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Anhang 221: KuferTools fiir Dozenten

Die KuferTools sind internetbasierte Programme zum Aufbau eines Intranets, die speziell auf einzelne
Personengruppen wie beispielsweise Dozenten oder Mitarbeiter zugeschnitten sind und diesen
lesenden, teilweise auch schreibenden Zugriff auf lhre Datenbank erméglichen.

Es kann in den Einstellungen zu den Tools bis auf Datenfeld-Ebene genau eingestellt werden, welche
Feld-Inhalte von KuferSQL aus auf den Webserver lbertragen werden sollen.

Die Verantwortung, welche Daten auf den Webbereich (ibertragen werden, liegt damit bei der
einzelnen Einrichtung, die das auch gemaR DSGVO zu beriicksichtigen und zu dokumentieren hat.
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1 KuferTools fiir Dozenten und deren Funktion

Ilhre Dozenten kdnnen — auch ohne vor Ort zu sein — bequem auf alle Teilnehmer-, Dozenten-, Kurs-
und Raumdaten zugreifen und diese bearbeiten. Es stehen damit fiir alle internetfahigen Endgerate
(z. B. iPads, Smartphones, Notebooks, ,hausliche” PCs) alle wesentlichen Funktionen einer
Kursverwaltung zur Verfiigung.

2 Freischalten in KuferSQL und Aufrufen der Tools im Web

Damit aus KuferSQL heraus Logins fiir die KuferTools fiir Mitarbeiter vergeben werden kénnen, muss
die Schnittstelle zuerst freigeschaltet werden. Unter ,Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Web“
ist der Haken bei ,KuferTools” zu setzen und das von der Firma Kufer (ibermittelte Passwort
einzugeben.

Im Anschluss daran kann tber den Button ,Einstellungen” der Vorschlag fiir das Erstellen von Logins
ausgewahlt werden.

2.1 Freischalten in KuferSQL

Damit aus KuferSQL heraus Logins fiir die KuferTools fliir Dozenten vergeben werden kénnen, muss
die Schnittstelle zuerst freigeschaltet werden. Unter ,Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Web”
ist der Haken bei ,KuferTools” zu setzen und das von der Firma Kufer (ibermittelte Passwort
einzugeben. Im Anschluss daran kann Uber den Button ,Einstellungen” der Vorschlag fiir das
Erstellen von Logins ausgewahlt werden.

2.2 Aufrufen der Tools im Web

Die KuferTools kénnen in der Regel tber folgenden Link aufgerufen werden
www.|HRE-DOMAIN.de/kurse/kufertools
www.lHRE_DOMAIN.de/fileadmin/kuferweb/kufertools

Der genaue KuferTools-Link wird Ihnen zusammen mit den Zugangsdaten des Administrators bei der
Neuauslieferung der KuferTools mitgeteilt.

vhs." Volkshochschule
“@® Demohausen

Ihr Login

Kontakt

Volkshachschule Demohausen
uptstraBe 5
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3 Rechtevorlagen und Logins Vergeben in den KuferTools

Fir folgende Aufzdhlungspunkte finden Sie eine ausfiihrliche Beschreibung im Anhang_A220_Erste
Schritte KuferTools.

- Hinterlegung fiir Rechtevorlagen: In KuferSQL kénnen die Rechtevorlagen unter ,Web /
Einstellungen fir die KuferTools / Hinterlegungen Rechtevorlagen fiir KuferTools” hinterlegt
werden.

- Logins vergeben: In den Stammdaten der Dozenten kann unter ,Einstellungen /
Benutzerverwaltung” im Reiter ,Login“ ein Benutzer fir die KuferTools angelegt werden.

- Administrator-Rechte fiir Logins: Beim Anlegen von Logins kann der Haken ,Administrator
der KuferTools” gesetzt werden. Der Administrator hat immer volle Berechtigungen, sodass
das Aktivieren der einzelnen Rechte (-vorlagen) wegfillt.

- Sammel Anlegen von Logins: In KuferSQL konnen unter dem Menilpunkt ,Web /
Einstellungen fiir die KuferTools / Sammel-Anderungen fiir Rechtevorlagen fiir KuferTools /
Vergabe von Logins“ Logins gesammelt vergeben werden.

- Hinterlegung der Mail-Vorlage fiir Logins: Unter dem Menupunkt ,Web / Einstellungen fir
die KuferTools / eMail-Vorlage zur Loginversendung (KuferTools)” kann die Mail-Vorlage fiir
die Loginversendung definiert werden.

- Passwort anfordern: Bei der Vergabe eines Logins wird nur der Login-Name per Mail
verschickt. Die Person, die das Login erhalt, muss anschlieBend einmal die KuferTools
aufrufen und auf ,,Passwort anfordern” klicken.

- Einstellungen in BAS_Replikat: Wenn Sie den Replikat-Betrieb nutzen, sind in BAS_Replikat
einige Einstellungen zu treffen, damit die KuferTools ohne Probleme genutzt werden kénnen.
Diese Einstellungen sind nur zu treffen, wenn Sie im Replikatbetrieb arbeiten.
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4 Zentrale Einstellungen der KuferTools im Webadmin

Fiir die Zentralen Einstellungen der Einrichtung gehen Sie zunachst in das Webadmin
www.|HRE DOMAIN.de/fileadmin/kuferweb/admin

Die allgemeinen sowie KuferTools-spezifischen Daten werden dann unter ,Einstellungen / System /
Daten der Einrichtung” eingetragen.

[ ——
] e

Schulungseinrichtung

Mame der Schulungssinrichtung: ﬁdungseim‘id‘rtung Demohausan |

Semestersinstzllungen
Sicherheit

Strasse der Schulungseinrichtung: |DErncrstﬂ.‘se 1 |

Daten der Einrichtung
E-Mail Einstellungen

Ubermittlung der Anmeldungen B B |DE""°|"3‘-|5€" |

Sonstiges

Einstellungen DMZ Telefon der Schulungseinrichtung: [o123 1 458780 |

Layout (4]
Fax der Schulungseinrichtung: |0|23 /456728 |
Konstanten 4]
Datenbankverbindung 0 E-Mail der Schulungseinrichtung: web@weh. kaveb
. An diese Adresse werden Testmails oder andere Systemnachrichien
Plugins (4]

wergendel, Anmeldungen werden NICHT an diese E-Mail Adresse
wersohickt.

Ziel fiir E-Mails aus den KuferTools an die
Schulungseinrichtung:

Ist das Feld lesr, werden Nachrichten aus den HuferToals an die E-
Mail-Adresse gesendet, die bei "E-Mail der Sehulungssinrichiung”
angegeben ist.

Link zur Homepage der Schulungseinrichtung:

Tragen Sie  hier den Limk  2u  der Homepage  Ihrer
Sehulungseintichng in

Link zum Impressum: | |

Link zum Kontakt: |maj|bo:web@neh.lmeb |

Hier kann u.a. auch eine E-Mail Adresse hinteregt werden 2B
“rmaiite: vhadernohausen_de"

Link zur Widerrufsbelehrung:

Geban Sie hier den Link 2u Threr Widerrufsbelehrung an.

Link zu den AGE (angeben bei KuferTools): https:/waw kufer.de
Geben Sie hier den Link zu Thren AGE an, dieser wird dann in der
Mavigalion angezeigh.

Link zu den KuferToals:

Geben Sie hier den Link zu Dhwen KuferTools an. Format:
hitps:/ fwwie.ibresaite. defplad/2u/kulertooks

Copyright & 2010 - 2020 Kufer Saftware GrrbH

Bei einem DMZ-Betrieb kann hier die Verbindung zur BAS_DMZ getestet werden: ,Einstellungen /
System / Einstellungen DMZ".
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4.1 Allgemeine Einstellungen

Um die KuferTools anzupassen, gehen Sie im Webadmin in den

Einstellungen

Bereich der KuferTools:

Unter ,Einstellungen / Allgemein”“ kénnen Sie die Einstellungen
treffen, die alle KuferTools betreffen. Um Einstellungen fiir einzelne
Tools zu treffen, konnen Sie das jeweilige Tool in der Auswahlliste
auswahlen.

Uber das Drop-Down-Menii unter ,Allgemein“ koénnen die
verschiedenen Tools ausgewahlt werden.

Folgende Bereiche werden in dem jeweiligen Tool angezeigt: <

Sucha

qgeme'l n

Sicherheit

Meues Login

Dashboard

Meniilzists

\ Sonstiges

Semester und Kursfilter

E-Mail-Einstellungen

Dokumente hochladen

Anmeldabestitiqung

Anmeldestatusgrafik

Semester und Kursfilter - Kurse in bestimmten Semester in KuferTools anzeigen

- Ausgefallene oder abgeschlossene Kurse ausblenden

- Kursfilter setzen und vorbelegen fiir Kursnummern oder Datumsbereiche

Sicherheit - E-Mail-Vorlage zum Versand von Passwortern
- Verhalten bei Login Fehler

- Einstellung furr das Passwort-Formular

- Notwendigkeit der Passworteingabe bei Anderung von persénlichen Daten

E-Mail-Einstellungen - Einstellung der Absenderadressen fiir ausgehende E-Mails

Dokumente hochladen - Hinterlegung von Dateipfaden zum Download / Upload

- Einstellung der erlaubten Datei-GroRRe und Datei-Endungen

Neues Login - Einstellungen zum Formular zur Anforderung eines neuen Logins

- Wahl zum automatisierten Anlegen von Logins

Anmeldebestatigung
durch Teilnehmer und durch Firma

- Einstellungen fiir das Versenden von Anmeldebestatigungen fir die Tools

Anmeldestatusgrafik

Anzeigeoptionen fir Anmeldestatus (nur fur KuferTools):

- Text oder Grafik verwenden (-> Grafik als erstes in einzelne Sichten einfligen)

- Belegungsschwelle (Status 4) festlegen

Dashboard Ansicht der jeweiligen KuferTools fiir Dozenten, Teilnehmer, Hausmeister,

Mitarbeiter flr diesen Navigationspunkt

Meniileiste Einstellungen fiir die Anzeige der Tools:

- Menipunkte hinzufiigen oder 16schen

- Sortierung und Bezeichnung der einzelnen Tools im Men festlegen

Sonstiges Diverse Einstellmdglichkeiten hinsichtlich Anzeige der einzelnen Tools:

- Teilnehmer bei Login in KuferTools auch als Stammhérer einloggen

- Einstellung fur Unterkurse

- Einstellung, nach dem Login zum Responsive-Stand weiterzuleiten

OKufer Software GmbH
Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf
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4.2 Einstellungen zur Meniileiste

Unter dem Menipunkt ,Allgemein / Menileiste“ kann die Beschriftung

und Reihenfolge der

Menipunkte in den KuferTools und auf der Login-Seite angepasst werden.

Weitere verfligbare Menlipunkte werden
immer oberhalb dieser Menipunkte
angezeigt. Diese konnen per drag-and-
drop in das jeweilige Tool nach unten
gezogen werden. Zudem ist es moglich,
eigene Links als eigene Menipunkte
hinzuzufiigen.

Wird ein Menipunkt auf den Papierkorb-
Button gezogen, so wird dieser aus der
Anzeige entfernt.

Achtung: Es konnen nur Menlpunkte
entfernt werden, die nicht Gber Rechte in
KuferSQL geregelt werden kénnen. Somit
ist es beispielsweise nicht moglich, den
Menlpunkt ,Personliche Daten” zu
entfernen, da die Anzeige dieses Buttons
von Rechten in KuferSQL abhangig ist.

Mit einem Klick auf die jeweilige
Uberschrift werden die Meniipunkte des
jeweiligen Tools angezeigt. Durch einen
Klick auf den Button einer Beschriftung
koénnen diese bearbeitet werden.

Alle durchgefiihrten Anderungen werden
nur gespeichert, wenn anschlieRend auf
den Button ,Ubernehmen” geklickt wird.

OKufer Software GmbH
Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf

Mendleiste

Hinweise zum Bearbeiten der Meniileiste:

Meniipunkt hinzufigen:

* | Eigener Link

Obermenipunkt hinzufiigen:

Link: [Ihr Link

[0 Beschriftung

Meniipunkt léschen:

@ Menii im KuferTool fiir Dozenten

| Dozenteninfo |
| Vertrage |

*| Mein Veranstalter |

+| Frei definierbarer Meniipunkt |

Dozenteniibersicht fiir Veranstalter

Vertrage fiir Dozenten

Mein Veranstalter fiir Veranstalter

Frei definierbarer Meniipunkt

[0 meine Kurse

Kurse anderer Veranstalter

[0 Termine
® | Bro—ior e | Portrait fiir Dozenten
& | Kursbewerbung | Kursbewerbung fiir Dozenten
#| T — | Nachricht an VHS
*| Dashboard | Dashboard
# [ Feedback Auswertung | Feedback-Auswertungen fiir Dozenten
| et St | Kursiibersicht fiir Veranstalter
| e | Kursvorschlag durch Veranstalter
*| [ | Anmeldung durch Veranstalter
| Kursiibersicht Kurse anderer Veranstalter

*

[0 mein Account

#| Teilnehmerinfo |
* Dokumente |
@ L |

Teilnehmeriibersicht fiir Veranstalter
Dokumente fiir Veranstalter

Leiter und Mitarbeiter anderer Veranstalter

Stand 07/2020
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4.3 Status der Kurstage

In vielen verschiedenen Tools gibt es die Moglichkeit, nur bestimmte Kurstage anzuzeigen. Es wird
anhand vom Status eingeschrankt. Der Status eines Kurstages kann in KuferSQL im Kursstamm unter

,Kurstage” festgelegt werden:

112-22038 Theaterkurs fur Kinder und Jugendliche

nommale Planung

¥ Asiall, sber wie duchgefibn zu zahlen

A Busfal

Mi. 2112201 Beginn: [15:00 |€3| Ende: [16:30 [& Sbatus: |
LE: 1.00 Minuten: FPauze: EI Beginn dgf Pausze
Ork: | whe-Haug: 1.5tock; Raum 11

Motwwendige Cualifil atio

©a

Medien: Text:
el 4
Q m| (@

Dozent: Parrizius, Helga

BEemer-

Z: qusatzhcher Tag
V: Worbesprechung
M: Machbesprechung
E: Eltesnabend

P: Prisfung

I: Infarmationsabend
E.: Exkursion

D: nicht fur Deputatsberechnung

~|

kung #
Lehr-
inhalt:

qud

Bestuhlung: I:IO‘ B ewirtung: l:lo {*}, 1 aepriift
o o o |
om | o |

—

K.osten: K.osten 2

Eosten 4: Eosten 5:

zus. Datum:

Anwesenheitskontrolle:

Einztellungen fur daz R aumanzeigeprogramm

[1 agar micht im R aumanzeigeprogramm anzeigen

Anmeldungen:
K.osten 3

Eosten B:

—
o Jo
o Jo

Anwesenheitzkontrolle

[] Folgenden Text als Titel ausgeben:

[ die Bemerkung des Kurstages alz Kurstitel ausgeben |

[ individuelle fnzeigezeiten aktiviersn a _
Uhrzeiten aus Kurstag setzen

Beginn: 00:00 |2 Ende: 0000 2
B Anweszenheitslizte % E xpuort < >
©Kufer Software GmbH

Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf

¥ Nachricht
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2 Abbruch
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Im Webadmin kann an folgenden Stellen der Status der Kurstage eingeschrankt werden:

»Einstellungen / Dozenten / Kursiibersicht / Reiter / Reiter Termine”

Einstellungen

9l Reiter Termine

Suche

Allgemein

Dozenten

Einschrankung der Kurstage auf Status:

o Wenn kein Status angegeben ist, werden alle Kurstage ohne
Beriicksichtigung ihrer Status angezeigt.

