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VERANSTALTUNGSKALENDER

Mit diesem Bericht kénnen Sie eine Liste von Prasenzveranstaltungen einsehen, die fur einen be-
stimmten Zeitraum geplant sind oder einem*r einzelnen Dozent*in zugeordnet sind. Wenn Sie
wissen mochten, welche Veranstaltungen bereits fur den nachsten Monat geplant sind, kdnnen Sie
auf diesen Bericht zurlckgreifen.

Bericht erstellen

Um den Bericht ,Veranstaltungskalender” zu erstellen, melden Sie sich auf der Relias Plattform an
und wahlen den Menupunkt ,Berichte” aus. Wahlen Sie anschlielend im Menu die Kachel ,Pra-

senzveranstaltung” aus (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Verschiedene Kategorien der Berichte

Klicken Sie auf den Titel ,Veranstaltungskalender” (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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Bericht Wahlen X

v Anwesenheitsstatus >

v Teilnahmelisten >

IVeranstaItungskaIender I

v Status Veranstaltungen der Dozenten >

Abbildung 2 - Auswdhlen des Berichts "Veranstaltungskalender"
Abschnitt 1: Nach Organisationsstruktur filtern

Der Filter ermdglicht es Ihnen, Ihren Bericht nach Organisationsstrukturebenen zu filtern. Wenn

Sie den Bericht fur alle Ebenen ausfiihren mochten, lassen Sie dieses Feld leer (siehe Abbildung 3).

NACH ORGANISATIONSSTRUKTUR FILTERN (Optional - Alle Nutzer*innen standardmafig ausgewdhit)

Org-Struktur

| - - Arztlicher Dienst % | - - - Betriebsarzt %

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

Mit diesem Filter kdnnen Sie die Prasenzveranstaltungen auswahlen, fur die Sie einen Veranstal-
tungskalender erstellen mochten. Um einen Termin auszuwahlen, klicken Sie in das Feld ,Prasenz-
veranstaltungen” und klicken Sie dann auf die Termine. Wenn Sie den Bericht fur alle Veranstal-

tungen ausfihren moéchten, lassen Sie dieses Feld ebenfalls leer (siehe Abbildung 4).
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NACH VERANSTALTUNGEN FILTERN (Alle Veranstaltungen standardméaRig ausgewahlt)

Priasenzveranstaltungen

Brandschutziibung - 378694 - Haus 1, Konferenzraum 5 - 01.12.2023 08:00:00 x

Abbildung 4 - Filtern nach Prdsenzveranstaltungen

Abschnitt 3: Berichtsausgabe

Die Berichtsausgabe ermdglicht es lhnen, zusatzliche Filterkriterien fur die Ausfihrung des Be-
richts festzulegen.

Sie kdnnen den Bericht nur flr Termine auswahlen, an denen ein*e bestimmte*r Dozent*in betei-
ligt ist. Auch kdénnen Sie bestimmte Termindaten eingeben, fur die der Bericht ausgefihrt werden
soll (siehe Abbildung 5).

BERICHTSAUSGABE
| Dozent*in
Dozent*in
Biene, Maja
Nur mit Kursen oder Kurseinheiten assoziierte Dozenten erscheinen in der Auswahl. I |

Einheitstermin

Daten festlegen.... v 10.05.2023 ¥ - 10.11.2023

Abbildung 5 - Dozenten auswdéhlen / Einheitstermin festlegen

Um den Bericht abzuschliel3en, klicken Sie bitte auf ,Bericht ausfihren” (siehe Abbildung 6). Je
nachdem wie Sie Ihre Bildschirmanzeige eingestellt haben, finden Sie den betreffenden Button
ganz unten (bei grél3erer Bildschirmanzeige) oder ganz oben rechts (bei kleinerer Bildschirman-

zeige).
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BERICHT AUSFUHREN

MEINEN BERICHT SPEICHERN

ABBRECHEN

Abbildung 6 - Bericht ausfiihren

Nachfolgend erhalten Sie ein Beispiel flr einen Bericht eines Veranstaltungskalenders (siehe Ab-
bildung 7).

I4 4 [:]of 1 b Pl @ [:] Finden | Weiter [, ~ @

Veranstaltungskalender

10.11.2023

Knowledge Base Arbeitssicherheit - Haus 2, 15.03.2021 08:00:00 - Haus 2, Konferenzraum 4 Wild, Willi
Konferenzraum 4 - 15.03.2021 15.03.2021 12:00:00
Knowledge Base Durchfiihrung Corona-Schnelltest - 30.06.2021 10:00:00 - Haus 1, Konferenzraum 5 Wild, Willi
Haus 1, Konferenzraum 5 - 30.06.2021 30.06.2021 11:00:00
Knowledge Base Arbeitssicherheit - Haus 2, 156.08.2021 08:00:00 - Haus 2, Konferenzraum 4 Wild, Willi
Konferenzraum 4 - 15.08.2021 15.08.2021 12:00:00
1von 1

Abbildung 7 - Bericht "Veranstaltungskalender"
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