Procedury egzaminu
potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie



Egzamin teoretyczny



Przed egzaminem

* Na 1 godzine przed egzaminem Przewodniczacy
Zespotu Egzaminacyjnego sprawdza czy Zespoty
Nadzorujgce w poszczegolnych salach sg kompletne

* Obserwatorzy powinni zgtosic sie na 30 min przed
egzaminem



Przed egzaminem

Na 30 min przed egzaminem przewodniczacy zespotu
nadzorujgcego (ZN) odbiera:

* wykaz zdajgcych przystepujacych do egzaminu w danej
sali (Zatacznik 10) na tym wykazie potwierdza sie odbior
kart odpowiedzi po egzaminie od zdajgcych),

* druk protokotu przebiegu czesci pisemnej egzaminu
w danej sali, druki decyzji o przerwaniu i uniewaznieniu
czesci egzaminu,

* naklejki z zakodowanymi numerami PESEL zdajgcych,
a w przypadku braku numeru PESEL — z zakodowang
serig i numerem paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc.



Przed egzaminem

O wyznaczonej godzinie zdajgcy wchodzg do sali
pojedynczo wedtug kolejnosci na liscie, okazujac
dokument ze zdjeciem potwierdzajacy tozsamosg, a
nastepnie wskazujg karteczke z numerem stanowiska
egzaminacyjnego — zdajacy nie dotykajg numerkow.

Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego moze
odstgpi¢ od losowania numerow stanowisk
egzaminacyjnych w przypadku zdajgcych
korzystajgcych z dostosowania warunkow lub formy
przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie.



Przed egzaminem

Do sali egzaminacyjnej, w ktorej jest przeprowadzana
czesc pisemna egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie, nie mozna wnosi¢ zadnych
urzgdzen telekomunikacyjnych, ani korzystac z nich
w tej sali.

Powyzszy zakaz dotyczy zarowno zdajacych, jak i
zespot nadzorujacy.



Przed egzaminem

O godzinie wyznaczonej na rozpoczecie egzaminu dla
danej kwalifikacji rozdaje sie zdajagcym wydrukowane
arkusze egzaminacyjne i karty odpowiedzi.

Po rozdaniu arkuszy egzaminacyjnych spoznieni
zdajgcy nie zostaja wpuszczeni do sali
egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach
decyzje podejmuje Dyrektor.




Przed egzaminem

Po rozdaniu materiatow zdajgcym PZN przypomina o:

obowigzku zapoznania sie przed przystgpieniem do
rozwigzywania zadan z instrukcjg zamieszczong na
pierwszej stronie arkusza,

koniecznosci sprawdzenia kompletnosci
wydrukowanego arkusza i karty odpowiedzi,

wpisaniu na karcie odpowiedzi numeru PESEL
zdajacego, a w przypadku braku numeru PESEL, serii
i numeru paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc,

wpisaniu na karcie odpowiedzi oznaczenia kwalifikacji

i wersje arkusza wyodrebnionej w zawodzie, w zakresie
ktorej jest przeprowadzany egzamin oraz oznaczenia
wersji arkusza.



Przed egzaminem

Cztonkowie ZN udzielajg odpowiedzi wytgcznie na
pytania zdajgcych zwigzane z kodowaniem
i rozumieniem ,,Instrukcji dla zdajgcego”.

Po zakonczeniu czynnosci organizacyjnych PZN
zapisuje w widocznym miejscu (na tablicy lub
planszy) godzine rozpoczecia i godzine zakonczenia
pracy przez zdajgcych.

Czas egzaminu wynosi 60 minut.




W czasie egzaminu

W przypadku stwierdzenia niesamodzielnej pracy
zdajgcego, zaktocania prawidtowego przebiegu
egzaminu, wniesienia lub korzystania przez zdajgcego
w sali egzaminacyjnej z urzadzenia
telekomunikacyjnego albo z niedozwolonych
materiatow i przyborow, przewodniczacy ZN
porozumiewa sie z przewodniczagcym ZE, ktory
przerywa egzamin danemu zdajgcemu i uniewaznia
czes¢ egzaminu.



W czasie egzaminu

Zdajacy, ktory zakonczy prace przed wyznaczonym
czasem trwania egzaminu, zgtasza ten fakt przez
podniesienie reki.



W czasie egzaminu

Na 15 minut przed zakonczeniem egzaminu
przewodniczacy ZN informuje zdajacych, ile czasu
pozostato do zakonczenia egzaminu.

