[bookmark: _GoBack]Порядок проведения вступительных испытаний 
с использованием дистанционных технологий
1. Общие положения

1.1. Академия самостоятельно проводит вступительные испытания (далее – ВИ) при приеме на обучение по всем реализуемым программам. 
1.2. Академия проводит вступительные испытания как очно, так и с использованием дистанционных образовательных технологий (при условии идентификации поступающих при сдаче ими вступительных испытаний).
1.3. Вступительные дистанционные испытания организуются и проводятся Академией в собственном сервисе дистанционного обучения по веб-адресу https://sdo.rgiis.ru.
Формы проведения ВИ в Академии – письменная, устная, в том числе с помощью дистанционных образовательных технологий и электронных средств передачи информации.
1.4. Продолжительность ВИ, в том числе с использованием дистанционных образовательных технологий (далее – ДОТ):
• устная форма – 15-20 минут;
• письменная форма – 60-90 минут.

 
2. Общие требования для абитуриентов при подготовке к ВИ с помощью дистанционных образовательных технологий и электронных средств передачи информации

2.1 Регистрация абитуриентов в сервисе дистанционного обучения Академии осуществляется техническим персоналом портала дистанционного образования согласно списку, предоставленному приемной комиссией, не позднее двух рабочих дней с момента получения требуемых для регистрации данных, с направлением абитуриенту по электронной почте в указанный двухдневный период логина и пароля для доступа к разделу «Вступительные экзамены».
Для проведения данной процедуры в заявлении абитуриента о поступлении в Академию должны быть разборчиво указаны адрес актуальной электронной почты и номер телефона поступающего.
В случае утери пароля абитуриент, войдя по адресу https://sdo.rgiis.ru/, нажимает на гиперссылку «Забыли пароль?» – далее «Поиск по адресу электронной почты», где в соответствующем поле вводит свою почту. Если почта была указана верно, то ссылка на изменение пароля придет на нее в письме с темой «РГАИС: Запрос на восстановление пароля». Если письма нет (в т.ч. и в папке спам), то следует написать в telegram-бот технической поддержки @rgais_tech_bot с описанием проблемы. Веб-адрес telegram-бота технической поддержки также указан на странице входа в сервис дистанционного обучения по гиперссылке «Техническая поддержка».
2.2. Для дистанционного участия во вступительных испытаниях, проводимых Академией, абитуриент обязан самостоятельно обеспечить оборудование своего рабочего места для участия во вступительных испытаниях, проводимых Академией с применением ДОТ:
- заблаговременно подготовить необходимый для участия в ВИ аппаратно-программный комплекс: компьютер (иное устройство, позволяющее функционально работать в Интернете – планшет, смартфон), оптимальную версию браузера, Интернет-соединение, правильность установки программ) и проверить функционирование этого аппаратно-программного комплекса;
- иметь качественное и стабильное Интернет-соединение.
Для получения допуска к сдаче ВИ с применением ДОТ обязательно наличие в ходе видеоконференции исправных:
- WEB-камеры, подключенной и настроенной;
- микрофона (если он не встроен в web-камеру);
- наушников (для уменьшения эффекта эхо).
Для большего комфорта рекомендуется использовать широкоформатный монитор с разрешением от 1600х900.
Для устойчивой и корректной работы (особенно с мобильных устройств) необходим WEB-браузер Google Chrome, Mozilla FireFox, Яндекс.Браузер последней версии. 
Для оперативного решения возникших технических проблем абитуриенту необходимо иметь резервное устройство, позволяющее быстро возобновить подключение к видеоконференции вступительного испытания.
2.3. Требования к помещению, в котором во время ВИ с использованием ДОТ находится абитуриент: 
-	помещение должно быть с закрытой дверью, желательно, вдалеке от радиопомех, так как включенные дополнительные компьютеры, другие мониторы, аудио- видеовоспроизводящие устройства, а также запущенные видео-аудио-программы создадут шумовой фон, не позволяющий обеспечить полноценное функционирование видеоконференции;
-	во время ВИ в помещении не должны находиться посторонние лица. Для поступающих из числа лиц с ОВЗ и (или) инвалидов допускается присутствие в помещении лиц, оказывающих необходимую помощь с учетом индивидуальных особенностей (занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с членами экзаменационной комиссии и иное);
-	рабочая поверхность стола, на котором установлен персональный компьютер абитуриента, должна быть свободна от всех предметов. На столе допускается наличие нескольких чистых листов бумаги, ручки (либо других предметов, если это потребуется для прохождения ВИ);
-	абитуриент должен располагаться на расстоянии примерно 1,5-2 метра от своей веб-камеры.
Форма одежды абитуриента – академическая (классическая).
2.4. Перед ВИ проводится онлайн консультирование (согласно расписанию консультаций и вступительных испытаний) по вопросам проведения ВИ с использованием дистанционных образовательных технологий.
Ссылки на площадки онлайн консультаций доводятся до абитуриентов приемной комиссией.
Во время консультирования в обязательном порядке отрабатывается обратная связь в виде вопросов и ответов, позволяющая не только более полно использовать время консультирования, но и провести дополнительную тренировку абитуриентов на площадке Академии с тем, чтобы полностью исключить необоснованные претензии и ссылки на неподготовленность сторон к испытанию.
Во время консультаций до сведения абитуриентов доводятся основные правила прохождения тестовой части ВИ, работы с элементом курса «Тест», используемого при проведении ВИ, обеспечивается возможность тренировочного тестирования.

