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Настоящая инструкция разработана на основании Положения о  проведении единого государственного экзамена (приказ Минобразования России от 09.04.2002 № 1306, зарегистрирован Минюстом России 08.05.2002 № 3420) в целях регламентации действий лиц, привлеченных к проведению государственной (итоговой) аттестации и вступительных испытаний в форме и по материалам единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ) по иностранным языкам в пунктах проведения ЕГЭ (далее – ППЭ). 

Инструкция разработана в дополнение  к «Инструкции по организации проведения единого государственного экзамена в субъекте Российской Федерации в 2006-2007 годах», «Инструкции для подготовки и проведения ЕГЭ в пунктах проведения экзамена в 2006-2007 годах» и «Инструкции для предметной комиссии по проверке бланков ответов №2 в 2006-2007 годах» в части проведения ЕГЭ по иностранным языкам.

1. Общие положения

1.1 ЕГЭ по иностранным языкам проводится для выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений и поступающих в образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования, именуемых в дальнейшем – участники ЕГЭ.
1.2 ЕГЭ по иностранным языкам состоит из двух частей: 
· первая часть – письменная, содержит разделы: «Аудирование», «Чтение», «Грамматика и лексика», «Письмо»,

· вторая часть – устная, содержит раздел «Говорение».

1.3 Продолжительность ЕГЭ по иностранным языкам (письменная и устная части) составляет 170 минут, не считая фактического времени ожидания  участниками ЕГЭ для ответа на устную часть экзамена.

1.4 Экзамен должен быть организован таким образом, чтобы суммарное время пребывания участников ЕГЭ  в ППЭ не превышало 6 астрономических часов.

1.5 Для проведения ЕГЭ по иностранным языкам выделяются аудитории:

· аудитории для письменной части экзамена  – содержит не более 15 посадочных мест;

· аудитория для ожидания устной части экзамена (далее – аудитория для ожидания);

· аудитория для подготовки участников ЕГЭ к устному ответу (далее – аудитория для подготовки) – содержит не менее 15 посадочных мест;

· аудитории для устного ответа  – на  каждую пару экзаменаторов. 

1.6 Каждая аудитория для проведения письменной части экзамена должна быть оснащена магнитофоном, обеспечивающим качественное воспроизведение аудиозаписей.
1.7 К аудиториям для устного ответа предъявляются следующие требования: 

· в аудитории должен находиться, как минимум, один магнитофон, обеспечивающий качественную запись и воспроизведение речи (ответа) участника ЕГЭ (по возможности, следует обеспечить аудиторию двумя магнитофонами для повышения производительности экспертов, проводящих второе оценивание ответов участников ЕГЭ, записанных на аудиокассеты);

· места работы экзаменаторов должны быть расположены в соответствии со «Схемой расположения экзаменаторов в аудитории при проведении устной части экзамена» (приложение 1).

1.8 При проведении ЕГЭ по иностранным языкам в ППЭ, помимо участников ЕГЭ и лиц, определенных п. 1.2 «Инструкции для подготовки и проведения ЕГЭ в пунктах проведения экзамена в 2006-2007 годах», должны находиться:

· ответственный экзаменатор по разделу «Говорение» (далее – ответственный экзаменатор), координирующий проведение устной части экзамена в ППЭ;

· экзаменаторы-собеседники, проводящие устную часть экзамена;

· экзаменаторы-эксперты, оценивающие устные ответы участников ЕГЭ;

· экзаменаторы-наблюдатели, в случае нехватки экзаменаторов-экспертов (см. п. 3.26).

1.9 Ответственный экзаменатор в ППЭ, экзаменаторы-собеседники и экзаменаторы-эксперты по соответствующим иностранным языкам назначаются по представлению председателей предметных комиссий субъекта Российской Федерации (далее – субъект Федерации) по решению государственной экзаменационной комиссии субъекта Федерации (далее - ГЭК) распорядительным актом органа управления образования субъекта Федерации (далее - ОУО). 
1.10 Экзаменаторами не могут быть работники тех образовательных учреждений, выпускники которых сдают ЕГЭ в данном ППЭ. Все экзаменаторы и эксперты должны пройти необходимое обучение по проведению устной части экзамена и оцениванию ответов участников ЕГЭ на задания с развернутым ответом и устных ответов по единой для всех субъектов Федерации образовательной программе повышения квалификации специалистов по организации и проведению ЕГЭ по иностранным языкам.
1.11 Количество пар экзаменаторов (собеседников и экспертов) в ППЭ должно быть таково, чтобы максимальное время пребывания участника ЕГЭ в ППЭ не превышало 6 астрономических часов. Это требование обеспечивается соотношением числа участников ЕГЭ и пар экзаменаторов, находящихся правее ломаной жирной линии в таблице:

Максимальное время ожидания и сдачи устной части экзамена, мин.

	Количество участников экзамена, чел.
	Количество аудиторий для устного ответа 
или пар экзаменаторов (собеседников и экспертов)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	13
	225
	120
	75
	60
	45
	45
	45
	30

	26
	450
	225
	150
	120
	90
	75
	75
	60

	39
	675
	345
	225
	180
	135
	120
	105
	90

	52
	900
	450
	300
	225
	180
	150
	135
	120

	65
	1125
	570
	375
	285
	225
	195
	165
	150


1.12 Из числа организаторов ППЭ назначаются:

· организаторы, проводящие письменную часть экзамена;

· организаторы, обеспечивающие порядок и проводящие инструктаж участников ЕГЭ в аудитории для ожидания;

· два организатора, обеспечивающих порядок в аудитории для подготовки;

· два организатора, обеспечивающих перемещение участников ЕГЭ во время устной части экзамена;

· дежурные организаторы на входе в аудитории для устного ответа;

· дежурные на этажах.

1.13 Руководитель ППЭ непосредственно перед экзаменом публично случайным образом распределяет по аудиториям для устных ответов экзаменаторов-собеседников и экзаменаторов-экспертов. 

1.14 Количество используемых аудиторий, а также привлекаемых организаторов и экзаменаторов определяется количеством участников ЕГЭ и требованиями настоящей инструкции.

1.15 Экзаменационные материалы по иностранным языкам, доставляемые в специальных доставочных пакетах (далее - спецпакеты), кроме обычных индивидуальных пакетов с бланками ЕГЭ и контрольными измерительными материалами (далее - КИМ) для письменной части экзамена, содержат:

· аудиокассеты с записями текстов для раздела «Аудирование»;

· чистые аудиокассеты для записи устных ответов участников ЕГЭ;

· задания и материалы для проведения и оценивания устной части экзамена (см. приложение 2 - «Указания по комплектованию ППЭ экзаменационными материалами для проведения ЕГЭ по иностранным языкам»).

2. Проведение первой (письменной) части экзамена

2.1 Проведение письменной части экзамена осуществляется в соответствии с требованиями «Инструкции для подготовки и проведения ЕГЭ в пунктах проведения экзамена в 2006-2007 годах», а также с учетом требований настоящей инструкции.

2.2 Длительность письменной части ЕГЭ по иностранным языкам составляет 160 минут.
2.3 После размещения участников ЕГЭ в аудитории организаторы объясняют им процедуру проведения ЕГЭ по иностранным языкам в соответсвии с «Инструкциям для подготовки и проведения ЕГЭ в пунктах проведения экзамена в 2006-2007 годах», «Правилами заполнения бланков единого государственного экзамена» и  «Указаниями для организатора, проводящего письменную часть ЕГЭ по разделу «Аудирование» (приложение 3).

2.4 Время начала письменной части экзамена определяется с момента включения аудиозаписи (после заполнения бланка регистрации и области регистрации бланков ответов №1 и №2 всеми участниками ЕГЭ) и фиксируется на доске вместе со временем окончания письменной части экзамена.
2.5 По окончании письменной части экзамена участник ЕГЭ сдает организаторам в аудитории бланки ответов № 1 и № 2, черновик и КИМы. Бланк регистрации остается у участника ЕГЭ. 
2.6 Ответственный организатор в аудитории делает запись в пропуске участника ЕГЭ «Бланки ЕГЭ сданы» и ставит свою подпись.

