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BERICHTE SPEICHERN

Die Funktionalitat zum Speichern eines Berichts verschafft Ihnen einen einfacheren Prozess zur
Verfolgung der Modul-Absolvierungen Ihrer Lernenden. Haufig ausgefuhrte Berichte kdnnen ge-

speichert und mit einem Klick aufgerufen werden, nachdem Sie sich im Portal angemeldet haben.

Bericht erstellen

Sobald Sie einen Bericht mit den von Ihnen benétigten Filtern erstellt haben, sollten Sie unter dem
Reiter ,Berichtsausgabe” unter ,Zeitspanne” eine dynamische Zeitspanne (diesen Monat, dieses
Quartal, etc.) wahlen. Hierdurch wird der Bericht jeden Tag automatisch aktualisiert. Anstatt bei-
spielsweise einen Bericht fir den 01.07.2023 bis 30.09.2023 auszufihren, wahlen Sie ,Dieses Quar-
tal”. Wenn Sie die Daten manuell eingeben, wird der Bericht immer fur die von lhnen eingegebenen
Daten ausgefuhrt. Fur diese Anleitung speichern wir den Bericht ,Modulabschlusse” fur dieses
Quartal (siehe Abbildung 1).

BERICHTSAUSGABE

Modulstatus *

Abgeschlossen v

Einzelne/Mehrere * | §

Alle Lerner v

Jeden Nutzer auf einer separaten Seite anzeigen
."/ Externe Fortbildungen anzeigen
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Angerechnete Stunden im Bericht anzeigen

Datenart
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r
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Abbildung 1 - Auswahl der Zeitspanne
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Sobald Ihr Bericht angepasst und lhr dynamischer Datumsbereich festgelegt ist, klicken Sie auf
»Meinen Bericht speichern” (siehe Abbildung 2).

« Zurtck zur Berichtseite

Modulabschliisse ¢

Einen Bericht auswahlen.

NACH ORGANISATIONSS TRUKTUR FILTERN (Optional - Alle Nutzer*innen standardmaiig ausgewahit)

BERICHT AUSFUHREN

Organisationsstruktur

MEINEN BERICHT SPEICHERN

ABBRECHEN
FILTERN NACH MODULEN ODER LEHRPLANEN (Opfional - Alle Nutzer’innen standardmaRig ausgewahlt)

*) Modul Lehrplan

rmen + Modul hinzufiigen

Abbildung 2 - Bericht speichern

Sie werden aufgefordert, einen Namen fur Ihren gespeicherten Bericht einzugeben. Geben Sie ei-

nen aussagekraftigen Namen fur den Zweck des Berichtes ein und klicken Sie dann auf ,Speichern”
(siehe Abbildung 3).

BERICHT SPEICHERN *

Wenn Sie den Namen eines gespeicherien Berichis dndern, muss der
E-Mail-Zeitplan fir den Bericht neu erstellt werden.

Mame * | §

Abbildung 3 - Namen eingeben ftir den Bericht

Sobald Sie auf ,Speichern” klicken, wird Ihr Bericht ausgefuhrt und beginnt mit einer grafischen

Ubersicht (siehe Abbildung 4), der Berichts-Daten im Detail (siehe Abbildung 5) und einer Berichts-
Daten-Zusammenfassung (siehe Abbildung 6).
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Modulabschliisse

