CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0026 (wersja 4.0)

Instrukcja edycji Protokotu z przebiegu czesci praktycznej egzaminu dla
Dyrektora Osrodka Egzaminacyjnego (OE), Przewodniczgcego Zespotu
Egzaminacyjnego (PZE), Przewodniczgcego Zespotu Nadzorujgcego

Stowniczek poje¢:

CKE:

OKE:

OE:

SIOEPKZ:
Dyrektor OE:

Materiaty
egzaminacyjne
przesytane dla OE:

Protokot

z przebiegu
czesci
praktycznej
egzaminu:

Wykaz
zdajacych:

Stanowisko
egzaminowania:

Miejsce
egzaminowania:

(PZN)

Centralna Komisja Egzaminacyjna

Okregowa Komisja Egzaminacyjna

Osrodek Egzaminacyjny

System Informatyczny Obstugi Egzamindw Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie
Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego

Materiaty przesytane na adres Osrodka Egzaminacyjnego przez Centralng Komisje
Egzaminacyjng oraz Okregowa Komisje Egzaminacyjna, w szczegdlnosci s3 to:

- wydrukowane arkusze egzaminacyjne,

- bezpieczne koperty,

- karty odpowiedzi,

- naklejki z numerem PESEL/numerem dokumentu tozsamosci zdajgcego,
- materiaty dla egzaminatora.

Protokot opisany w dokumencie: Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

Zatgcznik do protokotu z przebiegu czesci praktycznej egzaminu opisany w dokumencie:
Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie.

Indywidualnie przypisane, wyposazone i przygotowane miejsce dla Zdajgcego (osoby
egzaminowanej) przy ktorym odbywa on cze$s¢ pisemng lub praktyczng egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

Precyzyjnie opisane miejsce, w ktérym znajdujg sie stanowiska egzaminowania dla
Zdajacych.

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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Egzamin pisemny
z wydrukowanymi
arkuszami:

Egzamin pisemny
na stanowiskach
komputerowych:

Egzamin praktyczny

typu
dokumentacja:

Egzamin praktyczny

typu
wykonanie:

Lista
zdajacych:

Zespot
egzaminacyjny:

Przewodniczacy
zespotu
egzaminacyjnego:

Zespot
nadzorujacy:

Czes¢ pisemna egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie przeprowadzana
z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych i kart odpowiedzi. Jest to czes¢
pisemna egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego bez udziatu
zewnetrznego egzaminatora.

Czes¢ pisemna egzaminu potwierdzajgcego 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 potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie przeprowadzana
z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych. Jest to czes¢ praktyczna
egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego bez udziatu zewnetrznego
egzaminatora.

Czes¢ praktyczna egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie przeprowadzana
z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych. Jest to czes¢ praktyczna
egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujacego z udziatem zewnetrznego
egzaminatora.

Lista zdajacych zgtoszonych do zaplanowanego przez OE i zaakceptowanego przez OKE
egzaminu, dla ktérych CKE przygotowata arkusze egzaminacyjne.

Zespdt powotany przez dyrektora szkoty, placéwki, 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.

Zespdt, ztozonych z cztonkéw zespotu egzaminacyjnego, powotany przez przewodniczgcego
zespotu egzaminacyjnego do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie we wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

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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Cztonek zespotu

nadzorujgcego: Cztonek zespotu egzaminacyjnego, wchodzacy w skfad zespotu nadzorujgcego powotanego
do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie we
wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

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

Zrédto: https://cke.gov.pl/egzamin-zawodowy/

Informacja: Wszystkie dane osobowe oraz dane adresowe na rysunkach, sq danymi losowymi nie majgcego
odzwierciedlenia w rzeczywistosci.

Uwaga:

Niewystarczajagce sprawdzenie wszystkich danych lub niedoktadne wykonanie ponizszej
instrukcji bedzie skutkowaé nieprawidtowym wypetnieniem Protokotu z przebiegu czesci
praktycznej egzaminu.

