Приложение 3 

Инструкции

Инструкция для ответственных организаторов РКМ 
в общеобразовательных учреждениях

Ответственный организатор РКМ образовательного учреждения назначается директором школы на период подготовки и проведения тестирования. 

Ответственный организатор РКМ обязан:

1. Сформировать базу данных содержания, условий и результатов обучения (РБД).
2. Проверить правильность заполнения РБД.
3. Составить план подготовки и проведения тестирования (утверждается директором ОУ).
4. Внести предложения по изменению расписания уроков на время тестирования и составить график проведения тестирования (утверждается директором ОУ).
5. Назначить (по согласованию с директором) и подготовить к участию в тестировании тестеров и наблюдателей.
Запрещается назначать тестером или наблюдателем учителей, преподающих предмет, по которому проводится тестирование. 
6. Обеспечить видео(аудио)наблюдение, наличие табличек на аудиториях о проведении видео(аудио)наблюдения в период тестирования.
7. Обеспечить присутствие в аудитории во время проведения тестирования внешнего наблюдателя, если в аудитории нет видео(аудио)наблюдения. 

8. Обеспечить соблюдение инструкций по проведению тестирования.

Проведение тестирования.
Для проведения тестирования необходимо приготовить:

· часы для контроля времени тестирования (желательно настенные, которые будут видны всем тестируемым),
· черновики (чистый лист со штампом ОУ),
· запасные гелевые ручки с чёрной пастой, 

· ножницы (для вскрытия пакета), скотч,
· калькуляторы для тестирования по физике и химии.

Пакет материалов для тестирования, полученный из МОУО, включает тесты, бланки ответов, пакет для обратной отправки материалов, протокол проведения тестирования, сопроводительный бланк, необходимые справочные материалы. 
Необходимо проверить, чтобы пакет не имел механических повреждений, не был вскрыт. Если обнаружены повреждения, то в протоколе нужно сделать соответствующую запись.
Для повышения качества тестирования и надежности его результатов необходимо обеспечить сохранность материалов тестирования: задания тестов нельзя копировать (переписывать), выносить из аудитории во время тестирования или передавать лицу, не участвующему в тестировании.
В день проведения тестирования в образовательных учреждениях могут присутствовать наблюдатели МОУО или ГБУ ПО «ЦОКО», основной целью которых является контроль соблюдения технологии проведения тестирования.
Время, отведённое на проведение всего тестирования, не должно превышать 1 часа 30 минут и распределяется следующим образом:
	№
	Виды работ
	Время

	1.
	Оформление черновика, вскрытие пакета, выдача бланков.
	3 – 5 мин

	2.
	Оформление бланков.
	3 – 5 мин

	3.
	Чтение инструкции для учащихся.
	3 – 5 мин

	4.
	Выдача тестовых материалов, запись номера варианта.
	3 – 5 мин

	5.
	Выполнение теста*.
	35 – 60 мин

	6.
	Сбор и упаковка материалов.
	5 мин

	7.
	Оформление протоколов и сопроводительных бланков.
	5 мин


Проводящий тестирование (тестер) должен строго соблюдать рекомендованное время на выполнение теста.
После окончания тестирования тестер или ответственный организатор обеспечивает передачу пакета директору школы на хранение. Дальнейшую доставку пакетов в ГБУ ПО «ЦОКО» осуществляют МОУО.
В случае отсутствия на тестировании более 10% учащихся необходимо сообщить о причинах в МОУО (подтвердить документально отсутствие детей по болезни, обосновать иные причины).
После получения результатов тестирования ответственный организатор должен сверить списки учащихся, при необходимости подготовить и передать в  ГБУ ПО «ЦОКО» уточнённые данные или апелляции. 
Инструкция для тестера
Запрещается назначать тестером учителей, преподающих предмет, по которому проводится тестирование.
Специалист, проводящий тестирование (тестер), обязан:
1. Убедиться в том, что пакет тестовых материалов не имеет механических повреждений, не был вскрыт. 
Сделать соответствующую запись в протоколе тестирования, если обнаружены повреждения.
2. Иметь:
· пакет с материалами для тестирования;
· часы (желательно настенные, которые будут видны всем тестируемым);
· дополнительные гелевые ручки с чёрной пастой, 
· черновики (чистые листы со штампом ОУ); 

