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Präsenzveranstaltungen 
 
Präsenzveranstaltungen sind Schulungen, die zu einem bestimmten Zeitpunkt 
und/oder an einem bestimmten Ort stattfinden. Sie können mit diesem Modultyp 
die Anmelde- und Teilnahmeverwaltung einer Veranstaltung vornehmen. 
 
Präsenzveranstaltung erstellen 
 
Um eine Präsenzveranstaltung zu erstellen, melden Sie sich auf der Relias Platt-
form an und wählen in der linken Menüleiste die Punkte „Bildung“ dann „Module“ 
und schließlich „Modulliste“ aus. Anschließend klicken Sie auf den Button „Neues 
Modul“ (siehe Abbildung 1). 
 

 
   Abbildung 1 – Erstellen einer Präsenzveranstaltung 

 
Wählen Sie aus der Ihnen angezeigten Übersicht „Präsenzveranstaltung“ aus. Kli-
cken Sie links auf das Plus, um eine kurze Beschreibung zu erhalten (siehe Abbil-
dung 2). 
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Abbildung 2 – Informationen zur Präsenzveranstaltung 

 
Nachdem Sie auf den Titel oder den rechts liegenden Pfeil geklickt haben, gelan-
gen Sie zu den Eigenschaften des Moduls. 
 
Abschnitt 1: Code, Titel und Beschreibung 
 
Hier geben Sie den Titel und die angerechneten Stunden für die Präsenzveranstal-
tung ein. Blau hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Optional können Sie auch ei-
nen Modulcode sowie eine Beschreibung hinzufügen (siehe Abbildung 3).  
 
Modulcode: Sie können jeden alphanumerischen Code eingeben, um Ihr Modul 
eindeutig identifizieren zu können. Möglicherweise möchten Sie eine Abkürzung 
des Namen Ihrer Einrichtung, des Modultitels und/ oder eine Nummer in den 
Code aufnehmen, um die Suche nach dem Modul in Zukunft zu erleichtern. Wenn 
Sie keinen eigenen Modulcode eingeben, kreiert das System automatisch einen 
Code für Sie. 
 
Angerechnete Stunden: Ist die Anzahl der Stunden, die Lernende nach Abschluss 
des Moduls angerechnet bekommen können. Diese sind ebenfalls in den Berich-
ten hinterlegt. Bitte geben Sie diese als Dezimalzahl an.  
 
Titel: Ist der Name des Moduls, so wie dieser in der Modulliste und für die Ler-
nenden sichtbar sein wird. 
 
Beschreibung: Hier können Sie eine kurze Beschreibung über den Inhalt des Mo-
duls eingeben. Die Beschreibung des Moduls können die Lernenden einsehen. 
 
Externe ID: In diesem Bereich haben Sie die Option Ihre eigene ID von hausinter-
nen Dokumenten zu hinterlegen, um somit auch später vom Modul aus direkt den 
Bezug zu Ihren Unterlagen zu finden.  

mailto:kundenbetreuung@relias.de


Relias Learning GmbH       Tel.: 0800 72 34 784       E-Mail: kundenbetreuung@relias.de        
D-03/2024  

4 
 

 
Link zum Kurs: Sobald Sie die erstellte Präsenzveranstaltung als Wahl-Modul ge-
speichert haben, wird vom System ein Link erstellt, welcher direkt zu diesem Mo-
dul führt. Diesen Link können Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche „Link kopie-
ren“ in Ihrer Zwischenlage speichern und anschließend zum Beispiel per E-Mail an 
Ihre Lernenden senden. Klicken die Lernenden dann auf diesen Link und sind pa-
rallel auf der Plattform angemeldet, gelangen Sie direkt zur Seite des Moduls. Ler-
nende können bei bestehender Anmeldung das Modul direkt starten oder sich 
selbstständig anmelden. 
 

 
Abbildung 3 – Grundinformationen einer Präsenzveranstaltung festlegen 

 
Abschnitt 2: Format 
 
Dozent*in: Ist die Person, die für die Verwaltung der gesamten Präsenzveranstal-
tung verantwortlich ist. Wählen Sie einen Namen unter dem Drop-Down-Menü 
aus (siehe Abbildung 4). 
 
Bitte beachten Sie: Es werden Ihnen nur die Namen der Dozent*innen angezeigt, 
denen Sie vorab auch die Rolle der Dozent*innen zugewiesen haben. 
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Erlauben Sie, dass Unterrichtseinheiten mehrere Dozent*innen haben? Wenn Sie 
„Nein“ auswählen, kann nur ein*e Dozent*in ausgewählt werden, der*die jeden 
Termin verwaltet. Bei „Ja“ können bis zu drei Dozent*innen ausgewählt werden, 
die jeden Termin verwalten können. 
 
