Materiały dla Przewodniczących Zespołów Nadzorujących Etap Praktyczny – sesja letnia 2012r.

Zadania przewodniczącego ZNEP

w zawodzie: technik telekomunikacji
Przewodniczący zespołu nadzorującego etap praktyczny kieruje pracą zespołu, a w szczególności odpowiada za prawidłowy przebieg etapu praktycznego egzaminu zawodowego oraz bezpieczeństwo i higienę pracy podczas wykonywania zadań egzaminacyjnych przez zdających w danej sali egzaminacyjnej/miejscu egzaminowania zgodnie z obowiązującymi:
PROCEDURAMI ORGANIZOWANIA I PRZEPROWADZANIA EGZAMINU POTWIERDZAJACEGO KWALIFIKACJE ZAWODOWE
Przed egzaminem (Rozdział III . 4.1; 4.2; 6.1; 6.2 „Procedury …”)

· uczestniczenie w szkoleniu przeprowadzonym przez kierownika ośrodka egzaminacyjnego (KOE) dotyczącym procedur organizowania i przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe w tym postępowania z materiałami egzaminacyjnymi, objętymi ochroną przed nieuprawnionym ujawnieniem oraz organizacji etapu praktycznego,

· sprawdzenie wraz z KOE usytuowania stanowisk zapewniającego wszystkim zdającym samodzielną pracę;

· przygotowanie stanowisk egzaminacyjnych zgodnie z wyposażeniem w zawodzie na daną sesję egzaminacyjną i wytycznymi CKE do przygotowania stanowisk na daną zmianę egzaminu,
· dostosowane warunki do możliwości zdających o specjalnych potrzebach (zgodnie z Komunikatem dyrektora CKE z dnia 30 czerwca 2010r);
· zegar umieszczony w widocznym dla wszystkich miejscu,

· usunięte z sali pomoce dydaktyczne z zakresu objętego egzaminem,

· przygotowane zapasowe przybory podane w komunikacie CKE,

· sprawdzenie przed każdą zmianą wraz z KOE i asystentem technicznym działania sprzętu,
· przygotowanie miejsc dla członków zespołu nadzorującego etap praktyczny 
i obserwatorów.

UWAGA: Jeżeli wystąpią problemy techniczne rozwiązuje je asystent techniczny.
W dniu egzaminu, przed rozpoczęciem etapu praktycznego (Rozdział III . 4,4; 6.4; 6.5;  „Procedury …”)

· odebranie aktualnych i podpisanych przez KOE list HERMES (zastępuje listę zdających w sali - Załącznik III.3., Procedury). Z list powinni zostać skreśleni zgłoszeni do egzaminu uczniowie/słuchacze, którzy nie ukończyli szkoły,

· odebranie od KOE w obecności przedstawicieli zdających, kompletów materiałów egzaminacyjnych, sprawdzenie nienaruszalności KOPERT BEZPIECZNYCH i przeniesienie materiałów do sali,

· nadzorowanie (wraz z członkami ZNEP) wchodzenia zdających do sal, sprawdzenie tożsamości zgodnie z listą zdających, odnotowanie obecności na liście HERMES, wskazanie zdającym wylosowanego miejsca egzaminacyjnego,

· egzekwowanie zakazu wnoszenia i korzystania z wszelkich urządzeń telekomunikacyjnych i innych urządzeń i przyborów nie dozwolonych przez CKE (Lista przyborów, które zdający przynosi na egzamin – komunikat na stronie OKE z 19 kwietnia 2012r. w sprawie harmonogramu przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe wraz z wykazem pomocy). Poinformowanie zdających, że nie przestrzeganie tej zasady skutkuje przerwaniem i unieważnieniem egzaminu zdającego.

· przypomnienie wszystkim członkom ZNEP o konieczności wyłączenia telefonów.
Przed rozpoczęciem etapu praktycznego w sali, w której odbywa się egzamin (Rozdział III . 4.5; 4.6; 6.10; 6.11; 6.13 „Procedury …”)  

· przeprowadzenie instruktażu dotyczącego bezpieczeństwa pracy na stanowisku i ewentualne próbne uruchomienie sprzętu. Odbycie instruktażu na stanowisku egzaminacyjnym zdający potwierdzają czytelnym podpisem na liście HERMES – Załącznik III.3 „Procedury …),

· poinformowanie zdających o zakazie komunikowania się i opuszczania miejsc w czasie trwania egzaminu,

· sprawdzenie przed rozdaniem, czy arkusze dotyczą właściwego zawodu i czy posiadają oznaczenie odpowiadające przeprowadzanej zmianie egzaminu,

