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Personen hinzufigen und verwalten
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Allgemeines

KIT-Accounts kdnnen erst gefunden und hinzugefugt werden, wenn sich deren Besitzer
bereits einmal am KIT-ILIAS angemeldet hat. Sollte sich die gewtinschte Person noch nicht
angemeldet haben, sollte sie dies umgehend tun. Ohne Anmeldung findet man auf der
Startseite von ILIAS (ilias.studium.kit.edu) eine Anmeldungsanleitung.
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Personen hinzuflgen

Die Einbindung anderer Personen in den eigenen Kurs stellt sich i.d.R. einfach dar. Es
existieren hierflr zwei grundsétzliche Methoden. Die erste ist das Hinzufligen jeweils
einzelner Personen aus der Mitgliederdatenbank, die zweite Methode ist der Import einer
oder mehrerer Personen aus einer .csv-Datei.

Methode 1: Hinzufiigen aus der Datenbank

Um Personen aus der Mitgliederdatenbank hinzuzufiigen, gehen Sie folgendermaR3en vor:

1. Innerhalb Ihres Kurses 6ffnen Sie Uber das Register "Mitglieder" die
Mitgliederverwaltung.

—
Inhalt Info Einstellungen MithiFder Ba
-
R

Zeigen Verwalten Sortieren

2. In das Feld "Benutzer" geben Sie entweder den Namen oder das zugehdrige Kirzel
der gewtiinschten Person ein.

Inhalt Info Einstellungen Mitglieder Badges Lernfo

Teilnehmerverwaltung  Gruppenmitgliedschaften  Mitgliedergalerie  Exps

Benutzer | yuuuuy| ¥ | Kursmitglied v

Mustermann, Student (uuuuuu)

3. Wahlen Sie rechts davon tber das Drop-Down-Meni noch die gewlinschte Rolle der
Person, also Kursmitglied, -tutor oder -administrator, aus. Standardm&Rig ist die Rolle
Kursmitglied vorgewahilt.

Inhalt Info Einstellungen Mitglieder Badges Lernfortschritt

Teilnehmerverwaltung  Gruppenmitgliedschaften  Mitgliedergalerie  Export der Teilnet

Benutzer | yuuuu Kursmitglied T‘ﬂ'

Kursadministrator

. Kurstutor
Kursteilnehmer

Kursmitglied

Name Rollen
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4. Zuletzt klicken Sie auf "Hinzufligen".

Inhalt Info Einstellungen Mitglieder Badges Lernfortschritt Metac

Teilnehmerverwaltung  Gruppenmitgliedschaften  Mitgliedergalerie  Export der Teilnehmende

Benutzer | yuuuu Kursmitglied w W E
\—}'.

Methode 2: Import via .csv-Datei

Sie kdnnen Kursen und Gruppen aus einer .csv-Datei direkt importieren. Dabei darf/muss die
.csv-Datei pro Zeile lediglich einen eindeutigen Benutzernamen (Ausschlief3lich KIT-Kirzel:
z.B. ab1234 als Mitarbeiter oder uxxxx als Student) enthalten. Beispiel flr eine .csv-Datei:

- neueKursmitgheder - Excel
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Wenn Sie eine entsprechende Datei erstellt haben, wechseln Sie in lhren ILIAS-Kursraum
oder lhre Gruppe und 6ffnen dort die Mitgliederverwaltung. Uber die Option
»1eilnehmerimport”, starten Sie den Prozess.

Inhalt Info Einstellungen Mitglieder Badges Lernfortschritt Metadaten Export Rechte  Voransicht als Mitglied aktivieren »

Teilnehmerverwaltung Gruppenmitgliedschaften  Mitgliedergalerie  Export der Teilnehmendendaten Teilnehmerir?E_ort
5

Benutzer Kursmitglied v Liste erstellen Mail an Mitglieder

Darauf ¢ffnet sich das Dialogfenster um die Importdatei auszuwahlen.

Teilnehmerimport

Importdatei hochladen *

ACHTUNG: Fur den Upload von Dateien, insbesondere falls es sich um fremde Werke handelt oder falls fremde Werke im Upload ent-
halten sind, konnen rechtliche Einschrankungen gelten. Weitere Informationen finden Sie auf den E-Learning-Seiten des KIT zum Urhe-
berrecht. Bitte beachten Sie bei Ihrem Dateiupload die folgende Uploadgrenze: 256.0 MB

Erlaubte Dateitypen: .csv

Bitte laden Sie eine Datei hoch, in der pro Zeile ein eindeutigef ILIAS-Benutzername, flie eindeutige Martrikelnummer oeeremecirdent=—

wgaemiamdiasse cnthalten ist. Diese Benutzerkonten erhalten die Mitgliederrolle
* Erforderliche Angabe

Nach Auswahl der Datei schlieRen Sie den Prozess Uber ,Import* ab bzw. importieren die
Personen.

