CENTRALNA
KOMISJA

EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0015 (wersja: 4.0)

Instrukcja planowania - czesci pisemnej egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje zawodowe z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i
kart odpowiedzi - przez Dyrektora/Pracownika OE

Stowniczek pojec:

CKE:

OKE:

OE:

SIOEPKZ:
Dyrektor OE:
Pracownik OE:

Stanowisko
egzaminowania:

Miejsce
egzaminowania:

Egzamin pisemny
z wydrukowanymi
arkuszami:

Egzamin pisemny
na stanowiskach
komputerowych:

Egzamin praktyczny

typu
dokumentacja:

Centralna Komisja Egzaminacyjna

Okregowa Komisja Egzaminacyjna

Osrodek Egzaminacyjny

System Informatyczny Obstugi Egzamindow Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie
Dyrektor Osrodka Egzaminowania

Upowazniony pracownik o uprawnieniach dyrektora Osrodka Egzaminowania

Indywidualnie przypisane, wyposazone i przygotowane miejsce dla Zdajacego (osoby
egzaminowanej) przy ktorym odbywa on cze$s¢ pisemng lub praktyczng egzaminu

potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie.

Precyzyjnie opisane miejsce, w ktorym
Zdajacych.

znajduja sie stanowiska egzaminowania dla

zawodzie
kart
odpowiedzi. Jest to cze$¢ pisemna egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu

Cze$¢ pisemna egzaminu potwierdzajagcego egzaminu kwalifikacje w

przeprowadzana z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych i

nadzorujgcego bez udziatu zewnetrznego egzaminatora.

Czes¢ pisemna egzaminu potwierdzajgcego egzaminu kwalifikacje w zawodzie

przeprowadzana z wykorzystaniem komputera (tzw. egzamin elektroniczny). Jest to czes¢
pisemna egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego bez udziatu
zewnetrznego egzaminatora.

Cze$¢ praktyczna egzaminu potwierdzajgcego egzaminu kwalifikacje w zawodzie

przeprowadzana z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych. Jest to czes¢
praktyczne egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego bez udziatu
zewnetrznego egzaminatora.
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Egzamin praktyczny

typu
wykonanie:

Zespot
egzaminacyjny:

Przewodniczacy
zespotu
egzaminacyjnego:

Zespot
nadzorujacy:

Cztonek zespotu
nadzorujacego:

Przewodniczacy
zespotu
nadzorujacego:

Numer instrukcji: 0015 (wersja: 4.0)

Czed¢ praktyczna egzaminu potwierdzajagcego egzaminu kwalifikacje w zawodzie
przeprowadzana z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych. Jest to czes¢
praktyczne egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego z udziatem

zewnetrznego egzaminatora.

Zespot powotany przez dyrektora szkoty, placowki, pracodawce lub podmiot prowadzacy
kwalifikacyjny kurs zawodowy do przeprowadzenia egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie.

Dyrektor szkoty, placéwki, pracodawca lub upowazniony przez niego pracownik lub podmiot
prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy lub upowazniony przez niego pracownik.

Zespot, ztozonych z cztonkdw zespotu egzaminacyjnego, powotany przez przewodniczacego

zespotu egzaminacyjnego do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajacego

kwalifikacje w zawodzie we wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

Cztonek zespotu egzaminacyjnego, wchodzacy w sktad zespotu nadzorujacego powotanego
do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajagcego kwalifikacje w zawodzie we
wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

Wybrany, przez przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego, przewodniczacy zespofu
nadzorujacego do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie we wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

Informacja: Wszystkie dane osobowe oraz dane adresowe na rysunkach, sq danymi losowymi nie majgcego

odzwierciedlenia w rzeczywistosci

Uwaga: Dyrektor/Pracownik OE moze samodzielnie tworzy¢é miejsca egzaminowania wyposazone w stanowiska

egzaminowania, do przeprowadzenia czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu potwierdzajgcego

kwalifikacje w zawodzie.

Uwaga: Kazde nowo utworzone miejsce egzaminowania wyposazone w stanowiska egzaminowania do egzaminu

praktycznego (model (d), (dk), (w), (wk)) lub egzaminu pisemnego z wykorzystaniem stanowisk

komputerowych wymaga zatwierdzenia przez pracownika OKE, aby mogto by¢ ono wykorzystywane
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podczas planowania i przeprowadzania egzamindw.

Kazde modyfikowane oraz nowo utworzone miejsce egzaminowania wyposazone w stanowiska
egzaminowania do egzaminu pisemnego z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy nie wymaga
zatwierdzenia przez pracownika OKE. Ten typ miejsca egzaminowania jest zatwierdzany automatycznie
przez SIOEPKZ i nie dotycza go procedury zwigzane z akceptacjg pracownika OKE .

Dla miejsc egzaminowania, ktore byty wczesniej akceptowane przez pracownika OKE, kazda zmiana w
miejscu egzaminowania wymaga ponownego zatwierdzenia przez pracownika OKE, aby mogto by¢ ono
wykorzystywane podczas planowania i przeprowadzania egzaminow.

Kazde miejsce egzaminowania wyposazone w stanowiska egzaminowania posiada wyznaczony termin, po
uptywie ktérego nie moze by¢ ono wykorzystywane podczas planowania i przeprowadzania egzamindéw
(jest do tzw. data wygasniecia upowainienia do przeprowadzania egzamindéw potwierdzajacych
kwalifikacje w zawodzie). Kaida zmiana terminu wygasniecia upowaznienia do przeprowadzania
egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie dla miejsc egzaminowania, ktére wczesniej
wymagaty akceptacji, wymagajg ponownego zatwierdzenia przez pracownika OKE.

