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EGZAMINACYINA Os. Szkolne 37, 31-976 Krakow, tel. (012) 68-32-181/182 fax: (012) 68-32-180
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OKREGOWA

OBIEG

OBSLUGA INTERNETOWA EGZAMINU

POTWIERDZAJACEGO KWALIFIKACJE ZAWODOWE

System OBIEG umozliwia przeptyw informacji z zakresu organizacji egzamindéw pomiedzy Okregowag
Komisjg Egzaminacyjng w Krakowie a dyrektorem szkoty/kierownikiem osrodka egzaminacyjnego. Ponadto

umozliwia on uzyskanie informacji dotyczacych wynikéw egzaminéw zdajacych przez organy prowadzace
i nadzorujace prace szkot.

Krakéw, kwiecien 2013
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Wejscie do systemu OBIEG znajduje sie w gérnym menu na stronie www.oke.krakow.pl

Okregowa Komisja Egzaminacyjna
w Krakowie

Strona glowna Kalendarz Umowy Pomoc

| | seukaj ] Wita) na stronach CReee®s) Komisii Egzaminacying] w krakowie
zadwansowiane szukanie  stoda, 16-05-2009 godz. 11:06
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Egzaminatorzy

OBIEG

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie, os. Szkolne 37, 31-978 Krakéw
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Zapornnistern hasts

W celu uzyskania dostepu nalezy:

1. wybra¢ zakladke ~ Dyrektor

2. wpisac kod identyfikacyjny szkoty/o$rodka egzaminacyjnego oraz hasto.

UWAGA: Dla nowo utworzonych szkdét/placowek, przy pierwszym logowaniu, hastem jest klucz szyfrujacy
znajdujacy sie (wraz z kodem identyfikacyjnym) na certyfikacie wydanym przez OKE w Krakowie.

W zwiazku z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002, Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024),

przypominamy o obowiazku zmiany hasta co 30 dni.
Po tym okresie dostep do systemu OBIEG zostanie automatycznie ograniczony. W celu
uzyskania pelnych uprawnien nalezy ustanowi¢ nowe hasto, korzystajac z OpCji Zmiana hasia

Hasto do OBIEGu powinno zawiera¢ co najmniej:
v' 8 znakéw,
v' jedng matq litere,
v' jedng wielka litere,
v' znak nie bedacy litera ani cyfra (np. @ % &!,).

Kazdorazowo po zakonczonej pracy prosimy uzytkownikow o wylogowanie
sie z systemu w celu zachowania procedury bezpieczenstwa.



http://www.oke.krakow.pl/�
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Najczesciej wystepujace problemy przy logowaniu

Podczas logowania do systemu OBIEG pojawia si¢ komunikat: ,,Btedne logowanie”.

Nalezy upewni¢ sie, czy podany kod szkoty oraz hasto zostalty wprowadzone prawidtowo.
Kod szkoty musi zawiera¢ mysinik (bez spacji), np.: 060000-01010

Jesli problem nie zostanie rozwigzany, prosimy o skorzystanie z opcji Zapomniatem hasta.

Nie pamietamy hasta

Korzystamy z opcji Zapomniatem hasta wedlug ponizszej instrukc;ji:

1
2.
3.

podajemy kod szkoty (musi zawiera¢ mysinik, np.: 120000-00000),
wprowadzamy adres e-mail zgtoszony przez szkote w systemie OBIEG w DANYCH O SZKOLE,

w ostatnim trzecim etapie zostang Panstwo poproszeni o podanie klucza szyfrujgcego szkoty (to
klucz z certyfikatu otrzymanego z OKE, wpisujemy go bez mysInikow),

po prawidtowo przeprowadzonej procedurze otrzymajg Panstwo komunikat:

.Na wskazany adres e-mail zostata wysfana wiadomos$¢ zawierajgca jednorazowe hasto
logowania. Po zalogowaniu sie do systemu OBIEG nalezy niezwtocznie zmieni¢ hastfo”,

po odczytaniu jednorazowego hasta przestanego mailem, nalezy zalogowaé sie do systemu
OBIEG i zmieni¢ go na wtasne hasto,

podczas procedury zmiany hasta, otrzymane hasto jednorazowe nalezy wprowadzi¢ jako
dotychczasowe. Przy ustalaniu nowego hasta nalezy pamietaé o wymaganiach, ktére musi ono
spetnia¢. O poprawnej zmianie hasta zostang Panstwo poinformowani odpowiednim komunikatem.

Podczas logowania do systemu OBIEG pojawia si¢ komunikat informujacy o wygasnieciu hasta.

Komunikat ten jest czesto mylony z komunikatem ,Btedne logowanie”. W tym przypadku proces logowania
przebiegt prawidlowo — identyfikator i kod szkoty sg poprawnie wpisane. System OBIEG sygnalizuje
natomiast, ze uzywane dotychczas hasto musi koniecznie zosta¢ zmienione ze wzgledéw bezpieczenstwa.



Whniosek tworzony w systemie OBIEG jest pismem, ktére nalezy wydrukowaé, podpisaé, opatrzy¢ pieczecig
szkoty i wystaé do OKE w Krakowie. Procedura sktadania wniosku pozwala na zachowanie jego tresci
zarbwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej.

Whioski dostepne w systemie OBIEG:

v’ Aktualizacja danych o szkole

v Whniosek o aktualizacje danych osobowych ucznia
v Wniosek o przeniesienie ucznia z innej szkoty

v Whniosek o0 usuniecie ucznia/absolwenta z systemu
v' Protokét zbiorczy do etapu pisemnego

v" Protokét zbiorczy do etapu praktycznego

v Powotanie ZN, ZNEP, ZE

v’ Zgtoszenie adreséw egzaminéw zawodowych

v Whiosek o udzielenie upowaznienia

W systemie OBIEG rozrézniane sg miedzy innymi nastepujace stany wnioskéw:

ZLOZONY — wniosek jest ztozony elektronicznie, ale nie zostat jeszcze zaakceptowany
ZAAKCEPTOWANY —wniosek zostat zrealizowany

ANULOWANY — Whniosek zostat anulowany przez dyrektora szkoty

ODRZUCONY - Pracownik OKE odrzucit wniosek

Uwagal
Nie wszystkie wnioski wymagaja akceptacji pracownika OKE. Szczegdty dotyczace danego wniosku
opisane sa w instrukcji jego sktadania.

RAPORT WNIOSKOW W dziale RAPORT WNIOSKOW dostepne jest narzedzie Wnioski-wyszukiwarka,
@ whioski - wyszukiwarka 28 pomocg ktorego mozna sprawdzi¢ stan wniosku, ponownie wydrukowa¢ wniosek
MATERIALY 47 lub anulowa¢ niektére wnioski.
2 Materiaty

Lista zloZonych wnioskéw

Po kliknieciu w odnos$nik Whnioski-wyszukiwarka
nalezy okresli¢ daty wyszukiwanych wnioskow

i nacisna¢ przycisk

Kryteria wyszukiwania

|

|

|

|

|

Numer whiasku [ | |
] |
|

|

|

|

Data ztoenia

2Znalezione wnioski |

| 5

e T 1o [ Dataziozenia ] Stan ] komentarz | ____Operace ]
07/11/2010 Drukuj

(I8 Zawody 15:14:19 Anulu)

11/11/2010
H Harmonograrm GhAtis

11/11/2010

Ziozony

& Harmonogram Zfozony Drukuj

16:43:22
11/11/2010
4, Harmonograrm i Ztozony Drukuj

|
| |
| |
|
: I Kolumna ,Stan” informuje o etapie przetwarzania
| | .
6| s /1172010 = s ! wniosku. ) '
| pe— szt — oo W kolumnie ,,Operacje” dostepne sg opcje:
I A i Drukuj — mozna wydrukowaé ponownie wniosek,

| . . - .
i ! Anuluj — mozna anulowaé wniosek.
| |
| |

% Harmonograrm Ztozony Drukuj

18:43:122
16/11/2010
8. Harmonograrm e e Ztozony Drukuj

16/11/2010
10:51:14

Usunigcie
10, ucznisfabsolwents 2 Lol Drukuj
systernu ek

9 Harmonagrarm Ztozony Drukuj

Uwaga!

W przypadku konczacego sig terminu sktadania dokumentacji do OKE, wydrukowany wniosek nalezy
niezwltocznie przesta¢ faksem.




1. po poprawnym zalogowaniu sie do systemu OBIEG, w bloku DANE O SZKOLE, wyszukujemy
pozycje Aktualizacja danych o szkole,

2. po zapoznaniu sie z instrukcjg klikamy odnosnik Z16z wniosek,

a/ w przypadku zgodnosci danych zapisanych w formularzu z danymi szkoty nalezy wycofa¢ sie
z formularza przyciskiem Wstecz w przegladarce i wylogowac¢ sie lub przejs¢ do innych czesci
serwisu,

b/ w przypadku niezgodnosci lub braku danych nalezy wprowadzi¢ zmiany i klikng¢ przycisk Przeslij,

¢/ nastepnie nalezy klikng¢ odnosnik Wydruk potwierdzenia pod komunikatem o ztozeniu wniosku
i wyswietli¢ wersje formularza do wydruku, ktéra pojawi sie na ekranie (wprowadzone zmiany bedgq
pogrubione),

d/ zmiany zostang zaakceptowane dopiero po przystaniu do OKE podpisanej i opieczetowanej wers;ji
papierowej. Podglad dokonanych zmian w OBIEG-u pojawi sie po akceptacji wniosku.

2010-10-29 Aktualzacia danych o szkole
25-10-2010
Aktualizagja danych o szkole

Numer wniosku  F1/10/5858855
Data ziofenia 11/10/2010
Ukytkownlk e

Szkota
Kod szkoly
Nazwa

Status szkoty Szkola publiczna
Typ dla miodziezy
Rodza) brak

Okres nould 4ot Wzor
e ’ poprawnie
Organ semerzadowy zlozonego
egscomose — pocea wydrukowanego
ﬁ m E””a] potwierdzenia

aktualizacji
danych o szkole

Numer telafonu Numar faksu
e

Warunki lokalowe laja na przep Inega badt eg
i =g ¢ pracy ucznidw
Speinia warunki lokalows

W plactwee znajduje sie pomieszczenie lub e przschowy materiatiw
nigjawnych

Spainia warunki lokalowe

18-09-2009
Potwierdzenie ztozenia wniosku o aktualizacje danych

Numer wniosku F1/09/230403

Data zloZenia 10/09/2009
Uzytkownik 062009 - iekieielin

okekrakow,pl/sio/dyrekor/f1/f1_druk.php?... i

UWAGA: Whniosek o aktualizacje danych o szkole nie stuzy do zmiany nazwy organu nadzorujacego lub
prowadzacego. Mozna tylko zamieni¢ dany organ na inny, istniejacy juz w bazie OKE.

