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1 Введение

Настоящий документ является частью программно-методического комплекса «Технологическое обеспечение экзамена» (ПМК ТОЭ), предназначенного для обеспечения всех технологических этапов проведения экзамена (тестирования) с использованием бланков ответов (бланкового тестирования) при большом количестве участников. Технология предусматривает обработку результатов как при использовании заданий, допускающих автоматизированную проверку (задания с выбором ответа и с кратким ответом), так и заданий с развернутым ответом, предполагающих проверку силами экспертов-предметников.

Документ предназначен для руководителей пунктов проведения экзамена (ППЭ).

В документе описаны следующие основные этапы проведения тестирования в ППЭ:

· приемка материалов из ЦОИ;
· распределение материалов по аудиториям;
· проведение непосредственно тестирования в ППЭ;

· сбор и комплектация материалов;

· отправка материалов в ЦОИ.

2 Приемка материалов из ЦОИ

В период до начала экзамена (тестирования) организатор в ППЭ получает из ЦОИ шаблоны электронных таблиц для сбора данных об участниках мероприятия. Инструкции по заполнению таблицы содержатся внутри нее.
В день тестирования (или в день, непосредственно предшествующий дню тестирования) организатор в ППЭ получает из ЦОИ следующие материалы:

	№
	Наименование

материалов
	Состав
	Комментарий

	1. 
	КИМ
	По 1 комплекту на каждого участника (по предварительным данным о количестве участников)
	КИМ упакованы отдельно от всех остальных материалов

	2. 
	Бланки №1
	По 1 бланку на каждого участника (по предварительным данным о количестве участников)
	

	3. 
	Бланки №2
	По 1 (2) бланку на каждого участника (по предварительным данным о количестве участников)
	

	4. 
	Дополнительные бланки №2
	В необходимом количестве
	Печать не является обязательной. Количество бланков указывается при печати комплекта материалов. Могут быть допечатаны в необходимом количестве.

	5. 
	Протокол выдачи дополнительных бланков ответов №2
	В необходимом количестве
	Печать не является обязательной. Количество бланков указывается при печати комплекта материалов. Могут быть допечатаны в необходимом количестве.

	6. 
	Протоколы проверки 
	Количество определяется автоматически 
	Только при выборе технологии «без сканирования»
Могут быть допечатаны в необходимом количестве.

	7. 
	Акт приемки-передачи материалов из ППЭ в ЦОИ
	2 акта на ППЭ
	В протоколе фиксируются количества отправленных / принятых / отправленных бланков

	8. 
	Акт приемки-передачи материалов из ЦОИ в ППЭ
	2 акта на ППЭ
	В протоколе фиксируются количества отправленных / принятых / отправленных бланков

	9. 
	Сопроводительный лист на ОУ
	По 2 листа на каждое ОУ
	Один лист наклеен на упаковку материалов для ОУ, другой – вложен внутрь для использования при обратной отправке материалов

	10. 
	Сопроводительный лист на ППЭ
	2 листа на ППЭ
	Один лист наклеен на упаковку материалов для ППЭ, другой – вложен внутрь для использования при обратной отправке материалов


Организатор в ППЭ заполняет и подписывает два экземпляра акта (по одному для каждой из сторон) приемки-передачи материалов вместе с представителем ЦОИ, доставившим материалы.
3 распределение материалов по аудиториям

В данной версии технологии жестко не регламентируется порядок комплектации в ЦОИ пакетов для ППЭ. Возможны, в том числе, следующие варианты комплектации:
КИМ и бланки по аудиториям. КИМ раскладываются по аудиториям и запечатываются, бланки ответов раскладываются по аудиториям и пакетируются. В этом случае организаторам в ППЭ достаточно распределить доставленные пакеты по аудиториям.
КИМ – по аудиториям, бланки – на ППЭ. КИМ раскладываются по аудиториям и запечатываются, бланки пакетируются для ППЭ. В этом случае организаторам тестирования в ППЭ необходимо перед началом экзамена скомплектовать бланки по аудиториям, а затем распределить по аудиториям готовые пакеты с КИМ и бланками.

КИМ и бланки – на ППЭ. КИМ запечатываются в общей пачке для доставки на ППЭ. Бланки пакетируются в общей пачке для доставки на ППЭ. В этом случае организаторам в ППЭ необходимо перед началом экзамена скомплектовать КИМ и бланки по аудиториям и доставить их в аудитории с соблюдением режима конфиденциальности.
4 проведение тестирования

4.1 Формирование списков участников

Списки участников мероприятия должны быть сформированы и проверены не позднее того момента, когда сданы первые работы участниками. Это связано с необходимостью выявления участников, имеющих одинаковые имена-фамилии-отчества (полные тезки) в пределах ППЭ для присвоения таким участникам кодов отличая, уникальных для всего ППЭ.

