vhs. Volkshochschule
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‘o
.
Installation der Kursmanagement-App
auf Android-Smartphones oder —Tablets
Hinweis: Darstellung am Laptop oder PC leicht abweichend
Stand 29.09.2026

Rufen Sie die KMA entweder lber
https://kma.item360.de

oder unsere Homepage

https://www.vhs-deggendorf.de/ und dann

Kursleiter Login
im Browser |lhres Mobilgerats auf.

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

Installieren Sie die Anwendung, indem Sie oben
rechts auf das Pfeil-Symbol klicken oder auf die
drei Punkte und dort auf ,Zum Startbildschirm
hinzufiigen”.

Kursmanage... .
v 3
X kma.item360.de < 0

hs-‘ Volkshochschule
V “@® Deggendorfer Land e.V.

Login Kursleiter:in

Angemeldet bleiben

Bestatigen Sie das Hinzufligen der App.

Eventuell missen Sie auch noch eine
Sicherheitstiberprifung der App bestatigen.

Auf einem iPhone gehen Sie in dhnlicher Weise
vor: unten links auf den Pfeil klicken und dann ,Zum
Startbildschirm® hinzufligen

Hinweis:

Dieser Schritt macht die Bedienung wesentlich
einfacher; ist jedoch nicht notwendig.

Sie konnen die KMA auch jedes Mal tGiber unsere
Homepage aufrufen.
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Link kopieren

Gespeicherte Seiten ansehen

-
vhsv Ergebnis entfernen

Login Kt Chrome-Verlauf

Auf Seite suchen

Zum Startbildschirm hinzufi...

Desktopwebsite |}
Ubersetzen...
In Samsung Internet offnen

@ wird ausgafint in Chrome



https://kma.item360.de/
https://www.vhs-deggendorf.de/
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Im Anschluss steht Ihnen das App-Symbol ,KMA —
Manager” zur Verfligung, mit dem Sie die
Anwendung starten.

Manager

Nach dem Aufruf der App sehen Sie den
Startbildschirm.

VhS" # Deggendorler Land eV.
Wahlen Sie dort vhs Deggendorfer Land aus und *

geben Sie die E-Mail-Adresse an, die bei lhrer

Volkshochschule gespeichert ist. @

Sie konnen sich mit Ihren bisherigen Zugangsdaten
aus dem alten Dozenten-Portal anmelden.

Login Kursleiter:in

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, konnen Sie
Uber die Funktion , Passwort vergessen” ein neues
festlegen.

Falls Sie noch keinen Zugang hatten, wahlen Sie
beim ersten Start zunachst die Funktion ,,Neuer
Zugang”“, um sich zu registrieren.

Dieser kommende Schritt ist nur notwendig bei e
neuer Registrierung:

Nach , Abschicken” erhalten Sie eine E-Mail, mit
der Sie den Zugang bestatigen und ein Passwort
festlegen konnen.

Gabi

Falls Sie an mehreren Volkshochschulen
unterrichten, wiederholen Sie den Vorgang je
Volkshochschule.
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Nachdem Sie sich angemeldet haben, sehen Sie die
Startseite mit einer kurzen Erklarung.

¢ VhSTS it .v

Herzlich Willkommen im
Kursleiter-Portal

Im neuen Kursleiterportal finden Sie alle
wichtigen Informationen zu lhren Kursen,

Anwesenheitslisten und Vertragen.

|| Anleitung: Die aktuelle Anleitung zum
Kursleiter-Portal finden Sie hier:
Anleitung 8ffnen

+ Klicken Sie auf den Button ,Meine Kurse®
» Hier finden Sie unter dem jeweiligen Kurs:
Button ,Anwesenheiten®
Digitale Anwesenheitslisten
Button ,,Dokumente*:
Feedback und Kursterminliste
* Unter Dashboard finden Sie Ihre Vertrége
. Allgemeine Vertragsbestimmungen
offnen
» |nformationen zum Datenschutz
. Infermationsblatt und Datenschutz-
Handreichung

@ B al 2

Dashboard Kurse Nachrichten Profil

Rufen Sie zunachst unten rechts lhr Profil auf:

In Ihrem Profil kénnen Sie:

- Uber ,Bild auswahlen” ein Foto hochladen

- unter ,Profiltext” eine kurze Beschreibung
von lhnen eingeben

» dieses Bild und der Text erscheinen auf der
Homepage

- einen prufenden Blick auf lhre
Bankverbindung und Ihre persénlichen
Daten werfen und diese ggf. korrigieren

- Bei Anderung der Kontoverbindung: bitte
zusatzlich per E-Mail die vhs informieren

- Die Push Benachrichtigungen sind
derzeit nicht aktiviert

Damit ist die Einrichtung abgeschlossen!

