OKE we Wroctawiu
egzamin zawodowy i egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie Sesja 1. 2023 Zima

WYKAZ ZADAN UCZESTNIKOW EGZAMINU - CZESC PRAKTYCZNA -

MODEL DK
PZE - przewodniczacy ZE PZN - przewodniczacy ZN ZE - zesp6t egzaminacyjny 2ZN - zespdt nadzorujacy
Kiedy Kto Zadanie/czynnos¢ - model DK | Wykonane
PRZED EGZAMINEM
Qe Powotuje cztonkéw ZE, w tym ZN, wyznacza funkcje w ZN D
© @ PZE
= g Moze powotaé swojego zastepce lub zastepcow D
Uwaga: szkolenie moze by¢ zorganizowane z wykorzystaniem metod pracy na odlegto$¢
g Przeprowadza szkolenie czionkéw ZE oraz wyznaczonych do przygotowania stanowisk D
= administratoréw (opiekunow pracowni) w zakresie:
E kS = ochrony danych osobowych
€ S < = procedury postepowania z materiatami objetymi ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem
& ey % PZE i odbiera pisemne o$wiadczenia w tej sprawie (o$wiadczenia przechowywane sg w szkole/ D
R placowce/ centrum/ podmiocie w dokumentacji egzaminu)
= . o . .
a T = procedur przebiegu czesci praktycznej egzaminu D
?_L Pobiera z SIOEPKZ (Formuta 2017 i 2019) lub z Serwisu OKE (Formuta 2012) Wskazania/ wytyczne
2 dla o$rodkow egzaminacyjnych dotyczace przygotowania stanowisk egzaminacyjnych — dostepne na D
2 tygodnie przed egzaminem i przekazuje je administratorowi (opiekunowi pracowni)
Sprawdza przygotowanie: D
§ = stanowisk egzaminacyjnych zdajacych/ zdajacych ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi
S = naklejek z nazwiskiem, imieniem, numerem PESEL, oznaczeniem kwalifikacji D
[=2]
[}
g PZE = zegara oraz tablicy lub planszy do zapisania godziny rozpoczecia i zakoriczenia egzaminu D
g = listy zdajacych do zamieszczenia przed wejsciem do sali/miejsca egzaminu D
f = identyfikatoréw, ZN, obserwatora, administratora (opiekuna pracowni), ewentualnie dla zdajacych D
(do losowania — z numerem stanowiska)
NAJPOZNIEJ W DNIU POPRZEDZAJACYM EGZAMIN
2 Odbiera przesytke z materiatami egzaminacyjnymi i sprawdza:
g = czy nie zostala ona naruszona (jezeli przesytka jest naruszona niezwlocznie powiadamia D
s 2 dyrektora OKE)
3 = PZE . . . — : .
> é = czy zawiera ona wszystkie materiaty egzaminacyjne niezbedne do przeprowadzenia egzaminu D
=< Przechowuije i zabezpiecza wszystkie materialy egzaminacyjne D
W DNIU EGZAMINU
c Sprawdza, czy ZN egzamin w poszczegblnych salach/miejscach
2 egzaminu sg kompletne oraz obecno$¢ opiekuna pracowni (administratora) D
£
g Sprawdza uprawnienia i tozsamos¢ obserwatoréw (najpdzniej 30 min przed egzaminem) D
(1)
E PZE Przypomina o zakazie wnoszenia do sali/miejsca egzaminu urzadzen telekomunikacyjnych D
:-' Przypomina czlonkom ZN ich zadania i zasady postepowania w sytuacjach szczegdlnych oraz o
© . . . , s . . .
S materiatach i przyborach pomocniczych, z ktérych moga korzysta¢ zdajacy na egzaminie (komunikat D
= dyrektora CKE)
c Odbiera w obecnosci przedstawicieli zdajacych od PZE:
2 = pakiety egzaminacyjne w liczbie odpowiadajacej liczbie zdajacych w sali/miejscu na danej D
E zmianie (sprawdza zgodnos$¢ oznaczenia kopert i arkuszy: kwalifikacja, numer zadania,
> data i zmiana egzaminu)
PZN
E = wykaz zdajacych w sali/miejscu egzaminu (nalezy sprawdzi¢ na wykazie date/zmiane egzaminu) D
o
£ = druki: protokotu przebiegu czesci praktycznej, decyzji o przerwaniu i uniewaznieniu egzaminu,
S oraz koperty i kartki z numerami stanowisk (do losowania przez zdajacych - jezeli nie D
przygotowano identyfikatorow)
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Kiedy

Kto

Zadanie/czynno$¢ - model DK

Wykonane

= naklejki dla zdajacych z numerem PESEL na arkusze i karty oceny

Przenosi materiaty egzaminacyjne do sali/miejsca egzaminu

bezposrednio przed egzaminem

Zdajacy

O wyznaczonej przez PZE godzinie wchodzg do sali/miejsca egzaminu wedtug kolejnoSci w
Wykazie zdajacych okazujac dokument tozsamosci, a nastepnie losowanie numeréw stanowisk
egzaminacyjnych

