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Après la création des cours, nous entamons dans ce TP la gestion des utilisateurs. La gestion 

des utilisateurs dans Moodle consiste à : ajouter/supprimer/modifier des utilisateurs, créer des 

cohortes, attribuer un rôle à des utilisateurs et à inscrire un ou plusieurs utilisateurs à un cours. 

 

Activité 1 : Ajout des utilisateurs sur la plateforme 

Des utilisateurs peuvent être ajoutés à une plateforme Moodle de différentes façons. Lorsqu'un 

utilisateur est inscrit sur un Moodle, cela lui permet de s'y connecter. Ce processus de 

connexion est appelé Authentification. Pour pouvoir entrer dans un cours, l'utilisateur doit le 

rejoindre ; ce processus est appelé Inscription. Seul l'administrateur est autorisé à ajouter des 

utilisateurs à une plateforme. Les enseignants d'un cours peuvent uniquement ajouter des 

étudiants à leurs propres cours, mais ne peuvent pas en ajouter à la plateforme 

L’ajout des utilisateurs sur la plateforme peut se faire de deux façons :  

• Par les utilisateurs eux-mêmes, on parle d’Auto-enregistrement par courriel ; 

• Par l’administrateur de la plateforme lui-même. 

Mais pour des raisons de sécurité il est judicieux de laisser le soin à l’administrateur d’ajouter 

des utilisateurs.  

 

• Ajout des utilisateurs 

L’administrateur peut ajouter des utilisateurs de trois façons :  

• Par une création manuelle ; 

• Par importation d’une liste d’utilisateur ; 

• Par importation des utilisateurs à partir d’autres systèmes. 

 

Activité 1.1. : création manuelle 

En tant qu'administrateur, vous pouvez ajouter des utilisateurs un à un sur Administration du 

site > Utilisateurs > Comptes > Ajouter un utilisateur. 

 

Renseignez les différents champs tel qu’indiqué dans les captures suivantes 
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Cliquer ensuite sur « créer utilisateur » pour terminer. 

L’utilisateur ainsi créé s’affiche dans la liste des utilisateurs. Il est aussi possible de cliquer sur 

« liste des utilisateurs » pour afficher tous les utilisateurs de la plateforme. 
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Activité 1.2 : Importer des utilisateurs 

Un administrateur peut importer un ensemble de comptes à partir d'un fichier plat dans le 

menu Administration du site > Utilisateurs > Comptes > Importer des utilisateurs. 

Mais avant de commencer, il faut préparer un fichier csv entre remplissant les colonnes 

suivantes : 

 

Procédure d’importation 

procédure d’importation : 

1. Créez le fichier de définition des utilisateurs 

2. Allez dans Administration > Administration du site > Utilisateurs > Comptes > Importer 

des utilisateurs 

3. Ajoutez le fichier et validez le téléchargement 
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4. Prévisualisez le résultat - Moodle vérifie l'intégrité des champs et vérifie les champs par 

défaut du profil 

 

5. Modifiez les paramètres d’importation 

 

6. Déclenchez l'importation - cliquez "Importer" 

7. Résultat de l'importation - Moodle montre la liste des utilisateurs créés, les exceptions 

ignorées (erreurs, doublons) et le nombre d'utilisateurs créés 

8. Cliquez sur "Continuer" 
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9. Moodle revient à l'écran d'import 

 

Activité 1.3 : modification et suppression d’un utilisateur 

Pour modifier ou supprimer un utilisateur, il faut se rendre sur la page qui affiche la liste des 

utilisateurs :  

 

Dans la colonne modifier, vous avez la possibilité de supprimer  , masquer  ou modifier 

 un utilisateur. C’est la procédure à adopter pour modifier les paramètres de connexion d’un 

étudiant  

 

Activité 1.4 : Ajouter des utilisateurs à partir d'autres systèmes 

Il est possible de permettre à des utilisateurs de se connecter à Moodle au moyen de comptes 

définis sur d'autres systèmes (SSO, Single Sign On). Les réglages pour cette fonctionnalité se 

trouvent sous Administration du site > Plugins > Authentification > Gestion de 

l'authentification et incluent : 
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• Serveur CAS (SSO) - les détails des comptes sont sur un serveur CAS externe 

• Base de données externe - les détails des comptes sont sur une base de données 

externe 

• Serveur IMAP - les détails des comptes sont sur un serveur IMAP externe 

• Serveur LDAP - les détails des comptes sont sur un serveur LDAP externe 

• PAM (Modules d'authentification installables) - les détails du compte proviennent 

du système d'exploitation de la machine où est installé Moodle, via PAM (uniquement 

pour des serveurs Linux/Unix) 

• Serveur POP3 - les détails des comptes sont sur un serveur POP3 externe 

• etc 

 

Activité 2 : Gestion des cohortes 

Les cohortes sont des groupes d'utilisateurs créés au niveau de la plateforme, on parle de « 

Cohortes Système », ou au niveau d'une catégorie de cours, on parle de « Cohortes de 

catégorie ». Elles permettent d'inscrire d'un coup tous les membres d'une cohorte à un cours. 

