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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

1. UVOD

Reforme u nasem obrazovnhom sistemu nameéu potrebu za sistematsko pracenje
obrazovnih postignuca. S tim ciljem je osnovan Ispitni centar, institucija koja je zaduzena
za eksternu provjeru znanja i koja ¢e obezbijediti strucnost, profesionalnost i garantovati
objektivnost i zastitu svih postupaka i podataka.

Clanom 55 Zakona o osnovnom obrazovanju i vaspitanju (Sluzbeni list RCG br. 003/23),
je propisano:

“Na kraju drugog ciklusa, na osnovu eksterno pripremljenih zadataka vrsi se testiranje
postignu¢a ucenika iz crnogorskog, odnosno maternjeg jezika, matematike, egleskog
jezika ili odabranih poglavlja iz prirodnih i drustvenih nauka.

Testiranje vrsi Ispitni centar.
Rezultati testiranja ne uticu na ocjene, odnosno opsti uspjeh ucenika".

Dakle, predvideno je testiranje iz jednog predmeta i ono nema za cilj
vrednovanje individualnog rada ucenika i nastavnika, niti ée se na osnovu
dobijenih rezultata praviti poredenja medu sSkolama. Nele biti javnog

publikovanja podataka kojima se mozZe identifikovati bilo koji ucenik, nastavnik
ili Skola. Testiranje daje pouzdane podatke o predmetnom kurikulumu, njegovoj

prilagodenosti ucenicima odredenog uzrasta i kljuénim faktorima koji uticu na
postignuée ucenika.

Skolske 2023/2024. godine testirace se postignuéa uéenika VI razreda iz Crnogorskog-
srpskog, bosanskog, hrvatskog jezika i knjizevnosti / Albanskog jezika i knjizevnosti.

Da bi se realizovalo ovako vazno testiranje, ocekujemo i Vasu saradnju. Uloga test-
administratora je veoma znacajna u obezbjedivanju regularnosti u prostorijama u kojima
se realizuje tetsiranje. Zato Vam preporucujemo da ovo uputstvo pazljivo procitate prije
samog testiranja kako biste uspjesno izvrsili postavljene zadatke i obezbijedili da se
testiranje sprovede pod jednakim uslovima u cijeloj Crnoj Gori. Skolski koordinator, test-
administrator, ucenici i svi koji su ukljuceni u pripremu i sprovodenje testiranja treba da
se ponasaju u skladu s pravilima i procedurama donesenim od strane Ministarstva
prosvijete i Ispitnog centra.



2. ULOGA TEST-ADMINISTRATORA

Osnovna uloga test-administratora je da obezbijedi da se testiranje ucenika
sprovede u skladu sa propisanim postupcima i procedurama jednakim za sve
skole.

Test-administratori ne mogu biti nastavnici predmeta koji se testira ili srodnog
predmeta.

<+ Priprema test-administratora za sprovodenje testiranja podrazumijeva
saradnju sa skolskim koordinatorom:

= obavjeStavanje o vremenu i mjestu odrzavanja testiranja,

= dogovor o rasporedu dezurstava,

= obuku test-administratora najmanje pet dana prije pocCetka testiranja,

= obezbjedivanje regularnosti u prostorijama u kojima se realizuje testiranje,

= pripremu ucionica za testiranje,

» potvrdu prisustva test-administratora dva dana prije odrzavanja testiranja,

* da Skolski koordinator obezbijedi adekvatnu zamjenu ukoliko test-
administrator najavi odsustvo,

= potpisivanje u Formular za distribuciju kada preuzme materijal za testiranje,

= pruzanje neophodnih informacija koje se ti¢u ucenika sa posebnim obrazovnim
potrebama, ukoliko se takav ucenik nalazi u odjeljenju za koje je test-
administrator zaduzen,

= predaju test-materijala skolskom koordinatoru odmah nakon zavrSenog
testiranja i potpisivanje u Formular za distribuciju.

% VaZno je da test-administratorima bude jasna procedura testiranja,
kao i nacin popunjavanja formulara.

o,

% Test-knjiZice su povjerljive i ne smiju se fotokopirati, slikati ili
pokazivati nikome ko nije direktno ukljucen u testiranje.




