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Precizari preliminare

Art. 1. O institutie poate deveni centru de examinare (CE) pentru examenele de limba roména
ca limba straind oferite de Consortiul UBB-ICR pentru Testarea Romanei ca Limba Straina
(Consortiul UBB-ICR) dupd semnarea unui Acord de parteneriat intre cele doua parti.

Respectarea prevederilor cuprinse in prezentul Ghid de administrare a examenelor
Consortiului UBB-ICR pentru Testarea Romdnei ca Limba Straina tace obiectul Acordului de
parteneriat semnat intre Consortiul UBB-ICR pentru Testarea Romanei ca Limba Strdina si
Centrul de examinare (CE).

Art. 2. Prezenta versiune a Ghidului de administrare a examenelor Consortiului UBB-ICR
pentru Testarea Romdnei ca Limba Straina este scrisd In limba romand si este versiunea de
bazd a documentului. Ghidul poate fi tradus in alte limbi numai cu stiinta si cu aprobarea
Consortiului UBB-ICR.

Art. 3. Prezentul document, ca si formularele si documentele aferente, pot suferi modificari,
de care toate partile implicate in pregatirea si administrarea examenelor vor fi informate in
timp util. Modificarile vor intra in vigoare imediat dupd publicarea lor in versiunea curenta a
prezentului document, cu exceptia situatiilor in care se specifica altfel.

Art. 4. Deoarece varianta de examene ale Consortiului UBB-ICR acreditatd international si
administrata prin CE nu este special conceputa pentru copii, recomandam ca varsta minima
pentru candidatii care doresc sa sustind acest examen sa fie de 14 ani.

Art. 5. Consortiul UBB-ICR promoveaza sansele egale pentru candidatii sdi, indiferent de
nationalitate, etnie, religie, sex sau posibile dizabilitati. Pentru orice sesiune de examinare, li

Politica sanselor egale este promovatd de catre Consortiul UBB-ICR atat in cadrul sesiunilor
de examinare, cat si prin mijloacele sale de comunicare, prin publicatii si prin instructajul
oferit colaboratorilor si partenerilor sai (examinatori, evaluatori, supraveghetori).



Capitolul I. Introducere

Art. 6. Acest ghid contine indicatiile necesare pentru administrarea examenelor de limba
romand ca limba strdind (RLS), oferite de Consortiul UBB-ICR pentru Testarea Romaénei ca
Limba Straina, in alte locatii decat Facultatea de Litere din Cluj-Napoca.

Art. 7. Examenele administrate prin Consortiul UBB-ICR sunt singurele examene de limba
romand ca limba strdind care beneficiazd de acreditarea internationalda ALTE (Asociatia
Testatorilor de Limbi din Europa), prin marca de calitate Q-mark. Acestea sunt dupa cum
urmeaza:

e Romana ca limba straina (RLS), Nivelul B1;
e Romana ca limba straind (RLS), Nivelul B2;
e Romana ca limba strdina (RLS), Nivelul C1.

In plus, Consortiul UBB-ICR administreaza examene care sunt create in acelasi sistem si care
se afld in pregatire pentru obtinerea marcii de calitate Q-mark. Acestea sunt dupa cum
urmeaza:

e Romana ca limba straind (RLS), Nivelul Al;
e Romana ca limba straind (RLS), Nivelul A2;
e Romana ca limba strdina (RLS), Nivelul C2.

Art. 8. Prezentul document are menirea de a uniformiza administrarea examenelor RLS in
toate centrele in care acestea sunt administrate, oferind sanse egale tuturor candidatilor. In
acest sens, indicatiile din prezentul document vor fi urmate intocmai.

Art. 9. Toate formularele de care candidatii sau parintii/ tutorii acestora ar putea avea nevoie
(marcate cu numere 1, 2, 3, ...) sunt disponibile pe site-ul roexam.com, sectiunea Info
Candidati. Toate formularele necesare pentru administratorii examenelor din centrele de
examinare (CE), marcate cu litere (A, B, C, ...) vor fi trimise prin e-mail, impreund cu
prezentul Ghid de administrare a examenelor, imediat ce este exprimata intentia ca o
institutie/ un centru de testare/ o universitate sd fie centru de examinare pentru examenele
Consortiului UBB-ICR.

Formularele sunt parte integranta a Ghidului de administrare a examenelor, urmand a fi
utilizate conform indicatiilor pe care acesta le contine.

1.1 Locatiile si personalul implicat — Abrevieri

CPE Centrul principal de Departamentul de limba, cultura si civilizatie
examinare romaneasca (DLCCR), Facultatea de Litere,
Universitatea Babes-Bolyai, Cluj-Napoca
ICR Institutul Cultural

Roman, Bucuresti
CE Centrul de examinare | Centrul in care se desfasoara examenul
CSE Coordonatorul sesiunii | Un membru al Departamentului de limba, cultura si
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RSE

de examinare civilizatie romaneasca, Facultatea de Litere, Cluj-Napoca

Responsabilul sesiunii | Responsabilul din fiecare centru de examinare pentru
de examinare administrarea examenului in respectiva locatie

(Tabelul 1. Locatiile si personalul implicat — Abrevieri)

1.2 Centrele implicate in procesul de examinare RLS. Atributii principale

Atributiile centrelor implicate 1n procesul de examinare RLS vor fi prezentate pe scurt mai jos
(Art. 10-12) si vor fi detaliate in continuarea prezentului document (capitolele II-VIII).

1.2.1 Centrul principal de examinare (CPE) — DLCCR, Facultatea de Litere, Cluj-
Napoca

Art. 10. La Centrul principal de examinare (CPE), se realizeazd urmatoarele actiuni din
procesul de examinare:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

testele sunt create, supuse expertizei unor experti RLS, pretestate si redactate in forma
finala;

copiile necesare pentru administrarea in fiecare centru de examinare sunt imprimate in
numarul corespunzator candidatilor Inscrisi pentru sesiunea de examinare, ambalate si
expediate spre CE;

lucrarile de examen si toate materialele aferente administrarii examenului sunt primite de
la CE, dupa administrarea examenelor;

lucrarile de examen sunt evaluate si notate, iar rezultatele sunt postate pe site-ul
roexam.com;

sunt Intocmite certificatele de competentd lingvistica pentru candidatii care au promovat
examenul;

sunt solutionate eventualele plangeri si contestatii ale candidatilor;

sunt expediate certificatele de competenta lingvistica spre CE;

sunt efectuate activitati de cercetare, statisticd, mentinere si crestere a calitatii testelor
oferite;

sunt organizate activitdti de instructaj al personalului implicat in crearea si administrarea
examenelor (creatori de itemi, evaluatori, examinatori, supraveghetori).

1.2.2 Institutul Cultural Roméan (ICR), Bucuresti

Art. 11. La Institutul Cultural Roman (ICR) se realizeaza urmatoarele actiuni din procesul de
examinare:

1)

2)

toate actiunile specifice CE, in sediile ICR din tard si din strdinatate care functioneaza ca
CE;
activitati de promovare a examenelor UBB-ICR prin mijloacele specifice institutiei.

1.2.3 Centrul de examinare (CE)



Art. 12. La Centrul de examinare (CE), se realizeaza urmdtoarele actiuni din procesul de
examinare:

1) este pregatita sesiunea de examinare, cu respectarea tuturor conditiilor de desfasurare a
examenului;

2) se primesc foile de examen de la CPE;

3) se trimit lucrarile de examen, dupa administrarea acestuia, catre CPE;

4) se primesc, de la CPE, certificatele de competentd lingvisticd ale candidatilor care au
promovat examenul;

5) se distribuie, la sediul CE, certificatele de competenta lingvistica ale candidatilor;

6) se asigura conditiile necesare pentru desfasurarea examenelor;

7) se asigurd conditiile necesare pentru pastrarea, in conditii de sigurantd, a tuturor
materialelor aferente administrarii examenelor RLS, atat inainte de administrarea
examenelor, cat si dupa finalizarea acestora.

1.3 Comunicarea intre centrele implicate (CPE, ICR, CE)
Art. 13. Comunicarea intre CPE, ICR si CE va fi mentinutd permanent.

1) Mijloacele de comunicare sunt urmatoarele:

e-mail: office@roexam.com
adresa de posta: Str. Horea, nr. 31, 400202, Cluj-Napoca, Romania

telefon: +40767690277

2) Comunicarea se va realiza in limbile romana sau engleza.

3) Comunicarea se va realiza operativ, respectandu-se timpul de raspuns, daca acesta este
precizat, astfel incat procesul de examinare sa nu fie afectat.

4) Orice comunicare legatd de proceduri sau regulamente si de administrarea efectiva a
examenelor se va realiza in scris.

Capitolul I1. Responsabilitatile Centrului de examinare (CE)
2.1 Sesiunea de examinare

Art. 14. In fiecare centru de administrare a examenelor RLS (CE) va exista o persoani
responsabila care va coordona toate actiunile aferente procesului de examinare. Aceastd
persoana este Responsabilul sesiunii de examinare (RSE). RSE va fi desemnat de cétre CE si
aprobat de catre CPE. CE va anunta imediat CPE in cazul unei schimbari a RSE si vor fi
trimise noile date de contact, daca in cazul acestora a intervenit o schimbare.



Art. 15. RSE se va asigura ca CE dispune de toate facilitatile necesare pentru administrarea
examenelor (sdli adecvate de examinare, dispozitive necesare pentru desfasurarea probei
scrise, inclusiv a componentului de Ascultare, ca si a probei orale).

Art. 16. CE va prelua foile de examen trimise de CPE in acord cu numarul de candidati
inscrisi pe liste. Daca foile de examen nu ajung la CE cu 48 de ore inainte de desfasurarea
examenului, CE va anunta imediat CPE, astfel incat situatia sa fie remediatad in timp util. Nu
este permisa fotocopierea foilor de examen in cadrul CE in niciun moment in care foile de
examen se afla in sediul acestuia.

Art. 17. RSE se va asigura cd CE dispune de spatii de stocare a foilor de examen, inainte si
dupa administrarea acestora, in conditii de maxima sigurantd. De asemenea, RSE se va
asigura de receptarea materialelor de examinare, ca si de trimiterea acestora catre CPE in
conditii de maxima securitate.

Art. 18. RSE se va asigura cd dispune de personalul necesar pentru supravegherea
examenului, ca si pentru administrarea probei orale. Personalul trebuie sa fie pregatit inclusiv
pentru administrarea examenului candidatilor care au nevoie sa 1l sustind in circumstante
speciale.

Art. 19. RSE, in colaborare cu CPE, se va asigura cd personalul implicat In administrarea
examenelor este instruit inaintea sesiunii de administrare a examenelor.

Art. 20. CE va pune la dispozitie un spatiu sigur pentru candidati pe toata durata examenului.
Orice posibile lucrdri de reparatii in sediul CE trebuie semnalate, iar CE se va asigura ca
accesul in cladire al candidatilor si sederea lor in sediul CE se desfdsoarad fara niciun pericol
pentru acestia. Sediul CE trebuie sd fie prevazut cu alarma functionala de incendiu si cu caile
de iesire necesare accesibile pentru candidati si corect semnalizate. Orice lucrari de curatenie
care pot afecta siguranta candidatilor trebuie semnalate - de exemplu, podeaua umeda.

Art. 21. CE va informa CPE de toate datele de contact, ca si de orice schimbare care ar putea
aparea in ceea ce le priveste, inclusiv schimbarea RSE.

