
Mitarbeiter*in an Vorgesetzten 

 

Anleitung zum Vorgehen: Ablauf Anmeldeverfahren, per Mail 
 

 

Ein beschreibbares PDF-Dokument soll zukünftig für die Anmeldung zu einer Veranstaltung verwendet werden.  

 

Folgen Sie hierzu der beschriebenen Vorgehensweise: 

 

a) bitte rufen Sie im Intranet die AkademieDO-Seite unter 
https://www.akademiedo.de/  
auf 
 
 

b) klicken Sie auf den Button  
„Anmeldeformular für Klinikmitarbeiter“, siehe nachfolgender Bildausschnitt: 
 
 
 
 

c) füllen Sie den oberen Teil des Anmeldeformulars, die grau unterlegten Felder, aus  
(siehe nachfolgendes Beispielbild): 
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d) senden Sie das Dokument wie folgt, per Mail, an Ihren direkten Vorgesetzten: 
 
 

 klicken Sie mit der Maus auf den Reiter „Werkzeuge“, oben links am Bildrand 
 
 
 
 
 
 
 

 klicken Sie auf das Symbol „Freigeben“ 
 
 
 
 
 
 

 klicken Sie -im geöffneten nächsten Fenster- mit der Maus auf das Feld 
„An E-Mail anhängen“  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 klicken Sie im Anschluss auf das Feld „Senden“ 
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e) füllen Sie das in Outlook geöffnete Fenster der Mail in bekannter Form aus:  
 

 Feld „An“ (siehe 1) 
Name des Vorgesetzten auswählen 
 

 Feld „Betreff“ (siehe 2)  
Veranstaltungstitel 
 

 Mail-Text (siehe 3) 
Worte frei wählbar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

anschließend klicken Sie auf den  

 Button „Senden“ (siehe 4 und Pfeil) 

 

 

 

Bei Rückfragen können Sie sich gern an die AkademieDO, Frau Giese, wenden! 
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