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Ordlista

HTS
Hogrefe Testsystem.

Kontoansvarig

Som kontoansvarig har man behdérighet och ansvar att
ta hand om HTS-kontot, dess testanvandare med
anvandarkonton och att bestalla testningar/scoringar.

Testanvéandare
Den som ska testa personer. Varje testanvandare har ett
eget anvandarkonto med serienummer och l6senord.

Testperson
Den som ska testas.

Reserverade testningar
Alla Testanvandare inom samma HTS-konto delar pa
antalet inkdpta testningar.

“Reserverade” testningar ar antal skapade men inte
genomforda testningar.

Frigora reserverade testningar
Aterstalla skapade men inte genomférda testningar s&
att de gér att &teranvéanda.

Den Testanvandare som har reserverat testningarna kan
aterstalla/frigora dessa och som da blir tillgangliga igen.

Dessutom kan alla Testanvandare som ingér i samma
arbetsgrupp aterstélla/frigbra varandras testningar.

Snabbinmatning

Nar testperson har gjort en pappersversion av test och
man fyller i resultaten i HTS for att f& normerade varden i
en automatiskt genererad rapport.

Testlank
En testlank ar en webbplatsadress (URL) som personen
som ska testas anvander for att genomfora testet.

Aterloggnings-TAN

En unik kod som testpersonen kan anteckna for att
kunna logga in igen om icke tidsbegransade test avbryts,
texvid tekniskt fel.

Lankar for mer information

« Allman information om digitala test i HTS
Manualer och instruktionsfilmer etc

o Utforlig HTS-manual pé engelska, tyska, franska,
italienska, portugisiska och tjeckiska

« Upphovsrattslagen och sekretess
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Kontoansvarig

Som Kontoansvarig har man
ett brett ansvar for att

ta hand om HTS-kontot, dess
Testanvandare och de kopta

testningarna.

Varje HTS-konto har en Kontoansvarig och en eller
flera Testanvandare med unika anvandarkonton.

Vyn i HTS ser annorlunda ut och har andra funktioner for
den Kontoansvarige jamfort med en Testanvandare.

Med inloggning som Kontoansvarig kan man inte
administrera testningar utan det gors med inloggning
som Testanvandare.

Den som ansokt om HTS-konto fér sin organisation far
bade ett login som Kontoansvarig och ett login som
Testanvandare.

Antalet kopta testningar inom
ett HTS-konto delas av alla dess
Testanvandare

Kontoansvarig kan till exempel:

+ Skapaoch hantera arbetsgrupper, definiera person-
kategorier och konfigurera automatisk dataradering.

Stalla in automatisk radering av testresultat och
testpersoner.

+ Aktivera en sida med samtycket till behandling av
personuppgifter innan testet startar.

P& sid 6-11 ser du alla funktioner.

1.Loggain pa HTS

Ga in pa www.hogrefe-online.com.

Kontoansvarig far ett login som Kontoansvarig och ett
annat login som Testanvandare.

Logga in med:
« Kontonamn och Lésenord som Kontoansvarig.

« Serienummer och Losenord som Testanvandare.

info!

Forsta gdngen man loggar in ska l6senordet
bytas:

« Ldsenordet ska vara mellan 8-20 tecken.
« Anvand siffror och/eller bokstéaver.

- Losenordet ar skiftlageskansligt
(Versaler/gemener).

Hogrefe Testsystem
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Nar du som Kontoansvarig har loggat in pa HTS visas 6 flikar dar du kan
styra en mangd olika installningar. | vissa fall paverkar dessa installningar
alla Testanvandares testningar kopplat till HTS-kontot.

P& sid 6-11 gar vi igenom funktionerna for dessa installningar.

2. Installningar

1.1. Allmant

1.1.1. Systeminstallningar — sprak, datum- & tidsformat

Har valjer du sprak for systemet. Sprakvalet galler inte
testen utan enbartivyn for dig som Kontoansvarig.

Du kan aven valja datum- och tidsformat.

1.1.2. E-postavisering — om kontobalans

Har du inte tidigare lagt in din e-postadress klickar du
pa pennan. Nu kommer du till fliken Konto > Installningar,
se 1.3.1 sid 8.

Fyllidin e-postadress och g tillbaka till fliken Allméant >
E-postavisering. Nu ar “Avisering om kontobalans” mojligt.

Stall in pa vilket satt du vill f& information om
kontobalansen (antal kopta testningar kvar).

Hogrefe Testsystem
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1.2. Sakerhet

1.2.1. Byt l6senord

Nar du far dina inloggningsuppgifter uppmanas du att
byta l6senord vid forsta inloggningen.

Viktigt! Anteckna det nya l6senordet och spara det pa ett
sakert satt.

. |
info!
« LOosenordet ska vara mellan 8-20 tecken.

« Anvand siffror och/eller bokstéaver.

« Losenordet ar skiftlageskansligt
(Versaler/gemener).

1.2.2. Tvafaktorsautentisering

Tvéfaktorsautentisering &ar en ytterligare sakerhet for att
skydda ditt HTS-konto.

Forutom dina inloggningsuppgifter kravs d& aven en
engangskod for att komma at ditt konto. Du kan vélja att
f& engédngskoder genom en app eller via sms.

Justera reglagen for att aktivera (eller inaktivera). —I

l

» Med app: Har du en autentiseringsapp péa din mobil
eller dator foljer du instruktionerna efter att du satt
reglaget i aktiverat lage.

« Via sms: Folj instruktionerna efter att du satt reglaget i
aktiverat lage.

Mycket viktigt! Skriv upp din unika aterstéallningskod och
forvara pé saker plats.

Nésta gdng du loggar in ar tvafaktorsautentiseringen
med app aktiverad.

Tips! Om du inaktiverar tvafaktorsautentiseringen for
app, efter tidigare aktivering, bér du ta bort kontot fran
din autentiseringsapp sé att du inte far olika koder om du
vill aktivera funktionen igen vid tillfalle.

1.2.3. Automatisk utloggning

Ange har hur l&ng tid efter inaktivitet som du 6nskar
loggas ut ur systemet.
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1.3. Konto

1.3.1. Installningar 1.3.3. Personkategorier

Ange namn och e-postadress. Spara. Personkategorier ar ett satt att dela in Testpersoneri
olika kategorier som blir tillgangliga for Testanvandarna.

1. For att skapa en personkategori, klicka pa "Lagg till
kategori”.

2. « Ge personkategorin ett valfritt namn.

« Om du klickar i "Privat” innebar att Testpersoner som
laggs i denna kategori inte ar tillgangliga for dvriga
1.3.2. Arbetsgrupper deltagare i en arbetsgrupp.

Testanvandare som ingar i en arbetsgrupp delar « Valj farg om du 6nskar.

Testpersoner och testresultat.
« Spara.

