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Die Teilnehmenden 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
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Die wichtigsten Funktionen enthalt die obere Menizeile des Gruppenmanagements:

© Neue Gruppe
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© Neuer Lembereich

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

Filtersetzung zu vereinfachen.

Gruppen kénnen kopiert

]

t

T =

_T 4

und geléscht werden

Teilnehmer kénnen per
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Steuerung der
Tabellenansicht

Gruppeneigenschaften
(nicht die Mitglieder!)
kénnen hier per Excel-
Liste importiert werden)

heruntergeladen werden

Gruppenmitglieder kénnen
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 Studierenden, die sich im Kurs einschreiben, aufgenommen

werden.
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2. Erstellen einer Gruppe

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

@ Meue Gruppe

»>

OLAT Campus

Neue Gruppe ﬂ .

Name der Gruppe*

Referategruppe

Bild bearbeiten v

Beschreibung

Durch Eingabe von Komma getrennten Gruppennamen werden mehrere Gruppen
gleichzeitig erstellt (Beispiel: Gruppe 1, Gruppe 2, Gruppe 3).

Bearbeiten Einfligen Format Ansicht Tabelle Werkzeuge
B 7 U A A Arial 10pt
E E =3 |=- = EE L 2 M E

Diese Gruppe enthélt alle Kursteilnehmenden, die Referate (ibernommen haben.

v KONFIGURATION

Max. Anzahl Teilnehmer 12 =
M Warteliste aktivieren

[ Automatisches Nachriicken aktivieren

Einschreiben bis
[ Selbstindiges Austragen erlauben

bis| 23.06.19 & 23 59

[J Einverstindnis fiir die Teilnahme einholen

Anzeige

M Mitglieder sehen Betreuer
O Mitglieder sehen Teilnehmer
[ Mitglieder sehen Warteliste

Wenn sich bereits 12 Personen in der
Gruppe befinden, kommt die 13. auf die
Warteliste. Das automatische Nachriicken
wurde in diesem Beispiel nicht aktiviert.

Man kann den Teilnehmenden das Recht
einrdumen, die Gruppe wieder zu
verlassen, kann dies aber gleichzeitig auch
zeitlich beschréanken.

Beim Einverstandnis sollte man nur dann
das Hakchen setzen, wenn die
Mitgliedschaft 1. vom Kursverantwortlichen
manuell eingetragen wurde (also nicht
durch Einschreibung erfolgte) und 2.
freiwillig ist. Hier mussen dann die
Studierenden auf ihrer Startseite noch
einmal die Teilnahme bestatigen.

Fertigstellen

Abbrechen

"~
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Das Ergebnis sieht dann so aus:
2 DemoKurs 4 n @ |- Q -8y e. O
*  Gruppen im Kurs
4 5y Gruppen
2 Witglieder @ Neue Gruppe € Meuer Lembereich Enweitert + OG- B
B Kurs-Gruppe DemoKurs ) )
Iy Referategruppe O Titel © Beschreibung = Anzahl Platze & Warteliste Nachriicken ©  Austragen < Aktionen
1 Kurs-Gruppe Semester: [ o] 7 |4
DemoKurs
(] Referategruppe || Diese Gruppe enthélt alle © © bis PR}
Kursteilnehmenden, die 23.06.2019

Referate Gbernommen 23:59 Uhr
haben.

2 Eintrage

7 Man kann jederzeit in die Editoransicht der Gruppe zuriickkehren:
o durch einen Click auf den Gruppen-Titel (in der Abb. umrahmt),
O Uber die Spalte ,Aktionen’ | # |«
O (ber das Seitenmend . & cruppen

2 Mitglieder

5 Kurs-Gruppe DemoKurs
I 5 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. A 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 Hinzufiigen oder Entfernen

Teilnehmende gelangen entweder in die Gruppe, indem sie sich Uber einen Einschreibe-
Baustein darin einschreiben, oder sie werden manuell von Kursverantwortlichen oder
Betreuern hinzugefigt.

7 In die Teilnehmerverwaltung gelangt man entweder:
0 Uber die Editoransicht (s.0.) und dort den Reiter ,Mitglieder verwalten‘ (Abb. auf
der nachsten Seite),
o Uber die Spalte Aktionen'  » [ ]
O Uber das Teilnehmerzahl-lcon
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Einstellungen Mitglieder verwalten

Aktuelle Belegung:

Betreuer
O, Erweiterte Suche | S Benutzerliste importieren B -
O Position = Nachname - Vorname =
O 1 Kursautor Fiktiver
1 Eintrag
Teilnehmer
Q, Erweiterte Suche | S Benutzerliste importieren o B
Die Tabelle ist leer.
Warteliste
O, Erweiterte Suche | S Benutzerliste importieren o B8

Die Tabelle ist leer.

