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1. Leitfaden A — Benutzerleitfaden

Dieser Leitfaden soll den Nutzern des EU-CERT-Akkreditierungstools helfen, sich durch den
Akkreditierungsprozess der Website zu bewegen. Es wird Screenshots von jedem moglichen Schritt
und damit verbundene Erklarungen geben.

1. Link zur Website des EU-CERT-Akkreditierungstools

Die Benutzer miissen diesem Link zur EU-CERT Accreditation Tool Website folgen:

https://eucert-tool.eduproject.eu/auth/login
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2. Homepage

g7 1 weth yorar Crecestisg

Auf der Startseite der EU-CERT Accreditation Tool Website finden Sie die folgenden Punkte. In der
linken oberen Ecke befindet sich das EU-CERT-Logo der Website. Sie kdnnen jederzeit auf dieses
Symbol klicken und es fiihrt Sie zuriick zum Anfang.

0% I i o Credeeting
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In der rechten oberen Ecke finden Sie den Haftungsausschluss der Website, ein Kontaktformular,
eine Login-Option und die Moglichkeit, die Sprache der Website zu andern.

Disclamer ContactUs

3497 b weth your credentiste

In der Mitte der Homepage konnen Sie sich entweder mit Ihrem Benutzernamen oder lhrer E-Mail
und Ihrem Passwort anmelden, ein neues Konto anlegen oder ein neues Passwort erstellen, falls Sie
Ihres vergessen haben.

Disclaimer Contact Us

L R DRSPS

Am unteren Rand der Homepage finden Sie den Haftungsausschluss der Europdischen Kommission,
das Logo der Europaischen Union und das Projektlogo von EU-CERT.
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Oisclamer Comtact Us

L A L

a. Haftungsausschluss
Wenn Sie oben rechts auf "Haftungsausschluss" klicken, finden Sie den Haftungsausschluss der EU-
CERT Accreditation Tool Website

Disclaimer

The European Commission support for the production of this publication does not constitute an endorsement of the contents which
reflects the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information

contained therein. - : :

a8y SA



EU- CERT
Grant Agreement No:
2021-1-DE02-KA220-ADU-000033541
PR4-Handbook

D

Co-funded by
the European Union

b. Kontakt
Wenn Sie oben rechts auf "Kontakt" klicken, finden Sie ein Formular, mit dem Sie das EU-CERT-Team
kontaktieren kénnen, das Ihnen bei allen Fragen weiterhelfen wird.

Dacimme

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

c. Anmeldung
Wenn Sie auf "Login" in der oberen rechten Ecke klicken, werden Sie zuriick zur Homepage gefiihrt,
damit Sie sich anmelden konnen. Sie sich anmelden oder registrieren.

£U-Cert |

Alps be i s crederilan
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d. Sprache

Wenn Sie oben rechts auf "EN english" klicken, haben Sie die Moglichkeit, die Sprache zu dandern
der Website in Deutsch, Griechisch, Portugiesisch, Franzdsisch oder Kroatisch.

Disclaimer ContactUs Login

3. Anmeldung

Oiscaimer Contact Us

Sgn M Wit pTur cweermals

Wenn Sie auf "Neues Konto erstellen" in der Mitte der Homepage klicken, kdnnen Sie Ihre neuen
Kontodaten eingeben und sich als Nutzer der EU-CERT Accreditation Tool Website registrieren.

Dazu miussen Sie den Datenschutzbestimmungen zustimmen, die Sie lesen sollten, bevor Sie
ihnen zustimmen.
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Nach der Anmeldung erhalten Sie eine E-Mail, wenn lhre Anmeldung erfolgreich war. Dann kénnen

Sie gehen zuriick zu "Login" und verwenden Sie lhre Kontodaten.

