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Uitleg handleiding

In deze handleiding worden alle verschillende
functionaliteiten van het platform van Assessio Bloom uitgelegd. 

Bij elke functionaliteit horen verschillende acties. In de
printscreens van het platform hebben we voor alle functionaliteiten stap voor 
stap de acties benoemd.

We beginnen met de basisuitleg van het platform. Daarna volgen meerdere 
opties voor verschillende functionaliteiten

Het kan zijn dat het platform waar jij meer werkt, een andere /  jullie eigen 
look & feel heeft of dat niet alle beschreven functionaliteiten beschikbaar zijn. 

Sommige functionaliteiten zijn alleen beschikbaar in de portals voor 
recruitment en sommige alleen in de portals voor talent development.

Heb je vragen, laat het ons weten.
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Inloggen platform

www.assessiobloom.online/naamorganisatie

1. Inloggen met je consultantaccount

2. Back office omgeving

1

Terug naar inhoudsopgave
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Assessment overzicht

Verschillende acties:

1. Assessment aanmaken

2. Zoek- en filter functies

3. Informatie over het assessment

4. Consultants beheren

5. Overzicht facturabele gegevens

6. Jouw account gegevens en 
instellingen → wijzig hier je taal 
of wachtwoord

7. Achtergrondinformatie

1

3
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Overzicht kandidaten

Verschillende acties:

1. Kandidaten aanmaken

2. Snel zoekfunctie 
(zoekterm moet exact overeenkomen)

3. Uitgebreid zoeken en filteren

4. Acties voor een groep kandidaten

5. Wijzig kandidaatsdossier

6. Achtergrondinformatie
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Zoeken en filteren kandidaten

1. Snel zoeken 

Zoekterm moet exact overeenkomen.

2. Uitgebreid zoeken

2

1
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Assessment kiezen
1. Ga naar de tab

Assessments.

2. Je ziet aan de linkerkant de 
lijst van assessments die je 
kunt kiezen.

3. Onder de i zie je de inhoud en 
instellingen van het 
assessment

4. Verschillende acties die je 
vanuit het assessment kunt 
doen. 

5. Filteren op de assessments 
waar je beheerder van bent of  
als member aan bent 
gekoppeld.

3

2
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Kandidaat aanmaken
Ga naar de tab ‘Assessments’ 

1. Kies het assessment waarvoor 
je een of meerdere 
kandidaten wilt aanmaken.

2. Klik op de drie puntjes en kies 
voor ‘Kandidaat toevoegen’. 

21
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Kandidaat één voor één aanmaken
1. Klik op nieuwe kandidaat.

2. Vul een gebruikersnaam en het mailadres in 

3. Vinkje bij Activatiemail versturen aan? Mail wordt 

na het opslaan verstuurd. 

• Mail later versturen? Vink hem dan uit. (zie 

slide Activatiemail versturen om de mail alsnog 

te versturen)

4. Taal instellen

5. Opslaan

Zie slide ‘Opties kandidaten aanmaken’ voor meer 
mogelijkheden om kandidaten aan te maken.

A. Opslaan en bewerken: bewerk het account. 

B. Opslaan en volgende: voeg een volgende kandidaat 

toe 

C. Opslaan: meteen terug naar Beheer kandidaten.

2

3

5
A B C
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Activatiemail versturen
Per kandidaat:

1. Drie puntjes

2. Activeer kandidaat 

3. Verstuur activatiemail

Groep kandidaten:

A. Selecteer kandidaten

B. Voer een actie uit

C. Activeer

D. Verstuur activatiemail

Terug naar inhoudsopgave
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Assessment koppelen
aan bestaande kandidaat

Volg onderstaande stappen:

1. Klik op drie puntjes 
achter de kandidaat

2. Wijzig dossier

3. Voeg programma toe

4. Selecteer het assessment

5. Koppel programma

6. Eventueel kun je nog de kandidaat 
e-mailen, of het programma opslaan en bewerken. 

1
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4
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Resultaten bekijken
Sollicitatie ingediend? Bekijk 
resultaten:

1. Klik op de grafiek

2. Rapport resultaten  
zichtbaar met per 
onderdeel eerst de 
belangrijkste 
resultaten.

3. Daaronder de 
uitgebreide rapportage. 
Welke rapportage 
beschikbaar is, verschilt 
per assessment.

1
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Zelf een assessment aanmaken