§ Wichtige Information zum Datenschutz: Sdmitliche auf dieser S
vertraulich und ausschliefilich zwe bunden zu behandeln. Bitte
perso ene Daten erh
Kontrolle Verwendung verlieren.

eite verfligbaren personenbezogenen Daten unterliegen dem Datenschutz und sind entsprechend
peachten Sie zum einer neu hinzugefugte ler umfassenden Zugriff auf
Gruppe entfernte Mitgl gaf. den Zugriff auf eig Daten im Kurs und somit auch die

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

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

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

Fur den manuellen Eintrag neuer Teilnehmer stehen 3 Mdglichkeiten zur Verfugung:

Q, Erweiterte Suche | S Benutzerliste importieren
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Eintrag in das Suchfeld. Bei einem Eintrag erscheint eine Liste von moglichen
Treffern:

| Kursteilnehmer

Fiktiver Kursteilinehmer

Fiktiver Kursteilnehmer Nr.3
Fiktiver Kursteilnehmer Nr.4
Fiktiver Kursteilnehmer Nr.2

Der gesuchte Kursteilnehmer wird markiert und so in die Teilnehmerliste
ubernommen.

Erweiterte Suche. Dies fihrt zu einer Suchmaske:

Ernweiterte Suche n

Nachname | | |

Vorname

Suchen

Was, wenn bei einer Suche ein Name mehrfach auftaucht? Das kann daran
liegen, dass jemand mehrere HRZ-Accounts hat oder dass es Namens-
Doppelganger gibt. Um die richtige Person einzutragen, mussen Sie den Login-
Namen der Person kennen. Diesen mussen Sie gegebenenfalls in der
Veranstaltung oder durch einen vorgelagerten Test in Erfahrung bringen.

Benutzerliste importieren. Hier kann man gleichzeitig mehrere Teilnehmer
hinzufligen, sofern man ihre Login-Namen kennt (die EMaHAdresse funktioniert im
allgemeinen , da sie eine Abwandlung der systeminternen Basisadresse ist

Benutzerliste importieren n

Auswahl der Nutzer nach | Benutzername oder E-Mail-Adresse ~ |

Liste der Nutzer kursteilnehmer
kursteilnehmer2
kursteilnehmer3
kursteilnehmer4

Bitte geben Sie einen Benutzername/E-Mail-Adresse oder Matrikelnummer pro Zeile ein
nutzert @institution.de
nutzer2@institution.de




Suchergebnisse

O

K

&

K

&

4 Eintrage

r.

Nachname =

Kursteilnehmer

Kursteilnehmer Nr.2

Kursteilnehmer Nr.3

Kursteilnehmer Nr.4

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

[ E-mail senden
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Vorname =
Fiktiver
Fiktiver
Fiktiver

Fiktiver

MNutzer hinzufligen

Setzen Sie ein Hakchen vor die Namen und fugen Sie die Nutzer hinzu.

~ Wenn Teilnehmende im Kurs eingetragen sind (entweder durch Einschreibung oder
weil Sie sie hinzugefligt haben) tauchen sie in der Liste der Kursmitglieder auf:

4 % Gruppen

3 MWitglieder
43 Kurs-Gruppe DemoKurs
4 Referategruppe

*  Referategruppe - Editieren

Einstellungen Mitglieder verwalten

Aktuelle Belegung:

Betreuer

O Position &
O 1

1 Eintrag

Teilnehmer

ufiigel | @ Erweiterte Suche

O Position <
1

2

O 3

O 4

4 Eintréige
Warteliste

artende hinzufigen Q, Erweiterte Suche

Die Tabelle istleer.

Q Erweiterte Suche

A8 Benutzerliste importieren

Nachname <

Kursautor

& Benutzerliste importieren [l

Status = Hachname =

v Kursteilnenmer

v Kursteilnehmer Nr.2
v Kursteilnehmer Nr.3
v Kursteilnehmer Nr4.

A Benutzerliste importieren

B O-
Vorname
Fiktiver
B O
Vorname <
Fiktiver
Fiktiver
Fiktiver
Fiktiver
-

§ Wichtige Information zum Datenschutz: Sémtiiche auf dieser Seite verfigbaren personenbezogenen Daten unterliegen dem Datenschutz und sind entsprechend vertraulich und
susschliefflich zweckgebunden zu behandeln. Bitte beachten Sie zum einen, dass neu hinzugefiigte Betreuer umfassenden Zugriff auf personenbezogene Daten erhalten und zum
anderen, dass aus der Gruppe entfernte Mitglieder gaf. den Zugriff auf eigene Daten im Kurs und somit auch die Kontrolle Gber deren Verwendung verlieren.