4. Landing page nach der Anmeldung

Nachdem Sie sich mit lhren Kontodaten angemeldet haben, befinden Sie sich auf der Landing Page
der EU-CERT Accreditation Tool Website.

wemimer  Conmeet Uk Logour ™

froccy, exseesd OF

e

SYSTEM/NSTITUTIONAL PROOUCT, MATERIAL, OER
ACCREDITATION AND COURSE ACCREDITATION

™ liropewn Carrrmaon

e weas Iy of T astho
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In der linken oberen Ecke befindet sich das EU-CERT-Logo der Website. Sie kdnnen jederzeit auf
dieses Symbol klicken und es fuhrt Sie zuriick zum Anfang.

EU-Caort

| WANT TO.

SYSTEMANSTITUTIONAL PRODUCT, MATERIAL, OFR
ACCREDITATION AND COURSE ACCREDITATION

Erasmus+ Programme

of the European Union

In der rechten oberen Ecke kdnnen Sie entscheiden, ob Sie eine neue Akkreditierung beginnen, zu
Ihren bisherigen Zertifizierungen gehen, einen Blick auf den Haftungsausschluss werfen, das EU-
CERT-Team kontaktieren, sich von lhrem Konto abmelden oder eine andere Sprache fiir die Website

wahlen méchten.

My Coctifications  Disciaime

I WANT TO....

I weoh e A

SYSTEMANSTITUTIONAL PROOUCT, MATERIAL, OER

ACCREDITATION AND COURSE ACCREDITATION

s | uoppear Cammmiman

I vy ady of the servw

Co-funded by the
Erasmus+ Programme

of Ihe European Union
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5. Neue Akkreditierung

My Cartifications

PRODUCT, MATERIAL, OFR

SYSTEMANSTITUTIONAL
AND COURSE ACCREDITATION

ACCREDITATION

Jo-tunded by the
Mus+ Frogramme
o 1 Eurcpean Union
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™

Contect Uy Logout

Hier kbnnen Sie wahlen, ob Sie entweder ein System/eine Institution oder ein Produkt, ein Material,
eine OER oder einen Kurs akkreditieren lassen mochten. Die ndchsten Schritte einer System-
/Institutsakkreditierung sind in Kapitel 6 beschrieben. Fir die nachsten Schritte einer Produkt-,

Material-, OER- und Kursakkreditierung, siehe Kapitel 7.

6. System/Institutionelle Akkreditierung

My Cantingations  Discluines

| WANT TO,

SYSTEMVINSTITUTIONAL PRODUCT, MATERIAL, OER

ACCREDITATION
-

Co-funded by tha

Erasmus+ Programmsa
ol the Europesan Union

AND COURSE ACCREDITATION

ntect Us  Logout
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Wenn Sie sich fir eine "System-/Institutsakkreditierung" entscheiden, erhalten Sie vom System
einen Hinweis, wie Sie sich auf das Akkreditierungsverfahren vorbereiten kénnen. Bevor Sie
beginnen, kdnnen Sie alle erforderlichen Fragen als PDF herunterladen.

Nuw Aocreditation Ny Certifications Otacinimor

Before starting...

¥ the apxovery setons, 7Y b

Continue to quastions

Danach kénnen Sie sich vorbereiten und zu den Fragen tbergehen.

a. Fragebogen
Der Fragebogen ist in zwei Teile gegliedert. Der erste Teil bezieht sich auf formale Kriterien, der
zweite auf fachliche/inhaltliche Kriterien. Das Layout des Fragebogens ist immer gleich. Oben
kénnen Sie sehen, ob Sie sich im ersten oder zweiten Teil befinden (formale oder
fachliche/inhaltliche Kriterien).

|. Formal Criteria

Oben finden Sie auch einen Fortschrittsbalken, der Ihnen den aktuellen Status des Fragebogens
anzeigt.
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Unten auf der Seite sehen Sie eine FuRzeile, die Ihnen die Moglichkeit gibt, zur vorherigen Seite
zuriickzukehren und zu den nachsten Fragen weiterzugehen. In der Mitte dieser FuRzeile sehen Sie

was Sie in diesem Schritt des Fragebogens tun mussen.

