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UBERSICHT INAKTIVER USER ERSTELLEN

Fir die Loschung inaktiver User durch die Relias-IT benétigt diese eine Ubersicht aller betroffenen

User mit Vor- und Nachnamen, sowie User-ID.

Bitte beachten Sie: Geldschte User-Accounts kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt nicht wieder-
hergestellt werden. Bereits vorhandene Kursabschlisse dieser User gehen unwiderruflich verlo-

ren.

Einzelne User — Datenabfrage im jeweiligen Profil

Wenn nur wenige User-Accounts geldscht werden sollen, kdnnen die erforderlichen Daten direkt
im jeweiligen User-Profil eingesehen werden. Gehen Sie hierzu in die Nutzerliste und klicken Sie

auf den Namen des betreffenden Users (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Nutzerliste

Im geoffnetem User-Profil wird die User-ID im Bereich ,,Rollen” angezeigt (siehe Abbildung 2).

Rolle
O Administratortin
) Dozent*in
O Co-Dozent*in
O Fuhrungskraft

O Nutzerverwaltung

O Anmeldeverwaltung

O Anmeldung zum Lehrplan

(O Kursanmeldung

([ Berichtsverwaltung
[ Fachanleitung fir Kompetenziberpriifung
O Dateneintrag - Fahigkeiten-Checkliste
O Leitung Pflichtschulungen

Lerner*in

Rollen im Compliance Management
([ Richtlinien-Manager*in
O Incident Manager

O Risikomanager

I + Nutzer-Identifizierung: 6170004 I

« Org-Struktur: 8378 ()

« Erstellt am: Mittwoch, 9. Oktober 2024 durch
Selbstregistrierung

* Gedndert: Donnerstag, 10. Juli 2025 durch Klaus Ibrahim

Anmelden als Lila Bunt

Abbildung 2 - Nutzer-Identifizierung (User-ID)
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Viele User — Datenabfrage iiber den Datenexport

Wenn Sie eine Ubersicht Giber mehrere User benétigen, kénnen Sie diese Uber den Datenexport
erstellen. Gehen Sie dazu in der Menduleiste auf ,Verwalten”, anschlieRend auf ,,Einstellungen”

und dann auf ,,Datenexport”.

In der angezeigten Ubersicht wahlen Sie in der Zeile ,,Nutzer*in" die Option ,, TXT herunterladen”
aus (siehe Abbildung 3).

RE LI-)A‘.\ M LI A S Andreas Anders

Administrator#in ~

VERWALTEN
2% Nutzertin ; DATENEXPORT
Diese Dateien konnen Gber Nacht automatisch erstelit und Gber einen FTP zur Verfiigung gestellt werden. Wenden Sie sich bitte an den Kundendienst, um den automatischen Export zu
€4 Berichte aktivieren.
1-10von 10
O Einstellungen ~ T
haften Nutzer*in 7T heruntorladen | XML herunterladen
Kurse TXT herunterladen XML herunterladen
Lehiplane TXT herunterladen XML herunterladen
Org-Struktur TXT herunterladen XML herunterladen
Ankandigungen Kurssitzungen TXT herunterladen XML herunterladen
Modulanmeldung und -status TXT herunteriaden XML herunierladen
Kursanmeidungen, letzten 7 Tage TXT herunteriaden XML herunterladen
Externe Kursanmeldungen TXT herunteriaden XML herunterladen
he Felder Lehrplan Anmeldungen TXT herunteriaden XML herunteriaden
Zulassungen & Qualifikationen TXT herunterladen XML herunterladen

E-Mail vorlagen

Kundenbetreuung: 0800 7234784 | HRB 174667 | USt-IdNr.: DE305057725
Impressum | Nutzungsbedingungen | Datenschutz

Abbildung 3 - Meniiband - Datenexport - TXT herunterladen

Offnen Sie anschlieRend die heruntergeladene TXT-Datei (siehe Abbildung 4).
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Mehr anzeigen

Abbildung 4 - Download &ffnen
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o

Datei Ansicht H1 5]

