
Dozentenportal
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vhs Regensburger Land
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Quickstepp zu den Themen
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Ihr Kurs kann starten! Highlights Login: Zugang –Neuer Zugang Mein Profil: Pushbenachrichigung  Persönliche Daten

Kursvertrag Kursvertrag Meine Kurse Meine Kurse: Dokumente zum Kurs

Kurs-Dokumente Kurslisten Abrechnung Honorarabrechnung



Ihr Kurs kann 
starten!

Sie erhalten bei Kursstart eine Mail.

In dieser Mail ist der Link für die KMA. 
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Highlights
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kann als App auf dem Handy 
installiert werden

App kann im Offlinemodus 
verwendet werden - wenn die 

App zuvor geöffnet wurde
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Verträge (offene)

Dokumente

Kurse

Kurs Dokumente

Abrechnung des Kurshonorars

Startseite

News aus der vhs

Kursleitungs-
fortbildungen

Aktuelle 
Dozentenmappe

Anleitungen zur 
KMA

Dashboard

Verträge (offene)

Dokumente 

Kurse

Termine

Benachrichti-
gungen

Meine Kurse

Infos

Kurs Dokumente

Anwesenheiten

Teilnehmende

Abrechnen

Abrechnung des 
Kurshonorars

Dokumente

Up- und 
Download

Verträge und 
Finanzen

Qualifikationen
und Nachweise

Kurs  Dokumente

Sonstiges

Verträge

Offene 
Kursverträge

Archivierte
Kursverträge

News

Aktualisierungen
der Web App

Aktualisierungen
zur KMA

Mein Profil (wie in 
der vhs 

gespeichert)

Pushbenachrichtig
ungen aktivieren

Profilbild

Persönliche Daten

Bankverbindung

Profiltext

Passwort ändern

Sprache ändern

Abmelden

Nützliche Funktionen innerhalb unserer KMA WebNützliche Funktionen innerhalb unserer KMA Web



• News aus der vhs
• Kursleitungsfortbildungen
• Aktuelle Dozentenmappe
• Anleitungen zur KMA

• Verträge (offene)
• Dokumente
• Kurse
• Kurstermine
• Benachrichtigungen
• Abrechnen

• Infos
• Dokumente
• Anwesenheiten
• Teilnehmende

• Pushbenachrichtigungen aktivieren
• Profilbild
• Persönliche Daten
• Bankverbindung
• Profiltext
• Passwort ändern
• Sprache ändern
• Abmelden
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Startseite

Dashboard

Kurse

Nachrichten

Profil (wie in der vhs gespeichert)



Login: Zugang –Neuer Zugang
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KMA vhs Regensburger Land

hier loggen Sie sich ein: 
KMA vhs Regensburger Land

legen Sie sich einen eigenen Zugang an: 
Benutzername = Ihre Mailadresse für die vhs

Sie können das Passwort zurücksetzen
WICHTIG: Die vhs hat keinen Zugriff!

https://kma.item360.de/login?vendorId=647


Alternative:
• Login über unsere Webseite: 

• vhs Regensburger Land - weiter denken! - VHS 
Regensburger-Land (vhs-regensburger-land.de)
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Mein Profil:
Pushbenachrichigung
Persönliche Daten

Die Photos und der Profiltext
werden an die vhs übertragen
und sind erst  nach der 
Genehmigung sichtbar.
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Mein Profil: 
Pushbenachrichtigungen

Nachrichten über Neuanmeldungen und 
Anmeldeänderungen
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Änderungen am Anmeldestand eines 
Kurses werden am Tag des Kursbeginns 
über „Nachrichten“ in der KMA mitgeteilt.
Neuanmeldung am Kursbeginntag 
eingehen oder Teilnehmende storniert.
➢ Es können auch andere Nachrichten 

von der vhs gesendet werden!

Pushbenachrichtigung 
auf erlauben setzen!



Kursvertrag • Verträge werden archiviert in Dokumente
• vhs bekommt eine Nachricht
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Kursvertrag

Bevor Sie mit Ihrem Kurs 
starten, muss die 
Vereinbarung akzeptiert
werden. 
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Meine Kurse

• aktuelles Semester
➢ Kurse sind bis 15 Tage nach Ende 

in der Übersicht sichtbar
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Meine Kurse

• Sichtbar nur das aktuelle
Semester
• vorherige Semester sind
ausgeblendet
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zwei Jahre rückwirkend

Schieberegler auf grün



Meine Kurse:
Dokumente zum Kurs

• Kursunterlagen: ansehen & downloaden
• Anwesenheitsliste

• Namen der Teilnehmer:innen sichtbar, 
wenn die Mindestteilnehmerzahl erreicht
wurde und Kurs starten kann!