Art. 22. Candidatii vor putea face plangeri in scris, la sediul CE (Formularul 4). Acestea vor
fi scanate de catre RSE si trimse pe adresa office@roexam.com. Plangerile vor putea fi
trimise si direct, de catre candidat, la adresa office@roexam.com. Plangerea se poate depune
doar in ziua examenului. Plangerile vor fi analizate de cdtre o comisie formatd din CSE si Inca
doi membri ai personalului CPE. Termenul in care se va raspunde la plangere este de o
saptdmand. Personalul CE va coopera la solutionarea plangerilor, in caz ca acestea vizeaza
conditiile de administrare din locatia CE sau comportamentul personalului CE implicat in
sesiunea de examinare.

Art. 23. CE trebuie sa se asigure ca reputatia Consortiului UBB-ICR nu este afectata in niciun
fel in timpul procesului de administrare a examenelor RLS sau in afara acestuia.

Art. 24. Declaratia de interes — Daca un membru al personalului, inclusiv RSE, este implicat
in administrarea unui examen la care se va prezenta o persoana fatd de care are un interes



special, acest interes va trebui declarat (Formularul A) la momentul inchiderii listelor de
inscriere la examen. Persoanele care pot intra in aceastd categorie sunt: rude, prieteni, fosti
sau actuali elevi, studenti sau cursanti). Declaratia de interes va fi pastratd de citre RSE
pentru eventualitatea unei inspectii a sesiunii de examinare, dar si pentru analizarea si
rezolvarea unor eventuale plangeri ale candidatilor. Declaratia de interes va fi transmisd, de
asemenea, in format electronic, la adresa roexam.com.

2.2 Asigurarea calitatii

Art. 25. CE va colabora la orice actiune de inspectie din partea CPE a procesului de
administrare a examenelor, punand la dispozitia inspectorului toate documentele cerute si
asigurand accesul acestuia la toate facilitatile si spatiile de stocare ale CE. RSE 1l va insoti pe
inspector pe parcursul intregii vizite. Inspectiile au loc, in mod normal, in timpul sesiunii de
examinare, dar pot surveni si in afara acesteia, vizand spatiile de administrare a examenelor,
spatiile de stocare a lucrarilor de examen, documentatia aferentd administrarii examenelor
etc.). O prima inspectie va avea loc inainte de inceperea administrdrii examenelor, apoi
inspectiile se vor realiza periodic (o data pe an).

Art. 26. CE va colabora la orice actiune destinata asigurdrii si cresterii calitatii procesului de
administrare a examenelor, acest tip de actiuni putand include procese de autoevaluare.

Art. 27. CE va anunta orice schimbare de locatie a sediului sau cu cel putin 30 de zile Tnainte
de desfasurarea unei noi sesiuni de examinare, caz in care este posibil sd se efectueze o noua
inspectie.

2.3 Candidatii

Art. 28. Principala sursd de informare in privinta administrarii examenelor va fi site-ul
roexam. com. CE va comunica cu candidatii in ceea ce priveste datele si locatiile de
examinare. Toate Intrebdrile venite din partea candidatilor la care CE nu are un raspuns vor fi
directionate spre CSE.

Art. 29. CE va confirma identitatea tuturor candidatilor care se prezinta pentru examinare,
confruntdnd actul de identitate prezentat cu toate datele din listele de prezenta, extrase de pe
site-ul pe care s-a realizat Inscrierea la examen. Listele de prezenta vor include atat numele si
prenumele candidatilor, cat si data lor de nastere.

Art. 30. CE va asigura conditii optime de examinare, acestea incluzand sali si spatii de
asteptare adecvate si aparatura necesara.

Art. 31. CE, prin RSE sau printr-o persoand special desemnatd de RSE, va prelua de la CPE
materialele de examinare, le va depozita in spatii sigure pand la momentul desfasurarii
examenului, le va utiliza in administrarea examenului, iar la finalul examenului le va colecta,
le va stoca in spatii sigure, iar apoi le va trimite spre corectare la CPE. Vor fi trimise spre CPE
inclusiv foile de examen rdmase nefolosite in urma posibilei neprezentdri a unor candidati, ca
si ciornele folosite de candidati sau rdmase nefolosite.



Art. 32. Drepturile de autor asupra materialelor folosite pentru examinare apartin CPE, foile
de examen sau sarcinile cuprinse in acestea neputiand fi utilizate pentru niciun alt scop
decat administrarea, conform procedurilor indicate in prezentul Ghid si in documentele
aferente, 1n cadrul sesiunii de examinare.

Art. 33. Textele produse de catre candidati in cadrul examenului, in forma orala si scrisa, pot
fi folosite de catre CPE in scopul cercetarii si al instruirii colaboratorilor (examinatori si
evaluatori) in cadrul atelierelor organizate de CPE. Materialele vor fi utilizate numai cu
acordul candidatilor, exprimat in cadrul procedurii de inscriere la examen, si in conditii de
anonimitate.

Art. 34. CE va asigura supravegherea continud a candidatilor conform procedurilor,
prevenind tentativele de frauda de orice fel. RSE si supraveghetorii se vor asigura ca in sala
de examinare nu se gisesc materiale de care candidatii s-ar putea folosi pentru rezolvarea
sarcinilor (ex. planse cu scheme gramaticale, dictionare, manuale); supraveghetorii vor
raporta cdtre RSE orice tentativa de fraudare a examenului de catre candidati; personalul
implicat va contribui la orice investigatie necesard in cazul unor suspiciuni de frauda.

Art. 35. In maximum 35 de zile de la sustinerea examenului, CE va primi de la CPE
certificatele de competenta lingvistica ale candidatilor care au promovat examenul si le va
distribui acestora. Candidatii sau delegati imputerniciti ai acestora se vor prezenta la sediul
CE unde au sustinut examenul pentru a-si ridica certificatul de competenta lingvistica.

Art. 36. CE va pastra certificatele de competenta lingvistica neridicate pentru o perioada de
un an, in conditii de maximd securitate. In aceastd perioada, candidatii isi pot revendica
oricand certificatele, ridicandu-le in urma unei programari aranjate in acord cu CE.

Art. 37. Nerespectarea conditiilor mentionate mai sus va duce la masuri pe care CPE le va lua
in scopul asigurarii conditiilor optime de examinare si al securizdrii relevantei rezultatelor
obtinute de catre candidati, masuri care ar putea viza:

1) aplicarea unor actiuni remediale;

2) inspectarea mai frecventd a locatiei de administrare a examenelor;

3) suspendarea administrarii examenelor in respectiva locatie pand la remedierea completd a
problemelor constatate;

4) 1incetarea colaborarii cu respectivul CE.

Capitolul III. Pregatirea examenului
3.1 Calendarul examenelor

Art. 38. Examenele de limba romana ca limba strdind sunt administrate conform datelor si
locatiilor afisate pe site-ul roexam.com. Calendarul examenelor este propus de CPE, in acord

cu CE. Orice impedimente privind administrarea examenului la CE vor fi semnalate de catre



CE, calendarul desfasurarii examenelor putand suferi modificari agreate de CPE si CE, in

vederea asigurarii conditiilor optime de examinare.

Art. 39. in afara datelor oferite pe site, se pot stabili sesiuni speciale de examinare, in cazul in
care exista astfel de cereri. Sesiunile speciale vor fi solicitate de catre candidati sau de citre
institutii in numele mai multor candidati (Formularul 2) si vor fi acceptate de catre
Consortiul UBB-ICR numai in conditiile in care organizatorii examenului (CPE si CE) pot fi
siguri cd sunt respectate toate conditiile de administrare normale. De asemenea, motivatia
candidatului sau a institutiei care solicitd sesiunea speciald trebuie sd fie una intemeiatd
(exemplu: rezultatele sunt necesare pentru admiterea intr-un program educational; la
momentul propus pentru examinare, in sediul CE se desfdasoara alte activitati ce necesita
mobilizarea resurselor umane si materiale ale CE). Formularul va fi trimis pe adresa de e-mail

a CE sau depus la sediul CE si trimis la adresa office@roexam.com.
3.2 Ora de incepere a examenului

Art. 40. Daca examenul RLS este administrat in diferite centre din tard sau din lume,
examenul va incepe 1n toate aceste locatii la aceeasi ord, adaptandu-se ora in functie de fusul

orar. Ora de Incepere se va stabili separat pentru administrarea in centre de pe alte continente.
3.3 Suport in administrarea examenului

Art. 41. Aceasta sectiune prezinta mijloacele de suport oferite de CPE si modul in care ele pot

fi accesate.

Website: roexam.com Pe site veti gasi:
- informatii despre administrarea examenelor
- prezentarea examenelor (structura, timpul alocat,
punctajul, abilitatile vizate)
- modele de examene si materiale de pregatire
- exemple de productii evaluate
- stiri si anunturi

E-mail: office@roexam.com = E-mail-ul va fi verificat zilnic si toate problemele
transmise vor fi solutionate in maximum 24 de ore de
la primirea mesajelor. Intervalul precizat poate fi
depasit in cazul in care este necesara consultarea cu
organe specializate (ex. biroul juridic), producerea de
documente sau solicitarea unor informatii din alte surse
decat Consortiul UBB-ICR.

Telefon: +40767690277 Telefonul va fi disponibil pe toata durata perioadei de
inscriere, ca si in ziua examenului, pentru transmiterea
unor chestiuni urgente. Pe langa conversatia telefonica,
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toate solicitarile sau chestiunile ce necesita rezolvarea
in ziua examenului vor fi transmise, de asemenea, prin
e-mail. Raspunsul oficial se va primi pe aceeasi cale.
Adresa de Str. Horea, nr. 31, La adresa de corespondenta a CPE se pot primi
pachete sau plicuri in orice moment, data fiind prezenta
corespond | 400202, - . . . .
permanenta a personalului de securitate in sediul
enta: Cluj-Napoca, Facultatii de Litere. Toate solicitarile transmise vor fi
adresate in maximum 24 de ore de la primirea acestora.
Intervalul precizat poate fi depasit in cazul in care este
necesara consultarea cu organe specializate (ex. biroul
juridic), producerea de documente sau solicitarea unor
informatii din alte surse decat Consortiul UBB-ICR.

Romania

(Tabelul 2. Suport in administrarea examenului)
3.4 Primirea materialelor de examinare la CE si expedierea lor catre CPE

Art. 42. Foile de examen, ciornele si CD-urile/USB-urile pentru proba de ascultare, ca si
dosarul cu materialele aferente celor trei parti ale probei orale si formularele de feedback, sunt
trimise de la CPE spre CE. CE primeste materialele de examinare, le depoziteaza in conditii

de siguranta, acestea fiind transferate in sala de examinare in ziua in care se sustine examenul.

Schema de mai jos prezintd procesul de primire si de expediere a materialelor de examinare si

este urmata de o detaliere a etapelor acestui proces.

e1. CPE si CE confirma listele de candidati inscrisi la examen, pentru fiecare nivel, dupa incheierea inscrierilor.

2. CPE trimite pachetul cu materialele de examinare la CE.

3. Materialele de examinare ajung la CE cu maximum 48 de ore inainte de desfasurarea examenului.

¢4, Pachetul cu materialele de examinare este preluat de RSE si depozitat in conditii de securitate.

*5. Inainte de examen, pachetul cu materialele de examinare se transfera in sala de examinare.

6. La finalul examenului, foile de examen si ciornele se colecteaza si se impacheteaza.

7. Foile de examen, ciornele, CD-urile, suportul video/audio cu inregistrarea probei orale, materialele folosite
pentru administrarea probei orale si formularele de feedback sunt ambalate si depozitate in conditii de siguranta.

8. Pachetele continand materialele de examinare utilizate se expediaza cdtre CPE.

€EE€EEEEX
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(Schema 1. Primirea materialelor de examinare la CE si expedierea lor catre CPE)

Art. 43. Detalierea etapelor de transmitere a materialelor de examinare

1)

2)

Listele de participanti se considerd finale la incheierea perioadei de inscriere pentru o
anumitd sesiune de examinare, cu 30 de zile inainte de desfdsurarea examenului. CPE si
CE confirma, pe baza listelor de inscriere de pe site, numarul de participanti la sesiunea de
examinare, pentru fiecare nivel in parte.

