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Manual Master People Plattform I Version 6.23 
 
Dieses Manual beinhaltet eine ausführliche Anleitung zur Nutzung der Master People Plattform.  
 
Bei Fragen zur Nutzung der Plattform stehen wir Ihnen mit unserem Support unter 044 919 88 44 gerne zur Verfügung.  
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Link zur Plattform 

https://app.master-hr.com 

 

Registrierung und Login in 3 Schritten 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie können sich auch über Google oder Microsoft anmelden. Bitte kontaktieren Sie uns hierzu. 

 

1. Geschäfts-Email-Adresse eingeben 

und «Per E-Mail anmelden» anklicken 
2. Passwort eingeben oder ein Neues 
erstellen  
 

3. Verfizierungscode 

eingeben und auf GO! 

klicken 

https://app.master-hr.com/
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Seite «Dashboard»  

*Rote Texte = Wichtige Funktionen 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Aktuelle oder eigene 

angeheftete Assessments  Logout und Profileinstellung (Sprache, Norm usw.)* 

Abgelaufene 

Profile wieder 

herstellen 

Hauptmenü 
 

Abgelaufene 

Profile löschen 

Assessment öffnen 

und analysieren 

Assessment anheften 

oder entfernen 

Protokoll der selbstausgelösten Aktivitäten 

(Testversand, Download von Reports usw.) 
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Seite «Vorlagen» 

Mit Vorlagen können Criteria (z.B. Anforderungsprofile, Kompetenzmodelle usw.) erstellt und damit auch Assessmentprojekte gestartet werden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im System gespeicherte Criteria Vorlagen Testverfahren mit denen die Criteria erstellt wurden 

Über die Funktion Aktion, kann ein neues Assessment 

Projekt mit der entsprechenden Vorlage erstellt werden. 

Neue Vorlage für 

Criteria erstellen 



Seite 5 
 

www.master.ch 

Neue Criteria erstellen 

Im Menu Vorlagen das Symbol +NEU oben rechts am Bildschirmrand anklicken, um eine neue Vorlage für Criteria zu erstellen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Template Bezeichnung eingeben 

 

2. Testverfahren für Criteria auswählen 

          (Mehrfachauswahl möglich) 

 

3. Klicken, um Criteria zu erstellen 

5. Criteria zeichnen und priorisieren 

6. Optional: Weitere Criteria hinzufügen 

7. Optional: Bewerberfilter setzen oder 

weitere Einstellungen vornehmen 

8. Speichern 

4. Criteria benennen 
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Criteria in ein bestehendes Assessment hinzufügen und bearbeiten 

Im Menu Assessment in der Assessmentliste den Assessmentnamen anklicken und dann oben rechts auf                                  klicken 

Dann auf                              klicken und entweder das Criteria zeichnen oder importieren 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mit + können weitere Criteria zum 

Assessment hinzugefügt werden 

 

Mit der Funktion «Criteria importieren» können aus 

anderen Assessments, aus Vorlagen oder aus 

METIS* Criteria in das Assessment importiert 

werden. 

METIS* = Softwareversion bis März 2023 

 

Mit dem Mauszeiger auf den Kreis 

klicken. Diese Criteria wird als 

Hauptcriteria mit Stern dargestellt 

 

Änderungen speichern 
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Seite «Assessments» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Neues Assessment erstellen und 

Einladungen senden 

Assessment öffnen, analysieren 

und Personen hinzufügen 

 

Status Eingesetzte Testverfahren 

Weitere Funktionen 

Filter, um alle oder nur eigene 

Assessments anzuzeigen 



Seite 8 
 

www.master.ch 

Neues Assessment erstellen  

Auf das Symbol +NEU oben rechts am Bildschirmrand klicken, um ein neues Assessment zu erstellen (siehe Seite 7) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Name des Assessments eingeben 

 

3. Vorlage des Criteria hinzufügen (optional) 

     Criteria kann auch später hinzugefügt werden 

 

2. Testverfahren auswählen – Mehrfachauswahl möglich 

4. Assessment erstellen 
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Im Assessment-Entwurf wichtige Einstellungen anpassen 

Sie sind jetzt im «Assessment Entwurf» und können vor dem Testversand wichtige Einstellungen vornehmen (z.B. automatischer Download der 

Reports für Kandidaten, Norm ändern oder Testart bei ACE und EASI anpassen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Einstellungen für das jeweilige Testverfahren auswählen 
- Berichtdownload für Kandidaten auswählen  
- Testart auswählen (wichtig bei ACE & EASI) 
- Norm auswählen/anpassen 
 

 

1. Criteria bearbeiten anklicken 

 

 

  

 

3. Weiteres Testverfahren anklicken und 

für dieses die Einstellungen anpassen 

 

 

  

 

4. Einstellungen speichern 

Achtung! Einstellungen können 

danach nicht mehr geändert 

werden! 
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Einladungen (Fragebogen) an Probanden senden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Personen hinzufügen 

  

 

4. Senden anklicken 

 

  

 

6. Einladungen senden 

 

  

 

3. Person/-en auswählen 
Beispiel: 

Zuerst alle weiblichen Personen auswählen für 

Versand «Sehr geehrte Frau XX», dann 

Einladungen senden. Dann die Männlichen 

auswählen und Einladungen versenden. 

