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Инструкция
для технического специалиста при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме ОГЭ по иностранным языкам (устная часть, раздел «Говорения»)

1. Общие положения
[bookmark: _GoBack]1.1. Технические специалисты назначаются приказом департамента образования Ярославской области.
1.2. Технические специалисты  назначаются из числа специалистов знающих устройство и принципы работы компьютера, имеющих опыт системного администрирования.
1.3. Технические специалисты не могут быть учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ, за исключением ППЭ, которые организованы в труднодоступных и отдаленных местностях, а также в образовательных организациях при исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы и отдельных образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным общеобразовательным программам.
1.4. Технические специалисты должны знать:
- нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее ГИА-9);
- инструкцию, определяющую порядок работы технического специалиста.
1.5. Работник,  привлекаемый к проведению ГИА-9 в качестве технического специалиста, под подпись информируется по месту работы о сроках, местах и порядке проведения ГИА-9, об основаниях для удаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению экзаменов и нарушивших Порядок проведения ГИА-9.
1.6. В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ техническим специалистам 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 (далее – ЭМ) на бумажном или электронном носителях, фотографировать, переписывать ЭМ.
1.7. В условиях распространения новой коронавирусной инфекции (COVID-19) при проведении ГИА-9 технические специалисты должны присутствовать в ППЭ в средствах индивидуальной защиты органов дыхания (одноразовых масок или многоразовых масок со сменными фильтрами). При этом смена одноразовых масок должна производиться не реже 1 раза в 3 часа, фильтров – в соответствии с инструкцией по их применению.

