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MODULTEILNAHMEBESCHEINIGUNGEN
ERSTELLEN

Als Administrator*in kénnen Sie eigene Teilnahmebescheinigungen erstellen.

Diese kénnen lhren eigenen erstellten Modulen zugeordnet werden.

Um eine eigene Teilnahmebescheinigung zu erstellen, wahlen Sie zunachst den Menupunkt
»Bildung” und anschlieRend , Teilnahmebescheinigungen” aus (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Einsicht aller Teilnahmebescheinigungenen lhrer Plattform

Nun gelangen Sie zur Ubersicht aller auf Ihrer Seite verfiigbaren Teilnahmebescheinigungen. Diese
umfasst Teilnahmebescheinigungen, die mit Relias-Modulen in lhrer Bibliothek verknUpft sind,
sowie alle von Ihrer Einrichtung erstellten Teilnahmebescheinigungen. Klicken auf den Link ,Kurse”
rechts neben dem Teilnahmebescheinigungsnamen, um eine Liste der Module anzuzeigen, die
dieser Teilnahmebescheinigung zugeordnet sind (siehe Abbildung 2).
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Abbildung?2 - Einsicht aller Teilnahmebescheinjgungen lhrer Plattform
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Generische Teilnahmebescheinigungen

Far alle Module erhalten lhre Lernenden automatisch eine generische Teilnahmebescheinigung
(siehe Abbildung 3). Auch fur eigene Module, in denen Sie keine Teilnahmebescheinigungen
hinterlegt haben. Auf diese Weise kdnnen die Lernenden eine gedruckte Kopie erhalten, die den
Abschluss aller Schulungen auf dem Relias-Portal bestatigt, einschliel3lich Namen, den Modultitel,
die angerechneten Stunden und das Abschlussdatum. Teilnahmebescheinigungen, die nach dem

01.09.2023 von lhnen erstellt und angelegt wurden, erscheinen im DIN A4 / Hochformat.

RELIAS

Dieses Zertifikat bestatigt, dass

( )

den Kurs

erfolgreich absolviert hat.

Abgeschlossen am:
Uhr: 13:29 WEST
Angerechnete Stunden: 0,50

Abbildung 3 - Standardteilnahmebescheinigung, welche automatisch generiert wird

Individuelle Modulteilnahmebescheinigung erstellen

Als Administrator*in kénnen Sie eigene Modulteilnahmebescheinigungen erstellen, die dann lhren
eigenen  erstellten  Modulen  zugeordnet werden kénnen. Um  eine eigene
Modulteilnahmebescheinigung zu generieren, klicken Sie auf die Schaltflache ,+ Neue

Teilnahmebescheinigung” (siehe Abbildung 4).
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Léschen + Neues Zertifikat
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Abbildung 4 - Eine eijgene Teilnahmebescheinigung erstellen

Geben Sie zunachst einen Namen und eine Abkurzung fur lhre Teilnahmebescheinigung ein. Diese
Angaben sind Pflichtfelder, erkennbar an dem Sternchen (*) und der hellblauen Hervorhebung. Sie

kdnnen optional eine Beschreibung oder Notiz hinzufugen (siehe Abbildung 5).

TITEL & BESCHREIBUNG * Erforderliche Felder

Name *

Abkiirzung *

Beschreibung

NOTIZEN

Verfugbare Parameter anzeigen
Notizen

Abbildung 5 - Ausftillen von Pflichtfeldern
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Wahlen Sie unter ,Eigenschaften” die Option ,Kursteilnahmebescheinigung” aus, wenn lhre
Teilnahmebescheinigung einem Modul zugeordnet werden soll. Wahlen Sie ,Lehrplan-
Teilnahmebescheinigung”, wenn lhre Teilnahmebescheinigung mit dem Abschluss eines Lehrplans
verknupft wird (siehe Abbildung 0). Fur weitere Informationen zur
Lehrplanteilnahmebescheinigung, lesen Sie bitte die Anleitung ,Lehrplanteilnahmebescheinigung
erstellen”.

EIGENSCHAFTEN

Bericht i

Kurszertifikat v I

IKurszerﬁﬁkat I
Lehrplan Zertifikat

Abbildung 6 - Auswéhlen des Teilnahmebescheinigungstyps

Modulteilnahmebescheinigung anpassen

Im Abschnitt ,Teilnahmebescheinigung” kénnen Sie lhre Teilnahmebescheinigung optisch
anpassen. Zunachst wahlen Sie lhren Hintergrund aus. Sie kénnen einen der bereits hinterlegten

Hintergrinde verwenden oder lhren eigenen hochladen.

