
Schritt 1

• Liste wie folgt aufbereiten (oder von bestehender Excel-Liste (mit Einträgen 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 / RedaktorIn / 
BenutzerIn)

• Unbedingt auf korrekte Schreibweise achten

Neue Benutzende erfassen

Schritt 2

• Öffne im Bearbeitungsmodus links unten das Menu „Benutzer“

• Hier siehst Du alle aktuellen User mit dem jeweiligen Zugangsrecht

• Lade diese oben gezeigte aktualisierte Liste hoch mit Importieren (CSV)

Hier folgen beliebig viele eigene Einträge



Schritt 3

• Nun werden die eben gemachten Änderungen angezeigt

• bestätige mit Absenden oder ändere vorher allenfalls hier nochmals die 
Zugangsrechte

• Die Änderungen werden danach angezeigt

Neue Benutzende erfassen



Mutationen erfassen

Schritt 1

• Öffne im Bearbeitungsmodus links unten das Menu „Benutzer“

• Hier siehst Du alle aktuellen User mit dem jeweiligen Zugangs-Recht

Schritt 2

• Exportiere 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 (löschen oder mit neuen Personen ergänzen oder die Zugangs-
Rechte anpassen.

• Speichere diese Liste

Schritt 3

• Lade diese Liste wieder hoch Importieren (CSV)

• Nun werden die eben gemachten Änderungen angezeigt



Hinweise zur CSV-Liste

Basis: Excel-Liste mit Spalten

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

Schritt 1

• Füge in der Spalte E folgende Formel pro Zeile ein: =A1 & "," & B1 & "," & C1 & "," & D1

Schritt 3

• Lösche alle anderen Spalten (ausser F, diese wird nun zur Spalte A)

• Speichere

Schritt 2

• Kopiere diese Spalte E in eine neue Spalte F, aber kopiere dabei nur die „Werte“

=A1 & "," & B1 & "," & C1 & "," & D1



Hinweise zur CSV-Liste

Schritt 4:

• Speichere diese neue Liste als CSV-Liste

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

mailto:info@krisenkompass.ch
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