2.7 Оформление материалов письменной части экзамена осуществляется в соответствии с требованиями «Инструкции для подготовки и проведения ЕГЭ в пунктах проведения экзамена в 2006-2007 годах».

2.8 По окончании письменной части экзамена организаторы и помощники руководителя ППЭ обеспечивают организованный переход участников ЕГЭ в аудиторию для ожидания. 
3. Проведение второй (устной) части экзамена
3.1 Ответственный экзаменатор координирует распределение экзаменационных материалов на устную часть экзамена, проведение устной части экзамена и процедуру второго и, при необходимости, третьего оценивания ответов участников ЕГЭ. 

3.2 Собеседование с участником ЕГЭ осуществляет экзаменатор-собеседник в соответствии с «Указаниями для экзаменатора-собеседника, проводящего устную часть экзамена» (приложение 4).
3.3 Оценивание устного ответа участника ЕГЭ ведет экзаменатор-эксперт в соответствии с «Указаниями для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы участников ЕГЭ в разделе «Говорение» (приложение 5).

3.4 Ответственный экзаменатор распределяет кассеты для записи ответов участников ЕГЭ на устной части экзамена между парами экзаменаторов из расчета – одна кассета (90 минут) на шесть участников ЕГЭ плюс одна запасная кассета. Все аудиокассеты для  записи ответов участников ЕГЭ должны быть заранее пронумерованы.
3.5 Ответственный экзаменатор по говорению в присутствии руководителя ППЭ и всех экзаменаторов в аудитории для подготовки за 2,5 часа до начала ответа первых участников ЕГЭ публично вскрывает экзаменационные материалы устной части экзамена и раздает их для ознакомления экзаменаторам. Ознакомление экзаменаторов-собеседников и экзаменаторов-экспертов с экзаменационными материалами по устной части экзамена проходит в аудиториях для устного ответа. 

3.6 Несанкционированный выход экзаменаторов из аудиторий для устного ответа после вскрытия экзаменационных материалов устной части экзамена запрещен. Экзаменаторам категорически запрещено пользоваться мобильными телефонами и другими средствами связи.

3.7 Устная часть экзамена начинается не позднее, чем после 15-ти минутного перерыва после письменной части экзамена. 

3.8 Организаторы, обеспечивающие порядок в аудитории для ожидания, проводят соответствующий инструктаж (см. приложение 6 - «Указания для участников ЕГЭ по устной части ЕГЭ по иностранным языкам») участников ЕГЭ, ожидающих своей очереди на устную часть экзамена. 

3.9 Организаторы устанавливают последовательность сдачи участниками ЕГЭ устной части экзамена. 

3.10 Организаторы, обеспечивающие перемещение участников ЕГЭ, препровождают их из аудитории для ожидания в аудиторию для подготовки. Перемещение участников ЕГЭ осуществляется группами. Число участников ЕГЭ в группе должно быть равно количеству аудиторий для устного ответа.

3.11 При входе в аудиторию для подготовки участник ЕГЭ предъявляет организатору в аудитории паспорт и оставляет ему пропуск и бланк регистрации, получая взамен задание и бланк-карточку с индивидуальным номером, который организатор сразу переносит в бланк регистрации в поле «Резерв-1».

3.12 Время пребывания участников ЕГЭ в аудитории для подготовки составляет 5 (пять) минут. По истечении указанного срока организаторы препровождают участников ЕГЭ в аудитории для устных ответов. Задание участник ЕГЭ оставляет в аудитории для подготовки.

3.13 Организатор, обеспечивающий перемещение участников ЕГЭ, передает дежурному организатору на входе в аудиторию для устных ответов пропуск участника ЕГЭ.

3.14 Войдя в аудиторию для устного ответа, участник ЕГЭ громко и четко называет номер своего бланка-карточки, располагается на рабочем месте и выполняет задания в паре с экзаменатором-собеседником.

3.15 Ответы участника ЕГЭ  записываются на магнитофонную ленту.

3.16 По окончании экзамена экзаменатор-собеседник ставит свою подпись  в бланке-карточке в поле «Устная часть экзамена сдана». 

3.17 При выходе из аудитории, экзаменуемый предъявляет дежурному организатору на входе в аудитории для устных ответов свой бланк-карточку.

3.18 Дежурный организатор у входа в аудиторию для устных ответов на основании записи в бланке-карточке ставит в пропуске свою подпись, а также проставляет печать учреждения, на базе которого организован ППЭ, либо штамп «Бланки ЕГЭ сданы» (штампы могут ставиться также на выходе из ППЭ), забирает бланк-карточку и выдает пропуск экзаменуемому.
3.19 После окончания устной части экзамена организатор в аудитории для подготовки запечатывает бланки регистрации экзаменуемых в спецпакеты в соответствии с указанными в них номерами аудиторий и сдает их вместе с заданиями руководителю ППЭ. 
3.20  После окончания устной части экзамена ответственный экзаменатор: 

· собирает заполненные экзаменаторами Дополнительные схемы оценивания заданий С3, С4 (только для экзамена по английскому языку), протоколы первого оценивания и аудиокассеты с записанными ответами участников ЕГЭ;

· организует второе оценивание в соответствии с «Указаниями для ответственного экзаменатора ППЭ по разделу «Говорение» (приложение 7).

3.21 По окончании второго оценивания ответственный экзаменатор в случае, когда первое и второе оценивание имеют недопустимое расхождение, назначает третье оценивание (см. «Указания для ответственного экзаменатора ППЭ по разделу «Говорение»).

3.22 По окончанию оценивания устных ответов участников ЕГЭ ответственный экзаменатор передает руководителю ППЭ:

· запечатанные спецпакеты с протоколами первого, второго, в случае необходимости – третьего  оценивания;

· запечатанные спецпакеты с Дополнительными схемами оценивания заданий С3, С4 (только для экзамена по английскому языку) и аудиокассетами с записанными устными ответами участников ЕГЭ и протоколом соответствия индивидуальных номеров участников ЕГЭ и номера аудиокассеты; 
· запечатанные пакеты с бланками-карточками и заданиями для участников ЕГЭ и экзаменаторов. 

3.23 В случае необходимости работа по оцениванию устных ответов участников ЕГЭ может быть продолжена на следующий день. В таком случае ответственный экзаменатор в конце рабочего дня передает все необходимые для оставшейся работы материалы руководителю ППЭ для хранения в штабе ППЭ. 

3.24 Руководитель ППЭ оформляет общий протокол проведения устной части экзамена и направляет на обработку запечатанные пакеты с бланками регистрации в ППОИ или РЦОИ, протоколы оценивания в РЦОИ. Запечатанные спецпакеты с Дополнительными схемами оценивания заданий С3, С4 (только для экзамена по английскому языку), магнитофонными записями и протоколами соответствия индивидуальных номеров участников ЕГЭ номерам аудиокассет направляются на хранение в ОУО. Другие использованные и неиспользованные экзаменационные материалы направляются на хранение в ОУО или МОУО. 
3.25 Если ППЭ не располагает необходимым количеством подготовленных экзаменаторов-экспертов, то оценивание устных ответов участников ЕГЭ (первое и второе) проводится после экзамена в ППЭ по магнитофонным записям двумя независимыми экспертами. В этом случае в аудитории для устного ответа помимо экзаменатора-собеседника и участника ЕГЭ должен присутствовать экзаменатор-наблюдатель. Экзаменатор-наблюдатель следит за соблюдением временного режима ответа и фиксирует индивидуальные номера участников ЕГЭ.

Приложение 1

Рекомендуемая схема расположения 

экзаменатора-собеседника, экзаменатора-эксперта, 

участника ЕГЭ в аудитории во время проведения 

устной части экзамена

	
	
	

	
	Доска
	

	
                                                             место экзаменатора-собеседника




Приложение 2

Указания по комплектованию ППЭ экзаменационными материалами для проведения ЕГЭ по иностранным языкам 

1. Опись доставочных спецпакетов для проведения единого государственного экзамена по иностранным языкам

1.1 Для проведения письменной части

Спецпакет №1

· 15 индивидуальных пакетов для участников ЕГЭ (бланк регистрации; бланк ответа №1; бланк ответа №2; КИМ);
· аудиокассета для воспроизведения заданий по разделу «Аудирование»;
· 2 пустых доставочных спецпакета для запечатывания заполненных бланков ответа №1 и №2.

