CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukgji: 0016 (wersja: 4.6)

Instrukcja planowania - czesci pisemnej egzaminu zawodowego na
stanowiskach komputerowych - przez Dyrektora/Pracownika OE

Stowniczek pojec:

CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna
OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna
OE: Osrodek Egzaminacyjny
SIOEZ: System Informatyczny Obstugujacy Egzaminy Zawodowe
Dyrektor OE: Dyrektor Osrodka Egzaminowania
Pracownik OE: Upowazniony pracownik o uprawnieniach dyrektora Osrodka Egzaminowania

Stanowisko
egzaminowania: Indywidualnie przypisane, wyposazone i przygotowane miejsce dla Zdajgcego (osoby
egzaminowanej) przy ktérym odbywa on cze$¢ pisemng lub praktyczng egzaminu

zawodowego.
Miejsce
egzaminowania: Precyzyjnie opisane miejsce, w ktorym  znajdujg sie stanowiska egzaminowania dla
Zdajacych.

Egzamin pisemny
z wydrukowanymi
arkuszami: Cze$¢ pisemna egzaminu zawodowego przeprowadzana z wykorzystaniem wydrukowanych
arkuszy egzaminacyjnych i kart odpowiedzi. Jest to czes¢ pisemna egzaminu przeprowadzana
w obecnosci zespotu nadzorujgcego bez udziatu zewnetrznego egzaminatora.

Egzamin pisemny

na stanowiskach

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

Egzamin praktyczny
typu
dokumentacja: Czes¢ praktyczna egzaminu zawodowego przeprowadzana z wykorzystaniem wydrukowanych
arkuszy egzaminacyjnych. Jest to czes¢ praktyczne egzaminu przeprowadzana w obecnosci
zespotu nadzorujacego bez udziatu zewnetrznego egzaminatora.

Egzamin praktyczny
typu
wykonanie: Czes$¢ praktyczna egzaminu zawodowego przeprowadzana z wykorzystaniem wydrukowanych
arkuszy egzaminacyjnych. Jest to czes¢ praktyczna egzaminu przeprowadzana w obecnosci
zespotu nadzorujacego z udziatem zewnetrznego egzaminatora.

Zespot
egzaminacyjny: Zespot powotany przez dyrektora szkoty, placéwki, pracodawce lub podmiot prowadzacy

kwalifikacyjny kurs zawodowy do przeprowadzenia egzaminu zawodowego.
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Przewodniczacy
zespotu
egzaminacyjnego: Dyrektor szkoty, placéwki, pracodawca lub upowazniony przez niego pracownik lub podmiot
prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy lub upowazniony przez niego pracownik.

Zespot
nadzorujacy: Zespdt, ztozonych z cztonkdw zespotu egzaminacyjnego, powotany przez przewodniczacego
zespotu egzaminacyjnego do nadzorowania przebiegu egzaminu zawodowego we wskazanym
terminie i miejscu egzaminowania.

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

Przewodniczacy
zespotu
nadzorujgcego: Wybrany, przez przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego, przewodniczgcy zespotu
nadzorujacego do nadzorowania przebiegu egzaminu zawodowego we wskazanym terminie
i miejscu egzaminowania.

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

Uwaga: Dyrektor/Pracownik OE moze samodzielnie tworzy¢ miejsca egzaminowania wyposazone w stanowiska
egzaminowania, do przeprowadzenia czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

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 nie wymaga zatwierdzenia przez pracownika OKE. Zatwierdzane jest automatycznie.

Uwaga: 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 SIOEZ i nie dotyczg go procedury zwigzane z akceptacjg pracownika OKE .

Uwaga: Kazde miejsce egzaminowania wyposazone w stanowiska egzaminowania posiada wyznaczony termin, po
uptywie ktérego nie moze byé ono wykorzystywane podczas planowania i przeprowadzania egzamindw (jest
do tzw. data wygasniecia upowaznienia do przeprowadzania egzamindéw zawodowych). Kazda zmiana
terminu wygasniecia upowaznienia do przeprowadzania egzamindéw zawodowych dla miejsc
egzaminowania, ktére wczesniej wymagaty akceptacji, wymagajg przedtuzenia upowaznienia przez

Infolinia pomocy SIOEZ, 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
Strona 2z 39



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukgji: 0016 (wersja: 4.6)

pracownika OKE.

Uwaga: Bez upowaznionych przez pracownika OKE miejsc egzaminowania wyposazonych w stanowiska
egzaminowania do czesci pisemnej z wykorzystaniem stanowisk komputerowych nie jest mozliwe
zaplanowanie czesci pisemnej egzaminu zawodowego z wykorzystaniem stanowisk komputerowych.

Uwaga: Bez upowaznionych przez pracownika OKE miejsc egzaminowania wyposazonych w stanowiska
egzaminowania do czesci praktycznej (model (d), (dk), (w), (wk)) nie jest mozliwe zaplanowanie czesci
praktycznej egzaminu zawodowego..

Uwaga: Utworzone przez dyrektora/pracownika OE miejsca egzaminowania przeznaczone tylko do:
- przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy i kart odpowiedzi
sg zatwierdzane automatycznie przez SIOEZ.

