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Self Evaluation  
 
1._ Registering into the system 

First, the employee enters next url into the address bar of the web browser  
 
http://score.scoreproject.eu 
 

Then she/he clicks on the link that corresponds with the questionnaire. Although this survey is 
anonymous, the system will ask he/she for registering into the system. Nevertheless, anonymity 
is ensured, since employee’s email and name will not be connected with the answers. 
 
 

 
 
 
“Tokens” is the mechanism that the platform uses to ensure anonymity. Each user has assigned 
a token, and this token will be connected with answers. In case of anonymous surveys, the token 
will be related with the answers, but the relation between employees and token is hidden by the 
system to ensure anonymity. This mechanism allows that Interviewers or Managers can consult 
later the submitted responses and match interviewees with responses, in not anonymous 
surveys.  
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Once the employee introduces the information,  the system sends him/her an email with the link 
for accessing survey and shows a message informing about this email and the steps to be 
followed . 
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2._ Doing the survey (Resume later and Load unfinished survey) 

The interviewee open this email, and clicks on the URL to complete Self Evaluation survey. The 
first question that is shown is used to select the skills that will be evaluated. 
 

 
 
Through the next screens the questions related with each selected skill are presented. 
The system lets participants save the answers and load them later. For this purpose, at the 
bottom of the survey two buttons are available. 
 

 
 
If an interviewee wants to end later the survey, he/she must click in “Resume later” button and 
for security reasons, introduce a username and a password. Note that since this is an 
anonymous survey,  the platform recommends to introduce a pseudonym as username and 
email is not required. 
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When participants want to continue with the survey, they must open the email that the platform 
sends as part of registration process and click on the link again. Once the set of questions are 
shown, click on “Load unfinished survey” button. The system will ask the interviewee for the 
username and the password introduced in “Resume later” step 
 

 
 
3._ Submitting answers, score and development plan 

Then the interviewee can finish the survey and obtain the Score and the development plan 
suggested automatically by the  system. The development plan is based on the answers of the 
interviewee. It means that the platform will suggest an action for each question where 
candidate’s response is “Some knowledge” or “Limited knowledge”.  
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4._ Print report and send it by email 

Both, survey and development plan can be sent by email or printed once the survey is submitted 
by clicking in ”Print your answers” link. 
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The platform shows the report with the set of questions and answers as well as the score and 
the development plan. 

 
 
 
 
At the bottom of the report, Interviewer can sent the report introducing an email and clicking in 
“Send report button”. On the left of this button it’s located “Print report” button, which let the 
Interviewer print a copy of the report or load it as a file. 
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This is an example of sent email 
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Job Interview and Manager Evaluation 
These scenarios are very similar, so they will be explained together. The steps are the following 
ones: 
First, the interviewer enters next url into the address bar of the web browser  

http://score.scoreproject.eu/admin 
 

1._ Logging into the system 

Interviewer logs into the system using username and password. He/she can choose also the 
default language. If  interviewer forgot his/her password, must click the link “Forgot your 
password?” and follow the instructions, which are similar to other web applications. 
 
 

 
 
 
 
Once Interviewer is logged into the system, the welcome screen is displayed. On the top it can 
be seen the administration toolbar with next icons: 

●      Default administration icon   
 

●  
                A combobox showing available surveys for this Interviewer 
 

● Logout icon. 
 

 
 
If Interviewer clicks on Default administration icon, the system will show the list of surveys with 
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some general information about them. This information is presented as a table. Each row 
represents a survey. 
 

● First column means the status of the survey. Possible status are “activated” or 
“deactivated”. Our surveys will be in “active” status. If you consider that some survey 
must be deactivated, write an email to  admin. 

● “Owner” column shows the owner of the interview 
 
And the other columns are related with the responses already submitted by employees 

● Full: number of employees that have completed the survey 
● Partial: number of employees that have begun the survey but not finished it. 
● Total: The sum of last two columns. 
● Response rate: represents the percent of interviewee that have been answered the 

survey. A response rate of 50% means that the Interviewer has introduced the personal 
data of, for example, 10 people and just 5 has fulfilled the survey. 
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2._ Selecting the survey 

Next step is selecting the survey Interviewer wants to work with. In this case he/she would select 
Job Interview. Interviewer can click into the survey title or select it using the combo situated next 
the logout icon. 
Once the survey is selected, the platform shows the survey toolbar, with two icons:  
 

● Responses and statistics. 

