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Obsługa serwisu „kształcenie kwalifikacyjne w zawodzie”  
 - nowa formuła egzaminu zawodowego 

 
 
1. Zgłaszanie szkół/placówek kwalifikacyjnych kursów zawodowych odbywa się za 

pośrednictwem formularza internetowego zamieszczonego w Serwisie Okręgowej 
Komisji Egzaminacyjnej w Gdańsku. 

2. Formularz internetowy jest dostępny po uprzednim zalogowaniu się dyrektora 
szkoły/placówki w serwisie „kształcenie kwalifikacyjne w zawodzie”. 

Strona główna OKE w Gdansku > Serwis OKE > kształcenie kwalifikacyjne w zawodzie 

 
 

3. Logowanie polega na poprawnym wpisaniu identyfikatora (kodu) zespołu szkoły w polu 
Identyfikator oraz hasła w polu hasło i wciśnięciu przycisku Zaloguj. Obowiązują te 
same identyfikatory oraz hasła, które są wykorzystywane w serwisie dla dyrektorów 
szkół. 

 

 
 

4. Po zalogowaniu naleŜy uruchomić z lewej strony link kształcenie kwalifikacyjne 
zgłoszone przez placówkę w celu rejestracji kształcenia kwalifikacyjnego. 
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5. Rejestracja kształcenia kwalifikacyjnego polega na: 

• wybraniu z rozwijalnej listy odpowiedniej kwalifikacji, 
• podaniu imienia i nazwiska osoby prawnie odpowiedzialnej za prowadzenie kształcenia, 
• zaznaczeniu odpowiedniej formy kształcenia kwalifikacyjnego (szkolna lub kurs – poza 

szkolna), 
• wpisaniu daty rozpoczęcia i daty zakończenia w formacie: rok – miesiąc – dzień, 
• wpisaniu w polu przewidywanej liczby uczestników kształcenia. 

Po uzupełnieniu formularza, całość zatwierdzamy przyciskiem Dodaj. 

 

 

Po zatwierdzeniu formularza pojawi się komunikat Wpis został pomyślnie dodany. Oznacza 
to, Ŝe poprawnie zostało zgłoszone kształcenie kwalifikacyjne. Potwierdzeniem zgłoszenia 
kształcenia kwalifikacyjnego jest pojawienie się tabelki. 

 
 
Uwaga! 
Pojawienie się tabelki zaleŜne jest od wyboru wybranego roku zakończenia kształcenia. 
Jeśli data rozpoczęcia kształcenia przypada na rok obecny (np. 2013), a zakończenia 
kształcenia przypada na rok następny (np. 2014) istotnym jest zmiana roku kształcenia 
z  2013 na 2014 i potwierdzenie przyciskiem Wybierz. 
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JeŜeli został wybrany odpowiedni rok zakończenia kształcenia, pojawiła się tabelka ze 
zgłoszoną kwalifikacją, moŜna przejść do kolejnego etapu – wpisywania uczestników. 

6. Uczestnicy kształcenia  
Uczestników kształcenia wpisuje się za pośrednictwem formularza zamieszczonego pod 
linkiem uczestnicy kształcenia. NaleŜy wybrać z rozwijalnego pola odpowiednią (wcześniej 
zarejestrowaną) kwalifikację, zatwierdzić przyciskiem Wybierz i pojawi się formularz do 
zgłaszania uczestników kształcenia. 

 
 
 
W formularzu tym naleŜy: 
• 1 wybrać sesję egzaminacyjną, 
• 2 wprowadzić dane (PESEL, imię/imiona, nazwisko, datę urodzenia, miejsce urodzenia), 
• 3 zaznaczyć pole wyboru – płeć, 
• 4 wybrać z rozwijalnej listy typ arkusza. 
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Po uzupełnieniu danych osobowych, przyciskiem Dodaj ucznia dodajemy uczestnika 
kształcenia. Potwierdzeniem wpisania danych jest pojawienie się tabelki z listą uczestników. 
KaŜdego uczestnika kształcenia naleŜy dodać osobno. 
 