1114 E @ -

-

> 9 Pushbenachrichtigungen

>
> Bankverbindung
>

> Anmeldedaten

Personliche Daten

Profiltext

» Sprache dndern

e

Abmelden

Wersion: v1.5.43

@ © al
Dashboard Kurse MNachrichten

1l O <
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Arbeiten mit der Kursmanagement-App

Die fur Sie als Kursleitung wichtigste Funktion sind
Ihre Kurse. Sie konnen diese von der Startseite aus
sowie von Uberall aus Uber das ,,Kurse“-Ilcon am
unteren Rand aufrufen.

In der Kursubersicht sehen Sie alle Ihre Kurse des
gerade laufenden Semesters inkl. der wichtigsten
Detaildaten und dem Kurs-Status.
Mochten Sie altere oder kinftige Kurse einsehen,
wahlen Sie oben ,alle Kurse” aus.

= @D
& WhaTR s .v

vieine Kurse

sashboard | Kurse

Riickenfit - Riickenkréftigung
Am Vormittag
L4223 | 2/26 | 21.09.2026 | 09:30 Uhr | 10x

Beginn: Mo., 21.09.2026, 09:30 Uhr
Ende: Mo, 07.12.2026, 10:30 Uhr
Kursort: Volkshochschule
Raum: Gymnastikraum EG (Neubau)
Teilnehmende: 10 (ist) / 6 (min.) / 13 {(max.)
Warteliste: O
Status: laufend
Durchfihrungsart: --

Teilnehmende

@ fal 2
= [=)
Dashboard achrichten Profil
1l O <

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

Ferner kdnnen hier Details zum Kurs (Kursort,
Raum, minimale, maximale und Ist-Teilnehmende)
aufgerufen werden.

Der Reiter ,Material” ist derzeit noch nicht
aktiviert.

1604 £ @0 -

=0 @D
«  vhsTimaut.., ‘

Ktest3 | MUl [ 17.08.2026 | 17:00 Uhr | 3x

Kursabschiuss @

3 Termine Details  Material

+ Mo, 17.08.2026 + 17:00 - 18:00 Uhr + --
+ 5a,12.09.2026 + 10:00 - 11:30 Uhr « --
+ Fr.,18.09.2026 + 08:00 - 09:00 Uhr » ==

Termine herunterladen (ICS)

= Q &

Dashboard Kurse Nachrichten Profil
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Die ,,Doks“ zeigen Ihnen:

- Abrufbare Dokumente:
Feedback und Kursterminliste

- Hinterlegte Dokumente
Hier konnen Sie z. B. kursbezogene
Quittungs-/Spesenbelege hochladen.
Voraussetzung ist, dass die Ubernahme der
Kosten vorab mit der vhs abgestimmt und
von der vhs genehmigt wurde.

=0
e vhsQ i, .v

Ruckenfit - Ruckenkraftigung

L4223 | 2/26 | 21.09.2026 | 09:30 Uhr | 10x

Kursabschiuss @

Infos Doks Anwesenheiten Teilnehmende 10

v Abrufbare Dokumente

@ Eeedback - vhs Deggendorf (D

por| Kursterminliste / Dozent (’D

> Hinterlegte Dokumente + Datei

@ = 0 A

Dashboard Kurse  Nachrichten Profil

Die Rubrik Anwesenheiten erfiillt vier
verschiedene Funktionen:

1) Sie sehen hier alle Kurstage und kénnen lber
das Stiftsymbol eigene Kommentare
eintragen. Dies kdonnen 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
wiinschen. Schreiben Sie uns bitte in diesem
Fall eine E-Mail.

1611 Ea0 -
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Meine Kurse

Dashboard / Kurse / MUl / Anwesenheiten

Testkurs - Terminabsage
Ktest3 | MUl | 17.08.2026 | 17:00 Uhr | 3x

Kursabschiuss @

Kurs beenden

Infos Doks Anwesenheiten Teilnehmende 5

> 17.082026 @ o
> 12092026 0 5
> 16.09.2026 B O g
> 18.09.2026 @ g2

@ =& A4 2

Dashboard Kurse Nachrichten Profil
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2) Jeden Kurstag konnen Sie aufklappen und dort

<  vhs%s oot .

die Teilnehmenden als ,,anwesend” bzw. -
»,abwesend” (erganzend auch als rssoschuss @
»entschuldigt abwesend”) markieren.
Tipp: Davon ausgehend, dass der Grol3teil der
Teilnehmenden i.d.R. anwesend sein dlirfte,
setzen Sie zunichst , Alle” auf anwesend. e R
Danach kénnen Sie einzeln die Fehlenden Bl G ) oo
angeben. I
Bl G ) O enscruaia @

nfos  Doks Anwesenheiten Teilnehmende 2

Wichtig: Speichern nicht vergessen!
Falls Sie es vergessen sollten, erhalten Sie
einen Hinweis, bevor Sie die Seite verlassen.