W przypadku zmiany nazwy organu prowadzacego lub nadzorujgcego, nalezy przysta¢ do OKE
w Krakowie odreczne pismo z aktualnymi danymi oraz podpisem dyrektora szkoty.



Przed wprowadzeniem danych uczniéw/absolwentéw zgtaszanych do egzaminu zawodowego nalezy:
v' zdefiniowa¢ sale, w ktérych bedzie odbywat sie etap pisemny egzaminu,
v' skompletowa¢ liste zawoddw, w ktérych beda zgtaszani uczniowie/absolwenci,

v' wprowadzi¢ informacje o wszystkich pracodawcach mtodocianych pracownikéw zgtaszanych do
egzaminu,

v' zdefiniowaé oddziaty.

4.1. Definiowanie sal

Definiujgc sale nalezy podac¢ jej numer i maksymalng liczbe miejsc. System pozwoli na wprowadzenie tylko
tylu uczniéw do wskazanej sali, ile przypisano jej wczesniej miejsc. Nie ma ograniczeh co do liczby sal,
w ktérych chcemy przeprowadza¢ egzamin. Numery sal bedzie mozna zmienia¢ réwniez po zamknieciu
Edycji danych uczniow.

Dodawanie nowej sali: DANE O LCZNIACH Ecysiaisal -
: [ Numorsali | Maksymainaliczha micjsc | |
1.  wybraé w menu po lewej stronie : 102 ey Pl
odnos$nik Edycja sal oraz ustawi¢ sesje : ' )
egzam|nacyjnq, = Edycja danych ucznidw Dodaj sale
., . = wydruki [ Numersali [Maksymaina liczba micysc]
2. uzupetnié tabele Dodaj sale,  ® uasta ucanisw
wprowadzajac numer sali oraz liczbg —¥mieski
miejsc w sali,
3. klikng¢ przycisk Dodaj sale na dole formularza,
4. sprawdzi¢ wprowadzone dane i ponownie klikng¢ przycisk Dodaj sale.

W przypadku wprowadzania wiekszej liczby sal powyzsze kroki nalezy powtérzy¢ dla kazdej sali.

Zmiana numeru sali lub liczby miejsc w sali:

1. wybra¢ w menu po lewej stronie odno$nik Edycja sal oraz ustawi¢ sesje egzaminacyjna,
2. klikng¢ odnosnik ,Edytuj” obok sali, w ktérej chcemy zmieni¢ liczbe miejsc,

3. wprowadzi¢ nowa liczbe miejsc lub nowy numer sali,

4, kliknaé¢ przycisk ,Edytuj sale”,

5. sprawdzi¢ wprowadzone dane i ponownie kliknaé przycisk ,Edytuj sale”.

Uwaga!
Jezeli dokonamy zmiany numeru sali, wszyscy uczniowie przypisani do sali o starym numerze zostana
automatycznie przypisani do sali 0 nowym numerze. Przy zmniejszaniu pojemnosci sali nalezy pamigtac,

ze sala musi pomiesci¢ przypisanych do niej aktualnie uczniow (przyktadowo, jezeli do sali juz przypisano
30 ucznidéw, proba zmniejszenia liczby miejsc do 25 zakonczy si¢ komunikatem o btedzie).




Usuwanie sali:

1. wybra¢ w menu po lewej stronie odnosnik Edycja sal oraz ustawi¢ sesje egzaminacyjna,

2. na liscie sal w gérnej tabeli kliknaé¢ pole (typu checkbox) w kolumnie ,Usu7” obok usuwanej sali,
3. krok powtérzy¢ dla kazdej usuwanej sali,

4. klikng¢ przycisk Usun,

5. sprawdzi¢ wprowadzone dane i ponownie klikngé przycisk Usun.

Uwaga!
Ze wzgledow bezpieczenstwa mozliwe jest usuwanie wylacznie tych sal, w ktorych nie ma ani jednego

wprowadzonego zdajacego. Jezeli chcemy usunaé salg, w ktorej wpisane sa osoby zdajace (mozna to
sprawdzi¢ np. na listach obecno$ci w salach), najpierw nalezy przydzieli¢ tym zdajacym inna salg.

4.2. Dodawanie zawodow

W celu dodania nowego zawodu, nalezy:

1. wybra¢ w menu po lewej stronie odnosnik Edycia danych ucznibw oraz ustawi¢ sesje
egzaminacyjna,

2. przej$¢ do zakfadki Zawody,

Lista zawoddw

DANE O UCZNIACH 2 -

= Edycja sal

C_?_Edycja danych ucznidwe D

Wiyvbhdr ses)l egzaminacyine]

Oi I iifi
Pracodawecy miodocianych

pracownikdes

315[01] Technik bezpisczefistwa i higisny pracy

343[01] Technik administracji

512[02] Kucharz

514[02] Technik ustug fryzjerskich

EIDDEIDE

moE W N R

514[03] Technik ustug kosmetycznych

Zamdwione arkusze m
Dodaj zawdd
511[01] Karektor i stroiciel instrurnentédw muzycznych °
3. z wybieralnego menu, kolejno wybra¢ i doda¢ do ,Listy zawoddéw” wszystkie zawody, w ktérych

beda zgtaszani uczniowie i absolwenci w danej sesiji.

4.3. Dodawanie pracodawcow miodocianych pracownikéw

W celu wprowadzenia danych pracodawcy, nalezy przejs¢ do zaktadki Pracodawcy miodocianych
pracownikéw i wypetni¢ wymagane dane. NIP nalezy wpisa¢ jako ciag cyfr (bez spac;ji, kresek).

0srodki praktycznej nauki zawodu

Sesjs egzaminacyjna 2010/11
DAMNE O UCZNIACH
fop. . Nazwaosrodka | usui |
=3 Ed}'l:]ﬂ sal Brak zgloszonych miejsc praktyl
@Edycja danych uczniﬁwj "
- o - - SZWa
Wybdr sesji egzaminacyine]
o NIP REGOMN
Oddziahy
Zawndy Ulica i nr Migjscomwose

racodawecy rmtodocianych Kod pocztawy Poczta
racownikaw opiskun -

amowione arkusze

Fals Ernail

{Dodajb



4.4. Dodawanie oddziatu

W kolejnym kroku nalezy utworzy¢ ,Oddziaty”. Polega to na wprowadzeniu do systemu kodow oddziatéw,
przy czym kazdy oddziat musi by¢ oznaczony innym kodem.

Oddzialy
Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna 2010411
DAMNE O UCZNIACH
 Hermes [ ___kod | uezbavezmiw || usui |
S 4 [=| Lista ucznidw F

= Edycja sal

(‘3’ Edycja danych uczniﬁw) [ zmier |
p——_____ ———
Wy bor ses]l egzaminacyIne] Dodaj nowy oddziat
- ) T mn e 2
Oddziat Kod oddziatu E
Zawaody

Pracodawcy rtodocianych

pracownildw
Zamdwione arkusze

Dane trzeba zaakceptowac przyciskiem Dodaj.

W przypadku zmiany nazwy oddziatu lub usunigcia oddzialu nalezy naniesione zmiany zaakceptowac
przyciskiem Zmien, a potem zatwierdzié, klikajac Tak.

W odnosniku Oddziaty dodajemy, usuwamy i edytujemy poszczegdlnych ucznidéw/absolwentéw
w systemie.

4.5. Dodawanie ucznidéw/absolwentéow

W celu skompletowania listy ucznidw/absolwentéw, zgtaszanych do egzaminu zawodowego
w zdefiniowanym wczesniej oddziale, nalezy klikngé odnosnik Lista uczniéw znajdujacy sie w oknie
,0ddziaty”. W gtéwnym oknie pojawi sie lista aktualnie zgtoszonych oséb, a nad nig dwie opcje dodawania
uczniow do systemu OBIEG.

Lista uczniéw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna 2010/2011
a

Oddzial:

83 Dodaj nowego ucznia w tym oddziale {Wyszukiwarka danych) I
&) Dodaj nowego ucznia w tym oddziale {Dot. ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarka)l

[=| Lista oddziataw

="
D Dodaj nowego uczniaw tym oddziale (Wyszukiwarka danych)

Kazdy uczen/absolwent, ktory przystapit wczesniej do sprawdzianu/egzaminu w szkole potozonej na
terenie dziatania OKE w Krakowie, jest zarejestrowany w naszej bazie. Dzieki temu wystarczy odszukaé
w bazie jego dane osobowe, podajac w wyszukiwarce PESEL i nazwisko.

Lista ucznidw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna 2010/2011
A

nddzial:

,90 Powrdt do listy ucznidw w oddziale
,90 Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot. ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)

=] Lista oddziatdw

Numer PESEL
€ oo )

Nazwisko rodowe



“&! Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot. ucznidéw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)

BARDZO WAZNE! Z tej opcji nalezy korzystaé w skrajnych przypadkach, gdy mamy pewno$é,
ze uczen/absolwent nigdy wcze$niej nie przystepowal do zadnego egzaminu na terenie OKE
Krakow. Dodanie ucznia/absolwenta poprzez ta zaktadke, gdy istnieja jego dane w naszej bazie,
spowoduje trwate zablokowanie zgloszenia i bedzie wymagato interwencji pracownika OKE.

Przy korzystaniu z tej zaktadki nalezy wpisa¢ wszystkie dane osobowe ucznia/absolwenta.

Uzupetnianie danych dotyczacych zgtoszenia do egzaminu zawodowego
Niezwykle istotne jest aby:
v' prawidtowo wybraé¢ zawod w jakim osoba bedzie zdawata egzamin,
v'  zaznaczy¢ etap egzaminu, do ktérego bedzie przystepowac,
v' przydzieli¢ numer sali do etapu pisemnego (na tym etapie nie zgtaszamy nr sali do et. praktycznego),
v

wiasciwie wybrac¢ typ dysfunkgji (dla os6b niewidomych, po kliknigciu ,Rézne typy dysfunkcji dla
egzaminéw”, mozna wybra¢ dostosowanie na etapie pisemnym inne niz na etapie praktycznym).

# Stronagiévma T Najczestoze pytania Y Telefony

UZY¥TKOWNIK

Dane ucznia

INFORMACIE

* Komunikety

“ Terminy uruchamisnis /
zamylkania serwisdw

DANE O UCZNIACH
¥ Edycja gal
w

nych ueznidw

¥ Wydruki
¥ Hasta ueznidw
= Wnioski

EGZAMINY

¥ Infarmacja dls zdajacegn
o migjseu | terminie
egzaminu praktycznego
 Ustelanie harmonogramu
etapu praktycznego
* Powotywanie ZN, ZNEF,
zZE

Wnioski

DANE O SZKOLE

% Aktuslizacis danych o
szkale

¥ Identyfikecia w 510 E=)
* Upowatnienie do

preeprowadzenia egzaminu

zewodowego

¥ Zgtoszenie adresdw
egzamindw zewodowych

Dane trzeba zaakceptowac przyciskiem Zapisz i dodatkowo potwierdzi¢ przyciskiem Tak. W gérnej czesci
strony powinna ukaza¢ sie informacja o poprawnym zapisaniu danych.
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Dodawanie uczniéw innej narodowosci, ktérzy nie posiadaja numeru PESEL

W przypadku obcokrajowcéw bez numeru PESEL nalezy przysta¢ do OKE w Krakowie:

pismo z danymi ucznia i poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem kserokopig dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosc¢ (paszport, karta statego pobytu) oraz informacjami o egzaminach. Dane zostang wprowadzone
do systemu przez pracownika OKE.

