Kurzanleitung zur Nutzung des digitalen Vertragsmanagements der VHS Hilden-Haan

Liebe Dozentin, lieber Dozent,

vielen Dank, dass Sie unser digitales Vertragsmanagement nutzen moéchten. Mit der Beschreibung des Prozesses mdchten wir
Ihnen diesen Schritt etwas erleichtern.

Um unser digitales System zu nutzen, brauchen Sie zunachst ein Dozenten-Login.
Gehen Sie hierzu auf unsere Seite

www.vhs-hilden-haan.de

und scrollen Sie nach ganz unten. Am Seitenende finden Sie das Dozenten-Login und die Moglichkeit, ein Login anzufordern,
sofern Sie noch keines haben. (Bei der Erstellung Ihres Vertrages sollte jedoch automatisch ein Login angelegt worden sein,
bitte Gberprifen Sie lhren E-Mail-Account auf eine entsprechende separate Mail hin.)

Geben Sie nun bitte lhre Anmeldedaten ein.


http://www.vhs-hilden-haan.de/
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Facebook Instagra Tube
Teilnehmer-Login Dozenten-Login Newsletter-Login
Benutzername  MKURTH Benutzername  MKURTH Hier konnen Sie sich hier fur unsere Newsletter
anmelden. Wir informieren Sie dann regelmatig
uber aktuelle Ereignisse und Angebote.
Passwort sssssssssssssss Passwort sessscecsesesse

Newsletter-Anmeldung

Wenn Sie unseren Newsletter nicht mehr bezie-
Login anfordern  hen machten, kénnen Sie sich hier jederzeit ab-
melden:

Newsletter-Abmeldung

Passwort vergessen? | Registrieren

VHS Hilden-Haan Offnungszeiten:

Impressum | AGB | Datenschutzerklarung | Widerruf | Sitemap
Gerresheimer Str. 20 | 40721 Hilden Hilden Haan

Telefon 02103 - 50 05 30 | Fax 02103 - 50 05 45 Montag 9-12/14-16  9-12 Uhr

Dieker Str. 49 | 42781 Haan MRy SBJEHE Sl
Telefon 02129 - 94 10 20 | Fax 02129 -94 1055 AFTTd  E4B SRy
Donnerstag 14-18 9-12 Uhr
Freitag 912 9-12 Uhr
Buchhaltung (Hilden): Do.. 13-17:30

Email: info(at)vhs-hilden-haan(dot)de

In den Schulferien:
Montag bis Freitag von 09:00 bis 12:00 Uhr bzw. nach Vereinbarung
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Sie gelangen nun in lhren internen Bereich, hier sehen Sie zunichst eine Ubersicht Ihrer Kurse im laufenden sowie im
nachsten Semester.

In jedem Kursfeld wird nun der Vertragsstatus des jeweiligen Kurses angezeigt. Ein Hakchen im griinen Feld bedeutet, dass
Sie den Vertrag bereits akzeptiert haben. Ein Ausrufezeichen im orangen Feld bedeutet, dass ein Vertrag freigeschaltet



wurde, Sie diesen aber noch nicht bestatigt haben. Um den Vertrag zu bestatigen, gehen Sie nun auf den Titel des Kurses, fiir
den Sie den Vertrag bestatigen mochten, und klicken Sie ihn an. (Im Beispiel unten soll die Veranstaltung ,,Semestereroffnung
der VHS Hilden-Haan“ ge6ffnet werden)
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Meine Kurse im Zeitraum von 01.02.2024 bis 31.01.2025

& Listen 8 Teilnehmer & Termine Q Filter % Sortieren

A90003 - Teamsitzung A11111 - Die globale Perspektive - Das Staatenbiindnis BRICS
Zeitraum Fr, 16.02.24, 12:00 Uhr bis Mo., 27.05.24, 13:30 Uhr Zeitraum Mi., 13.03.24, 18:30 Uhr bis 20:00 Uhr
ort Weiterbildungszentrum “Altes Helmholtz"; Raum 3 ort Weiterbildungszentrum "Altes Helmholtz"; Raum 1
Anmeldungen 0 Anmeldungen 8
Vertragsstatus o Vertragsstatus [
A10009 - Tagesexkursion nach Briissel mit Besuch des NATO- A90022 - Treffen Stadtfiihrer/innen
Hauptquartiers
Zeitraum Do, 21.03.24, 17:00 Uhr bis 18:30 Uhr
Zeitraum Do., 14.03.24, 06:50 Uhr bis 20:00 Uhr ort Weiterbildungszentrum “Altes Helmholtz"; Raum 3
ort Treffpunkt: siehe Ausschreibungstext Anmeldungen 0
Anmeldungen 34 Vertragsstatus o
Vertragsstatus o
A90026 - Treffen Exkursionsleitungen A10010 - Exkursion nach Kéln mit Besuch der EASA
Zeitraum Fr, 12.04.24, 15:00 Uhr bis 16:30 Uhr Zeitraum Fr, 19.04.24, 10:00 Uhr bis 15:00 Uhr
ort Weiterbildungszentrum "Altes Helmholtz"; Raum 3 Oort Treffpunkt: siehe Ausschreibungstext
Anmeldungen 0 Anmeldungen 38
Vertragsstatus o Vertragsstatus o
91000 - Semesterersdffnung der VHS Hilden-Haan B10009 - Tagesexkursion nach Belgien
itraum Mi,, 21.08.24, 19:00 Uhr bis 21:30 Uhr Zeitraum Do., 26.09.24, 07:00 Uhr bis 20:30 Uhr
Oort Weiterbildungszentrum "Altes Helmholtz"; Strangmeiersaal ort Treffpunkt: siehe Ausschreibungstext
Anmeldungen 0 Anmeldungen 0
Vertragsstatus Vertragsstatus ®

