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Allgemeines 
Ein „Take-Home-Exam“ ist eine fragengeleitete Ausarbeitung, bei der einzelne Fragestellungen 
zu Hause innerhalb relativ kurzer Bearbeitungszeit (z.B. 8, 12, 24 Stunden) selbstständig zu lösen 
sind. Aufgrund des Charakters als Open-Book-Exam sollten inhaltlich keine Wissensfragen oder 
Standardfragen gestellt werden, sondern offene Fragen, welche das Erarbeiten von Zusammen-
hängen erfordern.  
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Schriftliche Online-Prüfungen (THE) über Moodle finden ab sofort nur noch auf einem neu-
angelegten, separaten Prüfungsserver statt und können selbstständig beantragt und ver-
waltet werden! Weitere Informationen finden Sie unter: https://www.uni-due.de/zim/ser-
vices/moodle/. 
 

 

Anlegen der Lernaktivität „Aufgabe“ 
Für die Erstellung der Lernaktivität Aufgabe im Rahmen eines Take-Home-Exam sind verschie-
dene Einstellungen notwendig. Die nachfolgende Anleitung gibt Ihnen explizite Einstellungsemp-
fehlungen für die Einrichtung wieder. 
 

Um die Lernaktivität Aufgabe anzulegen, müssen Sie in Ihrem Kursraum oben rechts auf „Bear-
beiten einschalten“ klicken. Der Bearbeitungsmodus des Kursraums ist nun aktiviert. Klicken Sie 
dann auf den Schriftzug „Aktivität oder Material anlegen“. Im folgenden Menü wählen Sie nun die 

Lernaktivität Aufgabe aus. Es öffnet sich dann das Menü mit den Einstellungen der Lernaktivität 

Aufgabe. 
 

Wie jede Aktivität in Moodle benötigt auch die Aufgabe zunächst einen Namen. Wählen Sie einen 
aussagekräftigen Namen, damit die Studierenden die Prüfung im Kurs leicht erkennen können. 
Optional können Sie der Aktivität eine Beschreibung und/oder eine Datei (z.B. mit der Aufgaben-
stellung) hinzufügen. Auch Informationen zum Ablauf der Prüfung können Sie hier hinterlegen. 
Damit die Studierenden die Aufgabenstellung nicht frühzeitig sehen können, sollten Sie die Akti-
vität zusätzlich bis zum Start der Prüfung verbergen. Wie dies funktioniert, können Sie im Abschnitt 
Verbergen von Materialien oder Aktivtäten nachlesen. 
 

 
Abbildung 1: Menü - Benennung der Aktivität Aufgabe 

 

  

https://www.uni-due.de/zim/services/moodle/
https://www.uni-due.de/zim/services/moodle/
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Einstellungen 
In diesem Abschnitt stellen wir Ihnen die wichtigsten Einstellungsmöglichkeiten der Aktivität Auf-
gabe vor. Sie können die Einstellungen direkt beim Anlegen der Aktivität oder zu einem späteren 
Zeitpunkt vornehmen. 
 

Verfügbarkeit 
Die Verfügbarkeitseinstellungen sind die wichtigsten Einstellungen für Ihre Prüfung. Sie können 
folgende Daten konfigurieren: 

 
Abbildung 2: Menü - Verfügbarkeitseinstellungen 

Abgabebeginn: Ab diesem Zeitpunkt ist die Aufgabe freigeschaltet und die Studierenden kön-
nen eine Abgabe tätigen. Tragen Sie hier den Beginn Ihrer Prüfung ein. 
Achtung: Damit den Studierenden die (optional) im Abschnitt Allgemein hinterlegte Beschreibung 
und/oder die hochgeladene Datei nicht vorzeitig angezeigt wird, sollten Sie die Aktivität zusätzlich 
bis zum Start der Prüfung verbergen. Wie dies funktioniert, können Sie im Abschnitt Verbergen 
von Materialien oder Aktivtäten nachlesen. 
 

