Neue Benutzende erfassen |(R|SEN|(Q)MPASS@
Schritt 1

+ Liste wie folgt aufbereiten (oder von bestehender Excel-Liste (mit Eintrégen in
Spalten) in eine CSV-Liste (alles in einer Spalte) konvertieren.

» Pro Zeile ein Eintrag, getrennt mit Komma ohne Leerschlag: VORNAME,NACHNAME,E-
MAIL,ROLLE ( hier muss eine der drei Optionen stehen: Administratorin / Redaktorln /
Benutzerin)

« Unbedingt auf korrekte Schreibweise achten
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A B C D
VORNAME,NACHNAME,EMAIL,ROLLE /

m

Christian,Randegger,randegger@17minutes.ch,Besitzerin
Heidi,Muster,heidi.muster@beispiel.ch,Administratorin
Hans,Dampf,hans@dampf.ch,Benutzerin
Peter.Beispiel,peter.beispiel@exempel.ch,Redaktorin
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Hier folgen beliebig viele eigene Eintrédge

Schritt 2

- Offne im Bearbeitungsmodus links unten das Menu ,,Benutzer*

+ Hier siehst Du alle aktuellen User mit dem jeweiligen Zugangsrecht

Benutzer

Benutzerin zu Organisation einladen

* Lade diese oben gezeigte aktualisierte Liste hoch mit |[gglelelgil=l=ial (@




Neue Benutzende erfassen |(R|SEN|(Q)MPASS@
Schritt 3

« Nun werden die eben gemachten Anderungen angezeigt

. bestatige mit oder é&ndere vorher allenfalls hier nochmals die
Zugangsrechte

Benutzer aus CSV Importieren X

aktuelle_benutzer 20250728-111632.csv Datei auswahlen

Es gibt noch unglltige Eintrage (Email/Rolle). Entweder deselektieren oder korrigieren, um fortzufahren.

Einzuladende Benutzer

Name E-Mail Rolle
Heidi Muster heidi.muster@beispiel.ch Administratar
Hans Dampf hans@dampf.ch Benutzerin

Peter Beispiel peter.beispiel@exempel.ch unknown v

Zu Entfernende Benutzer

a

Name E-Mail Rolle

johannes.goellner@zfrk.org Benutzerin

« Die Anderungen werden danach angezeigt




Mutationen erfassen KRISEN |(Q)M PASS.

Schritt 1

- Offne im Bearbeitungsmodus links unten das Menu ,,Benutzer*

+ Hier siehst Du alle aktuellen User mit dem jewelligen Zugangs-Recht

Benutzer

heidi muster

Peser Beispeel

Schritt 2

diese Liste >> liegt nun im Download-Ordner bereit - der File-Name setzt
sich aus dem Datum und der Uhrzeit des Downloads zusammen.

» Editiere die User (I6schen oder mit neuen Personen ergdnzen oder die Zugangs-
Rechte anpassen.

» Speichere diese Liste

Schritt 3

* Lade diese Liste wieder hoch [[jalelelgil=iEaN (@3

« Nun werden die eben gemachten Anderungen angezeigt




Hinweise zur CSV-Liste KRISEN KQ)M PASS.

Basis: Excel-Liste mit Spalten

» Falls Du die Daten bisher in einzelnen Spalten erfasst hast, kannst Du diese
automatisch ein einer Spalte zusammenfassen:

A B C D E
17 Vorname Nachname E-Mail Rolle
2 Christian Randegger randegger@17minutes.ch Besitzer
3 |Peter Muster peter.muster@muster.ch Administratorin
4 |Heidi Beispiel heidi.beispiel@schulexy.ch  Benutzerin
5 Hans Dampf hans@dampf.ch Redaktorin
6
7
8

Schritt 1

+ FOge in der Spalte E folgende Formel pro Zeile ein: al s i sl e s @ el

El v \/ﬁtv =A1 & "," &B1 & "," &C1&","” &D1
A B C D | E

Vorname Nachname E-Mail Rolle =A1&""&B1&""&C1&"," &D1
! | Christian Randegger randegger@l17minutes.ch Besitzer Christian,Randegger,randegger@17minutes.ch,Besitzer
i |Peter Muster peter.muster@muster.ch Administratorin  Peter,Muster,peter.muster@muster.ch,Administratorin
I |Heidi Beispiel heidi.beispiel@schulexy.ch Benutzerin Heidi,Beispiel,heidi.beispiel@schulexy.ch,Benutzerin
i Hans Dampf hans@dampf.ch Redaktorin Hans,Dampf,hans@dampf.ch,Redaktorin
Ll

Schritt 2
- Kopiere diese Spalte E in eine neue Spalte F, aber kopiere dabei

Menus durchsuchen

A Ausschneiden

[ Kopieren

s Einfligeoptio
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Schritt 3

« Losche alle anderen Spalten (ausser F, diese wird nun zur Spalte A)

» Speichere




Hinweise zur CSV-Liste

Schritt 4:

« Speichere diese neue Liste als CSV-Liste

Speichern unter

@ Zuletzt verwendet

o OneDrive - Personlich
randeggerchrigi@outlook.com

Freigabeoptionen

@ Teilen

‘ & Dieser PC

@ Ort hinzufugen

E Durchsuchen

T [ H: = Bern > Masseneinladung

Eeispiel der Excelliste der Mitarbeitenden

KRISENK4)MPASS.

| Excel-Arbeitsmappe [* xlsx)

Excel-Arbeitsmappe (*xls)
Excel-Arbeitsmappe mit Makras {* xlsm)

Excel-Binararbeitsmappe (*.xlsh)

Excel 87-2003 - Arbertsma *.xls
CSW UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt} (*.csv)
Ll =

Einzelnes Webarchiv (*.mht, *.mhtml}
Webssite (*.htm, *.html)

Excel-Vorlage (*.xdtx)

Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)

Excal 97-2003-Vorlage {*xit)

Text [Tabstopp-getrennt) (*.tt}
Unicode-Text {* )
H¥ML-Kalkulationstabelle 2003 {*xcml}
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe [*xls)

I C3W (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)

| =4 Speichern

» Bei Fragen: info@krisenkompass.ch oder 076 331 39 60
Christian Randegger
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