1. For att skapa en arbetsgrupp, klicka pa "Lagg till
arbetsgrupp”.

2. Ange ett namn pé arbetsgruppen. Spara.

1.3.4. Behorigheter

1. Genom att klicka i rutorna kan du ge de Test-
anvandare, som tillhor kontot, behorighet att sjalva
skapa och andra arbetsgrupper och kategorier.

3. Du kan nu gora vissa installningar genom att klicka pa
symbolerna langst ut till hoger:

2. Testanvandare som inte ska kunna logga in pa sitt
serienummer langre markeras i kolumnen “Last”.

|:| Andra namn pé arbetsgrupp

E Ta bort arbetsgrupp
Valj deltagare i arbetsgrupp genom att kryssaii

rutan framfor varje Testanvandare.
For att f& en oversikt dver alla Testanvandare kopplat till
HTS-kontot ska rutan for “Endast i arbetsgrupp” inte
vara ikryssad.

O
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1.4. Databas

1.4.1. Automatisk radering
Aktivera automatisk radering

Denna funktion raderar resultat och eventuellt aven
testpersoner efter ett angivet antal dagar. Automatisk
radering ar inte aktiverad frén borjan.

« Kryssairutan for “AKTIVERA AUTOMATISK RADERING”
sd dppnas ett nytt pop-up.

« Klicka pé "Fortséatt” (ingenting raderas an).

Vilj vad som ska inga i den automatiska raderingen

Ange i dagar vid vilken &lder data ska raderas,
minst 5 och maximalt 3 000 dagar.

Begreppet "Testresultat” inkluderar alla testningar
utom de med status "Ej paborjad” eller "Arkiverad”.

o

Har kommer aven testpersoner att raderas.

| detta fall styr datumet nar testpersonen sparades

in i systemet vid berakning av antal dagar. Finns det

nyare testresultat kopplade till testpersonen sé styr
det vid berdakning av antal dagar.

—_
Testpersoner med resultat som har status

"Ej pdborjad” eller "Arkiverad” raderas inte. Se sid 36.

Om du markerar i checkboxen kommer alla raderingar

att loggas (innehaller de senaste 500 posterna).

Har kommer ett pop-up-fonster dar du kan valja att

ladda ner loggfilen eller ej.

Véljer du att ladda ner loggfilen far du en lank att klicka
pa lanken for &tkomst. | loggen listas antalet raderade
testresultat och antalet raderade testpersoner for varje
raderingstillfalle.

Klicka pa "Aktivera och anvand” for att aktivera den auto-
matiska raderingen.

info!

Automatisk radering kors en gang per dag fran
klockan 24.00.

Om négon ar inloggad pé ett serienummer vid
tiden for radering kommer raderingen inte att
utforas.
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1.5. Testlicenser

1.5.1 Test som finns pa kontot 1.5.2 Antal tillgéngliga testningar

Nér du klickat pa fliken Testlicenser ser du vilka test Klicka i "Avancerat lage”

som finns pé kontot i kolumnen “Beskrivning”. Antal tillgangliga testningar =

antalet i kolumnen “Testningar” minus
antalet i kolumnen “Reserverade”.

Exempleti bilden nedan:
Det finns 24 st testningar pa& kontot varav 1 st ar
I I reserverad. Tillgangliga testningar ar 23 st.

Reserverade

[ 1

info!

Alla Testanvandare inom samma HTS-konto
delar pa antalet inkopta testningar.

“Reserverade” testningar ar antal skapade men
inte genomforda testningar.

Testanvandare som har reserverat testningarna
kan aterstalla/frigora dessa och som da blir
tillgangliga igen.

Aven alla Testanvéndare som ingér i samma
arbetsgrupp kan aterstalla/frigora varandras
testningar.
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1.6. Mallar

1.6.2. Sida fér samtycke till behandling av
personuppgifter

1.6.1. Egna falt

Du kan skapa egna falt med information om testpersoner
forutom de som ingér som standardval vid testtillfallet

(Namn, alder, osv). .'LnfO‘-

Det kan t ex anvandas om man grupptestar manga pa en

arbetsplats dar man 6nskar att testpersonen ska fylla i Denna funktion gor det mojligt att fa ett sam-
vilken avdelning denna tillhor. tycke fran testpersonen fore testningen.

1. Klicka p& “Nytt eget falt”. Sidan kommer att visas for testpersonen innan

testningen startar, vid varje testning for alla
Testanvandare pa kontot.

Om testpersonen inte samtycker avbryts

: testningen (som dé inte langre ar reserverad).

2. Nuvisas en pop-up-ruta. « Klickairutan for att aktivera en sida for samtycke till
behandling av personuppgifter.

+ Namnge faltet.

« Ange typ av falt, till exempel "Text”. » Bekrafta aktiveringen.

- Skrivinentitel, en text och ett féretagsnamn

+ Klickar duidurutan “Online-administrering” kan . . :
alternativt namnet pa en ansvarig person.

faltet aven anvandas vid grupptestning.

. Nardu gjort dina val, klicka p& "Spara’”. * Spara

For att redigera, ta bort eller &ndra ordningen pé dina
egna falt:

+ Hovra 6ver det falt du vill &ndra s& dyker symboler upp
for detta langst ut till hoger.

S& har ser det ut for testpersonen:

info

Alla “Egna falt” ar gemensamma for alla inom
samma HTS-konto och alla kan &ven ta bort.

Att fylla i begarda falt ar obligatoriskt for
testpersoner: de kommer inte att kunna gé
vidare till testningen utan att fylla i falten. Vill du ta bort funktionen klickar du ur rutan och sparar:

Nar du till exempel definierar listfalt kan du
darfor valja att inkludera "foredrar att inte sdga”

som ett alternativ. D
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Testanvandare

Varje HTS-konto har en Kontoansvarig och en eller flera
Testanvandare med unika anvandarkonton.

Vyn i HTS ser annorlunda ut och har andra funktioner for

en Testanvandare jamfért med den Kontoansvarige. Testanvandare ansvarar for

Det finns ingen begrénsning i hur manga testpersoner R

man kan ha i HTS. Samma testperson kan férekomma sina” testpersoner och

flera ganger, till exempel i olika grupper och darmed ha L. .

olika profil-uppgifter. administrerar testningar samt
testresultaten.

Antalet kopta testningar inom
ett HTS-konto delas av alla dess
Testanvandare

1. Loggain pa HTS 2. Kontoinstéllningar

Ga in pad www.hogrefe-online.com. Gor installningar for ditt Testanvandarkonto:
Logga in med: Serienummer och Lésenord. « Klicka pé den lilla pilen langst till hoger pa startsidan
“Kontonamn” anges endast vid inloggning som Konto- * Klicka pé Installningar

ansvarig for HTS-kontot.

u
I |

2.1. Allmént > Systeminstallningar

Har valjer du spréak for systemet. Sprakvalet galler inte
testen utan enbartivyn for dig som Testadministrator.

