CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0027 (wersja 4.1)

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

Stowniczek poje¢:

CKE:

OKE:

OE:

SIOEPKZ:
Dyrektor OE:

Materiaty
egzaminacyjne
przesytane dla OE:

Protokét zbiorczy
z przebiegu
czesci
praktycznej
egzaminu:

Protokot

z przebiegu
czesci
praktycznej
egzaminu:

Wykaz
zdajacych:

Stanowisko
egzaminowania:

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 Okregowg Komisje Egzaminacyjng, w szczegdlnosci sg to:

- wydrukowane arkusze egzaminacyjne,

- bezpieczne koperty,

- karty odpowiedzi,

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

Protokdt opisany w dokumencie: Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie.

Protokét opisany w dokumencie: Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania
egzaminu potwierdzajacego 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$¢ pisemng lub praktyczng egzaminu

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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Miejsce
egzaminowania:

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:

potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

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

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

Cze$¢ pisemna egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie przeprowadzana
z wykorzystaniem komputera (tzw. egzamin elektroniczny). Jest to czes¢ pisemna egzaminu
przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujacego 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 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 zdajgcych 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.

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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Zespot
nadzorujacy: Zespdt, ztozonych z cztonkdw zespotu egzaminacyjnego, powotany przez przewodniczgcego
zespotu egzaminacyjnego do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie we wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

Cztonek zespotu

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

Przewodniczacy
zespotu
nadzorujacego: 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:

Niewystarczajgce sprawdzenie wszystkich danych lub niedoktadne wykonanie ponizszej
instrukcji bedzie skutkowac nieprawidtowym utworzeniem Protokotu zbiorczego z przebiegu
czesci praktycznej egzaminu.

Uwaga:

Utworzenie Protokotu zbiorczego z przebiegu czesci praktycznej egzaminu w SIOEPKZ,
mozliwe jest tylko po wczesniejszym utworzeniu wszystkich Protokotéw z przebiegu czesci
praktycznej egzaminu przez Przewodniczacych Zespotow Nadzorujacych

Protokoét zbiorczy z przebiegu czesci praktycznej egzaminu w SIOEPKZ, tworzy dla danego OE
Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego (PZE)

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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CENTRALNA

KOMISJA

EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0027 (wersja 4.1)
1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ

a. Uruchom przegladarke internetowg
b. W pole adresu przeglagdarki 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

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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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

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

STROMA GEOWNA,

POWIADOMIENIA

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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Tworzenie protokotu zbiorczego z przebiegu czesci praktycznej egzaminu przez Przewodniczgcego Zespotu Egzaminacyjnego

Utworzenie Protokotu zbiorczego z przebiegu czesci praktycznej egzaminu w SIOEPKZ, mozliwe jest po zakon czeniu wszystkich egzamindw
praktycznych zaplanowanych przez OE w danej sesji egzaminacyjnej i wczesniejszym utworzeniu wszystkich protokotéw z przebiegu czesci
praktycznych egzaminu przez Przewodniczacych Zespotéw Nadzorujacych.

Uwaga:

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

Jedyng metodg utworzenia, edycji i wydrukowania kon cowego protokotu zbiorczego z przebiegu czesci praktycznej egzaminu jest skorzystanie z
funkcji dostepnej w SIOEPKZ, w tym celu:

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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EGZAMINACYJNA Numer instrukciji: 0027 (wersja 4.1)
Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego (PZE) (Dyrektor OE) loguje sie na swoje konto w SIOEPKZ i postepuje wedtug ponizszych wskazéwek.

a. Wybierz z menu Proces Egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy — Protokoty Zbiorcze, tak jak na ponizszym rysunku.
ﬁ UZYTKOWNICY + SZABLONY RAPORTOW REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA PROCES TWORZENIA ZADAN  + PROFIL WYSZUKIWARKI  «
DEKLARACJE
L. TERMINY SES)!
EGZAMINY ) EGZAMINY

POWIADOMIENIA EGZAMINY - ARKUSZE | DANE

. EGZAMINY - WYN
DATA TEMAT TRESC GZAMINY - WYNIKI

OPERACJE
OTRZYMANIA
EGZAMINY - PROTOKOLY

2018-11-28 Akceptacja egzaminu przez egzaminatora

Egazaminator zaakceptowat egzamin
13:50

ta egzaminu: 2019 Zima (styczen - luty 2019) Godzina @
egzaminu: EE.08 - 2019-01-26...

EGZAMINY - PROTOKOLY ZBIORCZE
2018-11-28 Akceotacia egzaminu orzez egzaminatora Eeazaminator zaakcentowat egzamin 8- Ddta eezaminu: 2019 Zima (stvczen - lutv 2019) Godzina (]

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0027 (wersja 4.1)

b. Zostanie wys$wietlona strona jak na ponizszym rysunku.

[Lmﬁhl GEMEROWANIE PROTOKOEOW (W TRAKCIE GENEROWANIA: 8, GOTOWE DO POBRANIA: 25) ° ]

STROMA GECWNA PROCES EGZAMINCWANIA EGZAMINY EGZAMINY - PROTOKOLY ZBIORCZE
PROTOKOLY ZBIORCZE DODA)

Sesja

SESJA RODZA] EGZAMINU ROZPORZADZENIE

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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SZABLONY RAPORTOW

Praktyczny

KWALIFIKACJA

REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA

v Rozporzadzenie

NAZWA UZYTKOWNIKA
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukciji: 0027 (wersja 4.1)

c. Woybierz przycisk Dodaj, aby doda¢ nowy protokét zbiorczy z przebiegu egzaminu.

