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Kapittel 1 Velkommen til Q-global 
Q-global er en internettbasert plattform hvor man kan administrere og skåre tester samt generere rapporter. Q-global 
hjelper deg å organisere informasjon om testpersoner og tester og administrere kontoer. 

I denne brukerhåndboken er ikke alle funksjonene på Q-global beskrevet, men skal anses som en guide for å komme 
i gang med programmet, samt beskrive de viktigste funksjonene.

Logg inn
• Åpne nettleseren og skriv inn følgende adresse: qglobal.pearsonclinical.com
• Angi Brukernavn og Passord. 
• Velg land og språk. 
• Klikk på Logg på.

Tofaktorautentisering (NY!)
• Første gang du logger inn får du opp et vindu hvor du aktiverer 2FA. Dersom du ønsker en ytterligere beskrivelse 

av hva 2FA er, klikk her.

Velkomstskjerm
Når du logger inn på Q-global første gangen vises et pop-up vindu. Du kan deaktivere vinduet ved å klikke i 
 avkryssningsfeltet (x). Hvis du velger å deaktivere pop-up vinduet kan du ikke åpne det igjen.
• Klikk på Lukk om du ønsker at pop-up vinduet skal vises hver gang du logger inn på Q-global. 

Glemt brukernavn? 
• Klikk på Trenger du hjelp med innlogging? på innloggingssiden.
• Ved avsnittet Glemt brukernavn? skriver du inn e-postadressen din (bruk den e-postadressen du har registrert 

din konto på). 
• Klikk på Send.
• En bekreftelsesmelding vises øverst på siden.
• En e-post sendes til deg med brukernavnet.

https://www.pearsonassessment.no/media/wysiwyg/Aktuellt/Brukerguide_2FA_NO_1.pdf
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Glemt passord?
• Klikk på Trenger du hjelp med innlogging? på innloggingssiden.
• Ved avsnittet Glemt passord? skriver du inn brukernavnet ditt.
• Klikk på Send.
• En bekreftelsesmelding vises øverst på siden.
• En e-post med informasjon om hvordan du tilbakestiller passordet sendes til deg.  
• Klikk på linken i e-posten. 
• Angi nytt passord.
• Bekreft nytt passord. 
• Klikk på Send. 

Endre passord
• Klikk på Min konto i hovedmenyen.
• Klikk på Endre passord. Siden Endre passord vises.
• Skriv inn et nytt passord.
• Klikk på Send.

Dersom kontoen din sperres
Hvis du gjentatte ganger skriver feil passord eller brukernavn, vil du miste tilgang til Q-global under en kort tids-
periode. Under denne perioden vises en tidtaker på skjerm som angir hvor lang tid det er igjen før du kan forsøke 
å logge inn på nytt.
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Kapittel 2 Navigering og terminologi 
Navigering
Hjem
Hjem-siden viser følgende funksjoner: 
• Hovedmenyen
• Navigeringsfaner
• Fotnotemenyen

Hovedmeny
I tabellen nedenfor beskrives linkene.
Linker Beskrivelse
Min konto Her kan du oppdatere eller endre innstillingene dine samt endre passord. 
Administrer kontoer Her kan kontoeier og kontoadministrator oppdatere kontoinnstillinger og administrere test-

lager og brukere.
Ressursbibliotek Her finnes online ressurser som er koblet til de produktene som har i din lisens, som f.eks. 

brukerveiledninger, policyer, testmaterial osv. 
Varsler Her vises meldinger fra Q-global til brukere. 
Logg av Her logger du ut av Q-global.

Navigeringsfaner
I tabellen nedenfor beskrives navigeringsfanene
Fane Beskrivelse
Testperson Her kan du opprette nye testpersoner, tildele tester, slette testpersoner osv.
Grupper Funksjonen brukes ikke i Norge.
Rapport Her kan du generer rapporter for gjennomførte tester. 
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Fotnotemeny
I tabellen nedenfor beskrives linkene. 
Linker Beskrivelse
Om Tar deg til Pearson Assessments hjemmeside.
Kontakt Her vises Pearsons Assessments kontaktinformasjon.
Vilkår Her vises vilkårene (Terms and Conditios) som må godkjennes før du kan bruke Q-global. 

