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ACCEDER A TRINITY CENTRE PORTAL

Bienvenido, Usuario de Trinity.

Puedes acceder al Portal de Centros a través de la siguiente direccién: https://portal.trinitycollege.co.uk/esn

Accede introduciendo tu Nombre de Usuario y Contrasena (revisa
cuidadosamente los caracteres, incluidas las mayusculas y las
minusculas. Por favor, no hagas copiar-pegar desde el correo que
has recibido con las claves, pues puede que no las lea bien).

A continuacion, haz clic sobre Debe aceptar los términos y Entrar
y ya puedes navegar por tu Portal de Centro Trinity.

Si no recuerdas tu contrasena, haz clic en Olvidé su contrasena,
introduce tu Nombre de Usuario y haz la validacién. Recibiras un
correo electrénico con tus datos de acceso en el email que facilitaste
en el momento de solicitar tus claves (o el email del contacto
principal cuando hiciste el registro de tu centro). Si no tienes
todavia usuario, solicitalo lo antes posible. Contacta con
CentrePortal@trinitycollege.eu y te facilitardan el formulario de
solicitud de claves. Si crees que tienes claves, pero las has perdido,
puedes consultarlo via e-mail.

Si tienes mas de un centro Trinity y utilizas la misma cuenta de
correo electrénico para acceder al portal, ya no tendras un usuario
por centro.
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1D de usuaro

Debe aceptar los términos y Entrar

Polltice de Privacidad

Ha léide los Términos vy Condiciones para Centros Privados v Términos y Condiciones

para Centros Piblicos =st3 de acuerdo

Hemos actualizado la forma de acceder. Tendras el mismo usuario y contrasefia para acceder a todos los centros.
Para conocer tu usuario y crear contrasefa deberds introducir la cuenta de correo electrénico siguiendo los pasos de
“Olvidd su contrasefia”. Recibirds un correo indicando el usuario y los centros activos a esa cuenta.

Una vez dentro del portal para cambiar de centro deberas ir a la parte superior derecha de la pantalla, hacer click en el



https://portal.trinitycollege.co.uk/esn
mailto:CentrePortal@trinitycollege.eu
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muneco y, en “cambiar cuenta” apareceran los centros activos vinculados al mismo contacto con la misma cuenta.

1 Privacy Policy | Terms & Conditions | Help | (!)

Bsterenioe de rurae Hezy o8 Luses, 06 de Octubre de 2025,

| | Bl Detalles del Centro | A Candidatos y contactos m &2 Matriculas

X
| Privacy Palicy | Terms & Conditions | Help LIJ s H - @initycollege ¢

Cambiar cuenta Fin de sesion
ac

Antes de empezar, puede ser el momento de revisar los datos de tu centro. Si hay algun dato a modificar no lo
modifiques en el portal, simplemente envia un email a CentreRegistrations@trinitycollege.eu con los datos a cambiar.

Si necesitas comprobar algun dato de tu centro, haz clic en cualquiera de estos enlaces, te llevan a la misma seccion.

e Detalles del centro, o
o Datos de mi centro. I

ACCIONnes

et ... "
v coe | i e
™

Blenvenido de nuevo

Enviar una prevision de fechas
Reallzar una matriculacion basada en una prevision de fechas

Reallzar una matriculacion

Privacy Policy | Terms & Conditions | Help

Hoy es Jueves, 14 de Diclembre de 2017 Vinculos rapidos
Datos de mi centro
Mis candidatos
Mis previsiones de fechas

Mis matriculaciones

Mis seslones de examen

Si quieres verificar los datos de tu Main
contact o algun miembro del staff de tu
centro, haz «clic en Candidatos vy
Contactos. Recuerda, no debes modificar
estos datos.

Si necesitas actualizarlos, contacta con
CentreRegistrations@trinitycollege.eu.

—— Privacy Policy | Terms & Conditions | Help -IRI N ITY LI)
ICTEERREY sioeo oo | ooy s | M s | acoss | @iscsoresecaner
e

Blenvenido de nuevo Hoy s Jueves, 14 de Diclembre de 2017. Vin < rapidos

Datos de ml centro

A
Acc ag
ACCIones Mis candlidatos
Enviar una previsién de fechas
Mis previsiones de fechas
Reallzar una matriculacion basada en una previsidn de fechas
Mis matriculaclones
Realizar una matriculacion
Mis seslones de examen
Imprimir etiquetas
g d Mis resultados
Liévame a Trinity Stars
My Promie

My Enrolments Ayuda
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1. Descargar el logo de centro examinador

Como centro examinador registrado, tienes acceso a un logotipo de Trinity asociado a tu niumero de centro que puedes utilizar
en tus comunicaciones digitales e impresas. Este se puede descargar desde el Centre Portal junto a la guia de uso de la marca.

Para descargar estos documentos, debes acceder a: Detalles del centro > Archivos adjuntos. Si no logras visualizar los
documentos, haz clic en ‘Mostrar mas’ en la esquina superior derecha o clica el botén “Generar Logo de Centro”.

I I P4gina inicial ‘ 8l Detalles del Centro 1 A Candidatos y contactos &1 Matriculas

Hello English

Generar Logo del Centro

Detalles del Centro

Numero de Centro Subregidns [ﬁ.st.riaa ‘ V]
Teléfono 1 Areas |INT ESOL =
Teléfono 2 iTenéis intencidn de (]

imprimir vuestro material
Teléfono 3 de examen?

iDispuesto a ser centro
Fax

acogedor?

Correo electronico Sede de elecciones O

Direccién web

Organizaciones asociadas (escuelas, hoteles, lugares de examen, facturacién y domicilio fisc 1) adjuntos

Archivos adjuntos

¢ v [ ormin | g o

entre_trinity_3368_Logo.jpg 45745 ipg 13/09/2013 12:10:15
Trinity_Centre_3368_Logo.Jpg 45783 g 12/03/2025 11:32:06

1.057.915 pdf 12/03/2025 11:32:19
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REALIZAR UNA RESERVA

Nota para examenes de Music, Drama y Rock and Pop: El nimero de preguntas serd menor de lo que se muestra
en las siguientes paginas en caso de realizar una sesion de examenes digital (DGD). Por otro lado, las reservas de Theory
of Music, no pueden hacerse por el portal y deberan solicitarse (confirmando fecha y nUmero aproximado de candidatos)

a CentrePortal@trinitycollege.eu.

Nota para los examenes de ISE: Las preguntas que te hara la plataforma de reservas hacen referencia a la sesion oral
con el examinador (GESE e ISE S&L), no al médulo R&W (hay Unicamente una pregunta especifica para este médulo).

A continuacién, te guiaremos para Realizar una reserva.

Desde la Pagina Inicial, ve al cuadro Acciones y clica en Enviar una prevision de fechas.

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

Welcome Back . Today ie Monday, December 18, 2017. Quick Links
Datos de mi centro
~ o
ACU . Mis candidatos
Enviar una previgion de fechas
Mis previsiones de fechas
Realizar una matriculacion basada en una prevision de fechas
Mie matriculaciones
Realizer una matriculacion
Mis sesiones de examen
Imprimir etiquetas
Mis resultados
Llévame a Trinity Stars
My Profile
Help

Vinculos utiles

My Enrolments

¢Cémo puedo...?
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1. Eleccion de fechas y tipo de examen

Selecciona el periodo en el que quieres realizar tus examenes, haz clic en la lupa y elige la semana de preferencia (se
elige la semana en la que se quiere realizar el examen oral, no dias concretos).

Si la semana deseada no esta en la primera pantalla, pasa pagina clicando en las flechas que tienes al pie de pantalla.

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

I Pagina inicial | B Detalles del Centro | Il Candidatos y contactos W Matriculas | [l Sesiones de examen |fll

Peticion de prevision para TCL

Previsién

Por favor, selecciona el periodo en el que te gustaria realizar la previsionx

((=7) seleccionar periodo Seleccionar periodo

Por favor, selecciona el grupo de exdmenes para el que deseas realizar la g
Qreso) v + n [periodo M I ®

Examenes de GESE e ISE: INT ESOL
Trinity Stars
Music...

