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1. LOGGA IN  
 

 
 
 
För att logga in på administratörsplattformen, öppna webbläsaren och skriv in adressen: 
 
https://www.assessmentlink.com/halo/ManageClient/Login.aspx 
 

1. Klicka på Login för att logga in 
2. Svara på Secret Question och Secret Answer 
3. Klicka på Save and Continue 

 
Fortsättningsvis använder du User ID och Password när du loggar in. Skriv in Användar ID i fältet User ID, 
samt lösenord i fältet Password. Dessa uppgifter erhålles från Assessio vid registrering som webbkund i 
Hogansystemet. Om du har glömt ditt lösenord, klicka på Forgot your password?, systemet kommer att fråga om 
Secret Question och Secret Answer och om det matchar så skickas ditt lösenord till din e-post adress. 
�
Kom ihåg! Systemet tillåter endast en kortare tidsperiods inaktivitet då du är inloggad. Om du är inaktiv för 
länge, kommer du automatiskt att bli utloggad och uppmanad att logga in igen. Du kommer i och med detta att 
förlora information�����
�
�
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2. HUVUDMENYN 
 

 
 
Huvudmenyn innehåller tre rubriker: 
 

1. Manage Participant 
2. Manage Group 
3. Manage my profile (visas bara i vänster meny) 

 
 
För att komma in i en av de 3 rubriker, klicka på rubriken eller gör ett val i vänster meny.   
 

 - Hemknappen tar dig till Huvudmenyn 

 - Skrivarknappen öppnar ett nytt fönster med utskrivbar text  

  - Kandidat sökfunktion  

 - Logga ut 
�
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3. ATT SKAPA GRUPPER 
 

 
 
En kandidat tilldelas alltid en grupptillhörighet. En grupp kan bestå av en kandidat eller flera. Gruppen kan till 
exempel utgöras av ett urval till en rekrytering, ett antal personer inom ett program för ledarskapsutveckling, 
eller dylikt. Det finns 5 steg man måste genomföra vid skapandet av en grupp:  
 
Steg 1 – Add Group: 
 

��  Klicka på menyn Manage Group i huvudmenyn�
��  Klicka på Add New 

�

�
�
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3. Skriv in ett gruppnamn 
4. Klicka på Save and Continue 

 
Steg 2 – Setup Assessments: 
�

1. �����	
���
�������	
��������������������������
���� 
����������
������ �
�
���  
2. Klicka på Save and Continue 

 
Steg 3 – Set Assessment Reports:  
�

1. För varje frågeformulär välj, expandera Show reports och välj rapporter, normer och rapportspråk som  
krävs för gruppen.  Notera att om du har valt flera frågeformulär krävs det att du klickar på Show 
Reports för var och ett frågeformulär och väljer normer och rapportspråk för var och ett. 
 
OBS!  Om de normer och det språk du väljer är andra än engelska (exempelvis svenska) – markera då 
rutan vid de rapportalternativ som återföljs av parentesen (ML – Global) eller (ML-GenSpec) 
 

2. Klicka på Save and Continue 
 
Steg 4 – Set Report Delivery Option: 
 

1. Skriv till vem rapporterna ska levereras. ������
�����������	�������

�������

�������������
 ���������
���

�
�
�  

2. Klicka på Save and Continue 
 
Steg 5 – Set Report Send Options: 
 

1. Välj när de rapporter som administreringen resulterar i ska skickas till angiven mottagare.  Detta görs i 
fältet Select one. For this group Reports are sent upon: Ange om rapporten/rapporterna (1) ska skickas 
när giltighetstiden du valt för kandidat ID gått ut (Expiration of User ID’s), (2) ska skickas då alla 
kandidater i gruppen slutfört sina administreringar (Completion of all assessments), (3) ska skickas när 
varje enskild kandidat slutfört sin administrering (Completion of individual assessment), samt (4) ska 
skickas vid en specifik tidpunkt som anges av administratören (On date).   

