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REGOLAMENTO INTERNO TEST CENTER 
 

GESTIONE SERVIZIO- (ECDL) 
CORSI & CERTIFICAZIONE 
(EUROPEAN COMPUTER DRIVING LICENSE) 
 
�Articolo 1. - Finalità del servizio 
 
L’ Istituto IIS Ramacca-Palagonia è stato accreditato dall'A.I.C.A. (Associazione Italiana per il 
Calcolo Automatico) TestCenter per il rilascio della patente europea per l'utilizzo del Personal 
Computer (E.C.D.L.: European Computer Driving Licence) ed offre ai suoi studenti, al personale 
docente, tecnico‐amministrativo, e a chiunque ne faccia richiesta, la possibilità di sostenere presso 
la propria struttura gli esami per il conseguimento della certificazione ECDL. 
Questo titolo, riconosciuto in 14 stati europei, rappresenta una certificazione di competenza che si 
va sempre più diffondendo, in ambito europeo, come requisito fondamentale nel mondo del lavoro. 
 
ECDL Base 
L’ECDL Base, semplicemente conosciuto come ECDL, è un certificato intermedio rilasciato al 
superamento di quattro moduli di esami: 
Computer Essentials 
Online Essentials 
Elaborazione testi (Word processing) 
Foglio elettronico (Spreadsheet) 
 
ECDL Standard 
L’ECDL Standard  è un certificato che sostituisce la vecchia certificazione Core ed è acquisito 
previo il superamento di altri tre moduli di esami a scelta tra: 
Basi di dati (Databases) 
Strumenti di presentazione (Presentation) 
IT Security 
Cad2D 
Health 
Web Editing 
Image Editing 
Project Planning 
Online Collaboration 
 
Il superamento degli esami sostenuti va registrato su un apposito libretto (Skills Card), in vendita 
presso i Test Center. 
Alla fine il diploma di certificazione verrà rilasciato direttamente dall'A.I.C.A. e gli abilitati verranno 
inseriti nell'apposita banca dati, accessibile agli operatori del mondo del lavoro. 
 
 
�Articolo 2. - Gruppo Operativo di Coordinamento 
Il gruppo operativo di coordinamento. è così costituito: Dirigente Scolastico, Dirigente dei Servizi 
Generali Amministrativi, Responsabile ECDL . 
IL D.S. cura la direzione delle attività didattiche e organizzative del Test Center. 
Il D.S.G.A. cura la gestione economica contabile del Test Center. 
Il Responsabile ECDL coordina le attività che si articolano nei compiti di seguito indicati: 
1. Diffondere la cultura informatica e l’utilizzo di strumenti informatici nei vari campi di applicazione. 
2. Predisporre e pubblicare il calendario annuale per l’erogazione dei test. 
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3 Rendere pubbliche le tariffe. 
4. Mantenere i rapporti amministrativi con l’AICA per quanto riguarda l’ECDL. 
5. Mantenere i rapporti amministrativi e organizzativi con la sede d’esame. 
Le modalità per la realizzazione di questi servizi sono regolate dagli articoli successivi. 
 
 
�Articolo 3. - Sedi d’esame 
 
L’erogazione dei test per il conseguimento della certificazione ECDL avverrà presso le strutture 
dell’Istituto e precisamente  nei laboratori di informatica già testati ed autorizzati da AICA siti nel 
plesso centrale di Ramacca e nel plesso di Piazza Dante  a Palagonia. 
Nel rispetto delle norme che regolano l’ECDL le sedi d’esame dovranno erogare i test a chiunque 
ne faccia richiesta, presentando agli uffici il relativo modulo di prenotazione già predisposto e 
disponibile nel sito web dell’Istituto, previo il pagamento dell’esame previsto ed  esibendo un valido 
documento di identificazione e la relativa tessera, chiamata Skills Card regolarmente acquistata 
presso un qualsiasi Test Center. 
Il responsabile ECDL e gli esaminatori si impegnano ad osservare tutte le norme previste dal 
regolamento nazionale dell’ECDL, in particolare: 
• Conservare in posto sicuro tutta la documentazione anagrafica e la modulistica raggruppata in 
fascicoli individuali di tutte le prove sostenute dai candidati. 
• Trattare i dati nel rispetto della legge e degli obblighi di riservatezza. 
• Garantire l’accessibilità ai locali d’esame ai funzionari AICA preposti al controllo della qualità del 
servizio. 
• La vigilanza è garantita dagli esaminatori formati ed iscritti in un apposito Albo Nazionale 
predisposto da AICA. 
 