. |
lnf()' Du kan aven valja datum- och tidsformat.

Forsta gangen man loggar in ska l6senordet
bytas:

« Losenordet ska vara mellan 8-20 tecken.
« Anvand siffror och/eller bokstéaver.

« Losenordet ar skiftlageskansligt
(Versaler/gemener).

2.2. Allmént > E-postavisering

Har du inte tidigare lagt in din e-postadress klickar du
pé pennan. Nu kommer du till fliken Konto > Instéallningar,
se 2.6 sid 14.

Fyllidin e-postadress och gé tillbaka till fliken Allméant >
E-postavisering. Nu ar “Avisering om kontobalans” mojligt.

I_n.l
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2.3. Sakerhet > Byt lsenord 2.4. Sakerhet > Tvafaktorsautentisering

- Losenordet ska vara mellan 8-20 tecken. Tvafaktorsautentisering ar en ytterligare sékerhet for att
- Anvand siffror och/eller bokstaver. skydda ditt HTS-konto.

- Losenordet ar skiftlageskansligt (Versaler/gemener). Forutom dina inloggningsuppaifter kravs da aven en

engangskod for att komma at ditt konto. Du kan vélja att
f& engdngskoder genom en app eller via sms.

D Justera reglagen for att aktivera (eller inaktivera).

'Lnfo‘- + Med app: Har du en autentiseringsapp pa din mobil
eller dator foljer du instruktionerna efter att du satt

« Losenordet ska vara mellan 8-20 tecken. reglagetiaktiverat lage.

« Via sms: FOlj instruktionerna efter att du satt reglaget i
aktiverat lage.

: I(_\/osremir(rj/et ?ﬂr s:ﬁr;lageskansllgt Mycket viktigt! Skriv upp din unika aterstallningskod och
ersaler/gemener). forvara pé saker plats.

« Anvand siffror och/eller bokstéaver.

Nésta gdng du loggar in ar tvafaktorsautentiseringen
med app aktiverad.

Tips! Om du inaktiverar tvafaktorsautentiseringen for
app, efter tidigare aktivering, bor du ta bort kontot fran
din autentiseringsapp sé att du inte far olika koder om du
vill aktivera funktionen igen vid tillfalle.

2.5. Sakerhet > Automatisk utloggning

Ange har hur lang tid efter inaktivitet som du 6nskar
loggas ut ur systemet.
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2.6. Konto > Installningar 2.8. Testlicenser > Antal tillgéngliga testningar

Ange kontaktuppgifterna for Testanvandaren. Klicka i "Avancerat lage” langst ner till hoger

1 [

1

—

Antal tillgangliga testningar fas i raden “Administrering” =
antalet i kolumnen “Testningar” minus

2.7. Konto > Arbetsgrupper och Personkategorier antaletikolumnen "Reserverade”.

Det &r HTS-kontots Kontoansvarig som ger individuella Exemplet i bilden nedan: . )
behorigheter till alla Testanvandare om “Arbetsgrupper” Det finns 18 st testningar pa kontot varav 2 st &r
och “Personkategorier” ska anvandas. reserverade. 18-2=16.

Testanvandaren kan &ndra namn, l&dgga till och ta bort Tillgangliga testningar ar 16 st.

“Arbetsgrupper” och “Personkategorier”.

Visas inte rubrikerna “Arbetsgrupper” och “Person-
kategorier” under fliken “Konto” sé &r de inte skapade eller
sé saknar Testanvandaren behérighet.

. |
Arbetsgrupper LnfO
Testanvandare som ingér i en arbetsgrupp delar

Testpersoner och testresultat, Alla Testanvandare inom samma HTS-konto

delar pa antalet inkopta testningar.
Personkategorier

Personkategorier ar ett satt att dela in testpersoneri
olika kategorier. Det kan till exempel anvandas om man ) ,
har en arbetsgrupp, men inte vill att alla Testanvandare Testanvandare som har reserverat testningarna

ska kunna dela p& precis alla testpersoner. kan aterstalla/frigora dessa och som da blir
tillgangliga igen.

“Reserverade” testningar ar antal skapade men
inte genomforda testningar.

Testanvandare kan dé valja en personkategori i privat

4 e . Aven alla Testanvandare som ingér i samma
age och som valjs i testpersonernas profil.

arbetsgrupp kan aterstalla/frigora varandras
testningar.

Se sid 37.
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2.9. Mallar > Egna falt mfo.

Du kan skapa egna falt med information om testpersoner

forutom de som ingdr som standardval vid testtillfallet Alla “Egna falt” ar gemensamma for alla inom
(Namn, alder, osv). samma HTS-konto och alla kan dven ta bort
Det kan t ex anvandas om man grupptestar manga pa en dem.

arbetsplats dar man énskar att testpersonen ska fyllai Att fylla i begarda falt/uppgifter ar obligatoriskt
vilken avdelning denna tillhor. for testpersoner: de kommer inte att kunna ga

1. Klicka pa “Nytt eget falt”. vidare till testningen utan att fylla i falten.

Nar du till exempel definierar listfalt kan du
darfor valja att inkludera "foredrar att inte sdga”

D som ett alternativ.

—1

2. Nuvisas en pop-up-ruta.

- Namnge faltet.
« Angetyp av falt, till exempel "Text”.

« Klickar duidurutan “Online-administrering” kan
faltet aven anvandas vid grupptestning.

« Nardu gjort dinaval, klicka p& "Spara”.

For att redigera, ta bort eller &ndra ordningen péa dina
egna falt:

« Hovra 6ver det falt du vill andra s& dyker symboler upp
for detta langst ut till hoger.

Hogrefe Testsystem 15 www.hogrefe.se
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3. Testning av en eller flera personer

Nir en testperson ska testas pa Testanvandarens dator eller via testldnk*

eller

* En testldnk dren
webbplatsadress (URL)
som personen som ska
testas anvdnder.

flera testpersoner ska testas med samma test men via individuella testlankar¥*.

Viktigt! Testanvandaren lagger in testpersoners uppgifter i forvag. Det gors
manuellt eller via import av fil. Tips! For testning av grupp med samma test
rekommenderas istallet “5. Grupptestning, t ex i skola och vid rekrytering, sid 29-32.

3.1. Lagg till testpersoner manuellt

- Valj fliken "Testpersoner”

L]

« Klicka pa “Lagg till ny testperson”

(D hogrefe

« Fyllitestpersonens uppgifter, helt eller delvis.
Efternamn eller individuell kod* ar ett krav.

Se “Egna falt” pa sid 15.
« Spara.

Skapa en grupp av manuellt inlagda testpersoner

Nar den forsta testpersonen tillhorande gruppen ar
inlagd i HTS kan en grupp skapas.