Q

Kursiibersicht

Kursibersicht

Reiter

Reiter Teilnehmer

Reiter Termine

Reiter Inhalt
Reiter Downloads
Reiter Honorar

Reiter Dokumente

Sortierung der Termine
- nach Datum:

Reiter zu einem Kurs

[ status Normal

[ status Ausfall (A)

O status Zusatztag (2)

[ status durchgefiihrt (X)

[ status Priifung (P)

[ status Vorbesprechung (V)

O status Machbesprechung (N)

[ status Elternabend (E)

O status Informationsveranstaltung (I)
[ status Exkursion (K)

[ status nicht fiir Deputatsberechnung (D)

@] aufsteigend
@] absteigend

Anwesenhaitskontrolle Filter mit den eigenen Terminen von Dozenten O
vorbelegen:
Druck von Teilnehmerlisten ©
[ S -~
. . . «
,Einstellungen / Fiir alle Nutzer / Was ist heute wo
Einstellungen Sl Kurstageiibersicht
Suche
Angezeigte Kurse pro Seite: -
Allgemein [+]
Dozenten 1+ Auswahl auf die nachsten Tage erweitern (ausgehend vom E e —
Teilnehmer o aktuell angezeigten Termin):
Firmen L+]
Hausmaister +] Einschrénkung auf Status
Abweichende Einschrinkung auf Status verwenden:
Mitarbeiter [+ Standard: Alle nicht ausgefallenen Kurstage werden angezeigt.
Veranstalter (]
Fiir alle Nutzer =] Einschrankung der Kurstage auf Status: Status Mormal
persanliche Daten o Wen s angegeben ist, werden alle Telinehmer shne Status Ausfall (A)
rer Stalus angezsigh.
Aktuelles o Status Zusatztag (Z)
Stzatus durchgefiihrt (X)
Tiwitter 0 Stztus Priifung (P)
Was ist heute wo e Stztus Vorbesprechung (V)
=th Status Machbesprechung (N)
\as ist heuts wo Status Elternabend (E)
Nachricht an VHS 4] Status Informationsveranstaltung (I)
Status Exkursion (K)
Felderanordnung responsive [+] Status nicht fiir Deputatsberechnung (D)

Sichten responsive

Ubemehmen

Ist kein Status angehakt, so werden automatisch alle Kurstage angezeigt.

©Kufer Software GmbH
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5 Einstellungen der KuferTools fiir Dozenten

5.1 Kursiibersicht (Dozenten)

Kursiibersicht - Anzahl der Kurse pro Seite und Sortierung der Kurse
- Semestereinstellungen und Kursfilter
- Teilnehmerdaten und PDF-Listen

- E-Mail Benachrichtigungen und Buttons Beschriftung

Reiter Inhalt - Einstellungen fir die Anzeige des Inhalttextes

Reiter Termine - Status-Einschrankung der Kurstage
- Sortierung und Filtern der Termine

- Einstellung zur E-Mail fiir Termin-Stornierungen

Reiter Teilnehmer - Anpassen der FuBzeile der SMS an Teilnehmer
- Optionen einer Kopie von E-Mails und SMS an Teilnehmer
- Einstellungen zur Anzeige von Teilnehmerdaten
- Einschrankung auf den Belegungsstatus sowie Farbeinstellung

- Sortierung der Teilnehmer

Reiter Honorar - Einstellungen fir die Honoraranzeige

Reiter Downloads - Einstellungen zu Up-Downloads und fiir das Senden von E-Mails
Reiter Dokumente - Einstellungen von Benachrichtigungsemails

Reiter zu einem Kurs - Einstellungen fiir die Anzeige der Reiter (Beschriftung der Reiter)

- Einstellungen fiir das Feedback

Anwesenheitskontrolle - Einstellungen zur Kontrolle und Bearbeitung der Anwesenheiten

- Einstellungen fiir den Anwesenheitsfilter mit Einschrankungen

Druck von Teilnehmerlisten - Bearbeitung von diversen teilnehmerbezogenen Listen
- Moglichkeit, die in KuferSQL zu der jeweiligen Liste getroffenen

Einstellung zu kopieren und zu verwenden

Druck von Listen - Bearbeitung von diversen kursbezogenen Listen
Druck von Honorarlisten - Einstellungen fir die Ausgabe von Honorarlisten
Druck von Grafiken - Einstellungen fir die Ausgabe von graphischen Listen
Druck von Vertragen - Einstellungen fiir den Druck von Einzel- und Sammelvertragen
meine Kurse~
meine Kurse
Kursplanung
©Kufer Software GmbH Stand 07/2020
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5.1.1 Kursiibersicht

Unter ,Kursiibersicht” kann die Anzahl
der angezeigten Kurse pro Seite und die
Sortierung der Kurse festgelegt werden.

Es kann festgelegt werden, welche
Semester angezeigt werden sollen. Mit
dem Haken bei ,Von den allgemeinen
Semestereinstellungen abweichende
Semester verwenden bzw. abweichende
Vorbelegung des Kursfilters verwenden”
kénnen fir die Dozenten individuelle
Semestereinstellungen verwendet
werden. Ansonsten  werden die
allgemeinen Semestereinstellungen
unter ,Einstellungen / Allgemein /
Semester und Kursfilter” verwendet.

Angezeigte Kurse pro Seite:

Erstes Sortierkriterium fiir Kurse: Kursnummer

& Baginndatum
Kursort
Aussanstelle

Baginn-Uhrzeit

Erstes Sortierkriterium auf- oder absteigend: ® aufsteigend
zbstaigend

Zvieites Saortierkriterium fir Kurse: Kursnummer
Baginndatum
Kursort

Auszzenstalle
Baginn-Uhrzeit

Zwieites Sortierkriterium auf- oder absteigend: ® aufsteigend

zbstaigend

“ion den zllgemeinen Semestersinstellungen ab‘t—:e'lchende:

Semester verwenden bzw., abweichende Vorbelegung des

Kursfilters verwenden:

Falls gesetzi, wed die wnier genden Semester el
den. Ansonsten e unter Algerms; :

Kurse folgender Semester anzeigen:

Semester '1/09
Semester '1/10
Semester '1/11°
Semester '1/12
Semester '1/13'
Semester '1/14°
Semester '1/15
Semester '1/16
Semester '1/17"
Semester '1/18
Semester '1/19
Semester '1/20
Semester '2/09
Semester '2/10'
Semester '2/11°
Semester '2/12
Semester '2/13"
Semester '2/14'
Semester '2/15
Semester '2/16
Semester '2/17"
Semester '2/18'
Semester '2/19

Dartber hinaus kann der Kursfilter mit entsprechenden Kursnummern ,,von“ , bis“ vorbelegt werden.
Zudem kann eingestellt werden, ob der Benutzer den Kursnummernbereich dndern kann oder wie
der Datumsbereich fiir den Kursbeginn ausgehend vom aktuellen Datum vorbelegt sein soll.

Kursfilter:

Kursfilter varbelegen: Kursfilter vorbelegen:

Benutzer kann den Kursnummemnbereich nicht dndemn:

OKufer Software GmbH
Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf
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Uber folgende Einstellungsmoglichkeiten kann die Anzeige von Teilnehmerdaten festgelegt werden:

- nur anzeigen, wenn minimale Teilnehmeranzahl erreicht wurde

trotz minimaler Teilnehmerzahl anzeigen, falls der Kurs-Status auf , Kurs lauft” steht
- Teilnehmerdaten nur bis x Tage nach Ende des Kurses anzeigen

- Teilnehmerdaten erst ab x Tage vor Beginn des Kurses anzeigen

Es kénnen darliber hinaus Einstellungen zum Druck von PDF-Listen vorgenommen werden. Die
Einrichtung soll Gber den Druck von PDF-Listen

- automatisch per Email oder DMZ

- oder per Button informiert werden

Zudem kénnen E-Mail Benachrichtigungen iiber Anderungen von Belegungsdaten versendet werden:
- anden Verwaltenden Mitarbeiter
- an den planednen Mitarbeiter

- andie Schulungseinrichtung

Auch die Beschriftung der Buttons kann gedndert werden:

Druck von Teilnehmerlisten |TEi|I'|E|‘|IT|Er |

Druck von Listen  |Listen |

Druck von Grafiken |Grafiken |

Drruck von Honorarlisten |H|:|n|:|rar |

Druck von Finanzamt-Mitteilungen  |Finanzamt |

Druck von Vertrdgen |1-'ertr.§ge |

Druck von Terminen |Termine |

Markieren von Kursen  |Markieren |

Filtern von Kursen  |Filter |

©Kufer Software GmbH Stand 07/2020
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5.1.2 Reiter Inhalt

Unter diesem Menlipunkt wird festgelegt, aus welchem Feld in KuferSQL der Text fiir den Reiter
,Inhalt” genommen wird.

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Haonorar Dozenten Dowvinloads Fotos Material

Der Kurs wendet sich an Intersssierte, die keine oder nur geringe Kenntnisse im Umgang mit Computern haben,

In folgenden Bersichen werden Grundlagen vermittelt:
- Aufbau und Arbeitswieise eines Personal-Computers
- Programmiersprachen

- Amwenderprogramimsa

Die Teilnehmer vertiefen die enworbenen Kenntnisse mit sinfachen Beispielen am PC.

Im Webadmin gibt es drei verschiedene Einstell-Moglichkeiten:

Einstellungen fir die Anzeige des Inhalttextes

Fir den Inhalt soll folgendes Feld verwendet werden:

webinfo: Banutzt nur_webinfa, falls dieses Feld jedoch leer ist wird info verwendet.
nur_webinfo: Entspricht dem Feld in KuferSQL / Kursstamm / Web Ankiindigungstext Web

info: Entspricht dem Feld in KuferSQL f Kursstamm / Info

- webinfo: Das Feld , Ankiindigungstext Web“ (KuferSQL / Kursstamm / Web / Texte) wird

verwendet. Ist das Feld jedoch leer, so wird das Feld ,,Info” verwendet (KuferSQL / Kursstamm /
Info)

- nur_webinfo: Es wird ausschlieBlich das Feld ,Ankiindigungstext Web“ verwendet.

") 201-5116 EDV-Grundlagen Vollzeit (Ratenzahlung méglich)

planung " Materialausgabe Termine Alternativen ibaliche ! Fotos Praktika
F b 1. Seite 2. Seite ite 4 Seite ! info Prograrmmhedt Kurstage Kursteihe Fécher Diozente
reigaken
. ‘Wichtig  Kategorien| Texte | SEOQ Downloads
@ Flanungsschrite
@ Check der Kursdaten I Ankiindigungstextiiveh I
@ Rechtschreibpriifung | Q
Zl Lehrplan @
ere Daten

- info: Es wird ausschlieBlich das Feld ,Info aus dem Kursstamm verwendet.

hdaterialausgahe Termine rnativen Ahnliche ! Fotos
1. Seite 2. Seite 3. Seite 4. Seite ! Info | Frogrammbheft  WEB Furstage kursreihe

Formatiert MurText HTRL

Der Kurs wendet sich an Interessierte, die keine oder nur geringe Kenntnisse im Umgang mit Camputern haben.

Infolgenden Bereichen werden Grundlagen wvermittelt:
- Aufbau und Arbeitsweise eines Fersonal-Computers
- Frogrammiersprachen
- Amwenderprogramme

Die Teilnehmer veriefen die ervorbenen Kenntnisse mit einfachen Beispielen am PC)

©Kufer Software GmbH Stand 07/2020
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5.1.3 Reiter Termine

Unter dem Menlpunkt ,Reiter Termine” kdnnen die angezeigten Kurstage anhand eines Status
eingeschrankt werden. Zudem ist ein Filtern und Sortieren der Termine moglich.

Reiter Termine

Einschrankung der Kurstage auf Status: O =tatus Normal

[0 status Ausfall (A)

[0 status Zusatztag (Z2)

[0 status durchgefiihrt (X)

[ status Priifung (P)

[ status Vorbesprechung (V)

[0 status Nachbesprechung (N)

[0 status Elternabend (E)

[ status Informationsveranstaltung (I)

[0 status Exkursion (K)

[ status nicht fiir Deputatsberechnung (D)

Sortierung der Termine 9] sufsteigend
- nach Datum: A
O absteigend

Filter mit den eigenen Terminen von Dozenten O
vorbelegen:

Es gibt auerdem die Moglichkeit, eine Zieladresse fiir Termin-Stornierungen einzugeben. Ist das E-
Mail Feld jedoch leer, wird die Nachricht an die E-Mail-Adresse gesendet, die unter "Einstellungen /
System / Daten der Einrichtung / Ziel fiir E-Mails aus den KuferTools an die Schulungseinrichtung"
angegeben ist. Wenn Termin-Stornierungen an den planenden bzw. verwaltenden Mitarbeiter
versendet werden, so wird keine an die Schulungseinrichtung verschickt.

Dabei gibt es folgende Einstellmoglichkeiten einer E-Mail fiir Termin-Stornierungen zur Auswahl:
- ..anden planenden Mitarbeiter senden
- ...an den verwaltenden Mitarbeiter senden

- ... (Kopie) an den Dozenten senden

Wenn sowohl "E-Mail flir Termin-Stornierungen an den planenden Mitarbeiter senden" als auch die
Option "E-Mail fiir Termin-Stornierungen an den verwaltenden Mitarbeiter senden" gesetzt sind, so
wird an beide Mitarbeiter eine E-Mail verschickt.

Falls keine E-Mail Adresse bei einem der Mitarbeiter gefunden wurde, so geht die E-Mail an den
anderen, falls ausgewahlt. Wenn beide Mitarbeiter keine E-Mail hinterlegt haben, aber die Optionen
ausgewahlt sind, geht die E-Mail, wie bisher, an die Schulungseinrichtung.

©Kufer Software GmbH Stand 07/2020
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5.1.4 Reiter Teilnehmer

Unter diesem Menlpunkt kann unter anderem fir die SMS an den bzw. die Teilnehmer des
ausgewahlten Kurses in der FuRzeile durch angegebene Variablen der Text angepasst werden.

Reiter Teilnehmer

FuBzeile fiir SMS:

VHS: o
{%vhs_name®} = Name der Einrichtung (Zentrale Einstellungen->Allgemein)

Kurs:

{%ok_kurzbez_titel®u} = Titel fir das Programmheft {wenn leer dann Kurzbezeichnung)
{ok_titel®o} = Titel fir das Programmheft

{%k_kurzbez®} = Kurzbezeichnung

{1%k_titel_zeilel%} = Titel fir das Programmheft {nur erste Zeile)

{1%k_titel_untertitel®u} = Titel fir das Programmheft (alle Zeilen auler erste Zeile) W

SMS automatisch erstellt, nicht antworten

Es konnen zudem folgende Einstellungen einer Kopie von E-Mails an Teilnehmer getroffen werden:
- ..auch an den Dozenten versenden
- ... des Dozenten auch an die Schulungseinrichtung versenden (Siehe auch E-Mail-Feld)
- ...des Dozenten auch an den planenden Mitarbeiter versenden
- ..des Dozenten auch an den verwaltenden Mitarbeiter versenden

Ist das oben genannte E-Mail Feld leer, wird die Nachricht an die E-Mail-Adresse gesendet, die unter
"Einstellungen / System / Daten der Einrichtung / Ziel fur E-Mails aus den KuferTools an die
Schulungseinrichtung" angegeben ist.

