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Перечень принятых сокращений и терминов

В настоящем документе используются следующие термины и сокращения

	Термины,

сокращения
	Определение

	ГЭК
	Государственная экзаменационная комиссия

	КИМ
	Контрольные измерительные материалы

	ПО
	Программное обеспечение

	ППЭ
	Пункт проведения экзамена


Аннотация

Настоящий документ содержит цели, задачи и рекомендации по организации и проведению обучения работников пунктов проведения экзаменов (далее – ППЭ), привлекаемых к проведению экзаменов по иностранным языкам с разделом «Говорение» в следующих должностях:

· технический специалист;

· член государственной экзаменационной комиссии (далее – член ГЭК),

· руководитель ППЭ,

· организатор в аудитории проведения,

· организатор в аудитории подготовки,

· организатор вне аудитории.
Документ предназначен для ответственного за проведение ЕГЭ по иностранным языкам в субъекте Российской Федерации, специалистов региональных рабочей группы, региональных центров обработки информации субъектов Российской Федерации, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющих государственное управление в сфере образования.
Цели и задачи обучения

Обучение необходимо организовать для обеспечения подготовки и проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования в форме единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) по иностранным языкам (раздел «Говорение») в соответствии с инструктивной, методической и нормативной документацией.
Основной целью обучения являются:
· ознакомление всех работников ППЭ со специфичными процедурами подготовки и проведения экзаменов по иностранным языкам с разделом «Говорение», порядком их выполнения, ключевыми особенностями,
· отработка практических навыков выполнения специфичных процедур, включая использование специализированного программного обеспечения (далее – ПО).

Способ организации процесса обучения

Обучение рекомендуется организовать одним из двух способов:

· проведением обучающих семинаров на региональном уровне для всех специалистов, задействованных в проведение раздела «Говорение» единого государственного экзамена;

· методом кустовой сети при котором на региональном уровне обучение проходят представители муниципалитетов (или ППЭ), которые в свою очередь обучают специалистов в своем муниципалитете или непосредственно работников ППЭ, привлекаемых для проведения экзаменов с разделом «Говорение».
Краткое описание этапов обучения
Ключевые этапы, которые необходимо пройти в ходе обучения работников ППЭ, привлекаемых к проведению экзаменов с разделом «Говорение». 
1. Проведение обучающих семинаров

Целью данного этапа является ознакомление обучающихся с ключевыми особенностями и порядком выполнения процедур подготовки и проведения экзаменов с разделом «Говорение», а также для изучения порядка действия в ППЭ при возникновении нештатных ситуаций.
2. Самостоятельное изучение материалов специалистами, задействованными в проведение раздела «Говорение».

Целью данного этапа является закрепление полученных знаний и навыков.  

3. Проведение тренировочного экзамена с участием всех пунктов проведения экзамена, аудиторий и кадрового состава субъектов Российской Федерации
Целью данного этапа является выработка практических навыков выполнения специфичных процедур подготовки и проведения экзаменов с разделом «Говорение», а также использования специализированного ПО непосредственно в ППЭ.

При проведении тренировочного экзамена необходимо провести полную имитацию всех процедур экзамена по иностранному языку (раздел «Говорение»).
Также при проведении тренировочного экзамена необходимо провести подготовку рабочих станций, а также формирование заключения о применимости рабочих станций на экзаменах 17-18 июня 2015 года.

4. Проведение контроля знаний кадрового состава субъектов Российской Федерации
Целью данного этапа является определение уровня знаний, полученного в ходе обучения, выявление необходимости проведения дополнительного обучения каждого работника ППЭ.

Описание комплекта материалов для обучения

1. Проведение обучающих семинаров 
Проведение обучающих семинаров рекомендуется выполнить в следующем формате:

1. Организацию пленарного заседания с освещением следующих основных тем:
· Процедура проведения экзамена по иностранным языкам с устной частью.
Продолжительность доклада – 20 минут

Материалы для проведения – презентация «Процедура проведения экзамена по иностранным языкам с устной частью».
· Техническое оснащение и подготовка ППЭ при проведении единого государственного экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение»).
Продолжительность доклада – 20 минут

Материалы для проведения – презентация «Техническое оснащение и подготовка ППЭ при проведении единого государственного экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение»)».

