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Kapitel 1 Valkommen till Q-global

Q-global ar en webbaserad plattform som mojliggdér administrering, poédngsattning och resultatsammanstalining av
test. Q-global hjélper dig att organisera information om testpersoner och testningar, generera rapporter och hantera
konton.

I denna anvandarguide finns inte alla funktioner pa Q-global beskrivna, utan den ska ses som en guide for att komma
igang.
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Logga in

« Oppna webblésaren (exempelvis Chrome eller Safari) och skriv in webbadressen: qglobal.pearsonclinical.com
* Ange Anvdndarnamn och Lésenord.

¢ Valj land och sprak.

¢ Klicka pa Logga in.

Tvafaktorsautentisering (NYTT!)

* Forsta gangen du loggar in pa Q-global ser du ett fonster dar du kan stélla in dina 2FA installningar. Guiden for
hur du gor det finns har.

Valkomstskarm

Nar du loggar in pa Q-global forsta gangen visas ett popupfonster. Du har méjlighet att inaktivera fonstret genom att
klicka i avkryssningsfaltet (x). Om du valjer att inaktivera popupfonstret kan du inte 6ppna det igen.

¢ Klicka pa Stang om du 6nskar att popupfonstret ska visas varje gang du loggar in pa Q-global.

Glomt anvandarnamn?
¢ Klicka pa Behover du hjalp med att logga in? pa inloggningssidan.

* Vid Gléomt anvandarnamn? skriver du in din e-postadress (anvand den e-postadress som du har registrerat ditt
konto pa).

¢ Klicka pa Skicka.
 Ett bekraftelsemeddelande visas Overst pa sidan.

 Ette-postmeddelande skickas till dig med anvéandarnamnet (Observera! Detta &r ett automatiskt e-postmeddelande
och kan hamna i mappen skréppost).
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Glomt I6senord?

 Klicka pa Behover du hjalp med att logga in? pa inloggningssidan.
¢ Vid Glomt I6senord? skriver du in ditt anvadndarnamn.

 Klicka pa Skicka.

¢ Ett bekraftelsemeddelande visas dverst pa sidan.

¢ Ett e-postmeddelande med information om hur du aterstaller I6senordet skickas till dig (Observera! Detta &r ett
automatiskt e-postmeddelande och kan hamna i mappen skréppost).

 Klicka pa lanken i e-postmeddelandet.
* Ange nytt Idsenord.

¢ Bekrafta nytt I6senord.

 Klicka pa Skicka.

Andra lésenord

¢ Klicka pa Mitt konto i huvudmenyn.

+ Klicka p&4 Andra lésenord. Sidan Andra I6senord visas.
* Ange efterfragad information.

¢ Klicka pa Skicka.

Om kontot sparrats

Nar systemet har registrerat upprepade misslyckade inloggningsférsok kommer du inte att kunna fa tillgang till
Q-global under en kort tidsperiod. Under denna period kommer en timer att visas pa skarmen som anger hur lang
tid som ar kvar innan du kan férséka logga in igen.
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Kapitel 2 Navigering och terminologi
Navigering

Hem

Startsidan visar féljande huvudsektioner:

e Huvudmeny

* Navigeringsflikar

¢ Sidfotsmeny

PEARSON ALWAYS LEARNING

Hem Huvudmeny Fillppa Isaksson | [INTERNAL] Filippa ~ | Mittkonto | Hantera konton | Resursbiblictek | Meddelanden | Logga ut

Testperson rupp pport _ Navigeringsflikar

"I Inkludera underkonton

Ny Testperson ) Fler 8tgérder ~ Flytta till ~

Visa: v Aktiv
/¥, Inga poster hittades.

Sida0 avO 10 = Det finns inga poster att visa
Efternamn Férnamn Testperson ID Fodelsedatum Kon

Sida 0 av 0 105 Det finns inga poster att visa

PEARSON 9m | Kontakt | Terms and Conditions | Privacy Policy | Moblla val Sidfotsmeny
Copyright © 2018 NCS Pearson, Inc. All rights reserved.

Huvudmeny

| tabellen nedan beskrivs lankarna.

Lank Beskrivning

Mitt konto Har kan du uppdatera dina installningar och éndra l6senord.

Hantera konton Har kan kontodgare och kontoadministratdrer uppdatera kontoinstéllningar, samt hantera
anvandare och testlager pa kontot.

Resursbibliotek Har finns det testmaterial som ar forknippat med de produkter som du képt. Om du tilldelar
licenser eller forbrukningar till andra anvandare pa kontot far aven de tillgang till materialet.

Meddelanden Har visas meddelanden fran Q-global till alla anvandare.

Logga ut Har loggar du ut fran Q-global.

Navigeringsflikar

| tabellen nedan beskrivs navigeringsflikarna.

Flik Beskrivning

Testperson Har kan du skapa nya testpersoner, ta bort testpersoner, tilldela test till och ta bort test fran
testpersoner.

Rapport Har kan du generera rapporter for genomforda testningar.
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Sidfotsmeny

| tabellen nedan beskrivs lankarna.

Lank Beskrivning

Om Tar dig till Pearson Clinical & Talent Assessments hemsida.

Kontakt Har visas Pearsons Pearson Clinical & Talent Assessments kontaktinformation.

Terms and Har presenteras Terms and Conditions som du godkant i samband med att du for forsta
Conditions gangen loggade in pa Q-global.

Dokumentet ar nedladdningsbart.

Om Terms and Conditions uppdateras maste du ater godkanna villkoren nar du loggar in for
att fa tillgang till systemet.

Privacy Policy Har presenteras Privacy Policy som du godkant i samband med att du for férsta gangen
loggade in pa Q-global.
Dokumentet ar nedladdningsbart.
Om Privacy Policy uppdateras maste du ater godkanna integritetspolicyn nar du loggar in
for att fa tillgang till systemet.

Mobila val Mobila val ar inte tillampbart i Skandinavien fér narvarande.

Anvéandning av tabellen med testpersoner
| tabellen nedan beskrivs funktionerna.

Funktion Beskrivning

Sidtalspilar Har kan du bladdra mellan sidor med dina testpersoner genom att klicka pa framat- eller
bakatpilen.

