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PRASENZVERANSTALTUNG UND TERMIN

Sobald Sie sich als Lernende*r auf der Relias-Plattform angemeldet haben, gehen Sie in der linken

Menduleiste auf ,Wahlkurse”. Sie kénnen sich die gewlnschte Prasenzveranstaltung mit Hilfe der
Filterfunktion: ,Modultyp”, ,Prasenzveranstaltung” anzeigen lassen. Zusatzlich kénnen Sie das
Suchfeld nutzen. Unter dem Button ,Sitzung auswahlen” kénnen Sie sich die Termine aufrufen

(siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Wahlkurse / Présenzveranstaltung aufrufen
Anmeldung zu einem Termin einer Prasenzveranstaltung

In dem neu angezeigten Popup-Fenster werden alle lhnen zur Verflgung stehenden Termine
angezeigt. Markieren Sie sich lhren Wunschtermin und klicken Sie dann auf den Button

L~Anmelden” (siehe Abbildung 2).

Brandschutzibung

Waéhlen Sie eine Sitzung aus, an der Sie teilnehmen mochten.

Datum & Uhrzeit (MEZ)  Sitzplatze offen  Standort Dozenten
Montag, Marz 04, 2024 o
8:00 AM - 10-00 AM Unbegrenzt Haus 1, Konferenzrau... Maja Biene

O Mittwoch, Marz 13, 2024

8:00 AM - 10:00 AM Unbegrenzt Haus 2, Konferenzrau...  Lisa Lotus

Abbildung 2 - Termin auswdhlen
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Die von lhnen ausgewahlte Prasenzveranstaltung wird Ihnen anschlieBend in lhren ,Aufgaben”

gelistet (siehe Abbildung 3). Sie haben unter ,Termin andern” die Option einen anderen Termin

auszuwahlen (siehe Abbildung 3).
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Abbildung 3 - Termin dndern, Termin und/oder Fokuszeit im Kalender hinterlegen

Abmelden von einer Prasenzveranstaltung

@ Uberfallig Fallig innerhalb von 7 Tagen Fallig innerhalb von 30 Tagen Fallig innerhalb von 90 Tagen

Augustina August

Lerner*in «

+ Externe Schulung hinzufiigen

4§ Drucken von Zuweisungen

Anzahl 1 der 12 Ergebnisse Sortieren nach = Falligkeitstermin

'||Q brand QI

[ prasenzveranstaltung (D 2h #% Haus 1, Konferenzraum 5

Termin dndern

Fokuszeit zum "
Kalender hinzufligen

Wenn es sich bei der Préasenzveranstaltung um ein Wahl-Modul handelt und Sie sich selbststandig

angemeldet haben, kénnen Sie sich auch jederzeit wieder von der Veranstaltung abmelden. Rufen

Sie sich hierfur die Prasenzveranstaltung im Bereich ,Aufgaben” auf, indem Sie auf den

Veranstaltungs-Titel klicken (siehe Abbildung 8).
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Abbildung 4 - Anmeldung l6schen / Prdsenzveranstaltung offnen

Klicken Sie in dem neu angezeigten Fenster abschlieBend auf den Button ,Abmelden” (siehe

Abbildung 9).
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Brandschutziibu NQg 2Stunden  +Weitere Eigenschaften Abmelden
378694 Dozent%in: Maja Biene
Sitzungsinformationen Zum Kalender hinzufiigen Zulassungen & Qualifikationen Dokument wurde zuletzt gespeich

Standort: Haus 1, Konferenzraum 5
Montag, 4. Marz 2024 (08:00 - 10:00 Mitteleuropaische Normalzeit)

Diese Funktion kann aktuell noch nicht vollumfanglich genutzt
Maximale Anzahl Platze: Unbegrenzt g g

wardan

Abbildung 5 - Anmeldung l6schen

Termin zum Kalender hinzufiigen

Mit der Option ,Termin zum Kalender hinzuftigen” kénnen Sie sich diesen Termin direkt in lhren
eigenen Kalender hinterlegen. Nachdem Sie auf die Schaltflache geklickt haben (siehe Abbildung
3), wahlen Sie in dem neu gedtffnetem Popup-Fenster die fur lhre Bedtrfnisse entsprechende
Option (zum Beispiel Outlook Office365) aus (siehe Abbildung 4).
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Termin zum Kalender hinzufiigen -

Abbildung 6 - Kalenderoption wéhlen

Der Termin 6ffnet sich nun in Ihrem Kalender und wird Ihnen mit allen benétigten Details noch
einmal angezeigt. Klicken Sie abschlielend auf den Button ,Speichern” (siehe Abbildung 5 -

Beispiel Outlook Kalender).
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Ereignis Terminplanungs-Assistent

=~ Antwortoptionen ~ @ Beschaftigt ~ {5 15 Minuten vorher ~ ) Kategorisieren ~ =] Privat [y Terminplanungsumfrage

Speichern @ Kalender

22 I[ReITas] Leben: Brandschutzﬁbungl I

88 Teilnehmer einladen Optional

04.03.2024 08:00 v @  Ganztagig @ Zeitzonen
04.03.2024 10:00 v 2 Nicht wiederholen

® Haus 1, Konferenzraum 5 X (] @ Teams-Besprechung

E  Nehmen Sie an der Live-Veranstaltung teil: https://knowledge.training relias.de/Learning/CourseViewer.aspx?id= 15540486
Brandschutziibung

Weitere Informationen finden Sie unter https://knowledge training.relias.de/Learning/CourseViewer.aspx?id=15540486
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Abbildung 7 - Termin zum Kalender hinzufiigen

Fokuszeit zum Kalender hinzufiigen

Mit der Option ,Fokuszeit zum Kalender hinzufiigen” kénnen Sie sich Zeit fir die Vorbereitungen /
Fokuszeit in Ihren eigenen Kalender hinterlegen. Nachdem Sie auf die Schaltflache geklickt haben,
wahlen Sie in dem neu gedffnetem Popup-Fenster die fur Ihre Bedurfnisse entsprechende Option
(zum Beispiel Outlook Office 365) aus (siehe Abbildung 6).
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Abbildung 8 - Kalenderoption wéhlen
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Die Einstellung der Fokuszeit bezieht sich auf den aktuellen Tag und die Uhrzeit, zu welcher die
Funktion von lhnen aufgerufen wird. Sollten Sie eine andere Zeit wiinschen, so mussen Sie dies

selbststandig anpassen und abschlieBend speichern (siehe Abbildung 7 - Beispiel Outlook

Kalender).
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Abbildung 9 - Fokuszeit zum Kalender hinzufiigen
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