CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0004 (wersja: 4.6)

Instrukcja dodawania danych pojedynczej osoby, dla ktérej osrodek
egzaminacyjny jest organizatorem egzaminu zawodowego
Stowniczek pojec:
CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna
OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna
OE: Osrodek Egzaminacyjny
SIOEZ: System Informatyczny Obstugujacy Egzaminy Zawodowe

Dyrektor OE: Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego

Zdajacy: Jest to osoba, ktérej dane zostaty wprowadzone do SIOEZ, spetniajgca przynajmniej jeden
z ponizszych warunkow:

- istnieje w wykazie absolwentow (obowigzkowo przekazywanym przez dyrektora szkoty do
OKE, do 7 dni po zakoriczeniu roku szkolnego), ktdrzy ukoniczyli szkote wraz z informacja
o posiadanych przez absolwentow certyfikatach kwalifikacji zawodowych, uzyskanych
w trakcie ksztatcenia w szkole; uwaga: na wykazach absolwentow znajdujg sie takze osoby,
ktére nie posiadajg certyfikatow kwalifikacji zawodowych bez wzgledu na to czy sktadaty one

deklaracje przystagpienia do egzaminu, czy tez nie;

- OE zamierza w jej imieniu przesta¢ do OKE deklaracje przystapienia do egzaminu
zawodowego;

- OE ztozyta w jej imieniu do OKE deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego;
- samodzielnie ztozyta deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego;

- przystapita do egzaminu zawodowego;

- otrzymata certyfikat kwalifikacji zawodowej;

- otrzymata dyplom zawodowy;

- jest uprawniona do otrzymania certyfikatu kwalifikacji zawodowej;

- jest uprawniona do otrzymania dyplomu zawodowego.

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

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 1z 27



CENTRALNA
KOMISJA
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1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEZ

a. Po poprawnym podaniu loginu oraz hasta zostanie wyswietlona ponizszastrona.

i IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
S I 0 EZ | oy 2ot a AR EYREKTDR OF FZII2_|3112113 o
[~ Egzaminy Zawodowe . Py WYLOGUJ
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

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

Strona glowna

POBIERZ PODRECZNIK UZYTKOWNIKA DATY GRANICZNE DLA SES|I
BRAK NOWYCH POWIADOMIEN
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b. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Zdajgcych -> Lista zdajacych tak jak na ponizszym rysunku.

S I 0 EZ | System Informa;}fCZny Obstugujacy A A4 IMIE‘I(:EAKZWTDI:ﬁ[T‘L';flg?:{;?: o o

vl | Egzaminy Zawodowe -
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 19:41 o

ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

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

REJESTRY PUBLICZNE 3

Strona gldwna

REJESTRY WEWNETRZNE ' POBIERZ PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

DATY GRANICZNE DLA SES)I

BRAK NOWYCH POWIADOMIEN

ZDAJACYCH LISTA ZDAJACYCH

OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH  » WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACZY

PRACODAWCOW 3 GRUPA ZDAJACYCH
CENTRALNA : -
IR KOMISJA el
' ! EGZAMINACYJNA
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c. Zostanie pokazana strona, jak na ponizszym rysunku.

System Informatyczny Obstugujacy B e IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE 0
.Ivl SIO EZ Egzaminy Zawodowe DYREKTOR OF | FZIR3112113 22
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX  ZMIEN OF

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

Strona gtéwna > Rejestry > Zdajgcych = Lista zdajzcych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ © 7+O7 DEKLARACJE ‘ DODA] IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
Deklaracje z sesji v | Imig Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie v Q SZUKA] m

Kwalifikacja v

I:‘ IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0004 (wersja: 4.6)

d. Wybierz przycisk Dodaj (tak jak na ponizszym rysunku), aby doda¢ nowego Zdajacego, w ktérego imieniu zamierzasz przesta¢ do OKE deklaracje

przystgpienia do egzaminu zawodowego lub umiesci¢ go w wykazie absolwentéw (obowigzkowo przekazywanym przez dyrektora szkoty do OKE, do 7 dni
po zakonczeniu roku szkolnego).

