Klickanleitung fur das digitale Seminarportal

Anmeldung in das digitale Seminarportal

1. Aufrufen der Buchungsplattform

Offnen Sie einen Webbrowser (z. B. Chrome, Firefox, Edge) und geben Sie die folgende URL in die
Adressleiste ein: https://edeka-nst.semiro.de/semrenia/index.cfm

Driicken Sie die Enter-Taste.

2. Anmeldung im System

Nach dem Offnen des Links gelangen Sie zur Anmeldeseite des Seminarportals:

EDEKA

EDEKA Unternehmensgruppe
Nordbayern-Sachsen-Thiringen

andre fischer@edeka.de

Erstanmeldung: Generell ist fiir die buchungsberechtigte Person kein Passwort fir die Anmeldung
angelegt. Dieses muss bei der ersten Anmeldung selbst erstellt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

- Klicken Sie auf "Passwort vergessen".

- Geben Sie hier Ihre E-Mail-Adresse ein, die Sie fir den Zugriff auf das digitale
Seminarportal angegeben haben. Wenn Sie keine gesonderte E-Mail-Adresse
gemeldet haben, melden Sie sich mit der Inhaber- bzw. Markt-E-Mail-Adresse an.
An diese E-Mail-Adresse wird der Link zum Generieren des neuen Passworts
gesendet.



I
EDEKA Unternehmensgruppe \/
EDEKA | Nordbayern-Sachsen-Thiiringen
Passwort neu vergeben

Passwort vergessen Wir haben Ihnen eine Email mit sinem Link gesendet
Uber den Link kdnnen Sie Ihr Passwort neu setzen

Bitte geben Sie inre Emailadresse ein.

ick zum Login

- Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link zum Generieren eines neuen Passworts.
Falls Sie keine E-Mail erhalten haben, priifen Sie bitte Ihren Spam-Ordner.

Sehr geehrter Mitarbeiter,

Ihr Passwort wurde erfolgreich zuriickgesetzt
Bitte klicken Sie auf folgenden Button, um Ihr Passwort neu zu setzen:

Passwort neu vergeben

- Klicken Sie auf den Link ,Passwort neu vergeben®, um zur Seite der
Passworteingabe zu gelangen und ein neues Passwort zu erstellen. Folgen Sie
genau den Einweisungen und beachten Sie dabei die Zeichenverwendung beim
Erstellen des neuen Passworts. Speichern Sie das neue Passwort:

EDEKA Unternehmensgruppe
EDEKA | Nordbayern-Sachsen-Thuringen

Neues Passwort setzen

Bitte setzen Sie sin neues Passwort fiir Ihren
Semiro-Account

notwendige Passwortqualitdt: mind. 8 Zeichen,
Grof- und Kleinschreibung, mind. 1 Zahl, mind. 1
Sonderzeichen

ick zum Login

- Wenn Passwort korrekt gesetzt wurde, erhalten Sie folgende Meldung:



v

Passwort erfolgreich
gesetzt

Sie haben Ihr Passwort erfolgreich neu gesetzt und
konnen sich nun damit ney anmelden.

[N
- Kehren Sie zur Anmeldeseite zurtick und melden Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse
und dem neuen Passwort an.

Falls Probleme bei der Anmeldung auftreten, wenden Sie sich bitte an lhren Support:
anmeldung-kursprogramm-nst@edeka.de.
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herzlich willkommen in unserem Seminarportal.
¥  Downloads

Hier finden Sie alles, was Sie fiir die Weiterbildung Ihres Teams brauchen - einfach, digital und jederzeit buchbar.
O Ausloggen

Klicken Sie auf ,Katalog” und entdecken Sie unser aktuelles Trainingsangebot. Ob Fachwissen, Verkaufskompetenz oder Fiihrungsthemen - hier gibt's praxisnahe Schulungen,
die Ihr Team weiterbringen.

Sichern Sie sich jetzt die besten Pldtze und investieren Sie in die Zukunft Ihres Marktes!

