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DOKUMENT ANFORDERN

~Dokument anfordern” ist ein Modul, mit dem Sie einfach und effizient die auRerschulischen
Anforderungen fur jeden einzelnen Mitarbeitenden dokumentieren kénnen. Das Modul enthalt
keine Inhalte oder Prifungen und wird haufig verwendet, um beispielsweise Fuhrerscheinkopien

oder Bescheinigungen fur einen Erste-Hilfe-Kurs nachzuverfolgen.

Diese aulRerschulischen Anforderungen kdnnen nicht durch die Absolvierung eines Relias Moduls

erreicht werden und werden daher von Lernenden aulRerhalb des Portals erworben.

Dateien und/oder Dokumente kénnen von Lernenden in das System hochgeladen werden.
Administrator*innen oder FUhrungskrafte mit Anmeldeverwaltung haben anschlieBend die
Moglichkeit diese Uber das Portal einzusehen und zu Uberprufen. Nach dem Prozess muss das
Modul fur die Lernenden mit den eingereichten Dateien/Dokumenten als abgeschlossen markiert

werden. Das Modul ,Dokument anfordern” kann zu Lehrplanen hinzugeftigt werden.

Bitte beachten Sie: Es ist den Nutzer*innen ausdrucklich untersagt, geschitzte Krankenakten
oder andere, dem Datenschutzgesetz unterliegenden, sensiblen Information auf Relias LMS zu
laden. Relias GUbernimmt keinerlei Verantwortung fur Schaden, die Ihnen aufgrund mangelnder

Konformitat mit den Bestimmungen entstehen.

,,Dokument anfordern” erstellen

Um das Modul ,Dokument anfordern” zu erstellen, wahlen Sie zunachst den MenUpunkt ,Bildung”,
anschlieBend ,Module” und danach ,Modulliste” aus. AnschlielRend klicken Sie auf den Button
~Neues Modul” (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Erstellen eines neuen Moduls

Wahlen Sie ,Dokument anfordern” aus der Liste aus. Wenn Sie auf das Pluszeichen links im Bild

klicken, erhalten Sie eine kurze Beschreibung (siehe Abbildung 2). Zum Erstellen des Moduls

klicken Sie auf den Pfeil rechts oder auf den Titel ,Dokument anfordern®.

Neues Modul

= Online-Kurs

+ Prasenzveranstaltung

>

Dokument anfordern
Das Modul "Dokument anfordern” enthalt keine Online-Inhalte oder Priifungen. Diese Modul wird haufig

- wverwendet, um Qualifikationen, Lizenzen, externe Zeugnisse oder Nachweise der Mitarbeiter zu verfolgen. Ein
Administrator kann die positive Absolvierung des Moduls bestatigen. Das Hochladen von geschitzten
Gesundheitsinformationen und anderen sensiblen Daten ist nicht gestattet.

+ Kompetenz Checkliste

Abbildung 2 - Beschreibung zum Modul,,Dokument anfordern”
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Abschnitt 1: Code, Titel & Beschreibung

Geben Sie zunachst einen Titel und die angerechneten Stunden flir das Dokument ein. Die blau
hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Optional kdnnen Sie auch einen Modulcode und eine

Beschreibung hinzufugen (siehe Abbildung 3).

Modulcode: sie kénnen jeden alphanumerischen Code eingeben, um lhr Modul eindeutig zu

identifizieren. Moglicherweise mdchten Sie eine Abkirzung lhres Einrichtungsnamens, des
Modultitels und/oder eine Nummer in den Code aufnehmen, um die Suche nach dem Dokument
in Zukunft zu erleichtern. Wenn Sie keinen eigenen Modulcode eingeben, kreiert das System
automatisch einen Zahlencode fur Sie.

Angerechne’re S’runden: Ist die Anzahl der Stunden, die ein Lernender nach Abschluss des

Moduls erhalt und kann auch in den Berichten angezeigt werden.
Titel: ist der Name des Moduls, so wie er in der Modulliste und bei den Lernenden erscheint.

