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Startseite

4

Nach der Anmeldung

• Nach dem Login landen Sie zunächst 

auf der Startseite

• Über „Meine Kurse“ gelangen Sie in 

die Kursübersicht
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c) Weitere Kurslisten
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Meine Kurse
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Kursübersicht

• In der Kursübersicht sind alle 

aktuellen Kurse von Ihnen aufgelistet

• Wenn Sie eine große Anzahl an 

Kursen haben, müssen Sie ggfs. zur 

nächsten Seite blättern, um weitere 

Kurse zu sehen
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Meine Kurse – Kursübersicht
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Druck von Listen

• Über den Punkt „Teilnehmenden- und 

Anmeldelisten“ öffnet sich ein 

Auswahlmenü.

• Im Auswahlmenü können Sie wählen, 

ob Sie die Teilnehmenden- oder 

Anmeldeliste öffnen möchten.

• Wenn Sie dort auf „Drucken“ klicken, 

wird die Liste als PDF-Datei geöffnet.

- Die Datei enthält die Listen zu allen 

Kursen.
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Meine Kurse – Kursübersicht

8

Druck von Listen

• Wenn die Liste nur für einzelne Kurse 

erstellt werden soll, müssen Sie 

vorher den jeweiligen Kurs 

auswählen, indem Sie ihn anhaken.

• Anschließend gehen Sie so vor wie 

eben (Teilnehmenden- und 

Anmeldeliste > Drucken)
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Teilnehmendenlisten

9

• Die Teilnehmendenlisten enthalten folgende 

wichtige Daten:

• Kursdaten (Nummer, Bezeichnung, Ort, 
Dozent/in, Anzahl der Teilnehmenden)

• Alle angemeldeten Personen mit 
Kontaktdaten (Telefonnr. und E-Mail)

• Kurstermine

• Unterschriftenfeld

• Die Teilnehmendenliste ist nach 

Kursende durch Sie zu unterschreiben 

und an das Servicebüro zurückzugeben.

• In der Liste sind die Anwesenheiten der 

Teilnehmenden zu vermerken.
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Anmeldeliste
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• In der Anmeldeliste sind die Grunddaten des Kurses angegeben sowie 

die Namen aller Teilnehmenden.

• Die Anmeldeliste ist durch alle Teilnehmenden in der ersten 

Unterrichtseinheit zu unterzeichnen.

• Sofern Personen an dem Kurs teilnehmen, die sich zuvor nicht 

angemeldet hatten und dementsprechend nicht auf der Liste stehen, 

haben Sie sich nachzutragen und Ihre Kontaktdaten zu vermerken. Diese 

Personen sind ebenfalls auf der Teilnehmendenliste nachzutragen

• Mit der Unterzeichnung der Liste verpflichten sich die Teilnehmenden zur 

Zahlung der Kursgebühr und dass sie die AGB akzeptieren.

• Die Liste ist spätestens 4 Wochen nach der 1. Unterrichtseinheit 

durch die Kursleitung zu unterzeichnen und an das Servicebüro der 

vhs zu geben.
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Meine Kurse
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Kursübersicht

• In der Kursübersicht können Sie noch 

viele weitere Listen und Übersichten 

zu Ihren Kursen erzeugen.

• Über „Kurslisten“ oder „Kurstage“ 

können Sie sich beispielsweise Listen 

mit Ihren Einsatztagen oder 

Wochenübersichten anzeigen lassen.
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Dozentenportrait
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Unterseite „Dozentenportrait“ aufrufen
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Dozentenportrait
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Auf „Bearbeiten“ gehen“
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Dozentenportrait
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Angaben eingeben und mit „ok“ bestätigen

• Datei auswählen > Bild 

hochladen (.jpg-Format)

• Vorstellungstext

• 700 Zeichen inklusive 
Leerzeichen

• bitte nicht die personifizierende 
Anrede „Du“ verwenden

• Bezeichnung der Tätigkeit

• Ggfs. Künstlername

• Profil: Qualifikationen eintragen
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Dozentenportrait
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• Sie erhalten eine Bestätigung, dass 

die Daten übermittelt wurden.

• Die Fachbereichsleitung wird die 

Angaben daraufhin überprüfen und 

freigeben.

• Wenn die Angaben überprüft und 

bestätigt wurden, werden die Daten in 

der linken Spalte angezeigt.
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4. Passwort ändern
a) Nach Login

b) Bei Vergessen des 
Passworts oder 
erstmaligem Login
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Passwort ändern nach dem Login
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• Über „Passwort ändern“ können Sie 

sich ein neues Passwort anlegen.
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Passwort ändern bei Vergessen
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Passwort anfordern

1. Internetseite aufrufen 

(https://www.darmstadt-

vhs.de/fileadmin/kuferweb/kufertool

s/)

2. „Neues Passwort anfordern“
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Passwort ändern bei Vergessen
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Passwort anfordern

3. Geben Sie Ihren Benutzer/ Login 

an.

Meistens setzt sich der Login aus dem 

ersten Buchstaben des Vornamens und 

dem Nachnamen zusammen (z.B. Erika 

Musterfrau → EMUSTERFRAU).

4. Geben Sie die Zeichenfolge ein

5. Klicken Sie auf „E-Mail für 

Passwortänderung senden“
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Passwort ändern bei Vergessen
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Passwort anfordern

6. Es wird eine E-Mail mit einem Link, 

über den Sie das Passwort neu 

anlegen können, an Ihre E-

Mailadresse versendet.

7. Falls Sie keine E-Mail erhalten, 

prüfen Sie auch Ihren Spamordner. 

Wenn nach einer Wartezeit keine E-

Mail eingeht, kontaktieren Sie die 

vhs.
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Passwort ändern bei Vergessen
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Passwort anlegen

8. Wenn Sie die E-Mail der vhs 

erhalten haben, klicken Sie auf 

„Passwort ändern“ oder auf den 

darunter stehenden Link.

Achtung: Der Link ist nur für 2 

Stunden gültig!

Wenn Sie in dieser Zeit nicht auf den 

Link gehen und das Passwort 

anlegen, müssen Sie den Vorgang 

erneut starten.
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Passwort ändern bei Vergessen
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Passwort anlegen

9. Nun können Sie ein neues 

Passwort auswählen und dieses 

über „Passwort ändern“ bestätigen.

→ Das Passwort muss folgende 

Kriterien erfüllen:

• mind. 5 Zeichen

• mind. eine Zahl

• korrekt wiederholt
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Kontakt für Rückfragen zu Kufer Tools
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Volkshochschule Darmstadt – www.darmstadt-vhs.de

Große Bachgasse 2

64283 Darmstadt

Ralf Peters

Telefon: 06151/13-3036

E-Mail: ralf.peters@darmstadt-vhs.de

Silas Spörl

Telefon: 06151/13-3734

E-Mail: silas.spoerl@darmstadt-vhs.de

http://www.darmstadt-vhs.de/
mailto:ralf.peters@darmstadt-vhs.de
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