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Webtool der VHS Ménchengladbach
Leitfaden fUr Lehrkrafte

Mit unserem Webtool fir Dozentinnen und Dozenten der Volkshochschule erhalten Sie
digitalen Zugriff auf Ihre Kurse. Damit kénnen Sie den aktuellen Anmeldestand erfahren
und aktuelle Anwesenheitslisten ausdrucken.

1. Registrierung Webtool
Um sich beim Webtool zu registrieren, beantragen Sie zunachst einen Webtool Zugang

(Benutzernamen) bei der Verwaltung der VHS (Frau Weber), unter 02161 256400 oder per
E-Mail bianca.weber@moenchengladbach.de

2. Sobald Sie den Benutzernamen erhalten haben, kann es weitergehen.

3. Auf der Internetseite vhs-mg.de missen Sie ganz nach unten scrollen und auf den Eintrag
,Fur Dozent*innen" klicken.
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4. Es 6ffnet sich eine weitere Seite — klicken Sie auf — Zugriff auf lhre Kurse

Webtool fir Lehrkrafte der VHS Monchengladbach

— Zugriff auf Thre Kurse (Listen, Termine etc.)
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5. Hier missen Sie erstmalig Ihr Passwort anfordern in dem Sie auf ,neues Passwort
anfordern" klicken. Es 6ffnet sich folgende Seite
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neues Login anfordern neues Passwort anfordern

Ihr Login

L]
-
a
Passwort verggssen?
+ Anmelden . oess

6. Jetzt geben Sie Ihren Benutzernamen, den Sie von der Verwaltung zugeschickt
bekommen haben ein. Wahlen Sie ein Wunsch-Passwort entsprechend der nebenstehenden
Erlauterung.

= Fordern Sie ein neues Passwort an
_ Um das Passwort fir Ihren Benutzeraccount festzulegen oder

zu &ndern, fullen Sie bitte dieses Formular aus und klicken
Sie auf "Passwort beantragen”.

Sie erhalten anschlieBend eine E-Mail, mit der Sie Ihr neues
Passwort aktivieren konnen.

Diese E-Mail soll verhindern, dass Unbefugte Ihr Passwort

a andern konnen.
Hinweis: bis zur Aktivierung des neuen Passworts wird Thr
a8 aktuelles Passwort gultig bleiben.

[ passwarter in Klartext anzeigen Das Passwort muss

. . mindestens 5 Zeichen lang sein
Zeichenfolge abtippen: ) .
mindestens eine Zahl enthalten
mindestens ein Scnderzeichen enthalten ((#1?

°
$@&~=1:-_()<>) )

korrekt wiederholt werden

EA Beststigen Sie Thr neues Passwort

& Loggen Sie sich mit Ihrem neuen Passwort ein
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Wenn Sie alles richtig eingegeben haben, erscheint folgende Meldung:

o Fordern Sie ein neues Passwort an Bitte prufen Sie, ob Sie eine E-Mail mit dem Betreff

statigen Sie Thr neues Passwort Aktivieren Sie Ihr neues Passwort" empfangen haben.

Offnen Sie diese E-Mail und klicken Sie auf die Schaltflache
Sie haben ein neues Passwort angefordert. Um zu verhindern, dass "neues Passwort jetzt aktivieren”, um Ihr neues Passwort
Unbefugte Ihr Passwort andern kénnen, muss dieses vor der ersten zukiinftig verwenden zu kénnen
Verwendung aktiviert werden.
Hierzu wurde an folgende E-Mail-Adresse eine Nachricht versendet:

b***********@
1 3k ok ok sk ok sk ok ok ok ok

k¥ de

Hinweis: Aus Sicherheitsgriinden wird die hier angezeigte E-Mail-Adresse
nicht vollstéandig angezeigt.

Bitte klicken Sie in dieser E-Mail auf die Schaltfldche "neues Passwort jetzt
aktivieren", um diesen Vorgang abzuschlieBen.

en Sie sich mit Threm neuen Passwort ein

P Lo

Sie erhalten dann folgende E-Mail.

Sehr geehrte Frau Weber,

filr Ihren Benutzeraccount unter http://vhs-mg.de/wp-content/kuferweb/kufertools/index.php wurde ein neues Passwort beantragt.