Fälligkeitsdatum: Dies sind das Datum sowie die Uhrzeit, die den Studierenden als Abgabe-
zeitpunkt angezeigt werden. Tragen Sie hier das Ende Ihrer Prüfung ein. 
Achtung: Wenn Sie nur das Fälligkeitsdatum konfigurieren, können die Studierenden auch nach 
dem angegebenen Fälligkeitsdatum etwas abgeben; dieses wird als verspätet markiert. Damit die 
Studierenden nach dem Fälligkeitsdatum nichts mehr abgeben können, können Sie die Option 
„letzte Abgabemöglichkeit“ aktivieren. 

 
Letzte Abgabemöglichkeit: Ab diesem Zeitpunkt kann nichts mehr hochgeladen werden. Den 
Studierenden wird jedoch nur das eingestellte Datum und die Uhrzeit, welche unter „Fälligkeits-
datum“ eingetragen ist, angezeigt. Die „letzte Abgabemöglichkeit“ wird den Studierenden nicht 
angezeigt. 
Tipp: Um kleinere technische Probleme abzufangen, empfiehlt es sich für die Uhrzeit der „letzten 
Abgabemöglichkeit“ einen Zeitpunkt zu wählen, der z.B. 2-10 Minuten nach dem „Fälligkeitsda-
tum“ liegt.  

 
An Bewertung erinnern: Mit dieser Einstellung können Sie festlegen, ob und wann Lehrende 
eine Erinnerungsmail bezüglich der ausstehenden Bewertung bekommen. Wenn Sie dies nicht 
benötigten, können Sie die Einstellung deaktivieren. 
 

Abgabetypen 
In den Einstellungen zu den Abgabetypen können Sie konfigurieren, welche Form die Abgabe der 
Studierenden haben soll. 
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Abbildung 3: Menü - Abgabetypen 

 

Abgabetypen: Hier definieren Sie, in welcher Form die Abgabe erfolgen soll. Es sollte der Haken 
bei der Dateiabgabe gesetzt sein. 

 
Anzahl hochladbarer Dateien: Die Anzahl hochladbarer Dateien sollte auf „1“ gestellt werden, 
damit eine Doppeleinreichung vermieden wird. 
 
Maximale Dateigröße: Sie können den Standardwert von 2GB belassen oder eine kleinere 
Dateigröße festlegen. 

 
Akzeptierte Dateitypen: Wir empfehlen die akzeptierten Dateitypen auf „Dokumente“ zu stel-
len und insbesondere auf die Einreichung von PDF-Dateien zu verweisen. Nur hochgeladene 
PDF-Dateien können innerhalb von Moodle korrigiert werden. 
 

Feedback-Typen 
Hier können Sie einstellen, welche Form das von Ihnen gegebene Feedback haben soll bzw. wie 
Sie die Abgaben korrigieren möchten. Weitere Informationen zur Bewertung finden Sie im Ab-
schnitt „Nach der Prüfung – Korrektur“ 

 
Es wird empfohlen, Korrekturen direkt in Moodle selbst zu tätigen. Aktivieren Sie hierzu mind. den 
Feedback-Typ „Anmerkungen im PDF“.  
 

Abgabeeinstellungen 
Für die Abgabeeinstellungen empfehlen sich die im Screenshot getätigten Einstellungen. 
Hier im Detail: 

 
Abbildung 4: Menü - Abgabeeinstellungen 

Abgabetaste muss gedrückt werden: Stellen Sie diese Option auf „Ja“, damit die Studieren-
den die Abgabe ihres Dokuments explizit bestätigen müssen. 
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Erklärung zur Eigenständigkeit muss bestätigt werden: Stellen Sie diese Option unbe-
dingt auf „Ja“. Die Studierenden müssen dann vor der Abgabe die Eigenständigkeitserklärung 
sowie den Hinweis auf Sanktionsmöglichkeiten bestätigen. Eine Abgabe ohne die Bestätigung 
dieser ist dann nicht möglich. Im Moodle-System sind die Textbausteine zur Eigenständigkeitser-
klärung und der Hinweis auf Sanktionsmöglichkeiten aus dem Leitfaden zur Durchführung von 
Online-Prüfungen entnommen und hinterlegt und werden bei Nutzung dieser Funktion automa-
tisch ausgegeben, s. Abschnitt „Eigenständigkeitserklärung und Sanktionshinweis“. 

