abbildung 4 - Definieren der Eigenschaften einer Kompetenz Checkliste / Bereich 3  
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Aufgaben  

 
Klicken Sie auf den Button „Aufgaben“ und „+Aufgaben hinzufügen“ (siehe Abbil-
dung 5). Geben Sie einen Aufgabencode, Aufgabentitel, Aufgabenbeschreibung 
und Aufgabenbegründung ein. Klicken Sie anschließend auf „Speichern“ (siehe 
Abbildung 6).  
 
Bitte beachten Sie: Pflichtfelder sind im System blau hinterlegt. 
 

 
Abbildung 5 - Hinzufügen von Aufgaben 

 

 
Abbildung 6 – Hinzufügen von Aufgaben 

 
Wiederholen Sie diesen Vorgang so lange, bis Ihre Kompetenz-Checkliste alle er-
forderlichen Aufgaben enthält.  
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Die Reihenfolge der einzelnen Aufgaben kann via drag and drop mithilfe des 
grauen Feldes auf der linken Seite der Aufgabe verändert werden. Zum Löschen 
einer Aufgabe klicken Sie auf das blaue „X“ rechts neben dem Titel.  
 
Bitte beachten Sie: Eine Aufgabe kann nur so lange gelöscht werden, bis Lernende 
diese Aufgabe nicht durchgeführt haben und keine Beobachtungs-Dokumenta-
tion vorliegt. Ist dies der Fall, wird rechtsseitig das blaue „X“ nicht mehr angezeigt.  
 
Alle Aufgaben, für die eine Aufgabenbeschreibung existiert, werden mit einem 
Informationssymbol „i“ angezeigt. Wenn Sie mit der Maus über das „i“ gehen, 
wird Ihnen die Beschreibung eingeblendet.  
Mit dem Button „Vorschau“ auf dieser Seite, können Sie sich eine Vorschau der 
Kompetenz-Checkliste anzeigen lassen und prüfen, wie diese für Lernende, Be-
obachter*innen und Nutzer*innen mit der Rolle „Dateneintrag – Fähigkeiten-
Checkliste“ aussehen wird (siehe Abbildung 7).   
  

 
Abbildung 7 - Aufgabenliste 

 
Beobachter*innen 
  
Wenn die Kompetenz-Checkliste alle gewünschten Aufgaben enthält, klicken Sie 
auf die Registerkarte „Beobachter*innen“ (siehe Abbildung 8).  Unter dem Button 
„+Beobachter*innen hinzufügen“ können Sie der Kompetenz-Checkliste konkrete 
Beobachter*innen zuweisen. Diese haben die Aufgabe die Ausführung der jewei-
ligen Tätigkeit zu prüfen und zu bestätigen.  
 
Bitte beachten Sie: Beobachter*innen können nur dann die geprüfte Tätigkeit do-
kumentieren, wenn Sie der jeweiligen Kompetenz-Checkliste zugeordnet sind.   
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Abbildung 8 – Hinzufügen von Beobachter*innen 

 
Klicken Sie auf den Button „+Beobachter hinzufügen“ und wählen Sie die ge-
wünschten Beobachter*innen im Pop-up-Fenster mit einem Häkchen aus. Klicken 
Sie anschließend auf „Nutzer*innen hinzufügen“, um sie der Kompetenz-Check-
liste zu zuweisen (siehe Abbildung 8). Klicken Sie auf „Löschen“ um Beobach-
ter*innen wieder von der Kompetenz Checkliste zu entfernen. Alle hinzugefügten 
Beobachter*innen werden auf der Registerkarte „Beobachter“ aufgeführt.     
 

 
Abbildung 9 - Hinzufügen von Beobachter*innen 

 
Module zuordnen 
 
Wenn Sie der Kompetenz Checkliste Module zuordnen möchten, klicken Sie auf 
die Registerkarte „Modulzuordnung“. Zugeordnete Kurse bieten eine zusätzliche 
Orientierung für Lernende, die weiterführende Informationen zur betreffenden 
Kompetenz Checkliste oder den geprüften Tätigkeiten suchen. Klicken Sie auf den 
Button „Modulzuordnungen“ und „+Module hinzufügen“, um der Kompetenz-
Checkliste Kurse hinzuzufügen (siehe Abbildung 9).   
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Abbildung 10 – Hinzufügen von Modulen 

  
Mithilfe der Suchleiste oder der Filter finden Sie Module, die einen Bezug zur ak-
tuellen Kompetenz-Checkliste haben. Aktivieren Sie die Kontrollkästchen links ne-
ben den Modulen mit einem Häkchen, die Sie der Kompetenz-Checkliste hinzufü-
gen möchten, und klicken Sie auf die Schaltfläche „Hinzufügen“ (siehe Abbildung 
10). Zugeordnete Module können mit der Schaltfläche „Löschen“ wieder entfernt 
werden.   
 

 
Abbildung 11 – Auswählen der hinzuzufügenden Module 

 Sie haben nun erfolgreich eine Kompetenz-Checkliste erstellt!   
 
Bitte überprüfen Sie Ihre Checkliste, bevor Sie Lernende anmelden. Lernende 
können direkt über einen Lehrplan in eine Kompetenz-Checkliste eingeschrieben 
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werden. Die Anmeldung zu Kompetenz-Checklisten ist identisch mit der Anmel-
dung von Nutzer*innen zu Kursen und Präsenzveranstaltungen. Die Anmeldung 
kann über das blaue Lernenden-Symbol rechts neben dem Titel des Moduls in der 
Modulliste vorgenommen werden.  
  
Kompetenz-Checklisten kopieren  
  
Sie können Kompetenz-Checklisten kopieren. Damit entsteht mit Ausnahme der 
Anmeldungen eine exakte Kopie der Checkliste.  
 
Öffnen Sie die Kompetenz-Checkliste, die Sie kopieren möchten, indem Sie auf 
den Titel klicken. Über den Botton „Eigenschaften“ können Sie den Button 
„Checkliste kopieren“ anklicken (siehe Abbildung 11). 
 

 
Abbildung 12 – Eine Checkliste kopieren 

 
Es wird die folgende Nachricht ganz oben eingeblendet: „Bitte ändern Sie den 
Namen der kopierten Checkliste zur Vermeidung von doppelten Checklisten-Ti-
teln.“ Es hat sich bewährt, Kopier- oder Versionsdatum im Titel oder in der Be-
schreibung der Checkliste beizubehalten, um zwischen verschiedenen Versionen 
unterscheiden zu können. Der Code der kopierten Checkliste kann ebenfalls be-
arbeitet werden.     
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