Uwaga: Podczas planowania SIOEZ uwzglednia dane dotyczgce dostosowan warunkéw i form przeprowadzenia dla
danej czesci egzaminu dotgczone do deklaracji zdajgcego, takie jak: osobna sala, osoba wspomagajaca,
inaczej przygotowany arkusz, przedtuzony czas.
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Wybierz z menu REJESTRY > OSRODKOW EGZAMINACYINYCH > MIEJSCA EGZAMINOWANIA, tak jak na ponizszym rysunku.

i IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
] SI0EZ | e ans Y O
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OE

“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ FROFIL~ WYSZUKIWARKI = EHELFDESK

REJESTRY PUBLICZNE 3

Strona glowna

REJESTRY WEWNETRZNE M POBIERZ PODRECZNIK UZYTKOWNIKA DATY GRANICZNE DLA SESJI
BRAK NOWYCH POWIADOMIEN

ZDAJACYCH

OSRODKOW EGZAMINACY]NYCH LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH

PRACODAWCOW MIEJSCA EGZAMINOWANIA

| FEMTDAI MIA UPOWAZNIENIA
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Upewnij sie czy na liScie miejsc egzaminowania znajduje sie miejsce, w ktédrym chcesz zaplanowac egzamin czesci pisemnej na stanowiskach
komputerowych.

Q

Miejsce takie powinno mie¢ w kolumnie Rodzaj egzaminu wpisane Pisemny lub Praktyczny i Pisemny.

=

Miejsce takie powinno mie¢ w kolumnie Egzamin elektroniczny wpisane Tak.
Miejsce takie powinno mie¢ w kolumnie Zatwierdzone wpisane Tak.
d. Miejsce takie powinno mie¢ przypisany plan rozmieszczenia stanowisk egzaminacyjnych widoczny po wybraniu przycisku edycji mapy.

e. Miejsce takie powinno miec¢ zatwierdzony wniosek o upowaznienie, na zaktadce Wnioski o upowaznienie.
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“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGIAMIMCWANLA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

DAME PODSTAWOWE DSRODKA EGZAMINACYINEGO MIE)SCA EGZAMINOWARNLA PRACOWMICY IDAJACY

MIE]JSCA EGZAMINOWANIA O5RODKA EGZAMINACYJNEGO

MIEJSCE EGZAMINOWAMNIA WHNIOSKI O UPOWAZNIENIA

MADNA MIE]SCA BoZAMINOWANILA ADRES KINALIAKACIE LICZBA STANOWISK RODEZA ] EGZAMINU EGE BLEKTROMICZNY v & ZANMERDIONE AKCJE

EE.DE (EE.0E) €1-BBS Poznan, ul. . 51 EE.02 & Praknyczny Nie Mie [ -
Plus MG.12 optyk (MG.14) £1-B85 Poznan, P i MGL14 £ Prakbyczry Nig Mie B & X
Optyke MG.30 (MG.30) &1-BES Poznan, v 2 2 MG.30 3 Praktyczry Nig Mia [~ -
Plus - pizemne papier &1-538 Poznan, T : 180 Pimeminy Nig Mie dotyczy B & X
Plus - florysta (RL.26) 60-BB5 Poznari; E RL.25 & Praknyczny Nie Nie & & X
Optyk MERDZ (MER.OZ) 61-B85 Poznan, ) ¥ MEP.02 3 Praktyczry Nie Nie [
ROL11 - TW prakiyka (ROL.11) €1-538 Poznan, ROL11 50 Praktyczry Nie Nie & & X
INF.02 Tl prakiyka (INF.02) €1-BBS Poznan, 1 g INF.02 & Prakbyczry Nie Nie B & X
IMF.04 - TP praktyla (INF.04) £1-BBS Poznan, 3 INF.04 & Prakbyczry Nig Wi o
sala 1/ A 61-885 Poznan, SRUINNL0D N F Pimeminy Tak Tak B & X
sala 14 ) 5 &1-578 Poznan, . 5 Piemimy Tak Tak B & X
Formuta 2019 &1-885 Poznan, ¢ > G 20 Pizeminy Tak Nie B & X
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)
Aby zaplanowac lub sprawdzi¢ jakie egzaminy zostaty zaplanowane wybierz z menu Proces egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy, tak jak na
ponizszym rysunku.

] [0] 7.4) [ N baon ot i as O

[ Egzaminy Zawodowe . o WYLOGUJ
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OE

“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWAMNIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL = WYSZUKIWARK] - EHELFDESK

DEKLARACJE 3

Strona glowna

BIERZ PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

TERMINY SES]I

DATY GRANICZNE DLA SES|I

BRAK NOWYCH POWIADOMIEN
EGZAMINY

STATYSTYKI DLA SES|I EGZAMINY - ARKUSZE | DAME
DANE DO WAGI P12 EGZAMINY - WYNIKI
EGZAMINY - PROTOKOLY
CENTRALNA ,
KAPITAt LUDZKI KOMISJA e

EGZAMINY - PROTOKOLY ZEIORCZE  poleczny

CZEOWIEK - NAJLERSZA INWESTYCJA! EGZAM I N IAC YJ N A

EGZAMINY - PLATNOSCI

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY ZE SRODKOW UNII EUROPE)SKIE] W RAMACH EUROPE|SKIEGO FUNDUSZ
EGZAMINY - EGZAMINY PROBNE

ﬂ SIOEZ | System Informatyczny Obstugujacy Egzaminy Zawodowe | Wersja aplikacji: 3.128.5
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EGZAMINACYJNA Numer |nStrUij|: 0016 (WerSja: 46)
Po wybraniu z menu Proces egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy pokaze sie strona, jak na ponizszym rysunku. Wybierz przycisk Dodaj nowy
egzamin, aby zaplanowac nowy egzamin dla czesci pisemnej na stanowiskach komputerowych (tak jak na ponizszym rysunku)

Syst Infi t Obst i IMIE | NAZWISKO DYREKTORA QOE
] SIOEZ |y o e W .
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-X00CKX  ZMIEN OF