Freundliche GriiBe
Ihr FOOD ACADEMY Team

Sie haben Fragen?
Bei Fragen zu unseren Trainings oder weiteren Anliegen helfen wir Ihnen gerne unter anmeldung-kursprogram-nst@edeka.de weiter.

1. Seminarkatalog durchsuchen

e Nutzen Sie das Suchfeld oben auf der Seite (Markierung 1), um gezielt nach bestimmten
Trainings zu suchen.

e Alternativ kdnnen Sie tGber den Button , Katalog“ (Markierung 3) das gesamte
Trainingsangebot durchstébern.

2. Navigation im Portal
e Obenim Menii finden Sie verschiedene Kategorien, z.B.
o ,Startseite” (Markierung 2) — Zurlick zur Hauptseite des Portals.
o ,0rganisatorische Hinweise” — Wichtige Infos zu den Seminaren.
o ,Hinweise zum Datenschutz” — Details zur Datenverarbeitung.
o FAQ - Haufige Fragen und Antworten zum digitalen Portal - Klickanleitung
3. Personlicher Bereich und Einstellungen
e Klicken Sie auf das Profil-Symbol (Markierung 4), um Zugriff auf:
o Personlichen Bereich — lhre gebuchten Seminare und Daten.

o Fiihrungskrifteportal — eine Ubersicht (iber die Schulungshistorie Ihrer
Mitarbeitenden und alle relevanten Weiterbildungsinformationen



Vertretung — Moglichkeit, andere Personen fiir die Buchungsberechtigung zu
verwalten

Mailhistorie — Ubersicht tiber Seminarbestitigungen und Benachrichtigungen.

Downloads — Zugriff auf Seminarunterlagen, die bei bereits besuchten Seminaren
zur Verfigung gestellt werden

Ausloggen — Abmeldung aus dem Portal.



Auswahl der Seminare

E I [ Katalogsuche 9 ] Q D Katalog

Katalog

G Q)

FOOD ACADEMY Fresh

Alle 28 BWL und Fiihrung 8 Fiscnaﬂeisch 8 Kise 4 Onboarding 3 POS 1 Wurst 2

i e b
.Werde Food Stylist (m/w/d) auf  Rock die Kiiche mit Fisch Frischemanager (m/w/d) Fisch .Meat Masterclass - von Profis Marktkiiche und Imbiss - NEU
Platten und Fingern” - Fisch &... fiir Profis” - NEU
[ FOOD ACADEMY Trainin
Alle 67 BWL 12 Digitale Kompetenz 3 Entwicklung der fachlichen Kompetenz 20 Entwicklung der personlichen und sozialen Kompetenz 7

Fihrung 4 LUNAR - Prozessschulungen 8 Pflichtqualifizierung 8 Rechtliche Grundlagen §

: LFE 1
gRSTE H! -
N >
=
Sherry, Madeira und Portwein So aktivieren Sie das Mit-Denken Aus- und Fortbildung zur Umgang mit Demenz Mein Team wachst: Nachhaltiges
und Handeln lhrer... Ersthelferin und Ersthelfer -... Onboarding fiir neue...
IFOOD ACADEMY Truﬂ‘
Alle 19 Als exklusives Truck-Seminar buchbar 14 Truck Seminar 5

1. Seminarkatalog durchsuchen
e Nutzen Sie das Suchfeld (Markierung 1), um gezielt nach Seminaren zu suchen.

e Alternativ kdnnen Sie durch den gesamten Katalog

2. Filterung nach Kategorien

e Klicken Sie auf den Button , Kategorien” (Markierung 2), um gezielt nach einer bestimmten
Schulung zu suchen.

e Sie kdnnen entweder:
o Alle Seminare anzeigen, indem Sie keine Auswahl treffen.
o Eine bestimmte Hauptkategorie (z. B. ,FOOD ACADEMY Fresh”) auswahlen.

