RELIAS

Relias Care
Kurzanleitung fiir Administrator*innen

1. User verwalten — User Gruppen

User-Gruppen unterstitzen Sie bei der automatisierten
Zuweisung von Lehrplanen und Kursen. Sie kénnen von
Ihnen beliebig definiert werden, z. B. nach Berufsgrup-
pen, Fachbereichen oder Standorten.

Um eine neue User-Gruppe zu erstellen, wahlen Sie im
MenU >User verwalten< aus. Klicken Sie auf den Reiter
>User-Gruppen< und anschlieBend auf den Button
>Neue User-Gruppe<.

Geben Sie der User-Gruppe einen Namen und ordnen
Sie eine Farbe zu. Klicken Sie anschlieBend auf >User-
Gruppe erstellen<.

2. User verwalten — Mitarbeitende

anlegen

Sie haben zwei Mdéglichkeiten Ihre Mitarbeitenden auf
der Plattform anzulegen. Erstellen Sie einzelne User-
profile oder importieren Sie eine Liste (Excel-Datei-
Vorlage). Aulierdem kénnen Sie Ihre Stammdaten ver-
walten.

Um einen User anzulegen, wahlen Sie im Menu >User
verwalten< aus und klicken Sie auf >User anlegen<.
Tragen Sie die Daten des Users ein. Ordnen Sie dem
Userprofil eine User-Gruppe zu und vergeben Sie eine
Rolle (Lernende oder Admin) sowie ggf. eine E-Mail-
Adresse.

Wenn Sie den User ohne E-Mail-Adresse registrieren,
wird ein Einmal-Passwort sowie ein Login-Link gene-
riert. Bitte stellen Sie den Usern diese Informationen
zur Verfigung.

3. Lehrpléne anlegen — Kurse zu-

weisen

Sie kdnnen mehrere Kurse in einem >Lehrplan< zu-
sammenfassen und diesen einer oder mehreren
User-Gruppen zuweisen.

Um einen Lehrplan zu erstellen, wahlen Sie im
Menu >Lehrplane< aus und klicken Sie auf den But-
ton >Lehrplan erstellen<. Vergeben Sie einen Titel
und weisen Sie dem Lehrplan eine oder mehrere
User-Gruppen zu. Definieren Sie ein Falligkeitsda-
tum und ein Intervall (einmalig oder wiederkeh-
rend).

Fugen Sie anschlieBend beliebig viele Kurse zu Ih-
rem Lehrplan hinzu (Button >Kurs hinzufiigen<).

4. Berichte erstellen

Sie kénnen Berichte erstellen, um einen Uberblick

Uber die Teilnahmequoten lhrer User zu erhalten.

Sie entscheiden, welche Lehrplane und User-Grup-
pen in den Berichten aufgefiihrt werden.

Um einen Bericht zu erstellen, wahlen Sie im Men
>Berichte< aus und klicken Sie auf >Neuen Bericht
erstellen<. Anschlieend bestimmen Sie das Jahr,
auf das sich der Bericht beziehen soll sowie einen
oder mehrere Lehrplane/Kurse aus.

Optional kdnnen Sie User aus der Berichtserstel-
lung ausschlieBen. Benennen Sie zum Abschluss Ih-
ren Bericht, speichern und/oder laden sie ihn her-
unter.

5. Kursbibliothek ansehen

Unter dem MenUpunkt >Kursbibliothek< finden Sie alle Kurse von Relias Care. Um sich einen Uberblick zu ver-

schaffen, klicken Sie im Menu auf >Kursbibliothek<.

Die Kurse kénnen Uber den Stern-Button als Favorit abgespeichert werden. Ihre Favoritenliste finden Sie unter

dem Reiter >Favoriten<.

Uber den Button >Details< kdnnen Sie weitere Informationen zu den Kursinhalten einsehen sowie eine Vorschau
des Kurses starten oder das Transkript des Kurses herunterladen.
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