
Welcome to the Spring 2017 MEA Science Test Coordinator and Test Administrator Training 
webinar.  My name is Shelby Pouliot from Measured Progress and I will be presenting this 
training.  
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If you have any questions from this presentation about Test Administration, please contact 
the Maine Service Center at 866‐615‐2745. The Hours of Operation during test 
administration are Monday thru Friday.  8:00am‐ 4:00pm.
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In this presentation, we will be discussing the MEA Science assessment and the roles and 
responsibilities of both the Test Coordinator and the Test Administrator.  The MEA is a 
criterion‐referenced science test. The three grades that participate in the assessment are 
grades 5, 8 and third‐year high school.  Items on the MEA are developed specifically for 
Maine and are directly linked to Maine’s science content standards. These content 
standards are the basis for the reporting categories and are used to help guide the 
development of test items.
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The MEA Science Assessment contains Multiple Choice and Constructed Response items. 
Multiple choice items are worth 1 point and constructed response items are worth 4 
points.  The table on this slide details the number of items the student takes at each grade, 
base testing time, common score points, and the percent of the score points that come 
from constructed response items.  Common items are the items that are taken by all 
students in a given grade level. **Note that the use of released MEA Science items to 
prepare students to respond to multiple‐choice and constructed‐response items is 
appropriate and encouraged. **
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The Grade 5 assessment is composed of three sessions that have a base testing time of 30 
minutes each.  Grade 8 also has three sessions with a base testing time of 35 minutes each.  
The High School assessment only has two sessions, but the base testing time is about 50 
minutes for each session. If students need additional time beyond the allotted base times, 
you may extend the session by 10 minutes.
As stated in the previous slide, please plan for additional time of about 5‐15 minutes for 
the distribution of test materials and giving instructions.
At the end of each grade’s assessment, there is a student questionnaire.  Please plan for 
about 15 minutes, for the student questionnaires.
Refer to your Test Administrator Manual for a detailed testing session and timing chart for 
each grade. You can find this information on page 7 for grades 5 & 8 and page 6 for high 
school.
PLEASE NOTE: each session must be administered simultaneously to all students in a grade 
in a school.

5



The official student data of record, except for accommodations, will be supplied by Infinite 
Campus State Edition (ICSE) for all 2016‐17 MEA assessment reports. It is essential that 
schools keep their ICSE data current. Student label data, for use on the MEA answer 
booklets, is based on February 17, 2017 enrollment in ICSE for your school. Student 
reporting data is based on April 14, 2017 enrollment in ICSE for your school. 
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Test Coordinators ‐ Please note the Key Administration Dates: Materials will be shipped 
from Measured Progress for high school on March 21, 2016. If you have not received 
materials by March 23rd, please call the Maine Service Center.  Materials will be shipped 
from Measured Progress for grades 5 & 8 on April 6, 2017. If you have not received 
materials by April 10th, please call the Maine Service Center.  The phone number can be 
found in the Principal/Test Coordinator manual at the end of this presentation. For grades 5 
& 8, materials will need to ready for UPS pick up on Monday, May 8th.  This is a 
prescheduled delivery; you do not need to contact UPS.  If the materials are not picked up, 
please contact the Maine Service Center.  
Because of timing of school vacation this year, the test coordinators for those taking the 
high school assessment will need to schedule their material pick up through iServices for 
April 14th or April 17th. Instructions to do this will be included in the shipment of test 
materials.
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The two  roles for the MEA administration are:
Test Coordinators: this role is usually the principal, assistant principal or guidance 
counselor who coordinates the administration
Test Administrators: administer the test to students and typically this is a role that 
teachers fill.

The manuals are available, for both roles, in your test shipment and on the department’s 
website. There is a principal/test coordinator manual for the overall administration and a 
test administrator manual for each grade. You should receive a sufficient number of test 
administrator manuals for your school. The ratio is approximately 1 manual to 13 students.  
Additional manuals may be printed from the MEA website. 