Bez zatwierdzonych przez pracownika OKE miejsc egzaminowania wyposazonych w stanowiska
egzaminowania do czesci pisemnej z wykorzystaniem stanowisk komputerowych nie jest mozliwe
zaplanowanie czesci pisemnej egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie z wykorzystaniem
stanowisk komputerowych.

Bez zatwierdzonych przez pracownika OKE miejsc egzaminowania wyposazonych w stanowiska
egzaminowania do czesci praktycznej (model (d), (dk), (w), (wk)) nie jest mozliwe zaplanowanie czesci
praktycznej egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

Podczas planowania SIOEPKZ uwzglednia dane dotyczgce dostosowan warunkéw i form przeprowadzenia
dla danej czesci egzaminu dofaczone do deklaracji zdajgcego, takie jak: osobna sala, osoba wspomagajaca,
inaczej przygotowany arkusz, przedtuzony czas

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ

a. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Rejestr Osrodkéw Egzaminacyjnych tak jak na ponizszym rysunku

PL ~ £ UZYTKOWNIK: DARIUSZ FABICKI & wyLoGu)
System Informatyczny Obstugi Egzaminéw ZMEK OF
Potwierdzajqcych Kwaliﬁkacje W Zawodzie OSTATNIE UDANE LO E 2018-01-31 08:01:03

OSTATHIE ! 2:34:55

ﬂ UZYTKOWNICY = SZABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINOWAMNIA PROCES TWORZEMIA ZADAN PROFIL = WYSZUKIWARKI  «
REJESTRY PUBLICZNE
STROMA GEOWNA REJESTRY WEWNETRZMNE

ZDAJACYCH

’ [3]‘.{.\" |A [] t} [I\:rl | E \J |£‘
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b. Po wybraniu z menu Rejestry -> Rejestr Osrodkéw Egzaminacyjnych pojawi sie strona widoczna ponizej, pozwalajgca przegladac

podstawowe dane innych osrodkéw egzaminacyjnych oraz edycje danych dotyczgcg wtasnego osrodka egzaminowania.

PL - 8 UZYTKOWNIK: DARIUSZ FABICKI 8 WYLOGU)
System Informatyczny Obstugi Egzaminéw ZMIEK OF

Potwierdzajgcych Kwalifikacje W Zawodzie

ﬁ UZYTKOWMNICY SZABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN  ~ FROFIL - WYSZUKIWARKL -

STRONAGEOWNA  REJESTRY - REJESTR OSRODKOW EGZAMINACYNYCH

OSRODKI EGZAM INACY]NE

IDENTYFIKATOR OE NAZWA NUMER RSPO ADRES QOKE

Rozporzadzenie ¥ Kwalifikacja ¥ | Identyfikator C
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c. W polu Identyfikator OE wpisz indywidualny kod nadany przez OKE twojemu OE i wybierz przycisk Szukaj, tak jak na ponizszym rysunku
(kod OE nadany przez OKE wyswietla sie dodatkowo po przesunieciu kursora myszy nad wtasne imie i nazwisko znajdujace sie w prawym
gérnym rogu strony).

PL~ 8 UZYTKOWNIK: DARIUSZ FABICKI 8 WYLOGU]

System Informatyczny Obstugi Egzaminéw ZMIE O

Potwierdzajacych Kwalifikacje W Zawodzie

ﬂ UZYTKOWNICY  ~ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA  ~ PROCES TWORZENIA ZADAN PROFIL - WYSZUKIWARKl

STROMNA GEOWNA REJESTRY KOW EGZAMINACY|NYCH

0SRODKI EGZAMINACY]NE

Rozporzadzenie ¥ Kwalifikacja ¥ 146401-3150D Numer RSPC Nazwa viejscowosc Q S7UKA]

IDENTYFIKATOR OE NAZWA NUMER R5PO ADRES OKE
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d. Po wpisaniu w pole Identyfikator OE kodu nadanego przez OKE twojemu OE i wybraniu przycisku Szukaj, zostang wyswietlone podstawowe

dane OE jak na ponizszym rysunku (kod OE nadany przez OKE wyswietla sie dodatkowo po przesunieciu kursora myszy nad wtasne imie i
nazwisko znajdujace sie w prawym gérnym rogu strony).

= 8 UZYTKOWNIK: DARIUSZ FABICKI 8 WYLOGU]

System Informatyczny Obstugi Egzamindw ZME OF

Potwierdzajgcych Kwalifikacje W Zawodzie

ﬂ UZYTKOWNICY = SZABLONY RAPORTOW REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA  ~ PROCES TWORZENIA ZADAN  ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKl

STROMA GEOWNA RE|ESTRY RE|ESTR DSRCDKOW EGZAMINACYNYCH

0SRODKI EGZAMINACY]NE @

Rozporzadzenie ¥ Kwalifikacja v 148401-3150D lumer RSPC Nazwa €jSCoW0sC Q SZUKA|

IDENTYFIKATOR OE NAZWA NUMER R5PO ADRES OKE

146401-3150D "Policealna Szkota Centrum Mauki i Biznesu ""Zak™ w Siedlcach” 08-110 Siedlce, Kilinskiego 16/9 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie @ Vs

I 1

1 REKORDOWZ 1 .
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e. Woybierz przycisk Edycja (ikona otéwka) znajdujacy sie przy wyszukanym OE tak jak na ponizszym rysunku.

