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Beste klant,

m P Oo RT Deze handleiding legt uit hoe u kunt werken met PAS-
POORT. U kunt op drie manieren inloggen in PAS-POORT:

BEam CE4E URGE
DRLEST TESTRLATIDRE WODE CRDNRW

1. Als beheerder

HOME il % MIELIWS 2. Als gebruiker
" PRODUCTEM 1 ) PAS CHOICE 1M AFRONDENDE FASE 3. Als kandidaat die een test invult
: _ 555]'_“-“’! _ Omthoud mi » Paganod veigelen? w [k il Dy PAS Cheice bancapskeuTetes! Byns kaar
B Lo oo HIELPW: PAS COACH PLAN Beheerders én gebruikers kunnen leerlingen uitnodigen
... PARTNERS .. Aol vl - G g om testen te maken en rapportages downloaden. De
CONTALCT WELKOM i
T R R Toon alle Sems beheerder mag daarnaast ook testtegoed bestellen of

aanpassingen maken in het testtegoed. De gebruiker
Waikom ep PAS-POORT, ket onkne

testplation veor hed cndenjs heeft deze rechten niet.

Op det platfoem wock u matar nformmaba cver

:;m” PAS Choice.an kunt u de De kandidaat (een leerling) logt in om in PAS-POORT één
of meer testen te maken.

Gratis kenmismakon met do lesis

Wraseg by sen gratls inlogrode man war de PAS Coach In dit voorbeeld laten we zien hoe u als beheerder inlogt

m&ﬂ“ﬂ“'“ checkiakatho ki en welke mogelijkheden PAS-POORT aan de beheerder

Dewnlaad do PAS Geach brachurs in pibormaat biedt.
Download do PAS Choice brochury in pdfdemaat
Indien u als gebruiker inlogt, zult u zien dat u tot een
aantal van de hier beschreven opties geen toegang heeft.
De werking van het programma is verder hetzelfde voor

beheerders en gebruikers.

U kunt inloggen met de gegevens die door Klantenservice
{PAS Concr ) { PAS Choics ) aan u zijn verstrekt. Vul deze in en klik daarna op
- ‘Inloggen’

L

In dit voorbeeld is erwin4 de beheerder van school ‘Test’
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Wealkom, Ersn de Behaserder » Naar mvan Paspood » Uitlogoen HEHIE

s

Acoaunts

Enwin do Bahaordar

Waliiom op het behasgedesite vin PAS-PODRT

Boom test ultgevers

Inloggen als beheerder

Na het inloggen komt de beheerder in het beginscherm.
Erwin is de beheerder van organisatie ‘Test’.

Organisatie ‘Test’ heeft 1 beheerder.
Dit kunnen er ook meer zijn.

Een beheerder is met een vet lettertype weergegeven.

Eventuele gebruikers zijn niet vet weergegeven.
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a Erwin de Beheerder

{(PAS Coach ) (IPAS Choice)

» Nagr mum Paspood = Uiloggen HOME
1. De beheerder kan
de gereserveerde
TEST punten aanpassen
ACS Testuilgevers
PUNTEN LOG
Punten A.fnn_r_ngs_
Test Waarde  Geresyrveerd Beschikt Gerealiseard
PAS Coach Hoog 2 sho 17 0

Factuurgegevens
Postadres: Voar Anker T

Postcade: 1186 WI

Plaats Amstebeen

Punten
Tegoed: 500
Garesereerd: 500 4

100 [=] |

Herinnering

Geen herinnenng ingesteld[=] ok

2. De beheerder
kan punten
bestellen

herinnering instellen voor als
het tegoed onder een bepaalde

waarde komt. De beheerder

ontvangt dan een e-mail via
welke hij punten kan bestellen

3. De beheerder kan een

Boom test ultgevers

PAS-Punten bekijken en aanpassen

Door op de naam van uw organisatie te klikken, in dit
voorbeeld ‘Test’, wordt het puntenoverzicht getoond.

Door Klantenservice is in overleg met u een tegoed aan
PAS-Punten ingesteld. Van dit tegoed kunnen leerlingen
testen maken.

ledere test kost een bepaald aantal punten. De PAS
Coach bijvoorbeeld kost 29 PAS-Punten. Eén PAS-punt
kost € 0,50. Het minimale starttegoed in PAS-POORT is
500 punten.

