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l. Introductie

Thomas Online is speciaal ontwikkeld ter ondersteuning van de gebruikers van de Thomas methode.
Alleen personen die zijn opgeleid in de methode en beschikken over de gebruiksrechten hebben toe-
stemming om deze website te gebruiken.

In dit handboek wordt stap voor stap uitgelegd hoe u Thomas Online kunt gebruiken. Er wordt on-
derscheid gemaakt tussen hoofdgebruikers en subgebruikers. Als hoofdgebruiker zult u in staat zijn de
toegang zo in te richten dat de Thomas methode op verschillende niveaus in uw organisatie kan worden
ingezet.

De hoofdgebruiker zal meestal de volgende zaken verrichten:

Het onderhouden van contacten met Thomas International.

Het bestellen van eenheden bij Thomas International.

Het aanwijzen van subgebruikers in uw organisatie.

Het coordineren van de subgebruikers van de Thomas methode.
Het verstrekken van eenheden aan de subgebruikers.

unhwnN —

Tevens wordt aandacht besteed aan de verantwoordelijkheden die de gebruiker heeft. De hoofdgebrui-
ker is de primaire contactpersoon van Thomas International.

Aangeraden wordt Microsoft Explorer 5.0 of hoger als browser te gebruiken. Andere browsers kunnen
wellicht onverwachte resultaten geven.

Mocht u vragen hebben dan kunt u contact opnemen met Thomas International Nederland:
Tel: 0418 680 466
Fax: 0418 518222

E-mail: info@thomasint.nl
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2, In- en uitloggen op de site
2.1 Inloggen op de site

Start de webbrowser op (bijvoorbeeld Internet Explorer).
Type: www.thomasinternational.net in de adresbalk en druk op ENTER.

U bevindt zich nu op het startscherm van de website. Hier kunt u algemene informatie vinden en
eventueel uw voorkeurstaal aanpassen. Voer vervolgens de volgende drie stappen uit:
l. Typ uw gebruikers naam in: dit is het e-mail adres dat u gebruikt in uw bedrijf.
Dit adres wordt NIET verstrekt door Thomas International.
2. Typ uw wachtwoord in: de eerste keer ontvangt u dit van Thomas International.
3. Klik op ‘OK.

Als u een foutmelding krijgt tijdens het inloggen, dient u nogmaals uw gebruikersnaam en wachtwoord in
te typen. Bent u uw wachtwoord vergeten, dan dient u op “forgotten your password” te klikken. U kunt
ook contact opnemen met Thomas International.

2.2 Uitloggen op de site

Er zijn twee stappen om uit te loggen:

I Klik op “uitloggen” (rechtsboven in het scherm). Het uitlogscherm zal in beeld verschijnen.
2. Klik op ‘ja’. Wilt u niet met deze sessie stoppen klik dan op ‘nee’.

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 5



3. De site gebruiken
Nadat u heeft ingelogd, verschijnt het hoofdscherm.
Wanneer u uw muiscursor boven een knop houdt, wordt er onderaan de knoppen een korte tekst

getoond over welke opties u onder deze knop kunt vinden. U kunt deze knoppen bedienen door
er op te klikken.

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 6



4.  Account toepassingen

Indien u hoofdgebruiker bent, kunt u door middel van de optie “account toepassingen” het account
beheren. Klik op “account toepassingen”.

In dit menu treft u zeven opties aan die u nodig heeft voor het beheren van uw gegevens:

I. Hoofd- & subgebruikers: hier kunt u uw huidig account inzien en uw gebruikersprofiel aanpassen bijv.
de contactgegevens wijzigen of het wachtwoord veranderen. Ook kunt u hier de gegevens van uw
gebruikers aanpassen, verwijderen en eenheden toewijzen. Indien u gegevens wijzigt of verandert,
vergeet dan niet om deze wijzigingen te bewaren, voordat u verder gaat met andere handelingen
binnen uw account. De subgebruikers kunnen net als u analyses plannen, rapporten maken en verkre-
gen informatie beoordelen. Om nieuwe gebruikers aan te maken, dient u contact op te nemen met
Thomas International.

2. Eenhedenverzoek: hier kunt u als hoofdgebruiker extra eenheden bestellen. Nadat de subgebruikers
zijn toegevoegd aan het account door Thomas International kunnen eenheden worden toegewezen
door de hoofdgebruiker, zodat de subgebruiker in staat wordt gesteld om rapportages te maken.
Eenhedenverzoek historie en openstaande eenhedenverzoeken kunt u hier eveneens inzien. Indien u
uw beschikbare eenheden wilt inzien, klik dan op ‘inzien huidig account’.

3. Bestellingen: hier ziet u welke rapporten er via de website zijn gemaakt en hoeveel eenheden afgere-
kend zijn. Hier vindt u ook de prijslijst en deze optie laat u het eenhedenverbruik per rapport zien.

4. Mijn menu: hier ziet u uw geselecteerde snelkoppelingen die u het meest gebruikt.

Tonen/Verbergen berichten: hier kunt u ervoor kiezen om de berichten afkomstig van Thomas Ne-
derland te tonen of te verbergen.

6. Rapport toepassingen: Hier kunt u het formaat, de layout, fonttype, fontkleur en fontgrootte van uw
rapporten aanpassen. Tevens beheert u hier uw PPA op Maat rapporten.

7. Overige toepassingen.

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 7



4.1 Het aanmaken van een subgebruiker

Een subgebruiker is een door Thomas International opgeleide gebruiker van de Thomas methode. Deze
persoon wordt in staat gesteld gebruik te maken van de Thomas website. Hij of zij kan kandidaten uit-
nodigen een PPA formulier in te vullen, zal toegang hebben tot de STA en beschikt over de rechten om
rapporten te genereren van zowel de PPA als de STA.

Een subgebruiker kan enkel worden aangemaakt door Thomas International. Indien u een subgebruiker
wilt toewijzen, kunt u contact opnemen met Thomas International. U kunt net zo veel subgebruikers toe
laten voegen als u noodzakelijk acht. Houdt u er rekening mee dat een subgebruiker dient te beschikken
over de gebruiksrechten van de Thomas PPA methode.

NB: Een aangemaakte subgebruiker krijgt als gebruikersnaam zijn of haar e-mail adres. Er wordt een
standaard wachtwoord toegewezen. Het is verstandig dit wachtwoord zo snel mogelijk te wijzigen.
Voordat een subgebruiker aan de slag kan, dient u eenheden aan hem of haar toe te wijzen.

4.2 Het bewerken van gebruikers

Het kan nodig zijn om als hoofdgebruiker gegevens aan te passen.
Dit kan nodig zijn in de volgende situaties:

I. Het kan nodig zijn om de gegevens van de hoofdgebruiker aan te passen.
Het is bijvoorbeeld verstandig om uw wachtwoord regelmatig te wijzigen.

2. Als een subgebruiker geen gebruik meer maakt van de website, kan het nodig zijn de toegewezen
eenheden terug te halen zodat zij toegewezen kunnen worden aan subgebruikers die wel actief zijn.

3. Om dit te doen klikt u eerst op “account toepassingen” en vervolgens op “beheer mijn gebruikers”.
U krijgt een lijst te zien met alle eerder aangemaakte subgebruikers.

4. Klik op de naam van de subgebruiker om de gegevens in te zien en eventueel aan te passen.

4.3 Het bestellen van eenheden

Als hoofdgebruiker wordt u in staat gesteld om eenheden te bestellen bij Thomas International. U kunt
uw beschikbare eenheden zien door eerst op “account toepassingen” en vervolgens op “inzien huidig
account” of “beheer mijn gebruikers” te klikken. Onderaan ziet u een lijst met gebruikers met daarachter
de hoeveelheid beschikbare eenheden.

Als u over onvoldoende eenheden beschikt, dient u deze bij Thomas International bij te bestellen.
Dit gebeurt op de volgende wijze:

I. Klik eerst op “account toepassingen” en vervolgens op “eenhedenverzoek”

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 8



™

Voer een ordernummer in. Dit kan een persoonlijke code zijn.

