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Bem-Vindo(a) a plataforma Testes Psicologicos Online by Hogrefe

- Sistema de CORRECAO online -

i >
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Enguanto cliente registado na plataforma TP Online by Hogrefe, recebeu no seu email as credenciais (username e
password) que lhe permitem entrar no sistema de correcdo. Os seus dados de registo — username e password — sdo

pessoais e intransmissiveis, como tal, ndo devem ser facultados a outros profissionais.

FAZER LOGIN

1. Colocar o enderego da plataforma (https://tpbyhogrefe.com/b2sb) no browser (Internet Explorer (= ;

Firefox a ; Chrome € ) Nota: o sistema estd otimizado para IE e Chrome.

2. Introduzir o Username e a Password que lhe foram atribuidos pela Editora Hogrefe.

(D hogrefe

Iniciar sessdo

1. Introduzir o Username.

N —
O —
Cligue em ‘Manter a sessdo 2. Introduzir a Password.
iniciada’ caso pretenda que a Wi
plataforma seja reativada no
ponto em que ficou, caso saia b
do browser sem fazer logout. ! ”{_‘f‘}“d

3. Clicar em ‘Iniciar Sessdo’

© 2017 by Editora Hogrefe, Lda. ~v3.0 - Suporte Técnico

A saber...

e  Por motivos de seguranca sugere-se que, ao entrar pela primeira vez na plataforma TP Online by Hogrefe, substitua a
password atribuida por uma outra, de caracter pessoal.

e Por questdes de seguranca, a introdugdo de credenciais erradas (por exemplo, colocar 5x uma password incorreta)
blogueara o seu acesso ao sistema.

e Neste caso, deverd contactar o suporte técnico — contacto@hogrefe.pt — indicando a sua designa¢do de registo
enquanto cliente (i.e., nome do cliente) e o seu Username.

© Editora Hogrefe | Para mais informag&es sobre a utilizagdo da plataforma consultar o Manual do Utilizador.


https://tpbycegoc.com/b2sb

REGISTAR O EXAMINANDO (sujeito avaliado)

A designacdo ‘Examinando’ é atribuida ao sujeito avaliado, do qual temos testes psicoldgicos para corrigir. Antes de

proceder a correcdo do teste o Administrador (ou o Examinador) devera registar o sujeito na plataforma. O registo

de um examinando na base de dados sé é feito 1 (uma) vez, exceto se for avaliado em situa¢des diferentes (p.e.,

processos de selecdo diferentes).

Como Fazer...

1. No lado esquerdo do ecr3§, clicar em 'Registo’ e, de seguida, em ’Utilizadores’.

2. Clicar em ‘Examinandos’ e, de seguida, em ‘Adicionar utilizador’. Preencher os dados necessarios. No final,
clicar em ‘Adicionar’. O examinando ficara registado na base de dados e constard na lista de examinandos
disponivel na sec¢do ‘Gestdo de Testes’ -‘Correcdo’ e ‘Resultados’.

Workspace Registo
Gestdo de Testes
= CLIENTE Secgdo » Detalhes
Registo & Hogrefe_Brand IR
s [-administradores B
{~Examinaderes * Username: [ | Nome: [ ] Notas:
Examinandos
Password: | | Confirme Password: | ]
E-mail: [mail@mail. com ] Profissdo: | ]
Idade: | v * sexo: | v
* Escolaridade: | v * Sessdo: | ]
Curso: | ]
Contacto: | |
* Campo(s) de preenchimento obrigatério.
Adicionar
Editar Utilizadol
< >
A saber...

e Apenas 4 campos sdo de preenchimento obrigatdrio: Username, Escolaridade, Sexo e Sessdo.

Username — Cada username registado sera Unico - o sistema ndo permite usernames repetidos; depois do seu
registo na base de dados nao sera possivel altera-lo. O username pode corresponder a abreviatura do nome

do sujeito + alguma informacdo identificativa. Por exemplo, em escolas pode corresponder ao nome do aluno +
numero do aluno ou turma (beatriz.marques_1132; beatriz.marques_9B); em empresas pode corresponder ao
nome do sujeito + alguma informacdo especifica (manuel.ramos_RcComercial; manuel.ramos_Proc15).

A informacdo colocada neste campo estarad visivel nas tabelas de consulta (i.e., ‘Correcdo’ e ‘Resultados’) .

Escolaridade — Selecionar a respetiva categoria.
Sexo — Selecionar o campo.

