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4 12345|Schmidt John Hauptstrale 10 Scharbeutz
5 TE767|Miller Benjamin Hamburger Strate 90 Bad Schwarlg
6 43434 |Meier Sally Parkweg 15 Demmin

7 239487 |Baker Amy Birgermeister-Haupt-Strate 5 Schwerin

8 123554 |Evers Judith Breite Strae 23 Rostock

9 12345/ Adams Erik Tépfergang 50 Stralsund

10 76767 |Barker Bob Ziegelstraie 120 Greifswald

11 43434 |Theissen Marie Beckergrube 12 Libeck
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NUTZERPROFILE MITHILFE DER NUTZERIMPORT
TABELLE ERSTELLEN ODER AKTUALISIEREN

Die Nutzerimport Tabelle ist ein Excel-Dokument mit Makros und wird verwendet, um Informatio-
nen der Mitarbeiter*innen halb-automatisiert auf die Relias Plattform (Relias Learning Manage-

ment System) zu importieren. Diese Anleitung unterstitzt Sie bei der Erstellung.

Bei der Implementierung lhre Daten auf die Relias Plattform ist die Erstellung eines Userprofils fur
alle Lernenden eine der ersten wichtigen Aufgaben. In die Nutzerimport-Tabelle figen Sie die Da-
ten Ihrer Lernenden ein und senden diese lhrem*lhrer Implementierungsberater*in. Die Daten
werden mit Ihnen zusammen auf Richtigkeit Gberprift und anschlieBend in lhr Lernportal impor-
tiert. Auch nach dem Go-Live vereinfacht Ihnen die Nutzerimport-Tabelle das Aktualisieren lhrer
Mitarbeiter*innen - Stammdaten. Hier steht Ihnen unser Kundendienst von 08:00 Uhr bis 17:00
Uhr mit Rat und Tat zur Seite.

Wichtig: Bevor Sie mit der Beflllung der Nutzerimporttabelle beginnen, aktivieren Sie unbedingt

das Makro. Das Makro in der Nutzerimport Tabelle erfullt wichtige Kontrollfunktionen.

Folgend erhalten Sie eine erste Beschreibung der wichtigsten Parameter, die Ihnen zur Verfigung
stehen. In der Nutzerimport-Tabelle finden Sie zusatzlich zum Reiter ,Daten” weitere Informatio-
nen, die Sie beim Ausflllen unterstitzen. Die detaillierte Einzelfeldbeschreibung finden Sie im Rei-

ter ,Definition Nutzerprofilfelder”.

Teilnehmer-Identifikation

Wenn Sie zeitlich zurtckliegende Fort- und Weiterbildungsabschlisse aus anderen Portalen auf die
Relias Plattform hochladen mdéchten, sollten Sie allen Lernenden eine eigene Teilnehmer-ldentifi-
kation zuteilen. Diese wird nicht in Berichten angezeigt. Eine Teilnehmer-ldentifikation darf nicht
mehrmals verwendet werden. Eine ,0" am Anfang der Teilnehmer-Identifikation geht beim Import

verloren.
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Nachname und Vorname

Diese Felder erscheinen auf allen Berichten. Es wird empfohlen, den vollstandigen rechtsgtiltigen
Namen einzugeben. User mit gleichem Namen kdnnen eingetragen werden. Dies wirkt sich jedoch

verkomplizierend auf die Berichtsauswertung aus.

Dozent Berechtigung bis Fax

Die Spalten Dozent Berechtigung bis zur Spalte Fax, sind keine Pflichtfelder und mussen nicht aus-

gefullt werden.

Wenn eine Dozentenrolle in der Liste hinterlegt wird, erscheint der Name nur in den benutzerde-

finierten Teilnahmebescheinigungen und nicht in den Berichten.

Die Adresse sollte nie eine private, sondern immer eine Standortadresse sein, da diese in den Teil-

nahmebescheinigungen hinterlegt wird.