Toets vervolgens het aantal eenheden (minimaal 500) in en zorg ervoor dat het veld “ik ben bevoegd”
aangevinkt is.

»

Klik op “verzoek indienen”.

De eenheden worden na enige tijd aan uw voorraad toegevoegd. Vervolgens kunt u de eenheden aan
uw subgebruikers toewijzen.

4.4 Het toewijzen van eenheden

Nadat u een hoeveelheid eenheden heeft besteld, kunt u de eenheden verdelen onder de subgebruikers.
Op deze wijze kunnen de subgebruikers beschikken over eigen eenheden en zijn zij in staat om rappor-
ten te genereren.

Om uw eenheden toe te wijzen klikt u op “account toepassingen” en vervolgens de optie “beheer mijn
gebruikers”.Kies de subgebruiker aan wie u eenheden wenst toe te wijzen door op de naam te klikken.

In het kader “extra opties” kunt u in het veld ‘beschikbare eenheden’ het aantal eenheden intypen. Klik
vervolgens op “bewaren”.

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 9



De eenheden die u toewijst worden van uw voorraad afgetrokken die u als hoofdgebruiker heeft besteld.
Een subgebruiker kan alleen bij de hoofdgebruiker eenheden bestellen. Op deze wijze houdt u overzicht
en kunt u eventueel eenheden bijbestellen bij Thomas International.

4.5 Overzicht van eerdere bestellingen

Klik eerst op “account toepassingen”.
Vervolgens kiest u voor de optie “eerdere bestellingen” en krijgt u een overzicht van de
verbruikte eenheden.

i

Deze aankoopgeschiedenis laat achtereenvolgens de naam, een ordernummer, een besteldatum en het
aantal verbruikte eenheden zien. Het overzicht is gekoppeld aan de gebruiker.

4.6 Prijslijst

l. Klik eerst op “account toepassingen”.
2. Vervolgens klikt u op “prijslijst”.

Deze optie laat u de kosten per rapport in eenheden zien.

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 10



4.7 Eenheden

De prijs in Euro per eenheid is afhankelijk van de afnamehoeveelheid. De minimale afname is 500 eenhe-
den. De eenheden zijn niet taalgebonden. U kunt dus analyses in verschillende talen door elkaar gebrui-

ken. Het aantal beschikbare eenheden kunt u zien door op “account toepassingen” te klikken en vervol-

gens “inzien huidig account” te kiezen.

4.8 Rapport toepassingen

Onder deze optie kunt u de instellingen van uw rapporten wijzigen en uw PPA op Maat rapporten
beheren.

l. Klik eerst op “account toepassingen”.

2. Vervolgens klikt u op “rapportopties”.

Deze optie geeft u de mogelijkheid om de volgende aanpassingen te doen wat betreft layout:
* lettergrootte

* lettertype

* pagina instelling

* kleurinstelling

* plaatsen van uw eigen logo

U kunt hierbij kiezen voor layout ‘nieuwe stijl’, waarin de opties, ‘pagina instelling’, ‘kleurinstelling’ en
‘eigen logo plaatsen’ beschikbaar zijn’ en de layout in de ‘oude stijl’.

Nieuwe stijl

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 11



Oude stijl

In de ‘oude stijl’ kunt u slechts tekstuele aanpassingen doen.
PPA op Maat rapporten: Deze optie wordt uitgebreid toegelicht in hoofdstuk 6 in paragraaf 6.4 e.v.

4.9 Overige toepassingen

Kandidaten kunnen worden gekoppeld aan een bedrijf of kostenplaats. Dit maakt sorteren en zoeken op
basis van deze criteria mogelijk. Op deze pagina kan de hoofdgebruiker (alleen de hoofdgebruiker heeft
de bevoegdheid om deze koppeling te maken) classificatievelden aanmaken en bewerken.

* Klik op ‘nieuwe toevoegen’ om een nieuw veld aan te maken.

*  Wilt u gegevens bewerken, klik dan op de naam van het bedrijf waarvan u de gegevens
wilt aanpassen.

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 12



5. Personen

Klik op de ‘personen’ knop op de Homepagina of op ‘personen’ op de menubalk om betreffend scherm
te openen. Op deze pagina treft u infromatie aan over de volgende mogelijkheden: kandidaat toevoegen,
zoek kandidaat, zoek in archief en kandidaten delen.

* Kandidaat toevoegen wordt gebruikt om nieuwe kandidaten aan te maken en analyses in te plannen.

* Zoek kandidaat laat u de 50 meest recente toegevoegde kandidaten zien. Tevens zoekt u hier naar
specifieke kandidaten en kunt u in dit scherm kandidaten archiveren of verwijderen.

* Zoek in archief kunt u gebruiken om gearchiveerde kandidaten te verwijderen, te her-profileren of te
herstellen.

* Kandidaten delen wordt gebruikt om de verschillende gebruikers binnen hetzelfde bedrijf toegang te
verlenen tot uw kandidaten.

5.1 Een kandidaat aanmaken

Om een rapport te maken van een persoon dient u eerst een kandidaat aan te maken. Dit gebeurt op de

volgende wijze:

l. Klik op ‘personen’ om naar de kandidatenpagina te gaan.

2. Klik op ‘kandidaat toevoegen’ om een kandidaat aan te maken.

3. Vul de velden in door achtereenvolgens de voornaam (of voorletters), de achternaam (zonder
komma’s of punten bijv. wel ‘de Jong’ en niet ‘Jong, de’), het e-mail adres van de kandidaat,
het land enz. in te typen. De velden aangeduid met de rode ster (*) zijn verplichte velden. U kunt
hier ook aan geven of de persoon een STA beoordelaar is.

4. Klik op ‘kandidaat toevoegen’.

5. Het kan zijn dat er eerst een ‘unieke parameter’ wordt gevraagd, dan betekent dit dat de
gegevens van deze kandidaat al in het systeem zijn ingevoerd. Vul een ‘unieke parameter’ in zoals
‘2’ of een ‘afdelingsnaam’ en klik dan op ‘kandidaat toevoegen’. (U kunt deze gegevensinvoer ook
annuleren en de reeds ingevoerde kandidaat gegevens gebruiken.)

6. Vervolgens krijgt u in het scherm eronder meteen de mogelijkheid om de persoon in te plannen
voor een analyse.

7. Kies de type analyse.

8. Kies op welke wijze u de analyse wenst te voltooien door desbetreffend vakje aan te vinken.

De opties worden hieronder besproken.

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 13



5.1.1 Type analyse
Indien u een PPA wilt inplannen, kunt u kiezen tussen het PPA formulier of de PPA Plus. De PPA plus is in
sommige talen niet beschikbaar. Verder zijn beschikbaar GIA online en 360° analyse.

5.1.2 Taal
Hier kiest u de taal van het formulier. Denkt u hierbij aan de moedertaal van de kandidaat. Heeft u voor
de Nederlandstalige website gekozen, dan is het formulier standaard Nederlands.

5.1.3 E-mail

Kiest u voor deze optie, dan ontvangt de kandidaat per e-mail een uitnodiging om een analyse te
voltooien. In deze uitnodiging staat een link vermeld om toegang te krijgen tot de Thomas website om de
analyse te voltooien. Zodra de kandidaat de analyse heeft ingevuld, krijgt u daarvan per e-mail een bericht
en kunt u het rapport bestellen.

NB: In de e-mail ontvangt hij of zij een loginnaam en wachtwoord. Deze dient te worden gebruikt indien
de link niet werkt. De link kan men kopiéren tot ‘ID’ en vervolgens plakken in het adresveld. Er wordt
een inlogscherm getoond waar deze gegevens kunnen worden ingevoerd.

5.1.4 Afdrukken
Ook kunt u de uitnodiging afdrukken en per post versturen.

5.1.5 Nu invullen
Deze optie kan gebruikt worden om een kandidaat achter uw eigen computer een analyse te laten vol-
tooien. Deze optie geldt niet voor 360, omdat hier meerdere personen bij betrokken zijn.

5.1.6 Scorebox
Heeft u reeds een DISC score, dan kunt u deze optie gebruiken om meteen een analyse te maken. Deze
optie geldt niet voor GIA.

