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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ВЕЛИКИЕ ЛУКИ

Гагарина пр., д.13, г.  Великие Луки, Псковская область, 182110,

телефон (факс) (81153) 57948,  e-mail: edu@vluki.reg60.ru
ОКПО 02114280, ОГРН 1026000901574, ИНН /КПП 6025012739/602501001

	____24.10.2016___ № ___2016___  

На № ____________от _____________ 


	Руководителям общеобразовательных учреждений 


О проведении информационно- 

разъяснительной работы в ходе

подготовки к проведению ГИА
В целях полного и своевременного информирования участников государственной итоговой аттестации (далее – ГИА) по образовательным программам основного общего и среднего общего образования и их родителей (законных представителей) по вопросам проведения государственной итоговой аттестации и итогового сочинения (изложения) Управление образования Администрации города Великие Луки направляет рекомендации по организации информационно-разъяснительной работы (далее - «рекомендации») по вопросам подготовки и проведения ЕГЭ, ГВЭ, ОГЭ, итогового сочинения (изложения) (далее ГИА). 

Для организации информационно-разъяснительной работы в муниципальных общеобразовательных учреждениях Управление образования рекомендует:

1. ежегодно разрабатывать планы по информационно-разъяснительной работе о порядке проведения ГИА. 

2. сформировать в папках и систематизировать: нормативные и распорядительные документы, регламентирующие проведение ГИА-11 (ЕГЭ и ГВЭ) и ГИА – 9 (ОГЭ и ГВЭ) в текущем году: 

-по годам; 
-по уровням (федеральные, региональные, муниципальные и школьные);

-по направлениям деятельности (информационно-разъяснительная работа; психолого-педагогическая подготовка, дополнительные и индивидуальные занятия с выпускниками и пр.) 
3. оформить информационные стенды по ГИА-11 (ЕГЭ и ГВЭ) и ГИА – 9 (ОГЭ и ГВЭ). Информационные стенды по ГИА-11 должны быть правильно размещены и грамотно оформлены. Для оформления информационных стендов могут быть использованы как федеральные и региональные материалы, так и муниципальные разработки. 

4. оформить информационные стенды в кабинетах по предметной подготовке к ГИА-11 (ЕГЭ и ГВЭ) и ГИА – 9 (ОГЭ и ГВЭ). Информация, размещенная на этих стендах, должна отражать особенности подготовки к ГИА по конкретному учебному предмету. 

5. создать на официальных сайтах образовательных организаций разделы, посвященные ГИА-11 и ГИА – 9. Информация на сайтах должна постоянно обновляться. 

6. утвердить планы проведения собраний с педагогами, обучающимися и родителями по вопросам ГИА, начиная с сентября месяца учебного года. 
Для организации информационно-разъяснительной работы в муниципальных общеобразовательных учреждениях Управление образования направляет:

1. Методические рекомендации по организации информационно-разъяснительной работы в муниципальных общеобразовательных учреждениях с участниками ЕГЭ, ГВЭ и ОГЭ и их родителями (законными представителями) - Приложение 1.

2. Методические рекомендации по организации психолого-педагогической работы в муниципальных общеобразовательных учреждениях с участниками ЕГЭ, ГВЭ и ОГЭ и их родителями (законными представителями) Приложение 2.

3. Перечень документов образовательных учреждений по организации  информационно-разъяснительной работы по вопросам государственной итоговой аттестации – Приложение 3.

4. Рекомендации по оформлению информационного стенда по ГИА 11 – Приложение 4.

Руководителям муниципальных общеобразовательных учреждениях 
обеспечить выполнение информационно – разъяснительной работы по вопросам подготовки ГИА.  

Приложение: на 21 л. в 1 экз.

Начальник Управления 

образования                     



  

 
Т.О.Лозницкая
Гончарова И.В. 

(81153)5-60-58
     Приложение 1 

к Письму Управления образования 

Администрации города Великие Луки 

от _24.10.2016__ №_2016_
Методические рекомендации по организации информационно-разъяснительной работы в муниципальных общеобразовательных учреждениях с участниками ЕГЭ, ГВЭ и ОГЭ и их родителями (законными представителями)

В соответствии с ч.1 ст.97 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ» органы государственной власти РФ, органы государственной власти субъектов РФ, органы местного самоуправления и организации, осуществляющие образовательную деятельность, обеспечивают открытость и доступность информации о системе образования.