 
Versuch erneut bearbeitbar: Belassen Sie hier die Einstellung auf „Nie“. 
 

Systemnachrichten 

 
                Abbildung 5: Menü - Systemnachrichten 

 

Mitteilungen an bewertende Personen senden: Im Unterpunkt „Systemnachrichten“ kön-
nen Sie entscheiden, ob Sie als bewertende Person über jede Neueinreichung per E-Mail benach-
richtigt werden wollen. Lassen Sie hier die vorgegebene Grundeinstellung auf „Ja“, bekommen 
Sie mit jeder eingereichten Abgabe eine entsprechende Information als E-Mail.  
 

Standardeinstellungen für „Teilnehmer/innen benachrichtigen“: Stellen Sie diese Op-
tion auf „Nein“: 
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Bewertungen 
 

 

 
Abbildung 6: Menü - Bewertungen 

 
Die Option „Bewertung“ sowie alle weiteren Optionen (Weitere Einstellungen, Vorausset-
zungen etc.) können unverändert übernehmen. Klicken Sie nun auf „Speichern und anzei-
gen“. 
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Nachteilsausgleich 
 
Es ist möglich einzelnen Studierenden einen Nachteilsausgleich zu gewähren und die Schreibzeit 
zu verlängern. Gehen Sie hierfür in der Aktivität auf das Zahnradmenü und wählen Sie „Nutzerän-
derungen“. Auf der folgenden Seite wählen Sie dann „Nutzeränderung hinzufügen“. 

 
                      Abbildung 7: Nachteilsausgleich 

Im Suchfeld können Sie nun den Namen der Person, die eine individuelle Schreibzeitverlängerung 
benötigt, angeben und die gewünschte Schreibzeitverlängerung konfigurieren. 

 
Abbildung 8: Menü - Nachteilsausgleich konfigurieren 
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Eigenständigkeitserklärung und Sanktionshinweis 
Die vom Justitiariat vorgeschlagene Eigenständigkeitserklärung sowie der Hinweis auf Sanktions-
möglichkeiten wurden als Standard in Moodle hinterlegt. Wenn Sie in den Abgabeeinstellungen 
eingestellt haben, dass die Eigenständigkeitserklärung vor der Abgabe bestätigt werden muss, 
können Studierende nichts einreichen, ohne diese zu bestätigen. Hier eine Beispielansicht für 
Studierende: 
 

 
Abbildung 9: Abgabemenü aus Sicht der Studierenden 

Wenn die Studierenden eine Abgabe hochgeladen haben und diese final abgeben wollen, müssen 
diese zuvor die untenstehende Eigenständigkeitserklärung bestätigen. 
 

  

Abbildung 10: Menü Eigenständigkeitserklärung und Sanktionshinweise 
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Nach der Prüfung 

Teilnehmende auf inaktiv setzen 
Damit die Studierenden nach der Klausur keinen Zugriff mehr auf den Prüfungsraum haben, wird 
empfohlen, diese in der Teilnehmendenübersicht auf „Inaktiv“ zu setzen. Gehen Sie dafür im Kurs-
raum links im Menü auf „Teilnehmer/innen“. Um alle Personen in der Rolle „Studierende(r)“ gleich-
zeitig inaktiv zu setzen können Sie die Filterfunktion verwenden. Gehen Sie dafür auf den kleinen 
Pfeil bei „Schlüsselwort oder Filter festlegen“ und wählen Sie die Rolle „Studierende(r)“ aus. Es 
werden nun nur noch alle Personen in der Rolle „Studierende(r)“ angezeigt. Wählen Sie dann „Alle 
auswählen“ aus und wählen Sie im Drop-Down-Menü „Ausgewählte manuelle Einschreibungen 
bearbeiten“. 
 