A or 2018 - Septiembre .. 10/09/2... 15/09/2018

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

2018 - Septiembre ... 24/09/2... 29/09/2018

2018 - Octubre Se.. 01/10/2...06/10/2018

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

I Pégina inicial 2018 - Octubre Se... 08/10/2...13/10/2018

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

Peticion de prevision para TCL 2018 - Octubre Se.. 22/10/2.. 27/10/2018

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

Por favor, seleccicna el periodo en el que te qustaria realizar la prevision 2018 - Noviembre S..05/11/2..10/11/2018

2018 - Noviembre S..12/11/2..17/11/2018

Por favor, selecciona el grupo de examenes para el que deseas realizar la previsionx
INTESOL

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

Drama and Speech

INT ESOL INT ESOL: examenes de GESE e ISE

Music
fniene @ Rock and Pop

Para seleccionar el grupo de examenes para el que deseas hacer la prevision, elige la opcidén del desplegable que corresponda (INT
ESOL, Drama and Speech, Music o Rock & Pop). Una vez seleccionado, pulsa en siguiente.
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2. Modalidad de examen

Selecciona el método de entrega en el menu desplegable.

Si has elegido INT ESOL, te apareceran las opciones a elegir entre:
e “Default” para los exdmenes presenciales con el examinador en el centro y

e “Online” para los examenes presenciales con el examinador por videoconferencia

{
»

I [i Pégina inicial Eﬂ Detalles del Centro A Candidatos y contactos &) Matriculas [ ] SmartScripts

Peticién de prevision para TCL
Prevision Informacién requerida™

Seleccione el método de entrega para el que desea proporcionar una previsionx
Defaulﬂ v

Default
Online

Si has elegido la opcion de examenes Music 6 Rock & Pop, puedes elegir seleccionar la modalidad de examen entre:
e “Default” exdmenes presenciales con examinador en el centro, 6

e "“Digital” para examenes grabados y evaluados en remoto.
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Music/Rock & Pop:

—
/W Pzginainicial | &8 Detalles del Centro | A Candidatos y contactos &) Matriculas W SmartScripts
Peticidn de prevision para TCL
Prevision Informacién requerida™

Seleccione el método de entrega para el que desea proporcionar una previsiénx

Defau\ll v
Default
Digital

Si has elegido la opcidon de examenes Drama and Speech, puedes elegir diferente modalidad de examen entre:
e Default
e Digital (para todos los exdmenes DGD excepto Communication Skills)

e Online (para Communicaton Skills)

Drama and Speech:

Peticion de prevision para TCL

| SmartScript Applet de formulario
Prevision Informacion requerida®

Seleccione el método de entrega para el que desea proporcionar una prevision

Default

Digital

Online
Siguiente Finalizar
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3. Prevision de candidatos

Introduce el numero de candidatos de cada tipo de
examen.

ESOL: Si los candidatos se van a presentar al ISE
Revisado completo, solo debes rellenar esa opcion. Si
tienes candidatos que solo se van a presentar a un
modulo, entonces introduce el nimero de candidatos
de cada médulo.

MUSIC: Si prevés que tendras candidatos de Diploma
es importante reflejarlo en esta pantalla.

!

PelICION de prevision para

Language

SE Revisada Online
10

1

0

GESE Oniine

Por faver, preporciona tu prevision de candidates

]

I SE Reisado Reading and Writing Online

]

SE Revizado Speaking and Listening Online

.

4. Hora de comienzo de la sesion

Puedes elegir la hora de comienzo de la sesién en
el desplegable y clica en siguiente. Hace
referencia a ESOL Speaking and Listening o GESE
(presencial F2F o presencial VC), Music, Rock &

Pop o Drama (presencial F2F). o

Si no eliges ninguna hora, por defecto saldra las
9:00h.

Peticion de prevision para TCL

Language

Seleccione la hora de inicio solicitadas

Finalizar [eEnlEaED

10
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5. Fecha para el examen escrito (sé6lo para ESOL-ISE).

Si has elegido ISE Revisado o ISE Revisado Reading and Writing te aparece elegir fecha de escrito.
Abre el desplegable que te aparece en la pantalla y elige la fecha que quieras, a continuacién, dale a siguiente.

Recuerda que el horario habitual es de 10:00 a 12:00h. Si eligieras alguna de las sesiones que ofrecemos en horario de tarde,
normalmente de 16:00 a 18:00h, te avisaremos antes de aprobar la reserva.

Peticion de prevision para TCL
Date

Por faveor, especifique una fecha para el examen escrito«

11
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6. 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
razon, puedes bloquear ese dia.

Abre el calendario y marca el dia a evitar (dentro de la semana elegida).
Solo se puede marcar un dia.

A continuacion, deberas indicar el motivo por el que necesitas evitar esa
fecha y darle a siguiente.

I Pagina inicial £l Detalles del Centro | Ml Candidatos y contactos Il Reservas

Peticion de prevision para TCL
Dias a evitar
Por favar seleccione Dias a Evitar, si procede

Fecha 1:
|‘ 4/11/2018

Seleccionar fecha del
calendario.

1

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

Seleccionar razén
del desplegable.

Otro

Fiesta Local
- 2 Otros Examenes

Fiesta Regional

Visita Especial

Otro

12
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7. Resumen

Aparece el resumen de tu reserva. Lee y revisa la informacién de esta pantalla, si algo no se corresponde con la previsiéon
de fechas que deseas que llegue 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.

Peticion de prevision para TCL
Resumen

Por favor, revisa los datos introducidos, Si los datos son correctos, haz clic en el botén "Siguiente”
Haz clic en el botén “Anterior” para volver y realizar cambios

Previsié
El periodo para el que has proporcionado una previeion de fechas es: : 2025 - Marzo Semana 12
El tipo de examen para &l que has proporcionado una previsién de fechas ea: : INT ESOL

El método de entrega para el que ha proporcionado una previsién es: : Default

Language
El nimero de candidatos incluidos en la previsién de fechas ee:

ISE Revisado 10

ISE Revisade Reading and Writing 1

ISE Revisado Speaking and Listening 0

GESES

La hora de inicio solicitada ee: 1015

La fecha del examen eacrito de ISE que hae seleccionado ea: 04/06/2025
Dias a evitar

La(s) fecha(s) blogueada(s) que has seleccionado es/son:

Fecha 1: 17/03/2025
Razdn por la que no se puede examinar en Fecha 1: Local Bank Holiday

Finalizar [e=hI:1ET

13
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8. Envio de tu reserva

Has llegado al final de la reserva, pero si no estas seguro/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 confirmacidén por correo electrénico.

Peticion de prevision para TCL

Por favor, haz clic en “Finallzar” para enviar tu prevision de fechas
Por faver comprueba que los datos de contacte y detalles de tu centro son correctos y contacta con nosotros en caso de que haya algin dato a rectificar.
Los detalles del centro se pueden visualizar en la pantalla de Detalles del centro.
Los datos de contacto se pueden visualizar en la pantalla de Candidatos y contacto.

Por faver, haz click en el botén Finalizar para completar el envio de t prevision de fechas.

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

iEnhorabuena! Has completado todos los pasos en el portal. Habras sido redirigido a la pagina inicial.

Una vez enviada no debes realizar ninguna modificacion en la reserva. Si necesitas incluir informacion adicional,
notificar preferencias* y/o realizar algin cambio en tu reserva debes hacerlo por email antes de la fecha de cierre de
tu sesion a CentrePortal@trinitycollege.eu indicando en el asunto tu numero de centro y el nimero de la reserva.

Después de la fecha de cierre no se admiten cambios en los datos e informacion de las reservas.

*Practicamente todas las preferencias/peticiones especiales se podran tener en cuenta en las sesiones presenciales con
examinador por videoconferencia. Sin embargo, en las sesiones presenciales con visita de examinador al centro
es mas complicado poder satisfacerlas debido a la compleja logistica detras de los itinerarios de los examinadores, por
esta razon no las podemos garantizar aunque las valoraremos y otorgaremos siempre que sea posible.

14
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9. Como verificar el estado de mi reserva

Tu reserva esta disponible para que la verifiques en los apartados: Reservas y Mis previsiones de fechas (menu derecho).

et e,

GBIl 8f Detalles del Centro | [l Candidatos y contactos W Reservas [l Matriculas | Wl Sesiones de examen
e
Blenvenido de nuevo ¢ .. Hoy es Lunes, 18 de Diclembre de 2017. Vinculos rapidos
Datos de ml centro
Are ac
ACCIones Mis candidatos

Enviar una prevision de fechas
Raaalls Drevisiones de fectg

Realizar una matriculacion basada en una prevision de fechas

Mis matriculaciones
Reallzar una matriculacion

Mis seslones de examen

Imprimir etiquetas
P q Mis resultados

Llévame a Trinity Stars
My Profle

nrolments Ayuda
e Vinculos atiles

éiComo puedo...?
1-858536328 Entregado 14/11/2017 08:45.00 Trinit INT ESOL

1-858536316 Entregado 13/11/2017 08:15:00 Trinit INT ESOL

En cuanto sea Aprobada desde la oficina Trinity, recibirds un correo electrénico con todos los detalles de la reserva y el asunto:
Trinity Online - Forecast Approval Confirmation (1-1111111111).

