ДОДАТОК бр.1 
ЗАШТИТНИ И ТРГОВСКИ МАРКИ 
a. ECDL

регистрација на трговската марка на Европска Унија бр. 655373

b. European Computer Driving Licence

                                 регистрација на трговската марка на Европска Унија бр. 655274

ДОДАТОК бр. 2 
ПРОЦЕДУРИ ЗА ОДОБРУВАЊЕ НА ТЕСТ ЦЕНТАР 
Вовед 
Овој документ содржи процедури кои мораат да бидат стриктно поштувани од страна на овластениот ТЕСТ ЦЕНТАР и контрола на спроведување од страна на ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје, како носител на правата за лиценцата ECDL за територијата на Република Македонија. Процедурата се извршува со следниве фази:

	Фаза
	Активност

	II 
	Иницијален  контакт помеѓу Тест центарот и носителот на правата за лиценца за Македонија, носителот на правата за лиценца му обезбедува на Тест центарот: 

	III 
	· апликациски формулар за Тест центар 
· апликациски формулар за Индивидуален испитувач 

	IV 
	Тест центарот му доставува на ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје пополнети апликациски формулари 

	V 
	носителот на правата за лиценца ги прегледува апликациите 

	VI 
	носителот на правата за лиценца одговара на Тест центарот или го одбива неговот барање 

	VII 
	носителот на правата за лиценца извршува преглед на расположливите ликации на идниот Тест центар 

	VIII 
	носителот на правата за лиценца подготвува извештај за преглед, пропратен со одлуката за тоа да ли е одобрено формирање на Тест центарот 

	IX 
	Доколку се одобри, се подговтвува и потпишува договорот за Тест центар 

	X 
	Се организира одговорните лица во Тест центарот да добијат обука за ECDL тестирање 

	XI 
	Примена на ECDL стандардот и вршење тестирања 


II Фаза: Апликациски формулари
Примери од апликациските формулари кои содржат детали кои се бараат од Тест центарот и Индивидуалните испитувачи се приложени во Додаток 3 и 4. Апликациските формулари се поплнуваат поединечно за секој испитувач, како и локациите на кои се планираат ECDL активности.
Детали поврзано за поплнување на формуларите за формирање на овластен ТЕСТ ЦЕНТАР опфаќаат информации за средствата и инфраструктурата, квалификација на, вработените, контрола на безбедност и квалитет, како и информација за работата. 
III Фаза: Пополнување на апликациските формулари 
Правно лице заентересирано за добивање на статус овластен ТЕСТ ЦЕНТАР самостојно пополнува формулар и потполно е одговорно за исправност на дадените податоци.

 Физичко лице заинтересирано за добивање на статус ОВЛАСТЕН ИСПИТУВАЧ мора да биде во работен однос со ТЕСТ ЦЕНТАРОТ, самостојно го поплнува формуларот и носи целосна одговорност за исправност на внесените податоци. 
IV Фаза: Преглед на апликациските формулари
Апликациските формулари, кои ги поднесуваат тест центрите и Индивидуалните испитувачи, мораат да бидат оценети од страна на ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје, како би се осигурало исполнување на бараните услови и стандарди. 
Носителот на правата за лиценца за територијата на Република Македонија исто така треба да осигура во оваа фаза кандидатот за овластен ТЕСТ ЦЕНТАР - не е без стандардно и неовластено ги  користел заштитните марки на ECDL и ICDL во своето работење.
V Фаза: Одлика за апликации 
Врз основ на прегледот над апликацискиот формулар, ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје  ќе донесе одлука за тоа дали се исполнети условите за поминување во наредната фаза во апликацискиот процес, организирајќи посета на понудената локација или ќе го обавести Тест центарот – подносителот на апликацијата, дека не ги исполнил бараните стандарди и барања, од евентуалните предлози за нивно исполнување.