Информационно-разъяснительная работа по вопросам подготовки и проведения ЕГЭ, ГВЭ, ОГЭ, итогового сочинения (изложения) (далее ГИА) является важнейшей составляющей во всей системе подготовки к государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего, среднего общего образования, и обучающихся, освоивших основные профессиональные образовательные программы.

Цель информационно-разъяснительной работы: организация и проведение информационно-разъяснительной работы с участниками ГИАи их родителями (законными представителями) на школьном, муниципальном уровнях для обеспечения проведения ГИА в соответствии с Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, другими нормативно-правовыми документами федерального и регионального уровней.

Задачи информационно-разъяснительной работы:

1. Организовать информационно-разъяснительную работу в образовательных организациях на территории города Великие Луки, назначить ответственных лиц, привлечь различные информационные источники.

2. Осуществлять своевременное информирование участников ГИА и их родителей (законных представителей) об основных этапах и сроках подготовки к ГИА, о правах и обязанностях участников экзаменов, особенностях проведения ЕГЭ, ГВЭ, ОГЭ, итгового сочинения (изложения) в текущем году, о сроках внесения сведений в региональную информационную систему, об источниках информации для самостоятельной подготовки к ГИА.

3. Разъяснять:

- возникающие у участников экзаменов вопросы;
- особенности организации ГИА для участников с ограниченными возможностями здоровья;
- особенности организации ГИА в резервные дни основного периода и в дополнительные сроки.

4. Вести учет результатов проведенной работы по образовательным организациям. 
Категории участников информационно-разъяснительной работы на уровне муниципалитета и образовательных учреждений:


- обучающиеся по образовательным программам среднего общего образования;


-  иностранные граждане, лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, беженцы и вынужденные переселенцы, освоившие образовательные программы среднего общего образования в очной, очно-заочной или заочной формах, а также лица, освоившие образовательные программы среднего общего образования в форме семейного образования или самообразования; 


- обучающиеся, получающие среднее общее образование в рамках освоения образовательных программ среднего профессионального образования (при наличии у такой организации, реализующей образовательные программы среднего общего образования, свидетельства о государственной аккредитации); 


- обучающиеся, получающие среднее общее образование по образовательным программам среднего общего образования в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы; 


- обучающиеся, с ограниченными возможностями здоровья или обучающиеся дети-инвалиды и инвалиды, получающие среднее общее образование по образовательным программам среднего общего образования;

- лица, освоившие образовательные программы среднего общего образования в предыдущие годы и имеющие документ об образовании, подтверждающий получение среднего общего образования;

- граждане, имеющих среднее общее образование, полученное в иностранных образовательных;

- обучающиеся по образовательным программам среднего профессионального образования;

- обучающиеся, получающих среднее общее образование в иностранных образовательных организациях;

- лица, допущенные к ГИА в предыдущие годы, но не прошедшие ГИА или получившие на ГИА неудовлетворительные результаты.

Рекомендуемые организационные мероприятия школьного уровня:

1. Размещение в средствах массовой информации и на официальных сайтах образовательных организаций, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет нормативных правовых и иных документов, регламентирующих организацию и проведение государственной итоговой аттестации выпускников в текущем учебном году, в том числе в форме ЕГЭ, ОГЭ, ГВЭ и итогового сочинения (изложения):

- о сроках и местах регистрации заявлений участников государственной итоговой аттестации на сдачу экзаменов;

- о сроках и местах проведения государственной итоговой аттестации;

- о местах, сроках подачи и рассмотрения апелляций участников государственной итоговой аттестации; 

- о сроках и режиме работы телефонов «горячей линии» по вопросам организации и проведения государственной итоговой аттестации обучающихся на территории Псковской области, города Великие Луки;

- о сроках, порядке ознакомления участников государственной итоговой аттестации с результатами экзаменов;

- о сроках и местах регистрации заявлений на аккредитацию граждан в качестве общественных наблюдателей и другие документы.

2. Оформление информационно-тематических стендов по подготовке и проведению ГИА, в том числе в предметных кабинетах в соответствии с рекомендациями. 

3. Организация подготовки и проведения информационно ­ разъяснительных мероприятий для организаторов ЕГЭ, ОГЭ и ГВЭ.

4. Организация проведения дополнительных занятий и бесплатных индивидуальных и групповых консультаций по общеобразовательным предметам, размещение расписания занятий на тематических стендах ГИА.

5. Организация проведения собраний с педагогами, обучающимися и родителями по вопросам ГИА, начиная с сентября месяца учебного года.  Особое внимание следует обратить на информирование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и их родителей (законных представителей).

