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Über die Kachel 
„Lehrgänge“ werden die 

Lehrgangsmeldungen 
sowie die 

Veranstaltungsorte 
verwaltet. 

Max Mustermann 

Über den Button 
„Anlegen“ lassen sich 

neue Lehrgänge melden. 

Die einzelnen Lehrgänge 
lassen sich ansehen, 

bearbeiten und 
stornieren. 
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Eingeben der 
notwendigen Daten zur 

Lehrgangsmeldung 
 

Hinweis zum „Organisator“: 
 

Findet der Lehrgang in den eigenen Räumen (z.B. 
Referenzlehrsaal) der ermächtigten Stelle statt, wird hier der 

Ansprechpartner der Ausbildungsstelle oder alternativ die 
durchführende Lehrkraft eingetragen. 

 
Findet der Lehrgang als Inhouse-Schulung in den 

Räumlichkeiten des Unternehmens, Einrichtung etc. statt, wird 
hier die Person eingetragen, die im Unternehmen die 

Organisation des Erste-Hilfe-Lehrgangs übernommen hat. 
 

Durch Eingabe der ersten 
Buchstaben, z. B. des 
Unternehmensnamen, 

werden erste Vorschläge 
zu bereits vorhanden 
Veranstaltungsorten 

gebracht.  
 

Durch Anklicken des Pfeils 
erscheint die Liste der 
bereits angelegten 

Veranstaltungsadressen.  
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In der Liste der bestehenden 
Veranstaltungsorte kann über 
den ersten Punkt ein neuer 

Veranstaltungsort angelegt 
werden.  

Wird ein neuer 
Veranstaltungsort erfasst, 
folgen nach Eingabe der 
Straße gegebenenfalls 

verschiedene 
Adressvorschläge. 
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Entsprechen die Vorschläge 
keinem Treffen, kann die 
Unternehmensanschrift 

auch manuell erfasst 
werden. 

Durch Anklicken des Buttons 
„Absenden“ wird die 
Lehrgangsmeldung 

gespeichert. 

Die Mitteilung der 
erfolgreichen 

Lehrgangsmeldung inkl. 
der Registriernummer 

erfolgt unmittelbar nach 
Absenden der Meldung. 
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Lehrgangsmeldungen 
mit dem Status 

„Abgeschlossen“ 
lassen eine Änderung 

der Lehrgangsart sowie 
eine Anpassung im 

internen Vermerk zu.  
 

In den 
Lehrgangsmeldungen 

mit dem Status 
„Terminiert“ können 
alle Felder bearbeitet 

werden. 

An Lehrgangsmeldungen mit 
dem Status „Storniert“ 

können keine Änderungen 
vorgenommen werden.  
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Über den Menüpunkt „Veranstaltungsorte“ können bestehende 
Veranstaltungsorte aus der Liste entfernt werden. 

Dies kann notwendig sein, weil ggf. einzelne Veranstaltungsort mehrfach 
hinterlegt sind, ein Tippfehler vorliegt oder in diesem Unternehmen keine 
Schulungen mehrdurchgeführt werden.  

 

Durch Anklicken des Buttons  wird der Veranstaltungsort unmittelbar aus der 
Liste entfernt.  

 
Bereits getätigte Lehrgangsmeldungen sind hiervon nicht betroffen und bleiben 

erhalten.  
 

ACHTUNG: Ein fälschlicherweise gelöschter Veranstaltungsort kann nicht 
reaktiviert werden, sondern muss neu erfasst werden. 

 