· Порядок контроля технической готовности ППЭ. Процедура обеспечения расшифровки контрольных измерительных материалов единого государственного экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение») в пунктах проведения экзамена.
· Продолжительность доклада – 20 минут

Материалы для проведения – презентация «Порядок контроля технической готовности ППЭ. Процедура обеспечения расшифровки контрольных измерительных материалов единого государственного экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение») в пунктах проведения экзамена».

· Процедура проведения единого государственного экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение») для детей с ОВЗ.

Продолжительность доклада – 20 минут

Материалы для проведения – презентация «Процедура проведения единого государственного экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение») для детей с ОВЗ.

2. Организацию круглых столов для различных категорий специалистов:

· Секцию для технических специалистов рекомендуется проводить в следующем формате:
· Подготовить комплект раздаточных материалов в составе «Памятка для технического специалиста», «Инструкция для технического специалиста».
· Провести обучающую презентацию для технических специалистов. При проведении обучающей презентации необходимо уделить особое внимание технической подготовке ППЭ и подробно рассмотреть порядок действий во внештатных ситуациях.
Продолжительность доклада – 60 минут, а также ответы на вопросы технических специалистов.

Материалы для проведения – «Обучающая презентация для технического специалиста».

· Секцию для членов ГЭК и руководителей ППЭ рекомендуется проводить в следующем формате:

· Подготовить комплект раздаточных материалов в составе «Памятка для члена ГЭК», «Памятка для руководителя ППЭ», «Инструкция для члена ГЭК», «Инструкция для руководителя ППЭ».
· Провести обучающую презентацию для членов ГЭК и руководителей ППЭ.
Продолжительность доклада – 60 минут, а также ответы на вопросы членов ГЭК и руководителей ППЭ.

Материалы для проведения – «Обучающая презентация для членов ГЭК», «Обучающая презентация для руководителя ППЭ».
· Провести практическое занятие по заполнению форм ППЭ.

· Секцию для организаторов рекомендуется проводить в следующем формате:

· Подготовить комплект раздаточных материалов в составе «Памятка для организатора в аудитории проведения», «Памятка для организатора в аудитории подготовки», «Памятка для организатора вне аудитории подготовки», «Инструкция для организатора в аудитории проведения», «Инструкция для организатора в аудитории подготовки», 

«Инструкция для организатора вне подготовки».

· Провести обучающую презентацию для организаторов.

Продолжительность доклада – 30 минут, а также ответы на вопросы организаторов.

Материалы для проведения – «Обучающая презентация для организатора в аудитории проведения», «Обучающая презентация для организатора в аудитории подготовки», «Обучающая презентация для организатора вне аудитории».

· Провести практическое занятие по заполнению форм ППЭ.
2. Самостоятельное изучение материалов специалистами, задействованными в проведение раздела «Говорение»
Материалы для самостоятельного изучения необходимо выдавать для каждой категории специалистов:

· Техническим специалистам необходимо выдать следующий комплект материалов: 

· Инструктивно-методическая документация

· Инструкция по получению пароля расшифровки КИМ в случае отсутствия в ППЭ Интернет-соединения в день экзамена

· Презентация «Техническое оснащение и подготовка ППЭ при проведении единого государственного экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение»)»

· Презентация «Процедура проведения единого государственного экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение») для детей с ОВЗ

· Обучающая презентация для технического специалиста

· Рекомендация по техническому оснащению ППЭ

· Руководства по использованию специализированного ПО (данные материалы должны быть у технического специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена):
· Руководство пользователя Станции авторизации
· Руководство пользователя Станции записи ответов
· Инструкция для технического специалиста (данные материалы должны быть у технического специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)
· Памятка для технического специалиста (данные материалы должны быть у технического специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)
· Видеокурс по работе со Станцией записи ответов для технического специалиста
· Членам ГЭК необходимо выдать следующий комплект материалов: 

