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MANUELLE ANMELDUNG VON LERNENDEN
ZU EINEM MODUL

Obwohl die Anmeldung von Lernenden zu einem Lehrplan mehr Struktur und Mdoglichkeiten zur
Planung bietet, gibt es Situationen, in denen die direkte Anmeldung der Lernenden zu einem

Modul notwendig ist.

Manuelle Anmeldung vornehmen

Um Lernende zu einem bestimmten Modul anzumelden, wahlen Sie zunachst den Menupunkt

»Bildung”, dann ,Module” und anschlieBend ,Modulliste” (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Aufruf der Modulliste

Suchen Sie sich nun das entsprechende Modul, zu welchem Sie lhre Lernenden anmelden méchten
Uber das Suchfeld oder die Filterkriterien aus der Modulliste aus. Klicken Sie anschlieend in der

Zeile ganz rechts auf das Symbol mit dem Mannchen und dem Plus- Zeichen (siehe Abbildung 2).
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Abbildung 2 - Aufruf des Anmeldebereiches

Sie werden direkt zur Modulanmeldung weitergeleitet und befinden sich in der Registerkarte

.Derzeit Angemeldet”.

Uber der Registerkarte befinden sich im grauen Bereich die Eigenschaften des Moduls, wenn Sie
dort auf .+ Details anzeigen” klicken, wird Ihnen ein Uberblick der Moduleigenschaften gegeben.
Klicken Sie als Administrator*in auf die Schaltflaiche ,Andern”, um die Eigenschaften des Moduls
einzusehen und gegebenenfalls zu andern (siehe Abbildung 3). Klicken Sie als Fihrungskraft auf

die Schaltflache ,Vorschau”, um eine Vorschau des Modulinhalts zu erhalten (siehe Abbildung 4).
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Abbildung 3 - Administratorenansicht

Fiihrungskraftansicht:
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Abbildung 4 - Ansicht fiir Fihrungskrdfte
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Wenn Lernende bereits aktiv in dem von Ihnen gewahlten Modul eingeschrieben sind, sehen Sie
diese unter der Registerkarte ,Derzeit Angemeldet”. Das Verfligbarkeitsdatum und das
Falligkeitsdatum der Module sind in der Liste enthalten. Wenn das Modul noch nicht zur Verfluigung

steht, wird links neben dem Namen ein Vorhangeschloss-Symbol angezeigt (siehe Abbildung 5).

Bitte beachten Sie: Lernende, welche das zugewiesene Modul bereits abgeschlossen haben,
werden hier nicht mehr angezeigt.
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Abbildung 5 - Anmeldebereich

Um mit der Anmeldung fur das Modul zu beginnen, klicken Sie auf den Reiter ,Anmeldung”. Dort

konnen Sie nach den Lernenden suchen, die Sie anmelden mdéchten (siehe Abbildung 6).
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Abbildung 6 - Reiter Anmeldung

Sie kdnnen auf die Schaltflache ,+ Filter” klicken, um die Lernenden nach Benutzereigenschaften
zu filtern und einzugrenzen. So kdnnen Sie beispielsweise nach allen Lernenden suchen, die einer
bestimmten Abteilung zugeordnet sind.

Nachdem Sie die Lernenden gefunden haben, die Sie anmelden mdchten, klicken Sie das
Kontrollkastchen neben den entsprechenden Namen an. Sie kdnnen auch das oberste

Kontrollkastchen anklicken, um alle angezeigten Lernenden auszuwahlen.
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Vergeben Sie auBerdem ein Falligkeitsdatum, bevor Sie auf ,Anmelden” klicken. Ohne ein
Falligkeitsdatum werden die Module im Bereich ,Aufgaben” der Lernenden als Wahlmodul
angezeigt und die Lernenden hatten die Moglichkeit, sich selbststandig von dem entsprechenden
Modul abzumelden. Wenn Sie ein Falligkeitsdatum zuweisen, ist das Modul fur den Abschluss des
Lernenden verpflichtend. Ohne ein hinzugefligtes Falligkeitsdatum ist es aulRerdem nicht méglich,

einen Bericht fir den Status ,nicht abgeschlossen” auszufiihren.

Nachdem Sie die richtigen Lernenden ausgewahlt und die entsprechenden Falligkeitstermine
ausgewahlt haben, klicken Sie auf die Schaltflache ,Anmelden” (siehe Abbildung 7)
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Abbildung 7 - Lernende zur Anmeldung auswdhlen

Bitte beachten Sie: Bereits angemeldete Lernende erscheinen nicht mehr in der Liste-

Anmeldung.

Falligkeitsdatum nachtréglich hinterlegen

Sollten Sie bei der Anmeldung der Lernenden kein Falligkeitsdatum in den Modulen hinterlegt
haben, kdnnen Sie dies noch nachtraglich erganzen. Gehen Sie hierfur erneut in das betreffende
Modul und rufen sich die derzeit angemeldeten Lernenden auf. Setzen Sie nun ein Hakchen fur
alle angemeldeten Lernenden, oder wahlen Sie einzelne Lernende aus und klicken dann auf den
Button ,Falligkeitsdatum andern” (siehe Abbildung 8).
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Abbildung 8 - nachtrdgliches Félligkeitsdatum hinterlegen

Bitte beachten Sie: Lernende die sich zu diesem Zeitpunkt von dem Modul bereits selbststandig

wieder abgemeldet oder das Modul bereits absolviert haben, werden lhnen in der Liste-,DERZEIT

ANGEMELDET” nicht mehr angezeig

t.

In dem neu gedffneten Fenster kdnnen Sie jetzt nachtraglich ein gewtinschtes Falligkeitsdatum
hinterlegen und klicken abschlieRend auf ,Speichern” (siehe Abbildung 9).
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Lassen Sie das Feld "Datum” leer und klicken Sie auf "Speichern um ein Falligkeitsdatum zu entfernen. Bitte beachten Sie,
dass Falligkeitstermine von Kursen die tber einen Lehrplan zugewiesen werden nicht entfernt werden kénnen.

Abbildung 9 - Datum hinterlegen und speichern
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Manuelle Abmeldung vornehmen

Wenn Sie Lernende von der Anmeldeliste eines Modules entfernen mochten, wahlen Sie den Reiter
~Derzeit angemeldet”. Klicken Sie anschliel3end das Kastchen neben dem Namen des betreffenden
Lernenden an, und wahlen Sie die Schaltflache ,Abmelden” (siehe Abbildung 10).

Bitte beachten Sie: Wenn Lernende durch einen Lehrplan in das Modul eingeschrieben worden
sind, mussen Sie diese Lernenden vom gesamten Lehrplan abmelden, um das Modul aus der

aktuellen Aufgabenliste zu entfernen.
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Abbildung 10 -Abmeldung vom Modul
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