E-Mail

Far FOhrungskrafte, Dozent*innen und Administrator*innen muss eine vollstandige und gultige E-
Mail-Adresse eingegeben werden. Fur Lernende ist die Angabe nicht verpflichtend, wird jedoch
empfohlen. Inre Lernendenden kénnen so z.B. 30 Tage vor Modulfélligkeit von der Relias Plattform
Erinnerung-Mails erhalten, sollte dies auch in Ihren Lehrplaneinstellungen vermerkt sein. Geben
Sie an, ob Erinnerungsmails oder automatische Passwort-Zurlcksetzung (Spalte AS) aktiviert wer-

den soll. Dieses Feld kdnnen Sie leer lassen, wenn keine E-Mail-Adresse zur Verfligung steht.

Abteilung

Geben Sie die Abteilung lhrer Lernenden ein. Dieses Feld kann zum Filtern von Berichten und fur
die Zuteilung von Lehrplanen verwendet werden. Es kdnnen mehrere Abteilungen eingegeben
werden. In diesem Fall trennen Sie bitte die verschiedenen Abteilungen durch einen Strichpunkt

(; ) Die Bezeichnung jeder Abteilung ist auf 100 Zeichen begrenzt.
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Standort

Den einzelnen User kann nur ein Standort zugeteilt werden. Geben Sie hier den Ort ein, an dem
Ihre Mitarbeitenden ausschlie8lich oder hauptsachlich arbeiten. Dieses Feld kann zum Filtern von

Berichten und fur die Zuteilung von Lehrplanen verwendet werden.

Berufsbezeichnung

User kdnnen mehrere Berufsbezeichnungen erhalten. In diesem Fall trennen Sie diese bitte durch

einen Strichpunkt (; ). Jede Berufsbezeichnung kann bis zu 100 Zeichen enthalten.

Einstellungsdatum bzw. Kiindigungsdatum

Geben Sie hier das Datum ein, an dem Ihre Mitarbeitenden eingestellt bzw. gekindigt wurde (emp-
fiehlt sich auch bei befristeten Arbeitsvertragen). Es kann fur die Zuteilung von Anforderungen (z.B.
in einem Einstellungs-Lehrplan mit Willkommenskurs) oder zum Filtern von Lernenden in User-

Profilen und Berichten verwendet werden.

Bitte beachten Sie: Ein einmal hinterlegtes Kiindigungsdatum, z.B. fur einen befristeten Arbeits-
vertrag, kann anschlielRend durch eine Vertragsanderung nicht einfach geldéscht werden, da eine
ehemals ,beschriebene Zelle” nicht durch eine ,leere Zelle” Uberschrieben werden kann. Das Sys-
tem wurde immer wieder auf das ursprunglich hinterlegte Kindigungsdatum zuruckgreifen. Es

empfiehlt sich, dann ein fiktives Datum, wie z.B. 31.12.2099 einzutragen.

Benutzerdefinierte Felder

Durch Eintrége in den Benutzerdefinierten Felder 1-3 erstellen Sie zusatzliche Kriterien, nach de-
nen Sie Lernende und Berichte filtern kénnen wie z. B. Dienstart, Personalnummer oder Kosten-
stelle. Den Lernenden kann immer nur ein Filterkriterium zugeteilt werden. Die Felder sind auf 100

Zeichen beschrankt.
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Nutzerkategorie

Dieses Feld dient als Filter fir die Berichte und hilft bei der Lehrplanzuteilung. Lernenden kénnen
mehrere Nutzerkategorien zugeteilt werden. Trennen Sie mehrere Nutzerkategorien durch einen

Strichpunkt ( ; ). Jede Kategorie kann bis zu 100 Zeichen beinhalten.