Il est ainsi possible d'inscrire manuellement à un cours tous les membres qui composent la 

cohorte à un instant donné, ou alors, il est possible d'utiliser une Méthode d'inscription appelée 

Synchronisation des Cohortes qui, comme son nom l'indique, synchronise les membres de la 

cohorte avec la liste des participants du cours de façon dynamique. 

Comment activer le système de cohorte ? 

Les cohortes doivent être activées depuis Administration du site > Plugins > Inscriptions > 

Gestion des plugins d'inscription. 

 

 

Activité 2.1. : Créer une cohorte manuellement 



Formation à l’administration d’une plateforme Moodle 

8 

Dr. Valère JOFACK & M. COULIBALY Yadoho Noël  

Les cohortes peuvent être créées par les administrateurs du site et d'autres utilisateurs 

disposant des autorisations appropriées.  

Pour créer des « Cohortes Système », accédez à  Administration du site> Utilisateurs> 

Comptes> Cohortes .  

 

Cliquez sur le lien Ajouter une cohorte. Notez que lorsque vous créez une cohorte depuis 

l'Administration du site, dans le menu déroulant Contexte, vous pouvez choisir de rendre votre 

cohorte disponible dans tout le Système ou uniquement dans une catégorie de cours ciblée. 

 

Les cohortes sont visibles par défaut pour les enseignants, mais décocher la case Visible 

signifiera qu'elles ne seront pas affichées aux enseignants. 

Complétez les détails et enregistrez les modifications. 

Cliquez sur le lien Ajouter des membres , dans la colonne Modifier sur la ligne 

correspondant à la cohorte dans la liste des cohortes disponibles. 

Sélectionnez les utilisateurs potentiels dans la liste, puis cliquez sur le bouton Ajouter. 
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Activité 2.2 : Ajouter des utilisateurs à une cohorte en lot 

Pour ajouter des utilisateurs à une cohorte en lot, il suffit la même suivre la procédure 

d’importation des utilisateurs décrite plus haut… 

Le fichier csv doit contenir les champs suivants :  

 

 

Activité 2.3 : Inscription d'une cohorte dans un cours 

Il existe deux moyens d'inscrire une cohorte dans un cours : 

1. La synchronisation d'une cohorte. 

2. L'inscription manuelle d'une cohorte. 

Avec la synchronisation d'une cohorte, si des utilisateurs sont ajoutés ou retirés 

ultérieurement de la cohorte, ils sont automatiquement inscrits ou retirés du cours.  

L'inscription manuelle d'une cohorte est toutefois une action ponctuelle. L'ajout ou le retrait 

d'utilisateurs de la cohorte par la suite n'a aucun effet sur l'inscription aux cours. 
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Inscription manuelle d'une cohorte 

1. Allez dans Administration des cours > Utilisateurs inscrits. 

 

 

2. Cliquez sur le bouton "Inscrire les utilisateurs" puis "Parcourir les cohortes". 

3. Sélectionnez une cohorte, puis cliquez sur le bouton "Terminer l'inscription des 

utilisateurs". 
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Synchronisation d'une cohorte 

Rappel : La cohorte permet d'inscrire en lot des utilisateurs à un ou plusieurs cours. Lorsque 

de nouveaux utilisateurs sont ajoutés à la cohorte, ceux-ci deviennent automatiquement 

participants dans le (ou les) cours où l'inscription avec cette méthode est utilisée. Si on 

supprime un membre de la cohorte, cet utilisateur est automatiquement désinscrit du (ou des) 

cours. Une méthode simple qui facilite la mise à jour des inscriptions. 

Vous pouvez donc apprécier l’importance de cette méthode pour la gestion de vos cours. 

