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1 UCEL DOKUMENTU

Tento dokument je platny pre administraciu testovania, ktoré sa uskutoCni v systéme E-
test. Obsahuje prehlad organizaénych pokynov nevyhnutnych na uskutocnenie plynulého
priebehu elektronického testovania na vasej Skole.

K pokynom, ktoré su obsahom tohto dokumentu patria aj inStrukcie, ktoré su uvedené
v dokumente Specifické poZiadavky testovania a Ndvod na pouZivanie systému E-
test.

2 OSOBY, KTORE VYKONAVAJU ELEKTRONICKE TESTOVANIE

Predpokladom uspechu narodného projektu ZvySovanie kvality vzdelavania na zakladnych
a strednych Skolach s vyuZitim elektronického testovania je spolupraca s timom Skoly — s
riaditelom, so Skolskym koordinatorom, IT administratorom a s administratormi.

Riaditel' poveruje vybrany tim kolegov spolupracou na projekte. Vykonava ulohy, ktoré si
vyZaduju kompetencie Statutara.

Skolsky koordinator je organizatorom testovani v $kole. Zabezped&uje komunikaciu medzi
NUCEM-om a $kolou. Spolupracuje s administratormi pri zabezpeé&eni vhodnych terminov
elektronického testovania, sIT administratorom pri priprave miestnosti a techniky.
Zodpoveda za prihlasenie ziakov do systému E-test a za uchovanie prihlasovacich udajov
Ziakov. So svojimi spolupracovnikmi riesSi problémy, ktoré sa vyskytnu pri e-testovani,
v pripade potreby komunikuije pri ich odstrafiovani s NUCEM-om.

IT administrator zodpoveda za pripravu PC, ucCebni alebo priestorov, v ktorych sa
uskutoCni elektronické testovanie. ZabezpeCuje bezproblémovy priebeh testovani.
Vykonava kontrolu PC, tlaciarni, nastaveni pripojenia na internet (Firewall), zabezpecuje
obmedzenie pristupu neziaducich surferov pocCas testovania, testuje prihlasenie
a diagnostikuje testovaci systém E-test, registruje licencie. Pomaha S$kolskému
koordinatorovi rieSit technické otazky a problémy, pocCas testovania je pripraveny
zasiahnut..

Administrator elektronického testovania (dalej iba administrator) je pedagogicky
zamestnanec Skoly, v ktorej prebieha testovanie. Nesmie mat aprobaciu na vyuCovanie
predmetu, ktory administruje. Je pritomny v ucebni pocCas celého priebehu administracie
testovania z daného predmetu, zabezpecCuje jeho neruSeny priebeh v ucebni a musi
zamedzit nepovolenému a rusSivému spravaniu pocas skusky. Pocas testu T5 su v ucebni
dvaja administratori. Jednym z administratorov mdéze byt IT administrator. V pripade
zasahu IT administratora v inej uebni déjde k vymene administratorov v u€ebniach. Ak
bol IT administrator prihlaseny v systéme ako administrator testovania a sledoval priebeh
testovania v systéme, je nutné, aby sa pri odchode z miestnosti odhlasil a na jeho mieste
sa prihlasil druhy administrator, ktory bol naplanovany na administraciu daného testu
v danej uc€ebni. O Cinnostiach suvisiacich s administraciou testov nepodava Ziadne
informacie tretim osobam. Navrhujeme, aby v ucCebni bol jeden tzv. ,technicky”
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administrator, ktory je zdatnejSi vo vyuzivani IT techniky, ktory by v pripade potreby
komunikoval s IT administratorom, pomahal Ziakom pri drobnych technickych problémoch,
pri prihlasovani, realizoval preruSenie testovania zZiakov v nutnych pripadoch, komunikoval
s IT administratorom. Druhy ,klasicky® administrator by sa venoval v prevaznej miere
administrovaniu testovania, dbal na objektivny priebeh testovania, zamedzoval by
neCestnym praktikam niektorych ziakov, v nevyhnutnych pripadoch by poziadal
0 preruSenie testovania ziaka.

3 ORGANIZACNE POKYNY

Nasledujuce pokyny vam pomézu naplanovat a zorganizovat administraciu testovania na
Skole. Pre elektronické testovanie T5 - 2014 NUCEM uréuje harmonogram testovania.
Bliz&ie informacie najdete v dokumente Specifické pozZiadavky testovania.

NUCEM spristupni informacie o testovani a dokumenty potrebné pre plynuly priebeh
testovania na webovej stranke NUCEM www.nucem.sk/Esfprojekt/E-
test/Dokumenty/Skoly.

