Zertifikate und Bescheinigungen
(Kurzanleitung fur VPT. Ohne Gewahr fur die Nutzung dieser Angaben)

1. Inhalt dieser Kurzinformation

In alphaOffice pro sind im Modul Teilnehmer Belege vorbereitet, die Bescheinigungen und
Zertifikate der Teilnehmer darstellen.

Diese Belege werden mit den individuellen Angaben der Teilnehmenden gefullt. Aulerdem
werden Angaben aus dem Seminar bzw. von Referenten bzw. zu den Unterzeichnern
ubernommen.

Diese Information dient dazu, die Angaben im Seminar bzw. bei den Teilnehmern korrekt
vorzubereiten.

2. Seminar/Seminargruppe

(Im Folgenden immer kurz ,,Seminar“ genannt)

Stammdaten

Aus dem Seminar werden i.a. folgende Felder in den Beleg Gbernommen:
- Titel
- Beginn, Ende (jeweils das Datum ohne Uhrzeit)
- Unterrichtseinheiten, Fobi-Punkte
- Ort
- Zertifikats-/Bescheinigungstext (aus der Seminargruppe, bzw. bei Einzelseminaren
aus dem Seminar)

Referenten/Unterzeichner

Alle Referenten (einschlieldlich Prufer) sowie bei Bedarf der/die Landesvorsitzende/r, die als
Unterzeichner im Zertifikat fungieren, missen im Seminar als Teilnehmer (mit der Funktion
Referent bzw. Landesvorsitz) aufgenommen werden:

Teilnehmer buchen b4
als iReferent P
Preisgruppe b
Titel Beginn Preis (ELR)
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als Landesvorsitz -
Preisgruppe -
Tited Beqinn Preis (ELR)

Der Text beim Unterzeichner des Zertifikats kann bereits im Kontakt vorbelegt werden (auf

dem Register Teilnahmen im Feld ,Profil/Beschreibung®:

Ansicht Ausgabe Erweitert ~  Fixert .

=) Abbrechen =] E‘l o Selektieren & 1= Direktausgabe
Vg T = 24 . Ca mas z
H Speichern * Faverit [ Koniakoberpraifend
= =y Aufgaben . NeuzTellnabme
B D) Anderungen
Bearbeiten Loschen Verfolgen Erstellen Teilnahmen
Indikatoren S' Adresse Kategorien Korrespondenz Teinahmen Mitgledschaft = Konto
Anrede/Titel Nr. Titel Beginn =  Funktion Status Teiln.... | Kon...
Vorname fAdel = =8 =] = |- PE R e = = = ———— [E =

MachnameZusatz =

Geburtstagf-ort
L2 B N
Mamensschild 1/2: ProfiljEeschreibung:
e Landesvorsitzender
WPT Nor - Ost

Teilnehmerbemerkungen:

Dieser Text wird beim Buchen in der Teilnehmermaske ins Feld ,Profil/Beschreibung® auf
dem Register ,Weitere Informationen“ iGbernommen:
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Teilnehmer: Seen—

= Y zuriidezu

Teilnehmer Angicht Ausgabe

=7 Abbrechen r:j

B speichern
Bearbeiten Status

andern =

Bearbeiten Lischen Verfolgen
Teilnehmer S ——
Funktion/Status Landesvarsitz Akt
Rechnung an
Seminar e = . [ Bl 1
Preisgruppe
Anmeldung = =
Vorgangs-Nr,
Bestell-r,
Sammelrechnung Referentenangaben (Sortierung)
Rechnungsvermerk
Abrechnung
Verbindung

MNamensschild 1 -3 =

=

Anderungen und Korrekturen fiir dieses Seminar kénnen hier vorgenommen werden.

Der Name des Referenten wird fir den Unterzeichner aus dem Feld Namensschild 1

-

Verbinden

Aktionen

=}| Abrechnen @ Empféanger andern

© Zshiung erfasse

Buchhaltung

Positianen Weitere Informationen Forderung

{nicht belegt)
{nicht belegt)
{nicht belegt)
{nicht belegt)
{nicht belegt)
{nicht belegt)
{nicht belegt)
{nicht belegt)
{nicht belegt)
{nicht belegt}
Profil{Beschreibung

0,00

Landesvorsitzender
VPT Nord - Ost

Ausgabe

Erinnerung

Erinnerung

& Stornieren ﬁ Zahlart/-weise andern -

Korrespondenz

Ubernommen, das beim Buchen des Teilnehmers automatisch gefullt wird:

Teidnehmer EEE e e
Funktion/Status Landesvarsitz
Rechnung an

Seminar =
Preisgruppe

Anmeldung = B
Vorgangs-r.

