Mitarbeitende im Benutzermanagement anlegen

Anleitung fiir Beauftragte zum
Anlegen von Lernenden im
Benutzermanagement

Du mochtest wissen, wie du Lernende im Benutzermanagement
anlegst?

Diese Frage kann ich dir als
Chatbot auch beantworten! Du
findest mich unter next.edeka
unten rechts in der Ecke

EDEKA

Stand: 28.07.2026
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https://verbund.edeka/karriere/karrierem%C3%B6glichkeiten/f%C3%BCr-mitarbeiter/digitales-lernen/edeka-next/next-h%C3%A4ufige-fragen/

Mitarbeitende im Benutzermanagement anlegen Stand: 28.07.2026

In dieser Anleitung erfahrst du...
wie du neue Lernende anlegst

wie du vorhandenen Mitarbeitenden eine fehlende Rolle fir das Digitale Lernen zuteilst

Benutzer hinzufligen
Melde dich im Benutzermanagement an und wahle den Reiter ,Mitarbeitende”.

Startseite @ Apps
Willkommen zuriick e spie Mgl B0 FCIIEET
(14
T4

Einstellungen ©

Du kannst Gber den Reiter ,Mitarbeitende” neue Mitarbeitende hinzufigen, indem du unten auf
der Seite den Knopf + Benutzer hinzufugen klickst.

Mitarbeitende
Rollentyp (Pflichtfeld) Meine Organisationseinheiten Suche (Natic
v Q v Q
® Um nach «
@ Lernende Vornamen oc
suchen schre
Anfang deine
Suchergebnis
NATI 3 A STATUS ANREDE VORNAME 2 A NACHNAME 1 4
4134840  Aktiv Auszubildende SudBayern + Rech.. & F

+ Benutzer hinzufigen

Dadurch offnet sich eine Maske, in der du die erforderlichen Profildaten der neuen
Mitarbeiter:innen eintragen kannst. Die Pflichtfelder sind in roter Schrift geschrieben und haben ein
*am Ende.

Hinweis fur die Region SW: Die Anlage von Mitarbeitenden in der Region Sudwest erfolgt
ausschlieBlich dber Semiro und nicht Gber das Benutzermanagement (BM).

1 E ne 1

EDEKA LERNEN NEXT LEVEL




Mitarbeitende im Benutzermanagement anlegen

Mitarbeitende @ Apps

Mitarbeitende
3 Stammdaten &
- - Pflichtfeld Phlichtfeld
Allgemeine Informationen
Anrede * Titel
Pflichtfeld
v Q Pflichtfeld

Namenszusatz

Mustermann von
Kontaktdaten
EDEKA E-Mail Digitales Lernen E-Mail
max.mustermann@example.com max.mustermann@example.com
Mabil An diese E-Mail-Adresse wird ein Fax An diese E-Mail-Adresse werden
neues Passwort geschickt, wennes 534567 Systembenachrichtigungen aus dem o - o
zuriickgesetzt wurde. EDEKA next verschickt.
Persiinlicne intormationen
Tatigkeitshereich Ausbildungsberuf
v Q v Q
Ausbildungsende
P Pflichtfeld
tt.mm.jjjj
Organisation
Mitarbeiterrolle / Stellenbezeichnung Region *
~
e W Abbrechen (* Felder leeren

Stand: 28.07.2026

&) tt.mm j

Telefon
+49 40 6377 0

Ausbildungsstart
@ t.mm.jjjj

Gehe auf dem Bildschirm weiter runter, um das Passwort zu setzen:

Organisation
Mitarbeiterrolle / Stellenbezeichnung Region *
v Q
Passwort
Passwort setzen
Passwort automatisch generieren Entferne den Haken, um ein

eigenes Passwort zu setzen.

Hier steht zuerst deine E-Mail-Adresse,
Passwort senden an ersetze sie zum Beispiel durch die E-Mail-
Adresse der:des Mitarbeitenden, oder teile
das gesetzte Passwort mit, sobald du eine
Mail bekommen hast.

