Vhs.. Volkshochschule
‘@®s® Tibingene.V.

Anleitung fur Login und Funktionen
der Kursleitungstools

Inhaltsverzeichnis

« Login-Erstellung: Login und Passwortvergabe, Seite 1

. Funktionen fur Kursleitungen: Das vhs-Infoportal, Seite 5

. Erlauterung der Funktion ,Meine Kurse®, Seite 7

. Die digitale Anwesenheitsliste, Seite 8

. Vorgehen bei unangemeldeten Personen oder 10er-Gesundheitskarte, Seite 9
. Umgang mit Anwesenheitslisten und Lastschriftmandaten, Seite 9

. I Zusatzliche wichtige Erlauterungen, Seite 11

Stand: 2026



@ ® \olkshochschul
VRS “os meno”
Login-Erstellung: Login und Passwortvergabe

Sie haben eine E-Mail von der vhs Tubingen mit den Zugangsinformationen zum internen Bereich
erhalten. Falls nicht, wenden Sie sich bitte per E-Mail an Ihre zustandige Fachbereichsleitung.

Bitte folgen Sie den Anweisungen/Anleitung in der E-Mail Schritt fir Schritt, um Ihren Zugang
einzurichten und sich erfolgreich anzumelden:

Neue Zugangsdaten fur die Webtools der vhs Tubingen Posteingang x

Karen Trumpp

dnn v

Sehr geehrie Frau Trumpp,

ab sofort kénnen Sie sich an unseren Webtools anmelden. Ihr Benutzername lautet: KTRUMPP

Die Anleitung zum erstmaligen Login kdnnen Sie unter folgendem Link downloaden:

https://www.vhs-tuebingen.deffileadmin/user upload/Downloads/Kursleitung/anleitung_login_webtools kursleitende.pdf

Mit freundlichen Grien

vhs Tibingen

Nach etwa ein bis zwei Stunden ist |hr Zugang freigeschaltet bzw. bereit zur Einrichtung.
Offnen Sie die Website der vhs Tiibingen und klicken Sie oben im Menii auf den Reiter ,Meine vhs*.

Wabhlen Sie dort ,Einloggen® aus:

a
=]
[ ®)

vhs‘. Volkshochschule Programm ~ Semesterschwerpunkt  Service «+  Uber uns ~

Tiibingen e.V.

Sie befinden sich hier: Startseite /| Meine vhs

Name ~

MName

Passwort *

Passwort eingeben

Passwort wiederholen *

Zum Login fur Kursleitungen e ——————

Einloggen &
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Tragen Sie an dieser Stelle den Benutzernamen aus der oben genannten E-Mail ein.

Betreff: ,Neue Zugangsdaten fir die Webtools der vhs Tubingen®).

Geben Sie kein Passwort ein, sondern klicken Sie direkt auf ,Passwort vergessen”:

Ihr Login

Benutzername KTRUMPP|

Passwort Pa

v Anmelden —Pp Passwort vergessen?

Passwort in Klartext anzeigen

]
Ln
w

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Geben Sie hier lhren Benutzernamen aus der oben genannten

E-Mail sowie die angezeigte Zahlen- bzw. Buchstabenkombination (Captcha) ein.
Klicken Sie anschlie®end auf ,E-Mail flir Passwortanderung senden®:

Bitte schreiben Sie die Zeichenfolge in das darunter liegende Eingabefeid: aktuelles Passwort gliltig bleiben.

i'cuHH. =

—’ v E-Mail filr Passwort8nderung senden

B4 Link in neuer E-Mail anklicken um Passwort zu &ndern

& Passwort &ndern und anschlieBend einloggen

Um das Passwort fiir Ihren Benutzeraccount festzulegen oder|
Zu dndern, fillen Sie bitte dieses Formular aus und klicken
Sie auf "E-Mail fiir Passwortdnderung senden”.
Benutzername/Login M Sie erhalten anschlieBend eine E-Mail mit einem Link der fir
2 Stunden gilt, mit dem Sie das Passwort andern kinnen,
Hinweis: bis zur Aktivierung des neuen Passworts wird Thr
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© Fordern Sie ein neues Passwort an Bitte prifen Sie, ob Sie eine E-Mail mit dem Betreff "Link

zum Andern Ihres KuferTools-Passworts” empfangen haben.