~ Wenn unter Status kein Hakchen zu sehen ist, muss der/die Studierende die
Teilnahme im Kurs noch bestatigen — vorher hat sie/er keinen Zutritt (vgl. Kapitel 2
Erstellen einer Gruppe).
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# Mit den Schaltflachen © = und entsprechend gesetzten Hakchen konnen Sie
Teilnehmende wieder aus dem Kurs entfernen oder sie in beliebige andere Kurs-
Gruppen (auch in anderen Kursen, die Sie verwalten!) kopieren.

4. Umgang mit der Warteliste

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

7~ Personen auf der Warteliste haben (noch) keinen Zugang zum Kurs. Sie kdnnen in
ihrer Ubersicht sehen, dass sie in eine Warteliste eingetragen sind.

SEGCCM  Lehren & Lernen GRG0

4 Ubersicht

Meine Gruppen - Wartelisten @~

4 [l Meine Kurse
M in denen ich
_ 4+ Gruppe erstellen H g
4 I3 Meine Gruppen

gy von mir betr
5 indenenich Referategruppe

! Betreuer
‘k UEEEE : Diese Gruppe enthilt alle Kursteilnehmenden, die Referate dbernommen haben. ED

4 E2 Mein ePortfolio
¥ Artefakie

% Leistungsnachu

~ Kursverantwortliche und Betreuer sehen in der Warteliste die Interessierten in der
Reihenfolge ihrer Anmeldung aufgeflhrt.

7 Gibt es eine Warteliste mit Automatischem Nachriicken, rlckt, sobald ein
Teilnehmer 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.

7 Kursverantwortliche und Betreuer konnen jederzeit Personen in die Warteliste
aufnehmen (nach dem gleichen Verfahren wie bei den regularen Teilnehmern)

~ Esist Uberdies jederzeit moglich, eine Person von der Warteliste direkt in die Liste
der Kursteilnehmer zu Gbernehmen mittels 8

2
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5. Teilnehmer per E-Mail kontaktieren

OLAT flhrt die Teilnehmenden anhand ihres HRZ-Accounts und ,kennt‘ nur deren
universitare E-Mail-Adresse. Wenn Sie also tber OLAT Mails verschicken,
gehen diese Mails entsprechend an die studentische Email-Adresse.

Setzen Sie in lhrer Gruppenibersicht ein Hakchen vor die Gruppe, deren Teilnehmende
Sie kontaktieren mochten und wahlen Sie das Briefsymbol.

¢ Gruppen im Kurs

0 Neue Gruppe ° Neuer Lernbereich [h @ = X Erweitert ~ O ~ | B~
O Titel © Beschreibung < Anzahl Platze ¢ Warteliste Nachriicken ¢ Austragen < Aktionen
O Kurs-Gruppe Semester: © © £ a

DemoKurs

= Referategruppe Diese Gruppe enthalt alle @ © >
Kursteilnehmenden, die Referate

ubernommen haben.

©bis23.062019 |2 || &
23:59 Uhr

2 Eintrage

E-Mail an Mitglieder in den Gruppen

Ausgewihlte Gruppen:
« Referategruppe

E-Mail senden an
[IE-Mail an Betreuer

@) Alle Betreuer

O Betreuer einzeln auswahlen
LA E-mail an Teilnehmer

O Alle Teilnehmer

® Teilnehmer einzeln auswihlen

[ - Kursteilnehmer, Fiktiver Sie kdnnen dabei einzelne
- Kursteilnehmer Nr.2, Fiktiver Teilnehmende auswdhlen
[ - Kursteilnehmer Mr.3, Fiktiver

B - Kursteilnehmer Mr.4, Fiktiver

[v1E-Mail an Teilnehmer auf Warteliste
® plle Teilnehmer auf Warteliste
O Teilnehmer auf Warteliste einzeln auswahlen

Weiter
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E-Mail an Mitglieder in den Gruppen

Ausgewdhlte Gruppen:
« Referategruppe

Von: Fiktiver Kursautor
An: =Ausgewihlte Teilnehmer=, =Alle Betreuer=

Kopie an

Kopie an Absender

Betreff=

I Nachricht an Sie l

Nachricht=

Link zur Gruppe Referategruppe: hitps:folat-test.rzuni-frankfurt. de/olat/auth/BusinessGroup/707 1825925

Legen Sie hier Dateien fir den Upload ab oder

Machricht senden Zuriicksetzen

www.olat.uni-frankfurt.de

olat@rz.uni-frankfurt.de
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