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TRINITY CENTRE PORTAL (TOL)
Bienvenido “Usuario de Trinity".

Esta es la direcciéon del portal https://portal.trinitycollege.co.uk/esn

Accede introduciendo tu “Nombre de Usuario' y "Contrasefid’ (mira
cuidadosamente los caracteres, incluido las mayudsculas y las minudsculas, y
no hagas copiar-pegar desde el correo que te han enviado con las claves,
pues puede que no te reconozca), después haz clic sobre “Debe aceptar los
términos y Entrar” y ya puedes navegar por tu Portal de Centro Trinity.

Sino recuerdas tu contrasefia, haz clic en " O/vido su contrasena’, introduce
tu “Nombre de Usuario” y haz la validaciéon. Recibirds un correo electrénico
con tus datos de acceso a TOL al email que facilitaste en el momento de
solicitar tus claves. Si no tienes todavia un usuario, solicitalo lo antes
posible. Contacta con Gemma Llamas enviando un email a
centre.portal®@trinitycollege.eu y te facilitardn el formulario de solicitud de
claves. Si crees que tienes claves, pero las has perdido, puedes consultarlo
via e-mail.

COLLEGE LONDON
|D de usuarlo

200000 |

18 de acuerdo
des en su dispositivo

Debe aceptar los términos y Entrar

Politica de Prlvacidad

Ha l2ido los Términos y Condiciones para Centros Privados v Términos y Condiciones
para Centros Piblices ssts de scusrdo




Antes de empezar, puede ser el momento de revisar los datos de tu centro. Si hay algun dato a modificar deberds contactar con
registrations@trinitycollege.eu.

| Privacy Policy | Terms & Conditlons | Help | -IRI NITY Llj
M Reservas | M Matricuias | M Sesiones de examen

Si necesitas comprobar o actualizar

algun dato de tu Centro, haz CIIC en Blenvenido de nuevo Hoy es Jueves, 14 de Diciembre de 2017 \-’D;%dem“_cen“;'cos
cualquiera de estos enlaces, te llevan a Acciones M;scs-nd.dms
|a misma Seccién- EI'I‘i'rﬁ[LIﬂEDH?HSIDI'IIIETTZChﬂ> ) ) MISPFEV!SIDI‘IESdef&‘L‘hﬂS
Reallzar una matriculacion basada en una p!e\rls.on de fechas Mis matriculaciones
D t II d | t Reallzar una matriculacian R —
« Detalles del centro, o opmisiisliendim i
Mz reguttados
+ Datos de mi centro. Lievame s Triniy Stars My Pronie
My Enrolments Ayuda

Si quieres verificar los datos de tu Main contact o algun miembro del staff de tu centro, haz clic en CANDIDATOS Y CONTACTOS.
Recuerda, no debes modificar estos datos. Si debes actualizarlos, contacta con registrations@trinitycollege.eu.

| Privacy Policy | Termsz & Condltions | Help

* e T e,
BN @8 Detaites del Centro | I Candidatos y contactos IR Matriculas
e

L e rarie
Blenvenido de nuevo Hoy es Jueves, 14 de Diclembre de 2017 Vinculos 1 dpidos
Datos de mi centro

Arrimmas
ACCIONES Mis candidatos
Enviar una prevision de Techas

Mis previsiones de fechas
Reallzar una matriculacién basada en una prevision de fechas

Mis matriculaciones
Realizar una matriculacion

Mis seslones de examen




REALIZAR UNA RESERVA



A continuacién, te guiaremos para REALIZAR UNA RESERVA.

Ve al cuadro “Acciones” y clica en “Enviar una previsién de fechas". Se solicita semana en la que se quiere realizar el examen, no dias
concretos.

AVISO IMPORTANTE - Esta reserva es para la entrevista con el examinador (GESE e ISE S&L) no para el médulo R&W.

0 @ Centre Details | /M Candidates & Contacts | [l Bookings | /M Enrolments

Welcome Back

Actigns

Envier una prevision de fechas

Realizar una matriculacion basada en una prevision de fechas
Realizer una matriculacion
Imprimir stiquetas

Liévame a Trinity Stars

My Enrolments

. Today i Monday, December 18, 2017.

Quick Links
Datoe de mi centro
Mis candidatos
Mig previgiones de fechas
Miz matriculaciones
Mis sesiones de examen

Mis rezultados

My Profile

Help
Vinculoes utiles

¢Como puedo...?




1.- Previsidn. Indica el periodo en el que deseas reservar tus examenes orales (GESE e ISE S&L). Si la semana deseada no estd en la
primera pantalla, pasa paginas clicando en el icono del pie de esa pantalla.

Situate en la semana que te interesa y clica en OK.

W Paginz inicial Bl Detalles del Centro | M Candidatos y contactos [ Sesiones de examen

Peticicn de prevision para TCL

Prevision

Por favor, selecciona el periodo en el que te gustaria realizar Ia pravisions

Seleccionar periodo

&=l Seleccionar periodo

Por favar, selecciona el grupo de examenes para el que deseas realizar la ¢ + n

O [+

Examenes de GESE e ISE: INT ESOL
Trinity Stars i )
Music... Penods Cio Fing

N 2018 - Sepriembre .. 10/09/2..15/09/2018

2018 - Septiembre .. 17/09/2..22/09/2018

|Pe.’i0d0 |V || | @

2018 - Septiembre .., 24/09/2 . 29/09/2018
2018 - Octubre Se.. 01/10/2 . 06/10/2018

2018 - Octubre Se.. 08/10/2.

3/10/2018

2018 - Octubre Se.. 15/10/2..20/10/2018

2018 - Octubre Se.. 22/10/2_27/10/2018

2018 - Octubre Se.. 29/10/2..03/11/2018

2018 - Noviembre S..05/11/2..

=]

/11/2018

2018 - Noviembre S.12/11/2..

~1

/11/2018

Pasar paginas para encontrar la
o semana deseada para los
examenes orales.




Para marcar el grupo de exdmenes para el que deseas hacer la prevision, elige la opcién del desplegable que corresponda (Drama and
Speech, INT ESOL, Music o Rock and Pop).

W Pagina inicial Bl Detalles del Centro | [l Candidatos y contactos [l Matriculas

Peticion de prevision para TCL

Previslidn

Por favor, selecciona el periodo en el que te gustaria realizar la previsions
2018 - Noviembre Semani{ &

Por favor, selecciona el grupo de examenes para el que deseas realizar la prevision®
INT ESOL v

Drama and Speech

INT ESOL INT ESOL: examenes de GESE e ISE

Music

Anterior @

Rock and Pop




2.- Dias a evitar. Si algun dia de la semana elegida no es posible hacer el examen por fiesta local o regional, por otros examenes, por

visitas o por cualquier otra razén, marca ese dia. Abre el calendario y marca el dia a evitar (dentro de la semana elegida). Solo se puede
marcar un dia.

