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Assessios webb-baserade

testsystem

www.assessio.com/webtest   

Användaranvisning för Predicting Job Performace – PJP–

för Organisations- och Testadministratörer
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Inledning
I testsystemet finns fyra olika roller eller funktionsnivåer:

Systemadministratör, Organisationsadministratör,

Testadministratör, samt Kandidat. Nedan följer en kort

sammanfattning av funktionerna, åtföljt av ett avsnitt som mer

i detalj beskriver handhavandet av systemet för Organisations-

och Testadministratörer.

Systemadministratören (SA) är Assessios administratör. Denne

är kontaktperson för Organisationsadministratörer hos

kunden. Det är SA som är kundens första kontakt med

Assessio. SA:

• Lägger upp kund- och kontaktuppgifter.

• Lägger upp användarnamn och lösenord.

• Tilldelar test till organisationen samt fastställer eventuell

automatisk testutökningskvot.

• Kontrollerar att obligatorisk utbildning är genomförd och

att aktiv licens finns.

Organisationsadministratören (OA) är kundens huvudsakliga

kontaktperson mot Assessio, samt den som inom den egna

organisationen styr användningen av PJP. OA har följande

huvudsakliga uppgifter:

• Kontakt med SA.

• Lägger upp Testadministratörer i den egna organisationen.

• Tilldelar användarnamn och lösenord till

Testadministratörer i den egna organisationen.

• Lägger upp projekt inom den egna organisationen i vilka

PJP ska användas.
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• Anger vilka Testadministratörer som ska arbeta i vilka

projekt.

• Har kontroll över organisationens totala testförbrukning.

• Har tillgång till samtliga testningar/testresultat som

genomförts i den egna organisationen.

Testadministratören (TA) är organisationens ”testledare” –

det vill säga den person som administrerar och ger

återkoppling på resultat från PJP till kandidater. TA:

• Administrerar test till kandidater samt genererar

resultatrapporter för återkoppling till kandidaten och för

underlag i urvalsbeslutet.

• Har kontroll över de egna projekten och tillgång till de

individuella testresultat som hör till dessa.

Kandidaten är den person som genomför PJP. Han eller hon

genomför testet under kontrollerade betingelser, och får

tillgång till resultatrapporten ”Ditt resultat”.

Nedan följer en schematisk beskrivning av flödet i, och

handhavandet av systemet, med utgångspunkt i rollerna OA

och TA. Användning av PJP är förbundet med obligatorisk

utbildning, vilken bland annat tar upp hur webb-systemet

fungerar; nedanstående beskrivning förutsätter alltså en viss

förkunskap.
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Organisationsadministratör (OA)

Skriv in      www.assessio.com/webtest    i din webbläsare.

Du kommer då till nedanstående sida:

I det här exemplet arbetar du som OA på organisationen

Exempel AB och heter Lotta Larsson.

På sidan ovan loggar du in som OA med det användarnamn

och lösenord du fått av SA vid den första kontakten med

Assessio. I det här exemplet används lotta som användarnamn

och lotta som lösenord.
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När du loggat in kommer du till sidan nedan. I det gröna fältet

till vänster står nu ditt namn (Lotta Larsson) samt din roll

(Organisationsadministratör).

Till höger kan du se hur många test som finns i din

organisation (i det här exemplet 100), och hur stor den

automatiska testutökningskvoten är (likaså 100).

I det gröna menyfältet till vänster finns också ett antal länkar:

Hem     ,      Organisationer   ,     Användare   ,     Projekt.   
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Menyn

Organisationer

När du klickar på länken      Organisationer   , kommer du till

nedanstående sida. Här finns ett antal Verktyg (användningen

av dessa beskrivs på sidorna 12–16), samt din organisations

Namn.
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Användare

Nästa länk i det gröna fältet till vänster är     Användare   . När du

klickar på denna länk kommer du till nedanstående sida. Här

kommer alla användare i organisationen Exempel AB att vara

uppräknade; vilken roll de har (OA eller TA), vilket datum de

las upp och huruvida de har en aktiv licens eller ej.

Du lägger upp nya användare genom att klicka på länken

Lägg till användare   . Då kommer du till sidan nedan. Här

lägger du upp fler OA samt de TA som ska administrera PJP

inom din organisation. Observera att du i din roll som OA inte

kan administrera PJP till kandidater – för detta måste du lägga

upp dig ytterligare en gång som TA.
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De uppgifter som har en röd asterisk * är obligatoriska.

Användarnamn och lösenord bestämmer du i samråd med

respektive TA; orden måste vara minst 4 tecken långa. Du kan

också välja att lägga upp fler OA.

I exemplet nedan har Lotta lagt till en TA vid namn Lars

Svensson. Användarnamnet är lars och lösenordet är lars.