· rozdanie zdającym kompletów materiałów egzaminacyjnych (komplet = Arkusz Egzaminacyjny + Karta Pracy Egzaminacyjnej + Karta Oceny) oraz naklejek z numerem PESEL* zdającego i kodem ośrodka,
· zezwolenie zdającym na otwarcie arkusza egzaminacyjnego celem sprawdzenia czytelności wydrukowania (w przypadku stwierdzonych podczas sprawdzania niezgodności, zastosowanie procedury opisanej w Rozdziale V.2. „Procedury …). Poinformowanie zdających, że w tym czasie nie wolno im zapoznawać się z treścią zadania egzaminacyjnego ani go rozwiązywać. 
· omówienie organizacji etapu praktycznego,
· poinformowanie zdających, że podczas egzaminu nie będą wydawane dodatkowe kartki a zdający musi zapisać rozwiązanie zadania egzaminacyjnego tylko w zeszycie Karta Pracy Egzaminacyjnej,

· polecenie zdającym wypełnienia danych osobowych (numer PESEL*, data urodzenia) na Karcie Pracy Egzaminacyjnej i na Karcie Oceny, wpisania symbolu cyfrowego zawodu, sprawdzenia poprawności numeru PESEL* na nalepkach, przyklejenia nalepek na Karcie Pracy Egzaminacyjnej i na Karcie Oceny, zwrócenie uwagi zdającym, aby nie podpisywali materiałów imieniem i nazwiskiem,

· polecenie zdającym zaznaczenia na Karcie Pracy Egzaminacyjnej i Karcie Oceny numeru zadania (zgodnego z numerem na Arkuszu Egzaminacyjnym),

· przypomnienie zdającym o konieczności zapoznania się z Informacją dla zdającego umieszczoną na pierwszej stronie Arkusza Egzaminacyjnego, 

· po potwierdzeniu, że arkusze egzaminacyjne wszystkich zdających w sali są kompletne i czytelnie wydrukowane, niezwłoczne ogłoszenie rozpoczęcia egzaminu. Zapisanie w widocznym miejscu czasu rozpoczęcia i zakończenia etapu praktycznego egzaminu,
· zdający mają do dyspozycji dodatkowe 20 minut na zapoznanie się z treścią zadania, dokumentacją, stanowiskiem egzaminacyjnym i jego wyposażeniem. Czas ten nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu i dlatego przystępujący do egzaminu nie mogą w tym czasie rozpocząć rozwiązywania zadania egzaminacyjnego.
W czasie trwania egzaminu (Rozdział III . 4.7; 6.18; 6.19 „Procedury …”)
· zapewnienie na sali obecności wszystkich członków ZNEP,

· zabezpieczenie niewykorzystanych i błędnie wydrukowanych materiałów. Niewykorzystane materiały egzaminacyjne nie mogą być naruszone,
· zapewnienie samodzielnej pracy zdających i reagowanie na sytuacje zakłócania pracy innym zdającym,

· w wyjątkowych sytuacjach można zezwolić wyjść zdającemu do toalety, ale należy:

· uniemożliwić kontakt zdającego z innymi osobami,

· zapewnić w sali obecność przynajmniej 3 osób wchodzących w skład ZNEP, 

· odnotować ten fakt w protokole przebiegu egzaminu,

· czuwanie nad prawidłowym przebiegiem egzaminu, a w szczególności:

· aby zdający w czasie trwania egzaminu nie mogli komunikować się i opuszczać miejsc,

· podczas wykonywania pomiarów nie przeszkadzali innym zdającym,

· przez podniesienie ręki zgłaszali wcześniejsze zakończenie pracy;

· w przypadku zgłoszenia przez zdającego zakończenia pracy przed upływem czasu egzaminu odebranie od niego wszystkich materiałów egzaminacyjnych (łącznie z Arkuszem Egzaminacyjnym). Arkusz Egzaminacyjny zdający może odebrać po formalnym zakończeniu egzaminu określonym przez CKE. Zezwolenie na wyjście z sali.

· przypomnienie zdającym o zbliżającym się zakończeniu egzaminu na 30 minut przed zakończeniem,
· ogłoszenie zakończenia egzaminu - polecenie zdającym odłożenia wszystkich materiałów egzaminacyjnych na brzeg stolika.

