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Per tutti gli effetti del presente documento si definiscono i significati della terminologia:

Cambridge English è l’Ente Internazionale Certificatore della Lingua Inglese
La scuola pubblica o paritaria che iscrive i propri candidati a una certificazione Cambridge English d’ora in avanti  è denominata “Preparation Centre”.

I Centri Esami IT287 e IT310 d’ora in avanti  sono denominati “Centro Esami”.

I documenti di riepilogo con i dettagli della giornata d’esame per ciascun candidato d’ora in avanti  sono denominati “Confirmation of Entries o CoE”.

Il riepilogo della durata delle prove e del numero di aule richieste che viene inviato alla scuola prima del giorno d’esame d’ora in avanti  è denominata “Scaletta esame”.

I candidati iscritti oltre il termine di chiusura delle iscrizioni e che sono tenuti a versare una quota maggiorata in base al ritardo di invio dell’iscrizione d’ora in avanti  sono denominati “Late entries”.

L’insieme degli aiuti e strumenti di compensazione per candidati con disabilità d’ora in avanti  sono denominati “Special Arrangements”.
Il documento riepilogativo delle regole per i candidati per il giorno dell’esame d’ora in avanti  è denominato “Summary Regulations”. 
L’accordo tra la scuola pubblica o privata e il Centro Esami che definisce i compiti e le responsabilità di ciascuna delle due parti d’ora in avanti  è denominato “Lettera di assenso”.
Il documento amministrativo che specifica i dettagli di pagamento per l’emissione di fattura elettronica e che vincola al pagamento della stessa d’ora in avanti  è denominato “Contratto”.

	1. PRENOTAZIONE DEGLI ESAMI CAMBRIDGE ASSESSMENT ENGLISH




VISIONARE IL CALENDARIO ESAMI (https://www.englishsrl.it/calendario/) e, in anticipo rispetto alla chiusura delle iscrizioni, VERIFICARE CON IL CENTRO ESAMI LA DISPONIBILITA’ DI POSTI per la sessione prescelta inviando 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) con l’indicazione del numero di candidati che si prevede di iscrivere alla sessione d’esame scelta.
Dopo avere ricevuto conferma scritta dal Centro Esami della disponibilità di posti e comunque entro la scadenza delle iscrizioni SCARICARE DAL SITO  i seguenti documenti:
a) modulo di iscrizione  
b) informativa sulla privacy da far firmare in unica copia per tutti i candidati dal Dirigente Scolastico
c) Summary Regulations for Candidates.  Il Preparation Centre deve fornire una copia del 
regolamento a ciascun candidato in formato cartaceo o inviando il link dal quale scaricare e leggere l’informativa. 
d) lettera di assenso da far firmare al Dirigente Scolastico 
e) consenso per la foto che sarà scattata il giorno dell’esame firmato da ogni candidato o da genitore o tutore in caso di candidati minorenni.  SOLO IN CASO DI ESAME FCE STANDARD O CAE 
	2. ISCRIZIONE AGLI ESAMI




ENTRO LA DATA DI CHIUSURA DELLE ISCRIZIONI inviare via mail al Centro Esami:
· Il foglio Excel compilato (specificare il tipo di esame e la data della prova scritta) con tutti i dati richiesti:  dati del Preparation Centre, dell’insegnante di riferimento, la data scelta per l’esame (foglio1), i dati relativi alla fatturazione (foglio 2) e la lista dei candidati che hanno effettivamente versato le quote (foglio 3). Le coppie di candidati per la prova di speaking si formano in base all’elenco iscrizioni inviato dal Preparation Centre e non possono essere modificate successivamente.

NB: IL MODULO VA COMPILATO IN TUTTI E TRE I FOGLI e nella sezione “ISCRIZIONE STUDENTI” vanno completate solo le colonne evidenziate in grassetto, senza aggiungere altre informazioni o formattazione. IL FILE VA INVIATO SOLO  IN FORMATO EXCEL
· Il modulo privacy  

· Il modulo di consenso alla foto firmato dal candidato o dal genitore o tutore se minorenne (solo per esami FCE versione standard e CAE)

· La lettera di assenso firmata dal Dirigente Scolastico. 
	3. ISCRIZIONI OLTRE LA DATA DI CHIUSURA – LATE ENTRIES




Il Centro si riserva, a proprio insindacabile giudizio, di accettare eventuali richieste di iscrizione pervenute oltre la data di chiusura iscrizioni indicata nel calendario d’esami. L’iscrizione Late Entry comporta una maggiorazione del costo di iscrizione rispetto alle tariffe stabilite per le iscrizioni regolarmente trasmesse.
· SOVRATTASSA PER ISCRIZIONI DOPO LA DATA DI CHIUSURA:

· dal giorno successivo alla data di scadenza e fino al 25° giorno successivo € 36,00;

· dal 26° giorno e fino al giorno precedente l’esame € 61,00 

· Il giorno della prova scritta  € 90,00

Si raccomanda di contattare il Centro Esami prima di iscrivere candidati oltre la data di chiusura per verificare la possibilità di inserirli.
	4. CANDIDATI CON DISABILITA’




Le scuole (Preparation Centres) potranno richiedere l’applicazione di “Special Arrangements” (condizioni speciali) per lo svolgimento delle prove d’esame per i  candidati con disabilità o con condizioni mediche che richiedano strumenti compensativi. 