« Klicka i rutan framfor testpersonens efternamn.
Har man valt individuell kod istallet for efternamn
kommer koden ligga i kolumnen for efternamn.

« Klicka pé “Lagg till i grupp”.

—1
-

« Klicka pé “Lagg till i ny grupp”.

info!

* Enindividuell kod ar ett unikt alias som kan
anvandas istallet for testpersonens namn.

Koden genereras inte av HTS. Testanvandaren
maste sjalv maste hitta pa koden och hélla reda
pa vilken testperson som fatt vilken unik kod.
Koden ska enbart besta av alfanumeriska
tecken.

Skriv upp kopplingen mellan person och kod.

Om testpersonen sjalv ska skriva in koden vid
testning ar det viktigt att testpersonen ar tydligt
informerad om vilken unik kod som ska anges.

« Namnge gruppen och spara.

- Nar du lagger in nasta testperson kommer gruppen att
vara valbar.

Hogrefe Testsystem
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3.2. Lagg till testpersoner genom import av fil

Tips! For testning av grupp med samma test rekommenderas istallet
“B. Grupptestning, t ex i skola och vid rekrytering, sid 29-32.

For att importera testpersoner till HTS kan du skapa filen
i Excel och sedan spara filen i formatet kommaavgransad
MS-DOS CSV.

Anvand ingen rubrikrad nar du sparar ner filen. Den
forsta testpersonen ska ligga pa rad 1.

Fyllifilen enligt féljande i ratt kolumn (se exempel i

bilden ovan):

A. Fornamn (frivilligt)

B. Efternamn (antingen efternamn eller individuell kod
maste finnas med)

C*. Individuell kod (méste finnas med om efternamn inte
finns med, men det gar dven bra med bade individuell
kod och efternamn)

D. Fodelsedatum i formatet dd.mm.8aaa, till exempel
16.02.1991 eller alder i antal &r

E. Koén (0 =man, 1 =kvinna, 2 = behandla som man om
normerna ar kdnsspecifika, 3 = behandla som kvinna
om normerna ar konsspecifika)

E-postadress (frivilligt)

G. Grupp (frivilligt, om gruppen inte finns fére importen
kommer den att skapas vid importen)

H. Kategori (frivilligt, notera att kategorin méaste
skapats fore importen).

|
m

Enindividuell kod ar ett unikt alias som kan
anvandas istallet for testpersonens namn.

Koden genereras inte av HTS. Testanvandaren
maste sjalv maste hitta p& koden och hélla reda
pa vilken testperson som fatt vilken unik kod.
Koden ska enbart besta av alfanumeriska
tecken.

Skriv upp kopplingen mellan person och kod.

Om testpersonen sjalv ska skriva in koden vid
testning ar det viktigt att testpersonen ar tydligt
informerad om vilken unik kod som ska anges.

Importera filen till HTS

Valj fliken "Testpersoner”

[]

Klicka pa “Lagg till ny testperson”.

1

Klicka p& "Importera”. Valj darefter den fil du just skapat.

1

Nu ar personernai filen inlagda som “testpersoner” i HTS
och darmed valbara for testning i HTS.

Hogrefe Testsystem
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3.3. Genomfor ett testtillfalle pa Testanvindarens dator

Har skapas ingen testlank utan testet kors igang direkt
pé& samma dator som Testanvandaren anvander.

Valj en testperson

Ga till fliken "Testforberedelser”.

Ll

» Reglaget mellan siluetterna ska var at vanster.
« Klicka pa “Lagg till testperson”.

Sok eller valjirullisten pa redan inlagd person, eller
genom att klicka pa “Lagg till ny testperson”.

[

Eftersom testpersonen redan finns i HTS anvands oftast
inte “Bakgrundsuppgifter” vid denna typ av testning.

[]

Valj test

Klicka pa "Lagg till test” for att f& upp en lista med
tillgangliga test.

Valj 6nskat test fran listan genom att klicka pé dess
namn.

Ta bort ett valt test genom att klicka p& minustecknet till
hoger om testnamnet.

[]

Se sid 35 for att valja fler test till samma testtillfalle.

Starta testningen

Klicka pé& smala pilen till hoger om den stora runda sé att
rullisten kommer upp.

Valj "Starta test lokalt”.

C 1

Klicka p& Ja om sé startas testet direkt p& datorn.

[ ]

Hogrefe Testsystem
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3.4. Skapa unika testlankar till en eller flera testpersoner

Vidlj en testperson och/eller ej grupperade testpersoner

Ga till fliken "Testforberedelser”.

Viélj testpersoner i grupp

Ga till fliken "Testpersoner”.

Ll

« Reglaget mellan siluetterna ska vara at vanster.
« Klicka pa “Lagg till testperson”.

Sok eller valj i rullisten pa redan inlagd person eller
genom att klicka pa “Lagg till ny testperson”.

[

Eftersom testpersonen redan finns i HTS anvands oftast
inte “Bakgrundsuppgifter” vid denna typ av testning.

[

[]

« Satt reglaget at vanster sd kommer grupper upp
- Leta upp den grupp som ska testas
« Klicka i de testpersoner i gruppen som du vill testa

« Klicka pa “Lagg till pé startsidan”

.
1

Valj test

Gé till fliken "Testforberedelser” for att véalja test.

L]

Klicka pa "Lagg till test” for att f& upp en lista med
tillgangliga test.

Valj onskat test fran listan av tillgangliga test genom att
klicka p& dess namn.

Ta bort ett valt test genom att klicka p& minustecknet till

hoger om testnamnet.

Se sid 35 for att valja fler test till samma testtillfalle.

Fortsdttning pd ndsta sida >
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Fortsdttning: 3.5. Skapa unika testlankar till en eller flera testpersoner

Skapa testlank/testlankar* Bjud in testpersoner

o «

Det ska sté “Skapa testlank” pa knappen. De olika testlankarna kan mejlas till testpersonen/

Gér det inte det: testpersonerna eller delas pa annat onskat satt.

Anvand rullisten till hoger for dtkomst till alla test-

« Klicka pé den lilla pilen till héger om den stora runda sa
personer.

att rullisten kommer upp.
Klicka p& “Via e-post” under varje testperson for att
skicka till var och en som ska testas. Du kan givetvis

justera mejlet eller skapa eget. Det ar den individuella
D testlanken som ar viktig att dela.

« Klicka pé "Skapa testlank”.

| | "Hamta inbjudan” ger en .txt-fil med samma innehall
som i mejl-texten. Vid fler an en testperson/testlank
listas allas information i samma fil.

» Klicka p& den stora runda pilen. “Lista med testkoder” gar att ladda ner som CSV- och

Testningen/testningarna ar nu reserverade tills de Excelfil.

genomfors. Pop-up-rutan ar tillgdnglig med de olika funktionerna

tills man klickar p& “Stang”.

