
Copyright  2008  Reliant  Tulsa OK  74103

Reliant Skills Testing
Program Modules

Reliant Skills Testing
Manage Test Sessions

Reliant Skills Testing
Manage  Testing

Reliant Skills Testing
Test Authoring

Reliant Skills Testing
Reports, Account Mgt, Support

Reliant Skills Testing
Manage  Participants

The Reliant Skills Testing platform allows you to administer tests from a library of over 200 titles in multiple 
languages.  With the optional Test Authoring module, you can also create tests specific to your needs.

Click on a module button to learn how easy it is to make our Skills Testing program work for you!

Reliant Skills platform as a standalone  ‐ URL:   http://skills.reliantlive.com Use your Skills Login

Reliant Single Login for Skills and Behavioral Assessments  ‐ URL:  http://erm.reliantlive.com Use your Assessment login 

http://skills.reliantlive.com/
http://erm.reliantlive.com/
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Home Screen ‐ Click on Manage Test Sessions

Test Sessions provide a way for you to group a number of tests from the test library together, allowing a set of test to be 
sent to applicants, instead of one at a time.  Think about groups of tests for positions you have and approach the setup in 
that manner.  

We are going to start with existing Sessions and work our way through adding a Session.

Click on Session List

This will give you a list of all the Sessions you have created.  They are listed alphabetically, but you can also search for the
session you’re looking for using the Session Search Function.  You can also add a Session from this screen.
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Clicking on the Name of a Session will open the Session Info Screen

This screen gives you information about the Session, including which tests are assigned to the Session.  You can edit the 
Session by clicking on Edit Session.  Currently, you cannot send an email from this screen. Please disregard the button.
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Edit Session

On this Screen you can Edit the Session and/or send an invitation email with links to the test and the ability for the 
applicant to Self‐Register.  Add an email address to the Participants Email Box (multiples separated by a commas), then 
click Send Email.  You can also add email addresses to the Results To: box.  THIS IS THE ONLY PLACE IN THE SYSTEM WHERE 
YOU CAN DIRECT RESULTS!

NOTE:
There is no ADD TEST Button and no 
Delete option.  That indicates that 
the Session has been used and data is 
associated with it.  You cannot 
remove a test once the Session has 
been used.

You cannot delete a Session, but you 
can make it Inactive by unchecking 
the Active box.

NOTE:
There is still an ADD TEST Button on 
this Session.  That indicates that the 
Session has NOT been used. 

You can still remove a test at this 
point if the Delete option is present.
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Session Search

Allows you to Search for a session by Name or ID number.  You can also use an Advanced Search.  Clicking on the Session 
name from the search results will open the Session Info Screen.
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Add Session

Add Session is the way you can create your own Sessions for future use.  On this first screen you enter a Session Name, 
Results To:,  Message (which appears prior to the test) and Instructions (which appear prior to the test).  You would NOT
normally enter a Participant's Email here because it would save it with the Session.

Once you have this information entered, click Add Session
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Confirmation that the Session has been saved

You can now edit the Session by clicking on Edit Session. 
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Adding Tests to the Session

When you click on Edit Session, this screen will open.  Clicking on Add Test will allow you to place tests from the library in 
the Session.
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Choosing a Test

Here we have clicked on Add Test and opened the Add Test Box.  Check Active then click the dropdown arrow to bring up 
the tests in the library.  Tests can be added one at a time. Highlight one and click Add Test.



Copyright  2008  Reliant  Tulsa OK  74103

Test Added

The next screen shows you the test you have added and allows you to continue the process of adding tests, by clicking Add 
Test or Saving the Session, by clicking Save Session.



Copyright  2008  Reliant  Tulsa OK  74103

Using the Test Session

Now that we have added a Session we want to email an invitation to an applicant.  Here we have Searched and found the 
Session we were looking for.  We’ll click on the Session name to start the launch process.
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Sending the Session to an Applicant

Once we click on the Session name, we will click on Edit Session as we did before.  That brings us to this screen. Now, you can 
add one or more email addresses for Participants, separating multiple emails with commas.  These Participants will be 
allowed to Self‐Register before taking the tests and will automatically become Active Participants in your system when they do 
so.  When you have added the email addresses click on Send Email.   You normally would NOT save the Session, just close it.

NOTE:
There is still an ADD TEST Button on this 
Session.  That indicates that the Session has 
NOT been used. 

You can still remove a test at this point if the 
Delete option is present.
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Confirmation of the Email being sent.

Once you have this confirmation, you can close the window or move elsewhere in the Skills Testing platform
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Home screen ‐ Click on Manage Participants

We choose to refer to test takers as Participants as opposed to Applicants.  This reflects our belief take post‐hire testing 
can be an important part of the employee development process.

On the Participant screen you have the option of scrolling through the alphabetized list of Participants, Search or Add a 
New Participant.

Clicking on the Name will bring up the Participant information screen . . . 
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Participant Information Screen

This screen allow you to do the following:
Determine which test have been sent and are completed
View Test Results by clicking on the hyperlink of a completed test
Edit Participant information by clicking the Edit Participant link
Send a Test Session to the Participant by choosing a Session from the dropdown box on the right and clicking Email
Start a Test Session immediately by choosing a Session from the dropdown box on the right and clicking Launch
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Test Results

When you click a Test with a Complete Status, the results will appear, providing you with the specifics about how this 
person did on the test.   You can scroll down the test to see which questions were answered correctly.  Questions can be 
rated as Easy,  Moderate or Hard,  You can also see the percentage of each type answered correctly.  In this example, 26% 
of the Easy questions were answered correctly, and 67% of the Moderate.  There were no Hard questions.

