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Introduction 

St Regis CE Academy is committed to ensuring that candidates are fully briefed on the examination and 
assessment process in place in the centre and are made aware of the required JCQ/awarding body instructions 
and information for candidates. 
 

Purpose of this handbook 

This handbook is designed to give you all the relevant information for you to correctly complete your exams. 

Malpractice 

Malpractice is anything that breaks the rules of the exam. For example: 

o Introduction of unauthorised material into the examination room 
o Breaches of examination conditions 
o Exchanging, obtaining, receiving, or passing on information which could be examination related 

(or the attempt to) 
o Offences relating to the content of candidates’ work 
o Undermining the integrity of examinations/assessments 

So, talking to another student, having your mobile phone or similar device on you, even if you do not use it, 
copying, cheating, disrupting others would all be considered malpractice. The exam boards are very strict, and 
all cases will be reported to them. On many occasions they will not mark your paper. 

Personal data 

The JCQ information for candidates document – Privacy notice, general and vocational qualifications 
(Appendix 5) explains how awarding bodies collect information about examination candidates and how the 
information is used.  

 (Regulation 6.2) I confirm this notice has been brought to my attention  

 (Regulation 5.8d, 6.7) I understand my personal data (where required by the awarding bodies for the 
purpose of examining and awarding qualifications) has been supplied within the terms of the General 
Data Protection Regulation, the Data Protection Act 2018 and the Freedom of Information Act 2000  

 

Copyright 

 The copyright of any form of work created by a candidate that is submitted to an awarding body for 
assessment (referred to as Assessment Materials) belongs to the candidate 

 By submitting this work, a candidate is granting the awarding body a non‐exclusive, royalty‐free 
licence to use their assessment materials (referred to as Assessment Licence) 

 If a candidate wishes to terminate the awarding body’s rights for anything other than assessing 
his/her work, the awarding body must be notified by the centre and it is at the discretion of the 
awarding body whether or not to terminate such rights 

Coursework assessments/non‐examination assessments 

As well as doing written exams you may also do some coursework and assessments during lesson time and 
your own time. Some of these will be supervised similar to a formal exam and others will be less formal. Some 
of these will be marked in school by teachers and checked by the exam board and some will be sent to the 
Exam boards for marking. Your subject teacher/Exams officer will give you more information about when 
these assessments are to be completed. 
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Written timetabled exams 

You will receive a statement of entries which you need to check is correct, including the spelling of your name 
and date of birth. If anything is incorrect, please report this to your teacher or the exams officer straight 
away. In the case of a misspelt name or incorrect date of birth, you will need to bring in a document such as a 
passport or birth certificate so we can change your details. 

You will also receive a timetable showing the dates and times of your exams. 

Contingency days ‐ summer 2023 

The contingency days for Summer 2024 are additional days where exams can be moved to in the event of 
major disruption. These days are on Thursday 6th and 13th June (half days) and Wednesday 26th June (full day). 
You should be available for the 26th June and consider this when planning summer holidays. 

On‐screen tests 

There may be occasions when you sit a test on a computer. These will be in 2.9, 2.10, 2.11 or 1.22. Please see 
appendix 3 for more information.  

What to do if you identify you have two or more exam papers timetabled at the same time (a timetable clash) 

Please inform the exams officer straight away. Arrangements will be made for you to sit both exams either in 
the morning or afternoon if they are short exams (less than 3 hours in total including rest breaks and extra 
time), or more likely one in the morning and one in the afternoon. In either case, the time between the two 
exams will be supervised which means that you will be away from other students doing those exams with a 
member of staff. You will be allowed to revise from your own notes but only if the exams are in the morning 
and afternoon, but you will not be able to have a mobile phone or other such devices. 

Where you will take your exams 

Exams for most students will take place in the Sports Hall. For some students, however it may be necessary to 
sit an exam on your own or with a small group (which will be in G10, the old fitness suite.) 