@ = Q =

Dashboard ~ Kurse  Nachrichten  Profil

" @) <
3) Wenn Sie kurzfristig einen Kurstermin nicht R
halten kénnen (z. B. wegen Autopanne), —
besteht (iber den Button , Absage” fiir den e ¢ A
Notfall die Moglichkeit, die s iz o
Kursteilnehmenden tber den Ausfall eines B
einzelnen Kurstermins zu informieren.

Der Button , Absage” ist ab sechs Stunden vor
Beginn eines Kurstages aktiv. Bei Krankheit C o,
oder sonstiger Verhinderung informieren Sie Cuems B0y
bitte die vhs moglichst frihzeitig. Die Absage e
Uber die KMA ist ausschlieRlich fur
kurzfristige Notfalle vorgesehen! @ = o

Dashboard  Kurse  Nachrichten  Profil

Hinweis: s. Notfallnummer (0991 3201515) i o ’

Infos  [oks  Anwesenheiten  Teillnehmende 5

> 8092026 | Absage B D &
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Wahlen Sie bei einer Absage den ,Grund” aus;
es steht derzeit nur , Ausfall” zur Verfligung.

Diese Auswabhl ist erforderlich, um fortfahren zu Terminabsage
. Testkurs - Terminabsage
kO n n e n . Kurshumimer: Ktest3

Termin: 2503 2026, 15:30 - 1630 Uhr

Diese Funktion schickt im Falle einer
kurzfristigen Terminabsage sine E-Mail/SMS an
alle Teilnehmer (und dis Bildungseinrichtung),

Grund
Austall

Vorschau: Lieser | 2rmin muss lsider karzfrstig
ausfallen’

Interne Notiz

Zurlick  Weiter

@® Ausfall

Uber interne (nur fiir vhs ersichtliche) und 1445 SO
externe (auch fiir Teilnehmende ersichtliche)
Notizen, kdnnen Sie erganzende Infos mitteilen.

Terminabsage

Testkurs - Terminabsage

Unten noch den Haken bei ,den oben genannten|§ ..ummerkiests
Termin absagen” setzen und absenden.
Sie erhalten eine E-Mail zur Bestatigung.

Interne Motiz

Hinweis: Nur Teilnehmende, bei denen entweder
eine Handynummer oder eine Mailadresse im
System der vhs hinterlegt ist, erhalten eine S
automatische Benachrichtigung per E-Mail und
SMS.

Intzrna Motiz tur dis Bl sungsiarichtung

E-Mails werden erfahrungsgemaR kurzfristig ST IR
nicht von allen Teilnehmenden gelesen. n genannten Termin absagen.

Abbrechen Absenden

1 =] <
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4) Wenn ein Kurs voruber ist, ist die Schaltflache
,Kurs beenden” aktiv.

Mit dieser Schaltflache bestatigen Sie, dass Sie alle
Kurstermine ordnungsgemal} gehalten haben und
gerne lhr Honorar erhalten mochten.

< vhsT i, .

Meine Kurse

Dashboard / Kurse / MUl / Anweserheiten

Testkurs - Terminabsage

Ktest3 | Mdll [17.08.2026 | 17:00 Uhr | 5x

Infos Doks Anwesenheiten Teilnehmende 5

> 17.082026 D 4
> 12.09.2026 Li IS
> 16.09.2026 B Q@ 2
> 18.09.2026 O £

z L =

Dashboard ~ Kurse  Nachrichten  Profil

Das Herunterladen der Honorarabrechnung ist
optional. Sie erhalten diese nach lhrer Unterschrift
per E-Mail automatisch zugesendet.

Im nachsten Schritt unterschreiben Sie lhre
Honorarabrechnung (mit dem Finger bzw.
Eingabestift oder der Maus).

Mit dem Button AbschlieRBen wird diese
automatisch an die vhs Gbermittelt.

Die Funktion ,,Kurs beenden” kann nur 1x
aufgerufen werden.

Kursabschluss x

Honorarabrechnung herunteriaden?

Bl

Test

Unterzeichnen Sie einfach mit Maus oder
Ihrem Finger in dem obigen Feld.

Mit meiner Unterschrift bestatige ich, dass ich
alle Kurstermine vereinbarungsgemas
gehalten habe.

Eine Anderung aus Datenschutzgriinden:

Die Namen der Teilnehmenden werden ab 30
Tage vor Kursbeginn angezeigt.

Sobald die Mindestteilnehmerzahl erreicht ist,
werden die Namen der Teilnehmenden bereits
friiher angezeigt.

Die Anzahl der angemeldeten Teilnehmenden ist
jederzeit sichtbar.