Sessdo — Este campo é extremamente importante porque permite ao Administrador/Examinador selecionar,
pesquisar ou agrupar examinandos. O critério ou a classificacdo atribuida facilitard a identificacdo do sujeito

na base de dados. Exemplos de alguns critérios/classificagdes: turma e ano letivo (9A_2017/2018), processo de
selecdo (Comercial_23.07.2017), empresa e data de avaliacdo (Hogrefe 23.07.17).

e No perfil de resultados (disponivel para consulta ou impressdo) constam os seguintes dados de identificacdo do
examinando: nome, sessdo, idade, sexo, escolaridade e profissdo. Se o Administrador/Examinador optar por
preencher apenas os campos obrigatdrios, s6 a informacgdo referente a estes campos constard no perfil gréfico.
Assim, sugere-se que, dos dados de identificacdo do examinando, pelo menos o campo ‘Nome’ seja preenchido para
que conste no perfil grafico.

© Editora Hogrefe | Para mais informagdes sobre a utilizagdo da plataforma consultar o Manual do Utilizador.



CORRIGIR TESTES

Para corrigir um teste devera clicar na seccdo ‘Gestdo de Testes’ (no lado esquerdo do ecrd) e em ‘Correcdo’:

1. Selecionar a Bateria ou o Teste que pretende corrigir (os testes estdo listados por ordem alfabética).

2. Clicar em ‘Responder’, a frente do Examinando que realizou a bateria ou o teste em questao.

3. Introduzir as respostas (consultar legenda no final da pagina ‘Introducdo de respostas’). No final, clicar em 'Gravar’
e 'Concluir’ (que esta visivel no final da pagina ‘Introducdo de respostas’).

Workspace

Corregio . o
; 1. Selecionar a Bateria ou o Teste
Gestéo de Testes P
que se pretende corrigir.
CORRECAD Zona de
RESULTADOS Expultar@j ~
PO e Semio selecdo de
e Bateria/Teste
_ personalidade e Albertina 15Dez2017 Responder T / - testes’ com
Competéncias Zulmira 15Dez2017 Responder T —— |ndlcagéo
Créditos Disponiveis: 6
— Motivago e Interesses henrique.moniz_98765432 16Dez2012 Responder d ,d.
~ Relacionamento joana.rosariol 6PF 15Dez2017 Responder QS Crg lt_os
interpessoal/familiar d|spon|ve|s
— Aprendizagem e Pesquis
Estudo
CREDITOS Username Sessio: Filtros: Limpar
HISTORICO |:| [+] [+] Sessdo dez 1
Registo mportar Respostas /Resultados
H ‘ 7
2. Clicar em ‘Responder’.
Workspace

Introdugéo de respostas

Gestio de Testes

CORRECAD BIP - Henrique Luis Egas Moniz
RESULTADOS
— Inteligéncia & Aptiddes Teste: BIP Data da avaliagio-
— Personalidade e

Competéncias Gravar Voltar

— Motivagio e Interesses

— Relacionamento
interpessoal/familiar

- Aprendizagem e
Estudo

|4. 15.
24.
34f- |
64.
74.

CREDITOS
HISTORICO

Registo

A saber...

* No caso das baterias de aptiddes, na pagina Introducdo de respostas, o Administrador/Examinador devera
selecionar a prova a corrigir, introduzir as respostas e clicar em ‘Gravar’ antes de selecionar uma nova prova da
mesma bateria para corrigir. Sé depois de introduzidas as respostas, de todas as provas da bateria que foram
administradas ao Examinando, o Administrador/Examinador deverd clicar em ‘Concluir’.

* Quando o Administrador clica em ‘Concluir’ o sistema procede a corregdo do teste ou do conjunto de provas da
bateria de aptidGes e desconta 1 crédito (1 crédito = 1 cotacdo).

© Editora Hogrefe | Para mais informag&es sobre a utilizagdo da plataforma consultar o Manual do Utilizador.



OBTER/CONSULTAR O PERFIL DE RESULTADOS

Para obter o perfil de resultados é necessario:

1. No lado esquerdo do ecrd, na seccdo ‘Gestdo de Testes’, clicar na categoria onde se insere a bateria ou o teste.

2. Escolher o teste de que se pretende obter o resultado ou optar por obter os resultados de vdrios testes (na
categoria Inteligéncia & Aptiddes, se optar por deixar o campo ‘Teste’ em branco sera possivel obter os resultados
das varias provas de aptiddes, de uma ou mais baterias).