9

När Lotta fyllt i alla uppgifter och klickar på Lägg till-

knappen, kommer Lars Svenssons namn att finnas med på

listan över     Användare    (se bilden nedan). Varje gång en ny

användare läggs till i systemet går ett mail automatiskt iväg till

Assessios SA. Assessio kontrollerar då att uppgiven användare

har genomfört den obligatoriska användarutbildningen och

godkänner honom eller henne. Innan SA godkänt en ny TA

har han eller hon inte möjlighet att använda PJP.
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Projekt

Den sista länken i det gröna menyfältet till vänster är     Projekt   .

När du klickar på denna kommer du till nedanstående sida.

Härifrån ska du, genom att klicka på     Lägg till projekt   

definiera de projekt inom vilka olika TA ska administrera PJP.

Länken     Lägg till projekt    tar dig till nedanstående sida.
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Här ger du projektet ett namn (i exemplet ovan: Urval

butiksansvarig norr). Du kan också ge projektet en kort

beskrivning.

Det nästa du ska göra är att tilldela TA till projektet. Den

eller de testadministratörer du tidigare lagt upp, finns under Ej

tilldelade testadministratörer. Markera den eller de som ska

administrera PJP i detta projekt och klicka på knappen Lägg

till. Då flyttas de TA du valt över till rutan till vänster,

Tilldelade testadministratörer.
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Verktyg

Detta är den sida du kommer till när du klickar på

Organisationer    i det gröna menyfältet. På sidan ser du fyra

olika symboler under rubriken Verktyg. Verktygen heter

Redigera, Visa rapport, Visa projekt och Visa användare och

presenteras på följande sidor.
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Redigera

Genom att klicka på symbolen längst till vänster – Redigera –

kommer du till nedanstående sida, vilken innehåller uppgifter

om din organisation. Här kan du som OA redigera

organisationens uppgifter om något ska ändras. Dessa

ändringar – till exempel ändrade adressuppgifter, dyker då

upp även i Assessios uppgifter om organisationen.
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Visa rapport 

Den andra symbolen under Verktyg – Visa rapport – visar

nedanstående Organisationsrapport. Här finns uppgifter om

kontaktperson, hur många test organisationen har köpt, hur

stor den automatiska testutökningskvoten är, samt hur många

test som har förbrukats. Dessutom finns historik som visar

datum när testkvoten utökats och med hur många test, samt

information om respektive TA:s förbrukning av test.

Genom Organisationsrapporten kan du som OA kontrollera

hela organisationens och respektive TA:s testförbrukning, och

se hur många test organisationen har köpt in över tid.
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Visa projekt 

Den tredje symbolen från vänster – Visa projekt – visar de

projekt som finns i organisationen, samt ger möjlighet att

lägga till nya projekt.



16

Visa användare

Den fjärde och sista symbolen – Visa användare – visar listan

över användare i din organisation, samt ger dig möjlighet att

lägga upp fler användare.
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Testadministratör (TA)

Skriv in      www.assessio.com/webtest    i din webbläsare. Du

kommer då till nedanstående sida, där du loggar in med det

användarnamn och det lösenord du fått av din OA. I detta

exempel heter du Lars Svensson. Ditt användarnamn är lars

och ditt lösenord är lars.
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När du loggat in, kommer du till nedanstående sida. Som du

ser, står ditt namn (Lars Svensson) och din roll

(Testadministratör) under Användarinfo till vänster i det

gröna fältet. Till höger kan du se hur många test som finns

kvar i systemet, hur många som har förbrukats samt hur stor

den automatiska påfyllningskvoten är.



19

Till vänster i det gröna menyfältet finns ett antal länkar:      Hem     ,

Projekt    samt    Starta test   . Länken Projekt tar dig till denna sida:

Här finns de projekt till vilka du är knuten som TA

uppräknade. Om du klickar på ikonen under Verktyg, Visa

projektrapport,

kommer du till nedanstående sida:
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Denna projektrapport visar, per projekt, vilka kandidater som

har testats samt deras resultat, uttryckt i C-poäng på

respektive skala.

Det är möjligt att sortera kandidaterna efter namn, det datum

de testades, samt efter deras poäng på respektive skala. Den

sista kolumnen till höger, Lämplighetspoäng, är endast ifylld

då företaget har en organisationsspecifik ekvation inlagd i

systemet. Sorteringen sker när du klickar på respektive

skalnamn.

Under Verktyg finns en rad ikoner: Den första ikonen –

papper och penna – tar dig till en ruta där du har möjlighet att

skriva in noteringar om kandidaten.

Den andra ikonen, papperskorgen, raderar en kandidat.



21

De resterande två ikonerna öppnar resultatrapporterna som

.pdf-dokument.

Den första ikonen avser rapporten till testadministratören,

den andra avser den rapport som lämnas ut till kandidaten.
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Genom att klicka på länken    Starta test    till vänster i det gröna

menyfältet startar TA själva administreringen av PJP.

Först måste du välja det projekt till vilket kandidatens resultat

ska kopplas, därefter väljer du test. Genom att därefter klicka

på knappen Starta test, startar du den del av systemet som är

direkt riktat till kandidaten.
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Denna sida är den första sida kandidaten möter i systemet.

