Автономное учреждение
Дополнительного профессионального образования

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

«Институт развития образования»

                                                   ПРИКАЗ
Об особенностях проведения государственной (итоговой) аттестации  в новой форме по иностранному языку, информатике и  информационно - коммуникационным технологиям в пунктах проведения экзаменов, расположенных на территории  Ханты - Мансийского автономного округа – Югры 
г. Ханты-Мансийск

«09»  апреля 2013г.                                                                                                            № 145-о


В соответствии с информационным письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18.10.2012 № 08-488 о продолжении апробации государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с использованием механизмов независимой оценки знаний путем создания территориальных экзаменационных комиссий, приказами Департамента образования и молодежной политики Ханты - Мансийского автономного округа – Югры от 30.11.2012г №1377 «Об утверждении перечня мероприятий по организационному, технологическому и информационному обеспечению подготовки и проведения государственной(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших   образовательные программы основного общего образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Ханты- Мансийского автономного округа – Югры в 2012 – 2013 учебном году», от 23.02.2013 № 111 «Об участии Ханты – Мансийского автономного округа –Югры в государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с использованием заданий стандартизированной формы в 2013 году»», с целью утверждения инструкций для организаторов и участников государственной (итоговой) аттестации  в новой форме по иностранному языку, информатике и  информационно - коммуникационным технологиям в пунктах проведения экзаменов, расположенных на территории  Ханты - Мансийского автономного округа – Югры в 2013 году,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить Инструкцию об особенностях проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные  программы основного общего образования  по иностранному языку в ОУ – ППЭ, ОУ – ППЭ ТОМ, согласно приложению1  к настоящему приказу.

2. Утвердить Инструкцию  об особенностях проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования по  информатике и информационно- коммуникационным технологиям  в ОУ – ППЭ, ОУ -  ППЭ ТОМ, согласно приложению 2  к настоящему приказу.

3. Утвердить Основные правила заполнения бланков ответов  участников государственной (итоговой) аттестации в новой форме при проведении экзаменов  в ОУ – ППЭ, ОУ – ППЭ ТОМ, согласно приложению 2  к настоящему приказу.

          4. Руководителям муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования Ханты - Мансийского автономного округа – Югры. ознакомить  с настоящим приказом муниципальных координаторов, отвечающих за организацию и проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся 9 классов (в новой форме).
3.Заведующему РЦОИ Дзюбиной С.В. организовать и провести обучающие семинары для категории слушателей, ответственных за организацию и проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся 9 классов (в новой форме) в срок до 25.05.2013года.
         4.Отменить действие приказа  № 78 от 11.04.2012 «Об утверждении инструктивно - методических материалов по организации и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего образования с участием Региональной экзаменационной комиссии Ханты - Мансийского автономного округа – Югры в 2011- 2012 учебном году»

         5.Специалисту отдела кадров Томиловой Н.А. ознакомить под роспись ответственных лиц указанных в настоящем приказе.
        6.Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

И.о. директора                                                                             Л.Н.Паукова

Исполнитель:

Заведующий РЦОИ
тел: 8(3467) 318561
Дзюбина С.В.
Рассылка:

В дело- 1

РЦОИ – 1;

МОУО – 22
ДО и МП ХМАО – Югры - 1

Лист ознакомления

 к приказу №  145-о от  «19» апреля 2013г.

АУ «Институт развития образования»

	№ п./п.
	Ф.И.О.
	Дата 
	Подпись

	1
	Дзюбина С.В.
	
	

	2
	Усачева А.В.
	
	

	3
	Храмов В.Р.
	
	


Приложение 1 к приказу

АУ «Институт развития образования»

от 09.04.2013г № 145-о

Инструкция об особенностях

 проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные  программы основного общего образования  по ИНОСТРАННОМУ ЯЗЫКУ

 в ОУ – ППЭ, ОУ – ППЭ ТОМ

1. Общие положения
1.1.Экзаменационная работа по иностранным языкам состоит из двух частей:

· Письменная часть содержит задания типа A и B, выполняемые на бланке ответов № 1 и задание типа C, выполняемое на бланке № 2. Продолжительность выполнения письменной части участником составляет 120 минут (2 часа). 
· Устная часть содержит монологическое высказывание и диалог-расспрос, с аудиозаписью ответа участника. Продолжительность ответа одного участника экзамена в ходе устной части по иностранным языкам составляет 6 минут. Время подготовки к устному ответу ( 10 минут.

Примечание: Суммарное время пребывания участника на экзамене не должно превышать 6 часов (360 минут), включая время ожидания устного ответа.

1.1. Для проведения письменной и устной частей экзамена должны быть подготовлены:

· аудитория для проведения письменной части (1 аудитория на группу экзаменуемых в 15 человек);

· аудитория (и) для ожидания участниками экзамена устного ответа;

· аудитория (и) для подготовки участников экзамена к устному ответу;

· аудитории для устного ответа участников (1 аудитория на 1 участника экзамена);

Примечание: Суммарное количество посадочных мест в аудиториях для подготовки должно быть не меньше количества аудиторий для устного ответа.

1.2. Аудитория для проведения письменной части должна быть оснащена звуковоспроизводящей аппаратурой.

1.3. Аудитория для проведения устной части должна быть оснащена аппаратурой, которая обеспечивает качественную цифровую запись и воспроизведение всего устного ответа участника экзамена. 