Bearbeiten e

I @ 8
UserID|FirstName|LastName|UserName|Password|Email |EmployeeID|Organization|UDF1|UDF2|UDF3|Phone|AccountStatus|HireDate|TerminationDa
|city|state|Country|Postalcode|Comments |LanguagePreference|CultureInfo|HierarchyID|GUID|HierarchyName |StudentName|OrgID|Restricted|
entNames | Locationname | JobTitlenames |uDF1vValue |UDF2value |UDF3Value |Email2
|Permissions|Credentials|Created|Modified|OnLeaveDate|Gender|Ethnicity |EmploymentTypeList |Date0fBirth|AdditionalHierarchyAccess|Use
RequireExternalTrainingApproval |Admin|Instructor|Supervisor|skillschecklistRoles|CompetencyTrackerReporter |WhitelistExempt|LastLogi
6170261 |Claus|clausen|cclausen| ||| |e|e|e||1|||e|||]|]|]]|de|de|e]|||claus clausen|1es|e|||e|||]]|]]|1]]|e9.1e.2024]28.01.2026]] |||]|]|T
5876405 |Klaus |Klausen|kklausen| |none-relias@none-relias.de|||e|e|e||e||]e|]|||]]]|]|de|de|8172]||rPflegedienst: Verwaltungsdienst|klaus
Dienst|||||3e85]||24.06.2021|13.03.2026]|| |||]|||True|||False|False|True|True|False|True]|

5678742 |Hanschen|klein|@@e7| |none@none.de|602018| |@|o|e|123 456789|0|29.10.2015|31.10.2020|2258| |Pflegestrake 5||Schwerin|Mecklenbu
| |Pflegedienst: Station 1|Hanschen Klein|1e6|e|||1|Station 1| |Pflegedienst|]||||262145||13.02.2019|27.1@.2021||M||||||True|||False|F.
5678756 | Theo|Tlichtig|ee1s| ||| |e|e|e|123 456789|1]||2258| |Pflegestrake 5||schwerin|Mecklenburg-vorpommern|Deutschland|12345||de|de|8
|Innere Medizin||Arztlicher Dienst|||||1||14.02.2019(|30.06.2023|| |||||Dr.|True|||False|False|False|False|False|False|18.03.2019|
5679385 |Tessa|Test|ee63|||||e|e|e]|123 456789|1]||2258]| |PflegestraBe 5||Schwerin|Mecklenburg-vVorpommern|Deutschland|12345] |de|de|818
| |Pflegedienst|||||1]||26.02.2019]|308.06.2023|| ||||||True|||False|False|False|False|False|False|03.09.2019|

5769477 |winny |winter|@e37|||||e|e|e|123 456789|@|01.08.2020|10.05.2023|2258| |Pflegestrale 5||Schwerin|Mecklenburg-Vorpommern|Deutsc
Unfallchirurgie|Winny Winter|1ee|e|||1|unfallchirurgie||Arztlicher Dienst|||||1]]|17.e7.202@|19.11.2024|]| |]||||Dr.|True|||EalselFals:
5678743 |Ludwig|Lustig|ee11|||]||e|e|e|123 456789|1]|]||2258]||Pflegestrale 5||schwerin|Mecklenburg-vorpommern|Deutschland|12345] |de|de|
Lustig|1e6|@|||e|Qualitatsmanagement| |verwaltungsdienst|||||1]||13.02.2019(|30.06.2023|| ||||||True|||False|False|False|False|False|F.
5698573 |Manuel [Manner|ee32|||||e|e|e]|123 456789|1|e1.07.2014||2258| |Pflegestrake 5||Sschwerin|Mecklenburg-Vorpommern|Deutschland|123«
|e|||e|station 2||pPflegedienst|||||1]||3@.07.2019|16.03.2021|| ||||||True|||False|False|False|False|False|False|
5705536|Lisa|Lotus|@e6l||lisa.lotus@none.de|||e|e|e|123 456789|e@|||2258| |Pflegestrale 5||Schwerin|Mecklenburg-Vorpommern|Deutschlan
1e6|e|||1]|station 2| |Pflegedienst||]|]||1]|e9.10.2019]|11.05.2021]|| |||]|||True|||False|False|False|False|False|False|28.09.2020]
5771262 |Pia|Papier|ee39|||||e|e|e|123 456789|1|01.08.2020| |2258| |Pflegestrale 5||schwerin|mecklenburg-vorpommern|Deutschland|12345|
|station 1||Pflegedienst|||||1]||31.07.2020|16.03.2021|| ||||||True|||False|False|False|False|False|False]|

Abbildung 5 - gedffnete TXT-Datei / kompletter Inhalt markiert

Markieren Sie den gesamten Inhalt der Datei (siehe Abbildung 5), kopieren Sie diesen und fugen
Sie ihn in Spalte A einer Excel-Tabelle ein. Markieren Sie danach die Spalte A und wahlen Sie im

Menu ,,Daten” die Funktion ,, Text in Spalten” aus (siehe Abbildung 6).