Deberds indicar el motivo por el que necesitas evitar esa fecha.

i Pagina inicial | @0 Detalles del Centro | Wl Candidatos y contactos | [l Reservas

Peticion de prevision para TCL
Dias a evitar
For favor seleccione Dias 2 Evitar, i procede

Fecha 1:
14/11/2018

Seleccionar fecha del
calendario.

=

Razon por la que no se puede examinar en Fecha 1:

Seleccionar razon
del desplegable.

Otro

Fiesta Local
- 'd Otros Examenes

Fiesta Regional

Visita Especial
Otro




3.- Hora de comienzo de la sesidn. Elige hora del desplegable. Es fundamental dejar bien definido si es horario mafiana o tarde.

W P&gina inicial gl Detalles del Centro Il Candidatos y contactos

Peticion de prevision para TCL
Hora de comlenzo de la sesldn:

A qué hora deseas empezar tu sesidn de examer

10
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4.- Numero de dias para el tiempo de examen. En funcion del nimero de candidatos estimados y los tiempos de examen de cada uno,

segun su nivel (ver Exam Information Booklet), podéis calcular el tiempo total requerido para vuestra sesién. Un dia un examinador
puede examinar durante 390 minutos (6h 30 minutos) 6 360 mas el feedback.

Marca a continuacién el/los exdmenes para los que estds haciendo esta previsién de fechas y en caso de hacer exdmenes escritos,
ISE R&W, especifica la fecha.

Peticion de prevision para TCL
Dias

Por favor especifque ndmero de dias para el tiempo de examen:*
2 B

GESE
ISE Revisado
ISE Revisado Reading and Writing

ISE Revisade Speaking and Listening

Peticion de prevision para TCL

Date nformacién requerida™

Paor favor, especifique una fecha para el examen escritox

14/11/2018

- — 12/12/2018

Finalizar eIz,
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5.- Resumen. Lee y revisa la informacién de esta pantalla, si algo no se corresponde con la prevision de fechas que deseas que lleque
a Trinity haz clic en “Anterior” para volver hasta la pagina que desees corregir y realiza los cambios. Cuando todo este como tu
quieres, dale a siguiente.

Resumen

Peticion de prevision para TCL

Por favor, revisa los dates intreducidos. Silos dates son correctos, haz clic en el botén "Siguiente”.

Haz clic en el boton "Anterior” para volver y realizar cambios.

Prevision

El periodo pare el que has proporcionado una previgion de fechag es: 2018 - Octubre Semana 44
El tipo de examen para el que hag proporcionado una previgion de fechas es: INT ESOL

Diag & evitar
La(g) fecha(2) blogueada(z) que has seleccionado eg/zon:
Fecha 1: Sin especificar

Razon por la que no ge puede examinar en Fecha 1: Sin espacificar

Hora de comienzo de |a sesidn:

Hag zeleccionado la siguiente hora de comienzo para tu sesion: 08:15
Diaz

El nimero de dias de examen gue has especificado ez: 1

GESEN

ISE Revisado Y

ISE Revisado Reading and Writing N

ISE Revisado Speaking and Listening N

SEW N

La facha del axamen escrito de ISE que has seleccionado es: 14/711/2018
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6.- Envio de tu reserva - Has llegado al final de la reserva, pero si no estds sequro/a, aun puedes volver atras “Anterior” o “Cancelar”.

Haz clic en “Finalizar” para enviar a Trinity tu reserva, que es provisional hasta que recibas nuestra confirmacion.

| Privacy Policy | Terms & Conditions | Help | I RI Iq I I ? STAAGEDI!I
W Pégina inicial Bl Detalles del Centro | Il Candidatos y contactos W Matriculas | [ Sesiones de examen

Peticion de prevision para TCL

Por favor, haz clic en “Finallzar” para envlar tu prevision de fechas

nformacion requerida®
Por favor comprueba que los datos de contacto y detalles de tu centro son correctos y rectifica lo que consideres necesario

Los detalles del centro se pueden visualizar y editar a través de la pantalla de Detalles del centro.
Los datos de contacto se pueden visualizar y editar a través de la pantalla de Candidatos y contacto.

Por favor, haz click en el boton Finzlizar para completar el envio de tu prevision de fechas.

Gracias por proporcionamos tu prevision de fechas. Tu reserva es pravisional hasta que recibas nuestra confirmacion

Anterior [EESIGREGIE

@ Cancelar

Enhorabuena! Has completado todos los steps. El portal habra vuelto a la pagina inicial.



MIS PREVISIONES DE FECHAS

Tu reserva esta disponible para que la verifiques en los apartados: “Reservas” y “Mis previsiones de fechas".

14

En cuanto sea “Aprobada” desde la oficina Trinity, recibirds un email con todos los detalles: Trinity Online - Forecast Approval Confirmation.

Blenvenidoe de nuevo ¢ i Hoy es Lunes, 18 de Diclembre de 2017.
Acciones

Envlar una prevision de fechas

Realizar una matriculacion basada en una prevision de fechas

Reallzar una matriculacton

Imprimir etiquetas

Llévame a Trinity Stars
My Enrolments

1-858536228 Entregado 14/11/2017 08:45:00 Trinit

1-B58536316 Entregado 13/11/2017 08:15:00 Trink

S| @i Detalles del Centro | MM Candidatos y contactos | M Reservas | M Matriculas

INT ESOL

INT ESOL

Vinculos rapidos
Datos de mi centro
Mis candidatos
Mis matriculaclones
Mis seslones de examen
Mis rezultados

My Profile

Ayuda
vinculos Gtiles

£Como puedo..?
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Tanto si se entra por los vinculos rdpidos de Mis previsiones de fechas, como si se hace por la primera linea Previsiones/reserva de
fechas, la pagina a la que accedemos es esta:

W Paginainicial | @ Detalles del Centro | M Candidatos y contactos

Mis previsiones

1

-B52490781 21

-B53490766 1

-B524907EE ¥a |

-B58430721 21

-B08400728 21

-B53490741 Fal

-B58490746 2

1-858490787

Datos de reserva

2017

07

2017 -

2047 -

207 -

2017 -

- Novlemb_.

- Noviemb._.

Hoviemb..

7 -Moviemb..

HNoviemb...

Noviemb._.

Novlemb..

2017 - Novlembre Ser’.an| LY |

Sinal 18/1172017
Comentarlos

13/112017

13/1/2007

137112017

1211207

13/11/2017

13/17/2017

13/11/2017

18/1122017

18/171/2017

18/11/2017

1871172017

181172017

18/11/2017

18/11/2017

Soliciiade

Soliciiado

Solicitado

Solicitado

Soliciiade

Solicttado

Solictado

L]

Please emtar text here

. Matriculas I Sesiones de examen

INT ESOL

INT ESOL

INT ESOL

INT ESOL

INT ESOL

INT ESOL

INT ESOL
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El listado de reservas acostumbra a estar ordenado, desde la reserva mas reciente a la mas antigua.