17:44
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Nun befinden Sie sich auf der jeweiligen Kursseite. Unter , Inhalt“ kdnnen Sie sich den Ausschreibungstext lhrer Veranstaltung
ansehen. Unter ,Termine” sehen Sie den oder die Termin/e lhrer Veranstaltung. Sobald der Kurs von der VHS online gestellt



wurde (also mit der Veroffentlichung des Programms) und sich Teilnehmende angemeldet haben, kénnen Sie unter
,Teilnehmer” die Teilnehmenden sehen.

Um nun |hren Vertrag zu sehen und bestatigen zu kénnen, klicken Sie bitte auf ,Honorar”.
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o Willkommen, Kurth Martin!
vhs' ' Volkshochschule 05.06.2024
‘@s® Hilden-Haan

& Abmelden

Termine~ Dokumente Zuun epage mein Account

Kurs BS1000 - Semestereroffnung der VHS Hilden-Haan

8 Teilnehmer ® Anwesenheiten Klassenbuch ® Feedback 8 Kurszettel 4 Zuriick zur Ubersicht

Inhalt Termine Teilnehmer Honarar Downloads

Kursnummer B91000 Semester 2/24

Titel Semesterersffnung der VH -Haan Kursort Weiterbildungszentrum "Altes Helmholtz";
Strangmeiersaal

Datum von Mi., 21.08.2024 bis Mi., 21.08.2024

Beginn 19:00 Ende 21:30

Dauer 1 UE 3,33

Anmeldungen 0 auf Warteliste

max. TN-Zahl 100 min. TN-Zahl 10

Material bzw.

mitzubringen

€ Voriger Kurs

Nachster Kurs >

Kontakt Offnungszeiten AGB
Volkshochschule Hilden-Haan Mo - Fr: Impressum

s
05.06.2024
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Nun sehen Sie grundsatzliche Informationen zu lhrem Vertrag. Unten sehen Sie auerdem drei Schaltflachen: , Vertrag
drucken”, ,Vertrag akzeptieren” und , Vertrag ablehnen®. Unter ,Vertrag drucken” konnen Sie Ihren Vertrag aufrufen und
prifen oder, wenn Sie moéchten, ausdrucken. AuBerdem hat der Vertrag eine Seite 2 mit den AGB. Unter ,Vertrag
akzeptieren” kénnen Sie nun den Vertrag akzeptieren. Dieser Klick und die nachfolgende Bestatigung ist gleichzusetzen mit
Ihrer Unterschrift.
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Kurs B91000 - Semesterersffnung der VHS Hilden-Haan

& Teilnehmer Anwesenheiten Klassenbuch || # Feedback || & Kurszettel 4 Zurick zur Ubersicht

Krssetsls nhsit  Temine  Teinzhmer Downlosds

Vereinbartes Honorar Anzahl Betrag/km bezahlt noch offen

Summe: 0,00 € 0,00 € 0,00¢

Es sind noch keine Journaleintrage fur Honorarzahlungen vorhanden

Es sind keine zusétzlichen vertraglichen Vereinbarungen vorhanden.

Vertrag drucken || Vertrag Akzeptieren || Vertrag Ablehnen

€ Voriger Kurs Nachster Kurs
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Da lhr Klick einer Unterschrift gleichzusetzen ist, missen Sie auf der nachsten Seite bestatigen, dass Sie den Vertrag und die
AGB gelesen haben.
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Vertrag akzeptieren

Ich habe mir den Vertrag durchgelesen und akzeptiere diesen.

Akzegsieren | SchlieBen




Nun haben Sie Ihren Vertrag bestatigt!

Wenn der erste Kurstag stattfindet, konnen Sie nun die digitale Anwesenheitsliste flihren. Klicken Sie hierzu in der Kursmaske
auf ,Anwesenheiten”. (Wahlen Sie bitte nicht ,Klassenbuch®)
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Kursnummer o Semester 2/24

Titel stereroffnung der VHS Hilden-Haan Kursort Weiterbildungszentrum "Altes Helmholtz";
Strangmeiersaal

Datum von h.08.2024 bis Mi., 21.08.2024

Beginn " Ende 21:30

Dauer 1 UE 3,33

Anmeldungen 0 auf Warteliste

max. TN-Zahl 100 min. TN-Zahl 10

Material bzw.
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€ Voriger Kurs Néchster Kurs -
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Es 6ffnet sich folgende Maske:



Sie konnen nun hinter jedem einzelnen Teilnehmernamen (hier sind die Namen aus Datenschutzgriinden geschwarzt) in das
weile Feld klicken.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

= x
@ | % Webtools responsive X 4+ v
<« [&] QO 8 hips, vhs-hilden-haan.de/fileadmin kuferweb/kufertools/index php?tool_id=1&einstieg= 1 &action=anwesenheiten&knr=A11111 B % Q Suchen ® G = O =
£F Meistbesucht @ Erste Schritte s VHS Hilden-Haan: Star... RP. Aktuelle Nachrichten ..

