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Приложение №14
к приказу управления образования и науки Тамбовской области от __________ №____ 
Инструкция для сотрудников ОУ-ППЭ, принимающих участие в подготовке и проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов в новой форме по иностранным языкам c использованием персонального компьютера при проведении устной части экзамена
Общие положения
Настоящая инструкция разработана на основе нормативных правовых документов, регламентирующих проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, в новой форме (далее – ГИА выпускников IX классов) на территории Тамбовской области в 2011 году по технологии ЗАО «КРОК Инкорпорейтед» и предназначена для сотрудников общеобразовательных учреждений, участвующих в подготовке и проведении ГИА выпускников IX классов по иностранным языкам с использованием персональных компьютеров при проведении устной части экзамена.
ГИА выпускников IX классов по иностранным языкам является экзаменом по выбору. 

Экзамен по иностранным языкам состоит из письменной и устной частей, которые проводятся в один день.

Длительность письменной части составляет 90 минут. 
Длительность устной части состоит из времени ответа экзаменуемого (до 6 минут на каждого экзаменуемого) и времени ожидания и подготовки к ответу на устной части экзамена. Суммарное время пребывания учащегося на экзамене не должно превышать 6 часов (360 минут), включая время ожидания своей очереди для устного ответа. 
Для проведения экзамена по иностранным языкам рекомендуется создать ППЭ для количества участников экзамена не более 60 человек. Для данного количества участников необходимо подготовить 4 аудитории для проведения письменной части экзамена (из расчета 15 человек в аудитории), 5 аудиторий для проведения устной части экзамена (из расчета 12 человек в аудитории), аудитории для ожидания экзаменуемыми устного ответа и аудитории для подготовки экзаменуемых к устному ответу.

Каждая аудитория для проведения письменной части экзамена и каждая аудитория для устных ответов экзаменуемых должна быть оснащена аппаратурой, которая может обеспечить качественную запись и воспроизведение аудизаписей. 
Подготовка ОУ-ППЭ к экзамену по иностранным языкам
Перечень документов для подготовки к экзамену

В комплекте документов для образовательного учреждения (далее – ОУ), являющегося пунктом проведения экзамена (далее – ОУ-ППЭ), на этапе планирования руководителю ОУ-ППЭ из ТОГУ «Центр экспертизы образовательной деятельности» (далее – Центр экспертизы) передаются документы для подготовки ОУ-ППЭ к экзаменам по иностранным языкам:

· протоколы «Список посадочных мест. Выверка» по форме ПФ-2 (приложение 1) для каждой аудитории ОУ-ППЭ для письменной части экзамена по иностранным языкам;

· форма «Акта о готовности ОУ-ППЭ к проведению экзамена» (приложение 2);
· отчет «Аудитории, назначенные на экзамен по иностранным языкам» (приложение 3).

Подготовка аудиторий для письменной части

Руководитель ОУ-ППЭ должен проверить, чтобы аудитории, назначенные на письменную часть (номера аудиторий указаны в отчете «Аудитории, назначенные на экзамен по иностранным языкам»), находились на одном этаже рядом друг с другом.

Не менее чем за один день до проведения экзамена руководитель ОУ и руководитель ОУ-ППЭ должны подготовить черновики для участников экзамена для письменной части, из расчета по одному листу бумаги формата А4 со штампом ОУ, являющегося ОУ-ППЭ, на каждого участника экзамена. Информацию о количестве участников, назначенных на экзамен в данный ОУ-ППЭ, руководитель ОУ-ППЭ получает из Центра экспертизы в рамках проведения организационных мероприятий.

Все места в аудиториях для письменной части экзамена должны быть пронумерованы в соответствии с протоколом «Список посадочных мест. Выверка» по форме ПФ-2. Ответственным за данную процедуру является руководитель ОУ-ППЭ.

В каждой аудитории для письменной части необходимо поставить стол для организаторов таким образом, чтобы он находился по центру относительно всех имеющихся рядов в аудитории, на расстоянии 1 метра от первой парты центрального ряда (Рис.1). 
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Рис.1. Схема расположения столов в аудитории для письменной части  

В каждой аудитории для проведения письменной части экзамена на столе для организатора должно быть установлено звуковоспроизводящее устройство (магнитофон или компьютер), обеспечивающее качественное воспроизведение аудиозаписи. Также в аудитории должны быть: удлинитель, если электрическая розетка находится на удаленном расстоянии от стола организатора; стол для личных вещей участников экзамена и настенные часы.

В каждой аудитории для письменной части необходимо проверить работоспособность розетки, в которую будет включено звуковоспроизводящее устройство.
Подготовка аудиторий для устной части

При проведении устной части экзамена возможны два варианта организации оценивания ответа участника экзамена: 
· 1)оценивание по аудиозаписям ответов в Центре экспертизы. При таком варианте в аудитории для устного ответа присутствуют экзаменатор-собеседник и организатор (технический специалист). Экзаменатор-собеседник общается с участником экзамена в рамках установленной процедуры проведения устной части экзамена. Организатор (технический специалист) обеспечивает аудиозапись всего хода устной части экзамена, осуществляет контроль времени, наблюдает за соблюдением процедуры. По окончании экзамена все файлы с аудиозаписями устных ответов экзаменуемых кодируются и передаются в Центр экспертизы, в котором затем организуется проверка устных ответов. 

· 2) оценивание в аудитории. Этот вариант предполагает, что в ППЭ, в каждой аудитории для устного ответа присутствуют три специалиста: экзаменатор-собеседник, организатор (технический специалист) и экзаменатор-эксперт. Оценивание устного ответа осуществляется непосредственно во время ответа участника экзамена экзаменатором-экспертом. Цифровая аудиозапись устного ответа осуществляется в обязательном порядке.

Решение об организационной схеме проведения устной части экзамена принимает РЭК.

Перечень аудиторий для устной части: 

· аудитории для устного ответа (назначаются в Центре экспертизы), перечень аудиторий указывается в отчете «Аудитории, назначенные на экзамен по иностранным языкам»;

· аудитория для ожидания (назначается руководителем ОУ-ППЭ);

· аудитория для подготовки (назначается руководителем ОУ-ППЭ);

· техническая аудитория для размещения центрального компьютера ОУ-ППЭ (назначается руководителем ОУ-ППЭ). 

Руководитель ОУ-ППЭ должен проконтролировать, чтобы 

аудитория (аудитории) для ожидания позволяли разместить всех участников экзамена;

аудитория для подготовки к устной части экзамена располагалась на одном этаже с аудиториями для устного ответа; 

аудитории для устного ответа, назначенные на экзамен (номера аудиторий указаны в отчете «Аудитории, назначенные на экзамен по иностранным языкам»), располагались на одном этаже рядом друг с другом;

стол для ответственного организатора устной части располагался в коридоре между аудиториями для устного ответа и выходом с этажа; 

расположение аудиторий для устного ответа обеспечивло невозможность контакта участников экзамена, уже сдававших устную часть и еще не сдававших. т.е. после выхода из аудиторий для устного ответа участники экзамена, сдавшие устную часть, не должны иметь возможности взаимодействовать с участниками, находящимися в аудитории для ожидания и в аудитории для подготовки.

В каждой аудитории для устного ответа необходимо выделить столы и стулья для экзаменатора-собеседника, экзаменатора-эксперта, организатора (технического специалиста) и стул для участника экзамена. В аудитории необходимо расположить часы таким образом, чтобы они находились в поле зрения экзаменаторов. Примерная схема расположения мест в аудитории для устного ответа представлена на Рис. 2. 




Рис. 2. Примерная схема расположения мест в аудитории для устного ответа
На столе организатора (технического специалиста) должен располагаться компьютер, к которому должны быть подключены колонки и микрофон. На компьютере должно быть установлено программное обеспечение (далее – ПО) для записи устной части экзамена.

На столе экзаменатора-собеседника должен располагаться микрофон, который должен быть подключен к компьютеру. Микрофон должен располагаться на столе равноудаленно от мест экзаменатора и участника экзамена (на расстоянии 50-70 см). 

В технической аудитории должен быть установлен центральный компьютер ОУ-ППЭ. К центральному компьютеру ОУ-ППЭ должны быть подключены колонки, принтер и привод для записи CD-дисков. На компьютере должно быть установлено ПО для администрирования проведения устной части экзамена.

Компьютеры в аудиториях для устного ответа могут быть связаны с центральным компьютером ОУ-ППЭ локальной сетью. При отсутствии локальной сети между компьютерами в аудиториях для устного ответа и центральным компьютером  ОУ-ППЭ у ответственного технического специалиста должен быть флэш-накопитель для копирования файлов.

Аппаратное и программное обеспечение компьютеров в аудиториях для устного ответа и центрального компьютера ОУ-ППЭ должно удовлетворять предъявляемым требованиям (приложение 4). 
В ОУ-ППЭ на этаже, где располагаются аудитории для устного ответа, необходимо оставить один выход с этажа (ближайший к аудиториям для устного ответа), остальные выходы необходимо закрыть на время проведения экзамена. Проведение экзамена в ОУ-ППЭ
Назначение сотрудников

Руководитель ОУ-ППЭ должен назначить и утвердить приказом:

· Помощника руководителя ОУ-ППЭ.
· Ответственного технического специалиста ОУ-ППЭ. В обязанности ответственного технического специалиста входит подготовка, техническая поддержка аппаратно-программных средств для проведения устной и письменной частей экзамена.
· Ответственного организатора письменной части в каждую аудиторию для письменной части экзамена. 

· Организатора письменной части в каждую аудиторию для письменной части экзамена. 

· Организаторов вне аудитории (дежурных на вход в ОУ-ППЭ). В обязанности дежурного у входа входит контроль документов и пропуск участников экзамена в ОУ-ППЭ.

· Организаторов вне аудитории (по два дежурных на каждый этаж ОУ-ППЭ, на котором есть аудитории для проведения экзамена). В обязанности дежурного на этаже входит следить за порядком и регламентировать вход и выход на этажи, где есть аудитории для проведения экзамена. 

· Организатора в аудиторию для ожидания. Если аудиторий для ожидания несколько, то в каждую аудиторию назначается  по одному организатору. Организатор в аудитории для ожидания следит за порядком и формирует очередь из групп участников экзамена для сдачи устной части.

· Организатора в аудиторию для подготовки к устной части.
· Двух организаторов для организации перемещения участников экзамена. Первый организатор обеспечивает перемещение группы участников экзамена из аудитории для ожидания в аудиторию для подготовки. Второй организатор обеспечивает перемещение группы участников экзамена из аудитории для подготовки в аудитории для устного ответа.

· Ответственного организатора устной части. В его обязанности входит ведение ведомости проведения экзамена/устная часть. 
· Организатора в аудитории (технического специалиста) для проведения устной части экзамена). В обязанности организатора (технического специалиста) входит запись ответа участника экзамена с помощью программного обеспечения на компьютер.
Все организаторы в аудиториях и вне аудиторий в ОУ-ППЭ не должны быть специалистами в области преподавания иностранного языка, по которому проводится экзамен. 

Для проведения экзамена приказом управления образования и науки Тамбовской области (далее – управление образования) по представлению председателя предметной комиссии в ОУ-ППЭ назначаются экзаменаторы и ответственный экзаменатор. В обязанности ответственного экзаменатора входит организация устной части экзамена, контроль выполнения работы экзаменаторами-экспертами, экзаменаторами–собеседниками и техническими специалистами и оказание помощи при возникновении внештатных ситуаций при воспроизведении CD-диска с разделом «Аудирование» на письменной части экзамена. 
В день проведения экзамена всем участникам экзамена, организаторам, экзаменаторам, общественным наблюдателям и другим лицам, находящимся в ОУ-ППЭ, запрещается иметь при себе и использовать мобильные телефоны, иные средства связи и электронно-вычислительной техники.
Прием комплектов документации на экзамен

Комплекты документации для проведения экзамена в ОУ-ППЭ доставляет уполномоченный представитель региональной экзаменационной комиссии (далее РЭК) в день проведения экзамена, не позже чем за 1,5 часа до его начала.
Уполномоченный представитель РЭК передает спецпакеты с комплектами документации руководителю ОУ-ППЭ. Руководитель ОУ-ППЭ должен проверить соответствие фактического количества спецпакетов, передаваемых уполномоченным представителем РЭК, количеству, которое отражено в разделах «В ОУ-ППЭ» в устной и в письменной частях экземпляра протокола по форме ПФ-19 (приложение 5) уполномоченного представителя РЭК. Затем руководитель ОУ-ППЭ должен зафиксировать в разделах «В ОУ-ППЭ» своего экземпляра протокола по форме ПФ-19 количество полученных спецпакетов.

В день проведения экзамена, за 1 час 30 минут до начала экзамена, руководитель ОУ-ППЭ вскрывает спецпакет руководителя ОУ-ППЭ для письменной части, проверяет правильность комплектования по «Сопроводительному листу для комплекта документов руководителя ОУ-ППЭ на экзамен/письменная часть» (приложение 6).В случае несовпадения фактического количества документов и количества, обозначенного в сопроводительном листе, руководитель ОУ-ППЭ составляет в произвольной форме служебную записку, в которой отмечает все обнаруженные несоответствия. Служебная записка должна быть передана в спецпакете с комплектом документации руководителя ОУ-ППЭ по письменной части на обработку. 