Pe baza listelor finale de inscrieri, CPE pregateste pachetul cu materialele de examinare,
pe care il trimite spre CE. Pentru fiecare nivel, pachetul contine numarul de foi de examen
aferent candidatilor inscrisi, ca si ciornele pe care le vor primi candidatii. Numarul
ciornelor va exceda cu 3-10 bucéti numarul de candidati, pentru eventualitatea in care unii
candidati ar avea nevoie de mai multe ciorne. Pachetul va contine si CD-ul/ USB-ul pentru
proba de ascultare. Separat va fi ambalat dosarul cu materialele pentru cele trei parti ale
probei orale, care se vor utiliza numai dupa incheierea probei scrise. Acest pachet va
contine si formularele de feedback, folosite la incheierea probei orale. Se vor pregati doua
pachete pentru fiecare nivel pentru care se administreazd examenul, unul contindnd
materialele pentru proba scrisd, iar celalalt, materialele pentru proba orald. Continutul

pachetului cu materialele de examinare este detaliat in tabelul de mai jos.

scopul material de observatii
examinare/
administrare
proba scrisa foile de examen Numarul lor corespunde numarului
(plicul 1 pentru candidatilor.
fiecare nivel | ciornele Numarul lor excede cu 3-10 bucati
pentru care se numarul candidatilor.
organizeazd | CD-ul/ USB-ul Pentru a se asigura ca proba de
examenul) pentru proba de ascultare se poate desfasura fara
ascultare impedimente, CPE va trimite

inregistrarea pentru proba de
ascultare atat pe CD, cat si pe USB.

proba orala dosarul cu materialul | Include:

(plicul 2 pentru cele trei 1. fisa cu intrebari pentru conversatia

pentru fiecare parti ale probei dirijatd;

nivel pentru orale 2. subiectele pentru proba de dialog;

care se 3. seturile de imagini pentru proba de

organizeaza monolog.

examenul) formularele de Privesc intreg examenul si vor fi
feedback completate de catre candidati, sub

protectia anonimatului, la finalul

12



3)

4)

probei orale.

alte materiale plicuri goale pentru Include doua plicuri pentru fiecare
ambalarea nivel, unul pentru materialele
materialelor dupa aferente probei scrise, celalalt
finalizarea pentru materialele aferente probei
examinarii orale. In plus, va exista un plic in

care va f1 trimis Formularul P,
completat pentru fiecare plic trimis.

(Tabelul 3. Continutul pachetului cu materialele de examinare primite la CE)

CPE va trimite spre CE un e-mail prin care va anunta numarul de pachete trimise, nivelul
pentru care acestea vor fi folosite, numarul si tipul de materiale incluse. Pachetele vor fi
ambalate Tmpreuna, intr-un pachet mai mare. Pe exteriorul acestuia va fi detaliat
continutul, la nivelul pachetelor incluse (numarul de pachete si nivelul pentru care vor fi
folosite materialele de examinare).
Pachetele cu materialele de examinare vor ajunge la CE cu maximum 48 de ore inainte de
desfisurarea examenului. In caz contrar, CE va anunta imediat CPE, in vederea remedierii
situatiei.
Pachetul cu materialele de examinare ajunge la CE si este preluat de RSE sau de o
persoand special delegatdi de RSE in acest sens. Persoana care preia pachetul cu
materialele de examinare trebuie s se asigure ca:

pachetul este intact si nu prezinta semne ca ar fi fost deschis;

b. pachetul contine numarul de pachete necesar, corespunzand nivelurilor pentru
care se organizeazad examenul (verificarea se va face urmarind detalierea

continutului pachetului, expusa pe exteriorul acestuia);

Dacd pachetul este preluat de altcineva decat de RSE sau de persoana delegatd de RSE,
pachetul nu se va deschide iTn momentul preluarii sale. Acesta se va depozita intr-o locatie

de maxima securitate din interiorul sediului CE.

La sosirea la CE, RSE va verifica pachetul primit si va inregistra, intr-un tabel, materialele
primite, conform detalierii de pe exteriorul pachetului (nivelul pentru care s-au primit
materialele, data primirii). Acest tabel va fi pastrat si completat cu ocazia fiecarei livrari
de materiale de examinare. RSE va anunta imediat CPE in cazul aparitiei unor probleme,
de genul: numarul pachetelor sau nivelul inscris pe ele nu corespunde cu ceea ce era

prevazut in mesajul trimis de CPE; pachetul nu este intact; orice elemente suspecte in ceea
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5)

6)

ce priveste pachetele cu materialele de examinare. In aceste conditii, pachetul va fi
fotografiat, apoi depozitat in conditii de siguranta pana la clarificarea situatiei.

RSE va deschide la primire doar pachetul mare. Pachetele din interiorul sau,
continind materialele de examinare, nu se vor deschide, acestea rimanand inchise
pana in ziua examenului.

Pachetele cu materialele de examinare vor fi depozitate de catre RSE intr-o locatie sigura,
in conditii de maxima securitate. Preferabil, pachetul va fi depozitat intr-un seif, iar in caz
ca acesta nu este disponibil, pachetul se va depozita intr-un dulap incuiat. Seiful sau
dulapul trebuie sa se gaseasca intr-o incdpere unde nu au acces decat RSE si incd unul sau
doi membri desemnati de acesta. In eventualitatea in care camera are ferestre, acestea
trebuie sd fie securizate cu gratii sau sa fie inchise tot timpul in care materialele de
examinare se gasesc 1n incapere, fara posibilitatea de a fi accesate din exterior.

RSE desemneaza inca o persoand, maximum doud persoane, care pot accesa pachetul cu
materialele de examinare. Cheile sau codurile de acces trebuie pastrate intr-o locatie unde
persoanele neautorizate s nu aiba acces. Fiecare persoana careia i s-a incredintat dreptul
de acces la chei sau coduri de acces trebuie sd poatd prelua si utiliza materialele
independent de celelalte, in caz ca celelalte persoane cu acces la chei sau coduri de acces
nu sunt prezente in sediul CE in ziua sustinerii examenului.

In cazul in care securitatea materialelor de examinare este pusa in pericol prin expunerea
la foc, pierdere, furt, deteriorare, acces neautorizat sau orice alte situatii, CPE trebuie
informat de indata.

Daca un membru al personalului implicat in administrarea examenului are un interes fata
de o persoana care da examenul in sesiunea respectiva (vezi sectiunea 2.1, Art. 24.), acea
persoana nu trebuie sa aiba acces, fara a fi insotita de cineva, la materialele de examinare,
nici Tnainte, nici dupd administrarea examenului. Dacd in cauza este chiar RSE, acesta va
fi insotit de o altd persoand cu acces la materialele de examen pe toatd perioada
administrarii examenului.

In cazul in care RSE are orice intrebari sau neclarititi referitoare la confidentialitatea
materialelor, acestea trebuie adresate CPE si In niciun caz discutate cu alte centre de
administrare a examenelor Consortiului UBB-ICR sau cu persoane neautorizate.

Dupa ce sala de examinare a fost pregatita si verificatd, in ziua examenului, materialele de
examinare vor fi transferate din locatia unde au fost pdstrate in conditii de securitate in

sala de examinare, care va fi apoi incuiata pana la inceperea examenului.
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7) Dupa incheierea examenului, foile de examen, ciornele si CD-urile/ USB-urile utilizate
pentru proba de ascultare se ambaleaza in pachete care se sigileaza. Aceasta operatiune va
fi realizata in sala de examinare, de catre RSE sau de cdtre un membru al personalului,
desemnat in mod particular de catre RSE pentru a realiza aceasta actiune.

Operatiunea se va desfasura in prezenta a minimum doi candidati care au sustinut
examenul 1n respectiva sald de examinare. Dacd examenul s-a desfisurat cu un singur
candidat, acesta va raméane in sala de examinare pana cand lucrarea sa de examen, ciorna
si CD-ul/ USB-ul pentru proba de ascultare au fost ambalate si sigilate. (Pentru colectarea
si ambalarea materialelor de examinare a se vedea, de asemenea, Art. 70. si Art. 71.).
Foaia de prezenta a candidatilor la proba scrisd va fi transferatd in sala unde se va
desfasura proba orald, urmand a fi completatd cu prezenta candidatilor la aceastd proba.
Dupa incheierea probei orale, suportul video/audio care contine productiile orale ale
candidatilor, dosarul cu materialele de examinare folosite pentru cele trei parti ale probei
orale, formularele de feedback si lista finald de prezenta a candidatilor la cele doud probe,
scrisd si orald, vor fi plasate intr-un plic, pe care va fi indicat nivelul pentru care s-a
sustinut proba orala.

Toate plicurile contindnd materialele de examinare folosite pentru proba scrisa si pentru
proba orala vor fi sigilate si depozitate in conditii de securitate pand la expedierea lor catre
CPE.

Plicurile goale in care se vor introduce lucrarile de examen si toate materialele aferente vor
fi trimise la CE de la CPE, fiind introduse in pachetele cu foile de examen goale expediate
de la CPE. Toate plicurile vor fi impachetate impreund, intr-un pachet din material
rezistent, cu colturile bine intdrite. Plicurile cu lucrarile de examen nu vor fi trimise fara
ca acestea sa fie, la randul lor, plasate intr-un pachet extern.

8) Pachetele contindnd lucrarile de examen, ciornele, foile de examen si ciornele ramase
nefolosite, CD-urile/ USB-urile folosite pentru proba de ascultare si inregistrarile
video/audio ale probei orale, formularele de feedback, ca si materialele folosite pentru
cele trei parti ale probei orale, sunt expediate spre CPE cat mai curand cu putinta. RSE se
va asigura ca are datele firmei de curierat prin care se trimite pachetul si ca poate sa
urmareasca pachetul pand cand acesta ajunge la destinatie, putand, de asemenea, sa ia
legatura cu firma de curierat in cazul in care pachetul nu a ajuns la CPE in intervalul
indicat de RSE 1n momentul trimiterii. Continutul pachetului expediat de catre CE catre
CPE este detaliat mai jos (Tabelul 4). Toate materialele expediate vor fi consemnate in

tabelul din Formularul P, care va fi inclus in pachetul mare, intr-un plic separat, ce va
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contine numai Formularul P pentru fiecare nivel la care s-a sustinut examenul in

respectiva sesiune de examinare.

scopul material de examinare/ observatii
administrare
proba scrisa foile de examen folosite = Numadrul foilor de examen folosite
(plicul 1 pentru corespunde numarului candidatilor
fiecare nivel prezenti la examen.
pentru care se | foile de examen Numarul foilor de examen nefolosite
organizeaza nefolosite corespunde diferentei dintre numarul
examenul) candidatilor Inscrisi la examen si al
celor prezenti la examen.
ciornele folosite Vor avea mentionat, la fel ca foile de
examen, numele candidatului care le-a
folosit.

ciornele nefolosite

CD-ul/ USB-ul pentru
proba de ascultare

proba orala dosarul cu materialul Include:
(plicul 2 pentru | pentru cele trei parti ale | 1. fisa cu intrebari pentru conversatia
fiecare nivel probei orale dirijatd;
pentru care se 2. subiectele pentru proba de dialog;
organizeaza 3. seturile de imagini pentru proba de
examenul) monolog.
inregistrarile video/ Se vor gasi pe suport electronic (CD
audio cu productiile sau USB) sau, pentru siguranta, pe
orale ale candidatilor ambele tipuri de suport.
formularele de feedback | Nu vor include numele candidatilor
completate care le-au completat.
formularele de feedback
necompletate
lista de prezenta Include prezenta la proba scrisa, ca si
prezenta la proba orala.
centralizare Formularul P Este completat pentru fiecare nivel la

care se sustine examenul si cuprinde
detalierea numerica a materialelor
expediate.

