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NUTZERPROFIL ANPASSEN

Im Menu ,Einstellungen” konnen Administrator*innen verschiedene Anpassungen fur die Nut-
zerprofile vornehmen. Wahlen Sie hierfur unter ,,Seiteneigenschaften” den Menupunkt ,,Nutzer-

profil anpassen” (siehe Abbildung 1).

Q Einstellungen

Seiteneigenschaften

Portalansicht anpassen

Ankindigungen

Mutzerprofil anpassen

Erforderliche Felder

Abbildung 1 - Mendipunkt ,, Nutzerprofil anpassen”

Untermeniipunkte

Der Menupunkt ist in mehrere Unterpunkte gegliedert. Im Folgenden zeigen wir Ihnen, wie diese

heil3en und welche Funktionen sie jeweils bieten.

Nutzerkategorien

Sie kénnen Nutzerkategorien hinzuflgen, bearbeiten oder I6schen. Diese dienen dazu, Ihre Ler-

nenden in Gruppen wie z. B. ,Mitarbeitende” oder ,Vorgesetzte" einzuteilen.

Um eine neue Kategorie zu erstellen, 6ffnen Sie ,,Nutzerkategorien” und klicken Sie auf ,,+ Hin-

zufiigen Nutzerkategorie” (siehe Abbildung 2).
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Nutzerkategorie

[ Léschen | |- Hinzufiigen Nutzerkategorie

0 ausgewahlt

Abbildung 2 - Hinzufigen einer Nutzerkategorie

Geben Sie den Namen der gewunschten Kategorie ein und erganzen Sie eine passende
Beschreibung (siehe Abbildung 3).

Nutzerkategorie

Name *

Leitung

Beschreibung *

Stationsleitung

£

Abbildung 3 - Beispiel Nutzerkategorie

Nachdem Sie auf ,,Speichern” geklickt haben, 6ffnet sich automatisch ein neues Fenster, in dem
Sie die entsprechenden User der Nutzerkategorie zuweisen kdnnen (siehe Abbildung 4).

< Zurlick zu Nutzerkategorien

Nutzerkategorie

Bereichsleitung, Abteilungsleitung, Stationsleitung etc.

- Sie haben derzeit keine User in diese(r/n) Nutzerkategorie.

User hinzufiigen

Abbildung 4 - Hinzufigen der User
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Klicken Sie auf ,,User hinzufugen”, aktivieren Sie die Checkbox links neben dem Namen der
gewlnschten Person und bestatigen Sie lhre Auswahl mit einem weiteren Klick auf ,,User
hinzufiigen” (siehe Abbildung 5).

User hinzufiigen

Q, | Usersuchen

— Filtern nach [ + Filter ][ Laschen ]

User Status

| Aktiv - |

+ User hinzufiigen

I ISommer, Sunny Intensivstation

[ Herbst, Herbert Hauptkiiche Fuhrungskraft

Abbildung 5 - User auswéhlen und hinzufigen

Um eine Nutzerkategorie zu bearbeiten, klicken Sie diese an und anschlieBend auf ,,Bearbeiten”.
Zum Entfernen eines Users aktivieren Sie die Checkbox neben dem Namen und klicken auf
~Nutzer entfernen” (siehe Abbildung 6).

< Zurlick zu Nutzerkategorien

Nutzerkategorie

Bereichsleitung, Abteilungsleitung, Stationsleitung etc.

Nutzer*innen hinzufugen [ Nutzer entfernen ]

K

Intensivstation LV 4

Sommer, Sunny |§‘

Abbildung 6 - Nutzer*innen entfernen/ Bearbeiten

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34784 E-Mail: kundenbetreuung@relias.de
D-12/2025



Bitte beachten Sie: Sie konnen eine Nutzerkategorie nur I6schen, wenn keine User zugeordnet

sind.
Abteilungen

In diesem MenUpunkt kdnnen Sie bestehende Abteilungen innerhalb lhrer Einrichtung hinzufugen,

bearbeiten oder [6schen.

Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen Abteilungen”, um eine neue Abteilung zu erstellen (siehe Abbildung
7).

Abteilungen
W Léschen | | + Hinzufiigen Abteilungen
0 ausgewahlt
O Abteilungen Anzahl der zugeordneten User Standardwert

Abbildung 7 - Hinzufigen von Abteilungen

Vergeben Sie einen Namen und speichern Sie die Eingabe. AnschlieBend kénnen Sie User
hinzufiigen, indem Sie auf,,User hinzufligen” klicken, die Checkbox neben dem jeweiligen Namen
aktivieren und die Auswahl mit einem weiteren Klick auf ,,User hinzufugen" bestatigen (siehe
Abbildung 8).
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User hinzufiigen

Q, | User suchen

- Filtern nach | + Filter ][ Léschen

User Status

| Aktiv

- |

+ User hinzufiigen

Vogel, Richard Leitung Fuhrungskraft
|| Binesko, Franziska Kiiche
|| Muster, Max Seelsorge

Abbildung 8 - Hinzufigen von Usern

Zur Bearbeitung einer Abteilung klicken Sie auf den Abteilungsnamen und dann auf ,,Bearbeiten”.
Um User zu entfernen, aktivieren Sie die entsprechende Checkbox und klicken auf ,Nutzer
entfernen” (siehe Abbildung 9).