Si accedes a una reserva deberas hacerlo clicando en el nimero de reserva. En los detalles podras observar: tipo de exadmenes, fecha
del R&W, blackout dates...

M Enroiments | M Exam Sessions | [ SmartScripts

My Forecasts

1-826662405

Booking Detail Summary
Period Name: 2017 - Diciembre Semana Requeste ooking Mumber: 1-826662405 Centre Number: 21
i 04/12/2017 Las of Terr No. of Candidates: 70 Exam Suite
End: 09/12/2017 Willing to H

Willing to Host? Hest Centre Guest Centres
Comments Statu

tus: Forecast Approv

Please enter text here

e

Forecast Details |EEE NG Forecast Materials

n Exam Dat

13/12/2017




REALIZAR MATRICULACIONES

17
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A continuacién, te guiaremos para inscribir a tus candidatos.

Pero ten en cuenta que para completar el proceso hay que adjuntar al final el justificante del pago (Cuenta de Trinity: ES23 2100 1028 91
0700000385) que habras guardado previamente en el ordenador.

Ademas, permitenos un consejo: Ten siempre a mano, en tu ordenador, la plantilla original de inscripcién de candidatos de la temporada
en vigor compatible con este Portal que te habremos enviado en alguno de nuestros emails: Entry Sheet - To 31 AUG ****,

ESOL Entry Sheet

Esta entry sheet te servird para registrar a tus candidatos. Una vez la tengas completada, podrds descargar los datos en el portal de una
forma sencilla.

En esta entry sheet hay datos obligatorios y datos opcionales (si anotas estos datos apareceran en el certificado de tus candidatos).

| columnas ROSA | obligatorias | | columnas AZUL | opcionales | [ columnas BLANCO | no rellenar |
Datos obligatorios Datos opcionales
Nombre DNI-id externo
Apellidos (se aconseja incluir el DNI a los mayores de 14 afios)
Fecha de nacimiento
Sexo Colegio en Certificado +Y / School on certificate + Y

N© de candidato (candidato de ISE que se ha
presentado a un examen anteriormente)
Tipo de examen

Nivel de examen
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A B C D E F G H 1 1 K L M N o) P Q R s T u
1 Trinity Centre number
2 ml N I I ' ESOL Entry Sheet ISE Written exam session
3 COLLEGE LONDON For GESE and Revised ISE. VALID FOR EXAMINATIONS FROM 1-9-2018 UMNTIL 31-8-2019 Total €
2 MINIMUM FEE FOR SPAIN & PORTUGAL: 1.700€ — please contact Trinity for more information and terms & conditions Total candidates
5 Bank Account No.: £523 2100 1028 9107 0000 0385 SWIFT: CAIXESBBXXX Hours / Minutes
6 IMPORTANT! REMEMBER TO WRITE YOUR CENTRE NUMBER ON THE REFERENCE OF THE PAYMENT SLIP
5 Exam Suite .
# First Name # Last Name Date of Birth  # Candidate # | Gender & ExternallD - ororReyised  Comination/Product |,y School Name school on
Number (DNI) Name Certificate?
7 ISE/ISE)
Leave Leave dd/mm/yyyy Leave Fill in only when Leave MorF Leave Leave QQODODDOA Select from values Select from values in Leave Leave Leave Leave Leave YorN
Blank Blank Blank enrolling for the Blank Blank Blank in cell cell Blank Blank Blank Blank Blank
8 pending ISE Module
9 -l Start enrolling candidates at line 38 | Copy and paste the candidates in your order at https://portal trinitycollege co.uk/esn If you have any problem, send this spreadsheet to spain.entries@trinitycollege eu
33 I
]
40
a1
42
43

Empezaras a rellenar la entry sheet en la linea 39.

Como con cualquier excel, puedes guardarlo identificandolo, por ejemplo: con el mes de examen y tu nimero de centro (ejem.- Examen
Abril Matriculaciones centro XXXXX). Cuando esté todo correcto, puedes descargar los datos en el apartado de registro en masa, para

ello deberds copiar las celdas activas desde la A39 a la Ultima que hayas completado.




ABRIR LA MATRICULA

En el menu de ACCIONES: Realizar una
matriculacién basada en una previsién de
fechas y sigues los pasos que te va
marcando

Selecciona la sesién reservada sobre la que
quieres matricular:

20

o T

Bienvenido de nuevo Gemma Llamas. Hoy es Lunes, 04 de Diciembre de 2017

Ao

ACcClones

Emviar una prevision de fechas

Realizar una

Realiza

una matriculacon
IMEEIMIT eTIgUeTaS

Liévame a Trinity Stars

Enrolment
858536328  Entregado 471172017 08 _Trinity College L2111 INT ESOL
o Trinity =
4 Abvert ) T

evision de
1891581085
Seleccion de prevision de fechas aprobada

Por favor iaz chie en & Lgoo ¥ sije la arevision paca (a que ahora deseas confirmar candidatos «
i ; 1
@ ‘

2018 - Fetrero Semana 8

19/02/2018

24/02/2018

.
—
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Ahora habra aparecido la pdgina de Hora de comienzo de la sesién. Ten en cuenta que la hora que indiques se utiliza para organizar tu

sesion de exdmenes.

Aparece entonces el resumen de lo elegido hasta ahora.

Si cligueas en “Siguiente” estas llegando al final del proceso de creacién de una Matricula o Pedido. El clic en “Finalizar"” confirma y abre

tu Pedido, ahora el portal te llevara a inscribir en el a tus candidatos.

A partir de ahora, cuando quieras
volver a acceder a tu matricula, deberas
hacerlo a través del punto de menud de
MATRICULAS vy accederds a ella

pulsando en el nimero de seguimiento

de candidatos.

4]
1-920088846 INT ESOL 7
1-020889243 Trinity Stars (0]

W Sesiones de examen

05/62/2018 Abierto
19/02/2018 Listo para entregar
31/01/2018 Abierto

O desde la pdgina inicial:

Veras tu numero de Pedido (en Estado que debe figurar “Abierto"),
en Fecha de Examen aparece el primer dia de la semana elegida y
hora gue marcaste.

Bienvenido de nuevo Gemma Liamas. Hoy ee Martes, 06 de Febrero de 2018,

Acciones
Enviar una previzion de fechas
Realizar una metriculacion basada en una prevision de fechas
Realizar una matriculacién
Imprimir etiquetas

Llévame & Trinity Stare

My Enrolments

1-921151809

1-858536292

Listo para entre_. 18/02/2018 09:... Trinity College L2111

Abierto 05/02/2018 09: ... Trinity College L2111

Entregado 17/11/2017 08:... Trinity College L..2111
1-562996721 Entregade 20/06/2016 09:... Trinity College L2111

1-920889243  Abierto 31/01/2018 00.... Trinity College L2111

Il & Detalles del Centro | M Candidatos y contactos [ Matriculas | I Sesiones de examen

INT ESOL

INT ESOL

INT ESOL

INT ESOL

Trinity Stars




INTERPRETACION DEL APARTADO DE MATRICULAS:

Vemos el listado de matriculas (si tienes mas de una) y sombreada la que nos interesa para inscribir alumnos.