Nutzername

Der Nutzername wird beim Login von Ihren Lernenden eingegeben. Nutzernamen sind einmalig
und kénnen nicht fur mehrere Lernende verwendet werden. Wenn Sie neue Lernende mit dem
Nutzernamen eines bereits existierenden Accounts hochladen, werden die Daten des alten Ac-
counts, durch die des neuen Accounts ersetzt. Der Nutzername stellt den primaren Indikator des
Systems dar und bestimmt, ob Berichte aktualisiert oder neu kreiert werden. Er sollte dauerhaften
Bestand haben und sich méglichst nicht andern. Wir empfehlen lhnen daher die Verwendung der
Personalnummer als Nutzernamen. Bei Zahlenkombinationen, die mit Nullen beginnen, gehen die
Nullen verloren. Wir empfehlen mit Kirzeln vorab zu arbeiten. Er darf maximal 40 Zeichen lang

sein.

Bitte beachten Sie: Sollten Sie den Familiennamen als Nutzernamen verwenden und/oder mit
integrieren wollen, muss in einem internen Prozess lhrer Einrichtung sichergestellt werden, dass
die betreffenden Nutzernamen manuell im Portal bzw. den Profilen angepasst werden, bevor Sie
eine aktualisierte Nutzerimporttabelle auf Ihr Portal hochladen. Geschieht dies nicht, werden Sie
fur einen Lernenden mit Namensanderung dann jeweils zwei Profile (alter Namen und neuer
Name) in lhrem Portal haben. Dies kann zu Verwirrungen fuhren, sollte |hr Lernender in beiden

Profilen Module absolvieren.

Passwort

Die Lernenden mussen das Passwort beim Login eingeben. Es besteht aus mind. 4 Zeichen. Be-
sonders sichere Passworter bestehen aus mind. 8 Zeichen, einem GrolRbuchstaben, einem Klein-
buchstaben, einer Zahl und einem Sonderzeichen. Sollten Sie die entsprechende Seiteneinstellung

gewahlt haben, kdnnen Lernende nach dem ersten Login ihr Passwort selbststandig andern.
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Hat diese Person eine Administrative Rolle?

Geben Sie eine , 1" in diese Spalte ein, um der Person uneingeschrankten Administrativen-Zugang
zu lhrem Relias-Portal zu gewahren. Administrator*innen kénnen alles andern, was Sie auf der
Relias-Plattform sehen. Wir empfehlen, dass Sie so wenigen Mitarbeitenden wie mdéglich diese Be-
rechtigung erteilen. Mitarbeitende, denen Administrator*in-Berechtigungen gewahrt werden,
mussen Uber eine E-Mail-Adresse verfligen. Das Feld fur die E-Mail-Adresse ist also fur Administ-
rator*innen ein Pflichtfeld. Eine genaue Beschreibung finden Sie in den Anleitungen zu den Nut-

zerrollen.

Ist diese Person eine Fiihrungskraft?

Dieses Feld bestimmt den Zugang und die Kompetenz innerhalb der Relias Plattform. Klicken Sie
auf den Reiter "Rollen" fur nahere Informationen. Soll der User eine Fihrungskraft sein, geben Sie
LU" LB, CY .M und/ oder ,R" ohne Beistriche ein. User ohne Eingabe werden automatisch nur als
Lernende hochgeladen. Geben Sie ein U (User Management = Nutzerverwaltung), E (Enroliment
Management = Anmeldeverwaltung), C (Curriculum = Lehrplananmeldung), M (Modules = Modu-
lanmeldung) oder R (Report = Berichtsverwaltung) oder eine Kombination dieser Buchstaben ein,
um lhren Mitarbeitenden einen FUhrungskraft-Zugang zu gewahren. Wenn Sie nicht sicher sind,
welche Berechtigungsstufe Sie lhrer Fihrungskraft erteilen mdchten, wahlen Sie zunachst die Be-
rechtigung ,Berichtsverwaltung"”, indem Sie ein R (Report Management) in diese Spalte eingeben.
Sie kénnen spater immer noch héhere Berechtigungsstufen erteilen. Jede Abteilung sollte mindes-
tens eine*n Mitarbeitende*n mit einer FUhrungskraft-Berechtigung aufweisen. Sobald Sie ei-
nem*einer Lernenden die Rolle der Fihrungskraft geben, missen Sie fur ihn*sie auch eine E-Mail-

Adresse einpflegen. Eine genaue Beschreibung finden Sie in den Anleitungen zu den Nutzerrollen.