Ubersicht Funktionen Layout bearbeiten KuferTools

Suche Schulungseinrichtung

System e
Name der Schulungseinrichtung: [Eddungseinrichtung T ]

Semestersinstellungen

Sicherhait

Strasse der Schulungseinrichtung: [Demosirats 1 ]
Daten der Einrichtung
E-Mail Enstellungen
Dbermiiung der Anmekdungen Ort der Schulungseinrichtung: |DE|1’ID'|ELSEH |
Sonstiges
Einstellengen DMZ Telefon der Schulungseinrichtung: [0123 1 456730 ]
Layout +]

Fax der Schul inrichtung: [01227 456788 |
Konstanten o
Datenbankverbindung © N £ mail der Schulungseinrichiung: o kweb

A o
Plugins off .

Ziel fiir E-Mails aus den KuferTools an die
Schulungseinrichtung:
I erden Nach
sendet, die be

en aus den KulerTools an die E-
~Mail der Schulengseinrichtung

Zudem kann eingestellt werden, ob eine Kopie der SMS an Teilnehmer auch an den Dozenten
versendet werden soll.
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Ahnlich wie bei der Kursiibersicht, kann auch hier die Anzeige von Teilnehmerdaten {iber folgende
Einstellmoglichkeiten festgelegt werden. Diese Einstellungen werden zeitgleich an den besagten
Stelle gedndert. D. h. wenn an einer Stelle die Einstellung gedndert wird, dndert sich diese auch an
der anderen Stelle. Dies gilt sowohl fiir den Reiter Teilnehmer als auch fir die Teilnehmer-PDF-Listen:

- nur anzeigen, wenn minimale Teilnehmeranzahl erreicht wurde

trotz minimaler Teilnehmerzahl anzeigen, falls der Kurs-Status auf , Kurs lauft” steht

- Teilnehmerdaten nur bis x Tage nach Ende des Kurses anzeigen

- Teilnehmerdaten erst ab x Tage vor Beginn des Kurses anzeigen

AulRerdem konnen durch einen Haken Teilnehmerbilder angezeigt werden, wenn die Maus Uber

Name und Vorname steht.

Dariber hinaus kénnen Einschrankungen hinsichtlich des Belegungsstatus festgelegt, die Farben fiir
den jeweiligen Status eingestellt und die Teilnehmer auf- oder absteigend nach Name,
Anmeldedatum oder Anmeldereihenfolge sortiert werden.

Einschrankung der Teilnehmer auf Belegqungsstatus:
Wenn kein Status angegeben ist, werden alle Teilnehmer

ohne Beriicksichtigung ihrer Status ang gt.

Farben fiir den jeweiligen Status:

Status angemeldet (A)

Status Anmeldung Firma (F)

Status Interesse (keine Platz-Res.) (I)
Status Platzreservierung (kein Geld!) (P)
Status Storno (keine Finanzabwickl.) (5)
Status teilgenommen (T)

O status Ummeldung (U)

Status Warteliste (W)

Status Absage mit Zu Zahl. Stornogeb. (2)

Bitte verwenden Sie fiir eine Farbangabe folgendes Format

#F1G4C0 oder den Farbnamen

A: IC)grliln Orot Obraun Olila Oblau Dgelb ® schwarz O I:l
F: Ogrﬂn Orot ®praun Olile Oblau Ogelb O schwarz O I:l
T: ®grin Orat Obraun Olila Oblau COgelb Oschwarz O I:I
P: Ogrﬂn Orot Obraun Dlilza ®plau Ogelb O schwarz O I:l
VAF: Ogrﬂn Oret Obraun ®iila Chlau Ogelb O schwarz O I:l
Z: Ogrin ®rat Obraun Olila Oblau Ogelb O schwarz O |:|
I Ogrﬂn Orot Obraun Tlila Oblau @gelb O schwarz O I:I
s Ogrin ®rat Obraun Olila Oblau Ogelb O schwarz O I:I

Sortierung der Teilnehmer - nach Name:

Sortierung der Teilnehmer - nach Anmeldedatum:

Sortierung der Teilnehmer - nach Anmeldereihenfolge:

Das Anmeldedatum kann sich bei Statusinderungen

] Die Anmeldereihenfolge entspricht, wann die

Belegung zum Kurs erstellt wurde und bleibt gleich.
©Kufer Software GmbH
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5.1.5 Reiter Honorar
Hier kdnnen Honorar-relevante Einstellungen fiir die Anzeige vorgenommen werden:

Technischer Hinweis: Wird Replikat- oder Einstellungen fiir die Honoraranzeige
DMZ_Betneb Verwendet' SO mussen In Fahrtkosten und Spesen werden nur ausgegeben, wenn grafer 0.

- i i Falls nur das Honorar angegeben ist, wird auf die Ausgabe der Summe verzichtet.
BAS Bepllk‘at u.nter ‘ dem Re"ier Falls keine Fahrtkosten angegeben sind, entfallen die ensprechenden Spalten/Titel.
Konfiguration die Einstellungen im

. n .
AbSChnltt Dozenten KUferTOOIS' zusatzliche vertragliche Vereinbarungen O
Vertrauliche Daten" und "KuferTools: anzeigen
Journal (bertragen" gesetzt werden,
damlt Honorar- Und JOUrnaldaten Mur Gezamtbetrag des Honorars anzeigen: O

libertragen werden.
Mur Gesamtbetrag der Fahrtkosten anzeigen: O

Mur Gesamtbetrag der Spesen anzeigen: O

Unterkurse mit einbeziehen: O

5.1.6 Reiter Downloads

Unter diesem Menilpunkt kénnen Einstellungen zum Hochladen von Dokumenten getroffen werden.
Es kann eingestellt werden, ob Mitarbeiter immer die von den Dozenten hochgeladenen Dokumente
freigeben missen und fur welche Teilnehmergruppe die Dokumente hochgeladen werden diirfen.

Bei den Downloads handelt es sich um die Kursdownloads, welche im Kursstamm unter
Web/Downloads erfasst werden. Im Gegensatz zum Reiter Dokumente, wo die hochgeladenen
Dokumente in der Dokumentenablage des Kurses gelegt werden.

Dozenten kénnen Downloads fiir folgende Gruppen bereitstellen:
- Alle Teilnehmer (KuferWEB und KuferTools)
- Teilnehmer mit KuferTools-Login
- Teilnehmer im Kurs und mit KuferTools-Login

Darliber hinaus gibt es fir das Senden einer Benachrichtigungs E-Mail zum Hochladen von
Dokumenten folgende Optionen:

- Nur senden, wenn der Mitarbeiter das Dokument freigeben muss
- Nachricht an den verwaltenden Mitarbeiter des Kurses versenden
- Nachricht an den planenden Mitarbeiter des Kurses versenden

Hinweis: Wenn der Haken weder fiir den verwaltenden noch fiir den planenden Mitarbeiter gesetzt
ist, erfolgt der Versand an die angegebene E-Mail Adresse. Ist das Feld leer, wird die Nachricht an die
E-Mail-Adresse gesendet, die unter "Einstellungen / System / Daten der Einrichtung / Ziel fiir E-
Mails aus den KuferTools an die Schulungseinrichtung" angegeben ist.
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5.1.7 Reiter Dokumente

Ahnlich wie unter dem Menipunkt ,Reiter Downloads” lassen sich auch hier Einstellungen fiir das
Senden einer Benachrichtigungs-E-Mail zum Hochladen von Dokumenten festlegen. Zu beachten ist
allerdings, dass die hochgeladenen Dokumente in der Dokumentenablage des Kurses angelegt und
nicht in den Kursdownloads unter Web/Downloads erfasst werden. Dabei kann bei einem
Dateiupload eine E-Mail entweder an den verwaltenden oder den planenden Mitarbeiter des Kurses
versendet werden.

Auch hier gilt wieder der Hinweis: Wenn der Haken weder fir den verwaltenden noch fiir den
planenden Mitarbeiter gesetzt ist, erfolgt der Versand an die angegebene E-Mail Adresse. Ist das Feld
leer, wird die Nachricht an die E-Mail-Adresse gesendet, die unter "Einstellungen / System / Daten
der Einrichtung / Ziel fiir E-Mails aus den KuferTools an die Schulungseinrichtung" angegeben ist.

Darliber hinaus kann mit einem Haken gewahlt werden, ob das hochgeladene Dokument im Anhang
der E-Mail mitgesendet werden soll.

5.1.8 Reiter zu einem Kurs

Unter diesem Menipunkt kann die Beschriftung fiir die Reiter im Kurs individuell gedndert werden.
Wird ein Reiter ohne Beschriftung gespeichert, so wird die Beschriftung auf eine
Standardbeschriftung gesetzt.

Einstellungen fiir die Anzeige der Reiter

Beschriftung fiir die Reiter: ) -
: ; “hn " Kursdetails  [Kursdetails |

Inhalt [tnhalt |

Termine  [Termine |

Teilnehmer  Teinehmer |

Honarar |H|:|n|:|rar |

Downloads  [Downloads |

Fotos |F|:ub:us |

Material |Materia| |

Dokumente  [Dokumente |

Ubernehmen

Zusatzlich gibt es auch hier wieder Einstellungen fiir das Feedback an die Einrichtung. Es kann
festgelegt werden, ob ein Feedback an den verwaltenden oder planenden Mitarbeiter des Kurses
geschickt wird. Es kann aber auch eine Kopie der Nachricht an den Dozenten versendet werden.

Auch hier gilt wieder der Hinweis: Wenn der Haken weder fiir den verwaltenden noch fiir den
planenden Mitarbeiter gesetzt ist, erfolgt der Versand an die angegebene E-Mail Adresse. Ist das Feld
leer, wird die Nachricht an die E-Mail-Adresse gesendet, die unter "Einstellungen / System / Daten
der Einrichtung / Ziel fiir E-Mails aus den KuferTools an die Schulungseinrichtung" angegeben ist.
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5.1.9 Anwesenheitskontrolle
Fir die Anwesenheitskontrolle gibt es drei verschiedene Einstellmoglichkeiten.

Unter den Einstellungen fiir die Kontrolle der Anwesenheiten kann gewahlt werden zwischen der
Anzeige der Anwesenheit in Prozent, der Anzeige der anwesenden oder auch abwesenden Tage.

Diese Einstellungen beeinflussen die Anzeige im Frontend, die der Dozent bekommt, wenn er in
einem Kurs auf den Button , Anwesenheiten” klickt.

‘ 8 Teilnehmer & Anwesenheiten 1 @ Klassenbuch H ® Feedback H X Termine H B Kurszettel H ® Feedbackbogen I | # Zuriick zur Ubersicht

AnschlieBend gelangt der Dozent auf folgende Ansicht:

TeilnehmerIn Anvy. Anwe. Abw.

mit Status in %o Tage Tage |02.03.2020 03.02.2020 04.032.2020 05.02.2020 06.03.2020
Edstaller 75,00% | 2 77z | D D

Johann

Fischer 75,00% 3 77 | N N

Alexander

Meier Heike | 100,00 4 76 | [N NN DN E—

Zudem kann in den Einstellungen fiir das Bearbeiten von Anwesenden festgelegt werden, ob ein
Dozent Anwesenheiten auch in Zukunft eintragen oder anderer Dozenten bearbeiten darf.

Darliber hinaus kénnen Anwesenheitsfilter gesetzt werden, wie z.B. welche Belegungsstatus-
Angaben (A, I, P, S, T, U, W, Z) angezeigt werden oder auf welche Anzeige beschrankt werden soll:
Einschrankung auf die Anzeige der Uhrzeit, der Unterrichtseinheiten, des Dozenten, der Facher oder
der Bemerkung (Fach). AuBerdem kann ein ,Vor-Datum* vorbelegt werden.

Einstellungen fiir den Anwesenheitsfilter

Einschrankung der Kurse auf Belegungsstatus: [ status ‘angemeldet (A)"

wenn kein 5 5 ange SQL
a|gn\|.-!crbl;||;;:an;u;i:n i:? [ status 'Interesse (keine Platz-Res.) (I)'

[ status 'Platzreservierung (kein Geld!) (P)’
[ status 'Storno (keine Finanzabwickl.) (5)"

[ status ‘teilgenommen (T)"

[ status ‘'Ummeldung (U)’

[ status ‘warteliste (W)

[ status 'Absage mit Zu Zahl. Stornogeb. (Z)"

ben ist, werden alle in Kufer
Iten Status (A, P, 5, Z) ang

Einschrankung auf Anzeige der Uhrzeit: O

Einschrankung auf Anzeige der Unterrichtseinheiten: O

Einschrankung auf Anzeige des Dozenten: [l
Einschrankung auf Anzeige der Facher: O
Einschrankung auf Anzeige der Bemerkung (Fach): [l

Filter fiur Von-Datum vorbelegen: |

'.'._ir:“_lf.ein Datum eingetragen wird der erste HKurstag
©Kufer Software GmbH Stand 07/2020
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Hinweis zur Anwesenheitskontrolle:

Grundsatzlich werden die Anwesenheiten in KuferSQL in der Belegung in der rechten Seiten-
Navigation unter ,Extras / Anwesenheiten” bearbeitet.
[ Anwesenheitskontrolle fiir den Kurs 201-5116 EDV-Grundlagen Vollzeit (Ratenzahlung maglich) / von 02.03.2020 bis 21.07.2020

Mo, 020320 Di, 020220 Wi, 040320 Do, 050320 Fr, 060220

Teilnehmer mit Status: AnwinE Anw T Anw UE | 03:45-16:30 08:45-16:30 02:45-16:30 0%3:45-16:30 0345-1630
Krach Krach Krach Krach Krach

Ed&ta"er' Johann A ?SPDD Z 3 1 2'[“] ----
MEier' HEike A 1 DD'DD Z 4 1 E'DD ----

Das Bearbeiten der Anwesenheitskontrolle im Frontend der KuferTools fiir Dozenten ist nur moglich,
wenn das Zusatzangebot ,Online-Klassenbuch” gekauft sowie freigeschaltet wurde. Das Online
Klassenbuch ist wiederum nur im DMZ Betrieb maoglich.

5.1.10 Druck von Teilnehmerlisten

Unter diesem Meniipunkt wird festgelegt, welche Daten der Teilnehmer auf folgenden Listen
erscheinen sollen, die auch in KuferSQL verwendet werden.

Druck von [=]
Teilnehmerlisten

Anwesenheitsliste mit

- Anwesenheitsliste mit Kurstagen Kurstagen
H H H List it Telefon, F d
- Liste mit Telefon, Fax und E-Mail e
- Teilnehmerlnnenliste einzeilig Teilnehmerlnnenliste
einzeilig

- Anwesenheitsliste mit Kindern

Anwesenheitsliste mit
Kindern

- Weitermeldeliste
Weitermeldeliste

- Liste mit Antwortboxen und E-Mail ISy P SN S
E-Mail

- Anwesenheitsliste mit Antwortbox NRW
Anwesenheitsliste mit

- Verwaltungsliste mit Saldeinfo Domallaiz S T

Anwesenheitsliste mit
Antwortbox NRW

Verwaltungsliste mit
Saldeinfo

Nach Auswahl der zu bearbeitenden Liste, werden folgende Bereiche angepasst: Kopfbereich,
Teilnehmertabelle, FulRzeilen, Zusatzspalten, sonstige Einstellungen und die Option die Einstellungen
aus KuferSQL zu kopieren. Hinweis: Nicht alle Einstellungen sind bei allen Teilnehmerlisten moglich,
da manche Listen bereits fir bestimmte Zwecke optimiert wurden:

Im Kopfbereich kann die Uberschrift gedndert und fiir diverse Angaben (mit Kursgebiihren,
Dozentlnnen Tel.Nr., ...) eingestellt werden, ob diese angezeigt werden sollen oder nicht.