22

« En el listado se muestra el
TIPO DE EXAMEN:

Candidatos Matriculados v |

e INT ESOL (Exdmenes
GESE/ISE), Trinity Stars, |

[l
Mdsica, Drama N AE ST Tiiis s

e Candidatos matriculados, 1-521151809 INTESOL

Lo 1-020088846 INT ESOL
« Fechadeinicio dela

semana reservada para el
examen oral,

1-920889243 Trinity Stars

1-858536328 INT ESOL

1-858536316 INT ESOL

¢ Lugar (venue para examen
S&L)

1-858536304 INT ESOL

1-858536292 INT ESOL

» Estado (abierto - permite
matriculas; enviado, listo
para entregar, entregado)

1-858535060 INT ESOL

1-858533418 INT ESOL

1-858532846 INT ESOL

05/02/2018

19/02/2018

31/01/2018

14/11/2017

13/11/2017

13/11/2007

1712017

16/11/2017

16/11/2017

15/11/2017

W Pagina inicial | @ Detalles del Centro | Wl Candidatos y contactos
Mis idos

IES Escultor Juan ..
Colegio Corazdn d..

Colgeio Auseva

|IES Marqués de Ca...

IES Victor Garcia d...

|ES Isla de la Deva

IES Sanchez Lastra

W Matriculas

Abierto

Listo para entregar
Abierto

Entregado
Entregado
Entregado

Entregado

. Entregado

Entregado

Entregado

IW Sesiones de examen

Pasar paginas




ACCEDER A LA MATRICULA

Accedemos en la matricula haciendo clic en el N° de seguimiento de candidatos

i Detalles del Centro Il Candidatos y contactos W Matriculas

Candidatos Matriculados ¥

M| | @

I Sesiones de examen

W P4gina inicial

Mis pedidos

921151809 NT ESOL 0 05/02/2018 Abierto

1-920988846 INT ESOL 7 19/02/2018 Listo para entregar

Ahora aparecera la pagina de matriculacion con la pestafia REGISTRO CANDIDATO activa. Matricularas a tus candidatos en la zona
nombrada REGISTRO EN MASA.

I Pagina inicial

2 Detalles del Centro Il Candidatos y contactos as [l Sesiones de examen

pEnIente” UUUE

5405 eripo LOHTanIIZa00 Tporte penaients 3
[EIGH| Detalles de la Matricula Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos delos exdmenes escritos

Registro en Masa
@ MNuevo X Eliminar %, Borrer Candidato 4] Sajar Hoja de Caleulow [ Guardar Registros

Fethade | Candidaic  Numerode Nombre de | Identi Codigode | Verifica... | Frofesor/
Estatus Primer Nombre Segundo Nombre Apelido Emicidad  Genero uLN Gama de Examenes Progucto
2 = Matimiento | Exdstents Candidato Grups  Extemo Pradutto deEdad | Consejero

Profesor
en Solicitants Colegio
Certific

Hay dos modos para matricular:
1. Manualmente candidato a candidato “one by one": clicando en “Nuevo" y anotando los datos de todos tus candidatos, y
2. Matriculacién masiva: descargando los datos de la entry sheet.

Estos dos modos de matriculacion se pueden alternar, las veces que sea necesario. Es decir, puedes copiar lineas desde Entry Sheet
y/o introducir un candidato de forma individual a través del botén “Nuevo” o al revés.



1. MATRICULACION CANDIDATO A CANDIDATO “ONE BY ONE".

Fijate que estés correctamente situado en la pestafia de Registro Candidato
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Clica en Nuevo para abrir una
linea:

Detalles de la Matricula

s

< Eiiminar %, Borrar Candidato &|Baiar Hoja ds Caloulo -

Estatus

“ e —

Frimer Nombre Segundo Nembre Apeliido

ermpo Contaailizado mporte pendiente. 0,00 €
Financiacion Externa | Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos | Tareas
[ Guardar Registros

Fecha de
MNacimiento

Candlidato
Existente

Numero de
Candgidato

Nombre de | ldent...
Grupo | Extemo

2 _

Etnicidad | Genero ULN Gama de Examenes Producto

Codigo de
Froducto

Deberas rellenar:

Datos obligatorios

Datos opcionales (estos datos aparecerdn en el certificado)

Primer nombre

Apellido (Primer y sequndo apellido)

Fecha de nacimiento: dd/mm/yyyy

Ndmero de candidato (Dato obligatorio para candidatos ISE que se
han presentado en alguna otra ocasion)

Género: escoger M/F

Gama de examenes: escoger del desplegable

Producto: escoger del desplegable

Identificador externo (DNI)

Colegio (escoger del desplegable*)

Colegio en certificado (marcar con un V)

*En caso de no disponer del nombre del colegio, contacta con
spain.entries@trinitycollege.eu

dat Detalles de la Matricula | Financiacion Externa | Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos delos exdmenes escritos | Tareas

Apelida

Registro en Masa

) tuevo X Eliminsr % Borrar Candidato | 48] Bajar Hoja ds Calouio =

Nombre de | Identi
Grupo | Extemo

Fecha de
Nacimiento

Candidato | Numero de

Exstente | Candidato N

Estatus Primer Nombre Segundo Nombre Etnicidsd | Genero

1 nombre completo primerapeiido

01011580 o) ¥
segundoapeliido -

” Colsgio
o Codigode | Verifica. e Idiomadel | " - 5
Gams de Exsmenss Producto i doEany | Comssiero s Solicitants Coegi | en
Certifc
! I X —Ainguno —Hirguro —  —Minguno || v ®@
GESE ISE Foundation 5 A
= Ningure -
ISE ISE Level T
s i € Z.CASTROVERDE
S SE COR DE MARIA
Revised ISE RW ISE Leved Il

Censejeria dz Educacién y Cultura del Frinc
Revised ISE SL v

Dionisio Garcia Barredo

1E5 Leonardo Da Vindi (Sznt Cugat)

INS Joanat Martorel

INS Maria Ribies

SEK Catalunva




Después de anotar todos los datos deberds marcar en GUARDAR REGISTROS.

Iie-;'st’o candidato

Ilegistm en Masa

23 Muevo ¥ Eliminar

Estatus

Ej;- Borrar Candidato

Primer MNombre

nombre

Detalles de la Matricula

Financiacion

@ Bajar Hoja de Calculo

Segundo Mombre

pri
sE0Q

Externa | Adjuntos

B Guardar Registros

. Fecha de
Apellido
p- Macimiento
merapellido 01/04/2000
undoapellido

Visitas Examinador

Candidato
Existents

Numero de
Candidato

Evento:

Para continuar matriculando deberds marcar otra vez en el botén de NUEVO.
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A tener en cuenta:

modulos.

