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ACERCA DE 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 Contraseia (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 contrasefia, haz clic en Olvidé su contrasena,
introduce tu Nombre de Usuario y haz la validacidon. 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 un usuario, solicitalo lo antes posible. Contacta con
centre.portal@trinitycollege.eu y te facilitaran el formulario de
solicitud de claves. Si crees que tienes claves, pero las has perdido,
puedes consultarlo via e-mail.
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ID de usuarlo

Recordar mi ID de usuario
:Olvido su contraseia?

Al firmar usted confirma que:
- ha leido los Términos v Condiclenss y estd de acuerdo
- permite gue esta aplicacion almacene cookles en su dispositivo

Debe aceptar los términos y Entrar
Politica de Privacidad

Hz l2ido los Términos y Condiciones para Centros Privados v TErminos y Condiciones
para Centros Piblicos estd de acuerdo

MPORTANTE CERTIFICADOS ISE [/ Vinculacidn de mddulos
Cuando un candidato se matricula de un nico mddulo ISE y tiene el certificado del otro médulo
del misma nivel, s ebligatoric indicar su nimere de registro que figura en =l certificado

(Candidate number) de lo contraric no se podra realizar la VINCULACION DE MODULOS v &
candidato MO podra recibir su certificado ISE completo

» Ccompatibilidad con explorador HTMLS (3
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Antes de empezar, puede ser el momento de revisar los datos de tu centro. Si hay algun dato a modificar deberas
contactar con registrations@trinitycollege.eu.

Privacy Pclicy | Terms & Conditions | Help -IRI N ITY LI)
B Reservas m I Sesiones de examen

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

@l Detalles del Centro Il Candidatos y contactos

Blenvenido de nuevo Hoy es Jueves, 14 de Diclembre de 2017. Vin 2 rapidos
e Detalles del centro, o N
- Acciones Mis candidatos
[ ] Datos de ml Centro. Enviar una previsién de fechas

Mis previsiones de fechas
Reallzar una matriculacion basada en una prevision de fechas
Mis matriculaclones
Realizar una matriculacion
Mis seslones de examen
Imprimir etiquetas
g a Mis resultados
Liévame a Trinity Stars
My Pronle

My Enrolments Ayuda

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 debes actualizarlos, contacta _ Datos de mi centro
con registrations@trinitycollege.eu. Acciones Mis candidatos

Enviar una previsidn de fechas

Privacy Policy | Terms & Conditions | Help

et .,
BB ot s o v | W oo corocos | M | v | @ esoresce e
o

Blenvenido de nueve Hoy es Jueves, 14 de Diclembre de 2017. Vinculos "ap'COS

Mis previsiones de Techas
Reallzar una matriculacién basada en una prevision de Techas
Mis matriculaclones
Realizar una matriculaclon

Mis seslones de examen
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REALIZAR UNA RESERVA

Nota para examenes de Music, Drama y Rock and Pop: El nimero de preguntas sera menor en caso de realizar
una sesidon 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 music.support@trinitycollege.eu.

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

A continuacién, te guiaremos para Realizar una reserva.

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

| IEMaCN| & Centre Details | (M Candidates & Contacts | [l Bookings | [l Enrclments | [l Exam Sessions

Welcome Back . Today iz Monday, December 18, 2017. QU ick Links
Datos de mi centro
o
Aclion Mie candidatos
Enviar una previgion de fechag
Mig previsiones de fechas
Realizar una matriculacion basada en una previgicn de fechas
Mis matriculaciones
Realizar una matriculacién
Mie seciones de examen
Imprimir stiquetas
Mis resultados
Llévame & Trinity Stars
My Profile
Help

Vinculos utiles

My Enrolments

¢Como puedo...?
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1. Fechas preferidas y tipo de examen

Indica el periodo en el que deseas reservar tus examenes orales. Si la semana deseada no esta 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 Pégina inicial | B Detalles del Centro | Il Candidatos y contactos [ Matriculas | Ml Sesiones de examen

Peticion de prevision para TCL

Prevision

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

(2]} seteccionar periodo Seleccionar periodo

Por favor, selecciona el grupo de exdmenes para el que deseas realizarla
<= N *

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

Anterior 2018 - Septiembre .. 10/09/2... 15/09/2018

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

|Pe'|cdD ‘V” | @

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

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

2018 - Octubre Se.. 08/10/2_13/10/2018

IM Pagina inicial 8l Detalles del Centro | Il Candidatos y contactos [l Matriculas

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, selecciona el periodo en el que te gustaria realizar la previsiénx 2018 - Noviembre S..05/11/2.. 10/11/2018

2018 - Noviembre Se'nau‘

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

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

Drama and Speech

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

INT ESOL INT ESOL: examenes de GESE e ISE

Music
fnene @ Rock and Pop

Para marcar el grupo de exdmenes para el que deseas hacer la previsidn, elige la opcion del desplegable que corresponda
(Drama and Speech, INT ESOL, Music o Rock & Pop).
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2. Modalidad de examen

A raiz de la introduccién de los examenes digitales en Drama and Speech, INT ESOL, Music y Rock & Pop, ha sido
necesario la introduccion de este paso, que te permite seleccionar la modalidad de examen para el que deseas hacer la

reserva. “Default” hace referencia a examenes presenciales, “Online” a exdmenes por videoconferencia y “Digital” a
examenes grabados y evaluados en remoto.