3. PRIPREMA ZA TESTIRANJE

Uputstvo za test-administratora dobicete nekoliko dana prije testiranja kako biste se na
vrijeme upoznali sa dokumentacijom, obavezama i procedurama.

FORMULAR ZA IDENTIFIKACIJU UCENIKA

Formular za identifikaciju ucenika za odjeljenje koje se testira dobiéete u sigurnosnoj
vredici, zajedno sa testovima. U njemu su ve¢ unesene Sifre pored koje je upisano ime i
prezime ucenika. Na test knjizicu treba da zalijepite Sifru koja je identic¢na Sifri iz
formulara za identifikaciju, a koja je upisana pored imena ucenika.

Podaci o broju ucenika za svako odjeljenje 6. razreda preuzeti su iz baze MEIS-a.

¢ U formularu su upisane dvije Sifre viSe nego Sto je ucenika u odjeljenju. Razlozi za to
su slededi:

- Moze se desiti da je u tom odjeljenju upisan novi ucenik, nakon Sto je Ispitni centar
preuzeo podatke o ucenicima 6. razreda iz MEIS-a.

- Postoji mogucénost da je test-knjizica neispravna (nedostaju odredene stranice,
pitanja...) pa je potrebno zamijeniti rezervnom (bi¢e objasnjeno u daljem tekstu).

e U koloni ,,UCenik sa POP” oznaditi ukoliko se radi o uceniku sa posebnim obrazovnim
potrebama.

e U koloni ,,Napomene” zabiljeziti ako je ucenik izlazio tokom testiranja, zamijenjen mu
je test rezervnim...

Nakon testiranja ne zaboravite da ispod tabele Formulara za identifikaciju (prazan prostor)
upiSite koliko ucenika iz dodijeljenog Vam odjeljenja nije izaslo na testiranje.

Obrazac formulara je dat na sledecoj strani.



UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

Ao Formular 02

ISPITNI FORMULAR ZA IDENTIFIKACIJU UCENIKA ZA TESTIRANJE
CENTAR
Opétina: Podgorica
Naziv Skole: 1. maj
* 016 07 %
Sifra $kole: 000
Razred/odjeljenje (oznaka): 6/1 (VI)
Predmet: Engleski jezik
Ime i prezime Skolskog kordinatora:
Ime i prezime test administratora:

. - R . _— ek Napomena
RBR. | Sifra uéenika Ime ucenika Prezime ucenika sa POP
1 51000101 Bojana Nelevi¢
2 51000102 Tamara Matan
3 51000103 Sanja Markovi¢
4 51000104 Tanja Sekuli¢
5 51000105 Marko Peri¢
6 51000106 Andrej Petrovi¢
o 7 51000107 Dijana Vidie
i 8 | 51000108 | Nebojsa Burovié
CICJ I 9 51000109
b 10 51000110
g
&
U ovom dijelu formulara
upisSite koliko ucenika datog
odjeljenja nije prisustvovalo
testiranju
Datum: Potpis test administratora:




UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

FORMULAR ZA SPROVODENJE TESTIRANJA

Od skolskog koordinatora, 30 minuta pred pocetak testiranja, preuzimite Formular za
sprovodenje testiranja zajedno sa ostalim materijalom. Formular popunjavate nakon
zavrsenog testiranja i treba odgovoriti na nekoliko pitanja koja se odnose na probleme i
utiske tokom testiranja..

Obrazac Formulara za sprovodenje testiranje dat je u Prilogu (Prilog 1) i bice poslat svim
Skolama u elektronskoj formi, na zvanicni skolski mejl.

Veoma je vazZno da se slijede postupci dati u uputstvima koje dostavlja
Ispitni centar kako bi se testiranje realizovalo u svim skolama/ucionicama
na isti nacin.

4. REALIZACIJA TESTIRANIA

Ukoliko ima ucenika s posebnim obrazovnim potrebama, test-administrator mora dobiti
posebna uputstva. U Formular za identifikaciju u koloni ,,Ucenik sa POP” pored imena
ucenika oznaciti polje ukoliko ucenik ucestvuje u testiranju.

