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Inleiding
Testen spelen een belangrijke rol in het selectie, oriënterings- en certificatieproces. Op basis van de resultaten op testen worden immers belangrijke beslissingen genomen. 
Een test kan omgeschreven worden als het systematisch nagaan van gedrag met behulp van bepaalde vragen of opgaven, met de bedoeling inzicht te krijgen in bepaalde eigenschappen van een kandidaat in vergelijking met anderen.

Vaak vraagt de klant om zelf een eigen vragenlijst/casus te ontwikkelen die gebruikt kan worden in de selectieprocedure. Even vaak heeft de klant weinig of geen notie over hoe men een dergelijke vragenlijst het best kan ontwikkelen. 

Deze handleiding beoogt om een leidraad te zijn in de ontwikkeling van een vragenlijst of casus.
1. Bepaal de competenties
De eerste fase van het constructieproces bestaat uit het vaststellen van het meetdoel van de test. Vooraleer aan de ontwikkeling van de vragenlijst/case te beginnen is het zeer belangrijk dat men weet wat men wil evalueren met de vragenlijst/case.  

In eerste instantie dienen aldus de competenties bepaald te worden. Deze zijn meestal al vastgelegd in de functiebeschrijving. Vaak wordt er een opsplitsing gemaakt tussen generieke en technische competenties.
1.1 Generieke competenties
De generiek competenties zijn al opgelijst in het competentiewoordenboek (cf. bijlage “Competentiewoordenboek” + “Overzicht competenties indicatoren vernieuwd”), waarin de definities van de competenties weergeven wordt. Deze definitie bestaat uit een algemene definitie en uit meerdere componenten.
Vb: Informatie analyseren 

Gericht analyseren van gegevens en kritisch beoordelen van informatie.
· Analytisch denken: een structuur herkennen in de informatie, inzicht krijgen in oorzaak en gevolg en het onderscheid maken tussen het essentiële en het bijkomstige.

· Informatie beoordelen: kritisch omgaan met de informatie en de beschikbare alternatieven beoordelen.

Waarbij “Gericht analyseren van gegevens en kritisch beoordelen van informatie” de algemene definitie is en de opsommingtekens gevolgd worden door de verschillende componenten.
1.2 Technische competentie

De technische competenties bevatten al de theoretische en/of praktische kennis die nodig en voldoende zijn om een functie uit te oefenen. Samen met de generieke competentieprofielen vormen ze het geheel van alle competenties die nodig en voldoende zijn om een functie uit te oefenen. 

Op een meer concrete manier kunnen de technische competenties in vier rubrieken verdeeld worden.

· De technische kennis. 

· De reglementeringen/wetgevingen.

· De interne methodologie/procedures.

· De interne/externe context

Daarnaast worden de theoretische en praktische kennis gegroepeerd die te maken heeft met de ‘Ondersteuning' nodig om zijn beroep uit te oefenen. Deze zijn in zes rubrieken verdeeld.
· De bureausoftware gebruikersprogramma's 

· De specifieke software

· Het materiaal/instrument/uitrusting

· De talen

· Schriftelijke communicatietechnieken

· Mondelinge communicatietechnieken
(voor een meer uitgebreide beschrijving van de technische competenties zie bijlage “Handleiding competentiemodel”) 
2. Bepaal per competentie de gedragsindicatoren

De competenties worden in vrij algemene termen geformuleerd. Om hieraan tegemoet te komen, werden deze competenties vertaald naar doelstellingen die aangeven welk gedrag van kandidaten verwacht mag worden. 
Concreet: deze competenties worden vertaald in gedragsindicatoren. Voor de generieke competenties vindt u per niveau de verschillende indicatoren in het “competentiewoordenboek” (cf. bijlage).

Vb: Informatie analyseren 

Gericht analyseren van gegevens en kritisch beoordelen van informatie.
· Analytisch denken: een structuur herkennen in de informatie, inzicht krijgen in oorzaak en gevolg en het onderscheid maken tussen het essentiële en het bijkomstige.

· Informatie beoordelen: kritisch omgaan met de informatie en de beschikbare alternatieven beoordelen.