�Articolo 4. - Calendario annuale delle sessioni d’e same 
 
Sarà cura del Responsabile ECDL comunicare entro l’inizio di ogni Anno Solare il calendario degli 
esami da erogare per l’intero anno. 
Variazioni su tale calendario dovranno essere comunicate con 30 giorni di anticipo. 
Il Responsabile ECDL curerà la pubblicazione e l’aggiornamento tempestivo del calendario delle 
sessioni d’esame, delle circolari e di tutte le informazioni riguardanti l’iniziativa ECDL, in un 
apposito albo della scuola, riservato al servizio ECDL, e nella pagina del sito Web d’Istituto 
www.iispalagonia.it informando tutti gli interessati. 
 
 
�Articolo 5. - Costo della skills card e dei singoli  esami  
 
Si prevede un’offerta differenziata di servizi secondo il seguente schema: 
Destinatari   Acquisto Skills Card  -  Esame 
Esterni          € 90,00       € 25,00 
Interni           € 60,00       € 20,00 
 
 
�Articolo 6. - Gestione Skills Card 
 
Ogni aspirante alla ECDL deve, secondo la norma europea, superare un insieme di sette test 
orientati alle varie applicazioni informatiche di interesse per la produttività personale. 



 

ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE  
RAMACCA - PALAGONIA 

Via Fastucheria, 48 – 95040  Ramacca  (CT) - Tel. 0 95 653329 –Fax 095 654544 
Via Pitagora s.n.c. – 95046 Palagonia (CT) – Tel. 0 957955421 – Fax: 0957945401 

C.F.: 91019770873 – Codice Ufficio: UFH84X web www.iisramacca-palagonia.it  
E-mail ctis04200g@istruzione.it  E-mail certificata ctis04200g@pec.istruzione.it    

 

Il meccanismo con cui questa specifica viene implementata è quello della “SkillsCard”. Essa 
consiste di una tessera su cui l’esaminatore convalida con la propria firma ogni esame sostenuto e 
superato positivamente. 
La tessera esami completa di tutte le firme richieste viene consegnata in fotocopia al test center 
dove il candidato ha sostenuto l’ultimo esame, che provvederà a richiedere ad A.I.C.A. Milano la 
certificazione ECDL. 
La Skills Card verrà consegnata previo regolare pagamento, da effettuarsi tramite versamento sul 
conto corrente postale della scuola n. 92679133 intestato a I.I.S. Ramacca-Palagonia – via 
Fastucheria, 48, 95040, Ramacca, con causale Acquisto Skills Card – contestualmente al modulo 
di richiesta da ritirare direttamente negli uffici di questo Istituto, allegando alla richiesta la fotocopia 
di un documento di riconoscimento valido. 
La sostituzione della Skills Card smarrita avviene secondo le modalità e con i costi fissati 
dall’AICA. 
 
 
�Articolo 7. - Gestione Esami 
 
La prenotazione degli esami deve essere fatta almeno 10 giorni prima dell’inizio di ogni sessione 
d’esami, presentando all’ufficio preposto il modulo già predisposto e allegando alla prenotazione la 
ricevuta di attestazione di versamento della quota corrispondente ai Test (moduli ECDL) da 
sostenere (max n. tre esami). Per il versamento va utilizzato il bollettino postale con causale : 
prenotazione N°______ esami. 
 