Dokumentene kan lastes ned. Når vilkårene endres eller justeres, må du godkjenne dem på 
nytt for å kunne bruke Q-global. 

Personvern Her vises personvern dokumentet (Privacy Policy) som må godkjennes før du kan bruke 
Q-global. Dokumentet kan lastes ned. Når personvern dokumentet endres eller justeres, 
må du godkjenne dem igjen for å kunne bruke Q-global.  

Mobilvalg Her vises siden med tester for mobile enheter. 

Tabellen med testpersoner 
I tabellen nedenfor beskrives funksjonene.
Funksjoner Beskrivelse
Sidetallspilene Her kan du bla mellom sidene med listede testpersoner ved å klikke på fremover eller bak-

over pilen. 
Sidetalls tekstboks Her ser du hvilken side av testpersons tabellen som vises. Ved å angi et annet sidenummer 

i tekstruten og klikke på Enter-tasten vises den angitte siden automatisk. 
Antall oppføringer 
per side

Her kan du via en liste angi antallet oppføringer du vil at skal vises per side.  

Rediger tabellen Her kan du redigere tabellen ved å velge hvilken informasjon som skal vises i den. 
Sorteringskolonnen Her kan du sortere testpersons tabell ut ifra valgt kolonne. 
Tilbakestill 
 sorteringsrekkefølge

Her kan du tilbakestille sorteringsrekkefølgen.

Revisjonslogg
Enkelte sider viser en revisjonslogg. Opprettet av og Opprettet den blir automatisk angitt når en oppføring opprettes. 
Endret av og Endret den viser hvem og når en oppføring senest ble revidert. 

Mine favoritter
Du kan lagre tester som Mine favoritter for å få en rask tilgang til de som du ofte bruker. Menyen vises når du tilordner 
en ny test til en testperson. 
Funksjon Beskrivelse
Stjernesymbolet Klikk på stjernesymbolet for å endre farge. Når stjernen er gul legges testen til Mine favoritter. 

Når fargen er hvit innebærer det at testen ikke lenger er tilgjengelig under Mine favoritter. 
Alle tester Klikk på Alle tester for å se alle tilgjengelige tester som inngår i din lisens.
Mine favoritter Klikk på Mine favoritter for å se alle testene som er lagret som favoritter. 
Snarvei (A–Å) Klikk på bokstavsgruppene (A–B, C–F osv.) for å se tester innenfor en valgt gruppe.
Alternativknapp Klikk på den runde sirkelen for å velge aktuell test. 
Tilordne Klikk på Tilordne for å tilordne testen til en testperson. Som standard innstilling er denne 

knappen inaktiv og bare aktiv etter at en test er tildelt en testperson. 
Avbryt Klikk på Avbryt eller [X] for å lukke vinduet. 
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Kapittel 3 Håndtere testpersoner  
Når du logger inn på Q-global vises en tabell over aktive testpersonene (første gang du logger inn er tabellen tom) 
på din konto. Her kan du se og administrere testpersonsoppføringer, opprette og slette testpersoner, tilordne tester 
og slette tester samt flytte testpersoner til en annen konto. 

Du kan filtrere tabellen ved å klikke på . Vinduet Søk Testperson vises. Angi ønskede kriterier og klikk på 
Søk. Med funksjonen Vis kan du velge å se aktive og inaktive testpersoner i din konto.  

Ny testperson
• Klikk på Hjem i hovedmenyen. 
• Klikk på Ny Testperson.
• Angi nødvendig informasjon.
• Klikk på Lagre.

Ytterligere informasjon
• Du kan ikke angi en fremtidig fødselsdato. 
• Dersom du endrer fødselsdato på en eksisterende testperson vil du automatisk få en varselsmelding. Hvis fød-

selsdatoen endres kan det påvirke hvilken versjon av testen som skal administreres eller resultatet på en tidligere 
gjennomført test. 

• Du kan opprette en testperson med samme for- og etternavn, ID-nummer og fødselsdato. Du kommer imidlertid 
å få en varslingsmelding om at en testperson med identiske testpersondetaljer allerede finnes i systemet. Du kan 
velge å fortsette eller avbryte. Hvis du avbryter kommer den informasjonen som du har angitt for den nye testper-
sonen til å automatisk bli fjernet, og du kommer tilbake til tabellen med aktive testpersoner.  