Обязательная тематика вопросов для рассмотрения на родительских  собраниях: 

ознакомление с официальными источниками информации о проведении ЕГЭ Российской Федерации, Псковской области, муниципального образования «город Великие Луки» (www.fipi.ru, www.rustest.ru, www.ege.edu.ru, http://www.pskovedu.ru/,  http://edu.pskov.ru/), Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, другими нормативно-правовыми документами федерального, регионального и муниципального уровней, регламентирующими подготовку и проведение ГИА;
об итоговом сочинении (изложении);
о сроках, местах подачи заявления для участия в ГИА и о выборе предметов и внесении изменений в перечень заявленных предметов, обоснованность выбора экзамена по математике;

об этапах проведения ГИА, о расписании сдачи ГИА и возможности использовать на экзаменах разрешенные дополнительные устройства и материалы;

о сдаче ГВЭ выпускниками с ограниченными возможностями здоровья (при наличии таких детей); 

о формах сдачи   выпускных экзаменов (ЕГЭ, ОГЭ и ГВЭ) и получении аттестата; 

о правилах поведения во время сдачи ГИА и об административной ответственности за нарушение порядка проведения ГИА; 

о сроках и порядке ознакомления с результатами ГИА, о способах получения результатов, о сроках и порядке подачи и рассмотрения апелляций, о сроке действия результатов ЕГЭ;

о правилах заполнения бланков ЕГЭ, ОГЭ (для классных часов);

о порядке внесения изменений в перечень заявленных предметов. 

Содержание протокола собрания должно позволить точно определить, какие вопросы были рассмотрены на собрании и за что расписались родители. 

Организовать проведение общешкольных и индивидуальных родительских собраний с привлечением психологов. 

Родителям обучающихся, которые не могли присутствовать на собраниях, необходимо передать информационные листы о порядке проведения ГИА, в которых они должны поставить свою подпись и вернуть информационный лист в общеобразовательную организацию.

В ходе классных часов, индивидуальных и групповых консультаций все учащиеся должны быть ознакомлены с порядком проведения ГИА под  роспись.
6. Обеспечение психолого-педагогического сопровождения выпускников, в том числе систематическое проведение диагностики уровня тревожности у обучающихся в период подготовки к сдаче ГИА, консультирование и своевременная психологическая помощь.

7. Разработка памяток для родителей, в которых содержатся основные сведения об участии в ЕГЭ, ОГЭ, ГВЭ, итоговом сочинении (изложении) их ребенка, в том числе даты экзаменов, места расположения ППЭ и др.

8. Обоснование учащимся и их родителям (законным представителям) необходимости согласия на обработку персональных данных участников ГИА.

9. Контроль работы учителей по подготовке обучающихся к ГИА по предметам.

10. Подготовка распорядительных документов по образовательной организации (приложение 3).

Для учета проведенных мероприятий информационно - разъяснительной работы, охвата участников ГИА и их родителей (законных представителей) необходимо вести журналы для каждой категории слушателей (участники ГИА, их родители) с указанием вида работы, раскрываемой темы, даты проведения, ФИО и должности проводившего, ФИО участников экзаменов, их родителей (законных представителей), их подписи, подтверждающие факт информирования по той или иной теме.

Итогом информационно-разъяснительной работы, проводимой образовательными учреждениями, должны стать:

1) Планы информационно-разъяснительной работы, проведенной образовательными учреждениями.;

2) Протоколы родительских собраний обучающихся;

3) Листы ознакомления (Журналы) с подписями участников ЕГЭ, ОГЭ, их родителей (законных представителей) по общеобразовательным учреждениям, которые должны храниться в образовательных организациях до 31 декабря следующего года.

Приложение 2 

к письму Управления образования 

Администрации города Великие Луки 

от _24.10.2016__ №__2016__
Методические рекомендации по организации психолого-педагогической  работы в муниципальных общеобразовательных учреждениях с участниками ЕГЭ, ГВЭ и ОГЭ и их родителями (законными представителями)

В настоящее время в условиях внешней экспертизы качества обученности учащихся с использованием КИМ ГИА одной из задач школьной психологической службы является организация психолого-педагогической подготовки к экзаменам в формате ЕГЭ, ОГЭ и ГВЭ для успешной сдачи и получения максимально возможных баллов за экзамен выпускниками.

Реализация психологического сопровождения подготовки выпускников к экзаменам в форме ЕГЭ, ОГЭ и ГВЭ должна строится по трем основным направлениям: работа с учениками, педагогами и родителями. 