15
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Tanto si entras por los vinculos rapidos de Mis previsiones de

W Pagina inicial | @ Detalles del Centro | [ Candidatos y contactos [l JREEENEE m

fechas, como si lo haces por la primera linea Reservas,
accederas a la pantalla que te mostramos. Mis previsiones
| M | ®
El listado de reservas suele estar ordenado desde la reserva mas |77« e e e rence e e e e
. , . P 1 7 - Noviemb...13/11/; 117, oliciado
reciente a la mas antigua. En la columna de Estado se veenqué |~ R
1-858490756 21 2017 - Movlemb...12/11/2017 18/11/2017 35 Soliciado INT ESOL
situacion esta. Si todavia no esta aprobada aparecera cOmo [iewoe = s P ——
Previsién recibida. 1-858400721 21 2017 - Noviemb...13/11/2017 18/11/2017 35 Solicitado INT ESOL
1-858490726 21 2017 - Novlemb...13/11,/2017 18/11/2017 35 Solicitado INT ESOL
Para acceder a la reserva deberas clicar en el nUmero de reserva. [eseoos = 2017 Noviemb13/11/2017  gmiamy 3 Sollctsdo  INT ESOL
Dentro Verés |OS datos de |a reserva: tlpo de exa'menes, fecha 1-858490746 pal 2017 - Noviemb...13/11/2017 18/1172017 35 Solicitado INT ESOL
de examen escrito, blackout dates...

1M Pagina inicial 4l R 1S & Matriculas | [ Sesiones de examen

1-2042295086

Datos de reserva Resumen

Comentarios

Please enter text here

DEWCERCIE R CR s -l Fechas Blogueadas | Candidatos Matriculados | Forecast Materials

Previsiones

Revised ISERW

Revised ISE SL

Revised ISE 11/11/2020
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REALIZAR UNA MATRICULA

A continuacién, te guiaremos para inscribir a tus candidatos.

Ten en cuenta que para completar el proceso hay que adjuntar al final el justificante del pago que habras guardado
previamente en el ordenador.

Por favor, 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 nuestros emails recordatorios.

1. Conocer la ESOL Entry Sheet (F2F/VC)/ Music Entry Sheet / Rock and Pop Entry Sheet / Drama Entry Sheet

Cualquiera de estas entry sheet te servird para registrar a tus candidatos, segun el tipo de examen que realicen. Una
vez la tengas completada, podras cargar 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
. DNI-id externo (se aconseja incluirlo
Nombre First Name para los mayores de 14 afios) External ID (DNI)
Apellidos Last Name Nombre del Colegio School Name
Fecha de nacimiento Date of Birth Nombre del colegio en el Certificado  School on Certificate?

Correo electréonico candidato (Para
matriculas ISE)
N° de candidato (en el caso de ISE, para

un candidato que se ha presentado a un Candidate Number
examen anteriormente)

Candidate Email Address

Sexo Gender
Tipo de examen Exam Suite
Nivel de examen Examination/Product Name

17
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ESOL: Hay dos tipos de Entry Sheet, una para sesiones presenciales Face to Face y otra para las sesiones presenciales con
examinador por videoconferencia (F2F VC).

B C D i G H ] K M N P
1 Trini
, -'RINl I Y ESOL Entry Sheet (Face to Face) is£1
3 COLLEGE LONDON For GESE and Revised 1SE face to face exams, VALID FOR EXAMINATIONS FROM 1-9-2024 UNTIL 31-8-2025 Tota
MIRIRUM FEE FOR SPAIN & PORTUGAL: 1. 700€ - please contoct Trinity for more informetion ond tenms & conditions Tota
Bank Account Mo.: £523 2100 1028 9107 0000 0385 SWIFT: CAIXESBEXXX Hou
IMPORTANT! REMEMBER TO WRITE YOUR CENTRE NUMBER ON THE REFERENCE OF THE PAYMENT SLIP
L First Nama " Last Nama Data of Birth Candidate Email Addrass £ ol " Gandar & " Extarnal ID [DMI1 Exam Sults e "
Leave Leave B P QO R S
Blank Bank Trinity Centre nur
ESOL Entry Sheet (F2F videoconference) ISE Written exam
]
9 L5 COLLEGE LONDON For GESE and Revised ISE F2F VC. VAUD FOR EXAMINATIONS FROM 1-9-2024 UNTIL 31-8-2025 Total €
v MINIMUM FEE FOR SPAIN & PORTUGAL: please contact Trinity for more Information and terms & conditions Total candidates
W0 Bank Account No.: ES23 2100 1028 9107 0000 0385 SWIFT: CAIXESBBXXX Hours / Minutes (
41 € IMPORTANT! REMEMBER TO WRITE YOUR CENTRE NUMBER ON THE REFERENCE OF THE PAYMENT SLIP
42
43 ] First Name L] 1t Name Dute of Birth Candidate (mail Address o Candidete Number o Gender L] L] External 1D (ON1) Cxam Suite - s laleln
Leav Leav leav  Rlinosywhen leav o Lleav Leaw Select from values in  Select from values in cell, Leav Leav Lew Leaw L
. e dd/mmfyyyy Ondy for ISE exams encoling for the ¢ ¥l " e Choose Onfine products if € € ¢ ¢ ¢
Blank Blank ry dat y data Bank  pendig St Blank ¥ Blank Bank 000000007 yoursessionisv DOt e Ban Bue 8
8 Module pusory dat
J ¥ Stort envoling condidotes ot fine 39 § Copy and paste the candidates in your order at hitt 1f you hawve any problem, send this spreadsheet to spa
39 GESE Online GESE Online Grade 1
1 Online ISE ISE Level | (Onlin
41 Online ISERW SE Level 1 Reading and Writing (Online)
Online ISE SL ISE Level | Speaking and Ustening (Online)

Music, Rock & Pop, Drama: Hay dos tipos de Entry Sheet para cada tipo de examen. La de examenes presenciales (en el
caso de Music, también es para Theory of Music) y la de examenes digitales.

Trinity Stars: En el momento de la redaccién de esta guia (enero 2025) existe Unicamente una entry sheet para examenes

presenciales.

Empezaras a rellenar la entry sheet en la primera fila en blanco.

Como con cualquier excel, puedes guardarlo identificandolo, por ejemplo: con el mes de examen y tu nimero de centro
(por ejemplo, Examen Abril Matriculaciones centro XXXXX). Cuando esté todo correcto, puedes cargar los datos en el
apartado de registro en masa, para ello deberas copiar las celdas activas desde la A39 (segun el ejemplo.
Dependiendo de la versién de la entry sheet puede ser otra fila) a la ultima que hayas completado.
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2. Abrir la matricula en el portal

En la pagina inicial, en el ment de ACCIONES - Realizar una matriculacién basada en una prevision de fechas y
sigues los pasos que te va marcando.

TR oo oo | s oo

Blenvenido de nuevo Gemma Liamas. Hoy es Lunes, 04 de Diciembre de 2017

Acciones

Enviar una prevision de fechas

Realizar una matniculacion basada en una prevision de fechas I

Realizar una matriculacion
Imprimer etiquetas

Liévame a Trinity Stars

1-858536328  Entregado 14/11/2017 08 _Trinity College L2111 INT ESOL
,,,,,,,, Trin " 1
4 Abler T ege 1

Wragnamnicial | 8 Detalles ded Centro | W Candidetos y contactos W Matriculas ‘

1891581085 2018 - Febrero Semana 8 19/02/2018 24/02/2018

Selecciona la i g s o et
sesion reservada Pt ._6,, |
sobre la que quieres

matricular. @
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A continuacion, te preguntara sobre la Hora de comienzo de la sesion. Ten en cuenta que la hora que indiques se utiliza
para organizar tu sesidon de examenes.

Aparece entonces el resumen de lo elegido hasta el momento. Si clicas en Siguiente llegards al final del proceso de
creacion de una Matricula o Pedido. El clic en Finalizar confirma y abre tu Pedido, ahora el portal te llevara a inscribir en
él a tus candidatos en la siguiente pantalla.