Datei  Start Zeichnen Formeln Ansicht

I

Alle
aktualisieren v

Einfiigen

@E[E@v

Daten [é
abrufen~ B [B

Daten abrufen und transformieren

Seitenlayout Hilfe

N

Filtern

Uberpriifen Automatisieren

i

Aktien

E Abfragen und Verbindungen

—

N

=

Sorti
Wahrungen l ortieren

BN

ﬁ Erweitert

Sortieren und Filtern

Abfragen & Verbindungen

Datentypen
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UserlD|FirstName |LastName |UserName | Password | Email | EmployeelD | Organization |UDF1 | UDF2 | UDF3 | Phone | AccountStatus |HireDate | Terminat

B T D E F G H | J K L M

hme |LastName |UserName | Password |Email|EmployeelD | Organization| UDF1|UDF2 |UDF3 |Phone | AccountStatus | HireDate | TerminationDate | LocationID | Fax | Address |
s|Clausen|celausen||11101010] 11101 [1/111]|de|de|0]]|Claus Clausen|106]0[|[0]]|]]1]11]]09.10.2024]28.01.2026|| ||| |||True|||False|False|False|False | Fa
s |Klausen|kklausen| [none-relias@none-relias.de || [O[Q]O] O] [ [O][]|]]]]|de|de|8172] | Pflegedienst: Verwaltungsdienst|Klaus Klausen|106|0] | | 1| Qualitdtsmanagen
schen|Klein]0007 | [none@none.de |602018] |0]0|0]123 456789|0]29.10.2015|31.10.2020|2258] | PflegestraBe 5| | Schwerin | Mecklenburg-Vorpommern | Deutschland | 1

A
UserlD | Firstl
6170261 Cla
5876405 Klat
5678742 | Har,

5678756 | The
5679385 | Tes:
5769477 | Wing
5678743 | Lud

|Tachtig]0018| || [10]0]0]123 456789]1] | |2258] | PflegestraBe 5] | Schwerin|Mecklenburg-Vorpommern|Deutschland|12345| |de |de | 8185 | TestOrg: Innere Medizin | TH
a|Test|0063]||][0]0]0]123456789|1]||2258]| | PflegestraBe 5| |Schwerin|Mecklenburg-Vorpommern|Deutschland |12345| |de |de |8186| | Pflegedienst: Station 1| Tessz
y | Winter|0037]|||]0]0]0|123 456789]0]01.08.2020|10.05.2023|2258| | PflegestraBe 5] | Schwerin |Mecklenburg-Vorpommern |Deutschland | 12345| |de |de |8184 | \Ar;
ig|Lustig|0011]]]]]0]0]0]123456789|1|||2258 | |PflegestraBe 5] |Schwerin|Mecklenburg-Vorpommern|Deutschland|12345| |de |de |8188| |Verwaltungsdienst: Qualit

5698573 | Ma
5705536 Lisa
5771262 Pia
5618092 | Ma:
5830708 | Katj
IhAR5333 | Fried

uel|Manner|0032]|]]0]0]0|123456789|1]01.07.2014||2258| |PflegestraBe 5| | Schwerin] Mecklenburg-Vorpommern|Deutschland | 12345| |de |de | 8187 | | Pflegediens;
| Lotus | 0061 | [lisa.lotus@none.de| | |0]0]0]123456783|0] | |2258] | PflegestraBe 5| | Schwerin|Mecklenburg-Verpommern |Deutschland|12345] |de |de | 8187 | | Pflegedie|
Papier|0039]]]10]0]0]123456789]1|01.08.2020||2258] | Pflegestrafie 5] | Schwerin|Mecklenburg-Vorpommern | Deutschland | 12345 | de | de |8186| | Pflegedienst: Stat
| Mustermann|0057 | mustermann@none.de| | |0]0]0]123 456789]0|15.06.1979]|12.05.2021| 2258 | PflegestraBe 5| | Schwerin|Mecklenburg-Vorpommern | Deutschland
|Katze 0067 | [[1O]O[O[IL][IO][1[[I]]lde]|de|8186] |Pflegedienst: Station 1|Katja Katze | 106]|0] | |0|Station 1| |Pflegedienst| ||| |1]]16.03.2021 ||| [[]]]|True|||Fals
del11010101111110111111111deldelB8186]1Pflegedienst: Station 11Friedrich Fliese|1061011101Station 111Pflege