.l System Informatyczny Obstugujacy A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
o) S I 0 Ez Egzaminy Zawodowe DYREKTOR OE | FZI123112113 o WYLOGU]J
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ZALOGOWANO DO: 000000-XX0XXX ZMIEN OF

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

REJESTR ZDAJACYCH G
‘ ) 707 DEKLARACJE ‘ DODA] IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I

Deklaracje z sesji h Imig Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzgdzenie QU SZUKA] m

Kwalifikacja e

Strona gtdwna > Rejestry » Zdajgcych > Lista zdajgcych

D IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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e. Po wybraniu przycisku Dodaj pojawi sie formularz (jak na ponizszym rysunku) pozwalajgcy doda¢ nowego Zdajgcego.

Strona ghowna = Rejestry » Zoajanych = Lista zdajaoych > Dodanie zoajacego

DODANIE NOWEGD UZYTKOWMIKA

Imig*® Dirugie imie Mazwisho®
mig Drugie imig Mazwisko
Pezel Erak numeru Pesel
Pesel L]

Diata urodzenia®*

Data urcdzenia [-]

NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSC

Rodzaj dokumentu tofsamosc

Br

[=1]

ke

ADRES KORESPONDENCYINY
Wojewodzteo®
Wojewodztwo
Migjsoowosc*
Migjscowosc
Kiod pocztomy™

Kod pocztowy

Telefon®

Telefon

Plac*
Metczyzna hd
Mumer dokumentu toisamosci
e Numer dokumentu toZsamasc
Gmina*
W Gmina W
Ulica*

Ulica i numer domu

Poczia®

Poczta

Email*

Ema
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EGZAMINACYJNANA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

f. Prosze uzupetni¢ lub poprawic na aktualne, dane obowigzkowe i/lub opcjonalne wedtug ponizszych wskazéowek:

Sekcja DODANIE NOWEGO UZYTKOWNIKA (ZDAJACEGO)

i. Imie*: (pole obowigzkowe).
ii. Drugie Imie: (pole opcjonalne).
iii. Nazwisko*: (pole obowigzkowe).

iv. Pesel: (pole obowigzkowe dla 0séb posiadajgcych numer PESEL) (w przypadku wypetnienia pole Data urodzenia zostanie wypetnione
automatycznie).

v. Data urodzenia*:
1. Pole wypetniane automatycznie (nie edytowalne) w przypadku wypetnienia pola PESEL
2. Pole wypetniane obowigzkowo (edytowalne) w przypadku braku numeru PESEL

vi. Ptec¢*: (pole obowigzkowe).
1. Pole wypetniane automatycznie (edytowalne) w przypadku wypetnienia pola PESEL

2. Pole wypetniane obowigzkowo (edytowalne) w przypadku braku numeru PESEL

Sekcja NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSCI

i. Rodzaj dokumentu tozsamosci:
a. Pole wypetniane automatycznie (nie edytowalne) w przypadku wypetnienia pola PESEL.

b. Pole wypetniane w przypadku braku numeru PESEL (pole obowigzkowe).

ii. Numer dokumentu tozsamosci:

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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EGZAMINACYJNANA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

a. Pole wypetniane automatycznie (nieedytowalne) w przypadku wypetnienia pola PESEL.

b. Pole wypetniane w przypadku braku numeru PESEL (pole obowigzkowe).

Sekcja ADRES KORESPONDENCYIJNY
i. Wojewodztwo*: (pole obowigzkowe).
ii. Gmina*: (pole obowigzkowe).
iii. Miejscowosc*: (pole obowigzkowe).

iv.  Ulicainr*: (pole obowigzkowe) [ulica, aleja, plac, miejscowos¢ wraz z numerem budynku, rég ulic (np. ul. Madra 7, al. Szybkich 8, pl.
Wolnosci 9, Kaczkowo Stare 86, ul. Powsiniska (rég ul. Bonifacego)) lub jezeli miejsce nie znajduje sie przy ulicy, alei, placu, budynku
w miejscowosci czy rogu ulic: podaé wspétrzedne GPS, np. GPS: 51°16'16"”N 15°55'50"E].

v.Kod pocztowy*: (pole obowigzkowe) [pocztowy numer adresowy].
vi. Poczta*: (pole obowigzkowe) [miejscowos$¢ przypisana do pocztowego numeru adresowego].

vii. Telefon*: (pole obowigzkowe) (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw) np.
48123456789

Whpisz: 0 w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajgcego na wpisanie jego numeru telefonu do SIOEZ

