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Примерный краткий инструктаж по процедуре проведения ГИА-9 для работников ППЭ при проведении ОГЭ по иностранным языкам
(устная часть, раздел «Говорение») 

Комментарии, отмеченные курсивом, предназначены руководителю ППЭ  и  не зачитаются работникам ППЭ.

	Инструктаж должен быть проведен до 08:50

	Здравствуйте, уважаемые коллеги! Сегодня «___» ________2022 года в ППЭ № ____ проводится экзамен/экзамены   по _____________. 
Прежде чем вы приступите к выполнению своих обязанностей,  вы должны:
- пройти краткий инструктаж о предстоящей работе в ППЭ;
- узнать о распределении по аудиториям и местам дежурства;
- получить необходимые формы ППЭ и соответствующие инструкции

	Время, отведенное на 1 участника  в аудитории проведения устной части экзамена, составляет около 30 минут. Из них непосредственно на выполнение экзаменационной работы отводится 15 минут. Оставшееся время отведено на оформление документов, инструктаж, прослушивание участником своего ответа.
Экзамен  проходит  в  форме  ОГЭ.
Экзамен в форме ОГЭ по иностранным языкам проходит в аудиториях подготовки и аудиториях проведения:
аудитории подготовки  №№  _____ ;
аудитории проведения №№  ______.
В аудиториях №№_________  произведена спецрассадка  (аудиторий  со спецрассадкой  нет).  
Плановая дата ознакомления участников экзамена с результатами – «ДД.ММ.ГГГГ.»
(Зачитывается при наличии в ППЭ участников ГИА-9 с ограниченными возможностями здоровья, участников ГИА-9 детей-инвалидов и инвалидов)
Напоминаю, что для участников с ограниченными возможностями здоровья, участников детей-инвалидов и инвалидов, продолжительность выполнения экзаменационной работы увеличивается на 30 минут.
Если письменная и устная части проводится в один день (при досрочном и дополнительном периодах и резервные сроки основного периода), то продолжительность экзамена (письменная и устная части) в совокупности увеличивается на 1,5 часа.
В ППЭ есть  участники ГИА-9, для которых созданы специальные условия (зачитать выписки из протоколов ГЭК о создании спецусловий, перечислить ассистентов и назвать аудитории, в которые они распределены, а также ФИО, сопровождаемых ими обучающихся).

	Все категории сотрудников должны действовать  в соответствии со своими инструкциями. 

	Напоминаю основные действия организаторов в аудитории подготовки.

	Организаторы в аудитории должны:
- проверить готовность аудитории подготовки к проведению экзамена, а именно, проверить наличие:
заметного номера на аудитории;

заметных номеров на рабочих местах участников экзамена;
часов, находящихся в поле зрения участников ГИА-9, и информации о недопустимости наличия при себе средств связи;
канцелярских принадлежностей (ножницы, клей, ручки для организаторов и запасные ручки для участников экзамена) –  на столе организаторов;
стола для осуществления раскладки, упаковки экзаменационных материалов участников ГИА-9, оформления форм ППЭ;
рабочего места для организаторов в аудитории, обозначенных мест для общественного наблюдателя и ассистентов (при необходимости);
Также необходимо проконтролировать, чтобы стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией были закрыты, компьютеры убраны или приведены в нерабочее состояние, а ящики письменных столов, двери шкафов опечатаны;
- подготовить на доске информацию необходимую для заполнения регистрационных полей бланков. Напоминаю, что в аудитории подготовки при заполнении бланка регистрации номер аудитории не заполняется; 
- вывесить у входа в аудиторию форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории подготовки).

	Напоминаю основные действия организаторов в аудитории проведения.

	Организаторы в аудитории проведения по функционалу распределяются на организатора в аудитории и оператора ПК.
Организатор в аудитории должен:
- проверить готовность аудитории к проведению экзамена, а именно, проверить наличие:
заметного номера на аудитории;

заметных номеров на рабочих местах участников экзамена;
наличие и правильность установки аппаратуры, которая обеспечивает качественную цифровую запись и воспроизведение устного ответа участника ОГЭ (компьютер с гарнитурой);
отсутствие внешних шумов, мешающих проведению экзамена;
часов, находящихся в поле зрения участников ГИА-9, и информации о недопустимости наличия при себе средств связи;
канцелярских принадлежностей (ножницы, клей, ручки для организаторов и запасные ручки для участников экзамена) –  на столе организаторов;
стола для осуществления раскладки, упаковки экзаменационных материалов участников ГИА-9, оформления форм ППЭ;
рабочего места для организаторов в аудитории, обозначенных мест для общественного наблюдателя и ассистентов (при необходимости);
Также необходимо проконтролировать, чтобы стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией были закрыты, компьютеры убраны или приведены в нерабочее состояние, а ящики письменных столов, двери шкафов опечатаны;
- подготовить на доске образец регистрационных полей бланка регистрации – номер аудитории; 
- вывесить у входа в аудиторию форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории проведения).
Оператор ПК в аудитории должен:
- проверить на всех рабочих местах участников ОГЭ (станциях записи) корректность сведений об экзамене: регион, код ППЭ, номер аудитории и экзамен (предмет и дата), данные должны совпадать с указанными в форме ППЭ-05-03-У;
Важно! Корректность сведений об экзамене критична для обработки результатов, поэтому необходимо убедиться, что они введены верно. 
- присутствовать при загрузке на рабочие станции записи ключа доступа к КИМ (выполняется техническим специалистом);
- получить от технического специалиста код для активации экзамена.