SR [2ae]e[~]a[v]&|wn|=

N

rich|Fliese | 00781 | noneemail@noemailadr i k

Abbildung 6 - Daten der TXT-Dati in Excel-Tabelle einfligen - Funktion , Text in Spalten”

Im Textkonvertierungs-Assistenten nehmen Sie bitte folgende Einstellungen vor:

Schritt 1:
Dateityp: ,,Getrennt”
Klicken Sie auf ,,Weiter*

Schritt 2:

e Setzen Sie ein Hékchen bei ,,Andere”
e Geben Sie das Symbol ,,|“ ein
o Klicken Sie auf ,,Fertig stellen”

Abbildung 7 - Dateityp wahlen
Abbildung 8 - Trennzeichen festlegen
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspringlicher Datentyp

teityp, der lhre Daten am besten beschreibt:

- Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-Standard).
este Breite

- Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Vorschau der markierten Daten:

UserID|FirstName | LastName |UserName | Password|Email |EmployeeID|Organization|UDFL |UDE2
6170261 |Claus|Clausen|cclausen| | 11101C101 111 11011111111Ide]lde]0]]|Claus Clausen|l06 l
[315876405 | Klaus|Klausen|kklausen| |none-relias@none-relias.de| [ 16]0]0] 0] 1161111111 ]d:

678742 | Hanschen|Klein|0007| |none@none .de | 602018 [0]0]0|123 456789]0[29.10.2015]31.
678756 | Theo | Tichtig|0018]||11010]01123 456785112258 | Pflegestrafe 5||Schwerin|M
€79385|Tessa|Test|0063(11110]1010]123 456788|1] | |2258] |PflegestraBe 5||Schwerin|Mec

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Abbildung 7 - Dateityp wdhlen

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 ? X

Dieses Dialogfeld erméglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kéinnen in der Vorschau der markierten Daten sehen, wie
Ihr Text erscheinen wird,

Trennzeichen

D‘ abstopp
(] semikalon O Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
[ komma
Textqualifizierer: | " A4
Datenvorschau
serID irstName [LastName [UserName [Password Email mployeeID Pr
6170261 [Claus lausen [cclausen I
F1laus Flausen klausen one-relias@none-relias.de
Hanschen [lein 007 one@none .de 602018
heo dchtig 018
679385 [Tessa est 063
Abbrechen < Zuriick I Weiter » ] I Fertig stellen I

Abbildung 8 - Trennzeichen wdéhlen / eingeben und fertig stellen

Hinweis: Das Symbol ,,|“ kénnen Sie in der Regel mit der Tastenkombination ,,Alt Gr* + ,,><|*
eingeben (siehe Abbildung 9).

Seroll

Abbildung 9 - Tastenkombination fiir das Symbol ,, | “
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Aktivieren Sie anschlie3end die Filterfunktion, indem Sie die Zeile 1 in Ihrer Excel-Tabelle markieren

und auf ,Filter” klicken. In der Spalte M haben Sie die Moglichkeit sich alle inaktiven User - also

mit der Kennung ,,0“ zu filtern (siehe Abbildung 10).

Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Automatisieren  Hilfe

 Kommentare

Abbildung 10 - Filterfunktion aktivieren + inaktive User filtern

@E EP B~ E&\ [T Abfragen und Verbindungen @ Eg T s v E EE 5 g % gl %E
Daten L@ B Alie Aien Wavurges 7 7] Sortieren | Filtern, Text in 2 - Was-ware-wenn- Prognoseblatt  Gliederung
abrufen~ B [B aktualisieren ~ [ & Erweitert Spalten =+ [ Analyse ~ v
Daten abrufen und transformieren Abfragen & Verbindungen Datentypen sortieren und Fitern Datentaols Prognose
A2 vt Je- 6170281
A B C D E [E G H | J K M N

