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Pokyny pre administratora PET-testovania

1 UCEL A OBSAH DOKUMENTU

Tento dokument je druhym zo série dokumentov opisujucich pokyny a moznosti Platformy
pre elektronické testovanie (PET) pri vyuZiti na elektronické testovanie.
Pre potreby elektronického testovania sme pripravili tieto pokyny:
o Pokyny pre Skolského koordinatora e-testovania s prilohami:
e Priloha &. 1 Specifické informacie PET-testovania
e Priloha &. 2 Cinnosti spravcu IKT
e Priloha ¢. 3 Terminy Cinnosti Skolského koordinatora PET-testovania
e Priloha ¢. 4 Harmonogram Cinnosti pre administratora a IT administratora
o Pokyny pre administratora e-testovania
o Sprievodca PET-testovanim pre IT administratora
o Protokol o priebehu testovania v PET

Tento dokument obsahuje prehlad organizacnych pokynov pre administratora
a IT administratora elektronického testovania nevyhnutnych na zabezpecCenie plynulého
priebehu elektronického testovania na vasej skole.

2 OSOBY, KTORE ZABEZPECUJU ELEKTRONICKE TESTOVANIE
V SKOLE

Tim Skoly pre pripravu Skolského elektronického testovania tvori riaditel, Skolsky
koordinator PET-testovania, spravca IKT, administratori a IT administratori PET-testovania.

Riaditel' poveruje vybrany tim kolegov pripravou Skolského elektronického testovania.
Vykonava ulohy, ktoré si vyZaduju kompetencie Statutara.

Skolsky koordinator e-testovania (3kolsky koordinator) je organizatorom elektronickych
testovani v Skole. ZabezpeCuje komunikaciu medzi NIVaM a Skolou. Spolupracuje
s administratormi a IT administratormi PET-testovania pri zabezpeceni elektronického
testovania, so spravcom IKT pri priprave techniky a pri priprave ucebni, v ktorych bude
prebiehat PET-testovanie. Zodpoveda za uschovanie prihlasovacich udajov (Ziakov a IT
administratora e-testovania) do PET. So svojimi spolupracovnikmi rieSi problémy, ktoré sa
vyskytnu pocCas elektronického testovania, v pripade potreby komunikuje pri ich
odstranovani s NIVaM.

Spravca IKT zodpoveda za pripravu vypoctovej techniky, u€ebni alebo priestorov, v ktorych
sa uskutoCni elektronické testovanie. Zabezpecuje bezporuchovy priebeh testovani.
Vykonava kontrolu zariadeni, na ktorych bude realizované testovanie, nastaveni pripojenia
na internet (Firewall) a realizuje diagnostiku PET. Pomaha Skolskému koordinatorovi e-
testovania riesit’ technické otazky a problémy, po€as testovania je pripraveny zasiahnut.
Spolupracuje s IT administratormi e-testovania pri rieSeni technickych problémov.

Administrator PET-testovania (administrator) je pedagogicky alebo odborny zamestnanec
Skoly, v ktorej prebieha testovanie, a nema aprobaciu testovaného predmetu, a nemal by
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byt triednym ucitelom ziakov, ktorym administruje test. Je pritomny v ucebni poCas celého
priebehu administracie testovania spolu s IT administratorom. Administrator zabezpecuje
neruseny priebeh e-testovania v ucCebni a musi zamedzit nepovolenému a rusivému
spravaniu Ziakov pocas testovania.

IT administrator PET-testovania (IT administrator) je zamestnanec Skoly, ktory nema
aprobaciu testovaného predmetu, a nemal by byt triednym uciteflom Ziakov, ktorym
administruje test. Je pritomny v uCebni poCas priebehu administracie testovania z daného
predmetu spolu s administratorom. IT administrator zabezpec€uje administraciu testovania
v testovacom prostredi a k svojej praci nevyhnutne potrebuje PC a internetové pripojenie.

3 POKYNY PRE ADMINISTRATORA A IT ADMINISTRATORA PET-
TESTOVANIA

Ulohou administratora a IT administratora je zabezpedit neruseny priebeh elektronického
testovania. V pripade problémov a otazok komunikuju so Skolskym koordinatorom
a spravcom IKT.