В день проведения экзамена, за 2 часа 20 минут до начала устной части, руководитель ОУ-ППЭ вскрывает спецпакет руководителя ОУ-ППЭ для устной части, проверяет правильность комплектования по «Сопроводительному листу для комплекта документов руководителя ОУ-ППЭ на экзамен/устная часть». В случае несовпадения фактического количества документов и количества, обозначенного в сопроводительном листе, руководитель ОУ-ППЭ составляет в произвольной форме служебную записку, в которой отмечает несоответствия. Служебная записка должна быть передана в спецпакете с комплектом документации руководителя ОУ-ППЭ по устной части на обработку.
Уполномоченный представитель РЭК контролирует установленный порядок проведения экзамена в ОУ-ППЭ. По всем нештатным ситуациям, возникшим во время проведения экзамена в ОУ-ППЭ, руководитель ОУ-ППЭ и уполномоченный представитель РЭК  принимают совместное решение, которое в обязательном порядке фиксируют в служебных записках. Служебные записки должны быть переданы в Центр экспертизы в комплекте руководителя ОУ-ППЭ по письменной или устной частям.
Подготовительные мероприятия по письменной части в день проведения экзамена

В день экзамена, не позднее чем за 1 час 30 минут до его начала, помощник руководителя ОУ-ППЭ должен проверить готовность всех аудиторий, задействованных для проведения экзамена. Аудитории, не задействованные для проведения экзамена, должны быть закрыты и опечатаны. Перечень аудиторий, необходимых для проведения экзамена:

· аудитории для письменной части;

· аудитория для ожидания устной части;

· аудитория для подготовки к устной части;

· аудитории для устного ответа.

В день проведения экзамена руководитель ОУ-ППЭ должен: 

1) за 1 час 15 минут до начала экзамена распределить организаторов вне аудиторий - дежурных по ОУ-ППЭ (на вход ОУ-ППЭ, на этажи ОУ-ППЭ); 
2) за 1 час 10 минут до начала экзамена выдать дежурному на входе в ОУ-ППЭ 3 экземпляра ведомости «Распределение участников экзамена по аудиториям ОУ-ППЭ» по форме ВФ-6 (приложение 7).Один экземпляр предназначен для дежурного, второй - для передачи сопровождающим от ОУ для ознакомления с ними участников экзамена, третий должен быть вывешен на входе в ОУ-ППЭ на информационном стенде для того, чтобы участники экзамена могли узнать, в какой аудитории они сдают день проведения экзамена;
3) за 1 час до начала экзамена распределить организаторов в аудитории для проведения письменной части экзамена по аудиториям.; ознакомить организаторов письменной части с инструкциями, определяющими порядок их работы, и с правилами заполнения ведомости ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена» (приложение 8);
4) не позднее чем за 45 минут до начала экзамена распределить между ответственными организаторами письменной части по каждой аудитории для письменной части:

· комплекты вариантов контрольных измерительных материалов (далее – КИМ);

· протоколы выдачи дополнительных бланков ответов «С» по форме ПФ-7 (приложение 9). Протоколы ПФ-7 могут выдаваться ответственным организаторам письменной части по мере необходимости;
· дополнительные бланки ответов «С» (руководитель ОУ-ППЭ должен отметить, какое количество дополнительных бланков «С» выдано каждому ответственному организатору). Дополнительные бланки ответов «С» могут выдаваться ответственным организаторам письменной части по мере необходимости;
· черновики из расчета: по одному листу бумаги формата А4 со штампом ОУ-ППЭ на каждого участника экзамена;

· запечатанный в спецпакет комплект документации аудитории по письменной части, который содержит:

· ведомости входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ по форме ВФ-7 (приложение 10);

· ведомости «Проведение экзамена в аудитории ОУ-ППЭ» по форме ВФ-8 (приложение 11);

· именные бланки ответов «АВ», именные бланки ответов «C»;

· протоколы «Исправление ошибки в регистрационных данных участников экзамена» по форме ПФ-25 (приложение 12);

· краткую инструкцию для участников экзамена по письменной части (приложение 13);

· правила заполнения бланков ответов (приложение 14);
· инструкцию для организаторов / письменная часть;

· бланки для устной части;

· рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам (приложение 15);
· сопроводительный лист спецпакета аудитории на экзамен (приложение 16);

· сопроводительный лист спецпакета аудитории на обработку (приложение 17).

Не позднее чем за 30 минут до начала экзамена организаторы письменной части должны пройти в свои аудитории и приступить к выполнению своих обязанностей.

Ответственный экзаменатор должен прибыть в ОУ-ППЭ к началу письменной части экзамена.
Подготовительные мероприятия для устной части экзамена в день проведения экзамена
Ответственный технический специалист ОУ-ППЭ в день экзамена должен явиться в ОУ-ППЭ за 3 часа до начала устной части. По прибытии он должен получить у руководителя ОУ-ППЭ инструкцию для технического специалиста ОУ-ППЭ, которая поступает в ОУ-ППЭ в комплекте документации руководителя ОУ-ППЭ для письменной части как приложение к инструкции руководителя ОУ-ППЭ.
Ответственный технический специалист ОУ-ППЭ должен включить центральный компьютер ОУ-ППЭ и компьютеры в аудиториях для устного ответа, проверить готовность оборудования и ПО к проведению устной части экзамена.
За 2 часа 10 минут до начала устной части экзамена руководитель ОУ-ППЭ должен выдать ответственному экзаменатору следующие материалы:

· «Ведомость проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11 (приложение 18) – 1 экземпляр;
· «Ведомость учета бланков проверки и аудионосителей» по форме ВФ-12 (приложение 19) – 1 экземпляр;

· «Рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам» – количество экземпляров должно соответствовать общему количеству организаторов устной части и экзаменаторов;

· «Ведомость аудионосителя» по форме ВФ-10 (приложение 20) – по одному экземпляру на каждую аудиторию для устного ответа согласно «Ведомости учета бланков проверки и аудионосителей» по форме ВФ-12;

· «Инструкцию для экзаменатора-собеседника, проводящего устную часть экзамена по иностранному языку с использованием персонального компьютера», - количество экземпляров должно соответствовать количеству аудиторий для устного ответа согласно «Ведомости учета бланков проверки и аудионосителей» по форме ВФ-12;

· «Инструкцию для организатора в аудитории для ожидания» - 1экземпляр;

· «Инструкцию для организатора в аудитории для подготовки» - 1экземпляр;

· «Инструкцию для организаторов по перемещению» - 2 экземпляра;

· «Инструкцию для ответственного организатора устной части» - 1 экземпляр;

· «Инструкцию для ответственного экзаменатора при проведении устной части экзамена по иностранному языку с использованием персонального компьютера» - 1 экземпляр;

· Спецпакеты с КИМ для устной части.

Экзаменаторы-эксперты, экзаменаторы-собеседники и организаторы (технические специалисты) должны собраться в аудитории для подготовки к устной части за 2 часа до начала устной части экзамена.

Ответственный экзаменатор должен:

1) распределить организаторов (технических специалистов) по аудиториям для устного ответа. После распределения организаторы (технические специалисты) должны проследовать в назначенные им аудитории;
2) вскрыть в присутствии экзаменаторов-экспертов и экзаменаторов-собеседников спецпакеты с КИМ для устной части и достать из них необходимое количество следующих материалов:

· задания для экзаменуемых «С2», «С3» - по два экземпляра для каждого экзаменатора, по одному экземпляру для участников экзамена, в аудиторию для подготовки к устной части – по количеству аудиторий для устного ответа в ОУ-ППЭ;

· комплект карточек экзаменатора-собеседника «С2», «С3» - по одному экземпляру для каждого экзаменатора;
· все остальные материалы КИМ оставить во вскрытых спецпакетах КИМ и передать руководителю ОУ-ППЭ на временное хранение
;
3) сообщить каждому экзаменатору-эксперту и экзаменатору-собеседнику номер назначенной ему аудитории согласно «Ведомости учета бланков проверки и аудионосителей» по форме ВФ-12;
4) выдать каждому экзаменатору-эксперту и экзаменатору-собеседнику следующие материалы:

· «Рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам» - 1 экземпляр;

· задания для экзаменуемых «С2», «С3» - 2 экземпляра;

· комплект карточек экзаменатора-собеседника «С2», «С3» - 1 экземпляр;

· «Инструкцию для экзаменатора-собеседника, проводящего устную часть экзамена по иностранному языку с использованием персонального компьютера» - 1 экземпляр;

· «Ведомость аудионосителя» по форме ВФ-10 – 1 экземпляр.
После получения экзаменационных материалов экзаменаторы должны проверить в полученной «Ведомости аудионосителя» по форме ВФ-10 свои фамилию, имя, отчество, если данные указаны неверно, сообщить об этом ответственному экзаменатору.

В случае если КИМ оказался с полиграфическим дефектом, ответственный экзаменатор должен получить у руководителя ОУ-ППЭ протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ по форме ПФ-20 (приложение 21), заполнить его и передать руководителю ОУ-ППЭ. «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ» передается из ОУ-ППЭ в комплекте документов руководителя ОУ-ППЭ по устной части на обработку. 
После раздачи экзаменационных материалов экзаменаторам ответственный экзаменатор контролирует, чтобы экзаменаторы проследовали в назначенные им аудитории для устного ответа.

Ознакомление экзаменаторов-экспертов и экзаменаторов-собеседников с экзаменационными материалами для устной части проходит в аудиториях для устного ответа.

Несанкционированный выход экзаменаторов, экзаменаторов-собеседников и организаторов (технических специалистов) из аудиторий для устной части после ознакомления с экзаменационными материалами устной части экзамена запрещен. 

Экзаменаторы должны проверить наличие в аудитории всего необходимого для проведения экзамена:

1) в аудитории для устного ответа должны стоять столы и стулья для экзаменатора-эксперта, экзаменатора-собеседника, технического специалиста и стул для участника экзамена;

2) в поле зрения экзаменаторов в аудитории должны располагаться часы; 
3) на столе технического специалиста должен располагаться включенный компьютер;

4) на столе экзаменатора-собеседника должен быть микрофон, подключенный к компьютеру. Микрофон должен располагаться на столе равноудаленно от мест экзаменатора и участника экзамена (на расстоянии 50-70 см); 
5) стол экзаменатора-эксперта должен располагаться вне зоны видимости участника экзамена. Схема расположения мест в аудитории для устного ответа представлена на рис. 2;
6) в каждой аудитории для устного ответа организатор (технический специалист) в присутствии экзаменаторов должен проверить техническое состояние оборудования и программного обеспечения для записи устной части экзамена, воспроизведения и прослушивания тестовой записи с помощью ПО для записи устной части экзамена.
Экзаменатор-эксперт и экзаменатор-собеседник в аудитории для устного ответа должны тщательно изучить задания для экзаменуемых, карточки экзаменатора-собеседника и проиграть речевые ситуации заданий.
Организатор (технический специалист) должен потренироваться работе с ПО для записи устной части экзамена, произведя последовательно весь порядок действий, необходимый для проведения устной части у каждого участника экзамена.
Экзаменатор-собеседник  должен положить один экземпляр заданий для экзаменуемых «С2», «С3» на стол рядом с местом участника экзамена.

Не позднее чем за 40 минут до начала устной части экзамена в аудитории для подготовки к устной части ответственный экзаменатор должен провести краткий инструктаж всех организаторов по устной части экзамена и выдать им следующие материалы:

· Ответственному организатору устной части – «Рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам», «Ведомость проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11 и «Инструкцию для ответственного организатора устной части».
· Каждому организатору по перемещению – «Рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам» и «Инструкцию для организатора по перемещению».

· Организатору в аудитории для ожидания – «Рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам» и «Инструкцию для организатора в аудитории для ожидания».

· Организатору в аудитории для подготовки - задания экзаменуемых «С2», «С3» в количестве равном количеству аудиторий для устного ответа, «Рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам» и «Инструкцию для организатора в аудитории для подготовки».

За 15 минут до начала устной части ответственный экзаменатор должен сверить часы у всех экзаменаторов, экзаменаторов-собеседников и  организаторов, а также настенные часы в аудиториях для устного ответа, в аудитории для подготовки и в аудитории для ожидания.
Проведение письменной части экзамена

Подготовительные мероприятия

Организаторы письменной части в аудитории для письменной части должны проверить наличие в аудитории стола, предназначенного для организаторов и расположенного таким образом, чтобы он находился по центру относительно всех рядов в аудитории, на расстоянии одного метра от первой парты центрального ряда (Рис. 1).

Организаторы письменной части в аудитории для письменной части должны проверить, чтобы звуковоспроизводящее устройство (магнитофон или компьютер) находилось на столе организатора, чтобы оно было подключено к сети и находился в рабочем состоянии.

Ответственный организатор письменной части должен вскрыть спецпакет с комплектом документов аудитории ОУ-ППЭ на экзамен, проверить комплектацию спецпакета по сопроводительному листу спецпакета. В случае несовпадения количества документов ответственный организатор письменной части должен сообщить об этом руководителю ОУ-ППЭ и написать служебную записку, в которой должен указать несовпадения. Руководитель ОУ-ППЭ сообщает о данном факте уполномоченному представителю РЭК, который должен разобраться в данной ситуации. Служебная записка должна быть передана в спецпакете с комплектом документации аудитории на обработку.

Ответственный организатор письменной части должен вывесить на дверь аудитории (или на стену в непосредственной близости от входа в аудиторию) один экземпляр «Ведомости входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ» по форме ВФ-7. Ведомость должна быть беспрепятственно видна участникам экзамена, входящим в аудиторию, в независимости от положения открываемой двери.
Ответственный организатор письменной части должен выдать организатору письменной части в аудитории для письменной части «Ведомость проведения экзамена» по форме ВФ-8.

Ответственный организатор и организатор письменной части должны еще раз ознакомиться с правилами заполнения бланков ответов и с правилами заполнения ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8 .
Пропуск участников экзамена в аудиторию для письменной части

Ответственный организатор письменной части при входе участников экзамена в аудиторию должен сверить данные документа, удостоверяющего личность участника экзамена, с данными, представленными в «Ведомости входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ» по форме ВФ-7, сообщить участнику экзамена номер его места в аудитории и показать стол, где участник экзамена может оставить свои личные вещи.

Руководитель ОУ-ППЭ должен уведомить ответственного организатора письменной части в аудитории об участниках экзамена, на которых оформлен «Протокол фиксирования отсутствия документов, удостоверяющих личность участника экзамена» по форме ПФ-8 (приложение 22) для допуска в аудиторию.
Организатор письменной части должен помочь участнику экзамена быстро занять свое место и отметить явку участника на экзамен в «Ведомости проведения экзамена» по форме ВФ-8 (ставится метка «(», если участник экзамена явился на экзамен). 

