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AVVERTENZE GENERALI 
 
 
 
Il presente documento costituisce un facsimile del Questionario standard (Application Form for Accreditation) 
disponibile via web e che deve essere compilato via web per procedere all’accreditamento di un Ente come sede 
di esame ECDL. 
 
In base al Protocollo d’intesa AICA – MPI (14-02-2003 e successive integrazioni), questo questionario, è 
riservato a: 

• Istituti scolastici superiori statali o privati paritari;  
• Istituti scolastici secondari di 1° grado; 
• Centri Territoriali Permanenti di istruzione per adulti. 

 
 
Il Questionario consta di più Sezioni di cui: 
• la Sezione A riguarda informazioni generali sull’Ente  
• la Sezione B riguarda dati specifici sulla sede d’esami, sulle attrezzature del Test Center proposto, sul 

personale dedicato 
• la Sezione C riguarda i dati  sull’attività di formazione informatica, sul progetto didattico ECDL, sul 

software utilizzato 
• le Schede Curricolari riguardano titoli di studio ed esperienza del responsabile e degli esaminatori proposti 
 
 
Il Responsabile ECDL, designato dall'Ente richiedente, è garante delle informazioni contenute nel questionario.  
 
Si raccomanda di leggere anche le note in calce che sono parte integrante del questionario. 
 
L’esame del questionario costituisce il primo passo del processo di accreditamento, nel corso del quale potranno 
essere richiesti ulteriori chiarimenti ed essere effettuate visite ispettive presso la vostra sede. 
 
In attesa dell’eventuale accreditamento è fatto divieto assoluto di fare pubblicità sul rilascio della patente e sugli 
esami ECDL, nonché di utilizzare nella pubblicità i marchi ECDL ed AICA. Il mancato rispetto di questa 
direttiva comporta l’immediata sospensione del processo di accreditamento, oltre alle responsabilità soggettive 
derivanti dall’uso non autorizzato di marchi registrati.  
 
NOTA per i Centri già accreditati - Il questionario deve essere utilizzato dal Licenziatario per richiedere 
l’eventuale accreditamento di sedi proprie distaccate o coordinate e di altri Enti di Istruzione terzi a loro 
associati. Anche in questo caso egli è responsabile della completezza e correttezza delle informazioni fornite.  



 
DOCUMENTAZIONE 

 
 
A tutti è richiesto l’invio di una foto dell’aula (o delle aule) d’esame, dalla quale si possa valutare la 
disposizione delle postazioni. Tale foto deve essere inviata in formato digitale (acquisita mediante scanner o 
scattata con fotocamera digitale) via e-mail (all’indirizzo ecdl.mpi@aicanet.it) contestualmente all’inoltro del 
questionario di accreditamento via web, consentendo di accelerare l’esame della la pratica di accreditamento. 
 
 
Ai Centri Territoriali Permanenti di istruzione per adulti sarà richiesto di trasmettere (via posta o via fax) il 
loro decreto costitutivo. 
 
 
Agli Istituti scolastici superiori privati paritari, dopo la valutazione positiva del questionario, saranno 
richiesti i seguenti documenti: 
Obbligatori: 

• il decreto attestante la parità scolastica da parte del MPI (in conformità alla Legge 10 marzo 2000, n. 
62); 

• in caso di imprese private: visura camerale dell’Ente, rilasciata dalla competente CCIAA.; 
• in caso di ente no profit: certificato di attribuzione del numero di Partita IVA (se l’Ente non è iscritto 

alla CCIAA). 
• Planimetria dei locali, in scala (1:50, massimo 1:100), con evidenziata l’aula per gli esami. 
• Certificato (o Parere) igienico-sanitario della ASL1, attestante l’idoneità dei locali all’uso didattico. 
• Dichiarazione di conformità dell’impianto elettrico a norma ai sensi della Legge 46/90. 
• Copia del Piano di Sicurezza datato e firmato o, in alternativa, Dichiarazione di conformità agli 

adempimenti e ai requisiti del Decreto Legislativo 626/942, firmata dal R.S.P.P. o dal Legale 
Rappresentante del Centro. 