Ukoliko je uceniku bilo potrebno produziti vrijeme rada ili zasebna prostorija, njegov test
spakujte u poseban koverat, jer se testovi iz ostalih ucionica moraju pakovati u sigurnosne
vreéice odmah nakon zavrSenog testiranja.

Kako posta dolazi u Skolu istog dana, izmedu 15.00 i 16.00 ¢asova, imacete dovoljno
vremena da ucenikov test (kome je bilo potrebno produziti vrijeme rada) predate za slanje
Ispitnom centru sa ostalim materijalom.

TOK TESTIRANJA

Na dan testiranja, 1h i 30min prije poCetka testiranja, zajedno sa skolskim koordinatorom
provjeravate ucionice u kojima ¢e se realizovati testiranje.

Ucenicima treba obezbijediti tiSinu i omoguditi nesmetan rad tokom testiranja.
Datum realizacije testiranja je 16. maj 2024. godine sa pocetkom u 12 casova.

Ucenici dobijaju test knjiZice sa razli¢itim pitanjima/zadacima iz Crnogorskog-srpskog,
bosanskog, hrvatskog jezika i knjizevnosti/Albanskog jezika i knjiZzevnosti.

Vrijeme reSavanja testa je 60 minuta.



UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

Na naslovnoj strani svake test knjiZice nalazi se oznaceno mjesto gdje treba da
Zalijepite Sifru koja je ista kao Sifra pored imena ucenika u Formularu za

identifikaciju.

Skolski koordinator svim test-administratorima, trideset minuta pred pocetak
testiranja, predaje test materijal namijenjen odjeljenju za koje je zaduzen:

= Zatvorenu sigurnosnu vrecicu sa:
- Testovima;
- Bijelom kovertom u kojoj se nalazi Formular za identifikaciju ucenika i Siframa
za lijepljenje;
- Vrecicom za vracanje test-materijala;
Napomena: Dobiéete dvije iste Sifre za svakog ucenika, medutim samo jednu

= e

lijepite na test knjizicu, dok je druga visak i nju ne upotrebljavate;

= Formular za sprovodenje testiranje;
= Casovnik (ukoliko ga nema u prostoriji gdje se testiraju uéenici);
= Rezervne hemijske olovke.

Za svako odjeljenje se u sigurnosnoj vrecici sa testovima nalaze po dva rezervna testa i
dvije rezervne Sifre. U prethodnom tekstu (kod Formulara za identifikaciju) objasnili smo
u kojim situacijama cete ih koristiti.

Nakon Sto ste preuzeli test materijal za odgovarajuce odjeljenje, idete u odredenu
ucionicu da bi sacekali ucenike.

Ucenici treba da odloze svoje licne stvari na za to predvideno mjesto.

Da se ne bi pravila guzva i da bi testiranje pocelo na vrijeme, neophodno je odmah poceti
s raspodjelom test materijala.

< Sigurnosne vrecice s test-knjiZicama se otvaraju pred ucenicima, u ucionici
gdje Ce raditi testiranje.

< Pri dodjeli test knjiZica voditi racuna da je Sifra koja se lijepi na test ucenika
ista kao Sifra koja se nalazi pored njegovog imena u Formularu za
identifikciju.

% Sifre za lijepljenje koje dobijate sloZene su po istom redosledu kao u
Fromularu za identifikaciju.

< Ukoliko je ucenik odsutan, njegova Sifra ostaje neiskoris¢ena jer prema
Formularu za identifikaciju svaki u¢enik ima svoju sifru, dok se test knjiZice
dodijeljuju redom, nema preskakanja.

% Veoma je vazno da prilikom predaje testa uceniku, postujete redosled po
kome su testovi spakovani u sigurnosne vrecice dobijene od Ispitnog centra,
kako se ne bi desilo da ucenici u istoj klupi rade istu test knjiZicu.

% Savjetujemo da se testovi ne vade iz vreice nakon sto se otvori, da ne bi
doslo do zabune i da se ne bi poremetio njihov redosled. Jednu po jednu test
knjiZicu vaditi iz vrecice i davati ucenicima.

< Napominjemo da redni broj ucenika iz Formulara za identifikaciju ne
vezujete sa brojem test-knjiZice.




UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

Nakon Sto su ucenici zauzeli svoja mjesta obratite im se slededim rijeCima, bez
improvizovanija:

Dragi ucenici,

8. o=

Lagl Posto ste zauzeli svoja mjesta, mollim vas da budete tihi i paZljivo me
saslusate.

Danas cete raditi test iz Crnogorskog - srpskog, bosanskog, hrvatskog
jezika i knjiZzevnosti. Testiranje traje 60 minuta. Svako od vas ¢e dobiti
test knjiZicu sa razlicitim pitanjima. Kada vas pozovem, dodite do mene
da preuzmete test. Vratite se na svoje mjesto i odlozZite test na klupu
sa strane. Test ne smijete otvoriti dok vam ne kaZzem da to uradite. Sa
klupa uklonite sve papire, sveske, mobilne telefone i ostale elektronske
uredaje...Pravila ponasanja su vam poznata stoga vas molim da ih
postujete.

Svakom uceniku dajete test knjizicu i lijepite sifru na za to predvideno mjesto oznaceno
na naslovnoj strani test knjiZice. Vodite racuna da se Sifra poklapa sa sifrom iz Formulara
za identifikaciju.

Veoma je vazno je da posStujete redosled po kome su testovi spakovani u sigurnosne
vrecice dobijene od Ispitnog centra, kako se ne bi desilo da ucenici u istoj klupi rade istu
test knjizicu.

Ukoliko se desi da ste greskom zalijepili sifru na test koji se ne¢e popunjavati, molimo
vas da precrtate Sifru i pored napisete komentar da isti nije raden.

Kada ste podijelili test knjiZice, obratite se ucenicima sledecim rijeima:

“m_. Da li ste svi dobili test knjiZice? Sada moZete otvoriti svoje test
knjiZice. Prelistajte ih i provjerite da li su ispravno odstampane,
odnosno da li nedostaju neke stranice, da li se dupliraju i slicno.

Dajte ucenicima 2 minuta da prelistaju test i uoce eventualne greske u stampi.

Ukoliko postoji neispravan test, zamijenite ga rezervnim. Na_rezervni test zalijepite
novu, rezervnu Sifru. U Formularu za identifikaciju precrtajte staru sSifru ucenika i pored
nove Sifre koja mu je dodijeljena, a koja se ve¢ nalazi u Formularu, upisite ime i prezime
ucenika. Vodite racuna da ucenik ne dobije test knjizicu koju rade ucenici koji se nalaze
u njegovoj blizini (svaka test knjizica oznacena je brojem).

U koloni ,,Napomene” Formulara za identifikaciju pored imena ucenika upisite
,,heispravan test”. Na test s greSkom napisite razlog zbog kojeg je doslo da zamjene.

Kada ucenik zavrsi sa radom, ta dva testa se stavljaju jedan u drugi i pakuju u sigurnosnu
vrecicu sa ostalim testovima za vracanje.

Nakon sto ste rijesili eventualne propuste, u¢enicima se obratite rijeima:




UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

‘m_ U toku ispita moZete mi postavljati samo pitanja koja se ne odnose na
1 zadatke u testu. Pitanje morate postaviti glasno tako da ga svi cuju.

Pazljivo procitajte svaki zadatak. Ne morate ih raditi onim redosledom
kako su vam dati. Ako vam preostane vremena, iskoristite ga tako sto
éete ponovo pokusati rijesiti zadatke koje niste ranije ili da provjerite
uradene. Trudite se da pisete citko i uredno.

Dobili ste test knjizicu sa pitanjima iz crnogorskog - srpskog,
bosanskog, htvatskog jezika i knjiZzevnosti. Pogledajte naslovnu
stranu testa. Sada ¢u vam procitati Uputstvo dato u testu. Pazljivo me
slusajte i u svojim test knjiZicama pratite isti tekst dok vam citam.

Kada se uvijerite da su svi uéenici pronasli uputstvo u svojim test knjizicama pocnite sa

njegovim Citanjem:
UPUTSTVO ZA UCENIKE 1Z PREDMETA

CRNOGORSKI - SRPSKI, BOSANSKI, HRVATSKI JEZIK I KNJIZEVNOST

VRIJEME RJESAVANJA TESTA JE 60 MINUTA.