8



Let your office staff know when materials are expected to arrive, so that you can secure 
them as soon as they are in your building.  You will receive at least one box per grade that 
tests in your school. The boxes may not arrive on the same day.  The materials ship by 
grade. For example, your grade 5 box may arrive before a grade 8 box. Please contact the 
Maine service center, if you do not receive your materials by the dates mentioned on the 
Key Administration Dates slide.  Please be sure to inventory materials AS SOON AS you 
receive them using the material summary located in each grade’s box. Report any 
discrepancies to the Service Center. Make sure you have enough materials for all students 
enrolled in you school.  As stated before, the enrollments and student labels are based on 
the February 17th data from ICSE. If you find you need additional materials, you may call the 
Maine Service Center or go online to iservices.measuredprogress.org to order more test 
booklets. It is important to call early, so materials can be delivered prior to your test date.  
Once you have inventoried your materials, reseal the boxes and store them in a secure 
place until test day. This ensures that no one will have access to the testing materials until 
test day.
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Out‐of‐School Placements ‐‐What if we need to test a student who is attending a regional 
program or a Special Purpose Private School (SPPS)?  All materials are coded to your school, 
so please do not exchange materials with other schools. If you have a student who is 
attending a regional program that does not receive testing materials, you may securely 
transport materials to the program, but please make sure the materials are returned to you 
and are included in your return shipment in time for the return shipment date. If you do 
need to send materials to a regional program, please do so in a secure manner as your 
school is responsible for the return of those test materials.  

Special Purpose Private Schools WILL receive testing materials, so it is best to check with 
the school to see if they have received materials and to make sure testing is planned 
BEFORE sending your testing materials to that school. 
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It is very important to count the materials provided to you as soon as you receive them. 
Report any discrepancies right away. Make sure you have enough test materials for all 
students. Please do not separate answer booklets from the test booklets during testing. 
Form numbers are located on the covers of each booklet. The form number on the test 
booklet should match the form number of the answer booklet.  
If you are testing a group of students that require the read‐aloud accommodation, confirm 
that you have the same form number for all students in your group and that the 
administrator also has the same form to read from. During the first session, the students 
will write their names on both the test booklet and answer booklet. If you are not testing 
sessions back to back, make sure student have their own booklets when you begin the 
remainder of the sessions.  
We suggest that test coordinators apply labels following testing, however, if your school 
chooses to apply student labels before testing, test administrators need to make sure the 
students receive their own booklets. Only the answer booklet requires a student label.  For 
additional information about preparing for testing, please refer to of the Test Administrator 
Manual: pages 7‐9 for Grades 5 & 8 TAM and Pgs. 6‐8 in the HS TAM
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Preparing the test site ‐‐ It is important to ensure that students are not advantaged or 
disadvantaged by their testing environment ‐‐ Students should have sufficient space and 
should not be able to see others’ answer booklets. ‐‐ All reference materials, including 
those on the classroom walls, must be removed or covered.  Please make sure students will 
not be testing in hallways or cafeterias where they may be distracted.
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What if my classroom is filled with reference materials that would be extremely difficult to 
remove during testing?  All science reference materials should be covered or removed from 
the classroom. Some schools have made this a fun activity for the students using 
newspaper to cover the diagrams or charts that relate to science. This ensures that all 
students have a standard testing environment and no students have advantages over 
others. 
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Remember: Do not allow students to handle test materials except when the student is 
actively testing. (For example, a student should not be handed a test booklet and told “take 
this to your testing location.”)
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You may not assist the students in any way with test questions.  You may help them with 
the directions, but you may not instruct them to revise their answers or assist them with 
test questions in any way.  You may not look through student answer booklets and ask 
students to check specific answers; however, you may instruct all students to check their 
work for missed questions, stuck pages, or misplaced answers.
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Yes, as the weather improves and students get outside, we see more instances of broken 
arms and fingers. If a student has an injury to their writing hand and cannot write, a test 
administrator can transcribe the answers into the student answer booklet for them. Please 
consult with the principal/test coordinator and the parents to confirm use of this 
accommodation.