. Formal Criteria
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Uber der FuRzeile sehen Sie auBerdem den Haftungsausschluss der Européischen Kommission, das
Forderlogo und das Logo des EU-CERT-Projekts.

-

Formal Criteria

In der Mitte der Seite finden Sie die Fragen. Der Fragebogen besteht aus verschiedenen Arten von
Frageformaten.

Offene Frage: Hier sehen Sie offene Fragen, bei denen Sie Ihre Antwort in das leere Feld eingeben
kénnen.

4

. Formal Cnteria

Ja/Nein: Es gibt Fragen, die Sie mit einem einfachen Ja oder Nein beantworten kénnen. Wenn Sie Ja
wahlen, werden in den meisten Fallen weitere Fragen gestellt

Dropdown-Mendii: Bei einigen Fragen haben Sie die Méglichkeit, eine Antwort aus mehreren

Antworten auszuwdhlen, indem Sie einfach auf den Pfeil auf der rechten Seite klicken. Dann kénnen
Sie lhre Antwort auswdihlen.
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Multiple Choice: Bei einigen Fragen missen Sie Antworten durch Ankreuzen auswahlen. Hier kénnen
Sie auch sehen, dass die Fragen auf der rechten Seite erklart werden.

Andere: Wenn einige Antworten nicht zu lhren passen, kdnnen Sie auch lhre eigene Antwort
schreiben.

Rating/ Bewertung: Hier sehen Sie ein Bewertungssystem, mit dem Sie lhre Zustimmung zu der
Aussage bewerten kdnnen. Sie missen nur einen der farbigen Kreise auswahlen.

Hinweis: Manchmal sehen Sie ein gelbes Fragezeichen innerhalb der Aussage. Hier kdnnen Sie mit
dem Staubsauger (iber das Symbol fahren und es gibt lhnen einen Hinweis.

arraT Wl bearteey tases,

Upload-Funkltion: Manchmal haben Sie die Mdglichkeit, eine Datei und/oder einen Link
hochzuladen. Wenn Sie eine Datei hochladen méchten, klicken Sie einfach auf die Schaltflache und
wahlen Sie die Datei von Ihrem Computer aus.
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Wenn Sie einen Link hochladen mdchten, klicken Sie einfach auf die Schaltflache und fligen Sie den

Link zu einer Website ein.

) Preae cttomt yrer OM Socerere
&

Wenn Sie alle Fragen beantwortet haben und auf die letzte Schaltflache "Nachster Schritt" klicken,
werden Sie gefragt, ob Sie sicher sind, dass Sie den Fragebogen verlassen und abschicken méchten.

Warning

No, réturn and edit my answers Yes, continué and submit

Wenn Sie auf "Ja, fortfahren und abschicken" klicken, wird das Tool Ihren Fragebogen abschicken.
Wenn Sie auf "Nein, zuriickkehren und meine Antworten bearbeiten" klicken, haben Sie die

Moglichkeit, die Fragebogen erneut aus und bearbeiten Sie Ihre Antworten. Wahrend des Ausfiillens
des Fragebogens haben Sie immer die Moglichkeit, Ihren bisherigen Fortschritt zu speichern und zu
einem anderen Zeitpunkt fortzufahren. Dazu missen Sie auf "Als Entwurf speichern" gehen. Fir
weitere Informationen lesen Sie bitte das Kapitel b. Als Entwurf speichern.
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b. Als Entwurf speichern
Die Option "Als Entwurf speichern" befindet sich immer auf der rechten Seite der Seite.

PU-Cent
.

|. Formal Criteria

> Save as
draft

Wenn Sie dann auf diese Schaltflache klicken, fragt Sie das Tool, ob Sie sicher sind, dass Sie die
Ubermittlung speichern méchten. Wenn Sie sicher sind, werden alle vorherigen Schritte auf der
Seite "Meine Zertifizierungen" gespeichert und Sie kénnen fortfahren zu einem anderen Zeitpunkt.
Wenn nicht, kdnnen Sie mit dem Fragebogen fortfahren.

