VHS
im Kreis Herford

4.1.4.1 Schriftiche Anmeldung

Frau Breuker

Beteiligt:

Flussdiagramm

Beschreibung

Anfang

A
Abrufen der E-Mail-Eingange
A(v) (info@vhsimkreisherford.de) und
V(v) Online-Anmeldungen durch den/

die Sachbearbeiter/in

V(v)

A, V(v)

A, V(v)

Anfang

A

Anmeldekarte (8.4)

A

Eingang Sachbearbeiter/in

A

Kontrolle der TN-Daten und
Erfassung im
Verwaltungsprogramm

ja

TN angemeldet

A

an TN versenden:

e Anmeldebestatigung

ggf. zusatzlich versenden:

o Bescheinigung fur AG (bei
Bildungsurlaub);

o Info Uber Terminanderung

A
Ende

nein

TN auf Warteliste

TN benachrichtigen (tel., E-
Mail, Brief);
ggf. Hinweis auf anderen Kurs

y
Ende

Die Vorlage flr den Druck
der Anmeldekarten
befindet sich in folgenden
Ordner:
Programmheft/\VHS-Pro-
gramm/Anmeldekarten/
Anmeldekarten Stand
Méarz 2016/Anmelde-
karte_2016_einzeln

L=Leitung, F=Fachbereichsleitung, V=Allg.Verwaltung, O=Organisation, A=Anmeldung, K=Kasse, B=Finanzbuchhaltung,

T=Technik, H=Hausmeister / (in Klammern): v=verantworltich, m=Mitarbeit, i=Information
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