Организатор письменной части должен проверить, что ручка участника экзамена пишет неразрывной черной линией, и, если необходимо, заменить ручку.

В случае обнаружения ошибки в регистрационных данных участника экзамена ответственный организатор письменной части должен оформить протокол «Исправление ошибки в регистрационных данных участника экзамена» по форме ПФ-25 Нигде более вносить исправления НЕ НУЖНО, в том числе и на бланках ответов. Для того чтобы не задерживать процедуру пропуска участников экзамена в аудиторию, протокол ПФ-25 может быть оформлен после запуска всех участников экзамена в аудиторию.
Раздача экзаменационных материалов

После того как все участники экзамена вошли в аудиторию, ответственный организатор письменной части должен выдать черновики организатору письменной части. Организатор письменной части раздает черновики (по одному листу) каждому участнику экзамена.

После того как организатор письменной части раздаст черновики, ответственный организатор письменной части должен выдать ему комплект именных бланков ответов. Организатор письменной части должен раздать участникам экзамена именные бланки ответов.

При выдаче участникам экзамена именных бланков ответов организатор письменной части должен обратить внимание участников экзамена на то, чтобы они проверили свою фамилию, имя, отчество и данные документа, удостоверяющего личность, написанные на именных бланках ответов «АВ» и «С». В случае обнаружения ошибки в данных участника экзамена организатор письменной части должен оформить протокол «Исправление ошибки в регистрационных данных участника экзамена» по форме ПФ-25 . Нигде более вносить исправления НЕ НУЖНО, в том числе и на бланках ответов.

Организатор письменной части должен сложить бланки ответов участников экзамена, не явившихся на экзамен, в одну стопку на стол ответственного организатора письменной части в аудитории.

Ответственный организатор письменной части должен зачитать краткую инструкцию для участников.
Организаторы письменной части должны проконтролировать, чтобы все участники экзамена расписались в бланке ответов «АВ».

Ответственный организатор письменной части должен вскрыть спецпакет с КИМ, передать КИМ организатору письменной части.

Организаторы должны раздать участникам экзамена варианты КИМ в соответствии с формой «Ведомость проведения экзамена»
;
в случае если участнику экзамена не хватило варианта КИМ или выданный вариант КИМ оказался с полиграфическим дефектом, ответственный организатор должен обратиться к руководителю ОУ-ППЭ за требуемым вариантом КИМ из резервного спецпакета с КИМ;

 в случае если данного варианта КИМ не хватает (все экземпляры данного варианта КИМ оказались с полиграфическим дефектом или экземпляры данного варианта КИМ закончились в резервных спецпакетах),  участнику экзамена выдается другой вариант КИМ, при этом в поле «РЕЗЕРВ 1» на именных бланках ответов «АВ» и «С» данного участника экзамена ответственный организатор в аудитории должен
вписать номер варианта КИМ, фактически выданного участнику 
экзамена
;

После раздачи всех бланков ответов и КИМ участникам экзамена ответственный организатор письменной части должен достать из спецпакета CD-диск с аудиозаписью по разделу «Аудирование», вставить диск в звуковоспроизводящее устройство и включить на воспроизведение. После окончания воспроизведения текста инструкции, которая звучит на русском языке, необходимо остановить воспроизведение и выяснить у участников экзамена необходимость регулирования громкости воспроизведения. В случае необходимости ответственный организатор письменной части регулирует громкость и устанавливает диск на начало записи.

Если диск оказался бракованным, ответственный организатор письменной части должен произвести его замену у руководителя ОУ-ППЭ, получить у руководителя ОУ-ППЭ «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ» по форме ПФ-20, заполнить его и передать руководителю ОУ-ППЭ. Заполненный протокол должен быть передан в спецпакете  с комплектом руководителя ОУ-ППЭ/письменная часть на обработку. 
Во время настройки воспроизведения ответственным организатором организатор в обязательном порядке должен проверить правильность выдачи вариантов КИМ. В случае несоответствия выданного варианта КИМ варианту, указанному в бланке ответов организатор должен вписать номер фактически выданного варианта в поле «РЕЗЕРВ 1». 
В случае если вариант КИМ оказался с полиграфическим дефектом, ответственный организатор письменной части должен получить у руководителя ОУ-ППЭ «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ» по форме ПФ-20, заполнить его и передать руководителю ОУ-ППЭ. «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ» передается из ОУ-ППЭ в комплекте документов руководителя ОУ-ППЭ/письменная  часть на обработку. 
Экзамен

Письменная часть экзамена состоит из разделов «Аудирование», «Чтение», «Грамматика и Лексика», «Письмо». Длительность письменной части составляет 90 минут (1час 30 минут).

Все задания по разделу «Аудирование»: инструкции, тексты, паузы - записаны полностью на диск. Остановка диска во время экзамена не предусмотрена. Продолжительность звучания аудиозаписи приблизительно 20  минут.
После предварительной проверки и настройки воспроизведения ответственный организатор письменной части объявляет о начале экзамена и повторно включает аудиозапись. Отсчет времени экзамена начинается с момента повторного включения аудиозаписи. Время начала экзамена фиксируется на доске. Участники экзамена могут приступить к выполнению заданий.

Во время выполнения заданий по разделу «Аудирование» организаторы письменной части должны проследить, чтобы никто не входил и не выходил из аудитории для письменной части.

В случае технических неполадок и остановки воспроизведения диска в процессе прослушивания ответственный организатор письменной части фиксирует на доске время остановки и сообщает об этом руководителю ОУ-ППЭ. Руководитель ОУ-ППЭ совместно с ответственным экзаменатором должен произвести замену диска (из дополнительного спецпакета с КИМ для письменной части).. После чего ответственный экзаменатор выявляет номер задания, где произошла остановка, и возобновляет воспроизведение этого задания сначала.
Факт замены диска ответственный экзаменатор должен зафиксировать в «Протоколе контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ» по форме ПФ-20. Заполненный протокол ответственный экзаменатор должен передать руководителю ОУ-ППЭ. 
Ответственный организатор письменной части фиксирует время возобновления воспроизведения на доске. Время продолжительности остановки прибавляется к длительности письменной части.

После завершения всех заданий по разделу «Аудирование» ответственный организатор письменной части выключает воспроизводящее устройство.. Участники экзамена переносят ответы раздела «Аудирование» из КИМ в бланки ответов «АВ» и продолжают работу над разделами «Чтение», «Лексика и Грамматика», «Письмо».

Ответственный организатор письменной части в это время фиксирует на доске, руководствуясь «Рекомендуемым графиком проведения экзамена по иностранным языкам», время, отведенное на выполнение каждого из разделов «Чтение», «Лексика и грамматика», «Письмо». Если в процессе раздачи экзаменационных материалов и инструктажа произошла задержка относительно рекомендуемого времени, то ответственный организатор письменной части прибавляет время задержки к рекомендуемому времени, указанному в графике.

Во время проведения экзамена участникам запрещается:

· брать варианты КИМ с края стола до объявления начала экзамена;

· иметь при себе и использовать мобильные телефоны, иные средства связи и электронно-вычислительной техники
;

· умышленно портить бланки;

· переговариваться;

· вставать с места без разрешения организатора;

· обмениваться вариантами КИМ и бланками ответов;

· вставать с места после окончания выполнения заданий (без разрешения организатора);
· оставлять себе (не сдавать организатору) бланки ответов, черновики, варианты КИМ.

При нарушении данных требований и отказе в их выполнении ответственный организатор письменной части должен удалить участника с экзамена. При этом ответственный организатор письменной части должен забрать бланки ответов у участника экзамена, черновики, вариант КИМ. На бланках ответов «АВ» и «С» удаленного участника экзамена ответственный организатор письменной части должен поставить метку «Х» в поле «Резерв 2» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу бланка. Также ответственный организатор письменной части должен записать «Удален» в графу «Подпись участника экзамена» в «Ведомости проведения экзамена» по форме ВФ-8. До выхода из ОУ-ППЭ участник, удаленный с экзамена, может подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена.
Если какой-либо участник экзамена приходит на экзамен с опозданием, то он может войти в аудиторию только после завершения раздела «Аудирование». Организатор письменной части должен отметить его явку на экзамен в «Ведомости проведения экзамена» по форме ВФ-8, посадить участника экзамена на его место, выдать именные бланки ответов, черновик и соответствующий вариант КИМ согласно «Ведомости проведения экзамена» по форме ВФ-8. Участник экзамена может приступать к выполнению заданий.

В случае если участник экзамена предъявил претензию по содержанию задания или полиграфическому качеству своего КИМ, ответственный организатор письменной части должен получить у руководителя ОУ-ППЭ «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ» по форме ПФ-20, заполнить его и передать руководителю ОУ-ППЭ. Заполненный протокол передается из ОУ-ППЭ в комплекте документов руководителя ОУ-ППЭ/письменная часть на обработку. 
Во время проведения экзамена (кроме раздела «Аудирование») участник экзамена может по уважительной причине покинуть аудиторию в сопровождении одного из организаторов письменной части либо в сопровождении дежурного по этажу. В этом случае ответственный организатор письменной части должен забрать у участника экзамена, покинувшего аудиторию, на время отсутствия в аудитории бланки ответов, черновики и вариант КИМ и проставить метку «Факт выхода из аудитории» на бланке ответов «АВ».
В исключительном случае участник экзамена по уважительной причине (например, проблемы со здоровьем) может покинуть аудиторию, не закончив экзамен. В таком случае ответственный организатор письменной части должен сообщить об этой ситуации руководителю ОУ-ППЭ и уполномоченному представителю РЭК. Руководитель ОУ-ППЭ и уполномоченный представитель РЭК должны составить служебную записку в свободной форме с объяснением произошедшего и по возможности приложить другие документы, подтверждающие наличие уважительной причины (справка от дежурного в ОУ-ППЭ медицинского работника или другие документы, предоставленные родителями участника экзамена или иными уполномоченными лицами), и уведомить ответственного организатора письменной части о том, что необходимо проставить неявку на бланках ответов данного участника экзамена. Ответственный организатор письменной части должен собрать бланки ответов этого участника экзамена, поставить на всех бланках ответов «AB» и «C» метку «Х» в поле «Резерв 3» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу (0). Затем ответственный организатор письменной части должен сделать в ведомости по форме ВФ-8 отметку о том, что участник экзамена по уважительной причине покинул экзамен, поэтому ему была проставлена неявка.

Во время письменной части экзамена участник экзамена может попросить дополнительный бланк ответов «C» (если он исписал все выданные ему перед этим бланки ответов «С»). Ответственный организатор письменной части должен взять чистый дополнительный бланк ответов «С», переписать в него номер именного бланка ответов «С» участника экзамена и печатными буквами ФИО участника экзамена (в поле «ФИО»). Далее необходимо заполнить «Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «С» по форме ПФ-7. После этого ответственный организатор письменной части может выдать дополнительный бланк ответов «С» участнику экзамена. В случае если в аудитории закончились дополнительные бланки ответов «С», ответственный организатор письменной части может взять их у руководителя ОУ-ППЭ.

Если участник экзамена не менее чем за 15 минут до окончания письменной части экзамена закончил работу, то ему необходимо сообщить об этом организатору письменной части, который примет бланки ответов, черновики и КИМ. После приема у участника экзамена экзаменационных материалов организатор письменной части должен проводить его в аудиторию для ожидания.
За 15 минут до окончания письменной части экзамена ответственный организатор письменной части должен уведомить об этом участников экзамена, чтобы участники экзамена успели перенести результаты выполнения заданий с черновиков в бланки ответов «АВ».
За 15 минут до окончания письменной части экзамена организаторы письменной части должны заполнить «Ведомость проведения экзамена» по форме ВФ-8 для всех участников экзамена, не явившихся на экзамен (согласно правилам заполнения ведомости ВФ-8). На бланках ответов участников экзамена, не явившихся на экзамен, поставить метку «Х» в поле «Резерв 3» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу.
По истечении времени, отведенного на проведение письменной части экзамена, ответственный организатор письменной части должен объявить, что письменная часть окончена, и участники экзамена должны сложить бланки ответов, черновики и КИМ на край стола. Организаторы письменной части собирают материалы экзамена.

Сбор материалов экзамена

Внимание! На процедуры сбора, комплектования и упаковки экзаменационных материалов в аудитории для письменной части отводится не более 10 минут.
Организатор письменной части должен подойти по порядку к каждому участнику экзамена в аудитории:

· забрать все именные бланки ответов «АВ», «С» и дополнительные бланки ответов «С»; 
· зафиксировать количество сданных бланков в «Ведомости проведения экзамена»;
· забрать варианты КИМ;

· забрать черновики.

Участник экзамена должен проверить количество сданных им бланков, а также номер фактически выданного варианта КИМ в «Ведомости проведения экзамена», поставить свою подпись и остаться на месте. При приеме бланков ответов организатор письменной части должен проверить, что к бланкам ответов не прикреплены скрепками, степлером или клеем посторонние бумаги. В случае обнаружения удалить их с бланков ответов.

Все бланки ответов собираются организатором письменной части в одну пачку, черновики во вторую, варианты КИМ в третью.

По «Ведомости проведения экзамена» (ВФ-8) организатор письменной части должен просуммировать количество бланков ответов (с учетом неявившихся и удаленных участников экзамена) и заполнить значения в строке «Итого».

Необходимо разложить собранные бланки ответов в три стопки:

· именные бланки ответов «АВ»;

· именные бланки ответов «С»;

· дополнительные бланки ответов «С».

Организатор письменной части должен пересчитать бланки каждого типа и проверить, что количество фактически собранных бланков (с учетом не явившихся и удаленных участников экзамена) ответов совпадает с количеством, указанным в строке «Итого».

Организатор письменной части должен передать ответственному организатору письменной части в аудитории:

· три стопки собранных бланков ответов, включая бланки ответов участников экзамена, не явившихся на экзамен;

· заполненную «Ведомость проведения экзамена» по форме ВФ-8;

· стопку черновиков;

· стопку вариантов КИМ;

· диск.
Ответственный организатор письменной части должен принять у организатора письменной части заполненные бланки ответов, «Ведомость проведения экзамена» по форме ВФ-8, бланки ответов участников экзамена, не явившихся на экзамен.

