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Uputstvo za prijavu

Dragi predstavnici Skola,

Zadovoljstvo nam je Sto ste i u ovom roku odlucili da svoje kandidate prijavite za polaganje pri
nasem centru.

Posto sistem za registraciju nekada moze prouzrokovati poteskocée, sastavili smo ovo uputstvo
kako bismo olaksali proces registracije u ovom roku. Nadamo se da ¢e vam biti od koristi.

Registracija se vrSi kroz nekoliko koraka:

1. popunjavanje tabele koja je dostupna na portalu za registraciju;
2. postavljanje tabele na portal za registraciju;

3. pregledanje statusa registracije;

4. potvrda registracije od strane British Council-a i placanje.

Svaki od ovih koraka ¢emo detaljnije opisati, te vas molimo da pratite ova uputstva.

Nasa korisni¢ka sluzba ¢e vam biti na raspolaganju svakog radnog dana od 09.00 do 17.00,
putem mejla examinations@britishcouncil.rs ili telefona 0113023800.

Ukoliko Zelite, moZete kontaktirati direktno administratorku Cambridge English ispita na
jelena.korac@britishcouncil.rs

Potrudicemo se da odgovorimo na sve vase upite u Sto kracem roku, te vas takode molimo da isti
upit ne prosledujete na razliite adrese, kako ne bi doslo do preklapanja, a samim tim duzZeg
vremenskog perioda reSavanja vaseg upita.

www. britishcouncil.org
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Popunjavanje tabele koja je dostupna na
portalu za registraciju

Potrebno je da se najpre ulogujete na portal za registraciju putem sledeCeg linka:
https://esolb2b.britishcouncil.org/Login

Ukoliko se ne secate svojih podataka za login, molimo vas da
kontaktirate naSu korisnicku podrSku, koja ce resetovati ove podatke.

Preuzmite tabelu klikom na ikonicu download.

E Download a candidate detail template

Potrebno je popuniti sledeca polja u tabeli:

B How to fil Template
e Title: ova ¢elija ima padajuéi meni, pa je potrebno sa liste odabrati odgovarajucu opciju;

e OtherNames: upiSite ime kandidata koriste¢i mala i velika slova (sistem Ce najlakSe prihvatiti
ime bez dijakritickih znakova € ¢ d z, te savetujemo da ovako upiSete imena, izvrSite prijavu,
pa unesete ispravna imena/prezimena tako Sto ¢ete izabrati opciju Review Uploads, otvoriti
podatke svakog kandidata ponaosob i izmeniti ih. Ukoliko naknadno primetite da se potkrala
neka greSka, moZete nas obavestiti kako bismo mi uneli ispravne podatke, npr. Petrovic u
Petrovi¢, kako bi tako stajalo na sertifikatu);

e FamilyName: upiSite prezime kandidata (savetujemo da Koristite isti savet za dijakritiCke
znake € ¢ d 2);

e Email: upiSite email Skole;

e DoB: upiSite datum rodenja u formatu 07/10/1993 za kandidata koji je roden 07. oktobra
1993. godine. Savetujemo da ovu ¢eliju formatirate najpre kao Text u ekselu i proverite da li
je ostao format Text, kako eksel automatski ne bi promenio ovaj datum u 10/07/1993;

e Gender: ova Celija ima padajuci meni, pa je potrebno sa liste odabrati odgovarajuéu opciju;

e Telephone: upiSite broj telefona Skole u formatu npr. 381113023800; pozeljno je da da
ostavite kontakt telefon koji ¢e na dan ispita biti dostupan ukoliko dode do nepredvidenih
okolnosti;

e SpecialNeeds: ova celija ima padaju¢i meni, pa je potrebno sa liste odabrati odgovarajucu
opciju. Ako se opredelite za Yes, molimo Vas kontaktirajte direktno administratorku
Cambridge English testova odmah po obavljenoj prijavi, kako bismo potvrdili da li je mogucée
u ovom roku ispuniti zahteve;

e Guardian Details: ukoliko je kandidat maloletan na dan prijave neophodno je uneti podatke
o jednom staratelju kandidata, Cak i ako se desi da do dana ispita kandidat postane punoletno
lice. Podse¢amo da je putem mejla potrebno dostaviti saglasnosti o bezbednom preuzimanju
dece najkasnije dve nedelje pred ispit, a saglasnosti mozete preuzeti na ovom |inku.
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Postavljanje tabele na portal za registraciju

Nakon $to saCuvate popunjenu tabelu, potrebno je da je postavite na portal, za odgovarajuéi ispit
za koji zelite da registrujete kandidate.

