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TEILNAHMEBESCHEINIGUNGEN DRUCKEN

Dieser Bericht ermoglicht es Administrator*innen und FUhrungskraften mit der Berechtigung der
Berichtsverwaltung, Teilnahmebescheinigungen fur Module in grol3en Mengen, die von Lernenden

abgeschlossen, wurden zu drucken.

Administrator*innen und Fuhrungskrafte kdnnen somit Teilnahmebescheinigungen drucken, wie

es auch Lernenden mdglich ist.

Einen Bericht erstellen

Um mehrere Teilnahmebescheinigungen von mehreren Personen gleichzeitig zu drucken, melden
Sie sich auf der Relias Plattform an und wahlen den Menulpunkt ,Berichte” aus. Wahlen Sie an-

schlieBend im Menu die Kachel ,Zuséatzliche Berichte” aus (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Verschiedene Kategorien der Berichte

Klicken Sie auf den Titel , Teilnahmebescheinigungen drucken” (s. 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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Bericht Wahlen X
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Abbildung 2 - Auswdéhlen des Berichts , Teilnahmebescheinjgungen drucken”

Abschnitt 1: Nach Organisationsstruktur filtern

Der Filter erm&glicht es Ihnen, lhren Bericht nach Organisationsstrukturebenen zu filtern (siehe

Abbildung 3). Wenn Sie den Bericht fur alle Ebenen ausfihren méchten, lassen Sie dieses Feld leer.

NACH ORGANISATIONSSTRUKTUR FILTERN (Optional - Alle Nutzer*innen standardmégig ausgewahlt)

Org-Struktur

| - - Geschaftsfiihrung % | \ - - - Stationare Pflege x|

Abbildung 3 - Nach Organisationsstruktur filtern

Abschnitt 2: Nach Modulen filtern

Die Option ,Nach Modulen filtern“ ermdglicht es Ihnen, den Bericht fur bestimmte Module zu fil-

tern und auszuftuhren. Um ein Modul hinzuzuftigen, klicken Sie auf ,+ Modul hinzufigen” (siehe
Abbildung 4).

NACH MODULEN FILTERN (Alle Module standardméRig ausgewahit)

Entfernen + Modul hinzufiigen

Abbildung 4 - Nach Modulen filtern
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Setzen Sie ein Hakchen links neben dem Titel der Module, fur die Sie die Berichtserstellung aus-
fuhren méchten. Klicken Sie dann auf die Schaltflache ,Hinzufigen”. Fur die Suche kénnen Sie das
Suchfeld sowie verschiedene Filtermdglichkeiten nutzen (siehe Abbildung 5). Um die Teilnahme-
bescheinigungen fir alle Module zu drucken, lassen Sie diesen Abschnitt frei.

MODUL HINZUFUGEN brand Q x
Filtern nach Alle Arten v Alle Kursautoren = Alle Zertifikate v + Filter » Ldschen
Genehmigt v
‘ Titel
Brandschutz - Kurs fur ambulante Pflegeeinrichtungen -
: REL-DE-0-30919 -

Abbildung 5 - Modul hinzufigen

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 6).

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

Abteilungen Nutzerstandorte
Berufsbezeichnungen Beschaftigungsarten
Nutzerkategorien Benutzerdefiniertes Feld 1
Benutzerdefiniertes Feld 2 Benutzerdefiniertes Feld 3

Lernerstatus *

Aktiv v

Einstellungszeitraum zwischen

Daten festlegen.... v -

Abbildung 6 - Nach Benutzereigenschaften filtern
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Abschnitt 4: Berichtsausgabe

Die Berichtsausgabe ermdglicht es Ihnen, zuséatzliche Filterkriterien fur die Ausfuhrung der Aus-

wertung festzulegen.

Zunachst mussen Sie Uber das Feld ,Indiv. /Mult.” auswahlen, ob Sie den Bericht fir einzelne Ler-
nende oder fur alle Lernende ausfihren mdchten. Sie haben auch die Méglichkeit externe Fortbil-
dungen, Wahimodule oder benutzerdefinierte Teilnahmebescheinigungen einzubeziehen (siehe
Abbildung 7).

BERICHTSAUSGABE

Indiv./Mult: * (¢

Alle Lerner v

V' Externe Fortbildungen anzeigen I

v Fortbildungen, mit einbeziehen, die von Lernern manuell hinzugefugt wurden

Benutzerdefinierte Zertifikate einschliel3en I

Abbildung 7 - Auswahl der Lernenden und der Module

Nun kénnen Sie die Datenart wie folgt bestimmen:

e ,Abgeschlossen”: Hiermit kénnen sie einzusehen, welche Module innerhalb eines be-
stimmten Zeitraums absolviert wurden.

e ,Zeitspanne der Filligkeitstermine”: Mit dieser Option kdnnen Sie einsehen, welche Mo-
dule abgeschlossen wurden, basierend darauf, ob das Falligkeitsdatum auf den von Ihnen
gewahlten Bereich fallt.

AbschlieBend legen Sie den Zeitraum fur die Berichtserstellung fest (siehe Abbildung 8).
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Datenart
+' Abgeschlossen Zeitspanne der Falligkeitstermine
Zeitspanne
Daten festlegen.... v 14.10.2023 - 14.11.2023

Abbildung 8- Auswahl vom Datumsformat

Nachdem Sie Ihre Filter und Einstellungen eingegeben haben, klicken Sie anschlielend auf ,Teil-
nahmebescheinigungen drucken” (siehe Abbildung 9). Je nachdem wie Sie lhre Bildschirmanzeige
eingestellt haben, finden Sie den betreffenden Button ganz unten (bei grof3erer Bildschirmanzeige)
oder ganz oben rechts (bei kleinerer Bildschirmanzeige).

ZERTIFIKATE DRUCKEN
ABBRECHEN

Abbildung 9 - Teilnahmebescheinigungen drucken

Nachfolgend finden Sie eine Beispiel-Teilnahmebescheinigung aus dem Bericht ,Teilnahmebe-
scheinigungen drucken®, der fur alle Lernenden fur das Jahr 2023 erstellt wurde (siehe Abbildung
10).
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Abbildung 10 - Bericht "Teilnahmebescheinigungen drucken"
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