Kies een profiel:

1. Kies een voorgedefinieerd
assessment profiel OF

2. Kies voor een algemeen 
assessment en stel het zelf samen

1 2
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Deadline en teksten toevoegen

Verschillende acties:

1. Deadline instellen

2. Teksten aanpassen in Nederlands en eventueel 
Engels

- Naam assessment

- Omschrijving voor kandidaten

- Omschrijving catalogus voor consultants

1

2
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Assessmentonderdelen toevoegen

Verschillende acties:

1. Zet het schuifje op AAN om te 
bewerken

2. Onderdelen toevoegen en 
bewerken

3. Onderdelen verplaatsen of 
verwijderen

4. Onderdelen die voor de kandidaat 
niet zichtbaar zijn, laten zien.

3 2
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Fitprofiel instellen

Verschillende acties:

1. Zet het schuifje op AAN om te 
bewerken

2. Eigenschappen aan het fitprofiel 
toevoegen

3. Weging per eigenschap aangeven
1
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Instellen rapportages, extra scores en 
statussen (1)

Verschillende acties:

1. Alle consultants krijgen een 
mail als de kandidaat heeft 
ingediend.

2. Gewenste persoonsgegevens 
en rapportages instellen voor 
kandidaat en consultant

3. Instellen van handmatige scores

4. Beoordelingsstatussen
toevoegen.
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Instellen rapportages, extra scores en 
statussen (2)

Verschillende acties:

5. Extra scores kiezen om te 
tonen, buiten het profiel om.

6. Het aangemaakte assessment 
opslaan als Template 6

5
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Opties kandidaten aanmaken
Er zijn meerdere manieren om 
kandidaten toe te voegen

1. Eén voor één

2. Demo aanmaken (alleen voor
Assessio Bloom)

3. Inlogcode aanmaken

4. Meerdere inlogcodes aanmaken

5. Kandidaten importeren met een
CSV bestand

6. Meerdere nieuwe kandidaten
aanmaken

1 2 3 4 5 6
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Meerdere kandidaten aanmaken
1. Klik op meerdere nieuwe kandidaten

2. Vul hier de e-mail adressen van de kandidaten in

3. Taal instellen

4. Hier heb je de optie om de activatiemail te wijzigen of de 

bevestiging van een aanvullend programma te wijzigen.

5. Vinkje bij Activatiemail versturen aan? Mail wordt na het 

opslaan verstuurd. Mail later versturen? Vink hem dan uit

6. Geef instructies wat het systeem moet doen met dubbele 

e-mail adressen

Klik op Kandidaten aanmaken 
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Kandidaten aanmaken via importeren

1. Klik op ‘importeer kandidaten’

2. Selecteer de taal 

3. Upload CSV bestand

Bekijk hier de handleiding.

1

2

3
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Inlogcode voor kandidaat aanmaken

Om één enkele code aan te maken:

1. Selecteer de datum waarop de inlogcode
gebruikt mag worden

2. Selecteer de taal

3. Opslaan en bewerken: bewerk het account. 

4. Opslaan en volgende: voeg een volgende 
kandidaat toe 

5. Opslaan: meteen terug naar Beheer 
kandidaten.

1

2
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Inlogcodes voor meerdere kandidaten
aanmaken

Om meerdere inlogcodes tegelijkertijd aan te
maken:  Selecteer het aantal inlogcodes die je 
wilt aanmaken.

1. Selecteer de datum waarop de inlogcodes
gebruikt mogen worden

2. Selecteer de taal

3. Klik op Genereer 2

3

4

1
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Dossier kandidaat 

1. Klik op de drie puntjes

a) Wijzig dossier

b) Wachtwoord vergeten

c) Blokkeer kandidaat

d) Archiveer kandidaat

e) Voeg toe / verwijder van lijst

f) Toevoegen aan groep

g) Toevoegen aan groep als 
Manager

1

2
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Wijzig dossier (I)