Ulohou administratora je zabezpedit administraciu testovania. Administrator dava Ziakom
uvodné a zavereCné pokyny, komunikuje a vzajomne spolupracuje s IT administratorom vo
svojej testovacej skupine v ucebni.

IT administrator uskutoCriuje monitoring Ziakov a realizuje akcie v PET, ¢im ma prispiet
k plynulému priebehu e-testovania v u€ebni. Hlavnou ulohou IT administratora je praca
v PET a rieSenie technickych situacii, ktoré mdézu pocas testovania nastat. Ak je vzniknuta
situacia z pozicie IT administratora nerieSitelna, dalSie rieSenie komunikuje so spravcom
IKT a Skolskym koordinatorom.

Po odoslani odpovedi v teste budu mat’ zZiaci zobrazeny predbezny vysledok. Predbezny
vysledok je sucCet bodov vyhodnotenych PET na zaklade vopred definovaného kfuca
spravnych odpovedi k jednotlivym typom uloh.

3.1 POKYNY PRED ADMINISTRACIOU TESTOVANIA

Skolsky koordinator vam odovzda dokumenty, resp. odkazy webovych stranok, kde budu
zverejnené video navody, ktoré si ddkladne prestuduijte:

= Pokyny pre administratora e-testovania

= Sprievodca PET-testovanim pre IT administratora

= Video ziackeho prostredia

= Video administracie

Ak ste administratorom alebo IT administratorom prvého elektronického testovania vo
vasej Skole, alebo ak sa Ziaci zu€astiuju prvého elektronického testovania, odporu¢ame
pozriet’ si video Ziackeho prostredia a video k administracii testovania. Videa su dostupné
na stranke NIVaM https://nivam.sk/merania/e-testovania/testovanie-pet/pokyny-manualy-

videa-pet/.
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V den testovania Skolsky koordinator odovzda administratorovi materialy pre testovanu
skupinu. Suc€astou materialov budu aj prihlasovacie udaje pre IT administratora do PET,
rozstrihané prihlasovacie udaje (Pouzivatel'ské meno a Heslo) pre testovanu skupinu Ziakov
a zoznam ziakov s ich prihlasovacimi menami. Tento zoznam vyuzijete pri svojej praci
v PET.

3.2 ORGANIZACNE POKYNY DEN PRED TESTOVANIM

Najneskor den pred testovanim pripravte a skontrolujte u€ebnu na testovanie. Pripravu
uskutocCnite spolu s IT administratorom a spravcom IKT, ktorého ulohou je skontrolovat
a nastavit zariadenia, na ktorych bude prebiehat’ testovanie. Ak su na upravu ucCebne
Specifické poziadavky, dostanete ich od Skolského koordinatora.

3.3 ORGANIZACNE POKYNY V DEN TESTOVANIA
Skolsky koordinator odovzda administratorovi v defi testovania:

prihlasovacie udaje IT administratora do PET,

rozstrihané prihlasovacie udaje ziakov na dany termin testu,

zoznam ziakov pre identifikaciu ziakov,

meno zaznamu testovania v PET (z dévodu, aby si vedel po prihlaseni overit, Ci

spravuje spravnu skupinu a test),

zasadaci poriadok pre danu skupinu a predmet, ak je to poZadované,

informaciu o pomoéckach, ak to vyZzaduje testovany predmet, pripadne pripravené

pomocné papiere,

v adresu stranky PET,

v klavesové skratky madarskej klavesnice a mapu madarskej klavesnice
v pripade testovania z madarského jazyka a literatury;

v v pripade, ak ziaci potrebuju prevodnik na slovensku klavesnicu, mézete ho mat k
dispozicii,

v" Protokol o priebehu testovania v PET (nazov protokolu sa méze menit podla

druhu testovania), tlaCena verzia, ktora je urena na poznamky o priebehu testovania

a ma sluzit ako podklad pre vyplnenie elektronickej formy tohto protokolu.