 
Abbildung 11: Teilnehmendenübersicht 

 
 

 
Abbildung 12: Menü - Teilnehmende gesammelt auf inaktiv setzen 

Wählen Sie im nächsten Schritt im Drop-Down Menü bei „Status ändern“ den Modus „Inaktiv“. So 
können Sie die Studierenden gesammelt auf inaktiv setzen.  
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Abbildung 13: Teilnehmendenübersicht mit inaktiven Teilnehmenden 

 
Alternativ können Sie auch über das Zahnradsymbol gezielt einzelne Studierenden auf „Aktiv/In-
aktiv“ setzen. 
 

 
Abbildung 14: Menü - Manuelles inaktiv setzen einzelner Teilnehmenden 

 
Achtung: Abgaben von Personen, die auf „Inaktiv“ gesetzt sind, werden in der Aktivität 
„Aufgabe“ nur angezeigt, wenn Sie den Haken bei „Nur aktive Einschreibungen anzeigen“ 
entfernen. 
 

 
Abbildung 15: Optionen - Ansicht der Abgaben 

 
 

Korrekturen in Moodle 
Nachdem das Take-Home-Exam durchgeführt wurde, erfolgt die Korrekturphase. Es wird emp-
fohlen, die Korrekturen in Moodle selbst durchzuführen.  
Achtung: Damit die Studierenden Ihre Bewertung nicht vorzeitig einsehen können, sollten 
Sie nach der Prüfung und vor der Bewertung alle Teilnehmenden im Kurs auf „inaktiv“ 
setzen. Dies wurde im vorherigen Abschnitt erläutert. 
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Ansicht der Abgaben in Moodle 
Wenn die Abgaben im PDF-Format getätigt wurden, können Sie sich diese direkt in Moodle an-
zeigen lassen. Klicken Sie dafür in der Aktivität auf den Button „Bewertung“.  

 
 

Abbildung 17: Beispiel Bewertungsansicht 

Bewertung der Prüfung in Moodle 
Sie haben nun die Möglichkeit die angezeigte PDF-Datei mit 
Notizen und Markierungen zu versehen, Punkte zu vergeben 
und allgemeine Kommentare zu schreiben. Bitte achten Sie 
darauf die Bewertung abschließend zu speichern. 
 

Bewertung via Feedback-Dateien 
Wenn Sie in den Einstellungen zu den Feedback-Typen „Feed-
backdateien“ aktiviert haben, haben Sie zusätzlich die Mög-
lichkeit, eine Feedback-Datei hochzuladen. Natürlich können 
Sie die beiden Bewertungsmöglichkeiten auch kombinieren 
und Kommentare sowie eine Feedback-Datei zur Verfügung 
stellen. Oft wird diese Funktion genutzt, um Muster-Lösungen 
zur Verfügung zu stellen. 
  

Abbildung 16: Menü zum Hochladen der Feed-
backdaei 
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Lokale Korrekturen 
Bitte beachten Sie den Hinweis aus dem Leitfaden: Werden die Abgaben hingegen lokal her-
untergeladen und Korrekturen nicht in Moodle vorgenommen, liegt die Eigenverantwortlichkeit für 
die Einhaltung des Datenschutzes bei der/dem Prüfer:in selbst. Hierzu ist die Nutzung von Netz-
laufwerken empfehlenswert, die vom ZIM bereitgestellt werden können. Die lokalen PDF-Dateien 
samt Korrekturen und Kommentaren müssen nach der Korrektur von der:m Prüfer:in mit sei-
nem:ihrem persönlichen Zertifikat unterschrieben werden, so dass eine Änderung im Nachhinein 
nicht mehr möglich ist. Anschließend wird empfohlen, diese PDF-Datei als Feedback-Datei in die 
Lernaktivität Aufgabe hochzuladen. Alternativ kann jede einzelne PDF-Datei mit eindeutigem Do-
kumententitel versehen und in einem versteckten Ordner in den entsprechenden Moodle-Kurs 
hochgeladen werden.  
 

Variante 1: Feedback-Dateien (Empfehlung) 
Laden Sie zuerst alle Abgaben gesammelt herunter. Gehen Sie dafür in der Aktivität auf „Alle 
Abgaben Anzeigen“ und wählen Sie dann im Drop-Down-Menü Bewertungsvorgang „Alle Abga-
ben herunterladen“. 
 