— 1T 1
* En testldnk dren
webbplatsadress (URL)

som personen som ska
testas anvdénder.

—1
—1

For att komma at testlankar efter att pop-up-rutan “Bjud
in testpersoner” ar stangd, se sid 36.
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3.5. Testresultat for en person som testats i HTS

3.56.1. Se individuella testresultat pa skarmen

1. Klicka pa fliken "Testresultat”
2. Stall reglaget at vanster, i individuellt lage

3. Sokellervaljilistan med testpersoner.
Klicka pé& testpersonens namn

De olika flikarna visar resultatet pé olika satt:

4, Profil — En grafisk presentation av resultatet utifran
skalpoang.

5. Skalor — En numerisk presentation av resultatet i
radpoang och skalpoéang (normvarde).

6. Uppgiftsoversikt — Svar och rdpoéng pa varje enskild
uppgift samt svarstid.

7. Aterkoppling - Tolkning av resultaten.

. Aterkoppling ar tillganglig endast fér vissa test och
maste i vissa fall kopas separat.

« Foratt HR- och ledarskapsrapport for NEO-PI-3 ska
genereras kravs forst genomford test med standard-
rapport.

8. Svarsstil - Fordelningen i procent av svar per svars-
kategori.

9. Genom att klicka p& den orangea symbolen i mitten
kan du valja:

10. Normgrupp
11. Standardskala

12. Att resultatet ska presenteras med konfidensintervall

10.

21—

L]

(I

Skapa en resultatrapport som pdf-fil pé ndsta sida >
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3.5.2. Skapa en individuell resultatrapport som pdf-fil

1. Klicka pé fliken "Testresultat”
2. Stall reglaget at vanster, i individuellt lage

3. For att visa resultaten for en enskild testperson, leta
upp i listan eller sok i sokrutan.
Kryssa i rutan framfér namnet/koden.

4. Valj test — klicka p& "Uppdatera”
5. Klicka pa "Skriv ut”

3.

Pop-up-ruta “Rapportredigering”
1. Har ser du normer och normskala

2. Har kan du &ndra normer och normskala samt
testpersonens namn pa pdf-filen (sparas inte i HTS).

3. Viktigt att kanna till ar att testfrégor enligt upphovs-
rattslagen aldrig far spridas och att "Uppgiftsoversikt”
i rapporten efter genomfort test aldrig far delas ut till
den person som testas. Denna ruta ska alltsé inte vara
ikryssad om testpersonen ska f& ta del av rapporten.

4. Klicka pa "PDF” sé laddas filen ner.
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3.5.3. Jamfor individuella testresultat
(Funktion for skola och klinisk version)

Samma person och test men testningar vid olika tillfallen.

1. Leta upp testpersoneniilistan eller sok i sokrutan.
Kryssa i rutan framfér namnet/koden.

2.Valj de testningar som ska jamforas

Skapa en resultatrapport som pdf-fil

(Skola och klinisk version)

- Folj stegeni 3.1.3.

« Klicka pé "Skriv ut” (under Hogrefe-logon)

Se Pop-up-ruta “Rapportredigering” pa foregdende sida.

[2]

1]

[

J

3.5.4. Jamfor individuella testresultat i
uppfoljningsanalys

(Funktion for skola och klinisk version)

Samma person och test men testningar vid olika tillfallen.

1. Leta upp testpersonen i listan eller sok i sokrutan.
Kryssa i rutan framfor namnet/koden.

2. Valj de testningar som ska ingé i uppfoljningsanalysen
3. Klicka pa fliken "Uppfoljningsanalyser”

4, Testdatum

5. Ett gransvarde for matpunkterna

6. Gransvardet kan andras genom att forst klicka pa
symbolen med tre streck

7. Nar reglaget ar till vnster visas en dimension i taget
och fleravisas nar reglaget ar till hoger

8. Det gér att vaxla mellan skalorna (i test dar fler
forekommer) med pilarna till vanster och hoger.

Valj vilka skalor som ska visas genom att markeraii
rullgardinsmenyn.

Skapa en resultatrapport som pdf-fil
« Klicka pa “Skriv ut”
» Kryssairutan for “Uppfoljningsanalys

u

« Klicka pa PDF-knappen

-
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3.5.5. Jamfor individuellt testresultat med malprofil

En mélprofil kan bland annat anvandas for jamfora
kandidater utifran fordefinierade kriterier inom HR.

1. Leta upp testpersonenilistan eller sok i sokrutan.
Kryssa i rutan framfor namnet/koden

2, valj vilket testresultat som du vill jamféra med
maélprofilen

3. Klicka p& symbolen

l

1]

o Klicka pa ”Instéallningar for malprofil” och sedan Skapa en resultatrapport som pdf-fil
"Lagg till malprofil”.

« Klicka p& "Skriv ut”

« Kryssai"Profil” (grafisk) och "Malprofil” i rullisten

o Viktigt att kanna till ar att testfrégor enligt upphovs-
rattslagen aldrig far spridas och att "Uppgiftsoversikt”
i rapporten efter genomfort test aldrig far delas ut till

I | den person som testas. Denna ruta ska alltsa inte vara

ikryssad om testpersonen ska f& ta del av rapporten.

¢ Klicka p& "PDF” s& laddas filen ner.

«. Stallin malprofilen for testet genom att klicka péa den
poang eller det poangintervall som bast matchar den
onskade profilen. Nar du har stallt in 6nskad malprofil, D
klicka p& "Spara och anvand”.

| —

» Malprofilen visas nu tillsammans med den valda
testpersonens profil.
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3.6. Jamfor resultat for flera testpersoner

3.6.1. Jamfor resultat for flera personer som testats individuellt
For attistallet se Testresultat for testning av grupp med samma testléank se sid 31-32.

1. Valj fliken “Testresultat”

2. Reglaget ska vara &t hoger

3. Kryssa i rutan for de testpersoner som du vill jamfora
4, Reglaget ska vara &t hoger

5. Kryssa i det test du vill basera jamforelsen pa

S E

Skapa en resultatrapport som pdf-fil

Vid grupp med farre &an 10 testpersoner gar det att se «+ Valjvilka Rapportelement som ska ingé i rapporten
resultaten i en och samma grafiska profil. Viktigt att kénna till &r att testfragor enligt upphovs-
. Klicka p& “Skriv ut” _réttslagen aldrig far spridas och att ”lUppgiftséversi-kt”
_ o i rapporten efter genomfort test aldrig far delas ut till
- Vid reglaget at vanster skapas en samlad rapport den person som testas. Denna ruta ska alltsd inte vara
for de valda testpersonerna. ikryssad om testpersonen ska f& ta del av rapporten.
- Vid reglaget &t hoger skapas en rapport for varje « Klicka pa "PDF” s& laddas filen ner.
testperson.

