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Administrator testov externej casti a pisomnej formy internej ¢asti maturitnej
skusky (dalej EC MS a PFIC MS) z vyugovacich jazykov je pedagogickym zamestnancom $koly, ktory
zabezpecuje nerudeny priebeh testovania v u€ebni a zamedzuje nedovolenému a rusSivému spravaniu
Ziakov pocCas skusky. Je pritomny v uCebni polas celého priebehu administracie testu. Nesmie mat
aprobéaciu na vyudovanie predmetu, z ktorého bude zadavat (administrovat) test EC MS a PFIC MS,
a nemal by byt triednym ucitefom Ziakov, ktorym administruje test.

Administrator testov OT EC MS a PFIC MS
A.V obdobi pred administraciou testov OT EC a PFIC MS

1. pripravi sa na administraciu testov OT EC a PFIC MS z vyuéovacieho jazyka:

e Prestudujte si Pokyny pre administratorov OT EC a PFIC maturitnej skusky — vyucovacie jazyky,
ktoré ste dostali od 8kolského koordinatora.

e Zucastnite sa na Skoleni administratorov organizovanom $kolskym koordinatorom.

o Zistite od Skolského koordinatora kod Skoly (v pripade spajania $kél v ndhradnom ¢&i opravnom
termine EC MS kddy a nazvy kmefiovych $kél Ziakov).

e Spolu so $kolskym koordinatorom pripravte pomocné papiere na EC a PFIC MS (kazdy list
pomocného papiera musi byt oznaéeny peciatkou $koly) a tlagiva PFIC MS z vyugovacieho
jazyka na Cistopis — Pisomna forma internej ¢asti maturitnej sktiisky z vyucovacieho jazyka.

e Spolu so Skolskym koordinatorom pripravte pomocnu literatiru (z kazdého titulu aspor po 2 kusy
pre skupinu):

- pre PFIC MS zo SJL — platné Pravidla slovenského pravopisu, Synonymicky slovnik, Krétky
slovnik slovenského jazyka.
Pomocnu literatiru mézu Ziaci vyuzivat iba pri PFIC MS, nesmu ju pouzivat pri EC MS z vyu&ovacieho
jazyka.

B.V def administracie testov OT EC MS

2. bezprostredne pred zadanim testov OT EC MS =z vyuéovacieho jazyka prevezme
a skontroluje potrebny material:
e Zucastnite sa na stretnuti so Skolskym koordinatorom a predsedom predmetovej maturitnej komisie
(PMK) a prevezmite:
- zoznam ziakov vaSej skupiny, ktori budu pisat test. V zozname ma byt uvedené: kod
skupiny, maturitny predmet, nazov a kod Skoly alebo 3kdl, ak sa Skoly spéjaju, mena
a priezviska Ziakov, kédy Ziakov (v skupine so Ziakmi so zdravotnym znevyhodnenim aj druh
zdravotného znevyhodnenia),
- potrebny podet odpovedovych harkov (OH) k testu EC MS z vyugovacieho jazyka. Pre testy
z vyuCovacich jazykov sa pouzivaju dva druhy OH: OH ¢&. 1 oznaCeny piktogramom
(,krizik“) a OH €. 2 oznaCeny piktogramom £ (,pero*). Kazdy ziak musi dostat oba druhy OH,
- potrebny podet testov EC MS z vyuéovacieho jazyka,
- potrebny pocet pomocnych papierov oznacenych peciatkou Skoly (pre kazdého ziaka aspon
jeden list papiera formatu A4),
- tlagivo Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS,
- Pokyny na vyplfiovanie odpovedovych harkov k testu externej Casti MS.
e Prekontrolujte testy najma z tychto hladisk:
- & neobsahuju nevytlacené alebo zle vytlatené strany,
- &i v nich nechybaju niektoré listy.

Pred vstupom do u¢ebne prepnite svoj mobilny telefon na tichy rezim alebo ho vypnite.

3. poéas zadavania testu OT EC MS z vyuéovacieho jazyka presne dodrzuje nasledujtci
postup:
e Pri vstupe do u¢ebne majte so sebou:
- dokument Pokyny pre administratorov OT EC a PFIC maturitnej skusky — vyucovacie jazyky,
- zoznam ziakov va$ej skupiny, ktori budu pisat test,
- potrebny pocet OH oboch druhov,
- potrebny podet testov EC MS,
- potrebny poget pomocnych papierov,
- tlagivo Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS,
- Pokyny na vyplriovanie odpovedovych harkov k testu externej casti MS,
- pero, pravitko, kriedu, pripadne popisovac na tabulu, ktoré vam pripravi Skolsky koordinator.
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o Vyzvite ziakov, aby si pripravili svoj ob€iansky preukaz a polozili ho na lavicu. Skontrolujte, Ci
su v ucebni ti Ziaci, ktori su uvedeni v zozname pre vasu skupinu, a rozsadte ich podla poradia
uvedeného v zozname. ReS$pektujte platné protipandemické nariadenia. Ziakov identifikujte
prostrednictvom obc&ianskych preukazov. V pripade, Ze si Ziak zabudne obc&iansky preukaz, je
potrebné zabezpedit jeho dorucenie do Skoly do doby odovzdania odpovedového harka testu
EC MS. V pripade straty obg&ianskeho preukazu je potrebné priniest pas/vodiésky preukaz
Ziaka, pripadne potvrdenie o ob¢ianskom preukaze vydané prislusSnym OR PZ, ku ktorému ziak
predlozi iny doklad s fotografiou (napr. kartu ISIC a pod.), na zaklade ktorého bude mozné
jednoznacne overit’ jeho totoZnost.