2.1 A correcdo da versdao em papel e lapis das baterias ABI, BAC e EFAI permite a obtencdo do respetivo relatdrio
interpretativo dos resultados (apenas disponivel para aquisi¢cdes realizadas a partir de setembro de 2017).
O link de acesso ao relatério interpretativo fica visivel quando se seleciona a opgdo “teste(com relatério
interpretativo” [por exemplo, ABI (com relatdrio interpretativo)].

3. Para cada bateria de provas de aptidGes ou testes individuais, selecionar a tabela de normas com a qual se
pretende comparar os resultados. Para algumas baterias e testes estdo disponiveis tabelas de normas para a
populacdo portuguesa (identificadas com a sigla PT_) e para a populacdo angolana (identificadas com a sigla AO ).

4.1 Caso pretenda consultar o perfil de resultados de um Unico examinando, clicar em ‘Resultado’, a frente do
examinando que realizou a bateria ou o teste em questao.

4.2 Caso pretenda consultar os perfis de resultados de todos os examinandos, de uma determinada sessdo,
selecionar os Examinandos e clicar em ’Ver Sessdo’. (o Administrador podera recorrer a fungdo Pesquisa para
gue na tabela central apenas constem os examinandos da referida sessdo)

4.3 Caso pretenda consultar os perfis de resultados de apenas alguns examinandos, de uma ou varias sessdes,
selecionar os Examinandos dos quais se pretende obter os resultados e clicar em 'Ver Sessdo’.

Workspace

Resultados - Inteligéncia & Aptidoes

Gestdo de Testes

Username Sessio Teste BAC - Compreensao Ve v/

Albertina 15Dez2017 Resultado Respostas Normas ABI-
Zulmira 15Dez2017
henrique.moniz_98765432 16Dez2012

joana.rosariol 6PF 15Dez2017

Resultado Respostas Normas BAC:  [PT_Formagao superior v
Resultado Respostas Normas EFAI-2

Resultado Respaostas Normas EFAI-3

ooooo

Normas GMA.

Normas MUD

Ver Sessdo  Ver Teste

Pesquisa

Registo Username Sessdo: Filtros: Limpa

. = [+ Sessdo dez 3

A saber...

* A seccdo ‘Resultados’ apenas estd acessivel a Administradores.

* A escolha da tabela de normas devera ser sustentada na informacgdo que consta no manual técnico da bateria ou do
teste, mais especificamente na seccdo onde é feita a descricdo das caracteristicas de cada um dos grupos normativos.

* O Administrador pode alterar a tabela de normas (caso queira comparar os resultados do Examinando com
outros grupos normativos) - nesta situacdo, deverd regressar a respetiva categoria na sec¢do ‘Resultados’ e selecionar
a tabela de normas desejada.

* O perfil de resultados pode ser consultado sempre que o Administrador o desejar. Poderd ainda ser impresso ou
guardado num formato equivalente a PDF.

© Editora Hogrefe | Para mais informagdes sobre a utilizagdo da plataforma consultar o Manual do Utilizador.




Bem-Vindo(a) a plataforma Testes Psicologicos Online by Hogrefe
- Sistema de APLICACAO online -

Enguanto cliente registado na plataforma TP Online by Hogrefe, recebeu no seu email as credenciais (username e

password) que Ihe permitem entrar no sistema de corre¢do. Os seus dados de registo — username e password — sdo

pessoais e intransmissiveis, como tal, ndo devem ser facultados a outros profissionais.

FAZER LOGIN

1. Colocar o enderego da plataforma (https://tpbyhogrefe.com/b2sb) no browser (Internet Explorer (= ;

Firefox @ ; Chrome G ) Nota: o sistema esta otimizado para |IE e Chrome.

2. Introduzir o Username e a Password que |he foram atribuidos pela Editora Hogrefe.

(O hogrefe

Iniciar sessdo

1. Introduzir o Username.

Cligue em ‘Manter a sessdo
iniciada’ caso pretenda que a
plataforma seja reativada no
ponto em que ficou, caso saia
do browser sem fazer logout.

2. Introduzir a Password.

3. Clicar em ‘Iniciar Sessdo’

8 2017 by Editora Hogrefe, Lda. ~ v3.0 - Suporte Técnico

A saber...
e  Por motivos de seguranca sugere-se que, ao entrar pela primeira vez na plataforma TP Online by Hogrefe, substitua a
password atribuida por uma outra, de caracter pessoal.

e Por questles de seguranga, a introducdo de credenciais erradas (por exemplo, colocar 5x uma password incorreta)
bloqueara o seu acesso ao sistema.

