CompTlA

System CompTIA Client Proctored Delivery Zasady
i wytyczne dla administratoréw testow

Wprowadzenie

Witamy i gratulujemy, zostate$ wybrany, aby zosta¢ asystentem CompTIA w systemie Client
Proctored IBT Delivery! Niniejszy przewodnik opisuje zasady i procedury opracowane przez
CompTIA dla systemu Client Proctored Delivery. Zapewnia informacje na temat standardowych
zadan, procesoéw i zasad, ktére powinni stosowac asystenci CompTIA, aby zapewnié
bezpieczenstwo i pozytywne doswiadczenia kandydatéw.
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Cele administratora testow

Od asystentéw oczekuje sie:

Uprzejmosci i profesjonalizmu

Dostarczania egzaminéw we wskazanym czasie

Postepowania zgodnie z procedurami opisanymi w tym dokumencie , Zasady i wytyczne
dla administratoréow testow CompTIA“

Zgtaszania nietypowych lub podejrzanych dziatan do CompTIA

Odpowiadania za pomocg petnych, doktadnych i aktualnych informacji podczas
dochodzenia w sprawie nietypowych dziatan

Ograniczenia dotyczace administratora testow

Administratorzy testow muszg mie¢ ukonczone 18 lat.
Administratorzy testow muszg przesta¢ dokument tozsamosci ze zdjeciem jako
potwierdzenie, ze spetniajg oni wymagania wiekowe na administratora testow CompTIA.
Administratorzy testow nie mogg by¢ zapisani jako biezgcy uczniowie na stronie testéw.
Pracownicy CompTIA nie majg prawa wystepowac w charakterze asystentéw na
egzaminach CompTIA. Kazdy byty pracownik CompTIA musi odczekac co najmniej szesc¢
(6) miesiecy po zakonczeniu zatrudnienia przed zostaniem asystentem.
Wykonawcy lub konsultanci CompTIA nie mogg pracowac jako asystenci na egzaminach
CompTIA. Kazdy byty wykonawca lub konsultant musi odczeka¢ co najmniej szes¢ (6)
miesiecy od daty zakonczenia umowy przed zostaniem asystentem.
Administratorzy testow nie moga:
a. Udziela¢ pomocy kandydatom podczas egzaminu;
b. Prébowac przystgpi¢ do egzaminu CompTIA w imieniu innej osoby;
c. Zdawad egzaminu CompTIA bez odpowiedniej asysty ze strony innego
certyfikowanego administratora testéw;
d. Administrowac¢ egzaminami CompTIA cztonkdéw rodziny lub cztonkéw
najblizszego gospodarstwa domowego;
e. Naruszac zasad ponownego przystgpienia do egzaminu CompTIA;
f.  Manipulowac dziataniem systemu testéw lub prébowac uzywaé go w dowolnym
nieautoryzowanym celu;
g. W inny sposob narusza¢ warunkéw Umowy Kandydata CompTIA;
h. W inny sposdb naruszac zasady, procedury i instrukcje dotyczgce
testow CompTIA.
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Oswiadczasz i gwarantujesz, ze nie naruszasz ograniczen dotyczgcych testéw i ze powstrzymasz
sie od angazowania we wszystkie zabronione dziatania. Jesli okaze sie, ze naruszasz zasady
dotyczace testow CompTIA, zostaniesz poproszony o ztozenie rezygnacji lub natychmiast
zostaniesz usuniety z pozycji administratora testéw. CompTIA moze podja¢ dalsze dziatania,
takie jak uniewaznienie wszelkich wynikéw, na ktére wptyw mogty mie¢ wymienione powyzej
zabronione dziatania, uniewaznienie certyfikatéw, natozenie ograniczen na przyszte testy i
powotywanie sie na wszelkie inne srodki zaradcze dostepne dla CompTIA na mocy
obowigzujgcego prawa.

Hasta administratora testow

Kazdy administrator testéw otrzymuje unikalng nazwe uzytkownika i hasto.
Administratorzy testow nie mogg udostepniaé nikomu swojej nazwy
uzytkownika ani hasta.