[ weitere Lesezeichen

A

o Willkommen, Kurth Martin!
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Die Anderungen der Anwesenheiten werden erst nach dem Klick auf Speichern abernommen.

Beim Klick auf eine Tabellen-Zelle konnen die Anwesenheiten eines Teilnehmers zum Kurstag bearbeitet werden.

Beim Klick auf die Uberschrift eines Tags kénnen die die Anwesenheiten aller Teilnehmer an diesem Tag bearbeitet werden.
In beiden Fallen kann ein Zeitbereich eingetragen werden, um die Anwesenheiten zu mehreren Tagen zu setzen

Es konnen nur Anwesenheiten zu Kurstagen innerhalb des Eintritts und Austritts des Teilnehmers bearbeitet werden.

Anwesenheiten fiir Kurs A11111 - Die globale Perspektive - Das Staatenbtindnis BRICS

Mi.,
13.03.2
£ A

A
A A
A A
A A

Legende
+ Speichern + Zuruck Anwesend (A)
Entschuldigt (E)

Unentschuldigt (U)

Ny B O

06.06.2024

Nun konnen Sie fur jede/n einzelne/n Teilnehmer/in den Status auswéhlen:

L»2Anwesend”, ,Entschuldigt” oder ,Unentschuldigt”. Nach dem Ausfiillen der Liste klicken Sie bitte auf ,Speichern”.
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Ist Ihr Kurs abgeschlossen, konnen Sie Gber unser System abrechnen. Gehen Sie hierzu wieder in die Kursmaske und klicken
Sie auf ,,Honorar“:
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Kurs BS1000 - Semestereroffnung der VHS Hilden-Haan

8 Teilnehmer ® Anwesenheiten Klassenbuch ® Feedback 8 Kurszettel 4 Zuriick zur Ubersicht

Inhalt Termine Teilnehmer Honarar Downloads

Kursnummer B91000

Semester 2/24
Titel Semesterercffnung der VHS Hil Haan Kursort Weiterbildungszentrum "Altes Helmholtz";
Strangmeiersaal
Datum von Mi., 21.08.2024 bis Mi., 21.08.2024
Beginn 19:00 Ende 21:30
Dauer 1 UE 3,33
Anmeldungen 0 auf Warteliste
max. TN-Zahl 100 min. TN-Zahl 10
Material bzw.
mitzubringen

€ Voriger Kurs

Nachster Kurs >

Offnungszeiten AGB
Mo - Fr: Impressum
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Da Sie ja lhren Vertrag bereits vor Kursstart bestatigt haben, sieht die folgende Maske nun anders aus:

Klicken Sie hier nun auf ,Honorar abrechnen”:
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Kursdetail Inhalt  Termine
Vereinbartes Honorar Anzahl Betrag/km bezahlt noch offen
Summe: 0,00€ 0,00 € 0,00¢€

Es sind noch keine J leintrage far H hlung: hand
E: d ki tzlict ertraglich b: g hand
Der Vertrag wurde bereits akzeptiert.
Vertrag drucken || Honorar abrechnen
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Es 6ffnet sich ein Eingabefeld, in das Sie Ihre Bankverbindung eingeben miissen, sofern Sie diese noch nicht angegeben
haben. AuRerdem kénnen Sie Fahrtkosten eintragen, sofern mit lhnen kein Pauschalhonorar vereinbart wurde. (Achtung: Sie

11



kénnen nur abrechnen, wenn Sie die Anwesenheitsliste vollstandig ausgefiillt haben.) Wenn Sie nun noch ein Hakchen im
Feld ,Ich habe die obige Veranstaltung an den Tagen ordnungsgemaR durchgefihrt” setzen, konnen Sie auf ,,Absenden”
klicken und die Veranstaltung ist lhrerseits abgerechnet.
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Willkommen, Kurth Martin!
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Honorarabrechnung zu A11111 - Die globale Perspektive - Das Staatenbiindnis BRICS

Pflichtfeld: Dieses Feld muss gefullt werden
Konto fiir Uberweisung angeben

IBAN

BIC

Geldinstitut
Fahrtentfernung
Zwischen eigener Wohnung und

Kursort (einfache Wegstrecke)

D[ch habe die obige Veranstaltung an den Tagen ordnungsgemdn durchgefiihrt.

Offnungszeiten AGB
Impressum

08:00 - 12:00 Uhr und
14:00 - 18:00 Uhr
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