‘ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA  ~ PROCES TWORZENIA ZADAN  ~ FROFIL ~  WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

[ UWAGAI GEMEROWANIE PROTOKOLOW [W TRAKCIE GENERCWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 25) ° ]

STROMA GECWNA PROCES EGZAMINOWANIA EGZAMINY EGZAMINY - PROTOKOLY ZBIORCZE

PROTOKOLY ZBIORCZE DODA]

Sesja ~ | Praktyczny ~ Rozporzgdzenie ~  Kwalifikacja v Q. SZUKAJ

SESJA RODZA) EGZAMINU ROZPORZADZENIE KWALIFIKACIA NAZWA UZYTKOWNIKA DATA UTWORZENIA OPERACJE

0 REKORDOWZ O

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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d. Po wybraniu przycisku Dodaj pojawi sie strona jak na ponizszym rysunku.

‘ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY PROCES EGZAMINOWANIA PROCEST

UwWAGAI GENERDWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENERCWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 25) e

TWORZENIE PROTOKOLU ZBIORCZEGO

Sesja* Rodzaj egzaminu® Rozporzadzenie®

Sesja ~ Praktyczny v || Rozporzadzenie W

Informacja o dziataniach podjetych w zwiazku ze stwierdzeniem nieprawidtowosci w funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska egzaminacyjnego™® / naruszenia pakietow egzaminacyjnych®

Uwagi o przebiegu czesci praktycznej egzaminu zawodowego, w tym informacje o wystapieniu przypadkdw szczegdlnych:

POWROT

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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e. Wybierz z listy rozwijanej Sesja wtasciwg nazwe sesji egzaminacyjnej, wybierz z listy Rodzaj egzaminu typ egzaminu Praktyczny,
wybierz z listy rozwijanej odpowiednie Rozporzadzenie, z listy Kwalifikacja oznaczenie kwalifikacji, dla ktérej chcesz utworzy¢
protokot i wybierz przycisk Utworz nowy protokét zbiorczy tak jak na ponizszym rysunku.

‘ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES T

U'WAGAI GENERDWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GEMEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 25) °

TWORZENIE PROTOKOLU ZBIORCZEGO

Sesja* Rodzaj egzaminu® Rozporzgdzenie® Kwalifikacja®

2022 Lato (czerwiec-lipiec 2022) v | Praktyczny v || Formuta 2019 ~ BPO.01 V UTWORZ NOWY PROTOKOE ZBIORCZY

Informacja o dziataniach podjetych w zwiazku ze stwierdzeniemn nieprawidtowosci w funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska egzaminacyjnego® / naruszenia pakietdw egzaminacyjnych®

Uwagi o przebiegu czesdi praktyczne] egzaminu zawodowego, w tym informacje o wystapieniu przypadkdw szczegdlnych:

POWROT

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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f.  Po wybraniu przycisku Utwérz nowy protokét zbiorczy aktywne stang sig pola:

a. Informacja o dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzeniem nieprawidtowosci w funkcjonowaniu indywidualnego
stanowiska egzaminacyjnego/naruszenia pakietéw egzaminacyjnych

b. Uwagi o przebiegu czesci praktycznej egzaminu zawodowego, w tym informacje o wystgpieniu przypadkow szczegélnych
tak jak na ponizszym rysunku.

g. Uzupetnij aktywne pola wedtug potrzeb, nastepnie wybierz przycisk Generuj protokét zbiorczy jak na ponizszym rysunku.

TWORZENIE PROTOKOLU ZBIORCZEGO

Sesja* Rodzaj egzaminu® Rozporzadzenie® Kwalifikacja*

2022 Lato (czerwiec-lipiec 2022) v Praktyczny v || Formuta 2019 v || BPO.O1 W

Informacja o dziataniach podjetych w zwiazku ze stwierdzeniem nieprawidlowosci w funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska egzaminacyjnego™ / naruszenia pakietdw egzaminacyjnych®

Uwagi o przebiegu czesci praktyczne] egzaminu zawodowego, w tym informacje o wystapieniu przypadkdw szczegdlnych:

GENERUJ PROTOKOE ZBIORCZY

POWROT

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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h. Po wybraniu przycisku Generuj protokoét zbiorczy, pokaze sie komunikat potwierdzajacy zlecenie na wygenerowanie protokotu zbiorczego w
wybranej kwalifikacji oraz powstanie gotowy do pobrania plik PDF, ktéry nalezy wydrukowad i dotgczy¢ jako protokét zbiorczy do dokumentacji
z egzaminu.

UWAGA!

UTWORZONO ZLECENIE NA WYGENMEROWANIE PROTOKOEU ZBIORCZEGO
Z EGZAMINOW PRAKTYCZNYCH (KWALIFIKACJA BPO.0T). STATUS
GENEROWANIA PROTOKOLRU BEDZIE WIDOCZNY W APLIKAC]! I NA
BIEE&CC} AUTOMATYCZNIE AKTUALIZOWANY.

O tym, ze protokdt jest gotowy, informuje rozwijana lista pod menu gtéwnym, ktdrg prezentuje ponizszy rysunek:

ﬁ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA  ~  PROCES TWC

[UVM.GM GENERCWANIE PROTOKOECW (W TRAKCIE GENEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 26) e ]

TWORZENIE PROTOKOLU ZBIORCZEGO

Sesja* Rodzaj egzaminu* Rozporzgdzenie* Kwalifikacja*

2022 Lato (czerwiec-lipiec 202: v | Praktyczny v Formuta 2019 v | BPO.O1 v

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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W przypadku problemoéw prosimy o kontakt z infolinig pomocy SIOEPKZ,
telefon: +48 22 310 20 03
godziny pracy:

dni robocze od 7:30 do 17:30

dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE: tryb pracy 24h

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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