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Anweisungen fiuir das Online-Block-Anmeldungsformular

Folgende zwei Mdglichkeiten stehen Ihnen fir die Anmeldung offen: Bitte beachten Sie:
Verwenden Sie nur eine oder die andere Methode.

A

Laden Sie Ihre Priifungsteilnehmerangaben mittels der bereitgestellten Tabellenvorlage
hoch. Wahlen Sie diese Variante, wenn die Prifungsgebiihren und / oder das Zertifikat
direkt an die Prafungsteilnehmer versandt werden soll. Aus diesem Grund werden hier

die Adressen der Prifungsteilnehmer verlangt.

Fullen Sie die Prifungsteilnehmerangaben direkt in das Online-Anmeldeformular ein
und markieren Sie, welche Prifungsteilnehmer zusammen die mindliche Prifung
absolvieren méchten. Gewisse Felder dieses Anmeldeformulars sind obligatorisch, so
zum Beispiel der Nachname, das Geschlecht, und das Geburtsdatum. Wahlen Sie
diese Variante, wenn die Prifungsgebihren und / oder die Zertifikate an die Schule
versandt werden sollen

Methode A und B

1.

Auf der Homepage www.cambridge-esol-sg.ch fir St. Gallen oder
www.cambridge-esol-thurgau.ch finden Sie ein Kastchen ,,Gruppenanmeldung fir
Schulen®, klicken Sie darauf.

Tragen Sie die Emailadresse und das Kennwort ein, welches Ihnen von ESOL St.
Gallen, info@cambridge-esol-sg.ch bereitgestellt wurde.

Loggen Sie sich ein.
Waébhlen Sie die ,Prifungsperiode” und das ,Examensniveau” aus.

Klicken Sie auf 'Neue Prifung' . Eine neue Dropdown-Feld ist nun auf der rechten Seite
des Bildschirms angezeigt .Fligen Sie die Stufen firr diejenigen Prifungsteilnehmer
hinzu, die Sie anmelden méchten. Diese werden dann in einer Dropdownliste links
erscheinen.

Wenn Sie die Option ,, alle Niveaus anzeigen“ wahlen, werden alle Prifungen angezeigt,
die in Ihrer Region abgehalten werden. So haben Sie mehr Auswahl bei der Wahl der
Ortlichkeit.

Folgende zwei Méglichkeiten stehen Ihnen flr die Anmeldung offen: Bitte beachten Sie:
Verwenden Sie nur eine oder die andere Methode

Methode A: Hochladen der Tabellenvorlage (Excel oder dhnliches)

1.

Dies ist die einzige Methode, bei welcher Cambridge ESOL den
Prifungsteilnehmern die Priifungsgebiihren direkt in Rechnung stellen kann und
die Zertifikate direkt zugestellt werden kénnen.
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10.

11.

Sie mlssen die Exceltabelle mit den Angaben Ihrer Kadidaten vervollstandigen bevor
Sie sich einloggen. Sie finden die Tabellenvorlage unter den allgemeinen
Geschéftsbedingungen. Erstellen Sie davon eine Kopie auf Ihrem Computer. Bitte
kontrollieren Sie, dass alle Priifungsteilnehmerangaben richtig eingeflllt sind, und dass
die Prufungsteilnehmer in der Reihenfolge zusammen mit ihren Prafungspartnern fir
die mindliche Prifung aufgelistet sind. Die Felder 1-5 sind zwingend auszufillen.

Loggen Sie sich jetzt bei der ,Gruppenanmeldung fiir Schulen” mittels Ihrer
Emailadresse und lhres Passwortes ein.

Klicken Sie auf ,Hochladen®.

Klicken Sie auf , Suchen® um lhre Datei zu finden.

Wéhlen Sie die Datei, welche Sie von Ihrem Computer hochladen méchten. Klicken Sie
auf , Offnen” und dann ,OK* auf dem Gruppenanmeldeformular.

Falls Sie eine Fehlermeldung erhalten, welche sich auf die erste Reihe bezieht, kann es sein,
dass sich diese auf die Kolonnenkennsatze beziehen, welche vor dem Speichern geléscht
werden kénnen. Wenn Sie nun auf der Prifungsteilnehmerliste sehen, dass alle
Prifungsteilnehmer erfolgreich hochgeladen wurden, missen Sie dieser Fehlermeldung
keine Beachtung schenken.

Wenn mehr als 10 Prifungsteilnehmer fiir ein bestimmtes Niveau registriert worden
sind, werden automatisch neue Seiten generiert, welche durch Klicken auf die
Seitennummerierung in der rechten unteren Ecke angezeigt werden kénnen.

Wenn Sie etwas an ihrer Gruppenanmeldung &ndern mdchten, laden Sie bitte die
gednderte Tabellenvorlage hoch. Dadurch wird die vorhergehende Version
Uberschrieben.

Sobald das Formular unterzeichnet bzw. der Name und das Datum unten eingegeben
werden, wird das Formular gesichert und Anderungen kdénnen nicht mehr vorgenommen
werden. Unterzeichnen und datieren sie das Formular nicht, bis alle ihre Eintrége
gemacht worden sind. Wenn Sie das Formular versehentlich unterschrieben haben
und noch weitere Prifungsteilnehmer hinzufiigen mdéchten, setzen Sie sich mit dem
Cambridge-ESOL Biro info@cambridge-esol-sg.ch in Verbindung.