PZN

Przypomina zdajacym o zakazie wnoszenia do sali /miejsca przeprowadzania egzaminu urzadzer
telekomunikacyjnych oraz o dozwolonych materiatach i przyborach pomocniczych, z ktérych moga
korzysta¢ na egzaminie (komunikat dyrektora CKE)

Zapoznaje zdajacych z przebiegiem egzaminu w czesci praktycznej, informuje o pozostawieniu
arkuszy egzaminacyjnych oraz rezultatéw w formie dokumentacji po egzaminie na stanowisku
egzaminacyjnym i ze opuszczajq sale/miejsce egzaminu po uzyskaniu zgody PZN

Przeprowadza instruktaz stanowiskowy lub wskazuje osobe, ktéra go przeprowadzi i odbiera od
zdajacych potwierdzenie odbycia instruktazu

Zbiera podpisy zdajacych w Wykazie zdajacych

ZN

Rozdajg 0 wyznaczonej godzinie pakiety egzaminacyjne odpowiednie do zadeklarowanych
kwalifikacji

po rozdaniu arkuszy

PZN

Przypomina zdajacym o:
= konieczno$ci sprawdzenia kompletno$ci wydrukowanego arkusza i karty oceny

= zapoznaniu sie z instrukcjg zamieszczong na pierwszej stronie arkusza przed przystapieniem do
rozwigzywania zadan

= wpisaniu na arkuszu numeru PESEL, na karcie oceny: numeru PESEL, numeru stanowiska,
oznaczenia kwalifikacji oraz numeru zadania

= umieszczeniu na arkuszu i karcie oceny naklejek i nie podpisywaniu karty oceny

= konieczno$ci wpisania liczby dotaczonych do arkusza egzaminacyjnego wydrukéw (liczby kartek)
lub ptyty CD z nagranymi rezultatami w wersji elektronicznej; otrzymane podczas egzaminu
wydruki (opisane numerem PESEL, planowane do dotgczenia do arkusza), zdajacy powinni
policzy¢ jako kartki i ich liczbe wpisa¢ do tabeli na ostatniej stronie (zewnetrznej) arkusza w
miejscu oznaczonym ,Wypetia zdajacy” — dotyczy to kwalifikacji, w ktérych zdajacy drukuje
rezultaty lub elektroniczng wersje rezultatéw zapisuje na plycie CD i dotgcza je do arkusza

LU Oo0oDo0o0o00 0 00 00

Zdajacy

Sprawdzaja, czy wydrukowane arkusze egzaminacyjne i karty oceny sg kompletne i czytelne (w razie
potrzeby zgtaszajg braki PZN i otrzymujg kompletne arkusze i/lub karty oceny a ich wymiane
potwierdzajg swoim podpisem w Wykazie zdajacych)

Zapoznajq sie szczegdtowo z ,Instrukcjg dla zdajacego”

Wypetniajg pola w gérnej czesci karty oceny/ arkusza egzaminacyjnego, przyklejaja naklejki

PZN/ZN

Sprawdza poprawno$¢ wykonanych przez zdajacych oznaczen arkusza i karty oceny

Ogtasza zdajacym czas 10 minut na zapoznanie sie¢ z tre$cig zadania i wyposazeniem
stanowiska.

Zapisuje w widocznym miejscu czas rozpoczecia i zakoficzenia pracy zdajacych/ zdajacych ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi (po uptywie czasu 10 minut)

podczas egzaminu

Zdajacy

Zapoznajq sie z trescig zadania egzaminacyjnego i dokumentacja przez 10 minut, ktérych nie wlicza
sie do czasu trwania egzaminu (w tym czasie zdajacy nie przystepujg do wykonywania zadania)

PZN

Pakuje do koperty niewykorzystane lub wadliwie wydrukowane arkusze wraz z kartami oceny

ZN

Nadzoruje przebieg egzaminu (nie udziela wyjasnien dotyczacych zadania ani go nie komentuje)

UDo0| O D00 O
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Formuly 2017 i 2019: Przenosi informacje z protokotéw z sal i wykazéw zdajacych do SIOEPKZ,

Kiedy Kto Zadanie/czynnos¢ - model DK Wykonane
Zwraca uwage na przypadki naruszania przez zdajacych zasad bezpiecznej pracy i zaktécania
prawidtowego przebiegu egzaminu oraz przypadki niesamodzielnej pracy zdajacego
lub wniesienia/korzystania przez zdajacego z urzadzenia telekomunikacyjnego