PL~ 8 UZYTKOWNIK: DARIUSZ FABICKI 8 WYLOGU]
System Informatyczny Obstugi Egzaminéw

Potwierdzajgcych Kwalifikacje W Zawodzie

IMIEN OF

ﬂ UZYTKOWNICY = SZABLONY RAPORTOW REJESTRY ~ PROCES EGZAMIMNOWANIA PROCES TWORZENIA ZADAN  ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI  ~

STROMAGEOWNA  REJESTRY  REJESTRO

KOW EGZAMINACYJNYCH

0SRODKI EGZAMINACY]NE

Rozporzadzenie ¥ | Kwalifikacja v 146401-3150D Numer RSPO Nazwa Miejscowosc Q SZUKA|

IDENTYFIKATOR OE NAZWA NUMER R5PO ADRES OKE w
4

146401-3150D "Policealna Szkota Centrum Nauki i Biznesu ""Zak™ w Siedlcach” 08-110 Siedlce, Kilinskiego 16/9 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie 0]

1 REXORDOWZ 1 .
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f.  Po wybraniu przycisku Edycja (ikona otdéwka) znajdujacy sie przy wyszukanym OE pojawi sie formularz tak jak na ponizszym rysunku.

DANE PODSTAWCWE OSRODKA EGZAMINACYJR

STROMA GEOWNA REJESTRY REJESTR OSRODKOW EGZAMINACYINYCH

PRACOWNICY

DANE PODSTAWOWE OSRODKA EGZAMINACYJNEGO UPRAWNIENIA | MIEJSCA EGZAMINOWANIA ZDAJACY

EDYCJA OSRODKA EGZAMINACYJNEGO

OKE

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie

Identyfikator OE*

146401-3150D

Kod pocztowy™

08-110

Poczta*

Siedlce

Grina*

POWIAT SIEDLCE - SIEDLCE - GMINA x |~

TYP SZKOLY: zsz

2o

W szkoly policealngj

Mumer RSPO

Email*

siedlce@zak.edu.pl

Miejscowosc*

Siedlce

Telefon 2

48256447815

Migjsce egzaminowania®

Srednie miasto (od 20 do 100 tysiecy mieszk ¥

technikum

Mazwa®

Policealna Szkota Centrum Naukii Biznesu "

Ulica i nr*

Kilinskiego 16/9

Telefon 1%

48256447815

Wojewoddztwo™

Zachodnio-pomorskie v

Fax

48256447815
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g. Wybierz zaktadke Uprawnienia i miejsca egzaminowania tak jak na ponizszym rysunku.

DANE PODSTAWOWE OSRODKA EGZAMINACYJNEGO LUPRAWNIENIA | MIEJSCA EGZAMINOWANIA PRACOWNICY ZDAJACY

MIE)JSCA EGZAMINOWANIA | UPRAWNIENIA OSRODKA EGZAMINACY)NEGO

MIE|SCE EGZAMINOWANIA

NAZWA ADRES KWALIFIKAC)E DATA UPRAWNIEN  LICZBA

STANCOWISK
Zespdt Szkdk Ponadgimnazjalnych im. majr Henrnyka 06-300 Przasnysz, ALDY, ALLO2, ALLD3, ALLO4, ALLOS, AULOG, AULOT, ALLDS, ALLOS, AU1D, ALY, AU AUS, 2018-00-01-2018- 1
Sucharskiego Mazowiecka 25 AlGA. O 04-30

RODZAJ EGZ. ELEKTROMICZNY
EGZAMINU -

Praktyczry i Tak

Pisermny

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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a. Miejsce takie powinno mie¢ w kolumnie Rodzaj egzaminu wpisane Pisemny lub Praktyczny i Pisemny

Numer instrukcji: 0015 (wersja: 4.0)
h. Upewnij sie czy na liscie miejsc egzaminowania znajduje sie miejsce, w ktérym chcesz zaplanowaé egzamin czesci pisemnej z
wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i kart odpowiedzi.

b. Miejsce takie powinno mie¢ w kolumnie Egzamin elektroniczny wpisane Nie lub Tak

c. Miejsce takie powinno mie¢ w kolumnie Zatwierdzone wpisane Nie dotyczy (Uwaga: wpis Nie dotyczy oznacza, ze miejsce
egzaminowania nie wymaga akceptacji pracownika OKE i miejsca takie zostato automatycznie zaakceptowane przez SIOEPKZ)

d. Miejsce takie powinno mie¢ w kolumnie Data uprawnien wpisany zakres dat obejmujacy termin planowanego egzaminu

e. Miejsce takie powinno miec przypisany plan rozmieszczenia stanowisk egzaminacyjnych widoczny po wybraniu przycisku edycji

mapy

DANE PODSTAWOWE OSRODEA EGZAMINACYMEGD

UPRAWMIENIA | MIEJSCA EGZAMINOWAMNIA

MIEJSCA EGZAMINOWARNIA | UPRAWNIENIA OSRODKA EGZAMINACY]NEGO

MIEJSCE EGZAMINOWARNLA

MATWA MIE]SCA EGZAMINOWANILA

zalal7

ADRES

38-200 Jasto, Szkolna 23
38-200 Jasto, Szkolna 23
38-200 Jasto, Szkolna 23
38-200 Jasto, Szkolna 23
38-200 Jasto, Szkolna 23

