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ABSCHLUSSE NACH MODULTYP

Mit diesem Bericht kann ein*e Administrator*in oder eine FUhrungskraft (mit der Berechtigung

der Berichstverwaltung) Uber alle Module berichten, die in dem Portal verfigbar sind.
Dies kann folgende Modultypen umfassen:

e Online-Kurse

e Prasenzveranstaltungen
e Dokument anfordern

e Kompetenz-Checkliste

e Externe Schulungen

Dieser Bericht kann Daten auf Grundlage des Modulstatus anzeigen (abgeschlossen, nicht abge-
schlossen oder beides). Er kann fur alle Lernenden oder einzelne Lernende ausgefihrt werden und

er kann auch fur erfullte und nicht erfullte Kompetenz-Checklisten ausgefuhrt werden.

Bericht erstellen

Um den Bericht ,Abschlisse nach Modultyp” zu erstellen, melden Sie sich auf der Relias Plattform
an und wahlen den Mentupunkt ,Berichte” aus. Wahlen Sie anschlielend im Menu die Kachel ,Zu-

satzfunktionen” aus (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Verschiedene Kategorien der Berichte
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Klicken Sie auf den Titel ,Abschlisse nach Modultyp” (siehe Abbildung 2) oder auf den Pfeil nach
rechts (>), um den Bericht zu 6ffnen. Wenn Sie auf den Pfeil nach unten (v) klicken, erhalten Sie
eine kurze Beschreibung.

Bericht Wahlen b
v Statistik zu Richtlinien und Verfahrensanweisungen >
v Status der Lernenden - Richtlinien & Verfahrensanweisungen >
v Abschlisse nach Modultyp >
v Analyse der Kompetenz-Checkliste >
v Abgeschlossene Kompetenz-Checklisten >

Abbildung 2 - Auswdhlen des Berichts ,,Abschliisse nach Modultyp”

Abschnitt 1: Nach Organisationsstruktur filtern

Der Filter erm&glicht es Ihnen, lhren Bericht nach Organisationsstrukturebenen zu filtern (siehe
Abbildung 3). Wenn Sie die Auswertung fur alle Ebenen ausfihren méchten, lassen Sie dieses Feld
leer.

NACH ORGANISATIONSSTRUKTUR FILTERN (Optional - Alle Nutzer*innen standardméaBig ausgewahit)

Org-Struktur

- - Arztlicher Dienst % | ---HNO x|

Abbildung 3 - Nach Organisationsstruktur filtern
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Abschnitt 2: Nach Modulen filtern

Mit der Option ,Nach Modulen filtern” kénnen Sie alle méglichen Modularten in den Filter aufneh-
men. Um alle Module auszuwahlen, klicken Sie auf den Filterwert. Wahlen Sie ,Benutzerdefiniert”

aus, um bestimmte Module fir den Bericht aufzunehmen (siehe Abbildung 4).

Bitte beachten Sie: Die Liste der Modularten kann variieren, je nachdem, welche Module Sie in

lhrem Portal nutzen.

NACH MODULEN FILTERN (Alle Module standardméBig ausgewahlt)

Alle Module

Alle Kurse

Alle Veranstaltungen

Alle einzureichenden Dokumente
Alle Kompetenz-Checklisten

Alle externen Schulungen

*! Benutzerdefiniert

Entfernen + Modul hinzufiigen

Abbildung 4 - Nach Modulen filtern

Falls Sie ,Benutzerdefiniert” gewahlt haben, klicken Sie dann auf die Schaltflache ,+ Modul hinzu-
fugen” (siehe Abbildung 4). Markieren Sie in dem neu erscheinenden Fenster die Kastchen links
neben dem Titel der Module, fur den Sie den Bericht erstellen méchten und klicken Sie auf die
Schaltflache ,Hinzufligen”. Fir die Suche kénnen Sie das Suchfeld und/oder die verschiedenen Fil-
termdglichkeiten nutzen (siehe Abbildung 5).