NE OKRECI STRANICE | NE RJESAVAJ ZADATKE
DOK TO NE DOZVOLI DEZURNI NASTAVNIK.

Test MORA biti napisan hemijskom olovkom/nalivperom. Mozes da pises
¢irilicom ili latinicom, pisanim ili Stampanim slovima, ekavskim ili ijekavskim
izgovorom, jotovanom ili nejotovanom varijantom. Ako pises Stampanim
slovima, MORAS istaéi veliko slovo.

Postuj gramaticka i pravopisna pravila.

Ako mislis da si pogresno rjeSavao/rjesavala zadatak,
prekrizi i rjeSavaj ponovo.

Zadatke ne moras rjeSavati redom kojim su navedeni u testu. Ukoliko zavrsis
ranije, provjeri svoja rjesenja.

Zadatak ¢e se bodovati s nula bodova:

— ako je odgovor netacan

— ako je odgovor necitko napisan

— ako je odgovor napisan grafithom olovkom ili ,,piSi-brisi“ hemijskom olovkom

— ako je napisan ili zaokruzen i tacan i netacan odgovor

Nije dozvoljena upotreba korektora!

SRECAN RAD!

10




UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

Kada ste zavrsili sa Citanjem uputstva provijerite da li su ga ucenici razumjeli. Ako
ucenici imaju nejasnoca, ponovo im procitajte uputstvo.

Zapisite vrijeme pocetka rada na tabli i obratite se ucenicima rije¢ima:

Ukoliko uradite test prije kraja testiranja, ostanite na svojim mjestima.
Sacekajte dok ne kaZem da je vrijeme za rad isteklo. Iskoristite
preostalo vrijeme da provjerite zadatke koje ste uradili. Ako nemate
pitanja, moZzemo poceti sa radom.

Zelim vam sreéan rad!

Za vrijeme ispita nadgledajte ucenike. Ucenici moraju raditi samostalno, ne dozvolite
prepisivanje i medusobna dogovaranja.

Ucenici ne bi trebalo da izlaze za vrijeme testiranje, osim ako je neophodno.

Nepostovanje pravila podrazumijeva da neki uclenik ometa rad ili _Koristi
nedozvoljena sredstva u radu. VVasa je obaveza da ga upozorite rije¢ima:

Ve

zadataka koje znas da uradis. Treba samo da se malo potrudis.

Petnaest minuta prije isteka vremena, obratite se ucenicima rije¢ima:

Do kraja testiranja imate jos 15 minuta. PaZljivo provjerite svoje
konacne odgovore i nemojte zaboraviti da, ukoliko ste ih napisali
grafitnom olovkom, pojacate hemijskom olovkom ili nalivperom.

Pet minuta pred kraj recite:

Imate jos pet minuta. Privodite kraju svoj rad. I

Kraj testiranja zavrsite rijecima:

Predvideno vrijeme za rad testa je isteklo. Molim vas da prekinete
sa radom i zatvorite svoje knjizice. Da se ne bi pravila guzva, molim
vas da pojedinacno prilazite i predate svoj test.

Provjerite da li su svi testovi vraceni. Test knjizice spakujete u sigurnosne vrecice
za vracanje.

Ne zaboravite da ispod tabele Formulara za identifikaciju upisite koliko ucenika iz tog
odjeljenja nije izaslo na testiranje.
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

AKTIVNOSTI NAKON TESTIRANJA

Zapisite na vrecicu za vracanje broj popunjenih i praznih testova.

Kada odgovorite na pitanja iz Formulara za sprovodenje testiranja, zajedno sa Skolskim
koordinatorom pregledajte materijal koji treba spakovati u sigurnosnu vrecicu za
vracanje:

» Popunjene i prazne testove;
» Popunjen Formular za identifikaciju ucenika;
» Popunjen Formular za sprovodenje testiranja.

Nakon toga Skolski koordinator ¢e Vam dati da se potpiSite u Formular za distribuciju da
bi potvrdili ispravnost test materijala. Time ste ujedno i zavrsSili sa Vasim obavezama
vezanim za testiranje uCenika 6. razreda.