o Zabezpedte, aby v kazdej lavici sedel iba jeden ziak. V laviciach za sebou sedia Ziaci v zakryte.
Ak je to mozné, rozsadte ziakov tak, aby medzi dvoma lavicami, v ktorych v kazdej sedi jeden
Ziak, bola prazdna lavica. Medzi dvoma susednymi radmi musi byt volné miesto.

e Dajte ziakom pokyn, aby vypli mobilné telefony a iné elekironické zariadenia
s moznostou pripojenia na internet a spolu s ostatnymi vecami, ktoré nebudu pocas pisania
testu potrebovat, ich odlozili do taSiek. TaSky musia vSetci ziaci ulozit' na uréené miesto
v u€ebni. UrCte miesto v triede, kam Ziaci ulozia svoje tasky (napr. pod tabufou alebo v zadnej
Casti uebne), nesmu ich mat polozené pri lavici. Vyzvite ziakov, aby svoje tasky ulozili
na uréené miesto. Skontrolujte, & to vSetci urobili. Ziaci nesmu pouzivat zoSity, uéebnice ani
iny literaturu.

¢ Na lavici mézu zostat' len pisacie potreby, pripadne napoj na obCerstvenie a doklad totoznosti.

¢ Rozdajte ziakom pomocné papiere. Kazdy Ziak musi dostat jeden Cisty list papiera oznaceny
pediatkou Skoly. Ziaci nesmu pouzivat vlastné pomocné papiere.

o Dajte ziakom pokyn, aby napisali svoje rodné €islo na pomocny papier v mieste pod peciatkou
Skoly.

o Upozornite ziakov, ze:

- okrem OH mozu pisat iba na pomocny papier (nie do testu),

- pomocné papiere nesmu klast' na OH, pretoze by doSlo k prepisaniu poznamok na kopiu
OH,

- ak budu potrebovat dalSi pomocny papier oznaceny peciatkou Skoly, mdzu si ho v tichosti
sami zobrat' z katedry,

- odpovede napisané na pomocnom papieri sa pri hodnoteni nebudt brat’ do Uvahy.

o Rozdajte ziakom OH. Kazdy Ziak musi dostat’ dva rézne druhy OH. Testy eSte nerozdavajte.

e Upozornite ziakov, ze:

- pre odpovede k testu EC MS z vyuéovacieho jazyka maju k dispozicii dva rézne druhy
OH, ktoré sa od seba liSia piktogramom (,krizik“ a ,pero®).

- podla pokynov v teste budl striedavo vypifiat oba druhy OH. Do OH é&.1, oznadeného
piktogramom ,krizik“, budu vyznacovat odpovede na ulohy s vyberom odpovede, do OH €. 2,
oznaceného piktogramom ,pero“, budu pisat odpovede na ulohy s kratkou odpovedou.

- do OH €. 2 oznaéeného piktogramom ,,pero“ maju pisat’ odpovede pisanym pismom. Ak
napriek odporucaniu pouZiju tlaené pismo, musia jasne odliSit' velké a malé pismena.
Nesmu pouzit’ len velké tlaéené pismo. Odpovede napisané velkymi tlaenymi pismenami
budu v Castiach, kde sa preveruje znalost pisania velkych pismen, hodnotené ako
nespravne.

- nesmu ni¢ vyznacovat' do poli€ok oznagenych S, N, X v OH oznaéenom piktogramom ,pero*.

° Zdo6raznite ziakom, ze:

- pri vypifani OH mézu pouzivat’ iba pero s éiernou alebo modrou napliiou. Nesmu pisat
oby€ajnou ceruzkou alebo pentelkou, plniacim a ani velmi tenko a slabo piSucim perom.

- OH nesmu skladat’, kréit’, nesmu na ne pisat’ ani kreslit ni¢ okrem vyplnenia pozadovanych
udajov a odpovedi.

- OH su samoprepisovacie, preto vypisuju iba prednu stranu (original) a musia pisat’ tak, aby
doslo k prepisaniu aj na druhy list OH (kdpiu).

- nesmu klast’ r6zne druhy OH na seba, pretoZze by doSlo k prepisaniu odpovedi aZ na képiu
druhého OH.

- v pripade chybného zapisu v zahlavi OH nemaju poZadovat novy OH. Pole s chybnym
zapisom maju uplne zaplnit a spravny udaj zapisat do zostavajucich prazdnych poli. Ak pri
oprave zapisu uz nebude volné miesto v poli na to uréenom, Udaj zapiSu na najblizSie volné
miesto a Sipkou oznacia pole, na ktoré sa zapis vztahuje.

e Vysvetlite Ziakom, ako maju vypiiat OH a ako opravovat pripadné chyby (podfa dokumentu
Pokyny na vyplrfiovanie odpovedovych harkov k testu externej casti MS).

e Dajte Ziakom pokyn, aby vyplnili zahlavia oboch OH. Ziakom poskytnite vzdy dostatoény &as
na vyplnenie jednotlivych poli zahlavia OH.
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- Napiste na tabulu kody vSetkych Skél, ktorych Ziaci su pritomni v uebni. Precitajte kazdy kéd
aj s nazvom $koly, ktorej je kdd priradeny. Upozornite Ziakov, aby kazdy ziak zapisal kéd
vlastnej skoly.