Uwaga: Udokumentowang zgodga jest wypetniony i ztozony przez Zdajacego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu
zawodowego, w ktérym Zdajacy podat swoj numer telefonu.
viii. Email*: (pole obowigzkowe)

Wpisz: wpisz@adres.email w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajgcego na wpisanie jego adresu email
do SIOEZ

Uwaga: Udokumentowang zgodg jest wypetniony i ztozony przez Zdajgcego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu
zawodowego, w ktérym Zdajacy podat swdj adres e-mail.
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KOMISJA
EGZAMINACYJNANA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

Uwaga: Wypetniajgc druk deklaracji przystgpienia do egzaminu zawodowego, zdajgcych musi podaé swoj aktualny telefon lub email,
lub telefon i email. Brak telefonu lub email wpisanego na druku deklaracji moze skutkowa¢ formalnym odrzuceniem deklaraciji.

Sekcja ALTERNATYWNY ADRES KORESPONDENCYINY (opcjonalnie)

i. Wojewodztwo: (pole opcjonalne).

ii.Gmina: (pole obowigzkowe w przypadku okreslenia wojewddztwa).

iii. Miejscowos¢: (pole opcjonalne).

iv. Ulicainr: (pole opcjonalne) [ulica, aleja, plac, miejscowos¢ wraz z numerem budynku, rég ulic (np. ul. Madra 7, al. Szybkich 8, pl.
Wolnosci 9, Kaczkowo Stare 86, ul. Powsinska (rég ul. Bonifacego)) lub jezeli miejsce nie znajduje sie przy ulicy, alei, placu, budynku
W miejscowosci czy rogu ulic: podac wspétrzedne GPS, np. GPS: 51°16'16”N 15°55'50"E].

v. Kod pocztowy: (pole opcjonalne) [pocztowy numeradresowy].

vi. Poczta: (pole opcjonalne) [miejscowos¢ przypisana do pocztowego numeruadresowego].
Sekcja RODZAJ NOTYFIKACII

a. Brak: jezeli nie posiadasz udokumentowanej zgody od Zdajacego na otrzymywanie powiadomien inng drogg niz tylko po jego
zalogowaniu sie do SIOEZ.

b. Powiadamianie SMS: jezeli posiadasz udokumentowang zgode od Zdajacego na otrzymywanie powiadomien po jego
zalogowaniu sie do SIOEZ oraz rownolegle na jego numer telefonu komoérkowego.

c. Powiadamianie Email: jezeli posiadasz udokumentowang zgode od Zdajacego na otrzymywanie powiadomien po
zalogowaniu sie do SIOEZ oraz rownolegle na jego adres E-mail.

d. Powiadamianie SMS oraz Email: jezeli posiadasz udokumentowang zgode na otrzymywanie powiadomien po jego
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zalogowaniu sie do SIOEZ oraz rownolegle na jego numer telefonu komdérkowego oraz jego adres E-mail.

g. Woybierz przycisk Zapisz znajdujacy sie na dole strony, aby doda¢ nowego Zdajgcego (tak jak na ponizszym rysunku).

ADRES KORESPONDENCYINY

Wojewodzheno™ Gmina*
Wojewodztwo w Gmina b
Migjscowosc* Ulica*

Ulica i numer domu

Kod pocztowy™ Poczta*
Kod pocztowy Poczta

Telefon® Email*
Telefon Ema

Mig posiadam alternatywnego adresu korespondencyjnego

RODZA] NOTYHKACN

Brak e
OKE

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
WYEI E

00 UK - Szkota testowa

ZAPISZ POWROT
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h. Po wybraniu przycisku Zapisz zostanie zatozone konto dla Zdajgcego oraz pokazana zostanie strona stuzgca do edycji danych Zdajacego (tak jak na
ponizszym rysunku).