2. Klicka på Save and Continue 
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4. ATT SKAPA KANDIDAT ID 
�

�
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Ett unikt ID har nu skapats för var och en av kandidaterna i gruppen. I exemplet ovan visas tre ID eftersom vi 
tidigare angav att tre kandidater skulle ingå i gruppen.  
�
På sidan presenteras också det lösenord som valts till kandidaterna, samt namnet på den grupp de tillhör.  
�
Systemet ger möjlighet att skicka Kandidatinloggningsuppgifter till din e-post låda eller till någon annan i din 
organisation för vidarebefordran till Testkandidater.  OBS!  Systemet skickar inte testinbjudningar till 
kandidaterna.   
 
Kandidater ska logga in på:  www.gotohogan.com/cust/Swedish eller www.gotohogan.com/mlparticipant . 
�
Du kan också när som helst nå dessa uppgifter genom att välja: 
 

1. Manage Participant i huvudmenyn 
2. Välj Participiant i/Last name/ First name etc. skriv in namn och klicka på Go eller välj Group name 

och klicka på Go 
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3. Klicka på kandidaten.  Lösenord hittas under Participant Personal Information 
 

 
 
 

5. ÄNDRA UPPGIFTER FÖR EN GRUPP 
�

�
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Alla gruppuppgifter är samlade på Group Details sidan.  Man kan ändra eller lägga till kandidater eller rapporter. 
 

1. Klicka på Manage Group i huvudmenyn, sök eller skriv in gruppnamnet 
2. Från Grupplistan klicka på gruppen du vill ändra 

3. Klicka på  för att expandera rubriker om du vill få en sammanfattning av de uppgifter du har valt för 
gruppen. Om du vill göra ändringar, klicka på Add Participants om du vill lägga till nya kandidat id till 
gruppen; klicka på Edit Group Profile om du vill ändra rapporter, normer, rapportspråk, eller hur 
rapporter levereras; klicka på Edit Group Name om du vill ändra namnet på gruppen; klicka på Search 
Partipicants om du vill leta upp en kandidat som tillhöra gruppen.  Om papper-och-pennaversion av 
frågeformulären har administrerats så måste data stansas in i systemet manuellt. Detta kan också göras 
under rubriken Enter Participant Responses. 

 

6. LÄGG TILL KANDIDATER TILL EN GRUPP 
�

�
 

1. Välj Manage Group i huvudmenyn 
2. Från Grupplistan klicka på gruppen du vill ändra 
3. Klicka på rubriken Add Participants 
4. Skriv in hur många nya id du vill lägga till i Number of ID’s in group 
5. Skriv in ett lösenord för de nya id i Password for ID’s 
6. Klicka på Save and Continue 
7. Om gruppens frågeformulär och rapporter stämmer klicka på Save and Continue.  Om de inte stämmer 

kan du välja avbryta genom att klicka Cancel, att redigera gruppen eller skapa en ny grupp. 
�
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7. ADMINISTRERA FÖR GRUPPEN BEFINTLIGA RAPPORTER 
 

 
 
 

1. Välj Manage Group i huvudmenyn 
2. Från Grupplistan klicka på gruppen du vill ändra 
3. Klicka på rubriken Edit Group Profile 
4. Gruppnamn visas på sidan, klicka på Save and Continue 
5. Klicka på 3 Set Assessment Reports och expandera (Show Reports) där du vill lägga till eller göra en 

ändring.   
6. Efter du har gjort alla rapportändringar, välj om du vill göra rapportändringar i alla oanvända id som 

tillhör gruppen.  Notera att om ett id redan är förbrukat då får inte detta de ändringar som du gör här 
automatisk.  Därför krävs det att man letar leta upp de kandidaterna och individuellt gör de önskade 
ändringarna i var och en kandidat profil som tillhör gruppen.  Se instruktion som följer.  

7. Klicka på Save and Continue. 
8. Om man inte vill ändra mer i grupprofilen kan man klicka Cancel för att gå vidare.  Annars kan man 

fortsätta ändra under Report Delivery Options eller Report Send Options. 
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�8. ÄNDRA KANDIDATRAPPORTER 
 

 
 
Det är möjligt att beställa nya rapporter baserade på redan befintlig data.  
 
