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Johdanto

Testijärjestelmässä on neljä käyttöoikeuksiltaan eritasoista 
toimintaroolia:
Pääkäyttäjä, Organisaatiokäyttäjä, Testihallinnoija ja Hakija 
(testattava). Seuraavassa esitellään kukin niistä lyhyesti. Opas 
sisältää sekä Organisaatiokäyttäjälle että Testihallinnoijalle 
tarkoitetut järjestelmänkäyttöohjeet.

Pääkäyttäjä (PK) on Assessiolla toimiva hallinnoija, joka on 
myös asiakasorganisaatioissa toimivien Organisaatiokäyttäjien 
yhteyshenkilö.
PK:
•	 Huolehtii asiakas- ja yhteystiedoista.
•	 Luo käyttäjänimet ja salasanat.
•	 Antaa testit organisaation käyttöön ja vahvistaa mahdollisen 

automaattisen testinlisäyskiintiön.
•	 Tarkistaa, että käyttäjät ovat suorittaneet testin käyttämiseen 

vaaditun koulutuksen ja, että heillä on aktiivinen lisenssi.

Organisaatiokäyttäjä (OK) on asiakkaan pääasiallinen 
yhteyshenkilö suhteessa Assessioon. OK huolehtii myös oman 
organisaationsa sisällä tapahtuvasta testikäytöstä. Hänen 
pääasialliset tehtävänsä ovat:
•	 Olla yhteyshenkilö suhteessa Pääkäyttäjään.
• 	 Lisätä oman organisaationsa Testihallinnoijat.
•	 Antaa käyttäjänimet ja salasanat oman organisaationsa 	

Testihallinnoijille.
• 	 Valita oman organisaationsa käyttäjäkieli.
•	 Luoda oman organisaationsa sisällä olevat projektit ja valita 

kussakin projektissa käytettävä testi.
•	 Ilmoittaa projekteissa toimivat Testihallinnoijat.
• 	 Valvoa organisaationsa testikäyttöä.
•	 Kaikki organisaatiossa tehdyt testaukset ja tulokset ovat 
	 OK:n nähtävissä.
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Testihallinnoija (TH) on organisaation testikäyttäjä, toisin 
sanoen se henkilö, joka hallinnoi testin ja palauttaa testitulokset 
hakijoille. TH:
•	 Hallinnoi testit ja tulostaa hakijalle annettavaan 

palautteeseen sekä valintapäätökseen tarkoitetut 
tulosraportit.

•	 Voi valvoa ainoastaan omia projektejaan ja nähdä niihin 
kuuluvien yksilöiden tulokset.

Hakija on testin suorittava henkilö. Hän suorittaa testin 
tietokoneella joko paikan päällä, jolloin testihallinnoija 
käynnistää testin, tai internetin välityksellä. Hakija saa 
palautteen testituloksistaan ”Tuloksesi”-raportissa.

Seuraavassa kuvataan järjestelmän toiminnot 
Organisaatiokäyttäjälle (OK) ja Testihallinnoijalle (TH). 
MINTin käyttäjäksi pääsee vasta pakollisen koulutuksen 
jälkeen, jolloin läpikäydään muun muassa testijärjestelmän 
käyttö. Tässä oppaassa annetut käyttöohjeiden soveltaminen 
vaatii näin ollen koulutuksessa annettuja etukäteistietoja.

Ennen aloittamista, tarkista, että tietokoneesi vastaa sivulla 
56 annettuja teknisiä vaatimuksia. On suositeltavaa, että 
assessiowebtestin ip-osoite liitetään Luotettujen sivustojen 
vyöhykkeeseen. Ks. sivu 59.
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Organisaatio-		
käyttäjä (OK)

Kirjoita www.assessio.com/webtest internetselaimesi osoiteriville, 
jolloin avautuu alla oleva sivu:
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Oheisessa esimerkissä olet OK organisaatiossa Esimerkki Oy ja 
nimesi on Maija Meikäläinen.

Edellisellä sivulla kirjaudut sisään Organisaatiokäyttäjänä (OK) 
Assessiolta saamallasi käyttäjänimellä ja salasanalla. Tässä 
esimerkissä on käyttäjänimesi maija ja salasanasi maimei.

Kirjautuessasi sisään, avautuu alla oleva sivu. Sivun vasemmalla 
puolella olevassa vihreässä palstassa lukee nimesi (Maija 
Meikäläinen) ja toimintaroolisi (Organisaatiokäyttäjä).

Valikon oikealla puolella näet mitkä testit ja kieliversiot 
ovat organisaatiosi käytettävissä. Voit myös nähdä jäljellä 
olevien testien määrän (tässä esimerkissä 8) ja automaattisen 
testikiintiön koon (myös 10).

