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Die Rolle - Web Administrator*innen
auf der Relias Plattform
(Enterprise Modell)
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DIE ROLLE - WEB ADMINISTRATOR*INNEN
AUF DER RELIAS PLATTFORM

Uberblick: Organisationsstruktur im Enterprise-Modell
Im Enterprise-Modell besteht Ihre Organisationsstruktur aus:

e einem Hauptportal

e mehreren Unterportalen (Einrichtungen)

Als Web-Administrator*in im Hauptportal haben Sie Zugriff auf alle zugeordneten Unterpor-
tale. Wenn Sie sich im Hauptportal anmelden, sehen Sie eine Liste aller Einrichtungen (Unterpor-
tale), die Inrem Hauptportal zugeordnet sind. Uber ,,Zur Website” (rechte Spalte), wechseln Sie in

das gewUlnschte Unterportal (siehe Abbildung 1).

EINRICHTUNGEN Suchen Q
1-3von 3
Identifizierung Organisation URL Aktiv
103 ﬁKatharinaﬂ katharinademo v
120 _Katharinaﬁ . katidemo2 v Zur Website »
121 _Katharinaﬁ katidemo3 v Zur Website »

Abbildung 1 - Ansicht des Hauptportals und aller Unterportale

Bitte beachten Sie: Beim Wechsel in ein Unterportal werden Sie automatisch mit Administrator-
rechten angemeldet und kénnen dort alle Funktionen nutzen, die auch lokalen Administratorinnen

zur Verfigung stehen.

Technisch sind Sie im Unterportal als ,virtueller Administratorin“ angemeldet. Ein Rollenwechsel

(z. B. zur Rolle ,Lernender”) ist innerhalb des Unterportals nicht moglich.
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Arbeiten im Hauptportal

Rollenwechsel

Im Hauptportal kdnnen Sie lhre Rolle Gber das Dropdown-Menu oben rechts (unter lhrem Benut-
zernamen) von ,,Web-Administrator*in” auf ,,Administrator*in”“ andern. Anschlie3end arbeiten

Sie im Hauptportal mit den regularen Administratorrechten (siehe Abbildung 2).

Webseiten-Administrato r*inE

Webseiten-Administrator*in

Administrator*in

Abbildung 2 - Rollenwechsel im Hauptportal

Inhalte zentral bereitstellen (Teilen)

Ein zentraler Vorteil des Enterprise-Modells ist die Méglichkeit, Inhalte unternehmensweit bereit-

zustellen.

Als Web-Administrator*in im Hauptportal konnen Sie folgende Inhalte teilen:
e Lehrpldne
o Eigene Module

¢ Teilnahmebescheinigungen

Der Freigabeprozess ist in allen Fallen dhnlich.
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Lehrplédnen teilen

Bitte beachten Sie: Das Teilen ist nur Web-Administrator*innen im Hauptportal moglich.

1. Melden Sie sich im Hauptportal als Web-Administrator*in an.

2. Navigieren Sie zu Bildung — Lehrpléane — Lehrpléne teilen.

3. Wahlen Sie unter ,,Ziel” das Ziel-Portal aus (einzelne Unterportale oder ,Alle auswahlen®).
4

Markieren Sie die gewunschten Lehrplane und klicken Sie auf ,, Teilen”.

2 he
RELIAS oy .
0 =\, e :
Ve Webseiten-Administrator*in «

UBERSICHT

LEHRPLANE TEILEN Suchen Q
@ Einrichtungen

Filtern nach Alle Arten v Genehmigt v + Filter % Léschen
LOSUNGEN Quelle

_Katharina HP
® Bildung P
Lehrplane | _Katharina UP1 % | _Katharina UP2 x

Alle auswahlen
Liste Lehrplane
1-33 von 33
Lehrpléne Teilen Titel & Beschreibung Bericht
7 1Enterprise GHL ) .
TRATIE I Einmalig
7 1-jahrige Pflichtkurse - Hilfskrafte el - Fl

Inhaltskategorien Flexibel - fallig alle 365 Tag(e)

Abbildung 3 - Lehrplane teilen

Modulen teilen

1. Melden Sie sich als Web-Administrator*in in dem Portal an, aus dem Sie Module teilen
mochten (Hauptportal oder Unterportal).
Navigieren Sie zu Bildung — Module — Module teilen.
Wahlen Sie unter ,,Ziel” das Ziel-Portal aus (einzelne Unterportale oder ,Alle auswahlen”).