Back to Table of contents

Via de drie puntjes ‘wijzig dossier’ 
kom je in het kandidaat 
informatie scherm

1. Informatie over het account, 
hier kun je ook de taal van de 
kandidaat wijzigen

2. Voeg programma / assessment 
toe, of verwijder

3. Bekijk details van het 
programma / assessment

4. Bekijk resultaten

1

2

4
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Wijzig dossier (II)

Back to Table of contents

5

6

7

8

5. Gegevenspagina’s / 
profielpagina’s → niet nodig om 
aan te passen

6. Gekoppelde consultans

7. Groepen

8. Gebruiksinfo → laatste keer 
ingelogd / recente activiteiten / 
mails



Wachtwoord vergeten kandidaat

1. Drie puntjes

2. Wachtwoord vergeten

Mail wordt direct verstuurd naar 
kandidaat

1

2
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Groepen maken of wijzigen

Groep maken

1. Klik op ‘Groepen'

2. Maak een nieuwe groep (kies zelf een 
naam en eventueel omschrijving)
Groep wijzigen

3. Wijzig team (naam/ omschrijving)
Actie per groep

4. Klik op de naam van een team. Klik 
vervolgens de groepsleden aan.

5. Voer een actie uit voor de groep / 
selectie.

1

4

5
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3
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Kandidaten toevoegen aan groep 
Meerdere kandidaten tegelijk

1. Selecteer de kandidaten

2. Geavanceerd

3. Voeg toe aan groep

4. Kies een bestaande groep of 
maak een nieuwe groep

Per kandidaat

5. Drie puntjes

6. Voeg toe aan team als kandidaat

7. Voeg toe aan groep als manager 
(puur ter info, de manager heeft 
geen andere rechten) 5

6

1
2
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Collega’s koppelen
Aan één kandidaat:

1. Drie puntjes

2. Wijzig dossier

3. Klik op ‘Gekoppelde consultants’ 

4. Selecteer collega(‘s)

5. Koppel nieuwe consultants

1

2

3
4
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Coördinatorprofiel
Laat de kandidaat weten met wie hij/zij contact op 
kan nemen.

Zie volgende pagina voor het aanmaken van een profiel.

Terug naar inhoudsopgave



Coördinator profiel maken
Zo maak je een profiel aan:

1. Mijn account

2. Over jou als consultant

3. Vul de gegevens aan en upload eventueel 
een foto

4. Opslaan

1

2

3

4
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Coördinator koppelen

Aan één kandidaat:

1. Drie puntjes

2. Wijzig dossier

3. Potje bij ‘gekoppelde consultants’

4. Vink de coördinator aan

1

2

3
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Consultant toevoegen

Alleen beschikbaar en zichtbaar voor superusers

1. Beheer consultants

2. Nieuwe consultant

3. Vul gegevens aan en kies juiste rechten

4. Opslaan

Activatiemail wordt naar consultant verstuurd

1

2

3

4
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Resultaten bekijken

Sollicitatie ingediend? Bekijk 
resultaten:

1. Klik op de grafiek

2. Rapport resultaten  
zichtbaar met per 
onderdeel eerst de 
belangrijkste 
resultaten.

3. Daaronder de 
uitgebreide rapportage. 
Welke rapportage 
beschikbaar is, verschilt 
per assessment.

1

2

3
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Norm en taal aanpassen

Wanneer je een rapportage hebt geopend 
kunnen er verschillende opties mogelijk zijn:

1. Rapport type aanpassen

2. Norm aanpassen

3. Andere taal kiezen

4. Rapportage downloaden

1 2 3

Terug naar inhoudsopgave
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Detailanalyse

Ga naar Rapport resultaten

1. Detailanalyse

2. Detailrapportage alle tests PDF

3. PDF toont de details van alle gemaakte
testen (mits details beschikbaar zijn)

1

3

2
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Resultaten delen
1. Klik op het assessment om de kandidaten te zien die je wilt 

delen.

2. Klik één of meerdere kandidaten aan waarvan je de 
resultaten wilt delen. 

3. Klik op Deel

4. Let op: het assessment moet zijn afgerond.

5. Vul het e-mail adres van de ontvanger in

6. Je kunt eventueel ook een zinnetje toevoegen aan de 
uitnodigingsmail.

2

4

5

6
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Gedeelde resultaten bekijken
1. De ontvanger klikt op de link in de mail

2. Gaat naar het Assessio Bloom platform en klikt op 
Volgende

3. Vult hier de verificatiecode in die via de mail is 
ontvangen. 

1

2

3
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Standaard analytics uitdraaien
Volg de volgende stappen:

1. Selecteer de kandidaten

2. Geavanceerd

3. Analyserapporten

4. Selecteer het analyserapport

5. Geneer

6. Download het bestand

Heb je de teamanalyse in een andere taal nodig? 
Verander dan de taal in je consultant account.