La richiesta dovrà essere specificata prima dell’iscrizione e supportata da idonea certificazione sanitaria che attesti e specifichi la disabilità o condizione medica del candidato, ad esempio cartella medica (non è sufficiente copia del PDP). 

Non è possibile richiedere l’applicazione di condizioni speciali dopo la chiusura delle iscrizioni.
L’applicazione delle condizioni speciali d’esame verrà stabilita unicamente dalla commissione di Cambridge Assessment English, che provvederà alla valutazione della documentazione allegata determinando le condizioni speciali previste dal Regolamento ed applicabili per il caso specifico.
P.S.: La data di chiusura delle iscrizioni per Special Arrangements è anteriore alla data di chiusura standard. 
	5. PAGAMENTO DELLE QUOTE DI ISCRIZIONE



Al ricevimento delle iscrizioni il Centro Esami emette CONTRATTO con indicazione dell’importo da versare. Il Preparation Centre deve apporre timbro e firma per accettazione. Questo documento è essenziale per completare la procedura di iscrizione. 
Al ricevimento del contratto firmato, il Centro Esami emette FATTURA ELETTRONICA  al Preparation Centre per l’importo concordato.

Il Preparation Centre deve quindi predisporre l’ordine di pagamento della fattura e inviare la copia del mandato di pagamento al Centro Esami. L’importo indicato in fattura è al netto delle commissioni bancarie che sono a carico del Preparation Centre.
Si sottolinea alle Pubbliche Amministrazioni l’importanza di inserire il CODICE CIG nel file delle iscrizioni, foglio DATI FATTURAZIONE.
Scuole private, Università e aziende dovranno concordare con il Centro Esami le modalità di pagamento e fatturazione.

N.B. Si fa notare che il Centro Esami non può anticipare a Cambridge Assessment English le quote per conto di Preparation Centres e/o candidati e 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 del contratto firmato.
MODALITA’ DI PAGAMENTO: BONIFICO INTESTATO A ENGLISH SRL A SOCIO UNICO

Centro Esami IT310 Voghera:
IBAN IT16 R 06230 56401 000015014800 

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.  
Le iscrizioni non sono da considerarsi completate fino al ricevimento da parte del Centro Esami dei moduli compilati e firmati e della quota dovuta per le iscrizioni.  

	6. CONVOCAZIONE ALL’ESAME



Circa 15 giorni  prima della data dell’esame, il Centro Esami invia via mail, all’indirizzo indicato sul modulo di iscrizione, il riepilogo dell’iscrizione (CoE) contenente data e orari delle prove dei singoli candidati iscritti e una scaletta dell’esame con il riepilogo delle aule e delle dotazioni richieste. 

Sulle CoE i candidati trovano anche i codici personali per accedere al risultato online (ad eccezione degli esami YLE) a partire dal giorno previsto. 

Scaletta esame e CoE verranno inviati solo ed esclusivamente all’indirizzo e-mail del Preparation Centre indicato all’atto dell’iscrizione. Il Preparation Centre ha l’onere di comunicare ai propri candidati i dettagli dell’esame, e di informarli in particolare della data e dell’orario di svolgimento delle prove orali. 

Nell’ipotesi di mancata ricezione della e-mail con Scaletta esame e CoE entro il termine indicato al precedente punto il Preparation Centre è tenuta ad informare il Centro esami della mancata ricezione dei dettagli dell’esame. 

La scaletta DEVE ESSERE ATTENTAMENTE VISIONATA e restituita firmata via mail al Centro Esami. 

In caso venissero rilevati errori o discrepanze rispetto a quanto concordato e in particolar modo al numero di aule da mettere a disposizione il giorno dell’esame, CONTATTARE IMMEDIATAMENTE IL CENTRO ESAMI. Il Preparation Centre si impegna a contattare il Centro Esami qualora tali documenti non risultassero inviati entro 15 giorni c.a. dalla data della prova scritta.

Si chiede ai Preparation Centres di fare il possibile per selezionare aule tranquille e isolate al fine di garantire il necessario silenzio indispensabile per il corretto svolgimento degli esami.
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.

