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VORLAGEN FUR EXTERNE SCHULUNGEN

Externe Schulungen finden aul3erhalb der Relias Plattform statt, kdnnen aber innerhalb der Relias
Plattform hinterlegt werden. Beispiele sind Konferenzen oder andere professionelle

SchulungsmalRnahmen, wie z. B. die Erste-Hilfe-Ausbildung.

Wenn die Administratoren*innen dies zulassen, kdnnen Lernende ihre externen Schulungen auf
der Relias Plattform integrieren, so dass diese in ihrem Leistungsnachweis verzeichnet sind. Um
die Einstellung zu aktivieren, die es den Lernenden ermdglicht, diese Eingaben selbststandig
vorzunehmen, lesen Sie bitte den Artikel ,Anleitung - Seiteneigenschaften”. Wenn die Lernenden
nicht dazu befugt sein sollen, ihre eigenen externen Schulungsabschlisse einzugeben, kénnen
Administrator*innen und Fuhrungskrafte dies fur ihre Mitarbeitenden im Leistungsnachweis der

Lernenden vornehmen.

Die Funktion ,Vorlage fir externe Schulung” wurde entwickelt, um die Ubereinstimmung zwischen
diesen Eintréagen zu gewahrleisten und die Nachverfolgung und Berichterstattung zu erleichtern.
Beispielsweise ist eine Schulungsvorlage fur die Erste-Hilfe-Ausbildung sinnvoll, damit nicht ein*e
Lernende*r ,Erste Hilfe” und ein*e andere*r ,Erste-Hilfe-Ausbildung” eingibt. Bei der Teilnahme
an externen Schulungen kdnnen Lernende, Administrator*innen und/oder FUhrungskrafte eine
Vorlage aus einer Auswahlliste auswahlen. Wenn sie keine geeignete Vorlage finden, haben sie die

Moglichkeit, ,Andere” auszuwahlen und eine eigene externe Schulung zu erstellen.

Bitte beachten Sie: Nur Administrator*innen kdnnen externe Vorlagen erstellen.
Erstellen einer externen Schulungsvorlage

Um externe Schulungen im System zu hinterlegen, melden Sie sich zunachst auf der Relias
Plattform an und wahlen den MenUpunkt ,Bildung” aus. Anschliel3end klicken Sie auf ,Vorlagen fur
externe Schulungen”. Um eine neue Vorlage zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache ,+ Neue
Vorlage” (siehe Abbildung 1).

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



RELIAS

Administrator*in ¥

LOSUNGEN
EXTERNE KURSLISTE EXPORTIEREN » Q
! Bildung
_osck Senehmige Genehmigung riickgangig ma I + Neue Vorlage
Lehrpléne
Module Keine gefundenen Daten

Richtlinie &
Verfahrensa

g

Vorlagen fur externe
Schulung

Abbildung 1 - neue Vorlage fir eine externe Schulung erstellen

Fahren Sie nun mit den Details der externen Schulung fort. Die hellblau hinterlegten Felder ,Titel”
und ,Angerechnete Stunden” sind Pflichtfelder. Zusatzlich kénnen Sie optional eine Beschreibung,
den Zweck der Schulung sowie den Ort eingeben. Damit die Vorlage von Usern der Relias Plattform
verwendet werden kann, stellen Sie bitte sicher, dass Sie im Abschnitt ,Genehmigt” die Option ,Ja"

aktiviert haben. Klicken Sie abschlie3end auf ,Speichern” (siehe Abbildung 2).

I Erste Hilfe Kurs I
ABBRECHEN

NEUE EXTERNE SCHULUNGSLISTE * Erforderliche Felder
Titel m

Angerechnete Stunden *
[5o |

Beschreibung

Inhalte des Kurses: Eigenschutz und Absichern von Unféllen, Helfen bei
Unfallen,Wundversorgung, Umgang mit Gelenkverletzungen und Knochenbriichen,
Verbrennungen, Hitze-/Kalteschaden, .....

Zweck

300 verbleibende Zeichen ubrig.

Standort

I

Genehmigt

* Ja Nein

Abbildung 2 - Angaben fir eine externe Schulungsvorlage
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Bearbeiten einer externen Schulungsvorlage

Um eine externe Vorlage zu bearbeiten, klicken Sie in der Ubersicht der Vorlagen auf den Titel der
Vorlage, welche Sie bearbeiten méchten, um zur Detailseite zurtickzukehren. Aullerdem haben Sie
direkt aus der Ubersicht der Vorlagen heraus die Méglichkeit, eine Vorlage zu léschen, zu
genehmigen oder die Genehmigung rickgangig zu machen. Haken Sie hierfir das Kastchen neben

dem Titel der Vorlage an und wahlen Sie die gewlnschte Option (siehe Abbildung 3).