Po uptywie czasu przeznaczonego na egzamin ogtasza
zdajgcym zakonczenie egzaminu i poleca odtozenie
kart odpowiedzi na brzeg stolika, strong
zadrukowang do blatu.



W czasie egzaminu

Cztonkowie ZN odbierajg od zdajgcych wypetnione
karty odpowiedzi i sprawdzajg w ich obecnosci:
poprawnosc¢ zamieszczenia daty urodzenia, numeru
PESEL, wpisania oznaczenia kwalifikacji
wyodrebnionej w zawodzie, w zakresie ktorej jest
przeprowadzany egzamin oraz oznaczenia wersji
arkusza



Po egzaminie

Po zakonczeniu egzaminu, w obecnosci
przedstawiciela zdajgcych, cztonkowie ZN porzadkuijg,
kompletuja i pakujg materiaty zwigzane

Z przebiegiem egzaminu, w sposob okreslony przez
dyrektora wtasciwej okregowej komisji
egzaminacyjnej.

W obecnosci, co najmniej jednego przedstawiciela
zdajgcych zaklejajg koperte z kartami odpowiedzi

z danej sali. Sporzadzajg protokot przebiegu
egzaminu w danej sali i weryfikujg zapisy w wykazie
zdajgcych.



Po egzaminie

Zespot nadzorujacy zbiera rowniez arkusze — zdajacy
majg mozliwos¢ odebrania arkuszy po zakonczeniu
egzaminu z sekretariatu.

Zdajgcy mogg oznaczyc sobie swoje arkusze.



Egzamin praktyczny -
dokumentacja




Przed egzaminem

Na 1 godzine przed egzaminem zespo6t nadzorujacy pobiera:

* formularz protokotu przebiegu czesci praktycznej egzaminu
w danej sali (Zatagcznik 9),

* wykaz zdajgcych w danej sali egzaminacyjnej (Zatacznik 10),

* formularz decyzji o przerwaniu i uniewaznieniu czesci
egzaminu (Zatacznik 7),

* naklejki przygotowane dla kazdego zdajgcego przez OKE ,

 kartki do losowania przez zdajgcych numerdéw stanowisk
egzaminacyjnych,

* papierowqa koperte na niewykorzystane arkusze
Egzamin)acyjne (dla kazdej kwalifikacji w danej sali oddzielna
operta),

* bezpieczna kopertg/bezpieczne koperty do zapakowania
rezultatdw pracy zdajgcych po zakonczeniu egzaminu (dla
kazdej kwalifikacji w danej sali oddzielna koperta)



Przed egzaminem
Na ok 20 min przed egzaminem zespot nadzorujacy:

e przypomina zdajacym o zakazie wnoszenia do sali
egzaminacyjnej przeprowadzania egzaminu,
urzgdzen telekomunikacyjnych oraz korzystania z
nich w tej sali,

* przypomina zdajgcym o materiatach i przyborach
pomochniczych wymienionych w komunikacie
Dyrektora CKE, z jakich moga korzystac na
egzaminie,

* sprawdza obecnosc i tozsamosc zdajgcych
przydzielonych do danej sali egzaminacyjnej,



Przed egzaminem

Na ok 20 min przed egzaminem zespo6t nadzorujacy:

* przeprowadza losowanie miejsc/stanowisk egzaminacyjnych
(PZN moze odstgpi¢ od losowania numerow stanowisk
egzaminacyjnych w przypadku zdajgcych korzystajgcych z
dostosowania warunkéw lub formy przeprowadzania
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie),

* wskazuje zdajgcym wylosowane miejsca/stanowiska
egzaminacyjne,

* zapoznaje zdajacych z przebiegiem egzaminu w czgsci
praktycznej, w tym informuje, ze zdajacy po zakonczeniu
Y( onywania zadania egzaminacyjnego pozostawiajg
arkusze egzaminacyjne oraz rezultaty w formie
dokumentacji na stanowisku egzamlnacyjnym | opuszczajg
sale egzaminacyjng po uzyskaniu zgody ZN

e zbiera podpisy zdajacych na wykazie zdajqcych.