[ ] Pagina inicial Bl Detalles del Centro A Candidatos y contactos

Matriculas
Matricula- 1-6/080617182 Fo) Tdemasdel+ \BJ
Informacion del pedido R Detalles del precio Comentarios

Ndmero de Centro ;Eclzha I:‘icio ‘07/04{2025 00:15 =] | Precio total bruto Comentarios
olicitada
Tipo de examen INT ESOL Fecha de - Tasa administravia
L Finahzacion “\2}’04{2025 09:15 =] | del centro
Al S | R -oi i L) I
Estadox |Abierto ~ | Duracién Tatal del g pay 0 Hour and 0 Minute
) Examen )
Método de entrega |Deiauh ~ | Fecha de Examen ‘09‘/04{2025 - |

Escrito

Written Exam Start [; .50

Time
Candidatos Matriculados Detalles de la Matricula Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos
Registro en Masa

& Nuevo < Eliminar %3, Borrar Candidato € Bajar Hoja de Calculo - |&=l Guardar Registros

N N Fecha de N Candidalo MNumero de N Nombre de  Identi
Estatus Primer Nombre Segundo Nombre Apellido e nralr Candidate Email Address Existente GCandidale Etnicidad BGenero ULN Grupo Extermno Gama de Exam

Una vez abierta la matricula, cuando quieras volver a acceder a ella, deberas hacerlo a través del punto de menu de
Matriculas o desde la Pagina Inicial y accederas a ella pulsando en el nimero de seguimiento de candidatos.
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Desde Matriculas:

Bl Detalles del Centro | Il Candidatos y contactos

Candidatos Matriculados v
™ | @
Tipo de examen Candidatos  Fecha Inicio Solicitac Lugar

921151809 NT ESOL 0 05/02/2018 Abierto

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

[ Sesiones de examen

I P&gina inicial

Mis pedidos

nicia @8 Detalles del Centro | Ml Candidatos y contactos IW Matriculas | M Sesiones de examen I

Bienvenido de nuevo Gemma Llamas. Hoy es Marteg, 06 de Febrero de 2018.

Acciones

1.920889243 Trinity Stars 0 31/01/2018 Abierto Eviar e peeviekin e feches

Realizar una matriculacion basada en una prevision de fechas

Realizer una matriculacién
Imprimir etiquetas

Llévame a Trinity Stare

Desde la Pagina Inicial:
My Enrolments

1 e, Listo para entre... 19/02/2018 09:... Trinity College L2111 INT ESOL
1-921151809

1-858536292

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

Abierto 05/02/2018 09:... Trinity College L2111 INT ESOL
Entregado 17/11/2017 08.... Trinity College L..2111 INT ESOL
1-562996721 Entregado 20/06/2016 09-... Trinity College L..2111 INT ESOL

1-920889243  Abierto 31/01/2018 00-... Trinity College L..2111 Trinity Stars




TRINITY

COLLEGE LONDON

3. Como entender el apartado de matriculas

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

En el listado se muestra:

e Eltipo de examen: INT
ESOL (Examenes
GESE/ISE), Trinity Stars,
Music, Rock and Pop o
Drama.

e El nimero de candidatos
matriculados.

e La fecha de inicio de la
semana reservada para la
visita del examinador.

e El lugar (venue) para la
visita del examinador o
donde se llevara a cabo el
examen digital (No hace
referencia a la direccién de
escrito de ISE RW o Theory
of Music).

e El estado de la order:
abierto/reabierto, permite
matriculas / enviado / listo
para entregar / entregado.

nedidos

W Pagina inicial & Detalles del Centro | M Candidatos y contactos
Mis pedidos |

Candidatos Matriculados

| M
1-921151809 INT ESOL
1-920988846 INT ESOL
1-920889243 Trinity Stars
1-858536328 INT ESOL
1-858536316 INT ESOL
1-858536304 INT ESOL
1-858536292 INT ESOL
1-858535060 INT ESOL
1-858533418 INT ESOL

1-858532846 INT ESOL

31

35

36

31

35

37

35

05/02/2018

19/02/2018

31/01/2018

14/11/2017

13/11/2017

13/11/2017

7M1/2017

16/11/2017

16/11/2017

15/11/2017

IES Escultor Juan ...
Calegio Corazén d...
Calgeio Auseva

IES Marqués de Ca...
IES Victor Garcia d...
IES Isla de la Deva

IES Séanchez Lastra

Abierto

Listo para entregar
Abierto

Entregade
Entregado
Entregado
Entregado
Entregade
Entregado

Entregado

[ Sesiones de examen

Pasar paginas
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4. Acceder a la pagina de matriculas y empezar a matricular

Si continuamos donde lo hemos dejado en el apartado anterior, accedemos en la matricula simplemente haciendo clic en
el N° de seguimiento de candidatos.

@l Detalles del Centro Il Candidatos y contactos W Matriculas M Sesiones de examen

I P&gina inicial

Mis pedidos

Candidatos Matriculados

M| | @

anaIdatos FeCha INICIo Zolcital Lugar

0 05/02/2018 Abierto

7 19/02/2018 Listo para entregar

Ahora aparecera la pagina de matriculacidon con la pestafia Registro candidato activa. Matricularas a tus candidatos en
la seccidn llamada Registro en masa.

e —————————————————
Método de entrega |Defau|1 - | Fecha de Examen |ng4"2025 = |

Escrito

Wr’mem Exam Start |;0.0p
Time
e Detalles de la Matricula Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos

Candidatos Matriculados

Registro en Masa
@ Nuevo 3 Eiminar %3 Borrar Gandidalo H)Bajar Hoja de Calculo [El Guardar Registros

- " Fecha de . Candidato Numero de Nombre de  Identi
Estatus Primer Mombre Segundo Nombre Apellido Nacimieato Candidate Email Address Existente Candidato Etnicidad Genera ULN Grupo .

Barra de vista de tercer nivel

Gama de Exam
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Hay dos modos para matricular:

A. Candidato a candidato (one by one): clicando en Nuevo y anotando los datos de todos tus candidatos, o

B. Matriculacion en masa: cargando los datos de la Entry Sheet. (recomendado)

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 boton Nuevo o al revés.

4a. Matriculacion candidato a candidato (one by one)

Asegurate de que estas posicionado en la pestafa de Registro Candidato.

Clica en Nuevo para abrir una linea:

i

-
————
(O CEIGI M EIGTaTIE Il | Registro candid a'.-:| e e L i nciacion Externa | Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos

s Ren Masa
@ Eliminar V\ »Borrar Candidato E Bajar Hoja de Calculo~ E]Gualdal Registros

Fecha de Candidato  Numero de Nombre de | Identi.. Producto Instrument/Subje

Estatus Primer Nombre Segundo Nombre: Apellido Nacimiento Candidate Email Address Eistente Candidate Etnicidad Genero ULN Grupo Externo ‘Gama de Examenes
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Deberas rellenar:

SefE e TR Datos opcionales (estos datos apareceran en el

certificado)

Primer nombre

Apellido (Primer y segundo apellido)

Fecha de nacimiento: dd/mm/yyyy

Numero de candidato (Dato obligatorio para candidatos ISE

gue se han presentado en alguna otra ocasion) Identificador externo (DNI)

Direccion de email del candidato (Para matriculas ISE) Colegio (escoger del desplegable*)

Género: escoger M/F Colegio en certificado (marcar con un V)

Gama de examenes: escoger del desplegable *En caso de no disponer del nombre del colegio, contacta con
Producto: escoger del desplegable Enrolments@trinitycollege.eu

Email del candidato (sdlo en examenes ISE, para el
certificado)

Datos de la persona que sube materiales: Nombre,
apellidos, email (sélo en exdmenes DGD)

Candidatos Matriculados gis ULVl Detalles de la Matricula | Financiacion Externa | Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los exéamenes escritos | Tareas | % de comision

Registro en Masa

@ Nuevo 3 Eliminar %5 Borrar Candidato 8] Bajar Hoja de Caleulo - [El cuardar Registros

_ Fecha de Candidato Numero de Nombre de  Identi... _
Estatus Primer Nombre Segundo Nombre Apeliido [ Candidate Email Address e [ Etnicidad Genero ULN e e — Gama de Examenes Producto Instrument/Subije
1 Mombre completo Primerapellido Segundo 01/01/1980 direccion@gmail.com .
apellido.
M
F
Other

Prefer not to say

ma e Examene: Prosuc p——
Gama de Examenes
aEsE on i Gama de Examenes Producto Instrus
! CEEsglEene FZITED e Gama de Examenes Producte Instrument/s
GESE °
GESE Home Revised ISE JISE Foundation} v .
GESE Online 2 Revised ISE RW ISE Foundation EEN T R | v Revised ISE SL : ~
7 oundation Speaking and Listen
cuade 3 1SE Foundation ! “oundation Speak te
]DSE‘ - z:::‘:“ Lot Lol 1 1SE Foundation Reading and Writing ISE Foundation Speaking and Listening
evel

o:\::: ISERW CESE xde s ) 15E Level I Reading and Writing 1SE Level T Speaking and Listening

i 1SE Level IT
online TSE.SL e ‘ 15E Level TT Reading and Writing ISE Level 1 Speaking and Listening

1SE Level 11

Revised ISE e 1SE Level III Reading and Writing ISE Level [1I Speaking and Listening
Revised ISE RW —_—
Revised ISE SL
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Después de anotar todos los datos deberas marcar en Guardar registros.