Основные формы работы по всем трем направлениям:

1. Консультирование. Проведение индивидуальных и групповых консультаций с целью психологического просвещения выпускников, учителей, родителей в рамках подготовки к ГИА.

2. Собрания (педсоветы, родительские собрания, собрания выпускников). В рамках данных мероприятий возможно решение основных задач психологического сопровождения на широкую аудиторию.

3. Информационные материалы. Составление рекомендаций психолога в печатном виде в виде различных памяток, брошюр и т.п. Также в рамках данной работы можно оформить тематические стенды, рассчитанные на разную аудиторию: для выпускников, учителей, родителей. Однако, следует отметить, что информацию на данном стенде в течении учебного года необходимо регулярно обновлять для поддержания интереса целевой аудитории к размещенным материалам.

Работа с обучающимися

Цели организации психологического сопровождения обучающихся в рамках психологической подготовки к экзаменам в форме ГИА:

1. Ознакомление с процедурой.

2. Формирование адекватного реалистичного мнения о ГИА.

3. Формирование конструктивной стратегии деятельности на экзамене.

4. Развитие основных навыков, необходимых для успешной сдачи экзаменов.

Психологическое сопровождение обучающихся реализуется следующими способами:


1. Психологическая диагностика. Проведение фронтальной диагностики учащихся выпускных классов: выявление детей группы риска, диагностика уровня тревожности, уровня готовности к ГИА и коррекции эмоционально-волевой и личностной сферы обучающегося в процессе подготовки к ГИА (уровень тревожности, самооценки, уровень притязаний, ответственность за свои действия); По результатам проведенной диагностики школьный педагог-психолог составляет программу коррекционной работы и программу психологического сопровождения. На этом этапе можно сформировать группу поддержки, состоящую из детей, у которых могут возникнуть трудности в подготовке к экзаменам. Работа с группой поддержки может вестись в рамках индивидуальных или групповых консультаций, проведения тренинговых занятий корректирующей направленности. 

2. Индивидуальное и групповое консультирование учащихся. Проведение консультативной работы с выпускниками по преодолению трудностей и развитию навыков, способствующих эффективной сдаче ГИА: снятие тревожного состояния, обучение контролю стрессовых проявлений, решение когнитивных и личностных трудностей; 
3. Тренинговые занятия с учащимися. Организации групповых и индивидуальных развивающих занятий с элементами тренинга (развитие саморегуляции, самоконтроля, формирование адекватной самооценки, повышение уверенности в себе, развитие навыков мыслительной деятельности). Групповые занятия по контролю эмоций, преодолению стрессового состояния (личностные трудности), ознакомлении с процедурой сдачи экзаменов, проведение встреч с выпускниками прошлого учебного года, уже сдавших экзамены (процессуальные трудности), выработка индивидуального стиля работы (когнитивные трудности). 
4. Информационная поддержка. Составление памяток. В рамках данного направления также рекомендуется оформление информационного стенда для учеников («Сдаем ЕГЭ, ОГЭ и ГВЭ», «В день экзамена» и т.п.).

Примерный календарный план работы педагога-психолога с обучающимися по психологическому сопровождению подготовки к ГИА
	Месяц
	Форма работы

	Сентябрь
	Проведение диагностики 

	
	Формирование групп поддержки

	
	Оформление стенда для выпускников «Сдаем экзамен!»

	Октябрь
	Психологический тренинг для выпускников «Как справиться со стрессом»

	
	Групповая работа с детьми групп поддержки 

	
	Подготовка информационных материалов для выпускников

	Ноябрь
	Тренинг для выпускников «Процедура тестирования»

	
	Групповые консультации для выпускников «Я боюсь экзамена»

	
	Выступление выпускников прошлых лет «Я сдал экзамен!»

	Декабрь
	Групповые и индивидуальные консультации с группой поддержки

	
	Тренинг для выпускников «Контроль эмоций»

	
	Выпуск информационной литературы для выпускников

	Январь
	Проведение тестирования для выпускников «Что я знаю о процедуре ЕГЭ, ОГЭ и ГВЭ?»

	
	Тренинг для выпускников «Мой учебный стиль»

	Февраль
	Групповые и индивидуальные консультации с группой поддержки

	Март
	Тренинг для выпускников «Уверенность на экзамене»

	Апрель
	Тренинг для выпускников «Сдаем экзамен»

	
	Групповые и индивидуальные консультации с группой поддержки

	Май
	Индивидуальные и групповые консультации выпускников


Работа с педагогами

Успешность программы психолого-педагогического сопровождения подготовки к экзаменам в формате ЕГЭ, ОГЭ и ГВЭ зависит от комплексного подхода к решению данной проблемы в рамках не столько именно психологической работы, сколько в рамках психолого-педагогического взаимодействия школы и выпускника. 