3. Nie zapisuj nazw uzytkownikdw ani haset z jakiegokolwiek powodu.

Utrzymywanie bezpieczenstwa

CompTIA zobowigzuje sie zapewni¢ bezpieczne i wygodne Srodowisko do przeprowadzania
testow egzaminacyjnych. Jestes integralng czescig tego procesu. Kazdy asystent ma
obowigzek pomagaé w utrzymaniu bezpieczenistwa i zapewniad, ze certyfikaty CompTIA
bedg mie¢ wartos¢ dla ich posiadaczy. Wazne jest, aby zapoznac sie z naszymi ponizszymi
zasadami i procedurami bezpieczenstwa oraz wiedzieé, jak reagowac w przypadku
wystgpienia problemow z bezpieczenstwem. Prosze wspétpracowaé z nami, aby zapewnic
wysoki poziom bezpieczerstwa podczas asystowania.

Zasady bezpieczenstwa dotyczace egzamindw

Ogodlne wymagania bezpieczenstwa

e Administrator testdw musi podpisaé ,,Umowe administratora testéw CompTIA “i zwrécié
ja CompTIA przed otrzymaniem danych uwierzytelniajgcych.

e Kazdy kandydat musi przedstawi¢ odpowiednie rodzaje dokumentéw tozsamosci (patrz
»Wymagania dotyczgce identyfikacji “ponizej) i zaakceptowaé ,,Umowe dotyczacg zasad
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dla kandydatow CompTIA “przed uzyskaniem pozwolenia na wziecie udziatu w
egzaminie Client Proctored.

e Kazdy kandydat musi podpisaé arkusz logowania przed przyjeciem do pomieszczenia
egzaminacyjnego, aby rozpoczg¢ egzamin, oraz musi zaakceptowac czas zakonczenia
egzaminu poprzez postawienie parafki. (Patrz strona 6)

e Witryna egzaminacyjna nie moze udostepniaé serwerdw ani egzaminacyjnych stacji
roboczych nieautoryzowanym pracownikom.

e Pamieci USB, aparaty fotograficzne, urzadzenia do robienia notatek, inne urzadzenia
nagrywajace lub inne zapisywalne nosniki elektroniczne nie sg dozwolone w
pomieszczeniu egzaminacyjnym.

e Administrator testow musi natychmiast powiadomi¢ CompTIA, jesli jakiekolwiek
przedmioty zostaty zgubione lub skradzione, lub jesli istnieje prawdopodobienstwo,
Ze cos$ zostato skradzione.

e Kazdy administrator testow musi mie¢ wtasne konto uzytkownika z nazwg i hastem.

o Wszystkie eksponaty egzaminacyjne i inne materiaty (takie jak arkusze logowania)
muszg by¢ rozliczane codziennie i wysytane do CompTIA po zakonczeniu czasu trwania
testow. Arkusze logowania wraz z formularzami zgody rodzica/opiekuna nalezy przestac

i udostepni¢ do wglagdu CompTIA na stronie https://www.comptia.org/contact-us/comptia-
client-proctor-test-delivery-system/upload

e Kandydaci nie mogg wnosi¢ przedmiotow osobistych do pomieszczenia
egzaminacyjnego (z wyjatkiem ich osobistego laptopa, jesli to on bedzie stuzyt
do zdawania egzaminu).

o Wszystkie egzaminy muszg odbywac sie przy obecnosci administratora testéw CompTIA.

Przedmioty zabronione w pomieszczeniu egzaminacyjnym

W pomieszczeniu egzaminacyjnym nie s dozwolone zadne urzgdzenia elektroniczne
(z wyjatkiem laptopow osobistych, ktére sg uzywane do zdawania egzaminu).
Obejmuje to m.in.:

o Telefony komdrkowe

e Notesy elektroniczne

e Aparaty fotograficzne

e Pagery

e Adaptery klasy pamieci masowej (np. pamieci USB).

e Kalkulatory

e Zegarkiialarmy zegarkowe

e Urzadzenia audio, np. radio, stuchawki
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W pomieszczeniu egzaminacyjnym niedozwolone sg wszelkie przybory pismiennicze.
Obejmuje to m.in.:

e Otéwki, dtugopisy, zakreslacze itp.

e Artykuty papiernicze wszelkiego rodzaju

e Niedozwolone sg kartki na notatki

W pomieszczeniu egzaminacyjnym niedowolne sg rowniez nastepujace przedmioty:
e Torebki, plecaki, teczki wszelkiego rodzaju
e Jedzeniei picie

e Stowniki (w tym stowniki ttumaczen)

Materialy egzaminacyjne

1. Kandydaci nie moga kopiowa¢, fotografowaé ani w zaden inny sposoéb rejestrowac
materiatow egzaminacyjnych ani wynosi¢ materiatéw egzaminacyjnych z
pomieszczenia egzaminacyjnego.
Kandydaci nie mogg mie¢ dostepu do egzaminu przed planowym rozpoczeciem egzaminu.
3. Tylko zarejestrowani administratorzy testdow mogga obstugiwaé materiaty egzaminacyjne.