B4 Link in neuer E-Mail anklicken um Passwort zu &ndern

Offnen Sie diese E-Mail und klicken Sie auf die Schaltflache
Es wurde an folgende E-Mail-Adresse eine Machricht versendet: "Passwort dndern”, um Ihr neues Passwort zukiinftig
verwenden zu konnen.

*********Icom

Hinweis: Aus Sicherheitsgrinden wird die hier angezeigte E-Mail-Adresse
nicht vollstandig angezeigt.

Bitte klicken Sie in dieser E-Mail auf die Schaltflache "Passwort @ndern”,
um diesen Vorgang abzuschlieBen. Der Link gilt nur fur 2 Stunden.

& Passwort dndern und anschlieBend einloggen

Sie erhalten daraufhin eine weitere E-Mail.
Innerhalb von maximal zwei Stunden kénnen Sie lGber den Link in dieser Mail lhr persénliches
Passwort unter ,Passwort andern“ festlegen:

Volkshochschule Tiibingen e.V.

anTrumpp ~

Sehr geehrte Frau Trumpp,

fur Ihren Benutzeraccount unter http:/irelaunch.vhs-tuebingen.de.w(15d568 kasserver.com/fileadmin/kuferweb/kufertools/index. php wurde eine Passworténder|
Scliten Sie kein neues Passwort angefordert haben, lgschen Sie diese E-Mail. Geben Sie diese E-Mail keinenfalls weiter!

Sollten Sie eine Passwortanderung beantragt haben, klicken Sie bitte auf die nachfolgende Schaltflidche, um Ihr Passwort zu &ndern.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur innerhalb zwei Stunden das Passwort &ndern kiinnen.

Passwort dndern

Alternativ kénnen Sie auch auf diesen Link klicken, um |hr Passwort zu &ndem: hitp:/irelaunch.vhs-tuebingen.de.wl15d568 kasserver.com/fileadmin/kuferwebi|
Mit freundlichen Grien

Ihre Volkshochschule Tubingen e.V.

Geben Sie nun lhr gewlinschtes Passwort ein.
Tragen Sie dabei erneut lhren Benutzernamen aus der ersten E-Mail (Betreff: ,Neue
Zugangsdaten flir die Webtools der vhs Tubingen®) ein und klicken “Passwort andern”:

e o Das P rt
@ Fordern Sie eine Passworténderung an as Fasswort muss

» korrekt wiederholt werden
@ Link in neuer E-Mail anklicken um Passwort zu dndern

P Passwort dndern und anschlieBend einloggen

Benutzername/Login KTRUMPP
Passwort sessssscnee
Passwort wiederholen sssscsssnee

Passworter in Klartext anzeigen

+ Passwort andern

Stand: 2026 Seite 3 von 10



: . Sie kénnen sich jetzt mit Threm neuen Passwort einloggen.
& Fordern Sie eine Passwortdnderung an . ) ag

@ Link in neuer E-Mail anklicken um Passwort zu &ndern

M Passwort dndern und anschlieBend einloggen

Benutzername KTRUMPP
Passwort

Passwort in Klartext anzeigen

v Anmelden

Die Passwortanderung war erfolgreich.
Gehen Sie nun erneut auf die Schaltflache ,Meine vhs“ und wahlen Sie dort ,Zum Login fur

Kursleitende®. Ab sofort konnen Sie sich mit lhrem Benutzernamen und dem von lhnen
gewahlten Passwort anmelden.

In den folgenden Seiten beschreiben wir die Funktionen des Informationsportals sowie des
digitalen Klassenbuchs.
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Funktionen fir Kursleitungen: Das vhs-Infoportal

Unter “Mein Account” kbnnen Sie |hr Passwort andern:

Mein Account Meine Kurse Klassenbuech vhs-Infaportal

Persénliche Daten
Passwort &ndern

Innerhalb des Logins finden Sie u.a. das vhs-Infoportal:

vhs' Volkshochschule
‘®s® Tibingene.V.