• Selv om ikke alle felt i bakgrunnsopplysningene til testperson kreves, kan det være nødvendig å angi dem på 
andre steder i Q-global, for eksempel når en test opprettes eller ved manuell inntasting av data i systemet, for at 
en rapport skal kunne genereres.



7Q-global guide

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

Oversikt over en testperson
• Klikk på Hjem i hovedmenyen. Siden med tabellen over testpersoner vises. 
• Finn aktuell testperson i tabellen.
• Klikk på raden for å åpne testpersonsoppføringen.
• Her vises bakgrunnsinformasjonen om testpersonen og tilordnede tester og testenes status. 

Redigere en testperson
• Finn aktuell testperson i tabellen.
• Klikk på raden for å åpne testpersonsoppføringen. 
• Klikk på Rediger.
• Angi ønskede oppdateringer.
• Klikk på Lagre.

Slett en testperson
• Finn aktuell testperson i tabellen.
• Klikk på ruten ved testpersonens navn.
• Klikk på Slett Testperson. Vinduet Slett Testperson vises.
• Klikk på Ja for å bekrefte slettingen. Klikk på Nei for å avbryte. 
Merk! Hvis du sletter en testperson kommer alle oppføringer som data fra administrerte tester, og slettes permanent. 
Brukere anbefales å ta sikkerhetskopier av data og lagre de rapportene som er generert før en testperson slettes 
fra Q-global. 
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Slå sammen testpersoners oppføringer
For å slå sammen testpersonens oppføringer må for-, etternavn og fødselsdato være identisk. Funksjonen Slå sam-
men oppføringer skal brukes i tilfellene hvor en testperson er opprettet to ganger med ulik bakgrunnsinformasjon, for 
eksempel samme testperson, én med e-postadresse og én uten den informasjonen. Når du oppretter en testperson 
med samme fødselsdato og for- og etternavn, får du en varselsmelding. 
• Finn den første aktuelle testpersonen i tabellen. Klikk på ruten ved testpersonens navn.
• Klikk på Flere handlinger og velg Slå sammen oppføringer. Siden Slå sammen oppføringer vises.
• Se over bakgrunnsinformasjonen på siden og velg en av testpersonene som hovedoppføring. Denne oppføringen 

kan redigeres på et senere tidspunkt.  
Merk! Testpersonsoppføringene for den testperson som ikke er valgt som hoved-oppføring kommer til å slettes. Alle 
tester som forbundet med denne testpersonen kommer til å slås sammen med den valgte testpersonen (hoved-
oppføringen). 
• Klikk på Slå sammen oppføringer. 
• Vinduet Slå sammen oppføringer vises. Les meldingen nøye. Klikk Bekreft sammenslåing for å slå sammen 

oppføringene. Klikk på Avbryt for å avbryte. 
• Når sammenslåingen er bekreftet vises siden med testpersonens bakgrunnsinformasjon med oppdateringene. 

Flytt en testperson til en annen konto
• Finn aktuell testperson i tabellen. 
• Klikk på ruten ved testpersonens navn. 
• Klikk på Flytt til, og velg Annen konto. Vinduet Kontohierarki vises. 
• Velg konto.
• Klikk på Flytt.
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Kapittel 4 Håndtere tester og generere rapporter

I tabellen nedenfor beskrives de funksjonene som finnes i systemet når det gjelder å håndtere tester og generere 
rapporter.
Funksjon Beskrivelse
Tilordne ny test Brukes for å tilordne en ny test til en testperson. 
Slett test(er) Brukes for å slette en tilordnet test til en testperson. 
Generere rapport Brukes for å generer en rapport for en administrert test. Kun tester med statusen Klar til å 

generere rapport eller Rapport generert, kan genereres.

I tabellen nedenfor beskrives ulike statuser en test kan ha i systemet.
Status Beskrivelse
Trenger verifisering Testen trenger å verifiseres; merk at denne innstillingen er valgfri ved manuell registrering 

av svar.  
Må redigeres Testen inneholder feil som gjør at den ikke kan skåres. 
Klar for rapportering Testen er klar for rapportering.
Klar for  
administrering

Testen er klar for å administrering.