(Tabelul 4. Continutul pachetului cu materialele de examinare primite la CPE de
la CE)

3.5 Facilitati (salile de examinare, supravegherea, timpul alocat)

Art. 44. Salile de examinare vor indeplini urmatoarele conditii:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

sunt ferite de zgomote ce ar putea deranja candidatii; sunt luminoase, bine ventilate si
curate, cu o temperatura adecvata;

sunt echipate cu aparatura necesara desfasurarii in bune conditii a probei de ascultare (CD
player, computer) si au o acusticd acceptabild; RSE trebuie sd se asigure cd existd
aparaturd de rezerva pentru derularea probei de ascultare; in cazul in care intervine o
defectiune care impune schimbarea aparatului de redare a inputului audio, inregistrarea va
fi reluata din punctul in care redarea s-a intrerupt;

nu contin dictionare, planse sau alte materiale la care candidatii ar putea avea acces si care
i-ar putea distrage sau ajuta in rezolvarea sarcinilor din examen;

daca mesele sau bancile din sala de examinare au sertare sau rafturi, acestea trebuie
verificate Tnainte de examen si orice materiale gasite acolo trebuie indepartate;

au locuri suficiente pentru toti candidatii, asezati in conditii de examen (cel putin doua
locuri libere/1,25 m intre fiecare doi candidati, lateral si pe directia de orientare a bancilor/
meselor); candidatii vor sta in randuri perfect paralele, unul in spatele celuilalt, toti fiind
orientati n aceeasi directie;

fiecare candidat trebuie sa aiba masa sa proprie sau suficient loc pe masa pentru lucrarea

de examen, ciorna si instrumentele de scris.

Art. 45. Pregitirea procesului de supraveghere va avea in vedere urmatoarele:

1)

2)

3)
4)

supraveghetorii vor avea asupra lor, in sala de examinare, copii ale documentului
Instructiuni pentru supraveghetori;

exista cel putin un supraveghetor pentru maximum 20 de candidati; chiar si in sélile cu
mai putin de 20 de candidati, nu va fi un singur supraveghetor; daca acest lucru nu este
posibil, supraveghetorul trebuie sa poatd apela in orice moment la un asistent (de exemplu,
poate exista situatia ca examenul s se desfasoare n trei sali diferite cu mai putin de 20 de
candidati in fiecare dintre sili; intr-un astfel de caz, trebuie sa fie disponibili minimum 4
supraveghetori: cate unul permanent in fiecare sald, unul care sd poata functiona ca
asistent pentru toate cele trei sdli In care se desfasoara examenul); supraveghetorii din sali
pot fi Inlocuiti pe parcursul desfasurarii examenului, cu conditia sd nu fie mai putini decét
numadrul cerut in corespondenta cu numarul de candidati; toti supraveghetorii implicati in
sesiunea de examinare trebuie sa fie anterior instruiti si pregatiti de catre RSE;

asezarea bancilor le permite supraveghetorilor o perspectiva asupra tuturor candidatilor;
dacd un supraveghetor este sau a fost profesor pentru unul sau mai multi dintre candidati,

acesta nu va putea ramane ca singurul supraveghetor in sala de examinare niciun moment;
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5)

6)

7)

8)

supraveghetorii vor avea asupra lor un mijloc de comunicare la care sa faca apel pentru a
cere asistentd in caz de nevoie (telefon mobil), pe care nu il vor folosi ca s comunice cu
exteriorul pe perioada in care se gisesc in sala de examinare;

in sala de examinare nu se vor gasi alte persoane in afard de candidati si de
supraveghetori; RSE poate intra in sala de examinare oricand si poate stationa in sala de
examinare pentru a supraveghea respectarea conditiilor de administrare a examenului;

in apropierea sdlii se gaseste o toaletd functionald; studentii pot iesi din sala pentru a folosi
toaleta in timpul examenului, cu exceptia probei de ascultare, insd fard a avea asupra lor
un telefon sau alte mijloace de informare; de asemenea, ei vor fi Insotiti pand la usa
toaletei de catre un supraveghetor si apoi condusi inapoi in sala de examen;

RSE pregéteste lista cu supraveghetorii care participa la examinare si cu sala in care
supravegheaza (Formularul B); lista trebuie pastrata de catre RSE pentru cazul in care ar
fi cerutd in cadrul unei inspectii a sesiunii de examinare de catre CPE sau in cazul in care
ar exista plangeri de comportament inadecvat. Lista scanata se trimite pe adresa de e-mail

office@roexam.com.

Art. 46. Timpul alocat desfasurarii examenului se gestioneaza dupa cum urmeaza:

1)

2)

3)

toti candidatii au acces la un mijloc comun prin care s stie cat timp mai au din examen
(de exemplu, un ceas de perete);

supraveghetorii i1 anuntd din ord in ord pe candidati cat timp mai au la dispozitie, iar in
ultima ora, la fiecare 15 minute si cu cinci minute Tnainte de finalul examenului scris;

sunt afisate, vizibil pentru toti candidatii si chiar de la inceputul examenului, ora de

incepere si ora de final ale examenului.

Atentie!

Folositi lista de verificare pentru ziua examenului ca sa va asigurati ca toate cerintele
privitoare la conditiile de examinare sunt indeplinite. (Formularul C)

3.6 Supraveghetorii

3.6.1 Pregatirea supraveghetorilor

Art. 47. Supraveghetorii vor fi instruiti in privinta modului in care trebuie sd supravegheze

candidatii si sa reactioneze In diverse situatii:
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1) cel tarziu inainte cu o saptdmana de desfasurarea examenului, ei vor primi documentul
Instructiuni pentru supraveghetori;
2) RSE va organiza o sedinta de pregatire si instruire a supraveghetorilor, chiar daca acestia
au experientd;
3) in ziua desfasurdrii examenului, supraveghetorii vor fi in colaborare permanentd cu RSE,
informandu-1 pe acesta de diverse situatii care pot s apara:
e tentative de fraudare a examenului;
e probleme tehnice cu aparatura de redare a nregistrarilor audio;

e probleme de sandtate care pot aparea subit in randul candidatilor.
3.6.2 Obligatiile supraveghetorilor
Art. 48. Inainte de examen, supraveghetorii au urmatoarele obligatii:

1) vor aduce, sub supravegherea RSE, toate materialele necesare in sala de examinare
(lucrari de examen, ciorne, CD audio/ USB), nu mai devreme de ziua examenului;

2) daca parasesc sala de examinare intre momentul aducerii materialelor si acela al inceperii
examenului, supraveghetorii se vor asigura cd, in toatd aceasta perioada, sala de examinare
este Incuiata;

3) vor pune pe usa salii de examen un afis prin care sd anunte ca in sala este un examen in
desfasurare, ca si durata desfasurarii examenului;

4) se vor asigura cd aparatura necesard functioneazd (CD player, computer) si cd exista

aparaturd de rezerva in cazul in care intervin defectiuni tehnice.

Atentie!

Consultati lista de verificare cu toate materialele pe care supraveghetorii trebuie sa le
aiba in sala de examinare. (Formularul D)

Art. 49. In timpul examenului, supraveghetorii au urmatoarele obligatii:

1) distribuie lucrarile de examen si 1i ajuta pe candidati sa completeze datele personale, daca
este nevoie (exemplu: indica clar ce inseamna numele si ce inseamna prenumele);

2) 1i supravegheaza pe candidati pe toatd perioada desfasurdrii examenului, fard a se angaja
in discutii cu colegii, sau a desfasura orice activitati care sd le distraga atentia de la

supravegherea candidatilor ori care sa 11 deranjeze pe acestia;
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3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

cu exceptia unui mijloc de comunicare prin care sa poatd cere asistentd, supraveghetorii
nu au asupra lor mijloace tehnice de comunicare (laptopuri, tablete etc.) si nu vor
comunica cu persoane din exterior; de asemenea, supraveghetorii nu vor citi lucrarile de
examen ale candidatilor;

nu scot foi de examen, completate sau nu de catre candidati, in timpul examenului, din
sala de examinare;

le dau candidatilor instrumente de scris, radiere si ciorne in plus, daca acestia solicita;
candidatii nu vor imprumuta acest tip de materiale de la alti candidati;

le dau candidatilor numai informatii legate de administrarea examenului si in niciun caz
nu le explica sau traduc cuvinte si nu le dau indicatii sau sugestii despre modalitatea de
rezolvare a unor sarcini din examen;

sunt atenti la orice tentativd de frauda si 1i avertizeaza pe candidatii care nu respectd in
totalitate regulamentul de desfasurare a examenului;

dacd, in timpul examenului, asupra unui candidat sunt gasite materiale informative,
mijloace electronice sau de altd naturd neautorizate de catre supraveghetori, candidatul
este eliminat din sala de examen; dacd va dori sa sustind examenul, acesta va trebui sa se
reinscrie intr-o sesiune ulterioara, platind din nou taxa de sustinere;

candidatii care 11 deranjeazd pe colegii lor sunt avertizati sd Inceteze acest comportament;
in conditiile in care sala dispune de suficiente locuri, un candidat care isi deranjeaza
colegii va putea fi mutat Intr-o alta zona a salii; in cazul in care comportamentul sau nu se

schimba, acesta poate fi eliminat din sala de examinare;

10) se asigurd ca timpul alocat examenului nu este depasit de catre niciunul dintre candidati;

in acest sens, vor avea la indemand doua ceasuri functionale si le vor comunica studentilor
cat timp mai au la dispozitie (initial din ord in ord, iar in cursul ultimei ore, la fiecare sfert

de ora si cu cinci minute inainte de finalul timpului de examinare);

11) 11 Insotesc pe candidatii care au nevoie sa iasd din sala de examinare; nu pot iesi mai multi

candidati din sala de examinare in acelasi timp; se poate iesi din sala de examinare pentru
a merge la toaletd, caz in care un supraveghetor va insoti candidatul pana la usa toaletei,

va astepta acolo iesirea candidatului si apoi 1l va Insoti inapoi in sala de examinare;

12) un alt motiv pentru a parasi sala de examen este legat de starea de sanatate a candidatului;

dacd un candidat are nevoie de o pauzd scurtd, acesta va fi insotit afard din sala de
examinare de catre un supraveghetor care va sta in prezenta candidatului pe toatd durata
pauzei, apoi il va insoti inapoi in sala de examinare; candidatului care a avut nevoie de

pauza i se va prelungi timpul de examinare cu intervalul pe care acesta l-a pierdut in pauza.
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Art. 50. La finalizarea examenului, supraveghetorii au urmatoarele obligatii:

1) vor prelua si vor ambala lucrarile si ciornele candidatilor conform instructiunilor de la
Art. 70 si Art. 71;

2) se vor asigura ca studentii nu scot din sala de examen niciun material care sa aiba legatura
cu examenul (ex. parti din lucrare, ciorne);

3) daca un candidat a folosit ciorna pentru a-si continua raspunsul, aceasta va fi introdusa in
lucrarea de examen si se va indica pe lucrarea de examen, de catre supraveghetor,

,continuare pe ciorna”.

Capitolul IV. Desfasurarea examenelor
4.1 Inscrierea pentru examen
Art. 51. Candidatii se vor inscrie online, pe site-ul roexam.com.

Art. 52. Se pot prezenta la examen doar candidatii inscrisi online pana la termenul-limita

indicat pe site.