Gedragsindicatoren voor niveau B: 

· Onderzoekt de binnenkomende informatie en klachten op een kritische manier. 
· Ziet causale relaties tussen gegevens waarmee hij/zij te maken krijgt.

· Vindt snel de kern in een grote hoeveelheid informatie. 

· Bekijkt kritisch de informatie voor een opdracht. Neemt informatie niet zomaar voor waar aan.

· Beoordeelt de beschikbare informatie op een objectieve manier. 

Deze gedragsindicatoren kunnen eventueel nog gecontextualiseerd worden zodat ze van toepassing worden voor de specifieke functie. Men dient dan de indicator aanvullen met « : » en vervolgens de context waarop de indicator van toepassing is specificeren.
Ook voor deze technische competenties is het belangrijk om de indicatoren op te lijsten. Veelal zijn deze indicatoren niet zomaar voor handen. Het is dan belangrijk om met experts in de materie te bespreken welke indicatoren men kan voorzien om deze technische competentie te evalueren.

Vb. de competentie “schriftelijk communicatie”


Indicatoren kunnen zijn:

· Schrijft foutloos

· Respecteert de grammaticaregels

· Beschikt over een rijke woordenschat

· Past zijn stijl aan het publiek aan

· Structureert zijn boodschap

Opmaak overzichtstabel competentie/indicator
Om een competentie te evalueren is het aangewezen om de verschillende componenten van de competentie te evalueren. Dit kan door twee of meer indicatoren per componenten te meten.

Eens de competenties en de gedragsindicatoren bepaald zijn, is het relevant om een overzichtstabel op te stellen. Deze geeft weer welke competenties u aan de hand van welke indicatoren wenst te evalueren.
	Competentie
	Indicator

	Analyseren
	Onderzoekt de binnenkomende informatie en klachten op een kritische manier. 


	
	Ziet causale relaties tussen gegevens waarmee hij/zij te maken krijgt.



	
	Bekijkt kritisch de informatie voor een opdracht. 


	
	Beoordeelt de beschikbare informatie op een objectieve manier. 



	Schriftelijk communicatie
	Schrijft foutloos



	
	Respecteert de grammaticaregels



	
	Beschikt over een rijke woordenschat



	
	Structureert zijn boodschap




3. Context bepalen

Naast de competenties dient ook de context bepaald te worden waarin de vragenlijst/case plaatsvindt. 
Twee belangrijke factoren om in gedachten te houden bij de ontwikkeling van een case:

(i) Ondervangt zij (de) verschillende situatiecontexten van de job; en

(ii) biedt zij de mogelijkheid voor de nauwkeurige evaluatie van de verschillende competenties die geëvalueerd worden via de proef?

4.  Randvoorwaarden bepalen
Nadat duidelijk is op welk domein de vragen uit de test betrekking hebben dienen ook de randvoorwaarden voor testconstructie en -afname duidelijk zijn. 

Relevante vragen zijn: 

· Bij wie wordt de test afgenomen?

Belangrijk is te weten bij welke doelgroep de test wordt afgenomen. 
· Welk niveau?

· Verschillende taalgroepen?

· Externen tav contractuelen (voor bvb interne documenten).

· Kan de doelgroep met Pc werken, …

· Hoeveel testtijd is er beschikbaar?

Kandidaten moeten voldoende tijd krijgen voor het beantwoorden van de test. Meestal is de tijd vastgelegd in selectiereglement. Het is niet zo eenvoudig om aan te geven hoeveel tijd men per item moet voorzien. Dit is afhankelijk van het type item. Om een item te beantwoorden die pure kennis evalueert, heeft een kandidaat in principe weinig tijd nodig (hij weet het of hij weet het niet), anderzijds zullen items waarbij een kandidaat bewerkingen of analyses moet uitvoeren, meer tijd vragen. 
· In welke vorm wordt de test afgenomen?

Schriftelijk, PC, mondeling?

