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Die Teilnehmer*innen eines OLAT-Kurses werden in einer oder mehreren Gruppen
verwaltet, die zu diesem Kurs gehoren. Das Werkzeug ist das Gruppenmanagement, das
sich in der Kopfzeile findet:

1. Uberblick

s s eff§o -

Die wichtigsten Funktionen enthalt die obere Menizeile des Gruppenmanagements:

@ Neue Gruppe

1

Neue (ggf.
zusétzliche)

Kursgruppen
erstellen

Lernbereiche sind
dann hilfreich, wenn
ein Kurs sehr viele
Kursgruppen hat,
die
zusammengefasst
werden sollen, um
die Filtersetzung zu
vereinfachen.

© Neuer Lernbereich
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- 3

Erweitert = - H~
Gruppen importieren ]
Gruppen zuruicksetzen

Steuerung der
Tabellenansicht

Gruppen
konnen ko-
piert oder
geloscht
werden.

n

Teilnehmer*-
innenlisten
konnen herun-
tergeladen

Gruppeneigenschaften (nicht die

Mitglieder!) kdnnen hier per Excel-Liste

importiert werden.

werden.

Teilnehmer*-
innen kdnnen
per (Universi-
tats-)E-Mail
kontaktiert
werden.

Gruppenmitglieder konnen global
entfernt oder in eine andere kursinterne

Gruppe transferiert werden.

~ Wenn ein neuer Kurs mit Hilfe des Kursassistenten und eines Vorlagenkurses erstellt
wird, enthalt er schon einen Einschreibebaustein und eine dazugehorige Gruppe, in
die automatisch alle Student®innen, die sich im Kurs einschreiben, aufgenommen

werden.



2. Erstellen einer Gruppe

Es ist aber auch mdglich, direkt Gruppen zu erstellen. Dies erfolgt iber den Button
@ Meue Gruppe

Neue Gruppe

Name der Gruppe *

Referategruppe

J! Durch Eingabe von Komma getrennten Gruppennamen werden mehrere Gruppen

gleichzeitig erstellt (Beispiel: Gruppe 1, Gruppe 2, Gruppe 3).

Beschreibung
Bild bearbeiten ~
_ Bearbeiten Einfigen Format Ansicht Tabelle Werkzeuge
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Diese Gruppe enthélt alle Kursteilnehmer*innen, die Referate ibernommen haben.

.
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.
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v KONFIGURATION

Wenn sich bereits 24 Personen in der
Gruppe befinden, kommt die 25. Auf die
Warteliste. Das automatische

Max. Anzahl Teilnehmer 24

Warteliste aktivieren

NaChrUCken Wurde in diesem Beispiel B Automatisches Nachriicken aklivieren

aktiviert_ Automatisches Nachriicken bis B s
Man kann den Teilnehmer*innen das Enschroentis | 20102022 | @) 8
Recht einrdumen die Gruppe wieder zu Selbststindiges Austragen criauben

verlassen, kann dies aber gleichzeitig be | 20202 [ ¢ 0

auch zeitlich beschranken.

Einverstandnis fiir die Teilnahme einholen

Beim Einverstandnis sollte man nur Anzeige

dann das Hakchen setzen, wenn die o

Mitgliedschaft 1. von dem*der B
Kursverantwortlichen eingetragen wurde

(also nicht durch Einschreibung erfolgte)

und 2. freiwillig ist. Hier mussen dann
die Student*innen auf ihrer Startseite
noch einmal die Teilnahme bestatigen.




Das Ergebnis sieht dann so aus:

& Demo-Kurs I n @ - Q

*  Gruppen im Kurs

4 % Gruppen
2. Mitglieder © Neue Gruppe ) Neuer Lembereic

Titel Beschreibung Anzahl Plitze Einschreiben Warteliste Nachriicken Austragen

©

0.2022 © bis

~Man kann jederzeit in die Editoransicht der Gruppe zurlckkehren:

o durch einen Click auf den Gruppen-Titel (in der Abb. umrahmt),

o Uber die Spalte ,Aktionen’ | # |2

o Uber das Seitenmenu
4 % Gruppen

2. Mitglieder
s Kurs-Gruppe DemoKurs
I 4 Referategruppe I

7 In der Editoransicht konnen Sie der Gruppe auch eigene Gruppenwerkzeuge
freischalten. Hierbei kann es jedoch zu Verwechslungen zwischen diesen

Gruppenwerkzeugen und den eigentlichen Werkzeugen im Kurs kommen. - Das

Standardvorgehen sollte so sein, dass eine Gruppe nur dann eigene Werkzeuge (wie
z.B. ein gruppeneigenes Forum) erhalt, wenn sie gemeinsam arbeitet, aber andere,

ebenfalls im Kurs befindliche Gruppen, dabei nicht storen soll.

3. Teilnehmer*innenliste

Teilnehmer*innen gelangen entweder in die Gruppe, indem sie sich Uber einen
Einschreibe-Baustein darin einschreiben, oder sie werden manuell von

Kursverantwortlichen oder Betreuer*innen hinzugeflgt (siehe Abschnitt 4. Hinzuflgen

oder Entfernen von Teilnehmer*innen).