Sidtalstext Har ser du vilken sida av tabellen som visas. Genom att ange ett annat sidnummer i textrutan

och klicka pa enter-tangenten visas den angivna sidan automatiskt.
Antal poster per sida Har kan du i en listruta ange antalet testpersoner som du vill visa per sida.
Redigera tabellen Har kan du redigera tabellen genom att valja vilken information som ska visas i den.

Sorteringskolumner  Har kan du sortera tabellen utifran vald kolumn. Klicka pa vald kolumns benamning och tva
pilar visas. Andra sorteringsordningen genom att klicka pa uppatpilen for stigande ordning
och nedatpilen for fallande ordning.

Aterstall sorterings-  Har kan du aterstélla sorteringsordningen.
ordning

Revideringshistorik

Vissa sidor visar revideringshistorik. Skapad av och Skapad den blir automatiskt angivet nar en post skapas. Andrat
av och Andrat den visar av vem och nér posten senast reviderades.
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Mina favoriter

Du kan spara test som Mina favoriter for att fa snabb tillgang till de test som du ofta anvander. | tabellen nedan
beskrivs funktionerna.

Funktion Beskrivning

Stjarnsymbol Klicka pa stjarnsymbolen for att 1agga till aktuellt test i Mina favoriter, och symbolen blir gul.
Om du vill ta bort ett test fran Mina favoriter, klicka pa den gula stjarnsymbolen och det blir
vit. Testet finns inte langre att tillga fran Mina favoriter.

Alla test Klicka pa Alla test for att se alla tillgangliga test.

Mina favoriter Klicka pa Mina favoriter for att se alla test som har sparats som favoriter.

Genvéag (A-0) Klicka pa alfabetsgrupperna (A—B, C—F, etc.) for att se test inom vald grupp.

Alternativknapp Klicka pa cirkeln vid aktuellt test for att valja det.

Tilldela Klicka pa Tilldela for att tilldela testet till en testperson. Som standardinstallning ar denna
knapp inaktiv och aktiveras efter det att ett test har tilldelats en testperson.

Avbryt Klicka pa Avbryt for att stdnga fonstret.
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Kapitel 3 Hantera testpersoner

Nar du loggar in pa Q-global visas en tabell med de aktiva testpersonerna (férsta gangen du loggar in ar tabellen
tom) pa ditt konto. Har kan du se och hantera testpersonsposter, skapa och ta bort testpersoner, tilldela test och ta
bort testningar, liksom flytta testpersoner till annat konto.

Du kan filtrera tabellen genom att klicka pa Sok. Fonstret S6k testperson dppnas. Ange 6nskade villkor och klicka
pa Sok.

Med funktionen Visa kan du vélja att se aktiva eller inaktiva testpersoner pa ditt konto.

Ny testperson

¢ Klicka pa Hem i huvudmenyn.
¢ Klicka pa Ny Testperson.

* Ange efterfragad information.
¢ Klicka pa Spara.

« Tillbaka

Ny Testperson

Spara Avbryt
Bakgrundsuppgifter

Testpersonen har givit sitt samtycke till att avidentifierad information fir inkluderas | Pearson General Research Database:
Férnamn: Test Konto: [INTERNAL] Filippa
Andranamn: Anpassat falt 1:
Efternamn:  Testperson Anpassat falt 2:
Testperson ID: 123 Anpassat falt 3:
Kon: | man s Anpassat falt 4:
« Fodelsedatum: | 02/05/1990

Alder: 28 3r 0 manader
E-post:

Kommentar:

500 AterstBende tecken

Ytterligare information
* Du kan inte ange ett framtida fédelsedatum.

e Om du &ndrarfddelsedatum for en existerande testperson kommer du automatiskt fa ett varningsmeddelande. Om
fodelsedatumet andras kan det paverka vilken version av testet som ska administreras eller resultat pa tidigare
genomfdrda testningar.

¢ Du kan skapa en testperson med samma for- och efternamn, ID-nummer och fodelsedatum som redan finns i
systemet. Du kommer emellertid att fa ett varningsmeddelande om att en testperson med identiska testpersons-
poster redan finns i systemet. Du kan vélja att fortsatta eller avbryta. Om du avbryter kommer den information som
du angivit for den nya testpersonen att automatiskt tas bort, och du kommer till tabellen med aktiva testpersoner.

« Aven om inte alla falt avseende testpersonens bakgrundsuppgifter krévs nér du skapar en testperson kan det
vara nodvandigt att ange dem pa andra platser i systemet, exempelvis nar en testning skapas eller vid manuell
inmatning av data, for att en rapport ska kunna genereras for aktuellt test.
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Oversikt éver en testperson
 Klicka pa Hem i huvudmenyn.
o Hitta aktuell testperson i tabellen.

« Klicka pa raden for att 6ppna testpersonsposten.

Q-global guide 8

* Har visas bakgrundsinformationen om testpersonen och tilldelade test och testningens(arnas) status(ar).

« Tillbaka

Testperson: Test Testperson

Redigera
Testpersonen har givit sitt samtycke till att avidentifierad information far inkluderas | Pearson General Research Database: Nej
Bakgrundsuppgifter
System ID: 7058872 Konto: [INTERNAL] Filippa
Férnamn: Test Anpassat falt 1:
Andranamn: Anpassat falt 2:

Efternamn: Testperson

Fodelsedatum: 02/05/1990

Anpassat falt 3:
Anpassat falt 4:

Alder: 28 &r 0 manader Grupper:
Testperson 1D: Aldre 1D:
Kén: Man
E-post:
Kommentar:
Tilldela nytt test Ta bort test Generera rapport
Sida0 av0 0 3 Det finns inga poster att visa
— Test- Test- Testdatim Administreringssa Status Grupp-
pis] namn L test
i} Sida0 avO0 10 § Det finns inga poster att visa

Revideringshistorik
Skapad av: Isaksson, Filippa
Skapad den: 22/05/2018 01:25:36 em

Andrad av: Isaksson, Filippa
Andrad den: 22/05/2018 01:25:36 em

Redigera en testperson

¢ Klicka pa Hem i huvudmenyn.

* Hitta aktuell testperson i tabellen.

¢ Klicka pa raden for att 6ppna testpersonsposten.
¢ Klicka pa Redigera.

* Ange 6nskade uppdateringar.

¢ Klicka pa Spara.

Ta bort en testperson
 Klicka pa Hem i huvudmenyn.