Beschreibung: Hier kénnen Sie Ihren Lernenden Anweisungen zum Inhalt geben, zum Beispiel

welche Dokumente erforderlich sind.
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Abbildung 3 - Code, Titel und Beschreibung
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Abschnitt 2: Dozent

Sie kénnen optional eine*n Dozent*in fur das Modul hinterlegen. Diese*r erhalt E-Mails, falls

angemeldete Lernende bei der Bewaltigung des Moduls Hilfe bendétigen. Im Drop-down-Menu

werden lhnen die zur Verfugung stehenden Dozenten angezeigt. Die Auswahl ist auf eine Person

beschrankt (siehe Abbildung 4).

DOZENT*IN

Dozent*in

Lotte, Lise v

Biene, Maja

Lotte, Lise

Lotus, Lisa

Abbildung 4 - Hinterlegen eines*r Dozent*in

Abschnitt 3: Registrierungseinstellungen

In den Registrierungseinstellungen auf der rechten Seite kdnnen Sie festlegen, ob lhre Lernenden

sich selbststandig zu dem Modul anmelden kénnen und ob Lernende mit eigeschranktem Zugriff

auf das Modul zugreifen kénnen. Wahlen Sie ,ja" bei ,Zugelassen fur die Anmeldung”, wenn das

Modul im Wahlkurskatalog sichtbar fur lhre Lernenden aufgelistet werden soll (siehe Abbildung 5).

Zugelassen fiir die Anmeldung

*) Ja Nein

REGISTRIERUNGSEINSTELLUNGEN

4 Genehmigt fur Nutzerinnen mit eingeschrankten Zugriff
E Den Lemenden erlauben, sich selbst zu diesem Modul anzumelden.

Far die Verwendung auf mobilen Geraten optimiert

Abbildung 5 - Registrierungseinstellungen

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34 784
D-10/2025

E-Mail: kundenbetreuung@relias.de



Stellen Sie anschlieBend sicher, dass Sie lhre Eingaben speichern (siehe Abbildung 6).

SPEICHERN und WEITER ZUR

ANMELDUNG

ABBRECHEN

Abbildung 6 - Speichern der Daten

Lernende zum Modul ,,Dokument anfordern” anmelden

Sie kdnnen Lernende auf drei verschiedene Arten fir das Modul ,,Dokument anfordern”

anmelden:

1. direkt Uber das Modul ,Dokument anfordern”, nachdem Sie es erstellt haben
2. Uber Module und Anmeldung

3. Uber einen Lehrplan (wenn das Modul vorher zu einem Lehrplan hinzugefugt wurde).

Um Lernende direkt aus dem Modul anzumelden, folgen Sie den Anweisungen unten.

Um Lernende Uber einen Lehrplan in das Modul einzutragen, lesen Sie die Anleitung ,Manuelle
Anmeldung von Lernenden in einen Lehrplan” oder ,Automatische Anmeldung von Lernenden in

einen Lehrplan“, nachdem Sie lhren Lehrplan erstellt haben.

Klicken Sie auf ,Speichern und weiter zur Anmeldung” (siehe Abbildung 7).

SPEICHERN und WEITER ZUR ANMELDUNG

ABBRECHEN

T Modul Ischen

Abbildung 7 - Anmeldung nach dem Speichern
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Sie befinden sich nun in dem Anmeldebereich des Modules. Um mit der Anmeldung der Lernenden
far den Lehrplan zu beginnen, klicken Sie auf den Reiter "Anmeldung" und wahlen gegebenenfalls

ein Falligkeitsdatum aus.

Sie kdnnen auf die Schaltflache ,+ Filter” klicken, um Ihre Lernenden nach Benutzereigenschaften

zu filtern und einzugrenzen.

So kénnen Sie beispielsweise nach allen Lernenden suchen, die einer bestimmten Abteilung
zugeordnet sind (siehe Abbildung 8).

‘ DERZEIT ANGEMELDET | ANMELDUNG

-

IFﬁIIigkeitstermin: Datumallenz... » | 31.12.2023

Verfiigbare Lernende (Lernende, die noch nicht eingeschrieben sind)
Filtern nach A-Z v + Filter % Ldschen

Alle Abteilungen v

A-Z
Nutzerstandort 1-61 von 61
o i _—
‘ ‘ Name und ! o] isati Ir Berufsbezeichnungen FHEIRE ysdatum
Berufsbezeichnung
28 (gu] | Anders;Andeeas [T/ EDV Technischer Dienst
0042 Beschiftigungsart
Anemone, Annelore y i drigkeil
;A HNO Pflegedienst Ethnische Zugehérigkeit

0065
Benutzerdefiniertes Feld 1

Abbildung 8 - Nach Lernenden filtern

Nachdem Sie die Lernenden gefunden haben, die Sie anmelden mochten, aktivieren Sie die

Kontrollkastchen neben dessen Namen.