5.2  Een analyse inplannen

Normaal gesproken plant u een analyse voor een kandidaat in nadat u de gegevens ingevoerd heeft. Het

kan zijn dat u dezelfde kandidaat ook een andere analyse wilt laten voltooien.

De volgende stappen dient u te volgen:

l. Klik eerst op ‘personen’ en vervolgens op ‘zoek kandidaat’. U krijgt een overzicht te zien van
personen die reeds ingepland staan. Hier kunt u de voortgang zien van kandidaten die u eerder
gepland heeft.

2. Klik op ‘inzien kandidaten’ om eveneens de kandidaten te zien die nog niet zijn ingepland.

3. Selecteer een kandidaat uit de lijst van beschikbare personen door op de naam te klikken.

4. Er wordt een scherm getoond met de analyse mogelijkheden. Indien u van een kandidaat al
eerder een analyse heeft afgenomen, worden alleen nog de analyses getoond die nog niet zijn
voltooid. De analyses die voltooid zijn, zijn aan de linkerzijde van het scherm zichtbaar.

5. Kies welke analyse u wilt inplannen.

6. In geval van 360 kiest u welke vragenlijst moet worden in gevuld (leiderschap of verkoop).

7. Selecteer de taal.

8. Kies de wijze van voltooiing (e-mail, afdrukken, nu, score box).

9. Klik vervolgens op ‘doorgaan’.
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Afhankelijk van uw keuze, kunt u nu het inplannen van de analyse verder afronden.
5.3 Zoek kandidaat

Zoek kandidaat laat u de 50 meest recente toegevoegde kandidaten zien. Tevens zoekt u hier naar speci-
fieke kandidaten en kunt u in dit scherm kandidaten archiveren of verwijderen. Indien uw kandidaat niet
wordt getoond, kunt u gebruik maken van de zoekfunctie om een specifieke kandidaat te vinden. U kunt
hiervoor gebruik maken van de letters onder de zoekfunctie. Wanneer u op een letter klikt zullen alle
kandidaten getoond worden die een voornaam of achternaam hebben die begint met de geselecteerde
letter.

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 15



Opmerking: nieuw is dat deze velden/kolommen kunnen worden gerangschikt naar gewenste volgorde
en kunnen worden aangepast in grootte.

5.4  De status van de analyse

Door gebruik te maken van de optie “status” heeft u rechtstreeks toegang tot de planning van de
kandidaat.

Klik op “personen” en vervolgens op “zoek kandidaat”. Er wordt een overzicht getoond met geplande
kandidaten. Klikt u tevens op ‘inzien kandidaten’ worden nu ook de niet ingeplande kandidaten getoond.
Onder het kopje “status” kunt u de status van de analyse zien. Dit kan zijn ‘niet ingepland’, ‘niet gestart’,
‘gereed’ of ‘niet aangemaakt’. U kunt alleen een analyse annuleren/verwijderen als de kandidaat nog niet
met het onderzoek is gestart.

Klik op de status ‘niet gestart’ van desbetreffende kandidaat.

In het volgende scherm heeft u bij ‘Voltooien’, afhankelijk van het analyse type die u heeft gekozen, de
keuze uit de volgende opties:

Stuur e-mail uitnodiging

Afdrukken uitnodiging

Verwijderen analyse

Score invoeren

Nu invullen.

Toon Thomas 360 Informatie.

o hwWN —
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LET OP! Deze opties worden dus niet getoond als de status op ‘gereed’ staat. U kunt wel wanneer u op
de status ‘gereed’ klikt de analyse gegevens zien onder ‘Analyse status’.

U kunt in “Voltooien’ eventueel nogmaals een uitnodiging versturen of afdrukken, of via “score invoeren”
een reeds eerder berekende score invoeren. Moet de PPA nog verwerkt worden, kies dan “nu invullen”.
Tevens kunt u hier de analyse verwijderen.

Wilt u een kandidaat de analyse laten voltooien die op status ‘niet ingepland’ staat, neemt u de volgende

stappen:

l. Klik op de status van de kandidaat.

2. U komt in het scherm waarin u de gegevens van de kandidaat kunt aanpassen.

Heeft u wijzigingen doorgevoerd klik dan op ‘bewaren’.

Heeft u geen wijzingen doorgevoerd, klik onderaan het scherm op ‘terug’.

4. U bent nu in het scherm ‘overige analyses’ en kunt nu de analyse voltooien op de door u
gewenste wijze.

w

5.5 Een PPA verwerken (Nu invullen)

Om een PPA formulier nu te verwerken of om alsnog desbetreffende kandidaat achter de computer de
analyse te laten voltooien, dient u:
l. De optie “nu invullen” te kiezen.

2. Klik op “personen” en vervolgens op “zoek kandidaat”.
U krijgt een overzicht met geplande kandidaten.
3. Klik op de status van de kandidaat.
U krijgt een overzicht van de status van de ingeplande kandidaat.
4. Klik op “nu invullen”. Het invullen van het formulier kan worden voltooid.

5.6 Een reeds berekende score invoeren
Om een bestaande PPA score te gebruiken, dient u de optie “Score invoeren” te gebruiken.

l. Klik op “personen” en vervolgens op “zoek kandidaat”.
U krijgt een overzicht met geplande kandidaten.
2. Klik op de status van de kandidaat.
U krijgt een overzicht van de status van de ingeplande kandidaat.
Klik op “score invoeren”.
4. Voer nu de score in van grafiek | en Il en klik op "ok”.
De score van grafiek lll wordt voor u berekend.

w

5.7 Kandidaat gegevens verwijderen/aanpassen

Door te klikken op de naam van de kandidaat komt u in het scherm ‘informatie kandidaat’.

Klik vervolgens op ‘aanpassen’ naast de naam van de kandidaat en u komt in het scherm waar u wijzi-
gingen en aanpassingen kunt doorvoeren. Heeft u wijzigingen doorgevoerd klik dan op ‘bewaar’ om de
gegevens te verwerken.

OPMERKING: Alle wijzigingen die worden doorgevoerd kunnen invloed hebben op rapporten die voor
betreffende kandidaat worden gegenereerd.
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5.7.1 Een kandidaat verwijderen

I Klik op ‘personen’ en vervolgens op ‘zoek kandidaat’. U krijgt een lijst met kandidaten te zien.
Als u meer pagina’s met kandidaten heeft, klikt u op “1,2,3” om naar de volgende pagina te gaan.

2. Markeer de naam van betreffende kandidaat door een vinkje te plaatsen achter
de naam bij ‘verwijderen’.

3. Vervolgens klikt u op ‘uitvoeren gemarkeerde items’.

4. Klik op ‘ja’ om uw keuze te bevestigen.

5. Wilt u bij nader inzien de kandidaat niet verwijderen, klik dan op ‘nee’.

5.8 Gegevens archiveren en Zoek in archief

Om uw kandidatenbestand zo actueel mogelijk te houden, kunt u kandidaten die 12 maanden of langer
in uw bestand aanwezig zijn archiveren of verwijderen. Archiveren van deze kandidaten zorgt er tevens
voor dat navigeren door uw account op optimale snelheid gebeurt.

OPMERKING: Kandidaten die opgenomen zijn in team rapporten, samenwerkingsonderzoeken of func-
tievergelijkingen kunnen pas worden verwijderd wanneer de betreffende rapporten worden verwijderd.

Om gearchiveerde kandidaten te zoeken klikt u op “Zoek in archief’. Voer de gegevens in en klik op
‘zoek’. De kandidaten zullen dan worden getoond en heeft u keuze uit 3 mogelijkheden: verwijderen,
her-profileren of herstellen.

Verwijderen: de gearchiveerde kandidaat wordt volledig verwijderd uit uw account.

Her-profileren: u kunt meteen opnieuw een analyse inplannen voor de kandidaat en toevoegen aan uw
actieve kandidaten. Herstellen: uw kandidaat wordt weer toegevoegd aan uw actieve kandidaten.