Hitta aktuell testperson i tabellen.

¢ Klicka pa rutan vid testpersonens namn.

¢ Klicka pa Ta bort Testperson. Fonstret Ta bort Testperson dppnas.
 Klicka pa Ja for att bekrafta borttagningen. Klicka pa Nej for att avbryta.

Observera! Om du tar bort en testperson kommer alla férknippade poster aven att tas bort, exempelvis data fran
genomford testning. Det rekommenderas att du tar sakerhetskopior av data och att du sparar ned de rapporter som
genererats innan en testperson tas bort ur systemet.
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Sammanfoga testpersonsposter

For att sammanfoga testpersonsposter maste for-, efternamn och fédelsedatum Gverensstamma. Funktionen
Sammanfoga testpersonsposter ska anvandas i de fall som samma testperson har skapats tva ganger med olika
bakgrundsinformation, exempelvis en med e-postadress och en utan den informationen. Nar du skapar en test-
person med samma for-, efternamn och fodelsedatum far du ett varningsmeddelande. Om du valjer att spara den
testpersonen kan du senare sammanfoga testpersonsposterna enligt nedan.

¢ Klicka pa Hem i huvudmenyn.

 Hitta den forsta aktuella testpersonen i tabellen. Klicka pa rutan vid testpersonens namn.
 Hitta den andra aktuella testpersonen i tabellen. Klicka pa rutan vid testpersonens namn.
¢ Klicka pa Flera atgarder och valj Sammanfoga poster. Sidan Sammanfoga poster visas.

¢ Granska bakgrundsuppgifterna pa sidan och valj en av testpersonerna som masterpost. Denna post kan sedan
redigeras nar som helst.

Observeral Testpersonsposterna for den testperson som inte har valts som masterpost kommer att tas bort. Alla
testningar som ar forknippade med den testpersonen kommer att sammanfogas med den valda testpersonen (mas-
terposten).

¢ Klicka p4 Sammanfoga poster.

e Fonstret Sammanfogningsbekréftelse dppnas. Las meddelandet noga. Klicka pa Bekréfta sammanfogning om
du vill fortsatta att sammanfoga posterna. Klicka pa Avbryt for att avbryta sammanfogningen.

* Nar sammanfogningen har bekraftats visas sidan med testpersonens bakgrundsuppgifter med uppdateringarna.

Testperson = Gr
| Inkludera underkonton

Ny T Ta bort Testp: Tilldela nytt test Skapa grupp : Flytta till ~ S0k =
x

Hantera Testpersonsimporter
Hantera importer av test sringsordning 2 Poster

Exportera testningar
Sida|1 |av1 | Visar1-2av 2
|f Sammanfoga poster

v Efternamn Férnamn 75“5&!"““ p) Fodelsedatum

Testar 123 02/05/1990
Testperson 02/05/1950

Sida 1 av1i + Visar1-2av2

Flytta testperson till annat konto

¢ Klicka pd Hem i huvudmenyn.

* Hitta aktuell testpersonen i tabellen.

« Klicka pa rutan vid testpersonens namn.

* Klicka pa Flytta till och valj Annat konto. Fonstret Kontohierarki 6ppnas. Klicka pa + for att ppna kontohierarkin.
¢ Valj konto genom att klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet).

* Klicka pa Flytta.
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I « Tillbaka

Testperson: Test Testar

Redigera

Bakgrundsuppgifter

Kommentar:

Tilldela nytt test Ta bort test Generera rapport

Testpersonen har givit sitt samtycke till att avidentifierad information f8r inkluderas | Pearson General Research Database:

Fédelsedatum: 02/05/1990 Anpassat falt 4:
Alder: 28 &r 0 ménader Grupper:
Testperson ID: 123 Aldre 1D:
Kon: Man
E-post: test.testar@gmail.com

Nej

System ID: 7058937 Konto: [INTERNAL] Filippa
Férnamn: Test Anpassat falt 1:
Andranamn: Anpassat fait 2:
Efternamn: Testar Anpassat falt 3:

3 Reerstall sorteringsordning

6 Poster

Sidal avi 10 § Visar1 -6av 6
— Test- Test- Tastdabum Administreringssa Status Grupp-
D namn tt test

1 12120672 BDI-II SE 25/05/2018 Manuell inmatning Rapport genererad

2 a 12120669 BDI-II SE 29/05/2018 Manuell inmatning Behdver verifieras

3 12120662 WMRS-SE 29/05/2018 Manuell inmatning Behdver redigeras

4 e 12066050 BAI SE 24/05/2018 Fjarradministrering p3 Klar far administrering

H 7] 12066039 BAL SE 24/05/2018  Fiarradministrering pd PAgér

6 12065938 BDI-II SE 24/05/2018 Manuell inmatning Klar att generera rappt
[} Sida1 avil 10 § Visar1-6avé

Revideringshistorik
Andrad av: Isaksson, Filippa
Andrad den: 29/05/2018 07:10:56 fm

Skapad av: Isaksson, Filippa
Skapad den: 22/05/2018 01:31:26 em

| tabellen nedan beskrivs funktionerna.
Funktion
Tilldela nytt test
Ta bort test
Generera rapport

Beskrivning
Anvands for att tilldela ett test till en testperson.
Anvands for att ta bort ett tilldelat test till en testperson.

Anvands for att generera en rapport for aktuellt test. Endast rapporter med statusen Kiar att
generera rapport eller Rapport genererad, kan genereras.

| tabellen nedan beskrivs olika statusar for testningar.
Status
Behover verifieras

Beskrivning

Testningen behdver verifieras; observera att denna installning ar valfri vid manuell inmatning
av data, se vidare avsnittet Manuell inmatning av data, i kapitel 5.

Testningen innehaller fel som innebar att den inte kan poangsattas.
Testningen ar klar for rapportering.

Behover redigeras
Klar att generera

rapport

Klar for Testningen ar klar att administreras.
administrering

Pagar Skarmadministrering pagar.

Rapport genererad  En rapport for testningen har genererats.
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Tilldela nytt test

Pa sidan Uppgifter om testet kan du ange testdatum, testledare, valja administreringssatt (manuell inmatning, skarm-
administrering eller fjarradministrering pa skarm). Om manuell inmatning av rapoang valts ska du dven ange svar
pa enskilda uppgifter i testet. FOr vissa test kravs aven att ytterligare bakgrundsuppgifter anges for att en rapport
ska kunna genereras.