Art. 53. Pentru candidatii minori, un parinte sau un tutore va completa un formular prin care
solicita sustinerea examenului de catre minor (Formularul 1). Formularul va fi incarcat pe
site-ul roexam.com in cadrul procedurii de inscriere la examen. Inscrierea nu se va putea
realiza in lipsa acestui formular. Deoarece examenele Consortiului UBB-ICR nu sunt special
concepute pentru copii, recomanddm ca varsta minima pentru candidatii care doresc sa sustina

acest examen sa fie de 14 ani.

Art. 54. In momentul prezentirii la examen, candidatii trebuie si aibd asupra lor un act de
identitate cu fotografie (pasaport/ carte de identitate/ permis de sedere/ permis de

conducere).
4.2 Proba scrisa
4.2.1 Accesul in sala de examen

Art. 55. Accesul in sala de examen se va realiza conform urmitoarei proceduri:
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1)

2)

4)

)

6)

7)
8)
9)

candidatii vor fi prezenti la locatia de administrare a examenului cu un sfert de ora inainte
de Inceperea acestuia, astfel Tncat accesul in sala de examinare sd se faca pana la ora
prevazuta pentru inceperea examenului;

liste cu informatiile referitoare la accesul 1n sdlile in care se va desfasura examenul vor fi
afisate Tnainte de inceperea examenului, la intrarea In centrul de examinare (pe usa CE sau
in zona de primire — hol); in acest sens, RSE va avea acces la un format printabil al listelor
cu persoanele inscrise pentru sustinerea examenului (Formularul E); listele vor contine:
numarul/numele salii in care se desfasoard examenul,

locatia sdlii (etajul, corpul de cladire);

nivelul pentru care se desfdsoard examenul in respectiva sala;

ora de incepere a examenului;

numele candidatilor care vor intra in fiecare dintre sali, in ordine alfabetica.

alaturi de listele pentru accesul in sdli se va afisa, de fiecare datd, Formularul F,
Notificare pentru candidati, care cuprinde regulile principale referitoare la ceea ce le este /
nu le este permis candidatilor sa faca si la obiectele pe care au / nu au voie sa le introduca
in sala de examinare;

candidatii vor fi intdmpinati de catre supraveghetori si directionati cétre salile in care va
avea loc examinarea;

accesul in sala de examinare se va face pe baza listelor nominale extrase de pe site-ul pe
care se fac Inscrierile, organizate alfabetic, numite de acum incolo ,liste de prezenta”;
listele de prezentd se vor printa la CE de catre RSE si vor include atat numele si
prenumele candidatilor, cat si data nasterii; informatiile vor fi inscrise in Formularul G;
candidatii vor intra in sala de examinare numai dupa verificarea identitatii lor pe baza unui
act de identitate cu fotografie (pasaport/ carte de identitate/ permis de sedere/ permis de
conducere); se vor verifica atat numele si prenumele, cat si data nasterii;

candidatii vor ocupa locurile in ordinea in care numele lor apar pe listele de prezent;

dacd un candidat lipseste, nu se va ldsa un loc liber acolo unde acesta ar fi trebuit sa stea;
prezenta sau absenta candidatilor Inscrisi va fi marcatd pe lista de prezentd (P pentru

»prezent” si A pentru ,,absent”);

10) dacad existd candidati care sustin examenul intr-o sala diferitd, din motivele indicate in

sectiunea 6.2, numele lor vor fi trecute pe lista cu toti participantii, precizandu-se, intre
paranteze, in dreptul numelor lor, numarul sau numele salii Tn care acestia au sustinut

examenul;
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11) sustinerea examenului de catre un candidat intr-o alta sald decat cea indicatd pentru restul

participantilor este permisd numai in conditiile mentionate in sectiunea 6.2.
Art. 56. Obiecte autorizate si neautorizate 1n sala de examinare sunt dupd cum urmeaza:
1) candidatii nu vor avea cu ei in sala de examinare:

a) echipamente electronice (telefon mobil, smart phone, laptop, tableta, iPod etc.) sau
orice alt mijloc electronic, cu sau fara acces la internet; acestea vor fi inchise si lasate

in afara salii de examinare;

b) mijloace de informare conventionale (manuale, carti de gramaticd, volume de

pregatire pentru examen, dictionare etc.);
c) materiale neautorizate (genti, penare netransparente, foi de orice fel).

2) supraveghetorii vor decide ei insisi dacd permit sau nu introducerea altor obiecte in sala de

examinare;

3) candidatii pot avea cu ei 1n sala de examinare apa in flacoane transparente.

Atentie!

Bunurile candidatilor pe care acestia nu au voie sa le ia cu ei in sala de examinare
(genti, laptopuri, telefoane mobile, tablete etc.) trebuie depozitate in conditii de
deplina siguranta, pe toata durata examenului scris si a celui oral, urmand ca acestea
sa le fie restituite la finalul examindrii. Dacd depozitarea in conditiile mentionate nu
poate fi asiguratd, bunurile candidatilor vor fi depozitate in sala de examinare, daca
este posibil, Intr-un dulap incuiat, iar daca nu e posibil, Intr-o zona la care candidatii
sd nu aibd acces in timpul examenului (exemplu: intr-un colt al camerei).

Art. 57. Situatiile in care studentii Intarzie la examen vor fi tratate dupa cum urmeaza:

1) dacd unul sau mai multi candidati intarzie in ziua examenului, acestia pot fi admisi In sala
de examen cu conditia sa ajunga in sald Tnainte de inceperea examenului propriu-zis, mai
exact a Inceperii probei de Ascultare;

2) candidatul care intarzie va fi asezat in continuarea locurilor ocupate de cétre candidatii
deja prezenti in sala de examinare;

3) in cazul in care candidatii nu mai pot intra in sala de examinare, ei pot folosi taxa deja
achitatd pentru a participa la o altd sesiune de examinare, pentru care vor trebui sd se

reinscrie online;
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4)

daca obtinerea unui certificat de competenta lingvisticd este urgentd pentru candidatul care
a intarziat, acesta va face o solicitare pentru sustinerea examenului (Formularul 2) catre
CE; CE se va consulta cu CPE si se va lua, de comun acord, o decizie cu privire la
posibilitatea sustinerii examenului de catre respectivul candidat la o altd data decat cele
deja stabilite; aceasta va fi acceptatd numai dacd toate conditiile privind administrarea in

deplina siguranta si cu respectarea prevederilor din acest Ghid sunt indeplinite.

Art. 58. Situatiile speciale care pot apdrea in timpul examenului vor fi tratate dupa cum

urmeaza:

1)

2)

3)

4)

S)

daca RSE sau un membru al personalului indicat de RSE pentru a supraveghea
desfasurarea examenului considerd ca un candidat nu se gaseste intr-o stare fizica sau
psihica suficient de buna pentru a sustine examenul, acesta are datoria de a se asigura ca
respectivul candidat se considera capabil de sustinerea examenului;

RSE sau persoana indicata de acesta il va informa pe candidat de posibilitatea de a sustine
examenul la o altd data, in contul taxei achitate deja;

candidatul este cel care va decide, in final, daca este intr-o forma fizica si psihica care sa ii
permita sustinerea examenului;

dacd candidatul intrd in sala de examinare si incepe examenul, constatand, pe parcursul
acestuia, cd nu il poate finaliza, nu se vor aplica circumstante speciale; pentru a sustine
examenul, candidatul va relua procedura de inscriere pentru o alta data si va achita o noua
taxa de examinare;

dacd este nevoie, supraveghetorii si RSE trebuie sa fie pregétiti sa solicite ajutor medical,

apeland serviciul de ambulanta.

4.2.2 Comunicarea informatiilor privind desfasurarea examenului

Art. 59. Supraveghetorii vor comunica informatiile clar si explicit, manifestand o atitudine de

simpatie si sprijin. Dupa ce si-au ocupat locurile, candidatii vor fi informati cu privire la:

1)

2)

3)

faptul ca nu au voie sa deschida lucrérile de examen pana cand nu primesc instructiuni in
acest sens;

faptul ca orice tentativd de fraudare a examenului va fi pedepsitd cu excluderea
candidatului din examen,;

faptul ca este interzisd comunicarea cu orice alt candidat din sala; in cazul oricarei

probleme, nevoi, observatii, candidatii se vor adresa direct si numai supraveghetorilor; ei
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4)
5)

6)

7)

8)

9

vor atrage atentia supraveghetorului ridicind ména in liniste; supraveghetorul va merge la
candidatul care a ridicat mana si va discuta cu el 1n soapta;

modul de desfagurare a examenului (succesiunea probelor, durata examenului);
modalitatea de completare a foilor de examen: raspunsurile finale vor fi scrise, pe foaia de
examen, doar cu pixul (albastru sau negru), nu cu creionul; pe coperta examenului,
candidatii vor scrie cu majuscule: numele si prenumele, data nasterii, tara/tarile (conform
datelor completate in formularul de inscriere);

modalitatea de corectare a greselilor pe foaia de examen (se va trage o linie oblica peste
raspunsul gresit si se va scrie alaturi raspunsul corect);

momentul comunicarii rezultatelor (maximum 20 de zile de la sustinerea examenului) si
modalitatea 1n care acestea vor fi accesibile (pe site);

posibilitatea de a solicita reevaluarea lucrarii de examen; solicitarea se poate face in ziua
in care rezultatele devin accesibile pe site sau in maximum doua zile dupa respectiva data;
se va completa Formularul 5 (Solicitare reevaluare), disponibil pe site-ul roexam.com si
se va trimite pe adresa de e-mail office@roexam.com; solicitarea va fi solutionatd in
maximum o saptamana de la primirea sa, rezultatul fiind comunicat direct candidatului;

in final, supraveghetorii 11 vor Intreba pe candidati daca au intrebari legate de desfasurarea

examenului si vor raspunde la toate aceste intrebari;

10) dupa acest moment, candidatii vor putea sd comunice cu supraveghetorii doar in conditiile

specificate mai sus (Art. 59, punctul 3), si nu vor mai avea voie sd comunice sub nicio

forma cu ceilalti candidati.

Atentie!

Folositi documentul care specifica informatiile ce trebuie furnizate candidatilor dupa ce
acestia si-au ocupat locurile in sala de examinare. (Formularul H — Ce le spunem
candidatilor in ziua examenului)

Casetele libere din corpul documentului (Formularul H) vor fi completate cu datele
examenului.

Acest formular poate fi tradus in limba tirii In care se administreazd examenul.
Traducerea poate fi necesara pentru uzul unor candidati care sustin examenul la niveluri
care nu le permit intelegerea prezentelor instructiuni in limba romana.

Intentia traducerii documentului va fi anuntata de catre CE cu suficient timp inainte de
sustinerea examenului. Documentul va fi tradus si trimis la CPE pentru verificare.
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4.2.3 Desfasurarea examenului

Art. 60. Dupa ce toate informatiile legate de examen le-au fost comunicate candidatilor
si li s-a raspuns acestora la toate intrebarile, supraveghetorii le vor da candidatilor
ciornele, pe care candidatii isi vor scrie numele si prenumele; candidatii nu vor putea
folosi alte ciorne decat cele furnizate de la CPE.
Art. 61. Supraveghetorii le vor da candidatilor foile de examen, pe care candidatii 1si vor
scrie numele si prenumele cu majuscule, exact asa cum sunt scrise pe actul de identitate,
data nasterii si tara; candidatii vor fi instruiti sa nu deschida lucrarea de examen decat in
momentul in care primesc instructiuni in acest sens.
Art. 62. Dupd ce candidatii si-au scris numele pe coperta examenului si pe ciorna,
supraveghetorii vor verifica, in cazul fiecdrui candidat corespondenta dintre numele
inscris pe lucrarea de examen si pe ciornd, numele inscris pe lista de prezenta si actul de
identitate detinut de candidat; in cursul acestei operatiuni, supraveghetorii se vor asigura

ca niciunul dintre candidati nu deschide lucrarea de examen.