In die Teilnehmer*innenverwaltung gelangt man entweder:

7 Uber die Editoransicht der Gruppe (s.0.) und dort den Reiter ,Mitglieder verwalten’

(Abb. auf der nachsten Seite),
7 Uber die Spalte ,Aktionen’ [=]

7 Uber das Teilnehmer*innenzahl-lcon




¢ Referategruppe - Editieren

» Diese Gruppe wird fur Einschreibungen bzw. Sichtbarkeits- und Zugangsregeln verwendet.

Einstellungen Mitglieder verwalter]

——
Aktuelle Belegung:
Betreuer
Q, Erweiterte Suche
O Position <
(m] 1
1 Eintrag
Teilnehmer
Q, Erweiterte Suche
O Position =
O 1
O 2
(m} 3
o 4

4 Eintrage

2 Benutzerliste importieren
Nachname

Minchen

2 Benutzerliste importieren
Status

v

v
v
v

Nachname

participant4

participant2

participant1

participant3

Vorname *

Anni

&
e}

Vorname =

course

course

course

course

~ Wenn unter Status kein Hakchen zu sehen ist, muss der*die Student®in die
Teilnahme im Kurs noch bestatigen — vorher hat sie*er keinen Zutritt (vgl. Kapitel 2
Erstellen einer Gruppe).

~ Mit den Schaltflachen

7 Eslassen sich auch E-Mail-Adressen und Matrikelnummern in

und entsprechend gesetzten Hakchen konnen Sie
Teilnehmer*innen wieder aus dem Kurs entfernen oder sie in beliebige andere Kurs-
Gruppen (auch in anderen Kursen, die Sie verwalten!) kopieren.

der Liste anzeigen. Hierzu werden die Optionen hinter dem

Zahnrad geoffnet:

Q-
Position
Status
Nachname
n Vorname
0 E-Mail-Adresse

O Matrikelnummer

Speichern
Abbrechen

Wird der Kurs automatisch angelegt, ist der*die Kursverantwortliche hier auch als
Betreuer®in eingetragen. Das ist eigentlich nicht erforderlich, denn der*die
Kursverantwortliche hat ohnehin weitestgehende Rechte im Kurs.




Unterschieden wird in Betreuer*in und Teilnehmer*in (und Personen auf der Warteliste).

Betreuer verwalten die Teilnehmer*innen einer Gruppe. Sie kdnnen neue Mitglieder
hinzufligen oder entfernen, sie kdnnen sie per E-Mail kontaktieren und auch
Bewertungen eintragen. Im Kurs selbst sind ihre Rechte beschrankt. Zwar gelten fiir
sie normalerweise keine Filter, so dass sie alle Inhalte sehen und auch Materialien
in Bausteine vom Typ ,Ordner' hochladen kdnnen, aber sie kdnnen die Kursstruktur
selbst nicht bearbeiten (daflir brauchten sie Kurseditor*innen-Rechte, z.B. als Kurs-
Mitverantwortliche mit Autor*innenrechten).

4. Hinzufligen oder Entfernen von Teilnehmer*innen

Fur den manuellen Eintrag neuer Teilnehmer*innen stehen 3 Moglichkeiten zur
Verflgung:

Q, Erweiterte Suche S8 Benutzerliste importieren

Eintrag in das Suchfeld. Geben Sie einen Namen ein, ohne die Returntaste zu
driicken. Bei einem Eintrag erscheint eine Liste von moglichen Treffern:

Kursteilnehmer|

Fiktiver Kursteilnehmer
Fiktiver Kursteilnehmer Nr.3
Fiktiver Kursteilnehmer Nr.4

Fiktiver Kursteilnehmer Nr.2

Der*die gesuchte Kursteilnehmer*in kann markiert und so in die Teilnehmer*innen-
liste Ubernommen werden.

Wenn es Namens-Doppelganger*innen gibt, nutzen Sie bitte die Erweiterte Suche.



~  Erweiterte Suche. Diese fuhrt zu einer Suchmaske:

Erweiterte Suche

Beachten Sie bitte, dass Sie Nutzer anderer Institutionen nur mit Hilfe des Benutzerimports hinzufiigen kénnen.

Nachname

Vorname

E-Mail-Adresse

Matrikelnummer

participant

course

Suchergebnisse

O Nachname <
O participant1

O participant2
O participant4
O participant3

4 Eintrage

Suchen

EC I - B
Vorname < Matrikelnummer <
course
course
course

course

Senden Sie eine E-Mail als Information an die Nutzer, die Sie eintragen:

O E-Mail senden

Nutzer hinzuftigen

Setzen Sie ein Hakchen vor die gewunschten Namen und flgen Sie die Nutzer*innen

hinzu.

~ Benutzerliste importieren. Hier kann man gleichzeitig mehrere Teilnehmer*innen
hinzufugen, sofern man ihre Login-Namen, ihre bevorzugte universitare E-Mail-
Adresse oder ihre Matrikelnummer kennt.