Du kan tilldela nytt test till en testperson pa tva olika sétt.

Fran tabellen 6ver testpersoner
 Klicka pa Hem i huvudmenyn.

¢ Hitta aktuell testperson i tabellen. Klicka pa rutan vid testpersonens namn (om du klickar pa raden visas sidan
med testpersonens bakgrundsuppgifter).

¢ Klicka pa Tilldela nytt test.

 Valj det test som ska administreras och klicka pa Tilldela. Sidan Uppgifter om testet visas.
* Ange efterfragad information.

¢ Klicka pa Spara.

Testperson Gruppadministrering Rapport

Inkludera underkonton

Ny Testperson Ta bort Testperson Tilldela nytt test skapa grupp Fler &tgéirder ~ Flytta till ~ Sok &

Visa: v Aktiv < Aterstill sorteringsordning 1 Pest

Sida|/t |av1 10 3 Visar 1 -1av1

n v Efternamn Fornamn Testperson 1D Fodelsedatum

—
1 Testar 123 02/05/1890
[::] Sida'l av1 Visar1-lav1l

PEARSON 2m | Kong Version 56.0.147 - 66

i A||3m' ( ﬁ Hlnalmmrlter.

S5 AB CF GK LM N-Q RV W-0 Alla

e
Sensory Profile 2-SE School Companion
Sensory Profile 2-SE Toddler

WISC-V SE

WMRS-SE

WPPSI-1IV SE

7 Lagg till test | mina favoriter
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Frén sidan med testpersonens bakgrundsuppgifter

 Hitta aktuell testperson i tabellen. Klicka pa raden med aktuell testpersons namn och sidan med testpersonens
bakgrundsuppgifter visas.

¢ Klicka pa Tilldela nytt test.

o Valj det test som ska administreras och klicka pa Tilldela. Sidan Uppgifter om testet visas.
* Ange efterfragad information.

¢ Klicka pa Spara.

« Tillbaka

Testperson: Test Testar

Redigera

Bakgrundsuppgifter
): 7058937 [INTERNAL] Filippa
Test

Testar

02/05/1990

Alla test {7 Mina favoriter

S A-B C-F G-K L-M N-Q R-V W-O Alla

ilidela nytt test -
Sensory Profile 2-SE School Companion

g Sensory Profile 2-SE Toddler Ins inga poster att visa
Grupp-
a WISC-V SE test

Ins inga poster att visa

WMRS-SE
Revide

WPPSI-IV SE

' Lagg ill test i mina favoriter Tilldela

Redigera testning

 Klicka pa Hem i huvudmenyn.

» Hitta aktuell testperson i tabellen.

¢ Klicka pa raden med aktuell testpersons namn.

e Sidan med testpersonens bakgrundsuppgifter visas och i tabellen visas de test som ar férknippade med test-
personen.

¢ Klicka pa raden for aktuellt test. Sidan Uppgifter om testet visas.
¢ Klicka pa Redigera.

* Uppdatera 6nskad information.

¢ Klicka pa Spara.

Ny testledare

¢ Klicka pa Ny Testledare. Fonstret Ny Testledare 6ppnas.
* Ange efterfragad information.

¢ Klicka pa Spara.

Information om test
Klicka pa Information om test for kortfattad information om aktuellt test och hur data matas in i systemet.
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Ytterligare information

e Enbart knappar som ar tillgangliga ar aktiva. Exempelvis, pa sidan med uppgifter om testpersonen kommer
knappen Ta bort test att vara inaktiv om inget test har tilldelats testpersonen.

Generera rapporter

Rapporter kan genereras for genomférda testningar, det vill sdga har statusen Kilar att generera rapport. Rapporter
genereras som nedladdningsbara filer i PDF-format.

For att kunna generera en rapport maste kontot vara aktivt och finnas giltig licens och tillrackligt med férbrukningar
pa kontot. Observera dven att pop-up blockad maste vara inaktiverad pa Q-global hemsidan fér att en rapport skall
genereras.

Nar en rapport har genererats far den statusen Rapport genererad och du kan:
« Ater ladda ned rapporten.
* Du kan aven redigera en testning nar en rapport har genererats, se avsnittet Redigera testning i detta kapitel.

Generera en rapport fran tabellen med testpersoner
* Klicka pa Hem i huvudmenyn. En tabell med aktiva testpersoner visas.

¢ Hitta aktuell testperson i tabellen. Klicka pa raden med aktuell testpersons namn och sidan med testpersonens
bakgrundsuppgifter visas.

¢ Klicka pa rutan vid det test du vill generera en rapport for (om du klickar pa raden visas sidan med Uppgifter om
testet).

 Klicka pa Generera rapport. En listruta blir tillganglig.

 Valj den rapport du vill generera en rapport for. Fonstret Rapportinstéliningar dppnas.
¢ Ange 6nskade rapportinstallningar.

¢ Klicka pa Generera rapport.

Generera en rapport fran sidan med uppgifter om testet
¢ Klicka pa Hem i huvudmenyn. En tabell med aktiva testpersoner visas.

 Hitta aktuell testperson i tabellen. Klicka pa raden med aktuell testpersons namn och sidan med Uppgifter om
testet visas.

¢ Klicka pa rutan vid aktuellt test.

¢ Klicka pa Generera rapport. En listruta blir tillganglig.
 Valj den rapport du vill generera.

* Ange 6nskade rapportinstaliningar.

¢ Klicka pa Generera rapport.

Generera en rapport fran fliken Rapport

¢ Klicka pa Rapport och valj aktuell testperson genom att klicka pa raden.

¢ Klicka pa rutan vid aktuellt test.

« Klicka p&4 Andra instillningar for rapport. Valj rapport. Fénstret Rapportinstéliningar ppnas.
¢ Valj rapportinstallningar och klicka pa Generera rapport.

Du kan aven valja Avancerad testpersonssékning for att hitta aktuell testperson. Fyll i valfri information och klicka
pa Sok.
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Kapitel 5 Hantera olika administreringssatt

Manuell inmatning av data

Du kan utifran en besvarad papper och penna-version av testet mata in data manuellti systemet. Detta gors pa sidan
om Uppgifter om testet under fliken Svar (rapoang).