Persdnliche Daten Meine Kurse Klassenbuch vhs-Infoportal

Meine Kurse

& Listen & Teilnehmer & Honorar X Termine Q, Filter $ Sortieren

Sie befinden sich hier: Startseite / Informationsportal flir Kursleitungen

Wichtige Termine der Volkshochschule Ttbingen

Informationen und Unterlagen zum Kursleiter-Login und -Betrieb
ﬂ Rechtliche Informationen und Dokumente
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Im Bereich ,Wichtige Termine der Volkshochschule Tibingen finden Sie zentrale Informationen,
wie beispielsweise den Semesterbeginn und -ende, Abgabetermine fir Weitermeldelisten und
Kursplanungen sowie weitere organisatorisch relevante Fristen und Veranstaltungen.

Sie befinden sich hier: Startseite / Informationsportal fir Kursleitungen

Wichtige Termine der Volkshochschule Tibingen —

Programmheftumbruch &
Informationen und Unterlagen zum Kursleiter-Login und -Betrieb

Rechtliche Informationen und Dokumente

Im Bereich ,Informationen und Unterlagen zum Kursleiter-Login und -Betrieb“ finden Sie
Kursplanungsbdgen, Semesterplane, Weitermeldelisten sowie Anleitungen zu Whiteboard,
Kursleiter-Login, 10er-Gesundheitskarte und digitalem Klassenbuch. Aul’erdem steht dort der
Leitfaden fur Kursleitungen bereit.

] - P : : : Kurspl sboge
Sie befinden sich hier: Startseite / Informationsportal fir Kursleitungen ursplanungsbogen

Semesterplane

Waeiterrmeldeliste

Wichtige Termine der Volkshochschule Tilbingen

Leitfaden filr Kursleitungen

Benutzeranbeitung fir Login und Funktionen des Kursleitungstools
Informationen und Unterlagen zum Kursleiter-Login und -Betrieb _’

Das digitals Klassenbuch: Anwesenheiten erfassen

Hinweise zur B g der interaktiven

Rechtliche Informationen und Dokumente

10er-Gesundheitskarie

Bei den “rechtlichen Informationen” finden Sie unter anderem die Datenschutzgrundverordnung,
wichtige Informationen und Hinweise, Vertragsbedingungen sowie die allgemeinen AGB.

Sie befinden sich hier: Startseite / Informationsportal fir Kursleitungen * Hinweise zur SOZIENEI’SIChQFUﬁg
« Vertragsbedingungen

« Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)

Wichtige Termine der Volkshochschule Tubingen + Hinweise zum Markenschutz
« Abgrenzung der Kursangebote
« Hinweise zum Brandschutz
Informationen und Unterlagen zum Kursleiter-Login und -Betrieb « Hinweise zur Ersten Hilfe

« Merkblatt Fotokopien an Volkshochschulen

Rechtliche Informationen und Dokumente / « Hygieneunterweisung fiir Kochkursleitende
« Hinweise zu Schwimmkursen

« AGB
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Erlauterung der Funktion “Meine Kurse”

Innerhalb des Logins finden Sie neben der Méglichkeit, lhre persdnlichen Daten zu andern, auch
die Funktion ,Meine Kurse®. Klicken Sie darauf, erscheinen untenstehend lhre aktuellen Kurse in
einer Ubersicht. In dieser Ansicht kdnnen Sie alle relevanten Daten zu Ihren Kursen gesammelt
abrufen — etwa Honorare, Termine oder Anwesenheitslisten in tbersichtlicher Form.

Um bestimmte Kurse auszuwéahlen, setzen Sie vorne im kleinen Kastchen einen Haken.