Pågående Administrering/ekstern administrering på datamaskin pågår. 
Rapport generert En rapport for testen er generert.
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Tilordne ny test 
På siden Detaljer om testingen kan du angi testdato, testleder, velge leveringstype (manuell registrering, administre-
ring på datamaskin eller ekstern administrering på datamaskin). Har du valgt manuell registrering av råskårer, angi 
også svar på enkelte oppgaver i testen. For enkelte tester kreves det også at ytterligere bakgrunnsinformasjon angis. 

Du kan tildele en ny test til en testperson på to ulike måter. 

Fra tabellen over testpersoner
• Klikk på Hjem i hovedmenyen. 
• Finn aktuell testperson i tabellen. Klikk på ruten ved testpersonens navn (hvis du klikker på raden vises siden med 

testpersonens bakgrunnsinformasjon).
• Klikk på Tilordne ny test. 
• Velg den testen som skal administreres og klikk på Tilordne. Siden Detaljer om testingen vises.
• Angi nødvendig informasjon.
• Klikk på Lagre.
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Fra siden med testpersonens bakgrunnsinformasjon
• Finn aktuell testperson i tabellen. Klikk på raden ved testpersonens navn og siden med testpersonens bakgrunns-

informasjon vises. 
• Klikk på Tilordne ny test. 
• Velg den testen som skal administreres og klikk på Tilordne. Siden Detaljer om testingen vises.
• Angi nødvendig informasjon.
• Klikk på Lagre.

Rediger en test
• Klikk på Hjem i hovedmenyen.
• Finn aktuell testperson i tabellen. 
• Klikk på raden. 
• Siden med testpersonens bakgrunnsinformasjon viser de testene som er forbundet med testpersonen.
• Klikk på raden for aktuell test. Siden Detaljer om testingen vises.
• Klikk på Rediger.
• Oppdatere ønsket informasjon. 
• Klikk på Lagre.

Ny testleder
• Klikk på Ny Testleder. Vinduet Ny Testleder åpnes. 
• Angi nødvendig informasjon.
• Klikk på Lagre.
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Informasjon om test
Klikk på Informasjon om test for kortfattet informasjon om den aktuelle testen og hvordan data/råskårer registreres 
i Q-global. 

Ytterligere informasjon
• Kun knapper som er tilgjengelige er aktive. For eksempel, på siden med informasjon om testpersonen kommer 

knappen Slett test å være inaktiv dersom ingen tester er tilordnet testpersonen. 

Generere rapporter
Rapporter kan genereres for de testene som en testperson har gjennomført, det vil si når testen har status Klar for 
rapportering. Rapporter genereres som nedlastningsbare filer i PDF-format. Når en rapport er generert kan den 
genereres på nytt, da med status Rapport generert.

For å kunne generere en rapport må kontoen være aktiv og:
• Det må finnes en gyldig lisens eller tilstrekkelig med forbruk på kontoen. 
• Tilordne lisenser/forbruk fra kontoen til brukere som ønsker å generere en rapport. 
Merk! Visse nettlesere kan blokkere nedlastinger slik at PDF-filen ikke lastes ned. Merk at du må tillate popup-vinduer.
 
Når en rapport er generert får den status Rapport generert og brukeren kan:
• Laste ned rapporten igjen.
• Redigerer en administrert test selv når en rapport er generert.

Generere en rapport fra tabellen med testpersoner
• Klikk på Hjem i hovedmenyen. En tabell med aktive testpersoner vises.
• Finn aktuell testperson i tabellen. Klikk på raden med den aktuelle testpersons navn og siden med testpersonens 

bakgrunnsinformasjon vises.
• Klikk på ruten ved den testen som du vil generere en rapport for (hvis du klikker på raden vises siden med Detaljer 

om testingen). 
• Klikk på Generer rapport. En rute med rapportvalg blir tilgjengelig. 
• Velg den rapporten som du ønsker å generere. Forskjellige rapporter finnes tilgjengelige for ulike tester. Vinduet 

Rapportkonfigurasjon vises. 
• Angi ønskede rapportinnstillinger. 
• Klikk på Genere rapport.