Wanneer de vaardigheid met een schriftelijke test gemeten kan worden, zullen meestal gesloten vragen of open vragen gebruikt worden. Dit zal mede afhankelijk zijn van het aantal kandidaten.
· …
5.  Constructie Vragenlijst/Case

Opmaak testmatrix
Wij weten nu aan de hand van welke gedragsindicatoren wij de vooropgestelde competenties willen evalueren en de context waarin dit gebeurt. Nu dienen wij te bepalen welke vragen/items wij zullen ontwikkelen om dit te doen. Evenals hoeveel maal wij een bepaalde indicator willen meten. 

Aan de hand van een testmatrix kunnen wij aangeven waar en wanneer wij een bepaalde indicator willen meten.
	Competentie
	Gedragsindicator
	item

	Informatie analyseren
	Onderzoekt de binnenkomende informatie en klachten op een kritische manier. 

	Vraag 1, 3 en 6

	
	Ziet causale relaties tussen gegevens waarmee hij/zij te maken krijgt.


	Vraag 2, 4 en 7

	
	Bekijkt kritisch de informatie voor een opdracht. 

	Vraag 5, 8, 9

	Schriftelijk communicatie
	Schrijft foutloos




	Vraag 10

	
	Respecteert de grammaticaregels


	Vraag 11


Waarom een testmatrix opmaken?
	-
	· U vermijdt dat teveel opdrachten worden gemaakt die gericht zijn op dezelfde indicator/competentie. Hoeveel items men dient te ontwikkelen, hangt voor een groot deel af van welke competentie je meet. De bedoeling is ervoor te zorgen dat men iedere indicator op zijn minst 2 maal meet, en bij voorkeur meer dan 2 maal. In sommige gevallen (bvb vragen over woordenschat), is het evident dat men meer dan twee vragen stelt. Het aantal vragen hangt dus af van het aantal indicatoren die men wenst te evalueren.

	-
	· Wanneer de testmatrix een juiste verhouding weergeeft van het aantal vragen in vergelijking met de verschillende onderdelen van het testprogramma, is de kans dat de test een representatieve steekproef vormt van de te testen doelstellingen groter

	-
	· De testmatrix kan dienen als een verantwoording van de inhoud van de test naar anderen


Ontwikkeling vragen

Bij het construeren van items is het belangrijk volgende punten in het achterhoofd te houden: 
· Eenvoudig taalgebruik in testen

Het is van belang tijdens de testconstructie erop te letten dat de kandidaten bij het maken van een test geen fouten zullen maken als gevolg van een voor hen te moeilijk of te vaag taalgebruik. Goede tests zorgen ervoor dat vereisen minder taalvaardige kandidaten niet benadeeld worden.
· Richtlijnen voor het construeren van vragen
De meest 'vertrouwde' testvormen zijn de open en gesloten vragen. 
· Gesloten vragen (meerkeuzevragen)
Tips voor gesloten vragen constructie: 

· Test in principe in één vraag één meetdoel
· De vraag moet niet anders meten dan het bij de vraag behorende meetdoel
· Zorg ervoor dat uw vraag duidelijk gesteld is

· Formuleer zowel de vraag als de alternatieven zo kort mogelijk
· Vermijd, indien mogelijk, een dubbele ontkenning in de vraag

· Figuren moeten functioneel zijn; als ze niet tot het verhelderen van het probleem bijdragen, laat ze achterwege
· De alternatieven moeten helder en eenduidig zijn
· De afleiders moeten geloofwaardig zijn voor degen die het antwoord niet weten
· De antwoordalternatieven mogen niet te veel verschillen in woordgebruik, omvang, lengte, e.d.
· Natuurlijk mag er slechts één alternatief juist zijn (tenzij bij meervoudige meerkeuzevragen)
· Stel altijd eerst het juiste alternatief op en daarna pas de afleiders
· Wanneer de kandidaat uitspraken op hun juistheid moet beoordelen, moeten ze ondubbelzinnig juist of onjuist zijn
Voor- en nadelen gesloten vragen 

Voordelen

· De correctie kost weinig tijd; antwoorden op dergelijke vragen kan de beoordelaar zelf nakijken met een overzicht
· De beoordeling is volledig objectief. Afgezien van slordigheidfouten, zal elke beoordelaar tot dezelfde score komen.