. Neste caso, devera contactar o suporte técnico — contacto@hogrefe.pt — indicando a sua designacdo de registo

enquanto cliente (i.e., nome do cliente) e o seu Username.

© Editora Hogrefe | Para mais informagdes sobre a utilizagdo da plataforma consultar o Manual do Utilizador.


https://tpbycegoc.com/b2sb

REGISTAR O EXAMINANDO (sujeito avaliado)

A designacdo ‘Examinando’ é atribuida ao sujeito que serd avaliado. O Examinando deverd ser registado na
plataforma, antes de se proceder a aplicacdo do teste. Esse registo é feito pelo Administrador (ou o Examinador), na

seccdo ‘Registo’ (Utilizadores). O registo de um examinando na base de dados sé é feito 1 (uma) vez, exceto se for

avaliado em situacdes diferentes (p.e., processos de selecdo diferentes).

Como Fazer...

1. No lado esquerdo do ecr3, clicar em 'Registo’ e, de seguida, em ’Utilizadores’.

2. Clicar em ‘Examinandos’ e, de seguida, em ‘Adicionar utilizador’. Preencher os dados necessarios. No final, clicar

em ‘Adicionar’. O examinando ficara registado na base de dados e constard na lista de examinandos disponivel na

seccdo ‘Gestdo de Testes’ — ‘Acessos’ e ‘Resultados’.

Workspace Registo
Gestdo de Testes

= CLENTE

Registo

£ S-Hogrefe_grand

UTILIZADORES [~Administradores

Examinadores - .
Username: |

| Nome: |

Examinandos

Password: |

] Confirme Password: |

E-mail: [mail@mail. com

| Profissio: |

Idade: |

v * Sexo: |

* Escolaridade: |

v * Sessio: [

Secgdo » Detalhes

Adicionar Utilizador

Notas:

curse: |

Contacto: |

* Campol(s) de preenchimento obrigatério.

Adicionar

Editar Utilizado

A saber...

e Dados necessarios para o registo de um Examinando, que realizara testes psicoldgicos online:

Username (é importante determinar um critério para a definicdo do Username. Por exemplo, o nimero do
documento de identificagdo, o primeiro e ultimo nome, cddigo etc.). Os examinandos sdo identificados pelo seu
Username nas areas ‘Acessos’ e ‘Resultados’;

Nome (opcional)

Password e Confirmagdo da Password (cabe ao Administrador/Examinador atribuir uma password de acesso ao
Examinando; o Administrador/Examinador poderd atribuir a mesma password a todos os Examinandos);

Nota: a password atribuida deve ter, pelo menos, 7 caracteres, sendo um deles ndo alfanumérico (p.e., sigla™*).
Escolaridade (selecionar a respetiva categoria);
Sexo (selecionar a respetiva categoria);

Sessdo (Este campo é extremamente importante porque permite ao Administrador/Examinador selecionar, pesquisar
ou agrupar examinandos. O critério ou a classificacdo atribuida facilitara a identificacdo do sujeito na base de dados.
Exemplos de alguns critérios/classificacBes: turma e ano letivo (9A_2017/2018), processo de selecdo
(Comercial_23.07.17), empresa e data de avaliacdo (Hogrefe_23.07.17).

Email (por defeito este campo aparece preenchido por um email geral (mail@mail.pt) - ndo funcional; caso o
Administrador/Examinador o deseje, pode preencher este campo com o email de contacto do examinando ou um
outro email geral).

© Editora Hogrefe | Para mais informagdes sobre a utilizagdo da plataforma consultar o Manual do Utilizador.



ATRIBUIR CREDITOS

Para atribuir créditos para a realizacdo de um teste, o Administrador/Examinador devera clicar na sec¢do ‘Gestdo de

Testes’ (no lado esquerdo do ecrd) e em ‘Acessos’:

1. Selecionar a Bateria ou o Teste que pretende aplicar (os testes estdo listados por ordem alfabética).

Workspace Gestiio de A .
— satiode Aeeasos 1. Selecionar o Teste de que
Gestiio de Testes . . 5 o
2. Selecionar o examinando se pretende atribuir o acesso.
ACESS0S
RES Expo tar
Username Sessdo O
Albertina 15Dez2017 O [A81 - Aptidao Verbl — A Zona de
Zumira 15022017 O o Ramover Acesso selecdo
henrigue.moniz_98765432 16Dez2013 O . de testes
Jjoana.rosariol 6PF 15Dez2017 O :
e Pesquisa
Username Sessdo; Filtros Limpa
[ | 2 [+1 Sessio dez =
Importar Examinandos
3. Validar o
acesso
2. Colocar um visto em frente ao(s) Examinando(s) que pretende que realizem o teste.
3. Selecionar ‘Validar Acesso’.
A saber...
* No caso das baterias de aptiddes, este procedimento devera ser repetido para cada um dos testes que compde a
bateria.