Klikt u vervolgens op ‘uitvoeren gemarkeerde items’, dan zal uw keuze worden verwerkt.
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5.9 Kandidaten delen

Neem de volgende stappen om kandidaten te kunnen delen met de gebruikers binnen uw organisatie:
l. Ga naar ‘account toepassingen’ en klik op ‘inzien huidig account’.

In dit scherm kunt u uw gebruikersaccount aanpassen.

Onder ‘extra opties’ verandert u ‘gedeelde kandidaten tonen’ naar ‘ja’.

Klik op ‘bewaar’ en bevestig de wijziging.

Ga vervolgens naar ‘personen’ (via homepagina of menubalk).

Klik op ‘kandidaten delen’.

Selecteer de gebruikers met wie u kandidaten wilt delen door één of

beide vakjes naast de naam aan te vinken.

o wN

- Alle toekomstige betekent dat alle vanaf nu nieuw ingevoerde kandidaten ingezien kunnen
worden door de geselecteerde gebruiker vanuit zijn of haar eigen account.

- Alle huidige betekent dat de gebruiker alle huidige kandidaten kan inzien.

- Tonen biedt u de mogelijkheid om een selectie te maken van uw huidige kandidaten die
ingezien mogen worden door de geselecteerde gebruiker(s).

Indien u meerdere kandidaten wilt selecteren kunt u gebruik maken van ‘Ctrl’ en ‘Shift’ op uw toetsen-
bord. Met ‘Filter’ kunt een kandidaat zoeken op voornaam of achternaam.

Voor het bevestigen van de gedeelde kandidaten klikt u op ‘terug’ en vervolgens klikt u op ‘Bijwerken’ om
uw keuze te verwerken.

Wanneer de gebruiker met wie u kandidaten heeft gedeeld nu inlogt op de Thomas website en in ‘inzien
huidig account’ zijn kandidaten delen op ‘ja’ heeft staan, zal hij de kandidaten nu kunnen inzien in zijn of
haar account. De gedeelde kandidaten afkomstig van uw account zijn herkenbaar aan de naam of initialen
(wordt automatisch overgenomen van het eerste gedeelte van uw e-mail adres) die tussen haakjes achter
de naam van de kandidaat worden weergegeven.
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6. Rapporten

6.1 Het bestellen van PPA rapporten
Als de gegevens van de persoon zijn ingevoerd en de analyse is voltooid, kunt u een rapport bestellen.

Indien de gegevens zijn ingevoerd via ‘score invoeren’ of ‘nu invullen’ komt u meteen in het scherm waar
u de rapporten kunt bestellen.

Wanneer iemand via een e-mail uitnodiging een PPA heeft ingevuld, dient u eerst nog het volgende te
doen:
l. Klik op “rapporten”.

2. Kies vervolgens “bestellen nieuwe rapporten”.
3. Kies de juiste analyse door te klikken op desbetreffende tabblad.
4. Selecteer vervolgens de kandidaat door op de naam te klikken.

U krijgt een overzicht van de beschikbare rapportages voor de kandidaat. Als een rapport eerder besteld
is, wordt deze geblokkeerd. Het is dus niet mogelijk tweemaal hetzelfde rapport te bestellen.
Grafieken en scores zijn al voor u geselecteerd.
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Neem de volgende stappen:

Stap |
Kies de gewenste taal van het rapport. Niet alle rapportages zijn in alle talen beschikbaar.

Stap 2

Kies een rapportage en klik op “bestellen”.

Wilt u eerst weten wat de rapportage inhoudt, dan kunt u een voorbeeld bekijken door op het icoontje
naast het selectievakije te klikken. Hiervoor heeft u Adobe Reader ® nodig.

Vervolgens krijgt de rapportage in PDF vorm te zien.

Als u het scherm met de rapportage afgesloten heeft, nadat u deze heeft besteld, krijgt u een overzicht
met de gegenereerde rapportages voor betreffende kandidaat. Indien gewenst kunt u hier aanvinken
welk verslag u nogmaals wenst in te zien. Plaats een vinkje achter het rapport en klik op “tonen”.

LET OP:

De website maakt gebruik van een zogenaamde “pop-up” voor de weergave van het rapport. Deze
voorziening mag niet geblokkeerd zijn. Komt het verslag niet in beeld of krijgt u een foutmelding, dan
dient eerst de Pop Up blocker uitgeschakeld te worden.
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6.2  Een PPA rapport nogmaals inzien

Op deze pagina kunt u bestaande rapporten inzien en afdrukken.

l. Klik achtereenvolgens op “rapporten” en “inzien bestaande rapporten”.

2 Klik op het tabblad met het rapport die u wilt inzien.

3. Selecteer de kandidaat van wie u het rapport wilt zien door erop te klikken.
4 Vink aan welke rapport u nogmaals wilt zien en klik op ‘tonen’.

6.3 PPA formulieren in verschillende talen downloaden

Klik op knop “informatie” in het hoofdscherm. Hier vindt u de “internationale PPA-formulieren”.
Open de keuzelijst.

Klik op de gewenste taal om het formulier in pdf formaat te openen.

Vervolgens kunt u dit formulier “bewaren” of “afdrukken”.

N =
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6.4 Het aanmaken van PPA op Maat rapporten

PPA op Maat biedt de mogelijkheid om een verslag te genereren, dat gebaseerd is op verschillende PPA
rapportages. Er wordt gebruik gemaakt van relevante passages afkomstig van de diverse bestaande rap-
portages. U kunt een keuze maken uit de verschillende bestaande paragrafen en deze combineren, met
een minimum van |0 en maximaal 20 passages.

Door deze op maat samengestelde rapportage wordt het mogelijk om een eigen format te genereren,
die specifiek op uw situatie en organisatie is toegespitst.

In dit gedeelte van deze website heeft u de mogelijkheid om nieuwe PPA op Maat rapporten te creéren.
Tevens kunt u hier bepalen welke van deze rapporten u wilt activeren voor gebruik.

Voor het aanmaken van een PPA op Maat rapport dient u de volgende stappen te nemen:
l. Klik op ‘account toepassingen’ in het hoofdmenu.

2. Klik op ‘beheer PPA op Maat rapporten’ onder ‘rapport toepassingen’.

3. Kies voor ‘bestellen nieuw PPA op Maat rapport’. In dit scherm typt u de naam van het rapport in
en geeft u een omschrijving van dit rapport.

4. Vervolgens kunt u het rapport samenstellen.

5. De mappen kunnen worden geopend door op het grijze pijltje naast de map te klikken.

Vervolgens verschijnen de verschillende paragrafen waaruit een keuze gemaakt kan worden.

Let op! Voor het genereren van een nieuw rapport is een minimum van |0 paragrafen vereist.
Het maximum is 20.

6. Wanneer een bepaalde paragraaf gekozen wordt, wordt deze toegevoegd aan de sorteerlijst
links op het scherm voor de nieuwe rapportage.

NB: Nadat een paragraaf geselecteerd is, wordt de pagina bijgewerkt.
Aangezien dit proces enkele seconden vergt, heeft het geen zin om meerdere paragrafen snel
achter elkaar aan te klikken. Dan zal namelijk alleen de eerste in de lijst bijgeschreven worden.

7. Als eenmaal één of meerdere paragrafen geselecteerd zijn, is het mogelijk het rapport in de
huidige vorm in te zien. Kies eerst voor ‘bewaren’, waarna de optie ‘voorvertoning’ beschikbaar
wordt.
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Zo kan alvorens het uiteindelijke rapport definitief vast te stellen, gekeken worden of de juiste vorm
gekozen is. Het is noodzakelijk om, steeds wanneer u een voorbeeld wilt inzien, eerst de gegevens op te
slaan.

8. Heeft u de gewenste paragraafopties aangevinkt, klik dan op ‘bewaren’.

9. Om de paragraaf opties te verplaatsen, klikt u op de paragraafoptie en sleept u deze naar de
gewenste positie. Paragrafen kunnen net zo vaak naar boven of naar beneden verplaatst worden,
totdat u geheel tevreden bent met het eindresultaat.

