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Инструкция 
для организаторов в аудитории подготовки при проведении единого государственного экзамена по иностранному языку (раздел «Говорение»)

На этапе проведения экзамена организаторы в аудитории подготовки обязаны:
оформить на доске образец для заполнения регистрационных полей бланка регистрации участника ЕГЭ. Заполнить на доске код региона, код ППЭ, код предмета и его название, дату проведения экзамена, номер аудитории не заполняется.
за полчаса до экзамена получить от руководителя ППЭ и раздать участникам ЕГЭ:
инструкции для участников ЕГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам: одна инструкция на участника ЕГЭ по языку сдаваемого экзамена участников;
материалы, которые могут они использовать в период ожидания своей очереди:
научно-популярные журналы,
любые книги,
журналы,
газеты и т.п.
Материалы должны быть на языке проводимого экзамена.
Приносить участниками собственные материалы категорически запрещается.
При входе участников ЕГЭ в аудитории проверить их персональные данные согласно форме ППЭ-05-02-У (в ней отмечается факт явки участников ЕГЭ), участники ЕГЭ рассаживаются на места в аудитории в соответствии с этой же формой.
Не ранее 10.00 по местному времени получить из аудиторий проведения комплекты ИК участников ЕГЭ;
провести инструктаж участников ЕГЭ по процедуре выполнения устной части экзаменационной работы и заполнению бланков регистрации, объяснить их права и обязанности (Инструкция для участника ЕГЭ, зачитываемая организатором в аудитории подготовки перед началом выполнения экзаменационной работы  по иностранному языку (раздел «Говорение»);
раздать в произвольном порядке участникам ЕГЭ ИК (конверты с бланками регистрации устного экзамена);
провести контроль заполнения бланков регистрации устного участниками ЕГЭ;
Начало экзамена в аудитории подготовки считается с момента завершения инструктажа и заполнения бланков, окончанием экзамена считает момент, когда аудиторию покинул последний участник.
сообщить организатору вне аудитории об окончании заполнения бланков регистрации устного экзамена участниками ЕГЭ.
при вызове группы участников ЕГЭ каждой очереди для перехода в аудиторию проведения экзаменов в форме ППЭ-05-02-У необходимо сделать отметку «Бланк регистрации получен» и получить подпись участника ЕГЭ, покидающего аудиторию подготовки;
проконтролировать, что участники ЕГЭ, покидающие аудиторию, имеют при себе бланк регистрации, конверт от ИК, документ, удостоверяющий личность, ручку.
По окончании экзамена организаторы в аудитории подготовки должны:
собрать все неиспользованные ИК, а также ИК и бланки регистрации устного экзамена, имеющие полиграфические дефекты или испорченные участниками ЕГЭ ИК;
передать собранные материалы руководителю ППЭ:
неиспользованные ИК;
форму ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории подготовки»;
испорченные или имеющие полиграфические дефекты ИК (при наличии);
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории» (при наличии);
служебные записки (при наличии).


Особые случаи
В случае нехватки доставленных в аудиторию ИК (например, при обнаружении брака, порчи участником и т.п.) необходимо обратиться к руководителю ППЭ за резервным доставочным пакетом. Доставочный пакет доставляется в аудиторию проведения, где изымается диск с КИМ, затем ИК передаются в аудиторию подготовки с отметкой в форме ППЭ-05-03-У.
Для опоздавших участников ЕГЭ проводится персональный инструктаж. Если опоздавший участник пропустил свою очередь сдачи, то он сдаёт экзамен последним. Организатору вне аудитории, которые проводит участников ЕГЭ в аудитории проведения необходимо сообщить, о явке опоздавшего участника ЕГЭ.


