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Installation der Kursmanagement-App

auf Apple-Geraten (iOS)

Rufen Sie
https://kma.item360.de

im Browser lhres Mobilgerats auf.

Bei der KMA handelt es sich um eine Web-App.
Daher kénnen Sie die Anwendung nicht im

Appstore finden.

Installieren Sie die App indem Sie unten mittig auf

das Download-Symbol klicken.

11:08 ol T B

vhs': Manager

Login Kursleiter:in

Scrollen Sie nach unten, um die verfiigbaren
Optionen zu sehen. Wahlen Sie ,,Zum Home-

Bildschirm® hinzufigen aus.

Eventuell missen Sie auch noch eine
Sicherheitsliberprifung der App bestatigen.

Zur Leseliste hinzufugen

Lesezeichen hinzufiigen

Als Favoriten sichern

Zu Schnelinotiz hinzufiigen

Auf der Seite suchen

@@ B % B § @

I Zum Home-Bildschirm

Ein Fenster zum Benennen der App 6ffnet sich.
Geben Sie dort beispielsweise ,,Manager” ein und
tippen Sie anschlielend auf ,Hinzufligen”.

Abbrechen Zum Home-Bildsc... Hinzufiigen

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

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.

Wahlen Sie dort lhre 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 konnen.

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

’

vhs%: Manager

Login Kursleiter:in

Angemeldet bleiben

nies wll ¥

Neuer Zugang

vhs Straubing-Bogen

Seite 2




VhS':.o

Beachten Sie die Nachricht im gelben Balken.

Hinweis: Uberpriifen Sie anschlieBend auch Ihren
Spamordner.

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.

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.

1116 ST E
& b
Der neue Zugang wurde
angefordert. Sobald der
Zugang Hir Sie eingerichtet
< 2 > wurde erhalten Sie eine E-
Mail, prufen Sie bitte Ihren
Posteingang. Bitte klicken
Sie auf den Link in der E-
Mail, un den Account zu
aktivieren.
whs Straubing-Bagen
Mail
Angemeldet bleiben
Anmeld
Passwort vergessen
Nouer Zug
08:32 LT ES
8 v
<vhsG s C
Mein Dashboard
Dashboard
Dakumente Vertrége
0 [
A & O £
= [=)
Dashboard Kurse Nachrichten Profil
08:36 ol T E

<vhs%: s
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Fir den Empfang von Push-Mitteilungen muss e o
. . . cyhsit e Cc
eventuell noch gesondert eine Erlaubnis erteilt e
werden. Lassen Sie dies bitte zu. R
@ ertauben
:fcr;:n .Manager” méchte dir |
Mitteilungen senden
B 4o 2

Dashboard Kurse Nachrichten Profil

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

Als nachstes empfehlen wir Ihnen gleich hier im
Profil:
- Uber ,Bild auswahlen” ein Foto hochzuladen,
- einen Profiltext (also eine kurze
Beschreibung von lhnen) anzugeben und
- einen prufenden Blick auf lhre
Bankverbindung und lhre persoénlichen
Daten zu werfen und diese ggf. zu e
korrigieren. o & a 2
Damit ist die Einrichtung abgeschlossen! T
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Arbeiten mit der Kursmanagement-App

Die fir 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.
Mdchten Sie altere oder kiinftige Kurse einsehen,
wahlen Sie oben ,alle Kurse” aus.

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

Ferner konnen hier Informationen zum Kursleiter,
zum Material und zum Kursort aufgerufen werden.
Ebenso kann zu den Teilnehmern und den
Anwesenheiten weitergesprungen werden.

08:32 T
«vhs%s i C
Meine Kurse
Dashbsard > Kurse

I Ale Kurse =

Vortrag; Weniger ist mehr
251-LO2MI | 04.02.25 | 19:30 Uhr | 1x | Présenz

Baginn: Di, 04.02 2025, 1930 Unr
Encie: Di., 04.02.2025, 20:30 Uhr
Kursort: Grund. und Ischule Hasalbach,

Gy
Teilnehmende: 8 (ist) / 2 {min ) / 12 (max.)
Status: -

Testhurs
251-G1100A | 06.02.25 | 09:00 Uhr | 6x | Prasenz

Baginn: Do, 06,02, 2025, 08:00 Unr
Endle: Do., 20.03.2025.12:00 Unr
Kursert: vhs Oberalteich, Raum Gsser

