Warteliste

Mitarbeiter, die sich nicht rechtzeitig fir eine Schulung anmelden konnten, kénnen einer Warteliste beitreten. Wenn ein angemeldeter Teilnehmer absagt,
kénnen wartende Mitarbeiter den freien Platz einnehmen. Administrator kdnnen priorisieren, wer zuerst reinkommt.

® Wie man ein neues Shulung mit einer Warteliste
® Aktivieren einer Warteliste fiir eine bestehende Schulung im Katalog
® So verschieben Sie Schulungsanfragen auf die Warteliste

Wie man ein neues Shulung mit einer Warteliste

Sie kdnnen fiir neue und bereits geplante Schulungen eine Warteliste hinzufiigen. Die Schulung muss im Katalog verfiigbar sein, damit Mitarbeiter der
Warteliste beitreten kénnen.

1. Gehen Sie zu Schulungen > Schulung hinzufiigen.
2. Fullen Sie die Schulungsdetails aus und legen Sie die Kapazitat fest, beispielsweise 10 Teilnehmende.
3. Aktivieren Sie die Warteliste Option.
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4. Weiter, klicken Sie auf Erstellen.

Grofartig! Sie haben erfolgreich eine Schulung mit einer Warteliste erstellt.

Jetzt figen Sie die Schulung dem Katalog hinzu und speichern Sie lhre Anderungen. So kénnen Mitarbeiter der Warteliste beitreten und werden
eingeladen, sich zu registrieren, wenn Platze verfligbar werden.
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Lean Manufacturing: Verschwendung erkennen und vermeiden

Besprechung

Sitzungen Allgemein Benachrichtigungen Anmeldungseinstellungen Abschlusseinstellungen Teilnehmer Teilnahme
Wiéhlen Sie die Parameter und Bedingungen, unter denen die Schulung fiir die Lernenden verfiigbar sein wird.

Zum Katalog hinzufligen

Benutzer werden diese Schulung im Katalog finden und sich dafiir anmelden kénnen.

-+ Zum Katalog hinzufiigen

Beschrankungen fir die Registrierung

Registrierung vor Schulungsbeginn schlieRen

Stornierungen vor Schulungsbeginn stoppen

Aktivieren einer Warteliste fur eine bestehende Schulung im Katalog

1. Wabhlen Sie die Schulung aus und gehen Sie zur Allgemein-Registerkarte.
2. Scrollen Sie nach unten und aktivieren Sie die Option Warteliste.
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3. Bitte klicken Sie auf Speichern.
Fertig! Mitarbeiter, die nicht rechtzeitig an der Schulung teilnehmen kénnen, kénnen sich auf die Warteliste setzen lassen.

Um die Warteliste zu deaktivieren, schalten Sie sie einfach aus und bestéatigen Sie lhre Auswabhl.

Die aktuelle Warteliste wird gespeichert und sichtbar sein, wenn Sie sie erneut aktivieren.

So verschieben Sie Schulungsanfragen auf die Warteliste

Sie kdnnen Wartelisten fir Schulungen nutzen, die Zugriffseinstufung erfordern.

Zum Beispiel organisieren Sie einen einmaligen Mentoring-Workshop mit einer Kapazitat von 10 Teilnehmenden. Mitarbeitende missen eine Anfrage
senden und eine Genehmigung erhalten, um teilnehmen zu kénnen. Sobald 10 Teilnehmende genehmigt wurden, kbnnen keine weiteren akzeptiert
werden.

Wenn die Warteliste fir diese Schulung aktiviert ist, sehen Sie eingehende Anfragen und kdnnen diese der Warteliste zuweisen. Wahlen Sie einen
Mitarbeiter aus und klicken Sie auf Zur Warteliste hinzufiigen.

Dies hilft Ihnen zu sehen, wie viele Mitarbeiter weiterhin interessiert sind, sodass Sie entscheiden kdnnen, ob Sie spéter eine zusétzliche Sitzung ansetzen
méchten.
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