YRR

AN

Pred odchodom do ucebne si skontrolujte, ¢i mate:

v" Pokyny pre administratora a IT administratora e-testovania,

prihlasovacie udaje IT administratora do PET,

rozstrihané prihlasovacie udaje ziakov na dany termin testu,

zoznam ziakov z Excel tabulky pre identifikaciu ziakov, kde je informacia

o pridelenom variante Ziakovi a v zahlavi je uvedeny NIVaM kéd Skoly a €islo skupiny,

meno zaznamu testovania v PET pre kontrolu,

zasadaci poriadok pre danu skupinu a predmet, ak je to poZadované,

v informaciu o poméckach, ak to vyzaduje testovany predmet, a pomocné papiere
s peciatkou Skoly,

v adresu stranky PET,

ASRNRN

<<
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v klavesové skratky mad’arskej klavesnice a mapu mad'arskej klavesnice, plati len
v pripade testovania z madarského jazyka a literatury,
v" Protokol o priebehu testovania v PET, tlacena verzia, na zapis poznamok pocas
testovania.
PocCas prvého elektronického testovania na vasej Skole musia byt pritomni okrem
administratora, IT administratora aj Skolsky koordinator a spravca IKT. Pri dalSich
testovaniach uz nie je potrebna ich pritomnost, je vSak dblezité, aby bola zabezpecena ich
podpora v pripade potreby.

Do testovacej u€ebne sa dostavte minimalne 20 minut pred administraciou.

3.3.1 Zaciatok testovania, uvodné pokyny pre ziakov

Administrator

1. Zabezpecdte, aby boli ziaci v pripravenej testovacej ucebni minimalne 15 minut pred
zacCiatkom testovania.

2. Rozsad'te Ziakov podfa zasadacieho poriadku, ak je to poZadované.

Zistite chybajucich ziakov a oznacte ich v zozname Ziakov.

4. Poziadajte ziakov, aby si vypli a do taSiek odlozili mobilné telefony, tasky odlozili na
vopred uréené miesto a aby si pripravili pisacie potreby a kalkulacku v pripade testov
z matematiky.

5. Informujte Ziakov o povolenych a dostupnych pomoéckach. Upozornite tiez Ziakov na
pomécky dostupné v PET, napriklad pri testoch z matematiky — najma na kalkulacku
a prilohu s matematickymi vzorcami.

6. Rozdajte pomdcky, ktoré mate pripravené od Skolského koordinatora a ktoré prisluchaju
k danému testovaniu. V pripade testov z madarského jazyka a literatury mézete Ziakov
upozornit, ze klavesové skratky a mapu madarskej klavesnice najdu v PET
prostrednictvom Pomécky Priloha.

7. Vyzvite ziakov, aby na pomocny papier uviedli: meno, priezvisko a triedu.
Informuijte Ziakov, Zze dostanu jeden list pomocného papiera. ZvySné pomocné papiere
budu dostupné na katedre alebo na inom mieste dostupnom pre ziakov a mézu si
v tichosti zobrat’ dali, ak budu potrebovat. Ziaci nemézu pouzivat vlastné pomocné
papiere.

8. Upozornite Ziakov na zasady spravania pocas testovania:

= poc€as pisania testu by nemali opustit’ u€ebnu. V nevyhnutnych pripadoch
moZze Ziak opustit u€ebnu za nasledujucich podmienok. Zdvihnutim ruky privola
administratora a oznami mu dévod svojho odchodu. Administrator da pokyn IT
administratorovi na pozastavenie testu. Mimo u¢ebne mdze byt v danom Case
len jeden Ziak zo skupiny, ato najdlhSie na dobu 5 minut. Po prichode do
miestnosti mu IT administrator opat’ povoli vstup do testu, ale bez naroku
na predlzenie ¢asu na vypracovanie testu.

*musia pracovat’ samostatne a nesmu vyruSovat ostatnych Ziakov. Nesmu
pouzivat nepovolené pombcky, komunikovat s ostatnymi Zziakmi, pouzivat
mobilny telefén ainé elektronické zariadenia s moznostou pripojenia na
internet, ¢o by bolo napriklad aj v ramci eMaturity povazované za nepovolené
spravanie. Inak bude ich praca prerusena alebo ukoncena.

w
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= ak bude mat niekto otazku poc€as vypracovavania testu, prihlasi sa a pocka,
kym k nemu pride administrator. Potom sa méze ticho opytat tak, aby nerusil
ostatnych Ziakov.