“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

Strona gléwna > Pro; pzaminowania > Egzaminy > Egzaminy

EGZAMINY

DODA| NOWY EGZAMIN PRZEKAZ DO OKE HARMONOGRAM EGZAMINOW

Sesja v~ Wybierz rodzaj egzaminu  Wybierz kwalifikacje Wybierz status akceptacji Liczba zdajgcych od Liczba zdajgcych do Q SZUKA) m

Oznaczenie

SKELAD TERMIN RODZA MIE]JSCE DATA STATUS
l:‘ POLACZENIE J KWALIFIKAC)A IDENTYFIKATOR OE ) STATUS DATA STATUSU UWAGI OD OKE AKCJE
050BOWY : EGZAMINU EGZAMINU EGZAMINOWANIA PRZEKAZANIA EGZAMINATORA

0 RFKORDOW 7 0

Infolinia pomocy SIOEZ, 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
Strona 8z 39



CENTRALNA
KOMISJA : y .
EGZAMINACYJNA Numer instrukgcji: 0016 (wersja: 4.6)

Po wybraniu przycisku Dodaj pokaze sie strona, jak na ponizszym rysunku.

‘ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
OKOLOW (W TRA 0,GO 00 ANIA: 188 e_]
=2lrona growna es € 1a > £gzar Egzamin ar anie egza )
DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE
Sesja
2025 Zima (09.01.2025) - (29.01.2025) v
) Praktyczny - Dokumentacja O Praktyczny - Wykonanie Pisemny - komputerowy ) Pisemny - papierowy

MIEJSCE EGZAMINU

Miejsce egzaminu

Uwagi

Liczba stanowisk catkowita/dostepna

DODA| POWROT

© MIEJSCE EGZAMINOWANIA
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Z listy rozwijanej Sesja wybierz wtasciwg dla planowanego terminu egzaminu nazwe sesji, tak jak na ponizszym rysunku.

‘ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
VIAGAI GENEROWANIE PROTOKOLOW (W TRA NEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANI: 188) e_]
2trona giowna > Proces egza ania > Egzal Egzaminy > Planowanie egzaminu OE
DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE
2025 Zima (09.01.2025) - (29.01.2025) v
D Praktyczny - Dokumentacja O Praktyczny - Wykonanie Pisemny - komputerowy Pisemny - papierowy

MIEJSCE EGZAMINU

Miejsce egzaminu

Uwagi

Liczba stanowisk catkowita’dostepna

DODA| POWROT

© MIEJSCE EGZAMINOWANIA
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Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)

Zaznacz opcje Pisemny — komputerowy jezeli planujesz przeprowadzi¢ egzamin dla cze$ci pisemnej na stanowiskach komputerowych (tak jak

na ponizszym rysunku).

UZYTKOWNICY ~ RAPORTY

REJESTRY =

PROCES EGZAMINOWANIA ~

PROCES TWORZENIA ZADAN ~

PROFIL~

WYSZUKIWARK] =

EHELPDESK

[L-w.«e.a-:':‘.%-‘:.'.:‘.'::=:':-:-.:.'. W TRAKCIE GENEROWANIA: 0, GOTOWE DO POSRANIA: 188

oces egzaminowania > Egzamin

DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE

Sesja

2025 Zima (09.01.2025) - (29.01.2025) v

Praktyczny - Dokumentacja

Praktyczny - Wykonanie

® Pisemny - komputerowy

Pisemny - papierowy
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Zaznacz dzien, w ktérym planujesz przeprowadzi¢ egzamin dla czesci pisemnej na stanowiskach komputerowych (tak jak na ponizszym rysunku).

“ UZYTKOWNICY~  RAPORTY REJESTRY~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE
Sesja
2025 Zima (09.01.2025) - (29.01.2025) v
Praktyczny - Dokumentacja O Praktyczny - Wykonanie ® Pisemny - komputerowy D Pisemny - papierowy

DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY

10.01.2025 O 11.01.2025 O 12.01.2025 @® 13.01.2025 O 14.01.2025 15.01.2025

ZMIANA, W RAMACH KTORE] BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 0

@

8

@
w
o

Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 08:
Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formula 2019, godzina: 09:00
Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 09:30
Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 10:00
(O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 10:30
Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 11:00

D Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 11:30
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Zaznacz zmiane, w ktorej planujesz przeprowadzi¢ egzamin dla czes$ci pisemnej na stanowiskach komputerowych (tak jak na ponizszym rysunku).
Wszystkie zmiany zostaty opisane w komunikacie Dyrektora CKE zatytutowanym INFORMACIJA O SPOSOBIE ORGANIZACII | PRZEPROWADZANIA
EGZAMINU ZAWODOWEGO.

Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)

‘ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
UWAGA! GENEROWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 188 6]
DODANIE NOWEGO EGZAMINU OE
Sesja
2025 Zima (09.01.2025) - (29.01.2025) v
D Praktyczny - Dokumentacja Praktyczny - Wykonanie @ Pisemny - komputerowy Pisemny - papierowy

DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

10.01.2025 11.01.2025 12.01.2025 @® 13.01.2025 O 14.01.2025 15.01.2025

....... )2

ZMIANA, W RAMACH KTORE) BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

Zmiana: Egzamin na stan: ch - Formuta 2( odzina: O
I ® Zmiana: Egzamin na st Formuta 2

Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 09:00
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Woybierz przycisk Miejsce egzaminowania, tak jak na ponizszym rysunku.

_J LITndiid: EgZ£dITin Tid SLdiUWISKALUTT ROTTIPULETUWYLIT - FOITTIUIG ZU 1Y, BOULING: 125U
D Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 16:00
O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 16:30
D Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 17:00
) Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 17:30
O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 18:00
O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 18:30
O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 19:00

(O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 19:30

MIE)SCE EGZAMINU

Miejsce egzaminu

Uwagi

Liczba stanowisk catkowita/dostepna

DODA] POWROT |

MIEJSCE EGZAMINOWANIA

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA
KOMISJA _ ) :
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)
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 na stanowiskach komputerowych (jak na ponizszym rysunku).

