Anleitung fiir Beauftragte zum
Stornierungsformular

Wolltest du schon immer wissen, wie du als Beauftragte:r in der

Lage bist mehrere Lerneriinnen gleichzeitig von Kursen zu
stornieren?
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Umgang mit dem Stornierungsformular Stand: 17.06.2024

In dieser Anleitung erfahrst du...
wie du das Stornierungsformular nutzt.
wie du mehrere Mitarbeitende gleichzeitig von einem Kurs stornierst.

wie du Mitarbeitende von mehreren Kursen gleichzeitig stornierst.

Was ist das Stornierungsformular?
Uber das Stornierungsformular bist du in der Lage, Lernende von Kursen zu entfernen, wenn diese
den jeweiligen Kurs nicht abschlieBen sollen beziehungsweise mussen.

Wie komme ich zu dem Stornierungsformular?

EDEKA next
— MENU

News

Meine Inhalte

Meine Checklisten

Kalender

Mein Fortschritt

Meine Organisation

Um zu dem Stornierungsformular zu
gelangen, klickst du auf ,Menu” und

Meine Favoriten

9 Suche ,Meine Organisation” und klickst unter
,Buchungen und Zertifikate” auf

— ,Buchungen stornieren”.
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NUTZER:INNENUBERSICHT DATENPFLEGE

Buchungen und Zertifikate
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Umgang mit dem Stornierungsformular Stand: 17.06.2024

Auf der danach erscheinenden Seite kannst du Uber ,Kursname” den Kurs auswahlen, von
welchem die Lernenden storniert werden sollen.

Achtung: Falls dir hier manche Kurse nicht angezeigt werden wende dich bitte an deine regionalen
Ansprechpartner, damit diese den Kurs auf Korrektheit Uberprdfen kénnen.

= MEND Ened- Gv © B @O

zierungen stornieren. Bitte beachte

Kursname @

Suche Lernende Name Lerner:in

Nationale ID (7-stellig)

Rollen

(Ausbildungs-)Beruf

Tatigkeitsbhereich

Name des Marktes/der
Abteilung

SUCHE

Klicke auf ,,Datei aus\vahlen* und lade die CSV-Datei mit den Nationalen IDs deiner

oder Lernende per CSV-

Datei hochladen Lernenden hoch. . . . - .
Wichtig: Nur eine Nationale D pro Zeile G|e|Chze|t|g haSt du dle MoghChkelt/
Uber die Filter einzuschranken,
Keine ausgewahlt

welche Nutzenden von dem Kurs
storniert werden sollen.

BUCHUNGEN STORNIEREN ABBRECHEN

Wichtig: Die ausgewahlten Lerner:innen werden nicht Gber mehrere Suchanfragen
gespeichert.
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Umgang mit dem Stornierungsformular Stand: 17.06.2024

Nallle Ues Widl RleS/ ael Teot e SEH v |

Abteilung

SUCHE

Klicke auf ,,Datei auswahlen* und lade die CSV-Datei mit den Nationalen IDs deiner

oder Lernende per CSV-
Datei hochladen Lernenden hoch.
Wichtig: Nur eine Nationale ID pro Zeile

Mehr zu der | ine ausgewahlt
Funktion auf
Seite 5. Lerner:in Nationale ID (7-stellig) Name des Marktes/der Abteilung

Nach dem Setzen der Filter, kannst du dir Uber
,Suche” alle passenden Mitarbeitende anzeigen
lassen. Klick auf die kleinen Kastchen um eine

BUCHUNGEN STORNIEREN ABBRECHEN .
‘ _ - Auswahl treffen, welche Lerner:iinnen von den

oben angegeben Kursen storniert werden sollen.

Die Stornierung kann dann per Klick auf ,Buchungen stornieren” durchgefuhrt werden.

Nach dem Klick auf ,Buchungen Stornieren” erscheint ein neues Fenster, um die Stornierung zu
bestatigen. Klicke hier auf ,Stornieren” um die Anderungen zu bestatigen.

Wenn Lerner:innen den Kurs bereits abgeschlossen haben wird dies mit einer Warnung angezeigt,
um fehlerhafte Stornierungen zu verhindern.

- Ened o ook
Stornierung bestétigen
Typ
;
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Umgang mit dem Stornierungsformular Stand: 17.06.2024

Falls diese Stornierung nicht durchgefuhrt werden kann, wird eine Nachricht angezeigt, welche das
Problem nennt.

Hinweis: Mitarbeitende die tber eine
" Zielgruppe auf einen Kurs gebucht wurden,
kdnnen nicht storniert werden.

¥ Suchen nach

Name Lerner:in @ | e et v“ |

Bei erfolgreicher Stornierung wird dies ebenfalls angezeigt und die Stornierung ist abgeschlossen

= MEND Ene:t v ¥ B B3

Start . Meine Inhalte
Stornierung war erfolgreich: . “ wurde erfolgreich von .,

storniert
Ubersicht Buchungen & Fristen

Klicke auf KU

buchen m

KURSE BUCHEN BUCHUNGEN STORNIEREN

Hier find

und klicke
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Umgang mit dem Stornierungsformular

Stornierung von vielen Lernende gleichzeitig

Stand: 17.06.2024

Mach die Schritte bis zu dem Punkt, an dem du Mitarbeitende aussuchst.

—rrogTr

- S

Zwischenablage &
D9 =

A
1 (1234567
2 3456789
3 4
4 4
5

H-[2- A-
Schriftart

I

B C

Fur den CSV-Import legst du eine Excel-Datei an und tragst in die
erste Spalte die nationalen IDs der Lernenden ein, die du von dem
Kurs oder den Kursen stornieren mochtest.

Benenne die Datei wie du mochtest und speichere die Datei als CSV UTF-8.

C)

L'f,_| Startseite

B Neu

= Offnen

Informationen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Speichern unter

@ Zuletzt verwendet

upload ‘
EDEKA Excel-Arbeitsmappe (*xIsx) - “ [ speichem ‘
Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)
rg Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm)
Excel-Binararbeitsmappe (*.xlsb)
W - ..
] EEmaE e
Einzelnes Webarchiv (*.mht, *.mhtml)
Andere Speicherorte Webseite (*.htm, *.html) =
’ E‘D — Excel-Vorlage (*xitx) ET U
= Excel-Vorlage mit Makros (*xItm)

upload.xlsx = Gespeichert

1" [ Downloads

Datei hochladen

Lade eine
Datei von
deinem
Computer
hoch.

oder Lernende per CSV-

SUCHE

Lernenden hoch.

Wichtig: Nur eine Nationale ID pro Zeile

Datei ai'swahlen

[J Lerner:in

)< ternende N

BUCHUNGEN STORNIEREN ABBRECHEN

oraBayern

Nationale ID (7-ste

( Auszubildende NordBayern 1979637

Klicke auf ,,Datei auswahlen*“ und lade die CSV-Datei mit den Nationalen IDs deiner

Hier werden die Lernende aus der
Liste angezeigt, wenn du dies korrekt
erstellt hast. Uber das Kastchen
kannst du sie dann einzeln oder alle
auf einmal auswahlen und von dem
ausgewahlten Kurs/Kursen stornieren.

Testmarkt (

Klicke auf ,Buchungen stornieren” und beachte die Schritte wie bei der einzelnen Stornierung

weiter oben.
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