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Gastdozent*innen 
 
Administrator*innen können im Portal Gastdozent*innen anlegen. Gastdo-
zent*innen sind keine Nutzer*innen im Relias LMS. Sie können sich nicht ins Por-
tal einloggen, Informationen verwalten oder Module erstellen, aber sie können 
als Dozent*in für eine Präsenzveranstaltung aufgeführt werden. Dadurch kann  
sichergestellt werden, dass der Name und die Unterschrift der Gastdozent*innen 
auf einem Zertifikat, für den von Ihnen geleiteten Termin, angezeigt werden. 
 

Gastdozent*innen anlegen 
 
Um eine*n Gastdozent*in anzulegen, melden Sie sich als Administrator*in im Sys-
tem an und wählen in der Menüleiste „Bildung“, anschließend „Module“ und 
dann „Gastdozent*innen“ aus (siehe Abbildung 1). 
 

 
Abbildung 1 - Menüpunkt „Bildung“ und „Gastdozenten“ 

 
Klicken Sie nun auf den Button „+ Hinzufügen“ (siehe Abbildung 2). 
 

 
Abbildung 2 – Eine*n neue*n Gastdozent*in hinzufügen 
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Die mit * markierten und blau hinterlegten Felder sind Pflichtfelder und müssen 
ausgefüllt werden. Geben Sie den Vornamen und Nachnamen des*der Gastdo-
zent*in ein. Sie können weitere Anmeldeinformationen, die im System gespei-
chert werden sollen, sowie eine E-Mail-Adresse eingeben. Danach haben Sie die 
Möglichkeit eine Unterschrift hochzuladen. Gehen Sie hierfür auf den Button 
„Durchsuchen…“. Wenn Sie diese Option verwenden, erscheint die Unterschrift 
auf allen Zertifikaten, die den Namen des*der Gastdozent*in enthalten. Die Un-
terschriftsdatei kann ein beliebiger Bilddateityp sein, sollte aber im Verhältnis 3:1 
stehen, z. B. 150 x 50 Pixel.  
Wenn Sie alle Informationen eingegeben haben, genehmigen Sie Ihre Eingaben 
und klicken dann auf den Button „Speichern“ (siehe Abbildung 3). Der*die Gast-
dozent*in steht nun zur Auswahl, wenn Sie sich in Ihrer Präsenzveranstaltung be-
finden und einen Termin erstellen. 
 

 
Abbildung 3 - Angaben speichern 

 
Sie können jederzeit zu dem Menüpunkt „Gastdozent*innen“ zurückkehren, um 
bestehende Angaben für Gastdozent*innen zu bearbeiten oder zu ändern, klicken 
Sie dafür einfach auf den Namen des*der Dozent*in. Solange wie Ihre Gastdozen-
ten noch nicht „Im Einsatz“ sind (durch ein Häkchen ganz rechts gekennzeichnet) 
können Sie diese auch jederzeit wieder löschen (siehe Abbildung 4). 
 

 
Abbildung 4 - Angaben für eine*n Gastdozent*in bearbeiten 
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