You can complete t

No, continue Yes, save and lose this step
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7. Produkt, Material, OER- und Kursakkreditierung

.
STITUTIONAL RODUC ERIAL, CER
ACCREDITATION CREDITATION
o

Erasmus+ Programyme
[ the European Union

Wenn Sie sich fir eine "Produkt-, Material-, OER- und Kursakkreditierung" entscheiden, erhalten Sie
vom System einen Hinweis, wie Sie sich auf den Akkreditierungsprozess vorbereiten kdnnen. Bevor
Sie beginnen, kdnnen Sie alle erforderlichen Fragen als PDF herunterladen.

% Nuw Aocreditation My Certific s Otscloimer  Contact Us
uE
&

Before starting...

Continue o quastions

Danach kénnen Sie sich vorbereiten und zu den Fragen tibergehen. Da der Ablauf derselbe ist wie bei

der "System/Institutionellen Akkreditierung", schauen Sie bitte in das Kapitel 6. a. fiir weitere
Anweisungen zum Ausfillen des Fragebogens
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8. Automatisiertes Feedback
Nachdem Sie den Fragebogen ausgefiillt haben, erhalten Sie vom EU-CERT-Akkreditierungstool eine
erste automatische Riickmeldung. Sie erhalten einen Uberblick dariiber, was Sie eingereicht haben
und wie viele Punkte das System fiir Ihre Beitrage vergibt. Zunachst sehen Sie, welche Art der
Akkreditierung Sie gewahlt haben, und auch lhre wichtigsten Informationen.

« Astamatod Feedboack

furmatioe

« Automatest 'wedback

femmasan

Als Nachstes sehen Sie lhre Punkte im Bereich der formalen Kriterien.

£ ¥
+* Automated Feedback

Formal Critena

Servew Arus
Cwssrystan of thw Zasky menagemenn yydom NS
Stall Traring & Quakficathsr

Statstrsider Communcese

Formal Criteria Total Scora
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Dann sehen Sie eine Ubersicht, wie viele Punkte Sie im zweiten Teil, den fachlichen/inhaltlichen
Kriterien, erreicht haben.

»
¥ Automated Feedback

Subject- | content-related criteria

abty arvd effectveness n rolation 3

Updating e shil set oy

Subject- / content-related criteria Total Score

Zum Schluss sehen Sie eine Ubersicht {iber Ihre Gesamtpunktzahl. Sie kénnen auch das erste
automatische Feedback herunterladen. Die Punktzahl ist nur eine Orientierung fiir den Bewerter, sie
ist nicht Ihre endgliltige Bewertung.

»
# Automated Feedback

Um einen Blick auf alle lhre Einreichungen zu werfen, kdnnen Sie den Bereich "Meine Zertifikate"
oben rechts aufrufen Ecke der Website.
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9. Meine Zertifizierungen

Sie finden alle lhre Einreichungen und Zertifikate in der Rubrik "Meine Zertifikate".

My Cartificaton

| WANT TO,

SYSTEM/ANSTITUTIONAL PROOUCT, MATERIAL, OER
ACCREDITATION AND COURSE ACCREDITATION

A laropemn Corrsases sapeort 4 the o ot this prsication STas ror ConEtioe 3¢ enatmTer! Of 19 COPPRNES whass reficts

She wewy arwy of e asthors, nd the Caresssky e 13 ary Low WaK? may he Tade of e résrmeess cortened

Auf dieser Seite finden Sie die Art Ihrer Einreichung, den aktuellen Status, das Datum der

Einreichung und wann sie zuletzt aktualisiert wurde.