Sie konnen auch das oberste Kontrollkdstchen anklicken, um "Alle Lernenden" auszuwahlen, die
den von lhnen gewahlten Filterkriterien entsprechen. Klicken Sie danach auf die Schaltflache
+~Anmelden” (siehe Abbildung 9).

@ I Anmelden I Anmelden & als abgeschlossen markieren 1-3von 3

‘ ‘ Name und Nutzername Organisationsstruktur Berufsbezeichnungen Einstellungsdatum
DA zg:::he”’ Karo Ergotherapie Medizinisch-technischer Dienst 01.10.1985
— Laus, Laura . - . .
= 0034 Ergotherapie Medizinisch-technischer Dienst 25.05.2020
== ] Zdouggd, Moritz Ergotherapie Medizinisch-technischer Dienst

Abbildung 9 - Anmelden von Lernenden
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Dateien hochladen und Lernende als abgeschlossen markieren (als

Administrator*in und als Fiihrungskraft):

Das Modul ,,Dokument einreichen” ermdglicht es lhnen, mehrere Dateien fir jeden Lernenden
hochzuladen. Anhange kénnen hochgeladen, angehangt und hinterher vom Lernenden selbst, der
zugeordneten FUhrungskraft sowie allen Administrator*innen eingesehen werden. Alle Anhange
konnen ausgedruckt und heruntergeladen werden. Ein*e Administrator*in oder eine
FUhrungskraft mit der Anmeldeberechtigung muss das Modul fir angemeldete Lernende als
abgeschlossen markieren.

Hochladen von Dateien und als abgeschlossen markieren:

Nachdem Sie die Anmeldung von Lernenden fur hr Modul abgeschlossen haben, klicken Sie auf

die Registerkarte ,Derzeit Angemeldet”, um alle angemeldeten Lernenden einzusehen.

Sie sehen in der rechten Spalte den Titel ,Datei hochladen”. In der Spalte Datei hochladen gibt es

zwei Symbole: eines zum Hochladen von Dateien oder Dokumenten [F] und das andere zum

Anzeigen der importierten Anhange = || . Klicken Sie auf das Symbol fur ,Datei hochladen”
|:=j (siehe Abbildung 10).

| DERZEIT ANGEMELDET \] ANMELDUNG |

ANGEMELDETE LERNENDE
ANMELDEBERICHT » | LERNER EXPORTIEREN » Q

Filtern nach A-Z v + Filter * Ldschen

Abmelden Verfiigbarkeitsdatum dndern Félligkeitsdatum &ndern = Als abgeschlossen markieren B E-Mail an alle Teilnehmer IRV

Name und L ‘ Prifungs- | ‘ Verfugbarkeitsdatum P . Datei

o e Organisationsstruktur Reset Abgeschlossen i Falligkeitstermin o
2l ()| O [esichen, Karo Ergotheraple 31.05.2023 31.12.2023 SR

— ~ 0058 e e 1.

~, Laus, Laura r =
== UJ 0034 Ergotherapie 31.05.2023 31.12.2023 fa “

~, Moped, Moritz . =
==100 - 0068 Ergotherapie 31.05.2023 31.12.2023 @ []

Abbildung 10 - Hochladen von Dateien
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Klicken Sie auf die Schaltflache ,Wahlen Sie eine Datei”, um auf Ihrem Computer nach der

gewulnschten Datei zu suchen.

Klicken Sie dann auf ,,Hochladen”, um das ausgewahlte Dokument fur einen einzelnen Lernenden

zu importieren (siehe Abbildung 11).

@ & https://knowledge.portal.reliaslearning.de/Learn *» & ¢ | =

DURCHSUCHEN ABBRECHEN

I Wihlen Sie eine Datei I Keine Datei ausgewshlt

Hochladen

Abbildung 11 - Dokument auswdahlen

Das ,Briefklammer“-Symbol ist nach erfolgreichem Upload blau eingeférbt und von einem Rahmen
umgeben (siehe Abbildung 12). Klicken Sie auf das Symbol, um die importierte Anlage anzusehen

oder zu drucken.

