Kufer-Tool fiir Kursleitende v%s C\
sha

Was ist das Kufer-Tool fiir Kursleitende?

Kursleitende konnen sich nach der Registrierung Informationen zu ihrem Kurs abrufen:

»  Kurslbersicht
» Termine
» Teilnehmende
» Raumanzeige
Kufer Tool
https://www.vhssha.de/wp-content/kuferweb/kufertools/index.php
Registrierung

Schritt 1: Vor der Nutzung miissen Sie ein neues Login anfordern:

vhs ‘\ scHwisiscH

neues Login anfordern neues Passwort anfordermn

Ihr Login

e Benutzername

a8 Passwort

Passwort vergessen?
+ Anmelden

Neues Login anfordern

&% Dozentln

@ Bitte Anrede auswatien... Nach Eingabe der Daten (rot=Pflichtangabe)
- wird eine E-Mail mit Ihrem Login-Wunsch an
L die VHS Schwabisch Hall versendet.

B  E-Mail Adresse

Ihr Login wird dann von einem Mitarbeitenden

# | strale

angelegt und lhnen per E-Mail zugesendet.

L-3 Hausnumme

Q rz

F ot

Bemerkung
i

Bitte schreiben #die Zeichenfolge in das darunter liegende Eingabefeld:

Yo o0 s

Zeichenfolge

Stand: 07.09.2023


https://www.vhssha.de/wp-content/kuferweb/kufertools/index.php

Kufer-Tool fiir Kursleitende v%s C\
sha

an. ||
Ce.. |
senden
Betreft | Neue Zugangsdaten fur die Webtools der VHS Schwabisch Hall
Sehr geehrte XY,

Es ist lhnen nun moglich aber die Website: https:/fwww.vhssha defwp-content/kuferweb/kufertools/index. php unserer Einrichtung verschiedene Tools zu nutzen.
Vor dem ersten Anmelden ist der Mentpunkt "neues Passwort anfordern” durchzufihren.

Bitte erst am nachsten Tag ein Passwort anfordern, da die Datenbank tber Nacht aktualisiert wird.

Ihr aktuelles Login lautet: YNachname

Viele Grue

Tanja Weinmann
Assistenz der Geschaftsfuhrung
Leitung Zentrale Dienste

Volkshochschule Schwabisch Hall e V.
Haus der Bildung

Salinenstrae 6-10|

74523 Schwabisch Hall

Tel. 0791/97068-20

Fax: 0791/97066-29

Nachdem Sie die Bestatigungs E-Mail mit Ihrem Login erhalten haben werden Sie aufgefordert, ein Passwort zu

vergeben.

Achtung! Die Datenbank wird einmal taglich aktualisiert, fordern Sie bitte erst am nachsten Tag ein
Passwort an falls lhr Login noch nicht funktioniert (Fehlermeldung).

Schritt 2: Neues Passwort anfordern

vhs l.\ scHwAsIscH

neues Login anfordern neues Passwort anfordern

Ihr Login

Nachdem Sie lhren Login aus der E-Mail und Ihr
Wunsch-Passwort eingegeben haben,

O Benutzername
bekommen Sie eine E-Mail um das Passwort zu

& Passwort

Passwort vergessen?
+ Anmelden

aktivieren.

Diese E-Mail soll verhindern, dass Unbefugte Ihr
Passwort andern konnen.

= Fordern Sie eine Passwortdnderung an
Um das Passwort fur Ihren Benutzeraccount festzulegen oder

zu andern, fillen Sie bitte dieses Formular aus und klicken Sie
auf "E-Mail fUr Passwortdnderung senden”.

Sie erhalten anschlieGend eine E-Mail mit einem Link der far 2
Stunden gilt, mit dem Sie das Passwort andern kénnen.
Hinweis: bis zur Aktivierung des neuen Passworts wird Ihr

Bitte schreiben Sie die Zeichenfolge in das darunter liegende Eingabefeald: aktuelles Passwort gultig bleiben.

bIgJR | *

Zeichenfolge

&% Benutzer/Login

+ E-Mail fir Passwortdnderung senden

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

& Passwort dndern und anschlieBend einloggen
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Das Kufer Tool fiir Kursleitende nutzen:

1. Login

Uiber: https://www.vhssha.de/bereich-fuer-dozentinnen/

oder direkt https://www.vhssha.de/wp-content/kuferweb/kufertools/index.php

Geben Sie lhren Login und lhr Passwort ein:

Ihr Login

& VMNachname

Passwort vergessen?
+ Anmelden

Nach der Anmeldung 6ffent sich als erstes die Kursuibersicht, die auch unter dem Meniipunkt ,,Meine Kurse®
hinterlegt ist und zeigt alle Kurse des aktuell eingestellten Semesters an.

