	
	Приложение 11 к приказу

департамента образования Ярославской области

от 28.03.2017 №103/01-04


Сценарий 
проведения единого государственного экзамена по иностранным языкам 
с использованием устных коммуникаций
	Требования к подготовке ППЭ до проведения экзамена

	Обеспечить необходимое материально-техническое оснащение ППЭ 

к проведению устной части.
	Руководитель ППЭ

Руководитель ОО Технический специалист

	За 4-5 дней до проведения ЕГЭ: получить из РЦОИ 

- дистрибутив ПО Станция записи ответов;

- дистрибутив ПО для авторизации на специализированном федеральном портале. 
	Технический специалист по устной части (У)

	За 2 дня до проведения ЕГЭ: 

- закончить техническую подготовку ППЭ;
- передать статус о завершении технической подготовки в систему мониторинга готовности ППЭ.
	Технический специалист У

	За  один день до проведения ЕГЭ:

получить токен члена ГЭК.
	Член ГЭК

	За  один день до проведения ЕГЭ:

- выполнить тиражирование инструкции для участников ЕГЭ по использованию ПО сдачи устного экзамена и передать руководителю ППЭ.
	Технический специалист У


	За  один день до проведения ЕГЭ:

- контроль технической готовности ППЭ к проведению экзамена, заполнить форму ППЭ-01-01-У;

- заполнить и сохранить на флеш-накопитель паспорт и электронный акт технической готовности для передачи в систему мониторинга готовности ППЭ на всех рабочих местах;

- тестирование системы видеонаблюдения.
	Технический специалист У
Член ГЭК

Руководитель ППЭ

Технический специалист

	В день проведения экзамена

	Время
	Этап
	Ответственный

	не позднее 07:30

	Начало выполнения своих обязанностей
	Руководитель ППЭ 

	
	Проверка готовности аудиторий
	Руководитель ППЭ

Технический специалист У

	
	Выдача распоряжения техническим специалистам, отвечающим за организацию видеонаблюдения в ППЭ, о включении режима записи видеонаблюдения в штабе ППЭ, проверка работоспособности ПАК во всех аудиториях ППЭ
	Руководитель ППЭ, технический специалист

	
	Доставка в ППЭ доставочного(ных) пакета(тов) с ЭМ (ИК и компакт-диски,  комплекты возвратных доставочных пакетов, флеш-накопители, акты) и пакетом руководителя ППЭ (формы с результатами автоматизированного распределения организаторов и участников ЕГЭ по аудиториям и иные формы ППЭ)
	Член ГЭК

	07:30-07:45
	Вскрытие доставочного(ных) пакета(тов) с ЭМ, осмотр и пересчет вложенных материалов. Подпись акта приемки-передачи материалов (ППЭ-14-01-У) в разделе «ПЕРЕДАЧА МАТЕРИАЛОВ В ППЭ (до проведения экзамена)
	Член ГЭК, руководитель ППЭ

	
	Размещение ЭМ в сейфе до момента передачи в аудитории
	Руководитель ППЭ



	
	Вскрытие пакета  руководителя ППЭ 
	

	07:50-08:15
не ранее 08:15


	Обеспечение контроля за  регистрацией  работников ППЭ: организаторов в аудиториях, организаторов вне аудиторий и сбор подписи всех организаторов в форме ППЭ-07 «Список работников ППЭ»
	

	
	Назначение ответственных организаторов, организаторов вне аудиторий (помощников, дежурных по этажу и на входе в здание), закрепление их за рабочими местами.

Прикрепить организаторов вне аудиторий к аудиториям проведения (форма ППЭ-05-04-У).
	