Um Lernende als abgeschlossen fur das Modul zu markieren, klicken Sie auf das Kontrollkastchen

links neben dem Namen des entsprechenden Lernenden.

Klicken Sie anschlieend auf die Schaltflache ,,Als abgeschlossen markieren®”. Es 6ffnet sich ein
weiteres Fenster, in welchem Sie optional eine Note (Prozentual) eingeben kdnnen und ein
Abschlussdatum eintragen mussen (siehe Abbildungen 12 und 13). Das Feld ,Abgeschlossen” ist

ein Pflichtfeld und muss ausgefullt werden.

Abmelden Verfiigbarkeitsdatum &ndern Félligkeitsdatum &ndern I Als abgeschlossen markieren I B E-Mail an alle Teilnehmer [EFESw:

Name und — Priifungs- Verfiigbarkeitsdatum (i g Datei
Nirzerame Organisationsstruktur Rekat Abgeschlossen = Falligkeitstermin BaeriSaen
—, Anders, Andreas =
N ) ’ =
m (= O ., IT/ EDV 31.05.2023 I:] f
Anemone,
gal (m O Annelore HNO 31.05.2023 @ fi
0065
~, Késtchen, Karo = ty
- B O ' ' 5] (0]
m® O . Ergotherapie 31.05.2023 31.12.2023 S| n

Abbildung 12 - Lernende als abgeschlossen markieren
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ALS ABGESCHLOSSEN MARKIEREN x

Fur Relias Module, die nicht online absolviert wurden, kénnen keine Zertifikate von Lernenden gedruckt werden.

Note

100|

Abgeschlossen *

01.06.2023

Abbildung 13 - Dateneingabe

Bitte beachten Sie: Sie missen kein Dokument in das Modul hochladen, um die Lernenden als

abgeschlossen zu markieren.

Hochladen von Dateien als Lerner*in:

Ihre Lernenden kénnen auch selbst Dokumente in das Modul hochladen und anhangen und diese
Anhéange zur Uberprifung an ihre Fuhrungskraft senden. Danach werden automatisierte E-Mails
vom System an die zugeordnete FUhrungskraft versendet, um ihn*sie dartber zu informieren,

dass ein Anhang vom Lernenden Ubermittelt wurde.

Die Fuhrungskraft kann die Anlagen im Portal einsehen und entscheiden, ob sie den Lernenden

als abgeschlossen markiert oder nicht.

Dokumente einreichen:

Klicken Sie als Lernender in dem MenUpunkt , Aufgaben” auf der Registerkarte ,,Alle Module* auf
LJetzt starten”, um das Modul zu 6ffnen (siehe Abbildung 14).
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&1 Aufgaben Alle Module Lehrplane

Registmerunge
n & @ Uberfallig Fallig innerhalb von 7 Tagen Fallig innerhalb von 30 Tagen Fdllig innerhalb von 90 Tagen
Bescheinigunge

n

Kein Falligkeitsdatum

I\ wahlkurse

T Leistungsnach Anzahl 1 der 1 Ergebnisse Sortieren nach | Falligkeitstermin v } [ Q  Aufgabe suchen }
‘welis

Lebensmittel Erstbelehrung nach § 43 IfSG Fallig 31. Dez. 2023

[ Dokument einreichen (& 30Min Jetzt starten

Abbildung 14 - Dokument einreichen als Lernender

Mein Wappen

RELIAS HILFE

Falls vorhanden, lesen Sie die Beschreibung/Anleitung fur weitere Informationen Uber das
zugeordnete und einzureichende Dokument. Haufig gibt es Hinweise darauf, welche
Dokumentation bendtigt wird, um flir dieses Modul erfolgreich als abgeschlossen markiert zu
werden. Klicken Sie anschlieRend auf ,,Wahlen Sie eine Datei” (siehe Abbildung 15).