2. Подготовка к проведению экзамена
2.1. За 2-5 дней до экзамена технический специалист должен получить из РЦОИ следующие материалы - скачать по ссылке https://cloud.mail.ru/public/hUd7/D4ytRZfmo :
дистрибутив ПО Станция записи ответов;
инструкции для участников ОГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам;
информацию о номерах аудиторий, количестве рабочих станций по каждому предмету и типу рассадки (ОВЗ или стандартная);
форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме».
2.2. За 2-5 дней до экзамена технический специалист должен выполнить техническую подготовку ППЭ:
- проверить соответствие технического оснащения компьютеров (ноутбуков) в аудиториях проведения и Штабе ППЭ, а также резервных компьютеров (ноутбуков), предъявляемым минимальным требованиям;
- обеспечить рабочие места участников ОГЭ в аудиториях проведения гарнитурами: наушниками (закрытого типа акустического оформления) с микрофоном, рекомендуется на каждую аудиторию проведения подготовить одну дополнительную гарнитуру, которая будет использоваться при инструктаже участников ОГЭ;
- обеспечить работоспособность компьютерной гарнитуры: установить необходимые для работы драйвера и иное сопутствующее ПО, провести необходимые настройки аудиозаписи и воспроизведения;
- установить ПО Станция записи ответов на всех рабочих местах участников ОГЭ в каждой аудитории проведения, а также на резервных компьютерах; при установке обратить внимание на тип станции – стандартная или для участника с ОВЗ (с увеличенным временем);
- на Станциях записи создать новый экзамен, корректно указать: регион, код ППЭ, номер аудитории, номер места и экзамен;
- проверить качество аудиозаписи на всех рабочих местах участников ОГЭ, при необходимости настроить аудиооборудование в соответствии с Руководством пользователя Станции записи.
На записи тестового сообщения при средних настройках громкости воспроизведения:
- должны быть отчетливо слышны и различимы все слова, 
- фоновый шум, мешающий основной записи, должен отсутствовать.
При необходимости изменить системные настройки аудиооборудования или изменить драйвер в настройках станции записи, обновить драйвера аудиоустройства, обеспечивающие наилучшее качество;
- проверить качество отображения демонстрационных электронных КИМ на всех рабочих местах участников ОГЭ по следующим основным критериям:     
· отображение КИМ на весь экран, за исключением кнопок навигации;
· четкое отображение и читаемость текста;
· корректная передача цветов на фотографиях.
- проверить правильность системной даты и времени, установленного на рабочем месте участника ОГЭ (системное время используется при журналировании и формировании документации);
- получить электронный архив КИМ из РЦОИ по ссылке и загрузить на станции записи ответов;
- подготовить дополнительное оборудование, необходимое для проведения устного экзамена: 
USB-накопитель (флеш-накопитель) для:
переноса ключа доступа к КИМ в аудитории проведения; 
переноса аудиозаписей устных ответов на задания экзаменационной работы участников ОГЭ в Штаб ППЭ;
последующей передачи всех данных  из ППЭ в РЦОИ.  
(USB-накопители, предназначенные для сохранения и доставки аудиозаписей, могут быть предоставлены РЦОИ и доставлены членом ГЭК из РЦОИ в день проведения экзамена);
USB-модем для обеспечения резервного канала доступа в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». USB-модем используется в случае возникновения проблем с доступом в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» по стационарному каналу связи;
USB-модем необходимо подключить и настроить на рабочей станции в штабе ППЭ;
принтер, который будет использоваться для печати сопроводительной документации к USB-накопителям с аудиозаписями устных ответов участников ОГЭ, и проверить его работоспособность; 
резервные рабочие станции участника ОГЭ по одной на 4-е рабочие станции участника ОГЭ и резервную станцию в Штабе ППЭ.
Техническая подготовка ППЭ должна быть завершена за два дня до проведения экзамена.
2.3. За 1 день до экзамена технический специалист должен:
- выполнить тиражирование инструкции для участников ОГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам: одна инструкция на участника ОГЭ по языку сдаваемого экзамена участников для предоставления в аудиториях подготовки и одна инструкция на аудиторию проведения на каждом языке сдаваемого в аудитории проведения экзамена;
- передать руководителю ППЭ инструкции для участников ОГЭ для предоставления в аудиториях подготовки;
- совместно с членом ГЭК и руководителем ППЭ провести контроль готовности ППЭ к проведению экзамена:
провести контроль качества аудиозаписи на всех рабочих местах участников ОГЭ в каждой аудитории проведения;
провести контроль качества отображения электронных КИМ на всех рабочих местах участников ОГЭ в каждой аудитории проведения;
проверить наличие дополнительного (резервного) оборудования;
средствами станции записи ответов сформировать отчет с кодом активации экзамена для организатора (оператора ПК) в соответствующей аудитории проведения; 
Код активации одинаковый для всех рабочих станций в одной аудитории. Отчеты для всех аудиторий проведения следует перенести на рабочую станцию с принтером, распечатать и выдать в день экзамена организаторам (операторам ПК).
Технический специалист, в процессе проверки, должен устранить все технические неисправности, которые будут выявлены.
Готовность аудиторий проведения к сдаче экзамена подтверждается последующим заполнением формы ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме». Указанный протокол удостоверяется подписями технического специалиста, руководителя ППЭ и члена ГЭК.

3. Проведение экзамена

В день проведения экзамена технический специалист должен:
- явиться в ППЭ не позднее 8:00 и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;
- пройти краткий инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена;
- получить у руководителя ППЭ инструкцию для технического специалиста при проведении ГИА-9 по иностранным языкам (устная часть, раздел «Говорение»);
- не позднее 8:30 вместе с членом ГЭК в Штабе ППЭ на рабочей станции, имеющей выход в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», по указанной ранее ссылке получить ключ доступа КИМ для расшифровки электронных КИМ из РЦОИ и загрузить ключ доступа к КИМ на все рабочие места участников ОГЭ во всех аудиториях проведения; 
- выдать всем организаторам (операторам ПК) в аудиториях проведения коды активации экзамена (код состоит из четырех цифр и генерируется средствами ПО Станции записи ответов) и инструкции для участников ОГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам на каждом языке сдаваемого в аудитории проведения экзамена;
- не позднее 09:45 получить у руководителя ППЭ USB-накопитель для записи файлов с ответами обучающихся.
Во время проведения экзамена, в случае необходимости, оказывать техническую помощь организаторам в аудитории.