Uppgifter om testet: Test Testar

Spara | Spara och sting  Avbryt + Krévs

Uppgifter om
Testperson
Fornamn: Test
Andranamn:
Efternamn: Testar
Testperson ID: 123
Kon: | Man c

= Fodelsedatum:

02/05/1880

Alder: 28 &r 0 manader
E-post:  test testar@gmail.com

Uppgifter om testet
Test: BDI-II SE
Batch ID:
Status: Klar for administrering

« Testdatum: |24/05/2018
Testilder: 28 dr 0 ménad

Testledare: | [Inget] ¥ Ny Testledare

I°D Manuell inmatning ]
Administreringssatt: TG Skarmadministrering
x

Starta med testsessionslds

Testsessionsi3set hindrar testpersoner frén att anvanda din dator under och
efter testet. Nar du &r klar klicka pd Ctrl + Shift + Q f5r att 13sa upp datorn.
F&r att anvdnda denna funktion méste testsessionsldset laddas ned (endast
forsta gdngen).

B Fjdrradministrering pa skirm

Spara Spara och sténg Avbryt
Information om test

Bakgrundsuppgifter S]E

1Visa uppgiftstext

Verifiering av manuellt inmatade data

Verifiering av manuellt inmatade data ar en funktion som gor det méjligt for dig att ater mata in testpersonens svar
(rdpoéang) for att sakerstalla korrekt podngsattning innan en rapport genereras.

Instéllningar fér verifiering pa kontot

¢ Klicka pa Hantera konto i huvudmenyn.

 Klicka pa + for att utvidga visningen.

¢ Klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet) i kontohierarkin.
¢ Klicka pa Redigera pa sidan Uppgifter om kontot.
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Vid Verifiering av inmatade data finns tre alternativ:

e Kravs — det kravs att du ater matar in testpersonens svar (rdpoang) for verifiering.

¢ Valfritt — du kan valja att verifiera testpersonens svar (rapoang) eller att inte géra det.
* Avstangd — det kréavs ingen verifiering av inmatade svar (rdpoang) av dig.

Du véljer sjalv vilken standardinstalining du vill ha fér dina testningar. | det féljande beskrivs tillvdgagangssattet nar
du valt Krévs.

Verifieringsprocessen
Om teststatusen ar Behdver verifieras ska du klicka pa den texten.

Den enda flik som ar tillganglig under verifieringsprocessen ar Svar eller Rapoéng, alla andra flikar ar inaktiva.

Verifiera nu

* Klicka pa Verifiera nu.

¢ Mata ater in testpersonens svar.

¢ Klicka pa Verifiera. Verifieringsprocessen borjar.

¢ Om inga obverensstammelser identifieras sparas inmatningarna.

» Ett bekraftelsemeddelande visas.

¢ Om odverensstammelser identifieras markeras de falt som behdver granskas i gult.
¢ Mata in korrekta svar.

 Klicka pa Spara for att avsluta verifieringen.

Verifiera senare

 Klicka pa Verifiera senare.

¢ De inmatade svaren sparas i testpersonsposten.

¢ Nar du vill verifiera inmatade data klickar du pa Verifiera nu.

¢ Mata ater in testpersonens svar.

 Klicka pa Verifiera. Verifieringsprocessen borjar.

¢ Om inga odverensstammelser identifieras sparas inmatningarna.
* Ett bekraftelsemeddelande visas.

* Om odverensstammelser identifieras markeras de falt som behdver granskas i gult.
e Mata in korrekta svar.

* Klicka pa Spara for att avsluta verifieringen.

Valfri verifiering

Nar du valt Valfri verifiering maste du klicka pa teststatusen Behover verifieras. Du far da ytterligare ett val — forutom
Verifiera nu, Verifiera senare — Verifiera aldrig denna testning. Klicka pa dnskat alternativ.
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Skarmadministrering

Skarmadministrering finns tillgangligt for vissa test (till exempel BDI-2 och BAI) pa Q-global. Pa sidan Uppgifter om
testet vid administreringssatt markeras cirkeln vid Skdrmadministrering och knappen Starta test visas. Mojligheten
till manuell inmatning av data blir inaktiverad.

Uppgifter om testet: Test Testar

Spara Spara och sting Starta test Avbryt = Krévs

Uppgifter om
Testperson

Fornamn: Test
Andranamn:
Efternamn: Testar

Testperson ID: 123

Kén:  man

a

« Fodelsedatum: |pz/051990
Alder: 28 &r 0 m3nader

E-post:  test.testar@gmail.com

Uppgifter om testet
Test: BDI-IISE
Batch ID:
Status: Klar for administrering

= Testdatum: |24/05/2018
Testd : 28 &r 0 manad

Testledare: | [Inget] # | Ny Testledare

o I
¥ s -
Admm:;trermgssa{*. °|§:| Skarmadministrering

| Starta med testsessionslas
Testsessions|3set hindrar testpersoner frin att anvanda din dator under och
efter testet. Nar du ar klar klicka pd Ctrl + Shift + Q for att I3sa upp datorn.
Fér att anvdnda denna funktion mste testsessionsi8set laddas ned (endast
forsta gdngen).

,n Fjdrradministrering pa skiirm

Ange e-postadresser separerade med kommatecken.

« Skicka meddelande om | filippa.isaksson@pearson.com
slutfort test till:

"] Skicka inte ett e-postmeddelande

Spara Spara och sténg Starta test Avbryt

Tilldela test

» Tilldela aktuellt test till testpersonen (se avsnittet Tilldela nytt test i kapitel 4 Hantera testningar och generera
rapporter).

¢ Ange efterfragad information.

¢ Klicka pa Skarmadministrering vid administreringssatt.

 Klicka pa Starta test och fonstret stangs.

o Ett nytt fonster 6ppnas med testet nedladdat. Testpersonen kan nu genomféra testet.

e Testpersonen avslutar sjalv testet (eller sa kan testledaren gora det) genom att stdnga fonstret.
Observera att pop-up blockad maste vara inaktiverad for att testningen ska starta.
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Granska testningen och generera rapport
¢ Nar testpersonen avslutat testet loggar du in pa Q-global.

¢ Hitta aktuell testperson i tabellen 6ver testpersoner och klicka pa raden. Sidan med testpersonens bakgrunds-
uppgifter visas.