В реализации данного направления школьным педагогом-психологом может быть использовано несколько форм работы:

1. Индивидуальное и групповое консультирование. Использование данной формы работы позволяет раскрыть перед учителями важные вопросы психологической подготовки выпускников к экзаменам в формате ЕГЭ, ОГЭ и ГВЭ. В данной форме работы можно дать советы учителям по контролю стрессовых состояний для поддержки учеников на уроках, раскрыть особенности работы с детьми из группы риска, рассказать о способах создания благоприятной и рабочей атмосферы в классе и т.п.

2. Участие в педсоветах. Педагог-психолог обязан принимать участие в педсоветах не только в рамках психологического сопровождения подготовки к экзаменам, но и в рамках общей работы в школе. 

3. Составление (совместно с педагогами) рекомендаций по психолого-педагогической коррекции трудностей в школьном обучении для учителей, родителей и других лиц.

4. Информационная поддержка. Как и в случае работы с учениками, информационная поддержка учителей заключается в выпуске памяток. Содержание информационных материалов может раскрывать следующие темы: создание благоприятной атмосферы в классе во время урока, методы эффективного взаимодействия с детьми группы риска, обучение контролю стрессовых состояний и т.п.

Примерный календарный план работы педагога-психолога с учителями по психологическому сопровождению подготовки к ГИА
	Месяц
	Форма работы

	Сентябрь
	Участие в педсовете

	
	Участие в педсовете «Роль психолога в подготовке к экзаменам»

	Октябрь
	Групповая консультация для учителей выпускных классов «Создание благоприятной атмосферы в классе во время подготовки к экзаменам»

	
	Подготовка информационных материалов для учителей

	Ноябрь
	Оформление стенда для учителей «Мой класс – выпускной»

	Декабрь
	Групповые консультации учителей «Стратегии педагогической работы с детьми группы риска»

	
	Выпуск информационной литературы для учителей

	Февраль
	Консультация для учителей выпускных классов «Как поддержать ученика на уроке»


В целях психолого-педагогического сопровождения участников ГИА на педагогических советах корректируются и утверждаются планы подготовки к ЕГЭ, ГВЭ, ОГЭ, итоговому сочинению (изложению), рассматриваются аналитические справки и отчеты о ходе подготовки к экзамену, выполнении образовательной программы и уровне усвоения учебного материала учениками.
Вопросы, рассматриваемые на педагогических советах:

· Анализ результатов ГИА (август).

· Коррекция и утверждение плана подготовки к ГИА (август). 

· Информация о выборе учащимися предметов для прохождения государственной итоговой аттестации в форме ГИА (октябрь, февраль).

· Отчет о мероприятиях по подготовке к ГИА (май).

· Отчет руководителей методических объединений о ходе подготовки к ГИА и уровне усвоения учебного материала учениками (апрель).

· Допуск обучающихся 9-х, 11-х классов к государственной итоговой аттестации в форме ГИА (май). 

Деятельность заместителя директора, методических объединений должны быть направлены на решение организационных вопросов по подготовке к ГИА. Важным направлением на этом уровне является контроль развития общеучебных и предметных умений и навыков обучающихся.

Деятельность заместителя директора, ответственного за подготовку к ГИА заключается:

· в разработке алгоритма деятельности ОУ по подготовке к ГИА; 

· составлении аналитического отчета о проведении ГИА; 

· организации тематических родительских собраний; 

· организации малых педсоветов; 

· проведении индивидуальных консультаций с обучающимися, родителями, учителями; 

· организации работы методических объединений; 

· организации деятельности психологической службы; 

· формировании базы данных выпускных классов; 

· диагностике и мониторинге общеучебных и предметных умений и навыков обучающихся; 

· обучении выпускников заполнению бланков ответов ГИА; 

· подготовке тематических стендов "ГИА -11", "ГИА -9"; 

· подборе материалов для раздела сайта ОУ "Готовимся к ГИА "; 

· составлении графика консультаций по предметам. 

Работа с родителями

Еще одним направлением психолого-педагогического сопровождения является взаимодействие с родителями выпускников. Очень часто родители сами находятся в состоянии тревожности, стресса, когда их ребенок должен сдавать выпускные экзамены. Это состояние легко может быть транслировано на детей, приводя к возникновению неблагоприятных состояний у выпускников.

