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TeilnehmerInnen-Verwaltung 
 
Ziel 
 
In diesem Dokument erfahren Sie, wie Dozierende TeilnehmerInnen oder weitere Dozierende 
nachträglich in den Kurs einschreiben/austragen oder Rollen ändern können. 
 
 
Einschreibung durch die Dozierenden 
 

 
Die Einschreibe-Liste der TeilnehmerInnen können Sie wie folgt öffnen: 
 
• Klicken Sie in der Kursnavigation Ihres Kurses auf den Eintrag ‘Teilnehmer/innen’ 
 
Eine Liste mit eingeschriebenen Nutzer/innen und weiteren dazugehörigen Informationen wird 
eingeblendet: 
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In dieser Ansicht können 

• Bestehende Rollenzuweisungen gelöscht und Rollen neu zugewiesen werden. 
• Nutzer/innen eingeschrieben und abgemeldet werden. 

 
Klicken Sie nun auf "Nutzer/innen einschreiben" (z.B. rechts oben): 
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Nutzer/innen einschreiben 
 
Ein Dialog öffnet sich, in der Sie folgende Aktionen durchführen können: 
 

 
 
Gehen Sie also folgendermassen vor: 
 

1. Suchen Sie im Auswahlfeld die Person(en), die Sie in den Kurs einschreiben möchten 
 

2. Wählen Sie die entsprechende Rolle aus.  
. 

3. Klicken Sie dann „Ausgewählte Nutzer/innen und globale Gruppen einschreiben“ 
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Kontrollieren Sie anschliessend die angezeigte aktualisierte Nutzer/innen–Liste vor Allem auf 
Richtigkeit in den Rollen. 
 

 
 
Korrekturen in den Rollen sind auf einfache Art in dieser Ansicht möglich, indem Sie neben der Rolle 
auf das Icon mit dem Stift klicken. 
 

 
 
Es öffnet sich ein Feld, in welches Rollen eingetragen werden können. Auch können vorhandene 
Rollen mit einem Klick auf das kleine Kreuz-Symbol  links neben der Rollenbezeichnung entfernt 
werden. 
 
Nach dem korrekten Zuweisen oder Entfernen der Rolle muss durch einen Klick auf das 
Speichersymbol  der Vorgang abgeschlossen werden. Das Kreuz-Symbol  ganz rechts bricht den 
ganzen Vorgang ab 
 
In dieser Ansicht ist es auch möglich, die Zugehörigkeit von eingeschriebenen Personen zu Gruppen 
zu überprüfen und zu verändern. 
Ausserdem gibt es die Option, Listen der eingeschriebenen Personen zu exportieren. 