4

o Einzelne Unterkategorien (z. B. ,,BWL und Fihrung”, ,Fisch” oder ,,Onboarding”)
gezielt filtern (Markierung 4).

e Die Zahlen neben den Kategorien (z. B. Fisch 2 bei Markierung 4) zeigen an, wie viele
Seminarthemen in dieser Kategorie vorgeschlagen werden.



3. Seminarauswahl und Navigation

Klicken Sie auf ein Seminar, um weitere Informationen zu erhalten und es zu buchen.

Nutzen Sie die Pfeile links und rechts (Markierung 5), um durch die Seminarangebote zu
blattern.

Falls Sie auf ,Termine” (Markierung 6) wechseln, wird die Anzahl der verfligbaren Termine zu
den vorgeschlagenen Seminarthemen angezeigt.

Sobald Sie ein passendes Seminar gefunden haben, klicken Sie das Seminar, um weitere
Informationen zum Seminar zu erhalten und sich selbst oder Ihre Mitarbeitenden zu buchen.



Seminarinformationen

E e Katalogsuche Q [ Katalog
FOOD ACADEMY Training \ Entwickiung der personlichen und sozialen Kompetenz

Mehr Selbstorganisation, weniger Zeitfresser

[ ¢ Auf die Wunschliste setzen 9
2 Details © Termine * Downloadsq

Kurzbeschreibung

Arbeitsablaufe, der eigene Arbeitsstil und die personliche Zeitplanung lassen sich mit wenig Aufwand verbliiffend einfach verbessern. Setzen Sie sich in diesem Seminar mit
Ihrer Selbstorganisation auseinander, optimieren Sie Ihre individuelle Arbeitsweise und erkennen Sie |hre Prioritdten. Dadurch werden Aufgaben effizienter und effektiver
erledigt und Ziele leichter erreicht.

Ziele

+ Den eigenen Arbeitsstil analysieren und verbessern

+ Methoden und Strategien der Selbstorganisation kennenlernen

+ Lernen, konsequent Prioritdten zu setzen

+ Storfaktoren kennenlernen und sich dagegen behaupten

+ Verbesserung des aktiven Umgangs mit der zur Verfligung stehenden Zeit

Inhalt

* Zeit- vs. Selbstorganisation

+ Zeitplanung und Methoden

+ Die richtigen Prioritaten setzen

* Zeitfresser erkennen und vermeiden
+ Den eigenen Arbeitsstil optimieren

Zielgruppe

Alle Mitarbeitende des Marktes

Seminardauer

1Tag

Seminarkosten

130- €

Seminarleitung

EDEKA Bildungswesen Hamburg

1. Seminar finden und Details einsehen
In der Seminaransicht haben Sie folgende Méglichkeiten (Markierung 1):

o ,Details”: Zeigt die Seminarbeschreibung, Ziele, Inhalte, Zielgruppe, Dauer und
Kosten.

o ,Termine“: Listet die verfigbaren Termine und Veranstaltungsorte.
o ,Downloads”: Hier finden Sie begleitende Unterlagen vor oder nach dem Seminar.
2. Seminar zur Wunschliste hinzufiigen

Falls Sie sich spater fiir eine Buchung entscheiden mochten, kdnnen Sie das Seminar auf die
Wunschliste setzen.



Klicken Sie dazu auf ,, Auf die Wunschliste setzen” (Markierung 2).

E Katalogsuche M Katalog
FOOD ACADEMY Training \ Rechtliche Grundlagen
Lebensmittelrechtliche Schulung
O Auf die Wunschliste setzen
= Details O Termine % Downloads
Bezeichnung Start Ende Format Veranstaltungsort Freie Platze
Anfrage Uber:
01.04.2025 01.04.2025 BriickenstraBe 4 anmeldung-kursprogramm-nst@edeka.de
01 Lebensmittelrechtiiche Schulung -~ e 0 e — 3
Mehr Information >
Anfrage Uber:
08.04.202 08.04.202 DelpstraBe 8 anmeldung-kursprogramm-nst@edeka.de
08 Lebensmittelrechtliche Schulung 5 5 0 elpstra ,E n 9 pred @
08:00 12:00 97084 Wiirzburg
Mehr Information >
:
. - 17.08.2025 17.09.2025 DelpstraBe 8 AE .
L ittelrechtliche Schul 15
17 ebensmittelrechtliche ulung 09:00 12:00 0 97084 Wiirzburg Fir Mitarbeiter buchen
Mehr Information »