» Un candidato de GESE o de un médulo de ISE, va a mostrar una sola linea por candidato.
¢ Un candidato de ISE Revisado, va a mostrar 3 lineas por candidato, dos para los médulos y una tercera para la carpeta que guardara los

La matricula de un candidato ISE Revisado que se examina del examen completo (2 mddulos) se mostrara asi:

Estatus
3 Abierta
4 Abierto
5 Abierta

Primer Mombre

nambre

nombre

nambre

Segunds Mombre Apellido

apellidos

apellidos

apellidos

Gama de Examenes

Revised ISE

Revised |SE RW

Reviged ISE 5L

Producto

SE Lewel
ISE Level | Reading and Writing

ISE Level | Spesking and
Listening
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En caso de haber cometido algun error
en la matriculaciéon de tus candidatos,

gistro candidato ‘ Detalles de la Matricula Adjuntos | Visitas Examinador
puedes borrar al candidato mal

i iqui Registro en M
matriculado del siguiente modo: i

& Nue-.rﬁ;- Borrar Candidato @Elajar Hoja de Calculo~ ||E] Guardar F{egistros.l
SitUate en la fila del candidato a borrar

y seguidamente selecciona Eliminar. _ _ Fechade  Candidato  Numero de
Estatus Primer Mombre Segunds Mombre Apellido - ) .
Macimiento Existente Candidate
1 nombre primerapellido 01/31/2000

segundoapellide

Nunca se debe borrar una linea de un candidato de ISE Revisado. Si borraras una linea modular, el candidato solo se examinaria del
mdédulo que permaneciera, si borraras la linea principal (main enrolment), el candidato se eliminaria de tu lista.

Cuando acabes de matricular a todos tus
candidatos, haz clic en “Enviar”. A partir de este
momento, ya no podrds matricular mas
candidatos. Si tienes mas candidatos a matricular
deberds solicitar la matricula late entries. Para
ello debes contactar con
spain.entries@trinitycollege.eu.

8l Detalles del Centro | M Candidatos y contactos a5

a Pagina inicial

Comentarlos

En el momento que cliques en “Enviar”, Trinity

Lies esado: Tiem ado mparte pendient: 00 €
College London recibira tus matriculas.
e (eomcevs setcere

| @ Mo X Eiminar % Borar Candiat ) Bsiar Hoja de Caioulo

Fectade | Candidaio | Mumerode | oo oo i Nombre de | Ident e B -

Estatis Frimer Nombre inda Nom pet
i sl Fegmaopln: Vipeio Nacmisrto | Existents. | Candidsic Grge | Extemo

Para mas matriculaciones, cambios o modificaciones en una matricula, una vez hayan sido enviados los datos contacta con el
departamento de matriculaciones enviando un email a spain.entries@trinitycollege.eu




2. MATRICULACION MASIVA: descargando los datos de la entry sheet.

Rellena la entry sheet, tal y como se indica en la

27

pagina 4. Una vez esté completamente rellenada,
deberds descargar los datos en tu matricula:

TRINITY

COLLEGE LONDON

Selecciona las casillas desde A39 (en blanco) hasta :

Bk Advours! Rd. 1 P J OO0 TR 9107 D000 DS DATe T CA DS maaro
V . . MEFORTANTT BIANAAITR 17T WRITT TOSLE CTATTIT ALWNIER OW T BITTRINGT CF THE PAPMTNT R2IP
la ultima celda que hayas cumplimentado y ahora et | i
. 7 .7 ] Ve Blarvan [] Ll b Dt ol Blr¥h & ] W nr, IS Marwsrd D
selecciona con el ratdn la opcién de COPIAR : Shamber wa Prishat fame
Lwe lraw A ey Leree 18w ey e L Mo F ineyw Lersr QODOOOOOA. Solect brom valuri Select from valees in Leeve Lrese
| B [T Bt g rm— fa s L= Eusa fusen Tl ol
g il lekcatiass
ek apeitchny [ YRR T (] TECIIATIE GO G Gosse 11
W o aprilair LOSLLY 1 (] LIURATLG Gk i et 13
Ll et apeiiaou LIFIL Ies (] ALERILG  Mewinad B B il |
[ sk aprilston 13 11y 1. ¥ TECEIRTIG Resised B 5L LK Lirww| W kg s Lite
i Fasaribre apeilaten IR1L 1 E TURIATIG Raviged W 0 Ul D B a1 Witing
L] farriew ot LAfILM 1 L ALLEINLIG  Bvised B Lrwiel |
L

wor G

MUNINALIA FEF FOW SPAMN & POMTLAGLY

ESOL Entry Sheet

wrd B . WALIED FROM 1% JOLF LISTIL 3-8 Hirls

I 00wl = pipgna cowtadt Teml

By fiar mdent information and Sermn 8 dnod it

Brsa Hasa

[T

]

e

i

o

Ahora accede a tu matricula (ver pdgina 8),
asegurate que estds en el apartado de Registro de
candidatos. Y en la zona que estd en blanco, ahora
selecciona con el ratén la opcién de PEGAR.

Una vez estén pegados los datos, si todo esta
correcto deberas GUARDAR REGISTROS.

Si hubiera algun dato incorrecto, este se marcara en color ROJO. Antes de guardar los registros se deberan corregir.

Una vez hayas guardado los registros deberds ENVIAR los datos.




INFORMACION DE TU MATRICULA

Una vez ENVIES tu matricula, sitdate en el apartado de DETALLES DE MATRICULA, alli aparecerdn datos como:

Venue / Lugar de exdmenes
Fechas de tu reserva
Duracidn de tu sesién de examenes

Fecha y horario de tu sesién de R&W
Importe de tu matricula.

Wiz medids
VIS pedidcs

Matricula: 1-921151809

Informacion del pedido

atro: 2111

po deexamenx INT ESOL
_-:-:Ei

* Enviado

Estade del p o Enviado

Examenes

1922319581 nombre apellidos 09/11/1986

1-922319583 nombre apellides 10/11/1986
1-922319585 nombre apellidos 11/11/1986

1-022319585 nombre apellides 11/11/1986

Slips No. De Candidatos
i Esen Exdmenes:No, De Candidatos ymen

GESE Grade 11 Practico
GESE Grade 12 Practica
ISE Level |

ISE Level | Reading and Wniting Escrite

Comentarios

0,00 €

Registro candidato ‘ Detalles de la Matricula ‘ Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos

140,00 £ Enviado
140,00 £ Enviado
115,00 £ Enviado

0,00 ¢ Enviado
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SUMMARY OF ENTRIES

Para verificar que tus candidatos estén correctamente matriculados tienes a tu disposicién el SUMMARY OF ENTRIES

lo puedes generar tU, desde el apartado de DETALLES DE LA MATRICULA.

