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                            INSCRIRE DES UTILISATEURS SUR MOODLE 

Objectif : sélectionner la méthode d’inscription qui correspond à 

votre cas et inscrire des collègues / des étudiants dans le cours 

Les trois méthodes d’inscription disponibles 

Il existe trois méthodes d’inscription sur la plateforme Moodle, chacune correspondant à des usages spécifiques : 

Qui voulez-vous inscrire ? Quelle méthode d’inscription ? 

Pour inscrire des collègues Inscription manuelle 

Pour inscrire un grand nombre d’étudiants  Synchronisation de cohorte 

Pour faire porter aux étudiants la responsabilité de 

s’inscrire à votre cours 

Auto-inscription 

 

Vous souhaitez inscrire des collègues → inscription manuelle 

Dans le cours, cliquez en haut à droite sur la roue des paramètres (roue crantée) puis dans le menu qui s’ouvre, tout en 

bas sur « Plus » : 

 

 

S’ouvre alors la fenêtre suivante :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur la 
roue crantée 

Cliquez ensuite 
sur « Plus » 

Cliquez sur 

« Utilisateurs ». 

 

Cliquez ensuite 

sur « Méthodes 

d’inscription. 
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S’ouvre la fenêtre suivante, nous nous intéressons ici à l’inscription manuelle uniquement : 

 
 

 

 

 

Sur la fenêtre suivante, sur laquelle le tableau de gauche vous indique les utilisateurs déjà inscrits dans votre cours, et 

à droite vous pourrez chercher les utilisateurs que vous souhaitez inscrire. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

⚠ Si le nom d’un de vos collègues n’apparaît pas, cela signifie qu’il ne s’est jamais connecté à la plateforme. 

Demandez-lui de se connecter une première fois, vous le trouverez ensuite dans la liste pour l’inscrire à votre cours.  

 

 

 

Cliquez sur l’icône 

 

1. Tapez le nom du collègue que vous souhaitez inscrire. 

2. Lorsqu’il apparaît dans le tableau au-dessus, sélectionnez-le. Le nom de l’utilisateur est alors « bleuté ». 

3. Vérifiez le statut que vous souhaitez attribuer à votre collègue : Enseignant (l’utilisateur peut modifier le contenu 

du cours) / Enseignant non éditeur (l’utilisateur peut accéder et lire le travail des étudiants mais ne peut pas modifier 
le contenu du cours). 

4. Cliquez sur « Ajouter ». Le nom de l’utilisateur passe alors dans le tableau de gauche, qui présente les utilisateurs 

inscrits dans votre cours. 

 

 

 

 
 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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Vous souhaitez inscrire des étudiants → synchronisation de cohortes 

 

Qu’est-ce qu’une cohorte ? Une cohorte est l’ensemble des étudiants inscrits à votre UE.  

Si votre cours concerne toute une cohorte, vous pouvez utiliser la synchronisation des cohortes. Avec cette méthode, 

vous inscrivez une cohorte à votre cours ; via cette cohorte, tous les étudiants inscrits administrativement dans votre 

UE sont inscrits à votre cours sur Moodle. La plateforme Moodle étant intégrée au système d’information de l’Université, 

les cohortes se mettent à jour automatiquement toutes les 24 heures.  

Dans le cours, cliquez en haut à droite sur la roue des paramètres (roue crantée)              puis dans le menu qui 

s’ouvre, tout en bas sur « Plus » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S’ouvre la fenêtre suivante :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur 

« Utilisateurs ». 

 

Cliquez ensuite 

sur « Méthodes 

d’inscription. 
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Vérifiez que la méthode « synchronisation de cohorte » est proposée, le cas contraire cliquez sur « Ajouter une 

méthode d’inscription » et sélectionnez « Synchronisation de cohorte » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Procédez ensuite de la manière suivante : 

 

 

 

 

 

 

 

Votre cohorte est inscrite dans votre cours, vous pouvez alors le vérifier dans Roue crantée > Plus > 

Utilisateurs > Utilisateurs inscrits. 

 

 ⚠  Si vous ne trouvez pas votre cohorte dans la liste proposée par la plateforme, demandez le code 

VET de la cohorte au gestionnaire de scolarité puis envoyez-nous une demande précisant le code VET de 

la cohorte, le nom précis du cours (si possible, le lien direct vers le cours) à sos-dapi@univ-grenoble-

alpes.fr 

 

Sélectionnez la cohorte qui 

correspond à vos étudiants. 

Pensez à vérifier le rôle que 

vous leur attribuez : étudiant. 

Cliquez sur « Ajouter méthode » 

mailto:sos-dapi@univ-grenoble-alpes.fr
mailto:sos-dapi@univ-grenoble-alpes.fr
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Vous souhaitez que vos étudiants s’inscrivent de manière autonome → Auto-inscription 

 

Dans le cours, cliquez en haut à droite sur la roue des paramètres (roue crantée)              puis dans le menu qui 

s’ouvre, tout en bas sur « Plus » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S’ouvre la fenêtre suivante :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur 

« Utilisateurs ». 

 

Cliquez ensuite 

sur « Méthodes 

d’inscription. 
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Vérifiez si la méthode Auto-inscription est proposée, le cas contraire cliquez sur « Ajouter une méthode 

d’inscription » et sélectionnez « Auto-inscription » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S’ouvre la fenêtre suivante que vous devrez compléter, puis cliquez sur « Ajouter méthode » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

Si vous choisissez cette méthode, pensez bien à communiquer le code à vos étudiants, sans celui-ci il leur sera 

impossible de s’inscrire à votre cours. 

 

 

Pour toute question technique : sos-dapi@univ-grenoble-alpes.fr 

 

Vous devez définir un code d’auto-

inscription, que vous 

communiquerez à vos étudiants.  

Pensez à vérifier le rôle que 

vous leur attribuez : étudiant. 

mailto:sos-dapi@univ-grenoble-alpes.fr