Um lhre eigenen Bilder hochzuladen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Wahlen Sie eine Datei”, um

die Datei auf Ihrem Computer zu suchen (siehe Abbildung 7).

ZERTIFIKAT

Bilder solliten ein Verhiltnis von 8 x 11,321 haben (z. B. 800 Pixel Breite x 1131 Pixel H&he). Bilder, die nichtin diesem Verhaltnis sind

Hintergrundbildbibliothek:

Wahlen Sie eine Datej fl Keine Datei ausgewahlt
Datei Hochladen

Hintergrundbildbibliothek hinzufiigen Aus der Hintergrundbildbibliothek entfernen

Abbildung 7 - Datei auswdahlen
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Suchen Sie die gewinschte Datei auf Ihrem Endgerat und bestatigen Sie diese mit einem
Doppelklick. Die Datei des Bildes wird neben der Schaltflache ,Wahlen Sie eine Datei” angezeigt.
Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache ,Hintergrundbibliothek hinzufigen" (siehe Abbildung
8). AnschlieBend finden Sie das hochgeladene Bild in der verfugbaren Hintergrundbibliothek zur

weiteren Verwendung wieder.

ZERTIFIKAT

Hintergrundbildbibliothek:

Bilder sollten ein Vierhaltnis von 8 x 11,31 haben (z. B. 800 Pixel Breite x 1131 Pixel Hihe). Bilder, die nichtin diesem Verhaltnis sind,

=
@ .‘:.“l |

<

| Wahlen Sie eine Datei | Zertifikats_Hintergrund.jpeg
' Datei Hochladen

Abbildung 8 - Datei hochladen

Mochten Sie ihr Hintergrundbild aus der Bibliothek entfernen, wahlen Sie dieses aus der Ubersicht
aus und klicken Sie auf die Schaltflache ,,Aus Hintergrundbild-Bibliothek entfernen”. Méchten Sie
kein Hintergrundbild verwenden, klicken Sie auf das Bild ganz links neben der Bildbibliothek (siehe
Abbildung 9).
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ZERTIFIKAT

Bilder sollten ein Verhdltnis von 8 x 11,31 haben (z. B. 800 Pixel Breite x 1131 Pixel Héhe). Bilder, die nicht in diesem Verhaltnis sind,
richtig zu funktionieren.

Hintergrundbildbibliothek:

‘‘‘‘‘

<

| Wihlen Sie eine Datei | Keine Datei ausgewahlt
: " Datei Hochladen

Hintergrundbildbibliothek hinzufiigen I Aus der Hintergrundbildbibliothek entfernen I

Abbildung 9 - Auswdahlen und entfernen von Hintergrtinden

Folgende Dateitypen kénnen als Hintergrundbilder hochgeladen werden:
e Bmp/jpg/ jpeg/ png/ gif
Die empfohlenen Abmessungen fur lhre Bilder lauten 800 x 1131 Pixel.

Bilder, die nicht diesem Verhaltnis entsprechen, kénnten verzerrt werden.

Bitte beachten Sie: Alle Administrator*innen haben Zugriff auf dieselbe Hintergrundbibliothek.
Wenn Sie also Ihr Bild hochladen, kbnnen es andere Administrator*innen ebenfalls auf dem Portal

sehen.

Bitte beachten Sie: Teilnahmebescheinigungen, von denen lhre Einrichtung nicht der Eigentimer

ist, kdnnen nicht verandert oder geléscht werden.

AnschlieBend kénnen Sie den auf den Teilnahmebescheinigungen angezeigten Text bearbeiten.
DieTeilnahmebescheinigung enthalt festen Text, der fur alle Lernenden gleich ist, wie z. B.
»Teilnahmebescheinigung”. Es enthalt aber auch sogenannte Parameter, wie z. B. [Name des
Lerners] und [Abschlussdatum]. Alle Angaben in den eckigen Klammern [ ] sind Informationen, die
das System automatisch generiert, und werden individuell angepasst. Eine Liste aller moglichen
Parameter (siehe Abbildung 11) kénnen Sie unter der Option ,Verflgbare Parameter anzeigen”

einblenden lassen (siehe Abbildung 10).
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' Wahlen Sie eine Datei | Keine Datei ausgewahlt
‘ " Datei Hochladen