· De formuleervaardigheid van de kandidaat speelt geen rol

· Er is veel bevraagbaar in korte tijd

Nadelen

· Niet alle soorten doelen en inhouden kunnen met gesloten vragen worden getest

· Gesloten vragen doen vaak een sterker beroep op leesvaardigheid dan open vragen; deze 'taalbarrière' kan bijvoorbeeld kandidaten met een anderstalige achtergrond benadelen

· De kandidaten kunnen 'gokgedrag' vertonen als zij naar het antwoord raden. De raadkans wordt groter naarmate de vraag minder alternatieven ken en/of als de altenatieven weinig of niet geloofwaardig zijn. 
· Open vragen (o.a. case)
Tips voor open vragen constructie: 

· Zorg ervoor dat een opgave te herleiden is tot een omschreven meetdoel en zorg ervoor dat het onderwerp van de vraag duidelijk is afgebakend
· Wees duidelijk in wat de kandidaat precies moet doen: formuleer de opgave zo zakelijk mogelijk, maar geef wel voldoende informatie voor een correcte beantwoording. Geef de kandidaat voldoende informatie over de lengte van het antwoord, de gewenste vorm van het antwoord en de elementen die het antwoord moet bevatten
· Formuleer de vraag taalkundig correct en stem taalgebruik en stijl af op het niveau van het de kandidaten
Voor- en nadelen open vragen 

Voordelen

· Open vragen zijn meer geschikt als er veel goede antwoorden mogelijk zijn, als men wil nagaan in hoeverre de kandidaat iets kan uitleggen of samenvatten en als men de redactionele vaardigheden van de kandidaat wil testen

· De kandidaat heeft grotere vrijheid in het beantwoorden van de vraag

· De antwoorden op open vragen geven de selectiedeskundige meer informatie over de mate waarin de kandidaten over de competentie beschikt en waar zich de problemen precies voordoen

· De kans dat de kandidaat het goede antwoord raadt, is ongeveer nul

Nadelen

· De beantwoording van een open vraag kost relatief veel afnametijd. Daardoor kan men in dezelfde tijd minder vragen stellen. Dat kan ten koste gaan van de betrouwbaarheid van de test

· Open vragen zijn minder objectief. Ze moeten door de beoordelaars worden nagekeken. Hierbij kunnen allerlei storende beoordelaareffecten optreden

· Het is de kunst open vragen zo te formuleren dat het voor alle kandidaten duidelijk is wat voor antwoord van hen verlangd wordt. Is dat niet volledig gelukt, dan zijn kandidaten die de vraag niet helemaal begrepen hebben in het nadeel

· Het corrigeren kost de beoordelaars doorgaans meer tijd en moeite. Dit geldt uiteraard meer voor lang-antwoordvragen dan voor kort-antwoordvragen

6. Stel een verbetersleutel op
Gesloten vragen

De beoordeling van een gesloten vraag, ook wel meerkeuzevraag genoemd, is objectief. Alle goed te rekenen antwoorden zijn van tevoren vastgelegd. 
Gesloten vragen worden gescoord aan hand van een correctiesleutel: een lijst van de goed te rekenen antwoorden. Bepaal of er al dan niet een giscorrectie is voor een foutief antwoord.
Bijvoorbeeld : voor een meerkeuzevraag met 4 antwoordalternatieven, is de vooropgestelde scoring gewoonlijk: +3 in geval van een goed antwoord, -1 in geval van een foutief antwoord en 0 indien men niet antwoord. 

Open vragen
Bij het nakijken van open vragen, speelt de subjectiviteit van de beoordelaar altijd een rol. Deze subjectiviteit dient zoveel mogelijk gereduceerd te worden. Dit kan met behulp van een:



Correctievoorschrift

Dit is een lijst met richtlijnen voor de selectiedeskundige en bestaat doorgaans uit drie onderdelen:

- 
antwoordmodel

Een antwoordmodel is een opsomming van goede, soms van minder goede en foute antwoorden bij open vragen, bedoeld als richtlijn voor de beoordelaar. 