©Kufer Software GmbH Stand 07/2020
Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf Seite 22 von 60



) Kufer

Zudem koénnen grundsatzlich fir die Teilnehmertabelle folgende Einstellungen getroffen werden:

Ill

- (Bei den beiden Listen ,Weitermeldeliste” und , Liste mit Antwortboxen und E-Mai
zusatzlich Antwortboxen mit mehreren individuellen Antwortmaoglichkeiten)

gibt es

- Spaltenanordnung mit Bemerkung, Geburtstagen, ...

- Druck auf X-Tage vor bzw. nach Kursende beschranken

- Teilnehmerlin-Darstellung mit Name, Vorname, Zusatz, Stralle, ...
- Interne und externe Bemerkung

- Optionen zum Druckbereich beziiglich der Leerzeichen

- Sortierung alphabetisch oder nach Anmeldedatum

- Umfang der Teilnehmer nach Anmeldung oder Status

Fiir die FuBzeilen ist ein individueller Text eingebbar, wobei hier auch eine Anpassung der
SchriftgroRe moglich ist. Bei der Liste ,Anwesenheitsliste mit Antwortboxen NRW* kann lediglich die
Anzeige der FuRzeilen angepasst werden.

Es konnen auBerdem noch Zusatzspalten bei folgenden Listen erstellt werden: ,Anwesenheitslisten
mit Kurstagen” und ,, Anwesenheitslisten mit Antwortbox NRW*.

In den Sonstigen Einstellungen kann unter anderem der Druckbereich (Hochformat, Querformat)
und die Bezeichnung der Liste festgelegt werden.

F rar 5 i
Fur alle Teilnehmerlisten gibt es den zusitzlichen Button ‘i Vonfufersat kepieren unter

Einstellungen von KuferSQL kopieren. Damit konnen die Einstellungen fir diese Listen von KuferSQL
in die KuferTools ibernommen werden.

5.1.11 Druck von Listen

Unter diesem Menipunkt kénnen abweichende Eintrige fiir die Uberschrift, Untertitel und die
Schlussbemerkung der Kurslisten erfasst werden. Des Weiteren wird auch der Druckbereich
(Hochformat, Querformat) festgelegt.

Uberschrift: |Kurse

Untertitel:

rmax, 2 Zeilen

Schlussbemerkung:

23, 4 Zeilen

Druckausgabe: Hochformat
® querformat

Ubernehmen
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Eine Anpassung der Einstellungen kdnnen bei folgenden Listen vorgenommen werden, die auch in
KuferSQL verwendet werden:

- Liste der Kurse

- Liste der Kurstage
- Einsatzplan

- Kursstammblatter
- Lehrplanliste

Zusatzlich kann im Einsatzplan die Liste mit ausgefallenen Tagen oder mit Kurstage-Status eingestellt
werden und bei den Kursstammblatter und der Lehrplanliste kann vorbelegt werden, welche
Informationen mit ausgedruckt werden sollen.

5.1.12 Druck von Honorarlisten

Unter diesem Meniipunkt kénnen auch hier wieder abweichende Texte fiir die Uberschrift, Untertitel
und die Schlussbemerkung der Honorarlisten erfasst werden. Des Weiteren wird auch der
Druckbereich (Hochformat, Querformat) festgelegt.

Eine Anpassung der Einstellungen kdnnen bei folgenden Listen vorgenommen werden, die auch in
KuferSQL verwendet werden:

- Liste der Kurse mit Honorarangaben

- Honorarlibersicht

- Honorarjournal (Summen)

- Honorarjournal (Ubersicht)

- Honorarjournal (Gesamt)

- Ubersicht der Honorare fiir das Finanzamt

- Stundenabrechnung

Technischer Hinweis: Wird Replikat- oder DMZ-Betrieb verwendet, so miissen in BAS-Replikat unter
Konfiguration die Einstellungen im Abschnitt Dozenten "KuferTools: Vertrauliche Daten" und
"KuferTools: Journal libertragen" gesetzt werden, damit Honorar- und Journaldaten Ubertragen
werden. Zusitzlich gilt firr die ,,Ubersicht der Honorare fiir das Finanzamt“, dass im auszuwertenden
Zeitraum alle Kurse Ubertragen werden missen (z. B. Gber Kursnummernbereich). Es ist nicht
notwendig, dass die Semester der auszuwertenden Kurse freigeschalten werden.

5.1.13 Druck von Grafiken

Fiir folgende sechs Grafiken kénnen die Uberschrift, der Untertitel und die Schlussbemerkung sowie
die Druckausgabe (Hochformat, Querformat) individuell festgelegt werden:

- Tagesorientierte grafische Ubersicht der Kurstage
- Wochenorientierte grafische Ubersicht der Kurstage

- Stundenplan, Wochenplan, Monatsplan, Schiilerstundenplan
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5.1.14 Druck von Vertragen

Auch unter diesem Meniipunkt kann die Uberschrift, der Untertitel und die Schlussbemerkung sowie
die Druckausgabe (Hochformat, Querformat) bei folgenden Vertragen individuell festgelegt werden:

- Kursvertrag (1 Vertrag je Kurs)
- Kurssammelvertrag

Zudem gibt es die Moglichkeit den Bereich der Unterschrift fiir den VHS-Mitarbeiter zu andern. Falls
alle drei Felder leer gelassen werden, wird der erste Eintrag in KuferSQL / Einstellungen /
Hinterlegungen Sonstiges / Unterschriften verwendet:

- Name und Vorname
- Bezeichnung
- Titel

Unterschrift
Name und Vorname des VHS-Mitarbeiters:

Bezeichnung des VHS-Mitarbeiters:

Titel des WVHS-Mitarbeiters:

Ubernehmen

Darliber hinaus gibt es fir die Vertrage den zusatzlichen Button unter Einstellungen von KuferSQL
kopieren. Damit konnen die Einstellungen fiir diese Listen von

q‘j Von Kufer S5GL kopieren
KuferSQL in die KuferTools tbernommen werden.

In KuferSQL finden Sie die Hinterlegung unter ,Einstellungen / Einstellungen fir die
Standardformulare / Dozentenvertrag” bzw. ,,Werkvertrag”.

Dozentenvertrag ? b Werkvertrag ? X
Uberschrift Uberschrift

I | [werkvertrag |

Untettitel {maw. 2 Zsiler) Unteritel fmas. 2 Zellen]

Fiir nachfolgende Kurse wird ein Vertrag fui fieberufiiche T atigket geschlossen,

Schlusssatz [mav, 4 Zeilen) Schlusssatz (max. 4 Zeilen]

Es gelten die allgemeinen Yertragsbestimmungen der vhs

it wiingchen viel Erfolg in den Kursen!

Eli?‘]rl.;r":i:f;g:::;::kk:t:u:iyken sich auf die Ausgaben von Einzelvertrigen Vorschub uf dr awsionatoinom [0 |

D 7 Kurse 7 "Vertrige/Kurs® Die hier eingegebenen Texte wirken sich auf alle Ausgaben von Sammelvertiagen
- Druck 7 Sammeldruck Vertrage fur Dozenten / Diucken in folgenden Meniipunkten aus -

- ] i .

“Listen / Ausdrucke geordnet nach Dozenten / Vertiage - Dozentenstamm / Kurse ¢ g en 7 &

- Kursstamm 7 Dozenten / Verlrag - Listen geordnet nacl g

- Kursstamm / Vertrage

3 Abbiuch ¥ abbruch
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5.2 Kursplanung (Dozenten)

Kursiibersicht - Anzahl der Kurse pro Seite und Sortierung der Kurse
- Semestereinstellungen und Kursfilter

- E-Mail Benachrichtigungen und Buttons Beschriftung

Kurstage - Einstellungen zur Anzeige von Kurstagen
- Einschrankung auf den Belegungsstatus

- Sortierung der Termine

Kurskopie - Einstellungen fiir die Anzeige der zu kopierenden Kurse

- Kursfilter-Einstellungen

Kurstag bearbeiten - Anzeige von Hinterlegungsbuttons

- Weitere Medien anfordern

Kursvorschlag - Einstellungen fiir die Anzeige der neu zu planenden Kurse

- Einstellung zur Benachrichtigungs-E-Mail und Sonstiges

Kurs bearbeiten - Anzeige von Hinterlegungsbuttons

meine Kurse - Termine~ mein Account =

meine Kurse

Kursplanung

5.2.1 Kursiibersicht

Unter dem Menlpunkt , Kursibersicht” im Bereich der Kursplanung kann ebenso wie bei der
reguldren Kursiibersicht die Anzahl der angezeigten Kurse pro Seite und die Sortierung der Kurse
festgelegt werden.

Zudem kann auch hier festgelegt werden, welche Semester angezeigt werden sollen. Mit dem Haken
,Von den allgemeinen Semestereinstellungen abweichende Semester verwenden bzw.
abweichende Vorbelegung des Kursfilters verwenden” kénnen fiir die Dozenten individuelle
Semestereinstellungen verwendet werden. Auch konnen ausgefallene oder abgeschlossene Kurse
mit weiteren Einstellungen ausgeblendet werden.

Des Weiteren kann der Kursfilter mit entsprechenden Kursnummern ,von“ , bis“ vorbelegt werden.
Hier kann auch eingestellt werden, ob der Benutzer den Kursnummernbereich andern kann oder wie
der Datumsbereich fiir den Kursbeginn ausgehend vom aktuellen Datum vorbelegt sein soll.

Dariiber hinaus kénnen E-Mail Benachrichtigungen (iber Anderungen von Kurs-/Termindaten
folgendermalen versendet werden:

- anden Verwaltenden Mitarbeiter
- anden planenden Mitarbeiter

- andie Schulungseinrichtung

©Kufer Software GmbH Stand 07/2020
Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf Seite 26 von 60



) Kufer

5.2.2 Kurstage

Unter dem Menipunkt ,Kurstage” kann die Anzahl der angezeigten Kurstage pro Seite und die
Sortierung der Termine sowohl auf- als auch absteigend festgelegt werden. Zudem kénnen die
angezeigten Kurstage anhand eines Status dhnlich wie im Punkt ,Reiter Termine” unter ,5.1
Kurstibersicht” eingeschrankt werden.

5.2.3 Kurskopie

Unter diesem Menipunkt kdnnen zunachst abweichende Semestereinstellungen bzw. abweichende
Vorbelegung des Kursfilters verwendet werden. Zudem kann im Abschnitt Kursfilter der
Kursnummernbereich des Filters vorbelegt werden, sowie der Datumsbereich ausgehend vom
aktuellen Datum. Durch einen entsprechenden Haken werden nur Kurse des Dozenten angezeigt.

Darliber hinaus werden mit einem weiteren Haken bei , Benutzer kann den Kursnummernbereich
nicht andern” die durch den Benutzer im Filterdialog auf der Kurslbersicht gesetzten
Filtereinstellungen fir den Kursnummernbereich ignoriert. Um diese Einstellung festlegen zu kénnen,
muss vorher der erste Haken bei den abweichenden Semestereinstellungen gesetzt werden.

5.2.4 Kurstag bearbeiten

Unter dem Menlpunkt ,Kurstag bearbeiten” kann festgelegt werden, ob fiir das Feld , Bemerkung /
Lehrinhalt” der Hinterlegungsbutton fiir Facher oder der fiir Info-Felder angezeigt werden soll.

Fir den Versand einer E-Mail bei der Anforderung von Medien kann festgelegt werden, ob diese an
den verwaltenden Mitarbeiter des Kurses oder an die E-Mail-Adresse der Schulungseinrichtung
gesendet wird.

5.2.5 Kursvorschlag

Unter diesem Menlpunkt kdnnen unter anderem folgende Einstellungen fiir die Anzeige des neu zu
planenden Kurses festgelegt werden:

- Die Anzeige eines Hinterlegungsbuttons fiir das Feld Kursort, AuBenstelle und Dauer
- Formulierung eines zu bestatigenden Textes vor dem Absenden eines Kursvorschlages
- Option die Eingabe des Datums / Wunschtermins zu erzwingen

- Option die Eingabe der Uhrzeit / Wunschuhrzeit zu erzwingen

Planung eines neuen Kurses

Anhand von Kurs (-Nr) = Kurs kopieren

Vorschlag fiir neue Kursnummer

fiir Semester Semester auswahlen ~
Titel
Titel fiir das Programmbheft
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Darlber hinaus gibt es beim Versand von E-Mail-Benachrichtigungen folgende Optionen:

- Kursplanungen per E-Mail an den planenden Mitarbeiter versenden (mit manueller Erfassung
der Kursplanung in KuferSQL)

- Beim Versand einer Kursplanung eine Benachrichtigung per E-Mail an den planenden
Mitarbeiter senden (-> keine weitere Erfassung der Kursplanung in KuferSQL nétig)

- E-Mail-Benachrichtigungen mit Inhalt der Kursplanung versenden (Diese Einstellung kann nur
in Zusammenhang mit den folgenden Einstellungen angewendet werden: Beim Versand einer
Kursplanung eine Benachrichtigung per E-Mail an den planenden Mitarbeiter UND an die
Schulungseinrichtung senden)

- Kursplanungen per E-Mail an die Schulungseinrichtung versenden (mit manueller Erfassung
der Kursplanung in KuferSQL)

- Beim Versand einer Kursplanung eine Benachrichtigung per E-Mail an die
Schulungseinrichtung senden (-> keine weitere Erfassung der Kursplanung in KuferSQL notig)

- Angabe einer abweichenden Ziel Adresse fiir die Schulungseinrichtung

Des Weiteren gibt es die Modglichkeit durch entsprechende Einstellung im Menl ,neuer
Kursvorschlag” oder , Kursplanung” anzeigen zu lassen.

5.2.6 Kurs bearbeiten

Unter diesem Menupunkt kann eingestellt werden, ob fir das Feld Dauer der Hinterlegungsbutton
angezeigt werden soll.

5.3 Lehrplan

Lehrplaniibersicht - Anzahl Unterrichtseinsatze pro Seite
- Einschrankung auf Status
- Sortierung der Kurstage und Semestereinstellungen

- Kurse ausblenden

meine Kurse~ Termine~ mein Account=

Lehrplan

Anwesenheiten

Meine KL was ist heute wo .06.2020 b|5 30.06.2020

Unter dem Menupunkt ,Lehrplan / Lehrplantbersicht” kann die Anzahl der angezeigten
Unterrrichtseinsatze pro Seite und die Sortierung der Kurstage sowohl auf- als auch absteigend nach
Kursnummer oder Datum festgelegt werden. Zudem kdnnen die angezeigten Kurstage anhand eines
Status (Normal, A, Z, X, P, V, N, E, I, K, D) ahnlich wie im Punkt ,Reiter Termine” unter ,5.1
Kurslibersicht” eingeschrankt werden.