3. Порядок проведения вступительных испытаний в сервисе дистанционного обучения Академии

3.1. В определенный расписанием день вступительного испытания, в установленное время первыми на площадку видеоконференцсвязи (далее – ВКС) осуществляют вход члены экзаменационных комиссий, затем вход на площадку ВКС осуществляет группа абитуриентов.
Все участники ВИ настраивают микрофоны и видеокамеры (но не включают режим использования), ожидают организационных указаний секретаря экзаменационной комиссии и/или членов экзаменационной комиссии.
После подключения к видеоконференции всех участников собеседования технические секретари, секретари экзаменационных комиссий (ответственные за сопровождение процедуры ВИ на площадке ВКС) проверяют приемлемость расположения экзаменующихся, их отображения на экранах у членов экзаменационной комиссии.
3.2. Одновременно проводится обязательная идентификация личности поступающего: секретарь экзаменационной комиссии подтверждает личность и персональные данные поступающего, указанного в заявлении, путем визуальной сверки паспорта с лицом, вышедшим на связь, и с данными, указанными абитуриентом при подаче заявления о приеме в Академию. С этой целью, получив приглашение от секретаря, абитуриент должен включить веб-камеру, представиться, предъявить свой паспорт так, чтобы веб-камера четко отобразила первую страницу.
Если при идентификации личности абитуриента перед началом ВИ выявляется факт подмены личности, абитуриент считается не явившимся на ВИ и не поступившим в Академию. 
3.3. Для проведения ВИ абитуриенту необходимо обеспечить непрерывную трансляцию процедуры прохождения им ВИ, позволяющую продемонстрировать членам экзаменационной комиссии помещение, в котором находится абитуриент, полный обзор стола, за которым сидит абитуриент, и его рабочую поверхность (при этом спереди и по сторонам от стола должно быть достаточно свободного пространства).
3.4. Председатель экзаменационной комиссии или по его указанию один из членов комиссии (секретарь экзаменационной комиссии) озвучивает основные требования по проведению ВИ, выясняет готовность (личную и техническую) к участию в ВИ, в том числе и по состоянию здоровья ‒ отсутствие листа нетрудоспособности (справки установленного образца), фактического состояния ‒ позволяющего/не позволяющего сдавать экзамен. В случае состояния, не позволяющего по указанным причинам готовиться и сдавать экзамен, сдача ВИ может быть перенесена на резервный день.  
3.5. Во время подготовки к ответу экзаменующемуся запрещается выключать микрофон и видеокамеру. 
Однократное выключение, связанное с техническими проблемами, на время не более 5 минут, позволяющих включить резервное устройство и продолжить участие в ВИ, может быть принято экзаменационной комиссией и учтено как обоснованное.
Невыполнение указанных условий влечет выставление оценки «неудовлетворительно». Абитуриент считается не прошедшим ВИ и не поступившим в Академию.
3.6. Во время проведения ВИ запрещается иметь и использовать любые средства передачи информации (средства связи) за исключением устройств, необходимых для непосредственной сдачи экзамена, в том числе резервные устройства.
Обнаружение во время ВИ неразрешенных учебных и методических материалов, электронных средств связи, а также нарушение порядка проведения ВИ являются основанием для принятия решения о выставлении оценки «неудовлетворительно», вне зависимости от того, были ли использованы вышеуказанные материалы (средства) при подготовке ответа. Абитуриент считается не прошедшим ВИ и не поступившим в Академию.
