


QUY CHẾ THỰC HIỆN THI TELC B1
(Trích từ bộ quy chế thi Telc – Được dịch bởi Trung tâm hợp tác Việt Đức TRABI)

LẬP KẾ HOẠCH
Đăng kỳ thi tại trụ sở chính của Telc
Hạn đăng kí: 30 ngày trước kỳ thi
Tốt nhất là đăng kí trực tuyến, cũng có thể thay thế bằng hình thức gửi fax. Trong bản đăng ký cần có những thông tin sau:
Tên kỳ thi ( ví dụ như: Telc Tiếng Anh B1), ngày tháng năm, giờ, số lượng người tham gia, địa điểm tổ chức thi, thông tin liên hệ, giám khảo chấm nói, cũng như giám khảo chấm viết (trong trường hợp cần thiết) với mã số chấm thi.
Không cần cung cấp họ tên của những thí sinh tham gia dự thi.
Yêu cầu về phòng thi
Phòng thi phải được chuẩn bị như sau:
· Phòng/tủ giữ đồ: một phòng /tủ có thể khóa để cất vật dụng cá nhân: áo khoác, túi xách, điện thoại….
· Phòng thi viết: Phòng thi được trang bị thiết bị có thể mở đĩa CD
· Phòng thi nói: gồm phòng chờ, phòng chuẩn bị và phòng chấm thi.
Nếu số lượng thí sinh nhiều, cần bố trí nhiều phòng thi khác nhau.
Nghĩa vụ của cán bộ trông thi và giám khảo:
· Thi viết: tối thiểu phải có một cán bộ trông 26 thí sinh dự thi.
· Thi nói: hai giám khảo được cấp phép thi Telc chấm 26 thí sinh (Chú ý: Đây là số lượng tối đa cho một ngày thi), một cán bộ trông thi phòng chuẩn bị, một người giám sát trong thời gian chờ.
· Chấm điểm phần viết: giám khảo có giấy phép chấm thi của telc.



TRƯỚC KỲ THI
Chuẩn bị phòng thi:
Vào ngày thi:
· Chỉ dẫn phòng thi (dán sơ đồ phòng thi)
· Đảm bảo vật dụng cá nhân như áo khoác, túi xách, được bao quản an toàn.
Kỳ thi viết
· Bố trí 1 bàn trước cửa phòng thi để kiểm tra giấy tờ tùy thân của thí sinh. ( Giấy tờ mang theo khi đi thi phải trùng với giấy tờ khi đăng kí thi. Ví dụ: đăng kí thi bằng hộ chiếu, khi thi cũng phải mang theo hộ chiếu…)
· Bố trí các bàn trong phòng thi sao cho khoảng cách giữa các thí sinh là 1,50m về bốn phía.
· Gỡ bỏ tất cả những tài liệu liên quan đến môn thi trên tường ( Ví dụ như  Bảng tổng hợp ngữ pháp,..)
· Trang bị một đồng hồ sao cho tất cả thí sinh trong phòng đều có thể xem giờ.
· Một bảng để ghi thời gian làm bài thi.
· Kiểm tra thiết bị phát đĩa CD và lắp sẵn loa.
Kỳ thi nói
· Bố trí bàn trong phòng chuẩn bị sao cho các thí sinh không trao đổi hoặc nhìn bài nhau.
· Bố trí bàn trong phòng thi sao cho có thể giao tiếp tự nhiên nhất có thể (không bố trí kiểu hỏi cung/thẩm vấn).
Thông tin về cán bộ trông thi và giám khảo chấm nói
Thông báo đến tất cả những người có liên quan về trách nhiệm của họ và các quy chế tổ chức thi cũng như nội quy phòng thi. Cùng nhau thảo luận thời gian biểu.
Hãy lưu ý, toàn bộ tài liệu thi phải được bảo mật nghiêm ngặt và luôn luôn được giám sát.
Chuẩn bị tài liệu làm việc
Kì thi viết
· Lập danh sách thi. Đối chiếu tên thí sinh trong danh sách và giấy tờ tùy thân. Hãy lưu ý sử dụng mẫu thông tin thí sinh online của telc để lập danh sách. Sau kì thi, nhập số lượng thí sinh và gửi online về trụ sở của Telc.
· Chuẩn bị sơ đồ chỗ ngồi. Nếu số lượng thí sinh dự thi nhiều, tốt nhất nên xếp chỗ trước và ghi tên thí sinh tại chỗ ngồi. Chú ý, khi các thí sinh là bạn của nhau hoặc người thân, không được sắp chỗ gần nhau.
· Trên bàn của thí sinh chỉ được phép có bút chì, gọt bút chì, tẩy và giấy tờ tùy thân. Khi tô đáp án vào phiếu trả lời, chỉ được dùng bút chì.
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· Chuẩn bị sẵn giấy nháp có đóng dấu của trung tâm tổ chức thi và bút chì.
Lên kế hoạch quá trình thi nói
· Ấn định tiến trình thi nói, và thông báo đúng giờ cho thí sinh biết thời gian thi và phòng thi.
· Kì thi B1 là kì thi theo cặp, có nghĩa là mỗi lần thi là một nhóm 2 người. Người chịu trách nhiệm cho kì thi sẽ quyết định ghép cặp các thí sinh.
· Xác định trong một cặp thí sinh, ai là thí sinh A, ai là B, và sắp xếp đề thi khác nhau.
· Nếu số lượng thí sinh bị lẻ, một trong ai giám khảo chấm nói sẽ nói cùng thí sinh.