Atentie!

Supraveghetorul se va asigura ca numele Tnscris pe coperta examenului este acelasi cu cel
din actul de identitate prezentat si cu cel inscris pe lista de prezenta. Forma in care numele
este scris pe foaia de examen, pe lista de prezenta si pe actul de identitate este aceea in
care numele va fi scris pe certificatul emis. Candidatii vor fi informati de acest lucru.

Art. 63. Supraveghetorii vor asigura supravegherea candidatilor pe toatd durata
examenului (conform procedurilor indicate in sectiunea 3.6.2).

Art. 64. Supraveghetorii vor verifica timpul si vor nota intr-un loc vizibil pentru toti
candidatii ora de incepere si ora de incheiere a examenului.

Art. 65. Supraveghetorii vor nota pe lista de prezenta a participantilor ora exacta la care a
inceput examenul.

Art. 66. Numai dupd ce ora de incepere si ora de incheiere a examenului au fost scrise
intr-un loc vizibil pentru toti candidatii, acestia vor primi instructiuni pentru a deschide
foile de examen si se va incepe administrarea examenului cu proba de Ascultare.

Art. 67. In ceea ce priveste proba de ascultare, CD-ul, odati pornit, nu va fi oprit decat in
cazuri de urgentd; zgomotul din afara salii de examinare nu reprezintd un motiv serios
pentru oprirea CD-ului, decét daca afecteaza intelegerea textului inregistrat; daca proba de

ascultare este Intreruptd din cauza unei urgente, CD-ul va fi repornit exact din locul in
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1)

2)

3)

care a fost intrerupt; daca intervin situatii de acest gen, RSE va intocmi un raport pe care il

va trimite, prin e-mail, la CPE (Formularul J).

4.2.4 Finalizarea probei scrise

Art. 68. Candidatii pot pardsi sala de examinare dupa ce ei considerd cd au finalizat
rezolvarea sarcinilor, In orice moment al examenului.

Art. 69. Candidatul care doreste sa incheie examenul si sd paraseasca sala de examinare 1i
va preda lucrarea de examen supraveghetorului si va iesi din sald; dupd acest moment,
candidatul nu se mai poate Intoarce in sald inainte de finalizarea examenului de catre
ceilalti candidati si in niciun caz nu mai poate avea acces la lucrarea sa de examen.

Art. 70. In momentul in care candidatul doreste si pardseasci sala de examinare, dupa ce
acesta considerda cd a Iincheiat rezolvarea sarcinilor, supraveghetorul realizeaza
urmatoarele operatiuni:

preia lucrarea de examen si ciorna/ciornele candidatului, notand pe lista de prezenta a
candidatilor, in coloana specifica, ora exactd la care candidatul a predat lucrarea de
examen;

ciornele vor fi adunate si asezate in aceeasi ordine cu aceea a lucrarilor de examen;
ciornele vor fi trimise, impreuna cu lucrarile de examen, la CPE, unde se realizeaza
corectarea lucrarilor;

daca un candidat a folosit ciorna pentru a-si continua raspunsul, aceasta va fi introdusa in
lucrarea de examen si se va indica pe lucrarea de examen, de catre supraveghetor,

,continuare pe ciornd”; la corectare, respectiva ciorna va fi atasata la lucrarea de examen.

Art. 71. Dupa finalizarea examenului, obligatiile supraveghetorului in sala de examinare, in

prezenta RSE sau a unui delegat al acestuia, sunt urmatoarele:

1) verificd dacd numarul de lucrari predate corespunde cu numarul de participanti prezenti la

examen; de asemenea, verificd corespondenta dintre numele inscrise in lista de prezenta si

numele de pe lucrdrile de examen;

Atentie!

Nu este permis ca lucrdrile de examen sa fie fotografiate sau sa fie citite de catre

altcineva 1n afara de echipa de evaluare de la CPE.

2) introduce lucrarile de examen in plicul trimis de la CPE, care va avea mentionat nivelul

pentru care este destinat; operatiunea se va desfasura in prezenta a minimum doi candidati
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care au sustinut examenul in respectiva sald de examinare; daca examenul s-a desfasurat
cu un singur candidat, acesta va ramane in sala de examinare pana cand lucrarea sa de
examen, ciorna si CD-ul/ USB-ul pentru proba de ascultare au fost ambalate si sigilate;

3) introduce in pachetul cu lucrarile de examen toate exemplarele de foi de examen si de

ciorne ramase nefolosite in cazul neprezentarii la examen a unor candidati;

4) sigileaza pachetul cu lucrari prin lipirea acestuia si prin aplicarea stampilei CE, astfel incat
stampila sd acopere ambele parti care au fost lipite; In aceeasi zond, RSE sau persoana
special desemnata de catre RSE pentru ambalarea si sigilarea materialelor de examinare
va aplica semndtura sa; in cazul in care CE nu dispune de o stampild proprie, sigilarea se
va realiza prin aplicarea semndaturii RSE sau a semnaturii persoanei desemnate de catre

RSE, pe zona lipita a pachetului;

5) semneaza fisa de prezentd la examenul scris si o transferd In sala in care se va desfasura
proba orala;

6) daca toti candidatii inscrisi pentru o sesiune de examinare sunt absenti, fisa de prezenta va
fi completatd 1n acest sens, va fi semnatd de catre supraveghetori, scanata si trimisa pe

adresa de e-mail a CPE.

Atentie!

Pachetele cu lucrarile scrise vor fi depozitate in conditii de securitate pana la
finalizarea probei orale, cand toate pachetele vor fi ambalate Intr-un pachet mare,

care va fi pastrat in conditii de securitate pana la trimiterea acestuia spre CPE.

4.3 Proba orala

4.3.1 Pregatirea probei orale

Art. 72. Proba orald nu va Incepe Inainte ca toti candidatii sa fi finalizat proba scrisa.
Art. 73. Intre proba scrisi si cea oral, studentii au o pauzi (10-20 minute).

Art. 74. In timpul pauzei dintre cele doud probe (scrisa si orald), se vor afisa listele pentru

examenul oral (Formularul I). Se vor specifica:

1) salain care se va desfasura examenul;

2) candidatii care fac parte din fiecare pereche examinata;
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3) ora de incepere a probei orale pentru fiecare pereche de candidati.

Listele pentru proba orald pot fi intocmite oricand dupa ce examenul scris a inceput. Se va
tine cont de candidatii care s-au prezentat la examen, iar listele vor fi Intocmite in ordine

alfabetica.

Art. 75. Candidatii vor avea la dispozitie un spatiu sigur si adecvat in care sa astepte intrarea

la proba orala. Aici, candidatii vor avea la dispozitie brosura Desfasurarea probei orale.
Art. 76. Sala de desfasurare a probei orale va fi astfel aleasa incat sa fie feritd de zgomote.
Art. 77. Aparatura electronica va fi verificata si pregatita pentru a Inregistra proba orala.

Art. 78. Materialele pentru desfasurarea probei orale vor fi transferate in sala de desfasurare a
probei orale, impreuna cu formularele de feedback si cu lista de prezentd completata deja cu

prezenta la examenul scris. Sala va fi incuiatd pana la Inceperea probei orale.
4.3.2 Desfasurarea probei orale
Art. 79. Proba orala se va desfasura dupa cum urmeaza:

1) Candidatii sustin proba oralad in perechi. Se evalueaza un singur candidat doar daca

acesta este singurul prezent la examen, la nivelul respectiv.

2) Perechile de candidati pot intra intr-o ordine diferitd decat aceea inscrisa pe lista pentru
proba orald, dacd existd motive Intemeiate pentru aceastd schimbare (ex. necesitatea ca un
candidat sa ajunga la gara sau la aeroport la timp pentru a se putea intoarce acasd). Daca
perechile de candidati nu intra n ordinea in care sunt inscrise in tabel, schimbarea va fi
indicatd 1n tabel prin modificarea numarului de ordine al candidatilor (de exemplu, numerele

1 512 pot deveni 3 si 4, iar 3 si 4 pot deveni 1 s1 2).

3) Examinatorul va comunica informatiile clar si explicit, manifestand o atitudine de simpatie

s sprijin.

a) examinatorul 1i salutd pe candidati si verificd identitatea acestora, rugandu-i sa
prezinte un act de identitate cu fotografie (pasaport/ carte de identitate/ permis de
sedere/ permis de conducere);

b) examinatorul se asigura ca se inregistreaza video/audio corect identitatea candidatilor;

in acest sens, el va indica persoana al carei nume il citeste din actul de identitate;
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c¢) examinatorul ii invitd pe candidati sd ia loc si le comunica structura, modul de
desfasurare a probei orale si timpul pe care 1l au la dispozitie pentru fiecare dintre partile
acesteia;

d) examinatorul le reaminteste candidatilor ca proba orala este inregistratd video/audio in
vederea evaludrii productiilor lor orale la CPE;

e) derularea probei orale este prezentatd in documentul Desfasurarea probei orale.
Ghidul examinatorului;

f) candidatii sunt rugati sa completeze formularele de feedback, dupa care pot parasi sala
de examinare;

g) dacd sunt inscrisi la examen candidati in numar impar, ultimii trei candidati vor fi
examinati Tmpreund; nu va ramane un candidat singur la final;

h)pe tot parcursul desfasurdrii probei orale, un supraveghetor sau un membru al
personalului de securitate va fi prezent in zona de primire a candidatilor pentru a le
restitui celor care au finalizat proba orald bunurile care au fost depozitate n siguranta pe
parcursul desfasurdrii examenului si pentru a-i conduce pe acestia la iesirea din sediul

CE.

Atentie!

Examinatorul va folosi brosura care prezinta modul de desfasurare a probei orale

(Documentul Desfasurarea probei orale. Ghidul examinatorului).

4.3.3 Finalizarea probei orale

Art. 80. Dupa ce toti candidatii pentru un anumit nivel au sustinut proba orald, examinatorul

efectueaza urmatoarele operatiuni:

1) opreste inregistrarea video/audio cu productiile orale ale candidatilor si se asigura ca este

transferata pe un suport electronic (CD/ DVD/ USB);

Atentie!

Nu este permis ca inregistrarile video sa fie copiate, urmarite sau folosite de catre

altcineva in afara de echipa de evaluare de la CPE.

2) introduce suportul electronic in plicul trimis de la CPE, care va avea mentionat nivelul

pentru care este destinat;
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3)

4)

5)

semneaza lista de prezentd, acum completatd si cu prezenta la proba orald, si o introduce
in plic, alaturi de suportul electronic cu Inregistrarea video/audio;

introduce 1n plic, de asemenea, dosarul cu materialele folosite pentru administrarea probei
orale, formularele de feedback completate de catre candidati si pe cele ramase nefolosite;
sigileazd pachetul cu materialele aferente sustinerii probei orale prin lipirea acestuia si
prin aplicarea stampilei CE, astfel incat stampila sd acopere ambele parti care au fost
lipite; in aceeasi zond, RSE sau persoana special desemnatd de catre RSE pentru
ambalarea si sigilarea materialelor de examinare va aplica semnatura sa; in cazul in care
CE nu dispune de o stampild proprie, sigilarea se va realiza prin aplicarea semnaturii RSE

sau a persoanei desemnate de citre RSE pe zona lipita a pachetului.

Atentie!

Dupa incheierea probei orale, materialele aferente acesteia, ambalate conform
indicatiilor de mai sus (Art. 80), vor fi ambalate intr-un pachet mai mare, alaturi
de toate materialele folosite la proba scrisa si la proba orald pentru fiecare nivel
pentru care s-a administrat examenul si vor fi depozitate Tn conditii de maxima

siguranta pana la expedierea lor spre CPE.