• Copia delle Abilitazioni all’insegnamento dell’Informatica e/o delle Abilitazioni all’insegnamento 
di Trattamento Testi e Dati rilasciate dal MPI, se sulle schede curricolari degli esaminatori sono state 
contrassegnate. 

• Foto dell’aula adibita agli esami, che permetta di controllare la disposizione e la spaziatura dei PC. 
Opzionali: 

• Copia della certificazione di qualità ISO 9001 attinente alla formazione. 
• Copia di brochure o depliant concernenti corsi di informatica di base. 

 
 
AICA si riserva di richiedere, nel corso della pratica di accreditamento, ogni altra documentazione che ritenga 
pertinente o di predisporre visite ispettive presso la sede d’esami. 
 

                                                           
1 Emesso dalla ASL o dal Comune a seguito dell’ispezione da parte dell’ASL. I certificati di abitabilità e simili 
non sono certificati sostitutivi. 
2 E’ esclusiva responsabilità dell’Ente garantire che le dichiarazioni siano veritiere e che siano state emesse e 
firmate da chi possiede i requisiti ed i poteri per emetterle. 

mailto:ecdl.mpi@aicanet.it
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SEZIONE A - DATI SULL'ENTE 
 

 
1.  Generalità sulla sede principale dell’Ente 
Denominazione:       

Via         Cap              Città’           Prov        

Telefono         Fax         E-mail corrispondenza con AICA3           Web site       

Codice Fiscale:           Partita IVA:       

Nome del Legale Rappresentante4           Codice Fiscale:           E-mail:       

Codice meccanografico identificativo assegnato dal MPI:       

 
 
2. Dati sull’Ente 
Tipologia giuridica dell’Ente: 

 Istituto scolastico superiore statale 

 Istituto scolastico superiore paritario privato 

 Istituto scolastico secondario di 1° grado 

 Centro Territoriale Permanente di istruzione per adulti 

 
 
3. Dati relativi all’accreditamento: 
A chi pensate di proporre il conseguimento della ECDL? 

 Studenti dell’Istituto 
 Candidati esterni 

Come pensate di promuovere l'ECDL5? (max 3 righe):       
Quante Skills Card6 stimate di distribuire in un anno?       
 
 
SEZIONE B - DATI SULLA SEDE DI ESAMI ECDL 
 
1. Generalità7 della Sede di Esami 
Denominazione della sede8:       

Via:         Cap        Città:       Prov.       

Telefono:         Fax.        E-mail:          Web site:       

 
 
2. Requisiti dell’aula di esami (requisiti minimi per ogni aula di esami per la quale è richiesto 
l’accreditamento) 
Numero di aule dedicate all’attività didattica:       
Numero di aule dedicate stabilmente agli esami9:       
Area dell’aula/e dedicata/e agli esami: mq             -        mq           -       mq       
 
Numero totale di PC dedicati agli esami10:       (minimo 10 per ogni aula d’esame11) 

                                                           
3 Indicare qui l’indirizzo e-mail utilizzato per le comunicazioni ufficiali con il MPI, (costituito generalmente da un codice 
meccanografico alfanumerico, seguito da @istruzione.it) 
4 Dirigente Scolastico/Preside/Rettore dell’Istituto, del Dipartimento, ecc. 
5 Si ricorda che in attesa dell’eventuale accreditamento è fatto divieto assoluto di fare pubblicità sul rilascio della patente e 
sugli esami ECDL, nonché di utilizzare nella pubblicità i marchi ECDL ed AICA. 
6 Il Contratto di Licenza ECDL prevede l’acquisto obbligatorio anticipato di un quantitativo minimo di 50 Skills Card 
(abbinate a 4 esami automatici cadauna). 
7 Se l’indirizzo è diverso da quello riportato nella Sezione A, specificare il motivo (sede secondaria, sede distaccata, ecc.). 
8 Denominazione ed indirizzo che verranno pubblicati sul sito web di AICA. 
9 Si può richiedere l’accreditamento di più aule di esami (max 4), purchè ognuna di esse disponga dei requisiti richiesti. 