Hintergrundbildbibliothek hinzufiigen Aus der Hintergrundbildbibliothek entfernen

Verfugbare Parameter anzeigen

Abbildung 10 - verfigbare Parameter anzejgen lassen

Parameter Wert

[learner_name] Name des Lerners

[training_title] Titel/Name des Kurses/Lehrplans

[lic_num] Registrierungennummer des Lerners

[lic_type] Art der Registrierungen des Lerners

[lic_state] Ausstellendes Bundesland der Registrierungen des Lerners
[credits] Leistungspunktstunden des Kurses

[completion_date] Abschlussdatum des Lerners

[completion_time] Abschlusszeit des Lernenden

[grade] Note des Lerners

Abbildung 11 - Ausschnitt aus der Liste aller Parameter

Jeder dieser Parameter kann zu lhrer benutzerdefinierten Modulteilnahmebescheinigung
hinzugeflgt werden. Wenn Sie beispielsweise zur Modulteilnahmebescheinigung den Namen lhrer

Einrichtung hinzufigen mdchten, geben Sie ,[org_name]" in Ihrer Vorlage ein (siehe Abbildung 12).

Bitte beachten Sie: Die Parameter durfen nicht im Wortlaut verandert werden, da sie sonst nicht
mehr  ordnungsgemald  funktionieren. DarUber hinaus werden benutzerdefinierte
Teilnahmebescheinigungen nicht in dem Bericht ,Teilnahmebescheinigungen drucken”

einbezogen.
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Dieses Zertifikat bestatigt, dass

den Kurs

learner _name]
[org_name]\

den Kurs

[training_title]

erfolgreich absolviert hat.

Abgeschlossen am: [completion_date]
Uhr: [completion_time]

Angerechnete Stunden: [credits]

[org_custom_text]

Abbildung 12 - Einfiigen zusdtzlicher Parameter

Der gesamte Text, der in der Standardvorlage angezeigt wird, gibt Ihnen eine Vorstellung davon,
wie lhre Modulteilnahmebescheinigung aussehen kann. Uber der Teilnahmebescheinigung haben
Sie eine Toolbar mithilfe derer Sie den Inhalt beliebig formatieren kdnnen. So besteht die
Méoglichkeit, UGber die ,Stift"-Funktion die Signatur des*der Dozent*in einzufigen und / oder Uber

die ,L"-Funktion das eigene Logo lhrer Einrichtung einzubinden (siehe Abbildung 13).

Eine Signatur kénnen Sie im Profil der jeweiligen User hochladen. Nahere Informationen dazu
finden Sie unter der Kachel Module: ,Nutzerrollen” in dem Dokument ,Dozent*in”, oder unter

~Nutzerliste” in der Anleitung ,Neues Nutzerprofil erstellen”,

Bitte beachten Sie: Es wird automatisch das Logo verwendet, welches Sie aktuell auf lhrer
Plattform unter ,Einstellungen” - ,Portalansicht anpassen” verwenden. Die Signatur wird vom
System aus dem Profil des*der Dozent*in gezogen. Diese*r Dozent*in muss in dem Modul
hinterlegt sein, mit welchem Sie die Teilnahmebescheinigung verknupfen. Die Signatur des*der
Gastdozent*in wird nur dann in der Teilnahmebescheinigung angezeigt, wenn im Modul kein*e

Gesamtdozent*in hinterlegt ist.
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Bitte beachten Sie: Sie kdnnen keine eigenen Teilnahmebescheinigungen an Relias-Module,

Kompetenz-Checklisten oder ,Dokument anfordern“-Module anhangen.

Dieses Zertifikat bestatigt, dass
[learner_name]
[org_name]

den Kurs

[training_title]

erfolgreich absolviert hat.

Abgeschlossen am: [
Uhr: [completion_time]

gomplefion_date]

Abbildung 13 - Einfiigen des Logos

Die in Abbildung 13 gezeigte Signatur ist keine Echtzeit-Vorschau, sondern ein Platzhalter und wird

ebenso wie die Parameter erst spater generiert.