	
	Проведение краткого инструктажа по процедуре проведения экзамена для организаторов и работников ППЭ
	

	не позднее 08:50


	Выдача формы ППЭ-06-01 «Список участников ГИА образовательной организации» для:

 - размещения на информационном стенде при входе в ППЭ;

 - сопровождающих от ОО;

 - организаторов вне аудиторий – дежурных на входе
	Руководитель ППЭ

	
	Выдача ответственным организаторам аудитории подготовки: 

- формы ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ» (2 экземпляра),
- формы ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории подготовки»,
- формы ППЭ-11-01 «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам № 2»,
- формы ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории»,

- формы ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»,  

- инструкция для участников ЕГЭ, зачитываемая организатором в аудитории подготовки перед началом выполнения экзаменационной работы по иностранному языку (раздел «Говорение»),

- таблички с № аудитории.

Выдача ответственным организаторам аудитории проведения: 

- формы ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ЕГЭ  в аудитории проведения»,

- инструкция для участников ЕГЭ, зачитываемая организатором в аудитории проведения перед началом выполнения экзаменационной работы каждой группы участников по иностранному языку (раздел «Говорение»),
Выдача организаторам вне аудитории: 

- формы ППЭ-05-04-У «Ведомость перемещения участников ЕГЭ»
	

	
	Направление организаторов в аудитории, дежурных у входа на рабочие места
	

	08:50 - 09:00
	Проверка включения  режима записи в аудиториях ППЭ
	Технический специалист

	08:50 - 09:00
	Размещение формы ППЭ-06-01 «Список участников ГИА  образовательной организации» на информационном стенде
	Помощник руководителя ППЭ

	
	Прикрепление формы ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ» на дверь аудитории
	Организатор  в аудитории 

	
	Проверить аудитории, информацию на доске, готовность системы видеонаблюдения.

Получить от технического специалиста краткую инструкцию по использованию станции записи устных ответов.
	

	09:00


	Запустить ПО Станции записи ответов на всех рабочих местах участников ЕГЭ в каждой аудитории проведения.
Выдать всем организаторам в аудиториях проведения коды активации экзамена (код состоит из четырех цифр и генерируется средствами ПО Станции записи ответов), а также инструкцию для участников ЕГЭ по использованию ПО сдачи устного экзамена.
	Технический специалист У



	09:00


	Указать на доске номер аудитории.
На всех рабочих местах участников ЕГЭ проверить 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.
	Ответственный организатор в аудитории проведения

	09:00
	Выдача указания: «открыть вход».
	Руководитель ППЭ

	
	Обеспечение организации входа участников ЕГЭ в ППЭ и осуществление проверки документов при входе:

- допуск участников по документу, удостоверяющему личность и согласно спискам распределения; при отсутствии паспорта у участника необходимо наличие формы ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА» и присутствие сопровождающего с паспортом;

- допуск лиц, имеющих право присутствовать, по документам, удостоверяющим личность, и подтверждающим полномочия.
	Дежурные на входе

	После 09:00


	При входе в аудиторию:

- сверка данных документа участника ЕГЭ с данными в форме ППЭ-05-02-У;

- сообщение участнику ЕГЭ номер его места в аудитории;

- напоминание о запрете иметь при себе во время проведения экзамена мобильные телефоны, иные средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

- предупреждение о ведении видеонаблюдения.
	Организатор в аудитории подготовки

	09:30


	При участии члена ГЭК скачать ключ доступа к КИМ на рабочей станции в штабе ППЭ.

	Технический специалист У

Член ГЭК

	09:30 – 10:10


	Загрузить и активировать ключ доступа к КИМ на все рабочие места участников ЕГЭ во всех аудиториях проведения. 


	Технический специалист У

Член ГЭК

	09:30


	Выдать организаторам в аудитории подготовки инструкции для участников ЕГЭ по использованию ПО сдачи устного экзамена и материалы на языке проводимого экзамена, которые могут использовать участниками ЕГЭ в период ожидания (материалы можно принести в аудиторию подготовки заранее).
	Руководитель ППЭ

Ответственный организатор в аудитории подготовки

	09:45

	Выдать организаторам в аудитории проведения: 

- доставочные пакеты с ИК и  компакт-дисками; 

- формы ППЭ;

- возвратные доставочные пакеты для упаковки бланков регистрации; 

- возвратные доставочные пакеты для упаковки использованных компакт-дисков, на которые записаны электронные КИМ.