Списки участников формируются в виде электронной таблицы для сбора данных (шаблон передается в ППЭ из ЦОИ), которая затем передается в ЦОИ в распечатанном виде, а также по электронной почте или на съемном носителе.

Если в процессе формирования списков обнаружены полные тезки, организаторы в ППЭ должны:

· присвоить полным тезкам дополнительные номера (коды отличия);
· сообщить ФИО участников и присвоенные коды отличия старшим по аудиториям, в которых сидят полные тезки, чтобы старшие по аудиториям вписали эти коды в бланки №1 соответствующих участников;
· вписать присвоенные коды отличия в соответствующий столбец электронной таблицы для сбора данных.
Организаторы в аудиториях, в свою очередь, должны проследить, чтобы у указанных участников были вписаны присвоенные коды отличия в одноименное поле на бланке №1.

4.2 Проведение тестирования в аудитории

В данной версии технологии автоматизация рассадки участников не предусмотрена. Организаторы в аудитории должны сами рассадить участников, выдать им бланки №1 и №2, варианты КИМ, провести инструктаж. При инструктаже должно быть, в том числе, объявлено о необходимости аккуратного заполнения полей «Номер варианта», «Фамилия», «Имя», «Отчество», «Класс номер», «Класс буква» в бланке №1 и ОБЯЗАТЕЛЬНОГО аккуратного заполнения поля «Код участника» и «Номер варианта» в бланке №2.

Во время заполнения регистрационных данных варианты КИМ должны лежать на столах титульным листом вверх.

На пустых бланках организаторами в аудитории за 10 минут до окончания тестирования ставятся метки в поле «Пустой бланк». В случае нештатного прекращения работы участника или порчи бланка ставится метка в поле «Бланк аннулирован».

В процессе работы участникам могут выдаваться дополнительные бланки №2. На каждом выдаваемом дополнительном бланке организатор в аудитории вписывает код участника, которому выдан бланк. Затем заполняет протокол выдачи дополнительных бланков ответов №2 (если таковые распечатывались для данного мероприятия).
Инструкция для организаторов в аудитории приведена в файле INSTR_ORG_AUD.doc.
5 сбор и комплектация материалов

При сборе материалов организаторы в аудитории обязаны проследить, чтобы были заполнены вариант и все регистрационные поля на бланках №1, код участника и вариант на бланке №2. Необходимо также проконтролировать заполнение поля «Код отличия» полными тезками.

Бланки №1 подсчитываются и упаковываются отдельно.
Бланки №2 упаковываются следующим образом:

· При использовании технологии без сканирования бланки комплектуют пачками по одинаковому числу работ (не более, чем число строк в протоколе проверки на соответствующий ППЭ) и прикладывают к каждой такой пачке протокол проверки, в который должны быть переписаны коды участников с бланков №2 соответствующей пачки. Код ППЭ указан на протоколе. Недопустимо менять протоколы между ППЭ. Пачки доставляются к месту проверки.

· При использовании технологии со сканированием протоколы проверки на ППЭ не присылаются, бланки №2 комплектуются и упаковываются отдельно.

6 отправка материалов в ЦОИ

Из ППЭ в ЦОИ направляются следующие материалы:

1. заполненная электронная таблица со сведениями об участниках тестирования в электронном виде на съемном носителе (или по электронной почте);
2. распечатка таблицы участников;

3. бланки №1;

4. бланки №2. В случае использования технологии без сканирования в ЦОИ направляются бланки №2, (включая дополнительные), переложенные протоколами проверки со вписанными кодами участников. В случае использования технологии со сканированием – только бланки№2;

5. протоколы выдачи дополнительных бланков ответов №2 (если есть);

6. сопроводительный лист на каждое ОУ;

7. сопроводительный лист на ППЭ.

Все бумажные материалы должны быть разложены по ОУ, прикрепленным к ППЭ.

Организатор в ППЭ и представитель ЦОИ заполняют и подписывают два акта приемки-передачи материалов (по одному для каждой из сторон), один из которых передается в ЦОИ.

Все материалы должны переправляться в ЦОИ с соблюдением мер информационной безопасности.
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