Vasemmalla olevasta vihreästä valikosta löytyvät linkit: Koti,
Organisaatio, Käyttäjät, Projektit.
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Valikot

Organisaatio

Klikkaamalla linkkiä Organisaatio avautuu sivu, jolta löytyvät 
Toiminnot (niiden käyttö kuvataan sivuilla 12–16) ja 
organisaatiosi Nimi.
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Käyttäjät

Valikon seuraava linkki on Käyttäjät. Klikkaamalla sitä avautuu 
alla oleva sivu, jolta löytyvät kaikki Esimerkki Oy:ssä olevat 
käyttäjät, heidän toimintaroolinsa (OK ta TH), päivämäärä, 
jolloin heidät lisättiin käyttäjiksi sekä tieto siitä, onko heidän 
käyttäjälisenssinsä aktiivinen.

Uusi käyttäjä lisätään klikkaamalla linkkiä Lisää käyttäjä, 
jolloin avautuu alla oleva sivu. Tällä sivulla voit lisätä oman 
organisaatiosi uudet Organisaatiokäyttäjät ja Testihallinnoijat. 
Huomaa, että jos haluat hallinnoida testauksia myös itse, tulee 
sinun lisätä itsesi Testihallinnoitsijaksi.

Punaisella tähdellä * merkityt tiedot ovat pakollisia. 
Käyttäjänimen ja salasanan tulee käsittää vähintään 4 merkkiä 
ja ne päätetään yhdessä kunkin TH:n kanssa. Ilmoita TH:n 
haluama käyttäjäkieli.

Voit myös lisätä useampia Organisaatiokäyttäjiä (OK).

Alla olevassa esimerkissä on Maija lisännyt TH:n nimeltään 
Lasse Suomalainen. Hänen käyttäjänimensä on lasse ja 
salasanansa lasselainen.
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Kun Maija on täyttänyt kaikki tarvittavat tiedot, hän klikkaa 
näppäintä Lisää, jolloin Lasse Suomalaisen nimi lisätään 
Käyttäjät-listaan. Kun uusi käyttäjä lisätään järjestelmään, 
saa Assession Pääkäyttäjä (PK) automaattisen viestin siitä. 
PK tarkistaa, että uusi käyttäjä on suorittanut testin käyttöön 
vaaditun koulutuksen ennen käyttäjäksi hyväksymistä. Ennen 
sitä ei TH:lla ole mahdollisuutta käyttää testiä.
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Projektit

Vasemmalla olevan valikon viimeinen linkki on Projektit, 
jota klikkaamalla avautuu alla oleva sivu. Klikkaamalla Lisää 
projekti, voit luoda uusia projekteja, joissa eri Testihallinnoijat 
voivat toimia.
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Linkki Lisää projekti johtaa alla olevalle sivulle. Nimeä projekti 
(esimerkissä: Myymälähenkilöstön seulonta). Valikosta voit 
valita projektissa käytettävän testin ja testin kielen. Valikon 
listassa voi olla esimerkiksi MINT suomeksi, MINT svensk 
version, MINT norsk versjon, PJP svensk version ja PJP norsk 
versjon.

Voit myös antaa projektikuvauksen kirjoittamalla sen sille 
tarkoitettuun ruutuun.

Sen jälkeen sinun tulee jakaa projektille haluamasi 
Testihallinnoijat. Se tai ne Testihallinnoijat, jotka olet 
aikaisemmin lisännyt organisaatioosi, näkyvät ruudussa Ei 
valitut Testihallinnoijat. Merkitse se tai ne, joiden haluat 
hallinnoivan kyseisen projektin testit ja klikkaa näppäintä <<. 
Valitsemasi Testihallinnoijat siirtyvät nyt vasemmanpuoleiseen 
ruutuun Valitut testihallinnoijat.

Poistat TH:n projektista, merkitsemällä hänen nimensä ja 
klikkaamalla näppäintä >>, jolloin TH siirretään takaisin 
oikeanpuoleiseen ruutuun Ei valitut Testihallinnoijat.

Säästä muutokset klikkaamalla näppäintä Lisää.
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Toiminnot	

Klikkaamalla valikon kohtaa Organisaatio, avautuu alla oleva 
sivu. Toiminnot-otsikon alla on neljä symbolia pikkukuvak-
keina: Muuta tietoja, Näytä raportti, Näytä projekti ja Näytä
käyttäjät, jotka esitellään seuraavilla sivuilla.

