
Anleitung zum Ausfüllen 

der Anmeldevordrucke 
 

 

am Beispiel des Anmeldevordrucks für Lehrgänge 
mit Teilnehmern unter 18 Jahre. 

 
 Drop-Down-Feld 
 Lehrgang/Tagung  
 auswählen 
   
 Drop-Down-Feld 
  
 Schreibweise  
 Nachname, Vorname 
 

 Leerzeichen zwischen
 (Netz)-Vorwahl und  
 Rufnummer,  
 etwa 05931  20773  *) 
 oder 0171  2365897 

 

 

 

 

 

 Drop-Down-Feld 

 Eingabe: 31.12.2005 
 (nicht 2005-12-31) 
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 Leerzeichen zwischen 
 (Netz)-Vorwahl und 
 Rufnummer,  
 etwa 05931  20773  *) 
 oder 0171  2365897 

 

 Gegebenenfalls 
 Einschränkungen  
 hier eintragen 

 Etwa T-Shirt-Größe, 
 falls abgefragt. 

 

 

 

 

 

 

 

Die Felder „Erziehungsberechtigte“ werden nur bei Lehrgängen mit 

Teilnehmern unter 18 Jahren abgefragt. Nehmen an solchen Lehrgängen auch 

Teilnehmer über 18 Jahre teil, so ist in jedes der Felder der eigene Name bzw. 

die eigene E-Mail-Adresse einzutragen, da die Felder nicht leer bleiben dürfen. 

 

*) Rufnummern-Felder:  

Es ist zwingend die vorgegebene Schreibweise mit dem Leerzeichen zwischen 
(Netz)-Vorwahl und Rufnummer zu wählen, weil andere Schreibweisen zu einer 
falschen Übernahme nach Excel führen. Die vorgegebene Schreibweise ist DIN-
Konvention. 

Beispiel: Die Eingabe von +49593120773 führt in Excel zur Anzeige 4,9593E+10. 
Excel erkennt das als Zahl, aber nicht mehr als Rufnummer. Auch die Eingabe von 
0593120773 (ohne Leerzeichen) generiert eine Zahl, aber keine Rufnummer. 
Dagegen werden 05931 20773 oder 0171 232448976 korrekt übernommen. Die 
Netzvorwahl bei Handynummern besteht aus der führenden Null und der folgenden 
drei Ziffern. 
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Die Felder „Faxnummer“, „Verpflegungseinschränkungen“ und „Mehrzweckfeld“ sind 
keine Pflichtfelder. 
 
Bei den anderen Vordrucken (Anmeldungen zu Tagungen, Sitzungen) erfolgen die 
Eingaben in der gleichen Weise. Es werden dabei aber nicht zwingend alle Felder 
abgefragt. 
Bei bestimmten Vordrucken kann auch die Eingabe von Teilnehmer nicht-namentlich 
erfolgen. In diesen Fällen ist dann lediglich die Anzahl der Teilnehmer einzugeben 
(Drop-Down-Feld). 
 
Nach dem erfolgreichen Absenden bekommt der Vereinsansprechpartner eine Mail 
mit den eingegebenen Daten. 
Sollte man keine Mail bekommen, dann war die Absendung des Vordrucks nicht 
erfolgreich oder aber die Mail-Adresse des Ansprechpartners war nicht korrekt. 
Im letzten Fall würde die Rückmail an den Absender des Vordrucks im Nirvana 
landen. 
 
Friedhelm Moormann 
 


