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Hinweise zum Ausfillen des Umschulungsvertrages

e Die Datei ,Umschulungsvertrag.dot” ist eine Dokumentenvorlage und sollte in dem hierftr
vorgesehenen Verzeichnis ,Vorlagen® in WORD abgespeichert werden.

¢ |[st die Datei ,Umschulungsvertrag.dot” im Vorlagenverzeichnis abgespeichert und wird im
MenU Datei/Neu ausgewahlt, erscheint als Dokument 1 das Umschulungsvertragsformular.
(Mit Datei/Neu wird immer eine Kopie vom Original erstellt, d.h. Sie kdnnen das Vertrags-
muster immer wieder verwenden).

e Nun konnen die Daten fir einen Umschiiler in das Formular eingegeben werden. Zum
Ansteuern der Formularfelder bitte nur die Tabulator-Taste oder die Maus verwenden. Zeilen-
schaltungen verlangern den Text und es wird evtl. ein ungewollter Seitenumbruch durchge-
fuhrt.

Wird in die Zeilen ,Die Umschulung schliel3t folgende weitere Veranstaltungen ein“ und
~Sonstige Vereinbarungen* ein langerer Text eingefugt, kann ebenfalls ein Seitenumbruch
erfolgen. Bei ausfiihrlichen Erganzungen/Vereinbarungen sollte daher ein gesondertes Blatt
verwendet werden, damit das Seitenformat erhalten bleibt.

¢ Die Vertragsexemplare sollten fur jeden Umschiiler unter einem besonderen Namen
gespeichert werden.

e Eintragungen sind nur auf der ersten und zweiten Seite erforderlich (Kontrollkastchen []
konnen durch Mausklick oder Leertaste angekreuzt werden).

e Die Daten werden automatisch auf die Seite 3 iUbernommen.

e Ein Umschulungsvertrag besteht aus 4 Seiten.
Seite 1 und 2 Angaben zum Umschulungsvertrag (1 x ausdrucken)
Seite 3und 4 Umschulungsvertrag (4 x ausdrucken)
Der Umschulungsvertrag ist 4fach zur Eintragung einzureichen! (Angaben zum Umschulungs-
vertrag nur 1fach).

e Der Vertragstext kann nicht geandert werden. Er ist schreibgeschutzt!

e Unterschriften der Vertragsparteien auf Seite 4 nicht vergessen!!
Vor der Einreichung des Vertrages muss auch der Sichtvermerk der Forderstelle
(z.B. Arbeitsamt) angebracht sein!

Fur Ruckfragen stehen lhnen gern zur Verfigung:

Gabriele Junge 0561/78 88-145
Eva-Maria Noras 0561/78 88-146
Petra Reinemund 0561/78 88-144



