4.4 Meine Personen

In der eVAk finden Sie als Fortbildungsbeauftragte/r immer die aktuelle Ubersicht Ihrer Kolleginnen
und Kollegen, die an der Verwaltungsakademie Berlin registriert sind.
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Um die Informationen einer Person anzuschauen oder zu andern, klicken Sie einfach auf die
angezeigte Kundennummer. Die betreffenden Personendaten 6ffnen sich unter der Ubersicht; bitte
scrollen Sie nach unten. Ebenso kénnen Sie die Fortbildungshistorie der jeweiligen Beschaftigten
einsehen. Ebenso kénnen Sie die Fortbildungshistorie der jeweiligen Beschaftigten einsehen.

Neue Person anlegen / Kundennummer generieren

Wenn sich Beschaftigte erstmalig zu einer Fortbildung an der Verwaltungsakademie anmelden
mdchten, verfigen diese noch nicht Uber eine Kundennummer. Durch Klick auf die Funktion “Neue
Person anlegen” kdnnen Sie fur die Beschaftigten:

e eine neue Kundennummer generieren (automatisch),
e die Basisdaten anlegen sowie
e die Zuordnung zu lhrer Institution vornehmen (automatisch)

Personenliste exportieren

Der Export der Personendaten steht sowohl als Excel als auch im Format .csv zur Verfagung.
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