Wszelkie pisemne prosby przysylane do OKE, dotyczace wprowadzenia ucznia/absolwenta
do systemu OBIEG muszg zawiera¢:
kod szkoty,

kserokopig wypetnionej deklaracji przystapienia do egzaminu zawodowego,
oddziat i numer w dzienniku,
numer sali, w ktorej moglby pisacé etap pisemny egzaminu.

Laureaci i finalisci olimpiad, konkurséw przedmiotowych

Laureaci i finalisci turniejéw lub olimpiad tematycznych zwigzanych z wybrang dziedzing wiedzy zawodowej
sg zwolnieni z_etapu pisemnego egzaminu zawodowego na podstawie zaswiadczenia stwierdzajacego
uzyskanie tytutu odpowiednio laureata lub finalisty.

Zwolnienie z etapu pisemnego umozliwiaja wylacznie olimpiady/turnieje podane w wykazie dyrektora
CKE na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

Po otrzymaniu od ucznia stosownego zaswiadczenia Dyrektor szkoty powinien:

1. zalogowac¢ sie do systemu OBIEG i przej$¢ do edycji danych danego ucznia (wybra¢ kolejno:
Edycja danych uczniow —»Wybdr sesji egzaminacyjnej —»Oddzialy —Lista uczniow),

2. w zgtoszeniu ucznia, w rubryce ,Stan” zmieni¢ zapis ,Zdaje” na ,Laureat” lub ,Finalista”,

3. z listy ,Olimpiad” wybra¢ odpowiednig nazwe olimpiady,

nastepnie zatwierdzi¢ wybierajgc Zapisz.

Informacje o laureatach lub finalistach mozna wprowadza¢ w OBIEG-u maksymalnie do dnia
egzaminu (zamknigcie ,,Edycji danych” nie powoduje zablokowania tej opcji).
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- Najczesciej zadawane pytania i problemy dotyczace zgtaszania
uczniow/absolwentéw na egzamin

Jak postapié, jezeli podczas korzystania z wyszukiwarki danych uczniéw pojawi sie komunikat
mowiacy o nieprawidtowo wprowadzonych danych?

Nalezy:

v' poréwnac wprowadzane dane z podanymi przez ucznia, najlepiej na podstawie dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc,

v' sprawdzi¢ dokumenty ze szkoty nizszego szczebla w celu weryfikacji, czy nie wystepujg
rozbieznosci miedzy wprowadzonymi wéwczas danymi, a obecnymi (najczesciej popetnianym
btedem jest wpisywanie nazwiska ucznia z btedem literowym).

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci nalezy skorzysta¢ z wniosku o aktualizacje danych osobowych
w celu naniesienia odpowiednich zmian. Lokalizacja wniosku: DANE O UCZNIACH - Wnioski = Wniosek
o aktualizacje danych osobowych ucznia

Czy format wpisywanych danych ucznia ma znaczenie?

Tak. Imie, nazwisko, miejsce urodzenia itp., nie moga by¢ wpisywane duzymi literami. Poprawna forma to:
~Jan”, ,Kowalski’, ,Krakéw”.

Do czego stuzy pole ,,Nr dokumentu” ?

Pole to jest uzupetniane przez pracownika OKE w przypadku zgtaszania uczniéw bez numeru PESEL
(obcokrajowcow).

Co zrobi¢, gdy przy wprowadzaniu danych ucznia pojawia sie komunikat, ze w bazie jest juz uczen
o takim numerze PESEL, ale o innym nazwisku?

W pierwszej kolejnosci prosze sprawdzi¢ dokumenty ze szkoty nizszego szczebla w celu ustalenia
poprawnosci danych osobowych. W przypadku rozbiezno$ci nalezy ztozyé wniosek o aktualizacje danych
ucznia: DANE O UCZNIACH > Whnioski - Wniosek o aktualizacje danych osobowych ucznia

Co zrobié, gdy na wydrukach list uczniow brakuje polskich liter?

Prosze pobra¢ i zainstalowa¢ na komputerze bezptatny program Adobe Acrobat Reader (wersja min. 6.0).
Problem powinien ustgpié.

Przy dodawaniu ucznia pojawia sie komunikat: ,Proba zapisania zgloszenia w miejscu juz
istniejacego”

Komunikat méwi, ze pod tym numerem z dziennika jest juz inna osoba w tym oddziale. Nalezy zmieni¢
numer na inny — wolny numer.

Dane uczniéw zostaly wprowadzone w edycji prawidfowo, mimo to w zaktadce ZAMOWIONE
ARKUSZE pojawia sie monit o braku dostepu do serwisu zamoéwionych arkuszy.

Dane w tej zaktadce pojawig sie u Panstwa w OBIEG-u dopiero po ztozeniu przez OKE zaméwienia arkuszy
w Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. Informacja o terminie publikacji zestawienia zaméwionych arkuszy,
zostanie umieszczona w systemie OBIEG.

W jaki sposéb zmieni¢ numer sali dla uczniéw/absolwentow?
Nalezy:

v' sprawdzi¢, czy w sali do ktérej chcemy przenies¢ ucznidw jest wystarczajgca liczba miejsc
(sprawdzi¢ zadeklarowang maksymalnag liczbe miejsc w tej sali),

v' wybra¢ zaktadke Korekta przydziatu sal, ktéra umozliwia edytowanie przypisania uczniéw do sal
bez koniecznosci wchodzenia w edycje danych kazdego ucznia osobno i dokonaé zmian.
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5. Potwierdzenie zgodnosci danych osobowych

oso6b zgtoszonych do egzaminu

Po zalogowaniu sie do systemu OBIEG kodem szkoty mozliwe jest wydrukowanie listy zgtoszonych do
egzaminu, na ktérej uczniowie powinni potwierdzi¢ zgodnos¢ danych zapisanych w systemie ze stanem
faktycznym.

DANE O UCZNIACH 1. W menu po lewej stronie, w dziale DANE O UCZNIACH, wybraé odnosnik
& e ol Wydruki, nastepnie w rozwijalnym menu kolejno wskaza¢ witasciwg sesje
© Edycja danych uczniow egzaminu oraz termin.

2 wydruki

Wyhdér terminu egzaminu

|

|

|
N
| oz

|

& Has{tz.lcznic'lw
" Wnioski

Lista wydrukéw
Sesja egzaminacyjna: SesJa egzaminacyjina 2010711 zimoaowa

Termin:

|

|

|

|

|

|

| = d |
gzan‘lln Zawodowy I
|

|

|

|

|

IPotwerdzenle zgodnosc zgtozzonych danych ze stanem faktycznyrm

- S

| Lista obecnosc w sali

2. Wybra¢ odpowiedni oddziat i wydrukowa¢ liste zgtoszonych do egzaminu w tym oddziale. Osoby
zgtoszone do egzaminu powinny podpisem potwierdzi¢ zgodnos¢ danych ze stanem faktycznym. Lista
z podpisami zdajgcych pozostaje w dokumentacji szkolnej.

i
! |
: Oddzial A !
I

| Kod an :
| Nazwisko i imiona 70 PESEL  mommman Pled s |
| Nazwisko rodowe Misjsce wr  Brzezko Drata ur 05Ense :
| Typdysfumkeii bk !
| [k taces i 2011 e TAR Miodocizny NIE :
! |
I

| T ) e[ e D :
: 513[02] Opiekun medyezny plsemmy 14 |
| [513[02] Opickun medyezmy prakiyczny | 14 :
I

I |
! |
| PRS- :
! |
|

LEed ______ A ]
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Zmiany na listach uczniéw nalezy niezwtocznie wprowadzi¢ do systemu OBIEG.

Do 15 lutego (sesja czerwcowa) / 15 pazdziernika (sesja styczniowa)
mozna usung¢ ucznia z listy w Edycji danych uczniow systemu OBIEG.

1. Uczen/absolwent jest zgfoszony tylko do egzaminu zawodowego (nie zdaje matury):

Lista ucznidw

v' nalezy wybra¢ kolejno Edycja

-, - [T YT EE T TS I - <3 &q23rminacyina 2010/2011
danych uczniow = Oddzialy Oddziak a
QW' NaStQpnle na & Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszukiwarka danych)

Iiécie uCZniéW A\ danym 0ddz|ale .Uo Dodaj nowega ucznia w tym oddzisle (Dot ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukimarke)

=] Lista oddzialéw

danych osabowych

daznacayl lowadracik w kolumnie e e TET
Usun z nazwiskiem wybranego - i Winisszk o korekte
ucznia/uczniéw. Zmiany SRS —
zatwierdzié¢ przyciskiem Zmien, - e el -
3 Ewelina LS @ WEEai ¥
=

v' zmiane nalezy potwierdzi¢
ponownie przyciskiem TAK lub zrezygnowac przez NIE. W przypadku uzycia przycisku TAK uczen
zostaje usuniety (w przypadku gdy byt zgtoszony do matury i egzaminu zawodowego, zostaje
usuniety z obydwu egzaminéw!!!).

2. Uczen/absolwent jest zgloszony do matury i egzaminu zawodowego:

. : Dane ucznia
v" nalezy wybra¢ kolejno Edycja danych e U
uczniéw >Wybor sesji egzaminacyjnej = CEPRE: A
Oddzialv 9 Lista uczn |OW, a naStQpnie % Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszuklwa'rka danych)
- " - %, Dodsj nowego ucznia w tym oddzisle (Dot uczniéw nie analezionych poprzez wyszukinarke)
kllknqc w hazwisko danego =] Lista uczniéw w biszacym oddziale

= Lista oddziatow

ucznia/absolwenta. Na jego zgtoszeniu do

egzaminu nalezy odznaczy¢ Zdaje, L ‘
v zmiany zatwierdzié przyciskiem Zapisz. 20204808 [ oeou  CHINECE

Zgtoszenie - egzamin zawodowy

Sposéb zgtoszenia ||EETEE v

[ e T

o
[ Europass |
Egzamin zawodowy

Olimpiada brak [

W podobny sposo6b nalezy postepowac jezeli osoba zgtoszona do egzaminu zawodowego zrezygnowata ze
zdawania jednego z etapéw egzaminu — w jego zgtoszeniu do egzaminu zawodowego nalezy odznaczy¢
zgtoszenie do czesci pisemnej lub praktyczne;.
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Po 15 lutym (sesja czerwcowa) / 15 pazdziernika (sesja styczniowa)
nalezy wypetni¢ w systemie OBIEG \Wniosek 0 usuniecie ucznia/absolwenta z systemu

v' w dziale Dane 0 uczniach nalezy wybraé¢ odnos$nik Wnioski, nastepnie Wniosek 0 usunigcie
ucznia/absolwenta z systemu i przeczytaé zamieszczong tam instrukcje,

v po kliknieciu w menu Zlozenie wniosku nalezy wybra¢ w gtéwnym oknie odpowiednia Sesje
egzaminacyjng oraz Egzamin zawodowy i zatwierdzi¢ przyciskiem Wybierz,

v" na LiScie uczniéw zaznaczamy Wykreslenie danych uczniéw, podajemy powod i potwierdzamy
przyciskiem Dalej.