Der dargestellte Funktionsumfang kann abweichen, da méglicherweise einige Funktionen gesperrt oder

angepasst wurden.

Willkommen, Weinmann Tanja!

’ . 07.09.2023
SCHWABISCH
Vhs .\ HALL & Abmelden

Passwort andern meine Kurse Kursplanung neuer Kursvorschlag Lehrplan meine Kurse Neue Anmeldung Nachricht an Einrichtung Kursvorschlag

Personliche Daten aktuelle Nachrichten was ist heute wo

Meine Kurse im Zeitraum von 27.02.2023 bis 09.02.2024

& Markieren H Q, Filter H # Sortieren

l £ Listen “ 8 Teilnehmer H & Honorar H 8 Grafiken H 8 Vertrage “ & Termine H & Finanzamt ]

[0 2271022-06 - Deutsch Integrationskurs - B1.2 - HFM [ 2271022-07 - Deutsch Integrationskurs - Orientierungskurs - HFM
Zeitraum Fr, 06.10.23, 08:30 Uhr bis Do., 23.11.23, 12:30 Uhr Zeitraum Fr, 24.11.23, 08:30 Uhr bis Fr,, 12.01.24, 12:30 Uhr
ort Hallisch-Frank. Museum, Vortragsraum ort Hallisch-Frank. Museum, Vortragsraum
Anmeldungen 19 Anmeldungen 18
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2. Anwesenheitsliste fiir lhren Kurs drucken:

Passwort dndern meine Kurse Kursplanung neuer Kursvorschlag Lehrplan meine Kurse Neue Anmeldung Nachricht an Einrichtung Kursvorschlag

Persdnliche Daten aktuelle Nachrichten was ist heute wo

Meine Kurse im Zeitraum von 27.02.2023 bis 09.02.2024

I & Listen H & Teilnehmer H & Honorar ” & Grafiken H 8 Vertrage H X Termine H & Finanzamt

Markieren H Q Filter & Sortieren l

Wahlen Sie lhren Kurs Uiber die angezeigten Kurse oder liber den Filter (nach Kursnummer suchen) aus.

lhr Kurs wird dann angezeigt:

3131102 - Knigge fir Kids

[ B8 Teilnehmer H 8 TN-Bestatigung

® FeedDaxkbogen
m Inhalt |rmine Teilnehmer Honorar Downloads Fotos Material Dokumente E-Mails

[ Anwesenheiten H B Klassenbuch ” ® Feedback ” & Termine H B Kurszettel I [ 4 Zuruck zur Ubersicht

Kursnummer 313N02 Semester 1/23

Titel Knigge Kids Kursort Hotel Hohenlohe, Am Weilertor 1
Datum von Do., 03.08.20% bis Do, 03.08.2023

Beginn 10:00 Ende 14:00

Dauer 1x UE 5,33

Anmeldungen 9 auf Warteliste

max. TN-Zahl 15 min. TN-Zahl 10

Material bzw.
mitzubringen

€ Voriger Kurs Nachster Kurs 3

Druck der TeilnehmerInnenlisten

Anwesenheitsliste mit Kurstagen

®0rucken || o Einstellungen |

Uber den Button , Teilnehmer“ kommen Sie zur

Liste mit Telefon, Fax

@Drucken || @ Einstellungen |

Auswahl ,Druck der Teilnehmerinnenlisten“ wahlen

Tednehmerinnenliste einzeilig

@Drucken || af Einstellungen |

Sie ,Anwesenheitsliste mit Kurstagen® mit Klick auf

@0rucken || af Einstellungen |

,Drucken“ aus.