38-200 Jasto, Szkolna 23

KWALIFIKACIE

AlLSS
AlLLSS

AlL5S

DATA UPRAWNIEN

2018-10-10 - 0-00-1
2018-10-10 - 2020-09-1
2018-10-10 - 2020-09-1
2018-10-10 - 2099-12-3
2018-10-10 - 2098-12-3
2018-10-10 - 2099-12-3

UPRAWNIEMIA MA KWALIFIKACIE

LICZEA STANOWISK

PRACOWRMICY ZOA Ay

RODZA] EGZAMINU EGZ. ELEKTRONICZNY
.
Praktyczny Mie
Praktyczny Mis
Praktycz Mie
Pisemmny =
Pizemny Nie
Pisemmy =
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i. Aby zaplanowac lub sprawdzi¢ jakie egzaminy zostaty zaplanowane wybierz z menu Proces egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy tak jak
na ponizszym rysunku

ﬁ UDMTKOWNICY SZABLONY RAPORTOW REJESTRY PROCES EGZAMINCOWANIA ~ w PROCES TWORZENIA ZADAN  w FROFIL WYSIUKIWARK]
DEKLARACIE

TERMIMY SES]I

POWIADOMIEN A EGZAMINY - ARKUSZE | DANE
EGZAMINY - WYNIK

EGZAMINY - PROTOKOEY
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j. Po wybraniu z menu Proces egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy pokaze sie strona jak na ponizszym rysunku. Wybierz przycisk Dodaj,
aby zaplanowa¢ nowy egzamin dla czesci pisemnej z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i kart odpowiedzi (tak jak na ponizszym
rysunku)

m UZYTKOWNICY SZAELONY RAPORTOW REJESTRY PROCES EGZAMINOWANIA PROCES TWORZENIA ZADAN  w FROFIL WYSZUKIWARKL

EGZAMINY DODA] PRZEKAZ DO OKE
Sesja ¥ Praktyczny ¥ Kwalifikacja ¥ Wybierz status akceptacji ¥ | Tytu m

ZAZNACZ WSZYSTKD OZMNACZENIE TERMIN EGZAMINU RODZA] EGZAMINU KWALIFIKACIA NAZWA, STATUS DATA PRZEKAZANIA UWAGI OD OKE OPERAC)E

0 REKORDOWZ O .
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k. Po wybraniu przycisku Dodaj pokaze sie strona jak na ponizszym rysunku

DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE

Sesja

2018 Maj (tylko kwalifikacja: MS.20) ~

Piszmny - papierowy Pisemny - komputerowy Prakiycany - Wykonanie Prattyczny - Dokumentacjs

BRAK ZDEFINIOWANYCH ZMIAN DLA WYBRANE] KWALIFIKAC)I

MIE)SCE EGZAMINU

Migjsce egzaminu

Liczba stanowisk catkowita/dostepna

POWRCT DODAJ
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I.  Zlisty rozwijanej Sesja wybierz wtasciwg dla planowanego terminu egzaminu nazwe sesji tak jak na ponizszym rysunku.

DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE

Sesja

2018 Maj (tylko kwalifikacja: M5.20) ~ @

Pisemmy - papierowy Pizemny - komputerowy Praktyczmy - Wykonanie Praktyczny - Dokumentada

BRAK ZDEFINIOWANYCH ZMIAN DLA WYBRANE] KWALIFIKACI

MIEJSCE EGZAMINU

Migjsce egzaminu

Liczrha stanowisk catkowita/dostepna

POWRGT DODA|
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0015 (wersja: 4.0)

m. Zaznacz opcje Pisemny — papierowy jezeli planujesz przeprowadzi¢ egzamin dla cze$ci pisemnej z wykorzystaniem wydrukowanych
arkuszy i kart odpowiedzi (tak jak na ponizszym rysunku).

DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE

Sesja

2018 Maj (tylko kwalifikacja: MS.20) ¥

@ Pizemny - papierowy Pisemny - komputerowy

Praktyczny - Wykonanie Praktyczry - Dokumentacja

DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

2018-05-07

MIE)JSCE EGZAMINU

Migjsce egzaminu

Liczba stanowisk catkowita/dostepna
POWROT DODA|

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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n. Zaznacz dzien, w ktoérym planujesz przeprowadzi¢ egzamin dla czesci pisemnej z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i kart
odpowiedzi (tak jak na ponizszym rysunku).

DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE

2018 Maj (tylko kwalifikacja: M5.20) ¥

y - KOmpUterowy Praknyczry - Wykonanie Praktycany - Dokumentacja

DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

ZMIANA, W RAMACH KTORE) BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

Imiana: Egzamin z wydrukowanymi arkuszami, godzina: 10:00

MIE]JSCE EGZAMINU

Liczha stanowisk calkowita/dostepna

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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0. Zaznacz zmiane, w ktorej planujesz przeprowadzi¢ egzamin dla czesci pisemnej z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i kart
odpowiedzi (tak jak na ponizszym rysunku). Wszystkie zmiany zostaty opisane w komunikacie Dyrektora CKE zatytutowanym INFORMACJA
O SPOSOBIE ORGANIZACJI | PRZEPROWADZANIA EGZAMINU POTWIERDZAJACEGO KWALIFIKACIJE W ZAWODZIE w rozdziale Godziny

rozpoczecia czeséci pisemnej i praktycznej egzaminu, model i czas trwania czesci praktycznej egzaminu zgodnie z podstawg programow3a
ksztatcenia w zawodzie z 2017 r.

DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE

DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

ZMIANA, W RAMACH KTORE) BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

®  Zmisna: Egzamin 2 wydrukow
ﬁjSCE EGZAMINU

MIEJSCE EGZAMINOWARNIA

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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p. Wybierz przycisk Miejsce egzaminowania, tak jak na ponizszym rysunku.

DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE
Sexj3

2018 Maj {tylko kwalifikacja: M5.20) ¥

®  Pizemny - pagierowy Pisemny - komputerawy Prakzyczny - Wykonanie Praktyczny - Dokumentaca

DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIMN

® 20130507

ZMIANA, W RAMACH KTORE] BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

®  Imianz: Egzamin z wydrukowanymi arkuszami, godzing: 10:00

MIE]SCE EGZAMINU

Migjzca egraminu

Unagi

Liczha stanowisk calkowita/dostapna

MIEJSCE EGZAMINOWANIA

POWROT DODA]
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g. Po wybraniu przycisku Miejsce egzaminowania pojawi sie okno jak na ponizszym rysunku. Wskaz przycisk Wybierz aby okresli¢ miejsce
egzaminowania, w ktérym planowane jest przeprowadzenie egzaminu dla czesci pisemnej z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i
kart odpowiedzi (jak na ponizszym rysunku)

DODA)

NATZWA LICZBA STANDWISK CALKOWITA/DOSTEPNA ADRES DODATECWE LWAGH

Sala do przeprowadzania testow 616 42-200 Czestochows, ul. Sabinowska 62/64 Plac éwiczebny lub poligon Centralnej Szkoty PSP w Czestochowie WYBIERZ

ZAMEKNI]

Uwaga: Jezeli lista jest pusta, oznacza to ze OE nie posiada zatwierdzonych przez OKE miejsc egzaminowania do przeprowadzenia egzaminu dla czesci
pisemnej z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i kart odpowiedzi lub zakres dat, w ktdrych moze byé wykorzystywane miejsce egzaminowania, nie
obejmuje dnia w ktérym odbywa sie wybrana zmiana egzaminu.

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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r. Po wybraniu miejsca egzaminowania upewnij sie czy wszystkie parametry zostaty okreslone poprawnie i jezeli tak, wybierz przycisk Dodaj
tak jak na ponizszym rysunku.

DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE
Sezia

2018 Maj (tylko kwalifikacja: M5.20) ¥

®  Pizemny - papierowy Pisemny - komputerowy Prakeyczny - Wykonznie Praktyczny - Dokumentacia

DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

®» 20180507

ZMIANA, W RAMACH KTfJREJ BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

®  Imiana: Egzamin z wydrukowanymi arkuszami, podzing: 10:00

MIEJSCE EGZAMINU

Miefsoe egzaminu

5ala do przeprowadzania testow - 42-200 Czestochowa, ul. Sabinowska 62/64

Uniagi

Plac ewiczebny lub poligon Centralnej Szkoly PSP w Czestochowie

Liczha stanowisk calkowita/dostapna

6/6 MIE)SCE EGZAMINOCWANMIA

POWROT DODA] @
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Strona 21z 40



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0015 (wersja: 4.0)
s. Po wybraniu przycisku Dodaj zostanie utworzony nowy egzamin dla cze$ci pisemnej z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i kart
odpowiedzi oraz pojawig sie dodatkowe zaktadki pozwalajgce precyzyjnie okresli¢ dalsze parametry egzaminu (tak jak na ponizszym
rysunku)

PLANCWANIE EGZAMINU OE ZESPOE NADZORUIACY EGZAMINATORZY ROZMIESZCZENIE MIE)SC EGZAMINCWANIA ZDAJACY EGZAMIN INNI UCZESTNICY

EDYCJA EGZAMINU

Sesja Rodzaj egzaminu Kwalifikacja

o

2018 Maj (tylko kwalifikacja: MS.20) Pisemny - papierowy

WYBIERZ DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

® 20180507

OKRESL, W RAMACH KTORE] ZMIANY BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

®  Imiana: Egzamin z wydrukowanymi arkuszami, godzina: 10:00

MIE]JSCE EGZAMINU

Migjzoe egzaminu

Sala do przeprowadzania testow

Plac cwiczebny lub poligon Centralnej Szkoty PSP w Czestochowie

Liczba stanowisk calkowita/dostapna

6/6 MIE|SCE EGZAMINOWARNIA
POWRGT PRZEKAZ DO OKE m
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Numer instrukcji: 0015 (wersja: 4.0)

t. Wskaz zaktadke ZESPOt NADZORUIJACY, aby wyswietli¢ lub zmodyfikowa¢ liste cztonkéw zespotu nadzorujacego, tak jak na ponizszym

rysunku.

Uwaga: Nie ma potrzeby okreslania sktadu zespotu na etapie planowania egzaminéw przekazywanych do OKE. Natomiast informacje o
zaplanowanym egzaminie nalezy przesta¢ do OKE bezwzglednie najpdzniej do 60 dni przed egzaminem, a uzupetni¢ informacje o skfadzie

zespotu nadzorujgcego do 30 dni przed egzaminem.

‘m UZYTKOWNIDY

SZAELONY RAPORTOW

e

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORTY ROZMIESZCZENIE MIE)SC EGZAMINCWANIA ZDAJACY EGZAMIN INNI UCZESTHICY
ZESPOL NADZORUJACY DODAJ
IMIE | NADWISKD PESEL

PELNIOMNA FUNKCGA

REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZEMLA ZADAN  « PROAL = WYSIUKIWARK] -

OPERATJE

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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u. Wybierz przycisk Dodaj, aby zbudowac zesp6t nadzorujacy (tak jak na ponizszym rysunku).