1.4. Для соблюдения процедуры проведения экзамена и обеспечения объективности оценивания результатов необходимо назначить:

· организаторов, проводящих письменную часть (2  организатора на аудиторию); 
· экзаменатора-собеседника для проведения устной части экзамена (если число экзаменуемых более 6 человек, то в каждой аудитории для устного ответа должно быть 2 экзаменатора-собеседника, которые меняются ролями после каждых 6 участников);

· технического специалиста (1 на аудиторию для устного ответа);

· 2 организаторов, обеспечивающих порядок в аудитории для подготовки;
· 2 организаторов, обеспечивающих порядок в аудитории для ожидания;

· 2 организаторов, обеспечивающих перемещение участников экзамена во время устной части экзамена;

· дежурных организаторов возле аудитории для устного ответа;
Примечание: В число экзаменаторов и организаторов в пункте проведения экзамена (далее – ОУ-ППЭ) рекомендуется не включать учителей, преподающих иностранный язык участникам экзамена, сдающим экзамен в данном ОУ-ППЭ.

2. Подготовительный этап.
2.1  Руководитель ОУ-ППЭ, в день проведения экзамена не позднее, чем за 1 час 30 минут получает от  уполномоченного представителя РЭК ответственного за доставку ЭМ: 
· пакет, содержащий индивидуальные комплекты с экзаменационными материалами  (контрольно измерительные материалы (далее КИМ), бланки ответов №1 и №2)  и компакт-диски с записями текстов для раздела «Аудирование» для проведения письменной части;

· пакет с  экзаменационными  материалами для проведения устной части экзамена, содержащий:

· индивидуальные комплекты для участников экзамена;

· комплекты заданий С2, С3 для участников экзамена;

· комплекты заданий для экзаменатора-собеседника;

· комплекты карточек экзаменатора-собеседника;

-      2 диска  со съемными носителями для записи ответов  устной части участника экзамена.
2.2.  Технический специалист должен подготовить средства цифровой аудиозаписи (компьютер, оснащенный микрофоном и колонками или цифровой диктофон), достаточный объем памяти на жестком диске или съемных носителях  для записи и хранения всех файлов устных ответов. Технический специалист должен проверить состояние устройства цифровой аудиозаписи, ознакомиться с порядком работы с данным устройством в режиме «запись» и провести контрольную запись и сохранение соответствующего файла в предусмотренный каталог на жестком диске или съемном носителе.  

2.3. По итогам проверки готовности технический специалист и руководитель ППЭ составляют акт готовности аудитории и приобщают его к документам экзамена.

2.4. Необходимо  предусмотреть для выполнения экзаменационной работы:

· листы со штампом школы, в которой располагается ОУ-ППЭ, ОУ ППЭ ТОМ для черновиков;

· классную доску, мел;

· место  для  вещей  обучающихся, питьевой  воды;

· место  для  возможного  размещения  наблюдателей  за  ходом  проведения экзамена;

· часы  в  аудитории;

· санитарно-гигиенические условия;

· дежурство  медицинского  работника.
2.5. Расположение аудиторий для проведения устной части экзамена должно быть организовано таким образом, чтобы потоки участников экзамена, ожидающих своей очереди и уже сдавших экзамен, не пересекались.

3. Последовательность проведения письменной части экзамена

3.1. После размещения участников экзамена в аудитории организаторы:

· проверяют наличие школьных принадлежностей, необходимых для проведения экзамена;

· напоминают выпускникам о недопустимости наличия и использования во время экзамена мобильных телефонов.

· сверяют со списком выпускников в аудитории;

· вскрывают пакет с экзаменационными материалами;

· передают техническому специалисту диск с заданиями для раздела «Аудирование»;

· раздают участникам экзамена индивидуальные комплекты таким образом, который исключает возможность выполнения одного варианта учащимися, сидящими рядом или друг за другом;

· проводят инструктаж участников экзамена по заполнению бланка ответов № 1, бланка ответов № 2.

Примечание: Организаторы в аудитории в обязательном порядке должны проверить: 
· правильность заполнения регистрационных полей бланков участником экзамена;

· соответствие внесенных персональных данных участника экзамена.
3.2. Время начала и окончания письменной части экзамена фиксируется на доске. После инструктажа и заполнения всех регистрационных полей бланков ответа № 1, № 2, учащиеся прослушивают аудиозапись текста два раза с промежутком в 1-1,5 минуты  и выполняют  задания с занесением ответов в бланк №1.
3.3. Учащиеся выполняют остальные задания типа A и B с занесением ответов в бланк № 1 и задания типа C1 на бланке ответов № 2.
3.4. По окончании письменной части экзамена каждый участник экзамена сдает организаторам в аудитории бланк ответов № 1, бланк ответов № 2,  КИМ и черновики.
3.5. По окончании письменной части экзамена организатор вне аудитории обеспечивает переход участников экзамена в аудиторию для ожидания, далее в аудиторию для подготовки к устному ответу. В аудитории для ожидания участникам экзамена выдается инструкция для участников устной части экзамена по иностранным языкам (Приложение № 2).

3.6. Организаторы в аудитории для ожидания должны обеспечить соблюдение порядка участниками экзамена.
4. Последовательность проведения устной части экзамена

4.1. Во время проведения устной части экзамена необходимо обеспечить правильное движение,  чтобы участники экзамена, ожидающие своей очереди и  участники сдавшие экзамен, не пересекались.

4.2.  Ответственный организатор экзамена непосредственно перед экзаменом публично случайным образом распределяет по аудиториям для устных ответов экзаменаторов-собеседников.
4.3. В аудитории для подготовки к устному ответу организатор выдает участнику экзамена новый индивидуальный комплект и черновик. Участник экзамена заполняет регистрационные поля бланков ответов № 1, № 2. 
4.4. На подготовку участника экзамена к устному ответу должно отводиться не менее 10 (десяти) минут.
4.5. При переходе в аудиторию для устного ответа участник экзамена оставляет бланк ответов № 1 в аудитории для подготовки, а бланк ответов № 2 и черновик с записями берет с собой в аудиторию для устного ответа.