10. Klik op ‘vergrendelen’ wanneer het rapport naar wens is. Vanaf dit moment kunnen er geen
aanpassingen meer worden gedaan, behalve de rapportnaam en de omschrijving kunnen nog
gewijzigd worden. Zolang het rapport niet vergrendeld is, is het mogelijk passages toe te voegen
of te verwijderen door de betreffende optie aan te vinken of juist te de-selecteren. In de sorteer
lijst kan de volgorde worden aangepast.

1. Vink ‘actief’ aan om dit rapport te kunnen gebruiken. Bestaande PPA op Maat rapporten kunnen
te allen tijde op ‘actief’ of ‘inactief’ worden gezet.

6.4.1 Omschrijvingen

BEWAREN:

Het rapport wordt in de huidige vorm opgeslagen. Het is mogelijk het rapport in te zien of later met het
onvolledige rapport verder te gaan.

Zolang het rapport niet vergrendeld is, kan het op elk moment worden ingezien.
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VOORVERTONING:
Het rapport kan in deze samenstelling worden ingezien. Zolang het rapport niet vergrendeld is, kan het
op elk moment worden ingezien.

VERGRENDELEN:
De inhoud van een rapportage kan na vergrendeling op geen enkele manier meer gewijzigd worden.

ACTIEF:

Na samenstelling en vergrendeling van een rapportage, kan deze vervolgens al dan niet geactiveerd
worden. Het activeren van een rapportage houdt in dat deze beschikbaar wordt om te bestellen. Eerder
samengestelde rapportages kunnen altijd op een later moment alsnog geactiveerd worden.

6.4.2 Bekijken en aanpassen van bestaande rapportages

Indien u zich nog in het ‘PPA op Maat aanmaken’ scherm bevindt, klikt u op ‘voorkeurslijst’ om te gaan
naar het overzicht van de beschikbare rapporten.

In elk ander geval neemt u de volgende stappen:
l. Klik op ‘account toepassingen’ in het hoofdmenu.
2. Klik op ‘beheer PPA op Maat rapporten’ onder ‘rapport toepassingen’.

Bovenstaande lijst geeft een opsomming van de beschikbare rapportages. De lijst is volledig, hetgeen in-
houdt dat een rapport zowel door uzelf als door een ander samengesteld kan zijn. Door u gegenereerde
rapporten kunnen ook door anderen ingezien en gebruikt worden.

Indien u de samenstelling van een eerdere rapportage wenst aan te passen, klikt u op de naam van het
rapport. U komt dan weer in het scherm waarin u een PPA op Maat rapport kunt aanmaken.

Wanneer een rapportage niet vergrendeld is, is het mogelijk passages toe te voegen of te verwijderen
door de betreffende optie aan te vinken of juist te de-selecteren. In de sorteerlijst kan de volgorde wor-
den aangepast.

NB: Een PPA op Maat rapportage kan alleen gewijzigd worden als deze niet eerder vergrendeld is.

Is het rapport eenmaal vergrendeld, dan kunnen slechts de naam en de beschrijving worden
gewijzigd. De paragrafen kunnen op geen enkele wijze worden veranderd.
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6.4.3 Bestellen van PPA op Maat rapportages

Alle PPA op Maat rapporten, die geactiveerd zijn, zijn nu beschikbaar om te worden gebruikt voor kandida-
ten. Er worden dus geen eenheden afgeschreven voor het samenstellen van PPA op Maat rapporten.

Om dit rapport te bestellen, neemt u de volgende stappen:

l. Ga naar ‘personen’.

2. Klik op ‘zoek kandidaat’.

3. Selecteer de desbetreffende persoon door op de naam te klikken.
U ziet nu de kandidaat gegevens.

Klik op ‘aanmaken’ naast het PPA symbool.

Klik vervolgens op de tab ‘PPA op Maat rapport bestellen’.
Selecteer desbetreffend rapport.

Klik vervolgens op ‘Bestelling’ om het rapport te genereren.

No v A

OPMERKING: Het PPA op Maat rapport wordt gegenereerd zonder grafieken. Indien u de grafieken wilt
toevoegen aan het rapport moet u deze apart bestellen. Er worden dan net als bij een PPA rapport 6 eenhe-

den in rekening gebracht.
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7. Functies

7.1 Een Functie analyse inplannen
Om een functie te kunnen analyseren dient er eerst een Functieprofiel gemaakt te worden.

Klik op “functies”.

Kies voor “toevoegen functie”. Voer de naam van de functie in en klik op “toevoegen functie”.

Vervolgens wordt in onderstaand scherm de functie weergegeven.

‘Auto-aanvullen’ is standaard aangevinkt. Dit houdt in dat de gebruiker tevens beoordelaar is. Wilt u

een andere beoordelaar toewijzen, dan dient u het vinkje bij Auto-aanvullen weg te halen. U maakt

hier uw keuze voor een nieuwe beoordelaar. Deze persoon dient al wel te zijn ingevoerd als beoor-
delaar voordat u de keuze kunt maken.

5. ‘Taalkeuze’: u kunt nu aangeven in welke taal de functie analyse ingevuld dient te worden.

6. ‘E-mail vitnodiging’ of ‘afdrukken’: Indien u een nieuwe beoordelaar aangewezen heeft, kunt u een
uitnodiging tot het invullen van de functie analyse e-mailen of afdrukken. De beoordelaar krijgt een
inlognaam en wachtwoord om het formulier online in te vullen.

7. ‘Nu voltooien’: het is ook mogelijk de functie analyse onmiddellijk in te vullen via “nu Voltooien”.

8. ‘Scorebox voltooien’: heeft u het functie analyse formulier handmatig geteld of werkt u met een be-
staande DISC score, dan kan deze hier ingevuld worden.

9. Indien u zelf de functie gaat analyseren, kiest u voor “functie aanmaken”. Deze optie kan alleen wor-
den gebruikt door personen die getraind zijn in het gebruik van de PPA methode.

10. Klik vervolgens op "doorgaan”.

W -

7.2  Een Functie rapport bestellen
Nadat de functie analyse is ingevuld kan een rapport gegenereerd worden.

Indien de gegevens zijn ingevoerd via ‘score invoeren’, ‘nu invullen’ of ‘functie aanmaken, komt u meteen
in het scherm waar u het rapport kunt bestellen.

Wanneer iemand via een e-mail uitnodiging een functie analyse heeft ingevuld, dient u eerst het volgende
te doen:

l. Klik op “functies”.

2. Kies vervolgens “zoek functies”. Hier ziet u een overzicht van de geplande analyses.

3. Kies de juiste analyse door te klikken op betreffende functie.

4. Klik in het volgende scherm op het tabblad “bestellen functie rapport”.
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Kies de gewenste taal van het functie rapport.

Klik op “bestellen rapporten”. Wilt u eerst weten wat de rapportage inhoudt, dan kunt u een
voorbeeld bekijken door op het icoontje naast het selectievakje te klikken.

Hiervoor heeft u Adobe Reader ® nodig.

7.3

Een Functie rapport nogmaals inzien

Op deze pagina kunt u bestaande rapporten inzien en afdrukken.

l.
2.

3.
4.
5.
Deze rapporten kunt u inzien of e-mailen door op de respectievelijke knoppen te klikken.

Klik achtereenvolgend op “functies” en “zoek functies”.

Klik op ‘geplande analyses’. Hier ziet u een overzicht van de gemaakte functie analyses
en de status hiervan.

Kies de functie door erop te klikken

Klik in het volgende scherm op het tabblad “inzien bestaande functie rapporten”.

Vink het functie rapport aan en klik op “tonen”.
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Functie verwijderen

Neem de volgende stappen:

Klik op ‘functies’ en vervolgens op “zoek functie”.

Klik op “inzien functies”.

Vervolgens vinkt u het vakje “verwijderen” aan naast de Functie die u wenst te verwijderen.
Klik op “OK”.

2.
3.
4.

1.5

Een PPA/Functie vergelijking maken

Om een vergelijking te maken, dient u zowel over een PPA als een STA rapport te beschikken.

l.
2.

No U kAW

Klik achtereenvolgens op: “functies” en “zoek functies”.

Klik op ‘geplande analyses’. Hier ziet u een overzicht van de gemaakte functie analyses
en de status hiervan.