(segue requisiti dell’aula di esami) 
 
La separazione tra le postazioni è garantita mediante12: 
                            una distanza minima di almeno 80 cm  
                            l’inserimento di divisori fra le postazioni 
 

 disponibilità di almeno 2 m2 di superficie per ogni postazione 
 altezza minima dell’aula di m 2,70 

 
L’aula e la disposizione dei PC consentono una sorveglianza continua durante gli esami13? (Si-No):       
__________________________________________________________________________________________ 
 

Numero totale dei PC dedicati ai corsi:       
 
3.  Attrezzature informatiche dell’aula di esami 
Caratteristiche hardware dei PC dedicati agli esami. 
In ogni aula dedicata agli esami ECDL tutti i PC (almeno 10 PC funzionanti) devono possedere i seguenti 
requisiti minimi14: 
 

 Un processore minimo Pentium III 800 MHz o equivalente. 
 Almeno 256 MB di RAM.  
 Una scheda di rete compatibile TCP/IP. 
 Prima dell’installazione del sistema ATLAS, almeno 2 GB di spazio libero.15

 Una scheda video SVGA con risoluzione minima 1024x768 – 16 milioni di colori. 
 Il browser MS Explorer 6.0 e successivi e il sistema operativo MS Windows in una delle seguenti versioni: 

’98 – ME – NT – 2000 – XP – 2003 – Vista . 
Il sistema ATLAS richiede un PC server aggiuntivo, rispetto alle postazioni (minimo 10) dedicate agli esami, 
con i seguenti requisiti hardware e software. 

 Un processore minimo Pentium II 450 MHz o equivalente. 
 Almeno 128 MB di RAM.16  
 Una scheda di rete compatibile TCP/IP. 
 Prima dell’installazione di ATLAS, almeno 7 GB di spazio libero.17

 Il sistema operativo MS Windows in una delle seguenti versioni: NT – 2000 – XP – 2003 – Vista.  
 

Sono richiesti inoltre: 
 una tipologia dei PC omogenea (tutti desktop o tutti portatili - Il server deve essere sempre un desktop) 
 la connessione in rete locale (LAN) di tutti i PC delle aule d’esame 
 una connessione stabile a Internet 
 una stampante condivisa in rete. 

 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

Velocità  rete locale (LAN) Mbps:       
Velocità  connessione a Internet (Kbps o Mbps):       
 

Eventuali ulteriori informazioni sulla dotazione hardware (massimo 3 righe):       

                                                                                                                                                                                     
10 Indicare il n° di PC dedicati stabilmente nelle aule utilizzate per gli esami: non si accettano nel conteggio i PC delle aule 
adibite solamente ai corsi e quelli degli uffici, eventualmente spostabili nell’aula di esami. Sono accettati solo PC omogenei 
(tutti desktop o tutti portatili). Il server deve tuttavia essere sempre e solamente un desktop. 
11 Ogni singola aula di esami deve ospitare come minimo 10 PC dedicati agli esami (vedere paragrafo 8.2.1 del documento 
Requisiti di un Test Center ECDL QA-REC10). 
12 I PC adibiti agli esami devono essere distanziati di almeno 80 cm (inteso come spazio libero fra il fianco di un montor e 
quello del monitor più vicino posto sulla medesima fila) oppure essere separati a mezzo di opportuni divisori (vedere 
paragrafo 8.2.2 del documento Requisiti di un Test Center ECDL QA-REC10). 
13 L’aula e la disposizione delle postazioni devono essere conformi alle esigenze di una adeguata sorveglianza da parte degli 
esaminatori e non deve presentare ostacoli alla completa visibilità di tutti i PC dedicati agli esami dalla postazione di norma 
occupata dall’Esaminatore. 
14 Questi requisiti sono indispensabili per l’effettuazione dei Test automatici mediante il sistema automatico di erogazione, 
valutazione e gestione delle prove d’esame fornito da AICA (vedere paragrafo 8.3 del documento Requisiti di un Test Center 
ECDL QA-REC10). 
15 Nel caso di hard disk partizionato, lo spazio libero richiesto concerne la partizione in cui si trova la cartella Dati 
Applicazioni relativa all’utente del sistema operativo collegato al momento dell’esame. 
16 Consigliati 256 MB. 
17 Nel caso di hard disk partizionato, lo spazio libero richiesto concerne la partizione in cui è installato ATLAS. 
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4.  Sicurezza 
 Conformità dei locali e delle attrezzature alle Norme di sicurezza18