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Hopefully, this will not happen since you will be actively monitoring the students during 
each test session.  If you notice that a student has worked beyond the stop sign in the 
session, instruct the student to stop, record the item that they were last working on, and 
speak with the student about the stop sign at the end of each session. Remind the student 
that they may not discuss any test questions with other students. When you resume 
testing, the student may work forward from where they left off, but should not return to 
answered questions or change their answers. 
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We hope that testing will not be scheduled during routine fire drills, but if you do have an 
unexpected interruption to testing, please contact your test coordinator for guidance. 
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If a student’s response extends beyond the answer space, the parts outside of the answer 
space will not be scored. Remind students to fit their answers into the spaces provided.
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Accommodations for students should be pre‐planned and should be used by the student 
every day in the classroom. If a student usually receives extra time, this should be planned 
for during test administration. However, if a student completes the test and does not 
require extra time, they do not need to sit for the extra time. If a student who normally 
does not require additional time does need it during testing, please have the test 
coordinator contact the MDOE for guidance. 
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To enforce test security, it is the responsibility of the test coordinator to provide training to 
the test administrators.  Please instruct them to follow manuals, read scripts verbatim, 
administer sessions in order, test concurrently within a grade, follow allowable time limits 
and provide accommodations to those students who need it.  Test coordinators will need to 
ensure that test administrators are covering all reference materials, restricting the use of 
electronic devices and that they are actively monitoring during testing.
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This next slide details steps to take for Material Security.  Please use tracking forms as 
appropriate.  Directions on the use of tracking forms can be found on page 13 of the 
Principal/Test Coordinator Manual.  These can be used to keep an inventory of materials.  It 
is important to not allow students to carry test booklets anywhere.  There may be extra 
booklets used by test administrators for students who require the “Read Aloud” 
Accommodation.  Please refer to the Prinicipal/Test Coordinator Manual (pg. 8 & 18) for 
directions and protocol of handling these test booklets.
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Read Aloud (P3) test administrators will use an extra copy of test booklet to read aloud to 
the student.  It must the same form number as the one given to the student.  Large‐Print 
(P7) There will be special instructions that come in the Large Print packet.  If the student is 
not able to write their answers in the standard answer booklet, a test administrator 
transcribes responses into standard answer booklet.  Braille (P8) also has special 
instructions included in the packet sent to the school.  The assigned test administrator 
transcribes responses into a standard answer booklet.  If you have a new student in your 
school that requires these accommodations, contact the Maine Service Center to order the 
materials.
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For students completing typed responses: Make sure all required information is on each 
page.  Staple all pages together and insert them into the answer booklet. Please do not 
staple the pages to the answer booklet.  Return the answer booklet with the inserted 
packet into the special handling envelope and include a note on school letterhead 
indicating that the reason the booklet is being returned in the special handling envelope is 
because the answer booklet contains typed responses. Please refer to the Test 
Administrators Manual for detailed specifications for the computer printouts.
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Special Considerations – If a student can participate in instruction, the student can 
participate in the MEA.  The Special Considerations form and Operational Procedures can 
be found at the website listed on this slide.  Any questions about these procedures need to 
be referred to Nancy Godfrey, the Assessment Coordinator at the Department of Education.
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Before returning materials the test administrator needs to ensure that you have a test and 
answer booklet for each student, you have accounted for all materials, you have 
administered make‐up testing to any students who missed sessions, if asked to do so, you 
have marked accommodations used on page 2 of the student answer booklet.  No pages 
that are wet, torn, stapled, or taped to the answer booklet and please bring any issues to 
your test coordinators attention.  Our scanners are similar to photocopiers, so if you think 
the booklet would get stuck in a photocopier, please utilize the special handling envelope 
for return. Additional information is included in the Test Administrator Manual. 
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Here are the first two pages of the answer booklet.  Please Collect and account for EVERY 
Booklet; Students should only write names in the top left box – no bubbling needed; Apply 
labels in the box in the bottom right corner; If you do not have a student label, please 
bubble boxes A, B and C and update your ICSE immediately; Page 2 is used for ‘Bubbling’ 
the accommodations that were used by the student.  There is a box to “bubble” in 
Homeschooled if appropriate.
