Инструкция для организатора по проведению тестирования   в ходе   государственной аккредитации  образовательной организации 

1. В день проведения проверочных работ представитель администрации школы в кабинете директора встречает в 9:00 наблюдателей МЦКО, которые привозят материалы   проверочных работ.    
 Наблюдатели получают от представителя администрации школы классные журналы и списки отсутствующих учащихся.  
2. За 10 минут до начала урока организатор и  наблюдатель входят в кабинет, где проводится проверочная работа. Организатор должен иметь список класса, ножницы, рулон широкой липкой ленты (шириной 5 см), клей. Второй экземпляр списка класса организатор передает наблюдателю. 
3.  Для  наблюдателя необходимо предусмотреть     место  рядом с организатором. 

4. На  тестировании по химии  для каждого ученика должны быть распечатаны с сайта МЦКО справочные материалы (таблица Менделеева, ряд активности металлов, таблица растворимости).

5. Организатор проверяет наличие у каждого учащегося инструкции о порядке тестирования, ручки с черными чернилами и черновика. Вещи учащихся должны находиться в одном месте (у двери кабинета). Учащиеся могут пользоваться непрограммируемым калькулятором только на тестировании по физике и химии. 

6. Организатор просит записать вверху черновиков номер и букву класса, учебный предмет (называет его), фамилию и имя учащегося. 

7. Организатор называет фамилию и индивидуальный номер учащегося по своему списку, при этом учащийся должен поднять руку. Учащийся записывает этот номер в правом верхнем углу черновика.  Наблюдатель при этом проверяет присутствие учащихся по своему списку, отмечая в нем отсутствующих.

8. Далее организатор получает у  наблюдателя конверт с бланками тестирования. Организатор раздает бланки учащимся. Оставшиеся бланки он вкладывает в конверт и передает конверт  наблюдателю.

9. Организатор инструктирует учащихся по заполнению бланков. Общие данные по заполнению  бланков  организатор записывает на доске (см. инструкцию по заполнению бланков и образец заполнения бланков). 

10. Организатор лично проверяет у каждого ученика правильность записи номера школы, индивидуального номера и даты тестирования в бланке тестирования. Если при заполнении  полей в средней  части бланка  учащийся ошибся, он делает исправления, записывая новые данные поверх прежних, ничего не зачеркивая. (ВНИМАНИЕ! Использовать корректирующие пасты не разрешается).

11. Организатор спрашивает у учащихся о наличии вопросов по инструкции о порядке тестирования:

	                 Во время работы мобильные телефоны должны быть отключены. 

                На тестировании не разрешается:

· общаться друг с другом;

· вставать с места без разрешения организатора;

· передавать что-либо друг другу.

· После получения  тестов вы должны их подписать (фамилия, номер учащегося по списку класса, буква класса, номер школы).  
· Задания следует выполнять по порядку в соответствии с инструкцией задания. Если задание вызывает затруднение, его нужно пропустить и переходить к следующему. Если останется время, пропущенное задание можно будет доделать.
· Задания надо выполнять самостоятельно.  Обращаться с вопросами по содержанию заданий к кому-либо запрещается.  В случае подсказки тестирование аннулируется и у подсказавшего, и у получившего подсказку; на  бланках делается надпись    «несамостоятельная  работа».  Эти учащиеся должны покинуть аудиторию, не   дожидаясь окончания данного тестирования. 
· Бланки не переписываются, поэтому номера правильных ответов на задания с выбором ответа сначала обводятся в варианте. Цифры выбранных ответов вносить в бланк ответов следует перед окончанием всей работы. Номер выбранного ответа аккуратно записывайте в клеточке столбца «Ответ», расположенной слева от номера задания (А1-А18). Если случайно ошиблись и хотите исправить свой ответ, то запишите другой номер выбранного ответа в клеточке столбца «Испр.», расположенной справа от номера задания, не зачеркивая при этом прежний ответ. 

