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PRASENZVERANSTALTUNGEN

Prasenzveranstaltungen sind Schulungen, die zu einem bestimmten Zeitpunkt und/oder an einem

bestimmten Ort stattfinden. Sie kdnnen mit diesem Modultyp die Anmelde- und Teilnahmeverwal-
tung einer Veranstaltung vornehmen.

Prasenzveranstaltung erstellen

Um eine Prasenzveranstaltung zu erstellen, melden Sie sich auf der Relias Plattform an und wahlen
in der linken Menuleiste die Punkte ,Bildung” dann ,Module” und schlief3lich ,Modulliste” aus. An-

schlieBend klicken Sie auf den Button ,Neues Modul” (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Erstellen einer Préasenzveranstaltung
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Waéhlen Sie aus der Ihnen angezeigten Ubersicht ,Préasenzveranstaltung” aus. Klicken Sie links auf
das Plus, um eine kurze Beschreibung zu erhalten (siehe Abbildung 2).

Relias Learning GmbH
D-10/2025

Tel.: 080072 34784  E-Mail: kundenbetreuung@relias.de



Neues Modul x

+ Online-Kurs >

Prasenzveranstaltung

Dies ist eine Schulung (z.B. eine Prasenzveranstaliung) die zu einem bestimmien Zeitpunkt undfoder an einem
bestimmten Ort statifindet. Sie umfasst alle Funktionen eines Kurses und erméglicht Informationen dber
individuelle Schulungen, Standorte, Kursleiter und Webinar- oder Online-Meetings bereitzustellen.
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Abbildung 2 - Informationen zur Prasenzveranstaltung

Nachdem Sie auf den Titel oder den rechts liegenden Pfeil geklickt haben, gelangen Sie zu den

Eigenschaften des Moduls.

Abschnitt 1: Code, Titel und Beschreibung

Hier geben Sie den Titel und die angerechneten Stunden flUr die Prasenzveranstaltung ein. Blau
hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Optional kénnen Sie auch einen Modulcode sowie eine Be-

schreibung hinzufligen (siehe Abbildung 3).

Modulcode: sie kénnen jeden alphanumerischen Code eingeben, um |hr Modul eindeutig iden-
tifizieren zu kénnen. Moglicherweise méchten Sie eine Abkirzung des Namen lhrer Einrichtung,
des Modultitels und/ oder eine Nummer in den Code aufnehmen, um die Suche nach dem Modul
in Zukunft zu erleichtern. Wenn Sie keinen eigenen Modulcode eingeben, kreiert das System auto-
matisch einen Code fur Sie.

Angerechne’re Stunden: Ist die Anzahl der Stunden, die Lernende nach Abschluss des Mo-
duls angerechnet bekommen kdnnen. Diese sind ebenfalls in den Berichten hinterlegt. Bitte geben
Sie diese als Dezimalzahl an.

Titel: st der Name des Moduls, so wie dieser in der Modulliste und fiir die Lernenden sichtbar

sein wird.

Beschreibung: Hier kdnnen Sie eine kurze Beschreibung Uber den Inhalt des Moduls einge-

ben. Die Beschreibung des Moduls kdnnen die Lernenden einsehen.
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Externe ID: In diesem Bereich haben Sie die Option Ihre eigene ID von hausinternen Dokumen-

ten zu hinterlegen, um somit auch spater vom Modul aus direkt den Bezug zu lhren Unterlagen zu

finden.

Link zum Kurs: sobald Sie die erstellte Prasenzveranstaltung als Wahl-Modul gespeichert ha-

ben, wird vom System ein Link erstellt, welcher direkt zu diesem Modul fuhrt. Diesen Link kénnen
Sie mit einem Klick auf die Schaltflache ,Link kopieren” in Ihrer Zwischenlage speichern und an-
schlieBend zum Beispiel per E-Mail an Ihre Lernenden senden. Klicken die Lernenden dann auf
diesen Link und sind parallel auf der Plattform angemeldet, gelangen Sie direkt zur Seite des Mo-
duls. Lernende kdnnen bei bestehender Anmeldung das Modul direkt starten oder sich selbststan-

dig anmelden.
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Abbildung 3 - Grundinformationen einer Prasenzveranstaltung festlegen
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Abschnitt 2: Format

Dozent*in: Ist die Person, die fiir die Verwaltung der gesamten Prasenzveranstaltung verant-

wortlich ist. Wahlen Sie einen Namen unter dem Drop-Down-Menu aus (siehe Abbildung 4).