 
Abbildung 18: Übersicht über die Abgaben 

 

Bulk-Upload von Feedback-Dateien 

1. Laden Sie wahlweise alle oder eine Auswahl von Abgabedateien als ZIP-Datei herunter, 
s.o. 

2. Entpacken Sie die gezippte Datei. Ändern Sie auf gar keinen Fall den Namen der Ab-
gabedateien! Nur so kann später eine Zuordnung in Moodle erfolgen. 

3. Bearbeiten Sie nun lokal die Abgaben und geben Sie Ihr Feedback in den jeweiligen Da-
teien. Speichern Sie die Dateien unbedingt unter dem gleichen Namen im entzippten Ord-
ner und ändern Sie nicht die Datenstruktur! 

4. Nachdem Sie alle Abgaben bearbeitet haben, zippen Sie den Ordner wieder. 

5. Gehen Sie in Moodle in Ihrer Aktivität Aufgabe unter "Alle Abgaben anzeigen" oben auf 
das Drop-Down Menü "Bewertungsvorgang" und wählen Sie "Mehrere Feedbackdateien 
in einer ZIP-Datei hochladen". 

6. Laden Sie auf der folgenden Seite die gezippte Datei hoch. 
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7. Die korrigierten Dateien sind nun den einzelnen Studierenden zugeordnet. 

Variante 2: versteckter Ordner (Alternative) 
Laden Sie, wie oben beschrieben, die Abgaben herunter. 
Korrigieren Sie diese unter Einbehaltung des Datenschut-
zes lokal. Speichern Sie jede Datei eines Studierenden mit 
folgendem eindeutigen Dokumententitel: Prüfungsschlüs-
sel (z.B. ZEB10247), das Datum der Prüfung (Monat_Jahr) 
und die Matrikelnummer (z.B. 2280610) im Namen der Da-
tei (ZEB10247_3_2021_2280610). 
Ein eindeutiger Dokumententitel ist notwendig, um eine Zu-
ordnung zu den jeweiligen Studierenden zu gewährleisten.  
Laden Sie die Dateien anschließend in einen versteckten 
Ordner im Moodle-Kurs hoch.  
Klicken Sie hier auf „Bearbeiten einschalten“ und in einem 
Themenbereich auf „Aktivität oder Material anlegen“. Wäh-
len Sie ganz unten bei „Arbeitsmaterial“ das „Verzeichnis“ 
aus und klicken auf „Hinzufügen“. Betiteln Sie das Verzeich-
nis und wählen unter „Weitere Einstellungen“ bei „Verfüg-
barkeit“ die Option „Für Teilnehmer/innen verborgen“ und 
klicken auf „Speichern und anzeigen“. 

 

Abbildung 20: Menü - weitere Einstellungen (Ordner anlegen) 

 
Im nächsten Schritt klicken Sie nun auf „Bearbeiten“, wäh-
len das „Datei hinzufügen“-Icon und klicken auf „Datei hoch-
laden“. Wählen Sie nun über „Durchsuchen“ die entsprechenden Dateien aus und laden diese 
hoch. 

 
Nur wenn die korrigierten Abgaben der Studierenden wieder in Moodle integriert sind, ist gewähr-
leistet, dass die Kommentierungen, die rechtlich ein Teil der Prüfungsunterlagen sind, in den zent-
ralen Speicherungen enthalten sind. 
 
 
 
 

Klausureinsicht 
Wie üblich dürfen Prüfungseinsichten nur den Studierenden gewährt werden, die sich zu dieser 
zuvor angemeldet haben. Die Prüfungseinsicht kann entweder per Videokonferenz oder im 

Abbildung 21: Beispiel - versteckter Ord-
ner mit Korrekturen 

Abbildung 19: Menü - Material "Verzeichnis" anlegen 
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Moodle-System durchgeführt werden. Eine Videokonferenz ist nur möglich, sofern die Studieren-
den in diese freiwillig einwilligen, nur die/der jeweilige Studierende an der Videokonferenz teil-
nimmt und sichergestellt ist, dass auch nur Daten der/des jeweiligen Studierenden zu sehen sind.  
 