Спецпакет №2

· Запасная аудиокассета для воспроизведения заданий по разделу «Аудирование».

1.2 Для проведения устной части

Спецпакет №3 (на пару экзаменаторов)

· 1 комплект заданий для участников ЕГЭ С3 – С4 (в аудиторию для подготовки к устному ответу);

· 13 экземпляров бланков-карточек (в аудиторию для подготовки к устному ответу);

· 3 комплекта заданий для участников ЕГЭ С3 – С4 (в аудиторию для устных ответов);

· 2 комплекта карточек экзаменатора-собеседника заданий С3; С4;

· 2 экземпляра критериев оценки выполнения заданий С3 – С4;

· 5 комплектов дополнительных схем оценивания заданий С3; С4 по английскому языку (1 экземпляр для каждого задания  на 13 участников ЕГЭ);

· 5 экземпляров протоколов оценивания устных ответов участников ЕГЭ (один на 13 участников ЕГЭ);

· 4 кассеты по 90 минут (из расчета 1 кассета на 6 участников ЕГЭ + 1 запасная);

· 3 пустых доставочных спецпакета  для запечатывания отдельно бланков регистрации, заполненных протоколов оценивания устных ответов и отдельно записанных аудиокассет с устными ответами участников ЕГЭ и заполненными дополнительными схемами оценивания заданий С3, С4 по английскому языку.

Примечание: Дополнительные схемы оценивания заданий С3; С4 используются только на экзамене по английскому языку.
2. Опись «Пакета Указаний» по проведению устной части ЕГЭ по иностранным языкам

· Указания для ответственного экзаменатора ППЭ по говорению (1 экземпляр на ППЭ).

· Указания для экзаменатора–собеседника, проводящего устную часть экзамена (1 экземпляр на пару экзаменаторов).

· Указания для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы участников ЕГЭ (2 экземпляра на пару экзаменаторов).

· Указания для организатора, обеспечивающего порядок в аудитории для подготовки участников ЕГЭ к ответу на устной части экзамена (1 экземпляр в аудиторию для подготовки к устному ответу).

· Указания для организатора, обеспечивающего перемещение участников ЕГЭ во время устной части экзамена (1 экземпляр на каждого организатора).

· Рекомендованный график проведения ЕГЭ по иностранным языкам (2 экземпляра на каждую пару экзаменаторов; 1 экземпляр организатору, обеспечивающему порядок в аудитории для подготовки к устному ответу; 1 экземпляр организатору, обеспечивающему перемещение участников ЕГЭ во время устной части экзамена; 1 экземпляр в аудиторию для ожидания).

· Инструкция для участников ЕГЭ по устной части ЕГЭ по иностранным языкам (1 экземпляр в аудиторию для ожидания).

· Сводный протокол результатов оценивания устных ответов (1 экземпляр на 13 участников ЕГЭ).

· Указания ответственному организатору по проведению письменной части экзамена (1 экземпляр на каждую группу участников ЕГЭ из 13 человек).  

3. При комплектовании ППЭ экзаменационными материалами необходимо учесть, что

· количество доставочных спецпакетов №1 должно соответствовать количеству групп (по 15 участников ЕГЭ) в ППЭ;

· количество спецпакетов №2 с запасной кассетой или компакт-диском (CD) по разделу «Аудирование» распределяется по ППЭ из расчета 1 запасная кассета или компакт-диск (CD) на 1-4 группы участников ЕГЭ;

· количество Спецпакетов №3 для проведения устной части экзамена на ППЭ должно соответствовать количеству пар экзаменаторов на ППЭ.

Приложение 3

Указания для организатора, проводящего письменную часть ЕГЭ по разделу «Аудирование»

	Указания помогут организаторам ЕГЭ  по иностранному языку (письменная часть) рационально организовать общение с участниками ЕГЭ.

Указания предлагают организаторам сценарий инструктажа участников ЕГЭ и прописывают рекомендуемый порядок действий организаторов. В тексте «Указаний» действия организаторов выделены курсивом.


1  Письменная часть экзамена состоит из разделов «Аудирование», «Чтение», «Грамматика и лексика», «Письмо». Длительность письменной части составляет 2 часа 40 минут (160 минут).
2 Все задания по аудированию: инструкции, тексты, паузы полностью записаны на аудиокассету. Перемотка кассеты во время экзамена не предусматривается. Продолжительность звучания аудиозаписи 30 минут. Теперь Вы услышите небольшое вступление к заданиям по аудированию. Организатор включает магнитофон, на пленке звучит вступление к заданиям. После слов диктора “Задание В1 организатор выключает микрофон и задает вопрос: «Всем хорошо слышно?» Организатор старается отрегулировать громкость по мере необходимости. После этого организатор перематывает пленку в начало записи. Организатор обращается к участникам ЕГЭ: «Если у Вас есть вопросы к организаторам, пожалуйста, задайте.»
3  В инструкции по выполнению работы указано время, рекомендованное на выполнение каждого раздела. Вы можете выполнять задания в своем темпе и сдать все экзаменационные материалы, кроме бланка регистрации, по окончании работы над тестом организатору и покинуть аудиторию. Обратите внимание на то, что бланк регистрации должен остаться у Вас.
4 Мы готовы начать экзамен. Отсчет времени экзамена начинается с момента включения аудиозаписи. Время начала и окончания экзамена мы запишем на доске. Организатор включает магнитофон.

 5 В случае технических неполадок и остановки прослушивания аудиокассеты необходимо зафиксировать время остановки. За тем следует вызвать руководителя ППЭ и ответственного экзаменатора. Руководитель ППЭ должен принести запасную экзаменационную аудиокассету и/или магнитофон. Ответственный экзаменатор должен установить место остановки аудиозаписи (номер задания и первый или второй раз прослушивалось данное задание). Ответственный экзаменатор находит на запасной аудиокассете необходимое место и возобновляет прослушивание с начала прерванного задания.

Составляется акт замены аудиокассеты.

Время звучания заданий по аудированию будет состоять из времени до остановки и времени повторного звучания задания. При этом чистое время выполнения заданий раздела «Аудирование» остается 30 минут. Время, потраченное на технические неполадки, в 30 минут не включается. Время выполнения заданий по аудированию будет состоять из времени звучания до остановки (например, 10 минут) времени звучания задания после устранения технических неполадок (например, 18 минут) и, наконец, времени до конца  30 минут, отведенных на выполнение заданий по аудированию (т.е. в приведенном примере - 2 минуты).

6 Задания по аудированию завершены. Пожалуйста, продолжайте работу над разделами «Чтение», «Грамматика и лексика», «Письмо».
По мере готовности или после окончания времени, отведенного на экзамен, участники ЕГЭ сдают организатору контрольные измерительные материалы, бланки ответов №1 и №2.  Организатор проверяет соответствие номера варианта задания, сдаваемого участником ЕГЭ, с номером варианта, который записан во всех бланках ответов. Организатор делает запись в пропуске участника ЕГЭ «Бланки ЕГЭ сданы» и ставит подпись или ставит печать образовательного учреждения.

  7  Пожалуйста, пройдите в аудиторию для ожидания устного экзамена. У вас будет_____ минут перерыва.

Приложение 4 

Указания для экзаменатора-собеседника, 

проводящего устную часть экзамена.

1. До начала  устной части экзамена  экзаменатор-собеседник должен:

1.1.  Прибыть в ППЭ строго в указанное время. (За 2,5 часа до начала устной части экзамена).

1.2. Получить в аудитории для подготовки устных ответов у ответственного экзаменатора ППЭ по говорению следующие экзаменационные материалы:

· 1 комплект Заданий для участников ЕГЭ С3 – С4;

· 1 комплект Карточек экзаменатора-собеседника заданий С3, С4;

· 1 комплект кассет (из расчета 1 кассета на 6 участников ЕГЭ) + 1 запасная;

· рекомендуемый график проведения устной части ЕГЭ по иностранным языкам; 

· указания для экзаменатора-собеседника, проводящего устную часть экзамена.

