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zakładanie nowego konta
1. wchodzimy na stronę http://zawodowe.komisja.pl i w lewym panelu „instytucje” klikamy 

na samym dole w link z informacją: „Jeśli nie masz jeszcze loginu i hasła możesz założyć konto tutaj.”

2. podajemy imię i nazwisko dyrektora oraz adres email.

3. odbieramy pocztę z informacją jakie mamy nadane hasło do systemu.
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logowanie
1. wchodzimy na stronę http://zawodowe.komisja.pl i w lewym panelu „instytucje” 

podajemy adres email oraz otrzymane hasło.
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wybór sesji
Mogą się zdarzyć takie sytuacje że będziemy obsługiwali kilka sesji jednocześnie. Tzn że 
jeszcze się nie odbył jeden egzamin a już jest otwarty nabór na następny. Jeśli taka 
sytuacja będzie miała miejsce wówczas będzie można przełączać się miedzy tymi 
egzaminami (sesjami). Należy wybrać odpowiednią sesję z menu na górze po prawej 
stronie.
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dodawanie placówek
1. wybieramy zakładkę „placówka” i podajemy identyfikator oraz klucz kodowy stosowany 

w „starym” egzaminie zawodowym. potwierdzamy klikając „dodaj”.
2. jeśli identyfikator i klucz kodowy się zgadza placówka zostanie dodana do naszego 

konta w przeciwnym wypadku otrzymamy  informację o błędnych danych.

3. czynność powtarzamy dla każdej placówki
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dodanie kwalifikacji do placówki
1. po poprawnym dodaniu placówek wybieramy zakładkę „placówka” i zaznaczamy szkołę 

do której chcemy dodać kwalifikację.

2.
wybieramy zakładkę „kwalifikacje” i z menu rozwijalnego wybieramy poszczególne 
grupy kwalifikacji a na końcu kwalifikację którą chcemy dodać do szkoły.

3. jeśli egzamin praktyczny z danej kwalifikacji będzie odbywał się pod tym samym 
adresem co adres szkoły należy pozostawić zaznaczoną opcję „adres przeprowadzenia 
egzaminu praktycznego: taki sam jak adres szkoły”.
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4. jeśli adres jest inny odznaczamy opcję i podajemy dane teleadresowe.

5. klikamy „dodaj kwalifikacje”
6. czynność powtarzamy dla każdej kwalifikacji
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dodawanie uczniów
1. wybieramy zakładkę „placówka” i wybieramy odpowiednią szkołę
2. wybieramy zakładkę „kwalifikacje” i wybieramy odpowiednią kwalifikację
3. wybieramy zakładkę „uczniowie”  i wprowadzamy dane pierwszego ucznia

4. odpowiednio zaznaczamy wybór egzaminu (pisemny, praktyczny)
5. wybieramy dysfunkcję lub pozostawiamy domyślną wartość „brak - arkusz standardowy”

6. potwierdzamy przyciskiem „dodaj”
7. powtarzamy czynność dla każdego ucznia
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zmiana danych ucznia, usunięcie ucznia
1. wybieramy zakładkę „placówka” i wybieramy odpowiednią szkołę
2. wybieramy zakładkę „kwalifikacje” i wybieramy odpowiednią kwalifikację
3. wybieramy zakładkę „uczniowie” i z wykazu odnajdujemy odpowiedniego ucznia i 

klikamy w przycisk „usuń” znajdujący się przy uczniu.
4. jeśli zajdzie potrzeba wprowadzamy ucznia ponownie.

11



tworzenie harmonogramu
1. wybieramy zakładkę „placówka” i wybieramy odpowiednią szkołę
2. wybieramy zakładkę „kwalifikacje” i wybieramy odpowiednią kwalifikację
3. wybieramy zakładkę „harmonogram” i podajemy liczbę stanowisk wyposażonych 

zgodnie z wytycznymi
4. po podaniu liczby stanowisk będziemy mogli utworzyć harmonogram podając datę, 

zmianę, ilość uczniów oraz nr egzaminatora
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zakładka „dokumenty”
w zakładce dokumenty mamy link do strony z dokumentami dotyczącymi „nowego 
egzaminu zawodowego w kwalifikacji”, należy je wypełnić odpowiednio dla każdej 
kwalifikacji i odesłać do OKE.

13


