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MATURITA 2023

Administrator testov septembrového (opravného a nahradného) terminu externej
Casti a pisomnej formy internej ¢asti maturitnej skusky (dalej OT/NT EC MS a PFIC MS)
z cudzich jazykov/druhych vyucovacich jazykov je pedagogickym zamestnancom $koly, ktory zabezpecuje
neruseny priebeh testovania v u¢ebni a zamedzuje nedovolenému a ruSivému spravaniu Ziakov pocas skusky.
Je pritomny v uebni poCas celého priebehu administracie testu. Nesmie mat aprobaciu na vyu€ovanie
predmetu, z ktorého bude zadavat (administrovat) test OT/NT EC MS a PFIC MS, resp. nesmie tento predmet
v Skole vyucovat, a nemal by byt triednym ucitefom zZiakov, ktorym administruje test. Administratormi testov
z AJC1,NJB1, NJC1, RIJB1 a RJC1 budu povereni zamestnanci NIVaM.

Administrator testov OT/NT EC MS a PFIC MS

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

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

e Prestudujte si Pokyny pre administrétorov EC a PFIC maturitnej skusky — cudzie jazyky/druhé
vyucovacie jazyky — septembrovy termin, ktoré ste dostali od 8kolského koordinatora.

e Zucastnite sa na Skoleni administratorov organizovanom skolskym koordinatorom.

e Zistite od Skolského koordinatora kod Skoly (v pripade spajania $kol koddy a nazvy kmenovych Skél
Ziakov).

e Spolu so skolskym koordinatorom pripravte pomocné papiere na EC a PF|§: MS (kazdy list
pomocného papiera musi byt oznaceny peciatkou Skoly) a tlaiva PFIC MS z cudzieho
jazyka/druhého vyuéovacieho jazyka na Cistopis — Pisomna forma internej ¢asti maturitnej skusky
Z cudzieho jazyka/druhého vyucéovacieho jazyka.

B.V dei administracie testov OT/NT EC MS

2. bezprostredne pred zadanim testov OT/NT EC MS zcudzieho jazyka/druhého
vyucovacieho 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: kdd skupiny,
maturitny predmet, ndzov a kdd Skoly alebo 5kdl, ak sa Skoly spéjaju, mena a priezviska Ziakov,
kédy Ziakov (v skupine so Ziakmi so zdravotnym znevyhodnenim aj druh zdravotného
znevyhodnenia) a trieda, ktord navstevuju,
potrebny pocet odpovedovych harkov (OH) k testu OT/NT EC MS z cudzieho jazyka/druhého
vyucovacieho jazyka. Pre testy z cudzich jazykov/druhych vyu&ovacich jazykov sa pouZivaju
dva druhy OH: OH &. 1 oznaCeny piktogramom [l (,krizik“) a OH €. 2 oznaeny piktogramom
£ (,pero®). Kazdy ziak musi dostat oba druhy OH. (OH pre testy z cudzich jazykov/druhych
vyucovacich jazykov pre urovne B1, B2 a C1 su farebne odliSené),
potrebny podet testov OT/NT EC MS z cudzieho jazyka/druhého vyudovacieho jazyka (testy
OT/INT EC MS zAJB1 aAJB2 maju dve formy sodlisnymi kédmi; testy z ostatnych
cudzich/druhych vyucovacich jazykov maju iba jednu formu),
potrebny pocet pomocnych papierov oznacenych peciatkou Skoly (pre kazdého Ziaka jeden list
papiera formatu A4),

- CD s nahravkou k prisludnému testu OT/NT EC MS z cudzieho jazyka/druhého vyugovacieho
jazyka (pre jednu skupinu, t. j. test toho istého cudzieho jazyka/druhého vyuovacieho jazyka
a urovne, je ur€ené jedno CD),

- tlagivo Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS,

- vzory oboch vyplnenych OH k testu OT/NT EC MS z cudzieho jazyka/druhého vyugovacieho
jazyka a Pokyny na vyplriovanie odpovedovych harkov k testu externej casti MS.

e Prekontrolujte testy najma z tychto hladisk:

- Ci neobsahuju nevytlacené alebo zle vytlacené strany,

- &i v nich nechybaju niektoré listy.

e Prekontrolujte zvukovu nahravku v CD prehravadi (pripadne na pocitaci alebo prenosnom podcitadi
s reproduktormi), ktory budete pouzivat' pri zadavani testu (prehrajte pol minuty nahravky, overte
jazyk a pocutelnost nahravky, pripadne nastavte hlasitost). Nahravky su pre vsSetkych ziakov
upravené tak, aby sa pri zlyhani techniky dalo jednoduchsie najst miesto prerusenia nahravky —
jednotlivé Casti nahravky (stopy/tracky) mozno prehrat samostatne.

e Ak zistite chybu v nahravke, pouzite nahradné CD. Ak je chybna aj nahravka na nahradnom CD,
Skolsky koordinator kontaktuje NIVaM. Z dévodu jednoznadnej identifikacie pouZije mobilné Eislo,
ktoré je uvedené v informaénom systéme EC a PFIC MS ($kolsky mobil).
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Pokyny pre administratorov EC a PFIC MS — cudzie jazyky/druhé vyucovacie jazyky — septembrovy termin

Pred vstupom do uéebne prepnite svoj mobilny telefén na tichy rezim alebo ho vypnite.