Benuizerliste importieren u

Auswahl der Nutzer nach

Liste der Nutzer

‘ Benutzername oder E-Mail-Adresse v |

Benuizername oder E-Mail-Adresse
Matrikelnummer
[

Bitte geben Sie einen Benutzemame/E-Mail-Adresse oder Matrikelnummer pro Zeile ein:
nutzer1@institution.de
nuizer2@institution.de

Suchen




5. Umgang mit einer Warteliste

Die Warteliste kann verschiedene Funktionen haben. Zum einen erlaubt sie es dem*der
Kursverantwortlichen, anhand ihrer Lange einen Eindruck vom Interesse an diesem Kurs
zu bekommen. Zum anderen sind die Interessent*innen am Kurs dadurch bereits im
System, so dass sie einfach nachriicken kdnnen, wenn sich ein freier Platz ergibt.

Personen auf der Warteliste haben (noch) keinen Zugang zum Kurs. Diese Personen
kdnnen lediglich in ihrer personlichen Gruppentbersicht sehen, dass sie in eine
Warteliste eingetragen sind.

Ubersicht Meine Gruppen - Wartelisten
Favoriten

M| Meine Kurse
. N =+ Gruppe erstellen ¢
M von mir administriert

R von mir betreut Favorit & & Typ & Name & Beschreibung & Kurs(e)
A in denen ich aktiv bin

£ Meine Gruppen
N Lerngruppe Referategruppe Diese Gruppe enthélt alle Kursteiinehmer*innen, die Referate ibernommen Demo-

%3 von mir betreut e U
% indenenich teilnehme
% Wartelisten 1 Eintrag

BB Meine Lerninhalte

Kursverantwortliche und Betreuer*innen sehen in der Warteliste die Interessent*innen
in der Reihenfolge ihrer Anmeldung aufgefuhrt.

Gibt es eine Warteliste mit Automatischem Nachrticken, riickt, sobald ein*e
Teilnehmer®in die Gruppe verlasst oder aus dieser entfernt wird, die nachste
angemeldete Person nach. Fur diese Moglichkeit des automatischen Nachrlckens
kann auch ein End-Datum festgesetzt werden.

Kursverantwortliche und Betreuer*innen kdnnen jederzeit Personen in die Warteliste
aufnehmen (nach dem gleichen Verfahren wie bei den regularen Teilnehmer*innen).

Es ist Uberdies jederzeit moglich, eine Person von der Warteliste direkt in die Liste
der Kursteilnehmer*innen zu tbernehmen mittels =

2

6. Teilnehmer*innen per E-Mail kontaktieren

OLAT fuhrt die Teilnehmer*innen anhand ihres HRZ-Accounts und ,kennt‘ nur
deren universitare E-Mail-Adresse. Wenn Sie also uber OLAT Mails
verschicken, gehen diese Mails entsprechend an die studentische Email-Adresse.




Setzen Sie in lhrer Gruppenibersicht ein Hakchen vor die Gruppe, deren
Teilnehmer*innen Sie kontaktieren mdchten und wahlen Sie das Briefsymbol.

Gruppen im Kurs

© Neue Gruppe | @ Neuer Lerbereich | [f] X | T | Eweitertw Q- H~
0 Titel < Beschreibung < Anzah| Plitze © Einschreiben ©  Warteliste Nachriicken © Austragen ©  Aktionen
O Kurs-Gruppe Semester: @ ® ® o Z\la
Demo-Kurs
Referategruppe  Diese Gruppe enthélt alle @ bis 20.10.2022 © © © bis 2| a
Kursteilnehmer*innen, die 08:00 Uhr 25.10.2022
Referate tbernommen 08:00 Uhr
haben.

x
E-Mail an Mitglieder in den Gruppen

Ausgewidhlte Gruppen:
« Referategruppe

E-Mail senden an
E-Mail an Betreuer
@ Alle Betreuer
O Betreuer einzeln auswahlen
E-Mail an Teilnehmer

O Alle Teilnehmer

® Teilnehmer einzeln auswahlen Sie konnen dabei einzelne
Teilnehmer*innen auswahlen.

O participant1, course

[J participant2, course

E-Mail an Teilnehmer auf Warteliste

@ Alle Teilnehmer auf Warteliste

O Teilnehmer auf Warteliste einzeln auswahlen

Weiter



E-Mail an Mitglieder in den Gruppen

Ausgewihlte Gruppen:
+ Referategruppe

Von: Sinikka Gusset-Bahrer
An: <Alle Teilnehmer auf Warteliste=, <Alle Betreuer=

Kopie an

Kopie an Absender

Betreff*

Nachricht an Sie

Nachricht*®

Link zur Gruppe Referategruppe: https://olat-ce server.uni-frankfurt.de/olat/auth/BusinessGroup/16523198472

Verwendeter Speicherplatz

Zulassige GroRe fur den E-Mail-Anhang: 3 MB

OLAT behalt weder die Mails selbst, noch Aufzeichnungen Uber den Versandvorgang, es
reicht die Mails lediglich an den Mailserver der Universitat weiter.

www.olat.uni-frankfurt.de

olat@rz.uni-frankfurt.de



http://www.olat.uni-frankfurt.de/
mailto:olat@rz.uni-frankfurt.de