& Weite W Abbrechen (¥ Felder leeren

Wenn du alle Pflichtfelder ausgeftllt hast, wird oben auf der Seite das Feld ,Speichern” blau
hinterlegt und lasst sich betétigen, ebenso wie das Feld ,Weiter” ganz unten auf der Seite.

Um im EDEKA next lernen zu kénnen, brauchen Lernende noch Berechtigungen. Klicke auf
,Weiter” und ordne die angelegte Person der Region fur das Digitale Lernen zu.
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Mitarbeitende @ Apps

Mitarbeitende

2 & Produkte  Speichern

Produkte

Stand: 28.07.2026

@ Ritte beachten Sie, dass das Entfernen von Produkten bis zu 24 Stunden in Anspruch nehmen kann. Sie kénnen Rollen ¢

Digitales Lernen EDEKA Rhein-Ruhr Setze den Haken fiir das Digitale
Lernen deiner Region. Im Beispiel ist
es Rhein-Ruhr.

® Das Produkt Digitales Lernen

Rolle

Meine Organisationseinheiten

©® Lernende bei ERR Kunde Witron-2 (0000070026)

Wihle die Rolle, die die Person in
v Q einem Markt/Abteilung haben soll.

Wihle die Organisationseinheit
v Q (Markt/Abteilung) fir die Rolle. Diese
wird dann unten angezeigt.

O Bitte die Rollen: Lernende, Auszubildende, Ausbildende oder Beauftragte je Organisationseinheit vergeben.

Bestatige mit
“"weiter".

« Weiter Tl Abbrechen

Mitarbeitende ©@ Apps

Mitarheitende

- & Produkte / Speichern

Bestatige final mit Klick
auf "Verbindlich
ausfiihren". Auf der

DpeIChern nachsten Seite kannst

du das
B Verbindlich ausfiihren Willkommensblatt

herunterladen.

Achtung: Solltest du jemanden anlegen, der:die es bereits im System gibt, bekommst du

eine Benachrichtigung. Sollte eine Meldung Uber eine gefundene Dublette erscheinen, so
muss dies an die regionalen Ansprechpartner.innen gemeldet werden. Diese werden dann
weitere Schritte einleiten, um eine doppelte Anlage einer Person zu entfernen.
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Anlegen vorhandener Benutzer

Falls Lernende nicht auffindbar sind, aber bereits eine Nationale ID oder andere Berechtigungen
haben, gibt es die Méglichkeit eine Dublette zu verhindemn.

Nach der Eingabe aller Pflichtfelder unter “Benutzer hinzufigen”, werden diese Nutzenden unter
dem letzten Pflichtfeld angezeigt. Hier kann per Klick auf Auswahlen das Anlegen Ubersprungen
und eine Rolle fur den ausgewahlten Nutzenden vergeben werden.

Organisation

Mitarbeiterrolle / Stellenbezeichnung

Suchergebnis
Download

NATIONALEID 3 4 ANREDE
1603662 Diverse

Region
© Rhein-Ruhr

Achtung! Wenn sie nicht auf "auswahlen" bei dem gewiinschten User klicken kénnen, wenden sie sich bitte an ihren regionalen E-Leamning Beauftragten und erzeugen sie keine doppelten User
mit abgesnderten Daten. Aufgrund von technischen Einschrénkungen ist es Beauftragten momentan teilweise nicht méglich auf "auswahlen zu klicken. Das Problem wird derzeit analysiert
und schnellstméglich behoben

VORNAME 2 NAMENSZUSATZ NACHNAME 1 1 REGION

Lernerin2 Rhein Ruhr Rhein-Ruhr v/ Auswihlen
1t010f1 < Page10f1 >

B

Achtung: Solltest es nicht moglich sein, ,Auswahlen” anzuklicken, wende dich gerne an die
regionalen Ansprechpartner:innen. Erzeuge bitte keine doppelten Profile mit falschen
Daten. Das Problem wird derzeit analysiert und schnellstméglich behoben.
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