· Перед выполнением заданий типа «В» необходимо внимательно прочитать инструкцию к заданию. Ответы на задания, которые начинаются с буквы «В», записываются сначала в варианте, а потом переносятся в бланк в соответствующую строку (В1-В16), начиная с первой клеточки. (Каждый символ: буква, цифра, десятичная запятая, знак минус – записывается в отдельной клеточке без пробелов). Для исправления ответа на задание В следует зачернить неправильный ответ и в той же строке, отступив 2 клетки, записать новый ответ.

· Покинуть кабинет  можно только с разрешения организатора. При этом вы должны поднять руку и  сдать все  материалы.  В  кабинет  на данное тестирование вы не возвращаетесь, а ваша  работа оценивается так же,  как и работы всех остальных учащихся.
· После окончания времени тестирования вы складываете все материалы на дальний угол стола и ждете, пока организатор соберет материалы у всех учащихся. После этого с разрешения организатора  вы можете покинуть кабинет.

Работайте внимательно – и  у вас все получится!


12. Затем организатор получает от  наблюдателя тесты. Организатор раздает тесты таким образом, чтобы у сидящих рядом (и через проход между рядами) не было одинаковых вариантов, и напоминает учащимся о необходимости записать номер варианта в бланк тестирования и подписать тест сразу после его получения.

13. Временем начала тестирования считается время выдачи последнего теста. Организатор записывает на доске время  начала и окончания тестирования. Длительность тестирования –   45 минут. Организатор передает оставшиеся тесты наблюдателю.   

14. Организатор и  наблюдатель, проходя между рядами, проверяют правильность заполнения номера варианта на бланке тестирования и черновике у каждого ученика. 

Время проверки не более двух минут.

15. Организатор во время тестирования заполняет протокол. Он не должен ходить по классу, отвечать на вопросы учащихся по содержанию тестов, выходить из класса.  

16. Учащиеся, выходившие во время тестирования в туалет, получают материалы тестирования, при этом в бланке тестирования в позиции С1  организатор ставит цифру «1».

Учащиеся, которые заканчивают выполнение работы раньше  времени окончания тестирования, сдают все материалы организатору и выходят из кабинета.    Наблюдатель должен   контролировать разборку материалов тестирования (организатор не должен делать никаких записей, кроме записи «несамостоятельная работа» ни в бланках тестирования, ни в тестах). 

17. За 5 минут до времени окончания тестирования организатор предупреждает учащихся о скором завершении тестирования и просит внести в бланки цифры выбранных ответов.

18. По окончании времени тестирования организатор просит учащихся сложить все материалы: тесты, бланки тестирования и  черновики – на дальний край столов. Организатор обходит класс, собирает все материалы и затем отпускает учащихся. 

В кабинете остаются только  организатор тестирования и наблюдатель, (возможно присутствие независимого наблюдателя).

19. Все тесты остаются в школе.  

20. Собранные бланки организатор в присутствии наблюдателя пересчитывает и вкладывает в конверт, в котором находились бланки: сверху скрепленные чистые бланки, снизу заполненные бланки (без скрепок и резинок). Испорченные бланки, если таковые имеются, складываются пополам и кладутся между чистыми и заполненными (на испорченных бланках обязательно делается соответствующая пометка крупным шрифтом). На штампе   конверта организатор записывает число заполненных (в число заполненных бланков НЕ ВХОДЯТ испорченные), чистых и испорченных бланков. Эту же информацию организатор записывает в Протокол организатора.

21. Непосредственно в кабинете, где проводилось тестирование, организатор заклеивает конверт с бланками   широкой клейкой лентой (скотчем) вдоль линии обреза. Наблюдатель наклеивает полоску бумаги с  печатью МЦКО   поперек заклеенного скотчем края конверта  с  бланками, ставит подпись с обеих сторон полоски. Организатор указывает в протоколе время заклеивания конвертов и передает заполненный протокол наблюдателю.

22. По окончании каждого тестирования администратор школы в том же кабинете, где проходило тестирование, должен поставить печать учреждения с двух сторон на заклеенных   конвертах с бланками тестирования (черновики  учащихся и тесты остаются в школе) и передать их наблюдателю.

23. Бланки тестирования  и   протоколы организаторов  наблюдатель   привозит в МЦКО для обработки.
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