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lhre Zugangsdaten fiir lhren Test-Account

Unter www.opta2.de kdnnen Sie sich in die Management-Oberflache des Testsystems einloggen.

lhre Kundennummer:

lhre PIN*:

*bitte GroB- und Kleinschreibung beachten

Zur Testdurchfihrung gehen Sie bitte Gber www.testdurchfuehren.de

lhre Test-TANs:

TAN Testname

xu11223 System-Demo

Unser Vorschlag fiir lhren individuellen Testzugang

www.testdurchfuehren.de
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Kurzanleitung OPTA,-System

N

Anmelden

Zu allererst mussen Sie sich in das System einloggen. Geben Sie dafiir lhre Kundennummer und lhre PIN
in die vorgesehenen Felder ein und klicken Sie auf ,Go". Sehen Sie immer noch die Eingabemaske, ha-
ben Sie sich wahrscheinlich vertippt oder Ihre Zugangsdaten sind ungdiltig. Sollte auch der zweite Versuch
scheitern, setzen Sie sich bitte mit unserer Hotline (siehe Seite 33) in Verbindung.

Kundennummer
eingeben

PIN eingeben

Informationen Uber
die U-Form Tests &
Downloadbereich
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Ergebnisibersicht

Startseite

Auf der Startseite finden Sie die folgenden Funktionen
A. Hauptmenii

B. Einstellungen & Vorgaben

C. Kontaktdaten

D. TAN-Verwaltung

E. Ergebnis-Einsicht



A. Hauptmen

Mein OPTA:2

Abmelden
Ubersicht & Tests
Neue Test-TANs bestellen

Assistenten
TAM Giltigkeit andermn

1. Abmelden
Durch einen Klick melden Sie sich aus dem Programm ab. Sollten Sie das Programm mehr als
10 Minuten nicht genutzt haben, meldet sich das System automatisch ab.

2. .Ubersicht & Tests” — wenn Sie aus einem anderen Menipunkt zur Startseite zuriickkehren méchte,
klicken Sie hier.

3. Neue Test-TANs bestellen
Wenn Sie fir diese Funktion freigeschaltet sind (siehe ab Seite 15 Punkt 2.2.2) kénnen Sie unter die-
sem MenUpunkt selbststandig neue Test-TANs generieren.

4. TAN Giiltigkeit andern
Hier kénnen Sie den Giiltigkeitszeitraum von TANs festlegen (siehe ab Seite 18 Punkt 2.5).

B. Einstellungen & Vorgaben

Startseite

Startseite " | Freie TANs 9 | Testvorgaben %' | Konfiguration % |

1. Startseite
Ein Klick auf diesen Button bringt Sie von den anderen MenUpunkten zurtick zur Startseite.

2. Freie TANs
Sollten Sie unsere Web-Schnittstelle zu anderen HR-Systemen nutzen, kénnen Sie hier sehen, welche
TANSs durch Ihr System bereits vergeben aber noch nicht durch den Bewerber genutzt wurden (siehe
Seite 16 Punkt 2.2.3).

3. Testvorgaben
Hier erfolgt die Eingabe der Soll-Vorgaben fir den EpsKA-Test (siehe ab Seite 35).
Auch fur alle anderen Tests kénnen Sie Soll-Vorgaben hinterlegen, die bei der graphischen Auswer-
tung der Tests angezeigt werden. Die Soll-Vorgaben kénnen jederzeit von Ihnen angepasst werden.

4. Konfiguration
Kunden, die TANs selber generieren (siehe Seite 15 Punkt 2.2.2) kdnnen hier sehen, fiir welche Tests
sie freigeschaltet sind.

C. Kontaktdaten

Ihre Kontaktdaten kénnen nur durch unsere Mitarbeiter gedndert werden. Bitte schicken Sie uns eine kur-
ze Mail, wenn wir Anderungen vornehmen sollen.



D. TAN-Verwaltung

Verflugbare Test-TANs [D]
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1. .Alle TANs als XML exportieren” — Hier kdnnen Sie mit wenigen Klicks alle glltigen TANs im
XML-Format auf Ihren Rechner Ubertragen.

2. Hinter den grauen Balken finden Sie die Auflistung der gultigen TANs nach Test sortiert. Ein Klick
gentigt und die Ubersicht ¢ffnet sich.

3. Die TAN fur den Systemtest (siehe Seite 21) ist dauerhaft gultig und kann unendlich oft eingesetzt
werden.

4. Hier kénnen Sie die Gultigkeit fir eine TAN festlegen (4a. datumsweise oder 4b. tageweise) oder
andern. Zum Speichern bitte auf die Diskette 5. klicken.

6. Hier kdnnen Sie sich den Verlauf einer TAN anzeigen lassen. So kénnen Sie z. B. sehen, wann die
TAN generiert wurde oder ob die TAN von Mitarbeitern unserer Hotline auf Grund aufgetretener
technischer Schwierigkeiten zurtickgesetzt wurde.

7. Hier konnen Sie die TANSs fir diesen Test im Excel-Format, als XML oder CSV-Format auf Ihren Rechner
tibertragen.
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E. Ergebnis-Einsicht

Ergebnisiibersicht
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1. Ergebnisfilter
Hier kénnen Sie festlegen, nach welchen Kriterien das System die Ergebnisse filtern soll. Werden
keine Filterkriterien eingegeben, zeigt das System alle in den letzten 30 Tagen durchgeflhrten Tests
an.

2. Testname
Wenn Sie verschiedene Tests in einem Account durchfthren (z. B. fur gewerbliche und kaufman-
nische Auszubildende) kbnnen Sie hier die Bewerber nach durchgefiihrten Tests filtern. Das System
zeigt dann nur noch die Bewerber an, die ein und denselben Test durchgefihrt haben.

3. .Punkte von ... bis” Hier kdnnen Sie Bewerber nach der erzielten Punktzahl filtern.
4. ,Prozente von ... bis” Zeigt Ihnen z. B. an, welche Bewerber mindestens 70 Prozent erzielt haben.

5. Soweit die Bewerber ihr Alter angegeben haben, kénnen Sie die Ergebnisse danach filtern. Auf
Grund des AGG ist das Alter keine Pflichtangabe, da es — im Gegensatz zu anderen Testverfahren —
bei der Auswertung der U-Form-Tests das Ergebnis nicht beeinflusst.

6. Hier kdnnen Sie entscheiden, welche Bewerber welchen Bewerberzeitraums Sie miteinander ver-
gleichen mdéchten, z. B. die Bewerber eines Bewerbertages oder die Bewerber des gesamten Bewer-
berzeitraums.

Hinweis: Sollten Sie Tests durchgefiihrt haben, aber keine Ergebnisse in der Ergebnisansicht zu
sehen sein, kann es sein, dass der Ergebniszeitraum zu kurz definiert ist. Bitte geben Sie bei Er-
gebniszeitraum ,720" ein und klicken anschlieBen auf ,Filtern”. Sollten dann immer noch keine
Ergebnisse sichtbar sein, setzen Sie sich bitte mit der Hotline in Verbindung.

7. .Schulabschluss” Mochten Sie z. B. nur alle Bewerber mit Hauptschulabschluss miteinander verglei-
chen, kdnnen Sie hier nach den vorgegebenen Schulabschlissen filtern.



8. Einsicht der Einzel-Testergebnisse
Unter diesem MenUpunkt werden die Ergebnisse eines Tests ausflhrlich dargestellt, mit den
Kategorieergebnissen, Abschnittsergebnissen, Testbogeneinsicht sowie der graphischen Darstellung
der Testkategorien (siehe ab Seite 28) in Abgleich mit vorgebenen Sollwerten (nur wenn diese von
lhnen eingegeben wurden).

9. Druckansicht Alle Ergebnisse werden so optimiert dargestellt, dass sie auf eine A4 Seite gedruckt
werden kénnen.

10. ,Name, Bogen, Alter, ..."”
Durch einfaches Anklicken sortieren Sie die Ergebnisse nach dem jeweiligen Kriterium. Beim Klick auf
Name werden die Ergebnisse z. B. alphabetisch sortiert (von A nach Z) dargestellt.

11. Status
Das System zeigt an, in welchem Status sich der Test befindet. Es gibt sechs verschiedene Status:
.Test abgeschlossen” = der Test wurde durchgefthrt und vom Bewerber oder dem System
beendet
«Test lauft noch” = der Test befindet sich noch in der Bearbeitung
~Abgebrochen” = die Testdurchfihrung wurde durch den Testkandidaten oder auf-

grund technischer Probleme abgebrochen. Fir nahere Informati-
onen wenden Sie sich bitte an die Hotline.

~Berechnung ausstehend” = vorlbergehender Status — der Test wird in den nachsten Minuten
durch das System ausgewertet

«Neugestartete TAN” = die TAN wurde von den Mitarbeitern der Hotline auf Grund tech-
nischer Probleme zurtickgesetzt und wurde durch den Testteilneh-
mer neu gestartet.

