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School Organizer Guidelines 
 
 

NORME GENERALI 
 

 

 L'iscrizione deve essere effettuata tramite il "Preparation form" ed è valida solo per la 

sessione d'esame scelta. Non è possibile trasferila ad altra sessione o ad altro tipo di 

esame, sia del gruppo che di un singolo, nè annullarla, nè è possibile sostituire nomi dei 

candidati. 

 L'iscrizione deve essere effettuata entro la data di scadenza prevista e comunicata. 

 Per ogni tipologia d'esame bisogna compilare il "Preparation form" nonché la "Lista 

Candidati". I predetti moduli, al fine di evitare eventuali disguidi, vanno inviati sia a 

mezzo fax che via email. A trasmissione avvenuta occorre contattare il Centro esami 

per chiedere conferma dell'avvenuta ricezione. 

 L'eventuale iscrizione di un ulteriore candidato, oltre la scadenza indicata, comporta il 

pagamento di una mora il cui importo, determinato da Cambridge, sarà comunicato al 

momento della prenotazione. 

 Il Centro esami fornirà gratuitamente, a tutte le Scuole che lo richiederanno, gli 

Handbook for Teachers per ogni tipologia d'esame prevista. 

 L’orario ed i giorni delle prove vengono comunicate circa 25 giorni prima la data delle 

stesse, attraverso il "Confirmation of Entry (COE)" che verrà inviato, per ogni singolo 

studente, alla segreteria della Scuola e/o al referente, che provvederà a consegnarlo 

ai candidati, dopo aver riscontrato che i nomi siano corretti e corrispondenti a quanto 

riportato sui documenti d'identità (anche per eventuale doppio nome). Comunicare 

tempestivamente al Centro esami le correzioni da effettuare via email e/o fax, 

indicando la sessione d'esame ed i nomi da correggere. 

 La prova orale viene di norma fissata un arco temporale di circa 10 giorni dalla data 

della prova scritta (Speaking Window).  

 Si consiglia di far prendere visione ai candidati dell'"Exam Day Tips" http://www.british-

napoli.it/certificati/cambridge-enrollment/exam-day-suggerimenti.html e del 

"Regolamento Candidati - Summary and Notice" http://www.british-

napoli.it/files/REGOLAMENTO%20CANDIDATI%202015%20-

%20Summary%20and%20Notice.pdf 

http://www.british-napoli.it/certificati/cambridge-enrollment/exam-day-suggerimenti.html
http://www.british-napoli.it/certificati/cambridge-enrollment/exam-day-suggerimenti.html
http://www.british-napoli.it/files/REGOLAMENTO%20CANDIDATI%202015%20-%20Summary%20and%20Notice.pdf
http://www.british-napoli.it/files/REGOLAMENTO%20CANDIDATI%202015%20-%20Summary%20and%20Notice.pdf
http://www.british-napoli.it/files/REGOLAMENTO%20CANDIDATI%202015%20-%20Summary%20and%20Notice.pdf
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 I candidati dovranno presentarsi almeno 30 minuti prima l'inizio delle prove, muniti di 

un valido documento di riconoscimento (patente, carta d'identità, passaporto), a pena 

di esclusione, nonché di matita, penna (solo per FCE-CAE), temperamatite e gomma.  

I candidati YLE - Starters, Movers e Flyers dovranno essere muniti anche di pastelli 

colorati. Per quest'ultimi non in possesso del documento di riconoscimento, occorre 

presentare una dichiarazione, con timbro e firma del Dirigente Scolastico, che attesti le 

generalità dei candidati. 

 Durante la prova scritta occorre tenere un comportamento consone ad un'aula 

d'esame, non colloquiando con altri candidati ed in particolare evitare ogni caso che 

possa essere individuato dall'Università di Cambridge come "Malpractice", in quanto 

qualsiasi comportamento considerato irregolare  o che si ritiene possa aver generato un 

vantaggio sleale ad uno o più candidati o che causa svantaggio ad altri candidati (ad 

esempio: copia/collusione o tentativo di copia/collusione),  gli elaborati dei soggetti in 

questione potrebbero essere bloccati e/o annullati per illecito durante e/o dopo 

l'esame. 

 Le prove vengono tempestivamente inviate all’Università di Cambridge per la 

correzione. Esse rimarranno proprietà di UCLES e per nessun motivo sarà possibile 

prenderne successiva visione. I risultati sono insindacabili. 

 Gli elaborati saranno corretti elettronicamente dall’Università di Cambridge, pertanto 

devono essere compilati esclusivamente a matita (ad eccezione del Writing del FCE, 

CAE e CPE), pena l’annullamento degli stessi. 

 I risultati degli esami vengono comunicati con lo "Statement of Result" entro la data 

prevista nel COE (saranno disponibili, in un arco temporale compreso tra un minimo di 

un mese ed un massimo di due mesi). Il link per la visualizzazione è il seguente: 

http://www.british-napoli.it/certificati/cambridge-enrollment/controllo-risultati.html 

Se richiesto, il centro esami invierà al referente, appena ne sarà in possesso, i risultati 

di tutti i candidati. 

 I Certificati di coloro che hanno superato l’esame saranno disponibili circa 7 settimane 

dopo la pubblicazione dei risultati. Nel caso in cui il nome sul certificato risultasse 

errato o mancante di una parte (es. doppio nome), contattare tempestivamente il 

Centro Esami. La correzione è gratuita solo se l'errore sia dipeso dal Centro Esami e se 

comunicata entro 2 settimane dalla consegna degli certificati: in tal caso va restituito 

indicandone la correzione. Diversamente, od oltre tale termine, la correzione può 

avvenire solo a fronte del pagamento dei diritti previsti da UCLES. 