DODA] %
MNATNA LICFBA STANOWISK CAFKDWITTAMDOSTEPNA ADRES DODATHOWE LWWAGI &
sala 1/mmm 25/ 25 61-885 Poznar, ; : WYBIERZ
sala 17— T 2525 61-579 Poznar, Sy . WYBIERZ

POWROT

Uwaga: Jezeli lista jest pusta, oznacza to ze OE nie posiada upowaznionych przez OKE miejsc egzaminowania do przeprowadzenia egzaminu dla czesci
pisemnej na stanowiskach komputerowych lub zakres dat, w ktérych moze by¢ wykorzystywane miejsce egzaminowania, nie obejmuje dnia w ktérym
odbywa sie wybrana zmiana egzaminu.

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA
KOMISJA . ) .
EGZAMINACYJNA Numer |nStrUij|: 0016 (WerSja: 46)
Po wybraniu miejsca egzaminowania upewnij sie czy wszystkie parametry zostaty okreslone poprawnie i jezeli tak, wybierz przycisk Dodaj,
tak jak na ponizszym rysunku.

J LITNGId: ELITITN T1d SLATTUWISKJLET ROITIPULET UWYLIT - FUITTIUMG £U 1Y, BUULIND 125U

Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 16:00

o

O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 16:3

)
[=
=]

(O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina:

N
i
=]

Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 17

0
=]
S

O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 18:

oo
i}
8

(O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina:

S

O Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina: 19:0

o
w
<)

D Zmiana: Egzamin na stanowiskach komputerowych - Formuta 2019, godzina:

MIE)SCE EGZAMINU

Miejsce egzaminu

Uwagi

Liczba stanowisk catkowita/dostepna

MIEJSCE EGZAMINOWANIA

POWROT

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA
KOMISJA : y .
EGZAMINACYJNA Numer instrukgcji: 0016 (wersja: 4.6)

Po wybraniu przycisku Dodaj zostanie utworzony nowy egzamin dla czesci pisemnej na stanowiskach komputerowych oraz pojawia sie
dodatkowe zakfadki pozwalajgce precyzyjnie okresli¢ dalsze parametry egzaminu (tak jak na ponizszym rysunku).

& UZYTKOWNICY = RAPORTY REJESTRY+  PROCES EGZAMINOWANIA =  PROCES TWORZENIA ZADAN =  PROFIL>  WYSIUKIWARKI =  EWELPDESK

PLANOWANIE EGZAMINU Of ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY DOSTEPNOSC EGZAMINATOROW ROZMIESICZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA ZDA JACY EGZAMIN INNI UCZESTNICY _

EDYCJA EGZAMINU

ZMIEN TERMIN

MIEJSCE EGZAMINU

NYeIsce egrament

MIEJSCE EGZAMINOWANIA
PRZEKAZ DO OKE ZAPISZ POWROT

Wskaz zaktadke ZESPOt NADZORUJACY, aby wyswietli¢ lub zmodyfikowaé liste cztonkéw zespotu nadzorujacego, tak jak na ponizszym rysunku.

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)

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 sktadzie zespotu nadzorujgcego do 30

dni przed egzaminem.

‘ UZYTKOWNICY RAPORTY

PROCES EGZAMINOWANIA ~

PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL WYSZUKIWARKI = EHELPDESK

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY

DOSTEPNOSC EGZAMINATOROW ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA ZDAJACY EGZAMIN INNI UCZESTNICY _

DANE MIEJSCA EGZAMINOWANIA %SR-A 1/POL.

ZESPOL NADZORUJACY DODA]

IMIE | NAZWISKO PELNIONA FUNKCJA

ZA JECIA EDUKACY)NE/ STANOWISKO PRACY

MIEJSCE ZATRUDNIENIA

0 REKORDOWZ 0

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA
KOMISJA : y .
EGZAMINACYJNA Numer instrukgcji: 0016 (wersja: 4.6)

Woybierz przycisk Dodaj, aby zbudowac zespét nadzorujacy (tak jak na ponizszym rysunku).

‘ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY DOSTEPNOSC EGZAMINATOROW ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA ZDAJACY EGZAMIN INNI UCZESTNICY _

DANE MIEJSCA EGZAMINOWANIA l:'y-‘«,-‘-. 1/POt.

ZESPOL NADZORUJACY DODAJ @

IMIE | NAZWISKO PEENIONA FUNKCJA ZAJECIA EDUKACYJNE/ STANOWISKO PRACY MIEJSCE ZATRUDNIENIA

0 REKORDOWZ 0

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

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Po wybraniu przycisku Dodaj, pojawi sie okno tak jak na ponizszym rysunku.

Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)

WYBIERZ NOWEGO CZEONKA KOMISJI 4
Imie cztonka zespotu nadzorujacego® Mazwisko czhonka zespoiu nadzorujacego®
£ajecia edukacyjnel stanowisko pracy™® Migjsce zatrudnienia*
DODA]
WYBRANI CZLONKOWIE KOMISJI
IMIE | NAZWISKD PELNIONA FUNKCJA ZAJECIA EDUKACYJNES STANDWISKD PRACY MIE]SCE ZATRUDNIENIA AKCJE

0 REKORDOWZ 0O

ZAPISE AMULLY

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Uzupetnij pola:
Imig, Nazwisko, Zajecia edukacyjne/stanowisko pracy oraz Miejsce zatrudnienia

Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)

Nastepnie wybierz przycisk Dodaj, jak na ponizszym rysunku

WYBIERZ NOWEGD CZEONKA KOMIS]I e

Imie czlonka zespodu nadzorujgcego® Mazwisko czhonka zespolu nadzorujacego®

Zosia Samosia
Zajecia edukacyjne/ stanowisko pracy® Miejsce zatrudnienia*

Matematyka Z5 Pozna r'1|

popa) [y '

WYBRANI CZLONKOWIE KOMIS]I

IMIE | NAZWISKO PELNIONA FUNKCJA ZAJEOIA EDUKACYJNES STANOWISKD PRACY MIEJSCE ZATRUDNIENIA AKCJE

Jan Niezbadny Cztonek zespotu Geodezja PLUS F o=

1 REKORDOWZ 1

ZAPISE ANULUYJ

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA

EGZAM I NACYJ NA Numer inStrUiji: 0016 (WerSja: 46)
Woybierz ikone flagi, aby wskaza¢ przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego (tak jak na ponizszym rysunku).
WYBIERZ NOWEGOD CZEONKA KOMIS|I »
A
Imie czlonka zespotu nadzorujacego® Mazwisko cztonka zespolu nadzorujacego®
Zajecia edukacyjnes stanowisko pracy® Migjsce zatrudnienia*
DODA]

WYBRANI CZLONKOWIE KOMIS]I

IMIE | NAZWISKO PELNIONA FUNIKCA ZAJECA EDUKACYJNE! STANCWISKD PRACY MIE|SCE ZATRUDNIENLA AKCJE

Jan Miezbedny Cztonek zespotu Geodezja PLUS

Z£osia Samosia Cztonek zespotu Matermatyka £5 Poznan

? REKORDOWZ 2

ZAPISE ANULLYJ

Wybierz przycisk Zapisz

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)

Po wybraniu przycisku Zapisz lista cztonkdéw zespotu nadzorujgcego zostanie uaktualniona (tak jak na ponizszym rysunku).

RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA -

PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARKI - EHELPDESK

[_Hii‘d[!:m'lﬁ'l PROTOROLOW (W TRAKCIE GENERDWANIA: & GOTOWE DO POBSANIA: 112 ' I

Strona giowna > Proces egraminowania > Egzaminy > Egzaminy > Zespét nadzorujacy

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY

DOSTEPNOSC EGZAMINATOROW ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA

DANE MIEJSCA EGZAMINOWANIA [SﬁuLA 1/POLWIEJSKA, POZNAN, ¢

ZESPOL NADZORUJACY DODAJ

IMIE | NAZWISKOD PELNIONA FUNKCJA
Zosia Samosia Przewodniczacy
Jan Niezbedny Crlonek zespolu

ZAJECIA EDUKACYJNES STANOWISKO PRACY

Matematyka

Geodezia

ZDAJACY EGZAMIN INNI UCZESTNICY

MIE]JSCE ZATRUDNIENIA
IS Poznan

PLUS

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA

KOMISJA : y .
EGZAMINACYJNA Numer instrukgcji: 0016 (wersja: 4.6)

Wybierz zaktadke Zdajacy egzamin, aby przej$é do tworzenia listy zdajgcych egzamin, tak jak na ponizszym rysunku.

‘ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI] ~ EHELPDESK

UWAGA! GENERDWANIE PROTOKDLOW (W TRAKCIE GE

Strona ghowna > Proces egzaminowania > E

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY DOSTEPNOSC EGZAMINATOROW ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA ZDAJACY EGZAMIN NNI UCZESTNICY _

SALA 1/POLWIEJSKA, POZNAN,

DANE MIEJSCA EGZAMINOWANIA

ZDAJACY PRZYPISANI DO EGZAMINU

DODA] ZDAJACEGO

IR O:oby posiadajace niezakonczony kurs na kwalifikacje w zawodzie

IMIE | NAZWISKO NAZWA UZYTKOWNIKA PESEL | NR DOKUMENTU KWALIFIKACJA OPLATA AKCJE

0 REKORDOWZ 0

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA

KOMISJA : y .
EGZAMINACYJNA Numer instrukgcji: 0016 (wersja: 4.6)

Woybierz przycisk Dodaj zdajgcego, aby utworzy¢ liste zdajgcych egzamin (tak jak na ponizszym rysunku).

“ UZYTKOWNICY = RAPORTY  REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA = PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFL = WYSZUKIWARK] = EHELPDESK
PLAMOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY DOSTEPNOSC EGZAMINATOROW ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA ZDAACY EGZAMIN INNI UCZESTNICY -
DANE MIE]JSCA EGZAMINOWANIA |5-'1L."\ 1/POLWIE|SKA, POZI (AN, UL. POEW E|SKA 23/6
ZDA JACY PRZYPISANI DO EGZAMINU
DODA ] ZDAJACEGO <:
- Qsoby posiadajgce niezakonczony kurs na kwalifikacjg w zawodzie
IMIE | NAZWISKO NAZWA UZYTKOWMNIKA PESEL | NR DOKUMENTU KWALIFIKAC)A OPLATA AKCJE

0 REKORDOWZ 0

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA
KOMISJA : y .
EGZAMINACYJNA Numer instrukgcji: 0016 (wersja: 4.6)

Po wybraniu przycisku Dodaj zdajacego pokaze sie okno jak na ponizszym rysunku. Zdajgcych mozna filtrowaé wybierajac kwalifikacje z listy
rozwijanej lub po dowolnym fragmencie nazwiska. Lista kwalifikacji jest zawezona do kwalifikacji, dla ktérych sg ztozone deklaracje (lub przepisane
z poziomu OKE) w danym OE oraz do formuty, do ktdrej przypisana jest zmiana egzaminacyjna.