4.6. Во время устного ответа участника экзамена в аудитории не должно быть других учащихся, готовящихся к ответу или ожидающих своей очереди для получения задания по говорению.
4.7. В аудитории для устного ответа присутствуют: 

· экзаменатор-собеседник, который общается с участником экзамена (памятка  по проведению устной части экзамена - Приложение № 1);

· технический специалист (обеспечивает аудиозапись всего хода устной части экзамена, осуществляет контроль времени, наблюдает за проведением процедуры).

Примечание: Запрещается после вскрытия экзаменационных материалов экзаменаторам-собеседникам и техническим специалистам пользоваться мобильными телефонами и другими средствами связи, а также выходить из аудиторий для устного ответа после начала подготовки участников экзамена к устному ответу.

4.8. Экзаменатор-собеседник получает  набор с экзаменационными материалами: 

· 1 комплект карточек заданий С2, С3 для участников экзамена; 
· 1 комплект заданий С2,С3 для экзаменатора-собеседника; 
· 1 комплект карточек экзаменатора-собеседника; 
4.9. Для участника экзамена должно быть организовано  рабочее место для проведения устной части экзамена:

· Микрофон устройства цифровой записи ответа должен быть обращен в сторону участника экзамена;

· Экзаменационные материалы располагаются в порядке, удобном  для проведения собеседования (задание должно находиться на столе перед участником экзамена, по окончании собеседования участник экзамена должен оставить задание на столе).

4.10. Войдя в аудиторию для устного ответа участник экзамена располагается на соответствующем месте и выполняет задания в паре с экзаменатором-собеседником. 

4.11. Устный ответ участника начинается с разминки: экзаменатор-собеседник задает вопросы, указанные в карточке, во время которой аудиозапись не ведется (в течение 1-2 минут).
4.12. При записи устного ответа экзаменатор-собеседник четко произносит номер КИМ участника экзамена на русском языке и записывает его в бланк ответов № 2. Бланк ответов № 2 остается у экзаменатора – собеседника и по завершению всего экзамена все бланки ответов № 2 передаются руководителю ОУ-ППЭ.
Примечание: аудиозапись ответа участника сохраняется организатором в аудитории под определенным кодом – номером КИМ (указанным на бланках экзаменационной работы).
4.13. В течение всего времени ответа участника экзамена (кроме разминки) технический специалист осуществляет аудиозапись устного ответа, включая все реплики экзаменатора-собеседника, не выключая звукозаписывающего устройства и не используя режим паузы. При любых сбоях в записи устного ответа процедура устного ответа должна быть приостановлена и начата заново после устранения неполадок в работе устройства аудиозаписи.

4.14. За 30 секунд до истечения времени, отведенное на каждое задание, технический специалист подает экзаменатору-собеседнику условный сигнал закончить собеседование.

4.15. По окончанию устного ответа участника экзамена экзаменатор-собеседник должен объявить об этом на языке, по которому проводится экзамен (после чего технический специалист должен нажать кнопку «стоп»).  Технический специалист должен проверить, была ли успешно проведена запись устного ответа, сохранить файл с записью, присвоив ему индивидуальное имя файла (номер КИМ) и подготовить устройство к записи устного ответа следующего участника экзамена. Аудиозапись устного ответа каждого участника экзамена может быть сохранена в файл по окончании ответа данного участника. 
4.16. По окончанию экзамена файлы с ответами собираются в каталоги                 по аудиторно, записываются на 2 съемных носителя (диска). Один носитель информации запечатывается в пакет с результатами экзамена для передачи в РЦОИ,  второй  носитель информации запечатывается в пакет и хранится в сейфе у руководителя ОУ-ППЭ вплоть до получения окончательных результатов экзамена.

Приложение 1

Памятка для экзаменатора-собеседника, 

проводящего устную часть экзамена

1. До начала устной части экзамена экзаменатор-собеседник должен:

1.1. Прибыть в ОУ-ППЭ в указанное время (за 1,5 часа до начала устной части экзамена).

1.2. Получить у ответственного экзаменатора по говорению следующие экзаменационные материалы:

· 1 комплект заданий С2, С3 для участников экзамена;

· 1 комплект  заданий С2, С3 для экзаменатора-собеседника;

· 1 комплект карточек экзаменатора-собеседника к заданиям С2, С3;
         1.3. Сверить часы со всеми экзаменаторами.

1.4. Убедиться, что аудитория для устных ответов участников экзамена соответствует установленным требованиям (наличие часов и устройства цифровой аудиозаписи ответов выпускников; отсутствие внешних шумов, мешающих проведению экзамена; соответствующая расстановка столов и стульев).

1.5. С помощью технического специалиста проверить техническое состояние устройства цифровой аудиозаписи, ознакомиться с порядком работы с данным устройством в режиме «запись» и провести контрольную запись и сохранение соответствующего файла в предусмотренный каталог на жестком диске или съемном носителе. При неисправности устройства цифровой аудиозаписи экзаменатор-собеседник обращается за помощью к ответственному экзаменатору, который координирует проведение устной части.

1.6. Тщательно изучить экзаменационные задания и карточки заданий С2, С3 для экзаменатора-собеседника; смоделировать речевые ситуации заданий.

