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Vercelli, Settembre 2018
Alle Scuole di Lingua, Scuole Statali e Parificate

       Alla cortese attenzione: Dirigenti Scolastici, DSGA e referenti di lingua inglese

Oggetto: Procedura per l’iscrizione e il pagamento delle quote di esami Cambridge Assessment English per l’A.S. 2018/2019
La presente per comunicarvi che le iscrizioni di candidati agli esami di certificazione di Cambridge Assessment English dovranno essere compilate e trasmesse in base alle istruzioni fornite nel presente documento.

1. PRENOTAZIONE DEGLI ESAMI

La prenotazione a un esame Cambridge Assessment English si effettua inviando, ALMENO TRE SETTIMANE PRIMA del periodo di iscrizione per la sessione prescelta (vedi calendario sul sito), una e-mail con oggetto “Richiesta iscrizione a “NOME DELL’ESAME” del “DATA DELL’ESAME SCRITTO” (Esempio: Richiesta iscrizione esame Cambridge Key for Schools del 23/03/2018) all’indirizzo: britvc@tin.it
con l’indicazione del numero di candidati che si prevede di iscrivere alla sessione d’esame scelta, in modo da permettere al Centro Esami di programmare l’utilizzo dei locali e mettere a disposizione lo staff sufficiente.

Durante il periodo di iscrizione scaricare dal sito: www.englishsrl.it/moduli-da-scaricare/  i seguenti documenti:
a) modulo di iscrizione su foglio Excel pre-impostato 
b) informativa sulla privacy da far firmare in una copia per tutti i candidati dal Dirigente Scolastico oppure singolarmente da ogni candidato (e da un genitore se minorenne)

c) regolamento Cambridge Assessment English  per i candidati. La scuola può fornire una copia del regolamento a ciascun candidato o il link dal quale scaricare e leggere l’informativa.
d) lettera di assenso da far firmare al Dirigente Scolastico (non necessaria per candidati iscritti come privatisti a tariffe standard)

e) consenso firmato da ogni candidato maggiorenne per la foto che sarà scattata il giorno dell’esame. Solo per gli iscritti agli esami FCE e CAE versione standard
CANDIDATI CON DISABILITA’

Si raccomanda alle scuole che intendono iscrivere candidati con disabilità di qualunque tipo che è necessario contattare il centro CON LARGO ANTICIPO RISPETTO AL PERIODO DI ISCRIZIONE per concordare il tipo di supporto necessario per il candidato. Per ottenere l’autorizzazione al supporto richiesto è indispensabile fornire evidenza medica (cartella clinica o certificato medico) con  la descrizione della patologia e gli eventuali supporti già forniti dalla scuola di appartenenza. 
2. ISCRIZIONE E PAGAMENTO

Entro il periodo di iscrizione (vedi calendario) far pervenire al Centro Esami:

il foglio Excel compilato (specificare il tipo di esame e la data della prova scritta) con tutti i dati richiesti:  dati della scuola, dell’insegnante di riferimento, la data scelta per l’esame (foglio1), i dati relativi alla fatturazione (foglio 2) e con a lista dei candidati che hanno effettivamente versato le quote (foglio 3). E' facoltà della scuola scegliere se compilare l'elenco degli studenti in ordine alfabetico o tale per cui siano formati gli abbinamenti a 2 in funzione della prova orale.
Eventuali candidati ritardatari da inserire nella lista Excel potranno essere iscritti con aggiunta di mora in base al ritardo e con emissione di un’ulteriore fattura/ricevuta.
Il modulo privacy  
Il modulo di consenso alla foto firmato dal candidato e dal Dirigente Scolastico (nei casi necessari)

La lettera di assenso firmata dal Dirigente Scolastico o da chi di dovere (nei casi necessari)

La copia del mandato di pagamento

ALMENO 5 GIORNI LAVORATIVI PRIMA DELLA CHIUSURA DELLE ISCRIZIONI far pervenire al Centro Esami:


Eventuali certificati medici per inoltrare richiesta di Special Arrangement a Cambridge. 