(=L LEIGE Y Tl Wl Regisiro candidato 1 Detalles de la Matricula Adjuntos | Visitas Examinador

Registro en Masa
(&) Nuevo '}( Eliminar ?\j—,-Bnrrar Candidato @ Bajar Hoja de Calculo - B Guardar Registros

- . Fecha de . y Candidato Numero de L
Estatus Primer Nombre Segundo Mombre Apellido Nacimienio Candidate Email Address Existente Candidato Etnicid|

1 Nombre completo Primerapellido Segundo 01/01/19580 direccioni@gmail.com
apeliido

A tener en cuenta:

e Sila sesion es presencial VC (ESOL), todos los candidatos deberan estar matriculados con la modalidad online. Asi,
todos los candidatos de una sesion presencial F2F (ESOL, Music, Rock & Pop, Drama), deberan estar matriculados en la
modalidad default. Si la sesién es DGD, todos los candidatos deberan estar matriculados en modalidad Digital.

e Un candidato de GESE o de un modulo de ISE, muestra una sola linea por candidato.

e Un candidato de ISE Revisado muestra 3 lineas por candidato, dos para los mddulos y una tercera para la carpeta
gue guardara los moédulos:

Estatus Primer MNombre Segunde Mombre Apellido Gama de Examenes Producte

Abierto niombre apelidos Revized ISE SE Level

Abierto nombre apellidos Revised ISE RW ISE Level | Reading and Writing

Abierto nombre apellidos Reviged ISE SL ISE Level | Spesking and
Listening

26



TRINITY

COLLEGE LONDON

Para continuar matriculando deberéas marcar otra vez en el boton de Nuevo.

En caso de haber cometido algun error en la matriculacién de tus candidatos, puedes borrar al candidato
matriculado situandote en la fila del candidato a borrar y seguidamente selecciona Eliminar.

& Muevv » Borrar Candidato @ Bajar Hoja de Calculo v

Fecha de Candidato Numere de

Estatus Primer Nombre Segunde Nombre Apellido
: 9 Lt Nacimiento Existente Candidato

nombre primerapellido 01/01/2000
segundoapellido

mal

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.
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Cuando acabes de matricular a todos tus candidatos, haz clic en Enviar. A partir de este momento, ya no podras
matricular mas candidatos. Para poder clicar en “Enviar” en una sesion de ESOL F2F VC, deberas comprobar que el
Método de entrega es correcto ("'Online” o “"Default").

Matricula: 1-6/09489912

Enmviar

nformacion del pedido

umero de Centro [21 11 ]

ipo de examen [INT ESOL |

| ugar |

2

B

[Numero de lugar |

E]

<

Fstadox |Abierto |

Método de entrega

Default

Candidatos Matricul.__?_n I|Ine

En el momento que el estado quede como “Enviado”, Trinity College London recibira tus matriculas.

Para mas matriculaciones, cambios o modificaciones en una matricula, una vez hayan sido enviados los datos,
contacta con el Departamento de Matriculas enviando un email a Enrolments@trinitycollege.eu indicando
claramente en el asunto tu numero de centro y Order Number (nimero de pedido).
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4b. Matriculacion masiva cargando los datos de la entry sheet en el portal
Rellena la entry sheet, tal y como se indica en la seccién Conocer la ESOL Entry Sheet / Music Entry Sheet / Rock and

Pop Entry Sheet / Drama Entry Sheet. Una vez esté completamente rellenada, deberas cargar los datos en tu matricula
en el portal:

D E F G 4 ] K L M N 3] P

En el Excel, selecciona las casillas desde la |. - - .
. . -IRINI I Y ESOL Entry Sheet (Face to Face) 1€
primera celda en blanco (A39, A60, etc. | ‘outee onoon A — Tou

. . 4 MINIMUM FEE FOR SPAIN & PORTUGAL: 1.700€ - pleose contact Trinity for more information ond terms & conditions Tota)
depend Iendo de |a Ve rslon de |a En try Sheet) 5 Bank Account No.: ES23 2100 1028 9107 0000 0385 SWIFT: CAIXESBBXXX Hou
6 IMPORTANT! REMEMBER TO WRITE YOUR CENTRE NUMBER ON THE REFERENCE OF THE PAYMENT 5SLIP
7 es
h a Sta | a u | tl ma ce I d a q ue h a ya S # First Name 5 Last Name Data of Birth Candidate Emall Address & 1”‘:::: #  Gender & &  ExtenalID (ON) Exam Suite E"""'“‘::’:"'"“"“ #
- - 7
cumplimentado. Selecciona con el botén eoe e T — e e s ol el o
b Blonk Blank adimmivyyy Onyforiseenms ook 1O gk MOF gk s " cell Chose on
iy for 15 exam envolling for the compulsory 00000000

Compulsory data

secundario la opcién copiar. s

Compulsory data ¥

9 - Start enrolling candidates ot line 38 J- Copy and paste the candidates in your order at https://portal.trinitycollege.co.uk/esn _If you have any problem, send this spi trie
39 Nombre 1 Apellido 1 01/01/2001 Direccion@email.com ™M 1111111114 GESE GESE Grade 1
40 Nombre 2 Apellido 2 02/01/2001 Direccion@email.com F 1111111114 Revised ISE ISE Level |
41 Nombre 3 Apellido 3 3/01/. Direcci il.com F 1111111114 Revised ISERW  ISE Level | Reading and vritin
a2 Nombre 4 Apellido 4 04/01/2001 Direccion@amail.com F 1111111114 Revised ISE 5L ISE Level 1l Speaking and Listef
Va 43 MNombre 5 Apellido 5 05/01/2001 Direccion@email.com F 111111111A Revised ISE ISE Level Il
A h 0 ra a Cce d e a t u m a t r| C u | a e n e I p o rta | y 44 Nombre 6 Apellido & 06/01/2001 Direccion@email.com F 1111111114 Revised ISE RW ISE Level Il Reading and|Writi
45 Nombre 7 Apellido 7 07/01/2001 Direccion@email.com M 111111111A Revised ISE SL ISE Level | Speaking and| Liste

ves al apartado Registro de candidatos. |
En la zona que estd en blanco, ahora
selecciona con el ratén la opcién de Pegar.

oo | e

Una vez estén pegados los datos, si todo estd Sells P '

correcto deberds Guardar Registros. il Mixcosioi] i S T U
Si hubiera algun dato incorrecto, este se :
marcara en color rojo. Antes de guardar los = 250
registros debera corregirse cualquier error.

El sistema es especialmente sensible con la
redaccion de las direcciones de correo
electrénico (ISE, DGD). Asegurate de que esta
bien escrita y de que no hay espacios.