Erlauben Sie ALLEN (Co)-Dozent*innen Ihrer Lernplattform (Ihrer Einrichtung), die 
Veranstaltung zu sehen und Termine zu erstellen? Wenn Sie „Nein“ auswählen, 
können nur Administrator*innen und der*die vorher festgelegte Dozent*in Ter-
mine erstellen. Die (Co)-Dozent*innen können auch ihre eigenen Termine bear-
beiten. Bei „Ja“ können alle (Co)-Dozent*innen Ihrer Lernplattform die Präsenz-
veranstaltung sehen, sowie Lerneinheiten und Termine hinzufügen. Wenn Sie 
wünschen, dass diese (Co)-Dozent*innen zusätzlich die Option der An- und Ab-
meldung von Lernenden haben sollen, so muss diesen Mitarbeitenden in ihren 
Profilen die Rolle der Führungskraft / Anmeldeverwaltung zugewiesen sein. 
 
Suchfunktionen: Aktivieren Sie hier eine der folgenden Optionen, wenn Sie ange-
ben möchten, dass das Modul Audio oder Adobe Flash erfordert, Highlight einer 
Mobilen App ist oder per Video – Dropdown Videoclips oder Vollvideos enthält 
(siehe Abbildung 4). Dies ist für Präsenzveranstaltungen eher unwahrscheinlich. 
Die Eigenschaft 508-konform gibt es in Deutschland nicht. 
 

 
Abbildung 4 – Daten zum Format 

 
Abschnitt 3: Abschlussoptionen 
 
Diese Optionen bestimmen die Voraussetzungen, um die Lernenden für eine Prä-
senzveranstaltung als abgeschlossen zu markieren (siehe Abbildung 5). 
 
Nur Teilnahme: Dies erfordert, dass ein*e Administrator*in, Dozent*in oder eine 
Führungskraft die Lernenden für die Teilnahme an einer Veranstaltung manuell 
als abgeschlossen markiert. 
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Nur Abschlussprüfung: Nach Beendigung der Präsenzveranstaltung können die 
Lernenden auf eine Abschlussprüfung zugreifen. Diese muss von Administra-
tor*innen oder Dozent*innen erstellt werden. Der erfolgreiche Abschluss der 
Prüfung markiert Lernende als abgeschlossen und zeichnet sie als „Teilgenom-
men“ für die Präsenzveranstaltung aus. Dadurch wird verhindert, dass Administ-
rator*innen, Dozent*innen oder Führungskräfte das Registrierungsmanagement 
manuell erledigen müssen. 
 
Anwesenheit und Abschlussprüfung: Die Administrator*innen, Dozent*innen  
oder Führungskräfte müssen Lernende als „anwesend“ markieren, bevor diese an 
der Abschlussprüfung teilnehmen können. Der erfolgreiche Abschluss der Prü-
fung markiert die Lernenden für diese Veranstaltung als „abgeschlossen“. 
Dadurch wird sichergestellt, dass nur Lernende, die an der Veranstaltung teilge-
nommen haben, Zugang zur Abschlussprüfung erhalten. 
 

 
Abbildung 5 – Optionen, wie Lernende das Modul absolvieren müssen 

 
Abschnitt 4: Voraussetzungen 
 
Vorbedingung: Die Lernenden müssen ein anderes Modul absolvieren, bevor Sie 
Zugang zu dieser Präsenzveranstaltung erhalten. Dieses Modul ist gesperrt, bis 
die Voraussetzung erfüllt ist. Sollten Sie dies wünschen klicken Sie im Drop-Down 
Menü das betreffende und vorab zu absolvierende Modul an. 
 
Für Lernende vorschreiben, dass Inhalte der Reihenfolge nach abgeschlossen 
werden: Wählen Sie „Ja“, wenn Lernende jede Lektion im Modul der Reihenfolge 
nach absolvieren müssen (empfohlen). Wählen Sie „Nein“, wenn Lernende in be-
liebiger Reihenfolge auf die Lektionen zugreifen und direkt mit der Abschlussprü-
fung fortfahren können, ohne auf die Modulinhalte zuzugreifen. 
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Bitte beachten Sie: Diese Option ist möglicherweise nicht relevant, wenn Sie keine 
Inhalte haben, die die Lernenden sehen können. 
 
Lernenden erlauben, sich von einem Termin abzumelden oder zu einem alterna-
tiven Termin zu wechseln: Wenn diese Option auf „Nein“ gesetzt ist, sind die Ler-
nenden zu einem bestimmten Termin angemeldet und können den Termin nicht 
ohne eine*n Administrator*in, Dozent*in oder einer Führungskraft verlassen  
oder ändern. Wenn diese Option auf „Ja“ gesetzt ist, können die Lernenden den 
Termin absagen und zu einem anderen Termin wechseln. 
 
