Egzamin Zawodowy - część praktyczna

W  i  WK

PZE - przewodniczący ZE,

PZN - przewodniczący ZN,

ZE – zespół egzaminacyjny

ZN - zespół nadzorujący

	Kiedy
	Kto
	Co
	OK
	Nr str

	przed egzaminem

	na 1 miesiąc 
	PZE
	Powołuje członków ZE, w tym ZN, wyznacza funkcje w ZN
	· 
	54

	
	
	Może powołać swojego zastępcę lub zastępców
	· 
	

	2 tygodnie
	PZE
	Pobiera z Serwisu dla Dyrektorów Wskazania dla ośrodków egzaminacyjnych dotyczące przygotowania stanowisk egzaminacyjnych
	· 
	-

	
	
	Nadzoruje przygotowanie stanowisk egzaminacyjnych przez asystentów technicznych
	· 
	

	1 dzień
	PZE
	Sprawdza przygotowanie:

· stanowisk egzaminacyjnych zdających/ zdających ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi
	· 
	71

	
	
	· identyfikatorów, naklejek, kartek z nazwiskiem, imieniem, numerem PESEL, nazwą i oznaczeniem kwalifikacji, wykazu zdających do zamieszczenia przed wejściem do sali egzaminacyjnej
	· 
	

	
	
	· zegara oraz tablicy lub planszy do zapisania godziny rozpoczęcia i zakończenia egzaminu
	· 
	

	najpóźniej w dniu poprzedzającym egzamin

	800 - 1200
	PZE
	Odbiera przesyłkę z materiałami egzaminacyjnymi i sprawdza: 
· czy nie została ona naruszona (jeżeli przesyłka jest naruszona niezwłocznie powiadamia dyrektora oke)
	· 
	79

	
	
	· czy zawiera ona wszystkie materiały egzaminacyjne niezbędne do przeprowadzenia egzaminu
	· 
	

	
	
	· Przechowuje i zabezpiecza wszystkie materiały egzaminacyjne
	· 
	

	w dniu egzaminu

	1 h przed egzaminem
	PZE
	Sprawdza, czy ZN egzamin w poszczególnych salach są kompletne oraz czy obecni są asystenci techniczni w poszczególnych salach
	· 
	69

	
	
	Sprawdza uprawnienia i tożsamość obserwatorów (najpóźniej 30 min przed egzaminem)
	· 
	

	
	
	Przypomina o zakazie wnoszenia do sali urządzeń telekomunikacyjnych
	· 
	

	
	
	Przypomina członkom ZN ich zadania i zasady postępowania w sytuacjach szczególnych
	· 
	

	0,5 h przed egzaminem
	PZN
	Odbiera w obecności przedstawicieli zdających od PZE:

· pakiety egzaminacyjne w liczbie odpowiadającej liczbie zdających w sali
	· 
	79

	
	
	· wykaz zdających w danej sali egzaminacyjnej
	· 
	

	
	
	· druki: protokołu przebiegu części praktycznej, decyzji o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu, oświadczenia zdającego o rezygnacji ze zdawania egzaminu oraz koperty
	· 
	

	
	
	· naklejki na arkusze i karty oceny
	· 
	

	
	
	Przenosi materiały egzaminacyjne do sali
	· 
	

	bezpośrednio przed egzaminem
	Zdający
	O wyznaczonej przez PZE godzinie wchodzą do sali egzaminacyjnej według kolejności na wykazie okazując dokument tożsamości, a następnie losują numery stanowisk egzaminacyjnych
	· 
	79

	
	PZN
	Przypomina o zakazie wnoszenia do sali urządzeń telekomunikacyjnych oraz o dozwolonych materiałach i przyborach pomocniczych (komunikat dyr. CKE)
	· 
	75

	
	
	Zapoznaje zdających z przebiegiem egzaminu w części praktycznej, informuje o pozostawieniu arkuszy egzaminacyjnych oraz rezultatów końcowych po egzaminie na stanowisku egzaminacyjnym
	· 
	

	
	
	Przeprowadza dla zdających instruktaż na stanowisku egzaminacyjnym, zbiera podpisy na wykazie zdających potwierdzające odbycie instruktażu (instruktaż może przeprowadzić również egzaminator)
	· 
	

	
	ZN
	Rozdają o wyznaczonej godzinie pakiety egzaminacyjne
	· 
	80

	po rozdaniu arkuszy
	PNZ
	Przypomina zdającym o:

· konieczności sprawdzenia kompletności wydrukowanego arkusza i karty oceny 
	· 
	80

	
	
	· zapoznaniu się z instrukcją zamieszczoną na pierwszej stronie arkusza przed przystąpieniem do rozwiązywania zadań
	· 
	

	
	
	· 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
	· 
	

	
	Zdający
	Sprawdzają, czy wydrukowane arkusze egzaminacyjne i karty oceny są kompletne i czytelne (w razie potrzeby zgłaszają braki PZN i otrzymują kompletne arkusze i/lub karty oceny)
	· 
	80

	
	
	Zapoznają się szczegółowo z „Instrukcją dla zdającego”
	· 
	

	
	
	Wypełniają pola w górnej części karty oceny/ arkusza egzaminacyjnego, przyklejają naklejki
	· 
	


	podczas egzaminu
	PNZ
	Zapisuje w widocznym miejscu czas rozpoczęcia i zakończenia pracy zdających/ zdających ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi – rozpoczęcie egzaminu
	· 
	72

