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MODULE MANUELL ALS „ABGESCHLOSSEN“ 

ODER „UNVOLLSTÄNDIG“ MARKIEREN 
Es bestehen für Administrator*innen, Führungskräfte (mit Berechtigung der Anmeldeverwaltung) 

sowie Dozent*innen zwei verschiedene Möglichkeiten, Module bei Lernenden manuell als „abge-

schlossen“ zu markieren. Dies kann notwendig sein, wenn zum Beispiel mehrere Lernende an 

einem PC, also über ein angemeldetes Nutzerprofil gemeinsam ein Modul absolvieren.  

 

Zudem besteht für Administrator*innen die Möglichkeit den Status von Modulen eines Lehrplanes 

bei Lernenden auf „unvollständig“ zu setzen. Dies wird zum Beispiel genutzt, um einen Lehrplan 

zu schließen und um in der anschließenden Berichterstattung einen Nachweis zu haben, dass den 

Lernenden die Module zugewiesen wurden, sie diese aber nicht in der vorgegebenen Zeit absol-

viert haben.  

 

Bitte beachten Sie:  In den Eigenschaften der einzelnen Module können Sie festlegen, ob Ad-

ministrator*innen, Führungskräfte und/oder Dozent*innen für einen Lernenden ein Modul als 

abgeschlossen markieren dürfen. In den Seiteneigenschaften Ihrer Einrichtung finden Sie 

hierzu eine weitere Einstellungsmöglichkeit. Die im Modul ausgewählte Option überschreibt 

die Einstellung in den Seiteneigenschaften. Nähere Informationen hierzu finden Sie in der An-

leitung „Einstellungen“.  

 

Bitte beachten Sie außerdem: Sie können für Lernende nur das aktuelle oder ein Datum in 

der Vergangenheit für den Abschluss hinterlegen. Daher ist ein manuelles Markieren als „ab-

geschlossen“ oder „unvollständig“ erst nach dem Fälligkeitsdatum möglich. Auf abgeschlossen 

bzw. unvollständig gesetzte Module haben keine Abschlussuhrzeit in den Teilnahmebeschei-

nigungen hinterlegt und ermöglichen den Lernenden nicht das Drucken von akkreditierten 

Teilnahmebescheinigungen. 

 

Statusmarkierung: „abgeschlossen“ 

Möglichkeit 1: Über den Leistungsnachweis des Lernenden 

Wählen Sie unter „Verwalten“ zunächst den Menüpunkt „Nutzer*in“ und anschließend „Nutzer-

liste“ aus. Suchen Sie den entsprechenden Lernenden aus der Nutzerliste aus und klicken Sie auf 

das „blaue Buch“- Symbol links neben dessen Namen, um in den Leistungsnachweis zu gelangen 

(siehe Abbildung 1).  
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Abbildung 1- Nutzerliste und Zugang zum Leistungsnachweis  

 

Markieren Sie nun das Modul, welches Sie manuell als abgeschlossen markieren möchten, indem 

Sie das Häkchen links neben dem Titel des Moduls setzen. Wählen sie anschließend den Button 

„als abgeschlossen markieren“ aus (siehe Abbildung 2).  

 

 

Abbildung 2- Auswahl des Moduls  
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Es öffnet sich ein weiteres Fenster, in welchem Sie optional eine Note (prozentual) eingeben kön-

nen und ein Abschlussdatum eintragen (siehe Abbildung 3). Das Feld „Abgeschlossen“ ist ein zu 

befüllendes Pflichtfeld. Klicken Sie zum Speichern anschließend auf die Schaltfläche „als abge-

schlossen markieren“. 

 

 
Abbildung 3 – Eingabe der Abschlussdaten  

 

Im Leistungsnachweis des Lernenden wird das Modul anschließend mit dem von Ihnen angegebe-

nen Datum als „abgeschlossen“ gelistet.  

 

 

Möglichkeit 2: Über den Anmeldebereich des Moduls  
 

Wählen Sie zunächst unter „Lösungen“ den Menüpunkt „Bildung“, dann „Module“ und anschlie-

ßend „Modulliste“ aus. Suchen Sie das entsprechende Modul, für welches Sie die Abschlüsse ma-

nuell vornehmen möchten aus der Liste aus und klicken Sie auf das Symbol mit dem Plus- Zeichen, 

um in den Anmeldebereich zu gelangen (siehe Abbildung 4). 

