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A - 1 Import Teilnehmer aus Excel 
Zu einer Veranstaltung können Teilnehmer aus einer Excel-Datei importiert werden. Die dafür verwendete 
Excel-Tabelle muss jedoch bestimmten Vorgaben entsprechen, um importiert werden zu können: 
 

• Die zu importierenden Daten müssen immer auf dem ersten Tabellenblatt der Excel-Datei ste-
hen, da beim Import eine Wahl des zu importierenden Tabellenblatts nicht möglich ist. 

• Die Tabelle darf eine individuelle Überschriftszeile enthalten, in der z. B. Erläuterungen für die 
ausfüllenden Personen stehen können. 

• In der zweiten Tabellenzeile stehen die Spaltenüberschriften. 
• Für die Teilnehmerdaten steht nur eine begrenzte Anzahl Spalten zur Verfügung, die nicht indivi-

duell erweitert werden können. 
• Die eigentlichen Teilnehmerdaten müssen dann ab der Zeile 3 beginnen. 
• Die Tabellenspalten, die in tibros-VD auf Auswahllisten basieren (Geschlecht, Nachtitel) sollten 

in Excel so formatiert sein, dass die Feldinhalte auch hier ausgewählt werden können, damit 
beim Import eine eindeutige Zuordnung möglich ist. 

• Das Tabellenblatt sollte in Excel möglichst einen entsprechenden Blattschutz enthalten, damit 
das Blatt von den ausfüllenden Personen nicht verändert werden kann, insbesondere wenn die 
Tabelle außerhalb der IHK ausgefüllt wird, z. B. durch eine Bildungseinrichtung. 

 
Die NOC kann auf Anfrage eine entsprechende Musterdatei zur Verfügung stellen. 
 
Der Import der Daten wird dann aus der Übersicht der Veranstaltungen heraus gestartet. Es ist dabei un-
erheblich, ob die Veranstaltungsübersicht mit oder ohne Kopfdaten angezeigt wird. Zum Start des Imports 
wird über das Kontextmenü der Menüpunkt "Importieren → Import Teilnehmer aus Excel" gestartet: 
 

 
 
Es öffnet sich dann ein Dialogfenster, in dem die zu importierende Excel-Datei ausgewählt werden kann. 
Nach Auswahl der Datei wird geprüft, ob der Inhalt der Tabelle Teilnehmerdatensätze enthält. Diese wer-
den dann angezeigt: 
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In dem Importfenster wird oben angegeben, für welchen Kurs der Import erfolgt und wie viele Teilnehmer 
in der Excel-Tabelle gefunden wurden. Darunter werden die Teilnehmer aufgelistet. Zusätzlich zu den in 
der Excel-Tabelle enthaltenen Spalten wird nun eine Infospalte angezeigt, in der je nach Datenlage Sta-
tusinformationen angezeigt werden können. 
 

Soll die Tabelle doch nicht importiert werden, kann der Import mit  abgebrochen wer-
den. 
 
Wird in der Spalte "Info" angegeben, dass eine 100 % Dublette übernommen wird, so muss durch den 
Anwender für den Datensatz nichts weiter veranlasst werden. Die zu importierende Adresse konnte ein-
deutig einer bereits vorhandenen Anschrift zugeordnet werden, diese Identnummer wird dann in die Ver-
anstaltung übernommen. 
 
Wird hingegen in der Spalte "Info" nur angegeben, dass Dubletten gefunden wurden, gibt es zwar ähnli-
che Anschriften, eine eindeutige Zuordnung kann durch das Programm jedoch nicht vorgenommen wer-
den. Die gefundenen Dubletten werden dann im unteren Bereich aufgelistet. 
 
Der Anwender muss dann prüfen, ob eine der Dubletten der zu importierenden Anschrift entspricht. Trifft 
dies zu, so kann die bereits vorhandene Identnummer durch Anklicken der Schaltfläche 

 in den Kurs übernommen werden. Entspricht jedoch keine der Dubletten der zu im-

portierenden Anschrift, so kann mit  die Anschrift aus der ExcelDatei 

übernommen und als neue Identnummer angelegt werden. Mit  kann die 
Dublettenprüfung abgebrochen werden, der Datensatz wird dann nicht übernommen. 
 

Wurden alle zu prüfenden Dubletten bearbeitet, kann der Import der Excel-Datei mit  
gestartet werden. Der Verlauf des Imports kann unten in der Statusleiste des Fensters verfolgt werden. 
 
Ist der Import abgeschlossen, bleibt das Import-Fenster trotzdem noch offen: 
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Es kann dann geprüft werden, welche Teilnehmer importiert wurden und bei welchen Teilnehmern ein 
Problem auftrat. 