Muuta tietoja

Klikkaamalla vasemmassa laidassa olevaa symbolia – Muuta 
tietoja – avautuu alla oleva sivu, joka sisältää organisaatiosi 
tiedot. Voit Organisaatiokäyttäjänä tarvittaessa muuttaa 
organisaatiota koskevia tietoja. Kaikki muutokset – esimerkiksi 
muutetut osoitetiedot – päivitetään myös Assession tiedostossa.
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Näytä raportti

Klikkaamalla seuraavaa symbolia – Näytä raportti – avautuu 
alla oleva Organisaatioraportti, jossa on tiedot yhteyshen-
kilöstä, organisaation ostamasta testimäärästä, testikiintiön 
koosta sekä käytettyjen testien määrästä. Lisäksi raportissa 
on tiedot testimäärän lisäyspäivämäärästä sekä siitä, 
kuinka monta testiä kukin Testihallinnoitsija on käyttänyt. 
Organisaatioraportin avulla voit hallita koko organisaation 
ja kunkin Testihallinnoitsijan testien käyttöä sekä nähdä 
organisaation ostamien testien määrän.
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Näytä projekti

Kolmas symboli vasemmalta – Näytä projekti – avaa 
organisaation kaikki projektit esittelevän sivun. Täällä voit 
myös luoda uusia projekteja.
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Näytä käyttäjät

Toiminnot-valikon neljäs ja viimeinen symboli on – Näytä 
käyttäjät
– ja sisältää listan kaikista organisaatiossasi toimivista 
käyttäjistä. Täällä voit myös lisätä uusia käyttäjiä.
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Testihallinnoija (TH)

Kirjoita www.assessio.com/webtest internetselaimesi osoiteriville, 
joka johtaa testijärjestelmän sisäänkirjautumissivulle. Kirjaudu 
sisään OK:ltä saamallasi käyttäjätunnuksella ja salasanalla.
Oheisessa esimerkissä on nimesi Lasse Suomalainen. 
Käyttäjätunnuksesi on lasse ja salasanasi lasselainen.
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Kun kirjaudut sisään, avautuu alla oleva sivu. Nimesi Lasse 
Suomalainen ja toimintaroolisi (Testihallinnoija)
lukevat käyttäjätietojen alla ikkunan vasemmassa ylälaidassa.
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Valikko

Vasemmalla olevassa valikossa on joukko linkkejä: Koti,
Projekit, Aloita testi ja Sähköposti.

Linkin – Koti – sisältö on näkyvissä valikon oikealla puolella. 
Täällä voit nähdä mitkä testit ovat käytössäsi, jäljellä olevien 
testien määrän järjestelmässä, käytettyjen testien määrän sekä 
testikiintiön koon.

Projekti

Klikkaamalla symbolia: Projekit, avautuu alla oleva sivu:

Testihallinnoijan projektit ovat lueteltuna. Toiminnot-otsikon 
alla ja jokaisen projektin kohdalla on pikkukuvakkeena symboli 
Näytä projektiraportti. Voit avata haluamasi projektiraportin 
klikkaamalla kyseisen projektin vieressä olevaa symbolia.



22 MINT versio 1.0 FI

Projektiraportti

Projektiraportissa esitellään projektissa testatut hakijat 
ja heidän tuloksensa. Projektiraportti voidaan tulostaa 
klikkaamalla näppäintä Tulosta. Voit klikata kahta eri välisivua: 
Integriteetti ja Faktoripisteet
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Integriteetti-välisivulla esitellään hakijan tulokset kahdella eri 
tavalla:

1) Hakijat jaetaan kolmeen eri ryhmään:

• 	 Hakijat, jotka ovat saaneet alhaisen pistemäärän (0–2 
pistettä); punainen värimerkintä.

• 	 Hakijat, jotka ovat saaneet keskimääräisen pistemäärän (3–7 
pistettä); vaaleanvihreä värimerkintä.

•	 Hakijat, jotka ovat saaneet korkean pistemäärän (8–10 
pistettä) Integriteettiasteikolla; tummanvihreä värimerkintä.

2) 10 askeleen asteikolla merkitty viiva osoittaa sen intervallin 
(C-pisteet), jolle hakijan ”tosi pistemäärä” sijoittuu. 
Hakijan ”tosi pistemäärä” on hänen saamansa pistemäärä 
+/- mittausvirhe SEM. MINTin mittausvirhe SEM on 1 
piste. Tämä merkitsee sitä, että hakijan saadessa esimerkiksi 
5 pistettä Integriteettiasteikolla, sijoittuu hänen ”tosi 
pistemääränsä” intervallille 4–6 pistettä. On tärkeää 
huomioida mittausvirhe SEM, kun vertaillaan eri hakijoiden 
tuloksia.
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Faktoripisteet-välisivulla esitellään hakijoiden tulokset 
C-pisteinä sekä Integriteetti- että Suhdeorientoituvuus (S) 
ja Tehtäväorientoituvuus (T) –asteikoilla. Huomaa, että 
Integriteettiasteikko on aina pääasiallinen päätösperusta. 
Integriteettipisteet ovat eri värein merkittynä, kuten edellisellä 
välisivulla. 