Bezpośrednio po zakończeniu egzaminu (Rozdział III . 4.9; 6.20; 6.22; 6.23 „Procedury …”)
· poinformowanie zdających o zakazie uzupełniania zapisów w materiałach egzaminacyjnych w czasie odbierania prac egzaminacyjnych przez członków ZNEP, 

· poinformowanie zdających o trybie odbierania od nich materiałów egzaminacyjnych - zdający pozostają na swoich miejscach i oczekują na oddanie materiałów. Arkusz Egzaminacyjny zdający może odebrać po formalnym zakończeniu egzaminu,

· przypomnienie o konieczności ponumerowania stron pracy egzaminacyjnej (strona nr 1 pracy egzaminacyjnej = strona z tytułem projektu; nie należy numerować nie zapisanych stron zeszytu Karta Pracy Egzaminacyjnej,

· polecenie zdającym włożenie Karty Oceny do Karty Pracy Egzaminacyjnej,

· zorganizowanie odbioru materiałów od zdających. Poleca członkom ZNEP:

· sprawdzenie w obecności zdających poprawności zapisanych przez zdającego informacji na Karcie Pracy Egzaminacyjnej i Karty Oceny;

· wpisanie na Karcie Pracy Egzaminacyjnej ewentualnych uwag np. zauważonych niezgodności;

· sprawdzenie liczby stron pracy egzaminacyjnej,
· podpisanie przez członka ZNEP odebranej Karty Pracy Egzaminacyjnej,

· odebranie materiałów egzaminacyjnych od członków ZNEP, potwierdzenie ew. uwag członków ZNEP i podpisanie Karty Pracy Egzaminacyjnej,

· w obecności co najmniej jednego zdającego, w sali egzaminacyjnej, przeliczenie, włożenie do bezpiecznej koperty Kart Pracy Egzaminacyjnej łącznie z Kartami Oceny (w jednej kopercie prace z jednej szkoły), zaklejenie koperty,
Uwaga! Prace zdających, którzy zrezygnowali lub którym przerwano i unieważniono egzamin należy dołączyć do dokumentacji.
· opisanie koperty kodem ośrodka, datą egzaminu, numerem zmiany, nazwą zawodu i symbolem cyfrowym oraz liczba sztuk prac, 

· sporządzenie dokumentacji przebiegu etapu praktycznego egzaminu, w przypadku unieważnienia lub rezygnacji zdającego odnotowanie na liście HERMES, w kolumnie Uwagi - „unieważniony”,” rezygnacja”,

· zabezpieczenie i przekazanie wraz z protokołem etapu praktycznego egzaminu zawodowego kierownikowi ośrodka egzaminacyjnego (KOE) niewykorzystanych, nienaruszonych materiałów egzaminacyjnych, materiałów błędnie wydrukowanych oraz prac zdających, którzy zrezygnowali lub którym przerwano i unieważniono egzamin.
*w przypadku braku numeru PESEL - serię i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość 
POSTĘPOWANIE W SYTUACJACH SZCZEGÓLNYCH

Rozdział V. Procedury…

Stwierdzenie niesamodzielnego rozwiązywania zadań egzaminacyjnych przez zdającego lub zakłócenia przez zdającego prawidłowego przebiegu egzaminu, wniesienia lub korzystania z urządzeń telekomunikacyjnych lub naruszenia przepisów bhp
· Przerwanie i unieważnienie zdającemu etapu praktycznego egzaminu.
· Zabezpieczenie kompletu materiałów egzaminacyjnych zdającego.

· Sporządzenie decyzji o przerwaniu i unieważnieniu etapu praktycznego (Załącznik II.10., Procedury).

· Odnotowanie tego faktu w Protokole przebiegu etapu praktycznego (Załącznik III.2., Procedury).
· Odnotowanie tego faktu na liście HERMES, w kolumnie Uwagi wpisanie „unieważniony”.

· Przerwanie i unieważnienie etapu egzaminu jest równoznaczne z uzyskaniem przez tego zdającego 0 punktów z tego etapu egzaminu.

Stwierdzenie usterek w materiałach egzaminacyjnych lub braku kompletu materiałów egzaminacyjnych 
· Powiadomienie o tym fakcie KOE.

· Wymienienie Arkusza Egzaminacyjnego, Kraty Pracy Egzaminacyjnej, Karty Oceny lub całego zestawu materiałów egzaminacyjnych – wykorzystanie zestawu rezerwowego.

· Odnotowanie tego faktu w Protokole przebiegu etapu praktycznego (Załącznik III.2., Procedury). Zdający czytelnie podpisuje w Protokole przebiegu etapu praktycznego wymianę Arkusza Egzaminacyjnego, Kraty Pracy Egzaminacyjnej, Karty Oceny lub  całego zestawu materiałów.

· W przypadku braku zestawów rezerwowych niezwłoczne powiadomienie dyrektora OKE przez KOE.

Zagrożenie przebiegu egzaminu
· Brak prądu, awaria sprzętu, inne zdarzenie losowe.

· Podjęcie decyzji (w porozumieniu z KOE) o zawieszeniu etapu praktycznego egzaminu.

· Powiadomienie o tym fakcie dyrektora OKE przez KOE, a w razie potrzeby odpowiednich służb (policji, straży pożarnej).