3. poéas zadavania testu OT/NT EC MS z cudzieho jazyka/druhého vyuéovacieho jazyka
presne dodrzuje nasledujuci postup:

Pri vstupe do u¢ebne maijte so sebou:

- dokument Pokyny pre administratorov EC a PFIC maturitnej skusky — cudzie jazyky/druhé
vyulovacie jazyky — septembrovy termin,

- dokument Priloha ¢. 1 k pokynom (harmonogram ¢innosti),

- zoznam ziakov va$ej skupiny, ktori budu pisat test,

- potrebny pocet OH oboch druhov pre danu uroven,

- potrebny pod&et testov OT/NT EC MS,

- potrebny po¢et pomocnych papierov,

- CD prehravac s nahravkou, pripadne pocita¢ alebo prenosny pocitac¢ s reproduktormi,

- tlagivo Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS,

- vzory vyplnenych OH a Pokyny na vyplriovanie odpovedovych harkov k testu externej ¢asti MS,

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

Vyzvite ziakov, aby si pripravili svoj obéiansky preukaz a polozili ho na lavicu. Skontrolujte, &i
su v ucebni ti ziaci, ktori su uvedeni v zozname pre vasSu skupinu, a rozsadte ich podfa poradia
uvedeného v zozname. Ziakov identifikujte prostrednictvom obgianskych preukazov. V pripade, ze
si ziak zabudne obciansky preukaz, je potrebné zabezpecit jeho doruc€enie do Skoly do doby
odovzdania odpovedového harka testu EC MS. V pripade straty ob&ianskeho preukazu je potrebné
priniest pas/vodiésky preukaz Zziaka, pripadne potvrdenie o ob&ianskom preukaze vydané
prislusnym OR PZ, ku ktorému ziak predlozi iny doklad s fotografiou (napr. kartu ISIC a pod.), na
zaklade ktorého bude mozné jednoznacne overit jeho totoznost.

Zabezpecte, 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. Je potrebné riadit’ sa
pri rozsadeni ziakov v miestnosti podl'a aktualnych hygienicko-epidemiologickych nariadeni.
Dajte ziakom pokyn, aby vypli mobilné teleféony ainé elektronické zariadenia s moznostou
pripojenia na internet a spolu s ostatnymi vecami, ktoré nebudu pocas pisania testu potrebovat, ich
odlozili do taSiek. TaSsky musia vSetci ziaci ulozit na uréené miesto v u¢ebni. Uréte miesto
v triede, kam Ziaci uloZia svoje tasky (napr. pod tabulou alebo v zadnej €asti u€ebne), nesmu ich
mat poloZené pri lavici. Vyzvite ziakov, aby svoje tasky ulozili na uréené miesto. Skontrolujte, &i
to v8etci urobili. Ziaci nesmu pouzivat zosity, uéebnice a ani inu literataru.

Na lavici mézu zostat len pisacie potreby, pripadne napoj na ob&erstvenie a doklad totoznosti.
Rozdajte ziakom pomocné papiere. Kazdy ziak musi dostat’ jeden Cisty list papiera oznaceny
pediatkou Skoly. Ziaci nesmu pouzivat vlastné pomocné papiere.

Dajte Ziakom pokyn, aby napisali svoje rodné ¢éislo na pomocny papier v mieste pod peciatkou

Skoly.

Upozornite ziakov, ze:

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

- pomocné papiere nesmu klast' na OH, pretoZe by doSlo k prepisaniu poznamok na képiu OH,

- ak budu potrebovat dal$i pomocny papier oznageny peciatkou Skoly, mdzu si ho v tichosti sami
zobrat’ z katedry,

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

Rozdajte Ziakom OH. Kazdy ziak musi dostat’ dva r6zne druhy OH. Testy eSte nerozdavajte.
Upozornite ziakov, ze:

- pre odpovede k testu OT/NT EC MS z cudzieho jazyka/druhého vyuéovacieho jazyka
maju k dispozicii dva r6zne druhy OH, ktoré sa od seba liSia piktogramom (,krizik“ a ,pero®).

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

- do OH €. 2 oznaé¢eného piktogramom ,pero“ maju pisat’ odpovede citatel'ne pisanym
pismom, pouzivat’ diakritiku a dodrzovat’' medzery medzi jednotlivymi slovami. Ak napriek
odporucaniu pouziju tlatené pismo, mali by jasne odliSit’ velké a malé pismena, a to
predovSetkym v pripadoch, ked sa preveruje znalost pisania velkych a malych pismen.

- nesmu ni¢ vyznaCovat do poli¢ok oznacenych S, N, X v OH ozna¢enom piktogramom ,pero*.

Zdobraznite ziakom, ze:

- pri vypifiani OH mézu pouzivat’ iba pero s éiernou alebo modrou naplfiou. Nesmu pisat

oby€ajnou ceruzkou alebo pentelkou, plniacim a ani vefmi tenko a slabo piSucim perom.
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- 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 (kopiu).