Klikkaamalla tulosten yläpuolella olevia otsikoita, voit lajitella 
hakijat nimen, testipäivämäärän tai eri asteikoilla saadun 
pistemäärän mukaan.
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Toiminnot

Toiminnot-otsikon alla on joukko pikkukuvakkeita: 
Ensimmäinen kuvake – kynä ja paperi – avaa ruudun, johon 
voit tehdä hakijaa koskevia muistiinpanoja. 

Toinen kuvake, roskakori, poistaa kaikki hakijaa koskevat 
tiedot.

Seuraavat kaksi kuvaketta avaavat tulosraportit pdf-tiedostoina.

Ensimmäinen kuvakkeista avaa ”Tulkintaraportin”, joka on 
tarkoitettu testihallinnoijalle. 
Tulkintaraportissa esitellään hakijan tulokset C-pisteinä 
Integriteetti-, Suhdeorientoituvuus- (S) ja Tehtäväorientoituvuus 
(T) -asteikoilla. Raportissa annetaan tulosten kuvaukset myös 
tekstimuodossa hakijan tulosten tulkinnan tueksi.

Toinen kuvake avaa raportin ”Tuloksesi”, joka voidaan antaa 
hakijalle. Raportissa esitellään hakijan tulokset alemman tason 
asteikoilla Suhdeorientoituvuus (S) ja Tehtäväorientoituvuus 
(T). Tulokset esitellään ympyrädiagrammina suhteessa toisiinsa. 
Raportissa annetaan tulosten kuvaukset myös tekstimuodossa.
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Aloita testi

- Testin hallinnoiminen paikallisesti

Klikkaamalla olevassa valikossa olevaa linkkiä Aloita testi 
TH käynnistää MINTin hallinnoinnin tietokoneella.

Tässä valitset mihin projektiin hakijan tulokset liitetään. Voit 
myös nähdä minkä testin kyseinen projekti sisältää. Klikkaa sen 
jälkeen näppäintä Aloita testi, jolloin järjestelmässä avautuu 
hakijalle tarkoitettu alue.
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Hakijalle avautuu ensimmäiseksi Tervetuloa-sivu, jolla häntä 
pyydetään täyttämään henkilötietonsa. Punaisella tähdellä 
(*) merkityt sarakkeet ovat pakollisia täyttää. Jos TH haluaa 
hakijan täyttävän myös muut sarakkeet, voidaan hakijaa 
kehottaa siihen sähköpostiviestissä. Hakija voi lukea lisää 
Henkilötietolaista klikkaamalla siihen johtavaa linkkiä. Hänen 
tulee myös antaa suostumuksensa henkilötietojensa käsittelyyn 
klikkaamalla ensin sille tarkoitettua ruutua ja sen jälkeen OK.
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Seuraavalla sivulla on testiin johtava opastus.
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Klikkaamalla Seuraava, avautuu hakijalle MINTin ohjeet ja 
esimerkkitehtäviä sisältävä sivu. 

Hakija voi tutustua testiin vastaamiseen klikkaamalla eri 
vastausvaihtoehtoja. Ennen testin aloittamista hänen tulee 
vahvistaa lukeneensa ohjeet klikkaamalla sille tarkoitettua 
ruutua. Testi käynnistyy klikkaamalla näppäintä Aloita testi.
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Hakijalla on aikaa kaiken kaikkiaan 30 minuuttia MINTin 
120 väittämän vastaamiseen. Aikaa on runsaasti siihen, mikä 
ilmenee myös hakijalle annetuissa ohjeissa.

Navigointi-kentässä olevien numerorivien avulla hakija 
voi nähdä mitä väittämäryhmää ja väittämää hän on juuri 
vastaamassa. Huomioi, ettei hakijan ole mahdollista siirtyä 
sivulta toiselle testauksen aikana, vaan hänen tulee vastata 
sivun kaikkiin väittämiin voidakseen jatkaa eteenpäin. Vasta 
kun hän on vastannut testin kaikkiin väittämiin, hän voi palata 
tarkistamaan tai muuttamaan antamansa vastaukset. 

Jos hakija ei jostain syystä ehdi vastata väittämiin testiajan 
kuluessa (tavallinen vastausaika on 10 – 15 minuuttia), testi 
keskeytyy eikä tuloksia tallenneta.



31MINT versio 1.0 FI

Kun viimeiseen väittämään on vastattu, on hakijalla 
mahdollisuus tarkistaa ja muuttaa vastauksiaan.

