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HINZUFUGEN VON EXTERNEN SCHULUNGEN
— ROLLE ADMINISTRATOR*IN

Externe Schulungen sind Teilnahmebescheinigungen oder Aufzeichnungen Uber eine Fortbildung,
die auBerhalb des Relias Portals absolviert wurde. Diese Fortbildungen kdénnen im
Leistungsnachweis der Nutzer*innen auf dem Relias Portal festgehalten werden.

Wenn mehrere Nutzer*innen an der gleichen externen Fortbildung teilnehmen, kénnen Sie eine
externe Schulungsvorlage erstellen, sodass Titel und Thema fir jede Person mit diesem Datensatz
Ubereinstimmen. Das Nutzen von Vorlagen unterstiutzt Sie dabei, externe Fortbildungen mithilfe

des Berichts ,Modulabschlisse” auszuwerten.

Nachdem Sie eine Vorlage erstellt haben, kdnnen Sie den Datensatz fur den Leistungsnachweis

jeder Person erstellen.

Melden Sie sich zunachst auf der Relias Plattform an und wahlen Sie unter dem Menupunkt
~Nutzer*in“den Unterpunkt ,Nutzerliste” aus. Suchen Sie den gewlnschten Lernenden und klicken

Sie auf das Blaue Buch-Symbol links neben dem Namen des Lernenden (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Nutzer*in suchen zur Eingabe von externen Schulungen
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Sobald Sie auf das Blaue Buch-Symbol klicken, gelangen Sie in den ,Leistungsnachweis” des

Lernenden. Wahlen Sie anschlieBend , Externen Kurs hinzufiigen” aus (siehe Abbildung 2).
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Abbildung 2 - Externe Schulungen im Leistungsnachweis einfiigen

Wenn Sie bereits eine externe Schulungsvorlage erstellt haben, wahlen Sie diese aus dem

Dropdown-Menu ,Kurstitel” aus (siehe Abbildung 3).

Wie Sie Externe Schulungen anlegen, erfahren Sie in der Anleitung ,Vorlagen fir externe

Schulungen®.
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Abbildung 3 - externen Schulungen auswdahlen
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Sollten Sie noch keine externe Schulungsvorlage erstellt haben, wahlen Sie im Feld ,Kurstitel” die
Option ,Andere”. Erganzen Sie nun die blau hinterlegten Pflichtfelder: ,Titel, ,Anfangsdatum®”,
~Abschlussdatum” und ,angerechneten Stunden”. Alle anderen Felder sind optional und mussen

nicht ausgefullt werden (siehe Abbildung 4).

Kurstitel *

v

Bitte geben Sie einen Titel fiir die Eingabe lhrer externen Schulung ein. *

I

Kurs-Code

Anfangsdatum * Abgeschlossen *

| o [ =
Standort

Angerechnete Stunden” Kosten

Abbildung 4 - Pflichtfelder ergdnzen

Im unteren Teil kdnnen Sie der externen Schulung einen Leistungsnachweis oder einen
Teilnahmebescheinigungsdatensatz hinzufligen, welche der abgeschlossenen Ausbildung
entspricht. Klicken Sie hierfir auf ,Wahlen Sie eine Datei”, suchen Sie anschlieBend die Datei auf

Ihrem Endgerat aus und bestatigen Sie diese mit einem Doppelklick (siehe Abbildung 5).

Zertifikat zum Hochladen hinzufiigen

Wiahlen Sie eine Datei fKeine Datei ausgewahit

Abbildung 5 - Upload einer Teilnahmebescheinigung
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Klicken Sie abschlieBend auf ,Absenden”, wenn der Datensatz vollstandig ist (siehe Abbildung 6).

ABSENDEN

ABBRECHEN

Abbildung 6 - Bestatigung der Eingaben mit,Absenden”

Jeder Datensatz fur externe Schulungen erfordert im Leistungsnachweis des Lernenden je

Schulung einen neuen Eintrag.

Akzeptieren eines externen Ausbildungsnachweises

Wenn Sie mdchten, dass lhre Lernenden ihre eigene externe Schulung einreichen kénnen, muss
die entsprechende Funktion aktiviert werden. Klicken Sie unter dem MenUpunkt ,Einstellungen”
auf den Unterpunkt ,Seiteneigenschaften” und wahlen Sie dann den Punkt ,Einstellungen” aus.
Hier finden Sie den Abschnitt ,Portaleinstellungen flr Lernende”. Aktivieren die Option

~Selbststandige Absolvierung fur Lerner/zukunftige Kursanfragen aktivieren”.

Im Dropdown MenU unter dem Punkt ,Selbstabschlusse fur Lernende” (fir bereits vergangene

Schulungen) kdnnen Sie zwischen folgenden Optionen wahlen:

e Deaktiviert - Lernende erhalten die Moéglichkeit zum selbstandigen Einreichen von extern

abgeschlossen Aus- und Weiterbildungen nicht

e Aktiviert - Lernende kdnnen externe Aus- und Weiterbildungen eigenstandig einreichen,

ohne die Notwendigkeit einer Genehmigung

e Aktiviert, Genehmigung erforderlich - Lernende erhalten die Méglichkeit, externe Aus-
und Weiterbildungen eigenstandig zur Genehmigung durch eine Fuhrungskraft

einzureichen

Im Dropdown MenU unter dem Punkt ,Zuktnftige Schulungsanfragen” (fiir in der Zukunft

liegende Schulungen) kénnen Sie zwischen folgenden Optionen wahlen:
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o Deaktiviert - Lernende erhalten nicht die Moglichkeit, zuklnftige Kursaufforderungen

eigenstandig einzureichen

e Aktiviert - Lernende erhalten die Mdglichkeit, externe Aus- und Weiterbildungen

eigenstandig einzureichen, ohne die Notwendigkeit einer Genehmigung.

e Aktiviert - Ursprungliche Genehmigung erforderlich - Lernende erhalten die Méglichkeit,
zukinftige externe Aus- und Weiterbildungsaufforderungen zur Genehmigung durch eine

FUhrungskraft eigenstandig einzureichen, um an einer Schulung teilzunehmen

e Aktiviert - Vollstandige Genehmigung erforderlich - Lernende erhalten die Mdglichkeit
zukunftige externe Aus- und Weiterbildungsaufforderungen zur Genehmigung durch eine
FUhrungskraft eigenstandig einzureichen, um an der Schulung teilzunehmen sowie auf

Grundlage der Genehmigung bei Abschluss der Schulung

(Siehe Abbildung 7)
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Abbildung 7 - Selbststéndige Absolvierung fiir Lerner/ zukiinftige Kursanfragen aktivieren
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