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Innehall

| den har guiden far du lara dig mer om hur du:
Administrerar huvudkontots anvandare

Skiljer mellan olika anvandarroller

Overblickar verksamhetens licenser och saldo
Anpassar verksamhetens installningar

Skriver ut rapporter dver verksamhetens anvandning

agrLN =

Huvudkontots administrationssida

For att hitta till huvudkontots administrationssida, folj stegen har nedanfor:

1) Logga in pa ditt konto pa www.giactive.com

Hej

Anvandarnamn

Losenord

Logga in med enkel inloggning.

Fortsatt

Q-interactive

2) Kilicka pa lanken Admin i menyn hogst upp pa sidan.

Valkommen Leg. psykolog Parvin Yazdani | | Kundservice: 08-6197600

~
‘ Q-interactive

Oversikt

Favoriter
Meddelandecenter
Det finns fér ande ing -
Nyligen aktiva testpersoner Nyligen aktiva testningar Favoriter
Du har inga nyligen aktiva testpersoner. Du har inga nyligen aktiva testningar. N&r For att spara favoritbatterier, ga till fliken
Na&r du bérjar anvanda systemet kommer du borjar anvénda systemet kommer detta Batterier, och navigera till 5nskat batteri
detta omrade att aktiveras. omrade att aktiveras. dppna det och klicka pa Spara i favoriter.

Copyright © 2016 NCS Pearson, Inc. or its affiliate(s). All rights reserved. Pearson and Q-interactive, are trademarks in the U.S. and/or other countries, of Pearson Education, Inc., or its affiliates.

ALWAYS LEARNING PEARSON




Administrera ditt konto pa Q-interactive 3

3) Nu Oppnas en sida dar du kan administrera verksamhetens konto. Det finns fyra flikar: Anvandare,
Licenser, Information om verksamheten, och Rapport. For att lara dig mer om funktionerna som finns
under varije flik, ga igenom resten av den har anvandarguiden.

Anvandare

Melissas testkonto

Aktiva anvéandare

Andra licens Ta bort licens Arkivera

Alla Namn Licensnamn Batterier Valkomst e-post Anvéandarroller
Ovs, Melissa 2 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekréftat Testledare
Ovs, Mel3 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Adm. assistent
QOvsianniko..., Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Behorig anvandare
Melissa

Administrera anvandare

For att administrera kontots anvandare, klicka pa fliken Anvandare.

Anvéndare

Melissas testkonto

Aktiva anvandare

Ta bort licens Arkivera Ny anvandare

Alla Namn Licensnamn Batterier Véalkomst e-post Anvéandarroller
Ovs, Melissa 2 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Testledare
Ovs, Mel3 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekréftat Adm. assistent
Ovsianniko..., Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Behorig anvandare
Melissa

Skapa en ny testperson

1) For att skapa en ny anvandare, klicka pa knappen Ny Anvéndare.

Aktiva anvéndare

Ta badk hoane A 2= Ny anvéndare

Alla Namn Licensnamn Batterier Valkomst e-post Anvéandarroller
Ovs, Melissa 2 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekréftat Testledare
Ovs, Mel3 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Adm. assistent
Ovsianniko Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Behorig anvéndare

Melissa
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2) Fylliefterfragad information i rutorna.
Tidszon — Valj Europe/Stockholm

Roll—Har valjer du vilken roll anvandaren ska ha. Du kan lasa mer om de olika anvandarrollerna
och behdrigheter langre ner i den har anvandarguiden.

Anvéndarnamn — Hitta pa ett lampligt anvandarnamn (t.ex. forsta bokstaven i fornamnet, foljt av
efternamnet).

Namn/Typ — Valj en licens i rullistan. Om det inte dyker upp nagon licens i rullistan sa beror det antingen
pa att 1) huvudkontot inte har ndgon aktiv licens, eller att 2) alla aktiva licenser ar upptagna och
tilldelade till andra anvandare.

Klicka pa knappen Spara — Ett nytt anvandarkonto har skapats och ett valkomstmail skickas automatiskt
till den nya anvandarens e-postadress. | valkomstmailet finns instruktioner om hur anvandaren aktiverar
sitt konto och skapar ett [6senord.

Nér rutan vid Kontostatus ar markerad tillats anvandaren att fa tillgang till systemet. Nar den
avmarkeras kommer anvandarens inloggningsuppgifter inte att fungera langre. Denna funktion kan
exempelvis tilldmpas nar en anvandares anstallning upphor.

Skapa ny anvandare

Uppgifter om anvandare Kontoinstallningar och information
Titel Leg psykolog Roll Valj roll .. v
Fornamn Exemplia Kontostatus  Aktiverad
Efternamn Persson Information om inloggning
Telefon Anvandarnamn epersson
E-post Licensinformation
] Namn | Typ Valj licens ... v
Tidszon Europe/Stockholm +02:00 v
Verksamhet Melissas testkonto Produktgrupp e

L&ggq till och ta bort en licens

Markera rutan till vanster om anvandarens namn. Tryck sedan pa knappen Andra licens eller Ta bort licens for att
justera licensen for den aktuella anvandaren.

Aktiva anvéndare

Alla Namn Licensnamn Batterier Valkomst e-post Anvandarroller
—_— v Ovs, Melissa 2 [INTERNAL] Provperiod | 2022- visa alla Bekraftat Testledare
2023
Ovs, Mel3 [INTERNAL] Provperiod | 2022- visa alla Bekraftat Adm. assistent
2023
Ovsianniko..., [INTERNAL] Provperiod | 2022- visa alla Bekréaftat Behorig anvéndare
Melissa 2023
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Arkivera en anvdndare

1) Markera den anvandare som ska arkiveras.

