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DER LEISTUNGSNACHWEIS LERNENDER

Uber das blaue Buch-Symbol Ihrer Lernenden gelangen Sie in den Leistungsnachweis. Dies ist Ihr
zentraler Anlaufpunkt fur Informationen Uber die Ausbildungsbilanz Lernender. Aus dem
Leistungsnachweis heraus kénnen Sie Absolvierungen nachvollziehen und markieren, externe
Schulungen hinzufluigen, Teilnahmebescheinigungen drucken / herunterladen, Zuweisungsdetails
einsehen, Zulassungen und Qualifikationen hinzufiigen oder andern, Teilnahmebescheinigungen

oder Abschriften drucken und Anwesenheitsnachweise einsehen.

Bitte beachten Sie: Der Zugriff auf den Leistungsnachweis ist nur Administrator*innen und

FUhrungskraften mit Nutzerverwaltung gestattet.

Um den Leistungsnachweis Lernender einzusehen, melden Sie sich zunachst auf der Relias
Plattform an und wahlen den Menutpunkt ,Nutzer*in” und anschlieBend ,Nutzerliste” aus. Klicken
Sie dann links neben dem entsprechenden Namen der/des Lernenden auf das ,blaue Buch”-

Symbol (siehe Abbildung 1). Anschlie3end gelangen Sie in den entsprechenden Leistungsnachweis.
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Abbildung 1 - Zum Leistungsnachweis gelangen
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Registerkarte , Leistungsnachweis”

In diesem Bereich kdnnen Sie die vollstandig abgeschlossenen und nicht abgeschlossenen Module

des/der Lernenden einsehen. Sie erhalten einen Uberblick Gber die Verfigbarkeits- und

Falligkeitstermine, das Abschlussdatum, den letzten Zugriff auf das Modul durch den/die

Lernende*n, und ob die Lernimpulsfragen beantwortet wurden (siehe Abbildung 2).
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Abbildung 2 -, Leistungsnachweis” Informationen tiber Module

Weitere Funktionen, die unter , Leistungsnachweis” verfiigbar sind:

(siehe Abbildung 3):

Nutzer*in bearbeiten — Diese Schaltflache fiinrt Sie zurtick zur Profilseite, um Anderungen

vornehmen zu kénnen.

Externen Kurs hinzufligen — Fugen Sie Schulungen hinzu, welche nicht auf der Relias

Plattform abgeschlossen wurden.

Exportieren — Dieser Export enthilt eine Gesamtubersicht des Lernenden in Form einer Excel-

Tabelle. Bendtigen Sie nur bestimmte Datensatze, die im Export angezeigt werden sollen,
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wenden Sie einen oder mehrere der oben aufgefuhrten Filter an, um die Daten anzupassen und

zu entscheiden, was nach dem Export des Leistungsnachweis sichtbar sein soll.

Lernenden Leistungsnachweis — Uber diesen Zugang erhalten Sie die Ansicht, wie sie

Ihren Lernenden angezeigt wird.

Bitte beachten Sie: Ihre Lernenden haben die Moglichkeit, in ihrer Ansicht zur vorherigen, also

der alten Version zu wechseln - diese Option steht Ihnen in Ihrer Ansicht nicht zur Verfugung.
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Abbildung 3 -weitere Funktionen im Bereich , Leistungsnachweis”

Durch verschiedene Filter - wie zum Beispiel Abschlussdatum, Falligkeitstermin oder
Teilnahmebescheinigungen - kénnen Sie die Ubersicht individuell anpassen. Um sich die
Auswahloptionen anzeigen zu lassen, klicken Sie auf den jeweiligen Pfeil. Um die individuellen

Filteroptionen zurtickzusetzen, klicken Sie auf den Button ,Filter zurlicksetzen” (siehe Abbildung 4).

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34 784  E-Mail: kundenbetreuung@relias.de n
D-10/2025



Filter

Abschlussdatum

Falligkeitstermin

Bescheinigungen

Zertifikate

Art

Meine Zulassungen &

Zugehdoriger Lehrplane

v

© FILTER AUSBLENDEN | &) SPALTEN ANZEIGEN

17 von 17 Abschlisse

Titel
Dokumente / Fuhrerschein

Brandschutzubung

is - Kurs Aktion saubere Hande

Hinweise zur Hygiene/2

Reanimationstraining

| Filter zuriicksetzen |

test

1dnis - Kurs Aktion saubere Hande (ohne Audio)

Stunden

2 Stunden

0.5 Stunden

1 Stunde

3 Stunden

0.5 Stunden

0.5 Stunden

Aktion

Dateifen) anzeigen

ifi rufen

Zertifikat abrufen

Zertifikat abrufen

Zertifikat abrufen

ifil !

Q  Suchen

Abschlussdatum §

5. Nov. 2024

13. Marz 2024, 14:38

1. Mérz 2024

1. Feb. 2024

14, Sept. 2023

11. Sept. 2023, 13:29

15. Juni 2023

Abbildung 4 - Filterfunktionen im Leistungsnachweis

Im Bereich ,Spalten anzeigen” kénnen Sie festlegen, welche Spalten in Ihrer Ubersicht hinzugefugt

oder ausgeblendet sein sollen. Nutzern Sie die Schalter neben den Spaltennamen, um diese ein-

oder auszublenden. Klicken Sie auf die Spaltentiberschriften, um die Inhalte zu sortieren. Uber das

Symbol mit den zwei horizontalen Linien am linken Rand einer Spalte kénnen Sie diese per Drag &

Drop verschieben. Mit einem Klick auf ,Spalten zuriicksetzen” stellen Sie die Standardansicht
wieder her (siehe Abbildung 5).
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Abbildung 5 - Hinzufiigen oder ausblenden von Spalten in der Ubersicht-Leistungsnachweis

Registerkarte ,,Zuweisungsdetails”
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Dieser Bereich zeigt die gleichen Modulzuordnungen an, die Lernende sehen, wenn Sie sich
einloggen und das Menuband ,Aufgaben” 6ffnen. Sie kdnnen hieraus eine Erinnerungs-E-Mail
senden (siehe Abbildung 6), vorausgesetzt, der User hat eine gultige E-Mail-Adresse im Profil
hinterlegt. Ist keine E-Mail-Adresse hinterlegt, wird diese Funktion ausgegraut dargestellt.