4. Markieren Sie die gewlnschten Module und klicken Sie auf ,Teilen”. (siehe Abbildung 4).

Bitte beachten Sie: Relias Standardmodule kénnen nicht geteilt werden und mussen je Unter-
portal separat angelegt werden. Teilbar sind nur selbst erstellte Module. Unterportale, denen
Module zugeteilt werden, haben bei diesen Inhalten eingeschrénkte Bearbeitungsrechte (ana-
log zu Relias-Inhalten). Das bedeutet u. a.: Pflichtfelder sowie im Modul hinterlegte Bewertun-

gen oder Teilnahmebescheinigungen kénnen nicht gedndert werden.
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RELIAS

UBERSICHT

Einrichtungen

LOSUNGEN

@ Bildung

Lehrplane

Module
Modulliste
Module teilen

Inhaltskategorien

Abbildung 4 - Module teilen

Teilnahmebescheinigungen teilen

1. Melden Sie sich als Web-Administrator*in in dem Portal an, aus dem Sie Teilnahmebe-

ey,

-y e ”®
o, )=
e Webseiten-Administrator¥in =
MODULE TEILEN Suchen Q
Filtern nach Alle Modularten v Alle Zertifikate v 4+ Filter % Loschen
Quelle *
_Katharina HP v
Ziel
_Katharina UP1 x | _Katharina UP2 x
Alle auswahlen |_|
198 von 6
Code Titel Bericht
v KG-Dozentenrolle 1 Dozentenrolle zeigen-TestOutlookHannahC Veranstaltung
v KG-LemerAnmelden 1 Lemer an-/abmelden zum Modul Online-Kurs
397721 3550_Test Veranstaltung

scheinigungen teilen mochten (Hauptportal oder Unterportal).

Navigieren Sie zu Bildung — Teilnahmebescheinigungen teilen.

3. Wahlen Sie unter ,,Quelle” das Portal aus, von dem aus Sie Teilnahmebescheinigungen

teilen mochten.

4. Wahlen Sie unter ,Ziel” die gewunschten Ziel-Portale aus.

5. Markieren Sie die gewlnschten Teilnahmebescheinigungen und klicken Sie auf ,, Teilen”.
(siehe Abbildung 5).

UBERSICHT

@ Einrichtungen

LOSUNGEN
Q Bildung
Lehrplane

Module

Inhaltskategorien

Teilnahmebescheinig
ungen teilen

TEILNAHMEBESCHEINIGUNGEN TEILEN

O isati ohne aktivierte benutzer

Inhalte werden nicht in der Liste fir die Felder Quelle und Ziel angezeigt.

Quelle *
_Sebastian Demo
Ziel *

_Sebastian Demo 1 %

Alle auswihlen []

Teilen

1-3von 3

Teilnahmebescheinigung
v Testzertifikat

%4} Neues Zertifikat

Abbildung 5 - Teilnahmebescheinigungen teilen
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Grundsétze: Rechte bei geteilten Inhalten

Geteilte Lehrpldne (Nicht-Eigentimer*innen)
e Lehrplane stehen im Unterportal schreibgeschutzt zur Verfiigung.

e Nicht anderbar sind u. a.: Titel, Terminplanung, hinzugefugte Module, Félligkei-

ten/Verfugbarkeiten.

e Im Unterportal ist nur die An- und Abmeldung von Lernenden méglich.

Geteilte Module (Nicht-Eigentiimer*innen)

e Es kénnen portalbezogene Inhalte/Termine/Vorbedingungen ergénzt werden. Diese

gelten nur im eigenen Unterportal und wirken sich nicht auf andere Unterportale aus.
e Geteilte Module werden nur den eigenen Lernenden angezeigt.

e Jedes Unterportal arbeitet unabhangig. Grundlegende Eigenschaften (z. B. Code, Titel,
angerechnete Stunden) kann nur der/die Eigentiimer*in dndern.

e Inder Spalte ,,Eigentiimer” ist ersichtlich, welches Portal Eigentimer des Moduls/Lehr-

plans ist (siehe Abbildung 6)

Geteilte Teilnahmebescheinigungen (Nicht-Eigentiimer*innen)
e Teilnahmebescheinigungen erscheinen schreibgeschutzt.