INT ESOL:

(
»

I Il Pagina inicial ik Detalles del Centro | A Candidatos y contactos & Matriculas W SmartScripts

Peticién de prevision para TCL

Prevision Informacién requerida™

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

Defauh‘ v
Default
Online

Music/Drama/Rock & Pop:

(
»

I [ | Pégina inicial EE Detalles del Centro A Candidatos y contactos &) Matriculas [} SmartScripts

Peticion de prevision para TCL

Prevision Informacién requerida™

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

Defaultl v
Default
Digital
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3 - Dlas a eVIta r I Pagina inicial £ Detalles del Centro | Ml Candidatos y contactos Il Reservas

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 Peticion de previsién para TCL
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.

Deberas indicar el motivo por el que necesitas evitar esa fecha. cor evor seleccione bias & Butar st procede

Seleccionar fecha del
calendario.

Dias a evitar

|‘ 4/11/2018 2

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

Seleccionar razén
del desplegable.

Otro

Fiesta Local
- g Otros Examenes

Fiesta Regional

Visita Especial

Otro

4. Hora de comienzo de la sesién S
Elige hora del desplegable. Es fundamental para asignar un examinador definir si el TecenaspmEen e T

Hora de comlenzo de la sesion:

horario es de mafana o tarde.

A qué hora deseas empezar tu sesion de exame
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5. Niumero 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 sesion. Un dia un examinador puede examinar | c.iconde prevision para ToL
durante 390 minutos (6h 30 minutos)* 6 360 + feedback, en el

caso de los exdmenes de ESOL que superen el minimum fee. Dlas

Por favor especifque nimero de dias para el tiempo de examen:
- =]

*Consideraremos estos tiempos de examen tanto si la ot

reserva es para un examen presencial o digital. En el caso ISE Revisado
de examenes de musica digitales, tomaremos como

- - ye ISE Revisado Reading and Writing
referencia la ratio 1 dia: 20 alumnos, aprox).

ISE Revisado Speaking and Listening

Marca a continuacion el/los exdamenes para los que estas haciendo
esta previsién de fechas y en caso de hacer examenes escritos,
ISE R&W, especifica la fecha.

Peticion de prevision para TCL

Date nformacion requerida®

Por favor, especifique una fecha para el examen escritos

14/11/2018

— 12/12/2018
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6. Resumen

Lee y revisa la informacién de esta pantalla, si algo no se corresponde con la prevision 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 dates introducidos. Silos datos son correctos, haz clic en el boton "Siguiente”.
Haz clic en el botén "Anterior” para volver y realizar cambios.

Previgién

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

Diaz & evitar

La(s) fecha(z) bloqueada(s) que has seleccionado es/zon:
Fecha 1: Sin especificar
Razdn por la que no se puede examinar en Fecha 1: Sin especificar

Hora de comienzo de la sesién:
Haz seleccionado la siguiente hora de comienzo para tu sesién: 08:15
Diaz

El ndmero de diaz de examen que has especificado es: 1

GESEN

ISE Revisado Y

ISE Revizado Reading and Writing N

ISE Revizado Speaking and Listening N

SEWN

La facha del examen escrito de |SE que has seleccionado es: 14/11/2018
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7. Envio de tu reserva

Has llegado al final de la reserva, pero si no estds seguro/a, aun puedes volver atrdas 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 R I Iq I I i STAGED E

1M Pagina inicial Bl Detalles del Centro | [l Candidatos y contactos W Matriculas | [l 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 |a pantalla de Candidatos y contacto.

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

Gracias por proporcionarnos tu prevision de fechas. Tu reserva es provisional hasta que recibas nuestra confirmacidn

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

8. Confirma si la sesion es presencial o digital

Envia un email a centre.portal@trinitycollege.eu e indicanos la modalidad de tu sesion (presencial o digital), asi como
cualquier peticion especial*. Por favor, indica en el asunto tu niumero de centro y el nUmero de la reserva que se te ha
asignado, que podras encontrar en el apartado Reservas (informacién de cdémo acceder disponible en el siguiente
apartado).

*Esto es especialmente posible en las sesiones digitales ESOL, que podemos asighar bloques de 180 minutos repartidos
como el centro desee, segun disponibilidad de examinadores.

11
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9. éComo 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).

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

Approval Confirmation.

[ L= SEN| @0 Detalles del Centro | WMl Candidatos y contactos M Reservas [l Matriculas | [l Sesiones de examen
e
Blenvenido de nuevo € i Hoy es Lunes, 18 de Diclembre de 2017
Acciones
ENVIar una prevision de fechas
Realizar una matriculacién basada en una prevision de fechas
Reallzar una matriculacin
IMPrIMIr etquetas
LIévame a Trinity Stars
My Enralments
1-858536322 Entregado 14/11/2017 0824500 Trinit INT ESOL
1-B38336316 Entregado 13/11/2017 08:15.00 Trinit INT ESOL

Vinculos rapidos
Datos de mi centro
Mis candidatos

P Drevisiones de [=Cim
Mis matriculaciones
Mis seslones de examen
Mis resultados

My Promle

Ayuda
vinculos utlles

écomo puedo..?

12
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Tanto si entras por los vinculos rapidos de Mis previsiones de _
fechas, como si lo haces por la primera linea ... .

Previsiones/reserva de fechas, accederas a la pantalla que
te mostramos.