MODUL HINZUFUGEN | arbeit Q | X
Filtern nach Alle Modularten v Alle Kursautoren v Alle Zertifikate v + Filter % Léschen
Genehmigt v
1-100 von 204 >
Titel Bericht
7 Aktives Zuhoren am Arbeitsplatz . .
REL-DE-VDRSS_ACM_14_A02_BS DE &) Onine-Kurs
Als Vorgesetzter effektiv Mitarbeiter fihren und delegieren © Online-Kurs
REL-DE-VDRSS_AMG_02_A01_BS _DE &

Abbildung 5 - Modul hinzufiigen
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Abschnitt 3: Nach Benutzereigenschaften filtern

Hier kdnnen Sie Uber die Benutzereigenschaften der Profile festlegen, welche Lernenden in den
Bericht aufgenommen werden. Um den Bericht fur alle Lernenden auszufihren, lassen Sie diese
Felder leer (siehe Abbildung 6).

NACH BENUTZEREIGENSCHAFTEN FILTERN (Optionale Filter - Alle Nutzer*innen standardméBig ausgewahit)

Abteilungen Nutzerstandorte
Berufsbezeichnungen Beschiéftigungsarten
Nutzerkategorien Benutzerdefiniertes Feld 1
Benutzerdefiniertes Feld 2 Benutzerdefiniertes Feld 3
Lernerstatus *

Aktiv v
Einstellungszeitraum zwischen

Daten festlegen.... v -

Abbildung 6 - Nach Benutzereigenschaften filtern

Abschnitt 4: Berichtsausgabe

Die Berichtausgabe erméglicht es Ihnen, zusatzliche Filterkriterien fir Ihre Berichtserstellung fest-

zulegen. Im Feld ,Modul-Status” kénnen Sie zwischen drei Optionen wahlen:

Abgeschlossen — Eswerden nur Lernende angezeigt, die bereits ein Modul absolviert haben.

Nicht Abgeschlossen — Es werden alle Lernenden angezeigt, die noch keine Module absol-

viert haben.

Alle — Es werden alle Lernenden angezeigt, egal, ob ein Modul bereits absolviert oder noch nicht

absolviert wurde.
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Im Feld ,, Indiv./Mult:” konnen Sie den Bericht fur alle Lernenden oder einzelne Lernende ausfihren
(siehe Abbildung 7).

BERICHTSAUSGABE

Modul-Status *

Abgeschlossen v

Indiv./Mult: * §

Alle Lerner v

Abbildung 7 - Berichtsausgabe Modul-Status und Indiv./Mult:

Sie haben zudem die Mdglichkeit, jeden Lernenden auf einer separaten Seite und nur erftlite Kom-
petenz-Checklisten anzeigen zu lassen. AuBerdem kdnnen Sie bestimmen, ob Fortbildungen mit
einbezogen werden sollen, die von Lernenden manuell hinzugefiigt wurden (siehe Abbildung 8).

Jeden Nutzer auf einer separaten Seite anzeigen

v Nur erfiillte Kompetenz Checkliste, anzeigen

Vi Fortbildungen, mit einbeziehen, die von Lernern manuell hinzugefiigt wurden

Abbildung 8 - Weitere Optionen

Nun kénnen Sie die Datenart auswahlen (siehe Abbildung 10). Setzen Sie sie auf ,Abgeschlossen”,
um einzusehen, welche Module innerhalb eines bestimmtes Zeitraumes abgeschlossen wurden
oder auf ,Falligkeitsdatum®”, um einzusehen, welche Module abgeschlossen oder nicht abgeschlos-
sen wurden. Je nachdem, ob das Falligkeitsdatum innerhalb des von Ihnen gewahlten Bereichs
liegt.

