vhs-, .
. o
*? ma
Installation der Kursmanagement-App
auf Android-Smartphones oder —Tablets
Rufen Sie T s {Dﬁ
https://kma.item360.de
im Browser lhres Mobilgerats auf.
vhs'y s
Bei der KMA handelt es sich um eine Web-App. e
Daher kénnen Sie die Anwendung nicht im
Playstore finden.
Installieren Sie die Anwendung indem Sie oben s
rechts auf das Pfeil-Symbol klicken oder auf die
drei Punkte und dort auf ,,Zum Startbildschirm
hinzufligen®).
Bestatigen Sie das Hinzufligen der App. g =

Eventuell missen Sie auch noch eine
Sicherheitstiberprifung der App bestatigen.

Link kopieren

Gespeicherte Seiten ansehen

2
vhSA‘. Ergebnis entfernen

Login Kt Chrome-Verlauf

Auf Seite suchen

Zum Startbildschirm hinzufi...

Desktopwebsite [T
Ubersetzen...
In Samsung Internet &ffnen

eld
@ wird ausgefiinrt in Chrome

Im Anschluss steht Ihnen das App-Symbol ,,KMA —
Manager” zur Verfigung, mit dem Sie die
Anwendung starten.

Manager
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Nach dem Aufruf der App sehen Sie den
Startbildschirm.

Nutzen Sie beim allerersten Aufruf der App
zunachst die Funktion ,Neuer Zugang”, um ein
Passwort zu erhalten.

vhs%: Manager

Login Kursleiter:in

Neuer Zugang

Wahlen Sie dort Ihre vhs aus und geben Sie die E-
Mail-Adresse an, die bei lhrer Volkshochschule
gespeichert ist. Nach ,,Abschicken” erhalten Sie
eine E-Mail, mit der Sie den Zugang bestatigen und
ein Passwort festlegen kdonnen.

Falls Sie an mehreren Volkshochschulen
unterrichten, wiederholen Sie den Vorgang je
Volkshochschule.

Neuer Zugang

Nachdem Sie sich angemeldet haben, sehen Sie
das sogenannte Dashboard.

Hinweis:

Je nachdem welchen Funktionsumfang lhre vhs in
der App anbietet, konnen bei lhnen auch noch
andere Kacheln zu sehen sein.

10:48 D

- okshochschule
€ Vhs R G

Mein Dashboard

Dashboard

A &

Dashboard ~ Kurse  Nachrichten

Do
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Rufen Sie zunachst unten rechts lhr Profil auf und
aktivieren Sie die Push-Nachrichtenfunktion.

Dies ist wichtig, damit die App Sie liber
kurzfristige Anderungen in lhren Kursen
informieren kann.

[ 4
.
L
€ Vhs‘p S/U‘;u:)mg-&)gen gGmbH

T

5 £ pusnbenschrchtigungen

Fir den Empfang von Push-Mitteilungen muss
eventuell noch gesondert eine Erlaubnis erteilt
werden. Lassen Sie dies bitte zu.

(4 4
& Vhs'qb ;ﬁmscammle oGmbH

> B rushbenachrichtigungen

Die Benachrichtigungen fur diese Seite sind derzeit
deaktiviert. Bitte aktivieren Sie die

Web-Seite. Andernfalls knnen Sie keine Push-
Notitications emptangen.

> Personiiche Daten

> Bankverbindung

Q

KM-App erlauben, dir Benachrichtigungen 2u
senden?

Zulassen

Nicht zulassen

Die erfolgreiche Aktivierung der Push-Funktion
wird lhnen in einem grinen Fenster bestatigt.

Als nachstes empfehlen wir lhnen gleich hier im
Profil:
- Uber ,Bild auswahlen” ein Foto hochzuladen,
- einen Profiltext (also eine kurze
Beschreibung von lhnen) anzugeben und
- einen prifenden Blick auf Ihre
Bankverbindung und lhre persdnlichen
Daten zu werfen und diese ggf. zu
korrigieren.
Damit ist die Einrichtung abgeschlossen!

Seite 3



VhS':..Q

Arbeiten mit der Kursmanagement-App

Die fur Sie als Kursleitung wichtigste Funktion sind
Ilhre Kurse. Sie konnen diese vom Dashboard aus
sowie von Uberall aus Gber das ,Kurse“-lcon am
unteren Rand aufrufen.