15 m I Sesiones de examen

| ®

1-852400781 21 2017 - Noviemb...13/11/2017 18/11/2017 33 solicitado INT ESOL
El listado de reservas suele estar ordenado desde la reserva mas | = 2017-Noviemb.13/11/2017 18112017 33 solictado  INT ESOL
reciente a |a mals antigua 1-858490786 21 2017 - Noviemb...13/11/2017 18/11/2017 35 selicitado INT ESOL
) 1-858490721 21 2017 - Noviemb...13/11/2017 18/11/2017 a5 Solicitado INT ESOL
Si accedes a una reserva debera’s hacer|o C”cando en el numero 1-858480726 21 2017 - Noviemb...13/11/2017 18/11/2017 3s solicitado INT ESOL
de reserva. En los detalles podra’s observar: tIpO de eXémeneS, 1852400741 21 2017 - Noviemb...13/11/2017 18/11/2017 33 solicitado INT ESOL
1-858 746 2 2017 - Noviemb...13/11/2017 18/11/2017 35 Solicitado INT ESOL

fecha del R&W, blackout dates... e o

alelnsF.laTarick

Bda

I
1-826662405 -

Booking Detail

My Forecasts

Period Mame: 2017 - Diciembre Semana

Start: 04/12/2017

Comments Status: Forecast Approv

Please enter text here

13
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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 alguno de nuestro ultimo email.

1. Conocer la ESOL Entry Sheet / Music Entry Sheet / Rock and Pop Entry Sheet / Drama Entry Sheet

Cualquiera de estas entry sheet te servira 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

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 (en el caso de un ISE, para un candidato que se ha
presentado a un examen anteriormente)

Tipo de examen

Nivel de examen

14
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A B C D E F G H I J K L M N o] P Q R I R | u
1 Trinity Centre number
2 ml N l I * ESOL Entry Sheet ISE Written exam session
3 COLLEGE LONDON For GESE and Revised ISE. VALID FOR EXAMINATIONS FROM 1-9-2018 UNTIL 31-8-2019 Total €
4 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  # B " Gender & a DtEmalD o evised e ¢ | ¢ ¢ | | e School Name TITTICT
Number (DNI) Name Certificate?
7 ISE/ISE)
Leave Leave dd/mm/yyyy Leave Fill in only when Leave MorF Leave Leave QQQ0DO0D00A 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
Start enrolling candidates at line 39 \|- 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
9 L {i did h J- d h did d [ { ks f h bl d th dsh
B I
]
40
41
42
43

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 versidon de la entry sheet puede ser otra fila) a la Ultima que hayas completado.

15
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2. Abrir la matricula en el portal

En el menlu de ACCIONES - Realizar una matriculacion basada en una prevision de fechas y sigues los pasos que

te va marcando:

TR o - v | @iy o [

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

Acciones

Enviar una prevision de fechas

Realizar una matriculacion 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 e 1
4 Abies T ege 1

W raginanicial | 8 Detalles ded Centro | W Candidatos y contactos W Matriculas

1891581085

Selecciona la | ’
, Seleccion de prevision de fechas aprobada
sesion reservada e i e e

sobre la que quieres

matricular:

2018 - Fetrero Semana 8

2018

24/02/2018
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A continuacion, te preguntara sobre la Hora de comienzo de la sesién. 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 llegaras 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.

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

Desde Matriculas:

921151809 INT ESOL o] 05/02/2018 Abierto
Bienvenido de nuevo Gemma Llamas. Hoy e Martes, 06 de Febrero de 2018.
1-020088846 INT ESOL 7 19/02/2018 Listo para e Acciones
1-920889243 Trinity Stars 0 31/01/2018 Abierto Enviar une prevision de feches

Realizar una matriculacion basada en una previgion de fechas

Realizar una matriculacién
Imprimir etiquetas

Liévame a Trinity Stars

Desde la Pagina Inicial:
My Enrolments

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 que marcaste.

Listo para entre.. 19/02/2018 09:._ Trinity College L2111 INT ESOL
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 L2111 INT ESOL

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

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

El nUmero de candidatos
matriculados

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

El lugar (venue) para la
visita del examinador o
donde se llevara a cabo el
examen digital (No es la
direccion de escrito de ISE
RW)

El estado de la order:

abierto/reabierto, permite
matriculas / enviado / listo
para entregar / entregado)

Il Pagina inicial @l Detalles del Centro Il Candidatos y contactos

Mis pedidos

Candidatos Matriculados ¥

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

35

05/02/2018

19/02/2018

31/01/2018

14/11/2017

13/11/2017

13/11/2017

17/11/2017

16/11/2017

16/11/2017

15/11/2017

IES Escultor Juan ...
Colegio Corazon d...
Colgeio Auseva

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

IES Sanchez Lastra

Abierto

Listo para entregar
Abierto

Entregado
Entregado
Entregado
Entregado
Entregado
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

gl Detalles del Centro | [l Candidatos y contactos

Candidatos Matriculados ¥

M| | ©

I Sesiones de examen

Il P&gina 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 seccidn llamada Registro en masa.

iculas Il Sesiones de examen

W Péginainicial | Bl Detalles del Centro | Il Candidatos y contactos

[ ao empo LoNtanzago porte penaiente” uuut
REMECRERGIEGN( Detalles de la Matricula | Financiacion Externa | Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos | Tareas

Registro en Masa

@Nuevo X Eliminar ¥ Borrar Candidato 3] Bsjar Hoja de Calculo - [l cuardar Registros

Profesor
- Fechads | Gandidato  Numero de . Nombre de | Ident Godigode | Verifica...  Profesor [
Estat Primer Nomb Segunde Nomb Apellid Efnicided Gt uLN Gama de E Product Solicitants Colk
status rimer Nombre egundc Hombre pelida s | B || i ricidas enero Gropo | Extems ama de Examenes roducto o deEded | Gonselern en olicitante. clegio

Certific

Hay dos modos para matricular:
A. Candidato a candidato (one by one): clicando en Nuevo y anotando los datos de todos tus candidatos, y
B. Matriculacion en masa: cargando los datos de la entry sheet.
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Estos dos modos de matriculacién 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 pestafia de Registro Candidato