- nesmu klast’ r6zne druhy OH na seba, pretoze 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 ur€éenom, Udaj zapiSu na najblizSie volné miesto a Sipkou
oznacia pole, na ktoré sa zapis vztahuje.

e Vysvetlite Ziakom, ako maju vypifiat OH a ako opravovat pripadné chyby (podfa vzorov vypinenych
OH a dokumentu Pokyny na vyplriovanie odpovedovych harkov k testu externej ¢asti MS).
e Dajte Ziakom pokyn, aby vyplnili zahlavia oboch OH. Ziakom poskytnite vZdy dostatoény &as
na vyplnenie jednotlivych poli zahlavia OH.

- VSetky udaje v zahlavi oboch OH musia vyplnit rovnako. Ziakom poskytnite vzdy
dostatoCny ¢as na vyplnenie jednotlivych poli zahlavia OH.

- Napiste na tabufu kody vSetkych $kél, ktorych ziaci su pritomni v u€ebni. Precitajte kazdy kod
aj s nazvom Skoly, ktorej je kéd priradeny. Upozornite ziakov, aby kazdy ziak zapisal kéd
vlastnej skoly.

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

- Kdod Ziaka je jeho rodné €islo (skontrolujte ho podla dokladu totoznosti kazdého ziaka).

- Triedu maju ziaci napisat tak, ako je uvedené v triednom vykaze a v zozname ziakov (napr. IV.
A, VIII. OB, Oktava A). Ak ziak kona opravny termin, triedu nevypisuje.

- Test oznacia Ziaci doplnenim znacky testu (pre anglicky jazyk AJ, nemecky jazyk NJ, rusky
jazyk RJ). Znacku testu vaSej skupiny napi$te natabulu. Uroveri B1, B2 alebo C1 je
predtlacena.

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

- Kéd skupiny napisany v zahlavi zoznamu zZiakov napiste na tabulu.

- V datume maju ziaci vypisat defi, mesiac a doplnit koncové dvojcislie roka 2023 (napr. 6.
september 2023 — 06 09 23) Pozrite vzory vyplnenych odpovedovych harkov.

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

- Znamku vyznaCia Zziaci krizikom pod prislusné ¢islo podfa toho, ktord znamku mali
z prislusného cudzieho jazyka/druhého vyuéovacieho jazyka na poslednom koncoro¢nom
vysvedE€eni. Ak si nie su isti, overte ich znamku v 8kolskej dokumentacii po administracii testu.

o Vyzvite Zziakov, aby sa podpisali iba na druhy list (kopiu) oboch OH na mieste na to uréenom —
oznaCenom ako Podpis Ziaka — vpravo dole. Originaly oboch OH musia zostat’ nepodpisané.
e Upozornite ziakov, ze:

- Ulohy s vyberom odpovede maju vzdy iba jednu spravnu odpoved'. Za spravnu odpoved
ziskaju Ziaci 1 bod, za nespravnu odpoved O bodov. Nula bodov ziskaju aj vtedy, ked’
vyznagéia viac ako jednu moznost’, bez ohlfadu na to, Ze medzi nimi bude aj spravna odpoved.
pri ulohach s kratkou odpovedou v OH oznadenom piktogramom ,pero“ mézu Ziaci €iselné
udaje uviest’ aj €islicou (ak nie je uvedené inak). Pri vypisovani (odpisovani) odpovede
priamo z textu ukazky je potrebné dodrzat’ pravopis slova/slovného spojenia!
zapisat odpoved do OH je najvhodnejSie az vtedy, ak suU ojej spravnosti definitivne
presvedceni. Opravu zapisu odpovede na ulohu s kratkou odpovedou v OH oznacenom
piktogramom ,pero“ musia uskuto¢nit v poli vymedzenom pre dana ulohu. Opravovanu
odpoved nesmu ziaci uvadzat v zatvorkach, opravu je potrebné vykonat pre€iarknutim
pévodnej odpovede a napisanim novej. Nie je dovolené pouzivat bieliace korektory ani
»zmiziky*“.
akékolvek odpovede napisané na pomocnom papieri sa pri hodnoteni OT/NT EC MS neberua
do avahy.
pocas pisania testu by nemali opustit’ u€ebnu. V nevyhnutnych pripadoch moze Ziak opustit
uCebnu za nasledujucich podmienok: OH a pomocny papier vioZi do testu, zatvoreny test
odovzda administratorovi a ozndmi mu dévod svojho odchodu. Mimo u¢ebne mbze byt v danom
Case len jeden ziak zo skupiny, a to najdihSie na dobu 5 minat. Po prichode mu administrator
vrati test, pomocny papier a OH. V takomto pripade vyplite prisluSné udaje v Protokole
o0 administrécii testov EC a PFIC MS (poradové &islo Ziaka, jeho meno a priezvisko, &as
odchodu a prichodu).
pocas prace na |. €asti testu (Pocuvanie s porozumenim) nesmu opustit’ ucebnu.
musia pracovat’ samostatne a nesmu vyruSovat ostatnych Zziakov. Nesmu pouzivat
nepovolené pomdcky, komunikovat s ostatnymi Ziakmi a pouZivat mobilny telefon ainé
elektronické zariadenia s moznost'ou pripojenia na internet. Inak bude ich praca prerusena a
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predseda PMK moéze rozhodnut’ o preruseni ich MS, ¢o spdsobi, Ze budi musiet skusku
opakovat (v pripade, Ze ide o ziakov druhy opravny termin MS, bude musiet opakovat cell
maturitni skusku zo vSetkych — aj uz ispesne absolvovanych predmetov).