1.7. Организовать рабочее место  для проведения устной части экзамена: 

· микрофон устройства цифровой записи ответа должен быть обращен в сторону участника экзамена;

· экзаменационные материалы располагаются в порядке, удобном для проведения собеседования (задание должно находиться на столе перед участником экзамена, по окончании собеседования участник экзамена должен  оставить задание на столе);
2. В ходе устной части экзамена экзаменатор-собеседник должен:

2.1. Начинать собеседование с разминки (Warm up), задавая указанные в карточке вопросы. Цифровая запись разминки производится для проверки работоспособности устройства звукозаписи. Результаты записи разминки в файл не сохраняются.
2.2. При записи устного ответа следует:

          - перед началом устного ответа четко произнести индивидуальный номер участника экзамена (или другие сведения, позволяющие однозначно установить соответствие аудиозаписи участнику экзамена)  на русском языке;

          - по окончании устного ответа объявить об этом на языке, по которому проводится экзамен (после чего технический специалист должен нажать кнопку «стоп»).

2.3. За 30 секунд до истечения времени, отведенного на каждое задание, техническому специалисту следует подать экзаменатору-собеседнику условный сигнал, после которого он должен как можно более естественно закончить собеседование по заданию и перейти к выполнению следующего.

2.4. В случае отказа участника экзамена от ответа его/ее отказ отвечать (на русском или иностранном языке) должен быть записан на звукозаписывающее устройство и храниться вместе с записями других ответов. 

2.5. Меняться ролями с работающим в паре экзаменатором-собеседником рекомендуется после ответов каждых 6 участников экзамена.

3. По окончании устной части экзамена экзаменатор-собеседник должен:

3.1. Вместе с техническим специалистом сверить индивидуальные коды участников экзамена с названиями файлов аудиозаписи их ответов.

3.2. Сдать ответственному экзаменатору все экзаменационные материалы.

Приложение 2
Инструкция для участников устной части экзамена по иностранным языкам 

1. Проведение устной части экзамена по иностранным языкам требует строгого следования инструкциям в целях достижения максимальной объективности оценивания. Ваше перемещение во время устной части экзамена будет проходить согласно установленному расписанию через следующие помещения: аудитория для ожидания (в которой мы находимся), аудитория для подготовки к ответу на устной части экзамена, аудитория, в которой проходит собеседование с экзаменатором. 

2. Организатор, обеспечивающий перемещение участников экзамена во время экзамена, пригласит Вас из аудитории для ожидания  в аудиторию для подготовки, где у Вас будет не менее 10 минут на выполнение следующих действий:

· сесть за парту, где Вы можете ознакомиться с заданиями по устной части экзамена;

· прочесть и понять содержание двух заданий;

· при необходимости сделать записи для ответа на чистом листе бумаги (записи можно делать на любом языке, они не оцениваются, но рекомендуется делать заметки на иностранном языке). 

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

4. По истечении отведенного на подготовку времени Вас пригласят в аудиторию для устного ответа. С собой Вы берете бланк ответа № 2  и черновик со своими записями.

5. В аудитории для устного ответа находится экзаменатор. Он проводит с Вами собеседование, выполняя роль партнера по общению.  Все Ваши ответы будут записываться в цифровом формате.

6. Перед началом выполнения заданий Вам будет предложено несколько вводных вопросов, ответы на которые не оцениваются (в течение 1–2 мин.)

7. Время выполнения каждого задания указано в этом задании. Предполагаемое время  устного ответа не более 6 минут.

8. Ваше общение с экзаменатором-собеседником ограничивается только экзаменационными заданиями.

9. По окончании экзамена Вы должны покинуть этаж/ОУ-ППЭ, ОУ ППЭ ТОМ. 
10.НЕ разрешается заходить в аудитории для ожидания и подготовки, общаться с участниками экзамена, не сдавшими экзамен. Хождение по этажу/ОУ-ППЭ, ОУ ППЭ ТОМ запрещено.

Желаем успехов!

Приложение 2 к приказу

АУ «Институт развития образования»

от 09.04.2013г № 145-о

Инструкция  об особенностях проведения

 государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования  

по  ИНФОРМАТИКЕ И ИКТ  в ОУ – ППЭ, ОУ -  ППЭ ТОМ
1. Общие положения

1.1. Государственная (итоговая) аттестация по информатике и ИКТ
является экзаменом по выбору и проводится для  выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, именуемых в дальнейшем «участники экзамена».

1.2. Экзаменационная работа состоит из 3-х частей:

· Часть 1 содержит 6 заданий базового и повышенного уровней сложности. В этой части собраны задания с выбором ответа, подразумевающие выбор одного правильного ответа из четырех предложенных.

· Часть 2 содержит 12 заданий базового и повышенного уровней сложности. В этой части собраны задания с краткой формой ответа, подразумевающие самостоятельное формулирование и запись ответа в виде последовательности символов.

· Часть 3 содержит 2 задания высокого уровня сложности. Задания этой части подразумевают практическую работу учащихся за компьютером с использованием специального программного обеспечения. Результатом исполнения каждого задания является отдельный файл. Задание 20 дается в двух вариантах: 20.1 и 20.2; учащийся должен выбрать только один из вариантов задания.

1.3. Части 1 и 2 выполняются учащимися без использования компьютеров и других технических средств. Часть 3 выполняется учащимися на компьютере со знакомыми учащимся программами.