Clica en Nuevo para abrir una linea:

iempo Cont

Detalles de la Matricula

tabilizado: mporte pendiente: 0,00 €
Financiacion Externa | Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos Tareas

iminar % Borrar Gandidato % Bajar Hoja de Calculo~

[ Guardar Registros

Primer Nombre Segundo Nembre Apelido

— — °

Nombre de | Identi Codigo de
Gama de B Produst
Grupo  Externo ama de Examenss rodueto Products

Deberas rellenar:

Datos obligatorios

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)

Género: escoger M/F

Gama de examenes: escoger del desplegable

Producto: escoger del desplegable

Datos opcionales (estos datos apareceran en el

certificado)

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
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I Registro candidato |[EEEIEEECIERVEGETES Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los exdmenes escritos

Registro en Masa

@Nuevo X Eiminer % Borrar Cendiceto | 3X]Bajer Hoj de Cakeuo~

. Golegio
Fechade | Candidsio  Numerode Nombre de | Iden Codigode | Veritea Idioms del
o Segundo Hombre Apelic Eiicidad | G u Gama de Exam Produet Conssle Solicitants Col o
omere SRS i Necimierto | Exsiente | Candidata meldad | Genero Gupo | Extemo e de Bxamenss rocuete Product degded | S Examen A e
1 mbre completo imerapelica [ G = B [1SE Foundation} ~
i segundaspelico 2 ! I ~Ninguno  ~Nirguro~  ~Ninguno [| v| [@
™ GESE 1€ Foundation = -
— Ninguro -
£ 1sE S Level 1 N
- CZCASTROVERDE
Revised ISE SE Level I
= Level COR DE MARIA
Revised ISE RW SE Level IIT ~ ~
Consejeria de Educacion y Cultura del Frinc
Revised ISE SL

Dianisio Garcia Barrcdo

IE5 Leonardd Da Vindi (Sant Cugat)
INS Joanat Martorell

INS Maria Ribies

SEK Catalunva

Después de anotar todos los datos deberds marcar en Guardar registros.

I:e-;'st’o [=Nls[EIGM Detalles de la Matricula | Financiacion Externa

Adjuntos | Visitas Examinador | Evento

Ilegistro en Masa

) Nueve ¥ Eliminar %Z;- Borrar Candidato @Bajﬁr Hoja de Calculo -

a Guardar Registros

) ) Fecha ds Candidato Numero de
5 S ombre Apel
Estatus Primer Mombre egundo Mombr: Apellido Nacimiento Existente Candidato
i naombre

primerapellido 01/01/2000
segundoapellido

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

A tener en cuenta (matriculas ESOL):

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

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

*Si la sesion es digital, todos los candidatos deberan estar matriculados con la modalidad digital (el producto lleva

la coletilla online). Asi, todos los candidatos de una sesidn presencial deberan estar matriculados para presencial (sin
la coletilla online).
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La matricula de un candidato ISE Revisado que se examina del examen completo (2 mddulos) se mostrara asi:

Registro candidato ] Detalles de la Matricula Adjuntos | Visitas Examinador

Registro en Masa
#] I\lue\r::’u Borrar Candidato @ Bajar Hoja de Calculo » B Guardar Registros

Fecha de Candidato Numero de

Estatus Primer Mombre Segundo Mombre Apellido Nacimiento Existente Candidato
1 nombre primerapellido 01/31/2000
segundoapellido
Estatus Primer Mombre Segundo Nombre
2 Abierto nombre
4 Abierto nombre
5 Abierto nombre

Apellido

apelidos

apelidos

apellidos

Gama de Examenes Producto
Revised ISE SE Level
Revized ISE RW ISE Level | Reading and Writing
Revized ISE SL ISE Level | Spesking and
Listening

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

eliminaria de tu lista.

Nunca se debe borrar una linea de un candidato de ISE Revisado. Si borraras una linea modular, el candidato
solo se examinaria del mddulo que permaneciera, si borraras la linea principal (main enrolment), el candidato se
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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 digital, deberas comprobar que el
Método de entrega es correcto (“Default” o “Digital”).

@8 Detalles del Centro | A Candidatos

acion del pedido
Numero de Centro

Tipo de examens NT ESOL =

Lugar -

Numero de lugar o

Estadox

Método de entrega

— D

Default
Digital

Candidatos Matri ulac

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 matriculaciones enviando un email a spain.entries@trinitycollege.eu
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4b. Matriculacion masiva cargando los datos de Ia 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:

En el Excel, selecciona las casillas desde la
primera celda en blanco (A39, A60, etc.
dependiendo de la version de la entry sheet)
hasta la ultima celda que hayas cumplimentado.
Selecciona con el boton secudario la opcion
copiar.

Ahora accede a tu matricula en el portal y ves al
apartado Registro de candidatos. En la zona
que esta en blanco, ahora selecciona con el ratén
la opcién de Pegar.

Una vez estén pegados los datos, si todo esta
correcto deberds Guardar Registros.

Si hubiera algun dato incorrecto, este se
marcara en color rojo. Antes de guardar los
registros debera corregirse cualquier error.

Una vez hayas guardado los registros deberas
Enviar los datos (y cambiar el método de
entrega a Digital, si corresponde).