What time your exams will start and finish 

The official start times for exams are 9.00am and 1.30pm. We will aim to start the exams as close to these 
times as possible. Each exam will have a different finishing time and you will be expected to remain in the 
exam room until the end of the exam. (for Y11) 

Supervision during your exams 

During the exam there will be a number if invigilators present. Some will be school staff that you will know, 
others will be external invigilators. They are subject to regulations and will be unable to talk to you regarding 
the exam or to tell you how much time is remaining. They can read the information on the front cover and 
can help with replacement equipment, pens etc. and toilet breaks. 

Exam room conditions 

For most students, you will gather under the colonnade where staff will send you into the exam's hall in rows 
according to the seating plans. 

Once you enter the exam hall, you must not speak with the other students until you leave after the exam as 
this is considered malpractice. 

Please try and use the toilet before your exam starts. While you will be allowed to visit the toilet during the 
exam, this can cause disruption to other students and time will not be added on at the end of your exam.  

You will not be allowed to bring bags or coats into the exam room. Do not bring phones, watches. Air pods etc 
and other devices, notes, revision material into the exam hall. If you are found with these items on you while 
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the exam in session, this is considered malpractice and will be reported to the exam board who will take 
sanctions including not marking your paper in serious cases. 

Do not write on the exam paper until the invigilator tells you to and do not open the exam paper until the 
exam starts. You will need to put your name and exam number on the paper. This will be on a card on your 
desk. You will also need the Exam centre number which is 20952 and will be displayed on the wall. In some 
cases, you will need to sign the front of the book. Make sure you read the instructions on the front of the 
exam paper. If you use additional sheets, make sure you put this information on the sheet as well as the 
question number. At the end, place this sheet inside your exam paper. 

At the end of the exam, you must remain quiet until you are outside the room, and you will be dismissed in 
rows. 

Where you will sit in the exam room 

Seating plans will be displayed in the foyer area which will show the row and desk number you are sitting at. 
Row A will be the far end of the sports hall as you enter.  

What equipment you need to bring to your exams 

You will need a Black pen for all exams. You can also use a pencil, eraser, sharpener, highlighters and basic 

Maths equipment. For some exams you can also use a calculator. Any pencil cases should be made of see 

through material. 

Using calculators 

 



7 

What you should not bring into the exam room 

You all will have been allocated a locker so use this to store items before your exams. Please do not bring 
coats and bags. Mobile phones, watches, Air pods, earphones/earbuds, iPod, MP3/4 players or similar 
devices, notes and revision materials are not allowed. 

Food and drink in exam rooms 

You can bring a drink in with you providing it is in a see‐through bottle with no labels. Please do not bring 
food in. If you need medication during the exam, please speak to an invigilator or the exams officer before 
the exam. 

What you should wear for your exams 

You should be wearing your usual school uniform or Sixth form clothing. 

Where your personal belongings will be stored during your exam 

You have all been allocated personal lockers and these should be used to store bags, coats and any 
unauthorised items (please see above).  

What to do if you arrive late for your exam 

Make your way to the exam room and wait for an invigilator to show you to your seat. You will be allowed the 
full time to complete your exam. If you are very late (after 10am or 2.30pm, or after the published end of the 
exam of less than an hour, you will be allowed to sit the exam, but the Exam board may decide not to mark 
your paper. 

What to do if you are unwell on the day of your exam 

Please inform the school at the earliest opportunity if you are unable to attend. If you feel unwell before or 
during the exam, inform the invigilator or a member of staff. If you are unable to complete the exam due to 
illness, we may be able to apply for Special Consideration from the exam board when they mark your paper 
which means they may increase your mark. 

What happens if you have an unauthorised absence from your exam 

If you do not attend the exam, a phone call will be made to home to find out where you are. If you are late, 
you will need to get to school as soon as possible. Otherwise, you will be marked as an unauthorised absence, 
and you may not be able to re sit the exam. The only exams you will be able to re sit in November are English 
and Maths. 