NUCEM monitoruje a kontroluje spravny priebeh testovania. Rie$i zavazné technické
problémy, ktoré vzniknu pocas testovania.

3.1 ORGANIZACNE POKYNY PRED ELEKTRONICKYM TESTOVANIM

Riaditel Skoly urci Skolského koordinatora.

Po dohode s riaditelom koordinator urci svojich spolupracovnikov — dvoch administratorov
a IT administratora. Kritérida na vyber najdete v dokumente Specifické poZiadavky
testovania. Skolsky koordinator odovzda svojim spolupracovnikom dokumenty, ktoré su

pre nich uréené. Dokumenty sa nachadzajd na webovej stranke NUCEM-u
www.nucem.sk/Esfprojekt/E-test/Dokumenty/Skoly.

Pokyny pre jednotlivé ¢innosti:
Dokumenty pre IT administratora:

= Pokyny pre IT administratora
= Navod na pouzivanie systému E- test
= Riesenie problémov pocas testovania

Dokumenty pre administratora:

= Pokyny pre administratora elektronického testovania.
= Navod na pouzivanie systému E-test
= RieSenie problémov pocas testovania
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3.1.1 Vyber PC miestnosti
a) Spolupracujte sIT administratorom na vybere a priprave miestnosti na jednotlivé
terminy. Ak dané testovanie vyzaduje Specialnu upravu PC miestnosti inStrukcie
najdete v dokumente Specifické poZiadavky testovania.

b) Vypracujte zasadaci poriadok do PC miestnosti pre dany termin testovania.
Indtrukcie na vytvorenie zasadacieho poriadku najdete v dokumente Specifické
poziadavky testovania.

3.1.2 Prihlasovacie udaje

a) Na emailovi adresu $kolského koordinatora NUCEM za$le Knihu prihlasovacich
udajov, ktora obsahuje meno a priezvisko, prihlasovacie meno (login) a prvotné
heslo.

b) V Knihe prihlasovacich udajov skontrolujte mena Ziakov a pedagogov. V pripade
nezrovnalosti kontaktujte NUCEM.

Cc) Zo zoznamu zaslanych prihlasovacich udajov vyuZite iba tie, ktoré su urcené pre
danu testovanu  skupinu  Ziakov  a spolupracovnikov  (IT administratora,
administratorov). Ostatné prihlasovacie udaje uschovaijte pre dalSie testovanie.

Systém E-test poCas prveho prihlasenia vyZzaduje zmenu hesla.
Po zmene hesla sa pouzivatel stava spravcom svojho uctu.
Zmena hesla nie je povinna. Navrhujeme, aby ste zmenu hesla
nepozadovali od ziakov, ktori budu konat' elektronické
testovanie T5 - 2014 .

UPOZORNENIE

3.1.3 Demo - test v systéme E-test

a) Pripravili sme demo-test, ktory demonstruje pracu so systémom E-test. Demo-test
nie je Casovo naroCny, zabezpeCi oboznamenie sa s testovacim prostredim a
zakladnymi funkciami testovacieho prostredia pre ziakov aj administratora. Demo-test
umoznuje nacviCit si pracu s navigaciou, ukoncCenie testu, precviCit si jednotlivé
formy odpovedi, Casomieru, pouzitie pomdcok.

b) Upozornite administratorov aby si vyskusali demo- test a realizovali ho aj so zZiakmi
poCas Generalnej skusky elektronického testovania T5.

3.1.4 Na planovanie terminu
Na planovanie terminu budete potrebovat:

a) terminy testovani,

b) zoznam ziakov, ktori sa za€astnia testovania, samostatne na kazdy termin, aby
ste ich mohli zadat’ do systému bez komplikacii,

c) mena administratorov.
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Pre elektronické testovanie T5 vyberate predmety matematika
UPOZORNENIE a vyucovaci jazyk. Pre kazdy predmet planujete iny termin
podla harmonogramu.

Detailny postup na planovanie terminov sa nachadza v dokumente Navod na pouzivanie
systéemu E-test /kapitola Planovanie terminov testov.

Pre Testovanie Generalna skuska T5 a Etest T5 vyberte triedu
UPOZORNENIE uréeni NUCEM-om. Rozdelte ziakov uréenej triedy do skupin
podla technickych moznosti Skoly a pre kazdu skupinu
naplanujte zvlast’ termin testovania.