1.4. На выполнение экзаменационной работы по информатике отводится 2 часа 30 минут (150 минут). К выполнению части 3 учащийся переходит, сдав выполненные задания частей 1 и 2 экзаменационной работы. Учащийся может самостоятельно определять время, которое он отводит на выполнение частей 1 и 2, но рекомендуется отводить на выполнение частей 1 и 2 работы 1 час 15 минут (75 минут) и на выполнение заданий части 3 также 1 час 15 минут (75 минут).

1.5. Во время проведения экзамена по информатике и ИКТ выпускников в аудитории может быть до 15-ти человек, в соответствии с количеством компьютеров в компьютерном классе (с учетом необходимости наличия одного резервного компьютера).

1.6. В аудиториях для проведения экзамена (в новой форме) по информатике должны быть:

· рабочие места (столы, парты) для выполнения частей 1 и 2;

· компьютеры (по количеству участников плюс один резервный) для выполнения части 3.

1.7. Возможны два варианта проведения экзамена (в новой форме) по информатике: либо все задания выполняются выпускниками в компьютерном классе, в котором есть оборудованные рабочие места для выполнения частей 1 и 2, либо используются аудитории двух типов:

·  аудитория для проведения письменной части экзамена (желательно не более 15 посадочных мест; рассаживать по одному участнику экзамена за парту, в шахматном порядке);

·  аудитория для проведения практических работ, оснащенная компьютерами с необходимым программным обеспечением – текстовый редактор и электронные таблицы, языки программирования и исполнитель «Робот».

1.7.1. Обе аудитории должны быть расположены на одном этаже, желательно в одном крыле здания. При использовании двух аудиторий необходимо соблюдение следующих требований:

· общая продолжительность экзамена должна составлять 2 часа 30 минут;

· в каждой аудитории, в которой проводится экзамен, должны присутствовать организаторы; 

· переход обучающихся из одной аудитории в другую должен осуществляться в сопровождении организаторов.

1.8. Рекомендуемый состав специалистов, занятых непосредственно в проведении экзамена (в новой форме) по информатике и ИКТ:

	№
	Специалист
	Кол-во на ППЭ
	Функционал / необходимая квалификация

	1. 
	Руководитель ППЭ 
	1 на ППЭ
	Общее руководство проведением экзамена, контроль хода экзамена и условий пребывания участников экзамена / Администратор

	2. 
	Организатор в аудитории
	2 на аудиторию
	Организация проведения письменной части экзамена в аудитории

	3. 
	Организатор в аудитории
	1 на компьютерный класс
	Организация проведения практической экзамена в аудитории / Компьютерная грамотность

	4. 
	Технический специалист
	1 на компьютерный класс
	Техническая поддержка участников экзамена при работе на компьютерах, устранение технических неполадок / Знание устройства и принципов работы компьютера, опыт системного администрирования.  

	5. 
	Организатор вне аудитории/ дежурный организатор на входе в аудиторию
	1 на аудиторию
	Организация перемещения участников экзамена между аудиториями, обеспечение порядка вне аудиторий. 

	6. 
	Организатор вне аудитории/ дежурный организатор на этаже
	1 на этаж
	Соблюдение процедуры экзамена и обеспечение порядка на этажах


Организаторы и технические специалисты должны иметь бейджики с указанием вида деятельности: «организатор  в аудитории», «технический специалист», «Дежурный у входа» и т.д..

2. Подготовка аудитории и оборудования

2.1.
Технический специалист не позднее, чем за сутки до проведения экзамена готовит для каждого участника экзамена индивидуальное рабочее место, в том числе:

2.1.1.
освобождает рабочий стол компьютера от программ и ярлыков, не используемых на экзамене;

2.1.2.
создает директорию для размещения материалов экзамена (файлов заданий и файлов ответов участника экзамена) – рабочую директорию. Место расположения и название папки должны быть выбраны исходя из возможностей используемого на экзамене программного обеспечения;

2.1.3.
устанавливает программное обеспечение в составе:

- текстовый редактор (например, Microsoft Word, OpenOffice.org Writer);

- электронные динамические таблицы (например, Microsoft Excel, OpenOffice.org Calc);

- среда учебного исполнителя «Робот» (например, Кумир – если такая среда использовалась при обучении – http://www.niisi.ru/kumir);

- среда программирования (например, Free Pascal, КуМир);

примечание: версии используемого программного обеспечения должны быть привычны для участников экзамена. При необходимости следует установить несколько различных систем программирования;

2.1.4.
настраивает программное обеспечение так, чтобы файлы по умолчанию сохранялись в рабочую директорию;

2.1.5.
создает на «рабочем столе» ярлыки (ссылки) для запуска всех элементов программного обеспечения и перехода в рабочую директорию.

2.2.
Технический специалист готовит 2 носителя информации (CD, DVD, USB-накопители) для записи результатов экзамена и передачи их в РЦОИ.

2.3.
После завершения подготовки техники и программного обеспечения не позднее, чем за сутки до проведения экзамена, технический специалист в присутствии руководителя  ОУ – ППЭ, ОУ – ППЭ ТОМ проводит проверку готовности техники и программного обеспечения на каждом рабочем месте. Для этого необходимо запустить все элементы программного обеспечения, которые могут быть использованы на экзамене, и
 провести пробное сохранение созданных файлов.

2.4.
По итогам проверки готовности технический специалист и руководитель ОУ – ППЭ, ОУ – ППЭ ТОМ составляют акт готовности аудитории и приобщают его к документам экзамена.

2.5. Необходимо  предусмотреть для выполнения экзаменационной работы:

· листы со штампом школы, в которой располагается ОУ-ППЭ,  ОУ – ППЭ ТОМ для черновиков;

· классную доску, мел;

· место  для  вещей  обучающихся, питьевой  воды;

· место  для  возможного  размещения  наблюдателей  за  ходом  проведения экзамена;

· часы  в  аудитории;

· санитарно-гигиенические условия;

· дежурство  медицинского  работника.