Esibizione di un documento di identità 
_ I candidati agli esami saranno identificati formalmente dall’Esaminatore o dall’Ispettore    
mediante l’esibizione di un documento di identità. 
_ Contestualmente alla sessione di esami, nel Registro esami, in corrispondenza del nominativo di 
ciascun candidato, saranno annotati gli estremi del suo documento d’identità e sarà apposta la sua 
firma. 
I due obblighi sopra citati, relativi al possesso della Skills Card e all’esibizione e registrazione di un 
documento di riconoscimento, sono previsti dalla normativa internazionale della ECDL Foundation 
e devono, pertanto, essere applicati anche nei confronti dei candidati noti agli Esaminatori. 
Un candidato che si presenti senza Skills Card o senza valido documento di riconoscimento non 
potrà sostenere gli esami e non potrà richiedere la restituzione del versamento effettuato. 
 
Sottoscrizione di documento di responsabilità 
Ciascuno dei candidati prima dello svolgimento delle prove di esame, dovrà prendere visione delle 
norme relative allo svolgimento degli esami riassunte ed accettare, pena la mancata effettuazione 
delle prove di esame, tali norme fornendo in via telematica la propria accettazione. 
 
 
NORME PER I CANDIDATI 
Durante lo svolgimento delle prove di esame i candidati devono attenersi alle seguenti norme. 
Obbligo di eseguire il Tutorial 
_ Prima di iniziare la prima prova di esame, di ciascuna sessione, il candidato deve eseguire il 
Tutorial relativo al funzionamento dello specifico sistema ATES fornito da AICA. 
Soglia di superamento delle prove d’esame 
_ Ciascuno dei sette moduli di esame è costituito da 36 domande. 
_ In ciascuno dei sette moduli di esame è assicurato il superamento della prova se il candidato 
raggiunge il 75% del punteggio disponibile. 
Rispetto dei limiti di tempo della prova d’esame 
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_ Il candidato dovrà rispettare, per lo svolgimento di ciascun modulo di prova d’esame, un limite di 
tempo non eccedente i 45 minuti. 
_ Allo scadere del limite di tempo il modulo di prova d’esame sarà automaticamente considerato 
terminato e sarà assegnato al candidato il punteggio conseguito fino a quel momento. 
Obbligo del silenzio 
_ La sessione di esami deve svolgersi in silenzio. 
Divieto di comunicare  
_ I candidati non devono parlare tra di loro, né con altre persone presenti in aula. Tale divieto vale 
anche per i candidati che hanno terminato la loro prova d’esame, fintanto che rimangono in aula. 
Divieto di fare rumore  
_ I candidati non devono ragionare ad alta voce e non devono fare rumore, per non disturbare gli 
altri candidati. Tale divieto vale anche per i candidati che hanno terminato la loro prova d’esame, 
fintanto che rimangono in aula. 
Divieto di fare domande all’Esaminatore  
Il candidato non deve rivolgere domande sul contenuto delle prove di esame all’Esaminatore, il 
quale non può dare spiegazioni in merito, neanche a titolo di chiarimento concettuale. 
Divieto di copia  
Il candidato non deve copiare da altri candidati, non deve muoversi dalla sua postazione e non può 
osservare ciò che stanno facendo gli altri candidati. 
Divieto di ausili didattici  
È fatto divieto ai candidati di portare nel locale dove si svolge la prova di esame o comunque di 
consultare durante gli esami manuali, dispense, fogli propri, libri o pubblicazioni. 
Divieto di ausili elettronici  
È fatto divieto ai candidati di avvalersi, durante la prova di esame, di telefoni cellulari, computer 
palmari o altri dispositivi elettronici. 
Permanenza in aula 
Il candidato può rimanere in aula solo per il tempo strettamente necessario per lo svolgimento 
delle sue prove di esame: ultimate tutte le prove di esame pianificate nella sessione e ottenuta 
dall’Esaminatore la comunicazione del loro esito, il candidato deve immediatamente uscire 
dall’aula. 
Il candidato può eventualmente prendersi un breve periodo di intervallo tra una prova d’esame e la 
successiva, uscendo dall’aula, anche non accompagnato, a condizione di avvertire della sua uscita 
l’Esaminatore. 
Divieto di interruzione della prova d’esame 
Il candidato non deve interrompere lo svolgimento delle prove di esame in corso, durante la 
sessione, salvo cause di forza maggiore, nel qual caso informerà l’Esaminatore, chiedendone 
l’autorizzazione a interrompere la prova d’esame. 
 
