1.3 Bedienungshinweise fiir Level-2-Nutzer

Der DRK-Lerncampus bietet lhnen die Mdoglichkeit, sehr einfach und umfassend die
Fortbildungsstunden der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Blick zu haben. Zur Verwaltung
der Fortbildungsstunden gibt es eine dazu befugte Nutzergruppe, die sogenannten Level-2-
Nutzer. Level-2-Nutzer konnen die Fortbildungsdaten in ihrem Verband einsehen und
verwalten. Die Daten anderer Verbande und daruber hinausgehende personliche Daten der
Nutzerinnen und Nutzer sehen die Level-2-Nutzer selbstverstandlich nicht.

Verwaltungsoptionen auf einen Blick
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den wichtigsten Funktionen: Video ansehen

Jahresbericht erstellen

Wenn du Unterstiitzung brauchst wende dich jederzeit an

In der Version 3.0 des DRK-Lerncampus haben wir alle Verwaltungsfunktionen fur Level-2-
Nutzer in einem Fenster zusammengefasst. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ohne
Verwaltungsrechte sehen den Verwaltungsbereich natirlich nicht.



Onlinekurse zusammenstellen

Ein grundlegendes Prinzip der Verwaltung der Lernangebote auf dem DRK-Lerncampus ist
Méglichkeit der Verbande, ein auf die Bedurfnisse angepasstes Online-Fortbildungsprogramm
aus einem umfangeichen Online-Kursangebot fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zusammenzustellen. Dies geht ganz einfach unter dem Punkt ,Onlinekurse zusammenstellen:

e In einer Tabelle wahlen Sie die Kurse aus, die fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
angeboten werden sollen

e Dann wahlen Sie aus, ob die Kurse mit oder ohne Zeitwertung angeboten werden
sollen

e Nun vergeben Sie dem zusammengestellten Kursprogramm noch einen Titel, damit
Sie die Auswahl spater noch zuordnen kénnen

e Tragen Sie ein, wie viele Nutzer das Kursangebot erhalten werden

o Jetzt klicken Sie auf ,Webcode erzeugen®

e Nun wird ein Webcode angezeigt, den Sie an alle Nutzer weitergeben kénnen. Mit der
Eingabe des Webcodes sind diese berechtigt, das Kursangebot nutzen.

Wenn Sie eine genauere Beschreibung mdchten- kein Problem- hier finden Sie ein kurzes
Erklarvideo zu der Funktion ,Onlinekurse zusammenstellen“: VIDEO ANSEHEN

Was gibt es besonders zu beachten?

e In den Landesverbanden Badisches Rotes Kreuz und Baden-Wurttemberg entstehen
keine Mehrkosten durch die Anzahl der Nutzer oder die Menge der angebotenen Kurse

e Die Vergabe von Kursen mit und ohne Stundenwertung ermdglicht lhnen, ein breites
Angebot zur Verfigung zu stellen, dennoch die wichtigsten Themen mit Stunden zu
versehen und damit der Empfehlung nachzukommen, max. 8-10 Stunden Online-
Lernangebote fir die Jahresfortbildung anzurechnen. Es ist in dem Fall jedoch wichtig,
dies den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern auch so zu kommunizieren. Ansonsten
kénnen diese u.U. frustriert werden

e Priufen Sie unbedingt vor der Webcodeerstellung, ob Sie nicht versehentlich die
Stunden komplett vergessen haben. Zunachst wirden in dem Fall alle Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter fiir die Kurse keine Stunden erhalten. Dies kann spater nur Uber den
Support korrigiert werden.

o Neben einsatzbezogenen Themen gibt es auch ,regelméaflige Pflichtthemen®, die Sie
online Uber den DRK-Lerncampus abdecken koénnen: Unterweisungen in
Arbeitssicherheit, Sonder- und Wegerecht sowie Hygiene finden Sie in der Auswahl
der Online-Kurse

e Wenn Sie nicht mit dem ,Mastercode” arbeiten mochten, der bei der
Zusammenstellung des Kursangebotes angezeigt wird, sondern lieber Einzelcodes flr
jeden Nutzer herausgeben mdchten, ist dies sehr einfach mdglich: Sie erhalten zu
jedem zusammengestellten Kursangebot eine Mail mit einer Liste von Einzelcodes