- VSetky udaje v zahlavi oboch OH musia vyplnit’ rovnako.

- Kbd zZiaka je jeho rodné Cislo (skontrolujte ho podfa dokladu totoznosti kazdého ziaka).

- Triedu ziaci konajuci opravny termin neuvadzaju.

- Na odpovedovych harkoch z vyu€ovacich jazykov su pre identifikaciu testu vyc€lenené tri
politka. Posledné dve politka obsahuju pismena JL. Ziak doplni iba prvé pismeno (S —
slovensky jazyk a literatura)

- Kod testu ziaci eSte nemézu vyplnit'. Urobia tak, az ked’ im rozdate testy.

- Kéd skupiny napisany v zdhlavi zoznamu Ziakov napiste na tabulu.

- V datume maiju ziaci vypisat defi a mesiac, napr. pre 3. september 2021 napiste na tabufu 03
09 (v roku 2021 je potrebné doplinit posledné dvojcislie roka 21).

- Pohlavie chlapci vyznacia krizikom pod CH, diev&ata krizikom pod D.

- Znamku vyznacia ziaci krizikom pod prislusné Cdislo podlfa toho, ktord znamku mali
z prisluSného vyu€ovacieho jazyka na poslednom koncoroénom vysved&eni (opravny termin).
AK si nie su isti, overte ich znamku v Skolskej dokumentacii po administracii testu.

e Vyzvite ziakov, aby sa podpisali iba na druhy list (képiu) oboch OH na mieste na to uréenom —
oznacenom ako Podpis Ziaka, vpravo dole. Originaly oboch OH musia zostat’ nepodpisané.

e Upozornite Ziakov, zZe:

- Ulohy s vyberom odpovede maju vzdy iba jednu spravnu odpoved. Za spravnu odpoved
ziskaju ziaci 1bod, za nespravnu odpoved O bodov. Nula bodov ziskaju aj vtedy, ked
vyznacia viac ako jednu moznost, bez ohladu na to, Ze medzi nimi bude aj spravna odpoved.
pri ulohach s kratkou odpovedou v OH oznac¢enom piktogramom ,pero“ mézu Ziaci Ciselné
udaje uviest’ aj Cislicou (ak nie je uvedené inak). Pri vypisovani (odpisovani) odpovede
priamo z textu ukazky je potrebné dodrzat’ pravopis slova/slovhého spojenia!
zapisat odpoved do OH je najvhodnejSie az vtedy, ak suU o0jej spravnosti definitivne
presvedceni. Opravu zapisu odpovede na ulohu s kratkou odpovedou v OH oznacenom
piktogramom ,pero“ musia uskuto¢nit v poli vymedzenom pre dand ulohu. Opravovanu
odpoved nesmu ziaci uvadzat v zatvorkach, opravu je potrebné vykonat preciarknutim
pbvodnej odpovede a napisanim novej. Nie je dovolené pouzivat bieliace korektory ani
»Zmiziky“.
akékolvek odpovede napisané na pomocnom papieri sa pri hodnoteni EC MS nebera
do uvahy.
pocas pisania testu by nemali opustit’ uéebnu. V nevyhnutnych pripadoch méze Ziak
opustit u€ebfu za nasledujucich podmienok: OH a pomocny papier vlozi do testu, zatvoreny
test odovzda administratorovi a oznami mu dévod svojho odchodu. Mimo uéebne méze byt
v danom &ase len jeden Ziak zo skupiny, ato najdlhSie na dobu 5 minut. Po prichode mu
administrator vrati test, pomocny papier a OH. V takomto pripade vypliite prislusné udaje
v Protokole o administracii testov EC a PFIC MS (poradové G&islo Ziaka, jeho meno
a priezvisko, ¢as odchodu a prichodu).
musia pracovat’ samostatne a nesmu vyruSovat ostatnych Ziakov. Nesmu pouzivat
nepovolené pomdcky, komunikovat s ostatnymi ziakmi, pouzivat mobilny telefén ainé
elektronické zariadenia s moznostou pripojenia na internet. Inak bude ich praca prerusena a
predseda PMK moéze rozhodnut o preruseni ich MS, ¢o spbsobi opakovanie celej
v riadnom termine nasledujuceho Skolského roka (ak nejde o ziaka opakujuceho celd MS).
ak bude mat niekto otazku po€as vypracovavania testu, prihlasi sa a po¢ka, kym k nemu pride
administrator. Potom sa méze ticho opytat tak, aby nerusil ostatnych Ziakov.
ak skoncia pracu pred oficialnym ukonéenim administracie, svoj odchod vam oznamia
zdvihnutim ruky (prihlasenim sa) a v tichosti mézu opustit’ uéebinu. Oba OH (podpisané
iba na koépii), pomocny papier a test nechaju polozené na lavici otoéené zadnymi stranami
nahor. Cas dokond&enia prace nema vplyv na jej hodnotenie.

o Rozdajte ziakom testy. Upozornite ziakov, aby testy neotvarali, pokial' nedostanu pokyn.

e Vyzvite ziakov, aby si pozorne precitali vSetky pokyny na prednej i zadnej strane testu a prezreli si
test. Maju na to 5 minuat, po€as ktorych nesmu nié pisat. Dbsledne dohliadnite na to, aby
nikto nepisal.