            1.3.   Сверить часы со всеми экзаменаторами, работающими в данном ППЭ.

1.4.  Убедиться, что аудитория для устных ответов участников ЕГЭ соответствует установленным требованиям (наличие магнитофона, отсутствие шума, наличие часов).

1.5. Проверить техническое состояние магнитофона, ознакомиться с порядком работы с данным магнитофоном в режиме «запись» и провести контрольную запись вместе в работающим в паре экспертом, оценивающим устные ответы участников ЕГЭ. При неисправности магнитофона экзаменатор-собеседник вызывает ответственного экзаменатора ППЭ по говорению для замены магнитофона.  

1.6. Тщательно изучить экзаменационные задания и карточки экзаменатора-собеседника заданий С3 – С4; проиграть речевые ситуации заданий с экзаменатором-экспертом.  

1.7.   Организовать рабочие места экзаменаторов для проведения устной части экзамена: 

· экзаменаторы располагаются лицом друг к другу, но не прямо напротив;

· участник ЕГЭ должен сидеть под углом в 90 градусов к экзаменатору-собеседнику, эксперт, оценивающий его ответы, не должен быть в это время в поле зрения участника ЕГЭ;

· микрофон магнитофона должен быть обращен в сторону участника ЕГЭ;

· экзаменационные материалы располагаются в порядке, удобном для проведения собеседования (задание должно находиться на столе перед участником ЕГЭ, по окончании собеседования участник ЕГЭ должен  оставить задание на столе).

          1.8. Подготовить аудиокассеты для записи ответов участников ЕГЭ:

· на вкладыше написать с внешней стороны четко и разборчиво:
· код ППЭ

· Ф.И.О. экзаменатора-эксперта, код эксперта

· Ф.И.О. экзаменатора-собеседника

1.9. Ожидать в аудитории для устных ответов первого участника ЕГЭ.

2. В ходе устной части экзамена экзаменатор-собеседник должен:

2.1. Проводить экзамен в соответствии с рекомендуемым графиком.

2.2. До начала собеседования записывать индивидуальный номер каждого участника ЕГЭ на вкладыше кассеты под Ф.И.О. экзаменатора-собеседника.

2.3. Начинать собеседование с разминки  (Warm up), задавая указанные вопросы. Запись разминки на магнитофон не производится.

2.4. Для записи устного ответа на магнитофон:
· нажать кнопки записи (рекомендуется использовать кнопку «пауза» для временного перерыва между записью разных участников ЕГЭ);

· четко произнести индивидуальный номер участника ЕГЭ на русском языке;

· по окончании устного ответа объявить об этом на языке, по которому проводится экзамен и нажать кнопку «стоп».

2.5. По окончании записи ответов участников ЕГЭ на стороне А (не более 3 ответов), перемотать ленту до конца и перевернуть кассету на сторону В, где записывается не более 3 ответов.

2.6. За 30 секунд до истечения времени, отведенного на каждое задание, экзаменатор-эксперт подаст экзаменатору-собеседнику условный сигнал, после которого он должен как можно более естественно закончить собеседование по заданию и перейти к выполнению следующего.

2.7. После завершения собеседования сделать запись в бланке-карточке участника ЕГЭ «устная часть экзамена сдана» и поставить свою подпись.

2.8. Проверить, была ли успешно проведена запись устного ответа и подготовить магнитофон для записи устного ответа  следующего участника ЕГЭ. В случае отсутствия записи прошедшего устного ответа выявить и устранить причину, сделав пометку об отсутствии аудиозаписи конкретного участника ЕГЭ в протоколе. По окончании экзамена составляется служебная записка. В случае невозможности самостоятельно устранить причину, вызвать ответственного экзаменатора. 

2.9. Меняться ролями с работающим в паре экзаменатором-экспертом рекомендуется через 6 участников ЕГЭ.

2.10. При отсутствии экзаменатора-эксперта обязанности, указанные в пунктах 2.3 и 2.4. выполняет экзаменатор-наблюдатель.
3. По окончании устной части экзамена экзаменатор- собеседник должен:

3.1. Проверить качество записи каждого участника ЕГЭ. В случае отсутствия записи пригласить ответственного экзаменатора ППЭ по говорению и составить протокол нарушений.

3.2. Сверить индивидуальные номера участников ЕГЭ на бумажных вкладышах с порядком их записи  на аудиокассете.

3.3. Сдать ответственному экзаменатору ППЭ по говорению проверенные кассеты и все экзаменационные материалы.

3.4 Заполнить предложенные анкеты.

Приложение 5

Указания для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы

участников ЕГЭ в разделе «Говорение»

I. Первое оценивание.

1. До начала экзамена экзаменатор-эксперт должен:


1.1. Прибыть в указанный пункт проведения экзамена (ППЭ) строго в указанное время (за 2,5 часа до начала устной части экзамена).
            1.2. Получить у ответственного экзаменатора ППЭ по «Говорению» в аудитории для подготовки устных ответов следующие экзаменационные материалы:
-     1 комплект заданий для участников ЕГЭ С3 – С4;
· 1 комплект карточек экзаменатора-собеседника заданий С3, С4;

· 1 экземпляр критериев оценки выполнения заданий С3 – С4;

· 1 комплект дополнительных схем оценивания заданий С3, С4 (только для экзамена по английскому языку) (из расчета 1 дополнительная схема оценивания каждого задания С3, С4 на 13 участников ЕГЭ);

· 1 комплект протоколов оценивания устных ответов участников ЕГЭ (из расчета 1 бланк протокола на 20 участников ЕГЭ);

          -    Рекомендуемый график проведения устной части ЕГЭ по иностранным языкам;

          -    Указания для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы участников ЕГЭ.

1.3.В аудитории для устных ответов до ознакомления со всеми экзаменационными материалами выполнить предлагаемые задания вместе с экзаменатором-собеседником, чтобы лучше понять, на что следует обращать внимание при оценивании и где должны проявляться те умения, которые подлежат проверке.

1.4.Внимательно ознакомиться с полученными материалами и соотнести пункты, внесенные в дополнительные схемы оценивания с умениями, проверяемыми в каждом задании.

1.5.Правильно организовать свое рабочее место.

1.6.Написать код ППЭ и свой код и Ф.И.О. каждой дополнительной схеме оценивания и в бланке протокола оценивания устных ответов.

2.В ходе устной части экзамена экзаменатор-эксперт должен:

2.1.Проверить на бланке-карточке индивидуальный номер участников ЕГЭ, четко и разборчиво записать его в дополнительных схемах оценивания каждого задания.

2.2. Оценивать ответы участников ЕГЭ по ходу собеседования, а не после, пользуясь критериями оценки выполнения заданий и проставляя баллы по критериям в дополнительных схемах оценивания каждого задания. Обратите внимание на то, что в ходе устного ответа Вы не суммируете баллы по всем критериям.

2.3.Следить за временем и подавать условный сигнал экзаменатору-собеседнику за 30 секунд до истечения времени, отведенного на выполнение каждого задания.

2.4.Следить за осуществлением экзаменатором-собеседником аудиозаписи ответов каждого участника ЕГЭ. 

3. По окончании устной части экзамена экзаменатор-эксперт должен:

3.1. Проверить оформление дополнительных схем оценивания (наличие кода ППЭ, Ф.И.О. и кода экзаменатора-эксперта; наличие индивидуальных номеров экзаменуемых; наличие баллов по каждому из 5 критериев у каждого экзаменуемого).
3.2. Перенести результаты оценивания в протокол оценивания следующим образом:

Для задания С3:

· баллы по критерию 1 в колонку протокола 1 для задания 1
· баллы по критерию 2 в колонку протокола 2 для задания 1
Для задания С4:

· баллы по критерию 1 в колонку протокола 1 для задания 2
· баллы по критерию 2 в колонку протокола 2 для задания 2
· баллы по критерию 3 в колонку протокола 3 для задания 2
· баллы по критерию 4 в колонку протокола 4 для задания 2
· баллы по критерию 5 в колонку протокола 5 для задания 2
3.3 Подсчитать общее количество баллов у участника ЕГЭ и проставить в протокол оценивания устных ответов в графу «Сумма».