PZN o oY , . |
lub wniesienia niedozwolonych materiatéw i przyboréw pomocniczych,
przekazuije niezwtocznie informacje o tych przypadkach PZE, ktory przerywa i uniewaznia egzamin
temu zdajacemu
Zgtasza przez podniesienie reki zakonczenie pracy przed wyznaczonym czasem D
Zdajacy
Oddaje PZN arkusz egzaminacyjny wraz z rezultatami w formie dokumentaciji i karte oceny D
gﬁ E PZN Informuje zdajacych, ile czasu pozostato do zakofczenia egzaminu D
7N Ogtasza zdajacym zakonczenie egzaminu ipoleca odtozenie arkuszy egzaminacyjnych wraz z
rezultatami w formie dokumentacji i karte oceny na brzeg stolika, strong zadrukowang do blatu D
Zdajacy r:?:-OStan na swoich miejscach, dopdki przewodniczacy ZN nie zezwoli im na opuszczenie sali/ D
jsca
Odbiera od zdajacych arkusze egzaminacyjne wraz z rezultatami w formie dokumentaciji oraz karty
oceny i sprawdza w ich obecnosci poprawno$¢ zapisu na arkuszach numeru PESEL, na kartach
E oceny: numeru PESEL, numeru stanowiska, oznaczenia kwalifikacji oraz numeru zadania, naklejenie
E',’ naklejek, w przypadku, gdy do arkusza sg zataczone wydruki lub ptyta z rezultatami potwierdza ich D
E ZN liczbe na ostatniej stronie arkusza, wpisuje w Wykazie zdajacych (dla kazdego ze zdajacego) godzine
3 oddania arkuszy z rezultatami
) Pakuje arkusze, rezultaty i karty oceny zdajacych obecnych do koperty bezpiecznej kazda
kwalifikacje oddzielnie. Zakleja koperte z arkuszami egzaminacyjnymi wraz z rezultatami w formie D
dokumentaciji oraz kartami oceny w obecnosci przedstawiciela zdajgcych
Sporzadza protokét przebiegu czesci praktycznej i weryfikuje wykaz zdajacych D
PZN
Podpisuje protokét (podpisy w protokole sktadajg wszystkie osoby wechodzace w sktad ZN) D
Przekazuje materiaty PZE: D
= zaklejong koperte z arkuszami wraz z rezultatami w formie dokumentacji oraz kartami oceny
PZN = uzupetniony wykaz zdajacych D
= Kkoperte zawierajacq niewykorzystane i btednie wydrukowane arkusze i karty oceny D
= protokot przebiegu czesci praktycznej z planem sali |
Sprawdza kompletno$¢ otrzymanej dokumentacji w obecnosci PZN: D
= protokoly z przebiegu czesci praktycznej egzaminu z poszczegoinych sal/miejsc
= wykazy zdajacych
. ykazy zdajacy l
E = arkusze egzaminacyjne wraz z rezultatami w formie dokumentacji oraz karty oceny D
:‘-; = decyzje 0 przerwaniu i uniewaznieniu egzaminu wraz z kartami oceny i arkuszami D
-3 uniewaznionymi
P7E = niewykorzystane, btednie wydrukowane arkusze i karty oceny D

generuje w wersji elektronicznej protokét z przebiegu egzaminu w sali (nie musi ponownie drukowag)
koficzy w SIOEPKZ egzamin na danej zmianie

Formuty 2017 i 2019: Generuje i drukuje z SIOEPKZ w dwéch egzemplarzach protokét zbiorczy
z przebiegu czesci praktycznej egzaminu i przekazuje jeden egzemplarz razem z protokotami
przebiegu czeSci praktycznej egzaminu z poszczegdinych sal/miejsc (w wersji papierowej z
podpisami uczestnikéw) wraz zatacznikami do okregowej komisji egzaminacyjnej; Formuta 2012 -

Sporzadza protokét zbiorczy na formularzu z Informacii

U
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Kiedy

Kto

Zadanie/czynno$¢ - model DK

Wykonane

Pozostawia w oSrodku egzaminacyjnym: powotania cztonkéw ZE, w tym ZN oraz zastepcy PZE,
upowaznienia do odbioru i dostepu do materiatow egzaminacyjnych, jeden egzemplarz protokotu
zbiorczego czesSci praktycznej egzaminu, o$wiadczenia w sprawie zabezpieczenia materiatow i
dokumentéw zawierajgcych informacje prawnie chronione

d

Pozostawia w osrodku egzaminacyjnym kopie: protokotdw przebiegu czesci praktycznej
egzaminu z poszczegolnych sal/miejsc, decyzji o przerwaniu i uniewaznieniu egzaminu,
zweryfikowanych wykazéw zdajacych z poszczegolnych sal/miejsc egzaminacyjnych, dowodéw
przekazania/odbioru dokumentacji egzaminacyjne;

d

po egzaminach

Administrator
(opiekun
pracowni)

Administrator (opiekun pracowni) po zakonczeniu cze$ci praktycznej egzaminu i po uzyskaniu zgody
przewodniczacego ZN — w obecnosci 0s6b wchodzacych w sktad ZN — usuwa ze stanowisk
komputerowych pozostawione przez zdajacych rezultaty wykonania zadania egzaminacyjnego.

po
egzaminach

PZE

Przekazuje jeden egzemplarz protokotu zbiorczego (dla kazdej kwalifikacji odrebnie) razem z
protokotami przebiegu czesci praktycznej egzaminu z poszczegdlnych sal/miejsc
przeprowadzania egzaminu wraz z zatacznikami do okregowej komisji egzaminacyjnej zgodnie
z instrukcja