Dove e come viene conservato il materiale ECDL?       
 

5. Igiene 
E’ indicato e fatto rispettare il divieto di fumare (Si-No)?       
 

6. Accessibilità ai disabili 
Le aule esami sono accessibili ai disabili (Si-No)?       
L’accessibilità della sede di esami ai disabili non è un requisito obbligatorio, ma un elemento qualificante, 
auspicato da AICA. Se segnalata essa implica l’impegno del Centro a garantire che la sede sia pienamente 
accessibile e utilizzabile da parte di candidati agli esami portatori di handicap19. 
 

7. Personale del Test Center 
Nome del responsabile ECDL20:       
 

Nomi degli esaminatori21: 
1. (Primo Esaminatore)         -   2.       
 

3.         -   4.       
 
■ Il Test Center deve avere almeno due esaminatori propri22 (in possesso dei requisiti richiesti23) 
■ Sia il Responsabile del Test Center che gli esaminatori devono compilare la propria scheda curricolare. 
 

SEZIONE C - DATI SULL'ATTIVITA’ DI FORMAZIONE INFORMATICA 
 

1. SOFTWARE utilizzato per la preparazione ai moduli di esame da 2 a 7 
 

(specificare tipo e versione): 

Modulo 2. (Sistema operativo)24:   • Tipo:         • Versione:       

Modulo 3. (Elaborazione testi):   • Tipo:         • Versione:       

Modulo 4. (Foglio elettronico):   • Tipo:         • Versione:       

Modulo 5. (Database):   • Tipo:         • Versione:       

Modulo 6. (Presentazione):   • Tipo:         • Versione:       

Modulo 7. (Reti informatiche ):   • Tipo:         • Versione:       

2. Corsi Open Source (da contrassegnare solamente nell’eventualità che siano attivati corsi Open Source sui 
seguenti moduli: 
 

 Linux sul Modulo 2 
 Open Office sul Modulo 3 
 Open Office sul Modulo 4 
 Open Office sul Modulo 5 
 Open Office sul Modulo 6 
 Thunderbird e Firefox sul Modulo 7 

 

 
 

Data       
Il Responsabile ECDL è garante della correttezza delle informazioni contenute in queste SEZIONI.  

 

                                                           
18 Conformità al Decreto Legislativo 626/94 e successive integrazioni e alle altre Norme di sicurezza eventualmente 
applicabili. 
19 Vedere paragrafo 8.6 del documento Requisiti di un Test Center ECDL (QA-REC10). 
20 Il Responsabile ECDL è per il Test Center il responsabile di fronte ad AICA della gestione del progetto ECDL. 
21 Gli esaminatori sono responsabili dello svolgimento degli esami ECDL secondo la Procedura QA-ESA10. 
22 Il ruolo di esaminatore può essere eventualmente svolto anche dal responsabile ECDL del Centro, se in possesso dei 
requisiti. 
23 Vedere le schede curriculari allegate al presente questionario. 
24 I sistemi operativi attualmente supportati dal sistema automatico di test sono i seguenti: Windows ’98 – ME – NT – 2000 
– XP – 2003. 