WYBIERZ ZDA JACEGO ¥

{3‘. i Nazwisko Kwalifikacja S O SZUKA)

e — rmowes  voumemy | WURKGA ocusomnTe @ el
Jakub 2 MIMMUNS | ogoowswswe | BD.31 e
Hannaga : E[']'-"""" T | 760N BD.31 igﬁljgg
| Anetadm : 0 7 93 v BD.31 ggﬁgg
Marcin St o ;'" T T 9608 2 FRK.05 gooi?gg
Klaudiat ooiisns ;) ) L D FRK.05 300?_‘?2:
L S | S BOGA0S ;s i v

WYBIERZ ANULUJ

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 dodac¢ zdajgcego, 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.

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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CENTRALNA
KOMISJA : y .
EGZAMINACYJNA Numer instrukgcji: 0016 (wersja: 4.6)

Oznacz zdajacych ktérych przypiszesz do egzaminu i wskaz przycisk Wybierz, tak jak na ponizszym rysunku.

WYBLRZ ZDAPKIGO X
~
PR WNSFOLASDES ~ . MOGA0S rIEE W 1N T
Aneta Adamciewsea o 96 8031 POUCEA Bl i 1 I VA28
3 I < 306405, LIREEm P LY, . AERE,
parcin ° 9L FRK.OS POLICEM %l ™ T & cbtaa
SOITRNNISTIC . 306405 MY £ ekl - TRl
Lsudia o 80 : FREOS POLICEALRLS 1= =gl
3 : 06405 TGS AU E=C4t.
hisa o 95 FRECS POUCEAI 1 Mo
. 305405 NS S LD TR,
hreur o PITTEENT sroo POUCEAS 5 o Mol <l
c w6405 LNENS T 00 E35LY.
paria 2 00 93 BPO.01 POUCEALS ] ™ N LA
306405, LEARN ®_L3 - ER=L,
. 2 00 990 sPO.01 POLICEA Sl ¥ 11 I R 0
2 3 REXOROOWZ 9
v
| o

UWAGA: Podczas dodawania zdajgcego do egzaminu system zweryfikuje, czy zdajgcy wybrani na zmiane na egzamin komputerowy nie majg dostosowan
dotyczacych form arkusza (wytgcznie dla Formuty 2019) i nie pozwoli wybra¢ takich oséb do planowanego egzaminu. Po zaznaczeniu takiej osoby i kliknieciu
przycisku ‘WYBIERZ’, system wyswietli komunikat o tresci:

NIE MOZNA DODAC ZDAJACEGO (PESEL: XXXXX) Z DOSTOSOWANIEM FORMY ARKUSZA DO EGZAMINU PISEMNEGO NA ZMIANIE ‘EGZAMIN NA STANOWISKACH
KOMPUTEROWYCH’ - ABY TO ZROBIC USUN DOSTOSOWANIE FORMY ARKUSZA W CZESCI PISEMNEJ DEKLARACJI ZDAJACEGO. ZDAJACY Z DOSTOSOWANIEM FORMY
ARKUSZA W CZESCI PISEMNEJ EGZAMINU POWINNI BYC ZAPLANOWANI NA ZMIANIE ‘EGZAMIN Z WYDRUKOWANYMI ARKUSZAMY'.

Infolinia pomocy SIOEZ, 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 : y .
EGZAMINACYJNA Numer instrukgcji: 0016 (wersja: 4.6)

UWAGA: Podczas dodawania zdajgcego do egzaminu system zweryfikuje, czy zdajgcy nie jest juz zapisany na te samg godzine i ten sam dzien na inny egzamin
(z uwzglednieniem takze innych OKE). Jesli system znajdzie konflikt termindw - taki zdajgcy zostanie podswietlono na czerwono na liscie. W podswietlonym wierszu

pojawi sie przycisk ‘Sprawdz konflikt ('

Po kliknieciu przycisku ‘Sprawdz konflikt |, pojawi sie komunikat ze szczeg6tami:

Zdajacy ma juz zaplanowany egzamin w tym samym terminie w szkole [Nazwa szkoty], [Miejscowos¢ szkoty], identyfikator: [Oznaczenie OE], numer
RSPO: [RSPO osrodka]. Nie mozna zaplanowac egzaminu z konfliktem termindw. Jezeli nie mozna zaplanowac innego terminu, a egzamin jest
obowigzkowy, powiadom OKE. Komunikat mozna zamkng¢ tym samym przyciskiem ‘Sprawdz konflikt ' (ze strzatkg w gore).

OE nie ma mozliwosci zaplanowac takiego zdajgcego do tego egzaminu.

Infolinia pomocy SIOEZ, 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
Strona 28 z 39



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)

Po wybraniu przycisku Wybierz w zaktadce Zdajgcy egzamin pokaze sie wybrana lista zdajgcych zapisanych na egzamin tak jak na ponizszym rysunku.

‘ RAPORTY  REJESTRY -

PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENLA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
UTAGA! GENERCWANIE PROTOSOLOW (W TRAXCIE GENERDWANIA @ GOTOWE DO POBRANIA: 112) ._]
atrona giowna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy > Zdajacy egzamin
PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY DOSTEPNOSC EGZAMINATOROW ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA ZDAACY EGZAMIN INNI UCZESTNICY ADRES DOSTAWY
DANE MIEJSCA EGZAMINOWANIA | SALA 1/POEWIEJSKA, POZNAN, UL POLWIEJSKA 23."6‘
ZDAJACY PRZYPISANI DO EGZAMINU
I C:oby posiadajace niezakoniczony kurs na lwalifikacke w zawodzie
IMIE | NAZWISKO NAZWA UZYTKOWNIKA PESEL | NR DOKUMENTU KWALIFKACIA OPEATA AKCJE
Marcin 2208 96051 FRK.05 @ X
Kaudia 4 230 ] SB0L FRK.0S @ X
Alisad 1 PET 9500 g FRK.0S @ X
Artur v 238 93 BPO.OT ® X
Mariia / 200 ¥ 937 BPO.OT ® X
Juiia 2002 990 4 BPO.O ® %
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Definiowanie innych uczestnikéw egzaminu

Otworz zaktadke PROCES EGZAMINOWANIA > EGZAMINY > EGZAMINY > INNI UCZESTNICY. W przypadku egzaminu przy komputerze, w tym miejscu nalezy
wpisac dane Operatora egzaminu.

