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Kurzanleitung zur Eintragung der Zuverlissigkeitsiiberpriifung (ZUP)

durch Luftsicherheitsbeauftragte bzw. berechtigte Personen in iLearn24

Bitte beachten Sie: Auch wenn Sie tber die Berechtigung verfiigen, ZUP-Giiltigkeiten

einzutragen, ist es nicht méglich, eine ZUP fiir sich selbst zu hinterlegen. Sollten Sie

selbst einen ZUP-Eintrag benétigen, wenden Sie sich bitte an support@ilearn24.de.

1. Nachdem eine Person in Ihrem Unternehmen einen Lizenzcode fir eine Luftsicherheits-
schulung eingeldst hat, erhalten Sie als ZUP eintragende Person eine E-Mail, in der ein
Link enthalten ist.

2. Klicken Sie den Link in der E-Mail an und loggen Sie sich bei iLearn24 ein. Alternativ
kdnnen Sie nach dem Login in iLearn24 in der Navigationsleiste unter ,Controlling" den
Menlipunkt ,ZUP" auswéhlen.
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3. Die Filtermdglichkeit erleichtert an dieser Stelle die Suche nach der Person, fir die Sie
ZUP-Gliltigkeitsdaten eintragen wollen. Geben Sie den Namen oder einen Teil davon in
das Suchfeld ein und klicken Sie auf ,Los".
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Sie gelangen zu einer Ubersichtsseite Ihrer Suchergebnisse. Hier stehen Ihnen diverse Filterméglichkeiten zur
Verfliigung.
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Sollten Sie den Namen der Person in der ZUP-Ubersicht nicht finden, wurde ggf. noch

kein Einzellizenzcode von der zu schulenden Person eingeldst bzw. die Schulung nicht

zugewiesen.

4. Klicken Sie auf das Symbol am Zeilenende, um eine ZUP einzutragen.
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- Eintrag
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5. Tragen Sie das Ausstellungsdatum der giiltigen ZUP ein und klicken Sie auf , Weiter".

Datum fiir den Zertifizierungsstart des Mitarbeiters Mustermann, Max eintragen*

Positiv bescheinigt am; 25.09.2019

6. AnschlieBend haben Sie optional die Méglichkeit, die ZUP als Dokument anzuhangen.
Klicken Sie dazu auf ,Datei auswéhlen", wahlen die Datei aus und klicken auf
~Speichern”.

Dokument fiir den Mitarbeiter Musterfrau, Lisa anhdngen*

Titel: zup

Beschreibung:

ra

Datei- | Datei auswahlen | Musterfrau_ZUP pdf
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Das hochgeladene Dokument kénnen Sie anschlieBend bei den jeweiligen Lernenden herunterladen.
Status Dok.
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7. Zudem konnen Sie optional die Glltigkeitsdauer (Laufzeit) anpassen. Wenn das
vorgeschlagene Laufzeitende korrekt ist, wahlen Sie ,,Ohne Anpassung fortfahren".

Tragen Sie andernfalls das entsprechende Laufzeitende ein und klicken Sie auf Laufzeit

anpassen.

Laufzeit fiir Mustermann, Max anpassen

Es wurde eine Laufzeit bis 24.09.2024 ausgelost.
Sie kdnnen diese Laufzeit anpassen oder ohne Anpassung fortfahren:

24.00.2024 23:59

Ohne Anpassung fortfahren

8. Bitte warten Sie anschlieBend kurz, bis die Ubersichtstabelle neu geladen wurde. Die
ZUP-Ampel ist jetzt griin. Die Person, fiir die Sie die ZUP-Giiltigkeit eingetragen haben,

wird automatisch benachrichtigt, dass sie ihre Luftsicherheitsschulung bearbeiten kann.
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