	Напоминаю, что согласно Порядку ГИА-9 при проведении экзамена по иностранным языкам (устная часть, раздел «Говорение»)  использование черновиков не предусмотрено.

	Не ранее 09:00, согласно графика прибытия, начинается допуск участников экзамена в ППЭ.
Обращаю внимание на организацию  входа участников экзамена в аудиторию.
Ответственный организатор при входе участников экзамена в аудиторию подготовки должен:
- провести идентификацию обучающихся по документам, удостоверяющим личность;
 - сверить данные документа обучающегося со сведениями в форме ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории подготовки»;
- сообщить каждому участнику ГИА-9 номер его места в аудитории;
- проконтролировать, чтобы у обучающихся не было с собой запрещенных средств.
Организатор должен:
- помочь участнику экзамена  занять отведенное ему место, следя при этом, чтобы обучающиеся не переговаривались и не менялись местами;
- дать указание обучающимся проверить, хорошо ли пишет ручка (при необходимости заменить ее).
Организатор при входе участников экзамена в аудиторию проведения должен:
- провести идентификацию обучающихся по документам, удостоверяющим личность;
 - сверить данные документа обучающегося со сведениями в форме ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»;
- сообщить каждому участнику ГИА-9 номер его места в аудитории;
- проконтролировать, чтобы у обучающихся не было с собой запрещенных средств. 

	Не позднее 09:45 ответственный организатор аудитории подготовки  должен пройти в штаб и получить экзаменационные материалы.

	В 09:50 ответственный организатор в аудитории подготовки должен приступить к первой части инструктажа обучающихся.

	Не ранее 10:00 ответственный организатор в аудитории подготовки должен приступить ко второй части инструктажа, которая начинается со вскрытия доставочных спецпакетов с ЭМ.  

	При проведении инструктажа ответственный организатор зачитывает текст инструкции для обучающихся, а организатор наблюдает за участниками, помогает им в случае возникновения затруднений, контролирует правильность заполнения регистрационных полей бланков и соответствие данных участника экзамена (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в бланке и документе, удостоверяющем личность.

	Не ранее 10:10 организатор в аудитории проведения проходит в аудиторию подготовки, указанную  в форме ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения», и по окончании инструктажа забирает участников ОГЭ согласно очереди.
Организаторы в аудитории подготовки должны проконтролировать, что участники экзамена при переходе в аудиторию проведения имеют при себе бланк регистрации, документ, удостоверяющий личность, ручку.

	Во время экзамена участники ГИА-9 имеют право выходить из аудитории и перемещаться по ППЭ только в сопровождении организатора вне аудитории. При выходе из аудитории организаторы должны убедиться, что участник оставляет на своем столе бланк регистрации, паспорт и ручку.
Не забывайте, что выходить из аудитории участники экзамена могут только по одному.
Каждый выход участника экзамена из аудитории, время выхода участника экзамена из аудитории и продолжительность отсутствия его в аудитории фиксируется организаторами в форме ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории». Если один и тот же участник экзамена выходит несколько раз, то каждый его выход фиксируется в ведомости в новой строке. При нехватке места на одном листе записи продолжаются на следующем листе (следующие листы выдаются в Штабе руководителем ППЭ).
Обращаем внимание, что форма ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории» машиночитаемая, необходимо корректно заполнять поля ведомости: «ФИО», «Номер бланка регистрации», «Покинул аудитории (время)», «Вернулся в аудиторию (время)». Каждую букву и цифру записывать аккуратно и не допускать исправлений в написании символов.

	При нарушении обучающимся Порядка проведения ГИА-9, в частности при наличии у него средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации, вы должны незамедлительно пригласить в аудиторию через организатора вне аудитории члена ГЭК. 

	Если участник по состоянию здоровья не может закончить экзамен, то вы должны направить его в сопровождении организатора вне аудитории к медицинскому работнику.

	Помните, что факт удаления с экзамена или досрочного завершения экзамена по объективной причине вы должны зафиксировать в форме ППЭ-05-02-У или в форме ППЭ ППЭ-05-03-У, а также в бланке регистрации соответствующего участника. 

	Во время проведения экзамена в аудитории постоянно должно быть два организатора. При необходимости покинуть аудиторию, вы должны пригласить на замену  организатора вне аудитории.