VI Фаза: Посета на Тест центарот 
Посетите на Тест центарот се од суштинска важност за потврдување на деталите наведени во апликациските формулари. Носителот на правата за лиценца би требал посебно да ги провери и процени следниве: 
VI.1 Физички способности 
Носителот на правата за лиценца би требал да има позитивно мислење за: 
· целокупната подесеност на просторијата 
· големината на просторијата за тестирање на кандидатите 
· проценка за опременоста на просторијата за потреба на лицата со посебни потреби (опционо) 
VI.2 Опкружување и безбедност 
Носителот на правата за лиценца би требал да биде задоволен од:
· проредот помеѓу клупите 
· количината и квалитетот на осветлување 
· постојаните делови од намештај кои можат да се заклучат и во кои безбедно ќе се чуваат ECDL испитните маеријали 
VI.3 ИТ капацитети и инфраструктура 
Носителот на правата за лиценца би требал  да обрне посебно внимание да: 
· Тест центарот да има неопходен хардвер и софтвер за стартување на ECDL тестови
· подршката и безбедносните процедури се адекватни 
· Тест центарот добие соодветно одобрување за чување информации за кандидатите во рамка на базата на податоци која Тест центарот ја користи
Дополнително, таму каде што се користат Системите за автоматско оценување на тестови (ATES), носителот на правата за лиценца би требал да ги провери следниве: 
· Барањата на системот мораат да бидат на располагање 
· Сигирносните процедури на системот мораат да бидат на место и следени
· Интернет конекцијата и обемот на барања  мораат да бидат прилагодени 
VI.4 Детали за вработените и одговорноста 
Носителот на правата за лиценца би требал да обрне внимане и да се увери во исполнувањето на следнива барања во врска со вработените на идниот овластен ТЕСТ ЦЕНТАР: 
· Минимум два авторизирани испитувачи ( од кои секој мора да има ECDL сертификат / диплома ) 
· Лицето задолжено за координација на ECDL активностите во Тест центарот ( координаторот, исто така може да биде авторизиран испитувач) 
· Лицето задолженo за администрација и финансиските работи на Тест центарот( кое исто така може да биде и координатор) 
Еден од клучните критериуми е квалитетот на вработени во Тест центарот, распореден за надгледување на ECDL тестирањата.  Бидејќи само она лице кое добило ECDL сертификат од ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје може да стане авторизиран испитувач или координатор, Тест центарот мора да го кандидира она лице за обука кое ќе ги исполни овие услови. 
VI.5 Администрација и известување 
Носителот на правата за лиценца ги испитува и контролира исполнувањата на следниве услови: 
· Тест центарот да има администраторска инфракструктура и ниво на вработени кое одговара на неговата големина 
· Тест центарот да е кадровски оспособен и да поседува адекватна опрема за тестирање на кандидатите
VII Фаза: Извештај за прегледите
Носителот на правата за лиценца треба да направи извештај за контролираната посета, која треба да содржи детали за критериумите за оценување. Како ECDL-F може да има процена на извештаите во било кое време, истите мораат да бидат сочувани и подесени за контрола во секој момент по барање на ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје. 

Доколку подносителот на молбата не ги исполнува условите и кретиреумите за одобрување на ТЕСТ ЦЕНТАРОТ на истиот ке му биде соопштено од страна на овластениот представник на  ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје со образложение за таквата одлука. Истото ова не треба да ја исклучува можноста Тест центарот повторно да поднесе молба, со исправка до кандидатот за исправување на воочените недостатоци.

VIII Фаза: Договор со Тест центарот
Секој подносител за молба кој ги исполнил успешно сите барани услови и барања мора да стапи во договор со тест центарот, кој истиот е носител на правата за лиценца. Овој договор треба да биде базиран на моделот Договор со Тест центарот, од двете договорени страни помеѓу Носителот на права за лицената и ECDL-F. 