Personen verwalten

Innerhalb der Mitgliederverwaltung eines Kurses oder einer Gruppe, stehen lhnen weitere
Funktionen zur Verfiigung, um die Mitglieder zu verwalten.

Mitglieder bearbeiten

Um einzelne Personen zu bearbeiten, wahlt man die Aktion am Ende des Mitgliedereintrags.

up- Tie eu- navie
Benut- Lern- Be- date- Be- gang rich-
zerna- Rol-  fort- stan- Sta- treu- ge- ti- Aktio-
0 MName me len  schritt Letzter Zugriff 4 den  tus ung sperrt gung nen
O Mustermann, Student (uuuuu)  Kurs- » 02. Nov 2021, 16:01 O O B%bh?itﬁ
mit- In Bear-
glied  beitung
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Einzelnen Personen kann hier z.B. eine erweiterte Rolle innerhalb des Kurses oder einer
Gruppe zugewiesen werden. AulRerdem besteht die Moéglichkeit, gezielt Aktionen fir diese
Personen durchzufiihren.

Mitglieder bearbeiten
(1-1von1)

Be- Tutoriel-  Benach-
Letzter stan- Zugang le Be- richtigun-
Name Benutzername Zugriff den gesperrt treuung  gen Rollen
Mustermann, Student (uuuuu) 02. Nov a ] O O Kursadministrator *
2021 Kursttor ]
16:01 Kursmitglied v

(1-1von 1)

Mitgliederliste erstellen

Innerhalb der Mitgliederverwaltung besteht die Mdglichkeit, eine Teilnehmerliste zu
generieren und ausdrucken (z.B. als .pdf-Datei) zu lassen. Diese kann allgemeinen
Archivierungs- oder Verwaltungsvorgaben dienen.
Geoffnet wird die Erstellung Gber den Button ,Liste erstellen®.

Inhalt Info Einstellungen Badges Lernfortschritt Metadaten Export Rechte e

Teilnehmerverwaltung  Gruppenmitgliedschaften  Mitgliedergalerie  Export der Teilnehmendendaten  Teilnehmerimport

Benutzer Kursmitglied ~ Liste ergtellen Mail an Mitglieder

Im folgenden Dialog kénnen die Inhalte der Liste gewahlt werden.
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Sie kénnen
! = zunachst die Liste
Liste erstellen Liste drucken
entsprechend
Titel Kursmitglieder Kurs XY betlteln und eine
Zusammenfassung erklarende
Details Name Zusammen‘
Benutzername
fassung
0 E-Mail .
S — zuweisen. Unter
Lernfortschritt DetaI|S Wahlen
Letzter Zugriff Sle dle
Status Feldeintrage, die
M B d . .
@ Bestanden die Liste enthalten
Zusétzliche Spalten + - SO" S|e konnen
Auswahl von Benutzern Binde alle Benutzer der Rolle "Administrator” ein Zusatzllche
Binde alle Benutzer der Rolle "Tutor" ein Spalten

<]

Binde alle Benutzer der Rolle "Mitglied" ein

Binde alle Benutzer der Liste "Aufnahmeantrige" ein hInZUfugen’ dle
Binde alle Benutzer der "Warteliste” ein jedOCh manue"
ausgefullt V\{erden
mussten. Die
Auswahl der Benutzer erfolgt hauptsachlich nach der Rolle, der eine Person zugeordnet ist.
Je nach Einstellung zum Registrierungsverfahren Ihres Kurses oder lhrer Gruppe, kann auch
nach dem Stand der Aufnahmeantragen oder der Warteliste gefiltert werden.

[m ]

Infos & Kontakt

Letzte Aktualisierung 18.07.2023

Lizenzhinweis

® Diese Anleitung des Zentrums fir Mediales Lernen (ZML) am Karlsruher Instituts fur Technologie (KIT) ist lizenziert
unter einer Creative Commons Namensnennung 4.0 International Lizenz.

Impressum
Herausgeber Karlsruher Institut fir Technologie (KIT) Kaiserstral3e 12 76131 Karlsruhe

Kontakt Karl-Friedrich-Str. 17 76133 Karlsruhe Deutschland Tel.: +49 721 608-48200 Fax: +49 721 608-48210 E-Mail: info@zml.kit.edu
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