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E-MAIL SENDEN - AN ALLE / EINZELNE IN EINEM

MODUL ANGEMELDETEN LERNENDEN

Sie haben die Mdglichkeit, allen oder auch einzelnen von Ihnen in einem Modul angemeldeten

aktiven Lernenden eine E-Mail zu senden. Dies ware zum Beispiel fur eine Erinnerung oder

Aufforderung zum Modulabschluss vorab einer méglichen automatisierten E-Mail-Erinnerung vom

Lehrplan aus moglich.

Manueller E-Mail-Versand von einem Modul aus an ALLE aktiven

angemeldeten Lernenden

Um einen manuellen E-Mail-Versand an alle in einem Modul angemeldeten aktiven Lernenden zu

starten, wahlen Sie zundchst den Menupunkt ,Bildung”, dann ,Module” und anschlieend
~Modulliste” aus (siehe Abbildung 1).
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Suchen Sie sich nun das entsprechende Modul tber das Suchfeld oder die Filterkriterien aus der
Modulliste aus und klicken Sie anschlieRend in der Zeile ganz rechts auf das Symbol mit dem

Mannchen und dem Plus- Zeichen (siehe Abbildung 2).
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Abbildung 2 - Aufruf des Anmeldebereiches

Sie werden direkt in den Anmeldebereich weitergeleitet und befinden sich in der Registerkarte
~Derzeit Angemeldet”. Als Standardeinstellung wird durch das Klicken auf den Button ,E-Mail an
alle Teilnehmer” eine Meldung an alle aktiv angemeldeten Lernenden auf dieser Seite verschickt
(siehe Abbildung 3).
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Kursanmeldung: Aktionsblndnis - Kurs Aktion saubere Hande

EIGENSCHAFTEN

Online-Kurs ‘ 0,5 Angerechnete Stunden ‘ +DETAILS ANZEIGEN

DERZEIT ANGEMELDET ANMELDUNG |

ANGEMELDETE LERNENDE
ANMELDEBERICHT » | LERNER EXPORTIEREN » Suchen Q

Filtern nach A-Z v <+ Filter % Loschen

Abmelden | Verfiigbarkeitsdatum dndern Falligkeitsdatum &ndern = Als abgeschlossen markieren

Als unvolistandig markieren l B E-Mail an alle Teilnehmer 1-63 von 63

Name und | Priifungs- Verfiigbarkeitsdatum ~— __ . .
‘ ‘ N Org-Struktur | Reset Abgeschlossen i ‘ Falligkeitstermin
~, Anders, Andreas
=) A ,
(== 1<) Q 0042 IT/ EDV 19.10.2023
m(= O ’;32210"9’ Aannelore | iy 19.10.2023

Abbildung 3 - ,Derzeit angemeldet” und ,,E-Mail an alle Teilnehmer”

In dem sich nun 6ffnenden Fenster beflllen Sie den ,Betreff* und schreiben lhre gewlnschte
~Mittteilung”. Zusatzlich haben Sie die Option, sich selbst diese Mitteilung als Kopie zusenden zu
lassen, indem Sie die Checkbox mit einem Hakchen aktivieren. Klicken Sie abschlieRend auf den

Button ,Senden” (siehe Abbildung 4).

E-Ma | | Abbrechen

Nur aktiv registrierte Nutzer (die nicht bereits abgeschlossen haben) erhalten diese Mitteilung. Diese E-Mail wird an alle
ausgewahlten Nutzer verschickt. Wenn keine Nutzer ausgewahlt werden, wird die E-Mail an alle Nutzer versandt.
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Abbildung 4 - Inhalte der Mittteilung hinterlegen und Mittteilung versenden
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Bitte beachten Sie: Die E-Mail selbst wird dann von ,Releas-Learning” versendet.

Lernende die das Modul bereits abgeschlossen haben oder auf der Warteliste stehen, werden

NICHT angeschrieben.

Manueller E-Mail-Versand von einem Modul aus an EINZELNE

aktive angemeldete Lernende

Sie kdnnen eine Mail an ausgewahlte Lernende schicken, unabhangig vom Anmeldestatus.

Wenn Sie sich das entsprechende Modul aus der Modulliste ausgesucht haben, klicken Sie
anschlieBend ebenfalls in der Zeile ganz rechts auf das Symbol mit dem Mannchen und dem Plus-
Zeichen (siehe Abbildung 5).

Klicken Sie nun in die Kontrollkdstchen rechtsseitig neben den Namen der gewlnschten
Lernenden und anschlielRend auf den Button ,E-Mail an alle Teilnehmer” (siehe Abbildung 5).
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Abbildung 5 - einzelne Lernende auswdhlen und Button ,,E-Mail ...”
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Es wird Ihnen nun ein neues Fenster gedffnet, in dem Sie den ,Betreff* und die gewlnschte
~Mittteilung” in die benannten Pflichtfelder hinterlegen kdnnen. Zusatzlich haben Sie die Option,
sich selbst diese Mitteilung als Kopie zusenden zu lassen, indem Sie die Checkbox mit einem

Hakchen aktivieren. Klicken Sie abschlie3end auf den Button ,Senden” (siehe Abbildung 6).

E-Ma || Abbrechen

Nur aktiv registrierte Nutzer (die nicht bereits abgeschlossen haben) erhalten diese Mitteilung. Diese E-Mail wird an alle
ausgewdhlten Nutzer verschickt. Wenn keine Nutzer ausgewahlt werden, wird die E-Mail an alle Nutzer versandt.
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Abbildung 6 - Inhalte der Mittteilung hinterlegen und Mittteilung versenden

Bitte beachten Sie: Wenn die Teilnehmerliste mehrere Seiten umfasst, missen Sie E-Mails fur

jede Seite versenden. Die E-Mail selbst wird dann von ,Relias-Learning” versendet.
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