
Sm rnice pro ECDL testování

Vysv tlivky: 
ervený text …vyzna uje hlavní povinnosti testovacího st ediska týkající se kontaktu s ECDL-CZ (administrativa, kancelá  manažera) 
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Tu ný text …ozna uje d ležitá upozorn ní, oficiální dokumenty a elektronická data 
Text tímto fontem … Nabídky nebo volby v systému WASET 

SSPŠ

I. NÁKUP, PRODEJ A PERSONIFIKACE ECDL INDEX

a) Uchaze  m že zakoupit ECDL index samostatn  u libovolného prodejce, akreditovaného testovacího st ediska 
(i zahrani ního), p ípadn  jej získat jako sou ást komplexní dodávky nap íklad s nakupovaným po íta em nebo 
programovým vybavením .

b) P i prodeji musí být ECDL index jeho prodejcem personifikován, tj. opat en osobními údaji uchaze e (jméno, p íjmení, 
datum narození) tak, aby byla zajišt na jeho nep enositelnost na jinou osobu. 

c) Akreditované testovací st edisko nakupuje ECDL index v kancelá i manažera ECDL-CZ na základ  vlastní 
elektronické (mailové) nebo telefonické objednávky, a to v p im eném množství ádov  desítek, p ípadn  stovek kus .
Nákupní cena indexu je p itom stejná, jako pro kteréhokoliv uchaze e o ECDL testování a p i objednávce index  není 
možné požadovat žádnou množstevní i jinou slevu. 

d) D ležité upozorn ní: Index ECDL s jiným sériovým íslem, než s íslem, které mu bylo kancelá í manažera ECDLCZ 
p id leno a se kterým byl prodán (pokud není zahrani ního p vodu), nebude SKI uznán jako platný a výsledky 
uchaze e uvedené v chybn  o íslovaném nebo personifikovaném indexu nebudou akceptovány. Takovému uchaze i
nebude vydán Certifikát ECDL ani Osv d ení START a veškerou právní i obchodní odpov dnost nese akreditované 
testovací st edisko, které chybu zp sobilo. Starší metodika ozna ování starších verzí index , které nebyly zakoupeny v 
kancelá i manažera ECDL-CZ, tímto není dot ena. 

e) V p ípad  d vodné pot eby m že kancelá  manažera ECDL-CZ akreditovanému st edisku nepoužité, nevypln né 
a nepoškozené indexy dobropisovat, avšak za cenu sníženou o odpovídající administrativní náklady. 

f) Prodejní cena ECDL indexu je pro území R stanovena platným Ceníkem pro delší asové období pevn . Akreditované 
testovací st edisko je povinno tuto cenu respektovat a nem že ji svévoln  zm nit. 

g) Akreditované testovací st edisko zašle do kancelá e manažera ECDL-CZ každoro n  k prvnímu pracovnímu dni 
m síce listopadu elektronickou poštou informaci o plánovaném objemu prodeje ECDL index  v horizontu 
následujícího kalendá ního roku.

 Do odvolání m že uchaze  zakoupit ECDL index jen v akreditovaném testovacím st edisku.
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II. P IHLÁŠKYUCHAZE  K ECDL TESTOVÁNÍ

a) Uchaze  se na každý zve ejn ný a zvolený termín ECDL testování p ihlašuje pomocí p ihlášky, která musí být b žn
dostupná u každého akreditovaného testovacího st ediska, a to jak v papírové podob , tak v elektronické podob  na 
jeho webových stránkách. Doporu ený elektronický vzor p ihlášky na ECDL testování, p ihláška.xls, je také umíst n
na webových stránkách ECDL-CZ. 

b) V p ípad  opakovaného testování uchaze e v jednom st edisku m že toto st edisko zvolit jinou, prokazatelnou formu 
jeho p ihlášky k testování. Stejn  tak m že testovací st edisko postupovat p i hromadném p ihlašování uchaze  o 
ECDL testování (firmy, organizace, …), vždy však musí zajistit písemný právoplatný souhlas uchaze e s použitím 
osobních údaj  v souladu se Zákonem . 101/2000 Sb., o ochran  osobních údaj .

c) Vypln nou p ihlášku na ECDL testování zašle uchaze  klasickou nebo elektronickou poštou, p ípadn  osobn  p edá, 
na adresu toho akreditovaného testovacího st ediska, které si vybral pro své ECDL testování. 

