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Innledning

I testsystemet er det fire forskjellige roller eller 

funksjonsnivåer: Systemadministrator, Organisasjons-

administrator, Testadministrator og Kandidat. Under følger 

en kort oppsummering av funksjonene etterfulgt av et avsnitt 

som gir en mer detaljert beskrivelse av hvordan Organisasjon- 

og Testadministratorer skal bruke systemet.

Systemadministratoren (SA) er Assessios webadministrator 

(nettadministrator) og er også kontaktperson for kundenes 

Organisasjonsadministratorer. 

SA har følgende hovedoppgaver:

•	 Oppretter kunde- og kontaktinformasjon.

•	 Oppretter brukernavn og passord.

•	 Tildeler test til organisasjonen, samt fastsetter eventuell 

automatisk testøkningskvote.

•	 Kontrollerer at obligatorisk utdanning er gjennomført og at 

lisensen er aktiv.

Organisasjonsadministratoren (OA) er kundens hovedkontakt 

mot Assessio, samt den som kontrollerer bruken av PJP innen 

egen organisasjon. 

OA har følgende hovedoppgaver:

•	 Kontakt med SA.

•	 Oppretter Testadministratorer i egen organisasjon.

•	 Angir grensesnittsspråk for brukere i egen organisasjon.

•	 Tildeler brukernavn og passord til Testadministratorer i 

egen organisasjon.

•	 Oppretter prosjekt i egen organisasjon hvor PJP skal 

brukes.

•	 Angir hvilke Testadministratorer som skal arbeide i hvilke 

prosjekter.

•	 Har kontroll over organisasjonens totale testforbruk.

•	 Har tillgang til samtlige testinger/testresultater som er 

gjennomført innen egen organisasjon.
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Testadministratoren (TA) er organisasjonens ”testleder” – det 

vil si den personen som administrerer og gir tilbakemelding på 

PJP resultater til kandidatene. 

TA har følgende hovedoppgaver:

•	 Administrerer test til kandidater, og genererer 

resultatrapporter for tilbakemelding til kandidaten og for 

underlag til utvelgelsesbeslutninger.

•	 Har kontroll over egne prosjekter og tilgang til 

kandidatenes testresultat som hører disse til. 

Kandidaten er den som gjennomfører PJP under kontrollerte 

betingelser. Kandidaten får tilgang til sine resultater i 

rapporten ”Ditt resultat”.

Under følger en skjematisk beskrivelse av oppbyggingen og 

praktisk bruk av systemet med utgangspunkt i rollene OA og 

TA. Bruken av PJP knyttes opp mot obligatorisk utdanning 

som blant annet ser på hvordan websystemet fungerer. Denne 

beskrivelsen forutsetter i så måte en viss forkunnskap.
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Organisasjonsadministrator 

(OA)

Skriv inn https://test.assessio.com i din nettleser. 

Du kommer da til siden nedefor:

I dette eksempelet arbeider du som OA i organisasjonen 

Eksempel AS og heter Mari Jensen. 

Brukernavn: mari

Passord: mari

På denne siden logger du inn som OA med det brukernavnet 

og passordet som du har fått tildelt av SA ved kontakt med 

Assessio. I dette eksempelet brukes mari som burkernavn og 

mari som passord. 
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Når du er logget inn kommer du til siden nedenfor. Det 

grønne feltet til venstre står nå i ditt navn (Mari Jensen) samt 

din rolle (Organisasjonsadministrator). 

På denne siden kan du se hvor mange tester som finnes 

tilgjengelig i din organisasjon (i dette eksempelet er det 100), 

og hvor stor den automatiske testøkningskvoten er (dette er 

også 100 i dette eksempelet).

I det grønne menyfeltet til venstre er det også et antall lenker: 

Hjem, Organisasjoner, Brukere og Prosjekt.
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Menyen

Organisasjoner

Når du klikker på lenken Organisasjoner, kommer du til 

siden nedenfor. Her er det et antall Verktøy (bruken av disse 

beskrives på sidene 12–16), samt organisasjonens Navn.
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Brukere

Neste lenke i det grønne feltet til venstre er Brukere. Når du 

klikker på denne lenken kommer du til siden nedenfor. Her 

vises alle brukerne i organisasjonen Eksempel AS; hvilken rolle 

de har (OA eller TA), hvilken dato de ble lagt til og hvorvidt 

de har en aktiv lisens eller ikke.
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Du legger til nye brukere ved å klikke på lenken Legg til 

brukere. Da kommer du til siden nedenfor. Her kan du legge 

til flere OA, samt de TA som skal administrere PJP innen din 

organisasjon. Legg merke til at du i din rolle som OA ikke kan 

administrere PJP til kandidater – da må du legge inn navnet 

ditt som TA også.