Pour faire une inscription par la méthode de synchronisation des cohortes, il faut d’abord :  

• Créer la cohorte et ajouter les utilisateurs à cette cohorte ; 

• Activer la synchronisation des cohortes dans Administration du site > Plugins > 

Inscription > Gérer les plugins d’inscription 

Une fois la cohorte créée, voici comment procéder: 

• Accéder au cours où la cohorte doit être inscrite 

• Aller au bloc Administration du cours > Utilisateurs > Méthodes d’inscription  

• Sélectionner Ajouter méthode, l’option Synchronisation des cohortes la fenêtre 

suivante s’affiche 

 

• Nom personnalisé de l'instance : optionnel 

• Active : Oui 

• Cohorte : Choisir la cohorte à inscrire dans le cours 

• Attribuer un rôle : choisir le rôle qu'aura les utilisateurs dans ce cours 

• Ajouter au groupe : si le groupe est déjà présent dans le cours, sélectionnez-le 
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Activité 3 : Gestion des rôles 

La gestion des capacités globales des rôles peut être effectuée par un administrateur en 

utilisant Administration du site > Utilisateurs > Permissions > Définitions des rôles. C'est 

l'endroit où ajouter des rôles personnalisés ou modifier des rôles existants. 

 

L'onglet « Gérer les rôles » permet à l'administrateur système de modifier n'importe laquelle 

des quelques 350 (ou plus) capacités associées à chaque rôle.  
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Ici, vous aurez la possibilité de modifier, supprimer ou déplacer un rôle.  

 

Les autres options des onglets « Autoriser l'attribution des rôles », « Autoriser la définition de 

dérogation aux rôles » et « Autoriser le changement de rôle » contiennent une matrice qui 

permet à un rôle spécifique de fonctionner avec d'autres rôles spécifiques. 

 

 

Rôles et contexte 

Dans Moodle, en dehors de l'administrateur du site, les utilisateurs n'ont normalement pas de 

rôle global au sein du site. En d'autres termes, même si vous êtes enseignant, quand vous êtes 

dans Moodle, vous pourriez très bien avoir un rôle d'enseignant dans un cours auquel vous 

enseignez et en même temps avoir un rôle d'étudiant dans un autre cours où vous étudiez 

pour obtenir un diplôme.  
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En raison de la façon dont Moodle fonctionne, l'attribution des rôles se fait dans un contexte 

particulier. Un site (rôle système) et un cours sont des exemples de deux contextes différents. 

Activité 3.1 : gestion des rôles en contexte « système » 

Tous les rôles attribués ici s'appliquent à l'ensemble du site Moodle. 

Il est donc logique que seuls les rôles qui ont besoin de cette fonctionnalité puissent être 

attribués ici. Les rôles de Gestionnaire et de Créateur de cours en sont deux exemples parfaits. 

Attribuer ici à un utilisateur un rôle d'étudiant ou d'enseignant aurait pour conséquence de lui 

permettre d'étudier ou d'enseigner dans tous les cours du site, ce qui n'est généralement pas 

souhaité ! 

Pour attribuer un rôle système, faire Administration du site > Utilisateurs > Permissions > 

Attribution des rôles système 

 

Pour ajouter par exemple un rôle de Gestionnaire, il suffit de cliquer sur « Gestionnaire » et 

d’ajouter les utilisateurs ayant droit. 

 

Revenez à la page d’attribution des rôles systèmes pour visualiser le résultat 
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Vous avez aussi la possibilité en tant qu’administrateur, de désigner un autre administrateur 

de site. Pour y parvenir, il suffit de cliquer sur Administration du site / Utilisateurs / Permissions 

/ Administrateurs du site 

 

Activité 3.2 : gestion des rôles en contexte « catégorie de cours » 

L'attribution d'un rôle dans une catégorie de cours entraîne l'inscription des utilisateurs à tous 

les cours de cette catégorie. 

Aller sur Administration du site > Cours >Gestion des cours et catégories 

 

• Sélectionner la catégorie concernée (dans notre cas, c’est la catégorie que nous avions 

choisie précédemment » 
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• Accéder aux paramètres de cette catégories  

• Cliquer sur Attribution des rôles 

• Choisir les utilisateurs à qui vous souhaitiez attribuer des rôles (de gestionnaires et de 

créateurs de cours) 

 

Astuce : vous pouvez créer des gestionnaires de catégories pour les différentes UFR de 

votre établissement. 

 

En attribuant un rôle à un utilisateur dans un certain contexte, vous lui attribuez les 

permissions contenues dans ce rôle pour le contexte indiqué, et tous les contextes 

inférieurs. 

 

 