Nazire Acar - Leistungsnachweis

‘ LEISTUNGSNACHWEIS ‘l ZUWEISUNGSDETAILS |‘ ZULASSUNG /QUALIFIKATION H ANWESENHEITSNACHWEIS

AKTUELLE KURSE FUR WEBINAR DEMO

| E-E Eine Erinnerungs-E-Mail kann nicht gesendet werden: E-Mail-Adresse des*der Lemnenden nicht angegeben.

Alles einblenden | Alle ausblenden

Alle Pflegemitarbeiter: Pflichtunterweisungen (Jahrlich Lehrplan) =

Titel ‘ Falligkeitstermin | Abgeschlossen ‘
?;rgpilance - Kurs Freiheitseinschrankende MaRnahmen (ohne Audio) i 01.11.2023 By
Gesundheitsschutz S

05hrs i 30.11.2023 T}
Hygiene - Lerneinheit Basisunterweisung i 30.11.2023 By

05 hrs

Arbeitsschutz - Kurs fur pflegerisches und medizinisches Personal
a o7sms i 31.10.2024 law
Dieser Kurs wird am 28.06.2024 verfigbar sein

Abbildung 6 - Zuweisungsdetails

Die standardmalRige Anzeige der aktuellen Module hangt von den Einstellungen lhrer Plattform ab,
die im Abschnitt unter Einstellungen in den Portaleinstellungen fir Lernende aufgefuhrt sind. Die

Anzeige kann weiterhin mit den unten abgebildeten Tasten umgeschaltet werden.

Die Optionen sind:

entsprechend der Zuordnung des Lehrplans (siehe Abbildung 6) zu gruppieren oder nur nach

Modultitel unter Auslassung des zugehdorigen Lehrplans anzuzeigen.

Registerkarte ,,Zulassung/Qualifikation”

Auf dieser Registerkarte kann der/die Administrator*in die professionellen Lizenzen und
Zertifizierungen des Lernenden hinzuflgen, sowie Uber den Button ,Anpassung” bearbeiten oder
I6schen (siehe Abbildung 7).
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Andreas Anders - Leistungsnachweis

| LEISTUNGSNACHWEIS H ZUWEISUNGSDETAILS ‘

ZULASSUNG /QUALIFIKATION

ANWESENHEITSNACHWEIS

VERWALTUNG VON ZULASSUNG / QUALIFIKATION

Bitte geben Sie ihr professionelle Registrierungs/Zulassungsnummer an. WICHTIG: SIE SELBST SIND FUR DIE VERFOLGUNG DER

AKKREDITIERUNGSRICHTLINIEN VERANTWORTLICH.

I Zulassung /Qualifikation hinzufiigen I

1-1 von 1

Bundesland ‘ Organisation Nummer Ablaufdatum = Guiltigkeitsdauer ‘ Stunden ‘ Erinnerung
Fachkraft fiir Gesundheits-
. und Keine
Berlin Sozialdienstleistungen 12 Monat(e) Erinnerung
(IHK)
Abbildung 7 - Zulassung / Qualifikation
Bitte beachten Sie: Sie selbst sind fur die Verfolgung und Aktualisierung der

Akkreditierungsrichtlinien verantwortlich.
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Registerkarte ,,Anwesenheitsnachweis”

Auf dieser Registerkarte kann der/die Administrator*in nur den Status von

Prasenzveranstaltungen einsehen.

Verwenden Sie den Dropdown-Filter, um den gewlnschten Anwesenheitsstatus auszuwahlen.

Folgende Optionen stehen lhnen hierfur zur Auswahl:
e teilgenommen
e verpasst

e entschuldigte Abwesenheit

Sie kdnnen den gesuchten Anwesenheitsnachweis auch bzw. zusatzlich ,Nach Schulungsterminen
filtern”, indem Sie einen entsprechenden Zeitraum hinterlegen. Der Datensatz kann in eine Excel-

Tabelle exportiert werden, indem Sie die Option ,Exportieren” wahlen (siehe Abbildung 6).
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I Anwesenheitsstatus l v I
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Léschen  Es werden nur Veranstaltungen in der Anwesenheitsdokumentation des Lernenden angezeigt, in denen Lernende einen Anwesenheitsstatus haben 1-1 von 1
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Arbeitssicherheit ;ggggga Konferenzraum Willi wild ~ Julia Ahrens 20.04.2021 Teilgenommen
T 4

Abbildung 6 - Anwesenheitsnachwers

Bitte beachten Sie: Hinterlegte Anwesenheitsnachweise kdnnen von Administrator*innen
manuell wieder geldscht werden, indem Sie den betreffenden Nachweis links mit einem Hakchen

auswahlen und anschlielend den Button ,Léschen” betatigen.
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