Als beheerder kunt u punten reserveren om van te
testen. U kunt alle bestelde punten reserveren om te
testen of een deel daarvan, bijvoorbeeld als u een deel
van de punten wilt bewaren voor een later moment.

Als beheerder kunt u ook punten bestellen. Dit doet u
door het gewenste puntenaantal te kiezen en te klikken
op ‘Bestellen’. Via de mail wordt u gevraagd om de
bestelling te bevestigen. Na de bevestiging door u zijn de
bestelde punten direct beschikbaar.

Als beheerder kunt u ook een herinnering instellen voor
als het testtegoed onder een bepaalde waarde komt. U
ontvangt dan als beheerder een e-mail van waaruit u
direct extra punten kunt bestellen.

Tenslotte zijn de gegevens voor facturatie weergegeven.
Indien deze niet correct zijn, meld dit dan a.u.b. direct bij
klantenservice@pas-poort.nl
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Welkom, Erwin de Beheerder

(TUBEHEREN. | TESTEN

Accounts

(PAS Coach ) | PAS Choice ’l
\ AN ’

» Haac mijn Pasooed » Ukloogen

Erwin de Beheerder
ﬁ\ﬂl‘l e Behaardar Inlpgnaam  ervand Sekse Man
Pagwoord  *°°° Taal Hededands
E il e matselaan@acs-nederland nl ﬁjdbotu Europe/mstardam

BESCHIKBARE TESTEN

Test

PAS Coach Hoog

t

Boom test ultgevers

Uw persoonlijke gegevens bekijken

Door op uw naam als beheerder te klikken, worden
uw persoonlijke gegevens getoond.

Indien deze niet correct zijn, kunt u deze aanpassen
door op ‘ Naar mijn Paspoort’ te klikken.
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Uw persoonlijke gegevens aanpassen

m POORT U klikt op ‘“Naar mijn Paspoort’
BOiTI EFAT LM iy
PPV EREAFLARPCNNL WO CRERSMLE In dit scherm kunt u uw gegevens aanpassen,
bijvoorbeeld door een nieuw paswoord te kiezen.
Welkzm Erwn de Behaarcer Hase mn Paspood. » Ulepgen HOHIE
(UBENERENTT,  TESTEN | Mnar miln Paspoort E
E— .
Ervin di Baheordor Tusservoegsel O a
Arhgernaam Bahaarder e
Rrateriam
Lok man =] (1]
E-enail awmatselaanSacs-nedertandnl [T)
wkhaar Ceor o lismerd
Pasword I 8 ST
Taal ‘Wederlands [=] o
Tidzone Amsterdam [=] L]
Wershus  Anrileren
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Welkom, Erwin de Behearder » [laar man Paspopd  » Uitloggan HOME
s (e )
ETSTRM | o o bt Test gedeste an PAS POORT

(PAS Coach) (PAS Chaico)

Boom test ultgevers

Testen klaarzetten voor leerlingen

Alles wat u nodig heeft om leerlingen te kunnen testen, staat
onder het tabblad ‘Testen’. Klik hierop om in het
testgedeelte van PAS-POORT te komen.
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Welkom, Erean de Behearder » Hag mem Paspood » Lilipggen

Welkom op het Test gedeeile van PAS-POORT

| Groep Toevoegen
Groep Elas 44
# Inloggen met groepscode

Toegang ; Persoonkjk Paswoord
O witnodiging per E-mail

Taal Nedertands =]

Toovaegen

{PAS Couch)  (PAS Chaica )

Boc Bt uitgevers

HOME

Boom test ultgevers

Testen klaarzetten voor leerlingen

Het klaarzetten van een test (of meerdere testen) voor een
leerling, begint altijd met het toevoegen van een groep.

U geeft de groep een naam, in dit voorbeeld ‘Klas 4A’ .

Vervolgens kunt u kiezen uit drie manieren om leerlingen uit
te nodigen. We beperken ons in deze handleiding tot de
eenvoudigste manier: inloggen met groepscode.