· Договорот мора да биде заклучен за посебно означена локација и неможе да биде доделен или пренесен на третно лице
·  Тест центарот да дозволи проверка од другите ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје и ECDL-F

· Сите тестирања да бидат во склад со ECDL-F одобрени со тест процедурите
· Ограничена употреба на ECDL логоа и заштитни знакови од страна на Тест центарот
· Обврска на Тест центарот е да обезбеди сигурно чување на сите информации во врска со кандидатите и перманентен пренос во базата на носителот на правата за лиценца - ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје.
· Тест центарот да ги обезбеди на носителот на правата за лиценца сите информации во врска со кандидатите на месечно ниво
· Тест центарот треба да овозможува тестирање на кандидатите кој поседуваат валидни Skill Cards – Индекси издадени од страна на други Тест центри и /или ПАРТНЕР НА ЦЕНТАРОТ, ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје  или било кој друг надворешен носител на националната лиценца или  ECDL-F. 

· Тест центарто треба во било кое време да има најмалку двајца авторизирани испитувачи и еден координатор и носителот на права за лиценца да биде информиран   за секоја промена за во врска со вработените
· Да се извршат сите финансиски обврски на Тест центарот кон  носителот на правата за лиценца
IX Фаза: Обука на вработени во Тест центарот 

Тест центарот ке добие прецизни упатства за почеток и одржување на стестирањата, но и  доколку е потребно  ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје или  ECDL ПАРТНЕР ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје ке изврши додатна обкука за вработените за нивно тестирање и коордниација.

Носителот на правата за лиценца треба да обезбеди обука Тест за вработените, кој треба да ги покрива следните области:

· Процедури за почеток на тестирање
· Безбедност на тест материјалите
· Операција на автоматизирани тестови (каде се применуваа)

· Работа и бележење на рачно изработени тестови (каде се применуваат)

· Административна процедура на тестирањата
(Каде е неопходно, Тест вработените мора исто така ги поминат сите Тест модули кои се бараат за ECDL сертификацијата. Единствените Тест вработени кој имаат ECDL сертификати се квалификувани да бидат одредени за Авторизирани испитувачи
Кандидираните Тест вработени кој успешно ги завршиле обуките ке добијат од носителот на правата за лиценца сертификати за авторизирани испитувачи. Истите треба да бидат јавно изложени во Тест центарот.
Кандидираниот координатор (кој исто така моќе да биде авторизиран испитувач) треба да добие обука во горе споменатите, како и во следниве, додатни области:

-Порачување и обезбедување на ECDL Индекси (Skill Card)

-Обврски поврзани за ECDL заштитни знаци
-Финансиски записници и обврски
-Придржување на правилата за заштита на податоци
-Придржување на правилата за осигурување на квалитетот на  ECDL 

По успешно завршените обуки кандидираните испитувачи и координаторот, и носителот на правата за лиценца може да издаде сертификат за одобрениот Тест центар. 

Во случај кога, или координаторот или авторизираниот испитувач, ке го напушти работното место во Тест центарот, Тест центарот мора веднаш да кандидира негова замена на носителот на правата за лиценца и истиот мора да биде   подложен на истата обука  како и предходните координатори и /или авторизираните испитувач.

X Фаза: Примена на ECDL стандарди и вршење на тестирања
Тест центарот ке добие одобрение од  ECDL-F тест материјали и друга потребна документација во склад со типовите на тестови кој ке превзимаат. 

Они можат да опфатат:
· MQTB – збирка тестови и одговори
· Одобрени тест процедури
· Директиви во врска со заштитините знаци
· Skills Cards - Индекси
· Материјал за маркетинг
· Административен ситем и/или процедури
Напомена: Во случај понатаму во рамките на еден  иден Тест центар постојат повеќе локации апликациониот формулар се пополнува за секоја локација поединечно.
Подолу е наведена листа со прашања на која Тест центарот – подносителот на млобата мора да одговори. На прашањата би требало да одговори што е можно поопширно и прецизно. Обезбедените одговори ке помогне ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје, да одреди дали  Тест Центарот успешно ги исполнил ECDL стандардите. Сите пополнети апликации се враќаат во ЕЦДЛ ДООЕЛ Скопје и представуваат неопходна документација со договорот.
ДОДАТОК бр. 3 