Den informasjonen som har en rød asterisk * er obligatorisk. 

Brukernavn og passord bestemmer du  i samråd med 

respektive TA; ordene må være minst 4 tegn lange. Du 

kan også velge å legge til flere OA. Her velger du også 

grensesnittsspråk for brukeren.
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I eksempelet har Mari lagt til en TA som heter Karsten 

Hansen. Brukernavnet er karsten og passordet er karsten.

Når Mari har fylt ut all informasjon og klikker på Legg 

til-knappen, vil Karsten Hansens navn dukke opp i lista 

over Brukere (se bildet under). Hver gang det legges til en 

ny bruker i systemet blir det automatisk sendt en mail til 

Assessios systemadministator. Assessio kontrollerer så at disse 

brukerne har gjennomført den obligatoriske utdanningen og 

godkjenner så ham eller henne. Før SA godkjenner en ny TA 

kan ikke han eller hun bruke PJP.

Bytt passord

Klikk på nøkkelikonet, Bytt passord for å endre ditt passord. 

Her kan du også endre passord til alle testadministratorer i 

din organisasjon
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Prosjekt 

Den siste lenken i det grønne menyfeltet på venstre side er 

Prosjekt. Når du klikker på denne kommer du til siden under. 

Herifra skal du, ved å klikke på Legg til prosjekt, definere 

de prosjektene som de forskjellige TA skal administrere PJP 

gjennom. 

Lenken Legg till prosjekt tar deg til neste side. 
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På denne siden gir du prosjektet navn (i eksempelet kalt: 

Butikksjef til nordre bydel). I hurtigmenyen ved test velger du 

den testen (PJP – norsk versjon eller PJP – svensk version) som 

skal brukes i prosjektet. Du kan også gi en kort beskrivelse av 

prosjektet.

Deretter skal du tildele TA til prosjektet. Den eller de 

testadministratorene som du har lagt inn tidligere står i listen 

Ikke-tildelte testadministratorer. Marker den eller de som skal 

administrere PJP i dette prosjektet, og klikk på knappen Legg 

til. Da flyttes de TA som er valgt til den venstre ruten, Tildelte 

testadministratorer. 
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Verktøy

Når du klikker på Organisasjoner i det grønne menyfeltet 

kommer du til denne siden. På denne siden er det fire 

forskjellige symboler under rubrikken Verktøy. Disse 

verktøyene heter Rediger, Vis rapport, Vis prosjekt og Vis 

brukere. Disse funksjonene presenteres på de følgende sidene.
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Rediger

Ved å klikke på symbolene lengst til venstre – Rediger 

– kommer du til siden nedenfor, som inneholder informasjon 

om din organisasjon. Her kan du som OA redigere 

organisasjonens informasjon hvis noe skal endres. Disse 

endringene – for eksempel endre adresseopplysninger – vises 

da også hos Assessio.
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Vis rapport 

Det andre symbolet under Verktøy – Vis rapport – viser 

Organisasjonsrapport som du ser et eksempel på under. 

Her står informasjon om kontaktperson, hvor mange 

tester organisasjonen har kjøpt, hvor stor den automatiske 

testøkningskvoten er, samt hvor mange tester som er brukt. 

Dessuten vises historikk på datoen for når testkvoten er økt og 

med hvor mange tester, samt informasjon om respektive TA:s 

testforbruk. 

Ved hjelp av Organisasjonsrapporten kan du som OA 

kontrollere hele organisasjonens og respektive TAs 

testforbruk, og se hvor mange tester organisasjonen har kjøpt 

inn over tid.
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Vis prosjekt

Det tredje symbolet fra venstre – Vis prosjekt – viser de 

prosjektene som organisasjonen har registrert, og gir mulighet 

til å legge til nye prosjekter.
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Vis brukere

Det fjerde og siste symbolet – Vis brukere – viser listen over 

brukere i din organisasjon, samt gir deg mulighet til å legge til 

flere brukere.
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Testadministrator (TA)

Skriv in https://test.assessio.com i din nettleser. Du kommer da 

til siden nedenfor hvor du logger inn med det brukernavnet og 

passordet som du har fått tildelt av din OA. I dette eksempelet 

heter du Karsten Hansen. Ditt brukernavn er karsten og ditt 

passord er karsten.
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Når du har logget inn kommer du til siden nedenfor. Som 

du ser så står navent ditt (Karsten Hansen) og din rolle 

(Testadministrator) under Brukerinfo til venstre i det grønne 

feltet. Til høyre kan du se hvor mange tester som er igjen 

i systemet, hvor mange som er brukt samt hvor stor den 

automatiske påfyllingskvoten er.
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Till venstre i det grønne menyfeltet er et antall lenker: Hjem, 

Prosjekt og Start test. Lenken Prosjekt tar deg til denne siden:

Her står de prosjektene du er knyttet til som TA. Hvis du 

klikker på ikonet Vis prosjektrapport, under Verktøy,

kommer du til den siden som vises på neste side:
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Denne prosjektrapporten viser hvilke kandidater som er testet 

prosjektvis, samt deres resultat uttrykt i C-skårer på respektive 

faktor. 