 
SCHEDA CURRICOLARE del Responsabile ECDL 
 

1.  Dati personali (da compilare in modo completo e per tutte le voci).  
Non devono essere trasmessi altri curriculum con dati personali non richiesti) 
 

Cognome:           Nome:                                Codice Fiscale:       
Data di nascita:                                                   Luogo di nascita:       
Telefono:               e-mail:       
Indirizzo:         cap         città        prov.       
•Incarico:  Docente -  ITP (Insegnante Tecnico Pratico) 
• Materia insegnata:       
•Tipo di contratto con l’Ente: 

 in organico25  –  contratto di lavoro dipendente a tempo determinato   
 collaborazione coordinata e continuativa –  collaborazione professionale (P. IVA) 
 altro (specificare)       

 

•Ruolo nel Centro26: 
 Solo Responsabile ECDL27            Anche  Esaminatore28

 Primo esaminatore29   –   Altro esaminatore 
 

2.  Studi effettuati 
•Laurea in: 

 Scienze dell’Informazione / Informatica   –   Ingegneria  –    Matematica   –    Fisica 
 altra laurea (specificare):       

      conseguita presso:   Università           in data:          
•Diploma di: 

 Perito Informatico 
 altro diploma (specificare):       

     conseguito presso:  Istituto           data:          
 

•Certificazione ECDL con Skills Card n°:        - •Certificazione EUCIP con Skills Card n°:       
   

 Abilitazione30 all’insegnamento dell’Informatica   
 Abilitazione31 all’insegnamento di Trattamento Testi e Dati 

 

•Ha preso visione del documento “Procedura di esami ECDL (QA-ESA10)”?   SI -  NO  
•Ha preso visione del documento “Procedura di Audit ECDL (QA-AU10)”?     SI -  NO 
•Si impegna a garantire la corretta applicazione degli obblighi richiesti?    SI -  NO  
 

3. Esperienze di insegnamento in campo informatico negli ultimi 3 anni Specificare la materia di 
insegnamento, il tipo di corso, il luogo e l’Ente presso il quale l’attività è stata svolta. (esperienza consigliata, ma 
non obbligatoria per il responsabile ECDL. Per gli Esaminatori è obbligatoria: requisito minimo: 1 anno di 
esperienza). 
(max 10 righe) 

Anno:        Attività:       

Anno:        Attività:       

Anno:        Attività:       

 
Data:       
Il Responsabile ECDL è garante della correttezza delle informazioni contenute in questa scheda.  

                                                           
25 Unica tipologia ammessa per i Responsabili ECDL degli Istituti scolastici superiori statali. 
26 Il Responsabile ECDL è il responsabile di fronte ad AICA della gestione del progetto ECDL. L’Esaminatore è la 
persona responsabile di fronte ad AICA del corretto svolgimento degli esami. I due ruoli possono eventualmente coincidere 
nella stessa persona se questa è in possesso dei requisiti richiesti per il ruolo di Esaminatore. 
27 Vedere paragrafo 9.1 del documento Requisiti di un Test Center ECDL( QA-REC10). 
28 Vedere paragrafo 9.2 del documento Requisiti di un Test Center ECDL( QA-REC10). 
29 Per l’incarico di primo esaminatore è richiesta una delle lauree qui di seguito elencate o una laurea qualsiasi, purchè 
accompagnata da una delle abilitazioni ministeriali all’insegnamento qui di seguito elencate (vedere paragrafo 9.2.2 del 
documento Requisiti di un Test Center ECDL QA-REC10). 
30 Per abilitazione all’insegnamento si intende esclusivamente quella del MPI. Le abilitazioni qui elencate, se accompagnate 
ad una laurea qualsiasi, esonerano dal conseguimento del diploma ECDL o EUCIP (solo se documentabili). 
31 Vedere nota precedente. 
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SCHEDA CURRICOLARE Esaminatore32: 
 

1.  Dati personali (da compilare in modo completo e per tutte le voci).  
Non devono essere trasmessi altri curriculum con dati personali non richiesti) 
 

Cognome:           Nome:                                Codice Fiscale:       
Data di nascita:                                                   Luogo di nascita:       
Telefono:               e-mail:       
Indirizzo:         cap         città        prov.       
 