 
 
W tabelce uczestników kształcenia poprzez przycisk Zmień moŜna edytować ich dane tj. 
imię, nazwisko, datę i miejsce urodzenia, płeć. Zatwierdzenie edytowanych danych następuje 
przez wciśnięcie przycisku Zapisz zmiany. Uczestników kształcenia moŜna równieŜ usunąć 
z listy kształcenia przyciskiem Usuń. 
 
7. Przydział egzaminatora do ośrodka egzaminacyjnego 
 
Dyrektor szkoły/placówki ma moŜliwość przydziału do swojego ośrodka egzaminacyjnego 
egzaminatorów, którzy wcześniej złoŜyli deklarację pracy. 
Aby przydzielić egzaminatora do zespołu egzaminacyjnego naleŜy: 
• z menu wybrać link Egzaminatorzy – deklaracja pracy, 
• zaznaczyć odpowiednie pole wyboru dla województwa, z którego chcemy dokonać 

przydziału, 
• wybrać z rozwijalnej listy odpowiednią kwalifikacj ę, 
• zatwierdzić wybór przyciskiem Wybierz 
 
W ten sposób ukaŜe się lista egzaminatorów wraz z ich danymi teleadresowymi, miejscem 
pracy, którzy spełniają warunki wcześniejszego wyboru. 
Egzaminatora dodaje się do ośrodka egzaminacyjnego poprzez przycisk Dodaj do ośrodka. 
 
Uwaga! 
WaŜnym elementem w przydziale egzaminatora do ośrodka jest, aby w kolejnej zakładce: 
Egzaminatorzy/harmonogram zaznaczyć pola wyboru Przypisany dla daty i zmiany 
egzaminu (zobacz pkt 8 instrukcji). Ta opcja pozwoli na wygenerowanie harmonogramu dla 
egzaminatora, który będzie dostępny dla niego w serwisie dla egzaminatora. 
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8. Egzaminatorzy – Harmonogram 
 
Dyrektor szkoły/placówki ma moŜliwość edycji harmonogramu pracy egzaminatora. 
W zakładce Egzaminatorzy/harmonogram po kliknięciu przycisku Harmonogram pracy 
pojawi się tabela, w której wyszczególniono: daty i godziny sesji egzaminacyjnej, ilość 
zestawów, status egzaminatora i pole wyboru przypisany. Status egzaminatora zaznaczony 
kolorem zielonym oznacza, Ŝe egzaminator jest w tym dniu, na tej zmianie wolny i moŜe 
zostać przypisany do danej zmiany w sesji egzaminacyjnej. Kolor czerwony oznacza, Ŝe 
egzaminator w danym dniu jest juŜ zajęty. Pole wyboru przypisany ma na celu powołanie 
egzaminatora w danym dniu i godzinie na egzamin. KaŜda zmiana naniesiona w formularzu 
musi zostać zatwierdzona przyciskiem znajdującym się pod tabelą Zapisz zmiany. 
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9. Ustalenie harmonogramu pracy ośrodka egzaminacyjnego 
 
Dyrektor szkoły/placówki moŜe równieŜ edytować harmonogram pracy ośrodka 
egzaminacyjnego. W tym celu naleŜy przejść do zakładki edycja harmonogramów. Po 
uruchomieniu tej zakładki ukaŜe się pole wyboru z kwalifikacjami z podziałem na etapy: 
pisemny i praktyczny. Z listy rozwijalnej naleŜy wybrać kwalifikację i etap, które chcemy 
edytować i nacisnąć przycisk Wybierz. 
 

 
 
Po wybraniu kwalifikacji i etapu wygeneruje się automatycznie tabela, w której zdający 
zostają przypisani do konkretnej daty i godziny egzaminu z zachowaniem ilości 
stanowisk/zestawów na jedną zmianę. 
 