3.4.  В графе «Код проверки» проставить цифру «1».

3.5. Проверить соответствие индивидуальных номеров участников ЕГЭ в дополнительной схеме оценивания и протоколе оценивания устных ответов

3.6. Сдать заполненные протоколы оценивания устных ответов и другие экзаменационные материалы ответственному экзаменатору по «Говорению».

II. Второе /третье оценивание.

1. До начала второго/третьего  оценивания устных  ответов экзаменуемых экзаменатор-эксперт должен получить у ответственного экзаменатора ППЭ по «Говорению» пакет со следующими экзаменационными материалами:

· аудиокассеты с записью ответов экзаменуемых;

· комплект дополнительных схем оценивания по заданиям С3,С4 (только для экзамена по английскому языку);

· протокол оценивания устных ответов участников ЕГЭ;

· магнитофон;

· комплект заданий для участников ЕГЭ С3-С4;

· комплект карточек экзаменатора-собеседника заданий С3-С4;

· информацию об оценках первых двух экспертов (только в случае третьего оценивания)

2. Во время второго/третьего оценивания устных ответов участников ЕГЭ экзаменатор-эксперт должен:

2.1. Оформить дополнительную схему оценивания каждого задания в соответствии с требованием п. 1.6

2.2. Четко вписать индивидуальный номер участника ЕГЭ во всех дополнительных схемах оценивания, четко проставлять баллы по критериям.

2.3. Оценивать ответы участников ЕГЭ только по ходу задания, избегая перематывания пленки.

2.4. В случае отсутствия записи ответов или наличия существенных дефектов пленки, препятствующих оцениванию, вызвать ответственного экзаменатора по говорению и руководителя ППЭ для составления акта.

2.5. Внести в протокол оценивания устных ответов экзаменуемых баллы по каждому критерию таким же образом, как при внесении в протокол результатов первого оценивания, оформив протокол таким же образом, как при первом оценивании; только в графе «Код проверки» проставить цифру «2» (или цифру «3» в случае третьего оценивания). В случае третьего оценивания эксперт выставляет баллы за критерии ТОЛЬКО того задания, в оценивании которого наблюдается недопустимая разница в оценках первых двух экспертов. Остальные поля протокола для оценок должны остаться пустыми.
3. По окончании оценивания экзаменатор-эксперт должен:

3.1.  Сдать ответственному экзаменатору ППЭ по «Говорению»:

-     1 комплект заданий для участников ЕГЭ С3 – С4;
· 1 комплект карточек  экзаменатора-собеседника заданий С3, С4;

· 1 экземпляр критериев оценки выполнения заданий С3 – С4;

· 1 комплект дополнительных схем оценивания заданий С3, С4 (только для экзамена по английскому языку);

· протокол оценивания устных ответов участников ЕГЭ; 

· аудиокассеты с записью ответов участников ЕГЭ;

· магнитофон.

Приложение 6

Указания для участников ЕГЭ по устной части ЕГЭ  по иностранным языкам.
	Форма проведения устной части ЕГЭ по иностранным языкам требует строгого следования инструкциям по его проведению в целях достижения максимальной объективности оценивания. Поэтому мы надеемся на Ваше понимание и серьезное отношение. 


1. Ваше перемещение во время устной части экзамена будет проходить согласно установленному расписанию через следующие помещения: аудитория для ожидания, аудитория для подготовки к ответу на устной части экзамена, аудитория, в которой проходит собеседование с экзаменатором. 

2. Организатор, обеспечивающий перемещение участников ЕГЭ во время экзамена, пригласит Вас из аудитории для ожидания  в аудиторию для подготовки, где у Вас будет 5 минут на выполнение следующего:

· показать организатору документ, удостоверяющий Вашу личность (паспорт);

· сдать организатору свой пропуск и бланк регистрации;

· получить бланк-карточку, где будет проставлен  Ваш индивидуальный номер;

· сесть за парту, где Вы можете ознакомиться с заданиями по устной части экзамена;

· прочесть и понять содержание 2 заданий;

· при необходимости сделать записи для ответа в бланке-карточке (записи можно делать на любом языке, т.к. они не оцениваются). Бланк-карточку Вы должны взять с собой в аудиторию для устного ответа.

3. Использовать словари или какие-либо другие справочные материалы НЕ разрешается.

4. По истечении отведенного на подготовку времени Вас пригласят в аудиторию для устного ответа. С собой Вы берете только паспорт и бланк-карточку. Бланк регистрации и Ваш пропуск остаются у организатора в аудитории для подготовки.

5. В аудитории для устного ответа находятся два экзаменатора. Один из них проводит с Вами собеседование, выполняя роль партнера по общению, другой экзаменатор не участвует в беседе, он только оценивает Ваши ответы по специально разработанным шкалам. 

Все Ваши ответы будут записываться на аудиокассету.

6. Войдя в аудиторию для сдачи устной части экзамена, Вы должны громко и четко по-русски назвать номер, проставленный в Вашем бланке-карточке, показать его эксперту и сесть на указанное экзаменатором место.

7. Перед началом выполнения заданий Вам будет предложено несколько вводных вопросов, ответы на которые не оцениваются (длительностью ~ 1 мин.)

8. На каждое задание отводится определенное время, за которым следит экзаменатор-эксперт, оценивающий ответы. Обращайте внимание на время, указанное в каждом задании. Предполагаемое время  устного ответа не более 10 минут.

9. Ваше общение с экзаменатором-собеседником ограничивается только экзаменационными заданиями.

10. По окончании ответа экзаменатор-собеседник делает в бланке-карточке запись «Устная часть экзамена сдана» и ставит свою подпись.

11. После выхода из аудитории Вам необходимо в обмен на бланк-карточку получить пропуск у дежурного организатора, в котором должна быть проставлена отметка о сдаче устной части  экзамена. 

12. По окончании экзамена Вы должны покинуть ППЭ. НЕ разрешается заходить в аудитории для ожидания и подготовки, общаться с участниками ЕГЭ, не прошедшими экзамен.

Хождение по ППЭ запрещено.

Приложение 7

Указания для ответственного экзаменатора ППЭ по разделу «Говорение» 

1. До начала устной части экзамена ответственный экзаменатор ППЭ по Говорению должен:

1.1. Получить у руководителя ППЭ протокол распределения экзаменаторов-собеседников и экзаменаторов-экспертов по аудиториям (1 пара в аудиторию для устного ответа) на устной части ЕГЭ по иностранным языкам и присвоить им коды экспертов, проставив их в соответствующий протокол.

1.2. Получить у руководителя ППЭ необходимое количество доставочных спецпакетов №3 и «Пакет Указаний».

1.3. За 2,5 часа до начала проведения  устной части экзамена в аудитории для подготовки к устному ответу в присутствии руководителя ППЭ, экзаменаторов и организаторов вскрыть спецпакеты №3 и организовать проверку наличия необходимого количества следующих экзаменационных материалов:

Спецпакет №3 (рассчитан на 1 пару экзаменаторов устной части ) содержит:

· 1 комплект заданий для участников ЕГЭ С3 – С4 ( в аудиторию для подготовки к устному ответу);

· 13 экземпляров бланк-карточек (в аудиторию для подготовки к устному ответу)
· 3 комплекта заданий для участников ЕГЭ С3 – С4 ( в аудиторию для устных ответов);

· 2 комплекта карточек экзаменатора-собеседника заданий С3; С4; 

· 2 экземпляра критериев оценки выполнения заданий С3 – С4;

· 5 комплектов дополнительных схем оценивания заданий С3; С4 (только для экзамена по английскому языку) - 1 экземпляр для каждого задания  на 13 участников ЕГЭ;

· 5 экземпляров протоколов оценивания устных ответов экзаменуемых (один на 20 участников ЕГЭ);

· 4 кассеты по 90 минут (из расчета 1 кассета на 6 участников ЕГЭ + 1 запасная);

· 3 пустых доставочных спецпакета для запечатывания отдельно бланков регистрации, заполненных протоколов оценивания устных ответов и отдельно записанных аудиокассет с устными ответами участников ЕГЭ и заполненными дополнительными схемами оценивания заданий С3, С4 (только для экзамена по английскому языку).
1.4. Изъять из каждого спецпакета №3 по одному комплекту заданий для участников ЕГЭ С3 – С4 для передачи в аудиторию для подготовки к устному ответу.