« Klicka pa raden for aktuellt test. Du kan granska svaren pa de enskilda uppgifterna innan en rapport genereras.
Klicka i sa fall pa Redigera.

¢ Uppdatera 6nskad information. Klicka pa Spara.
¢ Generera en rapport genom att klicka pa Generera rapport.

Fjarradministrering pa skarm

Fjarradministrering pa skarm finns tillgangligt for vissa test (till exempel, BAl, AWMA-2 och D-REF) pa Q-global. Pa
sidan Uppgifter om testet, vid administreringssatt, markeras cirkeln vid Fjarradministrering pa skarm. Testpersonen
kommer att fa en e-postinbjudan att besvara testet. Mojligheten till manuell inmatning av data inaktiveras.

Uppgifter om
Testperson

Formamn: Test
Andranamn:
Efternamn: Testar
Testperson ID: 1323

Kon:  man a

- Fodelsedatum: [g2/05/1990
Rider: 28 ar 0 manader
E-post:  test testar@gmail.com

Uppgifter om testet

Test: BAI SE
Batch 1D:
Status: Klar fér administrering

* Testdatum: |24/05/2018
Testdlder: 28 &r 0 ménader

Testledare: [Inget] % Ny Testledare

[¥ Manuell inmatning

Administreringssétt: !El Skirmadministrering

Starta med testsessionslds

Testsessionsl8set hindrar testpersoner fr@n att anvanda din dator under och
efter testet. Nar du ar klar klicka pS Ctrl + Shift + Q for att l8sa upp datorn.
Fér att anvdnda denna funktion mdste testsessionsi8set laddas ned (endast
férsta gdngen).

© B Fjirradministrering p& skdrm

En e-postinbjudan har skickats till mottagaren nedan for att besvara en
fjarradministering av testet. Respondenten har 30 dagar pd sig att besvara
testet innan det loper ut.

© Skicka en e-postinbjudan till testpersonen,
Skicka en e-postinbjudan till annan person dn testpersonen
(respondent).

«Fornamn: Test
«Efternamn: |Testar

«E-post: test. testar@gmail.com

e =S e

= Skicka meddelande om | filippa.isaksson@pearsen.com
slutfért test till:

] Skicka inte ett e-postmeddelande

Spara Spara och sténg Férhandsgranska och skicka inbjudan Avbryt

Information om test
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Tilldela test

» Tilldela aktuellt test till testpersonen (se avsnittet Tilldela nytt test i kapitel 4 Hantera testningar och generera
rapporter).

¢ Ange efterfragad information.

 Klicka pa Fjarradministrering pa skdrm vid administreringssatt.

* Ange efterfragad information.

¢ Klicka pa Forhandsgranska och skicka e-postinbjudan. Sidan E-postinbjudan till testning Gppnas.

Skicka e-postinbjudan

* Ange efterfragad information. Kontrollera att e-postadressen ar korrekt.
¢ Klicka pa Skicka inbjudan. Ett bekraftelsemeddelande visas.

¢ Klicka pa Sténg.

« Tillbaka

E-postinbjudan till testning

* Krévs
Visa mallar: | Alla mallar 4 = Mottagarens férnamn: | Test
Tilldmpa mall Examinee Invitation Em. & = Mottagarens efternamn:  Testar
Typ: Systemgenererad « Mottagarens e-postadress:  test.test@gmail.com

= AMne:  Inbjudan till testning
Kopiera mig:

Spara som ny mall | Skicka inbjudan  Sténg

B.J U /| B&E| =i | &Token
Hej {examinee_first_name},

Du kommer att fi genomfora ett eller fiera test pd Pearsons internetbaserade testplattform, Q-global. For att komma
till testet/testen, klicka pa fojande ldnk:

{rosa_production_url}

Obs! Innan du bérjar, kontrollera att du har den senaste versionen av Java installerad pa din dator genom att klicka pd
lanken:

Ihttp:/www.java.com/en/download/installed jsp

[For att genomfora en systemkontroll innan du borjar, klicka pa lanken:

Folj instruktionerna pd skdrmen. Om du har négra frigor, kontakta din testledare:

Spara som ny mall Skicka inbjudan Sting

Anpassa e-postmallen

¢ Du har mgjlighet att anpassa e-postmallen efter dina behov.

e Gor andringarna direkt i e-postinbjudan. Ta inte bort information inom {}.

¢ Klicka pa Spara som ny mall. Fonstret Spara anpassad mall 6ppnas.

* Ange ett Mallnamn.

* Valj Typ (privat, tillgangliga for det har kontot, eller tillgangliga for alla konton).
¢ Klicka pa OK.

« Ett bekraftelsemeddelande visas.
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Token

Du har mdjlighet att lagga till och ta bort tokens (datakallor) i texten i e-postmallen. Alla Q-global e-postmallar har
redan systemdefinierade token och &r skrivna inom klamrar { }.

Valj token.

Testperson 1D

Testpersonens system 1D
Anvdndarens e-postadress
Anvandarens fornamn
Anvéndarens efternamn
Anvandarens telefonnummer
ROSA Production URL
Testpersonens farnamn
Testpersonens andranamn
Testpersonens efternamn

Testpersonens Testning 1D

L&gg till token

¢ Placera musmarkdren pa det stalle i texten dar du vill Iagga till ett token.
Klicka pa Token i e-postmallen. Fonstret Vélj Token 6ppnas.

Valj ett token fran listan.

¢ Det nya token visas nu i mallen.

¢ Klicka pa Spara som ny mall.

Ta bort token

¢ Hitta aktuell token i e-postmallen.

* Klicka med musmarkdren fore eller efter aktuellt token.

¢ Anvand backstegstangenten (eller delete) for att ta bort token (glém inte att ta bort klamrarna { }).
¢ Klicka pa Spara som ny mall.
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Kapitel 6 Hantera konton och behorighetsnivaer

Nar ett nytt konto skapas blir den person som ar ansvarig for kontot kontoagare i systemet. Denna person upprattas
av Pearson Assessment. Andra anvandare kan laggas till i kontot av kontodgaren eller kontoadministratdren. Systemet
ar flexibelt och ger dig mdjlighet att i en kontohierarki skapa anvandare och underkonton som ar anpassade ill
verksamheten. Kontohierarkin visas som en tradvy och ger en visuell bild av ditt konto, anvandare och underkonton.