3. ,Termine”

1. Inder Terminiibersicht sehen Sie:

o Start- und Enddatum des Seminars

o Format (z. B. Prasenzseminar, Online oder Modulseminar)

o Veranstaltungsort mit Adresse

o Anzahl der freien Platze — Falls der Termin ausgebucht ist, haben Sie hier auch die

Moglichkeit auf die Warteliste einzubuchen

2. Fir detaillierte Informationen zu einem bestimmten Termin klicken Sie auf ,Mehr

Informationen”.

o Hier erhalten Sie eine genauere Ubersicht iiber Datum, Uhrzeit und weitere relevante

Details des jeweiligen Moduls oder Seminars.

4. Seminar buchen

1. Wahlen Sie in der Terminibersicht den gewtlinschten Termin aus.

2. Klicken Sie auf ,,Buchen”, um sich selbst anzumelden. (Markierung 3)

3. Falls Sie Mitarbeitende anmelden moéchten, klicken Sie auf , Fir Mitarbeiter buchen”.

4. Der Anmeldeschluss im Portal ist immer 14 Tage vor dem Seminartermin.
Nach Ablauf dieser Frist ist eine Buchung nur noch per E-Mail-Anfrage moglich (Markierung

4)



Buchung der Seminare

Es gibt zwei zwei Moglichkeiten, eine Schulung zu buchen:

=

Buchung fiir sich selbst

2. Buchung fiir einen Mitarbeiter

E — Katalogsuche Q @ Katalog

Erfolgreich gebucht! 3 SenlieBen
Es wurde erfolgreich gebucht.

< Auf die Wunschliste setzen

# petails @ Termine % Downloads

Bezeichnung Start Ende Format Veranstaltungsort Freie Plitze 5
Grundlagen - kurz und knackig 1405.2025 14052025 Fiir Mit /beiter buchen

mn
14 BWL 08:00 13:00 GNLINE

Mehr Information }»

Grundlagen - kurz und knackig 13082025  13.08.2025
12
13 BWL 09:00 13:00 @ OMLINE Fiir Mitarbeiter buchen

Mehr Information >

Grundlagen - kurz und knackig 13.11.2025 13.11.2025 _ .
13 BWL 08:00 13:00 @ ONLINE L Fiir Mitarbeiter buchen

Mehr Information >

1. Buchung fiir sich selbst
1. Klicken Sie auf den Button ,,Buchen” (Markierung 1).

2. Nach erfolgreicher Buchung verschwindet der Button ,Buchen”, und eine griine
Erfolgsmeldung erscheint (Markierung 3).

2. Buchung fiir einen Mitarbeitenden
1. Klicken Sie auf den Button ,Fiir Mitarbeiter buchen” (Markierung 2).
2. Eserscheint eine Auswahlmaske mit einer Liste der Mitarbeitenden des Marktes.

Sollte der Mitarbeitende im digitalen Seminarportal nicht erscheinen, hat das folgende
Griinde:

- Sie sind kein Dienstleitungskunde EDEKA-Personalabrechnung oder
- Der Mitarbeitende ist neu bzw. hat noch nie die Seminare der FOOD ACADEMY
besucht.



Bitte melden Sie sich in diesem Fall an das FOOD ACADEMY Support Team.

E«'—:-’-ﬂ . Katalogsuche Q M Katalog

Mitarbeiter zum Buchen aussuchen
Bitte wahlen Sie den Mitarbeiter aus, den Sie auf den Termin buchen wollen und klicken Sie im Anschluss auf "Weiter".