* Caso o Examinando ndo realize o teste, o crédito pode ser recuperado, realizando os dois primeiros passos e, de

seguida, selecionando ‘Remover Acesso’. Caso este procedimento ndo seja efetuado e o teste ndo seja realizado no

prazo de 15 dias, o crédito volta a estar disponivel para atribuic3do.

IMPORTANTE:

Apenas os testes de Personalidade, Motivagdo e Interesses poderdao ser
realizados a distancia (p.e., sdo dadas as credenciais de acesso - username e

password - ao examinando para que este possa realizar o teste em casa.
Os restantes testes (i.e., de Inteligéncia e de AptidGes) devem ser aplicados

em ambiente controlado e com supervisdo.

© Editora Hogrefe | Para mais informagdes sobre a utilizagdo da plataforma consultar o Manual do Utilizador.




OBTER/CONSULTAR O PERFIL DE RESULTADOS

Para obter o perfil de resultados é necessario:

1. No lado esquerdo do ecr3, na seccdo ‘Gestao de Testes’, clicar na categoria onde se insere a bateria ou o teste.

2. Escolher o teste de que se pretende obter o resultado ou optar por obter os resultados de varios testes
(na categoria Inteligéncia & Aptiddes, se optar por deixar o campo ‘Teste’ em branco sera possivel obter os
resultados das varias provas de aptidées, de uma ou mais baterias).

3. Para cada bateria de provas de aptid@es ou testes individuais, selecionar a tabela de normas com a qual se
pretende comparar os resultados. Para algumas baterias e testes estdo disponiveis tabelas de normas para a
populacdo portuguesa (identificadas com a sigla PT ), para a populacdo angolana (identificadas com a sigla AO_) e
para a populacdo mogambicana (identificadas com a sigla MZ_).

4.1 Caso pretenda consultar o perfil de resultados de um unico examinando, clicar em ‘Resultado’, a frente do
examinando que realizou a bateria ou o teste em questdo.

4.2 Caso pretenda consultar os perfis de resultados de todos os examinandos, de uma determinada sessdo,
selecionar os Examinandos e clicar em ’Ver Sessdo’. (o Administrador podera recorrer a funcdo Pesquisa para
gue na tabela central apenas constem os examinandos da referida sessao)

4.3 Caso pretenda consultar os perfis de resultados de apenas alguns examinandos, de uma ou vdrias
sessoes, selecionar os Examinandos dos quais se pretende obter os resultados e clicar em "Ver Sessao’.

Workspace Resultad. P Iid eC

- . 2.5
e 3. Clicar para obter o relatério Zona de seleco de testes.
Username Sessdo O Teste:
Aptiddes Albertina 15Dez2017 O Respostas Relatério Normas BIP:
— Personalidade e Zulmira 15Dez2017 [ Respostas  Relatério Normas GPP-I
Competéncias henrique.moniz_98765432 16Dez2013 [ Resultado Respostas | Relatério Normas PAI i
= joana.rosariol 6FF 150ez2017 [] Resultado = Respostas  Relatério VerSessio  Ver Teste 1. Selecionar
o Teste de
~ que se pre-
Registo % tende obter
Username Sessio Filtros: Limpar o relatdrio.
| doz [+ sessdo dez -]

2. Selecionar o grupo
normativo com que se pretende
comparar os resultados.

A saber...

e Aseccdo ‘Resultados’ apenas estd acessivel a Administradores.

e A escolha da tabela de normas devera ser sustentada na informacdo que consta no manual técnico da bateria ou do
teste, mais especificamente na sec¢do onde é feita a descri¢do das caracteristicas de cada um dos grupos normativos.

e O Administrador pode alterar a tabela de normas (caso queira comparar os resultados do Examinando com outros
grupos normativos) - nesta situacdo, devera regressar a respetiva categoria na seccdo ‘Resultados’ e selecionar a
tabela de normas desejada.

e O perfil de resultados pode ser consultado sempre que o Administrador o desejar. Podera ainda ser impresso ou
guardado num formato equivalente a PDF.

© Editora Hogrefe | Para mais informagdes sobre a utilizagdo da plataforma consultar o Manual do Utilizador.




