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Login

Um Assessments anlegen und organisieren zu kdnnen, missen Sie zunachst im Login-Bereich des
ITS®® Organizers tiber das Auswahlfeld die passende Login-Maske , Organisatorin” auswihlen.

Es sind Nutzerkennung und Kennwort einzugeben.

Assessmentiibersicht

Nach der Anmeldung gelangt man auf die Ubersichtsseite. Auf dieser werden alle bereits angeleg-
ten Assessments Ihrer Organisation angezeigt.

ASSESSMENT ANLEGEN
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Assessments verwalten - Ubersicht

Spaltenerklirung

Neben der ID wird die Bezeichnung des jeweiligen Assessments angezeigt. Diese kann ganz
individuell beim Anlegen eines neuen Assessments festgelegt werden.

Rechts neben der Bezeichnung steht das Modul gefolgt von einem Giiltigkeitsdatum. Die-
ses bestimmt, wie lange Prifungen aktiv und damit durchfiihrbar sind. AuBerdem werden As-
sessments, deren Giiltigkeitsdaten langer als 14 Tage abgelaufen sind, aus der Ubersicht ent-
fernt, damit diese nicht unibersichtlich wird.

o Die Kandidat/innen melden sich zum Assessment mit Hilfe von TAN-Codes an. Beim Anlegen
eines Assessments legen Sie daher die Anzahl der bendtigten TANS fest.

Die Spalte ,fertige Kandidaten” zeigt an, wie viele Kandidat/innen das Assessment bereits
durchlaufen haben.

In der Spalte ,,Abgeschlossen” werden abgeschlossene Assessments vom System dement-
sprechend gekennzeichnet.
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e Da in der Ubersicht alle Assessments Ihrer Organisation aufgelistet werden, kann beim Anle-
gen eines Assessments ein Kennwort festgelegt werden. Wenn Sie sich fiir die Vergabe eines
Kennworts entscheiden, konnen nur Sie die dieses 6ffnen und einsehen.

0 Mit Hilfe der Suche kann nach dem Namen eines Assessments gesucht werden.

Assessment anlegen

Mit Klick auf ,,Neues Assessment” kann ein Assessment angelegt und mit den oben genannten
Daten befillt werden. Wenn Sie das gewilinschte Modul gewahlt und alle Felder ausgefillt haben,
kdénnen Sie das Assessment zum gewtinschten Zeitpunkt durchfihren.

TAN-CODES VERGEBEN

Ubersicht der TAN-Codes

Um TAN-Codes zu vergeben, muss das Kennwort (sofern eines festgelegt wurde) eingegeben und
das jeweilige Assessment gedffnet werden.

Die Ubersicht der TAN-Codes zeigt alle angeforderten TAN-Codes an. Um die an die TANs gekop-
pelten Ergebnisse Ihren Kandiat/innen zuordnen zu kdnnen, sollte die Spalte ,, TAN fiir...” befllt
werden.
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Arten der Befiillung

0 Manuelle Eingabe: Die Namen kdnnen nach der Reihe eingegeben werden, auch kopieren
und einfligen ist moglich.

o Import einer bestehenden Liste: Eine bestehende Bewerber- bzw. Mitarbeiterliste kann
ebenfalls verwendet werden. Dazu wahlen Sie ,, TAN-Liste speichern / bearbeiten” und
speichern diese Excel-Datei an einen beliebigen Ort.

Offnen Sie die Excel-Datei und zusatzlich die eigene Liste. Kopieren Sie alle Namen aus lhrer
Liste in die bereitgestellte Excel-TAN-Liste und speichern Sie diese.

Im ITS®® Organizer importieren Sie die bearbeitete TAN-Liste. Alle TAN-Codes sind mit
Kandidat/innen-Namen hinterlegt.

Ubermittlung der Codes an die Kandidat/innen

Sollen die TAN-Codes nicht z.B. tiber einen Projektor fiir alle angezeigt werden, besteht die Mog-
lichkeit diese Gber ,,Ubersicht drucken” auszudrucken und somit einzelne Code-Abschnitte an die
Kandidat/innen zu verteilen. Natirlich konnen Sie auch TAN-Codes per Mail an die Kandidat/inn-
nen versenden.

Nicht-Antritt eines Kandidaten/einer Kandidatin

Eingeldste TAN-Codes werden vom System in der Checkbox gekennzeichnet. Mdchte ein Kandi-
dat/eine Kandidatin doch nicht am Assessment teilnehmen, ein TAN-Code wurde jedoch bereits
angelegt, ist dies kein Problem. Ungebrauchte TAN-Codes gehen nach Abschluss der Durchflihrung
eines Assessments nicht verloren. Das TAN-Code-Kontingent wird nach Abschluss wieder um die
Anzahl der ungebrauchten Codes erhoht.
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FORTSCHRITTSUBERWACHUNG

Register , Fortschritt & Bewertung”
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Im Register ,,Fortschritt & Bewertung” kdnnen sie den aktuellen Fortschritt und erste Detailbe-
wertungen je Frage lhrer Kandiat/innen bereits wahrend der Assessment-Durchfiihrung beobach-
ten. Der aktuelle Stand kann mit Klick auf ,,Aktualisieren” jederzeit abgerufen werden.

Mit Klick auf ,Assessmentmodul aufrufen / einsehen” kann das laufende Assessment-Modul auf-
gerufen und der Inhalt eingesehen werden.

ABSCHLUSS

Das Assessment kann im ITS®® Organizer iber das Register , Abschluss & Ergebnisse” abgeschlos-
sen werden — hierdurch wird der Gesamtbericht erstellt. Gleichzeitig werden nicht verwendete TANs
Ihrem TAN-Kontingent riickgefihrt.
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0 Gesamtergebnis

Der Prozentbalken zeigt auf einen Blick das Gesamtergebnis einer Kandidatin / eines Kandi-
daten - die griine Fillung gibt an, wie viel richtig und die rote Fillung, wie viel falsch geldst
wurde. Wurden manche Fragen gar nicht bearbeitet, werden diese grau dargestellt.

o Berichte

Fur jedes durchgespielte Assessment wird automatisch ein Ergebnis-PDF generiert.

SchlieBen Sie die Prifung mit einem Klick auf ,, Assessment abschlieBen + Gesamtbericht”
ab, so wird zusatzlich eine Gesamtauswertung im PDF-Format erstellt. Gleichzeitig wird ein
ZIP-Ordner angelegt. Dieser enthalt gebiindelt die Gesamtauswertung und alle Einzelbe-
richte.

e Detailergebnis

Mit Klick auf einen Namen erhalten Sie im rechten Fensterbereich, eine grafische Ubersicht
der Detailergebnisse der Kandidatin / des Kandidaten. Darunter finden Sie den jeweiligen
Detailbericht im PDF-Format.