3.7. ВИ в Академии проводятся в форме тестирования и собеседования.
3.8. Тестирование проводится в онлайн режиме на площадке в сервисе дистанционного обучения Академии. Не позднее чем за 1 день до даты проведения тестирования, установленной расписанием ВИ, секретарь экзаменационной комиссии направляет ссылку на площадку онлайн тестирования абитуриентам.
3.9. Абитуриенты и члены экзаменационной комиссии подключаются на площадку онлайн тестирования не позднее чем за 10 минут до начала тестирования, установленного расписанием ВИ. Секретарь экзаменационной комиссии проводит процедуру идентификации абитуриентов, после чего председатель экзаменационной комиссии объявляет о начале тестирования.
Секретарь экзаменационной комиссии направляет абитуриентам ссылку для прохождения тестирования. Время прохождения тестирования отсчитывается автоматически на площадке тестирования для каждого абитуриента отдельно.
3.10. Абитуриент вправе завершить тестирование до окончания установленного времени. После завершения тестирования на онлайн площадке необходимо нажать соответствующую кнопку в окне тестирования для фиксации результатов ВИ в системе.
После завершения тестирования абитуриент сообщает членам экзаменационной комиссии об окончании ВИ и отключается.
3.11. Результаты онлайн тестирования выгружаются техническими специалистами, ответственными за проведение ВИ, из системы дистанционного образования Академии и передаются экзаменационной комиссии для оформления протокола ВИ.
3.12. Собеседование проводится в онлайн режиме на площадке в сервисе дистанционного обучения Академии. При проведении собеседования формируются 2 видеоконференции: для проведения собеседования (абитуриент и члены комиссии) и для ожидания абитуриентами своей очереди (все абитуриенты и секретарь экзаменационной комиссии).
Не позднее чем за 1 день до даты проведения собеседования, установленной расписанием ВИ, секретарь экзаменационной комиссии направляет ссылки на видеоконференции абитуриентам.
3.13. Собеседование с конкретным абитуриентом происходит по приглашению Председателя экзаменационной комиссии. Получив приглашение, абитуриент переходит из видеоконференции ожидания в видеоконференцию с членами экзаменационной комиссии, включает микрофон и камеру. При отключенных микрофоне и/или камере абитуриент не допускается до собеседования.
Отдельные вопросы порядка проведения собеседования (время для беседы с каждым из абитуриентов, последовательность вызова абитуриентов, тематика задаваемых вопросов и другое) определяется Председателем экзаменационной комиссии.
3.14. После прохождения собеседования абитуриент должен покинуть обе видеоконференции.
3.15. После завершения ответа члены комиссии фиксируют в своих записях результат прохождения собеседования абитуриентом.
3.16. Члены комиссии остаются на площадке ВКС и на закрытом от абитуриентов онлайн заседании обсуждают ответы и определяют результаты прохождения собеседования каждым абитуриентом.
В случае расхождения мнения членов комиссии по результатам прохождения собеседования решение принимается простым большинством голосов, участвующих в заседании, при обязательном присутствии Председателя. При равном числе голосов Председатель обладает правом решающего голоса. 
Решение, принятое экзаменационной комиссией, оформляется протоколом.
3.17. Протоколы ВИ передаются в Приемную комиссию не позднее следующего рабочего дня после проведения соответствующего ВИ.
3.18. Результаты вступительных испытаний, объявляются на официальном сайте Академии в течение трех рабочих дней после проведения ВИ.