4.4 Situatii de urgenta

Art. 81. In eventualitatea unei situatii de urgenti (ex. alerti de incendiu), siguranta

candidatilor si a personalului CE este prioritara. Personalul va actiona dupa cum urmeaza:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

va evacua sala, conducand candidatii intr-un loc unde sa fie in siguranta;

se va asigura de supravegherea candidatilor pe toata durata in care examenul este
intrerupt;

se va asigura ca toate lucrdrile de examen au rdmas in sala de examinare si ca aceasta este
incuiata;

se va asigura ca participantii la examen se vor intoarce in sala de examinare numai dupa
ce orice pericol a fost indepartat; in cazul in care acest lucru nu este posibil, examenul va
fi anulat si reorganizat la o datd ulterioara, folosindu-se alte subiecte de examinare;

daca examenul poate fi reluat, se va Inregistra cu acuratete durata intreruperii examenului
si numarul de minute corespunzind intreruperii va fi addugat la finalul examenului;

dacd numarul de candidati nu este mare, acestia pot fi mutati, impreund cu lucrdrile de

examen (care vor fi transportate dintr-o sald in cealalta doar de cétre supraveghetori) intr-o
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alta sala, cu conditia ca aceasta sa se afle in afara oricarui pericol pentru siguranta
candidatilor si a personalului CE;

7) se va scrie un raport asupra situatiei de urgenta si a felului in care aceasta a fost gestionata,
cu toate implicatiile sale, raport care va fi trimis spre CPE imediat dupa incheierea

examenului (Formularul K).

4.5 Atitudinea incorecta
Art. 82. Atitudinea incorectd apare in situatiile in care regulile de administrare a examenului
nu sunt respectate, amenintdnd integritatea procesului de examinare sau validitatea
rezultatelor si a certificatelor emise.
Atitudinea incorecta poate fi:

1) intentionata, cu scopul de a acorda un avantaj unui candidat;

2) cauzata de neglijenta sau ignorarea regulilor;

3) rezultat al unor circumstante care nu se gasesc sub controlul participantilor la

procesul de examinare.

Se pot afla in situatie de atitudine incorectd candidatii sau personalul implicat in procesul de
examinare.
Art. 83. Pentru a preveni situatiile de atitudine incorectd, RSE trebuie sa se asigure ca atat
personalul CE, cat si candidatii sunt informati clar si complet cu privire la responsabilitatile ce

le revin.
Art. 84. Atitudinea incorectd poate lua, la nivelul candidatilor, urmatoarele forme:

1) introducerea de materiale neautorizate in sala de examinare;

2) comportament inadecvat 1n sala de examinare;

3) tentativa de a copia de la alti candidati;

4) plagiatul;

5) incercarea de a transmite altcuiva material confidential de examen;

6) tentativa de a se prezenta la examen in locul altei persoane;

7) incercarea de a transmite unui alt candidat din sala raspunsurile la sarcinile din examen;

8) prezentarea denaturata a rezultatelor examenului.

Lista nu este exhaustiva, alte situatii de acest gen putand sa apara inainte de examen, in cursul

acestuia sau dupa finalizarea sa.
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Art. 85. Atitudinea incorectd poate lua, la nivelul membrilor personalului CE, urmatoarele

forme:

1) nepastrarea confidentialitatii materialelor de examinare;
2) nesupravegherea corespunzatoare a candidatilor in sala de examinare;
3) ajutarea candidatilor prin furnizarea de raspunsuri sau indicii pentru rezolvarea sarcinilor;

4) afectarea integritatii lucrarilor de examen.

Lista nu este exhaustiva, alte situatii de acest gen putind sa apara inainte de examen, in cursul

acestuia sau dupa finalizarea sa.

Art. 86. In cazul in care suspecteazi o situatie de atitudine incorecti, RSE trebuie si raporteze
acest lucru citre CPE, folosind Formularul L, daca in cauzi este un candidat si Formularul
M, daca 1n cauza se gaseste un membru al personalului CE. Formularul completat va fi insotit
de orice documente ce pot clarifica situatia semnalata, spre exemplu, declaratii ale altor
membri ai personalului CE, rezultatul unei eventuale investigatii realizate la fata locului de

catre RSE, fotografii ale unor materiale neautorizate, descoperite in sala de examinare.

Art. 87. Persoanei suspectate de atitudine incorectd trebuie sd 1 se comunice aceastd
suspiciune si sd 1 se dea ocazia de a face o declaratie scrisd in care sa explice situatia
(Formularul N pentru candidati si Formularul O pentru membri ai personalului). Sesizarea
prin care se raporteazad suspiciunea de atitudine incorecta se va realiza si se va transmite catre
CPE in ziua desfasurarii examenului. In aceeasi zi, suspiciunea de atitudine incorecti ii va fi
comunicatd si persoanei in cauza. Persoana suspectata poate da o declaratie scrisd, folosind
Formularul N sau Formularul O, dupd caz, imediat, sau poate astepta sesizarea, venita prin
e-mail, din partea CPE, la care sd raspunda. Pentru a raspunde la sesizare, persoana in cauza
va avea la dispozitie 48 de ore. Pe baza informatiilor primite, CSE va incerca sa stabileasca
modul exact in care s-au petrecut lucrurile, cerand, dacd este nevoie, detalii sau informatii

despre faptele petrecute.

Art. 88. Situatiile privind suspiciunea de atitudine incorectd vor fi tratate confidential, pana la

rezolvarea lor.

Art. 89. Poate fi necesara deplasarea unui reprezentant de la CPE pentru a investiga situatia
semnalatd la CE. Deciziile se vor lua numai pe baza informatiilor de la fata locului si a

investigatiilor realizate. Deciziile se pot concretiza dupa cum urmeaza:
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1) neluarea niciunei masuri;

2) emiterea unei avertizari adresate CE;

3) descalificarea candidatului si neemiterea unui rezultat pentru examenul sustinut de acesta;

4) interzicerea participarii la examene, pentru o anumita perioada de timp, pentru un candidat
a cdrui actiune de atitudine incorecta a fost dovedita;

5) interzicerea participdrii unui membru al personalului CE la administrarea examenelor, cel
putin pentru o perioada de timp;

6) penalizarea CE, pana la suspendarea dreptului de a administra examenele.
Exista posibilitatea de a fi luate si alte masuri, in cazul in care situatia o impune.

Art. 90. Decizia va fi comunicatd in scris catre RSE, ca si direct catre candidatii vizati sau
catre personalul CE implicat. Candidatii implicati, personalul CE vizat sau CE pot reactiona la

decizia CPE, situatie in care cazul poate fi revizuit.

Art. 91. Decizia CPE va fi comunicata catre CE si catre persoana vizatd in maximum doud
siptimani de la primirea sesizarii. In cazul in care investigatia presupune o perioadi mai
lunga de timp, acest lucru va fi comunicat CE si persoanei vizate in maximum doua saptdmani
de la primirea sesizarii. Se va comunica, de asemenea, o estimare a perioadei necesare pentru

solutionarea sesizarii.

Art. 92. CE sau persoana vizatd pot cere revizuirea cazului in maximum douad zile de la
primirea deciziei de la CPE. In cazul in care se cere revizuirea, aceasta va fi efectuati de o
comisie formata din trei membri ai CPE, din care nu va face parte CSE. Revizuirea va fi
efectuata Tn maximum o sdptamana de la primirea solicitarii, iar rezultatul va fi comunicat CE

si persoanei in cauza.

Capitolul V. Corectarea lucrarilor de examen, comunicarea rezultatelor si eliberarea

certificatelor
5.1 Corectarea lucrarilor

Art. 93. Lucrarile de examen sunt primite la CPE (Faculatea de Litere, Cluj-Napoca), unde
acestea vor fi pastrate tot timpul in conditii de securitate; lucrarile de examen sunt evaluate
exclusiv In incinta Facultdtii de Litere, sub supravegherea CSE, conform procedurilor

prevazute in Ghidul evaluatorului.
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Art. 94. Pe certificatul de competenta lingvisticd se vor inscrie: punctajul obtinut, nota in care
acesta se converteste si numarul de puncte obtinut de catre candidat pentru fiecare component

in parte.

Art. 95. Punctajul minim pentru promovarea examenului (cu? off) este calculat pentru fiecare
examen in parte. In cazul in care candidatul nu a realizat punctajul minim, nu se elibereazi

certificatul de competenta lingvistica.
5.2 Comunicarea rezultatelor si eliberarea certificatelor

Art. 96. Rezultatele sunt disponibile pe site In maximum 20 de zile de la sustinerea
examenului. Candidatii pot vedea doar propriul lor rezultat, utilizind datele de acces furnizate.

CPE nu va comunica rezultatele prin e-mail sau pe alta cale.

Art. 97. Candidatii vor verifica pe site corectitudinea datelor personale ce urmeaza a fi
inscrise pe certificat. In cazul in care existd erori, acestea vor fi semnalate de citre candidat.
In acest sens, candidatul va completa o cerere in care va solicita corectarea datelor personale
gresite (ex. numele, data nasterii, tara) (Formularul 6). In cerere, candidatul va specifica
datele scrise gresit indicand, in acelasi timp, forma corecta. Cererea va fi insotita de o copie a
unui document care sa dovedeasca existenta datelor corecte. De exemplu, daca numele a fost

scris gresit, candidatul va aldtura cererii o copie a actului de identitate.

Art. 98. Certificatul nu va fi schimbat in cazul in care candidatul care a sustinut examenul is1
schimba numele (de exemplu, prin casatorie) sau pentru a include parti ale numelui care nu au

fost mentionate inainte. Certificatul reflecta situatia candidatului la data sustinerii examenului.

Art. 99. In caz ca punctajul candidatului nu depiseste cut off score, nu se va emite un

certificat, iar pe site va fi inscrisd, in dreptul respectivului candidat, formularea ,,nepromovat”.

Art. 100. Candidatii au dreptul sa solicite reevaluarea lucrarii de examen in ziua In care se
afiseaza rezultatele pe site sau in maximum doud zile dupd aceasta. In cazul unei astfel de
solicitari, CSE sau un evaluator desemnat de catre CSE, altul decat cei doi care au evaluat

deja lucrarea, va face o reevaluare a intregii lucrari.

Art. 101. Un candidat poate solicita reevaluarea lucrarii de examen utilizand Formularul 5,
care va fi completat, semnat si trimis In format pdf direct la adresa de e-mail
office@roexam.com. Solicitarea va fi solutionatd in maximum o sdptaména de la primirea sa,

rezultatul fiind comunicat direct candidatului; in cazul schimbarii rezultatului ca urmare a
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recorectarii lucrdrii de examen, daca punctajul depaseste cut off score, va fi emis certificatul

de competenta lingvistica.

Art. 102. Pentru candidatii care au promovat examenul, certificatele sunt realizate si

expediate spre CE in maximum 35 de zile de la sustinerea examenului.

Art. 103. Candidatii isi vor ridica certificatele de la CE unde au sustinut examenul, 1n

intervalul orar indicat de CE.

Art. 104. Reprezentantii CE vor inmana certificatul doar candidatului care a sustinut
examenul sau unui delegat al acestuia, in baza unei procuri Intocmite in fata unui notar, in

care sd se specifice acordul candidatului ca delegatul sa preia certificatul sau.