Родители могут помочь детям правильно организовать время подготовки, распределить нагрузку, снизить тревожное состояние.

Основные направления психолого-педагогического сопровождения родителей выпускников.

1. Индивидуальное и групповое консультирование. Проведение консультационных мероприятий с родителями выпускников по интересующим их темам. Темами консультаций можно выбрать разнообразные: «Как справиться со стрессом», «Как помочь ребенку перед экзаменом», «Стратегия подготовки к экзамену» и т.п. Одним из направлений работы школьного педагога-психолога является работа с родителями «тревожных» детей и с «тревожными» родителями, чтобы предотвратить перенос «тревожного» эмоционального состояния родителя на самого выпускника.

2. Участие в родительских собраниях. Следующие темы выступлений педагога-психолога на родительских собраниях: «ЕГЭ, ОГЭ, ГВЭ и итоговое сочинение (изложение) – общие задачи семьи и школы», «Чем Вы можете помочь своему ребенку в период подготовки», «Как подготовиться к экзамену вне школы», «В день экзамена. Формирование позитивного настроя перед экзаменом», «Организация режима дня» и т.п.

3. Информационная поддержка. Составление и выпуск информационных материалов для родителей выпускников в виде памяток, брошюр по различным темам: «Советы психолога», «Накануне экзамена» и т.п. Также можно предложить оформить информационный стенд для родителей выпускников с советами психолога.

Примерный календарный план работы педагога-психолога с родителями по психологическому сопровождению подготовки 

к ГИА
	Месяц
	Форма работы

	Октябрь
	Родительские собрания «Подготовка к ГИА – задачи семьи и школы»

	
	Подготовка информационных материалов для учеников, родителей, учителей

	
	Оформление стенда для родителей «Мой ребенок выпускник»

	Ноябрь
	Родительские собрания «Психологическая подготовка к ГИА»

	Январь
	Групповое консультирование с родителями детей из группы поддержки

	Март
	Родительское собрание «В день экзамена»


Для учета проведенных мероприятий по психолого – педагогическому сопровождению участников ГИА и их родителей (законных представителей) необходимо вести Журнал учета с указанием вида работы, раскрываемой темы, даты проведения, ФИО и должности проводившего (форма 7).

Приложение 3 

к письму Управления образования 

Администрации города Великие Луки 

от __24.10.2016__ №__2016__
Перечень документов по образовательным учреждениям в целях проведения информационно-разъяснительной работы по вопросам государственной итоговой аттестации.

1. Приказ по утверждению плана-графика проведения ГИА в учреждении;

2. Протоколы заседаний методических объединений (МО) по вопросам преподавания отдельных  элементов содержания предметных курсов в рамках подготовки к ГИА в текущем году;

3. Протоколы собрания для обучающихся, завершающих освоение основных образовательных программ основного общего, среднего общего образования, и их родителей (законных представителей) по особенностям проведения ГИА в текущем году (форма №1);

4. Листы ознакомления с нормативными документами по ГИА обучающихся, завершающих освоение основных образовательных программ основного общего, среднего общего образования, и их родителей (законных представителей) (форма №2);

5. Графики консультаций;

6. Приказ о допуске к сдаче ГИА (отдельно по каждому классу); 

7. Расписание сдачи ГИА по предметам, с указанием пункта проведения экзамена и времени его начала;

8. Приказ о назначении уполномоченных представителей от образовательного учреждения для сопровождения сдающих ЕГЭ, ОГЭ, ГВЭ до ППЭ;

9. Журнал регистрации заявлений (форма №3);

10. Журнал регистрации выдачи уведомлений на ЕГЭ, ГВЭ (форма №4);

11. Журналы выдачи результатов ГИА (форма №5);

12. Уведомление для родителей (законных представителей) обучающихся с ОВЗ (форма №6);

13. Циклограмма деятельности общеобразовательного учреждения по психологическому сопровождению участников ГИА (форма №7);

14. Информационный стенд (Приложение 4).

форма №1
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №»_____

ПРОТОКОЛ № ___

__________________________________

Дата проведения: _______________________

Место проведения: ______________________(кабинет № ____)                                                                                                     

Количество присутствующих: _____________

Отсутствовали:   (указать Ф.И.О.) ________________________
Приглашены: (Ф.И.О., должность)____________________________ 

Повестка дня:

1. Общие положения:

полномочия Государственной экзаменационной комиссии;

функции конфликтной комиссии;

порядок подачи апелляции.