@ B 4 2

Dashboard Kurse Nachrichten Profil
08:39 i
P
<vhs%: C

Meine Kurse

Dashboard > Kurse = 25-1 > Ubarsicht

Testiurs
251-G1I00A | 06.02.25 | 09:00 Uhr | 6x | Prasenz

Infos Doks Anwesenheiten Telnehmence

Tesl

€ Termine Kurslaterin  Material  Kursort

9. 05.02.25 » 09:00 -12:00 Uhr
5 + 09:00 12.00 Uhr
5 0900 - 12:00 Uhr
25 + 0900 - 12:00 Uhr
5 + 09:00 - 12:00 Uhr
5+ 09:00 1200 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 Verfligung, wenn der Kurs die
Mindestteilnehmerzahl erreicht hat.

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

Testperson, Drel

@ mustermail@muster3.com
[ 123456789
% fehit

Testperson, Elns

@ mustermail@mustert.com
0 123456783
% fehit

Testperson, Vier

Vd
@ mustermail@muster.de
0 12245678910
R, fehit
Testperson, Zwei o
' d

@ mustermailamuster2.de
0 123456789
 fehit

+ Teinenmende |

@ & o 2

Dashboard Kurse  Nachrichten Profil

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

Email X

Fogende Kontsktdzten fur Jennifer [N
eintragen / bearbeiten:

Text einfilgen

Abbrechen Absenden

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 daer weitere Teilnehmende
benachrichligen

Abbrechen Absenden
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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.

'.
‘*°
10:22 T ED
<vhs%: c

Meine Kurse

Dashboard > Kurse > 25-1 > Anwesenheiten

Testiurs
251-G1I00A | 06.02.25 | 09:00 Uhr| x| Prasenz

Infos Doks Anwesenheiten Telnehmende

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

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 Grol3teil der
Teilnehmenden i.d.R. anwesend sein diirfte,
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!

> 08.022026 | Abmage oW 4

> 13022075 Apsage @ ’~

> 20022025 Absage @ "

> 27022025 | avsase o &,

> 12032025 | asmage oW

> 20032025 | avsase oW J

Kurs b t

oy o

a 2

Dashboard Kurse  Nachrichten  Profil
10:23 o

#9 \olkshoctechulo

<VhST8 S50t e &

Meine Kurse

Dashboard > Kurse > 25-1 > Anwesenheiten

Testiurs
251-G1I00A | 06.02.25 | 09:00 Uhr| x| Prasenz

Infos Doks Anwesenheiten Telnehmende

> 06.022025 | Abwape o &
> 13022025 | Avsace 0,
rd
x
Notizen: Pl
Eitte alle Stihle stehen [assen.
rd
> 20012025 | aviase oW
Kurs & t
ey o
a 2
Dashboard Kurse  Nachrichten  Profil
08:33 T
[
<vhs: C
Meine Kurse
Dashboard > Kurse > 25-1 > Anwesenheiten
Vortrad: Weniger ist mehr - Warum Unordnun...
351-L02M1 | ©4.02.25 | 19:30 Unr | 1x | Présenz
Infos Doks Anwesenheiten Teilnehmende
v 04.022025 Abssge @ "
Alle
En (] entschudigt
Jennifer [
[~ EER O entscruiat
andre: [
Bl 5| O enuschuciat
Jessica I
Bl | () enscrudian
Elce I
Bl | O enscruiat
oot
a o
@ 2] o =
Dashboard Kurse  Nachrich 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 fur 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.

P

134 = B7%8
L4 olkshochschul
L g VhS"- Straubing-Bogen gGmbH

Meine Kurse

© s
o s
o s
o s
o s
s ooz (] @ &
Vs
o s
o s
Vs
L2 8

Dashboard  Kurse  Nachrichten  Profil

e
k

M:34 F 0 87T%E
®® \olkshochschule
€= VhS “@® Straubing-Bogen gGmbH

Meine Kurse

Dashboard > Kurse > 24-2 > Absage

Termin-Absage

Termin: 08.11.2024, 16:30 - 1200 Uhr
ort:, Kiosterhot, 2, 94327, Bogen

er kurztnstigen

1134 =0 B7%8

Exteme Notiz

ek 0
@ 2] Q a
Dashboard

Kurse  Nachrichten  Profil
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4) Wenn ein Kurs vorlber ist, ist die Schaltflache VhST3 S

,Kurs beendet” aktiv.