Lista uczniow

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna 2010/11 zimoaowa
Egzamin: Egzamin zawodowy

Oddziat K

T
imiona
E k
1 Mariola & s @ fzostat skredlony z listy ucznidw [+
Agnieszka r
nie ukaoriczyl szkoty ‘

L
s & i3 zrezygnowat ze zdawania egzaminu zawodoweago

(&)

ni= przystgpuje do egzaminu zawsdowego i nis zostat usunisty w przewidzianym terminis

Zbigniew

¢ "
4 Blu.cun. odS

31 kasz &8 __ i0 I:‘ zostat skreslony z listy ucznidw [+]
Darota D

zostat skreslony z listy ucznidw [+]

Foo_ . ¢

v' po sprawdzeniu wpisanych danych zatwierdzamy ztozenie wniosku przyciskiem Dalej,

AN

w oknie Whniosek zlozony nalezy skorzysta¢ z odno$nika Wydruk potwierdzenia i wydrukowaé¢ wniosek,

v' wydrukowany, opieczetowany i podpisany przez dyrektora szkoty dokument nalezy wysta¢ do OKE
w Krakowie,

v'uczen/absolwent zostanie usuniety z list zdajacych dopiero po dotarciu do OKE podpisanej i
opieczetowanej wersji papierowej i zatwierdzeniu zmian przez pracownika OKE.

W przypadku konczacego si¢ terminu sktadania dokumentacji do OKE, wydrukowany, podpisany

i opieczetowany wniosek nalezy niezwlocznie przestaé faksem.
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Od dnia otwarcia zaktadki ,edycja danych uczniéw” do dnia rozpoczecia egzaminéw zawodowych istnieje
mozliwos¢ aktualizacji/korekty nastepujacych danych osobowych: imieg, drugie imie i miejsce urodzenia. W
tym okresie, dyrektor szkoty moze dokonywac¢ zmian bez informowania OKE.

W przypadku koniecznosci korekty numeru PESEL/daty urodzenia/ptci/nazwiska nalezy:

1. przej$¢ do zaktadki Whnioski = Whiosek o aktualizacje danych osobowych ucznia,
2. zapoznac sie z instrukcjg oraz wykonac¢ prawidtowo procedure,
3. dane zostang zaktualizowane po otrzymaniu przez OKE wniosku w wersji papierowe;j.

Sa dwa sposoby ztozenia wniosku o aktualizacje danych.

Sposéb |

oddzialy
Sesja egraminacyina: Sesja egraminacyjna Z010/11

4. Nalezy zalogowa¢ sie do systemu OBIEG kodem
szkoly.

5. W menu z lewej strony ekranu, w dziale DANE O
UCZNIACH, klikng¢ w odnosnik Edycja danych uczniow

a nastepnie w odnos$nik Oddziaty.
W zaleznosci od tego, w ktérym oddziale znajduje

Lista ucznidw :
sie uczen, nalezy klikng¢ w odpowiedni link Lista sesi coreminacyine Sesia egzaminacyine 2010/11 :

., — T
uczniow. — |
7. Wybra¢ odno$nik Wniosek o korekte danych .. ‘ e
osobowych przy uczniu, ktérego wniosek dotyczy. — T NN !
. . . L . I . ) |
8. Zaktualizowac dane i ztozy¢ wniosek. ! HRE R B A ]
: : : . . A 0000 | Preedakiualizacia | | Poakiualizacii [
9. Wydrukowa¢ wniosek i podpisany wysta¢ do OKE | e e !
w Krakowie. N oruieimie  [BH e [o: !
. : N roewisko LG na  [ei |
10.Dane zostang zaktualizowane po otrzymaniu przez | [EETCRCRTN:- ns !
OKE wniosku w wersji papierowej. i T ne [ [
il Dato urodzenia  FEE na [oe :
[l ticisce urodzenia [ na [ !
i - L EFES |
| |
| |

DAMNE O UCZNIACH

Sposéb I
11.

? Edycja sal Nalezy zalogowa¢ sie do systemu OBIEG

kodem szkoty.

% Edycja danych uczniow

= wydruki

. , E‘;\[I:uv.nu. ;:m:guﬁx:muunw [Dana i godzina)
? Hasta ucznidw 12. W dziale DANE O UCZNIACH, wybra¢ | = .
Winle skl odnosnik Whnioski, a nastepnie Whniosek
Wriosek o usunigcie . R . Whniosck o aktualizacjg danych osobowych ucznia
uczniafabsolwenta z systemu 0 aktualizacje danych osobowych ucznia.
Wnigsek o przeniesienie ucznia z . , L. ) ) i
innej szkofy 13. Klikna¢é w odnosnik Wyszukiwanie ucznia
Wniosek o aktualizacie danych . s . L
EeEhE e iw wyswietlonym oknie poda¢é PESEL e T T ————
Instrukeia i nazwisko ucznia, ktérego dane bedag )
Wivbdr ses)i egzaminacyine] . FRZED ARTUALIZACIA PO AKTUALIZACIT
| A— aktualizowane. — P
Nazwisko Ba
EGZAMINY 14. Zaktualizowa¢ dane i ztozy¢ wniosek. T —— e — -
Data urodzenia << Da wodsenig > n3
15. Wydrukowaé wniosek i podpisany wysta¢ do OKE w Krakowie. L — e —

16. Dane zostang zaktualizowane po otrzymaniu przez OKE WNIOSKU | oo mesim cokons o smiocss i . ot
W Wersji papierowej.

e e——
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1. Nalezy zalogowac¢ sie do systemu OBIEG:
v kodem szkoly, jezeli korekta dotyczy sal do etapu pisemnego,
v kodem osrodka egzaminacyjnego, jezeli korekta dotyczy sal do etapu praktycznego.

DANE O UCZNIACH 2. Wybra¢ w menu po lewej stronie ekranu, w dziale DANE O UCZNIACH, odno$nik
2 Hermes Edycja sal oraz ustawi¢ wtasciwg sesje egzaminacyjna.
SEdiad o 3. Wybraé¢ odno$nik Korekta przydziatu do sal oraz ustawi¢ kolejno:
Wybdr sesji ggzamlna'c:anEJ . -
It owadzanie Dumercn os! v typ egzaminu — egzamin zawodowy,
 Edycja danfh ucznidw v' zmiane egzaminu (dla etapu pisemnego nalezy wybra¢ ,1"),
= i . . s g . P P .
N v" odpowiedni zawdd i etap egzaminu, dla ktérego ma by¢ zrobiona korekta.
% Hasta uczniow
" Whioski

Wybierz typ egzaminu

Wybierz zmiane egzaminu

Wybierz przedmiot

311[07] Technik elektronik - pisemny
311[07] Technik elelironik - prakivczny
311[37] Technik tel munikacii - pisernny
311[37] Technik telekomunikacii - praktyczny
312[01] Technik informatyk - pisemny
312[01] Technik infarmatyk - praktyczny
312[02] Technik teleinformatyk - pisernny
31z[02] Technilk teleinformatyk - praktyczny

4. Dokona¢ korekty numeru sali przy danej osobie, a nastepnie zapisaé¢ zmiany (nacisng¢ przycisk
znajdujacy sie na dole strony).

UZYTKOWNIK
Eci i Edycja numerdw sal
' 3 Sesja egzaminacyjna Sesja egzaminacyjna 2010711
3 Typ egzaminu egzamin zawodowy
teraz conmow-as Zmiana egzaminu T
INFORMACIE T YT TS =1 1(07] Technik elekironik - pisemny
= Komunikaty wybér przedmioty

% Terminy uruchamiania /
i o 5 a T Numer
| f14 SO
e at {4 51 a1 % [10 &

DANE O UCZINIACH i :
 Hermes :I - [}S
% Edycja sal Tam: | at |0 K |31 a1 % [1z =
viybér sesji egzaminacyinej z
wiprowadzanie nurnerdw sal | il Fi4 _
Korekta przydziahs do sal Piotr gt i K 31 Al bt 113
Edycia sal &
s P 1 14
# Edycja danych ucznidw ek . 91 iu K Iﬂ AL % 17
= wydruki ] |
> e T 114 —
o Hasta ucznidw adan ki a1 13 K B1 Al " 13 &d
= Whnioski 5
— | J o ‘ra

Uwaga!
Jezeli istnieje potrzeba przeniesienia ucznidéw do innej sali, to nalezy upewnic¢ sig, czy:
v’ sala zostata wcze$niej zdefiniowana, jedli nie to nalezy ja zdefiniowac,

v' nie zostanie przekroczona zadeklarowana wcze$niej maksymalna liczba miejsc w sali, jesli tak, to
nalezy zwigkszy¢ maksymalng liczb¢ miejsc majac jednak na uwadze, Ze w czasie egzaminu musza
by¢ zapewnione warunki do samodzielnej pracy zdajacych.
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9. Wniosek o przeniesienie ucznia

Whniosek o przeniesienie ucznia sktada szkota, do ktérej uczen zostat przeniesiony.

DANE O UCZNIACH 1. Nalezy zalogowac sie do systemu OBIEG kodem szkoty.

L4 i . . . ;. . . . .
dviin e 2. W dziale DANE O UCZNIACH nalezy wybra¢ odnosnik Whnioski, nastepnie Whniosek

0 przeniesienia ucznia/absolwenta z systemu i przeczyta¢ zamieszczong tam

% Edycja danych ucznitw

*Wvdruki . .

% Hasta uczniow InStrUKCJQ’

?V:Dnsiz:?usumecie 3. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ PESEL oraz nazwisko ucznia do wyszukiwarki

uczniafabsolwenta z systemu | naCisnaé prZyCiSk

Wmuselr< D* rzeniesienie ucznia z T -i

R 4. Wskazac ’odd2|a’{ dq ktérego uczen | Wyszukiwarka uczniow :

WWyszukiwarka uczhidw ma zostac przeniesiony oraz numer : :

e dziennika. B . |
] |
| |
O

Uwagal

Podczas wypetniania wniosku musi istnie¢ oddziatl, do ktoérego uczen ma zostaé przeniesiony. Numer
dziennika musi by¢ numerem niewykorzystanym.

