NRW: Teilnahmebescheinigungen erstellen und versenden

@ Welche Funktion wird beschrieben?
Erstellen und Versenden von Teilnahmebescheinigungen
© Terminierung auswahlen

O Erstellen von Teilnahmebescheinigungen
© Versenden von Teilnahmebescheinigungen

1. Schritt: Terminierung auswéhlen

Im Reiter "Teilnahme" finden Sie im Unterpunkt "Terminfunktionen" in der obersten Leiste "meine Terminierungen".
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Dort wahlen Sie lThre Funktion und anschlieBend den Termin, fiir den die Teilnahmebescheinigungen erstellt werden sollen.



2. Schritt: Erstellen von Teilnahmebescheinigungen

W Klicken Sie rechts auf den Button "Verwaltung Teilnehmende".
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Hinweis:
Der Button ist nur dann verfugbar, wenn Anmeldungen der Status "Zugesagt" zugeordnet wurde.

Im nachfolgenden Men sind verschiedene Downloadoptionen fir Teilnehmerlisten verfligbar, die nach Anklicken eines
Buttons generiert werden ...
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... und ggf. zum Download bereitgestellt werden:

Aktion Download Exceldatei

Gehen Sie anschlieBend auf den "zurtick"-Button (grauer Button oben rechts)

3. Schritt: Versenden von Teilnahmebescheinigungen



Rechts unter Aktionen den griinen Button "Teilnahmebescheinigungen” anklicken.
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Im Folgenden kénnen alle Teilnehmenden ausgewahlt werden und rechts tber 'Aktion starten' werden alls PDFs per Mail
verschickt.
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