
 
Hinweise zum Ausfüllen der VHS-Teilnehmerlisten 

www.vhs-havelland.de  

Standards der Teilnehmerlisten 

 Bitte das Datum der Kurstage oben im grauen Feld für jeden Termin eintragen. 

 Die Teilnahme ist vom Teilnehmenden für jeden Kurstag mit Namenskürzel statt mit bloßem 
„Kreuzchen“ zu bestätigen. 

 Auf der Liste fehlende Personen tragen sich dort bei Bedarf noch nach (aber bitte keine 
zusätzlichen 11ten oder 12ten Zeilen eröffnen, s.u.). 

 Am Ende jeder Teilnehmerzeile ist die Teilnehmerunterschrift erforderlich. Am besten holen 
Sie diese schon zum ersten Termin ein. Die Unterschrift an dieser Stelle ist sehr wichtig, weil 
dadurch erst Anmeldung und Gebührenpflicht rechtskräftig sind. Pro Teilnehmer eine 
Unterschrift (nicht i. V. / auch Ehepaare unterschreiben einzeln). 

 Am Ende / Fußteil jedes einzelnen Listenblatts ist eine Dozentenunterschrift erforderlich 
(nicht nur einmalig pro Kurs, sondern auf jedem Blatt). 

 Nachträgliche Änderungen sind nur maßvoll und „revisionssicher“ vorzunehmen (d.h. so, 
dass keine Zweifel aufkommen; ohne unklare Streichungen oder Hinzufügungen). 

 

Besonders ist zu beachten („No-Go’s“) 

 Keine Überklebung von Zeilen, keine „Klebe-Collagen“ aus mehreren Blättern / Teilen  

 Keine nachträglichen Löschungen mit Tipp-Ex 

 Keine Beschriftung von Rückseiten  

 Keine angehefteten Einzel-Terminspalten 

 Keine Bleistifteintragungen (nicht „revisionssicher“) 

 Keine Eintragungen außerhalb der dafür vorgesehenen Felder 

 Keine eigenmächtigen Streichungen von Angaben auf der Liste 

 Keine Seitenzahlen ausfüllen, werden von vhs eingetragen 
 

Sollten Sie nicht genügend Platz auf Ihrer Liste haben oder die Spalten mit den Kurstagen „zur Neige 
gehen“, so fordern Sie bitte Ihre zuständige VHS-Regionalstelle / Ihre Fachbereichsleitung auf, Ihnen 
ein neues Blatt zur Verfügung zu stellen. Bitte „basteln“ Sie nicht aus einer alten Liste eine neue.  
 

Haben Sie noch Fragen zu den Listen, zum „richtigen“ Ausfüllen oder zu anderen damit in 
Zusammenhang stehenden Dingen? Zögern Sie bitte nicht, sich an uns zu wenden: 
 

VHS Regionalstelle Falkensee : 03321 / 403 6712, vhs@havelland.de 
VHS Regionalstelle Rathenow: 03385 / 551 7333, vhs-rathenow@havelland.de 
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