10.Zgtoszenie adreséw egzaminéw zawodowych

Whniosek przeznaczony jest wylacznie dla szkoét, ktore przeprowadzaja egzamin poza wiasna siedziba.

1. Nalezy zalogowac sie do systemu OBIEG:
v' kodem szkoty, jezeli zmiana adresu dotyczy etapu pisemnego egzaminu,

v kodem osrodka egzaminacyjnego, jezeli zmiana adresu dotyczy etapu praktycznego egzaminu.

DANE O SZKOLE 1. W menu po lewej stronie, w dziale DANE O SZKOLE, wybra¢ Zgtoszenie adreséw
% aktualizacja danych o egzaminéw zawodowych.
szkole
® [dentyfikacja w S10 2. Klikng¢ odnosnik Ztozenie wniosku.

‘*Upowaénienie do
przeprowadzenia egzaminu
zawodowego

*Zg{oszenie adresow
egzamindw zawodowych

Instrukcia
Ztozenie wniosku

3. Dla tych zawodoéw, w
ktérych egzamin bedzie przeprowadzany
poza siedzibg szkoty nalezy:

v uzupetni¢ dane adresowe

v jezeli materialy egzaminacyjne majg by¢ dostarczone na adres przeprowadzania egzaminu
zaznaczy¢ ,\Wyslij materialy egzaminacyjne na powyzszy adres”.

4. Zatwierdzi¢ wniosek klikajac przycisk i wydrukowac go.
5. Podpisany i opieczetowany wniosek nalezy przestac listem poleconym lub faksem do OKE w Krakowie.
Uwaga!

Materiaty egzaminacyjne beda przestane pod adres wskazany we wniosku ,,Zgloszenie adresow
egzamindéw zawodowych” jezeli zostanie on ztozony przed 10 kwietnia sesja czerwcowa/ 11listopada

sesja styczniowa.

Ztozenie nowego wniosku anuluje wniosek poprzedni.
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Harmonogram etapu praktycznego musi zosta¢ ustalony dla wszystkich zawodoéw, bez wzgledu na to
czy egzamin odbywa sie na jednej czy na kilku zmianach.

1. Kierownik osrodka egzaminacyjnego powinien zalogowac sie do systemu OBIEG na konto ,Dyrektor”
wpisujac kod osrodka egzaminacyjnego oraz hasto.

EGZAMINY 2. W menu po lewej stronie ekranu, w dziale EGZAMINY, wybra¢ odnosnik

% Informacja dla zdajacego Ustalanie harmonogramu etapu praktycznego.
o miejscu i terminie
egzaminu praktycznego

% Ustalanie harmonogramu 3
etapu praktycznego

=% powolywanie ZN, ZNEP,

IE i
"> wioski

DANE O SZKOLE

Klikng¢ w odnosnik Wybér typu zawodu i wybra¢ typ zawodu.

Wybér typu zawodu

Typy egzaminéw iz

% pktualizacja danych o

Po wykonaniu tej czynnosci odblokowane zostang linki do nastepnych zakfadek.

EGZAMINY 4. Po kliknieciu w odnosnik Zmiany wpisa¢ w wyswietlonym oknie godziny
* Informacja dla zdajacego rozpoczecia pierwszej drugiej zmiany egzaminu (zgodnie z harmonogramem

0 miejscu i terminie
egzaminu praktycznego

etapu praktycznego egzaminu ogtoszonym przez OKE w Krakowie).

= Ustalanie harmonogramu
etapu praktycznegg =~~~ ST - T - TS o oo oo 1
Instrukcia

Wiybdr typu zawodu
Przypisani uczniowie
Zmiany

Lista zawoddw

Terminy egzamindw

T v | i |

Zatwierdz wniosek Rozpoczecie zmiany 1 09 oo
i : rzyktad

tl‘::zﬂzﬂ?gar-’?rﬁ';rzn Rozpoczecie zmiany 2 p y 15 oo

= Powolywanie ZN, ZNEP, | ustaw |

ZE

Swnioski L )

P i

5. Nastepnie klikng¢é w odnosnik Lista zawodéw i po | Lista zawodéw :

pokazaniu sie listy zawodow, w ktorych bedzie
przeprowadzany etap praktyczny egzaminu wybrac¢ ten
zawdd, dla ktérego ustalany bedzie harmonogram.

| 312[01] Technik informatyk |
: 313[01] Fototechnik :
: 315[01] Technik bezpieczenstwa i higieny pracy :
: 514[03] Technik ustug kosmetycznych :
| |
|

6. Wybra¢ z rozwijalnej listy termin, zmiane egzaminu oraz sale, w ktérej absolwenci bedg zdawac
egzamin i zatwierdzi¢ wybor naciskajac przycisk [Eiuaa

2w I13{01] Fototechnik
[ Termin | Zmiana | Numersall
L (OF=00) 37
, [ Wybior:



|
| Zawdd:

| Termin -mu_ Numer sali

19/01/2011 | (1 (09:00)

Przypisz

1970172011,
Termin, zmiana, sala | 700 et
sala nr 37

313[01] Fototechnik

19/01/2011, zmiana 1,

|
|
|
| |
| |
|
|
| |
| |
| |
I ! e : . P
! et sala rr 37 I 7. Na liscie zdajacych nalezy zaznaczy¢
| 1 18/01/2011, zmiana 1 . .
B : Magdsl 1 I j 2 v
! e 1 ey ! osoby, ktére bedg przystepowaé
| | v o 3 19/01/2011, zmiana 1, | . e
' [ o 1 e ' do egzaminu  w wybranym  terminie
| Pawet 1z I 19/01/2011, zmiana 1, | 8 . ) ' -
{ 1 T ' wdanej sali, anastepnie nacisnaé
I EiRass i | 13/01/2011, zmiana 1, : . ’
' i
| ® 5 19/01/2011, zmiana 1, | prZyCISk ¥
| starzyna 12 I Lo |
: E: a Anna 12 1 L i, O :
: - i Monika 12 1 oL O :
: 3 i T 1z b ;;,;uﬁzgﬁu, zmiana 1, ) :
: 1w Wirastan 1z 1 ;:;uﬁzgﬁu, il 2 0 :
: 1 Beata 1z I 1:\’;%’;2??511' zrmiana 1, O :
: . Krzysztaf 1z 1 et O :
| |
I [ zapisz |
L |
EGZAMINY

= Informacja dla zdajaceogo
o miejscu i terminie
egzaminu praktycznego

% Ustalanie harmonogramu
etapu praktycznego
Instrukcja

wybdr typu zawodu

Przypisani uczniowie

Zrniany

Lista zawoddw

Zatwierd: wniosek

Lista zdajalkech 2
harmonog, Eem

= powolywanie ZN, ZNEP,
IE
" wnioski

9. Wydrukowany wniosek nalezy podpisac i przestac¢ na adres:

EGZAMINY

% Informacja dla zdajacego
o miejscu i terminie
egzaminu praktycznego

= Ustalanie harmonogramu
etapu praktycznego
Instrukcia

Wybdr typu zawodu

Przypisani uczniowie

Zrniany

Lista zawoddw

Zatwierd? wninsek

Lista zdajacyeh z
harmonagramem

‘:’Puw{':'ywanie IN, ZNEP,
ZE
" wWhioski

8. Po przypisaniu wszystkim zdajacym w danym zawodzie sal i odpowiednich
termindw etapu praktycznego egzaminu mozna przej$¢ do ustalania harmonogramu
dla kolejnego zawodu lub dla zawodu, w ktérym harmonogram zostat ustalony,
ztozy¢ wniosek (wybraé Zatwierdz wniosek, a nastepnie zaznaczy¢ zawody, dla
ktérych bedzie sktadany wniosek).

Zioienie wniosku

312[01] Technik informatylk

313[01] Fototechnik

315[01] Technik bezpieczenstwa i higieny pracy

343[01] Technik administracii

419[01] Technik prac biurowych

EFERRERAERMD

514[03] Technik ustug kosmetycznych

Czy jestes pewien/pewna, ze choesz ztozyc wniosek?
e |

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
341[05] Technik obstugi turystycznej |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Okregowa Komisja Egzaminacyjna
Wydziat Egzaminéw Zawodowych
0s. Szkole 37

31-978 Krakéw

10. Nalezy rowniez wydrukowac liste zdajacych
z harmonogramem przystepowania do etapu Lo
praktycznego egzaminu. Nalezy sprawdzi¢, czy
na liscie nie ma osdb bez ustalonego terminu
egzaminu — jesli sg to nalezy skorygowaé
harmonogram. W przypadku egzaminu dla
absolwentow:

v" TiSPol lista ta pozostaje w dokumentacji
szkolnegj

v ZSZ, lista jest uzupetniana w trakcie
egzaminu, ipo zakonczeniu etapu
praktycznego w zawodzie nalezy ja
przesta¢ do OKE wraz z dokumentacjg
egzaminu.
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1. Nalezy zalogowac sie do systemu OBIEG:

v kodem szkoly, jezeli przygotowywane bedzie powotanie zespotu nadzorujacego do etapu
pisemnego — powotanie ZN,

v kodem osrodka egzaminacyjnego, jezeli przygotowywane bedzie powotanie zespotu
nadzorujacego etap praktyczny (egzamin dla absolwentéw TiSPol) — powotanie ZNEP.

EGZAMINY

% Informacja dla zdajacego
0 miejscu i terminie
egzaminu praktycznego

2. W menu po lewej stronie ekranu, w dziale EGzAMINY, wybra¢ zaktadke

% Ustalanie harmonogramu Powoivwanie ZN! ZNEP, ZE. o . _
etapu praktycznego % powolywanie ZN, ZNEP,
= Powolywanie ZN, ZNEP, ZE
ZE {b . . L. . Instrukcia
“ Whioski Po wykonaniu tej czynnosci udostepnione zostang Ramawy harmanogram
DANE O SZKOLE odnosniki: Nauczyciele i Nauczyciele w salach. ascric sloc
% pktualizacja danych o iy
r-—-—--"""--"-"-""-""-""-""""""-""-"""""""""—""——_-—--—-—__—_—_—_—_-—_-—_-— |
3. Klikng¢ w odnosnik Nauczyciele oraz: St R Seseed
Eqzaminatorey nreydeicien rone GKE (SF) | [ Poka: |
v wskaza¢ w rozwijalnym menu etap | p—m— sl cooseon precs seeoie (ice)
Ezamlnazrlem przez OKE (ZE e pracy _—

egzaminu, do ktérego bedzie powotywany
zespot i zatwierdzi¢ wybor przyciskiem [IIEH

Miej,
Brak wprowadzonych informacii o nauczycielach]

| |
| |
| |
[ |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
! |
: :
| [ reawisko T PeseL_____ T Numerewidencyiny N
| |
[ |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
! |
! |
| |