- 
scoringsvoorschrift

In het voorschrift worden vermeld: de maximaal haalbare testscore en de scorepunten, en eventueel nog de aftrekpunten, de punten die een kandidaat kan behalen naargelang de elementen in zijn antwoor en eventueel de punten die afgetrokken worden voor specifieke elementen in zijn antwoord (of afwezig zijn in het antwoord)
Het scoringsvoorschrift beschrijft welke antwoorden goed, welke gedeeltelijk goed en welke als fout moeten worden beschouwd.


- 
beoordelaarinstructie
Beoordelaarinstructies zijn algemene richtlijnen, die beoordelaars gegeven worden, over de wijze waarop de prestaties van de kandidaten beoordeeld moeten worden. 
De beoordelaarinstructies hebben betrekking op zaken als: 

· wijze van beoordelen/nakijken, bijvoorbeeld: nakijken per opgave in plaats van per test; 

· richtlijnen voor de eerste en tweede corrector, bijvoorbeeld: geen aantekeningen maken op het werk van de kandidaat. 

Het is aangeraden om de correctie van cases te laten gebeuren door twee onafhankelijke evaluatoren. Deze twee evaluatoren mogen dan ook in eerste instantie niet met elkaar overleggen. Om verschillen in correctie zoveel mogelijk te vermijden, is het aldus aangewezen om de correctieregels zo volledig mogelijk uit te werken. Indien er toch grote verschillen blijken voor bepaalde kandidaten tussen de evaluatoren, wordt een deliberatieronde voorzien.   

7. test de case/vragenlijst uit
Bij testafname dient een onderscheid gemaakt te worden tussen een proefafname en de definitieve testafname. Een proefafname is bedoeld om een indruk te krijgen van hoe de items inhoudelijk en psychometrisch functioneren bij de kandidaten waarvoor de definitieve test bedoeld is. Concreet betekent dit dat de test zeer grondig nagelezen dient te worden door verschillende personen die zich in de huid van de kandidaat verplaatsen en zo alle onvolledigheden, fouten, … uit de test (zowel qua inhoud als que vorm).
Op basis van de resultaten van de proefafname zullen sommige items verwijderd of gereviseerd worden. Zo mogelijk vindt na de revisie een nieuwe proefafname plaats. Hier zijn reeds belangrijke indicaties te vinden over de moeilijkheid, pertinentheid, duidelijkheid, … van de vragen en kan er een betere inschatting van de tijd gemaakt worden.
Hoe vaak items ook besproken en bijgesteld zijn, het blijft moeilijk de reacties van kandidaten op de items te voorspellen. Vandaar dat de items worden gepretest. Dit is een noodzakelijke stap om foutieve items te detecteren en na te gaan of de moeilijkheidsgraad van de items geschikt is voor of aansluit bij de kandidaten waarvoor de uiteindelijke test bedoeld is. 
8. Stel de vragenlijst/case definitief op
Op basis van gegevens uit de proefafname bekomen wij kwalitatieve gegevens die leiden tot aanpassingen van bepaalde items of eventuele verwijdering van bepaalde items.  
Na de verwijdering van de items dient er opgelet te worden dat de verschillende meetdoel-stellingen nog steeds bereikt worden: wordt elke indicator nog door een voldoende aantal items geëvalueerd?
Een belangrijk punt dat hier nog vermeld dient te worden is het feit dat er duidelijke instructies dienen geschreven worden voor de kandidaat. In die instructies dienen de volgende zaken zeker te staan: duidelijke omschrijving van de opdracht van de kandidaat, de tijd die hij ervoor heeft, welk materiaal mag er gebruikt worden (klad, rekenmachine, …), enz. M.a.w. Er moet duidelijk beschreven zijn in welke omstandigheden de test afgenomen dient te worden. Dit is belangrijk in het kader van standaardisatie en objectiviteit. 

9. Neem de vragenlijst/case af van de doelgroep

Hierna kan de itemanalyse gebeuren

Instructies voor het opstellen van tests
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