АПЛИКАЦИСКИ ФОРМУЛАР ЗА ТЕСТ ЦЕНТАР 
1. Општи информации
	Име на фирма:
	

	Тип на активности/работа:
	

	Година на основање:
	

	Адреса:
	

	Град:
	

	Регион:
	

	Земја:
	

	Поштенски број:
	

	Телефон:
	

	Факс:
	

	E-mail:
	

	Web сајт:
	

	Заштитен знак или лого (ако постои)
	

	Име на директорот:
	

	Име на контакт лице за ECDL:
	

	Телефон за лице за контакт:
	

	E-mail на лице за контак:
	


2. Простории 
Опишете го просторот кој е на располгање за тестирање: 
Дали постои адекватен простор помеѓу работните станици? 
Дали просторот е подготвен за тестирање? 
Дали просториите се безбедни?
Дали постојат разположливи капацитети за безбедно чување на ECDL тест материјалот ?
Дали просториите се адекватни од страна на било која друга организација за тестирање? 
3. ИТ капацитет и инфракструктура
3.1. Конфигурации
	Тип на локалниот мрежен сервер:
	

	Мрежен софтвер:
	

	Број на работни станици:
	

	Конфигурација(и):
	


3.2. Софтвер 
Оперативни ситеми
(1)

(2)

Обработка на текст
(1)

(2)

Табеларни калкулации
(1)

(2)

Бази на подaтоци
(1)

(2)

Презентации 
(1)

(2)

Информации и комуникации
(1)

(2)

Останато 
(1)

(2)

4. Информации за вработените
	Вкупен број на вработени:
	

	Број на вработени задолжени за ECDL активности:
	

	Да се опишат одговорностите на вработените 
	

	Број на кандидирани испитувачи (минимум 2):
	

	Име на кандидираниот координатор
	

	Имиња на кандидираните испитувачи
:
	


5. Капацитети за лицата со посебни потреби (опционо)

Дали Тест центарот ќе обезбеди тестирање на кандидатите со посебни потреби? 
Кои физички капацитети постојат? 
6. Контролен статус
Точен опис на работните ( или други) активности: 
Детали за правниот статус 
7. Останати информации( вклучувајќи ги сите други релевантни информации) 
Потпис: 







Име: 








Функција:







                                                                                  Датум:
ДОДАТОК бр. 4 
АПЛИКАЦИСКИ ФОРМУЛАР ЗА ИНДИВИДУАЛЕН ИСПИИТУВАЧ

На прашањата треба да одговори што е можно по потполно. Ве молиме да ги вклуците сите други релевантни информации кои ги сметате за важни. Овој формулар треба да го достави заедно со Апликацискиот формулар за Тест центарот.
8. Лични податоци
	Име:
	

	Презиме:
	

	Место и датум на раѓање:
	

	E-mail:
	

	Телефон:
	

	Адреса:
	

	
	

	Име на Тест центарот:
	

	Статус на вработување:
	

	Останато (опиши):
	


9. Образование 
	Завршено школо/факултет:
	

	Достигнато ниво на образование:
	

	Квалификации:
	


10. ИТ обука и сертификација
Набројте ги сите ИТ обуки и/или сертификации или други искуства поврзани за компјутерите: 
Претходно искуство како ИТ тест испитувач ( ако постои): 
11. Дали подносителот на молба поседува ECDL сертификат :  ДА/НЕ 
Потпис:


      






Подносител на молба:
      






Претставник на Тест центар:    






                                                                                                   Датум:
�  За сите кандидирани испитувачи е неопходно да се достави Апликациски Формулар бр.4 


� Апликацискиот формулар мора да биде пополнет за секој кандидиран испитувач поединечно. 
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