ПАМЯТКА ПО ПОДГОТОВКЕ И ПРОВЕДЕНИЮ
ИТОГОВОГО СОБЕСЕДОВАНИЯ ПО РУССКОМУ ЯЗЫКУ
1. Ответственный за получение материалов от образовательной организации не позднее чем за 1 день до начала собеседования получает в МОУО программное обеспечение для проведения итогового собеседования и отчетные формы
2. Технический специалист образовательной организации не позднее чем за день до начала собеседования печатает:

форма ИС-01. Форма списка участников итогового собеседования*;

форма ИС-02. Форма ведомости учета проведения итогового собеседования в аудитории
форма ИС-03. Протокол эксперта для оценивания ответов участников итогового собеседования.
дополнительные формы для проведения итогового собеседования: 
«Акт о досрочном завершении итогового собеседования по русскому языку по уважительным причинам»; 

*Форма ИС-01 поле «ФИО участника», «Серия документа», «Номер документа» и «Класс» заполняется автоматически, поле «Номер аудитории» заполняется руководителем образовательной организации не позднее чем за 1 день до экзамена;

3. Ответственный организатор образовательной организации не позднее чем за день до начала собеседования должен: 
· распределить участников итогового сочинения (изложения) по учебным кабинетам (заполнить форму ИС-01) в соответствии с количеством рабочих мест и необходимыми условиями для участников с ограниченными возможностями здоровья или детей-инвалидов и инвалидов.
· подготовить оборудование для ведения потоковой записи итогового собеседования.

· получить из МО логин и пароль для доступа к специализированной форме WEB
4. Ответственный организатор образовательной организации совместно с техническим специалистом образовательной организации в день проведения собеседования должен:

· Получить в 7:45 темы собеседования по Деловой почте
· Произвести тиражирование в соответствии с количеством аудиторий

· Включить потоковую запись проведения итогового собеседования и обеспечить бесперебойную запись до окончания итогового собеседования
5. Ответственный организатор образовательной организации после завершения собеседования должен: 
· Обеспечить внесение результатов участников итогового собеседования из протоколов экспертов для оценивания ответов участников в специализированную форму WEB в соответствии с «Личный кабинет технического специалиста ОО. Руководство пользователя.pdf».
· После внесения всей информации в специализированную форму направить информацию в РЦОИ (Нажать кнопку «Закрыть экзамен»)
· Обеспечить подготовку материалов для передачи в МОУО в соответствии с инструкцией