Prasenzkurse anlegen

Mit dieser Funktion kénnen Sie Prasenzkurse in Ihrem Verband einfach und unkompliziert
verwalten:
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e Vergeben Sie Kurstitel und Veranstaltungsort

o Erstellen Sie eine stichpunktartige Kursbeschreibung (steht dann auf der
Bescheinigung)

e Geben Sie die anrechenbare Stundenanzahl ein



e Um dem Kurs Teilnehmer zuzuordnen haben Sie folgende Mdglichkeiten:

o Sie wahlen die Kursteilnehmer aus der Nutzerliste Ihres Verbandes durch
,klicken“ aus, dann sind die Nutzer fir den Kurs eingetragen. Dies kdnnen Sie
Ubrigens auch nach einer Veranstaltung tun. Sie legen in dem Fall den Kurs fir
eine Veranstaltung in der Vergangenheit an und treffen die Zuordnung der
Teilnehmer anhand der TN-Liste

o Sie klicken auf ,Kurs zur Buchung freigeben®. Dann besteht die Mdglichkeit,
dass sich die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter selbst in den Lehrgang
einschreiben. Begrenzt ist die Teilnahme durch die von lhnen angegebene
maximale Teilnehmerzahl. Auf die Veranstaltung hingewiesen werden die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch den Hinweis ,Prasenzveranstaltung
buchen® auf der Startseite. Tipp: Es ist zumindest in der Anfangszeit hilfreich,
wenn Sie Uber die Moglichkeit der Einschreibung auf dem DRK-Lerncampus
uber Ihr internes System informieren

o Auch eine Kombination Zuordnung und Selbstbuchung ist méglich

e Wenn Sie ,Benachrichtigung der Teilnehmer“ anklicken werden die Teilnehmer
automatisch Uber das Nachrichtensystem informiert. Informationen werden verschickt
wenn Teilnehmer durch Sie in einen Kurs eingetragen werden oder wenn Sie
Teilnehmer aus einem Kurs austragen. Sie selbst kébnnen die Nachrichten in lhrem
Nachrichtensystem einsehen. Uber eine Lesebestatigung kénnen die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter den Erhalt der Nachricht quittieren
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Wenn eine Veranstaltung in der Vergangenheit liegt kann der Prozess ,zertifizieren* gestartet
werden. Das bedeutet, dass jeder Teilnehmer unter ,Absolvierte Kurse“ eine Bescheinigung
Uber die Veranstaltung abrufen kann und dass die Fortbildungszeit den Fortbildungskonten
der Teilnehmer gutgeschrieben wird.



Dazu mussen Sie nur den Kurs durch Klicken auf ,bearbeiten” aufrufen und auf ,zertifizieren“
klicken.

Wenn Sie eine genauere Beschreibung mdéchten- kein Problem- auch hier finden Sie ein
kurzes Erklarvideo zu der Funktion ,Prasenzkurse verwalten“: VIDEO ANSEHEN

Was gibt es besonders zu beachten?

e Wenn Sie Teilnehmer nachtraglich in vergangene Kurse eintragen (z.B. anhand einer
Teilnehmerliste) werden keine Nachrichten Uber den Eintrag in den Kurs verschickt

e Bitte prifen Sie unbedingt vor dem Zertifizieren, ob wirklich alle Teilnehmer in dem
Kurs waren. Versehentlich eingetragene Teilnehmer kénnen nur durch den Support
wieder aus dem Kurs ausgetragen werden

Team-Ubersicht

In der Team-Ubersicht kdnnen sie den Fortbildungsstand aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
fur den Rettungsdienst lhres Verbandes einsehen.
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CSV-EXPORT

Sie kénnen die Mitarbeiterdaten alphabetisch oder nach abgeleisteten Fortbildungsstunden
sortieren, in die Archive der Vorjahre blattern oder die Tabelle anhand der Personalnummer
oder dem Namen durchsuchen

Bei Bedarf kdnnen Sie die Liste als CSV-Datei exportieren und z.B. in Excel weiterbearbeiten.



Margot Muster & [@
Rettungsassistentin, P
Lehrrettungsassistentin

'O Der akute Schlaganfall

B Zertifikat ansehen

'O‘ Behandlungsschema und Versorgungsqualitét

’O Arbei hutz und Arbeitssicherheit an der Landesschule

'O Anleitung und Demozertifizierung

Sie kdénnen jeden Nutzer auch im Detail betrachten und die einzelnen Fortbildungsstédnde
ansehen. Die in der Abbildung gezeigt Beispielnutzerin hat unter anderem den Kurs
,Behandlungsschema und Versorgungsqualitat* begonnen und ein genehmigtes eingereichtes
Zertifikat mit vier Stunden zum Thema ,Der akute Schlaganfall“ in ihrem Fortbildungskonto.

