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Bijlage 18: Gebruikerstest voor medewerkers en leidinggevenden

De Gebruikerstest voor medewerkers en leidinggevenden bestaat uit twee gedeeltes; een gebruikerstest voor medewerkers en een gebruikerstest voor de leidinggevenden. Aangezien het aantal deelnemers nog niet bekend is zal VRK deze met een nota van inlichtingen bekend maken. 
Elke test bestaat uit resp. 13 en 14 vragen en per vraag is 1 punt te verdienen. Om de gebruikerstest als geslaagd te kunnen kwalificeren dient een score van tenminste 75% van het totaal aantal punten behaald te worden.
Legenda bij de score
	Score
	Punten
	Antwoord

	A
	0 
	Antwoord is nee

	B
	0.30
	Antwoord is ja, maar ik had instructie nodig

	C
	0.75
	Antwoord is ja, maar had meer tijd nodig of ging minder makkelijk dan ik verwacht had

	D
	1
	Antwoord is ja, zonder instructie en het was makkelijk/snel uit te voeren



Inschrijvers zullen op een later moment over het dagprogramma worden geïnformeerd door middel van een nota van inlichtingen. 
In de gebruikerstest voor de Eindgebruikers (medewerkers en leidinggevenden), worden deze medewerkers in de gelegenheid gesteld ervaring op te doen met het werken in het systeem en om een indruk te krijgen van de werking van de HR-portal. De medewerkers en leidinggevenden krijgen een aantal opdrachten om uit te voeren. De medewerkers en de leidinggevenden gaan zelfstandig op zoek naar de antwoorden op de opdrachten in het E-HRM systeem en verbinden hier een score aan. De opdrachten zijn te vinden in het “beoordelingsformulier gebruikerstest medewerkers en leidinggevenden” dat voor dit onderdeel is gemaakt. Het formulier met de opdrachten treft Inschrijver hierna aan.
Medewerkers van de VRK nemen deel aan de gebruikerstest waarbij een aantal de rol van medewerker en een aantal de rol van zijn/haar leidinggevende zullen invullen. Eerst zal de medewerker zijn/haar taken uitvoeren, vervolgens de leidinggevende. Wij verwachten van Inschrijver dat de vragen van medewerkers en leidinggevenden tijdens deze gebruikerstest worden beantwoord. Het is niet de bedoeling om een uitgebreide instructie vooraf te geven. 
Voor de uitvoering van de opdrachten is het noodzakelijk dat Inschrijver voorafgaand aan de bijeenkomst een aantal zaken voorbereidt en binnen een testomgeving paraat heeft met de benodigde gebruikersnamen en wachtwoorden zodat de opdrachten kunnen worden uitgevoerd. 
Er zijn werkstations beschikbaar voor de uitvoering van de opdrachten en alle Eindgebruikers hebben een mobile device (mobiele telefoon of tablet) ter beschikking voor de uitvoering van de opdrachten. Dit mag zowel via een app (zowel voor IOS als voor Android) als via de browser van het mobile device waarbij er sprake is van een ‘responsive webdesign’. Indien van toepassing, is dit aangeven bij de opdracht met de volgende afbeelding [image: ]. Wanneer eindgebruikers een opdracht moeten verrichten op een mobile device, en deze opdracht niet uit te voeren is op een mobile device, zullen zij deze opdracht beoordelen met een ‘A’ (zie legenda op Beoordelingsformulier gebruikerstest voor de Eindgebruikers). VRK verwacht van Inschrijver dat de Eindgebruikers met mobile device ondersteund worden bij het installeren van de App. De mobile devices zijn voorzien van ‘Android’ of ‘IOS’ besturingssystemen. 
Contactpersoon: Henk Loof
E-mail: hloof@vrk.nl
De data van deze gebruikestest zijn te vinden in de planning opgenomen in het ‘Beschrijvend document’ t.b.v. deze aanbesteding. De Inschrijver dient eerder aanwezig te zijn om één en ander voor te bereiden. Gaarne vernemen wij hoever van tevoren Inschrijver aanwezig wil zijn en met wie. Inschrijver kan daarvoor contact opnemen met eerdergenoemd contactpersoon. Voor overige vragen dient Inschrijver het aanbestedingsplatform te gebruiken. 
Uitvoering
Voor de uitvoering dient Inschrijver gebruik te maken van dezelfde systeemconfiguratie/versie die in de inschrijving is aangeboden. 
Wanneer er wensen zijn ten aanzien van de presentatiemiddelen en dergelijke, vernemen wij dat uiterlijk vijf werkdagen voorafgaand aan de gebruikerstests van Inschrijver. 
Voor vragen en/of opmerkingen over de gebruikerstest kan Inschrijver contact op nemen met eerdergenoemd contactpersoon. 


Formulier voor medewerker
Legenda bij de score
	Beoordelingscijfer
	Beoordelingsomschrijving

	A
	Antwoord is nee

	B
	Antwoord is ja, maar ik had instructie nodig

	C
	Antwoord is ja, maar had meer tijd nodig of ging minder makkelijk dan ik had verwacht 

	D
	Antwoord is ja, zonder instructie en het was makkelijk/snel uit te voeren


 
Naam Inschrijver: 

Datum: 

Naam beoordelaar: 

Wanneer u bent ingelogd als medewerker in de HR-Portal vragen wij u de volgende opdrachten uit te voeren namens deze medewerker: 

	Vraag
	Opdracht 
	Antwoord 
	Score*
	Opmerking beoordelaar

	1. 
	Geef de datum van het meest actuele aanstellingsbesluit vrijwillig en beroeps in het digitale dossier.
	Data gevonden?
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	2. 
	Zoek in de laatste salarisstrook/jaaropgave vrijwillig/beroeps naar het bruto salaris 
	Bruto salarissen gevonden?
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	3. 
	Voer een adreswijziging in, met ingang van een maand na nu 

	Is de invoer gelukt:
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	4. 
	Check de huidige verlofsaldi van deze medewerker 
	Heb je gevonden hoeveel uur verlof er dit jaar is opgenomen?
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	5. 
	