Wymagania dotyczace ponownego przystapienia do egzaminu

Ponizsze zasady dotyczgce ponownego przystgpienia do egzaminu bedg egzekwowane w
systemie Client Proctored, gdy kandydat zaplanuje termin egzaminu (nie mozna odstgpi¢ od
wymagan ponownego przystgpienia do egzaminu z jakiegokolwiek powodu):

e Jesli kandydat zda egzamin po pierwszej probie, musi on poczeka¢ dwanascie
miesiecy kalendarzowych przed ponownym przystgpieniem do egzaminu, chyba
ze CompTIA zmieni cele egzaminu i wyda nowy kod serii.

o Jesli kandydat nie zda egzaminu po raz pierwszy, moze przystapi¢ do egzaminu
po raz drugi bez zadnych ograniczen. Jesli kandydatowi nie powiedzie sie
podczas drugiej préby lub podczas kolejnych préb, musi on odczekaé co
najmniej 14 dni kalendarzowych przed ponownym przystgpieniem do egzaminu.
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Wymagania dotyczace identyfikacji

Kandydaci muszg okaza¢ dwa rodzaje dokumentéw tozsamosci podczas procesu

rejestrowania. Jeden z dokumentéw musi by¢ waznym dokumentem tozsamosci wydanym

przez instytucje rzgdowa na okres bezterminowy, zawierajgcym zaréwno zdjecie, jak i

podpis. Drugi dokument musi by¢ wazny i zawiera¢ podpis. Jesli kandydaci nie spetnia

tych wymagan dotyczacych identyfikacji, NIE powinni mie¢ mozliwosci podejscia do testu.

e Dopuszczalne rodzaje dokumentéw tozsamosci ze zdjeciem

©)

o O O O

o

Wydane przez instytucje rzagdowg prawo jazdy/zezwolenie na
prowadzenie pojazdu

Panstwowy/stanowy dowdd tozsamosci

Paszport

Karty paszportowe

Wojskowy dokument tozsamosci

Karta rejestracji cudzoziemca (zielona karta, wiza statego pobytu)

e Dopuszczalne rodzaje dodatkowego dokumentu tozsamosci

(@]

O

o

o

Amerykanska karta ubezpieczenia spotecznego

Karta debetowa/bankomatowa

Karta kredytowa

Legitymacja szkolna (niepodpisana legitymacja w przypadku nieletnich
jest akceptowalna)

Kazdy dokument z powyzszej listy dokumentdw tozsamosci ze zdjeciem

Uwaga: W Japonii niebieska (nie r6zowa) karta ubezpieczenia zdrowotnego jest

dopuszczalnym rodzajem dodatkowego dokumentu tozsamosci. Jednak

papierowa forma ubezpieczenia zdrowotnego nie jest akceptowana.

e Woyjatek dotyczacy dokumentu tozsamosci w przypadku nieletnich

(ponizej 18 lat):

©)

©)

Uczniowi musi towarzyszy¢ osoba dorosta, ktora ma odpowiedni
dokument tozsamosci wydany przez instytucje rzgdowa.

Osoba dorosta musi podpisa¢ sie obok osoby niepetnoletniej na arkuszu
logowania, aby zweryfikowaé tozsamosé ucznia.

Wytgcznie w przypadku egzamindow Client Proctored formularz zgody
rodzica/opiekuna moze zosta¢ wypetniony i przekazany asystentowi
przed testem.
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Niewtasciwe zachowania kandydatow

Administrator testow musi skontaktowac sie z CompTIA i zanotowad incydent na arkuszu
logowania w przypadku nastepujgcego niewtasciwego zachowania:

1. Swiadczenia pomocy innym kandydatom lub przyjecia pomocy od innych kandydatéw
zwigzanej z egzaminem certyfikacyjnym CompTIA podczas tego egzaminu;