Bitte beachten Sie: Es werden Ihnen nur die Namen der Dozent*innen angezeigt, denen Sie vorab

auch die Rolle der Dozent*innen zugewiesen haben.

Erlauben Sie, dass Unterrichtseinheiten mehrere Dozent*innen haben?

Wenn Sie ,Nein” auswahlen, kann nur ein*e Dozent*in ausgewahlt werden, der*die jeden Termin
verwaltet. Bei ,Ja" kdnnen bis zu drei Dozent*innen ausgewahlt werden, die jeden Termin verwal-

ten kdénnen.

Erlauben Sie ALLEN (Co)-Dozent*innen lhrer Lernplattform (lhrer Einrichtung), die Veran-

staltung zu sehen und Termine zu erstellen?

Wenn Sie ,Nein” auswahlen, kdnnen nur Administrator*innen und der*die vorher festgelegte Do-
zent*in Termine erstellen. Die (Co)-Dozent*innen kénnen auch ihre eigenen Termine bearbeiten.
Bei ,Ja" kdnnen alle (Co)-Dozent*innen lhrer Lernplattform die Prasenzveranstaltung sehen, sowie
Lerneinheiten und Termine hinzufiigen. Wenn Sie wiinschen, dass diese (Co)-Dozent*innen zusatz-
lich die Option der An- und Abmeldung von Lernenden haben sollen, so muss diesen Mitarbeiten-
den in ihren Profilen die Rolle der Fihrungskraft / Anmeldeverwaltung zugewiesen sein.

Suchfunktionen: Aktivieren Sie hier eine der folgenden Optionen, wenn Sie angeben mochten,

dass das Modul Audio oder Adobe Flash erfordert, Highlight einer Mobilen App ist oder per Video
- Dropdown Videoclips oder Vollvideos enthélt (siehe Abbildung 4). Dies ist fur Prasenzveranstal-

tungen eher unwahrscheinlich.

Die Eigenschaft 508-konform gibt es in Deutschland nicht.
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FORMAT

Dozent®in Allen Dozenten dieser Seite erlauben, Veranstaltungen einzusehen und Schulungstermine zu erstellen?

Ja [*) Nein
v

Erlauben, dass Unterrichtseinheiten mehrere Dozenten haben?
s Ja Nein

Nur fiir die Suchfunktionen im Kurs; diese Optionen beeintrachtigen nicht die mulfimediale Funktionalitat innerhalb der Kursinhalfe.

Audio erforderlich Enthalt Flash 508-konform Highlight in Mobile App Video v

Abbildung 4 - Daten zum Format

Abschnitt 3: Abschlussoptionen

Diese Optionen bestimmen die Voraussetzungen, um die Lernenden flr eine Prasenzveranstal-

tung als abgeschlossen zu markieren (siehe Abbildung 5).

Nur Teilnahme: Dies erfordert, dass ein*e Administrator*in, Dozent*in oder eine FUhrungs-

kraft die Lernenden fur die Teilnahme an einer Veranstaltung manuell als abgeschlossen markiert.

Nur Abschlussprﬁfung: Nach Beendigung der Prasenzveranstaltung kdnnen die Lernenden

auf eine Abschlussprufung zugreifen. Diese muss von Administrator*innen oder Dozent*innen er-
stellt werden. Der erfolgreiche Abschluss der Prufung markiert Lernende als abgeschlossen und
zeichnet sie als , Teilgenommen” fur die Prasenzveranstaltung aus. Dadurch wird verhindert, dass
Administrator*innen, Dozent*innen oder Fihrungskrafte das Registrierungsmanagement manuell

erledigen mussen.

nwesenhei un schlusspriitung: ie ministrator*innen, ozent*innen
A heit d Abschl f Die Ad * D *

oder FUhrungskrafte mussen Lernende als ,anwesend” markieren, bevor diese an der Abschluss-
prufung teilnehmen kdnnen. Der erfolgreiche Abschluss der Priufung markiert die Lernenden fur
diese Veranstaltung als ,,abgeschlossen”. Dadurch wird sichergestellt, dass nur Lernende, die an

der Veranstaltung teilgenommen haben, Zugang zur Abschlussprufung erhalten.
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ABSCHLUSSOPTIONEN

Beschreibung Anwendungsfall des Beispiels
Nur Teilnahme Ich méchte, dass Lernende fiir eine Veranstaltung als ,damit

& . . s - s . ) abgeschlossen® markiert werden, egal ob ich eine
Lernende kdnnen die Veranstaltung nicht abschliellen, bis sie als .fellgenommen” markiert . o . _ .
Abschlussprofung mit einbeziehen machte oder nicht.

worden sind

Nur Abschlusspriifung Ich méchte den Lernenden erlauben, eine Abschlussprifung
abzulegen, damit ich die Anwesenheit nicht verfolgen oder die
Lemenden als abgeschlossen markieren muss.

