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Erläuterungen für Vertragsannahme, Anwesenheitspflege/Klas-
senbuch, Kurstag verschieben oder stornieren und Honorarab-
rechnung, Lehrkräfte-Portrait 
 

1) Über folgenden Zugang gelangen Sie in Ihr Lehrkräfte-Tool auf unserer Homepage:  
 
https://www.vhs-neuss.de/fuer-lehrkraefte/lehrkraefte-login 
 
Bei der ersten Benutzung bitte den im Vertragsanschreiben genannten Benutzernamen ver-
wenden.  
 

 
Bitte beim ersten Mal auf „Passwort vergessen“ klicken.  
 

 
Hier den Benutzernamen eintragen und die jeweils genannte Zeichenfolgen eintragen. Dann 
die Button „E-Mail für Passwortänderung senden“ betätigen.  
Sobald die Mail eingegangen ist, können Sie nunmehr über den Link (https://www.vhs-
neuss.de/fuer-lehrkraefte/lehrkraefte-login) Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort eingeben 
und auf „jetzt Einloggen“ klicken.  
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Nunmehr sind Sie in Ihrem Lehrkräfte-Tool und können Ihre Kurse einsehen. 
 

 
 
Bitte gehen Sie auf „meine Kurse“ (oben links blau hinterlegt. Sie können danach auch Ihre 
Kurse über den Button „Filter“ begrenzen (z. B. nach Semestern). 
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Hier dann auf „Filter“ setzen gehen. Dies können Sie im Anschluss auch wieder zurücknehmen 
(z. B. mit Filter leeren).  
 
In Ihrem Vertragsanschreiben finden Sie im Betreff Ihre Kursnummer/Titel für den der Vertrag 
zur Freigabe vorliegt.  
 
Um den Vertrag zu akzeptieren oder zu reklamieren müssen Sie im Tool den gewünschten 
Kurs/Veranstaltung öffnen. Bitte klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Kurs (Kursnum-
mer/Kurstitel sind blau hinterlegt) und öffnen diesen.  
 

Vertrag annehmen oder reklamieren:  

 
 
Danach öffnet sich diese Ansicht:  

 
 
Bitte hier auf den Reiter „Honorar“ gehen.  
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Hier können Sie den Vertrag drucken, akzeptieren oder auch ablehnen. Dies müssen Sie jede 
einzelne Veranstaltung/Kurs durchführen. Sobald der Vertrag von Ihnen akzeptiert wurde, er-
halt die Verwaltung der VHS Neuss eine Nachricht und der Kurs wird Online gesetzt. Danach 
kann der Kurs bei uns auf der Homepage bereits von Teilnehmenden gebucht werden.  

 

Wenn Sie den Vertrag akzeptiert haben erscheint diese Ansicht:  

 

 

Weiterhin können Sie in der Kursansicht weitere Details und Angaben einsehen (z. B. Kursdetails, 
Inhalt, Termine, Teilnehmer, Downloads, Fotos, Material und Dokumente).  
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Wenn der Kurs durch die VHS-Verwaltung zugesagt wurde, erhalten Sie eine dementspre-
chende Nachricht von uns. 

 

Klassenbuch/Anwesenheiten:  

Sobald der erste Kurstag benommen hat, können Sie das Klassenbuch tagesgenau einpflegen. 
Hier müssen Sie den Kurs (wie oben beschrieben) öffnen. Bitte dann auf den oberen Button 
Klassenbuch gehen.   

 

Es öffnet sich dieses Fenster:  
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Hier kann dann die Anwesenheit pro TN eingetragen werden. Auch Arbeitsberichte, Bemerkun-
gen/Lehrinhalt etc. kann hier erfasst werden.  

Nach Eintragung bitte speichern: 

 

 

Sollte es sich um den letzten Kurstag handeln, können Sie den Kurs abschließen.  

 

 

Wenn Sie den Button „Kurs abschließen“ betätigen (dies geht nur, wenn alle Anwesen bis zum 
letzten Kurstag eingetragen wurden) und anschließend ein Honorar erhalten möchte, müssen Sie 
über den Reiter „Termin“ die Honorarabrechnung anstoßen (Erläuterungen dazu, siehe Online 
Honorarabrechnung auf den nachfolgenden Seiten). 
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Anwesenheiten nachträglich eintragen:  

Sollten Sie einen Tag in der Vergangenheit einpflegen wollen, gehen Sie wie folgt vor: Öffnen 
Sie den Kurs und gehen auf den oberen Button „Anwesenheiten“.  

 

Dieses Fenster öffnet sich dann:  

 

 

Hier können Sie dann die Anwesenheiten eintragen, in dem Sie auf das freie Feld unter dem Da-
tum und neben dem Namen der/der TN mit der linken Maustaste klicken.  
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Es öffnet sich dieses Fenster:  

 

Hier dann die Anwesenheit auswählen und mit OK bestätigen. Wenn Sie dies für alle TN durch-
geführt haben, dann bitte die Maske speichern 
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Kurstag verschieben oder stornieren:  

Bitte den Reiter Termine im Kurs anklicken, dann den Tag auswählen, der verschoben oder stor-
niert werden soll. 

 

Nunmehr den Button „Terminabsage“ anklicken.  

Es öffnet sich so ein Fenster:  

 

Hier bitte im Text eintragen, ob verschoben oder storniert werden. Bei Verschiebung den Tag an-
geben. Danach den Button Absenden betätigen. Die VHS Verwaltung wird nunmehr über Ihren 
Wunsch informiert.   
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Online Honorarabrechnung:  

Über den Reiter „Termine“ in Ihrem Kurs gelangen Sie zu den einzelnen Unterrichtstagen. 

Abschlagszahlungen (Wichtig: Nur, wenn die Anwesenheitsliste für diesen Tag gepflegt wurde, 
kann ein Abschlag angestoßen werden.) 

 

Die bereits durchgeführten Unterrichtsstunden können abgerechnet werden. Diese müssen mit 
der Linken Maustaste angeklickt bzw. ausgewählt werden. Danach muss der Button „Termin ab-
rechnen“ betätigt werden.  

Es öffnet sich dann ein Fenster:  
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Wenn gewünscht, kann hier ein Bericht eingetragen werden, ansonsten muss nur der Button 
„Absenden“ betätigt werden.  

 

Danach erscheint die Bestätigung, dass die Honorarabrechnung erfolgreich gesendet wurde und 
im Status steht dies auf „grün“.  

Bei Einzelveranstaltungen muss die Teilnehmerzahl bei der Abrechnung eingetragen werden. 

(Abrechnung wie oben erläutert) 
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Eine Gesamtauszahlung bei Kursen ist nur möglich, wenn vorher alle Anwesenheiten eingetra-

gen wurden und der letzte Kurstag stattgefunden hat.  

Im Klassenbuch muss dies dann betätigt werden:  

 

Weiterhin muss im Reiter „Termine“ die Honorarabrechnung (siehe oben) angestoßen werden.  

Wenn Sie den Button „Kurs abschließen“ betätigen (dies geht nur, wenn alle Anwesen bis zum 
letzten Kurstag eingetragen wurden), können Sie das gesamte oder noch offenen Honorar abru-
fen. 

 

Lehrkräfte-Portrait (Dozenten-Portrait):  

Um Ihre Portrait für Ihre Werbezwecke zu nutzen, können Sie dies wie folgt befüllen: 

 

Gehen Sie auf Dozentenportrait, dort dann bitte auf den Button bearbeiten: 

 

Dann bitte die Felder befüllen:  
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Mit dem Button Ok bestätigen.  

 