T
v wpisaé kolejno dane wszystkich nauczycieli, e
ktérzy beda w przygoto-wywanej sesji
powotani odpowiednio do ZN lub ZNEP. [ o |
— .
[ zapi: |
EGZAMINY -]
= Informacja dla zdajacego
0 miejscu i terminie
egzaminu praktycznego
= Ustalanie harmonogramu . . L . ) . . . .
etapu praktycznego 4. Nastepnie nalezy przej$¢ do zaktadki Nauczyciele w salach i dla kazdej sali
= Powolywanie ZN, ZNEP, okreslic:
ZE
Instrukeia a. ilu absolwentéw, z jakiego zawodu, w ktérym dniu i na ktérej zmianie
Rarmowy harmonogram . , .
Mauczyciele deZ|e ZdaWaC egzam|n,
_!\Iauczyciele w salach
. WniﬂS'ﬂQg b. sktad zespotu odpowiednio ZN lub ZNEP.
DAMNE O 5ZKOLE
% pktualizacja danych o
P -

Ad. a
Okreslanie ilu absolwentéw, z jakiego zawodu, w ktérym dniu ina
ktorej zmianie bedzie zdawa¢ egzamin w sali:

L Frner Terminy dla sali, Powolanie ZE -
L2 powotania ZNEP, ZN, ZE| etap praktyczny

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| 1 i Edytuj !
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

2 14 Edytuj

3, 16 Edyé@

v wybra¢ sale, do ktérej chcemy powota¢ dany zespédt iklikngé
Edytuj przy danym numerze sali,

v' zaznaczyé w ktérym dniu i na ktérej zmianie bedzie w danej
sali przeprowadzany egzamin, a nastepnie klikna¢ [ETE
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v' potwierdzi¢, ze w danej sali, w wybranych dniach i zmianach,
przeprowadzane bedg egzaminy klikajac |EEIElub cofnaé sie
i poprawi¢ dane,

v' ustawi¢ zawody i liczbe zdajacych w sali w okreslonym dniu
i na zmianie:

e wybraé zawdd/zawody,
e wpisac liczbe zdajacych z tego zawodu w sali,
o zatwierdzi¢ wprowadzone dane klikajac przycisk ETES

e potwierdzié¢ wpis naciskajac IEZEEM Iub cofnaé sie do kroku
poprzedniego i poprawi¢ dane.

| |
| |
i |
| ! W kazdej chwili mozna dokonac korekty

i ! wprowadzonych danych:

: 230008 Vot comp vy 1 E st | Edytuj — umozliwia zmiang liczby zdajacych w sali,
| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

Usuh — usuwa dane dla catego zawodu.

Uwagal
Nie mozna przypisa¢ wigkszej liczby zdajacych do danej sali niz zadeklarowana maksymalna liczba
miejsc w tej sali.

Ad. b Okreslanie sktadu zespotu ZN lub ZNEP:
v dla wybranego dnia i zmiany klikng¢é w odnos$nik
Nauczyciele i z listy nauczycieli zestawi¢ sktad ZN Ilub
ZNEP okreslajac przy kazdym nauczycielu funkcje ktérg
bedzie petnit w zespole (przewodniczacy czy cztonek) oraz
przedmiot, ktérego uczy (moze to byé okreslenie grupy
przedmiotéw np. przedmioty elektryczne, przedmioty
medyczne, itp.).

5. Wydrukowa¢, dla kazdego ZN lub ZNEP, oddzielne powotanie
i dotgczy¢ do dokumentacji szkolnej (nie nalezy przesyta¢ do OKE
w Krakowie).

Uwagal

Jezeli wystepuje koniecznos¢ zmiany skladu ZN lub ZNEP, to nalezy wprowadzi¢ zmiany do systemu
OBIEG, wydrukowa¢ nowe powotanie i dotozy¢ go do dokumentacji szkolnej (poprzednie powotanie
réwniez pozostaje w dokumentacji).
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1. Nalezy zalogowac sie do systemu OBIEG kodem osrodka egzaminacyjnego.

EGZAMINY
# Informacja dla zdajacego 2. W menu po lewej stronie, w dziale EGzAMINY, wybra¢ link Powotywanie ZN,
0 miejscu i terminie ZNEP, ZE

egzaminu praktycznego

% Ustalanie harmonogramu 2 Powolywanie ZN, ZNEP
' '

etapu praktycznego Po wykonaniu tej czynnosci udostepnione zostang i
2 Powolywanie ZN, ZNEP, odnos$niki Nauczyciele i Nauczyciele w salach. T
ZE {b Rarnowy harmonogram
“ wnioski ) Mauczyciele
T S 3. Nalezy przejs¢ do odnosnika Nauczyciele w salach.

*Wnioski
% pktualizacja danych o

4. Okresli¢ dla danej sali ilu absolwentéw, z jakiego zawodu, | T )
Organizacja egzaminu zawodowego

w ktérym dniu i na ktérej zmianie bedzie zdawaé egzamin:

|
| |
I I
A Arei i A ! erminy dla sali owotanie ZE - I
Y wybrac sale, do kidrej bedzie powotywany zespot |
| |
! I
' |
|

(nacisng¢ Edytuj przy danym numerze sali), 1. 14 Edlytuj Drukug
2 27 Edytuj

|

!

I

I

|

i v’ zaznaczyé¢, w ktérym dniu i na ktorej zmianie bedzie
| asroarzons, . . . . . .
! sz w wybranej sali przeprowadzany egzamin, i klikna¢ |EEEa
| 8033011,

e

| zeroarzona,

: I7/04/2011,

|

]

[}

|

|

|

I

|

v potwierdzi¢, ze w danej sali, w wybranych dniach
i zmianach, przeprowadzane bedg egzaminy
klikajac |EESE8 lub cofnac¢ sie i poprawi¢ dane,

ELTITLIEN
28/00/2011,
28002011,

==
TR B L U 1
v’ ustawi¢ zawod i liczbe zdajgcych w sali

|

|

|

:

w okreslonym dniu i zmianie: |

|

e wybra¢ zawdd, :
e wpisaé liczbe zdajacych z tego zawodu w sali, i soaves,

|

|

|

|

|

|

|

I

I

180172041,

1800173041

240173001,

e zatwierdzi¢ wprowadzone dane klikajac przycisk [EZIIEE! “

o potwierdzi¢ wpis naciskajac [EESEE lub cofngé sie
do kroku poprzedniego i poprawi¢ dane.

260012001

|

|

|

|

I

|

|

Froa sy majevarm wybiad sy |

Frarsy nagpiar wypbea samdd |

awfon/zoas. |
I9/01/3011, |
I

| asosr0n

Organizacja egzaminu zawodowego

27

25/01/2011, zmiana 1

= TN . -\ () - umozliwia zmiang liczby zdajacych w sali,
Usun — usuwa dane.

|
|
i
! tassronim Ay e e W kazdej chwili mozna dokonac korekty danych:
|
!
|

|iozna woiszé tyike jaden zawéd robotniczy
I

Uwagal
Nie mozna przypisa¢ wigkszej liczby zdajacych do danej sali niz zadeklarowana maksymalna liczba miejsc
w tej sali.
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o

6.

N

o

27
YR =13(02] Spickun medyczny

— e
Egzaminator 1: L--
Egzaminator 2:

Okresli¢ sktad zespotu ZE dla wszystkich
zmian egzaminu:

v dla wybranego dnia i zmiany
nalezy wybraé odnosnik

Nauczyciele,

-
Organizacja etapu pisemnego

Przevrodniczacy:

Organizacja egzaminu zawodowego

Edycja danych sali

[ Numercai ____FY

Terminy przeprowadzania egzaminu

o
Data i zmiana
[z ] zeer ] ze |

18/01/2011, zrmiana 1 MIE Termin ZM
19/01/2011, zmiana 1 MIE
20/01/2011, zrmiana 1 MIE
25/01/2011, zrnizna 1 TAK Ustaw zawody Na;fi"'“f‘a
Crruka
. Mauczyciele
26/01/2011, zrmiana 1 TAK Ustaw zawody Sl
E Mauczyciele
26/01/2011, zriana 2 TaK, Ustaw zawody SR
27/01/2011, zmiana 1 MIE
27/01/2011, zrmiana 2 MIE
28/01/2011, zrmiana 1 MIE
28/01/2011, zrmiana 2 MIE
29/01/2011, zmiana 1 MIE
29/01/2011, zmiana 2 NIE

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| 2z5/01/2011, zriana 2 TAK Ustaw zawody Mauczy_fle :
|

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

v zlisty egzaminatoréw skierowanych do OE zestawi¢
sklad ZE okre$lajac, kto bedzie petnit funkcje
przewodniczacego, a kto bedzie cztonkiem zespotu,

v zatwierdzi¢ naciskajac przycisk [ETZE i potwierdzi¢
wybér powtornie naciskajac przycisk Bl

Zestawi¢ w przedstawiony powyzej sposéb w systemie OBIEG sktady ZE na wszystkie zmiany

egzaminu w danym zawodzie.

Wybraé¢ z menu z lewej strony ekranu odnosnik Nauczyciele
w salach i z tego poziomu wydrukowa¢ powotanie ZE klikajac

w link Drukuj.

Organizacja egzaminu zawodowego

| |
| |
|
| |
|
N . S Terminy dia sali, Povotanie ¢ - [l
! 4 powolania ZNEP, ZN, ZE| etap praktyczny
|
| = Dk |
| |
! I
! I

14 Edytuj uft

2, 27 Edytyj {b

Dokument nalezy podpisa¢ idotagczy¢ do dokumentacji szkolnej (nie nalezy przesyta¢é do OKE

w Krakowie).

Olrygowa Femisia Egransinacyina w Brakaeis: 31678 Kakow
e (017) 86 32 101, 102 b (012) 8 12 100 o - s s 51 e o o 51

on. Szkols 37,

Eood asredka:
Narwa atredkn:

sposcl ocamiazia,

zadin

Powotanie Zespoléw Egzaminacyjnych wraz z harmonosTamem pracy

g TR ——

o podstaraia §125 ust. | sosporzsyismnia Ministrz Eiikacii Narodowe = daia 30 kwistmia 2007 rokn w spramin waruskow §

HlasrSkovania § premovamia i . .
ssboiach publicemych (D U. 2 2007 . M 3, por. 362 26 mmianansi) do chssrwoania | oceniania wykomymania proer zizjarych
iz w mlowsic .

ez § shachacey ome prasprovadeniy sprwdsiney | sgmemnen W

e
potwianimjxago kualiflacjs mwodrms wrokn akolym 201011 w mwodis:

iz przspivew bhp podern sop prakfemegy sgmmim

513[02] Opickun medycuy

w kindzs
FTE T T
gi) 253 G T o TE—
2 i L 1 ol
Tl Gl & L
) Tl i L
E: 5] 1] [ ol —
TOX ) 5 L [ [l
TG1011, mmmian 1 Ol 3 L
Osmiadezams, i0 Clonkerwio Tepobu Bz i za 2 kastale

Eawodowego W oSt rolos nanki

ik Osrodia Egmminacyissgn

ot
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Jezeli egzaminator zrezygnowat z pracy w osrodku egzaminacyjnym, nalezy fakt ten zgtosi¢ pracownikowi
WEZ OKE w Krakowie. Po ustaleniu zastepstwa, OKE przekaze kierownikowi osrodka egzaminacyjnego
(KOE) dane egzaminatora, ktére nalezy wprowadzi¢ do systemu OBIEG.