Observera! Din roll och tillhérande behdrighet, som ar forknippade med ditt konto, kan begransa din mgjlighet att se
eller redigera innehallet i systemet, se vidare avsnittet Systemdefinierade anvéandarroller och behérigheter.

Uppgifter om kontot
Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och pa raden med kontots namn for att se Uppgifter om kontot.

Uppgifter om kontot innehaller information om kontot sadsom, affarsenhetens namn, namnet pa det éverordnade
kontot, e-postadress, telefonnummer, kontonummer, behérighetsniva och kontots status.

Huvudkontakt innehaller information om den som ar huvudansvarig for kontot. Vid behov ar det denna person som
ska kontaktas.

Regionala instéllningar visar instéllningar som ar definierade for kontot; tidszon, datumformat, sprak och nummer-
format. Dessa installningar kan é&ndras pa anvandarniva.

Vissa instéllningar ar standardinstalliningar i systemet och kan andras efter behov. Exempelvis kan testperson andras
till elev eller respondent, och testledare till [arare, foralder eller respondent.

Redigera uppgifter om kontot
 Klicka pa Mitt konto i huvudmenyn.
¢ Klicka pa Redigera.

* Ange 6nskade uppdateringar.
 Klicka pa Spara.

Hantera kontohierarkin

« Tillbaka

Hantera konton

Nytt konto
Klicka p& kontonamnet for att visa kontouppgifter.

@ [INTERNAL] Filippa

Har kan du valja redigera kontouppgifter, skapa nya konton, ta bort konton och flytta anvandare mellan konton.
 Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn.

¢ Klicka pa + for att utvidga visningen, klicka pa - for att minimera visningen. Nya underkonton arver kontoagarens
uppgifter (det vill saga installningar pa kontot) men kan andras i ett senare skede under Mitt konto och Redigera.

¢ Globsymbolen representerar sidorna for olika konton och underkonton.
* Personsymbolen representerar anvandares koppling till konton eller underkonton.
¢ Du ska ha korrekt roll och behérighet for att skapa, redigera, flytta eller ta bort anvandare, konton eller underkonton.

 Flyttning av ett underkonto kan paverka behorighetsnivan for tillhérande anvandare. Var forsiktig nar du anvander
denna funktionalitet.

 Flyttning av en anvandare fran ett konto eller underkonto kan paverka anvandarens magjlighet att se testpersons-
poster.

¢ Tradvyn fér samma konton/underkonton, eller en del av vyn, anvands for att navigera till andra underkonton som
du har tillgang till.
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Hantera anvandare pa kontot

Ny kontoanvéndare

¢ Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och sedan pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet).
 Klicka pa Anvandare.

* Klicka pa Ny anvandare.

e Fonstret Skapa kontoanvéndare Oppnas.

* Ange efterfragad information.

¢ Klicka pa Spara.

¢ Ett aktiverings e-postmeddelande skickas automatiskt till den nya anvandaren for registrering och aktivering av
kontot.

Ny testledare som inte &r anvéndare

* Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet) i kontohierarkin.
¢ Klicka pa Anvandare.

¢ Klicka i cirkeln vid Testledare. Sektionen visar en tabell 6ver alla testledare i kontot.

¢ Klicka pa Ny Testledare.

¢ Ange efterfragad information.

¢ Klicka pa Spara.

Ta bort anvédndare pa kontot

¢ Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet) i kontohierarkin.
¢ Klicka pa Anvandare.

¢ Klicka i rutan vid aktuell anvandare.

¢ Klicka pa Ta bort.

Flytta anvédndare pa kontot

¢ Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet) i kontohierarkin.
« Klicka pa rutan vid den anvandare du vill flytta. Klicka pa Flytta. Fonstret Flytta dppnas.

¢ Klicka pa det konto du vill flytta anvandaren till.

 Klicka pa Flytta anvandare.

Oversikt 6ver anvéndare pé& kontot
¢ Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn.
¢ Klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet) i kontohierarkin. Sidan Uppgifter om kontot visas.

¢ Klicka pa Anvandare. Sektionen visar en tabell ver alla anvandare i kontot (klicka pa rutan vid Inkludera under-
konton for att &ven visa anvandare i dem). Du kan vaxla mellan att visa anvandare, anvandarroller och testledare.
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Hantera konto

Nytt konto

¢ Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och klicka pa Nytt konto. Fonstret Nytt konto Gppnas.
¢ Klicka pa (...) vid sidan av det dverordnade kontot.

* Klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet) som du vill lagga till ett nytt konto i.

e Ett fonster dppnas dar du kan valja var det nya kontot ska placeras i férhallande till nuvarande kontohierarki. Véalj
6verordnat konto.

¢ Observera att om du vill Iagga till ett underkonto ska det skrivas in vid Namn, det vill sdga skriv in Underkonto.
* Ange efterfragad information.
¢ Klicka pa Spara for att skapa det nya kontot.

* Ett aktiverings e-postmeddelande skickas automatiskt till den nya anvandaren for registrering och aktivering av
kontot.

Ta bort konto

 Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och klicka pa rutan vid aktuellt kontonamn i kontohierarkin.
¢ Klicka pa Ta bort konto och fénstret Ta bort konto 6ppnas.

¢ Klicka pa Ta bort.

¢ Observera att nar kontot tas bort tas aven alla anvandare pa kontot att tas bort.

Redigera konto

¢ Klicka pa Mitt konto i huvudmenyn och klicka pa Redigera.
* Ange 6nskade uppdateringar.

¢ Klicka pa Spara.

Ytterligare information

¢ Underkonton delar inte testpersonsposter. En ny testpersonspost maste skapas om du vill kunna se den i tva
underkonton.

¢ Om faltet Kontot &r ar angivet som Inaktiverat kan du inte logga in pa kontot. Ta kontakt med din kontoagare
eller kontoadministrator i din organisation som kan andra installningen. Du kan aven ta kontakt med Pearson
Assessment som kan aktivera kontot at dig.

¢ Kontoagaren har den hégsta behdrighetsnivan pa Q-global. Alla konton eller underkonton under kontodgaren kan
ges samma behdrighetsniva eller lagre.

Uppgifter om kontot — Portféljer och test

 Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och klicka pa aktuellt kontonamn.

 Klicka pa Portféljer och test.