1.5. Организовать заполнение регистрационной части протоколов оценивания устных ответов (код ППЭ, код региона, код предмета, название предмета).

1.6. Проставить номер протокола в каждом полученном на ППЭ бланке протокола (номер должен быть уникальным для данного ППЭ).

1.7. Сообщить каждому эксперту его код, обратив внимание на то, что дата экзамена, Ф.И.О., код эксперта и подпись эксперта вписываются в протокол при внесении в него результатов оценивания.

1.8. Выдать экзаменаторам-собеседникам и экспертам соответствующие указания и рекомендуемый график проведения устной части экзамена по английскому языку и направить их в отведенные для каждой пары аудитории для устных ответов. 

1.9. Пронумеровать чистые аудиокассеты для записи устных ответов участников ЕГЭ и раздать их в каждую аудиторию для устных ответов.

1.10. До начала устной части экзамена провести инструктаж организаторов, обеспечивающих порядок в аудитории для ожидания устной части экзамена; организаторов, обеспечивающих порядок в аудитории для подготовки участников ЕГЭ к устному ответу и организаторов, обеспечивающих перемещение участников ЕГЭ из аудитории для ожидания в аудиторию для подготовки и затем в аудиторию для устных ответов, а также дежурных организаторов у аудиторий для устных ответов, распределив содержимое спецпакета №3 и пакета указаний по проведению устной части следующим образом:

- организатору, обеспечивающему порядок в аудитории для подготовки участников ЕГЭ к ответу на устной части экзамена:

· комплект заданий для участников ЕГЭ С3 – С4 (по количеству пар экзаменаторов на ППЭ);

· комплект бланк-карточек участников ЕГЭ (по количеству участников ЕГЭ на ППЭ);

· пустой доставочный пакет для запечатывания регистрационных бланков участников ЕГЭ в соответствии с указанными в них номерами аудиторий (по количеству групп участников ЕГЭ на письменной части);

· Указания для организатора, обеспечивающего порядок в аудитории для подготовки участников ЕГЭ к ответу на устной части экзамена;

· Рекомендуемый график проведения ЕГЭ по иностранным языкам.

- организатору, обеспечивающему перемещение участников ЕГЭ во время устной части экзамена:
· Рекомендуемый график проведения устной части ЕГЭ по иностранным языкам

· Указания для организатора, обеспечивающего перемещение участников ЕГЭ во время устной части экзамена

        -  организатору, обеспечивающему порядок и проводящему инструктаж участников ЕГЭ в аудитории для ожидания устной части экзамена:
·     Рекомендуемый график проведения устной части ЕГЭ по иностранным языкам

·     Инструкцию для участников ЕГЭ по устной части ЕГЭ по иностранным языкам

1.11. В случае обнаружения неисправного магнитофона в аудитории для устных ответов вызвать руководителя ППЭ для его замены.

2. По окончании устной части экзамена ответственный экзаменатор ППЭ по «Говорению» должен:

2.1. Принять у экзаменаторов-собеседников аудиокассеты с записью устных ответов участников ЕГЭ, проверив правильность оформления вкладыша в кассете: 

· код ППЭ 

· Ф.И.О. и код экзаменатора эксперта

· Ф.И.О. экзаменатора-собеседника

· Индивидуальные номера участников ЕГЭ 

2.2. Принять у экзаменаторов- экспертов:

· заполненные протоколы оценивания устных ответов, проверить правильность их оформления (наличие индивидуального номера участника ЕГЭ, сумму баллов по каждому экзаменуемому, код проверки «1», код и подпись экзаменатора-эксперта и др.);

· заполненные дополнительные схемы оценивания устных ответов участников ЕГЭ;

2.3. Организовать второе оценивание, для чего необходимо:

· выдать каждому эксперту комплект аудиокассет с устными ответами участников ЕГЭ; проследив, чтобы к данному эксперту не попали участники ЕГЭ, которых он оценивал в ходе экзамена;
· проверить у эксперта наличие необходимых материалов:
· комплекта заданий для участников ЕГЭ С3-С4
· комплекта карточек экзаменатора-собеседника заданий С3, С4, 
· 1 экземпляра критериев оценки выполнения заданий С3-С4
· 1 комплекта дополнительных схем оценивания заданий С3-С4 (только для экзамена по английскому языку)
· 1 экземпляра протокола оценивания устных ответов участников ЕГЭ 

· Указания для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы участников ЕГЭ. 

    2.4. При  наличии записей ответов участников ЕГЭ, не оцененных в день экзамена в связи с недостаточным количеством экзаменаторов, ответственный экзаменатор по «Говорению» должен организовать их двойную проверку разными экзаменаторами-экспертами по записям ответов на аудиокассетах.

    2.5. В случае обнаружения на аудиокассетах незаписанных ответов или дефектов записи, мешающих прослушиванию записей, ответственный экзаменатор по «Говорению» должен составить письменный акт, который вкладывается в пакет вместе с протоколами оценивания устных ответов.

    2.6. Составить сводный протокол, проставив в него индивидуальные номера участников ЕГЭ и общую сумму баллов каждого участника ЕГЭ по результатам первого оценивания.

3. По окончании второго оценивания ответственный экзаменатор по «Говорению» должен:

3.1. Принять у экспертов:

· заполненные протоколы оценивания устных ответов, проверив правильность их оформления (наличие индивидуального номера экзаменуемого, сумму баллов по каждому участнику ЕГЭ, код проверки «2», код и подпись эксперта и др.);

· аудиокассеты с записью устных ответов участников ЕГЭ;

· заполненные дополнительные схемы оценивания заданий С3-С4 (только для экзамена по английскому языку);

· комплект заданий для участников ЕГЭ С3-С4;

· комплект карточек экзаменатора-собеседника заданий С3-С4;

 -    1 экземпляр критериев оценки выполнения заданий С3-С4;

· Рекомендуемый график проведения устной части ЕГЭ по английскому языку;

· Указания для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы участников ЕГЭ.
3.2. Проставить в сводный протокол результаты второго оценивания. 
3.3. Окончательные баллы определяются автоматизированно при оценивании ответов на все задания экзамена в ФЦТ, исходя из следующих положений:

· Если сумма баллов, выставленных за первое задание (С3) первым экспертом (максимально – 6 баллов), совпадает с суммой баллов, выставленных за то же задание вторым экспертом (максимально – 6 баллов), то полученный балл (максимально – 6 баллов) является окончательным; 

· Если расхождение в суммах баллов по первому заданию (С3) составляет не более 3-х баллов, то окончательный балл определяется как среднее арифметическое сумм баллов 2-х экспертов по каждому критерию оценивания;

· Если расхождение в суммах баллов по первому заданию (С3) составляет 3 и более баллов, то для проверки ответов участника ЕГЭ назначается третий эксперт. Оценка третьего эксперта в этом случае является окончательной.

· Если сумма баллов, выставленных за второе задание (С4) первым экспертом (максимально – 14 баллов), совпадает с суммой баллов, выставленных за то же задание вторым экспертом (максимально – 14 баллов), то полученный балл (максимально – 14 баллов) является окончательным;

· Если расхождение в суммах баллов по второму заданию  (С4) составляет не более 4-х баллов, то окончательный балл определяется как среднее арифметическое сумм баллов 2-х экспертов по каждому критерию оценивания;

· Если расхождение в суммах баллов по второму заданию (С4) составляет 4 и более баллов, то для проверки ответов участников ЕГЭ назначается третий эксперт. Оценка третьего эксперта в этом случае является окончательной.

· Окончательный балл за раздел определяется суммой окончательных баллов за два задания. (максимально – 20 баллов).