Aktiva anvandare

Alla Namn Licensnamn Batterier Véalkomst e-post Anvéandarroller
# J Ovs, Melissa 2 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Testledare
Ovs, Mel3 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Adm. assistent
Ovsianniko..., Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Behorig anvandare
Melissa

2) Tryck forst pa Ta bort licens (for att frigora licensen fér en annan anvandare) och sedan pa Arkivera.

Aktiva anvéndare

Andra licens

Ta bort licens

Ny anvandare

N——
Alla Namn 1 Licensnamn 2 Batterier Véalkomst e-post Anvéandarroller
v Ovs, Melissa 2 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekréaftat Testledare
Ovs, Mel3 Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Adm. assistent
Ovsianniko..., Provperiod | 2022-2023 visa alla Bekraftat Behdorig anvandare
Melissa

3) Nu hamnar anvandaren under fliken Arkiverade anvandare. Om du skulle vilja ar det mgjligt att
ateraktivera anvandarens konto genom att trycka pa knappen Ater till aktiv.

Arkiverade anvéndare

Andra licens Ta bort licens Ater fill aktiv s6k pa ne

Alla Namn Licensnamn Batterier Véalkomst e-post Anvandarroller
Ovs, Melissa 2 - visa alla Bekréftat Testledare
Anvandarroller

Q-interactive har tre olika anvandarroller:

o Testledare: En Testledare kan skapa klienter, forbereda testningar, administrera test och ladda ner
resultatrapporter.

e Administrativ assistent ("TAdm assistent”): En administrativ assistent kan skapa och ta bort
anvandare, Overblicka kontots licenser och forbrukningssaldo, samt skriva ut rapporter om kontots
anvandning av Q-interactive. En administrativ assistent kan inte administrera test eller se klientdata.
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e Administrator ("Admin”): En kontoadministrator har tillgang till samma funktioner som bade
testledaren och den administrativa assistenten har. Det innebar att anvandare med den héar rollen bade
kan administrera test, se klientdata och administrera organisationens konto pa Q-interactive.

Utdver de har tre rollerna finns &ven en Behorig Anvédndare. Den som ar Behorig Anvandare ar agare av
kontot och har samma behdrigheter som Administratéren; den kan administrera test och administrera
organisationens konto pa Q-interactive. All kommunikation frdn Pearson som rér organisationens konto skickas
till den som ar Behorig Anvandare och det ar endast den som &r Behdrig Anvandare som, i kommunikation
med Pearson, kan flytta ver rollen Behoérig Anvandare fran en anvandare till en annan.

Licenser och saldo

For att dverblicka kontots licenser och saldo med deltest, ga till fliken Licenser.

Under Tillgangliga anvandare ser du hur manga licenser som ni har kopt och hur manga licenser som ar
lediga. | exemplet nedan koptes det in 3 anvandarlicenser, varav 1 licens fortfarande ar ledig. Det innebar att 2
licenser (3-1) anvands.

Under Tillganglig/Kopta ser du hur manga deltest som ni har képt och hur manga deltest som ni har kvar att
anvanda. | exemplet nedan koptes det in 100 deltest, varav 61 deltest fortfarande ar tillgangliga. Det innebar
att 39 deltest (100-61) ar forbrukade.

Under Forfallodatum ser du &ven hur lange er nuvarande licens/er ar giltig/a.

Melissas testkonto

Aktiva licenser

Licensnamn Licenstyp Batterier Tillgangliga/Képta Tillgéng
anvandare

Provperiod | 2022-2023 INTERNAL visa alla Feb 2023 61/100 1/3

Anpassa verksamhetens instillningar

For att anpassa verksamhetens installningar, ga till fliken Information om verksamheten. Har kan du stélla in vem
som ska ha atkomst till information om testpersonens testningar och vem som ska ha méjlighet att ta bort
testpersoner och testningar. Glom inte att tryck pa Spara nar du gjort andringar.

Information om verksamheten

Information om testpersonens testningar kan ses av: ® Enbart testledare och administratérer

O Hela verksamheten

([ Tillat testledaren att ta bort testpersoner och testningar

Default Anvandare Sprak: Svenska
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Skriv ut rapporter om verksamhetens anvandning

1) Gatill fliken Rapport. Markera tidsperioden som du vill att rapporten ska omfatta. Valj i rullistan om du
vill se anvandningen per testledare, testperson eller batteri.

Filtrerad férbrukning

For att filtrera resultat, specificera start- och slutdatum, testledare, testperson eller batteri fran listrutan.

«Forra Néasta» «Forra Nasta»
Jul v | 2022 v Jul v 2022 v
Valj visning ... v | —
Ma Ti On To Fr L6 S6 Ma Ti On To Fr L6 So
Valj visning ...
1 2 3 1 2 3 Testledare
Testperson
Batteri

18 19 20 21 22 23 24 18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 31
2) Valj Exportera for att ladda ner informationen till Excel. Tryck pa Skriv ut for att spara ner informationen
som en pdf-fil.
Visa férbrukningar fran 01-01-2022 till 31-07-2022.

?Forbrukade deltest totalt:39

Utoka alla Testledare Kostnad Deltest ant.
v Melissa Ovsiannikow 39
Testpersonens namn Datum Batteri Deltest ant.
Exempel Person 2022-06-21 WISC-V-SE 1
2022-05-10 WISC-V-SE 1
2022-05-07 WISC-V-SE 10
2022-05-06 WISC-V-SE 5
2022-05-06 NEPSY-Il 3
Niklas Test 2022-05-06 WAIS-IV 15
Testperson Test 2022-05-06 WISC-V-SE 3
2022-02-22 WISC-V-SE 1
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