I . . T L3 1 : - - -
% L
] 1R| NI ' Y ESOL Entry Sheet o
1 COLLEGE LONDON For GESE and Revaed rE. VALID FROM 192017 UNTIL 1182018 i
K MNWAUM FEE FOR SPAIN & PORTUGAL: 1. 700¢ = plecne contact Trinky for move Information and Serms & condtions 14q
3 Bavik Account No.: £523 2100 3028 91070000 D585 SWIFT: CADESSRIO L
o IMPORTANT! REMENBER TO WRITE YOUR CENTRE NUMBER ON THE RESERENCE OF THE PAYMENT SLP
Txamm Saite
Candidate Laternal 10 Laarmination/
] Flrst Narma L] Lt Name Dateot eth = ' Geader # GUS /Rovived .
Number (oMr) { Product Name
7 5o}
Lrwve Leave Ad/emmfyyyy Leove I imony whem  Lewwe  MorF  Leeve Loeve 00000000A Select from valuen Solect from vakees in Lesve Lrave
Pooa L Blana rocofing for the raa Pra Saca Incoll ot Blara taca
L] pendng B Moduw
’ 4 90t eeriling condidone: ot fne 29 5 Copy BnS Satie the Candudutes in your crder et s g ‘v #ve 2y probiem Send DUT SO eRIEE IO
» fomben apeitiior ON/11/1984 ' 1RING GrsE AL Grade 11
» nomiboe apaibdos 10/11/1906 ' 1IIG OEs 438 Grade 12
&1 nomiee apalidor 1/11/198¢ v LIAIIIG Revised IS8 152 Level |
L+ nomtre apalbdon 127111198 L 113116 Mevised 152 5L 158 Lol N Spasting ahd Ltening
& nomtre apettason 1WV11/1988 ¥ 1IIL1111G Revised BSE AW 132 Lawel I Reading & bd Writing
LY rombes apeliisor 14/11/1986 ' 11111216 Mevised 158 152 Lewel |
a8
rgeirs re Hana
Jhees K fwer ¥ Sovw Coioet 3] e i i e
e VS [ ——— Noultn il | G RESE | pe e T el [ S —
roeen ok e =
o e P _—
L L= ] i -
o P - A 1 Sy
i PEIET il
i ek e
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5. Informacion de tu matricula realizada

Una vez presiones el botén Enviar, sitUate en el apartado de Detalles de la matricula, alli apareceran datos como:

e Venue / Lugar de exdmenes e Fecha y horario de tu sesion de R&W
e Fechas de tu reserva e Importe de tu matricula.
e Duracion de tu sesidon de examenes
Mis pedidos
Matricula: 1-9271151809
Enviar
Informacién del pedido Detalles del precio Comentarios
Numero de Centro: 2111 Fe cita Precio tota :-".':
Tipo de examen: INT ESOL Fecha de Finalizaci i % Tasa administravia del centro
Lugar Ta o 000€
ero ar 0 Day, 1 Hour and 46 Minute: 1.700,00 €
Estad * Enviado Fecha de Exarr a 000€
Estado del proceso: Enviado ritten Exam Start Timell 10:00 mporte del pago recibide: 0,00 €
2as de Procesado Tiempo Contabilizado mporte pendiente: 0,00 €
Examenes
Generate Reports Email Appointment Slips Add Voucher
D del Candidato Mombre de Candi Fecha de Nacimie E 5'[ Exa’mene::Nc.DEC_amdidatc_: I"er Precio Vale Financiacion Exie Estado
1-922319581 nombre apellides 09/11/1986 GESE Grade 11 Practico 140,00 £ Enviado
1922319583 nombre apellides 10/11/1986 GESE Grade 12 Practico 140,00 £ Enviado
1-922319585 nombre apellides 11/11/1986 ISE Level | 115,00 € Enviado
1922319585 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 disposicién 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

entro: 2111

ie examen INT ESOL

1922319581 nombre apellides 09/11/1986
1922319583 nombre apellides 10/11/1986
1922319585 nombre apellides 11/11/1986
1922319585 nombre apellidos 11/11/1986

GESE Grade 11 Practico
GESE Grade 12 Préctico
ISE Level |

ISE Level | Reading and Writing Escrito

Exémenes:No. De Candidatos |

Detalles del precio

1.70000 €

Tareas

Comentarios

Archivos adjuntos

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

000€ Enviado

Una vez hayas clicado en Enviar, situate en la pestafia Detalles de la matricula y presiona
A continacién, ves a la pestafia de Adjuntos y encontraras el documento Summary of Entries.

el boton No. De Candiatos.
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7. Adjuntar el 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 Adjuntos.

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

Archivos adjuntos @ o

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

Al pulsar en el simbolo +, podras elegir un archivo previamente grabado en tu ordenador y subirlo al portal:

Registro candidato | Detalles de la Matricula | Financiacion Externa |EtjilaiteE Visitas Examinador | Eventos de los examenes escritos | Tareas

Archivos adjuntos Agregar archivo adjunto

1-921151809 Summary . pdf w018 68 Mombre de archivo]| Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado‘

Egpecifique un nombre de archive ¢ una URL:

. Cancelar

Recordamos que ya no es necesario subir los Consent forms de tus alumnos menores de 16 afios en una sesion de
examen digital.
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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
ella. Para ello, deberas ir a la pestafa principal de Matriculas.

ESTADOS DE MATRICULA

Abierta- Aun en periodo de matriculacién, antes de la Procesada / Listo para entregar- El pago ha sido
fecha de cierre procesado. A partir de este momento ya puedes
descargarte los documentos de tu matricula y la factura

Enviada- A partir de la fecha de cierre y hasta que se (invoice order).

haya procesado el pago
Entregada- los candidatos ya se examinaron. El proceso
ya finalizo.