Ответственный организатор письменной части должен записать фактическое количество участников экзамена, присутствующих на экзамене, в поле «Явилось участников экзамена в аудиторию (фактически)» сопроводительного листа комплекта документации аудитории ОУ-ППЭ/письменная часть на обработку. Ответственный организатор письменной части должен:

· пересчитать именные бланки ответов «АВ» и записать количество собранных бланков в поле «Именные бланки ответов «АВ» сопроводительного листа комплекта документации аудитории ОУ-ППЭ/письменная часть на обработку;

· пересчитать именные бланки ответов «С» и записать количество собранных бланков в поле «Именные бланки ответов «С» сопроводительного листа комплекта документации аудитории ОУ-ППЭ/письменная часть на обработку;

· пересчитать дополнительные бланки ответов «С» и записать количество собранных бланков в поле «Дополнительные бланки ответов «С» сопроводительного листа комплекта документации аудитории ОУ-ППЭ/письменная часть на обработку. Записывается количество только выданных участникам экзамена дополнительных бланков, невыданные (не использованные) дополнительные бланки ответов «С» передаются руководителю ОУ-ППЭ.
Ответственный организатор письменной части должен удостоверить правильность заполнения сопроводительного листа своей подписью.

Ответственный организатор письменной части должен упаковать в новый спецпакет следующие документы:

· именные бланки ответов «АВ», «С» и дополнительные бланки ответов «С», которые были выданы участникам экзамена, явившимся на экзамен;

· бланки ответов участников экзамена, не явившихся на экзамен;

· все «Ведомости проведения экзамена» по форме ВФ-8;

· все «Протоколы исправления ошибки в регистрационных данных участника экзамена» по форме ПФ-25 (если они составлялись);

· служебные записки о нехватке необходимого варианта КИМ для участника экзамена (если они составлялись);

· служебные записки о несоответствии фактического количества материалов в комплекте аудитории количеству, отраженному на сопроводительном листе спецпакета (если они составлялись).
Внимание! Никаких других документов, кроме перечисленных выше, в спецпакете быть не должно.

Ответственный организатор письменной части должен положить заполненный сопроводительный лист комплекта документов аудитории ОУ-ППЭ/письменная часть на обработку в карман спецпакета для сопроводительных документов и запечатать спецпакет.
После упаковки экзаменационных материалов письменной части ответственный организатор письменной части должен выдать организатору письменной части именные бланки для устной части явившихся участников экзамена.

Организатор письменной части должен взять бланки для устной части явившихся участников экзамена и проводить участников экзамена в аудиторию для ожидания устной части. В аудитории для ожидания устной части организатор письменной части должен передать все бланки для устной части организатору в аудитории для ожидания, после чего организатор письменной части должен вернуться обратно в аудиторию для письменной части.

Ответственный организатор письменной части должен положить все варианты КИМ, бланки для устной части неявившихся участников экзамена и диск в старый спецпакет из-под комплекта документации аудитории ОУ-ППЭ на экзамен.

Ответственный организатор письменной части должен собрать все черновики в одну стопку.

Ответственный организатор письменной части должен собрать во вторую стопку все неиспользованные дополнительные бланки ответов «С» и «Протоколы выдачи дополнительных бланков ответов «С» по форме ПФ-7.

Ответственный организатор письменной части должен снять с двери «Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ» по форме ВФ-7.

Передача материалов экзамена руководителю ОУ-ППЭ
В течение 15 минут после окончания письменной части экзамена каждый ответственный организатор письменной части экзамена в аудитории должен предоставить руководителю ОУ-ППЭ:

· запакованный спецпакет, содержащий комплект документации аудитории;

· старые спецпакеты со всеми вариантами КИМ, бланками для устной части не явившихся участников экзамена и диск;

· неиспользованные дополнительные бланки ответов «С» и «Протоколы выдачи дополнительного бланка ответов «С» по форме ПФ-7;

· «Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ» по форме ВФ-7;
· все черновики.

После получения спецпакетов из всех аудиторий письменной части руководитель ОУ-ППЭ составляет «Протокол передачи бланков ответов из ОУ-ППЭ на обработку в Центр экспертизы» по форме ПФ-10 на основании сопроводительных листов спецпакетов и удостоверяет верность представленной информации своей подписью (по возможности, печатью ОУ).

После составления «Протокола передачи бланков ответов из ОУ-ППЭ на обработку в Центр экспертизы» по форме ПФ-10 руководитель ОУ-ППЭ формирует комплект документов руководителя ОУ-ППЭ/письменная часть для отправки на обработку, заполняя сопроводительный лист комплекта документации. Данный комплект документов должен содержать:

· оставшиеся дополнительные бланки ответов «С» и «Протоколы выдачи дополнительного бланка ответов «С» по форме ПФ-7;

· служебную записку о несоответствии количества документов в комплекте руководителя ОУ-ППЭ количеству, отраженному в сопроводительном листе (если она составлялась);

· «Протокол фиксирования отсутствия документов, удостоверяющих личность участника экзамена» по форме ПФ-8
;

· «Протокол передачи бланков ответов из ОУ-ППЭ на обработку в Центр экспертизы» по форме ПФ-10;

· «Протоколы качества КИМ» по форме ПФ-20 (если они составлялись);

· «Форма апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» по форме ПФ-30;

· «Форма протокола расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» по форме ПФ-29.

Внимание! Никаких других документов, кроме указанных в сопроводительных листах на обработку, в спецпакетах быть не должно! 

Спецпакет руководителя ОУ-ППЭ должен быть запечатан только после того, как уполномоченный представитель РЭК проведет расследование в ОУ-ППЭ по всем поданным апелляциям о нарушении процедуры экзамена!

Руководитель ОУ-ППЭ должен положить заполненный сопроводительный лист комплекта руководителя ОУ-ППЭ на обработку в карман спецпакета для сопроводительных документов и запечатать спецпакет.
Старые спецпакеты с комплектами КИМ из каждой аудитории должны быть переданы руководителем ОУ-ППЭ уполномоченному представителю РЭК. Комплект руководителя вместе с спецпакетами из аудиторий проведения письменной части экзамена с бланками ответов участников экзамена должен быть передан руководителем ОУ-ППЭ по разделу «Из ОУ-ППЭ» протокола по форме ПФ-19 письменная часть уполномоченному представителю РЭК и доставлен на обработку. Черновики и другие экзаменационные материалы, не указанные в сопроводительных листах комплектов документации ОУ-ППЭ на обработку, должны быть оставлены в ОУ-ППЭ. Любые другие документы, которые не входят в комплект руководителя ОУ-ППЭ и в комплекты аудиторий ОУ-ППЭ на обработку, но которые руководитель ОУ-ППЭ считает нужным передать в ЦЕНТР, передаются лично уполномоченному представителю РЭК.
Проведение устной части экзамена
Всем организаторам устной части экзамена и экзаменаторам рекомендуется соблюдать «Рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам».
Ожидание устной части

После окончания письменной части экзамена и упаковки экзаменационных материалов организаторы письменной части экзамена организованно приводят всех участников экзамена в аудиторию для ожидания и передают организатору в аудитории для ожидания все бланки для устной части явившихся участников экзамена.

В аудитории для ожидания участники экзамена располагаются свободно. За порядком в аудитории следит организатор в аудитории для ожидания.
Организатор в аудитории для ожидания проводит краткий инструктаж для участников экзамена по устной части экзамена, используя краткую инструкцию для участников экзамена по устной части. Краткая инструкция для участника экзамена по устной части прилагается к инструкции для организатора в аудитории для ожидания.

По окончании инструктажа организатор в аудитории для ожидания формирует очередь из групп участников экзамена для сдачи устной части. Рекомендуется формировать очередь по номерам бланков для устной части, располагая их в порядке возрастания. Также очередь можно формировать по желанию участников экзамена, по жребию или по алфавиту. 
Количество участников экзамена в каждой группе должно соответствовать количеству аудиторий для устного ответа.

Группе участников экзамена, которая должна пойти согласно «Рекомендуемому графику проведения экзамена по иностранным языкам» на подготовку, организатор в аудитории для ожидания выдает бланки для устной части пофамильно. Участники экзамена должны проверить свою фамилию, имя, отчество на выданном бланке для устной части.

На инструктаж и формирование очереди из групп (не менее одной группы на момент начала устной части экзамена) отводится 5 минут.

Подготовка к устной части экзамена

Руководитель ОУ-ППЭ должен уведомить организатора в аудитории для подготовки об участниках, на которых был оформлен «Протокол фиксирования отсутствия документов, удостоверяющих личность участника экзамена» по форме ПФ-8.

Первый организатор по перемещению по окончании пятиминутного инструктажа после письменной части забирает сформированную группу участников экзамена из аудитории для ожидания и подводит группу участников экзамена к столу ответственного организатора устной части для того, чтобы они оставили свои личные вещи и взяли с собой только бланк для устной части, документ, удостоверяющий личность, и ручку. После этого первый организатор по перемещению провожает группу участников экзамена до аудитории для подготовки. 
Организатор в аудитории для подготовки: 

сверяет у каждого участника экзамена фамилию, имя, отчество, указанные на бланке для устной части, с данными на документе, удостоверяющем личность участника экзамена,;

отрезает шапку бланка с фамилией, именем, отчеством участника экзамена по линии отреза и отдает неименную часть бланка участнику экзамена;
рассаживает участников экзамена в аудитории таким образом, чтобы они не мешали друг другу, и выдает им задания для экзаменуемых «С2», «С3». На пребывание в аудитории для подготовки отводится 10 минут; 
следит за подготовкой участников экзамена. Участники экзамена могут пользоваться в качестве черновика специально выделенным местом в бланке для устной части с пометкой «Черновик». Пометки в черновике можно делать на любом языке, в дальнейшем они не оцениваются; 

за 2 минуты до окончания времени подготовки (согласно «Рекомендуемому графику проведения экзамена по иностранным языкам») сообщает об этом участникам экзамена;
информирует участников экзамена (согласно «Рекомендуемому графику проведения экзамена по иностранным языкам») об окончании времени подготовки;

собирает у участников экзамена задания для экзаменуемых «С2», «С3»; 

информирует второго организатора по перемещению об окончании подготовки.
Второй организатор по перемещению встречает участников экзамена у аудитории для подготовки и распределяет участников экзамена по аудиториям для устного ответа, после чего возвращается к аудитории для подготовки и ожидает следующую группу участников экзамена согласно рекомендуемому графику проведения экзамена по иностранным языкам.

Устная часть экзамена

За 20 минут до начала устной части экзамена ответственный технический специалист должен ввести в ПО в каждой аудитории для устного ответа номер аудионосителя согласно «Ведомости аудионосителя» по форме ВФ-10, проверить совместно с организатором (техническим специалистом)  введенный номер аудионосителя на экране компьютера и запустить потоковую запись устной части в аудитории.
На устный ответ каждому участнику экзамена отводится 6 минут (включая время разминки).

Участник экзамена входит в аудиторию для устного ответа, занимает специально отведенное место для участника экзамена и показывает свой бланк для устной части экзаменатору. Экзаменатор фиксирует индивидуальный номер в ведомости аудионосителя по форме ВФ-10.
Экзаменатор-собеседник должен приступить к разминке, задавая указанные в карточке экзаменатора-собеседника вопросы. Разминка длится примерно 30-40 секунд и при этом не записывается. Экзаменатор-собеседник должен следить за длительностью экзамена по часам в аудитории либо по своим часам.

Во время разминки организатор (технический специалист) должен ввести в ПО индивидуальный номер участника экзамена, сверить введенный индивидуальный номер на экране компьютера  и после окончания разминки запустить запись ответа участника экзамена.

После начала записи ответа участника экзамена экзаменатор-собеседник должен отчетливо произнести индивидуальный номер участника экзамена на русском языке, после чего приступить к выполнению заданий «С3», «С4», руководствуясь карточкой экзаменатора-собеседника.
Экзаменатор-эксперт устной части фиксирует индивидуальный номер участника экзамена в ведомости проведения экзамена и по ходу его ответа вносит оценки в соответствии с критериями, полученными у ответственного экзаменатора. 

Во время выполнения заданий устной части экзаменатор-эксперт должен следить за длительностью выполнения заданий участником экзамена. Время, отведенное на выполнение каждого задания устной части, указано в карточке экзаменатора-эксперта и экзаменатора-собеседника. По истечении времени, отведенного участнику экзамена на выполнение задания, экзаменатор-собеседник должен как можно более естественно закончить выполнение задания и перейти к следующему.

По окончании устного ответа участника экзамена экзаменатор-собеседник должен объявить об этом на русском языке и завершить запись ответа участника экзамена. 
После завершения записи ответа участника экзамена экзаменатор-собеседник расписывается в бланке для устной части участника экзамена. Участник экзамена берет свой бланк для устной части и покидает аудиторию для устного ответа.

В случае если участник экзамена отказался отвечать до того, как началась аудиозапись (в процессе разминки), на бланке для устной части такого участника экзаменатор–эксперт ставит отметку «Не сдавал».
Если участник экзамена отказался отвечать после того, как началась аудиозапись, он должен объявить об этом, после чего организатор (технический специалист) может завершить аудиозапись ответа участника экзамена. На бланке для устной части такого участника экзамена отметка «Не сдавал» не ставится.
После того как участник экзамена покинул аудиторию для устного ответа, организатор (технический специалист) должен прослушать начало записи ответа участника экзамена для проверки качества записи. После чего организатор (технический специалист) должен в ПО нажать на кнопку «Перейти к записи следующего ответа».

В каждой аудитории для устного ответа может быть записано не более 13 записей ответов участников экзамена (одна запись в аудитории является запасной на случай нештатных ситуаций в ходе проведения экзамена). 