EDEKA Test Markt

Mitarbeiter Auf die Bedarfsliste setzen
Miller, Test

Mustermann, Test 2

Test, Theresa

Abbrechen Weiter

Bezeichnung Start Ende Format Veranstaltungsort Freie Platze
3. Wahlen Sie den entsprechenden Mitarbeiter durch Aktivieren des Kastchens unter ,,Buchen”

aus.
4. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter”, um die Buchung abzuschlieRen.

5. Nach erfolgreicher Buchung erscheint ebenfalls die griine Bestatigungsmeldung (Markierung
3).

Mitarbeiterbuchung war erfolgreich! )
v SchlieBen
Die gewiinschten Mitarbeiterbuchungen konnten durchgefiihrt werden.

© Auf die Wunschliste setzen

# petails @ Termine ¥ Downloads

Bezeichnung Start Ende Format Veranstaltungsort Freie Plétze

Grundlagen - kurz und knackig 14.05.2025 14.05.2025 1 L -
14 BWL 09:00 13:00 @ ONLINE Fur Mitarbeiter buchen

Mehr Information >

Nun ist der Mitarbeiter zum Termin eingebucht und erhilt eine Meldung an die Markt-E-Mailadresse
(oder die von Ihnen angegebene alternative E-Mail-Adresse) mit einer Buchungsbestatigung:

Diese enthdlt alle relevanten Informationen zur Schulung, einschlieBlich Datum, Uhrzeit, Format und
Veranstaltungsort.

Sie kénnen die Buchungsbestatigung gerne an die entsprechende Person weiterleiten, sodass sie Giber
ihre Teilnahme informiert ist.



Ilhre Anmeldung zum Seminar Grundlagen - kurz und knackig BWL am 14.05.2025 durch Ihre Fihru...

anmeldung-kursprogramm-nst@edeka.de | & |
An @ Tatsiana Shalaby Do 06.03.2025 16:11

| @ | %) Antworten <€_) Allen antworten —» Weiterleiten

Hallo Test 2 Mustermann,
Inre Fuhrungskraft hat Sie zum Seminar Grundlagen - kurz und knackig BWL angemeldet

Seminarbeginn: 14.05.2025 - 09:00 Uhr
Seminarende: 14.05.2025 - 13:00 Uhr
Seminarort: ONLINE

Bitte merken Sie sich diesen Termin bereits vor.
Weitere Informationen 1 Sie mit der Seminarei 10, die Sie ca. 1-2 Wochen vor Seminarbeginn erhalten
BEeachten Sie bitle unsere Stomobeadingungen im Bereich "Organisatorische Hinweise" im Seminarbuchungspertal.

Ihre personliche nationale |D (ldentifikationsnummer) lautet.

56789

Mit dieser siebenstelligen Nummer sind Sie einzigartig in der EDEKA-Welt.

Diese 1D bleibt immer gleich - auch wenn sich Ihr Name andern solite oder Sie umzishen.
Bitte geben Sie diese Nummer stets bei folgenden Seminaranmeldungen an.

Wir freuen uns auf ein erfolgreiches Seminar mit lhnen.

Freundliche Griilten

Team Anmeldung-Kursprogramm NST

Tel: +49 9302 28 99031

E-Mail: anmeldung-kursprogramm-nst@edeka.de
Adresse: Delpsir. 8 | 97084 Wirzburg
EBriefanschrift:

EDEKA Mordbayern-Sachsen-Thiringen Diensileistungsgesellschaft mbH
97227 Rottendorf

Wir  Lebensmittel.

