So widerrufen und vergeben Sie Lern-einheiten manuell

Administratoren und Benutzer mit einer benutzerdefinierten Rolle kdnnen im Administrator Portal Lern-einheiten manuell vergeben oder widerrufen.

Stellen Sie sich folgende Situation vor: Wenn ein Manager fir einen abgeschlossenen Geschéftsabschluss vergisst, einen Bericht einzureichen, verstoft
das gegen Unternehmensregeln und verringert seine CPD-Unterrichtseinheiten. Der Administrator kann dann die entsprechenden Lern-einheiten
widerrufen.

So andern Sie Lern-einheiten manuell

1. Im Administrator Portal 6ffnen Sie die Karte des Mitarbeiters und wechseln Sie zur Registerkarte Lernziele.
2. Wabhlen Sie das Lernziel und den Zeitraum aus.
3. Klicken Sie auf Unterrichtseinheiten bearbeiten und wéhlen Sie aus, ob Sie widerrufen oder vergeben mochten.
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4. Um Unterrichtseinheiten zu widerrufen, geben Sie die Anzahl der Unterrichtseinheiten ein, fiigen Sie einen Grund hinzu und klicken Sie auf Wider
rufen.

Im Benutzerportal erhalt der Mitarbeiter eine Benachrichtigung und kann sehen, warum sich die Anzahl der Lern-einheiten geandert hat.

Sie kénnen Mitarbeiterdaten im XLSX- oder CSV-Format exportieren.
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