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1. Introduzione

La corrente procedura integra e modifica alcuni paragrafi della Procedura di erogazione di esami manuali (QA-ESA20), nei casi in cui è prevista e autorizzata da AICA la correzione centralizzata degli esami da parte del Capofila. Si applica ai Capofila autorizzati da AICA alla correzione centralizzata e ai loro Associati.

2. EROGAZIONE DEGLI Esami manuali

A integrazione e a parziale modifica del par. 5.6 della Procedura di erogazione di esami manuali, si precisa che le prove di esame sono inviate dal Capofila al Test Center Associato, in tempo utile per la sessione di esami. Spetta al Capofila garantire, con un’opportuna comunicazione al proprio Associato, la riservatezza delle prove di esame, che non debbono essere consegnate ai candidati, all’infuori dell’orario previsto per gli esami, e un’adeguata variazione delle prove di esame (all’interno della sessione e per il singolo candidato che ripete la prova di esame), secondo quanto definito al par. 5.6.3.1 della procedura sopra citata.

Spettano al Test Center Associato la stampa delle domande di esame, come da par. 5.6.3.2 della procedura sopra citata, e la preparazione dei file da elaborare per le prove di esame, come da par. 5.6.3.3 (in una delle modalità previste dalla Procedura operativa di gestione delle prove di esame QA-ESA21).
3. Presidio della sessione di esami
A integrazione e a parziale modifica del par. 6.1 della Procedura di erogazione di esami manuali, si precisa che la sessione di esami può essere presidiata nel Test Center Associato da Esaminatori non Certificati da AICA, purché accreditati per l’ECDL Core. Tali Esaminatori dovranno rispettare tutte le norme di svolgimento di una sessione di esami manuali definite nel capitolo 6 della procedura sopra citata. Valutazione centralizzata degli esami

4. Valutazione centralizzata DEGLI Esami

A integrazione e a parziale modifica del capitolo 7 della Procedura di erogazione di esami manuali (QA-ESA20), si precisa che le prove di esami debbono essere inviate per la loro valutazione dall’Associato, che non dispone di Esaminatori Accreditati o Certificati da AICA, al Capofila, per telematica,
 secondo modalità concordate tra Capofila e Associati, in grado di dare garanzie di consegna pronta e sicura. .

4.1. Attività del Test Center Capofila

La valutazione degli esami di cui al par. 7.1 di detta procedura sarà effettuata da Esaminatori Certificati del Capofila, secondo le modalità definite in tale paragrafo. Per dare evidenza ad AICA dei nominativi degli Esaminatori responsabili della valutazione, per ogni sessione ciascun Esaminatore che effettuerà la valutazione apporrà il suo nominativo nella griglia di valutazione relativa a ogni modulo valutato; allegherà inoltre tali griglie a un documento in carta intestata del Capofila in cui apporrà la propria firma, indicando il codice del Test Center, la data e l’ora della sessione e dichiarando di assumersi la responsabilità della valutazione delle prove di esame relative alle griglie allegate.

La registrazione degli esiti degli esami via Internet di cui al par. 7.3.2, la richiesta dei Certificati ad AICA di cui al par. 7.4 saranno effettuate dal Capofila, il quale comunicherà gli esiti degli stessi all’Associato, in tempo utile per consentirne la comunicazione ai candidati, da parte del Test Center Associato, entro un limite di tempo massimo preventivamente comunicato ai candidati prima dell’esame.

Il Capofila deve approntare le opportune misure per assicurare ad AICA che l'ora e la data in cui ciascuna prova è stata eseguita dal candidato siano correttamente documentate e che l’elaborato di ciascuna prova non subisca alterazioni prima dell’invio al Capofila stesso .

4.2. Attività del Test Center Associato

È di competenza del Test Center Associato la firma e il timbro delle Skills Card come da par. 7.3.1. È inoltre di competenza del Test Center Associato comunicare ai candidati gli esiti degli esami, ricevuti dal Capofila. La comunicazione formale degli esiti da parte del Capofila  dovrà essere  archiviata unitamente a tutta la documentazione di esame.

4.3. Custodia del materiale relativo agli esami

Per le esigenze di audit di AICA la custodia del materiale di esami di cui al par. 7.5.1 della Procedura di erogazione di esami manuali sarà a cura sia del Test Center Associato sia del Capofila, presso le rispettive sedi. Il Test Center Associato e il Capofila dovranno garantirne la disponibilità immediata in caso di visita ispettiva da parte di AICA.  

5. Revisione delle prove di esame da parte di AICA
Mediante audit concordato con il Capofila, previo appuntamento,
 AICA potrà sottoporre a verifica sia le prove di esame ancora in corso di valutazione, sia, a campione, le prove di esami già valutate e archiviate, secondo le modalità indicate al par. 9.2 della Procedura di erogazione di esami manuali.

5.1. AUDIT A ESAMI IN CORSO

A integrazione del paragrafo 9.2.2 della Procedura di erogazione di esami manuali si precisa che nel caso di Audit a esami in corso è facoltà dell’Ispettore chiedere al Capofila di inviare gli elaborati della sessione ispezionata e le relative griglie di valutazione, non appena completata la valutazione, a un indirizzo e-mail appositamente indicato dall’Ispettore stesso. 

6. ricorso SULL’ESITO DELL’ESAME

A integrazione del capitolo 8 della Procedura di erogazione di esami manuali (QA-ESA10) si precisa che la facoltà di presentare ricorsi formali ad AICA, in relazione alle prove di esame, spetta agli Esaminatori del Capofila.

� Via e-mail a un indirizzo appositamente predisposto dal Capofila o via Web.


� È infatti possibile che diversi Esaminatori si occupino della valutazione delle prove di esame di una stessa sessione: deve essere data evidenza ad AICA per ogni prova di esame di chi è l’Esaminatore che l’ha valutata.


� L’appuntamento verrà fissato secondo le modalità previste per gli audit concordati nel par. 6.3 della Procedura di audit ECDL (QA-AU10).
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