Una vez hayas guardado los registros deberds Enviar los datos (y cambiar el método de entrega a Online, si corresponde).
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5. Informacion de tu matricula realizada
Una vez presiones el botén Enviar, sitlate en el apartado de Detalles de la matricula, alli apareceran datos como:

e Venue / Lugar de examenes e Fecha y horario de tu sesion de R&W

e Fechas de tu reserva e Importe de tu matricula.
e Duracién de tu sesion de examenes

dos |
Matricula: 1-921151809

Informacion del pedido Detalles del precio Comentarios
umero de Centro: 2111 Precio total b
Tipc de examenx INT ESOL Fecha de Finalizacion Solicitadg: 10/03/2018 ninistravia cel centro
Lugar Exa ado Solicitados: 1 0,00 €
ero de lugar Duracion Total del Exam = 700,00 €
E * Enviado Fe: otal de la factura: 0,00 €
E = = Enviado te del pago recibido: 0,00 €

mporte pendiente: 0,00 €

Financiacion Externa | Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos | Tareas

‘ Detalles de la Matricula ‘
Examenes

eports Email Appointment Slips DRBLROELGLEIGE  Add Voucher

~"“"'| Exdmenes:No. De Candidatos [ = LRSS e mpeneRrion e

m

1-922319581 nombre apellidos 09/11/1986 GESE Grade 11 Practico 140,00 € Enviado
1-922319583 nombre apellidos 10/11/1986 GESE Grade 12 Practico 140,00 € Enviado
1-922319585 nombre apellidos 11/11/1986 ISE Level | 115,00 € Enviado

1-922319585 nombre apellidos 11/11/1986 ISE Level | Reading and Writing Escrito 0,00 € Enviado
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6. Generar el Summary of Entries

Para verificar que tus candidatos estén correctamente matriculados, tienes a tu disposicion el Summary of Entries.
Este documento lo puedes generar tu mismo/a, desde el apartado Detalles de la matricula.

Matricula: 1-921151809

1
nformacion del pedido Detalles del precio Comentarios
ero de C 211 e Pre 700,00 €
T e * INT ESOL o 2 T: o
es Solicitados 0€
Te el A 00 €
E * Envia Fech Examen Escrito: 07, 018 T 0€
Estado del proc Enviad tten Exam Start Time: 10:00 S €
2 2 2 = i
Lineas ce Procesado empo Lontadilizado e pel ente; ) €
Registro candid: [o@m anciacion Externa Eventos de los examenes escritos

3

Examenes
Generate Reports Email Appointment S ‘,Z:‘ No. De Candidatos '

Examenes:No. De Candidatos

Archivos adjuntos

1-921151809 Summary ... pdf 06/02/2018

1-922319581 nombre apellides 09/11/1986 GESE Grade 11 Practico

1-922319583 nombre apellidos 10/11/1986 GESE Grade 12 Practico 140,00 € Enviado
1-922319585 nombre apellidos 11/11/1986 ISE Level | 11500 € Enviado
1-922319585 nombre apellidos 11/11/1986 ISE Level | Reading and Writing Escrito 0,00 € Enviado

Una vez hayas clicado en Enviar, sitlate en la pestafia Detalles de la matricula y presiona el botén No. De Candidatos.
A continuacién, ves a la pestaina de Adjuntos y encontraras el documento Summary of Entries.
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7. Adjuntar el justificante de pago y descargar facturas

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

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

Archivos adjuntos @ e

1921151809 Summary __. pdf 06/02/2018 68 Summary Of Entries

Registro candidato | Detalles de la Matricula Ad)

Archivos adjuntos

Agregar archivo adjunto

Especifique un nombre de archivo o una URL:

1-921151800 Summary .. pdf w018 68 Mombre de archivo]| Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado‘

. Cancelar

Tras la realizacion del pago de la sesién, en este mismo apartado se podra descargar la factura en pdf. Esta/s tiene/n un
nombre que sigue la siguiente estructura: “"1-XXXXXXX Invoice Order (Spain)”.


mailto:finance@trinitycollege.eu
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8. Seguimiento de tu matricula

Cuando has matriculado a tus candidatos puedes hacer el seguimiento de los pasos que va llevando a cabo Trinity con
tu matricula. Para ello, deberds ir a la pestafa principal de Matriculas.

ESTADOS DE MATRICULA

Abierta: Aun en periodo de matriculacion, antes de la

fecha de cierre

Enviada: A partir de la fecha de cierre y hasta que se
haya procesado el pago. A partir de aqui ya no puedes
realizar cambios en la matricula (puedes solicitarlos a
Enrolments@trinitycollege.eu y los aplicardn siempre

que sea posible).

Procesada / Listo para entregar: El pago ha sido
procesado. A partir de este momento ya puedes
descargarte los documentos de tu matricula y la factura
(invoice order).

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

Candidatos Matriculados ¥

| M| | ©
1-921157809 INT ESOL 7 05/02/2018
1-920986846 INT ESOL 7 19/02/2018
1-020889243 Trinity Stars 0 31/01/2018
1-858536328 INT ESOL 3 14/11/2017
1-858536316 INT ESOL 35 13/11/2017
1-858536304 INT ESOL 36 13/11/2017
1-858536292 INT ESOL 3 17/11/2017
1-858535060 INT ESOL 35 16/11/2017
1-858533418 INT ESOL 37 16/11/2017
1-858532846 INT ESOL 35 15/11/2017

IES Escultor Juan
Colegio Corazén d...
Colgeio Auseva

IES Marqués de Ca...
IES Victor Garcia d
IES Isla de |a Deva

IES Sanchez Lastra

I Il Pagina inicial &6 Detalles del Centro | [l Candidatos y contactos
Mis pedidos |

Abierto

Listo para entregar

Abierto

Entregado
Entregado
Entregado
Entregado
Entregado
Entregado

Entregado

| Wl Sesiones de examen

Pasar paginas
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COMO PREPARAR UN HORARIO

A continuacidén, te guiaremos para preparar el horario de tu sesion presencial F2F con visita del examinador al centro.
En el caso de una sesién de examenes presenciales F2F VC, el horario se generara automaticamente y no podrds editarlo para

sesiones de ESOL o simplemente no existira para sesiones Digitales de Music, Rock & Pop, Drama.

1. Horarios de una sesion presencial F2F con visita de examinador al centro (ESOL, Music, Rock & Pop, Drama)

Unas semanas antes de la semana reservada para el examen se enviara un email al Contacto Principal del centro confirmando
la sesion oral (ASUNTO: Confirmacion de fecha(s) de examen(es) - Itinerario No. 1-XXXXXXXXXX - No. Centro:
XXXXX). A partir de ese momento ya puedes hacer el horario para el/los dia(s) asignado(s).

IMPORTANTE: Los horarios deben hacerse como minimo con una semana de antelacion al dia del examen.
En caso de no hacerlo, el sistema generara un horario automatico que no sera posible cambiar sin la debida antelacion.

la. Estructura del horario para sesiones presenciales F2F con visita del examinador al centro

e Los candidatos deben estar ordenados por nivel de forma ascendente.

e En INT ESOL, los candidatos de GESE deben examinarse en bloque, no pueden estar mezclados con los candidatos de
ISE. En Music/Drama/Rock and Pop también se deben agrupar los candidatos por instrumento.

e Los descansos del examinador seran cada 2 horas aproximadamente repartidos de la siguiente manera:

2 horas examinando - 15 minutos de descanso
2 horas examinando - 60 minutos de descanso
1 hora o 1 hora 15minutos examinando - 15 minutos de descanso

Resto tiempo 1h 30 minutos examinando 6 1h examinando y 30 minutos feedback (comentarios) si es el
ultimo dia en el caso de INT ESOL.

o O O O
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1b. Otras consideraciones previas sobre el horario

¢ | Terms & Conditions | Help)

al 8l Detalles del Centro 1M Candidatos y contactos

W Matriculas

Para acceder al menu de horarios, seguiras los siguientes

pasos. Bienvenido de nuevo Gem Hoy es Viemes, 05 de Enero de 2018. Vinculos rapidos
o . : Acciones e

Desde la Pagina inicial del Portal haz clic en Sesiones de Enviaruns previin d fechas Berrimaifansi

exa m e n O M is Ses i o n es d e exa m e n . Realizar una matriculacion basada en una prevision de fechas i miiotiaiione

Realizar una matriculacién
Mis sesiones de examen

Imprimir etiquetas
Mis resultados
Llévame a Trinity Stars
My Profile

Se mostraran todas las sesiones de
examen, pasadas y futuras, que ha My Enrolments BYlde
hecho tu centro. el oD M

Cé do...?
1-858536._Entregado 14/11/2017 084500 TrinityC.. 2111 INTESOL gromopusco