«  VhSTE it ﬂ v

Meine Kurse

Dashboard / Kurse / MUl / Teinehmende

Testkurs - TN-Anzeige 30 Tage vorher
Ktest_TN | Mall | 08.11,2026 | 10:00 Uhr | 1

Kursabschiuss @
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Abwicklung von Honorarvertragen in der KM-App

Ihre neuen Lehrauftrage finden Sie unter
Dashboard und dann ,Vertrage” auswahlen.

Flr neu vereinbarte Kurse finden Sie hier lhren
Lehrauftrag.

Im Unterschied zu friiher stehen die Vertrage nun
bereits i. d. R. deutlich vor dem Anmeldeschluss
im Portal zur Verfligung. Der Vertrag beinhaltet
eine aufschiebende Bedingung (,,Er kommt nur
zustande, wenn sich bis zum tt.mm.jjjj mindestens
Teilnehmerminimum anmelden®).

e vhsldmmmt.. . v

R —

Neueste Nachricht
Keine Benachrichtigung

MNachste Kurstermine Benachrichtigungen =»
ANZEIGEN ANZEIGEN
Kurse Dokumente

g D

o = Q &

Dashboard Kurse Machrichten Profil

14:15 F &

« vhs'o i, .v

Meine Vertrage

Dashboard / Vertrage

Offene Vertrige

Test_Ab_Storno

Honorar storniert + reduziert und FK von 5 auf 10
km erhoht

Test_Ab_Storno | MUl | 26.01.2026 | 09:30 Uhr | 10x

Beginn: Mo., 26.01.2026, 09:30 Uhr
Ende: Mo., 20.04.2026, 10:30 Uhr
Kursort: --

Teilnehmende: 2 (ist) / 2 (min.) /13 (max.)
Warteliste: O

Status: beendet

Durchflihrungsart: --

®@ ®& A4 =

Dashboard Kurse Machrichten Profil

fa) &
U \
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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. durfte der Vertrag aber korrekt sein, dann
sind 3 Schritte notwendig:
1. unterzeichnen Sie den Vertrag mit dem
Finger (Handy) oder der Maus (Laptop oder
PC) und ...

Testkurs

Honorarvertrag -
Deggendort

© Bestétigen () Abiennen

Hiermit bestatige ich rechtsverbindlich den
Vertrag

Hinwels: Den Vertrag kbnnen Sle unter
Kursdokumente herunterladen.

@ Unterschrift

Unterzeichnen Sle einfach mit Maus ader
Ihrem Finger in dem obigen Feld

iﬁ] Ich erkiére durch die Bestatigung dieses

111 @]

Abbrechan

2. ...setzen das kleine Hakchen fiir den Passus
Sozialversicherungspflicht.

Den Inhalt dieses Passus sehen Sie im Feld unten.

3. Zuletzt bestatigen Sie den Vertrag mit dem
Button ,Annehmen®.

Testkurs
Honorarvertrag -
Deggendort

© Bestatigen Ablehnen

Hiermit bestatige ich rechtsverbindlich den
Vertrag

Hinwels: Den Vertrag kénnen Sle unter
Kursdokumente herunterladen.

& Unterschrif

Unterzeichnen Sie einfach mit Maus oder
Ihrem Finger in dem obigen Feld

@ Ic) erkldre durch die Bestatigung dieses

Testkurs

Ich erklare durch die Bestatigung dieses

Vertrages auBerdem, dass ich in Bezug auf

Beschéftigung gemdB § 127 Abs. 1 SGB IV
3112.2026 ausdrilcklich

10
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Sobald der Vertrag erfolgreich bestatigt wurde,

Meine Vertrage

finden Sie den Lehrauftrag unter ,Archivierte

Offene Vertrage

Vertrage”.
Dariuber hinaus erhalten Sie eine E-Mail mit dem
unterzeichneten Lehrauftrag.

Uber den Bereich ,Dashboard = Dokumente” EVRSTS o
kénnen Sie zudem Dateien an die vhs tGbermitteln.
Dies kdnnen Zeugnisse oder Nachweise sein. Der
Bereich Dokumente ist dementsprechend
untergliedert, um bei vielen hochgeladenen
Dokumenten die Ubersichtlichkeit zu wahren.

Meine Dokumente

Vorlagen, Planungs- und Durchfihrungsdokumente:

(@ Es wurden noch keine Links hinterlegt.

Bei Fragen kdnnen Sie sich gerne an lhre Fachbereichsleiterin wenden:

» Dr. Chiara Eberl: fiir Fremdsprachen und Kindertagespflege

» Angelika Gatzschmann: fiir Beruf, Deutsch als Fremdsprache und Integration
» Franziska Ittameier: fiir Gesundheit

> Babette Leitgeb: fiir Gesellschaft und Kultur

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

11
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