Generere en rapport fra siden med Detaljer om testingen
• Klikk på Hjem i hovedmenyen. En tabell med aktive testpersoner vises.
• Finn aktuell testperson i tabellen. Klikk på raden med den aktuelle testpersonens navn og siden med Detaljer om 

testpersonen vises.
• Klikk på ruten ved aktuell test.
• Klikk på Generere rapport. Vinduet Rapportkonfigurasjon vises. 
• Angi ønskede rapportinnstillinger. 
• Klikk på Generer rapport.
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Generere en rapport fra fliken Rapport
• Klikk på Rapport og velg aktuell testperson gjennom å klikke på raden. 
• Klikk på ruten ved aktuell test. 
• Klikk på Konfigurer rapport. Et vindu vises med tilgjengelige rapporter for testen.  
• Vinduet Rapportkonfigurasjon vises.  
• Angi ønskede rapportinnstillinger. 
• Klikk på Generer rapport.
Du kan også velge Avansert Testpersonsøk for å finne aktuell testperson. Fyll i valgfri informasjon og klikk på Søk.
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Kapittel 5 Håndtere ulike administreringsmåter

Manuell registrering
• Informasjon om testleder og testpersonen angis under fliken Bakgrunnsinformasjon.
• Klikk på fliken Svar og angi testpersonens skårer. Dersom Vis oppgavetekst er markert, vises utsagnet i tekst når 

du når du klikker på ruten ved respektive utsagn. Klikk på Lagre og lukk. 

Verifisering av manuelt registrert data 
Verifisering av manuelt registrert data er en funksjon som gjør det mulig for testlederen skrive inn testpersonens svar 
for å sikre skåringen før en rapport genereres. 

Innstillinger for verifisering på kontoen
• Klikk på Administrer konto i hovedmenyen.
• Klikk på aktuell konto i kontohierarkiet.
• Klikk på Rediger på siden Kontodetaljer. 
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Ved Verifisering av manuelt registrert data er det tre alternativer:
• Obligatorisk – det er obligatorisk at testlederen skriver inn testpersonens svar på nytt for verifisering. 
• Valgfritt – gir testlederen mulighet til å selv velge å verifisere testpersonens svar eller ikke. 
• Deaktivert – det krever ingen verifisering av manuelt registrert data. 

Verifiseringsprosessen 
Når verifisering kreves vises vinduet for verifisering.

Den eneste fanen som er tilgjengelig under verifiseringsprosessen er Svar eller Råskårer, alle andre faner er inaktive. 

Verifiser nå
• Klikk på Verifiser nå.
• Skriv inn på nytt testpersonens svar.
• Klikk på Verifiser. Verifiseringsprosessen begynner.
• Dersom ingen uoverensstemmelser identifiseres lagres registreringen. 
• En bekreftelsesmelding vises.
• Dersom uoverensstemmelser identifiseres markeres de som må granskes i gult.
• Skriv inn korrekte svar.
• Klikk på Lagre for å avslutte verifiseringen. 

Verifiser senere
• Klikk på Verifiser senere.
• De registrerte svarene lagres i testpersonsoppføringen.
• Når du vil verifisere manuelt registrerte data klikker du på Verifiser nå. 
• Skriv inn på nytt testpersonens svar.
• Klikk på Verifiser. Verifiseringsprosessen begynner.
• Dersom ingen uoverensstemmelser identifiseres lagres registreringen. 
• En bekreftelsesmelding vises.
• Dersom uoverensstemmelser identifiseres markeres de som må granskes i gult.
• Skriv inn korrekte svar.
• Klikk på Lagre for å avslutte verifiseringen. 



16Q-global guide

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

Administrering på datamaskin
Administrering på datamaskin er tilgjengelig for visse tester (for eksempel BDI-2 og BAI) på Q-global. På siden 
Detaljer om testen ved leveringstype, marker Administrering på datamaskin hvis du ønsker å administrere testen på 
denne måten og knappen Start test vises. Muligheten for manuell registrering blir inaktiv. 

Merk! Ved administrering på datamaskin kan det hende at pop-up blokkeres i nettleseren, slik at testen ikke kan 
starte. Kontakt din IT avdeling slik at de kan legge til Q-global i listen over aksepterte nettsider: https://qglobal.
pearsonclinical.com.