2.6.   В ОУ-ППЭ, ОУ – ППЭ ТОМ необходимо пронумеровать не только аудитории для выполнения письменной части, но и компьютерные классы. Компьютерный класс должен иметь тот же номер, что и аудитория, в которой выпускник выполнял письменную часть работы. Например: из аудитории № 2 выпускники переходят в компьютерный класс № 2К, из аудитории № 5 в № 5К.

3. Начало проведения  экзамена

3.1. Перед началом экзамена технический специалист блокирует на физическом уровне выход в Интернет и в локальную сеть.

3.2. Руководитель ОУ – ППЭ, ОУ – ППЭ ТОМ непосредственно перед экзаменом публично случайным образом распределяет рабочие места между участниками экзамена. В аудитории для проведения письменной части экзамена участники экзамена садятся по одному человеку за парту, в шахматном порядке.

3.3. Организаторы в аудитории, получив запечатанные пакеты с экзаменационными материалами, проштампованные листы для черновиков, копии инструкции для выполнения части 3  и перечня файлов с заданиями для выполнения, приносят их в аудиторию; в аудитории  готовят  доску  для  проведения  письменного  экзамена  (образец  оформления  регистрационных полей Бланка ответов №1, Бланка ответов №2); раскладывают на столы проштампованные листы  для черновиков.

3.4. Организатор в компьютерном классе раскладывает на столах у компьютеров инструкции для участников экзамена (Приложение №2) и бланки перечня файлов с заданиями для выполнения части 3 каждым экзаменуемым и, при необходимости, проштампованные листы  для черновиков.

3.5. После вскрытия экзаменационных материалов технический специалист копирует файлы, необходимые для выполнения практической части, на компьютеры в аудитории в рабочую директорию. Рекомендуется копировать на каждый компьютер только те файлы, которые необходимы конкретному участнику экзамена, в соответствии с номером варианта КИМ.

3.6. Части 1 и 2 выполняются участниками экзамена на листах с заданиями без использования компьютера. Часть 3 (практическая часть) выполняется на компьютере. 
4.
Проведение первой и второй (письменных) частей экзамена

4.1. После размещения участников экзамена в аудитории организаторы:
· проверяют наличие школьных принадлежностей, необходимых для проведения экзамена;

· проводят инструктаж обучающихся о цели работы, ее оформлении, времени на выполнение работы в целом и ее отдельных частей;

· напоминают выпускникам о недопустимости наличия и использования во время экзамена мобильных телефонов.

· сверяют со списком выпускников в аудитории;

· вскрывают пакет с экзаменационными материалами;

· передают техническому специалисту диск с заданиями третьей части;

· раздают участникам экзамена индивидуальные комплекты таким образом, который исключает возможность выполнения одного варианта учащимися, сидящими рядом или друг за другом;

· проводят инструктаж участников экзамена по заполнению бланка ответов №1, бланка ответов №2.
4.2. Время начала письменной части экзамена определяется по сигналу «Можно приступить к выполнению» и фиксируется на доске вместе с рекомендуемым временем окончания письменной части экзамена.

4.3. По окончанию письменной части экзамена каждый участник экзамена сдает организаторам в аудитории бланк ответов №1 и черновик.

4.4. По окончанию письменной части экзамена организатор на входе в аудиторию обеспечивают переход участников экзамена в аудиторию для практической работы.

5. Проведение третьей (практической) части экзамена

5.1. Участники экзамена приступают к практической работе после сдачи бланк ответов №1 с ответами первой и второй части экзамена. Участник экзамена, сдавший задания 1 и 2 части, и перешедший в компьютерный класс для выполнения 3-й части в аудиторию для письменной части не возвращается.

5.2. Участникам экзамена выдаются «Инструкции по выполнению практической работы», и они садятся за компьютеры, указанные организаторами. 

5.3. Организаторы по просьбе участника экзамена могут разъяснить экзаменуемым вызов необходимого программного обеспечения, расположение файла электронной таблицы для задания 19, требования к сохранению документов.

5.4. Время окончания экзамена (практической части) фиксируется на доске.

5.5. Решением для каждого задания является файл, который участник экзамена должен сохранить в рабочую директорию, дав ему имя в формате: <№задания>_<№варианта>_< Номер КИМ>. <расширение>. Например, 19_124_5321.doc, где 19 – номер задания, 124 – номер варианта, 5321 – номер КИМ, doc – стандартное расширение. 

5.6. При возникновении технических сбоев участник экзамена обращается к организатору в аудитории. Если технический сбой не может быть устранен за короткое время (3-5 минут), то участнику экзамена должен быть предложен резервный компьютер. При этом работоспособность компьютера, на котором произошел сбой, должна быть восстановлена для возможного использования его в качестве резервного. При необходимости организатор в аудитории привлекает для решения проблемы технического специалиста. Если вынужденный перерыв в работе участника экзамена составляет более 5 минут, то данный участник экзамена  вправе принять решение об аннулировании своих результатов и переносе экзамена на резервный день.

5.7. Закончив работу над практической частью экзамена, участник предъявляет организатору в аудитории перечисленные в таблице файлы, организатор заполняет «Перечень файлов с результатами выполнения заданий» и заверяет подписью все заполненные строки таблицы (Приложение №2).
По завершению экзаменационной работы организатор вносит в бланк ответов №2 участника экзамена наименование файлов с его ответами на задания части 3.
6.
Сбор и передача результатов практической части экзамена

6.1. Закончив работу над практической частью экзамена, организатор заполняет «Перечень файлов с результатами выполнения заданий», предъявляет организатору в аудитории перечисленные в таблице файлы, после чего организатор в аудитории заверяет подписью все заполненные строки таблицы. 