d) P ihláška na každé ECDL testování by m la obsahovat základní osobní identifika ní údaje, údaje o testovacím 
st edisku, údaje o modulech, ze kterých chce být uchaze  testován a dále vybraný termín konání test  – pokud je již 
zvoleným testovacím st ediskem zve ejn n. P edm tem p ihlášky m že být nap íklad i požadavek uchaze e skládat 
testy z více modul  v ur itém po adí nebo specifikace konkrétní SW platformy, pokud akreditované testovací st edisko 
disponuje více akreditovanými SW platformami. 

e) U uchaze e mladšího 15-ti let musí být p ihláška k test m podepsána n kterým z jeho zákonných zástupc  s tím, že 
akreditované testovací st edisko je povinno si ješt  p ed termínem konání test  vyžádat písemné potvrzení, že nezletilý 
uchaze  byl seznámen s právy a povinnostmi uchaze e o ECDL testování a že je svým podpisem oprávn n potvrdit 
p evzetí zadání p íslušného testu. 

f) Akreditované testovací st edisko potvrdí obratem uchaze i p ijetí p ihlášky na ECDL testování, p ípadn  doplní 
chyb jící i opraví chybné údaje a tomuto uchaze i p edá dokument „Práva a povinnosti uchaze e o ECDL 
Certifikát“. 
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III. TERMÍNY TESTOVÁNÍ A P IHLAŠOVÁNÍ UCHAZE

a) Akreditované st edisko libovoln  kdy, dle své úvahy nebo obchodní strategie, nejpozd ji však do za átku ochranné 
lh ty, samostatn  vyhlásí plánovaný termín (nebo termíny) testování prost ednictvím systému WASET (Vyhlásit termín 
testování). Ochranná lh ta je definována jako jeden celý kalendá ní den p edcházející plánovanému termínu testování. 
Nap íklad páte ní plánovaný termín testování je testovací st edisko oprávn no vyhlásit nejpozd ji do st ede ní
p lnoci. 

b) Teprve po úsp šném vyhlášení termínu testování prost ednictvím systému WASET je testovací st edisko samostatn
oprávn no tento konkrétní termín zve ejnit nap íklad na svých webových stránkách nebo ve svých propaga ních nebo 
nabídkových materiálech. 

c) Akreditované st edisko si m že také dohodnout neve ejný termín testování, zejména jedná-li se nap íklad o testovaní 
neve ejné organizované skupiny uchaze . Takový p ípad testovací st edisko zaznamená do systému WASET (Vyhlásit 
termín testování > Nezve ej ovat termín testování). Tento termín testování pak nebude zve ejn n na oficiálních 
webových stránkách ECDL-CZ. 

d) Pokud dojde u vyhlášeného termínu testování, který ješt  není v ochranné lh t , ke zm n  jeho parametr , nap íklad ke 
zm n asu za átku testování, zm n  vedoucího testování, ke zm n  testovací místnosti, nebo je nutné termín testování 
z nedostatku zájmu uchaze  odložit, je akreditované testovací st edisko povinno tuto zm nu samostatn  zaznamenat 
do systému WASET (Seznam termín  testování > Detaily > Editovat). Zm ny parametr  termínu testování, který se 
nachází v ochranné lh t , jsou omezeny procesními pravidly (viz Návod k obsluze systému WASET). 

e) Akreditované st edisko libovoln  kdy, dle své úvahy nebo organiza ních možností, nejpozd ji však do konce ochranné 
lh ty (tj. do p lnoci dne p edcházejícího vyhlášenému termínu testování), samostatn  p ihlásí všechny uchaze e na 
tento vyhlášený termín testování (P ihlášení / odhlášení uchaze e). Nejsou-li tito uchaze i systémem WASET dosud 
evidováni, pak je akreditované st edisko do systému samostatn  zaznamená (P idat uchaze e) a následn  je p ihlásí na 
vyhlášený termín testování. Na konci ochranné lh ty jsou veškeré údaje o termínu testování a o uchaze ích 
p ihlášených na tento termín definitivn  uzam eny pro jakékoliv zm ny.

f) Akreditované st edisko m že, je-li to pro n j ú elné, využít pro p ihlášení více uchaze  k vyhlášenému termínu 
testování v jednom kroku funkci importu dat do systému WASET (Hromadné p ihlášení uchaze ). Data pro import 
jsou požadována ve formátu „csv“ a ve struktu e definované systémem WASET (viz nápov da systému po volb
Hromadné p ihlášení uchaze ).