 Informativa ai sensi dell'art. 13 D.Lgs 196/03. Con la sottoscrizione del "Preparation 

Form" e della "Lista Candidati", il Dirigente Scolastico e/o il candidato, dichiarano di 

aver ricevuto l'informativa prevista dal predetto articolo e danno il proprio consenso al 

trattamento dei dati personali, ai soli fini degli esami di cui trattasi. 

 Il Centro esami non è responsabile di eventuali interruzioni durante gestione degli 

esami dovute a cause non imputabili allo stesso (ex. alluvioni ecc.). 

 

http://www.british-napoli.it/certificati/cambridge-enrollment/controllo-risultati.html
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CARATTERISTICHE SEDE D'ESAME  
 

 

PROVA DI READING & WRITING 

 Le aule devono possedere i requisiti indispensabili per lo svolgimento dell'esame: 

mancanza di rumore esterno (anche al di sopra di esse), metratura adeguata al numero 

di candidati, buona illuminazione, misura e pulizia. 

 Tutte le aule d'esame e la "Waiting Room" devono trovarsi il più possibile vicine tra loro 

ed essere visibili dal Supervisor. 

 Posizionare le frecce indicative, i posters e quant'altro richiesto per l'espletamento 

delle prove.   

 Le pareti devono essere libere da qualsiasi tipo di poster ed altro materiale, soprattutto 

se in inglese. Eventualmente coprire quello già esistente. 

 Rendere disponibile un incaricato dell'Istituto, nella zona adibita agli esami, per ogni 

occorrenza che si ritenesse opportuna per l'espletamento delle prove. 

 I candidati non possono condividere lo stesso banco/tavolo. 

 I banchi devono essere distanti almeno 1,25m l'uno dall'altro (la distanza si calcola tra i 

centri dei banchi), sufficientemente grandi per garantire il maggiore confort ed 

assicurarsi che il sottobanco privo di qualsiasi materiale.  

            Esempio: 

 

  

          

 

 

 
 

 Non possono essere considerati banchi le sedie con flap laterali, in quanto non idonei. 

 Apporre alla parete di ogni aula d'esame, un orologio che sia visibile da tutti i candidati 

 
 

PROVA DI LISTENING 

L’acustica è fondamentale: controllare che non ci siano echi e che tutti i candidati, anche 

coloro che si trovino in fondo all’aula, recepiscano una buona acustica. 

 Disporre per ogni aula d'esame un lettore CD o LIM con altoparlanti adeguati, in 

relazione alla grandezza di ciascuna di esse. 

 Avere a disponibile un ulteriore apparato audio di riserva, al fine di far fronte ad 

eventuali problemi o imprevisti audio.  

 Posizionare le casse in modo adeguato affinché ogni candidato possa ascoltare la prova 

d'ascolto senza difficoltà. 

 Apporre alla parete, in ogni aula d'esame, un orologio che sia visibile da tutti i candidati 

 
 

 

 

 

 

 

1,25m 

1,25m 

1,25m 
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PROVA DI SPEAKING 
 

 Apporre alla parete, in ogni aula d'esame, un orologio 

 I candidati, dopo aver sostenuto la prova orale, devono lasciare il luogo d'esame e non 

possono comunicare con gli altri che attendono il sostenimento della prova. 
 
 

I predetti requisiti sono indispensabili e, nell'eventualità in cui la scuola non li soddisfi, non 

potranno essere erogati gli esami in sede.  

In tal caso non potendo la scuola essere sede d'esame, gli studenti, indipendentemente dal loro 

numero, dovranno effettuare gli esami presso una delle nostre sedi od in alternativa presso un 

altro istituto ospitante. Conseguentemente dovranno essere accompagnati da un docente che 

ne sarà responsabile durante la permanenza presso la sede ospitante. 

N.B.: Gli studenti della scuola potranno comunque essere iscritti agli esami anche in forma 

privata. In tal caso la scuola non è vincolata alla collaborazione ed alla gestione degli esami. 

 
               

IL GIORNO DELL’ESAME 

 I candidati si devono presentare almeno 30 minuti prima dell'orario di inizio delle 

singole prove previsto nel "Confirmation of Entry", muniti di quest'ultimo e di idoneo 

documento di riconoscimento (patente, carta d'identità o passaporto). 

 La scuola dovrà rendere disponibile un’aula (denominata "Waiting Room") dove i 

candidati dovranno depositare borse, libri, dizionari cellulari e quant'altro non 

introducibile nell’aula d’esame. 

 Laddove l'esame sarà tenuto presso la Scuola committente, essa garantirà la presenza 

di un referente od un suo delegato, affinché collabori in tutte le fasi dell'organizzazione 

dell'esame. 

 Gli Esaminatori arriveranno sul luogo dell’esame circa un’ora prima dell'orario d'inizio 

previsto, per cui si richiede la disponibilità di un incaricato dell'Istituto per la risoluzione 

di eventuali problemi di natura logistica, nonché per supporto e collaborazione con gli 

stessi. 
 

Quanto sopra riportato, è indispensabile all'erogazione degli esami e, pertanto, il venir meno a 

quanto regolamentato ed indicato nel presente documento, gli esami potrebbero non avere 

luogo. 
 

La scuola richiedente         La Direzione 
   per presa visione 
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