S I 0 EZ | System Informa;yunyObs{uguJ%Cy ~ AA+ IMIE \Ir :EAKZWTOIEILOE ITETE;??;?? & soop

vl | Egzaminy Zawodowe -
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00 =

ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

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

Strona gidwna > Rejestry = Zdajacych = Lista zd

=Dane podstawowe

DANE PODSTAWOWE ZWOLNIENIA | SZKOLENIA DEKLARACJE | WNIOSKI DYPLOMY | SWIADECTWA EGZAMINY POWIADOMIENIA UWAGI OKE GRUPY ZDAJACEGO

oo, 4> > SR £ S £ S & I

Nazwa uzytkownika Aktywne Zablokowane
23112214PKMKO0

Imie* Drugie imie Mazwisko*
Zdajacy Drugie imie
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i. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Zdajgcych -> Lista zdajacych aby sprawdzi¢ czy na liscie Zdajgcych pojawit sie nowy Zdajacy (tak jak na
ponizszym rysunku).

] [o] 7.4) [ N ectonor s O

[~ Egzaminy Zawodowe . o WYLOGUJ
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 19:41

ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

“ UZYTKOWNICY RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA = PROCES TWORZEMIA ZADAN ~ PROFIL - WYSZUKIWARK] = EHELPDESK

REJESTRY PUBLICZNE 3

REJESTRY WEWNETRZNE POBIERZ PODRECZNIK UZYTKOWNIKA DATY GRANICZNE DLA SESJI

Strona glowna

BRAK NOWYCH POWIADOMIEN

ZDAJACYCH LISTA ZDAJACYCH

OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH  » WYKAZ ABSOLWENTOW | SLUCHACZY

PRACODAWCOW 3 GRUPA ZDAJACYCH

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

CENTRALNA
KAPITAL LUDZKI KOMISJA

CZEOWIEK - MAJLERSZA INWESTYC|A! EGZAM I N ACYJ N A
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CENTRALNA

KOMISJA

EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)
j- Po wybraniu z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista zdajacych nalezy nacisngé przycisk SZUKAJ - wyswietlg sie wszyscy Zdajgcy. Dodatkowo
mozna zastosowac wybrane filtry (np. sesja, PESEL - zgodnie z ponizszym rysunkiem) i nacisng¢ SZUKAJ.

.l System Informatyczny Obstugujacy e IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
~ S I 0 EZ S——— - DYREKTOR OE | FZ1123112113 o WYLOGU]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

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

Strona giowna > Rejestry > Zdajcych = Lista z¢

REJESTR ZDAJACYCH

‘ © ZtOZ DEKLARACJE ‘ DODA| IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]!I
Deklaracje z sesji v | Imie Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie v Q SZUKA) ﬂ

Kwalifikacja N

l:‘ IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE

I:‘ Zdajacy . 78 ) Poznan, Poznan, 60-179, Poznan @' f’

1 REKORDOWZ 1
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

k. Jezeli Dyrektor OE zamierza dodac¢ do listy Zdajgcych niewielkg liczbe osdb (od kilku do kilkunastu Zdajacych) to zalecang metodg jest korzystanie
z przycisku Dodaj dostepnego po wybraniu z menu kolejno Rejestry -> Zdajgcych -> Lista zdajacych (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugujacy , A A4 IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
vll S I 0 EZ Egzaminy Zawodowe DYREKTOR OE | FZII23112113 o WYLOGU|
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

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

Strona gtowna > Rejestry > Zdajacych = Lista zdajgcych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ O oz DEKLARACIE ‘ DODA) IMPORT ZDA ACYCH IMPORT DEKLARAC]I
Deklaracje z sesji ~ Imie Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie v Q SZUKA] m

Kwalifikacja =

I:‘ IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE
I:‘ Zdajacy . 78 Poznan, Poznan, 60-179, Poznan @ &

1 REKORDOW Z 1
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

l. Powtarzamy operacje wybrania przycisku Dodaj, dostepnego po wskazaniu z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista zdajacych, aby dodac
kolejng osobe do listy Zdajacych (w przypadku kiedy mamy do dodana od kilku do kilkunastu Zdajacych)

‘ UZYTKOWNICY~  RAPORTY REJESTRY~  PROCES EGZAMINOWANIA~  PROCES TWORZENIA ZADAN~  PROFIL~  WYSZUKIWARKI>  EHELPDESK
UWAGA! GENEROWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENEROWANIA: 0. GOTOWE DO POBRANIA: 188) o ]
ona giéwna > Rejestry > Zdajacych > Lista zdajgcych
REJESTR ZDAJACYCH

| © 7tO7 DEKLARACIE l DODA] IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ @ Deklaracje z sesji v | Imie Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie v Q SZUKA)

Kwalifikacja v

| IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES

(] AKCJE

(] ™d, 00; M ® ¢
[]  Jakub, 98 M oW4
(] Hanna 76( Lu oW
(] Monik 96! ol oW
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KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)
m. W ten sposéb w OE powstanie krok po kroku lista Zdajacych, w imieniu ktorych Dyrektor OE bedzie mégt przeprowadzac kolejne czynnosci

zwigzane z organizacjg egzaminu zawodowego (tak jak na ponizszym rysunku).