“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMOWANLA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL ~ WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

[l.mﬁE\IEFCM'A"II! PROTORCLOW fW TRAKLIE GENERDWANLA: B GOTOWE DO POSRANIE: 112 o ]

Strona ghéwna = Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzamiry > Inni uczestnicy

5

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATOREY DDSTEPNDS'C EGZAMINATOROW ROZMIESZCZEMIE STANOWISK EGZAMINOWAMIA ZDAJACY EGZAMIN NI UCZESTHICY ADRES DOSTAWY

DANE MIEJSCA EGZAMINOWANIA: SALA 1/POEWIEJSKA, POZNAR, UL POLWIEJSKA 23/6
ZEWNETRZNI UCZESTNICY
IMIE | NAZWISKD AKCJE
0 REKORDOWZ 0

OPERATORZY EGZAMINU

DODAJ

TMIE | NATWISKD AKCJE

0 REKORDOWZ 0

Umozliwi to zapisanie w systemie danych uczestnikéw, ktdre do tej pory nie byty sktadowane w systemie w postaci Operatorow egzaminu. Przycisk Dodaj bedzie aktywny
do momentu odnotowania w systemie zakonczenia egzaminu. Po zakonczeniu egzaminu przycisk bedzie nieaktywny. Po najechaniu kursorem na przycisk system
zaprezentuje ,,dymek” z informacjg o tresci: ,,Nie mozna dodac operatora po zakonczeniu egzaminu”.

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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Po wcisnieciu przycisku DODAJ pojawi sie okno modalne jak na Rysunku 6. Zapisanie danych operatora w postaci imienia i nazwiska mozliwe bedzie pod
warunkiem wpisania minimum dwéch znakéw w kazdym polu. Maksymalnie bedzie mozna wpisa¢ 256 znakdw.

DODA] OPERATORA EGZAMINU by

Imig*
mig

Mazwisko*

ZAPISE AMULLYJ

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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Wybierz zaktadke Rozmieszczenie miejsc egzaminowania aby potwierdzi¢ lub zmieni¢ przydziat zdajacych do stanowisk egzaminowania, tak jak na
ponizszym rysunku. W tym miejscu mozesz ustali¢ aby np. osoba niepetnosprawna miata przydzielone stanowisko egzaminowania o fatwiejszym dostepie
(np. w pierwszym rzedzie, blizej drzwi wejsciowych)

PLANCWAMNIE EGZAMINU OE ZESPOE NADZORLJACY EGTAMINATORZY DOSTEPNOSE EGZAMIMATOROW ROZMIESZCZENIE STANDANISK EGZAMINOWANIA TDAJACY EGTAMIN INNI UCZESTNICY ADRES DOSTAWY

DANE MIE|]SCA EGZAMINOWANIA: SALA 1/POEWIEISKA, POZNAN, UL PORWIEJSKA 23/6

MUMER STAMOWISKA IMIE | NATWISKO PESEL | NR DDEUMENTU
Stanowisko 1 w Marcin EL
Stanowisko 2 wr Elzudls 50
Stanowisko 3 w || Alsa ELT
Stanowisko 4 w Artur a3
Stanowisko 5 Mariis 3 331 1
Stanowisko & ~ Juba 3 350

TENORAD 1 S RN X
r=
TANCE T & STRNOWTAD 2 e
[2]
e AT TANCRTAT 3

Infolinia pomocy SIOEZ, 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
Strona 32z 39



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)

Wybierz zaktadke Adres dostawy, aby:

e wybradé 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
Upowaznienie do odbioru arkuszy, po tej operacji osoba taka pojawi sie na liscie wyboru oséb upowaznionych do odbioru arkuszy
egzaminacyjnych

e wybradinny 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.

Planowanie egzaminu mozna w dowolnym momencie wstrzymac i powrdci¢ do niego wybierajgc z menu Proces egzaminowania -> Egzaminy ->
Egzaminy.

Aby sprawdzi¢ 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 - komputerowy
c. Nastepnie wybierz przycisk Szukaj

Na ekranie pojawi sie lista zaplanowanych (status: przestany) oraz bedacych w trakcie planowania (status: nieprzestany) egzaminéw. Egzaminy
w trakcie planowania mozna edytowa¢ wybierajgc przycisk Edycja (ikona otéwka) jak na ponizszym rysunku