W czasie egzaminu

O godzinie rozpoczecia egzaminu zespot nadzorujacy rozdaje prace
zdajgcym oraz informuje:

o koniecznosci sprawdzenia kompletnosci materiatow i zgtoszenie
ewentualnych brakéw,

o koniecznosci doktadnego zapoznania sie z instrukcjg dla
zdajgcego zamieszczong na pierwszej stronie arkusza
egzaminacyjnego i wpisaniu w wyznaczonym miejscu numeru
ewidencyjnego PESEL,

0 sposobie wypetniania odpowiednich miejsc na karcie oceny i
przyklejeniu naklejki z numerem PESEL (w przypadku braku
numeru PESEL — serii i numeru paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé),

aby nie podpisywali imieniem i nazwiskiem karty oceny, ani
innych materiatow egzaminacyjnych,

o czasie 10 minut, ktorych nie wlicza sie do czasu trwania czesci
praktycznej egzaminu, przeznaczonym na zapoznanie sie z trescia
zadania egzaminacyjnego i dokumentacjg (w tym czasie zdajacy
nie przystepujg do wykonywania zadania).



W czasie egzaminu

Przewodniczgcy ZN ogtasza czas 10 minut, ktorych
nie wlicza sie do czasu trwania czesci praktycznej
egzaminu, przeznaczony na zapoznanie sie z trescia
zadania egzaminacyjnego oraz wyposazeniem
stanowiska (przyborami).




W czasie egzaminu

Przewodniczgcy ZN zapisuje czas rozpoczecia i —
odpowiedni dla kwalifikacji — czas zakonczenia pracy
przez zdajgcych w miejscu widocznym dla wszystkich
zdajgcych

Czas trwania czesci praktycznej rozpoczyna sie z
chwilg zapisania na tablicy godziny rozpoczecia
egzaminu i zakonczenia pracy zdajgcych i trwa nie
krécej niz 120 minut i nie dtuzej niz 240 minut,
zgodnie z czasem trwania czesci praktycznej dla
danej kwalifikacji



W czasie egzaminu

Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego na 30 minut
przed ustalonym czasem zakonczenia egzaminu
przypomina, ile czasu pozostato zdajgcym do
zakonczenia egzaminu.

Po uptywie 30 minut przewodniczgcy ZN ogtasza
zakonczenie egzaminu i poleca zdajgcym
pozostawienie na stanowiskach egzaminacyjnych
arkuszy egzaminacyjnych i rezultatow w formie
dokumentacji.



Po zakonczeniu egzaminu

ZN (w obecnosci przedstawiciela zdajgcych):

* potwierdzajg, w ustalony sposob, na wykazie zdajgcych oddanie
Frzez zdajgcych arkusz egzammacyjnych wraz z rezultatami w
ormie dokumentacji i kart oceny,

* sprawdzajg kompletnosc, przeliczajg i porzgdkujg materiaty
egzaminacyjne, w tym umieszczone wczesniej w papierowe;j
kopercie nlewykorzystane lub wadliwie wydrukowane arkusze
egzaminacyjne wraz z kartami oceny,

* pakujg wypetnione przez zdajgcych arkusze egzaminacyjne wraz z
rezultatami w formie dokumentacji oraz kartami oceny do
zwrotnych bezpiecznych kopert, zaklejajg je i opisujg,

. Lezell na jednej sali egzaminacyjnej czes¢ praktyczna egzaminu
yta przeprowadzona z zakresu kilku kwalifikacji, to materiaty
egzaminacyjne zdajgcych z zakresu poszczegolnych kwallflkaql
muszg byc zapakowane do oddzielnych bezpiecznych kopert. W
kazde| bezpiecznej kopercie z czesci praktycznej egzaminu muszg
byC spakowane materiaty egzaminacyjne zdajgcych z zakresu tylko
jedne] kwalitikacji.




Egzamin praktyczny - wykonanie



Przed egzaminem

O godzinie wyznaczonej zdajgcy wchodza do sali
egzaminacyjnej pojedynczo, okazujgc dokument ze
zdjeciem potwierdzajgcym tozsamosc, a nastepnie
losujg numery stanowisk egzaminacyjnych.

Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego moze
odstapi¢ od losowania numerow stanowisk
w przypadku zdajgcych korzystajgcych

z dostosowania warunkoéw lub formy
przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie.