• Anwesenheitsliste kann nur bis 180 Tage 
nach dem Kursende abgerufen werden.

• Honorarabrechnung
erst am letzten Kurstag sichtbar

• Kursunterlagen: ansehen & downloaden
• Anwesenheitsliste

• Namen der Teilnehmer:innen sichtbar, 
wenn die Mindestteilnehmerzahl erreicht
wurde und Kurs starten kann!

• Anwesenheitsliste kann nur bis 180 Tage 
nach dem Kursende abgerufen werden.

• Honorarabrechnung
erst am letzten Kurstag sichtbar
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Meine Kurse

8/27/2026 erstellt: Maria Meider 23Alle Kurse in Zukunft &
zwei Jahre rückwirkend

Hier geht es zu euren KursenHier geht es zu euren Kursen



Meine Kurse: 
Kalendertermine
• Termine können in privaten Kalender 

geladen werden
• Nachricht zum Kurs kann direkt an die 

vhs geschrieben werden

• Termine können in privaten Kalender 
geladen werden

• Nachricht zum Kurs kann direkt an die 
vhs geschrieben werden

8/27/2026 erstellt: Maria Meider 24



Anwesenheiten erfassen

• es werden angemeldete TN 
inkl. Platzreservierungen
angezeigt
• digital erfasste Anwesenheit
werden zur vhs übertragen
und in die Anwesenheitsliste
eingetragen
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Notizen nur für KL sichtbar



Meine Kurse: 
Kursabschluss

• “Kursabschluss”  nicht 
notwendig!
• Button ist nicht aktiv!
• Honorarabrechnung
über Reiter Abrechnung

• “Kursabschluss”  nicht 
notwendig!
• Button ist nicht aktiv!
• Honorarabrechnung
über Reiter Abrechnung
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Meine Kurse: Kurstag absagen
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6 Std vor Beginn6 Std vor Beginn

Die Teilnehmer:innen mit 
Mailadressen und die 
Programmbereichsleitung 
erhalten eine Mail!

Die Teilnehmer:innen mit 
Mailadressen und die 
Programmbereichsleitung 
erhalten eine Mail!



Meine Kurse: Teilnehmende
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Die Teilnehmer:innen Daten an die vhs 
weiterleiten per Mail:
Neue TN erfassen oder bestehende ändern 
 

Die Teilnehmer:innen Daten an die vhs 
weiterleiten per Mail:
Neue TN erfassen oder bestehende ändern 
 

Die Teilnehmer:innen: 
Daten erst sichtbar nach 
Kursstart und wenn die 
mindest TN erreicht ist!

Die Teilnehmer:innen: 
Daten erst sichtbar nach 
Kursstart und wenn die 
mindest TN erreicht ist!



Meine Kurse:  
Info von Teilnehmende an die vhs
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Die Teilnehmer:innen:
 erfassen oder Daten ändern per Mail 
an die Info

Die Teilnehmer:innen:
 erfassen oder Daten ändern per Mail 
an die Info



Kurs-Dokumente

Rechnung und Unterlagen zum Kurs

•ACHTUNG
Diese Dokumente landen bei der vhs im
Kursordner

Rechnung und Unterlagen zum Kurs

•ACHTUNG
Diese Dokumente landen bei der vhs im
Kursordner
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Meine  Dokumente

• Kursunterlagen: Ansehen & Downloaden
• Anwesenheitsliste

• Namen der Teilnehmer:innen sichtbar, wenn
Mindestteilnehmerzahl erreicht ist

• Liste kann nur bis 180 Tage nach Kursende abgerufen
werden.

• Honorarabrechnung
erst am letzten Kurstag sichtbar

• Unterlagen Hochladen

• Kursunterlagen: Ansehen & Downloaden
• Anwesenheitsliste

• Namen der Teilnehmer:innen sichtbar, wenn
Mindestteilnehmerzahl erreicht ist

• Liste kann nur bis 180 Tage nach Kursende abgerufen
werden.