In der Kurstbersicht sehen Sie alle Ihre Kurse des
gerade laufenden Semesters inkl. der wichtigsten
Detaildaten und dem Kurs-Status.
Mochten Sie dltere oder kiinftige Kurse einsehen,
wahlen Sie oben ,alle Kurse“ aus.

Die Infos zeigen lhnen die Kursbeschreibung und
die einzelnen Termine. Mit ,herunterladen”
kénnen Sie die Termine in den Kalender lhres
Handys Ubertragen.

Ferner kdnnen hier Informationen zum Kursleiter,

zum Material und zum Kursort aufgerufen werden.

Ebenso kann zu den Teilnehmern und den
Anwesenheiten weitergesprungen werden.

'.
.
L
.
< VhSS3 Sis o
Meine Kurse
Dashboard > Kurse
QB Ale kurse =

Englisch Konversatiof
242-S010A 119.09.24 1 18:00 Uhr | 15x |

Prasenz

Musterkurs APP 3

0857 ©®

®-® \olkshochschule
& VhS "@#® Straubing-Bogen gGmbH

Yooa zum Start ins Wochenende
242-GI0OA | 26.09.24 | 16:30 Uhr | 9x | Présenz

nfos Doks Anwesenheiten Telnehmende

9 Termine Kursleiterin  Material Kursort

20,0924 - 16:30 - 18:00 Unr
09.24 + 16:30 - 18:00 Unr
24 « 16:30 - "B:00 Uhr
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Die Schaltflache Teilnehmer zeigt Ihnen die
Namen (und vhs-abhangig) die Kontaktdaten der
Teilnehmer an.

Wichtig: Die Anzeige der Teilnehmer steht Ihnen
erst zur Verfliigung, wenn der Kurs die
Mindestteilnehmerzahl erreicht hat.

Im Kurs: Wenn Sie sehen, dass von einzelnen
Teilnehmern noch Kontaktdaten fehlen (rot),
kénnen Sie das Stiftsymbol aufrufen.

Testperson, Drel

Vd
@ mustermail@muster3.com
[ 123456789
% fehlt
Testperson, Elns
@ mustermzila@mustert.com
0 123456783
% fehlit
Testperson, Vier '
@ mustermzilamuster.de
0 12345678910
Q fehit
Testperson, Zwei -
' d
@ mustermail@muster2.de
0 123456789
, fehit
[ - Teimenmende |

Fragen Sie den Teilnehmenden optional nach den
fehlenden Daten und senden Sie diese via Textfeld
an die vhs.

Email X

Folgende Kontaktdaten fur Alexander
eintragen / bearbeiten:

Am Ende der Liste mit den Teilnehmenden haben
Sie zudem die Moglichkeiten Personen an die vhs
zu melden, die unangemeldet zum Kurs
erschienen sind und mitmachen dirfen.

Email X

Vhs uber weltere Telnehmende
benachrichtigen:

Seite 5



VhS':..Q

Die Rubrik Anwesenheiten erfillt vier
verschiedene Funktionen:

1) Sie sehen hier alle Kurstage und kénnen tber
das Stiftsymbol Kommentare eintragen. Dies
kénnen z. B. durchgenommene
Themen/Kursinhalte sein, aber auch
Hinweise/Kommentare zur Kursdurchfiihrung
selbst (,,in Absprache mit dem Hausmeister
wurden Tische und Stiihle stehengelassen”).

Hinweis: Nutzen Sie die Funktion nicht, wenn die
vhs tatig werden muss oder Sie eine Antwort
winschen. Hier ist eine E-Mail besser geeignet.

n:z2
& \olkshochschule
& VhS ‘@® Straubing-Bogen gGmbH

Meine Kurse

Dashboard > Kurse > 24-2 > Anwesenheiten

> 19.09.202¢ oW 4
> 26.09.2024 oW 4
> 10102024 o &
> 17102024 oW 4
- o
> 07112024 (i P,
> Tano @ &
> 22024 oW 4
> 28112024 @ &
> osmaon o

Wenn bei einem Kurstag bereits ein Kommentar
hinterlegt wurde, erkennen Sie dies anhand des
dunkel eingefarbten Ausrufezeichens.

n:z2
®® Volkshochschule
& VhS ‘@® Straubing-Bogen gGmbH

Meine Kurse

Dashboard > Kurse > 24-2 > Anwesenheiten

2) Jeden Kurstag konnen Sie aufklappen und dort
die Teilnehmenden als Anwesend bzw. Abwesend
(erganzend auch als ,entschuldigt abwesend’)
markieren.