· ножницы (для вскрытия пакета), скотч.
3. Быть в аудитории за 10 минут до начала тестирования и подготовить помещение к проведению тестирования: проветрить кабинет, приготовить рабочее место для наблюдателя, подготовить доску, закрыть или убрать стенды, содержащие справочные материалы по тестируемому предмету. 
4. Пригласить учащихся за 5 минут до начала тестирования занять и подготовить рабочие места. Вещи учащиеся должны оставить у входа в специально отведённом месте.
Заменять отсутствующих учащихся другими и допускать к тестированию учащегося, пришедшего на тестирование после завершения чтения инструкции по выполнению теста, нельзя.
5. Объявить о тестировании, подписать черновики, вскрыть пакет с материалами в присутствии учеников, наблюдателей. 
6. Отложить лишние тесты и бланки ответов, затем вернуть их в ГБУ ПО «ЦОКО» вместе с использованными материалами в запечатанном пакете. 
Заменять испорченные бланки нельзя. 
Если не хватило  бланков тестирования:

· сделать соответствующую запись в протоколе тестирования,

· предложить учащимся работать в тесте или на чистом листе бумаги,
· указать на тесте (листе бумаги) сведения об участнике тестирования (фамилия, имя, отчество, дата рождения).
Если не хватило тестов: 
· сделать соответствующую запись в протоколе,

· предложить двум учащимся за первой партой работать по одному тесту.
7. Раздать бланки, объяснить правила оформления (буквы и цифры ученики должны писать по образцу, расположенному в верхней части бланка), дать всю необходимую информацию для оформления регистрационного поля бланка и проверить, как учащиеся заполнили регистрационную часть бланка. 
Для оформления регистрационного поля учащиеся могут иметь в качестве образца заполненную верхнюю часть копии бланка тестирования (нижнюю часть бланка с частями А и В необходимо отрезать).
8. Прочитать инструкцию.
9. Раздать тестовые материалы и проследить, чтобы учащиеся поставили в бланке ответов в нужное поле номер варианта. 

10. Записать на доске время начала и окончания работы над тестом и разрешить учащимся приступить к работе. 
Во время тестирования тестер обязан:
1. Стоять перед учащимися с левой или правой стороны класса, следить за самостоятельностью работы тестируемых.

2. В случае ухода учащегося с тестирования, сделать в протоколе соответствующую запись (с указанием причины); забрать бланк, тест и черновик учащегося с рабочего места во время его отсутствия.

3. Предупредить учащихся о завершении работы над тестом за 5 минут до окончания тестирования.

Тестовые материалы, черновики, бланки ответов собираются только после окончания времени, отведенного на выполнение теста, одновременно у всех учащихся.

Тестер не имеет права заниматься посторонними делами, перемещаться по кабинету без необходимости, покидать кабинет во время тестирования, пользоваться мобильным телефоном.

Во время тестирования тестер вправе:
· удалить тестируемого из аудитории, если последний неоднократно грубо нарушал «Инструкцию для тестируемого» (решение долж​но быть согласовано с наблюдателем);
· предложить учащимся проверить свою работу, если тестируемые закончили работать над тестом раньше установленного срока;
· объяснить, как делать замены ошибочных ответов.
По истечении рабочего времени тестер:
1. Просит тестируемых завершить работу, отложить ручки и бланки в сторону;  собирает и пересчитывает бланки ответов, затем тестовые материалы и черновики.

2. Оформляет протокол, отдает на подпись наблюдателю и инспектору-наблюдателю (если последний присутствует на тестировании).
В протокол проведения тестирования вносится соответствующая запись, если: 
· количество сданных работ не соответствует количеству тестируемых;

· в тестах были обнаружены дефекты (неправильная нумерация, дефекты печати и т.д.);

· наблюдались какие-либо необычные обстоятельства, связанные с тестированием того или иного обучающегося.
3. Запечатывает в пакет (в присутствии наблюдателей и обучающихся): бланки, тексты тестов, черновики, протокол, использованный доставочный пакет; просит учащихся покинуть аудиторию. 
4. Оформляет сопроводительный бланк, наклеивает его на пакет и передает пакет на хранение директору ОУ сразу после окончания тестирования.
Инструкция для наблюдателя
Запрещается назначать наблюдателем учителей, преподающих предмет, по которому проводится тестирование. 
Цель присутствия наблюдателя при проведении тестирования – контроль соблюдения тестером и тестируемыми инструкций (с этими документами наблюдатель знакомится предварительно).
Наблюдатель должен быть в аудитории за 10 минут до начала тестирования. Во время тестирования он сидит в конце кабинета за отдельной партой или на стуле между рядами (при отсутствии места за партой). 
Наблюдатель имеет право:

1. Помочь тестеру раздать тестовые материалы, проверить правильность заполнения бланков тестирования учащимися.
2. Со​проводить тестируемого (по просьбе тестера в исключительных случаях) в коридор к дежурному учителю, обязанному проводить учащегося в медпункт или к классному руководителю. 
Факт выхода обучающегося из аудитории во время тестирования, должен быть зафиксирован в протоколе с указанием причины ухода.
3. Занести в про​токол после завершения тестирования свое мнение о качестве проведения тестирования.
4. Потребовать (в исключительных случаях) аннулирования результатов тестирования, сделав соответствующую запись в протоколе, аргументируя свою позицию.
Наблюдателю запрещается:
1. Перемещаться по классу (без крайней необходимости) во время работы учащихся над тестом.
2. Вмешиваться и влиять на ход тестирования.
3. Заниматься посторонними делами, пользоваться мобильным телефоном.
Наблюдатель фиксирует:
· время начала и окончания тестирования (в случае превышения или сокращения времени тестирования более чем на 5 минут наблюдатель обязан требовать аннулирования результатов тестирования);
· качество организации тес​тирования, соблюдение тестером инструкций по проведению тестирова​ния;
· поведение учащихся, самостоятельность выполнения теста.

Наблюдение за ходом проведения тестирования.
Для обеспечения единой процедуры проведения тестирования особое внимание во время проведения тестирования следует уделить строгому соблюдению следующих правил:
1. При проведении тестирования в аудитории присутствуют только тестер и наблюдатель. Если в аудитории нет видео(аудио)наблюдения, то присутствует также представитель МОУО или ГБУ ПО «ЦОКО».

2. Тестер вскрывает и запаковывает пакет с материалами для тестирования в присутствии учащихся и наблюдателей.

3. Тестер не имеет права отвечать на вопросы учащихся по выполнению заданий теста и сообщать какую-либо дополнительную специальную информацию.
В исключительных случаях тестеру разрешается отвечать на технические вопросы по оформлению бланков. Важно, чтобы учащиеся понимали, как и где они должны отмечать и записывать свои ответы.
4. Обучающиеся, которые пришли на тестирование после завершения чтения инструкции по выполнению теста, к тестированию не допускаются.

5. Факт выхода обучающегося из аудитории во время тестирования, отмечается в протоколе с указанием причины ухода. 
Во время отсутствия учащегося необходимо забрать его бланк,  тест, черновик с рабочего места.

6. Следует предложить тестируемым проверить свою работу, если они закончили работать над тестом раньше установленного срока. 

7. Тестовые материалы, бланки ответов и черновики собираются только после окончания времени, отведенного на выполнение теста, одновременно у всех учащихся.
8. Все проблемы, возникающие при проведении тестирования: полиграфические дефекты в тестах; какие-либо необычные обстоятельства, связанные с тестированием того или иного учащегося и т.п. должны быть отмечены в протоколе проведения тестирования. 
9. После окончания времени, отведённого на выполнение теста, тестер в присутствии наблюдателей и учащихся собирает и пересчитывает бланки, тесты и черновики; оформляет протокол; запаковывает все материалы в пакет. После этого учащимся разрешается покинуть помещение.

Для повышения качества тестирования и надежности его результатов необходимо обеспечить сохранность материалов тестирования: задания тестов нельзя копировать (переписывать), выносить из аудитории во время тестирования или передавать лицу, не участвующему в тестировании. 
Инструкция для учащихся

Учащиеся приходят в аудиторию за 5 минут до начала тестирования. Вещи оставляют у входа в специально отведённом месте и готовят рабочее место. Тестируемым необходимо иметь гелевую ручку с чёрной пастой.
Тестируемые подписывают черновики. Получив бланк тестирования, учащиеся под руководством тестера заполняют данные регистрационно​го поля: 
· сведения об участнике тестирования (фамилия, имя, отчество, дата рождения, код региона, пол, подпись); 
· дату проведения тестирования, номер аудитории, код ОУ, класс;  
· код предмета, название предмета, номер варианта.

