
 

 

Průvodce hromadnou registrací online 

 

Registrace probíhá prostřednictvím registračního portálu – Preparation Centre Portal (dále PCP) 

K získání přístupu do tohoto portálu je potřeba zaslat email na pcp.registration@britishcouncil.cz, 

abychom Vám mohli založit uživatelský účet.   

 

1) První aktivace přístupu do PCP 

Do PCP si aktivujete přístup přes link v emailu zaslaném z adresy noreply.rex@britishcouncil.org 

(předmět zprávy: Verify User Details) – vytvoříte si heslo, které budete nadále používat k přihlašování 

do portálu. Heslo si zapamatujte nebo uložte na bezpečném místě.  

 

2) Přihlášení do PCP 

Webová adresa PCP: http://esolb2b.britishcouncil.org/ 

Přihlašovací jméno (username) = emailová adresa, na kterou Vám přišel email s výzvou k aktivaci. 

Heslo jste si již vytvořili, pokud ho nemůžete najít, klikněte na “Forgot Password”. 
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3) Registrace kandidátů = “Upload Candidates” 

Po přihlášení uvidíte následující prostředí:  

 

 

V nabídce “Uploads” vyberte “Upload candidates”: 

 

 Vpravo v rámečku “Template” si stáhněte šablonu v excelu, kam budete poté zadávat údaje 

kandidátů, stažený soubor má název “Bulk registration template”. Do tohoto souboru je 

potřeba vyplnit následující údaje: 

Title – vyberete z možností: Mr, Miss, Mrs 

OtherNames – Křestní jméno/jména 

FamilyName – příjmení 

Email – emailová adresa, na kterou budou zasílány další informace o zkoušce, zejména 

pozvánka s rozpisem zkoušky. 

DoB – datum narození ve formátu dd/mm/yyyy 

Gender – vyberete z možností Male nebo Female 

Telephone, Mobile – zadejte telefonní číslo bez mezer a bez mezinárodní předvolby; musí být 

vyplněn alespoň jeden z těchto dvou sloupců 

SpecialNeeds – vyberte možnost “No”; pokud má kandidát speciální požadavky na zkoušku 

kontaktujte příslušné centrum 

SpecialNeedsDetails – detaily speciálního požadavku na zkoušku 

GuardianFirstName, GuardianLastName – vyplňte pro zkoušky YLE, jinak nechte prázdné  

ForUkVisa – vyberte možnost “No”; pouze pokud je kandidát ze země mimo EU a zároveň 

skládá zkoušku za účelem získání víza do Spojeného království, vyberte možnost “Yes” a vložte 

číslo pasu do následujícího sloupce “PassportNumber” (jinak tento sloupec nechte prázdný). 

CandidateIDNumber – nechte prázdné 

 

Soubor si uložte. Pro každou zkoušku je třeba vyplnit a uložit samostatný soubor. Pokud 

registrujete do více center, uložte si také samostatné soubory pro jednotlivá centra (např. FCE 

Brno, FCE Olomouc, CAE Brno). V případě YLE zkoušek je nutné vyplnit samostatný soubor pro 

Starters, Movers a Flyers. 

 

 



 

 Jako “Location” vždy vyberte “At British Council” 

Poté postupně vyberte “Centre” (např. Praha, Brno, Pardubice…), “Venue”, druh zkoušky 

(“Exam”) a datum zkoušky (“Date”). 

 Pro zkoušky YLE vždy vyberte “At Preparation Centre” 

Poté vyberte druh zkoušky (“Exam”) a datum zkoušky (“Date”). 

 Objeví se aktuální cena zkoušky, pak klikněte na tlačítko “Next”: 

 

 
 

 Váš výběr zkoušky, místa a termínu vidíte vpravo v rámečku “Summary”. Pokud chcete výběr 

změnit, můžete jít o krok zpět přes tlačítko Back. 

 

Nahrajete soubor s kandidáty  - klikněte na “Choose file” a vyberete uložený soubor příslušející 

vybrané zkoušce a místu: 

 

 

 Kliknete na tlačítko Next. 

 Poté uvidíte následující obrazovku; přečtete si podmínky registrace (“Terms and Conditions”) a 

zaklikněte, že s nimi souhlasíte. O podmínkách registrace informujte předem své kandidáty.  

 

 



 

 

Pak klikněte na tlačítko “Confirm”:  

 

Pokud byl soubor vyplněn správně, objeví se informace, že nahrané registrace byly odeslány 

do British Council k potvrzení. Po potvrzení registrací ze strany British Council už není možné 

nahrané registrace upravovat či smazat. Pokud chcete později provést nějakou změnu, musíte 

kontaktovat British Council.  

 

Při nahrávání souboru může dojít k následujícím situacím:  

 V souboru jsou chyby – budete na ně upozorněni následující zprávou: 

 

V tom případě se podívejte do “Review uploads” (v nabídce “Uploads”), kde je přehled 

nahraných registrací; ve sloupci “Status” bude uvedeno “Uploaded with errors”, úplně vpravo 

ve sloupci “Error” klikněte na číslo (počet kandidátů s chybou, v tomto případě “1”) a objeví se 

nové okno s údaji kandidáta: 



 

Klikněte na “Fix Error” - objeví se nové okno ukazující konkrétní chybu;  tomto případě chybí 

datum narození. Chybu opravte a vpravo dole klikněte na “Save”, údaje se uloží: 

 

 

 V nahrávaném souboru můžete mít omylem kandidáta, kterého jste již dříve nahráli. V tomto 

případě se objeví následující upozornění; takového kandidáta musíte ze souboru vymazat a 

poté nahrát soubor znovu: 



 

 

4) Přehled nahraných registrací = “Review Uploads” (v nabídce “Uploads”) 

V tomto přehledu uvidíte všechny Vaše nahrané soubory: 

 

Ve sloupci “Status” bude po úspěšném nahrání uvedeno “Upload Successful”. V tomto stadiu 

můžete nahrané registrace smazat (kliknutím na křížek vpravo), případně opravit údaje jednotlivých 

kandidátů (kliknutím na číslo ve sloupci “Successful” se otevře seznam kandidátů). 

Po potvrzení registrací ze strany British Council už není možné nahrané registrace upravovat či 

smazat. Ve sloupci “Status” bude uvedeno “Accepted”. V této fázi, pokud chcete provádět nějaké 

změny, musíte kontaktovat British Council. 

 

 

 

 



5) Nabídka “Registrations” - Search Registrations a Registration Summary 

V nabídce Search Registrations vidíte seznam jednotlivých kandidátů. Po kliknutí na příjmení se 

otevře nové okno s údaji kandidáta. V seznamu můžete vyhledávat pomocí filtrů v jednotlivých 

sloupcích (název zkoušky, jméno, formát atd.).:       

 

V nabídce Registration Summary vidíte přehled registrací na jednotlivé zkoušky - počty kandidátů 

a celkovou cenu (včetně případných slev): 

 

 

6) Nabídka “Account” 

V nabídce Account/My details  můžete upravovat Vaše údaje (jméno, příjmení) a měnit heslo. Také 

můžete přidávat/upravovat uživatele. 

V nabídce Account/ Search Users můžete přidat nového uživatele, měnit údaje uživatelů nebo je 

smazat. 

 

 

 

V případě jakýchkoliv nejasností a dotazů týkajících se PCP portálu Vám velmi rádi pomůžeme. Pošlete 

nám email na adresu pcp.registration@britishcouncil.cz, případně kontaktujte příslušné centrum.  
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