Mit dem Haken bei ,Von den allgemeinen Semestereinstellungen abweichende Semester
verwenden bzw. abweichende Vorbelegung des Kursfilters verwenden” kénnen fir die Dozenten
individuelle Semestereinstellungen verwendet werden. Zudem koénnen ausgefallene oder
abgeschlossene Kurse mit weiteren Einstellungen ausgeblendet werden.
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5.4 Anwesenheitsplanung (Dozenten)

Anwesenheitseingabe - Auswahl unterschiedliche Themen zu erfassen
- Einschrankung der Teilnehmer auf Belegungsstatus

- Weitere Einstellungen

Noteniibersicht - Noten aus Auswabhlliste auswahlen und anzeigen

- Einstellung zu ,,nicht benoten”

Kurstage Ubersicht - Einschrankung der Kurstage auf deren Status

- Weitere Einstellmoglichkeiten zur Anzeige von Kurstagen

Feedback Formular - Einstellung zur Sendung einer entsprechenden Email

meine Kurse= Termine mein Account=

Lehrplan

|
Meine KU was ist heute wo -06.2020

Mit der Eingabe eines Kurstages werden die Moglichkeiten im Frontend folgendermallen angezeigt:

Meine Kurstage am 08.01.2020

& Tag zuriick 08.01.2020 Q Los Tag vor

192-4801 - Franzasisch fur Teilnehmerlnnen mit Vorkenntnissen

Von 17:15
Bis 18:00

Anwesenheiten = Noten #® Feedback

5.4.1 Anwesenheitsangabe

Anwesenheiten konnen im sogenannten Online Klassenbuch nicht nur in KuferSQL, sondern auch im
Web bearbeitet werden. Hierzu bitte auch den Hinweis unter dem Menlpunkt ,5.1.9
Anwesenheitskontrolle” beachten.

Unter dem Menilpunkt Anwesenheitsangabe lassen sich beziiglich der Anwesenheit der Teilnehmer
folgende Optionen verwenden:

- Erfassung fiir Klassenbuch

- Ohne UE-Erfassung (nur wenn "Erfassung fir Klassenbuch" gesetzt)
- UE-Gehalten vorbesetzen (nur wenn UE-Erfassung verwendet wird)
- Erfassung der Unterrichtsmittel

- Erfassung von Bemerkung/Lehrinhalt

- Erfassung von Verhaltenseintrage
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Es kann eingestellt werden, wie lange die Hinweise Uber erfasste Verhaltenseintrage in den aktuellen
Nachrichten zu sehen sind.

Darliber hinaus sind weitere Einstellungen durch entsprechende Haken méglich:
- Fach des Kurstages im Titel anzeigen
- Zeige Teilnehmerbilder, wenn die Maus tiber den Namen steht
- Bemerkungsfeld nur Gber Hinterlegung befiillen
- Anwesenheiten auf Kurstage am selben Tag durchschreiben

Ahnlich wie unter dem Meniipunkt ,5.1.9 Anwesenheitskontrolle kann die Anzeige — hier der
Teilnehmer - bei gleichen Status-Optionen (hier zuziglich Status ,F“ flir Firmenanmeldung)
eingeschrankt werden.

Aullerdem gibt es ein Auswahlfeld, um alle Teilnehmer auf beliebige Anwesenheit zu setzen.

Anwesenheiten flur Kurs 192-4801, Franzésisch fur TeilnehmerInnen mit Vorkenntnissen, am
08.01.2020 von 17:15 bis 18:00

Alle auf anwesend setzen alle Teilanwesenheiten anzeigen B Zum Lehrinhalt E Anwesenheiten ® abbrechen

TeilnehmerIn mit Status 08.01.2020 Bemerkung

Altenberger Nicole

B0
2]+
£+
2]+
£+
£+
£+
£+

Hallweger Siman

Hausberger Michael

Landhammer Michael

Lehner Max

Lindner Lukas

Mayer Gabi

Reppin Karin

DA AD DO D

5.4.2 Noteniibersicht

Unter diesem Meniipunkt kénnen die Noten je Teilnehmer und Fach eingetragen werden. Es kann
eingestellt werden, ob die Eingabe als freie Eingabe erfolgt oder als Auswahlliste. Fiir die
Auswahlliste ist einstellbar, welche Informationen angezeigt werden. Fiir die freie Eingabe ist die
Anzahl der Kommastellen bis maximal 2 einstellbar. AuRerdem kann angegeben werden, ob statt
einer Note , nicht benoten” angegeben werden kann.
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5.4.3 Kurstageiibersicht

Hierzu gelten folgende Einstellméglichkeiten:

Einschrankung der Kurstage auf deren Status (Wenn kein Status angegeben ist, werden alle
Kurstage ohne Beriicksichtigung ihrer Status angezeigt.): Normal, Ausfall (A), Zusatztag (2),
durchgefuhrt (X), Prifung (P), Vorbesprechung (V), Nachbesprechung (N), Elternabend (E),
Informationsveranstaltung (), Exkursion (K), nicht fiir Deputatsberechnung (D)

Angabe der Tage, die Dozenten in "Aktuelle Kurstage" zurlickblattern kénnen
Folgende Kurstage anzeigen:
e nur eigene Kurstage

e eigene Kurstage und solche zu Kursen, von denen der aktuelle Dozent auch
Lehrgangsleiter ist

e alle Kurstage, an deren Kursen man beteiligt ist

Angabe der Tage, die Lehrgangsleiter in "Aktuelle Kurstage" zurlckblattern koénnen
(HINWEIS: Diese Anzahl der zuriickblatterbaren Tage ist von den selektierten
Anzeigemoglichkeiten der Option 'Folgende Kurstage anzeigen' abhangig.)

5.4.4 Feedback Formular

Es gibt mit dem Button Feedback die Moglichkeit, eine Riickmeldung an die Einrichtung abzugeben.

Hierzu kann in dem entsprechenden Feld eine Ziel-E-Mail-Adresse eingegeben werden. Ist das Feld
leer, wird die Nachricht an die E-Mail-Adresse gesendet, die unter " Einstellungen / System / Daten
der Einrichtung / Ziel fiir E-Mails aus den KuferTools an die Schulungseinrichtung " angegeben ist.

Zusatzlich wird durch einen gesetzten Haken eine Nachricht an den verwaltenden Mitarbeiter des
Kurses versendet.
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5.5 Kursbewerbung (Dozenten)

Kursiibersicht - Anzahl der Kurse pro Seite und Sortierung der Kurse

- Semestereinstellungen und Kursfilter

Reiter Termine - Einschrankung der Kurstage auf deren Status

- Sortierung der Termine

Reiter Inhalt - Einstellungen fiir die Anzeige des Inhalttextes

meine Kurse= Termine = Kursbewerbung mein Account~

Fiir die KuferTools fiir Dozenten gibt es eine Funktion, mit der sich Dozenten zu Kursen bewerben
konnen. Zu dem Kurs kénnen die Kursdetails mit den Reitern Kursdetails, Inhalt, Termine und Fotos
eingesehen werden.

Technische Details: Diese Funktion ist nicht im Standardumfang der Dozententools enthalten und
muss separat erworben werden. Es wird der Direktbetrieb oder der DMZ-Betrieb vorausgesetzt.

Damit in KuferSQL eingestellt werden kann, zu welchen Kursen sich die Dozenten bewerben kénnen
sowie damit das Einlesen der Bewerbungen verwendet werden kann, muss in den zentralen
Einstellungen von KuferSQL unter dem Reiter Web "Dozentenbewerbungen fiir Kurse" gesetzt
werden. Zum Freigeben des Dozentenbewerbungs-Tools muss man dann in KuferSQL im
Dozentenstamm unter Login / Verfigbare KuferTools flir das ausgewdhlte Login das Tool
"Kursbewerbung fiir Dozenten" aktivieren und anschliefend Datengruppen 1 u. 8 replizieren.

Welche Kurse zur Bewerbung freigegeben sind, kann in KuferSQL unter "Kursstamm / Web / Wichtig
/ Dozentenbewerbungen -> Dropdown zur Freigabe" eingestellt werden. [In der KuferSQL Version
4.20 ist diese Einstellung unter "Kursstamm / Web / Sonstiges / Freigabe fiur die
Dozentenbewerbung" zu finden.]

1.Seite 2. Seite 3. Seite 4 Seite ! Info  Prograrmmhet ! wEB Kurstage Kursreihe Facher Dozenten
Wichtig Kategorien Texte SEQ  Downloads

Freigabe des Kurses Erlaubte Anmeldearten iiber das Internet

Freigabe Weh aly} |:| @ m Yaorschlag [ Derzeit fiir die Anmeldung nicht freigegehen

his I:l@ E\furschlag
Highlight-Kurs

_ [ Marmale Anmeldung
Kurs anzeigen L] ven I:l = O Eltern-Kind-Anmeldung

Gewichtung I:l — his I:l@ [] Firmenanmeldung

[ Mehrachanmeldung

| |° [ FPaaranmeldung
|st keine spezielle Anmeldeart ausgewahlt dann i

Status fur Internet-Anmeldungen |

Dozentenbewerbungen ||<eine Freigabe |°

[ Abwesenheitsgrund erfarderlich

4 Kurs ohne Bedingungen

5 Furg mit Kennzeichen
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Es gibt derzeit drei Optionen: "Keine Freigabe", "Kurs ohne Bedingungen" und "Kurs mit
Kennzeichen". Bei der letzten Moglichkeit missen bestimmte Kennzeichen von Dozent und Kurs
libereinstimmen, damit der Dozent sich zum Kurs bewerben darf. Hierzu muss KuferSQL in der
Hinterlegung fir Kennzeichen - unter Einstellungen / Hinterlegung Adressen / Kennzeichen - fiir das
gewahlte Kennzeichen (z.B. 86 Ausbilder) der Haken "Dozenten Bewerbung" gesetzt werden.

Kennzeichen bearbeiten *

Kennz  Text . |

] h2 Frauenprogramm Kennzeicher: t
53 Sonderveranstaltungen fur Jugendliche Text: |Ausbilder | :
B0 Gebiibr nachtraglich erhiht |
E1 Gebiibr nachtraglich vermindert Wamung: g
Kl Internet Site fiir allgemeines Angebaot WHS PLE: - 0
T2 Internet Site fiir junge vhs
54 Angebote fiir Paare |
a3} Interesse Integrationskurs |
80 Einkauf
g2 Werkauf
83 Forzchung
o4 Personal
85 EDW

L
a7 Mailkennzeichen [F) [ Sammel | | @ ale :
a0 E strichbetrieb |
91 Mitglied im Yerband Ok % sbbruch

£ T
i @ Meu & Bearbeiten t’h K.opieren B Drucken m Laschen 5 MW l; l.E c Umistellung x| |

Das entsprechende Kennzeichen (z.B. 86 Ausbilder) wird fir den Dozenten gesetzt unter
Dozentenstamm / 1. Seite / Kennzeichen; fiir den Kurs ist es zu finden im Kursstamm / 3.te Seite /
Kennzeichen. Fir die Anzeige in den KuferTools missen anschlieBend die Datengruppen 2, 4 und 5
repliziert werden.

Bewerbungen zu Kurse im Zeitraum von 10.09.2019 bis 27.01.2020

Q, Filter

192-18032 - Spinnen durch die Lupe 192-4451 - Deutsch Alphabetisierung Grundstufe 1
Zeitraum Mo., 11.11.19, 15:00 Uhr bis 16:30 Uhr Zeitraum Mo., 11.11.19, 08:45 Uhr bis Mi., 19.02.20, 13:00 Uhr
ort vhs-Haus; 1.5tock; Raum 19 ort vhs-Haus; 1.Stock; Raum 13
Anmeldungen 7 Anmeldungen 3

p .
5.5.1 Kursiibersicht

Unter dem Menipunkt , Kursibersicht” im Bereich der Kursbewerbung kann ebenso wie bei der
reguldren Kurslibersicht unter 5.1.1 die Anzahl der angezeigten Kurse pro Seite und die Sortierung
der Kurse festgelegt werden.

Zudem kann auch hier festgelegt werden, welche Semester angezeigt werden sollen. Mit dem Haken
,Von den allgemeinen Semestereinstellungen abweichende Semester verwenden bzw.
abweichende Vorbelegung des Kursfilters verwenden“ kénnen fir die Dozenten individuelle
Semestereinstellungen verwendet werden.

Des Weiteren kann der Kursfilter mit entsprechenden Kursnummern ,von“ , bis“ vorbelegt werden.
Hier kann auch eingestellt werden, ob der Benutzer den Kursnummernbereich dandern kann oder wie
der Datumsbereich fiir den Kursbeginn ausgehend vom aktuellen Datum vorbelegt sein soll.
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5.5.2 Reiter Termine

Ahnlich zu dem Meniipunkt ,,5.1.3 Reiter Termine” aus dem Bereich Kursiibersicht ldsst sich auch hier
wieder eine Einschrankung der Kurstage auf deren Status vornehmen. Darliber hinaus kann auch
wieder eine auf- bzw. absteigende Sortierung ausgewahlt werden.

5.5.3 Reiter Inhalt

Unter diesem Menilpunkt gibt es drei verschiedene Anzeige-Moglichkeiten des Inhaltstextes,
welches Feld fiir den Inhalt verwendet werden soll:

- webinfo: Benutzt nur_webinfo, falls dieses Feld jedoch leer ist wird info verwendet.
- nur_webinfo: Entspricht dem Feld in KuferSQL / Kursstamm / Web Ankindigungstext Web

- info: Entspricht dem Feld in KuferSQL / Kursstamm / Info

5.5.4 Bewerbungsformular

In den Kursdetails gibt es eine Schaltfliche "Bewerben". Klickt der Dozent auf diese, 6ffnet sich ein
Bewerbungsformular.

Die angezeigten Formularfelder (und welche davon Pflichtfelder sind) kénnen im Webadmin unter
Felderanordnung responsive eingestellt werden. Hierzu bitte auch den Punkt 6 Festlegen der
responsiven Felderanordnung in den Dozententools in diesem Dokument vergleichen.

Derzeit gibt es flinf Eingabefelder: Ziel, Inhalt, Methode, Material und Bemerkung. Es kdnnen im
Formular weitere Kursinformationen ausgegeben werden, diese sind jedoch nicht bearbeitbar. Nach
dem Absenden des Formulars kann die Bewerbung in KuferSQL unter "Web / Einlesen von
Dozentenbewerbungen" eingesehen und weiterverarbeitet werden.

Kurse, zu denen sich der Dozent bereits beworben hat, werden weiterhin angezeigt, jedoch wird die
"Bewerben"-Schaltfliche durch eine inaktive "Sie haben sich bereits zu diesem Kurs beworben"-
Schaltflache ausgetauscht.

5.6 Dozentenportrait

Dozentenportrait - Benachrichtigung bei gedanderten Dozentenportraits versenden

meine Kurse~ Termine~ Dozentenportrait Kursbewerbung mein Account~

Es gibt fir Dozenten ein Tool, mit dem Dozentenportraits erstellt und der Schulungseinrichtung
Ubermittelt werden kénnen. Wenn durch Mitarbeiter die (bermittelten Daten freigegeben sind,
kénnen diese in KuferWEB lber Export-Variablen dargestellt werden.

Dozenten konnen ihr aktuelles Dozentenportrait einsehen und es (iber die Schaltflache "Bearbeiten"
anpassen. Es kann ein Bild hochgeladen sowie ein Vorstellungstext, die Tatigkeitsbezeichnung, der
Kinstlername, das Profil und die Homepage angegeben werden. Nach dem Speichern des
Dozentenportraits erhalt die Schulungseinrichtung je nach Einstellung eine Benachrichtigung.
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Technische Details: Es wird der Direktbetrieb oder der DMZ-Betrieb vorausgesetzt.

Im Webadmin kann in den KuferTools / Einstellungen / Dozenten / Dozentenportrait /
Dozentenportrait bestimmt werden, in welcher Form eine Benachrichtigung bei gednderten
Dozentenportraits versendet werden soll. Dies kann entweder per Telefon-/To-do-Liste ODER per E-
Mail (Einrichtung) ODER durch die Eingabe einer weiteren Ziel-E-Mail-Adresse erfolgen.