Ohne gesetzten Haken werden automatisch alle Kurse bericksichtigt:

Mein Accountw Meine Kurse Klassenbuch vhs-Infaportal

Meine Kurse

& Listen & Teilnehmer & Honorar X Termine Q, Filter * Sortieren

Durch Anklicken eines einzelnen Kurses erhalten Sie speziell fur diesen Kurs Informationen:
. die Kursdetails
. Kursinhalte
. Termine, also Kurstage
. Teilnehmende (pinkfarbene Schrift: Person steht auf der Warteliste, rote Schrift: Person ist
abgemeldet)
. das Honorar

Kurs 251-0815 - Testkurs

& Teilnehmer Anwesenheiten

m Inhalt Termine Teilnehmer Honorar 4—

Zudem haben Sie unter ,Teilnehmer® die Mdglichkeit, eine aktuelle Anwesenheitsliste mit den
Kurstagen einzusehen und auszudrucken — etwa um sicherzustellen, dass alle anwesenden
Personen korrekt angemeldet sind oder zum Abhaken im Kurs vor Ort fir die spatere digitale
Teilnahme-Erfassung (siehe unten auf Seite 8: ,Digitales Klassenbuch®).

& Teilnehmer Anwesenheiten
Druck der TeilnehmerInnenl...

T Anwesenheltsliste mit Kurstagen

_.’ & Drucken
Kursdetails Inhalt Termine Honorar
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Die digitale Anwesenheitsliste

Innerhalb der einzelnen Kursansicht steht Ihnen die Funktion ,Anwesenheiten”, mit der Sie die
Anwesenheit der Teilnehmenden digital erfassen oder nachtragen kénnen. Die Anwesenheiten
Ihrer Teilnehmenden missen vollstédndig digital erfasst werden. Nur auf dieser Basis kdnnen
Teilnahmebescheinigungeinigungen erstellt und Ihr Honorar ausgezahlt werden. Ob Sie die
Anwesenheiten wahrend des Kurses fortlaufend oder geblindelt am Kursende eintragen, bleibt
Ihnen Uberlassen. Sie kdnnen zum Beispiel zunachst eine ausgedruckte Anwesenheitsliste (siehe
Seite 7) nutzen und die Daten spéater digital nachtragen.

Um die Anwesenheiten zu erfassen, loggen Sie sich im internen Kursleitungsbereich ,meine vhs*
ein. Klicken Sie im oberen Menl auf ,Meine Kurse* und wahlen Sie den gewlinschten Kurs aus
der Liste aus. Klicken Sie auf “Anwesenheiten”:

Kurs 251-0815 - Testkurs

& Teilnehmer = Anwesenheiten 2

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Honorar

In der Tabelle sehen Sie die einzelnen Kurstermine in den Spalten und die Teilnehmenden in den
Zeilen. Um eine Anwesenheit einzutragen, klicken Sie auf das entsprechende Feld — zum Beispiel
bei Mittwoch, 12.02.25 und einer bestimmten Person. Daraufhin offnet sich das Fenster
~LAnwesenheiten bearbeiten® (siehe Bild).

Hier kdnnen Sie Angaben zur Anwesenheit machen, sofern Sie flr diesen Tag als Kursleitung
hinterlegt sind. Wahlen Sie den passenden Status aus dem Dropdown-Menu:

A = Anwesend (blau), E = Entschuldigt (griin), U = Unentschuldigt (rot).

Optional kénnen Sie im Feld ,Bemerkung® zusatzliche Hinweise eintragen. Das Datum von/bis
wird automatisch gesetzt, kann aber bei Bedarf angepasst werden. Tipp: Sie kbnnen zunachst
alle Kursteilnehmenden mit einem Klick auf den Termin als anwesend eintragen und spater
einzeln als nicht anwesend markieren. Grundsatzlich zahlt nur, ob jemand anwesend war oder
nicht. Sowohl entschuldigtes als auch unentschuldigtes Fehlen wird als Abwesenheit gewertet.
Auch kein Eintrag gilt als abwesend.

Anwesenheiten bearbeiten

Anwesend Anwesend

Anwaesend
Bemerkung Entschuldigt

Unentschuldigt
Datum von 05.02.2026

Datum bis 09.02.2026

Abbrechen
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Nachdem Sie im Fenster ,Anwesenheiten bearbeiten die gewlinschten Angaben gemacht
haben, klicken Sie auf ,OK".