	Когда время экзамена истекло, участники должны отложить все материалы на край стола, а вы пройти по рядам и собрать материалы.
После окончания экзамена каждой группой участников, собирая бланки, еще раз проверьте, все ли регистрационные поля бланков заполнены. 
Не позднее 15 минут после окончания экзамена в аудитории вы должны пройти в Штаб с упакованными ЭМ  для передачи их руководителю ППЭ.  

	Напоминаю основные действия организаторов вне аудитории.

	Организаторы вне аудитории-дежурные на входе должны проверить наличие на информационном стенде информации о недопустимости наличия при себе средств связи.
По указанию руководителя ППЭ  дежурные на входе должны начать допуск обучающихся в ППЭ, осуществляя при этом проверку документов, удостоверяющих личность, наличия участников в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ 06-01, форма ППЭ 06-02).
В случае если участник ГИА-9 прибыл в ППЭ в маске, необходимо попросить его снять маску во время прохождения паспортного контроля. 
При этом дежурные на входе должны напомнить участникам ГИА-9 о требованиях порядка проведения экзамена, в том числе:
- о необходимости оставить личные вещи, кроме разрешенных, в специально выделенном месте для хранения личных вещей до входа в ППЭ. Уведомления о регистрации на экзамен обучающиеся также должны оставить до входа в ППЭ;
- о запрете наличия в ППЭ средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средства хранения и передачи информации;
- о последствиях выявления у участников ГИА-9  запрещенных средств.
Проверить   у участников экзаменов наличие  запрещенных  средств с помощью  металлоискателей. Обращаю ваше внимание, что при  появлении  сигнала  металлоискателя  вы должны предложить обучающемуся показать  предмет,  вызывающий  сигнал,, при этом вы не прикасаетесь к участникам экзамена и его вещам.
В случае если обучающемуся необходимо пронести в ППЭ лекарственный препарат, он должен предъявить медицинскому работнику, который присутствует при входе участников ГИА-9 в ППЭ, медицинскую справку (на справке должны стоять штамп и печать медицинской организации, а также подпись и печать врача). Медицинский работник должен подтвердить, что проносимое лекарственное средство соответствует назначению врача и зафиксировать соответствующие данные в ведомости наличия лекарственных препаратов.
В случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего личность, он  допускается в ППЭ, после письменного подтверждения его личности  сопровождающим, который в присутствии дежурного на входе, члена ГЭК, руководителя ППЭ  заполняет форму ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА-9». Представитель образовательной организации должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность, и приказ образовательной организации о назначении его ответственным за сопровождение обучающихся. Заполненная форма ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА-9» передается участнику экзамена, по которой он допускается в аудиторию проведения.  Дежурный на входе должен проинформировать организаторов в аудитории об участниках, явившихся в ППЭ без паспорта.
В случае опоздания обучающегося на экзамен он допускается в ППЭ, при этом время окончания экзамена не продлевается, о чем сообщается участнику ГИА-9. 
По данному факту составляется акт о допуске указанного участника ГИА-9 в ППЭ после начала экзамена (форма ППЭ-9 21-2). Указанный акт подписывает участник ГИА-9, руководитель ППЭ, член ГЭК. Повторный общий инструктаж для опоздавших участников ГИА-9 не проводится. 
При допуске лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день экзамена в ППЭ, дежурные на входе должны проверить у них документы, удостоверяющие личность и подтверждающие их полномочия (это может быть приказ, аккредитация, удостоверение). Общественные наблюдатели должны быть в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ-07-У).

	Организаторы вне аудитории-дежурные на этаже должны:

- помогать участникам экзамена и лицам, имеющим право присутствовать в ППЭ в день экзамена, ориентироваться в помещениях ППЭ;
- осуществлять контроль за перемещением по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена;
- следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ;
- сопровождать участников экзамена при выходе из аудитории во время экзамена;
- заменять организатора в аудитории в случае выхода его из аудитории;
- сопровождать участника ГИА-9, который по состоянию здоровья не может завершить выполнение экзаменационной работы, к медицинскому работнику и пригласить в медицинский кабинет члена ГЭК.

	В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ организаторам, техническим специалистам, медицинским работникам, ассистентам, экзаменаторам-собеседникам запрещается: 
- иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д.; 
- оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать им 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, переписывать ЭМ.

	Далее руководитель ППЭ должен указать работникам ППЭ, ознакомить с планом эвакуации в ППЭ, напомнить порядок действий работников ППЭ и участников ГИА-9 при возникновении чрезвычайных ситуаций.

	Прослушайте информацию о распределении по аудиториям и местам дежурства, а также о назначении ответственных организаторов (данная информация приводится из формы ППЭ-07-У).
Получите  формы ППЭ и соответствующие инструкции.

	Если у вас нет вопросов, то вы можете проследовать на свои рабочие места.