Факт выдачи материалов фиксируется в ведомости ППЭ-14-02-У.

На возвратных доставочных пакетах необходимо сделать маркировку (Р, Д).
	Руководитель ППЭ

Ответственный организатор в аудитории проведения

	10:00
	Извлечь из доставочных пакетов компакт-диски с электронными КИМ, не нарушая целостности упаковки с ИК, и установить компакт-диски в CD-привод на каждом рабочем месте участника ЕГЭ.
Запустить процедуру расшифровки КИМ на каждом рабочем месте участника ЕГЭ.
Передать комплекты ИК организаторам в аудиториях подготовки  согласно данным рассадки из формы ППЭ-05-03-У.
	Ответственный организатор в аудитории проведения

	после расшифровки КИМ
	После завершения расшифровки КИМ во всех аудиториях передать статус об успешном начале экзамена в систему мониторинга готовности ППЭ.
	Технический специалист У



	10:00 – 10:20
	Провести инструктаж участников ЕГЭ по процедуре проведения устного экзамена и заполнению бланков регистрации, объяснить их права и обязанности. 
	Ответственный организатор в аудитории подготовки

	10:05 
	Вскрытие индивидуальных комплектов.
Контроль заполнения бланков регистрации участниками ЕГЭ (номер аудитории не заполняется!)
	

	
	Факт начала экзамена отмечается в ППЭ-05-02-У.
	

	В течение экзамена
	Сообщить организатору вне аудитории об окончании заполнения бланков регистрации участниками ЕГЭ.

При вызове группы участников ЕГЭ каждой очереди для перехода в аудиторию проведения  в форме ППЭ-05-02-У  сделать отметку «Бланк регистрации получен» и получить подпись участника ЕГЭ, покидающего аудиторию подготовки. 

Проконтролировать, что участники ЕГЭ, покидающие аудиторию, имеют при себе паспорт, бланк регистрации, конверт от ИК и ручку. 
	

	В течение экзамена
	Перед сопровождением первой группы участников ЕГЭ в аудиторию проведения ожидать окончания заполнения бланков регистрации участниками ЕГЭ у первой по списку аудитории подготовки (согласно ведомости ППЭ-05-04-У);

- пройти по всем аудиториям подготовки и набрать группу участников ЕГЭ первой очереди; 

- сопроводить группу участников ЕГЭ первой очереди в аудиторию проведения; 

- после перевода участников ЕГЭ в аудиторию ожидать у аудитории проведения, когда все участники ЕГЭ группы закончат сдачу экзамена; 

- по просьбе организатора в аудитории проведения пройти по аудиториям подготовки и сформировать группу участников ЕГЭ для следующей очереди и сопроводить ее до аудитории проведения.
	Организатор вне  аудитории

	В течение экзамена
	- при входе участников ЕГЭ в аудитории проверить их персональные данные согласно форме ППЭ-05-03-У (отмечается факт явки участников ЕГЭ); 

- распределить участников ЕГЭ по рабочим местам произвольным образом;  

- провести краткий инструктаж по процедуре сдачи экзамена

В процессе инструктажа участники ЕГЭ, в т.ч. должны заполнить номер аудитории в бланке регистрации; 

- заполнить в форме ППЭ-05-03-У время начала экзамена в аудитории проведения; 

- сверить номер бланка регистрации, введенный участником в ПО Станции записи, с указанным на бумажном бланке регистрации, а также номер КИМ на конверте ИК и в интерфейсе ПО;
- инициировать процесс сдачи экзамена: ввести на станции записи код активации экзамена; 

- завершить в ПО Станции записи сдачу экзамена участником;