 

  

 

5. Sprache und E-Mail-Vorlage auswählen  

 

  

 

1. Assessement «Veröffentlichen» 

 

 

  

 

Sendestatus prüfen 
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Assessment analysieren 

Im Menü Assessments aus der Assessmentliste das zu analysierende Assessment öffnen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Die zu analysierenden Personen auswählen 

  

 

2. Analysieren klicken 

Auswahl aller Personen 

Hier das zu analysierende 

Testverfahren auswählen 

Schwarz = automisch 

ausgewähltes Testverfahren 
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Analysefunktionen im Assessment  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wechsel zwischen den zu analysierenden Testverfahren 

Analyseansicht wechseln/wählen 

Criteria einblenden/ausblenden 

Norm ändern 

Weitere Personen auswählen/entfernen 

Gruppenanalyse (siehe Seite 13) 

Printscreen Funktion (siehe Seite 16) 
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Analyse von Gruppen (z.B. Teamanalyse mit MPA oder EASI) 

Sie befinden sich in der Assessment-Analyse (siehe Seite 12). Bei Fragen zu Gruppenanalysen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Erweitert aktivieren 

2. Personen für die Gruppe auswählen 

3. Farbe für Gruppe wählen 
4. Ergebnisse und Criteria wählen 

5. Punktwert aktivieren 

MPA-Punktwert der Gruppe und deren Streuung 

Punktwert als Criteria speichern 

Criteria einblenden 
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Mehrere Berichte (PDF) erstellen von Personen 

Im Menü Assessment das gewünschte Assessment öffnen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Person/-en auswählen 

2. Berichte anklicken 

3. Berichte auswählen 

Criteria auswählen/entfernen 

6. Popup erscheint, sobald die Berichte zum 

Download bereit sind 

Sprache oder Norm ändern 

Status des Downloads 

4. PDF generieren 
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Einzelne Berichte (PDF) erstellen von einer Person 

Variante über Assessment: In der Assessmentliste das Assessment öffnen, wo sich die Person befindet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Name anklicken 

2. Bericht anklicken 

und Download startet 

Sprache oder Norm ändern 

Criteria auswählen/entfernen 
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Einzelne Berichte (PDF) erstellen von einer Person 

Variante über Personenliste: Im Menü «Personen» die gewünschte Person suchen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Name der Person eingeben 

2. Name anklicken 3. PDF-Icon anklicken 

4. Bericht anklicken und 

Download startet 

Sprache oder Norm ändern 
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Testergebnisse als Grafik downloaden 

In der Assessmentanalyse (siehe Seite 11) können verschiedene Grafiken von Analysenansichten erstellt werden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Analyseansicht wählen 

3. Icon anklicken  

4. Ziel auswählen  

5. Speichern  

1. Person/-en auswählen  

  

 

Criteria einblenden 
        (optional) 
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Seite «Personen»  

Die Seite «Personen» enthält alle gespeicherten Personen- und Testdaten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seite «Papierkorb» 

Enthält gelöschte Daten und kann regelmässig geleert werden 

 

 

 

 

 

 

 

Personensuche Neue Person hinzufügen 

Weitere Aktionen, 

z.B. Person löschen 

 

 

ACHTUNG! Papierkorb leeren 
Alle Daten werden endgültig gelöscht! 
 

Personendatei öffnen und 

Testberichte downloaden 
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Sonstiges 

Open Link erstellen 

Mit einem Open Link besteht die Möglichkeit den Fragenbogen mittels Outlook (o.Ä.) zu versenden. Der Open Link kann bei einem neuen 
Assessement oder bei einem bestehenden Assessment hinzugefügt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Assessement «Veröffentlichen» 

 

 

  

 

2. Lasche Open Link öffnen 

 

 

  

 

3. + anklicken 

 

 

  

 

4. Bearbeiten klicken und Anzahl 

Tests und Ablaufdatum auswählen. 

 

 

  

 

5. Link kopieren 

 

 

  

 



Seite 20 
 

www.master.ch 

Personen zu Assessments hinzufügen 

Mit dieser Funktion können gespeicherte Personen und deren Testresultate zu bestehenden Assessments hinzufügt oder neue Assessment erstellt 
werden (z.B. für Teamanalyse)  

 

  

 

 

 

1. Personenkartei öffnen 

 

 

  

 

2. Personen suchen 

 

 

  

 

und auswählen 

 

 

  

 

3. Personen zu neuem oder bestehendem 

Assessment Projekt hinzufügen 
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Person einen zweiten Test des gleichen Fragebogens ausfüllen lassen 

Hat eine Person vor einiger Zeit bereits einen Fragebogen (z.B. MPA) ausgefüllt, so kann die Person einen zweiten Test ausfüllen.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Personenkartei öffnen 

 

 

  

 

2. Personen mit Namen suchen 

 

 

  

 

3. Personennamen anklicken 

 

 

  

 

4. Lasche Assessment anklicken 

 

 

  

 

5. Assessment auswählen, wo der zweite 

Test gemacht wird 

 

 

  

g 
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Wichtiger Hinweis: Beim Erstellen eines neuen Assessments und dem Hinzufügen von Personen, bei denen ein Testresultat bereits vorhanden ist, 

muss die Funktion «Renew invitation» zwingend angewendet werden. Ansonsten kann die Person der Fragebogen nicht erneut ausfüllen! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fragen? Bei Support bitte +41 44 919 88 44 anrufen I E-Mail: master@master.ch 

6. Aktion anklicken und dann 

«Renew invitation» auswählen 

Test gemacht wird 

 

 

  

g 7. Person anklicken und mit «SENDEN» den Link zum 

Fragebogen senden. 

mailto:master@master.ch