	
	Zdający
	Zapoznają się przez 10 minut, których nie wlicza się do czasu trwania egzaminu, z treścią zadania, doku-mentacją oraz wyposażeniem stanowisk (w tym czasie zdający nie przystępują do wykonywania zadania)
	· 
	80

	
	PZN
	Pakuje do koperty niewykorzystane lub wadliwie wydrukowane arkusze, karty oceny oraz kryteria oceniania
	· 
	72

	
	ZN
	Nadzoruje przebieg egzaminu (nie udziela wyjaśnień dotyczących zadania ani go nie komentuje), egzaminator obserwuje i ocenia maksymalnie 6 zdających (ocenia przebieg egzaminu)
	· 
	80

	
	PZN
	Przerywa egzamin w przypadku niesamodzielnej pracy zdającego, zakłócaniu prawidłowego przebiegu egzaminu, wniesieniu lub korzystaniu przez zdającego z urządzenia telekomunikacyjnego lub wniesieniu niedozwolonych materiałów i przyborów
	· 
	76

	
	Zdający
	Zgłasza przez podniesienie ręki rezygnację ze zdawania egzaminu lub zakończenie pracy przed wyznaczonym czasem
	· 
	76

	
	
	Wypełnia oświadczenie w przypadku rezygnacji z egzaminu
	· 
	

	
	
	Oddaje PZN arkusz egzaminacyjny wraz z ewentualnymi rezultatami w przypadku rezygnacji z egzaminu lub jego wcześniejszego zakończenia
	· 
	

	30
min
	PNZ
	Informuje zdających, ile czasu pozostało do zakończenia egzaminu
	· 
	81

	zakończenie egzaminu
	PZN
	Ogłasza zdającym zakończenie egzaminu i poleca pozostawienie arkuszy egzaminacyjnych i rezultatów końcowych oraz związanych z nimi dokumentacji na stanowisku egzaminacyjnym
	· 
	81

	
	Zdający
	Pozostają na swoich miejscach, dopóki członkowie ZN nie zezwolą im na opuszczenie sali
	· 
	81

	
	ZN
	Odbiera od zdających arkusze egzaminacyjne, rezultaty oraz związaną z nimi dokumentację i sprawdza w ich obecności poprawność zapisu na arkuszach numeru PESEL, na kartach oceny: numeru PESEL, numeru stanowiska, oznaczenia kwalifikacji oraz numeru zadania, naklejenie naklejek
	· 
	81

	
	
	Ocenia pozostawione na stanowisku egzaminacyjnym rezultaty końcowe oraz związaną z nimi dokumentację (egzaminator)
	· 
	

	
	PZN
	Zakleja kopertę z arkuszami egzaminacyjnymi oraz wypełnionymi kartami oceny i kryteriami oceny w obecności wszystkich członków ZN
	· 
	82

	
	ZN
	Pakuje pozostałe materiały (niewykorzystane, błędnie wydrukowane arkusze, karty i kryteria oceny)
	· 
	82

	
	
	Sporządza protokół przebiegu części praktycznej i weryfikuje wykaz zdających
	· 
	

	
	
	Podpisuje protokół (podpisy w protokole składają również obserwatorzy i specjaliści z zakresu danej niepełnosprawności)
	· 
	

	po egzaminie
	PZN
	Przekazuje materiały PZE:

· zaklejoną kopertę z arkuszami, kartami i kryteriami oceny
	· 
	82

	
	
	· uzupełniony wykaz zdających i protokół przebiegu części praktycznej
	· 
	

	
	
	· kopertę zawierającą niewykorzystane i błędnie wydrukowane arkusze, karty i kryteria oceny
	· 
	

	
	PZE
	Sprawdza kompletność otrzymanej dokumentacji oraz przekazuje do oke w terminie określonym i w sposób określony przez dyrektora tej oke:

· protokoły przebiegu części praktycznej egzaminu z poszczególnych sal i wykazy zdających
	· 
	82

	
	
	· arkusze egzaminacyjne oraz wypełnione karty i kryteria oceny
	· 
	

	
	
	· decyzje o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu wraz z kartami oceny i arkuszami unieważnionymi
	· 
	

	
	
	· oświadczenia zdających, którzy zrezygnowali z egzaminu wraz z ich kartami oceny i arkuszami
	· 
	

	
	
	· niewykorzystane, błędnie wydrukowane arkusze, karty i kryteria oceny
	· 
	

	
	
	Pozostawia w ośrodku egzaminacyjnym: powołania członków ZE, w tym ZN oraz zastępcy PZE, upoważnienia do odbioru i dostępu do materiałów egzaminacyjnych, jeden egzemplarz protokołu zbiorczego części praktycznej egzaminu, oświadczenia w sprawie zabezpieczenia materiałów i dokumentów zawierających informacje prawnie chronione
	· 
	74

	
	
	Pozostawia w ośrodku egzaminacyjnym kopie: protokołów przebiegu części praktycznej egzaminu zawodowego z poszczególnych sal, decyzji o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu oraz oświadczeń zdających o rezygnacji ze zdawania egzaminu, zweryfikowanych wykazów zdających z poszczególnych sal egzaminacyjnych, protokołów przekazania/ odbioru dokumentacji egzaminacyjnej
	· 
	

	po egzaminach
	PZE
	Sporządza w dwóch egzemplarzach protokół zbiorczy części praktycznej egzaminu (oddzielnie dla każdej kwalifikacji) i przekazuje jeden egzemplarz do okręgowej komisji egzaminacyjnej zgodnie z instrukcją właściwej komisji
	· 
	74


PAGE  
Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Łodzi