Kun hän on valmis, hän klikkaa näppäintä Päätä testi, jolloin 
häneltä kysytään, onko hän valmis ja haluaako hän varmasti 
päättää testin. Kun hakija on vahvistanut haluavansa päättää 
testin, avautuu seuraava sivu.
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Tämä päättää MINT-testauksen ja hakija kirjautuu ulos.
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Sähköposti

Testin hallinnoiminen sähköpostitse

Klikkaamalla valikon viimeistä linkkiä, Sähköposti, voidaan 
hakijalle/hakijoille lähettää linkki MINT-testaukseen 
sähköpostitse. Linkkiä käytetään MINTin suorittamiseen 
Internetin välityksellä. 

Alla olevalla sivulla voit luoda haluamasi sähköpostiviestin, 
joka lähetetään hakijalle yhdessä testilinkin kanssa. Hakija 
pääsee testilinkin avulla Tervetuloa-sivulle ja voi suorittaa testin 
omalla tietokoneellaan. Kohdassa Valitse projekti voit valita 
mihin projektiin haluat hakijan liitettävän. Omat projektisi 
näkyvät selattavassa valikossa. 

Sen jälkeen sinun tulee valita haluatko lähettää testilinkin 
yhdelle vai useammalle hakijalle. Klikkaa haluamaasi 
vaihtoehtoa.
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Käyttäessäsi vaihtoehtoa Lähetä yhdelle hakijalle: Kirjoita 
hakijan etu- ja sukunimi niihin tarkoitettuihin kohtiin. Nimi 
liitetään automaattisesti lähetettävän viestin tervehdykseen. 
Kohtaan sähköposti kirjoitat/liität hakijan sähköpostiosoitteen.
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Kentässä Viimeinen vastauspäivä ilmoitat milloin hakijan on 
viimeistään suoritettava testi. Päivämäärä ilmoitetaan muodossa 
(pp.kk.vvvv). Testilinkki lakkaa toimimasta ilmoittamasi 
päivämäärän jälkeen. Testijärjestelmä luo automaattisesti 7 
päivän vastausajan, jos et muuta kyseisessä kentässä olevia 
tietoja. 

Kentässä Viesti voit kirjoittaa sähköpostiviestin hakijalle. Viesti 
voi sisältää tietoja testistä, testauksen tarkoituksesta ja niin 
edelleen. Lisätietoja siitä, mitä testattavan tulee tietää ennen 
testin suorittamista, löytyy MINTin käsikirjasta (Sjöberg & 
Sjöberg, 2008). Kyseisessä kentässä on valmiiksi testijärjes-
telmään kuuluva, perustietoa sisältävä standardiviesti. Viestin 
voi säilyttää sellaisenaan, mutta sen voi myös muuttaa tai 
poistaa kokonaan ja kirjoittaa uuden. 

Kenttään Lisää lähettäjätiedot hakee järjestelmä automaattisesti 
ne tiedot, jotka organisaatiokäyttäjä on ilmoittanut sinusta testi-
hallinnoijana. Voit Testihallinnoijana muuttaa tässä kentässä 
olevia tietoja esimerkiksi antamalla yhteystietosi. Älä unohda 
klikata Lisää lähettäjätiedot – ruutua tietojesi liittämiseksi 
viestiin. 
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Jos haluat lähettää testilinkin useammalle hakijalle samanaikai-
sesti, klikkaat vaihtoehtoa Lähetä useammalle hakijalle: Käytä 
Selaa näppäintä valitaksesi projektia varten luomasi osoitelistan. 
Osoitelista voi olla tekstitiedosto, joka sisältää hakijoiden 
nimet ja sähköpostiosoitteet. Jotta osoitelistaa voidaan käyttää, 
täytyy kaikki osat erottaa toisistaan puolipilkulla (;) alla olevan 
mukaisesti:

Kari;Kallio;karika@koti.fi
Antti;Jousi;a.jousi@organisaatio.fi

Huomaa, että jokaisen hakijan tiedot tulee olla omalla rivillään. 
Tiedostossa ei saa esiintyä tyhjiä rivejä.

Omien osoitelistojen luominen tapahtuu käyttämällä Muistiota 
tai ”WordPad”’iä. Muistio löytyy tietokoneesi Käynnistä 
valikon kohdasta Kaikki ohjelmat/Apuohjelmat/Muistio.
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Klikkaa näppäintä Selaa valitaksesi osoitelistan.

Kentässä Viimeinen vastauspäivä ilmoitat milloin hakijan on 
viimeistään suoritettava testi. Päivämäärä ilmoitetaan muodossa 
(pp.kk.vvvv). Testilinkki lakkaa toimimasta ilmoittamasi 
päivämäärän jälkeen. Testijärjestelmä luo automaattisesti 7 
päivän vastausajan, jos et muuta kyseisessä kentässä olevia 
tietoja. 