Soll das Passwort beim ersten Login gedndert werden?

Wir empfehlen Ihnen, in dieser Spalte bei allen neuen Usern eine , 1" einzugeben, damit diese , Erst-

Lernenden” sich beim ersten Login ihr eigenes individuelles Kennwort vergeben mussen.
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Checkliste und Techniken zur Qualitatssicherung

Bevor Sie |hre Datei importieren, Uberprifen Sie bitte die folgenden Punkte bzw. vermeiden Sie

die haufigsten Fehler - als da waren:

Tippfehler - Uberprufen Sie alle Spalten auf Tippfehler, insbesondere in den Spalten von Be-

richtsfiltern und Einstellungsdatum (z. B. falsch geschriebene Berichtsfilterwerte, falsche Datenfor-
mate). Wenn beispielsweise die Stellenbezeichnung fur User versehentlich falsch geschrieben
wurde, werden beide Werte hochgeladen und in der entsprechend generierten Dropdownliste

doppelt angezeigt.

Leerzeichen - stellen sie sicher, dass in den vier Pflichtfeldern (= Vorname, Nachname, Nutzer-

name und Passwort) keine Leerzeichen vorhanden sind und dass alle Leerzeichen in anderen Spal-
ten beabsichtigt sind. Mithilfe von Filtern in Exceltabellen finden Sie die Leerzeichen in einer Spalte

und kdnnen dann Uberprfen, ob alle Leerzeichen beabsichtigt sind.

Doppel’re Benutzernamen oder Teilnehmer-IDs - Stellen Sie sicher, dass es keine doppelten

Nutzernamen gibt. Es kann aber nur einmal der Benutzername verwendet (und importiert) wer-
den. Wenn Sie die Spalte Teilnehmer-ID ausgefullt haben, stellen Sie sicher, dass es keine Duplikate
gibt. Die Teilnehmer-IDs mussen eindeutig sein, wenn Sie z. B. historische Lehrdaten hochladen

mochten.

Formatieren - Stellen Sie sicher, dass sich Ihre Mitarbeiterdaten auf der Registerkarte Daten

und nicht auf der Registerkarte Beispiele oder einer anderen Registerkarte befinden. Der erste
User sollte in Zeile 4 erscheinen. Alle Informationen zu den Zeilen 1-3 werden nicht hochgeladen.
Sollten Sie Zeilen oder Spalten ausgeblendet haben, vergewissern Sie sich, dass Sie diese wieder
einblenden, bevor Sie die Nutzerimport-Tabelle importieren. Fur einen erfolgreichen Import mus-

sen Sie die zugesendete Excel-Tabelle verwenden.

E-Mail-Adressen -wenn Ihre Nutzerimport-Tabelle E-Mail-Adressen enthadlt, stellen Sie sicher,

dass alle Ihre Lernenden eine eindeutige E-Mail-Adresse haben. Méchten Sie bei Ihren Lernenden
keine E-Mail-Adresse hinterlegen, nehmen Sie keinen Eintrag vor und lassen die Zelle leer. Uber-
prufen Sie, dass alle Lernenden, die als Fihrungskraft, Administrator*in oder Dozent*in identifi-
ziert wurden, Uber eine giltige, vollstandige E-Mail-Adresse verfugen. Jeder dieser User-Rollen, bis

auf die Rolle der Lernenden, muss eine E-Mail-Adresse zugeordnet werden. Alle E-Mails mussen
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vollstandig und glltig sein. Tippfehler oder unvollstandige E-Mail-Adressen verhindern einen er-
folgreichen Import. Haufige Fehler sind: Weglassen der .com oder .org, Rechtschreibfehler, keine

Angabe nach dem @-Symbol, Komma statt Punkt, etc.