Uwaga: Wybranie przycisku Dodaj powoduje ze, nie bedzie mozna juz przekazaé¢ egzaminu do OKE bez uzupetnienia sktadu zespotu
nadzorujgcego, jednak w kazdej chwili bedzie mozna zmienic¢ jego sktfad.

‘m UZYTKOWNIDY = STABLONY RAPORTOW REJESTRY PROCES EGZAMINOWANIA = PROCES TWORZENIA TADAN - PROFIL - WYSIUKIWARKL
PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATOREY ROZMIESZCZENIE MIE]SC EGZAMINCWANIA ZDAJACY EGZAMIN INMI UCZESTNICY
ZESPOL NADZORUJACY DODAJ
IMIE | NAZWISKD PESEL FEENIONA FUNKIA OPERACJE
0 emxoepd
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v. Po wybraniu przycisku Dodaj, pojaw sie okno tak jak na ponizszym rysunku.

WYBIERZ NOWEGO CZEOMNKA KOMIS)

mie czhonka ZM

Wybrani cztonkowie komisji

IBIE | MAZWISKOD

MNazwisko czhonka ZM

DODA]

PEEMIONA FUNKC]A OPERAC]E

ZAPISE

0 rekorddwz

ZAMEKNI]

a0
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w. Uzupetnij pola:
Imie oraz Nazwisko

Nastepnie wybierz przycisk Dodaj jak na ponizszym rysunku

WYBIERZ NOWEGD CZEONKA KOMIS)I

mie czionka ZM Mazwisko cztonka ZMN

Agata Szybka DODA|

Wybrani cztonkowie komisji

IBAIE | NAZWISKO PELNICINA FUNKCJA OPERACE
Ryszard Masztalski Czionek zespotu = x
lan Kowalski Czionek zespaotu = x

2 rekordéwz 2

ZAPISZ ZAMENI|
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X. Wybierz ikone flagi aby wskazaé przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego (tak jak na ponizszym rysunku).

WYBIERZ NOWEGD CZEONEA KOMIS)I

mie czhonka ZN Mazwisko czlonka ZM

DODA]

Wybrani cztonkowie komisji

IMIE | MAZWISKO PEENIOMA FUNKC)A OPERACE
Ryszard Masztalski Czionek zespotu ] x
Jan Kowalski Cztonek zespotu

Agata 5zybka Czionek zespotu

3 rekorddwz

ZAPISE ZAMENMI|

3

y. Wybierz przycisk Zapisz
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Numer instrukcji: 0015 (wersja: 4.0)
z. Po wybraniu przycisku Zapisz lista cztonkéw zespotu nadzorujacego zostanie uaktualniona (tak jak na ponizszym rysunku).

ﬁ UZYTKOWNICY

FLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY

ZESPGL NADZORUJACY DODAJ

IMIE | NAZWISKO

Ryszard Masztalski
Jan Kowalski

Agata Szybka

EGZAMINATORZY

SZABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA

ROZMIESZCZEMIE MIEJSC EGZAMINOWANIA ZDA)ACY EGZAMIN

PEEMNIONA FUNKC]A
Cztonek zespotu
Cztonek zespotu

Przewodniczacy

PROCES TWORZENIA ZADAR

INNIEUCZESTNICY

- PROFIL

OPERACJE

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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aa. Wybierz zaktadke Zdajacy egzamin, aby przejs¢ do tworzenia listy zdajgcych egzamin, tak jak na ponizszym rysunku.

’m UZYTHOWNIDY -~ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY - PROCES EGZAMINDWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - FROFAL - WYSIUKIWARKl -

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY ROZMIESZCZEMIE MIEJSC EGZAMINCAWANIA ZDAJACY EGZAMIN INNI UCZESTMICY

ZDAJACY PRZYPISANI DO EGZAMINY DODA] ZDAJACEGO

IMIE | NAZWISKD NAZVA UEYTROWNIKA FESEL | R DOKUMENTU KWALIFIKAC]A OPERACE
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bb. Wybierz przycisk Dodaj zdajgcego, aby utworzy¢ liste zdajgcych egzamin (tak jak na ponizszym rysunku).

m UZYTKOWNICY = SZABLOMY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINDWANIA  w PROCES TWORZENIA ZADAN PROFIL - WYSIUKIWARK] -

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUIACY EGZAMINATORZY ROZMIESZCZENIE MIEJSC EGZAMINCAWANIA ZDA A0 EGZAMIN INNIUCZESTNICY

ZDAJACY PREYPISAMI DO EGZAMINU DDDAJ Z[)AHCEGD @

IMIE | NAZWISKD MAZWA UEYTKOWNIKA PESEL | MR DOKUMENTU KWALIFIKAC)A OPERACE
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cc. Po wybraniu przycisku Dodaj zdajgcego pokaze sie okno jak na ponizszym rysunku.

WYEIERZ ZDAJACEGD

TATMALT WEZVSTHD IMIE | HAZWISKD PESEL | NR DOSUMENTU EVALIFIKAC]A

i £
i =
=
1 I=
I
i E]
El
g
E
H
I

Uwaga: Jezeli na liscie nie ma zdajacych do wyboru moze to oznacza¢, ze: na tej zmianie, w tym terminie nie mozna umiescic¢ zdajacych z danej kwalifikacji
dla danej czesci egzaminu poniewaz bytoby to niezgodne z harmonogramem sesji ogtoszonym przez CKE.