e Lernende kdnnen die Teilnahmebescheinigung nach erfolgreichem Kursabschluss ausdru-

cken.
Titel ¢ Haufigkeit Status Eigentiimer*in
1Enterprise GHL Einmalig Genehmigt _Katharing HP

Flexibel - fallig alle

1-jahrige Pflichtkurse - Hilfskrafte Genehmigt _Katharing HP

365 Tage
1-jahrige Pflichtkurse - PFK Jahrlich Genehmigt _Katharing HP
1-Module teilen - Enterprise Jahrlich Genehmigt _Katharing HP

Abbildung 6 - Ansicht der Lehrplan / Modul - Ejgentimer
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Berichte iiber Unterportale erstellen

Als Web-Administrator*in kénnen Sie Auswertungen und Berichte portaliibergreifend fur alle Un-

terportale erstellen.
Vorgehen:
1. Melden Sie sich im Hauptportal als Web-Administrator*in an.

2. Offnen Sie Berichte und wéahlen Sie eine Berichtskachel (z. B. ~Kursanmeldungen und -
abschlisse”) (Abbildung 7).

UBERSICHT

@ Einrichtungen

Bericht erstellen Gespeicherte Berichte

LOSUNGEN

g - & -

BEARBEITEN Kursanmeldungen und Lehrplan Analyse von Modulen Prasenzveranstaltungen
- -abschlisse
roy Nutzer*innen v
(Q Berichte
RELIAS HILFE E B
@ Hilfe . st .
Zusatzfunktionen Zusatzliche Berichte

Abbildung 7 - Berichte erstellen als Web-Administrator®in

3. Wahlen Sie den Berichtstyp (z. B. Modulabschlisse). In Reiter 1 ,,Nach Einrichtungen fil-
tern” wahlen Sie die Einrichtungen/Unterportale aus. (Abbildung 8 - Filtern nach Einrich-

tungen)

Modulabschliisse i

NACH EINRICHTUNG FILTERN (Optional - Alle Nutzer*innen standardméRig ausgewéhlf)

Einrichtungen

Alle auswéahlen
. _Katharina HP

_Katharina UP1

_Katharina UP2

Abbildung 8 - Filtern nach Einrichtungen
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4. Erganzen Sie in Reiter 4 ,,Berichtsausgabe” unter , Optionale Spalten” die Spalte ,,Orga-

nisation”, damit Haupt- und Unterportal im Bericht ausgewiesen werden. (Abbildung 9 -
Organisation anzeigen)

BERICHTSAUSGABE

Modulstatus *

Abgeschlossen

Einzelne/Mehrere * (§

Alle Lemenden v

Jeden Nutzer auf einer separaten Seite anzeigen
[V Exteme Fortbildungen anzeigen

Angerechnete Stunden im Bericht anzeigen

Datenart
[+ Abgeschlossen Zeitspanne der Falligkeitstermine
Zeitspanne
Dieses Jahr v 01012025 - 31122025

Optionale Spalten | j
| Abteilung x | | Standort x |

| Berufsbezeichnung x | |

DElULLEIUEITIIEIES FEIU O
Org-Struktur

Dozent*in

E-Mail

Einstellungsdatum
Organisation

4 Nutzername r.. DE305057725
Kurs-Code

Lehrplan

Abbildung 9 - Organisation im Bericht mit anzeigen lassen

5. Speichern Sie den Bericht oder klicken Sie auf ,,Bericht ausfiihren” (Abbildung 10 - Bericht
ausfihren/speichern).

BERICHT AUSFUHREN
MEINEN BERICHT SPEICHERN

ABBRECHEN

Abbildung 10 - Bericht ausfiihren oder speichern
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Lernende anmelden

Als Web-Administrator*in kénnen Sie in jedem Unterportal Lernende zu Modulen oder Lehrplanen

an- und abmelden

Wahlen Sie unter ,,Einrichtungen” das gewlnschte Unterportal aus.

Navigieren Sie zu Bildung — Module/Lehrplane — Modulliste/Liste Lehrpléne.

Suchen Sie das gewunschte Modul/den Lehrplan und klicken Sie rechts in der Zeile auf das Symbol

mit dem Mannchen und dem Plus-Zeichen (Abbildung 11).