Kentässä Viesti voit kirjoittaa sähköpostiviestin hakijalle. Viesti 
voi sisältää informaatiota testistä, testauksen tarkoituksesta 
ja niin edelleen. Lisätietoja siitä, mitä testattavan tulee tietää 
ennen testin suorittamista, löytyy MINTin käsikirjasta (Sjöberg 
& Sjöberg, 2008). Kyseisessä kentässä on valmiiksi testijärjes-
telmään kuuluva, perustietoa sisältävä standardiviesti. Viestin 
voi säilyttää sellaisenaan, mutta sen voi myös muuttaa tai 
poistaa kokonaan ja kirjoittaa uuden.
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Kenttään Lisää lähettäjätiedot hakee järjestelmä automaattisesti 
ne tiedot, jotka organisaatiokäyttäjä on ilmoittanut sinusta testi-
hallinnoijana. Voit Testihallinnoijana muuttaa tässä kentässä 
olevia tietoja esimerkiksi antamalla yhteystietosi. Älä unohda 
klikata Lisää lähettäjätiedot -ruutua tietojesi liittämiseksi viestiin. 

Klikkaa Lähetä –näppäintä ja hakija saa viestin ja testilinkin.
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Hakija saa testilinkin sisältävän sähköpostiviestin.

 

Hei Merja Vilkas,

Tämä viesti sisältää linkin MINT persoonallisuustestiin.  

MINT persoonallisuustesti on suunniteltu antamaan tietoa työelämässä tärkeistä 

ominaisuuksista. Pääset testisivuille klikkaamalla oheista linkkiä. Ennen kuin voit 

aloittaa testin, sinua pyydetään ilmoittamaan tarvittavat henkilötiedot. MINT-testi 

käsittää 120 väittämää, joihin otat kantaa valitsemalla vastausvaihtoehdon, joka 

mielestäsi sopii sinuun parhaiten. Väittämiin ei ole “oikeita” tai “vääriä” vastauksia, 

vaan tärkeintä on se, mikä vaihtoehto mielestäsi pitää paikkansa juuri sinun 

kohdallasi.  

Voidaksesi päättää testin sinun täytyy vastata kaikkiin väittämiin. Tarkemmat 

ohjeet testin suorittamiseen löytyvät testisivulta - lue ne tarkkaan ennen testin 

aloittamista. 

MINT-testisivuille johtava linkki toimii vain yhden kerran. Varmista siitä syystä, että 

voit suorittaa testin häiriöittä, mihin tarvitset aikaa noin 20-30 minuuttia. Muista 

myös sulkea puhelimesi.  

 

Käytännön syistä on testiaika rajattu 30 minuuttiin, mikä kuitenkin riittää 

suurimmalle osalle ihmisistä.  

 

Jos sinulla on kysymyksiä MINT:in suorittamisesta tai muusta rekrytointiprosessiin 

kuuluvasta, käänny testinjärjestävän yrityksen/organisaation puoleen. Yhteystiedot 

löydät ohessa.  

 

Viimeinen testinsuorituspäivä: 24.06.2008. 

(Linkki ei tämän jälkeen enää ole voimassa) 

http://80.252.165.66/pftestengine?ticket=633493381945673750 

Jos et onnistu klikkaamaan linkkiä, kopioi se internetselaimesi osoiteriville. 

 

Assessio on Pohjoismaiden johtava henkilöstöalan yritys. Assession toiminta 

perustuu tuoreeseen tutkimukseen työpsykologian alalla. Menetelmämme ovat 

todistetusti tehokkaita, joten henkilöstöpäätöksesi perustuvat olennaisiin ja objek-

tiivisiin tietoihin. Näin ollen yhteistyö Assession kanssa tuottaa tuloksia, jotka ovat 

selvästi mitattavissa - sekä inhimillisesti että taloudellisesti.  

 

Ystävällisin terveisin, 

Lasse Suomalainen

Esimerkki Oy
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Lähetä hakijalle muistutus

Jos viimeinen vastauspäivä on mennyt umpeen, ennen kuin 
hakija on ehtinyt suorittaa MINTin, näkyy Projektiraportissa 
hakijan testituloksen sijaan teksti: ”Vastausaika umpeutunut”. 
Klikkaamalla kuvaketta ”Muistutuksen lähetys” (kirjekuori) 
voi testihallinnoija lähettää hakijalle muistutuksen ja uuden 
testilinkin.
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Klikkaamalla näppäintä ”Muistutuksen lähetys” avautuu 
sivu Lähetä sähköpostikutsu Mint-testiin. Hakijan nimi- ja 
osoitetiedot ovat jo täytetyt. Testijärjestelmä luo automaat-
tisesti uuden viimeisen vastauspäivän (7 päivää sen päivän 
päiväyksestä). Jos haluat muuttaa viimeisen vastauspäivän 
ajankohtaa, kirjoita uusi päivämäärä muodossa pp.kk.vvvv. 