Bestell-MNr,

Sammelrechnung

Rechnungsvermerk

Abrechnung

Verbindung

Mamensschild 1-3 | Peter Landvor

Auch hier kdnnen Anderungen und Korrekturen fir dieses Seminar vorgenommen werden.

Aktiv
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Kennzeichnung der Unterzeichner

Um fur die Ausgabe als Unterzeichner erkannt zu werden, mussen die betreffenden
Referenten/Landesvorsitz gekennzeichnet und die Reihenfolge der Unterzeichner
festgelegt werden.

Im Feld ,Referentenangaben (Sortierung)® wird eine Zahl eingegeben, die die Sortierung
bestimmt (im Beispiel wird der Landesvorsitz als 4. Unterzeichner* gekennzeichnet):
Teilnehmer u

Furktion/Status Landesvarsitz Aktiv

Rechnung an

Seminar _ B B WO NGNS W

Preisgruppe

Anrmeldung

Vorgangs-Mr.

Bestell-Nr,

Sammelrechnung Referentenangaben (Sortierung) -

Die anderen — i.a. Referenten — erhalten die Zahlen 1, 2 und 3*.

* Je nach Beleg sind 1 bis 4 Unterzeichner vorgesehen, z.B.:
- Zertifikat/Bescheinigung Manuelle Therapie: 1 — 4 Unterzeichner.
- IBITA - Zertifikat Bobath: 2 Unterzeichner.

3. Beleg

Unterzeichner

Es sind maximal 4 Unterzeichner vorgesehen (s. vorheriges Kapitel*).

Der zur Verfugung stehende Platz wird jeweils gleichmalig aufgeteilt. Bitte achten Sie
darauf, dass die Lange der Angaben im Feld ,Namensschild 1 (einzeilig) bzw.
,Profil/Beschreibung” (zweizeilig) entsprechend kurz gestaltet werden.

In der Vorschau des Zertifikats lasst sich dies Uberprufen.

Zertifikat/Bescheinigung Manuelle Therapie

Der Beleg zur Manuellen Therapie wird — abhangig vom Feld Beruf im Kontakt des
Teilnehmers — entweder ,Zertifikat* oder ,Bescheinigung® Uberschrieben.

Nur, wenn der Beruf mit ,Physiotherap beginnt, oder im Beruf ,Doppelberuf‘ enthalten ist,
wird ein ,Zertifikat® erstellt.

Bei allen anderen Berufen wird eine ,Bescheinigung® erstellt.
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4. Individuelle Anderungen bei einem Teilnehmer

Wird im Einzelfall in einem Zertifikat eine individuelle Anderung fiir einen Teilnehmer
notwendig, kann aus der Vorschau die Ausgabe z.B. nach Word exportiert und dort weiter
bearbeitet werden.

Im Meni der Vorschau nutzen Sie im Bereich ,,Exiort“ - ,,Exiortieren als*:

» OO Q @ & o (X
1Y “
el Q & % 2
Mehrere Verkleinern Zoom  Vergrifiern | Seitenfarbe  \Wasserzeichen  Exportieren  E-Mail  Druckvorschau
Seiter = - - als = als = schliefien
Zoom Himtergrund Export Schiiefien
Die Auswahl: Word DOCX Datei

Sipartieferny  E-Mail Druckvorschau
el ol - schiiefien

|% PDF Datei

|§ RTF Datei

DOCK Datei

Microsoft Word 2007 Dokument

ARy Excel Datei

Fol] il o T 3 = 4
XS ArDEIEDIG

Excel 2007 Dokument

Stellen ggf. im Dialog noch die Optionen ein und bestatigen mit OK:
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Exportodus: Einzeldatei Seite-fur-Seite - '

SeitenReichweite:

Tabellenlayout

7 ohe beibehalten

Lo | B Lt i o

+ | Wasserzeichen exportieren

abbrechen |

Nach Angabe eines Dateinamens und Auswahl des Ordners wird das Word-Dokument
gespeichert und kann dort geandert werden.
Der alphaOffice-Beleg bleibt dabei unverandert.
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