Weitermeldeliste

R == Dann 6ffnet sich die richtige Liste, die Sie dann

Liste mit Antwortboxen und E-Mail

®Drucken || @ Einstellungen |

ausdrucken konnen.

Verwaltungsliste mit Saldemfo

@Drucken || @ Einstellungen ‘

Anwesenheitsliste mit Dozentenanschrift

8 Orucken | @F Einstellungen |

Anwesenheitsfiste mit Antwortbox NRW

@0Orucken || @ Einstellungen |

Anwesenheitsliste mit 3G-Info

@Drucken || @ Einstellungen |

Abbrechen
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3. Weitere Funktionen in der Kursansicht

Teilnehmer:

Listendruck

Klassenbuch:

Nicht
freigeschalten

vhs C\
sha

Feedback:

E-Mail an vhs senden

Kurszettel:

Alle Daten zum Kurs in
Tabellenform

\

J

& Teilnehmer ‘ & TN-Bestatigung Anwesenheiten Klassenbuch @ Feedback 2, Termine

N

#® Feedbackbogen \ \
Feedbackbogen TN-Bestatigung:
nicht verwenden
Nicht
i (falsche Vorlagen)
freigeschalten

/

& Kurszettel + Zurtck zur Ubersicht

Anwesenheitslisten:

Teilnehmende des
Kurses werden angezeigt
(keine Druckansicht)

Termine:

Alle Kurstage konnen in lhr
Kalendersystem (z.B:
Outlook importiert werden)

Kursiibersicht: Honorar:
Inhalt:
_ Downloads:
Alle Daten zu Ihr vereinbartes Honorar
Kurstext . .
lhrem Kurs wird angezeigt Dokumentenverwaltung
Fotos,
Inhalt Termine Teilnehmer Honorar Downloads Fotos Material Dokumente E-Mails Material’
Kursnummer 3131102 Semester 1/23 DOkUmente
Titel Knigge fur Kids K.ursort Hotel Hohenlohe, Am Weilertor 1 und E-Mails
Datum von Do., 03.08.202 bis Do. 03.08.2023
Beginn 10:00 Ende 14:00
Dauer 1x UE 5,33 Falls
Anmeldungen 9 auf Warteliste h d
max. TN-Zahl 15 min. TN-Zahl 10 vorhanden
Material bzw.
mitzubringen
Termine: Teilnehmer:

Alle Kurstage werden
mit:

Datum, Uhrzeit, Raum,
eingetragene Medien
und der Bemerkung
angezeigt

Weitere Funktione

Alle markieren

Terminkalender fu

werden.

(angemeldet, storniert) angezeigt.

n:

r Teilnehmer:

Alle Teilnehmer werden mit Name, Adresse, Telefonnummer und Status

Bescheinigung (nicht offizielle Bescheinigung der VHS Schwabisch Hall)

E- Mail/SMS: Versand von Einzel oder Sammelmails an markierte Teilnehmende.

Liste wann welche Teilnehmer anwesend/abwesend waren kann erzeugt
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4, lhren Account bearbeiten - Personliche Daten

o o e gt s e

Foiende aucitaicne Infomatonen

ey e e |

Unter dem Meniipunkt ,Personliche Daten® konnen Sie fehlende Angaben erganzen. lhre Angaben werden dann
an die VHS Schwabisch Hall gesendet, gepriift und im System hinterlegt.

Bitte beachten Sie:

Eine Honorarzahlung kann nur mit einer angegebenen IBAN erfolgen. Sollte diese fehlen, bitten wir Sie diese der
VHS mitzuteilen.

5. Passwort dndern

SCHWABISCH
HALL

r‘ In diesem Bereich kann fiir den eingeloggten Nutzer das Passwort geandert
vhs g\

werden.

Passwort andern  meine Kurse  Kursplanung  neuer Kursvorschlag

Personliche Daten  aktuelle Nachrichten  was ist heute wo.

Passwort &ndern

Das Passwort muss:
« min

Bei Fragen und Problemen melden Sie sich bitte immer bei lhrer Fachbereichsleitung oder in unserer
Geschiftsstelle: Telefonisch: 0791-97066-0 (zu den Offnungszeiten) oder per Mail an: info@vhs-sha.de
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