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Login

Um Vorbereitungspriifungen anlegen und organisieren zu konnen, missen Sie zunachst
im Login-Bereich des ITS® Organizers tGber das Auswahlfeld die passende Login-Maske
auswahlen.

Es sind Nutzerkennung und Kennwort einzugeben. Sie kdnnen hierfir einfach Ihre ge-
wohnten Testcenteradministratoranmeldedaten von EM.MA verwenden.

Prifungstibersicht

Nach der Anmeldung gelangt man auf die Ubersichtsseite. Auf dieser werden alle be-
reits angelegten Vorbereitungsprifungen eines Testcenters angezeigt.
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Sind Testcenteradministrator/innen an mehreren Testcentern tatig, besteht die Mdglich-
keit, zwischen den Testcentern wechseln.

TAN-CODES VERGEBEN

FORTSCHRITTS-
UBERWACHUNG

ABSCHLUSS
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Spaltenerklarung in der Priifungsiibersicht

Neben der Priifungs-1D wird der Priifungsname angezeigt. Dieser kann ganz individuell
beim Anlegen einer neuen Vorbereitungsprifung festgelegt werden.

Priifungsnamen festlegen: Es ist zu empfehlen, dass Sie lhre Paraphe im Prifungsna-
men verwenden. Damit erkennen Sie im Falle von mehreren Testcenteradministrator/
innen auf einen Blick, welche Vorbereitungsprifungen von Ihnen angelegt wurden.

Rechts neben dem Priifungsnamen steht das Priifungsmodul gefolgt von einem Giiltig-
keitsdatum. Dieses bestimmt, wie lange Priifungen aktiv und damit durchfihrbar sind.
AuBerdem werden Prifungen, deren Giiltigkeitsdaten langer als 14 Tage abgelaufen
sind, aus der Ubersicht entfernt, damit diese nicht unibersichtlich wird.
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Die Kandidat/innen melden sich zur Vorbereitungspriifung mit Hilfe von TAN-Codes
an. Beim Anlegen einer Priifung legen Sie daher die Anzahl der benotigten TANS fest.

Die Spalte ,fertige Kandidaten” zeigt an, wie viele Kandidat/innen die Vorbereitungs-
prufung bereits durchlaufen haben.

In der Spalte ,Abgeschlossen” werden abgeschlossene Priifungen vom System dem-
entsprechend gekennzeichnet.

TAN-CODES VERGEBEN

Da in der Ubersicht alle Vorbereitungspriifungen eines Testcenters aufgelistet werden,
kann beim Anlegen einer Priifung ein Kennwort festgelegt werden. Wenn Sie sich fur
die Vergabe eines Kennworts entscheiden, kénnen nur Sie die Prifung 6ffnen und ein-
sehen.

Mit Hilfe der Suche kann nach dem Namen einer Vorbereitungspriifung gesucht wer-
den.

Vorbereitungspriifung anlegen

FORTSCHRITTS-
UBERWACHUNG

Mit Klick auf ,Neue Vorbereitungspriifung” kann eine Prifung angelegt und mit den
oben genannten Daten befiillt werden. Wenn Sie das gewlinschte Modul gewahlt und
alle Felder befillt haben, kénnen Sie die Prifung zum gewtiinschten Zeitpunkt durch-
fuhren.

ABSCHLUSS
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Ubersicht der TAN-Codes

Um TAN-Codes zu vergeben, muss das Kennwort (sofern eines festgelegt wurde) ein-

gegeben und die Vorbereitungsprifung geodffnet werden.

Die Ubersicht der TAN-Codes zeigt alle angeforderten TAN-Codes an. Die Codes kénnen

an die Kandidat/innen verteilt oder einzelnen Kandidat/innen zugeteilt werden. Sollen z

die TAN-Codes einzeln zugewiesen werden, muss die Spalte ,TAN fiir...” befillt werden. g
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Arten der Befiillung z

Manuelle Eingabe: Die Namen kénnen nach der Reihe eingegeben werden, auch kopie- é
o

ren und einfligen ist moglich.