AnschlieRend mussen Sie ganz unten links auf der Seite auf ,Speichern® klicken, damit lhre
Eingaben dauerhaft Gbernommen werden. Diesen Vorgang wiederholen Sie fir alle Kurstermine
und Teilnehmenden.

Anwesenheiten bearbeiten

Anwesend Anwesend

Anwesend
Entschuldigt

| Unentschuldigt
Datum ven 09.02.2026

Bemerkung

Datum bis 09.02.2026

_’ Ok Abbrechen

Sobald Sie alle Anwesenheiten eingetragen haben, klicken Sie auf ,Klassenbuch*;

vhs' Volkshochschule
‘®® TubingenelV.

Mein Account » Meine Kurse Klassenbuch vhs-Infoportal

Dort geben Sie als Datum den letzten Kurstag ein und klicken auf ,Los". Es erscheint der jeweilige
Kurs, der an diesem Tag beendet wurde:

Meine Kurstage am 05.12.2025

€ Tag zuriick | 05.12.2025 Q Los || Tag vor =

T 1

Klicken Sie nun links unter dem Kurs auf den Button ,Anwesenheiten“. Wenn alle einzelnen
Anwesenheiten — wie im vorherigen Schritt erklart — eingetragen wurden, kann nun rechts oben
der griine Button ,Kurs abschlielen” angeklickt werden. Damit ist der Kurs abgeschlossen und
Ihre zustandige Fachbereichsleitung erhalt automatisch die Information, dass der Kurs beendet ist
und das Honorar ausgezahlt werden kann. Sie missen nichts weiter tun. Ist der Button nicht
anklickbar, sind an mindestens einem Kurstag noch nicht alle Anwesenheiten eingetragen.

261-94444 - Programmheft Sommer 2026 l
Von 09:00 .

i Kurs absc
Bis 17:00 _’ B Kurs al

bscl en
+" Speichern ¥ Abbrechen

Anwesenheiten ™= Moten ® Feedback
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Il Zusatzliche wichtige Erlauterungen

Vorgehen bei unangemeldeten Personen

Weisen Sie die Person freundlich darauf hin, dass eine offizielle Anmeldung erforderlich ist, die
sie selbst vornehmen muss. Notieren Sie bitte:

Name, Anschrift, Kontaktmdéglichkeit (E-Mail / Telefon / Handy)

Leiten Sie die Informationen anschlieBend an die Fachbereichsleitung oder das Anmelde-
sekretariat weiter.

Personen mit 10er-Gesundheitskarte (siehe Anleitung zur 10er-Karte im Infoportal)

« Gultigkeitsdatum prifen (ab Kauf ein Jahr gultig, ist auf der Karte vermerkt)

- Stempelkarte abhaken oder ankreuzen (siehe Musteransicht)

« Auf der Anwesenheitsliste kbnnen Sie gegebenenfalls ,10er-Karte erganzen und fir jeden
Besuch einen Strich setzen. Eine digitale Eintragung ist derzeit nicht méglich, wir freuen uns
jedoch Uber eine kurze Rickmeldung per E-Mail. = So erkennen wir spater, welche Kurse
sich besonders eignen.

Was tun mit Anwesenheitslisten und zugesandten Lastschriftmandaten?

Falls Sie zu Kursbeginn Lastschriffmandate von Teilnehmenden erhalten haben, senden Sie
diese bitte im Original und vom jeweiligen Teilnehmenden unterschrieben an uns zurlck. Sollten
Sie Anwesenheitslisten nicht datenschutzkonform vernichten konnen, schicken Sie auch diese
bitte an uns.

In allen anderen Fallen genugt die digitale Erfassung der Anwesenheiten sowie eine kurze
Bestatigungsmail an lhre Fachbereichsleitung.

Das war’s — vielen Dank fur lhre Mithilfe und die gewissenhafte Dokumentation!
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