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

UWAGA! GENEROWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENEROWANIA 0, GOTOWE DO POBRANIA: 188) e l

Strona giéwna > Rejestry > Zdajgcych > Lista zdajcyc

REJESTR ZDAJACYCH

’ © ZtOZ DEKLARACJE l DODA] IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ Deklaracje z sesji v | Imie Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie v Q SZUKA]

Kwalifikagja o
[] | ™MiEI NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE

(] Jmd 00; Mc ® ¢
L] Jaku 98I Mi ® 2
l:\ Han 761 Lu ® &
(] [ Mor 9% ok ® 2

n. Jezeli Dyrektor OE zamierza dodac do listy Zdajacych wiekszg liczbe oséb (od kilkunastu do kilkuset Zdajgcych) to zalecang metodg jest metoda
opisana w Instrukcji: Instrukcja dodawania danych wielu osob dla ktérych OFE ma zorganizowac egzamin zawodowy.
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

Postepowanie w przypadkach szczegéinych.
1) Podczas dodawania nowej osoby do listy Zdajgcych, moze zosta¢ wyswietlony na czerwono komunikat: Istniejq juz Zdajgcy z takim samym
numerem PESEL (lub dokumentem tozsamosci): Imie Nazwisko (tak jak na ponizszym rysunku)

IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
DYREKTOR OE | FZH23112113 O WYLOGU)

System Informatyczny Obslugujacy
SI EZ I ystem rmatyczny ODslugujacy A‘AA"’
[ O Egzaminy Zawodowe
N s AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ZALOGOWANO DO; 000000-X000(X ZMIEN QF
Fa UZYTKOWNICY+=  RAPORTY REJESTRY=  PROCES EGZAMINOWANIA=  PROCES TWORZENIAZADAN<-  PROFIL~=  WYSZUKIWARKI»  EMELPDESK
DODANIE NOWEGO UZYTKOWNIKA
q & Ime
78Nl ] ISTNIEJA JUZ ZDAJACY Z TAKIM
SAMYM NUMEREM PESEL -
LRAJACY
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KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

a. W takim wypadku:
i. Nalezy sprawdzi¢, czy Zdajacy nie zostat juz dodany wczesniej do listy Zdajacych w naszym OE np. podczas sktadania

deklaracji w poprzednich sesjach egzaminacyjnych. W takim przypadku nalezy anulowa¢ dodawanie nowego Zdajacego.

Jezeli Zdajgcy istnieje w systemie, poniewaz zdawat egzamin wczesniej w innym OE nalezy klikngé w link zawierajgcy nazwisko i imie (jak

na ponizszym rysunku).

ISTNIEJA JUZ ZDAJACY Z TAKIM
SAMYM NUMEREM PESEL :

ZDAJACY )

Po nacisnieciu na imie i nazwisko pojawi sie okno (jak ponizej), po nacisnieciu ,,PRZYPISZ ZDAJACEGO DO OE” Zdajgcy pojawi sie na liscie

Zdajacych w OE, do ktérego zalogowany jest uzytkownik.

PRZYPISANIE ZDAJACEGO DO OE bid

Wybrany zdajgcy nie jest przypisany do OE do ktdrego zalogowany
jest uzytkownik. Czy chcesz go przypisac?

PRZYPISZ ZDA)ACEGO DO OE NIE PRZYPISUJ

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

KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)
Zdajacy, moze byc takze na liscie Zdajacych w wielu OE jednoczesnie i jest to prawidtowe. Taka sytuacja nastepuje kiedy:
a. Zdajacy, egzamin z innej kwalifikacji zdaje lub zdawat wczesniej w innym OE.
b. Zdajacy, egzamin z kwalifikacji zdaje w innym OE niz w tym, ktdre ztozyto w jego imieniu deklaracje przystapienia do egzaminu.
c. 2Zdajacy, egzamin pisemny oraz praktyczny z danej kwalifikacji zdaje w réznych OE.
d. Zdajacy, powtarza egzamin pisemny lub praktyczny z danej kwalifikacji w innym OE.