Uwaga:

Edycji Protokotu z przebiegu czesci praktycznej egzaminu w SIOEPKZ, dokonuje po odbytym
egzaminie Przewodniczagcy Zespotu Nadzorujgcego, w ten sposéb aby odpowiadat on
rzeczywistemu przebiegowi egzaminu, w szczegdlnos$ci muszg by¢ oznaczone wszystkie
sytuacje nietypowe takie jak:
e Informacje o dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzeniem nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska egzaminacyjnego*/naruszenia pakietéw
egzaminacyjnych*
e Uwagi o przebiegu czesci praktycznej egzaminu zawodowego, w tym informacje o
wystgpieniu przypadkéw szczegdlnych
e Szczegodty dotyczace przebiegu egzaminu zdajgcego:
o obecny
o nieobecny
o przerwany/rezygnacja
e Szczegodty dotyczgce przebiegu egzaminu zdajgcego:
o wymieniono arkusz egzaminacyjny
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0026 (wersja 4.0)
1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ

a. Uruchom przegladarke internetowg
b. W pole adresu przegladarki internetowej wpisz: epkz.cke.edu.pl i wcisnij Enter

c. Poczekaj na pojawienie sie ponizszej strony

f f System Informatyczny Obstugi Egzamindw
Potwierdzajacych Kwalifikacje W Zawodzie

RESETU] HASEO

CENTRALNA UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI KOMISJA EUROPEJSKI
’ CEROWER - AL EFSEA IAWESTYCIAY EGZAM I NACY.I NA FUNDUSZ SPOLECZNY

WERSJA: 3.1.4
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d. W pole Login wpisz lub wklej swéj login do SIOEPKZ
e. W pole Hasto wpisz lub wklej swoje hasto do SIOEPKZ
f. Po wypetnieniu pdl Login oraz Hasto wybierz przycisk Zaloguj

g. Po poprawnym podaniu loginu oraz hasta zostanie wyswietlona ponizsza strona

£ UZYTKOWNIK: DARIUSZ FABICK] & wyLoGu
System Informatyczny Obstugi Egzaminéw ZMIE OF

Potwierdzajgcych Kwalifikacje W Zawodzie

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

STROMA GEOWNA,

POWIADOMIENIA
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>>> Edycja protokotu z przebiegu czesci praktycznej egzaminu przez Dyrektora OE <<<

Edycji Protokotu z przebiegu czesci praktycznej egzaminu w SIOEPKZ, dokonuje po odbytym egzaminie Dyrektor OE, w ten sposdb aby
odpowiadat on rzeczywistemu przebiegowi egzaminu, w szczegdlnosci muszg by¢ oznaczone wszystkie sytuacje nietypowe takie jak:
e Informacje o dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzeniem nieprawidtowosci w funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska
egzaminacyjnego*/naruszenia pakietéw egzaminacyjnych*
e Uwagi o przebiegu czesci praktycznej egzaminu zawodowego, w tym informacje o wystgpieniu przypadkow szczegdlnych
e Szczegodty dotyczgce przebiegu egzaminu zdajgcego:
o obecny
o nieobecny
o przerwany/rezygnacja
e Szczegodty dotyczace przebiegu egzaminu zdajgcego:
o wymieniono arkusz egzaminacyjny

Uwaga:

Tylko prawidtowa edycja protokotu z przebiegu czesci praktycznej egzaminu umozliwi stworzenie prawidtowego zbiorczego protokotu zbiorczego z przebiegu
czesci praktycznej egzaminu.

Jedyna metoda edycji i wydrukowania koncowego protokotu z przebiegu czesci praktycznej egzaminu wraz z aktualnym wykazem zdajacych jest
skorzystanie z funkcji dostepnej w SIOEPKZ, w tym celu:

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 6z 15



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0026 (wersja 4.0)

Dyrektor OE aby edytowac protokét z przebiegu czesci praktycznej egzaminu loguje sie na swoje konto w SIOEPKZ i postepuje wedtug ponizszych
wskazéwek.

a. Wybierz z menu Proces Egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy, tak jak na ponizszym rysunku.

ﬁ UZYTKOWNICY ~ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY PROCES EGZAMINOWANIA  ~ PROCES TWORZENIA ZADAN  + PROFIL WYSZUKIWARKI  «
DEKLARACJE
TERMINY SES)!
POWIADOMIENIA EGZAMINY - ARKUSZE | DANE
DATA TEMAT TRESC EGZAMINY - WYNIKI

OPERACJE
OTRZYMANIA

EGZAMINY - PROTOKOLY
2018-11-28 Akceptacja egzaminu przez egzaminatora Egazaminator zaakceptowat egzamin ta egzaminu: 2019 Zima (styczen - luty 2019) Godzina [ ]

13:50 egzaminu: EE.08 - 2019-01-26... EGZAMINY - PROTOKOLY ZBIORCZE
M1 11 79 Abrantaris anrramini Arras aasaminatara FEraaraminatar 7aabrantmaal 0/73min cecm s s o sss smstie manm

b saan saat3 amrzminge 010 Timma lerurran hitu IN10) CAdsine -

b. Zostanie wyswietlona strona jak na ponizszym rysunku.