Exempel: Lotta Eriksson har tidigare besvarat HPI och HDS. För dessa två frågeformulär genererades en 
rapport för Ledarsskapspotential (HPI) samt en Datarapport (HDS). Vi vill nu ett halvår senare beställa en 
rapport för Ledarskapsutveckling (HDS) baserad på samma svar.  
 

1. Välj Manage Participant i huvudmenyn 
2. Välj Participant i/Last name/ First name eller Partipant ID etc. och skriv in namn eller Participant ID 

och klicka på Go eller välj Group name och klicka på Go, eller klicka på List participants i 
vänstermenyn. 

3. Klicka på kandidaten.   
4. Klicka på Set Reports 
5. Gör ändringar, sedan klicka på Save and Continue 
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9. ALFABETISK LISTA ÖVER KANDIDATER 
�

�
�

1. Manage Participants i huvudmenyn eller klicka på snabbikonen  
2. Klicka på List Participants i vänstermenyn 
3. Välj hur du vill sortera participant listan och/eller välj grupp.  Man kan välja alla grupper eller 

enskild grupp. 
4. Klicka på Go 

�
Notera i exemplet ovan att inga namn har kopplats till respektive kandidat ID. Detta sker först när kandidaten 
loggat in på kandidatsidan, fyllt i sina bakgrundsuppgifter, samt besvarat aktuellt frågeformulär. Kandidaternas 
namn kommer då att synas i listan markerade med en asterisk (*).  
�
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10. Ta fram Kandidatrapporter 
 

 
1. Manage Participants i huvudmenyn eller klicka på snabbikonen  
2. Klicka på List Participants i vänstermenyn 
3. Välj hur du vill sortera participant listan och/eller välj grupp.  Man kan välja alla grupper eller 

enskild grupp. 
4. Klicka på Go 
5. När man har hittat kandidaten, klicka på den i söklistan för att komma åt Participant Details 
6. Expandera Participant Summary Report och klicka på View Report för att åskådliggöra den som 

.PDF.  Genom att klicka på Rescore genereras rapporten återigen (på samma uppsättning data) och 
skickas till den leveransadress som du uppgivit för gruppen. 

 
 
 
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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11. RADERA KANDIDATINFORMATION 
�

�
�
Under rubriken Manage Participant, välj menyn Delete Participant  för att radera all information kopplad till en 
kandidat. Hogan Assessments raderar aldrig kandidatinformation utan sparar den raderade kandidaten i ett 
återvinningssystem. 
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12. ÅTERSKAPA EN RADERAD KANDIDAT 
 

 
Under rubriken Manage Participant, välj menyn Restore Participant  och klicka på den gröna bocken för att 
återskapa all information kopplad till en kandidat.  
�

13. MANUELL INSTANSNING AV DATA 

�
�
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1. Välj Manage Group i huvudmenyn 
2. Från Grupp listan klicka på gruppen kandidaten tillhör 
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3. Klicka på Enter Participant Responses 
4. Fyll in kandidatens info 
5. Klicka på Save and Continue 
6. Välj vilket eller vilka frågeformulär som kandidaten har fyllt i. 
7. Klicka på Save and Continue 
8. Välj därefter om systemet ska kontrollera att instansningen av data har skett på ett korrekt sätt genom 

att markera rutan Accuracy.  Observera att denna funktion innebär att samma data måste stansas två 
gånger – systemet kontrollerar för eventuella skillnader i data mellan de två tillfällena. 
 

 

9.  Klicka på  
 

 
10. När du klickat på Enter Participant Responses visas ovanstående sida. Stansa in de svar kandidaten 

givit på papper-och-pennaversionen i den ordning frågorna står i häftet.  Om du valt kontroll av 
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stansning – stansa in samma svar en gång till i fältet under.  Om systemet upptäcker skillnader mellan 
de två instansningarna så markeras aktuella felstansade frågor med rött. 

11. Klicka på Save and Continue. 
 

 
12. När instansningen är slutförd visas ovanstående meddelande.  Kandidaten har nu adderats till den valda 

gruppen med id som står i User ID 
 
�

14. SÖKFUNKTION 
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15. Sök efter kandidat status 
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16. KANDIDATMENYN 
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