Sidan visar tillgangliga portfoljer pa kontot.

¢ Klicka pa Tillgangliga test om du soker efter ett specifikt test.

¢ Klicka pa aktuellt testhamn och Uppgifter om test i kontot visas.

* Klicka pa Ytterligare information for att komma till Pearson Assessments hemsida dar du kan Idsa mer om testet.
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Uppgifter om kontot — Hantera testlager

Nér en licens har kdpts kan du tilldela licenser/férbrukningar till anvéndare pa ditt konto. De far da tillgang till relevant
material i Resursbiblioteket.

Det finns tre typer av tillgangar pa Q-global:

* Digitalt bibliotek — ar ej aktivt for narvarande
 Licenslager

e Forbrukningar i testlager

Tilldela licens till anvéndare

¢ Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet).
¢ Klicka pa Testlager.

 Hitta aktuellt test i tabellen.

¢ Klicka pa Hantera i kolumnen Handling.

¢ Valj anvandare genom att klicka pa rutan vid anvandarens namn i tabellen Anvéndare.

 Klicka pa Vald tilldelning.

¢ Tabellen uppdateras automatiskt.

¢ Anvandare kan enbart tilldelas en licens for en och samma produkt.

<< Tillbaka || Hantera konton >> Uppgifter om kontot

Uppgifter om kontot

[INTERNAL] Filippa

Uppgifter Portfoljer och test Testlager Anvidndare Samtyckesverktyg Administrativa rapporter

Forbrukningar i testlager

<> Aterstill sorteringsordning 6

Poster
Produkt ID Produktnamn Antal bestillda Antal forbrukade Antal tillgingliga Handling
130350 #;T&?g;;ffp;b " 1 0 1 Hantera
120850 BAI SE - Tolkningsrapport 5 1 4 Hantera
120650 %ﬂ;ﬁngsr;pm i 5 3 2 Hantera
e i::ft?t’sp;;'::weafs:é\lning 3 g = et
SRS \F'{velsgutlt’:tfasn’mansté\lning s 3 2 Honters
e B i et i = p : Hantera
Sida1 av1l 0 4 Visarl-6av6

Aterkalla licens fran anvéndare

¢ Klicka pa rutan vid aktuell anvandares namn i tabellen Anvéndare.
« Klicka pa Aterkalla vald tilldelning.

¢ Tabellen uppdateras automatiskt.

Nar en licens aterkallas fran en anvandare aterfors den till kontots testlager och kan tilldelas annan anvandare pa
kontot.
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Hantera forbrukningar

Nagra test pa Q-global ar inte licensbaserade utan baseras pa antalet deltest som administreras, sa kallade
forbrukningar. Beroende pa hur manga deltest som administrerats och inkluderats i en rapport paverkar det antalet
férbrukningar i testlagret, det vill sdga antalet férbrukningar minskar med antalet administrerade deltest.

Som standardinstallning har alla anvandare pa kontot mojlighet att administrera test eller enskilda deltest och generera
rapporter. Om du har behov att kontrollera férbrukningar i kontot kan du goéra det som kontoagare och/eller konto-
administrator, liksom styra anvandningen av forbrukningar pa kontot.

 Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet).
 Klicka pa Testlager.

» Hitta aktuellt produktnamn i tabellen Férbrukningar i testlager.

* Klicka pa lanken Hantera i kolumnen Handling.

Tilldela férbrukningar till anvéndare och/eller underkonto

Tabellen Tilldelning av férbrukningar ger méjlighet att tilldela och aterstalla férbrukningar i ditt konto. Som standard-
installning delar alla underkonton och anvandare alla tillgangliga forbrukningar. Nar férbrukningarna delas (som
standardinstallning) kommer informationen i tabellen att vara tom for respektive anvandare i kontot.

¢ Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn och klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet).
¢ Klicka pa Testlager.

¢ Klicka pa Tillgdangliga test.

* | tabellen Tillgéngliga forbrukningar klickar du pa Hantera i kolumnen Handling.

 Hitta aktuell anvandare och klicka pa Pennan i kolumnen Anvéndartilldelning.

¢ Ett falt ppnas och antalet forbrukningar som ska tilldelas anges.

e Tabellen uppdateras automatiskt.

Aterstélla férbrukningar frén anvéndare och/eller underkonto

¢ Klicka pa Tillgangliga test.

* | tabellen Tillgédngliga forbrukningar klickar du pa Hantera i kolumnen Handling.
* Hitta aktuell anvandare och klicka pa Pennan i kolumnen Anvéndartilldelning.
 Ett falt ppnas och antalet férbrukningar som ska aterstallas anges.

* Klicka pa Aterstall tilldelning.

 Genom att klicka pa Aterstéll tilldelningar aterférs férbrukningar fran anvandaren eller underkontot till det dver-
ordnade kontot.

Systemdefinierade anvandarroller och tillhorande behorigheter

Oversikt éver anvéndarroller och behérigheter

 Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn.

¢ Klicka pa aktuellt kontonamn (inte i rutan vid namnet) i kontohierarkin.

* Klicka pad Anvandare.

¢ Klicka pa cirkeln vid Anvandarroller.

¢ Klicka pa aktuellt Rollnamn. Fonstret Rolluppgifter dppnas.

e En lista med de behorigheter som ar forknippade med anvandarrollen visas.
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Skapa ny roll
* Klicka pa Hantera konton i huvudmenyn.
¢ Klicka pa aktuellt kontonamn (infe i rutan vid namnet) i kontohierarkin.

 Klicka pa Anvandare. Sidan Uppgifter om kontot visas med en tabell dver alla anvandare i kontot (klicka pa rutan
vid Inkludera underkonton for att dven visa anvandare i dem).

¢ Klicka pa cirkeln vid Anvandarroller.
¢ Klicka pa Ny roll. Fonstret Nya rolluppgifter 6ppnas.
 Klicka pa Spara.

* Om du vill skapa en anvandarroll som finns i systemet ska du ange ett existerande rollnamn, vélja motsvarande
roll i listrutan Kopiera behérigheter fran roll och klicka pa Kopiera.

¢ Om du vill skapa en roll som inte finns i systemet ska du ange ett nytt namn pa anvandarrollen. Vid Behérighet
markerar du de behdrigheter som du vill tilldela den nya rollen.

 Klicka pa Spara.
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