29

. Este documento

Matricula: 1-921151809
1

nformacion del pedido

Mumero de Centro: 2111

1-022319581 nombre apellidos 09/11/1986

1-022319583 nombre apellidos 10/71/7986
1-022319585 nombre apellidos 11/11/1986

1-022319585 nombre apellidos 11/71/7986

Adjuntos

No. De Candidatos . Add Voucher

GESE Grade 11

Practico

GESE Grade 12 Practico
ISE Level |

ISE Level | Reading and Wnting Escrito

Examenesio, De Candidatos ||

Detalles del precio

1.700,00 €

Eventos de los examenes escritos

Tareas

Comentarios

Archivos adjuntos

1-921151809 Summary .. pdf 06/02/2018
140,00 £ Enviado
115,00 € Enviado

0,00€ Enviado

Una vez hayas enviado los datos. Sittate en la pestafia de DETALLES DE MATRICULA y marca la opcién No. CANDIDATOS.

Vé al apartado de ADJUNTOS y encontraras el documento SUMMARY OF ENTRIES.
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ADJUNTAR JUSTIFICANTE DE PAGO

Cuando hayas formalizado tu pago habitualmente envias copia del justificante a finance®@trinitycollege.eu, pero también puedes
adjuntar el justificante al apartado de ARCHIVOS ADJUNTOS.

Registro candidato | Detalles de la Matricula il \isitas Examinador | Eventos de los examenes escritos

Archivos adjuntos @ -

Nombre del archivo adjur Tipo de ar Modificado Tamafio (KB Tipo de documento Tipo Comentarios

1-921151809 Summary ... pdf 06/02/2018 68 Summary Of Entries

Al pulsar en el simbolo + se te ofrecera la oportunidad de subir un documento:

Registro candidato | Detalles de la Matricula | Financiacion Externa |[EGjiiits=R ‘isitas Examinador | Eventos de los examenes escritos | Tareas

Archivos adjuntos - :
) Agregar archivo adjunto
ombre del archivo adjur Tipo de ar i 5 Tamafio (KB
| = Especifique un nombre de archive o una URL:
1-927151809 Summary ... pdf )18 68 MNombre ce archive]| Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

ik}

. Cancelar




SEGUIMIENTO DE TU MATRICULA
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Cuando has matriculado a tus candidatos puedes hacer el seqguimiento de tu matricula para asi estar al caso de que se procese.

Deberds ir a la pestafia principal de MATRICULAS.
ESTADOS DE MATRICULA:

Abierta- periodo de matriculacién

Enviada- a partir de la fecha de cierre y hasta que se haya
procesado el pago

Procesada- a partir de este momento ya puedes descargarte los
documentos de tu matricula la factura (invoice order).

Entregada- los candidatos ya se examinaron. El proceso ya
finalizo.

W Pagina inicial g8 Detalles del Centro | Wl Candidatos y contactos
Mis pedides

Candidatos Matriculados
M| | ®

1-621157809 INT ESOL 7 05/02/2018
1-020088846 INT ESOL 7 19/02/2018
1-020889243 Trinity Stars 0 31/01/2018
1-858536328 INT ESOL B 14/11/2017 IES Escultor Juan ...
1-858536316 INT ESOL 35 13/11/2017 Colegio Corazén d...
1-858536304 INT ESOL 36 13/11/2017 Colgeio Auseva
1-858536202 INT ESOL 31 7/11/2017 IES Marqués de Ca...
1-858535060 INT ESOL 35 16/11/2017 IES Victor Garcia d...
1-858533418 INT ESOL 37 16/11/2017 IES Isla de la Deva
1-858532846 INT ESOL 35 15/11/2017 IES Sanchez Lastra

IM Sesiones de examen

Abierto

Listo para entregar
Abierto

Entregado
Entregado
Entregado
Entregado
Entregado
Entregado

Entregade
Pasar paginas




COMO PREPARAR UN HORARIO

32
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A continuacidn, te guiaremos para preparar el HORARIO PARA EL EXAMEN ORAL.

Una vez hayas recibido el email (ASUNTO: Confirmacién de fecha(s) de examen(es) - Itinerario No. -NNNNNNNNN - No. Centro: NNNNN) con
la confirmacidon de examinador(es) y fecha(s) para tu examen oral ya puedes hacer el horario para ese(os) dia(s).

Los horarios deben hacerse como muy tarde una semana antes del examen.

Hay 2 modos para hacer el horario:

1. HORARIO MANUAL
2. HORARIO AUTOMATICO

iRecuerda! Para preparar el horario se debe tener en cuenta que la estructura de una sesiéon de examen es la siguiente:

* los candidatos deben estar ordenados de forma ascendente,
* los candidatos de GESE deben examinarse en blogue, no pueden estar mezclados con los candidatos de ISE
* los descansos del examinador seran cada 2 horas:

o 2 horas examinando --- 15 minutos

o 2 horas examinando --- 60 minutos

o 2 horas examinando --- 15 minutos

o 30 minutos examinando (o feedback / comentarios si es el Ultimo dia)
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1. Un HORARIO MANUAL se prepara del modo siguiente:

| Privacy Policy | Terms & Conditions | Help)

8l Detalles del Centro | Il Candidatos y contactos W Matriculas

Desde la Pagina inicial del Portal haz clic en "“Sesiones de
examen" o “Mis Sesiones de examen”

Bienvenido de nuevo Gem Hoy e2 Viernes, 05 de Enero de 2018. Vinculos fép\dOS

- Detos de mi centro
Acciones

Enviar una prevision de fechas

Mis candidatos

Mie previsiones de fechas
Realizar una matriculacion basada en una previeién de fechas

Mie matriculaciones
Realizar una matriculacion

o segiones de examen

Imprimir etiquetas
Mis resultados

Liévame a Trinity Stars
My Profile

My Enrolments Ayuda

Vinculos dtiles

¢Como puedo...?
1-858536. Emtregado 14/11/2017 08:45:00  Trinity C.. 2111 INT ESOL £ 3

1-858536..Entregado 13/11/2017 08:15:00  Trinity C... 2111 INT ESOL

Ahora visualizards todas las sesiones de examen, pasadas y
futuras, que ha hecho tu centro.

Datos importantes para verificar: Visitas Examinador ¥ Q & 1-10demssdei0s

v ®
* Lugar: corresponde al lugar del ‘, ‘ ” |

examen oral. Si este dato no es 858536292 mwzm?m:,,Programado 3 Jsffréy Patchent 819

correcto, contacta con 1-858532634  IES Jua 17/11/2017 08:_17/11/2017 16:._ Prograrade 23 Harry Hall 58
Centre-portal@trlnItVCO”eqe-eu' -858533418  IESIsla 16/11/2017 08:...16/11/2017 08:... Programado 37 Jeffrey Patchett 819

d Inicio: Fecha de examen inicial 1-858535060  IES Vict 16/11/2017 08...16/11/2017 16... Programado 35 Harry Hall 458
. Final: fecha de examen Final 858531572 IES Cor 15/11/2017 08- 15/11/2017 16:_. Programiado 39 Jeffrey Patcher 819
1-858532046  IES Sén 15/11/2017 08:_15/11/2017 16... Prograrnado 35 Harry Hall 58

838536328 ES Esc 14/11/2017 08..14/11/2017 16... Pragramado 31 Harry Hall 458

1-858491180 Colegio A4/11/2017 08:..14/11/2017 16.... Programado 36 Jeffrey Patchert 819

-858536304 Colgeio 13/11/2017 08:.13/11/2017 16:... Programado 36 Harry Hall 458

1-858536316  Calegio -13/11/2017 08:..13/11/2017 16:.. Programado 35 Jeffrey Patchett 819
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Si no recibiste el email de confirmacién y visualizas fechas, estas fechas son PROVISIONALES. Para hacer tu horario tienes que esperar a

recibir el email oficial.

ilmportante! En caso de que se asignen varios examinadores a tu sesién, tendrds una linea para cada uno de ellos y deberas hacer un horario

distinto para cada uno.