Kies de functie door erop te klikken.

Kies tabblad “bestellen functievergelijking rapport”.

Kies de taal van het rapport (Nederlands is standaard)

Kies de persoon met wie u de functie wilt vergelijken.

Klik tot slot op “bestellen rapporten” om het rapport aan te maken.
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7.6 Een PPA/FUNCTIE vergelijking nogmaals inzien

Op deze pagina kunt u bestaande rapporten inzien en afdrukken.

. Klik achtereenvolgens op: “functies” en “zoek functies”.

2. Klik op ‘geplande analyses’. Hier ziet u een overzicht van de gemaakte functie analyses
en de status hiervan.

3. Kies vervolgens de functie die gebruikt is voor de vergelijking.
4. Klik in het volgende scherm op het tabblad “inzien bestaande functie rapporten”.
5. Vink het functie vergelijkingsrapport aan en klik op “tonen”.

Deze rapporten kunt u inzien of e-mailen door op de respectievelijke knoppen te klikken.

1.7 Zoek & Selecteer
Met deze optie kunt u personen vinden voor een functie of functies vinden voor personen.

Klik op “Zoeken & Selecteren” in het hoofdmenu.
Binnen dit scherm heeft u 2 mogelijkheden.

* Zoek personen bij functie.

* Zoek functies bij personen.

Klik op één van beide opties en volg de instructies. Afhankelijk van uw keuze worden nu de functies bij
personen getoond of personen bij functies. Tevens wordt de fit weergegeven tussen persoon en functie.
De getoonde mogelijkheden hebben een fit van 3 of hoger. Klik op ‘toon resultaat’ voor een kort verslag.
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8. Teams - Thomas Team Analyse

Betekenis “Teams’ symbolen

6 Wijzig team = Verwijder rapport/teamleden
, Rapport inzien Rapport e-mailen

m Kopieer rapport 0 Toevoegen teamleden
8.1 Het aanmaken van een nieuw Team rapport

. Klik op ‘teams’ in het hoofdmenu. U bent nu in het hoofdscherm van “Teams’.
2. Vervolgens kiest u ‘toevoegen nieuw team’ om een nieuw team aan te maken.

3. Voer de naam van het team in en een eventuele beschrijving.

4. Klik vervolgens op ‘Gereed’. Wilt u stoppen met het aanmaken van een nieuw team, klik dan op
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Annuleer’.
5. Indien u het ‘Ideale Team’ wilt aanmaken, klikt u op het groene icoontje met de potlood boven de
ideale teamgrafiek.

Vervolgens kunt u kiezen uit 3 opties om het ideale team te maken:

- Team aanmaken: op basis van 4 sets van trefwoorden/eigenschappen gekoppeld aan de 4 pro-
fielfactoren wordt er gekozen voor de ideale teamcultuur. Afhankelijk van uw keuze zal er een
volgend scherm worden getoond met de overgebleven opties, totdat de uiteindelijk selectie is
gemaakt. Deze wordt getoond in een grafiek.
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Vragenlijst: 6 vragen met elk 4 stellingen per vraag, die gekoppeld zijn aan de DISC factoren. De
stelling die u het meest belangrijk acht voor het team kiest u als eerste en krijgt de hoogste
ranking (4). De minst belangrijke stelling krijgt dan automatisch de laagste ranking (1).

- Team deskundige: u kiest uw ideale teamcultuur op basis van uw kennis van de profielfactoren.
Met deze optie kunt u meteen de profielfactoren verschuiven naar de voor u juiste positie
in de grafiek door gebruik te maken van de pijlen boven en onder de grafiek.

6. Klik op ‘Gereed’ wanneer u tevreden bent met uw keuzes. U komt nu in het scherm
‘Team | Details’. De ideale teamgrafiek zoals door u is verwerkt wordt hier getoond.

NB: ‘Ideaal Team aanmaken’ is geen vereiste. Kiest u hier wel voor dan kost het maken van enkel een ide-
aal team geen eenheden. Wilt u alleen een huidige teamanalyse maken dan klikt u op ‘toevoegen teamle-
den’ (groen icoontje met het + teken) om meteen de teamleden te selecteren.

Voordat u teamleden toevoegt, kunt u in het kader ‘opties’ (onder toevoegen teamleden) het volgende
kiezen: geef aan of u onbewerkte scores wilt gebruiken en/of teamrol factoren achterwege wilt laten.
Wanneer u deze aanvinkt, worden bijv. strakke grafieken niet opgerekt of aangepast en/of zal de
teamrollen tabel van het teamlid (in vergelijking met Huidige Team en Ideaal Team) niet worden
weergegeven.
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Klik op ‘toevoegen teamleden’ (minimaal 3 en maximaal 24 personen). Al uw actieve kandidaten,
inclusief grafiek Ill, worden getoond. Klikt u eenmaal op de kandidaat worden tevens grafiek | en
Il getoond.
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Rechts van dit scherm is er de optie om kandidaten te rangschikken op alfabet of op datum.

2. Klik 2 maal op de kandidaat of klik en sleep de kandidaat naar het gedeelte bovenin het scherm
om deze toe te voegen als teamlid. Indien u een toegevoegd teamlid wilt de-selecteren, klik dan
eenmaal op de kandidaat. Er verschijnt een rood icoontje met een kruis. Klik hierop om de
kandidaat te verwijderen.

3. Heeft u het gewenste aantal teamleden toegevoegd, klik dan op ‘gereed’. Vanaf nu zijn/worden er

50 eenheden in rekening gebracht.

In het volgende scherm ziet u naast de ideale teamgrafiek, de gegenereerde grafiek van het huidige team
en rechts op het scherm is eveneens de ‘teamrollentabel’ opgemaakt. Indien u een ideaal team heeft
aangemaakt, kunt u nu meteen zien welke teamrollen aanwezig zijn in het ideale team en welke in het
huidige team in termen van beperkingen, middenzone en sterkten.

4. Indien u het bijbehorende rapport wilt inzien, kies dan eerst de taal waarin u het rapport wilt
opmaken.

5. Klik dan links van het scherm op ‘beiden’ bij het rode icoontje (= ‘rapport inzien’). Wilt u alleen
het ideale team of alleen het huidige team inzien, klik dan resp. op ‘ideaal’ of ‘huidig’.

6. Wilt u het rapport versturen via e-mail, kies dan voor ‘e-mail’ bij het groene @ teken. Ook hier

kunt u kiezen voor het gehele rapport, alleen de ideale teamanalyse of alleen de huidige
teamanalyse.

8.2 Aanmaken nieuw Team d.m.v. kopiéren bestaand Team
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In het hoofdscherm van ‘Teams’ ziet u een overzicht van alle bestaande teams. Om een nieuw team aan
te maken vanuit een bestaand team, neemt u de volgende stappen:

l. Klik op het bestaande team, dat u wilt gebruiken. De volgende icoontjes rechtsboven de grafieken
worden zichtbaar.

Kies voor ‘kopieer’.

Voer de naam van het team in en een eventuele beschrijving.

Plaats een vinkje bij ‘kopieer teamleden’ en klik op ‘Gereed’.

In het volgende scherm is een kopie van dit team aangemaakt. Vervolgens kunt u vanaf hier het
ideale team wijzigen en teamleden toevoegen of verwijderen zoals beschreven is hierbo

ven. Heeft u een team gekopieerd met alleen een huidige teamanalyse, kunt u hier indien gewenst
een ideaal team aan toevoegen.

AW

8.3  Inzien bestaande Team rapporten

l. Klik in het hoofdscherm “Teams’ op het bestaande team, waarvan u het rapport wilt inzien. De
rechtsboven de grafiek worden zichtbaar.

2. Kies voor ‘inzien rapport’. Het rapport wordt in pdf getoond.

8.3.1 Teams filteropties

Rechts van het hoofdscherm “Teams’ ziet u de filter opties, die u kunt gebruiken om de wijze waarop uw
bestaande Teams worden getoond te rangschikken.