2. Uzywania jakichkolwiek pomocy, notatek, sprzetu i innych materiatéow, z wyjgtkiem tych
wyraznie dozwolonych przez CompTIA, podczas jakiegokolwiek egzaminu
certyfikacyjnego CompTIA;

3. Proby przystgpienia do jakiegokolwiek egzaminu certyfikacyjnego CompTIA w imieniu
innej osoby; Nieprzestrzegania przepiséw zwigzanych z testami lub instrukcji
administratora jednostki egzaminacyjnej lub w inny sposdb naruszenia przepiséw
lub zasad jednostki egzaminacyjnej;

4. Powodowania zaktdcen dowolnego rodzaju podczas egzaminu; Wyniesienia lub préby
wyniesienia pytan lub odpowiedzi (w dowolnym formacie) lub notatek, tablicy
informacyjnej lub kartek na notatki z pomieszczenia egzaminacyjnego;

5. Manipulacji w obrebie pomieszczenia egzaminacyjnego lub préby uzycia komputera (lub
laptopa osobistego) do jakiejkolwiek innego celu niz przystgpienie do egzaminu
certyfikacyjnego CompTIA podczas takiego egzaminu;

6. Rozmawiania w obszarze przeprowadzania testéw; oraz

7. Naruszenia w inny sposéb warunkéw ,Umowy Kandydata CompTIA“; lub Zasad
egzaminéw CompTIA.

Jesli administrator testow jest swiadkiem jakichkolwiek niewtasciwych dziatan, powinien:

1. Natychmiast zakonczy¢ egzamin kandydata.
Zachowac wszystkie materiaty zwigzane z incydentem (np. skonfiskowane notatki) i
przestac je do dyrektora ds. bezpieczenstwa CompTIA (examsecurity@comptia.org).

3. Poinformowac kandydata, ze moze on/ona napisa¢ na adres e-mail
examsecurity@comptia.org w celu uzyskania informacji o incydencie.
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Umowa dotyczaca zasad dla kandydatow CompTIA, arkusze logowania

i formularz zgody rodzica/opiekuna

Dokumenty ,,Umowa dotyczgca zasad dla kandydatéw CompTIA “i ,Arkusz

logowania/wylogowania“:

e Kazdy kandydat musi zaakceptowaé dokument ,,Umowa dotyczgca zasad dla

kandydatéw CompTIA“. Dokument ten jest prezentowany kandydatowi podczas

rejestracji na egzamin PearsonVUE. Jesli kandydat zdecyduje sie nie akceptowaé

,Umowy dotyczacej zasad dla kandydatéw CompTIA“, nie bedzie mogt

zarejestrowac sie na egzamin i proces rejestracji zostanie zakonczony.

e Administrator testow musi wypetnia¢ arkusz logowania/wylogowania dla

wszystkich kandydatéw.

e W ,arkuszu logowania/wylogowania “Client Proctored nalezy wypetnic

nastepujgce informacje:

1.

Kandydat oraz administrator testow muszg napisa¢ drukowanymi
literami swoje imie i nazwisko w kolumnie A'i B.

Nastepnie administrator testéw powinien wypetnic¢ kod serii egzaminu
oraz date egzaminu.

W kolejnym kroku administrator testéw musi zatwierdzié, poprzez
postawienie parafki w kolumnach , Weryfikacja waznego dokumentu
tozsamosci “(kolumny dla gtéwnego i dodatkowego dokumentu
tozsamosci), ze kandydat okazat wazny dokument tozsamosci ze
zdjeciem oraz dodatkowy dokument tozsamosci lub zgode opiekuna
oraz ze podpis zostat zweryfikowany.

Kandydaci powinni wpisa¢ oraz podpisaé parafkg czas logowania, gdy
bedg oni gotowi do rozpoczecia egzaminu oraz wpisac oraz podpisac
parafka czas wylogowania, kiedy zakoriczg wypetnianie testu i odbiorg
swoje rzeczy.

Kolumna niezaplanowanej przerwy jest przeznaczona do wypetniania
przez placéwke przeprowadzajacg test, jesli kandydat musi z
jakiegokolwiek powodu wyjsé z egzaminu. Odmierzanie czasu testu
bedzie kontynuowane podczas nieplanowane] przerwy.