Przed egzaminem

Przed rozpoczeciem egzaminu przewodniczacy zespotu nadzorujgcego:

* zapoznaje zdajgcych z przebiegiem egzaminu w czesci praktycznej, w
tym ze szczegotowymi procedurami przebiegu czesci praktycznej
i)llub procedurami drukowania/ zapisywania na ptytach CD/DVD
rezultatow w formie dokumentacji, jezeli zostaty ustalone dla danej
kwalifikacji jako Procedury szczegétowe — rozdziat 4.6. Informacji lub
zostaty zawarte we wskazaniach CKE,

* informuje, ze zdajacy po zakornczeniu wykonywania zadania
egzaminacyjnego pozostawiajg arkusz egzaminacyjny oraz rezuItatY
wykonania zadania na stanowisku egzaminacyjnym i opuszczajg sale
egzaminacyjng po uzyskaniu zgody przewodniczgcego ZN,

* nadzoruje lub przeprowadza dla zdajgcych na stanowisku instruktaz
b(ljwp, odbR/cie ktorego zdajacy potwierdzajg podpisem na wykazie
zdajgcych.

O godzinie wyznaczonej na rozpoczecie egzaminu dla danej kwalifikacji
cztonkowie zespotu nadzorujgcego rozdajg zdajgcym pakiety, polecajac
sprawdzenie, czy sg one kompletne.



W czasie egzaminu

/dajgcy zamieszcza w karcie oceny oznaczenie
kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub
zawodach, numer zadania, numer stanowiska
egzaminacyjnego, numer PESEL, a w przypadku braku
numeru PESEL — serie i numer paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc. Zdajacy nie
podpisuje karty oceny.

Po rozdaniu zdajgcym pakietow egzaminacyjnych
zdajacy, ktorzy sie spoznig, nie sg wpuszczani do sali
egzaminacyjnej.



W czasie egzaminu

Na zapoznanie sie z trescig zadania lub zadan
egzaminacyjnych oraz z wyposazeniem stanowiska
egzaminacyjnego zdajgcy ma 10 minut, ktorych nie
wlicza sie do czasu trwania czesci praktycznej
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.




W czasie egzaminu

Przewodniczgcy ZN zapisuje czas rozpoczecia

i — odpowiedni do kwalifikacji — czas zakonczenia
pracy zdajgcych w miejscu widocznym dla wszystkich
zdajgcych.

Czas trwania czesci praktycznej rozpoczyna sie

z chwilg zapisania na tablicy godziny rozpoczecia

i zakonczenia pracy zdajacych i trwa nie krocej niz
120 minut i nie dtuzej niz 240 minut.



W czasie egzaminu

Przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego na 30 minut
przed ustalonym czasem zakonczenia egzaminu
przypomina, ile czasu pozostato zdajgcym do
zakonczenia egzaminu




Po zakonczeniu egzaminu

Po zakonczeniu czesci praktycznej egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie zdajacy
pozostawiajg na swoich stanowiskach
egzaminacyjnych rezultaty koncowe wykonania
zadania lub zadan egzaminacyjnych oraz zwigzang z
nimi dokumentacje i opuszczajg sale egzaminacyjna.




Po zakonczeniu egzaminu

Egzaminator wchodzacy w sktad zespotu nadzorujgcego, w
obecnosci pozostatych osob wchodzacych w sktad tego zespotu,
wypetnia zasady oceniania i karty oceny zdajgcych i ocenia:

* jakosc rezultatu koncowego — wyrobu lub ustugi oraz zwigzanej z

nim dokumentacji pod wzgledem spetnienia wymagan
okreslonych w zadaniu lub zadaniach egzaminacyjnych,

t’:\kosc rezultatu posredniego —w przypadku gdy jego ocena ma
ezposredni wptyw na ocene jakosci rezultatu koncowego, a nie
jest mozliwa po wykonaniu zadania lub zadan egzaminacyjnych,
* przebieg wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych pod
wzgledem:
przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

Jzgodnosci z metodami lub technologiami wtasciwymi do
wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych.



Po zakonczeniu egzaminu

Przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego pakuje w sali
egzaminacyjnej wypetnione:

* karty oceny zdajgcych wraz z arkuszami
egzaminacyjnymi i zasadami oceniania do
zwrotnych kopert bezpiecznych i zakleja je

* nastepnie przekazuje te koperty niezwtocznie
przewodniczgcemu zespotu egzaminacyjnego.

* osobno do kopert papierowych pakuje sie w sali
egzaminacyjnej: niewykorzystane arkusze
egzaminacyjne wraz z kartami oceny, uszkodzone
arkusze egzaminacyjne oraz arkusze egzaminacyjne



