Abteilungsleiter/PDL

Anleitung zur Weiterleitung des

Anmeldeformulars an die AkademieDO, per Mail

§ AKADEMIEDO

Kompetenz in Gesundheit und Pflege

Sie haben ein beschreibbares PDF-Dokument ,,Anmeldeformular” seitens eines Vorgesetzten eines/r

Mitarbeiter*in per Mail erhalten.
Folgen Sie bitte der weiteren Vorgehensweise:

1. offnen Sie das in der Mail beigefligte PDF-Dokument

Anmeldeformular Veranstaltung - Nachricht (HTML)
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Giese, Stefanie

An Giese, Stefanie

Anmeldeformular ab Mai 2021.pd
76 KB

oo

Sehr geehrter ....,

beiliegend tibersende ich das meinerseits ausgefiillten Anmeldeformular (nach Genehmigung), an Sie.

MfG

A) VARIANTE *die Teilnahme wird genehmigt*

vom Abteilungsleiter/PDL auszufiillen:
Die Teilnahme wird genehmigt

Die Teilnahme wird nicht genehmigt

Begrindung:

E (der Antrag ist an die AkademieDO per E-Mail zu leiten)

Ruckmeldung/-sendung an den/die MA*in auf dem Dienstwege)

Datum/weitergeleitet durch
Abteilungsleitung/PDL: 01.01.2021 Vor- und Zuname \

*bei Genehmigung: bitte senden Sie den Antrag per E-Mail an AkademieD

entsprechend
(siehe Pfeil)

(ebenfalls mit einem Pfeil gekennzeichnet)

O (akademiedo@klinikumdo.de)

nen Haken an die Stelle ,Die Teilnahme wird genehmigt” setzen

Datum, Vor — und Zuname an die entsprechende Stelle / Spalte einfligen




§ AKADEMIEDO

Kompetenz in Gesundheit und Pflege

a) senden Sie das Dokument wie folgt, per Mail, an die AkademieDO:

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

Datei Bearbeiten Anzeige Fe

Start Werkzeuge Anmeldeformular, a... X

B w ® 8 X Q

e klicken Sie auf das Symbol , Freigeben”

i
Freigeben

Srren )

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

& Einen Link erhalten

Datei als E-Mail-Anhang versenden
3o Personen einla

Anhéngen mittels:
B4 An E-Mail anhangen

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

4 Unterschriften anfragen
L 4 O Web-E-Mail

Freigabe fir Acrobat Reader fir eine bessere Zusammenarbeit:

* Einen Link anstelle eines Anhangs senden
* Feedback an einem Ort zusammentragen und Antworten verfolgen
* Uberprafer konnen ihre Kommentare gegenseitig anzeigen und

beantworten,

Jetzt ausprobieren

Dateien hinzufigen O Meine Auswshl merken

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




§ AKADEMIEDO

Kompetenz in Gesundheit und Pflege

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

e Feld,An“ (siehe 1)
E-Mail-Adresse der AkademieDO eingeben
akademiedO@klinikumdo.de

e Feld, Betreff” (siehe 2)
Text frei wahlbar

e Mail-Text (siehe 3)
Worte frei wahlbar

Anmeldeformular ab Mai 202 ).pdf - Nachricht (HTML)
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Anmeldeformular ab Mai 2021 (002).pdf
v | 82KB

An das Team der Akademi
Genehmigtes Anmeldeformular Weiteren.

MfG
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e anschlieBend klicken Sie auf den Button ,,Senden” (siehe 4 und Pfeil)




g§ AKADEMIEDO

Kompetenz in Gesundheit und Pflege

Variante *bei Ablehnung der Teilnahme an einer Veranstaltung*

Die Teilnahme wird genehmigt [T (der Antrag ist an die AkademieDO per E-Mail zu leiten)

Die Teilnahme wird nicht genehmigt [v] (Rackmeldung/-sendung an den/die MA*in auf dem Dienstwege)

Begriindung: XYXYXYXyXy

vom Abteilungsleiter/PDL auszufiillen:

\

Datum/weitergeleitet durch
Abteilungsleitung/PDL: 01.01.2021 Vor- und Zuname\

N\

a)

b)

c)

d)

bei Genehmigung: bitte sendep Sie den An{rag per E-Mail an AkademieDO (akademiedo@klinikumdo.de)

entsprechend einen Haken\an die Stell
(siehe Pfeil)
Begriindung an die entsprechende Stelle ASpalte einfligen

,Die Teilnahme wird nicht abgelehnt” setzen

(ebenfalls mit einem Pfeil gekennzeichnet)
Datum, Vor — und Zuname an die entsprechende Stelle / Spalte einfligen
(ebenfalls mit einem Pfeil gekennzeichnet)

senden Sie das Dokument wie folgt, per Mail, an den/die Mitarbeiter*in zurtick:

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

B A

Datei Bearbeiten Anzeige Fe

T Hilfe

Start Werkzeuge Anmeldeformular, a... X
B v ® 8 0 Q

e klicken Sie auf das Symbol ,, Freigeben”

M
Freigeben

o klicken Sie -im gedffneten nachsten Fenster- mit der Maus auf das Feld
»An E-Mail anhdangen” klicken Sie im Anschluss auf das Feld ,, Senden”

@ Einen Link erhalten
Datei als E-Mail-Anhang versenden
4o Personen einladen
Anhangen mittels:
An E-Mail anhangen
© Standard-£-Mail-Anwendung (Microsoft Outlook)

2. Unterschriften anfragen
& ) O Web-E-Mail

Freigabe fiir Acrobat Reader fiir eine bessere Zusammenarbeit:

* Einen Link anstelle eines Anhangs senden
* Feedback an einem Ort zusammentragen und Antworten verfoigen
« Uberprifer konnen ihre Kommentare gegenseitig anzeigen und

beantworten.

Jetzt ausprobieren

Dateien hinzufiigen [ Meine Auswah! merken




§ AKADEMIEDO

Kompetenz in Gesundheit und Pflege

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

e Feld,An“ (siehe 1)
Name des/ der Mitarbeiter*in auswahlen

e Feld, Betreff” (siehe 2)
Ablehnung / Veranstaltungstitel (frei wahlbare Worte)

e Mail-Text (siehe 3)
Worte frei wahlbar

Ablehnung zur Veranstaltung *...* - Nachricht (HTML)
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Anmeldeformular ab Mai 2021 (002).pdf
e | 82KB
Sehr geehrte Frau / Herr,

leider kann ich Ihre Teilnahme an Veranstaltung nicht befirworten.

MFfG 3

e anschlieBend klicken Sie auf den Button ,,Senden” (siehe 4 und Pfeil)

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