Sofern Sie mit Feedback-Dateien gearbeitet haben und nun möchten, dass die Studierenden sich 
diese anschauen können, müssen Sie die entsprechenden Studierenden zuerst wieder auf „aktiv“ 
stellen. Gehen Sie dafür im Kursraum links im Menü auf „Teilnehmer/innen“ und klicken auf das 
Zahnradsymbol einzelner Studierenden und setzen den Status auf „Aktiv“. Denken Sie daran, 
nach abgeschlossener Klausureinsicht den Status wieder auf „Inaktiv“ zu stellen! 
 
 

Aufbewahrung 
Die Aufbewahrung der eigentlichen Abgabe und der korrigierten Fassung erfolgt zu einem be-
stimmten Stichtag zentral durch eine Sicherung in Moodle. Hierzu ist es nicht notwendig, dass Sie 
aktiv werden bzw. die Systembetreiber oder das Prüfungswesen informieren. Das Prüfungswesen 
teilt Ihnen den Stichtag ausreichend frühzeitig mit, damit Sie noch offene Korrekturen und Prü-
fungseinsichten abschließen können. Der Stichtag für das Wintersemester 2020/2021 wird noch 
bekannt gegeben. 

Weitere Hinweise 

Verbergen von Materialien oder Aktivitäten 
 

Manuell 
Um die Aufgabe manuell zu verbergen, aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus in Ihrem Kurs und 
klicken Sie bei dem THE, das verborgen werden soll, auf „Bearbeiten“. Wählen Sie dann „Verber-
gen“. 
 

 
Abbildung 22: Menü - manuelles Verbergen von Aktivitäten 

Über Voraussetzungen 
Alternativ empfiehlt sich die Erstellung einer am Datum orientierten Voraussetzung. Sie soll dazu 
dienen, dass die Lernaktivität nur zu einem bestimmten Zeitpunkt bzw. -fenster aufgerufen werden 
kann, also eine automatisch geregelte Zugangssteuerung erfolgt. Klicken Sie hierzu innerhalb der 
Bearbeitung der Aufgabe auf die Schaltfläche „Voraussetzung hinzufügen“ und wählen „Datum“ 
aus und geben Sie den Startzeitpunkt der Prüfung an, ab dem ein Zugriff auf die Aufgabe möglich 
sein soll. Richten Sie anschließend eine zweite Voraussetzung „Datum“ ein, um den Endpunkt der 
Prüfung zu definieren. Berücksichtigen Sie hierbei den unter „Verfügbarkeit“ eingerichteten zeitli-
chen Puffer für technische Probleme, welcher hier unbedingt mit einbezogen werden sollte. 
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Weitere Hinweise zu Voraussetzungen finden Sie hier. 
 

Vergabe unterschiedlicher Aufgabenstellungen mithilfe von Gruppen (Randomi-
sierung) 
Eine kleine Randomisierung lässt sich über die Einrichtung von Gruppen relativ einfach erzeugen. 
Teilen Sie Ihre Studierenden dafür in Gruppen ein und stellen Sie jeder Gruppe eine eigene Auf-
gabe zur Verfügung. Mitglieder einer Gruppe haben dann zwar trotzdem die gleiche Aufgabe, 
jedoch können die Studierenden nicht sehen, welche Studierenden in der jeweiligen Gruppe sind. 
 
Informationen zur Verwaltung von Gruppen finden Sie hier. 
 
  

Abbildung 23: Menü - Voraussetzungen mit Beispiel zur zeitlichen Zugriffsteuerung 

https://wiki.uni-due.de/moodle/index.php/Voraussetzung
https://wiki.uni-due.de/moodle/index.php/Gruppen_verwalten
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Masseneinschreibung von Studierenden 
 
Moodle bietet Ihnen die Möglichkeit, eine große Menge an Studierenden gleichzeitig in Ihren 
Moodle-Kurs einzuschreiben. Dies kann über die Matrikelnummern erfolgen. 
 

