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LEHRPLAN JAHRESWECHSEL 
Die Relias Plattform unterstützt Sie bei einem Großteil Ihrer Arbeit, wenn es darum geht, Fälligkeits-

termine von Lehrplänen zuzuweisen und Berichtsfenster zu definieren.    

In einem Lehrplan kann ein wiederkehrendes Fälligkeitsdatum zugewiesen werden, welches sich 

automatisch in dem angegebenen Zeitrahmen wiederholt. Sie können beispielsweise einen Lehr-

plan so einrichten, dass er jedes Jahr bis zum 31. Dezember absolviert sein muss. Somit hätte der 

Lehrplan eine Laufzeit vom 01. Januar bis zum 31. Dezember, bei einer Verfügbarkeit von 364 Ta-

gen. 

 

Fälligkeitsdatum   
 

Sobald das Datum der Fälligkeit überschritten ist, gelten die User als überfällig. Ein Lehrplan 

schließt nach dem Fälligkeitsdatum nicht automatisch, sondern bleibt weiterhin als zugewiesen 

bestehen und zeigt den Usern die enthaltenden Module mit einem roten Fälligkeitsdatum an (siehe 

Abbildung 1).  

 

 

Abbildung 1 - Ansicht Lernende im Jahr 2023 – überfälliges Modul aus dem alten Jahr 2022 in Rot angezeigt 

 

Wird ein Bericht für das aktuelle Jahr generiert, kann es einige User geben, die nicht in dem Bericht 

für den Jahreszeitraum hinterlegt sind. Dies ist dem überfälligen Lehrplan geschuldet, da die User 

noch nicht ihre Module aus dem vorherigen Jahr absolviert haben.  

Sie können die Lernenden in dem bestehenden Lehrplan des Vorjahres angemeldet lassen. Diese 

müssen dann im aktuellen Jahr den Lehrplan für das Vorjahr nachholen und zusätzlich für das ak-

tuelle Jahr absolvieren. 

 

Nachfolgend möchten wir Ihnen mehrere Varianten aufzeigen, um Lernende für den aktuel-

len Lehrplan abzumelden und für den kommenden anzumelden.  
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1. Nach dem Fälligkeitsdatum (im neuen Jahr) 

Module als „abgeschlossen“ markieren 

 

Sie befinden sich im neuen Jahr und setzen alle User mit einem Fälligkeitsdatum des vorherigen Jahres 

auf „abgeschlossen“. Die User, deren Module auf „abgeschlossen“ gesetzt wurden, haben somit diese 

Module für das entsprechende Jahr im Leistungsnachweis sichtbar hinterlegt, werden jedoch als „nicht 

pünktlich abgeschlossen“ in grau markiert (siehe Abbildung 2). Dies bietet eine gute Grundlage, wenn 

Usern diese Stunden nicht als Zusatzstunden anerkannt werden sollen. 

 

Abbildung 1 - als abgeschlossen markiert im neuen Jahr 

 

Bitte beachten Sie:  Auf „abgeschlossen“ gesetzte Module haben keine Abschlussuhrzeit in den Teil-

nahmebescheinigungen hinterlegt und ermöglichen den Usern nicht das Drucken von akkreditierten 

Teilnahmebescheinigungen. 

 

Lernende an- und wieder abmelden 

Sie befinden sich ebenfalls im neuen Jahr. Sie können über den Anmeldebereich des Lehrplanes 

die User zunächst von dem Lehrplan ab und anschließend wieder „neu“ anmelden. 

 

Bitte beachten Sie: Wenn Sie User von einem Lehrplan abmelden, wird die Verknüpfung zu diesem Lehr-

plan bei bereits absolvierten Modulen gelöscht. Bei einer Auswertung über die Kategorie „Lehrplan“ oder 

in weiteren Berichten mit dem Filter „Lehrplan“ (siehe Abbildung 3) werden diese User dann nicht mehr 

mit einbezogen. 

 

 

Abbildung 3- Beispiel: Bericht Modulabschlüsse mit dem Filter "Lehrplan" 
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Bitte beachten Sie: Bevor Sie sich für diese Variante entscheiden, überprüfen Sie welche Berichts-

daten Sie aus dem Schulungsjahr benötigen. Wir empfehlen Ihnen vor diesem Prozess als Administ-

ration mindestens einen großen Bericht über alle Organisationsebenen, alle Module und alle User 

zu ziehen. Bitte exportieren Sie sich diesen Bericht und speichern diesen extern auf Ihrem PC ab. 

Des Weiteren sollte überlegt werden, ob weitere Berichte, z. B. mit Angaben in Prozent, für einzelne 

Berufsgruppen oder bestimmte Module wichtig ist. Erst, wenn Sie sich alle benötigten Berichte ex-

portiert haben, nehmen Sie die nächsten Schritte vor.   

