1. Každý student dostane dva papíry – jeden se zadáním testu a druhý, do kterého značí svoje odpovědi.
2. Oba papíry si v kolonce jméno a příjmení podepíše
3. Do papíru se zadáním si může psát cokoliv a kamkoliv, v odpovědním archu jenom do vyznačených chlívečků, papíry na konci odevzdají oba.
4. V odpovědním archu se nesmí škrtat gumovat, přepisovat, proto je třeba si na jeho vyplňování dát pozor. Pokud se někde student splete, musí celý arch přepsat – tzn. vyžádat si nový arch.
5. Odpovědi si nejdříve poznačit do zadání, až si budou zcela jistí, že je nebudou chtít měnit, tak je mohou začít přepisovat do odpovědního archu.
6. Rozdat odpovědní arch
7. Jakmile se rozdá odpovědní arch, je třeba vysvětlit, že si musí vypsat učo podle vzoru číslic, je jedno jestli vyplňují zleva, nebo zprava, pouze nesmí z prostředku a nesmí mezi nimi být mezera.
8. Snažit se, aby chlívečky byly co nejvíce vyplněné.
9. Číslo zadání si vyplní rovněž podle uvedené vzoru číslic, jakmile dostanou zadání testu. Každý student má jiné číslo zadání, takže pokud zadání nenapíšou, testy nepůjdou opravit.
10. Č. zadání vyplňovat zleva, anebo zprava, ne z prostředku a bez mezer.
11. Odpovědi poznačovat čárkou do příslušného chlívečku, nekroužkovat, nekřížkovat apod.
12. Rozdat zadání test s tím, že jakmile zadání dostanou, tak ať si do odpovědního archu napíšou číslo zadání.
13. Před odevzdáváním studenty vyzvat, aby si zkontrolovali, že nezapomněli vyplnit učo a číslo zadání.
14. Při odevzdávání zkontrolovat, jestli vypsali číslo zadání a učo. Vybírat zvlášť zadání a zvlášť odpovědní arch.