Art. 105. In cazul in care un candidat aplica pentru a se inscrie la universitate sau este in
pozitia de a candida pentru un post si are nevoie de rezultatul examenului inainte ca
certificatele sa fie emise, acesta poate sa completeze Formularul 7, sa il semneze si sa il
trimitd scanat pe adresa de e-mail a CPE, indicand beneficiarul care ar avea nevoie de
rezultatele obtinute de catre respectivul candidat la examen. In aceste conditii, beneficiarul va
trimite un e-mail spre CPE, care va raspunde cu rezultatele examenului la adresa de e-mail de
la care s-a primit mesajul. Trimiterea rezultatelor in regim de urgenta, cu conditia ca urgenta
sa fie demonstrata, nu va fi taxatd suplimentar. Rezultatele nu vor fi trimise unui tert dacd nu
se primeste pe adresa de e-mail a CPE formularul prin care candidatul cere, sub semnatura sa,

trimiterea rezultatelor.

Art. 106. CE este responsabil pentru pastrarea in siguranta a certificatelor pand la ridicarea
acestora de catre candidati. Daca la CE se observa ca sunt certificate care au fost afectate in
cursul transportului de la CPE catre CE, CPE va fi informat imediat. Certificatele afectate vor
fi fotografiate, iar fotografia se va trimite catre CPE, apoi certificatele afectate vor fi distruse.
CPE va emite si va trimite catre CE noi certificate in maximum o saptdmana de la primirea

solicitarii.

Art. 107. Candidatii care nu si-au ridicat certificatele in intervalul de un an de la data emiterii
lor vor primi, din partea CE, o notificare pentru a le ridica in cel mai scurt timp. Daca
certificatele nu sunt ridicate de cétre candidati intr-un interval de o lund de la data trimiterii
notificdrii, certificatele vor fi ambalate si trimise la sediul CPE. CE nu va distruge certificatele

emise si nepreluate.
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Art. 108. CE nu va reproduce certificate emise de CPE, indiferent de circumstante.

Art. 109. In cazul pierderii, al furtului sau al distrugerii certificatului, candidatul va putea
obtine un duplicat cu conditia de a completa o declaratie pe proprie raspundere in care sa
specifice pirderea documentului (Formularul 8). Declaratia pe proprie raspundere va fi
completatd, semnatd, apoi transmisd in format pdf catre CPE, care va elibera un duplicat al
certificatului, pe baza datelor personale si a rezultatelor inregistrate in baza de date, in

maximum doud saptdmani de la primirea solicitarii.
5.3 Verificarea rezultatelor

Art. 110. Un tert, spre exemplu, un angajator sau o institutie de invatamant, poate sa ceara
verificarea, in vederea confirmarii, a rezultatelor unui candidat. in cazul in care CPE primeste
un e-mail cu o solicitare de acest fel, CPE va verifica rezultatele comunicate de catre
solicitant in baza de date, confirmand-le sau infirmandu-le. CPE va raspunde solicitrii in

maximum o saptamana de la primirea solicitarii.

Capitolul VI. Drepturile candidatilor
6.1 Informarea candidatilor
Art. 111. Candidatii sunt informati, prin site-ul roexam.com, cu privire la:

1) calendarul examenelor;
2) specificatiile de continut ale examenelor;
3) desfagurarea examenelor (ora de incepere, durata, locatia);

4) comunicarea rezultatelor.
6.2 Administrarea examenelor. Conditii speciale

Art. 112. Candidatilor 1i se asigura dreptul la conditii egale de administrare a examenelor

(proba scrisa si proba orald — vezi mai sus sectiunile 4.2 si 4.3);

e wy e

examenelor.

Art. 114. Candidatii care solicita sustinerea examenului in conditii speciale vor anunta ca au

nevoie de conditii speciale de examinare Tnainte de inscrierea la examen (Formularul 3)
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atasand un certificat medical pentru dizabilitatile cu caracter permanent. CPE se va consulta

mai intai cu CE privind posibilitatea sustinerii examenului in conditii speciale si va informa

candidatul, in maximum o sdptamand de la primirea solicitarii, daca satisfacerea nevoilor sale

este posibila. Dupa confirmarea existentei acestei posibilitdti, candidatul cu nevoi speciale se

poate inscrie la examen. Atat CPE, cat si CE vor face tot posibilul pentru a asigura conditiile

solicitate de catre candidatii cu nevoi speciale.

Art. 115. Situatiile in care se solicitd administrarea examenului in conditii speciale vor fi

tratate dupa cum urmeaza:

1))

2)

3)

4)
5)

dislexie — in mod normal, se acorda 25% din timpul examenului In plus; acesti candidati
ar putea avea nevoie de una sau doua pauze de odihna (10—15 minute) — acestea se pot
acorda, cu conditia ca respectivul candidat sa fie supravegheat in permanentd; timpul
pauzei nu se va scadea din timpul acordat pentru rezolvarea sarcinilor din examen,;
probleme de vedere — se realizeaza exemplare speciale, cu fonturi marite, in functie de
cerintele candidatilor (intre 16 si 20); pentru candidati carora aceste aranjamente nu le
sunt suficiente, examenul se poate adapta, oferindu-se examene in sistemul Braille sau,
daca acesta nu le este familiar candidatilor, transferandu-se sarcinile din forma scrisa in
forma audiatd si asigurandu-se scrierea rezultatelor dupa dictare; pentru aceasta adaptare
poate fi folosit un cititor (un asistent care sa citeasca indicatiile si textul); asistentul poate
indica modul de scriere a unui cuvant din textul pe care il lectureaza, daca acest lucru i se
cere de cdtre candidat (dar numai din textele pe care le citeste, nu pentru a indica modul in
care se scrie un cuvant pe care candidatul vrea sa il scrie ca parte a unui raspuns);
asistentul va comunica, de asemenea, cat timp mai are candidatul la dispozitie;

probleme de auz — sarcinile componentului Ascultare se pot rezolva in conditii speciale,
separat de restul candidatilor, asigurandu-se ascultarea textelor input la volum ridicat sau
candidatul poate folosi casti; in caz ca aceste aranjamente nu sunt suficiente, examenul va
fi adaptat prin suplimentarea itemilor la celelalte sectiuni; in acest caz, certificatul va
include rezultatele obtinute exclusiv la componentele la care candidatul a sustinut
examenul.

dizabilitdti locomotorii — sediile CE vor fi dotate cu cai de acces adecvate;

imposibilitatea de a scrie independent — va fi desemnata o persoand (un asistent) care sa
scrie dupa dictare raspunsurile candidatului; asistentul va scrie doar ceea ce candidatul ii
dicteaza, fara a sugera raspunsuri sau a corecta modul de scriere (ex. ortografia,

punctuatia) indicat de catre candidat si fard a comenta raspunsurile candidatului; de
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asemenea, asistentul nu va da informatii factuale, spre exemplu, indicand daca o sarcind a
fost realizata integral sau nu de cétre candidat; asistentul nu ii va indica candidatului la
care dintre sarcini sd raspunda, cand sa treacd la sarcina urmatoare sau in ce ordine sa
rezolve exercitiile; examenul va fi sustinut Intr-o sala separata fatd de cea in care sustin
examenul restul candidatilor, pentru ca acestia sa nu fie deranjati; asistentul poate sa ii
citeascd candidatului ceea ce a scris deja, fard a face comentarii asupra raspunsului;

6) probleme de vorbire — dacad un candidat are dificultati de vorbire, acestuia 1i va fi acordat
timp suficient pentru a emite raspunsul;

7) orice alte situatii se trateaza in functie de circumstante.

Art. 116. Pentru oricare dintre situatiile mentionate, candidatul care va beneficia de ajutorul

unui asistent va fi informat inainte de examen cu privire la modurile in care asistentul poate sa

il ajute si 1n legatura cu ceea ce acesta nu are voie sa facd pentru a-1 ajuta.

Art. 117. RSE si CSE trebuie sa se asigure ca cererea candidatului/candidatilor pentru conditii
speciale de administrare (Formularul 3) este sustinutd ferm cu dovezile necesare, pastrand

copii ale documentelor relevante.

Art. 118. In oricare dintre cazurile ce necesita administrarea examenului separat fata de restul

candidatilor, se va asigura supravegherea permanentd a candidatului/ candidatilor.

Art. 119. Conditiile speciale asigurate pentru candidatii cu diverse probleme nu le vor acorda

acestora un avantaj incorect fatd de restul candidatilor.
6.3 Politica de anulare a inscrierii si returnare a taxei

Art. 120. 1) Anularea inscrierii la examen si returnarea taxei se pot realiza daca sunt solicitate
cu minimum 14 zile inainte de examenul pentru care v-ati Inscris (14 zile sau mai mult
inainte de examen).

Solicitarea anuldrii inscrierii si a returnarii taxei se realizeaza completand formularul de
solicitare a restituirii taxei, care se poate descarca de la adresa:
https://roexam.com/formulare-candidatii/. Formularul trebuie trimis pe adresa de e-mail

office@roexam.com.

2) In intervalul de doua saptaméani pana la sustinerea examenului, taxa se poate restitui
numai in urmatoarele cazuri:

- probleme de sdnatate

- probleme grave in familie (ex. pierderea unei rude apropiate)
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In cazul in care exista probleme de sanatate, o dovada medicala trebuie atasata cererii de
restituire a taxei.

3) Daca inscrierea la examen s-a facut in intervalul de doua saptidmani Tnainte de sustinerea
acestuia, taxa nu se poate restitui.

4) Daca absenta la examen este cauzatd de un incident in ziua examenului (ex. probleme de
sanatate, implicarea intr-un accident) returnarea taxei poate fi solicitata in termen de trei zile
dupa data examenului prin completarea cererii si trimiterea acesteia pe adresa
office@roexam.com, Insotitd de documente doveditoare (ex. certificat medical, raport de la
politie).

5) Returnarea taxei catre client se poate face doar prin aceeasi metoda prin care s-a efectuat
plata. Daca ati achitat taxa odata cu Inscrierea prin site-ul roexam.com, aceasta va fi returnata
prin platforma de plata utilizata.

Daca ati achitat examenul prin alte metode (ex. transfer bancar), cererea de returnare a taxei
va fi directionata catre Departamentul financiar al Universitatii pentru efectuarea procedurii.

6) In contul taxei achitate se poate solicita inscrierea la o alta sesiune de examinare, cu
conditia ca inscrierea la acea sesiune sa fie Inca deschisa si s existe locuri libere. Transferul
pentru o alta sesiune de examinare se poate face o singura data.

7) Este posibil ca returnarea taxei sa dureze pana la sase saptamani.

Capitolul VII. Obligatiile candidatilor

Art. 121. Candidatii sunt obligati s@ respecte conditiile de administrare a examenelor facute

publice prin site si prin alte mijloace.

Art. 122. Candidatii nu au voie sa foloseasca nicio sursd de informare in timpul examenului,

din sala de examen sau de la distanta.

Art. 123. Orice incercare de fraudare a examenului se va solda cu excluderea candidatului din

examen.

Capitolul VIII. Obligatiile institutiei care administreazi examenele

Art. 124. Consortiul UBB-ICR si CE
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e vor informa candidatii asupra specificatiilor generale de continut ale examenului, ca si
asupra desfasurdrii examenului (data, ora, locatia, durata examenului, succesiunea
probelor si comunicarea rezultatelor);

e vor oferi informatii suplimentare privind desfagurarea examenelor la cererea
candidatilor;

e vor asigura conditii optime de examinare in cadrul probei scrise si al celei orale;

e vor asigura confidentialitatea datelor personale ale candidatilor;

e se vor asigura cd materialele sunt folosite in timpul examinarilor si sunt transportate

intre locatiile de examinare si cea de evaluare in conditii de securitate.

Art. 125. CPE va raspunde solicitarilor de reevaluare a lucrarilor de examen ale candidatilor
in timp util, prin reevaluarea integrald a lucrarii de examen si comunicarea rezultatului catre

candidat.
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