Här krävs att han eller hon fyller i de uppgifter som är

markerade med asterisk *. Vilka övriga uppgifter som krävs,

bedöms av TA. Kandidaten ska, genom att klicka på länken

Läs mer om        personuppgiftslagen    , ta till sig information om

personuppgiftslagen vad gäller behandling om

personuppgifter. Han eller hon måste sedan godkänna

behandlingen av de egna personuppgifterna genom att klicka i

tillståndsrutan, och därefter klicka på knappen OK.
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Den första sida kandidaten kommer till, innehåller en

introduktion till hela testet.
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Genom att klicka på knappen Nästa, kommer kandidaten

vidare till följande sida, vilken innehåller instruktion och

exempel till den första delen av PJP. Denna del innehåller

påståenden om den egna personligheten. Kandidaten tar

ställning till i vilken utsträckning varje påstående stämmer in

på honom/henne, genom att välja ett av de fyra

svarsalternativen.

Kandidaten kan pröva att klicka i exemplen och måste sedan

bekräfta att hon/hon läst instruktionerna genom att klicka i

rutan längst ner, och därefter på knappen Starta test.



26

När kandidaten klickar på knappen Starta test, inleds själva

testningen. Kandidaten har nu maximalt 20 minuter på sig att

ta ställning till de 84 påståenden som ingår i del 1. Detta är väl

tilltagen tid, vilket också framgår av instruktionerna på

skärmen.

I det gröna fältet högst upp finns dels en tidsmätare som visar

hur lång tid kandidaten har kvar och länkar som gör det

möjligt att     Visa introduktion     samt     Visa instruktion för

deltestet    under testningens gång.

Siffer-raderna vid Navigering visar vilken grupp av item och

vilket specifikt item kandidaten för närvarande arbetar med.

Observera att det inte är möjligt för kandidaten att hoppa

fram och tillbaka mellan sidorna under testningens gång; han

eller hon måste ta ställning till alla påståenden på en sida för

att komma vidare. När kandidaten besvarat samtliga

påståenden, kan hon eller han gå tillbaka för att titta på och

eventuellt ändra sina svar.

Om kandidaten mot förmodan inte skulle hinna ta ställning

till alla påståenden innan tiden gått ut (genomsnittlig tid för

att besvara påståendena är cirka 8 minuter) avbryts testet och

inget resultat sparas.
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När det sista påståendet besvarats, kommer följande bild upp,

vilken erbjuder kandidaten att om han eller hon så önskar, gå

tillbaka och titta på påståenden och svar.
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Genom att klicka på knappen Avsluta deltest, kommer

kandidaten till denna sida.

Efter några sekunder kommer automatiskt instruktionerna till

del 2. Kandidaten läser igenom instruktionerna och klickar i

rutan för att bekräfta detta.
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När kandidaten klickar på knappen Starta test, inleds del 2

med instruktioner och uppgifter till uppgiftstyp A. Här är det

möjligt för kandidaten att hoppa över de uppgifter han eller

hon inte kan, alternativt vill vänta med, och ändå gå vidare till

nästa sida. Det finns sammanlagt 18 uppgifter av denna typ.
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Kandidaten går vidare till uppgiftstyp B, se nedan. Dessa är 11

till antalet och föregås av en ny instruktion.
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Den sista delen i PJP utgörs av uppgiftstyp C. Det finns 14

uppgifter av denna typ och även här får kandidaten

instruktioner och exempel. Observera att kandidaten här

måste använda tangentbordet för att skriva in sina svar i

rutorna.

När kandidaten kommit till slutet av uppgiftstyp C (och för

övrigt när som helst under del 2) finns det möjlighet att, om

tiden så medger, gå tillbaka och försöka lösa de uppgifter man

tidigare hoppat över.

När han eller hon klickar på knappen längst till vänster på

skärmen, Avsluta test, kommer en fråga upp huruvida

kandidaten verkligen är klar med alla uppgifter och vill

avsluta. När kandidaten bekräftat att han eller hon vill

avsluta, kommer följande sida upp.
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Om kandidaten väljer att i detta läge klicka på knappen

Nästa, kommer han eller hon till denna sida, vilken alltså

kräver TA:s användarnamn och lösenord. Detta avslutar

kandidatens genomförande av PJP.

TA kan nu välja att antingen hämta kandidatens rapport ”Ditt

resultat” direkt (genom att skriva in användarnamn + lösenord

och klicka på Hämta rapporten), alternativt skriva in
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användarnamn + lösenord och klicka på Avsluta, vilket tar TA

tillbaka till utgångssidan.

Härifrån kan TA genom att klicka på länken     Projekt    i

menyfältet och därefter på Visa projektrapport under Verktyg

hämta kandidatens resultat, se sidorna 20–21.
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Tekniska krav

Windows XP

Skärmstorlek:

Minst 800 x 600, 1024x768+ rekommenderas

Webbläsare:

Internet Explorer 5.1+ eller senare

Acrobat Reader