Inloggen met groepscode is voor de leerlingen (en de
beheerder) het makkelijkst. De leerlingen registreren zichzelf
bij PAS-POORT en maken de test(en) die klaar staan.
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Testen klaarzetten voor leerlingen

m Poo R'l' Onder ‘ Erwin de Beheerder’ is nu klas 4A aangemaakt.

o Seit LG Vervolgens kunt u 1 of meer testen toevoegen aan de
nieuwe groep.

Welkom, Erwin da Baheerder » Magr mim Paspood » Uitleggen HOME U kunt de uiterste invuldatum van de test instellen. Ook
kunt u instellen of de invuller zijn of haar rapport direct mag
i Tosvasgei ® zien, na het invullen van de test.
Accounts - -
wst Selecteer test PAS Coach Hoogl~] .
S Efwin do Babsardar PR T Indien u meer dan 1 test klaarzet voor de groep, kunt u de
Kias 44 T - a2 volgorde waarin de testen gemaakt moeten worden,
euller m rapp y
nzien? @ 5 aanpassen.
¥
Dit doet u door de testen met deze button $ in de juiste
volgorde te slepen.
(' TESTEN | INSTELLINGEN  KANI
Volgorde
e Test Uil
5 h 2 PAS Choice 2012-02

& Sleep deze rij | 2012-03

U kunt een toegevoegde test verwijderen of de instellingen
van de test aanpassen met deze knoppen:

B o=
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Welkom, Erwin de Baheardar

sonenen (OESTENI

Accounts
EES  kuasea

=+ Erwin de Behoerdar
Klas 44 TESTEN

» Naar men Paspoodt = Litloggen HOME

HANDIDATEN OVERZICHT

Toegang Groepscode Taal Maderlands =]

Groepscode  Groepscode moet minemaal 5 batiers en & cifers bevatten
appebtSET]

I: PAS Coach ) ( PAS C-'hnm_}

Boom test ultgevers

Na het toevoegen van test(en) aan de groep, stelt u de
groepscode in. Dit is de code waarmee leerlingen zichzelf
aanmelden bij PAS-POORT.

De groepscode moet uit minimaal 5 letters en 4 cijfers
bestaan.

Deze groepscode geeft u aan de leerling(en) die de test(en)
gaan maken.

De leerlingen kunnen zichzelf met deze groepscode
aanmelden op het beginscherm van PAS-POORT door te
klikken op:

‘Ik ben nieuw’ .

» |k bﬁn nieuw

[Z1 Onthoud mij » Paswoord vergeten?
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Leerlingen melden zichzelf aan

KLAS4A [ Onder het tabblad ‘Kandidaten’ komen de testresultaten
van de leerlingen die zich registreren met de verstrekte
TESTEN INSTELLINGEN | KANDIDATEN OVERZICHT groepscode vanzelf binnen.
Test: | Alle [+] status:|Ane [+] (FILTER Toon beoordelaars: || De leerlingen kiezen zelf een inlognaam en paswoord,
waarvan zij bij nieuwe testsessies opnieuw gebruik
MV ¢ Voornaam ¢  Achternsam & E-mail ¢  Inlognaam ¢  Paswoord % s kunnen maken.
M Piat Pistarsen t@schoolnl t 1234 100% (B
Pie iatarse piet@schoo piatja 2 00 Voo et ®
v Paula de Bruin p.debruin@@schoolnl paula debruin 0% (X Tussenvoegsel 7]
v Ria Klaassen ria@schoolnl ria sleutethanger 100% (B Achternaam Pietersen (%]
M Rik de Jager rik@schoolnl ik fantastico 100% B Sekse Man [] @
E-mail piet@school.nl e
Inlognaam pietje )
WDtDﬁTEﬂ TMEH ﬁ 'l";ll’ l"‘ll g g Paswoord 1234 @
Taal Nederlands 7]
Tijdzone Amsterdam [=] [7]

Verstuur  Annuleren

10
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Testresultaten van leerlingen bekijken

U kunt de testresultaten van een leerling bekijken door
op de voornaam van de leerling te klikken.