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: 
Centro Esami Voghera IT310: TEL 0383-212737/351-7383998 o esamicambridge@englishsrl.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 di valutare con attenzione l’eventuale sovrapposizione con altri impegni scolastici, sportivi, ecc. 

Si porta all’attenzione delle scuole 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. E’ consigliabile quindi predisporre un’aula adiacente a quelle destinate all’esame per conservare tali oggetti. 

Si precisa che il Centro non assumerà alcuna responsabilità in ordine alla custodia delle apparecchiature oggetto di ritiro, e non risponderà pertanto di eventuali danni e/o furti subiti dai candidati. 

	7. SVOLGIMENTO DELLE PROVE




I candidati devono presentarsi alla sede d’esame nei tempi indicati sulle CoE e muniti di un documento d’identità (Carta d’identità, Passaporto o Patente) in corso di validità con fotografia (non sono ammesse fotocopie). I candidati sprovvisti di documento di identità in corso di validità con fotografia perderanno l’intero esame e la quota d’iscrizione, a meno che non possano far pervenire il suddetto documento in sede di esame entro il termine della prova scritta. 

In caso di incertezza sull’identità del candidato, il Centro si riserva di non ammettere in aula i candidati seppur provvisti di documento d’identità in corso di validità. 

È espressamente vietato introdurre in aula telefoni cellulari o smartphone, ogni altra forma di dispositivo elettronico anche sotto forma di orologio da polso (ad es. lettori mp3, macchine fotografiche digitali, etc.). Nel caso in cui i candidati contravvengano a tale indicazione, a tutela dell’integrità della sessione d’esami, si renderà necessario procedere al ritiro temporaneo (per tutta la durata della prova d’esame, delle apparecchiature introdotte nelle sedi d’esame e i Candidati non potranno avere accesso alle apparecchiature oggetto di ritiro fino alla fine di tutte le prove d’esame previste nella giornata (e quindi anche negli intervalli tra una prova e l’altra). 

È possibile che la prova orale venga registrata nel rispetto delle procedure di controllo qualità previste da Cambridge English. 

Ciascuna prova di esame Paper-Based sarà svolta dal candidato su un foglio prestampato (c.d. answer sheet), nel quale sono indicati il numero di candidato attribuitogli ed i propri dati anagrafici (nome/i e cognome/i), ad eccezione dei candidati iscritti con Late Entry.
La prova d’ascolto potrebbe non essere svolta mediante l’utilizzo delle cuffie, ma attraverso dispositivi di riproduzione messi a disposizione dalla sede d’esame. Qualora vi sia disponibilità nella sede di esame di cuffie o laboratorio linguistico, questo sarà utilizzato solo nel caso in cui siano soddisfatti i requisiti di spazio, orientamento e regolamento richiesti da Cambridge English per lo svolgimento delle prove d’esame. 
RICORDIAMO CHE A PARTIRE DA MAGGIO 2021 NON E’ POSSIBILE UTILIZZARE CD AUDIO PER LA PROVA DI ASCOLTO E LE SCUOLE DEVONO METTERE A DISPOSIZIONE UN PC CON INGRESSO USB IN CIASCUNA AULA.

Durante lo svolgimento delle prove d’esame, i membri dello Staff del Centro Esami avranno cura della sicurezza dei candidati, ma non saranno responsabili di eventuali danni. Non saranno altresì responsabili in caso di uscita da parte del candidato non accompagnato dal genitore o tutore legale dalla sede d’esame.
	8. CANDIDATI IMPOSSIBILITATI A SOSTENERE L’ESAME




Se uno o più candidati si trovassero in condizione di non poter partecipare ad una o più componenti dell’esame, per motivi di salute o per grave e motivato impedimento (Es. lutto in famiglia),  possono motivare la propria assenza presentando idoneo certificato medico o altro documento che attesti in modo inequivocabile il motivo della mancata partecipazione. La documentazione deve essere inviata via mail al Centro Esami entro 48 ore dalla data delle prove scritte. Se la motivazione viene riconosciuta valida dalla apposita Commissione a Cambridge (il Centro Esami non è responsabile direttamente della approvazione), potrà avere riconosciuto un credito pari al 50% della tassa d’iscrizione. Quest’ultimo sarà spendibile sotto forma di buono per l’iscrizione ad un’altra sessione. Non saranno accettate richieste per il riconoscimento del suddetto credito pervenute oltre i suddetti termini. 

IN NESSUN CASO SONO PREVISTI RIMBORSI DELLE QUOTE VERSATE.

	9. RISULTATI



Tutti gli elaborati vengono spediti a Cambridge English per la correzione. Gli elaborati costituiscono esclusiva proprietà di Cambridge English e non è possibile prenderne successiva visione (né da parte dei candidati, né da parte del Centro Esami). 