Для заполнения регистрационного поля учащийся может иметь в качестве образца заполненную верхнюю часть копии бланка тестирования (нижнюю часть бланка с частями А и В необходимо отрезать).
Инструкция по выполнению теста 
(зачитывается в аудитории)
1. Учащиеся имеют право задавать тестеру вопросы, касающиеся только технической стороны работы (как заполнить бланк, оформить ответ).
2. Во время тестирования учащиеся не имеют права:
· пользоваться учебной и справочной литературой;
· пользоваться мобильным телефоном 
(учащийся обязан отключить телефон и оставить его в сумке);
· пользоваться калькулятором (кроме физики и химии);
· выходить из классного помещения до окончания работы;
· разговаривать и обращаться за помощью к одноклассникам, тестеру или наблюдателям.
3. Запрещается использовать штрих-корректор при заполнении бланков тестирования.
Структура теста.
Тест состоит  из двух разделов: части А и части В (или одного раздела – части А).
Часть А содержит задания с выбором ответа.
К каждому заданию дано четыре (или три) ответа. Верный только один. Выберите верный ответ. Обведите его в кружок. Затем в бланке в части А под номером задания поставьте знак «Х» в клеточке, соответствующей выбранному вами ответу.
Внимательно читайте каждое задание и предлагаемые варианты ответа. Отвечайте только после того, как вы поняли вопрос и прочитали все варианты ответов. 

Если вы при выполнении  задания части А не знаете правильного ответа, то выберите  тот ответ, который кажется вам верным.

Если вы ошиблись в части А, то можете заменить ошибочный ответ. Для этого  нужно в поле ЗАМЕНА ошибочных ответов на задания типа А записать номер задания и поставить знак «Х» в клеточке, соответствующей выбранному вами ответу. 

(Зачитывается, если в тесте есть часть В)
Часть В содержит задания, на которые надо дать краткий ответ в виде числа, последовательности цифр. 
Ответ надо писать с первой клеточки без пробелов. Запятая, знак « - » (если требуется) пишется в отдельной клетке.
Если вы ошиблись в части В, то можете заменить ошибочный ответ. Для этого  нужно в поле ЗАМЕНА ошибочных ответов на задания части В записать номер задания и новый ответ. 

Задания теста выполняются в любом порядке. К пропущенным заданиям вы сможете вернуться, если у вас останется время. 

Будьте аккуратны. Не делайте лишних меток в бланке тестирования. 

Проверьте свою работу. Бланк, тест и подписанный черновик сдайте учителю после того, как он объявит об окончании тестирования и попросит сдать работы. 

Дождитесь, пока бланки, тесты и подписанные черновики будут запакованы в конверт. Затем по указанию учителя покиньте аудиторию. 
Желаем удачи!
Инструкция для эксперта видеонаблюдения

1. С целью осуществления контроля соблюдения технологии  администрирования педагогических тестов во время проведения тестирования материалы видеонаблюдения в записи анализируются.
2. Просмотр видеоматериалов осуществляется тремя специалистами, один из которых ведёт протокол.
3. В протоколе фиксируются все нарушения технологии проведения тестирования, допущенные тестерами, наблюдателями, тестируемыми, другими лицами, ответственными (прямо или косвенно) за проведение тестирования. 

В протокол просмотра видеоматериалов вносится соответствующая запись, если эксперты видеонаблюдения зафиксировали:

· наличие на стенах кабинета плакатов и других наглядных пособий по тестируемому предмету;
· нахождение вещей (сумок, учебников, тетрадей) на рабочих местах учащихся;
· использование учащимися во время тестирования дополнительных материалов (личные записи, мобильные телефоны и пр.); 

· отсутствие чтения тестером или пересказ своими словами инструкции по выполнению теста;
· отсутствие на доске записи времени начала и окончания тестирования;
· совпадение вариантов тестов у учащихся, находящихся за одним рабочим столом;
· присутствие в кабинете посторонних лиц, выход тестера из кабинета во время тестирования;
· помощь тестера учащимся в выполнении заданий;
· выход на время учащихся из аудитории во время тестирования (кроме исключительных случаев, которые должны быть зафиксированы в протоколе тестирования);
· общение учащихся во время тестирования друг с другом;
· продолжение выполнения теста обучающимися, грубо нарушающими дисциплину во время тестирования; 

· вынос из кабинета по окончании тестирования незаклеенного пакета с материалами;
· наличие в качестве тестера или наблюдателя учителя, преподающего предмет, по которому проводится тестирование;
· нарушение времени выполнения теста;
· наличие посторонних предметов, создающих помехи для видеонаблюдения;