- ak bude mat niekto otazku poc€as vypracovavania testu, prihlasi sa a po¢ka, kym k nemu pride
administrator. Potom sa mdze 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’ uéebriu. 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.

¢ Rozdajte ziakom testy. Pri rozdavani striedajte testy s réznymi kédmi v pripade testov OT/NT EC
MS z AJB1 a AJB2 tak, aby ziaci sediaci za sebou i vedla seba v susednych radoch dostali testy
s roznymi kodmi. 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 minut, pocéas ktorych nesmu ni¢ pisat’. Ddsledne dohliadnite na to, aby nikto
nepisal.

e Po uplynuti 5 minat sa opytajte ziakov, &i ma niekto otazky k pokynom a €i je ich test v poriadku (i
je to test OT/NT EC MS z prislu$ného cudzieho jazyka a urovne/druhého vyugovacieho jazyka, &i
obsahuje uréeny pocet uloh, 60 pre uroveri B1, 80 pre uroven B2 a 90 pre uroven C1 a pod.).
Odpovedzte na pripadné otazky (na otazky tykajuce sa obsahu testu a samotnych uloh
neodpovedajte).

e Vyzvite ziakov, aby vyplnili v zahlavi oboch OH kéd testu, ktory je uvedeny na prednej strane
testu. Ak nenapiSu spravne kdd testu na oba OH, ich pracu nebude mozné vyhodnotit. (Kody testov
na tabufu nepiste!) Do kolonky kéd testu vpiSu Sest'miestne Eislo, ktoré sa nachadza na prvej
strane testu.

V tejto chvili je vSetko pripravené na vlastnu pracu ziakov.

e 0 9.45 h dajte ziakom pokyn, aby zacali pracovat (zaciatok testovania 9.45 je povinné dodrzat!). V
pripade technickych €i inych organizaénych problémov je mozné zacat neskoér, ale posun zaciatku
testovania musi byt zaznamenany v Protokole o administracii testov EC aPFIC MS aj
s odévodnenim; v pripade posunu o viac ako 15 minudt musi byt informovany aj NIVaM.

o Oznamte ziakom, Ze na vypracovanie testu maju presne 100 minut (Groveri B1)/120 minut (Uroven
B2)/150 minat (uroven C1). Z toho priblizne 30 minut (Urovne B1, B2)/40 minut (uroven C1) je
uréenych na vypracovanie |. Casti testu a asi 70 minut (Urovef B1)/90 minut (Urover B2)/110 minat
(aroveni C1) na Il. a lll. East testu.

o Vtejto chvili zagina plynut’ &isty €as na pracu Ziakov. NapisSte na tabulu ¢as, kedy ziaci zacali
pracovat’ a zaroven aj ¢as, kedy maju skong¢it’ pracu.

e Spustite nahravku. Prehravaé (pripadne pocita alebo prenosny pocita¢ s reproduktormi) musi
zostat’ zapnuty bez prerusenia aZ do uplného konca nahravky, €ize po posledny signal gongu.
V €ase, ked maju Ziaci samostatne pracovat, je v nahravke zaznamenané ticho. Prehravanie
nahravky nesmiete prerusovat’, ani opakovat prehravanie jednotlivych stop!

e Po zazneni gongu vypnite CD prehravaé (pripadne pocitaé alebo prenosny podcitac
s reproduktormi) a dajte ziakom pokyn, aby pokracovali v praci na d’alSich ¢astiach testu.

e V pripade prerusenia dodavky elektrického prudu, technickej poruchy CD prehravaca (pripadne
pocitaca alebo prenosného pocitaca s reproduktormi) alebo CD nosi¢a pocas |. Casti testu OT/NT
EC MS z cudzich jazykov/druhych vyugovacich jazykov — Po&lUvanie s porozumenim — je potrebné
pouzit nahradné batérie alebo nahradny zdroj elektrického prudu, iny prehravag (pripadne poditad
alebo prenosny pocita¢ s reproduktormi) alebo nahradné CD, ktoré bolo sulastou zasielky.
Nahravku odporu€ame spustit od zaciatku poslednej Ziakmi rieSenej nahravky (CD obsahuje 3
nahravky). Poslednu rieSend nahravku je mozné identifikovat podfa zatial vyplnenych odpovedi
v OH ziakov. Nastavenie sa na prislusni nahravku sa da na vacsine CD prehravacov vykonat
stlatenim tlagidiel «4/mi, pomocou ktorych sa da prestvat medzi jednotlivymi stopami nahravky
dozadu/dopredu. V nevyhnutnom pripade je mozné presunit |. dast testu OT/NT EC MS z cudzich
jazykov/druhych vyudovacich jazykov aZ na koniec EC MS a v priebehu takto ziskaného &asu
vyrie$it vzniknuty problém. Tento postup je potrebné konzultovat s NIVaM. Pripadné prediZenie
administracie EC MS z tohto dévodu je povolené a za regularnost dal$ieho priebehu OT/NT EC MS
zodpoveda predseda PMK. Tieto skuto&nosti je nutné zapisat do Protokolu o administréacii testov EC
a PFIC MS. Urgeny &as zadiatku OT/NT PFIC MS musi byt dodrzany.