Sitz der Gesellschaft: Rottenderf | Handelsregister: Wiirzburg B 12162
Geschéaftsfilhrung: Stefan Breitner, Ralf Worlitschek
Hinweise zum Datenschutz und den lhnen zustehenden Rechten finden Sie unter:

hitps:/iverbund.edeka/nordbayvem-sachsen-th% C3%BCringen/datenschutz_untemehmensaruppe nst.himl




FUhrungskrafteportal

E . Katalogsuche Q M Katalog

FUhrungskréafteportal Theresa Test

Personlicher Bereich

2 sicht @ Autorisierungsibersicht
Fuhrungskraftepo

/& Vertretung

B Nachglexpor(]eren v &  Mailhistorie

EDEKA Test Markt *  Downloads

Miiller, Test (12345) ®  Ausioggen

Miller, Test
v Gebuchte Veranstaltungen

Mustermann, Test 2 Autorisierung Veranstaltung Datum Buchungsstatus

Keine Autorisierun:
o 9 Grundlagen - kurz und knackig BWL 13.08.2025 Angemeldet

erforderlich

Mehr Information

Keine Autorisierung

Grundlagen - kurz und knackig BWL 14.05.2025 Angemeldet
erforderlich

Mehr Information

v Besuchte Veranstaltungen

v elearnings

v Stornierte Veranstaltungen

v Veranstaltungen auf der Bedarfsliste

v Veranstaltungen auf der Wunschliste

1. Aufrufen des Fiihrungsportals

1. Offnen Sie das Benutzer-Menii oben rechts durch Klicken auf das Profil-Symbol.
2. Wahlen Sie ,,Fuhrungskrafteportal” aus (Markierung 1).

2. Uberblick iiber Mitarbeiter und gebuchte Schulungen

1. Nach dem Offnen des Fiihrungskrafteportals sehen Sie eine Ubersicht Ihrer Mitarbeitenden
und deren Schulungsstatus: gebuchte, besuchte, stornierte Veranstaltungen etc.

2. Wahlen Sie einen Mitarbeitenden aus der Liste aus, um seine Veranstaltungshistorie
anzuzeigen.

3. Stornierung einer Buchung

1. Inder Ubersicht kann eine Buchung mit dem Stornierungs-Button (Markierung 3) storniert
werden.

2. Bedingungen fiir die Stornierung:

o Bis zu 4 Wochen vor dem Seminartermin: Die Stornierung kann direkt tGber das
Flihrungsportal vorgenommen werden.

o Weniger als 4 Wochen vor dem Seminartermin: Eine Abmeldung ist nicht mehr Gber
das System moglich. In diesem Fall wenden Sie sich bitte an das Support-Team der
FOOD ACADEMY.

o Bitte beachten Sie die Durchfiihrungsgarantie in den organisatorischen Hinweisen.



4. Excel-Export

Mit der Exportfunktion im Fiihrungsportal kdnnen Fiihrungskrafte eine Ubersicht der gebuchten bzw.

besuchten Schulungen (Markierung 3) fiir ihre Mitarbeiter in Excel abrufen.

Sie kann Uber ,,Nach Excel exportieren” im Fihrungsportal heruntergeladen werden.

Datei Start Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Automatisieren  Hilfe  Inguire

r\l) GESCHUTZTE ANSICHT Vorsicht — Dateien aus dem Internet konnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten mussen, ist es sicherer, die geschtzte Ansicht Bearbeitung aktivieren

B12 ~ i Ie

A B C D E F

1 Alle Mitarbeiter

2

3 il Datum Veranstaltungsort
4 |Miller, Test Test, Theresa Grundlagen - kurz und knackig BWL 14.05.2025 ONLINE

5 |Miller, Test Test, Theresa Grundlagen - kurz und knackig BWL 13.08.2025 ONLINE

6 Mustermann, Test2 Test, Theresa Grundlagen - kurz und knackig BWL 14.05.2025 ONLINE

Buchu
Angemel
Angemeldet

Angemeldet

29
Alle Mit!iter Mulle@ Mustermann, Test 2 HER |

Die Datei besteht aus mehreren Registerkarten:

e ,Alle Mitarbeiter” (Markierung 1): Ubersicht aller Schulungsteilnehmer mit relevanten

Informationen.

e Einzelne Mitarbeiter (Markierung 2): Jede Registerkarte enthélt die Buchungen eines

bestimmten Mitarbeitenden.