g) Hromadné p ihlašování uchaze  prost ednictvím importu dat do systému WASET pro konkrétní budoucí termín 
testování je možné provád t v díl ích krocích nebo najednou a libovoln  opakovat (nov jší procesní data vždy p epíší 
data starší) a p ípadn  následn  doplnit nebo modifikovat (P ihlášení / odhlášení uchaze e), avšak musí být definitivn
ukon eno nejpozd ji do konce ochranné lh ty (do p lnoci dne p edcházejícího vyhlášenému termínu testování).

h) D ležité upozorn ní: Informa ní systém WASET umožní vkládání výsledk  test  pouze u uchaze , kte í byli ádn  a 
v as na daný termín testování prost ednictvím systému WASET p ihlášeni. SKI m že uznat za platné jen takové 
termíny testování a takové výsledky uchaze , které budou ádn  pomocí systému WASET vyhlášeny a evidovány. 
Informa ní systém WASET automaticky informuje odpov dné osoby na stran  testovacího st ediska i na stran SKI 
prost ednictvím elektronické pošty o všech krocích týkajících se vyhlášení, zm n nebo zrušení termín  testování. Bližší 
informace o procesních pravidlech, které informa ní systém WASET hlídá, je možné získat v Návodu k obsluze systému 
WASET. 
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IV. IDENTIFIKACE UCHAZE  O ECDL TESTOVÁNÍ

a) Identifikace uchaze  o ECDL testování p ihlášených na konkrétní termín testování probíhá ješt  p ed zahájením 
vlastního testování na základ  porovnání údaj  v ECDL indexu a n kterém z osobních doklad  (pas, OP nebo P). 
Ú elem identifikace je ov it, zda držitelem indexu je skute n  ta osoba, která se dostavila na p íslušný termín ECDL 
testování. V p ípad  uchaze  mladších 15-ti let se prov uje totožnost uchaze  jiným d v ryhodným zp sobem. 
Za identifikaci uchaze  je odpov dný manažer ECDL testování. 

b) Akreditované testovací st edisko musí akceptovat ECDL index zakoupený uchaze em u jiného prodejce, p ípadn
i index ECDL zakoupený v zahrani í. P i tom je nezbytné v rámci možností prov it, zda se nejedná o falsifikát. 

c) Pokud uchaze  není držitelem ECDL indexu, je akreditované testovací st edisko povinno tento index uchaze i na míst
a bez odkladu prodat. Uchaze  je povinen index podepsat. Bez personifikovaného a uchaze em podepsaného indexu 
ECDL se uchaze  nesmí ú astnit ECDL testování. 

d) V p ípad , že v pr b hu identifikace uchaze e manažer ECDL testování nebo akreditovaný tester – vedoucí testování 
zjistí závažné nesrovnalosti (jiný majitel indexu, falsifikát indexu, neautorizovaný záznam v indexu), zadrží testovací 
st edisko uchaze i ECDL index a oznámí tuto skute nost administrativ  ECDL-CZ.
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V. POSTUP P ED ZAHÁJENÍM TESTOVÁNÍ

Testovací místnost musí být p ed testováním ádn  ozna ena Certifikátem o akreditaci pro ECDL testování. 
Akreditovaní teste i musí být na svrchní ásti od vu p im eným zp sobem viditeln  ozna eni.

V testovací místnosti musí být p ed za átkem testování (k danému termínu testování) k dispozici seznam uchaze
vytišt ný ze systému WASET (Losování verzí test  a tisk seznamu uchaze ), do kterého se následn  dopl ují 
chyb jící údaje ( íslo PC, podpisy uchaze , hodnocení test , podpisy všech zú astn ných tester ).

Automatické programové vylosování verzí test  z p íslušných modul  pro každého p ihlášeného uchaze e, které 
p edchází tisku oficiálního seznamu uchaze , se ídí p ísnými požadavky a pravidly vlastníka konceptu ECDL 
(ECDL Foundation) a m že být provedeno pro daný termín testování pouze jednou, a to pouze v den testování. 