Akzeptieren Sie die allgemeinen Geschéftsbedingungen und informieren Sie lhre
Studenten diesbezlglich.

Klicken Sie nach erfolgreichem Upload auf ,Daten anzeigen®, um lhre Liste der
eingeschriebenen Prifungsteilnehmer anzusehen. Mit anderen Browsern als dem
Internet Explorer wird diese Funktion deaktiviert. Ein Bestatigungsemail wird an die
fur die Anmeldung registrierte Emailadresse versandt.

Als Einverstandniserklarung muss eine Kopie der hochgeladenen Liste, welche die
Unterschrift der Prifungsteilnehmeren neben dem Namen enthélt, entweder an Cambridge
ESOL gefaxt werden (+41 71 278 00 44) oder per Post an Cambridge ESOL St. Gallen,
Hechtackerstrasse 41, 9014 St. Gallen, gesandt werden. Nach Erhalt dieser Bestatigung
werden die Prifungsteilnehmer unverziglich bei Cambridge UK registriert. Die
Prufungsgebihren missen vollumfanglich bezahlt werden.

Die Bezahlung erfolgt gemé&ss den Vereinbarungen zwischen Cambridge ESOL St. Gallen
und Thurgau und lhrer Schule. Wir bevorzugen E-banking oder Bankiiberweisungen.

Version 2 2/3 Instructions_de-webform 12 July 2010.doc



Methode B: Eingabe von Hand

1. Falls Ihre Schule zusatzliche Vereinbarungen bezlglich der Notengebung hat
(Informationen zur Zusatzqualifikation), so kreuzen Sie bitte das Feld (Zus) fir diejenigen
Prifungsteilnehmer an, welche in Frage kommen.

2. ,Unt Schule” Wahlen Sie ein Datum fiir die mindliche Prifung aus den
computergestitzen und papierbasierten Prifungsdaten aus, welche Sie auf der
Homepage finden.

3. Klicken Sie auf ,Hinzufiigen®. Der eingegebene Prifungsteilnehmer erscheint auf der
unteren Liste. Bitte beachten Sie, dass die Prifungsteilnehmer in der Reihenfolge mit
dem gewiinschten Partner fiir die mindliche Prifung eingegeben werden miissen.

4. Der zuletzt hinzugefligte Prifungsteilnehmer wird zuoberst auf der Liste erscheinen.
5. Falsch eingetragene Prifungsteilnehmer kénnen durch ,Lédschen” entfernt werden.

6. Wenn mehr als 10 Prifungsteilnehmer fiir ein bestimmtes Niveau registriert worden sind,
werden automatisch neue Seiten generiert, welche durch Klicken auf die
Seitennummerierung in der rechten unteren Ecke angezeigt werden kdnnen.

7. Sobald das Formular unterzeichnet bzw. der Name und das Datum unten eingegeben
werden, wird das Formular gesichert und Anderungen kénnen nicht mehr vorgenommen
werden. Unterzeichnen und datieren sie das Formular nicht, bis alle ihre Eintrage
gemacht worden sind. Wenn Sie das Formular versehentlich unterschrieben haben und
noch weitere Prufungsteilnehmer hinzufiigen mdchten, setzen Sie sich mit dem
Cambridge-ESOL Biro info@cambridge-esol-sg.ch in Verbindung.

8. Akzeptieren Sie die allgemeinen Geschéaftsbedingungen und informieren Sie lhre
Studenten diesbezuglich.

9. Klicken Sie nach erfolgreichem Upload auf 'Daten anzeigen', um lhre Liste der
eingeschriebenen Prifungsteilnehmer anzusehen. Mit anderen Browsern als dem
Internet Explorer wird diese Funktion deaktiviert. Ein Bestatigungsemail wird an die
fir die Anmeldung registrierte Emailadresse versandt.

Als Einverstandniserklarung muss eine Kopie der hochgeladenen Liste, welche die Unterschrift
der Prifungsteilnehmeren neben dem Namen enthélt, entweder an Cambridge ESOL gefaxt
werden (+41 71 278 00 44) oder per Post an Cambridge ESOL St. Gallen, Hechtackerstrasse 41,
9014 St. Gallen, gesandt werden. Nach Erhalt dieser Bestatigung werden die Prifungsteilnehmer
unverzlglich bei Cambridge UK registriert. Die Prifungsgebihren missen vollumfanglich bezahlt
werden.

Die Bezahlung erfolgt geméass den Vereinbarungen zwischen Cambridge ESOL St. Gallen und
Thurgau und Ihrer Schule. Wir bevorzugen E-banking oder Bankliberweisungen.

Danke, dass Sie sich bei unserem Center anmelden. Falls Sie Hilfe bendtigen, kontaktieren Sie
bitte unser Biro info@cambridge-esol-sg.ch , rufen Sie uns an, 071 278 00 40 oder schicken Sie
uns einen Fax 071 278 00 44.

Karen Kerley
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