ﬁ UZYTKOWNICY = SZABLONY RAPORTOW REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA  ~ PROCES TWORZENIA ZADAN = PROFIL - WYSZUKIWARKI

-

- S BREEES e T AR MR A TN ST ALY DR
STRONA GEOWNA PROCES EGZAMINCWANIA EGZAMINY GZAMINY - PROTOKGE

EGZAMINY

\Wybierz sesje ¥ | Praktyczny ¥ Kwalifikacja ¥ | Oznaczenie Q SZUKAJ

OZNACZENIE EGZ. DATA

KWALIFIKACIA MIEJSCE EGZAMINOWANIA OPERACJE

0 REKORDOWZ 0
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c. Woybierz z listy Sesja, wtasciwg sesje egzaminacyjna.
d. Woybierz z listy Rodzaj egzaminu typ egzaminu Praktyczny.
e. Woybierz przycisk Szukaj tak jak na ponizszym rysunku.
ﬂ REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA @~ PROFIL WYSIUKIWARElL -
EGZAMINY
2018 Maj {tylko kwalifikacia: M v | Praktyczny e | Ms.20 - EET
DIMNACZEMIE EGE DATA EWALIFIKAC]A MIE|SCE EGZAMINOWAMNIA l} DE OPERACIE

0 REKDRDOWZI O
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f. Po wybraniu przycisku Szukaj na ekranie zostanie pokazana lista zaplanowanych egzaminéw dla ktérych mozna edytowacé protokoty
z przebiegu egzaminu, tak jak na ponizszym rysunku.

‘ REJESTRY PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROFIL « WYSZUKIWARKI «

EGZAMINY

2018 Maj (tylko kwalifikacja: M+ Praktyczny v MS.20 v
OZNACZENIE EGZ. DATA KWALIFIKAC)A MIEJSCE EGZAMINOWANIA OE OPERACJE
20180326/246401-F152W/E491074% 2018-05-09 08:00:00 Poligon szkolny Centralna Sxkota Panstwowe| Straly Pozarne) (:!:: (-]
201803200 2420401-FI52W/I05225091 2018-0%-09 11:00:00 Poligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe| Strazy Pozarne) .:E'; [+]
20180326/246401-F152W/65262762 2018-05+09 14:00:00 Poligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe| Strazy Pozarme) (Im
20180326/246401-F1 52W/65318946 2018-05-09 17:00:00 Peligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe| Strazy Pozarme| (31 ‘\"_j
20180326/246401-F152W/65345876 2018-05-10 08:00:00 Poligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe| Strazy Pozamej G)
20180326/246401-F152W/65375005 2018-05-10 11:00:00 Paligon szkolny Centralna Szkota Pafstvowe| Strady Pozarmej ."f)
20180326/246401-F152w/65411212 2018-05-10 14:00:00 Poligon szkalny Centralna Szkota Pafistwowe| Strazy Pozarne| (,)
20180320/230401-FI192W/G5453974 20180510 17:00:00 Paligon szkalny Centralna Szkoka Panstwowe] Strazy Pozarne) .:D
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g. Wybierz ikone Protokoty, aby przejs¢ do edycji protokotu z przebiegu egzaminu tak jak na ponizszym rysunku.