1

2

3

4
5

6
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Export maken: gegevens kandidaten
1. Selecteer de kandidaten

2. Voer een actie uit

3. Kandidaten exporteren

4. Flat format: selecteer het assessment 

5. Maak export. 

6. Download CSV bestand

1

2

3

4
5

6
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CSV bestand omzetten naar excel
Zo zet je de export CSV om naar een Excel werkblad:

1. Open het gedownloade export-bestand met Excel

2. Selecteer kolom A 

3. Ga naar Gegevens en klik op de optie Tekst naar 
kolommen. 

4. Nu opent een keuzemenu. Kies de volgende opties 
achtereenvolgend:

• Gegevenstype: Gescheiden

• Scheidingsteken: Overige. In het invulveld vul je het 
Pipe karater in: | 

• Klik dan op Voltooien

Meer weten? Bekijk dan hier de handleiding

1 2

3

4
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Assessment koppelen | meerdere 
kandidaten

Assessment aan meerdere kandidaten koppelen:

1. Selecteer kandidaten

2. Kies Geavanceerd

3. Voeg programma toe

4. Selecteer het assessment van je keuze

5. Koppel programma

1
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Collega’s koppelen
Aan meerdere kandidaten:

1. Selecteer de kandidaten

2. Voer een actie uit

3. Consultants koppelen

4. Vink de consultants aan 

5. Koppel consultants

1
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Coördinator koppelen
Aan meerdere kandidaten:

1. Selecteer kandidaten

2. Voer een actie uit

3. Koppel coördinatoren

4. Vink consultant(s) aan

5. Koppel coördinatoren 

1

2

3

4

5

Terug naar inhoudsopgave



Kandidaten vergelijken

1

2

Terug naar inhoudsopgave

Ga naar de assessment tab

1. Klik op de drie puntjes, klik op ‘vergelijk
kandidaten’

2. Je kan de scores per kolom sorteren

3. Klik op de grafiek bij de kandidaat voor de 
resultaten

4. Klik op de naam van de kandidaat om in het 
dossier te komen

5. Pas de status aan door op n.t.b. te klikken

3 
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Kandidaten vergelijken – Deep dive

Terug naar inhoudsopgave

Ga naar het assessment tab

1. Klik op de naam van het assessment

2. Selecteer maximal 5 kandidaten

3. Klik op ‘deep dive’

4. Je ziet de kandidaten naast elkaar, met alle 
resultaten 1

2

3
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Presentatie beoordelen

1. Ga naar Voeg beoordeling toe

2. Geef jouw beoordeling aan. Eventueel kun je 
ook een opmerking toevoegen. Deze is ook 
zichtbaar voor jouw collega’s.

3. Beoordeling verwijderen 

1
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3
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Beoordelingen bekijken

1. Ga naar Overzicht beoordelingen.

2. De gemiddelde beoordeling is te zien.

3. Klik op het tekstwolkje om de beoordelingen van 
collega’s te bekijken.

1

2

3
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Kandidaatsflow



Activeren
Kandidaat ontvangt een activatiemail. 

Een welkomsttekst of video wordt getoond. 

Kandidaat vult persoonsgegevens in

Kandidaat komt op de homepage terecht. 



Het assessment

De kandidaat kan nu starten aan het assessment. De onderdelen 
van een assessment kunnen per functie, rol, team of organisatie 
anders zijn. 

De kandidaat doorloopt de onderdelen stap voor stap.



Afronden assessment

Alles afgerond? Aan de slag met het afronden van het assessment:

Presentatie bekijken 

En daarna afronden van de sollicitatie

De gekoppelde recruiters/consultants krijgen een mail dat het 
assessment is afgerond. Je kunt dan de resultaten bekijken.



Neem contact op met support via:

support.nl@assessiobloom.com 

Hulp nodig?
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