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ANMELDEN VON LERNENDEN

Der nachste Schritt nach der Erstellung von Richtlinien und Verfahrensanweisungen besteht da-

rin, Inre Lernenden fur das jeweilige Dokument anzumelden.

Als Administrator*in stehen Ihnen hierfir zwei Méglichkeiten zur Verfugung:

Die automatische und die manuelle Anmeldung.

Als Fiihrungskraft mit der Rollenberechtigung ,Anmeldeverwaltung” haben Sie hingegen aus-
schlieBlich die Moglichkeit der manuellen Anmeldung.

Wahlen Sie dazu die gewlnschte Richtlinie oder Verfahrensanweisung aus (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Meniipunkt ,Richtlinien & Verfahrensanweisungen”

Manuelle Anmeldung vornehmen

(fir Administrator*innen und Fiihrungskrafte mit der Rolle ,, Anmeldeverwaltung”)

Klicken Sie in der Ordnertbersicht auf das ,Mannchen mit dem Pluszeichen” Symbol rechts neben

den Titel der gewunschten Richtlinie & Verfahrensanweisung (siehe Abbildung 2).
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Abbildung 2 - Anmeldebereich 6ffnen
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Wahlen Sie anschlieBend die Registerkarte ,Anmeldung” aus (siehe Abbildungen 3).
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Abbildung 3 - Registerkarte ,Anmeldung”

Im Bereich der manuellen Anmeldung haben Sie die Mdglichkeit, die urspringlich hinterlegten Ei-

genschaften, wie z. B. das Falligkeitsdatum und die Verfligbarkeit, anzupassen (siehe Abbildung 4).

Bitte beachten sie: Wenn Sie diese optionalen Eigenschaften Uberschreiben, gelten die neuen

Einstellungen ausschlielich fur die neu angemeldeten User.

MANUELLE ANMELDUNG

Diese optionalen Einstellungen werden die Eigenschaften des Ordners der urspriinglichen Zuweisung fir die Lerner, die Sie unten
finden und registrieren, iberschreiben.

Urspriingliches Falligkeitsdatum Registrierungseinstellungen
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Abbildung 4 - urspriingliche Eigenschaften dndern / User suchen mit Filter

Sie kdnnen direkt im Suchfeld nach anzumeldenden Usern suchen, oder auf die Schaltflache ,,+Fil-
ter” klicken, um die User nach spezifischen Benutzereigenschaften zu filtern und einzugrenzen. So
kdnnen Sie beispielsweise nach allen Usern suchen, die einer bestimmten Abteilung zugeordnet
sind (siehe Abbildung 5).

Verfiigbare Lernende (Lemende, die noch nicht eingeschrieben sind)
Fiern nach | A-Z | : | ‘ ‘ x Loschen

Abbildung 5 - User / User-Gruppen filtern
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Wenn Sie mit den Einstellungen zufrieden sind, kénnen Sie die gewlnschten User auswahlen, in-
dem Sie vor den jeweiligen Namen ein Hakchen setzen. Mdchten Sie alle auf der angezeigten Seite
gelisteten User anmelden, haben Sie die Mdglichkeit, ein Hakchen direkt oben neben der Schalt-
flache ,Anmelden” zu setzen. Dadurch werden automatisch alle User auf dieser Seite markiert.
AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache ,Anmelden” (siehe Abbildung 6). Die von lhnen aus-

gewahlten User werden danach unter dem Reiter ,Derzeit angemeldet” angezeigt.
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Abbildung 6 - User auswdhlen und anmelden

Manuelle Abmeldung vornehmen

(fiir Administrator*innen und Fiihrungskrifte mit der Rolle ,,Anmeldeverwaltung”)

Um User von einem Ordner fir Richtlinien und Verfahrensanweisungen abzumelden, wahlen Sie
zunachst den entsprechenden Ordner aus der Liste der Richtlinien und Verfahrensanweisungen
aus. Klicken Sie anschlieBend auf das Symbol mit dem Mannchen und dem Pluszeichen (siehe Ab-
bildung 1). Sie werden nun zum Reiter ,,Derzeit angemeldet” weitergeleitet. Dort kdnnen Sie die
Namen der User Uber das Kontrollkastchen auf der linken Seite markieren. Abschliel3end klicken
Sie oben in der Liste auf die Schaltflache ,,Abmelden” (sieche Abbildung 7). Die ausgewahlten User

werden daraufhin erfolgreich vom Ordner abgemeldet.
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Abbildung 7 - User abmelden
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