e Po uplynuti asi 40 minut (Urovens B1, B2)/50 minut (uroveni C1) od zaciatku prace Ziakov pride
do uCebne Skolsky koordinator, ktory od vas prevezme testy a OH, ktoré neboli pouzité. Potom
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vypi$te prednu stranu Protokolu o administrécii testov EC a PFIC MS, zoznamy zG&astnenych
a nezucastnenych ziakov a zasadaci poriadok.
Pocas prace ziakov skontrolujte, ¢i maji spravne a uplne vyplnené zahlavia oboch OH (kéd
Skoly, kod Ziaka, kod testu), Udaje porovnajte so zoznamom Zziakov, ktory ste dostali od koordinatora.
Udaje v zahlavi oboch OH musia byt rovnaké. Skontrolujte tieZ, &i sa Ziaci podpisali iba na képie
oboch OH. Pogas prace ziakov tieZ skontrolujte, &i Ziaci pri vypifiani odpovedi na Glohy s kratkou
odpovedou nepouzivaju iba velké tlaéené pismena.
Po cely €as administracie testu musite byt v u€ebni (v nevyhnutnom pripade vas méze na kratky
¢as nahradit pomocny dozor, ktory je na chodbe). Pocas administracie testu sa prechadzajte
po ucebni, sledujte samostatnu pracu ziakov, kontrolujte, €i ziaci nepouzivaju nepovolené pomécky,
mobilny teleféon alebo iné elektronické zariadenia na komunikaciu. Priebezne zaznamenavajte
potrebné informacie do Protokolu o administracii testov EC a PFIC MS, napr. Ziakov, ktori opustili
ucebiiu pogas administracie testu, dobu ich nepritomnosti v uéebni, &as odovzdania testu OT/NT EC
MS, neobvyklé situacie, ktoré nastali po€as administracie testu a pod.
V pripade, Ze sa v priebehu OT/NT EC MS ziak sprava nedovolenym spdsobom (odpisuje,
pouziva nepovolené pomdcky, mobilny telefén alebo iny elektronicky pristroj s moznost'ou pripojenia
na internet, komunikuje sinymi ziakmi, vyruSuje) a aj po opatovnom upozorneni pokracuje
v nevhodnom spravani, preruste éinnost’ ziaka a prevezmite jeho test, OH a pomocny papier. Ziak
zostane v uc€ebni. Poziadajte pomocny dozor, aby ihned privolal predsedu PMK. Zostarnte
po cely €as pritomny v ucebni azabezpedujte, 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’ uéebnu, v ktorej
prebieha skuska, a bude musiet skusku opakovat (v pripade, Ze ide o ziakov druhy opravny termin
MS, bude musiet opakovat’ celu maturitnd skisku zo vSetkych — aj uz UspesSne absolvovanych
predmetov).
Ak predseda rozhodne, ze skusku ziakovi neprerusi, vratte ziakovi test, OH a pomocny papier.
Ziak moze v skuske pokracovat, pricom predseda PMK rozhodne o nahradeni vzniknutej asovej
straty pre ziaka. resp. pre celu skupinu.
Zistené skuto&nosti zapiste do Protokolu o administracii 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 skisku, képiu Protokolu o administracii testov EC a PFIC MS zasle predseda SMK do
NIVaM.
V pripade akychkolvek technickych alebo organizaénych problémov v priebehu administracie testov
OT/NT EC MS poziadajte pomocny dozor, aby privolal predsedu PMK. Predseda PMK rozhodne
0 dalSom postupe pri rieSeni problému.
Po uplynuti 100 minut (droveri B1)/120 minuat (Uroveri B2)/150 minat (Uroven C1) vyzvite ziakov,
aby prestali pracovat. PrediZenie asu nie je u intaktnych Ziakov pripustné.
Vyzvite ziakov, aby nechali nalaviciach zatvorené testy, OH a pomocné papiere otocené
zadnymi stranami nahor.
Informujte Ziakov, ktori st prihlaseni aj na OT/NT PFIC MS, Ze maju prestavku do 12.30 h (Groveh
B1, B2)/13.00 h (uroverfi C1). Oznadmte im, Ze po jej skonCeni musia vSetci sediet’ presne na tych
istych miestach, pretoZe sa za¢ne administracia OT/NT PFIC MS z prislu§ného cudzieho jazyka
a urovne/druhého vyucovacieho jazyka.
Vyzvite Ziakov, aby opustili uéebfu. 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 kriZzik“, potom druh s piktogramom ,pero*
a usporiadajte ich podfa zasadacieho poriadku,
skontrolujte eSte raz Uplnost vyplnenia zahlavi oboch OH (kdd Skoly, kdd Ziaka, kod testu),
skontrolujte, ¢i su Ziaci podpisani na képiach oboch OH,
zozbierajte testy a pomocné papiere,
zotrite tabulu,
doplite véetky potrebné tdaje do Protokolu o administrécii testov EC a PFIC MS,
vSetky materialy (testy, OH, pomocné papiere, Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS,
zoznam ziakov), CD prehravac (pripadne pocita¢ alebo prenosny pocita¢ s reproduktormi)
a zvukovu nahravku odovzdajte Skolskému koordinatorovi.