Sie kdnnen eine voreingestellte Zeitspanne aus der Dropdown-Liste auswahlen oder manuell ein

Datum eingeben.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie den Bericht fir den Modulstatus ,Nicht abgeschlossen” oder ,Alle”
ausfuhren, wird der Bericht standardmaRig nach Falligkeitsdatum ausgefuhrt. Sie sollten sicher-
stellen, dass das Enddatum der Zeitspanne die Falligkeitstermine der Module bertcksichtigt, fur

die Sie den Bericht ausfuhren mochten.
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Des Weiteren haben Sie die Mdglichkeit dem Bericht optionale Spalten hinzuzufiigen. Klicken Sie
hierfur in das Feld, um die optionen anzuwahlen oder klicken Sie auf das ,Kreuz” um die optionalen
Spalten abzuwahlen (siehe Abbildung 9).

Datenart
') Abgeschlossen Zeitspanne der Falligkeitstermine
Zeitspanne
Daten festlegen.... v 13.05.2023 - 13.11.2023

Optionale Spalten ' §

' Abteilung % | Standort % |

' Berufsbezeichnung % |

Abbildung 9 - Berichtsausgabe Datenart, Zeitspanne und optionale Spalten

Um den Bericht abzuschlieRen, klicken Sie auf ,Bericht ausfiihren” (siehe Abbildung 10). Je nach-
dem wie Sie lhre Bildschirmanzeige eingestellt haben, finden Sie den betreffenden Button ganz
unten (bei groBerer Bildschirmanzeige) oder ganz oben rechts (bei kleinerer Bildschirmanzeige).

BERICHT AUSFUHREN
MEINEN BERICHT SPEICHERN

ABBRECHEN

Abbildung 10 - Bericht ausfiihren

Nachfolgend finden Sie ein Beispiel fur den Bericht ,,Abschlisse nach Modultyp”, der fur alle Mo-
dule und alle Lernenden fur das Jahr 2023 erstellt wurde (siehe Abbildung 11).
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4 4 Duf&l b bl @ \:IFinden | weiter e, ~ @
Abschlisse nach Modultyp

13.11.2023
Organisationsstrukturen Alle
Modul Alle Module
Lehrplan Alle
Abteilungen Alle
Nutzerstandorte Alle
Berufsbezeichnungen Alle
Beschaftigungsarten Alle
Nutzerkategorien Alle
Benutzerdefiniertes Feld 1 Alle
Benutzerdefiniertes Feld 2 Alle
Benutzerdefiniertes Feld 3 Alle
Lemerstatus Akdiv
Modul-Status Alle
Zeitspanne der 01.01.2023 - 31.12.2023
Falligkeitstermine
Einstellungszeitraum -
Mutzer-identifizierung Lernerin = Abteilung = t+ Bel i = Modul = Bericht Status + A =+ Falli
8060754 Acar, Nazire Stationare Kr: in Akt Undnis - Kurs Online-Kurs Nicht Gestartet 31.12.2023
Pilege Aktion saubere Hande
6060754 Acar, Nazire ‘Stationare Kri in Online-Kurs Nicht Gestariet 31.12.2023
Pllege Gleichbehandlungsgeseiz
- Aufirischung
6060754 Acar, Nazire Stationare Krankenpflegehelferin  Arbeiten im Team Online-Kurs Abgeschlossen  10.07.2023 31.07.2023
Pflege
8060754 Acar, Nazire Stationare Krankenpflegehelferin  Compliance - Kurs Online-Kurs Nicht Gestartet 31.12.2023
Pflege Antikorruption im
Gesundheitswesen
6060754 Acar, Nazire Stationare Krankenpflegehelferin Compliance - Kurs Online-Kurs Abgeschlossen  15.08.2023 31.12.2023
Pllege Antikorruption im
Gesundheitswesen
8060754 Acar, Nazire Stationare Krankenpflegehelferin  Compliance - Kurs Online-Kurs Nicht Gestartet 31.12.2023
Pilege Freiheitseinschrankende

Malnahmen {ohne

Abbildung 11 - Bericht "Abschliisse nach Modultyp" Ausfiihrung
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