
IServ Anleitung  Gruppen verwalten 

Gruppen verwalten 
Mitglieder hinzufügen, Gruppenmitgliedschaften beantragen und beantworten, 
Gruppen erstellen 

 

Meine Gruppen und deren Mitglieder anzeigen 
 

1) Oben links auf den eigenen Namen klicken und dann „Profil“ wählen 

 
 
 
2) In der Übersicht werden die zugeteilten Gruppen, Rollen und Rechte angezeigt. 

Hier sind die Gruppen zu sehen, in denen ich Mitglied bin (hier: Klasse Demoklasse und Lehrer).  
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3) Für genauere Informationen auf „Gruppen“ gehen und „Gruppen anzeigen“ wählen. 

 

 

4) Nun werden die Gruppen und deren Mitglieder angezeigt. 

 

 

Hinweis:  
Hier werden nur die Gruppen angezeigt, in denen ich Mitglied bin! 
Wenn ich Besitzer einer Gruppe, aber kein Mitglied bin, wird die Gruppe hier nicht angezeigt. Um 
diese Gruppe(n) zu sehen, muss man über das Modul Verwaltung à Gruppen gehen, um die 
Gruppe sehen und bearbeiten zu können. 
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Gruppenmitgliedschaft beantragen 
1) Zum Beantragen einer Gruppenmitgliedschaft auf „Gruppen“ gehen und 

„Gruppenmitgliedschaft beantragen“ wählen. 

 

 

2) Erneut „Gruppenmitgliedschaft beantragen“ wählen. 

 

 

3) Die Gruppe auswählen, der man beitreten möchte, einen Grund angeben und „Speichern“. 
 

 
 
Wurde die Anfrage bestätigt, erhalten Sie eine Bestätigung per Mail. 
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Für Besitzer von Gruppen: Gruppenmitglieder verwalten 

Mitglieder einer Gruppe hinzufügen 
1) Im Schnellzugriff das Modul „Verwaltung“ wählen und auf „Gruppen“ gehen. 

Dort sind die Gruppen zu sehen, deren Besitzer ich bin (hier: Klasse Demoklasse).  
Falls das Modul nicht angezeigt wird, auf „Alle Module“ gehen und „Verwaltung“ auswählen. 

 
 
2) Durch Klicken auf den Accountnamen (hier: klasse.demoklasse) gelangt man zur 

Gruppenübersicht. Es werden u.a. die Mitglieder angezeigt, die durch den Button 
„Bearbeiten“ bearbeitet werden können. 

 



IServ Anleitung  Gruppen verwalten 

3) Nun auf „Mitglieder“ gehen und die Benutzer suchen und auswählen. Mitglieder kann man 
mit dem „X“ entfernen. Abschließend auf „Speichern“ klicken.  
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Gruppenmitgliedschaftsantrag beantworten 
Hat jemand eine Mitgliedschaft in einer Gruppe beantragt deren Besitzer Sie sind, wird dies auf der 
Startseite angezeigt: 

 

Auf dem iPad erscheint die Meldung links oben oberhalb des Kalenders: 

 

 

1) „Anträge verwalten“ wählen. Es erscheint der Gruppenantrag. Durch Drücken auf den Pfeil 
„>“ wird der Grund angezeigt. 
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2) Um den Antrag anzunehmen, den Haken setzen und anschließend auf „Annehmen“ drücken. 

 

 

3) Durch Drücken auf „Annehmen“ wird der Gruppenantrag final bestätigt. 

 

 

4) Es erscheint eine Bestätigung über den erfolgreichen Vorgang oben rechts im Bild. Die 
betroffene Person wird per Mail über die Aufnahme in die Gruppe informiert.  
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Eine Gruppe erstellen 
1) Um eine Gruppe zu erstellen, muss man über das Modul „Verwaltung“ auf die „Gruppen“ 

zugreifen und „+ Hinzufügen“ wählen. 

 

2) Geben Sie den Namen der Gruppe nach folgendem Muster ein:  
Fach Klasse bzw. Fach GK/LK Kursnummer Jahrgang, AG Name der AG 

3) Geben Sie die Mitglieder in das Feld „Benutzer suchen“ ein. Fügen Sie auch sich selbst als 
Mitglied hinzu. 

4) Bestätigen Sie die Eingaben mit „Speichern“. Die Gruppe wurde erstellt und Sie sind Besitzer. 

 