Oficiální seznam uchaze  s vylosovanými verzemi test  m že testovací st edisko vytisknout pouze v den termínu 
testování, tedy v dob , kdy je daný termín testování definitivn  uzam en pro jakékoliv zm ny. Tisk p ed tímto 
termínem a opakovaný tisk je omezen procesními pravidly konceptu ECDL (viz Návod k obsluze systému WASET). 
Není-li tento papírový dokument vytišt n, správn  vypln n a podepsán všemi zú astn nými stranami, nebudou moci 
být výsledky test  z tohoto termínu SKI akceptovány. 

Akreditovaný tester - vedoucí testování je povinen dokumentovat pr b h vlastního testování, nap íklad formou 
odškrtávání bod  v ástech IV – IX této Sm rnice. Takovýto dokument je testovací st edisko povinno v souladu 
se smlouvou o akreditaci archivovat pro p ípadnou inspekci. 

Všechny po íta e v testovací místnosti ur ené pro ECDL testování musí být p ed zapo etím ECDL testování 
jednozna n  a nezam niteln  ozna eny viditeln  umíst ným identifika ním íslem. 

Akreditovaný tester – vedoucí testování nainstaluje na všechna pracovišt  v dostate ném p edstihu programov
vylosované verze test  vytišt né v oficiálním seznamu uchaze . Pokud se vyskytnou v tomto seznamu shodné verze 
test  ze stejného modulu ECDL, pak musí akreditovaný tester – vedoucí testování zajistit, aby se stejný test v žádném 
p ípad  nevyskytoval na dvou po íta ích umíst ných vedle sebe ani za sebou, tedy umístit shodné verze test
na po íta e tak, aby nebylo možné vzájemn  opisovat pohledem na monitor jiného pracovišt .

Akreditovaný tester – vedoucí testování je p ed zahájením vlastního testování povinen se ujistit, že testovací místnost je 
pro testování správn  p ipravena, že všechny po íta e ádn  fungují a že mezi uchaze i o ECDL testování není žádná 
osoba, kterou by osobn  znal nebo kterou by pro ú ely ECDL testování cílen  p ipravoval. 

Akreditovaný tester – vedoucí testování p id lí dle oficiálního seznamu uchaze  každému uchaze i pracovišt  se SW 
platformou a p ipravenými testy pro všechny moduly ECDL, na které se uchaze  p ihlásil. Odpovídající údaje 
zaznamená do vytišt ného seznamu uchaze .
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VI. PRAVIDLA TESTOVÁNÍ

a) Každému uchaze i musí být z eteln  oznámen as zahájení i ukon ení jeho testu. 

b) Délka testu pro jednotlivý modul je p esn  45 minut – testy ukon ené po asovém limitu jsou prohlášeny za neplatné. 
(Pro t lesn  postižené uchaze e je možné tento asový limit zvýšit; p esné podmínky pro použití prodlouženého limitu 
stanoví SKI v souladu s doporu ením ECDL-F). V p ípad  výpadku elektrického proudu nebo restartování po íta e
má akreditovaný tester – vedoucí testování právo odhadnout tento pro uchaze e ztracený as a adekvátn  prodloužit 
délku testu. 

c) V pr b hu testu smí uchaze  pracovat pouze s pom ckami, které obdržel od akreditovaného testera – vedoucího 
testování (papíry p edem orazítkované st ediskem, v n mž test probíhá). 

d) Uchaze  nesmí v pr b hu testu používat žádnou literaturu ani vlastní poznámky, m že však nahlížet do informací 
poskytovaných funkcí "Help" p íslušného SW použitého k testovaní daného modulu. 

e) Uchaze  nesmí v pr b hu testování komunikovat s ostatními uchaze i a musí mít vypnutý mobilní telefon. 

f) Žádný uchaze  nesmí v pr b hu testu bez dozoru opustit testovací místnost. 

g) Akreditovaný tester – vedoucí testování uchaze e upozorní na skute nost, že n které testovací otázky na sebe p ímo 
navazují a tedy je nezbytné jednotlivé úkoly vykonávat v po adí, v jakém jsou zadány. 

h) Akreditovaný tester – vedoucí testování seznámí uchaze e s umíst ním pracovních soubor  a tyto informace p edá 
každému uchaze i v papírové podob  p ed testem. 

i) Žádná ást ECDL testu nesmí být b hem a po ukon ení testu odnesena z testovací místnosti. Uchaze i musí p ed 
opušt ním testovací místnosti vrátit akreditovanému testerovi – vedoucímu testování všechny materiály, které obdrželi 
pro složení testu. 

j) Pokud uchaze  poruší n které pravidlo, je test akreditovaným testerem - vedoucím testování prohlášen za neplatný. 
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VII. POSTUP NA ZA ÁTKU A V PR B HU TESTOVÁNÍ

Akreditovaný tester - vedoucí testování uvede všechny uchaze e k p íslušným po íta m dle rozpisu ve vytišt ném 
oficiálním seznamu uchaze , a to nejmén  15 minut p ed zahájením vlastního testování. 