Wenn Benachrichtigungen in der Telefon-/To-do-Liste erzeugt werden, so bekommt derjenige
Mitarbeiter diese, welcher in KuferSQL unter "Einstellungen / Einstellungen fir Bildschirm-Vorgaben
und Workflow / Telefonliste / Web / Eintrdge aus dem Web fiir Benutzer" eingetragen ist.

Fir die Sichten Dozentenibersicht (Nr. 218) und Dozentendetails (Nr. 219) in KuferWEB stehen
folgende Variablen zur Darstellung von Dozentenportraits zur Verfligung:

- {%portrait_foto_exists%} Gibt 1 aus, wenn das Bild existiert.
- {%portrait_foto%} Bild

- {%portrait_text%} Vorstellungstext

- {%doz_taetigkeitsbez%} Tatigkeitsbezeichnung

- {%doz_kuenstlername%} Kiinstlername

- {%doz_profil%} Profil

- {%doz_homepage%} Homepage
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6 Festlegen der responsiven Felderanordnung in den Dozententools

Unter diesem Menlpunkt kann die Anordnung diverser Felder in den unterschiedlichen Bereichen
der KuferTools gedandert werden. Dabei konnen sowohl Felder geldscht als auch neue Felder
hinzugefligt werden. Vergleichen Sie hierzu bitte auch die Doku_A220_Erste Schritte KuferTools.

Als Beispiel zur Kursiibersicht der Dozenten:

Sis=lugeen Eingestellte Felder fiir Kursiibersicht
SRz Zeitraum mit Uhrzeit (Fr, 31.12.55,

+ Zeitraum 13:00 Uhr bis Fr. 14.01.56, 16:00 Uhr) & x
Allgemein ;

3 Ort Kursort & X
Dozenten

4 Anmeldungen Anzahl Anmeldungen @& X
Teilnehmer
Firmen i fii iliber

Hausmeister
Mitarbeiter
Veranstalter

Far alle Nutzer

Felderanordnung
responsive

Dozenten

Kursiibersicht

Kursiibersicht

Kursdetails

Belegung bearbeiten

Im Frontend sind das z.B. folgende Felder (rot umrandet):

meine Kurse~ Termine~ Dozentenportrait Kursbewerbung mein Account~

Meine Kurse im Zeitraum von 10.09.2019 bis 27.01.2020

‘ 8 Listen H & Teilnehmer || & Honorar || & Grafiken || 8 Vertrage H £ Termine || 8 Finanzamt || & Markieren || Q Filter H ¢ Sortieren

[ 192-4801 - Franzésisch fur TeilnehmerInnen mit Vorkenntnissen [0 192-4825 - Intensivkurs: Grundwortschatz Franzésisch fiir den
Urlaub
Zeitraum Mi., 08.01.20, 17:15 Uhr bis Mi., 19.02.20, 18:00 Uhr
Oort Realschule; 1. Stock; Raum 142 Zeitraum Di., 19.11.19, 18:00 Uhr bis 21:00 Uhr
Anmeldungen 8 ort vhs-Haus; 1.5tock; Raum 19
Anmeldungen ]
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7 Anleitung fiir Dozenten

7.1 Anmeldung durch einen Dozenten

Online-Zugriff auf Kurse und Anmeldungen fir Dozenten

vhs." "® Volkshochschule
‘@s® Demohausen

neues Login anfordern neues Passwort anfordern

Ihr Login

Kontak Offnungszeiten
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7.2 Neues Login anfordern

Auf der Login-Seite der KuferTools gibt es in der
Mendleiste standardmaRig einen Button "neues
Login anfordern".

Hier erscheint ein Formular zum Anfordern des
neuen Logins.

Dieses Formular enthalt folgende Daten, die der
Benutzer angeben muss: Name, Vorname, E-Mail
Adresse, Strafe und Hausnummer, PLZ, Ort und
Bemerkung.

Der Sicherheitscode ist einzugeben, damit keine
automatisierten Login-Anfragen versendet werden
kénnen.

Im Standard-Fall wird der Login-Wunsch per E-Mail
an die Einrichtung versendet und muss dann
manuell von einem Mitarbeiter in KuferSQL angelegt
werden.

7.3 Neues Passwort anfordern

Zum Login neues Login anfordern neues Passwort anfordern

Neues Login anfordern

n
Lt

i

Bitte schreiben Sie die Zeichenfolge in das darunter liegende Eingabefeld:*

eqt€? ¢

Bei der Vergabe eines Logins wird nur der Login-Name per Mail verschickt. Die Person, die das Login
erhalt, muss dann die KuferTools aufrufen und auf ,, Passwort anfordern” klicken.

Um das Passwort fir den Benutzeraccount
festzulegen oder zu andern, ist das folgende Formular
unter ,neues Passwort anfordern” auszufiillen.

Sie erhalten anschlieRend eine E-Mail, mit der Sie Ihr
neues Passwort aktivieren konnen. Diese E-Mail soll
verhindern, dass Unbefugte Ihr Passwort &ndern
kénnen.

Bis zur Aktivierung des neuen Passworts bleibt das
aktuelle Passwort giiltig.

OKufer Software GmbH
Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf

= Fordern Sie ein neues Passwort an

Passworter in Klartext anzeigen

Zeichenfolge abtippen:

Gf 9R6 *

B4 Bestitigen Sie Thr neues Passwort

P Loggen Sie sich mit Ihrem neuen Passwort ein
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7.4 Tools fiir Dozenten

Der dargestellte Funktionsumfang kann flr Ihre Dozenten abweichen, da bei Ihnen moglicherweise
einige Funktionen fir Ihre Dozenten gesperrt oder angepasst wurden.

Nach der Anmeldung 6ffnet sich als erstes die Kursilibersicht, die auch unter dem Menipunkt ,Meine
Kurse” hinterlegt ist und zeigt alle Kurse des aktuell eingestellten Semesters an.

7.4.1 Meine Kurse

meine Kurse~ Termine= i Kursbewerbung

meine Kurse

Kursplanung

vemne rkurse im Zeitraum von 10.09.2019 bis 27.01.2020

8 Listen 8 Teilnehmer & Honorar 8 Grafiken 8 Vertrage & Termine 8 Finanzamt Markieren Q Filter % Sortieren
[1 192-4801 - Franzésisch fiir Teilnehmerinnen mit Vorkenntnissen [] 192-4825 - Intensivkurs: Grundwortschatz Franzésisch fiir den
Urlaub
Zeitraum Mi., 08.01.20, 17:15 Uhr bis Mi., 19.02.20, 18:00 Uhr
ort Realschule; 1. Stock; Raum 142 Zeitraum Di., 19.11.19, 18:00 Uhr bis 21:00 Uhr
Anmeldungen 8 Ort vhs-Haus; 1.5tock; Raum 19

Anmeldungen g

Verfligbare Funktionen fir die Kursiibersicht sind: Listen, Teilnehmer, Honorar, Grafiken, Vertrage,
Termine, Finanzamt, Markierungen, Filter und Sortierung.

Fir alle Druck-Funktionen gelten je nach Freischaltung grundsatzlich folgende
Einstellungsméglichkeiten:

- Uberschrift

- Untertitel (fir max. 2 Zeilen)

- Schlussbemerkung (fir max. 4 Zeilen)
- Kurstage

- Druckausgabe (Hoch- oder Querformat)

Druck von "LiSten”: Listen fiir Ihre Kurse

Liste Threr Kurse

Hier kdnnen folgende Listen fiir die Kurse des Dozenten eingestellt und
gedruckt werden

8 Drucken [ Einstellungen

Liste Ihrer Kurstage

- Kurse B Drucken || [ Einstellungen
= Ku I‘Stage Einsatzplan

. B Drucken [ Einstellungen
- Einsatzplan

Kursstammblatter

- Kursstammblatter

B Drucken & Einstellungen
= Lehrplanliste Lehrplanliste
B Drucken & Einstellungen
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Druck von , Teilnehmer:

Der Druck von Teilnehmerlisten gilt fur folgende Listen:

Anwesenheitsliste mit Kurstagen

Liste mit Telefon, Fax und E-Mail

Teilnehmerlnnenliste einzeilig

Anwesenheitsliste mit Kindern

Weitermeldeliste

Liste mit Antwortboxen und E-Mail

Verwaltungsliste mit Saldeinfo

Anwesenheitsliste mit Dozentenanschrift

Anwesenheitsliste mit Antwortbox NRW

Bei den oben genannten Listen unterscheiden sich die Druckeinstellungen von den grundsatzlichen
Einstellungsmaéglichkeiten:

Teilnehmer-Darstellung
Spaltenanordnung

Kopfbereich

Interne und externe Bemerkung

Anzeige der FuRzeile
Ausgabe der Kurstage

Druckbereich

Umfang: alle, alle angemeldeten, alle mit Status ,,x“

Uberschrift

Sortierung der Teilnehmer

Fusszeilen mit SchriftgréRe und ,fett”

Zusatzspalten

Druckei fiir itsliste mit

Anwesenheitsliste mit Kurstagen

TeilnehmerIn-Darstellung

Name, Vorname
[ 2usatz

[] StraBe

[]PLZ, ort

[ Telefon

] E-Mail

[ Fax

[ zusatzliche Leerzeile
Bemerkung

@ nur interne

O nur externe

() interne und externe
(O externe und interne
Kurstage

von:

bine

OKufer Software GmbH

Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf

Spaltenanordnung

[ mit Bemerkung

[ mit Zusatzspaltan

[ mit Geburtstagen

[] Mame kurz, aber 30 Tage
[ ohne "Bemerk./Unterschr.”

FuBzeile anzeigen

() auf allen Seiten
O nur letzte Seite
@ ohne Fubzeilen

Kopfbereich

[] mit Kursgebihren
[ mit Dezantinnen Tel.Nx.

[] ohne min/max TeilnehmerTnnen
[ mit Dauerdetails

[ ohne Dauer / UE

D ohne Kursort
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Druck von ,Honorar“:
Folgende Listen stehen zum Druck bzw. zur Bearbeitung zur Auswahl:
- Liste der Kurse mit Honorarangaben
- Honorarubersicht
- Honorarjournal (Summen, Ubersicht, Gesamt)
- Ubersicht der Honorare fiir das Finanzamt (Vgl. auch weiter unten ,Finanzamt*)

- Stundenabrechnung

Druck von ,Grafiken“:

Hier werden die verfiigbaren grafischen Ubersichten fiir die Kurs-Termine angezeigt, die ebenfalls vor
dem aktuellen Ausdruck angepasst werden kénnen:

- tagesorientierte und wochenorientierte grafische Ubersicht der Kurstage

- Stundenplan, Wochenplan, Monatsplan und Schiilerstundenplan

Druck von ,Vertragen“:

Hier kdnnen folgende Vertragsoptionen mit der Moglichkeit zur Anderung der Einstellungen gedruckt
werden:

- Kursvertrag (1 Vertrag je Kurs)

- Kurssammelvertrag

Druck von , Terminen“:

Nach Auswahl der Anzeigenform fir die [ zeitraum fir dic Anceige der Termine
entsprechende Terminauswahl der Kurse, 6ffnet
sich beim Klick auf ,,0k“ eine ICS-Datei, in der diese
Daten abzurufen sind. Diese ICS-Datei kann in ein
Kalenderprogramm , wie z.B. Outlook, importiert @ alle Termine der ausgewshlten Kurss anzsigen
werden. O nur die aus dieser Woche anzeigen

(7) die nachsten 4 Wochen anzeigen
(O nur die Termine von | 20.07.2021  bis| 20.10.202/

[ auch die Termine anderer Dozenten exportieren

Ok Abbrechen
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Druck von , Finanzamt“:

Je nach Einstellung 6ffnet sich beim Klick auf ,,Finanzamt“ ein PDF zum Druck in einem weiteren

Fenster im Browser.

Bild

B inrichtung D

Frau

Andrea Lex
Grillparzerstr. 40
81675 Minchen

von EUR 44,00 erhalten.

Frau Andrea Lex hat im Zeitraum vom
01.01.2019 bis zum 31.12.2019 fur nebenberufiiche Lehriatigkeit
bei der Bildungseinrichtung Demohausen Honorare in Hohe

Bildungseinrichtung Demohausen

Demosirale 1
Demohausen
Tel: 0123/ 456780 Fax: 0123 / 456789

DemostraBe 1, Demohausen

Datum: 21.07.2020

Zur Vorlage beim Finanzamt

[Fir Fahrtkosten wurden EUR 1,20 erstattet.

Dieses Schreiben wurde maschinell erstelit und ist ohne Unterschrift giitig

Markierungen:

Fir die angezeigten Kurse kénnen Markierungen gesammelt gesetzt bzw. entfernt werden.

Markieren

+ Markierungen setzen

X Markierungen entfernen

m Kurse genau dieser Seite

SchlieGen

©Kufer Software GmbH
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Filter:

Die angezeigten Kurse kdnnen nach folgenden Standard- Kriterien gefiltert werden:

- Stichworte Kursfilter
. Stichwort(e)
- Kurstitel
Kurstitel
- Kategorie
Semester Keine Einschrénkung ~
- Sonderkategorie
Kategorie Keine Einschrankung w
- Kursnummmer Sonderkategorie Keine Einschrénkung ~
- Ku eregInn Kursnummer 00 - Zz
- AuBenstelle Kursbeginn -
Ku rsort AubBenstelle Keine Einschrankung \/
R Kursort Keine Einschrankung w
- Fachbereich
Fachbereich Keine Einschrénkung ~
- Wochentag(e)
Wochentag(e) Mo Di Mi Do Fr EE] So
- Dozent bezent
- Ausgefallene Kurse Ausgefallene keine Einschrankung -
Kurse
- AbgeSChlossene Kurse Abgeschlossene Keine Einschrankung \/
Kurse
- Kursstatus
Kursstatus Keine Einschrankung v
Sortieren:

Die Sortierung der Kurse kann nach 2 Kriterien aufsteigend- bzw. absteigend erfolgen:

Sortierung der Kurse

Kriterium 1:
nach Kur aufstei d I i d
nach Beginn ® aufstei d I : d
nach Beginn Uhrzeit aufsteigend bsteigend
nach Ort aufstei d " : d
nach Aussenstelle aufsteigend bsteigend
Kriterium 2:
nach Kur aufsteigend beteigend
nach Beginn aufsteigend absteigend
nach Beginn Uhrzeit aufsteigend bsteigend
nach Ort aufsteigend absteigend
nach Aussenstelle aufsteigend bsteigend

OK Standardsertierung Abbrechen
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Hinweis zur Mobilen Ansicht fiir die Kursiibersicht:

In der Mobilen Version werden folgende alle Funktionen, bis auf ,Filter”, unter dem Button
Funktionen aufgefihrt.

Meine Kurse im Zeitraum
von 13.02.2017 bis

27.01.2020

| @ Funktionen

Q, Filter

8 Honorar e

B Finanzamt

& Sortieren

B Listen 8 Teilnehmer

B Vertrdge & Termine

Grafiken

Markieren

7.4.1.1 Informationen zum einzelnen Kurs

Mit einem Klick auf die Kursnummer und den Titel ist ein Durchgriff auf mehr Infos zum Kurs méglich,
wobei die Inhalte aus dem ersten Reiter Kursdetails bereits gedffnet dargestellt werden.