e Po uplynuti 5 minat sa opytajte Ziakov, & ma niekto otazky k pokynom a ¢&i je ich test v poriadku
(Gije to test EC MS zprisludného vyudovacieho jazyka, &i obsahuje 64 Gloh a pod.).
Odpovedzte na pripadné otazky (na otazky tykajuce sa obsahu testu a samotnych Uloh
neodpovedajte).

o Vyzvite Ziakov, aby vyplnili v zahlavi oboch OH kéd testu, ktory je uvedeny na prednej strane
testu. Ak nenapiSu spravne kod testu na oba OH, ich pracu nebude mozné vyhodnotit. (Kody
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testov na tabulu nepiste!) Do koldnky kod testu vpiSu Stvormiestne Eislo, ktoré sa nachadza
na prvej strane testu. Prefix 21 oznacujuci rok testovania 2021 je na odpovedovych harkoch
predtlaceny.

V tejto chvili je vSetko pripravené na vlastnu pracu ziakov.

Najskoér o 9.45 h dajte Ziakom pokyn, aby zacali pracovat’ a oznamte im, Ze na vypracovanie testu
maju presne 100 minut.

V tejto chvili zaCina plynut’ Cisty ¢as na pracu Ziakov. NapiSte na tabulu ¢as, kedy zZiaci zacali
pracovat’, a zaroven aj ¢as, kedy maju skongéit’ pracu.

Po uplynuti asi 5 minut od zacliatku prace ziakov pride do u¢ebne Skolsky koordinator, ktory od vas
prevezme testy a OH, ktoré neboli pouzité. Potom vypiSte prednu stranu Protokolu
o administracii testov EC aPFIC MS (udaj ,Urover* nevypifiajte), zoznamy zugastnenych
a nezucastnenych ziakov a zasadaci poriadok.

Pocas prace ziakov skontrolujte, ¢i maji spravne a uplne vyplnené zahlavia oboch OH (kéd
Skoly, kod ziaka, kéd testu), Udaje porovnajte so zoznamom ziakov, ktory ste dostali
od koordinatora. Udaje v zahlavi oboch OH musia byt rovnaké. Skontrolujte tieZ, &i sa Ziaci
podpisali iba na képie oboch OH. Podas prace Zziakov tiez skontrolujte, &i Ziaci pri vypifiani
odpovedi na ulohy s kratkou odpovedou nepouzivaju iba velké tlacené pismena.

Po cely ¢as administracie testu musite byt v u€ebni (v nevyhnutnom pripade vas mbze
na kratky ¢as nahradit pomocny dozor, ktory je na chodbe). Po€as administracie testu sa
prechadzajte po u€ebni, sledujte samostatni pracu ziakov, kontrolujte, &i ziaci nepouzivaju
nepovolené pomdcky, mobilny telefon alebo iné elektronické zariadenia na komunikaciu.
PriebeZne zaznamenavajte potrebné informéacie do Protokolu o administrécii testov EC a PFIC
MS, napr. ziakov, ktori opustili u€ebrfiu po€as administracie testu, dobu ich nepritomnosti
v udebni, as odovzdania testu EC MS a pod.

V pripade, Ze sa v priebehu EC MS ziak sprava nedovolenym spésobom (odpisuje, pouziva
nepovolené pomacky, mobilny telefon alebo iny elektronicky pristroj s moznostou pripojenia na
internet, komunikuje sinymi ziakmi, vyruSuje) a aj po opatovnom upozorneni pokracuje
v nevhodnom spravani, preruste €innost Ziaka a prevezmite jeho test, OH a pomocny papier.
Ziak zostane v uéebni. Poziadajte pomocny dozor, aby ihned privolal predsedu PMK.
Zostarite po cely ¢as pritomny v u€ebni a zabezpedujte, aby ostatni Ziaci mohli nerusene
pracovat. Privolany predseda PMK po zvaZeni situacie rozhodne, €i boli naplnené dévody
na prerusenie Casti MS Ziaka. Ak predseda PMK prerusi ziakovi skusku, ziak musi opustit’
ucebnu, v ktorej prebieha skuaska, abude opakovat celd MS vriadnom termine
nasledujuceho Skolského roka (ak nejde o zZiaka opakujuceho celi MS).

Ak predseda rozhodne, Ze skudku Ziakovi neprerusi, vratte Ziakovi test, OH a pomocny papier.
Ziak modze v skuske pokradovat, pricom predseda PMK rozhodne o nahradeni vzniknute;
Casovej straty pre Ziaka, resp. pre skupinu Ziakov, v ktorej k takejto udalosti doslo.

Zistené skutognosti zapiste do Protokolu o administrécii testov EC a PFIC MS. Predseda SMK ich
zaznamena aj do Spravy o priebehu a celkovej urovni MS v $kole. Ak predseda PMK prerusi
ziakovi skusku, képiu Protokolu o administrdcii testov EC a PFIC MS zasle predseda
SMK do NUCEM.

V pripade akychkolvek technickych alebo organizanych problémov v priebehu administracie
testov EC MS poziadajte pomocny dozor, aby privolal predsedu PMK. Predseda PMK rozhodne
o dalSom postupe pri rieSeni problému.

Po uplynuti 100 minat vyzvite Zziakov, aby prestali pracovat. PrediZzenie &asu nie je
u intaktnych ziakov pripustné.