1

[ ]
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3.6.2. Jamfor flera personers testresultat med malprofil

En mélprofil kan bland annat anvandas for jamfora
kandidater utifran fordefinierade kriterier inom HR.

1. valj fliken “Testresultat”

2. Leta upp testpersonernaiilistan eller sdk i sdkrutan.
Kryssa i rutan framfér namnet/koden

3. Reglaget ska vara at hoger

3. Reglaget ska vara at hoger

4, Valj vilket testresultat som du vill
jamféra med malprofilen

5. Klicka pé symbolen

« Klicka pé "Installningar for malprofil” och sedan "Lagg
till malprofil”

« Stallin mélprofilen for testet genom att klicka pa den
poang eller det poangintervall som bast matchar den
onskade profilen

« Klicka p& "Spara och anvand”

—

« Malprofilen visas nu tillsammans med de valda
testpersonernas profiler

For att utvardera testpersonernas testprofiler i
forhallande till malprofilen,

« Valj fliken "Gruppresultat”
« Klicka pa "Utvardera”

-

- De valda testpersonernas resultat har nu rangordnats
efter hur pass val det enskilda testresultatet dverens-
stammer med malprofilen. Ju narmare testprofilen ar
malprofilen, desto hégre upp i listan hamnar den.

« Kolumnen "Varde” anger avvikelse fran malprofilen.

Skapa en resultatrapport som pdf-fil
« Klicka pa "Skriv ut”

« Sattreglaget at vanster sé skapas en samlad rapport
for de valda testpersonerna.

+ Kryssa i ”Profil” (grafisk) och "Malprofil” i rullisten

Klicka p& "PDF” sa laddas filen ner.

—
-

—
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4. Poangsattning av papperstest, snabbinmatning

Automatisk poangsattning, snabbinmatning, av genom-
fort papperstest ger ett snabbt och sakert testresultat.

Resultatet fran papperstestningen matas in manuellt av
Testanvandaren och vid varje snabbinmatning forbrukas
en scoring/testning. Det har alternativet ar inte tillgang-
ligt for test d2-R.

Det finns ingen begransning i hur ménga testpersoner
man kan ha i HTS. Samma testperson kan forekomma
flera ganger, i olika grupper och ha olika profiluppgifter.

4. Lagg till testperson och mata in testresultat

« Valj startsidan “Testférberedelser

L]

« Klicka pa “Lagg till ny testperson”

1

- Fyllitestpersonens uppgifter, helt eller delvis.
Efternamn eller individuell kod* &r ett krav.
Se “Egna falt” pa sid 15.

« Klicka pé “Spara”. Nu finns testpersonens profil i HTS.
For att andra och ta bort profilen se sid 33.

info!

* Enindividuell kod ar ett unikt alias som kan
anvandas istallet for testpersonens namn.

Koden genereras inte av HTS. Testanvandaren
maste sjalv maste hitta pa koden och hélla reda
pa vilken testperson som fatt vilken unik kod.
Koden ska enbart besta av alfanumeriska
tecken.

Skriv upp kopplingen mellan person och kod.

Nu finns testpersonen pé startsidan
+ Reglaget mellan siluetterna ska vara at vanster

1

« Klicka pa "Lagg till test” for att f& upp en lista med
tillgangliga test.

« Valj onskat test fran listan genom att klicka pa dess
namn. (Ta bort ett valt test genom att klicka p& minus
tecknet till hoger om testnamnet.)

« Klicka pa den lilla pilen

- Valj "Snabbinmatning”

« Klicka pé den stora pilen for att borja den
manuella inmatningen av testresultatet

« Vissa test har ett reglage. Detta ska sta till hoger
(Inmatningsvy)

« Fylli de aktuella vardena och klicka pa knappen "Slut”

]

« Klicka pé “Utvardera”

—1

Fortsdttning pé ndsta sida >
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4.2. Testresultat pa skarm och i pdf-fil
Nu visa testresultatet pa skarmen.
Se info om individuella testresultat pa skarmen pé sid 21.

« Klicka pa “Skriv ut” for att skapa en pdf-fil med
testresultaten

1

Pop-up-ruta “Rapportredigering”
1. Har ser du normer och normskala

2. Har kan du andra normer och normskala samt
testpersonens namn pa pdf-filen (sparas inte i HTS).

3. Viktigt att kanna till ar att testfragor enligt upphovs-
rattslagen aldrig far spridas och att "Uppgiftsoversikt”
i rapporten efter genomfort test aldrig far delas ut till
den person som testas. Denna ruta ska alltsé inte vara
ikryssad om testpersonen ska fa ta del av rapporten.

4. Klicka pa "PDF” sé laddas filen ner.
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5. Grupptestning, t ex i skola och vid rekrytering

Nar flera testpersoner, till exempel i en skolklass, ska
testas med samma test sparar det tid om detta gors
via en och samma testlank*.

Testpersonen ska sjalv skriva in sina uppgifter strax
innan testningen borjar och alltsé ej laggas in i forvag.

* En testldnk dren
webbplatsadress (URL)
som personen som ska
testas anvdnder.

5.1. Valj test och skapa en testlank* for grupp

Forberedelser kan antingen goras i god tid innan testning
eller straxinnan gruppen ska testas.

1. Borja pé startsidan - "Testforberedelser”

2. Sattreglaget 4t hoger "Grupptestning”

3. Fyllidet antal testpersoner som ska testas.
“Inloggningsuppgifter” ska vara "Samma for alla”.

4. Klicka upp rutan for "Bakgrundsuppgifter” och valj de
falt du onskar att testpersonen ska fylla i.
Efternamn eller individuell kod** ar ett krav.

Vid “Grupp” kan man fylla i ett gruppnamn,
till exempel “Klass 8C DLS Léasforstaelse ht 2024”.

Viktigt! Systemet sparar ofta det senast anvanda
gruppnamnet sé var noga med att uppdatera eller ta
bort namnet vid nasta testtillfalle.

5. Klicka pé “Lagg till test” och val] test.

Man tar bort ett valt test genom att klicka p& minus-
tecknet till hoger om testnamnet.

Se sid 35 for att valja fler test till samma testtillfalle.

6. Klicka pa den stora pilen till vanster om "Skapa
testlank”.

Testningarna ar nu reserverade tills de genomférs.
Se sid 37 om reserverade testningar ska aterstallas.

7. Nu dyker en pop-up-ruta upp med den skapade
testlanken. Spara den, t ex genom att skriva upp den, om
testningen ska genomforas senare.

For att komma &t testlanken igen efter att pop-up-rutan
“Bjud in testpersoner” ar stangd, se sid 36.

—1

info

** Enindividuell kod ar ett unikt alias som kan
anvandas istallet for testpersonens namn.

Koden genereras inte av HTS. Testanvandaren
maste sjalv maste hitta pa koden och hélla reda
pa vilken testperson som fatt vilken unik kod.
Koden ska enbart besta av alfanumeriska tecken.