(T e K Te——— T
Mis pedides |
Candidatos Matriculados ¥
| M| | @
1-921151809 INT ESOL 7 05/02/2018 Abierto
1-020988846 INT ESOL 7 19/02/2018 Listo para entregar
1-920889243 Trinity Stars 0 31/01/2018 Abierto
1-858536328 INT ESOL 31 14/11/2017 IES Escultor Juan ... Entregado
1-858536316 INT ESOL 35 13/11/2017 Colegio Corazdn d... Entregade
1-858536304 INT ESOL 36 13/1172007 Colgeio Auseva Entregado
1-858536292 INT ESOL 3 17/11/2017 IES Marqués de Ca_. Entregado
1-858535060 INT ESOL 35 16/11/2017 IES Victor Garcia d... Entregado
1-858533418 INT ESOL 37 16/11/2017 IES Islade la Deva Entregado
1-858532846 INT ESOL 35 15/11/2017 IES Sanchez Lastra Entregado
Pasar paginas
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COMO PREPARAR UN HORARIO

A continuacion, te guiaremos para preparar el horario de tu sesién de examenes presencial. En el caso de una sesién de
examenes digital, el horario se generara automaticamente (ESOL) o no existira (Music, Rock & Pop, Drama).

1. Horarios de una sesion presencial (ESOL, Music, Rock & Pop, Drama)

Unas semanas antes de la semana reservada para el examen, el Contacto Principal con Trinity recibira el email de
confirmacion de la sesidon (ASUNTO: Confirmacion de fecha(s) de examen(es) - Itinerario No. 1-NNNNNNNNN - No.
Centro: NNNNN) 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.

la. Estructura del horario presencial

e Los candidatos deben estar ordenados de forma ascendente

e En 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:

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

o 30 minutos examinando (o feedback / comentarios si es el Ultimo dia en el caso de ESOL, si la sesidn tiene
minimum fee)
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1b. Otras consideraciones previas sobre el horario

Para acceder al menu de horarios, seguiras los siguientes
pasos:

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

W Pagina inicial

Bienvenido de nuevo Gem
Acciones

Enviar una prevision de fechas

Realizar una matriculacién
Imprimir etiquetas

Liévame a Trinity Stars

My Enrolments

Bl Detalles del Centro | Il Candidatos y contactos

Hoy e Viernes, 05 de Enero de 2018.

Realizar una matriculacién basada en una previgién de fechas

1-858536.. Entregado 14/11/2017 08:45:00 Trinity C. 2111 INT ESOL

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

I Matriculas

Vinculos rapidos

Datos de mi centro

Mie candidatoe

Mig previgiones de fechas
Mis matriculaciones

Mis resultados

My Profile

Ayuda

Vinculos dtiles

¢Cémo puedo...?

W Pégina inicial

Se mostraran todas las sesiones de
examen, pasadas y futuras, que ha

Visitas Examinador |

Visitas Examinadoer ¥

hecho tu centro.

| @

Por favor, comprueba los
siguientes datos:

[1-858532834  IES Jua 17/11/2017 08:

856533418  IESIsla 16/11/2017 08:

e Lugar: corresponde al lugar del
examen oral. Si este dato no es
correcto, contacta con
centre.portal@trinitycollege.eu.

e Inicio: Primer dia de examen

e Final: Ultimo dia de examen

[1-856535060  IES Vict 16/11/2017 08:..

-858531572  IES Cor -15/11/2017 08:...

[1-858532846  IES San 15/11/2017 08:

858536328 IES Esc 14/11/2017 08:

[1-856491180  Colegio 1471172017 0.
-858536304  Colgeio 13/11/2017 08:...

[1-858536316  Calegio 13/11/2017 08:

-858536292 7/11/2017 08:

17/11/2017 16:

16/11/2017 08:

16/11/2017 16:

15/11/2017 16:

15/11/2017 16:

14/11/2017 16:

14/11/2017 16:

13/11/2017 16:

13/11/2017 16:

771142017 16:

-Programado

Programado

Programado

.Programado

-Programado

Programado

Programado

.Programado

-Programado

Programado

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

31

23

37

35

39

35

31

36

36

35

Jeffrey Patchett 819
Harry Hall 458
Jeffrey Patchett 819
Harry Hall 458
Jeffrey Patchett 819
Harry Hall 458
Harry Hall 458
Jeffrey Patchett 819
Harry Hall 458

Jeffrey Patchert 819

I

& Conditions | Help | l r<| W

examen
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Si no recibiste el email de confirmacion y visualizas fechas, estas fechas son provisionales. Para hacer tu
horario tienes que esperar a recibir el email oficial.

En caso de que se Yisitas Examinador ¥

asignen varios

examinadores a tu

sesion, tendras una
linea para cada uno de

ellos y deberas hacer 1-858536292  |ES Mar
un horario distinto para 858539834 IES Jus
cada uno.

1-858533418  IESIsla

@

E?f”l 1/2017 DBJ?H 1/2017 16:... Programado

17/11/2017 08:...

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

17/11/2017 160

Programado

Programado

Jeffrey Patchett 819
Harry Hall 458

Jeffrey Patchett 819

1c. Elaboracion manual del horario

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

Visualizaras la siguiente pantalla:

1M P&gina inicial Bl Detalles del Centro | Il Candidatos y contactos W Metriculas

Visitas Exarninador

Visitas Examinador

Generate Materials Impresidn en grupo
Subeventos

Detalles de la Visita de Examen

or: Susan Akillian

-920

M Archivos adjuntos | Ver Biografia

Trinity College London

en: INT ESOL

9/02/2018 12:00:00

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 esta fuera d

31



TRINITY

COLLEGE LONDON

e En el apartado Detalles de la Visita de Examen (arriba) podras ver el examinador asignado, lugar de examen y fechas
de examen.

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 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 xaminagor
I T T

Detalles de la Visita de Examen Comentarios

AVISO - Modificer 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 de las v %
tera de las n|

=

| Gearser - X e
, s =

;

P Pl (PigraPrvasouests)  Viaicanco pignal Voranco axhmenes £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, deberdn pasarse arrastrandolos a la parte derecha de la pantalla.

o Fecha y 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)

Para modificar la hora de inicio de tu sesién, ve al apartado de la izquierda, al final de la pantalla y mediante el desplegable,
selecciona la hora que mas te convenga.