Vyzvite Ziakov, aby nechali nalaviciach zatvorené testy, OH a pomocné papiere otocené
zadnymi stranami nahor.

Informujte ziakov, Zze maju prestavku do 12.20 h. Oznamte im, Ze po jej skonCeni musia vSetci
sediet presne natych istych miestach, preto’e sa zaéne administracia PFIC MS
z prislusného vyucovacieho jazyka.

Vyzvite Ziakov, aby opustili u¢ebfiu. Dohliadnite na to, aby nikto ni¢ nedopisoval do OH, a aby Ziaci
nevynasali testy, OH alebo pomocné papiere z u¢ebne.

Po odchode ziakov:

- zozbierajte OH, najprv druh s piktogramom ,krizik“, potom druh s piktogramom ,pero*
a usporiadajte ich podfa zasadacieho poriadku,

- skontrolujte eSte raz uplnost vypinenia zahlavi oboch OH (kéd Skoly, kdd Ziaka, kéd testu),

- skontrolujte, &i su Ziaci podpisani na képiach oboch OH,

- zozbierajte testy a pomocné papiere,
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- zotrite tabulu,

- dopliite v8etky potrebné udaje do Protokolu o administrécii testov EC a PFIC MS,

- v8etky materialy (testy, OH, pomocné papiere, Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS,
zoznam ziakov) odovzdajte Skolskému koordinatorovi.

Odovzdanim materialov sa skonéila EC MS z vyuéovacieho jazyka.

4. po ukonéeni EC MS z vyuéovacieho jazyka kontroluje spravnost’ a Gplnost’ vyplnenia OH:

Pod dohladom Skolského koordinatora skontrolujte, &i su zahlavia OH spravne a uplne vyplnené
(kod skoly, kéd zZiaka, kod testu). Ak najdete nespravne alebo neuplne vyplnené identifikacné
Udaje v OH, oznamte to Skolskému koordinatorovi a pod dohfadom predsedu PMK ich
na zaklade zasadacieho poriadku opravte alebo doplrite.

C.V den administracie OT PFIC MS

5. bezprostredne pred administraciou OT PFIC MS z vyuéovacieho jazyka prevezme
a skontroluje potrebny material:

Prevezmite od Skolského koordinatora a predsedu PMK:
- zoznam ziakov vasej skupiny, ktori budu pisat PFIC MS, pri¢om zoznam ma obsahovat: kéd
skupiny, maturitny predmet, kéd Skoly alebo kody a nazvy $kél, ak sa Skoly spajaju, mena
a priezviska ziakov, koédy ziakov s vyznacenim ziakov so zdravotnym znevyhodnenim a triedu,
ktoru navstevuju,
- potrebny pocet pomocnych papierov na koncept oznacenych peciatkou Skoly (pre kazdého
Ziaka aspon jeden list papiera formatu A4),
- potrebny poéet tlagiv PFIC MS z vyucdovacieho jazyka,
- tlagivo Protokol o administréacii testov EC a PFIC MS (ten isty, ktory sa pouzival pre EC MS).
Potrebny poget rozmnoZenych tém PFIC MS vam do uéebne prinesie $kolsky koordinator alebo
nim poverena osoba po zverejneni tém PFIC MS a ich rozmnozeni.
Prekontrolujte tlagivda PFIC MS z vyudovacieho jazyka, &i neobsahuju nevytladenl alebo zle
vytlagenu stranu.
Prekontrolujte, &i je v udebni pripravena prislusna pomocna literatdra pre PFIC MS (pozrite bod
¢. 1).

Pred vstupom do ué¢ebne prepnite svoj mobilny teleféon na tichy rezim alebo ho vypnite.

6. poéas zadavania OT PFIC MS z vyuéovacieho jazyka prisne dodrzuje nasledujuci
postup:

Pri vstupe do u¢ebne maijte so sebou:

- dokument Pokyny pre administratorov OT EC a PFIC maturitnej skusky — vyucovacie jazyky,
- zoznam ziakov va$ej skupiny,

- potrebny pocet pomocnych papierov,

- potrebny podet tlagiv PFIC MS z VUJ,

- tlagivo Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS,

- pero, pravitko, kriedu, pripadne popisova¢ na tabulu, ktoré vam pripravi Skolsky koordinator.

Vyzvite ziakov, aby sa kazdy opat posadil na svoje miesto. Skontrolujte, ¢i Ziaci sedia podla
zasadacieho poriadku uvedeného v Protokole o administrécii testov EC a PFIC MS. Overte, &i
su to ziaci, ktori su uvedeni v zozname.

Dajte ziakom pokyn, aby vypli mobilné telefény, ¢i iné elektronické zariadenia s moznost'ou
pripojenia na internet a spolu s ostatnymi vecami, ktoré nebudu poéas pisania PFIC MS
potrebovat, ich odloZili do taSiek. TaSky musia vSetci ziaci opat’ ulozit' na uréené miesto
v u€ebni (napr. pod tabulou alebo v zadnej €asti u€ebne), nesmu ich mat poloZené pri lavici.
Skontrolujte, €i to v8etci urobili. Na lavici méZu zostat' len pisacie potreby, pripadne napoj na
obdlerstvenie a doklad totoZnosti.

Désledne dohliadnite na to, aby podas otvarania obalok s témami PFIC MS v ase od 12.20
do 13.00 h ziaci neopustili u¢ebriu.