Kentässä ”Viesti” on jälleen nähtävissä standardiviesti, jota voit 
muuttaa tai pyyhkiä sen pois ja kirjoittaa uuden viestin.

Klikkaa Lähetä –näppäintä ja hakija saa muistutuksen ja uuden 
testilinkin.
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Osoitelistojen luominen (csv-tiedostot)

Ohessa annetaan ohjeet osoitelistojen luomiseen Microsoft 
Outlookissa olevista tiedoista. Osoitelista voi käsittää lukuisia 
osoitteita, mikä yksinkertaistaa MINT-linkin lähettämistä 
suurelle määrälle henkilöitä. Osoitelista voi olla niin kutsuttu 
csv-tiedosto, joka voidaan luoda esimerkiksi Excelissä. Jos 
käytät jotain muuta sähköpostiohjelmaa kuin Outlookia, 
katso ohjeet csv-tiedostojen luomiseen käyttämäsi ohjelman 
käsikirjasta. Ohjeet perustuvat MS Office Outlookiin 2003.

CSV-tiedoston luominen Outlookissa 

1.	 Luo Outlookiin kansio, johon kokoat vastaanottamasi 
sähköpostiviestit kaikilta niiltä henkilöiltä, joille haluat 
lähettää MINTin. 

2.	 Valitse koko kansio. Valitse Outlookin Tiedosto-valikosta 
Tuo ja Vie ja sen jälkeen Vie (Vie -> ”Vie tiedostoon”) 
Klikkaa Seuraava.

3.	 Valitse ”Luetteloerottimella erotetut arvot (Windows)”, 
klikkaa Seuraava.

4.	 Valitse kansio, joka sisältää kokoamasi viestit. Klikkaa 
Seuraava.

5.	 Valitse tiedoston tallennuspaikka tietokoneella.
6.	 Nimeä tiedosto ja valitse tallennusmuodoksi CSV (luette-

loerotin)(*.csv).
7.	 Klikkaa sitten Määritä käyttäjän kentät ja sen jälkeen 

Tyhjennä määritykset.
8.	 Valitse kentät (Mistä) nimi ja (Mistä) osoite ja siirrä 

ne vasemmalla olevasta ruudusta oikealla olevaan 
klikkaamalla kenttää ja siirtämällä/vetämällä hiiren avulla 
ne oikean puoleiseen ruutuun.  Klikkaa OK.

9.	 Tallenna.
10.	 Avaa luomasi tiedosto Apuohjelmista löytyvässä Muistiossa 

tai WordPadissä, jossa voit korjata luomassasi tiedostossa 
mahdollisesti olevia virheitä.

11.	 Poista tiedoston ylimmäinen rivi, joka ei sisällä 
yhteystietoja.

12.	 Valitse Muokkaa valikosta Korvaa ja muuta kaikki pilkut 
(,) puolipilkuiksi (;) kirjoittamalla pilkun (,) Etsi-ruutuun ja 
puolipilkun (;) Korvaa-ruutuun. Klikkaa Korvaa kaikki.

13.	 Etsi sen jälkeen kaikki lainausmerkit (”) ja poista ne 
jättämällä Korvaa-kenttä tyhjäksi. Klikkaa Korvaa kaikki.

14.	 Myös etunimet tulee erottaa sukunimistä puolipilkulla 
(;) Anna ruutuun Etsi yksi välilyönti ja kirjoita Korvaa-
ruutuun puolipilkku (;). Klikkaa Korvaa kaikki. 

15.	 Tallenna korjaamasi tiedosto. Sivulla 36 on esimerkki 
valmiista osoitelistasta.
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CSV-tiedoston luominen Outlookin osoitteistosta

1.	 Valitse Outlookin Tiedostovalikosta Tuo ja Vie.
2.	 Valitse Vie (Vie -> ”Vie tiedostoon”) ja klikkaa Seuraava.
3.	 Valitse ”Luetteloerottimella erotetut arvot (Windows)”, 

klikkaa Seuraava.
4.	 Valitse kansio, joka sisältää haluamasi yhteystiedot.
5.	 Valitse tallennusmuodoksi Sarkaimilla eroteltu tiedosto 

(Windows). 
6.	 Tarkista, että ruutu on merkittynä sen kansion kohdalla, 

josta haluat viedä tiedot.
7.	 Klikkaa ensin Määritä käyttäjän kentät ja sen jälkeen 

Tyhjennä määritykset.
8.	 Valitse haluamasi kentät. Saat lisäkentät näkyviin 

klikkaamalla (+) merkkiä.
9.	 Varmista, että Mihin-ruudussa olevat kentät Etunimi, 

Sukunimi ja Sähköpostiosoite ovat juuri tässä järjestyk-
sessä.