En caso de que el cambio de hora sea un cambio significativo como, por ejemplo, pasar una sesién de mafana a la tarde o
viceversa, contacta con exam.sessions@trinitycollege.eu para asegurarte que es viable dicho cambio.

Detalles de la Visita de Examen Comentarios
or: Jeffrey Patchett Lugar: IES| Tipa de examen: INT ESOL
Final: 17/11/2017 16:45:00 %
o de Candidatos gremado: N
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 de las nuevas fechas.
Archivos adjuntos | Ver Biografia
Mensaje
Por favar recuerde seleccionar el botdn de Horaria Completado una vz haya acebado con los horarios para sus matriculas
Examenes Horario
Secuen 5 m “ Resetear Horario % Eliminar Elementos
s Gm Producto IDN:J‘TU“:; Hombre Apelidn Profe.. Colegio Ordenar  Lugar
Registo ! Secuencia
Frinci.. N Inicio Duracién Nombre Asignatura Lugar
de Registro
Asturias
3 s GESE Grade 5 10 Ed; Alon Cons S 17 noviembre 2017 (viemes)
ae ;
e 8:35 Amastre elementos squi
y
Cultura RRASTRA A LOS
= CANDIDATOS:
Princi
G de izquierda aderecha
Asturias
GESE Grade 5 10 Ma Gonz Cons...
de La estructura de un examen es la siguiente:
Edhuc. + los candidatos deben estar ordendados de
o forma ascendente,
el e los candidatos de GESE deben examinarse en
Prins blogue, no pueden estar mezclados con los
de. candidatos de ISE
Asturias - s los descansos del examinador seran cada 2
p Mostrando exémenes 51-31 de 31 horas:
1) 2 horas examinando --- 15 minutos
2) 2 horas examinando --- 60 minutos
= ™ o o 3) 2 horas examinando --- 15 minutos
Fetha ‘anriim“ 1000 Afadir 4) 30 minutos examinando
Descanso (60 minutes)
17 noviembre 2017 8:35 R — - —
(viemes) ¥ | (Pagna Prevarsiguent Comentarios (30 minutes)  Feedback = comentarios
= = —

Tiee | oscanso
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Para generar descansos hay dos modos:

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

4 40 b Bl | (Pagina Previa/Siguients) | \isualizando pagina2 LA P M Pagina 9 )| W pagina2
Dias Otros
Dias Otros e ch:::i:e Tipe:  Descansc v D v | mins  ARadir
Tipo: v w | MiNE  Afadi =
Eecha Hora de pe Afiadir 17 noviembre 2017 8:35 10
Inicio - (viernes)
w 15
17 noviembre 2017 8:35 Comentarios 20
[vismes) 25
Debate en Grupo 10
Qtro 35
40
Final del dia P
Taller 50
. - _ 55
Puntuacidn del Portfolic de ISE 0 o
Puntuacion del Portfolio de ISE 1

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

Comentarios

AVISO - Modificer 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 sl esta fuera de las v

lera de las n
Fxemeees

Secy - o ¥ B Jere
Ot o -~
. Gea * Azemcs = ey >
[EN
Repan ocuencia
b - o
Rogans

3 19 febrero 2018 (unes

ameate elerersce 3o
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Para facilitar encontrar a los candidatos por orden en el lado izquierdo, puedes ordenarlos, se recomienda ordenarlos por
nivel:

Por fzvor recuende szlectioner 2l Down de Horero Comoletado unz vez hayz 2czbado con los horzrics parz sus matriculzs
Examenes
Secusn. .
de  Gra Producto s Mombra Apelida Frofe.| Colegic| Ordensr |  Lugar
Registro AINHRCE,
%] Son Ascending i .
%! Son Descending Asturizs
(ESE Grade 5 o Edg jsidds Cons....
del
Pringi...
Astrize
GESE Grade 5 10 Mar iz Péraz Conz...

Asturias 7

A continuacién, deberas arrastrar a los candidatos de la parte izquierda de la pantalla a la derecha, de uno en uno
arrastrandolos con el ratén. 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 8 feerl,) (B PRI | Viteandoploe

tasas minimas, afiade el feedback o comentarios. Lo encontrards | S T e a
HP4 . Facha Rty AfBor

en el apartado de OTROS. La duracion del feedback/comentarios esde |~~~ = ™=

30 minutos.
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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
Generate Materials. Puedes hacerlo tantas veces como consideres necesario. Podras descargarlos desde la pestafia
Archivos Adjuntos.

| ] Pésginuas irecial M Dectalles ded Centro | Wl Candidatos ¥ contacios W Matriculns

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

Generar Descanscs [l Impressn an grupo

a Visita de Examen Comenty

Generale Malenaks.