4. По окончании третьего оценивания ответственный экзаменатор ППЭ по «Говорению» должен:

4.1 Принять у каждого эксперта:

· заполненные протоколы оценивания устных ответов, проверив правильность их оформления (наличие проставленных баллов по каждому критерию оценивания заданий, где наблюдалось недопустимая разница в оценивании первых двух экспертов, индивидуального номера участника ЕГЭ, сумму баллов по каждому участнику ЕГЭ, код проверки «3», код и подпись эксперта и др.);

· аудиокассеты с записью устных ответов участников ЕГЭ;

· заполненные дополнительные схемы оценивания заданий С3-С4 (только для экзамена по английскому языку);

· комплект заданий для участников ЕГЭ С3-С4;

· комплект карточек экзаменатора-собеседника заданий С3-С4;

 -    1 экземпляр критериев оценки выполнения заданий С3-С4;

-    Рекомендуемый график проведения устной части ЕГЭ по иностранным языкам;

 -    Указания для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы участников ЕГЭ.
4.2. Проверить наличие и упаковать:

· в первый доставочный спецпакет заполненные протоколы оценивания устных ответов;

· во второй доставочный спецпакет заполненные дополнительные схемы оценивания заданий С3, С4 (только для экзамена по английскому языку) и аудиокассеты с записью ответов участников ЕГЭ.

· Отдельно упаковать бланки-карточки участников ЕГЭ и все экзаменационные материалы, используемые на устной части экзамена.
4.3 Сдать руководителю ППЭ все запечатанные пакеты.
5. В случае необходимости работа по оцениванию устных ответов участников ЕГЭ может быть продолжена на следующий день. При этом ответственный экзаменатор по говорению по окончании рабочего дня передает все необходимые для оставшейся работы материалы руководителю ППЭ для хранения их в ночное время в специально подготовленных помещениях ППЭ.

Приложение 8

Указания для председателя предметной комиссии по иностранному языку по подготовке и проведению установочного семинара для экспертов по проверке ответов на задания с развернутым ответом 

До начала семинара председатель предметной комиссии должен:

1. После поступления в РЦОИ бланков ответов №2, их сканирования и распечатывания получить 30-45 распечаток изображений бланков ответа №2 с трех разных ППЭ для того, чтобы отобрать по каждому заданию 4-5 типичных ответов, представляющих разные уровни достижений участников ЕГЭ, и составить рекомендации по их оцениванию.

2. Размножить отобранные ответы по количеству экспертов, приглашенных для проверки экзаменационных работ.

В ходе семинара (продолжительность не менее 2х часов) Председатель предметной комиссии должен:

1. Выдать экспертам:

· комплект заданий для участников ЕГЭ С1, С2;

· комплект размноженных, отобранных для семинара бланков ответов №2;

· критерии оценки выполнения заданий С1 и С2;

· дополнительные схемы оценивания заданий С1 и С2 (только для экзамена по английскому языку);
· протокол проверки бланков ответов №2.

2. Предложить экспертам проверить выданные копии бланков ответов №2.

2.1. В ходе работы целесообразно придерживаться следующего плана:

  План проведения семинара

Эксперты знакомятся с заданием С1 (письмо личного характера).

Сравнивают задание с дополнительной схемой оценивания  задания С1.

Оценивают последовательно один за другим предложенные ответы участников ЕГЭ. (Рекомендуется начать проверку с хорошего ответа, чтобы иметь образец наилучшего ответа на задание).

После оценивания каждого бланка №2 председатель предметной комиссии выясняет, какие итоговые баллы поставлены экспертами и просит 1-2 экспертов прокомментировать их. (Лучше спрашивать тех, кто приближается к желаемому результату.) 

После короткого обсуждения председатель предметной комиссии дает экспертам свои рекомендации с тем, чтобы они могли проанализировать, с чем связаны их отклонения в оценивании предложенных ответов участников ЕГЭ. 

2.2. Аналогично проводится работа с заданием С2 (письменное высказывание с элементами рассуждения).

3. После согласования в ходе семинара подходов к оцениванию эксперты должны при проверке ответов участников ЕГЭ руководствоваться достигнутыми договоренностями, даже если они не со всем согласны. 

4. В ходе проверки эксперты могут задавать председателю предметной комиссии уточняющие вопросы по оцениванию ответов участников ЕГЭ. 

5. Председатель предметной комиссии обеспечивает независимость работы экспертов по оцениванию бланков ответов №2.

6. Если расхождение оценок двух экспертов в сумме баллов по заданиям С1 и С2 (раздел «Письмо») составляет пять и более баллов, то для проверки ответов участника ЕГЭ автоматизировано назначается третий эксперт, допущенный председателем предметной комиссии к третьей проверке и не являющийся одним из двух экспертов, проверявших работу ранее.

7. Эксперты, не прибывшие на семинар, не могут быть допущены к проверке  бланков ответов №2.

Приложение 9 

Указания по проверке ответов на задания в бланке № 2 (раздел «Письмо») на едином государственном экзамене по иностранным языкам 

	Указания  предназначены для членов предметных комиссий по иностранным языкам (далее - эксперты), назначенных в установленном порядке для проверки и оценивания ответов на задания с развернутым ответом  на едином государственном экзамене по иностранным языкам по разделу «Письмо»


1. До начала проверки:

1.1 Эксперт должен прибыть в указанное время к месту работы предметной комиссии для участия в установочном семинаре по проверке бланков ответов №2 по разделу «Письмо».

1.2. Эксперт обеспечивается следующими материалами, необходимыми для оценивания ответов участников ЕГЭ на задания с развернутым ответом в разделе «Письмо»:

· критерии оценки выполнения заданий С1 (письмо личного характера) и С2 (письменное высказывание с элементами рассуждения);

· дополнительные схемы оценивания задания С1,  С2 (только для экзамена по английскому языку);
· комплект распечатанных копий бланков ответов №2;

· протокол проверки ответов на задания с развернутым ответом.

1.3. Эксперты в своей работе должны неукоснительно следовать указаниям председателя предметной комиссии для обеспечения согласованных подходов к оцениванию ответов.

1.4. Эксперты указывают свои реквизиты (Ф.И.О. и код) в дополнительной схеме оценивания ответов на задания в бланке №2.

2. В ходе проверки ответов на задания в бланке ответов № 2:

2.1. Эксперт проверяет ответы с помощью шкалы критериев оценки выполнения заданий С1 и С2, проставляя баллы в дополнительные схемы оценивания заданий С1 и С2. 

2.2. Перед началом оценивания в первой колонке дополнительных схем оценивания эксперт проставляет локальный номер бланка ответов №2.

2.3. В соответствующих графах дополнительной схемы оценивания эксперт по ходу проверки может делать пометки, например: +, –, !,?, v, и выставляет в графе «Итоговый балл» баллы по каждому из критериев.

2.4. Если при проверке ответа ставится "0" за содержание, то это задание  дальше не проверяется, за каждый критерий ставится "0" баллов.

2.5. Если ответ меньше требуемого минимального объема, но больше половины максимально требуемого объема, то он подлежит проверке с соответствующим снижением баллов.

2.6.  При оценивании ответов следует руководствоваться только критериями оценки выполнения заданий С1 и С2 и дополнительными схемами оценивания заданий С1 и С2.

2.7. В ходе проверки эксперт может задавать уточняющие вопросы председателю предметной комиссии.

2.8. В ходе проверки эксперт делает необходимые пометки на распечатанных копиях бланков ответов №2, отмечая на полях грамматические ошибки, лексические ошибки, ошибки в орфографии и пунктуации, ошибки в логике высказывания и в употреблении средств логической связи. Рекомендуется использовать принятые для данного языка обозначения типа ошибки, например, для английского языка: грамматические ошибки – Gr; лексические ошибки -  Lex; ошибки в орфографии и пунктуации - Sp, P; ошибки в логике высказывания – Log; ошибки в употреблении средств логической связи - Coh.

2.9. По окончании первой проверки эксперт оформляет протокол проверки ответов на задания в бланке №2 следующем образом:

· проставляет в протоколе проверки ответов на задания в бланке №2 итоговые баллы за каждое задание по каждому из критериев дополнительной схемы оценивания следующим образом:

- для задания С1:

	Итоговый балл
	

	К1
	В колонку протокола 1

	К2
	В колонку протокола 2


- для задания С2:
	Итоговый балл
	

	К1
	В колонку протокола 3

	К2
	В колонку протокола 4

	К3
	В колонку протокола 5

	К4
	В колонку протокола 6

	К5
	В колонку протокола 7


- проставляет «Х», если участник ЕГЭ не приступал к заданию;

- ставит свою подпись в протоколе.