 

Bei einer Ab- und Wiederanmeldung gehen die Echtzeitdaten verloren (nicht-absolvierte Module 

werden bei den Usern entfernt) und können nicht wiederhergestellt werden. Ein Abspeichern der 

Berichte auf der Relias Plattform genügt nicht, da Berichte auf der Relias Plattform Echtzeit-

daten anzeigen und keine Daten zwischenspeichern. 

Durch das Exportieren aller notwendigen Berichte haben Sie auch noch nach der Ab- und Anmel-

dung die Möglichkeit nachzuvollziehen, welche User die Module im alten Jahr absolviert haben und 

welche nicht. Das bedeutet im Umkehrschluss, alle Berichte, die nach der Ab- und Wiederanmel-

dung im System gezogen werden, zeigen Ihnen nur noch die bis dahin absolvierten Module der 

User an. Empfehlungen zu den passenden Berichten sehen Sie in Abbildung 4, der Kategorie 

„Kursanmeldung und -abschlüsse“.  

 

Abbildung 4- empfohlene Berichte für die Lehrplanabmeldung und -anmeldung 
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Der detaillierteste Bericht ist der Bericht „Modulabschlüsse“. Für die Berichtserstellung verwenden 

Sie als Administration im Bereich 4 die „Berichtsausgabe“ und wählen bei „Modulstatus“ „Alle“ aus. 

Bei der „Zeitspanne“ nehmen Sie den Zeitraum, welcher den Usern zur Verfügung steht, um Ihre 

Module zu absolvieren (1-jährig, 2-jährig etc.). Beispielsweise eignet sich die Zeitspanne „Letztes 

Jahr“, wenn es sich um einen 1-jährigen Bericht handelt. Der Bericht generiert sich dann über alle 

User mit allen Modulen für den Zeitraum 01. Januar bis 31. Dezember. 

 

Bitte beachten Sie: Bei dieser Variante müssen die Lernenden nicht mehr auf abgeschlossen gesetzt 

werden. Für User, die ihre Module im vergangenen Jahr nicht absolviert haben, entsteht im Leistungs-

nachweis für das betreffende Jahr eine Lücke. Wenn die User im neuen Jahr aus dem aktuellen Lehrplan 

abgemeldet werden, bezieht sich die Abmeldung auf den Lehrplan des Vorjahres. 

 

Anmeldung / Automatisiertes Anmeldeprofil  

Bei der Anmeldung zum Lehrplan ist ein automatisches Anmeldeprofil eine große Unterstützung und 

Zeitersparnis. Durch die Voreinstellungen bei der Anmeldung zum Lehrplan brauchen Sie nur noch das 

Profil zu bestätigen und abzuspeichern. Alle User werden mit einem Klick wieder zum Lehrplan angemel-

det, wie in Abbildung 5 und 6 dargestellt.  

 

 

Abbildung 5 - automatische Anmeldungen - vorhandenes Profil verwenden oder neues Profil erstellen für erneute Anmeldung 
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Abbildung 6 - mit automatischen Anmeldeprofil Lernende wieder zum Lehrplan anmelden für das neue Jahr 

 

Sollten Sie noch keine automatischen Anmeldeprofile hinterlegt haben, empfehlen wir Ihnen dies 

vorzunehmen (eine Anleitung dazu finden Sie auf unserer Relias Hilfe Seite unter Bildung  Lehr-

pläne). Alternativ kann auch, wie in Abbildung 7 gezeigt, die manuelle Anmeldung vorgenommen 

werden.  

 

 

Abbildung 7 – mit der manuellen Anmeldung Lernende wieder zum Lehrplan anmelden für das neue Jahr 

 

Nun befinden sich alle User im neuen Lehrplanjahr. Der Unterschied zur Variante „Als abgeschlos-

sen markieren“ ist, dass alle User eine zeitliche Lücke in Ihrem Leistungsnachweis haben, die ihre 

Module aus dem Vorjahr nicht absolviert haben. Nachdem die nicht abgeschlossenen Module mit 
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dem Fälligkeitsdatum aus dem vergangenen Lehrplanjahr den Usern nicht mehr zugeordnet sind, 

werden sie aus dem Leistungsnachweis entfernt und nicht dauerhaft gespeichert. 

 

Module als „unvollständig“ markieren 

 

Über die Modulliste können die Module für alle angemeldeten User als „unvollständig“ markiert werden 

(siehe Abbildung 8).  

Die Auswahl auf die zugewiesenen Module erfolgt pro User. 