Si sottolinea alle Pubbliche Amministrazioni l’importanza di comunicare al Centro Esami sia il CODICE CIG che il numero di protocollo/contratto o convenzione e la relativa data di emissione e di predisporre il pagamento una volta ricevuta la Fattura Elettronica.

Le scuole paritarie o private dovranno concordare le modalità di pagamento e fatturazione.

N.B. Le fatture sono da pagare entro i termini indicati sul documento fiscale (per permettere al Centro di pagare le relative fatture emesse da Cambridge Assessment English per i vostri esami) e assicurare la regolare iscrizione – senza mora – dei candidati e la produzione dei materiali d’esame.

Si fa notare che il Centro Esami non può anticipare a Cambridge Language Assessment le quote per conto di scuole e/o candidati e che deve ricevere la somma netta indicata, tenendo presente che le commissioni bancarie sono a vostro carico.

Per motivi di organizzazione e di gestione della procedura di iscrizione non saranno prese in considerazione richieste presentate con modalità diverse da quella sopra indicata.

L’scrizione all’esame non è da considerarsi valida fino al ricevimento da parte del Centro Esami autorizzato The British School of Voghera di tutti i moduli compilati e firmati e delle quote dovute per le iscrizioni.

MODALITA’ DI PAGAMENTO
I bonifici dovranno essere emessi a favore di:

English srl a socio unico

C/C 4022209 –   Unicredit banca Ag. Vercelli
IBAN IT 21 A 02008 10010 000004022209
È possibile effettuare pagamenti cumulativi per più esami. In questo caso vi preghiamo di specificare chiaramente nel bonifico a quali esami si riferisce il pagamento.
Il pagamento delle quote esami deve avvenire al netto delle spese bancarie e marche da bollo.          Le iscrizioni non saranno accettate in mancanza dell’attestazione del pagamento.  

SOVRATTASSA PER ISCRIZIONI DOPO LA DATA DI CHIUSURA:

· dal giorno successivo alla data di scadenza e fino al 25° giorno € 30,00;

· dal 26° giorno € 50,00 (verificare se è ancora possibile inserire i candidati iscritti in ritardo nella sessione prescelta)

Si raccomanda di informare i candidati di conservare con cura la CoE (Confirmation of Entry) che riporta i codici di accesso per accedere ai propri risultati on-line a partire dal giorno di emissione indicato sulla CoE.

Si raccomanda inoltre di verificare la validità dei documento di identità da esibire il giorno dell’esame, sia scritto che orale e in mancanza del quale non è possibile ammettere i candidati alle prove.

Per chiarimenti e assistenza è possibile contattare il centro esami: TEL 0161 – 250613 O MAIL: britvc@tin.it
N.B.: Una volta comunicata la data della prova orale (che potrà essere o prima o dopo la data dello scritto secondo una “speaking window” stabilita da Cambridge), non sarà accettato lo spostamento di data e/o orario della prova. Si raccomanda pertanto ai candidati di valutare con attenzione l’eventuale sovrapposizione con altri impegni scolastici, sportivi, ecc. 

Si porta all’attenzione dei candidati che non è possibile introdurre nell’aula d’esame alcun dispositivo elettronico quale telefono cellulare, tablet, calcolatrice, orologio ecc. né alcun oggetto personale, inclusi zaini, borse, cappotti, ecc. né è possibile accedere ai propri oggetti personali lasciati fuori dall’aula per tutta la durata dell’esame.

CANDIDATI IMPOSSIBILITATI A SOSTENERE L’ESAME
Nel caso in cui un candidato fosse impossibilitato a sostenere l’esame, interamente o in una sua parte, può esibire, entro una settimana dalla data degli scritti, un certificato medico che attesti lo stato di malattia nel giorno previsto per la prova d’esame. Ciò dà diritto a una quota di re-iscrizione in una sessione successiva a tariffa scontata. Il certificato medico deve essere consegnato via mail al centro esami a:  britvc@tin.it indicando il nome e cognome del candidato e la data e il nome dell’esame. 
Centre Exam Manager IT 287
Lucy Grainger
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