TESTEN INSTELLINGEN | ' KANDIDATEN | OVERZICHT

Test: | Alle [+] status:|Ate [=]

MV #  Voornaam %  Achternaam % E-rnail
M Piat Pietersen pist@schoolnl
v d_;_u_l_a, de Bruin p.debruin@@schoolnl
v Ria Kiaassen ria@schoolnl
M Rik de Jager riki@schoolnl

Toon beoordelaars: ||

¢ Inlognaam %  Paswoord &
piatje 1234 100% (B
paula debruin 0% B
ria sleutethanger 100% B3
fik fantastico 100% B

g o @ 9 9

11
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TESTEN INSTELLINGEN KANDIDATEN OVERZICHT

M terug

PIET PIETERSE

Test Status Uiterste invuldatum Rapport
PAS Coach Hoog Voltooid [ ' 2012-03-31 ) e
LMT-VO Voltooid [ ‘ 2012-03-31 ® G
PAS Choice MNog niet begonnen v 4 2012-02-29 ®

OPSLAAN

Boom test uitgevers

Testresultaten van leerlingen bekijken

Dit overzicht geeft de status weer van de testen voor
leerling ‘Piet Pietersen’ .

Deze leerling heeft via zijn groepscode toegang tot drie
testen; de PAS Coach, de LMT VO en de PAS Choice.

De status per test is aangegeven.

Via © heeft u toegang tot het rapport van de
leerling.

L]
Via opent u de vragenlijst van de leerling en ziet u
welke scores zijn ingevuld.

Om het totaaloverzicht over de groep te krijgen klikt u

op het tabblad ‘Overzicht’. Het overzicht geeft per test
de status van de leerlingen weer.

12
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03

TESTEN INSTELLINGEN KANDIDATEN OVERZICHT
& & ¢ ¢ ¢ F ¥ R °®
PAS Coach Hoog o o o 1] i} 1 3 1] 1] 4
PAS Choice 0 3 1 a a a2 a 1] 1] 4
LWT-VO 0 3 0 0 ] o 1 0 0 4

Om het totaaloverzicht over de groep te krijgen klikt u op het tabblad ‘Overzicht’ . Het overzicht geeft per test de status van de leerlingen weer. De betekenis van de
symbolen is als volgt:

Kandidaat nog niet gemaild: dit is alleen van toepassing bij groepen die via de mail zijn uitgenodigd om een test te maken
Kandidaat nog niet begonnen met het invullen van de test

1%, 2° en 3° reminder verstuurd: dit is alleen van toepassing bij groepen die via de mail zijn uitgenodigd om een test te maken
De kandidaat is bezig met invullen van de test

De kandidaat is klaar met het maken van de test

De kandidaat heeft een rapportage bij de beheerder/gebruiker aangevraagd. De beheerder/gebruiker ontvangt een melding per e-mail.

COYRe QN
-
¢

De beheerder/gebruiker heeft de rapportage aan de leerling opgeleverd. U wijzigt de leerling zelf naar deze status.

Totaal aantal leerlingen in de groep

Door in het overzicht op een aantal leerlingen (bijvoorbeeld 3) te klikken, wordt het overzicht voor die leerlingen getoond.

13
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KLAS4A g
TESTEN INSTELLINGEN KANDIDATEN OVERZICHT
Test: | PAS Coach Hung_El Status: | Voltooid El FlLTE& Toon beoordelaars: [ |
M %  Voornaam %  Achternaam # E-mail % Inlognaam % Paswoord ¥ ¥
] Piet Pietersen piet@schoaol.nl | pietje 1234 ' (] @ 0
W Ria Klaaszen riag@=zchool.nl ria sleutelhanger ' x| @ 0
] Rik de Jager rik@school.nl rik fantastico ' ] @ o
OEVOEGEN 1 I
KANDIDATEN T g & @ 9@ 9

-
Online testplatform vwoor onderwi| Q) o=t
Overzicht voor Klas 4A - 23 februari 2012
Naam leerling Prestatie- Faalangst Emotionele
motivatie stabiliteit
Piet Pigtersen e e e T S
Ria Klaaszen 0 Q Q
Rik de Jager Q 0 0

Boom test uitgevers

Een signaallijst maken

Voor sommige testen, zoals bijvoorbeeld de PAS Coach, kunt u ook
een signaallijst maken.