Tilordne test 
• Tilordne aktuell test til testpersonen.
• Fyll i nødvendig informasjon. 
• Klikk på Administrering på datamaskin ved leveringstype.
• Klikk på Start test og vinduet lukkes. 
• Et nytt vindu åpnes med testen. Testperson kan nå gjennomføre testen. 
• Testpersonen avslutter selv testen, eller testlederen ved å lukke vinduet.
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Se over testen og generer rapport 
• Når testpersonen har avsluttet testen logger du inn igjen på Q-global. 
• Finn aktuell testperson i tabellen over testpersoner og klikk på raden. Siden med testpersonens bakgrunns-

informasjon vises.
• Klikk på raden for aktuell test. Du kan se over svarene på oppgavene før en rapport genereres. Klikk hvis ønskelig 

på Rediger. 
• Oppdater ønskelig informasjon. Klikk på Lagre.
• Generere en rapport ved å klikke på Generer rapport.

Ekstern administrering på datamaskin 
Ekstern administrering på datamaskin er tilgjengelig for enkelte tester (for eksempel BDI-2, BAI, D-REF og Sensory 
Profile-2) på Q-global. På siden Detaljer om testen ved leveringstype, marker Ekstern administrering på datamaskin 
hvis du ønsker å administrere testen på denne måten. Testpersonen kommer til å få en e-postinvitasjon om å besvare 
testen. Muligheten for manuell registrering blir inaktiv. 
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Tilordne test
• Tilordne aktuell test til testpersonen.
• Fyll i nødvendig informasjon. 
• Klikk på Ekstern administrering på datamaskin ved leveringstype. 
• Klikk på Forhåndsvis og send invitasjon. Siden E-postinvitasjon til test åpnes. 

Sende invitasjon 
• Angi nødvendig informasjon. Kontroller at e-postadressen er korrekt.
• Klikk på Send invitasjon. En bekreftelsesmelding vises.
• Klikk på Lagre.

Tilpass e-postmalen
• Du har mulighet til å tilpasse e-postmalen etter dine behov.
• Gjør endringene direkte i e-postinvitasjonen. Ikke fjern informasjonen innenfor klamme parentesene { }.
• Klikk på Lagre som ny mal. Vinduet Lagre egendefinert mal åpnes.
• Angi et Navn på mal.
• Velg Type (privat, tilgjengelige for denne kontoen, eller tilgjengelig for alle kontoer). 
• Klikk på OK.
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Token
Du har mulighet å legge til og ta bort tokens (datakilder) i teksten i e-postmalen. Ditt token kommer å bruke  informasjon 
fra din datakilde når du legger det inn i e-postmalen. Alle maler i Q-global har systemdefinerte token og er skrevet 
innenfor klamme-parenteser { }.

Legg til token
• Plasser musen på det stedet i teksten du vil legge til et token. 
• Klikk på Token i e-postmalen. Vinduet Velg token åpnes. 
• Velg et token fra listen. 
• Nytt token vises nå i malen.
• Klikk på Lagre som ny mal.

Slett token
• Finn aktuell token i e-postmalen.
• Klikk med musmarkøren før eller etter aktuelt token.
• Klikk på slettetasten (eller delete) for å fjerne token (glem ikke å slette klamme-parentesene { }).
• Klikk på Lagre som ny mal.



20Q-global guide

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

Kapittel 6 Administrer kontoer og kompetansenivåer 
Når en ny konto opprettes i Q-global blir den personen som er ansvarlig for kontoen kontoeier i systemet. Denne 
personen opprettes av Pearson Assessment. Andre brukere kan legges til i kontoen av kontoeieren eller konto-
administratoren. Systemet er fleksibelt og gir deg mulighet til i et kontohierarki å opprette brukere og underkontoer 
som er tilpasset din virksomhet. 

Merk! Din rolle og rettigheter, som er forbundet med din konto, kan begrense dine muligheter til å se innhold i Q-global.

Kontodetaljer
Klikk på Administrer kontoer i hovedmenyen og på raden med kontoens navn for å se Kontodetaljer.
Kontodetaljer inneholder informasjon om kontoen samt Organisasjonens navn, navnet på hovedkonto, e-postadresse, 
telefonnummer, porteføljer og kontoens status.  
Hovedkontakt inneholder informasjon om den som er hovedansvarlig for kontoen. Ved behov er det denne person 
som skal kontaktes.
Regionale innstillinger viser innstillinger som er definert for kontoen; tidssone, datoformat, språk og tallformat. Disse 
innstillingene kan enders på brukernivå.
Visningsinnstillinger er standardinnstillinger i systemet og kan tilpasses. For eksempel kan testperson endres til elev 
eller respondent, og testleder til lærer eller psykolog.