Skriv upp kopplingen mellan person och kod.

Det ar viktigt att testpersonerna ar tydligt
informerad om vilken unik kod som ska anges vid
testtillfallet.

Genomfér testningen pd ndsta sida >
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5.2. Genomfor testning av grupp

Dela testlanken som du skapat, pa foregédende sida, med
testpersonerna. Skriv den t ex pa tavlan om det aren
skolklass som ska testas.

Testpersonerna invantar att du sager till innan de
skriver in testlanken i sin webblasare for att starta
testningen.

Det ar viktigt att varje testperson bara anvander
lanken en (1) gdng. Annars kan en annan testperson bli
utan testning.

Testpersonerna fyller nu sjéalva i sina personuppgifter.

Innan sjalva testningen startar kommer ett
meddelande om &terinloggnings-TAN upp pé test-
personernas skarmar. De kan gé vidare utan att
anteckna detta.

Se pé sid 37 hur Testanvandaren gor for att &terstarta
ett eventuellt avbrutet, icke tidsbegransat, test.

Skarmen gar dver i helskarmsléage nar testet startas.
Om testpersonen lamnar helskdrmslaget avbryts
testningen. Vissa test ar tidsbegransade och det ar
viktigt att de inte avbryts eftersom resultatet da blir
oanvandbart.

Det ar ok att g& igenom 6vningsexemplen tillsammans
med testpersonerna.

Se resultat for samtidig testning av grupp pé nasta sida.

Om testldnken inte blivit sparad innan testningen

« G&in pa startsidan “Testforberedelser

« Klicka pa “Historik”

+ Leta upp testningen och klicka i rutan till vanster

« Klicka pé “Visa inloggningsuppgifter” s& far du en ny

testlank att dela med testpersonerna.

1

—
O
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5.3. Resultat av samtidig testning av grupp

5.3.1. Hitta gruppens testresultat i HTS

1.valj fliken “Testresultat”
2. Reglaget ska vara &t vanster

3. Valj 6nskad grupp genom att hitta gruppen i listan
eller sok p& gruppnamnet i sokrutan.

« Klicka i rutan till vanster om gruppnamnet.
4. Klicka i rutan for vilket test du ska se resultaten for

5. Klicka p& "Uppdatera”.

5.3.2. Kontrollera onskad standardpoang i HTS

Gor stegeni5.3.1. ovan.
1. Klicka p& mittensymbolen for att kontrollera forvald
standardpoang

2. Klicka pa "Skala”. For DLS ska man anvanda Stanine-
skalan. For andra test; se manual/handledning.

8C DLS Lasforstielse 2023

8C DLS Lisférstaelse 2023 (20/28) /

N
4
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5.3.3. Se testresultaten pa skarmen

Stallin vyn enligt 5.3.1. pa foregéende sida.
1. Klicka pa fliken "Gruppresultat”
2. Kontrollera att det ar ratt normgrupp.

3. Klicka p& "Utvardera”. Nu visas en lista 6ver alla
testpersoners resultat i gruppen

-

4. Kolumnen "Resultat” visar rangordningen inom 4. 5.|
gruppen (inte relevant om man testat las- och skrivfor-
maga).

5. Kolumnen "Varde” visar normerat varde for resultaten.

5.3.4. Se testresultaten i en pdf-rapport
*Viktigt att kanna till ar att testfréagor enligt upphovs-
1. Klicka p& “Skriv ut” rattslagen aldrig far spridas och att "Uppgiftsoversikt”
e . ey i rapporten efter genomfort test aldrig far delas ut till
2.valjvilka delar i rapporten som ska inga den person som testas. Denna ruta ska alltsé inte vara

3. Klicka p& “PDF” for att ladda ner rapporten. ikryssad om testpersonen ska fé ta del av rapporten.

| PDF-rapporten Gruppresultat
Vid grupp med farre an 10 testpersoner gar det att se
H H H d skolar 7

resultaten i en och samma grafiska profil. 4'I" 5.I

4. Kolumnen "Resultat” visar rangordningen inom Resultat fVarde  [INamn Alder Kon B

gruppen (inte relevant om man testat las- och skrivfor- & e Sl Y S| 3

méga) 1 9 Smith, Eric 14;,0* m 2|
To 8 Fridolfsson, Frida 14;,0% kv 2

5. Kolumnen "Varde” visar normerat varde for resultaten. — S p
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6. Ovrig information

6.1. Att anvanda individuell kod istallet for namn

Enindividuell kod ar ett unikt alias som kan anvandas Exempel pa kodlista sparad i Excel:
istallet for testpersonens namn.

Obs! Koden genereras inte av HTS och testpersonen
ska inte hitta pé sin egen kod vid testtillfallet.

Testanvandaren méste sjalv méaste hitta pa koden
och héalla reda pa vilken testperson som fatt vilken

unik kod. Koden ska enbart besta av alfanumeriska Om testpersonen skrivit in sin unika kod vid testtillfallet
tecken. kommer koden in i HTS under kolumnen "Efternamn”.

Skriv upp kopplingen mellan person och kod.

Om testpersonen sjalv ska skriva in koden vid
testning ar det viktigt att testpersonen ar tydligt
informerad om vilken unik kod som ska anges.

6.2. Andra en testpersons uppgifter / ta bort en testperson

olika grupper och ha olika profiluppgifter.

5 |
1. G&in pé fliken TESTPERSONER tﬂfo'
2. Det far plats 20 personer per sidvy Det finns ingen begransning i hur manga
3. Markera personen testpersoner man kan ha i HTS.
4. G&in pa "Profil” och gor justeringarna. Spara. Samma person kan férekomma flera génger, i
5

. For attta bort en testperson: Markera personen och
klicka p& "Ta bort testperson”

G

3.
—2]
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info!

Det finns ingen begransning i hur manga
testpersoner man kan ha i HTS.

6.3. Hantera en grupp

Flytta testperson som finns i HTS till befintlig

Samma testperson kan forekomma flera ganger,
eller ny grupp

i olika grupper och ha olika profiluppgifter.
1. Valj fliken “Testpersoner”

2. Markera personen
3. Klicka pa “Lagg tilli grupp”
Valj befintlig eller skapa ny grupp i pop-up-rutan.

]
—s.

] 2.

Andra gruppnamn eller radera grupp:
1. Valj fliken “Testpersoner”

2. Setill att reglaget ar at vanster sé att “GRUPPER”
visas. Sok efter din grupp och markera den.

3. « Byt namn pé& gruppen genom att klicka pé pennan.
Skriv nytt namn 6ver det nuvarande.