      2. Порядок проведения Единого государственного экзамена, Основного государственного экзамена:

о допуске к экзаменам;

предметы, выносимые на ЕГЭ, ОГЭ;

контрольно-измерительные материалы;

сроки и продолжительность проведения ЕГЭ и ОГЭ;

заполнение бланков ЕГЭ, ОГЭ;

обеспечение информационной конфиденциальности при использовании материалов и результатов ЕГЭ и ОГЭ;

выдача  аттестатов;

сроки и порядок ознакомления учащихся с результатами экзаменов.

    3. Технология подготовки обучающихся к тестированию.

По первому вопросу слушали….

1. 

2. 

…

Решили: 

1. 

2. 

…

Классный руководитель 

(заместитель директора по УВР)                                                           (Ф. И. О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ

к протоколу родительского собрания №______от_________ 

      (дата проведения)
Лист ознакомления родителей выпускников _____ класса 

с нормативными документами:

1. (Название документов)
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись

	2
	
	
	


Классный руководитель 

(заместитель директора по УВР)                                                           (Ф. И. О.)
Форма №2

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
Класс:________
С порядком проведения ЕГЭ/ОГЭ  ознакомлены:
	№ п/п
	Фамилия, имя отчество обучающегося
	Дата ознакомления
	подпись обучающегося
	Дата ознакомления
	Подпись родителей
	Примечание

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	


Классный руководитель


(подпись)

Форма №3

Журнал регистрации заявлений
	№ п/п
	ФИО
	Предметы
	Подпись уч-ся

	
	
	Русский
	Математика Б


	Математика П


	Физика 
	Химия 
	Биология 
	География 
	История 
	Обществознание 
	Информатика 
	Литература 
	Английский П
	Английский У
	Немецкий П
	Немецкий У
	Французский  П
	Французский  У
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	25
	12
	9
	7
	
	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма №4

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ ВЫДАЧИ УВЕДОМЛЕНИИ НА ЕГЭ

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	предмет
	дата выдачи
	подпись учащегося
	подпись лица, выдавшего уведомление

	1.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма №5

Журнал выдачи результатов ЕГЭ,ОГЭ

в __________________________________________________

(наименование общеобразовательного учреждения)

	№ п/п
	Ф.И.О. выпускника
	предмет
	С результатами ознакомлен (а) (дата, подпись)
	подано заявление об апелляции по результатам ЕГЭ, ОГЭ (дата)

	1.
	
	
	
	


форма №6
«__» ____________ 201_ г.

Уведомление родителям выпускника _____ класса

 (фамилия и имя выпускника)

Уважаемые ___________________________________

Согласно Порядку проведения государственной итоговой аттестации по  программам среднего общего образования для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, освоивших основные общеобразовательные программы среднего общего образования,  государственная итоговая аттестация может по их желанию проводиться в форме единого государственного экзамена (ЕГЭ) и в форме государственного выпускного экзамена (ГВЭ). При этом допускается сочетание обеих форм государственной итоговой аттестации. 
Вам необходимо предоставить в администрацию школы в срок до _________ следующие документы:

- заявление от выпускника о выборе формы государственной итоговой аттестации с указанием предметов и необходимых условиях проведения экзамена (увеличение продолжительности экзамена на 1,5 часа, отдельная аудитория, присутствие ассистента, …..);

- копию и оригинал справки, подтверждающий факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико - социальной экспертизы или заключение Психолого-медико-педагогической комиссии текущего года.

Дополнительно информируем Вас о том, что для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья продолжительность экзамена увеличивается на 1,5 часа.  
При проведении экзамена могут присутствовать ассистенты, оказывающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей, помогающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья занять рабочее место, передвигаться, прочитать задание.

Выпускники с ограниченными возможностями здоровья с учетом их индивидуальных особенностей могут в процессе сдачи экзамена пользоваться необходимыми им техническими средствами. 

Во время проведения экзамена для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья в аудиториях может быть организовано питание и перерывы для проведения необходимых медико-профилактических процедур.

Организация необходимых условий сдачи экзаменов осуществляется на основании заключения лечащего врача.

По возникшим вопросам вы можете обратиться по телефону _________
С информацией ознакомлены:     

_______                 ______________                               _______________

       дата                                              подпись                                                                                   Ф.И.О.   

_______               ______________                               ______________     

     дата                                           подпись                                                                                       Ф.И.О. 