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

Por favor, comprueba los siguientes

datos:
" | Privacy Policy | Terms & Conditions | Help | I r{l N I l Y w
. I Pagina inicial | @0 Detalles del Centro | 1l Candidatos y contactos W Matriculas S X
e Lugar: corresponde al lugar Vetes Examinador |
del examen oral. Si este dato -
Visitas Examinador ¥ Q o )
no es correcto, contacta
. . -
inmediatamente con | M | ®
CentrePortal@trinitycollege.eu [\ deseaumer 22 sl Ml i sl z
- .. . ; 1-858536202 ﬁ@ 7/11/201716... Programado 31 Jeffrey Patchert 819
e Inicio: Primer dia de examen -.‘ o iy
- . ’ - Ve 1-858532834  IES Jua 17/11/2017 08:..17/11/2017 16:... Programado 23 Harry Hall 458
e Final: Ultimo dia de examen.
1-858533418 IESsla 16/11/2017 08:..16/11/2017 08:... Programado 37 Jeffrey Patchett 819
1-858535060  IES Vict 16/11/2017 08:..16/11/2017 16.... Programado 35 Harry Hall 458
1-858531572  IES Cor 15/11/2017 08:..15/11/2017 16.... Programado 39 Jeffrey Patchett 819
1-858532846 IES San 15/11/2017 08:..15/11/2017 16.... Programado 35 Harry Hall 458
1-858536328 IES Esc 14/11/2017 08:..14/11/2017 16.... Programado 3 Harry Hall 458

Si no recibiste el correo electronico de confirmacion y visualizas fechas, estas fechas son provisionales y podrian cambiar.
En cuanto recibas ese email, ya puedes dar las fechas por confirmadas y proceder a realizar el horario.
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En caso de que se Visitas Examinador ¥

asignen varios

examinadores a tu v

@

sesion, tendras una
linea para cada uno de
ellos y deberdas hacer

=o=lds 1-858536292  |ES Mar

un horario distinto para
cada uno. 1-858532834  IES Jua
1-858533418  IES Isla

d

E7/1 1/2017 OBJ 7/11/2017 16:... Programado

17/11/2017 08:..17/11/2017 16:... Programado

16/11/2017 08:..16/11/2017 08.... Programado

31

23

Jeffrey Patchett 819
Harry Hall 458

Jeffrey Patchett 819

1c. Elaboracion manual del horario

Para acceder a la sesidon de examenes en la que quieres hacer tu horario, clica en la fecha de Inicio (columna inicio).

Visualizaras la siguiente pantalla:

1M Pagina inicial | &8 Detalles del Centro | [l Candidatos y contactos W Matriculas

Visitas Examinado |

Visitas Examinador

Generate Materials Generar Descansos Impresién en grupo
Subeventos |

etalles de la Visita de Examen

or: Susal

g M Archivos adjuntos | Ver Biografia

Trinity College London Tipo de examen: INT ESOL

Comentarios

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 esté fuera d
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En el apartado Detalles de la Visita de Examen (arriba) podras ver el examinador asignado, lugar de examen y
fecha(s) de examen.

Si las fechas no coinciden con las fechas que se te adjudicaron en el email de confirmacion, contacta de modo urgente
con ESOL-F2FSessions@trinitycollege.eu o MusicDrama-Sessions@trinitycollege.eu o llama al Departamento de Itinerarios|
a través de la centralita 985 536 155.

Tal y como te indica el mensaje en ROJO no debes modificar las fechas de los examenes.
Para preparar el horario ahora haz clic en la pestafia Horario. Esta es la pantalla que se muestra:

W Pégna incial | B Detalles ded Centro | Wl Candidatos y contactos | W Reservas | W Matriculos [

ViSItas Examinagor
[ttt | Gt gt nron |

Detalles de la Visita de Examen Comentarios

AVISO - Modificer las fechas de comienzo y fin de una visita de examen podrin resultar en la modificacién o pérdida de sestones de un horario ya existente st esta fuera de las v

lera de las n|
= e
-

Exsemenes

Sgra CrovaSoueste)  aizanoo phgred Voranco exhmenes £1-57 e 7
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En esta seccion Horario encontraremos toda la informacion de nuestra sesion de examenes.

Veras 4 secciones claramente delimitadas:

o A laizquierda Candidatos matriculados, deberan 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 (como lectura de portfolio para ISE IV, en ESOL)

La(s) fecha(s) nunca se deben cambiar y la hora de inicio la puedes modificar ligeramente, por ejemplo empezar una
hora mas tarde/temprano de la indicada pero no debes cambiar la hora de comienzo significativamente ya que podria
afectar la ruta del examinador. Para consultar si esto es posible, envia un email al Depto. de Itinerarios ESOL-
F2FSessions@trinitycollege.eu o MusicDrama-Sessions@trinitycollege.eu

Para modificar la hora de inicio de tu sesion, ve al apartado de la izquierda, al final de la pantalla y mediante el desplegable,
selecciona la hora de comienzo.

Detalles de la Visita de Examen Comentarios
Pa T T
171
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.
I Itinerario [[MSIEWISM| Archivos adjuntos | Ver Biografia
Mensaje
For favor recuerde seleccionar el botdn de Horario Completado una vez haya acabaco con los horarios para sus matriculas.
Exémenes Horario
Secuen " M “\ Resetear Horario X Eliminar Elementos
4 G Producto E;:LI»C: Nombre Apelido Profe.. Colegio Ordenar  Lugar
Registro i Secuencia
Princi 7 e Inicio Duracién Nombre Asignatura Lugar
de Registro
Asturias
3 5 GESE Grade 5 10 Ed¢ Alor Cons. 5 17 noviembre 2017 (viernes)
ge 35 Arastre elementos
Educ 8: rrastre elementos aqui
y
Cultura
del
Princi
de
Asturias
GESE Grade 5 10 Ma Gonz Cons. 5
de La estructura de un examen es la siguiente:
Educ * los candidatos deben estar ordendados de
cmi = forma ascendente,
5 del s los candidatos de GESE deben examinarse en
30 Princi. blogue, no pueden estar mezclados con los
de candidatos de ISE
Asturias ¥ + los descansos del examinador seran cada 2
4 [ 5 p Mostrando exémenes 51-31 de 31 = :
530 1) 2 horas examinando --- 15 minutos
2) 2 horas examinando --- 60 minutos
s— 3) 2 horas examinando --- 15 minutos
v | mins Afa
e 4) 30 minutos examinando
Descanso (50 minutes)
Comentarios (30 minutes)
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Para generar descansos hay dos modos:

e Apartado Otros, abres el desplegable y seleccionas el tipo de descanso vy le indicas la duracién en minutos y
clicas en Ahadir

4 410 b bl | (Pagina Previa/Siguiente)  Visuslizando pagina2 % P2 [(Bhcine RtvieiSiotiante) || Maal phoines
Dias Otros
Dias Otros cacia Hora de Tipo: | Descanso ~ v | mins  Aadir
Inicio
. = o 3 5
Fecha Hora de oo, R Y | mins Afadir 17 noviembre 2017 8:35 10
Inicio - (viernes)
17 noviembre 2017 8:35 Comentarios 20
(viemes) 25
Debate en Grupo 30
Otro 23
| 40
Final del dia a5
Taller 50
S 3 z 55
Puntuacion del Portfolio de ISE 0 60
Puntuacion del Portfolio de ISE I

e También puedes generar descansos de forma automatica, clicando en el boton Generar descansos, situado en la
parte alta de la pantalla

B8 Dctalies ded Centro | W Candidatos y contactos W vavicules I

Generar Descansos Impressin en grupo

Comentarios

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

lera de las n
=2

[xemenes
Fecuan e - esrien rorann ¥ Eteat Bl
=] G e s ° Azefn ofe o o >
e
Regant o uencis
L Duwrscln e
b - - 2D e - e
e
» 52 Level 1 Speehing sna Linterwrg » ; 3 19 febrero 2018 (uoes)

i 3 g Lintemiry s N ELL "
. peaking wd Listening X € »00 ameate clerertce 3o
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Para facilitar localizar a los candidatos por orden en el lado izquierdo, puedes ordenarlos. Se recomienda ordenarlos por

nivel.

Itinerario E Archivos adjuntos | Ver Biografla

Mensaje
Por fzvor recusnds ssleccionar 2l botin g Horsrio Completaco unz vez heye sczbado con los horzrics pars sus matriculzs
Examenes
Secuen.. Duragién
4= Gr Products i Mombrz Apellids Smfe  Colego Ordensr | Lupar
Registro —
z &} Son Ascending i
a -
%! Son Descending Asturias

GESE Grade 5 o Edg ‘aldgs Cons....

Asturias

GESE Grade § 10 Mar = Pérez Cons..

Asturias =7

A continuacién, deberas arrastrar a los candidatos de la parte izquierda de la pantalla a la derecha, de uno en uno con el

raton. Deberas intercalarlos con los descansos en Otros, que se asignaran de la misma manera.

Recomendamos que presiones a menudo el botén Guardar. No olvides seguir la normativa de horarios.