Uwaga: Jezeli mimo dostepnych miejsc na sali nie mozna dodad zdajacego, mozliwe ze z jego ztozonej deklaracji wynika iz musi on przebywac w osobnej
sali podczas egzaminu (dostosowanie formy i przebiegu egzaminu). Wtedy na ekranie zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.
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dd. Oznacz zdajgcych ktérych przypiszesz do egzaminu i wskaz przycisk Wybierz, tak jak na ponizszym rysunku.

WYEIERT ZDAJACEGD

TATNACT WEIYSTED IMIEN NATWIEKD MATWA LEYTEOMWNIKS FESEL | NR DOEUMENTL EWALIFIKACIE
W S A L ] VS, 20
v . L] A WIS.20
v AR S A M. 20
v L — S W20
v S S L MES. 20
W o L T VS 20
L] . L S 20
. L] E ] S 20
A L] L W20
L AR L MS.20
A A L1 M5 20
S N ] 45,20
L . ] L ] MG 20
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ee. Po wybraniu przycisku Wybierz w zaktadce Zdajacy egzamin pokaze sie wybrana lista zdajgcych zapisanych na egzamin tak jak na ponizszym

rysunku.
m UINTEOWNICY  ~ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA  ~ PROCES TWORZENIA ZADAN PROFIL = WYSTUKWARKI  ~
PLANOWANIE EGZAMINUCE  ZESPOL NADIORWACY — EGZAMINATORZY — ROZMIESZCZENIE MIEJSC EGZAMINOWANIA | ZDAJACY EGZAMIN | INNI UCZESTNICY

ZDAJACY PRIYPISANI DO EGZAMINU DODAJ ZDﬂJﬁCEGO

IMIE | NAZWISKD NATWA LEFTHOWNIKA PESEL | NA DOKUMENTU KWALIFIKAL)A OPERACIE
L E A M320 o x
E L] ] M2 0 x
] A L] 15.20 0 x
A L] A 1 o x
- A ] M5.20 0 x
- L L] M5 2 0 x

6 mExoRDOWZ 6 .
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ff. Wybierz zaktadke Rozmieszczenie miejsc egzaminowania aby potwierdzi¢ lub zmienié przydziat zdajgcych do stanowisk egzaminowania,
tak jak na ponizszym rysunku. W tym miejscu mozesz ustali¢ aby np. osoba niepetnosprawna miata przydzielone stanowisko egzaminowania
o tatwiejszym dostepie (np. w pierwszym rzedzie, blizej drzwi wejsciowych)

PLAMNOWAMIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY ROZMIESZCZEMIE MIEJSC ECZAMINCWANIA IDAJACY EGZAMIN INMI UCZESTNICY

ROZMIESZCZENIE MIEJSC EGZAMINOWANIA ﬁ
ZAPISZ

o -
D l MUBER MIEJSCA IMIE | NAZWISKD PESEL | NA DOKUMENTU
STANCHISHE

STARCHMEHD 1 STAHCWISKD STARCWISKE 3 Stanowisko 1 y SN

=Ty SR ] Stanowisko 2 vy L]
Stanowisko 3 vy | L]
Stanowisko 4 v L
Stanowisko 5 y S A
Stanowisko 6 y L]

RIRIRIRIRIRIEC
JRIRIRIEIRIRILS
LL000040

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE

Strona 34z 40



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0015 (wersja: 4.0)

gg. Wybierz zaktadke Adres dostawy, aby:

a. wybrac osobe upowazniong do odbioru materiatéw egzaminacyjnych takich jak arkusze, koperty bezpieczne. Domyslnie na liscie do
wyboru bedzie widoczny tylko dyrektor OE. Aby na liscie pojawita sie inna osoba do wyboru, dyrektor OE musi podda¢ edycji konto
takiej osoby i zaznaczy¢ opcje Upowainienie do odbioru arkuszy, po tej operacji osoba taka pojawi sie na liscie wyboru oséb
upowaznionych do odbioru arkuszy egzaminacyjnych

b. wybrac inny adres dostawy niz adres osrodka egzaminacyjnego, w ktérym przeprowadzany jest egzamin
Uwaga:, tylko w uzasadnionych przypadkach i za zgodg OKE mozna wybrac inny adres dostawy niz adres osrodka egzaminacyjnego.

hh. Planowanie egzaminu mozna w dowolnym momencie wstrzymac i powrécié do niego wybierajagc z menu Proces egzaminowania ->
Egzaminy -> Egzaminy.

ii. Aby sprawdzi¢ czy jakie egzaminy dopiero planujemy (jesteSmy w trakcie planowania) oraz jakie egzaminy sg juz zaplanowane
a. Zlisty rozwijanej Sesja wybierz wtasciwg sesje egzaminacyjng
b. Zlisty rozwijanej Rodzaj egzaminu, wybierz Pisemny
c. Nastepnie wybierz przycisk Szukaj

Na ekranie pojawi sie lista zaplanowanych (status: przestany) oraz bedgcych w trakcie planowania (status: nieprzestany) egzamindw.
Egzaminy w trakcie planowania mozna edytowac wybierajgc przycisk Edycja (ikona otéwka) jak na ponizszym rysunku
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ﬁ UZYTKOWNIDY STABLONY RAPORTOW REJESTRY PROCES EGZAMINOWANLA PROCES TWORZEMIA ZADAN PROFAL - WYSIUKIWARKL =