6.2. После окончания экзамена технический специалист в присутствии организатора в аудитории копирует из всех рабочих директорий файлы, сохраненные участниками экзамена, на носитель информации, делает его резервную копию, убеждается в том, что информация записана корректно. Для копирования данных возможно использование локальной сети.  Один носитель информации запечатывается в пакет с результатами экзамена для передачи в РЦОИ,  второй  носитель информации запечатывается в пакет и хранится в сейфе у руководителя ОУ-ППЭ, ОУ – ППЭ ТОМ вплоть до получения окончательных результатов экзамена.

6.3. Организаторы  в аудитории:
· собирают у учащихся оставшиеся экзаменационные материалы, сверяют их количество  со списком,

· складывают  экзаменационные  материалы учащихся,

· передают члену территориальной экзаменационной комиссии по акту: экзаменационные работы, перечни файлов с результатами выполнения заданий части 3 каждым участником и носитель информации с результатами выполнения заданий  части 3.

Приложение 1
Инструкция для участников практической части Г (И) А (в новой форме)  по информатике и ИКТ

1. Задания практической части предназначены для выполнения на компьютере. Ярлыки тех программ, которые нужны для выполнения заданий, расположены на рабочем столе. Также на рабочем столе находится ярлык рабочей директории, в которой хранятся файлы заданий.

2. Файл с результатами выполнения каждого задания сохраните в рабочую директорию, присвоив этому файлу имя в формате: <№задания>_<№варианта>_<Номер КИМ>. <расширение>. Например, 19_124_5321.doc, где 19 – номер задания, 124 – номер варианта, 5321 – шифр выпускника, doc – стандартное расширение. Если невозможно создать такое имя файла средствами системы программирования, следует переименовать файл средствами операционной системы.

3. По окончании работы над практической частью экзамена заполните «Перечень файлов с результатами выполнения заданий». Предъявите файлы организатору в аудитории.

4. При возникновении технических сбоев обратитесь к организатору в аудитории.

5. При выполнении практической части по информатике и ИКТ запрещается осуществлять любые действия, не связанные с выполнением заданий практической части, а также направленные на нарушение работоспособности компьютера.
Приложение 2

Перечень файлов 

с результатами выполнения заданий

Сведения об участнике экзамена
Фамилия




____________________________

Имя





____________________________

Отчество




____________________________

Идентификатор



____________________________

Номер варианта



____________________________

Имена файлов с результатами выполнения заданий участником экзамена

Впишите имя файла, соответствующего заданию. Если задание не выполнялось, напишите слово «нет» или поставьте прочерк. Сведения, указанные в колонке «Имя файла» для каждого задания, заверьте своей подписью в колонке «Подпись участника ЭКЗАМЕН»

Вы можете сдать решение только одного из двух заданий 20.1 или 20.2 по своему выбору.
	Номер задания
	Имя файла
	Подпись участника экзамена
	Подпись ответственного организатора

	19
	
	
	

	20.1
	
	
	

	20.2
	
	
	


Приложение 3 к приказу

АУ «Институт развития образования»

от 09.04.2013г № 145-о

Основные правила заполнения 

бланков ответов  участников государственной (итоговой) аттестации в новой форме при проведении экзаменов  в ОУ – ППЭ, ОУ – ППЭ ТОМ

1. Общие правила для участников экзамена

Все бланки экзаменационной работы заполняются ручкой с гелиевой или капиллярной чёрной пастой. 
В заданиях типа А предложены варианты ответов, из которых нужно выбрать только один, отметив его в выбранном квадратике крестиком. Крестик не должен быть слишком жирным. Если ручка оставляет слишком жирную линию, то вместо крестика нужно провести только одну диагональ квадрата.

Участник экзамена должен писать каждую цифру и букву во всех заполняемых регистрационных полях бланка ответов № 1 и бланка ответов № 2, тщательно копируя образец написания, который показан в верхней части бланка ответов № 1. Небрежное написание цифр и букв может привести к тому, что при автоматизированной обработке они могут быть распознаны неправильно.

Каждое поле в бланках заполняется, начиная с первой клеточки (в том числе и поля для занесения фамилии, имени и отчества участника экзамена). 

Категорически запрещается делать в полях бланков, вне полей бланков или в пропечатанных полях (код предмета, название предмета, номер варианта, номер КИМ) какие-либо записи и пометки, не относящиеся к содержанию полей бланков; использовать средства для исправления внесенной в бланки информации («замазку» и др.). 

На бланке ответов № 2 (в том числе и на дополнительном бланке ответов № 2) не должно быть пометок, содержащих информацию о личности участника экзамена.
При записи ответов необходимо строго следовать инструкциям по выполнению работы, указанным в КИМ.

2. Правила заполнения регистрационной части бланка ответов № 1

1. В верхней части бланка ответов № 1 ПРОПЕЧАТАНЫ следующие поля (рис. 1):

- код предмета;

- название предмета;

- номер варианта;

- номер КИМ.