Al finalizar este proceso, si tu sesion es de ESOL y alcanza las
tasas minimas correspondientes, ainade el feedback o

comentarios al final del ultimo dia de examenes, en caso de disponer [ ! i PR phuten Evodeiio oo | Viewttmede picins
de varios dias para la realizacién de los exdmenes orales. — =

Esto lo encontrards en el apartado de OTROS. La duracién del |
feedback/comentarios es de hasta 30 minutos.

v | mins Aiadi
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La duracion maxima de un dia de examenes es de 6 horas 30 minutos + 1 hora 30 minutos de descansos: 8 horas.

Cuando consideres que tu horario es definitivo, puedes generar el horario en pdf y los materiales de examen clicando en
Generate Materials. Puedes hacerlo tantas veces como consideres necesario. Podras descargarlos desde la pestaia

Archivos Adjuntos.

W Matriculas

W Pégina inicial | B Detalies def Centro | Wl Cendidatos y contactos

W Pégina inicial | 8 Detalles def Centro | Wl Candidatos y contactos

s
- Comenty
Visitas Examinador

g

Detalles de la Visita de Examen

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

inerano
| tasewacs
de comienzo y fin de una visita de examy

Feceen
Ourstibe
e S )

Ragere
- - s S Duracue (e
i £ Lerel 11 Soeahng 000 Lty 3 o MELLO o
Rogass
» 22 Lo Seesnrg ) » o
?

Ver Biografia

3 19 hebeero 2018 (henes)

L o
—y 200 scrtave ool gy inenes

o MELLO Tecuen
Ouratsde
=] 2 Pradec Nomtre
oo
Reyero

El horario debera estar preparado como muy tarde 7 dias antes del examen y debera incluir a todos los

candidatos, incluso los que no se van a presentar (al final).
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En caso de que la Oficina Central detecte alguna anomalia en un horario como:

o Incumplimiento de la normativa

o No incluir todos los candidatos

o Niveles de examenes desordenados
o Descansos (breaks) incorrectos

o Sobrepasar las 8 horas de jornada laboral para el examinador

Se elaborara un horario de forma automatica, sin tener en cuenta particularidades. Este horario sera genérico: con
los candidatos en orden, con los descansos correctamente ubicados... y es el que seguira el examinador.

1d. Elaboracion automatica del horario

Accede a tu Matricula, y una vez en ella, clica en Visitas examinador

Informacién del pedido Detalles del precio Comentarios

tro; 211

RECE (NI Detalles de la Matricula

Duracién Total del Examen: 0 Day, 2 Hours and 11 ) Pracio total neto: 1.007,00 €
en Exam Start Time: 10:00 2g6 recibido: 0,00
Financiacion Externa | Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos | Tareas
[ aaieicaddercernivel )

Examenes
il Ar tment Slips No. De Candidatos Add Voucher
921148871 carlos martinez GESE Grade 12 Practico 140,00 € Abierto

922319581 nombre apellidos 09/11/1986 GESE Grade 11 Préctico 140,00 € Abierto
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En esta nueva pantalla, en la parte alta veras el botén de
Auto Timetable

Tras presionar el botén Auto timetable, deberas acceder a tu sesion de examenes. Pestana Visitas examinador> Clicar

Matricula: 1-920988846

Envia Auto Timetable

Detalles del precio [e

do Listo para entregar

Listo para entregar

T T o R

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

Visitas Examinador

 Trinity College Lon.. 19/02/2018 09:00  19/02/2018 12:00 Programado Susan Akillian 3533 17

sobre |la fecha de inicio de la sesion correspondiente> Horario

Matricula: 1-920988846

Enviai Auto Timetable

Informacién del pedido Detalles del precio

1.700,00 €

nd 15 Minuts

Registro candidato | Detalles de la Matricula Adjuntos (j

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

Visitas Examinador

19/02/2018 09:00 § 19/02/2018 1200 Programado Susan Akillian 3533 17

Trinity College Lon

B Cendidatos y contactos

gl Detalles del Centro

W Pégina inicial

Visitas Examinador

N Generate Materials Impresion en grupo

Detalles de la Vizita de Examen

Examinador: Diane Ketteringham

ncie: 10/05/2018 09:00:00
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El horario resultante lo podras visualizar en el lado derecho de tu pantalla.

| Privacy Pol

W Pagina inicial | @l Detalles del Centro | Wl Candidatos y contactos W Matriculas

Visitas Examinador

Generate Materials Impresion en grupo

Detalles de la Vicita de Examen Comentarios

AVISO - Modificar las fechas de comienzo y fin de una vigita de examen podria resultar en la modificacion o pérdide de sesiones de un horerio ya existente si esta fuera de las nuevas fechas.

I EEEUGE| Archivos adjuntos | Ver Biografia
s

Exémes

Suracion
Producto

Nomora 2 Profe... | Colegio| Ordenar | Lugar>
primis o Apeiicn o o ar | Lugar

Nomare

AsinauE

3 10 mayo 2018 (jueves)

1

NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE Y APELLIDOS

I

En caso de que quieras hacer alguna modificacién, puedes reubicar los candidatos arrastrandolos arriba o abajo en la parte
derecha, siempre siguiendo la normativa de horarios.

En caso de que esté todo correcto, debes seguir los mismos pasos que para finalizar un horario manual (generar
documentacion).

El horario debera estar preparado como muy tarde 7 dias antes del examen y debera incluir a todos los
candidatos, incluso los que no se van a presentar (al final).
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2. Horarios de una sesion presencial con examinador por videoconferencia (ESOL F2F VC)

Esta seccidn hace referencia a los examenes ISE SL y GESE que se realizan de manera presencial en el centro con el examinador
por videoconferencia. Los examenes digitales de Music, Rock & Pop y Drama no van sujetos a horario al no ser examenes en
directo con el examinador.

Los horarios de las sesiones ESOL F2F VC son elaborados por Trinity.

En ningiin momento el centro puede modificar dichos horarios. Cualquier cambio en el orden de los candidatos puede
solicitarse a CentrePortal@trinitycollege.eu, que valorara la viabilidad de este.

No obstante, te explicamos algunos elementos diferenciales en la concepcion de los horarios en una sesién presencial con
examinador por videoconferencia ESOL.:

e En una sesién de examen ESOL F2F VC, los candidatos se reparten en bloques de hasta 210 minutos. Estos
bloques ya incluyen los descansos, a diferencia de una sesidon presencial.

e Como norma, Trinity asigna al centro 2 bloques por dia con aproximadamente 1h entre bloque y bloque, de
manera que la distribucion horaria diaria se asemeja bastante a la de un examen presencial con vista del
examinador al centro.

e Cualquier peticién especial respecto a la reparticion de bloques (Ej: 2 examinadores a la vez en un dia, bloques
solo de mafiana o solo de tarde, etc) debera ser solicitada en el momento de hacer la reserva o, como
muy tarde, antes del dia de cierre de matriculacion. Después de esta fecha ya no sera posible atender
estas solicitudes.

e Habrd una pausa entre alumnos de 2 minutos, y cada hora (aprox.) habra una de 10 minutos.

e Los alumnos apareceran ordenados por nivel ascendente.
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Puedes generar el horario en pdf y los materiales de examen en el momento en el que recibas el email de
confirmacion de tu sesién, clicando en Generate Materials. Podras descargarlos desde la pestafia Archivos Adjuntos:

W Pégina inicial | # Detalies def Centro | W Candidatos y contactos

W Pégina inicial | 8 Detalles def Centro

Visitas Examinador
a Visita de Examen

Detalles de la Visita de Examen

AVISO - Modificar las fechas de comienzo y fin de una visita de exomen podria resultar en la modificacién o pérdida de sesiones de un horario
y l

AVISO - Mg

xameses
Tecien

de s
Rayaro

luneranc Archivos adumios | Ver Biografio

de comienzo y fin de una visita de examy

vt

A partir de la fecha de cierre empezamos a trabajar en la realizacion de estos horarios y asignacién de dia(s) para los
examenes orales. Podras ir viendo cdmo se van organizando tus horarios y asignacion de dias pero no los puedes dar por
confirmados hasta que veas que aparece el nombre de un examinador al lado de cada bloque.

Aproximadamente una semana/10 dias antes de tu semana de examenes, recibiras un email de confirmacion con los dias
confirmados, nhombres de examinadores y los enlaces de Zoom para conectarte con cada examinador.

RECUERDA: las fechas y horarios son provisionales (y por tanto podrian variar) hasta que visualices nombre de
examinador en un bloque o hayas recibido el email de confirmacién.
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