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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‘ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARKI - EHELPDESK
UBAGA! GENEROWANIE PROTOXDLOW (N TRAXCIE GENEROWANIA: @ GOTOWE 0O POBSANIA: 1123 ﬂ
Strona gidéwna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy
EGZAMINY
@ Sesja testowa v [ Eéﬁfgg%rw Kwalifikacja v | Wybierz status akceptacji v | Liczba zdajgcych od Liczba zdajacych do

ai 30.11.2023 Pisemny - 2 : = 2023-11-3008:07:33 X
(]  25/emromns Brak 14:00- K - BPO.01, FRKOS  306405-13SNW sala 1/Poiejska Nieprzestany Maciej Testowy - Nie dotyczy @x & =
3 1 REKORDOWZ 1
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Uwaga: Od wersji 3.69.1 SIOEZ, wprowadzono udogodnienie dla dyrektora OE polegajace na tym, ze po wejsciu w edycje egzaminu mozna fatwo i szybko
zmienic¢ jego termin. Nie trzeba zatem usuwac egzaminu, aby zaplanowac¢ go na nowo w innym terminie w ramach dostepnego harmonogramu. W tym
celu wystarczy wybraé przycisk ZMIEN TERMIN

dostepny w zaktadce Planowanie Egzaminu OE

ZMIANA TERMINU b

WYBIERZ DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN
® 30.11.2023 O 0122025

OKRESL, W RAMACH KTORE] ZMIANY BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN
© Zmiana: 10:00, godzina: 10:00
C Zmiana: 12:00, godzina: 12:00
® Zmiana: 14:00, godzina: 14:00

ZMIER ANULUJ

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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Po wejsciu w edycje egzaminu nalezy wybra¢ przycisk Przekaz do OKE.

‘ UZYTKOWNICY = RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA = PROCES TWORZENIA ZADAN = PROFIL = WYSIUKIWARK) = EMELPDESX
B ANTE AM ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY DOSTEPHOSC EGZAMINATOROW ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA ZDAJACY EGZAMIN INNI DCZESTNICY _
EDYCJA EGZAMINU
53 Rodzyy egzaminu Keakfika e
] r ( - B .-‘_- .
Ter R THAND M KI0re) DEClie prreprowadIony egram

ZMIEN TERMIN

MIEJSCE EGZAMINU

Misssce egraminu

a1 /¥

MIEJSCE EGZAMINOWANIA
PRZEKAZ DO OKE ZAPISZ POWROT

Po wybraniu przycisku Przekaz do OKE dane o zaplanowanym egzaminie zostang przekazane do OKE.
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Zaplanowane egzaminy mozna sprawdzi¢ wybierajgc z menu Proces egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy.
Z listy rozwijanej Sesja wybierz wtasciwg sesje egzaminacyjng
Z listy rozwijanej Rodzaj egzaminu, wybierz Pisemny - komputerowy
Nastepnie wybierz przycisk Szukaj

Na ekranie pojawi sie lista zaplanowanych (status: przestany)

‘ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARKI - EHELPDESK
UBAGAL GENEROWANIE PROTOKDLOW (W TRAXCIE GENEROWANIA & GOTOWE DO POBRANIA: 112 a
Strona gidwna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy
EGZAMINY
Sesja testowa v |[® sgt%?\%rmvy Kwalifikacja v | Wybierz status akceptagji v | Liczba zdajacych od Liczba zdajacych do

— SKLAD TERMIN RODZA) MIEJSCE DATA STATUS
| ososowy EGZ KWALIFIKACJA DENTYFIKATOR
L] POLACZENIE 1 OE STATUS DATA STATUSU UWAGI OD OKE AXCJE
4 30.11.2023 Pisemny - 2023-11-3008:33:50  30.11.2023
25/680/ 000N/ k PO.01, FRK.0S 3 135NW sala 1/ ka Przesi Ni =
S/ OVO/ Bra 14:00:00 s BPO.O 05 306405-135i sala 1/Pohwiess! zestany Maciej Test 08:33:50 e dotyczy ® &L =

1 REKORDOWZ 1

Infolinia pomocy SIOEZ, 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
Strona 37z 39



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0016 (wersja: 4.6)

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.

“ RAPORTY REJESTRY~ PROCES EGZAMINOWANIA = PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARKI = EHELPDESK
UBIAGAL GENERDWANIE PROTORCRLGW (W TRAKCIE GENERDWANIA: & GOTOWE 0O POSRANIA: 1123 (-] ]
Strona ghowna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy
EGZAMINY
DODA] NOWY EGZAMIN PRZEKAZ DO OKE HARMONOGRAM EGZAMINOW
(19 [2% x Pisemnny - i ' B 2dajq
Sesja testowa v komp utvercmy Kwalifikacja v | Wybierz status akceptacji v | Liczba zdajq zba 2 Q. SZUKA|
SKLAD TERMIN RODZA) MIEJSCE DATA STATUS
OSOBOWY POLACTENIE EGZ. EGZAN KWALIFIKAC)A IDENTYFIKATOR OE EGZ - STATUS DATA STATUSU PRZEXAZANIA UWAGI OD OKE EGZ TOR AKCJE
. 30.11.2023 Pisemmy - —_ 2023-11-3008:39:33  30.11.2023 .
256 ! r 101, F 3 4 W 1 b ) ige i =
&0V Brak 14:00:00 komputerowy EPO.OY, FRK.OS 306405-135NW sala 1/Péhwiejska Zaakceptowany Dyrektor Maciej 08:33:50 Nie dotyczy ® &L =

1 REKORDOWZ 1

Uwaga: Dyrektor/pracownik OE dodaje i przekazuje do OKE tyle egzamindw dla czesci pisemnej na stanowiskach komputerowych, az zaplanuje
egzaminy dla wszystkich zdajgcych dla tego typu egzaminu.

Uwaga: Tylko upowaznione w SIOEZ miejsca egzaminowania bedg dostepne podczas planowania egzamindw na podstawie harmonogramow

udostepnianych przez OKE.

Uwaga: Sktady zespotéw nadzorujgcych dla danego egzaminu pracownik OE moze modyfikowac na dowolnym etapie realizacji planowania (nawet w dniu

egzaminu).
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W przypadku problemoéw prosimy o kontakt z infolinig pomocy SIOEZ,
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
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