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ERINNERUNGS-E-MAIL

Mit diesem Bericht kénnen Sie Erinnerungs-E-Mails erstellen und an die Lernenden senden. Au-

Rerdem k&nnen Sie das letzte Datum einsehen, an dem Lernende eine Erinnerung erhalten haben.

Bericht erstellen

Um den Bericht ,Erinnerungs-E-Mail” zu erstellen, melden Sie sich auf der Relias Plattform an und
wahlen den Menupunkt ,Berichte” aus. Wahlen Sie anschlieBend im Menu die Kachel ,,Zusatzliche
Berichte” aus (siehe Abbildung 1).

RELIAS RELIAS

Administrator*in ¥

UBERSICHT

Bericht erstellen Gespeicherte Berichte

EZ Uberblick

LOSUNGEN

® sidung g ; G m

VERWALTEN Kursanmeldungen und Lehrplan Analyse von Modulen Prasenzveranstaltungen
) -abschlisse

re2y Nutzer*innen

€9 Berichte

Q Einstellungen E B

RELIAS HILFE Zusatzfunktionen Zusatzliche Berichte

@ Hilfe

Abbildung 1 - Verschiedene Kategorien der Berichte

Klicken Sie auf den Titel ,Erinnerungs-E-Mail” (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.
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Abbildung 2 - Auswdhlen des Berichts , Erinnerungs-E-Mail”

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34 784  E-Mail: kundenbetreuung@relias.de
D-08/2024



mailto:kundenbetreuung@relias.de

Abschnitt 1: Nach Organisationsstruktur filtern

Dieser Filter ermdglicht es Ihnen, Ihren Bericht nach Organisationsstrukturebenen zu filtern (siehe
Abbildung 3). Wenn Sie die Berichterstattung fur alle Ebenen ausfiihren méchten, lassen Sie dieses

Feld leer.

NACH ORGANISATIONSSTRUKTUR FILTERN (Cptional - Alle Nutzer*innen standardméBig ausgewahit)
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Abbildung 3 - Nach Organisationsstruktur filtern

Abschnitt 2: Filtern nach Lehrplan

Die Option ,Filtern nach Lehrplan” ermdglicht Ihnen die Berichtserstattung fur einen einzelnen
Lehrplan oder eine Gruppe von Lehrplanen. Um einen Lehrplan hinzuzuftigen, klicken Sie in das
Feld unter ,Lehrplan”, um die Liste Ihrer Lehrplédne einzusehen (siehe Abbildung 4). Um den Bericht

fur alle Lehrplane auszufiihren, lassen Sie dieses Feld leer.

FILTERN NACH LEHRPLAN (Alle Lehrplédne standardméRig ausgewéhit)

Lehrplan

Aktionsbiindnis - Kurs Aktion saubere Hande

Brandschutz

Jahrliche Pflichtfortbildungen fiir Pflegende
Jahrliche Pflichtunterweisung - Brandschutz
Jahrliche Pflichtunterweisung - Datenschutz
Jahrliche Pflichtunterweisung - Gefahrstoffe
Jahrliche Pflichtunterweisung - Hygiene

Jahrliche Pflichtunterweisung - Strahlenschutz

Einfiihrung der Mitarbeiter in das Relias LMS Big a

Abbildung 4 - Filtern nach Lehrplan
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Abschnitt 3: Nach Benutzereigenschaften filtern

Hier kdnnen Sie Uber die Benutzereigenschaften festlegen, welche Lernenden in den Bericht auf-
genommen werden. Um den Bericht fur alle Lernenden auszufihren, lassen Sie diese Felder leer
(siehe Abbildung 5).

NACH BENUTZEREIGENSCHAFTEN FILTERN (Optionale Filter - Alle Nutzer*innen standardméRig ausgewahit)
Abteilungen Nutzerstandorte
Berufsbhezeichnungen Beschaftigungsarten
Nutzerkategorien Benutzerdefiniertes Feld 1
Benutzerdefiniertes Feld 2 Benutzerdefiniertes Feld 3

Abbildung 5- Nach Benutzereigenschaften filtern

Um den Bericht abzuschlieRBen, klicken Sie auf ,Bericht ausfihren” (siehe Abbildung 6). Je nachdem
wie Sie Ihre Bildschirmanzeige eingestellt haben, finden Sie den betreffenden Button ganz unten

(bei grolRerer Bildschirmanzeige) oder ganz oben rechts (bei kleinerer Bildschirmanzeige).

BERICHT AUSFUHREN

MEINEN BERICHT SPEICHERN

ABBRECHEN

Abbildung 6 - Bericht ausftihren
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Nachfolgend erhalten Sie ein Beispiel fur den Bericht , Erinnerungs-E-Mail” (siehe Abbildung 7).