Akreditovaný tester – vedoucí testování seznámí všechny uchaze e o ECDL testování s pravidly a pr b hem testování. 
Strana 3 (celkem 5) 

Akreditovaný tester – vedoucí testování p edá uchaze i kompletní papírové zadání odpovídající verze testu 
z p íslušného modulu na hlavi kovém papí e akreditovaného testovacího st ediska, orazítkované hlavi kové papíry 
na poznámky a informaci o umíst ní pracovních soubor . P edání elektronické verze zadání testu není p ípustné. 

Akreditovaný tester – vedoucí testování požádá uchaze e o podpis do vytišt ného oficiálního seznamu uchaze , ímž 
uchaze  potvrdí p evzetí písemného zadání testu, seznámení s právy a povinnostmi uchaze e o ECDL testování 
a souhlas s využitím osobních údaj  pro ú ely ECDL testování. 

Akreditovaný tester – vedoucí testování oznámí uchaze i plánovaný as ukon ení testu – as po átku a konce testu 
jednotlivého uchaze e vztažené k ozna ení po íta e napíše na viditelné místo, nap íklad na tabuli. 

Akreditovaný tester – vedoucí testování dohlíží na pln ní povinností uchaze  o ECDL testování. 

B hem trvání testu musí být akreditovaný tester – vedoucí testování p ítomen celou dobu v testovací místnosti. 
Testovací místnost m že opustit pouze za p edpokladu, že bude po dobu nep ítomnosti zastoupen jiným akreditovaným 
testerem. 

Akreditovaný tester – vedoucí testování by se m l jednotlivým uchaze m b hem testování pln  v novat, ale nesmí 
za n ešit úkoly nebo jim napovídat. 

V p ípad , že se p ihlášený uchaze  na konkrétní termín testu nedostaví, zaznamená akreditovaný tester – vedoucí 
testování tuto skute nost do vytišt ného seznamu uchaze  a stvrdí ji svým podpisem. Test, ke kterému se uchaze
nedostavil, nebude zaznamenán jako neúsp šný. 

V p ípad , že se uchaze  v pr b hu ECDL testování ješt  p ed p evzetím zadání testu rozhodne vlastní testování 
nezahájit, zaznamená akreditovaný tester – vedoucí testování tuto skute nost do vytišt ného seznamu uchaze  a stvrdí 
ji svým podpisem. Test, který uchaze  nezahájil, nebude zaznamenán jako neúsp šný. 

V p ípad , že se uchaze  v pr b hu ECDL testování po p evzetí zadání testu rozhodne ve vlastním testování 
nepokra ovat, zaznamená akreditovaný tester – vedoucí testování tuto skute nost do vytišt ného seznamu uchaze
a stvrdí ji svým podpisem. K testu, který uchaze  nedokon il, bude p istupováno stejn , jako by jej uchaze  absolvoval 
neúsp šn .



Sm rnice pro ECDL testování

Vysv tlivky: 
ervený text …vyzna uje hlavní povinnosti testovacího st ediska týkající se kontaktu s ECDL-CZ (administrativa, kancelá  manažera) 

Modrý text …vyzna uje hlavní povinnosti testovacího st ediska týkající se práce se systémem WASET 
Tu ný text …ozna uje d ležitá upozorn ní, oficiální dokumenty a elektronická data 
Text tímto fontem … Nabídky nebo volby v systému WASET 

SSPŠ

VIII. POSTUP PO UKON ENÍ TESTOVÁNÍ

Akreditovaný tester - vedoucí testování je povinen informovat uchaze e o tom, že mu zbývá do ukon ení testu 5 minut 
a následn  1 minuta. 

Akreditovaný tester – vedoucí testování oznámí uchaze i ukon ení testu a odebere uchaze i papírové zadání testu 
a všechny materiály a pom cky p edané uchaze i p ed za átkem testování. 

