Hinzufligen einer Schulung zum Katalog

Flgen Sie eine Schulung zum Katalog hinzu und ermdglichen Sie es Ihren Lernenden, sich selbst anzumelden.

Sie kdnnen eine Schulung nur dann zum Katalog hinzufiigen, wenn Sie den Schulungskatalog aktivieren, in den Einstellungen fur Kurs- und
Schulungskatalog ausgewahlt haben.

Schulung zum Katalog hinzufiigen

Um eine Schulung zu dem Katalog hinzuzufiigen:

1. Offnen Sie die Registerkarte Anmeldungseinstellungen auf der Seite Schulung bearbeiten.
2. Wabhlen Sie Zum Katalog hinzufiigen aus und anschlieBend die Kategorie, zu der die Schulung gehdren soll.
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3. Wenn die Fur Zugriff Genehmigung nétig option bendtigen, konnen die Lernenden lediglich die Schulung im Katalog Abschnitt 6ffnen und auf
die Schaltflache Fir die Schulung anmelden klicken.

Zum Katalog hinzuftigen

Benutzer werden diese Schulung im Katalog finden und sich dafiir anmelden kénnen
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Wenn Sie die Option aktivieren, Fur Zugriff Genehmigung nétig, missen die Schiiler eine Anfrage senden, um sich anzumelden.

4. Speichern Sie anschlieRend die Anderungen.

Eine Schulung anfragen
Eine Anfrage fur die Schulung senden
1. Gehe zum Katalog-Abschnitt des Benutzerportals.

2. Wabhlen Sie im Katalog die Registerkarte Schulungen aus.
3. Suchen Sie anschlieBend die gewiinschte Schulung und klicken Sie darauf.
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4. Der nachste Schritt besteht darin, die gewuinschte Sitzung mit verfligbaren Platzen auszuwéhlen und auf Eine Anfrage fur die Schulung senden
zu klicken.
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Sie koénnen sich nur fur eine Sitzung registrieren, die noch einige Platze verfugbar hat.

Anfrage eines Lernenden genehmigen oder ablehnen:
1. Klicken Sie auf die Anzahl der auf dem Dashboard angezeigten Anfragen.

2. Klicken Sie auf der Seite Inhaltsanfragen auf die Anfragen verwalten.
3. Weiter, wahlen Sie eine der Optionen aus:

Genehmigen = Wenn Sie die Anfrage genehmigen, bestatigen Sie Ihre Wahl nochmals, indem Sie auf die Genehmigen-Schaltflache klicken.

Nach der Genehmigung erhélt der Lernende eine Benachrichtigung in seinem Konto und per E-Mail. Die Schulung wird im Ab
schnitt ,Meine Schulungen* des Benutzerportals angezeigt und der Benutzer wird fiir diese Schulung angemeldet.

Ablehnen Wenn Sie die Anfrage ablehnen, erhélt der Lernende eine Benachrichtigung im Benutzerportal und wird nicht in die

Schulung aufgenommen.
Anfrage Sie kdnnen einen Benutzer in eine andere Sitzung anmelden. Wahlen Sie eine neue Sitzung im Meni aus und klicken Sie Ge
bearbeiten nehmigen.

Der Benutzer erhélt eine Benachrichtigung tber die Genehmigung der Anfrage und einen Hinweis Uber das Datum und die
Uhrzeit der Sitzung, fiir die er angemeldet wurde, sowohl im Konto als auch per E-Mail.
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