Sollten Sie kein neues Passwort angefordert haben, ignorieren Sie diese E-Mail, und klicken Sie keinesfalls auf den Aktivierungs-Link. Falls Sie den Link versehentlich dennoch geéffnet haben,
dndern Sie aus Sicherheitsgriinden bitte unverziiglich Thr Passwort: http://vhs-mg.de/wp-content/kuferweb/kufertools/index.phpTaction=passwortFormular

Sollten Sie ein neues Passwort beantragt haben, klicken Sie bitte auf die nachfolgende Schaltfliche, um dieses Passwort zu aktivieren:

Alternativ konnen Sie auch auf diesen Link klicken, um Ihr Passwort zu aktivieren: http://vhs-mg de/wp-content/kuferweb/kufertools/index.php?
action=confirmPwd&key=0282c 15bfa88cd0c98add42a241444d0

Mit freundlichen GriiBen

Thre Volkshochschule der Stadt Ménchengladbach

Wenn Sie auf ,Passwort aktivieren" klicken, 6ffnet sich folgendes Fenster.

@ Fordern Sie ein neues Passwort an

O Bestatigen Sie Thr neues Passwort
& Loggen Sie sich mit Threm neuen Passwort ein

Ihr neues Passwort wurde aktiviert, und kann ab sofort verwendet werden.

- BWEBER1

@ | rererssessrssnssasy

9. Jetzt melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und lhrem Passwort an.

Die Registierung ist damit abgeschlossen. Nun kénnen Sie sich mit dem Benutzernamen,
den Sie zugeschickt bekommen haben und dem Passwort, dass Sie sich gegeben haben, im
Webtool anmelden.
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10. Nach erfolgreicher Anmeldung, sehen Sie lhre Kurse. (Es folgt ein Beispiel)

Hg&ﬁﬁg Willkemmen, N.N.!
SCHULE

meine Kurse ~ Termine~ mein Account~

Meine Kurse

& Listen 8 Teilnehmer & Honorar 8 Grafiken 8 Vertrage X Termine & Finanzamt & Markieren Q Filter leeren % Sortieren

[0 221F2140S - Im Herzen der Stille - Meditationswochenende intensiv [ 221F2125F - Weites Herz - Wacher Geist Zen-Meditation und
Achtsamkeit
Zeitraum Sa., 11.06.22, 10:00 Uhr bis So., 12.06.22, 13:00 Uhr
ort VHS am Sonnenhausplatz;3.Stock;Raum 314 Zeitraum Mo., 25.04.22, 19:30 Uhr bis Mo., 20.06.22, 21:00 Uhr
Anmeldungen T ort WVHS am Sonnenhausplatz; 3.5tock;Raum 314
Anmeldungen ]

11. Klicken Sie auf den Kurs, um sich die Anwesenheitsliste auszudrucken.
Es erscheint nachfolgendes Fenster.

Mgléﬁﬁg Willkommen, N.N.!
SCHULE

meine Kurse~ Termine ~ mein Account~

221F2140S - Im Herzen der Stille - Meditationswochenende intensiv

8 Teilnehmer Anwesenheiten [E Klassenbuch ® Feedback A Termine 8 Kurszettel #® Feedbackbogen #y Zuruck zur Ubersicht

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Honorar Downloads Fotos Material Dokumente

Kursnummer 221F21405 Semester 1/22

Titel Im Herzen der Stille - Meditationswochenende intensiv Kursort VHS am Sonnenhausplatz; 3.5tock;Raum 314
Datum von Sa., 11.06.2022 bis So., 12.06.2022

Beginn 10:00 Ende 13:00

Dauer 2 Termine UE 12

Anmeldungen 1 auf Warteliste

max. TN-Zahl 10 min. TN-Zahl 6

Material

12. Jetzt klicken Sie auf Teilnehmer und dann erhalten Sie die folgende Auswahl:
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| Druck der TeilnehmerInnenlisten

Anwesenheitsliste mit Kurstagen

‘ 8 Drucken H @ Einstellungen |

| @onden || @ensteliungen |

TeilnehmerInnenliste einzeilig

‘ & Drucken H @ Einstellungen |

Anwesenheitsliste mit Kindern

‘ 8 Drucken H @ Einstellungen |

Weitermeldeliste

‘ 8 Drucken H @ Emnstellungen |

Liste mit Antwortboxen und E-Mail

‘ & Drucken H @ Enstellungen |

Verwaltungsliste mit Saldeinfo

‘ B Drucken || @ Einstellungen |

Anwesenheitsli mit D

‘ & Drucken H @ Einstellungen |

Anwesenheitsliste mit Antwortbox NRW

‘ & Drucken H @ Einstellungen |

Abbrechen

Hier kdnnen Sie sich alle Listen ausdrucken, die Sie benétigen.
Sollte es dennoch Probleme geben, stehen wir (Frau Weber) mit Rat und Tat zu Seite.