 
 
Dyrektor szkoły/placówki ma moŜliwość edycji harmonogramu. W celu przesunięcia 
zdającego lub zdających na inny dzień/zmianę naleŜy przy nazwisku zdającego zaznaczyć 
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pole wyboru i wcisnąć przycisk Odłącz od harmonogramu. Wybrani zdający zostaną 
usunięci z harmonogramu. 
 

 
 
W celu ponownego dodania zdających do harmonogramu naleŜy: 

1. wybrać zdającego z rozwijalnej listy 
2. wybrać dzień i godzinę egzaminu 
3. wcisnąć przycisk Dodaj do harmonogramu. 
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JeŜeli pole wyboru przy nazwisku zdającego, którego chcemy przesunąć jest nieaktywne, 
oznacza to, Ŝe zdający ma przypisany arkusz z dostosowaniem i harmonogram dla tego 
zdającego nie moŜe być zmieniony. 
JeŜeli zdający w tabeli jest oznaczony kolorem czerwonym, oznacza to, Ŝe zabraknie dla 
niego na zmianie arkusza (liczba stanowisk jest mniejsza od liczby zdających). 
Brak zdających w polu wyboru (rozwijalna lista) oznacza, Ŝe wszyscy zdający zostali 
przypisani do harmonogramu. 
 
10. Spis i pobieranie harmonogramów 
 
Wykaz wszystkich dostępnych harmonogramów znajduje się w zakładce 
harmonogramy/dane. W zakładce tej znajdują się: indywidualne harmonogramy dla 
zdających, harmonogramy pracy ośrodka dla części pisemnej i części praktycznej z podziałem 
na wyszczególnione kwalifikacje. KaŜdy z harmonogramów pobiera się w formacie pdf i 
przed odczytem naleŜy go zapisać na komputerze. 
 
11. Zgłaszanie asystentów technicznych 
 
W zakładce asystenci techniczni naleŜy podać: PESEL, imię i nazwisko, kod pocztowy, 
pocztę, miejscowość i adres osoby, która będzie asystentem technicznym powołanym do 
obsługi stanowisk w zgłoszonych przez placówkę kwalifikacjach. 

 

 
 
Po wpisaniu danych asystenta naleŜy zaznaczyć pole wyboru dla kwalifikacji i zatwierdzić 
przyciskiem Dodaj. Po dodaniu asystenta pojawi się tabela, w której będzie moŜna 
Przygotować rachunek. Wszystkie pola do rachunku naleŜy wypełnić w celu pobrania go 
(poprzez przycisk Pobierz rachunek) w wersji elektronicznej w formacie pdf. 
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12. Import danych osobowych zdających z pliku o rozszerzeniu *.csv do pliku *.xls 

(Microsoft Excel) 
 
W zakładce harmonogramy/dane istnieje moŜliwość pobrania danych osobowych zdających 
do pliku w programie Microsoft Excel. W tej sytuacji naleŜy wcisnąć przycisk pobierz i 
zapisać plik na dysku. 

 
 
Następnie naleŜy uruchomić program Excel i otworzyć nowy dokument. W zaleŜności od 
wersji posiadanego MS Excel naleŜy zaimportować wcześniej zapisany plik do nowo 
otwartego dokumentu wykorzystując narzędzie (dla MS Excel 2007) Dane > z tekstu. 
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Uruchomiony zostanie kreator importu tekstu. NaleŜy pamiętać, aby zaznaczyć odpowiednie 
kodowanie znaków: UTF-8. 

 

W kolejnym kroku importu tekstu naleŜy zaznaczyć odpowiednie ustawienie ograniczników 
zawartych w danych, w tym przypadku jest to średnik . 
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Kolejny krok pozwala wybrać dla kaŜdej kolumny odpowiedni typ danych. 

 

Po zakończeniu procesu importowania dane osobowe zdających otworzą się w nowym oknie 
programu MS Excel. 

 