 

 
Abbildung 4 – Auswahl des Modules 
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Wählen Sie in dem Ihnen nun angezeigten Anmeldebereich die entsprechenden Lernenden, wel-

che Sie als „abgeschlossen“ markieren möchten, aus. Sollen alle angemeldeten Lernenden ent-

sprechend markiert werden, haken Sie das Kästchen links neben dem Button „Abmelden“ an. Kli-

cken Sie anschließend auf die Schaltfläche „Als abgeschlossen markieren“ (siehe Abbildung 5). 

 

 
Abbildung 5 – Auswahl der Lernenden 

 

Es öffnet sich ein weiteres Fenster, in welchem Sie optional eine Note (prozentual) eingeben kön-

nen und ein Abschlussdatum einpflegen (siehe Abbildung 6). Das Feld „Abgeschlossen“ ist ein zu 

befüllendes Pflichtfeld. Klicken Sie zum Speichern anschließend auf die Schaltfläche „als abge-

schlossen markieren“. 

 

 
Abbildung 6 –Eingabe der Abschlussdaten 
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Im Bericht „Modulabschlüsse“ unter der Kategorie „Kursanmeldungen und -abschlüsse“ wird Ihnen 

unter der Spalte „Abschlussart“ angezeigt, wie der Abschluss generiert wurde. Wurde ein Modul 

manuell als „abgeschlossen“ markiert, taucht hier folgender Vermerk auf: „Als abgeschlossen mar-

kiert durch (Name) (Benutzername)“ (siehe Abbildung 7). 

 

 
Abbildung 7 –Abschlussart im Bericht 

 

 

Statusmarkierung: „unvollständig“ 

Möglichkeit über den Anmeldebereich des Moduls welches im betreffen-
den und zu schließenden Lehrplan hinterlegt ist 
 

Wählen Sie in der Rolle als Administrator*in zunächst den Menüpunkt „Bildung“, dann „Module“ 

und anschließend „Modulliste“ aus. Suchen Sie das entsprechende Modul, des zu schließenden 

Lehrplanes, welches Sie manuell ohne Abschluss schließen möchten aus der Liste aus und klicken 

Sie auf das Symbol mit dem Plus- Zeichen, um in den Anmeldebereich zu gelangen (siehe Abbil-

dung 8). 

 

 
Abbildung 8 – Auswahl des Moduls vom zu schließenden Lehrplan 
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Wählen Sie in dem Ihnen nun angezeigten Anmeldebereich die entsprechenden Lernenden, wel-

che Sie „Als unvollständig markieren“ möchten, aus. Sollen alle angemeldeten Lernenden entspre-

chend markiert werden, haken Sie das Kästchen links neben dem Button „Abmelden“ an. Klicken 

Sie anschließend auf die Schaltfläche „Als unvollständig markieren“ (siehe Abbildung 9). 

 

 
Abbildung 9 – Auswahl der Lernenden 

 

Es öffnet sich ein weiteres Fenster. Klicken Sie zum Speichern der Änderung abschließend auf die 

Schaltfläche „Als unvollständig markieren“ (siehe Abbildung 10). 

 

 
Abbildung 10 – „Als unvollständig markieren“ 

 

Im Bericht „Modulabschlüsse“ unter der Kategorie „Kursanmeldungen und -abschlüsse“ wird Ihnen 

unter der Spalte „Status“ angezeigt, wie der Abschluss generiert wurde. Wurde ein Modul von den 

Lernenden nicht regulär abgeschlossen, sondern manuell als „unvollständig“ markiert, taucht in 

betreffender Statusspalte entsprechender Vermerk auf (siehe Abbildung 11). 
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Bitte beachten Sie:  Um sich im Bericht auch die als „unvollständig“ markierten Module anzeigen 

zu lassen, muss im Bereich 4 – Berichtsausgabe der Modulstaus im Drop-down-Menü entspre-

chend ausgewählt werden (zum Beispiel: „Als unvollständig markiert“ oder „Alle“ und die ausge-

wählte Zeitpanne das hinterlegte Fälligkeitsdatum beinhalten.  

 

 
Abbildung 11 – Modulstatus im Bericht 