Divieto di ripetizione di un esame non superato nel la stessa giornata 
Il candidato non può ripetere nella stessa giornata un modulo di prova d’esame non superato, 
interrotto o annullato. 
Annullamento di singole prove d’esame 
Ogni violazione delle norme per i candidati sopra enunciate, comporterà l’annullamento di tutte le 
prove di esame sostenute dal candidato nella relativa sessione di esami. 
Assunzione di responsabilità dei candidati 
Il sistema ATLAS per l’erogazione degli esami automatici comporta un modulo di accettazione 
delle norme relative allo svolgimento degli esami da parte dei candidati, con il quale altresì ciascun 
candidato si impegna ad accettare in tutte le sue conseguenze l’annullamento degli esami, quale 
effetto della mancata osservanza delle predette norme. 
Esito prova d’esame 
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Non appena completata la valutazione automatica di ciascun modulo d’esame da lui sostenuto 
nella sessione, l’Esaminatore, comunicherà immediatamente l’esito al candidato, il quale avrà 
diritto a conoscere il punteggio finale, la relativa percentuale di risposte corrette e tutti i chiarimenti 
richiesti in merito alle domande cui egli non ha risposto correttamente. 
I chiarimenti saranno forniti individualmente a ciascun candidato, in forma privata, nel rispetto della 
riservatezza delle domande di esami, entro 5 giorni lavorativi dalla sessione, in data e orario che 
sarà comunicato prima dell’inizio della sessione 
Firma della Skills Card 
Contestualmente alla comunicazione dell’esito degli esami, l’Esaminatore apporrà sulla Skills Card 
del candidato, in corrispondenza di ciascun esame superato, la propria firma e il timbro del 
TestCenter. 
La Skills Card verrà quindi consegnata al candidato 
 
 
CASI DI RICORSO 
Il candidato avrà facoltà di chiedere all’Ente l’inoltro di ricorso formale ad AICA, in relazione alle 
prove di esame, quando l’esito negativo di esse dipenda da: 
- comprovato malfunzionamento del sistema ATES fornito da AICA; 
- comprovata incongruità della domanda. 
L’Ente si riserva la facoltà di valutare, accogliendo o rifiutando, l’istanza e ne darà comunicazione 
al candidato entro 5 giorni lavorativi. 
MODALITÀ DEL RICORSO 
Il ricorso dovrà essere presentato esclusivamente dall’Ente, per mezzo di un Esaminatore, entro e 
non oltre 15 giorni dalla data di svolgimento dell’esame. 
A tal fine, la richiesta del candidato dovrà pervenire all’Ente, entro 10 giorni dalla data di 
svolgimento dell’esame e dovrà essere accompagnato dalla documentazione e/o i riferimenti di 
supporto alla puntuale ricostruzione del problema che ha determinato il ricorso stesso. 
Risposta di AICA 
Il ricorso sarà valutato dal Comitato di revisione esami che risponderà, positivamente o 
negativamente, via Internet, entro 5 giorni lavorativi dalla ricezione del relativo ricorso. 
Nel caso in cui la Commissione ritenga di accogliere il ricorso, AICA provvederà a effettuare 
l’azione correttiva necessaria ed indicata nei due punti seguenti. 
1. Modifica delle domande e dei test d’esame 
Se il Comitato di revisione, avendo esaminato le motivazioni avanzate, riconoscerà elementi 
problematici nella domanda di esame o nel funzionamento del sistema ATES fornito da AICA tali 
da pregiudicare in determinati contesti la risposta corretta, provvederà a disporre una modifica alla 
domanda stessa o al software di simulazione, entro i tempi tecnici necessari per tale intervento. 
2.Modifica dell’esito dell’esame 
Se il Comitato di revisione, avendo esaminato le motivazioni avanzate, riconoscerà il fondamento 
di tali motivazioni e se la mancata risposta alla domanda, per tali ragioni, è in se stessa sufficiente 
a pregiudicare l’esito dell’esame, impedendone il raggiungimento della soglia di superamento, 
AICA provvederà a modificare l’esito dell’esame e a darne comunicazione all’Ente che ne 
informerà il candidato. 
Conseguenze delle modifiche 
Resta inteso che con le modifiche sopra indicate il candidato non avrà altro titolo di doglianza nei 
confronti dell’Ente. 
 