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Preparing Test Materials for Delivery ‐‐Test Administrators, before you return all test 
materials to your test coordinator, please take one last chance to check all booklets for 
damage and note any issues. Please check the classroom used for testing to be sure no 
materials were left behind – nothing fell into the trash barrel or was put into a drawer. 
Account for all booklets given to you and be sure you have a booklet for each student 
tested. If a student typed responses due to an accommodation, follow the instructions in 
the manual describing the required information for each page and include the answer 
booklet, typed pages, and a note on school letterhead in the special handling envelope. 
Answer documents for all other accommodations may be placed in the regular handling 
envelope. This includes answer booklets that were used with the large‐print version of the 
test. Remember to bubble the accommodations on page 2 and to return both the large 
print and standard test booklets.
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A necessary step in the prep to sending materials back to Measured Progress will be to 
complete the Principal Certification of Proper Test Administration.  There will be a PCPA 
instruction sheet (on colored paper) and the principal/test coordinator manual included in 
your shipment.  They will be located in the lowest grade box for your school. Use the 
material summary for inventory and to complete the PCPA following testing. Test 
Coordinators will need to know how many answer booklets were used, in other words, how 
many students tested. You will also need to know the total number of booklets received 
and returned. There is a comments box on the online form for any notes; completing the 
PCPA helps ensure that all test materials are accounted for.
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Test Coordinators will need to follow the instructions for packing materials found in the 
manual.  The used answer booklets are placed in THE white plastic envelope marked “For 
return of used answer booklets.”  This envelope goes on the top of the box; If you used the 
special handling envelope for computer generated responses or for damaged booklets, that 
envelope goes below the regular handling envelope;   All other secure and unused
materials should be placed in the bottom of the box;   Each grade should be packed in its 
own box – even if your materials for all grades could fit into one box. Use the boxes that 
the materials came to you in. Place the UPS return service label in the shipment OVER the 
previous UPS label. If you leave the previous label showing, or do not apply the return 
service label provided, the box may come back to you; Use (pause) the material summary 
with your inventory and the PCPA instructions to complete the PCPA online.  Complete the 
Principal Questionnaire online;   Have your science teachers complete the Teacher 
Questionnaire.   The teacher questionnaires include questions about your school’s science 
program, so these questionnaires should be completed by your science teachers, not test 
administrators.   The instructions for both questionnaires are available in the manuals and 
on the PCPA instructions sheet. A copy of the questionnaire questions are located in the 
manuals if you would like to review them before going online. 
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Large Print Kits contain a large print test booklet, a standard size test booklet and a 
standard size answer booklet. There is no large print answer booklet. If students cannot use 
the standard answer booklet, they may circle or write their answers in the large print test 
booklet and a test administrator will have to transcribe their answers into the standard 
answer booklet. Remember to return all three booklets. The standard answer booklet does 
not need to go into special handling; it can be returned in the used answer booklet 
envelope with the other student answer booklets. Both test booklets (large and small) 
should be returned. If the student produces responses using a computer, follow the 
instructions for computer generated responses provided in the Test Administrator Manual.  
If the student produces responses using some device other than a computer, the responses 
must be transcribed in the accompanying student answer booklet in order to be scored. 
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Please do not return hazardous or contaminated materials to Measured Progress. If a 
student becomes ill during testing, or if blood gets onto a test or answer booklet, please 
contact the Service Center for guidance. Handle the materials according to your school’s 
safety procedures. Depending on the situation, we may ask the principal to record booklet 
numbers, transcribe information and/or destroy the materials, but again, this depends on 
the specifics of the situation, so please contact us for guidance. Please do not discard or 
destroy any materials without permission. Our scanners are similar to photocopiers, so if 
the booklet would get stuck in a copier, it will not go through our scanner. Some examples 
are torn or damaged booklets. 
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This is a list of the items that do NOT need to be returned to Measured Progress. This list is 
also included in your test coordinator manual. It should be noted that the ‘Unused Student 
ID labels’ must be shredded to maintain student privacy. All test booklets including large 
print and all answer booklets are secure and must be returned. 
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