Redigere kontodetaljer
• Klikk på Rediger.
• Angi ønskede oppdateringer.
• Klikk på Lagre.

Administrer kontohierarkier
Her velger du en konto fra kontohierarken for å redigere kontoinformasjon, opprette ny konto, slette en konto og 
flytte brukere mellom kontoer. 
• Klikk på Administrer kontoer.
• Klikk på (+) for å utvide visningen, klikk på (-) for å minimere visningen. 
• Nye underkontoer arver kontoeierens informasjon og innstillinger, men kan endres ved et senere tidspunkt under 

Min konto og Redigere.
• Globussymbolet representerer sidene med informasjon for de ulike kontoene og underkontoene.
• Personsymbolet representerer brukeres kobling til kontoer eller underkontoer. 
• Du må ha korrekt rolle og rettigheter for å kunne opprette, redigere, flytte eller slette kontoer eller underkontoer; 

inkludert deres tilhørende brukere.  
• Flytting av en underkonto kan påvirke kompetansenivået for tilhørende brukere. Vær forsiktig når du bruker denne 

funksjonen. 
• Flytting av en bruker fra en konto eller underkonto kan påvirke brukerens mulighet til å se testpersonsoppføringer.
• Trevisningen for samme konto/underkonto, eller en del av visningen, brukes for å gi deg mulighet til å navigere til 

andre underkontoer som du har tilgang til. 
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Administrer brukere
Ny bruker
• Klikk på Administrer kontoer i hovedmenyen og så på aktuelt kontonavn.  
• Klikk på Brukere.
• Klikk på Ny bruker.
• Vinduet Opprett kontobruker åpnes. 
• Angi etterspurt informasjon.
• Klikk på Lagre.
• En e-post for aktivering sendes automatisk ut til den nye brukeren for registrering og aktivering av kontoen på 

Q-global. 

Ny testleder som ikke er bruker
• Klikk på Administrer kontoer i hovedmenyen og så på aktuelt kontonavn i kontohierarkiet. 
• Klikk på Brukere. 
• Klikk på sirkelen ved Testleder. Seksjonen viser en tabell over alle testlederne i kontoen. 
• Klikk på Ny Testleder. 
• Angi etterspurt informasjon.
• Klikk på Lagre.

Slette brukere
• Klikk på Administrere kontoer i hovedmenyen og så på aktuelt kontonavn i kontohierarkiet. 
• Klikk på Brukere. 
• Klikk på ruten ved aktuell bruker.  
• Klikk på Slett.

Flytte brukere
• Klikk på Administrere kontoer i hovedmenyen og så på aktuelt kontonavn i kontohierarkiet.
• Klikk på ruten ved den brukeren du ønsker å flytte. Klikk på Flytt brukere. Vinduet Flytt åpnes.
• Klikk på den kontoen som du vil flytte brukeren til. 
• Klikk på Flytt bruker.

Oversikt over brukere på kontoen
• Klikk på Administrere kontoer i hovedmenyen.
• Klikk på aktuelt kontonavn i kontohierarkiet. Siden Kontodetaljer vises. 
• Klikk på Brukere. Seksjonen viser en tabell over alle brukere i kontoen (klikk på ruten ved Inkluder underkontoer 

for å også se brukere i dem). Du kan veksle mellom å se Brukere, Brukerroller og Testledere. 
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Administrere kontoer
Ny konto 
• Klikk på Administrere kontoer i hovedmenyen og klikk på Ny konto. Vinduet Ny konto åpnes. 
• Klikk på (...) ved siden av Hovedkonto. 
• Et vindu åpnes der du kan velge hvor den nye kontoen skal plasseres i forhold til det nåværende kontohierarkiet.
• Klikk på aktuelt kontonavn som du vil legge til en ny konto i. 
• Merk at hvis du vil legge til en underkonto skal det skrives inn ved Navn, det vil si skriv Underkonto. 
• Angi nødvendig informasjon.
• Klikk på Lagre for å opprette den nye kontoen.
• En e-post for aktivering sendes automatisk ut til den nye brukeren for registrering og aktivering av kontoen på 

Q-global. 