· нарушение регламента видеонаблюдения.
4. В случае наличия грубых нарушений технологии проведения тестирования, зафиксированных экспертами-наблюдателями, составляется акт, в соответствии с которым результаты тестирования могут быть аннулированы. 
5.  Протокол подписывается всеми лицами, осуществлявшими просмотр видеоматериалов. Любой эксперт, участвующий в просмотре видеоматериалов, по результатам просмотренного материала имеет право на особое мнение, которое должно быть отражено в протоколе.
6. Результаты просмотра видеоматериалов оформляются в форме справки и представляются  по решению руководства ГБУ ПО «ЦОКО» в Государственное управление образования Псковской области. 
Инструкция эксперта-наблюдателя, осуществляющего контроль соблюдения технологии проведения тестирования
1. Эксперт-наблюдатель назначается руководителем ГБУ Псковской области «Центр оценки качества образования» из числа работников Центра или начальником МОУО из числа своих сотрудников.
2. Деятельность эксперта-наблюдателя осуществляется в соответствии с данной инструкцией и на основании приказа ГБУ Псковской области «Центр оценки качества образования» или приказа МОУО.
3. Эксперт-наблюдатель обязан прибыть в пункт проведения тестирования (ППТ) не менее чем за 30 минут до начала тестирования и дать оценку:
· общей организации и соответствия условий проведения тестирования существующим нормам;

· условиям хранения ПТМ, соблюдению условий информационной безопасности в ППТ;

· качеству подготовки тестеров и наблюдателей;

· соблюдению принципа открытости процедур администрирования тестов;

· соблюдению правил пакетирования материалов тестирования.
4. Эксперт-наблюдатель имеет право присутствовать в аудитории до окончания тестирования.
5. Эксперт-наблюдатель обязан записать выявленные недостатки в протокол и покинуть пункт проведения тестирования после завершения тестирования.
6. Эксперт-наблюдатель имеет право забрать упакованные пакеты с тестовыми материалами и доставить их в МОУО или в ГБУ Псковской области «Центр оценки качества образования».
ДОГОВОР-ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении конфиденциальной информации
________________ 20 ___ г.                                                                                                                    г. Псков
Я, _________________________________________________________________________________  
________________________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О, должность сотрудника либо лица, заключившего гражданско-правовой договор) 
обязуюсь:
1. Сохранять в тайне конфиденциальные сведения о различных сторонах и сферах деятельности ГБУ Псковской области «Центр оценки качества образования» (далее – «Центр»), а именно: содержание всех вариантов подготавливаемых или экспертируемых педагогических тестов для РКМ.

2. Не разглашать третьим лицам содержание известной мне информации, указанной в   п. 1 настоящего Договора-обязательства, без разрешения, выданного в установленном порядке Центром, в период срока работы в Центре, а также в течение 3 месяцев после увольнения либо прекращения действия гражданско-правового договора.

3. Не разглашать конфиденциальную информацию при ведении деловой (рабочей) переписки с контрагентами Центра.
4. Не допускать выхода несанкционированной рекламы, опубликования в периодической печати, разглашения в выступлениях по радио и телевидению, на конференциях, семинарах и т.д. информации и материалов, составляющих конфиденциальную информацию Центра.
5. Обеспечить надлежащее хранение документов, содержащих охраняемые сведения. 

6. Не позволять персоналу и (или) посторонним лицам делать копии, извлечения из этих документов либо аннотации на них в интересах посторонних лиц.

7. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения о конфиденциальной информации немедленно сообщать об этом директору Центра.

8. Не использовать знание конфиденциальной информации для занятия любой деятельностью, которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб Центру.

9. В случае моего увольнения, болезни, при уходе в отпуск и нахождении в командировке более одного дня все носители конфиденциальной информации (черновики, чертежи, электронные носители, распечатки на принтерах, материалы, издания и пр.), которые находились в моем распоряжении, передать директору Центра.

10. Об утрате или недостаче носителей конфиденциальной информации, удостоверений, ключей от служебных помещений, сейфов (металлических шкафов), печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению конфиденциальной информации, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений немедленно сообщать директору Центра.
Мне  известно, что:
1) не является конфиденциальной:  
· общедоступная информация; 
· информация, ставшая впоследствии общедоступной не по вине посвященного лица;
· информация, ставшая  известной из любых иных источников до или после ее получения лицом, согласно п.1 настоящего Договора-обязательства;
2) лицами, имеющими право контроля содержания теста, являются только руководители Центра;
3) Центр имеет право публично назвать конкретных нарушителей через органы массовой информации: печать, телевидение, радиовещание и т.п.;
4) незаконное распространение сведений, составляющих конфиденциальную информацию Центра, может повлечь гражданско-правовую или иную ответственность в соответствии с законодательством РФ в виде обязанности по возмещению ущерба (морального ущерба) в пользу Центра.
____________________________                                                         _________________________
   (Руководитель ГБУ ПО «ЦОКО»)                                                                                        (Ф.И.О. лица, дающего обязательство)                                                                                                                   ____________________________                                                         _________________________
                           (подпись)                                                                                                                                   (подпись)

* – Время выполнения теста различно по каждому предмету, утверждается приказом Государственного управления образования Псковской области.