1. Nalezy zalogowac¢ sie do systemu OBIEG kodem os$rodka egzaminacyjnego.

EGZAMINY

= Informacja dla zdajacego
0 miejscu i terminie
egzaminu praktycznego

2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale EGZAMINY, wybra¢ odno$nik Powotywanie

# |stalanie harmanogramu ZN, ZNEP, ZE inastgpnie Nauczyciele - w srodkowej czesci ekranu pojawi
etapu praktycznego mozliwo$é WybOfU rodzaju ZeSpOJfU.

= powolywanie ZN, ZNEP,

Fila

Instrukeia Organizacja egzaminu zawodowego

|
|
Rarnowy harmaonagram |
|
|

Mauczyciele
Mauczyciele w salach | F 2 i “ PR ETT
1 . . auczyciele zgfoszenl rZez sZKO
el Y 1 c2 o= 23fo=zen ¢ :

| Eg

|
|
|
EMauczyciele zqloszeni przez szhole (ZMEPR) iw m :
|
|
|
|

Dodawanie nowego nauczyciela |

o - . 7 S S == N T Y T,
4. Wprowadzi¢ dane egzaminatora, ktory ! — == = R
bedzie pracowat wsesji W zespolc Y

. . L, , Nazwa
(nalezy pamieta¢, aby zaznaczy¢

zawéd w ktérym dana osoba bedzie
Kod pocztowy

. ; [ Poceta ]
egzaminowad):
M e et ey
|
|

Em

5. Po dodaniu egzaminatora do listy, nalezy wprowadzi¢ zmiany w powotaniu ZE, wydrukowaé dokument
.Powotanie Zespotébw Egzaminacyjnych wraz z harmonogramem pracy”’, podpisa¢ idotozyé go
do dokumentacji szkolnej (poprzednie powotanie réwniez pozostaje w dokumentacji szkolnej).

Organizacja egzaminu zawodowego

Edycia danych sali

Jezeli korekta skladu ZE dotyczy jedne] e
(niewielu) zmiany egzaminu, to mozna
wydrukowaé¢ nowe powotanie ZE tylko dla tej

Uwagal

|

|

|

|

|

|

|

|

. ; , R | 18/01/2011, zmiana 1 Ustaw zawady NES:SZSFIE |

zmiany egzaminu, do ktorej wprowadzono | e s 0 |

poprawki. Powotanie nalezy wydrukowaé wtedy | =™ . S

. . . | 23012011, zmisna 1 Ustaw zawody e |

z p02|0mu danej Sall : 25/01/2011, zrniana 2 Ustaw zawady Na;fﬁ{'ﬁf‘e :

I 26/01/2011, zrmiana 1 Ustaw zawody Na;fﬁif};‘e I

|  2&f01/2011, zmiana 2 Ustaw zawody N";fﬁﬂf‘e |

l R |

0 . . o 27/01/2011, zrmiana 1 Ustaw zawady e |

Wydrukowane i podpisane powolanie nalezy | - |

., .. . . | 274012011, zrmians 2 Ustaw zawody Dmiuj |

dotozy¢ do dokumentacji szkolnej (poprzedni R T s |

dokument rowniez pozostaje w dokumentacji | wvewwamam: O I
o 25/01/2011, zmiana 1 (|

szkolnej). N i

! = i

] 1

| |

Lista sal w osradku |
=
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Uwaga!
Listy obecnos$ci w salach nalezy wydrukowa¢ do etapu pisemnego we wszystkich zawodach i do etapu
praktycznego w zawodach ksztatconych w technikach i szkotach policealnych.

Do etapu praktycznego w zawodach ksztatlconych w zasadniczych szkotach zawodowych i szkotach
policealnych ksztatlcacych w tych samych zawodach nalezy wydrukowac listy zdajacych wraz
powania do egzaminu (sposdb postepowania przedstawion0 W rozdziale 2).

1. Nalezy zalogowac sie do systemu OBIEG:
a. kodem szkoty, jezeli drukowane bedg listy obecnosci do etapu pisemnego egzaminu,

b. kodem osrodka egzaminacyjnego, jezeli drukowane bedq listy obecnosci do etapu praktycznego

| potwierdzenie zgodnode zglaszanych danych ze stanem faktyeznyrm

egzaminu.

DANE O UCZNIACH 2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale DANE O UCZNIACH, wybra¢ odno$nik
? Edycja sal Wydruki, a nastepnie w rozwijalnym menu wskazaé kolejno wiasciwg sesje
? Edycja danych ucznidw egzaminu oraz termin.

®*Wydead , P -
L4 Has{tz.lcznic'lw : Wybdr sesji egzaminacyjnej | ! Wyhér terminu egzaminu :
1 i | | | I
Wnios : Se=inenzaminacyina: T T e o : : 1?v |
. B i oo ™| | [ :
g P Lo S I
F""""'""'"I;{J(.Z..;J """"""""" ":

3. Z listy dostepnych wydrukéw nalezy wybraé: '_ e ERE R ]

Lista obecnosci w sali ' o - e 4
|
|

ILnsta obecnodc w sali
[

| Lista wydrukéw
| Sesja egzan‘\lnacy]na SES_‘E egzarinacyjna 2010011 zirmows

! Erakowwis: o6 Sgiolne 37, 31-578 Enkear

Cloygonen B
el (012) 65732 101, U"fu.(ﬂ |63 ])Ju-Laﬂ m.mnkancw:\lnunmkam':\l

343[01] Technik administragi - praktyezny @
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| i
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16.Informacja dla zdajacego o miejscu i terminie

etapu praktycznego

Uwagal

Dyrektor szkoty, krory zglosit osoby na egzamin, moze wydrukowaé dla nich informacje¢ o miejscu
i terminie przeprowadzania etapu praktycznego egzaminu dopiero po ustaleniu przez kierownika
osrodka egzaminacyjnego ostatecznego harmonogramu etapu praktycznego w danym osrodku. Dla
zawodow ksztalconych w zasadniczych szkotach zawodowych i szkotach ksztalcacych w tych samych
zawodach ostateczny harmonogram jest ustalany po skresleniu osob, ktore nie ukonczyty szkoty.

1. Nalezy zalogowa¢ sie do systemu OBIEG kodem szkoty.

EGZAMINY

# Informacja dla

e 2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale EGZAMINY, wybraé¢ odnos$nik Informacija
terminie egzaminu dla zdajgcego o miejscu i terminie egzaminu praktycznego.

praktycznego .{b
IInstruk )

3. Wydrukowa¢ informacje i rozdaé zdajgcym.

Ustalanie
harmonogramu etapu
praktycznego

% powolywanie ZN, ZMEP,
2E I
" wWnioski

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakewie: os. Szkolne 37, 31-978 Krakow
tel. (0:{2) 68 32 101, 102 fax: (012) 68 32 100 e-mail: oke/@oke krakow pl werw.oke krakow.pl

Termin etapu praktycenezo potwisrdzajaceso kwalifikacie zawodowe

Imig i nazwisko |/ P Tizegorz PESEL 8 i
.Z!HI'JI[ 315[01] - Techmk bezpieczenstwa 1 mgieny pracy, etap praktyczny
Dzieri i godzina [ 1. .. _. 11, godzina 09-00
mim y 2.
i s _ Jw
osrodka | 30-048, Erakéw

Termin efapu prakiyeznego potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe

Imig i nazwisko |1 1 Elzhieta PESEL -. 8 ]
Zawod 315[01] - Technik bezpieczenstwa 1 mgieny pracy, etap prakiyezny
Ihbn i godzina | 17000011, podzina 09-00
S e | N —
i AL | — el
osrodka 30-048, Krakéw

L [imie i nazwisko [0 ckiRal leesee 1 [ s ____1
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1. Nalezy zalogowac¢ sie do systemu OBIEG kodem szkoty.

DANE O UCZNIACH . . . P
2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale DANE O UCZNIACH, wybraé odnosnik

2 Edycj | ., . . . ..
i Hasta uczniéw i nastepnie Lista uczniow.

% Edycja danych ucznidw
= wydruki

% Hasta ucznidw

e 3. Wskaza¢ w wyswietlonym oknie przygotowywang sesje egzaminacyjng

Lista ucznidw H . sz . .
 Wnigskd i zatwierdzi¢ przyciskiem

Lista ucznidw

Pojawi sie lista uczniéw z podziatem na
oddziaty. Mozna wygenerowac hasta dla:
a. wszystkich uczniéw,
b. jednego ucznia lub grupy uczniéw.

1 g le

i gniew Oskar ] i

E 2 }z Katarzyna & Eo [T E

Ad a. Generowanie haset dla wszystkich i z F 7 l, 0 ;
uczniow we wszystkich oddziatach: | 5 ks aons z A O

v klikna¢ na przycisk : K ¢ -
znajdujacy sie w gornej czesci strony, | ' ek “ e g

' =S {a Maria = o ]

v przej$¢ na koniec listy ucznidéw 5 Jieseka Maris 5 5 O

i kliknaé przycisk EZTTEIEEN ; 0 e = L O ;

i 151 IariuszTomasz 8 Hg [l E

E 13 ks Izabela D m O i

Ad b. Generowanie haset dla jednego i 14 — 7 B O ;
ucznia lub grupy uczniow: 15 farbara 5 2 O i

v zaznaczy¢ w kolumnie ,Zmiana hasta”; A P = | Cl
uczniéw, dla ktérych chcemy zmienié | i sl = F e E

has’ro, E 19 a Matgorzata 7 i? [l E

i 20 ta 3 & O ]

v’ przej$¢ na koniec listy uczniow i 21 fa baria 3 2 O

i klikng¢ przycisk [ Zmiana hasta | E 22 ja Teresa & 1 Fl :

5 ;

Po tych czynnosciach pojawi sie na ekranie nowe okno z otwartym plikiem PDF zawierajagcym
wygenerowane hasta. Kazdy nowy oddziat bedzie zaczynat sie od nowej strony.

Uwagal
Dla uczniow, ktorzy zgubili, zniszezyli lub chca zmieni¢ hasto z innych powodow, procedura postgpowania
jest taka sama jak opisana powyzej.
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18.Protokoty zbiorcze

1. Nalezy zalogowac sie do systemu OBIEG:
v kodem szkoty, jezeli drukowany bedzie protokot zbirczy z etapu pisemnego egzaminu,

v kodem osrodka egzaminacyjnego, jezeli drukowane bedg protokoty zbiorcze z etapu praktycznego

egzaminu.
EREATCNY 2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale EGZAMINY, wybraé odnosnik Wnioski,
S nintmaciadlo R a nastepnie Protokét zbiorczy — eqz. zawodowy.
zdajacego o miejscu i
;j;’:t':':z:zgz:’“'““ 3. Wybra¢ typ zawoddéw (robotnicze/technikalne), dla ktorych bedzie skfadany

protokét oraz etap egzaminu.

