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Merkblatt fiir Kursleitende zur Durchfiihrung von Online-Angeboten
Liebe Kursleiterin, lieber Kursleiter,

wir freuen uns sehr, dass Sie Online-Kursangebote durchfiihren werden. Um einen
reibungslosen Ablauf zu gewdhrleisten, haben wir im Folgenden Informationen zur
Durchfiihrung, zu notwendigen Arbeitsschritten und Unterstiitzungsmoglichkeiten

zusammengefasst.

Online-Angebote
Alle digitalen Angebote der VHS Pankow finden Sie auf der Webseite:

onlinekurse.vhspankow.de

Dies Seite enthdlt auch Informationen fiir Kursteilnehmende zur Nutzung der vhs.cloud
(FAQ und Anleitung) sowie einen Feedback-Fragebogen.

Lernplattform vhs.cloud

Die zu verwendende Lernplattform fiir Online-Angebote ist die vhs.cloud. Weitere digitale
Werkzeuge kénnen im Bedarfsfall und in Abstimmung mit der Programmbereichsleitung
eingebunden werden.

Registrierung und persénliche E-Mail-Adresse

Bitte registrieren Sie sich zur Nutzung der Lernplattform auf der Webseite

www.vhs.cloud/wws/9.php#/wws/reqistrierung-kursleitung.php

Sie erhalten eine persdnliche E-Mail-Adresse (vorname.nachname@vhs.cloud), die auch

zur Kommunikation mit Teilnehmenden innerhalb der vhs.cloud dienen kann.

Online-Kursraum

Fiir den Online-Kurs steht Ihnen ein Kursraum in der vhs.cloud zur Verfligung. Die Pro-
grammbereichsleitung beauftragt das Anlegen des Kursraums. Auf Wunsch kann
zusatzlich ein Testkurs zu Ubungszwecken angelegt werden. Der Programmbereichs-
leitung ist bei Bedarf Zugang zum Kursraum zu gewdhren, beim Kursbeitritt werden ihr
automatisch (seitens der vhs.cloud-Betreuenden des Servicezentrums)

Administrationsrechte zugewiesen.

Kurscode und Kursbeitritt

Teilnehmende erhalten von der VHS die notwendigen Informationen und Hilfestellungen
zur Anmeldung in der vhs.cloud sowie den zum Kursbeitritt notwendigen Kurscode. Die
Informationen stehen in der Kursbeschreibung und der Anmeldebestdtigung oder werden
rechtzeitig vor Kursbeginn durch die VHS versendet .

Bitte lassen Sie dem Kurs nur Teilnehmende beitreten, die bereits angemeldet sind.

Sie kénnen die Anmeldung anhand der Teilnahmeliste in der Kursdatenbank (Login iiber

vhsit.berlin.de mit persénlichem Kursleiter*in-Account) priifen.


https://www.berlin.de/vhs/volkshochschulen/pankow/kurse/onlinekurse/onlinekurse-947452.php
http://www.vhs.cloud/wws/9.php#/wws/registrierung-kursleitung.php
https://www.vhsit.berlin.de/VHSKURSE/BusinessPages/UserLogin.aspx
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Teilnahmeliste
Zum Nachweis der Kursdurchfiihrung nutzen Sie bitte die kursbezogene Teilnahmeliste der
VHS Pankow - herunterzuladen iiber die Kursdatenbank (Login iiber vhsit.berlin.de mit
persdnlichem Kursleiter*in-Account). Bitte bestdtigen Sie pro Kurstermin die Teilnahme
jeder/s online Anwesenden durch Ihr Namenskiirzel. Bitte reichen Sie die Teilnahmeliste

zusammen mit der Honorarabrechnung zur Auszahlung des Honorars ein.

Lehr- und Lernumgebung

Einem guten Online-Unterricht liegt eine Vielfalt von eingesetzten Methoden und
Werkzeugen zugrunde. Gleichzeitig erfordert die digitale Umgebung Aufmerksamkeit in
der Vorbereitung und Durchfiihrung des Angebotes. Wir bitten wir Sie daher,
insbesondere auf Folgendes zu achten:

e Sorgen Sie fiir stabile technische Gegebenheiten (Kamera, Headset, gute
Internetverbindung).

e Priifen Sie die Platzierung der Kamera vor Kursbeginn.

e Planen Sie einen Technik-Test vor Kursbeginn ein.

e Arbeiten Sie an einem ruhigen, gut beleuchteten Ort.

e Der Hintergrund sollte frei von Ablenkungen sein; wahren Sie |hre Privatsphdre.

e Nutzen Sie selbst wéhrend des gesamten Unterrichts die Kamera und ermuntern
Sie die Teilnehmenden, die Kamera einzuschalten, um eine gute Lehr- und
Lernatmosphdre herzustellen.

e Erstellen Sie fiir den Kursraum einen personlichen Begriifiungstext. Informieren Sie
hier die Teilnehmenden auch liber den Kursablauf und dariiber, welche
Materialien ggf. fiir die Kursteilnahme notwendig sind.

e Deaktivieren Sie im Kursraum nicht genutzte Werkzeuge.

e Vergeben Sie die Teilnehmerechte in der vhs.cloud zweckmdfig.

e Halten Sie Strategien bereit, wenn die Technik nicht funktionieren sollte.

Fortbildung

Das Servicezentrum der Berliner Volkshochschulen bietet regelmdaflig Fortbildungen zur
vhs.cloud und einzelnen Tools, wie Konferenz und Lernbausteinen an. Wir empfehlen
lhnen sehr, an diesen Fortbildungen teilzunehmen. Die Programmbereichsleitung
unterstiitzt Sie gern bei der Anmeldung. Alle Angebote und Termine finden Sie auf unserer

Service-Webseite KL-Service.vhspankow.de.

Fragen und Hilfen

Mit Fragen und Verbesserungsvorschldgen konnen Sie sich gern jederzeit an lhre
Programmbereichsleitung wenden.

Stand: Februar 2024


https://www.vhsit.berlin.de/VHSKURSE/BusinessPages/UserLogin.aspx
http://www.berlin.de/vhs/volkshochschulen/pankow/service/service-fuer-kursleitende/

