
HiSET PBT 

Iowa Official Practice Test Training 
Module



Introduction

This training module has been adapted from 
the live version of ETS’ HiSET PBT elearning
module.
– Functions found in the elearning module, 
including forward and back arrows, hyperlinks, 
and tabs to additional materials do not function in 
this module.

– Where applicable and available, those materials 
have been inserted into this presentation.

















Seating and Security, continued 

































nsure a secure testing area, the HiSET program recommends the following: 

ever the room size, the number of test takers that can be tested in a room will depend on the seating plan used. If you find that you must reduce your 

r’s stated capacity to meet the minimum requirements for spaced seating, please let ETS know at once.

esting rooms must be arranged so that all test takers face in the same direction, and all the chairs must be placed directly behind those in the preceding 

n a number to each testing room (Room 1, Room 2, etc.). Keep a record of the test takers assigned to each room so it will be possible to know the room in 

h the test taker tested. 

takers must be separated on each side, left and right, by a minimum of four feet (about 1.25 meters) 

ured from center of test book to center of test book. 

inclined seating arrangement, such as an auditorium or lecture hall, there must also be a four-foot separation at both the front and rear. 



and your staff should have unimpeded access to every test taker to distribute and collect test materials individually and to effectively 

itor the test-taking process. 

y one test taker may be seated at a table that measures six feet or less in length. Do not seat test takers so they face each other at 

site sides of the table. 

rs should always be provided. Stools or benches without backs are not acceptable. 

rge, smooth writing surface is very important. Test takers should not have to pick up or shift their test books for lack of space. 

efore, rooms that are equipped with desks or tables are preferred. 

blet-arm chairs are used at your institution, they must have a minimum writing surface of 12 x 15 inches (30 x 38 centimeters). If the 

ties do not meet this requirement, please contact ETS at once. 

eneral, lapboards do not provide an acceptable writing surface.



udy carrels, language laboratory booths and tables with partitions or dividers are 
ceptable only if the following conditions exist:

The side walls of the carrel or booth are made of an opaque material. 

The front of the carrel or booth is clear from the top to the writing surface. 

Test takers are at least four feet apart, thus limiting use to every other carrel or 
booth. 

All test takers are seated facing in the same direction. 



If possible, seat left‐handed test takers at tables, desks or left‐handed tablet‐arm 
chairs. If the use of right‐ handed tablet‐arm chairs cannot be avoided, seat left‐
handed test takers so there is a vacant writing surface to their left. 

Randomly assign specific seats. This may thwart any prearranged cheating plans. It 
will also separate friends and associates and prevent them from communicating 
during the administration. 

Do not, under any circumstances, allow test takers to select their own seats.

Seating in approximate alphabetical order may help to separate friends and 
associates, but do not seat test takers with the same last name near each other.

Regular seating patterns that could be anticipated or circumvented by the test takers 
(e.g., instructing them to sit on alternate sides of the room as they are admitted) are 
not acceptable.





Which of the following are requirements for a valid seat arrangement?

You should have access to each test taker.

Test takers must be separated on each side, left and right, by a minimum of four feet 
(about 1.25 meters) measured from center of test book to center of test book. 

Chairs should always be provided.  Stools and benches without backs are not 
acceptable. 

Testing rooms must not contain maps, periodic tables, posters, charts or any other 
materials that may be related to the subject of the tests.

All of the above



What is the minimum distance apart that you should seat examinees ?

Two feet 

Three feet

Four feet

Five feet

Six feet



What is the minimum age for a HiSET Supervisor?

17

18

19

20

21



Which of the following is NOT a duty of a Proctor?

Answer Test Taker’s procedural questions.

Prepare the testing rooms prior to a testing session.

Monitor the testing room to make sure test takers are gridding their 
answers properly on their answer sheets and are not making  any marks on 
their testing booklets.

Inventory all secure testing materials when the shipment is received from 
Educational Testing Service.







http://www.hiset.ets.org/s/pdf/pdt_program_manual.pdf

view HiSET’s program manual for paper based testing, Chapter 3, at the link below.



































Which of the following activities by test center personnel is NOT allowed in the testing 
m during a test session?    

Counting the test books

Sending and receiving text messages.

Walking through the testing room during the test.

Answering  test takers’ procedural questions.



Does the Shipping Notice include the serial numbers for all shipped test books?

a. Yes

b. No  



When does the Supervisor count materials? 

a. Upon delivery, and   when returning them

b. Upon delivery,  when distributing them, and when collecting them

c. Upon delivery, and in case of discrepancies



est materials must be locked in a secure locked area that is restricted to one or two 
authorized persons  

a. True

b. False



Which of the following are prohibited in the testing room?

a. Cell phones

b. Personal electronic recording, listening and photographic devices

c. Watch alarms

d. Dictionaries

e. Calculators brought in by test takers

f. All of the above are prohibited





















































Which of the following is NOT an acceptable primary ID?

a. A signed Social Security Card

b. A state ID card

c. A passport



Which of the following statements true?

a.  Test takers should not be allowed to select seats.

b.  Test takers should be seated alphabetically by name. 

c.  Test takers should not be given preassigned seats.



Is it required to have a seating chart for each testing room?

a. Yes

b. No



Test takers should be encouraged to write their names on their test books.

a. True

b. False



Which of the following statements is true?

a. Test takers can help distribute test materials. 

b. Test takers must ask permission to take test books out of the testing room.

c. Test Supervisors must distribute and collect test books in serial number order.



