[bookmark: _GoBack]Подготовка лиц, 
задействованных при проведении государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам среднего общего образования в пункте проведения экзаменов (член ГЭК)
Материал, обозначенный на слайдах «Материал для вновь назначенных специалистов» (маркировка в правом нижнем углу), ориентирован на новых специалистов, и может быть пропущен специалистами, имеющими опыт в подготовке и проведении ГИА. 
Материал, размещённый на слайдах без маркировки, предназначен для всех обучающихся. 
Материал, обозначенный на слайдах «Материал для имеющих опыт специалистов» (маркировка в правом нижнем углу), ориентирован на специалистов имеющими опыт в подготовке и проведении ГИА, и может быть пропущен новыми специалистами.

Соблюдение работниками профессиональной и служебной этики, морально-этических норм при проведении экзамена
Модуль состоит из лекционной части, которая включает в себя общие сведения, порядок проведения ГИА, показ информационного ролика, и практического занятия, направленного на изучение трактовки поведения собеседника в ходе беседы. 
1 слайд – Титульный лист
2 слайд – Наименование модуля
3 слайд.
При проведении экзамена в ППЭ все лица, привлекаемые к проведению ГИА, являются участниками взаимоотношений. У каждого есть права и обязанности, порядок взаимоотношений. При общении всех категорий участников необходимо соблюдать субординацию и правила общения. Не нарушать обязанности и права как участников экзамена, так и всех работников ППЭ. Права, обязанности и правила поведения при проведении экзамена рассмотрим отдельно для каждой категории.

4 слайд.
Член ГЭК:
основные обязанности:
обеспечивать соблюдение установленного порядка проведения ГИА;
осуществлять взаимодействие с руководителем и организаторами ППЭ, общественными наблюдателями, должностными лицами Рособрнадзора, ОИВ;
в случае выявления нарушений порядка проведения ГИА принимать решения об удалении с экзамена участников, а также иных лиц, находящихся в ППЭ;
контролировать соблюдение требований при допуске участников в ППЭ;
принимать апелляции участников ГИА о нарушении установленного порядка проведения ГИА в день проведения экзамена до момента выхода апеллянта из ППЭ и организовать проведение проверки изложенных в апелляции сведений;
оказывать содействие руководителю ППЭ в разрешении возникающих в процессе экзамена ситуаций, не регламентированных нормативными правовыми актами.
права:
удалить с экзамена участников, общественных наблюдателей, представителей СМИ и других лиц, нарушающих порядок проведения ГИА; 
по каждому факту удаления с экзамена или остановки экзамена провести проверку с привлечением руководителя ППЭ и составить надлежащий акт;
принимать решение об остановке экзамена в ППЭ или в отдельных аудиториях ППЭ по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) в случае отсутствия средств видеонаблюдения, неисправного состояния или отключения указанных средств во время проведения экзамена.
Член ГЭК должен:
Не вмешиваться в служебные отношения между руководителем ППЭ и работниками ППЭ. Не вмешиваться в функционал работников ППЭ. При конфликтной ситуации на этапе допуска участников в ППЭ не прикасаться к участникам экзамена и его вещам, соблюдать права участника экзамена. При удалении участника экзамена соблюдать права участника экзамена, четко донести нарушение до участника экзамена с соблюдением всех требований. 

5 слайд. 
Порядок взаимоотношений, обязанности работников пунктов проведения экзамена, права и обязанности всех участников, задействованных при проведении экзамена, закреплены в нормативных правовых документах. 

6 слайд.
Работники ППЭ призваны уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; соблюдать трудовую дисциплину.
Работнику ППЭ рекомендуется соблюдать культуру речи, не допускать использования в присутствии каких-либо участников экзамена грубости, оскорбительных выражений или реплик; проявлять корректность и внимательность к участникам экзамена.
Внешний вид работников ППЭ должен способствовать уважительному отношению к другим работникам ППЭ, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, аккуратность.
При выполнении обязанностей со стороны работника ППЭ не допускаются:
любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
грубость, пренебрежительный тон, заносчивость, предвзятые замечания, предъявление неправомерных, незаслуженных обвинений, угроз; действия, препятствующие нормальному общению или провоцирующие противоправное поведение.

7 слайд.
Работники ППЭ при проведении экзамена занимаются личными делами 
Работники ППЭ при проведении экзамена не соблюдают корректное общение с участниками экзамена 
При решении конфликтных ситуаций не выслушивают мнение и точку зрения участников экзамена 
При удалении участника экзамена член ГЭК превышает свои полномочия

8 слайд, 
Соблюдение служебного этикета при проведении ГИА помогает эффективной работе, личному успеху и авторитету, успеху всей организации проведения экзамена

9 слайд, 10 слайд, 11 слайд. 
Практические и теоретические  задания
Теоретические и практические  задания представляют собой презентационный материал, направленный на закрепление знаний, полученных на лекционной части занятия.
Задания предусматривают использование презентационного материала и представлены в форме «Вопросы с выбором ответа».
Материал возможно использовать как самостоятельно, для повторения и закрепления знаний, так и для проведения групповых занятий с преподавателем (в таком случае слушателей предпочтительнее распределять на группы и выстраивать занятие в виде семинара-обсуждения).
Переход между слайдами и разделами презентации выстроен при помощи кнопок управления. Если на слайде не изображены управляющие кнопки, следует выбирать действие и/ или вариант ответа, нажав на него курсором.