Auf Module, welche als unvollständig markiert worden sind, können die User dann für die aktuelle Fällig-

keit nicht mehr zugreifen und Sie erhalten keine Zeitgutschrift. In Berichten werden diese in der Spalte 

„Status“ als „unvollständig“ aufgeführt (siehe Abbildung 9). Im Leistungsnachweis wird diese Markierung 

entsprechend durch ein rotes Kreuz gekennzeichnet (siehe Abbildung 10). Wenn das entsprechende Mo-

dul Teil eines sich wiederholenden Lehrplans ist, werden User für den nächsten Lehrplanzyklus angemel-

det.  

 

Bitte beachten Sie: Es können nur überfällige Module als unvollständig markiert werden. Die Markierung 

kann nicht mehr rückgängig gemacht werden. 

 

 
Abbildung 8 –Module als „unvollständig“ markieren 

 

 

 

Abbildung 9 –als „unvollständig“ markierte Module im Berichtswesen 

 

Abbildung 10 –als „unvollständig“ markierte Module im Leistungsnachweis 
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2 Vor dem Fälligkeitsdatum (im aktuellen Jahr)  

Module als „abgeschlossen“ markieren 

 

Sie befinden sich noch im aktuellen Schulungsjahr und setzen alle User bis zum Fälligkeitsdatum 

auf „abgeschlossen“ (siehe Abbildung 11). Somit sind für die User die Module pünktlich anerkannt, 

grün markiert und im Leistungsnachweis sichtbar hinterlegt. 

 

 

Abbildung 11 - „Als abgeschlossen markieren“ 

 

Einen Unterschied erkennt man nur noch in dem Bericht „Modulabschlüsse“, unter der Kategorie 

„Kursanmeldungen und -abschlüsse“ im Menüpunkt „Berichte“. In diesem Bericht wird Ihnen unter 

der Spalte „Abschlussart“ angezeigt, wer die Module als abgeschlossen markiert hat, mit dem Ver-

merkt „Als damit abgeschlossen markiert durch (Name/Benutzername)“ (siehe Abbildung 12).  

Dort können z. B. Administrator*innen hinterlegt sein. Oder es erscheint der Vermerk „Online Ab-

solvierung“. Dieser Vermerk bedeutet, das Modul wurde vom User selbst abgeschlossen, wie in 

Abbildung 13 dargestellt.   

Auch hierbei empfehlen wir Ihnen vor der Durchführung einen Export Ihrer benötigten Berichtsda-

ten aus dem letzten Jahr.  

 

Bitte beachten Sie: Auf abgeschlossen gesetzte Module haben keine Abschlussuhrzeit in den Teil-

nahmebescheinigungen hinterlegt und ermöglichen den Usern nicht das Drucken von akkreditier-

ten Teilnahmebescheinigungen. 
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Abbildung 12 – Abschlussart - Auf abgeschlossen gesetzt 

 

 

Abbildung 13– Abschlussart – Online-Absolvierung 

 

Über den Leistungsnachweis auf „abgeschlossen“ setzen 

 

Module können über den Leistungsnachweis jedes Users auf angeschlossen gesetzt werden. Die Auswahl 

erfolgt somit pro User auf die zugewiesenen Module (siehe Abbildung 14). 

 

 

Abbildung 14 - Ansicht Leistungsnachweis; Module werden bei einem*einer Lernenden als absolviert markiert 

 

31.12.2024            31.12.2024 
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Über die Modulliste auf „abgeschlossen“ setzen 

 

Module können auch über die Modulliste für jedes einzelne Modul auf die dazu angemeldeten User als 

abgeschlossen markiert werden (siehe Abbildung 15).  

 

 

Abbildung 15 - Ansicht Kursanmeldung in der Modulliste; Lernende werden in der Modulanmeldung als absolviert markiert 

 

Tipp: Klicken Sie vor diesem Vorgang den Spaltenkopf „Fälligkeitstermin“ an. Das System sortiert Ihnen 

hiermit alle Lernenden mit einem überfälligen Fälligkeitsdatum ganz nach oben. 

 

3. Automatisierte Schließung von Modulen/ Lehrplänen  

Noch nicht abgeschlossenen Online-Module aus wiederkehrenden Lehrplänen mit dem Fälligkeits-

datum zum Ende des laufenden Jahres können durch Relias automatisch als „unvollständig“ markiert 

werden.  

Die Umsetzung durch Relias erfolgt immer Anfang Januar. Um diese Funktion zu aktivieren, steht 

Ihnen auf der Relias Plattform unter „Einstellungen“ „Seiteneigenschaften“  Einstellungen, im Bereich 

„Weitere Portaleinstellungen“ die Checkbox „Module aus offenen wiederkehrenden Lehrplänen automa-

tisch schließen“ zur Verfügung (siehe Abbildung 16).  
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Abbildung 16 -Checkbox in den Einstellungen 
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