Mitarbeiter*in an Vorgesetzten

§ AKADEMIEDO

Kompetenz in Gesundheit und Pflege

Anleitung zum Vorgehen: Ablauf Anmeldeverfahren, per Mail

Ein beschreibbares PDF-Dokument soll zukinftig fiir 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
L»2Anmeldeformular fiir Klinikmitarbeiter”, siehe nachfolgender Bildausschnitt:

& Anmeldeformular

Anmeldeformular fur Klinikmitarbeiter

c) fillen Sie den oberen Teil des Anmeldeformulars, die grau unterlegten Felder, aus

(siehe nachfolgendes Beispielbild):

§ AKADEMIEDO

Tongetaz in Gesardieit usd Pege

Anmeldung zur Fortbildungsveranstaltung
Angebote zur Qualifizierung und Kompetenzenwveiterung for

Mitarbeiteninnen und Mitarbeiter der KlinikumDO gGmbH und ServiceDO

Name,
Vomame
Station /
Abteilung

Titel und Nr. der
Veranstaltung

Giese, Stefanie
AkademieDo

“den Titel der entsprechenden Veranstaltung eintrac

Erstanmeldung
7] Wiederholungsanmeldung

Datumiveitergeleitet durch (Name Mitarbeiterin)

Taugkelt/

Beruf | Venvaltungsangestellte
Tel F
elefon 20502 l ax 20569
Mail dienstl 2
2l densd |sleranie,giese@klinikumdg|
Mail priv.:
Termin:
01.01.2021
Uhrzeit

©:00 Uhr - 16:00 Uhr
Raum:
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§ AKADEMIEDO

Kompetenz in Gesundheit und Pflege

d) senden Sie das Dokument wie folgt, per Mail, an lhren direkten Vorgesetzten:

e klicken Sie mit der Maus auf den Reiter ,,Werkzeuge”, oben links am Bildrand

Anmeldeformular, ab M

Datei Bearbeiten Anzeige Fe

Start Werkzeuge Anmeldeformular, a... X

B YW ® B8 R Q

e klicken Sie auf das Symbol , Freigeben”

i
Freigeben

Grnen ]

e klicken Sie -im geoffneten nachsten Fenster- mit der Maus auf das Feld
,»An E-Mail anhangen”

& Einen Link erhalte

Datei als E-Mail-Anhang versenden
4o Personen einlagen

Anhédngen mittels:
B4 An E-Mail anhangen

© Standard-E-Mail-Anwendung (Microsoft Outlook)

Unterschriften anfragen
& < O Web-E-Mail

Freigabe fur Acrobat Reader fiir eine bessere Zusammenarbeit:

Einen Link anstelle eines Anhangs senden

Feedback an einem Ort zusammentragen und Antworten verfolgen

Uberpriifer kénnen ihre Kommentare gegenseitig anzeigen und

beantworten.

Jetzt ausprobieren

Dateien hinzufiigen O Meine Auswahl merken Senden

e klicken Sie im Anschluss auf das Feld ,,Senden”
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§ AKADEMIEDO

Kompetenz in Gesundheit und Pflege

e) fillen Sie das in Outlook gedffnete Fenster der Mail in bekannter Form aus:

e Feld,An” (siehe 1)
Name des Vorgesetzten auswahlen

e Feld, Betreff” (siehe 2)
Veranstaltungstitel

e Mail-Text (siehe 3)
Worte frei wahlbar

Anmeldeformular zur Teilnahme an einer Veranstaltung - Nachricht (HTML)

YWOR Bl Cinfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprafen  Q Was mochten Sie tun?

2[2} o8 @J b I’j [> Nachverfolgung -
: v@ 4

! Wichtigkeit: hoch

Enfigen , | F k u W . A : Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur N
- : dberpriifen  anfugen - anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage 1 Text Namen Einfigen Markierungen w A
an. | [1
=
Ce.
Senden
Bec...
4 Betreff Anmeldeformular zur Teilnahme an einer Veranstaltung 2
Nogetaot Anmeldeformular, ab Mai 2021.pdf _
¥ | 71KB
Sehr geehrter Frau/Herr Dienstvorgesetzte, 3

beigefiigt Gbersenye ich Ihnen ein Anmeldeformular, mit der Bitte meine Teilnahme zu genehmigen und senden Sie dieses bitte an den nachst-
hoheren Dienstvorsgtzten, mit der Bitte um Beflirwortung.

Vielen Dank
Stefanie Giese

anschlieRend klicken Sie auf den

e Button ,Senden” (siehe 4 und Pfeil)

Bei Riickfragen kénnen Sie sich gern an die AkademieDO, Frau Giese, wenden!
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