New Accredtation
3

Wenn Sie die Fragebdgen eingereicht haben, werden sie wie unten aufgefiihrt.
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My Carsfications

Hinsichtlich der Reihenfolge Ihrer Zertifikate haben Sie verschiedene Méglichkeiten:

a. Typ

Sie kdnnen die Reihenfolge dndern, indem Sie auf das Symbol klicken.
Mit "Type All" sehen Sie alle Arten von

Type
A Zertifikate.

Mit "Typ Produkt, Material, OER und
Type Kursakkreditierung" sehen Sie nur diese.

Product, Material, OER and Course Accreditation

Mit "Typ System/Institution Akkreditierung" kénnen
Sie wird nur diese sehen.

b. Status
Sie kdnnen die Reihenfolge dndern, indem Sie auf das Symbol klicken.

Mit "Status Alle" sehen Sie alle lhre Zertifikate,
unabhéangig von ihrem Status.

Mit "Status Entwurf" werden nur die Zertifikate
Status angezeigt, die derzeit als Entwurf gespeichert sind.

Draft
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reflects the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information

contained therein. -

8y SA



EU- CERT
Grant Agreement No:
2021-1-DE02-KA220-ADU-000033541
PR4-Handbook

Co-funded by
the European Union

Mit "Status Pending review" sehen Sie nur die
Status Einreichungen, die derzeit auf eine Uberpriifung

Pending review

durch den Bewerter warten.

Mit "Status Pending Re-Review" sehen Sie nur die
Status Einreichungen, die derzeit darauf warten,dass der
Pending Re-Revi Bewerter lhre bearbeitete Einreichung erneut pruft.

Mit "Status benotigt Aufmerksamkeit" sehen Sie nur

Status die Einreichungen, die bereits vom Bewerter geprift
Needs attention wurden und von Ihnen bearbeitet werden missen,
um lhre Einreichung zu bearbeiten und/oder
zusatzliche Dokumente zu senden.

Mit "Status Zertifiziert" sehen Sie nur die

Status Einreichungen, die vom Bewerter zertifiziert worden
Certified sind.

Mit "Status ungltig" sehen Sie nur die
Status Einreichungen, die derzeit ungiiltig sind.

tnvalid

c. Erstelltam
Sie kdnnen die Reihenfolge andern, indem Sie auf das Symbol klicken.

Mit "Erstellt am" sehen Sie alle Einreichungen und
Created at . R
Bescheinigungen, unabhdngig vom Datum der
Erstellung.

Mit "Erstellt in aufsteigender Reihenfolge" sehen Sie
Created at lhre Einreichungen und Bescheinigungen in

Ascending aufsteigender Reihenfolge, d. h. die erste
Einreichung steht ganz oben.

Mit "Erstellt am absteigend" sehen Sie lhre
Created at Einreichungen und Bescheinigungen absteigend, so
Descending dass die letzte ganz oben steht.
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d. Letzte Aktualisierung
Sie konnen die Reihenfolge andern, indem Sie auf das Symbol klicken.

Mit "Letzte Aktualisierung aufsteigend" sehen Sie
Last update Ihre Einreichungen und Bescheinigungen in

Ascending aufsteigender Reihenfolge, d. h. die erste
Einreichung steht ganz oben.

Mit "Letzte Aktualisierung absteigend" sehen Sie
Last update Ihre Einreichungen und Bescheinigungen
Descending absteigend, so dass die letzte ganz oben steht.

e. Meine Zertifizierungen (bearbeiten/I6schen)
Wenn Sie einen Entwurf gespeichert haben, kdnnen Sie diesen Fragebogen bearbeiten, indem Sie
auf die drei Punkte auf der rechten Seite klicken und klicken Sie auf "Bearbeiten". Sie kdnnen lhren
Beitrag auch l6schen, indem Sie auf die drei Punkte auf der rechten Seite und dann auf "Loschen"

f. Meine Zertifizierungen (Zertifiziert/Bedarf der Aufmerksamkeit)
Nachdem der Bewerter die Einreichung durchgesehen hat, werden Sie feststellen, dass lhre
Einreichung entweder zertifiziert ist oder einer Bearbeitung bedarf. Falls Ihre Einsendung
Aufmerksamkeit erfordert, kdnnen Sie auf die drei Punkte rechts in der Zeile klicken und die
Benachrichtigungen des Bewerters einsehen. Sie kdnnen die automatische Riickmeldung auch als
PDF herunterladen.