10.	 Klikkaa OK.
11.	 Klikkaa Valmis.
12.	 Avaa luomasi tiedosto Apuohjelmista löytyvässä Muistiossa 

tai WordPadissä, jossa voit korjata luomassasi tiedostossa 
mahdollisesti olevia virheitä.

13.	 Poista ensin ylin rivi ja tiedostossa olevat mahdolliset tyhjät 
rivit.

14.	 Käytä Etsi ja Korvaa- toimintoa muuttaaksesi kaikki 
sarkain (tabulaattori) -lyönnit puolipisteiksi (;) Valitse 
tiedoston tekstissä oleva sarkainlyönti, kopioi ja liitä 
se kohtaan Etsi. Kirjoita puolipiste (;) ruutuun Korvaa. 
Klikkaa Korvaa kaikki.

15.	 Tarkista lopuksi tiedosto ja, että se sisältää ainoastaan 
niiden henkilöiden yhteystiedot, joille haluat lähettää 
MINT linkin. Tallenna. Sivulla 36 on esimerkki valmiista 
osoitelistasta.
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Virheenetsintä
Jos testin suorittaminen ei onnistu, voi joku seuraavista teknisistä 
ongelmista olla syynä siihen:

Hakija käyttää Mac tietokonetta
MINT toimii ainoastaan PC:llä.

Hakijan tietokoneeseen ei ole asennettu Windows XP:tä.
MINT on suunniteltu Windows XP:llä käytettäväksi.

Hakija käyttää internetselaimen vanhaa versiota tai muuta, vaihto-
ehtoista selainta.
MINT toimii ainoastaan internetselaimella Microsoft Internet
Explorer 5.5 tai myöhemmällä versiolla.

Hakijan internetselaimen (Internet Explorer) suojauksen oletusaste 
on korkea.
Jotta MINT toimii, tulee internetselaimen suojauksen oletustaso 
olla ”Normaali”. Lisätietoja tästä löytyy kohdassa ”Internet 
Explorerin asetukset”

Hakija käyttää sähköpostipalvelinta, johon ei voida lähettää testi-
linkkiä.
Pyydä hakijalta toinen sähköpostiosoite.
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Tekniset vaatimukset
Windows XP

Näytön koko:
Suositeltava koko vähintään 800 x 600, 1024x768+

Internetselain:
Microsoft Internet Explorer 5.5 tai myöhempi

Adobe Acrobat Reader

(M S Office Outlook 2003)
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Internet Explorer 
asetukset
Jotta Assession testijärjestelmä toimii, on internetselaimen 
oltava mukautettu tiettyjen yleisten asetusten mukaisesti. 
Testijärjestelmään pääsyssä tai toiminnassa ilmenevät ongelmat 
saattavat näin ollen johtua tietokoneen asetuksista. Tarkista tieto-
koneesi asetukset alla olevien vaihtoehtojen mukaan.

1. vaihtoehto: Valitse suojauksen normaali oletustaso

Internet Explorerin suojauksen oletustason tulee olla ”Normaali”.

Tämä tehdään seuraavasti:

1.	 Valitse Työkalut/Internetasetukset, klikkaa välisivua 
”Suojaus”.

2.	 Valitse sen jälkeen ”Internet” (maapallo) ja tarkista, että 
vipu on ”Normaalilla” suojaustasolla. ”Normaali” on 
Internet Explorerin standardiasetus.

2. vaihtoehto: Luotettavat sivustot

Toinen vaihtoehto muuttaa suojaus-asetuksia on lisätä interneto-
soite ”Luotettaviin sivustoihin”. Tee näin:

1.	 Valitse Työkalut/Internetasetukset, klikkaa kohtaa 
”Suojaus”.

2.	 Valitse vihreä symboli ”Luotettavat sivustot”.
3.	 Klikkaa sen jälkeen näppäintä ”Sivustot....”
4.	 Liitä web-sivuston osoite yllä olevaan ruutuun.
	 https://test.assessio.com
5.	 Klikkaa ”OK”.
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3. vaihtoehto: Mukautettu taso

Voit myös muuttaa täsmälleen ne asetukset, jotka vaaditaan 
Assession testijärjestelmän toimimiseksi. Tee näin:

1.	 Valitse Työkalut/Internetasetukset, klikkaa kohtaa 
”Suojaus”.

2.	 Klikkaa sen jälkeen näppäintä ”Mukautettu taso...” tarkis-
taaksesi asetukset.

3.	 Komentosarjat kohdassa tulee Hyväksy liittäminen 
komentosarjan avulla, Salli aktiiviset komentosarjat ja 
Suorita Java-sovelmat ovat otettu käyttöön.

4.	 Tarkista, että Suorita ActiveX-komponentit ja -plugin- 
laaajennukset sekä

5.	 Lataa allekirjoitetut ActiveX-komponentit ovat otetut 
käyttöön.