Der erfolgreiche Abschluss einer Abschiuss markiert den Lernenden als
abgeschlossen und zeichnet auch den Lernenden als besucht auf.

Anwesenheit und Abschlusspriifung

lch méchte sicherstellen, dass nur Nutzer®innen die an meiner
Der Lernende m
abschiieend
abschlielen, um die Veranstaltung komplett abzuschiieen.

s als tellgenommen” markiert werden, bevor die Teilnehmenden auf die Veranstaltung teilgenommen haben, Zugriff auf die
Abschlussprofung haben

Abbildung 5 - Optionen, wie Lernende das Modul absolvieren mdissen

Abschnitt 4: Voraussetzungen

Vorbedingung: Die Lernenden mussen ein anderes Modul absolvieren, bevor Sie Zugang zu

dieser Prasenzveranstaltung erhalten. Dieses Modul ist gesperrt, bis die Voraussetzung erfullt ist.
Sollten Sie dies wunschen klicken Sie im Drop-Down Menu das betreffende und vorab zu absolvie-

rende Modul an.

Fiir Lernende vorschreiben, dass Inhalte der Reihenfolge nach abgeschlos-

sen werden: Wahlen Sie »Ja", wenn Lernende jede Lektion im Modul der Reihenfolge nach ab-

solvieren mussen (empfohlen). Wahlen Sie ,Nein”, wenn Lernende in beliebiger Reihenfolge auf
die Lektionen zugreifen und direkt mit der Abschlussprifung fortfahren kénnen, ohne auf die Mo-

dulinhalte zuzugreifen.

Bitte beachten Sie: Diese Option ist moglicherweise nicht relevant, wenn Sie keine Inhalte haben,

die die Lernenden sehen konnen.

Lernenden erlauben, sich von einem Termin abzumelden oder zu einem

alternativen Termin zu wechseln: wenn diese Option auf ,Nein” gesetzt ist, sind die Ler-

nenden zu einem bestimmten Termin angemeldet und kénnen den Termin nicht ohne eine*n Ad-
ministrator*in, Dozent*in oder einer FUhrungskraft verlassen
oder andern. Wenn diese Option auf ,Ja" gesetzt ist, kdnnen die Lernenden den Termin absagen

und zu einem anderen Termin wechseln.

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34784  E-Mail: kundenbetreuung@relias.de
D-10/2025



Fiir die Anmeldung zu Terminen einen Anwesenheits-Code von Teilneh-

mern verlangen: Es ist nicht erforderlich, dass die Lernenden einen Teilnahmecode einge-

ben, um ihre Teilnahme an einem Termin zu bestatigen. Falls Sie ,Ja” auswahlen, missen Admi-
nistrator*innen oder Dozent*innen fur jeden erstellten Termin einen Anwesenheitscode zuweisen,
damit die Lernenden diesen am Ende eines Termins eingeben kénnen, um ihre Teilnahme zu be-

statigen. Dies erméglicht den Lernenden ihre eigene Anwesenheit zu markieren/bestatigen.
Dem Administrator*innen, den Fiihrungskréften oder Dozent*innen erlau-
ben, das System zu iiberschreiben, um das Modul als ,,abgeschlossen” zu

markieren: wenn Sie méchten, dass Administrator*innen, Dozent*innen und FUhrungskrafte

unabhangig von der gewahlten Abschlussoption Lernende als abgeschlossen markieren kénnen,

wahlen Sie ,Ja".

Bitte beachten Sie: Diese Option wird méglicherweise nicht angezeigt, da sie abhangig von der

Abschlussoption ist, welche Sie in Abschnitt 3 ausgewahlt haben.

Kursbewer’rung erforderlich: wenn Sie méchten, dass Ihre Lernenden eine Umfrage aus-

fullen, bevor Sie die angerechneten Stunden erhalten und eine Teilnahmebescheinigung drucken
kénnen, wahlen Sie in dem Drop-Down-Menu ,Ja“ aus. Wenn Sie das Ausfullen einer Umfrage nur
mit dem Ausdrucken dr Teilnahmebescheinigung verknupfen, erhalten die Lernenden die ange-

rechneten Stunden fur den Abschluss des Moduls, sobald die Abschlussprifung absolviert ist.

