RELIAS

Module manuell als ,,abgeschlossen”
markieren

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34 784  E-Mail: kundenbetreuung@relias.de  D-07/2023



Module manuell als ,abgeschlossen
markieren

Es bestehen fir Administrator*innen, Fihrungskrafte (mit Berechtigung der An-
meldeverwaltung) sowie Dozent*innen zwei verschiedene Moglichkeiten, Mo-
dule bei Lernenden manuell als ,,abgeschlossen” zu markieren. Dies kann notwen-
dig sein, wenn zum Beispiel mehrere Lernende an einem PC, also Uber ein ange-
meldetes Nutzerprofil gemeinsam ein Modul absolvieren.

Bitte beachten Sie: In den Eigenschaften der einzelnen Module kénnen Sie
festlegen, ob Administrator*innen, Fihrungskrafte und/oder Dozent*innen
fir einen Lernenden ein Modul als abgeschlossen markieren dirfen. In den
Seiteneigenschaften |hrer Einrichtung finden Sie hierzu eine weitere Einstel-
lungsmoglichkeit. Die im Modul ausgewahlte Option Uberschreibt die Einstel-
lung in den Seiteneigenschaften. Nahere Informationen hierzu finden Sie in der
Anleitung ,Einstellungen®.

Bitte beachten Sie:

Sie kdnnen flr Lernende nur das aktuelle oder ein Datum in der Vergangen-
heit fir den Abschluss hinterlegen. Daher ist ein manuelles Markieren als
,abgeschlossen” erst nach dem Falligkeitsdatum moglich. Auf abgeschlos-
sen gesetzte Module haben keine Abschlussuhrzeit in den Zertifikaten hin-
terlegt und ermoglichen den Lernenden nicht das Drucken von akkreditier-
ten Zertifikaten.

Méglichkeit 1: Uber den Leistungsnachweis des Lernenden

Wahlen Sie unter ,Verwalten” zundchst den MenUpunkt ,Nutzer*in“ und an-
schlieRend ,Nutzerliste” aus. Suchen Sie den entsprechenden Lernenden aus der
Nutzerliste aus und klicken Sie auf das ,blaue Buch“- Symbol links neben dessen
Namen, um in den Leistungsnachweis zu gelangen (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1- Nutzerliste und Zugang zum Leistungsnachweis

Markieren Sie nun das Modul, welches Sie manuell als abgeschlossen markieren

mochten, indem Sie das Hakchen links neben dem Titel des Moduls setzen.

Wahlen sie anschlieRend den Button ,,als abgeschlossen markieren” aus (siehe

Abbildung 2).
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Abbildung 2- Auswahl des Moduls

Es offnet sich ein weiteres Fenster, in welchem Sie optional eine Note (prozen-
tual) eingeben kdonnen und ein Abschlussdatum eintragen (siehe Abbildung 3).
Das Feld ,Abgeschlossen” ist ein zu beflllendes Pflichtfeld. Klicken Sie zum Spei-

chern anschlieRend auf die Schaltflache ,als abgeschlossen markieren®.
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Abbildung 3 — Eingabe der Abschlussdaten

Im Leistungsnachweis des Lernenden wird das Modul anschlielfend mit dem von
Ihnen angegebenen Datum als ,,abgeschlossen” gelistet.

Méglichkeit 2: Uber den Anmeldebereich des Moduls

Wahlen Sie zunachst unter ,Losungen” den MenUpunkt ,Bildung®, dann ,,Mo-
dule” und anschlielend ,Modulliste” aus. Suchen Sie das entsprechende Modul,
fur welches Sie die Abschllsse manuell vornehmen mochten aus der Liste aus und
klicken Sie auf das Symbol mit dem Plus- Zeichen, um in den Anmeldebereich zu

gelangen (siehe Abbildung 4).
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Abbildung 4 — Auswahl des Modules

Wahlen Sie in dem Ihnen nun angezeigten Anmeldebereich die entsprechenden
Lernenden, welche Sie als ,, abgeschlossen” markieren mdchten, aus. Sollen alle
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angemeldeten Lernenden entsprechend markiert werden, haken Sie das Kast-
chen links neben dem Button ,Abmelden” an. Klicken Sie anschlieRend auf die
Schaltflache , Als abgeschlossen markieren” (siehe Abbildung 5).
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Abbildung 5 — Auswahl der Lernenden

Es offnet sich ein weiteres Fenster, in welchem Sie optional eine Note (prozen-
tual) eingeben kdonnen und ein Abschlussdatum einpflegen (siehe Abbildung 6).
Das Feld , Abgeschlossen” ist ein zu befillendes Pflichtfeld. Klicken Sie zum Spei-
chern anschlieRend auf die Schaltflache ,als abgeschlossen markieren®.
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Abbildung 6 —Eingabe der Abschlussdaten

Im Bericht ,,Modulabschlisse” unter der Kategorie ,,Kursanmeldungen und -ab-
schlisse” wird Ihnen unter der Spalte ,, Abschlussart” angezeigt, wie der Ab-
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schluss generiert wurde. Wurde ein Modul manuell als ,abgeschlossen” mar-
kiert, taucht hier folgender Vermerk auf: ,Als abgeschlossen markiert durch
(Name) (Benutzername)“ (siehe Abbildung 7).
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Abbildung 7 —Abschlussart im Bericht

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34 784  E-Mail: kundenbetreuung@relias.de  D-07/2023 n