UBERSICHT

@ Einr

LOSUNGEN

® Bildung

Lehrpléne ~ Titel +
Liste Lehrplane

Lehrpléne Teilen

Abbildung 11 - Lehrplan aufrufen

Liste Lehrplane

@ FILTER ANZEIGEN

1Enterprise GHL

1-jahrige Pflichtkurse - Hilfskrafte

Lehrplane Exportieren

Q. Ssuchen
Haufigkeit Status Eigentiimer*in Zugewiesen
Einmalig Genehmigt _Katharina HP o] ,9+
Flexibel - fallig alle
& Genehmigt ~ _Katharina HP 127 o,

365 Tage

Wechseln Sie auf der Anmeldeseite vom Reiter ,, Derzeit angemeldet” zu ,,Anmeldung”, um ver-

fugbare Lernende anzuzeigen. (Abbildung 12)

EIGENSCHAFTEN LEHRPLAN

DERZEIT ANGEMELDET ‘

ANMELDUNG

Abbildung 12- Lernende anmelden

-

Anmeldung zum Lehrplan: 1-jahrige Pflichtkurse - Hilfskrafte

Flexibel - fallig alle 365 Tag(e) | + DETAILS ANZEIGEN

Klicken Sie auf ,,+ Filter” und wahlen Sie ,,Einrichtungen” (siehe Abbildung 13).
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| + Filter

A-Z
|| Nutzerstandort
qufs - Abteilung
|| Berufsbezeichnung

sch
|| Beschaftigungsart

Ethnische Zugehérigkeit
Benutzerdefiniertes Feld 1

Benutzerdefiniertes Feld 2
Benutzerdefiniertes Feld 3

erat

Nutzerkategorie

Nutzertyp

Nutzerrolle

siste E Einrichtungen

Abbildung 13 - Filter auswdahlen

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste die gewunschte Einrichtung aus (Abbildung 14).

Verfiigbare Lernende (Lemende, die nc

Filtern nach | A-Z T\

Alle Einrichtungen v

= Alle Einrichtungen
. Anmeldt Katharina HP

_Katharina UP1 | -
_Katharina UP2

Abbildung 13 - Einrichtung auswdahlen
Markieren Sie die gewlinschten Lernenden (oder alle Uber das obere Kontrollkastchen) und klicken

Sie auf ,,Anmelden”.

Nach der Anmeldung erscheinen die Lernenden im Reiter ,,Derzeit angemeldet” (Abbildung 15-

Auswahl und Anmeldung; Abbildung 17 - angemeldete Lernende inkl. Hinweis)

Verfiigbare Lernende (Lermnende, die noch nicht eingeschrieben sind)

Filtern nach A-Z vl

 KatharinaUP2 v |

]
|

‘ Name und Nutzername Org-Struktur Berufsbezeich
Mauschen, Mausi
o /A = mmé&uschen
Undercover, Sabine Demo 3
| el |m=

undercoverdemo3

Abbildung 14 - Lernende auswdahlen und anmelden
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Hinweis bei groBen Nutzerbestédnden: Es kann ein zusatzlicher Hinweis zur effizienteren An-

meldung angezeigt werden. (siehe Abbildung 16).

l Sie haben alle Datensatze auf der aktuellen Seite ausgewahlt. Klicken Sie hier, um alle 429 Datensaize auf allen Seiten auszuwahlen.

Abbildung 15 - zusétzlicher Hinweis

Name und Nutzername Organisation Berufsbezeichnungen

Mauschen, Mausi

. Katharina UP2
mméuschen -

= 2]

Abbildung 17 - angemeldete Lernende mit dem Hinweis auf das Portal

Lernende abmelden

Offnen Sie den Reiter , Derzeit angemeldet”. Markieren Sie die betreffenden Lernenden und kli-
cken Sie auf ,,Abmelden” (siehe Abbildung 18).

DERZEIT ANGEMELDET | ANMELDUNG

—

ANGEMELDETE LERNENDE
LEHRPLANABSCHLUSSE » | USER EXPORTIEREN »

Filtern nach A-Z v

| V'| Abmelden

Name und Nutzername Organisation ‘ Berufsbezeichnungen

] (= Mauschen, Mausi Katharina UP2

mméuschen

Abbildung 18 - derzeit angemeldete Lernende abmelden
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