Ostatnig kolumng jest kolumna ,,Incydent”. Jesli administrator testéw
zauwazy jakiekolwiek problemy lub bedzie miat watpliwosci dotyczgce
bezpieczenstwa, nalezy wypetni¢ te kolumne przypisang do danego
kandydata. Nalezy przesta¢ osobny arkusz, jesli potrzebne bedzie
wiecej miejsca na wyjasnienie incydentu. CompTIA rozpocznie
dochodzenie w sprawie incydentu.
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7. Arkusz logowania nalezy przesta¢ do CompTIA razem z formularzem
zgody rodzica/opiekuna po tescie

e Po zakonczeniu wszystkich testéw kandydatédw administrator testow musi
przestac kopie arkusza logowania i formularze zgody rodzica/opiekuna na adres:
https://www.comptia.org/contact-us/comptia-client-proctor-test-delivery-

system/upload

Proces rejestrowania kandydatow

Zanim kandydat przystgpi do egzaminu, musi zosta¢ zarejestrowany w procesie przyjecia, ktéry
zazwyczaj polega na sprawdzeniu zapisu kandydata na egzamin, sprawdzeniu jego tozsamosci
itp. Po ukoniczeniu procesu rejestrowania mozna umozliwi¢ kandydatowi rozpoczecie egzaminu.

Nalezy wykona¢ ponizsze kroki:

e Powitaj kandydata
e Popros kandydata o dwa rodzaje dokumentdéw tozsamosci (wiecej szczegbtdw na
ten temat znajdziesz w czesci , Wymagania dotyczace identyfikacji“). NIE MOZNA
pozwoli¢ kandydatowi na przystgpienie do egzaminu, jesli on/ona nie posiada
odpowiedniego dokumentu tozsamosci.
i. Sprawdz, czy dokument tozsamosci jest wazny (jego waznos¢
nie wygasta).
ii. Sprawdz, czy imie i nazwisko kandydata na dokumencie tozsamosci sg
takie same, jak na ekranie rejestracyjnym egzaminu.
iii. Sprawdz, czy zdjecie w dokumencie zgadza sie z wyglagdem kandydata
o Zweryfikuj, czy kandydat przystepuje do wtasciwego egzaminu i przypomnij
kandydatowi, ze nie ma zaplanowanych przerw w czasie testu.
e Popros o formularz zgody rodzica/opiekuna, jesli nie zostat wczesniej doreczony.
e Popros kandydata o wpisanie imienia i nazwiska w arkuszu logowania.
e Pordwnaj podpis na dokumencie tozsamosci z podpisem na arkuszu logowania.
e (Oddaj dokument tozsamosci kandydatowi.
e Poinformuj kandydata, ze zadne materiaty ani przedmioty osobiste nie s3g
dozwolone w pomieszczeniu egzaminacyjnym. Popros kandydata o schowanie
WSZYSTKICH swoich rzeczy osobistych w bezpiecznym miejscu.

e Uzupetnij pozostate podpisy w arkuszu logowania.
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e Popros kandydata o zalogowanie sie do egzaminu na stronie VUE. (Nalezy
zapoznac sie z instrukcjami dostepnymi online pod adresem
https://home.pearsonvue.com/comptia/client-proctored/test-takers

e Sprawdz stanowisko pracy kandydata i upewnij sie, ze przestrzegane sg
wszystkie wytyczne bezpieczenstwa. Zaloguj sie do stacji roboczej na

odpowiednim ekranie i autoryzuj rozpoczecie przeprowadzania egzaminu.

Proces wyrejestrowania kandydatow

Po ukonczeniu egzaminu kandydat musi ukonczyé proces wyrejestrowania. Nalezy wykonac
ponizsze kroki:
1. Upewnij sie, ze ankieta zostata ukoriczona, a na ekranie wyswietlany jest raport z
wynikiem. Nastepnie popros kandydata o wybranie przycisku ,,Zakoricz egzamin®.
2. Potwierdz, ze kandydat wylogowat sie z systemu Client Proctored i nie wynosi
zadnych materiatéw z pomieszczenia egzaminacyjnego.
3. Popros kandydata, aby zanotowat swéj czas wylogowania na arkuszu logowania.

Upewnij sie, ze kandydat zabrat wszystkie rzeczy osobiste.

e Pod koniec dnia przejrzyj arkusz logowania wszystkich kandydatéw i przekaz go
CompTIA wraz z ewentualnymi formularzami zgody rodzica/opiekuna. Przeslij je,
korzystajgc z adresu https://www.comptia.org/contact-us/comptia-client-proctor-

test-delivery-system/upload
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