+ Zuruck zu gespeicherte Berichte # Filter bearbeiten

Quartalsauswertung aller Mitarbeiter X

N Punktich B Nich! und noch nicht fallg EE Mit Verspatung

I Nicht

0 05 10 15 20 25 30 35 40

und Gberfallig

Abbildung 4 - grafische Ubersicht des Berichtes

Daten
Voll | Zusammenfassung
HOAE ot b M @ [ Jendines B
Nutzer- Lemertin % f1 e = it 4+ Modul 2 Status = F =
Identifizierung
5813917 Anders, Andreas IT/EDY Dienst i indnis - Kurs 15.06.2023 Als damit
Aktfion saubere Hande abgeschlossen
(ohne Audio) markier durch-
Franziska Rehn,
(FRehn)
5813917 Anders, Andreas IT/EDV Dienst it - Kurs fir 01.06.2023 Als damit
administratives abgeschlossen
Personal markiert durch:
Franziska Rehn,
(FRehn)
5723640 Anemone, Annelore Intensivstation zum Relias 13.06.2023 11:03:56 W. 28.10.2021 Online
Leaming Management Eurcpe Standard Time Absolvierung
System (RLMS) cT
5663756 Dill. Peter Zentralsterilisation Funkiionsdienst Hygiene flr Abgeschlossen 12.06.2023 05:15:52 W, Als damit
Pflegepersonal Eurcpe Standard Time abgeschlossen
cT markiert durch-
Franziska Rehn,
(FRehn)
5663756 Dill, Peter Zentralsterilisation F L 12.06.2023 15:24:31 W, 30.09.2027 Als damit
Mafinahmen Europe Standard Time abgeschlossen
CcT markiert durch-
Franziska Rehn,
(FRehn)
Abbildung 5 - Datentibersicht im Detail
Daten =
Voll | Zusammenfassung
Exportieren ~
Abteilung Pii Nicht und noch nicht fallig Mit Ver Nicht und iiberfallig
Zentralsterilisation 3 o 1 0
Unbekannt 2 o a 0
Intensivstation o o 1 0
Ergotherapie 1 ) o 0

Abbildung 6 - Daten-Zusammenfassung
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Uber die Option ,Zurlick zu den gespeicherten Berichten” kénnen Sie alle lhre gespeicherten Be-

richte einsehen (siehe Abbildung 7).

+— Zuruck zu gespeicherte Berichte

Ubersicht

Quartalsauswertung aller Mitarbeiter

N Funktich abgeschiossen [ Nicht abgeschiossen und noch nicht fallig Mit Verspatung abgeschiossen [N Nicht abgeschiossen und tiberfallig

B _

Abbildung 7 - nach dem Speichern des Berichtes, wir der Bericht ausgeftihrt

& Filter bearbeiten

le

Die Liste der gespeicherten Berichte bietet neben dem Namen, den Sie fur Ihren Bericht gewahlt

haben, auch die Berichtsart, wann er zuletzt geandert wurde und weitere Optionen flr gespei-

cherte Berichte (siehe Abbildung 8).

Bericht erstellen Gespeicherte Berichte

n Suchen

I Titel « Bericht 3 Zuletzt geédndert

Optionen I

Quartalsauswertung aller Mitarbeiter Modulabschlusse 27.6.2023

Abbildung 8 - Informationen in der Liste der gespeicherten Berichte

& S XD

Um den Bericht auszufuihren, klicken Sie auf den Titel lhres gespeicherten Berichts. Die Filter des
Berichts kénnen Sie bearbeiten, indem Sie auf das Symbol ,Stift" links in der Spalte Optionen Kkli-

cken (siehe Abbildung 9).

Bericht erstellen Gespeicherte Berichte

u Suchen

Titel « Bericht $ Zuletzt geédndert %

Quartalsauswertung aller Mitarbeiter Modulabschlisse 27.6.2023

Abbildung 9 - gespeicherten Bericht bearbeiten

Optionen

J[e
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lhre abgespeicherten Berichte finden Sie ab sofort auch in Ihrem Uberblick mit dem Titel ,Meine

gespeicherten Berichte” (siehe Abbildung 10). Um den Bericht auszuftuhren, klicken Sie auf den

Titel Ihres gespeicherten Berichts.

RELLAS

UBERSICHT SCHULUNGSFORTSCHRITTE Meine gespeicherten Berichte

[E2] Oberblick . o i Quartalsauswertung aller Mitarbeiter
Modulabschliisse der Lernenden im Uberblick
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@ Hilfe
Hinweis: Die vorliegenden Daten werden taglich akt
zugeordr

Abbildung 10 - gespeicherte berichte im Uberblick

Es ist auch mdoglich, sich lhre gespeicherten Berichte einmal pro Woche oder einmal pro Monat
automatisch per E-Mail zusenden zu lassen. Um mehr dartber zu erfahren, lesen Sie bitte die An-

leitung , Berichte automatisieren”.
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