Yisitas Examinador v

Para acceder a la sesién ==

de examenes en la que
quieres hacer tu horario, NC de sequimer

clica en la fecha de la

©

e Fotgrin

columna INICIO. 1-858536202  |ES Mar [l?f‘l 172007 GEJ?H /2017 16:... Programado
1-858532834  IES Jua 17/11/2017 08:..17/11/2017 16.... Programado
1-856533418 IESIsla 16/11/2017 08...16/11/2017 08.... Programado

Im
o

Jeffrey Patchert 819
Harry Hall 458

Jeffrey Patchett 819

Visualizaras la siguiente pantalla:

W Pégina inicial
Visitas Examinador |

Visitas Examinador

Generate Materials Impresién en grupo
Subeventos D

etalles de la Visita de Examen

ador: Susan Akillian

2/2018 09:00:00

| —

Archivos adjuntos | Ver Biografia

B Detalles del Centro | [l Candidatos y contactos [ Matriculas

Trinity College London

n. INTESOL

02/2018 12:00:00

AVISO - Modificar las fechas de comienzo y fin de una visita de examen podria resultar en la modificacion o pérdida de sesiones de un horario ya existente si esta fuera d

Comentarios




Tal y como te indica el mensaje en ROJO no debes modificar las fechas de los exdmenes.

Si las fechas no coinciden con las fechas que se te adjudicaron en el email de confirmacién, contacta de modo urgente con
exam.sessions@trinitycollege.eu, o llama por teléfono al tel.:933 499 915 extensién 1123.

Para preparar el horario ahora haz clic en “Horario”. Esta es la pantalla que ahora se nos presenta.

B Fdgrainical | 8 Dettles del Censn | W Candittaios s | W fecerees | W Metricuins IR
ia Y

itas Examinador

rtn e
Detalles de la Visita de Examen Coamentarios

WISO - Modificer las feches de comienzo y fin de una visite de exomen padrin resultar &n bs modificacion o perdide de ssskones de un hornc yw exiztents 5l awtn fuera de ez n

er Biogralin

werm de lag n|

i

B Pkt | e = Mg farii 8 Bl Baeeniad
C Pmitia b o [ Lastc Peds | Ciligs  Otwar  Lige -
Ry Satowm
Lwrel 11 bpgsury il Labeiyg “ELE - ] Eramuels ]
Aoz
% S Liwwl 8 S puidn) el Ll = T 3 1% beborr JONH {lanes)
B Ll Rpasking wal Liviwwsg FAAREE A i sELLD RIG STEE T B
BE Lol 8 Spentins) e Ly o ORI 51 HEELD
(] . ] 18 Laew § Spaniwy mnd Livtewg » ORI g [T}
* ¥ 5T G &
GESE Sanaw I Pt
L b Phgre Frmatspueny)  Maastnsd pign MRroD waieey 1157 o8
= i
i rmaay | Te - . TR ke
v
. i
18 S 18 s
(. ——
* ey

Lo primero gue vemos es un mensaje en rojo: “Aviso - Modificar las fechas de comienzo y fin de una visita de examen podria resultar en la
modificacién o pérdida de sesiones de un horario ya existente si esta fuera de las nuevas fechas."”



En esta pantalla encontraremos toda la informacidon de nuestra sesién de exdmenes.

« Apartado Detalles de la Visita de Examen: examinador asignado / lugar de examen / fechas

* Apartado HORARIO:
o Alaizquierda Candidatos matriculados, deberdn pasarse arrastrandolos a la parte derecha de la pantalla.
o Fechay hora de inicio (a la izquierda en el fondo de la pantalla)
o OTROS: para generar descansos y feedback / comentarios (lectura de portfolio para ISE V)
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Detalles de la Visita de Examen Comentarios

Lugar: IES| ipo de examen: INT ESOL

Final: 17/11/2017 16:45:00 “#

nen latnculados: 1-8 2 Progr

ado: N

AVISO - Modificar las fechas de comienzo y fin de una visita de examen podria resultar en la modificacién o pérdida de sesiones de un horario ya existente si esta fuera de las nuevas fechas.

sl Archivos adjuntos | Ver Biografia

Mensaje
Por favor recuerde seleccionar el botdn de Horario Completado una vez hays acabado con los horarios para sus matriculas,

Examenes Horario
Sebiien Duracién “ Resetear Horario X Eliminar Elementos
de Gra... Producto {Minutes) Nombre Apeliido Profe... Colegio Ordenar Lugar
Miny
Registro e Sscuencia
Princi... 7l dge Inicia Duracién Nombre Asignatura
de Reqgistro
Astunas
3 5 GESE Grade 5 10 Edy Aon Cans.. B 17 noviembre 2017 (viemes)
Ed‘::" 8:35 Arrastre elementos aqui
y
Cultura ARRASTRA A LOS
gl CANDIDATOS:
Princi )
de de izguierda 8 derecha
Asturias
2 3 GESE Grade 5 10 Ma Gonz Cons. f . N
de La estructura de un examen es la siguiente:
Educ + los candidatos deben estar ordendados de
ouliuna forma ascendente,
del + los candidatos de GESE deben examinarse en
Princi bloque, no pueden estar mezclados con los
de candidatos de ISE
Asturias A + los descansos del examinador serdn cada 2
H 40 I bl | (Pagina Previa/Siguisnts)  Visuslizando pégina2 Mostrando exdmenes 51-81 de 31 horas: . .
1) 2 horas examinando --- 15 minutos
Dias Otros 2) 2 horas examinando --- 60 minutos
= Tipor FEE— 3) 2 horas examinando --- 15 minutos
» » . N
ore oe nadit 4) 30 minutos examinando
Inicio Y y
Descanso (60 minutes)

835

Comentarigs (30 minutes) Feedback = comentarios

Lugar




Para modificar la hora de inicio de tu sesidn, ve al apartado de la izquierda, al final de la

pantalla y mediante el desplegable, selecciona la hora que mdas te convenga.

En caso de que el cambio de hora sea un cambio significativo como, por ejemplo,

pasar una sesion de manana a la tarde o viceversa, contacta con

exam.sessions@trinitycollege.eu para asegurarte que es viable dicho cambio.