4. Сбор и передача результатов практической части экзамена

После окончания экзамена технический специалист должен:
- пройти по всем рабочим местам сдачи экзамена и завершить экзамен на каждом рабочем месте;
- сверить данные в ПО станции записи ответов о записанных ответах с данными "Протокола проведения ГИА-9 в аудитории проведения" (форма ППЭ-05-03-У);
- выполнить экспорт ответов участников ОГЭ в каждой аудитории средствами ПО, записав их на выданный в Штабе ППЭ USB-накопитель;
- сформировать в последней аудитории проведения средствами ПО:
· сопроводительный бланк к электронному носителю (USB-накопителю), содержащий общие сведения о записанных данных (общее количество работ и общее количество ответов);
· протокол создания аудионосителя ППЭ, содержащий детальные сведения о записанных данных (имена файлов с ответами, их размер и т.п.);
- сохранить сопроводительный бланк  и протокол в электронном виде на USB-накопитель и распечатать его на компьютере с принтером в Штабе ППЭ.
При использовании нескольких USB-накопителей сопроводительный бланк и протокол создания должны быть сформированы для каждого USB-накопителя отдельно.
- передать USB-накопитель с ответами, сопроводительный бланк и протокол создания аудионосителя ППЭ руководителю ППЭ.
Технический специалист покидает ППЭ после передачи всех материалов и только по разрешению руководителя ППЭ.









Особые ситуации в ППЭ

Технический сбой в работе аппаратуры

1.  В случае технического сбоя в работе аппаратуры, которая обеспечивает качественную цифровую запись и воспроизведение устного ответа участника (компьютера с гарнитурой), необходимо выполнить следующие действия:
- пригласить в аудиторию проведения технического специалиста для устранения возникших неисправностей:
если неисправности устранены, то сдача экзамена продолжается  на данной аппаратуре;
если неисправности не могут быть устранены, в аудитории устанавливается резервная аппаратура, на которой  продолжается сдача экзамена, при этом на резервной станции указывается новый номер места в аудитории, который не используется на других рабочих станциях в данной аудитории (в том числе на вышедшей из строя);
если неисправности не могут быть устранены и нет резервной аппаратуры, то участники, которые должны были сдавать экзамен на вышедшей из строя аппаратуре, направляются для сдачи экзамена на имеющуюся рабочую аппаратуру в этой аудитории в порядке общей очереди. 
Направлять участников ОГЭ в другую аудиторию проведения категорически запрещено.
2. Если технический сбой произошел до начала выполнения экзаменационной работы: участник ОГЭ не перешёл к просмотру заданий КИМ, то такой участник ОГЭ с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же аппаратуре (компьютер с гарнитурой) (если неисправность устранена), либо на резервной аппаратуре (если неисправность не устранена). 
3.  Если технический сбой произошел после начала выполнения экзаменационной работы: участник ОГЭ перешёл к просмотру заданий КИМ, то принимается решение, что участник ОГЭ не закончил экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам») и направляется на пересдачу экзамена в резервный день решением председателя ГЭК.
4. В случае возникновения у участника претензий к качеству записи его ответов (участник ОГЭ может прослушать свои ответы после завершения экзамена), необходимо пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возможных проблем, связанных с воспроизведением записи.
Если проблемы воспроизведения устранить не удалось и участник ОГЭ настаивает на неудовлетворительном качестве записи его устных ответов, в аудиторию необходимо пригласить члена ГЭК для разрешения ситуации, в этом случае возможно оформление апелляции о нарушении установленного Порядка. При этом необходимо проследить, чтобы на компьютере оставалась открытой страница прослушивания ответов, до разрешения ситуации завершать выполнение экзаменационной работы участника ОГЭ нельзя. До разрешения этой ситуации следующая группа участников ОГЭ в аудиторию не приглашается.
5. В случаях технического сбоя оборудования, выявления низкого качества аудиозаписи ответа, утери аудиозаписи ответа руководитель ППЭ составляет  служебную записку в присутствии технического специалиста, ответственного организатора в аудитории проведения, члена ГЭК. 