2 Teilnehmer

Anwesenheiten @ Klassenbuch

2, Termine

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Honorar Downloads Fotos Material

Kursnummer
Titel

Datum wvon
Beginn

Dauer
Anmeldungen
max. TN-Zahl

Material

€ Voriger Kurs

192-2204
Pantomime
Mo, 11.11.2019
19:30

1x

9

10

OKufer Software GmbH
Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf

Semester
Kursort

bis

Ende

UE

auf Warteliste
min. TN-Zahl

8 Kurszettel ® Feedbackbogen + Zurick zur Ubersicht

Dokumente

2/19

vhe-Haus; 1.5tock; Raum 15
Mo, 11.11.2019

21:00

2

Nachster Kurs %
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7.4.1.2 Allgemeine Buttons im einzelnen Kurs

In dem einzelnen Kurs werden unterschiedliche Buttons angezeigt, die entsprechende Funktionen
ausfithren. Zudem erscheinen gewisse Wechsel-Buttons: ,zuriick zur Ubersicht”, ,Nachster Kurs“
bzw. , Voriger Kurs”.

Es stehen folgende Funktionsbuttons zur Verfligung:

- Teilnehmer: Bitte mit dem gleichnamigen Button in der vorangegangenen Maske in der
Kurstibersicht im Kapitel ,7.4.1 Meine Kurse” vergleichen

- Anwesenheiten: Erfassen der Anwesenheiten der Teilnehmer (Ansicht variiert je nach
Einstellung und Beauftragung durch die Einrichtung)

TeilnehmerIn mit Status  Anw. Anw. Abw.
in % Tage Tage 08.01.2020 15.01.2020 22.01.2020 29.01.2020 05.02.2020 12.02.2020 19.02.2020

Altenberger Nicole SGCNERNNERN. - § 4§ § - § -y - |
Hallweger Simon 4286% 3« [INENE HEEEE NN DN D . K
Hausberger Michael ss71% 6 1 [NENEN AN D N A N .

TeilnehmerIn mit Status 08.01.2020 15.01.2020 22.01.2020 29.01.2020 05.02.2020 12.02.2020 19.02.2020

Altenberger Nicole I I D D D D
Hallweger Simon EN I N N e . K
Hausberger Michael I D D D D N

- Klassenbuch: Es wird der Unterpunkt Anwesenheiten im Meniipunkt Termine aufgerufen
(siehe hierzu bitte Punkt 7.4.4), wobei das angezeigte Datum auf den zuletzt stattgefundenen
Kurstag des Kurses vorbelegt wird.

- Feedback: Es kann ein Feedback zum Kurs mit maximal 5 Dateianhdngen per Mail an die
Einrichtung gesendet werden.

Feedback zum Kurs Pantomime (192-2204)
Pflichtfeld: Dieses Feld muss gefiillt werden
Betreff

i | pantomime - Andrea Lex

Ihre Nachricht

Anhdnge:
Die maximale Gréfe pro Datei ist 2,00 MB, die maximale Gréfie aller Dateien darf nicht 8,00 MB Uberschreiten,

Datei 1

Datei 2

Datei 2

Datei 4

Datei 5

+ Absenden | + Zuriick
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- Termine: Bitte mit dem gleichnamigen Button in der vorangegangenen Maske in der
Kurstibersicht im Kapitel ,7.4.1 Meine Kurse” vergleichen

- Kurszettel: Ausgabe der Kursstammblattliste fir den jeweiligen Kurs mit unten stehenden
Informationen:

Bildungseinrichtung Demohausen Stand: 22.07.2020
Kursstammblattliste fur Kurs 192-4801 Seite: 1
Titel: Franzésisch fiir Teilnehmerinnen mit Vork tni
Fachbereich: 48 4.08 74 Semester. 219 AuBenstelle
Beginn /Ende:  Mi., 08.01.2020 - Mi., 19.02.2020 Kursdauer: 7 Tage
Uhrzeit:  17:15 - 18:00 UEs: 7

Kursort: Realschule; 1. Stock; Raum 142

bis jetzt angemeldete Teilnehmerinnen 8 Maximal: 10 Minimal: 6

Mitzubringen/Material:

Veranstaltungsart: 21 Kurse und Lehrginge

abgeschlossen’ Abschlussdatum

Abschlussbemerkung

Gebiihren dieses Kurses

Bezeichnung Gebuhr ermaBigt Konto Kostenstelle Falligkeit Art
Kerngebuhr 60,00 EUR 30,00 EUR 5902 73 1

Dozentinnen dieses Kurses
Name, Vorname

Lex, Andrea

Feedbackbogen: Online Feedback-Fragebogen:
Feedback

Der Inhalt des Fragenbogens wird von der Einrichtung

vorgegeben. Feedback zum Kurs 192-4801

Befragung starten

| ® Abbrechen |

Seite 1 von 12

7.4.1.3 Beschreibung der Reiter im einzelnen Kurs

Reiter Kursdetails:

Es werden die allgemeinen Informationen zu dem Kurs detailliert aufgezeigt.

Kursdetails Inhalt Terming Teilnehmer Honorar Downloads Fotos Material Dokumente

Kursnummer 152-2204 Semester 2/19

Titel Pantomime Kursort vhs-Haus; 1.5tock; Raum 19
Datum von Mo., 11.11.2019 bis Mo, 11.11.201%9

Beginn 19:30 Ende 21:00

Dauer 1x UE 2

Anmeldungen 9 auf Warteliste

max. TN-Zahl 10 min. TN-Zahl 5

Material

Reiter Inhalt:

Hier werden die Information des Kursinhalts aus dem Verwaltungsprogramm aufgezeigt.

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Honorar Downloads Fotos Material Dokumente

Die Pantomime wurzelt tief in der menschlichen Kultur. Bevor die Menschen sich mit Worten ausdriicken konnten, wurde in tdnzerischer Bewegung kommuniziert, geplant
oder getrauert. Pantomimische Darstellungen wirken auf jeden faszinierend und sind erlernbar! Schritt fur Schritt werden Sie in die Technik der pantomimischen
Ausdrucksweize eingefihrt und erlernen spielerisch, wie intensiv ein Spiel ganz ochne Worte gein kann. Ziel diezes Kurses ist es, mit den Mitteln der Kérpersprache Gefiihle
ohne Worte darzustellen und zum Ausdruck zu bringen.
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Reiter Termine:

Die Kurstage werden je nach Einstellung mit Datum, Beginn- und Endeuhrzeit und Kursort aufgelistet.

Kursdetails Inhalt Teilnehmer Honorar Downloads Fotos Material Dokumente

Datum wvon bis Kursort Medien Bemerkung

D Mao. 11.11.2019 19:30 21:00 vhs-Haus; 1.5tock; Raum 18

@ Alle markieren O Markierungen entfernen Q, Filter # Terminabsage

Zusatzliche Funktionsbuttons innerhalb des Reiters Termine:
- Alle markieren bzw. Markierungen entfernen
- Filter (Datum, Uhrzeit, Dozent, Ort, Bemerkung)

- Terminabsage: Nachricht an die Einrichtung, sodass der markierte Termin abgesagt bzw.
verschoben werden kann.

Verlegung von Kurs 192-2204 - Pantomime

Betreff

i | Bitte um eine Terminverlegung fur Kurs 192-2204 - Pantomime

Ihre Nachricht

Guten Tag
ist es maglich, fiir den Kurs 192-2204 - Pantomime die folgenden Termine zu verlegen bzw. zu stomieren?
- Montag 11.11.2019: 19:30 - 21:00
Mit freundiichen GriBen

# | Andrea Lex
Tel.: 089/
Mobil.: 0150/753159

Reiter Teilnehmer:

Die angemeldeten Teilnehmer werden mit lhren Daten angezeigt.

Kursdetails Inhalt Termine Henorar Downloads Fotos Material Dokumente

MName Vorname Strale PLZ, Ort Telefon Status
O Altenstrasser Florian Hofgasse 8 84478 Waldkraiburg 08638/7845157 angemeldet
O Hauner Claus Bergham 34 84539 Ampfing 08636/4232 angemeldet
O Lenz Ingrid Miihlacker 22 84453 Mahldorf 08631/7432 angemeldst
O Mayer Jirgen Am Marktplatz 3 84453 Mahldorf 08631/267234 angemeldst
O Menauer Herbert Schillerstrae 30 84539 Ampfing 08636/36459 angemeldet
O Merwald Alfons Falkenstr. 43 84478 Waldkraiburg 08636/51612 angemeldet
O Fieringer Erika Hartgasse 7838 84453 Mihldorf 08631/5990 angemeldet
O Richter wilma Am Markt 3 80335 Minchen 089/4350074 angemeldet
O Riegel Antonie Asternweg 35 84478 Waldkraiburg 08638/784545 angemeldet
Alle markieren O Markierungen entfernen & Bescheinigung = E-Mail = SMS & Terminkalender fir Teilnehmer

Belegung bearbeiten Q Filter
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Zusatzliche Funktionsbuttons innerhalb des Reiters Teilnehmer:

- Alle markieren bzw. Markierungen entfernen

- Bescheinigung: Druck einer Teilnahmebescheinung fiir alle markierten Teilnehmer

- E-Mail: Versand einer Einzel- bzw. Sammel-E-Mail fiir alle markierten Teilnehmer

- SMS: Sammel-SMS an alle markierten Teilnehmer versenden

- Terminkalender fiir Teilnehmer: Erzeugung einer Liste, wann welche Teilnehmer An- und
Abwesend waren

zum Termil

fiir Teil

Kurstage )

[ mit Ausgabe der €

[ nur mit Eintragen  M®

Zu beriicksichtige

13
20

[ A - Anwesend
[JE- Entschuidiat
[k - Krank Kind

Ot - urlaub

[ - Mutterschutz

[P - Krank Praxis

[ - Sonderurlaub

[T - krank Theoris

[J U - Unentschuldigt

[ 2 - Erzichungsurlaub

Di Mi Do Fr Sa

12 3 4
7 8 9 10 11
14 15 16 17 18
21 22 23 24 25
28 29 30 31

Ok Abbrechen

- Belegung bearbeiten: Eingaben in die Datenfelder Anmeldeart, Bemerkung (intern), Bemerkung
(extern) und Info

- Filter: Es ist ein Filtern der Teilnehmer nach diversen Status (z.B. Status A, Status P) und nach
Tel./Mobil — Einstellung moglich

Reiter Honorar:

Unter dem Reiter Honorar werden Informationen zum Honorar des Dozenten im Kurs angezeigt

Kursdetails Inhalt Termine

Honorar:
Fahrtkosten:

Summe:

Datum

20.07.2019

20.07.2019

8 Honorarjournal

OKufer Software GmbH

Text

Teilnehmer

Honorar

Vereinbartes Honorar

44,00 €
1,20 €

45,20 €

Downloads Fotos Material

Anzahl Betrag/km

2 2z

1 3
Journal:

Heonorargutschrift 01.02.19-31.07.20 (bar)

Honorargutschrift 01.02.19-31.07.20 (Fk.) (bar)

Loisachstrafle 4, 84453 Mihldorf

Dokumente

km-Satz

0,20

Faktor

bezahlt noch offen
44,00 € 0,00 €
1,20€ 0,00 €
45,20 € 0,00 €
Betrag

44,00

1,20
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- Diese Daten kdnnen mit einem zusatzlichen Funktionsbutton innerhalb des Reiters Honorar
Honorarjournal ausgedruckt werden:

Bildungseinrichtung Demohausen Stand: 22.07.2020
Honorarjournal fiir Lex, Andrea Seite: 1
Kurs Titel Buchungsart Betrag Beleg Datum
192-2204 Pantomime Honorargutschrift 01.02.19- 4400 b 20.07.2018
192-2204 Pantomime Honorargutschrift 01.02.19- 120 b 20.07.2018
Honorar 44 00
Fahrtkosten 1,20
Summe 45,20
FuBnote: Das Joumnal zeigt nur die Zahlungen fur die fur Sie freigegebenen Kurse an.

Far ein Gesamtjournal setzen Sie sich bitte mit lhrer Bildungseinnchtung in Verbindung.

Reiter Downloads:
In diesem Reiter kénnen durch den Dozenten Dokumente zum Kurs hochgeladen werden:

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Honarar Downloads Fotos Material Dokuments

Bezeichnung Bemerkung Link komplett Kosten Kostenbemerkung Stand
Zum PDF Dokument Download m
Zum Kurs Download m
. Upload
Bei einem Upload neuer Dokumente kdnnen nachfolgende Felder befiillt werden:
Bezeichnung:
Datei: Durchsuchen... | Keine Datei ausgewshit.
Stand: 11.05.2020
Bemerkung:
Kosten: EUR
Kostenbemerkung:
@Freigeben |
Freigabe am: von:
Download der ® Alle Teilnehmer
Dokumente ist O Teilnehmer mit Login
méglich fiir: O Teilnehmer mit Login und im Kurs
Hochladen Abbrechen
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Reiter Fotos:

Im Reiter Fotos werden die im Kursstamm gespeicherten Fotos angezeigt.

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Honorar Downloads Material Dokumente

Reiter Material:

Im Reiter Material wird das im Kursstamm eingetragene Material angezeigt.

Reiter Dokumente:

Im Reiter Dokumente gelangen die hochgeladenen Dokumente in der Dokumentenablage im
Kursstamm.

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Honorar Downloads Fotos Material

Beschreibung Versandt am Datum Dateiname

Anleitung fir die Tanz-Schritte 23.07.2020 23.07.2020 Anleitung.pdf Download

X Dokumente versenden
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7.4.2 Meine Kurse - Kursplanung

meine Kurse~ Termine~ Dozentenportrait Kursbewerbung

meine Kurse

Ianung im Zeitraum von 13.02.2012 bis 27.01.2020

@ Neuen Kurs planen Q, Filter

192-4801 - Franzdsisch fur TeilnehmerInnen mit Vorkenntnissen 192-4825 - Intensivkurs: Grundwortschatz Franzésisch fir den Urlaub
Zeitraum Mi., 08.01.20, 17:15 Uhr bis Mi., 15.02.20, 18:00 Uhr Zeitraum Di., 19.11.19, 18:00 Uhr bis 21:00 Uhr
Oort Realschule; 1. Stock; Raum 142 Ort vhs-Haus; 1.Stock; Raum 19
Min. 6 Min.
Teilnehmerzahl Teilnehmerzahl
Max. 10 Max. 12
Teilnehmerzahl Teilnehmerzahl
[ Kurs bearbeiten & Termine bearbeiten & Kurs bearbeiten & Termine bearbeiten

Es stehen folgende Funktionen aus der kursplanungsiibersicht zur Verfligung:
Neuen Kurs planen

Im Tool der Kursplanung kann ein neuer Kurs mit dem Funktionsbutton Neuen Kurs planen durch das
Befiillen der entsprechenden Felder als Vorschlag an die Einrichtung gesendet werden.

Planung eines neuen Kurses

Kursnummer (Vorlage) = Kurs kopieren

Vorschlag fiir neue Kursnummer
fiir Semester Semester auswahlen ¥
Titel

Titel fiir das Programmbheft

- Unter-Funktion: Kurs kopieren

Je nach Einstellung durch die Einrichtung werden bei einem Klick auf , Kurs kopieren”
entsprechende Kurse zur Auswahl angezeigt. Mit dem Zuriick—Button gelangt man zuriick zur
Kursplanung. Das Filtern ist hier z.B. nach Stichworte, Kurstitel, Semester, Kategorie usw.
moglich.