< Zurlick zu Abteilungen

Abteilung

Arzte Bearbeiten

Nutzer*innen hinzufiigen

Brandt, Sarah

Innere Medizin

Abbildung 9 - Nutzer*innen entfernen/ Bearbeiten

Bitte beachten Sie: Sie konnen eine Abteilung nur |6schen, wenn keine User zugeordnet sind.
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Beschéftigungsarten

Um eine neue Beschaftigungsart hinzuzufugen, klicken Sie auf ,+ Hinzufiigen
Beschaftigungsarten” (siehe Abbildung 10). So kénnen Sie z.B. zwischen Vollzeit- und

Teilzeitbeschaftigten unterscheiden.

Beschiftigungsarten
W Léschen | | -4 Hinzufiigen Beschiftigungsarten
0 ausgewahlt
O Beschiftigungsarten Anzahl der zugeordneten User

Abbildung 10 - Hinzufiigen von Beschéftigungsarten

Im Anschluss kdnnen Sie User zuweisen, indem Sie auf ,,User hinzufiuigen” klicken, die Checkbox
neben dem Namen aktivieren und die Auswahl mit einem weiteren Klick auf ,,User hinzufiigen”
bestatigen (siehe Abbildung 11).

User hinzufiigen

Q | User suchen

Filtern nach | + Filter ] [ Léschen

User Status
Aktiv -
D User Organisationsstruktur Rollen Aktivieren
Vogel, Richard Leitung FUhrungskraft (¥ 4
Binesko, Franziska Kiche <
Muster, Max Seelsorge [V 4

Abbildung 11 - Hinzufigen von Usern
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Zur Bearbeitung klicken Sie auf den Namen der Beschaftigungsart. Sie gelangen auf eine neue
Seite, auf der Sie Anderungen vornehmen kénnen. Zum Entfernen eines Users aktivieren Sie die
Checkbox neben dem Namen und klicken auf ,,Nutzer entfernen” (siehe Abbildung 12).

< Zuriick zu Beschaftigungsarten

Beschaftigungsart

Beschéaftigung mit normaler, nicht verminderter Arbeitszeit

I[ Nutzer entfernen II

‘ Nutzer Organisationsstruktur

Behrendt, Malina & Bereich allgemeine Pflege

Abbildung 12 - Nutzer*innen entfernen/ Bearbeiten

Bitte beachten Sie: Sie kdnnen eine Beschaftigungsart nur I16schen, wenn keine User zugeordnet
sind.

Berufsbezeichnungen

Hier kdnnen Sie Mitarbeitenden ihre jeweilige Berufsbezeichnung zuweisen. Klicken Sie auf ,,+
Hinzufiigen Berufsbezeichnungen”, um eine neue Berufsbezeichnung zu erstellen (siehe
Abbildung 13).

Berufsbezeichnungen
W Léschen | | + Hinzufiigen Berufsbezeichnungen
0 ausgewahlt
O Berufsbezeichnungen Anzahl der zugeordneten User Standardwert

Abbildung 13 - Hinzufligen von Berufsbezeichnungen
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Geben Sie die gewunschte Bezeichnung ein und klicken Sie auf ,,Speichern”. Danach kénnen Sie

User hinzufiigen, indem Sie auf ,User hinzufugen” klicken, die Checkbox neben dem Namen

aktivieren und die Auswahl mit einem weiteren Klick auf ,,User hinzufugen” bestatigen (siehe

Abbildung 14).

User hinzufiigen

Q, | User suchen

Filtern nach | + Filter ] [ Léschen

User Status

Aktiv

+ User hinzufiigen

D User Organisationsstruktur Rollen Aktivieren

Vogel, Richard Leitung Flhrungskraft (¥ 4
Binesko, Franziska Kiche <
Muster, Max Seelsorge <

Abbildung 14 - Hinzufigen von Usern

Zur Bearbeitung klicken Sie auf den Namen der Berufsbezeichnung. Sie werden auf eine neue Seite

weitergeleitet, auf der Sie Anderungen vornehmen kénnen. Klicken Sie auf ,Bearbeiten”, um den

Namen zu andern. Zum Entfernen eines Users aktivieren Sie die Checkbox neben dem Namen und

klicken auf ,, Nutzer entfernen” (siehe Abbildung 15).

Berufsbezeichnung

Facility Manager

I Nutzer entfernen

‘ Nutzer

Organisationsstruktur

Dolgner, Horst

Abbildung 15 - Nutzer*innen entfernen/ Bearbeiten

Facility Management

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34 784

D-12/2025

E-Mail: kundenbetreuung@relias.de




Bitte beachten Sie: Sie kdnnen eine Berufsbezeichnung nur I6schen, wenn keine User zugeordnet
sind.

Nutzerstandorte

In diesem Menupunkt koénnen Sie Standorte hinzufigen, bearbeiten oder I[&schen.
Nutzerstandorte ermdglichen es Ihnen, User z. B. nach Stadten, Regionen oder Gebaudeteilen

zu gruppieren.