Tipp: Davon ausgehend, dass der GroRteil der
Teilnehmenden i.d.R. anwesend sein dirfte,
setzen Sie zunachst ,Alle” auf anwesend. Danach
kénnen Sie einzeln die Fehlenden angeben.
Hinweis: Die Erfassung von Anwesenheiten ist,
abhangig von den Vorgaben lhrer vhs, ein , Kann’
oder ein ,,Muss”.

Wichtig: Speichern nicht vergessen!

(

&9 \Volks!
thS'-.q Suaul;:ng» ogen gGmbH

Meine Kurse

Dashboard > Kurse » 24-2 » Anwesenheiten

nfos Doks Anwesenheilen Telnehmende

v 19.09.202¢ @ &

angelica (-

Bl S O ersscnuicion
Franz I

Bl O
.

Dashboard ~ Kurse  Nachrichten  Profil
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3) Wenn Sie kurzfristig einen Kurstag nicht halten
konnen (z. B. Krankheit) besteht Gber den Button
»Absage” die Moglichkeit, die Kursteilnehmenden
Uber den Ausfall eines einzelnen Kurstages zu
informieren.

Der Button , Absage” ist ab sechs Stunden vor
Beginn eines Kurstages aktiv. Wenn Sie bereits
langer im Voraus wissen, dass Sie den Kurstag
nicht halten kdnnen, informieren Sie bitte die vhs,
die sich dann um die Absage an die
Teilnehmenden kiimmert.

Wahlen Sie bei einer Absage den entsprechenden
,Grund” aus, standardmaRig steht bei den meisten
Volkshochschulen nur ,Krankheit” zur Verfligung.

Uber interne (nur fiir vhs ersichtliche) und externe
(auch fiir Teilnehmende ersichtliche) Notizen,
konnen Sie erganzende Infos mitteilen.

Hinweis: Nur Teilnehmende, bei denen entweder
eine Handynummer oder eine Mailadresse
hinterlegt ist (s. ggf. Funktion , Teilnehmende®)
erhalten eine automatische Benachrichtigung.

1:34 = 87%8
®® Volkshochschul
€ VhS W* Straubing-Bogen gGmbH

Meine Kurse

Dashboard > Kurse > 24-2 > Anwesenheiten

Yoga zum Start ins Wechenende

o4
o) 4
@
@ #
@ s
osn2024 [ as oW4
@
2212024 oW 4
OF 4

> 13122024 @ s

(=]
Dashboard ~ Kurse  Nachrichten  Profil

& ® \olkshochschule
€= VhS “@® Straubing-Bogen gGmbH

Meine Kurse

Dashboard > Kurse > 24-2 > Absage

Termin-Absage

Termin: 08.11.2024, 16:30 - 1900 Uhr
ort:, Kiosterhot, 2, 94327, Bogen

er kurziristigen

11:34 )

Externe Notiz
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4) Wenn ein Kurs vorlber ist, ist die Schaltflache
,Kurs beendet” aktiv.

£9 wrenccnscuis
«vhs(Q s

Meine Kurse

Dashboard > Kurse » 24-2 » Anwesenheiten

Musterkurs APP 2

242-BIBOA 112,24 | 0300 Uhr | 3x | Prissens
nlos Doks Anwesenhellen Tellnehmende
> ou2202¢ @ &
> 08122024 oW 4
> 15122024 [OW 4

Mit dieser Schaltflache bestatigen Sie, dass Sie
alle Kurstage ordnungsgemaR gehalten haben

und gerne ihr (ggf. noch offenes) Honorar
erhalten mochten.

Das Herunterladen der Anwesenheitstibersicht ist
optional, falls Sie diese zu lhren Unterlagen
nehmen mochten. An die vhs werden alle
erfassten Anwesenheiten automatisch
Ubermittelt.

Kursabschluss X

Die Funktion ,Kurs beendet” kann nur 1x und auch

nur vom Haupt-Dozenten eines Kurses aufgerufen
werden.