1 |UserlD - |FirstName '-|LastName - UserName - Password -|Email - Employeell - Organizatio - UDF1 - UDF2 - UDF3 ;PI'IOI'IE ;ACCOUH[SI - HireDatle
@Claus Clausen cclausen 0 0 7L Nach Groe sortieren (aufsteigend)
3 5876405 Klaus Klausen kklausen none-relias@none-relias.de 0 0 Z | Nach Grote sortieren (absteigend)
4 5678742 Hanschen  Klein 7 none@none.d 602018 0 0 Nach Farbe sortieren »| 29.10.3
5 5678756 Theo Tiichtig 18 0 0
6 5679385 Tessa Test 63 0 0
7 5769477 Winny Winter 37 0 0 01.08.2
8 5678743 Ludwig Lustig 11 0 0
9 5698573 Manuel Manner 32 0 0 Zahlenfilter > 01.07.2
10 5705536 Lisa Lotus 61 lisa.lotus@none.de 0 (1]
11 5771262 Pia Papier 39 0 0 01.08.2
12 5818092 Max Mustermann 57 mustermann@none.de 0 0 o=y 15.06.1
13 5830708 Katja Katze 67 0 0 1
14 5865333 Friedrich Fliese 79 noneemail@noemailadresseitsafake.de 0 0
15 5879414 Petra Pudding 81 0 0 15.03.2
16 5663753 Herbert Herbst 60 noneemail@noemailadresseitsafake.de 0 0 01.10.1
17 5663755 Gabi Gelb 2 0 0 01.07.2
18 5678741 Fine Finster 5 noneemail@noemailadresseitsafake.de 0 0 06.09.2
19 5678752 Hanne Lore 14 noneemail@noemailadresseitsafake.de 0 0
20 5679442 Rosa Rot 21 noneemail@noemailadresseitsafake.de 0 0
21 5679443 Gerda Grin 22 noneemail@relias.de 0 0 25.05.2
22 5696635 Tina Tinte 27 602907 0 0 rech 01.04.2
23 5757307 Karl Kafer a1 0 0 — J
24 5771263 Kendra Kerze 40 0 0 0 123456789 1

Um unbeabsichtigte Anderungen in den Filtereinstellungen zu vermeiden, empfiehlt es sich, die

gefilterten inaktiven User zu kopieren und in eine neue Excel-Tabelle einfligen (siehe Abbildungen

11 und 12).

Al v Jx~  UserlD
A B C D E E

1 {|UserlD - |FirstName [-|LastName [-{l/serName [-|Password [-|Email
3 5876405 Klaus Klausen klausen none-relia
4 5678742 Hanschen  Klein 7 none@nor
7 5769477 Winny Winter 37
100 5705536 Lisa Lotus 61 lisa.lotus(
12 5818092 Max Mustermann 57 musterma
27 5813913 Eike Eiche 6 jahrens@r
36 5678751 Fridolin Fuchs 13 fuchs@no
40 5679444 Brian Blau 23
43 5698574 Max Mustermann 31
an 5745507 Barry Bar | 35 none@nor
79
80

Abbildung 11 - gefilterte User kopieren
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A B C D
1 UserlD FirstName  LastName
2 5876405 Klaus Klausen
3 5678742 Hanschen Klein
4 5769477 Winny Winter
5 5705536 Lisa Lotus
6 5818092 Max Mustermann
7 5813913 Eike Eiche
8 5678751 Fridolin Fuchs
9 5679444 Brian Blau
10 5698574 Max Mustermann
11 5745507 Barry Bar
12
12

Abbildung 12 - gefilterte und kopierte inaktive User in neue Excel-Tabelle einfiigen

Ubersicht datenschutzkonform auf der Relias Plattform bereit-

stellen

Damit Sie die Daten sicher und datenschutzkonform an Relias Gbermitteln kénnen, empfehlen wir,
die erstellte Ubersicht auf der Plattform in einem selbst angelegten Online-Modul zu hinterlegen

(siehe Anleitung ,,Module erstellen”).

Bitte beachten Sie: Beim Erstellen eines eigenen Online-Moduls fiir diese User-Ubersicht dirfen

im Bereich 4 - Registrierungseinstellungen folgende Optionen nicht aktiviert sein:

e ,Genehmigt fiir Nutzer*innen mit eingeschranktem Zugriff"
e ,Den Lernenden erlauben, sich selbst zu diesem Modul anzumelden”

e Verfugbar in der Relias App“

Zusatzlich muss die Einstellung ,,Zugelassen fiir die Anmeldung” auf ,,Nein" gesetzt werden.
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