Für die Anmeldung zu Terminen einen Anwesenheits-Code von Teilnehmern ver-
langen: Es ist nicht erforderlich, dass die Lernenden einen Teilnahmecode einge-
ben, um ihre Teilnahme an einem Termin zu bestätigen. Falls Sie „Ja“ auswählen, 
müssen Administrator*innen oder Dozent*innen für jeden erstellten Termin ei-
nen Anwesenheitscode zuweisen, damit die Lernenden diesen am Ende eines Ter-
mins eingeben können, um ihre Teilnahme zu bestätigen. Dies ermöglicht den 
Lernenden ihre eigene Anwesenheit zu markieren/bestätigen. 
 
Dem Administrator*innen, den Führungskräften oder Dozent*innen erlauben, 
das System zu überschreiben, um das Modul als „abgeschlossen“ zu markieren: 
Wenn Sie möchten, dass Administrator*innen, Dozent*innen und Führungskräfte 
unabhängig von der gewählten Abschlussoption Lernende als abgeschlossen mar-
kieren können, wählen Sie „Ja“.  
 
Bitte beachten Sie: Diese Option wird möglicherweise nicht angezeigt, da sie ab-
hängig von der Abschlussoption ist, welche Sie in Abschnitt 3 ausgewählt haben. 
 
Kursbewertung erforderlich: Wenn Sie möchten, dass Ihre Lernenden eine Um-
frage ausfüllen, bevor Sie die angerechneten Stunden erhalten und ein Zertifikat 
drucken können, wählen Sie in dem Drop-Down-Menü „Ja“ aus. Wenn Sie das 
Ausfüllen einer Umfrage nur mit dem Ausdrucken des Zertifikats verknüpfen, er-
halten die Lernenden die angerechneten Stunden für den Abschluss des Moduls, 
sobald die Abschlussprüfung absolviert ist. 
 
Erstellen von Zertifikaten erlauben: Aktivieren Sie dieses Kontrollkästchen, wenn 
Sie möchten, dass die Lernenden ein allgemeines, nicht weiterführendes Zertifi-
kat für die Präsenzveranstaltung ausdrucken können. 
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Verfügbarkeit: Damit das Modul genutzt und sofort angezeigt wird, wählen Sie im 
Drop-Down-Menü „Offen“ aus. Sie können auch die Option „Zeitspanne“ auswäh-
len und damit die Veranstaltung nur für einen bestimmten Zeitraum zur Verfü-
gung stellen. 
 
Notizen: Dieses Feld wurde für zukünftige Suchfunktionen reserviert (siehe Abbil-
dung 6). 
 

 
Abbildung 6 – Definieren von Voraussetzungen 

 
Abschnitt 5: Registrierungseinstellungen 
 
Genehmigt für Nutzer*innen mit eingeschränktem Zugriff: Nur relevant, wenn 
Ihre Einrichtung Nutzer*innen mit eingeschränktem Zugriff verwaltet. Dann be-
stimmt dieses Feld, ob sich die eingeschränkten Nutzer*innen für dieses Modul 
ebenfalls anmelden können. 
 
Den Lernenden erlauben, sich selbst einzuschreiben: Wenn Sie möchten, dass 
Lernende sich selbständig in diese Präsenzveranstaltung (Wahlkurs) einschreiben 
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können, markieren Sie dieses Kästchen. Wenn Sie „Nein“ auswählen, können Sie 
das Modul weiterhin den Lernenden zuweisen, aber diese werden die Veranstal-
tung nicht als Wahlkurs absolvieren können. 
 
Für die Verwendung auf mobilen Geräten optimiert: Aktivieren Sie diese Check-
box, wenn Sie möchten, dass Ihre Lernenden das Modul auch auf mobilen Gerä-
ten wie zum Beispiel Smartphones absolvieren können. 
 
Zugelassen für die Anmeldung: Wenn Sie hier „Ja“ auswählen, können Sie Ler-
nende zu diesem Modul anmelden. Um das Modul vorerst zu verbergen, zum Bei-
spiel weil noch nicht alle Einstellungen final hinterlegt sind, wählen Sie „Nein“ aus 
(siehe Abbildung 7). 
 

 
Abbildung 7 - Registrierungseinstellungen 

 
Sobald Sie Ihre Angaben festgelegt haben, klicken Sie auf die blaue Schaltfläche 
„Speichern“, um die Präsenzveranstaltung zu erstellen (siehe Abbildung 8). 
 

 
            Abbildung 8 – Bestätigen der Einstellungen mit „Speichern“ 

 
Wenn Sie sich für die Option „Nur Abschlussprüfung“ oder „Teilnahme und Ab-
schlussprüfung“ entschieden haben, lesen Sie bitte den Artikel „Anleitung Prü-
fung erstellen“. 
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Wenn Sie bereit sind, Termine für Ihre Präsenzveranstaltung hinzuzufügen, lesen 
Sie bitte den Artikel „Anleitung_Termine für Präsenzveranstaltungen erstellen“. 
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