Odovzdanim materialov sa skonéil OT/NT EC MS z cudzieho jazyka/druhého
vyucovacieho jazyka.
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4. po ukonéeni OT/NT EC MS z cudzieho jazyka/druhého vyuéovacieho jazyka kontroluje
spravnost’ a uplnost’ vyplnenia OH:

e Pod dohladom Skolského koordinatora skontrolujte, i su zahlavia OH spravne a upine vypinené (kéd
Skoly, kéd Ziaka, kdd testu). Ak najdete nespravne alebo neuplne vypinené identifikacné udaje v OH,
oznamte to Skolskému koordinatorovi a pod dohladom predsedu PMK ich na zaklade zasadacieho
poriadku opravte alebo doplrite.

C.V den administracie OT/NT PFIC MS

5. bezprostredne pred administraciou OT/NT PFIC MS zcudzieho jazyka/druhého
vyucéovacieho jazyka prevezme a skontroluje potrebny material:
e Prevezmite od Skolského koordinatora a predsedu PMK:
- zoznam Ziakov va$ej skupiny, ktori budl pisat OT/NT PFIC MS, pri¢om zoznam mé obsahovat:
kdd skupiny, maturitny predmet, kéd Skoly alebo kédy a nazvy $kél, ak sa Skoly spajaju, mena
a priezviska Ziakov, kddy Ziakov s vyznagenim 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 cudzieho jazyka/druhého vyucovacieho jazyka,
- tlagivo Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS (ten isty, ktory sa pouzival pre OT/NT EC
MS).
e Potrebny poget rozmnozenych zadani OT/NT PFIC MS vam do ugebne prinesie $kolsky koordinator
alebo nim poverena osoba po otvoreni obalok so zadaniami OT/NT PFIC MS a ich rozmnozeni.
e Prekontrolujte tlagiva PFIC MS z cudzieho jazyka/druhého vyuéovacieho jazyka, &i neobsahuiju
nevytlacenu alebo zle vytlacenu stranu.

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

6. pocas zadavania OT/NT PFIC MS z cudzieho jazyka/druhého vyuéovacieho jazyka prisne
dodrzuje nasledujici postup:

¢ Privstupe do u€ebne majte so sebou:

- dokument Pokyny pre administratorov EC a PFIC maturitnej skusky — cudzie jazyky/druhé
vyucovacie jazyky — septembrovy termin,

- dokument Priloha ¢. 1 k pokynom (harmonogram ¢&innosti),

- zoznam Ziakov va$ej skupiny,

- potrebny pocet pomocnych papierov,

- potrebny podet tlagiv PFIC MS z cudzich jazykov/druhych vyuovacich jazykov,

- tlagivo Protokol o administrécii testov EC a PFIC MS,

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

o 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.

o Dajte ziakom pokyn, aby vypli mobilné teleféony, ¢i iné elektronické zariadenia s moznostou
pripojenia na internet a spolu s ostatnymi vecami, ktoré nebudu pogas pisania OT/NT PFIC MS
potrebovat, ich odloZili do tadiek. Tasky musia vSetci ziaci opat’ ulozit' na uréené miesto
v uéebni (napr. pod tabufou alebo v zadnej &asti u€ebne), nesmu ich mat poloZené pri lavici.
Skontrolujte, i to vSetci urobili. Na lavici mézu zostat len pisacie potreby, pripadne napoj na
obcerstvenie a doklad totoznosti.

e Dodsledne dohliadnite na to, aby v ¢ase od 12.30 do 13.00 h (drovne B1 a B2)/od 13.00 do 13.30 h
(uroveni C1) ziaci neopustili u¢ebriu a nepouzivali Ziadne komunikaéné prostriedky.

e Zd6raznite ziakom, Ze pri pisani OT/NT PFIC MS mézu pouzivat len pera s modrou alebo
¢iernou napliou. Nesmu pisat ceruzkou. Pri praci nesmu pouzivat zoSity, slovniky, u€ebnice ani
inu literaturu.

o Rozdajte ziakom pomocné papiere na koncept. Kazdy Ziak musi dostat’ aspor jeden list papiera
oznadeny ped&iatkou $koly. Ziaci nesmu pouzivat vlastné pomocné papiere.

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

e Upozornite ziakov, Ze:

- ak budu potrebovat dalsi pomocny papier oznaceny peciatkou Skoly, mdzu si ho v tichosti sami
zobrat z katedry.
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- na obsah pomocného papiera sa pri hodnoteni neprihliada, hodnoti sa iba obsah tlaciva
PFIC MS z cudzich jazykov/druhych vyuéovacich jazykov.
¢ Rozdajte ziakom tlaéiva PFIC MS z cudzich jazykov/druhych vyuéovacich jazykov.
e Vysvetlite Ziakom, ako maju vyplnit prednt stranu tlagiva PFIC MS z cudzich jazykov/druhych
vyucovacich jazykov.
e Dajte Ziakom pokyn, aby prednu stranu tlagiva PFIC MS z cudzich jazykov/druhych vyudovacich
jazykov vypifali zaroveri s vami:

- Nazov skoly alebo nazvy $kél (ak sa Skoly spajaju) napiste na tabulu. Upozornite ziakov, aby
kazdy napisal nazov vilastnej Skoly.

- Skolsky rok: 2023/2024 napiste na tabulu.

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

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

- Predmet: napisSte na tabufu nazov prisluSného cudzieho jazyka/druhého vyucovacieho jazyka.

- Uroven: napiste na tabulu uroven prislusného cudzieho jazyka/druhého vyugovacieho jazyka
(B1/B2/C1).