Wenn Sie mit der Erstellung Ihrer Teilnahmebescheinigung fertig sind, klicken Sie abschlieBend auf
~Speichern” (siehe Abbildung 14). Ihre Modulteilnahmebescheinigung ist jetzt fertig erstellt und

verfugbar fur die Zuordnung zu Modulen, die Sie erstellt haben oder noch erstellen méchten.
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ABBRECHEN

Abbildung 14 - Abspeichern der Teilnahmebescheinigung

Zusatzliche Hinweise zum Layout

Um den Prozess der Teilnahmebescheinigungerstellung so reibungslos wie méglich zu gestalten,
haben wir das Hintergrundbild hinter dem Texteditor angeordnet, sodass Sie ein Gefuhl daflr

bekommen, wo jedes Element beim Drucken angezeigt wird.

Bitte beachten Sie: Bei Modultiteln (oder Namen der Lerner*innen oder anderen Daten), die zu
lang sind, um in eine einzige Zeile zu passen, werden alle anderen Elemente beim Drucken oder

der Ansicht auf der Seite nach unten verschoben.
Teilnahmebescheinigungszuweisung

Die fertiggestellte Teilnahmebescheinigung kénnen Sie nun einem Modul zuordnen. Hierfir

stehen Ihnen folgende zwei Méglichkeiten zur Verfugung:

Méglichkeit 1

Der Vorteil an dieser Vorgehensweise ist, dass Sie schnell und einfach die Teilnahmebescheinigung
mehreren Modulen gleichzeitig zuordnen kdnnen. Nachdem Sie Ihre Teilnahmebescheinigung
fertiggestellt haben, gelangen Sie automatisch zur Liste aller Teilnahmebescheinigungen lhrer
Plattform. Klicken Sie auf das Wort ,Kurse” in der Zeile Ihrer zuzuweisenden

Teilnahmebescheinigung in der Spalte ,Anwenden auf” (siehe Abbildung 15).
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ZERTIFIKATE Q

Loschen + Neues Zertifikat
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j NAME & ABKURZUNG i Eigentimer | Auslaufdatum | Anwenden auf i
Besche?n?gung i v iiies
bescheinigung
Knowledgebase Zertifikat *
P v Kurse
Abbildung 15 - Zuweisung lber die Teilnahmebescheinjgungliste
Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,+ Modul hinzufigen” (siehe Abbildung 16).
Knowledgebase Zertifikat
ZERTIFIKATSKURSE
Das oben angegebene Zertifikat wird nach dem Abschiuss des Kurses, der unten aufgefiihrt ist, verfiehen.
Titel . Benutzerdefinierter Code | Anfangsdatum | Auslaufdatum

Abbildung 16 - Hinzuftigen von einem oder mehreren Modulen

AnschlieBend wahlen Sie in der Liste alle Module aus, denen Sie die Teilnahmebescheinigung
zuweisen mochten, und klicken auf ,Hinzuflgen" (siehe Abbildung 17). Sie haben hier ebenfalls die
Moglichkeit die Zuweisung zeitlich zu begrenzen. Speichern Sie auch hier anschlieRend die

Einstellungen ab. Ihre Teilnahmebescheinigung ist nun mit allen ausgewahlten Modulen verknupft.
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MODUL HINZUFUGEN Q x

Filtern nach Alle Modularten v Alle Zertifikate v + Filter x L&schen
)
Anfangsdatum * Enddatum
11.09.2023
I HinzuﬁJgenI 1-40 von 40
Titel Bericht

Flhrerschein einreichen

Dok-1234 i Dokument einreichen

Lebensmittel Erstbelehrung nach § 43 IfSG

386128 i Dokument einreichen
Handedesinfektion . Kompetenz
= CL-92712 *" Gheckliste

Abbildung 17 - Mehrfachauswahl von Modulen

Méglichkeit 2

Wahlen Sie im Menuband links zunachst ,Bildung” anschliel3end ,Module” und dann ,Modulliste”
aus. Wahlen Sie das von lhnen erstellte Modul aus, welches Sie mit Ihrer Teilnahmebescheinigung

verknupfen wollen. Klicken Sie hierfur auf den Titel des Moduls (siehe Abbildung 18).

I{E Ll‘lAS RE LI A S Franziska Rehn
T (o] vovenss [

UBERSICHT

Uberblick -
&= Oberbiic Titel * Art Genehmigt & Angemeldet *
& Héndedesinfektion Kompetenz
LOSUNGEN 0
CL-92712 0 Checkliste v 2+
! Bildung
Reanimation Kompetenz
i i v 0 &
Lehrplane v 372521 Checkliste
Hygieneunterweisung fiir Ktichenpersonal
R 5 fgﬂ = N & Prasenzveranstaltung v 0 ‘.-I-
37404

Modulliste
Hygiene fur Pflegepersonal

Prasenzveranstaltun 0
374050 vera ung v F-r%

Abbildung 18 - Auswdahlen eines ejgenen Moduls

Gehen Sie nun zum Reiter ,Teilnahmebescheinigungen” und klicken Sie auf die Schaltflache ,+

Teilnahmebescheinigungen hinzufigen” (siehe Abbildung 19).
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EIGENSCHAFTEN || INHALT H PRUFUNGEN H BEWERTUNG | ZERTIFIKATE | FILTER DURCHSUCHEN

KURSZERTIFIKATE

Diese Zertifikate werden den Lernern nach dem Abschiuss des Kurses verliehen.