My Certifications

tactiamen s

Drmersons Marssind Saosteck M

Wenn Sie einen Blick auf die "Benachrichtigungen" des Bewerters werfen, werden Sie auf eine
andere Seite weitergeleitet. Hier sehen Sie eine Ubersicht tiber alle Fragen und Ihre Antworten,
bei denen der Bewerter ein Problem gesehen hat. Der Kommentar oder die Riickmeldung des
Bewerters (gelb) ist direkt unter der Frage (blau) aufgefiihrt. Sie kdnnen auch die Nummer der
Frage sehen, die sich auf das Problem bezieht.
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Notifications
AN PO 2oed 4wty Bt pont MY PO Wil S OOWRSCaly WA (0§ Kl Of rven

Question Number Evatuator oommants

Wenn Sie das Problem |6sen mdchten, konnen Sie auf "Losen" klicken. Dann 6ffnet sich ein weiteres
Fenster und Sie kdnnen eine Datei oder einen Link hochladen und Ihre Antwort aktualisieren. Der
Bewerter erhalt dann die Informationen Uber lhre Aktualisierungen. Sie kénnen auch zuriickgehen
und das Problem spater |6sen.

O Please upload your overview of staff qualification documents

UPLOAD FILE @ UPLOAD LINK @

Solva later Update answer

Der Prozess, bei dem Sie die Probleme I6sen und der Bewerter Sie benachrichtigt, wird so lange
fortgesetzt, bis der Bewerter keine weiteren Probleme mit lhrer Einreichung gefunden hat und eine
Zertifizierung erhalt. Falls Ihre Einreichung zertifiziert wurde, kénnen Sie das Zertifikat und den
Akkreditierungsbericht herunterladen.

My Certifications

Tyem

Dowrenact Cartd rme

Deowotcset Acow Ftaton Sapert

g. Zertifikat
Auf dem Zertifikat finden Sie Informationen Uiber den Zertifizierungsverband, die Seriennummer
des Zertifikats, die Art der Zertifizierung, den Namen der Einrichtung, den Gliltigkeitszeitraum des

Zertifikats, das Datum der Zertifizierung, die Unterschrift des EU-CERT-Koordinators und den
Haftungsausschluss der Europaischen Union.

h. Akkreditierungsbericht

Der Akkreditierungsbericht enthalt Informationen Uber die einreichende Institution, eine
Ubersicht tiber die Formalen Kriterien und ihre Abschnitte, eine Ubersicht {iber die Fach-
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/Inhaltsbezogenen Kriterien und ihre Abschnitte sowie eine Ubersicht iiber die vom System
automatisch vergebenen Punkte und die vom Gutachter fiir jeden Abschnitt vergebenen Punkte.
Es wird die Gesamtzahl der vom System und vom Bewerter vergebenen Punkte fiir die formalen
Kriterien sowie die Gesamtzahl der vom System und vom Bewerter vergebenen Punkte fiir die
fachlichen/inhaltlichen Kriterien angegeben. Am Ende gibt es eine Ubersicht tiber die
Gesamtpunktzahl.

i. Automatisiertes Feedback

Die automatische Riickmeldung wird vom System vorgenommen. Es gibt Ihnen eine Orientierung
dariiber, wie die Einsendung bewertet wurde. Sie sehen eine Ubersicht tiber die formalen und
fachlich-inhaltlichen Kriterien und deren Abschnitte und wie viele Punkte das System dem Nutzer
flr seine Antworten gegeben hat.
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