 Приложение к Инструкции 

для организаторов в аудитории подготовки  в ППЭ
Порядок проведения инструктажа организаторами в аудитории подготовки для участников ЕГЭ по иностранным языкам с включенным разделом «говорения» 
До начала экзамена организаторами в аудитории на доске должна быть подготовлена следующая запись:

	Код региона:
	70

	Код ППЭ:
	последние 4 цифры кода ОУ, на базе которого образован ППЭ

	Номер аудитории:
	номер аудитории заполняется в аудитории проведения

	Код предмета:
	в соответствии с принятой кодировкой (см. табл.1)

	Название предмета:
	достаточно первых 5 букв названия предмета (см. табл.1)

	Начало экзамена:
	время начала экзамена 

	Окончание экзамена:
	время окончания экзамена

	Код ОО
	форма ППЭ-16


Памятка для организаторов:
Табл.1 – Название предмета и его код


	Код предмета

	 Английский язык (устный экзамен)
	29
	 Французский язык (устный экзамен)
	31

	 Немецкий язык (устный экзамен)
	30
	 Испанский язык (устный экзамен)
	33


После того, как все участники экзамена размещены в аудитории подготовки, но не позднее 10:00 по местному времени, ответственный организатор в аудитории начинает инструктаж по приведенному ниже тексту.
Текст, который выделен жирным шрифтом, должен быть прочитан участникам ЕГЭ слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры проведения.

Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам. Они даны в помощь организатору.
ПОДЛЕЖИТ ОБЯЗАТЕЛЬНОМУ ОГЛАШЕНИЮ!!!!!

Согласно Порядка проведения государственной итоговой аттестации «…Участникам экзамена запрещается иметь при себе средства связи, электронно – вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации. В случае нарушения Порядка проведения ГИА, участник экзамена будет удален». 

Государственная экзаменационная комиссия ГИА Томской области доводит до Вашего сведения, что удаленные участники ГИА НЕ БУДУТ  допущены к пересдаче экзамена в текущем учебном году. Просим Вас еще раз убедиться в отсутствии у Вас запрещенных средств, наличие которых может привести к нарушению порядка проведения  ГИА и в случае их обнаружения сдать Вашим сопровождающим либо организаторам экзамена в аудитории!

Просим Вас задуматься о своем будущем. Не стоит рисковать остаться без права на поступление в ВУЗ или на год отложить получение аттестата!
	Уважаемые участники экзамена! Сегодня Вы сдаете устную часть экзамен по __________________ (выберите соответствующий предмет) в форме ЕГЭ.  В целях предупреждения нарушений порядка проведения ЕГЭ в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение. Во время проведения экзамена вы должны соблюдать порядок проведения ЕГЭ.

	

	Во время проведения экзамена запрещается: 

· общение друг с другом, свободное перемещение по аудитории, обмен любыми материалами и предметами;

· передвигаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения;

· иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации; 
· выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы (в том числе по окончании экзамена);

· пользоваться справочными материалами кроме тех, которые указаны в тексте КИМ;
· делать какие-либо письменные заметки, кроме заполнения бланка регистрации;
· использовать корректирующую жидкость и карандаш.
В случае нарушении требований установленного порядка проведения ЕГЭ или отказе их  выполнять, вы будете удалены с экзамена. Участники, нарушившие порядок проведения экзамена, повторно к сдаче ЕГЭ в текущем году не допускаются.

	

	На столе у Вас:

· документ удостоверяющий личность, положите его на край стола в раскрытом виде;
· гелевая, капиллярная или перьевая ручка с чернилами черного цвета .

	

	Напоминаем, что апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ Вы можете подать сегодня члену ГЭК до момента выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи бланков обратиться к руководителю ППЭ или организатору в аудитории и заполнить соответствующую форму.

С результатами экзамена изображениями бланков Вы сможете ознакомиться в личном кабинете и по месту регистрации на ЕГЭ. 
Апелляцию о несогласии с выставленными баллами можно подавать в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной (итоговой) аттестации или в конфликтную комиссию по адресу: г. Томск, ул. Пирогова, 10, ауд. 111, тел. (83822) 42-01-65. 
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с нарушением участником ЕГЭ требований настоящего Порядка и неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.

	

	Контрольно-измерительные материалы в аудиторию поступили в «спецпакете». Упаковка «спецпакета» не нарушена (продемонстрировать и аккуратно вскрыть публично, используя ножницы). В нем находятся индивидуальные комплекты. Раздать участникам экзамена индивидуальные комплекты.