Visitas Examinador
oot

. . . Detalles de la Visita de Examen
AVISO - Modificer las fechas de comienzo y fin de una visite de examen podria resultar en la modificacién o pérdide de sesiones de un horario ya existents si &

Emsrmrers

SacLan

en

- " + Rpsetei' Horirey 8, Eirwead Elerrenics
.......
- Gn Peadutts Fenbre Apeli Pt = o Ondetad Ligar .
Finga Mlmcion snes AVISO - Mg de comienzo y fin de una visita de examd
SE Lt o1 Spsabong 480 Lt = e . HELLE — Dupein
m Archivos adunios | Ver Biografia
b S Lawel 0 Spesking and Lntering F- MO 3 1 = 19 febrera 018 (lenes)
S Ll 0 Speakng aed Listesing R MO MELLD 400 aruntn el gy dememers v
2L Lirwel 0 Spwdbirs) i) Loy A A HELLO Secien -
Coroirin
de ] Praducts Adrnaon Nomtre
I Regere

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 Londres la oficina central detecte alguna anomalia en un horario como:

Incumplimiento de la normativa

No incluir todos los candidatos

Niveles de exdamenes desordenados

Descansos (breaks) incorrectos

Sobrepasar las 8 horas de jornada laboral para el examinador

O O O O O

Se elaborara un horario de forma automatica, sin tener en cuenta particularidades. Este horario serd 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
tada |05/02/2018 =]
adz 10/03/2018 | %Tasaadm

s |1

21m

* INTESOL

en: 0 Day, 2 Hours and 11 Minu

ne: 10:00

Financiacién Externa | Adjuntos | Visitas Examinador | Eventos de los exdmenes escritos

aiiaidesiilacrce vive

t Slips No. De Candidatos Add Voeucher

Tareas

921148871 carlos martinez GESE Grade 12 Practico 140,00 € Abierto

922319581 nombre apellidos 09/11/1986 GESE Grade 11 Practico 140,00 € Abierto
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4 Matricula: 1-920988846
el botén de e

Detalles del precio
o 170000 € ]

En esta nueva pantalla, en la parte alta veras
Auto Timetable:

na INT ESOL

o Listo para entregar

ente: 1.700,00 €

Eventos de los exémenes escritos | Tareas

Listo para entregar

Registro candidate | Detalles de la Matricula Adjuntos

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

Visitas Examinador

Trinity College Lon. 19/02/2018 09:00  19/02/201812:00 Programado

Susan Akillian 3533

Tras presionar el boton Auto timetable, deberds acceder a tu sesidon de examenes. Pestafia Visitas examinador> Clicar

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

B Cendidatos y contactos

W Pagina inicial g8 Detalles del Centro

Matricula- 1-620988846
minador

Enviar Auto Timetable
Detalles del precio g

Informacion del pedido
Precio total bruto: 1.700,00 € N o .
Visitas Examinador

Generate Matenials Impresidn en grupo

Detallez de la Visita de Examen

itada: 19/02/2018

a: 19/02/2018

0 Day, 2 Hours and 15 Minut

o+ Listo para entregar Fec
Listo para entregar Examinador: Dlane Ketteringham
nicky: 10/05/2018 090000
C I ados: 1-047028314

AVISO - Modificar las fechas de comienzo y fin de una v

Archivos adjuntos | Ver Biogrefia

Registro candidato | Detalles de la Matricula Adjuntos

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

Visitas Examinador

Luga nicio Final Estado Examinado dentificac
Trinity College Lonfl 10/02/201809-00 | 19/02/2018 1200  Programado Susan Akillian 3533 17
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El horario resultante lo podras visualizar en el lado derecho de tu pantalla:

W Pagina inicial

&8 Detalles del Centro | M Cendidatos y contactos W Matriculas

Privacy Pol

Visitas Examinado
e s
Detalles de la Visita de Examen

Comentarios
aclo Priveda Cor de

Horaria

Surazer = ResstearHorarie ¢ Elminar Slemantos
s | o aroauctn S R— e Frore.| Comgo| rosnar
megery (i)

Lugar =

Iniclo Duraskn Nomare

3 10 mayo 2018 (jueves)

1 400 NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE ¥ APELLIDOS
NOMBRE ¥ APELLIDOS
NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE Y APELLIDOS
NOMBRE ¥ APELLIDOS

NOMBRE Y APELLIDOS -i-i - ii= e

En caso de que quieras hacer alguna modificacidén, puedes reubicar los candidatos arrastrandolos arriba o abajo en la parte
derecha, siempre siguiendo la nhormativa 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 digital (ESOL)

Esta seccidn hace referencia a los exdmenes digitales de ESOL (ISE SL y GESE por videoconferencia). Los exdmenes 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 digitales son elaborados por Trinity. En ningin momento el centro puede modificar dichos
horarios. Cualquier cambio en el orden de los candidatos puede solicitarse a centre.portal@trinitycollege.eu, que valorara la
viabilidad de este.

No obstante, te explicamos algunos elementos diferenciales en la concepcidén de los horarios en una sesién digital ESOL.:

e En una sesion de examen digital de ESOL, los alumnos se reparten en bloques de 180 minutos. Estos bloques ya
incluyen los descansos, a diferencia de una sesion presencial

e Como norma, Trinity asigna al centro 2 bloques por dia, de manera que la distribucién horaria diaria se asemeja
bastante a la de un examen presencial. Cualquier peticién especial respecto a la reparticién de bloques (2
examinadores en un dia, etc) debera ser solicitada en el momento de hacer la reserva.

e Habra 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 sesion, clicando en Generate Materials. Podras descargarlos desde la pestafia Archivos Adjuntos:

B Matriculas

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

Visitas Examinador
a Visita de Examen

Detalles de la Visita de Examen

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 I

luneranc Aschvos adumios | Ver Biografia 2 AVISO - Mg gde comienzo y fin de una visita de examd
taaemeses
Secian
e el Product
L

Nomtre

Una vez asignemos vuestros dias de examen, recibiras un email de pre-confirmacion indicando los dias asignados pero
todavia pendientes de confirmacion de disponibilidad del examinador. Unos dias mas tarde recibiras el email de
confirmacion con los dias confirmados, nombres de examinadores y los links de Zoom para conectarte con tu examinador.

Si todavia no has recibido el email de confirmacion y visualizas fechas y horarios, estos son provisionales.
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