What happens in the event of an emergency in the exam room 

If we must leave the exam room for any reason during the exam, you will be asked to stop work and close 
your exam paper. Students will leave and assemble near to the tennis courts where the register will be taken, 
you must not communicate with each other or other students during this time. Afterwards, the exam will 
continue, and you will be given the extra time at the end. 

Candidates with access arrangements/reasonable adjustments 

If you have been granted access arrangements you will sit your exams in G10 (the old fitness suite) unless the 
arrangement is not suitable, then a separate room will be allocated. Please speak to Mr Cox‐Darling or Mr 
Rogers if you have any questions regarding these arrangements. 

 

  



8 

Results 

Results for the Summer exams will be released to students on the following dates. 

15th August 2023 A Level / AS level / Level 3 Btec. 

22nd August 2023 GCSE / Level 1‐2 Btec 

You will be invited into school on those days to collect your results and they will be emailed to you using your 
school account later in the day. 

Post‐results services 

After you have received your results (for A Level, AS Level and GCSE) you may not have obtained the grades 
you expected. Staff will be available to discuss this to see if it is felt that the paper has been incorrectly 
marked. In some circumstances we can apply to have the papers marking re checked. You should be aware 
that your grade can go down, stay the same or go up as a result of this recheck and you must sign a consent 
form before we can apply. If your mark is within 3 marks of a higher‐grade boundary, the school will pay for 
that remark. In other circumstances, the student will pay for the remark. 

We can also apply to have your exam paper returned to us for other reasons, again you will need so sign a 
consent form before we can do this. If you want to request a paper for yourself, you will have to pay for this. 

Certificates 

Certificates are usually received at school towards the end of the year. We will either arrange a Presentation 
night for you to collect the certificates or you will be able to collect them from the exams officer. Please note 
that we only retain the certificates for 24 months. If you haven’t collected them during this period, you will 
need to pay the exam boards for reprints. 

Internal appeals procedure 

You can appeal against internally marked assessments I you feel they have been assessed unfairly or 
inconsistently, but you must do this within 7 days of marks being issued to you and before they are sent to 
the exam boards.  

Complaints and appeals procedure 

Complaints and appeals can be made regarding the quality of teaching, access arrangements, entries, 
conducting the exams, results and post results. Complaints should be made in writing to the principal. These 
will be investigated, and appeals can be made about the findings.  
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APPENDIX 1 

JCQ Information for candidates – coursework (Double click the document open) 

You must read this information if you are undertaking qualifications that contain elements of coursework 

assessment. 
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APPENDIX 2 

JCQ Information for candidates – non‐examination assessments (Double click the document open) 

You must read this information if you are undertaking qualifications that contain components of non‐examination 

assessment.  
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APPENDIX 3 

JCQ Information for candidates – on‐screen tests (Double click the document open) 

You must read this information if you will be taking any externally assessed on‐screen tests as part of your 

qualification(s). 
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APPENDIX 4 

JCQ Information for candidates – written exams (Double click the document open) 

You must read this information before you take any externally assessed timetabled written exams.  
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APPENDIX 5 

JCQ Information for candidates – Privacy Notice 

You must read this notice as it contains “Information About You and How We Use It”                                                               
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APPENDIX 6 

JCQ Information for candidates – social media / On your exam day 

You must read this information to help you stay within examination/assessment regulations when using social 

media.  
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APPENDIX 7 

JCQ Unauthorised items poster 

This poster will be displayed outside each exam room. You must note that “Possession of unauthorised items, 
such as a mobile phone or any watch, is a serious offence and could result in DISQUALIFICATION from your 
examination and your overall qualification.” 
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APPENDIX 8 

JCQ Warning to candidates poster 

This poster will be displayed outside each exam room. You must note all the warnings. 
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APPENDIX 9 

Use of AI Poster 

 