~Ubertragener Printtest” = die Ergebnisse eines EpsKA-Papiertest wurden zur Online Auswer-
tung Ubertragen und ausgewertet

12. Vorsicht mit einem Klick auf das X werden die Ergebnisse dieses Tests geldscht! Vorher erfolgt
eine Sicherheitsabfrage. Mochten Sie mehrere Ergebnisse l16schen, wenden Sie sich bitte an die
technische Hotline.

13. Hier konnen Sie den Verlauf einer TAN einsehen.






Ausfihrliche Darstellung der OPTA, Funktionen

Tipps und Tricks fiir den Umgang mit OPTA, - dem Online Priifungs- und Testsystem fiir
Auszubildende

OPTA, ist ein modernes Online-Testsystem zur Durchfihrung von Testverfahren am PC. Bei der Entwick-
lung wurde hochsten Wert auf die Bedienerfreundlichkeit gelegt. Trotzdem gibt es gewisse Dinge, die Sie
wissen sollten, wenn Sie mit diesem System arbeiten mdchten.

Es lohnt sich, 10 Minuten Zeit in dieses OPTA, 1 x 1 zu investieren, damit lhnen zeitaufwéndigere Fragen
zu einem spateren Zeitpunkt erspart bleiben. Sollten Sie trotzdem noch Fragen haben, stehen wir lhnen
natlrlich jederzeit unter 0212 260498698 (technischer Support) zu unseren Ublichen Geschaftszeiten zur
Verflgung.

1. Grundlegendes

1.1 Startseite: www.opta2.de

Unter www.opta2.de finden Sie die Startseite des OPTA,-Managementsystems, auf der Sie sich in das
System einloggen kénnen.

1.2 Seite zur Testdurchfiihrung: www.testdurchfuehren.de

Unter www. testdurchfuehren.de bzw. Ihrer spezifischen Kundenadresse kdnnen Sie Tests durchfihren und
Bearbeitungshinweise einsehen.

Bitte beachten Sie:

Unter www. testdurchfuehren.de finden Sie die Standard-Zugangsseite.

Fur individuelle Testzugangsseiten gilt: www. firmenname.testdurchfuehren.de

lhre entsprechende individuelle URL finden Sie — falls vorhanden — auf der Seite 5 dieser Anleitung.

1.3 Bendétigte Zugangsdaten: Kundennummer und PIN (bitte GroB- und Kleinschreibung
beachten)

Zum Einloggen in das OPTA,-Managementsystem benétigen Sie eine Kundennummer und eine PIN.
Ihre Kundennummer und Ihre PIN schicken wir Ihnen nach der Registrierung per E-Mail oder per Post zu.
Mit Erhalt Ihrer Zugangsdaten ist das System fir Sie freigeschaltet und Sie kénnen sofort damit arbeiten.

Auf Wunsch erhalten Sie von uns kostenlose System-Test-TANs zum Kennenlernen des Systems.

1.4 Technische Voraussetzung:
Zulassung von Java-Script, kein AutoVervollstandigen von Formularen

Damit das System fehlerfrei auf Ihrem Rechner lduft, sollte Ihr Browser AJAX, Pop-Ups und Java-

Script zulassen. Eine Registrierung des Browsers erfolgt nicht. Die Testdurchfuhrung erfolgt immer Gber
www.testdurchfuehren.de oder Uber Ihre individuelle Testzugangsseite. Das System fihrt vor dem Test-
Start einen entsprechenden Browsercheck durch. Sind notwendige technische Voraussetzungen nicht ge-
geben, zeigt der Browsercheck dies an.

Bei der Interneteinstellung ,, AutoVervollstandigung von Formularen” kann es bei mehrfacher Testdurch-
fihrung auf einem Rechner zur Vorgabe von Antworten kommen. Diese Funktion sollten Sie unbedingt
vor dem Start des Tests deaktivieren, wenn Sie Tests im Unternehmen durchfiihren méchten.
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2. Test-TANs

N

2.1 Allgemeines

Zur Durchfiihrung eines Tests benétigen Sie Test-TANs. Die Test-TANs erfillen verschiedene Funktionen.
Grundsatzlich kann ein Test nur mit einer gultigen Test-TAN gestartet werden. So verhindert das TAN-Sy-
stem einen unberechtigten Zugriff auf die Testverfahren. Nach der Nutzung verliert die TAN ihre Gdltigkeit,
sodass Bewerber Tests nicht mehrfach durchfiihren kénnen.

Anhand der Test-TAN erkennt das System, welchen Test welches Kunden es dem Test-Kandidaten zur Ver-
figung stellen muss. AuBerdem dienen die Test-TANs als Abrechnungseinheit. So kénnen Sie sicher sein,
dass wir Ihnen nur Tests in Rechnung stellen, fir die Sie eine TAN gekauft oder generiert haben.

Das TAN-System bietet Ihnen somit ein HochstmaB an Sicherheit.

Bitte beachten Sie: Jede Test-TAN kann nur einmal verwendet werden. Sobald die Test-TAN ein-
gegeben und auf den Startbutton geklickt wurde, ist eine erneute Verwendung der Test-TAN nicht
maoglich.

Verfligbare Test-TANs
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2.2 Erwerb von Test-TANs

Es gibt drei Moglichkeiten, wie Sie Test-TANs erwerben kénnen:

1. den Kauf von Test-TANs und die Freischaltung durch den U-Form-Verlag
2. das eigene Generieren von Test-TANs und

3. die Test-TAN Generierung durch Nutzung einer Web-Schnittstelle.

Die Mdglichkeiten werden in den folgenden Punkten ausfihrlich dargestellt. Gerne beraten wir Sie,
welche der Méglichkeiten am besten zu lhnen und lhrem Recruiting-Prozess passen.

2.2.1 Kauf von Test-TANs

Sie sagen uns, welchen Test Sie wie haufig durchfihren méchten und wir schalten Ihnen die entspre-

chende Menge Test-TANs innerhalb weniger Minuten frei. Die Mindest-TAN-Menge betrdgt bei der Erstbe-

stellung 10 TANs. Bei Nachbestellungen kénnen Sie jede beliebige Menge von Test-TANs nachordern — ein
kurzer Anruf oder eine Mail gentigen.

Unmittelbar nach der Freischaltung schicken wir Ihnen die TANs per Mail oder auf Wunsch auch per Post
zu. Sie kénnen die TANs nun zur weiteren Verwendung ausdrucken. So kdnnen Sie bereits 5 Minuten
nach Ihrem Anruf lhre Bewerber mit dem System testen.

2.2.2 Generierung von Test-TANs durch den Kunden

2.2.2.1 Allgemeines

Diese Funktion steht auf Wunsch Kunden mit einem Mindestumsatz von 200 Test-TANs pro Jahr zur Ver-
flgung. Voraussetzung fur die Nutzung dieser Funktion ist die Vereinbarung eines Rahmenvertrages zur
Abnahme von Test-TANs zwischen dem Kunden und der Ullrich Testsysteme GmbH & Co KG sowie ein
glltiges Angebot.

Ist der Vertrag geschlossen, erfolgt die Freischaltung zur TAN-Generierung durch die Ullrich Testsysteme
GmbH & Co.KG.

Es kénnen nur TANs von Tests generiert werden, flr die der Kunde freigeschaltet wurde. Méchten Sie Ihr
Test-Angebot ausweiten, sprechen Sie uns bitte an.

2.2.2.2 Freischalten

Vorteil dieser Variante ist, dass Sie zeitnah Test-TANs selber generieren kénnen. Das heif3t, Sie sind weder
auf unsere Blrozeiten angewiesen noch mussen Sie die Menge an TANSs, die Sie fur alle Testdurchlaufe
benotigen, vorher schatzen. Sie kdnnen jederzeit innerhalb von Sekunden TANs im System freischalten.

Bitte beachten Sie, dass die Generierung von TANs dem Kauf von TANs gleichkommt und damit
ein gultiger Kaufvertrag abgeschlossen wird.

Einmal durch Sie generierte TANs werden nicht zurlickgenommen, da diese im ndchsten Testzeit-
raum wieder genutzt werden kénnen.
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Zum Freischalten der TANs loggen Sie sich bitte im System ein. Bitte klicken Sie im linken Men( auf ,Neue
Test-TANs bestellen”.

Mein OPTA:2

Abmelden
Ubersicht & Tests
Meue Test-TANS bestellen

Assistenten
TAM Giiltigkeit Andern

Nun erscheint ein Feld, in dem alle Tests aufgelistet sind, fur die Sie freigeschaltet sind. Geben Sie jetzt die
gewdinschten TAN-Mengen in das entsprechende Feld ein und klicken Sie dann auf ,, Generieren”.

Test-TANs generieren

Anzah Test Smis  RevisloniVersion
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Im Augenblick der Generierung erzeugt das System eine Ubersicht tiber die Menge der generierten Test-
TANSs. Diese Ubersicht stellt die Grundlage fir die Rechnungslegung dar. Mit der Rechnung erhalten Sie
einen Ausdruck dieser Ubersichten, um genau nachvollziehen zu kénnen, welche Mengen Test-TANS in
welchem Zeitraum generiert wurden.

Zur Nutzung der Test-TANs gehen Sie im Meni zurtick auf , Ubersicht & Tests”. Die generierten Test-TANs
erhalten Sie durch einen Klick auf den jeweiligen grauen Balken (siehe Abbildung auf Seite 9).

2.2.2.3 Abrechnung

Mit dem Generieren der TANs erzeugt das System automatisch ein PDF, auf Grundlage dessen die TANs
monatlich abgerechnet werden. Sie erhalten die PDFs mit allen TANs, die in einem Monat generiert wur-
den, mit der Rechnung zugeschickt. So kénnen Sie sicher sein, dass nur die TANs in Rechnung gestellt
werden, die Sie wirklich generiert haben.

2.2.3 Nutzung der Web-Schnittstelle

Fur Kunden, die das Testsystem in ihren E-Recruiting-Workflow einbinden méchten und bereits ein an-
deres HR-System nutzen, bietet das OPTA,-System eine weitere komfortable Losung: Die TAN-Generierung
Uber die Web-Schnittstelle.

Durch Nutzung der Web-Schnittstelle kdnnen TANs automatisch im OPTA,-System generiert und in Seri-
enmails oder Briefe eingebunden werden. Die Abrechnung erfolgt in diesem Fall auf Basis der generierten
Test-TANs oder der durchgefiihrten Tests.



Hinweis: Eine technische Beschreibung unserer Web-Schnittstelle stellen wir Ihnen auf Anfrage
gerne kostenlos zur Verfiigung. Durch die Anbindung lhres Systems an das OPTA,-System kénnen
einmalig Programmierkosten entstehen.

2.3 Uberblick iiber freigeschaltete Test-TANs

Wenn Sie wissen mdchten, wie viele TANs welcher Tests Ihnen noch zur Verfigung stehen (gilt nicht bei
Nutzung der Schnittstelle — siehe hier Punkt 2.2.3), so finden Sie unter dem MenUpunkt , Ubersicht &
Tests” (wird direkt nach dem Einloggen angezeigt) eine Auflistung der freigeschalteten und noch nicht
verwendeten TANSs.

Die TANSs sind nach Testart sortiert und verbergen sich hinter dem grauen Balken, den Sie durch einfaches
Anklicken &ffnen kdnnen. So sehen Sie, wie viel TANs Ihnen fir diesen Test noch zur Verfiigung stehen.

ANZEIGE

Gute Azubis schneller online finden,
testen und verwalten

Weniger Aufwand

Individueller Bewerbungsworkflow, Online-

Erfassung der Bewerberdaten, Schnittstelle
zur Bundesagentur fur Arbeit und zu ande-
ren HR-Systemen, Vertragsausdruck

Schnellere Ergebnisse

Individuelles Online-Bewerbungsformular,
Dokumentenverwaltung, Einladung auf
Knopfdruck, selektiver Zugriff, Filterfunktion

Bessere Auszubildende

Integrierte Online-, Leistungs- und
Persénlichkeitstests fur verschiedene
Berufsgruppen, Bewerberranking,
Matchingfunktion

Uberschaubare Kosten

Abrechnung auf Basis der Nutzung des
Systems, kein Installationsaufwand,
kostenlose Updates, keine IT-Kosten

0212 22207-0 | www.bewerbernavigator.de

Der Bewerber-Navigator ist ein Produkt des U-Form-Verlages, Solingen.
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2.3.1 Uberblick iiber generierte Test-TANs bei Nutzung der Schnittstelle

Fur Kunden, die die Web-Schnittstelle nutzen, bietet das System eine zusatzliche Funktionalitat an. Unter
dem Reiter ,Freie TANs” finden Sie die TANs, die von Inrem HR-System generiert, bisher aber vom Be-
werber noch nicht genutzt wurden. Sie sehen so auf einen Blick, wie viele Bewerber zum Test eingeladen
wurden, diesen aber noch nicht durchgefiihrt haben. Unter diesem Reiter finden Sie auch die TANs von
Bewerbern, die den Test gerade bearbeiten oder die den Test abgebrochen haben.

Freie TANs des Kunden: Muster AG

Stariselte W FreieTANS W Testvorgaben W Konfiguration 0

2.4 Kopieren von Test-TANs

Aus Sicherheitsgrinden ist die Kopierfunktion im System eingeschrankt und ein Kopieren mit der rechten
Maustaste nicht moglich. Mdchten Sie die Test-TANs in ein anderes Programm Ubertragen, verwenden Sie
bitte die Ubertragungsmaglichkeit per Excel-Schnittstelle, XML- oder CSV-Datei.

2.5 TAN-Giiltigkeit

Den Gultigkeitszeitraum der Test-TANs kdnnen Sie individuell festlegen. Diese zeitliche Begrenzung der
Test-TANSs ist dann besonders sinnvoll, wenn Sie die Tests von Bewerbern zu Hause durchfiihren lassen
mochten. Sie kénnen die zeitliche Begrenzung jederzeit aufheben oder verandern.

Wenn Sie lhren Bewerber feste Testzeitraume vorgeben (z. B. Testdurchflhrung innerhalb von fiinf Tagen
nach Erhalt der TAN), sollten Sie die Test-TAN zeitlich begrenzen. So verhindern Sie, dass Bewerber auB3er-
halb des vorgegebenen Zeitraums einen Test durchfiihren kénnen.

Um den Gultigkeitszeitraum der entsprechenden Test-TANs lhrer Kandidaten schnell und dbersichtlich fest-

legen zu kénnen, steht Thnen unter dem Menlpunkt , Assistenten” die Funktion , TAN Gultigkeit andern”
zur Verfligung.

OFT A2 Administrationsbereich

Meain OPTA

Slarlsaile

Sarsete ¥ freie A W (etvergaben W onfgestion W

Gultigkeitszeit-
raum andern

NEERYTE  FFTOTIY
]

Bassiunds

——

Nare same a3

Wala et Yo
FLIAR TREET B
33 Copamchinrd
Tahitan
Fam

Ll rusm s mre e rendey

Verflgbare Test-TANs

i Sysmetern AD VLY
i Pest ANTA WA V1Y
[FREEIEE R R

¥R HE TR

Ergebnistibersichl

Bei Aufruf der Funktion, bietet Ihnen der Assistent die beiden Textfelder ,Glltig ab” und , Gultigkeitsdau-
er” an sowie eine Auflistung aller Ihrer bestehenden Test-TANS.



Geben Sie den von Ihnen gewinschten Giiltigkeitsbeginn und/oder die Gultigkeitsdauer (in Tagen) ein
und wahlen Sie alle TANs, die Sie d&ndern méchten, durch Anklicken der Checkboxen aus.

Durch Klick auf den Button ,, Andern” unter der TAN-Auflistung Gbernimmt das System lhre Anderungen
fur alle ausgewahlten TANSs.

3 faninbnt: Tentphiltsghedl dndern - bosile Finelox

Dot Bewbste  fwchl  Cword  Lesoschen  Eghes P

g |
,

6 L L s e ——

(T Aastitent: Testgilligecn adern L)

OPFTAz Administrabonsbereich

Mein OPTAz : i &
o Assistent: Testglltigkeit andem

Abmelden

el & Teem

Benam Tarnk Saden Rathlunlivm

M ivterdur g o1 mmo <— Gultigkeitsbeginn und
Tabl puighn ingan T ] < -dauer einstellen
Epskd L1145
¥ ndda
= Tambmy
S iarta
_mmul-m-mm A”e ZU éndernde
Laluitd - N
R < TANs auswahlen
A
Lt Nawi P WL
I rdssen
Eprnchan Tt | __Anderung
Ubernehmen

Evprwmas | &0 | Dinctamm | Kantsit

Der gednderte Gultigkeitszeitraum wird Ihnen sofort in lhrer Liste der verfligbaren Test-TANs angezeigt.

Liste der verfigbaren Test-TANs

Al TANS ol 500 evportieren W

he TN g an Gumy e Fursboner
1 kit (T F T 1| Twge COA2000 w3
1 s | ormaan 10 Twes RGLING L]
1 hareeds 02122008 170 [TegegH 1300 i3

[T T

P r T T PR EEEY YN R

e TaH G an Crigas Furitosar
s o000 [ Tege (RUELIE K L]

1 19y ot gaaug 30 Tage GOUELINE (%

1 [T 0113 M09 T Tagegriatamng WA

[ T

o Mosyasw il Ve ar Sius Bmed i Bamshesan VLT

Mdchten Sie die Gultigkeit einzelner TANs andern (z. B. weil ein Bewerber im Testzeitraum krank oder auf
Klassenfahrt war), konnen Sie dies im TAN-MenU tun.

Nach Anklicken des grauen Balkens des jeweiligen Tests erscheint das TAN-MenU. Geben Sie einfach den
neuen Gultigkeitszeitraum ein und klicken Sie anschlieBend auf das Disketten-Symbol. Die Gultigkeit einer
TAN konnen Sie so beliebig oft verandern.
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2.6 Abgelaufene TANs austauschen

In der betrieblichen Praxis kommt es vor, dass Bewerber einer Testaufforderung nicht nachkommen, da
sie z. B. bereits eine andere Stelle angetreten haben. Damit Sie die erworbenen und noch nicht genutzten
Test-TANs weiter verwenden und anderen Bewerbern zur Verfligung stellen kénnen, bietet OPTA, die
Madglichkeit, eine abgelaufene TAN automatisch durch eine neue TAN zu ersetzen.

Durch diese automatische Aktualisierung kénnen Sie vermeiden, dass statt dem angesprochenen zweiten
Bewerber nun doch noch der erste Bewerber den Test durchfuhrt.

Um die Funktion zu aktivieren gehen Sie unter ,Ubersicht & Tests” auf den Reiter , Testvorgaben”.

Unter der Rubrik ,, Vorgabewerte/Basiswerte” finden Sie den Punkt , Vorgabe fir Tests ,Abgelaufene TANs
austauschen’”. Wahlen Sie diese allgemeingultige Vorgabe, wenn Sie zukunftig bei Bestellung und Einsatz
von ganz neuen Tests immer eine automatische Aktualisierung der Test-TANs nach deren Giltigkeitsablauf
wlnschen.

Fur Tests, die Sie bereits verwenden, mussten Sie die Funktion einmalig pro Test selber aktivieren, sofern
Sie sie fur diese Tests nutzen mochten.

I Epid Trifvorgaben - Basils Fuefas
Do Gewbeie,  gmchi [eond ssswchen  Egies  (fe
6 - F ) B | T | kg e ol kol (sl Tl el 7 el i ) EGe F
1 B A Testwimgabeeh o _
OPTA: Administrationsbereich S

Men OPTAz

Abmelden

EpsKA-Testvorgaben

Baarteiton W

Frelo TARy W

Dlerantl L Tpats
Brnim T bTal 8 Lablaien

Annivientan

EAH i arge Veorgabawerte [ Basiswerte
gkt (Taget : Automatische Aktualisierung
Wongale N Fontn " Abgalaatirss TANS st actschont |i|<— abgelaufener TANs bei
Fpatahon) Nutzung neuer Tests

Defaultwerte fir EpskA 1.1 45

sl i — Automatische Aktualisierung
I —— fenl-| | abgelaufener TANs bei
sl T e ":I bereits verwendeten Tests
hiAS THEPVIrIgh T DI Y PHGPEET 18

AR Dertsrmatvation Drdii-piak e 4 1d

sar Benaurnoiyiaion e isch maleed in

SESH (2 BT BT T 5 T 10

SEAR L B g A O SR 1g

AEED e 14

L1 oot v 10 L 18

Ay Enpam Ereyrnychihed 10

[ Mpmictoas]



3. System-Test

—

Damit lhre Bewerber das System in Ruhe kennenlernen kénnen, bieten wir Ihnen einen kostenlosen
System-Test an. Der Einsatz eines solchen System-Tests bietet sich insbesondere dann an, wenn |hre Be-
werber von zu Hause aus testen. Die Bewerber kdnnen sich so ohne zeitlichen Druck schon vor dem Zeit-
punkt des eigentlichen Tests in Ruhe mit den Funktionalitdten des Systems vertraut machen.

Die zum System-Test gehorige Test-TAN ist eine sogenannte Dauer-TAN, das heif3t, sie ist beliebig oft
einsetzbar. Das hat zwei Vorteile: erstens brauchen Sie nur eine Test-TAN fir alle Bewerber (Sie erhalten
gut merkbare TANs) und zweitens kann der Bewerber den Test beliebig oft wiederholen oder an verschie-
denen Rechnern ausprobieren.

Die Bewerber sehen das Ergebnis des System-Tests und wissen so, ob alle Ergebnisse richtig eingegeben
wurden. Um lhre Ergebnisseite nicht mit unnétigen Daten zu belasten, werden die Ergebnisse nicht in
lhrem Account, sondern in einem gesonderten Account gespeichert.

Test-Teilnehmer aus dem nicht deutschsprachigen Ausland

Die meisten U-Form-Tests fur Berufsanfanger erhalten eine Rechtschreiblibung in deutscher Sprache.
In den Texten befinden sich auch Wérter mit Umlauten und Eszett (B). Dies kann, wenn der Test an
einem PC im Ausland durchgefuhrt wird, ein Problem darstellen, da ausléandische Tastaturen oft keine
Umlaute und kein Eszett enthalten.

Um Probleme bei der Testdurchfiihrung zu verhindern, sollte der Test-Kandidat vor der Testdurchfih-
rung kurz Kontakt mit uns aufnehmen entweder Gber die Hotline-Nummer (siehe Seite 33) oder per
Mail (hotline@u-form.de).
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4. Test durchfiihren

—
4.1 Vorbereitung

Zur Durchfiihrung eines Tests bendtigen Sie pro Teilnehmer einen internetfahigen PC mit einem aktuellen
Browser (vorzugsweise mit Windows) und eine Test-TAN. AuBerdem ist es empfehlenswert, den Teilneh-
mern fir Nebenrechnungen einen Stift, Konzeptpapier und eventuell einen Taschenrechner zur Verfligung
zu stellen. Ein Taschenrechner ist zwar in die Testoberflache integriert, manche Bewerber kommen jedoch
mit einem Tischrechner besser zurecht.

4.2 Bearbeitungshinweise

Unter www.testdurchfuehren.de finden Sie ausfihrliche Bearbeitungshinweise fur die Testdurchfih-
rung in OPTA,. Gerne schicken wir Ihnen diese Bearbeitungshinweise auch vorab als PDF zu.

Es ist sinnvoll und wichtig den Bewerbern vor der Testdurchfihrung die Méglichkeit zu geben, die Bear-
beitungshinweise zu lesen.

Den Kunden, die eine individuell gestaltete Testdurchfuehren.de-Seite haben, kénnen auch individuelle
Bearbeitungshinweise auf dieser Seite eingespielt werden. Wenn Sie dies wiinschen, sprechen Sie bitte
unsere Vertriebsmitarbeiter an.

4.3 Test starten

Der Test wird unter www.testdurchfuehren.de oder Ihrer individuellen Testzugangsseite gestartet.
Unmittelbar nach Eingabe der URL flhrt das System einen Browsercheck durch und tberpruft, ob alle
technischen Voraussetzungen zur Testdurchfihrung gegeben sind.

Folgende Ergebnisse der Funktionstests sind maglich:

Symbol Bedeutung

0 Der Funktionstest wurde erfolgreich beendet.
Q Eine erforderliche Funktion steht nicht zur Verfligung.
Bitte lesen Sie die Bearbeitungshinweise oder wenden Sie sich an unsere Bewerberhotline.

‘ Eine nicht notwendige Funktion fehlt.

staaiiones. .
Terts FrEapbiosin. ..
Tarta Missmbashrons.
T T

ETTHs Sathindery
Torie Pamduivagion.
Terts Broverrmess.

Fre Browserp oy

a
/]
a
a9
0
a
/]
a
a9
/]




Bei erfolgreicher Durchfiihrung des Browserchecks erscheint nun folgende Bildschirmseite:

4.4 Teststartseiten

StandardmaBig werden auf der Teststartseite die personlichen Daten des Bewerbers (Name, Adresse, Alter)
abgefragt sowie der zu erlangende Schulabschluss.

Willkommen zum Test

"Test 613 A Z008 V3.1"

Bitte geben Sie zunachst Thre Adressdaten sorgfaltig ein.

Soliten Thre Daten bereits komplett oder teilweise hinterlegt sein, sind die Felder deaktiviert und
kinnen nicht ergénzt wwerden. Thre Daten wurden in diesem Falle bergits durch Lhre Bewerbung
eingetragen. Fehlende ader fehlerhafte Umlaute sind keine Fehler und brauchen nicht
berucksichtigt oder gemeldet zu werden.

Der Test beginnt mit der Betatigung des Buttons "Weiter” unten rechts,

Name | |
Vormame | |

Strafe/Hausnummer [ ]
PLZfOr | I

Land

Telafon

E-Mail

alter

O kein Schulabschluss

O Hauptschulabschiuss (Klasse 9/10 A)
angestrebter Schulabschluss O Realschulabschiuss,Fachschulraife (Klasse 9/10 B)

CYFachhochschulreife (Klasse 12)

O aligemeine Hochschulreife {Abitur)

Bei den Systemtests wird auf die Abfrage der personlichen Daten und des Schulabschlusses aus Daten-
schutz rechtlichen Griinden verzichtet.

Bitte geben Sie zundchst Thre Adressdaten sorgfaltig ein.

Sollten Ihre Daten bereits komplett oder teilweise hinterlegt sein, sind die Felder deaktiviert und
kinnen nicht ergiénzt werden. Ihre Daten wurden in diesem Falle bereits durch Thre Bewerbung
eingetragen. Fehlende oder fehlerhafte Umlaute sind keine Fehler und brauchen nicht
bericksichtigt oder gemeldet zu werden,

Der Test beginnt mit der Betdtigung des Buthons “Waiter™ unten rechts.

Hinwhgis: Aus Grindan das Dﬂtﬁﬂﬂﬂ'lu'[z_tlﬂ brauchan Se bé digsam Test kE‘:iI_'IE‘: Adrass- odar
perstnlichen Daten erfassen. Starten Sie den Test durch Anklicken von “Weiter™

Vielleicht méchten Sie aber mehr von Ihren Bewerbern wissen, was Ihnen zur Auswertung der Tests rele-
vant erscheint oder Daten, an die Sie anderweitig schlecht kommen. So gibt es z. B. Kunden, die gerne
wissen mdchte, wie die Bewerber auf das Stellenangebot aufmerksam geworden sind. Auch diese Infor-
mationen lassen sich auf der Teststartseite erfassen. In diesem Fall wird eine individuelle Teststartseite fiir
Sie erstellt (die Programmierkosten werden lhnen einmalig in Aufwand gestellt).

23



24

Bitte geben Sie sundchst Thre Adressdaten sorgldltig ein,

Sollten Ihre Daten bereits komplett oder teilveeise hinterlegt sein, sind die Felder deaktiviert und
kiinnen nicht erganzt worden, Thre Daten veurden in diesem Falle bereits durch Thre Bevnerbung
eingetragen. Fehlende oder fehlerhafte Umlaute sind keine Fehler und brauchen nicht
beriicksichtigt oder gemeldet ru werden,

Der Test begnnt mit der Betatigung des Buttons “Weiter” unten rechrs,

hama [ |
Varnama | |

[ |

Sty hfbe HaUSnummer

PLZfOE '|

Land
Telafon
E-Mail

Ok sin Sehulabechlugs

) Hauptschulabschiuss (Klasse 9/10 A)
angestrebter Schifabschiuss ) R alschutpbschiuss Fachschulraife (Klasse 510 B)

Ol Fachhochschulreifa (Klasse 12)

) aligemaming Hochschulrefa: (Abitur)

:‘E’F&iﬁf BEU08 SETRTEE CIMesse Einstiog Abi Berin
[ Homapage 'weww. deutsche-wohnen.com'’
Clintermetjobportal (2. B. www monster.de)
Ckrankenkassenportal
[l perfirer Morgenpost
[iwieshadener kuriar
CIFrankfurter Aigemaina Zeitung
I Frankfurter Rundschau
Callgameine Zeung Mainz
[sonstige Quels

nErEChER 1.-1-r-r

Die auf der Teststartseite erfassten zusatzlichen Informationen werden auch bei der Excel-Ubertragung
(siehe ab Seite 31) in einem separaten Reiter mit Gbergeben, sodass Sie Ihnen zur Auswertung zur Verfi-
gung stehen.



5. Bearbeitung des Tests

N

5.1 Eingabe von Rechenergebnissen und Zahlenwerten

Das System pruft Ergebnisse nicht auf Plausibilitat, sondern akzeptiert die vom Bewerber eingegebenen
Zahlen und Ziffern. Auch unlogische Losungen werden vom System angenommen und spéater in der
Losung wiedergegeben.

5.2 Testoberfldche in der Version 3.1

1. Textverstandnis

Fhellan Ges anhand 8 p unien sog Fekhwiy Fant, o i g
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1 T e e B B B e M ekl mahet e
1 sty Ruagsten - . o G e mass dikr 2 i e i

TR PR FLBDRTT [ DN B S AT TR TN T SR S0 LN W ST T R
P | e e Thi AR O T e e SN B B DL Ve D
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el i Dapatpchiang
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ooooao

w w1 w19 Frsgen Damenmte?

Funktionen:

1. Integrierter Taschenrechner

. Merk-Funktion

. Notizblock (erlischt mit Abgabe)

. ,bearbeitete Fragen ausblenden”: nur noch nicht bearbeitete Fragen werden angezeigt
. »aktueller Abschnitt”: nur Fragen des aktuellen Abschnitts werden im Meni angezeigt

. Anzeige Anzahl beantworteter Fragen pro Abschnitt

N o v~ W N

. Anzeige Anzahl bearbeiteter Fragen pro Test
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5.3 Neue Aufgabentypen in der Version 3.1

Um Zuordnungs- und Reihenfolgeaufgaben in Zukunft zu vereinfachen, bietet die neue Version den Auf-
gabentyp ,Drag and Drop” an. Das heiBt, Antworten kénnen durch einfaches Anklicken und Ziehen Feld-
ern zugeordnet oder in die richtige Reihenfolge gebracht werden.

Ist diese Funktionalitat in einem Test enthalten, wird sie als Musteraufgabe im Systemtest erklart, sodass
der Testteilnehmer das ,,draggen und droppen” vorher schon einmal ausprobieren kann.

Musteraufgabe Drag und Drop

1. Drag & Drop
Evirmssl G i1 0 Fewn Tapl sogen ot [ sgilwar sumpsian. [ mell Sab laiwes $15i0 Bn
Aratsintnd Safar, Begrifl g Semiiren cder n e richiige Befeekios trges
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6. Abgabe des Tests

—
Nach Ablauf der Zeit wird der Test automatisch vom System beendet. Mit Hilfe des ,, Abgeben”-Buttons in
der Men(-Leiste kann der Bewerber den Test auch vor Ablauf der Zeit abgeben. Die vom Bewerber in An-
spruch genommene Zeit kénnen Sie in der Ergebnis-Ubersicht ablesen.

Bitte beachten Sie: Klickt der Bewerber auf ,Abgeben” erfolgt eine Abfrage, ob der Test wirklich
vor Ablauf der Zeit abgegeben werden soll. Klickt der Bewerber auf ,,OK*, wird der Test an das Sy-
stem Ubermittelt. Die Ergebnisse kénnen jetzt nicht mehr verandert werden. Klickt der Bewerber auf
.Cancel”, kann er den Test weiter bearbeiten.

Das SchlieBen des Browsers ohne vorherige Abgabe des Tests fiihrt dazu, dass der Test

nicht ausgewertet werden kann!

Ein Wiederherstellung der Ergebnisse kann durch unseren System-Administrator erfolgen. Fir den

entstandenen Aufwand wird eine Bearbeitungsgebihr von 30,00 Euro in Rechnung gestellt.

S —— -

1. Textvarstandnis
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7. Auswertung

7.1 Auswertungsschemata

N

Bereits Sekunden nach Ablauf der Test-Zeit kénnen Sie auf die Ergebnisse zugreifen. Bitte loggen Sie sich

dazu unter www.opta2.de mit lhrer Kundennummer und lhrer PIN in das System ein.

Unter dem Mentipunkt , Ubersicht und Tests” finden Sie im unteren Teil die Ergebnisiibersicht und die
Madglichkeit Testergebnisse zu filtern.

Bitte beachten Sie: Eine Benachrichtigung per E-Mail bei Testabgabe erfolgt nicht.

Ergebnisibersicht
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Ohne Filter zeigt das System alle Testergebnisse von Tests an, die in den letzten 30 Tagen durchgefihrt
wurden.

Sie haben die Mdglichkeit, nach den folgenden Kriterien zu filtern:

Testname (wenn Sie verschiedene Tests Uber das System laufen lassen)

Punktzahl
Prozentwerte
Alter
Testzeitraum
Schulabschluss

Das System zeigt dann alle Tests an, die dem Filter-Kriterium entsprechen.

Sie haben weiterhin die Maglichkeit, die Ergebnis-Ubersicht nach unterschiedlichen Kriterien zu sortieren.
Die Ergebnistbersicht wird vom System nach Prozentergebnis der Tests sortiert.



Mdchten Sie die Ergebnisse z. B. nach alphabetischer Reihenfolge der Teilnehmer oder nach Startzeit
sortiert bekommen, klicken Sie einfach auf die entsprechende Spaltentberschrift. Das System sortiert die
Ergebnisse nun nach dieser Vorgabe um.
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Fir einen detaillierten Uberblick tber die Ergebnisse eines einzelnen Bewerbers, klicken Sie bitte in der
Spalte anzeigen auf das folgende Symbol [2. Sie erhalten nun eine detaillierte Ergebnistibersicht des
jeweiligen Bewerbers aufgegliedert nach Gesamtergebnis, Abschnittergebnis und Kategorieergebnis
(s. Abb. auf der folgenden Seite).

Bei Tests, die nur aus einem Abschnitt bestehen, entspricht das Gesamtergebnis dem Abschnittsergebnis.

Mochten Sie sehen, welche Fehler der Bewerber genau gemacht, klicken Sie bitte auf Testbogen einsehen.
Fehlerhafte Antworten erkennen Sie sofort, da die Antwortkastchen in diesem Fall rot umrandet sind. Die
jeweils richtige Loésung steht hinter dem entsprechenden Kastchen.

Tipp:
Zum Ausdrucken der Testergebnisse bietet das System eine druckoptimierte Ergebnis-Seite
(s. Abb. auf der Ubernachsten Seite). Klicken Sie hierfur bitte auf das Symbol L.

Es ist sinnvoll, den Drucker vorher auf Querformat einzustellen.



Detaillierte Ergebnisiibersicht des jeweiligen Bewerbers
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Ergebnisse graphisch

Testergebnis in Prozent

Fyozent

Alles auf einen Blick:
In der Version 3.1 werden die Einzelergebnisse auch grafisch dargestellt. Sie haben auBerdem die
Madglichkeit, Schwellenwerte (Mindestvorgabewerte) pro Kategorie zu hinterlegen.



Druckoptimierte Ergebnis-Seite
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7.2 Ubertragen und Léschen von Ergebnissen

Grundsatzlich liegen die Test-Ergebnisse in Ihrem Account, bis Sie die Ergebnisse [6schen oder uns beauf-
tragen diese zu I6schen.

Zum Loschen der Daten klicken Sie in der letzten Spalte auf das folgende Symbol X Es folgt nun eine Ab-
frage, ob Sie die Daten I6schen mdchten. Klicken Sie auf ,,OK”, wenn Sie die Daten unwiederbringlich
|6schen mdchten. Wenn nicht, klicken Sie bitte auf , Abbrechen”.

Achtung: Haben Sie Daten aus Versehen geldscht, setzen Sie sich bitte schnellstmdglich mit uns in
Verbindung. Eine Wiederherstellung der Daten ist nur innerhalb von 48 Stunden maoglich. Fur den
entstandenen Aufwand berechnen wir eine Kostenpauschale von 120,00 Euro.

Wenn Sie die Test-Ergebnisse auf lhren Rechner tbertragen mochten, nutzen Sie am einfachsten die Excel-
Schnittstelle. Klicken Sie dafur Uber der Ergebnistibersicht auf das Wort ,, Excel”.

.
Export XML

Test-TAN Hame

i ofyf Susanne
L e Saubermann
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Wenn Sie die Datei mit Excel 6ffnen mochten, klicken Sie einfach auf ,OK". Ihr Rechner startet jetzt Excel
und |&dt die Daten in Excel hoch.

Offnen von Testergebnissexls @

Sie michten folgende Datei herunterladen:
] Testergebnisse.xls

Vom Typ: Microsoft Office Excel 97-2003-Arbeitsblatt
L Von: http://www.opta2.de I

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

Microsoft Office Excel (Standard) - ]

(7)) Datei speichern

[] Far Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfihren

[ ok | [ Abbrechen |

Sollten Ihr Rechner nicht Gber Excel verfligen, kénnen Sie versuchen, die Liste mit einem anderen Tabel-
lenkalkulationsprogramm (z. B. Numbers von MAC) zu 6ffnen. In diesem Fall missen Sie bei der Abfrage
,Offnen mit” das entsprechende Programm suchen und die Datei damit 6ffnen.

Bitte beachten Sie, dass die Schnittstelle speziell fur Excel konfiguriert wurde und wir nicht daftr ga-
rantieren kdnnen, dass andere Programme die Inhalte richtig wiedergeben.

Die Excel-Schnittstelle ist so aufgebaut, dass fir jeden Test ein eigener Reiter angelegt wird. Ubertragen
werden die folgenden Daten:

Test-ID, Name des Pruflings, Vorname, StraBBe, Hausnummer, PLZ, Ort, erreichte Punkte, max. erreichbare
Punkte, Prozent, Notenspiegel, bendtigte Zeit, Testdatum, Alter, Schulabschluss und die Abschnitts- und
Kategorieergebnisse jeweils mit den erreichten Punkten, den max. erreichbaren Punkten sowie dem
Prozentwert.

1 RS ANOR VLY ' ' : ' C agamenes

o Tew Bbb & D008 VAL ) lest 613 A OB VAL Ustigeiveee - TJ

Im Reiter ,Umfragefelder” finden Sie alle weiteren Daten, die auf der Teststartseite erfasst werden. Das
ist insbesondere fir die Kunden relevant, die eine speziell auf die Kundenanforderungen zugeschnitte
Teststartseite einsetzen.

Mit der Excel-Schnittstelle Ubertragen Sie alle relevanten Test-Daten auf lhren Rechner, sodass Sie die
Madglichkeit haben, verschiedene Auswertung in Excel vorzunehmen.

Sie haben auBerdem die Mdéglichkeit, die Ergebnistibersicht im XML-Format zu Ubertragen.

Sollten Sie Fragen zur Ubertragung oder Loschung Ihrer Daten haben, wenden Sie sich bitte an unsere
Hotline.



8. Systemzeiten

N

Grundsatzlich steht das System den Bewerbern zum Teststart montags bis samstags in der Zeit von 6:00
bis 22:00 Uhr zur Verfligung.

Fur kundenspezifische Testzugangsseiten (www.kunde.testdurchfuehren.de) kdnnen die Zugangszeiten
individuell eingeschrankt oder erweitert werden. Wiinschen Sie z. B. eine Testdurchfihrung nur zu Zeiten,
wo die Bewerber auch auf unsere Hotline zugreifen kdnnen, so ist dies kein Problem. Bei Aufrufen Ihrer
Zugangsseite auBerhalb der gewlnschten Testzeiten erscheint dann folgender Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Ihnen das System nur in

der Zeit von 6:00 bis 22:00 Uhr zur Verfiigung steht.

Eine Testdurchfhrung ist dann unmaoglich, weil kein Eingabefeld fir die TAN angezeigt wird.

9. Individuelle Losungen

N
Unser System ist so individuell und flexibel wie die Wiinsche unserer Kunden. Neben den hier darge-
stellten standardmaBigen Anwendungen und Funktionen bieten wir Ihnen eine Vielfalt an weiteren
Moglichkeiten. Auf Wunsch setzen wir z. B. Ihr eigenes Auswertungsschemata um, spielen lhre eigenen
Testinhalte in das System ein, versehen lhr Auswertungsschemata mit Kommentaren, erganzen lhre Test-
zugangsseite um fir Sie interessante Informationen, erweitern die Filterkriterien oder passen Inhalt und
Tonalitat der Tests an die Anforderungen lhres Unternehmens an.

Gerne beraten wir Sie kostenlos und unverbindlich, wie Sie das OPTA,-System noch effizienter in lhrem
Unternehmen einsetzen kénnen. Rufen Sie uns an, Frau Lorenz (0212 22207-55) freut sich auf Ihren
Anruf.

10. Beispielbrief fiir Bewerber

—
Auf der folgenden Seite finden Sie einen Beispielbrief zur Einladung Ihrer Bewerber zum Online-Test.

Sie kénnen diesen Text als Vorlage nutzen und mussen nur die Platzhalter an Ihre entsprechenden Daten
anpassen.

Gerne Ubernehmen wir aber auch die Formulierung eines solchen Anschreibens fur Sie — sprechen Sie uns
an!

11. Technische Bewerberhotline

Telefon: 0212 / 260 498 698

Mo — Do: 9:00 — 17:00 Uhr
Fr: 9:00 — 14:00 Uhr
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lhre Bewerbung um einen Ausbildungsplatz - Online-Auswahlverfahren

Sehr geehrte Frau Mustermann,

Sie haben sich bei uns um einen Ausbildungsplatz beworben.
Unser Auswahlverfahren beginnt mit einem Online-Test, zu dem wir Sie hiermit herzlich einladen.

Uber die Internetseite http://www.firmenname.testdurchfuehren.de gelangen Sie zum Test-System.
Beim Aufruf dieser Seite wird Uberprift, ob Ihr Internet-Browser so eingestellt ist, dass eine Testdurchfih-
rung fehlerfrei erfolgen kann. Sollte dieser Browser-Check fehlschlagen, éndern Sie bitte lhre Browser-
Einstellungen der Anleitung entsprechend und wiederholen Sie den Check.

Sollte es Ihnen nicht gelingen lhren Browser erfolgreich einzurichten, wenden Sie sich von montags bis
donnerstags zwischen 9:00 und 17:00 Uhr und freitags zwischen 9:00 und 14:00 Uhr an die Bewerber-
Hotline unter der Telefonnummer: 0212 / 260 498 698

Nach dem erfolgten Browser-Check sollten Sie unbedingt die Bearbeitungshinweise lesen, welche Sie
Uber den gleichnamigen Link erreichen. Danach kénnen Sie zwischen 6:00 und 22:00 Uhr jederzeit die
Funktionalitat des Systems und die Fragen-Typen kennenlernen, indem Sie die folgende 7-stellige
System-Test-TAN fur einen Demo-Test eingeben: >XXXXXXX<

Wenn Sie sich mit dem System vertraut gemacht haben, kénnen Sie den eigentlichen Online-Test tber
http://www.firmenname.testdurchfuehren.de starten.

Zur Durchfiihrung benétigen Sie die folgende(n) 7-stellige(n) Test-TAN(s), welche fiir Sie persénlich
reserviert wurde(n):
>SXXXXxxx< Dauer xx Min.

>XXXXXxx< Dauer xx Min.

Bitte flihren Sie den Test zwischen dem xx.xx.2011 und dem xx.xx.2011 jeweils in der Zeit von
xx:00 Uhr — xx:00 Uhr durch.

Jede Test-TAN (abgesehen von der System-Test-TAN) kann nur einmal verwendet werden, d.h. wenn

Sie die Test-TAN eingeben und den Test beginnen, mussen Sie diesen auch bis zum Ende durchfihren.
Bitte legen Sie sich vorab einen Taschenrechner und eventuell Stift und Konzeptpapier zurecht und planen
Sie fur die Bearbeitung entsprechend Zeit ein.

Bitte flihren Sie den Test alleine und ohne fremde Unterstiitzung durch. Sofern wir Sie in unserem Aus-
wahlverfahren weiter beriicksichtigen und Sie zu uns ins Unternehmen einladen, werden wir das Ergebnis
des Online-Tests durch einen kurzen, schriftlichen Test Gberprifen.

Mit freundlichen GriBen
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EpsKA-Test

N

Einstellen des Bewerberprofils

Um das Bewerberprofil einzustellen, klicken Sie bitte zuerst auf ,, Ubersicht und Tests” und anschlieBend
auf den Reiter , Testvorgaben” unter ,Kunden anlegen und bearbeiten”.

Kunden anlegen und bearbeiten

Bearbeiten % | Freie TANs ' | Testvorgaben ™ | Konfiguration 5 |

Bitte beachten Sie: Sie kdnnen nur ein Bewerberprofil anlegen, wenn EpsKA-Test-TANSs fir Sie frei-
geschaltet wurden. Das Profil muss vor der Durchfiihrung des ersten Tests eingegeben
werden.

Sie kénnen nun unter ,Wert"” die Werte lhres Bewerber-Profils eintragen. Die Werte sollten zwischen 1.0
und 5.0 liegen. Bitte trennen Sie Vor- und Nachkommastelle immer mit einem Punkt und nicht mit
einem Komma. Hinweise zur Festlegung lhres Profils finden Sie im EpsKA-Handbuch.

Bei der sozialen Erwiinschtheit empfiehlt sich als Wert 4.0, da ab diesem Wert die Aussagekraft des Tester-
gebnisses hinterfragt werden sollte.

Auf der nachsten Seite finden Sie zwei Beispiele fur ein mogliches Bewerberprofil. Sollten Sie EpsKA nur
testen wollen und sich noch keine Gedanken Uber ein mogliches Profil gemacht haben, empfiehlt sich der
Einsatz eines dieser beiden Profile.

Haben Sie Ihr Profil eingegeben, klicken Sie bitte auf ,speichern”. Sie kénnen das Profil jederzeit dndern,
indem Sie die Seite aufrufen, den entsprechenden Wert eintragen und abspeichern.

Jetzt kénnen Sie den ersten Test durchfihren. Um zu den Test-TANs zu gelangen, klicken Sie einfach wie-
der auf , Anlegen und Bearbeiten”.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie die Profilwerte beim richtigen Text eintragen. Ist fUr Sie in der
Vergangenheit bereits ein EpsKA-Test zu Demo-Zwecken freigeschaltet worden, befindet sich auch dessen
Eingabemaske noch in Ihrem Account.



Musterbeispiele Bewerberprofile

Beispiel fiir ein Bewerberprofil ,Kaufmannischer Beruf — vertriebsorientiert”

EpsKA-Testvorgaben
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Beispiel fiir ein Bewerberprofil ,,Gewerblich-technischer Beruf”
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Auswertung EpsKA

Bereits kurz nach Ablauf der Test-Zeit kénnen Sie auf die Auswertung zugreifen. Im unteren Teil des
Men-Punktes , Ubersicht & Tests” finden Sie eine Ergebnistbersicht, in der alle durchgefiihrten Tests
tabellarisch aufgefthrt sind.

Bei den Leistungstests erfolgt die Darstellung der Gesamtergebnisse bereits in dieser Ubersicht. Da bei
EpsKA keine Bewertung in Falsch und Richtig erfolgt, sondern ein Profil erstellt wird, sind die EpsKA-
Ergebnisse immer schwarz dargestellt.

ERoiE Excel WML

Tes-TAN Mame Dapen Aler Sratis Purmkte Brozeni Sinrizes
0y Brodim aemilch Susanne Teste11 A 2007 V21 [t} festi Biaxgris50 92,26 % 04,07.0812:00
O jommei Wyt iifling Mim Muzile Teat BIAA JOOTVE ik fisrlig | REE TR T8930 % M1 o7 081200
L Celprenidich Pa Test611 A 0T VI 0 fedtin Bi16s5i1550 75,16 % 01,07.081 200
B meBeis Bimischlas Sarmiel Teal B13A 2007 V31 1] fielig | REEYARTCH:] T356 % 010708 1200
O\ omkBSzé  khiip Ree Test611A 2007 VI Q Tertiq Bosi1550 52,50 % 04.07.0012:00
k g wlomfay  Rallos Bul Teot 813 A 2007 V31 i) Timlig I T4 8115810 48 0R % n1 o7 01200
e e T Testunda | 2 Test6l6 A J007 Vi1 Q fertig Bsinais 24,75 % 00701 2:00
(4 hinhisk Enu Krurrig Epukal3 1} fistlig Boncnn 0N % 0 AT0e 1358
A A
Zur Ansicht der Auswertungen auf EpsKA-Ergebnisse werden
das Symbol Blatt mit Lupe klicken schwarz dargestellt

Das Online-System bietet Ihnen drei unterschiedliche Auswertungen fur EpsKA an:

a) Eine tabellarische Auswertung mit Darstellung der Abweichung des Bewerberprofils zum
Kriterienprofil.

b) Eine graphische Auswertung mit einem Vergleich des Bewerberprofils mit dem von Ihnen
vorgegebenen Kriterienprofil und einem Durchschnittsprofil (Gber alle Bewerber).

¢) Eine schriftliche erklarende Auswertung, in der auch Korrelationen einzelner getesteter
Dimensionen betrachtet werden (siehe Beispiel auf Seite 41).

Um auf die verschiedenen Auswertungen zuzugreifen, klicken Sie bitte auf das Symbol des Blattes mit
der Lupe, welches Sie vor dem Bewerbernamen finden. Sie gelangen dann zur Detailseite des jeweiligen
Bewerbers (s. Abbildung auf der folgenden Seite). Im oberen Teil der Detailseite finden Sie noch einmal
alle persdnlichen Daten des Bewerbers und die zur Bearbeitung in Anspruch genommene Zeit. Im un-
teren Bereich sehen Sie bereits eine SchnellUbersicht der tabellarischen und graphischen Auswertung
nach Dimensionen. Dabei vergleicht das System das Profil des Bewerbers mit dem von lhnen eingestellten
Wunschprofil und mit der Stichprobe all Ihrer vorherigen Bewerber.
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Feedback-Bogen fiur EpskA 1.1 45
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1. Unter ,Hier kdnnen Sie den Testbogen einsehen” nehmen Sie Einblick in den vom Bewerber aus-
gefullten Testbogen und kénnen erkennen, welche Frage der Bewerber wie beantwortet hat. AuBer-
dem haben Sie die Méglichkeit den Testbogen z.B. fur die Bewerberakte auszudrucken.

2. Wenn Sie die graphischen und tabellarischen Ergebnisse ausdrucken méchten, klicken Sie bitte auf
.Testzusammenfassung als PDF generieren (Kurzform)”. Sie erhalten dann ein druckbares PDF mit
den Bewerberdaten und den Auswertungen in graphischer und tabellarischer Form (s. Abbildung auf
Seite 40).

3. Mit einem Klick auf , Testzusammenfassung als PDF generieren (mit Auswertung)” erhalten
Sie ein druckbares PDF mit tabellarischer, graphischer und textlicher Auswertung (s. Abbildung auf
Seite 41). Diese kdnnen Sie z.B. mit ins Vorstellungsgesprach nehmen und/oder dem Bewerber aushan-
digen.

4. Mit einem Klick auf ,,Ablaufiibersicht” erhalten Sie einen Einblick in das Ablaufprotokoll des Tests.
Das Ablaufprotokoll dient Gberwiegend der Sicherheit bei der Testdurchfihrung und ist fur Sie wahr-
scheinlich von nachgeordnetem Interesse.
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eispiel fiir die Testzusammenfassun

in Kurzform als druckbares PDF

EpskKA 1.1 45

Testkandidat

Knut Knurrig
Knaufstr. 32
01234 Knedlingen
E-Mail:

Telefon:

Schulabschluss:
Fachhochschulreife (Klasse 12)

Ergebnisse nach Dimension

SIS RENAIRRINRNN

13
14
15

Dimension

* Teamfahigkeit (aktiv integrierend)

* Teamfahigkeit (passiv integrierbar)

* Berufsmotivation (intrinsisch motiviert)

* Berufsmotiviation (extrinsisch motiviert)

* Entscheidungsstil (spontan)

* Entscheidungsstil (rational)

* Initiative

* Zuverlassigkeit

Soziale Erwiinschtheit

Gesamtabweichung (* eingerechnete Werte)

Id Dimension

1 Teamfahigkeit (aktiv integrierend)

2 Teamfahigkeit (passiv integrierbar)

3 Berufsmotivation (intrinsisch motiviert)

4 Berufsmotiviation (extrinsisch motiviert)

5 Entscheidungsstil (spontan)

6 Entscheidungsstil (rational)

13 Initiative

14 Zuverlassigkeit

15 Soziale Erwiinschtheit

Punkte Punkte Differenz Punkte Differenz
Kandidat Stichprobe  Stichprobe  Kriterienprofil Kriterienprofil
4,55 4,55 0,00 3,00 1,55
2,73 2,59 0,14 4,00 -1,27
378 4,06 -0,28 3,00 0,78
4,11 3,83 0,28 3,50 0,61
4,29 4,29 0,00 3,00 1,29
243 2,50 -0,07 4,50 -2,07
3,96 4,10 0,14 3,50 0,46
3,50 3,63 0,13 4,50 -1,00
1,65 1,98 -0,33 3,00 -1,35

1,04 9,03
11 1,08
=
-
- l
|
-
|
-
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Beispiel fiir die Testzusammenfassung mit Auswertung als druckbares PDF

EpsKA 1.1 45 [{[IE

Testkandidat
Knut Knurrig
Knaufstr. 32

01234 Knedlingen

" form:

unkte Differenz.
Kriterienprofil Kriterienprofil

. . . 3,00 155
Soziale Erwiinschtheit 400 T
Die Skala zur Messung der ,Sozialen Erwiinschtheit* ist eine Kontrollskala. Mit ihrer Hilfe wird ermittelt, inwieweit der Bewerber hinsichtlich 3,00 0,78
seiner Reaktionen auf die im EpskA geschilderten Situationen ehrlich und i hat oder ob sein von dem 350 061
Bestreben beeinflusst war, in einem mdglichst guten Licht da zu stehen. j";‘; ‘2‘25;
Jonen ermittelt. Bei diesen ; -
lince die Zust 350 046
lass die Zustimmung zu 450 1,00
. B. .Ich sage immer die 300 135
9,03
I ren Fragen, etwa die zur
" form:
kit mit zu beachten. Liegt
des iiberdurchschnittich i
chiich so wie in seinem
- erangibt, ein Versprechen nur ,eventuell einzuhalten, wenn von dessen Sinn nicht iiberzeugt ist und somit vielleicht einfach dariiber -

i ht,
inweg gel In sehr niedrigen, weit

s seine Antworten nicht
hen, dass er sich in den
tworten seiner ehrlichen -
len uneingeschrankt gut

- ersich nur eventuell zu Beginn der Schulstunde meldet, wenn er die Hausaufgaben nicht erledigen konnte.
- man sich bei diesem Bewerber nicht darauf verlassen kann, dass er schwierige Aufgaben auch dann zu Iésen versucht, wenn dies einen
zeitlichen Mehraufwand bedeutet, sondern dass er wahrscheinlich schnell zum Néchsten iibergeht.

he nach erganzenden

i Intuitiv und flexibel und
arm: henverstand leiten und

blichen Konsequenzen

das ,Bauchgefihl* oft -
Ungewissheit in Kauf
rangenden Problemen, |
Teamfahigkeit aktiv / Initiative

d intuitiv beschrieben
Der Bewerber zeichnet sich aus durch deutlich iberdurchschnittliche Werte, sowohl in puncto Eigeninitiative als auch hinsichtlich seiner

Tendenz, d.h., der Motivation und Fahigkeit, andere - im Sinne der aktiv Teamfa -z.B. durch durch
Integration verschiedener Sichtweisen oder durch Aktivitaten zur Kldrung der Zusammenarbeit - mit einzubeziehen.
Ebenso ist er bei der Beseitigung Kleinerer Storungen, dem Vermeiden von Leerlaufzeiten und dem Anbieten von Mithilfe bei Projekten

fach vorpreschen und

Giberaus engagiert. Gleiches gilt fiir seinen Tatendrang im Hinblick auf das Kennenleren neuer Aufgaben oder das Entwickeln eigener Ideen h zu analysieren. Es
und Lésungsvorschlége. Somit ist neben der akiv integrierenden Teamfahigkeit auch die Initiativkraft deutlich dberdurchschnittich ausgepragt. Entscheider bereiten
Insgesamt betrachtet ist fiir diesen Bewerber daher in jedem Fall ein hohes Aktivitatsniveau charakteristisch. Dies zeigt sich sowohl in seinem atisch. Deshalb ist der
Sozialverhalten, das davon gepragt ist, dass er in hohem MaRe auf andere zugeht und seine vorhandenen Ideen einbringt, als auch in dem fiihrt haben. Dies geht
starken Engagement in Bezug auf inhaltiiche arbeitsbezogene Aspekte. [nmt als eine spontan Seite 1von 4
Diese aus i und sowie Sozi im Sinne der aktiv integrierenden Teamfahigkeit ist 's sein, dass sie unter
sicherlich in einer Vielzahl von Ausbildungsberufen von Vorteil, in dieser Form und Ausprégung eher selten und zeichnet den Bewerber hen Alternativen und

deshalb als potenziellen Aktivposten aus.
ptisch-durchdacht bzw.
sep s . . smus und zeitintensive
Teamféhigkeit passiv

Bewerber mit einer hohen a bei der passiv T it sind dadurch zu i dass sie sich gut in
bestehende Strukturen und Gruppen einfiigen kénnen.

Haufig sind Bewerber mit hohen Werten in der passiv integrierbaren Teamfahigkeit darum bemiiht nicht (negativ) aufzufallen.

Sie orientieren sich an anderen und richten sich nach Regeln und Gesetzen. In ituati bringen sie sich vorrangig
nach Aufforderung durch andere ein, anstatt selbst in hohem MaRe auf andere einzuwirken.

Geht damit ein geringerer Grad an aktiv integrierender Teamféhigkeit einher, iiberlasst der Bewerber koordinierende oder steuernde
Funktionen in der Regel eher anderen und hélt sich selbst eher zuriick, wenn es darum geht, im Gruppenkontext Positionen zu vertreten.
Bei Konflikten warten passiv integrierbare Typen eher ab und iiberlassen anderen die Initiative.

en.
idungen..

nau zu iiberlegen, wie
hiedene Moglichkeiten
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Im Hinblick auf diesen Bewerber zeigt sich somit, dass seine Bereitschaft und Fahigkeit sich in bestehende Strukturen und Regeln einzufiigen

nur durchschnittich ausgepragt ist.

Berufsmotivation

Der Bewerber zeichnet sich durch sehr hohe Werte hinsichtlich der extrinsischen Motivation aus. Diesbeziiglich zahit der Kandidat zu den 11%
derjenigen Bewerber, die am starksten durch aufierhalb der Tatigkeit liegende Faktoren, wie soziale Anerkennung oder die Entiohnung
motiviert werden.

Im Gegensatz dazu ist der Wert fiir die intrinsische Motivation verglichen mit der Referenzgruppe nur unterdurchschnittiich ausgeprégt. Dies
bedeutet der Bewerber ist weniger durch die Ausiibung einer spezifischen Tétigkeit an sich motiviert, sondern starker und in hohem Mafe an
externen Anreizen interessiert und ausgerichtet.

Aus diesem Grund sollten zusétzlich die Ergebnisse in den Bereichen Initiative und aktiv integrierende Teamfahigkeit daraufhin geprift
werden, ob sich die hohe extrinsische Motivierbarkeit des Bewerbers auch in hohem Engagement niederschlgt.

Zuverlissigkeit Seite 3von 4

Hohe Werte auf der Skala Zuverlassigkeit sprechen dafiir, dass der Bewerber sich i an halt und ein

Matt an Verantwortungsbewusstsein und Sorgfalt zeigt. Er stellt eigene Vorstellungen dann zuriick, wenn Regeln oder Vorgaben dem
und ist gegeniiber Dritter. Er héilt Zusagen und Absprachen ein und ist generell als gewissenhaft zu

beschreiben. Kandidaten mit extrem hohen Werten kénnen dabei manchmal zu bedingungslos an generellen Vorgaben oder einmal

vereinbarten Regelungen festhalten

Bewerber mit niedrigen Werten hingegen sehen Absprachen und Regeln nicht immer als firr sie verbindlich an. Es ist daher bei diesen

Bewerbern von einer gewissen Nachlassigkeit, verminderter Sorgfalt und gering

Hinsichtlich seiner Zuverlassigkeit erzielt der Bewerber einen gemessen an der leicht Wert.
Dies macht sich unter anderem daran fest, dass

Seite 2 von 4
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