In de signaallijst worden de resultaten van de groep leerlingen kort
samengevat voor de docent.

U krijgt toegang tot de signaallijst door:

1. hetfilter in te stellen op de test van uw keuze (bijvoorbeeld
PAS Coach) en de status op ‘ Voltooid.
2. Klik daarna op ‘Filter’.

Alleen de leerlingen die deze test voltooid hebben, worden nu in
het overzicht getoond.
o

Vervolgens klikt u op en de signaallijst wordt gemaakt.

In de signaallijst zijn met symbolen de scores van de leerlingen in
samenvatting weergegeven.

14
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Welkom, Ajesha Boutala » Maar mijn Paspoort » Uitloggen

BESCHIKBARE TESTEN

De volgende testen staan klaar: Doe de test voar:

PAS Coach Hoog 31-03-2012 Start test
PAS Choice 29-02-2012 —
LMT-VO 31-03-2012 i

beschikbaar

GROEPSCOD @ Succesvol geregistreerd. Je bent nu ]

ingelogd.
Heb je een groepscode g n:

Groepscode: VERSTUUR

Nadat de leerling zichzelf heeft geregistreerd, kan hij/zij direct starten met het maken van de test.

Afhankelijk van de ingestelde volgorde is een test wel of (nog) niet beschikbaar.

Inloggen als nieuwe kandidaat/leerling

Boom test uitgevers

De leerling die een groepscode heeft gekregen, meldt zich aan door
op de homepage van PAS-POORT te klikken op ‘ Ik ben nieuw “.

[7] Onthoud mij

» Paswoord vergeten?

INLOGGEN

» |k ban nieuw

Vervolgens kan hij/zij zichzelf registreren door zijn/haar gegevens in
te vullen. De leerling kiest zelf een inlognaam en paswoord. Hiervan
kan de leerling bij nieuwe testsessies opnieuw gebruik maken.

Ik ben nieuw

Voornaam
Tussenvoegsel
Achternaam
Geslacht
E-mail
Inlognaam

Paswoord

Groepscode

Ajesha

Boutala

Vrouw [+

ajesha@school.nl
ajesha
madonnaz23)|

appeldss7

© O ©®© 00 © O

Verstuur | Annuleren

Ook kan de leerling zo opnieuw inloggen om rapportages (opnieuw)

te bekijken.

15
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Welkom, Piet Pietersen » Maar mijn Paspoort » Uitloggen

BESCHIKBARE TESTEN

De volgende testen staan klaar: Doe de test vaor:

PAS Choice 29-02-2012 Start fnst

AFGERONDE TESTEN

De volgende testen zijn afgerond:

PAS Coach Hoog Bekijk rapport
LMT-VO Bekijk rapport

GROEPSCODE

Heb je een groepscode gekregen voor een andere test, vul deze dan hier in:

Groepscode: VERSTUUR

Boom test uitgevers

Inloggen als geregistreerde kandidaat/leerling

Een leerling/kandidaat die zich al eerder heeft geregistreerd in PAS-
POORT, kan opnieuw inloggen met zijn of haar zelf gekozen
inlognaam en paswoord.

pietje seee INLOGGEN
[T] onthoud mij » Paswoord vergeten? » Lk ben nieuw

In dit voorbeeld loggen we in als leerling Piet Pietersen.

De leerling heeft toegang tot de nog niet gemaakte test(en). Ook
heeft hij toegang tot de rapportages van eerder gemaakte testen.

De kandidaat/leerling heeft alleen toegang tot rapportages indien
dit door de beheerder is toegestaan.

Indien de leerling nog een andere groepscode heeft ontvangen voor
een nieuwe testsessie (met andere testen), kan hij dit invullen in het
onderste veld ‘Groepscode’.

16
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Een test invullen

Nadat de leerling op * Start test’ heeft geklikt, wordt de test
gestart.

De leerling krijgt daarna verder instructies op het scherm hoe
de test ingevuld moet worden.

Welkom bij de PAS Choice

Hoe leuk lijkt het je om ...

17



