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         Roma, 28 Gennaio 2011
Gentile Referente,
in allegato trova il nuovo modulo per le iscrizioni agli esami CambridgeESOL per le scuole. 

Il modulo è valido, fino alla data di scadenza riportata sullo stesso, per gli esami KET, KET for Schools, PET, PET for Schools, FCE, FCE for Schools, CAE, CPE e gli esami BEC (Preliminary, Vantage e Higher), sia per le versioni Paper Based (prove scritte su carta), sia per quelle Computer Based (prove scritte al computer, con numero di posti limitato).
Il modulo è in formato .xls (EXCEL) e, se il pc di cui dispone non fosse provvisto del software in grado di modificarlo, può essere aperto tramite il pacchetto openoffice, che è possibile scaricare gratuitamente dal sito http://it.openoffice.org
Una volta aperto il file è necessario compilare tutti i campi evidenziati, relativi ai “dati della scuola” (denominazione; indirizzo completo di via, numero civico, codice postale e città; nome del referente; contatto del referente) e ai “dettagli dei candidati” (nome, cognome, data di nascita ed esame scelto). 

I dati richiesti possono essere inseriti soltanto nei campi previsti.
Una volta inseriti i dati della scuola, che saranno utilizzati per l’invio delle comunicazioni, sullo stesso modulo potranno essere inseriti i dati di tutti i candidati della scuola per i diversi esami disponibili.

I dettagli dei candidati saranno inseriti nel seguente ordine (partendo dalla prima colonna utile a sinistra):

1. nome del candidato (in caso di più nomi, separarli con lo spazio: es. Maria Rosaria)
2. cognome del candidato (in caso di più cognomi, inserirli come al punto 1: es. Di Rosa)
3. data di nascita (nel formato gg/mm/aa)

4. esame (cliccando sulla casella “esame” relativa al candidato, compare una freccia sulla destra della casella. Cliccando sulla freccia appare l’elenco degli esami disponibili per la sessione a cui è possibile iscriversi. Per operare la scelta è sufficiente cliccare sul nome dell’esame che, in alcuni casi, è possibile trovare scorrendo la lista con la barra che appare sulla destra del riquadro di elenco. Per utilizzare l’eventuale barra di scorrimento bisogna cliccare sulla barra stessa e, mantenendo premuto il pulsante del mouse, muoverla verso l’alto o il basso).
5. data delle prove scritte (selezionabile nella stessa modalità della scelta dell’esame, soltanto dopo che è stata operata la scelta descritta al punto 4).

6. segnalare eventuali special arrangements (selezionabili da una lista nella stessa modalita’ indicata al punto 4), per cui sono disponibili ulteriori informazioni cliccando sul link che riporta alla relativa pagina web del nostro sito. Per tali richieste potrebbe essere necessario fornire appropriata documentazione medica.
Il modulo completo di tutte le informazioni necessarie dovrà essere inviato per email a esami.roma@britishcouncil.it, entro i termini previsti per l’iscrizione agli esami della relativa sessione. Eventuali successive correzioni dei dati anagrafici, o aggiunte di singoli candidati, potranno essere comunicate via email al suddetto indirizzo, senza necessariamente riallegare il modulo. 
La lista dei candidati dovrà sempre essere seguita da una lettera su carta intestata spedita dalla scuola, tramite posta o per email, firmata dal responsabile scolastico o dal referente che impegna la scuola a versare la quota complessiva relativa al gruppo di studenti che desiderino sostenere l’esame.

Non esiti a contattarci per ulteriori chiarimenti.

Cordiali saluti,

Examinations Office

British Council

Via di San Sebastianello, 16
00187 – Roma 
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