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»MEIN POKO«
�Ihre Schritt für Schritt-Anleitung,  
um ein neues Gremium einzurichten als Inhaber

�

ANMELDUNG
Melden Sie sich an oder registrieren Sie sich bei »Mein Poko«

�

AUSWAHL
Wählen Sie Gremienverwaltung aus



»MEIN POKO«
�Ihre Schritt für Schritt-Anleitung,  
um ein neues Gremium einzurichten als Inhaber

�

NEUES GREMIUM
Klicken Sie auf: »Neues Gremium einrichten«

�

AUSWAHL GREMIENTYP
Wählen Sie einen Gremientyp und das Ende der Amtszeit aus. Außerdem können Sie die Anzahl der Mitglieder 
angeben und einen Individuellen Gremiennamen vergeben.  
(ACHTUNG DIESER KANN IM NACHHINEIN NICHT MEHR GEÄNDERT WERDEN)

�

AUSWAHL GREMIENROLLE
Wählen Sie Ihre Rolle im Gremium aus – sind Sie nur Verwalter oder gleichzeitig auch Mitglied des Gremiums?

Eins
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�

MITGLEID HINZUFÜGEN
Fügen Sie Mitglieder hinzu, indem Sie deren E-Mailadressen eingeben.  
(Personen ohne »Mein Poko«-Zugang bekommen eine Einladung, sich zu Registrieren)
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� 7

RECHTE ZUWEISEN
Den Mitgliedern können jetzt Verwaltungsrechte zugesprochen werden. Wenn Sie Personen im Unternehmen 
haben, welche nicht im Gremium sind aber für das Gremium Veranstaltungen buchen, können diese Personen 
ebenfalls hier eingeladen werden.

� 8

DATEN PRÜFEN UND BESTÄTIGEN
Überprüfung der Daten und danach auf: »Gremium einrichten und Personen einladen« klicken
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� 8

GREMIENVERWALTUNG
Das Gremium ist jetzt eingerichtet und kann unter Gremienverwaltung eingesehen werden

� 8

GREMIENDETAILS
Gremiendetails können Sie jederzeit bearbeiten. In diesen können auch weitere Mitglieder und Verwalter im 
Nachhinein eingeladen werden:


