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Wie erstelle ich einen Prüfungstermin und melde 
Kandidaten dafür an? (1)

Browser öffnen -> 

http://typing.ocgcert.com

eingeben -

Land -> auswählen -> WEITER

http://typing.ocgcert.com/
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Wie erstelle ich einen Prüfungstermin und melde 
Kandidaten dafür an? (2)

Ihr Login ID & Passwort (als 

Testleiter - aus der ÖTZI-

Datenbank) eingeben -> 

LOG IN

Test Center auswählen ->  WEITER



Anlegen eines Prüfungstermins (1)

Unter TEST VERWALTUNG kann 

man die Testtermine anlegen, 

Kandidaten anmelden, sie 

ausgewählten Terminen 

hinzufügen, Termine verwalten, 

Testergebnisse eingesehen 

werden.

Wiederholt ein Kandidat/eine 

Kandidatin einen Test am selben 

Tag, so muss er/sie für den selben 

Termin nochmals 

angelegt/angemeldet werden. Die 

vom OCG Typing Certifcate -

System automatisch zugeordnete 

Skills Card (DE10F000) bleibt so 

lange gültig, bis ihr ein positives 

Testergebnis zugeordnet wird. Der 

Test kann nach einer ca. 10 

Minuten Pause wiederholt werden.



Termin auswählen = anklicken 

Anlegen eines Prüfungstermins (2)



Kandidaten hinzufügen

Hier werden alle 

Kandidaten/Innen angezeigt, die 

Ihrem Test Center zugeordnet 

sind. 

Suchmöglichkeiten:                       

Vorname ïNachname

Durch anklicken des 

Datensatzes wird dieser Ăaktivñ 

und mit  AUSWÄHLEN dem 

vorher aufgerufenen Termin 

zugeordnet.

Anlegen eines Prüfungstermins (3)



Jedem Kandidaten ist vor 

Prüfungsbeginn die 

Leistungsvereinbarung 

auszuhändigen und der 

Kandidat/die Kandidatin ist 

aufgefordert, seine/ihre 

persönlichen Daten zu 

überprüfen. 

Personendaten können nur 

in der ÖTZI Datenbank 

verändert werden!

Die Leistungsvereinbarung 

ist danach wieder 

unterfertigt dem 

Testleiter/der Testleiterin 

auszuhändigen. 

Anlegen eines Prüfungstermins (4)



Liste der Kandidat/Innen

Eine Liste, der für diesen Termin angemeldeten 

Kandidaten/Innen inkl. automatisch zugeordneter OCG 

Typing Certificate-Skills Card (DE10F000), ID und 

persönliches Passwort wird sichtbar. 

Diese Informationen können kopiert und weiterverarbeitet 

werden (Etiketten, Exceltabelle, Worddokument etc.) um 

sie, bei Bedarf auch jedem Kandiaten/jeder Kandidatin 

auszuhändigen zu können.
Achtung!

DE10F000é Skills Cards 

werden automatisch bei der 

Anmeldung vergeben. Eine 

gesonderte Bestellung ist nicht 

notwendig.

Die Funktion ANMELDEDATEN AUSDRUCKEN

erstellt eine Teilnehmerliste mit den oben genannten 

Informationen als pdf-Datei.

Mit KANDIDATEN HINZUFÜGEN kommt man wieder 

zur Liste der Personen, die dem ausgewählten Test 

Center zugeordnet sind.



Personendaten können nur in der 

ÖTZI Datenbank geändert werden! 

Eingaben in diese Maske werden

�xbei bestehenden 

Datensätzen nicht  

automatisch im ÖTZI 

aktualisiert

�xbei neuen Datensätzen 

genau so übernommen

Kandidat/In gefunden: Wurde diese Person 

bereits in der ÖTZI-Datenbank erfasst, dann 

meldet das System diesen Umstand und diese 

Person wird ihrem Test Center automatisch 

zugewiesen und ihr ebenfalls automatisch 

eine OCG Typing Certificate-Skills Card 

(DE10F000) zugeordnet.

Folgende Meldung erscheint: Der Kandidat 

wurde gerade Ihrem Testcenter zugeordnet

Mit WEITER>> kann man den/die Kandidat/in 

dann in der Testverwaltung anmelden.

Kandidat/In nicht gefunden: Gibt es die 

Person noch nicht, dann wird sie neu in der 

ÖTZI Datenbank angelegt und Ihrem Test 

Center automatisch als Kandidat mit einer 

OCG Typing Certificate-Skills Card 

(DE10F000) zugeordnet.

Nachdem das Formblatt ausgefüllt ist -> 

ANLEGEN anklicken

Kann ein Kandidat/eine Kandidatin nicht gefunden 

werden ïso nutzen Sie bitte die Funktion 

NEUE KANDIDATEN ANLEGEN

Neue Kandidten anlegen (1)