EGZAMINY DODA) ‘IEKAZ DO OKE
2018 Maj (tylko kwalifikacja: M5.20) ¥ | Fisemny ¥ | Kwalifikacja T Wybierz status akceptacji ¥ | Tytuf Q szUKA]

ZAZMACT WETYSTRD CZMACZEMIE TERMIN EGZAMINUY RODZA) EGZAMINU FWALIFIKAC)A MATWA STATUS DATA PRIEKAZANIA URGH 0D OKE OFERAQE

2013031 272364801-F152W4E730803 201805407 10:00:00 Pisernny - papiarowy

dzZania testiw Mieprzeslany @ rd x

1 emoroowz 1 .

ji- Po wejsciu w edycje egzaminu nalezy wybrac przycisk Przekaz do OKE.
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PLANCOWAMIE EGZAMINU OE ZESPOE NADZORUIACY EGZAMIMATORZY ROZMIESZCZENIE MIEJSC EGZAMINCWANIA ZDAJACY EGZAMIN INMI UCZESTNICY

EDYCJA EGZAMINU

Sezja Rodzaj egzaminu Fwalfikacja

2018 Maj (tylko kwalifikacja: M5.20) Pisemny - papierowy

WYBIERZ DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

® 20130507

OKRESL, W RAMACH KTORE] ZMIANY BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

®  Imiana: Egzamin z wydrukowanymi arkuszami, godzina: 10:00

MIEJSCE EGZAMINU

Migfzoe egzaminu

Sala do przeprowadzania testow

Uwagi

Plac cwiczebny lub poligon Centralnej Szkoty PSP w Czestochowie

Liczha stanowisk calkowita/dostapna

6/0 MIE|SCE EGZAMINOWANIA
POWROT PRZEKAZ DO OKE ZAPISZ

kk. Po wybraniu przycisku Przekaz do OKE dane o zaplanowanym egzaminie zostang przekazane do OKE, tak jak na ponizszym rysunku.
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UWAGAl

DANE O ZAPLANCWANYM EGZAMINIE ZO5TALY PRZEKAZANE DO OKE

OK
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Il. Zaplanowane egzaminy mozna sprawdzi¢ wybierajgc z menu Proces egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy.
d. Zlisty rozwijanej Sesja wybierz wtasciwg sesje egzaminacyjng
e. Zlisty rozwijanej Rodzaj egzaminu, wybierz Pisemny
f.  Nastepnie wybierz przycisk Szukaj

Na ekranie pojawi sie lista zaplanowanych (status: przestany)

ﬁ UZYTEOWNICY - STABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZEMIA ZADAN FROAL - WYSIUKIWARKL =

EGZAMINY DODA] PRZEKAZ DO OKE
2018 Maj (tylko kwalifikacja: M5.20) ¥ | Pisemny ¥ | Kwalifikacja ¥ Wybierz status akceptacji ¥ | Tyt Q SZUKA]J

ZATMACT WSIYSTRD OZMACZEMNIE TERMIN EGZAMINU RODZA) EGZAMINU KWALIFIKAC)A NAZVA STATUS DATA PRIEKAZANIA UWAGI OD OKE OPERACIE
2013031 2/246401-F1 52WI4BT30802 2013-05-07 10:00:00 Pisemny - papiarowy 5alz do proe prowad zania testdw Przeslany 201803-1310:37:35 [0
1 0RD D
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Uwaga: Kazdy zaplanowany przez OE i przestany do OKE egzamin wymaga zaakceptowania go przez pracownika OKE. Jezeli zaplanowany egzamin zostanie
zaakceptowany w kolumnie Status bedzie widoczny wpis Zaakceptowany jak na ponizszym rysunku

ﬁ UDVTKOWMICY - SZABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINDWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - FROAL = WYSZUKIWARKL =

EGZAMINY DODA] PRZEKAZ DO OKE
2018 Maj (tylko kwalifikacja: M5.20) ¥ Pisemny ¥ | Kwalifikacja ¥  Wybierz status akceptacji v Q 57UKA)

ZATNACT WSIYSTRD OZNACZENIE TERMIN EGZAMINU RODZA) EGEAMINU KWALIFIKAC)A NATWA STATUS DATA PRIEKAZANIA UWAGI DD OKE OPFERAQE

20113031 27246401 -F1 52WrdE789803

2018-05-07 10:00:00 Pisermiy - papiarowy Sala do proe prowadzania testow Zackceptovwamy 2080313 10:37:35 M

Uwaga: Dyrektor/pracownik OE dodaje i przekazuje do OKE tyle egzamindw dla czesci pisemnej z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i kart
odpowiedzi az zaplanuje egzaminy dla wszystkich zdajgcych dla tego typu egzaminu.

1 meomoowz 1 .

Uwaga: Tylko zatwierdzone w SIOEPKZ miejsca egzaminowania bedg dostepne podczas planowania egzamindw na podstawie harmonogramoéw
udostepnianych przez OKE. Przypis: miejsca egzaminowania dla czesci pisemnej z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i kart odpowiedzi sg jak
jedyne automatycznie zatwierdzanie przez SIOEPKZ.

Uwaga: Sktady zespotéw nadzorujacych dla danego egzaminu pracownik OE moze modyfikowa¢ na dowolnym etapie realizacji planowania (nawet w dniu egzaminu).
W przypadku probleméw prosimy o kontakt z infolinig pomocy SIOEPKZ,
telefon: +48 22 448 66 60
godziny pracy:
dni robocze od 7:30 do 17:30
dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE: tryb pracy 24h
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