You can print the test to a PDF by clicking the PDF icon.
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Participant Search and Add Participant

Search allows you to look for a specific Participant in your pool.  Clicking on the name when the results appear will take 
you to the Information screen.

You can add a Participant manually and use the Launch feature to begin a Test Session.  Participants who are sent tests and 
self‐register will become part of your Participant list automatically.
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Home Screen ‐ Click on Manage Testing

This screen allows you to send a Test or Test Session to an individual or group of Participants.  The Recently Added 
Participant box displays the 5 most recent additions to your pool.

Select Participants and Tests/Test Session by highlighting the choice and clicking the appropriate Select  button.
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Participants and Test Selected

Once you have selected the people you want to send test to, click on the Review button for a final review before sending 
the email invitations.
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Confirm and Send or Edit

On the first screen you can Confirm your selection and  Send the emails or click Edit and go back to the previous screen to 
change your choices.  You will receive confirmation that the tests have been sent.



Copyright  2008  Reliant  Tulsa OK  74103

Confirmation of Test Being Added

Going back to the Participant’s Info screen you will find the test has been added and will be Pending until it is completed.
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Home Screen ‐ Click on Test Authoring

This optional module allows you to create your own unique tests for skills you believe are specific to a position you have 
within your organization.  Tests you create will not have the same validation standard as those in our test library.

This screen shows YOUR Test Library ‐ 2 tests that have already been developed here.  You can Edit the Test, Create and 
Edit Questions/Answers, Make a Copy of a Test to use as a Template and Print a Test to a PDF (it will print one page for 
each question, just as it appears when someone works through in within a browser)

You can also use the Create Test tab to start the process.  Your Test List can be displayed  as All Active (the default), All 
Inactive or All Tests.

We are going to start with Create Test . . .
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Creating a Test

Setting up the Test
Name
Language (this does not translate from English, simply identifies the language)
Active
Description to help identify the Test
Report Type (this is the question type, which is currently limited to single selection –T/F or multiple choice)
Instructions  that appear prior to the Test (clicking Edit will bring up a text editor)
Time Limit (seconds)
Click Create to Save the Test
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Adding Questions & Answers

Once you have created the Test you move to the Edit Test Screen.  You can make changes here in the Test setup. 
Click Update to save any changes in the setup.

Click on Edit Questions to get started adding questions and answers
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Adding Questions

Click on New Question to get started adding questions and answers.
Enter the Question as you would like it to appear
Give it a Rating – Easy, Moderate, Hard – you decide the levels
Add an Image (currently, you will need to send the image to us to load on our secure servers)
Spell check
Click Create Question to add it to the Test 
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Adding Answers

When you click on Create Question, you are taken to Screen 1 as shown here.

Click on Add New Answer to 
bring up Screen 2. This is 
where you enter the answer 
(Description) and indicate if it 
is the correct answer.  Click 
Create Answer to save it.

Screen 1

Screen 2

Screen 3

Repeat the process until you 
have all answers entered, as 
shown on Screen 3.
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Modifying Answers

If you do not identify the correct answer when you 
enter the options, you can go the Answer List and 
click Edit next to the Answer, checking the Correct
Box on the screen and clicking Update.  The Correct 
answer is now identified.

As long as the test has not been taken (data stored 
with it) you will be able to Edit an Answer, Move it 
Up or Down on the list or Delete it.  

If the Test has been taken, the buttons will be 
grayed out and not functional.  If the change is 
necessary because the answer marked as correct is 
not, then we recommend that you make a copy of 
the Test, make the bad Test INACTIVE and then 
RENAME the COPY to have the same name as the 
original.*

* If you do replace a Test you have created in this 
manner and original Test was used in a Test 
Session, you will need to create a NEW TEST 
SESSION with the new version of the Test.
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Edit an Existing Test

If you decide you want to edit an existing Test, click on Edit (this will be blue if you have not previously edited the Test)

You can go directly to Questions by clicking on Questions.

Changing the name of a Test will carry over to any Test Sessions in 
which the Test has been placed.

Reminder – If buttons are grayed out it means the Test has data 
associated with it and certain items cannot be changed.  You can, 
however, change the wording of a question.
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Home Screen ‐ Click on Reporting

The Reporting screen is very straightforward.  You can enter a Date Range, Participant Name or Test Name.  The results 
will display at the bottom of the screen.

Clicking on View in the View Column will bring up the test results.
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Test Results

After clicking on View, the results will appear, providing you with the specifics about how this person did on the test.   You 
can scroll down the test to see which questions were answered correctly.  Questions can be rated as Easy,  Moderate or 
Hard,  You can also see the percentage of each type answered correctly.  In this example, 31% of the Easy questions were 
answered correctly, 38% of the Moderate and none of the Hard questions.

You can print the test to a PDF by clicking the PDF icon.
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Home Screen – Click on Manage My Account

This screen allows you to view your account information and add new users.  The View Limit is the number of units you 
have remaining.  Unlimited license accounts start with 2000000000 Units.  Unit based accounts will have the actual unit 
number.  You will be contacted for renewal or new purchases if the unit number becomes less than 5.

To Add New Users, click on the Add User button.  To Edit existing Users, click on the User Name
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User Setup Screen

Complete the information on the form, making sure you check the appropriate Permission boxes.  Normally, there would 
be only one User set to Manage Users and Manage the Account.

To Add the New User, click on the Save User button.  
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Support

All screens within the Skills Testing program have a link to Support in the upper right corner.  Click to open the 
SupportSuite and submit a ticket.  You can register, but it is not necessary to submit a ticket.

You can also email support@reliantlive.com or call 1‐888‐825‐6080 

mailto:support@reliantlive.com
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Web:  www.reliantlive.com
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