
PROCEDURY PRZEPROWADZENIA TESTU DIAGNOSTYCZNEGO
Nauczyciele pobierają teczki z numerami stolików, kodami uczniów, protokołami oraz arkuszami egzaminacyjnymi od dyrektora od godziny 8.30.

Nauczyciele przygotowują odpowiednio salę do testu, zapewniając:

· listę uczniów zdających w danej sali umieszczoną na drzwiach pracowni,
· prawidłowe ustawienie stolików i krzeseł (podczas egzaminu każdy uczeń pracuje przy osobnym stoliku, stoliki ustawione są w jednym kierunku, w odległości zapewniającej samodzielność pracy zdających), zapewniamy stoliki przy drzwiach uczniom, którzy mają problemy zdrowotne, stolik na torby dla uczniów przy drzwiach,
· zegar widoczny dla wszystkich zdających,
· sprzęt audio do odtwarzania tekstu – w przypadku egzaminu z języka angielskiego, 
· tablicę do zapisania godziny egzaminu,
· ustawiają numery na stolikach, zapasowe przybory piśmienne.
Każdego dnia o godzinie 9.00 – rozpoczyna się test w danej części. 
1. W celu uniknięcia tworzenia się grup zdających przed salą egzaminacyjną uczeń jest wpuszczany do sali egzaminacyjnej niezwłocznie po przyjściu wg zasad:
uczeń losuje numerek stolika i odkłada go na stolik umieszczony przed pracownią; 
nie losują numerków uczniowie piszący w salach 14, 25 i 26.
· nauczyciel wręcza uczniowi karteczkę z kodem ucznia, kieruje ucznia do sali.

2. Przed wpuszczeniem zdających do sali egzaminacyjnej należy:
a. powtórzyć informację o zakazie wnoszenia do sali egzaminacyjnej urządzeń telekomunikacyjnych,
b. upewnić się, że każdy zdający posiada niezbędne przybory i materiały, w tym przede  wszystkim pióro lub długopis z czarnym tuszem/atramentem, linijkę na matematykę,
c. przypomnieć zdającym, aby butelki z wodą stawiali na podłodze, przy nodze stolika, aby nie

zniszczyć materiałów egzaminacyjnych.

3. Po zajęciu miejsc przez wszystkich zdających przewodniczący zespołu nadzorującego informuje uczniów: 
a. o zasadach zachowania się podczas testu, 

b. o dodatkowych 5 minutach przeznaczonych na sprawdzenie poprawności przeniesienia odpowiedzi do zadań zamkniętych na kartę odpowiedzi po zakończeniu czasu przewidzianego na rozwiązanie zadań (dotyczy zdających, którzy mają obowiązek zaznaczenia odpowiedzi na karcie odpowiedzi), 
c. na 10 minut przed zakończeniem czasu przeznaczonego na pracę z arkuszem nauczyciel przypomni im o przeniesieniu odpowiedzi na kartę odpowiedzi (nie dotyczy to uczniów piszących w salach 14, 25 i 26 – uczniowie na właściwym egzaminie nie przenoszą odpowiedzi na kartę odpowiedzi),
d. o zasadach oddawania arkuszy egzaminacyjnych po zakończeniu pracy. 

· Następnie członkowie zespołu nadzorującego rozdają zdającym arkusze testu.

· Po rozdaniu arkuszy przewodniczący zespołu nadzorującego informuje zdających: 

a. sprawdzenie kompletności arkusza, tj. czy arkusz egzaminacyjny zawiera (a) zeszyt zadań egzaminacyjnych oraz (b) kartę odpowiedzi,
b. sprawdzenie, czy zeszyt zadań egzaminacyjnych zawiera wszystkie kolejno ponumerowane strony - w przypadku zgłoszenia przez ucznia usterek w arkuszu, należy go wymienić na nowy z puli arkuszy rezerwowych – nie podlega wymianie arkusz w przypadku popełnienia przez zdającego błędu zapisu np. pomyłka w kodowaniu arkusza - w takiej sytuacji zdający skreśla błędny zapis, a nad skreśleniem wpisuje prawidłowe dane, 
c. o obowiązku zapoznania się przed przystąpieniem do rozwiązywania zadań z instrukcją zamieszczoną na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego. 
· Przed rozpoczęciem testu z każdego przedmiotu, w wyznaczonych miejscach arkusza egzaminacyjnego uczeń koduje go - nie podpisuje arkusza egzaminacyjnego.
Zasady kodowania arkuszy 

Uczniowie przed rozpoczęciem egzaminu wpisują na stronie tytułowej arkusza, karcie odpowiedzi, zeszycie zadań w zaznaczone prostokąty: numer PESEL i swój trzyznakowy kod, jaki został umieszczony przy nazwisku na liście uczniów. Nauczyciele mogą wspomagać kodowanie arkuszy, a w przypadku dyslektyków mogą zakodować arkusz ucznia.
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· Przed rozpoczęciem egzaminu z danego przedmiotu członkowie zespołu nadzorującego sprawdzają w obecności uczniów poprawność zamieszczenia danych w arkuszu testu. 