Zdajacy, zawsze ma wglad do swoich danych i mozliwos¢ ich edycji poprzez portal zdajacego. Opisujg to instrukcje dotyczgce Pracy na koncie
zdajgcego.

Dyrektor OE lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek Zdajacego lub w wyniku decyzji uprawnionego organu poprawia dane Zdajacego
w SIOEZ zgodnie z zawartoscig wniosku (np. zmiana nazwiska, numeru PESEL, pfci, miejsca urodzenia, danych adresowych miejsca korespondencji,
alternatywnych adresowych danych korespondencyjnych, numeru telefonu, adresu e-mail, typu notyfikacji: brak, sms, email, sms oraz email).

Udogodnienia komunikacyjne dla Dyrektora OF

W przypadku kiedy Zdajgcy ma wpisany do swoich danych numer telefonu komérkowego czy adres email oraz ustawiony rodzaj notyfikacji na:
SMS, email lub SMS oraz Email:

a.

Zdajacy uzyskuje szczegdtowe raporty w czasie rzeczywistym (na telefon komérkowy, adres email, lub telefon i email rownoczesnie)
o operacjach dotyczacych jego osoby, np. o:

i. loginikod aktywacyjny
ii. ztozeniu przez OE w jego imieniu deklaracji przystgpienia do egzaminu,
iii. akceptacji lub odrzuceniu ztozonejdeklaracji,

iv. statusie wnioskéw ztozonych do OE lub OKE.
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

Udogodnienia komunikacyjne dla Zdajgcego

1) W przypadku kiedy Zdajacy ma wpisany do swoich danych numer telefonu komérkowego czy adres email oraz ustawiony rodzaj notyfikacji na:
SMS, email lub SMS oraz Email:

a. Zdajacy uzyskuje szczegdtowe raporty w czasie rzeczywistym (na telefon komaérkowy, adres email, lub telefon i email rownoczesnie)
o operacjach dotyczacych jego osoby:

i. loginikod aktywacyjny
ii. ztozeniu przez OE w jego imieniu deklaracji przystgpienia doegzaminu,
iii. akceptacji lub odrzuceniu ztozonejdeklaracji,

iv. statusie wnioskéw ztozonych do OE lub OKE.
Informacja dotyczaca chronionych danych Zdajacego.
1) Wszystkie niepubliczne dane wtasne uzytkownika Zdajacego sg danymi chronionymi, sg to w szczegdlnosci:

i. Dataurodzenia
ii. Miejsce urodzenia
ili. PESEL
iv. Rodzaj dokumentu tozsamosci

V. Numer dokumentutozsamosci

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 20z 27



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

Dane dotyczace ADRES KORESPONDENCYJNY
i. Wojewodztwo
ii. Gmina
iii. Miejscowos¢
iv. Kod pocztowy
v. Telefon
vi. Ulicainr
vii. Poczta

viii. Email
Dane dotyczagce ALTERNATYWNY ADRES KORESPONDENCYJNY

i. Wojewodztwo
ii. Gmina

ili. Miejscowos¢
iv. Kod pocztowy
v. Ulicainr

vi. Poczta

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 21z 27



CENTRALNA
KOMISJA

EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)
Powyzsze dane dostepne sg dla Dyrektora OE poprzez liste Zdajacych danego OE, na ktdrg zostat wpisany Zdajgcy na jego wniosek.

2) Do danych wtasnych Zdajacego o ograniczonym zakresie dostepu zaliczasie:

a. Imie Zdajacego (jest to dana dostepna tylko dla wybranych uzytkownikéw SIOEZ moggacych nawigzywac komunikacje wewngatrz SIOEZ
poprzez system komunikatow).

b. Nazwisko Zdajgcego (jest to dana dostepna tylko dla wybranych typéw uzytkownikéw SIOEZ mogacych nawigzywaé komunikacje
wewnatrz SIOEZ poprzez system komunikatéw).