Zdéraznite Ziakom, Ze pri pisani PFIC MS mézu pouzivat' len pera s modrou alebo é&iernou
napliou. Nesmu pisat ceruzkou. Pri praci mézu pouzivat pripravenu pomocnu literatiru.

Rozdajte ziakom pomocné papiere na koncept. Kazdy Ziak musi dostat’ aspori jeden list papiera
oznadeny pediatkou $koly. Ziaci nesmu pouzivat vlastné pomocné papiere.

Dajte ziakom pokyn, aby napisali svoje rodné ¢&islo na pomocny papier na koncept v mieste
pod peciatkou Skoly.
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e Upozornite Ziakov, Ze:

- ak budu potrebovat dalsi pomocny papier oznaceny peciatkou Skoly, mézu si ho v tichosti
sami zobrat z katedry.

- mo6zu najskor napisat’ koncept (necistopis) prace na pomocny papier.

- ak nestihn cely koncept prepisat na tladéivo PFIC MS z vyuéovacich jazykov (&istopis),
zvySok prace sa bude hodnotit na koncepte. V takom pripade budu penalizovani stratou
bodov v hodnoteni vonkajsej formy prace.

e Rozdajte ziakom tlagiva PFIC MS z vyuéovacich jazykov.
o Vysvetlite Ziakom, ako maju vypInit predna stranu tlagiva PFIC MS z vyuéovacich jazykov.
e Dajte Ziakom pokyn, aby prednu stranu tlagiva PFIC MS z vyuéovacich jazykov vypifali zarover

S vami:

- Nazov skoly alebo nazvy skél (ak sa Skoly spajaju) napiste na tabufu. Upozornite Ziakov,
aby kazdy napisal nazov vlastnej Skoly.

- Skolsky rok: 2020/2021 napiste na tabulu.

- Rodné ¢islo: je uvedené v doklade totoznosti Ziaka, kazdy ziak si napiSe svoje.

- Kod skupiny: je napisany v zahlavi zoznamu ziakov, napiste ho na tabulu.

- Predmet: napiste na tabulu nazov prislusného vyu€ovacieho jazyka.

- Datum: 03. 09. 2021 napiste na tabulu.

- Téma: Ziaci ju vypihaju az na zaklade rozmnozenych tém PFIC MS, ktoré prinesie $kolsky
koordinator alebo nim poverena osoba priblizne 0 12.40 h.

o Upozornite ziakov, ze:

- maju dodrzat’ predpisany rozsah prace (1,5 az 3 strany). Za nedodrzanie rozsahu prace
budu penalizovani stratou bodov v hodnoteni vonkajsej formy prace.

- maju pisat’ pisanym pismom. Ak napriek upozorneniu pouziju tla¢ené pismo, musia jasne
odlisit’ velké a malé pismena.

- v pripade, Ze sa pri pisani prace v tlagive PFIC MS z VUJ pomylia, je potrebné dat chybny
vyraz do zatvorky a preciarknut' ho jednou rovnou ¢&iarou. Nie je dovolené pouzivat
bieliace korektory ani ,zmiziky"“.
pocas pisania prace by nemali opustit u¢ebnu. V nevyhnutnych pripadoch méze Zziak
opustit uéebriu za nasledujucich podmienok: pomocny papier viozi do tlagiva PFIC MS
z vyuCovacich jazykov, odovzda administratorovi a oznami mu dévod svojho odchodu. Mimo
ucebne méze byt vdanom Case len jeden Ziak zo skupiny, a to najdlhSie na dobu 5 minut.
Po prichode mu administrator vrati tlagivo PFIC MS z vyuéovacich jazykov s pomocnym
papierom. V takomto pripade vypliite prisluéné Udaje v Protokole o administracii testov EC
a PFIC MS (meno a priezvisko Ziaka, ¢as odchodu a prichodu).
musia pracovat’ samostatne a nesmu vyruSovat ostatnych Zziakov. Inak bude ich praca
prerusena a predseda PMK méze rozhodnut o preruseni ich MS. Ak predseda PMK prerusi
ziakovi skusku, ziak musi opustit’ u€ebnu, v ktorej prebieha skuska, a bude opakovat celd MS
v riadnom termine nasledujuceho Skolského roka (ak nejde o ziaka opakujuceho celd MS).
ak bude mat niekto otdazku poc€as vypracovavania prace, prihlasi sa a pocka, kym k nemu
pride administrator. Potom sa moze ticho opytat’ tak, aby nerusil ostatnych ziakov.
ak skoncia pracu pred oficialnym ukonéenim administracie, svoj odchod vam oznamia
zdvihnutim ruky (prihlasenim sa) a v tichosti mézu opustit' uéebnu. Tlagivo PFIC MS z
VUJ nechaju poloZzené na lavici prednou stranou nahor, témy PFIC MS a pomocny
papier/pomocné papiere s konceptom nechaju na lavici pod tlagéivom PFIC MS z VUJ tak, aby
z nich nebolo mozné &itat. Cas dokon&enia prace nema vplyv na jej hodnotenie.

o Priblizne 0 12.40 h pride do u¢ebne Skolsky koordinator alebo nim poverena osoba a odovzda
vam potrebny poéet rozmnozenych tém PFIC MS.

e Rozdajte ziakom rozmnozené témy PFIC MS alebo ich napi$te na tabulu. Dajte Ziakom pokyn,
aby si ich pozorne preditali.

e Upozornite ziakov, Zze maju 15 minut na rozmyslenie, ktord tému si zvolia. V tomto ¢ase nesmu
zZiaci ni¢ pisat. Désledne dohliadnite na to, aby nikto nepisal.

e Pouplynuti 15 minut dajte ziakom pokyn, aby napisali Cislo a nazov zvolenej témy na uréené
miesto na prvej strane tlagiva PFIC MS z vyuéovacich jazykov.

e Skontrolujte u Ziakov zapis témy v tlagivach PFIC MS z vyu&ovacich jazykov.