Léschen + Zertifikat(e) hinzufiigen

Sie haben angegeben, dass den Lernern ein Zertifikat nach dem Abschiuss des Kurses verliehen wird. Klicken Sie oben auf die Schaltfldche, um ein
Zertifikat hinzuzufiigen.

Abbildung 19 - Teilnahmebescheinjgung hinzuftigen

Wahlen Sie nun aus der Liste ein oder mehrere Teilnahmebescheinigungen aus, die Sie in diesem
Modul hinterlegen mdchten. Bestatigen Sie anschlieBend die Auswahl mit ,Hinzufugen”. Sie
konnen aulBerdem festlegen, dass eine Teilnahmebescheinigung nur fir eine bestimmte

Zeitspanne mit dem Modul verknupft sein soll (siehe Abbildung 20).

VERFUGBARE ZERTIFIKATE Q X

Um die Details einzelner Zertifikate zu bearbeiten oder anzeigen zu lassen, miissen Sie auf die Seite Zertifikate gehen.

Anfangsdatum * Enddatum
01.09.2023 01.11.2023
Titel Auslaufdatum

Bescheinigung *
bescheinigung

7! Knowledgebase Zertifikat ™
Kbzert

Abbildung 20 - Teilnahmebescheinjgung auswdahlen

Speichern Sie abschlieRend lhre vorgenommenen Einstellungen (siehe Abbildung 21). Die

Teilnahmebescheinigung ist nun mit dem Modul verknupft.

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



KURSZERTIFIKATE

Diese Zertifikate werden den Lernern nach dem Abschluss des Kurses verliehen.

Loschen + Zertifikat(e) hinzufiigen 11 von 1

Titel Benutzerdefinierter Code i Anfangsdatum Auslaufdatum

‘ Nutzerdefinierter |
‘ Benulzerdefinienw|
Knowledgebase Zertifikat |Benutzerdefiniert | 01.09.2023 \ 01.11.2023 |
‘ Benutzefdeﬂnienw|
‘ Benu1ze[deﬁnienw|

ABBRECHEN

Abbildung 21 - Speichern

Ubersicht hinterlegter Teilnahmebescheinigungen

Um alle hinterlegten Teilnahmebescheinigungen einzusehen, klicken Sie in der Menuleiste auf

,Bildung” und anschlielRend auf ,Teilnahmebescheinigungen”.
In der Ubersicht erkennen Sie auf einen Blick:

e Fur welche eigenen Kurse Sie eigene Teilnahmebescheinigungen erstellt haben
(EigentiUmer¥*in sind)

e Welche Relias Kurse Teilnahmebescheinigungen beinhalten

e Welche Kurse / Lehrpléne eine Teilnahmebescheinigung auf der Plattform hinterlegt haben

und somit automatisch vergeben werden. (siehe Abbildung 22).

. ZERTIFIKATE Diaza Spalte zeigt an, ob das Zertifikat nach =X
LOSUNGEN dem Abschiuss eines Lehiplans oder eines
= Kurses vergeban wind. Klicken Sla auf den
+Neues Zertifikat e f-'g' il r"\ 7
' Bildung ink um Anderungen vorzunshman
2
- - -
NAME & ABKURZUNG i Eigantl) Auslaufdan Arwwandan aut
Aktion saubere Handes zert. -
ASH Kurse
Aktion saubere Hande zen. - Seite 2 Kiss
ASH2 b
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Brandschuts ud T
Mustarzartifikat Wabinar *
Kursa
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Praxsanleitende &E 7
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Fraisanleitarcs T/E gz
Helias - Bundesverband diakonischer Emnchtungstrager VaD =
Zertifikate vib Kurse
Redias - CME (AEKB) Kurse
CME

Abbildung 22 - Ubersicht aller hinterlegten Teilnahmebescheinigungen
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