KRATAK PREGLED OSNOVNIH PRAVILA I OBAVEZA TEST-
ADMINISTRATORA

p» Test-administrator treba da:

* je detaljno upoznat sa sadrzajem uputstva koje mu je dostavljeno,

* je upoznat sa formularima koje ¢e popunjavati tokom sprovodenja testiranje,

* se za sve nejasnoce obrati Skolskom koordinatoru kako bi ih zajedno uklonili,

*» zajedno sa direktorom Skole i Skolskim koordinatorom obezbijedi nepohodne
uslove za sprovodenje testiranja (priprema ucionica, rezervne hemijske olovke...),

= zna u koju je ucionicu rasporeden,

= obezbijedi tajnost materijala,

» vodi racuna da za vrijeme testiranja vrata od ucionice budu otvorena,

» ako ucenik kasni, ali stigne za vrijeme pripreme, dozvoli prisustvo,

= doslovno procita uputstvo namijenjeno ucenicima, bez interpretiranja,

= uceniku zalijepi jednu Sifru na test knjizicu, na za to predvideno mjesto (voditi
racuna da je Sifra ista kao Sifra iz Formulara za identifikacuju),

= napomene ucenike da odloze test na kraj klupe i da ga ne otvaraju dok im se ne
kaze da to ucine,

» upucuje ucenike da prelistaju test i procitaju uputstvo za rad,

» oznaci pocetak rada kada su svi ucenici spremni,

» upozori ucenike da moraju glasno postaviti pitanje, tako da svi Cuju; ne smije
davati nikakve informacije vezane za pitanja u testu,

* ispostuje predvideno vrijeme za testiranje,

12
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= obezbijedi tiSinu u ucionicu, ne dozvoli ometanje, prepisivanje, koriS¢enje
nedozvoljenog pribora za rad ili elektronskih uredaja koji nisu propisani testom ili
uputstvom,

= dozvoli iskljuivo opravdan izlazak ucenika ne vise od 5 minuta uz pratnju
dezurnog nastavnika; ukoliko se ucenik nije vratio u ucionicu u predvideno
vrijeme, test-administrator to treba da zapiSe na naslovnu stranu testa i u
Formular za identifikaciju,

= pravilno popuni predvidene formulare i evidentira koliko ucenika nije prisustvovalo
testiranju,

= kada se zavrsi testiranje spakuje popunjene i prazne testove u sigurnosnu vrecicu
pred ucenicima,

= zajedno sa Skolskim koordinatorom pregleda materijal koji se pakuje u sigurnosne

vrecice za vracanje Ispitnom centru.

ZAHVALJUJEMO STO STE NAM POMOGLI DA REALIZUJEMO TESTIRANJE!
ZA SVA DODATNA PITANJA OBRATITE SE ISPITNOM CENTRU.

e-mail: ic@iccg.edu.me
www.iccg.co.me
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5. PRILOG »»»
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

PRILOG 1

Formular za sprovodenje testiranja ucenika na kraju drugog ciklusa

Opstina

Naziv Skole/sifra

Razred i odjeljenje

Ime i prezime Skolskog koordinatora
Naziv predmeta

Datum testiranja

Ime i prezime test-
administratora/zamjenika

Raspored vremena

Pocetno vrijeme Zavrsno vrijeme
Priprema
Testiranje

NAKON ZAVRSENOG TESTIRANJA MOLIMO VAS DA PAZLJIVO ODGOVORITE
NA SLIEDECA PITANIJA.

1. Da li su ucenici imali problema tokom testiranja (preteska pitanja, nedovoljno
vremena, nejasnoce)?
NE DA - objasnite

2. Da li ste imali problema sa instrumentima (pogresni podaci, nedostatak testova,
formulara...)?
NE DA - objasnite

3. Dok su ucenici popunjavali test-knjizice, da li je neko ometao rad?

NE DA - objasnite

4. Po Vasoj procjeni, kako su se ucenici osjecali za vrijeme testiranja?

A. bilo im je svejedno
B. bili su opusteni

C. bili su napeti

D. bili su veoma napeti



UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA

5. Kakva je vasa procjena organizacije testiranja u skoli?
Zaokruzite: 1 2 3 4 5

Obrazlozite:

NAPOMENE

Datum Potpis test-administratora
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