Musterkurs APP 2
242-RUBOA  0112.24 | 050G Uhr | 3¢ | Prisens

nfos Doks Anwesenheilen Telnehmende
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Abwicklung von Honorarvertragen in der KM-App

Sofern lhre vhs die Honorarvertrage tiber die App
abwickelt, ist fur Sie auch die Kachel , Vertrage“
auf dem Dashboard wichtig.

10:48 OO

«vhs% &

Mein Dashboard
Dashboard

Flr neu vereinbarte Kurse finden Sie hier lhren
Honorarvertrag

L4 Volkshochschule
& VhS ‘@ Straubing-Bogen gGmbH

Meine Vertréage

Dashboard > Vertrdge

Musterkurs APP
242-9904 | 23.10.24 | 09:00 UNr | O | Prasenz

Beginn; Mi, 23.10.2024, 09:0C Uhr
13.11.2024, 10:00 Uhr

Kursort:
Teilnehmende: 0 isl) / 7 (min.) / 15 (max.)
Status: -

@ # 4 2

Dashboard ~ Kurse  Nachrichten  Profil
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Laden Sie sich den Vertrag herunter und priifen
Sie diesen.

Sollte etwas falsch sein, betatigen Sie die
Schaltflache ,,Ablehnen”, Ihre vhs wird dann
dariiber informiert und kann den Vertrag
korrigieren.

I.d.R. diirfte der Vertrag aber korrekt sein, dann
nutzen Sie das Unterschriftenfeld,...

Testkurs fir Schulung KMA X

EELUM Honorarvertrag
© Bestadgen ) Abiehnen

Hiermit bestatige ich rechtsverbindlich den
Vertrag

Kinweis: Den Vertrag kannen Sie unter
Kursdokumente herunterladen

(@]

@ Unterschrift

Unterzeichnen Sie einfach mif
Irem Finger in dem o

... unterschreiben den Vertrag elektronisch (mit
dem Finger) und bestatigen zusatzlich die darunter
abgedruckte Erklarung mit einem Hakchen!

Testkurs fir Schulung KMA X

L Herunterladen

Honorarvertrag

© Bessstigen () Abichnen

Hiermit bestatige ich rechtsverbindlich den
Vertrag

Kinweis: Den Vertrag kannen Sie unter
Kursdokumente herunterladen

AnschlieRend steht der Vertrag unter
,Dokumente” zum spateren erneuten Aufruf zur
Verfligung.

®® \olkshochschule
< VhS “@® Straubing-Bogen gGmbH

Meine Dokumente

Dashboard > Dokumente

v Hornorarveririge

v 2024 {5 Lokumente)

@ Honorarvertrag KM-242 (J,)

07.1.2024 | N KB

D@ Honorarvertrag KM 242, (J,)

05.11.2024 | 12 KB

Honorarvertrag KiM--33.
@ 25702024 | 52 KB @

Honorarverlrag KM--33,
@ 2570.2024 | 52 KB @

fal o

= o
Dashboard ~ Kurse  Nachrichten  Profi
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Uber den Bereich ,Dokumente” kénnen Sie zudem
Dateien an die vhs Gbermitteln. Dies kdnnen
(kursbezogene) Quittungs-/Spesenbelege ebenso
sein, wie Zeugnisse oder Nachweise. Der Bereich
Dokumente ist dementsprechend untergliedert,
um bei vielen hochgeladenen Dokumenten die
Ubersichtlichkeit zu wahren.

RN CTo)

& vaisrocnscnue
€Vhs wnass o

Meine Dokumente
Dashboard > Dokumente

Vorlagen, Planungs- und
Durchfiihrungsdokumente:

Der Bereich ,Nachrichten” schlielRlich enthalt Informationen, die manuell oder
automatisch von der vhs an Sie Gbermittelt werden, z. B. wenn es Quereinsteiger
in bereits laufende Kurse gibt oder sich jemand dauerhaft vom Kurs abmeldet.

Uber besonders wichtige Nachrichten werden Sie zusitzlich durch eine Push-
Nachricht informiert. Dies kann z. B. der kurzfristige Wechsel eines Kursraums

sein.

Wir wiinschen lhnen viel Freude beim Arbeiten mit der Kursmanagement-App!
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