- получить от участника ЕГЭ, сдавшего экзамен, бланк регистрации, в форме ППЭ-05-03-У сделать отметки «Ответ прослушан» и «Бланк регистрации сдан» и получить подпись участника ЕГЭ; 

- сообщить организатору вне аудитории о завершении сдачи экзамена группой участников ЕГЭ на всех рабочих местах в аудитории 
	Ответственный организатор в аудитории проведения

	По окончании экзамена
	- отметить в форме ППЭ-05-02-У время окончания экзамена; 

- собрать все неиспользованные ИК, а также ИК и бланки регистрации, имеющие полиграфические дефекты или испорченные участниками ЕГЭ; 

- передать собранные материалы руководителю ППЭ. 
	Ответственный организатор в аудитории подготовки

	По окончании экзамена
	- отметить в форме ППЭ-05-03-У время окончания экзамена;

- вызвать технического специалиста для выгрузки файлов аудиозаписей ответов участников ЕГЭ; 

- провести контроль действий технического специалиста по экспорту аудиозаписей ответов участников ЕГЭ; 

- запечатать бланки регистрации участников ЕГЭ и компакт-диски в возвратные доставочные пакеты; 

- передать руководителю ППЭ все материалы. 
	Ответственный организатор в аудитории проведения

	По окончании экзамена
	- сверить данные в ПО Станции записи ответов о записанных ответах с данными в форме (ППЭ-05-03-У);

- выполнить экспорт ответов участников ЕГЭ, а также электронных журналов и записать их на флеш-накопитель со всех рабочих мест в аудиториях проведения; 
- сформировать в последней аудитории проведения средствами ПО сопроводительный бланк к флеш-накопителю и протокол создания аудионосителя ППЭ и распечатать сопроводительный бланк и протокол;
- передать электронные журналы и статус о завершении экзамена в систему мониторинга готовности ППЭ;
- передать флеш-накопитель с ответами, сопроводительный бланк и протокол создания аудионосителя ППЭ руководителю ППЭ.
	Технический специалист У



	По окончании экзамена 
	Получить от технического специалиста флеш-накопитель с аудиозаписями ответов, сопроводительный бланк к нему и протокол создания аудионосителя ППЭ (протокол остается на хранении в ППЭ).

Получить от организаторов в аудитории подготовки: 

- неиспользованные и испорченные бланки регистрации и ИК; 

- неиспользованные доставочные пакеты с ИК; 

- испорченные и имеющие дефекты экзаменационные материалы, а также спецпакеты с нарушенной упаковкой; 

- формы ППЭ;

Получить от организаторов в аудитории проведения: 

- запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации; 

- запечатанные возвратные доставочные пакеты с использованными компакт-дисками; 

- конверты ИК;

- неиспользованные возвратные доставочные пакеты; 

- формы ППЭ. 
	Руководитель ППЭ



	
	Совместно с членом ГЭК сверить данные протокола создания аудионосителя, содержащим аудиозаписи ответов, с формой ППЭ-05-03-У: номера аудиторий и количество работ в протоколе должны совпадать с номерами аудиторий и количеству сданных бланков в форме ППЭ-05-03-У.
Заполнить формы ППЭ-13-03-У, ППЭ-14-02-У, ППЭ-13-01-У.
	Руководитель ППЭ

Член ГЭК

	По окончании экзамена
	Упаковать флеш-накопители с аудиозаписями ответов  и сопроводительный бланк в возвратные доставочные пакеты (с надписью Ф).
	Руководитель ППЭ

(Помощник руководителя)

	По окончании экзамена
	Сформировать и передать по акту (ППЭ-14-01-У) экзаменационные материалы и сопровождающие документы члену ГЭК для передачи в РЦОИ.
	Руководитель ППЭ,  член ГЭК



	По окончании экзамена
	Завершить экзамен в соответствии со стандартной технологией.
	Руководитель ППЭ  