форма №7

Журнал учета деятельности общеобразовательного учреждения 

по психологическому сопровождению участников ГИА 

	Месяц
	Работа с учениками
	Работа с педагогами
	Работа с родителями

	Сентябрь
	
	
	

	Октябрь
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	

	Декабрь
	
	
	

	Январь
	
	
	

	Февраль
	
	
	

	Март
	
	
	

	Апрель
	
	
	

	Май
	
	
	

	Июнь
	
	
	


Директор 

________________  

Дата: ____________ 201___ г.

Приложение 4
к письму Управления образования 

Администрации города Великие Луки 

от ___24.10.2016___ №__2016_
Рекомендации по оформлению информационного стенда по ГИА 
1. В каждом образовательном учреждении должен быть оформлен информационный стенд. 

2. Информационный стенд должен быть расположен в хорошо освещенном, доступном для обучающихся и их родителей (законных представителей) месте, на высоте, позволяющей ознакомиться с содержанием всего стенда.

3. Заголовок информационного стенда «ГОСУДАРСТВЕННАЯ ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ-11» должен быть броским, четким, заметным, сокращение слов недопустимо.

4. Структура стенда должна позволять изменять и дополнять информационный материал в процессе учебного года (например, информационный материал может располагаться в файлах, укрепленных на стенде).

5. Информационный материал должен быть кратким, конкретным, понятным для обучающихся и иметь ссылку на источник. 

6. Информационный стенд должен содержать материал по обеим формам проведения ГИА: ЕГЭ и ГВЭ. 

7. Информационной стенд должен содержать извлечения из документов, так как документы могут содержать большой объем информации. 

8. Информационный стенд должен содержать информацию о том, где можно ознакомиться с полным текстом документов (федеральные информационные порталы, Псковский образовательный портал, информационный сайт Государственного управления образования Псковской области, ГБУ ПО «Центр оценки качества образования», Управления образования Администрации города Великие Луки, образовательного учреждения). 

9. Информационный стенд должен содержать информацию о том, где можно получить полную консультацию по вопросам, связанным с организацией и проведением ГИА (Псковский образовательный портал, информационный сайт Государственного управления образования Псковской области, ГБУ ПО «Центр оценки качества образования», Управления образования Администрации города Великие Луки, образовательного учреждения). 

10. При подготовке материалов для информационного стенда можно использовать федеральный и региональный материал, а можно разработать материал самостоятельно. 

11. Рекомендуемый перечень информации для размещения на информационном стенде: 

– об ответственных по вопросам ГИА; 

– об интернет-ресурсах для участников ГИА; 

– об итоговом сочинении (изложении); 
– формах ГИА (ЕГЭ и ГВЭ); 

– об участниках ЕГЭ и ГВЭ; 

– об участии в ГИА и выборе предметов для сдачи ГИА; 

– о сроках сдачи ГИА; 

– о действиях обучающихся в период подготовки и сдачи ГИА; 

– о правилах поведения обучающихся на ППЭ; 

– о работе с бланками и экзаменационными материалами; 

– о способах получения результатов ГИА; 

– об апелляциях. 
Примерные материалы по оформлению информационного стенда
Подробную информацию по вопросам ГИА-11 можно получить:
Ответственный за проведение ГИА в городе Великие Луки ________________________________________,____________________
(ФИО) (телефон)

Ответственный за проведение ГИА в образовательном учреждении ___________________________________, _________________________
	                                                            (ФИО) (телефон) 
[image: image6.png](i)




Интернет-ресурсы для участников ГИА
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Официальный информационный портал ЕГЭ  

http://ege.edu.ru 
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Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки 
http://www.obrnadzor.gov.ru 
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Федеральный институт педагогических измерений 
http://fipi.ru
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Государственное управление образования Псковской области
http://monm.rk.gov.ru 
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Псковский образовательный портал
http://www.pskovedu.ru/
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Управление образования Администрации города Великие Луки 

http://eduvluki.ru/[image: image13.emf]
Телефоны "горячей линии" ГИА – 11
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Муниципальная "горячая линия" ЕГЭ и ГВЭ:
тел. 8(81153) 5-40-17 [image: image2.jpg]



время работы: пн.-пт. с 9.00 до 18.00
                         

Региональная "горячая линия" ЕГЭ и ГВЭ:
тел. 8(8112) 66-46-94 [image: image3.jpg]



время работы: пн.-пт. с 9.00 до 18.00
Федеральная "горячая линия" ЕГЭ и ГВЭ:
тел. 8(495) 984-89-19 [image: image4.jpg]


                                

Рособрнадзор " Телефон доверия к ЕГЭ ":
тел. +7(495) 104-68-38 [image: image5.jpg]


                                

время работы: пн.-пт. с 9.00 до 18.00
[image: image14.png]