Was gibt es besonders zu beachten?

e Wenn Sie auf den kleinen Briefumschlag in der Detailansicht klicken kénnen Sie der
Person direkt eine Mail schreiben

e Wenn Sie auf das kleine Symbol neben dem Briefumschlag klicken kénnen Sie die
detaillierten Fortbildungsdaten des einzelnen Mitarbeiters als CSV-Datei exportieren
und z.B. in Excel weiterbearbeiten



Ausstehende Zertifikate genehmigen
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konnen Bescheinigungen aus externen
Fortbildungsveranstaltungen einreichen. Um die Fortbildungsstunden zu genehmigen und

dem Fortbildungskonto gutzuschreiben gehen Sie wie folgt vor:
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e Sie gehen auf ,ausstehende Zertifikate genehmigen®. Jetzt werden alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter angezeigt, die eine Bescheinigung zur Freigabe
hochgeladen haben (gelber Kringel)

e In dem hier gezeigten Beispiel gibt es drei Mitarbeiter, die bearbeitet werden mussen

Margot Muster & [@
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Geriatrische Notfallsituationen

I Zertifikat ansehen
* Zertifikat genehmigen

1y Zertifikat I6schen

P——
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'(j Der akute Schlaganfall
'o Behandlungsschema und Versorgungsqualitét
O Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit an der Landesschule

O Anleitung und Demozertifizierung

In der Detailansicht haben Sie nun folgende Méglichkeiten:

e Sie kdnnen das hochgeladene Zertifikat ansehen und prufen



e Sie koénnen das hochgeladene Zertifikat genehmigen. Dann werden die
Fortbildungsstunden dem Fortbildungskonto gutgeschrieben
e Sie kdnnen das Zertifikat I6schen. Nun werden die Stunden nicht gewertet.

Was gibt es besonders zu beachten?

e Einmal genehmigte Zertifikate kénnen nur Uber den Support wieder aus dem
Fortbildungskonto entfernt werden. Deshalb vor der Freigabe bitte genau Uberprufen.

o Wenn Sie ein Zertifikat |16schen ist es empfehlenswert, dass Sie eine Mail an die
betreffende Person schreiben und die Ablehnung kurz begriinden

e Fehlerhaft eingereichte Zertifikate (z.B. falsche Stundenangaben) missen durch den
Einreichenden korrigiert und nochmals hochgeladen werden

e Um Nachfragen durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu vermeiden ist es
empfehlenswert, eingereichte Zertifikate in regelmaRigen Abstdnden zeitnah zu
bearbeiten. Das steigert die Motivation und Akzeptanz fur das System.

Jahresbericht erstellen

Mit der Funktion ,Jahresbericht erstellen kénnen Sie jederzeit einen aktuellen Bericht
erzeugen, mit dem Sie die Fortbildungssituation in ihrem Verband nachweisen kénnen (z.B.
fur Ihr internes QM-System). Das funktioniert so:
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e Gehen Sie auf ,Jahresbericht erstellen®

e Jetzt kdnnen Sie optional Ihre Verbandsdaten fur den angezeigten Briefkopf eintragen

o Wahlen Sie das Berichtsjahr aus

¢ Wenn Sie keinen Haken bei ,Einzellbersicht tGber die erbrachte Fortbildungsleistung
einbeziehen“ setzen werden nur die globalen Daten Uber den Erreichungsgrad der
Fortbildungen in lhrem Verband ausgestellt. Setzen Sie dort den Haken erfolgt eine
Einzelauflistung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

¢ Kiicken Sie nun auf ,erstellen” (der Vorgang kann einige Augenblicke dauern)
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Den erzeugten Bericht kdnnen Sie nun entweder ausdrucken oder als PDF abspeichern.

Zur Generierung einer PDF-Datei nutzen Sie einfach ein Programm, das Sie auf lhrem
Computer installiert haben (z.B. Gber das Dialogfeld ,Drucken“ > ,Microsoft Print to PDF*)
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Was gibt es besonders zu beachten?

Sie kénnen beliebig oft einen Bericht fur lhren Verband anfertigen. Die Anzeige
entspricht jeweils sekundengenau der Fortbildungssituation in Ihrem Verband bezogen
auf den Moment des Abrufs der Daten durch die Erstellung

Flar abgeschlossene Jahre erfolgt die jahresgenaue Auflistung. Bei unterjdhrigen
Zwischenstanden wird der Fortbildungsstand abdem 01. Januar des aktuellen Jahres
bis zum Moment des Abrufs angezeigt