· Po czynnościach organizacyjnych przewodniczący zespołu nadzorującego zapisuje na tablicy w widocznym miejscu, czas rozpoczęcia i zakończenia pracy z arkuszem.

· Czas trwania testu liczy się od momentu zapisania na tablicy godziny rozpoczęcia pracy i wynosi zgodnie z rozporządzeniem:

I część – język polski – 120 min. (wydłużenie o 60 min.)
II część – matematyka – 100 min. (wydłużenie o 50 min.)
III część – j. angielski – 90 min.  (wydłużenie o 45 min.)
· W przypadku egzaminu z języka angielskiego bezpośrednio po zapisaniu godziny rozpoczęcia i zakończenia egzaminu następuje odtworzenie płyty CD, na której oprócz tekstów w języku obcym nagrane są instrukcje w języku polskim dotyczące rozwiązywania zadań, przerwy na zapoznanie się z treścią zadań oraz przerwy przeznaczone na rozwiązanie poszczególnych zadań. 

Teksty do poszczególnych zadań są nagrane na płycie CD jako odrębne ścieżki: 

· ścieżka 1. – wstęp oraz zadanie 1. 

· ścieżka 2. – zadanie 2. 

·  ścieżka 3. – zadanie 3. 

· ścieżka 4. – zadanie 4. 

W przypadku wystąpienia usterki płyty CD (płyta nie odtwarza się lub zacina się) i/lub odtwarzacza płyt CD przewodniczący zespołu nadzorującego, zgłasza nauczycielowi dyżurującemu, który przekazuje informację dyrektorowi.

Jeżeli usterka płyty CD wystąpiła od momentu włączenia płyty do rozpoczęcia nagrania do zadania 1., po wymienieniu płyty CD lub sprzętu przewodniczący zespołu nadzorującego zapisuje na tablicy nowy czas rozpoczęcia i zakończenia pracy z arkuszem: pełne 90 minut .

Jeżeli usterka płyty CD wystąpiła po rozpoczęciu nagrania do zadania 1., przewodniczący zespołu nadzorującego: 

a. zapisuje na tablicy w widocznym miejscu, czas rozpoczęcia przerwy związanej z wymianą płyty CD 

b. wymienia płytę CD na rezerwową 

c. zapisuje na tablicy, w widocznym miejscu, czas zakończenia przerwy związanej z wymianą płyty CD oraz nowy czas zakończenia pracy z arkuszem, wydłużając go odpowiednio o czas przerwy związanej z wymianą płyty CD 

d. przechodzi do ścieżki odpowiadającej numerowi zadania, podczas którego wystąpiła usterka płyty CD i odtwarza nagranie. 

Konieczność wymiany płyty CD należy każdorazowo odnotować w protokole przebiegu testu 

· W czasie trwania testu zdający nie mogą opuszczać sali egzaminacyjnej. 
· Zespół nadzorujący zaznacza w protokole obecności uczniów. 
· Zespół nadzorujący nie może udzielać żadnych wyjaśnień dotyczących zadań egzaminacyjnych ani ich komentować. Udziela odpowiedzi wyłącznie na pytania zdających związane z kodowaniem i rozumieniem Instrukcji (Informacji) dla ucznia.
· W przypadku stwierdzenia niesamodzielnej pracy zdającego lub zakłócania prawidłowego przebiegu testu, przewodniczący zespołu nadzorującego przerywa odpowiednią część testu dla danego ucznia i unieważnia jego pracę.

· Jeśli zdający ukończył pracę przed czasem, zgłasza to nauczycielowi nadzorującemu przez podniesienie ręki. Odbiór prac od zdających, którzy ukończyli pracę przed czasem, musi być tak zorganizowany, by nie zakłócać pracy pozostałym zdającym. Należy sprawdzić czy uczeń zakodował arkusz i czy przeniósł odpowiedzi, czy zrobił to właściwie – uczeń uzupełnia braki.
· Po upływie czasu przewidzianego na egzamin nauczyciel informuje uczniów o zakończeniu egzaminu i poleca uczniom:
a) aby sprawdzili poprawność zakodowania prac oraz zgodność kodów na zestawie zadań i karcie egzaminacyjnej 
b) członkowie zespołu nadzorującego mają obowiązek upewnić się, że wszyscy uczniowie, którzy mają obowiązek przenieść odpowiedzi na kartę odpowiedzi, wykonali to – nauczyciel sprawdza  poprawność zaznaczeń w karcie odpowiedzi (pełne małe kratki); 
c) odłożenie prac na brzeg stolika;
d) oddawanie prac według wskazanej przez przewodniczącego zespołu kolejności. Po sprawdzeniu czy zestaw oddany jest kompletny uczeń opuszcza salę egzaminacyjną.
·  Uczniowie oddają całe arkusze.  Arkusze zostaną oddane uczniom po sprawdzeniu prac. 
· Po teście, prace egzaminacyjne uczniów, kartki z numerami stolików i kartki z danymi uczniów – ułożonymi w kolejności na liście, nauczyciel prowadzący składa u dyrektora.
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