Copyright © 2011 Thomas International Nederland 37



Filter opties

Filter op naam: zoek een Team op naam.
Filter op Alleen Ideaal, Alleen Huidig, Beiden: zoek op soort Team.
Uitgebreide Filter: zoek op bestaand bedrijf en kostenplaats.

Filter op fit indicatie: zoek teams met een bepaalde mate van fit tus-
sen een ideaal team en een huidig team door een fit indicatie bereik
te selecteren door middel van de schuifpijltjes links en rechts op de
fit indicatie schuifbalk.

Filter op datum: zoek teamanalyses die gemaakt zijn in een bepaalde
periode.

Filter op Ideaal/Huidig DISC: klik op DISC ldeaal of DISC Huidig om
Teams te selecteren die overeenkomen met een specifieke DISC
score. Gebruik de schuifpijltjes van elke DISC factor om de DISC
filter aan te passen.

Sorteer: bestaande teams kunnen worden gesorteerd op alfabet of
op datum. Bijv. het meest recente rapport bovenaan.

Klik op de Rode X om uw rangschikking te resetten. Wanneer gericht is gezocht op een Teamnaam kunt
u de rode X ook gebruiken om u zoekopdracht te wissen.

8.4 Het verwijderen van Teams

l. Klik in het hoofdscherm “Teams’ op het bestaande team, die u wilt verwijderen. De volgende
icoontjes rechtsboven de grafieken worden zichtbaar ...
2. Kies voor ‘verwijder’. Het rapport wordt nu verwijderd.
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Thomas 360

Klik op ‘360’ in het hoofdmenu.

Vervolgens klikt u op ‘kandidaat toevoegen’.

Voer de gegevens in van de persoon die 360° feedback zal ontvangen.

Klik op ‘kandidaat toevoegen’. Vervolgens worden de analyses waaruit u kunt kiezen getoond.
Geef aan voor de 360° analyse welke vragenlijst u wilt laten invullen

(leiderschap- of verkoopvragenlijst).

Vink vervolgens e-mail aan en klik op ‘doorgaan’.

U bent nu in het scherm ‘Instelling 360° analyse’.

De naam van de kandidaat wordt vermeld en het eerder ingevoerde e-mail adres.

Het e-mail adres kunt u hier eventueel wijzigen.

Bepaal vervolgens de datum waarop de respondentenlijst gereed moet zijn.

Deze moet worden aangeleverd door degene die 360° feedback zal ontvangen.

De datum wordt vermeld in de e-mail uitnodiging van de kandidaat.

Geef tevens aan wanneer de respondenten de vragenlijsten uiterlijk moeten hebben voltooid.
De datum wordt vermeld in de e-mail uitnodiging van de respondent.

Zijn de respondenten nog niet bekend, vink dan ‘respondenten toevoegen’ uit en klik op
‘instelling voltooien’. U bent nu in het scherm ‘informatie kandidaat’ en kunt u op een later
tijdstip het proces afronden. (zie voltooien 360° feedback)

Zijn de respondenten bekend, vink dan ‘respondenten nu toevoegen’ aan en klik dan op
‘respondenten toevoegen’. In het volgende scherm voert u de gegevens in van de respondent
en geeft u aan wat de relatie is tot de kandidaat. Er wordt tevens aangegeven hoeveel
respondenten per relatie minimaal vereist zijn.
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I. Klik vervolgens op ‘toevoegen aan lijst’. Deze naam wordt toegevoegd in het scherm
‘info respondent’. Herhaal stap 10 totdat alle respondenten zijn toegevoegd.
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9.1

Wanneer alle respondenten zijn toegevoegd, klikt u op ‘versturen e-mails’.

De uitnodigingen voor het invullen van de vragenlijst zijn nu verstuurd naar de respondenten.
Hierna wordt het scherm ‘Info Thomas 360 feedback’ getoond met de gegevens

zoals ingevoerd.

Voltooien 360° Analyse

Om de 360° Analyse te kunnen voltooien dienen minimaal 6 respondenten de vragenlijst
te hebben ingevuld. Om desbetreffende analyse op te vragen, neemt u de volgende stappen:

2.
3.
4

(0,

Klik op ‘personen’ in het hoofdmenu.

Klik op ‘zoek kandidaat’.

Klik op ‘inzien kandidaten’.

Klik op de ‘status’ van de kandidaat van wie u de 360° feedback wilt afronden.

Deze staat nog op ‘niet gereed’, omdat de analyse nog niet is verwerkt. De status van de
respondenten staat hier op ‘niet ingepland’, omdat deze persoon niet ingevoerd is

als ‘kandidaat’.

Klik in het volgende scherm op ‘toon info 360° analyse’ onder ‘voltooien’.

Vervolgens wordt het scherm ‘informatie Thomas 360° feedback’ getoond en kiest u

voor ‘voltooien 360° analyse’.

U kunt vanuit dit scherm eventueel nogmaals de kandidaat of kandidaten uitnodigen via e-mail
om de vragenlijst te voltooien. Vink hiervoor het vakje achter desbetreffende naam aan en klik
op ‘versturen e-mails’. Dit kan dus slechts zolang de 360 nog niet is voltooid.

Indien u heeft gekozen voor ‘voltooien 360° analyse’ geldt het volgende:

8.
9.

Klik op ‘aanmaken’ in scherm ‘informatie kandidaat’.
U kunt nu het rapport bestellen.
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10. GIA Online

GIA (General Intelligence Assessment)

GIA is een accurate, betrouwbare en onafhankelijk gevalideerde set van normatieve competentietesten.
Het geeft inzicht in het ontwikkelingspotentieel en in talent en leervermogen van de persoon. Oftewel:
hoe snel adapteert iemand nieuwe competenties. GIA geeft eerder inzicht in potentieel (ofwel moge-
lijkheden) dan in intelligentie. GIA belicht: redeneren, perceptie snelheid, cijfersnelheid en accuratesse,
woordbetekenis en ruimtelijk inzicht.

10.1 Persoon uitnodigen voor GIA

Neem de volgende stappen om een kandidaat uit te nodigen voor het invullen van een GIA online:
l. Klik op ‘personen’ om naar de kandidatenpagina te gaan.
2. Klik op ‘kandidaat toevoegen’ om een kandidaat aan te maken.
3. Vul de velden in door achtereenvolgens de voornaam (of voorletters), de achternaam,
het e-mail adres van de kandidaat, het land enz. in te typen. De velden aangeduid met de rode
ster (*) zijn verplicht om in te vullen. U kunt hier ook aangeven of de persoon een beoordelaar is.
4. Klik op ‘kandidaat toevoegen’.

5. Vervolgens krijgt u in het scherm eronder meteen de mogelijkheid om de persoon in te plannen
voor het maken van een GIA analyse.
6. Het kan zijn dat er eerst een ‘unieke parameter’ wordt gevraagd, dan betekent dit dat de

gegevens van deze kandidaat al in het systeem zijn ingevoerd. Vul een ‘unieke parameter’ in zoals
‘2’ of een ‘afdelingsnaam’ en klik dan op ‘kandidaat toevoegen.” U kunt deze gegevensinvoer ook
annuleren en de reeds ingevoerde kandidaat gegevens gebruiken.

Kies de taal waarin u de GIA Analyse wilt laten invullen.

Kies vervolgens de wijze van voltooiing (e-mail, print, nu invullen).

9. Klik op ‘doorgaan’.

© N

Het e-mail scherm wordt getoond. Voeg uw persoonlijke tekst toe en vul het veld onderwerp in en klik
op ‘doorgaan’. U krijgt een bevestiging dat uw bericht is verstuurd.

OPMERKINGEN: Voor het uitnodigen van een kandidaat via e-mail is een e-mail adres vereist.
10.2 Het invullen/voltooien van GIA online

l. Om de test nu in te vullen selecteert u ‘nu invullen’ en klik vervolgens op ‘doorgaan’.
2. Klik vervolgens op ‘bevestigen’.

3. Wanneer u een uitnodiging via e-mail heeft verstuurd, ontvangt de kandidaat een link om in te
loggen. Tevens ontvangt de kandidaat inloggegevens om in te voeren.
4. Er wordt nu een scherm getoond, waarin de persoonlijke gegevens van de kandidaat kunnen

worden aangevuld.