Vorbereitung der CSV Datei 
Die Masseneinschreibung erfolgt mittels einer CSV-Datei, in der Sie die Matrikelnummern der 
Studierenden eintragen. Wichtig ist, dass Sie in der ersten Spalte bzw. Zelle A1 des CSV Doku-
ments „Matrikelnr.“ schreiben.  
 

Wird in Zelle A1 nichts eingetragen, wird die erste Matrikelnummer über-
sprungen und nicht in Ihren Kurs eingetragen. Sollte Ihnen dies einmal 
passieren, können Sie das Dokument anpassen und die Massen-Ein-
schreibung erneut durchführen. 
Unter Zelle A1 in Spalte A tragen Sie dann alle Matrikelnummern der 
Studierenden ein, die in Ihren Kurs eingeschrieben werden sollen. 
 
 
 
 
 

 
 

Studierende direkt in Gruppen einschreiben 
Wenn Sie die Studierenden nicht nur in Ihren Kursraum, 
sondern zusätzlich direkt in Gruppen einschreiben 
möchten, tragen Sie im CSV-Dokument in Spalte B, ne-
ben den jeweiligen Matrikelnummern, die Namen der 
Gruppen ein. 
 
Die Gruppen werden automatisch in Moodle erstellt, Sie 
müssen diese vorher nicht in Ihrem Kursraum manuell 
erstellen. 
 

 
Speichern der CSV Datei 
Speichern Sie das CSV Dokument anschließend (Empfehlung: im MS-DOS CSV For-
mat) ab. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abbildung 26: Speicherformate für die CSV Datei 

Abbildung 25: Beispiel CSV Datei für Massenein-
schreibung mit Gruppen 

Abbildung 24: Beispiel CSV Da-
tei Masseneinschreibung 



17 

 
 

Import in den Moodle-Kursraum 
Nachdem das CSV-Dokument vorbereitet ist, können die Studie-
renden in Ihren Moodle-Kurs eingeschrieben werden. Dafür kli-
cken Sie in dem Moodle-Kurs, in dem die Studierenden hinzuge-
fügt werden sollen, oben links auf „Teilnehmer/innen“. Im folgen-
den Menü wählen Sie rechts im Zahnradsymbol „Massen-Ein-
schreibung“ 
Ziehen Sie das CSV-Dokument in das Drag-and-Drop-Feld oder 
wählen Sie es über den Dateibrowser aus. 
Wählen Sie anschließend „In meinen Kurs einschreiben“. Die Stu-
dierenden werden nun in Ihrem Kurs eingeschrieben. Es wird 
Ihnen im Report angezeigt, ob dies funktioniert hat oder nicht. Per-
sonen, die bereits im Kurs eingeschrieben sind, werden ignoriert. 
Haben Sie das Feld „Mail-Report schicken“ nicht auf „Nein“ ge-
setzt, bekommen Sie ebenfalls einen Report über die Massen-Ein-
schreibung via Mail übermittelt. 
 

Studierende im Kursraum kontaktieren 
Um die Studierenden zu kontaktieren, nutzen Sie bitte ausschließlich das Ankündigungsforum! 
Das Ankündigungsforum ist standardmäßig im Prüfungskurs angelegt. Wenn Sie einen Beitrag 
im Ankündigungsforum posten, erhalten alle eingeschriebenen Studierenden automatisch eine 
Benachrichtigung per E-Mail. Bitte beachten Sie, dass drei Bedingungen erfüllt sein müssen, da-
mit die Benachrichtigungen erfolgreich zugestellt werden können: 

• Die Studierenden müssen bereits im Prüfungskurs eingeschrieben sein. 

• Die Studierenden müssen im Prüfungskurs den Status „aktiv“ besitzen.  
 
In den Prüfungskurseinstellungen muss festgelegt sein, dass der Prüfungskurs angezeigt wird 
(siehe Abschnitt „Kurssichtbarkeit ändern“). 
 

Abbildung 27: Menü - Navigation zur Massenein-
schreibung 