�Articolo 8. - Consegna dei Certificati ECDL 

• Il Certificato ECDL, noto anche come Patente Europea del Computer, è un attestato che 
certifica il possesso delle competenze informatiche di base, verificate mediante il 
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superamento di sette esami, il cui contenuto è definito a livello internazionale nel Syllabus 
ECDL. 

• Il rilascio del Certificato ECDL non comporta nessun onere di spesa aggiuntivo per il 
candidato da parte di AICA, essendo i costi di stampa e distribuzione del Certificato inclusi 
nel costo della Skills Card. 

• Il Certificato ECDL propriamente detto (ECDL Standard), noto anche come Patente 
Europea del Computer, è consegnato al candidato possessore di regolare Skills Card che 
ha superato i sette esami previsti. Al superamento di quattro qualsiasi dei sette esami 
previsti il candidato, se non intende effettuarealtri esami, può richiedere ad AICA, tramite il 
Test Center, un certificato intermedio, denominato ECDL Base. 

• Il Certificato ECDL (Standard o Base) viene consegnato al candidato presso ilTest Center 
dove egli ha sostenuto l’ultimo esame. 

• AICA garantisce di norma la consegna dei Certificati ECDL al Test Center al massimo entro 
due mesi dal ricevimento della richiesta del Test Center. 
 

Per il rilascio del Certificato ECDL (Standard o Base) sono indispensabili le seguenti attività 
preliminari, di cui rispondono i Test Center coinvolti: 

• L’assegnazione al candidato di regolare Skills Card e registrazione per via telematica 
dell'identificativo della stessa e della relativa anagrafica del candidato nel database di 
AICA. 

• La registrazione di tutti gli esami per via telematica nel database diAICA da parte dei Test 
Center presso i quali il candidato li ha sostenuti. 

• La richiesta per via telematica del Certificato ad AICA da parte delTest Center presso il 
quale il candidato ha sostenuto l’ultimo esame. 

Se anche una sola di queste attività non è stata regolarmente espletata dal Test Center che ne è 
responsabile, AICA non può emettere validamente alcun Certificato. 
AICA è responsabile della stampa del Certificato ECDL, ma non della correttezza dei dati 
anagrafici che compaiono sul Certificato: la responsabilità della correttezza dei dati anagrafici sul 
Certificato ECDL e sulla Skills Card è del Test Center. AICA rilascia il Certificato ECDL e i duplicati 
della Skills Card sulla base dei dati anagrafici inseriti nel database di AICA da parte dei Test 
Center. 
Pertanto in caso di dati anagrafici errati il candidato deve richiedere la modifica dei dati al Test 
Center. 
Sarà cura del Test Center verificare la congruenza tra gli esami registrati nella Skills Card e gli 
esami registrati per via telematica nel database di AICA:nel caso in cui risultino timbrati sulle Skills 
Card esami non registrati nel database, AICA non potrà emettere validamente il relativo Certificato 
ECDL e non è in alcun modo responsabile di tali incongruenze. 
 
 
�Articolo 9. - Progetti Speciali 
  
Rientrano come progetti speciali tutte quelle iniziative concordate direttamente da AICA con Enti o 
Istituzioni, e comunicati direttamente ai Test Center abilitati i quali pubblicizzano tale iniziativa 
accettando tutte le richieste da parte degli interessati per il rilascio della Skills Card (Tessera 
Esami) chiamata anche tessera virtuale in quanto emessa dal Test Center a seguito di un 
versamento effettuato direttamente ad AICAche stabilisce il costo. 
 