- Datum: 6. 9. 2023 napiste na tabulu.

- Téma: Ziaci ju vypifiaju az na zaklade rozmnozenych zadani OT/NT PFIC MS, ktoré prinesie
Skolsky koordinator alebo nim poverena osoba priblizne o0 12.55 h (Urovne B1 a B2)/o 13.25 h
(uroven C1).

e Upozornite ziakov, Ze:
- maju dodrzat’ predpisany rozsah prace (uroveri B1 160 — 180 slov, urover B2 200 — 220 slov

a uroven C1 260 — 320 slov). Za niz8i pocCet slov mb6zu byt penalizovani stratou bodov
v hodnotenej oblasti Obsah textu. Ak ich praca nedosiahne minimalny rozsah 90 slov (Uroven
B1)/120 slov (urover B2)/180 slov (uroven C1), bude hodnotena 0 bodmi za oblast Obsah textu
a nasledne 0 bodmi aj vo vSetkych dalSich oblastiach.
maju dodrzat’ tému prace a Strukturované zadanie — v pripade nevystihnutia obsahu bude
ich praca hodnotena 0 bodmi za oblast Obsah textu a nasledne 0 bodmi aj vo vSetkych dalSich
oblastiach. V pripade zisku 1 — 4 bodov za oblast’ Obsah textu mézu v ostatnych troch
oblastiach ziskat’ maximalne o jeden bod viac.
pracu si musia rozvrhnut tak, aby sa text zmestil na vymedzeny priestor jedného tlaciva
PFIC MS, pretoze ziadne dalsie tlagivo PFIC MS nedostanu.
v pripade, Ze sa pri pisani prace v tlagive PFIC MS pomylia, je potrebné dat’ chybny vyraz do
zatvorky a preciarknut’ ho jednou rovnou €iarou. Nie je dovolené pouzivat bieliace korektory
ani ,zmiziky*“.
maju pisat’ pisanym pismom. Ak napriek upozorneniu pouziju tlacené pismo, mali by jasne
odlisit’ velké a malé pismena, a to predovsSetkym v pripadoch, kedy sa preveruje znalost
pisania velkych a malych pismen. V pripade, Ze ziak, aj napriek upozorneniu, pouzije len velké
tlatené pismena, Casti textu, kde nie je jasné uplatfiovanie pravidiel sprdvneho pouZivania
velkych a malych pismen, budu vnimané ako pravopisné/gramatické chyby.
pocas pisania prace by nemali opustit’ uéebnu. V nevyhnutnych pripadoch méze Ziak opustit
udebfu za nasledujucich podmienok: pomocny papier atlagivo PFIC MS z cudzich
jazykov/druhych vyuéovacich jazykov odovzda administratorovi a oznami mu dévod svojho
odchodu. Mimo u€ebne mdze byt v danom &ase len jeden Ziak zo skupiny, a to najdlhSie
na dobu 5 minut. Po prichode mu administrator vrati tlagivo PFIC MS z cudzich jazykov/druhych
vyuCovacich jazykov s pomocnym papierom. V takomto pripade vyplite prislusné udaje
v Protokole o administrécii testov EC a PFIC MS (meno a priezvisko Ziaka, ¢as odchodu a
prichodu).
musia pracovat’ samostatne a nesmu vyruSovat ostatnych ziakov. Inak bude ich praca
preruSena a predseda PMK médze rozhodnut o preruseni ich MS. Ak predseda PMK prerusi
Ziakovi skuSku, Ziak musi opustit u€ebriu, v ktorej prebieha skuska, a bude musiet’ skusku
opakovat.
ak bude mat niekto otazku pocas vypracovavania prace, prihlasi sa a pocka, kym k nemu pride
administrator. Potom sa moZe ticho opytat tak, aby nerusil ostatnych Ziakov.
ak skongéia pracu pred oficialnym ukonéenim administracie, svoj odchod vam oznamia
zdvihnutim ruky (prihlasenim sa) a v tichosti mézu opustit’ uéebiu. Tlagivo PFIC MS
nechaju poloZzené na lavici prednou stranou nahor, zadanie OT/NT PFIC MS a pomocny
papier/pomocné papiere s konceptom nechaju na lavici pod tlagivom PFIC MS tak, aby z nich
nebolo mozné &itat. Cas dokondenia prace nema vplyv na jej hodnotenie.
e Priblizne o 12.55 h (arovne B1, B2)/o 13.25 h (Grovei C1) pride do u€ebne Skolsky koordinator

alebo nim poverena osoba a odovzda vam potrebny poéet rozmnozenych zadani OT/NT PFIC

MS.
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o Rozdajte ziakom rozmnozené zadania OT/NT PFIC MS. Upozornite ich, aby si pozorne prezreli
zadanie a precitali vSetky pokyny.

e Dajte ziakom pokyn, aby vyplnili nazov témy (nie celé zadanie) na uréené miesto na prvej strane
tlagiva PFIC MS z cudzich jazykov/druhych vyuéovacich jazykov podla zadania OT/NT PFIC MS,
ktoré dostali.

e Skontrolujte u Ziakov zépis témy v tlagivach PFIC MS z cudzich jazykov/druhych vyudovacich
jazykov.

e Opytajte sa ziakov, ¢ ma niekto otazky k pokynom. Odpovedzte na pripadné otazky (na otazky
tykajuce sa obsahu zadania neodpovedajte).