	

	Проверьте целостность своего индивидуального комплекта. Осторожно вскройте пакет по линии перфорации, потянув за специальную бумажную ленту (показать, где на индивидуальном комплекте находится эта лента).

Проверим содержимое ваших пакетов. В индивидуальном комплекте находятся:

· бланк регистрации.
Проверьте номер штрих-кода на бланке регистрации со штрих-кодом на конверте индивидуального комплекта (внизу справа БР №…………).

Подпишите на конверте свои ФИО.
При обнаружении несовпадений штрих-кодов, наличии брака или некомплектности бланков ЕГЭ, замените полностью индивидуальный комплект.

Сделать паузу для проверки участниками целостности ИК

	

	Приступим к заполнению бланков ЕГЭ.
Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку, начиная с первой. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом на бланке. 
Начинаем заполнение бланка регистрации - слева направо, сверху вниз.
Обратите внимание учащихся на доску и данные, записанные на доске до начала экзамена.

Впишите код региона – цифры 7 и 0 (70). 
В следующем поле укажите код образовательной организации. 
Запишите номер и букву класса. В случае отсутствия буквы в названии класса ее писать не нужно.
Запишите в Поле «Код ППЭ» значение, записанное на доске. Обратите внимание, сейчас номер аудитории не заполняется. Номер аудитории вы должны будете заполнить в аудитории проведения перед началом сдачи экзамена после того, как организатор проведет краткий инструктаж о процедуре экзамена и проверит данные в программном обеспечении проведения экзамена. Далее впишите сегодняшнюю дату. 
Переходим на следующую строку. Заполним поле код предмета: сегодня мы проводим  экзамен по ___. Код данного предмета - ___. Название предмета - ___. Если название слишком длинное, то достаточно написать первые 5 его букв. 
Поле «Служебная отметка» не заполняется.
Переходим на следующую строку. Возьмите и откройте Ваш паспорт на главной странице. Аккуратно впишите свою фамилию ЗАГЛАВНЫМИ ПЕЧАТНЫМИ БУКВАМИ в бланк регистрации, в поле «Фамилия», так, как она написана в Вашем паспорте. 

В следующей строке напишите свое «Имя», и строкой ниже – «Отчество», так, как они написаны в Вашем паспорте. 
В следующее поле перепишите серию Вашего паспорта без пробелов. 
Запишите номер Вашего паспорта в соответствующее поле бланка регистрации. 
Далее, поставьте крестик в клеточке, соответствующей Вашему полу.
Поля «резерв» заполнять не нужно. 
Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в нижней части бланка регистрации.
Сделать паузу для заполнения участниками полей бланка регистрации


	

	Сдача экзамена будет проходить на компьютере в специально оборудованных аудиториях проведения, Вы будите самостоятельно работать за компьютером. Задания КИМ будут отображаться на мониторе, ответы на задания необходимо произносить в микрофон. 

	

	Для сдачи экзамена Вас будут приглашать в аудитории проведения в соответствии со случайно определённой очерёдностью. До аудитории проведения Вас будет сопровождать организатор.

	

	Сдача экзамена включает пять основных этапов:

1. регистрация: вам необходимо ввести в программу проведения экзамена номер бланка регистрации;
2. запись номера КИМ: вам необходимо произнести в микрофон номер присвоенного КИМ;
3. ознакомление с инструкцией по выполнению заданий;
4. подготовка и ответ на задания;
5. прослушивание записанных ответов;
Обратите внимание участников на следующий момент:

В аудиторию проведения вы должны взять с собой:

- конверт ИК,

- заполненный бланк регистрации (номер аудитории не заполнен),

- документ, удостоверяющий личность,

     - ручку, которой вы заполняли бланк регистрации.

	

	У вас на столах находятся краткие инструкции по работе с программным обеспечением при сдаче экзамена. Рекомендуется ознакомиться с ними перед тем, как перейти в аудиторию проведения.

	

	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ) вы можете обращаться к нам или организаторам в аудитории проведения экзамена. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы на своем рабочем столе. Организатор проверит комплектность оставленных вами экзаменационных материалов, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В пункте присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу в резервный день согласно утвержденному расписанию ЕГЭ. 

	

	Инструктаж закончен. Ожидайте своей очереди.
Желаем удачи!
После объявления начала экзамена организатор подходит к столу каждого участника и проверяет правильность заполнения им регистрационных полей на всех бланках, соответствие персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность и в бланке регистрации (ФИО, серия и номер документа).