Meine Kurse

Dashboard > Kurse > 24-2 » Anwesenheiten

Musterkurs APP 2
242-BUBOA  0112.24 | 090G Uhr | 3¢ | Prisens

nfos Deks Anwessnhellen Telnehmende

> 01122024 @ &
> 08122024 O &
> 15122024 [OW 4

Mit dieser Schaltflache bestatigen Sie, dass Sie alle
Kurstage ordnungsgemal gehalten haben und
gerne ihr (ggf. noch offenes) Honorar erhalten
mochten.

Kursabschluss X

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

Die Funktion ,Kurs beendet” kann nur 1x und auch
nur vom Haupt-Dozenten eines Kurses aufgerufen
werden.

Musterkurs APP 2
242-BUBOA  0112.24 | 090G Uhr | 3¢ | Prisens

nfos Deks Anwessnhellen Telnehmende
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Abwicklung von Honorarvertragen in der KM-App

Sofern Ihre vhs die Honorarvertrage tiber die App

abwickelt, ist fur Sie auch die Kachel , Vertrage“
auf dem Dashboard wichtig.

08:32 = &
Mein Dashboard
Dashboard
Kurs
laul
2

Fir neu vereinbarte Kurse finden Sie hier lhren
Honorarvertrag.

A Q 2
= [=1
Dashboard Kurse Nachrichten Prefil

®® Volkshochschule
< VhS ‘@« Straubing-Bogen gGmbH
Meine Vertrége

Dashboard > Vertrdge

Musterkurs APP
42-A9S0A | 23.10.24 | 09:00 Unr | Ox | Prasenz

Beginn; Mi, 23.10.2024, 09:00 Uhr
Ende: Mi, 13.11.2024,1C:00 Uhr

@ ® o 2
= f o= |
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 die Schaltflache ,Bestatigen” und ...

Musterkurs APP X

Honorarvertrag KM

... bestatigen Sie nach setzen des kleinen Hakchens
den Vertrag!

.
B

Bestatigen

X

1] (6] <

AnschlieBend steht der Vertrag unter

,Dokumente” zum spateren erneuten Aufruf zur
Verfligung.

®'® \olkshochschule
€= Vhs “@® Straubing-Bogen gGmbH

Meine Dokumente

Dashboard > Dokumente

[ + ot |

v Hornorarveririge

v 2024 {5 Lokumente)

Uonorarvertrag Ki-242
@ 07.1.2024 | 1 KB @

Honorarvertrag Ki 242
'@ 05.11.2024 | 12 KB Q

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

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

Ja\ o

= o
Dashboard ~ Kurse  Nachrichten  Profil
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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.

.
*°
10:25 il w
<VhsTs St e C
Meine Dokumente
Dashbosrd > Dokumente
[ + oau

Vorlagen, Planungs- und
Durchflhrungsdokumente:

= Link zur Datenschutzerklérung

>
o

= [
Dashboard Kurse Nachrichten Profil

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.

Anmeldungen liber Biometrie

Haben Sie sich bereits einmal erfolgreich
eingeloggt, kdnnen Sie ab sofort den
biometrischen Login nutzen.

Da die Login-Daten bereits in den vorherigen
Schritten gespeichert wurden,

erkennt iOS die Manager-APP und bietet eine
automatische Anmeldung an.

Driicken Sie ,,Passworter” oder ,,Passwort
ausfullen”.

13:38 all

Vhs. Volkshochschule
"®® Straubing-Bogen gGmbH

Login Kursleiter:in

vhs Straubing-Bogen

Anaemeldet bleiben

A Fertig

QWlE|IR|T|zju]ijo]P]U
AISIDIFIGIH|J|K|L]O|A
* Y|{X|CJVIB|N|IM Q

123 Leerzeichen a

@ Y
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Durch das biometische Verfahren —in diesem Fall
der Gesichtserkennung per Face-ID — werden
Benutzername und Passwort gefillt.

Sie kénnen die Checkbox ,Eingeloggt bleiben”
aktivieren, damit beim nachsten Start der APP kein

erneuter Login erforderlich wird.

13:35 all B

vhs.. Volkshochschule
w. Straubing-Bogen gGmbH

Login Kursleiter:in

vhs Straubin

GruellJenni \.de

Face ID

Angemelc.. - ...

Anmelden

A Fertig

aiwlelrjtizjulijolplu

13:39 R 75

vhs' Volkshochschule
“@® Straubing-Bogen gGmbH

Login Kursleiter:in

vhs Stravking Bagen

.........

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