· Odnotowanie tego faktu w Protokole przebiegu etapu praktycznego (Załącznik III.2., Procedury)

UWAGA 1: Jeżeli zagrożenie zostało zażegnane przed rozpoczęciem egzaminu lub nie później niż 30 min. po planowanym czasie rozpoczęcia, to egzamin może odbyć się, za zgodą dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym samym miejscu.

UWAGA 2: W czasie powstałej przerwy przewodniczący ZNEP zobowiązany jest do zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

UWAGA 3: W przypadku braku możliwości wznowienia (rozpoczęcia) lub kontynuowania egzaminu w ośrodku, dyrektor OKE podejmuje decyzje o zmianie miejsca przeprowadzania egzaminu lub/i nowym terminie egzaminu.

Rezygnacja zdającego z wykonywania zadania egzaminacyjnego
· Odebranie od zdającego oświadczenia o rezygnacji ze zdawania egzaminu w etapie praktycznym (Załącznik III.5., Procedury).

· Zabezpieczenie kompletu materiałów egzaminacyjnych.

· Zezwolenie zdającemu na opuszczenie sali egzaminacyjnej.

· Odnotowanie tego faktu na liście HERMES, w kolumnie Uwagi wpisanie „rezygnacja”.

· Rezygnacja zdającego z wykonywania zadania egzaminacyjnego jest równoznaczna z uzyskaniem przez tego zdającego 0 punktów z tego etapu egzaminu.

Zasłabnięcie lub choroba zdającego w trakcie egzaminu

· Zapewnienie opieki i pomocy medycznej zdającemu.

· Zabezpieczenie materiałów egzaminacyjnych zdającego.
· W zależności od diagnozy medycznej podjęcie decyzji o kontynuowaniu lub przerwaniu egzaminu.
· Odnotowanie tego faktu w Protokole przebiegu etapu praktycznego (Załącznik III.2., Procedury).
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	Przebieg egzaminu

	830/1430
	Zdający zgłaszają się do ośrodka egzaminacyjnego, potwierdzają tożsamość i obecność na egzaminie.

Zdający losują stanowiska egzaminacyjne od 1 do X, odbierają identyfikatory z numerem wylosowanego stanowiska. 

	
	Na 20 minut przed rozpoczęciem egzaminu, przewodniczący ZNEP zapoznaje zdających z przebiegiem egzaminu oraz przeprowadza instruktaż dotyczący miedzy innymi stanowisk pomiarowych. Odbycie instruktażu zdający potwierdzają podpisem na liście zdających.

	
	Wszyscy zdający zajmują miejsca na stanowiskach egzaminacyjnych.

Następne etapy przebiegu etapu praktycznego egzaminu zawodowego są szczegółowo opisane w „Procedurach organizowania i przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe w 2012 roku”. Poniżej dodano charakterystyczne dla technika telekomunikacji wymagania, które uzupełniają zawarte w ww. dokumencie informacje.

	900/1500
	Rozpoczyna się egzamin. 

	
	Po zakończeniu czynności organizacyjnych zdający w ciągu 20 minut, które nie są wliczane do czasu egzaminu, zapoznają się z treścią zadania egzaminacyjnego oraz stanowiskiem pomiarowym i jego wyposażeniem. Przewodniczący ZNEP nadzoruje by na stanowisku pomiarowym przebywał tylko jeden zdający.

	
	Zdający, którzy zgłoszą gotowość do wykonania pomiarów (przez podniesienie ręki) przechodzą na stanowiska pomiarowe (pod opieką członka ZNEP). Jednocześnie może przejść tylu zdających ile jest wolnych stanowisk pomiarowych, obowiązuje kolejność zgłoszenia rejestrowana przez PZNEP lub upoważnionego przez PZNEP członka ZNEP na osobnym druku. Zdający przechodząc na stanowisko pomiarowe zabierają ze sobą swoją dokumentację (arkusz egzaminacyjny, kartę pracy egzaminacyjnej, model).

	
	Zdający, po wykonaniu pomiarów zgłaszają gotowość przejścia na stanowisko egzaminacyjne. Po uzyskaniu zgody przewodniczącego ZNEP opuszczają stanowiska pomiarowego, zabierając swoją dokumentację.

	
	W tym czasie członek ZNEP doprowadza stanowisko pomiarowe do stanu pierwotnego.

	
	Na stanowiska pomiarowe przechodzą następni zdający i cykl się powtarza ... .

Zdający ma możliwość wykonania pomiarów po raz kolejny, ale tylko wtedy, gdy wszyscy zdający zakończą pomiary po raz pierwszy lub gdy jest więcej wolnych stanowisk pomiarowych niż zdających, którzy jeszcze nie wykonywali pomiarów.

	1330/1930
	Zakończenie egzaminu.
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