Import einer bestehenden Klassenliste: Eine bestehende Klassenliste kann ebenfalls ver-
wendet werden. Dazu wahlen Sie ,TAN-Liste speichern / bearbeiten” und speichern
diese Excel-Datei an einen beliebigen Ort gespeichert.

Offnen Sie die Excel-Datei und zuséatzlich die eigene Klassenliste. Kopieren Sie alle Na-
men aus lhrer Klassenliste in die neue Excel-Liste und speichern Sie diese.

Im ITS® Organizer importieren Sie die bearbeitete TAN-Liste. Alle TAN-Codes sind jetzt
den Kandidat/innen zugewiesen.
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Ubermittlung der Codes an die Kandidat/innen

Sollen die TAN-Codes nicht z.B. tber einen Projektor fir alle angezeigt werden, be-
steht die Mdglichkeit diese tiber ,Ubersicht drucken” auszudrucken und somit einzelne
Code-Abschnitte an die Kandidat/innen zu verteilen.

Nicht-Antritt eines Kandidaten/einer Kandidatin

Eingeloste TAN-Codes werden vom System in der Checkbox gekennzeichnet. Mdchte
ein Kandidat/eine Kandidatin doch keine Priifung ablegen, ein TAN-Code wurde jedoch
bereits angelegt, ist dies kein Problem. Ungebrauchte TAN-Codes gehen nach Abschluss
der Prifung nicht verloren. Das TAN-Code-Kontingent wird nach Abschluss wieder um
die Anzahl der ungebrauchten Codes erhoht.

FORTSCHRITTS-
UBERWACHUNG
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Register ,Fortschritt & Bewertung”

Im Register ,Fortschritt & Bewertung” sind die Teilergebnisse der angetretenen Kan-

didat/innen einsehbar. Dieses Register ist nattrlich auch wahrend der Prifungsdurch-

fuhrung aufrufbar. Der aktuelle Stand der Prifung kann mit Klick auf ,Aktualisieren”

jederzeit abgerufen werden. -
2

Nachbesprechung Z

Bei groBen Gruppen empfiehlt es sich die Zeile ,Anzahl Falsch geldst” einzusehen. Fra- =

gen, bei denen eine groe Anzahl der Kandidat/innen Schwierigkeiten hatte, kdnnen im %

Nachhinein gemeinsam begutachtet werden. @

Mit Klick auf ,Vorbereitungspriifung gemeinsam begutachten” ist es moglich, die ent-

sprechende Vorbereitungsprifung direkt Gber den ITS® Organizer aufzurufen.

Mit Klick auf ,Starten” gelangt man zu Frage 1 der Vorbereitungsprifung. Wollen Sie e

gezielt nur problembehaftete Fragen aufrufen, muss die FragenUbersicht, also das Re- E—;

gister ,Status” und darin die jeweilige Frage ausgewahlt werden. Mit Klick auf die Fra- 9

gennummer kdnnen Sie die Frage direkt starten. =
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Die Vorbereitungsprifung kann im ITS? Organizer tUber das Register ,Abschluss & Er-
gebnisse” abgeschlossen werden.

Prifungsbarometer

Aus dem Prifungsbarometer kann herausgelesen werden, ob die Ergebnisse der Kandi-
dat/innen ausgereicht hatten, um die reale Priifung zu bestehen.

Die gelbe Linie legt die Grenze zwischen ,bestanden” und ,nicht bestanden” fest, 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 mit einer grauen Fillung
gekennzeichnet.

PRUFUNG ANLEGEN

Ergebnisse
Fir jede durchgespielte Prifung wird automatisch ein Ergebnis-PDF generiert.

SchlieBen Sie die Prifung mit einem Klick auf ,Vorbereitungspriifung abschlieBen +
Ergebnisdateien erstellen” ab. Mit dem AbschlieBen der Priifung wird zusatzlich eine
Gesamtauswertung im PDF-Format erstellt. Gleichzeitig wird ein ZIP-Ordner angelegt.
Dieser enthalt geblindelt die Gesamtauswertung und alle Einzelberichte.

TAN-CODES VERGEBEN

Logout

Ein Logout aus dem ITS® Organizer ist nicht erforderlich, das ITS® Organizerfenster
muss lediglich geschlossen werden.

FORTSCHRITTS-
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