 
�Articolo 10. - Compiti ‐Responsabile AICA ‐ Esaminatori ECDL 
Il Responsabile AICA curerà l’aspetto organizzativo in collaborazione con gli esaminatori ecdl, 
predisponendo tutti gli atti al fine di organizzare le sessioni di esami : 
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• Accettazione delle richieste da parte del personale amministrativo addetto a tale servizio, 
• Controllo della documentazione di tutti i candidati, 
• Inserimento nel Database di ATLAS dell’anagrafica dei candidati per l’assegnazione della 
SKILLS CARD; 
• Compilazione di un registro perpetuo da utilizzare per la registrazione della Skills Card e 
utilizzare per far apporre la data e la propria firma all’interessato/a per avvenuta consegna della 
tessera    (Skills Card). 
• Abilitazione del Test Center gestione per la prenotazione degli esami, 
• Prenotazione delle sessioni d’esami presso AICA attraverso la piattaforma ATLAS; 
• Inserimento dati di prenotazione esami; 
• Assegnazione dei moduli d’esame richiesti dai candidati; 
• Preparazione della seduta d’esame attraverso la piattaforma ATLAS; 
• Sincronizzazione con il server AICA dei dati immessi; 
• Stampa del prospetto candidati ammessi agli esami, 
• Esecuzione della seduta d’esame; 
• Stampa degli esiti ottenuti dai candidati; 
• Invio delle richieste di diploma all’AICA per i candidati che conseguonol’attestato ECDL. 
• Compilazione del verbale da allegare nel prospetto presenze. 
• Predisporre la rendicontazione contabile sulla gestione ECDL 
La presenza in aula è affidata per ogni sessione ad un team di due esaminatori. 
 
 
�Articolo 11. - Compiti personale amministrativo 
 
Per l’espletamento dei compiti di segreteria sarà nominato un addetto del personale 
amministrativo, che curerà tutti i sotto indicati punti: 
• Mantenere i rapporti ai fini contabili con il Responsabile AICA che a sua volta li manterrà con gli 
uffici di AICA; 
• Predisporre contabilmente i bonifici bancari per l’acquisto di Skills Card e degli esami occorrenti 
per far funzionare una sessione d’esame; 
• Curare l’informazione con l’utenza; 
• Consegnare e ricevere i moduli di richiesta della Skills Card o degli esami utilizzando la 
modulistica già predisposta dal Responsabile AICA e dagli Esaminatori, reperibile anche nel sito 
web : www.iisramaccapalagonia.it ; 
• Curare i rapporti con il Responsabile AICA e gli Esaminatori, consegnando nei giorni stabiliti le 
richieste dell’utenza; gli stessi si impegnano ad informare tempestivamente il personale 
amministrativo che curerà tale servizio, su qualsiasi iniziativa di interesse pubblico (per esempio le 
date delle sessioni d’esami o particolari agevolazioni riservate agli alunni e a tutto il personale.) 
• Compilazione di un apposito registro delle certificazioni ECDL da consegnareall’interessato/a. 
 
�Articolo 12. – Compensi 
 
Per l’indizione e l’espletamento di una sessione d’esame sono necessari, di norma, almeno dieci 
candidati. Gli esaminatori saranno compensati in rapporto al numero di esami svolti nella misura di 
euro 4,00 al netto delle ritenute. 
 
 
�Articolo 13. - Scadenza e rinnovo del contratto di accreditamento 
 
Il contratto di accreditamento è valido per un biennio solare. 
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Il rinnovo del contratto di accreditamento dovrà avvenire entro e non oltre il mese di Novembre e/o 
secondo le disposizione dell’ente A.I.C.A 
 
 
�Articolo 14. - Modifica o conferma del presente reg olamento 
 
Tutte le modifiche al presente regolamento dovranno essere concordate con il Dirigente 
Scolastico, il Responsabile Aica e gli Esaminatori, in caso contrario resterà in vigore anche per gli 
anni successivi. 
 
 
�Articolo 16. -  Rendicontazione Contabile 
 
Il ricavo della gestione ECDL, sarà ripartito secondo un apposito prospetto che si allegherà al 
presente regolamento non pubblicato ma depositato agli atti presso l’ufficio del D S.G.A. 
Per eventuali altre notizie non presenti in questo regolamento si rimanda al sito www.aicanet.it 
 
IL PRESENTE REGOLAMENTO È STATO APPROVATO DAL CONSIGLIO DI ISTITUTO DEL 
12/02/2015 CON DELIBERA  N. 79. 