Kliknite na Upload Candidates, kliknite na opciju At the British Council, pa ostale opcije izaberite u
odnosu na ispit koji Vam je potreban, pa postavite tabelu:

Upload Candidates

Upload Candidate Details: No file chosen Exam . TCEFor Schools (Paper
Based)
Venue : CY006 Nicosia
Date ©O30M12013
Back Price . £215.00

Template

E Downlead a candidate detail template

I How to fil Template

Upload Candidates

R

Exam . FCEFor Schools (Paper Based)
Venue . CYDOG Nicosia

Date o 301172013

Registration Method :  Spreadsheet Registrations

[ have read and agree to the above Terms and Conditions. Terms and Conditions

Back Confirm

Upload Candidates
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Exam : FCEFor Schools (Paper Based)
WYenue : CY0O06 Micosia
Date ©30M1/2013

Reqgistration Method :  Spreadsheet Registrations
[¥1 have read and agree to the above Terms and Conditions. Terms and Conditions

Back Confirm



Pregledanje statusa registracije

Obavezno proverite status vase dodate tabele u opciji Uploads -> Review Uploads.

Molimo Vas da ne preskacete ovaj korak, jer sve dok u polju status ne pise Upload
Successful, prijava nije prosledena nasem centru i sistem nas ne obavestava da ste uopste
prijavili kandidate.

Review Uploads
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Primer tabele koja je prosledena British Council-u — Upload Successful znaci da je trenutno prosledena na
odobravanje, a Accepted da je odobrena.

Ukoliko prilikom pregledanja prijave primetite da postoje greSke, molimo da kliknete na broj greske
kako biste videli $ta je potrebno isprauviti:

Review Uploads

Spreadsheet Registrations |
Location Y Exam Y Format T | Venue T Date T UploadedOn T UploadedBy T Status Y Total Y| Successful YT Emor Y Y
ABsh Coundll | FCEFor o CYOUSNicosia  30/12013 | 27012013 Laura Pet Uploaded With Errors 3 0 3 ]
Venue Schoals
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FB CY006 Nicosia 231172013 08M10/2013 ) Accepted 12 12 0
Venue Schools Pambis

U ovom slucaju, predstavnik Skole je kliknuo/la na broj 3, pa zatim na Fix Error kako bi se prikazalo
Sta je greSka i kako bi ona bila ispravljena, sve dok u delu Review uploads nije pisalo Upload
Successful:
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Potvrda registracije od strane British Council-a
i placanje

Kada je prijava prosledena British Council-u na odobravanje (status: Upload Successful), nasi
administratori ¢e je odobriti, u skladu sa dostupnim kapacitetima.

Ukoliko se prijava odobri, status ¢e se promeniti na portalu za registraciju u Accepted, a predstavnik
Skole ¢e dobiti potvrdu na mejl da je registracija prihvacena.

Nacini uplate:

1. Uplata se moze izvrsiti u gotovini u nasim prostorijama u Beogradu (Bulevar vojvode
Bojovica 6-8, Beograd), uz prethodno zakazan termin putem ovog LINKA.

2. Uplata u gotovini u Novom Sadu se ne moze izvrsiti u toku ovog registracionog perioda, kao
Sto je ranije najavljeno.

3. Uplata se takode moze izvrsiti u banci, putem obrasca broj 70, kao faktura na ime Skole.
Ukoliko zelite da platite na ovaj nacin, molimo Vas da nas odmah kontaktirate po izvrSenoj
prijavi. Podsecamo da je nas racun nerezidentni, te da banke naplacuju proviziju od oko 1500
RSD.

4. Ukoliko Zelite da vasi kandidati izvrSe uplatu, mogu to uciniti online plathom karticom
(potrebno je da kontaktiraju examinations@britishcouncil.rs) ili putem obrasca 70 u banci
(potrebno je da popune formular na ovom linku).
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