Formatieren - Registerkarte Spaltendefinitionen - Uberpriifen Sie die Registerkarte Definitio-

nen, um das erforderliche Format der Daten in jeder Zelle einzusehen. Wenn Sie in der Excel-Datei
Formeln verwendet haben, um z.B. Felder wie E-Mail, Nutzername, Passwort usw. zu fullen, mus-
sen Sie diese Formel aus dem Blatt entfernen und stattdessen die Werte/Ist Daten in die Zellen

hinterlegen. Der Upload funktioniert nicht, wenn sich Formeln in einer Zelle befinden.

Uberprijfen Sie - wie viele Lernende Sie in der Nutzerimport-Tabelle hinterlegt haben und

vergleichen Sie diese mit der Lizenzanzahl in lhrer Lernplattform. Wahlen Sie dazu den Menupunkt
~Nutzer” aus. Sie kdnnen hier die Anzahl der aktiven Lernenden einsehen. Nachdem Sie den Import
abgeschlossen haben, gehen Sie wieder zu dem Menupunkt ,Nutzer” und stellen Sie sicher, dass
die Gesamtzahl der Lernenden in Ihrem Portal korrekt ist. Sollte die Anzahl der Lernenden nicht
Ubereinstimmen, Gberprifen Sie lhre Nutzerimporttabelle - die haufigsten Fehlermeldungen beim
Import entstehen u.a. durch doppelte Nutzernamen. Markieren Sie in Excel 2007 und héher die
Spalte, die Sie auf doppelte Werte prifen moéchten. Gehen Sie auf der Registerkarte Start zu ,Be-
dingte Formatierung”. Wahlen Sie dann ,Regeln zum Hervorheben von Zellen” und danach ,Dop-
pelte Werte” aus. Jeder Wert in der Zeile, der ein Duplikat hat, wird hervorgehoben und Sie kénnen
ihn leicht finden und andern. Achten Sie auRerdem darauf, dass Sie |hre vertraglich festgelegte
Anzahl von Lernenden nicht Uberschreiten. Wenn Sie Ihren Vertrag andern méchten, um weitere

Lernende zu importieren, wenden Sie sich bitte an den Kundendienst.

Lernende, die Organisationsstrukturebenen zugeordnet sind - stellen Sie si-

cher, dass jede*r Lernende einer Organisationsstrukturebene zugeordnet ist. Um die Organisati-
onsstruktur-ID zu erhalten, lesen Sie bitte die Anleitung ,Organisationsstruktur bearbeiten”. Jede
Organisationsstrukturebene kann aktuell nur einen Benachrichtigungs-Empfanger enthalten, da-
her stellen Sie bitte sicher, dass die Spalte AA ein X pro (fir jede Organisationsstrukturebene) ent-
halt.

Nutzerka’regorie - Diese Funktion wird haufig fur die Zuweisung von Lehrplanen zu einer gro-

Reren Gruppe von Lernenden verwendet. Die Nutzerkategorie kann auch als Filterkriterium in Be-
richten dienen. Wenn Sie mehrere Nutzerkategorien pro Nutzer eingeben mdchten, trennen Sie

die Einzeleintréage durch einen Strichpunkt.

Makros aktiviert - Vergewissern Sie sich, dass sich die Nutzerimport-Tabelle mit der Makro-

Eingabeaufforderung 6ffnet oder unter dem HauptmenU angezeigt wird, dass Makros aktiviert

sind (in Excel 2007 und hoher mussen Sie sicherstellen, dass Sie die Makros aktivieren).
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Formatieren in eine XML-Datei - Die Nutzerimport-Tabelle wird von unserem Makro au-

tomatisch in eine XML-Datei umformatiert. Bitte bestatigen Sie die entsprechende Abfrage (=
»Would you like to create a xml-file ?) mit ,Ja".

Systemvoraussetzungen und Browsereinschréankungen sowie IP-
Adressen hinsichilich vertrauenswiirdiger Seiten fiir die Relias

Lernplattform

Fur unsere Ubersicht zu den relevanten Systemvoraussetzungen und den von uns empfohlenen
Browsereinschrankungen sowie IP-Adressen (Whitelist) hinsichtlich vertrauenswdurdiger Seiten,

wenden Sie sich bitte an Ihre*n Kundenbetreuer*rin.
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