V tejto chvili je vSetko pripravené na vlastnu pracu ziakov.

o Najskor o0 13.00 h dajte ziakom pokyn, aby zacali pracovat, a oznamte im, Ze na vypracovanie
prace maju presne 150 minut.

o Vtejto chvili za€ina plynut’ Cisty ¢as na pracu Ziakov. NapisSte na tabulu ¢éas, kedy ziaci za€ali
pracovat’, a zaroven aj ¢as, kedy maju skongit’ pracu.
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e Po uplynuti asi 5 minut od zaciatku prace Ziakov pride do u€ebne Skolsky koordinator, ktory od vas
prevezme tladiva a témy PFIC MS, ktoré neboli pouzité.

e Po cely éas administracie PFIC MS musite byt v uéebni (v nevyhnutnom pripade vas méze
na kratky ¢as nahradit pomocny dozor, ktory je nachodbe). Pocas administracie sa
prechadzajte po u€ebni a kontrolujte samostatna pracu ziakov, kontrolujte, €i Ziaci nepouzivaju
mobilny telefon, alebo iny elektronicky pristroj na komunikaciu. Priebezne zaznamenavajte
potrebné informacie do Protokolu o administrécii testov EC a PFIC MS, napr. Ziakov, ktori
opustili usebiiu poéas administracie PFIC MS a dobu ich nepritomnosti v uéebni, ¢as dopisania
PFIC MS a pod.

e V pripade, Ze sa v priebehu PFIC MS Ziak sprava nedovolenym spésobom (odpisuje, pouziva
nepovolené pomdcky, mobilny teleféon alebo iné elektronické zariadenie, komunikuje s inymi
ziakmi, vyruSuje) a aj po opatovnom upozorneni pokracuje v nevhodnom spravani, preruste
ginnost’ ziaka a prevezmite jeho tlagivo PFIC MS z vyucéovacich jazykov, témy PFIC MS a
pomocny papier s konceptom. Ziak zostane v uéebni. Poziadajte pomocny dozor, aby ihned
privolal predsedu PMK. Zostante po cely ¢as pritomny v uéebni a zabezpeclujte, aby ostatni
Ziaci mohli neruSene pracovat. Privolany predseda PMK po zvazeni situacie rozhodne, ¢i boli
naplnené dévody na preruSenie Casti MS Ziaka. Ak predseda PMK prerusi ziakovi skusku,
ziak musi opustit’ uéebiu, v ktorej prebieha skiska, a bude opakovat PFIC MS z VUJ,
UFIC MS z VUJ avsetky &asti a formy MS z ostatnych maturitnych predmetov v riadnom
termine nasledujuceho $kolského roka. Ak predseda rozhodne, Zze skusku Ziakovi neprerusi,
vratte Ziakovi jeho tlagivo PFIC MS z vyuéovacich jazykov, témy PFIC MS a pomocny papier s
konceptom. Ziak méze v skuske pokradovat, prisom predseda PMK rozhodne o nahradeni
vzniknutej Casovej straty pre Ziaka, resp. pre skupinu. Zistené skuto€nosti zapiste do Protokolu
o administrécii testov EC a PFIC MS. Predseda SMK ich zaznamena aj do Spravy o priebehu a
celkovej urovni MS v Skole. Ak predseda PMK prerusi ziakovi skusku, képiu Protokolu
o administrécii testov EC a PFIC MS zasle predseda SMK do NUCEM.

e Po uplynuti 150 minat dajte ziakom pokyn, aby prestali pracovat. Predizenie asu nie je
u intaktnych Ziakov pripustné. Potom dajte Ziakom pokyn, aby tlagiva PFIC MS z VUJ nechali
poloZzené na laviciach ototené prednou stranou nahor, témy PFIC MS a pomocny
papier/pomocné papiere s konceptom nechali pod tlagéivom PFIC MS z VUJ tak, aby z nich
nebolo mozné Citat.

e Dohliadnite na to, aby nikto ni¢ nedopisoval, a skontrolujte, ¢i kazdy Ziak nechal vSetky materialy
na lavici. Po tejto kontrole mdzu ziaci opustit’ u¢ebrnu. Davajte pozor, aby ziaci nevynasali
ziadne materialy mimo priestor uéebne.

e Po odchode Ziakov z u€ebne pozbierajte z lavic materialy a zapiSte pocet stran Cistopisu a pocet
strdn konceptu naprednd stranu Ziakovho tlagiva PFIC MS =z vyucdovacich jazykov
a do Protokolu o administracii testov EC a PFIC MS uvedte &as, kedy Ziak pracu odovzdal.
V pripade ziakov, ktori skonCili pracu pred oficidlnym ukon€enim administracie, si Casy
zaznamenavaijte priebezne.