I risultati dell’esame, salvo ritardi nell’emissione da parte di Cambridge English, sono rilasciati entro 8-9 settimane dalla data dell’esame e non è possibile sollecitarne il rilascio anticipato. 

I risultati sono pubblicati nel sito internet ufficiale di Cambridge English (ad eccezione degli esami YLE), nell’area riservata di ciascun candidato. Per accedere al proprio risultato, il candidato deve seguire la procedura indicata sulla Coe, inserendo i codici personali indicati. 

Il Preparation Centre potrà accedere ai risultati e relative statistiche dei soli propri studenti tramite un account dedicato, previa attivazione da parte del Centro e registrazione. Per richieste e chiarimento contattare il Centro Esami 

Non verranno fornite informazioni relative ai risultati dell’esame richieste telefonicamente. 
	10. RITIRO DEI CERTIFICATI



I certificati vengono rilasciati da Cambridge English circa 2 mesi dopo la data della prova scritta dell’esame con spedizione al Centro, fermo restando che in caso di periodo di chiusura dell’ufficio per vacanza, sarà necessario attendere la riapertura dello stesso per concordarne il ritiro. Il Centro Esami non spedisce i certificati per posta. 
Qualora possibile, un incaricato del Centro Esami consegnerà i certificati presso la segreteria del Preparation Centre che ha iscritto i candidati. Se ciò non fosse possibile i certificati dovranno essere ritirati personalmente da un responsabile del Preparation Centre previo appuntamento presso la sede del Centro 
Esami ed esclusivamente durante gli orari di ricevimento. Il Centro Esami non spedisce i certificati per posta.
Il Centro Esami non é responsabile di eventuali ritardi nel rilascio dei certificati da parte di Cambridge Assessment English. 

	11. REGOLE GENERALI




L’iscrizione agli esami Cambridge English consente ai candidati di partecipare unicamente alla sessione di esami indicata all’atto dell’iscrizione stessa. Non è possibile trasferire l’iscrizione da una sessione ad un’altra o da un livello d’esame ad un altro. Ciò anche nel caso in cui si verificasse la coincidenza con altri impegni sopravvenuti (gite scolastiche, esami di Stato, impegni sportivi, visite mediche, etc.) o per motivi di salute. 
Le sessioni d’esame indicate nel Calendario verranno attivate solo a raggiungimento del numero minimo di candidati iscritti. Nel caso di mancato raggiungimento del numero minimo di iscritti previsto il Centro Esami si riserva di procedere o all’inserimento del gruppo di candidati presso altra sede o all’annullamento della sessione. In questo caso il Centro Esami effettua il rimborso delle quote versate oppure il Preparation Centre può decidere di non chiedere il rimborso delle quote e far sostenere ai candidati il medesimo esame in una delle sessioni successive. 

Gli esami si compongono di prove scritte e di prove orali (Speaking Test). Le prove orali potranno svolgersi fino ad una settimana prima o due giorni dopo le prove scritte, all’interno della finestra temporale stabilita da Cambridge English. Il Preparation Centre può segnalare in fase di iscrizione eventuali date da escludere per lo svolgimento della prova orale (per esempio nel caso di gite già programmate o alternanza scuola-lavoro e simili). La data della prova orale sarà concordata con il Preparation Centre (con relativa comunicazione al Referente) in base al numero totale di iscritti, alla disponibilità delle Commissioni di Esame e alla logistica della Sessione di Esame. Le date delle prove orali verranno comunicate prima della data d’esame, con i dettagli presenti sulla lettera di convocazione. 
Ad eccezione degli esami Young Learners (pre A1-Starters, A1-Movers, A2-Flyers) è previsto che ciascun candidato svolga la prova orale in coppia con un altro candidato. Se il gruppo di candidati è un numero dispari si forma un trio. Il trio sarà formato SOLO A FINE SESSIONE E SOLO 1 VOLTA PER OGNI SESSIONE. 
In considerazione del sempre più diffuso riconoscimento e utilizzo delle certificazioni Cambridge English a fini didattici, lavorativi e di espatrio, è previsto per alcuni livelli e tipologie di esame che il giorno dell’esame (scritto o orale) il Centro scatti una fotografia di ciascun candidato tramite apposito software con database criptato. La fotografia verrà archiviata nel sistema Cambridge English Results, a cui potranno accedere esclusivamente i soggetti autorizzati dai candidati a prendere visione dei risultati. Mediante la sottoscrizione dell’informativa privacy, il candidato (o, in caso di candidato minorenne, il genitore o tutore legale) presta il proprio consenso alla raccolta dei dati e delle immagini.
Per chiarimenti e assistenza è possibile contattare il centro esami: 
TEL 0383-212737 / 351-7383998 o esamicambridge@englishsrl.it. 
