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VERANSTALTUNGSORTE FUR
FORTBILDUNGEN

Wenn Sie Termine fUr lhre Prasenzveranstaltungen erstellen, missen Sie einen Veranstaltungsort
hinterlegen. Wir empfehlen Ihnen, die Veranstaltungsorte auf der Relias Plattform einzupflegen,

bevor Sie die Termine lhrer Prasenzveranstaltungen erstellen.

Veranstaltungsorte anlegen

Um einen Veranstaltungsort anzulegen, melden Sie sich auf der Relias Plattform an und wahlen
zundchst die Menlpunkte ,Bildung” und dann ,Module” aus. Wahlen Sie anschlieRend

.Veranstaltungsorte fur Fortbildungen” (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Mentpunkt ,Bildung” und ,Veranstaltungsorte fir Fortbildungen”
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Um einen neuen Veranstaltungsort hinzuzufigen, klicken Sie auf ,+ Hinzufigen”
(siehe Abbildung 2).

VERANSTALTUNGSORTE FUR FORTEILDUNGEN
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Name Genehmigt Im Einsatz
Haus 1, Konferenzraum 5 ¥4 v
Haus 2, Konferenzraum 4 v vy

Abbildung 2 - Einen neuen Veranstaltungsort hinzuftigen

Geben Sie den Namen des Standorts ein, an dem die Veranstaltung stattfinden soll und stellen Sie
sicher, dass die Option ,Genehmigt” auf ,Ja" gesetzt ist. Dadurch geben Sie die Verwendung des

Standorts frei und er wird lhnen als wahlbare Option in den Terminen angezeigt (siehe Abbildung
3).

Falls Sie einen Standort nicht mehr benétigen, kénnen Sie das Kontrollkdstchen unter ,,Genehmigt”
auf ,Nein"” setzen. Dies entfernt den Ort als Auswahlmdglichkeit, wenn Sie einen neuen Termin

erstellen.

Name *

Genehmigt

* Ja Mein

Abbildung 3 - Angaben fiir einen Standort

Haben Sie die Eingabe abgeschlossen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern” (siehe Abbildung

4) und der Veranstaltungsort steht Ihnen zur weiteren Verwendung zur Verfigung.
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ABERECHEN

Abbildung 4 - Angaben speichern

Sie kénnen jederzeit zur Liste der Veranstaltungsorte zurtckkehren, um bestehende Daten zu

bearbeiten oder zu I6schen (siehe Abbildung 5).

VERANSTALTUNGSORTE FUR FORTBILDUNGEN

I Loschen = Genehmigen = Genehmigung riickgéangig machen I

- Name | Genehmigt Im Einsatz

Haus 1, Konferenzraum 5 v 4

Haus 2, Konferenzraum 4 "

@ Bleicher Ufer 25 v

Abbildung 5 - Angaben fiir Veranstaltungsorte bearbeiten

Bitte beachten Sie: Das Loschen eines Veranstaltungsortes ist nur méglich, wenn dieser nicht in

einer Prasenzveranstaltung verwendet wird.
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