»ak bude test obsahovat’ ulohy s nahravkou, mézu si nahravku spustit’
individualne, nemusia ¢akat' na spolo¢ny pokyn od administratora. Pri tomto
type uloh je potrebné pouzit' sluchadla.

= testovanie sa bude konat’ v rezime celej obrazovky. Kazdé opustenie tohto
rezimu sa zaznamenava a o povoleni pokracovat’ v teste rozhodujete vy
ako administrator. Az po vasom odsuhlaseni zrealizuje |IT administrator
pozadovany ukon na opatovny navrat do testu v PET. (Navrat do testovania po
opusteni rezimu celej obrazovky povolte iba v pripade, Ze Ziak opustil tento
rezim omylom, nedopatrenim a nie z dévodu snahy vyhfadat si potrebné
informacie k testu napr. na internete.)

= za opustenie rezimu celej obrazovky sa povazuje aj stlacenie klavesu ESC.
Zdoraznite, aby toto tlacidlo nepouzivali, vyhnu sa tak zbytoénému zdrzaniu
poCas testovania alebo ukoncCeniu testovania. Ti Zziaci, ktori pracuju na
notebookoch, by mali uprednostnit’ mys pred touchpadom, pretoZe systém
PET je citlivy na kliknutie mimo rezimu obrazovky alebo na pouzivanie
klavesovych skratiek.

»pri nevhodnom spravani pocas testovania modzete vy ako administrator
rozhodnut’ o ukonceni testovania a IT administrator ukonCi pracu daného Ziaka
v PET. Pricom za nevhodné spravanie sa nepovazuje, ak ziak opusti rezim
celej obrazovky omylom. Ale povazuje sa zain umyselné porusenie pravidiel
pouzivania PET.

mak budu ZzZiaci vedome rusit priebeh testovania, moézZete ich upozornit
pozastavenim testu dvakrat a potom IT administrator ukonci ich pracu v PET.
Pozastavenie testu znamena aj to, Ze sa zastavi €asomiera, ale pri
opatovnom spristupneni testu Ziaci nemaju narok na predizenie éasu.
Ukondgia testovanie v stanovenej dizke testovania.

maby si v zavere testovania prekontrolovali svoje odpovede pred odoslanim,
pricom zdéraznite, Ze po odoslani testu nie je mozny navrat do testu
ani oprava samotnych odpovedi.

mak skonéia pracu pred oficiAlnym ukonéenim administracie, zostanu
sediet’ na mieste alebo ak mate pripravenu zbernu miestnost, nasmerujte
Ziakov do nej. Ziaci odovzdaji pomocny papier a prihlasovacie Udaje
administratorovi. Cas dokonéenia prace nema vplyv na jej hodnotenie. Ak je
pripravena zberna miestnost mézu sa presunut.

= Ziaci, ktorym vyprsala ¢asomiera, budu vyzvani na odoslanie odpovedi,
aby videli svoj predbezny vysledok.

» Po odoslani odpovedi budu mat’ Ziaci moznost’ vidiet' svoj predbezny vysledok.
Predbezny vysledok je sucet bodov vyhodnotenych PET na zaklade vopred
definovaného klu¢a spravnych odpovedi k jednotlivym typom uloh. Ak Zziaci
vplyvom technickych problémov neuvidia predbezny vysledok, ale odoslali
odpovede na vyhodnotenie, mézu si vysledok zobrazit dodato¢ne. Prihlasia sa
a predbezny vysledok im pombze zobrazit IT administrator podfa kapitoly
Dodato¢né zobrazenie recenzie v Sprievodcovi PET-testovanim pre IT
administratora.

9. Informujte Ziakov o spésobe hodnotenia uloh. Za spravnu odpoved ziskaju ziaci 1 bod,
za nespravnu odpoved 0 bodov. Nespravne odpovede sa nepenalizuju. Pri ulohach
s kratkou odpovedou bude dodatocne este prebiehat prehodnocovanie odpovedi.
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10.Po prihlaseni a spusteni testu sa zobrazia Gvodné pokyny k testu. Casomiera zaéne

plynut uz vstupom do testu.

11. Uistite sa, Ze Ziaci pochopili uvodné instrukcie a priebeh testovania.

3.3.2 Pripravna ¢ast’ na PET-testovanie
Administrator

1.

5.

6.