Рисунок 1. Регистрационная часть бланка  № 1
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2. Участник экзамена должен проверить: совпадает ли номер КИМ и номер варианта, указанные в КИМ с номерами, указанными на бланках ответов № 1 и бланках ответов № 2 (рис. 2):

Рисунок 2. Регистрационная часть бланка  № 1
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3. Участник экзамена ЗАПОЛНЯЕТ в верхней части бланка ответов № 1 ЗАГЛАВНЫМИ ПЕЧАТНЫМИ БУКВАМИ следующие поля: 

- дата проведения экзамена;

- код региона;

- код образовательного учреждения;

- класс (номер, буква);

- код пункта проведения экзамена;

- номер аудитории;

- фамилия, имя, отчество;

- серия, номер паспорта;

- пол.

Участник экзамена ставит подпись в отведенном поле.

Каждая цифра и буква записывается в отдельную клеточку, в соответствии с образцом, указанным в верхней части бланка № 1 (рис. 3). Писать следует, начиная с первой клеточки:
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Рисунок 3. Регистрационная часть бланка  № 1
3. Правила заполнения регистрационной части  бланка ответов № 2 (рис. 4)

1. В верхней части бланка ответов № 2 ПРОПЕЧАТАНЫ поля «номер варианта» и «номер КИМ», которые необходимо сверить с номерами, указанными в КИМ и бланке  ответов № 1.

2. Поля «регион», «код предмета», «название предмета» ЗАПОЛНЯЮТСЯ участником экзамена в соответствии с бланком ответов № 1. 
Фамилию на бланке ответов № 2 писать запрещается!

Рисунок 4. Регистрационная часть бланка ответов № 2
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4. Правила заполнения области для ответов на задания типа «А»

В средней части бланка ответов № 1 (рис. 5) расположены поля для записи ответов на задания типа А с выбором ответа из предложенных вариантов. 
Рисунок 5. Область ответов на задания типа А
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Область ответов на задания типа «А» состоит из вертикального ряда номеров заданий КИМ. Под каждым номером задания расположен горизонтальный столбик из четырех клеточек. Для того чтобы отметить номер ответа, который участник экзамена считает правильным, необходимо поставить метку («крестик») в ту клеточку, номер которой соответствует номеру выбранного им ответа. Образец написания метки приведен на бланке ответов № 1. Для удобства работы клеточки на левом и правом полях бланка ответов № 1 пронумерованы. 

В области ответов на задания типа «А» нужно быть предельно аккуратными. В столбце, соответствующем номеру задания следует делать не более одной метки. При наличии нескольких меток такое задание заведомо будет считаться неверно выполненным. Случайный штрих внутри квадрата может быть воспринят как метка. Если не удалось избежать случайных пометок, их следует заменить в области «Замена ошибочных ответов на задания типа «А» на тот ответ, который участник экзамена считает правильным. 

В нижней части бланка ответов № 1 предусмотрены поля для замены ошибочных ответов на задания типа А (рис. 6). При замене ошибочного ответа необходимо записать номер задания и отметить крестиком одну из четырех предложенных клеточку.

Рисунок 6. Область замены ошибочных ответов на задания типа А
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В случае, если в поля замены ошибочного ответа несколько раз внесены исправления номера одного и того же задания, то будет учитываться последнее исправление.   
5. Правила заполнения области для ответов на задания типа «В»

В бланке ответов № 1 также располагаются поля для записи ответов на задания типа В, которые предусматривают ответ в краткой форме (рис. 7). Ответ необходимо записывать, начиная с первой клеточки. Каждая цифра, буква, запятая или знак минус (если число отрицательное) записывается в отдельную клеточку, в соответствии с образцом, приведенным в верхней части бланка ответов № 1.
Рисунок 7. Область для ответов на задания типа В
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Если кратким ответом должно быть слово, пропущенное в некотором предложении, то это слово нужно записать в той форме (род, число, падеж), в которой оно должно стоять в предложении. 

В нижней части бланка ответов № 1 предусмотрены поля для замены ошибочных ответов на задания типа В (рис. 8). При замене ошибочного ответа необходимо записать номер задания и правильный ответ.

Рисунок 8. Область замены ошибочных ответов на задания типа В
[image: image8.jpg]3ameHa OWMOOYHbIX OTBETOB Ha 3adakus THna B





6. Правила заполнения бланка ответов № 2
Бланк ответов № 2 предназначен для записи ответов на задания с развернутым ответом (рис. 9). При выполнении заданий с развернутым ответом участник экзамена должен сначала указать номер задания, а затем записать ответ (или решение). Писать следует аккуратно и разборчиво, не выходя за границы поля, отведенного для записи ответов.
Рисунок 9. Бланк ответов № 2
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При недостатке места для ответов на лицевой стороне бланка ответов № 2 участник экзамена может продолжить запись на обратной стороне бланка, сделав внизу на лицевой стороне запись «смотри на обороте» и соблюдая отступы от краев обратной стороны листа (не менее 1 см.) со всех сторон.

Если часть решения или ответа записана на одном бланке, а продолжение – на другом, то на каждом из бланков участник экзамена должен указать номер выполняемого задания.
7. Правила заполнения дополнительных бланков ответов
При недостатке места для ответов на основном бланке ответов № 2 участник экзамена может продолжить записи на дополнительном бланке ответов № 2, выдаваемом организатором в аудитории. Дополнительный бланк ответов № 2 вложен в ИК участника экзамена
Организатор в аудитории проверяет заполнение в верхней части дополнительного бланка ответов № 2 информацию в полях «регион», «код предмета», «название предмета», «номер варианта» и «номер КИМ», которая должна полностью совпадать с основным бланком ответов №2. В поле «лист №» организатор обязан проверить и поставить  ставит цифру 2, если участник экзамена не поставил .
Фамилию на дополнительном бланке ответов №2 писать запрещается!
Рисунок 10. Дополнительный бланк ответов № 2
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