3. После проверки

Проверенные бланки ответов №2, заполненные дополнительные схемы оценивания и протоколы проверки сдаются председателю предметной комиссии.

4. Вторая и третья проверки.

Процедура второй и третьей проверки бланков №2 аналогичны процедуре первой проверки.

Приложение 10

 Протокол распределения экспертов на устной части ЕГЭ

по иностранным языкам
	код ППЭ
	код региона
	код предмета
	название предмета
	номер протокола


	№ п/п
	ФИО
	№ ОУ
	Код эксперта
	№ аудитории

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	


Руководитель ППЭ

Ответственный экзаменатор по говорению

«___» ________________ 200__ г.

Приложение 11 

Указания для организатора, обеспечивающего порядок 

в аудитории для подготовки участников ЕГЭ к устному ответу

	Внимание! Организатор, обеспечивающий порядок в аудитории для подготовки участников ЕГЭ к устному ответу, не должен быть специалистом в области преподавания иностранного языка.


1. До начала устной части экзамена организатор должен:
1.1. За 30 минут до начала устной части экзамена пройти инструктаж у ответственного экзаменатора по «Говорению».

1.2. Сверить свои часы с часами других организаторов и экзаменаторов.

1.3. Получить у ответственного экзаменатора по говорению:

· комплект заданий для участников ЕГЭ С3-С4 (по количеству пар экзаменаторов на ППЭ);

· бланки-карточки для участников ЕГЭ (по количеству участников ЕГЭ на ППЭ);

· Указания для организатора, обеспечивающего порядок в аудитории для подготовки участников ЕГЭ к устному ответу. 

1.4. Проверить готовность аудитории для подготовки к устному ответу (наличие необходимого количества посадочных мест; наличие часов).

2. Во время проведения устной части экзамена организатор должен:
2.1. Проверить у участников ЕГЭ паспорт и забрать бланк регистрации и пропуск.

2.2. Проставить индивидуальный номер участника ЕГЭ в:

· бланк-карточку для участников ЕГЭ (в поле «Индивидуальный номер участника ЕГЭ»);

· бланк регистрации (в поле «Резерв 1»)

2.3. Выдать участникам ЕГЭ задания С3-С4, бланк-карточку и посадить их так, чтобы они не мешали друг другу.

2.4. Оставить в аудитории для подготовки бланки регистрации участников ЕГЭ.

2.5. Проследить за тем, чтобы участник ЕГЭ оставил задание С3-С4 в аудитории для подготовки к устному ответу, забрав только бланк- карточку с индивидуальным номером.

3. По окончании устной части экзамена организатор должен:
3.1. Пересчитать бланки регистрации участников ЕГЭ, запечатать их в соответствующие спецпакеты в соответствии с указанными на них номерами аудиторий и сдать их руководителю ППЭ.

3.2. Пересчитать и сдать ответственному экзаменатору по «Говорению» задания С3-С4.

4. После получения экзаменационных материалов устной части несанкционированный выход организатора из аудитории запрещен.

Приложение 12

 Указания для организатора, обеспечивающего перемещение участников ЕГЭ при проведении устной части экзамена

1. Ваша основная обязанность заключается в следующем:
Организовать перемещения участников ЕГЭ из аудитории для ожидания в аудиторию для подготовки к устному ответу, а затем в аудиторию для устных ответов и обеспечить при этом соответствующий порядок.

1. До начала устной части экзамена организатор должен:

1.1 Пройти инструктаж у ответственного экзаменатора по говорению.

1.2 Сверить часы с часами организаторов и экзаменаторов.

2. Во время проведения устной части экзамена организатор должен:

2.1. Сопровождать участников ЕГЭ (в количестве, равном количеству пар экзаменаторов) из аудитории для ожидания в аудиторию для подготовки к устному ответу.  

2.2. Перед входом в аудиторию для подготовки к устному ответу проконтролировать, чтобы участники ЕГЭ оставили принесенные с собой вещи у стола дежурного организатора; предупредить участников ЕГЭ о том, что им не разрешается после ответа возвращаться в аудиторию для ожидания и подготовки к устному ответу.

2.3. После окончания отведенного на подготовку времени провожать участников ЕГЭ из аудитории для подготовки в аудиторию для устных ответов.

2.4. При препровождении участников ЕГЭ из аудитории для подготовки в аудиторию для устных ответов получить  у организатора, отвечающего за порядок в аудитории для подготовки к устному ответу, пропуска участников ЕГЭ и передать их дежурному(ым) организатору(ам) у входа в аудиторию для устных ответов.

2.5.  Исключить внесение в аудиторию для устных ответов личных вещей и пропуска участника ЕГЭ.

2.6. Организатору, обеспечивающему перемещение участников ЕГЭ во время устной части экзамена, запрещается входить в аудиторию для устных ответов.

Приложение 13

Рекомендуемый график проведения ЕГЭ по иностранным языкам 

	№№
	Действия
	Время (час, мин)

	
	
	начало
	окончание

	1.
	Рассадка участников ЕГЭ 
	9.45
	10.00

	2.
	Инструктаж участников ЕГЭ, заполнение регистрационных бланков
	10.00
	10.20

	3.


	Выполнение письменной части экзамена:

· Аудирование

· Чтение

· Грамматика и лексика

· Письмо
	10.20

10.20

10.50

11.20

12.00
	13.00

10.50

11.20

12.00

13.00

	4.
	Перерыв
	13.00
	13.15

	5.
	Выполнение  устной части экзамена
	13.15
	15.43

	
	№№ участников ЕГЭ
	Время для подготовки

(кол-во участников ЕГЭ в аудитории для подготовки из расчета 1 участник ЕГЭ на пару экзаменаторов)
	Время выполнения заданий

	
	1. 
	13.15-13.20
	13.21-13.31

	
	2. 
	13.26-13.31
	13.32-13.42

	
	3. 
	13.37-13.42
	13.43-13.53

	
	4. 
	13.48-13.53
	13.54-14.04

	
	5. 
	13.59-14.04
	14.05-14.15

	
	6. 
	14.10-14.15
	14.16-14.26

	
	7. 
	14.21-14.26
	14.27-14.37

	
	8. 
	14.32-14.37
	14.38-14.48

	
	9. 
	14.43-14.48
	14.49-14.59

	
	10. 
	14.54-14.59
	15.00-15.10

	
	11. 
	15.05-15.10
	15.11-15.21

	
	12. 
	15.16-15.21
	15.22-15.32

	
	13. 
	15.27-15.32
	15.33-15.43


Приложение 14

Сводный протокол результатов оценивания устных ответов

 по иностранным языкам

	код ППЭ
	код региона
	код предмета
	название предмета
	номер протокола


	ФИО ответственного экзаменатора ППЭ по говорению


	№
	индивидуальный номер участника ЕГЭ
	№

зад.
	сумма баллов по первому оцениванию
	сумма баллов по второму оцениванию
	расхождение  

для С3 – 3 более  баллов/

для С4 – 4 и более баллов

	1.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	2.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	3.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	4.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	5.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	6.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	7.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	8.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	9.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	10.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	11.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	12.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	

	13.


	
	С3
	
	
	

	
	
	С4
	
	
	


Подпись ответственного экзаменатора ППЭ по говорению________________________

Приложение 15
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стол экзаменатора собеседника





экзаменатор-эксперт, оценивающий устный ответ участника ЕГЭ2





    магнитофон





микрофон





место участника ЕГЭ























� Экзаменатор-собеседник и участник ЕГЭ должны сидеть под углом в 900 по отношении друг к другу. 


2 Экзаменатор-эксперт, оценивающий ответ участника ЕГЭ, должен находиться вне поля  ее/его зрения, но не совсем за спиной т.к. в этом случае эксперт может плохо слышать участника ЕГЭ. Магнитофон должен быть развернут таким образом, чтобы микрофон находился как можно ближе к участнику ЕГЭ.
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