e Po odchode Ziakov z uéebne sa v tlagivach PFIC MS z VUJ podpiste do prvého prazdneho
riadka pod vlastny text ziakov. Predseda PMK vas$ podpis skontroluje pred odovzdanim
materidlov riaditelovi Skoly. Predseda PMK sa méze podpisat pod vas podpis.

e Spolu s predsedom PMK prekontrolujte predné strany tlagiv PFIC MS z VUJ, & su Udaje v nich
spravne vyplnené (rodné Cislo, kéd skupiny). Chybajuce alebo chybné udaje dopliite alebo
opravte na zaklade Protokolu o administracii testov EC a PFIC MS a zoznamu Ziakov.

e Vsetky materidly (tlagivda PFIC MS z vyuéovacich jazykov s vloZenymi pomocnymi papiermi
s konceptom, zoznam Ziakov a Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS) odovzdajte pod
dohladom predsedu PMK riaditefovi Skoly alebo nim poverenému zastupcovi.

Odovzdanim materialov sa skonéila PFIC MS z vyuéovacieho jazyka.

Dakujeme za spolupracu.
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Harmonogram €innosti administratora OT — vyu€ovacie jazyky

3. september 2021 — SJL

Administratora ku skupine intaktnych Ziakov nahodnym spdsobom priradi
predseda PMK. Administratora pre konkrétnu skupinu ziakov so zdravotnym
znevyhodnenim vopred urcil riaditel Skoly a vyskolil $kolsky koordinator.
Koordinator rozda administratorom OH a dalSie materialy potrebné
pre administraciu OT EC MS z prisluéného vyudovacieho jazyka v jednotlivych
skupinach, okrem testov.

Administratori prekontroluju materialy, ktoré dostali od koordinatora.

Koordinator pod dohladom predsedu PMK rozda administratorom testy OT EC
MS.

Administratori prekontroluju testy, ktoré dostali od koordinatora, a odidu
do uéebni.

Administratori rozsadia ziakov, rozdaju im potrebné pisomnosti, davaju Guvodné
pokyny. Ziaci vypifiaju zahlavia OH. Administratori kontroluju zahlavia OH.

Administracia testov OT EC MS.

Predsedovia SMK a PMK vykonavaju kontrolu administracie OT EC MS postupne
vo vSetkych skupinach priblizne v rovnakych ¢asovych intervaloch.

Koordinator vyzbiera vo vSetkych skupinach testy OT EC MS a OH, ktoré neboli
pouzité, a ulozi ich na riaditelom Skoly vopred uréené miesto.

Prestavka pre ziakov (ktori budd v poobednajsich hodinach pisat OT PFIC MS).

Koordinator prevezme od administratorov vSetky materialy. Pod dohladom
predsedov PMK a SMK spolu s administratormi prekontroluje OH. Zisti, &i su
zahlavia OH spravne vyplnené. Ak nie su, spolu s administratormi ich opravi
alebo doplni podla zoznamu Ziakov a Protokolu o administracii testov EC a PFIC
MS. Roztriedi OH réznych druhov (,pero®, ,kriZik).

Administratori prevezmud od koordinatora tlagiva PFIC MS zVUJ a ostatné
materidly potrebné pre administraciu OT PFIC MS (okrem tém PFIC MS) a odidu
do ucebni.

Otvorenie bezpeénostnych obalok s témami OT PFIC MS.

Ziaci sG v uéebniach pod dozorom administratora. Administratori rozdaju
pomocné papiere na koncept, tlagiva PFIC MS a davaju ivodné pokyny.

Administratori prevezmu od koordinatora alebo nim poverenej osoby témy PFIC
MS.

Administratori rozdaji rozmnozené témy PFIC MS Ziakom (v pripade potreby ich
napisu na tabufu).

Ziaci maju 15 minut na vyber témy. V tomto éase nesmu ni¢ pisat’.

Administracia OT PFIC MS.

Koordinator vyzbiera vo vSetkych skupinach nepouzité tlagiva PFIC MS a uloZi
ich na riaditefom Skoly vopred uréené miesto.

Priloha ¢. 1
8.30-9.00
9.00-9.25
9.25-9.45
9.45-11.25
9.45-11.25
9.50 - 10.00

11.25-12.20
11.25-12.15
12.15
12.20-12.40
12.40 - 12.45
12.45 -13.00
13.00 - 15.30
13.05-13.20
13.00 - 15.30

Predsedovia SMK a PMK priebeZne vykonavaju kontrolu administracie OT PFIC
MS.
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15.30 - 15.40

e Administrator OT PFIC MS sa po skon&eni prace Ziakov v tlagivach PFIC MS

podpiSe do prvého prazdneho riadka pod vlastny text Ziakov.

Predseda PMK skontroluje vo véetkych tlagivach PFIC MS podpis administratora
pod textom ziakov. Ak podpis chyba, je potrebné ho pod dohladom predsedu
PMK doplnit. Predseda PMK sa méze podpisat pod podpis administratora.
Predseda PMK spolu s administratormi prekontroluju spravnost vyplnenia
prednych stran tlagiv PFIC MS. Chybajlice/chybné Gdaje doplnia/opravia na
zaklade Protokolu o administrécii testov EC a PFIC MS a zoznamu Ziakov.
Riaditel Skoly alebo nim povereny zastupca prevezme od administratorov tlaciva
PFIC MS a Protokol o administracii testov EC a PFIC MS. Materialy vlozi
do papierovej obalky na to uréenej a bezpecne ulozi.
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