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Anfang

Platz frei?

Anfang

Anmeldekarte (8.4)

Eingang Sachbearbeiter/in

Abrufen der E-Mail-Eingänge 

(info@vhsimkreisherford.de) und 

Online-Anmeldungen durch den/ 

die Sachbearbeiter/in

Kontrolle der TN-Daten und 

Erfassung im 

Verwaltungsprogramm

TN angemeldet

ja

Ende Ende

nein

an TN versenden:

Anmeldebestätigung

ggf. zusätzlich versenden:

Bescheinigung für AG (bei 

Bildungsurlaub);

Info über Terminänderung

TN auf Warteliste

TN benachrichtigen (tel., E-

Mail, Brief);

ggf. Hinweis auf anderen Kurs

A(v)

V(v)

V(v)

A, V(v)

A, V(v)

Die Vorlage für den Druck 

der Anmeldekarten 

befindet sich in folgendem 

Ordner:

Programmheft/VHS-Pro-

gramm/Anmeldekarten/

Anmeldekarten Stand 

März 2016/Anmelde-

karte_2016_einzeln