• Honorarabrechnung
erst am letzten Kurstag sichtbar

• Unterlagen Hochladen
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Kurslisten
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• Listen können online bearbeitet und 
heruntergeladen werden

• Ansicht je nach Browser unterschiedlich

• Listen können online bearbeitet und 
heruntergeladen werden

• Ansicht je nach Browser unterschiedlich



Abrechnung
• Kurs muss von der vhs gestartet werden
• Mindestteilnehmerzahl muss erreicht sein
• Anwesenheiten müssen für alle TN gesetzt

worden sein. – TN bei verspätetem Eintritt
nachtragen: evtl von der Verwaltung 

• Abrechnung erst nach Kursende

• Kurs muss von der vhs gestartet werden
• Mindestteilnehmerzahl muss erreicht sein
• Anwesenheiten müssen für alle TN gesetzt

worden sein. – TN bei verspätetem Eintritt
nachtragen: evtl von der Verwaltung 

• Abrechnung erst nach Kursende
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Abrechnung -
Dokument
• Mail geht an Kursleitung
• Mail geht an vhs
• Mail geht an Kursleitung
• Mail geht an vhs
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Honorarabrechnung
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• Liste kann online bearbeitet werden
• beim öffnen ist die PDF digital signiert: muss nicht 

unterschrieben werden
• Rechnung muss heruntergeladen und gemeinsam 

mit der AWL an die vhs gemailt werden:
info@vhs-regensburg-land.de

• Liste kann online bearbeitet werden
• beim öffnen ist die PDF digital signiert: muss nicht 

unterschrieben werden
• Rechnung muss heruntergeladen und gemeinsam 

mit der AWL an die vhs gemailt werden:
info@vhs-regensburg-land.de



Dokumente: Kursvertrag im
Dozentenportal
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DOKUMENTE KÖNNEN 
ABGERUFEN  WERDEN

DOKUMENTE AN DIE 
VHS HOCHLADEN



Support
Maria Meider 

09401 52 55 18
maria.meider@vhs-regensburger-land.de

Britta Loutzenhiser-Brandt
09401 52 55 12

britta.loutzenhiser-brandt@vhs-regensburger-land.de

Verwaltung
09401 52 55 0

info@vhs-regensburger-land.de

27.08.2026 erstellt: Maria Meider 48

mailto:maria.meider@vhs-regensburger-land.de
mailto:maria.meider@vhs-regensburger-land.de
mailto:maria.meider@vhs-regensburger-land.de
mailto:maria.meider@vhs-regensburger-land.de
mailto:maria.meider@vhs-regensburger-land.de
mailto:britta.loutzenhiser-brandt@vhs-regensburger-land.de
mailto:britta.loutzenhiser-brandt@vhs-regensburger-land.de
mailto:britta.loutzenhiser-brandt@vhs-regensburger-land.de
mailto:britta.loutzenhiser-brandt@vhs-regensburger-land.de
mailto:britta.loutzenhiser-brandt@vhs-regensburger-land.de
mailto:britta.loutzenhiser-brandt@vhs-regensburger-land.de
mailto:britta.loutzenhiser-brandt@vhs-regensburger-land.de
mailto:info@vhs-regensburger-land.de
mailto:info@vhs-regensburger-land.de
mailto:info@vhs-regensburger-land.de
mailto:info@vhs-regensburger-land.de
mailto:info@vhs-regensburger-land.de

	Standardabschnitt
	Folie 1: Dozentenportal KMA
	Folie 2: Quickstepp zu den Themen

	Kursstart mit der KMA
	Folie 3: Ihr Kurs kann starten!

	Überisicht KMA Funktionen
	Folie 5: Highlights
	Folie 6: Nützliche Funktionen innerhalb unserer KMA Web
	Folie 7

	Login: Zugang –Neuer Zugang
	Folie 8: Login: Zugang –Neuer Zugang
	Folie 9: Alternative:

	Mein Profil: Persönliche Daten
	Folie 10: Mein Profil: Pushbenachrichigung  Persönliche Daten
	Folie 11: Mein Profil: Pushbenachrichtigungen

	Kursvertrag
	Folie 13: Kursvertrag

	Kursvertrag
	Folie 14: Kursvertrag

	Meine Kurse
	Folie 20: Meine Kurse
	Folie 21: Meine Kurse

	Meine Kurse: Kursunterlagen
	Folie 22: Meine Kurse: Dokumente zum Kurs
	Folie 23: Meine Kurse

	Meine Kurse: Termine für Kalender
	Folie 24: Meine Kurse:  Kalendertermine 
	Folie 26: Anwesenheiten erfassen
	Folie 27: Meine Kurse: Kursabschluss

	Meine Kurse: Kurstag absagen
	Folie 28: Meine Kurse: Kurstag absagen
	Folie 29: Meine Kurse: Teilnehmende
	Folie 32: Meine Kurse:   Info von Teilnehmende an die vhs

	Meine  Dokumente
	Folie 36: Kurs-Dokumente
	Folie 37: Meine  Dokumente

	Kurslisten
	Folie 39: Kurslisten

	Abrechnung
	Folie 40: Abrechnung
	Folie 41: Abrechnung - Dokument

	Honorarabrechnung
	Folie 43: Honorarabrechnung
	Folie 47: Dokumente: Kursvertrag im Dozentenportal
	Folie 48: Support