Which of the following actions should not be done at the end of a testing session?

a. Collect all answer sheets and test books. 

b. Write a Supervisor’s Irregularity Report if there were any irregularities with the 
materials. 

c. Collect the scratch paper and destroy it.

d. Collect the used test books and destroy them by shredding.













































When reporting a testing irregularity, what should you do?

a. Write a detailed email message supplying  all details

b.  Fill out a Supervisor’s Irregularity Report and call TAS if required.

c.  Always call Test Administration Services.



What information is needed on the SIR?

a. Contact information of the person reporting the irregularity.

b.  Complete and detailed information about the issue or incident.

c.  Both a and b.



Which of the following should NOT be included in the Supervisor’s Irregularity 
Report? 

a.  The time the incident occurred.

b.  Where the incident occurred.

c.  Details of any action taken.

d.  A copy of a test question.



Which of the following actions should be taken by a test taker with a disability who 
wishes to  register for a HiSET exam with testing accommodations?

a.  Register online via the HiSET portal and select the necessary accommodations.

b.  Call Test Administration Services.

c.  Contact HiSET Disability Services using the Testing Accommodations Request form        
to have their accommodations approved before their test can be scheduled.

d.  Email the Office of Testing Integrity.



Who should you call if there are missing test books?

a.  Test Administration Services

b.  UPS

c.  Office to Testing Integrity

d.  Customer Service



Who should you call if there is a change in location or address for the test center? 

a.  Office of Testing Integrity

b.  Customer Service

c.  Disability Services

d.  Test Administration Services



Who should you call if there is a change in location or address for the test center? 

a.  Office of Testing Integrity

b.  Customer Service

c.  Disability Services

d.  Test Administration Services





Who should you call if there are missing test books?

.  Test Administration Services

b.  UPS

.  Office of Testing Services

d.  Customer Service 



est materials must be stored in a secure locked area that is restricted to one or two 
uthorized persons 

.  True

b.  False



est takers should be instructed to write their names on their test books

.  True

b.  False



When does the Supervisor count materials?

.  Upon delivery, and when returning

b.  Upon delivery, upon distributing and when collecting them

.  Upon delivery, and in case of discrepancies



Who should you call if there is a change in location or address for the test center? 

a.  Office of Testing Integrity

b.  Customer Service

c.  Disability Services

d.  Test Administration Services



Which of the following statements is true?

a.  Test takers should not be allowed to select seats.

b.  Test takers should be seated alphabetically by name.

c.  Test takers should not be given presassigned seats.



Which of the following are prohibited in the testing room?

a.  Cell phones

b.  Personal electronic recording, listening and photographic devices

c.  Watch alarms

d.  Dictionaries

e.  Calculators brought in by test takers

f.  All of the above are prohibited.



Which form is used to report irregularities and unusual incidents? 

a.  Supervisor’s Report form

b.  Supervisor’s Comment Sheet

c.  Supervisor’s Irregularity Report

d.  Attendance Roster



What is the minimum age for a HiSET Supervisor?

a.  17

b.  18

c.  19

d.  20

e.  21



 Are test takers allowed to remove test materials from the testing room?   

a.  They can remove their answer sheets only.

b.  If they ask, and the materials are available,  they may have a copy of unused test 
books. 

c.  Test materials‐ used or unused‐may NEVER be removed from the testing room by 
test takers.

d.  They may take their used scratch paper with them when they leave the testing 
room.



 Which of the following is NOT a duty of a Proctor?

a.  Answer test takers’ procedural questions.

b.  Prepare the testing rooms prior to a testing session.

c.  Monitor the testing room to ensure that test takers are gridding their answer sheets 
properly  on their answer sheet and are not making any marks on their test books. 

d.  Inventory all secure testing material when the shipment is received from 
Educational Testing Service. 



 Which of the following activities by test center personnel is NOT allowed in the testing 
room during a test session?

a.  Counting the test books. 

b.  Sending and receiving text messages.

c.  Walking through the testing room during the test.

d.  Answering test takers’ procedural questions.



 Test takers should be allowed to select their own seats.

a.  True

b.  False



 What is the minimum distance apart that you should seat examinees?

a.  Two feet

b.  Three feet

c.  Four feet

d  Five feet

e.  Six feet 



 Is it required to have a seating chart for each testing session? 

a. Yes

b.  No



 When reporting a testing irregularity, what should you do?  

a. Write a detail email message supplying all details. 

b.  Fill out a Supervisor’s Irregularity Report and call TAS if required.

c.  Always call Test Administration Services.



 Which of the following are requirements for a valid seating arrangement?

a.  You should have access to each test taker. 

b.  Test takers must be separated on each side, left and right, by a minimum of four 
feet (about 1.25 meters) measured from center of test book to center of test book. 

c.  Chairs should always be provided.  Stools or benches without backs are not 
acceptable. 

d.  Testing rooms must not contain maps, periodic tables, posters, charts or any other 
materials  that may be related to the subject of the tests.

e.  All of the above.



 What information is needed on the SIR?

a.  Contact information of the person reporting the irregularity.

b.  Complete and detailed information about the issue or incident.

c.  Both a and b. 



 Which of the following actions should NOT be done at the end of a testing session?

a.  Collect all answer sheets and test books. 

b.  Write a Supervisor’s Irregularity Report if there were any irregularities with the 
materials. 

c.  Collect the scratch paper and destroy it.

d.  Collect the used test books and destroy them by shredding.



 Which of the following statements true?

a.  Test takers can help distribute the test books. 

b.  Test takers must ask permission to take test books out of the testing room. 

c.  Supervisors must distribute and collect test books in serial number order.