# Zurick | Q Filter

Besuch im Deutschen Bundes-Tag (192-1203) Vortrag: Erben und vererben (192-1502)
Zeitraum Sa., 01.08.20, 09:00 Uhr bis 12:00 Uhr Zeitraum Sa., 01.08.20, 19:30 Uhr bis 21:00 Uhr
ort Deutscher Bundes-Tag, Platz der Republik, Berlin ort Realschule; 1. Stock; Raum 144
Min. 2 Min. 10
Teilnehmerzahl Teilnehmerzahl
Max. 10 Max. 14
Teilnehmerzahl Teilnehmerzahl
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Mit einem Klick auf den Kurs wird das Kursplanungs-Formular mit den Daten des Kurses
vorbelegt. Von dort aus kann der Vorschlag der Kurskopie abgedndert und endgiiltig
abgesendet werden.

Nach dem endgiiltigen Absenden, 6ffnet sich eine Bestadtigungsmaske mit den Optionen
einen weiteren Kursvorschlag vorzunehmen oder zuriick zur Ubersicht zu wechseln.

Planung eines neuen Kurses

Ihre Daten fiir die Planung eines Kurses wurden an die Einrichtung iibermittelt. Vielen Dank!
Eine Kopie der Planung wurde an Ihre E-Mail-Adresse versendet.

Anhand von Kurs (-Nr) 192-1203

Vorschlag fiir neue Kursnummer

fiir Semester

Titel Besuch im Deutschen Bundes-Tag

Titel fiir das Programmheft

Kursinfo Der Sitz des Bundes-Tages ist im Reichs-Tags-Gebaude in Berlin, der Hauptstadt won Deutschland.
Der Bundes-Tag wurde von den Menschen in Deutschland gewshlt. Er vertritt die Wiinsche der Menschen in Deutschland.
Die wichtigsten Aufgaben des Bundes-Tages sind
- Er macht die Gesetze
- Er wahlt den Bundes-Kanzler
- Er priift die Arbeit der Bundes-Regierung

- Er achtet auf das Geld von Deutschland
- Er wéhlt Menschen fir wichtige Amter in Deutschland

Beginndatum 01.08.2020
oder Wunschtermin

Beginnuhrzeit 09:00

oder Wunschuhrzeit

Dauer 1 x vormittags
oder bis Semesterende Nein
Anforderungen an den Raum

Materialien bzw. mitzubringen

Bemerkung, interne Notiz

& Weiterer Kursvorschlag H 4 Zuriick zur Ubersicht

Filter

Mit dem Filter kann nach den Standard-Kriterien dhnlich zu der Filterfunktion aus dem Punkt ,7.4.1
Meine Kurse” gefiltert werden.

Kurs bearbeiten

In der Kursplanungsiibersicht gibt es weitere Funktionsbuttons innerhalb eines aufgezeigten Kurses:

192-2204 - Pantomime

Zeitraum Mo., 11.11.19, 19:30 Uhr bis 21:00 Uhr
Ort vhs-Haus; 1.5tock; Raum 18

Min. 5

Teilnehmerzahl

Max. 10

Teilnehmerzahl

2 Kurs bearbeiten @ Termine bearbeiten
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Hier kdnnen Informationen zum Kurs gedndert werden. Datenfelder, die von der Einrichtung daftr
nicht freigegeben sind, werden grau hinterlegt dargestellt.

Termine bearbeiten

192-2204 - Pantomime

Zeitraum Mao., 11.11.19, 19:30 Uhr bis 21:00 Uhr
Ort vhe-Haus; 1.5tock; Raum 15

Min. 3

Teilnehmerzahl

Max. 10

Teilnehmerzahl

[ Kurs bearbeiten @ Termine bearbeiten

Hier 6ffnen sich weitere Funktionsbuttons:

- Bearbeiten: Nach Auswahl des Kurs-Termins kann der jeweilige Termin entsprechend
angepasst werden. Auch hier gilt: Datenfelder, die von der Einrichtung dafir nicht
freigegeben sind, werden grau hinterlegt dargestellt.

- Filter: Der Terminfilter lasst sich nach einem bestimmten Datum oder auch nach einem
pauschalen Zeitraum, wie nachsten Monat, filtern.

- Zuriick zur Ubersicht: Méglichkeit zum Wechseln zur Planungsiibersicht.
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7.4.3 Termine - Lehrplan

meine Kurse~ Dozentenportrait Kursbewerbung mein Account~

Lehrplan

Anwesenheiten

Meine KU wasistheutewo ..11.2019 bis 11.02.2020

| Q, Filter | leeren || 8 Grafiken |

192-2204 - Pantomime 192-3209 - Jazz-Gymnastik
Wochentag Montag Wochentag Montag
Datum 11.11.2019 Datum 18.11.201%
Beginn 19:30 Beginn 19:30
Ende 21:00 Ende 21:00
Kursort vhes-Haus; 1.Stock; Raum 19 Kursort whs-Haus; 1.5tock; Raum 18
Anmeldungen g Anmeldungen i0

Unter dem Menipunkt Termine - Lehrplan wird der aktuelle Monat als Zeitraum vorbelegt. Mit dem
Filter kénnen die Termine allerdings auch fiir einen anderen Zeitraum ausgegeben werden.

Mit dem Funktionsbutton Grafiken lasst sich nach einer Zeitraum-Eingabe eine entsprechende
Ubersicht drucken:

Bildungseinrichtung Demohausen Stand: 22.07 2020
tagesorientierte grafische Ubersicht fiir Lex, Andrea im Zeitraum: 11.11.2019 - 31.07.2020 Seite: 1

07:30-22:30 07:30 08:30 09:30 10:30 11:30 12:30 13:30 14:30 15:30 16:30 17:30 18:30 19:30 20:30 21:30

182-2204 Pantomi
Mo, 11.11.19 2021

19:30-21:00
KW 46 vhs-Haus; 1.Sto

Di., 12.11.19
KW 46

192-4802 Franzds
Mi, 13.11.19 18:00-19:30
KW 46 Realschule; Erd

192-4M08 Spanis
DK\':; ::11.19 09:45-11:15
Realschule; Erd

iy

Fr,15.11.19
KW 46

Sa., 16.11.19
KW 46

So., 17.11.19
KW 46

192-3209 Jazz-Gy
m,:?&ﬁn 19:30-21:00
vhs-Haus; 1.5i0

i 1924825 sivkurs: Grundwortsch
D1, 131119 18:00-21:00
KoV a7 vhs-Haus; 1.Stock; Raum 19

182-4802 Franzés
Mi., 20.11.19 00-1930

18:00-1
KW 47 Realschule; Erd

182-4M02 Spanis
DK:;:_:"—'Q 09:45-11:15
Realschule; Erd
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7.4.4 Termine - Anwesenheiten

meine Kurse~- Dozentenportrait Kursbewerbung

Lehrplan

_
Me|ne KL was ist heute wo -11.2019

 Tag zurick 11.11.2019 Q Los Tag vor

192-2204 - Pantomime

Von 19:30
Bis 21:00

Anwesenheiten = Noten ® Feedback

Unter diesem Menipunkt wird das sogenannte Online Klassenbuch aufgerufen, das von der
Einrichtung gesondert beauftragt werden muss. Es erscheinen zunachst die Kurse fiir den aktuellen
Tag. Dieser Tag kann in der entsprechenden Eingabe-Maske geandert werden.

Zu dem einzelnen Kurs gehéren die Funktionen Anwesenheiten, Noten und Feedback:

- Anwesenheiten: Hier konnen die Anwesenheiten der Teilnehmer sowie weitere
Klassenbuch-Eintrdge erfasst werden.

Anwesenheiten flir Kurs 192-4801, Franzdsisch fur TeilnehmerInnen mit Vorkenntnissen, am
19.02.2020 von 17:15 bis 18:00

Alle auf anwesend setzen alle Teilanwesenheiten anzeigen B Zum Lehrinhalt Anwesenheiten X Abbrechen
. .
TeilnehmerIn mit Status 19.02.2020 Bemerkung
Altenberger Nicole ~ G H
Hally Si
allweger Simon Krank Kind w G ﬂ
+ &
Landhammer Michael G
v
+H 3
Lehner Max G
v ]
Lindner Lukas G
- +]
Mayer Gabi ~ G
+H @
Reppin Karin O
v L+

- Noten: Sofern Facher fiir diesen Kurs eingetragen sind, kbnnen Noten vergeben werden.

- Feedback: Ein Feedback zum Kurs mit maximal 5 Dateianhangen kann per Mail an die
Einrichtung gesendet werden.
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7.4.5 Termine - Was ist heute wo

meine Kurse~ Dozentenportrait Kursbewerbung mein /

Lehrplan

Anwesenheiten

Ubersich.2020 stattfindenden Termine

 Tag zuriick Tag vor 3 Q Filter | leeren

192-5313 - Excel Einfilhrung am Wochenende ist toll

Beginn 09:00

Ende 14:15

Kursnummer 192-5313

Raum EDV-Raum 7

Dozent Kurmann-Niedermeier

Unter Termine — Was ist heute wo - werden die Kurstage in einer Ubersicht fiir den aktuellen Tag
aufgezeigt. Mit den entsprechenden Buttons kann die Ubersicht fiir den Tag vorher und nachher
angezeigt werden.

Mit weiteren Einstellungen kann (ber den Filter nach folgenden Kriterien gezielt abgefragt werden:
Aussenstelle, Gebaude, Kursraum, ab folgender Uhrzeit, fiir folgendes Datum

Terminefilter
Aussenstelle Keine Einschrankung e
Gebdude Keine Einschrankung e
Kursraum Keine Einschrankung e
ab
folgender
Uhrzeit
fiir 0g8.01.2020
folgendes
Datum
Filter setzen Filter leeren SchlieBen
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7.4.6 Dozentenportrait

meine Kurse= Termine= Dozentenportrait Kursbewerbung mein Account=

Dozentenportrait

Bild Kein Bild vorhanden Bild (noch nicht Kein Bild worhanden
bestatigt)
Vorstellungstext Vorstellungstext
(noch nicht
bestatigt)
Tatigkeitsbezeichnung  Leh Tatigkeitsbezeichnung
(noch nicht
bestdtigt)
Kiinstlername Kiinst Kiinstlername (noch
nicht bestatigt)
Profil prof Profil (noch nicht
bestatigt)
Homepage www.de Homepage (noch

nicht bestatigt)

& Bearbeiten

Im Dozentenportrait kann das Profil des Dozenten entsprechend mit der Funktion Bearbeiten
angepasst werden. Hierbei kann ein Bild hochgeladen und weitere Felder befillt werden:

- Vorstellungstext

- Tatigkeitsbezeichnung
- Kiinstlername

- Profil

- Homepage

7.4.7 Kursbewerbung

meine Kurse~ Termine~ Dozentenportrait Kursbewerbung mein Account=

Bewerbungen zu Kurse im Zeitraum von 10.09.2019 bis 27.01.2020

Q Filter

192-1803 - Spinnen durch die Lupe 192-4451 - Deutsch Alphabetisierung Grundstufe 1
Zeitraum Mo., 11.11.19, 15:00 Uhr bis 16:30 Uhr Zeitraum Mo., 11.11.19, 08:45 Uhr bis Mi., 19.02.20, 13:00 Uhr
ort vhs-Haus; 1.5tock; Raum 19 ort vhs-Haus; 1.5tock; Raum 13
Anmeldungen 7 Anmeldungen 3

Bei der Kursbewerbung werden die dafiir freigeschalteten Kurse angezeigt. Mit dem Filter kann
wieder nach den Standardkriterien gefiltert werden (Vgl. hierzu bitte den Punkt Filter unter ,7.4.1
Meine Kurse“).

Nach Auswahl eines Kurses gelangt man in die Kursdetails mit den Reitern Kursdetails, Inhalt,
Termine, Fotos.
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& Bewerben % Zuriick zur Ubersicht

Kursdetails Inhalt Termine Fotos

Kursnummer 192-1803 Semester 219

Titel Spinnen durch die Lupe Kursort wvhs-Haus; 1.5tock; Raum 19
Datum von Mao., 11.11.2019 bis Ma., 11.11.2019

Beginn 15:00 Ende 16:30

Dauer 1 Machmittag UE 2

Anmeldungen 7 auf Warteliste

max. TN-Zahl 3 min. TN-Zahl 5

Material

Nachster Kurs &

Es stehen die Wechsel-Buttons Zuriick zum Kurs, Nachster Kurs und Voriger Kurs zur Verfligung.

Mit dem Funktionsbutton Bewerben kann sich der Dozent fiir diesen Kurs mit folgenden Feldern
,bewerben:

- Kursnummer und Zeitraum sind bereits grau hinterlegt und kdnnen nicht bearbeitet werden
- Ziel

- Info

- Material

- Methode

- Bemerkung

Diese Bewerbung wird der Einrichtung direkt in das Verwaltungsprogramm Ubertragen.

7.4.8 Mein Account

meine Kurse= Termine= Dozentenportrait Kursbewerbung mein Account~

Personliche Daten
aktuelle Nachrichten

Ihre Daten Passwort dndern

Unter dem Menilipunkt mein Account kann je nach Freischaltung in folgende Bereiche gewechselt
werden:

- Personliche Daten
- aktuelle Nachrichten

- Passwort andern
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7.4.8.1 Personliche Daten

Die personlichen Daten, wie zum Beispiel Name, Vorname, Titel, usw., kdnnen hier zur Weitergabe
an die Einrichtung eingetragen werden.

Name Lex
Vorname Andrea
Titel

Adressrusets 1

Adresszusstz 2

Strafie Grillparzerstr. 40

PLZ, Ort 81675 Minchen
Geburtsdatum 07.02.1964

1. Telefannummer o8/

2. Telefonnummer 08631/1204

Mabkil 0150/753159

E-Mail einrichtung@localhost.dee
Fax 085/1204444445

Bank

IBAN

Stevernummer

Entfernung in km u]

Folgende zusitzliche Informetionen Frau Lex war von 1980 bis 19932 in den USA und hat sich dort fundierte Kenntnisse in Engliscl
haben wir derzeit zu Thnen erfasst; ermorben.

Da Frau Lex mit einem Spanier verheiratet ist, kann sie auch als Dozentin fir Spanisch (Anfénger
und Fortgeschrittene) jederzeit singesetzt werden.

+ Anderungen absenden | % Anderungen verwerfen |

Hinweis: Die Anderungen werden nicht automatisch vorgenommen. Wenn die Daten angepasst
werden, wird eine Nachricht mit den gednderten Angaben an die Einrichtung gesendet. Da diese
Nachricht noch einmal von der Einrichtung gegengelesen wird, kénnen auch Kommentare o. A. in die
Felder schreiben.
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7.4.8.2 Aktuelle Nachrichten

Aktuelle Nachrichten

EXTI

Neue Nachricht

Hier ist eine neue Nachricht fir Alle Mitarbeiter und Nutzer der KuferTools.

| & Bearbeiten |

Es gibt fur die aktuellen Nachrichten folgende Aktionen:

- Neuen Artikel erstellen: Hier wird eine neue Nachricht mit den nachstehenden Feldern
erstellt: Titel, Nachricht, Auswahl der Benutzergruppen oder Fachbereich, Moglichkeit einen
Zeitraum einzugeben, ab wann diese Nachricht gel6scht werden soll.

- Mit dem Filter konnen Nachrichten nach den von der Einrichtung hinterlegten
Benutzergruppen oder Fachbereichen gefiltert werden.

- Bearbeiten und Léschen einer bestehenden Nachricht

7.4.8.3 Passwort andern

Passwort dndern

Das Passwort muss:
+ mindestens 5 Zeichen lang sein
» mindestens eine Zahl enthalten

+ Passwort andern

In diesem Bereich kann fiir den eingeloggten Nutzer das Passwort gedndert werden.
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