Klicken Sie auf ,,+ Hinzufiigen Nutzerstandort”, um einen neuen Standort zu erstellen (siehe
Abbildung 16). Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Namen und eine Beschreibung eingeben

kénnen. Gehen Sie abschlielRend auf ,,Speichern”.

Nutzerstandorte
[ Léschen | | - Hinzufiigen Nutzerstandorte
0 ausgewahlt
Anzahl der
O Nutzerstandorte Beschreibung Standardwert

zugeordneten User

Abbildung 16 - Hinzuftigen von Nutzerstandorten

Klicken Sie auf ,,User hinzufugen”, aktivieren Sie die Checkbox neben dem Namen und bestatigen

Sie die Auswahl mit einem weiteren Klick auf ,,User hinzufiigen” (siehe Abbildung 17).
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User hinzufiigen

Q. | User suchen

— Filtern nach | + Filter ][ Léschen

User Status

- Aktiv - |
+ User hinzufiigen

Vogel, Richard Leitung Fahrungskraft (v 4
| | Binesko, Franziska Kiche v
|| Muster, Max Seelsorge v

Abbildung 17 - Hinzufigen von Usern

Zur Bearbeitung klicken Sie auf den Namen des Standorts. Sie gelangen auf eine neue Seite, auf
der Sie Anderungen vornehmen kénnen. Klicken Sie auf ,,Bearbeiten”, um den Namen zu 4ndern.

Zum Entfernen eines Users aktivieren Sie die Checkbox neben dem Namen und klicken auf
~Nutzer entfernen” (siehe Abbildung 18).

< Zurtick zu Nutzerstandorte

Nutzerstandort

Gebaude und Gartenanlage [ Bearbeiten }

Umfasst das gesamte Geldnde

Nutzer*innen hinzufugen | Nutzer entfernen |

Dolgner, Horst & = Facility Management

Abbildung 18 - Nutzer*innen entfernen/ Bearbeiten
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Bitte beachten Sie: Sie konnen einen Nutzerstandort nur I6schen, wenn keine User zugeordnet
sind.

Benutzerdefinierte Felder

Relias bietet Ihnen die Moglichkeit, zusatzliche Felder wie z. B. Dienstart, Personalnummer oder
Kostenstelle anzulegen. Diese sogenannten Benutzerdefinierten Felder 1 bis 3 kénnen zur

besseren Zuordnung Ihrer Mitarbeitenden verwendet werden (siehe Abbildung 19).

Berufsbezeichnungen

Mutzerstandorte

Benutzerdefiniertes Feld
1

Benutzerdefiniertes Feld
2

Benutzerdefiniertes Feld

Abbildung 19 - Benutzerdefinierte Felder

Um ein neues benutzerdefiniertes Feld hinzuzufligen, klicken Sie auf ,,+ Benutzerdefiniertes Feld
hinzufiigen”. Geben Sie den gewulnschten Wert / Namen ein und klicken Sie auf ,,Speichern”.
AnschlieBend kdnnen Sie User zuweisen, indem Sie auf ,,User hinzufiigen” klicken, die Checkbox
links neben dem jeweiligen Namen aktivieren und die Auswahl mit einem weiteren Klick auf,,User

hinzufiigen” bestatigen (siehe Abbildung 20)
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User hinzufiigen

Q. | User suchen

~— Filtern nach [ + Filter ][ Léschen

User Status

- Aktiv - |
+ User hinzufligen

Vogel, Richard Leitung Fuhrungskraft

[ Binesko, Franziska Kiiche

[ | Muster, Max Seelsorge

Abbildung 20 - Hinzufigen von Usern

Zur Bearbeitung eines benutzerdefinierten Feldes klicken Sie auf dessen Namen und anschlieRend
auf ,Bearbeiten”. Mdchten Sie ein Feld I6schen, aktivieren Sie die Checkbox neben dem
entsprechenden Eintrag und klicken Sie auf ,,Léschen”. Um User aus einem benutzerdefinierten
Feld zu entfernen, aktivieren Sie die Checkbox neben dem Namen und klicken Sie auf ,,Nutzer
entfernen” (siehe Abbildung 21)

< Zurlck zu Benutzerdefiniertes Feld 2

Benutzerdefiniertes Feld 2

Kostenstelle I‘ Bearbeiten ‘I

T e e ]

Benzon, Svenja ‘ =] ‘ ~ Bereich allgemeine Pflege

Abb/'/dung27 - Nutzer®innen entfernen/ Bearbeiten
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Bitte beachten Sie: Sie kdnnen ein Benutzerdefiniertes Feld nur |6schen, wenn keine User zuge-
wiesen sind.

Méchten Sie ein Feld 16schen, aktivieren Sie die Checkbox neben dem entsprechenden Eintrag und
klicken Sie auf ,,Lé6schen” (siehe Abbildung 22).

Benutzerdefiniertes Feld 2

»

1 ausgewahlt

Benutzerdefiniertes Feld 2 A

Kostenstelle

Abbildung 22 - Benutzerdefiniertes Feld Ioschen
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