Uchaze i mohou po ukon ení testování odcházet, jakmile vrátí akreditovanému testerovi - vedoucímu testování veškeré 
materiály, písemná zadání a p edají své ECDL Indexy. Výsledky testování je akreditované testovací st edisko povinno 
uchaze m sd lit nejpozd ji do 5-ti pracovních dn  od termínu konání test  a zárove  uchaze e vyzvat k p evzetí
index .

Akreditovaný tester – vedoucí testování si zkopíruje ze všech pracovních stanic všechny pracovní soubory – výsledky 
test  a poté je z pracovních stanic definitiv  odstraní. P itom je povinen provést taková bezpe nostní opat ení, aby 
nedošlo k zám n  nebo ztrát  t chto soubor . Pokud je to pro ú ely následného hodnocení test  nezbytné, zaznamená 
si p itom anonymn  pro každé konkrétní testovací místo pot ebné informace, nap íklad základní informace o HW, 
www homepage a podobn .

P ed odchodem z testovací místnosti se akreditovaný tester – vedoucí testování p esv d í, zda byly opravdu definitivn
ze všech po íta  odinstalovány všechny pomocné soubory a zda opravdu odnáší z testovací místnosti všechny d v rné 
ECDL materiály. 

Akreditovaný tester - vedoucí testování kontaktuje testovacím st ediskem pov eného akreditovaného testera, který 
bude vypracované testy hodnotit a p edá mu všechna data a informace pot ebné pro anonymní vyhodnocení test
a pracovní soubory všech uchaze .
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IX. HODNOCENÍ TEST  A DALŠÍ POSTUP

a) Hodnocení test  provádí jiný akreditováný tester než ten, který daný test vedl. Akreditovaný tester – vedoucí testování 
p edá tomuto akreditovanému testerovi - hodnotiteli test  všechny verze test , informace o ozna ení po íta , pracovní 
soubory uchaze  (v etn  stažených e-mailových zpráv), a to bez uvedení jmen uchaze  tak, aby bylo zajišt no 
objektivní hodnocení a anonymita hodnoceného uchaze e.

b) D ležité upozorn ní: Testovací st edisko je povinno p i p edávání výsledk  test  od testera – vedoucího testování 
testerovi – hodnotícímu testy použít takový postup, aby byla zajišt na anonymita hodnocení test , a to nezávisle 
na zp sobu p edávání informaci. 

c) P esné instrukce k vyhodnocování vypracovaných ECDL test  jsou sou ástí materiál  QTB. 

d) Akreditovaný tester - hodnotitel test  p edá akreditovanému testerovi - vedoucímu ECDL testování nejpozd ji do 5-ti 
dn  vyhodnocené testy pro všechny uchaze e a všechny další podklady, které od n j pro hodnocení test  obdržel (toto 
ustanovení pozbývá platnosti, pokud byl akreditovaný tester - vedoucí testování testovacím st ediskem najat a není 
Strana 4 (celkem 5) zam stnancem st ediska. V takovém p ípad  p evezme ohodnocené testy manažer ECDL testování 
st ediska nebo jeho asistent, vždy se musí jednat o jinou osobu než o akreditovaného testera, který testy hodnotil). 

e) Akreditované testovací st edisko uzav e formáln  fázi hodnocení výsledk  test  uchaze  a samostatn  vloží 
do systému WASET úplné výsledky všech test  všech p ihlášených uchaze (Vkládání / zm ny výsledk  test ).

f) Pro hromadné vkládání výsledk  test  je možné využít funkci (Hromadné vkládání výsledk  test ) tj. importovat data 
o výsledcích test  ve formátu „csv“ a ve struktu e definované systémem WASET (viz nápov da systému po volb
Hromadné vkládání výsledk  test ).

g) Pokud uchaze  úsp šn  vykonal test z ur itého modulu, provede akreditovaný tester - vedoucí testování p íslušný 
záznam do jeho ECDL Indexu. Neúsp šný pokus nesmí být do ECDL Indexu zaznamenán, avšak verze tohoto testu musí 
být zaregistrována v systému WASET proto, aby p i opakování testu uchaze i nebyla vylosována uchaze i stejná verze 
testu. Indexy uchaze m není možné p edat d íve než je ukon eno vkládání výsledk  test  do systému WASET. 