Erstellen von Teilnahmebescheinigungenen erlauben: Aktivieren sie dieses Kon-
trollkastchen, wenn Sie mdchten, dass die Lernenden eine allgemeine, nicht weiterfliihrende Teil-
nahmebescheinigung fur die Prasenzveranstaltung ausdrucken kénnen.

Verfijgbarkei’r: Damit das Modul genutzt und sofort angezeigt wird, wahlen Sie im Drop-Down-
Menu ,Offen” aus. Sie kdnnen auch die Option ,Zeitspanne” auswahlen und damit die Veranstal-

tung nur fur einen bestimmten Zeitraum zur Verfugung stellen.

Notizen: Dieses Feld wurde fiir zukiinftige Suchfunktionen reserviert (siehe Abbildung 6).
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VORAUSSETZUNGEN

Vorbedingung

Fur Lernende vorschreiben, dass
die Inhalte der Reihenfalge nach
abgeschlossen werden?

® Ja () Nein
Fir die Anmeldung zu Terminen

einen Anwesenheits-Code von
Teilnehmem verlangen?

Ja '; Nein

Kursbewertung erforderlich

Nein

Verfiigbarkeit | §

Offen

Notizen ||

Lernern erlauben, sich von einem
Termin abzumelden oder zu einem
alternativen Termin zu wechseln?

® Ja O Nein

Den Administrator®innen,
Fuhrungskraften oder
Dozenten*innen erlauben, das
System zu iiberschreiben, um den
Kurs als "abgeschiossen” zu
markieren.

® Ja Nein

‘f Erstellen von Zertifikaten erlauben

Abbildung 6 - Definieren von Voraussetzungen

Abschnitt 5: Registrierungseinstellungen

Genehmigt fiir Nutzer*innen mit eingeschranktem Zugriff: Nur relevant, wenn

Ihre Einrichtung User mit eingeschranktem Zugriff verwaltet. Dann bestimmt dieses Feld, ob sich

die eingeschrankten User fur dieses Modul ebenfalls anmelden kénnen.

Den Lernenden erlauben, sich selbst einzuschreiben: wenn sie méchten, dass

Lernende sich selbstandig in diese Prasenzveranstaltung (Wahlmodul) einschreiben kénnen, mar-

kieren Sie dieses Kastchen. Wenn Sie ,,Nein” auswahlen, kénnen Sie das Modul weiterhin den Ler-

nenden zuweisen, aber diese werden die Veranstaltung nicht als Wahlmodul absolvieren kdnnen.

Fiir die Verwendung auf mobilen Gerdten optimiert: Aktivieren Sie diese Check-

box, wenn Sie mochten, dass lhre Lernenden das Modul auch auf mobilen Geraten wie zum Bei-

spiel Smartphones absolvieren kédnnen.
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Zugelassen fir die Anmeldung: Wenn Sie hier ,Ja"” auswahlen, knnen Sie Lernende zu

diesem Modul anmelden. Um das Modul vorerst zu verbergen, zum Beispiel weil noch nicht alle
Einstellungen final hinterlegt sind, wahlen Sie ,Nein” aus (siehe Abbildung 7).

REGISTRIERUNGSEINSTELLUNGEN

C’/ Genehmigt fur Nutzer®innen mit eingeschrénkten Zugriff
O/ Den Lernenden erlauben, sich selbst zu diesem Modul anzumelden.

Fuar die Verwendung auf mobilen Geraten optimiert

Zugelassen fir die Anmeldung

=) Ja ) Nein

Abbildung 7 - Registrierungseinstellungen

Sobald Sie lhre Angaben festgelegt haben, klicken Sie auf die blaue Schaltflache ,Speichern”, um

die Prasenzveranstaltung zu erstellen (siehe Abbildung 8).

SPEICHERN und WEITER ZUR
ANMELDUNG

ABBRECHEN

Abbildung 8 - Bestatigen der Einstellungen mit ,Speichern”

Wenn Sie sich fur die Option ,Nur Abschlussprifung” oder , Teilnahme und Abschlussprufung” ent-

schieden haben, lesen Sie bitte den Artikel ,Anleitung Prifung erstellen”.

Wenn Sie bereit sind, Termine fur Ihre Prasenzveranstaltung hinzuzufiigen, lesen Sie bitte den Ar-

tikel ,Anleitung Termine fUr Prasenzveranstaltungen erstellen”.
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