При возникновении любых технических неполадок в ходе проведения устной части экзамена в аудитории для устного ответа, в том числе если обнаруживается, что запись ответа участника экзамена не была произведена либо оказалась плохого качества, организатор (технический специалист) должен незамедлительно сообщить об этом ответственному экзаменатору, а ответственный экзаменатор ответственному техническому специалисту. Ответственный технический специалист должен выявить и устранить причину неполадок. В случае если ответственный технический специалист не может исправить технические неполадки, возникшие в ходе проведения устной части экзамена, за короткий промежуток времени (позволяющий не нарушить рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам), ответственный экзаменатор должен сообщить об этом руководителю ОУ-ППЭ.

Выйдя из аудитории для устного ответа, участник экзамена подходит к столу ответственного организатора устной части, сдает ему свой бланк для устной части и расписывается в «Ведомости проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11 в строке напротив своего индивидуального номера в колонке «Бланк для устной части сдан».
Ответственный организатор устной части проверяет наличие подписи экзаменатора на бланке для устной части. В случае если подпись экзаменатора о сдаче устной части присутствует, ответственный организатор устной части подтверждает в «Ведомости проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11 факт приема бланка своей подписью в колонке «Бланк для устной части принял». В случае если подпись экзаменатора о сдаче устной части на бланке для устной части отсутствует или стоит отметка «Не сдавал», ответственный организатор устной части в той же колонке ведомости пишет «Устную часть не сдавал» и ставит свою подпись.

Участник экзамена покидает ОУ-ППЭ. Дежурные в ОУ-ППЭ должны обеспечить выход участника экзамена из ОУ-ППЭ.
Завершение устной части экзамена

После окончания устной части экзамена технический специалист должен зайти в каждую аудиторию для устного ответа и завершить потоковую запись.

После того как все записи в аудиториях для устного ответа будут завершены, технический специалист должен скопировать все файлы записей (и потоковые записи в аудиториях, и записи ответов участников экзамена) на центральный компьютер ОУ-ППЭ. Копирование файлов записей может осуществляться по локальной сети либо с помощью флэш-накопителей.

После копирования файлов записей на центральный компьютер ОУ-ППЭ технический специалист должен распечатать «Ведомость учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1 (23) и передать ее ответственному экзаменатору.

После окончания экзамена ответственный организатор устной части должен поставить прочерки в «Ведомости проведения экзамена/ устная часть» по форме ВФ-11 напротив всех не явившихся на устную часть участников экзамена и заверить ведомость своей подписью. «Ведомость проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11 и все сданные участниками экзамена бланки для устной части ответственный организатор устной части должен передать ответственному экзаменатору.
После завершения устной части экзамена экзаменатор-эксперт должен поставить прочерки в «Ведомости аудионосителя» по форме ВФ-10 во всех незаполненных строках для указания индивидуальных номеров участников экзамена. После чего экзаменатор-эксперт должен передать ответственному экзаменатору 2 экземпляра заданий для экзаменуемых «С2», «С3», комплект карточек экзаменатора-собеседника, «Ведомость аудионосителя» по форме ВФ-10. 

После окончания устной части ответственный экзаменатор должен получить у организатора в аудитории для подготовки задания для экзаменуемых «С2», «С3» (по числу аудиторий для устного ответа). Отрезные шапки бланков устной части участников экзамена организатор в аудитории для подготовки передает руководителю ОУ-ППЭ.

Ответственный экзаменатор совместно с ответственным техническим специалистом должен сверить количество аудионосителей и номера аудионосителей по данным «Ведомости учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1 и «Ведомости учета бланков проверки и аудионосителей» по форме ВФ-12. 

При обнаружении ошибки в номере аудионосителя технический специалист должен  изменить некорректный номер аудионосителя.

Ответственный экзаменатор совместно с  ответственным техническим специалистом должен проверить по «Ведомости учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1, чтобы для каждого аудионосителя присутствовал хотя бы один файл потоковой записи. Если для какого-либо аудионосителя присутствует более одной потоковой записи, ответственный экзаменатор должен выяснить у ответственного технического специалиста причину дублирования потоковой записи аудионосителя.

Ответственный экзаменатор совместно с ответственным техническим специалистом должен проверить по колонке «Количество записей участников» «Ведомости учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1, чтобы для каждого аудионосителя присутствовало не менее 1, но не более 16 файлов записей ответов участников экзамена.

Ответственный экзаменатор совместно с ответственным техническим специалистом должен сверить для каждого номера аудионосителя  количество записей участников экзамена в «Ведомости учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1 (приложение 23) с количеством индивидуальных номеров участников экзамена по «Ведомости аудионосителя» по форме ВФ-10.

Ответственный экзаменатор совместно с ответственным техническим специалистом должен проверить по колонке «Количество записей» «Ведомости учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1, чтобы для каждого индивидуального номера участника экзамена присутствовало не более одного файла записи. 

Ответственный экзаменатор совместно с ответственным техническим специалистом должен сверить для каждого аудионосителя данные об индивидуальных номерах участников экзамена, запись ответов которых производилась на этот номер аудионосителя, по данным «Ведомости учета аудиозаписей в ОУ-ППЭ» по форме Ф-1 и «Ведомости аудионосителя» по форме ВФ-10.

Ответственный экзаменатор совместно с ответственным техническим специалистом должен сверить данные об индивидуальных номерах участников экзамена, сдававших устную часть, по «Ведомости учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1 и «Ведомости проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11.

При обнаружении ошибки в индивидуальном номере участника экзамена по «Ведомости учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1 ответственным технический специалист должен изменить индивидуальный номер участника экзамена, на который ссылается запись ответа. 

После необходимых корректировок ответственный технический специалист должен распечатать заново «Ведомость учета аудиозаписей» по форме Ф-1 и передать ее ответственному экзаменатору.

Если в ходе проведения экзамена какие-либо ответы участников экзамена не были записаны или запись оказалась плохого качества, то после копирования ответственным техническим специалистом всех файлов записей на центральный компьютер ОУ-ППЭ, ответственный экзаменатор должен сообщить об этом руководителю ОУ-ППЭ, составить совместно с руководителем ОУ-ППЭ и в присутствии уполномоченного представителя РЭК служебную записку об отсутствии файла записи, указав индивидуальный номер участника экзамена, запись ответа которого отсутствует, и номер аудионосителя, на который осуществлялась запись.

После проверки данных по «Ведомости учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1, «Ведомостям аудионосителей» по форме ВФ-10, Ведомости проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11 ответственный экзаменатор должен поставить свою подпись под каждой ведомостью. Ответственный технический специалист должен поставить свою подпись под «Ведомостью учета аудиозаписей ОУ-ППЭ».
Ответственный технический специалист должен скопировать все файлы записей на CD-диски, полученные у руководителя ОУ-ППЭ, и передать их ответственному экзаменатору. Рекомендуется записывать файлы записей ответов участников экзамена и файлы потоковых записей каждого аудионосителя на отдельный CD-диск.
Ответственный технический специалист должен указать на каждом CD-диске номера аудионосителей, записи которых скопированы на этот CD-диск. Ответственный экзаменатор должен проконтролировать корректность номеров аудионосителей, указанных на CD-дисках, и заполнить сопроводительный лист для аудионосителей с ответами участников экзамена.
Ответственный экзаменатор должен указать число полученных у ответственным технического специалиста CD-дисков в строке «Всего аудионосителей с ответами участников экзамена» «Ведомости учета бланков проверки и аудионосителей» по форме ВФ-12. Ответственный экзаменатор и технический специалист должны поставить свои подписи в ведомости.

Сбор, комплектация и отправка на обработку экзаменационных материалов по устной части
Ответственный экзаменатор получает у руководителя ОУ-ППЭ новый спецпакет, упаковывает в него CD-диски, «Ведомость учета аудиозаписей ОУ-ППЭ» по форме Ф-1 и кладет в карман спецпакета сопроводительный лист для аудионосителей с ответами участников экзамена. Запакованный спецпакет должен быть передан руководителю ОУ-ППЭ.
Ответственный экзаменатор должен передать руководителю ОУ-ППЭ для упаковки в комплект руководителя/устная часть следующие материалы:

· «Ведомость аудионосителя» по форме ВФ-10 каждой аудитории для устного ответа;

· «Ведомость проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11;

· «Ведомость учета бланков проверки и аудионосителей» по форме ВФ-12;

· служебные записки об отсутствии файлов записей ответов участников экзамена (если составлялись).
Все использованные КИМ и оставшиеся экзаменационные материалы ответственный экзаменатор должен вложить в старый спецпакет (спецпакеты) из-под КИМ и передать руководителю ОУ-ППЭ:
· бланки для устной части;

· комплекты карточек экзаменатора-собеседника; 
· задания для экзаменуемых.

После получения всех спецпакетов от ответственного экзаменатора руководитель ОУ-ППЭ составляет «Протокол передачи материалов на обработку/устная часть» по форме ПФ-31 (приложение 24) на основании сопроводительных листов спецпакетов и «Ведомости проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11, удостоверяет верность представленной информации своей подписью (по возможности печатью).

Далее руководитель ОУ-ППЭ формирует комплект документации руководителя ОУ-ППЭ/устная часть для отправки на обработку и заполняет сопроводительный лист комплекта документации. Данный комплект документов должен содержать:

· «Ведомость аудионосителя» по форме ВФ-10;

·  «Ведомость проведения экзамена/устная часть» по форме ВФ-11;

·  «Ведомость учета бланков проверки и аудионосителей» по форме ВФ-12;

· заполненный протокол «Контроль качества КИМ в ОУ-ППЭ» по форме ПФ-20 (если были претензии);
·  «Формы апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» ПФ-30 (если таковые подавались);
· «Формы протокола расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» ПФ-29 (если подавались апелляции);

· служебные записки в свободной форме (если подавались).
Внимание! Никаких других документов, кроме указанных в сопроводительных листах на обработку, в спецпакетах быть не должно! Спецпакет руководителя ОУ-ППЭ должен быть запечатан только после того, как уполномоченный представитель РЭК проведет расследование в ОУ-ППЭ по всем поданным апелляциям о нарушении процедуры проведения экзамена.

Руководитель ОУ-ППЭ должен положить заполненный сопроводительный лист комплекта руководителя ОУ-ППЭ по устной части на обработку в карман спецпакета для сопроводительных документов и запечатать спецпакет.
Руководитель ОУ-ППЭ должен передать уполномоченному представителю РЭК:

· спецпакет с комплектом документации руководителя ОУ-ППЭ /устная часть на обработку;

· спецпакет с аудионосителями (CD-дисками) с ответами участников экзамена;

· старый спецпакет  с экзаменационными материалами.

Спецпакеты передаются по разделу «Из ОУ-ППЭ» устной части протокола по форме ПФ-19. Черновики и другие экзаменационные материалы, не указанные в сопроводительных листах комплектов документации ОУ-ППЭ/устная часть на обработку, остаются в ОУ-ППЭ.

Уполномоченный представитель РЭК доставляет комплекты документации из ОУ-ППЭ на обработку в Центр экспертизы.
Приложение1
	Список посадочных мест. Выверка. (Форма ПФ-2)

	 

	ОУ:
	Средняя муниципальная общеобразовательная школа № 2 г. Кирсанова

	АТЕ:
	г.Кирсанов

	Юридический адрес:
	157008, г. Кирсанов. Республиканская дом 4

	ФИО руководителя ОУ:
	Ширяева Людмила Васильевна

	Аудитория:
	Этаж: 10 Номер: 10-348

	Тип аудитории:
	Класс

	Количество мест:
	15

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	О
	 ДОСКА

	
	 
	1
	 
	2
	 
	3

	
	 

	К
	1
	1
	1
	6
	1
	11

	
	 

	
	2
	2
	2
	7
	2
	12

	Н
	 

	
	3
	3
	3
	8
	3
	13

	
	 

	О
	4
	4
	4
	9
	4
	14

	
	 

	
	5
	5
	5
	10
	5
	15


Приложение 2
Акт о готовности ОУ-ППЭ к проведению экзамена по иностранному языку

Наименование ОУ: _______________________________________________________

Наименование ОУ-ППЭ: ______________________________________________________

Экзамен: ________________________ Дата: «____» ______________________20___г.




(предмет)

Для проведения экзамена по иностранному языку в ОУ-ППЭ подготовлено:

	Наименование
	Количество

	Аудиторий для письменной части
	

	Посадочных мест для участников экзамена в аудиториях для письменной части
	

	Аудиторий для устного ответа
	

	Аудиторий для ожидания
	

	Аудиторий для подготовки к устному ответу
	

	Аудиторий для сопровождающих от ОУ
	

	Кабинет руководителя (оборудованный сейфом для хранения материалов)
	

	Пункт медицинской помощи
	

	Пункт охраны правопорядка
	


Все помещения подготовлены в соответствии с инструкцией для сотрудников ОУ-ППЭ для экзамена по иностранному языку.

Мы, нижеподписавшиеся:

руководитель ОУ: ___________________________/ ______________________________






подпись




ФИО

руководитель ОУ-ППЭ:___________________________/ _____________________________






подпись




ФИО

удостоверяем, что ОУ-ППЭ к проведению экзамена по иностранному языку готов.

Дата: «____» ______________________20___г.

М.П.

Приложение 3
	Аудитории, назначенные на экзамен (ин.яз)

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 11  г.Тамбов

	Экзамен:
	Немецкий язык

	Дата:
	30 мая 2011 г.

	 

	Аудитории, назначенные на письменную часть:

	 

	№ п/п
	Номер аудитории
	Этаж

	1
	1
	4

	2
	2
	4

	 

	Аудитории, назначенные на устную часть:

	 

	№ п/п
	Номер аудитории
	Этаж

	1
	5
	4

	2
	6
	4


Приложение 4
Требования к программному и техническому обеспечению ОУ-ППЭ
Минимальные требования к составу технических средств в аудитории для устного ответа:

· Процессор: Pentium III, 500МГц;

· Оперативная память: 256 Мб;

· Жесткий диск: 20Гб;

· USB-порт;
· Аудиокарта (при отсутствии встроенной в материнскую плату);
· Микрофон;

· Колонки.