Ak Ziaci pouZzivaju konta alebo maju hesla do PC/notebookov, zadajte pokyn, aby sa
prihlasili.

Ziaci si skontroluju nastavenie klavesnice, & je slovenska alebo madarska. Ak
nemaju nastavenu klavesnicu, musia to urobit' teraz, lebo poCas testovania by systém
PET vyhodnotil tuto aktivitu ako opustenie rezimu celej obrazovky.

Pocas testovania, v ktorom su ulohy s nahravkou (napr. pri testoch z cudzich jazykov)
si eSte pred prihldasenim do PET overte so Ziakmi aj funk&nost' sluchadiel. Ak by
sluchadla nefungovali, zabezpecte ich vymenu.

. Ak adresa stranky PET nie je medzi zalozkami v prehliadaci alebo priamo nastavena

na monitoroch, rozdajte adresu stranky, ktoru vam poskytol Skolsky koordinator,

pripadne ju napiste na tabufu alebo ju nadiktujte. Adresa stranky PET je:
https://nivam-portal.prod.gcp-eu.taocloud.org

Ak je stranka nastavena priamo na obrazovke, pokracujte bodom 6.

Vyzvite Ziakov, aby v adresnom riadku prehliadaga zadali webova adresu. Ziaci musia
zadat' webovu adresu do adresného riadka v prehliadaci, nie do riadka vyhladavaca.
Rozdaijte ziakom ich prihlasovacie udaje.

! POZOR: Vynechaijte tie prihlasovacie udaje, ktoré patria chybajucim ziakom. Odlozte

7.

ich. Po skonéeni testovania ich vratite Skolskému koordinatorovi.

Ziaci sa prihlasia do PET pod svojimi prihlasovacimi Gdajmi (Pouzivatelské meno
a heslo).

! POZOR: Ak by bol problém s prihlasovacimi udajmi Ziakov, skontrolujte, ¢i Ziaci spravne

8.

napisali prihlasovacie udaje (malé a velké pismena, Ccislice), pripadne
skontrolujte, Ci je nastavena slovenska klavesnica. Ak by problém pretrvaval,
kontaktujte NIVaM.

Pockajte na prihlasenie vSetkych Ziakov. Pri prvom prihlaseni systém upozorni na
subory cookies. Treba vybrat podla uvazenia (idealne prijat’).

POZNAMKA: IT administrator sa méze pohybovat po miestnosti. Poméze pri tejto Gvodnej

Casti, najma pokial by Ziaci mali problém s prihlasovanim.

3.3.3 Testovanie

1.

Dajte pokyn, aby Ziaci klikli na test, ktory administrujete. Svoj vyber potvrdia Ziaci
tlaCidlom Zac¢at’. Na tabulu napiste ¢as zaciatku testovania.

. Systém upozorni ziakov na to, Ze testovanie sa uskutoCnuje v rezime celej obrazovky.

Zadajte pokyn na stlaCenie tlaCidla OK.
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. Ziakom sa spusti test a zaéne plynut asomiera a zobrazia sa ivodné pokyny k testu v

PET. Dajte Ziakom 2 minuty na preéitanie Gvodnych pokynov. Ziaci si mézu pozriet
pomdcky v PET. Po 2 minutach dajte pokyn ziakom na to, aby zacali pracovat na
ulohach. Od tohto okamihu vykonavaijte objektivny a aktivny dozor.

. Ak Ziak ohlasi, Ze mu bolo prerusené testovanie z dévodu opustenia rezimu celej

obrazovky, postupujte v zmysle Casti 3.3.1. ods. 8.

. Upozornite ziakov, aby si prekontrolovali odpovede pred odoslanim. Zdéraznite, ze

po odoslani testu nie je mozny navrat do testu.

. Ak Ziaci po skontrolovani odo$li odpovede, zobrazi sa im predbezny vysledok. Ziakov,

ktori si pozreli hodnotenie testov, vyzvite, aby sa odhlasili z testu a PET.

. Tym ziakom, ktori neukonCili test v stanovenom Case testovania, systém zablokuje

dalsie vypinanie odpovedi a vyzve ich na odoslanie odpovedi na vyhodnotenie.