V tejto chvili je vSetko pripravené na vlastnu pracu ziakov.

e 013.00h (urovne B1, B2)/o 13.30 h (uroveni C1) dajte ziakom pokyn, aby zacali pracovat, a
oznamte im, Ze na vypracovanie prace maju presne 60 minut (Urovne B1, B2)/90 minuat (Uroven
C1).

e Vtejto chvili zacina plynut Cisty ¢as na pracu ziakov. Napiste na tabulu ¢as, kedy ziaci zacali
pracovat’, a zaroven aj ¢as, kedy maju skongit’ pracu.

e Po uplynuti asi 5 minut od zaciatku prace ziakov pride do u€ebne Skolsky koordinator, ktory od vas
prevezme tlagiva a zadania OT/NT PFIC MS, ktoré neboli pouzité.

e Po cely éas administracie OT/NT PFIC MS musite byt' v uéebni (v nevyhnutnom pripade vas
mdze na kratky €as nahradit pomocny dozor, ktory je nachodbe). Poas administracie sa
prechadzajte po uebni a kontrolujte samostatnu pracu ziakov, kontrolujte, ¢i Ziaci nepouzivaju
mobilny telefén alebo iné elekironické zariadenia s moznostou pripojenia na internet
na komunikaciu. Priebezne zaznamenavajte potrebné informacie do Protokolu o administracii testov
EC a PFIC MS, napr. Ziakov, ktori opustili u¢ebfiu pogas administracie OT/NT PFIC MS a dobu ich
nepritomnosti v udebni, &as dopisania OT/NT PFIC MS a pod.

e Vpripade, Ze sa v priebehu OT/NT PFIC MS Ziak sprava nedovolenym spésobom (odpisuje,
pouziva nepovolené pomdcky, mobilny telefén alebo iné elektronické zariadenie s moznostou
pripojenia na internet, komunikuje s inymi ziakmi, vyrusuje) a aj po opatovnom upozorneni pokracuje
vtomto spravani, preruste éinnost ziaka a prevezmite jeho tladéivo PFIC MS z cudzich
jazykov/druhych vyugovacich jazykov, zadanie OT/NT 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 zabezpecdte, 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 skasku, ziak musi opustit’ uéebiu, v ktorej prebieha
skuska, a bude musiet skusku opakovat. Ak sa predseda rozhodne, Ze skuSku ziakovi neprerusi,
vréatte Ziakovi tlagivo PFIC MS z cudzich jazykov/druhych vyugovacich jazykov, zadanie OT/NT PFIC
MS a pomocny papier s konceptom. Ziak méze v skuske pokracovat, pricom predseda PMK
rozhodne o nahradeni vzniknutej Easovej straty pre Ziaka, resp. pre celu skupinu. Zistené skutoénosti
zapiste do Protokolu o administracii 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 NIVaM.

¢ Po uplynuti 60 minat (Urovne B1, B2)/90 minut (Uroveri C1) dajte ziakom pokyn, aby prestali
pracovat. Predizenie asu nie je u intaktnych Ziakov pripustné. Potom dajte Ziakom pokyn, aby
tlagiva PFIC MS nechali poloZené na laviciach otoéené prednou stranou nahor, zadania OT/NT PFIC
MS a pomocny papier/pomocné papiere s konceptom nechali pod tlagéivom PFIC MS tak, aby z nich
nebolo mozné &itat'.

o Dohliadnite na to, aby nikto ni¢ nedopisoval, a skontrolujte, €i kazdy Ziak nechal vSetky materialy na
lavici. Po tejto kontrole m6zu ziaci opustit u€ebriu. Davajte pozor, aby ziaci nevynasali ziadne
materialy mimo priestor u¢ebne.

e Po odchode Ziakov z uéebne pozbierajte z lavic materialy a do Protokolu o administréacii testov EC
a PFIC MS uvedte &as, kedy Ziak pracu odovzdal. V pripade Ziakov, ktori skongili pracu pred
oficialnym ukon€enim administracie, si asy zaznamenavaijte priebezne.

e Po odchode Ziakov z uebne sa v tlagivach PFIC MS podpiste do prvého prazdneho riadka pod
vlastny text Ziakov. Predseda PMK vas podpis skontroluje pred odovzdanim materialov riaditelovi
Skoly. Predseda PMK sa mdze podpisat pod vas podpis.

e Spolu s predsedom PMK prekontrolujte predné strany tlagiv PFIC MS, &i st Gdaje v nich spravne
vyplnené (rodné gislo, nazov Skoly, kéd skupiny). Chybajlice alebo chybné udaje doplriite alebo
opravte na zaklade Protokolu o administrécii testov EC a PFIC MS a zoznamu Ziakov.
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e VSetky materidly (tlaciva PFIC MS z cudzich jazykov/druhych vyucovacich jazykov, pomocné
papiere s konceptom, zoznam ziakov a Protokol o administracii testov EC a PFIC MS) odovzdajte
pod dohfadom predsedu PMK riaditelovi Skoly alebo nim poverenému zastupcovi.

Odovzdanim materialov sa skonéil OT/NT PFIC MS z cudzieho jazyka/druhého
vyucovacieho jazyka.

Dakujeme za spolupracu.
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