Beschreibung/Anleitungen

Datei hochladen

Wahlen Sie eine Datei

Hochladen

Abbildung 15 - Beschreibung Datei hochladen

Wahlen Sie im sich nun 6ffnenden Popup-Fenster Ihres Browsers die entsprechende Datei aus und

klicken Sie dann auf ,,O0ffnen”. Ihre Datei wird dem Modul nun hinzugefigt.
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Nachdem Sie die erforderlichen Dateien hinzugeflgt haben, klicken Sie auf die Schaltflache
~Hochladen”. Nachdem Sie eine Datei hochgeladen haben, sehen Sie unter ,,Datei hochladen”
den Dateinamen und die DateigroRe. Wenn Sie die hochgeladene Datei I6schen mdchten, klicken

Sie auf das Papierkorbsymbol.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Absenden”, um |hre Anforderung an lhre Fihrungskraft zu
Ubermitteln (siehe Abbildung 16).

Die Schaltflache ,,Absenden” |6st eine E-Mail an lhre FUhrungskraft aus, in der diese darlUber
informiert wird, dass Sie ein Dokument zur Genehmigung eingereicht haben. Ihre FUihrungskraft
kann dann die hochgeladene(n) Datei(en) einsehen und entscheiden, ob Sie die Anforderungen,
die als abgeschlossen markiert werden sollen, erfillt haben oder nicht.

Datei hochladen

| Wahlen Sie eine Datei |
Keine Datei ausgewihlt

Hochladen

Angehangte
Hame DateigroBe  Datei
Bescheinigung.pdf 327 KB ﬂ

Absenden

Abbildung 16 - Absenden des hochgeladenen Dokumentes

Sobald lhre Fihrungskraft oder ein*e Administrator*in Sie als abgeschlossen markiert hat, kénnen

Sie das Modul auf der Registerkarte ,, Leistungsnachweis” einsehen.

Sie haben die Mdglichkeit, eine Kopie |hrer hochgeladenen Dateien Uber das
Teilnahmebescheinigungssymbol zu drucken.
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Einsehen der Dateien nach der Markierung als abgeschlossen:

Administrator*innen und Fuhrungskrafte mit der Anmeldeberechtigung koénnen die

hochgeladenen Anhange im Leistungsnachweis des Lernenden einsehen (siehe Abbildung 17).

Moritz Moped - Leistungsnachweis

ILEISTUNGSNACHWE|S I‘ ZUWEISUNGSDETAILS H ZULASSUNG /QUALIFIKATION H ANWESENHEITSNACHWEIS

LEISTUNGSNACHWEIS NUTZER'IN BEARBEITEN » | EXTERNEN KURS HINZUFUGEN » | EXPORTIEREN » | LEISTUNGSNACHWEIS DRUCKEN » =
Filtern nach | Alle Arten v | | Alle Kurse anzei... v | | Kurs abgeschlo... | | Alle Zertifikate v| 4 Filter % Léschen
Lernimpuls Opti...
Daten festlegen.... | - Anwenden Loschen

Fir Relias Module, die nicht online absolviert wurden, kénnen keine Zertifikate von Lernenden gedruckt werden.

Ldschen Geltschtes wiederherstellen Félligkeitsdatum &ndern Als abgeschlossen markieren 1-2 von 2

‘ Titel Bericht Letzter Zugriff =~ Verfiigbhar =~ Falligkeitstermin ~ Abgeschlossen | Lernimpulse

Lebensmittel Erstbelehrung nach § 43 IfSG
o 386128 Dokument

0,5 Stunden einreichen

31.05.2023 31.12.2023 01.06.2023

Abbildung 17 - Einsicht der bereits eingereichten Dokumente

Die Lernenden konnen die Dokumente auf der Registerkarte , Leistungsnachweis” einsehen,

indem auf die angehangte Datei klicken. Alle Anhange kénnen gedruckt werden (siehe Abbildung
18).

Leistu ngsnachweis Leistungsnachweis drucken
n Abgeschlossene Aufgaben Suchen

Filtern nach + Filter Léschen

Bericht Datenart Zertifikate
Alle Arten v Kurs abgeschlossen... v Alle Zertifikate v
Zeitspanne Von An

Daten festlegen.... v

Titel Lernimpulse Félligkeitstermin Abgeschlossen

Lebensmittel Erstbelehrung nach § 43 IfSG
0,5 stunden @ Nicht verfugbar 31.12.2023 01.06.2023

Abbildung 18 - Ansicht der bereits eingereichten Dokumente aus der Sicht eines Lernenden
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