Det er mulig å sortere kandidatene etter navn, hvilken dato 

de ble testet, samt etter deres skåre på respektive faktor. Den 

siste kolonnen til høyre, Egnethetsskåre, er kun fyllt ut hvis 

organisasjonen har en organisasjonsspesifikk ligning lagt inn 

i systemet. Sorteringen skjer når du klikker på respektive 

faktornavn. 

Avansert sortering, her kan du sortere på flere faktorer 

samtidig og rangordne faktorene for det aktuelle oppdraget/

prosjektet.
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Under Verktøy finner du en rekke ikoner. Det første ikonet 

– papir og penn – tar deg til et vindu hvor du kan legge inn 

notater om kandidaten. Ikonet heter Endre/Legg til notater.

Det andre ikonet – papirkurven – sletter en kandidat. 

Ikonet heter Slett.

De to gjenværende ikonene åpner resultatrapportene 

som pdf-dokumenter. Det første ikonet er rapporten til 

testadministratoren, ”Kandidatrapport for NN”. 

Ikonet heter Kandidatrapport.

Det andre rapportikonet er en rapport som gis til kandidaten, 

”Ditt resultat”. Ikonet heter Vis Ditt resultat. 
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Ved å klikke på lenken Start test til venstre i det grønne 

menyfeltet starter du administreringen av PJP.

Først må du velge det prosjektet du ønsker knytte kandidatens 

resultat opp mot. Under Test blir det oppgitt hvilken test som 

benyttes for det aktuelle prosjektet. Kontroller at kandidaten 

får riktig språkversjon av testen. Hvilket språk som benyttes 

velger OA når han/hun skaper et prosjekt og velger en test, for 

eksempel PJP Norsk. 

Deretter klikker du på knappen Start test, som starter den 

delen av systemet som er direkte myntet på kandidaten.

Denne siden er den første siden kandidaten møter i systemet. 

Her skal kandidaten fylle ut alle informasjonsfelter som er 

merket med en asterisk *. 
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Hvilke andre opplysninger det er behov for, er opp til deg. 

Kandidaten skal, ved å klikke på lenken Les mer om 

personopplysningsloven, lese informasjon om Lov om 

behandling av personopplysninger. Kandidaten skal deretter 

godkjenne bruk av egne personopplysninger ved å klikke i ruten 

slik at den blir ”haket” av, og deretter klikke på knappen OK.
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Den neste siden kandidaten kommer til, inneholder en 

introduksjon til hele testen. 
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Når kandidaten klikker på knappen Neste, kommer 

kandidaten videre til følgende side som inneholder instruksjon 

og eksempel til den første delen av PJP. Denne delen 

inneholder påstander om egen personlighet. Kandidaten tar 

stilling til i hvilken grad hver påstand stemmer for ham/henne, 

ved å velge ett av de fire svaralternativene. 

Kandidaten kan prøve å klikke i eksempelet og må siden 

bekrefte at han eller hun har lest instruksjonene ved å klikke 

på ruten nederst i venstre hjørne slik at den blir haket av. 

Trykk deretter på knappen Start test.
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Når kandidaten klikker på knappen Start test, begynner selve 

testen. Kandidaten har nå maksimalt 20 minutter til å besvare 

de 84 påstandene i del 1. Dette skal være godt om tid, noe som 

også fremgår av instruksjonen på skjermen. 

I det grønne feltet lengst opp er det en tidsmåler som viser hvor 

mye tid som gjenstår samt lenker som gjør det mulig å Vis 

introduksjon og Vis instruksjon for del 1 under testens gang.

Tallradene ved Navigering viser hvilken gruppe av påstander 

og hvilken spesifikke påstand kandidaten jobber med for tiden. 

Legg merke til at det ikke er mulig for kandidaten å hoppe 

frem og tilbake mellom sidene under testens gang; kandidaten 

må ta stilling til alle påstandene på en side for å gå videre. Når 

kandidaten har besvart samtlige påstander kan han eller hun gå 

tilbake for å se over og eventuelt endre sine svar. 

