Приложение 2

 к письму Министерства образования

Калининградской области

от __________ № _______
Инструкция организатора аудитории проведения в ППЭ экзамена по иностранным языкам с разделом «Говорение»
1. Подготовка аудитории к экзамену

a. Оформить на доске образец для заполнения регистрационных полей бланка регистрации участника ОГЭ: дата проведения, код региона, код образовательной организации, номер и буква класса, код пункта проведения, номер варианта (для всех – 01), подпись, подпись участника, фамилия, имя, отчество, серия и номер документа (паспорта), номер аудитории, номер варианта, номер КИМ (для всех – 12345**, где последние две цифры –порядковый номер участника. Внимание!!! Данный номер КИМ применяем только на тренировочном экзамене. На реальном экзамене у каждого участника будет индивидуальный номер КИМ, прописанный на бланках).

b. На всех рабочих местах участников ОГЭ проверить наличие ярлыка запуска звукозаписи на рабочем столе ПК.
c. В 9:45 получить у руководителя ППЭ доставочные пакеты.

d. В 10:00 из аудитории ожидания пригласить на экзамен первую группу участников ОГЭ.

2. Проведение экзамена

a. При входе участников в аудиторию проверить их персональные данные по форме ППЭ-05-03-У.

b. Провести краткий инструктаж, раздать индивидуальные комплекты (ИК), заполнить бланк регистрации (2 мин.).
Инструкция для участников ОГЭ

Уважаемые участники ОГЭ! напоминаем Вам основные правила выполнения устной части экзаменационной работы.

Выполнение экзаменационной работы осуществляется за компьютером.

Общая продолжительность выполнения экзаменационной работы составляет 15 минут: около двух минут отводится на подготовку к началу выполнения экзаменационной работы (ввод номера бланка регистрации, запись номера КИМ и ознакомление с инструкцией КИМ) и около 13 минут отводится непосредственно на ознакомление с заданиями КИМ и запись ответов на задания (Задание 1: Время подготовки – 1,5 мин. Время выполнения задания 2 минуты. Задание 2: 6 вопросов, время ответа на каждый вопрос не более 40 секунд. Задание 3: Время на подготовку – 1,5 минут. Выполнение задания 2 минуты).

После завершения выполнения экзаменационной работы вы можете прослушать свои ответы.

Проверьте, что у вас при себе находятся:

- заполненный бланк регистрации (номер аудитории не заполнен),

конверт индивидуального комплекта,

документ, удостоверяющий личность,

гелевая или капиллярная черная ручка, которой вы заполняли бланк регистрации в аудитории подготовки.

Заполните бланк регистрации гелевой или капиллярной черной ручкой.
На доске образец заполнения бланка регистрации.

Сделать паузу для заполнения участниками бланка регистрации.

Перед началом выполнения экзаменационной работы наденьте гарнитуру (наушники с микрофоном), находящуюся на вашем рабочем месте.

Убедитесь, что наушники удобно одеты и плотно прилегают к ушам, микрофон отрегулирован и находится непосредственно перед губами.

При необходимости отрегулируйте гарнитуру по размеру оголовья и положению микрофона.

Наденьте имеющуюся резервную гарнитуру и продемонстрируйте участникам ОГЭ как регулировать размер оголовья, как правильно должна быть одета гарнитура и расположен микрофон.

Прежде чем приступить к ответам на вопросы проговорите на русском языке на средство аудиозаписи свой номер КИМ («Номер КИМ 0123456»). Перед каждым заданием проговариваете номер задания.

По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам.

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В пункте присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья и заключению медицинского работника, присутствующего в данном пункте, вы можете досрочно завершить выполнение экзаменационной работы и прийти на пересдачу.

Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания. 

Желаем удачи!
c. Инициировать процесс сдачи экзамена. Включить звукозапись и осуществить контроль времени подготовки к заданиям и контроль выполнения заданий. В случае если время истекло, то нужно об этом сообщить участнику ОГЭ.

Задание 1. Чтение текста вслух. Время подготовки – 1,5 мин. Время выполнения задания 2 минуты;
После выполнения задания 1 включить воспроизведение аудиозаписи 2-го задания.
Задание 2. Диалог-расспрос, состоящий из 6 вопросов. Время ответа на каждый вопрос не более 40 секунд. Время на подготовку не предусматривается, необходимо сразу после прослушивания вопроса отвечать на него.

Задание 3 – монологическое высказывание. Время на подготовку – 1,5 минут. Выполнение задания 2 минуты.

c. По истечению 15 мину:

i. Объявить о завершении экзамена;

ii. Выключить аудиозапись ответа;

iii. Зафиксировать окончание экзамена. Участники ОГЭ прослушивают ответы.

d. В случае отказа от ответа участник ОГЭ при включенной звукозаписи проговаривает: «Номер КИМ 0123456 отказываюсь от ответа», при этом бланк ответов № 2 не заполняется и с обеих его сторон ставиться «Z» 

e. Сохранить аудиозапись ответа участника ОГЭ под определенным кодом – номер КИМ.

f. После сдачи экзамена в бланке ответов № 2 крупными буквами и цифрами прописать «КИМ 0123456». Ниже записи и с обратной стороны бланка ставиться «Z».

g. Совместно с участником ОГЭ расписаться в ведомости проведения экзамена (форма ППЭ-05-03-У).

h. После завершения сдачи экзамена группой участников ОГЭ на всех рабочих местах в аудитории, сообщить об этом организатору вне аудитории.

3. Завершение экзамена

a. Вызвать технического специалиста для выгрузки файлов аудиозаписей ответов участников ОГЭ. Завершить работу записи ответов.
b. Запечатать бланки регистрации участников, компакт-диски (флешки), ИК и передать руководителю ППЭ.

НЕКОТОРЫЕ НЕШТАТНЫЕ СИТУАЦИИ

Технические сбои в записи

Пригласить технического специалиста для устранения неисправностей:

- если неисправности устранили, то сдача экзамена продолжается на этом рабочем месте;

- если неисправность устранить не могут, в аудитории должно быть установлено резервное рабочее место.
Если нет резервных рабочих мест, то сдача экзамена продолжается на имеющихся рабочих местах, соответственно очередь сдачи увеличивается, о чем необходимо проинформировать члена ГЭК.

Участник ОГЭ не закончил сдачу экзамена по техническим причинам

Если участник не видел КИМ (работа с заданием не началась), то с тем же бланком регистрации, он может сдать экзамен в той же аудитории на другом рабочем месте.
Если участник ОГЭ видел КИМ (работа с заданием началась), то он отправляется на пересдачу в резервный день. В этом случае необходимо пригласить члена ГЭК.

У участника ОГЭ возникли претензии к качеству записи

Пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возможных проблем связанных с воспроизведением записи.

Если проблемы устранить не удалось, и участник ОГЭ настаивает на неудовлетворительном качестве записи, в аудиторию необходимо пригласить члена ГЭК для разрешения ситуации.

Текст, который выделен жирным шрифтом, должен быть прочитан участникам ОГЭ слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры проведения ОГЭ. Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам. Они даны в помощь организатору. Инструктаж и экзамен проводятся в спокойной и доброжелательной обстановке.