· Инструктивно-методическая документация

· Инструкция по получению пароля расшифровки КИМ в случае отсутствия в ППЭ Интернет-соединения в день экзамена

· Обучающая презентация для членов ГЭК
· Инструкция для члена ГЭК (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Памятка для члена ГЭК (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Руководителям ППЭ необходимо выдать следующий комплект материалов: 

· Инструктивно-методическая документация

· Обучающая презентация для руководителя ППЭ

· Рекомендация по техническому оснащению ППЭ

· Инструкция для руководителя ППЭ (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Памятка для руководителя ППЭ (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Организатор в аудитории проведения
· Инструктивно-методическая документация

· Обучающая презентация для организатора в аудитории проведения
· Инструкция для организатора в аудитории проведения (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Памятка для организатора в аудитории проведения (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Инструкции для чтения участникам в аудитории проведения (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Организатор в аудитории подготовки

· Инструктивно-методическая документация

· Обучающая презентация для организатора в аудитории подготовки

· Инструкция для организатора в аудитории подготовки (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Памятка для организатора в аудитории подготовки (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Инструкции для чтения участникам в аудитории подготовке (данные материалы должны быть у специалиста в распечатанном виде в день проведения экзамена)

· Инструкции по использованию Станции записи устных ответов для участников ЕГЭ (данные материалы печатаются и раскладываются на парты в аудитории подготовки)

· Организатор вне аудитории 
·  Инструктивно-методическая документация

· Обучающая презентация для организатора вне аудитории 
· Инструкция для организатора вне аудитории

· Памятка для организатора вне аудитории

3. Проведение тренировочного экзамена с участием всех пунктов проведения экзамена, аудиторий и кадрового состава субъектов Российской Федерации

Проведение тренировочного экзамена необходимо выполнять в соответствии с регламентом проведения, который будет направлен 22 мая 2015 года.

Условия проведения тренировочного экзамена:

· Тренировочный экзамен необходимо провести во всех ППЭ, где будет проходить экзамен 17-18 июня
· Тренировочный экзамен необходимо провести на всех рабочих станциях, на которых будет проходить экзамен 17-18 июня
· В тренировочном экзамене должны принять участие все специалисты, которые будут участвовать в проведении экзамена 17-18 июня
· Тренировочный экзамен проводится с использованием токенов членов ГЭК, предназначенных для проведения штатных экзамена
· В ходе проведения тренировочного экзамена необходимо решить все возникающие вопросы и проблемы через горячую линию 8-800-775-64-54
Материалы для проведения тренировочного экзамена, предоставляемые с федерального уровня:

· Регламент проведения тренировочного экзамена

· Специализированная версия станции записи для тренировочного экзамена

· Специализированная версия станции записи устных ответов для тренировочного экзамена

· Ключ доступа к КИМ для проведения тренировочного экзамена

В ходе проведения тренировочного экзамена необходимо вынести заключение о применимости каждой отдельной рабочей станции к проведению экзаменов по иностранным языкам с разделом «Говорение».
4. Проведение контроля знаний кадрового состава субъектов Российской Федерации
Проведение контроля знаний необходимо выполнять в очном режиме с использованием опросников для каждой категории специалистов.
После анализа результатов опроса принимается решение о необходимости проведения дополнительных мероприятий, направленных на разъяснение положений процедуры и действий во внештатных ситуациях, а также форме проведения данных мероприятий.
Все материалы, которые необходимо использовать для проведения обучения кадрового состава содержатся на компакт-диск «Обучающие материалы по устной части иностранных языков», основные материалы опубликованы на сайте Федерального государственного бюджетного учреждения Федеральный центр тестирования в разделе «ГИА» ( «Проекты» ( «Говорение» (http://www.rustest.ru/ege/projects/govorenie/).
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