c. Login uzywany przez Zdajacego w SIOEZ (jest to dana dostepna tylko dla wybranych uzytkownikéw SIOEZ moggcych nawigzywadé
komunikacje wewnatrz SIOEZ poprzez system komunikatéw).
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Dodatkowa weryfikacja danych Zdajacego.
a. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista zdajacych aby wyswietli¢ liste Zdajacych przypisanych do OE (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugujacy - AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
q S I 0 EZ Egzaminy Zawodowe A DYREKTOR OE | FZI123112113 g
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 19:41
ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

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

REJESTRY PUBLICZNE 3

Strona gldwna

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

ZDAJACYCH LISTA ZDAJACYCH

OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH  » WYKAZ ABSOLWENTOW | SLUCHACZY

PRACODAWCOW b GRUPA ZDAJACYCH
CENTRALNA . .
KAPITAL LUDZK KOMISJA < [
CZEOWIEK - NAJLEPSZA INWESTYCA! EGZ“M I N AC YJ N A
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.6)

b. Po wybraniu z menu kolejno Rejestry ->Zdajacych ->Lista zdajacych nalezy nacisng¢ przycisk SZUKAJ - wyswietlg sie wszyscy Zdajgcy. Dodatkowo mozna
zastosowac wybrane filtry (np. sesja, PESEL - zgodnie z ponizszym rysunkiem) i nacisngé¢ SZUKAJ.

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

UWAGA! GENEROWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 188) ° ]

Strona giéwna > Rejestry > Zdajgcych > Lista zdajgcych

REJESTR ZDAJACYCH

| © 207 DEKLARACJE ] DODA| IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]!

@ @ @ Deklaracje z sesji v Imie Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie v Q SZUKA]
Kwalifikacja v

(] IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE

N Lt 00; Mc ® 2

(] Jraku 98l Mi OW4

[:\ Han 761 Lu ® ¢

[ ] Mor 96 o] ® 2
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C. Wybierz ikone ,,i” w kétku widoczng przy Zdajacym aby wyswietli¢ szczegoty dotyczace jego danych bez ryzyka ich przypadkowej zmiany (tak jak
na ponizszym rysunku).

‘ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
UWAGA! GENEROWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 183) 0|
rona gldwna > Rejestry > Zdajacych > Lista zdajgcych
REJESTR ZDAJACYCH

I [©F410)4 DEKLARACJE I DODA] IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ Deklaracje z sesji v Imie Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie v Q SZUKA)

Kwalifikacja N

[(] | ™ig1Nazwisko PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJEG

(] fme, 00: Mc ob
] ek 8( Mi ob
j\ Han 76 Lu ob
(] | mor 9! ot ok
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d. Wybierz ikone otdéwka widoczng przy Zdajacym w celu edycji jego danych (tak jak na ponizszym rysunku).
‘ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY REJESTRY -~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL - WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
UWAGA! GENEROWANIE PROTOKOLOW (W TRAXCIE GENEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 188) ° ]
Strona gldwna > Rejestry > Zdajgcych > Lista zdajacych
REJESTR ZDA JACYCH

I O noz DEKLARACIE I DODA) IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARACI
@ @ @ Deklaracje z sesji v Imie Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie v Q SZUKA)

Kwalifikacja N/
[] | ™ig1nazwisko PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE Q
‘_[ Md, 00: Mc¢ 6 P
(] Jraku 98( Mi e V4
] Han 76( Lu Gl »
(] | Mor 96( ot d »
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e. W sytuacji kiedy zdajgcy zapomniat swojego loginu i hasta do SIOEZ, wybierz przycisk GENERUJ. Do zdajgcego zgodnie z ustawionym rodzajem notyfikacji

trafig nowe dane aktywacyjne. W przypadku kiedy zdajgcy nie moze odebrac¢ sms lub email, wydrukuj nowe dane aktywacyjne wybierajac przycisk DRUKU)J
KOD AKTYWACYINY i przekaz je bezposrednio zdajgcemu.

Uwaga: nowy kod aktywacyjny jest wazny bezterminowo.

RODZA] NOTYHAKALN
Erak ~

Kod akoywacyjmy

ZHT269BR
GEMERL] DRUKU] KOD AKTYWACY]MNY

t

Po zalogowaniu sie do portalu zdajgcego SIOEZ zdajacy moze obejrzeé informacje o swoich deklaracjach, wynikach oraz zaplanowanych egzaminach.

W przypadku probleméw 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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