3.1.5 Priprava materialov a pomocok na den testovania
Pre Skolského administratora musite mat pripravené:

a) Prihlasovacie udaje pre ziakov ku driu testovania, pristupové udaje pre ziakov
rozstrihajte, aby ich administratori mohli poskytnut’ kazdému ziakovi.

b) Pristupovy kl'u¢€ pre dany testovaci predmet, je ur€eny na spustenie daného testu.
Pristupovy kFu¢ ste uviedli pri planovani terminov, vytlaéte ho z testovacieho
systému E-test, postupujte podfa Navod na pouzivanie systému E-test/kapitola
Prehfad naplanovaného terminu testovania.

c) Pomécky, pripravte informaciu o povolenych pomdckach pre administratora.
Pripravte pomocky na den testovania. Zoznam povolenych a nepovolenych
pomdcok pre predmety najdete v dokumente Specifické poziadavky testovania.

d) Zasadaci poriadok vytvorite na zaklade vystupu z planovania terminu Export
kfucov do pdf, ktory najdete v detaile naplanovaného terminu. Ziakov rozmiestnite
do ucebne tak, aby Ziaci sediaci vedla seba a za sebou mali rézne varianty testov.

3.2 ORGANIZACNE POKYNY DEN PRED TESTOVANIM

Skontrolujte:
a) naplanované terminy v systéme E-test
b) pripravenost a dostupnost administratorov a IT administratora na testovanie
c) v spolupraci s IT administratorom a administratormi pripravenost miestnosti a PC
na testovanie

Informujte:
a) vSetkych testovanych ziakov, aby boli pritomni 10 min. pred zaciatkom
administracie
b) vSetkych spolupracovnikov (plati pre Skolského koordinatora, IT administratora,
administratorov), aby boli pritomni 20 min. pred zaCiatkom administracie
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3.3 ORGANIZACNE POKYNY NA DEN TESTOVANIA

a) Skolsky koordinator a administratori musia byt pritomni najmenej 20 min pred
zacCiatkom administracie.

b) Ziaci musia byt pritomni najmenej 10 minut pre zadiatkom testovania.

c) Budte pritomny na prvom testovani, ktoré sa uskutoCni vo vaSej Skole. Na
dalSich testovaniach vasa pritomnost’ nie je nutna. V pripade potreby vSak musite
zasiahnut' a rieSit’ vzniknutu situaciu so spolupracovnikmi. V pripade zavaznych
technickych, administrativnych alebo organizacnych problémov
kontaktujte NUCEM.

d) V pripade, Ze sa administrator nedostavil na testovanie, uréte nahradného
administratora, v krajnom pripade zastupte chybajuceho administratora. Nasledne
v naplanovanom termine v systéme E-test zmernte meno prislusného
administratora, zmenu uskutoCnite pred danym testovanim. Podrobné pokyny
najdete v Navode na pouZivanie systému E-test/podkapitola Uprava
naplanovaného terminu.

e) Priebeh testovacej hodiny je v kompetencii administratorov.

f) Administratorom odovzdajte
= prihlasovacie udaje ziakov,
= pristupovy klu€ na dané testovanie,
= informaciu o poméckach a pomocky samotné (blizSie ur¢ené v dokumente

Specifické poziadavky testovania),
= zasadaci poriadok (blizSie uréené v dokumente Specifické poziadavky
testovania).

g) Po skonc&eni testovania prevezmite od administratorov:
= prihlasovacie udaje ziakov
= pristupovy kl'd€ na dané testovanie, ktory skartujte
= pomodcky a pomocné harky(aj prazdne), ak boli su€astou daného testovania,

uchovaijte ich po€as obdobia testovania na vasej Skole
— zasadaci poriadok s informaciou o nepritomnych ziakoch

UPOZORNENIE Ak na§tanu tec’hnl_ck_e, orgvarllzac_nev?!ebo admln’ls_tratlvne .
problémy, ktoré nie je mozné vyriesit’ v spolupraci s kolegami
alebo vedenim Skoly, kontaktujte NUCEM.

KONTAKT NUCEM:

E-mail:e-testovanie@nucem.sk
vo veciach netechnického charakteru na ¢islach:
+421 2 3278 (2605), (2610), (2616), (2638), (2643), (2644)
vo veciach technického charakteru na Gislach:
+421 2 3278 (2609), (2611), (2612), (2617), (2618), (2640)
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3.4 ORGANIZACNE POKYNY PO TESTOVANI
a) Postrehy z testovania, namety a pripomienky nam zaslite na emailovu adresu e-
testovanie@nucem.sk. Do predmetu spravy uvedte: Pripomienky k testovaniu —
néazov Skoly.
b) Pokial dokument Specifické poziadavky testovania vyzaduje odoslanie
dokumentov. Odoslite ich na adresu:

NUCEM
e-testovanie
Zehrianska 9

851 07 Bratislava 5

Dakujeme za spoluprécu.
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