	Kun je zien hoeveel uur vakantieverlof er nog is?
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	6. 
	Vraag een verlofdag aan voor 20 juli 2022. (Indien mogelijk ook uitvoeren op een mobiel device) [image: ]
	Is je verlofaanvraag gelukt? 
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	7. 
	Voer de volgende declaratie in voor een dienstreis (zakelijke kilometers). [image: ]
Postcode vertrek: 1101 CK
Postcode aankomst: 1013 BK
En vice versa 
Datum: 29-01-2022
	Is de declaratie gelukt? Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	8. 
	Zet uw IKB vanaf 1 mei 2022 op maandelijks uitbetalen in plaats van reserveren.
	Zijn de mutaties gelukt. 
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	9. 
	Neem in betaalmaand juli 2022 € 200 IKB op ten behoeve van het verkrijging fiscaal voordeel over een opleidingskosten. 
	Zijn de mutaties gelukt. 
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	10. 
	Koop in betaalmaand september 2022 10 uur verlof via het IKB
	Zijn de mutaties gelukt. 
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	11. 
	Zijn de verlofuren bijgeschreven op de verlofkaart
	Zijn de verlofuren bijgeschreven?
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	12. 
	Meld u zelf ziek m.i.v. vandaag [image: ]
	Is de invoer gelukt:
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	13. 
	Dien een verzoek in voor ouderschapsverlof voor de periode heden tot het einde van het jaar 

	Is de invoer gelukt?
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	



* s.v.p. doorhalen wat niet van toepassing is 
 
 
Handtekening beoordelaar: 
 
Nadat de medewerker zijn opdrachten heeft uitgevoerd kan de leidinggevende zijn of haar opdrachten gaan uitvoeren.  
 

Formulier voor de Leidinggevende 

Legenda bij de score
	Beoordelingscijfer
	Beoordelingsomschrijving

	A
	Antwoord is nee

	B
	Antwoord is ja, maar ik had instructie nodig

	C
	Antwoord is ja, maar had meer tijd nodig of ging minder makkelijk dan ik had verwacht 

	D
	Antwoord is ja, zonder instructie en het was makkelijk/snel uit te voeren



Naam Inschrijver: 
Datum: 
Naam beoordelaar: 

Wanneer u bent ingelogd als leidinggevende in de HR-Portal vragen wij u de volgende opdrachten uit te voeren namens deze leidinggevende: 

	
	Opdracht 
	Antwoord 
	Score *
	Opmerking beoordelaar

	1. 

	Zoek naar een signalering van de medewerker die op 28 juli 2022 25 jaar in dienst is. 
	Medewerker gevonden?
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	2. 
	Kunt u zien wie er vandaag van uw team ziek zijn? 
	Gevonden wie dat is/zijn?
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	3. 
	Zoek de taak/signaal op voor het verlengen danwel beëindigen van het aanstellingsbesluit van de medewerker.
	Taak/signaal gevonden? 
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	4. 
	Zoek dit aanstellingsbesluit op. 
	Aanstellingsbesluit gevonden in digitaal dossier? 
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	5. 
	En verleng deze voor 8 maanden. 
	Verlengen gelukt? 
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	6. 
	Zoek de verlofaanvraag op van uw medewerker voor een verlofaanvraag van 20 juli 2022. 
	Verlofaanvraag gevonden en kunnen goedkeuren? 
Ja/Nee* 
 [image: ]
	A/B/C/D*
	

	7. 
	U gaat bij iemand (willekeurige medewerker) zijn/haar contracturen verhogen. Hij/zij gaat met ingang van 1 juli 2022 in plaats van 20 uur per week 27 uur per week werken. 
	Mutatie gelukt? 
Ja/Nee* 
	A/B/C/D*
	

	8. 
	U gaat drie weken op vakantie. Geef uw taken door aan een vervanger. 
	Gelukt? 
Ja/nee* 
	A/B/C/D*
	

	9. 
	Keur de declaratie voor de reiskosten (zakelijke kilometers) goed/af 
	Gelukt? 
Ja/nee* [image: ]
	A/B/C/D*
	

	10. 
	Accepteer de ziekmelding van uw medewerker m.i.v. vandaar.
	Gelukt? 
Ja/nee*  [image: ]
	A/B/C/D*
	

	11. 
	Meld een zieke medewerker gedeeltelijk hersteld voor 45% 
	Gelukt? 
Ja/nee* 
	A/B/C/D*
	

	12. 
	Meld een medewerker per 28-8-2022 uit dienst. 
	Uit dienstmelding gelukt? 
Ja/Nee* 
	A/B/C/D*
	

	13. 
	Zoek de aanvraag ouderschapsverlof op 
	Ouderschapsaanvraag gevonden en kunnen goedkeuren? 
Ja/Nee*
	A/B/C/D*
	

	14. 
	U gaat een medewerker een Functioneringstoelage van € 250 bruto verstrekken voor de duur van 1 jaar
	Mutatie gelukt? 
Ja/Nee* 
	A/B/C/D*
	



* s.v.p. doorhalen wat niet van toepassing is 
 
Handtekening beoordelaar: 
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