h) Akreditované testovací st edisko po ukon ení vkládání výsledk  test  do systému WASET neprodlen  zašle pro ú ely 
kontrolní evidence doporu eným dopisem na adresu administrativy ECDL-CZ uchaze i a testery podepsanou 
vytišt nou kopii seznamu uchaze  a samostatn  archivuje v souladu se smlouvou o akreditaci tento vytišt ný oficiální 
seznam uchaze  a veškerá elektronická data uchaze  (soubory vyprodukované uchaze i b hem testu).
Administrativa ECDL-CZ porovná zaslaný papírový výtisk seznamu uchaze  s daty uloženými v systému WASET 
a v p ípad , že bude vše souhlasit, termín testu programov  uzav e pro jakékoliv následné zm ny. V opa ném p ípad
bude testovací st edisko administrativou ECDL-CZ vyzváno k oprav  vložených výsledk  test .

i) Akreditované testovací st edisko musí nahlásit administrativ  ECDL-CZ všechny významné problémy, které nastaly 
v pr b hu testu (pokud se takové vyskytly).

j) Testovací st edisko zažádá prost ednictvím systému WASET (Požadavky na vystavení doklad  ECDL) o vystavení 
každého konkrétního dokladu ECDL pro uchaze e, kte í složili úsp šn  testy a mají tedy na jeho vystavení nárok.
Testovací st edisko vytiskne seznam požadavk  na vystavení doklad  ECDL, p iloží jej k p íslušným ECDL Index m a 
vše zašle doporu eným dopisem na adresu administrativy ECDL-CZ. Ta porovná všechny údaje v ECDL Indexu 
každého konkrétního uchaze e s údaji v informa ním systému WASET a následn  vystaví ECDL Certifikát. 

k) Administrativa ECDL-CZ zašle vystavené dokumenty a zkontrolované ECDL Indexy zp t testovacímu st edisku 
doporu eným dopisem nejpozd ji do 30-ti dn  od obdržení objednávky na jejich vystavení. 

l) Akreditované st edisko zajistí na své náklady p edání vystavených ECDL doklad  v etn  ECDL indexu p íslušným 
uchaze m.
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X. PROTESTY A REKLAMACE

a) Uchaze  o ECDL Certifikát má právo vyjad ovat své p ipomínky a námitky proti postupu použitému v jeho p ípad i
proti hodnocení svého testu. P ipomínky a námitky eší nejprve akreditované testovací st edisko, ve kterém konkrétní 
test probíhal, vyšší instanci pak p edstavuje SKI jako garant kvality konceptu ECDL v R (kontakt na webových 
stránkách ECDL-CZ). 

b) Vyskytne-li se chyba v datech uchaze e v n kterém z vydaných doklad , má uchaze  právo na reklamaci, kterou 
uplat uje u akreditovaného testovacího st ediska, u kterého doklad obdržel. 

c) Pokud není akreditované testovací st edisko schopno p ipomínky i námitky uchaze e vlastními silami vy ešit, zašle 
dokumentaci celého p ípadu SKI prost ednictvím administrativy ECDL-CZ spole n  s žádostí o stanovisko SKI a se 
souvisejícími informacemi.
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XI. SPRÁVA QTB
a) Narozdíl od ECDL Sylabu, který je ve ejným materiálem, je QTB (Question and Test Base) materiál d v rný, za jehož 

bezpe né uchovávání akreditované st edisko pln  zodpovídá. 

b) QTB je akreditované testovací st edisko povinno uchovávat na bezpe ném, uzamykatelném míst  za podmínek 
specifikovaných ve Smlouv  o akreditaci. 

c) P ístup ke QTB má pouze správce QTB, který je povinen registrovat všechny kopie QTB a evidovat používání QTB. 

d) Pro ú ely konání test  zap j uje správce QTB výhradn  akreditovaným tester m vedoucím nebo hodnotícím ECDL 
testování pro daný termín testu vybrané testy z QTB s podklady pro jejich hodnocení. 

e) Po skon ení test  musí akreditovaný tester - vedoucí testování zabezpe it stažení všech sou ástí QTB z po íta  v 
testovací místnosti, aby se zabránilo p ístupu neoprávn ných osob k jakékoliv ásti QTB. 

f) Povinností akreditovaného testera - vedoucího test  i akreditovaného testera - hodnotitele test  je vrátit po testování 
správci QTB všechny zap j ené materiály v ádném stavu a v dohodnutém termínu. 