Минимальные требования к составу технических средств и программному обеспечению центрального компьютера ОУ-ППЭ:

· Процессор: Pentium III, 500МГц;

· Оперативная память: 256 Мб;

· Жесткий диск: 20Гб;

· USB-порт;
· Аудиокарта (при отсутствии встроенной в материнскую плату);
· Колонки;

· Привод для записи CD-дисков;

· Принтер – черно-белый, формат печати А4:

· Программное обеспечение для записи CD-дисков:

· Internet Explorer 5.5 или выше.
Для копирования файлов записей необходимо наличие локальной сети между центральным компьютером ОУ-ППЭ и компьютерами в аудитории для устного ответа либо USB флэш-накопителя. Минимальная емкость флэш-накопителя – 512 Мб. Пропускная способность локальной сети – 10 Mbps.
На всех компьютерах должна быть установлена ОС Windows 2000/XP/2003, DirectX9.0.

Приложение 5

	Протокол приема \ передачи комплектов документации на экзамен (Форма ПФ-19)

	Письменная часть

	Экзамен:
	9  класс, Английский язык, (Пон.) 30 Мая 2011 г.

	ОУ-ППЭ:
	МСОШ № 6 г.Моршанска

	 
	Наименования комплектов
	Аудитория
	Общее количество
	Количество с поврежденной упаковкой
	Выдал (подпись)
	Получил (подпись)

	
	
	
	
	
	Должность____________ ФИО__________________
	Должность____________ ФИО__________________

	В ОУ-ППЭ
	Спецпакет с комплектами аудиторий
	15
	
	
	
	

	
	
	Итого
	
	
	
	

	
	Спецпакет с КИМ
	15
	
	
	
	

	
	
	Итого
	
	
	
	

	
	
	Резерв на ОУ-ППЭ
	
	
	
	

	
	Спецпакет с комплектом руководителя/письменная часть
	 
	
	
	
	

	 
	Наименования комплектов
	Аудитория
	Общее количество
	Количество с поврежденной упаковкой
	Должность_____________ ФИО___________________
	Должность_____________ ФИО___________________

	Из ОУ-ППЭ
	Спцпакеты с комплектами аудиторий
	15
	
	
	
	

	
	
	Итого
	
	
	
	

	
	Использованные спецпакеты с КИМ
	
	
	
	
	

	
	Неиспользованные спецпакеты с КИМ
	
	
	
	
	

	
	Спецпакет с комплектом руководителя/ письменная часть
	
	
	
	
	


	Протокол приема \ передачи комплектов документации на экзамен (Форма ПФ-19)

	Устная часть

	Экзамен:
	9  класс, Английский язык, (Пон.) 30 Мая 2011 г

	ОУ-ППЭ:
	МСОШ № 6 г.Моршанска

	 
	Наименования комплектов
	Аудитория
	Общее количество
	Количество с поврежденной упаковкой
	Выдал (подпись)
	Получил (подпись)

	
	
	
	
	
	Должность____________ ФИО__________________
	Должность____________ ФИО__________________

	В ОУ-ППЭ
	Спецпакеты с КИМ
	21
	
	
	
	

	
	
	Итого
	
	
	
	

	
	
	Резерв на ОУ-ППЭ
	
	
	
	

	
	Спецпакет с комплектом руководителя/устная часть
	
	
	
	
	

	 
	Наименования комплектов
	 
	Общее количество
	Количество с поврежденной упаковкой
	Должность_____________ ФИО___________________
	Должность_____________ ФИО___________________

	Из ОУ-ППЭ
	Спецпакет  с аудионосителями
	
	
	
	
	

	
	Спецпакет с бланками проверки устной части/первая проверка
	
	
	
	
	

	
	Спецпакет  с бланками проверки устной части/вторая проверка
	
	
	
	
	

	
	Использованные спецпакеты с КИМ
	
	
	----------
	
	

	
	Неиспользованные спецпакеты с КИМ
	
	
	
	
	

	
	Спецпакет с комплектом руководителя/устная часть
	
	
	
	
	


Приложение 6

	Сопроводительный лист для комплекта документов руководителя ОУ-ППЭ на экзамен  / письменная часть

	Экзамен:
	Английский язык

	Дата:
	30 мая 2011 г.

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ №5 г.Тамбова


	Название документа
	Количество

	ВФ-6  «Ведомость распределения участников экзамена по аудиториям пункта проведения экзамена»
	 1

	ПФ-7 «Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «С»
	 1

	ПФ-8 «Протокол фиксирования отсутствия документа, удостоверяющего личность участника экзамена»
	 1

	ПФ-10 «Протокол передачи бланков ответов из ОУ-ППЭ на обработку в Центр экспертизы»
	1

	ПФ-20 «Контроль качества КИМ в ОУ-ППЭ»
	1

	ПФ-29 «Форма протокола расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена»
	 1

	ПФ-30 «Форма апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена»
	 1

	СФ-8 «Распределение участников экзамена по аудиториям пункта проведения экзамена»
	1

	Правила заполнения бланков ответов
	1

	Инструкция для руководителя ОУ-ППЭ
	1

	Инструкция для организаторов в аудитории
	1

	Инструкция для уполномоченного представителя ГЭК
	1

	Дополнительных бланков ответов «С»
	 10

	Новый спецпакет
	1

	Сопроводительный лист для нового спецпакета
	1

	Укомплектовал: ____________________/ ___________________________ 

                                      подпись                                ФИО

Руководитель Центра экспертизы: ____________________/ ___________________________ 

                                                    подпись                                ФИО

М.П.

	

	


	Сопроводительный лист для комплекта документов руководителя ОУ-ППЭ на экзамен/ устная часть

	Экзамен:
	Английский язык

	Дата:
	30 мая 2011 г.

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 5 г.Тамбова

	Название документа
	Количество

	ВФ-11 «Ведомость проведения экзамена / устная часть»
	1

	ВФ-12 «Ведомость учета бланков проверки и аудиокассет»
	1

	ПФ-31 «Протокол передачи материалов из ОУ-ППЭ на обработку в ЦЕНТР / устная часть»
	1

	Инструкция для организатора в аудитории для подготовки
	1

	Инструкция для организатора в аудитории для ожидания
	1

	Инструкция для организаторов по перемещению
	2

	Инструкция для ответственного экзаменатора
	1

	Инструкция для ответственного организатора устной части
	1

	Сопроводительный лист для комплекта документации руководителя ОУ-ППЭ на обработку / устная часть
	1

	Сопроводительный лист для комплекта бланков проверки / первая проверка
	1

	Сопроводительный лист для комплекта бланков проверки / вторая проверка
	1

	Укомплектовал: ____________________/ ___________________________ 

                                        подпись                                ФИО

М.П.


Приложение 7

	Ведомость распределения участников экзамена по аудиториям ОУ-ППЭ (Форма ВФ-6)

	Экзамен:
	9 класс, Английский, (Пон.) 30 Мая 2011 г.

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 13 г. Тамбова

	Адрес ОУ-ППЭ:
	392032, г.Тамбов, ул.Н.Вирты, дом 23

	№ п/п
	ФИО
	Дата рождения
	Документ (серия, номер)
	Аудитория
	Этаж

	1
	Глушко Елена Серафимовна
	20 декабря 1995 г.
	6889 № 321112
	18
	2

	2
	Дорофеева Любовь Викторовна
	18 сентября 1995 г.
	6887 № 681210
	18
	2

	3
	Прутковская Галина Петровна
	11 декабря 1995 г.
	   6867 № 144561
	18
	2

	4
	Честина Ирина Витальевна
	29 марта 1996 г.
	6875 № 051838
	18
	2


Приложение 8

ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ ВЕДОМОСТИ ВФ-8 «ВЕДОМОСТЬ ПРОВЕДЕНИЯ ЭКЗАМЕНА»

Ввиду того что все бланки ответов участников экзамена (именные бланки ответов «АВ», «С» и дополнительные бланки ответов «С») являются документами строгой отчетности, необходимо вести строгий контроль их комплектности при сборе в аудиториях ОУ-ППЭ и отправке на обработку.
Именные бланки «АВ» и «С» доставляются в ОУ-ППЭ в спецпакете для аудитории. Данные бланки раздаются, собираются и учитываются непосредственно организаторами по аудитории.
Дополнительные бланки «С» поступают в ОУ-ППЭ в спецпакете руководителя ОУ-ППЭ. Данные бланки до экзамена распределяются по аудиториям руководителем ОУ-ППЭ, как правило, в зависимости от количества посадочных мест. Часть бланков может не раздаваться в аудитории до экзамена, а оставаться у руководителя ОУ-ППЭ в качестве резерва.
В ходе экзамена именные бланки «АВ» и «С» и дополнительные бланки «С» выдаются участникам экзамена и собираются у участников экзамена организаторами в аудитории.
Документом контроля хода проведения экзамена и учета бланков в аудитории является «Ведомость проведения экзамена» по форме ВФ-8.
Ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 организаторы в аудитории получают от ответственного организатора до начала экзамена.
В ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8 поля: «Экзамен», «Наименование ОУ-ППЭ», «Аудитория», «Место», «Фамилия И.О.», «Серия, номер документа», «Номер варианта» заполняются системой автоматически при распечатке.
Организаторы в аудитории во время рассадки явившихся участников экзамена по местам должны отметить их явку на экзамен. В ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8 необходимо в поле «Явка» напротив фамилии явившегося участника экзамена поставить символ «V».
Сбор бланков ответов является очень важной и ответственной процедурой, которая должна быть выполнена предельно аккуратно. При сборе бланков должно осуществляться заполнение ведомости ВФ-8 в строгом соответствии с нижеизложенными правилами.
В случае удаления участника с экзамена ответственный организатор должен забрать бланки ответов у участника экзамена, черновики, вариант КИМ. На всех именных бланках «АВ» и «С» удаленного с экзамена участника ответственный организатор должен поставить метку «X» в поле «Резерв 2»1 и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу.
Также ответственный организатор должен заполнить ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 для удаленного с экзамена участника следующим образом:
· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «АВ» записать цифру «1»;

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «С» записать количество именных бланков ответов «С» данного участника экзамена;

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Дополнительных «С» записать количество именных бланков ответов «С» данного участника экзамена;

· в графу «Подпись, участника экзамена» записать «Удален»;
· удостоверить своей подписью правильность предоставленных данных в графе «Подпись организатора».

За 15 минут до окончания письменной части экзамена необходимо заполнить ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 для всех участников, не явившихся на экзамен, в соответствии со следующими правилами:
•
в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «АВ» записать цифру «1»;
· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «С» записать количество именных бланков ответов «С» данного участника экзамена;

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Дополнительных «С» записать цифру «0»;

· в графу «Подпись участника экзамена» записать «Неявка»;

· удостоверить своей подписью правильность предоставленных данных в графе «Подпись организатора».

Также необходимо на всех именных бланках ответов «АВ» и «С» не явившихся на экзамен участников поставить метку «X» в поле «Резерв З»1 и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу бланков.
Для приема бланков ответов у участника экзамена организатор в аудитории должен подойти к участнику экзамена, получить от участника экзамена все его бланки ответов и внести количество принятых именных бланков ответов «АВ», «С» и дополнительных бланков ответов «С» в ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 согласно следующим правилам:
· количество сданных именных бланков ответов «АВ» переносится в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «АВ»;

· количество сданных именных бланков ответов «С» переносится в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «С»;

· количество сданных дополнительных бланков ответов «С» переносится в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Дополнительных «С».

Если участнику экзамена не выдавался дополнительный бланк ответов «С», то организатор в аудитории в графе «Сдано бланков ответов участником экзамена. Дополнительных «С» должен поставить цифру «0».
После внесения количества бланков ответов, принятых у участника экзамена, в ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 участник экзамена должен удостоверить своей подписью в поле «Подпись участника экзамена» количество сданных им бланков ответов, организатор в аудитории должен удостоверить своей подписью в поле «Подпись организатора» количество принятых им бланков ответов.
С данного момента ответственность за сохранность принятых бланков несет организатор письменной части в аудитории.
Аналогично производится прием бланков у остальных участников экзамена.
Порядок сбора бланков у участников экзамена, досрочно окончивших выполнение работ и желающих покинуть аудиторию, осуществляется аналогично.
После заполнения ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8 на всех участников экзамена (явившихся и неявившихся) необходимо заполнить строку «Итого» согласно следующим правилам:
· в графу «Явка» записать количество символов «V» (т. е. количество участников, явившихся на экзамен);

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «АВ» записать общее количество именных бланков (с учетом бланков неявившихся и удаленных участников экзамена) «АВ»;

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «С» записать общее количество именных бланков (с учетом бланков неявившихся и удаленных участников экзамена) «С»;

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Дополнительных «С» записать общее количество собранных дополнительных бланков «С».

В случае недостачи какого-либо бланка ответов организатор должен написать причины недостачи в графу «Примечание» ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8.
Заполненную ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 должны удостоверить своей подписью ответственный организатор письменной части и организатор письменной части.
Приложение 9

ПФ-7. Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «C»

	Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «C» (Форма ПФ-7)

	Экзамен:
	9 класс, Английский язык, (Пон.) 30 Мая 2011 г.

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 36 г.Тамбова

	 

	№ п/п
	№ аудитории
	ФИО участника экзамена
	Номер

именного
бланка ответов "C"
	Номер

дополнительного неименного
бланка ответов "C"
	Организатор в аудитории

	
	
	
	
	
	ФИО
	Подпись

	1
	102
	Кривцов А.И.
	70000688966316020001
	70000688966316020001
	
	

	2
	102
	Прохорова М.А..
	70000688966316020002
	70000688966316020002
	
	

	3
	102
	Прохорова Н.И.
	70000688966316020003
	70000688966316020003
	
	

	4
	102
	Ростовцева П.К.
	70000688966316020004
	70000688966316020004
	
	

	5
	102
	Франк О.Л.
	70000688966316020005
	70000688966316020005
	
	


Ответственный организатор в аудитории: __________________/________________________
подпись                          ФИО
Руководитель ОУ-ППЭ: __________________/________________________
подпись                          ФИО
Приложение 10

	Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ (Форма ВФ-7)

	Экзамен:
	9 класс, Английский, (Пон.) 30 Мая 2011 г.