Vertretungsfunktion

Die Vertretungsfunktion (Markierung 1) erméglicht es, eine andere Person fiir bestimmte Aufgaben
zu berechtigen. Dies ist besonders hilfreich, wenn eine Fiihrungskraft oder ein Mitarbeiter
voriibergehend nicht verfligbar ist.

Zugangsvoraussetzung fiir Vertreter

Damit eine Person als Vertreter Buchungen vornehmen kann, benétigt sie einen Zugang zum
digitalen Seminarportal.

Daflir mussen die folgenden Daten der betreffenden Person an die E-Mail-Adresse
anmeldung-kursprogramm-nst@edeka.de gesendet werden:

Betreff der E-Mail: Vertretung fiir das digitale Seminarportal

Name, Vorname
Nationale ID
E-Mail-Adresse fiir den Zugang

E - Katalogsuche Q M Katalog

Vertretung Theresa Test

#  Personlicher Bereich
/& Personely, die ich vertrete £s  Meine Vertretungen

%  Fihrungskrafteportal

A& Vertretun

Keine Personen gefunden
B Mailhistorie

I

Downloads

O Ausloggen

Nach dem Aufrufen der Vertretungsfunktion gibt es zwei Ansichten:

e ,Personen, die ich vertrete” (Markierung 2): Zeigt an, fiir wen Sie als Vertretung eingetragen
sind.

e ,Meine Vertretungen” (Markierung 3): Zeigt, wer als Vertretung fir Sie eingetragen ist.

Klicken sie auf meine Vertretungen, um eine Vertretung fiir Sie hinzuzufiigen.



EI [ Katalogsuche Q M Katalog

Vertretung hinzufligen
Bitte fiillen Sie die folgenden Felder aus.

Vertreter Test

Miller, Test v

Mustermann, Test 2

Testa, Sebastian

Vertretung von TT.mmm.jjj

Vertretung bis TT.mm.jjj

Dauerhafte Vertretung
CC an Vertretene(n)

5

Abbrechen Vertretung hinzufligen

- Klicken Sie auf ,Vertretung hinzufiigen”.

- Wahlen Sie eine Person als Vertreter aus der Suchliste aus (Markierung 4).

- Definieren Sie den Zeitraum der Vertretung durch Eingabe eines Start- und Enddatums.

- Falls die Vertretung unbefristet sein soll, aktivieren Sie das Feld , Dauerhafte Vertretung”.
- Optional kann eine CC-Benachrichtigung an die vertretene Person gesendet werden.

Bestatigen Sie die Eingaben mit ,Vertretung hinzufiigen” (Markierung 5).

Vertretung
4 Personen, die ich vertrete #» Meine Vertretungen
Vertretung hinzufiigen
Vertretung von Vertretung bis
Mustermann, Test 2 07.03.2025 08.03.2025 @

- mit einem Klick auf den Papierkorb kénnen Sie die Vertretung wieder I6schen.

Wichtige Hinweise fiir Personen in Vertretungsrolle:

Vertretung

[ & Personen, die ich vertrete | 2 Meine Vertretungen

Vertretung von Vertretung bis

=)

- Durch einen Klick auf ,,Personen, die ich vertrete” (Markierung 2) wird eine Liste
der Personen angezeigt, fiir die Sie aktuell als Vertretung eingetragen sind.



Uber das Symbol (Markierung 6) gelangen Sie direkt in das Fiihrungskrifteportal
der jeweiligen Person. In der unteren rechten Ecke wird angezeigt, in wessen
Portal Sie sich aktuell befinden. Dabei erhalten Sie alle erforderlichen Rechte zur
Seminarverwaltung dieser Person.

Uber das Symbol (Markierung 7) springen Sie in lhren eigenen Account zuriick