‘ REJESTRY PROCES EGZAMINOWANIA + PROFIL ~ WYSZUKIWARKI

EGZAMINY

2018 Maj (tylke kwaliflkacja: M v Praktyczny v MS.20 v
OZNACZENIE EGZ. DATA KWALIFIKAC)A MIEJSCE EGZAMINOWANIA OE OPERACJE
20180326/246401-F152W/ 84910745 2018-05-09 08:00:00 Paligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe) Strazy Pozarne) Q‘) o
20180320/240401-F1 52W/65225091 2018-0%-02 11:00:00 Paligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe) Strazy Pozarne| '-T/‘ o
20180326/246401-F1 52W/65262762 2018-05:09 14:00:00 Poligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe) Strazy Pozarne) |Sm
20180326/246401-F152W/65318946 2018-05-09 17:00:00 Paligon szkelny Centralna 5zkota Panstwowe] Stra2y Pozame) (Z‘| Q‘/
20180326/246401-F152W/65345876 2018-05-10 08:00:00 Poligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe] Strazy Pozame) i
20180326/246401-F152W/65375005 2018-05-10 11:00:00 Poligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe) Stray Pozarme) (i)
20180326/246401-F152W/E5411212 2018-05-10 14:00:00 Poligon szkalny Centralna Szkota Pafistwowe| Strazy Pozame| ’:‘)
20180320/2430401-F1 52W/065453974 2018-05-10 1720000 Poligon szkolny Centralna Szkota Panstwowe) Strazy Pozarne) G)
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h. Po wybraniu ikony Protokoty pojawi sie strona jak na ponizszym rysunku.

‘ REJESTREY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROFIL - WYSZUEIWARED -
RODZA| EGZAMINL OZMACZEMIE EGZAMIMNU KWALIFIKAL [ BAIWA LIZYTEOWMNIES DIATA UTWORZEM1A mtE
Praktyczny - Wykonanie 201 BO3ZE/246401-F1 SIWIG53 18946 M5.20 T 2018-04-27 1212334 %-\ o
S
POV RO

i. Wybierz ikone Edycja aby edytowac protokét z przebiegu egzaminu tak jak na ponizszym rysunku

‘ BEJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROFIL = WYSIUKIWARKI =
RODZA| EGZAMINL DZMNACZEMIE EGZAMIMU KWALIFIKAC A MAZWA LIZYTEOWNIES DATA UTWORZEMA mtE
Prakiyczny - Wykonanie 201 BO3Z6/246401-F1 5IWIE531 8946 M5.20 Y 2018-04-27 12:23:34 %-\ @
k)

POV RO
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j-  Po wybraniu ikony Edycja pojawi sie na ekranie wypetniony protokét z przebiegu egzaminu tak jak na ponizszym rysunku.

TWORZENIE PROTOKOLEL

Informacja o dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzeniem nieprawidiowosci w funkcjonowaniu indywidualnego stancwiska egzaminacyjnego £ naruszenia

Akt l."g?.'ll'l'lil*.'l:'-.li"n:.-l'?‘

Dodatkowne uwagi

|
IMIE | NAZWISKD FESEL | MR D-OKUMENTL KWALIFIKAC A QPERACIE
- MS.20 o
- MS.20 @
- M 20 -
- MS.20 e
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k. Jezeli w protokole z przebiegu egzaminu nalezy uwzgledni¢ dodatkowe czynnosci podjete w zwigzku ze zdajgcymi opisane w
dokumencie Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, nalezy
wybrac ikone szczegéty/edycja znajdujacg sie przy danym zdajgcym i wybraé wtasciwe opcje w oknie Szczegoty dotyczace przebiegu
egzaminu zdajacego, tak jak na ponizszym rysunku:

SICIEGOLY DOTYCZACE PRZEBIEGU EGZAMINU D4 JACE GO

imic* R — |

Dhecmy Niepbecmy PrzervramyRezygnac)a

Wymieniono arkusz

egzaminacy|ry

Mozliwe jest wybranie nastepujacych opcji:
e Obecny (wartos¢ domysina)
e Nieobecny
e Przerwany/Rezygnacja

e Wymieniono arkusz egzaminacyjny

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 13z 15



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0026 (wersja 4.0)
l.  Po uwzglednieniu wszystkich zmian zgodnie z rzeczywistym przebiegiem egzaminu wybierz przycisk Generuj protokoét i wykaz tak
jak na ponizszym rysunku.

G REKORDOWZ &

GEMERL) PROTOKOE | WYKAZ

POWRGT

m. Po wygenerowaniu nowej wersji protokotu z przebiegu egzaminu i wykazu zdajacy pojawi sie na ekranie ponizsze okno.

UWaGAl

PROTOKOE | WYRAZ ZDAJACYCH ZOSTALY WYGEMERDWANE,

Ok

n. Wybierz przycisk Pobierz plik aby pobra¢ i wydrukowa¢ nowg wersje protokotu z przebiegu egzaminu wraz z wykazem zdajacych
tak jak na ponizszym rysunku.
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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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0026 (wersja 4.0)

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

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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