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 4 г. Мичуринска

	Адрес ОУ-ППЭ:
	г. Мичуринск, ул. Пролетарская дом 40

	Аудитория:
	Этаж: 2 Номер: 1

	№ п/п
	ФИО участника экзамена
	Дата рождения
	Документ
	Место

	1
	Акропольская Татьяна Владимировна
	25 июня 1996 г.
	6802 № 984309
	Р1 П2 М2

	2
	Быкова Анна Владимировна
	1 октября 1995 г.
	6856 № 189245
	Р2 П5 М10

	3
	Бурдина Анастасия Викторовна
	17 апреля 1996 г.
	6802 № 2774550
	Р1 П4 М4

	4
	Власова Елизавета Евгеньевна
	20 февраля 1996 г.
	6867 № 688929
	Р1 П1 М1

	5
	Петрова Светлана Владимировна
	3 мая 1996 г.
	6878 № 400930
	Р3 П1 М11


Приложение 11

	Ведомость проведения экзамена (Форма ВФ-8)

	Экзамен:
	9 класс, Английский, (Пон.) 30 Мая 2011 г.

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 1 г. Кирсанова

	Аудитория:
	Этаж: 2 Номер: 1

	№ п/п
	Место
	ФИО участника экзамена
	Документ
	№ варианта
	Явка *
	Сдано бланков ответов
	Подпись участника экзамена
	Подпись организатора
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	Именных АВ
	Именных С
	Дополнительных С
	
	
	

	1
	Р1 П1 М1
	Виноградова Е.Е.
	4567 № 664929
	4
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Р1 П2 М2
	Абросимова Т.В.
	5602 № 275677
	11
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	

	Примечание: __________________________________________________________________________________

	Ответственный организатор в аудитории: _________________________________ / _________________ /

	Организаторы в аудитории: /_______________/____________/ ;

	_______________/____________/ ; /_______________/____________

	(*) Если участник явился на экзамен, то напротив его фамилии в столбце «Явка» ставиться символ «V», если участник не явился на экзамен, тo напротив его фамилии в столбце «Явка» пишется слово «нет».


Приложение 12

Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участника экзамена (Форма ПФ-25)

ОУ-ППЭ: МОУ СОШ №1 г.Котовска
Учащийся зарегистрирован для сдачи экзамена   Английский язык, (Пн) 30 Мая 2011 г. со следующими данными:

НЕВЕРНЫЕ ДАННЫЕ (СВЕДЕНИЯ В БАЗЕ ДАННЫХ) 
	Фамилия  ____________________________________________________________________________

	Имя  _________________________________________________________________________________

	Отчество  ____________________________________________________________________________

	ОУ (школа, класс)  ____________________________________________________________

	Документ (название)  __________________________________________________________________

	Серия  ________________________

	Номер  ________________________

	Дата рождения «____» __________ _____г. 


ВЕРНЫЕ ДАННЫЕ 

	Фамилия  ____________________________________________________________________________

	Имя  ________________________________________________________________________________

	Отчество  ____________________________________________________________________________

	ОУ (школа, класс)  ____________________________________________________________

	Документ (название)  __________________________________________________________________

	Серия  ________________________

	Номер  ________________________

	Дата рождения «____» __________ _____г. 


	 
	Исправления в базу данных внесены:

	Ответственный организатор в аудитории:
	Оператор Центр экспертизы

	ФИО:  __________________________________
	ФИО: _____________________________________

	Подпись: ________________________________
	Подпись: __________________________________

	«____»________________20__г. 
	«____»________________20__г. 


Приложение 13
Краткая инструкция для участников письменной части экзамена по иностранному языку, зачитываемая им перед началом экзамена


Экзамен по иностранному языку состоит из двух частей - письменной и устной.


Письменная часть состоит из четырех разделов: «Аудирование», «Чтение», «Грамматика и Лексика», «Письмо». На письменную часть экзамена отводится 90 минут.

Сейчас организаторы раздали Вам бланки ответов «АВ» и «С» для проведения письменной части экзамена. Убедитесь, что на бланках «АВ» и «С», которые Вам выдали, указаны Ваши фамилия, имя, отчество и правильные данные документа, удостоверяющего личность. Если Вы обнаружили ошибку, обратитесь к организатору в аудитории.

Внимательно прослушайте правила заполнения бланков.

Заполнять бланк нужно качественной черной гелевой ручкой.

Первая часть бланка ответов «АВ» состоит из заданий типа «А» - заданий с выбором ответа. Задания типа «А» имеют нумерацию от А1 до АЗО. Для того чтобы отметить ответ, который Вы считаете правильным, под номером задания Вы должны поставить «крестик» в ту клеточку, номер которой соответствует номеру выбранного Вами варианта ответа. Если Вы ошиблись, то крестик необходимо заштриховать, сделав из крестика «черный квадрат», как показано в образце отмены метки на бланке. После этого поставьте крестик в нужную клеточку.
Во   избежание   ошибок  рекомендуется   выполнять   задания   сначала  непосредственно  в экзаменационных материалах. В дальнейшем они оцениваться не будут.

Вторая часть бланка ответов «АВ» состоит из заданий типа «В» с ответами в краткой свободной форме. На бланке ответов каждое задание отмечено номером, например, В4. Справа от номера задания Вы должны записать ответ. Каждый символ обязательно записывается в отдельном окошке, не более 17 символов. Разрешается писать только печатными буквами в соответствии с образцом. Образцы написания приведены на бланке над полями ответов на задания типа «В».

Исправления в ответах крайне нежелательны.

Если нужно исправить один символ, то новый рисуется поверх старого в том же окошке, но более жирно.

Если вместо слова нужно написать другое, то старое слово аккуратно зачеркивается двумя чертами, справа от него вписывается новое, один символ в одном окошке (если окошек не хватает, нужно написать новое слово поверх старого, но более жирно)..
;

Обратите внимание: при формировании и записи ответов в бланки на задания типа «В» внимательно прочитайте правила, предъявляемые к ответам в Ваших вариантах КИМ. Форма ответа на задания типа «В» должна строго соответствовать правилам, определенным в КИМ.

Для записи ответов на задания типа «С» выдается именной бланк (именные бланки) ответов «С». Писать нужно понятно. Почерк должен быть аккуратным и разборчивым. Если Вам не хватило места для выполнения работы на выданном бланке (выданных бланках) ответов «С», то Вам необходимо обратиться к организатору в аудитории, который выдаст Вам дополнительный бланк ответов «С».

Обратите внимание: по технологии КРОК ЗАПРЕЩАЕТСЯ писать на оборотной стороне бланков ответов «С», несмотря на возможные обратные указания в КИМ. Оборотная сторона бланков ответов не обрабатывается и не проверяется!

При заполнении бланка ответов «С» нельзя выходить за прямоугольную рамку, нужно отступать от рамки 2-3 миллиметра.

Если при заполнении бланков ответов у Вас возникнет какое-либо сомнение, то поднимите руку и к Вам подойдет организатор, который скажет, как поступить, но организаторы не отвечают на вопросы, связанные с содержанием заданий.

Напомню основные правила экзамена. 
Во время экзамена запрещается:
· брать варианты КИМ с края стола до объявления начала экзамена;

· иметь при себе и пользоваться мобильными телефонами, а также любыми другими техническими средствами и материалами (пользоваться данными материалами запрещено как в аудитории, так и во всем ОУ-ППЭ на протяжении экзамена);

· умышленно портить бланки;

· переговариваться;

· вставать с места без разрешения организатора;

· меняться вариантами КИМ и бланками ответов;

· вставать с места после окончания выполнения заданий (без разрешения организатора);

· оставлять себе (не сдавать организатору) бланки ответов, черновики, варианты КИМ, бланки для устной части.

При нарушении данных требований и отказе их выполнять участник удаляется с экзамена.

Вы можете подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена (после письменной или устной части до выхода из пункта проведения экзамена). Апелляция не принимается: по вопросам содержания и структуры КИМ; по вопросам, связанным с нарушением участником экзамена инструкции по заполнению бланков ответов. Для подачи апелляции Вы должны обратиться к любому из организаторов, который проводит Вас к руководителю ОУ-ППЭ.

Результаты экзамена Вы можете получить в Вашем образовательном учреждении. После получения результатов экзамена Вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами (отметкой), для этого Вам необходимо обратиться к руководителю Вашего образовательного учреждения либо непосредственно в конфликтную комиссию.

Вы можете предъявить претензии по содержанию задания или полиграфическому качеству своего КИМ, для этого необходимо обратиться к организатору после окончания письменной части экзамена.

Во время проведения экзамена Вы можете по уважительной причине покинуть аудиторию (только в сопровождении одного из организаторов в аудитории либо в сопровождении дежурного по этажу). Для выхода из аудитории Вам необходимо обратиться к организатору и сдать ответственному организатору бланки ответов, черновики и вариант КИМ. Ответственный организатор проставит метку «Факт выхода из аудитории» на Вашем бланке ответов «АВ». В период звучания аудиозаписи выход из аудитории запрещен.

Сейчас Вам необходимо расписаться на бланке ответов «АВ» в специальном прямоугольном поле для подписи.

Организаторы раздадут Вам варианты КИМ для выполнения заданий. Номер варианта КИМ должен соответствовать номеру, указанному в бланке ответов. Проверьте и положите КИМ на край Вашего стола. После объявления начала экзамена Вы должны взять вариант КИМ и начать работу.


До объявления начала экзамена Вы предварительно прослушаете часть аудиозаписи и сообщите о необходимости регулирования громкости. 

Остановка аудиозаписи в процессе экзамена не предусмотрена, все необходимые паузы записаны на ней. Отсчет времени экзамена начинается с момента включения аудиозаписи. Время начала и окончания экзамена мы запишем на доске.
Если у Вас есть вопросы, вы можете задать их сейчас.
(После того как организатор настроит качество звучания, он должен установить диск на начало и объявить о начале экзамена).
Краткая инструкция для участников устной части экзамена по иностранному языку
По окончании перерыва начнется устная часть экзамена. 

Устная часть экзамена состоит из подготовки к устной части и устного ответа.

1. По окончании инструктажа мы сформируем группы для сдачи устной части. Количество человек в группе (указать количество, которое сообщил ответственный экзаменатор). С графиком сдачи устной части каждой группы можно будет позднее ознакомиться у меня.

Каждую группу проводят в аудиторию для подготовки к устной части. Покидая аудиторию для ожидания, Вы должны забрать с собой все свои вещи, так как после сдачи устной части не разрешается возвращаться в аудиторию для ожидания и в аудиторию для подготовки. Вещи можно будет оставить на столе у ответственного организатора устной части.

На подготовку отводится 10 минут. 

Войдя в аудиторию для подготовки, Вы должны предъявить свой бланк для устной части и документ, удостоверяющий Вашу личность, организатору в аудитории для подготовки. 

Проверив ваши данные, организатор выдаст Вам задания для экзаменуемых, после чего Вы сможете приступить к подготовке. Во время подготовки Вы можете использовать в качестве черновика специально отведенное место на вашем бланке для устной части. Записи на черновике при выставлении баллов не учитываются. 

Использовать словари или какие-либо другие справочные материалы НЕ разрешается.

После окончания времени подготовки Вас проводят в аудиторию для устного ответа. На устный ответ отводится 6 минут. 

Войдя в аудиторию, Вы должны пройти на место для участника экзамена, показать свой бланк для устной части экзаменатору, чтобы он записал ваш индивидуальный номер.

После этого экзаменатор проведет с Вами небольшую разминку, которая не будет записываться на аудионоситель. 

По окончании разминки Вы приступите к выполнению заданий устной части. Все Ваши ответы будут записываться на аудионоситель. Держите себя спокойно, говорите громко и отчетливо. При выполнении каждого задания учитывайте время, отведенное на каждое задание (время выполнения заданий указано в заданиях для экзаменуемых).

По окончании устной части экзаменатор должен расписаться в Вашем бланке для устной части, после чего Вы должны покинуть аудиторию для устного ответа. 

На выходе из аудитории для устного ответ Вы должны обязательно сдать свой бланк для устной части ответственному организатору и расписаться в ведомости проведения экзамена/устная часть. 

Внимание! Если вы забудете сдать свой бланк для устной части и не распишитесь в ведомости проведения экзамена, ваши баллы при выставлении отметки могут не засчитать!
Приложение 14
Правила заполнения бланков ответов

Заполнять бланк нужно черной гелиевой ручкой. 

Первая часть бланка ответов «AB» состоит из заданий типа «А» - заданий с выбором ответа. Задания типа «А» имеют нумерацию от A1 до A30. Для того чтобы отметить ответ, который Вы считаете правильным, под номером задания Вы должны поставить «крестик» в ту клеточку, номер которой соответствует номеру выбранного Вами варианта ответа. Если Вы ошиблись, то крестик необходимо заштриховать, сделав из крестика «черный квадрат», как показано в образце отмены метки на бланке. После этого поставить крестик в нужную клеточку.

Во избежание ошибок рекомендуется выполнять задания сначала непосредственно в КИМ. В дальнейшем они оцениваться не будут. Затем перенесите ответы в бланк.
Примеры проставления и исправления ответов на задания типа «А»:

	Образец нанесения метки………………………...
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	Образец отмены нанесенной метки……………...
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	Образец восстановления нанесенной метки…….
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	№ п\п
	Ответ
	Описание ответа
	№ п\п
	Ответ
	Описание ответа

	Пример 1
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	Выбран вариант ответа №2.
	Пример 3
	[image: image6.jpg]



	Варианты ответов №2 и №3 отменены, выбран вариант ответа №4.

	Пример 2
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	Вариант ответа №2 отменен, выбран вариант ответа №3.
	Пример 4
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	Варианты ответов №4 и №3 отменены, восстановлен вариант ответа №2.