2 Ustalanie
harmonogramu etapu
praktycznego

% Powolywanie 2N, ZNEP,

|
| |
| |
| Wybdr protokolu :
|
: Zaviody technikalne |
iorczy - gz, | Ztéz protokdt do etapu pisemnego zté¢ protokdt do etapu pisemnego |
zawadawy | Ztéz protokét do etapu praktpcznego ZtdE protokdt do etapu praktycznego :
|
DANE O SZKOLE | |
L O — |

4. Wypetni¢ formularz protokotu i zatwierdzi¢ go klikajac przycisk

5. Wniosek nalezy wydrukowa¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz wniosku, podpisany
i opieczetowany nalezy przesta¢ do OKE w Krakowie.

19.Udzielenie upowaznienia do przeprowadzania

etapu praktycznego egzaminu zawodowego

1. Nalezy zalogowac sie do systemu OBIEG kodem osrodka egzaminacyjnego.

DANE O SZKOLE . . . ., L
2. W menu po lewej stronie, w dziale DANE O SzKOLE, wybraé Upowaznienia

 Aktualizacja danych - -
talizacia danych o do przeprowadzania egzaminu. zawodowegqo.

szkole

@ Identyfikacja w SIO 3. Wybra¢ typ zawoddéw (Zawodowe/Technikalne), dla ktérych bedzie sktadany
® Upowaznienie do wniosek o upowaznienie, a nastepnie zaznaczy¢ zawody i klikng¢ przycisk
przeprowadzenia egzaminu . . , .

satillsvieg I , znajdujacy sie na koncu listy.

Imstrukcis 0 ST TT T |

ZtoZenie wniosku
= Zgtoszenie adresow

Wniosek o udzielenie upswainienia

|
|
|
: Peing nazma placteki i p Sikoke Temodowa w Krakome e e — — — — — — i — — —— —— —— — o — o — o —— 1
egzaminowy ZﬂWDdOW?Ch | e, 1o i, Uwaga! Kazde ponawne ztozenie wniosku, np. dla zawodéw technikalnych anuluje poprzednio ziozony wniosek dia tq
| :'“’""“ - 1 | arupy zawadéw
pocrismy, pocris
| Tatatn = sumaram sisrusksmym, | Kategoria zawodsw, ktérych dotyczy wniosek: Technikalne [
T prd1 I
| |
| o | | I
R N— | I
| | [m] 311[01] O !
| &, twagst Katdn ponasse siosene wnsssku, np, ds samsdéer technkaingch anuue poprredeid !
| O 311[02] Technik analityk |
Gamsiems 1o |
! S o} 314007 Technik elektronik
| |
Teinkune
|
qumm. mymiannych w §326 ust. 2 Reapersatania MEN w sprawie manmkim | possby. O 311[08] Technik elektryk 1
[orossamaria uestitm | shickacy erat primsremadtania sorametisndm | sgramngw W ssholach |
|Vermecenads ibiequie sy & upomattimie, | O 311[09] Technik garbarz |
| | Do | | o 31110 Technik geodets :
L Ty Sy E—— |
I:I[% 311[11] Technik geofizyk
|
: | 311[14] Technik gérnictia otworawega :
4. Whniosek nalezy wydrukowac, opieczetowaé | o siile] Techmik huink !
i AL A i ! 0 311[17] Technik hydrolag
podpisac i przesta¢ do OKE w Krakowie. i I
0 a11[16] Technik instrumentéw muzyeznych |
|
I____L_.L_____'vuw___*—\—‘_-\..r_r__‘_h_ _________________ -

Uwagal
Kazde ponowne ztozenie wniosku w danej grupie zawodoéw anuluje wniosek ztozony poprzednio w tej
grupie, ale nie anuluje nadanego wczeéniej upowaznienia.
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	  potwierdzić wpis naciskając              lub cofnąć się do kroku poprzedniego i poprawić dane.
	Ad. b  Określanie składu zespołu ZN lub ZNEP:
	  dla wybranego dnia i zmiany kliknąć w odnośnik Nauczyciele i z listy nauczycieli zestawić skład ZN lub ZNEP określając przy każdym nauczycielu funkcję którą będzie pełnił w zespole (przewodniczący czy członek) oraz przedmiot, którego uczy (może to ...
	5. Wydrukować, dla każdego ZN lub ZNEP, oddzielne powołanie i dołączyć do dokumentacji szkolnej (nie należy przesyłać do OKE w Krakowie).

	13. Powoływanie ZE
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem ośrodka egzaminacyjnego.
	2. W menu po lewej stronie, w dziale egzaminy, wybrać link Powoływanie ZN, ZNEP, ZE.
	3. Należy przejść do odnośnika Nauczyciele w salach.
	4.  Określić dla danej sali ilu absolwentów, z jakiego zawodu, w którym dniu i na której zmianie będzie zdawać egzamin:
	 wybrać salę, do której będzie powoływany zespół (nacisnąć Edytuj przy danym numerze sali),
	  zaznaczyć, w którym dniu i na ktorej zmianie będzie w wybranej sali przeprowadzany egzamin, i kliknąć       ,
	  potwierdzić, że w danej sali, w wybranych dniach i zmianach, przeprowadzane będą egzaminy  klikając             lub cofnąć się i poprawić dane,
	 ustawić zawód i liczbę zdających w sali w określonym dniu i zmianie:
	  wybrać zawód,
	 wpisać liczbę zdających z tego zawodu w sali,
	  zatwierdzić wprowadzone dane klikając przycisk
	  potwierdzić wpis naciskając          lub cofnąć się do kroku poprzedniego i poprawić dane.
	5.  Określić skład zespołu ZE dla wszystkich zmian egzaminu:
	 dla wybranego dnia i zmiany należy wybrać odnośnik Nauczyciele,
	   z listy egzaminatorów skierowanych do OE zestawić skład ZE określając, kto będzie pełnił funkcję przewodniczącego, a kto będzie członkiem zespołu,
	    zatwierdzić naciskając przycisk          i potwierdzić wybór powtórnie naciskając przycisk            .
	6.  Zestawić w przedstawiony powyżej sposób w systemie OBIEG składy ZE na wszystkie zmiany egzaminu w danym zawodzie.
	7. Wybrać z menu z lewej strony ekranu odnośnik Nauczyciele w salach i z tego poziomu wydrukować powołanie ZE klikając w link Drukuj.
	8. Dokument należy podpisać i dołączyć do dokumentacji szkolnej (nie należy przesyłać do OKE w Krakowie).

	14. Korekta składu ZE
	Jeżeli egzaminator zrezygnował z pracy w ośrodku egzaminacyjnym, należy fakt ten zgłosić pracownikowi WEZ OKE w Krakowie. Po ustaleniu zastępstwa, OKE przekaże kierownikowi ośrodka egzaminacyjnego (KOE) dane egzaminatora, które należy wprowadzić do sy...
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem ośrodka egzaminacyjnego.
	2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale egzaminy, wybrać odnośnik Powoływanie ZN, ZNEP, ZE i następnie Nauczyciele - w środkowej części ekranu pojawi możliwość wyboru rodzaju zespołu.
	3.  Należy wybrać „Egzaminatorzy przydzieleni przez OKE (ZE)” i kliknąć w przycisk         .
	4.  Wprowadzić dane egzaminatora, który będzie pracował w sesji w zespole (należy pamiętać, aby zaznaczyć zawód w którym dana osoba będzie egzaminować).
	5. Po dodaniu egzaminatora do listy, należy wprowadzić zmiany w powołaniu ZE, wydrukować dokument „Powołanie Zespołów Egzaminacyjnych wraz z harmonogramem pracy”, podpisać i dołożyć go do dokumentacji szkolnej (poprzednie powołanie również pozostaje w...

	15. Listy zdających
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG:
	a. kodem szkoły, jeżeli drukowane będą listy obecności do etapu pisemnego egzaminu,
	b. kodem ośrodka egzaminacyjnego, jeżeli drukowane będą listy obecności do etapu praktycznego egzaminu.
	2.  W menu z lewej strony ekranu, w dziale dane o uczniach, wybrać odnośnik Wydruki, a następnie w rozwijalnym menu wskazać kolejno właściwą sesję egzaminu oraz termin.
	3. Z listy dostępnych wydruków należy wybrać: Lista obecności w sali
	4. Wskazać w rozwijalnym menu odpowiedni zawód i wydrukować listy obecności.

	16. Informacja dla zdającego o miejscu i terminie etapu praktycznego
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem szkoły.
	2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale egzaminy, wybrać odnośnik Informacja dla zdającego o miejscu i terminie egzaminu praktycznego.
	3. Wydrukować informacje i rozdać zdającym.

	17. Generowanie haseł dla uczniów
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem szkoły.
	2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale dane o uczniach, wybrać odnośnik Hasła uczniów i następnie Lista uczniów.
	3. Wskazać w wyświetlonym oknie przygotowywaną sesję egzaminacyjną i zatwierdzić przyciskiem  .
	Ad a. Generowanie haseł dla wszystkich uczniów we wszystkich oddziałach:
	Ad b. Generowanie haseł dla jednego ucznia lub grupy uczniów:

	18. Protokoły zbiorcze
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG:
	 kodem szkoły, jeżeli drukowany będzie protokół zbirczy z etapu pisemnego egzaminu,
	 kodem ośrodka egzaminacyjnego, jeżeli drukowane będą protokoły zbiorcze z etapu praktycznego egzaminu.
	2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale egzaminy, wybrać odnośnik Wnioski, a następnie Protokół zbiorczy – egz. zawodowy.
	3. Wybrać typ zawodów (robotnicze/technikalne), dla których będzie składany protokół oraz etap egzaminu.
	4.  Wypełnić formularz protokołu i zatwierdzić go klikając przycisk                  .
	5. Wniosek należy wydrukować w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz wniosku, podpisany i opieczętowany należy przesłać do OKE w Krakowie.

	19. Udzielenie upoważnienia do przeprowadzania etapu praktycznego egzaminu zawodowego
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem ośrodka egzaminacyjnego.
	2. W menu po lewej stronie, w dziale dane o szkole, wybrać Upoważnienia do przeprowadzania egzaminu. zawodowego.
	3. Wybrać typ zawodów (Zawodowe/Technikalne), dla których będzie składany wniosek o upoważnienie, a następnie zaznaczyć zawody i kliknąć przycisk  , znajdujący się na końcu listy.
	4. Wniosek należy wydrukowac, opieczętować podpisać i przesłać do OKE w Krakowie.