Slett konto
• Klikk på Administrere kontoer i hovedmenyen og så på aktuelt kontonavn i kontohierarkiet.
• Klikk på Slett konto og vinduet Slett konto åpnes.
• Klikk på Slett. 
• Merk at når kontoen slettes, slettes også alle brukere som er tilknyttet kontoen. 

Rediger konto
• Klikk på Min konto i hovedmenyen og klikk på Rediger.
• Angi ønskede endringer.
• Klikk på Lagre.

Ytterligere informasjon
• Underkontoer deler ikke testpersonsoppføringer. En ny testpersonsoppføring må opprettes dersom du vil se den 

i to underkontoer.
• Hvis feltet Kontoen er er angitt som Deaktivert kan du ikke logge inn på kontoen. Ta kontakt med din kontoeier 

eller kontoadministrator i din organisasjon som kan endre innstillingen. Du kan også ta kontakt med Pearson 
Assessment som kan aktivere kontoen for deg. 

• Kontoeieren har høyeste kompetansenivå på Q-global. Alle kontoer eller underkontoer under kontoeieren kan gis 
samme kompetansenivå eller lavere.

Detaljer om kontoen – Porteføljer og tester
• Klikk på Administrere konter i hovedmenyen og klikk på aktuelt kontonavn. 
• Klikk på Porteføljer og tester.
Siden viser tilgjengelige porteføljer på kontoen. 
• Klikk på Tilgjengelige tester hvis du leter etter en spesifikk test. 
• Klikk på aktuelt testnavn og detaljer om testen vises. 
• Klikk på Ytterligere informasjon for å komme til Pearson Assessments hjemmeside der du kan lese mer om 

testen.
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Tilldele lisens til brukere
• Klikk på Administrere kontoer i hovedmenyen og klikk på aktuelt kontonavn.
• Klikk på Testlager.
• Finn aktuell test i tabellen.
• Klikk på Administrer i kolonnen Handling.
• Velg bruker ved å klikke på ruten ved siden av brukerens navn i tabellen Brukere. 
• Klikk på Tildel valgte.
• Tabellen oppdateres automatiskt.
• Brukeren kan kun tildelses én lisens for et og samme produkt.

Fjerne lisens fra brukere
• Klikk på ruten ved aktuell brukers navn i tabellen Brukere.
• Klikk på Fjern tildeling fra valgte.
• Tabellen oppdateres automatiskt.
Når en lisens er fjernet fra en bruker, returneres den til kontoens testlager og kan tildeles en annen bruker i kontoen.  

Systemdefinerte brukerroller og tilhørende rettigheter
Oversikt over brukerroller og rettigheter 
• Klikk på Administrere kontoer i hovedmenyen. 
• Klikk på aktuelt kontonavn i kontohierarkiet.
• Klikk på Brukere.
• Klikk på sirkelen ved Brukerroller. 
• Klikk på aktuelt Rollenavn. Vinduet Rolledetaljer åpnes. 
• En liste med de rettighetene som er forbundet med brukerrollen vises.  
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Opprett en ny rolle
• Klikk på Administrere kontoer i hovedmenyen.
• Klikk på aktuelt kontonavn i kontohierarkiet.
• Klikk på Brukere. 
• Kontodetaljer vises med en tabell over alle brukere i kontoen (klikk på ruten ved Inkluder underkonto for å også 

vise brukere i dem). 
• Klikk på sirkelen ved Brukerroller. 
• Klikk på Ny rolle. Vinduet Detaljer om ny rolle åpnes. 
• Klikk på Lagre.
• Hvis du vil opprette en brukerrolle som finnes i systemet skal du angi et eksisterende rollenavn, velge tilsvarende 

rolle i listeruten Kopiere rettigheter fra rolle og klikke på Kopier.
• Hvis du vil opprette en rolle som ikke finnes i systemet skal du angi et nytt navn på brukerrollen. Ved Rettigheter 

markerer du de rettighetene som du vil tildele den nye rollen. 
• Klikk på Lagre.