4. Порядок разрешения выявленных нарушений в ходе прохождения ВИ с применением дистанционных технологий

4.1. В случае, если в ходе проведения ВИ с использование ДОТ в режиме ВКС у абитуриента произошел сбой технических средств, устранить который не удалось в течение 15 минут, факт данного сбоя фиксируется в протоколе экзаменационной комиссии с указанием причины технического сбоя (пропала видеосвязь с обучающимся, пропал звук и др.). 
В этой связи абитуриент должен направить на электронную почту приемной комиссии (priem@rgiis.ru), через чат, либо иным способом заявление о технической невозможности участия в процедуре прохождения ВИ с просьбой перенести ВИ на другой день. 
Такое заявление со ссылкой на отсутствие соединения, связи, проблем с веб-камерой, микрофоном и подобное может быть принято однократно в рамках одного ВИ, кроме случаев, когда техническая невозможность прохождения ВИ вызвана обстоятельствами непреодолимой силы, на зависящими от абитуриента. Повторная сдача может быть перенесена на другой день (в пределах расписания аналогичных экзаменов других групп или резервных дней), но не позже даты завершения ВИ по своему уровню и направлению подготовки).
Также в протоколе экзаменационной комиссии фиксируется заявление абитуриента о технической невозможности участия в процедуре прохождения ВИ, выявленной непосредственно перед проведением ВИ. Такое заявление может быть принято однократно в рамках одного ВИ, кроме случаев, когда техническая невозможность прохождения ВИ вызвана обстоятельствами непреодолимой силы, на зависящими от абитуриента. ВИ переносится также на резервный день согласно утвержденному расписанию. 
В случае, если в ходе проведения ВИ в режиме ВКС в резервный день установка Интернет-соединения в течение 15 и более минут невозможна, ВИ считается не пройденным.
4.2. В случае, если во время ВИ в работе технических средств у членов экзаменационной комиссии Академии произошел сбой, устранить который не удалось в течение 15 минут, ВИ признается несостоявшимся и переносится на дополнительный (резервный день), согласно утвержденному расписанию.
4.3. В случае отсутствия абитуриента (в том числе по уважительной причине), заявленного на ВИ, в протоколе экзаменационной комиссии фиксируется неявка. 
4.4. Абитуриент, пропустивший участие в том или ином ВИ по неуважительной причине, либо получивший балл ниже минимального, подтверждающего успешное прохождение ВИ, не допускается к следующему ВИ.
4.5. В целях обеспечения прозрачности процедуры ВИ во время проведения ВИ Академией ведется видеозапись. За организацию видеозаписи несут ответственность технические специалисты Академии, ответственные за проведение ВИ.
4.6. Если во время ВИ членами экзаменационной комиссии будут замечены нарушения, а именно: подмена сдающего экзамен, пользование посторонней помощью, появление сторонних шумов, параллельное пользование электронными устройствами кроме основного, списывание, выключение веб-камеры во время прохождения ВИ, выход из объектива веб-камеры и иные нарушения условий прохождения ВИ, зафиксированные видеозаписью, которая ведется Академией, прохождение вступительного испытания для данного абитуриента завершается, о чем его информируют члены экзаменационной комиссии. 
4.7. Видеозаписи ВИ могут использоваться для рассмотрения апелляций по результатам ВИ при проведении заседаний апелляционных комиссий. 
Видеозаписи ВИ хранятся на защищенных серверах Академии в течение 6 месяцев.

___________________