Bitte beachten Sie: Die Loschung externer Vorlagen ist nur moglich, soweit keine VerknUpfungen

(AbschlUsse) bestehen.

EXTERNE KURSLISTE EXPORTIEREN »

I Ldschen Genehmigen Genehmigung riickgédngig machen + Neue Vorlage

A hnet
Titel S?ugnedrzri " Zweck
Erste Hilfe Kurs i 6,00

Abbildung 3 - Bearbeiten von externen Schulungen

Berichterstattung iiber externe Schulungsvorlagen

Externe Schulungen kénnen in dem Bericht ,Modulabschlisse” im Bereich ,4 Berichtsausgabe”
aufgenommen werden. Eintrdge unter der gleichen externen Schulungsvorlage werden

zusammengefasst.

Externe Schulung zu einem Leistungsnachweis hinzufiigen

Externe Schulungen kdnnen von der Administration in den Leistungsnachweis (blaues Buch) eines
Lernenden aufgenommen werden. Dazu muss zundchst die Schulungsvorlage, in den

Eigenschaften der Vorlage, genehmigt werden.
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Wahlen Sie unter dem Menupunkt ,Nutzer*in“, den Unterpunkt ,Nutzerliste” aus. Suchen Sie die
oder den gewlnschte*n Lernenden und klicken Sie das blaue zugeordnete Buchsymbol, um in den

Leistungsnachweis zu gelangen (siehe Abbildung 4).

+ Neuer Nutzer

LOSUNGEN
Nutzer*in Org-Struktur
i Anders, Andreas
@ Bildung B oer Technischer Dienst: IT/ EDV

Anemone, Annelore

== |- Arztlicher Dienst: HNO

VERWALTEN 0065
Arznei, Alina .
c Sl ! i i .
#s% Nutzer*in == 0071 Arztlicher Dienst: HNO
August, Augustina .
(= = <] gust, Aug Arztlicher Dienst: Anasthesie

Nutzerliste

0099

Abbildung 4 - Leistungsnachweis aufrufen

Wahlen Sie anschlieBend die Schaltflache , Externen Kurs hinzufigen” (siehe Abbildung 5).

Andreas Anders - Leistungsnachweis

ILEISTUNGSNACHWEIS I ZUWEISUNGSDETAILS ZULASSUNG /QUALIFIKATION ANWESENHEIT SNACHWEIS

LEISTUNGSNACHWEIS NUTZER®IN BEARBEITEN » IE'-\FERI.ET. KURS HINZUFOGEN » I EXPORTIEREN » LEISTUNGSNACHWEIS DRUCKEN »

Filtern nach Alle Arten v Alle Kurse anzei... = Kurs abgeschlo... Alle Zertifikate 4 Lernimpuls Opti... «

Daten festlegen.... » By - Anwenden || Léschen

Abbildung 5- Externe Schulungen im Leistungsnachweis einfiigen

Wahlen Sie anschliefend im Drop-down-Menu unter ,Kurstitel*” die entsprechende Vorlage aus
und vervollstandigen Sie den Datensatz fur den oder die Lernende*n um das Anfangsdatum sowie
das Abschlussdatum. Es steht Ihnen zudem frei, Anlagen, zum Beispiel eine
Abschlussteilnahmebescheinigung hinzuzufiigen. Klicken Sie hierfur auf ,Wahlen Sie eine Datei”

um ein Dokument hinzuzuflgen (siehe Abbildung 6).

Nahere Informationen erhalten Sie in der Anleitung ,Hinzufiigen von externen Schulungen”.
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Externe Schulung hinzufigen - Andreas Anders

Kurstitel *

Erste-Hilfe-Ausbildung D

Anfangsdatum * Abgeschlossen *

19.10.2023 19.10.2023

Standort

Rostock

Angerechnete Stunden * Kosten

5,00

Iweck

Auffrischung Wissen

inzufugen
Zertifikat_pdf

Wahlen Sie eine Datei

Abbildung 6 - Pflichtangaben fir externe Schulungen

Klicken Sie abschlieBend auf ,,Absenden” (siehe Abbildung 7).

Die externe Schulung ist nun im Leistungsnachweis gelistet.

ABSENDEN

ABBRECHEN

Abbildung 7 - Bestatigen der Eingaben mit,Absenden”
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