. Ziakov, ktorym ste pozastavili test z dévodu upozornenia na spravanie pocas

testovania, alebo ked opustili miestnost, po vyprSani limitu na testovanie vyzvite, aby
odoslali odpovede. V krajnom pripade ukonci testovanie IT administrator.

POZNAMKA: IT administrator sa moZe pohybovat po miestnosti iba v pripade rie$enia

technického problému Ziaka. IT administrator administruje priebeh
testovania v PET.

3.3.4 Zaverecné pokyny
Administrator

1.

3.

4.

Ziaci, ktori skonéili testovanie, zodvihna ruku (prihlasia sa) na znak ukoné&enia. Ziaci vam
odovzdaju pomocny papier a prihlasovacie udaje.

. Po zobrazeni predbezného vysledku sa mézu Ziaci odhlasit z PET. Ziaci mézu zostat

v miestnosti, ale spravaju sa tak, aby nerusili ostatnych spoluziakov. Ak je zabezpecena
zberna miestnost a dozor v nej, Ziaci sa mézu do nej presunut. Pred odchodom vzdy
overte, €¢i vam ziak odovzdal vSetky materialy.

Ak ziaci ukoncili testovanie, skontrolujte odovzdané materialy, i ich mate od vSetkych
testovanych ziakov.

Ziakom podakujte za Géast na testovani a ukongite testovanie.

POZNAMKA: |T administrator sa mdZe pohybovat po miestnosti. Poméze pri tejto

zavereCnej Casti, najma pokial by Ziaci mali problém s ukonCenim testu,
odhlasenim.

3.4 ORGANIZACNE POKYNY PO TESTOVANI
Administrator

Po ukonceni elektronického testovania administrator odovzda skolskému koordinatorovi:

v rozstrihané prihlasovacie udaje vsSetkych ziakov; zvlast pouzité
a nepouzité,
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Pokyny pre administratora PET-testovania

prihlasovacie udaje IT administratora,
zoznam ziakov s informaciou o nepritomnych ziakoch,
pomadcky a pomocné papiere, ak boli su¢astou daného testovania,
adresu stranky PET,
klavesové skratky mad’arskej klavesnice a mapu madarskej klavesnice,
v pripade testovania z madarského jazyka a literatury, ak ste pouzili aj mapu
slovenskej klavesnice,

v vyplneny Protokol o priebehu testovania v PET na urCené testovanie v

tlacenej podobe.

Po skon€eni testovania a po konzultacii so Skolskym koordinatorom a IT administratorom
zaznamenaijte postrehy z testovania, namety a pripomienky z tlacenej verzie Protokolu
o priebehu testovania v PET do online elektronického Protokolu o priebehu
testovania v PET na urcCené testovanie. TlaCenu verziu protokolu neposielajte postou ani
mailom.

N NI NI NN

Prilohu/Prilohy k elektronickému Protokolu o priebehu testovania v PET mbzete vlozit iba v
tom pripade, Zze mate zriadeny ucet Gmail. Prilohu pomenujte: , NIVaM kod
Skoly_predmet” t. j. ,610001_SJL® resp. ,610001_MJL" MbzZete vilozit maximalne 5
priloh; celkova velkost’ priloh nesmie presiahnut’ 10 MB.

V pripade, ak nemate zriadeny ucet Gmail, poslite prilohu/y e-mailom na adresu: e-
testovanie@nivam.sk. V predmete spravy uvedte ,, kéd Skoly — JAR2026 v PET* a do
textu spravy uvedte, ku ktorému technickému problému sa priloha viaze a prilohu
pomenujte, ako bolo uvedené vyssie.

VasSe postrehy su pre nas hodnotnou spatnou vazbou a podnetnym materialom pre
nastavenie optimalnych procesov elektronického testovania.

4 KONTAKTY A DOLEZITE LINKY

Pre aktuality a délezité informacie o PET-testovani sledujte webovu stranku:
https://nivam.sk/merania/e-testovania/

Pre prihlasenie IT administratora a Ziaka do PET:
https://nivam-portal.prod.gcp-eu.taocloud.org

V pripade otazok alebo problémov s PET vyuZite nasledujuce kontakty:
E-mail: e-testovanie@nivam.sk

Telefonne Cisla: 002/682 603 35; 02/682 603 34; 2/682 603 04.
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