Para generar descansos hay dos modos:

Dias

Fecha

(viemnes)

6:00
6:30
7:00
7:30
8:00
8:30
9:00
9:30
10:00
10:30
11:00
11:30
12:00
12:30
13:00

17 noviembre 2017 | GG =

k| | {Pagina Previa/Siguient|

Otros

Tipo:

Descanso

Apartado OTROS, abres el desplegable y seleccionas el tipo de descanso y le indicas la duraciéon en minutos:
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Dias

Fecha

17 noviembre 2017
(viermnes)

4

Hora de
Inicio

a-9%5

kl ' (Pagina Previa/Siguiente)

Otros
Tipo:

Comentarios

Dehats 2n Grupo

Oiro

Final del dia

Taller

Puntuacion del Portfolio de ISE O

Puntuzcidn del Portfolic de ISE 1

Visualizando pagina2

w | minS  Afadic

Dias
Fecha

17 noviembre 2017
(viernes)

Hora de
Inicio

8:35

4

»l  (Pagina Previa/Siguiente)

Otros

Tipo Descanso

Visuslizando pagina2

v [L__]~| mins Agadir
5

10
15
20
25
30
35
40
45
50
55
60




+ También puedes generar descansos de forma automatica, clicando en el botdn GENERAR DESCANSQOS, situado en la parte alta
de la pantalla:

"W e il

8 Detalles def Censo | I Candittains v cortacios

Gl Wuesul

Impresin en g

Detalles de |

Iorseruig Anthivos mdpurdoa | Ver Biogralin
| mamrses
T Y =
o o —
o 1 Bgee o
= fary el Lintery b
Fradka b L e
w1 Sfmiat) S Livie
e B Sgamioryg and Liviiewry
= e

| St

B Mericuins

s
o -I & Arypme e
Secowzm
o wele)
Argars

3 W4 Brboers JOTH (lkenes)

Comentarios

AVISD - Modificar lan fechas de comienzo ¥ fin de una visite de exomen podrin resuloar en ln meodificacion o percdide de oeslonea de un horario ya exiztents 5 asta tuera de inz n

|y —

STIN pTET B

verm de lna |

iRecuerda! Para preparar el horario se debe tener en cuenta que la estructura de una sesion de examen es la siguiente:

» los candidatos deben estar ordenados de forma ascendente,
» los candidatos de GESE deben examinarse en blogue, no pueden estar mezclados con los candidatos de ISE

» |os descansos del examinador seran cada 2 horas:
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2 horas examinando --- 15 minutos

2 horas examinando --- 60 minutos

2 horas examinando --- 15 minutos

30 minutos examinando (o feedback / comentarios si es el Ultimo dia)




PREPARAMOS EL HORARIO.

Para facilitar encontrar a los candidatos por orden, puedes ordenarlos, se recomienda ordenarlos por nivel:
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La duracién de un dia de exdmenes es de 6 horas 30 minutos + 1 hora 30 minutos de descansos = total 8 horas.



Cuando tengas todos los candidatos en el apartado de la derecha y hayas incluido los descansos y el feedback/comentarios deberas
GUARDAR. Si el horario es definitivo, deberds generar los materiales de exdmenes clicando en GENERATE MATERIALS.
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El horario deberd estar preparado como muy tarde 7 dias antes del examen y deberd incluir a todos los candidatos.



iIMPORTANTE! tras hacer tus horarios y generar la documentacién de exdmenes, te deberds descargar la documentacién que encontrards
en los ARCHIVOS ADJUNTOS de tu sesién.
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Detalles de la Visita de Examen

En caso de que Londres detecte alguna anomalia en un horario como:

* Incumplimiento de normativa

No incluir todos los candidatos

Niveles de exdmenes desordenados

Descansos (breaks) incorrectos

Sobrepasar las 8 horas de jornada laboral para el examinador

O O oo

Londres preparara un nuevo horario, sin tener en cuenta particularidades. Este horario serad genérico: con los candidatos en orden, con los
descansos correctamente situados... Este horario nuevo sera el que lleve a cabo el examinador.
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2. También hay la posibilidad de preparar un HORARIO AUTOMATICO, en un solo click.

Para ello, accede a tu MATRICULA, y una vez en ella,
clica en VISITAS EXAMINADOR.

En esta nueva pantalla, en la parte alta veras el botén
de AUTOTIMETABLE:

Informacién del pedido

Detalles del precio

Comentarios
921148871 carlos martinez GESE Grade 12 Practico 140,00 € Abierto
922319581 nombre apellides 09/11/1986  GESE Grade 11 Prictico 140,00 € Abierto
Matricula: 1-920988846
Er Auto Timetable
Informa€ion ael pearao Detalles del precio
o 1.700,00 €

v 0 Day, 2 Hours and 15 Minut

Estados Listo para entregar Facha de

3/2018

Listo para entregar

Registro candidate | Detalles de la Matricula Adjuntos

Hacer click en “Inicic” para seleccionar visita de examinador

Visitas Examinador

Trinity College Lon... 19/02/201809:00 19/02/201812:00 Programado Susan Akillian 3533

diente: 1700,00 €
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Tras marcar AUTOTIMETABLE, deberas acceder a tu sesién de exdamenes. Para acceder a tu sesion clica en la fecha de INICIO y visualizaras
en el apartado de HORARIO el horario que ha preparado el Centre Portal por ti.

Matricula: 1-920988846

Enviar Auto Timetable

Informacién del pedido Detalles del precio

0 Day, 2 Hours and 15 Minut

2018

o Listo pars entregar

Listo para entregar 100

Registro candidate | Detalles de la Matricula Adjuntos

Hacer click en “Inicio” para seleccionar visita de examinador.

Visitas Examinador

Trinity College’Lon

Visitas Examinador

Generate Materials Impresion en grupo

Detalles de la Visita de Examen

aminador: Dlane Ketteringham

nicia: 10/05/2018 0900000

© de seguimento de Candidatos hatriculados: 1-947028314




El horario lo podras visualizar en el lado derecho de tu pantalla.
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El horario deberd estar preparado como muy tarde 7 dias antes del examen y deberd incluir a todos los candidatos.



iIMPORTANTE! tras hacer tus horarios y generar la documentacién de exdmenes, te deberds descargar la documentacién que encontrards
en los DOCUMENTOS ADJUNTOS DE TU SESION.
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Detalles de ln Visita de Examen

En caso de que Londres detecte alguna anomalia en un horario como:

* Incumplimiento de normativa

No incluir todos los candidatos

Niveles de exdmenes desordenados

Descansos (breaks) incorrectos

Sobrepasar las 8 horas de jornada laboral para el examinador

O O o0 O

Londres preparara un nuevo horario, sin tener en cuenta particularidades. Este horario serad genérico: con los candidatos en orden, con los
descansos correctamente situados... Este horario nuevo sera el que lleve a cabo el examinador.
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