Voordat u aan de definitieve testonderdelen begint treft u op de computer per testonderdeel aanvul-
lende instructies en 8 voorbeeldopgaven aan. Bovendien wordt duidelijk hoe een en ander op het scherm
verschijnt. U krijgt de kans vooraf te oefenen. De tijdsduur voor de testonderdelen varieert van 2 tot 5
minuten. De gehele test (inclusief instructie en oefenopgaven) zal 30-45 minuten in beslag nemen.
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10.3 GIA Scherm Calibratie

In de volgende schermen zal worden gevraagd de schermgrootte te calibreren. De informatie dient zorg-
vuldig te worden gelezen en de instructies dienen te worden gevolgd voordat men op ‘volgende’ klikt.

Als de calibratie is voltooid, klikt men op ‘doorgaan’.
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10.4 Het bestellen van een GIA rapport
Nadat de GIA is afgerond, dient u het rapport te bestellen. Dit kan op twee manieren.

Via ‘personen’:

Klik op ‘zoek kandidaat’.

Klik op ‘inzien kandidaten’.

Selecteer de kandidaat door op de naam te klikken.

In het scherm ‘informatie kandidaat’ kiest u de gewenste taal en vink desbetreffend rapport aan.
Klik op ‘bestellen’.

Lunhwn —

Via ‘rapporten’:

Klik op ‘bestellen nieuwe rapporten’.

Kies tabblad ‘GIA.

Selecteer de kandidaat door op de naam te klikken.

In het scherm ‘informatie kandidaat’ kiest u de gewenste taal en vink desbetreffend rapport aan.
Klik op ‘bestellen’.

Lunhwn —

10.5 Bestaande GIA rapporten inzien

Klik achtereenvolgens op ‘rapporten’ en ‘inzien bestaande rapporten’.

Klik op het tabblad ‘GIA.

Selecteer de kandidaat van wie u het rapport wilt zien door erop te klikken.

Vink in het volgende scherm het GIA rapport aan die u nogmaals wilt zien en klik op ‘tonen’.

AwnN -
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I1. EIQ

EIQ staat voor Emotional Intelligence Questionnaire en biedt een accurate en objectieve wijze om emoti-
onele competenties te meten in een beroepsmatige context. Het geeft inzicht in de mate waarin iemand
in staat is zijn/haar emoities te begrijpen en te beheersen, alsmede de mate waarin iemand in staat is de
emoties van anderen te interpreteren en hanteren en de wijze waarop ze deze informatie benutten bij
het onderhouden van relaties met anderen.

I1.1 Persoon uitnodigen voor EIQ

Neem de volgende stappen om een kandidaat uit te nodigen voor het invullen van een EIQ online:

l. Klik op ‘personen’ om naar de kandidatenpagina te gaan.

2. Klik op ‘kandidaat toevoegen’ om een kandidaat aan te maken.

3. Vul de velden in door achtereenvolgens de voornaam (of voorletters), de achternaam,
het e-mail adres van de kandidaat, het land enz. in te typen. De velden aangeduid met de rode
ster (*) zijn verplicht om in te vullen. U kunt hier ook aangeven of de persoon een beoordelaar is.

4. Klik op ‘kandidaat toevoegen’.

5. Vervolgens krijgt u in het scherm eronder meteen de mogelijkheid om de persoon in te plannen
voor het maken van een EIQ analyse.

6. Het kan zijn dat er eerst een ‘unieke parameter’ wordt gevraagd, dan betekent dit dat de

gegevens van deze kandidaat al in het systeem zijn ingevoerd. Vul een ‘unieke parameter’ in zoals
‘2’ of een ‘afdelingsnaam’ en klik dan op ‘kandidaat toevoegen.” U kunt deze gegevensinvoer ook
annuleren en de reeds ingevoerde kandidaat gegevens gebruiken.

Kies de taal waarin u de EIQ wilt laten invullen.

Kies vervolgens de wijze van voltooiing (e-mail, print, nu invullen).

9. Klik op ‘doorgaan’.

© N

Het e-mail scherm wordt getoond. Voeg uw persoonlijke tekst toe en vul het veld onderwerp in en klik
op ‘doorgaan’. U krijgt een bevestiging dat uw bericht is verstuurd.

OPMERKINGEN: Voor het uitnodigen van een kandidaat via e-mail is een e-mail adres vereist.
11.2 Het invullen/voltooien van EIQ online

l. Om de test nu in te vullen selecteert u ‘nu invullen’ en klik vervolgens op ‘doorgaan’.

2. Klik vervolgens op ‘bevestigen’.

3. Wanneer u een uitnodiging via e-mail heeft verstuurd, ontvangt de kandidaat een link om in te
loggen. Tevens ontvangt de kandidaat inloggegevens om in te voeren.

4. Er wordt nu een scherm getoond, waarin de persoonlijke gegevens van de kandidaat kunnen

worden aangevuld.
De EIQ vragenlijst bestaat uit |53 stellingen waarvan op een zevenpuntsschaal (van ‘geheel mee eens’ tot

‘geheel mee oneens’) door de kandidaat dient te worden aangegeven in welke mate de betreffende stel-
ling representatief is.
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11.3 Het bestellen van een El rapport
Nadat de EIQ is afgerond, dient u het rapport te bestellen. Dit kan op twee manieren.

Via ‘personen’:

Klik op ‘zoek kandidaat’.

Klik op ‘inzien kandidaten’.

Selecteer de kandidaat door op de naam te klikken.

In het scherm ‘informatie kandidaat’ kiest u de gewenste taal en vink desbetreffend rapport aan.
Klik op ‘bestellen’.

vuhwpn —

Via ‘rapporten’:
Klik op ‘bestellen nieuwe rapporten’.

l.

2. Kies tabblad ‘EI’.

3. Selecteer de kandidaat door op de naam te klikken.

4. In het scherm ‘informatie kandidaat’ kiest u de gewenste taal en vink desbetreffend rapport aan.
5. Klik op ‘bestellen’.

11.4 Bestaande El rapporten inzien

l. Klik achtereenvolgens op ‘rapporten’ en ‘inzien bestaande rapporten’.

2. Klik op het tabblad ‘EI’.

3. Selecteer de kandidaat van wie u het rapport wilt zien door erop te klikken.

4. Vink in het volgende scherm het El rapport aan die u nogmaals wilt zien en klik op ‘tonen’.
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12. Mijn Menu

In ‘Mijn menu’ kunt u gebruik maken van snelkoppelingen naar de opties die u het meest gebruikt zoals
kandidaten toevoegen, kandidaten zoeken, functie toevoegen etc.
l. Klik op ‘mijn menu’.
2. Klik op ‘mijn snelkoppelingen’.
3. Vink de optie(s) aan onder ‘inzien snelkoppel’ waarvan u een snelkoppeling wilt.
Deze ziet u vervolgens als balk in uw scherm verschijnen. U kunt een maximum van 4 items
selecteren van de lijst.
4. Wanneer u op één van deze snelkoppelingen klikt, komt u meteen in desbetreffend scherm.
U kunt dus meteen gegevens aanpassen, toevoegen en/of verwijderen.

Deze snelkoppelingen zijn tevens zichtbaar op de linkerzijde van de website in het navigatie deel onder
‘Mijn Favorieten’. Ook deze geven meteen toegang tot het scherm waarin u gegevens wilt aanpassen,
toevoegen en/of verwijderen.

NB: Wilt u meerdere kandidaten tegelijkertijd toevoegen en uitnodigen voor een analyse, dient u dit te
doen vanuit ‘mijn menu’ of ‘mijn favorieten’. Dit is niet mogelijk vanuit ‘personen’.
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13. Informatie

Onder de knop ‘Informatie’ treft u de volgende documentatie aan over de Thomas systemen:
l.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Bovenstaande documentatie kunt u downloaden en vervolgens opslaan of afdrukken.

Validatiedocumenten.

Gebruikersinformatie.
Managershandleiding.
Website.
Training.

Internationale PPA formulieren.
TTA formulieren.
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