Вторая часть бланка ответов «AB» состоит из заданий типа «В» с ответами в краткой свободной форме. На бланке ответов каждое задание отмечено номером, например, В4. Справа от номера задания Вы должны записать ответ. Каждый символ обязательно записывается в отдельном окошке, максимум 17 символов. Разрешается писать только печатными буквами в соответствии с образцом. Образцы написания приведены на бланке над полями ответов на задания типа «В».

Исправления  в ответах крайне нежелательны.

Если нужно исправить один символ, то новый рисуется поверх старого в том же окошке, но более жирно.

Если вместо слова нужно написать другое, то старое слово аккуратно заштриховывается, справа от него вписывается новое, один символ в одном окошке (если окошек не хватает, нужно написать новое слово поверх старого, но более жирно).

При написании ответов на вопросы типа «В» необходимо писать символы  строго в соответствии с их образцом:
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Примеры написания и исправления ответов на задания типа «В»:

	Пример ответа на вопрос типа «В»
	Пояснения
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	примеры написания ответов без внесения исправлений.
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	пример исправления ответа в случае, если для нового ответа есть свободные клеточки.

	[image: image16.jpg]=WAS



[image: image17.jpg]WALKING



[image: image18.jpg]



	пример исправления ответа в случае, когда для нового ответа не хватает свободных клеточек: ответ «was running » исправлен на ответ «was walking».


Для записи ответов на задания типа «C» выдается 2 бланка ответов «С». Писать нужно понятно, но кратко. Почерк должен быть аккуратным и разборчивым, но не крупным. Если участнику экзамена не хватило места для выполнения задания на выданных  бланках ответов «С», то ему организатор в аудитории должен выдать дополнительный бланк ответов «С».

Запрещается писать на оборотной стороне бланка ответов «С».

При заполнении бланка ответов «C» нельзя выходить за прямоугольную рамку, нужно отступать от рамки 2-3 миллиметра.
Приложение 15
Рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам
Ориентировочная пропускная способность одной аудитории для устного ответа – 4 участника в час. 

Время начала и окончания подготовки и устных ответов участников указано из расчета:

· подготовка участника – 10 минут

· переход в аудиторию для устного ответа и разминка – 5 минут

· устный ответ – 6 минут

· сохранение файла с цифровой аудиозаписью ответа – 4 минуты

	№ п/п
	Действия
	Время (час, мин)

	
	
	начало
	окончание

	1.
	Рассадка участников
	9.45
	10.00

	2.
	Инструктаж участников, 

раздача КИМов
	10.00
	10.20

	3.
	Выполнение письменной части экзамена:
	10.20
	11.50

	4.
	Перерыв
	11.50
	12.05

	5.
	Инструктаж участников ГИА по проведению устной части экзамена
	12.05
	12.10

	6.
	Выполнение устной части экзамена
	12.10
	15.16

	
	№№ участников 
	Время нахождения в аудитории для подготовки
	Время перехода и нахождения в аудитории для устного ответа

	
	1. 
	12.10–12.20
	12.20–12.31

	
	2. 
	12.25–12.35
	12.35–12.46

	
	3. 
	12.40–12.50
	12.50–13.01

	
	4. 
	12.55–13.05
	13.05–13.16

	
	5. 
	13.10–13.20
	13.20–13.31

	
	6. 
	13.25–13.35
	13.35–13.46

	
	7. 
	13.40–13.50
	13.50–14.01

	
	8. 
	13.55–14.05
	14.05–14.16

	
	9. 
	14.10–14.20
	14.20–14.31

	
	10. 
	14.25–14.35
	14.35–14.46

	
	11. 
	14.40–14.50
	14.50–15.01

	
	12. 
	14.55–15.05
	15.05–15.16


Приложение 16

	Сопроводительный лист для комплекта документов аудитории ОУ-ППЭ на экзамен/ письменная часть

	Экзамен:
	Английский язык

	Дата:
	30 мая 2011 г.

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 4 г. Мичуринска

	Аудитория:
	31

	Этаж:
	3

	Перечень документов, вложенных в секьюрпак

	Название документа
	Количество

	ВФ-7 «Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ»
	1

	ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»
	1

	ПФ-25 «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участников экзамена»
	1

	Краткая инструкция для участников экзамена
	1

	Инструкция для организаторов в аудитории для письменной части
	1

	Правила заполнения бланков ответов
	1

	Именные бланки ответов «АВ»
	1

	Именные бланки ответов «С»
	1

	Именные бланки для устной части
	1

	Рекомендуемый график для проведения ЕГЭ по иностранным языкам
	1

	Новый секьюрпак
	1

	Сопроводительный лист для нового секьюрпака
	1

	Укомплектовал: ____________________/ ___________________________ 

                                       подпись                                ФИО

М.П.


Приложение 17

	Сопроводительный лист для комплекта документов аудитории ОУ-ППЭ на обработку/письменная часть

	Экзамен:
	Английский язык

	Дата:
	30 мая 2011 г.

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 1 г. Мичуринска

	Аудитория:
	31

	Этаж:
	3

	

	Количество участников экзамена

	Назначено участников экзамена в аудиторию (план)
	10

	Явилось участников экзамена в аудиторию (фактически)
	10

	Удалено участников экзамена из аудитории (фактически)
	

	

	Перечень документов, которые должны быть вложены в секьюрпак

	Название документа
	Количество

	ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»
	10

	Именные бланки ответов «АВ»
	10

	Именные бланки ответов «С»
	10

	Дополнительные бланки ответов «С» (только заполненные)
	5

	ПФ-25 «Протокол фиксирования ошибки в регистрационных данных участника экзамена» (только заполненные)
	1

	Служебные записки (если есть)
	

	Никаких других документов в секьюрпаке быть не должно!

	Ответственный организатор письменной части:

__________________/ ______________________ 

       подпись                                ФИО

М.П.


Приложение 18

	Ведомость проведения экзамена/устная часть (Форма ВФ-11)

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 11 г. Тамбова

	Экзамен:
	Немецкий язык

	Дата:
	30 мая 2011 г.

	Индивидуальный номер участника экзамена
	Бланк для устной части сдал (подпись участника экзамена)*
	Бланк для устной части принял (подпись ответственного организатора)
	Контроль проверки/ первая проверка**
	Контроль проверки/ вторая проверка**

	10
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 
	 

	15
	 
	 
	 
	 

	16
	 
	 
	 
	 

	Примечание:

Ответственный организатор устной части : _____________________________________/___________________

                                                                                   ФИО                                                   подпись

Ответственный экзаменатор : _____________________________________/___________________

                                                                         ФИО                                         подпись

*Если участник экзамена не явился на устную часть, то во всех колонках напротив индивидуального номера участника ставятся прочерки

**Отметить галочками тех участников экзамена, у которых есть в наличии первая/вторая проверки устной части.


Приложение 19

	Ведомость учета бланков проверки и аудионосителей (Форма ВФ-12)

	ОУ-ППЭ:
	 

	Экзамен:
	 

	Дата:
	 

	№ аудитории
	ФИО Экзаменатора
	Первая проверка
	Вторая проверка

	
	
	Номера выданных аудионосителей
	Бланк проверки сдал (подпись экзаменатора)
	Номера сдаваемых аудионосителей с ответами участников экзамена
	Бланк проверки и аудионосители принял (подпись ответственного экзаменатора)
	Бланк проверки и аудионосители экзаменатор получил
	Бланк проверки и аудионосители принял (подпись ответственного экзаменатора и количество аудионосителей)

	
	
	
	
	
	
	Номера аудионосителей
	Подпись
	

	5
	Денисова Тамара Михайловна
	0101
	 
	 
	 
	0108 

 
	 
	 

	
	Жезлова Светлана Александровна
	
	 
	
	 
	
	 
	 

	6
	Геннадьева Юлия Георгиевна
	0102
	 
	 
	 
	0103 

 
	 
	 

	
	Жезлова  Татьяна  Семеновна
	
	 
	
	 
	
	 
	 

	Всего аудионосителей с ответами участников экзамена:  ____

	Ответственный экзаменатор:  _____________________________________/___________________

	                                                                         ФИО                                          подпись


Приложение 20

	Ведомость аудионосителя (Форма ВФ-10)

	Экзамен:
	Немецкий язык

	Дата:
	30.05.2011

	Пункт проведения экзамена:
	МОУ СОШ № 1 г. Котовска

	Аудитория:
	5

	Аудионоситель №:
	2000

	Эксперт(ы):
	Денисова Т.М., Жезлова С.А.

	№ п/п
	Индивидуальный номер участника экзамена

	1
	 

	2
	 

	3
	 

	4
	 

	5
	 

	Ответственный экзаменатор:___________________________ /_________________ 

                                                           Ф.И.О                           подпись

М.П.


Приложение 21
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Приложение 22
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Приложение 23
Ф-1. Ведомость учета аудиозаписей ОУ-ППЭ
Экзамен: Английский язык

Дата: (дата экзамена)
Количество аудионосителей:       ___________

Количество потоковых записей:
___________

Объем дискового пространства, занимаемый файлами потоковых записей __________

	№ п/п
	Номер аудионосителя
	Количество потоковых записей
	Размер файлов, Мб
	Количество записей участников
	Размер файлов записей участников, Мб

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Количество записей участников экзамена: __________

Объем дискового пространства, занимаемого файлами записей ответов участников экзамена_____

	№ п/п
	Индивидуальный номер участника экзамена
	Количество записей
	Размер файла, Мб
	Номера аудионосителей

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ответственный экзаменатор: _____________________ / _________________





      ФИО

     подпись 
Технический специалист ОУ-ППЭ: _____________________ / _________________





      ФИО

     подпись 
Приложение 24

	Протокол передачи материалов из ОУ-ППЭ на обработку в Центр экспертизы/устная часть (форма ПФ-31)

	ОУ-ППЭ:
	МОУ СОШ № 21 г.Мичуринска

	Экзамен:
	Английский язык

	Дата:
	30 мая 2011 г.

	Зарегистрировано участников экзамена _______ человек 

	Явилось на устную часть участников экзамена ________ человек

	

	Материалы
	Количество
	Прием в ЦЕНТР

	Количество аудионосителей с ответами участников экзамена
	 
	 

	Количество бланков проверки устной части/первая проверка
	 
	 

	Количество бланков проверки устной части/вторая проверка
	 
	 

	Руководитель ОУ-ППЭ ________________________ / ____________________________

	                                               подпись                                            ФИО


Приложение 25

Таблица использования служебных полей на бланках ответов 

	№ п/п
	Ситуация
	Ответственный исполнитель
	Используемое служебное поле

	
	
	
	«Резерв-1»
	«Резерв-2»
	«Резерв-3»

	1. 
	Участнику экзамена выдаётся вариант КИМ, отличный от предписанного (вследствие отсутствия необходимого варианта КИМ по какой-либо причине или по ошибке, которую не удалось вовремя исправить).
	Ответственный организатор в аудитории
	Вписать номер фактически выданного участнику экзамена варианта КИМ.
	-
	-

	2. 
	Участник экзамена удалён (за нарушение дисциплины или отказ следовать правилам проведения экзамена) 
	Ответственный организатор в аудитории
	-
	Проставить «Х»
	-

	3. 
	Проставление неявки участникам экзамена, не явившимся на экзамен. Выполняется за 15 минут до окончания экзамена одновременно с заполнением ведомости по форме ВФ-8.
	Ответственный организатор в аудитории
	-
	-
	Проставить «Х»

	4. 
	В случае если участник экзамена по уважительной причине (проблемы со здоровьем или другие уважительные причины) должен покинуть ОУ-ППЭ, не завершив экзамен. 
	Ответственный организатор в аудитории
	-
	-
	Проставить «Х»


Доска





Стол  организаторов,


магнитофон





парта





1 метр





Стол для личных вещей








Экзаменатор-эксперт





Тамбов, �2011








Организатор (технический специалист)





� DOCPROPERTY  "Наименование документа"  \* MERGEFORMAT �Инструкция для сотрудников ОУ-ППЭ 


по проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, в новой форме 


по иностранным языкам с использованием персонального компьютера при проведении устной части экзамена �

























































































































































































� В случае если фактическое количество спецпакетов совпадает с количеством, указанным в экземпляре протокола по форме ПФ-19 уполномоченного представителя РЭК, руководитель ОУ-ППЭ и уполномоченный представитель РЭК ставят свои подписи в разделе «В ОУ-ППЭ» обоих протоколов по форме ПФ-19. В случае если фактическое количество спецпакетов не совпадает с количеством, указанным в экземпляре протокола по форме ПФ-19, уполномоченный представитель РЭК должен выяснить причины несовпадения и разрешить ситуацию.





� В случае если в спецпакетах с КИМ для устной части не хватает необходимого количества заданий для экзаменуемых и комплектов карточек экзаменатора-собеседника, ответственный экзаменатор должен сообщить об этом руководителю ОУ-ППЭ и составить служебную записку, указав недостающие материалы. Руководитель ОУ-ППЭ сообщает об этом факте уполномоченному представителю РЭК,  который должен разобраться в данной ситуации. Служебная записка должна быть передана в спецпакете с комплектом документации руководителя ОУ-ППЭ по устной части на обработку.





� При раздаче вариант КИМ кладется на край стола. ВНИМАНИЕ!!! Будьте предельно внимательны. Если Вы ошибетесь и выдадите участнику экзамена не тот вариант, то после компьютерной проверки все его ответы будут признаны неверными.


� Будьте предельно внимательны! Если организатор не впишет номер варианта КИМ или впишет не тот номер варианта, то после компьютерной проверки все ответы участника экзамена будут признаны неверными.


Руководитель ОУ-ППЭ должен составить служебную записку о нехватке данного варианта КИМ для участника экзамена, в которой должен указать причину нехватки необходимого варианта КИМ для участника экзамена и номер варианта КИМ, фактически  выданного участнику экзамена, данная служебная записка должна быть вложена в комплект аудитории.


� Пользоваться данными средствами запрещено как в аудитории, так и во всем ОУ-ППЭ на протяжении всего экзамена


� Не используется для вступительных испытаний в вузы/ссузы
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