+ Radera gruppen genom att klicka pa papperskorgen
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6.4. Lagg in paus(er) mellan flera test

Vilj test Vaélj flera test
Klicka pa "Lagg till test”, under rubriken TEST, for att fa Valj flera test fran listan om testperson/personer ska
upp en lista med tillgangliga test. testas med flera test vid ett och samma tillfalle.

L]

Lagg in paus(er) mellan flera test

| en testsession med flera test kan du lagga in en paus

Valj 6nskat test fran listan genom att klicka pa dess
mellan testen.

namn.

Klicka p& "Paus mellan test” som dyker upp néar du
klickar pa “Lagg till test”.

-

Ta bort ett valt test genom att klicka du p& minustecknet | Stallin paustiden och klicka pa Ok.
till héger om testnamnet.

[]

Du kan &ndra ordningen pé testen och pausen eller
pauserna genom att klicka pé aktuell rad, hélla in
musknappen och dra raden till 6nskad plats.
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6.5. Historik och vanligt forekommande atgarder

1. Gatill fliken "Testforberedelser”

o

2. Klicka pa "Historik” och ett pop-up fonster 0ppnas
med information om administrerade testningar

4. Klicka i rutan framfor den testning du vill aktivera for
atgard, t ex “Visa inloggningsuppgifter”.

Genviagar vid mangarader

6. Anvand sok-rutan (sok t ex pa testnamn)
Eller filtrera pa status:

7. Klicka p& meny-symbolen (tre streck)

8. Klicka pa den lilla pilen och klicka i en eller flera rutor
for att filtrera vilken information historiken ska visa

2.

Beroende pé status pa
administreringen kan man
valja olika tillgangliga
atgéarder.

Férklaringar pa vanliga status

« Ej p&borjad

Testanvandaren. Se instruktion 6.5.1.

- Pabbrjad

att testet ar genomfort.

« Klar

dan for det specifika testet.

« Avbruten av testperson

klicka pé& "Fortsatt testning” fas en ny testlank att
anvanda for fortsatt testning. Se instruktion 6.5.2.

« Pausad vid fel

anvanda for fortsatt testning. Se instruktion 6.5.2.

« Arkiverad

dé aterstallas till att inte vara arkiverad genom att

kan stalla in “Automatisk radering av data”.

-

Ett (eller flera) kuvert betyder att testpersonen annu inte
har pabdrjat testningen och att den kan avbrytas av

En testsession ar pabdrjad och pagéar. Denna status
pagar fran att testpersonen 6ppnar forsta testsidan tills

Testet genomfordes framgéngsrikt och resultaten kan
ses. Genom att dubbelklicka pa raden 6ppnas resultatsi-

Testpersonen har avbrutit testsessionen. Genom att

Om testet pausats eller avbrutits vid tekniskt fel. Genom
att klicka pa "Fortsatt testning” fas en ny testlénk att

En arkiverad administration raderas inte om “Automatisk
radering” ar aktiverad. En arkiverad administration kan

aterstalla den. Det &r HTS-kontots Kontoansvarige som

Symboler som visar status
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6.5.1. Aterstill/frigor reserverad, ej genomford, testning

For att se hur manga testningar som &r kvar ga till: iﬂfo"

2.8. Testlicenser > Antal tillgangliga testningar pa sid 14.
Alla Testanvandare inom samma HTS-konto

Om det finns reserverad testning som ska aterstallas delar pé antalet inképta testningar

sa att den kan anvandas igen: . ., i .
Reserverade” testningar ar antal skapade men

« Gain pa startfliken “Testforberedelser” inte genomférda testningar.
« Klicka pé Historik Testanvéndare som har reserverat testningarna
« Hitta personen som ej paborjat testningen. kan aterstalla/frigora dessa och som da blir
Klicka i rutan till vanster om datumet tillgangliga igen.
« Klicka pé "Avbryt”. Nu finns testningen tillganglig att Aven alla Testanvéndare som ingér i samma
anvanda igen. arbetsgrupp kan aterstalla/frigora varandras
testningar.

[]

] (%)
0 ©

Du kan filtrera status pé testningarna:

1

A. Klicka péa de tre vagrata strecken
B. Klicka pa lilla pilen sé& 6ppar sig en statuslista
| == C. valj "Ej p&borjad” (kuvert)

6.5.2. Fortsatt avbruten testning av testperson
Fortsatt pausad/avbruten testning pa grund av tekniskt fel

« Gain pa startfliken “Testforberedelser”

+ Klicka pé Historik En tidsbegransat testning
- Hitta personen och det avbrutna testet. gar inte att fortsatta om
Klicka i rutan till vanster om datument det har blivit avbrutet.

« Klicka pé "Fortséatt testning” sé far du en ny testlank
att dela med testpersonen.

-
1

n
N
©
@)

Du kan filtrera status pa testningarna:

A. Klicka pa de tre vagréata strecken

B. Klicka pa lilla pilen s& 6ppnar sig en statuslista

(1) Pausad vid fel C. Valj "Avbruten av testpersonen”/”Pausad vid fel”
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6.6. Skapa och anvand mallar for testning

Installningar pa startfliken "Testférberedelser” som t ex
"Max antal”, ”Inloggningsuppgifter”, "Bakgrundsuppgifter”
och "Test” kan sparas i en mall.

Fyllialla uppgifter du vill ha i mallen pé startfliken Anvand en mall
“Testforberedelser” (se bilden ovan) Valj startfliken “Testférberedelser™.
+ Klicka pa "Mallar” Ange testpersoner och test.

+ Klicka "Skapa ny mall frdn nuvarande konfiguration” + Klicka pa”Mallar”

« Ettnytt pop-up fonster 6ppnas
« Klicka pa den namnet for den mall du vill anvanda

Ll

|

+ Namnge mallen
« Klickairutan “Anvand som startmall” om du vill att :

mallen ska vara forvald nar du loggar ini HTS

+ Klicka pa disk-symbolen for att spara

O
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6.7. Exportera testresultat till Excel

Gé till startfliken "Testresultat” « Valj “Test”, “Norm” och “Skala”

D + Klicka pa "Fortsatt till nasta steg”

- Valj testpersoner eller en grupp
« Klicka pa "Dataexport”

—

« Klicka pa”Ladda ned XLSX-fil” for att ladda ned filen i

« Valj en av matningarna
Excel-format.

+ Klicka pé “Fortsétt till nasta steg”

« Markera till exempel "Normdata” och "Révarden”

+ Klicka p& *Fortsatt till nasta steg” Exemplet nedan visar del av en nedladdad Excel-fil.

« Kolumn med rubrik "Scale” anger skala,

+ Kolumnen med rubrik som slutar pé ”.raw” anger
ravarde

« Kolumnen med rubrik “Norm” eller som slutar pa
”.norm” anger normerat varde.

Det kan handa att du behover gora kolumnerna bredare

for att kunna lasa hela rubrikerna.
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