Erinnerungs-E-Mails

Zuruck zu den Filtern = Auswahl aufheben E-Mail an alle Lernenden E-Mail an alle Filhrungskréfte

Erinnerungs-E-Mails erneut versenden 1-46 von 46
Lernerin E-Mail an Lerner E-Mail an FOhrungskraft =~ Datum der letzten Warnung
Anders, Andreas [E-Mail Adresse fehit] [E-Mail Adresse fehit] Nie

Anemone, Annelore O O 08.11.2023

Arznei, Alina O O 08.11.2023

August, Augustina [E-Mail Adresse fehlt] [E-Mail Adresse fehit] Nie

Biene, Maja O ] Nie

Dill, Peter a [E-Mail Adresse fehit] 08.11.2023

Echt, Elli [E-Mail Adresse fehlt] O Nie

Elster, Ella [E-Mail Adresse fehlt] [E-Mail Adresse fehit] Nie

Fallzahl, Falk [E-Mail Adresse fehlt] [E-Mail Adresse fehit] Nie

Frau, Frauke [E-Mail Adresse fehit] [E-Mail Adresse fehit] 18.01.2023

Griin, Gerda [E-Mail Adresse fehit] [E-Mail Adresse fehit] Nie

Hell, Helmut [E-Mail Adresse fehlt] [E-Mail Adresse fehit] 28.06.2023

Husten, Hermann [E-Mail Adresse fehlt] [E-Mail Adresse fehit] Nie

Igel, lise [E-Mail Adresse fehlt] [E-Mail Adresse fehit] Nie

Abbildung 7 - Bericht "Anmeldestatus" Ausfiihrung

Um die letzte Erinnerungs-E-Mail erneut an einen Lernenden oder mehrere Lernende zu senden,
aktivieren Sie die entsprechenden Kastchen rechts neben dem Namen und klicken Sie auf ,Erinne-

rungs-E-Mails erneut versenden” (siehe Abbildung 8).

Zuriick zu den Filtern | Auswahl aufheben E-Mail an alle Lernenden E-Mail an alle Fiihrungskrifte

I Erinnerungs-E-Mails erneut versenden I 1-46 von 46

Lerner*in ‘ E-Mail an Lerner E-Mail an Fuhrungskraft | Datum der letzten Warnung
Anders, Andreas [E-Mail Adresse fehlt] [E-Mail Adresse fehlt] Nie

Anemone, Annelore O 08.11.2023

Arznei, Alina O O 08.11.2023

August, Augustina [E-Mail Adresse fehlt] [E-Mail Adresse fehlt] Nie

Biene, Maja ad a Nie

Dill, Peter O [E-Mail Adresse fehlt] 08.11.2023

Echt, Elli [E-Mail Adresse fehlt] O Nie

Abbildung 8 - Erinnerungs-E-Mail erneut versenden
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Die Lernenden erhalten eine Kopie der Erinnerungs-E-Mail mit den im Lehrplan aufgefliihrten Mo-
dulen sortiert nach Falligkeitsdatum.

Die Ubrigen Felder haben folgende Bedeutung:

e ,Zuriick zu den Filtern™: Hier gelangen Sie zurlick zu den ausgewahlten Filterkriterien
(siehe Abbildung 3).

e ,Auswahl aufheben”: Alle markeirten Felder werden wieder gel6scht.

¢ ,E-Mail an alle Lernenden”: Hierliber kdnnen Sie eine E-Mail an alle Lernenden senden.

e ,E-Mail an alle Fihrungskrafte”: Hierlber kdnnen Sie allen Fuhrungskraften eine Erinne-

rung senden.

Bitte beachten Sie: Wenn in der Spalte ,,E-Mail an Lerner” neben dem Namen des Lernenden die
Information [E-Mail-Adresse fehlt] steht, bedeutet dies, dass der*die Lernende keine E-Mail-Ad-
resse in seinem*ihrem Profil hinterlegt hat. Wenn die Spalte ,E-Mail an Fuhrungskraft” die Infor-
mation [E-Mail-Adresse fehlt] enthalt, bedeutet dies, dass es flr die Organisationsstrukturebene,
zu dem diese Mitarbeitenden gehdren, keine*n Benachrichtigungsempfanger*in hinterlegt ist.

Eine E-Mail aus der Relias Plattform kann somit nicht empfangen werden!

Nahere Informationen zum Thema Benachrichtigungsempfanger*in entnehmen Sie bitte der ent-

sprechenden Anleitung.
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