•Incarico:  Docente -  ITP (Insegnante Tecnico Pratico) 
• Materia insegnata:       
 

•Tipo di contratto con l’Ente: 
 in organico33  –  contratto di lavoro dipendente a tempo determinato   
 collaborazione coordinata e continuativa –  collaborazione professionale (P. IVA) 
 altro (specificare)       

•Ruolo nel Centro: 
 Primo esaminatore34   –   Altro esaminatore 

 

2.  Studi effettuati 
•Laurea in: 

 Scienze dell’Informazione / Informatica   –   Ingegneria  –    Matematica   –    Fisica 
 altra laurea35 (specificare):       

     conseguita presso: Università           data:          
•Diploma di: 

 Perito Informatico 
 altro diploma36 (specificare):       

     conseguito presso:  Istituto           data:          
 

•Certificazione ECDL con Skills Card n°:        
•Certificazione EUCIP con Skills Card n°:       
   

 Abilitazione37 all’insegnamento dell’Informatica   
 Abilitazione38 all’insegnamento di Trattamento Testi e Dati 

•Altre certificazioni conseguite nell'ambito delle discipline informatiche (max 5 righe):       
 

•Ha preso visione del documento “Procedura di Esami ECDL – QA-ESA10”?  SI -  NO  
•Si impegna a garantire la corretta applicazione degli obblighi richiesti?   SI -  NO  
 

3. Esperienze di insegnamento in campo informatico negli ultimi 3 anni (requisito minimo: 1 anno di 
esperienza). Specificare la materia di insegnamento, il tipo di corso, il luogo e l’Ente presso il quale l’attività è 
stata svolta. 
La descrizione dell’esperienza nel modo indicato sopra è obbligatoria (max 10 righe) 

Anno:        Attività:       

Anno:        Attività:       

Anno:        Attività:       
 

Data:       
Il Responsabile ECDL è garante della correttezza delle informazioni contenute in questa scheda. 

                                                           
32 L’esaminatore è la persona responsabile di fronte ad AICA del corretto svolgimento degli esami. 
33 Agli Istituti Scolastici Statali è richiesto che dispongano almeno di un Esaminatore in organico alla scuola. Gli altri 
Esaminatori possono non essere in organico alla Scuola, purché provengano esclusivamente da un altro Istituto Scolastico 
(con il benestare del suo Dirigente scolastico) e siano iscritti nell’elenco pubblico del sito web di AICA. 
34 Per l’incarico di primo esaminatore è richiesta una delle lauree di seguito elencate al successivo Punto 2 o una laurea 
qualsiasi, purchè accompagnata da una delle abilitazioni ministeriali all’insegnamento qui di seguito elencate (vedere 
paragrafo 9.2.2 del documento Requisiti di un Test Center ECDL QA-REC10). 
35 Per il ruolo di esaminatore, qualora  il titolo di studio non sia tra quelli espressamente elencati in questo modulo, è 
richiesto il conseguimento della Certificazione ECDL o EUCIP. 
36 Vedere nota precedente. 
37 Per abilitazione all’insegnamento si intende esclusivamente quella del MPI. Le abilitazioni qui elencate, se accompagnate 
ad una laurea qualsiasi, esonerano dal conseguimento del diploma ECDL o EUCIP (solo se documentabili). 
38 Vedere nota precedente. 
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