Hvis kandidaten mot formodning ikke skulle rekke å ta stilling 

til alle påstandene før tiden går ut (gjennomsnitlig tid for å 

besvare alle de 84 påstandene er cirka åtte minutter), avbrytes 

testen og resultatet lagres ikke.
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Når den siste påstanden er besvart vises bildet under. Dette 

tilbyr kandidaten å gå tilbake for å se over hva han/hun har 

besvart og eventuelt endre på svarene.
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Ved å klikke på knappen Avslutt deltest kommer kandidaten 

til denne siden.
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Etter noen sekunder kommer instruksjonene til del 2 

automatisk opp. Kandidaten leser igjennom instruksjonen og 

klikker i ruten for å bekrefte dette, og deretter på knappen 

Start test. 
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Når kandidaten klikker på knappen Start test, innledes del 2 

med instruksjon og oppgavene til oppgavetype A. Her er det 

mulig for kandidaten å hoppe over de oppgavene han eller 

hun ikke klarer, altenativt vil vente med, og likevel gå videre 

til neste side. Det er totalt 18 oppgaver i oppgavetype A.
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Kandidaten går videre til oppgavetype B (se under). Det er 

totalt 11 oppgaver som innledes av en ny instruksjon.
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Den siste delen i PJP er oppgavetype C. Det er 15 oppgaver 

av denne typen og også her får kandidaten en instruksjon og 

eksempel. Legg merke til at kandidaten må benytte tastaturet 

for å skrive inn svarene sine i rutene. 

Når kandidaten har kommet til slutten av oppgavetype C, og 

i det hele tatt når som helst i løpet av del 2, kan han/hun gå 

tilbake og forsøke løse oppgaver som er hoppet over hvis tiden 

tillater det. 

Når kandidaten klikker på knappen nederst i venstre hjørne 

av skjermen, Avslutt test, kommer det opp et spørsmål om 

hvorvidt kandidaten virkelig er ferdig med oppgavene og 

ønsker å avslutte. Når kandidaten bekrefter at han/hun vil 

avslutte kommer følgende side opp:
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Hvis kandidaten velger å trykke på knappen Neste, kommer 

han/hun til siden nedenfor. Denne krever at du bruker ditt 

brukernavn og passord. Dermed avsluttes kandidatens 

gjennomføring av PJP. 



34

Du kan nå velge å enten hente frem kandidatens rapport ”Ditt 

resultat” direkte (ved å skrive inn brukernavn og passord, og 

klikke på Hent rapport), alternativt skrive in brukernavn og 

passord og klikke på Avslutt. Da tas du tilbake til startsiden.

Fra startsiden kan du klikke på lenken Prosjekt i menyfeltet 

og deretter på Vis prosjektrapport under Verktøy og hente 

kandidatens resultat. (Se side 20-21.)
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Tekniske spesifikasjoner

Windows XP

Skjermstørrelse:

Minst 1024x768+ anbefales

Acrobat Reader

Nettleser:
Internet Explorer 5.5 eller nyere
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Innstilling av Internet Explorer

Internet Explorers sikkerhetsnivå bør være normal.

Under Verktøy/Alternativer for Internet, klikk på ”Sikkerhet”.

Marker ”Internett” (jordkloden) og kontroller at 

innstillingsbryteren står på ”Middels” i sikkerhetsnivå for 

denne sonen.
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Hvis Internet Explorers sikkerhetsinstellinger for Internett er 

”Egendefinert” klikk på knappen ”Egendefinert nivå” for å 

kontrollere instillingene.  

Skripting i Java-appleter og  Tillat innlimingsoperasjoner via 

skript skal være aktivert. 

Kjør ActiveX-kontroller og plugin-moduler og Bruk skript på 

ActiveX-kontroller som er klarert for skripting skal også være 

aktivert.

Et alternativ til å endre sikkerhetsinstillingene for Internett er 

å angi web-området som et klarert område.

Verktøy/Alternativer for Internett, klikk på fliken ”Sikkerhet” 

marker det grønne symbolet for ”Klarerte områder”.

klikk på knappen ”Områder” skriv inn adressen for web-

området, klikk på ”Legg til” og ”OK”

Assessiowebtest har adressen https://test.assessio.com





P
redicting Job Performance, PJP, er et kraftfult 

og lett anvendelig verktøy for å velge rett 

medarbeider. 

I en unik kombinasjon av personlighets- og 

evnetest, måles de egenskaper som forutsier hvordan en 

person vil lykkes i jobben sin. 

Gode utvelgelsesmetoder er blant de viktigste 

verktøyene for å øke lønnsomheten og redusere 

personalomsetningen. Ved hjelp av PJP får ikke-

spesialister tilgang til et objektivt beslutningsunderlag, 

uten  at hensyn til etikk, treffsikkerhet og pålitelighet 

går tapt. Denne veiledningen beskriver hvordan PJP 

administreres, samt hvilke rapporter man får tilgang til 

via Assessios Internettbaserte testplattform. 
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