●    Interview management ( “Token management”) 
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3._Adding interviewees 

Interviewers click on “Token management” icon   and then the toolbar for this section is 
shown with next icons  

● Return to survey administration. 

● Show token summary 

●  Display tokens 

● Add new token entry 
 

 
 
 
 
 
 
Interviewer enters the personal data of the employee into the system. For this purpose, in “Token 

management toolbar” he/she will click on “Add new token entry”  .  The platform presents 
a form for adding new interviewees. 
Required data is First Name, Last Name, Email (if you would sent invitation email) and token.  
Once the required information is introduced, click on “Add token entry” button. 
Then, the system presents a message with the result of the process and offers the possibility of 
adding new tokens or display the existing ones. 
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4._ Doing the survey (Resume later and Load unfinished survey) 

The next step is to execute the survey for this interviewee. So, click on  “Display token”  . 
A table with interviewees information is shown. The information of each candidate is shown in 
one row. Possible actions for each interviewee are: 

●  View response details. Only available if the interviewee has submitted a response. 

●  Do survey 

●  Delete token entry 

● Edit token entry 
 

 
 
 

If Interviewer click on “Do survey” icon   then the survey is opened automatically in other 
window. The first question that is shown is used to select the skills that will be evaluated. 
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Through next screens the questions related with each selected skill are presented. Next steps 
are the same as in Self Evaluation scenario, so, please consult same section of that scenario. 
 
 
5._ Submitting answers, score and development plan 

 
Please, consult same section of “Self Evaluation” scenario. The only difference between “Job 
Interview” and “Self Evaluation” is  that in Job Interview use case, the development plan is not 
generated.  
 
6._ Printing report and sending it by email 

 
Please, consult same section of “Self Evaluation” scenario. 
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7._ Consulting and exporting responses. Charts and statistics  

Once the survey is ended, Interviewer can consult the responses using two different ways : 

● By clicking on Token Management   / Display Tokens  /  “View responses 

detail” icon   , that must be available since the answers of this employee have been 
already submitted. 

 

●  By clicking on “Responses”   in survey toolbar, and then in browse responses 

toolbar “Display responses”   
The system will show a table with all available responses, completed or uncompleted. 
 

 

In the same way than in participants management, the system shows a table where each row 
contains all the responses of a questionnaire for one interviewee. Possible actions for each 
response are: 

●  View response details.  

● Edit this response 

●  Delete this response 
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If Interviewer clicks on “View response details” icon  , the platform shows questions and 
answers.  

 
 
In “View responses toolbar” are located next icons, which allows the Interviewer perform the 
actions than in the other screen, and another one: export this response 

● Edit this entry 

● Delete this entry 

● Export this response 
 

When Interviewer clicks on “Export this response” icon  the platform provides several 
possibilities to perform this action: 
 
The system allows export response in different formats: 

● CSV 
● Microsoft Excel 
● PDF 
● HTML 
● Microsoft Word 

 
Regarding the information for each question, the platform provide the interviewer three different 
headings: 

● Question code: It is the “name” of the question. For example, for the first question of the 
first question group the question code is QG1Q1. If Interviewer selects this option the 
system exports the question code instead the question text. 

● Abbreviate question text: If Interviewer selects this option the system exports just the first 
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words of the question text 
● Full question text: If Interviewer selects this option full question text are export  

 
It also allows export the full text of the responses or just the associated code.  

● “Fully competent” has the code “4” 
● “Partially competent” has the code “3” 
● “Some knowledge” has the code “2” 
● “Limited knowledge” has the code “1” 

 
Some participants’ data can be included also: First name, last name and email. 
 

 
 
 
In the Interviwer wants to obtain some statistical information, he/she must clics on “Statistics” 

icon    and the system shows several options to perform this action. 
 
Data selection 

● Include: Interviewer can select include all the responses, just completed ones or 
incompleted ones. 

● View summary of all available fields 
● Subtotals based on displayed questions 
● Statistics report language 

 
 
Response id 

● Greater than 
● Less than 
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Output options 
● Show text responses inline 
● Show graphs 
● Select output format: selection between html, pdf or excel 
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